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ADMINISTRATION VON ROLLEN UND RECHTEN

Allgemeine Informationen

Zum 20.07.2026 wurden wichtige Anderungen fiir Unternehmen im Online-Portal der BA umgesetzt. Die bisher
bestehenden Rollen ,Unternehmens-Administrator” (Unternehmens-Admin) und ,Unternehmensbevollméachtigte”

(Bevollmachtigte Person) werden um acht fachliche Rollen erweitert. Jede Rolle berechtigt Nutzende fiir den Zugriff
auf ein definiertes Set an eServices.

Durch die Einfuihrung einer Gruppenfunktion zur Zusammenfassung bevollmé&chtigter Personen und Rollen, ist zudem
die Einbindung von externen Dritten (z. B. Steuer- und Anwaltskanzleien) nun einfacher gestaltet. Diese Anderungen
ermoglichen eine flexible, effiziente und strukturierte Nutzung des Online-Portals, erleichtern die Administration der
Zugriffsrechte fiir die eServices und starken den Online-Kanal.

Die Rollenverwaltung erfolgt eigenverantwortlich durch die Unternehmen.

Weiterfiihrende Informationen sind auch auf der Contentseite hinterlegt.

,,,,,,,,,,,, Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit Seite 3


https://www.arbeitsagentur.de/rollen-und-rechte-unternehmen-verwalten

ADMINISTRATION VON ROLLEN UND RECHTEN

Die Administration von Rollen- und Rechten umfasst folgende Aspekte:

 Einflihrung von acht fachlichen Rollen

» Pro Rolle definierte Zugriffsberechtigungen flir eServices

« Zuweisung von Rollen durch Unternehmens-Admins

» Moglichkeit, mehrere Rollen pro bevollmachtigte Person zu vergeben

» Transparenz Uber gewahrte Zugriffsberechtigungen pro bevollmachtigte Person

» Gruppenfunktion zur Vereinfachung der Administration verschiedener Organisationseinheiten oder externen
Partnern wie z. B. Steuerkanzleien

Ziel ist es, Unternehmen eine klar strukturierte, sichere und bedarfsgerechte Nutzung der eServices zu ermoglichen.
Durch die Einflihrung von fachlichen Rollen erhalten Nutzende kiinftig nur noch Zugriff auf die Funktionen und Inhalte,
die fir ihre jeweiligen Aufgaben erforderlich sind.

Damit wird:

e die Ubersichtlichkeit erhht
e die Nutzerfiihrung verbessert
e und der Datenschutz gestarkt

2 |
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ADMINISTRATION VON ROLLEN UND RECHTEN
DIE ROLLEN IM UBERBLICK

Administrative Rollen

Es stehen zwei administrative Rollen zur Verfligung. Personen mit diesen Rollen steuern unter anderem die
Zugriffsrechte im Unternehmen.

* Unternehmens-Admins haben Zugriff auf alle eServices und verwalten die Vergabe und den Entzug von Rollen. Die
Anzahl der Unternehmens-Admins ist nicht beschrankt.
Die ausftihrlichen Informationen und die Ansicht im Online-Portal finden Sie hier im Screenbook.

* Gruppen-Admins werden von den Unternehmens-Admins angelegt und verwalten bevollmachtige Personen

innerhalb einer Gruppe. Eine Gruppe kann mehrere Gruppen-Admins haben.
Die ausftihrilichen Informationen und die Ansicht im Online-Portal finden Sie hier im Screenbook.
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ADMINISTRATION VON ROLLEN UND RECHTEN
DIE ROLLEN IM UBERBLICK

Fachliche Rollen
Es stehen insgesamt acht fachliche Rollen zur Verfiigung. Jede Rolle legt fest, auf welche eServices zugegriffen
werden kann. Eine Person kann mehrere Rollen gleichzeitig erhalten. Jede Rolle kann beliebig oft vergeben werden.

Die Sichtbarkeit der Inhalte der jeweiligen Portalbasisdienste sind je nach zugewiesener Rolle eingeschrankt. So
werden beispielsweise im Verlauf nur die fiir die jeweiligen Rollen relevanten Eintrage angezeigt.

Die fachlichen Rollen und verfiigbare eServices

(1) Anzeige von Entlassungen
— Entlassungsanzeige nach dem Kiindigungsschutzgesetz ibermitteln
— Zugriff auf das Leistungspostfach

(2) Arbeitnehmeriberlassung
— Arbeitnehmeriiberlassungen anzeigen und Genehmigungen beantragen
— E-Payment nutzen
— Zugriff auf das Leistungspostfach

2 |
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ADMINISTRATION VON ROLLEN UND RECHTEN
DIE ROLLEN IM UBERBLICK

(3) Beschiftigung von Menschen aus dem Ausland
— Ferienbeschaftigungen fur auslandische Studierende online bestatigen
Genehmigung von studienfachbezogenen Praktika flr auslandische Studierende und Absolventinnen oder
Absolventen beantragen
Vorabzustimmungen fir auslandische Beschaftigte beantragen
Werklieferungsvertrage anzeigen
Zustimmungen zur Beschaftigung auslandischer Arbeitnehmender im Werksvertragsverfahren beantragen
Zugriff auf das Leistungspostfach

(4) Forderung betrieblicher Weiterbildung

— Weiterbildungsférderungen flr einzelne Beschaftigte anfragen und beantragen
Weiterbildungsforderungen mehrerer Beschaftigter beantragen und abrechnen
Zuschuss flr die Aus- oder Weiterbildung von Menschen mit Behinderungen beantragen
Qualifizierungsgeld beantragen
— Zugriff auf das Leistungspostfach

TA) 4
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ADMINISTRATION VON ROLLEN UND RECHTEN
DIE ROLLEN IM UBERBLICK

(5) Kurzarbeitergeld und TransfermaBnahmen
— Kurzarbeit / Transferkurzarbeit anzeigen
Transfermalinahmen beantragen und abrechnen
Kurzarbeitergeld / Saison-Kurzarbeitergeld / Transferkurzarbeitergeld beantragen
Dokumente fur Prifungen im Rahmen von Kurzarbeit beziehungsweise Transferkurzarbeit Gbermitteln
Transfermalinahmen beantragen und abrechnen
— Zugriff auf das Leistungspostfach

(6) Lohnkostenzuschiisse
— Eingliederungszuschuss beantragen
— Forderleistungen flr die Eingliederung von Langzeitarbeitslosen beantragen
— Erstattung von Sozialversicherungsbeitragen beantragen
— Probebeschaftigung von Menschen mit Behinderung beantragen
— Einstiegsqualifizierung beantragen
— Zuschuss fur die Aus- oder Weiterbildung von Menschen mit Behinderungen beantragen
— Zugriff auf das Leistungspostfach

A 4
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ADMINISTRATION VON ROLLEN UND RECHTEN
DIE ROLLEN IM UBERBLICK

(7) Personalsuche

— Stellenangebote erstellen und bearbeiten
Bewerbungen und Vermittlungsvorschlage bearbeiten
Bewerberborse nutzen
Veranstaltungen verwalten
Unternehmensdarstellung einsehen
— Zugriff auf das Vermittlungspostfach

(8) Personalmarketing
— Unternehmensdarstellung bearbeiten
— Veranstaltungen verwalten
— Zugriff auf das Vermittlungspostfach

Weiter Informationen sind auch auf der Contentseite ersichtlich.
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN

Der Unternehmens-Admin hat Zugriff auf alle eServices und verwaltet die Vergabe und den Entzug
von Rollen. Die Anzahl der Unternehmens-Admins ist nicht beschrankt.

Personen mit dieser Rolle konnen:

neue bevollmachtigte Personen anlegen und |6schen
Rollen zuweisen und entziehen

Freischaltcodes erstellen

Gruppen anlegen und I6schen

Gruppen-Admins verwalten

auf alle eServices zugreifen

auf alle Postfacher zugreifen

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit

Hinweis: Die erste Person, die vom
Arbeitgeber-Service einen Freischaltcode
erhalt und einlost, wird automatisch
Unternehmens-Admin. Weitere
Unternehmens-Admins kdnnen jederzeit
eigenstandig angelegt werden.
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PROFILUBERSICHT

W Gebéirdensprache & Leichte Sprache & Deutsch ~

N Bundesagentur fiir Arbeit = "
(i i o Q sche A | @ Profil | = Meni

Startseite

Kundennummer:
A735A23174
Profll A Zum Profil
# Profil bearbeiten
Maler GMBH1 5 Profil wechseln
B Kundennummer: A735A23174
B Leistungspostfach
| #  Profil bearbeiten ‘ 5 Profil wachseln ‘

B vermittlungspostfach

o Personen, Rollen und
I 3 [N |
Kontakt und Kommunikation Gruppen verwatten

£ Kontoeinstellungen

[> Abmelden

= =

Leistungspostfach Vermittlungspostfach Bescheide und Nachweise

&

lhr persdnlicher Kontakt

Herr Vam009SC

. 0800 4 555520 {gebiihrenfrei)

# Nachricht schreiben

Nach erfolgreicher Anmeldung gelangt

man zum Unternehmensprofil.

Mit dem Klick auf ,Profil“ 6ffnet sich das
Profilmend. Hier befindet sich auch der
Menupunkt zur Administration von Rollen

und Rechten ,Personen, Rollen und
Gruppen verwalten®“.

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PERSONEN, ROLLEN UND GRUPPEN VERWALTEN

W Gebirdensprache & Leichte Sprache

2 Bundesagenturfor Arboi Qsuwhe @& O @ Profil = Meni i Nach dem Klick auf ,Personen, Rollen und i
1
. Roll . | i Gruppen verwalten” gelangt man in die i
29 . o 1
ersonen, Rollen und Gruppen verwalten i Ubersicht der verschiedenen I
I Verwaltungsoptionen. -
_______________________________________ ]
Verwalten Sie hier bevollmdchtigte Personen, weisen Sie Rollen zu und organisieren Sie Gruppen innerhalb Ihres Unternehmens. * -=
1
e A !
i
B8 o 3 '
1
1
1
Personen verwalten Rollen verwalten Gruppen verwalten :
Bevollmachtigte Personen anlegen, Rollen einsehen und zugeordnete Gruppen verwalten und 1
bearbeiten und Rollen zuweisen. bevolimachtigte Personen bevollmichtigte Personen [ w s o o o o - —— - 1
verwalten. zuordnen.
@ 10 Personen angelegt 22 4 Gruppen vorhanden
+ MNeue Person anlegen -+ MNeue Gruppe anlegen
Hinweis: Diese Ansicht steht nur dem

\. J

Unternehmens-Admin zur Verfiigung.

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit Seite 13



1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN

i Uber die Kachel ,Personen verwalten"
I konnen die Optionen zur Verwaltung von
i Personen aufgerufen werden. In der Kachel
I wird zudem die Anzahl der bereits
i angelegten Personen angezeigt. Uber den
X o . . - . . 1 " “ .
Verwalten Sie hier bevollmdchtigte Personen, weisen Sie Rollen zu und organisieren Sie Gruppen innerhalb Ihres Unternehmens. : Button Neue Person anlegen kann dlrekt
i
1
1
1
1
1
1
1
(N

W Gebirdensprache & Leichte Sprache

e Bundesagentur fiir Arbeit QL suche A T @ profl = Menii

bringt weitar.

Personen, Rollen und Gruppen verwalten

eine neue bevollmachtigte Person erfasst

( )
werden. Mit Klick auf den Button ,Zur
‘& Q 8, Personeniibersicht” werden die angelegten
Personen verwalten Rollen verwalten Gruppen verwalten Personen in einer UberSiCht angezeigt-
Bevollmachtigte Personen anlegen, Rollen einsehen und zugeordnete Gruppen verwatenund | A TEmEEEEEEEEEEEEmEmEmEm=m=== r --------------------
bearbeiten und Rollen zuweisen. bevollmachtigte Personen bevollméchtigte Personen 1
verwalten. zuordnen. 1
1
@ 10 Personen angelegt 22 4 Gruppen vorhanden :
+ MNeue Person anlegen -+ MNeue Gruppe anlegen :
1
:
\. J 1
H ]
: !
Q Seite 14
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - NEUE PERSON ANLEGEN

7

2R

Personen verwalten

@ 10 Personen angelegt

Bevollmachtigte Personen anlegen,
bearbeiten und Rollen zuweisen.

I -+ Neue Person anlegen

e |

Zur Personeniibersicht

N

1
1
1
b =
1
1
1

L o o o o e e ) e e

In der Maske konnen die folgenden Daten eingegeben werden:

» personliche Daten

« Hauptanschrift

+ Postanschrift

Kontaktdaten

Zudem werden in dieser Ansicht auch die gewlinschten Rollen

ausgewahlt.

Die Pflichtfelder sind mit ,*“ gekennzeichnet.

-
Mit Klick auf den Button ,neue Person

anlegen” offnet sich die Maske zur
Erfassung der Personendaten.

L

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit

« Zuriick

Neue Person anlegen
Persinliche Daten anlegen

Titel

+ Hauptanschrift hinzufiigen

+ Postanschrift hinzufiigen

+ Neue Kontaktdaten hinzufiigen

Rollenverwaltung

Neue bevollmachtigte Person anlegen

Suche @

Filter

2B. Rolle oder Beschreibung

] [A\Ie(m [ zugeordnet (0) | Nicht zugeordnet (3)

Rolle Beschreibung

Alle auswahlen
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - NEUE PERSON ANLEGEN

Neue P I P H
— I Mit dem Klick auf den Button ,Hauptanschrift hinzufiigen” erweitert i
Personlche Daten anlegen | sich die Eingabemaske. Es entstehen neue Pflichtfelder, die mit ,** !

1
. ) pme A gekennzeichnet sind. i
. . "I Hier kann eine Hauptanschrift entweder manuell eingegeben werden I
Vorname Nachname 1 A . . .
l ) | I i oder die hinterlegte Anschrift des Unternehmens Gibernommen '
Geschlecht * 1 1
[msnnllch|wemlich‘dlvers‘kemeAngabel : :,___ergle;_______________________________________________________:
Position/Abteilung : :
) I i
] ]
] 1
]
+ Hauptanschrift hinzufiigen : Hauptanschrift hinzufiigen
~+ Postanschrift hinzufiigen ;iﬁ:fé?:’i!éin (O Anschrift vom Unternehmen bernehmen

Land *

[Deulscnland | - I
-+ Neue Kontaktdaten hinzufiigen

[: el ] [0 i Hauptanschrift hinzufiigen o

Strafie Hauptanschrift festiegen

l O Manuell eingeben @Amchuh wom Unternehmen Gbermehmen

Adresszusatz )
Anschrift des Swalle & Hausnummer  Siidwestpark 1
[ Postieitzahi & Ort 50449 Nimberg
Deutschiand

A

gt et Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit Seite 16



1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - NEUE PERSON ANLEGEN

e N E Mit dem Klick auf den Button ,Postanschrift i

1 hinzufiigen” erweitert sich auch hier die Maske. |

i i Es besteht die Moglichkeit, zwischen Adresse, i

1 I Postfach und GroBempfanger zu wahlen. Die '

Postanschrit hinzufigen ® 1 Eingabemaske passt sich bei Auswahl i

1

| EISpIEE e a :

1 Uber das Papierkorbsymbol kann die Eingabe H

(e -] i verworfen werden ]

l | ) [ Ny Smmmmmmmssem————ee- B
| s ) ]
Adres: ]
l ) I
i
Postanschrift hinzufiigen o Postanschrift hinzufiigen o

Postanschiift festiegen

Postanschrift festlegen

(0 Adresss (O Grolempfanger N _
O Adresse O Postfach | (@) Grotempfanger

Land *

[ Destschiand -] Land

Postleitzahl * o I Deutschland ]

l ] l ] Postleitzahl * ort*

Postfach * l ] l ]
Adresszusatz

Adres:

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit Seite 17



1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - NEUE PERSON ANLEGEN

1 . .
e KON B ifigen | = m m m m e e e e e 1 Beim Klick auf ,neue Kontaktdaten i
i hinzufiigen” erweitert sich die Maske. !
1 g oo
1 Die gewinschten H
Kommunikationswege hinzufiigen @ I Kommunikationswege konnen Uber ein i
i Drop-Down-Menu ausgewahlt werden. !
Kommunikationsweg 1von1 1 Nach Auswahl wird das Eingabefeld i
“bite uswiien - B T i sichtbar. Dieses variiert je nach I
1 . 0 0
N e MT i gewdhltem Kommunikationsweg. i
Neue Kontaktdaten hinzufii 1 g g o0 oo
: 1 Die Eingaben konnen lber das i
| i Papierkorbsymbol wieder verworfen !
Kommunikationsweg 1 von 1 Kommunikationswege hinzufiigen @ : Werden- :
Kontaktart * b o o o o o e e e e e .._________________-'
- bitte auswahlen - - ] Kommunikationsweg 1 von 1 :
- Kontaktart * Adresse * 1
IErMa\IrAdresse v] H| ” B --------------------- 4
E-Mail-Adresse <+ Neue Kontaktdaten hinzufigen

Mobilnummer
Festnetznummer Kommunikationswege hinzufiigen @

Faxnummer
L Kommunikationsweg 1 von 1
De-Mail-Adresse Kontaktart * Vorwah * Rufnummer *
Mobilnummer - ] H ” [ 2

Homepage
<+ Neue Kontaktdaten hinzufiigen

2 |
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - NEUE PERSON ANLEGEN

Rollenverwaltung

1
I Jeder Person muss mindestens eine Rolle zugewiesen werden. Zur i
i Auswahl stehen die administrative Rolle (Unternehmens-Admin) oder !

1
1 I
L 1

die acht fachlichen Rollen.

Administrative Rolle

i Uber das Suchfeld kann mit Schlagworten und Begriffen gesucht
l werden.

In den Kacheln sind die Rollen und die entsprechenden Berechtigungen i
jeweils beschrieben. Zu dem wird fiir weitere Informationen jeweils auf |
die Contentseite verlinkt. i

/. )
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https://www.arbeitsagentur.de/konten-von-bevollmaechtigten-leichter-verwalten

1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - NEUE PERSON ANLEGEN

Administative Roll !-Die Rollen kénnen per Klick auf das Kastchen
ausgewabhlt werden.

Im Bedarfsfall konnen tber ,Alle auswahlen” alle acht
fachlichen Rollen mit einem Klick ausgewahlt werden.
Die Rolle Unternehmens-Admin beinhaltet automatisch
/ Fachliche Rollen N\ 1 alle fachlichen Rollen.

[0 Alle auswahlen 1
1
Rollen * ( \
[ Kurzarbeitergeld und Transfermafnahmen

[ Anzeige von Entlassungen Die Ralle itergeld und Transfermalinahmen” berechtigt, Kurzarbeitergeld anzuzeigen und zu beantragen sowie Transfermalinahmen zu
e Informationen finden Sie [ hier.

[0 Unternehmens-Admin
Die Ralle ,Unternehmens-Admin®

|2 und Rallen zu verwalten. Zudem kann dis
auf alle eServices. Weitere Informationen

& deren Pr:

srachtigt dazu, bevolimachtigte Perscnen araulsgen

e L

Die Ralle JAnzeige von Entlassungen® berechtigt, gesstzlich vargeschrisbene Entlassungsanzeigen digital zu ibermittein. Weiters Informationen finden beantragen und abzurechnen

sie B hier.
[ Lohnkostenzuschiisse
[] Arbeitnehmeriiberiassung Die Rolle ,Lohnkostenzuschiisse” berechiigl, Férderleistungen zur beruflichen Eingliederung von Personen mit Vermittlungshemmnissen (z. B.
Die Rolle Arbeitnehmeriberlassung” berechtigt, Arheitnehmeriberlassung anzuzeigen und zu beantragen sowie die dabei anfallenden Gebiihren im Eingliederungazuschuss oder Einstiegaqualifizierung) zu beantragen. Weitere Infarmationen finden Sie 7 hier.

Online-Zahlverfahren ,E-Payment” zu bezahlen. Weitere Infarmationen finden Sie [ hier.

[ Personalmarketing
Die Rolle ,Personalmarketing” berechligl, die Untemehmensdarstellung und Veranstaltungen zu erfassen und zu bearbeiten.
finden Sie & hier

[ Beschaftigung von Menschen aus dem Ausland
Die Rolle
2u beantrs

itere Informationen

orabzustimmungen und Zustimmungen im Rahmen von Werkvartragew
ischer Arbeitakréfte und Studierander zu iibermitteln sowie Werklieferungsvertrige

Beschiftigung von Menschen sus dem Ausland” berech
gen, notwendige Dokumente fir die Beschaftigung au

anzuzsigen. Weilere Informstionen finden Sie 7 hier

[ Personalsuche

[] Farderung von betrieblicher Weiterbildung Die Ralle Personalsuche” berechiigh, auf die eServices Stellenangebate, Vermittlungsvarschlige, Bewerbungen, Bewerberbérse,
Unternshmenzdarstellung (lesend) und Veranstaliungen zuzugreifen sowie das Vermitlungspostfsch zu nutzen. Weiters Informetionen finden Sie

& hier.

formationen finden Sie ' ier, j \ )

Die Rolle Férderung betrieblicher Weiterbildung® berechtiol, Zuschiisse filr Weiterbildungsmalinahmen von Beschaftigten, Aus- und Weiterbildung von

\ Menschen mit Behinderung und Gualifizierungsgeld zu beant

’ .
b Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit Seite 20
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - NEUE PERSON ANLEGEN

(== ------ i Uber den Button ,Speichern” wird die
1
! I Person angelegt.
¥ comemprne ¢ coere sonere: NI Es erscheint eine Erfolgsmeldung. Der
72 sundesagenturfur Arvei Qswhe & O @ Profi = Meni i Freischaltcode wird automatisch
« ik : generiert und 6ffnet sich in einem

neuen Tab.

Die bevollméchtigte Person Tina Tester wurde erfolgreich angelegt

Der Freischaltcode wurde erfolgreich erstellt. Bitte iiberpriifen Sie lhre

Downloads. Alternativ kann der Vorgang uber den
Button ,Abbrechen” abgebrochen
werden.
Q Seite 21
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - PERSONENUBERSICHT

[ e o o = Personen und ihre Rollen verwalten
i Mit Klick auf den Button ,zur !
: Personenubersicht" éffne‘t SiCh die i Ubersicht aller bevollmachtigien Personen
e ™ 1==== ° . q o S - P e °
i1 Ubersichtsseite. Diese wird auf den !
1 . g 20 o
Personen verwalten | 1 nédchsten Seiten naher betrachtet. i -
Bevollmachtigie Personen anlegen, 1 I— ------------------------------------ 1
bearbeiten und Rollen zuweisen. 1 s u
1
1
] N |
@ 10 Personen angelegt : __
-+ Neue Person anlegen :
1
e Seite 22
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - PERSONENUBERSICHT

A

Personen und ihre Rollen verwalten P ‘T o
____________________ _E Uber den Button ,neue Person anlegen” konnen auch in |
"""""""""" ! I dieser Ansicht neue Personen angelegt werden. i
Ulbersicht aller bevollmachtigten Personen
Filter @ '----------------------------------------------------l
e TI——.——"__ E Uber das Suchfeld kann nach Nachname, Vorname und |
Name -~ Position/Abteilung  Rollen Gruppe Aktionen : POSItion / Abtellung geflltert Werden~ i
Albrecht, Albina - nicht vorhanden - + Anzeige von Entlassungen rd T T T T T T TTTTTTTT
e T T T T T T m T
Bernhardt, Bern - nicht vorhanden - « Forderung von betrieblicher Weiterbildung Test e i Dle UberS|Cht belnhaltet f0|gende Angaben: :
d + Lohnkostenzuschisse
i+ Name i
Hinrichs, Paula Assistenz Personal : :srsona:mar:sling ;emuna\ahtewlun s 8 | : ° Position / Abteilung (sofern e/ne Eingabe e/'fo/gt' /st) :
ersonalsuche 1
e Rollen H
e fness - Reeriing . Fortonegvon et wekabidg ’ I« Gruppe (sofern eine Gruppe zugewiesen wurde) i
= Kurzarbeitergeld und Transfermalinahmen 1 1
+ Lohnkostenzuschisse 1 1
1 . . 3 . . .
I Zum sind in dieser Ansicht drei verschiedene i
Lavendel, Lilly Buchhaltung « Kurzarbeitergeld und Transfermalinahmen rd . .. . 1
i personenbezogene Aktionen maoglich. I
Maler, Manfred - nicht vorhanden - « Unternehmens-Admin e 1 1
= Anzeige von Entlassungen : 1
« Arbeitnehmeriberlassung T —————— 1
= Beschdftigung von Menschen aus dem
Ausland
« Forderung von betrieblicher Weiterbildung
= Kurzarbeitergeld und Transfermafnahmen
- Fesonsimaietng
+ Personalsuche
Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit Seite 23
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A

bringt weiter.

1) UNTERNEHMENS-ADMIN

PERSONEN VERWALTEN - PERSONENUBERSICHT

Ubersicht aller bevollméchtigten Personen

Filter @

[:.E- Nachname, Vormname, Position/Abteilung

i Die Personen sind in alphabetischer Reihenfolge
1
1
1

Position/Abteilung

1
1
1
aufgelistet. Die Sortierung kann tiber den Pfeil auch i
1
1

____________________________________________________ : in umgekehrter Reihenfolge angezeigt werden.

Gruppe Aktionen

Albrecht, Albina

- nicht vorhanden -

« Anzeige von Entlassungen

DEE i Schliisselsymbol: Hier kann der Freischaltcode fiir

Bernhardt, Bern
d

- nicht vorhanden -

« Forderung von betrieblicher Weiterbildung
+ Lohnkostenzuschiisse

e “ow | die bevollmachtigte Person generiert werden. Ist

Hinrichs, Paula

Assistenz Personal

+ Personalmarketing
+ Personalsuche

Personclabicin — 4 Freischaltcode bereits eingelost.

9 o - ————— -

1
i
i das Symbol ausgegraut, so wurde der
1
1

Kriiger, Andreas

Recruiting

« Gruppen-Admin

« Fdrderung von betrieblicher Weiterbildung
« Kurzarbeitergeld und Transfermalinahmen
« Lohnkostenzuschisse

Test PR |

Lavendel, Lilly

Buchhaltung

« Kurzarbeitergeld und Transfermalinahmen

Maler, Manfred

- nicht vorhanden -

« Unternehmens-Admin

« Anzeige von Entlassungen

« Arbeitnehmertberlassung

« Beschéftigung von Menschen aus dem

Ausland

« Fdrderung von betrieblicher Weiterbildung
« Kurzarbeitergeld und Transfermalinahmen
« Lohnkostenzuschilsse

« Personalmarketing

« Personalsuche

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit Seite 24



1) UNTERNEHMENS-ADMIN

PERSONEN VERWALTEN - PERSONENUBERSICHT

MName -~ Position/Abteilung Rollen

Gruppe Aktionen
r

Albrecht, Albina - nicht vorhanden -

 Zuriick
Daten von Albina Albrecht bearbeiten

= Anzeige von Entlassungen

AF

und es kann kein weiterer erstelit werden. Bei

perstniiche im
Serviceruf faummer. 0800 4 555520 (gebiihvenfrei)

ice. Falls Sie noch

Personliche Daten

Personendaten Name
Geschiecht

+ Hauptanschrift hinzufiigen

+ Postanschrift hinzufiigen

+ Neue Kontaktdaten hinzufiigen

Rollenverwaltung

Ordnen Sie hier Albina Albrecht die notwendigen Rollen zu

28. Rolle od

Fit
] [ Alle (9) | Zugeordnet (1) | Nicht zugeordnet (3)

Fachliche Rollen

O Alleauswhlen

A

bringt weiter.

r
1

Stiftsymbol: Hier konnen die Daten und
---1 Rollen der bevollmachtigten Person

geandert und angepasst werden.

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit

Auch in dieser Maske kann im
Bedarfsfall die bevollméachtigte Person
uber den Button geldscht werden.
Erganzende Informationen zum
Loschen werden hier nochmals
erlautert.

19
1
1
Sie sich an Ihre: 1
|
Bevollméchtigte Person loschen ‘
rd I
1
1 -
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
b o o o e -1
1
1
1
1
1
1
1
foden
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - PERSONENUBERSICHT

| e e
Sernhardt,Bem - nicht vorhanden - : Ez;dnir::ti:zjstzi:;esbehcherWenerblldung Test g : i ISt elne Person Mltglled e|ner Gruppe S|nd erSChe"Tt i
1 0 00 0 g 0 1
:--------------------------------------' I | ein zusatzlicher Hinweis bzgl. der !
A . . .
T — | Gruppenmitgliedschaft. Es darauf verwiesen, dass |
S .. 1
T*ﬂ et i nur die Rollen der Gruppe vergeben werden kénnen. i
Servksnuumie: 0800 4 SSSGE (pbabrente) e |
1
Personliche Daten :
Personeadaten oo e gt ’ :
1
1
T Moptcteit hubigen 1
: ___________________________________________________ -
+ Postanschrift hinzufigen : Roll I r ---------- S '
| P ung ! Im Abschnitt der y
+ Neue Kootskadsten hinufigen -_sm £ TEST  |m s s s s s o . 1
: Ord::nswehierBerndEemhardldienutwend\genRullenzu :__i Ro”enverwaltung Ist dann aUCh :
1 . .
Rollenverwaltung w I! Hinweis: Die bevollméchtigte Person ist Mitglied einer Gruppe. Es kénnen nur die Rollen der Gruppe vergeben werden. ‘ : dle'GruPpe mlt Namen i
- i ersichtlich. i
Oednen e hier Bernd Berhardt e nitwendigen Rollen e Suche @ Filter 1 1
:‘ - ichigre Person s Migled < K nu e Follen e Crur — ‘ lRoIIe nach Suchbegriffen filtern l [ Alle (3) ‘ Zugeordnet (2) | Michtzugeordnet@ | | oo o EEEEEEEEEEEssEmmmmmmmmmms
R [
Fachliche Rollen [ Alle auswahlen
e Rollen
a5 i Rnahmen ven Beschaftiglen, Aus- und Weiterbild

Die Rolle ,Férderung betrieblicher Weiterbildung” berechtigt, Zu
r rmatienen finden Sie (7 hier.

Menschen mit Behinderung und Qualifizierungsgeld zu beantrag:

Lohnkostenzuschisse

n mit Vermittlungshemmnissen (z. B,

, .
b Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit Seite 26

bringt weiter.



1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - PERSONENUBERSICHT

. IR B oo TToTmmmmm s e s s s mEmmmmm e s mm e m s '
Such, Walter -nicht vorhanden- » T I} In bestimmten Féllen kann es dazu kommen, dass i
:--------------------------------------' i i eine bevollmé&chtigte Person voriibergehend keine |
Daten von Walter Such bearbeiten I} Rollen besitzt. Dies tritti. d. R. dann ein, wenn sie |
. . 1
T s e e e el i3 g e et r e '-i aus einer Gruppe entfernt wurde und noch keine I
T — I neuen Rollen zugwiesen wurden. I
Persaniiche Daten i Der Unternehmers-Admin kann in diesem Fall neue i
Personendaten Name Walter Such , 1 A
i Rollen zuweisen. !
T R R R R R R R R R R R R T ----------------------- o,
+ Hauptanschrift hinzufiigen 1
i
=+ Postanschrift hinzufiigen :
1
1
Mobilnummern :
Nummern Mobilnummer 0123 456789 ra r ------------------------ I
1
1
+ Neue Kontaktdaten hinzufigen 1
i
Rollemernatung Rollenverwaltung :
Ordnen Sie hier Walter Such die notwendigen Rollen zu Ordnen Sie hier Walter Such die notwendigen Rollen zu. :
suche @ Flter Suche @ Filter 1
Rolle nach Suchbegriffen filtem ] [Aue(w | Zugeordnet (0) | Nicht zugeordnet (9) L_ Rolle nach Suchbegriffen filtern ] [ Alle (3) | Zugeordnet {0) | Nicht zugeordnet (3)
Fachliche Rollen
[ Alle suswahlen Fachliche Rollen

Rollen *

[0 Alle auswahlen
(E==] == ==

(A )
gt et Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit Seite 27



1) UNTERNEHMENS-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - PERSONENUBERSICHT

e posiouiotns_ rolen wwe s 1 | Pamerkorbeymbol ter kammdie ] ,
Abrecht, Albina -nicht vorhanden- = Anzeige von Entlassungen > '---i entsprechende Person direkt in der i
I Personenibersicht geloscht werden. '
S ? __________________ :
® Bevollmachtigte Person Albina Albrecht loschen X I -

i Nach klicken des Icons 6ffnet sich das !
| Dialogfeld mit dem Hinweistext. Erst |
i nach erneuter Bestétigung iiber den '
4 Button ,Loschen” wird die Person i
i geldscht. In der Personenibersicht !
= :
l 1
l 1

Bitte beachten Sie:

» Die persdnlichen Angaben der bevollm&chtigten Person werden ebenfalls geldscht.
* Sind der bevollmachtigten Person Daten zugeordnet, z.B. Stellenangebote, werden diese dem
Unternehmen zugewiesen. e ———————

Wichtig: |st die bevollmachtigte Person in einem Stellenangebot als Kontakt hinterlegt, werden
diese Daten nicht automatisch aktualisiert. Passen Sie diese Daten gegebenenfalls gesondert

erscheint dann entsprechend die

& Erfolgsmeldung.
e o o o e ——
Wollen Sie die bevollmachtigte Person wirklich laschen? :
1
Personen und Ihre Rollen verwalten
Abbrechen Loschen | glakekeied é
Die/ Der Bevollméchtigte wurde erfolgreich geldscht.
I
/
a Seite 28
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bringt weiter.

1) UNTERNEHMENS-ADMIN
ROLLEN VERWALTEN

W Gebirdensprache & Leichte Sprache

12 sundesagentur o rbei Qswche & O @ Profl = Meni i Uber die Kachel ,Rollen verwalten” kénnen i
1
Personen. Rollen und Gruoben verwalten i die Rollen in einer Rollenliste aufgerufen i
1 . . e . 1
’ PP i werden. Mit Klick auf ,Zur Rolleniibersicht” !
I 6ffnet sich die entsprechende Ubersicht. |
Verwalten Sie hier bevollmdchtigte Personen, weisen Sie Rollen zu und organisieren Sie Gruppen innerhalb Ihres Unternehmens. tmmmmmmmm s s s -i -------------------- !
:
4 ) :
1
BN o 3 |
1
1
Personen verwalten Rollen verwalten Gruppen verwalten :
Bevollmachtigte Personen anlegen, Rollen einsehen und zugeordnete Gruppen verwalten und 1
bearbeiten und Rollen zuweisen. bevollmachtigte Personen bevollméchtigte Personen :
verwalten. zuordnen. 1
1
@ 10 Personen angelegt 22 4 Gruppen vorhanden :
+ MNeue Person anlegen -+ MNeue Gruppe anlegen :
1
:
\. J 1
T ]
1 ]
1 1
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
ROLLENUBERSICHT

S i =TT TooTTmmmm T oot T
12 s Qe 8 0 B S L m———————————————————— 4 In dieser Ansicht werden die Rollenin !
— | alphabetischer Reihenfolge angezeigt. !
Rollenverwaltung 1 g o 1
B e i Uber den Filter kann gezielt nach Rollen ;
N e | ' oder Schlagwdrtern gesucht werden. !
: wn v i Zudem ist jeweils eine Beschreibung |
o & Anzeige von Entlassungen D\;e:o\\?“.‘.l\r:zﬁm.evonEm\assx-mgen -b:‘r:li:ar:(:}‘gese‘\zucn . : erSIChtlICh und auch hler erd fur :
e e — '3 . | weitere Informationen auf die I
‘ s;wwemedabeiania\\enden Gebuhren:r:dﬂzr:inezamverfanren [T i w Verlinkt. i
LE-Payment” zu bezahlen. Weitere Informationen finden Sie I l e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e S

& hier. 1 I | o o oo s o s s o s o o s S S S B S S B B T B B B B
L e i— (=) =1 Hier wird die Anzahl der :
p— = E:;umer!(elurdiejesc:aftiguni:i?;énd(scr\e?Av’bei(skl:a:‘:eg : i Mitarbeitenden, denen die :
. anzuzewgen,Weheve\nfnr’malmnenﬂnden‘Siei‘l‘mer, é : entSpreChende RO”e ZUgeWIesen i
| S e r i wurde, angezeigt. !
Qualifizi u Weitere I e o o o o o o o o o o o e o o e o 4
finden Sie 7 hier. [ —— o O e e O S e e e e S e S e =
ing o 1 I .. .. . 1
rnetagesu  Derole et Tt - [=}-{ Uber das Zahnradsymbol kénnen die 1
’ i Verwaltungsoptionen aufgerufen !
. I werden. i
Q Seite 30

bringt weiter.
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
ROLLENUBERSICHT

Mit Klick auf das Zahnradsymbol 6ffnet i
sich die Verwaltungsoptionen fiir die i
entsprechende Rolle. !

Kurzarbeitergeld und Die Rolle ,Kurzarbeitergeld und Transfermafnahmen” 3 @- -

Transfermalnahmen berechtigt, Kurzarbeitergeld anzuzeigen und zu beantragen
sowie Transfermalnahmen zu beantragen und abzurechnen.
Weitere Informationen finden Sie & hier.

+ Zuruck e e e e e e e e e e e e e e e e
1 . . . 1
Kurzarbeitergeld und Transfermafpahmen ... ee————— -: Hier werden die Personen, denen die :
, ‘ ] , , | entsprechende Rolle zugewiesen wurde, :
Die Rolle .Kurzarbeitergeld und TransfermaBnahmen” berechtigt, Kurzarbeitergeld anzuzeigen und zu beantragen sowie 1 . 1
Transfermalinahmen zu beantragen und abzurechnen. Weftere Informationen finden Sie o hier. | 1 aufgelistet. I
Suche @ : Filter : S
z.B. Name, Position/Abteilung I [ Alle (10) | Zugeordnet (3) | Nicht zugeordnet (7) : ,-————————————————————————————————————————————I

- :
T e T T T T T e T I_1 Uber das Suchfeld kann bei Bedarf nach Name |

N Position/Abteil Kontakt G g All ahl - oge .
- i o @ Feaee i I und Position/Abteilung gesucht werden. '
Lavendel, Lilly Buchhaltung @ lilly@pink3.de : e o o T ———— - ]
1
: I i T T
Maler Manfred  -nichtvorhanden- (@) admingest-arbeilsageniur.de i I Die Personen werden in alphabetischer !
1 . . o o
— || ====== 1 Reihenfolge angezeigt. Die Sortierung kann ]
Such, Walter - nicht vorhanden - g 0123 456780 Test 1 . . . 1
i auch in umgekehrter Reihenfolge erfolgen tber 1
I den Pfeil neben ,Name”. /
; g gy g g g i e ——— J
Abbrechen

Q Seite 31

brings weiter. Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit



1) UNTERNEHMENS-ADMIN
ROLLENUBERSICHT

e Zurdck e - -

I 9 0 003y q 1
Kurzarbeitergeld und Transfermafnahmen i Der Filter ist standardmaﬁlg auf dle . :
. 1 zugeordneten Personen gesetzt. Hier kann im :
Die Rolle ,Kurzar und Transfer nah " berechtigt, Kurzarbeitergeld anzuzeigen und zu beantragen sowie 1 o . o 1
Transfermalinahmen zu beantragen und abzurechnen. Weitere Informationen finden Sie (7 hier. :‘ ---------- : Bedarfoa” aUCh "a”e Oder ,,n|Cht Zugeord net :
suche @ e ' i gewechselt werden, wenn Anpassungen /
7.B. Name, Position/Abteilung ] I[ Alle (10) | Zugeordnet (3) | Micht ZUQEOTNET (7) [l mm mm s s s s s s s s s 1 . . 1
i erforderlich sind. ;
Name ~ Paosition/Abteilung Kontakt Gruppe 1
LavendeI,LiHy Buchhaltung @ll” @ ink3.de --.--.-,----.- ----- .-----------------------------l
- | Die Ubersicht beinhaltet folgende Angaben: i

1
Maler, Manfred -nicht vorhanden - (@ u-adming@test-arbeitsagentur de : ° Name :
. . . . 1
| » Position / Abteilung (sofern eine Eingabe I
Such, Walter - nicht vorhanden - n 0123 456789 Test i e/’fO/gt /SU :
I « Kontakt i
. i * Gruppe (sofern eine Gruppe zugewiesen '
0 1
M :
Q Seite 32
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
ROLLENUBERSICHT

[
" . . q 1
urzarbeitergeld und Transfermatnzhmen i Eine Rollenzuweisung an weitere Personen !
Tt oo s, v et o e i kann hier ebenfalls erfolgen. i
& o - -
Suche @ Filter

z.B. Name, Position/Abteilung ll Alle (10) || Zugeordnet (3) | Nicht zugeordnet (7) ] F _____________ 1 e S S T S S T B B S S B B T o B o S B B T T o o o o T B T T
1 . “ . 1
Name ~ Position/Abteilung Kontakt Gruppe [7] Alle auswahlen i : SetZt man den Fllter an "a”e Oder "nICht :
Albrecht, Albina - nicht vorhanden - - nicht vorhanden - Forderung : : ZUgeOI'dnet" Werden die Weiteren angelegten :
1 . . 1
Bernhardt, Bernd - nicht vorhanden - - nicht vorhanden - Test (] bemmmm e : Personen des Unternehmenspro.ﬂls. bZW' dle :
| Personen ohne diese Rolle, angezeigt. /
Hinrichs, Paula Assistenz Personal (@) paulatest12345 de Personalabteilung T ——— J
Kriiger, Andreas Recruiting - nicht vorhanden - Personalabteilung '-----,--------------,-------7-------------,----1
i Ist die Zuordnung einer bestimmten Rolle nicht !
Lavendel, Lilly Buchhaltung @ lilly@pink3.de 1 .. . . .. 1
1 moglich so ist das Kastchen ausgegraut. i
. . o . 1
Male, Manfred - icht vaminden (@) agmingestareitsagenur de i « Personen in Gruppen kdonnen nur die Rollen I
MMt nervotendn @ ogracers :----1: der Gruppe zugewiesen werden. i
i !« Ebenso sind Unternehmens-Admins I
such, Walter -nicht vornanden- [ 0123456789 Test : 1 . . 1
' : ausgegraut, da diese automatisch alle !
Test, Tolga - nicht vorhanden - - nicht vorhanden - Recruting I:I _____! : faChliChen Ro”en besitzen. :
e o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 1

Tester, Tina - nicht vorhanden - m 0123 456789 Personalabteilung

(A .
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
GRUPPEN VERWALTEN

Uber die Kachel ,Gruppen verwalten”
konnen die Optionen zur
Gruppenverwaltung aufgerufen werden.
Angezeigt wird hier auch, wie viele
Gruppen bereits vorhanden sind. Das
Anlegen einer Gruppe erfolgt mit dem Klick
auf den Button ,Neue Gruppe anlegen”.

W Gebirdensprache & Leichte Sprache

e Bundesagentur fiir Arbeit A J @ profil

bringt weitar.

C suche = Menii

Personen, Rollen und Gruppen verwalten

Verwalten Sie hier bevollmdchtigte Personen, weisen Sie Rollen zu und organisieren Sie Gruppen innerhalb Ihres Unternehmens.

( ) w .o . “
Uber den Button ,Zur Gruppeniibersicht
‘& Q 8, konnen die bestehenden Gruppen
Personen verwalten Rollen verwalten Gruppen verwalten eingesehen Werden-

Bevollmachtigte Personen anlegen, Rollen einsehen und zugeordnete Gruppen verwattenund (| EETETmEsEssssss|s|ss|ss FrEmEEEEEEEEEEEEEEEEs
bearbeiten und Rollen zuweisen. bevollmachtige Personen bevollméchtigte Persanen 1 (o |
verwalten. zuordnen.

@ 10 Personen angelegt

+ MNeue Person anlegen

Zur Personeniibersicht

Zur Rolleniibersicht

\

22 4 Gruppen vorhanden

-+ Neue Gruppe anlegen

Zur Gruppeniibersicht

J/
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
NEUE GRUPPE ANLEGEN

----------------------- ‘------------------------I
Bei Klick auf den Button ,Neue Gruppe anlegen”

offnet sich die Maske zum Anlegen der Gruppe.

S i

Gruppen verwalten

Gruppen verwalten und

pevl machigte Personen e gl ---I Hier muss der Gruppenname eingegeben werden.

zuordnen.

Im Bereich ,Rollen zuweisen” miissen die fur die i
Gruppe gewiinschten fachlichen Rollen ausgewahlt i
werden. Zudem besteht die Moglichkeit, Gber das !
:
1
1

22 4 Gruppen vornanden

I =+ Neue Gruppe anlegen I

Zur Gruppeniibersicht

\. J

Suchfeld nach Stichworten zu suchen, um die
I_entsprechende Rolle besser zu finden.

Mit Klick auf ,Speichern” wird die Gruppe angelegt, es
erscheint oben auf der Seite die Erfolgsmeldung und
die Maske wird um weitere Optionen erweitert. Siehe
nachste Seite

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
p——— |
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

o Die Gruppe “Testgruppe” wurde erfolgreich angelegt.

EK

Al

bringt weiter.

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit Seite 35



1) UNTERNEHMENS-ADMIN
NEUE GRUPPE ANLEGEN / GRUPPE BEARBEITEN

/Gruppen-Admin verwalten \

Noch kein Gruppen-Admin vorhanden

P . 1
I Bei Klick auf den Button ,Speichern” i
Der Gruppen-Admin besitzt automatisch alle Uber "Gruppen-Admin hinzufiigen” kann ein Gruppen-Admin zur Gruppe : erweltert S|Ch d|e MaSke um d|e Bere|che :
Rollen, die der Gruppe vom Unternehmens- hinzugefiigt werden. ____.E ,,Gl‘uppen-Admin Verwalten", i
i i
1 1
1 1
1 1

Admin zugewiesen wurden. Innerhalb dieser . . m
Gruppe kann der Gruppen-Admin selbststandig ,,G I‘Uppenmltgheder Verwalten Und
,Gruppe léschen”.

bevollm&chtigte Personen anlegen und
verwalten, z.B. Rollen vergeben und entziehen.

-+ Gruppen-Admin hinzufiigen

Gruppenmitglieder verwalten Gruppenmitglieder hinzufiigen

Uber "Gruppenmitglieder hinzufiigen" kénnen bevollmachtigte
Personen zur Gruppe hinzugefligt werden.

+ Gruppenmitglieder hinzufiigen

Gruppe loschen Durch Léschen der Gruppe wird diese dauerhaft entfernt. Diese Aktion kann nicht
riickgdngig gemacht werden.

W Gruppe endgiiltig I6schen

-

(A .
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
NEUE GRUPPE ANLEGEN / GRUPPEN-ADMIN HINZUFUGEN

r:
i Uber den Button ,Gruppen-Admin hinzufiigen“ i
- kann der Gruppe ein Gruppen-Admin zugewiesen !
H 1
1 1

Noch kein Gruppen-Admin vorhanden
Uber "Gruppen-Admin hinzufiigen® kann ein Gruppen-Admin zur Gruppe
hinzugefiigt werden

Der Gruppen-Admin besitzt automatisch alle
Rollen, die der Gruppe vormn Unternehmens-
Admin zugewiesen wurden. Innerhalb dieser
Gruppe kann der Gruppen-Admin
selbststandig bevollmachtigte Personen
anlegen und verwalten, z.B. Rollen vergeben
und entziehen.

Gruppen-Admin verwalten T'

werden.

|+ Gruppen-Admin hinzufiigen I- _________________ L Sy S S U SRS S ———— -
Gruppen-Admins konnen: i
» Bevollmachtigte in der Gruppe verwalten I
* Freischaltcodes flir neue Gruppenmitglieder i
i
1
1
1
1
1

erstellen
« innerhalb der Gruppe fachliche Rollen
zuweisen

Hinweis:

» Eine Person kann nur Gruppen-Admin einer
Gruppe sein.

* Ein Gruppen-Admin kann zudem nicht als
Gruppenmitglied (in einer anderen Gruppe)
hinzugefligt werden.

(A )
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
NEUE GRUPPE ANLEGEN / GRUPPEN-ADMIN HINZUFUGEN

________________________________________________________________ .
~ A . = . . .o .o . . . :
T | ———————— = 1
| 1 Gruppe als Gruppen-Admin angelegt werden. '
@ Gruppen-Admin verwalten : X D R = 4
I e e e e e e e e e e e e e L)
(e }------------ ; ! Uber das Suchfeld kann bei Bedarf nach Name und Position / i
pm————
' i Abteilung gesucht werden. '
Alle vorhandenen Bevoliméchtigten (6) i LT oTTTToToToToToTooooooooooTo
I . . . . . .
! i Die Personen werden in alphabetischer Reihenfolge angezeigt. Die i
a H i . . . .. 1
i vomere oo e J==== ' ==+ Sortierung kann auch in umgekehrter Reihenfolge erfolgen tiber den !
m Kontaktdaten Aktionen 1 I a “" :
o e e e e I | Pfeil neben ,Name". ]
Albrecht, Albina -nicht vorhanden - Hinzufiigen T o o o s e e S =
Bernhardt, Bernd - nicht vorhanden - Hinzufiigen I-------------------------------------------------------------'----'l
_ , i Alternativ kdnnen bereits vorhandene bevollméchtigte Personen mit i
riiger, Andreas - nicht vorhanden - Hinzufiigen 1 . . .. “ . . . .
i Klick auf den Button ,Hinzufiigen” hinzugefligt werden. Diese Option |
Lavendel, Lilly  lily@pink3.de Hinzufiigen 9 .
| steht nur dem Unternehmens-Admin zur Verfligung. i
Such, Walter [1 0123 456789 Hinzufiigen T o o o o o e o B B o B o B o B B B B o B B B o B o B B B B B B o B o B o B B o B B o o B o o o

A

bringt weiter.

Hinweis: Unternehmens-Admins und Personen, die bereits in einer
Gruppe Gruppen-Admin oder Gruppenmitglied sind, werden in der Liste
nicht angezeigt.

Der Gruppen-Admin erhalt automatisch alle Rollen, die der Gruppe
zugewiesen wurden.
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN

NEUE GRUPPE ANLEGEN / GRUPPEN-ADMIN HINZUFUGEN

@ Gruppen-Admin verwalten x

Neue Person anlegen

Persinliche Daten anlegen

Fosition/ Abteilung
+ Mauptanscheift hin ufigen

+ Postanschrift hinzufigen

+ Neue Kontakudaten hinzufigen

Mit dem Klick auf den Button ,Bevollmachtigte Person anlegen” 6ffnet sich die

-

ach Eingabe der gewiinschten Daten, unter Bertlicksichtigung der Pflichtfelder
gekennzeichnet mit ,**), wird der Vorgang lber den Button ,Weiter” fortgesetzt.

Erfassungsmaske.

a2
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
NEUE GRUPPE ANLEGEN / GRUPPEN-ADMIN HINZUFUGEN

m _____________________________ I Nach dem Klick auf den Button ,Weiter” 6ffnet sich der Bereich der i
1 Rollenverwaltung. In diesem Schritt ist die Rollenauswahl ausgegraut. Der |

1 . . 9 9 1

1 Gruppen-Admin erhalt automatisch alle, der Gruppe zugewiesenen Rollen. 1

I
1
1
@ Gruppen-Admin verwalten X

1
ber den Button ,Speichern” wird die Person angelegt. i
s erscheint eine Erfolgsmeldung. Der Freischaltcode wird automatisch 1
1
1
]

Rollenverwaltung
Wihlen Sie hier die Rollen aus, die der Person zur Verfiigung stehen sollen. Weitere
Informationen zu den Rollen finden Sie hier

eneriert und o6ffnet sich in einem neuen Tab.

1

1
————l———
Q m C

) l Alle (9) ” Zugeordnet (2) ” Nicht zugeordnet (7)

Fachliche Rollen

@ Gruppen-Admin verwalten X

Rollen *

Weiterbildung

Die bevollmachtigte Person Tina Tester wurde erfolgreich angelegt

Der Freischaltcode wurde erfolgreich erstellt. Bitte
iiberpriifen Sie lhre Downloads.

Zuriick zur Ubersicht —

(A .
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
NEUE GRUPPE ANLEGEN / GRUPPEN-ADMIN HINZUFUGEN

Gruppen-Admin verwalten oo Aionen i In der Ubersicht wird die als Gruppen-Admin i
D Cuppan Adn szt ttoch e — —— .__i angeJegte Pergon angezeigt. . ‘ ) i
Adkvin zupeniosan varden,inerats teser = i Es kénnen weitere Gruppen-Admins hinzugefigt |
cabeatind evolimachite Parsonen i werden. !
enlegen und verwalten, B, Rollen vergcoen o+ Gruppen-Admin hnzufdgen i Die Icons der Aktionen werden jeweils auf diesen |
i beiden Seiten erklart. i
1
R E
Hinweis:
» Eine Person kann nur Gruppen-Admin einer
Gruppe sein.

* Ein Gruppen-Admin kann zudem nicht als
Gruppenmitglied in einer anderen Gruppe
hinzugefligt werden.

(A )
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A

bringt weiter.

1) UNTERNEHMENS-ADMIN
NEUE GRUPPE ANLEGEN / GRUPPEN-ADMIN HINZUFUGEN

@ Gruppen-Admin verwalten

Alle vorhandenen Bevollméachtigten (6)

Filter
]

X

[: B. Nachname, Vorname, Position/Abteilung

)

Kontaktdaten

Aktionen

Albrecht, Albina

- nicht vorhanden -

| Hinzufiigen } -

Bernhardt, Bernd

- nicht vorhanden -

Hinzufiigen
Kriger, Andreas - nicht vorhanden - Hinzufiigen
Lavendel, Lilly 2 lily@pink3 de Hinzufiigen
Such, Walter 1 0123 456789 Hinzufiigen
Tester, Tina - nicht vorhanden - Entfernen

7 I S - S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S - 1
E Soll eine bereits angelegte bevollmachtigte Person einer Gruppe i
| ——= . .. . .. . .. T 1
I hinzugefiigt werden, kann dies iber den Button ,Hinzufiigen“ erfolgen. I
& o o o e e - —— -
[ T g
! In dieser Ansicht kdnnen zugeordnete |
2 9 oo 1
Ale vorh igten (6 1: Gruppen-Admins auch wieder Uber den 1
6 i-: Button ,Entfernen” entsprechend /
[:3 Nachname, Vormame, Position/Abteilung ] : : entfernt Werden_ i
’\ Kontaktdaten Aktionen 1 L ————
]

Albrecht, Albina - nicht vorhanden I Entfernen I.____l o e e e o P o P o D e O oD o= o= 1
— i Der Vorgang wird Gber den Button i
. “ . 1
R i »SchlieBen” abgeschlossen. Die I
evnce o E— — ! Personen sind entsprechend als H
py— p— i Gruppen-Admin hinzugefiigt oder i
I entfernt. I
T —————————————— - . —————— - - 4

]

| i

]

]

]

i

-------------------- .
Seite 42
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
NEUE GRUPPE ANLEGEN / GRUPPENMITGLIEDER HINZUFUGEN

ber den Button ,Gruppenmitglied i
inzufiigen” konnen der Gruppe I
Gruppenmitglieder hinzugefiigt werden. i

1
L 1
Gruppenmiiglieder hinzufiigen 1
Uber "Gruppenmitglieder hinzufiigen” kéinnen bevollmachtigte ' 1I
H 1
1

1

1

=5 C

Personen zur Gruppe hinzugefligt werden.

Gruppenmitglieder verwalten T

I <+ Gruppenmitglieder hinzufiigen I- ————————————————————

Hinweis:

* Gruppenmitglieder konnen nur Mitglied in
einer Gruppe sein

* Gruppenmitgliedern konnen nur die Rollen
der Gruppe vergeben werden.

2 |
Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit Seite 43
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN

NEUE GRUPPE ANLEGEN / GRUPPENMITGLIEDER HINZUFUGEN

________________________________________________________________ .
+ Gruppenmitglieder hinzuftigen ! In diesem Schritt kdnnen neue bevollméchtigte Personen fiir die i
T ul

' i 3 Gruppe als Gruppenmitglied angelegt werden. '

@ Gruppenmitglieder verwalten X ] T e E e EEmEEEmEmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm———— :

] T e s ——————ee

1 i Uber das Suchfeld kann bei Bedarf nach Name und Position / i

o | i == q

i i Abteilung gesucht werden. '

T e e e e e e e e e L)

Alle vorhandenen Bevollmachtigten (5) O TEmmmmmmmmmm s mEmmmmmmmmmmm— SeEmmm T T A

N i i Die Personen werden in alphabetischer Reihenfolge angezeigt. Die i
Ihter 1 q q q o0

I° I 1 1+ Sortierung kann auch in umgekehrter Reihenfolge erfolgen iber den '

z.B. Nachname, Vorname, Position/Abteilung = e s == 1 . “

— — 1} Pfeil neben ,Name". :

L B SN i N T ]

Albrecht, Albina - nicht vorhanden - Hinzufiigen [ O e e e e o e e e e e e e e e e e e e e e e e ) e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e O e e e e e S e e e e e e LY

P— —— — i Alternativ konnen bereits vorhandene bevollméachtigte Personen mit i

, i Klick auf den Button ,Hinzufiigen” hinzugefiigt werden. '

Kriiger, Andreas - nicht vorhanden - Hinzufiigen I- ________________________________________________________________ H

Lavendel, Lilly a, lilly@pink3.de Hinzufiigen

Such, Walter [ 0123 456789 Hinzufiigen

A

bringt weiter.

Hinweis: Unternehmens-Admins und Personen, die bereits in einer
Gruppe Gruppen-Admin oder Gruppenmitglied sind, werden in der Liste
nicht angezeigt.
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
NEUE GRUPPE ANLEGEN / GRUPPENMITGLIEDER HINZUFUGEN

o T T e
+ Bevollmiichtigte Person anlegen | SIS I Mit dem Klick auf den Button ,Bevollmachtigte Person anlegen” 6ffnet sich die |
: E_Erfassungsmaske. i
@ Gruppenmitglieder verwalten x | T T T T T e e e
Neue Person anlegen I--------,-------------: ---------------------- . .----.---.------------, ---------- -I
= I Nach Eingabe der gewiinschten Daten unter Berlicksichtigung der Pflichtfelder |
Personliche Daten anlegen . . " . . . “
m—— i_(gekennzelchnet mit ,** ) wird der Vorgang iiber den Button ,Weiter" fortgesetzt. i
| ) ) 5
Vorname * Nachname * :
l ) ) !
Geschlecht * :
[ ménnlich ‘ weiblich ‘ divers | keine Angabe l :
PositionAbteilung 1
]
]
]
]
g -
~+ Hauptanschrift hinzufiigen I
]
]
~+ Postanschrift hinzufiigen :
]
]
+ Neue Kontaktdaten hinzufiigen :
]
i
Seite 45
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
NEUE GRUPPE ANLEGEN / GRUPPENMITGLIEDER HINZUFUGEN

m _____________________________ ,: Nach dem Klick auf den Button ,Weiter” 6ffnet sich der Bereich der i

i Rollenverwaltung. In diesem Schritt ist die Rollenauswahl auf die Rollen |

H I der Gruppen beschréankt. Die zugewiesenen Rollen sind standardmaBig i

' 1 ausgewdhlt und kdnnen individuell ab- oder angewahlt werden. !

© Gruppenmitglieder verwalten X e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ]
Rollenverwaltung Uber den Button ,Speichern” wird die Person angelegt.

Wahlen Sie hier die Rollen aus, die der Person zur Verfugung stehen sollen. Weitere
Informationen zu den Rollen finden Sie hier.

eneriert und o6ffnet sich in einem neuen Tab.

Suche Filter

1
———————
Q m C

1
1
1
s erscheint eine Erfolgsmeldung. Der Freischaltcode wird automatisch i
1
1
]

@ [ aie (@) [ Zugeormner ) || Montzugeoraner(7) || j e e e ————————————
1
1
1
1
Fachliche Rollen
Alle auswatien @ Gruppenmitglieder verwalten X

Rollen *

Forderung von betri
Die Rolle Farderung bet
von

her Weiterbildung
icher Weiterbildung® berechtigl, Zuschisse fur Weiterbildungsmalinghmen
nschen mil Behinderung und Qualifizierungageld zu

Die bevollméchtigte Person Bernd Bernhardt wurde erfolgreich
angelegt

Der Freischaltcode wurde erfolgreich erstellt. Bitte
iiberpriifen Sie lhre Downloads.

Zuriick zur Ubersicht —

Lohnkostenzuschils:
Die Rolle Lohnkostenzu
mit

berechtigl, Férdrleistungen zur berufiichen Eingliederung von Persone:
jiederungszuschuss oder Einstiegsqualifizierung) zu beantragen

& Zuriick

|

2 |
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
NEUE GRUPPE ANLEGEN / GRUPPENMITGLIEDER HINZUFUGEN

Gruppenmitglieder verwalten i In der Ubersicht wird die als Gruppenmitglied

1
1
Name Aktionen o 1
_| angelegte Person angezeigt. '
Bermnardt, Bemd -~ -! Es konnen weitere Gruppenmitglieder i
I hinzugefligt werden. !
+ Gruppenmitglieder hinzufugen i Die Icons der Aktionen werden jeweils auf diesen |
1 o g o0
I beiden Seiten erklért. i
Q Seite 47
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
NEUE GRUPPE ANLEGEN / GRUPPENMITGLIEDER HINZUFUGEN

7 I S - S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S - 1
© Gruppenmitglieder verwalten x 1 Soll eine bereits angelegte bevollmé&chtigte Person einer Gruppe i
r——— . .. . .. . .. T 1
o ' ! hinzugefiigt werden, kann dies liber den Button ,Hinzufiigen“ erfolgen. i
L e Y
i
I P T T T H
Alle vorhandenen Bevollmachtigten (5) : : In dieser Ansicht konnen Zugeordnete :
9 g 0 00 1
Tr i Alle vorhandenen Bevollm&chtigten (5) :---{I ruppenmltglleder aUCh Wleder Uber :
(25 Nochnarme varmame Posion bteing 1| e i 1 den Button ,Entfernen” entfernt werden. |
A Kontaktdaten Aktionen 1 [:3 Nachname, Vorname, Position/Abteilung i -------------------------------------- 1
Albrecht, Albina - nicht vorhanden - I Hinzufiigen F — _: " Kontaktdaten Aktionen :
. ] Albrecht, Albina - nicht vorhanden - I Entfernen F_-: r -------------------------------------
Bernhardt, Bernd nicht vorhanden Entfernen
. .. 1
Kriger, Andreas ieht vorhanden - o Bernhardt, Bernd - nicht vorhanden - Entfernen i Der V.organ"g erd Uber den Button :
Kriiger, Andreas - nicht vorhanden - Hinzufii 1 "SChIIeBen abgeSChlossen' Dle I
Lavendel, Lilly 2 lily@pink3.de Hinzufiigen ) inzuftigen : P . d t h d | :
Lavendel, Lilly 4 lily@pink3.de Hinzufiigen 1 ersonen Sln en sprec en a S 1
s et Hinaufigen i Gruppenmitglied hinzugefiigt oder i
Such, Walter 110123 456789 Hinzufiigen : entfernt :
1 et L
1 1
i
1
:
Schiiefen M SR EEE T T T T e -4
Q Seite 48
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
NEUE GRUPPE ANLEGEN / PERSONEN ENTFERNEN

i Entfernen: Hierbei wird die Person aus der Gruppe i
| entfernt und verliert die gruppenbezogenen Rollen. Die :
i Person hat aber weiterhin Zugriff auf das i
! Unternehmensprofil und kann aulerhalb der Gruppe neue !
--------- 4 Rollen erhalten oder zu einer anderen Gruppe hinzugefigt i
: :
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
L ]

Gruppen-Admin verwalten Name Aktionen

Der Gruppen-Admin besitzt automatisch alle
Rollen, die der Gruppe vom Unternehmens- Tester, Tina T
Admin zugewiesen wurden. Innerhalb dieser

Gruppe kann der Gruppen-Admin selbststéndig

bevolim&chtigte Personen anlegen und

verwalten, z.B. Rollen vergeben und entziehen. ~+ Gruppen-Admin hinzufiigen

werden. Nach Klicken des Icons 6ffnet sich das
Dialogfeld mit dem Hinweistext. Erst nach erneuter
Bestatigung tber den Button ,Entfernen” wird die Person
aus der Gruppe entfernt.

————————

Gruppenmitglieder verwalten Name Aktionen

+ Gruppenmitglieder hinzufiigen

@® Bevollmachtigte Person Tina Tester aus Gruppe X
entfernen

Bernhardt, Bernd o
1
1
1
1
1
1
1
1

Bitte beachten Sie:

‘. ------- « Die Person ist danach der Unternehmensebene zugordnet.
° « Die Person verliert sémtliche Rechte {iber das Recht "Bevollmé&chtigte" hinaus.

Wollen Sie die Person wirklich aus der Gruppe entfernen?

Abbrechen m

2 |
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A

bringt weiter.

1) UNTERNEHMENS-ADMIN

NEUE GRUPPE ANLEGEN / PERSONEN LOSCHEN

Gruppen-Admin verwalten

Der Gruppen-Admin besitzt automatisch alle
Rollen, die der Gruppe vom Unternehmens-
Admin zugewiesen wurden. Innerhalb dieser
Gruppe kann der Gruppen-Admin selbststéndig
bevoliméchtigte Personen anlegen und
verwalten, z.B. Rollen vergeben und entziehen.

Gruppenmitglieder verwalten

-
\ame Atonen i Loschen: Hier wird die Person vollstandig geloscht. Es
— . i besteht dann auch kein Zugriff mehr auf das
I | Unternehmensprofil. Nach Klicken des Icons 6ffnet sich
+ Grepen Admin Rt i i das Dialogfeld mit dem Hinweistext. Erst nach erneuter
ruppen-Admin hinzufugen 1 e . . .e m . .
I I Bestétigung Uber den Button ,Loschen” wird die Person
11 geloscht.
) 1 e e e e
Name Aktionen | .
A
Bernhardt, Bernd 2 o ——
Ly
+ Gruppenmitglieder hinzufiigen
i
1
@ Bevollméchtigte Person Tina Tester ldschen X

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit

Bitte beachten Sie

« Die personlichen Angaben der bevollmachtigten Person werden ebenfalls geloscht
= Sind der bevolimachtigten Person Daten zugeordnet, z.B. Stellenangebote, werden diese dem
Unternehmen zugewiesen.

diese Daten nicht automatisch aktualisiert. Passen Sie diese Daten gegebenenfalls gesondert

Wichtig: Ist die bevollmachtigte Person in einem Stellenangebot als Kontakt hinterlegt, werden
an.

Wollen Sie die bevolimachtigte Person wirklich léschen?

—
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN

[ T e T e s H

h ‘Wenn Sie die Gruppe |éschen michten, klicken Sie auf den Button *Gruppe 1 T O @
Gruppe loschen endgiiltig Iﬁmhe:‘?l}iem Aktion kann nicht rickgéngig gemact:'rt '.verdell)ﬂl.) [ U be r d .e n B Utto n "G rl:' ppe endg u Itl g IOSChen i
Ty A—— :  kann die Gruppe geloscht werden. :

Wichtig: Mit den Loschen der Gruppe werden auch alle
® Gruppe Testgruppe endgiiltig loschen X Gruppenmitglieder und Gruppen-Admins der Gruppe
dauerhaft geloscht. Unternehmens-Admins haben die

) o _ o Maoglichkeit, Personen aus der Gruppe zu entfernen, so
* Durch Léschen der Gruppe wird diese und die bevollm&chtigten Personen dauerhaft entfernt. . .
Die persdnlichen Angaben der bevollmé&chtigten Personen werden ebenfalls geléscht. kann Im Bedarfoa” der ZUgI'Iff an daS
Sind der bevollméchtigten Person Daten zugeordnet, z. B. Stellenangebote, werden diese dem UnternehmensprOf” anreChterhalten werden.

Unternehmen zugewiesen.
+ Diese Aktion kann nicht riickgéngig gemacht werden.

Bitte beachten Sie:

Beim Anklicken des Buttons 6ffnet sich ein
Dialog-Fenster mit Hinweistext. Erst nach

1
1
1
i
Abbrechen | Gruppe endgiiltig loschen I- ---------- i erneuter Bestatlgung U'ber den BUtton ,,Gruppe i
1
1
3

Wollen Sie die Gruppe und die bevollm&chtigten Personen wirklich 16schen?

i endgiiltig loschen” wird die Gruppe geloscht.

Gruppen verwalten e

- . — AT TS mmmmmssssssessssssss

S T T s 1 _E Auf der Ubersichtseite der Gruppenverwaltung |

E erscheint die entsprechende Erfolgsmeldung. E

Q Seite 51
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A

bringt weiter.

1) UNTERNEHMENS-ADMIN
GRUPPENUBERSICHT

7

58,

Gruppen verwalten
Gruppen verwalten und
bevolimachtigte Personen
zuordnen.

22 4 Gruppen vorhanden

-+ Neue Gruppe anlegen

Zur Gruppeniibersicht

\.

N

J

e Bundesagentur fiir Arbeit
bringt weitar,

& Zuriick

Gruppen verwalten

4+ Neue Gruppe anlegen

Forderung

2, Tester, Tina

2= 1 Mitglied

@ Forderung von betrieblicher
Weiterbildung

& Lohnkostenzuschisse

# Gruppe bearbeiten
Test

Z= 0 Mitglieder
@ Anzeige von Entlassungen

# Cruppe bearbeiten

Personalabteilung

= 2 Mitglieder
@ Personalmarketing
@ Personalsuche

# Gruppe bearbeiten

drdens; Leichte e I ’ s M !
ASEEEANIEEIEEE 1 |n der Gruppeniibersicht I

C, Suche A O @ profl = Meni : 1

' - i werden alle angelegten i

9 1

I Gruppen angezeigt und I

i konnen hier verwaltet /

- \ i werden. i
Recruting L |
T I

I T ' | Die Kachel zeigt den i
@ Seccrtions anerscren I i Gruppennamen, den !
aus dem Ausland Q . 1

© Pasonstsuche e { Gruppen-Admin mit Namen, 1
el die Anzahl der Mitglieder und !

1

1

1

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit

die Rollen der Gruppe.

i Uber den Button ,Gruppe i
i bearbeiten” kann die Gruppe |
| bearbeitet werden. i
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN - GRUPPEN VERWALTEN
GRUPPENUBERSICHT

Gruppe beatbiten _ GruppenAdnmin verwalen i Mit dem Klick auf den Button E
e | e .+ | ,Gruppe bearbeiten” 6ffnet sich !
e et i die Seite. Die Gruppe kann i

Rolien zuveisen I bearbeitet werden. i
uppenmigeder ervlen i Der Gruppenname, die I

.. ! zugewiesenen Rollen, die i

i Gruppen-Admins und die I

 orepenmiglesrnztigen i Gruppenmitglieder konnen i

apetischn i geandert werden. . i

i Im Bedarfsfall kann die Gruppe !

I hier auch geloscht werden. i

e [ I

Wichtig: Mit den Loschen der Gruppe werden auch alle
Gruppenmitglieder und Gruppen-Admins der Gruppe
dauerhaft geloscht. Unternehmens-Admins haben die
Maglichkeit, Personen aus der Gruppe zu entfernen, so
kann im Bedarfsfall der Zugriff auf das
Unternehmensprofil aufrechterhalten werden.

(A )
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
EIGENE ROLLE EINSEHEN

e Die sigenen Ralen Kormen tberdas
'L‘ Bundasageh::nz:l‘f‘ijn;ﬁrbeit Q. Suche a Q = Menii : o .o . :
i Profilmend aufgerufen und eingesehen :
Startseite Kundennummer: 1 Werden_ 1
A735A23174 1 1
Profil A zanren i Mit dem Klick auf ,Profil“ 6ffnet sich das |
- L pronisesnoren F=—r————----- 1 Profilmend. Mit Klick auf ,Profil i
‘ Maler GMEH ‘ £ Profil wechseln 1 1
| 9 w735z | o e ! bearbeiten” gelangen Unternehmens- I
T Eer— ® vemitungspostac i Admins auf die Seite ,Profil bearbeiten”. _E
Kontakt und Kommunikation * oo | TTTTTEEEEEEEEEEEEmmmmmmmmmmmmmmm e
Q Kontoeinstellungen
[ Abmelden
Leistungspostfach Vermittlungspostfach Bescheide und Nachweise

&

lhr persdnlicher Kontakt

Herr Vam009SC

. 0800 4 555520 {gebiihrenfrei)

# Nachricht schreiben

2 |
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
EIGENE ROLLE EINSEHEN

W Gebiirdensprache & Leichte Sprache & Deutsch * 1 . . . “ .. . 1
12 sundesagemur raven Qswre & O @ron = wems i Auf der Seite ,Profil bearbeiten” kdnnen im |
! Bereich ,lhre Daten” tiber die Kachel ,lhre |
Startseite > Profil m——— i “ . 1
i i Rollen” die zugeordneten Rollen aufgerufen 1
Profil bearbeiten H 1 werden. H
. lhre Daten Ihre Daten : e e e e e e e e e e e e e == !
Unternehmensdaten 1
& Kommunikatiensoptionen (Pefb‘"‘ic}'egale:,h,\,‘,,mn“d,v"d,“,:dm,? g 1
& Profile — I E—— :
ISTi:ﬁolhr(lH:n:: und Postanschrift ein oder andern Sie diese. ’ 1
1
Ihre Kontakedaten 1
Sehen Sie lhre Kortaktdates snden 1
1
O e susivsn i T !
Q Seite 55
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1) UNTERNEHMENS-ADMIN
EIGENE ROLLE EINSEHEN

ﬂ.\mnauaga‘vg:rﬁt(‘mu Qsue A O @ Pofl = wens

Profil beabeiten

Ihre Rollen

T ) e e

Administrative Rolle

Fachliche Rollen

20 Pt A o s D, g1 S g 67 (e

Al

bringt weiter.

lhre Rollen
Ihre Ansprechpersonen «

Hier sehen Sie, welche Rollen Ihnen zugeordnet wurden und welche weiteren Rollen verflgbar sind. Wenn
Sie zusatzliche Rollen bendtigen, wenden Sie sich an Ihren Unternehmens- oder Gruppen-Admin. Weitere
Informationen finden Sie hier
Suche @ Filter

Rolle nach Suchbegriffen filtern | { Alle (9) | Zugeordnet (9) | Nicht zugeordnet (0)

Administrative Rolle

Die Rolle ,Unternehmens-Admin” berechtigt dazu, bevollmachtigte Personen anzulegen sowie deren Profile und Rollen zu
verwalten. Zudem kann die Rolle Gruppen anlegen und administrieren. Die Rolle ,Unternehmens-Admin®” hat
vollumfanglichen Zugriff auf alle eServices. Weitere Informationen finden Sie 7 hier.

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit

-
i In dieser Ansicht sind die zugeordneten Rollen ersichtlich. i
I Als Unternehmer)_s-Admin sind alle acht fachlichen Rollen mit i
i zugordnet. Eine Anderung ist in dieser Ansicht nicht mdglich. '
i Dementsprechend sind die Funktionen zur Aus- und Abwahl i
E ausgegraut. I
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b

(A )
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2) GRUPPEN-ADMINISTRATOR (GRUPPEN-ADMIN)

Gruppen-Admins werden von den Unternehmens-Admins angelegt und verwalten Bevollmachtige
innerhalb einer Gruppe. Eine Gruppe kann mehrere Gruppen-Admins haben. Ein Gruppen-Admin kann
nicht Gruppenmitglied oder Gruppen-Admin einer weiteren Gruppe sein.

Gruppen-Admins konnen:

— bevollmachtigte Personen in der Gruppe verwalten

— Freischaltcodes fiir neue Gruppenmitglieder erstellen
— innerhalb der Gruppe fachliche Rollen zuweisen

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit Seite 58
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bringt weiter.

2) GRUPPEN-ADMIN

EIGENE ROLLEN

e Bundesagentur fiir Arbeit
bringt meitsr.

Startseite

Profil
Maler GMBH1
P3E] kundennummer: A735A23174
| #  Profil bearbeiten ‘ 5 Profil wechzeln ‘

Kontakt und Kommunikation

2

Leistungspostfach

&

lhr persdnlicher Kontakt

Herr Vam009SC

. 0800 4 555520 {gebiihrenfrei)

# Nachricht schreiben

=

Vermittlungspostfach

¥ Gebirdensprache & Leichte Sprache & Deutsch ~
Q suche A& | @ Profil | = Menii

Kundennummer:
A735A23174

A Zum Profil
—

I # Profil bearbaiten F ——————————

£ Profil wechseln

B Leistungspostfach

B vermittlungspostfach

Personen, Rollen und
2 [NEU |
Gruppen verwaften

£ Kontoeinstellungen

[> Abmelden

Bescheide und Nachweise

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit

i Um den Uberblick Giber die eigenen Rollen i
! zu erhalten, wird im Profilmenu der i
i Mendipunkt ,Profil bearbeiten” ausgewahit. 1
____________________ S s |
1
______________________ ]

Hinweis: Die Ubersichtsseite kann je nach
zugeordneten Rollen abweichen.
Informationen zu den Rollen und den damit
verbunden Zugriffen sind_hier im
Dokument und auf der Contentseite
ersichtlich.
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2) GRUPPEN-ADMIN
EIGENE ROLLEN

3 Gobirirmprche & Lot Spbe & peeh T Es offnet sich die Seite zur
Profilbearbeitung.

1
1
1
i
----- 4+ Im Abschnitt ,Ihre Daten” kdnnen lber die i
i
1
1
1

'\ Bundesagentur fiir Arbeit — o
- e e Q Swche M O @ Profl = Meni

Stanseite > Profil

Kachel ,lhre Rollen” die zugeordneten
Rollen eingesehen werden.

Profil bearbeiten

-
1
1
1
1
1
Sli=taes Ihre Daten 1
Unternehmensdaten 1
8 Kommunikationsoptionen Personliche Daten » !
Sehen Sie Ihre persénliche Daten ein odsr indem Sie diese, 1
8 Profile 1
Thre Anschriften 1
Sehen Sie lhre Haupt- und Postanschrift ein oder andem Sie diese. 1
1
1
1
1
<4

Ihre Kontaktdaten
Seien Sie Ihre Kontakidaten ein oder &ndem Sie diese.

Thre Rollen s o o o o o
Sehen Sie hier die Ihnen zugeordneten Rollen &in

(A .
gt et Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit Seite 60



2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN UND GRUPPEN VERWALTEN

W Gebérdensprache & Leichte Sprache & Deutsch *

1) Bundesagentur i Aroe Qscne & O @ pon = wens i Hier sind die Ansprechpersqngn des i
i Unternehmens ersichtlich, die im Bedarfsfall 1
s 7 et pm—=====—==—-——-———- 4 die zugeordneten Rollen anpassen kénnen. |
1 1] . o g 1
Profil bearbeiten ] : Uber den Pfeil kann die Liste aufgeklappt i
24 lhre Daten « Profil bearbeiten : : Werden' :
Untemehmenscaten e Rol : CTTTTITTTTTTTTTIIIIIIITIIIIIIIIIIIIIIIIIIIT
re Rollen 9 g g .
:“'”I"‘““'“““““""”"E“ ! E Hier wird die Gruppe mit Gruppenname i
[ e I i . -
1 1
---------------- J Rl
Hier sehen Sie, welche Rollen lhnen zugeordnet wurden und welche weiteren Rollen verfiighar sind. Wenn r-..-----------------------_- -----------------
|SI: zusat.zl|che'R:|\IenSb.e|:‘cﬂgen, wend‘in Sie sich an Ihren Unternehmens- oderGruppen-gAdmln Weitere 1 Uber daS SuChfeld kann be| Bedarf naCh :
T D T e . o e o e o s e s S o S s e B s o e e - I
ucre @ e I Rollen oder Schlagworten gesucht werden. I
Rolle nach Suchbegriffen filtem ]I Alle (9) | Zugeordnet (2) | Nicht zugeordnet (7) fom mm mm mm s v e 5 l_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-'
1 . . ey “
——— < i ! Der Filter ist standardmaRig auf ,Zugeordnet” |
achliche Rollen 1 . . w 1
- “-1 gesetzt. Die Ansicht der Rollen kann auf ,Alle” |
1 o “ 20
i und ,Nicht zugeordnet” geandert werden. H
Die Rolle Frderung betrieblicher Weiterbildung” berechtigt, Zuschisse fils Weilerbildungsmafinahmen von Beschifiigien, | | | G o s s o o o o o o o o o o S o o o o S S S S S S S S N ]
Audzi: be\? von Menzchen mit Behindesung und G [y p—p— ___________. _____ ._ ---------- mmmmme——s 1
i Der Gruppen-Admin besitzt automatisch alle
o o 1
oot e bt s cn e i Rollen der Gruppe. Diese werden hier I
\__ o se i et ' ' J-=-4 angezeigt. Anderungen kénnen nur durch /
i einen Unternehmens-Admin vorgenommen i
1
=3 I werden. !
o ———————————— - - 4
/ )
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN UND GRUPPEN VERWALTEN

. : ettt T

¥ Gebiirdensprache & Leichte Sprache O Deutsch ~ 1 g 0 optr oo g
1
Y — Come & 0@ )= 1 Mit Qem K.I‘lck‘auf ,,P!’Ofll offnet sich das |
1 Profilmeni. Hier befindet sich auch der ;
Kundennumme: i Menipunkt zur Administration von Rollen !
Profil A zumon ! und Rechten ,Personen, Rollen und i

# Profil bearbeiten 1 G @

N ’ i Gruppen verwalten®“. i
== ; !
I R . e ———— e ———————————— ;

1
o Personen, Rollen und [ NEU | _______________________-_-_------!
Kontakt und Kommunikation  Gruppen verwaren
Q Kontoeinstellungen
[ Abmelden

Leistungspostfach Vermittlungspostfach Bescheide und Nachweise . . . .. . . .

Hinweis: Die Ubersichtsseite kann je nach
zugeordneten Rollen abweichen.
Informationen zu den Rollen und den damit

&2 verbunden Zugriffen sind hier im

I perséniicher Kontakt Dokument und auf der Contentseite

ersichtlich.

A, 0800 4 555520 (gebiihrenfrei)

Q Seite 62
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A

bringt weiter.

2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN UND GRUPPEN VERWALTEN

Al

Bundesagentur fiir Arbeit
bringt weitar,

Personen, Rollen und Gruppen verwalten

W Gebardensprache @ Leichte Sprache

Q, suche A O @ Profil = Menii

Verwalten Sie hier bevolim&chtigte Personen, weisen Sie Rollen zu und organisieren Sie Gruppen innerhalb Ihres Unternehmens.

Personen verwalten Gruppe verwalten
Bevollmachtigte Personen anlegen, Gruppenmitglieder Ihrer Gruppe
bearbeiten und Rollen zuweisen. hinzufiigen und aus Ihrer Gruppe
I9schen.
@ 2 Personen angelegt
= Neue Person anlegen
arrecomsecn S oo |

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit

e ———————————

Gruppen verwalten” gelangt man in die
Ubersicht der verschieden
Verwaltungsoptionen.

die Kacheln ,Personen verwalten” und
,Gruppe verwalten” zur Verfligung.

Hinweis: Dem Gruppen-Admin stehen nur

Nach dem Klick auf ,Personen, Rollen und

Hinweis: Ein Gruppen-Admin kann nur

Personen, die Mitglied der zugeordneten
Gruppe sind, verwalten und eigene neue
Personen anlegen. Andere bevollméachtigte

Personen des Unternehmens sind nicht
einsehbar.
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN

e Bundesagentur fiir Arbeit
b

ringt weitar.

W Gebardensprache @ Leichte Sprache

Q, suche A O @ Profil = Menii

Personen, Rollen und Gruppen verwalten

Verwalten Sie hier bevolim&chtigte Personen, weisen Sie Rollen zu und organisieren Sie Gruppen innerhalb Ihres Unternehmens.

r

24

Personen verwalten

Bevolimachtigte Personen aniegen,
bearbeiten und Rollen zuweisen.

@ 2 Personen angelegt

= Neue Person anlegen

Zur Personeniibersicht

.

N\

28

Gruppe verwalten

Gruppenmitglieder Ihrer Gruppe
hinzufiigen und aus Ihrer Gruppe
IGschen.

Uber die Kachel ,Personen verwalten”

konnen die Optionen zur Verwaltung von
Personen aufgerufen werden. In der Kachel

wird zudem die Anzahl der bereits

Button “Neue Person anlegen” kann direkt
eine neue bevollmachtigte Person erfasst

werden. Mit Klick auf den Button ,Zur

1

1

1

1

1

1

1

1

i

| angelegten Personen angezeigt. Uber den
1

1

1

1

1

i

1 .o . “ o

i Personeniibersicht” werden die angelegten
1
1

Personen in einer Ubersicht angezeigt.

A

bringt weiter.
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - NEUE PERSON ANLEGEN

[ e e

Mit Klick auf den Button ,neue Person anlegen” 6ffnet sich die

Namenszusatz

J ]

Nachname *

4 N\ Neue Person anlegen
9 Personliche Daten anlegen
Titel
Personen verwalten
Vorname *
Bevollm&chtigte Personen anlegen, [
bearbeiten und Rollen zuweisen.
Geschlecht *
@ 2 Personen angelegt [ mannlich | weiblich ‘ divers | keine Angabe ]
I =+ Neue Person anlegen I-- - Pasitan/bteilung
Zur Personeniibersicht

\ J

+ Hauptanschrift hinzufiigen

1
1
1
1
1
1
1
1
L

+ Postanschrift hinzufiigen

+ Neue Kontaktdaten hinzufiigen

Maske zur Erfassung der Personendaten.

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit

Rollenverwaltung

Wihlen Sie hier die Rallen aus, die der Person zur Verfiigung stehen sollen. Wenere Informationen zu den Rollen finden Sie hier.
whe @ P

‘ S it | Alle () | Zugeordnet (2) | Nicht zugeordner (7)

Administrative Rolle
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - NEUE PERSON ANLEGEN

Neue Person anlegen i Im oberen Teil der Maske konnen die folgenden Daten eingegeben i
Personliche Daten anlegen : Werd en: :
- e l i + Personliche Daten i
I « Hauptanschrift /
l ) | l i « Postanschrift i
[’“:::;I:h | weiblich ‘ divers ‘ keine Angabe ] i ° Kontaktdaten :

1
Position/Abteilung 1 1
‘ ] i Die Pflichtfelder sind mit ,** gekennzeichnet. i

~+ Hauptanschrift hinzufiigen
~+ Postanschrift hinzufiigen

-+ Neue Kontaktdaten hinzufiigen

(A )
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - NEUE PERSON ANLEGEN

Neue P I i H
— I Mit dem Klick auf den Button ,Hauptanschrift hinzufiigen” erweitert i
Personlche Daten anlegen | sich die Eingabemaske. Es entstehen neue Pflichtfelder, die mit ,** !

1
. ) pme A gekennzeichnet sind. i
g 9 1
. . "I Hier kann eine Hauptanschrift entweder manuell eingegeben werden I
Vormame Nachname 1 A . . .
l ) | I i oder die hinterlegte Anschrift des Unternehmens Gibernommen '
Geschlecht * 1 1
[msnnllch|wemlich‘dlvers‘kemeAngabel : :,___ergle;_______________________________________________________:
Position/Abteilung : :
) i i
1 1
1 1
1
+ Hauptanschrift hinzufiigen : Hauptanschrift hinzufiigen
~+ Postanschrift hinzufiigen ;iﬁ:fé?:’i!éin (O Anschrift vom Unternehmen bernehmen
Land *
-+ Neue Kontaktdaten hinzufiigen [Deulschland | - I
[: et ] [0 “ Hauptanschrift hinzufiigen ]
l - ; M;\u:.ll eq:\gel;en @ Anschrift vom Unternehmen (bemnehmen
pressnisat Anschrift des & Hausnummer Siidwestpark 1
[ SDM?:um:ﬂg

A
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - NEUE PERSON ANLEGEN

. ; . i
e |00 i Mit dem Klick auf den Button ,Postanschrift I
1 hinzufiigen” erweitert sich auch hier die Maske. |
| o os o g g
I i Es besteht die Moglichkeit, zwischen Adresse, i
1 I Postfach und GroBempfanger zu wahlen. Die '
Postanschrit hinzufigen ® 1 Eingabemaske passt sich bei Auswahl i
1 1
A S —— i entsprechend an. i
1 Uber das Papierkorbsymbol kann die Eingabe H
— - i verworfen werden. i
l ) | ) | )Y Semmsmsmsmmm————eee B
Stralle * Hausnummer I
l ) | ) !
Adresszusatz l
l ) I
1
1
]
Postanschrift hinzufiigen o Postanschrift hinzufiigen
gs::::;:'ﬂ:;g:usﬁcn P Postanschrift festlegen
O Adresse O Postfach (@) GroGempfanger
I;;ulschlnnd -] Land
J— one ID’:uIs:h and ]
l ] l ] Postleitzahl * ort*
: l ) | )
Adresszusat: Adresszusatz
l | J
Seite 68
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - NEUE PERSON ANLEGEN

1 . a 1
I <+ Neue Kontaktdaten hinzufiigen I- -------------------------------------------------- 'i B.elm K.IICk ?Uf "neue Ko-ntaktdaten :
i hinzufiigen® erweitert sich die Maske. 1
1 0 oo
i Die gewlinschten .
Kommunikationswege hinzufiigen @ i Kommunikationswege konnen lber ein i
i Drop-Down-Menu ausgewahlt werden. !
Kommunikationsweg 1 von 1 1 Nach Auswahl wird das Eingabefeld i
Kemtaktart* . e et — - - ——————— . | 1
“bite uswiien - B T i sichtbar. Dieses variiert je nach I
1 o0 9 9
H 1 gewahltem Kommunikationsweg. i
=+ Neue Kontaktdaten hinzufiigen I : Q a o0 oo 1
: 1 Die Eingaben konnen lber das I
i i Papierkorbsymbol wieder verworfen !
Kommunikationsweg 1 von 1 Kommunikationswege hinzufiigen @ : Werden- :
Kontaktart * b o o o o o e e e e e .._________________-'
- bitte auswahlen - - ] Kommunikationsweg 1 von 1 :
—— Kontaktart * Adresse * I
IErMa\IrAdresse | - ] H| ” B --------------------- 4
E-Mail-Adresse <+ Neue Kontaktdaten hinzufigen

Mobilnummer
Festnetznummer Kommunikationswege hinzufiigen @

Faxnummer
L Kommunikationsweg 1ven 1
De-Mail-Adresse Kontakiart * Vorwahl * Rufnummer *
Mobilnummer ‘ - ] H ” [ T

Homepage
<+ Neue Kontaktdaten hinzufiigen

2 |
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - NEUE PERSON ANLEGEN

__________________________________________________________________ .
Rotemenvalts _ _ i Als Gruppen-Admin konnen die Rollen der Gruppe verwaltet und an i
e m—a——— i Mitglieder der Gruppe vergeben werden. Die anderen Rollen sind hier i
— H I entsprechend ausgegraut. Die verfligbaren Gruppenrollen kénnen in der |
i | Maske ab- und angewahlt werden. |

Fachliche Rollen : e 5 e
N i E Uber das Suchfeld kann mit Schlagworten und Begriffen gesucht i
—— E werden. I

Férderung von betrieblicher Weiterbildung
Die Rolle Forderung betrieblicher Weiterbildung" berechtigt, Zuschiizze fiir Weiterbildungsm h wvon Beschiftigten, Aus- und Weiterbildung van
Menschen mit Behinderung und Qualifizierungsgeld zu beantragen. Weitere Informationen finden Sie Gf hier.

------ Diie Ralle beitergeld und Transfermalinahmen” berechtigt, Kurzarbeitergeld anzuzeigen und zu beantragen sowie Transfermalinzhmen zu

beantragen und abzurechnen. Weitere Informationen finden Sie Zf hier.

Lohnkostenzuschiisse
Die Rolle L i b htigt, Fé gen zur beruflichen Eingliederung von Personen mit Vermittlungshemmnissen (z. B.

Eingliederun schuza oder Einati lifizierung) zu beantragen. Weitere Informationen finden Sie 7' hier.

/ )
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - NEUE PERSON ANLEGEN

== -

W Gebirdensprache & Leichte Sprache

Uber den Button ,Speichern” wird die
Person angelegt.

Es erscheint eine Erfolgsmeldung. Der
Freischaltcode wird automatisch
generiert und 6ffnet sich in einem
neuen Tab.

Q Bundesaggﬁ::{r:isi::rbeil Q suche A Q @ Profil = Menii

& Zuriick Bitte zlle mit * markierten Felder ausfillen
Die bevollméchtigte Person Tilly Test wurde erfolgreich angelegt

Der Freischaltcode wurde erfolgreich erstellt. Bitte iiberpriifen Sie Ihre

Downloads. Alternativ kann der Vorgang uber den
Button ,Abbrechen” abgebrochen
werden.
Q Seite 71
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN UND GRUPPEN VERWALTEN

O e e S O e e o Personen und ihre Rollen verwalten

1

S . 1
Mit Klick auf den Button ,zur :

1

1

( )

SN

Personen verwalten

]
]
1 .o . " oo .
! Personeniibersicht” 6ffnet sich
i d|e UberSiChtsseite. Diese erd :_______ Ubersicht aller bevollméchtigten Personen
I auf den nachsten Seiten néher : s

1 z achname, Vorname, Position/Abteilung
i betrachtet. i
]

Bevollmachtigte Personen anlegen,
bearbeiten und Rollen zuweisen.

Name ~ Position/Abteilung Rollen Gruppe Aktionen
@ 2 Personen angelegt

1

1 Bernhardt, Bernd - nicht vorhanden - Bevolimachtigte Person Test Faun |
<+ Neue Person anlegen 1

1 Test, Tilly - nicht vorhanden - Bevolimachtigte Person Test ra o

— 1 Farderung von betrieblicher Weiterbildung
Zur Personeniibersicht o —————————————— Lohnkostenzuschiisse
\. J ] .
Tester, Tina - nicht vorhanden - Bevolimachtigte Person Test ra o

Forderung von betrieblicher Weiterbildung
Gruppenadministrator
Lohnkostenzuschiisse

2 |
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - PERSONENUBERSICHT

; iy - i
Personen und ihre Rollen verwalten i Uber den Button ,neue Person anlegen” kénnen !
------------------------------------------- i auch in dieser Ansicht neue Personen angelegt |
) i werden. !
Ubersicht aller bevollmachtigten Personen e - e o S S o -
fme[a I I -5-----------------------------------------------I
Il:E Nachname, Vorname, Position/Abteilung ! II : : Uber daS SUCth'd kann naCh NaChname, VOrname :
kbl | 9na Q g
i und Position / Abteilung gefiltert werden. i
Name ~ Position/Abteilung Rollen Gruppe  Aktionen D e e e e e e e e e o e e o e et e e o =l
Bernhardt, Bernd - nicht vorhanden - Bevollmdchtigte Person Test FaE | r--‘--:----.- ----- _------------------------------------I
Test, Tilly - nicht varhanden - Bevollmachtigte Person Test ra i i Dle UberSICht belnhaltet f0|gende Angaben: :
Eb;dekrun[g von bil Vriehhc her Weiterbildung 1 o N a me :
ohnkostenzuschusse l I
. s a . . .
Tester, Tina - nicht vorhanden - Bevollmdchtigte Person Test FaE | =41 POSItIon/Abtellung (SOfern elne Elngabe erfO/gt /SU :
Forderung von betrieblicher Weiterbildung : ° Ro I Ien :
Gruppenadministrator 1
Lohnkostenzuschiisse : ° Gruppe i
i Zudem sind in dieser Ansicht drei verschiedene '
1 . %A
1 I personenbezogene Aktionen maglich. i
1 1
N i
Q Seite 73
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - PERSONENUBERSICHT

- b |
Personen und ihre Rollen verwalten i Die Personen sind in alphabetischer Reihenfolge !
ettty - aufgelistet. Die Sortierung kann Gber den Pfeil auch i
. i i in umgekehrter Reihenfolge angezeigt werden. !
Ubersicht aller bevollmachtigten Personen : 1 o o o o e o o o B B B B B B B o o B B B o B B . B B B B B B o B B o B -
1 P e e R e e R e e
Filter @ 1 0 g Q oo 1
[28.Nachname,vomame,Postion/abreiing i H N i Schliisselsymbol: Hier kann der Freischaltcode fir |
i i \ achti iert w ) i
! i I die bevollmé&chtigte Person generiert werden. Ist i
Name Position/Abteilung Rollen 1 Gruppe | Aktionen 1 1
i I i das Symbol ausgegraut, so wurde der !
ernhardt, Bern - nicht vorhanden - evollmachtigte Person 1 es . . . .o
e Jeeer || e | e B EL i Freischaltcode bereits eingeldst. |
Test, Tilly - nicht vorhanden - Bevollmachtigte Person Test FAE | o - - - - ]
Forderung von betrieblicher Weiterbildung
Lohnkostenzuschisse
Tester, Tina - nicht vorhanden - Bevollmdchtigte Person Test FaE |
Forderung von betrieblicher Weiterbildung
Gruppenadministrator
Lohnkostenzuschisse
1
Q Seite 74
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - PERSONEN BEARBEITEN (1 VON 2)

ame ~ 'osition/Abteilu ollen ruppe ionen ! . . . . 1
" ostton/ibetns  * erivpe A I Stiftsymbol: Hier konnen die Daten und 1
Bernhardt, Bernd - nicht vorhanden - E;:;;T:;:ﬂi[;;:[:;:lnerWenem”dung Test o r _______ i ROIIen der bevo”machtlgten Person :
Lohnkosterzuschisse ] i 1 geandert und angepasst werden. i
1 2 i L |
1
:
Daten von Bernd Bernhardt bearbeiten [ Bevolimachuigte person lsschen | SRR R

persinliche Ansprechperson im Arbeitgeber-Service. Falls Sie noch keine Ansprechperson haben, nutzen Sie die kostenlose

Der Freischaltcode wurde bereits eingelést und es kann kein weiterer erstellt werden. Bei Fragen wenden Sie sich an lhre
Servicerufnummer: 0800 4 555520 (gebiihrenfrei)

1
1
1
I Bevollmichtigte Person loschen I
1
1
1
e ——— L ———

Personliche Daten .

Personendaten rﬂJame Be"rnd.Bemhan:It # i AUCh in d|eser MaSke kann |m i

e e ! Bedarfsfall die bevollméchtigte Person 1

i uber den Button geldscht werden. I

+ Hauptanschrift hinzufiigen I Ergénzende Informationen zum i

. o 9 1

i Loschen werden auf dieser Seite !

1 . 1

+ Postanschrift hinzufiigen :“n_()_(iflr_n_":l_l_s_(ir_l?ﬂe_l'_t_ ___________________ -
<+ MNeue Kontaktdaten hinzufiigen

e Seite 75
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - PERSONEN BEARBEITEN (2 VON 2)

Name -~ Position/Abteilung Rollen Gruppe Aktionen

. q 0 q 1

Stiftsymbol: Hier kdnnen die Daten und 1

Bernhardt, Bernd - nicht vorhanden - Bevollméachtigte Person Test - i ROIIen der beVO”maCht'gten Person :
1

1

1

Forderung von betrieblicher Weiterbildung ..
geandert und angepasst werden.

Lohnkostenzuschiisse 1
T ——————
-

1 . . . 1
i Im unteren Teil der Maske ist die Rollenverwaltung. |
J— | Hier erscheint ein Hinweis, dass nur die Rollen der i
Ordnen Sie hier Bernd Bernhardt die notwendigen Rollenze. e -i Gruppe Vergeben Werden kdn nen' :
i i
1 1
! i

Rollenverwaltung

Die Rollen der Gruppe kénnen individuell ab- und
e @ Fter 3 angewahlt werden.

Rolle nach Suchbegriffen fitem ] l Alle (9) | Zugeardnet (2) | Nichtzugeordnet(7) | | e e e

r
! Hinweis: Die bevollma&chtigre Person ist Mitglied einer Gruppe. Es kinnen nur die Rollen der Gruppe vergeben werden.

Fachliche Rollen
Alle suswiahlen

Rollen *

Férderung von betrieblicher Weiterbildung
Die Rolle ,Fairderung betrieblicher Weiterbilung™ berechtiqt, Zuschiisse fiir Weherhildungsmainahmen von Beschiftigren, Aus- und Weiterbildung von
Menschen mit Behinderung und Qualifizierungsgeld zu beentragen, Weitere Informationen finden Sie 1 hier.

Lohnkostenzuschiisse
Die Rolle Lohnkostenzuschiisse™ berachtiqr, Férderisistungan zur beruflichen Eingliedarun

Eingliederungszuschuss oder Einstiegsquaifizierung) zu beantragen. Wetere Informationen

Personen mit Vermittlungshemmnissan (z. B.
den Sie [ hier.

2 |
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2) GRUPPEN-ADMIN
PERSONEN VERWALTEN - PERSONENUBERSICHT

i i : r . . . [
Name -~ Position/Abteilung Rollen Gruppe Aktionen : : : Paplerkorbsymbol: HIer kann dle :
1 a 2 1
Bernhardt, Bernd - nicht vorhanden - Bevollmachtigte Person Test Va m : _____ i entSpreChende Person d|rekt n :
Forderung von betrieblicher Weiterbildung o0 ] oQ 1
o i der Personentibersicht geloscht ]
i werden. i
e e e o o o e o s s B B B B o B o B B B o o s o ]
@ Bevollmachtigte Person Bernd Bernhardt loschen X Nach Klicken des Icons 6ffnet sich das

Dialogfeld mit dem Hinweistext. Erst nach

- 1

1 1

1 1

1 1

1 1

Bitte beachten Sie: 1 . . 1
i erneuter Bestatigung Uber den Button I
1

1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

« Die personlichen fAngaben der bevollmachtigten Person werden ebenfalls gelgscht. — r====== - .. P . ..
«  Sind der bevollméchtigten Person Daten zugeordnet, z.B. Stellenangebote, werden diese dem "LOSChen “erd .dle Person_gelosc;ht' In der
Personentbersicht erscheint dann

Unternehmen zugewiesen.

Wichtig: Ist die bevollméchtigte Person in einem Stellenangebot als Kontakt hinterlegt, werden
diese Daten nicht automatisch aktualisiert. Passen Sie diese Daten gegebenenfalls gesondert

an.
Wollen Sie die bevollméchtigte Person wirklich l5schen? Personen und lhre Rollen verwalten
b Die/ Der Bevollmachtigte wurde erfolgreich geloscht.
[
/
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2) GRUPPEN-ADMIN
GRUPPE VERWALTEN

e Bundesagentur fiir Arbeit
b

ringt weitar.

Personen, Rollen und Gruppen verwalten

W Gebardensprache @ Leichte Sprache

Q, suche A O @ Profil = Menii

Verwalten Sie hier bevolim&chtigte Personen, weisen Sie Rollen zu und organisieren Sie Gruppen innerhalb Ihres Unternehmens.

24

Personen verwalten

Bevolimachtigte Personen aniegen,
bearbeiten und Rollen zuweisen.

@ 2 Personen angelegt

= Neue Person anlegen

Zur Personeniibersicht

r

28

Gruppe verwalten

Gruppenmitglieder Ihrer Gruppe
hinzufiigen und aus Ihrer Gruppe
IGschen.

N\

Uber die Kachel ,Gruppe verwalten”
konnen die Optionen zur
Gruppenverwaltung aufgerufen.

Mit Klick auf den Button ,Zur Gruppe”
offnet sich die Maske mit den

Der Gruppen-Admin kann nur auf die ihm
zugeordnete Gruppe zugreifen. Andere
bestehende Gruppen werden nicht

angezeigt.

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
Bearbeitungsoptionen. '
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
]

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit
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2) GRUPPEN-ADMIN

GRUPPE VERWALTEN (1 VON 6)

Ve

38,

Gruppe verwalten

Gruppenmitglieder lhrer Gruppe
hinzufiigen und aus Ihrer Gruppe
laschen.

N\

J

Gruppen verwalten

Gruppeninformationen

Rollen zuweisen

Wiahien Sie hier die Ruallen sus,

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit

Der Gruppenname und die zugeordneten i
Rollen der Gruppe sind fiir den Gruppen- |
Admin einsehbar. Hier sind seitens i
Gruppen-Admin keine Anderungen i
moglich. Die Felder sind entsprechend i
ausgegraut. !
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2) GRUPPEN-ADMIN
GRUPPE VERWALTEN (2 VON 6)

e e e e
1 Q q ] q . 1
Grappen-Admin verwaiten Jame Aonen i Der Gruppen-Admln S|‘eht‘h|er die (weiteren) i
Der Gruppen-Admin besitzt automatizch alle ] : Gruppen-AdmlnS' sowie dle :
Rolen, ie der Gruppe vom Untemehmens- festen e i Gruppenmitglieder. Die Gruppen-Admins I
Admin zugewiesen wurden. Innerhalb dieser 1 .. . . 1
Gruppe kann der Gruppen-Admin : konnen aUSSChheB“Ch durCh :
Ibstzténdig bevollméchtigte P . . . 1
sl ey | Unternehmens-Admins hinzugefigt oder |
und entzichen. i entfernt werden, daher ist hier keine !
I Bearbeitung durch den Gruppen-Admin ]
o0 0 1
i moglich. I
Gruppenmitglieder verwalten Name Aktionen it -
e e e e e e e e e e e e e e e e e = e e e L]
Berberc Bernd T i Uber den Button ,Gruppenmitglieder i
Test Tilly . ___1 hinzufiigen” kbnnen Gruppenmitglieder '
| 1 hinzugefligt oder neue Personen angelegt i

1
i1 werden. i
I -+ Gruppenmitglieder hinzufiigen I-------------------—-I ----------------------------------------- =
Q Seite 80
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2) GRUPPEN-ADMIN
GRUPPE VERWALTEN (3 VON 6)

+ Gruppenmitglieder hinzufiigen f= == === == === o= o s o s s o m oo e ‘: Nach dem Klick auf ,Gruppenmitglieder hinzufiigen® i
i offnet sich die Erfassungsmaske. /
----------------------------------------------------- J

@ Gruppenmitglieder verwalten X [ e e e e .;
Neue Person anlegen i Nach Eingabe der gewiinschten Daten, unter I

PesimicheDatenaniegen i Beriicksichtigung der Pflichtfelder (gekennzeichnet mit !

- | = | i 1 ,*"), wird der Vorgang iiber den Button ,Weiter” i

- i i fortgesetzt. :

- - ) T e e e e e ’

Geschlecht * :

(i | e [ v | bere e H Hinweis: Als Gruppen-Admin besteht keine Einsicht auf

' bereits bestehende Personen des Unternehmens.

m Ersichtlich sind nur Personen, die bereits vom
. Unternehmens-Admin der Gruppe zugeordnet und

— i Personen, die durch den Gruppen-Admin angelegt wurden.
i
]
+ Postanschrift hinzufigen 1
]
]
. ]
+ Neue Kontaktdaten hinzufigen 1
]
i
]
= @ i

Q Seite 81
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2) GRUPPEN-ADMIN
GRUPPE VERWALTEN (4 VON 6)

m _____________________________ ,: Nach dem Klick auf den Button ,Weiter” 6ffnet sich der Bereich der i
i Rollenverwaltung. In diesem Schritt ist die Rollenauswahl auf die Rollen |

H I der Gruppen beschréankt. Die zugewiesenen Rollen sind standardmaBig i

' 1 ausgewdhlt und kdnnen individuell ab- oder angewahlt werden. !

© Gruppenmitglieder verwalten X e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ]

1
ber den Button ,Speichern” wird die Person angelegt. i
s erscheint eine Erfolgsmeldung. Der Freischaltcode wird automatisch 1
1
1
]

Rollenverwaltung

Wahlen Sie hier die Rollen aus, die der Person zur Verfugung stehen sollen. Weitere
Informationen zu den Rollen finden Sie hier.

eneriert und o6ffnet sich in einem neuen Tab.

Suche Filter

1
———————
Q m C

@ [ aie (@) [ Zugeormner ) || Montzugeoraner(7) || j e e e ————————————
1
1
1
1
Fachliche Rollen
Alle auswatien @ Gruppenmitglieder verwalten X

Rollen*

Forderung von betri
Die Rolle Farderung bet
von

her Weiterbildung
icher Weiterbildung® berechtigl, Zuschisse fur Weiterbildungsmalinghmen
nschen mil Behinderung und Qualifizierungageld zu

Die bevollméchtigte Person Bernd Bernhardt wurde erfolgreich
angelegt

Der Freischaltcode wurde erfolgreich erstellt. Bitte
iiberpriifen Sie lhre Downloads.

Zuriick zur Ubersicht —

Lohnkostenzuschils:
Die Rolle Lohnkostenzu
mit

sse” berechiigl, Farderleistungen zur beruflichen Eingliederung von Persone:
Eingliederungszuschuss oder Einstiegsqualifizierung) zu beantragen

& Zuriick

|

(A .
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2) GRUPPEN-ADMIN
GRUPPE VERWALTEN (5 VON 6)

Gruppen-Admin verwalten Name Aitionen ____E Gruppenmitglieder kénnen iiber das I
i Tester, Tina I 1 Papierkorbsymbol geléscht werden. !
Admin zugewiesen wurden. Innerhalb dieser : o e e e e e e e e e e e e ———
Gruppe kann der Gruppen-Admin 1
selbststéndig bevollméchtigte Personen :
anlegen und verwalten, z.B. Rollen vergeben 1 Wichtig: Mit dem Léschen erd ein
und entzichen. 1 . . o0
i | Gruppenmitglied dauerhaft geléscht.
i | AnschlieRend besteht kein Zugriff mehr auf
1
! )
Gruppenmitglieder verwalten Name Aktionen H das UntemehmenSprOﬁI'
1
1 a o
Bernhards, Bernd [r }---* | Unternehmens-Admins haben die
- B Maoglichkeit, Personen aus der Gruppe zu
entfernen, so kann im Bedarfsfall der Zugriff
auf das Unternehmensprofil aufrechterhalten
<+ Gruppenmitglieder hinzufiigen Werden
Q Seite 83
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2) GRUPPEN-ADMIN
GRUPPE VERWALTEN (6 VON 6)

.................................................... .i Nach Klicken des Icons 6ffnet sich das

I Dialogfeld mit dem Hinweistext. Erst nach
i erneuter Bestatigung Uber den Button

i ,Loschen” wird die Person geloscht. In der
i

1

1

1

Personentibersicht erscheint dann
entsprechend die Erfolgsmeldung.

@ Bevollmachtigte Person Bernd Bernhardt loschen X

Bitte beachten Sie:

« Die persénlichen Angaben der bevollméchtigten Person werden ebenfalls gelgscht.
« Sind der bevollméchtigten Person Daten zugeordnet, z.B. Stellenangebote, werden diese dem
Unternehmen zugewiesen.

Wichtig: Ist die bevollméchtigte Person in einem Stellenangebot als Kontakt hinterlegt, werden
diese Daten nicht automatisch aktualisiert. Passen Sie diese Daten gegebenenfalls gesondert
an.

Wallen Sie die bevollméchtigte Person wirklich l6schen? Personen und lhre Rollen verwalten

é Die/ Der Bevollméchtigte wurde erfolgreich geloscht.
[

sorechen | [JER| -~~~

Al

bringt weiter.
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3) BEVOLLMACHTIGTE PERSONEN

F—AN
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3) BEVOLLMACHTIGTE PERSONEN

EIGENE ROLLEN EINSEHEN

e Bundesagentur fiir Arbeit
bringt weiter

Startseite
Profil
Maler GMBH1
E e ! Kundennummer: A735423174
| # Profil bearbeiten | & Profweshssin |

Kundennummer:
A735A23174

A Zum Profil

¥ Gebardensprache & Leichte Sprache & Deutsch ~

L, Suche A O = Menii

I # Profil bearbeiten

F=

5 Profil wechseln

& Kontoeinstellungen

[z Abmelden

Wir verbessern unser Online-Angebot fiir Sie!

Liebe Nutzerinnen und Mutzer,

Alz Unternehmensz-Admin finden Sie die neuen Verwalungsoptionen dann unter Profil” im Mentpunkt
Personen, Rollen und Gruppen verwalten”. Freuen Sie sich auf eine optimierte Ubersicht, intuitive
Anwendung und mehr Flexibilitat bei der Mutzung der Online-Angebote durch neue Berechtigungen

Erfahren Sie hier mehr zu den Neuerungen [

ab dem 20. Juli 2026 steht lhnen eine iberarbeitete Administration von Rollen und Rechten zur Verfiigung.

(e Q ? EMenﬁ\

Personen, Rollen und
% e |

Gruppen verwalten IIj
.

A

brings weiter. Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit

. . . . .o . I
ie Profilansicht einer bevollmachtigten '
erson kann je nach zugewiesener Rolle i
1
1

o T O

zw. nach zugewiesenen Rollen variieren.

Ausfihrliche Informationen zu den Rollen
und den damit verbundenen Zugriffen sind
hier im Dokument oder auf der
Contentseite ersichtlich.

i Die eigenen Rollen kénnen uber das i
i Profilmeni aufgerufen und eingesehen i
! werden. I
-E Mit dem Klick auf ,Profil“ 6ffnet sich das |}
i Profilmeni. Mit Klick auf ,Profil i
| bearbeiten” 6ffnet sich die Seite ,Profil '
i bearbeiten”. i

Seite 86
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A

bringt weiter.

3) BEVOLLMACHTIGTE PERSONEN
EIGENE ROLLEN EINSEHEN

[ —— e @ Deutsch * T . . . 0 M.9Q . 1
Py U i Auf der Seite ,Profil bearbeiten” kénnen im !
pithenlbee uche _ @ Prof = Menii . “ .- .
! Bereich ,lhre Daten” Giber die Kachel ,lhre |
- 1= " g 1
srsete Pl Pl Rollen” die zugeordneten Rollen aufgerufen !
1 1 1
Profil bearbeiten / 1_"_"?_“_1?[‘_ ________________________________ H
5 (el Ihre Daten -
Unternehmensdaten 1
& Kommunikatiensoptionen F'E_r_sdnl\che_n_a‘t_ep_ o e 3 :
—_— Sehen Sie Ihre persdnliche Daten ein oder dndem Sie diese. I
Ihre Anschriften N 1
Sehan Sie Ihre Haupt- und Postanschrift ein odar dndern Sie diese. l
1
Ihre Kontaktdaten N 1
Sehen Sie Ihre Kontakidaten ein odes dndem Sie diese. |
Ihr_E_RUHen"_““" o N F___:
Seite 87
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3) BEVOLLMACHTIGTE PERSONEN
EIGENE ROLLEN EINSEHEN

[ e
i Hier sind die Ansprechpersonen des Unternehmens

i ersichtlich, die im Bedarfsfall die zugeordneten Rollen
i
1
d

¥ Gebardensprache & Leichte Sprache & Deutsch *

72\ Bundesagentur fiir Arbeit = "
& BY e Q Suche M Q @ Profl = Menii

Startseite > Profil

anpassen konnen.
Profil bearbeiten e e e e e ==

1
£ Thre Daten  Profil bearbehiq

1
1
1
1
1
1
:
Hierbei handelt es ich entweder um Unternehmens- /
Admins oder bei Mitgliedschaft in einer Gruppe um den / i
!

1

1

=1

Ui hmensd; ] i
. Ihre Roll . . 9 o
R j_ i die Gruppen-Admins. Es werden maximal drei Personen
i [ femmmmmmmmmmmmmmmm e m e y 1 .
Hier sehen Sie, welche Rollen Ihnen zugeordnet wurden und welche weiteren Rollen verfiigbar sind. Wenn 1 : angeze'Qt
Sie zusatzliche Rollen benGtigen, wenden Sie sich an |hren Untemehmens- oder Gruppen-Admin. Weitere : -
Informationen finden Sie hier.
, . T T T T T T T T A
e i o] [ 9 B | e :_E Mit Klick auf den Pfeil werden die Ansprechpersonen mit !
. I den hinterlegten Kontaktdaten eingeblendet. i
achliche Rollen e o S S ]
Rollen* 1
:
— lhre Rollen
Nachname Vorname eMail Fesmetz Mobil
Maler Manfrad wadmin@test-arbeitsagentur.de 0911/ 0815

|hre Ansprechpersonen ausblenden »

55 Vermislungeposiach zu Hier sehen Sie, welche Rollen Ihnen zugeordnet wurden und welche weiteren Rollen verfiigbar sind. Wenn
Sie zusatzliche Rollen bendtigen, wenden Sie sich an lhren Unternehmens- oder Gruppen-Admin. Weitere
Informationen finden Sie hier.

2 |
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3) BEVOLLMACHTIGTE PERSONEN
EIGENE ROLLEN EINSEHEN

# Gebardensprache & Leichte Sprache & Deutsch ~

f‘\ Bundesagentur fiir Arbeit A Q

bringt welter Q Suche

@ Profl = Menii

Startseite > Profil

Profil bearbeiten

AL Ihre Daten + Profil bearbeiten

Untemehmensdaten
: Ihre Rollen
& Kommunikationsoptionen

A Profile Ihre Ansprechpersonen w

Hier sehen Sie, welche Rollen Ihnen zugeordnet wurden und welche weiteren Rollen verfiigbar sind. Wenn
Sie zusdtzliche Rollen bendtigen, wenden Sie sich an hren Untiemnehmens- oder Gruppen-Admin. Weitere

Uber das Suchfeld kann bei Bedarf nach Rollen und |
Schlagworten gesucht werden. i

i Der Filter ist standardmaRig auf ,Zugeordnet” i
| gesetzt. Die Ansicht der Rollen kann auf ,Alle“ und |
i ,Nicht zugeordnet” geandert werden. i

Informationen finden Sie hier. 1

[e———— e ————————————— I
Suche @ g Fer 1
|;0 e nach ;.“:rhé;,:,a..».e,.l | alle (9) | Zugeordnet (4) | Nicht zugeordnet (5) |. _____________________________________ -

Fachliche Rollen

' Rollen* \

Die Rolle Arbeitnehmeriberlassung” berechtiqt, Arbetne
anfallenden Gebihren im Online Z:

Juli 2026 © Bundesagentur fiir Arbeit

[ . . i
1 Hier werden die zugeordneten Rollen angezeigt. !
_E Anderungen koénnen nur durch einen ]
i Unternehmens-Admin oder ggfs. durch einen i
| Gruppen-Admin vorgenommen werden. /
________________________________________________ J
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3) BEVOLLMACHTIGTE PERSONEN

EIGENE ROLLEN EINSEHEN - GRUPPE

¥ Gebardensprache @ Leichie Sprache & Deutsch ~

£ Bundesagentur fiir Arbeit & = Menii
- !b‘lri‘wm_ ) Suche A ¢ @ Profl = Menii
Startseite > Profil
.
Profil bearbeiten
£ Ihre Daten + Profil bearbeiten
Unternehmensdaten
P ) Ihre Rollen
& Kommunikstionsoptionen
& Profil
rene Nachname Vorname eMail Fesmetz Mobil
I Maus Martha 0815/ 0815

Ihre Ansprechpersonen susblenden &

Gruppe: Personalabteilung

Hier sehen Sie, welche Rollen Ihnen zugeordnet wurden und welche weiteren Rollen verfiigber sind. Wenn

Sie zusstzliche Rollen bengtigen, wenden Sie sich an Ihren Untemehmens- oder Gruppen-Admin. Weitere

Informationen finden Sie hier

Suche @ Fileer

Rol e's.-:r'E.:I‘be;"’lel"'er"l I Alle (9) ‘ Zugeordnet (2) | Nicht zugeordnet (7)

Fachliche Rollen

Rollen *

i Ist eine bevollmé&chtigte Person Mitglied in einer i
i Gruppe so wird als Ansprechperson i. d. R. ein ]
1 Gruppen-Admin angezeigt. Sollte die Gruppe keinen i
i Gruppen-Admin haben, so wird ein Unternehmens- !
i Admin angezeigt. i
LS |
e
i Hier wird der Gruppenname in eingeblendet. i
I ------------------------ r ----------------------- L J
1
1
Seite 90
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3) BEVOLLMACHTIGTE PERSONEN
ANSICHT ZUGRIFF AUF VERMITTLUNGSPOSTFACH

+ Gebirdenaprache & Leichte Sprache & Deutsch ~ 1 . . . . .. .
12 sunsessontr o o Qo 8 O @ rom | = we I Die Ansicht im Profil variiert, je nachdem welche Rollen |
S 1 . 1
- i zugewiesen wurden. I
e Kundennummer: e |
A735A23174
Proﬁl A Zum Profil e e e e e e R e e e e e e e e e

1 q q q . q
Meler BH1 7 Pt ! In diesem Beispiel sind nur Rollen zugeordnet, die zum

S Profil wechseln

1
—_— 1
i ————— -4 | Zugriff auf das Vermittlungspostfach berechtigen. i

# Frofi bearbeiten | S Profiwecheeln ‘
S ———
& Kontoeinstellungen 1
Er Abmelden L 1
. - s 1
Wir verbessern unser Online-Angebot fiir Sie! -— 1
e o e Q@ Zww Hier sehen Sie, welche Rollen Ihnen zugeordnet wurden und welche weiteren Rollen verfighbar sind. Wenn
&b dem 20. Juli 2026 steht lhnen i e T TS =i s g g -
AlsL h in finden Sie di ionen denn unter ,Profil® im Meniipunkt Sie zusétzliche Rollen bendtigen, wenden Sie sich an lhren Unternehmens- oder Gruppen-Admin. Weitere
Personen, Rollen und Gruppen verwalten” Freuen Sie sich auf eine optimierte Ubersicht, intuitive e \nformati finden Sie b
Anwendung und mehr Flexibilitat bei der Nutzung der Online-Angebote durch neve Berechtigungen. - niormationen finden =ie fier
Erfohren Sie hier mehr zu den 2 2 Personen, Rollen und - i
| b sicbis e st | il St | =0 suche @ Filer
. Rolle nach Suchbegriffen filtern [ Alle (3) | Zugeordnet (2) | Nicht zugeardnet (7)
.
Kontakt und Kommunikation i Fachliche Rollen
j= === follen*
4 N\
1
B 1
: Die Rolle Personalmarketing”
1 bearbaiten. Weitere Infor
Vermittlungspostfach Bescheide und Nachweise 1
e e e e e o ———

Herr Vam009SC

. Bewerbungen.

. 080D ¢ 555520 (gebishrenfrei) mrittlungspostfach zu
i spostfach z

\ J

Al

bringt weiter.
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3) BEVOLLMACHTIGTE PERSONEN
ANSICHT ZUGRIFF AUF LEISTUNGSPOSTFACH

1
1 0 0 0 g 0
1 bundessgena Ao i In diesem Beispiel sind nur Rollen zugeordnet, die !
bringt weiter
£ . . 1
r====4 zum Zugriff auf das Leistungspostfach i
Startseite 1
Kundennummer: 1 1 H
ATSSAZIITA i 1 berechtigen. !
Pr0ﬁ| PR : l-----------------------I-----------------------u
# Profil bearbeiten 1 1
5] Maler GMBH1 % Profil wechseln 1 1
Kundennummer: A735423174 : :
# Profi bearbeitzn | S Profiwechssin ‘ 1
£ Kontoeinstellungen ]
[ Abmelden r :
Wir verbessern unser Online-Angebot fiir Sie! -— !
e e Q Q @ = men Hier sehen Sie, welche Rollen lhnen zugeordnet wurden und welche weiteren Rollen verfiighar sind. Wenn
&b dem 20..Juli 2026 steht Ihnen eine iberarbeitete Administration von Rollen und Rechten zur Verfiigung Sie zusétzliche Rollen bendtigen, wenden Sie sich an |hren Unternehmens- oder Gruppen-Admin. Weiters
Als Unternehmens-Admin finden Sie die neuen Verwattungsoptionen dann unter ,Profi” im Mentpunk: ) - )
Personen, Rollen und Gruppen verwalten’. Freuen S sich auf eine optimierte Ubersicht intuitive . Informationen finden Sie hier.
‘Anwendung und mehr Flexibilitit bei der Nutzung der Online-Angebote durch neue Berechtigungen. . )
it * e e 9 .
Gruppen verwaiten Qb suchbegriffen filtern l [ Alle (9) | Zugeordnet (2) | Nicht zugeordnet (7)
-
.
. : Fachliche Rollen
Kontakt und Kommunikation e
r == Rollen*
4 A 1
1
1 Die Ralle Kurzarbeitergeld und TransfermaBnahmen™ bere: zuzeigen und zu beantragen
@ : Transfermalnahmen 2u baan
Leistungspostfach Bescheide und Nachweise Thr persdnlicher Kontakt
Herr Vam009SC iz Ralle Lohnkostenzuschiisse” be:
wmnissen (z. B Ei
. DBOO 4 555520 (gehihrenfrei) ~ -"enern: en SiZI_I/ hiEII'
& J
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3) BEVOLLMACHTIGTE PERSONEN
ANSICHT ZUGRIFF AUF VERMIITLUNGS- UND LEISTUNGSPOSTFACH

£ swsemsmr st asoe 8 0[] i In diesem Beispiel hat die bevollmé&chtigte Person
Kundennummer: r=-------- sowohl auf das Vermittlungs- als auch das

AT35A23174

Profi i i Leistungspostfach Zugriff.
Weler GMBH1 i 1 e it
Kundennumimer: ATISA23174 ¢ Pl wect= I
1
e T— | [Egr— ‘ 4

b Abmelden

D a @ =ww

o Wir verbessern unser Online-Angebot fiir Sie!

Lishe Mutzerinnen urd Nutzes,

b e 20, Ju 2026 steht Binen eine (berarbeitete Administration von Rallen und Rechten zur Verfigung.
RisL i fiden Sie i i wnter Frofil®im Meniipunkt
Perzonen, Rallen und Gruppen verwalten”. Freusn Sie sich suf wine optimisrts Obersichs, muitie
Arwerdur und mshe Flexbilitat bei der Nuteung der Online Angebate durch neus Berechtsgungen

Exfaheen Sie hier mehr zu den Neverungen [

: Hier sehen Sie, welche Rollen Ihnen zugeordnet wurden und welche weiteren Rollen verfiigbar sind. Wenn
2, Personen Rollen und Sie zusdtzliche Rollen bendtigen, wenden Sie sich an lhren Unternehmens- oder Gruppen-Admin. Weitere

Grupgen verwanea _— Informationen finden Sie hier,
L
. Suche @ Filter
R I ra— Rolle nach Suchbegriffen filtern [ Alle (3) | Zugeordnet (2) | Nicht zugeordnet (7)

= & B Fachliche Rollen

Rollen *
Leistungspostiach Vermitthungspostfach Bescheide und Nachweise F R

1

: Die Rolle Lohnkostenzuschiisse™ bes
: 1 Wermitthungshe mmnizsen (z. B. Ei

1

-

nformationen finden Sie [ hier. B

Ihr persinlicher Kontakt

ie Rolle Personalsuche” berechtigt, auf die eServ
rberbdrse, Umermehmensdarstellung (leses
Weitere Informationen finden Sie [ hier.

werbungen

Herr Vam0D9SC ungspostfach zu

0800 4 555520 fqebiibrentres)
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3) BEVOLLMACHTIGTE PERSONEN
ANSICHT OHNE ROLLEN

In bestimmten Fallen kann es dazu kommen, dass eine
bevollmachtigte Person voriibergehend keine Rollen

N L . o
(A Bundessgantr i Arbei ¢l Suche @ )| @ Profil | = Mend

1
1 1
1 1
1 1
Startsete : :
Kund: . . . o . . . .
oo ATISAZITA I besitzt. Dies tritt i. d. R. dann ein, wenn sie aus einer I
rorl P . i Gruppe entfernt wurde und noch keine neuen Rollen i
7 Maler GMBH1 S .
: [—— 2 | ! zugwiesen wurden. i
7 rin | 5 potiwn | ) Z:I':MI'““‘ : o i o o -
i P o 1
_ , - 1 1 Im Profilmenti sind in diesem Fall keine Postfacher -
Wir verbessern unser Online-Angebot fiir Sie! -— lem -l . . . . . . . o0 1
A N QA ® Suu i ersichtlich und die Ansicht ist allgemein eingeschrankt. i
ab den 20. Jubi 2026 S‘Eh:-:“ldn:-‘l einel" 3 i e zu ' __________________________ S ——————
i:smﬂl. mlknmﬂ:n—;:::rnmn’. l'leu:r: Sie ::.'h wuf eil:eupﬂmi:n: Obersichy, mntuitive ® :
gebate durch - H
[Ty 2 Sy,
3 -~ @ Ihre Rollen
. Machname Vorname eMail Festnetz Mobil
Maler Manfred wadmin@test-arbeitsagentur.de 0911/ 0815

Ihre Ansprechpersonen ausblenden

Alle eServices der Bundesagentur fiir Arbeit

Hier sehen Sie, welche Rollen Ihnen zugeordnet wurden und welche weiteren Rollen verfiigbar sind. Wenn
Sie zusétzliche Rollen benGtigen, wenden Sie sich an Ihren Unternehmens- oder Gruppen-Admin. Weitere
Informationen finden Sie hier

L

Suche @ Filter
Rolle nach Suchbegriffen firern [ Alle (9) | Zugeordnet (0) | Nicht zugeordnet (3)

Arbeitskrifte finden Finanzielle i bei ktzul Weitere eServices

Fachliche Rollen

Rallen *

ABe eServioes i Untemehmen
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