
Vermittler lädt Arbeitgeber ein
Sie sind Vermittler für die betriebliche Vorsorge und möchten Ihren betreuten Arbeitgeber zum 
Debeka-Firmenportal einladen?
Oder sind Sie der eingeladene Arbeitgeber? 
Im Folgenden zeigen wir Ihnen den Ablauf der Einladung, die Arbeitgeberregistrierung und die 
Einladungsannahme.
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1. Arbeitgeber über Firmenportal einladen

Wir starten bei Ihnen, dem Vermittler: 
Wählen Sie im Seitenmenü die Funktion "Benutzerverwaltung" oder "Einladungen" aus.
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Klicken Sie auf "Neuen AG einladen", um einen Zugang einzurichten.
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Wählen Sie aus, ob Sie vom Arbeitgeber befugt wurden, die Berechtigungsübersicht für ihn zu führen. 
Dies setzt eine entsprechende Bevollmächtigung durch den Arbeitgeber voraus.
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In der sich öffnenden Maske erfassen Sie den Namen des Ansprechpartners des Arbeitgebers sowie 
seine geschäftliche E-Mail-Adresse.
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Im nächsten Schritt erfassen Sie die Adresse des Unternehmens.
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Vor dem Versand der Einladung an den Arbeitgeber können Sie die Angaben überprüfen.
Den Status der von Ihnen versandten Einladungen können Sie in der Benutzerverwaltung einsehen.
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2. Arbeitgeberregistrierung
Nun sind Sie - der Arbeitgeber - gefragt: Sie erhalten eine E-Mail von support@epension.de, welche 
Sie darüber informiert, dass eine Einladung aus dem Firmenportal der Debeka eingegangen ist.

Über den Link können Sie sich einen Benutzeraccount 
anlegen.
Sie haben als Arbeitgeber bereits einen Zugang zum 
Firmenportal? Dann können Sie mit Punkt 3 (Folie 16) 
fortfahren.
Falls Sie noch keinen Zugang haben, drucken und füllen 
Sie bitte den beigefügten Aktivierungsantrag aus. 
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Den unterzeichneten Antrag 
können Sie im Zuge der 
nachfolgenden Registrierungs-
schritte im Portal hochladen 
(siehe Folie 12).
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Die Registrierungsmaske ist mit den vom Vermittler bereits angegebenen Informationen vorausgefüllt. 
Sie als Arbeitgeber können die Daten anpassen. Wählen Sie einen Benutzernamen und ein 
dazugehöriges Passwort. Diese Zugangsdaten sollten Sie sich unbedingt merken.
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Im nächsten Schritt können Sie Ihre vorausgefüllten Unternehmensdaten anpassen und ergänzen.
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 Zur Identifizierung Ihres Unternehmens teilen Sie 
ePension, je nach Rechtsform, Ihre Register- oder 
Steuernummer mit.

 Als Nachweis laden Sie eine Kopie Ihres 
Registerauszugs oder Ihrer Gewerbeanmeldung 
hoch.

 Laden Sie als weiteres Dokument den 
unterzeichneten Aktivierungsantrag hoch.

Auf dieser Seite finden Sie zudem die Datenschutz-
hinweise, die Nutzungsbedingungen und die 
Auftragsdatenvereinbarung. Bitte bestätigen Sie, dass 
Sie diese gelesen und akzeptiert haben.
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Zum Abschluss der Registrierung können 
Sie Ihre Unternehmensdaten noch einmal 
überprüfen und über den "Zurück-Button" 
bei Bedarf anpassen.
Mit Klick auf den Button "Erstregistrierung 
abschließen" bestätigen Sie Ihre Daten.
Anschließend werden Ihre Angaben von 
ePension verifiziert und der Zugang 
freigegeben.



14

Freischaltung der Datenübertragung: Mit Freigabe Ihres Zugangs erhalten Sie als Arbeitgeber von 
ePension eine E-Mail mit einem Aktivierungslink.
Gehen Sie über diesen Link in das Firmenportal. Der Aktivierungsschlüssel wird automatisch hinterlegt.
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Ihr Account ist nun aktiviert und Sie betreten nach Eingabe Ihrer Zugangsdaten das zunächst leere 
Portal.
Über den Link "Zum AG-Portal" wechseln Sie in die Arbeitgeberübersicht.
Glückwunsch! Ihr Firmenportal ist nun voll funktionsfähig. Ihre Verträge werden innerhalb weniger Tage 
eingespielt.
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3. Arbeitgeber nimmt Einladung des Vermittlers an
Wie können Sie als Arbeitgeber nun die Einladung Ihres Vermittlers bzw. Beraters annehmen?
Auf der Startseite des Arbeitgeber-Portals sehen Sie einen Hinweis auf die offene Einladung und 
können diese direkt darüber oder über die Benutzerverwaltung annehmen.
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Mit Klick auf das Häkchen nehmen Sie die Vermittler-Einladung an.
Der Vermittler und Sie als Arbeitgeber werden über die Annahme der Einladung per E-Mail informiert.
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In der Benutzerverwaltung hat sich der Status der Einladung verändert. Sie können in der Registerkarte 
"Warten auf Aktivierung" mit Klick auf das Häkchen den Zugang für den Vermittler aktivieren und mit 
entsprechenden Rechten versehen. Der Vermittler wird hierüber per E-Mail informiert.

Sofern der Vermittler von Ihnen befugt ist, 
die Berechtigungsübersicht zu führen, wird 
sein Zugang direkt mit der 
Einladungsannahme aktiviert. In diesem 
Fall lassen sich die Berechtigungen 
ausschließlich über das Firmenportal des 
Vermittlers anpassen.
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Der Vermittler ist nun in der Übersicht der aktiven Zugänge gelistet. Sie können seine zugeordneten 
Rechte - sofern keine Befugnis zum Führen der Berechtigungsübersicht vorliegt - jederzeit anpassen.
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4. Vermittleransicht: Zugang zum AG-Portal aktivieren
Wie sieht es nun bei Ihnen - dem Vermittler - aus?
Der Arbeitgeber ist jetzt in der Übersicht Ihrer betreuten Arbeitgeber gelistet. Das Zahnrad in der Spalte 
"Einstellungen" zeigt Ihnen mit einer roten bzw. gelben Färbung an, dass noch Einstellungen an der 
Gevo-Rechte-Matrix vorzunehmen sind.
Über den Button "Zum AG-Portal" springen Sie in das jeweilige AG-Portal und haben entsprechend der 
Ihnen zugewiesenen Rechte unterschiedliche Bearbeitungsmöglichkeiten.
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Jetzt kann es losgehen!
Wir wünschen Ihnen, lieber Arbeitgeber, lieber Vermittler, viel Freude bei der Portalnutzung und den 
damit verbundenen digitalen Möglichkeiten.


