
Arbeitgeber lädt internen Sachbearbeiter ein
Sie sind Arbeitgeber und haben bereits ein Debeka-Firmenportal?
Sie möchten nun Mitarbeitern Ihres Unternehmens, die mit der Verwaltung der betrieblichen Vorsorge 
betraut sind, über einen eigenen Account Zugang zu Ihrem Debeka-Firmenportal mit den darin 
verwalteten Verträgen und Arbeitnehmerdaten ermöglichen?
Im Folgenden zeigen wir Ihnen - und natürlich auch Ihren Mitarbeitern - wie das geht.
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1. Sachbearbeiter über AG-Portal einladen

Wechseln Sie aus Ihrer Firmenportal-Übersicht in das AG-Portal.
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Wählen Sie oben in der Menüleiste unter "Firmenkonto" die Funktion "Benutzerverwaltung" aus. 
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In der "Benutzerverwaltung" sehen Sie eine Übersicht über Ihre bisher eingeladenen Sachbearbeiter 
und den jeweiligen Status.
Klicken Sie auf "Neuen Sachbearbeiter einladen", um einen Zugang einzurichten. 
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In der sich öffnenden Maske legen Sie im ersten Schritt die Rolle (Zugriffsrechte) Ihres Sachbearbeiters 
fest. Diese können Sie in der Benutzerverwaltung auch nach erfolgter Registrierung jederzeit 
anpassen.
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In der sich jetzt öffnenden Maske erfassen Sie die Kontaktdaten der zuständigen Person und haben die 
Möglichkeit, die Einladung mit einer persönlichen Nachricht zu versehen.
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Vor dem Versand der Einladung können Sie die Angaben überprüfen.
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2. Einladungsannahme und Registrierung
Jetzt sind Sie, der eingeladene Sachbearbeiter oder die eingeladenen Sachbearbeiterin, gefragt.
Sie erhalten eine E-Mail von support@epension.de, welche Sie darüber informiert, dass Sie zur 
Nutzung des Debeka-Firmenportals eingeladen sind.

Über den Link können Sie sich einen Benutzeraccount 
anlegen. 

Besteht bereits ein Account, so führt der Link direkt zur 
Einladungsannahme in die Firmenportal-Übersicht.  
Fahren Sie in diesem Fall mit Punkt 3 (Folie 10) fort.
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Die sich öffnende Maske ist mit 
den bereits angegebenen 
Informationen vorausgefüllt. Sie 
können diese Daten anpassen. 
Wählen Sie einen 
Benutzernamen und ein 
dazugehöriges Passwort. Die 
Zugangsdaten sollten Sie sich 
unbedingt merken.
Damit ist die Registrierung 
abgeschlossen und Sie können 
sich direkt in Ihren Account 
einloggen.
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3. Sachbearbeiter nimmt Einladung vom AG an
Auf der Startseite Ihrer Firmenportal-Übersicht sehen Sie einen Hinweis auf die offene Einladung und 
können diese direkt darüber oder über die Einladungsverwaltung annehmen.
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Mit Klick auf das Häkchen nehmen Sie die Einladung an.
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4. Zugang des Sachbearbeiters aktivieren
Zurück zu Ihnen, dem Arbeitgeber. 
Sie als Arbeitgeber werden über die Einladungsannahme Ihrer Sachbearbeiter per E-Mail informiert 
und können den Zugang final aktivieren.
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Dies erfolgt in der Benutzerverwaltung Ihres Arbeitgeber-Portals unter dem Reiter "Warten auf 
Aktivierung".
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Ihr Sachbearbeiter ist nun in der Übersicht der aktiven Zugänge gelistet. Hierüber kann der Zugang 
gesperrt und die Rechte jederzeit angepasst werden.
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Wie sieht dies nun bei Ihnen, dem zuständigen Sachbearbeiter / der zuständigen Sachbearbeiterin, aus?
Ihnen werden die mit Ihrem Zugang verknüpften Arbeitgeber-Portale auf der Startseite Ihrer Firmenportal-
Übersicht angezeigt. In der Spalte "Berechtigungen" sehen Sie, welche Zugriffsrechte Sie für das jeweilige 
Portal besitzen. Über den Button "Zum AG-Portal" können Sie direkt in das jeweilige AG-Portal springen.
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Geschafft! Jetzt können Sie die Verträge auf digitalem Weg noch einfacher verwalten. 

Ansicht AG-Portal:


