Nutzerverwaltung

Checkliste fiir den Super-Admin

Empfehlung: .

Starten Sie erst mit der Einrichtung, wenn Ihnen sowohl der Brief mit den Hotline:
Erstzugangsdaten als auch der Registrierungsbrief fiir das pushTAN- 0208 3005-2970
Verfahren (mit QR-Code) vorliegen.

Erste Anmeldung sowie Einrichtung der pushTAN-App

D Rufen Sie die Internetseite www.spkmh.de/fkpstart auf und geben Sie die im Schreiben
genannten Zugangsdaten (Legitimations-ID im Feld "Anmeldename"und die PIN) ein. Im
nachsten Schritt andern Sie lhre Zugangs-PIN. Folgen Sie dem gefiihrten Ablauf.

|:| App "pushTAN"auf dem Smartphone herunterladen (sofern nicht schon vorhanden) und starten
I:' Wenn die App "pushTAN"neu installiert wurde, erfolgt die Einrichtung entsprechend des Videos
unter dem folgenden Link: www.spkmh.de/pushtan
I:l Wenn die App "pushTAN"bereits installiert war, erfolgt die Einrichtung iiber:

Rufen Sie die Verbindungen auf(mittleres Symbol unten)
Klicken Sie auf “Verbindungen hinzufiigen”

- Wahlen Sie den Button "Registrierungsbrief erhalten?"
Scannen Sie den QR-Code auf lhrem Registrierungsbrief ein
Folgen Sie den Anweisungen in der App

Online-Banking-Business-Zugdnge fiir Mitarbeiterinnen einrichten

|:| Rufen Sie die Homepage der Sparkasse Miilheim an der Ruhr auf und melden Sie sich mit lhren
neuen Anmeldenamen (siehe Brief mit den Erstzugangsdaten) sowie dem gedanderten Online-
Banking-Passwort an.
Klicken Sie unter "Favoriten"auf den Punkt "Nutzerverwaltung"und bestatigen dies mit
einer TAN.

Klicken Sie in der Teilnehmeriibersicht auf "Hinzufligen", um Mitarbeiterlnnen mit einem eigenen
Online-Banking-Business-Zugang auszustatten. Folgen Sie den Anweisungen des Systems. Eine
detaillierte Anleitung finden Sie unter: Handbuch-Nutzerverwaltung

I:I Nach erfolgreicher Anlage des neuen Online-Banking-Business-Zugangs ordnen Sie lhren

Mitarbeitenden die individuellen Rechte oder Rollen zu. Hierfiir klicken Sie auf den Namen der/s
Mitarbeitenden in der "Teilnehmeriibersicht"und driicken beim Unterpunkt "Berechtigungen"auf
"Andern”.

Optional: Anpassungen / Optimierungen

I:' Wenn im elektronischen Postfach des alten Online-Banking-Zugangs noch Dokumente liegen
(insbesondere Kontoausziige!), sollten Sie diese herunterladen und sichern.

|:| Bei Bedarf kénnen Sie bestehende Uberweisungsvorlagen aus dem alten Online-Banking-Zugang
exportieren und in den neuen Online-Banking-Business-Zugang importieren

I:l Wenn Sie die Umsatze der Konten liber die App "Sparkasse-Business"abrufen und/oder Ube[-
weisungen tatigen mochten, miissen die neue Zugangsdaten in der App hinterlegt werden. Offnen
Sie hierfiir die App "Sparkasse"und klicken Sie auf den Punkt "Finanziibersicht bearbeiten"und
dann "Konten und Karten hinzufiigen". Folgen Sie den Anweisungen des Einrichtungsassistenten.

|:| Wenn Sie fir den Zahlungsverkehr eine separate Software einsetzen (z.B. SFirm, StarMoney Busi-
ness), miissen dort die neuen Anmeldedaten hinterlegt werden.

|:| Unter "Online-Banking"-> "Service"->"Eigene Nutzerdaten"kénnen sowohl der Anmeldename
als auch das Passwort gedandert werden

I:' Sowohl das Online-Banking als auch die Sparkassen-App sind multibankenfdhig. Sie konnen
fremde Bankverbindungen hinterlegen, damit Sie an einer Stelle den Uberblick iiber alle Konten
haben.
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Drei Beispiele aus der Praxis

Ihr(e) Buchhalter*in soll fiir Sie Uberweisungen ausfiihren:

Betreten Sie die Nutzerverwaltung unter "Online-Banking"->"Service"->"Nutzerverwaltung"und
bestdtigen dies mit einer TAN. Klicken Sie auf den Namen der Person, dann auf
"Berechtigungen"und "Andern".

Vergeben Sie in der Rubrik "Zahlungsverkehr"die folgenden Rechte:

Uberweisungen ausfiihren (i) Einschrinken »

Uber "Einschrianken"kénnen Sie bestimmte Konten entnehmen.

Vergeben Sie das Limit speziell fiir den Bedarf Ihres Buchhalters:

Limit SEPA-Zahlungsverkehr festlegen (i) Einschranken >

Wichtig: Passen Sie das Limit tiber "Einschrdanken"an, ansonsten hat der Nutzer das gesamte Limit
der Firma. Neben dem Tageslimit kénnen Sie auch die Verfliigungsberechtigung bei Uberweisungen
von einzeln auf gesamt dndern.

Tipp: Sie haben auch die Mdéglichkeit, das Limit einmalig oder wiederkehrend (monatlich) zu
erhdhen. Dies hat den Vorteil, dass der Nutzer das hohe Tageslimit nur hat, wenn er/sie es
tatsdachlich braucht.

Temporares Limit fir SEPA festlegen (D Einrichten »

Ihr(e) Mitarbeiter*In soll Kontoausziige zu bestimmten Konten einsehen:

Betreten Sie die Nutzerverwaltung unter "Online-Banking">"Service">"Nutzerverwaltung“und
bestatigen dies mit einer TAN. Klicken Sie auf den Namen der Person, dann auf
"Berechtigungen”und "Andern".

Vergeben Sie in der Rubrik "Elektronisches Postfach"die folgenden Rechte:
ePostfach 6ffnen () und Kontoausziige lesen (0

Wahlen Sie dann liber Einschrinken > die Konten aus, zu denen die Ausziige eingesehen werden diirfen:

Konten festlegen
Hier kénnen Sie die Konten hinterlegen, auf die zugegriffen werden darf.
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Ihr(e) Mitarbeiter*In soll nur ein Konto nutzen, die restlichen Konten nicht
sehen:

Betreten Sie die Nutzerverwaltung unter "Online-Banking">"Service">"Nutzerverwaltung"und
bestatigen dies mit einer TAN. Klicken Sie auf den Namen der Person, dann auf
"Berechtigungen"und "Andern".

Vergeben Sie in der Rubrik "Giro-und Tagesgeldkonten verwalten"die folgenden Rechte:

Saldoanzeigen @  Uber "Einschrinken"selektieren Sie das Konto, welches gesehen werden darf.

Stellen Sie in der Rubrik "Zahlungsverkehr"die Rechte zusammen, die Ihr(e) Mitarbeiter*In haben
darf, wie z.B.

Dauerauftrage einsehen (§) Echtzeit-Uberweisungen ausfihren ()

Dauerauftrége verwalten () Echtzeit-Uberweisungswecker einrichten ()

Wahlen Sie dann liber Einschrinken > die Konten aus, zu denen die Kontoausziige eingesehen
werden diirfen.
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