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Video – Zugriffsrechte von Benutzern einschränken

Die Szenen zum Nachlesen
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Zur Darstellung der Funktionen und Abläufe nutzen wir in unseren Videos 

• fiktive Unternehmen und Adressen,

• Betriebsnummern und Versicherungsnummern, die nur Testzwecken dienen, 

• Personen und Namen, die frei erfunden sind und

• fachliche Prozesse, die mit allen Angaben auf Testdaten basieren.

Etwaige Ähnlichkeiten mit tatsächlichen Begebenheiten oder mit lebenden oder 

verstorbenen Personen wären rein zufällig.

Hinweise zu den Darstellungen

Stand: 18.07.2024Folie 2
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Einleitung
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Max, Anwender im SV-Meldeportal, hat eine 

Frage an den Support: 

„Ich habe gesehen, dass man den Zugriff von 

Benutzern auf Betriebsnummern einschränken 

kann – wie funktioniert das? 
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Szene 1
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Max muss sich als Firmenadministrator im SV-

Meldeportal anmelden. Dann geht er auf 

„Verwaltung“…

…“Firma“…
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Szene 1
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…und auf „Benutzerverwaltung“. Jeder 

Benutzer hat zunächst immer auf die eigene 

und auf alle gültig angelegten 

Mandatsbetriebsnummern Zugriff. 
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Szene 1

Stand: 18.07.2024Folie 6

Aus der Benutzerliste wird der Benutzer 

gewählt, der auf eine Betriebsnummer 

eingeschränkt werden soll.

Über die Aktion „Bearbeiten“ öffnet Max den 

Benutzer.
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Szene 1
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Er aktiviert die Auswahl „Benutzer auf 

Betriebsnummer einschränken“ (Checkbox).

Über „Betriebsnummer hinzufügen“…
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Szene 1
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…wird die Auswahlliste geöffnet, in der alle 

aktiven Betriebsnummern enthalten sind. 

Die Liste kann wie gewohnt über die 

Pfeilsymbole in der Titelzeile sortiert werden.

Über die Auswahlkästchen links kann er 

entweder alle… 
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Szene 1
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…oder einzelne Betriebsnummern auswählen.

„Alle“ kann zum Beispiel sinnvoll sein, wenn 

sehr viele aktive Mandate existieren, aber nur 

auf einzelne Betriebsnummern der Zugriff 

erlaubt werden soll. 

Max wählt alle Firmen aus, auf die der Zugriff 

eingeschränkt werden soll…

…und dann „Auswahl hinzufügen“.



powered by

Szene 1
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In der Liste sieht er nun alle gewählten 

Betriebsnummern. Ist hier eine 

Betriebsnummer versehentlich enthalten…

…kann sie über die Aktion „Löschen“ aus der 

Liste wieder entfernt werden.
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Szene 1
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Ist die Auswahl in der Liste korrekt, kann er 

die Eingaben speichern. 
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Szene 2
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Max fragt weiter: 

„Wie kann mein Benutzer dann sehen, ob er 

einen eingeschränkten Zugriff hat?
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Szene 2
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Jeder Benutzer kann unter „Meine Daten“ 

sehen…

…ob eine Zugriffsbeschränkung besteht.
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Szene 2
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Wenn der Zugriff nicht beschränkt ist, kann er 

zum Beispiel…

…in Formularen…
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Szene 2
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…alle verfügbaren Betriebsnummern im 

Stammdatenassistenten auswählen.  

Ist der Zugriff beschränkt, können 

Formulare…



powered by

Szene 2
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…nur noch für die freigegebenen 

Betriebsnummern abgegeben werden. 

Auch in den Postfächern…
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Szene 2
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…sieht man nur noch die Meldungen für die 

freigegebene Firma. 

Die Einschränkung kann jeder Benutzer unter 

„Meine Daten“…
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Szene 2
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…“Einstellungen“…

…sehen. In der dort angezeigten Liste werden 

die Betriebsnummern angezeigt, auf die der 

Benutzer keinen Zugriff hat. 

Übrigens: ein Firmenadministrator kann sich 

nicht selbst einschränken.
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Szene 3
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Max fragt weiter: 

„Und wie kann ich die Einschränkung wieder 

aufheben?“
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Szene 3
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Dafür gibt es zwei Möglichkeiten:

Über die Liste in der Benutzerverwaltung…

…kann er durch…
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Szene 3
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…die Deaktivierung der Auswahl „Benutzer 

auf Betriebsnummer einschränken“… 

…die kompletten Einschränkungen auf alle 

Betriebsnummern entfernen. 
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Szene 3
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Wenn er nur für eine einzelne 

Betriebsnummer die Sperrung aufheben will, 

kann er das auch über die Aktion „Löschen“ in 

derselben Liste tun. 

In beiden Fällen aber bitte unbedingt die 

Eingaben speichern.
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Szene 3
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Gut zu wissen:

Die Einschränkung auf bestimmte 

Fachverfahren kann trotzdem zusätzlich 

vorgenommen werden. 
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Abschluss
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Max findet, dass die Einschränkung der 

Benutzerrechte einfach und schnell 

vorgenommen werden kann und bedankt sich 

für die unkomplizierte Hilfe. 
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