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Erklarung zur Registrierung Administrator

Damit Sie das Mitgliederportal der ZVK Hannover nutzen koénnen, ist als Erstes die Re-
gistrierung eines Administrators erforderlich.

Der Administrator erwirbt selbst keine Nutzungsrechte fur die einzelnen Service-Funk-
tionen des Portals.

Er tragt die Verantwortung fur die Vergabe und Verwaltung der Berechtigungen seiner
Sachbearbeiter, sowie fir jede Anderung in der Benutzerverwaltung.

Als Mitglied entscheiden Sie selbst, wer diese Benutzerrolle Gibernehmen soll.
Es besteht die Mdglichkeit auch weitere Administratoren zu registrieren.
Dies kann zum Beispiel fir den Vertretungsfall sinnvoll sein.

Fur die Registrierung eines Administrators benétigen Sie folgende dienstliche Daten:

Mitgliedsnummer (sechsstellig)

- Name des Mitglieds / Arbeitgebers

Vorname, Nachname und E-Mail-Adresse des Administrators
Telefonnummer

Diese Angaben dienen der Erstellung eines Antragsformulars.

Sollten Sie im Rahmen Ihrer Mitgliedschaft tber mehr als nur eine Mitgliedsnummer ver-
fligen und diese registrieren wollen, muss fir jede der Mitgliedsnummern ein eigener
Antrag erstellt werden.

Wenn Vorname, Nachname und E-Mail-Adresse in jedem Antrag identisch sind, wer-
den die Berechtigungen fir diese Mitgliedsnummern unter einem Benutzerprofil zusam-
mengefihrt. Sie erhalten dann einmal Zugangsdaten von uns und kdnnen alle registrier-
ten Mitgliedsnummern verwalten.

Gleiches gilt, wenn Sie die Registrierung weiterer Mitgliedsnummern zu einem spéteren
Zeitpunkt durchftihren.

Bei Gleichheit der bei uns gespeicherten Daten (Vorname, Nachname und E-Mail-Ad-
resse des Administrators), werden die Berechtigungen nach Freigabe des Antrags (er-
folgt durch die ZVK Hannover) erweitert.

Vorhandene Zugangsdaten behalten Ihre Gliltigkeit.
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Registrierung als Administrator

Im Folgenden erhalten Sie eine Schritt-fir-Schritt Anleitung fir die Registrierung eines
Administrators:

1. Rufen Sie in lhrem Browser die Webseite
https://mitgliederportal.zvk-hannover.de/zvkhan-portal/ auf

# Home #)Llogin & Registrieren

\ ZV/K der Stadt Hannover

Mitgliederportal

Login

(®)

Haben Sie sich bereits
registriert?

Registrieren

&)

Sind Sie zum ersten Mal hier
oder méchten Sie eine
bestehende Registrierung

= //”/////

g

-

? Haufige Fragen und if i aD: i ® Kontakt

ABBILDUNG 1: TEILANSICHT DER STARTSEITE http://mitgliederportal.zvk-hannover.de

2. Driicken Sie auf den Button ,,Registrieren
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3. Driicken Sie auf der nachsten Seite auf den Button
»Registrieren als Arbeitgeber oder Mitglied“

#Home #)login & Registrieren

Registrieren als Arbeitgeber Registrieren als

oder Mitglied Rechenzentrum oder
Abrechnungsdienstleister
Als registrierter Administrator Als registriertes
konnen Sie kénnen Sie
fiir das Portal vergeben. u.a. Meldungen im elek.

Datenaustausch iibermitteln.

Weiter Weiter

? Haufige Fragen und Anleitungen i Impressum @ Datenschutz i Nutzungsbedingungen ¢ Kontakt

ABBILDUNG 2: FOLGESEITE REGISTRIEREN ROLLENAUSWAHL

4. Fillen Sie in der darauffolgenden Eingabemaske alle Pflichtfelder aus.

Sie bendtigen:

# Home #iLogin & Registrieren

e Vorname, Nachname
und E-Mail-Adresse
des Administrators

2 Mitgliedsdaten erfassen 4 Abschiuss

Persénliche Daten

Bitte geben Sie auf dieser Seite keine privaten, sondern lediglich diensthiche Daten ein. Achten Sie d 1, keine E-Mail-Adresse zu
Vormame

Nachname + | Nachnam

Telefonnummer

E-Mail

E-Mail wiederholen

* Pfiichtfelder
R1

Zurick

ABBILDUNG 3: REGISTRIEREN ADMINISTRATOR SCHRITT 1

Verwenden Sie keine allgemeine
E-Mail-Adresse die bspw. mit
. 5 -
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5. Prifen Sie noch einmal lhre Eingaben und setzen den Prozess durch driicken
auf ,,Weiter“ fort.

6. Tragen Sie ihre sechsstellige Mitgliedsnummer und den Mitgliedsnamen ein.

#Home #)login & Registrieren

1 Perséniiche Daten erfassen 3 zusammenfassung

Mitgliedsdaten

Bitte beachten Sie, dass die Ab des
erfolgt

an die der ersts

Mitgliedsnummer

Mitgliedsname

* Pflichtfelder

ABBILDUNG 4: REGISTRIEREN ADMINISTRATOR SCHRITT 2

Wenn Sie fir mehr als eine Mitgliedsnummer einen Antrag stellen wollen,

kdnnen Sie (iber den Button weitere Mitgliedsnummern erfas-
sen.
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7. Stimmen Sie der Einwilligungserkldarung und den Nutzungsbedingungen zu in-
dem Sie jeweils einen Haken an der entsprechenden Stelle setzen.

@iome  Wlogn & Regtrieren

1 Persénliche Daten erfassen 2 Mitgliedsdaten erfassen 3 zusammentassung 1 4 Abschiuss
Zusammenfassung
Vorname Nachname Telefonnummer E-Mail
[ 1
Mitgliedsnummer Mitghedsname
L 1]
Erkldrung des Nutzers Wi Nutzungsbedingungen
Nutzung des der ZVK der fur das. zvkdor
Ich habe mich als Administrator bzw. Sachbearbetter zur Nutzung des. Stadt annover
der ZVK der Stadt. ange ImZuge des. (guiig ab Apri 2020)
far

folgende Erkirung ab:
1. Anbleter und angebotene Dienste

r e
‘Stadt Hannover, Toichatr. 11/13, 30449 Hannover.
Die Hut
des Portals (siehe Ziffer 2) u.a. die Moghchkef, sich Uber bestimmtc
Angaben, die das Migedschaftsverhillnis (2. B. Auskunfl dber
oigeno Basiadaten, Abrachnungsstabon) oder dio angemekioton
Beschafligten (Basisdaten der Versicherten sowie Daten der
Versicherten, dic fur Umiage und Sanierungsgekd rolevant sind)
betreffe Daten

[
Kenntnis genommen hab

[JErkirung sbgoben [Hutzungsbedngungen zustimmen

[ 2o [ sotrcten

?Haufige Fragen und Anletungen & impressum @ Datenschutz i Nutzungsbedingungen @ Kontakt

ABBILDUNG 5: REGISTRIEREN ADMINISTRATOR SCHRITT 3

8. Setzen den Prozess durch driicken auf ,,Speichern* fort.

9. Driicken Sie auf der nachsten Seite auf den Button ,,PDF anzeigen“

y

98 ormuier(e) Gber den Buion POF anzesen”
raehener Anirag voriest, kennen wr s Registrerung abschielien

Se erhaten E-uad Some sich das FOF

Euat

Limpressum @ Kontaxt

ABBILDUNG 6: REGISTRIEREN ADMINISTRATOR SCHRITT 4
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10. Das Antragsformular 6ffnet sich in einem separaten Fenster.

Zusalzvarsorgundgs
der Stadt Hannove

Zurtick an:

VK der Stadt Hannover
OE 16.1

Teichstr. 11/13

30449 Hannover

Antrag auf Portalnutzung

Hiermit beantragen wir Zugangsdaten fir die Nutzung von Administratorrechten.
Mitgliederportal der ZVK der Stadt Hannover.

Antragsnummer

Antragsdatum

Mitaliedsnummer

Mitgliedsname

Die Zugangsdaten sollen ausgestellt werden fir:

Name I I Womame ”

E-Mail I I

Telefon | I I

b

Datum Unterschrift (Administrator)

| L

Datum Unterschrift {Geschafisleitung des Mitglieds™) Dienstsiegel bzw.

“Als Geschafsieitung muss die vernetungsberechtigie Parson (2 B. Borgameaister, Firrnenstempel des
Landrat, Vorstand, GeschaftsiOhrer, Viorsiizender) unterzeichnan Mitglieds
VK der Stadt Hannowver Sparkasss Hannover
Techstr. 1113 BIC SPKHDE2HXOX
30449 Hannowear IBAN DEN7 2505 0180 000 2082 45
11. Drucken Sie den Antrag aus und senden Sie uns das

unterzeichnete und mit Dienstsiegel/Firmenstempel versehene
Formular im Original per Brief zu.

Hinweis:

Als Geschéftsleitung muss die vertretungsberechtigte Person (z.B. Blrgermeis-
ter, Stadtrat, Vorstand, Geschéftsfuhrer, Vorsitzender) unterzeichnen.
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So geht es weiter:

v" Senden Sie das unterzeichnete und mit Stempel versehene Antragsformu-
lar per Brief an die ZVK Hannover.

v" Nach Bearbeitung lhres Antrags erhalten Sie von uns zunéachst eine Besta-
tigung per E-Mail.

v" In den darauffolgenden Tagen erhalten Sie ein Einmalpasswort per Brief
(als Versandadresse verwenden wir hierfur die Daten der Mitgliedsnummer
die bei Ihrer Registrierung als erstes angegeben wurde).

v' Mit Benutzername (entspricht der E-Mail-Adresse die Sie bei der Registrie-
rung angegeben haben) und Einmalpasswort kénnen Sie sich anschlie-
Rend unter http://mitgliederportal.zvk-hannover.de als Administrator in der
Benutzerverwaltung anmelden.
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