Zur besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung aller Geschlechtsformen

verzichtet. Alle Personenbezeichnungen gelten fiir alle Geschlechter gleichermalen.

Online-Banking Business im S-Firmenkundenportal

Basics
Onboarding
Nutzerverwaltung

°
B a Sl CS 0 Rechteverwaltung

Berechtigungen

Admin

Willkommen im Online-Banking Business der Sparkasse!

Dieses Handout begleitet Sie kompakt durch das Erst-Onboarding als Super- und System-Admin —
dem zentralen Zugang fiir Verwaltung, Benutzerrechte und Freigaben.

Teilnehmertypen im Uberblick

o
B

]
=
E] 5.
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Warum die Admins wichtig sind
=> Nutzer anlegen und verwalten.

Super-Admin

—> Hauptverantwortlicher fiir die Administration und Nutzerverwaltung.

—> Kann neue Nutzer anlegen, Rollen definieren und Rechte vergeben.

—> Sollte nur von vertretungsbefugten Personen oder von diesen benannten Personen
ausgefllt werden; die Benennung ist der Sparkasse mitzuteilen.

System-Admin

—> Verwaltet Nutzer und Rollen, hat keinen Zugriff auf den Zahlungsverkehr.

Nutzer mit Administrationsrecht

—> Unterstiitzt den Admin bei der Nutzerverwaltung.

—> Kann Berechtigungen an andere Nutzer vergeben, aber ausschlieRlich solche, die er
selbst besitzt.

Nutzer

—> Nutzer mit spezifischen Rechten.

—> Zugriff auf zugewiesene Konten und Funktionen gem&R den vom Admin
oder Nutzer mit Administrationsrecht vergebenen Berechtigungen.

Business-Card-Nutzer
—> Kostenfreier Nutzer mit Zugriff auf eigene Business-Card-Abrechnungen.

Kurziiberblick: Erste Schritte fiir Admins

1. Erste Anmeldung & PIN @ndern

—> Rollen und Berechtigungen vergeben. Basis-Zugang herstellen.

—> Firmen- und Tageslimits verwalten.

Start-PIN in individuelle PIN andern.

—> Postfach-Dokumente verwalten. 2. Nutzer anlegen

Mitarbeiterzugdnge einrichten und

Tipp

Gehen Sie mit lhren Zugangsdaten stets streng

vertraulich um.

Zugangsdaten an Nutzer aushdndigen.

3. Rollen und Rechte vergeben
Klare Aufgabenverteilung einrichten.

4. Firmen- und Tageslimit prifen/anpassen

Finanzielle Sicherheit durch Limits, die an den
Geschiftsalltag angepasst sind.

5. App ,Sparkasse Business“ einrichten

Flexibler Zugriff und Freigaben auch mobil méglich.

Tagliche Hochstleistungen

!J fiir unsere Kunden 5 Spa rkasse
Sie haben Fragen? - Rufen Sie uns einfach an: Offenbach
+49 69 8067-777 (BusinessCenter)
www.sparkasse-offenbach.de/fkp


http://www.sparkasse-offenbach.de/fkp
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Wichtige Voraussetzungen
Bitte beginnen Sie mit der Einrichtung erst, wenn Hinweis
Ihnen folgende Unterlagen vorliegen: Ist Thr Zugang noch gesperrt? Bitte kontaktieren Sie

- Erstzugangsbrief uns unter +49 69 8067-777, um die Sperre aufheben

(mit Legitimations-1D und Start-PIN), zu lassen.

—> Registrierungsbrief fiir das pushTAN-Verfahren
(mit QR-Code), wenn Sie pushTAN noch nicht bei
der Sparkasse Offenbach einsetzen.

Schritt 1: S-pushTAN-App einrichten

Laden Sie sich die S-pushTAN-App aus dem Google Play Store bzw. dem Apple App Store herunter.
Eine detaillierte Anleitung zur Erst-Einrichtung der S-pushTAN-App finden Sie unter: s
www.sparkasse-offenbach.de/pushtan.

Sollten Sie die App bereits installiert haben, gehen Sie wie folgt vor:

TAN

1. S-pushTAN-App aktualisieren. 5. Scannen Sie den QR-Code von lhrem
2. Offnen Sie die S-pushTAN-App und klicken Sie Registrierungsbrief ein.
auf ,Verbindungen“/,Verbindung hinzuftigen®. 6. Folgen Sie den Anweisungen der S-pushTAN-
3. Wahlen Sie ,,Nein, neue Registrierung” aus. App (z. B. PIN-Anderung etc.).
4. Nun ,Ja, Registrierungsbrief vorhanden* Hi .
w inweis
auswdhlen.

Sollten Sie das S-pushTAN-Verfahren bereits ein-
gerichtet haben, tiberspringen Sie bitte den Schritt 1.

Schritt 2: Erstanmeldung im Online-Banking Business
Wechseln Sie nun in lhren Internet-Browser.

1. Offnen Sie die Seite: www.sparkasse-offenbach.de.

2. Geben Sie lhre Zugangsdaten ein:
Anmeldename oder die Legitimations-ID
PIN: Die in der S-pushTAN-App neu vergebene PIN bzw.
die von lhrer Sparkasse erhaltene PIN. Falls Sie die S-pushTAN-App schon eingerichtet haben,
ist die PIN-Anderung an dieser Stelle zwingend erforderlich.

sansing? Wetters Infarmatioaen

Im Menlipunkt ,Eigene Nutzerdaten verwalten“ konnen Sie Ihre Zugangsdaten nach Wunsch anpassen.

Fertig!

Sie sind nun als Admin im Online-Banking Die Onboarding-Schritte mit chipTAN
Business eingerichtet und kénnen: 1. Erstzugangsbrief und Bankkarte erhalten.
2. TAN-Generator erwerben.

3. Im Online-Banking Business einloggen.
4. chipTAN-Generator verwenden.

—> Konteniibersicht einsehen.

—> Nutzer einrichten und verwalten.

—> Rechte & Berechtigungen vergeben/
einschranken.

Tagliche Hochstleistungen >
! fiir unsere Kunden 5 Spa rkasse
Sie haben Fragen? - Rufen Sie uns einfach an: Offenbach

+49 69 8067-777 (BusinessCenter)
www.sparkasse-offenbach.de/fkp


https://www.sparkasse-offenbach.de
https://www.sparkasse-offenbach.de/pushtan
http://www.sparkasse-offenbach.de/fkp
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Zugdnge im Online-Banking Business fiir Mitarbeiter einrichten

ITI Anmeldung im Online-Banking Business
-t ' > Rufen Sie die Homepage der Sparkasse Offenbach auf: www.sparkasse-offenbach.de.
—> Melden Sie sich mit Ihrem Anmeldenamen oder lhrer Legitimations-ID und lhrer PIN an.

Administration

Navigation zur Nutzerverwaltung

—> Klicken Sie im Menii auf ,Administration“/,Verwaltung - R saalis
Online-Banking Business*/ ,,Firmen, Nutzer und Zugange
verwalten®/, Nutzerverwaltung®. Die Auswahl liber die
S-pushTAN-App freigeben. a

0 Neuen Nutzer hinzufiigen

—> Wadhlen Sie in der Nutzerverwaltung ,Hinzufiigen®“.

—> Tragen Sie die Nutzerdaten gemaR dem amtlichen
Ausweis ein (alle Vornamen angeben!) und folgen Sie
den Systemanweisungen.

—> Nach Abschluss: Speichern Sie das generierte PDF
mit den Zugangsdaten und libergeben Sie es dem
neuen Nutzer.
Hinweis: Das zu speichernde bzw. druckende Dokument (
wird oft durch den Pop-Up-Blocker gesperrt. Es erfolgt
ein Hinweis in der Adresszeile des Browsers.

n// Rechte & Berechtigungen vergeben
R A

—> Vergeben Sie individuelle Rechte fiir Nutzer oder nutzen Sie die Berechtigungsvorschlédge.
Alternativ kdnnen Sie Berechtigungen eines Teilnehmers kopieren.
Im Anschluss kénnen Sie die Berechtigungen individuell anpassen.

Der Mitarbeiter erhilt mit der Ubergabe der Zugangsdaten Zugriff auf das Online-Banking Business mit den
vergebenen Rechten. Alle weiteren Schritte erfolgen durch den Nutzer bei seiner ersten Anmeldung.

Tipp: Temporéres Limit fiir SEPA festlegen

In der Nutzerverwaltung haben Sie die Moglichkeit, das Limit fiir eine Person je Konto einmalig oder
wiederkehrend (z. B. monatlich) zu erhdhen. Der Vorteil: Das vertraglich vereinbarte Tageslimit steht dem Nutzer
somit nur dann zur Verfligung, wenn es tatsdachlich benétigt wird, z. B. fir Gehaltszahlungen.

Tagliche Hochstleistungen >
! fiir unsere Kunden 5 Spa rkasse
Sie haben Fragen? - Rufen Sie uns einfach an: Offenbach

+49 69 8067-777 (BusinessCenter)
www.sparkasse-offenbach.de/fkp


https://www.sparkasse-offenbach.de
http://www.sparkasse-offenbach.de/fkp

Online-Banking Business im S-Firmenkundenportal

Basics

Rechteverwaltung  1.& |,

Nutzern individuelle Rechte zuweisen

Berechtigungen

Admin

—> Waihlen Sie in der Nutzerverwaltung den entsprechenden Nutzer aus.

n// Rechte & Berechtigungen vergeben
R Jd

—> Klicken Sie im Abschnitt Berechtigungen auf ,Andern®.
—> Weisen Sie dem Nutzer individuelle Rechte zu.

Schnelle Rechtevergabe mit Berechtigungsvorschldagen

—> Ein Berechtigungsvorschlag ist ein vordefiniertes Paket
aus Rechten, das typische Aufgaben (z. B.
Zahlungserfasser, Leseberechtigter) biindelt.

—> Ordnen Sie den Nutzern {iber ,Berechtigungsvorschlag
vergeben“ Rechte zu. Im Anschluss kdnnen Sie die
Berechtigungen individuell anpassen.

Berechtigungen von Teilnehmern kopieren

—> Um Zeit zu sparen, lassen sich bei dhnlichen Funktionen
in Ihrem Unternehmen die Berechtigungen von
bestehenden Teilnehmern kopieren.

Rechtevergabe mit Rollen

—> Eine Rolle ist ein individuell definiertes Paket aus
Rechten, das typische Aufgaben (z. B. Zahlungserfasser,
Leseberechtigter) biindelt.

—> Erstellen und verwalten Sie diese nach lhren
Bediirfnissenin der ,Nutzerverwaltung“/,Rollen“.

—> Ordnen Sie mehreren Nutzern iiber den Bereich ,Rollen”
eine Rolle zu oder weisen Sie einzelnen Nutzern in der
Nutzerverwaltung die passende Rolle direkt zu.

Uberpriifen Sie in jedem Fall die individuellen Einstellungen
des Nutzers.

Praxisbeispiele zur Rechtevergabe finden Sie auf den nachfolgenden Seiten.

er und Rollen

Ralle Snderm

© suchbaltung

Berachtigungen

Der Rolle wurde noch keine Berechtigung
zugeordnet

Zugeordaste Nutzes

p—

- Tégliche Hochstleistungen

_J fiir unsere Kunden
Sie haben Fragen? - Rufen Sie uns einfach an:
+49 69 8067-777 (BusinessCenter)
www.sparkasse-offenbach.de/fkp

— Sparkasse
Offenbach
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Damit Mitarbeiter zielgerichtet arbeiten kénnen, erhalten sie passgenaue
Zugdnge. Berechtigungsvorschldge helfen, diese effizient zu vergeben.

Nutzerverwaltung & Rechtevergabe
durch Admin und Nutzer mit Administrationsrecht

Um einem Mitarbeiter individuelle Berechtigungen zuzuweisen, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Melden Sie sich mit lhrem Anmeldenamen und lhrer PIN im Online-
Banking Business an.

2. Klicken Sie auf ,,Administration“/,Verwaltung Online-Banking Business*
/ ,Firmen, Nutzer und Zugénge verwalten“/ ,Nutzerverwaltung®.

3. Wadhlen Sie in der Nutzerverwaltung den gewiinschten Nutzer aus.

4. Offnen Sie anschlieRend den Bereich ,Berechtigungen® und klicken Sie
auf ,Andern*, um individuelle Rechte zu vergeben. Nutzen Sie bei Bedarf
die Berechtigungsvorschlage, um typische Positionsbezeichnungen
schneller auszuwdhlen und anschliefend anzupassen.

Der Nutzer mit Administrationsrecht

(z. B. Bereichsleiter: ohne Vollzugriff auf Konten,
darf Rechte an andere Mitarbeiter vergeben)

Berechtigungen
Vergeben Sie folgende Rechte:

—> Giro- und Tagesgeldkonten abschlieBen.
—> Die Nutzerverwaltung iibernehmen
(Nutzer anlegen, verwalten, berechtigen).
—> SEPA-Firmenlastschriftmandate verwalten.
—> Bescheinigungen beantragen z. B. Saldenbestétigung.
—> Kontodetails von Giro- und Tagesgeldkonten einsehen
(Umsétze, Kontostdnde, etc.).
—> Dateien von Rechenzentren (z. B. DATEV) verwalten.
—> Individuelle Berechtigungen.

Hinweis
Ein Nutzer mit Administrationsrecht kann Berechtigungen an weitere
Personen libertragen, aber ausschlieRlich solche, die er selbst besitzt.

Basics
Onboarding
Nutzerverwaltung
0 Rechteverwaltung
Berechtigungen
Admin

Berechtigungen vergeben

‘% Ausgewshiter Teilnehmer

1 Berechtigungsvorschldge (ootionzl) @ ~
Sie konnen hier aus einer Liste von Positionen firr thren
Mitarheiter answahlan. Rasierend auf der jewsiligen Position
werden die 1 den Rerechfignngen
Alle Berechtigungen (options
Suchen
() Alles auswahlen Alles sufklappen

Allgemeine servicefunktionen ©
Darlehen verwalten ©
Elektronisches Fostiach ©
Finanzierung: Ahschliss von Krediten ()
Geldanlage verwalten @

Giro- und Tagesgeldkonten verwalten ©

Karten beantragen ©

Konten abschlieBen @
(@] anes uswhlen

GIro- und Tagesgeldkonten abschhieien &

Giro- und Tagesgeldkonten verwalten @

8] e auswaien

Kontoausziige nacherstellen 0 Einschranken

Kontodetails anzeigen, ndern @ Einschrinken >

[ )

Kontodetails aufrufen @ Einschranken >

[<]

Kuntomodellwed el durdhfihien & Cinschriinken >

<]

SEPA Firm i it s

a

Saldo anzeigen () Einschranken

<]

Zinsinformationen anzeigen © Einsduanken >

Geldanlage verwalten ©

Alles auswahlen

v

Geldanlagekonten verwalten O Einschrinken

Kontesuszige nacherstellen O Einschrinken >

Tagliche Hochstleistungen
‘ fiir unsere Kunden
Sie haben Fragen? - Rufen Sie uns einfach an:

+49 69 8067-777 (BusinessCenter)
www.sparkasse-offenbach.de/fkp

@
— Sparkasse
Offenbach
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Lediglich ein Konto nutzen
(Vollzugriff auf nur ein Konto, keine Sicht auf
andere Konten)

Berechtigungen
Vergeben Sie folgende Rechte:

—> Saldo anzeigen.

- Uberweisungen ausfiihren.
—> Echtzeit-Uberweisungen ausfiihren.

—> Echtzeit-Uberweisungswecker einrichten.

—> Limit SEPA-Zahlungsverkehr festlegen.
—> Dauerauftrige einsehen.
—> Dauerauftrige verwalten.

Uber ,Einschranken“ kénnen Sie das Konto
auswahlen, welches vollumfanglich genutzt
werden soll.

Verwalten von Kreditkarten
(Karten und Abrechnungen verwalten)

Berechtigungen
Vergeben Sie folgende Rechte:

—> Kreditkartendokumente lesen.
—> Kreditkarten-Abrechnungen abrufen.
—> Kreditkarteninformationen einsehen.
—> Kredikartenwecker einrichten.

—> Kredikarten-Rahmenvertrag abschlieRen.

—> Business-Card bestellen.
—> Business-Card-Limitidnderung aufrufen.

—> Business-Card-Servicefunktionen aufrufen.

—> Business-Card-Umsétze aufrufen.

Uber ,Einschrinken“ kénnen Sie einzelne
Karten, Firmen bzw. Konten entnehmen.

Basics

[ ] Onboarding
ﬁ Nutzerverwaltung

Nutzer mit Admin
Administrationsrecht

—O 0 Rechteverwaltung

Berechtigungen

Uberweisungen titigen
(Transaktionen, Kontoabhdngige Freigaben)

Berechtigungen
Vergeben Sie folgende Rechte:

—> Uberweisungen ausfiihren.
—> Limit SEPA-Zahlungsverkehr festlegen.

Uber ,Einschrianken“ kénnen Sie das Limit
einschranken und die Verfligungsberechtigung
(4-Augen-Prinzip) festlegen.

Hinweis

Ohne Einschrankung des Limits steht dem
Nutzer das gesamte Tageslimit der Firma zur
Verfiigung (ohne 4-Augen-Prinzip).

Kontoausziige auslesen
(Lesender Zugriff auf bestimmte Konten)

Berechtigungen
Vergeben Sie folgende Rechte:

—> ePostfach 6ffnen.
—> Kontoausziige lesen.

Uber ,Einschranken“ kénnen Sie das Konto
auswdhlen, welches vollumféanglich genutzt
werden soll.

Tipp: Tempordres Limit fiir SEPA festlegen

In der Nutzerverwaltung haben Sie die Moglichkeit, das Limit fiir eine Person je Konto einmalig oder
wiederkehrend (z. B. monatlich) zu erhéhen. Der Vorteil: Das hohe Tageslimit steht dem Nutzer nur dann zur
Verfligung, wenn es tatsachlich benétigt wird, z. B. fiir Gehaltszahlungen.

Tagliche Hochstleistungen
‘ fiir unsere Kunden

Sie haben Fragen? - Rufen Sie uns einfach an:

+49 69 8067-777 (BusinessCenter)
www.sparkasse-offenbach.de/fkp

— Sparkasse
Offenbach
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