
Leitfaden zum Anlegen eines neuen Abos für eine/n Mitarbeitende/n 

 

1. Loggen Sie sich im Portal ein. Unter dem Menüpunkt „Vertragsverwaltung“ finden Sie Ihren 

aktuellen Vertrag. Rechts neben dem „Status“ befindet sich ein Drop-Down-Menü, wo sie 

unter „neues Abo“ ein neues Abo anlegen können. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Füllen Sie die entsprechenden Felder aus und klicken Sie auf „weiter“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Nun klicken Sie auf „Weiter ohne Login“, um den Bestellprozess fortzuführen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Geben Sie die unten aufgeführten Daten Ihres Mitarbeiters an. Folgende Daten des 

Mitarbeiters sind erforderlich: 

• Geschlecht 

• Name, Vorname 

• Geburtsdatum 

• Postleitzahl 

• Ort 

• Straße, Hausnummer 

• E-Mail-Adresse 

 

 

 

 

 

 



5. Nun sehen Sie eine Übersicht und können das Abo final bestellen, indem Sie die 

Datenschutzerklärung und die Allgemeinen Geschäftsbedingungen bestätigen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Nachdem Sie den Abonnenten angelegt haben, gehen Sie erneut auf die Vertragsverwaltung. 

Wie unten abgebildet klicken Sie dann auf die Option „Anträge“. 

 

 

 

7. Nun sehen Sie alle Abos, die Sie zuvor angelegt haben. Sie können nun jedes Abo einzeln 

freigeben und die Änderungen mit einem Klick auf „Ja“ speichern oder zum Ende der Seite 

scrollen und gleichzeitig alle aufgelisteten Abos freigeben, indem Sie auf „Alle Abos freigeben“ 

klicken und die Änderung ebenfalls speichern.  

 



8. Sofern alle Abos erfolgreich freigegeben wurden, erscheint das „Freigabe“-Feld in weiß und 

nicht mehr in blau.   

 

 

 

 

 

 

 


