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Benutzerverwaltung (Einzel-Zugangs-Manager) für Hauptbenutzer   
 
Über die Benutzerverwaltung im „Einzel-Zugangs-Manager“ (EZM) haben Sie als „Hauptbe-
nutzer“ die Möglichkeit verschiedene Prozesse wie z.B. Anlegen neuer „Mitbenutzer“ oder die 
Vergabe von Berechtigungen durchzuführen bzw. anzustoßen. In dieser Anleitung haben wir 
Ihnen alle Informationen zur Durchführung der Prozesse zusammengestellt, damit Sie diese 
bedarfsorientiert nachlesen können. 
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1. Aufruf des „Einzel-Zugangs-Manager“ (EZM) in MyAXA-Makler  
 

Der Aufruf des „EZM“ erfolgt über die Startseite von MyAXA-Makler.  
 

 
 
Sie gelangen automatisch auf den Reiter „Benutzer-Übersicht“.  
Hinweis: In der „Benutzer-Übersicht“ werden Sie selbst nicht aufgeführt. 
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2. „Eigene Stammdaten bearbeiten“  
 

Über den Reiter „Eigene Stammdaten bearbeiten“, 
 

 
 
 können Sie Ihre eigenen Daten bearbeiten / ergänzen: 
  
 Name      und individuelle Kommunikationsdaten     können Sie in den Eingabefeldern än-

dern / ergänzen.  
 Über die Combo-Box „Adressorganummer“     können Sie die gewünschte Adresse 

auswählen.   
 Möchten Sie Ihre Adresse zu der ausgewählten Organummer z.B. wegen eines Umzugs 

ändern, so klicken Sie den Button „Adresse zur Organummer ändern“ an    .  
 
Abschließend speichern     Sie Ihre geänderten Daten. 
 

 
 
Hinweis: Anrede, Vorname und Geburtsdatum sind nicht änderbar. 
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3. Anlegen eines neuen „Mitbenutzers“  
 

Klicken Sie in der „Benutzer-Übersicht“ den Button „Neuer Benutzer“ an, öffnet sich die 
Eingabemaske „Stammdaten“. 
 

 
 

3.1 Reiter „Stammdaten“   
 

Geben Sie zur Anlage des neuen „Mitbenutzers“ die Daten vollständig ein: 
 

 Anrede, Vorname und Geburtsdatum    .  
Hinweis: Diese Daten sind nach der Erstanlage nicht mehr änderbar. 

 Über die Combo-Box „Adressorganummer“     wählen Sie die gewünschte Adresse 
aus.     

 Durch Anklicken der Checkbox „E-Mail“ oder „Brief“     steuern Sie, über welchen 
Versandweg die Zugangsdaten an den „Mitbenutzer“ versendet werden dürfen. 

 
Hinweis: Der Versand der Zugangsdaten über E-Mail erfolgt nur an eine erkennbar 
persönliche E-Mail-Adresse. An allgemeine E-Mail-Adressen wie z.B. info@makler.de darf 
der Versand aus datenschutzrechtlichen Gründen nicht erfolgen. 
     

 
Über den Button „Weiter“      gelangen Sie auf den Reiter „Berechtigungen“. 
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Sollten Angaben zu Pflichtfeldern auf dem Reiter „Stammdaten“ fehlen, wird das Feld mit 
einem roten Ausrufungszeichen     gekennzeichnet und Sie erhalten eine entsprechende 
Hinweismeldung     .   
 
 

 
 
 

3.2 Reiter „Berechtigungen“   
 

Auf der Eingabemaske „Berechtigungen“ können Sie einem „Mitbenutzer“ maximal dieselben  
Berechtigungen vergeben, die Sie selbst besitzen, indem Sie die entsprechenden 
„Checkboxen“     anklicken.  
 
Hinweis: Die Abkürzung „DL“     steht für Download. 
 

 
 
Über den Button „Weiter“ gelangen Sie auf den Reiter „Orga-Nummern“    . 
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3.3 Reiter „Orga-Nummern“   

 

Auf der Eingabemaske „Orga-Nummern“ sind alle „Orga-Nummern-Bündel“ („Orga-Nummer-
Kombinationen“), auf die Sie Zugriff haben, aufgeführt. 

Durch Anklicken der Checkbox(en)     des/der Bündel(s), vergeben Sie dem „Mitbenutzer“ die 
entsprechenden Berechtigungen. 
Über den Button „Weiter“     gelangen Sie auf den Reiter „Zugang“. 
 
Hinweis: Bitte vermeiden Sie die Neuanlage von „Organummern-Bündeln“ über den Button 
„Neues Organnummernbündel“    und nutzen Sie nach Möglichkeit die bestehenden „Orga-
nummern-Bündel“.  
 
 

 

3.4 Reiter „Zugang“   

 
Auf der Eingabemaske „Zugang“ bestätigen Sie Aktion „Portal-Zugang neu anlegen“     mit 
„Speichern“      und somit die Anlage des „Mitbenutzers“. 
 

 
Abschließend öffnet sich ein Fenster „Speichern“. Dies bestätigen Sie mit „Ja“, damit 
der Versand der Zugangsdaten angestoßen wird. Die Zugangsdaten werden an den 
„Mitbenutzer“, in Abhängigkeit der Auswahl des Versandweges auf dem  
Reiter „Stammdaten“, per E-Mail oder Brief zugesendet.  
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4. Daten eines Mit-/ Hauptbenutzers bearbeiten / löschen  

 
In der Benutzerübersicht können Sie durch einen Doppelklick auf den „Namen“ oder 
„Benutzertyp“ den benötigten „Benutzer“ aufrufen.  
Hinweis: In der „Benutzer-Übersicht“ werden Sie selbst nicht aufgeführt. 
    

 
 
Sie gelangen automatisch auf den Reiter „Stammdaten“ auf dem Sie die Daten ändern/ 
bearbeiten können.  
 
 Name     und individuelle Kommunikationsdaten     können Sie in den Eingabefel- 

dern ändern / ergänzen.  
 Über die Combo-Box „Adressorganummer“      können Sie die gewünschten Adress- 

daten auswählen.     
 
Abschließend speichern     Sie Ihre geänderten Daten. 
 
Über den Button „Benutzer löschen“      können Sie den angezeigten Benutzer löschen. 
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Klicken Sie die Reiter „Berechtigungen“ oder „Orga-Nummern“ an, so haben Sie die 
Möglichkeit auf den Eingabemasken durch Anklicken der Checkbox(en)    Berechtigungen / 
Organummern hinzuzufügen oder zu entfernen. Abschließend klicken Sie auf den Button  
„Speichern“    . 
   
Beispiel Reiter „Berechtigungen“: 
 

 

Auf der Eingabemaske „Zugang“ können Sie zwischen drei Aktionen     wählen: 

  

 
  

Nach Auswahl der benötigten Aktion klicken Sie auf „Speichern“    .  
Bestätigen Sie die anschließende Abschlussmeldung mit „Speichern“, damit die gewünschte 
Aktion durchgeführt wird. 
 
 
 
 

TVF – Serviceline!  
Wir helfen Ihnen gerne weiter! Rufen Sie uns einfach an oder senden uns eine E-Mail. 
 
Telefon: (0221) 148 - 59100 
E-Mail: tvf-serviceline@axa.de 
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