Kassendrztliche
B Vereinigung

Bremen

Anleitung: ,,Wie erstelle ich einen neuen Mitarbeiterzugang im KVHB
Vertragsportal oder Sperre einen Zugang, wenn jemand die Praxis verlasst”

Mitarbeiterzugang Anlegen

Sie haben eine/einen neue/neuen Arztin/Arzt oder Kollegin/Kollegen* in hrer Praxis und méchten
einen Zugang fur das KVHB Vertragsportal erstellen? Im MenUpunkt der Benutzerverwaltung kénnen
Sie den Zugang flr lhren Kollegen ganz einfach -mit ein paar Klicks- selbst erstellen:

Schritt 1: Loggen Sie sich in das KVHB Vertragsportal ein (https://www.kvhb-vertragsportal.de).
Schritt 2: Wahlen Sie in der Mendileiste Mein Profil (Pfeil 1) den Menilpunkt Meine Organisation
(Pfeil 2) und anschlieRend den Reiter Mitarbeiter (Pfeil 3) aus (s. Abb.1).

Abb.1

Kassenarztliche

KVIB Veroinigung KV Hotline: 0421 - 3404 356 Prasisam ek ~ | LOGOUT-

Bremen

MEIN PROFIL MITARBEITER

» Benutzerprofil

Stammdaten Korntaktdaten Mitarbeiter
» Meine Organisation

Organisation: Praxis am Park

+ Weiteren Mitarbeiter anlegen

MEND
> Patienten # MName LANR Intern Login SMS5Tan Geldecht
> Benutzerverwaltung 1. Martina Muster 099333777 LY 4 LY 4 ® ®
> Dokumente / Reports 2, Christin Rigsner 0000000 v v v ®
£ Inga Boetzel 1123456 v v v x
> Logout ] 4. HansHerrlich 125577777 ® ® ® ®
=, Max Muster v x x x
&, Tina Meyer 112332111 v v v x

*Der folgende Text meint Frauen und Manner gleichermafien, aufgrund der Lesbarkeit wird die mannliche Form verwendet.
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Schritt 3: Klicken Sie oben rechts auf das griine Feld Weiteren Mitarbeiter anlegen (s. Abb.2 Pfeil 1).

Abb.2

Kassenarztliche
B Vereinigung

Bremen

MEIN PROFIL

> Benuzerprofil

MENO

» Patienten
» Benutzerverwaltung

» Dokumente / Reports

> Logout ¢

KV Hotline: 0421 - 3404 356

MITARBEITER

Stammdaten Kontaktdaten Mitarbeiter

Organisation: Praxis am Park

# Name LANR
999333777

2, hristin Rosner 0oo0ooo

3. Inga Boetze 0123456

4. Hans Herrlict 125577777

5. W

6, Tina Meye 11233211

Intern

< < x < <

Login

v

< X x < <«

LOGOUT -

4 Weiteren Mitarbeiter anlegen

SMS Tan Geldecht

¢ X x € < x
X X X X %X X%

Schritt 4: Nun 6ffnet sich im Menipunkt der Benutzerverwaltung (Pfeil 1) automatisch der Reiter
Benutzer mit den auszufiillenden Stammdaten des anzulegenden Mitarbeiters (Pfeil 2).
Befillen Sie die vorgegebenen Pflichtfelder (mit rotem Sternchen markiert) und klicken auf Speichern

(Pfeil 3) (s. Abb.3).

Abb.3

Kossendrztliche
B Vereinigung

Bremen

MEIN FROFIL
> Benutzerprofil

> Meine Organisation

MEND

> Patienten
3 Benutzerverwaltung

> Dokumente / Reports

> Logout ¢

KV Hotline: 0421 - 3404 356

BENUTZER

Stammdaten

Organisation:™

Praxis am Park [D38777444)

Anredet

Frau

vorname:*

Il Katharina
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Bemerkung: Jetzt ist der Mitarbeiter im Portal angelegt. Im nachsten Schritt muss ein
Benutzerzugang vergeben werden.

Schritt 5: Es 6ffnet sich automatisch der neu angelegte Mitarbeiter (s. Abb. 4).
Schritt 6: Ist Ihr neuer Mitarbeiter ein Arzt? Dann ergdnzen Sie folgende Angaben:
= LANR (Pfeil 1)
=>» Haken setzen bei als betreuender Arzt zugelassen (Pfeil 2)

Beachten Sie: Der gesetzte Haken ,als betreuender Arzt zugelassen” erméglicht das Einschreiben von
Patienten (wenn Genehmigung vorhanden) im Portal. Ist der Haken nicht gesetzt, steht Ihnen der
entsprechende Arzt beim Einschreiben nicht zur Auswahl bereit. Ist der neue Kollege kein Arzt,
konnen diese Angaben unausgefillt bleiben.

Schritt 7: Klicken Sie anschlieRend wieder auf Speichern (Pfeil 3).

Abb.4

KVIB Vorcnigma KY Hotline: 0421 - 3404 356 e
Bremen
MEIN PROFIL BENUTZER

+ Benuterpredl
Stammdaten Organkatiznen Kontaktdaten
» Meine Organkatizn

Organisatizn™

MENL Frank.am Park(035777444)

» Ratienten y
Anrede® Titel:

» Benuzerverwaliung Frau E| Or.med. E|

» Dekumente! Reports
Varname® Machname*

I, Katharina o Résler
+ Logout &

Benutzerzugang anlegen

E-Mailfiir Benazhrichtizungen:

Eetreuender Arzt: LAME:

u Ak hetreuender Arztzugelsssen 123454

Oualifikatien:

hbittewdhlen E|
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Schritt 8: Wahlen Sie das griine Feld Benutzerzugang anlegen aus (s. Abb. 5 Pfeil 1).

Abb. 5

BENUTZER | «Zuriick

Stammdaten Organeatienen Kantaktdaten

Organkation™

Prazi am Park (032777444) o

Anrede™ Titel:

Frau E| Dr, med, E|

Yarname™ Nachname™

0 Katharina N Résler

Benutzerzugang anlegen

Schritt 9: Es 6ffnet sich automatisch das kleine Eingabefeld Benutzerzugang anlegen (s. Abb.6).

Abb. 6

Login:
SR Login gesperrt €@

Welches TAN-Verfahren wihlen Sie im Login-Prozess? €

Mobilfunknummer fir TAN-Verfahren

E-Mailadresse fur TAN-Verfahren (nur in Sonderfallen!)

Mobilnummer fir SM5-Tan:

. B4 Mobilnummer fiir SMS-Tan aktiviert €

E-Mailadresse fir TAN-Verfahren:

E-Mailadresse fiir E-Mail-Tan aktiviert €

@
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Fiillen Sie die Felder wie folgt aus (s. Abb.7):
Pfeil 1: Vergeben Sie einen Login-Namen. Hier am Beispiel Katharina Rosler z.B. katroesler.

Bitte beachten Sie: 1) Umlaute (A, O, U) miissen ausgeschrieben werden (ae, oe, ue), hier am
Beispiel Rosler= Roesler (Pfeil 1).

2) Ein Login-Name (z.B. karoesler) kann im Portal nur einmal vergeben werden. War |hr Kollege
vorher z.B. in einer anderen Praxis tatig und hatte bereits einen Login im KVHB Vertragsportal? Dann
beachten Sie beim Generieren des neuen Logins bitte einen noch nicht verwendeten Login-Namen zu
vergeben (z.B. kroesler oder KRoesler 0.3.).

Pfeil 2: Das Kontrollkdstchen Mobilnummer oder E-Mailadresse fiir den smsTAN/E-Mail-TAN muss
ausgewahlt werden. Bitte beachten Sie, dass nur eines der beiden ausgewahlt werden kann.

Pfeil 3: Tragen Sie eine Mobilnummer oder eine E-Mailadresse (fiir die Sicherheitstiberprifung mit
smsTAN/E-Mail-TAN) ein.

Pfeil 4: Eines der beiden Kasten wird automatisch befillt, wenn der gewlinschte Login-Prozess (s.
Pfeil 2) ausgewahlt wurde.

Pfeil 5: Setzen Sie immer im Kontrollkastchen Rollen den Haken Arzt/MFA.

Pfeil 6: Klicken Sie auf Speichern.

Abb. 7

Benutzerzugang anlegen

B3 multi-Faktor-Authentifizierung @

Welches TAN-Verfahren wéhlen Sie im Login-Prozess? @
Mobilfunknummer fir TAN-Verfahren
E-Mailadresse fur TAN-Verfahren (nur in Sonderfallen!)
Login:*

e

Mobilnummer fur SM5-Tan:

(9 Mobilnummer fir SMS-Tan aktiviert €9

E-Mailadresse fur TAN-Verfahren:

E-Mailadresse fur E-Mail-Tan aktiviert €

Rollen*

Arzt/MFA

% SCHLIESSEN B SPEICHERN
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Schritt 10: Nachdem Sie auf Speichern gedriickt haben, 6ffnet sich automatisch ein neues Fenster in
dem lhnen mitgeteilt wird, dass der Zugang erfolgreich angelegt wurde (s. Abb. 8).

Pfeil 1: Hier wird lhnen Ihr Einmalpasswort zur Anmeldung im Portal angezeigt (Pfeil 1).

Pfeil 2: Um sich eine Datei mit dem Einmalpasswort und dem Benutzernamen im PDF-Format
ausgeben zu lassen, klicken Sie auf das Kastchen Einmalpasswort (Pfeil 2).

Abb.8

Passwort gespeichert

Das Passwort wurde erfolgreich gespeichert.

Neues Passwort ist: @!Jz&5E8)s Z!B

[D EINMALPASSWORT

Bei sswort generieren” wird das Passwort automatisch generiert.

Passwort generieren v

Bitte beachten Sie: |hr generiertes Passwort muss zwingend 10 Zeichen lang sein. Falls das System
ein Passwort mit weniger Zeichen generiert, kann dies an der Verwendung des falschen Internet-
Browsers liegen bzw. an einer nicht aktualisierten Version.
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Schritt 11: Nun 6ffnet sich eine Datei im PDF-Format mit den Benutzerzugangsdaten. Den Brief

handigen Sie digital oder ausgedruckt lhrem neuen Mitarbeiter aus. Der Mitarbeiter kann sich nun

mit seinen Login-Daten (Pfeill) in das Portal einwahlen und sich ein neues Passwort vergeben. Hier

mussen unbedingt die Kriterien wie z.B. Zeichenlange und die GroR-und Kleinschreibung beachtet

werden (s. Abb. 9 Pfeil 2).
Abb. 9

Kassenarztliche Vereinigung Bremen

Schwachhauser Heerstr, 2628 — 28200 Bremen

Praxis WPARZT

Frau Dr. med. Kathanna Rasler
WEg7

22111 HH

Bremen, 11.06.2024

Benutzerzugangsdaten KVHB Portal Selektivvertrage

Sehr geehrte Frau Dr. med. Katharina Rasler,

KVis

fur Sie wurde ein Zugang zum KVHB Verragsportal beantragt. Damit Sie sich
erfolgreich in der Anwendung anmelden konnen, bendtigen Sie einen
Benutzemamen und ein Passwort. lhren Benutzemamen und das Passwort
zur ersten Anmeldung erhalten Sie mit diesem Schreiben. Das auf dieser Seite

gedruckie Passwort ist nur einmalig gultig.

Zusdtzlich zu Ihrem Benutzemamen und Passwort erhalten Sie zur weiteren
Absicherung der Daten eine TAN per SMS oder per E-Mail. Bitte beachten Sie,
daszs lhnen das jeweilige TAN-Verfahren ab sofort zur Verflgung steht und

eine Anmeldung im Portal sofort maglich ist.

Bei der ersten Anmeldung werden Sie aufgefordert ein neues Passwort zu

vergeben. Dieses neue Passwort muss folgende Kriterien erfillen:
* es muss mind. 10 Zeichen lang sein
Und e=s muszen folgende Knterien erfllt sein:

* mind. 1 GroRbuchstabe ist enthalten
* mind. 1 Kleinbuchstabe ist enthalten
* mind. 1 Sonderzeichen ist enthalten

mind. 1 Zahl ist enthalten

Das Programm wird die Einhaltung dieser Vorgaben prifen. Eine Anmeldung

ohne die Anderung des Einmalpassworts ist nicht maglich.

Sie kdnnen sich unter der folgenden Webadresse in das Programm einloggen:

www.kvhb-vartragsportal.de

Ihr Anmeldename ist- katroesler
Das Einmalpasswort fir Sie lautet: Thz& EtRycC3YC2

Wenn Sie Fragen haken kénnen Sie die KV-Geschaftsstelle montags bis
freitags in der Zeit von 08:00-16:00 Uhr und freitags von 8.00-14.00 Uhr unter

der Telefonnummer 0421 34 04-356 emeichen.

Mit freundlichen Griken
Ihr K¥-Team

Bei Fragen zum Login wenden Sie sich an die KVHB:

Frau Sylvia KannegieRRer
S.KannegieBer@kvhb.de
Tel. 0421 3404-339
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Kassendretliche Vereinigung
Bremen
Kirparschaft des Sffentichen
Rechts

Schwachhauser Heersiralle

2628
28208 Brermen

wwn kvhb.de

Es schreibt lhnen:

Christin Rsner

Fon [0421.2404-355
E-Mail 0

Katharina Rosler

Fon (4212404180
E-Mail k roe<lenTkvhb de
Eﬂmrten

Mo-Do 8-16Uhr

Fr 8-14Uhr

2248 66

(116117
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Mitarbeiterzugang sperren

Sollte ein Mitarbeiter die Praxis verlassen, denken Sie bitte daran den Zugang zum Portal zu sperren.
Hinweis: Dies gilt nicht fiir Arzte. Das Sperren des Zuganges wird durch die KVHB iibernommen.

Wie bereits oben beschrieben, gelangen Sie Gber den Menlpunkt ,,Meine Organisation” zu den
bereits angelegten Mitarbeitern (Abb. 1).

Schritt 1: Klicken Sie den betroffenen Mitarbeiter an (s. Abb. 1 Pfeil 1).

Abb. 1
MITARBEITER
Stammdaten Kontaktdaten Mitarbeiter

Crganisation: Praxis IVPARZT

3 Name LANR Intern Login SMS Tan Geléscht

1. X

Schritt 2: Unter dem Punkt Stammdaten finden Sie die Hinterlegten Daten des Mitarbeiters.

Bitte gehen Sie wie folgt vor (s. Abb. 2):

Pfeil 1: Haken setzen bei Login gesperrt

Pfeil 2: Je nachdem welches Verfahren ausgewahlt wurde (smsTAN oder E-Mail- TAN) bitte den
jeweiligen Haken durch klicken entfernen.

Pfeil 3: Loschen Sie die hinterlegte Handynummer oder die E-Mailadresse .

Pfeil 4: Setzen Sie einen Haken bei gel6scht markiert.

Pfeil 5: Klicken Sie auf Speichern.
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Abb. 2

B3 multi-Faktor-Authentifizierung €9

Login:

katroesler

Welches TAN-Verfahren wéhlen Sie im Login-Prozess? €
(® Mobilfunknummer fur TAN-Verfahren

E-Mailadresse fur TAN-Verfahren (nur in Sonderfallen!)

Mobilnummer flr SMS-Tan:*

. 017122233355
E-Mailadresse fir TAN-Verfahren:

A

E-Mail flir Benachrichtigungen:

Betreuender Arzi:

Als betreuender Arzt zugelassen

Qualifikation:

bitte wahlen ~

Als geléscht markiert €

Login gesperrt i)

B3 Mobilnummer fiir SMS-Tan aktiviert €

E-Mailadresse fur E-Mail-Tan aktiviert €

LANR:

Mehr Informationen zum Portal finden Sie auRerdem auf unserer Homepage unter:

https://www.kvhb.de/vertragsportal

https://www.kvhb.de/sites/default/files/vertragsportal-schulung.pdf
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