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Anleitung: „Wie erstelle ich einen neuen Mitarbeiterzugang im KVHB 
Vertragsportal oder Sperre einen Zugang, wenn jemand die Praxis verlässt“  

Mitarbeiterzugang Anlegen 

Sie haben eine/einen neue/neuen Ärztin/Arzt oder Kollegin/Kollegen* in Ihrer Praxis und möchten 

einen Zugang für das KVHB Vertragsportal erstellen? Im Menüpunkt der Benutzerverwaltung können 

Sie den Zugang für Ihren 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: Wählen Sie in der Menüleiste Mein Profil  (Pfeil 1) den Menüpunkt  Meine Organisation 

(Pfeil 2) und anschließend den Reiter  Mitarbeiter (Pfeil 3) aus (s. Abb.1). 

 

Abb.1 
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Schritt 3: Klicken Sie oben rechts auf das grüne Feld Weiteren Mitarbeiter anlegen (s. Abb.2 Pfeil 1). 

 

Abb.2 

 

Schritt 4: Nun öffnet sich im Menüpunkt der Benutzerverwaltung (Pfeil 1) automatisch der Reiter 

Benutzer mit den auszufüllenden Stammdaten des anzulegenden Mitarbeiters (Pfeil 2).  

Befüllen Sie die vorgegebenen Pflichtfelder (mit rotem Sternchen markiert) und klicken auf Speichern 

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

 

Abb.3 
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Bemerkung: Jetzt ist der Mitarbeiter im Portal angelegt. Im nächsten Schritt muss ein 

Benutzerzugang vergeben werden.  

 

Schritt 5: Es öffnet sich automatisch der neu angelegte Mitarbeiter (s. Abb. 4). 

Schritt 6: Ist Ihr neuer Mitarbeiter ein Arzt? Dann ergänzen Sie folgende Angaben:  

➔ LANR  (Pfeil 1) 

➔ Haken setzen bei als betreuender Arzt zugelassen (Pfeil 2) 

Beachten Sie: Der gesetzte Haken „als betreuender Arzt zugelassen“ ermöglicht 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, 

können diese Angaben unausgefüllt bleiben. 

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

Abb.4 
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Schritt 8: Wählen Sie das grüne Feld Benutzerzugang anlegen aus (s. Abb. 5 Pfeil 1). 

 

Abb. 5 

 
 

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

 

Abb. 6 
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Füllen Sie die Felder wie folgt aus (s. Abb.7): 

Pfeil 1: Vergeben Sie einen Login-Namen. Hier am Beispiel Katharina Rösler z.B. katroesler. 

 

Bitte beachten Sie:  1) Umlaute (Ä, Ö, Ü) müssen ausgeschrieben werden (ae, oe, ue), hier am 

Beispiel Rösler= Roesler (Pfeil 1).   

2) Ein Login-Name (z.B. karoesler) kann im Portal nur einmal vergeben werden. War Ihr Kollege 

vorher z.B. in einer anderen Praxis tätig 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 o.ä.). 

 

Pfeil 2: Das Kontrollkästchen Mobilnummer oder E-Mailadresse für den smsTAN/E-Mail-TAN muss 

ausgewählt werden. Bitte beachten Sie, dass nur eines der beiden ausgewählt werden kann.   

Pfeil 3: Tragen Sie eine Mobilnummer oder eine E-Mailadresse (für die Sicherheitsüberprüfung mit 

smsTAN/E-Mail-TAN) ein. 

Pfeil 4: Eines der beiden Kästen wird automatisch befüllt, wenn der gewünschte Login-Prozess (s. 

Pfeil 2) ausgewählt wurde.  

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

Pfeil 6: Klicken Sie auf Speichern.  

 

Abb. 7 
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Schritt 10: Nachdem Sie auf Speichern gedrückt haben, öffnet sich automatisch ein neues Fenster in 

dem Ihnen mitgeteilt wird, dass der Zugang erfolgreich angelegt wurde (s. Abb. 8).   

Pfeil 1: Hier wird Ihnen 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 Kästchen Einmalpasswort (Pfeil 2). 

 

Abb.8 

 

 
 

 

Bitte beachten Sie: Ihr 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 öffnet sich eine Datei im PDF-Format mit den Benutzerzugangsdaten. Den Brief 

händigen Sie digital oder ausgedruckt Ihrem neuen Mitarbeiter aus. Der Mitarbeiter kann sich nun 

mit seinen Login-Daten (Pfeil1)  in das Portal einwählen und sich ein neues Passwort vergeben. Hier 

müssen unbedingt die Kriterien wie z.B.  Zeichenlänge und die Groß-und Kleinschreibung beachtet 

werden (s. Abb. 9 Pfeil 2). 

Abb. 9 

 

Bei Fragen zum Login wenden Sie sich an die KVHB:  

Frau Sylvia Kannegießer 

S.Kannegießer@kvhb.de  

Tel. 0421 3404-339 
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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 für Ärzte. Das Sperren des Zuganges wird durch die KVHB übernommen.  

Wie bereits oben beschrieben, gelangen Sie über den Menüpunkt „Meine Organisation“ zu den 

bereits angelegten Mitarbeitern (Abb. 1).  

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

 

Abb. 1 

 

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 ausgewählt wurde (smsTAN oder E-Mail- TAN) bitte den 

jeweiligen Haken durch klicken entfernen.  

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

Pfeil 4: Setzen Sie einen Haken bei gelöscht markiert.  

Pfeil 5: Klicken Sie auf Speichern.  
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Abb. 2 

 

 

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

https://www.kvhb.de/vertragsportal 

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