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0707.   Nutzer manuell anlegen
Normalerweise sollten Sie die Nutzer mit der ASV (Amtliche Schulverwaltung) oder wenn diese in Ihrer Schule nicht 
vorhanden ist, mit der BSA (Benutzerselbstaufnahme) anlegen. In Ausnahmefällen können Sie während des Schul-
jahrs auch einzelne Nutzerzugänge manuell erstellen.

In der Nutzerverwaltung klicken Sie 
auf das Symbol mit dem Pluszeichen 
. Wählen Sie den Punkt Neuen Be-
nutzer anlegen  aus.

Geben Sie den Nachnamen  und 
den Vornamen  ein.

Wählen Sie dann den Benutzer-Typ 
 aus. Öffnen Sie dazu das Aus-
wahlfenster und klicken Sie den ge-
wünschten Typ an.

Klicken Sie danach auf die Schaltflä-
che Auf Existenz prüfen .

Damit soll verhindert werden, dass 
für einen Nutzer Ihrer Schule verse-
hentlich ein weiterer Zugang erstellt 
wird.



Seite 2 

07

N
ut

ze
r m

an
ue

ll 
an

le
ge

n

 

War für den Nutzer noch kein Zugang 
erstellt, dann sehen Sie im zweiten 
Schritt Ihre Eingaben. 

Wichtig: 
Bitte geben Sie auf keinen Fall ei-
nen Benutzernamen  vor. In mebis 
gibt es bestimmte Konventionen für 
die Erstellung eines Benutzernamen. 
Übergehen Sie diese, in dem Sie einen 
Benutzernamen vorgeben, kann nicht 
sichergestellt werden, dass bei einem 
Update der Nutzerverwaltung für den 
Nutzer weiterhin ein Zugang zu mebis 
möglich ist oder dass der Nutzer alle 
Teilangebote von mebis nutzen kann.

Falls Sie die E-Mail-Adresse des Nut-
zers kennen, können Sie diese im 
Feld  eintragen. Es ist aber nicht 
zwingend erforderlich.

Klicken dann auf die Schaltfläche 
Speichern.

Sie erhalten eine Erfolgsmeldung, der 
Zugang wurde angelegt.

Klicken Sie auf das Symbol mit den 
drei Punkten  und wählen Sie den 
Menüpunkt Zugangsdaten / Account-
Briefe .
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Wählen Sie den Nutzer aus und kli-
cken Sie unten auf eine der vier Op-
tionen, um die Zugangsdaten abzu-
rufen.

Bei wenigen Nutzern (unter 10) bietet 
sich die Option PDF-Export einzelne 
Account-Briefe an. 

Sobald die Datei erstellt wurde, erhal-
ten Sie eine Erfolgsmeldung. Klicken 
Sie auf den blauen Schriftzug PDF-Da-
tei, um die Datei herunterzuladen. 
Danach können Sie diese ausdrucken 
und dem Nutzer geben.
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