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Multi-Benutzer-Modus 
Bedienungsanleitung 
 

Einen Neuen Benutzer anlegen 
 

1. Sich auf dem Portal (https://michael-ag.de/login) anmelden 
2. Im Kunden-Bereich (1) zum Menüpunkt „Einstellungen“ navigieren 
3. „Multi-Benutzer“-Bereich öffnen (https://michael-ag.de/kundencenter/multiuser) (2) 

 

 
 

4. „Benutzer anlegen“ klicken (3) 

5. E-Mail-Adresse, Vorname, Nachname und andere Daten des neuen Benutzers eingeben
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6. „Speichern“ klicken 

 

 

Ein neues Benutzer-Konto aktivieren 
 

1. Der neue Benutzer muss sein Konto einmalig aktivieren und ein Passwort festlegen 

2. Der Benutzer erhält eine E-Mail mit einem Aktivierungslink zu seinem Benutzer-Konto: 

 

 
 

3. Der Benutzer muss auf den Button „Konto aktivieren“ in der erhaltenen E-Mail klicken 

4. Der Aktivierungslink gilt einmalig für die Kontoaktivierung und ist zeitlich begrenzt. Er gilt nur 

24 Stunden 

5. Wenn der Link abgelaufen ist, kann er durch Hauptbenutzer im Bearbeitungsfenster des 

Benutzers erneut generiert werden. Dazu dient der Button „E-Mail mit Aktivierungslink 

erneut senden“ 
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6. Wenn Sie auf den Button „Konto aktivieren“ in der erhaltenen E-Mail klicken, öffnet sich ein 

Fenster zur Einrichtung eines Passworts für Ihr Konto: 

 

 
 

7. Sie müssen ein Passwort (1) und eine Passwortbestätigung (2) erstellen und eingeben. Das 

Passwort muss bestimmte Komplexitätsanforderungen erfüllen. Dann „Passwort ändern“ (3) 

klicken 

8. Nach erfolgreicher Passwortvergabe erhalten Sie eine Bestätigungs-E-Mail und werden zur 

Anmeldeseite weitergeleitet 
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Sich als neuer Benutzer anmelden 
 

1. Für die Anmeldung als Benutzer müssen Sie die Benutzer-ID (1) aus der erhaltenen E-Mail 

und das von Ihnen gewählte Passwort (2) verwenden. Die Benutzer-ID beginnt immer mit 

dem Buchstaben „M“ 

2. „Anmelden“ klicken (3) 

 

 
 
 
Möglichkeiten von Benutzer-Konto 

 

1. Im Kunden-Bereich zum Menüpunkt „Einstellungen“ navigieren 

(https://michael-ag.de/kundencenter/einstellungen/security) 

 

Als Benutzer haben Sie folgende Möglichkeiten: 

a. Newsletter anmelden/abmelden (1) 

b. Eigene Lieferadresse hinzufügen (2) 

c. Password ändern (4) 

d. Zwei-Faktor-Authentifizierung-Methode wechseln (5) 

e. Eigene Merkzettel haben 

f. Eigenen Warenkorb benutzen 

g. Bestellungen machen 
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Eine neue Lieferadresse hinzufügen 

 

1. Im Kunden-Bereich zum Menüpunkt „Lieferadressen“ navigieren (1) 

(https://michael-ag.de/kundencenter/einstellungen/deliveryaddresses) 
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2. „Neue Lieferadresse hinzufügen“ klicken (2) 

3. Name der Firma, die Adresse und die Telefonnummer eingeben 

4. „Speichern“ klicken (9) 

 

 
 
 

Möglichkeiten von Hauptbenutzer-Konto 
 

1. Für die Anmeldung als Hauptbenutzer müssen Sie wie immer die Kunden-Nr. und das 

Passwort verwenden. 

2. Als Hauptbenutzer haben Sie folgende Möglichkeiten im Multi-Benutzer-Modus: 

a. Benutzer anlegen (1) 

b. Bestellungen von Benutzern freigeben (2) 

c. Berechtigungen von Benutzer anschauen (3) 
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d. Benutzer bearbeiten (4) 

e. Protokolle anschauen (5) 

f. Benutzer löschen (6) 

g. Passwort von Benutzern zurücksetzen 

h. Konto von Benutzern aktivieren/deaktivieren 

 

 
 

3. Jedes Benutzerkonto hat folgende Optionen: 

a. Aktiv (1) - Benutzer kann sich anmelden 

b. Hauptbenutzer benachrichtigen (2) - Der Hauptbenutzer wird bei Bestellungen 

automatisch informiert 

c. Alle Belege anzeigen (3) - Der Benutzer hat Zugriff auf alle Belege Ihres 

Kundenkontos 

d. Alle Lieferadressen anzeigen (4) - Der Benutzer hat Zugriff auf alle Lieferadressen 

Ihres Kundenkontos 

e. Auftragsfreigabe durch Hauptbenutzer (5) - Bestellungen des Benutzers müssen 

durch den Hauptbenutzer freigegeben werden 

f. Auftrags-Limit ohne Freigabe (6) - Alle Aufträge, die das Limit überschreiten, müssen 

durch den Hauptbenutzer freigegeben werden 

 

4. Passwort zurücksetzen (7) - Der Hauptbenutzer kann das Passwort von Benutzern 

zurücksetzen 
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Auftragsfreigabe durch Hauptbenutzer 
 

Es besteht die Möglichkeit, eine Freigabe der Bestellungen durch den Hauptnutzer zu 

fordern. Dazu muss die entsprechende Option „Auftragsfreigabe durch Hauptbenutzer“ (1) 

aktiviert werden. Wenn „Auftrags-Limit ohne Freigabe“ (2) angegeben ist, müssen nicht alle 

Bestellungen freigegeben werden, sondern nur diejenigen, die das angegebene Limit 

überschreiten. 

 

1. Der Hauptbenutzer muss diese Optionen für einen bestimmten Benutzer aktivieren (1), (2) 
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2. Der Benutzer macht eine Bestellung 

3. Die Bestellung wird nicht sofort bearbeitet, sondern bleibt im Status „Warten auf Freigabe“, 

worüber der Hauptbenutzer per E-Mail benachrichtigt wird 

4. Der Hauptbenutzer muss Im Kunden-Bereich zum Menüpunkt „Einstellungen“ navigieren 

und 

„Multi-Benutzer“-Bereich öffnen (https://michael-ag.de/kundencenter/multiuser) (1) 

 

 
 

5. „Auftragsfreigabe“ klicken (2) 

 

 
 

6. In der Liste der Bestellungen dieses Kunden, die auf Freigabe warten, wählen die 

gewünschte Bestellung aus und auf „Inhalt anzeigen“ klicken (1) 
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7. Überprüfen, ob alles korrekt ist, und klicken auf „Freigeben“ 

8. Danach wird die Bestellung freigegeben und bearbeitet 

 


