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Mein Konto: Verwaltung von Benutzerdaten 
 
Wenn Sie sich mit Ihrem Benutzername und Passwort eingeloggt haben, erscheint links in 
der Navigation die Rubrik «Mein Konto». Über diesen Link haben Sie als Administrator oder 
Administratorin die Möglichkeit, Ihre Daten selbständig zu verwalten: 
 
 
1. Konto laden 
 
Falls Sie über ein virtuelles Konto verfügen, können Sie hier den gewünschten Betrag 
(Mindestwert CHF 10.-) aufladen. Dazu benötigen Sie eine Kreditkarte. 
 
 
2. Konto-Administration (nur bei Abonnements) 
 
Hier stehen Ihnen die zwei Register «Organisation» (für Adress- und Aboänderungen usw.) 
und «Administrator» (für Passwortänderungen und Verwaltung der Kostenstellen) zur 
Verfügung:  
 
2.1 Organisation 
 

·  Adressänderungen 
Ist Ihre Adresse korrekt? Bitte teilen Sie uns über das Formular Ihre Mutationen mit. 
 

·  Neue Benutzer erfassen 
Unter «Benutzer ohne Kostenstelle» haben Sie die Möglichkeit, für Ihre Organisation 
zusätzliche Benutzernamen und Passwörter zu eröffnen. Wir empfehlen Ihnen, nicht 
Ihr persönliches Passwort als Administrator weiterzugeben, sondern entweder für 
jede Person ein eigenes Passwort zu erstellen oder einen allgemeinen 
Benutzerzugang zu eröffnen (z.B. für jeden Bereich ein eigenes Passwort). Die 
allgemeinen Passwörter sollten hin und wieder verändert werden, damit Personen, 
die nicht mehr in der Organisation arbeiten, diese nicht weiter verwenden können. 

 
·  Aktuelles Abonnement ändern 

Hier ersehen Sie Ihr aktuelles Abonnement mit Gültigkeitsdatum. Sie können das 
Abonnement jederzeit auf Ablauf der Abodauer ändern oder kündigen. 

 
·  Aktuelle Organisationsgrösse 

Da sich die Preise auf die Organisationsgrösse beziehen, sind wir Ihnen dankbar, 
wenn Sie uns allfällige Änderungen mitteilen. 
 

 
2.2 Administrator 
 

·  Angaben zum Administrator ändern  
Hier können Sie Name, Vorname, E-Mail des Administrators ändern. Nur der 
Administrator bzw. die Administratorin hat Zugriff auf den Bereich «Mein Konto». 

 
·  Passwort ändern 

Der Administrator bzw. die Administratorin hat die Möglichkeit, den Benutzername 
und das Passwort zu ändern. 
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·  Kostenstellen erfassen  
Unter der Rubrik «Kostenstellen» können grössere Organisationen ihre Abteilungen 
oder Organisationseinheiten, die u.U. eine andere Bezeichnung oder auch eine 
andere Adresse haben, eröffnen. Das Einrichten eines Benutzers mit Kostenstelle ist 
dann sinnvoll wenn Sie eine zusätzliche Adresse einrichten möchten, z.B. für 
Bestellungen von Publikationen, welche nicht an die Adresse des Infostellen-Abos 
geliefert werden sollen. Bei der Rechnungsstellung haben Sie die Auswahl zwischen 
der Organisation (Abonnent Infostelle) oder der Kostenstelle. 
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Anmelden mit Benutzername und Passwort: 

 
 
 
 
„Mein Konto“ anwählen: 
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„Konto laden“ anwählen (1): 

 
 
 
 
„Konto-Administration“ anwählen (2): 
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Register „Organisation“ anwählen (2.1)... 

 
 
 
 
…oder Register Administrator anwählen (2.2): 
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Eine neue Kostenstelle können Sie wie folgt erfassen: 
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Die Infostellen-Administration wird nach der Erfassung einer neuen Kostenstelle automatisch 
informiert und schaltet die Kostenstelle frei: 
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