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1. Anmeldung in der Benutzerverwaltung  

Unter folgendem Link können Sie sich in der Benutzerverwaltung anmelden: 

https://capi-bbv.so.ch/ui/home 

Bei der erstmaligen Anmeldung führen Sie bitte den Prozess «Passwort vergessen» durch. 
Damit wird Ihr Benutzerkonto synchronisiert.   

Danach können Sie sich jeweils mit Benutzername und Passwort anmelden. 

 

 

 

https://capi-bbv.so.ch/ui/home
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2. Ihre Organisation  

 
In der Rubrik «Organisationen» haben Sie einen Überblick über Ihre Organisation  
 
 

2.1. Benutzer Ihrer Organisation anzeigen 

 
Klicken Sie auf «Benutzer in dieser Organisation, um einen Überblick zu haben, welche Benutzer 
in Ihrer Organisation erfasst sind. 
 

 

 

 

2.2. Rollen Ihrer Organisation anzeigen 

 
Klicken Sie auf «Rollen in dieser Organisation, um einen Überblick zu haben, welche Rollen in 
Ihrer Organisation erfasst sind. Diese Rollen können Sie den Benutzern in Ihrer Organisation 
vergeben. Sollten Sie mehrere Intercapi-Rollen haben, beachten Sie bitte, dass den Benutzern 
nur diejenige Rollen zugewiesen werden darf, welche Sie für ihre tägliche Arbeit benötigen. 
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3. Neuer Benutzer erfassen 

Möchten Sie einen neuen Benutzer für Ihre Organisation erfassen, klicken Sie in der Startseite 
auf «Benutzer erstellen und verwalten» 
 

 
 
 
 
 

Wählen Sie oben rechts «+Neu» 
 
Wichtig für Gemeinden und externe Institutionen: 
Wenn die bestehenden Benutzernamen ex(abc)ws mit einer Nummerierung lauten, so sind diese 
Benutzernamen weiterhin zu benutzen und die Nummerierung mit der nächsten freien Nummer 
fortzuführen. 
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Füllen Sie anschliessend folgende Felder aus: 
 

- Benutzer-ID 
- Vorname 
- Nachname 
- E-Mail-Adresse 

 
Unten die Checkboxen «Aktiv» und «E-Mail für das Setzen eines Passwortes an den Benutzer 
senden» aktiviert lassen. 
 
Kliken Sie anschliessend auf «Erstellen» 
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Anschliessend können Sie dem neu erstellen Benutzer eine Rolle zufügen. Dabei stehen die 
Rollen zur Verfügung, welche Ihre Organisation hat. Sollte Ihre Organisation mehrere Rollen 
haben, ist zwingend zu beachten, dass die Person nur diejenige Rolle mit den Rechten erhält, 
welche sie für die Ausführung ihrer Aufgaben benötigt. 
 

 
 
 
 

4. Benutzer verwalten 

 

Klicken Sie in der Startseite auf «Benutzer erstellen und verwalten» 
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1. Suchen Sie anschliessend in der Suchmaske den Benutzer, welchen Sie ändern möchten. 

2. Klicken Sie auf Suchen 

3. Klicken Sie auf den gefundenen Benutzer 

 

 

 

4.1. Benutzer ändern 

 
Wählen Sie «Editieren» und passen Sie den User an 
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4.2. Benutzer sperren 

 
Benutzer, die kein Intercapi-Konto mehr benötigen, sind umgehend zu sperren. Klicken Sie dafür 

beim Benutzer oben rechts auf  und anschliessend auf «Benutzer sperren» 
 

 
 
 
 


