
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anleitung für Beauftragte zum 
Umgang mit dem 
Benutzermanagement 
Wolltest du schon immer wissen, welche Möglichkeiten dir das 
Benutzermanagement in deiner Rolle als Beauftragte:r bietet? 
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In dieser Anleitung erfährst du... 

 wie du dein Profil bearbeitest 

 wie du dein Passwort änderst 

 wie du Mitarbeitende anlegst und ihnen Rechte zuteilst/entziehst 

 wie du Profil und Passwort deiner Mitarbeitenden bearbeitest 

Was ist das Benutzermanagement? 
Über das Benutzermanagement werden die Daten deiner Mitarbeitenden gepflegt und du kannst 
darüber neue Personen im System anlegen. 

Wie komme ich in das Benutzermanagement? 
Um in das Benutzermanagement zu gelangen, klickst du auf „Menü“ und „Meine Organisation“ 
und gehst in der Nutzer:innenverwaltung auf „Datenpflege“. 

 

  
 

Du wirst dann weitergeleitet zum Benutzermanagement. Hier meldest du dich erneut mit deinen 
Zugangsdaten an. Es sind dieselben Zugangsdaten wie im next. 

Alternativ kannst du auch direkt über die Website des Benutzermanagements gehen unter: 

https://www.profil.edeka/ 
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Auf der Startseite kannst du über „Profil bearbeiten“ dein eigenes Profil bearbeiten. Sollten Felder 
ausgegraut sein, dann kannst du diese nicht bearbeiten und wendest dich damit an deine 
regionalen Ansprechpartner:innen. 

Unter „Mein Passwort ändern“ kannst du dein Passwort zurücksetzen oder ändern. 

Unter „Zur Mitarbeitendenverwaltung“ gelangst du zu der Suchmaske, in der du nach den 
Mitarbeitenden deines Marktes suchen kannst.  

 

Profil bearbeiten 
Die Profilansicht ist eingeteilt in  

 „Allgemeine Informationen“ 

 Kontaktdaten 

 Persönliche Informationen 

 Organisation 

Sollten die Felder ausgegraut sein, können diese nicht bearbeitet werden. Hierfür musst du dich 
dann an deine regionalen Ansprechpartner:innen wenden. Diese findest du hier: 
https://verbund.edeka/karriere/karrierem%C3%B6glichkeiten/f%C3%BCr-mitarbeiter/digitales-
lernen/edeka-next/next-ansprechpartner/ 
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Mein Passwort ändern 
Um dein Passwort zu ändern, klickst du auf „Mein Passwort ändern“. Wähle dann deine 
gewünschten Einstellungen. Du hast die Wahl zwischen einem selbst festgelegten oder einem 
generierten Passwort. Über die Einstellung Passwort automatisch generieren 

 

Möchtest du dir ein eigenes Passwort setzen, entfernst du den blauen Haken und gibst ein 
selbstgesetztes Passwort ein. 

 

Möchtest du, dass dir das Passwort per Mail geschickt wird, lässt du den Haken bei „Passwort via 
E-Mail senden“ stehen. Wenn es nicht verschickt werden soll, entfernst du hier den Haken. 

 

Achtung: Das Passwort kann nur an die E-Mail-Adresse geschickt werden, die im Profil 
unter Kontaktdaten im Feld „E-Mail“ hinterlegt ist. Eine E-Mail mit dem Passwort wird 
nur an diese E-Mail-Adresse versendet. 
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Falls du keine E-Mail hinterlegt hast, folge diesen Schritten: 

 Navigiere unter Mein Profil zum Unterpunkt Kontaktdaten und gib deine E-Mail in das Feld 
EDEKA E-Mail und das Feld Digitales Lernen E-Mail ein. Mit dem Feld Digitales Lernen E-
Mail erhältst du Benachrichtigungen aus dem next an deine E-Mail. 

 

 
 

 Klicke nun ganz unten auf der Seite auf speichern und im erscheinenden Fenster auf Ja 
und deine E-Mail ist hinterlegt. 

 

Nachdem du diese Schritte befolgt hast, kannst du dir dein Passwort per Mail schicken lassen. 

Bestätige deine Eingaben durch Klick auf „+Passwort setzen“ 

 

Zusätzlich findest du unten rechts einen Reiter „Willkommensblatt“ (öffnet in neuem Fenster), der 
dich zu dem Einladungsschreiben „Herzlich Willkommen in EDEKA next“ weiterleitet, in welchem 
die Informationen u.a. zu 

 Anmeldename / Nationale ID 

 Passwortkriterien 

hinterlegt sind. 
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Über die Druckfunktion kann diese Seite als PDF in DIN A4 Form gespeichert oder direkt gedruckt 
werden. 

 

Mitarbeitendenverwaltung 
Um die Profildaten deiner Mitarbeitenden zu ändern, klickst du auf der Startseite auf 
„Mitarbeitendenverwaltung“. Du kannst entweder nach bestehenden Mitarbeitenden suchen oder 
neue Nutzende anlegen. 

Da es Märkte gibt, die eine große Menge an Mitarbeitenden verwalten, ist das Feld „Rollentyp“ ein 
Pflichtfeld, um das Ergebnis einzuschränken. Wähle eine der Rollen aus, die dem Mitarbeitenden 
zugeordnet sind, z. B. Lernende:r. 

 

Solltest du Beauftragte:r in mehreren Märkten sein, kannst du unter „Meine Organisations-
einheiten“ den passenden Markt auswählen und über „Suche“ nach einer konkreten Person 
suchen. 
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Suchergebnisse 
Die Suchergebnisse liefern dir Informationen zur nationalen ID, dem Status, der Anrede, sowie zu 
Vor- und Nachnamen. Des Weiteren kannst du die Berechtigungen der Person einsehen, die 
Profildaten pflegen oder das Passwort ändern. Sollten diese Klickfelder ausgegraut sein ist die 
Bearbeitung in deiner Regionalgesellschaft nicht möglich. Wende dich in diesem Fall an deine 
regionalen Ansprechpartner:innen. 

 

 

Berechtigungen 

 
 

Wenn du im Suchergebnis auf Rechte klickst, siehst du welcher Regionalgesellschaft die Person 
zugeordnet ist und welche Berechtigungen dazu vorliegen. Zum Beispiel die Lernenden und 
Auszubildenden Rolle in der Region SB (Südbayern) im Markt „Testbetrieb“. 

 

Als Beauftragte:r kannst du über Rolle die Rollen Auszubildende, Ausbildende und Lernende 
vergeben. Teile die Rolle “Ausbildende” bitte nur IHK-geprüften Ausbildern zu. 

Hast du eine Rolle vergeben, kann das nächste Feld „Meine Organisation“ bearbeitet werden und 
die richtige Organisationseinheit ausgewählt werden, in der der:die Mitarbeitende die jeweilige 
Rolle erhalten soll. 
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Um deine Änderungen zu speichern scrollst du zum Seitenende und klickst auf „Weiter“. Klicke auf 
der darauffolgenden Seite auf „Verbindlich ausführen“ um deine Änderungen zu speichern. 
Angepasste Änderungen sind erst am Folgetag in EDEKA next hinterlegt.  

Profil 
Um das Profil von Mitarbeitenden zu bearbeiten klickst du im Suchergebnis auf „Profil“. 

 

In dem nächsten Fenster kannst du nun die Daten der Person aktualisieren und bearbeiten. Sollten 
hier die Felder ausgegraut sein, ist die Bearbeitung in deiner Regionalgesellschaft nicht möglich. 
Wende dich in diesem Fall an deine regionalen Ansprechpartner:innen. 

 
Passwort 
Um das Passwort einer Person zu ändern, klickst du im Suchergebnis auf „Passwort“. 

 

Hier hast du dieselben Möglichkeiten wie beim Zurücksetzen oder Ändern des eigenen 
Passwortes. 

 

 

 

 

Achtung: Das Passwort kann nur an die E-Mail-Adresse geschickt werden, die im Profil 
unter Kontaktdaten im Feld „E-Mail“ steht. Eine Mail mit dem Passwort wird nur an diese 
E-Mail-Adresse versendet. Sollte das Feld nicht gepflegt sein, kann dies noch 
nachträglich angepasst werden. 
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Benutzer hinzufügen 
Du kannst über den Reiter „Mitarbeitende“ neue Mitarbeitende hinzufügen, indem du unten auf 
der Seite den Knopf „+ Benutzer hinzufügen“ klickst. 

 

 
Dadurch öffnet sich eine Maske, in der du die erforderlichen Profildaten der neuen Mitarbeiter:in 
einträgst. Die Pflichtfelder sind in roter Schrift geschrieben und haben ein * am Ende. 

 

Bitte pflege auch das Feld-„E-Mail“, damit Lernende ihr Kennwort zurücksetzen können und das 
neu gesetzte Kennwort, dann auch bei ihnen ankommt. 

Wenn du alle Pflichtfelder ausgefüllt hast, wird oben auf der Seite das Feld „Speichern“ blau 
hinterlegt und lässt sich betätigen, ebenso wie das Feld „Weiter“ ganz unten auf der Seite. 
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Um die Person zum Lernen im EDEKA next zu befähigen, braucht der:die angelegte:r Lerner:in 
noch die Berechtigungen. Klicke auf „Weiter“ und ordne die angelegte Person der Region für das 
Digitale Lernen zu. Mit Setzen des Häkchens bei einer Region erweitert sich das Eingabefenster um 
“Rolle” und “Organisation” wie im Punkt „Berechtigungen“ erklärt. 

 

 

 

 

 

 

Entfernen von Berechtigungen 
 
Wenn Mitarbeitende ausscheiden müssen die Berechtigungen wieder entfernt werden. Dafür klicke 
bei der ausscheidenden Person in der Suche auf Rechte 

 

 

 

Dann entferne zuerst die vergebenen Rollen über das blaue x und danach die Über-Rolle Digitales 
Lernen deiner Region durch das Entfernen des Hakens und speichere die Änderungen per Klick 
auf weiter. Im öffnenden Fenster klicke auf verbindlich ändern. 

Achtung: Solltest du jemanden anlegen, der:die es bereits im System gibt, bekommst du 
eine Benachrichtigung. Sollte eine Meldung über eine gefundene Dublette erscheinen, 
so muss dies an die regionalen Ansprechpartner:innen gemeldet werden. Diese werden 
dann weitere Schritte einleiten, um eine doppelte Anlage einer Person zu entfernen.  
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Danach sollte sich ein Bestätigungsfenster öffnen und die Änderungen werden am Folgetag in 
EDEKA next hinterlegt. 

Jetzt ist der User erfolgreich passiviert. 


