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1 Allgemein 

Der Organisationswechsel eines Mitarbeiters erfolgt in 3 Schritten: 
▪ Start des Organisationswechsel durch den Mitarbeiter 
▪ Bestätigung durch die aufnehmende Sparkasse 
▪ Die technische Umschlüsselung des Mitarbeiters zum Datum des Wech-

sels. 
 

Ein Organisationswechsel, kann sowohl vor Stichtag des Organisations-
Wechsels initiiert werden, als auch nach bereits erfolgtem Wechsel. 
Voraussetzung ist lediglich die Anmeldung des Mitarbeiters mit der bishe-
rigen Bikos-Kennung. 
 
Wird der Organisationswechsel vor dem Datum des Wechsels gestartet und 
auch durch die aufnehmende Sparkasse genehmigt, kann ab diesem Mo-
ment die aufnehmende Sparkasse bereits Buchungen für den neuen Mitar-
beiter vornehmen. 
Ein Einblick in die Bildungshistorie des Mitarbeiters ist erst nach der tech-
nischen Umschlüsselung des Mitarbeiters zum Datum des Wechsels mög-
lich, sofern die Bildungshistorie durch diesen freigegeben wird. 
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2 Start eines Organisationswechsel durch 
den Mitarbeiter 

Ein Organisationswechsel wird durch den Mitarbeiter gestartet. 

2.1 Anmeldung in Bikos-Portal 

Um einen Organisationswechsel zu starten melden Sie sich in Bikos-Portal 
mit Ihren bekannten Zugangsdaten an. 
 

 
 
Sollten Sie noch keine Zugangsdaten zu Bikos-Portal haben können Sie sich 
in der unteren Eingabemaske ein Passwort an anfordern. 
Die Anforderung eines Passworts funktioniert nur auf eine in Bikos hinter-
legte E-Mail-Adresse. 
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2.2 Organisationwechsel starten 

Nach Anmeldung an Bikos klicken Sie rechts oben auf Ihren Namen, „Meine 
Daten“, 

  
 
und in der folgenden Stammdatenmaske auf „Mein Institut wechseln“. 

 
 
In der Maske „Institutswechsel initiieren“ suchen Sie nach Ihrer neuen Spar-
kasse und Klicken in der Ergebnisliste auf den entsprechenden Suchtreffer, 

 
 
wählen das Datum des Wechsels aus, stimmender Weitergabe Ihrer Stamm-
daten an die aufnehmende Sparkasse zu 

 
 
 
und klicken zum Starten des Institutswechsel oben rechts auf „Absenden“. 

 
 
Damit haben Sie den Institutswechsel initiiert. Den aktuellen Status Ihres 
Organisationswechsels sehen Sie direkt auf Ihrer Bikos-Startseite: 
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2.3 Freigabe Ihrer Bildungshistorie 

Nach Genehmigung durch die aufnehmende Sparkasse und der technischen 
Umschlüsselung am Tag Wechsels können Sie Ihre Bildungshistorie für Ihre 
neue Organisation freigeben. 
 
Ihre Bildungshistorie finden Sie in Bikos indem Sie rechts oben auf Ihren 
Namen klicken, dann auf „Meine Daten“ und dann den Reiter Bildungshis-
torie auswählen. 

 
 
Sie können entweder einzelne Einträge Ihrer Bildungshistorie freigeben in-
dem Sie auf das rote Kreuz hinter dem jeweiligen Eintrag klicken, oder die 
gesamte Bildungshistorie über den Button „Bildungshistorie freigeben“. 
Diesen finden Sie rechts unter der Liste. 
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3 Genehmigung des Organisationswech-
sel durch die aufnehmende Sparkasse 

Der Organisationswechsel muss durch die aufnehmende Sparkasse 
genehmigt/bestätigt werden. 
 
Buchungsberechtigte Personen der aufnehmenden Sparkasse sehen auf 
der Bikos-Startseite eine Box mit den aktuellen „Organisationswechselan-
fragen“ und dem jeweiligen Stichtag: 

 
 
Sie können die jeweilige Anfrage direkt in dieser Box Annehmen oder ableh-
nen. 
 
Die bestätigte Box bleibt bis zum Erreichen des Datums des Wechsels auf 
Ihrer Startseite sichtbar. 

 
 
Sie können den neuen Mitarbeiter nun bereits für Seminare buchen, haben 
aber noch keinen Zugriff auf die bisherige Bildungshistorie des Mitarbei-
ters. 
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4 Technische Umschlüsselung 

Wurde der Organisationswechsel genehmigt, wird der Mitarbeiter am Tag 
Wechsels automatisch auf die aufnehmende Sparkasse um geschlüsselt. 
 
Wurde der Organisationswechsel nachträglich gestartet und genehmigt, er-
folgt die Umschlüsselung in der folgenden Nacht. 
 
Ab nun ist der Mitarbeiter technisch vollständig der neuen Sparkasse zuge-
ordnet. 
Durch buchungsberechtigte Personen können die Stammdaten angepasst 
werden und der Mitarbeiter kann, wenn gewünscht, seine Bildungshistorie 
seiner neuen Sparkasse freigeben. 


