
 

                               

ANLEITUNG ZUR NUTZUNG DER AKDUS DATENBANK 
 
Registrierung von Organisationen und Akkreditierung von Mitarbeitern 
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an unsere Hotline: 0211 – 899 0063 
 

Nachdem Sie per Email Ihre Zugangsdaten erhalten haben, gehen Sie bitte wie folgt vor. 

 

1. Login 

Navigieren Sie in Ihrem Webbrowser auf die URL https://www.akdus.de und melden Sie sich, mit 
den in der Email übermittelten Zugangsdaten, an 

 

 

  



 

                               

2. Erste Schritte 

Wenn Sie sich zum ersten Mal an der Datenbank anmelden, werden Sie Schritt für Schritt durch die 
initialen Anmeldeschritte geführt. 

 

Legen Sie zunächst ein neues Passwort für den Login fest. Dieses muss aus mindestens 8 Zeichen, 
einer Zahl und einem Großbuchstaben bestehen. 

 

 



 

                               

Füllen Sie das Formular vollständig aus und geben Sie die Kontaktinformationen des zentralen 
Ansprechpartners Ihrer Organisation ein 

 

Geben Sie im nächsten Schritt die Anschrift Ihrer Organisation ein 

 

 



 

                               

Durch Setzen des Häkchens bestätigen Sie, dass Sie die Datenschutzerklärung gelesen haben und 
akzeptieren. 

  

 



 

                               

3. Akkreditierung von Mitarbeitern 

 

Klicken Sie auf der Startseite auf den Punkt Mitarbeiter 

 

 



 

                               

Über die am rechten, oberen Bildschirmrand befindliche Schaltfläche Mitarbeiter Hinzufügen, 
können Sie neue Mitarbeiter zu Ihrem Account hinzufügen. 

 

 

Dazu haben Sie 2 Optionen. 

Option 1: 

Über das, wie in der Abbildung dargestellte Auswahlmenü Mitarbeiter Hinzufügen, können Sie eine 
einzelne Person manuell eintragen. 

 

Füllen Sie alle erforderlichen Felder aus und klicken Sie auf Speichern. 



 

                               

 

 
Option 2: 

Über das, wie in der Abbildung dargestellte Auswahlmenü Excel Template Herunterladen, können 
Sie eine Excel Datei herunterladen, in der Sie Sie bis zu 300 Personen vorerfassen und über das 
dritte Auswahlmenü Excel Template Importieren, in das System einspielen können. 

 

 



 

                               

Sobald Sie mit der Anlage aller Mitarbeiter fertig sind, können Sie sich abmelden und das 
Browserfenster schließen. 

 

 

Die so akkreditierten Mitarbeiter erhalten ihre Pässe nach Prüfung durch das Akkreditierungscenter 
per Email zugesandt. 


