
Anleitung Kundencenter



Kundencenter

Im KIRCHENShop, den Sie unter www.kirchenshop.de erreichen, haben wir für Sie ein Kundencenter integriert.
 
In dem Kundencenter haben Sie Einsicht und Zugriff auf z.B. ausgewählte Korrespondenz mit der HKD, auf Ihre Energieverträge sowie auf Rechnungen 
oder Abschlagspläne.

Max Mustermann
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Hier können Sie Ihre Vertrags- und 
Zählerdaten einsehen.

Hier können Sie Ihre Rechnungen 
einsehen.

Hier können Sie Ihre Postboxeinträge 
sehen.



KIRCHENShop aufrufen

Geben Sie in Ihrem Webbrowser 
www.kirchenshop.de ein 

Empfohlen sind die folgenden Webbrowser in ihren aktuellen Versionen:
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KIRCHENShop/Registrierung

Klicken Sie auf den Button „Registrieren“.

Geben Sie Ihre persönlichen Daten ein.
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KIRCHENShop/Registrierung

Auf Wunsch können Sie unseren Newsletter abonnieren. 

Bitte stimmen Sie den AGB und der Datenschutzerklärung zu.

Bei Bedarf SEPA - Lastschriftmandat herunterladen und 

ausgefüllt an die HKD senden. Optional können Sie per 

Überweisung bezahlen.

Geben Sie den angezeigten Zahlen-/Buchstabencode ein.

Beenden Sie die Registrierung, indem Sie auf 
„Registrieren“ klicken.
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Ja, ich möchte den KIRCHENShop Newsletter abonnieren. Ich kann meine Einwilligung jederzeit, z.B. am 
Ende jedes Newsletters, widerrufen.

SEPA - Lastschriftmandat

SEPA - Lastschriftmandat

Mo. bis Do.: 08:00 - 17:00 Uhr/ Fr.: 08:00 -15:00 Uhr

0431 59 49 99 - 555



E-Mail zur Bestätigung und Passwort setzen
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Nach Ihrer Registrierung erhalten Sie eine 

E-Mail zur Bestätigung.

Nach Prüfung Ihrer Daten, erhalten Sie von uns 

eine zweite E-Mail und Sie können Ihr persön-

liches Passwort festlegen.

Sehr geehrte/r…

herzlich Willkommen im HKD KIRCHENShop. Ihre Daten werden in Kürze geprüft. Sie erhalten daraufhin eine Bestätigungsmail sowie eine E-Mail zum 

Setzen Ihres persönlichen Passwortes. Bitte beachten Sie, dass bei Privatanmeldungen eine Arbeitgeberbestätigung benötigt wird. Das entsprechende 

Dokument fi nden Sie unter: https://www.kirchenshop.de/download.

Vielen Dank

Ihr KIRCHENShop-Team

Herzlich Willkommen im KIRCHENShop – dem Online-Marktplatz für Kirche und Sozialwirtschaft.

Wir freuen uns sehr, Sie im KIRCHENShop begrüßen zu dürfen. Neben den bekannten Themenwelten, wie Energie, Telefonie und Mobilität, haben Sie 

nun auch die Möglichkeit mit gutem Gewissen einzukaufen – auf unserem einzigartigen Online-Marktplatz. Um Ihnen die vollen Funktionen unseres 

KIRCHENShops zur Verfügung zu stellen, klicken Sie bitte einfach auf folgenden Link und vergeben Sie sich ein persönliches Passwort.

Hier Passwort vergeben

Nachhaltig, regional und wirtschaftlich einkaufen – probieren Sie es aus!

Vielen Dank

Ihr KIRCHENShop-Team



KIRCHENShop/Kundenlogin
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Geben Sie die E-Mail-Adresse, die Sie bei Ihrer 

Registrierung angegeben haben, sowie Ihr 

persönlich festgelegtes Passwort ein.

Mo. bis Do.: 08:00 - 17:00 Uhr/ Fr.: 08:00 -15:00 Uhr

0431 59 49 99 - 555



Startseite eingeloggt
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Hier können Sie sich jederzeit

abmelden/ausloggen.



Kundencenter
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Berechtigungen für das Kundencenter

Bitte teilen Sie uns per E-Mail an kontakt@kirchenshop.de mit, ob Sie für das Kundencenter als Leitung oder als Verwaltung freigeschaltet werden 
möchten. Welche Rolle Sie einnehmen, wird Ihnen im Folgenden erläutert:

Erklärung „Leitung“: In dieser Rolle haben Sie Einsicht auf die Rechnungen Ihres Kundenkontos, mit dem Sie sich angemeldet haben. Zudem können 
Sie Rechnungen einsehen von Kundenkonten, bei denen Sie zusätzlich als Rechnungsempfänger*in hinterlegt sind. Leitung ist die passende Zuordnung, 
wenn Sie primär nur für ein Kundenkonto zuständig sind. Es ist eine Zählerstanderfassung möglich. Bei einer Zählerstanderfassung für mehrere Kunden-
konten ist eine Anmeldung je Kundenkonto erforderlich.

Erklärung „Verwaltung“:  In dieser Rolle erhalten Sie umfangreiche Informationen zu Verträgen, Energiezählern und Rechnungen in einer angepassten 
Übersicht, dem sogenannten Professional Cockpit. Sie erhalten übergreifend Einsicht in ihr Kundenkonto, mit dem Sie sich angemeldet haben, in Kunden-
konten, bei denen Sie zusätzlich als Rechnungsempfänger*in hinterlegt sind sowie in alle Kundenkonten, die ihrer Einrichtung untergeordnet sind. Verwal-
tung ist die passende Rolle, wenn Sie für mehrere Kundenkonten (z.B. Kirchenkreis) zuständig sind. Eine Zählerstanderfassung ist hier nicht vorgesehen.

Anmerkung: Wenn Sie für eine Einrichtung tätig sind, sichern Sie uns mit Ihrer Anfrage zur Freischaltung für das Kundencenter zu, dass Sie das Einver-
ständnis Ihres Arbeitgebers zur Einsicht auf diese Informationen haben. 

Zugang zum Kundencenter

Nachdem Sie für das Kundencenter 

freigeschaltet wurden, können Sie unter 

www.kirchenshop.de (nach Anmeldung 

mit Ihrer E-Mail-Adresse und Ihrem per-

sönlichen Passwort) rechts oben auf den 

Button „Kundencenter“ klicken.



Beschreibung und Funktion als Leitung/ Navigation
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In der Rolle Leitung erhalten Sie Zugriff auf die Bereiche : Posteingang, Kundendaten, Vertrag, Rechnung und Zählerstand

In der Navigationsleiste können Sie: 

• zur Kundencenter-Startseite zurückkehren.
• Ihre Kundenkontonummer, mit der Sie angemeldet sind, sehen.
• Ihre Strom- und/oder Erdgasverträge auswählen. Es können mehrere Zähler in einem Vertrag enthalten sein.
• Ihre Energiezähler direkt aussuchen. Der Standort des Zählers wird für ein leichtes Finden angezeigt.

Mustermann, Max

12345 V0000-000000 Musterweg 12, 12345 Musterstadt, Zählernummer: 12345678

Mustereinrichtung
Musterweg 12
12345 Musterstadt

Telefon: 012 456789
E-Mail: mustermann@muster.de

Vertragsnummer: V0000-000000

Vertragsbeginn: 01.01.2020

Vertragsende: 31.12.2023

Posteingang

Wenn eine neue Information oder 

Rechnung für Sie im Kundencenter 

vorliegt, werden Sie per E-Mail 

einmal pro Tag darüber informiert. 

Neue bzw. ungelesene Dokumente 

sind als fett markiert, solange, bis 

sie gelesen bzw. geöffnet wurden.

Kundendaten

Hier können Sie Ihre hinterlegte 

Firmierung, Anschrift und Kontakt-

daten, wie Telefon und E-Mail, 

einsehen und ändern. 

Sollten Sie Ihre Firmierung oder  

Anschrift geändert haben, teilen 

Sie uns dies bitte per E-Mail an 

kontakt@kirchenshop.de mit.

Vertrag

Hier können Sie die 

Laufzeit, den gewählten 

Tarif und die hinterlegte 

Verbrauchsstelle ein-

sehen.

Zählerstand

Hier können Sie die letzten 

vermerkten Zählerstände 

des jeweiligen Energiezäh-

lers einsehen oder einen 

neuen Zählerstand erfassen.

Rechnung

Hier sehen Sie die Rechnungen 

ihres Energiezählers. Mit Klick 

auf den „PDF-Button“ in der 

Spalte „Aktion“ (siehe S. 11) 

können Sie jede Rechnung auf-

rufen, herunterladen oder über 

den Browser ausdrucken.



Navigation/ Drop-Down
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Mustermann, Max

12345 V0000-000000 Musterweg 12, 12345 Musterstadt, Zählernummer: 12345678

Mustereinrichtung
Musterweg 12
12345 Musterstadt

Telefon: 012 456789
E-Mail: mustermann@muster.de

Vertragsnummer: V0000-000000

Vertragsbeginn: 01.01.2020

Vertragsende: 31.12.2023

Mustermann, Max

1

2

Drop-Drown bei Ihrem Namen

Beim Klick auf Ihren Nutzernamen und danach auf 1 „Meine Aktionen“, öffnet sich das Fenster 2 „Details zu meinen Aktionen“ und Sie erhalten 
Einsicht in Ihre getätigten Aktivitäten im Kundencenter.



Funktionen als Verwaltung
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In der Rolle Verwaltung erhalten Sie Zugriff auf die Bereiche: Verträge & Zähler, Online-Rechnungen und Postbox.

Max Mustermann

Hier können Sie Ihre Vertrags- und 
Zählerdaten einsehen.

Hier können Sie Ihre Rechnungen 
einsehen.

Hier können Sie Ihre Postboxeinträge 
sehen.



Bereich Verträge und Zähler
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V0000-000000

V0000-000000

V0000-000000

000000000000000000000000000000000000000000000000000000

000000000000000000000000000000000000000000000000000000

000000000000000000000000000000000000000000000000000000

12345

678910

111213

DEXX-XXXXXXXXXXXXX

DEXX-XXXXXXXXXXXXX

DEXX-XXXXXXXXXXXXX

Hier werden alle Verträge und Zähler aufgeführt, bei denen Sie als Rechnungsempfänger*in hinterlegt sind. 
Folgende Filtermöglichkeiten haben Sie: 

Filtern

Möchten Sie sich nur einzelne Verträge und Zähler anzeigen lassen? Klicken Sie einfach auf das Filtersymbol und geben Sie, wie unten dargestellt, eine spezielle Vertragsnummer, 

Verbrauchsstellennummer, Zählernummer, Sparte oder Adresse ein. Klicken Sie danach auf „Suche“.

Ihre Verträge und Zähler werden, wie abgebildet, nach der gesuchten Vertragsnummer angezeigt.

V0000-000000

Wie Sie den Filter wieder zurücksetzen, sehen Sie auf der folgenden Seite.



Bereich Verträge und Zähler
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000000000000000000000000000000000000000000000000000000 12345 DEXX-XXXXXXXXXXXXXV0000-000000

Wenn Sie die eingegebenen Filter entfernen möchten, um sich alle Verträge und Zähler anzeigen zu lassen, 

nutzen Sie den Button „Auswahl zurücksetzen“.

Möchten Sie nur vereinzelte Spalten angezeigt bekommen? Klicken Sie auf das Spaltensymbol. Sie 

können die Spalten, die Sie angezeigt bekommen möchten, von „Verfügbar“ in „Ausgewählt“ schie-

ben. Dies können Sie jederzeit wieder ändern, indem Sie den Vorgang einfach durch das Verschieben 

wiederholen.

(Verfügbar = wird nicht angezeigt)

(Ausgewählt =  wird angezeigt). 

Die Reihenfolge der angezeigten Spalten können Sie verändern, indem Sie z.B. die Spalte „Sparte“ 

mit der linken Maustaste anklicken und z.B. an Position 3 hinter „Produkt“ schieben. Nach dem Loslas-

sen der linken Maustaste und dem Speichern wird die Spalte „Sparte“ nun in der Ergebnisanzeige an 

dritter Stelle angezeigt. 

Sie möchten die Anzahl und die Reihenfolge der Spalten ändern?

Sie möchten den Filter zurücksetzen?



Bereich Verträge und Zähler
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Sie möchten die Ansicht sortieren?

000000000000000000000000000000000000000000000000000000

V0000-000000

Mit diesem Button können Sie die eingestellte Sortieransicht speichern.

V0000-000000

Mit den „hoch und runter“ Pfeilen neben den Spaltenüberschriften können Sie die Inhalte der Spalte auf- bzw. absteigend 

sortieren. Dies ist bspw. sinnvoll, sollten Sie nur Gasverträge suchen. So können Sie einfach den Pfeil in der Spalte „Sparte“ 

anklicken und Ihnen werden die Verträge und Zähler nach Strom und Gas sortiert angezeigt.



Bereich Online-Rechnungen
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Sie suchen eine spezielle Rechnung? Durch den Klick auf das Filtersymbol können Sie nach Kriterien, wie Rechnungsnummer, Name, Marktlokation, Rechnungsname, Rech-

nungsdatum, Kundennummer oder Adresse suchen. Geben Sie Ihr Suchkriterium in eines der genannten Felder ein und klicken Sie auf „Suche“.

Es werden Ihnen, wie abgebildet, alle Rechnungen zu der - als Beispiel - gesuchten Kundennummer angezeigt.

Im Bereich Online-Rechnungen erhalten Sie Zugriff auf alle Energie- und KIRCHENShop-Rechnungen, die zu Ihrer Kundennummer hinterlegt sind.

Rechnungen ansehen / laden / drucken:

Mit dem Klick auf das PDF-Symbol wird Ihnen die entsprechende Einzelrechnung angezeigt. Diese können Sie auch über den Browser ausdrucken.

0000



Bereich Online-Rechnungen
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Möchten Sie nur ausgewählte Rechnungen einsehen, so klicken Sie einfach in die gewünschten Kästchen. Klicken Sie anschließend auf 

„Rechnung(en) herunterladen“. Die Rechnungen werden Ihnen nun als ZIP-Datei in der Postbox des Kundencenters zum Download angeboten.

Sie können Ihre Rechnungen ganz einfach herunterladen, indem Sie die gewünschte Rechnung durch den Klick auf das Kästchen markieren. 
Anschließend klicken Sie auf den Button „Rechnung(en) herunterladen“.

Möchten Sie alle Rechnungen herunterladen, so klicken Sie einfach in das Kästchen in der Hauptzeile mit den Überschriften. Klicken Sie 

anschließend auf Rechnung(en) herunterladen. Die gewünschten Rechnungen werden Ihnen nun als ZIP-Datei in der Postbox des Kunden-

centers zum Download angeboten.



Bereich Postbox
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Wenn eine neue Information oder Rechnung für Sie im Kundencenter vorliegt, werden Sie per E-Mail einmal pro Tag darüber informiert.  

Achtung: Sie können in der Rolle „Verwaltung“ zwar für mehrere Kundenkontonummern tätig sein. Jedoch erhalten Sie nur für die Einrichtung, bei der Sie 

angestellt sind, die genannte Benachrichtigungsmail.



Vielen Dank

Sie haben weitere Fragen? Dann kontaktieren Sie uns gerne unter:

E-Mail: kontakt@kirchenshop.de

Tel.: 0431 59 49 99 - 555 (Mo. bis Do.: 08:00 bis 17:00 Uhr/ Fr.: 08:00 bis 15:00 Uhr)
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