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Anleitung
zur Vorbereitung der Nutzung von
ELIA

Erstellen eines ELSTER-Unternehmenszertifikats und Einrichten
eines Servicekontos fur die Nutzung des Onlinedienstes ELIA
Online bzw. ,Anlagengenehmigung und -zulassung® in Nordrhein-
Westfalen

Stand 08.04.2026 — V1.1

Erstellt auf der Grundlage einer entsprechenden Anleitung aus Schleswig-Holstein

Zusammenfassung:

Die erste Person im Unternehmen, die das Servicekonto erstellt ist
automatisch Administrator (gemeinsam Online-Konto und Elster). Bei
,Mein Unternehmenskonto® (MUK) muissen Administrationsrechte
nach dem Anlegen des Zugangs beantragt werden.

Jede nutzende Person von ELiA Online bzw.
»Anlagengenehmigung und -zulassung“ benoétigt ein eigenes
ELSTER-Unternehmenszertifikat! Eine Nutzung privater ELSTER-Zertifikate ist nicht
moglich, da diese nicht mit dem Unternehmen verbunden sind.

Das Zertifikat wird Uber eine 2-Faktor-Authentifizierung aktiviert (1. Faktor > Aktivierungs-ID
aus E-Mail, 2. Faktor > Aktivierungs-Code aus Brief).

Dann muss die ELSTER-Zertifikatsdatei heruntergeladen werden, es entsteht fur jedes
ELSTER-Unternehmenszertifikat ein Benutzerkonto bei ELSTER.

Danach kann der Onlinedienst ELIA in ein Servicekonto des Serviceportals Gemeinsam-
Online oder das MUK eingebunden werden. Der Administrator erstellt das Konto (bei
gemeisamonline) und setzt die Berechtigung zur Nutzung fiur weitere dem Servicekonto
hinzugefugte Personen. Die Zuordnung von Berechtigungen zur Nutzung von ELIA Online
entfalll  beim MUK, sofern die Funktion ,Kontoberechtigung® innerhalb der
Berechtigungssteuerung des MUK deaktiviert ist.
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1. ELSTER-Unternehmenszertifikate
1.1. Registrierung

Die Registrierung von ELSTER-Unternehmenszertifikaten erfolgt ohne Anmeldung
formularbasiert Uber das ELSTER-Portal:

https://www.elster.de/eportal/unternehmerorientiert/reqistrierungsprozess

Erforderliche Angaben sind:

y Steuernummer der Organisation,

> Name der Organisation/Firmenname,

> Ansprechperson (eine gultige E-Mail-Adresse ist Voraussetzung, diese muss in
direktem Anschluss bestatigt werden),

> Angaben zum Benutzerkonto (hier ist die Sicherheitsabfrage von Bedeutung, diese
wird bendtigt, sollte das ELSTER-Benutzerkonto zu einem spateren Zeitpunkt wieder

geldscht werden).

Die nachfolgenden Abbildungen Abbildung 1 bis Abbildung 6 veranschaulichen das
Dateneingabeformular.


https://www.elster.de/eportal/unternehmerorientiert/registrierungsprozess

Feedback zum Inhalt bitte an ELIA-NRW@munv.nrw.de

Eamacichs Angaben) Personliche Angaben Identitatspriifung Login

Bitte wahlen Sie das Bundesland und geben Sie die Steuernummer lhrer Organisation

ein Bitte geben Sie den Namen Ihrer Organisation ein.

Land Name der Organisation

Bitte Land auswahlen v

Steuernummer

Bitte Land auswahlen

Finanzamt

Wird automatisch ermittelt

@ Wo ist meine Steuernummer?

Abbildung 1: ELSTER-Unternehmenszertifikat registrieren;

Schritt 1: A hl des Bundesland d Eingabe di - - .
S:‘:eljlernumll'l:ev:a s Bunaesianaes und =ingabe der Abbildung 2: ELSTER-Unternehmenszertifikat registrieren;

Schritt 2: Eingabe eines Namens der Organisation, dieser
darf maximal 30 Zeichen lang sein

Persénliche Angaben lentitatspriifung g Personliche Angaben lentit. Ing

Bitte geben Sie hier Ihre Kontaktdaten als Ansprechpartner fir Ihre Organisation ein. Birte legen Sie einen Benutzernamen filr Ihr Konto fest.

Sie erhalten als Ansprechpartner die Daten zur Aktivierung des ELSTER Benutzerkontos und kénnen damit die Benutzername
Steuerangelegenheiten Ihrer Organisation verwalten.

hegtor:h

audegen
Anrede

Bitte auswahlen v

Titel

Keine Angabe ~
Name

Vorname

E-Mail

@ Hilfe zum Benutzernamen anzeigen

- Abbildung 4: ELSTER-Unternehmenszertifikat registrieren;
Schritt 4: Benutzername festlegen

© Hilfe zur E-Mail anzeigen

Abbildung 3: ELSTER-Unternehmenszertifikat registrieren;
Schritt 3: Ausfillen der persénlichen Daten
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Personliche Angaben T 1 Persénliche Angaben

Wahlen Sie eine Sicherheitsfrage und geben Sie die passende Antwort dazu ein. Bitte bestitigen Sie mit diesem Sicherheitstest, dass Sie ein Mensch sind.

sicherheitsfrage

Bitte auswahlen d

Antwort (max. 40 Zeichen)

OKSA—

P
Neuer Sicherheitstest

Bitte Buchstaben bzw. Zahlen hier eintragen

@ Hilfe zur Sicherheitsfrage anzeigen

@ Hilfe 2um Captcha anzeiger

e < ek |

Abbildung 5: ELSTER-Unternehmenszertifikat registrieren;

Schritt 5: Sicherheitsfrage wéhlen und Antwort eingeben Abbildung 6: ELSTER-Unternehmenszertifikat

registrieren; Schritt 6: Abfrage zum Blockieren
automatisierter Anfragen

Nach Abschluss der Eingabe der erforderlichen Formulareingaben wird zunachst in einem
ersten Schritt die Gultigkeit der angegebenen E-Mail-Adresse gepruft. Es offnet sich ein
Dialog, welcher dazu auffordert den Code aus einer E-Mail einzugeben (Siehe Abbildung 7
und Abbildung 8).

Achtung! Auf keinen Fall das Fenster schlieBen bevor der Code
eingegeben wurde, ansonsten muss der gesamte
Registrierungsprozess (ab Abbildung 1) erneut durchlaufen
werden!

Nachdem die E-Mailadresse verifiziert ist, wird eine Aktivierungs-ID per Mail sowie ein
Aktivierungscode per Brief versandt (Abbildung 9 und Abbildung 10). Erst wenn beide
Dokumente vorliegen kann die Registrierung abgeschlossen werden, deshalb muss die E-
Mail unbedingt aufbewahrt werden, bis auch der Brief mit dem Aktivierungs-Code vorliegt.

Fir die Zusendung des Aktivierungs-Codes wird die zur angegebenen Steuernummer
gespeicherte Adresse verwendet.
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Persanliche Angaben

=

Vielen Dank!

Zur Bestatigung lhrer E-Mail geben Sie hier bitte den 6-stelligen Code ein, welcher an
hector.haudegen@' - 1.+ e gesendet wurde.

Verifizierungscode

Sie haben keinen Code erhalten?

O Erneut senden oder @ Zur Hilfe

Wichtig:
Bitte schlieBen Sie dieses Browser-Fenster nicht, sonst mussen Sie die Erstellung des
Benutzerkontos erneut beginnen.

Code abschicken »

Abbildung 7: Aufforderung zur Verifizierung der
Emailadresse; Fenster keinesfalls schlieBen, da sonst der
Registrierungsprozess erneut durchlaufen werden muss

Online-Finanzamt

N

Ihr ELSTER Verifizierungscode
zur Bestdtigung Ihrer E-Mail-Adresse

Guten Tag hector.haudegen

bitte geben Sie auf der Mein ELSTER-Seite folgenden Code ein,
um diese E-Mail-Adresse zu verifizieren:

7 6 6 2 9 2
Der Code ist giiltig bis 30.06.2025, 10:55.

Sollten Sie das Browserfenster flir die Eingabe des
Verifizierungscodes bereits geschlossen haben, mussen Sie die
Erstellung des Benutzerkontos erneut beginnen.

Mit freundlichen GriBen

Ihre Finanzverwaltung

Abbildung 8: E-Mail mit Code zur Verifizierung der E-Mail

Persénliche Angaben Identitédtsprifung Login

Vielen Dank fiir die Bestatigung Ihrer E-Mail-Adresse!

Fr die Identitatsprifung per Brief bestatigen Sie bitte, dass Sie einen Brief erhalten
mochten.

y

Ja, weiter mit Brief >

Abbildung 9: Nach Eingabe des Codes ist die Verifizierung
der E-Mailadresse abgeschlossen

Persénliche Angaben Identitatsprifung

Wie geht es jetzt fir Sie weiter?

Wir senden Ihnen jetzt eine E-Mail und einen Brief mit Ihren Aktivierungsdaten zu. Erst die Kombination aus
beiden macht Sie eindeutig identifizierbar

Aktivierungs-ID per E-Mail
erhalten Sie sofort

Aktivierungs-Code per Post
erhalten Sie innerhalb der nachsten 2 Wochen

Sie kénnen die Erstellung Ihres Benutzerkontos abschlieBen, wenn Sie Aktivierungs-ID und Aktivierungs-Code
erhalten haben.

IS———S—S———
Abbildung 10: Registrierung zunéchst erfolgreich
abgeschlossen eine E-Mail sowie ein Brief sind nun auf dem
Weg
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1.2. Aktivierung
« das kommt a"es mlt ELSTER-Zertifikat X -+
der POSt... <« 0 ¢} O > - cert > 3. Hector Haudegen
® Neu v N Sortieren -
ELSTER -
v cert Name
k £ ; > 0. Kapt'n (Admin) - myElster_elster_06.02.2025_22.55.pfx
el :
E§ . > Gren Smutje
apy A - ...und dieses soll das s
(ﬁ‘lﬂln) . > 2. Sunny Strandrauber
s L Ergebnis werden » - s |
E' e %% (ELSTER-Zertifikate-Dateien) I ————
F— Fi
z %‘E > T 4.Kira Karibik

Nach Erhalt des Aktivierungs-Codes auf postalischem Wege geht es weiter mit der
Registrierung; hier exemplarisch fir den fiktiven Mitarbeiter Hector Haudegen:

https://www.elster.de/eportal/infoseite/benutzerkonto aktivieren
(dieser Link ist in der E-Mail mit der Aktivierungs-ID angegeben)

Die Aktivierungsdaten mussen eingegeben werden:

» Aktivierungs-ID aus E-Mail,
> Aktivierungs-Code aus Brief.

Die nachfolgende Abbildung 11 veranschaulicht das Aktivierungsformular. In einem
nachsten Schritt wird die Zertifikatsdatei erstellt und kann heruntergeladen werden; zuvor
muss ein Login-Passwort fur die zu erstellende Zertifikatsdatei festgelegt werden (vgl.
Abbildung 12 und Abbildung 13). Da es sich um personenbezogene Zertifikate handelt,
empfiehlt sich ein Speicherort, der nicht 6ffentlich zuganglich ist. Uber die Erstellung einer
Zertifikatsdatei wird nach dem Herunterladen per E-Mail informiert (vgl. Abbildung 14).

e < a - @ o Q
° . »
Persanliche Angaben Identitdtsprifung Log Aktivierungsdaten bestitigt
[ ] .
Zertifikatsdatei erstellen
Willkommen zuriick zu Ihrer Benutzerkonto-Erstellung bei ELSTER. 0
Bitte geben sie jetzt die Aktivierungsdaten ein, die wir hnen per E-Mail und Post gesendet haben. Name der Zertifikatsdatei
jame der Zertifikatsdatel
Aktivierungs-ID aus E-Mail myElster_elster_06.02.2025_22.55.pfx
Aksivierungs-Cade aus Brief Passwort fir Login @
ndig)
@ Wo finde ich die Aktivierungsdaten? &
Ce—
Wichtig:
Wenn Sie die Aktivierungsdaten 3-mal falsch eingeben, werden diese gesperrt und Sie
miissen von vorne mit der Erstellung Ihres Benutzerkontos starten.
. @
Abschicken >
Comm i |
. P . . ‘ Zuriick zur Eingabe Jetzt Zertifikatsdatei erstellen
Abbildung 11 : Aktivierungsdaten eingeben (aus Brief und
E-Mail)
¢ ELSTER
v

Abbildung 12: Zertifikatdatei erstellen


https://www.elster.de/eportal/infoseite/benutzerkonto_aktivieren
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= u Ihrem Zertifikat - Nachricht (Nur-Text)
e o Q \
Nachicht [
» i) ¥ m
.
= - Kategorisieren =
Zertifikat erfolgreich erstellt Antworten  Allen  Weiterleiten | Verschieben g, | TH 00 Ubersetzen Zoom
e - - ~  |* Nachverfolgung - E
Lascher Antworter Verschieben Markerungen T Beabeten | Zoom ~
Zertifikatsdatei herunterladen |
° portal@elster.de
Hinweis Mein ELSTER: Informationen zu Ihrem Zertifikat
. . . : S e
o) Die heruntergeladene Zertifikatsdatei bendtigen Sie bei jedem Login. Achten Sie deshalb ~
darauf,
B Sehr geehrter Herr Haudegen,
Speichern Sie die Zertifikatsdatei an einem Ort, wo Sie sie wiederfinden 8 &
eine neue Nachricht mit Informationen zu threm Zertifikat wurde in threm Mein ELSTER-Posteingang abgelegt
Zertifikatsdatei herunterladen
Der Benutzername Ihres Benutzerkontos lautet: mueere-
Mit freundlichen GriRen
Ihre Finanzverwaltung
Dies ist eine automatisch generierte Nachricht, bitte antwarten Sie nicht an diesen Absender. Falls Sie Fragen zu Mein
ELSTER oder zur Verwendung des ElsterAuthenticator haben, durchsuchen Sie bitte zuerst unsere FAQ (Hiufig gestellte
Fragen}: https://www.elster.de/eportal/start?themaGlobal=help_eop oder fragen Sie in unserem Chat:
http://www.elster.de/eportal/start 2chatContext=bot:elias#openChat
Finden Sie dort keine Antwort auf Ihre Frage, erhalten Sie eine Ubersicht der Ansprechpartner unter
https://www.elster.de/eportal/start?chatContext=bot:kontakt finder#iopenChat
_ Datenschutzhinweis: Informationen iiber die Verarbeitung personenbezogener Daten in der Steververwaltung und iber
-?'(u ELSTER Ihre Rechte nach der Datenschutz-Grundverordnung sowie iiber Ihre Ansprechpartner in Datenschutzfragen entnehmen

Sie bitte dem allgemei Informationsschreiben der Fil g. Dieses Ir eiben finden Sie unter
www finanzamt de (ul Rubrik "Datenschutz") oder erhalten Sie bei lhrem Finanzamt.

Abb/[dung 13: Zer[/f/katsdate/ kann herunterge[aden Sollten Sie den Link in dieser E-Mail nicht anklicken kinnen, kopieren Sie ihn bitte vollstandig in die Adresszeile Ihres

Browsers und betitigen Sie anschlieRend die Eingabetaste.
werden

Abbildung 14: Information Uber die Zertifikatsdatei nach
dem Herunterladen

1.3. Erstmaliger Login

Nach erfolgreicher Aktivierung erfolgt ein erstmaliges Login bei ELSTER (vgl. Abbildung 15).
Im Ergebnis entsteht ein ELSTER-Benutzerkonto. Folgende Login-Informationen missen
angegeben werden:

) Zertifikatsdatei (vgl. Abbildung 13),
y Passwort (vgl. Abbildung 12).

Als Administrator (also erste nutzende Person eines Unternehmens) mussen nach
erfolgreichem erstmaligem Login Profildaten erganzt werden (vgl. Abbildung 15 und
Abbildung 18); Pflichtfelder sind:

Stralle,
Postleitzahl,
Ort,

Staat.

~ S~ S~
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9 Q2 Q
»
Erstmaliges Login
@  wihlen Sie die gerade heruntergeladene Zertifikatsdatei aus und geben Sie Ihr Passwort eir
®
@
Zertifikatsdatei
Zertifikatsdatei
. myElster_elster_06.02.2025_22.55.pfx
Passwort

Zertifikatsdatei verloren oder Zertifikat abgelaufen?
Passwort vergessen?

Wo finde ich meine heruntergeladene Zertifikatsdatei?
Nutzen Sie den Browser EDGE, kéinnen Sie
heruntergelader teien anzeigen la Jort wird auch Ihre Zertifika

s = @ @

(5 NeverTab STRGT

B Meues Fenster STRG=N

unter Einstellungen und mehr/Downloads &

Abbildung 15: Erstmaliger Login

n Fehler innerhalb der Seite

| Bitte machen Sie Angaben im Feld "StrafRie’

H Bitte machen Sie Angaben im Feld "Postleitzah

Postleitzahl

u Bitte machen Sie Angaben im Feld "Ort

ort

H Bitte machen Sie Angaben im Feld "Staat

Erstmaliges Login - Mein Profil erganzen
Legende

% Felder oder Formularabschnitte mit dem Pflichtfeld-Stern mussen ausgefallt werden.

Vielen Dank fir Ihre Registrierung bei ELSTER. Bevor Sie |hr Benutzerkonto nut. kénnen, missen Sie noch

en priifen und gegebenenfalls erginzen. Sie kénnen di

Angaben jederzeit dndern

chluss der Registrierung auf "Mein Profil speichern und weiter

Bitte nutzen Sie ab jetzt immer die Schaltfiche "Login”, um sich einzuloggen

Allgemeine Angaben

Name der Organisation / Firmenname
Mobiler Pizzaservice

*
Abbildung 16: Profildaten ergédnzen 1 von 3

Adresse, Telefonnummer

StraBe

*

Hausnummer

Zusatz

dresszusat:
Postieitzahl

*

*

Land

Schleswig-Holstein v
Staat

Bitte auswahlen v
*

Abbildung 17: Profildaten ergénzen 2 von 3

Steuernummer

-t

Schleswig-Holstein ~

Flensburg

Sind Sie Steuerberater/in? @

Mein Profil speichern und weiter

~k* ELSTER

Aktuelles

Rechtliches

Nutzen und Vorteile

Sicherheit

Abbildung 18: Profildaten ergdnzen 3 von 3

Nach Abschluss der Eingabe erforderlicher Profildaten wird das Profil erstellt. Optional kann
eine Benutzergruppe ausgewahlt werden (vgl. Abbildung 19). Datenschutzhinweise missen

bestatigt werden (vgl. Abbildung 20).
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Das Profil wurde erfolgreich gespeichert. Wichtige Hinweise

Welcher Benutzergruppe gehéren Sie am ehesten an? Datenschutzhinweis der Steuerverwaltung

hki

Informationen zum Datenschutz

663 Privatperson » ‘ Eﬁﬁ Arbeitgeber >

Eaﬁ Unternehmer » ﬁﬁﬁ Vereine >

Bestatigen und Weiter

o
igﬁ keine Benutzergruppe »

Abbildung 19: Benutzergruppe, optional Abbildung 20: Datenschutzhinweis

Das ELSTER-Benutzerkonto ist nun mit eindeutiger Benutzerkonto-ID eingerichtet, hier am
Beispiel einer fiktiven Person Namens Hector Haudegen (vgl. Abbildung 21 und Abbildung

22).

= @ 9 aq = @ Qo q
ELSTER Letztes Login am Benutzerkonto-ID: +* s '/ . ! ELSTER > Mein ELSTER
Mein ELSTER ‘ )
Meine Profile
o
Meine Belege > Personen
O Neue Belege seit letztem Login
O Belege insgesamt
peltEs > Personen (1)
Mein Posteingang > Mein Profil
2 Ungelesene Nachrichten e
Person
Meine Formulare » Hector Haudegen
Rolle
0 Ent Person A
0 Ubermittelte Mein Profil bearbeiten
_ Weitere Profilarten
Meine Profile >
Hier kinnen Sie Profile anlegen und bearbeiten. So kénnen Sie Zeit beim Ausfullen von Formularen sparen
» Steuerprofile mit Steuernummer (0) relevant fur ESt, UStVA
Haufig verwendet @
» Profile flr meine Arbeitnehmer (0) relevant fur LStB, ELStAM ‘
zur Steuererklarung > Steuerprofile mit Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (0) relevant fur ZM, Meldung bes

Abbildung 21: ELSTER-Benutzerkonto Abbildung 22: ELSTER-Benutzerprofil

10
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2. Servicekonto
2.1. Alilgemeine Hinweise

Fir die Nutzung des Onlinedienstes ELIA Online bzw. ,Anlagengenehmigung
und -zulassung“ muss dieser Onlinedienst innerhalb eines sogenannten Servicekontos
eingebunden werden. Da dieser Onlinedienst einen Identitatsnachweis erfordert, ist die
Registrierung mit einem ELSTER-Unternehmenszertifikat erforderlich. Die zuerst
registrierende Person eines neuen Servicekontos im Portal gemeinsamonline erhalt
automatisch die Rolle des Administrators und kann dem Servicekonto anschlieend weitere
Personen hinzufigen und diese dazu berechtigen, den zuvor eingebundenen Onlinedienst
ELIA Online bzw. ,Anlagen-genehmigung und -zulassung® zu nutzen. Im Fall des MUK
mussen die Administrationsrechte durch die erste nutzende Person beantragt werden. In
beiden Servicekonten bendétigen hinzugefiigte Personen fiir lhre eigene Registrierung ein
eigenes ELSTER-Unternehmenszertifikat.

Achtung! Jede ELIiA Online nutzende Person bendtigt je ein ELSTER-
Unternehmenszertifikat!

Serviceportale konnen ohne eine Anmeldung zum Auffinden von Onlinediensten genutzt
werden, so auch Leistungen des Onlinedienstes ELIA Online bzw. ,Anlagengenehmigung
und -zulassung®. Dabei ist es wichtig zu beachten, dass es unterschiedliche Serviceportale
innerhalb der IT-Infrastrukturen von Bund und Landern gibt. Zum Beispiel das Serviceportal
Gemeinsam-Online https://serviceportal.gemeinsamonline.de/Onlinedienste/.

Darliber hinaus gibt es ein weiteres Serviceportal mit der Kernfunktionalitat der
Identifizierung im Rahmen eines Onlinedienstes, insbesondere bei Beantragung von
Verwaltungsleistungen bei Nutzung des ELSTER-Unternehmenszertifikats, das ,,Mein
Unternehmenskonto* (MUK)

# Elektronische immissionsschutzrechtliche Antragstellung &

https://info.mein-unternehmenskonto.de/.

Fir die Einbindung des Onlinedienstes ELiA | oo e ey o mmesionsschutzgesetz
Online bzw. ~+Anlagengenehmigung %T’d"IEL?.DTT”%"‘”.“l."d."‘qh*‘l;ﬂflf".Ah"q"d.P.Tuqu“d
und -zulassung® in ein Servicekonto und das i R e
Setzen der Berechtigung zur Nutzung dieses =4 @ C"D
Onlinedienstes konnen beide Servicekonten g fnemm  Adiamde
alternativ. verwendet werden. Hinweise zur R oo oseni

und .. Anlagen erstellen

Einrichtung und Verwendung des MUK finden Sie

. . . “ ELiA-Online ist ein formularbasierter Onlinedienst, mit dem auch per Upload-Funktion weitere

m Ka' !|te| 3 ”Me|n Unternehmenskonto (MUK) Lémerlagen (Gutachten, Ze\chr\lmgenett)der:An(ragOdirderAnzsigeU:eig:f\lgl‘weruen kénnen.
= e Nutzung von ELiA-Online setzt eine giiltige Anmeldung voraus. Bitte melden Sie sich mit lhren

Das Kapitel 2.2 konnen Sie Uberspringen, wenn

Zugangsdaten ber das Servicekonto Gemeinsam-Online an oder registrieren Sie sich zuerst.
Sie das MUK nutzen md&chten.
Anmelden Registrieren

Sie eI’I’?ICheI’.l den Dienst Uber den Link: Abbildung 23: Elia Online
https://elia-online.de/

11
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2.2. Gemeinsam-Online
2.2.1. Servicekonto fiir Unternehmen registrieren - Administrator

Der Registrierungsprozess kann uUber die ,Registrieren“-Funktion (vgl. Abbildung 24)
erfolgen. Sie erreichen diesen direkt Uber den nachfolgenden Link:

https://servicekonto.serviceportal.gemeinsamonline.de/Servicekonto/Registration/SelectSe
rvicekontotype/ShowMenu/?efa=true

Auf der Einstiegsseite ist wichtig zu beachten, sich ,> als Unternehmen® zu registrieren (vgl.
Abbildung 24) sowie auf der Folgeseite mit der Option ,Mit Elster-Unternehmens-zertifikat"
(vgl. Abbildung 25).

B Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland B Ctine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland
51 Bund @575 Bund
|||I I||| Lander |||l l||| Lander
Kommunen Kommunen

START  ALLE DIENSTE Q START  ALLE DIENSTE Q B

Start Start

m feedback

Registrieren Servicekonto anlegen

Wahlen Sie hier, welche Art von Servicekonto Sie anlegen méchten. L o R R L
Mit einer Registrierung im Serviceportal Gemeinsam-Online legen Sie ein kostenloses

- Servicekonto an.
> als > als > als Behorde
Privatperson Unternehmen Bitte wihlen Sie Ihr Konto:

( Neues Gemeinsam-Online Servicekonto anlegen
Das Basisangebot fiir alle Online-Dienste, die keinen Iden-
titatsnachweis erfordern.

. ° Mit Elster-Unternehmenszertifikat
NUTZI.IIIg Betrieb Hier kénnen Sie Ihr Unternehmen / Behdrde mit Elster

registrieren
Kontakt Datenschutz

Hilke mpressum

Barrierefreiheit

Abbildung 25: ,Mit Elster-Unternehmenszertifikat”

Abbildung 24: ,Als Unternehmen®
Weiterhin ist wichtig:

Die erste Person eines Unternehmens, welche sich flr das Servicekonto registriert erhait
automatisch die Rolle des Administrators (die Rolle des Kapt'n als sinnbildliche Darstellung
aus 1.2 Aktivierung). Sie kann dem Servicekonto anschliellend weitere Personen
hinzufigen, zum Beispiel Hector Haudegen als Mitarbeiter.

Die nachfolgenden Abbildung 26 bis Abbildung 41 stellen die vollstandige Registrierung
eines neuen Servicekontos fur Unternehmen im Serviceportal Gemeinsam-Online dar. Ein
gultiges ELSTER-Unternehmenszertifikat muss vorhanden sein (vgl. Kapitel 0
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ELSTER-Unternehmenszertifikate).

= Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland
57> Bund
|||| 1 | Linder
Kommunen

START ALLE DIENSTE

Start

Servicekonto anlegen

lhre
Registrierungsmoglichkeiten
Mit Elster-Unternehmenszertifikat -
Sie werden zu Elster weitergeleitet. Bitte wahlen Sie im nachs-

ten Schritt unter Zertifikatsdatei Ihr personliches zu lhrem Un-
ternehmen gehdrige Elster-Unternehmenszertifikat aus.

Registrierung abbrechen?

Wenn keine fiir Sie passende Anmelde-
methode vorhanden ist oder Sie den
Anmeldevorgang abbrechen méchten,
Klicken Sie "Registrierung abbrechen”,
um die Anmeldung zu beenden. Sie wer-
den dann zuriick zu der Website gelei-
tet, auf der Sie die Anmeldung ur-
spriinglich gestartet haben.

> Registrierung abbrechen

UNTERNEHMENS-
KONTO

Login erfolgt fr:

e go

‘gemeinsam
online

Login mit

B ® 0 &

Zertifikatsdatei
Zertifikatsdatei

s

Passwart

Abbildung 26: Mit ELSTER-Unternehmenszertifikat

identifizieren 1 von 2

Zertifikatsdatei verloren oder Zertifikat abgelaufen?
Passwort vergessen? LI
[z

Wo finde ich meine heruntergeladene Zertifikatsdatei?
k

Noch keine Zertifikatsdatei?

Hier Benutzerkonto erstellen.

Abbildung 27: ELSTER-Unternehmenszertifikat
identifizieren 2 von 2

UNTERNEHMENS-
KONTO

Angaben zur Organisation

Login erfolgt fur

Bestatigung der Datenweitergabe

Wit dem Klick auf "Bests

Angaben zur Organisation

n nicht korrekt sein, wenden Sie sich bitte a
. Fir nderung der Adresse kénnen S
® Fir eine Anderung der Kommunikationsdaten kénnen Sie bei Mein E
Kommunikationsdaten CJ vornehmer

go

gemeinsam
online

Mein ELSTER eine Anderung der Adresse (3

STER eine Anderung der

Deutschland

Abbildung 28: Ahgaben zur Organisation...
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Finanzamt

Kommunikationsdaten

er Daten
Ihr Benutzerkonto

Hinweise zum Datenschutz [

Gemeinsa nline de

Bestatigen

Abbildung 29: ... und Kommunikation
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B=  Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland Organisationseinheit (optional)
51 Bund RABAUKENPIZZA
[N Lander
Kommunen Stralte Hausnummer
(optional)
START ALLE DIENSTE Q
4
Start
Adresszusatz (optional)
Registrieren
1 2 3 4 Postleitzahl  stadt
—
Die mit ;¢ gekennzeichneten Daten sind durch Land
ELSTER verifiziert und im Servicekonto nicht Deutschland v
veranderbar.
E-Mail-Adresse (optional)
‘ maria@ihrUnternehmen.de ‘
Unternehmensdaten
Postfach (optional) Postfach Postleitzahl
Geben Sie hier die Daten Ihres Unternehmens an. ‘ o ‘ (optional
Name des Unternehmens ‘ 12345 ‘
Handelsregisternummer (optional)
Abbildung 30: Unternehmensdaten aus ELSTER- Abbildung 31: Unternehmensdaten aus ELSTER-
Unternehmenszertifikat 1 von 2 Unternehmenszertifikat 2 von 2

E= Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland Nutzungsrechte
@5t Bund ‘:) Administratoren diirfen Online-Dienste nutzen
|||| '||| Lander Anrede (optional) Titel (optional)
Kommunen
nicht angegeben 4 ‘ ‘ Kein Titel A ‘
START ALLE DIENSTE Q
Vorname
Start ‘ ‘
R g. t . Nachname
1 2 3 4 E-Mail-Adresse
—
‘ info@ ‘
.. Telefon
Administratordaten ‘ ‘
Nutzungsrechte
@D ~dministratoren diirfen Online-Dienste nutzen Mobiltelefon (optional)
Anrede (optional) Titel (optional) +49 123456789 ‘
nicht angegeben 4 ‘ ‘ Kein Titel v ‘ Passwort
Vorname ‘
- Passwort wiederholen
Maria ‘
Nachname
E-Mail-Ad . .
Abbildung 32:Nutzungsrechte fiir Administratoren... Abbildung 33: ... und Vergabe eines Passwortes
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E= Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

51> Bund
[l ]| ander
Kommunen

START ALLE DIENSTE Q

Start

Registrieren

1 2 3 4

Online-Dienste

Bitte wahlen Sie, welche Online-Dienste Sie nutzen mochten.
Sie konnen auch erst zu einem spateren Zeitpunkt Online-
Dienste auswahlen.

»«

Online-Dienste suchen

‘ Online-Dienst finden...

[ ] AFM Testdienst

AFM Testdienst zum testen der Benutzeranmeldung und

< Zu

E= Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

@510 Bund
|||| |||| Linder
Kommunen

START ALLE DIENSTE Q

Start

Registrieren

1 2 3 4

Online-Dienste

Bitte wahlen Sie, welche Online-Dienste Sie nutzen machten.
Sie konnen auch erst zu einem spateren Zeitpunkt Online-
Dienste auswahlen.

Online-Dienste suchen

‘ Anlagengenehmigung

Anlagengenehmigung und -Zulassung
Online-Dienst ELIA

Abbildung 34: Onlinedienste suchen und hinzufiigen

Abbildung 35: hier: ,Anlagengenehmigung und -zulassung*
(Online-Dienst ELIA)

E=|  CEine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

51> Bund
[l nl| Lander
Kommunen

START ALLE DIENSTE Q

Start

Registrieren

1 2 3 4

Zusammenfassung

Prufen Sie die eingegebenen Daten.

Unternehm Bearbeijten
ensdaten RABAUKENPIZZA
Administrat Administratoren diirfen Bearbeiten
or Online-Dienste nutzen

info@

Zusammenfassung

Prufen Sie die eingegebenen Daten.

Unternehm Bearbeiten
ensdaten RABAUKENPIZZA
Administrat  Administratoren durfen Bearbeiten
or Online-Dienste nutzen

info@
Online- Anlagengenehmigung und - Bearbeiten
Dienste Zulassung

Beachten Sie die Datenschutzerklarung zum Serviceportal.

Zur Aktivierung Ihres Servicekonto erhalten Sie im Anschluss
an die Registrierung eine automatisch generierte E-Mail der
Dataport AoR.

Servicekonto anlegen >

Abbildung 36: Zusammenfassung...

Abbildung 37: ... und Servicekonto anlegen
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B Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

5% Bund
|||| |||| Lander
Kommunen

START ALLE DIENSTE Q

Start

Registrieren

Fast fertig!

Sie erhalten eine E-Mail mit einem Link zur Aktivierung Ihres
Servicekontos. Der Link ist bis zum 27.02.2025 10:23 Uhr giltig.
Wird das Servicekonto nicht aktiviert, wird es geloscht.

Nutzung

Kontakt
Hilfe

Barrierefreiheit

Betrieb

‘ Antworten 3 >
- N All ] ‘ - q
A ERNCEE Verschieben .  Markierungen Bearbeiten Zoom
3 Weiterleiten N - - - -
Loscher Antworten wrschisben Zoom
noreply_serviceportal-gemeinsamonline@dataport.de
Servicek icekonto erfordert Akti

@ wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht b n, Kicken Sie hier, um sie im Web

Servicekonto

Ihr Servicekonto steht fiir Sie bereit
Guten Tag
Ihr am 13.02.2025 10:23 Uhr erstelltes Servicekonto wurde fUr Sie eingerichtet. Bevor Sie es nutzen kdnnen, mis

es zundchst aktivieren
Bitte klicken Sie auf den folgenden Link, um Ihr Konto zu aktivieren.

Servicekonto aktivieren —

Alternativ kénnen Sie den folgenden Link in die Adresszelle Ihres Browsers kopleren:

insamonline.de/servicekonto//Verification/Verification/Activate Servicekonte

cipall

08dd4c1C FBFEE22AADZ217EEADC214DD3D99ES5846D9BT 372A5ABD55AADOBAF,

Bitte beachten Sie: Ihr Aktivierungslink ist nur zur einmaligen Verwendung geeignet und verliert am 27.02.2026
10:23 Uhr seine Gilltigkeit. Aktivieren Sie Ihr Servicekonto innerhalb dieses Zeitraums nicht, wird es automatisch
geldscht

Mit freundlichen Griien

Abbildung 38: Servicekonto aktivieren 1 von 2

B Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

51> Bund
]| Lander
Kommunen

START ALLE DIENSTE Q

Start

Fertig!

Ihr Servicekonto wurde erfolgreich aktiviert. Sie konnen
sich anmelden.

Nutzung

Kontakt
Hilfe
Barrierefreiheit

Abbildung 39: Servicekonto aktivieren 2 von 2

B [ine ofnizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

57> Bund
|||| |||| Linder
Kommunen

START ALLE DIENSTE Q

Start

Anmelden

Bitte melden Sie sich an. Oder regjstrieren Sie sich kostenlos.

Ilhre Anmeldemoglichkeiten

Mit E-Mail-Adresse und Passwort -

E-Mail-Adresse

Passwort

Passwort vergessen?

Betrieb > Anmelden
Datenschutz
Impressum

Abbildung 40: Servicekonto wurde angelegt
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Abbildung 41: Anmeldung jetzt méglich




Feedback zum Inhalt bitte an ELIA-NRW@munv.nrw.de

Das Servicekonto ist nun aktiviert und es wird
die Anmeldung an diesem angeboten (vgl.
Abbildung 42). Es ist wichtig zu verstehen,
dass eine Anmeldung an dem Servicekonto
sowohl mit E-Mail-Adresse und Passwort, so
wie in Abbildung 41 festgelegt, als auch mit
dem  zuvor  verwendeten ELSTER-
Unternehmenszertifikat maoglich ist  (vgl.
Abbildung 42).

Die spatere Anmeldung beim Onlinedienst
ELIA Online bzw. ,Anlagengenehmigung und
-zulassung“ ist ausschlieBlich mit einem
persdnlichen ELSTER-
Unternehmenszertifikat moglich.

Nach erstmaliger Anmeldung am neu
eingerichteten Servicekonto 6ffnet sich der
Bereich  Administration;  dargestellt in
Kacheln wird 1 aktiver Administrator, 1
freigeschalteter Onlinedienst sowie die
Unternehmensdaten (vgl. Abbildung 43).

[* Mn] Administration - Serviceportal Ge % -+

<« C @

E,] Favoriten importieren

) htipsy/servicekonto.serviceportal. gemeinsamonline.de/S:

@ myFavoriten

1) Bund gemeinsam
[livir]| cander

Kommunen QRN [I ne

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION

Start > Administration
Administration

Benutzer Online-Dienste

0 aktivierte(r) Mitarbeiter

0 nicht aktivierte(r) Mitarbeiter 0 beantragte(r) Online-Dienst(e)

1 aktivierte(r) Administratoren
0 nicht aktivierte(r) Administratoren

+ Neuer Benutzer

+ Dienste hinzufiigen

Funktionspostfacher

B Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

a5 Bund
|||l JI” Linder
Kommunen

START ALLE DIENSTE

Start

Anmelden

Bitte melden Sie sich an. Oder registrieren Sie
sich kostenlos.

lhre
Anmeldemaglichkeiten

Mit BundiD +
Mit E-Mail-Adresse und Passwort +
Mit Online-Ausweisfunktion +
Mit anderem Servicekonto +
Mit Elster-Unternehmenszertifikat +

Anmeldung
abbrechen?

‘Wenn keine fiir Sie pas-
sende Anmeldemethode
vorhanden ist oder Sie
den Anmeldevorgang ab-
brechen mochten, klicken
Sie "Anmeldung abbre-
chen”, um die Anmeldung
zu beenden. Sie werden
dann zuriick zu der Web-
site geleitet, auf der Sie
die Anmeldung urspriing-
lich gestartet haben.

> Anmeldung
abbrechen

Abbildung 42: Anmeldung am Servicekonto entweder mit

E-Mail und Passwort oder mit ELSTER-

Unternehmenszertifikat

ganization/AdminQ

Unternehmensdaten

1freigeschaltete(r) Online-Dienst(e)

Unternehmen léschen

Gruppenverwaltung

+ Funktionspostfach hinzufiigen

0 Gruppe(n) vorhanden

+ Gruppe erstellen

Abbildung 43: Erstanmeldung neues Servicekonto bei Gemeinsam-Online
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Der Administrator kann z. B. neue Benutzer hinzufigen (vgl. Abschnitt 2.2.2) und
Onlinedienste zuweisen, hier: ,Anlagengenehmigung und -zulassung®, verwalten und
Berechtigungen erteilen (vgl. Abbildung 44 bis Abbildung 49).

K515 Bund
|| Lander )
Kemmunen Online

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q

2tar Administration

gemeinsam

Benutzer

Benutzer

+Neuer Benutzer Q
It Name * It E-Mail-Adresse It Benutzertyp It Status
info@ Administrator Aktiviert

v | Eintrage pro Seite  1-1von 1Eintragen

- 50

Nutzung Betrieb

Datenschutz

Kontakt
Hilfe mpressum

Barrierefreiheit

1 -

51> Bund
[l 11]| Lander .
Kemmunen Online

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q

Online-Dienste verwalten

emeinsam
g # 4 -

Start > Administration

Online-Dienste verwalten

+0nline-Dienste hinzufiigen Q

ItName *

Anlagengenehmigung und -Zulassung

« “ - > » 50 v | Eintrage pro Seite

1-1von 1 Eintragen

Nutzung Betrieb

Kontakt Datenschutz

Hilfe Impressum
arrierefreiheit

Abbildung 44: Verwaltung der Benutzer

Abbildung 45: Verwaltung Onlinedienste

5t Bund
[l Linder .
Kommunen QI lme

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q

Online-Dienste verwalten > Online-Dienst verwalten

gemeinsam

2 4

Start > Administration

Online-Dienst verwalten:
Anlagengenehmigung und -

Zulassung
It Name 1t E-Mail-Adresse 1t Berechtigt
info@ ® )

1-1von 1Eintragen

“ “ - » » 20 “ | Eintrage pro Seite

Nutzung Betrieb
Kontakt Datenschutz
Hilfe Impressum

Barrierefreiheit

K515 Bund
[l 1l]| Linder i
Kommunen onl\ ne

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q

Online-Dienst verwalten

gemeinsam

& 4 -

Start > Administration > Online-Dienste verwalten

Online-Dienst verwalten:
Anlagengenehmigung und -
Zulassung

It E-Mail-Adresse I Berechtigt

info@ D

“« o« - S 20 v | Eintrage pro Seite  1-1von 1Eintragen

it Name

Nutzung Betrieb

Kontakt Datenschutz

Hilfe Impressum

Barrierefreiheit

Abbildung 46: Berechtigung Onlinedienste; hier:
deaktivierte Berechtigung

Abbildung 47: Berechtigung Onlinedienste; hier: aktivierte
Berechtigung
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2.2.2. Weitere Benutzer hinzufiigen

AL Bund emeinsam
HH l||| Linder g & P
Kommunen Online

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION

Start Administration Benutzer Neuer Benutzer

Neuer Benutzer

. Als weiteren Administrator anlegen

Anrede (optional) Titel (optional)

nicht angegeben v \ nicht angegeben v

Vorname

Hector

Nachname
Haudegen
E-Mail-Adresse

Hector.Haudegen@

Telefonnummer (optional)

Mobiltelefon (optional)

Start > Administration > Benutzer > Neuer Benutzer

Neuer Benutzer

'f. Als weiteren Administrator anlegen

Anrede (optional) Titel (optional)

nicht angegeben v nicht angegeben v

Vorname

Hector

Nachname

| Haudegen

E-Mail-Adresse

| Hector.Haudegen@

Telefonnummer (optional)

Mobiltelefon (optional)

fobrechen

Abbildung 48: Neuen Benutzer hinzufiigen 1 von 2

Im Bereich Administration in der Kachel Benutzer (vgl. Abbildung 43) oder in der
Benutzerverwaltung selbst (vgl. Abbildung 44) kbnnen dem Servicekonto weitere Benutzer
Uber die ,+ Neuer Benutzer‘-Funktion hinzugefliigt werden, hier wieder am Beispiel der
fiktiven Person Hector Haudegen (vgl. Abbildung 48 und Abbildung 49). Hector Haudegen
erhalt eine E-Mail und muss den Eingang uber einen Aktivierungslink bestatigen (vgl.
Abbildung 50). Der Aktivierungslink offnet das Serviceportal Gemeinsam-Online und es wird

Abbildung 49: Neuen Benutzer hinzufligen 2 von 2

um eine Passwortvergabe gebeten (vgl. Abbildung 51).

Servicekonto: Servicekonto erfondert Aktivierung

Servicekonto

Ihr Servicekonto steht fur Sie bereit

Guten Tag Hecior Haudegen,

knnen, missen Sie es undchst akthieren
Bime ficken Sie aul den iolgenden Link, um B Konlo fu alfivienesn,

Servicekonto aktivieren —

ARemaihy kinnen Sie den toigenden Link in der Adressaeile ives Browsers kogienen

Wit freunclichen Griden

Ihr @m 13.02.2025 11:01 Uhr von Markus Holimann evsiellies Serviceionio warde ir She eingerichied. Bevwor Sled

Bithe beachten Sle: i Akthvierungslick ist nur o eirmaligen Venvendung gesigret und veriert am 27 02 2025
seine Gilitigheil. Akihteren Sie Ihr Servcekonio innertally deses. Zeitraums nichl, wird @s sulomatisch geiach

W Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

515 Bund
|||I I||| Lander
Kommunen

START ALLE DIENSTE

Start

Passwort vergeben

Passwort

Passwort wiederholen

Nutzung Betrieb
Kontakt Datenschutz
Hilfe Impressum

Barrierefreiheit

Abbildung 50: E-Mail mit Aktivierungslink

Abbildung 51: Passwortvergabe
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Anschliel3end 6ffnet sich der Abschnitt ,Mein Bereich® im Serviceportal und es wird ein
weiterer Bereich ,Meine Dienste® angezeigt, welcher aktuell noch leer ist (vgl. Abbildung
52); Hintergrund: Der Administrator des Servicekontos, in welches Hector Haudegen nun

aufgenommen wurde, muss die Berechtigung fir die Nutzung des Onlinedienstes ELIA

Online bzw. ,Anlagengenehmigung und -zulassung”“ noch explizit setzten.

2.2.2.1. ELSTER-Unternehmenszertifikat verknipfen

In einem nachsten Schritt wird das Profil von Hector Haudegen dahingehend aktualisiert,
dass sein personliches ELSTER-Unternehmenszertifikat (vgl. Abschnitt 1 ELSTER-
Unternehmenszertifikate) dem Servicekonto des Unternehmens (vgl. Abschnitt 2.2.1
Servicekonto fur Unternehmen registrieren - Administrator) zugeordnet wird. Dazu ist im
Abschnitt ,Mein Bereich® von Hector Haudegen in der Kachel ,Konto verwalten® die Funktion
~Elster-Unternehmenszertifikat verwalten® (vgl. Abbildung 53) zu wahlen. Es folgen weitere
Schritte, wie in den Abbildung 54 bis Abbildung 61 dargestellt.

W Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

R515 Bund
[l nl| Lander
Kommunen

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH

ein Bereich

Meine Dienste

11 Name

Betrieb

Iﬂ.ﬂj\‘ Bund eses A

keine Berechtigung
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BB Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

51 Bund
[l 11f| Linder
Kommunen

o L Hector Haudegen ¥

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH Q

Start

Mein Bereich

Mein Profil Mein Postfach

Hector Haudegen
Hector.Haudegen@

Ungelesene Nachrichten

Konto verwalten Unternehmensdaten

Meine Dienste

Passwort andern
Elster-Unternehmenszertifikat
verwalter Adminictrat -,
avpielin Administratoren anzeigen

Meine Antrage

Abbildung 52: Keine Dienste fiir Hector Haudegen, da noch ~ Abbildung 53: ,Mein Bereich® von Hector Haudegen
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B Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

START ALLE DIENSTE

start

Elster-Unternehmenszertifikat
verwalten

Hier kinnen Sie ein Elster-Unternehmenszertifikat mit lhrem Servicekonto
verkniipfen. Nach der Verkniipfung kénnen Sie sich mit Ihrem Elster-
Unternehmenszertifikat an threm Servicekonto anmelden. Ebenso konnen Sie die zu
Ihrem Elster-Unternehmenszertifikat gespeicherten Informationen einsehen und
loschen.

‘Wie hinterlegt man ein Elster-Unternehmenszertifikat

Um ein Elster-Linter rtifikat zu hi I b igen Sie eine
Elster-Unternehmenszertifikatsdatei und das dazugehdrige Passwort. Klicken
Sie auf "Zertifikat hinterlegen®, um den Hinterlegungsprozess zu starten. Sie
‘werden ansc! d zu Elster geleitet. Wahlen Sie dort lhre Elster-
Unternehmenszertifikatsdatei aus und geben Sie das Passwort fiir lhr
Zertifikat ein.

Daraufhin werden Ihnen die bei Elster zu Inrem Zertifikat gespeicherten
Daten angezeigt. Durch Klick auf "Bestatigen” schliefen Sie den
Hinterlegungsprozess ab. Aus Sicherheitsgriinden werden Sie unmittelbar
nach der Hinterlegung abgemeldet. Sie konnen sich sofort danach wieder
anmelden und dann zur Anmeldung Ihr Elster-Unternehmenszertifikat nutzen.

515 Bund
[l 1] Lnder o L Hector audegen ~
Kommunen

MEIN BEREICH Q

START ALLE DIENSTE

Start

Mein Profil

Profil aktualisieren

Mit Elster-Unternehmenszertifikat

Sie werden zu Elster weitergeleitet. Bitte
wahlen Sle im nachsten Schritt unter
Zertifikatsdatei Ihr personliches zu Ihrem
Unternehmen gehorige Elster-
Unternehmenszertifikat aus.

> Aktualisieren

Aktualisierung
abbrechen?

Wenn keine fiir Sie
passende
Anmeldemethode
vorhanden ist oder Sie
den Anmeldevorgang
abbrechen mochten,
klicken Sie "Aktualisierung
abbrechen”, um die
Anmeldung zu beenden.
Sie werden dann zuriick
zu der Website geleitet,
auf der Sie die Anmeldung
urspringlich gestartet
haben,

> Aktualisierung
abbrechen

Abbildung 55: ELSTER-Unternehmenszertifikat verkniipfen

Der Anmeldeprozess Lauft analog zum Hinterlegungsprozess ab, 2von 8
Sie haben noch kein Elster-Unternehmenszertifikat hinterlegt. Klicken Sie auf
“Zertifikat hinterlegen”, um ein Elster-Unternehmenszertifikat zu hinterlegen.
Abbildung 54: ELSTER-Unternehmenszertifikat verkniipfen
1von 8
— UNTERNEHMENS- UNTERNEHMENS-
= KONTO = KONTO
ogin erfolgt far Login erfolgt far
go_ _ go_
Login mit Login mit

m

B 9 0 B

Zertifikatsdatei

Zertifikatsdatei

2 Auswdhi

Passwort

Zertifikatsdatei verloren oder Zertifikat abgelaufen?
»
Passwort vergessen? [J

zuriick

Abbildung 56: ELSTER-Unternehmenszertifikat verkniipfen

3von 8
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Zertifikatsdatei

Zertifikatsdatei

myElster_elster_06.02.2025_22.55.pfx

Passwort

Zertifikatsdatei verloren oder Zertifikat abgelaufen?
Passwort vergessen? O

Abbildung 57: ELSTER-Unternehmenszertifikat verkniipfen
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UNTERNEHMEMNS-
KONTO

Verwendung des Zertifikats fur andere eGovernment-Dienste

Datenschut? bei ELSTER

Verantworthcher und Datenschutzbeauftragrer

Pidisdent dud Bayeriihan Landeiamis fid Steuen
Dienyiviedle Mimchen
Fophernitralie &

Kommponente r I T r
] b star dat | te Tt * af
i C T arisla

I Herkunft der Daten

Angaben zur Organisation

Firmenname

Tatigkeitsbereict
Sonstige Ei i de (auBer B! be und i )

Anschrift

Stevernummer (wird nicht weitergegeben)

Finanzamt

Kommunikationsdaten

Hector.Haudegen@

Herkunft der Daten
Ihr Banutzerkonto

'en Sie jederzeit schriftlich gegenGber dem Bayerischen Landesamt fiir Steuern als

online in den Einstellt
e RechtmaRigkeit der au
sfuhrliche Info

gung rfolgten Verarbeitung
chutz bezoglich der Nutzung von ELSTER zum Nachweis
Sie hier: Hinweise zum

mationen zum Date
Ihrer Identitit oder der Identitit der Organisation, fiir die Sie handeln, fin

»
Datenschutz [J. Die Datenschu
finden Sie auf den dortigen Interr

Datenschutz [ Impressum CJ

Abbildung 59: ELSTER-Unternehmenszertifikat
verkniipfen 6 von 8

Abbildung 58: ELSTER-Unternehmenszertifikat
verkniipfen 5 von 8

& Anworten [T Allg. Themen v ¥ » o O\
\ . g .
\Allen antworten %+ |3 An Vorgesetzte(n) -
o - Verschieben ,  Markierungen Bearbeiten Zoom
5 Weiterleiten - . P . .
Leschen Antworten Quicksteps < Verschieben Zo0m

portal@elster.de

Mein ELSTER: Freischaltung fiir die dung bei anderen Diensten

Sehr geehrter Herr Haudegen,
vielen Dank fiir die Benutzung von Mein ELSTER.

Ihr Benutzerkonto wurde am 13.02.2025 um 11:27 U fiir die Verwendung bei anderen eGovernment-Diensten
freigeschaltet.

Sie kinnen die Freischaltung jederzeit in Ihrem persanlichen Benutzerkonto bei Mein ELSTER im Bereich "Mein
Ben " > "Andere Di "

Zum Login bei Mein ELSTER: https://www elster.de/eportal/
Mit freundlichen GriiBen

Ihre Finanzverwaltung

Dies ist eine automatisch generierte Nachricht, bitte antworten Sie nicht an diesen Absender. Falls Sie Fragen zu Mein
ELSTER oder zur Verwendung des ElsterAuthenticator haben, durchsuchen Sie bitte zuerst unsere FAQ (Hiufig gestellte
Fragen): https://www.elster.de/eportal/start ?themaGlobal=help_eop oder fragen Sie in unserem Chat:
http://www.elster.de/eportal/start ’chatContext=bot:elias openChat

Finden Sie dort keine Antwort auf Ihre Frage, erhalten Sie eine Ubersicht der Ansprechpartner unter
https://www.elster.de/eportal/start?chatConte

ot:kontakt-finderfopenChat

Datenschutzhinweis: Informationen (iber die Verarbeitung per: Daten in der g und lber

Ihre Rechte nach der Datenschutz-Grundverordnung sowie (ber Ihre Ansprechpartner in Datenschutzfragen entnehmen

Sie bitte dem Ir hreiben der Finar g. Dieses Infarmationsschreiben finden Sie unter
finanzamt.de (unter der Rubrik "Datenschutz") oder erhalten Sie bei lhrem Finanzamt.

515 Bund
[liril]| Lander
Kommunen
START ALLE DIENSTE Q
start
N

B Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

Ihre Daten wurden erfolgreich aus Elster iibernommen und in lhrem
Unternehmensprofil gespeichert. Die iibernommenen Daten kénnen nicht
mehr bearbeitet werden. Damit die Anderungen sofort greifen, wurden Sie
auf allen Systemen abgemeldet.

Sie wurden erfolgreich abgemeldet.

Bitte schlieBen Sie zum vollstandigen und sicheren Abmelden dieses
Browser-Fenster bzw. den Browser-Tab.

Betrieb

Datenschutz
Hilfe Impressum
Barrierefreihei

Abbildung 61: ELSTER-Unternehmenszertifikat
verknlipfen 8 von 8

Abbildung 60: ELSTER-Unternehmenszertifikat
verkniipfen 7 von 8
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2.2.2.2. Nutzung des Onlinedienstes berechtigen

Damit Hector Haudegen den Onlinedienst ELIA Online bzw. ,Anlagengenehmigung
und -zulassung“ nutzen kann, muss der Administrator des Servicekontos daflur explizit die
Berechtigung erteilen. Daher muss sich Hector Haudegen zunachst vom Servicekonto
abmelden (vgl. Abbildung 62) und der Administrator muss sich stattdessen anmelden,
beispielsweise Uber die ,Start‘- und auf der sich anschlieBend 6ffnenden Seite Uber die
~<Anmelden“-Funktion oder direkt GUber den nachfolgend aufgeflihrten Link:

Yy Startseite - Serviceportal Gemeinsam-Online

Bei der Wahl der Anmeldemadglichkeiten ist sowohl die Anmeldung mit E-Mail-Adresse und
Passwort als auch mit ELSTER-Unternehmenszertifikat moglich (vgl. Abbildung 63).

—
W Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland B Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland
RFLN Bund 17 Bund
Jin II|| Linder ||II HH Lander
Kommunen Kommunen
T
START  ALLEDIENSTE Q START  ALLE DIENSTE Q
Start
Sie wurden erfolgreich abgemeldet. Anmelden
Bitte melden Sie sich an. Oder registrieren Sie sich kostenlos.

Bitte schlieBen Sie zum vollstandigen und sicheren Abmelden dieses
Browser-Fenster bzw. den Browser-Tab.

Ihre Anmeldemoglichkeiten

Mit BundID +
Nutzung Betrieb Mit E-Mail-Adresse und Passwort +
Kontakt Datenschutz
Hilfe Impressum Mit Online-Ausweisfunktion +
Barrierefreiheit
Mit anderem Servicekonto +
Mit Elster-Unternehmenszertifikat +
‘(Eﬂl::\‘ Bunc‘! )ieses Angebot ist Teil
Abbildung 62: Hector Haudegen wurde vom Servicekonto  Abbildung 63: Der Administrator des Servicekontos muss
erfolgreich abgemeldet sich neu anmelden

Die nachfolgenden Abbildung 64 bis Abbildung 68 veranschaulichen das Vorgehen zur
Nutzungsfreigabe des Onlinedienstes ELIA Online bzw. ,Anlagengenehmigung
und -zulassung“ fur Hector Haudegen.
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START ALLE DIENSTE Q

Start

Anmelden

Bitte melden Sie sich an. Oder registrieren Sie
sich kostenlos, Anme[dung
abbrechen?

lhre -
Anmeldeméglichkeiten oo™

Anmeldemethode
vorhanden ist oder Sie

Mit BundID or
den Anmeldevorgang
abbrechen mochten,
Mit E-Mail-Adresse und Passwort - klicken Sie "Anmeldung
abbrechen”, um die
E-Mail-Adresse Anmeldung zu beenden.
‘ info@ | Sie werden cllann zuruck
zu der Website geleitet,
Passwort auf der Sie die Anmeldung
urspriinglich gestartet
|| .
Passwort vergessen?
> Anmeldung
‘ abbrechen

Abbildung 64: Administrator meldet sich mit E-Mail und
Passwort an

"SI Bund gemeinsam
[l n]| ainder

Kommunen Online

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q

Start > Administration > Benutzer

# a -

Benutzer

+Neuer Benutzer Q

It Name ¢ 11 E-Mail-Adresse 1t Benutzertyp It St

info@ Administrator Aktiv

Haudesen,

Hector

Hector.Haudegen@ Mitarbeiter Aktiv

4 »

. . - L 50 | Eintrage pro Seite  1-2von 2 Eintragen

Nutzung Betrieb

Abb;'ld‘uhg 65: Administrator siehll‘iiétél’“ Hector Haudegen
als aktiven Mitarbeiter

R Bund emeinsam
[ 3l]| Lander g . & 2
Kommunen 0nl|ne

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q

Star Administration Online-Dienste verwalten

Online-Dienste verwalten

+0nline-Dienste hinzufiigen | Q

it Name *

Anlagengenehmigung und -Zulassung

“ “ > » 50 ~ | Eintrage pro Seite 1-1von 1Eintragen

Nutzung Betrieb
Kontakt Datenschutz
Hilfe Impressum

Barrierefreiheit

Abbildung 66: Administrator éffnet den Bereich
,Onlinedienste verwalten“

15 Bund gemeinsam
[t 11f| tander

kommunen Online

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q

Start > Administration > Online-Dienste verwalten > Online-Dienst verwalten

® 1 -

Online-Dienst verwalten;
Anlagengenehmigung und -
Zulassung

It Name It E-Mail-Adresse 11 Berechtigt
info@ [.. )
Haudegen, Hector Hector.Haudegen@ (.7‘:

“ 4 - L 20 | Eintrage pro Seite  1- 2 von 2 Eintragen

Nutzung Betrieb

Kontakt Datenschutz

Abbildung 67: Berechtigungen Onlinedienst; hier:
deaktivierte Berechtigung
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AST Bund gemeinsam
HH l||| Linder .
Kemmunen online

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q

Start > Administration > Online-Dienste verwalten > Online-Dienst verwalten

® 2 -

Online-Dienst verwalten:
Anlagengenehmigung und -

It Name It E-Mail-Adresse It Berechtigt
info@ e )
Haudegen, Hector Hector.Haudegen@ O
] n » > I 20 ~ | Eintrage pro Seite 1-2von 2 Eintragen
Nutzung Betrieb

Kontakt Datenschutz

Abbildung 68: Berechtigungen Onlinedienst; hier:
aktivierte Berechtiqung fiir Hector Haudegen

2.2.3. Weiteren Administrator hinzufiigen
Das hinzufligen weiterer Administratoren kann auf zwei Wegen erfolgen:

1. Bei der Anlage eines neuen Benutzers wird der Schieberegler ,Als weiteren
Administrator anlegen® aktiviert (s. Abbildung 48 oben). Der Benutzer hat dann
sogleich Administratorenrechte.

2. Vorhandene Benutzer kénnen im Bereich ,Start>Administration>Benutzer durch
aktivieren des Schiebereglers ebenfalls nachtraglich mit Administratorenrechten
versehen werden (s. Abbildung 69 und Abbildung 70).

Zusatzlich ist darauf hinzuweisen, dass sowohl bei neu angelegten, als auch bei
nachtraglich berechtigten Administratoren immer eine Telefonnummer im Servicekonto
hinterlegt werden muss (s. Abbildung 71).Sollte eine Person mit Administratorenrechten das
Unternehmen verlassen, so sollte diese aus der Administratorenrolle entfernt werden. Die
Entfernung der Administratorenrechte erfolgt, wie die nachtragliche Vergabe dieser Rechte:
In der Benutzerverwaltung wird der in Abbildung 70 markierte Slider auf inaktiv (d. h. ,grau®)
gesetzt. Idealerweise gibt es mehrere Administratoren, so dass die ausgeschiedene Person
von den verbleibenden Administratoren entfernt werden kann. Gibt es jedoch nur einen
Administrator, so ist die Weitergabe der Administratorenrechte zwingend erforderlich. Die
Weitergabe erfolgt analog zur Vergabe der Berechtigung von Administratoren an bereits
angelegte Nutzer (ein neues Konto kann natirlich auch angelegt werden). Weiterhin bietet
es sich an, das Konto des Mitarbeitenden nach dessen Ausscheiden aus dem Unternehmen
zu léschen (s. Abschnitt 2.2.5).
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Benutzer Profil
[eersemrer | | Q @ Ist Administrator
] uName t 1t E-Mail-Adresse It Benutzertyp 1 Status
O Administrator Aktiviert [ Die Anderung wird erst wirksam, nachdem sich der Benutzer neu
O Mitarheiter Aktiviert angemeldet hat.
| Administrator Aktiviert
m| Mitarbeiter Aktiviert Anrede (optional) Titel (optional)
| Mitarbeiter Aktiviert nicht angegeben v ‘ nicht angegeben v |
-] Mitarbeiter Aktiviert
] Mitarbeiter Aktiviert Vorname
] Administrator Aktiviert ‘ |
Abbildung 69: Ubersicht der Mitarbeitenden der
Organisation, die im Servicekonto angelegt sind Nachname
Profil Telefon
@ ) IstAdministrator | ‘
Anrede (optional) Titel (optional) Bitte geben Sie eine Telefonnummer ein.
Fax (optional)
‘ nicht angegeben v ‘ ‘ nicht angegeben

Vorname

Nachname

Telefon (optional)

Mobiltelefon (optional)

E-Mail-Adresse

E-Mail-Adresse andern

Fax (optional)

|

Mobiltelefon (optional)

|

E-Mail-Adresse

E-Mail-Adresse dndern

Online-Ausweisfunktion
deaktiviert

Abbildung 70: Ansicht der Benutzerverwaltung eines
bereits angelegten Nutzerkontos. Gelb markiert ist der
um

Slider, welcher  aktiviert
Administratorenrechte zu vergeben.

werden

muss,
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online-Ausweisfunktion
deaktiviert

Abbildung 71: Hinweismeldung fiir das Hinzufiigen eines
Telefonnummer fiir ein angelegtes Servicekonto, dem
nachtrdglich Administratorenrechte verliehen weden.
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2.2.4. Onlinedienst spater hinzufugen

XA Bund gemeinsam L Bund gemeinsam
|||| |||| Linder A~ |||| |||| Lander 1~
Kommunen gnline Kommunen online
] Q 3 Q
Start > Administration > Online-Dienste verwalten Start > Administration > Online-Dienste verwalten
> Online-Dienste hinzufiigen
L3 L3
Online-Dienste online-Dienste
verwalten hinzufiigen
Q
+0nline-Dienste hinzufligen Q
1t Name
ItName *
Unterhaltsvorschuss
oo |:| P Unterhaltsvorschuss ist eine besondere Hilfe fiir
D Kinder von Alleinerziehenden. Bekommen Sie
keinen oder unregelmaRig Unterhalt fiir Thr Kind?
Dann kdnnen Sie hier einen Unterhaltsvorschuss
beantragen.
Nutzung Debug DMZ C Service
D Online-Dienst zum Test der ServiceConnector-
Kontakt Plattform
Hilfe
Barrierefreiheit — Debug Online Service
Abbildung 72: Onlinedienst nicht vorhanden Abbildung 73: Onlinedienst hinzufiigen
AR Bund gemeinsam RT3 Bund i
[Ii[| Lénder ) 1~ m‘ ",” Bnd — gemeinsam 2
Kommunen online Kommunen anline
: Q i Q
Start > Administration > Online-Dienste verwalten Start > Administration > Online-Dienste verwalten
> Online-Dienste hinzufiigen Online-Dienste hinzufiigen
L3 L3 . ™
Online-Dienste Online-Dienste
L] o [ ] -
hinzufugen hinzufiigen
‘ Anlagengenehmigung Q Anlagengenehmigung Q
Online-Dienste hinzufigen |
It Name
11 Name

Anlagengenehmigung und -
[] Zulassung

Online-Dienst ELIA

“ ‘ g !

* Freischaltung erforderlich

Anlagengenehmigung und -
Zulassung

Online-Dienst ELIA

* Freischaltung erforderlich

Abbildung 74: Onlinedienst suchen

Abbildung 75: Onlinedienst hinzufiigen
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5T Bund gemeinsam AT Bund gemeinsam
|||I I||| Lander 4~ HH |I|| Lander . R
Kommunen online Kommunen online
Q Q
Start > Administration > Online-Dienste verwalten Start > Administration > Online-Dienste verwalten
> Online-Dienste hinzufiigen
. .
. . Online-Dienste
Online-Dienste
. .. verwalten
hinzufugen
Q
Anlagengenehmigung Q +0nline-Dienste hinzufiigen
# Name It Name T
W ] |:| > > | ‘ Anlagengenehmigune und -Zulassung
* Freischaltung erforderlich 1
Nutzung Nutzung
Kontakt
s Kontakt
Abbildung 76: Onlinedienst ist hinzugefiigt Abbildung 77: Onlinedienst ist hinzugefiigt
51" Bund i i
||Iﬂlll Be gen?elnsam g mﬂﬂi E:::ﬂ gemeinsam 1~
Kemmunen online kommunen online
Q Q
Start > Administration > Online-Dienste verwalten Start > Administration > Online-Dienste verwalten
Online-Dienst verwalten Online-Dienst verwalten
. . (] .
Online-Dienst Online-Dienst
verwalten: verwalten:

- .
Anlagengenehmigung Anlagengenehmigung
und -Zulassung und -Zulassung

i1 Name A1 E-Mail-Adresse It Ber 1 Name 11 E-Mail-Adresse I Ber

info@ .7 info@ ( ] )

:::lﬁ‘genr Hector.Haudegen@ .: :Zgld;;gen, Hector Haudegen@ c
E [

Abbildung 78: Berechtigungen anzeigen

Abbildung 79: Berechtigung setzen

2.2.5. Loschen eines Nutzerkontos aus gemeinsamonline

Um das Konto einer nutzenden Person zu I6schen, muss die Ubersicht (iber die im
Servicekonto vorhandenen Benutzer aufgerufen werden. Dies erfolgt unter
yotart>Administration>Benutzer”. Sobald das zu léschende Konto in der jeweiligen
Checkbox ausgewahlt wurde, erscheint ein Knopf zum Ldschen des Kontos (s. Abbildung
80). Vor dem endgtiltigen Léschen eines Nutzerkontos erfolgt noch eine Abfrage, ob man
den markierten Benutzer wirklich 16schen will (s. Abbildung 81).

28



Feedback zum Inhalt bitte an ELIA-NRW@munv.nrw.de

stanr NewBERERH  ADUNSTRATON Q Senutzer dschen

Start > Administration Marlierte(n) Benutzer wirklich l6schen?

Benutzer IRl | ccorechen
Online-Dienste verwalten Q

[ arName I E-Mail-Adresse 11 Benutzertyp 11 status

Administrator Aktiviert

[ Mitarbeiter Aktiviert

[ Administrator Altiviert

J Mitarbeiter Aktiviert

] Mitarbeiter Aktiviert

[ Mitarbelter Aktiviert

[ Mitarbeiter Aktiviert

] Administrator Aktiviert
W o« »om ‘ 50 Eintrige pro Seite 1-8von 8 Eintrigen

Abbildung 80: Ansicht zum Léschen eines Nutzerkontos Abbildung 81: Bestéatigungsaufforderung vor Léschung
des Nutzerkontos

2.2.6. Erstmalige Anmeldung bei ELiA Online
Die Anmeldung bei ELIA Online erfolgt unter dem folgenden Link:
Y Elia Online

Eine Darstellung der erstmaligen Anmeldung ist in Abbildung 82 bis Abbildung 87 zu
finden. Fur die Anmeldung bei ELIA Online bendtigen Sie immer ein vollstandig
eingerichtetes Servicekonto, sowie das ELSTER-Unternehmenszertifikat.

# Elektronische immissionsschutzrechtliche Antragstellung R tine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland
5 Bund
T Conder
Genehmigungsverfahren nach dem Bundes-Immissionsschutzgesetz (BImSchG) Kommunen
hten eine ge ftige Anlage emrichten oder andern. Dann kannen Sie hier im Onlinedienst .ELIA-Online” die
d igen digital erstellen und bei der zustandigen Behérde einreichen.
Mit ELiA-Online (Elektronische immissionsschutzrechtlict e q) START ALLEDIENSTE Q
Start
= @ ® Anmelden
Antrage fiir neus Anderungen an Antrage fir die
Aniagen erstellen, Ihemhendm Anderung Bitte melden Sie sich an. Oder registrieren Sie sich kostenlos,
N Anlagen anzeigen bestehender ’
o Anlagen erstellen Anmeldung abbrechen?

lhre Anmeldemaglichkeiten
Wenn keine fiir Sie passende Anmelde-

- - methode vorhanden ist oder Sie den
ELiA-Online ist ein formularbasierter Onlinedienst, mit dem auch per Upload-Funktion weitere Unterlagen (Gutachten, Zeichnungen Mit Elster-Unternehmenszertifikat -

etc.) dem Antrag oder der Anzeige beigefiigt werden kénnen. Anmeldevorgang abbrechen mochten,
Die Nutzung von ELiA-Online setzt ine giiftige Anmeldung voraus. Bitte melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten iiber das Sieward st xargeleitat. Bitte wilhlen Si et klicken Sie "Anmeldung abbrechen", um
Servicekonto Gemeinsam-Online an oder registrieren Sie sich zuerst. e werden zu Elster ieitergeleitet. Bitte wahlen Sie im nachs- die Anmeldung zu beenden. Sie werden
ten Schritt unter Zertifikatsdatei Ihr persGnliches zu Ihrem Un- dann zuriick zu der Website geleitet, auf
gehbrige Elster-L tifikat aus.

der sie die Anmeldung urspriinglich ge-

startet haben.
> Anmelde:

> Anmeldung abbrechen

Abbildung 82: Anmelden bei ELIA Online mit der Abbildung 83: Es geht nur mit ELSTER-
/Anmelden-Funktion“ Unternehmenszertifikat

29


https://elia-online.de/

Feedback zum Inhalt bitte an ELIA-NRW@munv.nrw.de

Zertifikatsdatei
Zertifikatsdatei

2 Auswdhien

Passwart

Login

Zertifikatsdatei verloren oder Zertifikat abgelaufen?
Passwort vergessen? LJ

Abbildung 84: Mit ELSTER-Unternehmenszertifikat 1 von
2

L

# Elekuonische immissionsschutzrechtiiche Antragstellung

¢

Neuen Antrag erstellen

Laufende Antrage

Version 1.8.11

Versionshinweise

Impressum
Datenschutzbestimmung

Eeedback

Abbildung 86: Erste Anmeldung bei ELIA Online 1 von 2

= UNTERNEHMENS- — UNTERNEHMENS- F
= KONTO — KONTO
L erfolgt Log
online online
Login mit Login mit ELSTEF
B ® 0 = F ® 0 o

Zertifikatsdatei

Zertifikatsdatei

i 2 Auswihlen

Passwort

Zertifikatsdatei verloren oder Zertifikat abgelaufen?

Passwort vergessen? [1

Abbildung 85: Mit ELSTER-Unternehmenszertifikat 2 von
2

Laufende Antrage
Q

Name des Antrags Leistung zuletzt bearbeitet durch Aktionen

Keine Antrage vorhanden

Version 1.8.11
Versionshinweise
Impressum
Datenschutzbestimmung
Informationen zur Barrierefreiheit
Eesdback

Abbildung 87: Erste Anmeldung bei ELIA Online 2 von 2

Unter Umstanden kann es vorkommen, dass der Browser-Cache in der ersten Phase
diverser An- und Abmeldungen im Serviceportal Gemeinsam-Online, durcheinandergeraten
ist. Ggf. wird beim Versuch des ersten Logins bei ELIA Online bzw. ,Anlagengenehmigung
und -zulassung“ eine Fehlermeldung angezeigt (Abbildung 88). Zunachst sollte
sichergestellt werden, dass die Berechtigungen fur die Nutzung des Onlinedienstes richtig
gesetzt wurden (vgl. Abbildung 68 oder Abbildung 79). Sind diese richtig gesetzt, sollte
einmal der Browser-Cache bereinigt werden (vgl. Abbildung 89).
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@ Wichtige Informationen zur Nutzung

Genehmigungsverfahren nach dem Bundes-
Immissionsschutzgesetz (BImSchG)

Sie machten eine genehmigungsbeddrftige Anlage errichten oder andern. Dann konnen Sie
hier, im Onlinedienst ,ELiA-Online” die erforderlichen Antrége oder Anzeigen digital erstellen
und bei der zustandigen Behorde einreichen.

Mit ELiA-Online (Elektroni: isschutzrechtliche Antrag ) kénnen Sie
Antrége fiir neue Anderungen an Antrége fir die
Anlagen erstellen, bestehenden Anderung
- Anlagen anzeigen bestehender
und ... Anlagen erstellen.

ELiA-Online ist ein formularbasierter Onlinedienst, mit dem auch per Upload-Funktion weitere
Unterlagen (Gutachten, Zeichnungen etc.) dem Antrag oder der Anzeige beigefiigt werden
konnen.

Die Nutzung von ELIA-Online setzt eine giiltige Anmeldung voraus. Bitte melden Sie sich mit
Ihren Zugangsdaten iiber das Servicekonto Gemeinsam-Online an oder registrieren Sie sich
zuerst.

Anmelden Registrieren

Anmeldung feh
mit 2-Fa

Abbildung 88: Anmeldung schlégt fehl
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Browserdaten |&schen
Zeitbereich

Gesamte Zeit

Browserverlauf
76 Elemente. Enthalt automatische Vervollstandigungen in
der Adressleiste.

Downloadverlauf
Ohne

Cookies und andere Websitedaten
Von 17 Sites. Meldet Sie von den meisten Sites ab.

Zwischengespeicherte Bilder und Dateien
Es werden weniger als 41,7 MB freigegeben. Einige

Browserdaten fur Internet Explorer-Modus léschen
Synchronisierung ist deaktiviert. Wenn Sie die Synchronisierung

aktivieren, werden diese Daten auf all den synchronisierten
Geraten geldscht, die bei LRymarkus.hoffmann angemeldet sind.

-

Abbildung 89: Browser-Cache bereinigen



Feedback zum Inhalt bitte an ELIA-NRW@munv.nrw.de

3. ,,Mein Unternehmenskonto* (MUK)

In diesem Kapitel erhalten sie einen kurzen Uberblick Uber die Anbindung des Onlinedienst
ELIA Online bzw. ,Anlagengenehmigung und -zulassung“ an das MUK sowie in die
Benutzersteuerung des MUK.

Wenn Sie aktuell das Servicekonto von gemeinsamonline
nutzen und auf das MUK umsteigen méchten, muss erwahnt
werden, dass es sich um zwei getrennte Zugange fiir die
Nutzung von ELiA Online handelt. Das bedeutet, dass bei
einer Anmeldung mit MUK bzw. gemeinsamonline nur
Antrage sichtbar sind, die nach Anmeldung mit MUK bzw.
gemeinsamonline erstellt wurden (>nach MUK Login, sind
nur ,,MUK-Antrige“ sichtbar). Eine vollstindige Ubertragung von Antrigen, die nach
Anmeldung in gemeinsamonline erstellt wurden, in die Antragsiibersicht des MUK ist
nicht moéglich. Es kann lediglich die Import-/Export-Funktion von ELiA Online genutzt
werden, wobei ausschlieBlich Eintrage in ELiA-Formulare uibertragen werden kénnen.
Anhange gehen dabei verloren. Wenn Sie einen Umstieg von gemeinsamonline auf
das MUK planen ist daher dringend zu empfehlen aktuell laufenden Verfahren bzw.
Antrage die sich noch in der ,,Entwicklung” befinden vollstandig uiber den Login mit
gemeinsamonline abzuwickeln und nur fiir ,brandneue“ Antrage auf den Login mit
MUK zuriickzugreifen.

Der Login erfolgt Uber die Seite:

Yy Das Unternehmenskonto auf Basis von ELSTER - Unternehmenskonto

Unter ,Mein UK" existieren mehrere Auswahlmdglichkeiten fur einen Login:

Benutzerkonto-Login —
Berechtigungssteuerung 'i:,___._‘ 2 MeinUK )
OZG-Plus-Postfach ) )
Benutzerkonto erstellen (diese Option flhrt zur
Beantragung eines ELSTER-Zertifikat) Berechtigungssteuerung

~ O~ S~

Benutzerkonto - Login

Wenn bereits ein ELSTER-Zertifikat (vgl. Abschnitt 1 0ZG-PLUS-Postfach
ELSTER-Unternehmenszertifikate) vorhanden ist, so
ist auch automatisch ein Benutzerkonto vorhanden
und es muss kein zusatzliches Benutzerkonto
erstellt werden.

Benutzerkonto erstellen

Abbildung 90: Login-Optionen des ,,Mein
Unternehmenskonto*

Hinweis: Bei ,Mein Unternehmenskonto® ist nicht die Person, die sich zuerst reqistriert, die

Person die auch den ,Administrator” erhalt! Das Administratorenrecht muss, wenn es noch

keines im Unternehmen gibt, im System zundchst beantragt werden (vgl. Kapitel 3.3.1). Gibt

es im Unternehmen bereits Administratoren, so mussen diese die Personen dem
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Unternehmenskonto hinzufugen, damit die Person im Namen des Unternehmens handeln

kann (vgl. Kapitel 3.3.2).

In den nachfolgenden Kapiteln werden die einzelnen Login-Optionen vorgestellt.

3.1. Login - Aligemein

Beim Login in jeder der oben genannten Optionen (aulder ,Benutzerkonto erstellen®) wird
die Angabe des ELSTER-zertifikates nebst Passwort verlangt, anschlieRend muss die
Weitergabe der Unternehmensdaten bestatigt werden:

UNTERNEHMENS-
KONTO

Login erfolgt fiir

R & 0 6B

*

Zertifikatsdatei

Zertifikatsdatei

* Auswiéihien

Passwort

Zertifikatsdatel verlaren oder Zertifikat abgelaufen?
passwort vergessen? L1

Zurick

Wo finde ich meine heruntergeladene Zertifikatsdatei?

herten Ze

s) und geben Si
Noch keine Zertifikatsdatei?

Hier Benutzerkonto erstellen

Abbildung 91: Verifizierung mit ELSTER-Zertifikat

UNTERNEHMENS-
KONTO

Login erfolgt fiir:

gssteuerung

Bestatigung der Datenweitergabe

Mit dem Klick auf "Bestatigen" geben Sie Ihr Einverstandnis zur Weitergabe Ihrer unten stehenden
personenbezogenen Daten an "Mein Unternehmenskonto Berechtigungssteuerung”. Es werden nur Ihre

Kommunikationsdaten sowie diejenigen Daten Gbermittelt, die zum Zwecke des Nachweises lhrer bzw. der
Identitdt der Organisation, fur die Sie handeln, erforderlich sind. Dies sind ausschlieBlich die unten stehenden
Informationen.

Sollten die Angaben nicht korrekt sein, wenden Sie sich bitte an die fir die Herkunft der Daten zustandige
Stelle.

Fir eine Anderung der Adresse kinnen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der Adresse F
beantragen

Flr eine Anderung der Rechtsform kénnen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der Rechtsform o
beantragen.

Fiir eine Anderung der Kommunikationsdaten kénnen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der
Kommunikationsdaten CJ vornehmen.

Angaben zur Organisation

Firmenname

Firma GmbH & Co. KG AG

Rechtsform
sonstige juristische Person des &ffentlichen Rechts

Anschrift
StraRe 1, 12345 Stadt

Steuernummer (wird nicht weitergegeben)

123456789

Herkunft der Daten
Finanzamt

Kommunikationsdaten

E-Mail Adresse

Herkunft der Daten
Ihr Benutzerkonto

Ihr Einverstdndnis kénnen Sie jederzeit schriftlich gegeniiber dem Bayerischen Landesamt fir Steuern als
Verantwortlichen oder online in den Einstellungen Ihres Benutzerkontos bei Mein ELSTER widerrufen. Durch
einen Widerruf wird die RechtmaRigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten
Verarbeitung nicht beriihrt. Ausfiihrliche Informationen zum Datenschutz beziiglich der Nutzung von ELSTER
zum Nachweis Ihrer Identitat oder der Identitat der Organisation, fur die Sie handeln, finden Sie hier
Hinweise zum Datenschutz [J. Die Datenschutzhinweise des eGovernment-Dienstes “Mein
Unternehmenskento Berechtigungssteuerung” finden Sie auf den dortigen Internetseiten,

Abbrechen Bestatigen

Abbildung 92: Zustimmung zur Ubertragung von Daten
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3.2. Benutzerkonto-Login

Sollte im Unternehmen noch kein Administrator eingerichtet sein, so muss dieser wie in
Abschnitt 3.3.1 dargestellt zunachst eingerichtet werden.

Wird eine neue nutzende Person von einem Administrator eingerichtet (vgl. Kapitel 3.3.2),
so erhalt diese eine E-Mail (Abbildung 93) mit einem Link zur Anmeldung.

Die Anmeldung erfolgt durch hochladen des ELSTER-Unternehmenszertifikates und
Eingabe des Passwortes. Standardmafig landet man in der BenutzerkontolUbersicht
(Abbildung 94).

Von: noreply@meinuk.de <noreply@meinuk.de> U NTERNEHMENS Hite @ @ hectorhaude
Gesendet: Donnerstag, 25. September 2025 13:59
An: Haudegen, Hector <hector.haudegen@...>

[ Postfacher

Betreff: Einladung
Postfécher

Guten Tag Hector Haudegen, Mein Postfach > Meine Funktionspostfacher >

Daniela Miiller aus Ihrer Organisation, /'t

mdchte Sie im Berechtigungsmanagement des einheitlichen Unternehmenskontos als Nutzer oder

Nutzerin anlegen, um lhre Zugange zu digitalen Verwaltungsleistungen besser verwalten zu kénnen

Wenn Sie unsicher sind, Fragen dazu haben oder nicht wissen, warum Sie diese E-Mail erhalten haben, Abblldung 94- Benutzerkontoubel’SICht naCh dem LOgln

wenden Sie sich bitte an Kaprten: kaepten@...

Sie werden (iber den folgenden Link zur offiziellen Seite des ELSTER-Portals geleitet. Bitte melden Sie
sich dort wie gewohnt mit Ihrem Elster-Zertifikat am ELSTER-Portal an. https://meinuk.de/einladung-
annehmen/(51L it H i babbEHIG S et Nach
der Anmeldung gelangen Sie direkt zum Berechtigungsmanagement des einheitlichen
Unternehmenskontos. Dort kdnnen Sie in den Kontodetails, die zu ihrem Konto hinterlegten Daten
sehen.

Wenn Sie mehrere ELSTER-Accounts ihrer Organisation nutzen, fordern Sie bitte bei ihrem
Organisati inistrator Kipten: k 2 eine weitere Einladung an.
Bitte verwenden sie keinesfalls ihr privates ELSTER-Zertifikat! Dieses ist im Kontext ihres Unternehmens

nicht giiltig und kann nicht verwendet werden. Weitere Infor i zum Ber i agemen
des einheitlichen Unternehmenskontos Deutschland finden Sie hier (Landingpage). Dies ist eine
automatisch generierte Mail. Bitte antworten Sie nicht darauf.

Viel Erfolg,

mit freundlichen GriiRen
thr MuWiSta-Team

Dies ist eine automatisch generierte E-Mail. Bitte antworten Sie nicht darauf.

Abbildung 93: E-Mail an neue nutzende Personen

3.3. Berechtigungssteuerung

Um in die Berechtigungssteuerung zu gelangen wahlen Sie bei ,Mein UK* den Punkt
.Berechtigungssteuerung“ aus (s. Abbildung 90). Sie gelangen nun auf eine neue Seite, auf
der Sie erneut ,Login“ auswahlen und anschlielRend Verifizierung (vgl. Abbildung 91)
gelangen. Nachdem Sie die Unternehmensdaten bestatigt haben (vgl. Abbildung 92)
gelangen Sie zur Berechtigungssteuerung.

Beim ersten Login in die Berechtigungssteuerung erscheinen zunachst Popups, hier wahlen
Sie das passende aus.
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Wie mochten Sie die Berechtigungssteuerung nutzen?

Mit Klick auf die Kachel{n] wahlen Sie Ihre Nutzungsartlen) aus. Keine Sorge, dies kann in der Berechtigungssteuerung auch wieder zuriick

Hallo und herzlich willkommen in der pesett werden
Berechtigungssteuerung!

{

‘ ¥ Lat” 2
Mit der Ber kénnen Sie Berechtigungen fur Online-Dienste (digitale Verwaltungsleistungen) '8 i [=- %
in Ihrer Organisation verwalten - sofern Sie dies brauchen.

oder oder  Nur elgene Online-Dlenste

anbieten

Als (Kleine) Organisation ohne
von Mein Steu n

Als Organisation mit Steuerung von
Berechtigung

s
TER,
.-

Oder beis von + Online-Di anbieten
Identifizierung i i

Die Administration entscheidet, wer in Ihrer Organisation welche Online-
Gienste nutzen darf, zusétzlich kirnen Sie eigene Gnline-Dienste
registrieren.

| 3¢ asbrecnen

Abbildung 96: Nachste Anzeige in der Benutzersteuerung

Abbildung 95: Pop-up beim ersten Login in die
Benutzersteuerung -auf ,-> Weiter” klicken

Bei jedem weiteren Login befindet man sich direkt auf der Ubersichtsseite der
Berechtigungssteuerung:

MEIN UNTERNEHMENS- BERECHTIGUNGS L 3 o
KONTO [ 1 [iisealid + [ @ & 4"k
«
n o TIPS ZUR ANWENDUNG
O G | Herzlich Willkemmen
MEIN BEREICH P = gy
0 Bena

Zeig mirwie

KONTAKT IMPRESSUM DATENSCHUTZ BARRIEREFREIMEIT

Abbildung 97: Ubersichtsseite der Berechtigungssteuerung (keine Admin-Ansicht)

3.3.1. Erstmalige Vergabe Administratorenrechte

Die nachfolgenden Schritte sind nur vorzunehmen, wenn es im
Unternehmen noch keinen Administrator gibt und der aktuelle
Benutzer die korrekte Person fir diese Aufgabe ist.

Um sich selbst den Administrator zu vergeben, muss in der Ubersicht

zunachst ,Mein Benutzerkonto“ ausgewahlt werden, darauf hin 6ffnen sich die ,Konto-
Details™:
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MEIN UNTERNEHMENS- BERECHTIGUNGS o =
KONTO n STEUERUNG B Berachtigung (

<<

MEIN BEREICH

in der Berechtigungssteuerung von Mein Unternehmenskonto

MEIN BEREICH

ichtigungen >

Benas
Ber

chric
sehen

TIPPS ZUR

e | Herzlich Willkommen FHNENDUNG

Es gibt keine
Administration in Ihrer
Organisation,

Abbildung 98: Benutzerkonto Startseite

Unter dem Punkt ,Funktion® steht derzeit noch ,keine” und es gibt die Moglichkeit

>2Administrator werden“. Das ,?“ hinter der Auswahlmoglichkeit

offnet ein

Informationsfenster, welches (iber die Funktion aufklart und wie die Administratorfunktion

erlangt wird.

Mein Benutzerkonto
Sehen Sie hier die Daten zu Ihrem Benutzerkonto ein. Funktion "Administration" erhalten

Konto-Details  Berechtigungen  Vertretungen

Abbildung 99: Berechtigungssteuerung hier: Konto-
Details

Konto-Infos

Organisation: Ministerium f Umwelt, Natursch. u Verkehr d. Landes NRW  Dienstanbietende Behorde :

Rechtsform: sonstige juristische Person des offentichen Rechts

Konto-1D: ek-D3e112ae1bd4486981d71c5eb900fb2f7a824313

Konto-Alias: e

Funktion: Keine® () Administration werden @

pnarme
ihre Qrganisation hat noch keine Administration! .
N —— Funktion: Keine(® 7 Administration werden )
. ‘ [ % suoeecnen |
il R Abbildung 100:Pop-up zur Einrichtung eines
Administrators

Haben Sie die Auswahlmo&glichkeit, sind aber nicht fiir derartige administrative Aufgaben

vorgesehen, so wenden Sie sich an die in lhrem Unternehmen zusténdige Person.

Wenn erstmalig Administratorenrechte vergeben wurden,
erscheint bei keinem weiteren Benutzerkonto mehr die Anzeige:
“Administration werden” (s. Abbildung 114). Die Funktion der
Administration ist nun nur noch tliber die direkte Zuweisung eines
anderen Administrators moglich (s. Kapitel 3.3.3 fiir das
Vorgehen zur Ernennung weiterer Administratoren).
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T

Fast geschafft!

Sie erhalten in Kirze eine E-Mail mit einem Aktivierungslink. Bitte folgen Sie
dem Link und melden sich mit |hrem ELSTER-Organisationszertifikat wie
gewohnt an. lhnen stehen dann die Admin-Funktionen zur Verfagung.

Die Geschaftsfihrung Ihrer Organisation wird dariiber informiert, dass Sie
die Funktion "Administration” erhalten haben.

Info: E5 wurden noch keine Personen mit dieser Konto verknopft. Ihre Admiristration kdrll\H.rlvleL‘I»inl«hmg.

Aurnmiistrd

escl
ari

Abbildung 101: Administrator beantragt

ent des einhe Un o Deutschland: n werden

Dy Y pee—

tursch.u Verkehrd. Landes WEW i Rolle des Admstratars fer Sdministeatorin beantraz:

eenSin b i olpandin Angaon hosrabt i

2 wdmiistar e

e Lk it e fr deses

o i st gt WS, B oo S ik ot

sere Konscnuad & psestungen vervale:
sioren L o e re it et A e, um sicherseden,
s ——

i Gesen Brgari

Abbildung 102: Bestétigungsmail Administrator des MUK

Um sicher zu gehen, dass der Administrator im Unternehmen auch von der korrekten
Person Ubernommen wurde, erhalt die Geschaftsfihrung einen Brief. In diesem wird
ebenfalls ein Code mitgesandt, unter dem der Administrator wieder entzogen werden kann,
falls eine unbefugte Person Administrator geworden sein sollte.

Freie
Hansestadt
Bremen

T Mo untemsnmanskonto - Barachtigungesteuerung %

Beim Senalor f0r Finanzen der Freien Hansestadt Bremen - Referat 42
Rudol-Hiferding-Platz 1 - 26135 Eremen

Firma MEIN UNTERNEHMENS-
Geschaftsfuhrung -vertraulich ey
= "
BERECHTIGUNGS
StraRe 1 n STEUERUNG

DE -12345 Stadt

An die Geschiftsfiilhrung

In der Berechtigungssteusrung von ,Mein Unternehmenskonto® wurden zum ersten Mal die
Funktionen zur Administration aktiviert.

Folgendes Benutzerkonto hat mit folgenden Daten die Admin-Funktionen erhalten:

Benutzerkonto:

Hector Haudegen

hectorhaudegen@...

Dieses Benutzerkonto kann nun Eir 12U igungen in Mein U

flr Ihre Organisation tatigen. AuRerdem kénnen Uber dieses Benutzerkento andere Benutzer-
konten in Ihrer Organisation fiir digitalisierte Verwaltungsleistungen berechtigt werden oder
Berechtigungen wieder entzogen werden.

Wenn Sie damit nicht einverstanden sind, k&nnen Sie dem oben genannten Benutzerkonto
die Adminfunktionen jederzeit wieder entziehen. Sie kénnen dafur folgenden Widerruf-Code
verwenden:

Um die fiir dieses konto zu widerrufen,

flihren Sie bitte folgende fiinf Schritte aus:

Rufen Sie die Berechtigung g von Mein Unternet

unter dem folgenden Link auf:

hitps://meinuk.de/konto/code-einloesen

2

Melden Sie sich mit einem ELSTER-Organisationszertifikat an.

Seite 1 von 2

Brisfitster ingang Twiatax B
Richiweg 25 RucolHillercing-Pistz 1 (0421) 381 2565 Do e
Rovekeenp 12 1843 D 30 BIG: MARKDEF 1250

G Sparkass Bromar
AN D72 2505 0101 001 050952 BIG: SEREDEZZ

g e Tol, (8421) 3810

Abbildung 103: Schreiben an die Geschéftsfiihrung S. 1

& Freie
\:I Hansestadt
Bremen
MEIN UNTERNEHMENS-
KONTO

n BERECHTIGUNGS
STEUERUNG

Klicken Sie auf das Zahnrédchen oben rechts und dann auf
wWiderruf-Code eingeben und Admin-Rechte entziehen®.

W

Geben Sie in dem neuen Fenster den obenstehenden Widerruf-Code ein
und klicken Sie auf ,Weiter*

S

m

Wéhlen Sie dann das oben genannte Benutzerkonto aus und
klicken Sie auf ,,Rechte entziehen*

Fertigl Sie haben dem Benutzerkonto nun die Admin-Funktionen wieder entzogen

Bitte beachten Sie: Sofern es dann kein Benutzerkonto mehr mit Admin-Funkticnen gibt, kann
jede mitarbeitende Person diese erneut fur ihr Benutzerkonto aktivieren. Sie braucht daflr nur
ein ELSTER-Organisationszertifikat mit Passwort.

Mit freundlichen Grafen,

Betriebsstelle
Mein Unternehmenskonto
Berechtigungssteuerung

Seite 2 von 2

Eingang Teletax
RustolHiterding Ptz 1 s21) 361 2085

Internet: hfp:wes fanzsn braman da
Dionatuiatungsn und Informationen der Verwallung untes Tel (1421) 361.0
e braman o, W Sarvics bran 58

1 0001 0308 53 BIC SBREDER

Abbildung 104: Schreiben an die Geschéftsfiihrung S. 2
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3.3.2. Weitere Benutzer hinzufiigen

Um weitere Benutzer dem Konto hinzuzufigen, muss sich eine nutzende Person mit
Administratorenrechten in die Berechtigungssteuerung einloggen.

In der Berechtigungssteuerung angekommen muss nun der Punkt ,Mitarbeitende mit
Benutzerkonten verknupfen“ ausgewahlt werden (Abbildung 105).

Auf dieser Seite kdnnen nun entweder mehrere Mitarbeitende via CSV-Datei importiert
(Knopf ,CSV-Import®) oder einzelne Nutzende manuell hinzugefugt werden (Knopf ,Manuell
hinzufugen®) (Abbildung 106).

ADMINFUNKTIONEN

Wie zufrieden sind Sie? Teilen Sie
uns lhre Erfahrung mit der

3 Benutzerkonten verwalten Berechtigungssteuerung mit. : :
2, ¢svimport 2+ Manuell hinzufiigen ‘ Du

Berechtigungen meiner
Organisation

O Berechtigungsgruppen e Einladungen

MEIN BEREICH - e .
4o Mitarbeitende mit Konten Abbildung 106: manuelles hinzufligen weiterer Benutzer
" verkniipfen

Aufranbhonm 3

Abbildung 105: Navigation in der Berechtigungssteuerung

Es erscheint eine Eingabemaske (Abbildung 107), in die der Name sowie die Emailadresse
der neuen Person eingetragen werden muss, bevor gespeichert wird. Unter dem Dropdown
,Einladungstext anzeigen“ kann die standardisierte Einladung an weitere nutzende
Personen angepasst und verandert werden.

Mitarbeitende manuell erfassen und einladen
Hier konnen Sie mitarbeitende Personen aus lhrer Organisation erfassen und ihnen eine E-Mail-Einladung senden. Folgen die mitarbeitenden

Personen dem Link in der Mail und melden sich mit ihrem Konto an, werden deren Daten mit dem Konto verknupft. So kénnen Sie die
Berechtigungen der Konten einfacher steuern.

‘ > Einladungstext anzeigen *Pflichtfelder

Vorname * Nachname * E-Mail *

1 Hecor X Haudegen X | hector.haudegen@Crew.de X | Speichern

Abbildung 107: Eintragen weiterer nutzender Personen

Vorname * Nachname * E-Mail *

1. Hector Haudegen hector.haudegen@crew.de ¢ Bearbeiten @ Léschen

X Abbrecher < Einladung senden

Abbildung 108: Hinzufiihren weiterer Zeilen um weitere nutzende Personen hinzuzufiigen
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Uber das blaue ,+“-Symbol kénnen eine oder mehrere Zeilen fir neue Personen hinzugefiigt
werden. Jede Person muss jedoch einzeln gespeichert werden.

Vorname * Nachname * E-Mail *

£ Bearbeiten
1. Hector Haudegen hector.haudegen@crew.de
W Loschen

3. Vorname * Nachname * E-Mail * |

| X Abbrechen

Abbildung 109: Hinzufiigen einer oder mehrerer Personen

Wurden alle gewinschten Personen angelegt, so muss dies noch uber einen Klick auf den
Knopf ,Einladung senden® bestatigt werden. Die Personen erhalten nun eine E-Mail mit
weiteren Anweisungen (siehe auch Abschnitt 3.2).

3.3.3. Weitere Administratoren ernennen

Wurden weitere nutzende Personen eingerichtet, so konnen diese in der
Berechtigungssteuerung in dem MenUpunkt ,Benutzerkonten verwalten® (Abbildung 110)
angepasst werden.

ADMINFUNKTIONEN 11 Benutzerkonto Tl Alias Tl Funktion Tl Nutzende Personen Tl Gruppen

5 Benutzerkonten verwalten o=} Administration Képten 5 P

Berechtigungen meiner
Organisation ! - Haudegen, Hector = &

Abbildung 111: Bearbeiten eines Benutzerkontos

© Berechtigungsgruppen

Mitarbeitende mit Konten
verknupfen

Abbildung 110: Benutzerkonten
verwalten

In der Benutzerkontenverwaltung werden alle dem MUK zugewiesenen Benutzerkonten
aufgefihrt. Dort kann mittels ,Klick“ auf ,Bearbeiten® (Stiftsymbol) die Verwaltung des
jeweiligen Nutzers aufgerufen werden.

In der Folgenden Ansicht (Abbildung 112) kdnnen verschiedene Einstellungen flur die
Person vorgenommen werden. Unter anderem kann die nutzende Person durch setzen
eines Hakens bei ,Administration” als zusatzlicher Administrator ernannt werden.
Anschlielend muss die Einstellung durch ,Speichern® bestatigt werden.
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Im nun folgenden Popup muss noch einmal bestatigt werden, dass die Person definitiv
Administratorenrechte erhalten soll. Nach der Bestatigung besitzt die Person nun ebenfalls
Administratorenrechte und wird in der Benutzerkontenubersicht als ,Administration®
gekennzeichnet. Alle Administratoren koénnen den anderen diese Rechte ebenfalls
entziehen.

Konten und Berechtigungen [fit) -2 aAnEia o Fsla hid s an o iRl ssii]

Uberprufen Sie hier die Konto-Details und nehmen Sie auch Einstellungen zu Berechtigungen und Vertretungen dieses Kontos vor.

ZURUCK ZURLISTE X

Konto-Details Berechtigungen & Funktionsrollen Berechtigungsgruppen  Vertretungen

Konto-Informationen Mit dem Konto assoziierte Mitarbeitende

Sehen Sie hier wer dieses Konto in Ihrer Organisation benutzt. Es
werden nur die mitarbeitenden Personen aufgefuhrt, die Sie

Organisation: Ministerium f Umwelt, : k ; ; i
Natursch. u Verkehr d. Landes bereits eingeladen haben und die der Einladung gefolgt sind.
NRW
1% Nutzende Personen
Rechtsform: sonstige juristische Person des

offentlichen Rechts
Haudegen, Hector
Rechtsform-ID: 834

Konto-ID:

Kontotyp:

Funktion: [] Administration ®

—, Sachbearbeitende

UJ @

Person

Konto-Alias: (O ‘ |

Alias-Beschreibung: ‘ |

Abbildung 112: Administrator setzen

Mochten Sie die Funktion
"Administration" hinzufiugen?

Das Benutzerkonto hat dann zusatzliche administrative
Funktionen. Konten mit der Funktion "Administration" kénnen

zum Beispiel alle Konten der Organisation sehen und ihnen
Rechte erteilen oder entziehen.

X Nein, abbrechen =+ Ja, hinzufiigen

Abbildung 113: Bestétigen der Administratorenrechte
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Nutzende Personen, welche Administrationsrechte erhalten mochten kdnnen sobald es
bereits einen anderen Administrator gibt nicht mehr selbst diese Funktion beantragen. Statt
dessen mussen sie mit den vorhandenen Administratoren in Kontakt treten um diese
Funktion anzufragen. Unter ,mein Benutzerkonto® kann in den Konto-Details eine Liste der
Administratoren abgerufen werden.

Mein Benutzerkonto

Sehen Sie hier die Daten zu Ihrem Benutzerkonto ein.

Konto-Details Berechtigungen Vertretungen

Konto-Infos
—_—— Dienstanbietende Behérde : ja

Organisation: Firma

sonstige juristische Person des &ffentlichen
Rechtsform: ge

Rechts
Konto-ID:

Sehen Sie hier, wer Administration in
y lhrer Organisation ist:
Konto-Alias:
2, Admins meiner Organisation

Funktion: Keine @

Nutzende Personen des Kontos

Tl Name Tl E-Mail

Haudegen, Hector hector.haudegen@...

Abbildung 114: Liste der Administratoren
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3.3.4. Administratoren und Benutzer I6schen
A) Administratorenrechte entfernen

Um einen Administrator wieder zur normalen nutzenden Person zurtickzustufen kann so
vorgegangen werden, wie bei der Befahigung zum Administrator:

In der ,Berechtigungssteuerung“ den Punkt ,Benutzerkonten verwalten® und dort
,Bearbeiten“ auswahlen. Nun wird der Haken bei ,Administration® entfernt. Nach dem
Speichern folgt ein Popup welches sicherstellt, dass die Aktion beabsichtigt ist, dieses wird
mit Klick auf ,ja, entfernen® bestatigt (Abbildung 115). Die nutzende Person ist mit sofortiger
Wirkung kein Administrator mehr.

Mochten Sie die Funktion "Administration"
wirklich entfernen?

Das Benutzerkonto wird dann nicht mehr auf die administrativen Funktionen zugreifen
konnen

Abbildung 115: Bestétigung, dass die Administration entfernt werden soll

B) Nutzende Person Léschen

Verlassen Mitarbeitende ein Unternehmen, so ist es erforderlich diese auch aus dem
Unternehmenskonto zu entfernen. Diese Mdglichkeit steht in der ,Berechtigungssteuerung®
unter dem Menupunkt ,Mitarbeitende mit Konten Verknlpfen®, indem die Option ,Léschen”
hinter dem jeweiligen Namen ausgewahlt wird. Es folgt ein Bestatigungsbildschirm, auf dem
die Aktion bestatigt wird. Die mitarbeitende Person ist nun geldscht.

N
Soll die verkniipfte Person geléscht werden?

Wenn Sie die Person léschen, werden nur die gespeicherten Daten zur mitarbeitenden Person
und die Verkniipfung zum Benutzerkonto geloscht. Die Person kann ihr ELSTER-
Organisationszertifikat trotzdem ganz normal weiter nutzen.

Abbildung 116: Bestétigung der L6schung einer nutzenden Person
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3.3.5. Freischaltung der Nutzung von ELiA Online im MUK
3.3.5.1. Kontoberechtigung

Innerhalb der Berechtigungssteuerung des MUK gibt es die Option die sog.
,Kontoberechtigung“ zu aktivieren bzw. zu deaktivieren. Uber den Status dieser Option
macht das in Abbildung 117 markierte Feld eine Aussage (blau hinterlegter Stern:
Kontoberechtigung ist eingeschaltet, grau hinterlegter Stern: Kontoberechtigung ist
ausgeschaltet).

MEIMN UNTERNEHMENS- BERECHTIGUNGS
KONTO n STEUERUNG

Kontoberechtigung (An)

£
@ surtsele | Herzlich Willkommen

in der Berechti von Mein

MEIN BEREICH

IMPRESSUM DATENSCHUTZ BARRIEREFREIHEIT
[ E————

Abbildung 117: Startseite MUK mit markierter Schaltflache fiir Kontoberechtigung.

Sofern die Kontoberechtigung deaktiviert ist (grau hinterlegter Stern), miissen keine
weiteren Schritte zur Nutzung von ELIiA Online getroffen werden, da bei deaktivierte
Kontoberechtigung alle Nutzenden der Organisation auf alle mit dem MUK
verknupften Dienste Zugriff haben. Durch Klick auf das in Abbildung 117 markierte
Symbol 6ffnet sich die blaue Leiste, die am rechten Rand der Abbildung dargestellt ist. Uber
diese Leiste und das weille Feld kdonnen Sie die Kontoberechtigung aktivieren bzw.
deaktivieren. Weitere Informationen zu dieser Thematik finden Sie in der Bedienhilfe fur
Unternehmen, die von dem Betreiber des MUK unter folgendem Link zur Verfligung gestellt
wird:

https://service.mein-unternehmenskonto.de/api/downloads/quide organisationen

Falls Sie sich daflr entscheiden die Kontoberechtigung zu aktivieren muss jedem
Nutzenden Ihrer Organisation die Berechtigung zur Nutzung von ELiA Online (Bezeichnung
des Dienstes im MUK: ,, Anlagengenehmigung und -zulassung (ELiA)“) vergeben
werden. Allgemeine Hinweise hierzu, sowie zum Anlegen von verschiedenen
Berechtigungsgruppen erhalten Sie in 0. g. Bedienhilfe. Im Folgenden wird eine schnelle
Option dargestellt wie die Nutzenden die Freischaltung der Nutzung von ELIA einfach
beantragen konnen.
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3.3.5.2. Antrag von Nutzenden auf Freischaltung von ELiA Online

Sobald Nutzende ein MUK-Konto besitzen, konnen Sie sich mit dem Elster-
Unternehmenszertifikat bei ELIA anzumelden. Die zugehorige Anmeldemaske ist in
Abbildung 118 dargestellt. Nach Setzen des Hakens und Klick auf >Anmelden erfolgt die
Aufforderung das jeweilige Unternehmenszertifikat sowie Passwort anzugeben (analog zu
Abbildung 91 und Abbildung 92).

MEIN UNTERNEHMENS- BERECHTIGUNGS
Anmelden Kot (1] @

STEUERUNG

Bitte melden Sie sich an. Oder registrieren Sie sich kostenlos.

Berechtigungssteuerung von Mein

Servicekonto Business - mit ELSTER-Organisationszertifikat -+

Mit ,Mein Unternehmenskonto - Qo

MEIN UNTERNEHMENS- ©
KONTO

Wenn Sie sich mit Mein Unternehmenskonto anmelden mochten, missen Sie

der elektronischen Ubermittlung von Bescheiden zustimmen. Fast geschafft .

Fiir den Online-Dienst Anlagengenehmigung und -zulassung (ELiA) fehlen lhnen

Soweit die einzelnen Online-Dienste dies anbieten, erhalten Sie Bescheide . ) .
pffenbar die erforderlichen Berechtigungen.

und Riickmeldungen der Behdrde direkt in Ihr Mein-Unternehmenskonto-

Postfach. Sie kénnen dann zusatzlich per E-Mail benachrichtigt werden. Diese mussen Ihnen in der Berechtigungssteuerung von Mein Unternehmenskonto
Fugewiesen werden. Klicken Sie dafur auf "Fehlende Berechtigung beantragen”. Die
Administration Ihrer Organisation bekommt dann eine Anfrage flr die Zuweisung der

Um die Nachricht zu lesen, melden Sie sich einfach im Konto an. .
Berechtigung.

u Soweit der Online-Dienst dies anbietet, bin ich mit der elektronischen

1] bermittlung einverstanden. Hier kénnen Sie eine Begrindung angeben, warum Sie die Berechtigung beantragen wollen:

> Anmelden

Abbildung 118: Anmeldemaske MUK bei ELIiA Online.

€ Zuriick zum Online-Dienst " Fehlende Berechtigung beantragen

KONTAKT IMPRESSUM DATENSCHUTZ BARRIEREFREIHEIT

Abbildung 119: Antrag auf Berechtigung zur Nutzung von
ELIA, wenn nutzende Person noch nicht berechtigt.

Sofern die Option ,Kontoberechtigung® aktiviert ist und die jeweilige nutzende Person noch
nicht flr die Nutzung von ELIA berechtigt wurde erscheint anschlielend die Moéglichkeit fir
die Person die Berechtigung zur Nutzung von ELIA bei dem/den Administrator/en des MUK
zu beantragen (s. Abbildung 119). Dieser Antrag kann mit einer Begrindung versehen und
durch Klick auf ,Fehlende Berechtigung beantragen® abgeschickt werden.

Im Anschluss an die Beantragung erhalten die Administratoren des MUK eine
Benachrichtigung unter den jeweiligen Aufgaben (s. Abbildung 120). Die explizite
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Konto-
n Berechtigung @ ‘5:9}

Offene Aufgaben (1)

Anfrage explizite Berechtigung 11.03.2026

fur Online-Dienst "Anlagengenehmigung und -zulassung (ELIA)"

Abbildung 120: Aufgabenliste nach Eingang eines Antrags
auf Freischaltung von ELIA.

MEIN UNTERNEHMENS- BERECHTIGUNGS
KONTO n—‘ STEUERUNG

Aufgabenliste (,0Offene Aufgaben®) kann durch
Klick auf die dargestellte, abgehakte
Checkbox aufgerufen werden. Durch Klick auf
die weill hinterlegte Aufgabe ,Anfrage auf
explizite Berechtigung“ wird die ausflhrliche
Aufgabenverwaltung aufgerufen und es kann
am unteren rechten Bildschirmrand direkt Uber
die Aufgabe entschieden werden. Zugang zur
Aufgabenverwaltung finden Sie weiterhin in
der Navigationsleiste am linken Rand der
Berechtigungssteuerung des MUK (s.
Abbildung 121).

¢« Aufgaben

° willkommen in Ihrem Aufgabenbereich. Bearbeiten Sie hier Ihre eingegangenen Aufgaben.
Startseite

MEIN BEREICH

Aufgaben (1) 14 TicketNr. T4 Anfragende Stelle O

B Mein Benutzerkonto

ADMINFUNKTIONEN [ Anfrage Kontoberechtigy
fur Oniine-Dienst *Anizgengen

14 Datum Status

Anfrage Kontoberechtigung

Anfrage-Eingang:

Anfragendes Konte:

Anfrage-Beschreibung

hat eine Anfrage zur

hat eir 8
g fur den Onlinedienst *Anlagengenehmigung und -zulassung (ELIA}" gestellt

Abbildung 121: Ansicht der Aufgabenverwaltung innerhalb der Berechtigungssteuerung des MUK, mit ge6ffnetem Antrag

Vergabe der Berechtigung zur Nutzung von ELIA.

Im Anschluss an den Klick auf ,Zustimmen® (s. Abbildung 121) erfolgt eine Abfrage mittels
Pop-Up, ob der Administrator der Anfrage wirklich zustimmen mdchte. Bei erneuter
Bestatigung wird die Berechtigung vergeben, die Aufgabe aus der Liste der offenen
Aufgaben geldscht und die Nutzende Person, die die Anfrage gestellt hat, kann sich ab
diesem Zeitpunkt mit Hilfe des MUK bei ELIA Online anmelden.

Falls andere Mdglichkeiten der Berechtigungssteuerung genutzt werden sollen, wird an
dieser Stelle erneut auf den von dataport herausgegebenen Quickstart Guide der
Berechtigungssteuerung des MUK verwiesen.
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3.4. Erstmaliger Login bei ELiA Online
Die Anmeldung bei ELIA Online erfolgt unter dem folgenden Link:
y Elia Online

Eine Darstellung der erstmaligen Anmeldung ist in Abbildung 122 bis Abbildung 127 zu
finden. Fur die Anmeldung bei ELIA Online bendtigen Sie immer ein vollstandig
eingerichtetes Servicekonto, sowie das ELSTER-Unternehmenszertifikat.

# Elektronische immissionsschutzrechtliche Antragstellung [

Genehmigungsverfahren nach dem Bundes-Immissionsschutzgesetz (BImSchG)

Sie méichten eine genshmigungsbedirftige Anlage errichten oder dnder. Dann kénnen Sie hier, im Dnlmé’hsns LELiA-Online" die
erforderlichen Antrage ader An; zelgzndgl al erstellen und bei der zusténdigen Beh: chen,

Anmelden

Bitte melden Sie sich an. Oder registrieren Sie sich kostenlos.

Mit ELiA-Online (Elekironisct rliche Antr dgse\lunglkannen&‘ne |h|'e AnI'IIEIdemagliCthiten
= @ @ Servicekonto Business - mit ELSTER-Organisationszertifikat +
Antrage fiir neue Anderungen an Antrage fir die
Anlagen erstellen, bestehanden Anderung
Anlagen anzeigen bestehender
und Anlagen erstellen. 2 =
Mit ,Mein Unternehmenskonto“ -
ELiA-Online ist ein formularbasierter Onlinedienst, mit dem auch per Upload-Funktion weitere Unterlagen (Gutachten, Zeichnungen
etc) dem Antrag oder der Anzeige beigefiigt werden kénnen. 3
Dhe Motz o ELI Crlin st i e v vras 0 e S S i ren Zgangadate s os MEIN UNTERNEHMENS
Servicekonto Gemeinsam-Online an oder registrieren Sie sich zuerst. Ko N To

Wenn Sie sich mit Mein Unternehmenskonto anmelden mochten, miissen Sie

der elektronischen Ubermittlung von Bescheiden zustimmen.

Soweit die einzelnen Online-Dienste dies anbieten, erhalten Sie Bescheide
und Riickmeldungen der Behdrde direkt in Ihr Mein-Unternehmenskonto-
Postfach. Sie kénnen dann zusatzlich per E-Mail benachrichtigt werden.

Abbildung 122: Anmelden bei ELIA Online mit der
Anmelden-Funktion. Um die Nachricht zu lesen, melden Sie sich einfach im Konto an.

U Soweit der Online-Dienst dies anbietet, bin ich mit der elektronischen
Ubermittlung einverstanden.

> Anmelden

Abbildung 123: Anmeldemaske des MUK bei ELIA Online.
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Iz UNTERNEHMENS-
KONTO

Optionen fr Login mit ELSTER

Login erfalgt far:

[CjEm—
RT3 Bun Zertifikatsdatei
[l il] vanger W ttersacune
Kommunen
[ {1 scherhetssick
- pesmer:
Ttz .
Citernbrroter eg 164 88 sigrowricare hiid
e
et vt s et g
Fasswors vargassent O
i
Viofinge lchmelne heruntergelacene Zerikatsdster

E
Noen ksin Zertifkatsdatel?
Hie- Benutzeriants arsteten

°| ELSTER

Abbildung
Passwort.

L

o Elektronische immissionsschutzrechtliche Antragstellung

¢
B

Neuen Antrag erstellen

Name des Antrags* Beschreibung

Postleitzat s Anla

Laufende Antrage

Version 1.8.11
Versionshinweise
Impressum
Datenschutzbestimmung
nformationen zur Barrierefreiheit
Eeedback

124: Eingabe Unternehmenszertifikat und

Bestatigung der Datenweitergabe

Mit dem Klick auf "Bestétigen” geben Sie |hr Einverstandnis zur Weitergabe lhrer unten stehenden
personenbezagenen Daten an "Serviceportal Gemeinsam Online". Die Rechtsgrundlage der Verarbeitung beruht
auf lhrer Zustimmung nach § 8 OZG. Sofern Ihre Organisation Funktionspostfacher eingerichtet hat und die
Nutzung dieser von "Serviceportal Gemeinsam Online" aktiviert wurde, wird auch die Liste dieser
Funktionspostfacher Gbermittelt. Die Namen der Funktionspostfacher sollten keine personenbezogenen Daten
enthalten. Sollten dennoch personenbezogene Daten enthalten sein, willigen Sie mit dem Klick auf "Bestatigen"
in die Ubermittlung dieser Daten an "Serviceportal Gemeinsam Online” ein.

Sollten die Angaben nicht korrekt sein, wenden Sie sich bitte an die fir die Herkunft der Daten zustdndige Stelle.

« Fur eine Anderung der Adresse kénnen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der Adresse [J beantragen

« Fir eine Anderung der Kommunikationsdaten kénnen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der
Kommunikationsdaten CJ vornehmen.

« Fiir eine Anderung der Rechtsform kénnen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der Rechtsform LI
beantragen,

« Sie kdnnen Ihre Funktionspostfacher jederzeit bei OZG-PLUS-Postfach L7 umbenennen. Bitte achten Sie
darauf, bei Benennung keine persor 1 Daten zu )

Die nachfolgenden Angaben werden weitergegeben, wenn sie durch die jeweilige Checkbox ausgewahit sind.

Angaben zur Organisation

Firmenname
Rechtsform
Anschrift
Steuernummer
Herkunft der Daten

Letzter Datenabruf 29.03.2026, 04:16:33 Uhr

Kommunikationsdaten

E-Mail-Adresse

Herkunft der Daten Ihr Benutzerkonte

Ihr Einverstindnis kénnen Sie jederzeit schriftlich gegentiber dem Bayerischen Landesamt fur Steuern als.
Verantwortlichen oder online in den Einstellungen Ihres Benutzerkontos bei Mein ELSTER widerrufen. Durch
einen Widerruf wird die RechtmaRigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten Verarbeitung
nicht berthrt. Ausflhrliche Informationen zum Datenschutz bezlglich der Nutzung von ELSTER zum Nachweis
Ihrer Identitit oder der Identitat der Organisation, fur die Sie handeln, finden Sie hier: Hinweise zum
Datenschutz CJ. Die Datenschutzhinweise des eGovernment-Dienstes "Serviceportal Gemeinsam Online" finden
Sie auf den dortigen Internetseiten.

Abbrechen Bestatigs

Abbildung 126: Erste Anmeldung bei ELiA Online 1 von
2.

Abbildung 125: Zustimmung Datenweitergabe.

Filter Q

zuletzt bearbeitet durch Aktionen

Name des Antrags

Keine Antrage vorhanden

Eintrage pro Seite 10 ~
Die Ubersicht wird in 18 Sekunden aktualisiert
Ovon 0
Version 1.8.11
Versionshinweise
Impressum
Datenschuizbestimmung
Informationen zur Barrierefreiheit

Feedback

Abbildung 127: Erste Anmeldung bei ELIA Online 2 von
2.
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