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Zusammenfassung :

Die erste Person im Unternehmen, die das Servicekonto erstellt ist

automatisch Administrator (gemeinsam Online-Konto und Elster). Bei

AMei n Unternehmenskont oi ( MUK) vd mi
nach dem Anlegen des Zugangs beantragt werden.

Jede nutzende Person von ELIA Online bzw.

AAnl|l agenmgangeid -zul assunghf eibeigefesi y .
ELSTER-Unternehmens zertifikat! Eine Nutzung privater ELSTER-Zertifikate ist nicht
maoglich, 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 fir 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 fiir weitere dem Servicekonto
hinzugefligte Personen. Die Zuordnung von Berechtigungen zur Nutzung von ELIA Online
entfal 1t bei m MUK, sofern di e innérhalb k der o n
Berechtigungssteuerung des MUK deaktiviert ist.
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1. ELSTER-Unternehmenszertifikat e
1.1. Registrierung

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

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

Erforderliche Angaben sind:

0
0
0

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 bengtigt, 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
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Persénliche Angaben

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

Land
Bitte Land auswahlen v

Steuernummer

Bitte Land auswahlen

Finanzamt

Wird automatisch ermittelt

@ Wo ist meine Steuernummer?

Abbildung 1: ELSTER-Unternehmenszertifikat registrieren;
Schritt 1: Auswahl des Bundeslandes und Eingabe der
Steuernummer

Persénliche Angaben Identitatsprifung Login

Bitte geben Sie den Namen Ihrer Organisation ein.

Name der Organisation

Abbildung 2: ELSTER-Unternehmenszertifikat registrieren;
Schritt 2: Eingabe eines Namens der Organisation, dieser
darf maximal 30 Zeichen lang sein

Persénliche Angaben entitatsprifung

Bitte geben Sie hier Ihre Kontaktdaten als Ansprechpartner fir Ihre Organisation ein.

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

Anrede

Bitte auswahlen v

Titel

Keine Angabe ~
Name

Vorname

E-Mail

© Hilfe zur E-Mail anzeigen

€ Zuriick

Abbildung 3: ELSTER-Unternehmenszertifikat registrieren;
Schritt 3: Ausfullen der personlichen Daten

Personliche Angaben fentit, ing

Bitte legen Sie einen Benutzernamen fir Ihr Konto fest.

Benutzername

hector-haudegen

@ Hilfe zum Benutzernamen anzeigen

< 2urick |

Abbildung 4: ELSTER-Unternehmenszertifikat registrieren;
Schritt 4: Benutzername festlegen
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Personliche Angaben 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 -
Antwort (max. 40 Zeichen)

2OKSA—

P
Neuer Sicherheitstest

Bitte Buchstaben bzw. Zahlen hier eintragen

@ Hilfe 2um Captcha anzeiger

e < ek |

Abbildung 5: ELSTER-Unternehmenszertifikat registrieren; Abbildung 6: ELSTER-Unternehmenszertifikat

Schritt 5: Sicherheitsfrage wéahlen und Antwort eingeben registrieren; Schritt 6: Abfrage zum Blockieren

automatisierter Anfragen

Nach Abschluss der Eingabe der erforderlichen Formulareingaben wird zuné&chst in einem
ersten Schritt die Gliltigkeit der angegebenen E-Mail-Adresse gepruft. Es 6ffnet 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 schliel3en 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.

Fur 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 schlieRen, 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 kom mt a”es mlt ELSTER-Zertifikat X o+
- y der Post. . <« R (¢} O > - cert > 3.Hector Haudegen
i eu + S—
ELSTER r ! o e nA
v cert Name
k £ ; > 0. Kapt'n (Admin) - myElster_elster_06.02.2025_22.55.pfx
At B ; P —
LR : ...und dieses soll das s
(ﬁ‘lﬂln) . > 2. Sunny Strandrauber
L Ergebnis werden »  omenosmn |
e %% (ELSTER-Zertifikate-Dateien) et
Z §§ > 4. Kira Karibik

Nach Erhalt des Aktivierungs-Codes auf postalischem Wege geht es weiter mit der
Registrierung; hier exemplarisch fur 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 missen eingegeben werden:

0 Aktivierungs-ID aus E-Mall,
0 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
myElster_elster_06.02.2025_22.55.pfx
Al C Ll Passwort fir Login @
twendig)
@ 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.
passwort wiederholen
................... @
Abschicken >
e
. P . . ‘ Zurick 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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@ 9 Q

»

Zertifikat erfolgreich erstellt
[ ] e .

Zertifikatsdatei herunterladen

[ ]
I Hinweis
o) Die heruntergeladene Zertifikatsdatei bendtigen Sie bei jedem Login. Achten Sie deshalb

darauf, v

Speichern Sie die Zertifikatsdatei an einem Ort, wo Sie sie wiederfinden

Zertifikatsdatei herunterladen

¢ ELSTER

Abbildung 13: Zertifikatsdatei kann heruntergeladen
werden

1.3. Erstmaliger Login

u Ihrem Zertifikat - Nachricht (Nur-Text)

Nachricht U

3

€ - 5 B Kategorisieren -
Antworten  Allen  Weiterleiten _~  Verschieben . Ubersetzen Zoom
e - - [* Nachwerfalgung = E
LBscher At Vi il eeaeden | zoom ,\
portal@elster.de
Mein ELSTER: Informationen zu lhrem Zertifikat
. . R

Sehr geehrter Herr Haudegen,

eine neue Nachricht mit Informationen zu threm Zertifikat wurde in threm Mein ELSTER-Posteingang abgelegt

Der Benutzername Ihres Benutzerkontos lautet: - a-ere
Mit freundlichen GriiRen

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/startthemaGlobal=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#openChat

Datenschutzhinweis: Informationen iiber die Verarbeitung personenbezogener Daten in der Steververwaltung und iber
Ihre Rechte nach der Datenschutz-Grundverordnung sowie iiber Ihre Ansprechpartner in Datenschutzfragen entnehmen
Sie bitte dem allgemeinen Informationsschreiben der Fi g Dieses I i

eiben finden Sie unter
www finanzamt.de (ur
Soliten Sie den Link in dieser E-Mail nicht anklicken kénnen, kopieren Sie ihn bitte vollstandig in die Adresszeile Ihres
Browsers und betétigen Sie anschlieBend die Eingabetaste.

Rubrik “Datenschutz") oder erhalten Sie bei lhrem Finanzamt.

Abbildung 14: Information Uber die Zertifikatsdatei nach
dem Herunterladen

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

angegeben werden:

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

Als Administrator (also erste nutzende Person eines Unternehmens) missen nach
erfolgreichem erstmaligem Login Profildaten erganzt werden (vgl. Abbildung 15 und

Abbildung 18); Pflichtfelder sind:

Stral3e,
Postleitzahl,
Ort,

Staat.

Qx O Ox Ox
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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 unter Einstellungen und mehr/Downloads 2
heruntergelader teien anzeigen la: yart wird auch Ihre Zertifikatsdatei zu finder

s v @ @
(5 NeverTab STRGT

B Meues Fenster STRG=N

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.

ierung bei ELSTER. Bey
b fal

Klicks

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

Allgemeine Angaben

Name der Organisation / Firmenname
Mobiler Pizzaservice

*

Abbildung 16: Profildaten ergénzen 1 von 3

Adresse, Telefonnummer

StraBe

*

Hausnummer

Zusatz

Postleitzahl

*

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 ergénzen 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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@ 9 Q ® Q a
Das Profil wurde erfolgreich gespeichert. Wichtige Hinweise
Welcher Benutzergruppe gehoren Sie am ehesten an? Datenschutzhinweis der Steuerverwaltung
hk mfan, ! = =
ﬁ[cﬁ Privatpersan > ‘ Eﬁlﬁ Arbeitgeber > Informationen zum Datenschutz
clese v
Eaﬁ Unternehmer » ﬁﬁﬁ Vereine »
iaﬁ keine Benutzergruppe »
pliter auswih

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
Meine Belege > Personen
0 Neue Belege seit letztem Login
Q Belege insgesamt > Personen (1)
Mein Posteingang > Mein Profil
2 Ungelesene Nachrichten e
Person
Meine Formulare » Hector Haudegen
Rolle
0 Ent Person A
_ 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. Allgemeine Hinweise

Fe¢r di e Nut zung des Onl i nedienstes ELI A
und -zul assungfi muss dieser Onl i nedi enst i nneil
eingebunden werden. Da dieser Onlinedienst einen Identitdtsnachweis 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 anschliel3end weitere
Personen hinzufiigen und diese dazu berechtigen, den zuvor eingebundenen Onlinedienst
ELi A Online bgenehmiguhcdund 2 ¢ m s sungh I Ball des MuaKe n .
mussen die Administrationsrechte durch die erste nutzende Person beantragt werden. In
beiden Servicekonten bendétigen hinzugefiigte Personen fir Ihre eigene Registrierung ein
eigenes ELSTER-Unternehmenszertifikat.

Achtung! Jede ELIA Online nutzende Pe rson bendétigt je ein ELSTER -
Unternehmenszertifikat !

Serviceportale kdnnen ohne eine Anmeldung zum Auffinden von Onlinediensten genutzt

wer den, so auch Leistungen des Onlinedienste
und-zul assunghf. D a lzebeachten,tdase es untersahirdlichegServiceportale
innerhalb der IT-Infrastrukturen von Bund und Landern gibt. Zum Beispiel das Serviceportal
Gemeinsam -Online https://serviceportal.gemeinsamonline.de/Onlinedienste/.

Dartber hinaus gibt es ein weiteres Serviceportal mit der Kernfunktionalitdt der
Identifizierung im Rahmen eines Onlinedienstes, insbesondere bei Beantragung von
Verwaltungsleistungen bei Nutzung des ELSTER-Unternehmenszertifikats, das A Me i n
Unt ernehmenMWKdnt oi

# Elektronische immissionsschutzrechtliche Antragstellung &

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

Fur dle Elnblndung deS Onllnedlenstes EL|A Genehmigungsverfahrennaclch:renrchhuél)des-Immissionsschuugesetz
Onl i ne bzw. A A N | G Orimecorss Lk Onlne i rtorderichen Arige oder Avveigon it st b G
~ . - Mit ELiA-Online ([\sktmmszfl‘::‘\m?\‘:z?cl:iZz;wﬁzer‘e::aﬁr;::f\mlaqsle\lunq) kénnen Sie

und -zul assungh i n ein S as
Setzen der Berechtigung zur Nutzung dieses _+ @ ("D
Onlinedienstes kdnnen beide Servicekonten e e e

. . . Anlagen erstellen, ... bestehenden Anderung
alternativ verwendet werden. Hinweise zur Anlagen anzeigen _ bestehender

und ... Anlagen erstellen

Einrichtung und Verwendung des MUK finden Sie
. . ~ . ELiA-Online ist ein formularbasierter Onlinedienst, mit dem auch per Upload-Funktion weitere
im Kapitel 3AMe i n Unt er n e(MUiKg n ueo G e o) i i ot i o
Das Kapitel 2.2 kbnnen Sie Uiberspringen, wenn

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

Sie erreichen den Dienst Uber den Link:
https://elia-online.de/

Abbildung 23: Elia Online

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

Der Registrierungsprozess -kKuaktion (vgl.bAbbildung i24¢) AR
erfolgen. Sie erreichen diesen direkt tber den nachfolgenden Link:

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

Auf der Einstiegsseite ist wichtig zu beacht
Abbildung24) sowi e auf der Fol geseiUntenemeris-zeéet i Op K
(vgl. Abbildung 25).

B Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland B Ctine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland
51> Bund 91> Bund
|||| I||| Linder |||l l||| Lander
Kommunen Kommunen
START  ALLE DIENSTE Q START  ALLE DIENSTE Q

Start Start

m feedback

Registrieren Servicekonto anlegen

Wahlen Sie hier, welche Art von Servicekonto Sie anlegen méchten. L o 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:

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

° Mit Elster-Unternehmenszertifikat

Nuuu“g Betrieb Hier kénnen Sie Ihr Unternehmen / Behdrde mit Elster
registrieren

Kontakt Datenschutz

Hilfe Impressum

Barrierefreiheit

Abbildung25:AMi t -Bhtséemehmenszert

Abbildung24:AAl s Unternehmeni
Weiterhin ist wichtig:

Die erste Person eines Unternehmens, welche sich fir das Servicekonto registriert erhalt
automatisch die Rolle des Administrators ( di e Rol |l e des K2ptoén al s
aus 1.2 Aktivierung). Sie kann dem Servicekonto anschlieBend weitere Personen
hinzufuigen, zum Beispiel Hector Haudegen als Mitarbeiter.

Die nachfolgenden Abbildung 26 bis Abbildung 41 stellen die vollstdndige Registrierung
eines neuen Servicekontos fur Unternehmen im Serviceportal Gemeinsam-Online dar. Ein
gultiges ELSTER-Unternehmenszertifikat muss vorhanden sein (vgl. Kapitel O
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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 persdnliches zu Ihrem Un-

ternehmen gehdrige Elster-Unternehmenszertifikat aus.

> Identi

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:

gpemtlnsnm

anline

Login mit

B ® 0 &

Zertifikatsdatei

Zertifikatsdatei

4+

Passwart

Zertifil datei verloren oder Zertifikat abgelaufen?

Abbildung 26: Mit ELSTER-Unternehmenszertifikat

identifizieren 1 von 2

Passwort vergessen? LI

Wo finde ich meine heruntergeladene Zertifikatsdatei?

Nutzen Sie dazu die Suche Ihres ebssystemns

Noch keine Zertifikatsdatei?

Hier Benutzerkonto erstellen.

Abbildung 27: ELSTER-Unternehmenszertifikat
identifizieren 2 von 2

UNTERNEHMENS-
KONTO

Angaben zur Organisation

Login erfolgt fr

Bestatigung der Datenweitergabe

oliten die Angaben nicht korrekt sein, wenden S

Angaben zur Organisation

. Fir nderung der Adresse kénnen Sie bei Mein ELSTER eine
. Fur jerung der Kommunikationsdaten kénnen Sie bei Mein E
Kommunikationsdaten CJ vornehmer

go

gemeinsam
online

nden

Anderung der Adresse [J

STER eine Anderung der

nikationsdaten

Deutschland

Steuernumme:

3

“Angaben z

Abbildung 28:

ur Organi s

13

Herkanit de;

Finanzamt

Kommunikationsdaten

Herk

Ihr Benutzerkonto

Hinweise zum Datenschutz (0. Die D

Gemeinsa

Bestatigen

Abbildung29: é und Kommuni kati o

n
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B=  Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

(51> Bund
[N Lander
Kommunen

START ALLE DIENSTE Q

Start

Registrieren

1 2 3 4
—

Die mit
ELSTER verifiziert und im Servicekonto nicht
veranderbar.

gekennzeichneten Daten sind durch

Unternehmensdaten

Geben Sie hier die Daten Ihres Unternehmens an.

Name des Unternehmens

Handelsregisternummer (optional)

Abbildung 30: Unternehmensdaten aus ELSTER-
Unternehmenszertifikat 1 von 2

Organisationseinheit (optional)

RABAUKENPIZZA

StraBe Hausnummer
(optional)
4

Adresszusatz (optional)
Postleitzahl  stadt
Land

Deutschland v

E-Mail-Adresse (optional)

‘ maria@ihrUnternehmen.de ‘

Postfach Postleitzahl

Postfach (optional) 1
‘ (optional

‘ 4711

‘ 12345 ‘

Abbildung 31: Unternehmensdaten aus ELSTER-
Unternehmenszertifikat 2 von 2

E= Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

57> Bund
[l | Lander
Kommunen

START ALLE DIENSTE Q

Start

Registrieren

1 2 3 4
|
Administratordaten
Nutzungsrechte

() Administratoren dirfen Online-Dienste nutzen

Anrede (optional) Titel (optional)

nicht angegeben v ‘ ‘ Kein Titel v ‘

Vorname

‘ Maria ‘

Nachname

‘ Mustermann ‘

E-Mail-Ad

Abbildung32: Nut zungsrechte f

e r

A

14

Nutzungsrechte
() Administratoren diirfen Online-Dienste nutzen

Anrede (optional) Titel (optional)

nicht angegeben

v ‘ ‘ Kein Titel 4 ‘

Vorname

Nachname

E-Mail-Adresse

‘ info@ ‘

Telefon

Mobiltelefon (optional)

+49 123456789 ‘

Passwort

Passwort wiederholen

Abbildung33: é und Vergabe ei

nes
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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

< Zu

‘ Online-Dienst finden...

[ ] AFM Testdienst

AFM Testdienst zum testen der Benutzeranmeldung und

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 und -Zulassung
Online-Dienst ELIA

‘ Anlagengenehmigung

Abbildung35: hi er
(Online-Dienst ELIA)

Abbildung 34: Onlinedienste suchen und hinzufiigen AAn| ag e rgud raeshs

E=|  CEine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

Zusammenfassung
51> Bund
[l nl| Lander Priifen Sie die eingegebenen Daten.
Kommunen
Unternehm Bearbeiten
START  ALLE DIENSTE Q ensdaten RABAUKENPIZZA
Start
Registri
egls rl ere n Administrat Administratoren dirfen Bearbeiten
or Online-Dienste nutzen
1 2 3 4
——
info@
Zusammenfassung . . .
Online- Anlagengenehmigung und - Bearbeiten
Dienste Zulassung

Prufen Sie die eingegebenen Daten.

Unternehm Bearbeiten L. . .

ensdaten RABAUKENPIZZA 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.

Administrat Administratoren diirfen Bearbeiten Servicekonto anlegen >

or Online-Dienste nutzen

info@
Abbildung36: Zusammenf assungé Abbildung37: é wund Servicekonto
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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 moglich
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v.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
ELi A Onl i ne nggenewmigudgAnd!
-z ul a s s u nagsBchlieBlglt mit einem
personlichen ELSTER-
Unternehmenszertifikat mdglich.

Nach erstmaliger Anmeldung am neu
eingerichteten Servicekonto Offnet sich der
Bereich  Administration;  dargestellt in

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

Kacheln wird 1 aktiver Administrator, 1
freigeschalteter Onlinedienst sowie
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

1freigeschaltete(r) Online-Dienst(e)
0 beantragte(r) Online-Dienst(e)

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

+ Neuer Benutzer

+ Dienste hinzufiigen

Funktionspostfacher

+ Funktionspostfach hinzufiigen

ganization/AdminQ

Unternehmensdaten

Unternehmen léschen

Gruppenverwaltung

0 Gruppe(n) vorhanden

+ Gruppe erstellen

. Abbildung 42: Anmeldung am Servicekonto entweder mit
die E-Mail und Passwort oder mit ELSTER-
Unternehmenszertifikat

Abbildung 43: Erstanmeldung neues Servicekonto bei Gemeinsam-Online

17




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

Der Administrator kann z. B. neue Benutzer hinzufigen (vgl. Abschnitt 2.2.2) und

Onlinedienste zuweisen,

h i elagengedeAmigung und -z ul assunghf,

Berechtigungen erteilen (vgl. Abbildung 44 bis Abbildung 49).

K515 Bund
|| Lander )
Kemmunen Online

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q

Administration

gemeinsam

1

Star 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
Kontakt Datenschutz
Hilfe mpressum

Barrierefreiheit

Abbildung 44: Verwaltung der Benutzer

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

“->>suv

Eintrage pro Seite 1-1von 1 Eintragen

Nutzung Betrieb

Kontakt Datenschutz

Hilfe Impressum
arrierefreiheit

verw

Abbildung 45: Verwaltung Onlinedienste

5t Bund
[l Linder .
Kommunen QI lme

gemeinsam

2 4

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

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

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q

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 Berechtigt

@

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

it Name It E-Mail-Adresse

info@

Nutzung Betrieb
Kontakt Datenschutz
Hilfe Impressum

Barrierefreiheit

Abbildung 46: Berechtigung Onlinedienste; hier:
deaktivierte Berechtigung

Berechtigung
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2.2.2. Weitere Benutzer hinzufligen

AL Bund emeinsam
HH I||| 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
N-Eunltian hizegefilgt weesdenfi hier wieder am Beispiel der
fiktiven Person Hector Haudegen (vgl. Abbildung 48 und Abbildung 49). Hector Haudegen
erhéalt eine E-Mail und muss den Eingang uber einen Aktivierungslink bestéatigen (vgl.
Abbildung 50). Der Aktivierungslink 6ffnet das Serviceportal Gemeinsam-Online und es wird

cber die A+

Abbildung 49: Neuen Benutzer hinzufiigen 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 —

ARemath kinnen Sie den foigenden Link in e Adnessaeile Iees Browsers kogienen

Wit freunclichen Griden

Ihr @m 13,02 2025 19:01 Uhr von Markus Holfmann ersielies Serviceionio warde i Sie cingerichiel, Bevor Sied

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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AnschlieCend °ffnet sich der Abschnitt AMein
weiterer Bereich AMeine Dienstef anAgebzdidgtn,g
52; HintRegrgrAichndi:ni strator des Servicekontos,
aufgenommen wurde, muss die Berechtigung f¢r
Onl i neAmlzavge Mge ne h miud arsgg unrgdi_ noch explizit s

2.2.2.1. ELSTER-Unternehmenszertifikat verkniipfen

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 AMein Bereichi von Hector Haudegen
AE|l dJne¢rer nehmenszer t i fAbkilduhg 58)eu wilden.tEe falgen Weitege|
Schritte, wie in den Abbildung 54 bis Abbildung 61 dargestellt.

W Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland ER Fine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland
R51> Bund 15 Bund
[livil]| Lander #® 4 Hector Haudegen ~ [lirn| Lander o L Hector Haudegen ¥
Kommunen Kommunen

START ALLE DIENSTE w Q START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH Q

tart \ein Bereich Start

Meine Dienste Mein Bereich
Hame Mein Profil Mein Postfach
T Hector Haudegen Ungelesene Nachrichten

Hector.Haudegen@

Nutzung Betrieb
. R Konto verwalten Unternehmensdaten
Kontak Datenschutz
Hilfe Impressum Meine Dienste
Passwort andern
yerwalten Administratoren anzeigen
eses Ar s et T hmar . Meine Antrage
517 Bund ine Antrage

Abbildung 52: Keine Dienste fiir Hector Haudegen, danoch ~ Abbildung53:  AMei n Bereichi von |
keine Berechtigung
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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 verknipfen

Der Anmeldeprozess L3uft 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 verknipfen
1von8
— UNTERNEHMENS- UNTERNEHMENS-
= KONTO — KONTO
ogin erfolgt for Login erfolgt fur
do_. | 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

Ab_bildung 57: ELSTER-Unternehmenszertifikat verknipfen
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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
verknupfen 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
verknupfen 8 von 8

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

Dami t Hector Haudegen
und-zul assungfi nutzen
Berechtigung erteilen. Daher muss sich Hector Haudegen zunachst vom Servicekonto
abmelden (vgl. Abbildung 62) und der Administrator muss sich stattdessen anmelden,
bei spi el swei s e- updbaafrder dicgh eansohl@Readrotfnénden Seite liber die

den Onl i nedi

kann, muss der

A A n me |-Farktiorfioder direkt tiber den nachfolgend aufgefiihrten Link:

0 Startseite - Serviceportal Gemeinsam-Online

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

enst
Ad mi

= ry
W Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

5 Bund
[l inder
Kommunen

START ALLE DIENSTE

Start

Sie wurden erfolgreich abgemeldet.

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

Nutzung Betrieb

Kontakt Datenschutz
Hilfe Impressum

Barrierefreiheit

"lﬂj\‘ Bund Jieses Angebot ist Teil
Iridbert I

Abbildung 62: Hector Haudegen wurde vom Servicekonto

erfolgreich abgemeldet

Die nachfolgenden Abbildung 64 bis Abbildung 68 veranschaulichen das Vorgehen zur

Nutzungsfreigabe des On | i
und-zul assungii f ¢r

B Eine offizielle Website der Bundesrepublik Deutschland

A5 Bund
||II HH Lander
Kommunen

START ALLE DIENSTE

Anmelden

Bitte melden Sie sich an. Oder regjstrieren Sie sich kostenlos

Ihre Anmeldemoglichkeiten

Mit BundID

Mit E-Mail-Adresse und Passwort
Mit Online-Ausweisfunktion

Mit anderem Servicekonto

Mit Elster-Unternehmenszertifikat

+

Abbildung 63: Der Administrator des Servicekontos muss

sich neu anmelden

enstes ELi A On

.Hect or
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START ALLE DIENSTE Q

Start

Anmelden

Bitte melden Sie sich an. Oder registrieren Sie

sich kostenlos, Anmeldung
abbrechen?
lhre
. . . Wenn keine fiir Sie
Anmeldemoglichkeiten passende
Anmeldemethode
Mit BundID + vorhanden ist oder Sie
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

Abbildung 65: Administrator sieht jétit‘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 6ffnet den Bereich
AOnlinedienste verwaltenhi

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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KT Bund gemeinsam
HH l||| Linder .
Kommunen online

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q

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

® 2 -

Online-Dienst verwalten:
Anlagengenehmigung und -
Zulassung

It Name It E-Mail-Adresse It Berechtigt

info@ ® )

Haudegen, Hector Hector.Haudegen@ O

] n » > I 20 v ‘ Eintrage pro Seite 1-2von 2 Eintragen

Nutzung Betrieb

Kontakt Datenschutz

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

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

1. Bei der Anl age =eines neuen B e n u tweikrers
Administrator anlegeni  a k t (5. Abbi#dunig 48 oben). Der Benutzer hat dann
sogleich Administratorenrechte.

2. Vorhandene Benut zer $ditrAdneimstraiionrBeButzerfedurchh
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 Abbildung70mar ki ert e Sl i der auf
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).

25

A



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

Benutzer Profil
[eersemrer | | Q @ Ist Administrator
] uName t 1t E-Mail-Adresse It Benutzertyp 1 Status
J i Akdiviert [0 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 Ativiert 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,

26

online-Ausweisfunktion
deaktiviert

Abbildung 71: Hinweismeldung fur das Hinzufligen eines
Telefonnummer fir ein angelegtes Servicekonto, dem
nachtraglich Administratorenrechte verliehen weden.
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2.2.4. Onlinedienst spater hinzufligen

XA Bund gemeinsam L Bund gemeinsam
[l il]| Lander i~ [I1l]| Lander i~
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 hinzufii
inzufugen
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
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 E
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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iﬁﬂﬂ‘l E}}n: gemeinsam " \Tk“ﬂ'rl‘l LB_un: gemeinsam
ander v ander
Kommunen online Kommunen online

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
) it It Name
oo |:| oo [[]  anlagengenehmigung und -Zulassung

* Freischaltung erforderlich . « 1

Nutzung

Nutzung
Kontakt Kontakt
Abbildung 76: Onlinedienst ist hinzugefiigt Abbildung 77: Onlinedienst ist hinzugefiigt
Abbildung 78: Berechtigungen anzeigen Abbildung 79: Berechtigung setzen

2.2.5. Loschen eines Nutzerkontos aus gemeinsamonline

Um das Konto einer nutzenden Person zu loschen, muss die Ubersicht lber die im
Servicekonto vorhandenen Benutzer aufgerufen werden. Dies erfolgt unter
AStart>Administration>Benutzerfi. Sobal d
Checkbox ausgewahlt wurde, erscheint ein Knopf zum Ldschen des Kontos (s. Abbildung
80). Vor dem endgultigen Loschen eines Nutzerkontos erfolgt noch eine Abfrage, ob man
den markierten Benutzer wirklich 16schen will (s. Abbildung 81).
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