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Anleitung
zur Vorbereitung der Nutzung von
ELIA

Erstellen eines ELSTER-Unternehmenszertifikats und Einrichten
des ,Mein Unternehmenskonto” fur die Nutzung des
Onlinedienstes ELIA Online in Hessen

Stand 24.09.2026 — V1.2

Erstellt auf der Grundlage einer entsprechenden Anleitung aus Schleswig-Holstein und Nordrhein-Westfalen

Zusammenfassung

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

Das Zertifikat wird Uber eine 2-Faktor-Authentifizierung aktiviert (1. Faktor > Aktivierungs-1D
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.

Die Zuordnung von Berechtigungen zur Nutzung von ELiA Online entfallt 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/registrierungsprozess

Erforderliche Angaben sind:

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-hessen@landwirtschaft.hnessen.de

Personliche Angaben Identitatsprafung Login

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

Personliche Angaben Identitatsprifung Login

Bitte geben Sie den Namen lhrer Organisation ein.

Name der Organisation

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

Personliche Angaben Identitatspriifung Login

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 v
Name

Vorname

E-Mail

@ Hilfe zur E-Mail anzeigen

Abbildung 3: ELSTER-Unternehmenszertifikat registrieren;
Schritt 3: Ausfiillen der persénlichen Daten

Perssnliche Angaben Identitatspriifung Login

Bitte legen Sie einen Benutzernamen fir Ihr Konto fest.

Benutzername

hector.haudegen

maximal 16 Zeichen lang
frei wahlbare Zeichenfolge

wird in E-Mails, die Sie von Mein ELSTER erhalten, im Klartext angezeigt

@ Hilfe zum Benutzernamen anzeigen

Abbildung 4: ELSTER-Unternehmenszertifikat registrieren;
Schritt 4: Benutzername festlegen
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Personliche Angaben Identitatsprifung Login Personliche Angaben |dentitatsprifung Login

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

Sicherheitsfrage

Bitte auswéhlen v

Antwort (max. 40 Zeichen)

e und -antwort dienen spater dazu, den persénlichen "g/&

-—- a
1 ELSTER zu I6schen

Neuer Sicherheitstest

Bitte Buchstaben bzw. Zahlen hier eintragen
@ Hiilfe zur Sicherheitsfrage anzeigen

@ Hilfe zum Captcha anzeigen

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

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

automatisierter Anfragen

Nach Abschluss der Eingabe der erforderlichen Formulareingaben wird zunachst in einem
ersten Schritt die Glltigkeit 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 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.

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

s

Vielen Dank!

Zur Bestatigung Ihrer E-Mail geben Sie hier bitte den é-stelligen Code ein, welcher an
hectorhaudegen@' i+ .1 & 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 Bestatigung 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 flr 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 Bestétigung Ihrer E-Mail-Adresse!

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

A

Persénliche Angaben Identitétsprifung Login

Wie geht es jetzt fUr 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-I1D 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.

Zur Startseite

I ——
Abbildung 9: Nach Eingabe des Codes ist die Verifizierung ~ Abbildung 10: Registrierung zunéchst erfolgreich
der E-Mailadresse abgeschlossen 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 |
der POSt « > ¢} O > - cert > 3. Hector Haudegen
® Neu ~ N Sortieren ~
ELSTER -
v cert Name

> 0. Kapt'n (Admin) 2 myElster_elster_06.02.2025_22.55.pfx

Apt" . 1. Seren Smutje
(ﬁﬁpé,")‘ ...und dieses soll das
) . > 7 2. Sunny Strandrauber
——-’ P Ergebnis werden » o e |
I ———— (ELSTER-Zertifikate-Dateien)

> ELSTER-Zertifikat

> 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 mussen eingegeben werden:

e Aktivierungs-ID aus E-Mail,
e 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 fir 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 zugéanglich ist. Uber die Erstellung einer
Zertifikatsdatei wird nach dem Herunterladen per E-Mail informiert (vgl. Abbildung 14).

@ 9 Q

(] [ ] »

Personliche Angaben Identitétsprifung Login Aktivierungsdaten bestatigt

®  Zertifikatsdatei erstellen
Willkommen zurtick zu Ihrer Benutzerkonto-Erstellung bei ELSTER.

Bitte geben Sie jetzt die Aktivierungsdaten ein, die wir Ihnen per E-Mail und Post gesendet haben. Name der Zertifikatsdatei

Name der Zer
Aktivierungs-ID aus E-Mail ‘ myElster_elster_06.02.2025_22.55.pfx
‘ XXX ‘

Aktivierungs-Code aus Brief

‘ XRXX-XXXX-XXXX ‘

Passwort fur Login @

Passwort festlegen

(mindestens 10 Zeichen notwendig)

@ Wo finde ich die Aktivierungsdaten?

Wichtig: Starkes Passwort
Wenn Sie die Aktivierungsdaten 3-mal falsch eingeben, werden diese gesperrt und Sie

mussen von vorne mit der Erstellung Ihres Benutzerkontos starten.

olen
Abschicken > ‘ 4 ‘

Abbildung 11 : Aktivierungsdaten eingeben (aus Brief und

E-Mail)

v

Abbildung 12: Zertifikatdatei erstellen


https://www.elster.de/eportal/infoseite/benutzerkonto_aktivieren
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e Q9 Q
>
Zertifikat erfolgreich erstellt
b4 Zertifikatsdatei herunterladen
L4 —
Hinweis
() Die heruntergeladene Zertifikatsdatei benétigen Sie bei jedem Login. Achten Sie deshalb

darauf, wo sie vom Browser abgelegt wird

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

Zertifikatsdatei herunterladen

Abbildung 13: Zertifikatsdatei kann heruntergeladen
werden

1.3. Erstmaliger Login

= Mein ELSTER: Informationen zu Ihrem Zertifikat - Nachricht (Nur-Text)

Nachricht AN as mochten Sie tun?

Q@ Q@ g & i

o
a% o Q
&~ L B-
Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten Verschieben 5 Ubersetzen Zoom
antworten Eig- - [P~ > Nachverfolgung - Sk
Loschen Antworten Verschieben Markierungen n Bearbeiten Zoom ~
D0 0602.2025 2301
portal@elster.de
Mein ELSTER: Informationen zu Ihrem Zertifikat
HectorHaudegen@, én-uvent. 7 ade ~

Sehr geehrter Herr Haudegen,
eine neue Nachricht mit Informationen zu lhrem Zertifikat wurde in lhrem Mein ELSTER-Posteingang abgelegt.

Sie kinnen sie unter

https://www.elster.de/eportal,

abrufen.

Der Benutzername lhres Benutzerkontos lautet: #.vriste:

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 (Haufig gestellte

Fragen): https://www.elster.de/eportal/start? elp_eop oder fragen Sie in unserem Chat:
http:, Ister.de/eportal/start?chatC It hat

Finden Sie dort keine Antwort auf Ihre Frage, erhalten Sie eine Ubersicht der Ansprechpartner unter
https:, Ister.d portal/start?chatC i hat

Datenschutzhinweis: Informationen iiber die Verarbeitung Daten in der
Ihre Rechte nach der D -Gr gen entnehmen
Sie bitte dem allgemeinen Informationsschreiben der Finanzverwaltung. Dieses Informationsschreiben finden Sie unter
www.finanzamt.de (unter der Rubrik "Datenschutz") oder erhalten Sie bei lhrem Finanzamt.

Sollten Sie den Link in dieser E-Mail nicht anklicken kinnen, kopieren Sie ihn bitte vollsténdig in die Adresszeile Ihres
Browsers und betétigen Sie anschlieBend die Eingabetaste.

ung und iber

sowie iiber Ihre tner in D;

Abbildung 14: Information lber 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:

o Zertifikatsdatei (vgl. Abbildung 13),

e 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:

e Stralle,

e Postleitzahl,
e Ort,

e Staat.
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e o a

Erstmaliges Login

[ ] Wahlen Sie die gerade heruntergeladene Zertifikatsdatei aus und geben Sie Ihr Passwort ein.

Zertifikatsdatei

Zertifikatsdatei

0 ‘ myElster_elster_06.02.2025_22.55.pfx X‘

Passwort

Zertifikatsdatei verloren oder Zertifikat abgelaufen?
Passwort vergessen?

Wo finde ich meine heruntergeladene Zertifikatsdatei?

Nutzen Sie den Browser EDGE, kénnen Sie sich unter Einstellungen und mehr/Downloads alle
heruntergeladenen Dateien anzeigen lassen. Dort wird auch Ihre Zertifikatsdatei zu finden sein.

s . [
] v s
B NeuerTab STRG+T

B Neues Fenster STRG+N

Abbildung 15: Erstmaliger Login

- Fehler innerhalb der Seite

H Bitte machen Sie Angaben im Feld "StraBe".

StraRe

[H Bitte machen Sie Angaben im Feld "Postleitzahl"

Postleitzahl

[H Bitte machen Sie Angaben im Feld "Ort".

ort

[H Bitte machen Sie Angaben im Feld "Staat".

Staat

Erstmaliges Login - Mein Profil erganzen
Legende

% Felder oder Formularabschnitte mit dem Pflichtfeld-Stern miissen ausgefiillt werden

Vielen Dank fur Ihre Registrierung bei ELSTER. Bevor Sie Ihr Benutzerkonto nutzen kénnen, mussen Sie noch
nachfolgende Angaben priifen und gegebenenfalls erganzen. Sie kénnen diese Angaben jederzeit andern
Klicken Sie zum Abschluss 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 ergénzen 1 von 3

Adresse, Telefonnummer

StraBe

*

Hausnummer

Zusatz

Adresszusatz

Postleitzahl

*

Oort

*

Land

Schleswig-Holstein v‘

Staat

Bitte auswahlen v‘

*

Telefon (Vorwahl, Rufnummer)

Abbildung 17: Profildaten ergénzen 2 von 3

Steuernummer

Land

‘ Schleswig-Holstein v

Steuernummer

Wo ist meine Steuernummer @

Finanzamt
Flensburg

Sind Sie Steuerberater/in? @

Geben Sie den Namen Ihrer Kanzlei an, wenn Sie zum Personenkreis des § 3 StBerG beziehungsweise § 4
StBerG geharen, zum Beispiel Steuerberater/in sind.

Kanzleiname

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.

Welcher Benutzergruppe gehoren Sie am ehesten an?

ELSTER bietet Ihnen die Maglichkeit, Ihre Startseite bei Mein ELSTER zu personalisieren. Der Funktionsumfang
von Mein ELSTER andert sich nicht, egal welche Benutzergruppe Sie hier auswahlen.

808 Privatperson > 808 Arbeitgeber >
808 Unternehmer > 808 Vereine >
ﬁﬁﬁ keine Benutzergruppe >

Spater auswéihlen

Abbildung 19: Benutzergruppe, optional

Wichtige Hinweise

Datenschutzhinweis der Steuerverwaltung

Auf unserer Webseite wurden Informationen zur Umsetzung der datenschutzrechtlichen Vorgaben der Artikel
12 bis 14 der Datenschutz-Grundverordnung erganzt. Sie gelangen tiber den Link "Datenschutz” im unteren
Bereich der Seite oder direkt tiber folgenden Link zu den Informationen:

Informationen zum Datenschutz

Gelesen, nicht mehr anzeigen

Bestatigen und Weiter

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).

o Q

Q eer

ELSTER Letztes Login am Benutzerkonto-ID: »* b, "/

Mein ELSTER

ot

Meine Belege >

0 Neue Belege seit letztem Login

0 Belege insgesamt

Mein Posteingang »

2 Ungelesene Nachrichten

Meine Formulare »

0 entwrfe

O Ubermittelte Formulare

Meine Profile »

Haufig verwendet @

zur Steuererklérung

Abbildung 21: ELSTER-Benutzerkonto

e Q

Q see

ELSTER » Mein ELSTER

Meine Profile

Personen

Hier kénnen Sie Angaben zu Personen hinterlegen, um sie mit Mein Profil und Steuerprofilen mit
Steuernummer verknipfen zu kénnen

> Personen (1)

Mein Profil

Steuernummer

Person
Hector Haudegen

Rolle
Person A

Mein Profil bearbeiten

Weitere Profilarten

Hier kénnen Sie Profile anlegen und bearbeiten. So kénnen Sie Zeit beim Ausfiillen von Formularen sparen

‘ > Steuerprofile mit Steuernummer (0) relevant fur ESt, UStVA ‘

‘ > Profile flir meine Arbeitnehmer (0) relevant fur LSt8, ELStAM ‘

‘ > Steuerprofile mit Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (0) = relevant fiir ZM, Meldung bei ‘

Abbildung 22: ELSTER-Benutzerprofil

10
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2. ,Mein Unternehmenskonto* (MUK)

In diesem Kapitel erhalten sie einen kurzen Uberblick tiber 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 mochten, muss erwahnt werden, dass es sich um zwei getrennte Zugange
fiur 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-Antrage*
sichtbar). Eine vollstindige Ubertragung von Antridgen, die nach Anmeldung in
gemeinsamonline erstellt wurden, in die Antragsiibersicht des MUK ist nicht moglich.
Es kann lediglich die Import-/Export-Funktion von ELiA Online genutzt werden, wobei
ausschlieBlich Eintrage in ELiA-Formulare ubertragen werden kénnen. Anhdnge
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 uUber den Login mit
gemeinsamonline abzuwickeln und nur fiir ,,brandneue” Antrage auf den Login mit
MUK zuriickzugreifen.

Der Login erfolgt tber die Seite:

Das Unternehmenskonto auf Basis von ELSTER - Unternehmenskonto

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

e Benutzerkonto-Login

e Berechtigungssteuerung

e 0OZG-Plus-Postfach

e Benutzerkonto erstellen (diese Option fuhrt zur Beantragung eines ELSTER-
Zertifikat)

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

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 zunachst beantragt werden (vgl. Kapitel Fehler!
Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.). Gibt es im Unternehmen bereits
Administratoren, so mussen diese die Personen dem Unternehmenskonto hinzuflgen,
damit die Person im Namen des Unternehmens handeln kann (vgl. Kapitel 2.3.2).

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

11
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2.1. Login - Allgemein

Beim Login in jeder der oben genannten Optionen (aul3er ,Benutzerkonto erstellen®) wird
die Angabe des ELSTER-zertifikates nebst Passwort verlangt, anschlieRend muss die
Weitergabe der Unternehmensdaten bestatigt werden:

UNTERNEHMENS- I CTER UNTERNEHMENS-
KONTO ol - S KONTO
Login erfolgt fiir: Login erfolgt fiir:
tigungssteuerung ng
Login mit ELSTER Bestatigung der Datenweitergabe
Mit dem Klick auf "Bestatigen” geben Sie Ihr Einverstandnis zur Weitergabe Ihrer unten stehenden
E] ':E' D g3 personenbezogenen Daten an "Mein Unternehmenskonto Berechtigungssteuerung”. Es werden nur Ihre
Kommunikationsdaten sowie diejenigen Daten Gbermittelt, die zum Zwecke des Nachweises lhrer bzw. der
Identitat der Organisation, fir die Sie handeln, erforderlich sind. Dies sind ausschliefilich die unten stehenden
Zertifikatsdatei Informationen.
Zertitleatsdatel ) " Sollten die Angaben nicht korrekt sein, wenden Sie sich bitte an die fiir die Herkunft der Daten zustandige
* Auswdhien : stelle
s Fiir eine Anderung der Adresse konnen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der Adresse o
Durchsuchen beantragen
— « Fiir eine Anderung der Rechtsform konnen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der Rechtsform [7
beantragen

* Fir eine Anderung der Kommunikationsdaten konnen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der
Kemmunikationsdaten LI vornehmen,

Angaben zur Organisation

Firmenname
Firma GmbH & Co. KG AG

Zertifikatsdatei verloren oder Zertifikat abgelaufen?
Passwort vergessen? 51

Rechtsform

sonstige juristische Person des 6ffentlichen Rechts

Anschrift

Zuriick StraRe 1, 12345 Stadt

i

Steuernummer [wird nicht weitergegeben)
123456789

lhres Herkunft der Daten
i Finanzamt

Betriebssystem
Noch keine Zertifikatsdatei?

Hier Benutzerkonto erstellen Kommunikationsdaten

E-Mail Adresse

Abbildung 23: Verifizierung mit ELSTER-Zertifikat

Herkunft der Daten
Ihr Benutzerkonto

Ihr Einverstandnis kbnnen Sie jederzeit schriftlich gegeniiber dem Bayerischen Landesamt fiir Steuern als
Verantwortlichen oder online in den Einstellungen Ihres Benutzerkontos bei Mein ELSTER widerrufen. Durch
einen Widerruf wird die RechtmaBigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten
Verarbeitung nicht bertihrt. Ausfihrliche Informationen zum Datenschutz beziglich der Nutzung von ELSTER
zum Nachweis Ihrer Identitat oder der Identitat der Organisation, fur die Sie handeln, finden Sie hier
Hinweise zum Datenschutz L3, Die Datenschutzhinweise des eGovernment-Dienstes "Mein
Unternehmenskonto Berechtigungssteuerung” finden Sie auf den dortigen Internetseiten

| Abbrechen Bestatigen

Abbildung 24: Zustimmung zur Ubertragung von Daten
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2.2. Benutzerkonto-Login

Sollte im Unternehmen noch kein Administrator eingerichtet sein, so muss dieser wie in
Abschnitt Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. dargestellt zunachst
eingerichtet werden.

Wird eine neue nutzende Person von einem Administrator eingerichtet (vgl. Kapitel 2.3.2),
so erhalt diese eine E-Mail (Abbildung 25) mit einem Link zur Anmeldung.

Die Anmeldung erfolgt durch hochladen des ELSTER-Unternehmenszertifikates und
Eingabe des Passwortes. Standardmafig landet man in der Benutzerkontoubersicht
(Abbildung 26).

Von: noreply@meinuk.de <noreply@meinuk.de> ME ~EQL$I;NEHMENS— il e R
Gesendet: Donnerstag, 25. September 2025 13:59
An: Haudegen, Hector <hector.haudegen@..>

- [ Postfscher
Betreff: Einladung

Postfécher

Guten Tag Hector Haudegen, Mein Postfach > Meine Funktionspostfacher »

Daniela Miiller aus Ihrer Organisation, ! ¥ 3 1 ] € t
® . [ e

mochte 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, Abb,ldung 26 Benutzerkontoubers,cht nach dem LOgIn

wenden Sie sich bitte an Kiprten: 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/(5i1it-i¢ HIG i b bEHIG S B ¢ H Nach
der Anmeldung gelangen Sie direkt zum Berechtigungsmanagement des einheitlichen
Unternehmenskontos. Dort kénnen 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 Kapten: k 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 Informationen zum Berechtigungsmanagement
des einheitlichen Unternehmenskontos Deutschland finden Sie hier (Landingpage). Dies ist eine

automatisch generierte Mail. Bitte antworten Sie nicht darauf.
Viel Erfolg,

mit freundlichen GriiBen
Ihr MuWiSta-Team

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

Abbildung 25: E-Mail an neue nutzende Personen

2.3. Berechtigungssteuerung

Um in die Berechtigungssteuerung zu gelangen wahlen Sie bei ,Mein UK* den Punkt
.Berechtigungssteuerung“ aus (s. Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden
werden.). Sie gelangen nun auf eine neue Seite, auf der Sie erneut ,Login“ auswahlen und
anschlieBend Verifizierung (vgl. Abbildung 23) gelangen. Nachdem Sie die
Unternehmensdaten bestatigt haben (vgl. Abbildung 24) gelangen Sie zur
Berechtigungssteuerung.

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

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

Hallo und herzlich willkommen in der e
Berechtigungssteuerung!

o
Mit der Berechtigungssteuerung kénnen Sie Berechtigungen fur Online-Dienste (digitale Verwaltungsleistungen) o
n Ihrer Organisation verwalten - sofern Sie dies brauchen.

oder oder  Nur elgene Online-Dlenste
anbieten

s (Kleine) Organisation ohne
von Mein Steu i n

Regl

Q

L6 [}

[

Oder beis on + Onli Di
Identifizierung i

Die Administration entscheidet, wer in |hrer Organisation welche Online-
Dienste nutzen darf, zusitzlich kinnen sie eigene Gnline-Dienste
registrieren.

| 3¢ asbracren

Abbildung 28: Néachste Anzeige in der Benutzersteuerung

Abbildung 27: 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 Konto- 6 o
KONTO ﬂ;m ERUNG nﬁem(‘ngm‘g o @& o>
&
. . —
[ czmen | Herzlich Willkommen
MEIN BEREICH in der von Mein —
0 Bena

MEIN BEREICH

Benachrichtigungen >

Ber

gen und selbst gestelite Antrage

KONTAKT IMPRESSUM

DATENSCHUTZ BARRIEREFREIMEIT

Abbildung 29: Ubersichtsseite der Berechtigungssteuerung (keine Admin-Ansicht)

2.3.1. Erstmalige Vergabe Administratorenrechte

Die nachfolgenden Schritte sind nur vorzunehmen, wenn es im Unternehmen noch

keinen Administrator gibt und der aktuelle Benutzer die korrekte Person fiir 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 Konto ) o a
KONTO [+ [ 2 J @ & 2 b
<«
TIPPS ZUR

@ Startseite i H

s | Herzlich Willkommen ANWENDUNG
MENIARCH in der Berechtigungssteuerung von Mein Unternehmenskonto

Es gibt keine

Administration in |hrer

Abbildung 30: Benutzerkonto Startseite

Unter dem Punkt ,Funktion® steht derzeit noch ,keine“ und es gibt die Moaglichkeit
JLAdministrator werden®. Das ,?“ hinter der Auswahlmoglichkeit offnet ein
Informationsfenster, welches tUber die Funktion aufklart und wie die Administratorfunktion
erlangt wird.

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

Konto-Details  Berechtigungen  Vertretungen

Konto-Infos
Organisation: Ministerium T Umwelt, Natursch. u verkehr d. Landes NRW  Dienstanbietende Behorde : ja = i
Rechtsform: sonstige juristische s offentlichen Rechts
Konto-1D: d7fc5eb900fb2f7a824313
Konto-Alias: o e :
Funktion: Keine(® (™ Administration werden (3
ihre Organisation hot noch keine Administration! I
Nutzende Persomen des K FURKtion: Keine® (7 Administration werden
‘ [ pomemen |
ki i Abbildung 32:Pop-up zur Einrichtung eines
Administrators

Abbildung 31: Berechtigungssteuerung hier: Konto-
Details

Haben Sie die Auswahlmodglichkeit, sind aber nicht fiir derartige administrative Aufgaben
vorgesehen, so wenden Sie sich an die in lhrem Unternehmen zustandige Person.

Wenn erstmalig Administratorenrechte vergeben wurden, erscheint bei keinem
weiteren Benutzerkonto mehr die Anzeige: “Administration werden” (s. Abbildung
46). Die Funktion der Administration ist nun nur noch uber die direkte Zuweisung
eines anderen Administrators moglich (s. Kapitel 2.3.3 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 Ihrem ELSTER-Organisationszertifikat wie
gewohnt an. Ihnen stehen dann die Admin-Funktionen zur Verfiigung

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

Info: Es wurden noch keine Personen mit diesem Konto verknopt. Ihre Administration kann thren eine I»inladumg.

Aunmistrd

escl
Bri

Abbildung 33: Administrator beantragt

et des sinhe Unt Deutschiand: Administratar*in werden

- Ritscbeterin der Drgoniatian Minsterim f Umuieh, Natursch. uveskehr d Landes WRW di Fole des Admstratarsfces Mdminisratorin beantras:

= 1 muare ‘ 2 p— Seeran

pen Sin. ob s olpen s Angebors hosrakt

PR

a1 54 812 4605 5

er Lk git e fr dleses

ss0. 5

e st Eillgse iz s el s Ao K o

 kann s ar e et it Adnstratarinnen, um sigheratlen

ot it ot i o i mgatonr

T e —

Abbildung 34: Bestatigungsmail 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
el %ﬂ Hansestadt
T memuntemsnmenskonto - Berachtigungssteuerung Bremen
i Senator o Fanzen e Fiien Hansestadl B - Refoat 42
Rudoltlerding Platz 1 26135 Bremmen
i MEIN UNTERNEHMENS-
Pl traulich e
eschaftstunrung -vertraulicl
BERECHTIGUNGS
Strae 1 ﬂ STEUERUNG

DE -12345 Stadt

An die Geschéftsfilhrung

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

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

Benutzerkonto:

Hector Haudegen

hectorhaudegen@...

Dieses Benutzerkonto kann nun Eir 1zu B ingen in Mein U

fur Ihre Organisation tatigen. AuBerdem kénnen Uber dieses Benutzerkonto andere Benutzer-
konten in lhrer Organisation fur 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 dafir folgenden Widerruf-Code
verwenden:

Um die A fiir dieses Ber zu widerrufen,

flihren Sie bitte folgende fiinf Schritte aus:

. Rufen Sie die B
unter dem folgenden Link auf:

g von Mein Unternet

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

2

Melden Sie sich mit einem ELSTER-Organisationszertifikat an.

Seite 1 von 2

Eingang Tolatan
RudiHilerding-Piatz 1 (0421) 381 2565

&

1 uner Tel, (0421) 361-0.

Abbildung 35: Schreiben an die Geschéftsfiihrung S. 1

& Freie
\:I Hansestadt
Bremen
MEIN UNTERNEHMENS-
KONTO

n BERECHTIGUNGS
STEUERUNG

w

Klicken Sie auf das Zahnradchen oben rechts und dann auf
nWiderruf-Code eingeben und Admin-Rechte entziehen*

»~

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

2]

. Wihlen 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-Funktionen gibt, kann
jede mitarbeitende Person diese emeut fur ihr Benutzerkonto aktivieren. Sie braucht dafur nur
ein ELSTER-Organisationszertifikat mit Passwort.

Mit freundlichen GriRen,

Betriebsstelle
Mein Unternehmenskonto
Berechtigungssteuerung

Seite 2 von 2

gang Teltax Bankverbin
Fuoll-Hitarding Ptz 1 {oa21) 361 2965 Davischs B

e 011 0o
& Gk
RAN: D273 5085101 001 008 53 81 SREDE?

g unier Tol. {0421) 3610

Abbildung 36: Schreiben an die Geschéftsfiihrung S. 2
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2.3.2. 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 37).

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

hinzufugen®) (Abbildung 38).

ADMINFUNKTIONEN Wie zufrieden sind Sie? Teilen Sie

uns lhre Erfahrung mit der
& Benutzerkonten verwalten Berechtigungssteuerung mit.

Berechtigungen meiner

Organisation

MEIN BEREICH

© Berechtigungsgruppen e Einladungen

J, €svimport 2t Manuell hinzufugen Du

o

[ Nisfxnbhan >

Abbildung 37: Navigation in der Berechtigungssteuerung

verknupfen

Mitarbeitende mit Konten Abbildung 38: manuelles hinzufiigen weiterer Benutzer

Es erscheint eine Eingabemaske (Abbildung 39), 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

Berechtigungen der Konten einfacher steuern.

Hier kdnnen 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 verkniipft. So kénnen Sie die

[ > Einladungstext anzeigen

*Pflichtfeldes

Vorname * Nachname * E-Mail *

1. \ Hecor X} ‘ Haudegen Xy { hector.haudegen@Crew.de X Speichern

Abbildung 39: Eintragen weiterer nutzender Personen

Vorname * Nachname * E-Mail *

1. Hector Haudegen hector.haudegen@crew.de

¢/ Bearbeiten T Loschen

X Abbrechen <7 Einladung senden

Abbildung 40: Hinzufiihren weiterer Zeilen um weitere nutzende Personen hinzuzufiigen

Uber das blaue ,+“-Symbol kénnen eine oder mehrere Zeilen fiir neue Personen hinzugefiigt
werden. Jede Person muss jedoch einzeln gespeichert werden.
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Vorname * Nachname * E-Mail *

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

28 \ Vorname * ‘ ‘ Nachname * ’ ‘ E-Mail * ‘

3. [ Vorname * } ‘ Nachname * ’ ‘ E-Mail * 1

X Abbrechen

Abbildung 41: Hinzufiigen einer oder mehrerer Personen

Wurden alle gewunschten 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 2.2).

2.3.3. Weitere Administratoren ernennen

Wurden weitere nutzende Personen eingerichtet, so konnen diese in der
Berechtigungssteuerung in dem MenUpunkt ,Benutzerkonten verwalten® (Abbildung 42)
angepasst werden.

ADMINFUNKTIONEN Tl Benutzerkonto 11 Alias Tl Funktion Tl Nutzende Personen 1| Gruppen

& Benutzerkonten verwalten B Administration Képten 2 Vi

Berechtigungen meiner
Organisation | 2 Haudegen, Hector - &

<0
=

. Abbildung 43: Bearbeiten eines Benutzerkontos
© Berechtigungsgruppen

Mitarbeitende mit Konten
verknupfen

Abbildung 42: Benutzerkonten
verwalten

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

In der Folgenden Ansicht (Abbildung 44) kdnnen verschiedene Einstellungen fur die Person
vorgenommen werden. Unter anderem kann die nutzende Person durch setzen eines
Hakens bei ,Administration” als zusatzlicher Administrator ernannt werden. AnschlieRend
muss die Einstellung durch ,Speichern® bestatigt werden.

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 kdonnen den anderen diese Rechte ebenfalls
entziehen.
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Konten und Berechtigungen [f2)-“raitangtiaiic ot abbsdnadushErinasiig)]

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

Konto-Informationen

Organisation:

Rechtsform:

Rechtsform-ID:

Konto-ID:

Kontotyp:

Funktion:

Konto-Alias: O

Alias-Beschreibung:

ZURUCK ZUR LISTE

Konto-Details Berechtigungen & Funktionsrollen Berechtigungsgruppen  Vertretungen

Mit dem Konto assoziierte Mitarbeitende

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

Ministerium f Umwelt,
bereits eingeladen haben und die der Einladung gefolgt sind.

Natursch. u Verkehr d. Landes
NRW

1% Nutzende Personen
sonstige juristische Person des
offentlichen Rechts

Haudegen, Hector
834

[} Administration ®

— Sachbearbeitende

[ ©]

Person

| |
| |
Abbrechen

X

Abbildung 44: Administrator setzen

Nutzende Personen, welche Administrationsrechte erhalten mdchten konnen 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

Méchten Sie die Funktion
"Administration” hinzufiigen?

Das Benutzerkonto hat dann zuséatzliche 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, hinzufligen

Abbildung 45: Bestétigen der Administratorenrechte

Administratoren abgerufen werden.
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Mein Benutzerkonto

Sehen Sie hier die Daten zu lhrem Benutzerkonto ein.

Konto-Details Berechtigungen Vertretungen

Konto-Infos
o s Dienstanbietende Behorde : ja

Organisation: Firma

sonstige juristische Person des &ffentlichen
Rechtsform:

Rechts
Konto-ID:

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

Funktion: Keine @

Nutzende Personen des Kontos

Tl Name T1 E-Mail

Haudegen, Hector hector.haudegen@...

Abbildung 46: Liste der Administratoren
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2.3.4. Administratoren und Benutzer l6schen
A) Administratorenrechte entfernen

Um einen Administrator wieder zur normalen nutzenden Person zurlickzustufen 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 47). 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
kénnen.

X Nein, abbrechen

Abbildung 47: Bestétigung, dass die Administration entfernt werden soll

B) Nutzende Person Ldschen

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

-‘ — : |
: A\

N\
Soll die verkniipfte Person geléscht werden?

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

‘ X Nein, nicht léschen ‘ & Ja, l6schen

Abbildung 48: Bestéatigung der Léschung einer nutzenden Person
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2.3.5. Freischaltung der Nutzung von ELiA Online im MUK

2.3.5.1. 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 49 markierte Feld eine Aussage (blau hinterlegter Stern:
Kontoberechtigung ist eingeschaltet, grau hinterlegter Stern: Kontoberechtigung ist
ausgeschaltet).

MEIN UNTERNEHMENS- BERECHTIGUNGS
KONTO n STEUERUNG

<«
| Herzlich Willkommen

DATENSCHUTZ BARRIEREFREINEIT

Mo i dosenschrichtiauncien

Abbildung 49: Startseite MUK mit markierter Schaltfldche fiir Kontoberechtigung.

Sofern die Kontoberechtigung deaktiviert ist (grau hinterlegter Stern), miissen keine
weiteren Schritte zur Nutzung von ELiA 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 49 markierte Symbol
offnet sich die blaue Leiste, die am rechten Rand der Abbildung dargestellt ist. Uber diese
Leiste und das weil3e Feld kdnnen 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 Verfugung gestellt wird:

https://service.mein-unternehmenskonto.de/api/downloads/guide 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.

2.3.5.2. Antrag von Nutzenden auf Freischaltung von ELiA Online
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Sobald Nutzende ein MUK-Konto besitzen, kdénnen Sie sich mit dem Elster-
Unternehmenszertifikat bei ELIA anzumelden. Die zugehoérige Anmeldemaske ist in
Abbildung 50 dargestellt. Nach Setzen des Hakens und Klick auf >Anmelden erfolgt die
Aufforderung das jeweilige Unternehmenszertifikat sowie Passwort anzugeben (analog zu
Abbildung 23 und Abbildung 24).

MEIN UNTERNEHMENS- BERECHTIGUNGS
Anmelden e (1] ®

STEUERUNG

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

o . . Berechtigungssteuerung von Mein

Servicekonto Business - mit ELSTER-Organisationszertifikat +

Mit ,Mein Unternehmenskonto” -

L]
MEIN UNTERNEHMENS-
KONTO
Wenn Sie sich mit Mein Unternehmenskonto anmelden mochten, mussen Sie
der elektronischen Ubermittlung von Bescheiden zustimmen. Fast geschafft e
Fiir den Online-Dienst Anl. 1ehmigung und -zulassung (ELiA) fehlen lhnen

Soweit die einzelnen Online-Dienste dies anbieten, erhalten Sie Bescheide
und Riickmeldungen der Behorde direkt in lhr Mein-Unternehmenskonto-
Postfach. Sie kénnen dann zusatzlich per E-Mail benachrichtigt werden. Piese missen lhnen in der Berechtigungssteuerung von Mein Unternehmenskonto
ugewiesen werden. Klicken Sie daflr auf "Fehlende Berechtigung beantragen”. Die
IAdministration Ihrer Organisation bekommt dann eine Anfrage fir die Zuweisung der
Berechtigung.

pffenbar die erforderlichen Berechtigungen.

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

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

Ubermittlung einverstanden. Hier kénnen Sie eine Begrindung angeben, warum Sie die Berechtigung beantragen wollen:

> Anmelden

Abbildung 50: Anmeldemaske MUK bei ELiA Online.

& Zurtick zum Online-Dienst o Fehlende Berechtigung beantragen

KONTAKT IMPRESSUM DATENSCHUTZ BARRIEREFREIHEIT

Abbildung 51: 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 fur die Nutzung von ELIA berechtigt wurde erscheint anschliellend die Mdglichkeit fur
die Person die Berechtigung zur Nutzung von ELIA bei dem/den Administrator/en des MUK
zu beantragen (s. Abbildung 51). 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. Fehler! Verweisquelle konnte nicht
gefunden werden.). Die explizite Aufgabenliste (,Offene Aufgaben®) kann durch Klick auf
die dargestellte, abgehakte Checkbox aufgerufen werden. Durch Klick auf die weil}
hinterlegte Aufgabe ,Anfrage auf explizite Berechtigung“ wird die ausfuhrliche
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Aufgabenverwaltung aufgerufen und es kann am unteren rechten Bildschirmrand direkt tber

n ngnEE‘c);]tigu ng @ ﬁ} E‘Ip Q [—)

Offene Aufgaben (1)

Anfrage explizite Berechtigung 11.03.2026

fur Online-Dienst “"Anlagengenehmigung und -zulassung (ELiA)"

die Aufgabe entschieden werden.
Abbildung 52: Aufgabenliste nach Eingang eines Antrags auf Freischaltung von ELIA.

Zugang zur Aufgabenverwaltung finden Sie weiterhin in der Navigationsleiste am linken
Rand der Berechtigungssteuerung des MUK (s. Abbildung 53).

MEIN UNTERNEHMENS- n BERECHTIGUNGS
KONTO STEUERUNG

«  Aufgaben
= willkommen in hrem Aufgabenbereich. Bearbeiten Sie hier Ihre eingegangenen Aufgaben.
Startseite

MEIN BEREICH

Anfrage Kentoberechtigung oo ]
Ticket

Autgaben (1) 11 Ticket-Nr. T4 Anfragende Stalle © 11 patum Status

© Abletnen

Abbildung 53: Ansicht der Aufgabenverwaltung innerhalb der Berechtigungssteuerung des MUK, mit geéffnetem Antrag
Vergabe der Berechtigung zur Nutzung von ELIA.

Im Anschluss an den Klick auf ,Zustimmen® (s. Abbildung 53) erfolgt eine Abfrage mittels
Pop-Up, ob der Administrator der Anfrage wirklich zustimmen mochte. 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.

24


https://service.mein-unternehmenskonto.de/api/downloads/guide_organisationen
https://service.mein-unternehmenskonto.de/api/downloads/guide_organisationen

Feedback zum Inhalt bitte an elia-hessen@landwirtschaft.hnessen.de

2.4. Erstmaliger Login bei ELiA Online

Die Anmeldung bei ELIiA Online erfolgt unter dem folgenden Link:

Elia Online

Eine Darstellung der erstmaligen Anmeldung ist in Abbildung 54 bis Abbildung 59 zu finden.
Fur die Anmeldung bei ELIA Online bendtigen Sie immer ein vollstandig eingerichtetes
Servicekonto, sowie das ELSTER-Unternehmenszertifikat.

# Elektronische immissionsschutzrechtliche Antragstellung 9

Genehmi fahren nach dem Bund issi I ( hG)

Sie méchten eine genehmigungsbedilrftige Anlage errichten oder ndern. Dann kénnen Sie hier, im Onlinedienst ,ELiA-Online” die
erforderlichen Antréige oder Anzeigen digital erstellen und bei der zustandigen Behérde einreichen.

Mit ELiA-Online konnen Sie

Antrage fiir neue Anderungen an
Anlagen erstellen, bestehenden Anderung
Anlagen anzeigen bestehender
und... Anlagen erstellen.

()

Antréige fir die

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.
Die Nutzung von ELiA-Online setzt eine giiftige Anmeldung voraus. Bitte melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten iber das
Online an oder Sie sich zuerst

Abbildung 54: Anmelden bei
LAnmelden-Funktion.

ELIA Online mit der

Anmelden

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

lhre Anmeldemoglichkeiten

Servicekonto Business - mit ELSTER-Organisationszertifikat +

Mit ,,Mein Unternehmenskonto* -

MEIN UNTERNEHMENS-
KONTO

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 Behorde direkt in Ihr Mein-Unternehmenskonto-
Postfach. Sie konnen dann zusatzlich per E-Mail benachrichtigt werden.

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

l:‘ Soweit der Online-Dienst dies anbietet, bin ich mit der elektronischen
Ubermittlung einverstanden.

> Anmelden

Abbildung 55: Anmeldemaske des MUK bei ELiA Online.
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Iz . UNTERNEHMENS-
KONTO

©| ELSTER

Optionen fir Login mit ELSTER

Login erfalgt far:

[CEm—
RT3 Bun Zertifikatsdatei
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Abbildung 56: Eingabe Unternehmenszertifikat und
Passwort.
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Bestatigung der Datenweitergabe

Mit dem Klick auf "Bestatigen” geben Sie |hr Einverstandnis zur Weitergabe lhrer unten stehenden
persanenbezogenen 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 fUr die Herkunft der Daten zustandige Stelle

« Fir eine Anderung der Adresse kénnen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der Adresse [ 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 CF
beantragen,

« Sie konnen Ihre Funktionspostfacher jederzeit bei 0ZG-PLUS-Postfach L7 umbenennen. Bitte achten Sie
1 Daten zu ),

darauf, bei Benennung keine persor

Die nachfolgenden Angaben werden weitergegeben, wenn sie durch die jeweilige Checkbox ausgewahlit 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 Benutzerkento

Ihr Einverstandnis kénnen Sie jederzeit schriftlich gegeniiber dem Bayerischen Landesamt fiir 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 Identitat oder der Identitat der Organisation, fir die Sie handeln, finden Sie hier: Hinweise zum
Datenschutz 7. Die Datenschutzhinweise des eGovernment-Dienstes "Serviceportal Gemeinsam Online" finden
Sie auf den dortigen Internetseiten.

Abbrechen

Bestatigen

Abbildung 57: Zustimmung Datenweitergabe.
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Neuen Antrag erstellen

Name des Antrags* Beschreibung

Leistung* v

Postleitzahl des Anla. Ort* -

Antrag erstellen Antrag importieren

Laufende Antrage

Version 1.8.11
Versionshinweise
Impressum
Datenschutzbestimmung
Informationen zur Barrierefreiheit
Feedback

Abbildung 58: Erste Anmeldung bei ELiA Online 1 von 2.

Antrag erstellen Antrag importieren

Laufende Antrage

Filter Q

Name des Antrags zuletzt bearbeitet durch Aktionen

Keine Antrage vorhanden

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

Abbildung 59: Erste Anmeldung bei ELiA Online 2 von 2.
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