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Einleitung 
Dieses Dokument erläutert Ihnen den Prozess der Authentifizierung mit „Mein 
Unternehmenskonto“ (MUK) zur Anmeldung von betrieblich und fachlich Verantwortlichen zum 
Anschlussprozess an das NOOTS. 
„Mein Unternehmenskonto“ kann von allen Organisationen genutzt werden, die über eine 
deutsche Steuernummer verfügen. Abgedeckt sind damit nicht nur wirtschaftlich handelnde 
Organisationen aller Art, sondern z.B. auch Vereine. Grundsätzlich haben alle Behörden eine 
betriebliche Steuernummer, die in der Regel den Finanz- bzw. Haushaltsabteilungen der 
jeweiligen Stelle bekannt ist. Daher kann „Mein Unternehmenskonto“ ebenfalls von Behörden 
genutzt werden 
 
„Mein Unternehmenskonto“ ist ein zentraler Authentifizierungs- und Identifizierungsdienst. Für 
die Anmeldung zur NOOTS-Registrierung kommt diese Funktion zum Einsatz, um sowohl die 
Organisation als solche als auch die sich anmeldenden Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 
als berechtigt Handelnde zweifelsfrei zu identifizieren. Es können bis zu 5000 Benutzerkonten für 
eine Organisation erstellt und damit auch bis zu 5000 ELSTER-Organisationszertifikate beantragt 
werden. Jedes ELSTER-Organisationszertifikat ist gleichwertig und enthält einen Datenkranz, der 
neben den organisationsbezogenen Daten (Name, Sitz, Rechtsform) auch eine 
zertifikatsbezogene Kennziffer (Benutzerkonto-ID) beinhaltet. 

Hinweis 

Bitte orientieren Sie sich bei weiteren Fragen an den FAQs zu „Mein Unternehmenskonto“ unter 
https://info.meinunternehmenskonto.de/hilfe/. 
 
 
  

https://info.mein/
http://unternehmenskonto.de/hilfe/


Leitfaden zur Einrichtung eines ELSTER-Benutzerkontos für MUK 

Bundesverwaltungsamt 

 

 4 

Nach der erfolgreichen Authentifizierung mit MUK werden Sie durch den gesamten 
Anschlussprozess an das NOOTS begleitet. Sie erhalten Informationen zum Anschlussprozess und 
erfassen Ihre Registrierungs- und Anschlussdaten. Zusätzlich 
können Sie umfangreiche Begleitdokumentationen und Schritt-Für-Schritt-Anleitungen 
einsehen. Darüber hinaus wird Ihnen die direkte Kontaktaufnahme mit dem NOOTS-Support 
ermöglicht. 
 
Das vorliegende Dokument erläutert Ihnen, wie Sie ein ELSTER-Benutzerkonto für MUK 
beantragen und sich anschließend für den Anschlussprozess anmelden können. 
Die notwendigen Schritte sind dabei wie folgt: 

1. Identifizieren der Steuernummer Ihrer Organisation und Rücksprache mit der zentralen 
Stelle innerhalb Ihrer Organisation für Steuer- bzw. Finanzangelegenheiten. 

2. Benutzerkonto für Sie erstellen. Dieser Schritt endet mit dem Versand einer 
Registrierungsmail und eines Aktivierungsbriefs. 

3. Aktivierung des Benutzerkontos nach Erhalt des Aktivierungsbriefs und erstmaliger Login 
auf Mein Unternehmenskonto. 

4. Erstmaliger Login mit MUK. Dieser Schritt endet mit dem Antrag auf Freigabe der 
Berechtigung durch die Administration Ihrer Organisation. 

5. Login mit MUK nach der Erteilung der Berechtigung. 

Hinweis 

Der Zeitbedarf für den kompletten Beschaffungsprozess beträgt in der Regel etwas zwei Wochen. 
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Registrierung für Mein Unternehmenskonto 
und Login zum Anschlussprozess an das NOOTS 
Im Folgenden werden die in der Einleitung genannten Schritte näher erläutert. 

Schritt 1: Identifizieren der Steuernummer Ihrer Organisation 
und Rücksprache mit der zentralen Stelle innerhalb Ihrer 
Organisation für Steuer- bzw. Finanzangelegenheiten. 

Zunächst benötigen Sie die Steuernummer Ihrer Organisation. Wenden Sie sich dazu an die für 
Steuer- bzw. Finanzangelegenheiten zuständige Stelle innerhalb Ihrer Organisation. Dies ist 
insbesondere deshalb wichtig, weil der später versandte Aktivierungsbrief dort eingehen wird. In 
der Regel wird durch diese Stelle auch eine Übersicht über die ELSTER-Benutzerkonten und die 
Gültigkeit der Zertifikate für die Organisation geführt. Daneben dürfte die Administration der 
Benutzerkonten dort verortet sein, die bei der Freischaltung für Ihr Benutzerkonto wichtig ist. 
Halten Sie daher Rücksprache mit den zuständigen Kolleginnen und Kollegen, erläutern Sie den 
Zweck der Beantragung eines MUK im Rahmen des Anschlusses an das NOOTS und kündigen Sie 
die Erstellung eines Benutzerkontos durch Sie an. Sprechen Sie in diesem Zusammenhang auch 
bereits die später notwendige Berechtigungssteuerung an. Es handelt sich dabei um eine 
Funktion, die ggf. von Ihrer Organisation noch nicht genutzt wurde. 

Ohne eigene Steuernummer 

Sofern Ihre Organisation über keine eigene Steuernummer verfügt, ist die Registrierung bei 
„Mein Unternehmenskonto“ (MUK) zunächst nicht möglich. In diesen Fällen kann bei der 
Finanzverwaltung die Vergabe eines steuerlichen Ordnungskriteriums für Sonderfälle beantragt 
werden. 
Interessenten können sich hierzu an das Finanzamt Neubrandenburg (Registrierung in 
Sonderfällen, RAB) wenden. Das Finanzamt verfügt über eine bundesweite Sonderzuständigkeit 
für Organisationen und Einrichtungen, die für die Nutzung von ELSTER bzw. MUK ein steuerliches 
Ordnungskriterium benötigen, jedoch nicht über eine reguläre Steuernummer verfügen. 
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Kontakt 

Finanzamt Neubrandenburg – RAB 
Neustrelitzer Str. 120 
17033 Neubrandenburg 
Deutschland 
E-Mail: rab@finanzamt-neubrandenburg.de 
Webseite: www.finanzamt-neubrandenburg.de 
 
Der weitere Prozess liegt in der Zuständigkeit der Finanzverwaltung. Nach Erhalt der fiktiven 
Steuernummer kann die Registrierung bei ELSTER bzw. MUK durchgeführt und das erforderliche 
ELSTER-Zertifikat beantragt werden. 

Hinweis 

Da die Prüfung und Vergabe ausschließlich durch die Finanzverwaltung erfolgt, empfiehlt es sich, 
frühzeitig Kontakt mit dem Finanzamt Neubrandenburg aufzunehmen und die individuellen 
Voraussetzungen abzustimmen. 

  

mailto:rab@finanzamt-neubrandenburg.de
http://www.finanzamt-neubrandenburg.de/
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Schritt 2: ELSTER-Benutzerkonto für Sie erstellen. Dieser Schritt 
endet mit dem Versand einer Registrierungsmail und eines 
Aktivierungsbriefs. 

Zeitbedarf: unter 10 Minuten, anschließend Postlaufzeit für den Brief mit dem Aktivierungs-Code 
Legen Sie die Steuernummer Ihrer Organisation bereit und rufen Sie den Link 
https://www.elster.de/eportal/wizard/seq/registrierung_stnr-1/eingabe-steuernummer auf. 
Folgen Sie den Anweisungen bis zum Erhalt der persönliche Aktivierungs-ID für Ihr ELSTER-
Benutzerkonto per Mail sowie der Bestätigung, dass ein Brief mit dem Aktivierungs-Code 
versendet wird. 

ELSTER-Benutzerkonto für Sie erstellen 

Geben Sie zunächst Ihre Steuernummer sowie das zugehörige Bundesland in die vorgesehenen 
Felder ein. 
 

 
Abbildung 1 – Auswahl der Domäne 

  

https://www.elster.de/eportal/wizard/seq/registrierung_stnr-1/eingabe-steuernummer
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Tragen Sie anschließend Ihre Kontaktdaten vollständig und korrekt ein. 
 

 
Abbildung 2 – Ausfüllen der Kontaktdaten 

 
Legen Sie im nächsten Schritt einen Benutzernamen für Ihr Konto fest. 
 

 
Abbildung 3 - Festlegen eines Benutzernamens  
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Wählen Sie eine Sicherheitsfrage aus und hinterlegen Sie die dazugehörige Antwort. 
 

 
Abbildung 4 – Festlegen einer Sicherheitsfrage 

 
Bestätigen Sie Ihre E-Mail-Adresse, indem Sie den zugesandten Verifikationscode eingeben. 
 

 
Abbildung 5 – Bestätigung der E-Mail-Adresse 
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Bestätigen Sie anschließend, dass ein Aktivierungsbrief an Sie versendet werden soll. 
 

 
Abbildung 6 – Bestätigung des Aktivierungsbriefs 

 
Nach Abschluss dieses Schrittes erhalten Sie eine Bestätigung, dass der Aktivierungsbrief 
erfolgreich zum Versand vorbereitet wurde. 
 

 
Abbildung 7 – Abschluss der Aktivierung 
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Hinweis 

Der Brief mit dem Aktivierungs-Code wird an die bei der Finanzverwaltung angegebene Adresse 
für die Steuernummer versandt. Als Adressat wird lediglich die Organisation als solche und ggf. 
eine Arbeitseinheit angegeben, aber keine natürliche Person. Erst in dem Schreiben selbst 
werden Sie als Antragsteller eines ELSTER-Benutzungskontos für Ihre Organisation benannt. Die 
Stelle, bei der der Brief eingeht, muss diesen daher öffnen, Sie als Empfänger identifizieren und 
den Brief an Sie weiterleiten. Je nach Struktur und Größe Ihrer Organisation kann es zu längeren 
Binnenlaufzeiten kommen. Der Aktivierungscode ist drei Monate gültig. 

  



Leitfaden zur Einrichtung eines ELSTER-Benutzerkontos für MUK 

Bundesverwaltungsamt 

 

 12 

Schritt 3: Aktivierung des Benutzerkontos nach Erhalt des 
Aktivierungsbriefs und erstmaliger Login auf ELSTER. 

Zeitbedarf: unter 15 Minuten 
Legen Sie den Brief mit Ihrem Aktivierungs-Code bereit, rufen Sie den Link in der Mail mit Ihrer 
Aktivierungs-ID auf und folgen Sie den Anweisungen. Der Vorgang endet mit dem Download der 
Zertifikatsdatei für Ihr ELSTER-Benutzerkonto und dem erstmaligen Login bei „Mein 
Unternehmenskonto“. Legen Sie die Datei an einem geeigneten Ort ab und beachten Sie bitte 
die Vorgaben der IT-Sicherheit Ihrer Organisation. 

Aktivierung des Benutzerkontos nach Erhalt des Aktivierungsbriefs und erstmaliger 
Login auf Mein Unternehmenskonto. 

Bitte warten Sie auf den Versand des Aktivierungsbriefs und halten Sie die darin enthaltenen 
Informationen für die weiteren Schritte bereit. 
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Abbildung 8 - Aktivierungsbrief 
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Rufen Sie anschließend über den Link in der Bestätigungsmail die angegebene Internetadresse 
auf und geben Sie den Aktivierungscode aus dem Aktivierungsbrief ein. 
 

 
Abbildung 9 – Aktivieren des Kontos 

 
Schließen Sie die Identitätsprüfung ab, indem Sie die angezeigten Angaben prüfen und 
bestätigen. 
 

 
Abbildung 10 - Aktivierungsprüfung 
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Erstellen Sie im nächsten Schritt Ihre Zertifikatsdatei. 
 

 
Abbildung 11 – Auswahl der Zertifikatsdatei 

 
Legen Sie anschließend einen Namen für die Zertifikatsdatei fest und vergeben Sie ein sicheres 
Passwort. 
 

 
Abbildung 12 – Festlegen eines Passworts 
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Laden Sie die erstellte Zertifikatsdatei herunter und speichern Sie diese an einem sicheren Ort. 
 

  
Abbildung 13 – Zertifikatsdatei herunterladen 

 
Melden Sie sich anschließend erstmals bei „Mein Unternehmenskonto“ mit Ihrer Zertifikatsdatei 
und dem zuvor vergebenen Passwort an. 
 

 
Abbildung 14 – Login mit der Zertifikatsdatei 
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Melden Sie sich anschließend erstmals bei „Mein Unternehmenskonto“ mit Ihrer Zertifikatsdatei 
und dem zuvor vergebenen Passwort an. 
 

  
Abbildung 15 – Zertifikatsdatei auswählen 

 
Lesen und bestätigen Sie die Datenschutzhinweise. 
 

 
Abbildung 16 - Datenschutzhinweise 
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Rufen Sie abschließend die ersten beiden Standardnachrichten in Ihrem Postfach ab und melden 
Sie sich danach wieder von „Mein Unternehmenskonto“ ab. 
 
 

 
Abbildung 17 – Übersicht des Benutzerkontos 
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Schritt 4: Erstmaliger Login mit MUK. Dieser Schritt endet 
voraussichtlich mit dem Antrag auf Freigabe der Berechtigung 
durch die Administration Ihrer Organisation. 

Zeitbedarf: unter 5 Minuten, anschließend Bearbeitungszeit für die Freigabe der Nutzung der 
Plattform durch die Administration Ihrer Organisation 

Erstmaliger Login mit MUK.  

Dieser Schritt endet voraussichtlich mit dem Antrag auf Freigabe der Berechtigung zur Nutzung 
des Onlinedienstes durch die Administration Ihrer Organisation. 
Rufen Sie https://nova.noots.gov.de/startseite auf und klicken Sie oben rechts auf Login. Folgen 
Sie den Anweisungen. Sie werden dann zu „Mein Unternehmenskonto“ weitergeleitet, wo Sie 
sich mit Ihrem ELSTER-Zertifikat anmelden müssen. Anschließend werden Sie um das 
Einverständnis zur Weitergabe der Daten gebeten. 
 

 
Abbildung 18 – NOOTS-Portal 

  

https://nova.noots.gov.de/startseite
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Wählen Sie die Option „Anmeldung mit Mein Unternehmenskonto“ aus. 
 

 
Abbildung 19 – Login über MUK 

 
Erteilen Sie Ihr Einverständnis zur Zustellung digitaler Bescheide und starten Sie anschließend 
den Anmeldevorgang. 
 

 
Abbildung 20 - Anmeldevorgang 
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Sie werden daraufhin zu ELSTER weitergeleitet. Melden Sie sich dort mit Ihrem ELSTER-Zertifikat 
an. 
 

 
Abbildung 21 – Login mit Zertifikatsdatei 

 
Bestätigen Sie die Einwilligung zur Weitergabe der erforderlichen Daten. 
 

 
Abbildung 22 - Datenweitergabe 
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Beantragen Sie anschließend die Berechtigung zur Nutzung des Onlinedienstes. 
 

 
Abbildung 23 – Beantragung der Berechtigung 

 
Bestätigen Sie die erfolgreiche Abgabe Ihres Antrags. 
 

 
Abbildung 24 – Abschluss des Antrags 
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Optional - Berechtigungssteuerung des ELSTER-Benutzerkontos 

Halten Sie ggf. Rücksprache mit den angezeigten Administratoren Ihrer Organisation, um eine 
verzugslose Freischaltung der Berechtigung für die Nutzung zu erhalten. 
Wenn für Ihre Organisation in der Berechtigungssteuerung von MUK die Funktion 
Kontoberechtigung aktiviert ist, muss die Nutzung zunächst für Ihr Benutzerkonto freigeschaltet 
werden. In diesem Fall erhalten Sie nach der Anmeldung den Hinweis „Für den Online-Dienst 
fehlen Ihnen offenbar die erforderlichen Berechtigungen“. Der Antrag zur Freischaltung der 
Berechtigung erfolgt aus „Mein Unternehmenskonto“ heraus per Eingabemaske. Geben Sie dort 
eine kurze Begründung für die Freischaltung ein und klicken Sie auf Absenden. Der Antrag geht 
bei der Administration Ihrer Organisation ein und muss dort bearbeitet werden. Halten Sie dazu 
ggf. Rücksprache mit den zuständigen Kolleginnen und Kollegen. Weiterführende Informationen 
für nutzende Organisationen finden Sie hier. 

Hinweis 

Die Berechtigungssteuerung ist eine neuere Funktion für die sich die Administration in einen 
gesonderten Bereich einloggen muss. Die zuständigen Kolleginnen und Kollegen müssen 
auf https://info.meinunternehmenskonto.de/ gehen, dort auf den Button "Mein UK" klicken und 
dann auf Berechtigungssteuerung. Auch Sie als Mitarbeiter können sich dort mit Ihrem 
Benutzerkonto einloggen und unter den Informationen zu Ihrem Benutzerkonto die 
Administratoren Ihrer Organisation einsehen. 
 
  

https://info.mein/
http://unternehmenskonto.de/
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Rufen Sie die Berechtigungssteuerung Ihres ELSTER-Benutzerkontos unter https://info.mein-
unternehmenskonto.de/ auf. 
 

 
Abbildung 25 - MUK 

 
Melden Sie sich bei der Berechtigungssteuerung Ihres ELSTER-Benutzerkontos an. 
 

 
Abbildung 26 – Login bei MUK 

  

https://info.mein-unternehmenskonto.de/
https://info.mein-unternehmenskonto.de/
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Öffnen Sie die Detailansicht Ihres ELSTER-Benutzerkontos. 
 

 
Abbildung 27 – Übersicht des Benutzerkontos 

 
Rufen Sie die Übersicht der Administratoren Ihrer Organisation auf. 
 

 
Abbildung 28 – Details des Benutzerkontos 
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Prüfen Sie die angezeigten Administratoren Ihrer Organisation. 

 
Abbildung 29 – Übersicht der Administratoren 

Schritt 5: Login mit MUK nach der Erteilung der Berechtigung. 

Nachdem die ggf. benötigte Berechtigungsfreigabe erfolgt ist, können Sie sich mit Ihrem ELSTER-
Benutzerkonto einloggen. Folgen Sie dazu den Anweisungen. Nach dem erfolgreichen Login 
haben Sie Zugriff auf Begleitdokumente und können als betrieblich Verantwortliche mit dem 
Anschluss an die NOOTS-Referenz-, Test oder Produktivumgebung beginnen. 
 


	Einleitung
	Registrierung für Mein Unternehmenskonto und Login zum Anschlussprozess an das NOOTS
	Schritt 1: Identifizieren der Steuernummer Ihrer Organisation und Rücksprache mit der zentralen Stelle innerhalb Ihrer Organisation für Steuer- bzw. Finanzangelegenheiten.
	Ohne eigene Steuernummer

	Schritt 2: ELSTER-Benutzerkonto für Sie erstellen. Dieser Schritt endet mit dem Versand einer Registrierungsmail und eines Aktivierungsbriefs.
	ELSTER-Benutzerkonto für Sie erstellen

	Schritt 3: Aktivierung des Benutzerkontos nach Erhalt des Aktivierungsbriefs und erstmaliger Login auf ELSTER.
	Aktivierung des Benutzerkontos nach Erhalt des Aktivierungsbriefs und erstmaliger Login auf Mein Unternehmenskonto.

	Schritt 4: Erstmaliger Login mit MUK. Dieser Schritt endet voraussichtlich mit dem Antrag auf Freigabe der Berechtigung durch die Administration Ihrer Organisation.
	Erstmaliger Login mit MUK.
	Optional - Berechtigungssteuerung des ELSTER-Benutzerkontos

	Schritt 5: Login mit MUK nach der Erteilung der Berechtigung.


