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Einleitung

Dieses Dokument erlautert lhnen 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 lber eine
deutsche Steuernummer verfiigen. Abgedeckt sind damit nicht nur wirtschaftlich handelnde
Organisationen aller Art, sondern z.B. auch Vereine. Grundsatzlich haben alle Behorden eine
betriebliche Steuernummer, die in der Regel den Finanz- bzw. Haushaltsabteilungen der
jeweiligen Stelle bekannt ist. Daher kann ,,Mein Unternehmenskonto” ebenfalls von Behorden
genutzt werden

,Mein Unternehmenskonto” ist ein zentraler Authentifizierungs- und ldentifizierungsdienst. Fir
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 konnen bis zu 5000 Benutzerkonten fir
eine Organisation erstellt und damit auch bis zu 5000 ELSTER-Organisationszertifikate beantragt
werden. Jedes ELSTER-Organisationszertifikat ist gleichwertig und enthalt 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/
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Nach der erfolgreichen Authentifizierung mit MUK werden Sie durch den gesamten
Anschlussprozess an das NOOTS begleitet. Sie erhalten Informationen zum Anschlussprozess und
erfassen lhre Registrierungs- und Anschlussdaten. Zusatzlich
konnen Sie umfangreiche Begleitdokumentationen und  Schritt-Flr-Schritt-Anleitungen
einsehen. Darliber hinaus wird lhnen die direkte Kontaktaufnahme mit dem NOOTS-Support
ermoglicht.

Das vorliegende Dokument erlautert |hnen, wie Sie ein ELSTER-Benutzerkonto fir MUK
beantragen und sich anschlieBend fir den Anschlussprozess anmelden kdnnen.
Die notwendigen Schritte sind dabei wie folgt:
1. Identifizieren der Steuernummer lhrer Organisation und Riicksprache mit der zentralen
Stelle innerhalb lhrer Organisation fir Steuer- bzw. Finanzangelegenheiten.
2. Benutzerkonto flr 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 fiir den kompletten Beschaffungsprozess betragt in der Regel etwas zwei Wochen.
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Registrierung fiur Mein Unternehmenskonto
und Login zum Anschlussprozess an das NOOTS

Im Folgenden werden die in der Einleitung genannten Schritte naher erlautert.

Schritt 1: Identifizieren der Steuernummer lhrer Organisation
und Riicksprache mit der zentralen Stelle innerhalb lhrer
Organisation fiir Steuer- bzw. Finanzangelegenheiten.

Zundachst bendtigen Sie die Steuernummer lhrer Organisation. Wenden Sie sich dazu an die fir
Steuer- bzw. Finanzangelegenheiten zustdndige Stelle innerhalb Ihrer Organisation. Dies ist
insbesondere deshalb wichtig, weil der spater versandte Aktivierungsbrief dort eingehen wird. In
der Regel wird durch diese Stelle auch eine Ubersicht iiber die ELSTER-Benutzerkonten und die
Gliltigkeit der Zertifikate fir die Organisation gefiihrt. Daneben dirfte die Administration der
Benutzerkonten dort verortet sein, die bei der Freischaltung fiir Ihr Benutzerkonto wichtig ist.
Halten Sie daher Riicksprache mit den zustdandigen Kolleginnen und Kollegen, erldutern Sie den
Zweck der Beantragung eines MUK im Rahmen des Anschlusses an das NOOTS und kiindigen Sie
die Erstellung eines Benutzerkontos durch Sie an. Sprechen Sie in diesem Zusammenhang auch
bereits die spadter notwendige Berechtigungssteuerung an. Es handelt sich dabei um eine
Funktion, die ggf. von Ihrer Organisation noch nicht genutzt wurde.

Ohne eigene Steuernummer

Sofern lhre Organisation Uber keine eigene Steuernummer verfiigt, ist die Registrierung bei
»Mein Unternehmenskonto” (MUK) zunachst nicht moglich. In diesen Fallen kann bei der
Finanzverwaltung die Vergabe eines steuerlichen Ordnungskriteriums flr Sonderfille beantragt
werden.

Interessenten konnen sich hierzu an das Finanzamt Neubrandenburg (Registrierung in
Sonderfdllen, RAB) wenden. Das Finanzamt verfligt Uber eine bundesweite Sonderzustandigkeit
far Organisationen und Einrichtungen, die fiir die Nutzung von ELSTER bzw. MUK ein steuerliches
Ordnungskriterium bendtigen, jedoch nicht tGber eine reguldre Steuernummer verflgen.
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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 Zustandigkeit der Finanzverwaltung. Nach Erhalt der fiktiven
Steuernummer kann die Registrierung bei ELSTER bzw. MUK durchgefiihrt und das erforderliche
ELSTER-Zertifikat beantragt werden.

Hinweis

Da die Priifung und Vergabe ausschliellich durch die Finanzverwaltung erfolgt, empfiehlt es sich,
friihzeitig 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 fiir Sie erstellen. Dieser Schritt
endet mit dem Versand einer Registrierungsmail und eines
Aktivierungsbriefs.

Zeitbedarf: unter 10 Minuten, anschliefend Postlaufzeit fiir den Brief mit dem Aktivierungs-Code
Legen Sie die Steuernummer lhrer 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 personliche Aktivierungs-ID fir |hr ELSTER-
Benutzerkonto per Mail sowie der Bestatigung, dass ein Brief mit dem Aktivierungs-Code
versendet wird.

ELSTER-Benutzerkonto fiir Sie erstellen

Geben Sie zundchst Ihre Steuernummer sowie das zugehorige Bundesland in die vorgesehenen
Felder ein.

ELSTER o ous a o w (%

Abbildung 1 — Auswahl der Doméne


https://www.elster.de/eportal/wizard/seq/registrierung_stnr-1/eingabe-steuernummer
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Tragen Sie anschlieRend lhre Kontaktdaten vollstandig und korrekt ein.

Abbildung 2 — Ausfiillen der Kontaktdaten

Legen Sie im ndchsten Schritt einen Benutzernamen fiir Ihr Konto fest.

Bl &ETF

ELSTER ¢ vaa B e o |0
. ..............
Bt - en Beé e Jr Thr Kanto fest
1]

Abbildung 3 - Festlegen eines Benutzernamens
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Wihlen Sie eine Sicherheitsfrage aus und hinterlegen Sie die dazugehorige Antwort.

ELSTER foomeim: we owa [ B we o [0

Frovonibe drgrare

Wihlen Sie eine Sicherheitsfrage und geben Sie die passende
Antwort dazu ein,

ScharPeEilrgd

Bt desvibined

Arstrvont pmae. &0 dricher

Abbildung 4 — Festlegen einer Sicherheitsfrage

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

PRLCAT BT,

ey
sl

Vielen Dankl

T By Sy M et A LT § A B s e
T

o Poieiy Tadmin (ool svruien

O Trrsdnst rlon o 1 e R

R
B 4rhclian St ot Bt CORRF AT, Dol B e i Erelung B
Dan AT, Bt g,

Abbildung 5 — Bestdtigung der E-Mail-Adresse
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Bestatigen Sie anschlieBend, dass ein Aktivierungsbrief an Sie versendet werden soll.

ELSTER Ssaizm: we tua a w o e =3
o L

PeriArkchs Angasen e I

n Vielen Dand fur de Bessatigung hrer E-bail-Adress!

Fur die ldentitatsprifung per Brief bestatigen Sie bitte, dass Sie
einen Brief erhalten machten.

‘&

Abbildung 6 — Bestdtigung des Aktivierungsbriefs

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

ELSTER Stz O & 00 1

Bl b Rrgeines L ]

Wie geht es jetzt flr Sie weiter?

Wi

s L1 s -l el s B L s kL gschatin £ E¥sL b
i aican mach? S windety; el e har

@ altivierungs-10 per E-Mall
erhaler 4z s

Mltivierungs-Code per Post
TR di T S G § O

S 2nnen dee Enstollung
At rserargs Cooe erheltin futsr

chimRon, wone e Mamerungs 0 urd

Abbildung 7 — Abschluss der Aktivierung
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Hinweis

Der Brief mit dem Aktivierungs-Code wird an die bei der Finanzverwaltung angegebene Adresse
fur die Steuernummer versandt. Als Adressat wird lediglich die Organisation als solche und ggf.
eine Arbeitseinheit angegeben, aber keine natirliche Person. Erst in dem Schreiben selbst
werden Sie als Antragsteller eines ELSTER-Benutzungskontos fiir lhre Organisation benannt. Die
Stelle, bei der der Brief eingeht, muss diesen daher 6ffnen, Sie als Empfanger identifizieren und
den Brief an Sie weiterleiten. Je nach Struktur und GréRe lhrer Organisation kann es zu langeren
Binnenlaufzeiten kommen. Der Aktivierungscode ist drei Monate giltig.

11
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Bundesverwaltungsamt

,Mein

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

Aktivierungsbriefs und erstmaliger Login auf ELSTER.

Zeitbedarf: unter 15 Minuten
ELSTER-Benutzerkonto und dem erstmaligen Login bei

far lhr

Zertifikatsdatei

Unternehmenskonto”. Legen Sie die Datei an einem geeigneten Ort ab und beachten Sie bitte
die Vorgaben der IT-Sicherheit |hrer 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 fiir die weiteren Schritte bereit.

Finanzverwaltung K '|
des Landes Nordrhein-Westfalen ‘i
i

&

euer Anschrift zurick!
Finanzverwaltung NAW - 43124 Minsters

Vi
on qursteﬁ

en.

ellenm arkt

nrende Jobs find

D\lug % 095 o..m.-r..mg .
e
R e
Reinklicken & spa steuarn.nrw/st

—
www.die-zukunft-
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Finanzverwaltung NRW

48124 Minster ELSTER

Finanzvenwaltung NEW - 48124 Mdnster

Ihre Steuernummer;

Telefon: 0251/924-

Datum: 29.09.2025

Aktivierung eines Benutzerkontos bei Mein ELSTER

Sehr geehrte Damen und Herren,
Fiir Ihre Steuernummer ist folgender Registrierungsantrag bei Mein ELSTER eingegangen.

Benutzername:
Antragstellende Person:

Wurde der Antrag von einer berechtigten Person gestellt?

ist diese Person nicht berechtigt, vernichten Sie bitte dieses Schreiben. Der Antrag wird mit Ablauf
der Aktivierungsfrist automatisch geldscht.

Ist diese Person berechtigt, handigen Sie ihr bitte dieses Schreiben aus.
Aktivierungsinformationen (fir die antragstellende Person):
FUr die Aktivierung Ihres Benutzerkontos erhalten Sie folgenden Aktivierungs-Code.

Bitte aktivieren Sie |hr Benutzerkonto bis zum
04.01.2026.

Danach werden diese Aktivierungsdaten ungiltig und Sie (als antragstellende Person) missen die
Registrierung neu starten.

Zusatzlich bendtigen Sie die Aktivierungs-ID, die Sie bereits per E-Mail erhalten haben. Bitte priifen
Sie gegebenenfalls Ihren Spam-Ordner.

In dieser E-Mail finden Sie einen Link. Nutzen Sie diesen zum Starten des néchsten Schrittes.
Alternativ ktnnen Sie diesen Schritt auch auf www.elster.de unter ,Mein Benutzerkonto® starten
(Benutzerkonto aktivieren).

Haben Sie keine E-Mail erhalten, l&schen Sie bitte auf www.elster.de unter ,Mein Benutzerkonto”
das Benutzerkonto mirko.annecke. AnschlieRend registrieren Sie sich bitte erneut. Sie erhalten
dann eine neue Aktivierungs-ID per E-Mail und einen neuen Aktivierungs-Code per Post.

,ml?ls.eltm von 2

Abbildung 8 - Aktivierungsbrief
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Rufen Sie anschlieRend Uber den Link in der Bestatigungsmail die angegebene Internetadresse
auf und geben Sie den Aktivierungscode aus dem Aktivierungsbrief ein.

ELSTER fisesrose we oua [ wsies [
ea————— @

Fanignicg kegesan dentiitapnitony Lagin

Willkemmen zuriick zu lhrer Benutzerkonto-Erstellung bei
ELSTER.

DS goben s [ dhe ARTMASTUNEIEAEN £in, 0 mir IRAGn v £ Wl L POST EEsenden
hanen.

ARG 1D i Nl

Absgierurgp: Codr aun il
-

Wichiig
‘dienn So che Amierunguisen 3mal lalsh engeten, merden dhess prapeiund S
i von woeme mit der Ersselung Bres Denutor koo starten

Abbildung 9 — Aktivieren des Kontos

SchlieRen Sie die Identitatsprifung ab, indem Sie die angezeigten Angaben priifen und
bestatigen.

ELSTER sz e wa R 3
——————0

Perimicnn Amgaben eTetstpntarg

@
©

Die Prifung threr Identitat war erfolgreich)

letzt fehit nur noch ein letzter Schrite:
Ihrem ZLIEEII'IS fiir einen sicheren LOSII'\ erstellen,

Warum hafuhi ieh msch RICHE @irTach il BenuLiernass wtd Paiiwert wnlagie’
Dher rachiioreebe Log A BeruLrer name: und Kot il oo anddilg bir Secheririzarobie
———r"

Abbildung 10 - Aktivierungspriifung
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Erstellen Sie im nachsten Schritt Ihre Zertifikatsdatei.

ELSTER" N —— we® O " ' DE® N | @

Erstellen Sie sich jetzt noch eine Zertifikatsdatel, die Sie bel
jedem Login in ELSTER wie einen Schlssel bendtigen.

(M zertinkatsdatei

Abbildung 11 — Auswahl der Zertifikatsdatei

Legen Sie anschlieBend einen Namen fir die Zertifikatsdatei fest und vergeben Sie ein sicheres
Passwort.

ELSTER === Hie®  Owa B et & @

Bitte legen Sie Mame und Passwart fur Ihre persanliche
Zertifikatsdatei fest.

wi Pk T

Starkes Passwaort

Pauewer stedethoim

B H i Eusm Ptk L an i

[ pr——

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

ELSTER Bsmioes s ws T — -
o s

Ihre Zertifikatsdatei wurde erfolgreich erstellt und kann jetst
heruntergeladen werden
wichlig:

Sim bmditigon e Diaoed bved jedsrm reuen Login in Mien ELSTER. Speschem S die
Parrhamasion an st OrT, wn G s wsdeniindsn.

Abbildung 13 — Zertifikatsdatei herunterladen

Melden Sie sich anschlieRend erstmals bei ,,Mein Unternehmenskonto” mit lhrer Zertifikatsdatei
und dem zuvor vergebenen Passwort an.

ELSTER samsia we owa s i [
. 7o i s

Die Erstellung Inres Benutzerkontos war erfolgreich. Bei
welchem Portal machten Sie sich jetzt einloggen? [:]

Lapn in Men BSTER

Abbildung 14 — Login mit der Zertifikatsdatei
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Melden Sie sich anschlieRend erstmals bei ,,Mein Unternehmenskonto” mit lhrer Zertifikatsdatei
und dem zuvor vergebenen Passwort an.

AR :g:::;u[ﬂulm- E L STE R

Vgl o eeangnonts

Optionen flr Login mit ELSTER

Ternfiutwdae Wi Forchi b e havUnDengelatens
Zertifikatsdatei Tertifiba adutei?

ol

EbslrSetary ™4

Persanalapress

NN Eane IartifRandmeT
Sicherhestiatich ® iy BT

.- -

B =¢a

sevieliatudale wrlort der feriifhst sbgrisfed
Pavvor wergessn? O

[ e |

Abbildung 15 — Zertifikatsdatei auswdhlen

Lesen und bestatigen Sie die Datenschutzhinweise.

Verantwortlicher und Datenschutzbeauftragter
Werantwortlich Fir die Verarbeung von persanenbezopenen Daten auf dieser Wabsoite Bt
Prasident des Bayerischen Landesamis Hir Steusrn
Dienststedle Minchen
abie 6
E0333 Manchen
Postanschrift: B0284 Mdnchen
Telelon: 089 99510
Telefax: 089 5991-1005
E-Mail: paststel e@ifs bayern de 5

Bl konkratan Fragen um Schutz threr Daten wendan S sich bitte an

Behordliche Datenschutzbeauftragte
Bayerisches Landesamt fir Steuern

Tbokom. A & AN ARE

Haftungsausschiuss flr Postfach

Das Bayerische Landesama fir Steuern (ELSTER] stellt anderen Behtrden mit dem Postfach eine IT-KEomponente
Irm Sinne des § 2 Als, 7 OFG rur Verfdgung. Auf den Inhal, imbesondere die Richtgkein, Volstindighest und
Aiualndt der von anderen Behirden eingesteiiten elekironischen Dokumente (Mined n, Bewcheide sowie
darin enthaitzne verlinkungen) hat die Finanzverwalung keinen Einfluss und bermimms hierzu kenarlel
Haftung. FoOr Fragen mu einzelnen Dokumenten im Postfach wenden Sie sich deshalb bitte an die jewells
zustandige Behdrda,

B on habe voem inhaber fies ELSTER-TBMBANS Bow. o Linoemiahmensi Brung 025 Sirverstinants fur kutung
e ELSTER Zertfhats fur snders sGovernment Drenste wrd sur ‘Wetengsbe der Starmmdsten des
Benutzerionios sdalten,

Bitte bestatigen Sie die Hinweise zam Dutenscwiz

[s) [

Abbildung 16 - Datenschutzhinweise
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Rufen Sie abschliefend die ersten beiden Standardnachrichten in lhrem Postfach ab und melden
Sie sich danach wieder von ,,Mein Unternehmenskonto” ab.

UNTIRMERMINS ,
EOMTO L

Mein Postfach
& v Aein Posteing 3 ein P & = .

Brre Bhadhrin e
T el

Abbildung 17 — Ubersicht 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 lhrer Organisation.

Zeitbedarf: unter 5 Minuten, anschlieRend Bearbeitungszeit fiir 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 lhrer 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 |hrem ELSTER-Zertifikat anmelden miussen. AnschlieBend werden Sie um das
Einverstandnis zur Weitergabe der Daten gebeten.

I'I::PLANIINESRH * : ﬁ """ Begleitdokumente  Zurlck zu NOOTS Login/Logout

Starten Sie hier lhren
Anschlussprozess - sicher,

strukturiert und begleitet.

Anschluss starten

Far wen ist die NOOTS-Registrierung
gedacht?

Die NOOTS-Registrierung richtet sich an betrieblich Verantwortliche, die im Auftrag von fachlich Verantwortlichen einen
Nachweisabruf Uber das NOOTS realisieren (Data Consumer) oder einen Nachweis liefern mochten (Data Provider).
Voraussetzung ist die grundsatzliche Anschlussberechtigung, die im Rahmen der Registrierung durch das
Bundesverwaltungsamt (BVA) gepruft wird.

Abbildung 18 — NOOTS-Portal
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Wahlen Sie die Option ,,Anmeldung mit Mein Unternehmenskonto” aus.

Y G

I‘|:-.PL.II|UNESIMT {‘%"Y<° Begleitdokumente  Zurlck zu NOOTS  Login/Logout

Login

Zur Anmeldu “Mein Unternehmenskonto”

Bitte beachten Sie:

Wenn Sie ,Zur Anmeldung mit ,Mein Unternehmenskonto™ (MUK) auswahlen, werden Sie zum ,Serviceportal
Gemeinsam Online” (GO) weitergeleitet. Dort werden Sie um |hr Einverstandnis zur digitalen Zusendung von Bescheiden
/ der Rickmeldung in das Postfach Ihres , Mein Unternehmenskonto” gebeten. Nach Zustimmung gelangen Sie zum
Login mit ELSTER auf ,Mein Unternehmenskonto”. Bitte laden Sie dort Ihr personliches zu Ihrem Unternehmen
gehariges Elster-Unternehmenszertifikat hoch und geben das zugehérige Passwort ein. Daraufhin missen Sie die
Datenweitergabe bestatigen. Sie werden danach zuriickgeleitet.

Eine Anleitung mit ausfiihrlichen Schritten erhalten Sie hier.

Abbildung 19 — Login tiber MUK

Erteilen Sie |hr Einverstdandnis zur Zustellung digitaler Bescheide und starten Sie anschlieRend
den Anmeldevorgang.

Anmelden

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

e . Anmeldung abbrechen?
Ihre Anmeldemaoglichkeiten

Wenn keine fir Sie passende Anmeldemethode
vorhanden ist oder Sie den Anmeldevorgang

Mit , Mein Unternehi konto" -
ein Unternehmension abbrechen méchten, klicken Sie "Anmeldung

abbrechen”, um die Anmeldung zu beenden. Sie

MEIN UNTERNEHMENS- werden dann zuriick zu der Website geleitet, auf
KONTO der Sie die Anmeldung urspriinglich gestartet

P . . . haben
Sie kinnen sich mit Ihrem ,Mein Unternehmenskonto” und Ihrem Elster=

Organisationszertifikat anmelden. Sie werden dann zur Seite von ,Mein

Unternehmenskonto” weitergeleitet. Falls Sie noch kein Mein > ng abbrech
Unternehmenskonto™ Konto eingerichtet haben, konnen Sie sich hier

registrieren

https:/ /www.elster.defeportal 'unternehmerorientiert/registrierungsprozess.

Hilfe zu Mein Unternehmenskonto® finden Sie hier

https:/ elster.de/eportal/helpGlobal?themaGloba

Sie mussen nicht auf die Post warten, wenn zu [hrem Anliegen ein Bescheid
(eine Entscheidung) ergangen ist oder es eine andere Riickmeldung der
Behdrde gibt.

Wenn Sie einverstanden sind, erhalten Sie den Bescheid / die Ruckmeldung
in das Postfach Ihres Mein Unernehmenskeonto®, Sie erhalten zusatzlich eine
Benachrichtigung per E-Mail, wenn ein Bescheid / eine Ruckmeldung fur Sie
vorliegt. Um die Nachricht zu lesen, mussen Sie sich einfach nur in lhrem
LMein Unternehmenskonto” anmelden.

wir empfehlen, digital ibermittelte Bescheide (Entscheidungen) moglichst
zeitnah zu lesen, damit Sie eventuelle Fristen nutzen kdnnen.

ch bin mit der digitalen Zusendung einverstanden. Das Einverstandnis ist
Voraussetzung dafiir, dass der Vorgang hier fortgesetzt werden kann.

Hinweis: In einigen Fallen besteht die Moglichkeit, die Zusendung auf dem
Postweg zu wahlen. Sie werden in diesen Fillen am Ende des Vorgangs
gefragt, ob Sie mit der digitalen Zusendung einverstanden sind oder eine
Zusendung auf dem Postweg wiinschen.

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

an.

AEIN UNTERNEHMEMNS-
KONTO

ELSTER

Lengin el fr:

A5 Bund
[itul] Linder
Komrunen

Cptionen fiir Login mit ELSTER

I';-l Torniliaisdas
Zertifikatsdatei

o Tertflatsdatel

Pasuert Mook kaina Zertematuatel?

k- 1 Bertoerinnts erlelen

DA ertoren ader Per ik alsgelauten?
Passrearivergessen? O

Tk

Abbildung 21 — Login mit Zertifikatsdatei

Bestatigen Sie die Einwilligung zur Weitergabe der erforderlichen Daten.

Login erfolgt fur:

5T Bund
[l tander
Kemmunen

Der Minkszerprasident - Staatskanzlel
51 3 - Digitalisierung und Zentrales
IT-Management

Dasternbrooker Weg 104

24105 Kiel

Bestatigung der Datenweitergabe

Mit dem Klick auf "Bestatigen” geben Sie |hr Einverstindnis zur Weitergabe lhrer unten stehenden
personenbezcgenen Daten an "Serviceportal Gemeinsam Online”. Es werden nur Thre Kommunikationsdaten
sowie digjenigen Daten Ubermittelt, die zum Zwecke des Machweises |hrer bow. der ldentitst der Organisation,
fur die Sie handeln, erforderlich sind. Dies sind ausschlieBlich die unten stehenden Informationen.

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

.

Fir eine Anderung der Adresse kinnen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der Adresse I beantragen.

Fir eine Anderung der Rechtsform kénnen Sie bel Mein ELSTER eine Anderung der Rechtsform Cf
beantragen.

Fiir eine Anderung der Kommunikationsdaten kannen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der
Kommunikationsdaten Cf vornehmen.

.

Angaben zur Organisation

Firmenname ]
Rechesform |

Anschrift |
Stevernummer [wird nicht _

weitergegeben)

Herkunft der Daten |

Kommunikationsdaten

E-Mail-Adresse

Hez ft der Daten

Ihr Einverstandnis konnen Sie jederzeit schriftlich gegendber dem Bayerischen Landesamt fir Steuern als
Verantwortlichen oder anline in den Einstellungen Ihres Benutzerkontos bei Mein ELSTER widerrufen. Dureh
einen Widerruf wird die RechtmiRigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten Verarbeitung
nicht berthrt. Ausfiihrliche Informationen zum Datenschutz beziglich der Nutzung von ELSTER Zum Nachweis
Ihrer Identitat oder der Identitat der Organisation, fir die Sie handeln, finden Sie hier: Himweise zum
Datenschutz Cf. Die Datenschutzhinwelse des eGovernment-Dienstes "Serviceportal Gemeinsam Online” finden
Sie auf den dartigen Internetseiten,

Abbrechen

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

Berechtigungssteuerung von Mein Unternehmenskonto

Fast geschafft ...
Fiir den Online-Dienst NOVA fehlen Ihnen offenbar die erforderlichen Berechtigungen.
Diese missen ihnen in der Berechtigungssteuerung von Mein Unternehmenskonto zugewiesen werden, Klicken Sie dafir auf "Fehlende Berechtigung beantragen”, Die

Administration Ihrer Organisation bekommt dann eine Anfrage for die Zuweisung der Berechtigung.

Hier kinnen Sie eine Begrindung angeben, warum Sie die Berechtigung beantragen wollen:

& Zwriick zurn Onlin " Fehlende Berechtigung beantragen

Abbildung 23 — Beantragung der Berechtigung

Bestdtigen Sie die erfolgreiche Abgabe lhres Antrags.

IAEIN UNTERNEHMENS- ﬁ]uen:cunsuuss
KONTO STEUERUNG

Berechtigungssteuerung von Mein Unternehmenskonto

e

Ihr Antrag wird nun von der Administration bearbeitet.

See kisnnen den Online-Dienst erst benuizen, wenn fre Administration Ihnen das Recht auf den Onkne-Dwenst enslt
hat

Sia finden thren Antrag in der Berechrigungsst g von Main Unternehmenskonta unter *Banachrichtigungen®
wigder,

Sohald die Administration Gber Ihren Antrag entschieden hat, bekemmen Sia emneut eine Benachrichtigung

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

Halten Sie ggf. Riicksprache mit den angezeigten Administratoren lhrer Organisation, um eine
verzugslose Freischaltung der Berechtigung fir die Nutzung zu erhalten.

Wenn fir lhre Organisation in der Berechtigungssteuerung von MUK die Funktion
Kontoberechtigung aktiviert ist, muss die Nutzung zunachst fiur Ihr Benutzerkonto freigeschaltet
werden. In diesem Fall erhalten Sie nach der Anmeldung den Hinweis , Fir 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 Begriindung fiir die Freischaltung ein und klicken Sie auf Absenden. Der Antrag geht
bei der Administration lhrer Organisation ein und muss dort bearbeitet werden. Halten Sie dazu
ggf. Ricksprache mit den zustandigen Kolleginnen und Kollegen. Weiterfiihrende Informationen
fir nutzende Organisationen finden Sie hier.

Hinweis

Die Berechtigungssteuerung ist eine neuere Funktion fiir die sich die Administration in einen
gesonderten Bereich einloggen muss. Die zustdandigen Kolleginnen und Kollegen missen
auf https://info.meinunternehmenskonto.de/ gehen, dort auf den Button "Mein UK" klicken und
dann auf Berechtigungssteuerung. Auch Sie als Mitarbeiter konnen sich dort mit Ihrem
Benutzerkonto einloggen und unter den Informationen zu I|hrem Benutzerkonto die
Administratoren Ihrer Organisation einsehen.
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Rufen Sie die Berechtigungssteuerung lhres ELSTER-Benutzerkontos unter https://info.mein-

unternehmenskonto.de/ auf.

MEIN UNTERNEHMENS-
N KONTO

Oberblick Zislgruppen Waeiterfihrende Informationen - Mein UK

Benutzerkonto - Login

Berechtigungssteuerung
0ZG-PLUS-Posttach

Benutzerkonto erstellen

Das Unternehmenskonto auf S
Basis von ELSTER

Die digitale Identitat far Unternehmen in
Deutschland

Abbildung 25 - MUK

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

MIEIN UNTERNEHMENS- Eseascunsums
KONTO TELERUN

Loggen Sie sich hier in die
Berechtigungssteuerung ein.

Was Sie mit der Berechtigungsstewerung tun kinnen:

Bei Fragen stehen wir lhnen hier zur Verbigung:

Abbildung 26 — Login bei MUK
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Offnen Sie die Detailansicht Ihres ELSTER-Benutzerkontos.

MEIN UNTERNEHMENS- =} & . r.
HONTD n ?E:".‘.'::':‘T-'F-_U"“ [ + st @ & Q B

<«

B | Herzlich Willkommen

MEIN BERTICH

TIPPS ZUR ANWENDILUNG

inder g von Mein

Ihrem Benutzerkonto &

I Fendback sihit »

MEN BEREICH

Banachrichtigungen

Abbildung 27 — Ubersicht des Benutzerkontos

Rufen Sie die Ubersicht der Administratoren lhrer Organisation auf.

MAEIN UNTERNEMMENS- BERECHTIGUNGS ot ® O 0

KONTO n| STELERLING [ ] i D & 0

| MeinBenutzerkonto
Sehen Sie hier dee Daten nu ihrem Benutzerkonto
MEIN BEREICH
Mantofwtalls  Berschigungen  Veriretungsn
o

B Men Benutzericonm l Konto-infod

[ [ |

[

Moats-ala:

=

wecrrore: [
L]
]

Purisian

Nutremde Personen des Kentes

i name

Abbildung 28 — Details des Benutzerkontos
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Priifen Sie die angezeigten Administratoren lhrer Organisation.

Administration in lhrer Organisation

Hier sehen Sie alle Administratoren in lhrer Organisation, an die Sie sich bei Fragen oder Froblemen wenden kinnen.

1L E-Mail T4 Name

TL alias

Abbildung 29 — Ubersicht der Administratoren

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

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