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„Mein Unternehmenskonto“ ist Ihr Zugang zu SHAPTH und 

einer wachsenden Zahl weiterer digitaler Verwaltungsdienste

Was kann „Mein Unternehmenskonto“? 

• Zentrale Authentifizierung und Identifizierung

• Postfach für behördliche Kommunikation 

• Berechtigungssteuerung

Was ist „Mein Unternehmenskonto“?

Ein zentrales, bundesweit einheitliches Nutzerkonto 

für Organisationen in Deutschland, das sicheren 

Zugang zu digitalen Verwaltungsleistungen auf 

Basis der ELSTER-Technologie bietet.

Erforderlich für SHAPTH

Die Nutzung von SHAPTH erfordert zur sicheren 

Authentifizierung ein Konto bei „Mein 

Unternehmenskonto“ basierend auf ELSTER-

Organisationszertifikaten
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Administration Mitarbeitende(r)Administration Administration Administration

Für die Einrichtung werden weder 

private Daten noch ein privater 

ELSTER-Zugang benötigt

Nutzungs-

bereit

05  Verknüpfung  

  mit der 

  Organisation

04  Berechtigungs-

steuerung
03  Aktivierung02  Beantragung01  Vorbereitung

Verantwortlich

Mein Unternehmenskonto (MUK) – 5 Schritte zur Einrichtung

01 Vorbereitung 02 Beantragung 03 Aktivierung 04
Berechtigungs-

steuerung 05 Verknüpfung Nutzungsbereit
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WEN BRAUCHE ICH: 

Behördenleitung

Querschnittsbereiche1

WEN BRAUCHE ICH: 

Allgemeine IT-Administration

Absprache mit Behördenleitung 

und Fachbereichen1:

Benennung zentraler 

Administration (für ELSTER-

Organisationszertifikate und MUK)

Funktionspostfach einrichten

(z.B. muk@behörde.domain.de)

Ein Funktionspostfach schafft für die 

Verwaltung von MUK und den zugehörigen 

Zertifikaten eine zentrale Erreichbarkeit, klare 

Verantwortungszuweisung, Nachvollziehbarkeit 

und Kontinuität.

z. B. IT, Zentrale Dienste / Verwaltung und/oder Haushalt/Kämmerei1

01 Vorbereitung 02 Beantragung 03 Aktivierung 04
Berechtigungs-

steuerung 05 Verknüpfung Nutzungsbereit

Die Administration ist verantwortlich für die 

Einrichtung und Verwaltung von MUK sowie 

den zugehörigen ELSTER-

Organisationszertifikaten. 

Die folgenden Schritte sollten durch die 

festgelegte Administration durchgeführt 

werden.

Benennung einer 

Administration1.1

Festlegen AufgabeKlären

Einrichtung 

Funktionspostfach1.2

mailto:MUK@behörde.domain.de
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z. B. IT, Zentrale Dienste / Verwaltung und/oder Haushalt/Kämmerei1

01 Vorbereitung 02 Beantragung 03 Aktivierung 04
Berechtigungs-

steuerung 05 Verknüpfung Nutzungsbereit

WEN BRAUCHE ICH: 

Fachbereichsleitung Trinkwasserhygiene

WEN BRAUCHE ICH: 

Behördenleitung

Querschnittsbereiche1

Klären mit Leitungsebene:

Wer benötigt MUK-Zugriffe?

Klären mit Behördenleitung/Querschnitts-

bereichen
1
: ELSTER-Organisationszertifikat 

und/oder MUK vorhanden?

Sie sollten verschiedene Stellen in Ihrer Organisation kontaktieren. 

Erfahrungsgemäß ist die Zuordnung der Verantwortlichkeit 

unterschiedlich geregelt. 

Pro Mitarbeitenden wird ein MUK-Zugang und damit ein ELSTER-

Organisationszertifikat benötigt.

Der Beantragungsprozess muss für jeden Zugang durchgeführt 

werden. 

Ja, beides

Ja, beides

Nein (weder noch)

Nein (weder noch)

Ja, Zertifikat vorhanden

Ja, Zertifikat vorhanden

04

04

Weiter mit 

Kapitel

03

03

Abklärung Aufgabe

Anzahl der Zugänge definieren1.3
Vorhandensein von ELSTER-Organi-

sationszertifikaten und MUK prüfen1.4
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z. B. Zentrale Dienste / Verwaltung und/oder Haushalt/Kämmerei

z. B. Abgabe Nullmeldung, Anfragen durch andere Stellen, Anlegen eines Aktenzeichens

1

 2

01 Vorbereitung 02 Beantragung 03 Aktivierung 04
Berechtigungs-

steuerung 05 Verknüpfung Nutzungsbereit

WEN BRAUCHE ICH: 

Querschnittsbereiche1

WEN BRAUCHE ICH: 

Querschnittsbereiche1

Klären mit Querschnittsbereichen1:

Aktuelle Steuernummer vorhanden? 

(Ggf.: Auf welchen Organisationsnamen?)

Aufgabe des
 
Querschnittsbereichs

1
: 

Eine Steuernummer beim zuständigen Finanzamt 

beantragen und bereitstellen

Ist die Beantragung einer Steuernummer nicht 

möglich?

Die Beantragung einer Steuernummer ist möglich, falls aktuell 

oder zukünftig umsatzsteuerpflichtige Leistungen erbracht werden 

oder verfahrensrechtliche Gründe2 vorliegen. Klären Sie den bei 

der Steuernummer hinterlegten Organisationsname.

. 

Sie sollten verschiedene Stellen in Ihrer Organisation 

kontaktieren. Erfahrungsgemäß ist die Zuordnung der 

Verantwortlichkeit unterschiedlich geregelt. 

Ja

Ja

Nein

Nein

Z1.6

Z1.6

Weiter mit 

Kapitel

Abklärung Aufgabe

02

02

Weiter mit 

Kapitel

Prüfung einer Steuernummer1.5 Steuernummer beantragen1.6
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Die folgenden Schritte sollten 

durch die festgelegte MUK-

Administration durchgeführt 

werden.

01 Vorbereitung 02 Beantragung 03 Aktivierung 04
Berechtigungs-

steuerung 05 Verknüpfung Nutzungsbereit

Haben Sie alles?

02

02

Weiter mit 

Kapitel

□ Angaben zum zentralen Administrator für 

MUK in Ihrer Organisation

□ Steuernummer Ihrer Organisation

□ Beim Finanzamt hinterlegter 

Organisationsname

□ E-Mailadresse des MUK-

Funktionspostfachs

□ Anzahl der benötigten MUK-Zugänge für 

Mitarbeitende
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Rufen Sie Mein Unternehmenskonto auf.

Klicken Sie auf „Mein UK“. 

Wählen Sie „Benutzerkonto erstellen“.

Klicken Sie auf „Weiter“, um den 

Registrierungsprozess zu starten.

Wählen Sie das Bundesland Ihrer 

Organisation aus und geben Sie die 

Steuernummer Ihrer Organisation an.

Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Antragsprozess für das ELSTER-Organisationszertifikat2.1

https://info.mein-unternehmenskonto.de/
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Geben Sie den beim Finanzamt registrierten 

Namen Ihrer Organisation an.

Geben Sie die Kontaktdaten des 

Administrators inklusive Funktions-

postfach an.

Legen Sie einen eindeutig zuordbaren 

Benutzernamen (z. B. Name des 

Mitarbeitenden oder Codierung) für Ihr 

Konto fest.

Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Antragsprozess für das ELSTER-Organisationszertifikat2.1
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Wählen Sie eine Sicherheitsfrage mit einer 

passenden Antwort dazu.

Prüfen Sie Ihre Angaben auf Richtigkeit und 

bestätigen diese über „Alles richtig“.

Speichern Sie die Übersicht unter „Drucken“.

Führen Sie den Sicherheitstest durch.

Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Antragsprozess für das ELSTER-Organisationszertifikat2.1
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An die beim Finanzamt hinterlegte Adresse der Organisation1

Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Geben Sie den per Mail erhaltenen Code zur 
Verifizierung in der Registrierungsoberfläche 
ein. 

Klicken Sie auf „Code abschicken“.

Stimmen Sie der Identitätsprüfung per Brief 
zu.

Warten Sie auf den Erhalt des Aktivierungs-
Codes per Post1. 

Sie können das Browserfenster nun 
schließen. 

Bestätigung der E-Mail2.2 Identitätsprüfung per Brief bestätigen2.3
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Öffnen Sie den Link zur 
Aktivierungsoberfläche.  

Geben Sie die Aktivierungs-ID (E-Mail) 
sowie den Aktivierungs-Code (Post) ein. 

Erstellen Sie die Zertifikatsdatei. Benennen Sie die Zertifikatsdatei1 und 
legen ein sicheres Passwort fest.

Idealerweise entsprechend dem bei der Beantragung genutzten Benutzername 1

Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Identitätsprüfung 

abschließen2.4 Zugang einrichten und ELSTER-Organisationszertifikat erstellen2.5

1

2

3

1

2

3

https://www.elster.de/eportal/aktivierung
https://www.elster.de/eportal/aktivierung
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Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Festlegen AufgabeKlären

Sie haben nun ein Benutzerkonto erstellt und können sich mit Ihrer 

Zertifikatsdatei sowie Ihrem Passwort in Mein Unternehmenskonto 

einloggen.

Weiterführende Informationen zur Verwendung und Verwaltung von 

ELSTER-Organisationszertifikaten bietet u. a. der Zertifikatsleitfaden

WEN BRAUCHE ICH: 

-

Laden Sie das ELSTER-Organisationszertifikat 

herunter. 

Legen Sie das Zertifikat sowie die Zugangsdaten 

zur Verwaltung sicher und eindeutig ab.

Stellen Sie sicher, dass dieses nicht für 

unbefugte Personen zugänglich ist. 

03

03

Weiter mit 

Kapitel

Verwalten des Zertifikats2.6

https://info.mein-unternehmenskonto.de/wp-content/uploads/2024/08/20240827_Zertifikatsleitfaden.pdf
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Rufen Sie Mein Unternehmenskonto auf.

Klicken Sie auf „Mein UK“. 

Wählen Sie „Benutzerkonto - Login“.

Laden Sie in der Anmeldeoberfläche die 
Zertifikatsdatei hoch und geben das 
dazugehörige Passwort ein.

Bestätigen Sie die Datenschutz-
bestimmungen sowie das Einverständnis 
zur Nutzung des Zertifikats.

Die Benutzeroberfläche ist freigeschaltet. 

Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Login bei MUK3.1

https://info.mein-unternehmenskonto.de/
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04

04

Weiter mit 

Kapitel

Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Navigieren Sie im Benutzerkonto zum 
Bereich „Passwort-Einstellungen“.

Sie werden auf das ELSTER-Benutzerkonto 
weitergeleitet und zum erneuten Login 
aufgefordert. Vergeben Sie anschließend ein 
neues Passwort.

Funktion: Passwort ändern (optional)3.2
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Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Die folgenden 

Schritte und 

Funktionen sind 

ausschließlich für 

die Administration 

relevant. 

Festlegen AufgabeKlären

Prüfen Sie, ob es bereits einen MUK-Administrator für Ihre 
Organisation gibt:

Klären mit Behördenleitung/Fachbereichen
1
: 

ELSTER-Organisationszertifikat und/oder MUK 

vorhanden?

Mein Unternehmenskonto erfordert eine strukturierte Rollen- und Berechtigungsverwaltung sowie Dokumentation. 

Die integrierte Berechtigungssteuerung bietet entsprechende Funktionen.

Weiterführende Informationen bieten u. a.:

Guide zur Berechtigungssteuerung

Leitfaden für Landes- und Kommunalbehörden und –betriebe

Ja

Ja

Nein

Nein

4.5

4.5

Weiter mit 

Kapitel

4.2

4.2

MUK-Administrator4.1

https://meinuk.de/assets/downloads/Quickstart_Guide_nutzende_Organisationen_barrierefrei.pdf
https://ozg.sachsen-anhalt.de/fileadmin/Bibliothek/Politik_und_Verwaltung/MF/OZG/Bilder/Veranstaltungen/OZG-Sprechstunden/Leitfaden_Organisationskonto_V1.0_49.Sprechstunde.pdf
https://ozg.sachsen-anhalt.de/fileadmin/Bibliothek/Politik_und_Verwaltung/MF/OZG/Bilder/Veranstaltungen/OZG-Sprechstunden/Leitfaden_Organisationskonto_V1.0_49.Sprechstunde.pdf
https://ozg.sachsen-anhalt.de/fileadmin/Bibliothek/Politik_und_Verwaltung/MF/OZG/Bilder/Veranstaltungen/OZG-Sprechstunden/Leitfaden_Organisationskonto_V1.0_49.Sprechstunde.pdf
https://ozg.sachsen-anhalt.de/fileadmin/Bibliothek/Politik_und_Verwaltung/MF/OZG/Bilder/Veranstaltungen/OZG-Sprechstunden/Leitfaden_Organisationskonto_V1.0_49.Sprechstunde.pdf
https://ozg.sachsen-anhalt.de/fileadmin/Bibliothek/Politik_und_Verwaltung/MF/OZG/Bilder/Veranstaltungen/OZG-Sprechstunden/Leitfaden_Organisationskonto_V1.0_49.Sprechstunde.pdf
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Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Rufen Sie unter Mein Unternehmenskonto 
die Berechtigungssteuerung auf.

Melden Sie sich unter „Login“ mit dem 

ELSTER-Organisationszertifikat des 

Administrators und dem dazugehörigen 

Passwort an.

Bestätigen Sie bei der Anmeldung die 
Datenweitergabe.

Login in der Berechtigungssteuerung4.2 Administrator werden4.3

https://meinuk.de/
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Klicken Sie auf „Admin werden“, sobald das 
Pop-up-Fenster zur Einrichtung der 
Berechtigungssteuerung und Registrierung 
erscheint.

Geben Sie Vor-, Nachname und E-Mail des 
Administrators ein.

Warten Sie auf den Erhalt der Bestätigungs-
E-Mail. 

Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Administrator werden (Forts.)4.3
Bestätigung der 

Aktivierung 4.4
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Prüfen Sie die Richtigkeit der Angaben in 
der E-Mail. 

Aktivieren Sie anschließend über den Link 
die Admin-Funktionen.

Melden Sie sich mit dem ELSTER-

Organisationszertifikat des Administrators 

und dem dazugehörigen Passwort erneut an.

Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Ab hier können Sie alle Admin-Funktionen nutzen 

und u. a. Benutzerkonten verwalten, 

Berechtigungen für Ihre Organisation festlegen, 

Berechtigungsgruppen erstellen und Mitarbeitende 

mit Benutzerkonten verknüpfen

Bestätigung der Aktivierung (Forts.)4.4
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Die Kontoberechtigung steuert, welche 
Dienste Mitarbeitende nutzen dürfen. 

Klicken Sie auf 
„Mehr zur Kontoberechtigung“.

Schalten Sie die Kontoberechtigung ein. Geben Sie an, dass Sie die Organisation mit 
Steuerung von Berechtigungen nutzen 
möchten. 

Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Kontoberechtigung einstellen4.5

1

2
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Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Aktivierte Benutzerkonten werden in der Übersicht angezeigt. 

Berechtigungen können über das Symbol am rechten Rand 
angepasst werden

Öffnen Sie „Mitarbeitende mit Konten verknüpfen“. 

Fügen Sie manuell neue Personen hinzu und geben Sie Vor-, 
Nachname und E-Mail an. Versenden Sie im Anschluss die 
Einladung.

Die Benutzerkonten müssen den Mitarbeitenden zugeordnet 

werden. Hierzu erhalten die Mitarbeitenden per E-Mail eine 

Aufforderung zur Anmeldung mit dem ELSTER-Zertifikat.

In der Folge wird der Name des Mitarbeitenden im Benutzerkonto 

hinterlegt und sichtbar.

Übersicht der Benutzerkonten4.6
Mitarbeitende mit Benutzerkonten 

verknüpfen4.7
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Wählen Sie den Mitarbeitenden aus der 
Übersichtsliste der Benutzerkonten aus.

Klicken Sie in der oberen Leiste auf 
„Berechtigungen & Funktionsrollen“ und 
klicken Sie auf „Berechtigungen 
hinzufügen“ 

Wählen Sie aus der Liste der verfügbaren 
Berechtigungen die Berechtigung für 
„SHAPTH“ aus.

1

2

Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

05

05

Weiter mit 

Kapitel

Berechtigungen für Online-Dienste hinzufügen4.8

SHAPTH Bay. Landesamt für Gesundhe… Gesundheit
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Warten Sie, bis Sie von Ihrem Admin eine E-
Mail mit der Aufforderung zur Registrierung 
in der Berechtigungssteuerung erhalten.

Melden Sie sich über den Link in der E-Mail 
mit Ihrem Organisationszertifikat in der 
Berechtigungssteuerung an.

Der Admin Ihrer Organisation kann nun sehen, 
welches Benutzerkonto mit Ihrem Namen 
verknüpft ist. Loggen Sie sich aus der 
Berechtigungssteuerung aus

Nutzungsbereit

Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

Übersicht der Benutzerkonten anzeigen lassen5.1
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Mit dem eingerichteten MUK und dem ELSTER-

Organisationszertifikat können sich zuständige 

Mitarbeitende nun bei SHAPTH und weiteren 

Diensten anmelden.   

Die Authentifizierung bei SHAPTH erfolgt über die 

Anmeldung bei MUK mit dem ELSTER-

Organisationszertifikat. MUK bestätigt die Identität 

und gibt ein Authentifizierungstoken zur sicheren 

Anmeldung bei SHAPTH zurück.

Weitere Informationen zur Registrierung bei 

SHAPTH finden Sie unter: https://shapth.info/

Ihre zuständige Landesbehörde informiert Sie über 

den Beginn der Registrierung.

Nutzungsbereit

Nutzungsbereit05 Verknüpfung04
Berechtigungs-

steuerung03 Aktivierung02 Beantragung01 Vorbereitung

https://shapth.info/
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Erneute Beantragung 

des ELSTER-

Organisationszertifikats und 

Einrichtung von MUK

Die Nutzung von Mein Unternehmenskonto (MUK) setzt ein gültiges ELSTER-Organisationszertifikat voraus. Dieses Zertifikat basiert auf 

personenbezogenen und unternehmensbezogenen Angaben. Es können Fälle auftreten, welche die Nutzbarkeit der Zertifikate und von MUK 

beeinflussen:

Gehe zu 

Kapitel

Ungültige oder geänderte Steuernummer

Änderung oder Deaktivierung der hinterlegten E-Mailadresse

Ausscheiden der mit dem Zertifikat registrierten Person

Überschreiben oder Löschen von Zertifikaten

Verlust der Zugangsdaten zum Login 

In allen oben genannten Fällen ist die Nutzung der Zertifikate und von Mein Unternehmenskonto nicht mehr möglich. Um den Zugang 

wiederherzustellen, muss in diesen Fällen ein neues ELSTER-Organisationszertifikat mit den aktualisierten Daten beantragt und MUK 

eingerichtet werden.

Ungültige oder geänderte personen-

oder zertifikatsbezogene Daten

Hilfestellung für 

Sonderfälle:

4.2

4.2
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z. B. Zentrale Dienste / Verwaltung und/oder Haushalt/Kämmerei

z. B. Abgabe Nullmeldung, Anfragen durch andere Stellen, Anlegen eines Aktenzeichens

1

 2

Festlegen AufgabeKlären

Beantragung einer Steuernummer 

nicht möglich

Hilfestellung für 

Sonderfälle:

WEN BRAUCHE ICH: 

Querschnittsbereiche1

Aufgabe des Querschnittsbereich
1
: 

Ein Ordnungskriterium für ELSTER online beim 

Finanzamt Neubrandenburg beantragen.

Falls kein steuerlicher oder verfahrensrechtlicher2 Grund zur 

Beantragung einer Steuernummer vorliegt kann es vorkommen, 

dass das zuständige Finanzamt die Ausstellung einer 

Steuernummer ablehnt. In diesem Fall kann alternativ ein 

Ordnungskriterium für ELSTER beantragt werden.

Geben Sie das Funktionspostfach als E-Mail-Adresse an.

Das Ordnungskriterium wird der beantragenden Stelle postalisch 

(an hinterlegte Adresse) zugesandt.

1.5

1.5

02

02

Weiter mit 

Kapitel

Ordnungskriterium beantragenZ1.6

https://download.elster.de/download/dokumente/Antrag_auf_Erteilung_eines_Ordnungskriteriums.pdf
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In der Praxis kann es vorkommen, dass ein Unternehmen parallel mehrere Rollen innehat (z. B. Wasserversorger und Labor).

Das Unternehmen muss daher die verschiedenen Rollen in SHAPTH einnehmen. 

Folgendes gibt es dabei zu beachten:

Umsetzung: Mehrere Rollen können in SHAPTH über 

verschiedene ELSTER-Organisationszertifikate und damit 

gesonderte Zugänge innerhalb des Mein 

Unternehmenskontos abgebildet werden.

SHAPTH - Mehrere Rollen innerhalb 

eines Unternehmens

Hilfestellung für 

Sonderfälle:

Zuordnung einer Rolle: Erfolgt bei dem ersten Login des 

Mitarbeitenden in SHAPTH über Mein Unternehmenskonto. 

Dabei kann eine Registrierung beispielsweise als Betreiber 

oder als Mitarbeiter eines Labors erfolgen. 

Eine Rolle je Zertifikat

Mehrere ELSTER-

Organisationszertifikate je

Mein Unternehmenskonto

Ein Mein Unternehmenskonto je 

Unternehmen  
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Die in diesem Leitfaden dargestellten Schritte zur Registrierung bei 

Mein Unternehmenskonto dienen ausschließlich der 

Veranschaulichung der für unseren Anwendungsfall relevanten 

Prozessschritte.

Unser Ziel ist es, Ihnen eine praxisnahe Orientierung zu geben, die 

Sie effizient durch den für unsere Zwecke relevanten Teil des 

Registrierungsprozesses führt.

Bei Fragen oder Problemen wenden Sie sich bitte direkt an die 

offiziellen Stellen: https://info.mein-unternehmenskonto.de/kontakt/

Bitte beachten Sie: 

Das SHAPTH-Projektteam ist nicht 

Urheber oder Betreiber von „Mein 

Unternehmenskonto“ und hat keinen 

Einfluss auf die zugrunde liegenden 

Abläufe, Inhalte oder technischen 

Vorgaben. 

Alle Abläufe und Anforderungen 

werden durch die verantwort-

lichen Institutionen und 

Behörden vorgegeben 

und können sich ggf. ändern.

Disclaimer

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