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,Mein Unternehmenskonto* ist lhr Zugang zu SHAPTH und SHAPTH
einer wachsenden Zahl weiterer digitaler Verwaltungsdienste

Was ist ,,Mein Unternehmenskonto®“?

Ein zentrales, bundesweit einheitliches Nutzerkonto
fir Organisationen in Deutschland, das sicheren Was kann ,,Mein Unternehmenskonto“?
Zugang zu digitalen Verwaltungsleistungen auf
Basis der ELSTER-Technologie bietet.

» Zentrale Authentifizierung und Identifizierung

Erforderlich fiir SHAPTH » Postfach fur behordliche Kommunikation

Die Nutzung von SHAPTH erfordert zur sicheren
Authentifizierung ein Konto bei ,Mein
Unternehmenskonto® basierend auf ELSTER-
Organisationszertifikaten

Berechtigungssteuerung
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Mein Unternehmenskonto (MUK) — 5 Schritte zur Einrichtung
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01 Vorbereitung

& B o

1.1 Benennung einer 1.2 Einrichtung

- Administration - Funktionspostfach
WEN BRAUCHE ICH: WEN BRAUCHE ICH:
Behodrdenleitung Allgemeine IT-Administration

Querschnittsbereiche'

Funktionspostfach einrichten
(z.B. muk@behdrde.domain.de)

Absprache mit Behordenleitung
@ und Fachbereichen':

Benennung zentraler
Administration (fur ELSTER-

Organisationszertifikate und MUK) ‘ ‘

Klaren @ Festlegen ﬁ Aufgabe

Finanziert von der

Finanzjert von der _ . .
ropalschen Tmen 1 z. B.IT, Zentrale Dienste / Verwaltung und/oder Haushalt/Kammerei
extGenerationEU
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mailto:MUK@behörde.domain.de

01 Vorbereitung

& B o

B Vorhandensein von ELSTER-Organi-
: Anzahl der Zugange definieren i . . -
1.3 gang 1.4 sationszertifikaten und MUK prifen
WEN BRAUCHE ICH: WEN BRAUCHE ICH:
Fachbereichsleitung Trinkwasserhygiene Behordenleitung

Querschnittsbereiche'

\ Klaren mit Leitungsebene: Klaren mit1Behérdenleitung/Querschnitts—
@ Wer benétigt MUK-Zugriffe? bereichen : ELSTER-Organisationszertifikat Weiter mit
und/oder MUK vorhanden? Kapitel

Ja, beides

12

Ja, Zertifikat vorhanden

Nein (weder noch)

Abklarung [ Aufgabe

Finanziert von der
Européischen Union
NextGenerationEU
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01 Vorbereitung

SHAPTH

Schr Auu hat
Austauschpla tform Tk

& B o

1 5 Priufung einer Steuernummer 1 6 Steuernummer beantragen
WEN BRAUCHE ICH: WEN BRAUCHE ICH:
Querschnittsbereiche’ Querschnittsbereiche’

ﬁ Klaren mit Querschnittsbereichen’: Aufgabe des Querschnittsbereichs -
% Aktuelle Steuernummer vorhanden? W::;irt;?'t Eine Steuernummer beim zustandigen Finanzamt
(Gdf.: Auf welchen Organisationsnamen?) beantragen und bereitstellen

Weiter mit
Kapitel

Ist die Beantragung einer Steuernummer nicht
mdglich?

Abklarung [ Aufgabe

Finanziert von der 1 z. B. Zentrale Dienste / Verwaltung und/oder Haushalt/Kdmmerei

Européischen Uni . .
" 2 7. B. Abgabe Nullmeldung, Anfragen durch andere Stellen, Anlegen eines Aktenzeichens 6
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01 Vorbereitung
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Haben Sie alles?

0 Angaben zum zentralen Administrator fur
MUK in lhrer Organisation

Weiter mit
Kapitel

[0 Steuernummer |hrer Organisation

[0 Beim Finanzamt hinterlegter
Organisationsname

0 E-Mailadresse des MUK-
Funktionspostfachs

0 Anzahl der benoétigten MUK-Zugange fur
Mitarbeitende

Finanziert von der
Européischen Union
NextGenerationEU 7
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02 Beantragung
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2.1 Antragsprozess fiir das ELSTER-Organisationszertifikat

Rufen Sie Mein Unternehmenskonto auf. Klicken Sie auf ,,Weiter*, um den Wahlen Sie das Bundesland lhrer
Klicken Sie auf .Mein UK Registrierungsprozess zu starten. Organisation aus und geben Sie die
7 ] Steuernummer lhrer Organisation an.
Wabhlen Sie ,,Benutzerkonto erstellen®.
MEIN :g;?&NEHMENS— .
Herzlich Willkommen bei der Registrierung fiir ein ELSTER- e s i -
Organisationszertifikat!

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

So geht's

MEIN UNTERNEHMENS-
' KONTO PY .

Das Unternehmenskonto
auf Basis von ELSTER

1. Registrierung

~ Land
G Bayern .
L Steuernummer
[l

JOOUXXX KO

Das Finanzamt stellt thnen Aktivierungsdaten per E-Mail und per Post zu

Die digitale Identitat fur Unternehmen in 2. Zertifikat herunterladen 3. Login Wird automatisch ermittelt

Deutschland
(% Fg a5

jetzt kannen Sie sich mit Ihrer Zertifikatsdaral

Sie geben lhre Aktivie
erhalten Ihre Zertfikatsdate als

# Wo ist meine Steuernummer?

Finanziert von der
Européischen Union
NextGenerationEU 8
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https://info.mein-unternehmenskonto.de/

02 Beantragung

SHAPTH

Schnittstellenharmonisierung und
Austauschplattform Trinkwasserhygiene

& B o

2.1 Antragsprozess fiir das ELSTER-Organisationszertifikat

Geben Sie den beim Finanzamt registrierten Geben Sie die Kontaktdaten des Legen Sie einen eindeutig zuordbaren
Namen lhrer Organisation an. Administrators inklusive Funktions- Benutzernamen (z. B. Name des
postfach an. Mitarbeitenden oder Codierung) fir lhr

Konto fest.

Persénliche Angaben \dentitatspriifung Login Bitte geben Sie hier Ihre Kontaktdaten als Ansprechpartner fiir Perstnliche Angaben \dentititsprifung Login
Ihre Organisation ein.
Sie erhalten als Ansprechpartner die Daten zur Aktivierung des ELSTER Benutzerkontos und
konnen damit die Steuerangelegenheiten Ihrer Organisation verwalten.
Bitte geben Sie den Namen lhrer Organisation ein. — Bitte legen Sie einen Benutzernamen fur Ihr Konto fest.
nrede
Bitte auswahlen v
Name der Organisation Benutzername
I Titel
Keine Angabe v
Name maximal 16 Zeichen lang
frei wahlbare Zeichenfolge
wird in E-Mails, die Sie von Mein ELSTER erhalten, im Klartext angezeigt
Vorname
E-Mail
@ Hilfe zur E-Mail anzeigen @ Hilfe zum Benutzernamen anzeigen
< zurac < zuroe | (< zure

Finanziert von der
Européischen Union
NextGenerationEU 9
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02 Beantragung

SHAPTH

Schnittstellenharmonisierung und
Austauschplattform Trinkwasserhygiene

& B o

2.1 Antragsprozess fiir das ELSTER-Organisationszertifikat

Wahlen Sie eine Sicherheitsfrage mit einer Prifen Sie Ihre Angaben auf Richtigkeit und Fuhren Sie den Sicherheitstest durch.
passenden Antwort dazu. bestatigen diese Uber ,,Alles richtig®.

Speichern Sie die Ubersicht unter ,,Drucken®.

o—— o — °
Persdnliche Angaben Identitatsprifung Login Personliche Angaben Identitatsprifung Login
sind die persaniichen Angaben so richtig?
Algemeine Angaben
[
Wahlen Sie eine Sicherheitsfrage und geben Sie die passende i Bitte bestatigen Sie mit diesem Sicherheitstest, dass Sie ein
Antwort dazu ein. Mensch sind.
Ansprachpartner
Sicherheitsfrage
| Bitte auswahlen vl [@]
Antwort (max. 40 Zeichen) o m
- Neuer Sicherheitstest
Sicher rage und -antwort dienen spater dazu, den personlichen
2ugang ein ELSTER zu l6schen R Bitte Buchstaben bzw. Zahlen hier eintragen
@ Hilfe zur Sicherheitsfrage anzeigen

@ Hilfe zum Captcha anzeigen

¢ ==

[ < zurtck

Finanziert von der
Européischen Union
NextGenerationEU 10
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02 Beantragung

& B o

2.2 Bestitigung der E-Mail

SHAPTH

Schnittstellenharmonisierung und

Austauschplattform Trinkwasserhygiene

2.3 Identititspriifung per Brief bestitigen

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

Klicken Sie auf ,,Code abschicken.

Personliche Angaben identit3tsp

-9

Vielen Dank!

Zur Bestitigung Ihrer E-Mail geben Sie hier bitte den 6-stelligen Code ein, welcher an
gesendet wurde.

Verifizierungseade

ooootd

Sie haben keinen Code erhalten?

J Erneut senden oder @ Zur Hilfe

Wichtig:
Bitte schlieflen Sie dieses Browser-Fenster nicht, sonst missen Sie die Erstellung des
Benutzerkontos emeut beginnen.

Stimmen Sie der Identitatsprifung per Brief
Zu.

Persanliche Angaben Identitatsprifung Login

Vielen Dank far die Bestatigung Ihrer E-Mail-Adresse!

Fur die Identitatsprufung per Brief bestdtigen Sie bitte, dass Sie
einen Brief erhalten méchten.

K

Ja, weiter mit Brief >

Warten Sie auf den Erhalt des Aktivierungs-
Codes per Post'.

Sie konnen das Browserfenster nun
schlieBen.

Persanliche Angaben Identititsprifung 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-1D per E-Mail

erhalten Sie sofort

Aktivierungs-Code per Post

erhalten Sie innerhalb der nachsten 2 Waochen

Sie kénnen die Erstellung Ihres Benutzerkontos abschliefen, wenn Sie Aktivierungs-1D und
Aktivierungs-Code erhalten haben.

Zur Startseite

Finanziert von der
Européischen Union
NextGenerationEU

Projektkoordination: 1 An die beim Finanzamt hinterlegte Adresse der Organisation 11



02 Beantragung

& B o

Identitatsprifung
2.4 abschlieRen

SHAPTH

Schnittstellenharmonisierung und

Austauschplattform Trinkwasserhygiene

2.5 Zugang einrichten und ELSTER-Organisationszertifikat erstellen

Offnen Sie den Link zur
Aktivierungsoberflache.

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

Willkommen zuruck zu Ihrer Benutzerkonto-Erstellung bei
ELSTER.

Bite geben Sie jett cie Aktivierungsitaten ein, die wi Ihnen per E-Mail und Past gesendet
hotien,
n

Viiehig:
Vienn Si die Akthserungsdaten 3-mal falsch eingeber, werden dies ndsie
o E

o

Die Priifung Ihrer Identitét war erfolgreich!

Jetzt fehlt nur noch ein letzter Schritt:
Ihren Zugang fir einen sicheren Login erstellen.

Erstellen Sie die Zertifikatsdatei.

Personliche Angaben Identitatsprafung Login

Erstellen Sie sich jetzt noch eine Zertifikatsdatei, die Sie bei
jedem Login in ELSTER wie einen Schlissel bendtigen.

m Zertifikatsdatei

Sie vergeben ein Passwort und generieren
ein Zertifikat, welches Sie als Datei auf Ihrem
Computer abspeichern.

Diese Zertifikatsdatei wahlen Sie bei jedem

Login aus, geben das Passwort ein und sind
dann sicher eingeloggt.

Zertifikatsdatei erstellen

I.GI_ Bayerisches Landesamt fiir “

Projektkoordination: ~ Gesundheit und Lebensmittelsicherheit &

Finanziert von der
Européischen Union 1

Benennen Sie die Zertifikatsdatei! und
legen ein sicheres Passwort fest.

Personliche Angaben Identitatsprafung Login

Bitte legen Sie Name und Passwort fur lhre personliche
Zertifikatsdatei fest.

Name der Zertifikatsdatei

E Passwort festlegen

(mindestens 10 Zeichen notwendig)

Passwort wiederholen

@ Hilfe zum Passwort anzeigen n
Zurick I Jetzt erstellen

" ) Idealerweise entsprechend dem bei der Beantragung genutzten Benutzername
extGenerationEU

12


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

02 Beantragung

& B o

26 Verwalten des Zertifikats

WEN BRAUCHE ICH:

Weiter mit
Kapitel
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 fur
unbefugte Personen zuganglich ist.

Klaren @ Festlegen ﬁ Aufgabe

Finanziert von der
Européischen Union
NextGenerationEU 13
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https://info.mein-unternehmenskonto.de/wp-content/uploads/2024/08/20240827_Zertifikatsleitfaden.pdf

03 Aktivierung

& B o

3.1 Login bei MUK

Rufen Sie Mein Unternehmenskonto auf. Laden Sie in der Anmeldeoberflache die Bestatigen Sie die Datenschutz-

) ) . . Zertifikatsdatei hoch und geben das bestimmungen sowie das Einverstandnis
Klicken Sie auf ,Mein UK". dazugehorige Passwort ein. zur Nutzung des Zertifikats.

Wahlen Sie ,Benutzerkonto - Login®.

Die Benutzeroberflache ist freigeschaltet.

Verwendung des Zertifikats flir andere eGovernment-Dienste

Datenschutz bei ELSTER

MEIN UNTERNEHMENS- - I
KONTO Allgemeines

Datenschutz und Datensicherheit haben fur uns hochste Prioritat. Deshalb ist uns der Schutz Ihrer
personenbezogenen Daten, wahrend Sie unsere Webseiten und Webservices nutzen, sehr wichtig. Diese
Erklarung zum Datenschutz erlautert, welche Informationen wir wahrend thres Besuchs auf unseren
Webseiten auf unseren Servern erfassen und wie diese Informationen genutzt werden. Betreiber dieser
Webseiten ist das Bayerische Landesamt fur Steuern

MEIN UNTERNEHMENS- / Maln Unternanmansionto
' KONTO

Uberblick  Zielgruppen  Welterfuhrenda Informationen Login mit
Diese Datenschutzerklarung gilt nicht fir andere Webseiten, auf die durch einen Hyperlink verwiesen

Fg zerin wird und die nicht vom Bayerischen Landesamt fur Steuern betrieben werden. Wir Ubernehmen keine
Zertifikatsdatei fur den vertrauli Umgang Ihrer p 2 Daten auf Webseiten Dritter, da
[ rT—— Zertihatsdatel wir keinen Einfluss darauf haben, ob diese Unternehmen die Datenschutzbestimmungen einhalten.
Uber den Umgang mit Ihren personenbezogenen Daten durch diese Unternehmen informieren Sie sich
@) Gz bitte direkt auf deren Webseiten.
b Auf Grund der besseren Lesbarkeit werden in diesem Dokument geschlechterspezifische Bezeichnungen
DQS Unternehmenskonto D Sicherheitsstick @ lediglich in der maskulinen Form verwendet und sind daher geschlechtsunabhangig zu verstehen.

Verantwortlicher und Datenschutzbeauftragter

antwortlich fur die g von persor Daten auf dieser Webseite ist

auf Basis von ELSTER : R

Die digitale Identitat far Unternehmen in
Deutschland

Président des Bayerischen Landesamts fiir Steuern

ek

Wo finde ich meine heruntargeladene Zertifikatsdatei?

Bitte bestatigen Sle die Hinweise zum Datenschutz

Zurtick Weiter

Finanziert von der
Européischen Union
NextGenerationEU 14
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https://info.mein-unternehmenskonto.de/

& B o

03 Aktivierung

3.2 Funktion: Passwort dndern (optional)

Navigieren Sie im Benutzerkonto zum
Bereich ,,Passwort-Einstellungen®.

ELSTER

@@ Mein eLsTER

Mein Benutzerkonto

Mein Benutzerkonto

Mein Benutzerkonto verwalten

Passwort-Einstellungen >

E-Mail-Einstellungen >

D Formutare & Leistungen

T
8 Benutzergruppen

FFf Weitere Softwareprodukte

Allgemeine Einstellungen >

i Abgaben von Meldungen
n ocder

Pastfachnachrichten

Benutzergruppen einstellen >
keine Auswahl

MeinELSTER+ koppeln »

ElsterSecure (Neue Login-Option)

Mein Profil anpassen »

Berechtigungen anzeigen >

Sie werden auf das ELSTER-Benutzerkonto
weitergeleitet und zum erneuten Login
aufgefordert. Vergeben Sie anschlief3end ein
neues Passwort.

ELSTER ELSTER 5 Mein Benutzerkonte » Passwort-Enstellungen » Passwart ndern
@ Mein ELSTER

8% Mein Benutzerkonto

Passwort andern

Legende
J Felder oder Formularabachnitie mit dem Pichtfeid Stern miissen susgefdl werden.

Der Vorgang dauert nur wenige Minuten

Neues Passwort vergeben @

D Formulare & Leistungen

Projektkoordination:

I.GI_ Bayerisches Landesamt fiir
Gesundheit und Lebensmittelsicherheit &
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Weiter mit
Kapitel

SHAPTH

Schnittstellenharmonisierung und
Austauschplattform Trinkwasserhygiene

15



Berechtigungs-

Schnittstellenharmonisierung un
Austauschplattform Trinkwasserhygiene

01 Vorbereitung 02 Beantragung 03 Axtivierung steuerung 05  Verkniipfung @SHAPTH

& B o

4.1 MUK-Administrator

Prifen Sie, ob es bereits einen MUK-Administrator fir lhre
Organisation gibt:

‘\ Klaren mit Beh6rdenIeitung/Fachbereichen1:
@ ELSTER-Organisationszertifikat und/oder MUK Weiter mit
vorhanden? Kapitel

Die folgenden
n®
Funktionen sind
ausschliefYlich fur
| relevant.

@ Mein Unternehmenskonto erfordert eine strukturierte Rollen- und Berechtigungsverwaltung sowie Dokumentation.
Die integrierte Berechtigungssteuerung bietet entsprechende Funktionen.

Weiterfuhrende Informationen bieten u. a.:

Guide zur Berechtiqungssteuerung
Leitfaden fiir Landes- und Kommunalbehérden und —betriebe Kiaren Festlegen <R Aufgabe
Finanziert von der
LGI_ Bayerisches Landesamt fiir }!: Européischen Union 6
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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

& B o

04 Berechtigungs-

steuerung

4.2 Login in der Berechtigungssteuerung

4.3 Administrator werden

Rufen Sie unter Mein Unternehmenskonto
die Berechtigungssteuerung auf.

Benutzerkonto - Login

Berechtigungssteuerung

OZG-PLUS-Postfach

Benutzerkonto erstellen

&

Melden Sie sich unter ,,Login“ mit dem
ELSTER-Organisationszertifikat des
Administrators und dem dazugehorigen
Passwort an.

MEIN UNTERNEHMENS- n_| BERECHTIGUNGS
KONTO STEUERUNG

Loggen Sie sich hier in
die
Berechtigungssteuerung
ein.

[

Noch kein Benutzerkonto vorhanden?

Mit der Berechtigungssteuerung von Mein

Hier Benutzerkonto erstellen.

Bestatigen Sie bei der Anmeldung die
Datenweitergabe.

Bestatigung der Datenweitergabe

Login erfolgt fur:

uf "B

n"BER[CNTIGUNGS

UNTERNEHMENS-
KONTO

Kon

Angaben zur Organisation

LGI_ Bayerisches Landesamt fiir } 4
Projektkoordination:  Gesundheit und Lebensmittelsicherheit £
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https://meinuk.de/
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04 Berechtigungs-

steuerung

4.3 Administrator werden (Forts.)

4.4

Klicken Sie auf ,Admin werden“, sobald das
Pop-up-Fenster zur Einrichtung der
Berechtigungssteuerung und Registrierung
erscheint.

n, wer in Ihrer Organisation welche Online-Dienste nutzen darf, haben Sie

Mit der Funktion “Administration” kénnen Sie folgendes tun:

oder manuell vergeben werden (Kontoberechtigung ein

Q i ob fiir Onli Di
© 2 =

©) Sevciteram o voun

Konten vergeben (8. Sachbearbeitung fur die Verwaltung von eigenen Online-Diensten)

rganisation prifen und neue far die

@ serechiigungen fur Online-Dienste an Benutzerkonten vergeben und entziehen

@ 1 Berechtigungsgruppen mehrere Berechtigungen an verschiedene Konten gleichzeiig vergeben

#3)

10) Sie konnen die Funktion “Administration” auch jederzeit in Ihrem Benutzerkonto anfordern. Wenn Sie Admin sind, konnen Sie diese auch

spater wieder entfernen

X che <5 ‘Adwinwerdes

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

Funktion "Administration"” erhalten

und deren verwalten.

o Einstellungen zu Re
iehen * Berechtigungsgruppen

erbung/Kontober echtigung
ellen

Sabald Sie Ihre Daten eingegeten haben, erhilt Ihre eine Gber, dass Sie die Admin-Funktionen
u bekommen haben. Diese kannen Sie ab diesem Zeitpunkt sofart nutzen.

werden kénnen.
elcen Sie sich mit Ihrem aktuell

Vorname: *

Nachname: *

E-Mail- &

SHAPTH

Schnittstellenharmonisierung und

Austauschplattform Trinkwasserhygiene

Bestatigung der
Aktivierung

I.GI_ Bayerisches Landesamt fiir

Projektkoordination:  Gesundheit und Lebensmittelsicherheit
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Warten Sie auf den Erhalt der Bestatigungs-
E-Mail.

Fast geschafft!

Sie erhalten in Klrze eine E-Mail mit einem Aktivierungslink. Bitte folgen Sie
dem Link und melden sich mit lhrem ELSTER-Organisationszertifikat wie
gewohnt an. lhnen stehen dann die Admin-Funktionen zur Verfiigung.

Die Geschaftsfihrung Ihrer Organisation wird daruber informiert, dass Sie die

Funktion "Administration” erhalten haben.

18



04 Berechtigungs-

steuerung SHAPTH

Schnittstellenharmonisi
Aust;

ng und

& B o

4.4 Bestitigung der Aktivierung (Forts.)

Prifen Sie die Richtigkeit der Angaben in Melden Sie sich mit dem ELSTER-
der E-Mail. Organisationszertifikat des Administrators

Aktivieren Sie anschlielend Uber den Link Ui @i EEPANEIEITE TG [Feiionolis BN 2.

die Admin-Funktionen.

Hallo

Sie haben als erste*r Mitarbeiter*in der Organisation die Rolle des
Administrators/der Administratorin beantragt

- " " " " MEMUNTERNEHMENS-
Fihren Sie bitte die folgenden Schritte aus, um die e ONTS
1. Bitte Gberpriifen Sie, ob die folgenden Angaben korrekt sind:
L |
I
Login mit
Ist etwas falsch? Dann verwenden Sie im Autorisierungsmodul bitte emeut die Funktion 8
“Administrator werden™ und geben Sie die korrekten Daten an
) zerthatsatel

2. Folgen Sie dem Link und melden Sie sich mit Ihrem Eister-Konto an. Zertifikatsdatei

& rsacure iHeU) rertiflkatsdatol
B Eistersacyre ™0 Zertfbatsdatol _
=
Q) perscasisusmeis o
Bitte verwenden Sie das Elster-Konto, dass Sie auch bei der Beantragung der Administrator- -
Rolle verwendet haben Der Link gilt nur EI Sicherheltzstick
fur dieses Konto. @
3. Sie kénnen dann alle nutzen. Wir den Quickstart
Guide zu lesen, um erste Einstellungen vorzunehmen und die Anwendung kennenzulernen. Sie
konnen den Quickstart Guide hier herunteriaden. ZertMKBtsOate] verloren ooer Zertifkat sbgelaufen?
Passwart vergessen? [T

Als Administrator kbnnen Sie und ggf. andere Nutzer*innen Ihres ELSTER-Kontos andere
Konten und deren Berechtigungen fur digitale Verwaitungsleistungen verwalten. Dazu

erhalten Sie folgende zusatziche Funktionen:
Zurick

Alle Konten Ihrer Organisation anzeigen und verwaiten
Berechtigungen zur Nutzung digitaler Verwaltungsleistungen zuweisen/entziehen W fitnde bch meins: harantergaiadsns Tertifkatsdatel?
Berechtigungsgruppen erstellen und verwalten sia w9 ach dar abgpsichertan ZertiTi an. Mot
Mitarbeiter*innen Ihrer Organisation einladen und verwalten
Vertretungsregein verwaliten

Einstellungen zur Rechtevererbung

und weitere

I.GI_ Bayerisches Landesamt fiir
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4.5 Kontoberechtigung einstellen

Die Kontoberechtigung steuert, welche Schalten Sie die Kontoberechtigung ein. Geben Sie an, dass Sie die Organisation mit
Dienste Mitarbeitende nutzen durfen. Steuerung von Berechtigungen nutzen

mochten.
Klicken Sie auf

.Mehr zur Kontoberechtigung®.

o Uber die Kontoberechtigung

Wie mochten Sie die Berechtigungssteuerung nutzen?

Mit Klick auf die Kachel(n) wahlen Sie Ihre Nutzungsart(en) aus. Keine Sorge, dies kann in der Berechtigungssteuerung auch wieder zuriick gesetzt
ie Ihrer Ist aktuell

o werden.
Geschafft: Admin-Funktion bestétigt! J ]
H gt c.. -2
] 22
Sie kénnen die hier wenn Sie die fur selbst steuern wollen. o ) . -
» ‘ Als (kleine) sieuerung von o Als mit Steuerung von Berechtigungen
Ihr ELSTER-Organisationszertifikat wurde erfolgreich verifiziert. Sie kénnen nun die
Admin-Funktionen nutzen 1o} Sie die Kontoberechtigung aktivieren, massen Sie jedes Konto manuell fur die gewlnschten Online-Dienste berechtigen Andernfalls Jeder Mitarbeltende kann alle Online-Dienste benutzen, die fur Eine festgelegte Person (Admin) aus Ihrer Organisation
unktione: zen. verlieren die Konten den Zugang 2u allen Online-Diensten, bis Sie sie manuell berechtigen ihre Organisation freigegeben sind. Sle méchten nicht steuern, wer entscheidet, welche Online-Dienste von welchen Mitarbeitern
welche Online-Dienste nutzen kann. genutzt werden dirfen,
Empfehlung: (@ Die Kontoberechtigung greift nur fir Online-Dienste, die bereits an die Berechtigu 1 Mein UK angeschlossen sind
w Mit dem Einschalten der Kontoberechtigung steuern Sie, wer in Ihrer Die Steuer- und Lohnabrechnungsdienste von ELSTER sind von der Kontoberechtigung nicht betroffen, da sie nicht an
Organisation welche Online-Dienste nutzen kann. Aktuell (Kontoberechtigung @ Mitarbeits le Dienste von ELSTER weiterhin wie gewohnt nutzen. Es besteht daher auch nicht die Moglich
aus) kénnen alle Benutzerkonten innerhalb Ihrer Organisation auf alle Online-Dienste Berechtigung ste einzuschranken.

zugreifen, auf die Ihre Organisation berechtigt ist. Das Einschalten kann jederzeit riickganglg
gemacht werden.

m Sie konnen die Kontoberechtigung in der Kopfzeile der Anwendung auch s

Weiter ohne Kontoberechtigung

Finanziert von der
Européischen Union
NextGenerationEU 20
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4.6 Ubersicht der Benutzerkonten

4 7 Mitarbeitende mit Benutzerkonten
- verknupfen

Aktivierte Benutzerkonten werden in der Ubersicht angezeigt.

Berechtigungen kénnen tber das Symbol am rechten Rand
angepasst werden

MEIN UNTERNEHMENS- BERECHTIGUNGS -~
KONTO [ 1 [fti e B @ & & L2 B

¢« Benutzerkonten und Berechtigungen

Hier sehen Sie alle Konten, die In Ihrer Organisation schon mal verwendet wurden, um Online-Dienste zu benutzen. Sie kénnen sie hier auswahlen und

@ Startseite anschliefiend Berechtigungen und Vertretungen der Konten verwalten.

MEIN BEREICH

& [ i Kontonerectgung rer ® F—

U diesen Status zu andem, kiken Sie In der Kapfzelle auf “Kantoberechtigung” oder iicken Sie hier.

L Benachrichtigungen
B Mein Benutzerkonto
ADMINFUNKTIONEN

Py —

11 Benutzerkonta T4 Allas. 11 Funktion 11 Nutzende Personen 11 Gruppen
~ gprsfnng[\mgal' meiner
rganisation
7
©  Berechtigungsgruppen
Mitarbeitende mit Konten =] Administration i

verknapfen

Offnen Sie ,,Mitarbeitende mit Konten verkniipfen*.

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

Mitarbeitende manuell erfassen und einladen X

Hier konnen Sie mitarbeitende Personen aus Ihrer 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 verknipft. So kénnen Sie die Berechtigungen der Konten
einfacher steuern.

> Einladungstext anzeigen ’P"‘Crm‘d”
Vorname * Nachname * E-Mail *
S SO e
1. Vorname * l Nachname * l l E-Mail *

Finanziert von der
Européischen Union
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SHAPTH

Schnittstellenharmonisierung und
Austauschplattform Trinkwasserhygiene

Wahlen Sie den Mitarbeitenden aus der

Ubersichtsliste der Benutzerkonten aus.

MEIN UNTERNEHMENS-
KONTO

n—‘nsnzcunsuNas n Konto.
STEUERUNG Berechisgung

@ & & 0

(53

<«
@ sunsete
MEIN BEREICH
& Aufgaben
0 Benachrichtigungen

9 MeinBen.

ADMINFUNKTIONEN

B |

Benutzerkonten und Berechtigungen

Hier sehen Sie alle Konten, die in warden, um
anschiieBend Bereehtigungen und Vertretungen der Konten verwalten,

bie Kontoberechtigung hrer Organi ingeschaicet .

optaele 3ut “Kontaberechigung” oder Kicken e hier.

um desen status 2u andem, Kicken

T4 Benutzerkonto 11 Alias T4 Funktion 14 Nutzende Personen

2 benuizen. Sie kinnen sie hier auswahlen und

11 Gruppen

Klicken Sie in der oberen Leiste auf

klicken Sie auf ,,Berechtigungen
hinzufiigen*

«  Xonten und Berechtigungen

Oberprofen Sie hier die Kents-Detais s

@ Startsenie

MEIN BEREICH

14 Onlime-ienst u

,Berechtigungen & Funktionsrollen“ und

188N (56585 KNLos vor.

Asmnanmenvoma_ D Bundeswen Seratskannelder Frele_. dinekte Zusetsun

Wahlen Sie aus der Liste der verfligbaren
Berechtigungen die Berechtigung fur
»SHAPTH® aus.

Berechtigungen fiir Online-Dienste hinzufiigen

Hier kénnen Sie dem Benutzerkonto die Berechtigung fir einen Online-Dienste geben. Suchen Sie nach einem Online-Dienst und figen Sie
und Rechte far den

die Berechtigung hinzu. Im Hintergrund wird geprUft, ob Ihre O tion bereits die
Online-Dienst besitzt. Sollte etwas fehlen, mussen Sie zunachst die notwendigen Eigenschaften und Rechte beantragen.

Sut auncestar Themene

11 online.Dienst Reglonale Galtigheit T4 Behbrde 11 Thementeld

Bundesweit Eisenba

Mobilitat & Reisen

Bundesieit Senarss

X

Weiter mit
Kapitel

- @

Aufgrabung m oftentich.. @ ardfriesland Kreis Nordirestand - Umsatz.
ausnahmegenehmigung - D Bundesweit Senatskanzel der Frelen und. Unternenmensfahrung &-en.
ausnahmen vom arbeis.. ) Bundeswei Senatskanel der relenund_ Untemehmenstohrung&-en_ < Berech
Bavorbescheid und Bau. () Sachsen-anhalt Land Sachsen-Anhat Minite...  Bauen & Wohnen gen

I.GI_ Bayerisches Landesamt fiir
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5.1 Ubersicht der Benutzerkonten anzeigen lassen

Warten Sie, bis Sie von lhrem Admin eine E- Der Admin |hrer Organisation kann nun sehen,
Mail mit der Aufforderung zur Registrierung welches Benutzerkonto mit lnrem Namen
in der Berechtigungssteuerung erhalten. verknlpft ist. Loggen Sie sich aus der

. Berechtigungssteuerung aus
Melden Sie sich Uber den Link in der E-Mail

mit Ihrem Organisationszertifikat in der
Berechtigungssteuerung an.

MEIN UNTERNEHMENS-
KONTO

. - . EBE5Es e meuNcs [ + o ® @ ‘I & I
Sie haben sich erfolgreich angemeldet x -

@ surtsete

Herzlich Willkommen
in der Berechtigungssteuerung von Mein Unternehmenskonto

Olenstanbietende Benseds
Ihr ELSTER-Benutzerkonto wurde erfolgreich far erfasst,

Rechstorm:
Sie befinden sich nun in der Berechtigungssteuerung von Mein Unternehmenskonto. Die Berechtigungssteuerung
ermaghicht es Ihrer Organisation, die Nutzung digitaler Verwaltungsleistungen zu steuern.

......

Wenn Sie lediglich digitalen Verwaltungsieistungen nutzen wollen, werden Sie Berechtigungssteuerung
wahrscheinlich selbst nicht brauchen. Sie konnen lhre digitalen Verwaltungsleistungen wie gewohnt nutzen.

Finanziert von der
Européischen Union
NextGenerationEU
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Mit dem eingerichteten MUK und dem ELSTER-
Organisationszertifikat konnen sich zustandige
Mitarbeitende nun bei SHAPTH und weiteren
Diensten anmelden.

Die Authentifizierung bei SHAPTH erfolgt Uber die
Anmeldung bei MUK mit dem ELSTER-
Organisationszertifikat. MUK bestatigt die Identitat
und gibt ein Authentifizierungstoken zur sicheren
Anmeldung bei SHAPTH zuruck.

Weitere Informationen zur Registrierung bei
SHAPTH finden Sie unter: htips://shapth.info/
Ihre zustandige Landesbehorde informiert Sie Gber

\ den Beginn der Registrierung.

Projektkoordination: ~ Gesundheit und Lebensmittelsicherheit S 4
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0 Nutzungsbereit
@ SHAPTH
P orasserhygiens

Nutzungsbereit

24


https://shapth.info/

Hilfestellung fur Ungliltige oder geanderte personen-

Sonderfalle: oder zertifikatsbezogene Daten @ SHAPTH
SRR S

Die Nutzung von Mein Unternehmenskonto (MUK) setzt ein gultiges ELSTER-Organisationszertifikat voraus. Dieses Zertifikat basiert auf
personenbezogenen und unternehmensbezogenen Angaben. Es kdnnen Falle auftreten, welche die Nutzbarkeit der Zertifikate und von MUK

beeinflussen:

Ungultige oder geanderte Steuernummer

" Gehe zu

Anderung oder Deaktivierung der hinterlegten E-Mailadresse Erneute Beantragung Kapitel

Ausscheiden der mit dem Zertifikat registrierten Person . de_s ELSTFTI.Q- ||
Organisationszertifikats und

Uberschreiben oder Loschen von Zertifikaten Einrichtung von MUK

Verlust der Zugangsdaten zum Login

In allen oben genannten Fallen ist die Nutzung der Zertifikate und von Mein Unternehmenskonto nicht mehr méglich. Um den Zugang
wiederherzustellen, muss in diesen Fallen ein neues ELSTER-Organisationszertifikat mit den aktualisierten Daten beantragt und MUK

eingerichtet werden.

7 Finanziert von der
B Europiischen Union
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Hilfestellung fur Beantragung einer Steuernummer

Sonderfalle: nicht mdglich

& B o

Z1.6 Ordnungskriterium beantragen

WEN BRAUCHE ICH:

Querschnittsbereiche'

Weiter mit
Kapitel

Aufgabe des Querschnittsbereich':

@ Ein Ordnungskriterium fir ELSTER online beim X

Finanzamt Neubrandenburg beantragen.

Klaren @ Festlegen ﬁ Aufgabe

Finanziert von der 1
Européischen Union 2
NextGenerationEU

z. B. Zentrale Dienste / Verwaltung und/oder Haushalt/Kammerei

. & >
LGL sayerisches Landesam rar % z. B. Abgabe Nullmeldung, Anfragen durch andere Stellen, Anlegen eines Aktenzeichens 2%
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https://download.elster.de/download/dokumente/Antrag_auf_Erteilung_eines_Ordnungskriteriums.pdf

Hilfestellung fur SHAPTH - Mehrere Rollen innerhalb

Sonderfille: eines Unternehmens
(@ SHAPTH
SRR S

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 kénnen in SHAPTH Uber
verschiedene ELSTER-Organisationszertifikate und damit MEIN UNTERNEHMENS- Ein Mein Unternehmenskonto je
gesonderte Zugénge innerhalb des Mein E KONTO Unternehmen

Unternehmenskontos abgebildet werden.

Mehrere ELSTER-
UON oL @R @O @ Organisationszertifikate je
Mein Unternehmenskonto

Zuordnung einer Rolle: Erfolgt bei dem ersten Login des

Mitarbeitenden in SHAPTH uber Mein Unternehmenskonto.
Dabei kann eine Registrierung beispielsweise als Betreiber il :é. :é.
oder als Mitarbeiter eines Labors erfolgen.

Eine Rolle je Zertifikat

Finanziert von der
Européischen Union
NextGenerationEU 27
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Die in diesem Leitfaden dargestellten Schritte zur Registrierung bei
Mein Unternehmenskonto dienen ausschliel3lich der
Veranschaulichung der fur unseren Anwendungsfall relevanten
Prozessschritte.

Unser Ziel ist es, Ihnen eine praxisnahe Orientierung zu geben, die
Sie effizient durch den fur unsere Zwecke relevanten Teil des
Registrierungsprozesses fuhrt.

Bei Fragen oder Problemen wenden Sie sich bitte direkt an die
offiziellen Stellen: https://info.mein-unternehmenskonto.de/kontakt/

Aty Finanziert von der
I-GL Bayerisches Landesamt fiir ,n; 1“1}7"1 Européischen Union
IR NextGenerationEU
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Bitte beachten Sie:

Das SHAPTH-Projektteam ist nicht
Urheber oder Betreiber von ,Mein
Unternehmenskonto® und hat keinen
Einfluss auf die zugrunde liegenden
Ablaufe, Inhalte oder technischen
Vorgaben.

Alle Ablaufe und Anforderungen
werden durch die verantwort- @
lichen Institutionen und

Behorden vorgegeben l
und konnen sich ggf. andern.
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