Anleitung zur Nutzung des MUK (Mein Unternehmenskonto) é_éﬁlgé(ggés‘(

Hinweise vorab:

Fur das ,Mein Unternehmenskonto“ kdnnen nur Elster-Organisationszertifikate und keine
personlichen Zertifikate genutzt werden.

Pro Organisation kénnen mehrere Zertifikate ausgestellt werden, welches jedes nur einer Person
innerhalb der Organisation zugeordnet sein sollte. Bei mehreren Entwurfsverfassern in einer
Organisation sind separate, personenbezogene Organisationszertifikate notwendig, da diese
jeweils mit der handelnden Person verknupft werden mussen.

1. Beantragung eines Organisationszertifikats

Die Beantragung eines Organisationszertifikats ist Uber folgenden Link mdglich:
https://www.elster.de/eportal/reqistrierung-auswahl

Bei der folgend dargestellten Option wahlen Sie bitte ,Fir eine Organisation“ aus.

Flr wen ist die Registrierung bestimmt?

O Fur mich (und gemeinsam veranlagten Partner)

FUr eine Organisation (z. B. Arbeitgeber, Unternehmer, Verein, Verwaltung)

Diese Art der Registrierung wird flr folgende Anwendungsfélle empfohlen:
« Sie mochten Steuererklarungen und -anmeldungen flr ein Unternehmen oder eine Organisation
(z. B. GbR, OHG, GmbH, Verein) abgeben

« Sie sind Einzelunternehmer oder Soloselbstandiger und maéchten flr Ihre unternehmerischen
Tatigkeiten steuerlich handeln oder "Coronahilfen" beantragen

* Sie mochten Arbeitnehmer bei ELStAM an- / ab- / oder ummelden oder die ELStAM-Daten von
Arbeitnehmern des Unternehmens abrufen

« Sie mochten als Verwaltung Steuererklarungen abgeben oder am Datenaustausch tiber ELSTER-
Transfer teilnehmen.

Weitere Informationen @

2. Verknupfung des Organisationszertifikats mit einem personlichen Zertifikat der
handelnden Person

Neben dem Organisationszertifikat muss die antragstellende Person ein persodnliches Elster-
Zertifikat besitzen (mit welchem bspw. auch Steuererklarungen bei Elster eingereicht werden
kénnen). Beide Zertifikate (Organisationszertifikat und personliches Zertifikat) miissen einmalig
miteinander verknupft werden.

Hierzu miuissen Sie sich unter dem Link htips://mein-unternehmenskonto.de/ mit dem
Organisationszertifikat einloggen.

AnschlieRend finden Sie auf der linken Seite den MenuUpunkt ,Mein Benutzerkonto® ->
,Personliche Daten erganzen®.
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Falls die Felder Name, Vorname und Geburtsdatum hier nicht gefillt sind, klicken Sie bitte auf
»~Jetzt Daten aus persoénlichem Zertifikat auslesen®.

Bt Mein Benutzerkonto > Persdnliche Daten ergdnzen
Personliche Daten
erganzen

@ sur Personliche Daten erganzen

us personlichem Hier kénnen Sie den Datenkranz Ihres Unternehmenskontos um weitere personenbezogene Daten erginzen, Sie
Zertifikat ausleser kénnen wahlweise bei der digitalen Beantragung von Verwaltungsleistungen an Behorden weitergegeben
werden, Die hier getatigten Angaben sind freiwillig. Sie werden tiber einen Login mit Ihrem persénlichen ELSTER

rsonliche Daten verknpfen Zertifikat ausgelesen

Name
Vorname

Geburtsdatum

Abbrechen Jetzt Daten aus personlichem Zertifikat auslesen

Bitte beachten Sie, dass einzelne Verwaltungsleistungen den Nachweis erfordern, welche Person den Antrag flr
ein Unternehmen stellt. In diesen Fallen ist ein Zugriff auf den Onlinedienst nur dann méglich, wenn vorher die
entsprechenden personenbezogenen Daten hier hinterlegt wurden

AnschlieRend werden Sie gebeten, sich mit Inrem personlichen Zertifikat zu authentifizieren und
alles zu bestatigen. Im oben dargestellten Bild werden nun unter den Feldern ,Name, Vorname
und Geburtsdatum® die Daten des personlichen Zertifikats angezeigt. Damit sind alle
Vorbereitungen getroffen.

Nun kénnen Sie sich mit Hilfe des ,Mein Unternehmenskontos“ mit lnrem Organisationszertifikat
beim Landkreis Osnabriick authentifizieren und Antréage stellen.

3. Antrag stellen

Sobald Sie einen Antrag bei einer Bauaufsichtsbehdrde stellen mdchten, missen Sie sich mit
Ihrem Organisationszertifikat authentifizieren. Beim Login in das ,Mein Unternehmenskonto®
mussen Sie darauf achten, die Option ,Persdnliche Daten weitergeben® zu aktivieren.

Angaben zur handelnden Person

Personliche Daten weitergeben.



