Anleitung zur Aktivierung Ihres Unternehmens am USP (Unternehmensservice Portal)
und Aktivierung von ,,MeinPostkorb*

Aktivierung Ihres Unternehmens

Bevor Sie mit der Aktivierung beginnen, stellen Sie bitte sicher, dass Sie sich eine
Handysignatur besorgt haben und die vertretungsbefugte Person fir das jeweilige

Unternehmen sind.

1. Offnen Sie die Website www.usp.gv.at und
klicken Sie auf den Button ,Registrieren®.

2. Scrollen Sie im Text nach unten bis Sie die
Uberschrift ,Als Person anmelden und ein
Unternehmen registrieren® finden und klicken
Sie auf den Button ,Anmelden® im Unterpunkt
Anmeldung als Person.

3. Geben Sie Ihre Mobiltelefonnummer und
das Signatur Passwort, welches Sie bei
Aktivierung lhrer Handysignatur selbst
vergeben haben, ein und klicken Sie auf
Identifizieren.

Im weiteren Anmeldevorgang erhalten Sie
einen TAN via SMS, den Sie auch noch bitte
eingeben und bestatigen mussen.

4. Nach erfolgreicher Anmeldung kommen Sie
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Anmeldung als Person

Melden Sie sich mittals Handy-Signatur, Birgerkarte oder privatem Finanz

Unternehmen auswihlen
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Wenn She filr mehr als ein Unternehmen vertretungsberechtigt sind, kiinne
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Anmeldung mit USP-Kennung ?

Tedlnehmer-Identifikation

Uber die Administration zum Fenster

.Unternehmen® registrieren, welches lhnen alle Unternehmen auflistet, fir die Sie als

vertretungsbefugte Person aufscheinen. Wahlen Sie das zu registrierende
Unternehmen aus und klicken Sie auf ,Weiter*.
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http://www.usp.gv.at/

5. Kontrollieren Sie noch einmal den Namen des Unternehmens und bestéatigen Sie die
Registrierung mit ,Weiter*.
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6. Die Registrierung Ihres Unternehmens am USP ist nun abgeschlossen. Drucken Sie
nun die USP-Kennung sowie das Sicherheitspasswort aus und bewahren Sie diese
Unterlagen sorgfaltig auf oder speichern Sie die Dateien ab. Benutzen Sie die USP-
Kennung nur im Ausnahmefall und verwenden Sie standardmafig Ihre Handysignatur
zur Anmeldung. Bitte beachten Sie allerdings, dass es sich bei diesen Daten um
sensible Zugangsdaten handelt, zu denen nur Sie Zugang haben sollten.
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s 48 ton Sie haben das Unternehmen Anna Musterm. ~arfolgreich am USP registriert.
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Sie sind fur dieses L als USP-
erfasst. Thr Konto mit den Administrationsrechten ist ab der ndchsten Anmeldung aktiv.

Verwenden Sie fiir die Anmeldung am USP zukiinftig Thre Bargerkarte (Handy-Signatur
oder Chipkarte).

Alternativ kannen Sie auch Ihre Zugangskennung nutzen.
USP-Kennung (PDF) herunterladen
Sicherheitspasswort herunterladen (PDF)

IEITITISH Bitte beachten Sie, dass die erstmalige Aktivierung der Rechte bis zu 30
Minuten in Anspruch nehmen kann.



Aktivierung von ,,MeinPostkorb*

7. Nachdem lhr Unternehmen erfolgreich registriert wurde, sollten Sie sich vom USP
abmelden und noch einmal neu anmelden (siehe Punkt 3). Sie werden anschliel3end
nicht mehr aufgefordert eines Ihrer Unternehmen auszuwéhlen sondern automatisch
zum Portal des registrierten Unternehmens weitergeleitet.

Sie werden weitergeleitet USP Service Center

_ A\ Antworten auf haufige Fi
@® Anna Mustermann ML S0 L IS L e I

6330 Kufstein Kontakt

Teilnehmer: 12345/78x999
Benutzer: USPAdmin01

8. Offnen Sie die Administration um Ihnen die Rechte fiir ,MeinPostkorb“ zu vergeben.
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9. Klicken Sie auf ,Verfahrensrechte verwalten - Zuordnen®, aktivieren Sie das Feld
,Postbevollmachtigter* mit einem Haken und klicken Sie auf ,Zuordnen®.
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Es knnan nur Rechte von Vierfahran zugeordnet warden, e bareits in das
U5F emgebunden sind und for die Thr Unternehmen berechtigt ist.

¥ Das vesfahren Sczialver: staft der Wirtscharft Fur

Versicherte steht jedem persordfizierten Benutzerkonto zur Verfsgung und kana nicht
sl misistriet wardan,

Kaonto: Anna Mustermann >

Verfilghare Verfahrensrechte

> Antwarten auf hawfige Fragen E Steuern & Finanzen
Sl 5 FOMN - FinanzOnline
] FOM_BENUTZER
B Laufender Betrieb
2 eFormulara
[ Fardermgen und Huresib (G iger)

g sschreibungep (Leser)
2 MeinPostkork
[[] Posthevolimachtigter

£ VR on

[ usk webserviceadministrator

E USP Vertretungsmanagement
L] usr vertretungsmanagementadministraty
Zuordmen



10. Bitte schlieen Sie nun das Fenster der Administration und melden Sie sich erneut
am USP an, damit die nun aktivierten Rechte auch verwendet werden konnen.

Nach der Anmeldung sollten Sie unter ,Alle Services nun auch den unten grin
markierten Button ,MeinPostkorb® vorfinden. Bitte klicken Sie darauf, um den
Postkorb zu 6ffnen.
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Meine Services

Dies ist eine Auswahl der Services fiir die Sie berechtigt sind. Sie kénnen Ihre

Favoriten jederzeit unter "Alle Services" konfigurieren. Alle Services >
E-RECHNUNG.GV.AT FinanzOnline
Elektronisch Rechnungen an die 6ff. Verwaltung stellen Elektronischer Zugang zur Finanzverwaltung

MeinPostkorb WEB-BE-Kunden-Portal (WEBEKU)

Elektronisches Postfach fiir Unternehmen Beitragskonto und Auftragnehmerkonto einsehen

11. Ihr Postkorb ist nun aktiviert. Sie kbnnen nun die zugestellten Dokumente abrufen,
erledigen oder loéschen. Bitte beachten Sie jedoch: Die Zustellungen sind nur far
einen bestimmten Zeitraum im Postkorb auffindbar und bleiben nicht ,ewig lesbar®.
Die Nachrichten werden nicht gespeichert, es gibt auch keine Archiv-Funktion.
Nachweisliche Nachrichten missen innerhalb von 2 Wochen abgeholt werden und
stehen ab der Abholung fir weitere 8 Wochen zu Verfligung (insgesamt also maximal
10 Wochen). Nicht-nachweisliche Nachrichten missen 10 Wochen in MeinPostkorb
bereitgehalten werden. Die Nachrichten werden nach Ablauf der jeweiligen Fristen
automatisch aus MeinPostkorb gel6scht.
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Home > Posteingang

Systemordner
Aktualisieren Sie jetzt ganz einfach Thre Anmeldeinformationen, um nachweisliche Zustellungen erhalten zu kdnnen!

Posteingang (1) >> Jetzt upgraden! ‘

Erledigt
Papierkorb loschen erledigen Hilfe
Filter: | -- Bitte wahlen Sie aus -- W
Datum ~ Absender % Betreff $ 7
16.01.2020  Finanzam Spittal... Ubemahme in das Teilnehmerverzeichnis elektronische 7u... GIEERENY 1
Seite 1

Warum sehe ich hier maglicherweise andere Nachrichten als in FinanzOnline?

In der Databox von FinanzOnline erfolgte Zustellung



12. Um auch nachweisliche Zustellungen erhalten zu kénnen, muissen Sie lhre
Anmeldeinformationen einmal bestatigen. Dazu gehen Sie wie folgt vor: Klicken Sie
auf den unter Pkt. 11 angezeigten Link ,>> Jetzt upgraden” und Aktualisieren Sie Ihr
Zustellprofil.
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Aktualisierung des Zustellprofils Hilfe

Allgemein

Verstindigung per E-Mail

Automatische Abholung

Fiir die Ak lisierung Thres Zustellprofils ist die Verifizierung Threr hinterlegten Verstandigungsadresse notwendig, an die im Falle
Verstindigungen einer neuen Nachricht in MeinPostkorb eine Verstandigung per E-Mail Gbermittelt wird.
Dateiformate An folgende E-Mail-Adressen wird eine E-Mail mit Aktivierungslink dbermittelt. Nach erfolgreicher Aktivierung ist der Upgrade Ihres
Abwesenheit Zustellprofils abgeschlossen.

Registrierung loschen

2 mustermann@mustermann.at

[J* Ich willige in die Verarbeitung meiner personenbezogenen Daten, namlich Identifikationsmerkmale und Nutzungsdaten, zum
Zweck der elektronischen Zustellung durch den jeweiligen Verantwortlichen des &ffentlichen Bereichs ein. Meine Zustimmung
erstreckt sich soweit, als nicht ochnehin eine gesetzliche Grundlage fiir die Verarbeitung meiner personenbezogenen Daten
(bspw. Zustellgesetz) besteht. Die Zustimmung kann jederzeit im persénlichen Zustellprofil widerrufen werden. Nahere
Informationen finden Siy der Datenschutzerkldrung.

Aktualisierung durchfihren
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Einstellungen

Allgemein

Bitte uberprufen Sie Ihre E-Mail-Postfacher auf neue i und i Sie die Aktualisii g Thres pi durch

Automatische Abholung

Klick auf den Aktivierungslink ab. An folgende E-Mail-Adressen wurde eine E-Mail mit Aktivierungslink gesendet:
Verstindigungen

Dateiformate

Abwesenheit

= mustermann@mustermann.at

Registrierung léschen

Unter Verstiandigungen kénnen Sie Thre hinterlegten E-Mail-Adressen verwalten

Es wird Ihnen an die angegebene E-Mailadresse ein Aktivierungslink geschickt, der
einmalig aktiviert werden sollte, damit die Einstellungen aktiv sind.

Unter dem Punkt Verstandigungen kénnen Sie nachsehen, welche Mailadresse(n)
aktiviert sind bzw. weitere Mailadressen hinzufligen, wenn gewtnscht.

[[EE- #

Verstandigungen it

Allgemein

Verstd

igungen per E-Mail

Automatische Abholung

Aktivierte E-Mail-Adressen dienen der Verstandigung iiber neue Nachrichten.

eigfivnreis Aktion E-Mail-Adresse Status

Abr heit . s
wesenhel mustermann@mustermann.at I T A Tt
Registrierung I6schen

Bitte geben Sie im dafiir vorgesehenen Eingabefeld eine E-Mail-Adresse ein und fiihren anschlieBend deren Aktivierung durch. Hierzu
wird Thnen eine E-Mail inkl. LINK an die eingegebene Adresse gesendet. Bei Bedarf kénnen auch mehrere E-Mail Adressen hinterlegt
werden.

E-Mail-Adresse: * | ]

Adresse hinzufiigen



Ihr elektronischer Postkorb ist nun in vollem Umfang aktiviert.

Sie erhalten nun bei neuen Nachrichten in ,MeinPostkorb® eine E-Mailbenachrichtigung, die
wie folgt aussieht:

Von: noreply meinpostkorb@brz.gv.at [mailto:noreply meinpostkorb@brz. gv.at]
Gesendet: Montag, 17. Februar 2020 21:27

An: mustermann@mustermann.at

Betreff: Verstandigung iber die Bereithaltung eines behérdlichen Dokuments zur Abholung

Verstindi iiber die Bereithalf eines behirdlichen Dokuments zur Abholung

Absender/Absenderin: Land Tirol

ID: cb867364-51c3-11ea-2982-c4b92£391293
Empfanger/Empfangerin: Anna Mustermann
Zustellung chne Zustellnachweis

Das Dokument ist abzuholen beim Anzeigemodul unter https:/www usp gv at/at. gv. mpk-p/

Versendung der ersten Verstindigung: 17.02.2020 21:26
Versendung der zweiten Verstindigung:

Ende der Abholfrist am 27.04.2020 um 24.00 Uhr
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NOJArMIKbyY OhxfEn8v6iF3t4Ft/4wcg44iSKdi80tB3jTjgpwL VEay9krkxpB CuVoTeglewewSU m2VwUKF66vwV0lpxNSTHrP40TH UubbmPQom YpQ=—
Datum/Zeit-UTC 2020-02-17T21:26:37+0100
CN=a-sign-corporate-05, OU=a-sign-corporate-05, O=A-Trust Ges. f. Sicherheitssysteme im

BI ! ? A e e elektr. Datenverkehr GmbH, C=AT
—

Serien-Nr. 769840076

Signaturwert

Bitte stellen Sie noch sicher, dass E-Mails dieser Art nicht in Ihrem Spam-Ordner landen und
von lhnen nicht Gbersehen werden kénnen.

Fur weitere Fragen inshesondere Zustellung, Weiterleitung, Abwesenheit etc. verweisen wir
Sie auf die Homepage der WKO (https://www.wko.at/service/wirtschaftsrecht-
gewerberecht/fag-e-zustellung.html). Dort finden Sie Antworten auf haufige Fragen. Sollten
Sie dennoch unbeantwortete Fragen haben, wenden Sie sich gerne an einen unserer
Mitarbeiter. Wir sind bemuiht, rasch eine Lésung oder Antwort auf lhre Frage zu finden.
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