== Unternehmensservice USP Service Center: 050 233 733

Portal

Anleitung zur USP-Administration

Kontakt per Telefon

Sie erreichen unser USP Service Center osterreichweit zum Ortstarif unter 050 233 733 von Mon-
tag bis Donnerstag, von 8:00 Uhr bis 16:00 Uhr, Freitag von 8:00 Uhr bis 14:30 Uhr, sofern kein
Feiertag.

Kontakt per E-Mail

Sollten Sie weitere Fragen haben, die Sie in unseren Hilfeseiten nicht finden, kénnen Sie uns mit-

tels Kontaktformular Ihre Anfrage schicken.

FAQs - Antworten auf haufige Fragen

Auf unseren Hilfeseiten zu Registrierung und Benutzerverwaltung finden Sie Antworten auf hiu-

fig gestellte Fragen.
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1 Aufruf der USP-Administration

"= Unternehmensservice
Portal

Themen  Services Behidrden  Formulare  Mein USP B g~ e

> Mein USP

Das digitale Unternehmensservice

Mein USP, einfach online. >

_ USP-eSV-Testunternehmen & Unternehmensdaten % Administration Unternehmen wechseln

Meine Services

Dies ist eine Auswahl der Services fir die Sie berechtigt sind. Sie kénnen lhre Favoriten

jederzeit unter "Alle Services" konfigurieren. Alle Services *

Auf der Startseite von MeinUSP (nach erfolgter Anmeldung) finden Sie die Administration unter-
halb des Bihnenbildes. Mit einem Klick darauf 6ffnet sich die USP-Administration in einem

neuen Fenster/Tab.

2 Neue Benutzerin/Neuen Benutzer
anlegen

Folgende Schritte sind zur Anlage eines neuen Benutzerkontos zu absolvieren
e Aufruf der USP-Administration (siehe Punkt 1 - Aufruf der USP-Administration)

° Auswahl des Menipunktes ,Neues Konto anlegen” in der Benutzerkontenverwaltung

Ei Az.‘
Meine Daten verwalten Status USP Administration

Verfahrensrechte verwalten Sie sind seit 13.06.2012 als USP-Administratorin/USP-Administrator dieses Unternehmens
Webservicerechte verwalten berechtigt.

= Unternehmensservice
Portal

Administration

nto anlegen

Webservicekonten verwalten

FinanzOnline Administration

USP-Administrator benennen
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USP Service Center: 050 233 733

Eingabe einer Benutzer-ldentifikation und einer dazugehdorigen E-Mail-Adresse

= Unternehmensservice

Portal

Meine Daten verwalten
verfahrensrechte verwalten
Websericerechte verwalten
Benutzerkonten verwalten
Neues Konto anlegen
Websenvicekonten verwalten
FinanzOnline Administration
USP-Administrator benennen

USP Service Center

Mo - Fr: 08:00 - 17:00 Uhr
Hotline 0810 / 202 202

* Kontaktformular

e/

- muTiNistration = Benutzerkonten verwalten =~ Anlegen eines newen Kontos

Konto anlegen

55 Die Benutzer-Identifikation (BENID) besteht aus 8-12 Zaichen, davon
mindestens 1 Buchstabe und mindestens 1 Ziffer. Verwenden Sie keine Umlaute, Leer- oder
Sonderzeichen. Innerhalb eines Unternehmens missen BENIDs eindeutig sein.

I3 Die E-Mail-Adresse ist fiir die Nutzung bestimmter Verfahren erforderlich.

Personliche Angaben ?

Senutzer-Identifikation (BENID): * |1234567a
E-Mail Adresse: |testuser@testunternshmen.at

Abbrechen

Bestatigen durch Klick auf Button ,Anlegen”

= Unternehmensservice

Portal

Meine Daten verwalten
Verfehrensrechte verwalten
Webservicerechte verwalten
Benutzerkonten verwalten

Neues Konto anlegen

Webservi nten verwalten
FinanzOnline Administration
USP-Administrator benennen

USP Service Center

Me - Fr: 08:00 - 17:00 Uhr
Hotline 0810 / 202 202

> Kontaktformular

. WE

-~ Tinistration = Benutzerkonten verwalten =~ Anlegen eines neven Kontos

Konto anlegen

IS Die Benutzer-Identifikation (BENID) besteht aus 8-12 Zeichen, davon
mindestens 1 Buchstabe und mindestens 1 Ziffer. Verwenden Sie keine Umlaute, Leer- oder
Sonderzeichen. Innerhalb eines Unterneshmens missen BENIDs eindeutig sein.

TS Die E-Mail-Adresse ist fiir die Nutzung bestimmter Verfahren erforderlich.

il

iche Angaben

Senutzer-Identifikation (BENID): * |1234567a

E-Mail Adresse: | testuser@testunternshmen.at

» Sbbrechen

Anschlieend wird eine Bestatigung angezeigt. Die Zugangsdaten des neuen Kontos kon-

nen durch Klick auf den Button ,, Zugangsdaten anzeigen” aufgerufen werden. Drucken

Sie dieses PDF-Dokument aus und/oder speichern Sie dieses ab. Diese Daten miissen Sie

an die Benutzerin/den Benutzer tibergeben.
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W‘l/f

Administration = Benutzerkonten verwzlten = Anlegen eines neusn Koentos

"= Unternehmensservice
Portal

Meine Daten verwalten Konto anlegen

Verfahrensrechte verwalten

Persinliche Angaben

Webservicerechte verwalten

Benutzerkonten verwalten
Neues Konto anlegen BT 35 Eitte speichern Sie die Zugangsdaten fiir das neu erstellte Benutzerkonto ab

oder drucken Sie diese aus! Damit die PDF-Datei mit den Zugangsdaten ordnungsgemalk

angezeigt werden kann, miissen Sie gegebenenfalls den Popup-Blocker fir das
Unternehmensserviceportal deaktivieren.

Das Konto "1234567a" wurde erfolgreich angeleat.

Webservicekonten verwalten

FinanzOnline Administraticn

USP-Administrator benennen

USP Service Center » (2ugangsdaten anzeigen

Mo - Fre NR=NN - 1700 Lhr

3 Verfahrensrechte (z.B. eRechnung an
den Bund) zuweisen

Folgende Schritte sind zur Anlage eines neuen Benutzerkontos zu absolvieren
Aufruf der USP-Administration (siehe Punkt 1 - Aufruf der USP-Administration)

Auswahl ,Verfahrensrechte verwalten” und ,, Zuordnen”

n
1
14/ ,
Meine Daten verwalten Verfahrensrechte zuordnen

‘erfahrensrechte verwalten ec Leoeen Sie den einzelnen Konten Ihres Unternehmens Applikationen/Rechte zuordnen.
Zuordnen

Entfernen

= Unternehmensservice
Partal

Administration = Verfahrensrachte zuordnen

(D3] E= kidnnen nur Rechte von Verfahren zugeordnet werden, die bereits in das
USP eingebunden sind und fiir die Thr Unternehmen berechtigt ist.

Webeerncerech e vamalten I Das Verfahren Sozialversicherungsanstalt der gewerblichen Wirtschaft-Beitragskonto fir
e R Wersicherte steht jedem personifizierten Benutzerkonto zur Verfiigung und kann nicht

Benutzerkonten verwalten e A it

Webservicekonten verwalten

FinanzO: Administration Kontoauswahl

USP-Administrator benennen

Konto: :"sdtestﬂl (Mustermann Max) _E|
USP Service Center - - :
: e e
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Auswahl des betreffenden Benutzerkontos
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inistration = Verfahrensrechte zuordnen

14 /"
Meine Daten verwalten verfahrensrechte zuordnen

Verfahrensrechte verwalten Hier kénnen Sie den einzelnen Konten Thres Unternehmens Applikationen/Rechte zuordnen.

Zuordnen
IEITIT[SE] £s kénnen nur Rechte von Verfahren zugeordnet werden, die bereits in das

Einsehen USP eingebunden sind und fir die IThr Untemehmen berechtigt ist.

Entfernen

1 Das Verfahren Sozialversicherungsanstalt der gewerblichen Wirtschaft-Beitragskonto fur
Wersicherte steht jedem personifizierten Benutzerkonto zur Verfiugung und kann nicht
administriert werden.

Webservicerechte verwalten
Benutzerkonten verwalten

Webservicekonten verwalten
FinanzOnline Administration Kontoauswahl

USP-Administrator benennen

Konto: | A 13 =]
USP Service Center 12345673 ) «
Mo - Fr: 08:00 - 17:00 Uhr Verfiigbai

Hotline 0810 / 202 202
= Kontakiformular

m

|Azaaazaals
Azaaasaal?
7 aws Fir lermanager |Azaaazaals

[[] An¢ zrung von ER

= .y m— v . > '

Auswahl der gewiinschten Verfahrensrechte mittels Anklicken der Checkbox

Meine Daten verwalten Verfahrensrechte zuordnen
Verfahrensrechte verwalten Hier kinnen Sie den einzelnen Konten Thres Unternehmens Applikationen/Rechte zuordnen.

Zuordnen
IEITITISE] Es kénnen nur Rechte von Verfahren zugeordnet werden, die bereits in das

ShEsiE USP eingebunden sind und fir die Ihr Untemehmen berechtigt ist.

Entfernen

1 Das Verfahren Sozialversicherungsanstalt der gewerblichen Wirtschaft-Beitragskonto fiir
“ersicherte steht jedem personifizierten Benutzerkonto zur Verfigung und kann nicht
administriert werden.

Webservicerechte verwalten

Benutzerkonten verwalten

Webservicekonten verwalten

FinanzOnline Admin Kontoauswahl

USP-Administrator benennen

Konteo: | Aasaazaall El
USP Service Center -

Mo - Fr: 08:00 - 17:00 Uhr
Hotline 0810 / 202 202

= Kontaktformular

bare Verfahrensrechte

= Anderung von Eintragungsdaten im ERsB
Anderung von ERsB-Eintragen

-l aws Fordermanager
Zugriff aws Fordermanager

= BAES eServices (T)

* Pflanzenschutzdienst (T)

= BBG Portal (T)
[7] BBG-Lieferant (T)

= DVR Online
[ pvR-Online
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e Bestatigen durch Klick auf ,Zuordnen”

= Lobbying- und Interessenvertretungs-Register
[[] Bekanntgeber zur Eintragung
E TestVerfahren (T)
[[] zZZ Testscope 2 (T)
F1 Transparenzdatenbank
[F] Eigene iibermittelte Meldungen lesen
[[] Leistungsdaten ibermitteln
=l Transparenzportal
[[] authentifiziert das Transparenzportal nutzen
= usP Administration
[l usP Administrator
[C] usp Webserviceadministrator

Zuordnen

° Es erfolgt eine Riickfrage, die bestatigt oder abgelehnt werden muss.

Verfahrensrechte zuordnen

Sind Sie sicher, dass Sie diese Zuordnung vormehmen mdchten?

° Es erfolgt eine Bestatigung Uber die erfolgte Zuordnung

Zuordnung erfolgreich

ACHTUNG: Die Verfahrensrechte fir die Benutzerin/den Benutzer stehen erst nach wenigen Minuten zur

Verfigung und werden erst bei der nachsten Anmeldung wirksam!
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4 Administratorinnenrechte/ Adminis-
tratorenrechte verwalten

4.1 Rechte entziehen

Folgende Schritte sind fir den Entzug von USP-Administratorinnenrechten/Administratorenrech-

ten durch eine zweite Administratorin/einen zweiten Administrator durchzufihren:
Aufruf der USP-Administration (siehe Punkt 1 - Aufruf der USP-Administration)

Auswahl ,Verfahrensrechte verwalten” und ,Entfernen”

= Unternehmensservice
Portal

70

Ydministration = Verfahrensrechte entfernen

Meine Daten verwalten Verfahrensrechte entfernen
Verfahrensrechte verwalten Hier kénnen Sie bei den einzelnen Konten Thres Unternehmens zuvor zugewiesene
Zuerdnen Applikationen/Rechte wieder entfernen.
Seuen Das Verfahren Sozialversicherungsanstalt der gewerblichen Wirtschaft-
Beitragskonto fir Versicherte steht jedem personifizierten Benutzerkonto zur Verfligung
hte verwalten und kann nicht administriert werden.

conten verwalten

Kontoauswahl
onten verwalten

ne Administration Konto: [ Aaaaaaaa_D;“ = El
UsSP-Administrator benennen = —

USP Service Center Verfiigbare Verfahrensrechte

Auswahl des betreffenden Benutzerkontos

= Unternehmensservice
Portal

e/

Administration = Verfahrensrechte entfernen

Meine Daten verwalten Verfahrensrechte entfernen
Verfahrensrechte verwalten Hier kiinnen Sie bei den einzelnen Konten Ihres Unternehmens zuvor zugewissene
Zuordnen Applikationen/Rechte wieder entfernen.
Einsehen ¥ - - .
IEICTTEE Das Verfshren Sezialversicherungsanstalt der gewerblichen Wirtschaft-
Entfernen Beitragskento fir Versicherte steht jedem personifizierten Benutzerkonto zur Verfligung
Webservicerechte verwalten und kann nicht administriert werden.
Benutzerkonten verwalten
: Kontoauswahl
Webservicekonten verwalten
i Administration Konto: Azaazazale El ‘
USP-Administrator benennen 12345673 e
- Azaazazals R —
I Verfiigbare Merfahren
USP Service Center faaaaaaa 113 |
S = Fl RA Anlina = g 2
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Nach Wahl des Benutzerkontos das Verfahrensrecht ,,USP-Administrator” mittels Ankli-

L]
% /"
Meine Daten verwalten Verfahrensrechte entfernen

Verfahrensrechte verwalten Hier kénnen Sie bei den einzelnen Konten Thres Unternehmens zuvor zugewiesene
Zuordnen Applikationen/Rechte wieder entfernen.

cken der Checkbox auswahlen

= Unternehmensservice
Portal

Administration = Verfshrensrechte entfemen

Einsehen

EITTNEE Das Verfahren Sozialversicherungsanstait der gewerblichen Wirtschaft-
Entfernen Beitragskonto fir Versicherte steht jedem personifizierten Benutzerkonto zur Verfiigung
Webservicerechte verwalten und kann nicht administriert werden.

Benutzerkonten verwalten

‘Webservicekonten verwalten

FinanzOnline Administration
USP-Administrator benennen

j Pentestl (Mustermann Max} E|

USP Servica Cernbor Verfiigbare Verfahrensrechte

Mo - Fr: 08:00 - 17:00 Uhr = ELDA Online
Hetline 0810 / 202 202 [ ELDA Online
» Kontaktformular E eQuest/Web

[F Arbeitzkostenerhebung
= FinanzOnline

[[] FON_Supervisor
= Kontrollsystem Automatengliicksspiel

[7] Konzessionar Lese- und Schreibberechtigung
= Kontrollsystem Automatengliicksspiel (Q)

[l _knnzessinnsr Inhatiabnahmeberechtigung (Q)
E USP Administration

USP Administrator

Bestatigen durch Klick auf ,,Entfernen”

\servicerechte verwalten una Kann nicnT SaminISIerT Wergen.

Benutzerkonten verwalten

R T e e e e Kontoauswahl

Webservicekonten verwalten

FinanzOnline Administration Konto: | Pentestl (Mustermann Max) [=]
USP-Administrator benennen e = =

e Verfiigbare Verfahrensrechte

Mo - Fr: 08:00 - 17:00 Uhr = ELDA Online
Hetline 0810 / 202 202 [l ELDA Online
= Kontaktformular = eQuest/Web

[ Arbeitskostenerhebung
E FinanzOnline

] FON_Supervisar
= Kontrollsystem Automatengliicksspiel

7] Konzessionar Lese- und Schreibberechtigung
= Kontrollsystem Automatengliicksspiel (Q)

[F] Konzessionar Inbetriebnahmeberechtigung (Q)
E USP Administration

USP Administrator

Entfernen
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Es erfolgt eine Riickfrage, ob die Verfahrensrechte tatsachlich geldscht werden sollen.

Verfahrensrechte entfernen

Sind Sie sicher, dass Sie diese Zuordnung entfernen machten?

() o) <

Anschliefend wird eine Bestadtigung angezeigt und der Hinweis, dass die Entfernung der

Rechte erst nach neuerlicher Anmeldung der Benutzerin/des Benutzers fir sie/ihn er-
sichtlich ist.

Applikationen/Rechte entfernen

Ihre Zuordnung wurde erfolgreich entfernt. Die Entfernung der Applikationsrechte wird erst nach Abmelden und
neuerlichem Anmelden am USP durch jene Benutzerin/jenen Benutzer, der/dem Applikationsrechte entzogen
wurden, fir die Benutzerin/den Benutzer ersichtlich.

M

4.2 Konto loschen

= Unternehmensservice
Portal

Administration = Benutzerkonten v

Meine Daten verwalten Benutzerkonten verwalten

Anzeige der Benutzerkontenverwaltung lhres Unternehmens
Verfahrensrechte verwalten Bitte wahlen Sie das gewdnschie Konto.

e /B

Benutzerkonten verwalten ten (168)
Neues Konto anlegen Benutzer - Identifikation AV E-Mail Status AV Aktion

Azaazazals automatischer. Testacoount@U. .. Admin  Aktiv Bearbeiten | Loschen

Azazaazall Aktiv Bearbeiten | Loschen
USP-Administrator benennen Azazaazald Initial-PIN Bearbeiten | Lischen
USP Service Center Aazaaaaals automatischer. Testaccount@U... Aktiv Bearbeiten | Loschen
Mo - Fr: 08:00 - 17:00 Uhr Azzzaazals automatischer. Testaccount@U. .. Akxiv Bearbeiten | Loschen
Hotline 0810 / 202 202 Azaazaaal’ Gesperrt Bearbeiten | Lischen
> Kontaktformular Aaaaaaaald automatischer. Testacoount@U... Gesperrt Bearbeiten | Loschen
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Loschen des Kontos der betreffenden Administratorin/des betreffenden Administrators

Meine Daten verwalten Benutzerkonten verwalten
chte verwalten Bitte wahlen Sie das gewiinschte Konto.
Wi srvicerechte verwalten

Benutzerkonten verwalten Konten (168)

Neues Konto anlegen Benutzer - Identifikation AY  E-Mail AY Typ Status AV Aktion
Websen n vel Azaazazals automatischer. Testaccount@u... Admin  Aktiv * i ischen
FinanzOnline Administraf Azaasasall Aktiv BealDeiten (MEoumnen
USP-Administrator benennen Azazzazald Initial-PIN Bearbeiten | Léschen
USP Service Center Azasaasals automatischer. Testaccount@U... Altiv Bearbeiten | Loschen
Mo - Fr: 08:00 - 17:00 Uhr Asaasaaalb automatischer. Testaccount@U... Altiv Bearbeiten | Lischen
Hotline 0810 / 202 202 Azaasaaal’ Gesperrt Bearbeiten | Loschen
> Kontaktformular Azassasalld automatischer. Testaccount@U... Gesperrt Bearbeiten | Lischen

4.3 Konto sperren

Anzeige der Benutzerkontenverwaltung lhres Unternehmens

¥

"= Unternehmensservice
Paortal

Administration ~ Benutzerkonten verwalt

Meine Daten verwalten Benutzerkonten verwalten
Verfahrensrechte verwalten Bitte wahlen Sie das gewiinschte Konto.
Websarv

Benutzerkonten verwalten ten (168)

Neues Konto anlegen Benutzer - Identifikation AY  E-Mail Status AV Aktion

Webservicekonten verwalten Azaazaaals sutomatischer. Testacoount@u. .. Admin  Alktiv {Bearbeiter | Lischen

anzOnline Administra Aaazaaaald Aktiv DealUeilzi | Loschen
USP-Administrator benennen Azaaaaaald Initial-PIN Bearbeiten | Léschen
USP Service Center Aazaaaaals automatischer. Testaccount@U... Aktiv Bearbeiten | Loschen
Mo - Fr: 08:00 - 17:00 Uhr Aazaasaalb automatischer. Testacocount@U. .. Akkiv Bearbeiten | Loschen
Hotline 0810 / 202 202 Aaasaasal? Gesperrt Bearbeiten | Léschen
> Kontaktformular Azazaazalld automatischer. Testacoount@U... Gesperrt Bearbeiten | Loschen

Sperren des entsprechenden Kontos

Meine Daten verwalten Konto bearbeiten
Verfahrensrechte verwalten Konto Boadho ke

Webservicerechte verwalten

Benutzerkonten verwalten E-Mail Adresse: a y-t_q!jnz-ltiécl%ér.'l-'_n_astmacmu it @U Sng at

Abbrechen

{onto aniegen

PIN zuriicksetzen

Sp-. y -
USP-Administrator benennen PIN zurid ==

—— E=

USP Service Center

Mo - Fr: 08:00 - 17:00 Uhr
Hotline 0810 / 202 202

= Kontaktformular

10
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4.4 Konto entsperren

Anzeige der Benutzerkontenverwaltung lhres Unternehmens
e /;
147 , B

Aktion

= Unternehmensservice
Portal

Administration = Benutzerkonten verwaltan

Meine Daten verwalten Benutzerkonten verwalten
Verfahrensrechte verwalten Bittz wahlen Sie das gewiinschte Konto.
Webservice te verwalten

Benutzerkonten verwalten

o anlegen Benutzer - Identifikation

AY E-Mail

AY Typ  Status AV

verwalten Azzaaaaale automatischer, Testacoount@U. .. Admin  Aktiv ééeameqen?l L schen

Azazasaall Alctiv Bearbeiten | Liischen

Aszaaazald Initial-PIN Bearbeiten | Loschen

USP Service Center Azazaazals automatischer. Testaccount@U. .. Altiv Bearbeiten | Lischen
Mo - Fr: 08:00 - 17:00 Uhr Azaaaaaalc automatischer. Testaccount@U. .. Altiv Bearbeiten | Loschen
Hotline 0810 / 202 202 Aaaaaaaall Gesperrt Bearbeiten | Loschen
> Kontaktformular Azazaasald sutomatischer. Testaccount@U.... Gesperrt Bearbeiten | Loschen

Entsperren des Kontos

Meine Daten verwalten Konto bearbeiten
Verfahrensrechte verwalten Kot he oot

Wehbservicerechte verwalten

Benutzerkonten verwalten E-Mail Adresse:

Meues Konto anlegen
— Abbrechen

Webservicekonten verwalten

PIN zuriicksetzen
USP-Administrator benennen PIN zuriic =

FinanzOnline Administration

USP Service Center
Konto entsperren
Mo - Fr: 08:00 - 17:00 Uhr

Hotline 0810 / 202 202 * Entsperren

> Kontaktformular

11
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