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Anleitung zur USP-Administration 

Kontakt per Telefon   

Sie erreichen unser USP Service Center österreichweit 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, können Sie uns mit
tels Kontaktformular Ihre Anfrage schicken.   

FAQs - Antworten auf häufige Fragen   

Auf unseren Hilfeseiten zu Registrierung und Benutzerverwaltung finden Sie Antworten auf häu
fig gestellte Fragen.   
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1 Aufruf der USP-Administration 

 

Auf der Startseite von MeinUSP (nach erfolgter Anmeldung) finden Sie die Administration unter
halb des Bühnenbildes. Mit einem Klick darauf öffnet 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 

Aufruf der USP-Administration (siehe Punkt 1 - Aufruf der USP-Administration) 

 Auswahl des Menüpunktes „Neues Konto anlegen“ in der Benutzerkontenverwaltung   
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Eingabe einer Benutzer-Identifikation und einer dazugehörigen E-Mail-Adresse 

 

 

 

 

 

 

 
Bestätigen durch Klick auf Button „Anlegen“   

 

 

 

 

 

 

 

 

Anschließend wird eine Bestätigung angezeigt. Die Zugangsdaten des neuen Kontos kön
nen durch Klick auf den Button „Zugangsdaten anzeigen“ aufgerufen werden. Drucken 
Sie dieses PDF-Dokument aus und/oder speichern Sie dieses ab. Diese Daten müssen Sie 
an die Benutzerin/den Benutzer übergeben.   
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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“ 
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Auswahl des betreffenden Benutzerkontos 

 

 

 

 

 

 

 Auswahl der gewünschten Verfahrensrechte mittels Anklicken der Checkbox  
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 Bestätigen durch Klick auf „Zuordnen“  

 

 

 

 

 

 

  

Es erfolgt eine Rückfrage, die bestätigt oder abgelehnt werden muss. 

 

 

 

 

 Es erfolgt eine Bestätigung über die erfolgte Zuordnung   
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4 Administratorinnenrechte/ Adminis
tratorenrechte verwalten 

4.1 Rechte entziehen 

Folgende Schritte sind für den Entzug von USP-Administratorinnenrechten/Administratorenrech
ten durch eine zweite Administratorin/einen zweiten Administrator durchzuführen:   

Aufruf der USP-Administration (siehe Punkt 1 - Aufruf der USP-Administration) 

 Auswahl „Verfahrensrechte verwalten“ und „Entfernen“  

 

 

 

 

 

 

 Auswahl des betreffenden Benutzerkontos 
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Nach Wahl des Benutzerkontos das Verfahrensrecht „USP-Administrator“ mittels Ankli
cken der Checkbox auswählen   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Bestätigen durch Klick auf „Entfernen“   
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Es erfolgt eine Rückfrage, ob die Verfahrensrechte tatsächlich gelöscht werden sollen.   

 

 

 

 

Anschließend wird eine Bestätigung angezeigt und der Hinweis, dass die Entfernung der 
Rechte erst nach neuerlicher Anmeldung der Benutzerin/des Benutzers für sie/ihn er
sichtlich ist.   

 

 

 

 

4.2 Konto löschen 

Anzeige der Benutzerkontenverwaltung Ihres Unternehmens   

 

 

 

 

 

  

6 

7 

1 



USP Service Center: 050 233 733 

10 
 

Löschen des Kontos der betreffenden Administratorin/des betreffenden Administrators   

 

 

 

 

4.3 Konto sperren 

Anzeige der Benutzerkontenverwaltung Ihres Unternehmens   

 

 

 

 

 

Sperren des entsprechenden Kontos 
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4.4 Konto entsperren 

Anzeige der Benutzerkontenverwaltung Ihres Unternehmens   

 

 

 

 

 

Entsperren des Kontos 
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