Aktywacja funkcji
pethoprawnego konta
uzytkownika

Rejestracja z numerem podatkowym
Login za pomocg pliku certyfikatu

Uwierzytelnianie za pomoca listu

Niniejsza instrukcja zostata opracowana przez Techniczny Urzad Skarbowy w
Cottbus.

Zastrzegamy sobie prawo do zmian.

Nie udzielamy gwarancji co do poprawnosci informacji. Instrukcja stuzy wytgcznie
do zilustrowania procesu rejestracji oraz jako pomoc.
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Informacja podczas logowania

Najpierw nalezy zalogowac sie jak zwykle na swoje konto
uzytkownika ELSTER.

Meine Steuer mach' ich online!

Moch nicht registriert? Mein ELSTER

[
Benutzerkonto erstellen Jetzt einloggen
Herunterladen und Installieren ¥ Auch auf Tablet und Smartphone

Jesli zarejestrowates/zarejestrowatas sie wytgcznie za pomocg
adresu e-mail, juz podczas logowania pojawi sie informacja, ze
mozesz aktywowac funkcje petnoprawnego konta uzytkownika.
Tylko wtedy mozesz skorzystaé z petnej funkcjonalnosci ELSTER.

Wichtige Hinweise

Freischaltung der Funktionen eines vollwertigen Benutzerknntoﬁ

-_—

Sie haben sich bei der Erstellung |hres ELSTER-Benutzerkontos mit lhrer E-Mail-Adresse identifiziert.
Sobald Sie einen der folgenden Ordnungsbegriffe erhalten haben, kénnen Sie alle Funktionen eines vollwertigen
Benutzerkontos freischalten:

+ steuerliche ldentifikationsnummer, zum Erhalt eines persénlichen Benutzerkontos (7]

s Steuernummer, zum Erhalt eines Benutzerkontos fir eine Organisation (Arbeitgeber, Unternehmer,

Verein)

[ Gelesen, nicht mehr anzeigen

‘ Bestatigen und Weiter



2. Rozpoczecie aktywacji

Opcje aktywacji konta uzytkownika w celu uzyskania petnej
funkcjonalnosci znajdziesz na pasku nawigacyjnym w sekcji
»Moje konto uzytkownika” (,,Mein Benutzerkonto®).

TER
in ELS
Mein ELSTER
Mein Posteingang > Meine Formulare >
1 Unpetacsns Machr O Entwirfe
@ Mein Benutzerkonto h O Ubermittette Formutare
@ Formulare & Lei 0
Alle Formulare anzeigen »
i08 Benutzergruppen



A nastepnie pod , Aktywuj funkcje petnoprawnego konta
uzytkownika” (,Funktionen eines vollwertigen Benutzerkontos

freischalten”).

ELSTER
@ Mein ELSTER

{rg:} Mein Benutzerkonto

Funktionen eines vollwertigen
Benutzerkontos freischalten

Passwort-Einstelungen
E-Mail-Einsteliungen
Aligemeine Einstellungen
Ebstersecure
Benutzergruppen elnsteflen
Mein Profil anpassen
Berechtigungen anzeigen

Benutzerkonto Ioschen

ELSTER Mein Benutzerkonto

Mein Benutzerkonto

Mein Benutzerkonto verwalten

=)

Funktionen eines vollwertigen Be-
nutzerkontos freischalten »

Durch Identifikation mit steuerlicher
Identifikationsnummer oder Stevemummer kannen Sis
weilers Funktionan im Benutzerkonto freischalien

Passwort-Eir

Passwort anderm ode

E-Mail-Einstellungen >

E-Mail-Adresse anderm Lnd Ef‘f‘lﬁchrlﬂ‘l[iﬁu nNgen ein- oder
ausschalten

Aligemeine E

Erinnerungsnachricih
Elnstellungen zur Pri
Postfachnachrichte




3. Metoda identyfikacji

Mimo ze mozliwe jest aktywowanie konta uzytkownika przy
uzyciu numeru identyfikacji podatkowej, zaleca sie identyfikacje
konta przy uzyciu numeru podatkowego nowej dziatalnosci
gospodarcze;.

ldentifikation

Wie wollen Sie sich identifizieren?

£ Mit steuerlicher Identifikationsnummer - fir mich (und gemeinsam veranlagten Partner)

Mit Steuernummer - fir eine Organisation (z. B. Arbeitgeber, Unternehmer, Verein,
Verwaltung)

Diese Art der ldentifikation wird fir folgende Anwendungsfalle empfohlen:

* Sie machten Steuererkldrungen und -anmeldungen fir ein Unternehmen oder eine Crganisation
(z. B. GbR, OHG, GmbH, Verein) abgeben

» 5ie sind Einzelunternehmer oder Scleselbstandiger und mbchten for lhre unternehmerischen
Tatigkeiten steuerlich handeln oder "Coronahilfen” beantragen

Arbeitnehmern des Unternehmens abrufen

* Sie machten als Verwaltung Steuererklarungen abgeben oder am Datenaustausch Gber ELSTER-
Transfer teilnehmen.

* Sie sind Angehé&riger eines steuerberatenden Berufs und méchten fir mehr als 20 Personen
Berechtigungen flir den Abruf von Bescheinigungen beantragen

Im weiteren Verlauf des Upgrades benctigen Sie die Steuernummer, unter der das Unternehmen beim
Finanzamt gefGhrt wird.

Weitere Informationen g

Abbrechen ‘ Machste Seite »



Wprowadz teraz wymagane dane swojej dziatalnosci
gospodarczej/organizacji/firmy.

Na koniec potwierdz informacje o wystaniu pocztg kodu
aktywacyjnego.

Kliknij ,,Nastepna strona” (,,Nachste Seite”), aby kontynuowad.

Dateneingabe

Legende

* Felder oder Fermularabschnitte mit dem Pflichefeld-Stern miissen ausgefilllc werden.

Tragen Sie hier lhre Daten ein. Diese werden im weiteren Verlauf auch in ihremn Profil ("Mein Profil”) gespeichert.

Name der Organisation/Firmenname

Name der Organisation / | |-

Firmenname *

Steuernummer der Organisation

Hier muss die Steuernummer der Firma, der Gesellschaft, des Vereins, der Institution, etc, verwendet werden, far
die Sie weitere Funktionen freischalten wollen. Das bedeutet, Sie missen die Steuernummer eintragen, unter der
beispielsweise die Umsatzsteuer-Voranmeldung oder die Lohnsteuer-Anmeldung beim Finanzamt eingereicht

wird,
Land Birte Land auswéhlen b |-
Steuernummer  Bitte Land guswdhien
Wo ist meine Steuernummer g
Finanzamt Wird automatisch ermittelt
Ansprechpartner
Anrede, Titel ‘ Bitte auswahlen b4 H Keine Angabe V‘ -
Name ‘ ‘
Vorname ‘ ‘

B P —— \

Hinweis postalische Zustellung

Im weiteren Verlauf der Freischaltung erhalten Sie getrennt per E-Mail die Aktivierungs-ID und auf dem Postweg
den Aktivierungs-Code. Der Brief mit dem Aktivierungs-Code wird an die Adresse versandr, die aktuell bei dem
fir die Steuernummer zustandigen Finanzamt gespeichert ist. Erwaige Vollmachten werden hierbei nicht

O Ich bestitige, dass ich den Hinweiz zur Kenntnis genommen habe * I

‘ Abbrechen

< Vorherige Seite Nachste Seite >




4. Opcja logowania

Nalezy teraz ustawic przysztg opcje logowania dla swojego konta
uzytkownika.

W przypadku rejestracji w imieniu organizacji zaleca sie
logowanie za pomocg pliku certyfikatu. Plik ten jest wymagany,
jesli konieczne jest korzystanie z innych ustug e-administracji,
takich jak np. SV-Net lub portal celny. Z portali tych nie mozna
korzystac¢ za pomocg ElsterSecure.

Wie wollen Sie sich in Mein ELSTER einloggen?

| v Zertifikatsdatei (empfohlen)
@ Zertifikatsdatei @ auf ihrem Computer
Voraussetzungen

o PC oder Laptop

Kostenlos Auswahlen

[
# ElsterSecure (Mobiles Gerat)

Internehmer

m

| » Sicherheitsstick (interessant z

| > Signaturkarte (interessant z. B. fur Steuerberater)

¢ Vorherige Seite Abbrechen |



5. Podsumowanie

Wyswietli sie podsumowanie wprowadzonych danych.

Kliknij na ,,Wnioskuj o dane aktywacyjne do aktualizacji”
(,,Aktivierungsdaten fiir Upgrade beantragen”), aby kontynuowac.

Funktionen eines vollwertigen Benutzerkontos freischalten

Bitte prifen Sie lhre Angaben

Organisation

Wie wollen Sie sich in Mein ELSTER einloggen?

Login-Option  Zertifikatsdatel

£ Vorherige Seite Abbreche Drucken Akthvierungsdaten fir Upgrade beantragen »




6. Dane aktywacyjne

Nie mozesz od razu zakonczy¢ aktywacji petnoprawnego konta
uzytkownika!

Dane aktywacyjne zostang teraz wystane poczta elektroniczng i
listownie!

ID aktywacji otrzymasz natychmiast pocztg elektroniczng na swoj adres
e-mail.

Kod aktywacji otrzymasz listownie na adres zapisany w urzedzie
skarbowym (wskazéwka w ramce: list zostanie dostarczony w

ciggu 14 dni).

Aktywacje petnoprawnego konta uzytkownika mozesz zakonczy¢
dopiero po otrzymaniu nowych danych aktywacyjnych!

Dane aktywacyjne otrzymane wczes$niej nie mogg by¢ ,,ponownie
wykorzystane” do nowo rozpoczetej aktywacji!

Aktivierungsdaten werden gesendet

Wie geht es jetzt weiter?

—@ Sle erh 1' en umgehend lhre personliche Aktivierungs-1D per E-Mail sowie eine Beschreibung des
welteren

:_lg Aus Sicherheitsgrinden erhalten Sie den Aktivierungs-Code per Post

Bitte warten Sie nun auf den Brief mit diesem Aktvierungs-Code. Dieser wird Ihnen innerhalb der nachsten 14 Tage

Tugesteilt

10



. ID aktywacji

ID aktywacji otrzymasz niezwtocznie na swojg skrzynke poczty
elektronicznej. Nalezy zachowacd te wiadomos¢ e-mail i nie usuwac jej
przed zakonczeniem aktywacji petnoprawnego konta uzytkownika.

ID aktywacji nie da sie odtworzy¢ po usunieciu!

ELSTER !ioresnanzam:

Sehr geehrt SSEEEEEEED
vielen Dank fiir IThre Registrierung bei ELSTER.

Mit dieser E-Mail erhalten Sie die persdnliche Aktivierungs-1D fiir
Ihr Benutzerkonto in Mein ELSTER.

Die Aktivierungs-1D benétigen Sie flr den zweiten Schritt der
Registrierung zusammen mit dem Aktivierungs-Code, den Sie
gesondert per Post erhalten.

Bewahren Sie deshalb diese E-Mail unbedingt auf, bis auch der
Brief mit dem Aktivierungs-Code bei IThnen vorliegt. Fiir die
Zusendung des Aktivierungs-Codes wird die zu Threr
Identifikationsnummer gespeicherte Adresse verwendet.

Benutzername:

Aktivierungs-1D:

Nachdem Sie den Brief mit Ihrem persdnlichen Aktivierungs-Code
erhalten haben, folgen Sie bitte dem ndchsten Schritt der

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

Alternativ kann die Registrierung dber www.elster.de im Bereich
utzerkonto" unter "Benutzerkonto aktivieren”
ssen werden.

hten Sie, dass die Registrierung in Mein ELSTER bis
lich 13.07.2025 abgeschlossen sein muss. Ansonsten
ie Aktivierungsdaten ab diesem Zeitpunkt ungdiltig.

nnerhalb von 14 Tagen noch keinen Brief mit
Aktivierungs-Code erhalten haben, wenden Sie sich bitte unter
Angabe Threr Identifikationsnummer, des 0.g9. Benutzernamens

i el B e e e e e i | il il i e e N e e B e i e Ll e e ik e



Il. Kod aktywacyjny

Kod aktywacyjny zostanie wystany na adres podany podczas rejestracji w
urzedzie skarbowym.

Gdy tylko otrzymasz list, bedziesz mdégt/mogta zakoriczy¢ aktywacje
petnoprawnego konta uzytkownika.

TFA Cottbus
Lipezker 5tr. 43 / Haus 2
03048 Cottbus E LSTE R

TFA (B, Lipezker Str. 45/ Haus 2, 03048 Cottbus

Ihre Stevernummer: (G

E-Mail:  elster@tfa.brandenburg.de

Datum: 04.01.2025

Freischaltung eines Benutzerkontos bei Mein ELSTER um weitere Funktionen

Sehr geehrt

fur Ihre Steuernummer ist ein Antrag zur Freischaltung eines Benutzerkontos um weitere
Funktionen eingegangen.

Benutzername:

.
Antragstellende Person: L ]
Wurde der Antrag von einer berechtigten Person gestellt?

Ist diese Person nicht berechtigt. vernichten Sie bitte dieses Schreiben. Der Antrag wird mit Ablauf
der aktivierungsfrist automatisch geldscht.

Ist diese Person berechtigt, handigen Sie ihr bitte dieses Schreiben aus.
Aktivierungsinformationen (fiir die antragstellende Person):
Fir die Freischaltung weiterer Funktionen thres Benutzerkontos erhalten Sie folgenden
Aktivierungs-Code.

I Aktivierungs-Code: ]

Bitte aktivieren Sie die Freischaltung bis zum

10.04.2025.

Danach werden diese Aktivierungsdaten ungiltig und Sie (als antragstellende Person) missen die
Freischaltung neu starten.

Zusatzlich benétigen Sie die Aktivierungs-ID, die Sie bereits per E-Mail erhalten haben. Bitte prifen
Sie gegebenenfalls lhren Spam-Ordner.
In dieser E-Mail finden Sie auch einen Link. Nutzen Sie diesen zum Starten des nachsten Schrittes.

Alternativ kénnen Sie diesen Schritt auch auf www.elster.de unter ,Mein Benutzerkonto” starten
(Benutzerkonto aktivieren).

12



/. Wprowadzenie danych
aktywacyjnych

W wiadomosci e-mail z ID aktywacji znajduje sie link, ktory przekieruje Cie
do wprowadzania danych aktywacyjnych.

Wprowadz teraz ID aktywacji z wiadomosci e-mail oraz kod aktywacyjny z
listu w odpowiednich polach.

Aktivierungsdaten eingeben

Bitte tragen Sie hier die Aktivierungsdaten ein, die Sie per E-Mail und auf dem Postweg erhalten haben
& Wenn Sie die Aktlvierungsdaten 3-mal falsch eingeben, werden lhre Aktivierungsdaten gesperrt und Sie

milssen die Registrlerung erneut beginnen.

Absenden

II‘. e Hgs-it -
R M N )
W N ]

13



8. Pobieranie pliku certyfikatu

Po pomysinym wprowadzeniu danych, wyswietli sie nazwa pliku
certyfikatu.

Nalezy ponadto ustawié hasto, ktoére w przysztosci trzeba bedzie
wprowadzac przy kazdym logowaniu wraz z plikiem certyfikatu.

Hasto musi sktadad sie z co najmniej 10 znakdéw.

Aktivierungsdaten bestatigt

Zertifikatsdatei erstellen

Name der Zertifikatsdatei

Passwort festlegen | seeessssses LCE
Schwaches Passwort

= Flugen Skeweltere Buchstaben, Zahlen oder

Pascwort wiedarhalan | eevessrsane @

Zurick zur Eingabe w Jetzt Zertifikatsdatei erstellen |

14



Po ustawieniu hasta plik zostanie utworzony i nalezy go pobrac.

Nalezy zapisac ten plik na swoim komputerze. Zazwyczaj plik jest
domyslnie zapisywany w folderze ,Pobrane”.

- Zertifikat erfolgreich erstellt

Zertifikatsdatei herunterladen

n Hinweis
Die heruntergeladene Zertifikatsdatel bendtigen Sie bei jedem Login. Achten Sie deshalb darauf, wo sie
vom Browser abgelegt wird.

Speichern Sle die Zertifikatsdatel an einem Ort, wo Sle sle wiederfinden,

Tertifikatsdatel herunterladen

15



9. Pierwsze logowanie

Aby aktywowac plik, zaloguj sie na swoje konto uzytkownika. Wybierz
teraz nowy, wtasnie pobrany plik certyfikatu, ktéry uprzednio
zapisates$/zapisatas na swoim komputerze.

Nastepnie wprowadz hasto, ktére sam ustawites/ustawitas.

Login mit

Zertifikatsdatei

'-@ FlsterSecure (N Tertifikatsdatei
G X

£

€D rersona
Passwor

|-| E T | || zeesenan i
Fortifivatsdatel verloren oder Zertifikat abgelaufen?
Passwart vergessen?

16



Po zalogowaniu sie aktywacja Twojego petnoprawnego konta uzytkownika
ELSTER zostanie zakoriczona.

W sekcji ,,Formularze i ustugi” — , Wszystkie formularze” (,,Formulare &
Leistungen” — ,Alle Formulare”) dostepne sg teraz wszystkie formularze
ELSTER.

Mein ELSTER

Meine Belege > Mein Posteingang >
O e Belege seit letzt 2 3
0 seieg:
B ve .
[} Formulare & Leistungen Meine Profile »
a0
pgu ! i
ﬂj’ We A |

17
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