
Organisationskonto in Service-BW
Schritt für Schritt-Anleitung



Organisationskonto anlegen



Vorbereitung

 Öffnen Sie www.service-bw.de

 Melden Sie sich in Ihrem 
persönlichen Servicekonto an.
(„Mein Servicekonto“ oben 
rechts)

Hinweis:
Falls nicht vorhanden, können Sie über „Mein 
Servicekonto“ kostenlos ein neues Servicekonto 
registrieren.

http://www.service-bw.de/


Vorbereitung

 Klicken Sie nach dem Login auf 
Ihren Namen

 Wählen Sie „Organisationskonto 
anlegen“



Registrierung (1 von 3)

 Füllen Sie das 
Registrierungsformular aus

Tipps:
Wenn Ihre Organisation freiberuflich tätig ist, 
können Sie unter „Rechtsform der Organisation“ 
dies angeben.

Sofern Ihre Organisation nicht im 
Handelsregister o.Ä. aufgeführt ist, können Sie 
diese Angaben frei lassen.



Registrierung (2 von 3)

 Geben Sie an, welches 
E-Mailpostfach über Neuigkeiten 
informiert werden soll

Tipp:
Tragen Sie am besten eine Serviceadresse oder 
ein E-Mail-Postfach ein, auf das mehrere 
Personen Zugriff haben.



Registrierung (3 von 3)

 Geben Sie die gesetzlichen 
Vertreter Ihrer Organisation an
(z.B.  Geschäftsführer_in)

 Senden Sie die Registrierung 
mittels „Speichern“ ab



Aktivierung

 Sie erhalten eine E-Mail vom 
Serviceportal

 Öffnen Sie den Bestätigungslink in 
der E-Mail

 Die Registrierung ist nun 
abgeschlossen



Anmeldung im Organisationskonto

 Ab nächster Anmeldung:
1. Wie gewohnt anmelden

2. Einfach per Klick in das 
Organisationskonto einwählen

Herzlichen Glückwunsch!
Sie können nun digitale Anträge stellen und 
haben stets alles im Blick.



Mitglieder hinzufügen
Zugänge für Ihre Kolleg_innen und Mitarbeiter_innen



Kontoverwaltung aufrufen

 Begeben Sie sich in die 
Kontoverwaltung



Mitglieder einladen

 Öffnen Sie den Reiter „Mitglieder 
verwalten“

 Geben Sie die E-Mailadresse der 
Person an, die einen Zugang zum 
Organisationskonto erhalten soll



Einladung annehmen

 Die eingeladene Person erhält 
eine E-Mail vom Serviceportal

 Nach Betätigung des 
Einladungslinks wird die Person 
auf www.service-bw.de
weitergeleitet

 Die Person kann den Zugang zum 
Behördenkonto mit einem 
vorhandenen Servicekonto 
verknüpfen oder ein neues 
Servicekonto anlegen

http://www.service-bw.de/


Zugang bestätigen

 Sie werden per E-Mail informiert, 
wenn Ihre Einladung 
angenommen wurde

 Wählen Sie sich in das 
Organisationskonto ein und 
bestätigen den Zugang



Tipps zum Organisationskonto
Machen Sie sich Ihre Arbeit einfach!



Antragstellung

 Stellen Sie alle Anträge über das 
Organisationskonto, um den 
maximalen Überblick zu behalten

Im persönlichen Servicekonto angemeldet?
Wechseln Sie, bevor Sie den Antrag starten, 
einfach ins Organisationskonto.



Formular vorbefüllen lassen

 Lassen Sie Formulare z.B. mit der 
Anschrift Ihrer Organisation 
vorbefüllen

 Öffnen Sie Kontoverwaltung Ihres 
Organisationskontos

 Setzen Sie den Haken bei 
„Profildaten […] freigeben“

 Speichern & Zeit sparen!



Mitglieder verwalten

 Unter „Kontoeinstellungen -> 
Mitglieder verwalten“ können Sie 
die Zugriffsrechte vergeben:
 Ein Mitglied darf Anträge stellen 

und Nachrichten versenden

 Ein Admin darf zusätzlich: 
Profildaten ändern, 
Mitglieder einladen & ausladen,
sonstige Einstellungen bearbeiten
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