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Organisationskonto anlegen




Vorbereitung

In Ihrem sicheren Servicekonto pflegen Sie die persdnlichen

Daten, die Sie fiir Ihre Verwaltungsverfahren bendtigen.

Offnen Sie www.service-bw.de

Melden Sie sich in lhrem
persdnlichen Servicekonto an.
(,,Mein Servicekonto oben
rechts)

Hinweis:

Falls nicht vorhanden, konnen Sie Gber ,,Mein
Servicekonto" kostenlos ein neues Servicekonto
registrieren.


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

Vorbereitung

© [Frems |- I Klicken Sie nach dem Login auf
| | lIhren Namen
Servicekonto ~
~ Postiach Wahlen Sie ,,Organisationskonto

Kontoverwaltung 1
Dokumentensafe Onlegen
Meine elektronischen Antrige
Meine Anliegen a

Konto wechseln

Organisationskonto anlegen

Abmelden




Registrierung (1 von 3)

Organisationskonto anlegen FUllen Sie das
Registrierungstormular aus

Name des Organisationskonto *

Muster Architektenbliro

Name der Organisation * Tipps:

Muster Architektenbilro Wenn |hre Organisation freiberuflich tatig ist,
kdnnen Sie unter ,Rechtsform der Organisation®
dies angeben.

Rechtsform der Organisation *

Freiberufliche Tatigkeit v
Registernummer Registerort Sofern lhre Organisation nicht im
bitte avawahien y Handelsregister o.A. aufgefihrt ist, konnen Sie

diese Angaben frei lassen.

Art des Registers

Bitte auswadhlen v




Registrierung (2 von 3)

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

Bitte bachten Sie, dass Sie {iber die hier angegebene E-Mail-Adresse informiert werden, sobald eine Nachricht in Ihr Servicekonto-Postfach eingegangen ist. Die
E-Mail-Adresse muss deshalb so gewahlt sein, dass Personen Ihrer Organisation Zugang zu eingehenden E-Mails der angegebenen E-Mail-Adresse haben.

E-Mail-Adresse *

service@beispiel.de

E-Mail-Adresse bestdtigen *

service@beispiel.de

Tipp:

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



Registrierung (3 von 3)

Natiirliche Person (Martina Mustermann)

Vertreter wihlen

Natiirliche Person

Anrede * Titel
Fra

Vorname * Nachnam
Martin Musterma

Bitte beachten Sie, das auch fiir Inre Organisationskonten die Datenschutzerklgrung lh

Vertreter hinzufiigen

res Servicekontos und die Nutzungsbedingungen gelten.

Geben Sie die gesetzlichen
Vertreter |lhrer Organisation an
(z.B. GeschaftstUhrer_in)

Senden Sie die Registrierung
mittels ,,Speichern* ab



Aktivierung

Sie erhalten eine E-Mail vom
Serviceportal

Bitte aktivieren Sie Ihr Organisationskonto!

Sehr geehrte[r]J
vielen Dank, dass Sie ein Organisationskonto registriert haben. Zum Abschluss der Registrierung haben wir Ihnen eine Bestatigungsmail an die von

.o
o oo y o . .
Ihnen angegebene E-Mail-Adresse daniel.hoerth@stadt.freiburg.de gesendet. Bitte klicken Sie auf den in der E-Mail enthaltenen Aktivierungslink, um Offn e n S I e d e n B eSTO Tl g U n g Sl I n |< I n
die Registrierung abzuschlieBen. .
der E-Maill

Die Registrierung ist nun
abgeschlossen




Anmeldung im Organisationskonto

Konto auswihlen

®| Ihr persénliches Servicekonto |

e Muster Architektenbiiro

Ab nachster Anmeldung:

Wie gewohnt anmelden

Einfach per Klick in das
Organisationskonto einwdhlen

Herzlichen Gluckwunsch!
Sie kdbnnen nun digitale Antrage stellen und
haben stets alles im Blick.



Mitglieder hinzufUgen

Zugdnge fur Ihre Kolleg_innen und Mitarbeiter_innen




Kontoverwaltung aufrufen

Begeben Sie sich in die
Kontoverwaltung




Mitglieder einladen

Mitglieder verwalten [Muster Architektenbiiro] O ff nen S | e d en Re |Te r,, M |Tg | | = d er

1]
Profildaten verwalten Auf dieser Seite knnen Sie die Mitglieder Ihres Servicekontos verwalten. Mitglieder des Servicekontos kénnen im Namen |hrer Organisation tatig werden. V< ’ rWO | -I-( f n

Profilbild verwalt ;
rofilbild verwalten Einladungen

Profildaten freigeben

. . .
Mitglieder verwalten Berechtigen Sie neue Mitglieder fiir dieses Servicekonto, indem Sie eine Einladung an die E-Mail-Adresse des zukiinftigen Mitglieds senden. In der Tabelle G e b e n S | e d I e E_ M O I | G d ress e d e r
sehen Sie bereits eingeladene Personen. Nachdem eine eingeladene Person die Einladung angenommen hat, erhalten Sie eine Mitteilung und kénnen das
Organisationskonto lGschen . N " " N N
zukiinftige Mitglied iiber das Icon "Mitgliedschaft bestdtigen" freischalten. Erst danach erhélt die Person Zugriff auf dieses Servicekonto. ] L3
Person an, die einen Zugang zum
O isafionskonto erhalt I

max_mustermann @beispiel de Mitglied hinzufiigen

Bestitigte Mitglieder

Hier finden Sie eine Ubersicht iiber alle aktuell fiir Ihr Servicekonto zugriffsberechtigten Mitglieder. Uber die Rolleneinstellung legen Sie fest, ob Mitglieder
nur im Namen Ihrer Organisation tatig werden diirfen (Rolle , Mitglied”) oder als Administratoren weitergehende Berechtigungen erhalten (Rolle ,, Admin”).
Administratoren kbnnen unter anderem die Zugriffsberechtigungen fiir das Servicekonto verwalten.

NACH- UND VORNAME & E-MAIL ROLLE




Einlaodung annehmen

Sie wollen eine neue Funktion nutzen?

Herzlich Willkommen im Serviceportal Baden-Wiirttemberg. Bevor Sie die neue
Funktion nutzen kénnen, bendtigen Sie ein Konto mit einer dienstlichen E-Mail-
Adresse im Identitdtsmanagement des Serviceportals. Bitte wahlen Sie eine der zwei
folgenden Moglichkeiten.

Neues Konto anlegen und Bestehendes Konto
verkniipfen verkniipfen

Wenn 5ie bisher kein Konto haben, Wenn Sie bereits ein Konto haben,
miissen Sie ein Konto anlegen. Klicken kénnen Sie dieses Konto verkniipfen.
Sie dafir bitte auf die Schaltflache Klicken Sie auf die Schaltflache
MNeues Konto anlegen®. Bestehendes Konto verkniipfen”. Sie

werden dann zum Login lhres Kontos
weitergeleitet. Halten Sie dafir bitte lhre
bisherigen Zugangsdaten bereit.

Neues Konto anlegen | Bestehendes Konto verkniipfen

Die eingeladene Person erhdlt
eine E-Mail vom Serviceportal

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

Die Person kann den Zugang zum
Behdrdenkonto mit einem
vorhandenen Servicekonto
verknUpfen oder ein neues
Servicekonto anlegen


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

/ugang bestatigen

Einladungen

Berechtigen Sie neue Mitglieder fir dieses Servicekonto, indem Sie eine Einladung an die E-Mail-Adresse des zukiinftigen Mitglieds senden. In der Tabelle
sehen Sie bereits eingeladene Personen. Nachdem eine eingeladene Person die Einladung angenommen hat, erhalten Sie eine Mitteilung und kdnnen das
zukiinftige Mitglied iiber das Icon "Mitgliedschaft bestdtigen" freischalten. Erst danach erhalt die Person Zugriff auf dieses Servicekonto.

Bitte geben Sie hier eine E-Mail-Adresse an Mitglied hinzufiigen

NACH- UND VORNAME E-MAIL EINGELADEN ANGENOMMEN &

Max Mustermann

| max.mustermann@... | 1111.2021 11112021 m’

Sie werden per E-Mail informiert,
wenn |hre Einladung
angenommen wurde

Wahlen Sie sich in das
Organisationskonto ein und
bestatigen den Zugang



Tipps zum Organisationskonto

Machen Sie sich Ihre Arbeit einfach!




Antragstellung

Servicekonto ~

Postfach

Kontoverwaltung
Dokumentensafe

Meine elektronischen Antrige

Meine Anliegen

Konto wechseln

Organisationskonto anlegen

Abmelden

Stellen Sie alle Antrage Uber das
Organisationskonto, um den
maximalen Uberblick zu behalten

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



Profildaten verwalten
Profilbild verwalten
Profildaten freigeben
Mitglieder verwalten

Organisationskonto ldschen

Formular vorbefullen lassen

Profildaten freigeben [Muster Architektenbiiro]

Um die Abwicklung der elektronischen Verfahren in Service-BW so bequem wie méglich zu gestalten, bieten wir Ihnen hier die Maglichkeit die
Informationen aus Ihren Profildaten fiir diese freizugeben. Mit der Freigabe werden Formulare mit Daten wie Name, Adresse, etc. vorbefiillt, was
Ihnen viel Zeit erspart. Sie kénnen die Freigabe auch zu jedem Zeitpunkt wieder entziehen. Die Daten werden nur im Rahmen dieser Verfahren an

Dritte weitergegeben.

v~  Profildaten permanent fiir elektronische Verfahren freigeben

Lassen Sie Formulare z.B. mit der
Anschrift Ihrer Organisation
vorbefullen

Offnen Sie Kontoverwaltung lhres
Organisationskontos

Setzen Sie den Haken bei
wProfildaten [...] freigeben”

Speichern & Zeit sparen!



Mitglieder verwalten

Bestitigte Mitglieder

Untfer ,Kontoeinstellungen ->
Hier finden Sie eine Ubersicht {iber alle aktuell fiir Inr Servicekonto zugriffsherechtigten Mitglieder. Uber die Rolleneinstellung legen Sie fest, ob Mitglieder . . o . .
nur im Namen lhrer Organisation tatig werden dirfen (Rolle ,Mitglied”) oder als Administratoren weitergehende Berechtigungen erhalten (Rolle ,Admin®). M I Tg | I e d er Ve rWO | Te n ko n n e n S I e
Administratoren kénnen unter anderem die Zugriffsberechtigungen fiir das Servicekonto verwalten. . .

die Zugriffsrechte vergeben:

NACH- UND VORNAME & E-MAIL ROLLE

| Ein Mitglied darf Antréige stellen
a und Nachrichten versenden

max.mustermann(@... Mitglied ~

Ein Admin darf zusatzlich:
Profildaten dndern,

Mitglieder einladen & ausladen,
sonstige Einstellungen bearbeiten
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