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Registrierung eines Unternehmenskontos im Serviceportal der Stadt Hamburg 

 

In den folgenden Schritten wird beschrieben, wie ein Unternehmenskonto erfolgreich für das  

E-Rechnungsportal angelegt und das E-Rechnungsportal eingerichtet wird. Die Startseite des Hamburg 

Service ist hier zu finden: https://serviceportal.hamburg.de/HamburgGateway 

1. Registrierung im Serviceportal vornehmen 

 
 

„Registrierung als Unternehmen“ auswählen.  

 
 

Hier können Sie wählen, ob sie ihr Konto mit Identitätsnachweis in Form Ihrer ElsterID oder ohne 

Identitätsnachweis anlegen möchten. 

 

https://serviceportal.hamburg.de/HamburgGateway
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Hier wird das erstellen eines Servicekontos ohne Identitätsnachweis erkäutert. Zunächst müssen die 

allgemeinen Unternehmensdaten angegeben werden. Sie müssen einen Administrator in Ihrem 

Unternehmen bestimmen, der die Nutzung des Hamburg Service in Ihrem Unternehmen koordiniert. 

Dieser Verwaltet unter anderem die Berechtigungen zur Nutzung der Dienste. Die Daten des benannten 

Administratoren werden im nächsten Reiter angegeben.  

 

Achtung: von der E-Mail-Adresse (optional) unter „Unternehmensdaten“ ist nicht die 

„Registrierungsadresse“. Diese wird beim „Administrator“ hinterlegt. 

2. Wählen Sie im Reiter „Alle Dienste“ bei der Registrierung den Onlinedienst „E-Rechnungsportal“ aus und 

akzeptieren Sie die Datenschutzbestimmungen 
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3. Nach der Registrierung müssen Sie das Servicekonto aktivieren. Dazu wird Ihnen eine E-Mail an das 

Administratoren-Postfach aus dem Servicekonto gesendet (nicht das Postfach des Unternehmens) 

4. Nun nehmen Sie die erste Anmeldung im Servicekonto vor indem Sie auf „Anmelden“ klicken. Geben Sie 

hier ihre Nutzerdaten und Passwort ein 

 
5. Klicken Sie nun den Menüpunkt „Mein Postfach“ und hier dann auf den Reiter „Administration“: 
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6. Anschließend gehen Sie auf „Online-Dienste“  

 
Hinweis: Hier können sie auch weitere Benutzer anlegen, die ebenfalls berechtigt werden müssen  

(siehe Nr. 7 und Nr. 8) 

 

7. Dort wählen Sie den Online Dienst E-Rechnungsportal aus 

 
8. Jetzt können Sie alle Mailadressen einzeln berechtigen. Hierzu müssen Sie den Schalter 

„Berechtigt“ anklicken, so dass dieser aktiviert ist: 
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Achtung: Ohne Schritt 8 erhalten Sie beim Zugriff aufs E-Rechnungsportal die Fehlermeldung  

„Zugriff verweigert“ 

9. Nun ist eine Abmeldung am Serviceportal notwendig, damit die Änderungen übernommen werden 

können. 

10. Melden Sie sich daraufhin wieder am Servicekonto an 

11. Im Suchfenster „Onlinedienste finden…“ nach „E-Rechnung“ suchen  

12. „E-Rechnungsportal“ auswählen 

13. Auf den Button „Hier Starten“ klicken und Datenschutzerklärung und Nutzungsbedingungen bestätigen 

14. Hinterlegen Sie eine Mailadresse für den Rechnungsversand 

 

Achtung: Wenn Sie zukünftig XRechnung per Mail versenden möchten und nicht über das E-

Rechnungsportal, müssen die XRechnungen unbedingt aus dem hier angegeben Postfach versendet 

werden! 

15. Nun sind Sie erfolgreich im E-Rechnungsportal im Serviceportal registriert. Sie können nun im E-

Rechnungsportal XRechnungen erstellen oder bereits angefertigte XRechnungen hochladen und 

versenden. Außerdem können Sie XRechnungen auch ohne E-Rechnungsportal an 

rechnung(at)xrechnung.hamburg.de  per Mail versenden. Das E-Rechnungsportal finden Sie hier:  

https://serviceportal.hamburg.de/HamburgGateway/Service/Entry?id=XRECHNUNG&location=0200000

00000 

Weitere Fragen zur Bedienung der Anwendung richten Sie bitte an: 
Dataport AöR 
Altenholzer Str. 10-14 
24161 Altenholz 

E-Mail: dataporthilfee-rechnung@dataport.de   
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