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Hamburg

Wie lege ich ein Servicekonto fur Unternehmen an?

Mit dem Servicekonto Business kann Ihr Unternehmen alle digitalen
Verwaltungsleistungen nutzen. Eine einmalige Registrierung genugt.

Fillen Sie hierzu zuerst das Registrierungsformular aus.

Klicken Sie danach auf den Link in der Bestatigungs-Email.

Zum Abschluss missen Sie noch die Berechtigungen fir die Benutzer des Kontos
in den Kontoeinstellungen aktivieren.

In der folgenden Schritt-fur-Schritt Anleitung zeigen wir Ihnen, wie das im Einzelnen
funktioniert.

Schritt 1

Auf der Startseite des Hamburger Serviceportals finden Sie rechts oben den Bereich ,,Ihr
Servicekonto“. Klicken Sie dort auf den Link ,,Registrieren®.

https://serviceportal.hamburg.de/
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___ira Hamburg Service

Moin! Wie kénnen wir helfen? Ihr Servicekonto

digitalen len zu
Stadt Hamburg

Das Serviceportal der Stadt Hamburg

Ihre Startseite zu digitalen Diensten und aber der Behdrden, Bezirke
und Landesbetriebe.

Digitale Angebote

Arbeit & Bildung Ausweise & Dokumente

Berufswah!, Schule, Aus- und Fortbildung, Studium, A utz 2 " Reisepass Urkunden
Fahrungszeugnisse

Bauen & Wohnen

Biirger & Staat

Schritt 2

Waéhlen Sie die Kontoart aus.

9“ Hamburg Service —t
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Registrieren

Wahlen Sie hier, weiche Art von Servicekonto Sie anjegeniachien
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Servicekonto anlegen

wierung logen Sie e

Bitte wahien Sie thr Konto:

O servcekonto



https://serviceportal.hamburg.de/

Schritt 3

=

Geben Sie die Daten lhres Unternehmens ein.

’\n',!'/Hamburg Service

START ALLE DIENSTE

Start > Registrierung

Registrieren

Unternehmen

Unternehmensdaten
Geben Sie hier die Daten Ihres Unternehmens an

Name des Unternehmens

delsregister (optional)

Hausnummer (optional)

| [ |

Schritt 4

Jemand muss lhr neues Servicekonto verwalten und dafur Administrator:in werden. Das
konnen Sie selbst oder jemand aus Ihrem Team sein. Wer die Administrationsrechte hat,
kann die Nutzung des Kontos organisieren, Rollen vergeben und Rechte zuteilen. Bitte
geben Sie hier die oder den Administrator:in an.

Falls Sie nicht selbst Administrator:in sind: Denken Sie bitte daran, dass die ausgewéhlte
Person informiert ist, Zugriff auf ihre Mails hat und den weiteren Prozess abschlie3en

kann.

___ira Hamburg Service

START ALLE DIENSTE

Start > Registrierung

Registrieren

Unternehmen Administrator

Administratordaten

Nutzungsrechte
Q Administratoren drfen Online-Dienste nutzen

Anrede (optional) Titel (optional)

’ nicht angegeben v | ’ nicht angegeben b 4 l
Vorname

’ Maria ‘
Nachname

Mustermann

E-Mail-Adresse
T




* i *
""—""---.n_.__—-
Schritt 5

Wahlen Sie aus, welche Online-Dienste des Hamburg Service Sie nutzen méchten. Sie
konnen spater jederzeit weitere Online-Dienste hinzufiigen.

’\',‘i!i/Hamburg Service

START ALLE DIENSTE Q

Start > Registrierung

Registrieren

Unternehmen Administrator I

=

Dienste

®

Online-Dienste

Bitte wahlen Sie, welche Online-Dienste Sie nutzen mochten. Sie
konnen auch erst zu einem spateren Zeitpunkt Online-Dienste
auswahlen

Online-Dienste suchen

[] Asbestanzeige*

Anzeige von Tatigkeiten mit asbesthaltigen Materialien
(* Freischaltung erforderlich)

[J wohnraumschutznummer

Schritt 6

Aktivieren Sie lhr Servicekonto, indem Sie auf den Link in der Email klicken, die Sie
erhalten, sobald Sie das Registrierungsformular abgeschickt haben.

Servicekonto

Ihr Servicekonto steht fiir Sie bereit
Guten Tag Maria Mustermann,
Ihr am 02.08.2021 16:13 erstelltes Servicekonto wurde flr Sie eingerichtet. Bevor Sie es nutzen konnen, mlssen Sie

es zunachst aktivieren.
Bitte klicken Sie auf den folgenden Link um lhr Konto zu aktivieren.

Servicekonto aktivieren —

Alternativ kdnnen Sie den folgenden Link in die Adresszeile Ihres Browsers kopieren:



Schritt 7
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Aktivieren Sie im Bereich ,,Administration > Benutzer* die Berechtigungen fur die

ausgewahlten Online-Dienste.

@
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START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION

Start > Admenistration > Benutzer

Benutzer

o 2 yaria Mstermann ~

Q

+ Neuer Benutzer [

[ Neme ¢ E-Mail-Adresse

D M r.!\_"“--_l'\“ Mana
“« « » » 50 w | Eintrage pro Seite

@

’\Eg’Hamburg Service

mana@ihrUnternehmen de

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION

Start > Administration > Benutzer > Benutzer verwalten

Mustermann, Maria

Profil Online-Dienste Gruppen

Name * Zusatziiche Rollen

Gewerbeanzeige

« . N > 20 v | Eintrage pro Seite

Schritt 8 (optional)

Benutzertyp Status

Nicht aktiviert

1 -2 von 2 Eintragen

o L yarda Mustermann ~

Q

——

e
( Beﬂechbgl\

x\ o) )

1-1von 1 Eintragen

Fugen Sie im Bereich ,,Administration > Benutzer*“ Mitarbeitende Ihres Unternehmens als
weitere Nutzer hinzu. AnschlieRend wiederholen Sie fur diese ,Schritt 7¢

’_;E’Hamburg Service

START  ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION

Start > Administration
Administration
Benutzer Online-Dienste

0 aktivierte(r) Mitarbeiter
0 nicht akfivierte(r) Mitarbeiter

1 freigeschaltete(r) Online-Dienst(e)
0 beantragte(r) Online-Diensf(e)

1 aktivierte(r) Administratoren
0 nicht aktivierte(r) Administratoren

Funktionspostfacher

+ Funktionspostfach hinzufiigen

+ Dienste hinzufiigen

o L Maria Mustermann v

Q

Unternehmensdaten

Muster GmbH
MusterstraRe 1
12345 Musterstadt
Deutschland

Unternehmen léschen

Gruppenverwaltung

0 Gruppe(n) vorhanden

+ Gruppe erstellen



