SV-Clearingsystem - Informationen fur Dienstgeber und
Bevollméachtigte



Der Inhalt dieser Seite wird periodisch verbessert und unter https://www.sozialversicherung.at/cdscontent/?contentid=10007.
794510&portal=esvportal&viewmode=content verdffentlicht.

Historie
Ausgabe Datum Autor Anmerkung(en)
1 10.2019 | Scherer Erst-Ausgabe mit Einfihrung der monatlichen Beitragsgrundlagenmeldung
Wolfgang
2 01.12.20 | Scherer Anpassung an Ablésung der Birgerkarte / Handysignatur durch die ID Austria
23 Wolfgang

Weitere Informationen zum Umstieg auf ID Austria finden Sie unter https://www.gesundheitskasse.at/cdscontent/?
contentid=10007.894650

Vorgehen fir die Arbeit mit dem SV-Clearingsystem

Hier finden Sie Informationen fir die Nutzung des SV-Clearingsystems aus der Sicht des Dienstgebers und seiner Bevollméachtigten unter Betrachtung
verschiedener Anwendungsfalle.

® Historie
® Vorgehen fir die Arbeit mit dem SV-Clearingsystem

Vorgehen im Einzelfall
® |ch mochte Zuordnungen von Beitragskonten zu ELDA-Seriennummern verwalten
Ich bin Dienstgeber und erledige personlich alle Meldungen an die Sozialversicherung mit Hilfe von ELDA
Ich bin Dienstgeber, ein/e Mitarbeiter/in soll die Meldungen an die Sozialversicherung erledigen
Ich bin Dienstgeber, ein Bevollmachtigter (Steuerberater) soll die Meldungen an die Sozialversicherung fur mich erledigen
Ich bin ein Bevollméachtigter (Steuerberater) und soll persénlich fiir meinen Vollmachtgeber (Dienstgeber) Meldungen an die Sozialversicherung
erledigen
® [ch bin ein Bevollmé&chtigter (Steuerberater), eine/r meiner Mitarbeiter/innen soll fir meinen Vollmachtgeber (Dienstgeber) Meldungen an die
Sozialversicherung erledigen
® |ch bin Mitarbeiter/in eines Bevollméchtigten (Steuerberaters) und soll fiir einen Klienten die Meldungen an die Sozialversicherung erledigen
® [ch bin Mitarbeiter/in eines Dienstgebers oder Bevollméachtigten und soll die Zuordnung von Beitragskonten zu ELDA-Seriennummern vornehmen
® [ch bin ein auslandischer Partner der Sozialversicherung im Dienstgeber-Bereich

Vorgehens-Schritte im Detail
® |D Austria beantragen
ID Austria flr auslandische Partner beantragen
Eine Eintragung in das Erganzungsregister natirlicher Personen des ¢sterreichischen Innenministeriums beantragen
Registrierung eines ausléndischen Dienstgebers oder Bevollmachtigten im Erganzungsregister fir sonstige Betroffene
Einen Zugang zum USP herstellen, im USP anmelden
USP-Administrator
Die Registrierung in ELDA vornehmen
Ein Benutzerkonto in ELDA fiir die/den Mitarbeiter/in einrichten
lhrem Benutzerkonto in ELDA die Berechtigung zur Zuordnung von Beitragskonten zu Seriennummern erteilen
Das fur die/den Mitarbeiter/in angelegte Benutzerkonto in ELDA fir die lhnen zugeordneten ELDA-Seriennummern berechtigen
Rechte im USP administrieren
Einem Mitarbeiter im USP die Rechte zur SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung erteilen
Die/den Mitarbeiter/in im USP berechtigen, furr Ihr Unternehmen zu handeln
Im USP ein Benutzerkonto flr einen Mitarbeiter anlegen
Ihr USP-Benutzerkonto personifizieren
Mit Hilfe der auf dem Informationsblatt festgehaltenen Daten im USP anmelden
Den Bevollmachtigten mit der Vollmacht zur Handlung der Meldungen an die Sozialversicherung ausstatten
Die Sozialversicherung tber die Bevollméchtigung in Kenntnis setzen
Eine dsterreichische Versicherungsnummer fur auslandische Partner beantragen
Die Zuordnung der Beitragskonten zu lhrer ELDA-Seriennummer mit Hilfe der SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung vornehmen
Die Zuordnung der Beitragskonten Ihres Klienten zu lhrer ELDA-Seriennummer mit Hilfe der SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung
vornehmen
Weitere Informationen und Kontaktmdglichkeiten
Persdnliche Checkliste fir die Teilnahme am Clearingsystem

Das SV-Clearingsystem sorgt fur den elektronischen Transport von Riickmeldungen zur Meldung von Versicherungs-Sachverhalten und
Beitragsgrundlagen an die Dienstgeber.

Das Ziel der erfolgreichen Nutzung des SV-Clearingsystems durch Dienstgeber oder ihre Bevoliméchtigten ist, dass ALLE Riickmeldungen von der
Sozialversicherung an die Dienstgeber elektronisch zeitnah zugestellt werden. Dazu ist es nétig, in allen Stationen auf dem Weg dieser Riickmeldungen
die passenden Einstellungen vorzunehmen.

Nun gibt es mehrere Szenarien, wie die Tatigkeiten der Meldung zwischen Dienstgebern und ihren Bevollméchtigten aufgeteilt sind. Diese Aufteilung wirkt
sich auf die Einstellungen in den technischen Systemen, insbesondere der Berechtigung von Benutzern dieser Systeme aus. Aus diesem Grunde werden
hier die unterschiedlichen Szenarien im Uberblick und aus Sicht der beteiligten Personen und Organisationen betrachtet

Die grundlegenden Vorgehen (kurz zusammengefasst) fur die Vorbereitung zur Nutzung des SV-Clearingsystems sind:
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® Ein Dienstgeber, der seinen Steuerberater fur alle Tatigkeiten bevollmachtigt hat, benétigt keine weiteren Aktivitéten
® Ein Dienstgeber, der selbst Tatigkeiten vornimmt und noch keinen USP-Zugang hat, muss zumindest einen USP-Zugang erstellen (lassen), um:
o die Clearing-Ruckmeldungen tiber WEBEKU einsehen zu kdnnen.
© bei Verwendung von ELDA mit Hilfe der SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung die Zuordnungenvon Beitragskonten zu ELDA-
Seriennummern vornehmen zu kénnen

® Ein Steuerberater, der fiir einen/mehrere Dienstgeber Tatigkeiten vornimmt, bendétigt zumindest einen USP-Zugang und die Bevollméchtigung des
/der Dienstgeber, um die Clearing-Rickmeldungen tiber WEBEKU einsehen zu kénnen.
Der Steuerberater muss der Sozialversicherung als Unternehmen (mit der KUR) bekannt sein. Dies ist dann der Fall, wenn der Steuerberater
selbst Dienstgeber ist und versicherte Mitarbeiter hat oder die Bevollmachtigung der Sozialversicherung bereits bekannt gemacht wurde.
Die Bevollmachtigung wird der Sozialversicherung entweder durch den Dienstgeber oder den zu Bevollmé&chtigenden firmenmafig gezeichnet
bekannt gemacht.
Der Mitarbeiter des Steuerberaters, der Clearingfalle bearbeiten kénnen soll, benétigt ein eigenes USP-Benutzerkonto. Dieses muss dem
Unternehmen des Steuerberaters zugeordnet sein. Beim Login in das USP wahlt der Steuerberater-Mitarbeiter das Steuerberater-Unternehmen
aus.

® Ein Dienstgeber oder Steuerberater, der ELDA nutzt (egal ob ELDA-Online, ELDA-Client-Software oder Lohnverrechnungssoftware), bendtigt
einen USP-Zugang und muss Uber die SV-Zuordnungs-Anwendung die betroffenen Beitragskonten der/den ELDA-Seriennummern, die er bereits
zugeteilt bekommen hat, zuordnen. Dann werden die Clearing-Riuckmeldungen uber die ELDA-Seriennummen zugestellt.

® Jede/r Mitarbeiter/in eines Dienstgebers oder Steuerberaters, der das SV-Clearingsystem nutzen kdnnen soll, benétigt ein persénliches ELDA-
Benutzerkonto. Diesem wird in ELDA die Berechtigung zum Zugriff auf die ELDA-Outboxes der dem Unternehmen zugeordneten ELDA-
Seriennummern erteilt. Jedes ELDA-Benutzerkonto ist (lber die Sozialversicherungsnummer) mit der Person des jeweiligen Nutzers verknupft.

Vorgehen im Einzelfall
In diesem Abschnitt ist fUr Ihre Situation aufbereitet, wie Sie vorgehen, um das SV-Clearingsystem erfolgreich zu nutzen.
Im Folgenden sind in den Vorgehens-Anleitungen Verweise auf detailliertere Beschreibung einzelner Schritte in der Form (Bezeichnung des Schrittes)

aufgefiihrt. Dazu sind die einzelnen Details im Abschnitt "Vorgehens-Schritte im Detail" enthalten. In der elektronischen Form dieser Unterlage sind die
Verweise auf die Schritte Hyperlinks, durch einen Klick darauf werden Sie zur detaillierten Anleitung fur den jeweiligen Schritt gefuhrt.

Die Anmerkungen in Klammern nach den einzelnen Schritten sind so zu verstehen, dass sie unter dem Gesichtspunkt der Einfihrung des
Clearingsystems betrachtet werden:

® (wenn nicht schon vorhanden) oder (wenn nicht schon geschehen) bedeutet, dass diese Handlung schon erledigt worden sein kénnte, da sie fir
bestimmte Aufgaben der betroffenen Person schon vor Einfihrung des Clearingsystems bendtigt worden sein kdnnten, z.B. die Registrierung des
Unternehmens im USP, eine Registrierung zu ELDA oder die Vergabe einer Handy-Signatur.

® (auf jeden Fall) bedeutet, dass dieser Schritt auf jeden Fall vorgenommen werden muss, da die zu Grunde liegenden Funktionen erst mit der
Einfiihrung des SV-Clearingsystems existieren, z.B. kdnnen Zuordnungen zwischen Beitragskonten und ELDA-Seriennummern erst offiziell ab
01.07.2018 vorgenommen werden und kdnnen daher davor noch nicht existieren.

In der folgenden Aufstellung kdnnen Sie das Vorgehen finden, das am ehesten lhrer Situation entspricht.
Folgen Sie dem Link und fihren die dort beschriebenen Schritte durch. Wenn Sie alle erledigt haben, kdnnen Sie die Zuordnungen verwalten:

Ich bin selbst Dienstgeber und erledige die Meldungen an die SV persdénlich

Ich bin Dienstgeber, ein/e Mitarbeiter/in soll die Meldungen an die Sozialversicherung erledigen

Ich bin Dienstgeber, ein Bevollmachtigter (Steuerberater) soll die Meldungen an die Sozialversicherung fiir mich erledigen

Ich bin Mitarbeiter/in eines Dienstgebers und soll die Meldungen an die Sozialversicherung mit Hilfe von ELDA-Online erledigen

Ich bin ein Bevollmachtigter (Steuerberater) und soll persénlich fir meinen Vollmachtgeber (Dienstgeber) Meldungen an die

Sozialversicherung erledigen

® Ich bin ein Bevollmé&chtigter (Steuerberater), eine/r meiner Mitarbeiter/innen soll fur meinen Vollmachtgeber (Dienstgeber) Meldungen
an die Sozialversicherung erledigen

® |ch bin Mitarbeiter/in eines Bevollmachtigten (Steuerberaters) und soll fur einen Klienten die Meldungen an die Sozialversicherung
erledigen

® |ch bin Mitarbeiter/in eines Dienstgebers oder Bevollmachtigten und soll die Zuordnung von Beitragskonten zu ELDA-Seriennummern
vornehmen

® |ch bin ein ausléndischer Partner der Sozialversicherung im Dienstgeber-Bereich

Fir weitere Informationen suchen Sie auch unter Weitere Informationen und Kontaktmdglichkeiten

Ich méchte Zuordnungen von Beitragskonten zu ELDA-Seriennummern verwalten

Diese Information ist die Anlaufstelle fiir Sie, wenn Sie Zuordnungen von Beitragskonten (Die Ihres Unternehmens, wenn sie Dienstgeber sind, oder Ihrer
Klienten, wenn Sie Lohnverrechner oder Steuerberater sind) zu ELDA-Seriennummern einsehen, erstellen oder bearbeiten méchten.

Diese Zuordnungen sind wichtig, um festzulegen, an welche ELDA-Seriennummer Clearing-Informationen zu den Dienstgeber-Meldungen zu einem
bestimmten Beitragskonto bei der Sozialversicherung tibermittelt werden sollen.

Die Verwaltung der Zuordnungen ist unter:
Die Zuordnung der Beitragskonten zu lhrer ELDA-Seriennummer mit Hilfe der SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung vornehmen
beschrieben.

Um die SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung verwenden zu kdnnen, miissen einige Voraussetzungen erfllt sein. Welche dies sind, hangt von lhrer
Rolle ab.
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In der folgenden Aufstellung kdnnen Sie das Vorgehen finden, das am ehesten lhrer Situation entspricht.
Folgen Sie dem Link und fiihren die dort beschriebenen Schritte durch. Wenn Sie alle erledigt haben, kénnen Sie die Zuordnungen verwalten:

Ich bin selbst Dienstgeber und erledige die Meldungen an die SV persénlich

Ich bin Dienstgeber, ein/e Mitarbeiter/in soll die Meldungen an die Sozialversicherung erledigen

Ich bin Dienstgeber, ein Bevollmachtigter (Steuerberater) soll die Meldungen an die Sozialversicherung fir mich erledigen

Ich bin Mitarbeiter/in eines Dienstgebers und soll die Meldungen an die Sozialversicherung mit Hilfe von ELDA-Online erledigen

Ich bin ein Bevollmachtigter (Steuerberater) und soll persénlich fir meinen Vollmachtgeber (Dienstgeber) Meldungen an die

Sozialversicherung erledigen

® |ch bin ein Bevollmé&chtigter (Steuerberater), eine/r meiner Mitarbeiter/innen soll fir meinen Vollmachtgeber (Dienstgeber) Meldungen
an die Sozialversicherung erledigen

® |ch bin Mitarbeiter/in eines Bevollmachtigten (Steuerberaters) und soll fur einen Klienten die Meldungen an die Sozialversicherung
erledigen

® |ch bin Mitarbeiter/in eines Dienstgebers oder Bevollmachtigten und soll die Zuordnung von Beitragskonten zu ELDA-Seriennummern
vornehmen

® |ch bin ein auslandischer Partner der Sozialversicherung im Dienstgeber-Bereich

Fir weitere Informationen suchen Sie auch unter Weitere Informationen und Kontaktmdglichkeiten

Ich bin Dienstgeber und erledige persoénlich alle Meldungen an die Sozialversicherung mit Hilfe von
ELDA

Dieses Vorgehen ist fur Sie, wenn Sie

® personlich die Meldungen an die Sozialversicherung erstellen und bearbeiten
® kein Lohnverrechnungssystem haben, das iber ELDA an die Sozialversicherung angebunden ist

Was mussen Sie also tun, um das SV-Clearingsystem zu nutzen:

ID Austria beantragen (wenn nicht schon vorhanden)

Einen Zugang zum USP herstellen (wenn nicht schon vorhanden)

Die Registrierung in ELDA vornehmen (wenn nicht schon vorhanden)

Die Zuordnung der Beitragskonten zu lhrer ELDA-Seriennummer mit Hilfe der SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung vornehmen
(auf jeden Fall)

PwpbprE

Was konnen Sie damit tun:

® Mittels ELDA-Online oder des an ELDA angebundenen Lohnverrechnungssystems Meldungen an die Sozialversicherung einbringen

® Rickmeldungen (Clearingfélle), die aus den Meldungen resultieren oder von den Systemen der Sozialversicherung erzeugt wurden, in WEBEKU
einsehen

® Rickmeldungen (Clearingfalle) in ELDA-Online oder lhrem an ELDA angebundenen Lohnverrechnungssystem einsehen

Ich bin Dienstgeber, ein/e Mitarbeiter/in soll die Meldungen an die Sozialversicherung erledigen
Dieses Vorgehen ist fur Sie, wenn Sie

® die Meldungen an die Sozialversicherung von eine/r/m Mitarbeiter/in vornehmen lassen
Was mussen Sie tun, um das SV-Clearingsystem zu nutzen:

ID Austria beantragen (wenn nicht schon vorhanden)

Einen Zugang zum USP herstellen (wenn nicht schon vorhanden)

Die/den Mitarbeiter/in im USP berechtigen, fur Ihr Unternehmen zu handeln (wenn nicht schon geschehen)

Die Registrierung in ELDA vornehmen (wenn nicht schon vorhanden)

Fir die/den Mitarbeiter/in ein Benutzerkonto in ELDA anlegen (wenn nicht schon vorhanden)

. Das fur die/den Mitarbeiter/in angelegte Benutzerkonto in ELDA fur die lhnen zugeordneten ELDA-Seriennummern berechtigen (auf
jeden Fall)

oukhwnrE

Ich bin Dienstgeber, ein Bevollmachtigter (Steuerberater) soll die Meldungen an die
Sozialversicherung fir mich erledigen

Dieses Vorgehen ist fir Sie, wenn:
® Sie einen Bevollméchtigten (Steuerberater) mit allen Arbeiten fir die Meldung an die Sozialversicherung beauftragen
Was mussen Sie tun:

1. Den Bevollmachtigten mit der Vollmacht zur Handlung der Meldungen an die Sozialversicherung ausstatten (wenn nicht schon
geschehen)
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Ich bin Mitarbeiter/in eines Dienstgebers und soll die Meldungen an die Sozialversicherung mit Hilfe von ELDA-Online erledigen
Dieses Vorgehen ist fiir Sie, wenn Sie

® als Mitarbeiter/in eines Unternehmens beauftragt sind, die Meldungen an die Sozialversicherung zu erledigen UND
® von Ihrem Auftraggeber ein Informationsblatt zur Anmeldung im USP bekommen haben

Was mussen Sie tun, um das SV-Clearingsystem zu nutzen:

ID Austria beantragen (wenn nicht schon vorhanden)

Mit Hilfe der auf dem Informationsblatt festgehaltenen Daten im USP anmelden (wenn nicht schon geschehen)

Ihr USP-Benutzerkonto personifizieren (wenn nicht schon geschehen)

Die Zuordnung der Beitragskonten zu lhrer ELDA-Seriennummer mit Hilfe der SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung vornehmen
(auf jeden Fall)

ArwNhpE

Was kdnnen Sie damit tun:

® Mittels ELDA-Online Meldungen fir ihr Unternehmen an die Sozialversicherung einbringen

® Rickmeldungen (Clearingfalle), die aus den Meldungen resultieren oder von den Systemen der Sozialversicherung erzeugt wurden, in WEBEKU
einsehen

® Rickmeldungen (Clearingfélle) in ELDA-Online einsehen

Ich bin ein Bevollméchtigter (Steuerberater) und soll personlich fir meinen Vollmachtgeber
(Dienstgeber) Meldungen an die Sozialversicherung erledigen

Dieses Vorgehen ist fiir Sie, wenn Sie

® Ein gewerblicher Steuerberater, Lohnverrechner oder anderer Bevollméchtigter sind
® von einem Klienten eine Volimacht erhalten haben, fiir sein Unternehmen die Meldungen an die Sozialversicherung vorzunehmen

Was mussen Sie tun, um das SV-Clearingsystem zu nutzen:

Die Sozialversicherung tber die Bevollméchtigung in Kenntnis setzen (wenn nicht schon geschehen)

ID Austria beantragen (wenn nicht schon vorhanden

Einen Zugang zum USP herstellen (wenn nicht schon vorhanden)

Die Registrierung in ELDA vornehmen (wenn nicht schon vorhanden)

Die Zuordnung der Beitragskonten lhres Vollmachtgebers zu Ihrer ELDA-Seriennummer mit Hilfe der SV-Clearingsystem
Zuordnungsanwendung vornehmen (auf jeden Fall)

agrwnE

Was kdnnen Sie damit tun:

® Mittels ELDA-Online Meldungen fur das Unternehmen Ihres Klienten (Vollmachtgeber) an die Sozialversicherung einbringen

® Rickmeldungen (Clearingfalle), die aus den Meldungen resultieren oder von den Systemen der Sozialversicherung erzeugt wurden, in WEBEKU
einsehen

® Rickmeldungen (Clearingfélle) in ELDA-Online einsehen

Ich bin ein Bevollméchtigter (Steuerberater), eine/r meiner Mitarbeiter/innen soll fliir meinen
Vollmachtgeber (Dienstgeber) Meldungen an die Sozialversicherung erledigen

Dieses Vorgehen ist fiir Sie, wenn Sie

® Ein gewerblicher Steuerberater, Lohnverrechner oder anderer Bevollméchtigter sind
® von einem Klienten eine Volimacht erhalten haben, fiir sein Unternehmen die Meldungen an die Sozialversicherung vorzunehmen
® ein/e Mitarbeiter/in fur den Klienten (Vollmachtgeber) die Meldungen an die Sozialversicherung erledigen soll

Was mussen Sie tun, um das SV-Clearingsystem zu nutzen:

Die Sozialversicherung tber die Bevollméachtigung in Kenntnis setzen (wenn nicht schon geschehen)

ID Austria beantragen (wenn nicht schon vorhanden)

Einen Zugang zum USP herstellen (wenn nicht schon vorhanden)

Die/den Mitarbeiter/in im USP berechtigen, fur Ihr Unternehmen zu handeln (wenn nicht schon geschehen)

Die Registrierung in ELDA vornehmen (wenn nicht schon vorhanden)

Ein Benutzerkonto in ELDA fur die/den Mitarbeiter einrichten (wenn nicht schon vorhanden)

. Das fir die/den Mitarbeiter/in angelegte Benutzerkonto in ELDA fiir die Ihnen zugeordneten ELDA-Seriennummern berechtigen (auf
jeden Fall)

Nooh~wnE
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Ich bin Mitarbeiter/in eines Bevollméachtigten (Steuerberaters) und soll fir einen Klienten die
Meldungen an die Sozialversicherung erledigen

Dieses Vorgehen ist fiir Sie, wenn Sie

® als Mitarbeiter/in eines Bevollméchtigten (Steuerberaters, ...) beauftragt sind, fir einen Klienten die Meldungen an die Sozialversicherung zu
erledigen
® von lhrem Auftraggeber ein Informationsblatt zur Anmeldung im USP bekommen haben

Was mussen Sie tun, um das SV-Clearingsystem zu nutzen:

ID Austria beantragen (wenn nicht schon vorhanden)

Mit Hilfe der auf dem Informationsblatt festgehaltenen Daten im USP anmelden

Ihr USP-Benutzerkonto personifizieren (wenn nicht schon geschehen)

Die Zuordnung der Beitragskonten des Klienten zu lhrer ELDA-Seriennummer mit Hilfe der SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung
vornehmen (auf jeden Fall)

PwNpE

Was kdnnen Sie damit tun:

® Mittels ELDA-Online Meldungen fiir das Unternehmen lhres Klienten an die Sozialversicherung einbringen

® Rickmeldungen (Clearingfélle), die aus den Meldungen resultieren oder von den Systemen der Sozialversicherung erzeugt wurden, in WEBEKU
einsehen

® Rickmeldungen (Clearingfélle) in ELDA-Online einsehen

Ich bin Mitarbeiter/in eines Dienstgebers oder Bevollméachtigten und soll die Zuordnung von
Beitragskonten zu ELDA-Seriennummern vornehmen

Dieses Vorgehen benétigen Sie, wenn Sie zur Teilnahme am SV-Clearingsystem die Verbindung zwischen den von Ihnen (ihrem Unternehmen) (im
Auftrage lhrer Klienten) betreuten Beitragskonten zu einer (oder mehreren) ELDA-Seriennummer(n) (ihres Unternehmens) vornehmen mussen.

Dies ist notwendig, damit Sie alle Clearing-Mitteilungen der Sozialversicherung tber ELDA erhalten. Die Clearing-Mitteilungen informieren Sie daruber,
wenn Beitrags-Meldungen korrigiert werden mussen.

Was muss davor (durch den USP-Administrator lhres Unternehmens) geschehen:

1. Alle unter Ich bin Bevollmachtigter, eine/e meiner Mitarbeiter/innen soll fir meinen Vollmachtgeber (Dienstgeber) Meldungen an die
Sozialversicherung erledigen aufgezahlten (wenn nicht schon geschehen)

Was mussen Sie dazu tun:

ID Austria beantragen (wenn nicht schon vorhanden)

Mit Hilfe der auf dem Informationsblatt festgehaltenen Daten im USP anmelden

Ihr USP-Benutzerkonto personifizieren (wenn nicht schon geschehen)

Die Zuordnung der Beitragskonten des Klienten zu lhrer ELDA-Seriennummer mit Hilfe der SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung
vornehmen (auf jeden Fall)

Eal e

Ich bin ein auslandischer Partner der Sozialversicherung im Dienstgeber-Bereich
Dieses Vorgehen ist fur Sie, wenn Sie

® Ein Dienstgeber sind, der in Osterreich sozialversicherte Mitarbeiter beschaftigt ODER

® Ein gewerblicher Steuerberater, Lohnverrechner oder anderer Bevollmé&chtigter eines dsterreichischen Dienstgebers sind

® von einem Klienten eine Vollmacht erhalten haben, fiir sein Unternehmen die Meldungen an die Sozialversicherung vorzunehmen

® als Unternehmen nicht in Osterreich ansassig sind und weder Sie selbst noch einer Ihrer Mitarbeiter in Osterreich gemeldet oder sozialversichert
sind

Um das SV-Clearingsystem zu nutzen, mussen Sie einige Voraussetzungen erfiillen:

® lhr Unternehmen muss im Unternehmensregister der dsterreichischen Verwaltung bekannt sein.
Fur nicht in Osterreich selbst tatige oder niedergelassene Unternehmen ist hierzu eine Eintragung in das Ergénzungsregister sonstiger Betroffener
(ERsB) nétig.

® Alle Personen ihres Unternehmens, die mit dem SV-Clearingsystem arbeiten, miissen in Osterreich als natiirliche Personen bekannt sein
Fur nicht in Osterreich wohnhafte Personen, ist hierzu eine Eintragung im Ergéanzungsregister natirlicher Personen (ERnP) nétig.

Was mussen Sie daher tun, um das SV-Clearingsystem zu nutzen:

1. Sie kontaktieren den kontofiihrenden &sterreichischen SV-Tréger fur eines der Beitragskonten lhres Unternehmens oder lhres Auftraggebers.
Davor sollten Sie folgende Informationen zusammenstellen:
> fuir jede Person, die mit dem SV-Clearingsystems arbeiten soll:
>> eine Kopie des ausgefllten Formular fur Eintragung im ERnP
>> Kopie eines amtlichen Personen-Dokuments, auf das im Formular als "Reise-Dokument” Bezug genommen wird: Europaischer Reisepass,
Europaischer Personalausweis
> Diese Informationen benétigen Sie auch fiir jene Person aus Ilhrem Unternehmen, die bei der Registrierung lhres Unternehmens als
einzelvertretungsbefugt (Eigentiimer, Geschéftsfihrer) gelten soll.
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https://www.bmdw.gv.at/DigitalisierungundEGovernment/Stammzahlenregisterbehoerde/Bereichsspezifische_Personenkennzeichen/Documents/NEU_Ergaenzungsregister_fuer_natuerliche_Personen.pdf

(Auch diese Person muss berechtigt sein, mit dem SV-Clearingsystem zu arbeiten. Im Besonderen jedoch wird diese Person im Unternehmens-

Service-Portal als Administrator ("USP-Admin") berechtigt,
weitere Mitarbeiter des Unternehmens zuregistrieren und Berechtigungen zu vergeben!)
> Fir lhr Unternehmen: eine Kopie des ausgefillten Formular zur Eintragung im ERsB
> Wenn Sie bereits in ELDA registriert sind, teilen Sie dies bitte mit!
> Bei dieser Gelegenheit kdnnen Sie, falls sie als Bevollméchtigter fiir einen dsterreichischen Dienstgeber handeln: Die Sozialversicherung
Uber die Bevollméchtigung in Kenntnis setzen
2. Der SV-Trager erledigt fur Sie:
a. Die Eintragung im Erganzungsregister natirlicher Personen (ERnP) des &sterreichischen Innenministeriums
Fir jede Person in Ihrem Unternehmen, die mit dem SV-Clearingsystem arbeiten soll.
Zusatzlich fur die Person Ihres Unternehmens, die als einzelvertretungsbefugt registriert werden soll.
b. Die Vergabe Osterreichischer Versicherungsnummern fiir alle Personen, die mit den SV-Anwendungen zur Meldung und Bearbeitung
von Clearingfallen arbeiten kénnen sollen
c. Die Eintragung lhres Unternehmens im Ergénzungsregister fur sonstige Betroffene (ERsB)

d. Die Registrierung lhres Unternehmens in ELDA (wenn noch nicht vorhanden) sowie die Vergabe von Benutzerkennungen und -Rechten

fir alle Mitarbeiter Ihres Unternehmens, die mit ELDA arbeiten sollen.
3. Fur jede Person (Mitarbeiter) lhres Unternehmens, die mit ELDA, WEBEKU oder der SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung arbeiten soll:
ID Austria flir auslandische Partner beantragen
Nach diesem Schritt kénnen Sie mittels der vorher beantragten ID Austria Einen Zugang zum USP herstellen, im USP anmelden
4. Fur jede Person, die mit dem SV-Clearingsystem arbeiten soll:
Die/den Mitarbeiter/in im USP berechtigen, fur Ihr Unternehmen zu handeln (wenn nicht schon geschehen)
5. lhr USP-Benutzerkonto personifizieren (wenn nicht schon geschehen)

6. Die Zuordnung der Beitragskonten des Klienten zu Ihrer ELDA-Seriennummer mit Hilfe der SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung

vornehmen(auf jeden Fall)

Vorgehens-Schritte im Detail

ID Austria beantragen

Siehe https://www.oesterreich.gv.at/id-austria.html

ID Austria fur auslandische Partner beantragen

Siehe https://www.oesterreich.gv.at/id-austria/haeufige-fragen/FAQ-ausland-vda.html

Eine Eintragung in das Erganzungsregister natirlicher Personen des dsterreichischen
Innenministeriums beantragen

Fullen Sie bitte den Antrag zur Eintragung in das Ergénzungsregister fir natiirliche Personen (ERnP), zu finden unter
https://www.bmdw.gv.at/Services/Formulare/Formulare-Stammzahlenregisterbeh%C3%B6rde.html
aus.

Als auslandischer Partner der Sozialversicherung kontaktieren Sie den kontofiihrenden 6sterreichischen Sozialversicherungstrager eines der
Beitragskonten fur Ihr Unternehmen bzw. des Unternehmens, das lhnen als Vollmachtgeber eine Volimacht erteilt hat.

Registrierung eines ausléandischen Dienstgebers oder Bevollméachtigten im Erganzungsregister fur
sonstige Betroffene

Die Eintragung im Erganzungsregister fir sonstige Betroffene (ERsB) wird bendtigt, um im dsterreichischen eGovernment-Verbund als Unternehmen
handeln zu kénnen. Sie bendtigen dies, wenn Sie als bevollméchtigtes Unternehmen (oder auch als bevollmachtigte natiirliche Person) fur einen
Osterreichischen Dienstgeber mit der dsterreichischen Sozialversicherung interagieren, also auch, um Dienstgeber-Meldungen zu Ubermitteln und am
Clearingsystem teilzunehmen.

Fur diese Registrierung fiillen Sie den Antrag auf Eintragung in das Ergénzungsregister fir sonstige Betroffene (ERsB), das Sie unter
https://www.bmdw.gv.at/Services/Formulare/Formulare-Stammzahlenregisterbeh%C3%B6rde.html

finden, aus.

Kontaktieren Sie den kontoflihrenden 6sterreichischen Sozialversicherungstréger eines der Beitragskonten, fur die lhnen Ihr Volimachtgeber eine

Vollmacht erteilt hat. Dieser nimmt das Formular mit den (angegebenen Beilagen!) entgegen und unterstitzt Sie bei der weiteren Schritten der
Registrierung.
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Informationen Uber das ERsB und die Registrierung finden Sie unter https://www.bmdw.gv.at/DigitalisierungundEGovernment
/Stammzahlenregisterbehoerde/Ergaenzungsregister/Seiten/Ergaenzungsregister-fuer-sonstige-Betroffene-.aspx.

Einen Zugang zum USP herstellen, im USP anmelden

Wenn Sie eine ID Austria haben, kénnen Sie sich im Unternehmens-Serviceportal (USP) unter http://usp.gv.at/ anmelden:

Anmeldung bei Mein USP

Anmeldung mit USP-Kennung @

: G @ @ Teilnehmer-ldentifikation
| |

Benutzer-ldentifikation

Anmelden mit Handy-Signatur & ID Austria

Melden Sie sich hier bequem mit lhrer persénlichen
Handy-Signatur, ID Austria oder mittels EU-Login an. ‘ ‘

g W,
Mit digitaler Signatur anmelden

Neu am USP?Y Jetzt registrieren!

Antworten auf die hiufigsten Fragen finden Sie auf unserer FAQ-Seite .

Sollten Sie dennoch Fragen haben, erfahren Sie auf unserer Kontaktseite, wie Sie uns erreichen kénnen.

Sie haben die Mdglichkeit, sich mit ID Austria (bis 05.12.2023 noch mit Handysignatur) anzumelden:
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Deutsch

=
d
=

gl
= Unternehmensservice
Portal

Anmelden bei ,,Unternehmensserviceportal (USP)“

Mit der Anmeldung werden folgende Daten zu lhrer Person an ,Unternehmensserviceportal (USP)*

libermittelt: Inr Name, Ihr Geburtsdatum und Ihr bPK Details anzeigen

Datenschutzerklarung von .. Unternehmensserviceportal (USP)*

Anmelden mit ID Austria

e
Die ID Austria ist die Weiterentwicklung der

Handy-Signatur bzw. Biirgerkarte und wird
diese mit 5.12.2023 abl&sen.

Mehr Information zur |D Austria

Anmelden mit Handy-Signatur

Umsteigen von Handy-Signatur auf ID Austria

77N\
-'(:@J Anmelden mit EU-Login
&

Falls unter lhrem Namen ein Unternehmen registriert ist oder Sie fur ein Unternehmen berechtigt sind, wird diese Zuordnung bei der Anmeldung

festgestellt. Der Name des Unternehmens wird dann auch im Fenster des Web-Browsers angezeigt.

Falls Sie fiir mehrere Unternehmen berechtigt sind, werden Sie bei der Anmeldung aufgefordert, eines davon auszuwahlen:
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Unternehmen auswahlen

Bitte wahlen Sie das Unternehmen aus, fiir das Sie jetzt tatig werden wollen.

<Firmenname_1> <Firmenname_2>

<PLZ> <Ort> <PLZ> <Ort>

Teilnehmer: <Teilnehmer 1> Teilnehmer: <Teilnehmer 2>
Benutzer: <Benutzer 1> Benutzer: <Benutzer 2>

USP Service Center

«  Antworten auf hiufige Fragen

- Kontakt

Sie treten im USP dann fiir die Dauer lhrer Anmeldung fiir das ausgewahlte Unternehmen auf.

Die Registrierung des Unternehmens auf Ihre Person erfolgt bei der Anmeldung des Unternehmens, z.B. der Anmeldung eines Gewerbes.
Zur Registrierung siehe auch: https://www.usp.gv.at/Portal.Node/usp/public/content/hilfe/fags/wieregistrieren.html

lhre Berechtigung, fur ein Unternehmen zu handeln kann auch durch einen USP-Administrator des Unternehmens erfolgen.

Zu weiteren Fragen, Auskinften und Informationen zum Thema USP siehe die Informations- und Kontaktinformationen unter http://usp.gv.at/ .

USP-Administrator
Ein USP-Administrator ist ein besonderer Benutzer im USP im Bezug auf ein Unternehmen.
Ein USP-Administrator fur ein Unternehmen kann:
® weitere Benutzerkonten im USP anlegen, die dem Unternehmen zugeordnet sind
® USP-Benutzerkonten, die dem Unternehmen zugeordnet sind, Verfahrensrechte zuordnen oder entziehen, siehe auch Rechte im USP
administrieren

® Ein besonderes Verfahrensrecht ist "USP-Administration”. Ein Benutzerkonto mit diesem Verfahrensrecht ist ein USP-Administrator

Zu weiteren Fragen, Auskinften und Informationen zum Thema USP siehe die Informations- und Kontaktdaten unter http://usp.gv.at/ .

Die Registrierung in ELDA vornehmen

Der Austausch von Daten zur Meldung von Dienstgeber-Informationen mit der Sozialversicherung geschieht tber das System ELDA. Um am
Datenaustausch via ELDA teilzunehmen, missen Sie / Ihr Unternehmen in ELDA registriert sein. Bei der Registrierung erhalten Sie eine so genannte "ELD
A-Seriennummer". Diese ist Ihre "Post-Adresse” im Datenaustausch.

Siehe auch Registrierung zu ELDA.

Alternativ besuchen Sie http://www.elda.at/ und wahlen unter "WICHTIGE LINKS" den Eintrag "Registrierung zu ELDA".

Nach der Anmeldung zur Registrierung erhalten Sie nach einigen Tagen lhre Zugangsdaten an die hinterlegte E-Mail Adresse.

Damit kénnen Sie:

® ELDA-Online nutzen
* In ELDA-Online Benutzerkonten und Berechtigungen fiir Mitarbeiter/innen einrichten

Seite 10


https://www.usp.gv.at/Portal.Node/usp/public/content/hilfe/faqs/wieregistrieren.html
http://usp.gv.at/
http://usp.gv.at/
https://www.elda.at/portal27/eldaportal/content?contentid=10007.682455&viewmode=content
http://www.elda.at/

Zu weiteren Fragen, Auskinten und Informationen zum Thema ELDA siehe die Informations- und Kontaktdaten unter http://www.elda.at/

Ein Benutzerkonto in ELDA fir die/den Mitarbeiter/in einrichten
Voraussetzungen:

® Sie mussen bereits eine ELDA-Registrierung fur Ihr Unternehmen haben
® Sie wissen die Sozialversicherungsnummer (VSNR), Vornamen und Familiennamen der Person, fur die ein Benutzerkonto angelegt werden soll.

Vorgehensweise:

1. Sie melden sich in ELDA-Online an
2. Sie wahlen im Menu von ELDA-Online den Punkt "Benutzerverwaltung” und dort in der Funktionsibersicht die Funktion "Benutzer verwalten" aus
3. Mit der Option "neuen Benutzer anlegen” legen Sie ein neues Benutzerkonto an

Weitere Informationen:

® ELDA Handbuch: Unter http://www.elda.at/ rufen Sie die ELDA-Webseite auf, dann "ELDA Online" im rechten Menl auswahlen, dort gibt es das
ELDA-Handbuch als PDF zum Download.
® Zu weiteren Fragen, Auskiinten und Informationen zum Thema ELDA siehe die Informations- und Kontaktdaten unter http://www.elda.at/

Ihrem Benutzerkonto in ELDA die Berechtigung zur Zuordnung von Beitragskonten zu Seriennummern
erteilen

Voraussetzungen:
® Sie missen bereits eine ELDA-Registrierung fur Ihr Unternehmen haben
Vorgehensweise:

® Sie melden sich mit lhrem Benutzerkonto in ELDA-Online an

¢ Sie wahlen im Meni von ELDA-Online den Punkt "Benutzerverwaltung” aus. Dort kénnen Sie Benutzerkonten Berechtigungen zuordnen oder
entziehen

® aktivieren Sie fur Ihr Benutzerkonto die Berechtigung "ELDA Clearing Zuordnungsverwaltung"

® Sie wahlen im Meni von ELDA-Online den Punkt "Seriennummerverwaltung" aus. Dort kénnen Sie Benutzerkonten Seriennummern zuordnen

® In der Regel ist/sind Ihrem Benutzerkonto bereits die Seriennummer/n, Giber die Sie verfiigen kdnnen, zugeordnet

Weitere Informationen:

® ELDA Handbuch: Unter http://www.elda.at/ rufen Sie die ELDA-Webseite auf, dann "ELDA Online" im rechten Menil auswahlen, dort gibt es das
ELDA-Handbuch als PDF zum Download.
® Zu weiteren Fragen, Auskiinten und Informationen zum Thema ELDA siehe die Informations- und Kontaktdaten unter http://www.elda.at/

Das fir die/den Mitarbeiter/in angelegte Benutzerkonto in ELDA fiur die Ihnen zugeordneten ELDA-
Seriennummern berechtigen

Voraussetzungen:

® Sie mussen bereits eine ELDA-Registrierung fur Ihr Unternehmen haben
® Sie haben fiir die/den Mitarbeiter/in ein Benutzerkonto angelegt

Vorgehensweise:

1. Sie melden sich mit Ihrem Benutzerkonto in ELDA-Online an

2. Sie wahlen im Meni von ELDA-Online den Punkt "Benutzerverwaltung" aus. Dort kénnen Sie Benutzerkonten Berechtigungen zuordnen oder
entziehen

3. aktivieren Sie fiir das Benutzerkonto lhrer/s Mitarbeiterin/s die Berechtigung "ELDA Clearing Zuordnungsverwaltung"

4. Sie wahlen im Meni von ELDA-Online den Punkt "Seriennummerverwaltung" aus. Dort kdnnen Sie Benutzerkonten Seriennummern zuordnen.

5. Ordnen Sie dem Benutzerkonto lhrer/s Mitarbeiterin/s die Seriennummer/n zu, die sie/er verwenden kénnen soll.

Damit ist die/der Mitarbeiter/in berechtigt, ELDA-Online fir diese Seriennummer/n zu nutzen sowie mit Hilfe der SV-Clearingsystem
Zuordnungsanwendung Zuordnungen von Beitragskontonummern zu dieser ELDA-Seriennummer zu verwalten.

Weitere Informationen:
® ELDA Handbuch: Unter http://www.elda.at/ rufen Sie die ELDA-Webseite auf, dann "ELDA Online" im rechten Men( auswahlen, dort gibt es das

ELDA-Handbuch als PDF zum Download.
® Zu weiteren Fragen, Auskinten und Informationen zum Thema ELDA siehe die Informations- und Kontaktdaten unter http://www.elda.at/
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Rechte im USP administrieren

Als USP-Administrator kdnnen Sie Rechte fur andere Benutzer lhres Unternehmens im USP verwalten.

Voraussetzungen:

® Sie sind USP-Administrator fiir Ihr Unternehmen

® Sie haben fir die/den Mitarbeiter/in ein Benutzerkonto im USP, das lhrem Unternehmen zugeordnet ist, angelegt

Vorgehensweise:

1. Im USP anmelden

"= Unternehmensservice
Portal

@ > Mein USP

Das digitale Unternehmensservice

Mein USP, einfach online.

Wolfgang Christian Scherer Scherer Wolfgang Christian

3. Im Administrations-Ment wéhlen Sie "Verfahrensrechte verwalten®, ...

IIH UNTERNEHMENSSERVICE
[l PORTAL
ADMINISTRATION

Meine M=t __ Mo

fahrensrechte verwalten

s—wleantan o

Webservicekonten verwalten

Unternehmen registrieren

Zustellprofil verwalten

USP Service Center

= Antwaorten auf hdufige Fragen
> Kontakt

Themen

Services

2. Sie wahlen im Menu in der Zeile mit lnrem Namen die Option "Administration:

Behorden

Formulare

Administ

Statv
Sie =ine
Unterns

Auto-Logout

B &~ ouse

Unternehmen wechseln
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4. ... und dann das Benutzerkonto, fiir das die Rechte vergeben werden sollen aus:
10

IS IL Ul S TS L WS UGS

Kontoauswahl

<Benutzer_1=

Konto:

<Benutzer_1=: <Benutzerkennung> <BENID=

Verfiighbare Verfahre

<Benutzer_2>
= Gesundheit & “henutzer_n>
B sv-Clearingsy:

[] Bevolimaschtigter

E WEB-BE-Kunden-Portal (WEBEKU)
AGH (als Bevollmachtigter) je DGNR

5. Dadurch erscheint unter "Verflighare Verfahrensrechte" eine Aufstellung der Rechte, die Sie dem Benutzerkonto vergeben kénnen und die das
Benutzerkonto noch nicht besitzt.
HINWEIS: Wenn das Recht, das Sie vergeben wollen, nicht in dieser Liste erscheint, dann kann es sein, da es bereits an dieses Konto
vergeben wurde. Wéhlen sie dann aus dem linken Menii den Punkt "Einsehen”, um alle dem Konto bereits zugeordneten Verfahrensrechte
ansehen zu kdnnen.

6. Um ein zusatzliches Verfahrensrecht zu vergeben, wahlen Sie im linken Menu den Punkt "Zuordnen™

PORTAL
ADMINISTRATION

I||| UNTERNEHMEMNSSERVICE

Meine Daten verwalten
Verfahrensrechte verwalten
Zuordnen
Einsehen
Entfernen
Benutzerkonten verwalten
W rvicekonten verwalten

Unternehmen reaqistrieren

Zustellprofil verwalten

7. ...und setzen in der Liste "Verfligbare Verfahrensrechte" ein Hakchen bei der Checkbox des/der zu vergebenden Rechts/e

Verfiigbare Verfahrensrechte

=l eFormulare

r Farderungen und Ausschreibungen (Leser)

r Férderungen und Ausschreibungen (Sachbearbeiter)
[T WIEREG eigene Daten einsehen

[ wiErREG Meldung wirtschaftlicher Eigentimer

Alle Projelkte lezen

Alle Projelkte lesen und bearbeiten

-
-
[T Alle Projekte lesen, bearbeiten, verwalten, absenden
T ale Frojekte verwalten, Stammadaten bearbeiten

-

Meue Projekte erstellen (und verwalten, abzenden)
I Zugriff auf personenbezogene Abrechnungsdaten
= FinanzOnline

I FoM_Benutzer

Zucnrdnenl

8. Sind alle Hakchen gesetzt, speichern Sie die neuen Rechte mit dem Button "Zuordnen"
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9. Um einem Benutzer/Konto Verfahrensrechte zu entziehen, wahlen Sie im linken Ment den Punkt "Entfernen™:

II | UNTERNEHMEMNSSERVICE
| PORTAL |

ADMINISTRATION |

Meine Daten verwalten
Verfahrensrechte verwalten

Zuordnen

Einsehen

Entfernen

10. Dadurch erscheint unter "Verfligbare Verfahrensrechte" eine Aufstellung der Rechte, die Sie dem Benutzerkonto ENTZIEHEN kdnnen
ANMERKUNG: Rechte, die hier nicht erscheinen, hat das Benutzerkonto nicht vergeben bekommen
11. Setzen Sie bei den Rechten, die entzogen werden sollen, ein Hakchen und bestatigen Sie alle mit dem Button "Entfernen”
Zu weiteren Fragen, Auskunften und Informationen zum Thema USP siehe die Informations- und Kontaktdaten unter http://usp.gv.at/ .

Fur weitere Informationen suchen Sie auch unter Weitere Informationen und Kontaktmdglichkeiten

Einem Mitarbeiter im USP die Rechte zur SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung erteilen

Um die SV-Clearingsystem-Zuordnungsanwendung zu benutzen, muss ein Benutzer im USP die Verfahrensrechte "SV-Clearingsystem
Zuordnungsanwendung / Dienstgeber" und "SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung / Bevollmachtigter" erhalten.

Diese kdnnen wie unter Rechte im USP verwalten beschrieben vergeben werden.
ANMERKUNG: Die Vergabe der Rechte MUSS durch einen USP-Administrator des Unternehmens, dem der Mitarbeiter angehort, vorgenommen werden.

Fur weitere Informationen suchen Sie auch unter Weitere Informationen und Kontaktmdoglichkeiten

Die/den Mitarbeiter/in im USP berechtigen, fur Ihr Unternehmen zu handeln

Um eine/n Mitarbeiter/in zu berechtigen, fur ein Unternehmen zu handeln, muss der USP-Administrator des Unternehmens fur die/den Mitarbeiter/in ein
Benutzerkonto im USP anlegen und diesem Benutzerkonto die fir die Arbeit notwendigen Verfahrensrechte zuordnen.

1. Im USP ein Benutzerkonto fur die/den Mitarbeiter/in zu Ihrem Unternehmen erstellen
Im Zuge dieser Erstellung erhalten Sie ein Informationsblatt fur die/den neue/n Benutzer/in
2. Soll die/der Mitarbeiter:
a. Fur Ihr Unternehmen bei der Sozialversicherung handeln:
Im USP dem Benutzerkonto des/der Mitarbeiter/in die Verfahrensrechte fir "SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung - Dienstgeber”,
"ELDA-Online" und "WEBEKU (als Dienstgeber)" zuordnen
b. Fur einen lhrer Klienten bei der Sozialversicherung handeln:
Im USP dem Benutzerkonto des/der Mitarbeiter/in die Verfahrensrechte fir "SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung -
Bevollméachtigter”, "ELDA-Online" und "WEBEKU (als Bevoliméchtigter)" zuordnen
Siehe auch Rechte im USP administrieren

Fir weitere Informationen suchen Sie auch unter Weitere Informationen und Kontaktmdglichkeiten

Im USP ein Benutzerkonto fir einen Mitarbeiter anlegen

Ein/e Mitarbeiter/in, die/der fur ein Unternehmen handeln soll, bendétigt unter anderem ein Benutzerkonto im USP. Dieses Benutzerkonto muss durch einen
USP-Administrator des Unternehmens angelegt werden.

Voraussetzungen:
® Sie sind USP-Administrator fiir Ihr Unternehmen
Vorgehensweise:

1. Im USP anmelden
2. Sie wahlen im Men( auf der rechten Seite der Webseite die Option "Administration aufrufen™:
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= Unternehmensservice . . Auto-Logou
Portal Themen  Services Behdrden  Formulare = G [

@ > MeinUsP

Das digitale Unternehmensservice

Mein USP, einfach online.

Wolfgang Christian Scherer Scherer Wolfgang Christian

Untemehmen wechseln

3. Im Administrations-Meni wéhlen Sie "Benutzerkonten verwalten”, ...

II [ UNTERNEHMENSS ERVICE
Il PORTAL

ADMINISTRATION

Meine Caten werwalten

51
Si
Un

Zustellprofil verwalten

UsP Service Center

4. Damit kommen Sie auf eine Seite, in der die bereits vorhandenen Benutzerkonten lhres Unternehmens angezeigt werden:

el — 0%/ %
Portal / i

Administration > Benutzerkanten verwalten

Benutzerkonten verwalten

ite vel Bitte wahlen Sie das gewinschte Konto.

Benutzerkonten verwalten

anlegen Konten (5)
AV

o Name AV Benutzer- AY Teilnehmer -  E-Mail AY Typ  StatusAY Aktion
—ICMEhmen fegemeren Identifikation | Identifikation
Zustellprofil ve

USPAdmInO1 Admin | Initial-PIN | Bearbeiten
USP Service Center PUCONMADL Admin Akt | Bearbeiten | Léschen
= Antworten auf haufige Fragen bk113ydx Aletiv Bearbeiten | Laschen
> Kontakt FirmaMa04 Initial-PIN | Bearbeiten | Loschen

PUCONMADS

Initial-PIN ' Bearbeiten | Loschen
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5. Mit dem Klick auf "Neues Konto anlegen” beginnen Sie die Neu-Anlage:

Konto anlegen

I3 Die Benutzer-Identifikation (BENID) besteht aus 8-12 Zeichen, davon
mindestens 1 Buchstabe und mindestens 1 Ziffer. Verwenden Sie keine Umlaute, Leer-
oder Sonderzeichen. Die gewahlte BENID muss je TID eindeutig sein.

IEITITEE] Die E-Mail-Adresse ist fiir die Nutzung bestimmter Verfahren erforderlich.

Personliche Angaben ?
Benutzer-Identifikation (BEMID): * |FirmaMAa0d
Teilnehmer-Identifikation (TID): * I w

E-Mail Adresse: Mao4@firma.at

Anlegen | Abbrechen

... die Sie mit "Anlegen" abschlieRen
6. In der angezeigten Ergebnis-Seite fur die Anlage erhalten Sie die Mdglichkeit, ein Informationsblatt fir die/den neue/n Benutzer/in
herunterzuladen:

Konto anlegen

Persdnliche Angaben

Das Konto "FirmaMADO4" wurde erfolgreich angeleat.

BININEE] sitte speichern Sie die Zugangsdaten fiir das neu erstellte Benutzerkonto ab
oder drucken Sie diese aus! Damit die PDF-Datei mit den Zugangsdaten ordnungsgemal
angezeigt werden kann, missen Sie gegebenenfalls den Popup-Blocker fir das

Unternehmensserviceportal deaktivieren.

USP-Kennung herunterladen (FDF)

Dieses Informationsblatt enthélt die Daten und die Anleitung zur ersten Anmeldung durch die/den neue/n Benutzer/in.

Fir weitere Informationen suchen Sie auch unter Weitere Informationen und Kontaktmdglichkeiten

Ihr USP-Benutzerkonto personifizieren

Fir bestimmte Verfahren im USP muss die Identifikation der Person hinter einem Benutzerkonto ganz besonders sicher erfolgen, es muss sichergestellt
sein, dass sich genau diejenige Person angemeldet hat, mit der das Benutzerkonto verknupft ist.

Die Verkniipfungdes Benutzerkontos mit genau der physischen Person wird Personifizierung genannt.

Um Ihr Benutzerkonto zu personifizieren, folgen Sie den Anweisungen unter https://www.usp.gv.at/Portal.Node/usp/secure/content/hilfe/fags
Iwie_personifizieren.html

Fir weitere Informationen suchen Sie auch unter Weitere Informationen und Kontaktmdglichkeiten

Mit Hilfe der auf dem Informationsblatt festgehaltenen Daten im USP anmelden
Auf dem Informationsblatt, das Ihr USP-Administratur bei der Anlage des Benutzerkontos fiir Sie erhalten hat, sind

® ein Anleitung zur Anmeldung
® die Benutzerdaten, die Sie bei der Anmeldung benétigen

aufgefiihrt.

Melden Sie sich nach dieser Anleitung am USP an.

In den Benutzerdaten ist auch eine "Initial-PIN" enthalten. Wenn dies lhre erste Anmeldung ist, werden Sie dazu aufgefordert, hre PIN zu &ndern. Damit
ist sichergestellt, dass niemand ausser lhnen personlich diese Benutzerkennung verwenden kann, auch nicht lhr USP-Administrator, der das

Informationsblatt erhalten hat.

Um die Dienstgeber-Services der Sozialversicherung nutzen zu kénnen, missen Sie lhr USP-Benutzerkonto personifizieren (siehe dort).
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Fir weitere Informationen suchen Sie auch unter Weitere Informationen und Kontaktmdglichkeiten

Den Bevollméachtigten mit der Vollmacht zur Handlung der Meldungen an die Sozialversicherung
ausstatten

Um einem Bevollméachtigten und/oder dessen Mitarbeitern das Handeln in Bezug auf Meldung zur Sozialversicherung fur ein Unternehmen zu erlauben,
muss die Sozialversicherung davon in Kenntnis gesetzt werden.

Dies erledigt normalerweise der Bevollméachtigte (Steuerberater) fir Sie als Dienstgeber.

Es muss jedoch in der Regel ein Schreiben an die Sozialversicherung mit Ihrer firmenmagigen Zeichnung ergehen. Dazu wird der Bevollméachtigte im
Regelfall fir Sie ermitteln, welche Formblatter von der Sozialversicherung in lhrem Fall benétigt werden und ein solches Schreiben fiir Sie erstellen. Ein
Bevollmé&chtigter kann, wenn er registrierter Wirtschaftstreuhander oder Rechtsanwalt ist, die Bevollméchtigung auch ohne lhre firmenméssige Zeichnung
des Schreibens bei der Sozialversicherung begehren. Er wird Ihnen jedoch im Einzelfall mitteilen, was lhrerseits dazu benétigt wird.

Fir weitere Informationen suchen Sie auch unter Weitere Informationen und Kontaktmdglichkeiten

Die Sozialversicherung uber die Bevollmachtigung in Kenntnis setzen

Um einem Bevollmachtigten und/oder dessen Mitarbeitern das Handeln in Bezug auf Meldung zur Sozialversicherung fur ein Unternehmen zu erlauben,
muss die Sozialversicherung davon in Kenntnis gesetzt werden.

Die Mitteilung Gber die Bevollméachtigung muss im Wesentlichen die Information tber:
® Den Vollmachtgeber
® Den Bevollméchtigten
® die Nummern der Beitragskonten, fur die der Bevollmachtigte befugt ist
beinhalten.

Die regionalen Krankenversicherungstrager stellen verschiedene Methoden dazu bereit.

Eine dsterreichweit glltige Vorgehensweise ist die elektronische Meldung der Vollmacht mittels WEBEKU. Der zu Bevollméachtigende kann tber sein
WEBEKU-Konto eine Vollmacht fur ein oder mehrere Beitragskonten melden (WEBEKU: "Antrage" "Vollmacht melden").

In jedem Fall ist ein Dokument mit der firmenmafigen Zeichnung seitens des Vollmachtgebers der Vollmachtsmeldung beizulegen (In WEBEKU: Upload
des gescannten Dokuments)

In Sonderfallen ist es nicht moglich (oder auch nicht notwendig), ein firmenmagig gezeichnetes Schreiben eines Dienstgebers vorzulegen. In einem
solchen Fall kann der zu Bevollmachtigende unter Verweis auf seinen Berufs-Status - Wirtschaftstreuh&nder, Rechtsanwalt - die Vollmacht bei der
Sozialversicherung beantragen.

Fur weitere Informationen suchen Sie auch unter Weitere Informationen und Kontaktmdglichkeiten

Eine Osterreichische Versicherungsnummer fir auslandische Partner beantragen

Hierzu kontaktieren Sie den kontofiihrenden Osterreichischen Sozialversicherungstrager fiir eines der Beitragskonten, fir die Ihr Vollmachtgeber
(Dienstgeber) Ihnen eine Vollmacht erteilt hat.

Sie benétigen fur die Person, fiir die eine sterreichische Versicherungsnummer vergeben werden soll:

Vorname

Familienname

Geburtsdatum

die Kopie eines behdrdlichen Dokuments, aus denen die oben angefiihrten Daten zweifelsfrei hervorgehen, entweder als international
standardisiertes Dokument (EU-Reisepass, EU-Personalausweis), in deutscher Sprache oder einer beglaubigten Ubersetzung

Damit wird fur die Person, die Sie namhaft machen, eine dsterreichische Sozialversicherungsnummer erstellt, die Sie mitgeteilt bekommen.

Fur weitere Informationen suchen Sie auch unter Weitere Informationen und Kontaktmdglichkeiten

Die Zuordnung der Beitragskonten zu Ihrer ELDA-Seriennummer mit Hilfe der SV-Clearingsystem
Zuordnungsanwendung vornehmen

Voraussetzungen:

® Sie sind Dienstgeber oder Mitarbeiter eines Dienstgeber-Unternehmens
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® Sie haben ein USP-Benutzerkonto, das personifiziert ist und dem Unternehmen zugeordnet ist, zu dessen Beitragskonten Sie Zuordnungen
verwalten
® Sie haben ein ELDA-Benutzerkonto, das zum Zugriff auf die ELDA-Seriennummer, zu der Sie Zuordnungen verwalten, berechtigt ist

Vorgehensweise:

1. Anmeldung im USP-Portal, Auswahl des Unternehmens, dessen Mitarbeiter Sie sind

2. Aufruf des Service "SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung"

3. folgen Sie den Hinweisen auf der Seite der SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung. Auf dieser Seite finden Sie auch eine detaillierte
Anleitung zur Benutzung der Zuordnungsanwendung

Fur weitere Informationen suchen Sie auch unter Weitere Informationen und Kontaktmdglichkeiten

Die Zuordnung der Beitragskonten lhres Klienten zu lhrer ELDA-Seriennummer mit Hilfe der SV-
Clearingsystem Zuordnungsanwendung vornehmen

Voraussetzungen:

® Sie sind Bevollmé&chtigte/r oder Mitarbeiter/in eines Unternehmens, das durch einen Dienstgeber bevollméchtigt wurde

® Sie haben ein USP-Benutzerkonto, das personifiziert ist und dem bevollméchtigten Unternehmen zugeordnet ist

® Sie haben ein ELDA-Benutzerkonto, das zum Zugriff auf die ELDA-Seriennummer, zu der Sie Zuordnungen verwalten, sowie zur Verwaltung von
Zuordnungen berechtigt ist

Vorgehensweise:

1. Anmeldung im USP-Portal, Auswahl des Unternehmens, dessen Mitarbeiter Sie sind

2. Aufruf des Service "SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung"

3. folgen Sie den Hinweisen auf der Seite der SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung. Auf dieser Seite finden Sie auch eine detaillierte
Anleitung zur Benutzung der Zuordnungsanwendung

4. Durch die Hinterlegung der Vollmacht in den Systemen der Sozialversicherung sehen Sie die Beitragskontonummern des Klienten und kénnen
Zuordnungen zwischen ihnen und Ihrer ELDA-Seriennummer erstellen

Fur weitere Informationen suchen Sie auch unter Weitere Informationen und Kontaktmdoglichkeiten

Weitere Informationen und Kontaktmdglichkeiten

* Eine Ubersicht iiber alle Vorgehen in Bezug auf die Arbeit mit dem SV-Clearingsystem finden sie unter Vorgehen fiir die Arbeit mit dem SV-
Clearingsystem

® Bei Fragen zum SV-Clearingsystem und zur SV-Clearingsystem Zuordnungsanwendung besuchen Sie bitte http://www.sozialversicherung.at/,
wahlen Sie dort "ICH BIN DIENSTGEBER" und dann "SV-CLEARINGSYSTEM"
Beachten Sie bitte auch die dort angegebenen Kontaktdaten und Moglichkeiten.

Falls Sie dort nicht fiindig werden, steht Thnen die

Dienstgeber-Serviceline der Sozialversicherung
IT-Services der Sozialversicherung GmbH
Customer Care Center

Telefon Inland: 05 01 24 6200

Bitte im Inland die erste Null nie weglassen!
Telefon Ausland: +43 5 01 24 6200

E-Mail: sv-servicecenter@itsv.at

telefonisch und per E-Mail zur Verfigung.

® Bei Fragen zu ELDA besuchen Sie bitte http://www.elda.at/ und beachten Sie bitte auch die dort angegebenen Kontaktdaten und -Mdglichkeiten

® Bei Fragen zu WEBEKU besuchen Sie bitte http://www.sozialversicherung.at/, wahlen Sie dort "ICH BIN DIENSTGEBER", dann "ONLINE
SERVICES UND -FORMULARE", danach "WEB-BE-Kundenportal (WEBEKU)"

® Zu Fragen des USP besuchen Sie bitte http.//www.usp.gv.at/. Beachten Sie bitte auch die dort angegebenen Kontaktdaten und Mdéglichkeiten.

Registrierung fir Dienstgeber und Bevollméachtigte im USP
USP Service Center
Telefon Inland: 050 233 733

INFORMATION: Ab dem 01.11.2019 erscheint das USP in neuem, gednderten Erscheinungsbild. Eine Beschreibung der Anderungen ist unter htt
ps:/lwww.usp.gv.at/Portal.Node/usp/public/content/news/ueber_das_usp/481807.html zu finden.
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Personliche Checkliste fiir die Teilnahme am Clearingsystem
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