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Allgemeine Voraussetzungen:

- Die Unternehmen, sowohl die Klientin bzw. der Klient als auch die Vertreterin bzw. der Vertreter, sind im
Unternehmensregister (UR) registriert

+ Die Unternehmen, sowohl die Klientin bzw. der Klient als auch die Vertreterin bzw. der Vertreter, haben eine
Registrierung im Unternehmensserviceportal (USP) durchgefihrt. Die Registrierung im USP kann nur durch die
im Unternehmensregister hinterlegten Vertretungsberechtigten durchgefiihrt werden. Sollte lhr Unternehmen
noch nicht im USP registriert sein, hilft lhnen folgende Webseite im USP

+  Sowohl die Vertreterin bzw. der Vertreter als auch die Klientin bzw. der Klient benétigen eine Economic
Operators Registration and Identification (EORI), um alle zollrechtlichen Vertretungsverhéltnisse fiir das
»Portal Zoll“ einrichten zu kénnen. Falls Sie noch keine EORI besitzen, kénnen Sie diese unter folgender BMF
Webseite beantragen

* Um ein Vertretungsverhéltnis im ,USP Vertretungsmanagement* anzulegen, benétigt das jeweilige USP-Benutzer-
konto (Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter) das Verfahrensrecht USP Vertretungsmanagementadministrator. Nur
mit diesem Verfahrensrecht kann ein Vertretungsverhéltnis zwischen Klientin bzw. Klient und Vertreterin bzw.
Vertreter eingerichtet werden

Beispielanleitung
Antworten auf lhre Fragen finden Sie auch in den FAQs zur Registrierung und Benutzerverwaltung im USP.

Stellen Sie sicher, dass Sie die allgemeinen Voraussetzungen erfiillen. Weitere Hinweise finden Sie unter ,,Anmerkungen*

und , Sonstige Erklérungen und Hilfen*


https://www.usp.gv.at/ueber-das-usp/index/Erste-Schritte-am-USP.html
https://zrb.bmf.gv.at/extern/zrb/spring/eori-flow;jsessionid=9D66932D5D4C635067E0B09C23C0957D.vm_zrbpublic-gui_p01?execution=e1s1
https://zrb.bmf.gv.at/extern/zrb/spring/eori-flow;jsessionid=9D66932D5D4C635067E0B09C23C0957D.vm_zrbpublic-gui_p01?execution=e1s1
https://www.usp.gv.at/Portal.Node/usp/public/Content/files/hilfe/faqs/Verfahrensrechte_zuweisen.pdf
https://www.usp.gv.at/linkaufloesung/applikation-flow?leistung=LA-UP-GL-FAQ_USPAnmeldemaske&flow=LO&quelle=USP

Genereller Ablauf
1. Offnen Sie das Unternehmensserviceportal unter www.usp.gv.at und wahlen die Schaltflache ,Mein USP“ oder

das Symbol oben rechts

— 3
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orta

Das digitale Unternehmensservice

Verwaltung, einfach online.

Erste Schritte am USP

2. Bei Ersteinstieg im USP mit lhren Zugangsdaten miissen diese personifiziert werden. Folgen Sie dazu der

Anleitung, welche Sie zusammen mit lhren Zugangsdaten von lhrer USP-Administratorin bzw. lhrem USP-
Administrator erhalten. In weiterer Folge kénnen Sie sich mit lhren persénlichen Anmeldeinformationen mittels

Handysignatur, Birgerkarte oder der 3-teiligen USP-Kennung anmelden

— . Anmeldung mit USP-Kennung
= Unternehmensservice

Portal Teilnehmer-ldentifikation

Benutzer-ldentifikation
Anmeldung mit Handysignatur

PIN

G TRUST
sinfach sichar Anmelden PIN vergessen
Benutzername/Mobiltelefonnummer

Signatur Passwort

Alternative Anmeldemethoden

Birgerkarte

({lokale Burgerkartenumgebung erforderlich)

EU-Login


http://www.usp.gv.at/

3. Falls Sie fir mehrere, unterschiedliche Unternehmen ein USP-Benutzerkonto besitzen, dann stehen lhnen,
wenn Sie sich mit Handysignatur oder Biirgerkarte angemeldet haben, alle Ihre eigenen personifizierten
Benutzerkonten zur Auswahl. Wahlen Sie das Benutzerkonto mit der Berechtigung ,USP Vertretungsmanagement
administrator” aus, fir welches Sie ein zollrechtliches Vertretungsverhéltnis einrichten méchten

4. Nach einer erfolgreichen Anmeldung und etwaigen Auswahl des Unternehmens sehen Sie den Bereich ,,Meine
Services”. Hier finden Sie alle Services fur die lhre USP-Administratorin oder [hr USP-Administrator lhnen ein
Verfahrensrecht bzw. eine Berechtigung zugeordnet hat. Wahlen Sie ggf. die Schaltflache ,Alle Services, um

alle Services angezeigt zu bekommen, fir das das ausgewéhlte USP-Benutzerkonto berechtigt ist

Unternehmensservice

Themen Services Bechérden Formulare Mein USP B3 B isens
Portal

fal * Mein USP

Das digitale Unternehmensservice

Mein USP, einfach online. >

Max Mustermann USP-UUM_e-zoll-Testunternehmen “* Unternehmensdaten = Administration

Meine Services

Dies ist eine Auswahl der Services fiir die Sie berechtigt sind. Sie kénnen lhre Favoriten

Jederzeit unler "Alle Services" konfigurieren. Alle Services

5. Wahlen Sie das Service ,,USP Vertretungsmanagement* aus. Daraufhin 6ffnet sich ein neues Fenster

USP
Vertretungsmanagement

Vollmachten und Vertretungen im

Unternehmen verwalten



6. Vertreten lassen: auf der Startseite wahlen Sie auf der linken Seite ,Vertreten lassen“ oder ,Vollmachten
erteilen”

f \fertreten [aseen

Vertreten
Volmachten ansehen “ Vertreten lassen
Antrage erstellen

Vertreten lassen T
__ i Hiter status | alle v | [Anzeigen | zurucksetzen
Antrage genehmigen/ablehnen

achtigen Vertreterliste (9)

Zeilen pro Seile: 5/ 10/ 20 f 50

Anmerkung: Meni ,Vertreten lassen” besteht aus ,Vollmachten erteilen“ (Punkt 6 bis 13) und , Antrége
genehmigen/ablehnen” (ab Punkt 14)

Um ein neues Vertretungsverhéltnis einzurichten, klicken Sie anschlieBend am unteren Ende des Browser-
Fensters auf ,Vertretung eintragen®. Falls Sie ein bestehendes Vertretungsverhéltnis &ndern oder beenden

mé&chten, dann wéhlen Sie eine Vertreterin bzw. einen Vertreter aus der angezeigten Liste

| Vertretung eintragen |

7. Zur Einrichtung einer Vertreterin bzw. eines Vertreters suchen Sie auf der Folgemaske nach dem Unternehmen
unter ,Ein Unternehmen soll mich vertreten®. Sie haben die Mdglichkeit nach dem Firmenwortlaut zu suchen,
Uber eine Kennziffer im behérdlichen Verfahren oder tiber Vor- und Nachnamen sowie Geburtsdatum im Falle
eines Einzelunternehmens

e [

Vertreler anlegen
Fin Linternehmen soll mich vertreten

Firmenwortlaut

Firmenwortlaut Bezeichnung Suchen | zuruckeetzen

Kennziffer im behirdlichen Verfahren
Kennziffer Auswahl ¥

Kennziffer Wert Buehen | ruriicksetzen

Einzelunternehmer/In
Vorname
Machname

Geburtsdatum  TEMM.1IM i | Siuchen | zurucksetzen

Fine natiirliche Person soll mich vertreten

- GroB- und Kleinschreibung muss bei der Suche nicht beachtet werden. Mit einem ,*“ kénnen Sie einen
Platzhalter festlegen



8. Wabhlen Sie anschlieBend im unteren Fensterbereich aus der Such-Ergebnisliste das Unternehmen mit
Optionsschaltflache aus, das fir Sie als Vertreterin bzw. Vertreter vorgesehen ist
- Falls Sie das gewilinschte Unternehmen nicht finden, versuchen Sie es zun&chst erneut oder wenden Sie sich

an das USP Service Center

Vertreler anlegen
Fin UInternehmen soll mich vertreten =
Firmenwortlaut

Firmenwortlaut Bezeichnung =~ Auchen | zurocksetzen

Kennzitfer im behdrdlichen Verfahren
Kennziffer Auswahl e

Kennaiffer Wert Suchen | zuricksctzen

Linzelunternehmer,/In

Vorname
MNachname
Geburtsdatum  11.MM.11) i) suchen | zuriicksetzen
Eine naliirliche Person soll mich vertreten +

Suchergebnisse (1)

Feilen pro Seite: 5/ 10/ 200/ 50 Seite 1
Name + Stammzahl / Geburtsdatum #

® . __. _ G hir N
Feilen pro Seite: 5 /10 / 200/ 50 Seite 1
Verlreler auswahlen zurick

9. Mit der Auswahl eines Unternehmens aktiviert sich dann der Button ,Vertreter auswéhlen®. Bestétigen Sie diese
Schaltflache

10. AnschlieBend kdnnen Sie unter ,Vertretungsart” eine generelle Vollmacht (,Portal Zoll: Generelle Vollmacht*)
oder jeweils eine Vollmacht pro Entscheidungsart (,Portal Zoll: Vertretungsvollmacht je Zollentscheidung®) fir
Ihr Vertreter-Unternehmen erteilen. Falls die Klientin bzw. der Klient oder die Vertreterin bzw. der Vertreter
keine EORI besitzt, dann weicht die Maske der auswéhlbaren Vertretungsverhéltnisse von dem unten

beigefiigten Screenshot ab

Start [ Vertreter verwalten

Vertreter USP-UUM_, n| st hl / Gek hen

Vertretungsverhaltnisse verwalten

Vollmachten (108 | davon 0 eingetragen)

Filter Anwendung . Anzeigen | zuriicksetzen

[ nur eingetragene Vollmachten anzeigen

Zeilen pro Seite: 5/ 10/ 20 / 50

[] Vertretungsart “ Klient Details
| » Portal Zoll: Generelle Vollmachten 1

Alle Zollentscheidungen - generelle und direkte Vertretung

O
[ alle Zollentscheidungen - generelle und direkte Vertretung (einschl. Zugriff auf Antrage anderer Zollvertreter)
]

Alle Zollentscheidungen - generelle Zustellvollmacht

I » Portal Zoll: Vertretungsvollmacht je Zollentscheidung 2

Aktive Veredelung - direkte Vertretung
Altive Veredelung - direkte Vertretung (einschl. Zugriff auf Antrage anderer Zollvertreter)
Aktive Veredelung - Zustellvollmacht

Anschreibung Buchfihrung - direkte Vertretung

o o

Anschreibunag Buchfiihruna - direkte Vertretuna (einschl. Zuariff auf Antrage anderer Zollvertreter)


https://www.usp.gv.at/Portal.Node/usp/public/content/hilfe/kontakt.html

1.

Zu 1 ,Generelle Vollmachten*

+Alle Zollentscheidungen — generelle und direkte Vertretung*

Die Vertreterin bzw. der Vertreter kann neue Antrége zu jeder Entscheidungsart stellen und durch sie bzw.
ihn erwirkte Entscheidungen verwalten und bearbeiten.

+Alle Zollentscheidungen — generelle und direkte Vertretung (einschl. Zugriff auf Antrdge anderer
Zollvertreter)“

Die Vertreterin bzw. der Vertreter kann neue Antrége zu jeder Entscheidungsart stellen und durch sie bzw.
ihn erwirkte Entscheidungen verwalten und bearbeiten. Zusétzlich kann sie bzw. er auch zuvor erwirkte
Entscheidungen (z. B. Entscheidungen vor Vollmachtserteilung) sowie Antrége, welche durch andere
Vertreterinnen bzw. Vertreter oder Antrége, die durch eine Klientin oder einen Klienten selbst eingebracht

wurden, verwalten und bearbeiten.

Zu 2 ,Vertretungsvollmacht je Zollentscheidung*

~Direkte Vertretung”

Die Vertreterin bzw. der Vertreter kann neue Antrége zur gewéhlten Entscheidungsart stellen und durch sie
bzw. ihn erwirkte Entscheidungen verwalten und bearbeiten. Es muss durch den Klienten jede
Entscheidungsart angeklickt werden, fiir die die Vertreterin bzw. der Vertreter aktiv werden kénnen soll.
~Direkte Vertretung (einschl. Zugriff auf Antrége anderer Zollvertreter)”

Die Vertreterin bzw. der Vertreter kann neue Antrége zur gewahlten Entscheidungsart stellen und durch sie
bzw. ihn erwirkte Entscheidungen verwalten und bearbeiten. Zuséatzlich kann sie bzw. er auch zuvor erwirkte
Entscheidungen (z. B. Entscheidungen vor Vollmachtserteilung) sowie Antrage, welche durch andere
Vertreterinnen bzw. Vertreter eingebracht wurden, verwalten und bearbeiten. Es muss durch die Klientin
bzw. den Klienten jede Entscheidungsart angeklickt werden, fir die die Vertreterin bzw. der Vertreter aktiv

werden kénnen soll.

Eine generelle Vollmacht ohne Antrdge anderer Zollvertreter kann mit einer vollen Vertretung fir eine

Zollentscheidung oder mehrere Zollentscheidungen kombiniert werden.

Hinweise zur Zustellvollmacht finden Sie unter den Anmerkungen am Ende des Dokuments

Wahlen Sie nun die gewiinschte Zollentscheidung bzw. die gewlinschten Zollentscheidungen aus, fir die lhre

Vertreterin bzw. lhr Vertreter zusténdig sein soll, markieren Sie diese mit dem Auswahlbutton I oder mit den

Auswahlbuttons vor der jeweiligen Entscheidungsart und bestatigen Sie lhre Eingaben mit ,Anderungen

tibernehmen*

Anderungen tibemehmen




12. AnschlieBend &ffnet sich ein Eingabefenster, in welchem Sie ausgewahlt Personen benachrichtigen kénnen und

13

die Giltigkeit definiert werden kann.

Anderungen iibernehmen x

Jemanden benachrichtigen =

Mdchten Sie jemanden Uber die Vergabe der 'Vollmachten benachrichtigen?
Falls ja,geben Sie hier eine E-Mail-Adresse ein, die benachrichtigt werden soll.

E-Mail-Adresse

Frei lassen, um keine Benachrichtigung zu senden.

IGiirtigke'rt einschranken I —

Wenn Sie die ausgew3hlten Vollmachten zeitlichen begrenzen méchten, geben Sie bitte hier den Zeitraum an.
Wenn Sie nichts angeben, gelten die Vollmachten zeitlich unbeschrankt.

Vollmacht{en) glltig ab (i

Vollmacht(en) giltig bis inkl. it

| ;';.Hbrec"ﬁen-l

Es ist mdglich zuséatzlich jemanden Uber die Eintragung des Vertretungsverhéltnisses zu informieren. Dazu

befillen Sie die Sektion ,,Jemanden benachrichtigen“. Die Giltigkeit kann nach Belieben gewahlt werden (wenn

Sie das Feld ,Vollmacht giiltig bis inkl.“ leer lassen ist die Giiltigkeit unbefristet). Um die Einrichtung des

Vertretungsverhaltnisses abzuschlieBen, betatigen Sie die Schaltflache ,Weiter*.

. Die erfolgreiche Eintragung wird lhnen anschlieBend griin markiert angezeigt

I|| INTERNEHMENSSERVICE

15.07.2018 / 10:38

¥a . Anderungen wurden dbermommen,

a|0("| & -

@
)

Sobald abschlieBend der Status ,synchronisiert” wurde, ist ein giiltiges, elektronisches, zollrechtliches

Vertretungsverhaltnis fur das ,Portal Zoll“ eingerichtet bzw. gedndert worden und Sie haben als Klientin bzw.

Klient dann in Selbstverwaltung auf die Aktualit&t zu achten

Zeilen pro Seite: 5/ 10 f 20 / 50

| Vertretungsart * Kllent Datalls #* elngetragen am *H Status * Rzuletzt gedndert durch #=
Portal Zoll: Vertrets limacht je Zoll heid
Erlass von Elnfuhr- oder Ausfuhrabgabenbetragen - dirakte Vertratung Kennziffer Unternehmensreglster: 0 10.09.2019 15:03:28 |synchronlsiert e
| Erlass von Einfuhr- oder Ausfuhrabgabenbetrégen - Zustellvollmacht Kennziffer Unternehmensregister: F - H 11.05.2020 10:41:37 |synchronisiert M e
Erstattung von Elnfuhr- oder Ausfuhrabgabenbetragen - direkte Vertretung K L h egister: W
Erstattung von Einfuhr- oder Ausfuhrabgabenbetrigen - Zustellvolimacht Kennziffer Unternehmensregister: . H
Grundlagenbescheld - direkte Vertretung K Unterneh aglster: F M . 10.09.2019 15:03:28 |synchronlsiert i e
Hausbeschau - direkte Vertretung Kennziffer Unternehmensregister: F - H © 10.09.2019 15:03:28 |synchronisiert W e

Seite 1



14. Antrdge genehmigen/ablehnen: auf der Startseite wahlen Sie auf der linken Seite ,Antrédge genehmigen/

ablehnen®. Mit dieser Funktionalitat kann eine Anfrage genehmigt oder abgelehnt werden

‘ertreten & 5 .
vollmachten angehen « Antrage fiir Vollmachten genehmigen/ablehnen
Antrige erstellen
Mitarbeiter bevallmachtigen Liste der angefragten Vellmachten (1) - gefiltert
Vertreten lassen . rcinen |
LT Filter Antragsteller | alle | | Anrmigen | zuricksatzen
I Antrige aennhm[\lenhblehn!n{l)l B3 nur austandige Antrage anzelgen
Zeilen pro Seite: =/ 10/ 20/ 50 Seite 1 g3
Beantragte Vollmacht = Antragsteller Deatails # beantragt am % genehmigt am # Status % Aktionen
= USP-UUM_e-zoll-Testunternehmen
vertretungsverhiltng 4 und 5 Kennziffer Unternehmensregister: RO 06082027 12:44:38 Bestatigung ausstehend | Bestitigen  Abiehner
Zeilen pro Seite: &/ 10/ 20/ 50 Seite 1

15. Um die Anfrage zu genehmigen klicken Sie anschlieBend in der Spalte ,Aktion“ auf ,Bestétigen®. Im folgenden
Dialog genehmigen Sie den Antrag mit ,Antrag bestéatigen”.

Antrage fiir Vollmachten genehmigen

Hiermit erteile ich der antragstellenden Partei fiir mein Unternehmen das Vertretungsrecht Vertretungsverhdltnis 4 und 5(

Anfrag bestatigen || Abbrechen |

16. Das Vertretungsverhéaltnis wurde damit erfolgreich eingerichtet

Hinweise:

1) Die Vertretung kann nun im Menlpunkt ,Vollmachten erteilen“ eingesehen bzw. beendet werden
2) Ein Anleitung zur Beantragung des Vertretungsverhéltnis finden Sie unter den FAQs (in der Anleitung:

Anwendungshilfe zur Einrichtung einer Klientin bzw. eines Klienten tber das Vertretungsmanagement im
Unternehmensserviceportal (USP))



USP Service Center

Falls der Zugang nicht funktioniert oder Sie weitere Fragen haben, wenden Sie sich bitte an den Helpdesk
per E-Mail an info@usp.gv.at oder telefonisch zum Ortstarif unter 050 233 733 (Erreichbarkeit von Montag bis
Donnerstag von 8.00 bis 16.00 Uhr und freitags von 8.00 bis 14.30 Uhr)

Anmerkungen
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Wenn ein Vertretungsverhéltnis durch eine Klientin bzw. einen Klienten neu eingerichtet wird, dann dauert

es aus technischen Griinden bis die Zollvertreter-Berechtigungen fiir die USP-Administratorin bzw. den USP-
Administrator der Vertreterin bzw. des Vertreters zur Verfuigung stehen

Eine natirliche Person wird bei der Suche nur dann gefunden, wenn die betreffende Person bereits im Zentralen
Melderegister (ZMR) oder Ergénzungsregister natirliche Personen (ERnP — z.B. fiir Personen ohne Wohnsitz in
Osterreich) erfasst ist. In diesen Fallen kann ein Antrag papiermaBig eingebracht werden

Wir empfehlen aus Sicherheitsgriinden, dass Sie sich nicht nur von einer Anwendung abmelden, sondern auch
den Browser schlieBen

Das Ldschen und Einsehen eines Vertretungsverhéltnisses kénnen sowohl die Klientin bzw. der Klient als auch
die Vertreterin bzw. der Vertreter

Fur die generelle Vollmacht benétigt die Vertreterin bzw. der Vertreter eine eingetragene EORI im
Unternehmensregister und im USP

Derzeit bendtigen Klientinnen bzw. Klienten und Vertreterinnen bzw. Vertreter keine EORI fir folgende
Entscheidungsarten: Hausbeschau, Grundlagenbescheid, Erstattung und Erlass

Es sind fachliche Regeln hinterlegt, die die Kombinierbarkeit von zollrechtlichen Vertretungsverhaltnissen
prifen. Entsprechende Fehlermeldungen sind im USP Vertretungsmanagement integriert

Weiterhin besteht die Méglichkeit eine Zustellvollmacht pro Entscheidungsart einzurichten. In weiterer

Folge benétigt auch ein USP-Benutzerkonto der Vertreterin bzw. des Vertreters eine Berechtigung
»Postbevollméachtigter® zur Einsicht in ,,MeinPostkorb (MPK)*. Bitte beriicksichtigen Sie, dass eine Mitarbeiterin
bzw. ein Mitarbeiter in diesem Fall alle Nachrichten in ,,MeinPostkorb (MPK)“ einsehen kann

Grundsétzlich kénnen Sie gleichzeitig, mehrere Vertreterinnen bzw. Vertreter fir alle zollrechtlichen
Vertretungsarten einrichten. Es obliegt lhrer Selbstverwaltung, wer auf welche Antrédge oder Entscheidungen
Einsicht erhélt


mailto:https://eoffice.portal.at/livelinkdav/nodes/318156786/info%2540usp.gv.at?subject=

Sonstige Erklarungen und Hilfen

+  Zur Registrierung lhres Unternehmens im USP folgen Sie den Schritten unter folgendem Link

+ Die Beantragung einer EORI kénnen Sie auch online durchfiihren

+  Eine Unterstitzung fir USP-Administratorinnen und -Administratoren finden Sie hier

+ Eine Anleitung zur USP-Verwaltung im PDF-Format finden Sie bei den "H&ufig gestellte Fragen“ des USP
— Neue Benutzerin/neuen Benutzer anlegen

— Administratorinnenrechte/Administratorenrechte entziehen

1"


https://www.usp.gv.at/Portal.Node/usp/public/content/hilfe/faqs/faq_registrierung.html
https://zrb.bmf.gv.at/extern/zrb/spring/eori-flow;jsessionid=5F5D336DBDE539572308693E821DAFCC.vm_zrbpublic-gui_p01?execution=e1s1
https://www.usp.gv.at/Portal.Node/usp/public/content/hilfe/faqs/usp_admin.html
https://www.usp.gv.at/Portal.Node/usp/public/Content/files/hilfe/faqs/Neue_Benutzer_anlegen.pdf
https://www.usp.gv.at/Portal.Node/usp/public/Content/files/hilfe/faqs/Administrator_loeschen_oder_entziehen.pdf
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