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Allgemeine Voraussetzungen:

+ Das Unternehmen ist im Unternehmensregister (UR) registriert. Sollte I|hr Unternehmen noch nicht im USP
registriert sein, hilft lhnen folgende Webseite im USP

+ Es gibt mindestens ein USP-Benutzerkonto mit der Berechtigung USP Vertretungsmanagementadministrator

+ Das Unternehmen benétigt eine Economic Operators Registration and Identification (EORI), um
Vertretungsverhéltnisse einrichten zu kénnen

» Die Vertreterin bzw. der Vertreter (natiirliche Person) muss eine aufrechte RIN besitzen. Sollte lhre Vertreterin
oder |hr Vertreter Uber noch keine RIN verfiigen, findet sie oder er hier eine Anwendungshilfe, wie man als

natirliche Person zu einer RIN gelangt

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

»Sonstige Erkldrungen und Hilfen”.


https://www.usp.gv.at/ueber-das-usp/index/Erste-Schritte-am-USP.html
https://www.bmf.gv.at/themen/zoll/uzk-it-anwendungen/portal-zoll.html

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

das Symbol oben rechts
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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
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EU-Login
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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
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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. Auf der Ubersichtsseite wihlen Sie auf der linken Seite ,Vertreten lassen“ Hier werden lhnen alle derzeit

vorhandenen Vertreterinnen bzw. Vertreter fiir Ihr Unternehmen angezeigt

/ \ertreten laszen

Vertreten
Vollmachten ansehen “ Vertreten lassen

Antrage erstellen
Vertreten lassen
v Erereenen

) d Lt -
Antrage genehmigen/ablehnen

Achtigen Vertreterliste (9)

Hiter status  alle ~ | [ Anzeigen | zurucksetzen

Zeilen pro Seile: 5/ 10/ 20 f 50



7.

8.

9.

Um ein bestehendes Vertretungsverhéltnis zu beenden, wéhlen Sie eine Vertreterin bzw. einen Vertreter
(natirliche Person) aus der Liste und klicken auf ,Vertretung beenden“

Vertretung beenden

Um ein neues Vertretungsverhéltnis (RIN-Vertretung) einzurichten, klicken Sie auf ,Vertretung eintragen“

Vertretung eintragen

Zur Einrichtung des Vertretungsverhéltnisses (RIN-Vertretung) miissen Sie nach einer natirlichen Person suchen
Klicken Sie dazu auf ,+*

Vertreter anlegen
Eln unternchmen soll mich vertreten

Firmenwortlauk
firmenwortiaut bezeichnung Suchen | zurucksetzen
Kennziffer im behtrdlichen verfahren
Kennziller Auswahl
Kenmziller Wl Suehen | ruriickselzen
Elnzelunternehmer/In

Vorrname
Nachriame

Geburtsdatum  TMMa (53

Buchen | surdcksebzen

Line natiirliche Person soll mich vertreten

]

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

Eine natiifliche Person soll mich vertreten

Geburtsdatum 01011975 [

Vorname Max

Machname Mustermann

Suchen | ruricksetzen

10. Wéhlen Sie anschlieBend aus der Such-Ergebnisliste die natirliche Person mit dem Optionsfeld aus, welche fir
Sie als Vertreterin bzw. Vertreter vorgesehen ist

Suchergebnisse (1)

Zeilen pro Seite: 5/ 10 / 20 / 50

MName

% Stammzahl / Geburtsdatum
® |sa K

01.03.19

Zeilen pro Seite: 5/ 10 f 20 / 50



1.

12.

13.

Mit einer Auswahl aktiviert sich dann der Button ,Vertreter auswéhlen“. Bestatigen Sie diesen

Vertreter auswahlen

AnschlieBend missen Sie lhre Vertreterin bzw. lhren Vertreter (natirliche Person) unter der Anwendung ,e-zoll.

at Webservice: Zollanmelder” mit einer Rolle versehen. Hier stehen |hnen zwei Rollen zur Verfiigung

» e-zoll.at Webservice: Zollanmelder
[] RIN-Berechtigung als sachbearbeitender Zollanmelder EORI: ATEOS1
[] RIN-Berechtigung als verantwortlicher Zollanmelder EORI: ATEOS1

Zeilen pro Seite: 5/ 10 / 20 / 50

Bestatigen Sie anschlieBend die Schaltflache ,Anderungen iibernehmen®

Anderungen Gbernehmen

- Analog kénnen Sie Vertretungsverhaltnisse (Unternehmensvertretung) dndern oder 16schen



14. AnschlieBend &ffnet sich ein Eingabefenster, in welchem Sie die gewahlte RIN-Person benachrichtigen kénnen

und die beruflichen Kontaktinformationen erfasst werden miissen

Anderungen iibernehmen

I Jemanden benachrichtigen

Méchten 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

Max.Mustermann@Test.at

Frei lassen, um keine Benachrichtigung zu senden.

I Giiltigkeit einschranken I

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

Vollmacht{en) giltig ab 09.08.2022 _:]

Vollmacht(en) gtiltig bis inkl. ]

I Kontaktinformationen

Flr zumindest eine ausgewhlte Vertretung sind Kontaktinformationen erforderlich. Geben Sie bitte hier zine
E-Mail-Adresse und/oder Telefonnummer gin, die bei Fragen zur Vollmacht verwendet werden kénnen.
(Beispiel: berufliche E-Mail-Adresse einer Person mit RIN-Berechtiguna)

E-Mail-Adresse

Max.Mustermann@Test.at

Telefonnummer

+43664123456789

R
| Weiter |§ Abbrechen |

Es ist méglich zusatzlich jemanden iber die beantragte RIN-Vertretung zu informieren. Dazu befiillen Sie die
Sektion ,Jemanden benachrichtigen®. Die Giiltigkeit kann nach Belieben gewéahlt werden (wenn Sie das Feld
»Vollmacht giiltig bis inkl.“ leer lassen ist die Giltigkeit unbefristet). In der Sektion ,Kontaktinformation“ missen
zwingend die beruflichen Kontaktinformationen der RIN-Person erfasst werden. Um die Einrichtung der RIN-
Vertretung abzuschlieBen bet&tigen Sie die Schaltflache ,Weiter”.

15. Die erfolgreiche Eintragung wird lhnen angezeigt

II| NTERNEHMENSSERVICE ﬁ
15.07.2015 / 10:38

v A . Anderungen wuiden denommen,



16. Sobald anschlieBend der Status ,synchronisiert” wurde, ist ein giltiges, elektronisches, zollrechtliches
Vertretungsverhaltnis (RIN-Vertretung) eingerichtet. Jene RIN-Person hat nun die Berechtigung,

Zollanmeldungen (IM/EX) fir Ihr Unternehmen durchzufiihren.

Vertretungsverhiltnisse verwalten
Vollmachten (2 | davon 2 eingetragen) - gefiltert

Filter Anwendung ~| [ Anzelgen | ruriicksetren

[ nur singetragene Vallmachten anzeigen

Zeilen pro Seite: 5 / 10 / 20 / 50 Seite 1 4
| vertretungsart * Vertreter Detalls + Kllent Detalls + alngetragen am = Status * zuletzt tdurch < Ursprung #
»  e-zoll.al Webservice: Zollanmelder
E Rin-Berachtigung als sachbearbeitender Zollanmelder EORI: ATEOSS 996  24.02.2020 11:25:58 Rz usp

Zeilen pro Seite: 5/ 10 / 20 f 50 Seite L

Helpdesk USP

+  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)

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 Unterstltzung fiir USP-Administratorinnen und -Administratoren finden Sie hier

*  Eine Anleitung zur USP-Verwaltung im PDF-Format finden Sie im USP unter ,H&ufig gestellte Fragen”
— Neue Benutzerin/neuen Benutzer anlegen

— Administratorinnenrechte/Administratorenrechte entziehen


mailto:https://eoffice.portal.at/livelinkdav/nodes/318156786/info%2540usp.gv.at?subject=
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=4A87652C06DDD4EBD42A01AB3257B0BF.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
https://www.usp.gv.at/Portal.Node/usp/public/content/hilfe/faq.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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