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1 Allgemeine Information

Mit dem LUX-Berechtigungssystem Self Service Portal (LUX-BS SSP) haben wir unser Produkt
zur Selbstadministration fir Unternehmen erweitert.

Aktuell kdnnen Sie mit dem LUX-BS SSP Berechtigungen fir Ihr Unternehmen fiir das IHK
DIGITAL Serviceportal Bildung und/oder das Digitale Postfach beantragen sowie fiir die
beiden Produkte die administrative Verwaltung der Rechte durchfiihren.

Als Benutzer*in konnen Sie Ihre aktuellen Berechtigungen mit Bezug zu den Produkten IHK
DIGITAL Serviceportal Bildung und/oder dem Digitalen Postfach fir Ihr Benutzerkonto
einsehen.

2 Anmeldung am LUX-BS Self Service Portal

Wenn Sie bereits ein Benutzerkonto im LUX-Berechtigungssystem besitzen, kdnnen Sie sich
direkt in dem LUX-BS Self Service Portal (https://login-ssp.gfi.ihk.de/) mit Ihren bekannten
Daten (E-Mail-Adresse und LUX-BS Passwort) anmelden.

cifl

LUX BS 2.0 Self Service Portal

Willkommen

Bitte melden Sie sich an!

Anmelden

Datenschutz Impressum Hilfe und Kontakt

Abbildung 1: Anmeldung am LUX-BS Self Service Portal
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Sollten Sie noch kein Benutzerkonto besitzen, prifen Sie bitte im Abschnitt ,Benutzerkonto
erstellen”, wie Sie ein neues Benutzerkonto erstellen kénnen.

2.1 Benutzerkonto erstellen

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass wir bei den folgenden Seiten des Systems noch das
urspriingliche Design im Einsatz haben:
- Registrierungsmaske
- Bestdtigung des Aktivierungslinks
.Passwort vergessen?”-Funktion

Um ein neues Benutzerkonto fiir das LUX-Berechtigungssystem zu erstellen, folgen Sie bitte
dem Link https://login.gfi.ihk.de/OpenlDService/registration und fillen das entsprechende

Registrierungsformular aus. Beachten Sie dabei bitte die aktuellen Passwortrichtlinien des
Systems und klicken Sie innerhalb von maximal 24 Stunden auf den per E-Mail erhaltenen
Aktivierungslink.

Sobald Sie eine Einladungs-E-Mail mit einem Registrierungscode erhalten haben, wahlen Sie
im Registrierungsprozess bei der Frage ,Liegt lhnen ein Registrierungscode vor?" die Antwort
Ja" aus und folgen dem Ablauf der Registrierung Schritt fir Schritt.

2.2 Passwort vergessen

Falls Sie Ihre Zugangsdaten vergessen haben, konnen Sie sich mit der ,Passwort vergessen?”-
Funktion ein neues Passwort setzen. Beachten Sie dabei bitte die aktuellen Passwortrichtlinien
des Systems und klicken Sie innerhalb von maximal 24 Stunden auf den per E-Mail
zugeschickten Einmallink zur Anderung lhres Passwortes.

Hinweis: Das LUX-BS Passwort muss die folgenden Richtlinien erfiillen:
= Mindestens eine Lange von 12 Zeichen
* Mindestens ein GroBbuchstabe
* Mindestens ein Kleinbuchstabe
* Mindestens eine Ziffer
* Mindestens eins dieser Sonderzeichen: 18%8/()="7#-_+*|
* Maximal drei Zeichenwiederholungen
= Die letzten flnf Passworter dirfen nicht verwendet werden
= Das gewadhlte Passwort darf auf keiner Leakliste stehen
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3 Passwortlose Anmeldung ,Anmelden mit Passkey”

3.1 Allgemeines

Seit dem 15. September 2025 kénnen Sie sich ganz ohne Passwort bei Online-Diensten der
Industrie- und Handelskammern anmelden, welche am LUX-Berechtigungssystem

angebunden sind. Statt eines Passworts wird mit einem sicheren, automatisierten Verfahren
der Benutzer eindeutig identifiziert — zum Beispiel durch Fingerabdruck, Gesichtserkennung
oder einen Sicherheitsschlissel (z.B. “Windows Hello”, Android/iPhone, YubiKey).

3.2 Einrichtung

Die Einstellungen fur die Multifaktor Authentifizierung finden Sie unter ,Personlicher Bereich”

und ,Multifaktor Authentifizierung”.

cifl

LUX BS 2.0 Self Service Portal

Meine Unternehmen

Meine Unternehmen

Registrierung von Unternehmen,
Hinzufiigen von Mitarbeiter*innen und
Rollenvergabe

Persanlicher Bereich

Multifaktor-Authentifizierung CQﬁ

Einrichtung eines zweiten Faktors tiber One
Time Password (OTP)

Willkommen im LUX BS 2.0 Self Service Portall!

Antrag Serviceportal Bildung G—) Antrag Digitales Postfach @

Beantragung administrativer Rechte fiir das
Serviceportal Bildung (Digitales
Berichtsheft)

Beantragung administrativer Rechte fur das
Digitale Postfach

Personliches Digitales Postfach @

Einrichtung und Verwaltung des
persdnlichen Digitalen Postfachs

Abbildung 2: Startseite LUX BS 2.0 Self Service Portal

Um die ,Passwortlose Anmeldung” einzurichten oder ein zweites Gerat dafir hinzuzufligen,

klicken Sie bitte auf ,+ Einrichten” (1).
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LUX BS 2.0 Self Service Portal Startseite  Meine Unternehmen

Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA)

Hinweis

Sie werden beim Anmelden nur nach den zusétzlichen Sicherheitsfaktoren gefragt werden, wenn die entsprechende Anwendung dies erfordert.

auf Ihrer i fur die Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA). Auf dieser Seite haben Sie die
einzurichten, um die Sicherheit Ihres Kontos zu gewahrleisten.

o Passwortlose Anmeldung 833 Einmalkennwort (OTP)

Passkeys sind eine moderne und besonders einfache Methode, sich ohne Passwort Einmalpassworter sind kurze Codes, die Sie z. B. Uber eine App erhalten. Jeder Code
anzumelden. Statt sich ein Passwort zu merken, nutzt Ihr Gerat (z. B. Ihr oder ioniert nur einmal und ist danach ungiltig. So wird es fur Angreifer schwer, sich Zugang
Computer) einen sicheren Schlussel, der automatisch Ihre Identitat bestatigt. So sparen Sie 2u verschaffen.

sich das Eintippen von Passwartern und sind gleichzeitig besser vor Betrug geschiitzt.

Geratename Einrichtung Aktionen

Nicht eingerichtet
Geratename Einrichtung Aktionen

Nicht eingerichtet

’

Wiederherstellungscodes konnen Sie nutzen, wenn Sie z. B. Ihr Handy verloren haben und
sich nicht mehr anmelden konnen. Schreiben Sie sich die Codes auf und bewahren Sie sie
sicher auf.

<5 Wiederherstellungscodes

Geritename Einrichtung Aktionen

Nicht eingerichtet

Abbildung 3: Multi-Faktor-Authentifizierung LUX BS 2.0 Self Service Portal

Sofern Sie keine der Moglichkeiten der Multifaktor Authentifizierung bis zu dem Zeitpunkt
verwendet haben, bekommen Sie folgenden Hinweis, den Sie mit ,weiter” (1) bestatigen
kéonnen.

Wichtiger Hinweis

Sie lhr Authentifizierungsgerat verlieren. Bitte speichern Sie die Codes sicher ab, bevor Sie fortfahren.

| m Abbrechen

Vor der Einrichtung eines Einmalkennworts (OTPs) bzw. der , Passwortlosen Anmeldung® (Passkeys) werden Wiederher odes generiert. Diese erméglichen den Zugang zu Ihrem Konto, falls

Abbildung 4: Wichtiger Hinweis zu den Wiederherstellungscodes

Nun werden Sie gebeten Ihre Wiederherstellungscodes einzurichten. Nutzen Sie bitte

mindestens eine der angebotenen Moglichkeiten (1) um lhre Wiederherstellungscodes sicher

zu speichern und bestatigen Sie anschlieBend die Speicherung, indem Sie den dafir
zugesehenen Hacken (2) setzen, bevor Sie auf ,Fertigstellen” (3) klicken.
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Wiederherstellungscode
LUX BS 2.0 Self Service Portal MFA

Multifaktor-Authentifizierung einrichten

Bitte speichern Sie die Wiederherstellungscodes an

einem sicheren Ort.

Wenn Sie diese Einrichtung abbrechen, kdnnen Sie die

Wiederherstellungscodes nicht mehr einsehen!

Wiederherstellungscodes

1: Friea ek
3; M-S BT
5; Hed PR P 1L
T: BRI T2 T
9: DEAD-HILMY- R
11: v Bl D1

2: BRI KL
4; N E4
6: BLTR

g

10 FRGAC-ISNL4LH

12, Ml

[ Y, Herunterladen

{ (B Kopieren

[A von anderen Geraten abmelden

9

D Ich habe diese Codes an einem sicheren Ort gespeichert |

> Deutsch

Impressum

3

Fertigstellen

Datenschutzerklarung

Abbildung 5: Wiederherstellungscodes

Hinweis: Speichern Sie diese Wiederherstellungscodes gut und sicher ab, bevor Sie dies

Bestdtigen!

Auf der darauffolgenden Ansicht klicken Sie auf ,Registrieren” (1) um Ihr Benutzerkonto mit

einem entsprechend ausgestattet Gerat fur die passwortlose Anmeldung zu registrieren.
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PaSSkey l'egIStl'iEI'en @ Von anderen Gerdten abmelden
LUX BS 2.0 Self Service Portal MFA

AhbreChen

> Deutsch Impressum Datenschutzerkldrung

Abbildung 6: Multi-Faktor-Authentifizierung LUX BS 2.0 Self Service Portal

Dadurch werden Sie vom Browser (Achtung! Alle modernen Browser unterstltzen diese
Funktion) an das Betriebssystem weitergeleitet, welches die eigentliche Registrierung prift
und dem LUX-Berechtigungssystem den &ffentlichen Schlissel Gbergibt.

== Windows-Sicherheit

Wabhlen Sie aus, wo dieser Hauptschliissel
gespeichert werden soll.

D Pixel 3 Pro

Weitere Optionen

| D Pixel 9 Pro

gEl iPhone, iPad oder Android-Gerit

Sicherheitsschliissel

Abbildung 7: Beispiel Windows mit Auswahl mehrere Gerdte (Webauthn-Passwordless)

Nachdem Sie in entsprechendes Gerat ausgewahlt und auf ,Weiter” geklickt haben, startet
die betriebssystemspezifische Registrierung. Folgen Sie den entsprechenden Anweisungen
des Systems, sollten Sie spezielle Fragen haben, wenden Sie sich bitte an den Hersteller des
jeweiligen Systems (Windows Hello, iPhone, Google Android usw.).
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‘= Windows-Sicherheit

iPhone, iPad oder Android-Gerat

Scannen Sie diesen QR-Code, um einen Hauptschlissel fir
"login-entw.gfi.ihk.de" auf Ihrem Gerit zu speichern.

Diese Anforderung stammt aus der App firefox.exe” von ,Mozilla
Corporation®.

Abbrechen

Abbildung 8: Beispiel Windows iPad (Webauthn-Passwordless)

== Windows-Sicherheit

Hauptschliissel gespeichert

Sie konnen sich jetzt mit lhrem Gerit bei "

anmelden.

Abbildung 9: Beispiel Windows erfolgreich (Webauthn-Passwordless)

Nachdem Sie in IThrem Betriebssystem alles erfolgreich durchgefiihrt haben, werden Sie
zurlck ins LUX-BS Self Service Portal geleitet.

Nun werden Sie gebeten einen Ihrer zuvor gespeicherten Wiederherstellungscodes
einzugeben (1) und sich ,anzumelden” (2) um die Einrichtung endgiltig abzuschlieBen.
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IHK

SSP

Anmeldung mit
Wiederherstellungsscode

Wiederherstellungscode #1

luxbs:
LUX BS 2.0 Self Service Portal

[Z Login neu starten

> Deutsch Impressum Datenschutzerkldrung

Abbildung 10: Anmeldung mit Wiederherstellungscode um die Einrichtung abzuschlieBBen.

AnschlieBend werden Sie direkt zur Ubersichtseite fiir die Multi-Faktor-Authentifizierung
weitergeleitet.

Einrichtung erfolgreich

Abbildung 11: Passkey erfolgreich eingerichtet LUX BS 2.0 Self Service Portal

Ab diesem Zeitpunkt kdnnen Sie sich Uber ,Anmelden mit Passkey” passwortlos an den
angebundenen Online-Diensten anmelden.

Hinweis: Die Anmeldung (ber einen Passkey zihlt als deutlich sichere Anmeldung als tiber ein
Passwort und entspricht dem Sicherheitslevel einer Eingabe einer E-Mail-Adresse, Passwort und
OTP. Sie werden daher bei besonders geschiitzten Bereichen mit dem Level 2 (,substantiell”)
nicht erneut nach einem OTP gefragt.
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4 Multifaktor Authentifizierung

4.1 Allgemeines

Die Multifaktor Authentifizierung dient dem Schutz des Benutzerkontos. Benutzerkonten von

Administrator*innen werden vom LUX-Berechtigungssystem automatisch aufgefordert, einen

zweiten Faktor zu hinterlegen, sobald ein Unternehmen gedffnet wird. Fiir alle anderen

Benutzerkonten ist diese SicherheitsmaBnahme optional.

4.2 Einrichtung

Die Einstellungen fir die Multifaktor Authentifizierung finden Sie unter ,Personlicher Bereich”

und ,Multifaktor Authentifizierung”.

cifl

LUX BS 2.0 Self Service Portal

Meine Unternehmen

Meine Unternehmen

Registrierung von Unternehmen,
Hinzufugen ven Mitarbeiter*innen und
Rollenvergabe

Persanlicher Bereich

Multifaktor-Authentifizierung Cgﬁ

Einrichtung eines zweiten Faktors Gber One
Time Password (OTP)

3

SSP

Willkommen im LUX BS 2.0 Self Service Portall!

Antrag Serviceportal Bildung @ Antrag Digitales Postfach @

Beantragung administrativer Rechte fur das
Serviceportal Bildung (Digitales
Berichisheft)

Beantragung administrativer Rechte fur das
Digitale Postfach

Personliches Digitales Postfach @

Einrichtung und Verwaltung des
persdnlichen Digitalen Postfachs

Abbildung 12: Startseite LUX BS 2.0 Self Service Portal

Um die Multifaktor Authentifizierung manuell einzurichten oder ein zweites Gerat dafir

hinzuzufugen, klicken Sie bitte auf ,Einrichten” (1).
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LUX BS 2.0 Self Service Portal

Startseite ~ Meine Unternehmen =
Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA)

Hinweis

Sie werden beim Anmelden nur nach den zusétzlichen Sicherheitsfaktoren gefragt werden, wenn die entsprechende Anwendung dies erfordert.

auf lhrer i fur die Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA). Auf dieser Seite haben Sie die
einzurichten, um die Sicherheit Ihres Kontos zu gewahrleisten.

o Passwortlose Anmeldung 833 Einmalkennwort (OTP)
Passkeys sind eine moderne und besonders einfache Methode, sich ohne Passwort Einmalpassworter sind kurze Codes, die Sie z. B. Uber eine App erhalten. Jeder Code
anzumelden. Statt sich ein Passwort zu merken, nutzt Ihr Gerat (z. B. Ihr oder

jert nur einmal und ist danach ungGltig. So wird es fiir Angreifer schwer, sich Zugang
Computer) einen sicheren Schlssel, der automatisch Ihre Identitat bestatigt. So sparen Sie zuverschaffen.

sich das Eintippen von Passwértern und sind gleichzeitig besser vor Betrug geschiitzt.
Geratename Einrichtung Aktionen

Nicht eingerichtet

Geratename Einrichtung Aktionen

Nicht eingerichtet

|

Wiederherstellungscodes konnen Sie nutzen, wenn Sie z. B. Ihr Handy verloren haben und
sich nicht mehr anmelden konnen. Schreiben Sie sich die Codes auf und bewahren Sie sie
sicher auf.

<5 Wiederherstellungscodes

Geritename Einrichtung Aktionen

Nicht eingerichtet

Abbildung 4: Einstellungen Multifaktor Authentifizierung

In der darauffolgenden Ansicht scannen Sie bitte den angezeigten QR-Code (2) mit der
Authenticator-App Ihres Smartphones und fligen den in der App generierten One-Time-Code
im entsprechenden Feld ein (3). Anschlieend klicken Sie auf ,Absenden” (4).
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IHK
BS 20
Mehrfachauthentifizierung  , ...
konfigurieren
LUX BS 2.0 Self Service Portal MFA 1. Lnnit;:iF::::ie eine der folgenden Applikationen auf lhrem

~ Google Authenticator
o FreeOTP
~ Microsoft Authenticator

2. Offnen Sie die Applikation und scannen Sie den QR-Code:
I- n 1
u

Sie konnen den QR-Code nicht scannen?

3. Geben Sie den von der Applikation generierten One-time Code
ein und klicken Sie auf Absenden.

Geben Sie einen Geratenamen an, um die Verwaltung lhrer OTP-
Gerate zu erleichtern.

One-time Code

Geritename

Von anderen Geraten abmelden

Abbildung 14: Ansicht Multifaktor Authentifizierung konfigurieren

Hinweis: Das Hinzufiigen eines Gerdtenamens im entsprechenden Feld ist optional und dient
lediglich als Hilfe ftir Sie zur Unterscheidung zwischen den von lhnen registrierten Gerdten ftr
die Multifaktor Authentifizierung. Wenn Sie dieses Feld ausftillen méchten, vergewissern Sie sich
vor dem Absenden, dass der eingetragene One-Time-Code noch aktuell ist, da dieser eine
Glltigkeitsdauer von nur 30 Sekunden hat.

Nun werden Ihnen die Wiederherstellungscodes angezeigt, welche fiir das Zuriicksetzen der
Multifaktor Authentifizierung benétigt und als alternativer zweiter Faktor verwendet werden
kdnnen. Bitte speichern Sie diese an einem sicheren Ort ab (5) und bestatigen dies (6) bevor
Sie anschlieBend die Einrichtung fertigstellen (7).
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IHK

BS 20

W'ederherSte"ungSCOde Bitte speichern Sie die Wiederherstellungscodes an
LUX BS 2.0 Self Service Portal MFA SRS Sichenm: Or:

Wenn Sie diese Einrichtung abbrechen, kdnnen Sie die
Wiederherstellungscodes nicht mehr einsehen!

Wiederherstellungscodes

1: 76 =l B 2: PFE H4K
3: Xk = v 4: Qb= = i
5: JVElL.INE J 6: Apey ]

7: PEim =i =R 8: RS = Y
9: P[m= smm my mmmg 10: == 57
11: P 9H 12: &8 - )

’ [ &, Herunterladen J [ (& Kopieren

Q Von anderen Geraten abmelden

|:| Ich habe diese Codes an einem sicheren Ort gespeichertl

O

Abbildung 15: Ansicht Wiederherstellungscodes

Im weiteren Verlauf werden Sie gebeten den One-Time-Code aus Ihrem Gerat einzufiigen (8)
und sich erneut anzumelden (9), um die Einrichtung vollstandig abzuschlieen.

IHK

SSP
Anmelden mit OTP

One-time code

LUX BS 2.0 Self Service Portal

[} Login neu starten

9

Einen anderen Weg versuchen

Abbildung 56: Ansicht One-Time-Code Eingeben (und MFA Einrichtung abschlieBen)
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Wenn Sie den Bereich Multifaktor Authentifizierung erneut aufrufen, haben Sie nun die
Madglichkeit, die MFA fiir jede Anmeldung zu aktivieren (10) (11) und bekommen eine
entsprechende Bestatigung (12).

cifl

LUX BS 2.0 Self Service Portal

Informationen

Hinweis

Sie werden beim Anmelden nur nach den zusatzlichen Sicherheitsfaktoren gefragt werden, wenn die entsprechende
Anwendung dies erfordert.

Willkommen auf Ihrer persénlichen Einstellungsseite fiir die Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA). Auf dieser Seite haben Sie die Maglichkeit,
unterschiedliche Authentifizierungsmethoden einzurichten, um die Sicherheit Ihres Kontos zu gewdhrleisten.

Die Optionen umfassen die Einrichtung von Einmalpasswértern (OTP) und Wiederherstellungscodes. Diese Sicherheitsoptionen stellen eine
zusatzliche Schutzschicht fiir Ihr Konto dar und stellen sicher, dass nur Sie Zugriff auf Ihre persénlichen Daten und Anwendungen haben. Die
Einmalpasswérter (OTPs) bieten einen dynamischen Sicherheitscode, der nur einmal verwendet wird und dann seine Giiltigkeit verliert. Dies
ist eine effektive Methode gegen Angriffe, da ein gestohlenes Einmalpasswort fir einen Angreifer nutzlos wird. Wiederherstellungscodes sind
eine Backup-Methode, die Sie in Schwierigkeiten unterstiitzt, wenn andere Primarfaktoren nicht verfiigbar sind. Notieren Sie sich diese Codes
und bewahren Sie sie an einem sicheren Ort auf.

O Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA) Einstellungen

Meine Unternehmen  Personlicher Bereich

cifl

LUX BS 2.0 Self Service Portal

Meine Unternehmen  Persdnlicher Bereich

Informationen

Hinweis

Sie werden beim Anmelden nur nach den zusatzlichen Sicherheitsfaktoren gefragt werden, wenn die entsprechende
Anwendung dies erfordert.

Willkommen auf Ihrer personlichen Einstellungsseite fiir die Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA). Auf dieser Seite haben Sie die M&glichkeit,
unterschiedliche Authentifizierungsmethoden einzurichten, um die Sicherheit Ihres Kontos zu gewdahrleisten.

Die Optionen umfassen die Einrichtung von Einmalpasswortern (OTP) und Wiederherstellungscodes. Diese Sicherheitsoptionen stellen eine
zusatzliche Schutzschicht fiir Ihr Konto dar und stellen sicher, dass nur Sie Zugriff auf Ihre persénlichen Daten und Anwendungen haben. Die
Einmalpasswérter (OTPs) bieten einen dynamischen Sicherheitscode, der nur einmal verwendet wird und dann seine Giltigkeit verliert. Dies
ist eine effektive Methode gegen Angriffe, da ein gestohlenes Einmalpasswort fiir einen Angreifer nutzlos wird. Wiederherstellungscodes sind
eine Backup-Methode, die Sie in Schwierigkeiten unterstiitzt, wenn andere Primarfaktoren nicht verfligbar sind. Notieren Sie sich diese Codes
und bewahren Sie sie an einem sicheren Ort auf.

O Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA) Einstellungen

@ Zwei Faktor Authentifizierung bei jeder Anmeldung

Abbildung 18: Multifaktor Authentifizierung ist nun fiir jede Anmeldung aktiv
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5 Antrag Serviceportal Bildung

Um als Unternehmensadministrator*in die Berechtigungen fiir Mitarbeitende zu
administrieren, missen Sie nach der Anmeldung am LUX-BS Self Service Portal einen Antrag
zur Berechtigung an lhre Industrie- und Handelskammer stellen.

Hinweis: Ein ELSTER-Unternehmenszertifikat lhres Unternehmens ist nicht erforderlich
(https://www.elster.de/), jedoch fiir Ihre zustdndige Industrie- und Handelskammer zur

Bearbeitung des Antrags hilfreich.

5.1 Antrag Serviceportal Bildung (Zentrale oder Filiale)

Nach der erfolgreichen Anmeldung erscheint die Startseite des LUX-BS Self Service Portals fur
Unternehmen. Sie kdnnen entweder direkt einen Antrag fir das Serviceportal Bildung stellen
(Abb2: 1) oder zuerst die Kachel ,Meine Unternehmen” und anschlieBend ,Service Portal
Bildung” auswahlen (Abb3: 1).

Antrage fir das ,Digitale Postfach” werden Uber eine separate Kachel gestellt (2) und im
Folgekapitel erlautert.

cifl 557 &

LUX BS 2.0 Self Service Portal Startseite  Meine Unternehmen =

Willkommen im LUX BS 2.0 Self Service Portal!

Meine Unternehmen

Meine Unternehmen Antrag Serviceportal Bildung G—) Antrag Digitales Postfach G—)
—=

Beantragung administrativer Rechte fiir das
Registrierung von Unternehmen, Hinzufiigen Beantragung administrativer Rechte fiir das
Serviceportal Bildung (Digitales
von Mitarbeiter*innen und Rollenvergabe Digitale Postfach
Berichtsheft)

Personlicher Bereich

Multifaktor-Authentifizierung (_c_)ﬂ Personliches Digitales Postfach @

Einrichtung eines zweiten Faktors iber One Einrichtung und Verwaltung des

Time Password (OTP) persinlichen Digitalen Postfachs

Abbildung 19: Startseite des LUX-BS Self Service Portals
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cifl Ssp .

LUX BS 2.0 Self Service Portal Startseite  Meine Unternehmen =
Meine Unternehmen

Name Adresse Postleitzahl ort Status Meine Rolle IHK Aktionen

1 Aktiviert Mitarbeiter*in Aachen (@ Unternehmen &ffnen

 Zuriick

(® Administrative Rechte beantragen

Serviceportal Bildung Digitales Postfach

Beantragung administrativer Rechte fiir das
Digitale Postfach ohne ELSTER-

Unternehmenszertifikat

Beantragung administrativer Rechte fiir das
Serviceportal Bildung (Digitales Berichtsheft)

Abbildung 6: Administrative Rechte beantragen

Sie gelangen nun in eine ,Schritt fir Schritt” Anleitung, wo Sie zunachst die PLZ lhrer
Ausbildungsstatte eingeben mussen (3), um automatisch die dazugehdrige Industrie und
Handelskammer zu ermitteln (4) und zu prifen, ob diese an den gewtinschten Diensten
teilnimmt. Die Info-Texte dienen dabei als Hilfe und fihren Sie durch den Prozess.

cifl SSP Y

LUX BS 2.0 Self Service Portal Startseite  Meine Unternehmen

Administrative Rechte beantragen

Serviceportal Bildung

o & 8

Uberpriifung Ihrer IHK-Teilnahme

Do

@ Information

Mit diesem Antragsprozess konnen Sie lhr Unternehmen als Administrator neu hinzufiigen und Berechtigungen
fir das Service Portal Bildung vergeben. Optional kénnen Sie ein Digitales Postfach einrichten. Bitte beachten
Sie, dass diese Optionen nur verfigbar sind, wenn Ihre IHK teilnimmt.

Bitte geben Sie die Postleitzahl der Ausbildungsstatte ein, die Sie registrieren méchten, um zu Giberpriifen, ob
Ihre zustéandige IHK an den Diensten des ,Service Portal Bildung® teilnimmt.

Postleitzahl *

52062 o

— Weiter

Abbildung 21: Auswahl fiir die Registrierung im neuen ,Schritt fiir Schritt” Prozess
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Nun haben Sie die Mdglichkeit auszuwahlen, ob Sie eine Zentrale oder ein Filialgeschaft
registrieren mochten (5). Entscheidend hierfiir ist, wo sich lhre offizielle Ausbildungsstatte
befindet.

cifl ssp &

LUX BS 2.0 Self Service Portal Startseite  Meine Unternehmen

Administrative Rechte beantragen

Serviceportal Bildung

Y (] 8 2
Wahl Ihrer Unternehmensart
(@ Information

Unternehmen: Sie beantragen Rechte fiir ein Hauptsitz-Unternehmen.

Filiale: Sie beantragen Rechte fiir ein Filialgeschaft.
@ Hauptsitz
(O rilialgeschaft

« Zuriick — Weiter

Abbildung 22: Auswabhl fiir die Registrierung einer Zentrale

Sie gelangen nun zum nachsten Schritt (6), wo Sie auswahlen kdnnen, ob Sie fur die
Registrierung |hr ELSTER-Unternehmenszertifikat verwenden oder ob Sie lhre Daten manuell
eingeben mdchten. Falls Sie ein ELSTER- Unternehmenszertifikat verwenden mochten, wahlen
Sie den oberen Punkt aus und klicken Sie auf den Link ,Zertifikat prifen”, wodurch Sie an das
ELSTER-Portal weitergeleitet werden.

il 2
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Administrative Rechte beantragen

Serviceportal Bildung - Hauptsitz

v v (2]

Datenschutzhinweis bestatigen

Do

Information

Mit der Rechtebeantragung bestatigen Sie, dass Sie die Administration fur Ihr Hauptsitz vornehmen dirfen. Um die
Rechte zu beantragen, bendtigen Sie ein glltiges Elster-Organisationszertifikat Ihres Unternehmens. Bitte bestatigen
Sie, dass wir Ihre Daten aus dem Zertifikat fir die Beantragung nutzen duirfen.

Sollten Sie keinen Zugriff auf Inr ELSTER-Organisationszertifikat haben, kann der Beantragungssprozess alternativ
auch durch manuelle Prifung |hrer Daten erfolgen. Bitte beachten Sie, dass es dadurch zu einer langeren
Bearbeitungszeit kommt.

O Ich kann meine Unternehmenszugehorigkeit mittels eines ELSTER-Unternehmenszertifikats nachweisen. Mit Anmeldung des Hauptsitz bestatige

ich, die[Z Datenschutzbedingungen gelesen zu haben und diese zu akzeptieren.

Ich kann meine Unternehmenszugehérigkeit nicht mittels eines ELSTER-Unternehmenszertifikats nachweisen. Ich méchte die Daten des
(O unternehmens manuell eingeben. Mir ist bewusst, dass die zustindige IHK den Antrag eingehend priift und dazu gef. Riicksprache mit dem

angegebenen Unternehmen hilt. Es kann daher zu einer langeren Bearbeitungsdauer des Antrags kommen

& Zuriick 8 Zertifikat |

Abbildung 73: Zertifikat priifen
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Melden Sie sich mit Ihrem Unternehmenskonto bei ELSTER an und durchlaufen Sie die
erforderlichen bekannten Schritte.

— UNTERNEHMENS-

— KONTO

Login mit

@ Zertifikatsdatei
Zertifikatsdatei

@ ElsterSecure (Neu) Zertifikatsdatei

| [oomoer

Passwort

@ Signaturkarte ‘

D Sicherheitsstick

®|

Zertifikatsdatei verloren oder Zertifikat abgelaufen?
Passwort vergessen? [T

Abbildung 84: Unternehmenskonto Anmeldung

Hinweis: Bei Fragen zum Elster-Unternehmenskonto, wenden Sie sich bitte direkt an die auf der
offiziellen ELSTER-Seite angegebenen Kontaktmdglichkeiten (https://www.elster.de/).

Nach erfolgreichem Bestatigen Ihres Unternehmenszertifikats gelangen Sie zurtick zum
Schritt fiir Schritt Prozess. In den nachsten zwei Schritten sehen Sie ein Antragsformular,
welches bereits mit lhren Daten vorausgefiillt ist. Bitte ergdnzen Sie noch die erforderlichen
Pflichtfelder:

1. ldentnummer lhres Unternehmens
= Fur die korrekte Zuordnung lhres Unternehmens im Stammdatensystem der
Industrie- und Handelskammer.
2. Telefonnummer
= Falls Ihre Industrie- und Handelskammer Rickfragen hat.
3. Position im Unternehmen
= Damit lhre Industrie- und Handelskammer Sie als Person besser zuordnen
kann.
4. Begrindung
= Damit lhre Industrie- und Handelskammer den Hintergrund des Antrags
einfacher verstehen und den Antrag optimal bearbeiten kann.
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clfl SSP &

LUX BS 2.0 Self Service Portal Startseite  Meine Unternehmen =

Administrative Rechte beantragen

Serviceportal Bildung - Hauptsitz

v v v 2
o Unternehmensdaten fiir den zu registrierende Hauptsitz
Identnummer *
Aachen A\
Firmierung * Rechtsform
Strake * Hausnummer
Ort *
Handelsregistemnummer Registergericht
Registerart

+ Zuriick > Weiter

Abbildung 95: Unternehmensdaten ergdnzen

cifl 57 &
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Administrative Rechte beantragen

Serviceportal Bildung - Hauptsitz

v v v v @

Erfassung lhrer personlichen Daten

Telefonnummer *

Position im Unternehmen * Persanen-ldentnummer

Begrandung ©

 Zuriick

Abbildung 106: Persénliche Daten ergcinzen
Optional kénnen Sie direkt im Antrag auch lhre Personen-ldentnummer hinterlegen.

Prifen Sie noch einmal alle Daten und klicken Sie dann auf ,Abschicken”.
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Damit ist Ihr Antrag bei lhrer IHK eingereicht und wird bearbeitet. Der Antrag zur
Freischaltung der Unternehmensadministration erscheint bis zur Bearbeitung in Ihrer
Ubersicht im Status ,Beantragt”. Bei Riickfragen zur Antragsstellung oder direkt zum Antrag,
wenden Sie sich bitte direkt an lhre zustandige Industrie- und Handelskammer.

cifl &

LUX BS 2.0 Self Service Portal

Meine Unternehmen

Name Adresse Fostleltzahl ort Status Melne Rolle THK

Aktlonen

@ Unternehmen registrieren

Abbildung 117: Antrag ,Unternehmen registrieren” beantragt

5.2 Unternehmensmitarbeiter*in Ubersicht

Nachdem Ihr Antrag von lhrer zustandigen Industrie- und Handelskammer
(https://www.ihk.de) genehmigt wurde, sehen Sie in lhrer Unternehmensubersicht den Status
LAktiviert” (1). Durch Klicken auf ,Unternehmen 6ffnen” (2) kdnnen Sie lhre
Unternehmensmitarbeiter*innen im Unternehmen einsehen, hinzufiigen und bearbeiten.

cifl 2,

LUX BS 2.0 Self Service Portal

Meine Unternehmen

Name Adresse Postleitzahl ort Status Meine Rolle IHK
1

5 Unternehmensadministratorin . .. @ Unternehmen &ffnen

Aktionen

Im Loh 34

@® Unternehmen registrieren

Abbildung 128: Unternehmen 6ffnen
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Nachdem Sie auf ,Unternehmen &ffnen” geklickt haben, erscheint folgende Ubersicht.

cifl &

LUX BS 2.0 Self Service Portal

Unternehmensdaten

e i AG
Im Loh 34

(2]
& &o
Mitarbeiter*innen Unternehmensadministrator*innen
& Mitarbeiter*innen
Filter
Q ®
0
[} E-Mail Nachname Vorname Berechtigungsgruppen
D L Tl = Sl L2 g Ausbilder*in
O gem - mama= om w R Ausbildungsadministratorsin
D Faom o @l cnlwemol e P Bl I el we e B B B [ = =il ] Ausbildungsbeaufiragte*r
D - = — - e —— - = Auszubildende*r
O B e & PR N LT T - £ Bl e " Auszubildende*r
O ® u
D . — g 8 g Sy g a2 .' — - —— Externe*r Ausbildungsbeauftragte*r
D 9 1 "

| Elemente pro Seite 10 - 1-8von8 |

Datenschutz Impressum Hilfe und Kontakt

Abbildung 139: Unternehmen Ubersicht
Die Ubersicht ist in sechs Teilbereiche aufgeteilt, welche sich wie folgt aufschlisseln:

(1) Unternehmensdaten
a. Hier finden Sie die aktuell bei lhrer IHK hinterlegte Anschrift Ihres
Unternehmens.
. HINWEIS: Fiir Anpassungen wenden Sie sich bitte direkt an lhre
zustdndige Industrie- und Handelskammer.

(2) Als ,Unternehmensadministrator*in“ haben Sie zwei Ubersichten:
a. Mitarbeiter*innen
i. Hier finden Sie alle zu lhrem Unternehmen aktuell hinterlegten
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter inklusive der mit einem zusatzlichen
Symbol @ gekennzeichneten Unternehmensadministratoren und
Unternehmensadministratorinnen.
b. Unternehmensadministrator*innen
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i. Hier kdnnen Sie alle aktuellen Unternehmensadministrator*innen
einsehen und weitere Unternehmensadministrator*innen hinzufligen.

HINWEIS: Zum Entfernen eines Unternehmensadministrators, wenden Sie sich bitte direkt an
lhre zustdndige Industrie- und Handelskammer.

(3) Filter

a. Hier konnen Sie eine Filterung Ihrer Anzeige fir die Mitarbeiteriibersicht
durchfihren. Der Filter wird auf die Spalten ,E-Mail”, ,Nachname” und
,Vorname” angewandt.

(4) Ubersicht

a. Inder Ubersicht kénnen Sie die aktuell pro Mitarbeiter*in vergebenen
Berechtigungen einsehen und Mitarbeiter*innen auswahlen, um eine
Bearbeitung durchzufihren.

. HINWEIS: Sie kénnen die Berechtigung nur einzeln bearbeiten, zum

Entfernen von Mitarbeiter*innen kénnen Sie mehrere Datenscitze
auswdhlen.

(5) Umblattern

a. Hier kdnnen Sie die Anzahl der pro Seite angezeigten Mitarbeiter*innen
einstellen sowie in der Ubersicht vor- und zuriickblattern.

(6) Bearbeitungsleiste

a. Hier konnen Sie die entsprechende Bearbeitung durchfiihren.

5.3 Unternehmensmitarbeiter*in hinzufiigen

Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste in der Mitarbeiter*innen-Ubersicht auf den Button
.Mitarbeiter*in hinzufligen”. Es erscheint folgendes PopUp-Fenster:

Mitarbeiter*in hinzufiigen

E-Mail * Machname * Vormame * Berechtigungsgruppen *

| H H v ®
(3 Weitere*n Mitarbeiter*in hinzufigen - &) Abbrechen

Abbildung 30: Mitarbeiter*in hinzufiigen

HINWEIS: Bitte beachten Sie bei allen Mitarbeiter*innen den vollstindigen und wie bei lhrer
Industrie- und Handelskammer gemeldeten Namen anzugeben, damit die Zuordnung vom
System korrekt gepriift werden kann.
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Fillen Sie die Felder aus und wéhlen Sie die gewiinschte Berechtigung. Uber den Button ,OK"
wird der Mitarbeiter Ihrem Unternehmen mit den entsprechenden Berechtigungen
hinzugefiigt. Sollten Sie direkt eine*n weitere*n Mitarbeiter*in hinzufligen wollen, kénnen Sie
auf den Button ,Weitere*n Mitarbeiter*in hinzufligen” klicken und die Eintragungsliste
erweitert sich. Nachdem Sie den Button ,OK" angeklickt haben, erscheint folgende Meldung
in der Informationsleiste (1) des Systems:

cifl g,

LUX BS 2.0 Self Service Portal

[o2] . . .
oy Mitarbeiter*innen

Filrer

0 E-Mail Nachname Vername Berechtigungsgruppen
O B o e Sl T e P Bt e B LS LT Ausbilderin

O — Tt ot . e el il P B = T Ausbildungsadminisiratorin

—

Abbildung 3114: Infoleiste

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass Mitarbeiter*innen nicht sofort in Ihrer Ubersicht erscheinen.
Aufgrund der dahinterliegenden Prozesse und des Sicherheitskonzeptes fiir
Berechtigungssysteme, kann dies bis zu 30 Minuten dauern. Sowoh! der/die eingeladene
Mitarbeiter*in als auch Sie erhalten eine Informations-E-Mail iiber die Anderung.

Hat Ihr*e eingeladene*r Mitarbeiter*in bereits ein Benutzerkonto im LUX-
Berechtigungssystem, wird diese*r Giber die Anderung per E-Mail informiert. Existiert fir die
angegebene E-Mail-Adresse noch kein Benutzerkonto im LUX-Berechtigungssystem, erhalt
Ihr*e Mitarbeiter*in zusatzlich eine Einladungs-E-Mail mit einem Registrierungscode (siehe
Abschnitt: ,Benutzerkonto erstellen”).

5.4 Unternehmensmitarbeiter*in bearbeiten

Um die Berechtigung zu bearbeiten, wahlen Sie zunachst die Checkbox der/des
entsprechenden Mitarbeiterin/Mitarbeiters aus und klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf
den Button ,Mitarbeiter*in bearbeiten”.
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cifl &

LUX BS 2.0 Self Service Portal

[o2] . . .
o) Mitarbeiter*innen

Filrer

1 E-Mail Nachname Vorname Berechtigungsgruppen
D T BT T e el [ oy e TR Lol Ausbilder*in
O A . e R T R oy AT L B AT L L Ausbildungsadministratortin
O A g e ] M T By AT e B T L1 1 VoLl Ausbildungsbeauftragte*r
O R T s A s [ e ] T T D Auszubildende*r

1
L R T LT oy o et T T L] Auszubildende*r
0 @ i e .

0 e b

|:| o= e e R e Far R Lk . e Brpd e " Externe’r Ausbildungsbeauftragter
O 9 A T L s oy T L e - O

Elemente pro Seite 10 - 1-8von8

< Zuriick _| () Mitarbeiter*in bearbeiten I &, Mitarbeiter*in loschen B ¢sv-import

Abbildung 32: Mitarbeiter*in bearbeiten

Es erscheint folgende Detailseite der/des entsprechenden Mitarbeiterin/Mitarbeiters:

cifl &

LUX BS 2.0 Self Service Portal

Unternehmensdaten

. B AG
Im Loh 34

& Mitarbeiter*in

- L=
- e
& Berechtigungsgruppen

Berechtigungsgruppen
0
Ausbilderin
Ausbildungsadministratortin
Ausbildungsbeauftragte®r
Auszubildende®r

Externe*r Ausbildungsbeauftragte®r

Dlnmmmmlg

Abbildung 153: Detailseite Mitarbeiter*in

Fihren Sie die gewiinschte Anderung bei der Berechtigung durch Setzen des Hakchens (1)
bei der entsprechenden Checkbox und klicken Sie den Button ,Berechtigungsgruppe
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speichern”, damit die Anderungen verarbeitet werden. Sie werden direkt zuriick zur

Mitarbeitertbersicht geleitet.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass Ihre Anderung nicht sofort in Ihrer Ubersicht erscheint.

Aufgrund der dahinterliegenden Prozesse kann dies bis zu 30 Minuten dauern. Sowohl der/die

Mitarbeiter*in als auch Sie erhalten eine Informations-E-Mail (iber die Anderung.

5.5 Unternehmensmitarbeiter*in l6schen

Markieren Sie die Checkbox der entsprechenden Mitarbeiter*innen (1) (Hinweis:

Mehrfachauswahl mdéglich!) und klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf den Button

.Mitarbeiter*in [6schen” (2).

cifl

LUX BS 2.0 Self Service Portal

o) - . .
o) Mitarbeiter*innen

Filter

Q ®
1 E-Mail Nachname Vorname
O PRIe e a .
O 5 ' b =
O R e B LT Y U i - "8 e -
O . TESE SR Beiled u
[ R - = RS [ L = a
O (] a -
\:\ - - rhr e il H — el
O @ i L i e i 13 i

Elemen
> Zurick _ (G Mitarbeiter*in bearbeiten

Berechtigungsgruppen

Ausbilder*in

Ausbildungsadministrator*in

Ausbildungsbeaufiragter

Auszubildende*r

Auszubildende*r

Externe’r Ausbildungsbeauftragte’r

&, Mitarbeiter*in loschen B csv-import

&

Abbildung 164: Mitarbeiter*in [6schen

Es erscheint folgende Sicherheitsabfrage, welche Sie durch Klicken auf den Button ,Ja,

l6schen” (3) bestatigen mussen, um die ausgewahlten Mitarbeiter*innen aus diesem

Unternehmen zu entfernen.
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Mitarbeiter*in loschen

Sind Sie sicher, dass Sie diese Mitarbeiter*innen aus dem Unternehmen entfernen méchten?
P -
o e man e e - e g el

Alle Berechtigungen werden entfernt, sodass kein Zugriff mehr auf die Fachanwendung méglich ist.

7 Ja, lischen ) Abbrechen

Abbildung 175: Sicherheitsabfrage - Mitarbeiter*in [6schen

5.6 Massenimport Unternehmensmitarbeiter*innen (CSV-Import)

Mithilfe des CSV-Imports kdnnen Sie bis zu 500 Mitarbeiter*innen zeitgleich lhrem
Unternehmen hinzufligen.

Hinweis: Fiir den gesamten Import kann immer nur dieselbe Berechtigung vergeben werden.
Daher sollten Sie die Massenverarbeitung so aufteilen, dass Auszubildende und Ausbilder*innen
nicht in einem Import verarbeitet werden.

Klicken Sie dazu auf der Unternehmensibersichtseite in der Bearbeitungsleiste auf den
Button ,CSV-Import” (1) und folgen Sie Schritt fiir Schritt den Anweisungen des CSV-Imports.

CSV-Import

@ Vorlage herunterladen T Datei hochladen &’) Rollen auswahlen

Bitte laden Sie die Vorlagen-Datei herunter und tragen Sie Ihre Mitarbeiter*innen in diese ein.

Beachten Sie beim Ausfiillen

Die Kopfzeile der Datei darf nicht verandert werden.

Jede®r Mitarbeiter*in muss in jeweils einer Zeile eingetragen werden.
Fullen Sie fir jeden Eintrag alle in der Kopfzeile vorgegebenen Daten aus.

Tragen Sie jede™n Mitarbeiter*in nur ein mal ein.

[

Abbildung 186: CSV-Import
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Laden Sie zunachst die CSV-Vorlage (2) herunter und fillen Sie diese aus. Danach klicken Sie
auf ,Weiter” (3) und laden die ausgefiillte CSV-Datei hoch (4).

X
CSV-Import
R (o)) -
Vorlage herunterladen Datei hochladen o Rollen auswahlen
Bitte laden Sie die ausgefiillte Datei hoch. o

™

1 Zum Hochladen Datei hier ablegen oder Datei durchsuchen *

Zuriick Weiter

Abbildung 197: CSV-Datei hochladen

Nachdem die ausgefiillte CSV-Datei (5) erfolgreich hochgeladen wurde, klicken Sie auf
Weiter”.

CSV-Import

@ Vorlage herunterladen @ Datei hochladen &j-) Rollen auswéhlen

Bitte laden Sie die ausgefiillte Datei hoch.

o)

T Zum Hochladen Datei hier ablegen oder Datei durchsuchen *

B Sl fimmewin mials Teinfalied CSV | 36 KB ﬁ ‘

6

Abbildung 208: CSV-Datei gepriift

Jetzt kdnnen Sie die entsprechende Berechtigung fir die in Ihrer CSV-Datei hinterlegten

Mitarbeiter*innen auswahlen (7) und den Import durch Klicken auf ,Import starten” (8)
beginnen.
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I&'.‘S\J’-Irm:.\ort

@ Vorlage herunterladen @ Datei hochladen @ Rollen auswahlen

Wahlen Sie alle Rollen, welche die in der Datei aufgelisteten Mitarbeiter*innen erhalten sollen.

Filter

Q ®|
1/ Berechtigungsgruppen
] Ausbildertin
D Ausbildungsadministrator®in
D Ausbildungsbeauftragte®r
Auszubildende*r
Externe*r Ausbildungsbeauftragte*r

Y N

Elemente pro Selte 5 1-5von5

Zuriick Z) Import starten

Abbildung 219: CSV-Import starten

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Mitarbeiter*innen nicht sofort in Ihrer Ubersicht
erscheinen. Aufgrund der dahinterliegenden Prozesse und des Sicherheitskonzeptes fiir das
Berechtigungssystem, kann die Massenverarbeitung bis zu 24 Stunden dauern. Sowohl der/die
eingeladene Mitarbeiter*in als auch Sie erhalten eine Informations-E-Mail iiber die Anderung.

Nachdem die ausgefillte CSV-Datei (5) erfolgreich hochgeladen wurde, klicken Sie auf
~Weiter”.

6 Mitarbeiter*in

Jede*r LUX-BS Benutzer*in kann sich am LUX-BS Self Service Portal anmelden. Als
Mitarbeiter*in eines oder mehrerer Unternehmen, kénnen Sie ausschlieBlich Ihre von
Ihrem/lhrer Unternehmensadministrator*in vergebenen Berechtigungen einsehen.

Hinweis: AusschlieBlich lhr*e Unternehmensadministrator*in kann Sie im Unternehmen

hinzuftigen und berechtigen. Bei fehlender Berechtigung wenden Sie sich bitte direkt an lhre*n
Unternehmensadministrator*in.
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6.1 Berechtigungen einsehen

Melden Sie sich am LUX-BS Self Service Portal an. Sofern Sie durch lhre*n

Unternehmensadministrator*in Ihrem Unternehmen hinzugefiigt wurden, finden Sie folgende

Ansicht.

cifl

LUX BS 2.0 Self Service Portal

Meine Unternehmen

B AG Im Loh 34 ]

Name Adresse Postleitzahl Ort

Status

Aktiviert

Meine Rolle

Mitarbeiterin

&

Aktionen

@ Unternehmen &ffnen

@ Unternehmen registrieren

Abbildung 40: Unternehmen &ffnen als Mitarbeiter*in

In der Ubersicht Ihrer Unternehmen als Mitarbeiter*in sehen Sie ausschlieBlich Ihre
grundsatzliche ,Rolle” im Unternehmen (,Unternehmensadministrator*in” oder
.Mitarbeiter*in”). Damit Sie Ihre Berechtigungen innerhalb Ihres Unternehmens einsehen
konnen, klicken Sie in der Zeile des Unternehmens auf den Button ,Unternehmen offnen” (1).

Hinweis: Aktuell wird ausschlieBlich das IHK DIGITAL Service Portal Bildung vom LUX-BS Self

Service Portal bedient.

Nachdem Sie auf den Button ,Unternehmen 6ffnen” geklickt haben, gelangen Sie zu

folgender Detailansicht.

LUX BS 2.0 Self Service Portal
Unternehmensdaten

- B AG

Im Loh 34

2 Mitarbeiter*in

& Berechtigungsgruppen

Berechtigungsgruppen

Ausbilder*in

© Zuruck

Abbildung 41: Detailansicht als Mitarbeiter*in
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7 Digitales Postfach

Sofern lhre IHK an den digitalen Postfach Diensten teilnimmt, haben Sie die Mdglichkeit, sich
im Self Service Portal fiir den Service anzumelden und die entsprechenden Berechtigungen
zu verwalten. Dafir stehen Ihnen abhangig von Ihrer IHK folgende Mdglichkeiten zur
Verfligung: Digitales Postfach tiber ELSTER oder das IHK-Postfach.

7.1 Beantragung

7.1.1 IHK-Postfach

Wenn Sie die Digitalen Postfachdienste in Anspruch nehmen mdchten, geben Sie die
Postleitzahl Ihres Unternehmens/lhrer Geschaftsstelle ein (3), um zu Uberprifen, ob Ihre
Industrie- und Handelskammer an den Digitalen Postfachdiensten teilnimmt. In seltenen
Fallen, in denen eine Postleitzahl zwei unterschiedlichen Industrie- und Handelskammern
zugeordnet werden kann, haben Sie zudem die Méglichkeit, die Richtige auszuwahlen (4).

cifl <7

LUX BS 2.0 Self Service Portal Startseite

Administrative Rechte beantragen

Digitales Postfach

Uberpriifung Ihrer IHK-Teilnahme

Do

(@ Information

Wenn thnen kein ELSTER- orliegt, um die i durchzufishren, Sie jedoch ein Digitales Postfach fiir Ihr Unternehmen
einzurichten wiinschen, kénnen Sie diesen Prozess verwenden.

Bitte geben Sie die Postleitzahl Ihrer IHK ein, um zu iiberpriifen, ob Ihre zustandige IHK an den , Digitalen-Postfach*-Diensten teilnimmt.

o3

Version1.0.36-bs  Datenschutz  Impressum  Hilfe und Kontakt

Abbildung 42: Uberpriifung, ob die jeweilige IHK an den Digitalen Postfachdiensten teilnimmt

Sofern dies der Fall ist, werden Sie in den nachsten beiden Schritten auf eine Formularansicht
weitergeleitet, wo Sie Ihre Unternehmensdaten (4) und den Ort (5) sowie lhre persénlichen
Daten (6,7,8) ergdanzen kdnnen. AnschlieBend kdnnen Sie den Antrag durch Klicken auf
+Abschicken” (9) senden.
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Administrative Rechte beantragen

Digitales Postfach

y 5) :
Erfassung Ihrer Unternehmensdaten
identnummer * HEK *
‘ ‘ ‘ Aachen A4 ‘
Firmierung * Rechtsform
Strale Hauznummer
Postleitzah Ore *
Handalzragiztarnummar Begiztargericht
Registerart
+ Zuriick Weiter
Abbildung 223: Unternehmensdaten ergédnzen
Administrative Rechte beantragen
Digitales Postfach
y y e
Erfassung lhrer persénlichen Daten
E-Mai Telefonnummer *
Position im Unternehmen * Personen-ldentnummer
Begrimdung *
“— Zuriick %] Abschicken

Abbildung 44: Personliche Daten erginzen

Nach erfolgreicher Antragstellung und Freigabe bekommen Sie die Rolle ,Digitale*r Postfach

Administrator*in” und kénnen nun das Digitale Postfach fir Ihr Unternehmen verwalten.
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7.2 Ansicht Digitales Postfach und Berechtigungsvergabe

* Im Reiter ,Digitales Postfach” (1) gibt eine Tabelle (2) Auskunft Gber:

» die Dokumente, welche digital empfangen werden kénnen (z.B. Beitragsbescheid)

= den aktuellen Status (postalisch, digital oder digital beantragt)

» Postfachtyp (ELSTER oder IHK-Postfach)

= den/die Empfanger*in (die Person, die berechtigt wird, die Dokumente digital zu
empfangen)

= die Zertifikatsinfo (sofern es sich um das ELSTER Postfach handelt)

= den/die einladende*n Unternehmensadministrator*in (die/den Administrator*in,
welche*r die Berechtigung fiir den Empfang des Dokumentes vergeben hat)

» den Bestdtigungszeitpunkt (den Zeitpunkt an dem die/der berechtigte Mitarbeiter*in
die Einladung entgegengenommen und dem Empfang des Dokumentes zugestimmt
hat)

Folgende Aktionen stehen zudem zur Verfligung:
= Einladen (3): einen Digitalen Postfach Empfanger fiir den Empfang eines
bestimmten Dokumententyps einladen.
= Entfernen (4): einem Digitalen Postfach Empfanger die Berechtigung fir den
Empfang eines bestimmten Dokumententyps entziehen.
= Abbrechen (5): die Einladung abbrechen.

cifl e &

LUX BS 2.0 Self Service Portal Meine Unternehmen  Fersanlicher Bereich

Unternehmensdaten

@
(@

Digitsles Pastfach

| Dokumente  Status Postfachtyp Einladungszeitpunkt Empfangertin zentifikatsinfo Einladende*r

digital beantragt 16.08.2024 15:19 Uhr

Abbildung 45: Ansicht Digitales Postfach

Sofern Sie auf Einladen klicken, erscheint folgendes Fenster:
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Empfanger*in auswahlen

Bitte wihlen Sie eine Person aus lhrem Unternehmen aus, die Sie fir den Empfang der

digitalen Post einladen wollen.

Wichtig

Es werden nur Mitarbeiter angezeigt, deren Account aktiviert wurde und sie

die Berechtigung "Digitales Postfach" besitzen.

Empfangerin *

#) Abbrechen

Abbildung 46: Empfdnger*in einladen

Hier kdnnen Sie aus der Liste eine*n Empfanger*in auswahlen (1) und anschlieBend mit OK
(2) bestatigen. Wichtig: In der Liste werden nur die Personen angezeigt, welche die
Berechtigung ,Digitales Postfach” besitzen.

7.3 Ansicht Digitales Postfach Administrator*innen

Im Reiter Digitales Postfach Administrator*innen (1) haben Sie die Moglichkeit, die Personen
einzusehen, die Uber die genannte Berechtigung verfligen oder Berechtigungen an weitere
Personen zu vergeben (2).

cifl 557 &

LUX BS 2.0 Self Service Portal Meine Unternehmen  Persinlicher Bereich

Unternehmensdaten

& &o & ®

Mitarbeiter*innen Unternehmensadministrator*innen Digitales Postfach Digitales Postfach Administrator®innen

@® Digitales Postfach Administrator*innen

E-Mail Nachname Vorname

A AT W Ui r——m .

“ Zuriick T &, Digitales Postfach Administrator*in hinzufigen

Abbildung 237: Ansicht Digitales Postfach Administrator*innen
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8 Personliches Digitales Postfach

8.1 Einfilhrung zum Personlichen Digitalen Postfach

Das Personliche Digitale Postfach ermdglicht den Erhalt von Dokumenten im persdnlichen
Kontext tber das IHK-Postfach und steht Benutzer*innen zur Verfligung, sofern deren
zustandige Industrie und Handelskammer an den Digitalen Postfach Diensten teilnimmt. Ob
und welche Dokumente zur Auswahl fir einen digitalen Empfang bereitstehen, ist zudem von
den jeweiligen Rollen der Benutzernden abhangig.

8.2 Einrichtung des Personlichen Digitalen Postfachs

Fir die Einrichtung des Personlichen Digitalen Postfachs wahlen Sie bitte von der Startseite
.Personlicher Bereich” und anschlieBend ,Persénliches Digitales Postfach” aus.

cifl S &

LUX BS 2.0 Self Service Portal Meine Unternehmen  Persénlicher Bereich

Willkommen im LUX BS 2.0 Self Service Portal!

Meine Unternehmen Personlicher Bereich @

Abbildung 248: Ansicht Startseite Self Service Portal

cifl 557 &

LUX BS 2.0 Self Service Portal Meine Unternehmen  Persnlicher Bereich

Persdnlicher Bereich

Multifaktor-Authentifizierung é’a Personliches Digitales Postfach @

Einrichtung eines zweiten Faktors iber OTP

Abbildung 259: Ansicht Persénlicher Bereich
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Unter Dokumenten (1) finden Sie die personlichen Dokumente, deren digitalen Empfang Sie
beantragen kdnnen. Unter Status (2) konnen Sie die aktuelle Empfangsart einsehen. Um den
Digitalen Empfang zu aktivieren, klicken Sie bitte auf ,Digital aktivieren” (3).

cifl &

LUX BS 2.0 Self Service Portal Meine Unternehmen  Pers8nlicher Bereich

[ Persinliches Digitales Postfach

Dokument Status Postfachtyp Ainderungszeitpunkt HK
== | — -

Abbildung 50: Ansicht Persénliches Digitales Postfach

Hinweis: Die Zustellungsart kann gedndert werden, sobald die letzte Anderung mindestens 48
Stunden zurtickliegt.

AnschlieBend lesen und akzeptieren Sie bitte die Datenschutzbedingungen (4) und klicken
auf ,Bestatigen” (5).

Einwilligung Digitales Postfach

Mit Ihrer Ei igen Sie,

Um Ihr digitales Postfach einzurichten, wird ein IHK-Postfach-Konto benatigt. Dies wird mit Ihrer
Zustimmung automatisch erzeugt und Ihrem Benutzerkonto zugeordnet.

[Dich habe die Datensc

Abbildung 51: Ansicht Einwilligung Digitales Postfach

Nun folgt die Sicherheitsabfrage, um die Anderungen zu tibernehmen. Bestatigen Sie diese
bitte mit ,Ja” (6).
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Anderungen iibernehmen?

Sie sind dabei die digital ktivi

:

Abbildung 52: Ansicht ,Anderungen (ibernehmen”

Der digitale Empfang lhres Dokumentes ist nun erfolgreich eingerichtet.
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