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Antrag auf Qualifizierung als Beratungsstellenleitung -
Voraussetzungen

Abgeschlossene Registrierung fur die Person der
Beratungsstellenleitung mit Sicherheitsstick oder Signaturkarte in
ELSTER, unter Verwendung der Steuernummer des Vereins im

Registrierungsprozess

— FUr den Account der Beratungsstellenleitung kann ein Signaturstick oder eine
Signaturkarte verwendet werden, der/die bereits Berechtigungen enthalt (VaSt-Abrufe Gber
das Freischaltcode-Verfahren)

Die Qualifizierung des Vorstandes ist abgeschlossen. Erst dann
konnen Antrage auf Qualifizierung der Beratungsstellenleitung und
der —mitarbeiter*innen gestellt werden.
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Hinweise

Personalunion

FuUr jede Funktion im Verein muss ein(e) eigene(r) Signaturstick/-karte vorhanden sein, d.h. wenn z.B.
eine Person 2 Beratungsstellen leitet, werden zwingend 2 Signatursticks/-karten bendtigt. Das
Gleiche gilt fur weitere Funktionen im Verein (Vorstand/Mitarbeiter).

Verwendung vorhandener Signatursticks/-karten

Bereits in Beratungsstellen verwendete Signatursticks oder -karten konnen weiter verwendet werden.
Die dort vorhandenen Berechtigungen konnen parallel weiter genutzt werden.

Voraussetzung ist, dass die urspringliche Registrierung mit der Vereinssteuernummer
vorgenommen wurde. Durch eine nachtragliche Anpassung der Steuernummer im ELSTER-Konto
kann keine Zuordnung zum Verein erfolgen.
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Offnen des Meniis Formulare & Leistungen und
Auswahl des Punktes ,,Qualifizierungen fur
Lohnsteuerhilfevereine

&,
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Unter ,,Qualifizierung als Beratungsstellenleiter”
Auswahl des ersten Punktes ,,Beratungsstelle
auswahlen®
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Qualifizierung der Beratungsstellenleitung

Offnen der Listbox und Auswahl der eigenen

Beratungsstelle

Es stehen alle
Beratungsstellen zur
Auswahl, die bei den
Aufsichtsbehorden
beantragt und genehmigt
wurden.

Erst nach Eintragung in die
ADLER-DB werden diese
hier angezeigt.

Angezeigt werden neben
der Adresse die letzten 10
Ziffern der VN-Sub-ID der
Beratungsstelle.

Sollten mehrere BSt unter einer Anschrift ansassig sein, ist dies an

erfragt werden.

unterschiedlichen VN-Sub-IDs sichtbar. Die richtige ID kann dem letzten
Verzeichnisauszug entnommen oder bei der zustédndigen Aufsichtsbehorde
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Durch Eingabe der PLZ kann zu einzelnen
Beratungsstellen gesprungen werden

Nach Offnen der
Listbox kann durch
die Eingabe der PLZ
(hier der Ziffern
20095) direkt zu
diesem Eintrag
gesprungen werden.

Qualifizierung der Beratungsstellenleitung
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Bestatigung der Auswahl mit ,,Nachste Seite“
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Sind die Daten korrekt, werden diese abgesendet

Sind die Adressdaten der
Beratungsstelle nicht
korrekt, setzen Sie sich bitte
mit der zustandigen
Aufsichtsbehorde in
Verbindung.

@%
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Der Vereinsvorstand muss den Antrag genehmigen
(und erhalt hierzu eine Postfachnachricht in Mein
ELSTER)
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Wurde der Antrag der Leitung genehmigt, wird diese
per Postfachnachricht daruber informiert

Ansicht des
Postfachs der

leitung

Beratungsstellen-
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Postfachnachricht der Genehmigung

LStHV: Antrag genehmigt

Sehr geehrie(r) Mitarbeiter(ln),

am 04.01.2022 wurde ein Antrag als Leiter(In) fur die Beratungsstelle
Lohnsteuerhilfeverein Dezember e.V. (Vollmachtnehmer-ID 0200F000000067100000022486)

gestellt. Der Antrag wurde genehmigt.

Mit freundlichen Grifien
lhre Finanzverwaltung

Als HTML speichern Als PDF speichern
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Unter ,Formulare & Leistungen® wird nun der Bereich
,Meine Beratungsstelle” angezeigt
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Ansicht der vorhandenen Benutzerkonten der
Beratungsstelle

Qualifizierung der Beratungsstellenleitung

Hier wird der Name
Ubernommen, der auf
dem Signaturstick
gespeichert wurde.

Bei einem Wechsel in
der Leitung kann z.B.
Uber das Profil des
Benutzerkontos der
Name angepasst

l werden.
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Wird der Antrag durch den Vorstand abgelehnt, wird
uber eine Postfachnachricht informiert
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Postfachnachricht der Ablehnung

LStHV: Antrag abgelehnt

Sehr geehrte(r) Mitarbeiter(In),

am 28.01.2022 haben Sie einen Antrag als Leiter(In) fir die Beratungsstelle
Lohnsteuerhilfeverein Dezember e.V. (Vollmachtnehmer-ID 0200F00000006710000002246)

gestellt. Der Antrag wurde mit dem Kommentar
Frau Leitung hat die falshe Beratungsstelle ausgewaéhit
abgelehnt.

Mit freundlichen GriiRen
lhre Finanzverwaltung

Qualifizierung der Beratungsstellenleitung

Das Benutzerkonto ist nach
Ablehnung der Qualifizierung
wieder frei und kann fur einen
neuen Antrag auf Qualifizierung
verwendet werden (z.B. als
Beratungsstellenleiter einer
anderen Beratungsstelle,
Beratungsstellenmitarbeiter,
weiterer Vereinsvorsitzender).
Die Qualifizierung ist dann tber
den entsprechenden Weg
vorzunehmen.

Als HTML speichern Als PDF speichern
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Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main Qualifizierung der Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Uber neue Antrage auf Qualifizierung von
Beratungsstellenmitarbeiter*innen wird die Leitung
durch eine Postfachnachricht informiert

L5tHV: Mitarbeiter-Antrag

Sehr geehrte(r) Beratungs=stellenleteriin},

am 05.01.2022 wurde ein Antrag fur einen Account auf Aufnahme alz Mitarbeiter in die von lhnen gefuhrie Beratungsstelle
Lohnstewerhilfeverein Dezember e V. Volmachtnehmer-ID 0200F 000000067 100000022456 )

gestelt. Der Antrag wurde durch diefden Inhaber(in} des folgenden Accounts gestelt.

Mame der/des Ansprechpartner/in: Manfred Mitarbeit
Benutzername: MADez 21
Account-IDv: 1076789651

Der Antrag muss von lhnen geprift und genehmigt werden, damit der Account des/der Mitarbeitersdin in lhre Beratungzstelle
aufgenommen wird.

Mit freundlichen Graken
lhre Finanzverwaltung
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Qualifizierung der Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main

Der Antrag liegt in der Ansicht ,,Meine Beratungsstelle*
ab
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Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main Qualifizierung der Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Nach Auswahl eines Antrags ist dieser zu prufen.
Im Anschluss kann diesem zugestimmt oder abgelehnt
werden
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Qualifizierung der Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main

Sind die Daten korrekt, werden diese abgesendet
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Qualifizierung der Beratungsstellen-

mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Nach Absendung der Genehmigung erhalt der/die
Mitarbeiter*in eine Postfachnachricht in Mein ELSTER
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Qualifizierung der Beratungsstellen-

mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Der/die Mitarbeiter*in wird jetzt in der Beratungsstelle
als ,,Qualifizierter Mitarbeiter” angezeigt
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Qualifizierung der Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main

Gehort die beantragende Person nicht zur
Beratungsstelle, ist der Antrag abzulehnen
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Qualifizierung der Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main

Fur die Ablehnung ist ein Grund zu erfassen und mit
,Prufen weiterzugehen
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Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main Qualifizierung der Beratungsstellen-
. mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Jl Uberpriifung der Daten und ,,Absenden*
B
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Qualifizierung der Beratungsstellen-

Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main ) ek ¢ g
mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Versandbestatigung der Ablehnung

Nach erfolgter
Ablehnung erhalt der
Antragsteller eine
Postfachnachricht.
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Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main Qualifizierungsantrag durch Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen

Antrag auf Qualifizierung als
Beratungsstellenmitarbeiter*in - Voraussetzungen

« Abgeschlossene Registrierung des/der
Beratungsstellenmitarbeiter*in mit Sicherheitsstick oder
Signaturkarte in ELSTER, unter Verwendung der Steuernummer

des Vereins im Registrierungsprozess

— Fur den Account des/der Beratungsstellenmitarbeiter*in kann ein Signaturstick oder eine
Signaturkarte verwendet werden, der/die bereits Berechtigungen enthalt (VaSt-Abrufe Gber
das Freischaltcode-Verfahren)

« Die Qualifizierung des Vorstandes ist abgeschlossen.

« Die Qualifizierung der Beratungsstellenleitung ist abgeschlossen —
erst dann konnen die Antrage genehmigt werden.
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Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main Qualifizierungsantrag durch Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen

Aufruf des Punktes ,,Qualifizierungen fur
Lohnsteuerhilfevereine® im Bereich Formulare &
Leistungen
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Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main Qualifizierungsantrag durch Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen

Auswahl des Punktes ,,Beratungsstelle auswahlen*
unter ,,Qualifizierung als Mitarbeiter einer
Beratungsstelle
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Qualifizierungsantrag durch Beratungsstellen-

mitarbeiter*innen

Offnen der Listbox und Auswahl der Beratungsstelle

Es stehen alle
Beratungsstellen zur
Auswahl, die bei den
Aufsichtsbehorden
beantragt und genehmigt
wurden.

Erst nach Eintragung in die
ADLER-DB werden diese
hier angezeigt.

Angezeigt werden neben
der Adresse die letzten 10
Ziffern der VN-Sub-ID der
Beratungsstelle.

Sollten mehrere BSt unter einer Anschrift ansassig sein, ist dies an
unterschiedlichen VN-Sub-IDs sichtbar. Die richtige ID ist bei der
Beratungsstellenleitung zu erfragen.
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Durch Eingabe der PLZ kann zu einzelnen
Beratungsstellen gesprungen werden

Nach Offnen der
Listbox kann durch
die Eingabe der PLZ
(hier der Ziffern
20095) direkt zu
diesem Eintrag
gesprungen werden.

Qualifizierung der Beratungsstellenleitung
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Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main Qualifizierungsantrag durch Beratungsstellen-
. mitarbeiter*innen

Jl Auswahl bestatigen mit ,,Nachste Seite“

37



Qualifizierungsantrag durch Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen

Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main

Sind die Daten korrekt, werden diese abgesendet
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mitarbeiter*innen

Die Beratungsstellenleitung muss den Antrag
genehmigen (und erhalt hierzu eine Postfach-
nachricht)
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Postfachnachricht der Genehmigung

LStHV: Antrag genehmigt

sehr geehrie(r) Mitarbeiter(in),
am 05.01.2022 wurde ein Antrag als Mitarbeiter{ln) fur die Beratungsstelle

Lohnsteverhilfeverein Dezember V. (Volmachtnehmer-ID 0200 FO0000006 T 1 (00000 2 246

gestelt. Der Antrag wurde genehmigt.

Mit freundlichen GrifZen
Ihre Finanzverwalung

Als HTML speichern Als PDF speichern

Qualifizierungsantrag durch Beratungsstellen-

mitarbeiter*innen
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Qualifizierungsantrag durch Beratungsstellen-

Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main . o
mitarbeiter*innen

Die Qualifizierung als Beratungsstellenmitarbeiter*in
ist abgeschlossen

Es kdnnen nun die weiteren
Funktionen unter ,Formulare &
Leistungen® fur die
Uubermittelten Volimachten

‘ ausgeubt werden.

Hinweis:

Der Bereich ,Meine
Beratungsstelle® wird nicht
angezeigt. Dieser ist der
Beratungsstellenleitung
vorbehalten.
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Qualifizierungsantrag durch Beratungsstellen-

mitarbeiter*innen

Wird der Antrag durch die Beratungsstellenleitung
abgelehnt, wird uber eine Postfachnachricht informiert
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Postfachnachricht der Ablehnung

LStHV: Antrag abgelehnt

Sehr geehrte(r) Mitarbeiter(In),
am 27.01.2022 haben Sie einen Antrag als Mitarbeiter(In) fur die Beratungsstelle

Lohnsteuerhilfeverein Dezember e.V. (Vollmachtnehmer-1D 0200F00000006710000002246)

gestellt. Der Antrag wurde mit dem Kommentar
Kein Mitarbeiter der BSt
abgelehnt.

Mit freundlichen Griken
Ihre Finanzverwaltung

Qualifizierungsantrag durch Beratungsstellen-

mitarbeiter*innen

Das Benutzerkonto ist nach
Ablehnung der Qualifizierung
wieder frei und kann fir einen
neuen Antrag auf Qualifizierung
verwendet werden (z.B. als
Beratungsstellen-

mitarbeiter einer anderen
Beratungsstelle,
Beratungsstellenleiter, weiterer
Vereinsvorsitzender).

Die Qualifizierung ist dann uber
den entsprechenden Weg
vorzunehmen.
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Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main Qualifizierungsentzug der Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Uber den Pfeil >lkann die Qualifizierung als
Beratungsstellenmitarbeiter wieder entzogen werden,
der Benutzer bleibt aber dem Verein zugeordnet

Scheidet ein/e Mitarbeiter*in

so kann uber diese Funktion
die Qualifizierung entzogen
werden.

aus einer Beratungsstelle aus,

45



Qualifizierungsentzug der Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main

Der Entzug der Qualifizierung wird mit einer
Begrundung erfasst...
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Qualifizierungsentzug der Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main

... und abgesandt
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Qualifizierungsentzug der Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main

Postfachnachricht, in der der Entzug der Qualifizierung
mitgeteilt wird

LStHV: Mitarbeiterzuordnung entfernt

Sehr geehrte(r) Mitarbeiter(In),

am 05.01.2022 wurde lhre Zuordnung als Mitarbeiter zu Beratungsstelle
Lohnsteuerhilfeverein Dezember e.V. (Vollmachtnehmer-ID 0200F00000006710000002246)

entfernt. Die Zuordnung wurde durch den Leiter der Beratungsstelle mit dem Kommentar
Es wurde kein Kommentar angegeben
entfernt.

Mit freundlichen GriiRen
lhre Finanzverwaltung
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Qualifizierungsentzug der Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen durch die BSt-Leitung

Das Benutzerkonto ist nun nicht mehr in eine
Beratungsstelle eingegliedert und hat somit keine

Berechtigungen mehr

Das Benutzerkonto kann nach
Entzug der Qualifizierung z.B. fur
eine andere Funktion im Verein
genutzt werden (z.B. als
Beratungsstellenmitarbeiter einer
anderen Beratungsstelle,
Beratungsstellenleiter, weiterer
Vereinsvorsitzender). Die
Qualifizierung ist dann tUber den
entsprechenden Weg
vorzunehmen

-

49



Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main

Inhalt

Voraussetzungen und
Hinweise

Qualifizierungsantrag
durch Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen

Qualifizierung der
Beratungsstellenleitung

Qualifizierungsentzug
der Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen durch
die BSt-Leitung

Qualifizierung der
Beratungsstellen-
mitarbeiter*innen durch
die BSt-Leitung

Qualifizierung als
Beratungsstellenleitung
zuruckziehen

50



Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main

Qualifizierung als Beratungsstellenleitung
zuruckziehen

Hinweise

Vor dem Zuruckziehen der Qualifizierung sollte organisatorisch im Verein
geklart werden, wie mit den Benutzerkonten zu verfahren ist.

Es bestehen folgende Moglichkeiten:

1. Das Benutzerkonto ist an die Person gebunden und wandert mit dieser
z.B. in eine andere Beratungsstelle. Dann ist die Qualifizierung zu
entziehen und mit einem anderen Benutzerkonto der Antrag auf
Qualifizierung erneut zu stellen.

2. Das Benutzerkonto ist an die Funktion ,Beratungsstellenleitung dieser
BSt" gebunden. In diesem Fall bleibt durch die Weitergabe des Sticks
die Qualifizierung der Beratungsstellenleitung bestehen, das Profil des
Benutzerkontos ist anzupassen.

Das jeweilige Vorgehen ist zwingend mit dem Vorstand
abzustimmen.

Bei Variante 1 ist zu beachten, dass immer nur eine Person fur die
Beratungsstellenleitung qualifiziert sein kann. Daher ist hier immer zuerst
die Qualifizierung zu entziehen (eigenes Zuruckziehen oder Entzug durch
den Vorstand) und im Anschluss ein neuer Antrag mit dem neuen
Benutzerkonto zu stellen.
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Aufruf des Punktes ,,Qualifizierung als
Beratungsstellenleiter zuruckziehen“ im Menu
Formulare & Leistungen

zurlickziehen
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Jll Absenden des Qualifizierungsentzugs

ELSTER Pxoninesarzr

Hilfe @ Suchen

Qualifizierung als Beratungsstellenleitung

zurlickziehen

ELSTER
@ wein eLsTer
@ Mein Benutzerkonto

@ Formulare & Leistungen

Alle Formulare
Bereitstellungstermine
Steuerkontoabfrage
Bescheinigungen verwalten
Wollmachten verwalten

Einwilligung zur elektronischen
Bekanntgabe

Arbeitgeberfunktionen fir E

Auskunft zur elektronischen
Lohnsteuerkarte (ELStAM)

Datenaustausch mit der
Steuerverwaltung

Qualifizierungen fiir
Lohnsteuerhilfevereine

Meine Beratungsstelle
Y-
oo Benutzergruppen

ﬂT Weitere Softwareprodukte

ELSTER > Formulare & Leistungen » Qualifizierungen fiir Lohnsteuerhilfevereine > Eigener Qualifizierungsentzug als Beratungsstellenleiter

Eigener Qualifizierungsentzug als Beratungsstellenleiter

Hinweis zur Zurtcknahme der Qualifizierung

Nach der Zurocknahme der Qualifizierung des Benutzerkontos stehen Ihnen die Verwaltungsoptionen
als Beratungsstellenleiter nicht mehr zur Verfugung. Zusatzlich wird der Mentpunkt "Meine
Beratungsstelle” entfernt.

lhre Angaben

Benutzerkonto-ID | 1076789730

Testmerker 370000001 - Test-Datenbank verwenden
Wiederholung bei Fehler Nein
C5-Endpunkt  Standard

Absenden

g

-
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Qualifizierung als Beratungsstellenleitung
zuruckziehen

Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main

Nach Bestatigung wird der Qualifizierungsentzug
verarbeitet
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Qualifizierung als Beratungsstellenleitung
zuruckziehen

Der Menupunkt ,,Meine Beratungsstelle” steht nicht

mehr zur Verfugung

Das Benutzerkonto kann nun
z.B. fir eine andere Funktion
im Verein genutzt werden (z.B.
als Beratungsstellenmitarbeiter
einer anderen Beratungsstelle,
Beratungsstellenleiter, weiterer
Vereinsvorsitzender). Die
Qualifizierung ist dann Gber
den entsprechenden Weg
vorzunehmen.

Jetzt kann auch flr ein anderes
Benutzerkonto der Antrag auf
Qualifizierung als
Beratungsstellenleitung gestellt
werden.
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