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Voraussetzungen

• Abgeschlossene Registrierung für den Vereinsvorstand mit 
Sicherheitsstick oder Signaturkarte in ELSTER, unter Verwendung 
der Steuernummer des Vereins im Registrierungsprozess

– Für den Account des Vorsitzes sollte ein Signaturstick oder eine Signaturkarte verwendet 
werden, der/die noch keine weiteren Berechtigungen enthält (keine VaSt-Abrufe über das 
Freischaltcode-Verfahren)

– Sollte für den Verein keine aktuelle Steuernummer vergeben sein (keine Steuerpflicht 
aufgrund der Höhe der Umsätze), ist diese beim Finanzamt anzufordern. Ggfs. kann hier zur 
Unterstützung mit der zuständigen Aufsichtsbehörde Kontakt aufgenommen werden.

• Schreiben der zuständigen Aufsichtsbehörde über die Mitteilung der 
dem Verein zugewiesenen Vollmachtnehmer-ID (VN-ID) liegt vor.
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Voraussetzungen – Schreiben der Aufsichtsbehörde
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Qualifizierung als Vereinsvorsitzender
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Voraussetzungen - Weitere Hinweise

Personalunion
Für jede Funktion im Verein muss ein(e) eigene(r) Signaturstick/-karte vorhanden sein, d.h. wenn eine 
Person in Personalunion z.B. sowohl  Vereinsvorsitzende*r als auch Beratungsstellenleiter*in ist, 
werden zwingend 2 Signatursticks/-karten benötigt.

Verwendung vorhandener Signatursticks/-karten
Bereits in Beratungsstellen verwendete Signatursticks/-karten können weiter verwendet werden. Diese 
sollten jedoch weiterhin vorzugsweise in den Beratungsstellen eingesetzt werden (als 
Beratungsstellenleiter*in/-mitarbeiter*in), um mit dem Stick verknüpften Berechtigungen parallel 
weiter nutzen zu können. 
Die Sticks/Karten können nun zusätzlich für die Leitung oder Mitarbeit in der Beratungsstelle 
qualifiziert werden.
Voraussetzung ist, dass die ursprüngliche Registrierung mit der Vereinssteuernummer 
vorgenommen wurde. Durch eine nachträgliche Anpassung der Steuernummer im ELSTER-Konto 
kann keine Zuordnung zum Verein erfolgen.

Vereinsvorsitz
Es können 2 Personen des Vorstandes mit der Funktion „Vereinsvorsitzender“ qualifiziert werden. 
Somit kann grundsätzlich sichergestellt werden, dass eine Vertretung im Abwesenheitsfall vorhanden 
ist.
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Öffnen des Menüs Formulare & Leistungen und 
Auswahl des Punktes „Qualifizierungen für 
Lohnsteuerhilfevereine“ 

8

Qualifizierung des Vereinsvorstandes
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Unter „Qualifizierung als Vereinsvorsitzender“ Auswahl 
des ersten Punktes „Qualifizierungscode anfordern“
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Eingabe der von Ihrer Aufsichtsbehörde mitgeteilten 
Vollmachtnehmer-ID (VN-ID) und Anforderung des 
Qualifizierungscodes
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Absendung des Antrages
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Mitteilung, dass der Qualifizierungscode verschickt 
wird
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Der Qualifizierungscode wird per Post zugestellt
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Qualifizierung des Vereinsvorstandes
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Öffnen des Punktes „Qualifizierungen für 
Lohnsteuerhilfevereine“ und Auswahl „Eingabe des 
Qualifizierungscodes“
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Qualifizierung des Vereinsvorstandes
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Erfassung des Qualifizierungscodes aus dem Brief und  
Bestätigung der Eingabe mit „Prüfen“
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Qualifizierung des Vereinsvorstandes
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Überprüfung der Daten und „Absenden“
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Qualifizierung des Vereinsvorstandes
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Bestätigung, dass die Qualifizierung erfolgreich 
abgeschlossen ist
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Qualifizierung des Vereinsvorstandes
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Neuer Menüpunkt „Mein Verein“ erscheint (um diesen 
nutzen zu können, muss ein neuer Login erfolgen)
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Qualifizierung des Vereinsvorstandes
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Nach erneutem Login kann der Bereich „Mein Verein“ 
genutzt werden
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Qualifizierung des Vereinsvorstandes
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Ansicht der vorhandenen Benutzerkonten des Vereins
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Qualifizierung des Vereinsvorstandes

Hier werden alle ELSTER-
Benutzerkonten angezeigt, die mit 
der Vereinssteuernummer 
registriert wurden, unabhängig 
davon, ob bereits ein Antrag auf 
Qualifizierung gestellt wurde oder 
eine Qualifizierung stattgefunden 
hat.

Der angezeigte Name wird von 
den jeweiligen ELSTER-
Benutzerkonten übernommen. 
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Ansicht der vorhandenen Beratungsstellen des Vereins 
mit Adresse (und ggfs. qualifizierte Leitung / offene 
Qualifizierungsanträge)
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Qualifizierung des Vereinsvorstandes

Die Adressen der Beratungsstellen 
entsprechen den bei der jeweiligen 
Aufsichtsbehörde hinterlegten 
Daten. 
Erst mit dem Antrag auf 
Qualfizierung der 
Beratungsstellenleitung werden 
die Personen zugeordnet und 
angezeigt.

Sollten die Daten der 
Beratungsstellen oder des Vereins 
fehlerhaft sein, wenden Sie sich 
bitte an die jeweils zuständige 
Aufsichtsbehörde.
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Über die Filterfunktion kann z.B. nach Namen oder 
Orten gefiltert werden, um bei einer großen Anzahl von 
Beratungsstellen einen besseren Überblick zu erhalten
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Wurde ein Antrag auf Qualifizierung für die 
Beratungsstellenleitung gestellt, wird dem 
Vereinsvorstand eine Postfachnachricht zugestellt
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Qualifizierung der Beratungsstellenleitung durch den 
Vorstand
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Qualifizierungsanträge für die Beratungsstellenleitung 
sind in der Rubrik „Mein Verein“ sichtbar. Bei den 
Benutzerkonten…
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Qualifizierung der Beratungsstellenleitung durch den 
Vorstand
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… und bei den Beratungsstellen
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Qualifizierung der Beratungsstellenleitung durch den 
Vorstand

Es sind in dieser Ansicht alle 
Beratungsstellen zu sehen, die bei 
der Aufsichtsbehörde beantragt 
und genehmigt wurden. 
Erst nach Eintragung durch die 
Aufsichtsbehörde in die ADLER-
DB werden diese hier angezeigt.
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Durch einen Klick auf den Spaltenkopf kann eine 
Sortierung auf- oder absteigend vorgenommen werden 
(dies hilft u.a. bei der Suche offener Anträge)
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Qualifizierung der Beratungsstellenleitung durch den 
Vorstand
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Nach Auswahl eines Antrags ist dieser zu prüfen. Im 
Anschluss kann diesem zugestimmt oder kann 
abgelehnt werden
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Qualifizierung der Beratungsstellenleitung durch den 
Vorstand

Die Adressen der 
Beratungsstellen entsprechen 
den bei der jeweiligen 
Aufsichtsbehörde hinterlegten 
Daten. 

Sollten die Daten der 
Beratungsstellen oder des 
Vereins fehlerhaft sein, ist die 
jeweils zuständige 
Aufsichtsbehörde zu 
informieren.



Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main

Sind die Daten korrekt, werden diese abgesendet
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Qualifizierung der Beratungsstellenleitung durch den 
Vorstand
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Qualifizierte Beratungsstellenleiter werden im Menü 
„Mein Verein“ mit der Rolle „Beratungsstellenleiter“ 
angezeigt
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Qualifizierung der Beratungsstellenleitung durch den 
Vorstand

Der Antrag der 
Beratungsstellenleiterin Hannah 
Hessin wurde genehmigt.

Für die Beratungsstellenleiterin 
Larissa Leitung liegt ein Antrag auf 
Qualifizierung vor. 
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Ist die beantragende Person nicht die Leitung dieser 
Beratungsstelle, ist der Antrag abzulehnen
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Qualifizierung der Beratungsstellenleitung durch den 
Vorstand
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Für die Ablehnung ist ein Grund zu erfassen und mit 
„Prüfen“ weiterzugehen
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Qualifizierung als Vereinsvorsitzender



Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main

Überprüfung der Daten und „Absenden“
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Qualifizierung als Vereinsvorsitzender
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Versandbestätigung der Ablehnung
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Qualifizierung als Vereinsvorsitzender

Nach erfolgter 
Ablehnung erhält der 
Antragsteller eine 
Postfachnachricht.
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Über den Pfeil    kann die Qualifizierung als 
Beratungsstellenleitung wieder entzogen werden, der 
Benutzer bleibt aber dem Verein zugeordnet
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Qualifizierungsentzug der Beratungsstellenleitung 
durch den Vorstand

Scheidet in einer 
Beratungsstelle ein/e 
Beratungsstellenleiter*in aus, 
kann der Vorstand über diese 
Funktion die Qualifizierung 
entziehen. 
Im Anschluss besteht für die 
Beratungsstelle die 
Möglichkeit, die Qualifizierung 
der Beratungsstellenleitung 
über ein anderes 
Benutzerkonto zu beantragen.
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Der Entzug der Qualifizierung wird mit einer 
Begründung erfasst…
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Qualifizierungsentzug der Beratungsstellenleitung 
durch den Vorstand
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…und abgesandt
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Qualifizierungsentzug der Beratungsstellenleitung 
durch den Vorstand
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Der Benutzer ist nun nicht mehr in eine Beratungsstelle 
eingegliedert und hat somit keine Berechtigungen 
mehr
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Qualifizierungsentzug der Beratungsstellenleitung 
durch den Vorstand

Das Benutzerkonto kann nach 
Entzug der Qualifizierung z.B. für 
eine andere Funktion im Verein 
genutzt werden (z.B. als 
Beratungsstellenleitung einer 
anderen Beratungsstelle, 
Beratungsstellenmitarbeit, 
weiterer Vereinsvorstand). 
Die jeweilige Qualifizierung ist 
dann über den entsprechenden 
Weg vorzunehmen.
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Über den Papierkorb    kann der Vereinsvorsitzende ein 
Benutzerkonto löschen
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Entfernen eines Benutzers aus dem Verein

Achtung: 
Werden Benutzerkonten 
gelöscht, über die beretis im 
Freischaltcode-Verfahren 
(FSC-Verfahren) VaSt-
Abrufberechtigungen 
bestehen, so erfolgt ein 
automatischer Widerruf der 
Abrufberechtigungen. 
Daher sollten Benutzerkonten 
erst gelöscht werden, wenn für 
die bestehenden 
Abrufberechtigungen 
elektronische Vollmachten 
übermittelt und eingearbeitet 
wurden.
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Bestätigung der Löschung
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Entfernen eines Benutzers aus dem Verein
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Der Grund des Löschens ist auszuwählen
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Entfernen eines Benutzers aus dem Verein
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Ein individueller Kommentar kann erfasst werden
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Entfernen eines Benutzers aus dem Verein
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Prüfung der Daten und Absenden
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Entfernen eines Benutzers aus dem Verein
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Nach Bestätigung wird die Löschung des 
Benutzerkontos verarbeitet
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Entfernen eines Benutzers aus dem Verein
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Postfachnachricht zur Löschung des Benutzerkontos 
an die hinterlegte e-Mailadresse 
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Entfernen eines Benutzers aus dem Verein
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Die Nutzung des Zertifikates ist nicht mehr möglich
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Die Qualifizierung des eigenen Nutzers kann nicht über 
die Übersicht der Personen des Vereins zurückgezogen 
werden
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Qualifizierung als Vereinsvorstand zurückziehen

Über diese Ansicht kann die 
Qualifizierung einer 
Beratungsstellenleitung entzogen 
werden oder Nutzer gelöscht 
werden. 
So kann auch der jeweils andere 
qualifizierte Vereinsvorsitzende 
bei Bedarf gelöscht werden.
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Menüpunkt „Qualifizierung für Lohnsteuerhilfevereine“ 
unter „Formulare und Leistungen“ auswählen 
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Qualifizierung als Vereinsvorsitzender
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Unter „Qualifizierung als Vereinsvorsitzender“ Auswahl 
des Punktes „Qualifizierung als Vereinsvorsitzender 
zurückziehen“ wählen und „Absenden“
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Qualifizierung als Vereinsvorstand zurückziehen
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Nach Bestätigung wird der Qualifizierungsentzug als 
Vereinsvorsitzender verarbeitet
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Qualifizierung als Vereinsvorstand zurückziehen



Oberfinanzdirektion Frankfurt am Main

Der Menüpunkt „Mein Verein“ steht nicht mehr zur 
Verfügung
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Qualifizierung als Vereinsvorstand zurückziehen

Das Benutzerkonto ist nun 
wieder frei und kann für 
eine beliebige Funktion im 
Verein qualifiziert werden.


