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Einleitung 

Was ist das BE-Login? 

BE-Login ist die elektronische Plattform des Kantons Bern. Nach erfolgter Erfassung Ihrer Mitarbeiten-

den oder Delegierten (Treuhänder, Notare, Architekten und weitere Mandatierte) können Sie diesen Per-

sonen Berechtigungen dafür erteilen, einzelne Arbeiten in Ihrem Namen auszuführen. Die Verwaltung 

der Rechte liegt in Ihrer Verantwortung. 

Ziel und Zweck des Leitfadens 

In diesem Leitfaden zeigen wir Ihnen, wie Sie die Mitarbeiterverwaltung aktivieren, die Mitarbeitenden 

sowie die Berechtigungen verwalten können. 

Übersicht Leitfäden 

Folgende Leitfäden stehen Ihnen zur Verfügung: 

• Einstieg, Registrierung und Anmeldung 

• Meine Daten ändern 

• Mitarbeitende und Berechtigungen verwalten 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Haben Sie Fragen? 

Sie erreichen uns wie folgt: 

Support BE-Login 

Tel. +41 31 636 99 99 

Servicezeiten: 

Montag - Sonntag 

00:00 Uhr - 24:00 Uhr 
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1. Mitarbeiterverwaltung aktivieren 

Damit Ihre Mitarbeitenden die ihnen zugewiesenen Steuererklärungen bearbeiten können, müssen diese 

über ein Login verfügen. Bevor die Logins erstellt werden können, muss die Mitarbeiterverwaltung akti-

viert werden. 

Die folgenden Kapitel zeigen Ihnen: 

• Wie Sie zur Mitarbeiterverwaltung gelangen 

• Wie Sie das Login-Präfix festlegen 

• Wie Sie Kontaktdaten erfassen 

• Wie die Mitarbeiterverwaltung aktiviert wird 

  

2. Mitarbeiterverwaltung öffnen 

1. Öffnen Sie die Registerkarte «Meine Daten». 

 

2. Gehen Sie zum Register «Berechtigungen». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Klicken Sie auf «Mitarbeiterverwaltung akti-

vieren». 

 

 

4. Geben Sie das 2. Sicherheitsmerkmal (BE-

Login-App, SMS, Codekarte) ein 

 

 

 
 

 

 
 

 

3. Login-Präfix festlegen 

Infobox 

Das Login-Präfix ist das Kürzel für Ihre Firma und wird von Ihnen einmal festgelegt. Es kann später 

nicht mehr verändert werden. Es muss zwischen 3 und 20 Zeichen aufweisen. Leer-schläge sind unzu-

lässig. 

1. Geben Sie das festgelegte Login-Präfix ein 

 

2. Unter «Login-Präfix-Vorschau» wird Ihnen 

der Benutzername angezeigt, falls der Login-

Name «Weber» lauten würde. 
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Infobox 

Das Login-Präfix wird dem Login-Namen Ihrer Mitarbeitenden vorangestellt. Diese beiden Kompo-

nenten bilden den Benutzernamen, mit welchem sich die Mitarbeitenden jeweils einloggen werden. 

Das Login-Präfix wird einmalig erfasst und kann später nicht mehr verändert werden. Der Login-

Name hingegen wird in einem späteren Schritt definiert. Nachstehend sehen Sie einige Beispiele: 

 

Login-Präfix + Login-Name = Benutzername 

MusterAG + Beispiel = MusterAG:Beispiel 

MusterAG + SBei = MusterAG:SBei 

MusterAG + fwec = MusterAG:fwec 

MusterAG + 3012 = MusterAG:3012 

HappyDay + Som15 = HappyDay:Som15 

 

  

4. Kontaktdaten erfassen 

1. Geben Sie im ersten Feld Ihren Firmenna-

men ein. 

2. Tragen Sie im Feld «Kontaktdaten 1» den 

Namen und Vornamen oder die zuständige 

Stelle ein 

3. Im Feld ‚Kontaktdaten 2‘ und ‚Kontaktdaten 3‘ 

können Sie fakultativ weitere Daten wie bei-

spielsweise Telefonnummer und/oder E-Mail 

eingeben. 

 

 

Infobox 

Die unter «Kontaktdaten» erfassten Daten werden auf die Codekarte gedruckt. Die Daten können 

nachträglich noch angepasst und/oder ergänzt werden. 
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5. Mitarbeiterverwaltung aktivieren 

1. Klicken Sie auf «Mitarbeiterverwaltung akti-

vieren». 

 

 

 

 

 

 

 
2. Die Frage erscheint, ob Sie sicher sind, dass 

Sie das gewählte Login-Präfix registrieren 
möchten. Das Login-Präfix wird einmalig er-
fasst und kann später nicht mehr geändert 
werden.  
 

3. Klicken Sie erneut auf «Mitarbeiterverwal-

tung aktivieren». 

 
 

 

 

6. Mitarbeitende verwalten 

Nachdem die Mitarbeiterverwaltung aktiviert wurde, können Sie nun Mitarbeitende erfassen und ver-
walten. 
 
Die folgenden Kapitel zeigen Ihnen: 
 
• Wie Sie die Kontaktdaten mutieren, welche Sie im vorangehenden Kapitel erfasst haben  
• Wie Sie neue Mitarbeitende erfassen  
• Wann Sie die Codekarte drucken können  
• Wie Sie das Sicherheitsmerkmal ‚SMS-Code‘ aktivieren  
• Wie Sie die Berechtigungen im Anschluss an die Mitarbeitererfassung vergeben  
• Wie Sie die Daten der erfassten Mitarbeitenden mutieren  

 

7. Kontaktdaten mutieren 

1. Nachdem Sie die Mitarbeiterverwaltung ge-

öffnet haben, klicken Sie auf «Kontaktdaten 

mutieren». 

 

 

 
2. Sie können sämtliche Daten anpassen oder 

ergänzen.  
 

3. Klicken Sie auf «Kontaktdaten mutieren», um 

die Änderungen zu speichern. 
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8. Mitarbeitende erfassen 

1. Nachdem Sie die Mitarbeiterverwaltung ge-

öffnet haben, klicken Sie auf «Neuen Mitar-

bieter erfassen». 

 

 

 

 
2. Geben Sie den Vor- und Nachnamen der/des 

zu erfassenden Mitarbeitenden ein.  
 

3. Tragen Sie die E-Mail-Adresse ein. Jede/r 

Mitarbeitende benötigt eine eigene E-Mail-

Adresse. Verwenden Sie daher bitte keine 

info@-Adressen. 

 

4. Tragen Sie unter «Benutzername» den Lo-

gin-Name analog der Beispiele auf Seite 4 

(2. Infobox des Kapitels «Login-Präfix festle-

gen») 

 

5. Unter «ergibt Mitarbeiter-Login» erhalten Sie 

die Vorschau des Benutzernamens, mit wel-

chem sich der/die Mitarbeitende einloggen 

wird. 

6. Klicken Sie auf «Mitarbeiter erfassen». 

 

7. Das Mitarbeiter-Login wurde erstellt. 

 

 

 

 

 

8. Der/die Mitarbeitende hat per E-Mail einen 

Link erhalten, über welchen er/sie sein/ihr 

Passwort setzen kann. 
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9. Codekarte drucken 

Im Anschluss an die Erfassung der Mitarbeitenden wird die Codekarte generiert. 

 

1. Drucken Sie die Codekarte und übergeben 

Sie sie der/dem erfassten Mitarbeitenden. 

 

 

 
 

Infobox 

Eine neue Codekarte kann von Ihnen nachträglich jederzeit erneut erstellt und gedruckt werden. Be-

achten Sie, dass die Mitarbeitenden für sich selbst keine Codekarten erstellen oder nachdrucken kön-

nen. 

 

 

10. Sicherheitsmerkmal «SMS-Code» aktivieren 

Wenn Sie die Mobile-Telefonnummer Ihrer Mitarbeitenden kennen, können Sie für diese den Versand 

eines SMS-Codes einrichten. Der SMS-Code ersetzt die Codekarte. Die Mitarbeitenden können das Si-

cherheitsmerkmal «SMS-Code» im Nachhinein selbstständig aktivieren oder deaktivieren sowie die Mo-

bile-Telefonnummer ändern. 

 

1. Klicken Sie auf den Link «Sicherheitsmerk-

mal «SMS-Code» auf der Seite «Mitarbeiter 

sehen» aktivieren». 

 

2. Klicken Sie auf den Link «Sicherheitsmerk-

mal «SMS-Code» aktivieren». 

 

3. Geben Sie die Mobile-Telefonnummer Ih-

rer/Ihres Mitarbeitenden ein. 

Beachten Sie den Hinweis über die Eingabe 

der Telefonnummer. 

 

4. Klicken Sie auf «Aktivieren» 

 

 

 
 

 
 

 

Infobox 

Der Status lautet nun ‚Aktiviert‘. Die Mobile-Telefonnummer kann jederzeit wieder geändert wer-den 

und/oder das Sicherheitsmerkmal ‚SMS-Code‘ deaktiviert werden. 
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11. Berechtigungen vergeben 

Die Berechtigungen können gleich im Anschluss an die Erfassung der Mitarbeitenden vergeben werden 

oder zu einem späteren Zeitpunkt über die Seite ‚Berechtigungen verwalten‘. 

 

1. Wählen Sie «Berechtigungen verwalten», 

wenn der/die erfasste Mitarbeitende für alle 

Mitarbeitenden neue Berechtigungen erfas-

sen und bestehende Berechtigungen termi-

nieren oder löschen können soll. 

 

2. Wenn Sie «Mitarbeiter verwalten» wählen, so 

kann der/die erfasste Mitarbeitende neue 

Mitarbeitende erfassen, bestehende Mitar-

beiterdaten mutieren, für alle Mitarbeitenden 

neue Codekarten und Pass-wörter generie-

ren oder eine Sperrung des Mitarbeiter-Lo-

gins aufheben. 

 

3. Soll Ihr/Ihre Mitarbeitende sowohl Berechti-

gungen als auch Mitarbeiter verwalten? 

Wählen Sie «Administration». 

 

4. Geben Sie die Gültigkeitsdauer ein. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Mitarbeitende mutieren 

1. Klicken Sie auf den gewünschten Benutzer-

namen, um die Daten der Mitarbeiten-den 

einzusehen. 

 

2. Unter «Angaben Mitarbeiter» können Sie die 

Angaben zu den Mitarbeitenden ändern, das 

Passwort zurücksetzen, eine neue Code-

karte erstellen oder die Mitarbeitenden lö-

schen. 

 

3. Sie können unter «Sicherheitsmerkmal 

«SMS-Code»» die Mobile-Telefonnummer 

ändern und/oder das Sicherheitsmerkmal 

«SMS-Code» deaktivieren. 

 

4. Sie haben die Möglichkeit, die Berechtigun-

gen sowie die Gültigkeitsdauer anzupassen. 
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Infobox 

 

1. Der Benutzername kann nicht mehr  

angepasst werden. 

 

2. Wenn Sie das Passwort Ihrer Mitarbeit- 

enden zurücksetzen, werden diese per  

E-Mail informiert und müssen ein neues  

Passwort festlegen. 

 

3. Wird eine neue Codekarte erstellt, so  

wird die bestehende Codekarte ungültig. 

 

4. Wenn Sie auf «Mitarbeiter löschen» klicken,  

werden Sie gefragt, ob Sie den/die  

Mitarbeiter/in wirklich löschen wollen. 

 

 

 

13. Berechtigungsverwaltung 

Im Kapitel 11 haben Sie erfahren, wie Berechtigungen via den Mitarbeitenden vergeben wurde. In den 

nächsten stehen die Berechtigungsarten im Vordergrund. 

 

Die folgenden Kapitel zeigen Ihnen: 

 

• Wie Sie zur Berechtigungsverwaltung gelangen 

• Wie Sie die Berechtigungen verwalten 

14. Berechtigungen verwalten öffnen 

1. Öffnen Sie die Registerkarte «Meine Daten». 

 

2. Gehen Sie zum Register «Berechtigungen». 

 

3. Klicken Sie auf «Berechtigungen verwalten». 

 

4. Geben Sie das 2. Sicherheitsmerkmal (BE-

Login App, SMS, Codekarte) ein 
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15. Berechtigungen verwalten 

1. Unter «Status» sehen Sie, welche Rechte 

den Mitarbeitenden vergeben sind. 

 

2. Klicken Sie auf Bearbeiten der jeweiligen Be-

rechtigung, um die Details zu sehen. 

 

 

 

 

 

 

 

3. Unter «Aktuelle Delegationen» sehen Sie, 

wer bereits über die im Schritt 2 ausgewählte 

Berechtigung verfügt. 

 

4. Wenn Sie wünschen, können Sie den Mitar-

beitenden die Berechtigung entziehen, indem 

Sie auf «entfernen» klicken. 

 

Das System fragt vorgängig nicht nach, ob 

Sie den Mitarbeitenden die Rechte wirklich 

entziehen wollen. 

 

5. Möchte einer/einem Mitarbeitenden die unter 

Schritt 2 ausgewählte Berechtigung erteilt 

werden, so ist unter «Delegieren an» nach 

diesem zu suchen. 

 

6. Die/Der gesuchte Mitarbeitende wird ange-

zeigt. Klicken Sie auf «hinzufügen». 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Infobox 

Wenn Sie Mitarbeitende hinzufügen und keine Gültigkeitsdauer eintragen, so wird als Starttermin der 

aktuelle Tag gewählt und als Endtermin der 31.12.99. 

 

Infobox 

1. Aktivieren Sie die Option «wei-

terdelegierbar», wenn die Mitar-

beitenden dieses Recht auch sel-

ber wieder an andere Mitarbei-

tende weitergeben können soll. 
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Haben Sie Fragen? 

Sie erreichen uns wie folgt: 

Support BE-Login 

Tel. +41 31 636 99 99 

Servicezeiten: 

Montag - Sonntag 

00:00 Uhr - 24:00 Uhr 

 

 

 

 


