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Einleitung

Was ist das BE-Login?

BE-Login ist die elektronische Plattform des Kantons Bern. Nach erfolgter Erfassung lhrer Mitarbeiten-
den oder Delegierten (Treuhander, Notare, Architekten und weitere Mandatierte) konnen Sie diesen Per-
sonen Berechtigungen dafir erteilen, einzelne Arbeiten in lhrem Namen auszuflihren. 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 kénnen.

Ubersicht Leitfiden

Folgende Leitfaden stehen Ihnen zur Verfligung:

. Einstieg, Registrierung und Anmeldung
. Meine Daten andern
. 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 Steuererklarungen bearbeiten kdnnen, missen diese
Uber ein Login verfliigen. Bevor die Logins erstellt werden kdnnen, muss die Mitarbeiterverwaltung akti-
viert werden.

Die folgenden Kapitel zeigen lhnen:

. Wie Sie zur Mitarbeiterverwaltung gelangen
. Wie Sie das Login-Préafix festlegen

. Wie Sie Kontaktdaten erfassen

. Wie die Mitarbeiterverwaltung aktiviert wird

2. Mitarbeiterverwaltung 6ffnen

1. Offnen Sie die Registerkarte «Meine Daten.

S BE.
2 setgun s

2. Gehen Sie zum Register «Berechtigungen».

Meine Daten

3. Klicken Sie auf «Mitarbeiterverwaltung akti- T T
vieren». s H e

Berechtigungen

4. Geben Sie das 2. Sicherheitsmerkmal (BE- Auswan! des Sicherhetemerkmals
Logln_App, SMS, Codekarte) eln Sie haben folgende Sicherheitsmerkmale aktiviert. Bitte wahlen Sie ein Sicherheitsmerkmal

Wir empfehlen die Verwendung des Sicherheitsmerkmals «BE-Login Apps.

Sicherheitsstufe mit Sicherheitsstufe mit Sicherheitsstufe mit
Sicherheitsmerkmal «BE- Sicherheitsmerkmal Sicherheitsmerkmal
Login App» erhéhen «SMS-Code» erhéhen «Codekarten erhdhen

3. Login-Préafix festlegen

Infobox

Das Login-Préfix ist das Kurzel fur Ihre Firma und wird von lhnen einmal festgelegt. Es kann spater
nicht mehr verandert werden. Es muss zwischen 3 und 20 Zeichen aufweisen. Leer-schlage sind unzu-
lassig.

1. Geben Sie das festgelegte Login-Préafix ein Mitarbeiterverwaltung aktivieren

Bevor Mitarbeiter-Logins erstellt werden kbnnen, miissen Sie diesen Dienst akiivieren sowie einige Grunddaten erfassen
Lesen Sie bitte vorher die Erlauterungen.

2. Unter «Login-Préafix-Vorschau» wird Ihnen Login.prafic festisgen
der Benutzername angezeigt, falls der Login- T et e e e el esea oo e
Name «Weber» lauten wirde. * obigatorshe ngaven

1 Loginpratc
hen. Ohne Leerschlige:

Login-Prafix Vorschau MusterGmbh Weber
Annahme: der Mitarbeitemame ist "Weber' 2
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Infobox

Das Login-Prafix wird dem Login-Namen lhrer Mitarbeitenden vorangestellt. Diese beiden Kompo-
nenten bilden den Benutzernamen, mit welchem sich die Mitarbeitenden jeweils einloggen werden.
Das Login-Prafix wird einmalig erfasst und kann spéater nicht mehr verandert werden. Der Login-
Name hingegen wird in einem spateren Schritt definiert. Nachstehend sehen Sie einige Beispiele:

Login-Prafix + Login-Name Benutzername
MusterAG + | Beispiel = | MusterAG:Beispiel
MusterAG + | SBei = | MusterAG:SBei
MusterAG + | fwec = | MusterAG:fwec
MusterAG + | 3012 = | MusterAG:3012
HappyDay + | Soml5 = | 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 zustandige

Stelle ein

3. Im Feld ,Kontaktdaten 2° und ,Kontaktdaten 3
kdnnen Sie fakultativ weitere Daten wie bei-
spielsweise Telefonnummer und/oder E-Mail

eingeben.

Infobox

Kontaktdaten

i

Die der erfassten bzw. wie auch der Nachdruck von
‘Codekarten und das Generieren neuer Passwbrier erfolgt aus BE-Login. Bitte erfassen Sie daher hier
die Kontaktdaten der fir den Support zustandigen Person oder Stelle

Die Kontakldaten knnen Sie spater jederzeit anpassen und/oder erganzen

AuT der Codekarte fur die Mitarbeiter werden jeweils die akiuellen Daten angedruckl.

* Obligatorische Angaben

Firmenname * [Muster Gmbh

2B F Musiermann AG

1* |Beispiel Heidi
Name, Vi oder d

Die unter «Kontaktdaten» erfassten Daten werden auf die Codekarte gedruckt. Die Daten kdnnen
nachtréaglich noch angepasst und/oder erganzt werden.
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5. Mitarbeiterverwaltung aktivieren

1. Kilicken Sie auf «Mitarbeiterverwaltung akti- Kontaktdaten
Die Verwaltung der erfassten Mitarbeitenden bzw. Berechtigungen wie auch der Nachdruck von

Vieren)) Codekarten und das Generieren neuer Passworler erfolgt aus BE-Login_ Bitte erfassen Sie daher hier
- die Kontaktdaten der fir den Support zustandigen Person oder Stelle.

Die Kontaktdaten kénnen Sie spater jederzeit anpassen und/oder erganzen

Auf der Codekarte fiir die Mitarbeiter werden jeweils die akiuellen Daten angedruckt

* Obligatorische Angaben
Firmenname * |[Muster Gmbh
ZB.F. Mustermann AG

Kontaktdaten 1+ | Beispiel Heidi
Name, Vomame oder die zustandige Abteilung

K 2

2. Die Frage erscheint, ob Sie sicher sind, dass
Sie das gewabhlte Login-Préfix registrieren T e e e e
mdchten. Das Login-Préafix wird einmalig er- e A T
fasst und kann spater nicht mehr geandert (Rbbrechen S [Wbetererstung kv |
werden.

3. Kilicken Sie erneut auf «Mitarbeiterverwal-
tung aktivieren».

6. Mitarbeitende verwalten

Nachdem die Mitarbeiterverwaltung aktiviert wurde, kbnnen Sie nun Mitarbeitende erfassen und ver-
walten.

Die folgenden Kapitel zeigen lhnen:

* Wie Sie die Kontaktdaten mutieren, welche Sie im vorangehenden Kapitel erfasst haben
» Wie Sie neue Mitarbeitende erfassen

* Wann Sie die Codekarte drucken kénnen

* 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- Mitarbeiter verwalten
Offnet haben, kIleen S'e auf ((Kontaktdaten Sie kénnen aut dieser Seite die Stammdaten und Berechtigungen Ihrer Mitarbeiterfinnen pflegen und die Mitarbeiteriogins verwalten

Fir das Zustellen eines neuen Passworls oder einer neuen Codekarte wahlen Sie bitte den entsprechenden Mitarbeiter

mutieren».

Mitarbeiter von "Muster Gmbh"

&1 Kontaktdaten mutieren 1

=1 Neuen Mitarbeiter erfassen
Momentan gibt es fiir diese Firma noch keinen Mitarbeiter

Kontaktdaten mutieren

2. Sie kdnnen samtliche Daten anpassen oder
erganzen. Verwaltungsdaten
* Qbligatorische Angaben

ZB. F. Mustermann AG

3. Kilicken Sie auf «Kontaktdaten mutieren», um

die Anderungen zu speichern. - nigaorische Angecen
Kontakidaten 1%

Name, Vomame oder die zustandige Abisilung

Kontakidaten 2 (079 123 45 67

Weitere Angaben .B. Telefonnummer, E-Mail

Kontaktdaten 3 [heidi beispiel@be.ch

| Zuriiek | 3 | Kontaktdaten mutieren
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8. Mitarbeitende erfassen

Nachdem Sie die Mitarbeiterverwaltung ge-
offnet haben, klicken Sie auf «Neuen Mitar-
bieter erfassen».

Geben Sie den Vor- und Nachnamen der/des
zu erfassenden Mitarbeitenden ein.

Tragen Sie die E-Mail-Adresse ein. Jede/r
Mitarbeitende bendétigt eine eigene E-Mail-
Adresse. Verwenden Sie daher bitte keine
info@-Adressen.

Tragen Sie unter «Benutzername» den Lo-
gin-Name analog der Beispiele auf Seite 4
(2. Infobox des Kapitels «Login-Préfix festle-
gen»)

Unter «ergibt Mitarbeiter-Login» erhalten Sie
die Vorschau des Benutzernamens, mit wel-
chem sich der/die Mitarbeitende einloggen
wird.

Klicken Sie auf «Mitarbeiter erfassen.

Das Mitarbeiter-Login wurde erstellt.

Der/die Mitarbeitende hat per E-Mail einen
Link erhalten, tiber welchen er/sie sein/ihr
Passwort setzen kann.

Leitfaden BE-Login - Mitarbeitende und Berechtigungen verwalten V. 5.1

Mitarbeiter verwalten

Sie kénnen auf dieser Seite die Stammdaten und Berechtigungen Ihrer Mitarbeiter/innen pflegen und die Mitarbeiterlogins verwalten

Fir das Zustellen eines neuen Passworls oder einer neuen Codekarte wahlen Sie bitte den entsprechenden Mitarbeiter

Mitarbeiter von "Muster Gmbh"

1 Kontaktdaten mutieren

&1 Neuen Mitarbeiter erfassen
Momentan gibt es fiir diese Firma noch keinen Mitarbeiter 1

Mitarbeiter erfassen

Neuen Mitarbeiter "Muster Gmbh"

* Obligatorische Angaben
D vomame* [Heid |
S Nachname * [Beispiel |
E-Mail-Adresse * 3

4 Benuizername * |hbe
Buchsiaben und Zahlen erlaubl. ohne den Prifix MusterGmoh” angeben

ergibt Mitarbeiter Login MusterGmbf:hbe |0y

Q Erfolg!

CLOUDFLARE

Abbrechen

Mitarbeiter-Login erstellen 7

@ 05 Login MusterGmbi-hve fur den Mitarbeiter Heidi Beispiel wurde erfolgreich erstelit
Dem Mitarbeiter wurde ein Initialpasswort fur das erste Login per E-Mail zugestellt. Damit der Mitarbeiter speziell
geschitzte Funktionen nutzen kann, bendtigt er ein Sicherheitsmerkmal

Dem Mitarbeiter wurde ein Initialpasswort fur das erste Login per E-Mail zugestellt. Damit der Mitarbeiter speziell geschitzte
Funktionen nuizen kann, bendtigt er ein Sicherheitsmerkmal

Willkkommen bei BE-Login

Sie haben von uns ein Mitarbeiter-Login erhalten.

Zum Anmelden bei BE-Login verwenden Sie bitte die folgenden Angaben:
» Benutzername: MusterGmbh:hbe

Sie konnen sich unter dem folgenden Link anmelden: 8

~ [ Mitarbeiter erfassen

« hitps://beloginportal-st.fin.be.ch/maverwaltung/gui/employeeseipassword ?data=86336cdb5a0

Zudem haben wir eine Codekarte fiir Sie erstellt. Sie erhalten diese von Ihrem Vorgesetzten.
Freundliche Grusse

Kanton Bern
Support BE-Login
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9. Codekarte drucken

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

1. Drucken Sie die Codekarte und tibergeben
Sie sie der/dem erfassten Mitarbeitenden.
Infobox

Sicherheitsmerkmal «Codekarte»

Bilte laden Sie die Codekarte herunter und Ubergeben Sie sie dem Mitarbeiter. Die Codekarte darf aus Sicherheitsgrinden nicht an die
E-Mail-Adresse des Mitarbeiters versandt werden.

£ Bitte warten Sie bis die Codekarte erstell ist und als PDF angezeigt wird.
Das Offnen und Drucken der Liste ist auf dieser Seite nur einmal moglich.
Sie kénnen spater aber jederzett fur Ihre Mitarbeiler neue Codekarien erstellen

Die Codekarte kann anschliessend gedfinet und gedruckt werden
1 ) Codekarte pdf

Eine neue Codekarte kann von Ihnen nachtraglich jederzeit erneut erstellt und gedruckt werden. Be-
achten Sie, dass die Mitarbeitenden fiir sich selbst keine Codekarten erstellen oder nachdrucken kon-

nen.

10.

Sicherheitsmerkmal «SMS-Code» aktivieren

Wenn Sie die Mobile-Telefonnummer Ihrer Mitarbeitenden kennen, kdnnen Sie fur diese den Versand

eines SMS-Codes einrichten. Der SMS-Code ersetzt die Codekarte. Die Mitarbeitenden kénnen das Si-
cherheitsmerkmal «SMS-Code» im Nachhinein selbststandig aktivieren oder deaktivieren sowie die Mo-
bile-Telefonnummer andern.

1. Kilicken Sie auf den Link «Sicherheitsmerk-
mal «<SMS-Code» auf der Seite «Mitarbeiter
sehen» aktivieren.

2. Kilicken Sie auf den Link «Sicherheitsmerk-
mal «<SMS-Code» aktivieren.

3. Geben Sie die Mobile-Telefonnummer |h-
rer/lhres Mitarbeitenden ein.

Beachten Sie den Hinweis Uber die Eingabe
der Telefonnummer.

4. Klicken Sie auf «Aktivieren»

Infobox

Sicherheitsmerkmal «SMS-Code»

Sie konnen dieses Sicherheitsmerkmal fur Inren Mitarbeiter bereitstelien, indem Sie die Mobile-Telefonnummer Ihres Mitarbeiters
erfassen. Folgen Sie dazu bitte dem nachfolgenden Link

] Sicherheitsmerkmal «SMS-Codex auf der Seite "Mitarbeiter sehen” aklivieren 1

Sicherheitsmerkmal « SMS-Code»
Status  Deaktiviert
&80 merkmal «SMS-Codes aklivieren

Sicherheitsmerkmal « SMS-Code»
* Obligatorische Angaben

o Erfolg! cLoubFLARE

Abbrechen 4 [ Aktivieren

Der Status lautet nun ,Aktiviert'. Die Mobile-Telefonnummer kann jederzeit wieder gedndert wer-den
und/oder das Sicherheitsmerkmal ,SMS-Code’ deaktiviert werden.
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11. Berechtigungen vergeben

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

oder zu einem spateren Zeitpunkt tber die Seite ,Berechtigungen verwalten’.

1. Wahlen Sie «Berechtigungen verwalten»,

wenn der/die erfasste Mitarbeitende fur alle T Aamnsaton, ez
Mitarbeitenden neue Berechtigungen erfas- 0 menen e
sen und bestehende Berechtigungen termi-

nieren oder Iéschen kénnen soll.

2 O witarbsiter verwaten

2.  Wenn Sie «Mitarbeiter verwalten» wahlen, so
kann der/die erfasste Mitarbeitende neue
Mitarbeitende erfassen, bestehende Mitar-
beiterdaten mutieren, fir alle Mitarbeitenden
neue Codekarten und Pass-woérter generie-
ren oder eine Sperrung des Mitarbeiter-Lo-
gins aufheben.

3. Soll Ihr/lhre Mitarbeitende sowohl Berechti- 3

v inistrati [E] Erlauterungen

gungen als auch Mitarbeiter verwalten? Berechtigungen verwalten Gilltig von |22 08.2023
Wahlen Sie «Administration. Mtareier venvalen

Giiltig von | 22.08.2023

4. Geben Sie die Giiltigkeitsdauer ein.

12. Mitarbeitende mutieren

1. Klicken Sie auf den gewlinschten Benutzer- Mitarbeiter von "Muster Gmbh"
namen, um die Daten der Mitarbeiten-den pem——
einzusehen. = " e

] MusterGmbh:hbe 1 Beispiel

2. Unter «Angaben Mitarbeiter» kdnnen Sie die
Angaben zu den Mitarbeitenden &ndern, das Mitarbeiter sehen
. . Angaben Mitarbeiter
Passwort zuriicksetzen, eine neue Code- e ,
karte erstellen oder die Mitarbeitenden 16- fomame 1o

Nachname Beispiel

schen E-Mal-Adresse heidi beispiel@be ch

Benutzemame MusterGmbh hbe

5] Angaben zum Mitarbsiter andern
=] Passwort zuriicksetzen

2 &1 Neue Codekarte erstellen
=] Mitarbeiter |6schen

3. Sie konnen unter «Sicherheitsmerkmal
«SMS-Code»» die Mobile-Telefonnummer
Sicherheitsmerkmal « SMS-Codes
andern und/oder das Sicherheitsmerkmal Situs Deakivier

bis 31129999

bis 31.12.9999

Vorname
Heidi

. . 3 & Sicherheitsmerkmal « SMS-Codes akliviersn
«SMS-Code» deaktivieren. S
. . o . . . . v istrati rlauterungen
4. Sie haben die Méglichkeit, die Berechtigun- e
. i e i Berechtigungen verwalten 4 Giiltigvon | 22.08.2023 bis |31.12.9999
gen sowie dle GUItlgkeltSdauer anzupassen' Mitarbeiter verwalten — Giiltig von |22 08.2023 bis 31.12.9999
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Infobox
1. Der Benutzername kann nicht mehr Mitarbeiter sehen
angepaSSt Werden' Angaben Mitarbeiter
Firma [Muster Gmbh ]
2. Wenn Sie das Passwort |hrer Mitarbeit- Vomame  Heidi
d . k t d d Nachname Beispiel
en en _Zuruc _Se Zen, werden I.ese per E-Mail-Adresse heidi beispiel@be.ch
E-Mail informiert und miissen ein neues Benutzemame  MusterGmbh:hbe
Passwort festlegen. o
1 S1Angaben zum Mitarbeiter Andern
&1 Passwort zuriicksetzen 2
. . 1N Codekart: tel
3. Wird eine neue Codekarte erstellt, so [ Ere— 4

wird die bestehende Codekarte ungultig.

4. Wenn Sie auf «Mitarbeiter |[6schen» klicken,
werden Sie gefragt, ob Sie den/die
Mitarbeiter/in wirklich 16schen wollen.

13. Berechtigungsverwaltung

Im Kapitel 11 haben Sie erfahren, wie Berechtigungen via den Mitarbeitenden vergeben wurde. In den
nachsten stehen die Berechtigungsarten im Vordergrund.

Die folgenden Kapitel zeigen lhnen:

» Wie Sie zur Berechtigungsverwaltung gelangen
» Wie Sie die Berechtigungen verwalten

14. Berechtigungen verwalten 6ffnen

1. Offnen Sie die Registerkarte «Meine Daten».

L v i

2. Gehen Sie zum Register «Berechtigungen».

aor | serconouncentilh

3. Klicken Sie auf «Berechtigungen verwalten. Mo aien 3 ‘ —

Berachtigungen vervalten & 3B erechtigungen

4. Geben Sie das 2. Sicherheitsmerkmal (BE-
Login App, SMS, Codekarte) ein
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15.

Berechtigungen verwalten

Unter «Status» sehen Sie, welche Rechte
den Mitarbeitenden vergeben sind.

Klicken Sie auf Bearbeiten der jeweiligen Be-
rechtigung, um die Details zu sehen.

Unter «Aktuelle Delegationen» sehen Sie,
wer bereits Uber die im Schritt 2 ausgewahlite
Berechtigung verfiigt.

Wenn Sie wiinschen, kdnnen Sie den Mitar-
beitenden die Berechtigung entziehen, indem
Sie auf «entfernen» klicken.

Das System fragt vorgangig nicht nach, ob
Sie den Mitarbeitenden die Rechte wirklich
entziehen wollen.

Mdochte einer/einem Mitarbeitenden die unter
Schritt 2 ausgewahlte Berechtigung erteilt
werden, so ist unter «Delegieren an» nach
diesem zu suchen.

Die/Der gesuchte Mitarbeitende wird ange-
zeigt. Klicken Sie auf «hinzufligen».

Infobox
Wenn Sie Mitarbeitende hinzufliigen und keine Gultigkeitsdauer eintragen, so wird als Starttermin der

aktuelle Tag gewahlt und als Endtermin der 31.12.99.

Berechtigungen verwalten

Mit diesem Dienst sehen Sie, welche aktuell aus dem delegiert sind. In den Detaildaten ist ersichtlich,
welche Berechtigungen Inre Mitarbeiter bereits besitzen. Zudem besteht die Moglichkeit, neue Mitarbeiter hinzuzufligen sowie
bestehende Rechte zu loschen

Machten Sie alle Rechte eines Mitarbeiters auf einen Blick sehen, dann wahlen Sie den gewlinschten Mitarbeiter unter «Mitarbeiter
verwaltens aus.

Anwendung
<<alle>>
‘Administration
TaxMe-Online
Art der Berechtigung
Bezeichnung Status Rechtinhaber Details
Mitarbeiter verwaten 1 Delegiert Muster Heidi Bearbeiten 2
Berechtigungen verwalten Delegiert Muster Heidi Bearbeiten
Aktuglle D 3
Name Vorname  E-Mail Giilltigwon  Giiltig bis  Weiterdelegierbar Berechtigung
Beispiel  Heidi heidi beispiel@be.ch 220823 311299  nein 4 entfernen
von bis weiterdelegierbar [E] Erlauterungen
Berechtigur‘lgen verwalten
Anwendung Administration Bezeichnung Mitarbeiter verwaiten
Delegieren an:
Meme  |Example Vomame  Amna 5 Suche |
Name Vorname E-Mail Berechtigung
Example Anna hinzufiigen | )

Infobox
1. Aktivieren Sie die Option «wei- el D
terdelegierbar», wenn die Mitar- T e
beltenden dleses Recht auch Sel‘ Beispiel  Heidi heidi_beispiel@be_ch 220823 311299  nein entfernen

ber wieder an andere Mitarbei-

os 1

weiterdelegierbar [i] Erlzuterungen

tende weitergeben kénnen 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
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