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Vorbereitung

)-Es ist erforderlich eine aufrechte Geschaftsbeziehung mit der
Flughafen Wien AG zu haben.

»-Durch den/die Ansprechpartner/in am Flughafen Wien erhalten Sie
die Zugangsdaten fir das Airport ID System (AIS).

~-Registrierung des Unternehmens im USP.
~Freischaltung der ZUP-Anwendung
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1. Schritt / Registrierung im USP

(vor Einstieg ins AlS)

Registrierung im USP, Eingabe der Mitarbeiter: innen —
Daten in der ZUP-Anwendung

~-Dieser Schritt passiert in der ZUP-Anwendung des
Unternehmensserviceportales unter www.usp.gv.at .

»-Flr eine genauere Anleitung sehen Sie sich das
Hilfestellungs-PDF des BMIMI an.

»-Es muss mindestens eine Person eingegeben und
freigegeben werden. Ist Ihr Unternehmen bereits
registriert und die Daten der Person eingegeben, dann
entfallt dieser Schritt. Es ist aber immer auf die Aktualitat
der Daten und der Personenfreigabe zu achten!
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Erster Einstieg ins AlS

Firmenverifikation
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2.1 Schritt

Einstieg ins AIS/Firmenverifikation Nach erstmaligem Login

erscheint die
Firmenverifikation.

Firmenverifikation

Bitte geben Sie die Firmennummer aus dem eZUP-Portal fur die Firma Testfirma ein, um
die Verifizierung zu starten.

1. ID — Nummer des Firmen-ID: *
Unternehmens aus
der ZUP-App

eingeben Auftrag:*

2., Auftrag”

Elektroarbeiten (Nummer: 1398) | Gultigkeit: 20.06.2024 - 29.01.2026 auswihlen

schliefen

3. ,Ubernehmen”
auswahlen
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2.2 Schritt

Firmenverifikation

~-Nun erfolgt die Firmenverifikation durch den Auftraggeber seitens Flughafen
Wien AG.

Firmenverifikation X

Die Auftraggeber wurde Gber die Verifizierung der Firma Testfirma informiert. Antrage
kénnen erst durchgefiihrt werden, sobald die Verifizierung positiv abgeschlossen wurde.
Sie konnen das Fenster nun schliefen.

Schliepen

-Bei Finalisierung der Verifizierung, werden Sie Gber das Ergebnis informiert.
- Erst nach positiver Verifizierung sind die weiteren Schritte moglich.
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Neue Person hinzufugen
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3.1 Schritt

Neue Person hinzufligen
= i AlS - Airport ID System Keine TAN Sitzung aktiv] Deutsch v

#A Willkommen

2 Dashboard

2 Aligemein

LJ Posteingang o Vorname Nachname *t Geburtsdatum ezUP giiltig bis Schulung giiltig bis  Ausweis giiltig bis ezUPbeantragtam  Schulung gebucht an Zugang Einzelheiten

o e L g T h e TagMo.. & T TagMo.. B T TagMo.. B T TagMo.. & T TagMo.. [ T TagMo.. & T - T

= Externer Zeichnungsb... ~
AlS Manager 05.06.1997 22052026 24.04.2028 19.05.2025 Inaktiv o

o1 Ablaufende Giiltigkeiten

2 Personen S Y B B o« 1 M 10 v Eintrage pro Seite 1-1von 1 Eintrigen

2. ,Personen” auswahlen

4. ,Neue Person hinzufiigen” auswahlen

Meue Person hinzufugen || (4

3. Funktionsbutton ,,+“ auswahlen o

| © 2020-2025Vienna Airport | Sitemap | Impressum | Datenschutzerkldrung | Vertragsbestimmungen | Zivilflugplatz-Beniitzungsbedingungen |
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3.2 Schritt

Neue Person hinzufligen

Person aus dem eZUP Portal importieren

Zu importierende Person®

AlS MITARBEITER - 05.06.1997 - AIS - Mitarbeiter

1. ,Zu importierende
Geburtsdatum " o
05.061997 Person” auswahlen und

Geburtsort dle gerJnSChte PerSOn
2. "AUftrag Zur Osterreich, Flughafen Wien AG ank“cken

Verrechnungll Tatigkeit am Flughafen
auswahlen

AlS - Mitarbeiter

Auftrag zur Verrechnung *

AlS - Mitarbeiter (000000000002083)
Auftrag fiir die Tatigkeit (Optiona)

| AIS - Mitarbeiter (000000000002083) €

Bestellnummer (Optional)

“ Ihre Bestellnummer (Andruck erste Seite, je Wert - eine Rechnung) 4 o Pe rS O n i m p O rt i e re n &

3. ”AUftrag ZUr TatlngIt Verrechnungsvermerk (Optional) .
auswahlen

auswahlen

Ihr Verrechnungsvermerk (Andruck in Rechnungsbeilage zur jeweiligen Position)

X Abbrechen + Person importieren
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e-ZUP starten
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4.1 Schritt
e-ZUP starten

1. ,Externer Zeichnungsberechtigter” auswahlen

3. Checkbox auswahlen

2 Ablaufende eZUPs (1)
Vorname Nachname Giiltig bis t
AlS MITARBE... 03.06.2026

= Externer Zeichnungsb... ~

1 || Ablaufende Giiltigkeiten

Personen

Auftrage

2. ,Ablaufende Giltigkeiten“ auswahlen

11

Keine TAN Sitzung aktiv] Deutsch

d:60C

Ablaufende Schulungen

Verlingern [J  vername Nachname  Giiltig bis t Verldngern [J veorname Nachname
- + [ as MITARBE.. - = + [ as MITARBEIT...
1- 1von BRintragen = O Y M4 1 [ 1-1von 1 Eintrigen = T M4 1 »

4. E auswahlen

Ablaufende Ausweise

Giiltig bis 1 Verldngern

>_

M 1-1von 1 Eintrdgen
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4.2 Schritt
e-ZUP starten

Zuverlassigkeitsiiberprifungsantrag x

Person AlIS MITARBEITER
eZUP Datencheck  + Daten sind vollstindig

Ablaufdatum 03.06.2026

Der eZUP Datencheck tiberpriift die Vollstindigkeit der Daten, welche vom Ministerium vorgegeben sind. Achtung, es erfolgt
keine inhaltliche Prifung.

DATENSCHUTZ & AGB i vuoitora Info ..".... H
1. Checkbox auswahlen

DOKUMENTE (1)
Ich habe die Allgemeinen Geschiftsbedingungen gelesen und stimme ihnen zu.*

Abbrechen Senden

2. ,,Senden” auswahlen
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4.3 Schritt
SMS TAN-Einga be Der TAN wird per SMS an die

hinterlegte Mobilnummer
verschickt.

SMS-TAN Uberprifung

TAN *
1. SMS-TAN eingeben 97845 X

Bitte geben Sie hier den TAN ein. Dieser hat eine Giiltigkeit von 5 Minuten!

Schliefen TAN erneut senden  REMZGETEY

2. ,Ubernehmen” auswahlen
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5.1 Schritt

Schulungsbuchung

= i: AIS - Airport ID System

A Willkommen ~

Ablaufende Giiltigkeiten

2 Dashboard

s " Vorname acnname uitig bis

@ Benachrichtigtigen Keine Aufzeichnungen verfiigbar.

L) H ~
= Externer Zeichnungsb... >~ o v

L 4 L]

||| Ablaufende Giiltigkeiten

2. ,,Ablaufende
Gultigkeiten” auswahlen

© 2020-2025 Vienna Airport
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1. ,,Externer Zeichnungsberechtigter” auswahlen

Verlangern

1- 0von O Eintragen

Impressum

TAN Sitzung aktiv fiir: 03:21

3. Ablaufende Schulungen: Checkbox auswahlen

Vorname

Datenschutzerklarung

Ablaufende Schulungen

Nachname  Giiltig bis +

MITARBE...

Ablaufende Ausweise

Verlangern

] Vorname Nachname  Giiltig bis * Verlingern

MITARBE... - -

M4 1 oM 1-1von1 Eintragen

4. E auswahlen

Zivilflugplatz- Beniitzungsbedingungen
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. Achtung!
5'2 SChrltt Die Schulung darf erst mit positiv
Schulungsbuchung abgeschlossener

Zuverlassigkeitsliberprifung gebucht
werden!

Schulung buchen

Schulungstyp® EU-Sicherheitsschulung inkl. Vorfeld

Schulungsdatum* 30042026 - 830 1. ,,Schulungsdatum® auswahlen
Person AIS MITARBEITER

Ablaufdatum

2. Checkbox ,,AGBs“ markieren

DATENSCHUTZ & AGB ur welere Informationen klicken Sie hier v
Ich habe die Allgemeinen Geschiftsbedingungen gelesen und stimme ihnen zu. *

Abbrechen

3. ,Senden” auswahlen
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Anlage eines
Subunternehmens
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6.1 Schritt

Subunternehmen anlegen
Keine TAN snzungaml Deutsch .

= :i: AIS - Airport ID System

A Willkommen ~ .
Firma

2 Dashboard

Verifizierungs-Status Intern Aktionen

T Alle

1. ,,Externer Zeichnungsberechtigter” auswahlen
P T
X

L] Postel g 0
Testfirma (00123456) Verifiziert
1-1von1 Eintragen

Geschaftspartnernummer
¥

v (Alle) v

@ Benachi thtigungen +  Testfirma

= Externer Zeichnungsb... ~
G Y B @ Mo 1 " 10 v Eintrige pro Seite

ol1 Ablaufende Giiltigkeiten

2 Personen

- Auftrage
‘?. Zeichnungsberechtigte

2., Firma“ auswahlen

4. Subunternehmen anlegen ,,+“ auswahlen

Subunternehmen anlegenI .+

3. Funktionsbutton ,+“ auswahlen o
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6.2 Schritt

Informationen des
Subunternehmens ausfillen

Subfirma hinzufligen

1. Firmenname des
Subunternehmens aus

Firmenname*

Testfirma Maler GmbH

dem ZUP-Portal
angeben

Beschreibung (Optional)

2. ID-Nummer aus Malerarbeiten im Airport ID Center

dem ZUP-Portal des
Subunternehmens 1
angeben Auftrag*

Firma BMIMI-Nummer*®

Elektroarbeit (Auftragsnummer: 000000000002093)

Kontakte *
Vorname Nachname Mobil Telefonnum... E-Mail
Keine Aufzeichnungen verfigbar.
- M« (I 10 v Eintrage pro Seite

4. auswahlen, um
die Kontaktdaten
19 hinzuzufiigen

3. Auftrag fur die
Verifizierung durch

den Auftraggeber
auswahlen

Aktionen

0 - 0O von O Eintragen
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6.3 SCh ritt Wichtig! Die richtige
Kontaktperson erstellen Kontaktperson des

Subunternehmens
hinterlegen.

Kontaktperson erstellen

\orname*
Max

Nachname*
Mustermann

E-Mail®

max.mustermann@test.at

Abbrechen Ubernehmen

1. Button ,,Ubernehmen auswahlen
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6.4 Schritt Wichtig
Anlage abSCh|IEBen Uberprifen Sie vor Abschluss

die Daten auf Richtigkeit.

Subfirma hinzufligen X

Firmenname*

Testfirma Maler GmbH b4
Beschreibung (Optional)

Malerarbeiten im Airport ID Center b4
Firma BMIMI-Nummer*

1

Auftrag®
Elektroarbeit (Auftragsnummer: 000000000002093) v
Kontakte *
Vorname Nachname Mobil Telefonnum... E-Mail Aktionen
Max Mustermann max.muster...
1 M4 1 > 10 ¥ Eintrdge pro Seite 1-1von 1 Eintragen
Abbrechen Ubernehmen
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6.4 Schritt
Firmenverifikation des

Subunternehmens

~-Nun erfolgt die Firmenverifikation durch den Auftraggeber seitens Flughafen
Wien AG.

Firmenverifikation X

Die Auftraggeber wurde Uber die Verifizierung der Firma Testfirma Maler GmbH
informiert. Antrage konnen erst durchgefuhrt werden, sobald die Verifizierung
positiv abgeschlossen wurde. Sie kénnen das Fenster nun schliefen.

Schliefen

»-Bei Finalisierung der Verifizierung, werden Sie tUiber das Ergebnis informiert.
»-Erst nach positiver Verifizierung sind die weiteren Schritte moglich.
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7.1 Schritt

Neue Person hinzufligen
(Subunternehmen)

= E AIS - Airport ID System

Firmeniiberpriifung ausstehendIKeine TAN Sitzung aktiv] Deutsch v ; ﬁ !5 E—)
#A Willkommen ~

Personen

2 Dashboard

T 1., Externer Zeichnungsberechtigter” auswahlen

[J Posteingang

fende Ausweise

Vorname Nachname *t Geburtsdatum ezUP giiltig bis Schulung giiltigbis  Ausweis giiltig bis ezUPbeantragtam  Schulung gebucht am Zugang Einzelheiten
@ Benachrichtigungen

b d h g TagMo.. R T TagMo.. B Y TagMo.. B Y

TagMo.. R T TagMo.. H T TagMo.. = Y
= Externer Zeichnungsb... ~

v b
AlS MITARBEITER 05.06.1997 03.06.2026 31.03.2026 30.04.2026 Inaktiv o
||| Ablaufende Gltigkeiten
2 personen O Y B R “« 4 1 M 10 v Eintrige pro Seite

1-1von 1 Eintragen

2. ,Personen” auswahlen

4. ,Neue Person hinzufiigen” auswahlen

Meue Person hinzufigen || &
T

3. Funktionsbutton ,+“ auswahlen

| ©2020-2025Vienna Airport | Sitemap | Impressum | Datenschutzerklarung | Vertragsbestimmungen | Zivilflugplatz-Beniitzungsbedingungen |
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7.2 Schritt
Neue Person hinzufligen

(Subunternehmen)

Person aus dem eZUP Portal importieren

1. Subunternehmen
aus der Liste

Unternehmen, von dem importiert wird * auswahlen
Testfirma Maler GmbH
Zu importierende Person*

MAX MUSTERMANN - 05.06.1997 - Malerarbeiten im Airport ID Center 5 .
2. ,Zu importierende

Geburtsdatum " o

Person“ auswahlen und
05.06.1997 : .

die gewlnschte Person
Geburtsort

anklicken

Osterreich, Wien

Tatigkeit am Flughafen

3. ,Auftrag zur
Verrechnung“
auswahlen

Malerarbeiten im Airport ID Center
Auftrag zur Verrechnung ®
AIC - Malerarbeiten (000000000002083) v x
Auftrag fur die Tatigkeit (Optional)

AIC - Malerarbeiten (000000000002083) > S x

Bestellnummer (Optional)

4. ,Auftrag zur Tatigkeit”

au Swa h I en Ihre Bestellnummer (Andruck erste Seite, je Wert - eine Rechnung) 5 Pe rson | m po rtle ren “
L))

auswahlen

Verrechnungsvermerk (Optional)

Ihr Verrechnungsvermerk {(Andruck in Rechnungsbeilage zur jeweiligen Position)

=UIE

Vienna
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7.3 Schritt N
Subunternehmen - e-ZUP starten

»)-Die Beantragung der erweiterten Zuverlassigkeitstiberprifung fir den
Mitarbeiter des Subunternehmens erfolgt in gleicher Weise wie unter Punkt
4.1 beschrieben.

»-Die Buchung der EU-Sicherheitsschulung fiir den Mitarbeiter des
Subunternehmens erfolgt in gleicher Weise wie unter Punkt 5.1 beschrieben.
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Support Airport ID Center

. 01-7007-23666
ais-support@viennaairport.com
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