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Beantragung permanenter 
Airport ID Cards

11.05.2026

Schritt-für-Schritt-Anleitung für das Airport ID System (AIS)
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Vorbereitung

Es ist erforderlich eine aufrechte Geschäftsbeziehung mit der 
Flughafen Wien AG zu haben.
Durch den/die Ansprechpartner/in am Flughafen Wien erhalten Sie 

die Zugangsdaten für das Airport ID System (AIS).

Registrierung des Unternehmens im USP.
Freischaltung der ZÜP-Anwendung
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1. Schritt / Registrierung im USP
(vor Einstieg ins AIS)

Registrierung im USP, Eingabe der Mitarbeiter: innen – 
Daten in der ZÜP-Anwendung
Dieser Schritt passiert in der ZÜP-Anwendung des 

Unternehmensserviceportales unter www.usp.gv.at . 
Für 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 
entfällt dieser Schritt. Es ist aber immer auf die Aktualität 
der Daten und der Personenfreigabe zu achten!
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Erster Einstieg ins AIS
&

Firmenverifikation
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1. ID – Nummer des 
Unternehmens aus 

der ZÜP-App 
eingeben 2. „Auftrag“ 

auswählen

3. „Übernehmen“ 
auswählen

2.1 Schritt
Einstieg ins AIS/Firmenverifikation Nach erstmaligem Login 

erscheint die 
Firmenverifikation.
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2.2 Schritt
Firmenverifikation

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

Bei Finalisierung der Verifizierung, werden Sie über das Ergebnis informiert.
Erst nach positiver Verifizierung sind die weiteren Schritte möglich.
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Neue Person hinzufügen
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3.1 Schritt
Neue Person hinzufügen

1. „Externer Zeichnungsberechtigter“ auswählen

2. „Personen“ auswählen

3. Funktionsbutton „+“ auswählen

4. „Neue Person hinzufügen“ auswählen



9 99

3.2 Schritt
Neue Person hinzufügen

1. „Zu importierende 
Person“ auswählen und 
die gewünschte Person 

anklicken2. „Auftrag zur 
Verrechnung“ 

auswählen 

4. „Person importieren“ 
auswählen 

3. „Auftrag zur Tätigkeit“ 
auswählen 
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e-ZÜP starten
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4.1 Schritt
e-ZÜP starten

1. „Externer Zeichnungsberechtigter“ auswählen

2. „Ablaufende Gültigkeiten“ auswählen

3. Checkbox auswählen

4.        auswählen
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4.2 Schritt
e-ZÜP starten

1. Checkbox auswählen

2. „Senden“ auswählen
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4.3 Schritt
SMS TAN-Eingabe

1. SMS-TAN eingeben

2. „Übernehmen“ auswählen

Der TAN wird per SMS an die 
hinterlegte Mobilnummer 

verschickt.
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Schulungsbuchung
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5.1 Schritt
Schulungsbuchung

1. „Externer Zeichnungsberechtigter“ auswählen

2. „Ablaufende 
Gültigkeiten“ auswählen

3. Ablaufende Schulungen: Checkbox auswählen

4.        auswählen
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5.2 Schritt
Schulungsbuchung

1. „Schulungsdatum“ auswählen

2. Checkbox „AGBs“ markieren

3. „Senden“ auswählen

Achtung!
Die Schulung darf erst mit positiv 

abgeschlossener 
Zuverlässigkeitsüberprüfung gebucht 

werden!
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Anlage eines 
Subunternehmens
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6.1 Schritt
Subunternehmen anlegen

1. „Externer Zeichnungsberechtigter“ auswählen

2. „Firma“ auswählen

3. Funktionsbutton „+“ auswählen

4. Subunternehmen anlegen „+“ auswählen
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6.2 Schritt
Informationen des
Subunternehmens ausfüllen

1. Firmenname des 
Subunternehmens aus 

dem ZÜP-Portal 
angeben2. ID-Nummer aus 

dem ZÜP-Portal des 
Subunternehmens 

angeben 3. Auftrag für die 
Verifizierung durch 
den Auftraggeber 

auswählen

4.       auswählen, um 
die Kontaktdaten 

hinzuzufügen
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6.3 Schritt
Kontaktperson erstellen

Wichtig! Die richtige 
Kontaktperson des 
Subunternehmens 

hinterlegen.

1. Button „Übernehmen“ auswählen
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6.4 Schritt
Anlage abschließen

Wichtig! 
Überprüfen Sie vor Abschluss 

die Daten auf Richtigkeit.

1. Button „Übernehmen“ auswählen
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6.4 Schritt
Firmenverifikation des 
Subunternehmens

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

Bei Finalisierung der Verifizierung, werden Sie über das Ergebnis informiert.
Erst nach positiver Verifizierung sind die weiteren Schritte möglich.
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Subunternehmen 
Neue Person hinzufügen 
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7.1 Schritt
Neue Person hinzufügen 
(Subunternehmen)

1. „Externer Zeichnungsberechtigter“ auswählen

2. „Personen“ auswählen

3. Funktionsbutton „+“ auswählen

4. „Neue Person hinzufügen“ auswählen
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7.2 Schritt
Neue Person hinzufügen 
(Subunternehmen)

2. „Zu importierende 
Person“ auswählen und 
die gewünschte Person 

anklicken

3. „Auftrag zur 
Verrechnung“ 

auswählen 

4. „Auftrag zur Tätigkeit“ 
auswählen 5. „Person importieren“ 

auswählen 

1. Subunternehmen 
aus der Liste 
auswählen
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7.3 Schritt
Subunternehmen - e-ZÜP starten

Die Beantragung der erweiterten Zuverlässigkeitsüberprüfung für den 
Mitarbeiter des Subunternehmens erfolgt in gleicher Weise wie unter Punkt 
4.1 beschrieben.

Die Buchung der EU-Sicherheitsschulung für den Mitarbeiter des 
Subunternehmens erfolgt in gleicher Weise wie unter Punkt 5.1 beschrieben.
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Kontakt
Kontaktieren sie uns gerne für etwaige Rückfragen!

Support Airport ID Center

01-7007-23666
ais-support@viennaairport.com
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit!
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