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In 3 Schritten zur E-Zustellung 
 
Ab 1.12.2019 ist mit elektronischen Zustellungen seitens der Behörden in den 
Postkorb Ihres Unternehmens im Unternehmensserviceportal (USP) zu rechnen. 
 
Um an der E-Zustellung teilzunehmen, sind folgende 3 Schritte zu setzen: 
 

 
 
1.Schritt: Handy-Signatur aktivieren 
 
Um E-Zustellungen empfangen zu können, ist eine Authentifizierung erforderlich. 
Diese erfolgt am besten über die Handy-Signatur. Falls Sie noch keine Handy-
Signatur besitzen, erhalten Sie diese auf eine der folgenden 3 Arten:  
 
- mit Ihren FinanzOnline Zugangsdaten: melden Sie sich bei FinanzOnline an 
und wählen weiter unten "Handy-Signatur und Bürgerkarte aktivieren". Binnen 
weniger Tage erhalten Sie einen Brief mit Aktivierungscode und Freischalte-PIN 
per Post, mit denen Sie die Aktivierung Ihrer Handy-Signatur abschließen. 
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- 2.Möglichkeit mittels einmaliger Onlinebanking-Überweisung: die 
Identifizierung gemäß Bankwesengesetz erfolgt hierbei mittels Überweisung.  
 
Im ersten Schritt sind € 6 von einem österreichischen Bankkonto, DAS AUF 
IHREN NAMEN LAUTEN MUSS, zu überweisen: 
 

 
 
Über den Postweg erhalten Sie den Einmalcode, mit dem Sie im Schritt 2 Ihre 
Handy-Signatur aktivieren können.  
 
Mehr dazu erfahren Sie auf www.briefbutler.at, wo Sie mit der Schaltfläche 
"MEINE HANDY-SIGNATUR VON ZUHAUSE AKTIVIEREN" Ihre Handy-
Signatur einrichten können.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aktuell ist kein Smart-Phone nötig, sondern nur ein Handy, das SMS-Nachrichten 
empfangen kann. Nach der Registrierung Ihrer Handy-Signatur gibt es alternativ 
zum Einstieg via Handy-Signatur-SMS auch die Handy-Signatur-App von A-Trust 
für Android- und IPhone-Smartphones. 
 
- 3.Weg zur Handy-Signatur persönlich in einer Registrierungsstelle: z.B. im 
Finanzamt oder in den Bezirksstellen der WKO. Für die Registrierung ist in der 
Regel keine Voranmeldung erforderlich. Bitte nehmen Sie einen gültigen amtlichen 
Lichtbildausweis (z.B. Personalausweis oder Reisepass) und Ihr Handy mit. 
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2. Schritt: Registrierung am Unternehmensserviceportal (USP)  
 
Zur Abholung von E-Zustellungen muss das Unternehmen am USP registriert sein.  
 
Die Registrierung ist am einfachsten mit der Handy-Signatur möglich. Gehen Sie 
auf die Webseite www.usp.gv.at und klicken Sie dort oben auf ANMELDEN.  
 

 
 
Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie sich mittels Handy-Signatur beim USP 
anmelden können: 
 

 
 
Anschließend führt Sie die USP-Webseite durch die weiteren Schritte zur 
Registrierung Ihres Unternehmens.  
 
Falls Sie mehr als ein Unternehmen haben, beginnt die Registrierung mit der Wahl 
Ihres Unternehmens und danach kommen Sie auf die USP-Übersichtsseite:  
 

 
Wenn Sie nur ein Unternehmen führen, kommen Sie nach der Anmeldung direkt 
auf die Übersichtsseite des USP.  
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Beim ersten Einstieg macht Sie ein gelber Hinweisblock darauf aufmerksam, falls 
Ihr Unternehmen noch nicht beim USP registriert ist. Wenn Sie diesen gelben 
Hinweis nicht sehen, ist Ihr Unternehmen schon beim USP registriert (z.B. auf 
Grund Ihres FinanzOnline-Zugangs) und Sie können direkt beim 3. Schritt 
weiterlesen auf Seite 6.  
 
Falls Sie den gelben Hinweis über die noch fehlende Registrierung sehen, klicken 
Sie dort auf "UNTERNEHMEN REGISTRIEREN": 
 

 
 
 
Es öffnet sich ein Fenster mit dem auf Ihren Namen geführten Unternehmen. Wenn 
Sie ein/e Einzelunternehmer/in sind, lautet das Unternehmen auf Ihren Namen, 
ansonsten sehen Sie Ihren Firmennamen. Sie können auf WEITER klicken: 
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Im Folgefenster bestätigen Sie Ihre Registrierung noch einmal mit WEITER. 
 

 
 
Anschließend ist Ihre Registrierung abgeschlossen und Sie können mit Klick auf 
FENSTER SCHLIESSEN zum Hauptfenster des USP zurückkehren: 
 

 
 
Da die "Mein Postkorb"-Funktion (E-Zustellung im USP) erst nach 10 bis 30 
Minuten freigeschalten wird und zudem ein Neueinstieg beim USP notwendig ist, 
sollten Sie sich nun vom USP abmelden, indem Sie im Hauptfenster oben rechts 
auf ABMELDEN klicken. 
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3. USP-Postfach einstellen 
 
Wenn Sie sich nach 30 Minuten erneut beim USP anmelden, sehen Sie im rechten 
Bereich MEINE SERVICES, dass nun mehr Funktionen freigeschalten sind - 
darunter auch MEIN POSTKORB: 
 

 
 
Wenn Sie diesen "Mein Postkorb" anklicken, öffnet sich ein Fenster, indem Sie 
die Zustimmung Annehmen, "dass die Identifikation und Authentifikation im 
Zusammenhang mit der Abholung von elektronischen Zusendungen mittels einer 
automatisiert ausgelösten elektronischen Signatur im Sinne des § 35 Absatz 3, 
dritter Satz, Zustellgesetz erfolgt". (Gemeint ist damit Ihre Handy-Signatur.)  
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3.1 Emailadresse hinterlegen zur Benachrichtigung von E-Zustellungen 
 
Da die meisten Unternehmen in der Regel im USP noch keine Email-Adresse 
hinterlegt haben, bietet Ihnen das USP diese Möglichkeit, damit Sie über neue E-
Zustellungen per Email benachrichtigt werden. In der Regel fordert Sie das USP 
zur Hinterlegung der Email-Adresse beim ersten Einstieg automatisch auf. 
 
Sie geben dazu zuerst Ihre gewünschte Email-Adresse ein und setzen dann die 
Häkchenfelder für Ihre Einwilligung: 
 
- privatrechtliche Zusendungen: dies Häkchenfeld müssen Sie nicht aktivieren, 
außer Sie wollen die e-Briefservice-Funktion der Österreichischen Post AG direkt 
über Ihr USP-Postfach abwickeln.  
 
- die Verarbeitung meiner personenbezogenen Daten: dieses Häkchenfeld 
müssen Sie aktivieren, damit Sie per Email von neuen E-Zustellungen verständigt 
werden. 
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Nach dem Klick auf ABSENDEN erhalten Sie im nächsten Fenster die Information, 
dass Sie einen Aktivierungslink in Ihr Emailfach zugesandt bekommen haben. 
 

 
 
Öffnen Sie Ihr Email-Postfach und klicken Sie darin auf den blauen Link  
"EMAIL-ADRESSE BESTÄTIGEN": 
 

 
 

 
 
Danach ist Ihre Email-Adresse in der USP-Zustellung hinterlegt und Sie können auf 
Seite 10 weiterlesen. 
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Sollte das USP die Hinterlegung einer Email-Adresse nicht automatisch 
vorschlagen, können Sie diese Einstellung auch manuell aufrufen: klicken Sie dazu 
auf der USP-Hauptseite oben rechts auf ADMINISTRATION AUFRUFEN.  
 

 
 

 
Im Bereich ZUSTELLPROFIL VERWALTEN können Sie mit dem Unterpunkt 
UNTERNEHMENSVERSTÄNDIGUNGEN die aktuellen Email-Adressen einsehen 
und neue Email-Adressen hinzufügen: 
 

 
 
Sobald Sie die Email-Adresse ausgefüllt haben und auf die Schaltfläche ADRESSE 
HINZUFÜGEN geklickt haben, kommen die auf Seite 7 und 8 beschriebenen 
Abfragen.  
 
Danach ist Ihre Email-Adresse im USP hinterlegt und Sie werden von neuen E-
Zustellungen per Email informiert. 
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3.2 Weitere Einstellungen zum USP-Postfach 
 

Klicken Sie auf der USP-Hauptseite oben rechts auf "Mein Postkorb", wodurch 
sich Ihr USP-Postkorb öffnet: 

 
Wenn Sie sich mittels Handy-Signatur im USP angemeldet haben, bekommen Sie 
in Ihrem Postkorb den grünen Hinweis, dass Sie auch NACHWEISLICHE 
ZUSTELLUNGEN (behördliche RSa und RSb-Briefe) direkt in Ihrem USP-Postkorb 
empfangen können. Wenn Sie dies möchten, klicken Sie in Ihrem Postkorb auf 
JETZT UPGRADEN. 
 
Im Folgefenster "Aktualisierung des Zustellprofils" geben Sie durch Aktivieren des 
Häkchenfeldes die Einwilligung, dass auch RSa und RSb-Briefe direkt in Ihr USP-
Postfach zugestellt werden. Speichern Sie diese Einstellung mit Klick auf 
"AKTUALISIERUNG DURCHFÜHREN". 
 

 
 
Wenn Sie wieder in Ihrem USP-Postkorb sind, können Sie mit Klick oben rechts auf 
PROFILEINSTELLUNGEN ein paar wesentliche Einstellungen vornehmen: 
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Mit Klick im linken Einstellungen-Bereich auf Verständigungen kommen Sie in 
die Verwaltung der in Ihrem Postkorb hinterlegten Emailadresse(n):  
 

 
Sie haben die Möglichkeit eine oder mehrere, weitere Emailadressen zu 
hinterlegen, an die ebenfalls Benachrichtigungen parallel gesandt werden, sobald 
sich neue Inhalte in Ihrem USP-Postfach befinden. 
 
Sie können hier eine zweite Email-Adresse als Backup hinterlegen, sodass Sie 
immer über zwei Emailadressen von neuen Zustellungen benachrichtigt werden. 
 
Ganz wichtig: wenn sich Ihre Emailadresse ändert, müssen Sie eine neue, 
aktuelle Emailadresse hier in Ihren Postfach-Profileinstellungen 
eingeben. Behördliche Dokumente gelten auch dann als zugestellt, wenn 
Sie hier KEINE aktuelle Emailadresse hinterlegt haben und entsprechend 
keine Benachrichtigung erhalten können. 
 
Hinweis: Im Bereich Abwesenheit können Sie eine bis zu 28 Tage umfassende 
Abwesenheit erfassen: 
 

 
 
Damit ist Ihr USP-Mein Postfach fertig eingerichtet und Sie haben die Registrierung 
Ihres Unternehmens für die E-Zustellung abgeschlossen. 
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4. Freiwillige Einrichtung eines weiteren Postbevollmächtigten im USP 
 
Als USP-Administrator können Sie alle E-Government Anwendungen (USP-
Funktionen) selbst wahrnehmen oder einzelne Funktionen, wie z.B. das Abholen 
von E-Zustellungen in Ihrem USP-Postfach an Mitarbeiter delegieren. Das Recht 
für die Abholung von E-Zustellungen heißt beim USP: "Postbevollmächtigter". 
 
Sie können dieses Recht an eine oder mehrere Personen in Ihrem Unternehmen 
vergeben. Dieser Postbevollmächtigte kann anschließend mit seinen persönlichen 
Zugangsdaten (seiner eigenen Handy-Signatur!) die E-Zustellungen für Ihr 
Unternehmen abholen.  
 
Zur Einrichtung der Postbevollmächtigung klicken Sie nach dem Einstieg im USP 
oben rechts auf ADMINISTRATION AUFRUFEN: 
 

 
 
 
Mit dem Menüpunkt BENUTZERKONTEN VERWALTEN/NEUES KONTO 
ANLEGEN können Sie zuerst ein neues USP-Benutzerkonto anlegen und 
anschließend mit dem Menüpunkt VERFAHRENSRECHTE VERWALTEN für den 
neuen Benutzer das POSTBEVOLLMÄCHTIGTER-Recht freischalten: 
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5. Löschen der Registrierung zur elektronischen Zustellung 
  
Unternehmen, die in ihrem FinanzOnlinezugang zur elektronischen Zustellung von 
Finanzamtsmitteilungen in die FinanzOnline-Databox eingewilligt haben, werden 
mit 1.12.2019 automatisch für die elektronische Zustellung mittels USP-Postfach 
registriert.  
 
Wenn Sie auf Grund der Unterschreitung der steuerpflichtigen Umsatzgrenzen 
(aktuell 30.000 €, ab 2020 voraussichtlich angehoben auf 35.000 €) nicht zur 
Teilnahme an der E-Zustellung verpflichtet sind, können Sie ab 1.12.2019 diese 
Registrierung direkt in Ihrem Postkorb löschen: 
 

 
 
USP-Hotline 
 
Das Unternehmens-Service-Portal hat eine gute Hotline, die Ihnen bei allen Fragen 
österreichweit zum Ortstarif zur Verfügung steht unter 050 233 733; (Montag bis 
Donnerstag, 8-16 Uhr, Freitag 8-14:30, sofern kein Feiertag). 


