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Schritt fiir Schritt

1. Melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten im Redaktionssystem Hessen-Finders an.
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2. Gehen Sie im Hauptmeni auf ,ZF*.
3. Wahlen Sie anschlieend den Eintrag ,Online-Dienste” aus.
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4. Klicken Sie in der Aktionsleiste auf das ,Hinzufiigen®-lcon (). Sie erhalten eine zweige-
teilte Bearbeitungsmaske. Im linken Bereich stehen lhnen Eingabefelder zur Erstellung
eines Online-Diensts zur Verfugung. Im rechten Bereich befindet sich die Seitenleiste
mit zusatzlichen Funktionen und Informationen.

5. Vergeben Sie eine Bezeichnung (intern) fir den Online-Dienst.

6. Vergeben Sie eine offentliche Bezeichnung fur den Online-Dienst.

7. Wahlen Sie aus dem Auswahlmenl das Vertrauensniveau des Online-Dienstes aus.
Hier ist standardmaRig das Vertrauensniveau ,normal“ eingestellt.

8. Hinterlegen Sie im Feld "Beschreibung" einen Beschreibungstext.
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9. Gehen Sie auf der rechten Seite des Bildschirms auf ,Zustandigkeiten®.
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10. Klicken Sie auf das auf das Icon ,Zustandigkeits-Gruppe hinzufligen® ( 3). Es 6ffnet sich
das Fenster ,Gebietsauswahl: Verwaltungspolitisches Gebiet".

Gebietsauswahl: Verwaltungspolitisches Gebiet
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11. Geben Sie im Suchfeld ausschlieBlich das Gebiet ein fir das Sie als Organisationsein-
heit bei der betrachteten Leistung zustandig sind. Erfassen Sie nicht das Bundesland,
den Regierungsbezirk oder den Landkreis in dem sich lhre Organisationseinheit befin-
det. Beispiel: Die Stadt Viernheim liegt in Hessen im Regierungsbezirk Darmstadt und
dort im Landkreis Bergstral’e. Erfassen Sie bei der Gebietszugehdrigkeit als verwal-
tungspolitisches Gebiet dennoch ausschliellich ,Viernheim®.

12. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit ,Suchen®.

13. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf lhr verwaltungspolitisches Gebiet.

14. Bestéatigen Sie lhre Eingabe mit ,Ubernehmen®. AnschlieRend 6ffnet sich automatisch
das Fenster ,Leistung hinzufligen®.

Hessische Staatskanzlei — Ministerin fir Digitale Strategie und Entwicklung
Stand Juli 2021



Leistung hinzufigen
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8859620 Abbruchgenehmigung 99012001001000
8967161 Abfall: Altpapier 99001002004000
347182565 ADbfall: Bioabfall entsorgen 99001003004000
347182567  Abfall Elektroschrott entsorgen 99001027004000
345555003 Abfall: Entsorgung gefahrlicher 99001008004000
Abfalle (Sonderabfall)
8867293 Abfall: Gartenabfalle entsorgen 99001005004000
347182570 Abfall: Hausmill entsorgen 99001007004000
8967308 Abfall: Sperrmill 99001009004000
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15. Geben Sie im Suchfeld die Leistung ein, mit welcher der ,Online-Dienst* verknlpft wer-
den soll.

16. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit dem ,Fernglas®-Icon (#). Sie kbnnen auch mehrere
Leistungen mit einem ,Online-Dienst” verknlpfen.

Leistung hinzufugen

Lei uppe @
Keine -
Suchbegriff Suchbegriff

[Wahlschein ] B [ l B X

Verfilgbar Ausgewshlt

Leika-Schliizsel (Refe ﬁ- Leika-Schliissel (Referenz) | Teilnehmerkre ﬁ-

99128009000000

| Bezeichnung H

L4 2| € >

1 7 Abbrechen

10
Hessische Staatskanzlei — Ministerin fir Digitale Strategie und Entwicklung
Stand Juli 2021



17. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die gesuchte Leistung.
18. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit ,OK*.
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19. Gehen Sie auf der rechten Seite des Bildschirms auf ,Zahlungsvorgange®.
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20. Wahlen Sie aus dem Auswahlmeni aus, ob der Online-Bezahlvorgang verpflichtend o-
der optional genutzt wird. Hier ist standardmaRig ,Nicht verfliigbar® ausgewahilt.

21. Klicken Sie unter Zahlungsweisen auf das "Hinzuflgen"-Icon ( &;). Anschlieend 6ffnet
sich automatisch das Fenster ,Zahlungsweise hinzufligen®.
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Zahlungsweise hinzufugen
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Elargeldlose Zahlung = 356333704 3000000

va| Uberweisung | 9059248 3010000

SEPA-Uberweisung 356333705 2010100
Sammeliberweisung 356333706 3010200

Dauerauftrag 081177 3010300
Abbuchung 9081176 3020000
Lastschrift 89059250 3020000
SEPA-Lastschrift 356333707 3020100
SEPA- 356333708 3020200
Firmenlastschrift

Machnahme 356333709 3030000
Rechnung 9059246 3040000
Kreditkarten 356333710 3050000
Kreditkarte 50592449 3050100
Visa Karte 356333711 3050101
American Express 356333712 3050102
Mastercard 356333713 3050103

22 m Abbrechen

22. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die gewtinschte Zahlungsweise, um diese aus-
zuwahlen. Sie kénnen Uber das Suchfeld ,Suchbegriff* alternativ auch die gewiinschte
Zahlungsweise suchen. Bestatigen Sie lhre Suche hierzu mit dem ,Fernglas“-Icon ().
Sie kénnen auch mehrere Zahlungsweisen auswahlen.

23. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit ,OK*.
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24. Schlief’en Sie die Bearbeitung durch Klicken auf das ,Disketten®-Icon (=) ab und
speichern Sie damit |hre Eingaben.
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