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1 Vorwort 
Durch die Vertretung erhalten die Nutzer die Möglichkeit, im Namen eines Dritten oder 
einer juristischen Person zu handeln. 

Dieses Handbuch beschreibt die Verwaltung von Vertretungen innerhalb der Plattform 
myCIVIS (https://my.civis.bz.it). 
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4 Eine Vertretung für eine juristische 
Person erhalten 
Es gibt zwei Möglichkeiten, eine Vertretung zu erhalten: 

1. Eine Person, die einen Dienst im Auftrag eines Dritten nutzen möchte, kann online 
eine Vertretung beim Dienstanbieter beantragen; 

2. Ein "Administrator", d.h. eine Person, die eine "delegierbare" Vertretung hat, kann 
andere Personen einladen. 

4.1 Neue Vertretung beantragen 
Der Antrag für eine neue Vertretung kann auf zwei Arten gestellt werden: 

1. Über den Link oder die Schaltfläche, die normalerweise auf der ersten Seite jener 
Dienste angezeigt wird, die Vertretungen unterstützen; 

2. Aus dem "Benutzer-Widget", d. h. dem Dropdown-Menü oben rechts bei allen Diensten. 

Das Verfahren variiert je nach Dienst, für den die Vertretung beantragt wird.  

Es folgt eine Beschreibung der verschiedenen Szenarien. 
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4.2 Vertretung beantragen 
Nachdem der Nutzer im Menü den Punkt "Neue Vertretung beantragen" gewählt hat, folgt 
auf der ersten Seite die kurze Darstellung über die unterschiedlichen Möglichkeiten einer 
Vertretung. Insbesondere wird der Unterschied zwischen dem gesetzlichen Vertreter (im 
Folgenden "Vertretener") und der ermächtigten Person der juristischen Person aufgezeigt. 
Der Nutzer wird anschließend gebeten, den Dienst anzugeben, für den er die Vertretung 
beantragt, indem er ihn aus der Liste auswählt. 

 

Nach der Wahl des Dienstes wird ersichtlich, dass jede Person eine Vertretung beantragen 
kann. Das bedeutet, dass es nicht notwendig ist, ein Rechtsvertreter zu sein; in jedem Fall 
ist natürlich die Genehmigung einer hierzu befugten Person erforderlich (gesetzlicher 
Vertreter, Vorsitzender, CEO usw.). 

 

Es sei darauf hingewiesen, dass die digitale Identität einer anderen Person nicht verwendet 
werden darf. Im Zuge der folgenden Schritte werden die persönlichen Daten des 
Antragstellers angezeigt, die überprüft und gegebenenfalls geändert oder ergänzt werden 
können (z. B. wenn sich jemand mit einem nicht zerti zierten Account angemeldet hat). 
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Der Antragsteller wird nun gefragt, um welche Art von Antrag es sich handelt: Stammt der 
Antrag von einer Person, die befugt ist, den Antrag zu genehmigen, oder nicht? 
Im ersten Fall ist anzugeben, ob der Nutzer Inhaber eines Einzelunternehmens ist: falls 
nicht, muss die entsprechende Rolle angegeben werden.
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Im zweiten Fall sind die persönlichen Daten der Person anzugeben, die die Vertretung 
genehmigt (der gesetzliche Vertreter) und die jeweilige Rolle.

 

4.3 Daten des Vertretenen – 1/2 
An dieser Stelle muss der Nutzer die Steuernummer und die Mehrwertsteuer (italienisch 
oder europäisch) der juristischen Person angeben, für die er die Vertretung beantragt. 
Anhand dieser Daten kann eine bereits registrierte juristische Person identi ziert und die 
Daten für den nächsten Schritt geladen werden. 
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Wählt der Antragsteller die Option "Ja" in "Beantragen Sie die Vertretung als Inhaber des 
Einzelunternehmens?", werden diese Daten automatisch vom Benutzerpro l gespeichert. 

4.4 Daten des Vertretenen – 2/2 
Danach werden Angaben zur vertretenen juristischen Person angefordert. Sofern die 
bisher eingegebenen Daten einem bei der Handelskammer registrierten Unternehmen 
entsprechen, werden diese Daten vorab hochgeladen; Änderungen durch den Benutzer 
sind jedoch möglich. 
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Im Abschnitt "Ihre Kontaktdaten" können Sie die Daten angeben, unter denen Sie bei Ihrer 
Arbeit im Namen des Vertreters kontaktiert werden möchten. 
Dies ermöglicht es dem Antragsteller, nicht dieselbe E-Mail-Adresse oder dieselbe 
Telefonnummer wie in seinem privaten Pro l zu verwenden, sondern stattdessen 
beispielsweise seine eigenen Geschäftskontakte zu nutzen. 
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4.5 Ausweitung der Vertretung auf andere Dienste 
Der nächste Schritt ermöglicht es dem Antragsteller, die beantragte Vertretung auch auf 
andere Dienste auszudehnen. 

Handelt es sich bei dem Antragsteller um einen gesetzlichen Vertreter, so gilt die 
beantragte Übertragung automatisch für alle Dienste und dieser Schritt wird 
übersprungen. 

 

4.6 Weitergabe an Dritte 
Im nächsten Schritt kann der Antragsteller angeben, ob er "Administrator" werden möchte, 
sodass er die Vertretung auf Dritte ausweiten und die Vertretungen von Kollegen aufheben 
kann. Dieser Antrag, der mit der Option "Ja" durchgeführt wird, muss vom gesetzlichen 
Vertreter genehmigt werden. 
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Wenn der Anmelder selbst gesetzlicher Vertreter ist, besteht automatisch die Möglichkeit, 
an Dritte zu delegieren und dieser Schritt wird übersprungen. 

 

4.7 Zusammenfassung 
Der letzte Schritt zeigt eine Zusammenfassung der eingegebenen Daten und ermöglicht 
das Versenden des Antrags. 
Entsprechend den Einstellungen des Dienstes und den vom Antragsteller eingegebenen 
Daten gibt es folgende Ergebnisse: 

1. Die Anfrage wird automatisch vom System angenommen; 

2. Die Anfrage muss von der dienstleistenden Stelle bearbeitet werden; 

3. Der Antrag wird ausgedruckt, muss unterschrieben und zusammen mit den von der 
dienstleistenden Stelle geforderten Unterlagen auf der Verfahrensseite hochgeladen 
werden. 

Auf jeden Fall kann der Antrag in "Meine Vertretungen" nachverfolgt werden. 

Die Seite, auf der die Vertretungsanfragen bearbeitet werden, können Sie über den 
Menüpunkt "Meine Anträge um Vertretungen" in Ihrem Pro l aufrufen. 
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Auf dieser Seite scheint die Liste mit der Zusammenfassung der Anträge auf und es wird 
angezeigt, wie der Status des Verfahrens ist. 
Falls zusätzliche Unterlagen benötigt werden, können Sie diese über den Button 
"Dokumentation schicken" hochladen. Es wird ein Formular mit den Feldern zum Einfügen 
und zum Versenden der Dokumente eingeblendet. Nach dem Hochladen erfolgt die 
Kontrolle des Antrags durch die zuständige Stelle und der Nutzer erhält per Mail das 
Ergebnis dieser Überprüfung.  

Die zusätzliche Dokumentation muss innerhalb von maximal 30 Tagen nach der Anfrage 
hochgeladen werden; nach Ablauf dieser Frist wird die Anfrage automatisch archiviert, falls 
die Dokumentation nicht vollständig ist. 
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5 Wie man eine Vertretung für eine 
natürliche Person erhält 
Die Vertretung für natürliche Personen erfolgt durch Eigenerklärung und wird derzeit nur 
für minderjährige Kinder und/oder betreute Personen, die Betreuung benötigen, erteilt. 
Die Möglichkeit, eine Vertretung für eine natürliche Person zu beantragen, ist derzeit auf 
bestimmte Dienste beschränkt (z. B. für die Elektronische Gesundheitsakte). 

5.1 Vertretung beantragen 
Zuerst muss der Dienst gewählt werden, für den die Vertretung beantragt wird. Dafür muss 
der Nutzer, der den Antrag stellt, zu diesem Zeitpunkt authenti ziert werden (im Gegensatz 
zur Übertragung als juristische Person, die im Namen anderer beantragt werden kann). 
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5.2 Daten des Vertretenen 
Anschließend muss angegeben werden, ob die Vertretung für einen Minderjährigen oder 
einen Erwachsenen beantragt wird. 
Die Auswahl erfolgt über einen Button; je nach Auswahl erscheint eine Kurzbeschreibung, 
in der die rechtlichen Verantwortlichkeiten und weitere Hinweise aufgeführt sind. 

Danach werden die Daten der Person eingegeben, für die die Vertretung beantragt wird.

 

5.3 Zusammenfassung 
Der dritte Schritt ist eine Zusammenfassung der eingegebenen Daten. 

Mit dem Absenden der Anfrage wird diese automatisch angenommen, unterliegt aber 
später einer stichprobenartigen Überprüfung. 
Der Antragsteller erhält eine E-Mail mit der erfolgten Annahme des Antrages um 
Vertretung, und der Möglichkeit, diese sofort zu nutzen. 
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Die Vertretung wird in der Tat sofort im User-Widget auswählbar sein. 
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6 Verwaltung der Vertretungen und des 
Pro ls 
Ist ein Nutzer eingeloggt, kann über das "User-Widget" jederzeit er auf die Verwaltung der 
Vertretungen zugreifen, d. h. über das Dropdown-Menü oben rechts bei allen Diensten. 

Das Menü ist dynamisch, d. h. es variiert, je nachdem, ob für sich selbst oder für Dritte 
gearbeitet wird. 

Wenn man für sich selbst arbeitet: 

 

Wenn man für jemand anderen arbeitet: 
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Durch die Aktivierung eines beliebigen Menüpunktes gelangen Sie in die Verwaltung Ihres 
Pro ls und der Vertretungen. Die Menü-Navigation in diesem Abschnitt lautet: 

Wenn man für sich selbst arbeitet: Wenn man für jemand anderen arbeitet, oder es 
wurde eine Vertretung unter dem Punkt "Meine 

Vertretungen" gewählt: 

 

 
Die einzelnen Menüpunkte werden im Folgenden beschrieben. 
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6.1 Meine Vertretungen 
Ermöglicht die Anzeige eigener Vertretungen. 

 

Durch Klicken auf den Namen eines Vertretenen ("MYCompany" in der Abbildung) gelangt 
man zum eigenen Pro l. In der Menü-Navigation erscheint in diesem Fall der Abschnitt, der 
die Verwaltung der Vertretung ermöglicht. 

6.2 Profildaten (des Vertretenen) 
Über die Pro ldaten kann das Pro l der vertretenen Person eingesehen und teilweise  
bearbeitet werden. 

Die zerti zierten Daten wie Firmenbezeichnung, Steuernummer, Mwst.-Nummer und 
Firmensitz dürfen nicht geändert werden. Um diese zu ändern, wenden Sie sich bitte an 
das Callcenter. 
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6.3 Meine Vertretungen (als juristische Person) 
Über diese Ansicht können Vertretungen für die juristische Person, in deren Auftrag der 
Nutzer arbeitet, angezeigt und deaktiviert werden. 

Wenn der Benutzer ein "Administrator" ist, d. h. in der Vertretung der Schriftzug 
"Delegierbar: Ja" erscheint, bedeutet dies, dass er die Vertretungen für seine "Mitarbeiter" 
verwalten darf. 
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6.4 Meine Kontaktdaten 
Über diese Ansicht werden Kontaktdaten angezeigt und können bearbeitet werden, die bei 
der Arbeit im Namen der vertretenen Person verwendet werden. 
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6.5 Mitarbeiter 
Hier können die Liste der "Mitarbeitenden" aufgerufen werden, also anderer Personen, die 
im Auftrag einer juristischen Person handeln können (Beispiel "Mycompany"). 

Falls ein Nutzer "Administrator" ist (d.h. in der Vertretung steht "Delegierbar: Ja"), dann 
scheint die Schaltfläche "Zurückziehen" auf, um die Vertretung eines Mitarbeiters zu 
deaktivieren. 

 

6.6 Einladung zur Mitarbeit 
Falls die Vertretung des Nutzers dies zulässt, kann die Vertretung auf neue Mitarbeiter 
erweitert werden. Hierfür gibt es die Einladungsfunktion “Neuen Beauftragten einladen”. 
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Aus Sicherheitsgründen werden die Einladungen über zwei Kanäle verschickt: ein Teil wird 
per E-Mail, der andere per SMS gesendet. 
Aus diesem Grund müssen sowohl E-Mail-Adresse als auch Mobiltelefonnummer des 
Empfängers eingegeben werden. Zusätzlich muss die zeitliche Gültigkeit der Vertretung 
und der Dienste, für die die Vertretung gültig sein soll, angegeben werden. 

Hinweis 
Um die Einladung zu erhalten, ist es nicht notwendig, dass der Empfänger bereits in 
myCivis eingeloggt ist oder bereits eine SPID-Identität oder Bürgerkarte besitzt. 
Um die Einladung annehmen zu können, muss das Login bereits erfolgt sein. 

Hinweis 
Jede Dienststelle kann verschiedene Zugangs-/Authenti zierungsmodalitäten akzeptieren 
(SPID, Bürgerkarte usw.). Sobald ein Dienst ausgewählt wird, werden diese angezeigt und 
können nur jene verwendet werden, die für diesen kompatibel sind. 
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Sobald die Einladung verschickt worden ist, scheint diese als "Einladung zur Mitarbeit" auf. 



 

Handbuch für die Verwaltung der Vertretungen 
myCIVIS / ID-Management Südtirol 

 

08/07/2021/ v5.0 26-33 

 

Falls die Einladung falsch abgeschickt wurde, kann sie jederzeit zurückgezogen werden, 
solange sie noch nicht angenommen wurde. Um die Einladung zurückzuziehen, muss die 
Delegierung deaktiviert und auf die Seite "Mitarbeiter" zugegriffen werden (s.§ Error! 
Reference source not found.). 

Die Einladung erhält ein E-Mail und eine SMS. In der E-Mail ist ein Link und im SMS ein 
Aktivierungscode. 

 

 

Nach dem Klick auf das E-Mail folgt die Aufforderung, sich zu authentisieren. 

The linked image cannot be display ed.  The file may  hav e been mov ed, renamed, or deleted. V erify  that the link points to the correct file and location.
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Achtung: Die Vertretung wird mit dem Benutzer verknüpft, bei dem die Authenti zierung 
erfolgt. 

 

Nach der Authenti zierung muss der Nutzer entscheiden, ob er die Einladung annimmt 
oder ablehnt. Entscheidet er sich, die Einladung abzulehnen, muss er dies begründen. Die 
Begründung wird dem Absender der Einladung per E-Mail mitgeteilt. 

 

Um die Einladung anzunehmen, muss der Nutzer den per SMS erhaltenen Code eingeben; 
Der Nutzer kann daher angeben, welche Kontakte bei der Ausübung dieser Vertretung zu 
nutzen sind. 
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7 Kunden 
Dieser Abschnitt ist für all jene juristischen Personen gedacht, die als Vermittler für andere 
juristische Personen tätig sein wollen. 

Jede juristische Person darf im Namen einer anderen juristischen Person arbeiten, jedoch 
nur, wenn sie die Vertretung erhalten hat. Diese Vertretung erfolgt nach denselben Regeln 
und erfordert die gleichen Informationen wie in den vorher beschriebenen Kapiteln, mit 
dem einzigen Unterschied, dass der Antragsteller keine natürliche Person, sondern eine 
juristische Person ist. 

7.1 Wie erhält man die Vertretung als Mittler für 
eine juristische Person 
Für den Antrag auf Vertretung gilt derselbe Ablauf wie für den Antrag auf Vertretung 
gemäß Absatz "Eine Vertretung für eine juristische Person erhalten“. Vorab muss die 
juristische Person aber als „Vermittler“ über das "User Widget" tätig werden. 

 Nach Auswahl der juristischen Person 

kann die neue Vertretung beantragt werden 
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Auf der Seite "Vertretung beantragen" wird nun ein Abschnitt erscheinen, in dem die 
juristische Person angegeben ist, für die gearbeitet wird. 
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7.2 Vermittlung für einen Kunden 
Um im Auftrag eines Kunden als Vermittler agieren zu können, muss der Kunde zuerst über 
das "User Widget" ausgewählt werden. 

Diese Möglichkeit ist nur dann gegeben, falls mindestens eine 
Vertretung für einen Kunden angefordert wurde. 

Der Link "Wählen" führt zur Suche nach Kunden, wo der 
gewünschte Kunde gesucht und ausgewählt werden kann. 

 

Nach der Auswahl des Nutzers zeigt das "User Widget" an, dass im Auftrag des Kunden 
gearbeitet wird. 
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7.3 Einsicht der eigenen Kunden 
Über das Menü der Navigation im eigenen Pro l kann der Eintrag "Kunden" ausgewählt 
werden. 

Dieser Menüeintrag enthält die Liste der Kunden, für die aktive Vertretungen bestehen. 
Zusätzlich können mehrere Operationen durchgeführt werden: 

1. Eine neue Vertretung für einen Kunden anfordern; 

2. Eigene Kunden ltern und nach einem spezi schen Kunden suchen; 

3. Die Vertretung zurücknehmen und somit den Kunden nicht mehr vertreten können. 
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