SCHRITT-FUR-SCHRITT-ANLEITUNG
ABV-PORTAL FUR EXTERNE UNTERNEHMEN

Verlangerung einer bereits bestehenden
Airport ID Card
Fur Mitarbeiter:innen externer Unternehmen

Reminder per E-Mail

Ungefahr 90 Tage vor Ablauf der Airport ID Card erhalten Sie einen Reminder per E-Mail aus
dem ABV.

Schritt 1: Registrierung/Dateneingabe des Unternehmens im USP
Siehe dazu die Anleitung zur ZUP-Anwendung vom BMK.
https://www.bmk.gv.at/themen/verkehr/luftfahrt/sicherheit/security/pruefung/zuep.html

Schritt 2: Verkniipfung ZUP-App-ID USP zur Firma im ABV-Portal
Die ID aus der ZUP-APP des USP findet man links oben.

Abbildung aus ZUP-Anwendung:
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Abb. 1: Screenshot aus ZUP-Anwendung
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Diese ID muss von lhnen als externes Unternehmen im ABV eingegeben werden. Ihr FWAG
Ansprechpartner gibt danach Ihre ID frei und informiert Sie daruber.

Externes Unternehmen im ABV:
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Abb. 2: Eingabe der ID aus der ZUP-Anwendung

Schritt 3: Ausweis verlangern fiir lhre/n Mitarbeiter:in

Wichtig ist, dass Sie die Daten des/der Mitarbeiter:in in der ZUP-Anwendung (USP)
eingegeben haben und der Datensatz fur den Flughafen Wien freigegeben worden ist.

Siehe dazu die Anleitung zur ZUP-Anwendung vom BMK.

Eingabe im ABV:

Im Hauptmenu ,Personen”im Untermenu ,Ausweis beantragen fur vorhandene Person” kann
mittels Klick auf den Button ,Ausweis beantragen®”, der Prozess fur die ausgewahlte Person
gestartet werden.
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Abb. 3: Ausweis beantragen flir vorhandene Person
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Nachdem der Prozess gestartet wurde, konnen alle Daten der Person nochmals kontrolliert
werden.

Wenn eine Anderung der Daten gewiinscht ist, muss dies in der ZUP-App (usp.gv.at) erfolgen
und wird mittels erneuter Ausweisbeantragung im ABV synchronisiert.
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Abb. 4: Kontrolle der Daten
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Schritt 4: Auftrag zuordnen

Wahrend des Prozesses ist im ABV der/die Mitarbeiter:in einem vorhandenen Auftrag
zuzuordnen (Tatigkeit & Verrechnung).

Eingabe im ABV:

Abb.5: Zuordnung des/der Mitarbeiter:in zu einem vorhandenen Auftrag, Auftrag zur Verrechnung und Auftrdge flir die Tatigkeit

Schritt 5: Auftrag zur Verrechnung

Durch das Anklicken des Dropdownmenus ,Auftrag zur Verrechnung” wird ein Fenster
geoffnet.

Der Auftrag zur Verrechnung legt fest an welchen Leistungstrager verrechnet werden soll.

Die Zahlung der Ausweisbeantragungen wird auch auf die Anzahl, welche im Auftrag definiert
wurde, durchgefuhrt. Sollte das Kontingent aufgebraucht sein, erscheint eine Fehlermeldung.

Schritt 6: Auftrage fiir die Tatigkeit

Durch Klicken auf den grunen Plus-Button unter ,Auftrage fur die Tatigkeit” wird ein Fenster
geoffnet. In diesem werden die gultigen Auftrage zur Auswahl angezeigt und mit ,Abschicken”
wird der ausgewahlte Auftrag ubernommen.

Es muss mindestens ein Auftrag ausgewahlt werden! Es konnen aber, wenn benodtigt, auch
mehrere Auftrage fur eine Person ausgewahlt werden.
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Schritt 7: Kontrolle der Daten & Bestdtigung des Datenschutz
und der ABGS

Im nachsten Schritt mussen die Daten nochmails iiberpriift werden. Durch die Bestatigung
der AGBs und die Eingabe des TANs wird der Prozess der Ausweisbeantragung gestartet.
(Achtung: Sollte die bestehende ZUP der/des Mitarbeiters:in noch mehr als 90 Tage giiltig sein,
wird keine neuerliche ZUP eingeleitet!)

Wie lange die bestehende ZUP der/die Mitarbeiter:in giiltig ist, sehen Sie im Mendii: Firma =>
Mitarbeiter = Person bearbeiten =» bei der Statusanzeige am Datensatz.

Externes Unternehmen im ABV:

Abb. 6: Ubersicht bestehende ZUP eines/einer Mitarbeiter:in im ABV
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Schritt 8: TAN-SMS

Im Anschluss wird an die angegebene Telefonnummer die TAN-SMS gesendet.

Nach Eingabe der TAN wird der Flughafenausweis beantragt und die E-ZUP automatisch
beim BMK beantragt. (Achtung! Erst jetzt beginnt der 4 wochige Uberpriifungszeitraum!)

Schritt 9: Schulungsbuchung

VVom ABV wird danach ein E-Mail mit einem QR-Code versendet. Die Schulungsbuchung,
falls notig, kann im Anschluss vom Mitarbeiter oder der Fuhrungskraft getatigt werden. Hier
erinnert das ABV (per E-Mail), ob eine Schulungsbuchung benotigt wird.

Die EU-Sicherheitsschulung kann im ABV unter dem Menupunkt:
,Schulung”=» ,Schulungsbuchung”=> ,Neu" reserviert werden.

Jenes Identitatsdokument welches im USP-Portal hochgeladen wurde, muss zum
Schulungstermin mitgenommen werden. Ein Flihrerschein ist kein Identitatsdokument!

Externes Unternehmen im ABV:
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Abb. 7: Schulungsbuchung im ABV

Nach Absolvierung der Schulung erhilt der/die Mitarbeiter:in
seine/ihre Airport ID Card.
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