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Bedienungsanleitung juristische Personen (Firmen) 

Zu dieser Anleitung: 

Um die elektronischen Dienstleistungen des Kantons, der Gemeinden und des Verwaltungsgerichts 

nutzen zu können, benötigt eine Firma ein Benutzerkonto auf «ZUGLOGIN». In dieser Anleitung 

wird erklärt, wie ein Benutzerkonto für eine Firma beantragt, aktiviert und benutzt werden kann. 

 

Kapitel 1 enthält eine kurze Übersicht über die Vorteile und den Aufbau des Benutzerkontos für 

Firmen und die Voraussetzungen für dessen Benutzung. 

 

In Kapitel 2 wird der Vorgang der Antragstellung und Aktivierung des Benutzerkontos der Firma er-

klärt.  

 

In Kapitel 3 wird erklärt, wie die bevollmächtigte Person, welche für die Verwaltung des Benutzer-

kontos der Firma zuständig, weitere Nutzerinnen und Nutzer erstellen, ändern und löschen kann.  

 

In Kapitel 4 wird erklärt, wie die Nutzerinnen und Nutzer der Firma ihr Benutzerkonto aktivieren. 

 

In den Kapiteln 5 und 6 werden Information zur Nutzung und den möglichen Einstellungen bereit-

gestellt 

 

Weitere Online Hilfestellung: 

Ergänzend zu dieser Anleitung stehen Ihnen Videos zur Verfügung. Die Videos sind in den einzel-

nen Kapiteln verlinkt. Eine Übersicht über alle Videos finden Sie unter Youtube: 

Anleitungen Benutzerkonto des Kantons Zug  

 

 

Haben Sie Fragen? 

Im separaten Dokument «FAQ – Antworten auf häufig gestellte Fragen» finden Sie Antworten auf 

häufig gestellte Fragen rund um das Benutzerkonto.  

 

Wird Ihre Frage in vorliegender Anleitung oder im FAQ nicht beantwortet, wenden Sie sich bitte an:  

 

Helpdesk (rund um die Uhr) 

Inland: 0848 63 63 63  

International: +41 848 63 63 63 
 
Einheitstarif Festnetz Schweiz: max. Fr. 0.08/Min. 
Die Mobilfunk- und Auslandtarife können davon abweichen. Die Gespräche können aus Sicherheitsgründen und zu Aus-
bildungszwecken aufgezeichnet werden. 

 

https://www.zuglogin.ch/
https://www.zuglogin.ch/
https://www.youtube.com/channel/UChbZJDvjCV9wEtMAQP05ijw
https://www.benutzerkonto.ch/zuglogin/faq_zuglogin.pdf
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1. Einleitung 

 

Profitieren Sie von der einfachen, schnellen und sicheren Art, die Verwaltungsgeschäfte Ihrer 

Firma elektronisch zu erledigen. Mit dem kostenlosen Benutzerkonto des Kantons Zug «ZUGLO-

GIN» erhält Ihre Firma, dort wo diese Dienstleistung angeboten wird,  einen Online-Zugang zu den 

eigenen Verwaltungsgeschäften und -daten. Mit dem Benutzerkonto kann Ihre Firma Eingaben, die 

bisher eigenhändig unterzeichnet und per Post eingereicht werden mussten, vollständig elektro-

nisch einreichen. Falls Sie dies wünschen, werden Ihrer Firma künftig auch Entscheide elektro-

nisch zugestellt. 

 

Ein kostenloses Benutzerkonto können alle im Kanton Zug steuerpflichtigen juristischen Personen 

(Firmen) beantragen. Voraussetzung dafür ist, dass die Firma im Handelsregister eingetragen ist.  

 

Um ein Benutzerkonto eröffnen zu können, muss Ihre Firma eine bevollmächtigte Person bezeich-

nen, welche für die Verwaltung des Benutzerkontos zuständig ist .  

 

Pro Firma gibt es eine bevollmächtigte Person. Die bevollmächtigte Person kann nach erfolgter Ak-

tivierung ihres Benutzerkontos weitere Nutzerinnen und Nutzer erstellen, ändern und löschen. 

 

Damit Verfügungen und Entscheide elektronisch zugestellt werden können, muss die bevollmäch-

tigte Person ein Benutzerkonto mit dem Namen «Posteingang Firma» erstellen. Nur so ist gewähr-

leistet, dass Verfügungen und Entscheide (z.B. bei Ferienabwesenheit oder Krankheit der bevoll-

mächtigten Person oder der Nutzerin bzw. des Nutzers) abgeholt und intern an die zuständigen 

Personen weitergeleitet werden können. 

 

 

In obigem Beispiel ist Hans Muster die bevollmächtigte Person für das Benutzerkonto der Firma 

Müller AG. Als bevollmächtigte Person für das Benutzerkonto der Firma Müller AG hat er für zwei 

weitere Mitarbeitende der Müller AG, nämlich Peter Mustermann und Heidi Schmid, ein 
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Benutzerkonto eröffnet. Als bevollmächtigte Person ist Hans Muster für die Erstellung, Änderung 

und Löschung der Benutzerkonto von Peter Mustermann und Heidi Schmid verantwortlich. 

 

Nach erfolgter Aktivierung der Benutzerkonto können neben Hans Muster auch Peter Mustermann, 

und Heidi Schmid für Ihre Firma von den angebotenen elektronischen Dienstleistungen des Kan-

tons, der Gemeinden und des Verwaltungsgerichts Gebrauch machen. Zudem kann die Behörde 

falls erwünscht elektronische Verfügungen und Entscheide an den fest vorgegeben Posteingang 

zustellen. 

 

SwissID Kunden können das Login mit der SwissID in den Sicherheitseinstellungen aktivieren, und 

sich mit der SwissID am «ZUGLOGIN» anmelden. 

 

Die im Benutzerkonto zur Verfügung stehenden elektronischen Dienstleistungen werden sukzes-

sive ausgebaut. 

 

 

 

Link Benutzerkonto des Kantons Zug: https://www.zuglogin.ch 

 

Achtung: 

Für natürliche Personen (Privatpersonen) existiert eine separate Anleitung.  

https://www.zuglogin.ch/
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2. Benutzerkonto der Firma beantragen und aktivieren 

 

2.1. Benutzerkonto beantragen 

 

Link Video: Benutzerkonto beantragen 

 

Link Benutzerkonto des Kantons Zug: https://www.zuglogin.ch 

 

Um ein Benutzerkonto zu beantragen, müssen Sie auf https://www.zuglogin.ch das Antragsformu-

lar (PDF) ausfüllen, ausdrucken und unterzeichnen lassen und es anschliessend per Post an die 

angegebene Adresse einsenden. Dazu gehen Sie wie folgt vor: 

 

 

 
 

1 Klicken Sie auf «Benut-
zerkonto beantragen». 
 

 

 

1

.

.

.
1
. 

https://youtu.be/HVEyruRw0kU
https://www.zuglogin.ch/
https://www.zuglogin.ch/
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1 Klicken Sie auf «Juristi-

sche Person». 
 

2 Geben Sie Ihre Unterneh-
mens-Identifikationsnum-
mer (UID) oder Steuer-
nummer ein. 

 
3 Geben Sie die erforderli-

chen Angaben im Ab-
schnitt «Bevollmächtigte 
Person für das Benutzer-
konto» ein. Die E-Mail-Ad-
resse wird für allfällige 
Rückfragen benötigt. 
 

4 Geben Sie die erforderli-
chen Angaben im Ab-
schnitt «Zeichnungsbe-
rechtigte gemäss Handels-
register» ein. Die zeich-
nungsberechtigten Voll-
machtgeber müssen aus 
dem Handelsregister er-
sichtlich sein. 

 
5 Wählen Sie die Zeich-

nungsart: Bei «Kollektivun-
terschrift zu zweien» ge-
ben Sie die Angaben für 
die «Zweite zeichnungsbe-
rechtigte Person» ein. 
 

6 Durch Klick auf den Button 
«Antragsformular herun-
terladen» können Sie das 
Antragsformular (PDF) 
herunterladen. 

1

.

.

.
1
. 

2

.

.

.
1
. 
3

.

.

.
1
. 

4

.

.
1
. 

5
4

.

.
1
. 

6
4

.

.
1
. 
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1. Unterschrift 

Bevollmächtigte(r) 
 

2. Unterschrift 
Zeichnungsberech-
tigte(r) 

 
3. Unterschrift 

Zeichnungsberech-
tigte(r)  

 

Drucken Sie das Antragsformular aus und lassen Sie es von allen darin aufgeführten Personen un-

terschreiben (Zeichnungsberechtigte gemäss Handelsregister und bevollmächtigte Person für das 

Benutzerkonto). Dem Antragsformular ist zwingend eine Fotokopie des Passes oder der Iden-

titätskarte aller im Formular aufgeführten Personen beizulegen. 

 

Senden Sie das unterzeichnete Antragsformular per Post an die auf dem Formular aufgedruckte 

Adresse. 

 

Anträge ohne Unterschrift, ohne Ausweiskopien, mit Änderungen, Ergänzungen etc. können nicht 

verarbeitet werden. Die bevollmächtigte Person wird per E-Mail entsprechend informiert. 

 

Nach Versand des korrekt ausgefüllten Antragsformulars wird der für das Benutzerkonto bevoll-

mächtigten Person die persönliche Kundennummer per B-Post an die Firmenadresse zugestellt. 

Das Initialpasswort wird der bevollmächtigten Person zeitversetzt mit eingeschriebenem Brief an 

die gleiche Adresse zugestellt. 

 

Sobald das Antragsformular seitens der Behörden erfasst worden ist, wird die Registrierungsseite 

gesperrt. Dadurch werden mehrfache Antragstellungen mit denselben Daten verunmöglicht.  

 

2.2. Benutzerkonto aktivieren 

 

Link Video: Benutzerkonto aktivieren 

 

Rufen Sie als bevollmächtigte Person die Anmeldeseite des Benutzerkontos via den Link 

https://www.zuglogin.ch auf. Die erstmalige Aktivierung erfolgt in folgenden fünf Schritten: 

 

Schritt 1: Kundennummer und Passwort eingeben 

1

.

.

.
1
. 

2

.

.

.
1
. 

3
1

.

.

.
1
. 

https://youtu.be/kFoLprylbvk
https://www.zuglogin.ch/
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1 Geben Sie die achtstel-

lige Kundennummer 
ein, welche Sie per B-
Post erhalten haben. 
 

2 Geben Sie das achtstel-
lige Initialpasswort ein, 
welches Sie per Ein-
schreiben erhalten ha-
ben.  
 

3 Bestätigen Sie Ihre Ein-
gaben mit einem Klick 
auf «Login». 

Beachten Sie, dass die Aktivierung nur innert Monatsfrist nach Versand des B-Post Briefes, 

mit dem Sie die Kundennummer erhalten haben, möglich ist. Andernfalls müssen Sie einen neuen 

Antrag stellen. Mehr Informationen unter https://www.benutzerkonto.ch/initialpwd_de.html  
 

Schritt 2: E-Mail-Adresse erfassen:  

 

 

 
1 Geben Sie Ihre E-

Mail-Adresse ein. 
 

2 Bestätigen Sie Ihre 
Eingabe mit einem 
Klick auf «Weiter». 

 

Sie können den Aktivierungsvorgang mit dem Button «Abbrechen» jederzeit abbrechen und sich 

später auf https://www.zuglogin.ch wieder anmelden und die erforderlichen Eingaben vervollständi-

gen. 

 

 

 
1 Geben Sie den sechs-

stelligen Code ein, 
welcher an Ihre E-Ad-
resse zugestellt wor-
den ist. 
 

2 Bestätigen Sie mit ei-
nem Klick auf «Wei-
ter» 

 

1

.

.

.
1
. 

2
1

.

.

.
1
. 

1

.

.

.
1
. 

2
1

.

.

.
1
. 

1

.

.

.
1
. 

2
1

.

.

.
1
. 

3

.

.

.
1
. 

https://www.benutzerkonto.ch/initialpwd_de.html
https://www.zuglogin.ch/
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Schritt 3: Mobile-Nummer erfassen 

 

 

 
1 Geben Sie Ihre Mo-

bile-Nummer im inter-
nationalen Format ein 
(Beispiel: 004179…). 
 

2 Bestätigen Sie mit ei-
nem Klick auf «Wei-
ter». 

 

 
1 Geben Sie den Code 

ein, welchen Sie per 
SMS an Ihre Mobile-
Nummer erhalten ha-
ben. 
 

2 Bestätigen Sie mit ei-
nem Klick auf «Wei-
ter». 

 

Schritt 4: fünf Sicherheitsfragen beantworten 

 

 

 
 

1 Wählen Sie eine Si-
cherheitsfrage aus. 
 
 

2 Geben Sie Ihre Ant-
wort ein. 
 
 

3 Bestätigen Sie mit ei-
nem Klick auf «Wei-
ter» 
 
 

4 Der Vorgang wird 
fünfmal wiederholt, 
d.h. Sie müssen ins-
gesamt fünf Sicher-
heitsfragen beantwor-
ten. 

 
  

1

.

.

.
1
. 

2
1

.

.

.
1
. 

1

.

.

.
1
. 

2
1

.

.

.
1
. 

1

.

.

.
1
. 

2
1

.

.

.
1
. 

3

.

.

.
1
. 4

.

.

.
1
. 
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Schritt 5: Passwort wechseln 
Bevor Sie das Initialpasswort durch ein persönliches Passwort ersetzen, wird Ihnen aus Sicher-
heitsgründen ein Code per SMS an Ihre Mobile-Nummer zugestellt. 

 

 
1 Geben Sie den Code 

ein, welchen Sie per 
SMS an ihre Mobile-
Nummer erhalten ha-
ben. 
 

2 Bestätigen Sie mit ei-
nem Klick auf «Wei-
ter». 

 

 

 
1 Geben Sie ein neues, 

persönliches Pass-
wort ein. 
 

2 Wiederholen Sie Ihr 
neues Passwort. 
 

3 Bestätigen Sie mit ei-
nem Klick auf «Wei-
ter». 

 

 

 

 
1 Die Aktivierung des 

Benutzerkontos der 
Firma ist nun abge-
schlossen. Es werden 
die für Ihre Firma frei-
geschalteten Anwen-
dungen angezeigt. 

 

 

1

.

.

.
1
. 

2
1

.

.

.
1
. 

1

.

.

.
1
. 

2
1

.

.

.
1
. 

3

.

.

.
1
. 

1

.

.

.
1
. 
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1 Sie erhalten zudem 

ein Bestätigungsmail, 
mit dem der erfolgrei-
che Abschluss des 
Aktivierungsvorgangs 
bestätigt wird. 
 

 

 

1

.

.

.
1
. 
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3. Benutzerkonto der Firma verwalten 

3.1. Benutzerverwaltung einsehen 

 

Um als bevollmächtigte Person die Benutzerverwaltung einzusehen, gehen Sie wie folgt vor:  

 

 

 
1 Klicken Sie auf 

«Benutzerkonto 
der Firma verwal-
ten». 

Die Benutzerverwaltung wird geöffnet. 

 

Es werden folgende 

Informationen ange-

zeigt. 

 
1 Firmenname 

 
2 Informationen zur 

bevollmächtigten 
Person für das 
Benutzerkonto. 

 
3 Auflistung der 

Nutzerinnen und 
Nutzer, welche 
neben der bevoll-
mächtigten Per-
son zur Nutzung 
des Benutzerkon-
tos berechtigt 
sind. 

 

3.2. Nutzerinnen und Nutzer erstellen 

 

Wenn Sie als bevollmächtigte Person angemeldet sind, können Sie unter dem Menüpunkt «Benut-

zerkonto der Firma verwalten» Benutzerkonto für weitere Mitarbeitende erstellen, ändern und lö-

schen. Dieser Menüpunkt steht nur der bevollmächtigten Person zur Verfügung.  

 

1

.

.

.
1
. 

1

.

.

.
1
. 

2

.

.

.
1
. 3
.
.
.
1
. 
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1 Klicken Sie auf 

«Benutzer erstel-
len». 

 

 

1 Geben Sie den 
Nachnamen und 
Vornamen ein. 

2 Geben Sie zu-
dem die korrekte 
Anschrift ein: 
Strasse / Haus-
nummer / Post-
leitzahl / Ort / 
Land. 

3 Wählen Sie das 
Geschlecht und 
tragen Sie das 
Geburtsdatum 
ein. 

4 Wählen Sie die 
Sprache der Be-
nutzerkontomel-
dungen aus. 

5 Bestätigung Sie 
die gemachten 
Angaben mit ei-
nem Klick auf 
«Benutzer erstel-
len» 

 

1

.

.

.
1
. 

1

.

.

.
1
. 
2

.

.

.
1
. 

5

.

.

.
1
. 

3

.

.

.
1
. 

4

.

.

.
1
. 
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Das Benutzerkonto 

wurde erstellt. 

 

Übergeben Sie die 

Kundenummer und 

das Initialpasswort 

der berechtigten Nut-

zerin bzw. dem be-

rechtigten Nutzer für 

die Aktivierung. 

 
1 Mit einem Klick 

auf «Weiter» ge-
langen Sie zu-
rück zur Benut-
zerverwaltung. 

 

Die neue Nutzerinnen oder der neue Nutzer kann sich jetzt am System anmelden und das Benut-

zerkonto aktivieren. Der Aktivierungsvorgang wird in Kapitel 4.1 beschrieben. 

 

3.3. Nutzerinnen und Nutzer bearbeiten 

 

 

 

 
1 Klicken Sie auf 

die Kundennum-
mer der Nutzerin 
oder des Nutzers, 
den Sie bearbei-
ten wollen. 

1

.

.

.
1
. 

1

.

.

.
1
. 
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1 Nehmen Sie die 

gewünschte Än-
derung vor (z.B. 
Änderung der 
Strassennum-
mer). 
 

2 Klicken Sie auf 
«Änderungen 
speichern». 
 

 

3.4. Nutzerinnen und Nutzer sperren und wieder aktivieren 

 

Als bevollmächtigte Person für das Benutzerkonto können Sie andere Nutzerinnen und Nutzer in 

der Benutzerverwaltung sperren. Eine gesperrte Nutzerinnen oder ein gesperrter Nutzer kann sich 

nicht mehr am Benutzerkonto anmelden. Um eine Nutzerinnen oder ein Nutzer zu sperren, gehen 

Sie wie folgt vor: 

 

 

 
1 Klicken Sie beim 

Status des Be-
nutzers, den Sie 
sperren möchten, 
auf «Aktiv». 

 

1

.

.

.
1
. 

2

.

.

.
1
. 

1

.

.

.
1
. 
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1 Der Status wech-

selt auf «Ge-
sperrt». Damit 
kann sich die ge-
sperrte Nutzerin-
nen oder der ge-
sperrte Nutzer 
nicht mehr am 
Benutzerkonto 
anmelden. 
 

 

Die bevollmächtigte Person für das Benutzerkonto kann ein gesperrtes Benutzerkonto auch wieder 

aktivieren. Zum Aktivieren muss der Status von «Gesperrt» auf «Aktiv» gesetzt werden. 

 

3.5. Nutzerinnen und Nutzer zurücksetzen 

 

Die Funktion Nutzerin bzw. Nutzer zurücksetzen erlaubt es Ihnen, z.B. eine austretende Nutzerin 

oder einen austretenden Nutzer zu ersetzen, ohne die neue Nutzerin bzw. den neuen Nutzer in be-

stimmten Fachanwendungen erneut berechtigen zu müssen. Das heisst, alle spezifischen Rechte 

und Rollen in den freigeschalteten Anwendungen bleiben weiterhin mit der gleichen Kundennum-

mer gekoppelt. 

 

 

 

Wählen Sie die Nutzerin 

oder den Nutzer aus, 

welche oder welchen Sie 

zurücksetzen möchten. 

 

 
1 Klicken Sie dazu 

auf das Symbol 

 

 
2 Bestätigen Sie  

mit einem Klick 
auf «OK».  

1

.

.

.
1
. 

1

.

.

.
1
. 

2

.

.

.
1
. 
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Die Nutzerin bzw. der 

Nutzer wird zurück-

gesetzt. 

 

Übergeben Sie die 

Kundenummer und 

das Initialpasswort 

der neuen Nutzerin 

bzw. dem neuen Nut-

zer für die Aktivie-

rung. 

 
1 Mit einem Klick 

auf «Weiter» ge-
langen Sie zu-
rück zur Benut-
zernutzerverwal-
tung. 

 

Die neue Nutzerin bzw. der neue Nutzer muss das Benutzerkonto anschliessend erneut aktivieren. 

Der Aktivierungsvorgang wird in Kapitel 4.1 beschrieben. 

 

3.6. Nutzerinnen und Nutzer löschen 

 

Als bevollmächtigte Person für das Benutzerkonto können Sie andere Nutzerinnen und Nutzer in 

der Benutzerverwaltung wie folgt löschen:  

 

 

Wählen Sie die zu lö-

schende Nutzerin 

bzw. den zu löschen-

den Nutzer aus. 

 
1 Klicken Sie auf 

das Symbol  
 

2 Bestätigen Sie 
mit einem Klick 
auf «OK». 

 

 

Ein gelöschtes Benutzerkonto kann nicht wieder aktiviert werden, sondern muss gemäss Kapitel 

3.2 vollständig neu erstellt werden. 

 

 

1

.

.

.
1
. 

2

.

.

.
1
. 

1

.

.

.
1
. 
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3.7. Bevollmächtigte Person anpassen 

 

Nach erfolgter Aktivierung des Benutzerkontos kann sich die bevollmächtigte Person im Benutzer-

konto selber mutieren, nicht aber die Firmendaten. Sie kann z.B. vor dem Austritt aus der Firma 

oder infolge der Übernahme anderer internen Aufgaben eine firmenintern bestimmte Nachfolgerin 

oder einen firmenintern bestimmten Nachfolger eintragen. Sollte die bevollmächtigte Person nicht 

mehr in der Lage sein, das Benutzerkonto zu verwalten (z.B. Krankheit, Todesfall oder fristlose 

Kündigung), können die Zeichnungsberechtigten mit einem speziellen Antragsformular, welches 

Sie über zug.login@zg.ch anfragen können, die Bevollmächtigte Person ändern lassen. 

 

 

 

 
1 Klicken Sie auf 

die Kundennum-
mer der bevoll-
mächtigten Per-
son. 
 

 

 

 

 
1 Nehmen Sie die 

gewünschten Än-
derungen vor. 
 

2 Bestätigen Sie 
mit einem Klick 
auf «Änderungen 
speichern». 
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3.8. Bevollmächtigte Person sperren und entsperren 

 

Wenn Sie als bevollmächtigte Person für das Benutzerkonto den Verdacht haben, dass Ihr Benut-

zerkonto durch Dritte missbraucht wird oder wenn Sie Opfer einer Cyber-Attacke wurden, so kön-

nen Sie Ihr Benutzerkonto vorsorglich sperren lassen. 

 

 

 
 
1 Klicken Sie auf 

«Notsperrung». 
 

2 Klicken Sie «Be-
nutzerkonto sper-
ren», um Ihren 
Online-Zugang 
temporär zu sper-
ren. 
 

3 Zur Sicherheit 
müssen Sie 
nochmals mit OK 
bestätigen.  

Bei der Notsperrung wird nur das Benutzerkonto der bevollmächtigten Person gesperrt. Die übri-

gen Nutzerinnen und Nutzer der Firma sind nicht betroffen. Die Entsperrung ist nur mittels Anruf an 

unser Helpdesk (0848 63 63 63) möglich oder indem Sie sich via den Button «Benutzerkonto bean-

tragen» ein neues Passwort per Post zustellen lassen. 

 

3.9. Postkonto erstellen und Wahl der Zustellart 

 

Ihre Firma kann wählen ob Verfügungen und Entscheide elektronisch zugestellt  werden sollen.  

Voraussetzung ist, dass die Behörde die elektronische Zustellung von Verfügungen und Entschei-

den anbietet. Dort wo die Behörde diese Dienstleistung anbietet, werden Ihnen Verfügungen und 

Entscheide nur noch elektronisch zugestellt. Sie erhalten dann eine Abholeinladung an Ihre E -Mail-

Adresse. Ab dem Zeitpunkt des Versands der Abholeinladung beginnt eine sieben-tägige Abhol-

frist. Sofern Sie die Verfügung bzw. den Entscheid innert dieser Frist nicht herunterladen, gilt die 

Verfügung bzw. der Entscheid als zugestellt (analog wie bei einem eingeschriebenen Brief).  

 

Die Zustimmung zur elektronischen Zustellung von Verfügungen und Entscheiden können Sie je-

derzeit widerrufen. Für Verfügungen und Entscheide, für die bereits eine Abholeinladung an Ihre E -

Mail-Adresse versandt worden ist, ist ein Widerruf nicht mehr möglich.  

 

Damit Verfügungen und Entscheide elektronisch zugestellt werden können, muss die bevollmäch-

tigte Person in der aktuellen Zuglogin Version 1.3 manuell ein Benutzerkonto mit dem Namen 

«Posteingang Firma» für deren Postbüro erstellen und aktivieren.  

Nur so ist gewährleistet, dass Verfügungen und Entscheide (z.B. bei Ferienabwesenheit oder 

Krankheit der bevollmächtigten Person oder einer Nutzerin bzw. eines Nutzers) abgeholt und intern 

an die zuständigen Personen weitergeleitet werden können. 
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Wichtig:  

Die Erstellung erfolgt gemäss 3.2 Nutzerinnen und Nutzer erstellen. 

Der Nachname muss «Posteingang» heissen . Der Vorname muss dem Namen Ihrer Firma ent-

sprechen! 

 

Die Aktivierung erfolgt gemäss 4.1 Benutzerkonto aktivieren. 

 

 

 

 
1 Das spezielle Be-

nutzerkonto wird 
Ihnen unter der 
Liste der Nutze-
rinnen und Nut-
zer angezeigt. 
 

 

Vorgehen: 

Melden Sie sich im Zuglogin mit der Kundennummer der «Posteingang Firma» an. 

 

 

 

 
1 Klicken Sie auf 

«Ändern». 
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Wenn Sie auf «Elektronisch: Über…» klicken, müssen Sie eine Zustellplattform auswählen (Zu -

stellplattform Incamail der Post oder Zustellplattform der Firma PrivaSphere). Eine Entscheidungs-

hilfe finden Sie unter «https://www.benutzerkonto.ch/zustellart_de.html». 

 

 

 

 
1 Wählen Sie die ge-

wünschte Zustel-
lart und die ent-
sprechende Zu-
stellplattform aus 

 
2 Bestätigen Sie mit 

einem Klick auf 
«Weiter». 

 

 

 

 

 
1 Geben Sie den er-

haltenen Code ein. 
 

2 Bestätigen Sie mit 
einem Klick auf 
«Weiter». 

 

Wenn Sie «Elektronisch über…» gewählt haben, müssen Sie dieser Zustellart explizit zustimmen.  

Die Zustimmung ist notwendig, um die rechtsgültige elektronischen Zustellung garantieren zu kön-

nen. Weitere Informationen finden Sie unter «https://www.benutzerkonto.ch/egov_de.html».  
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1 Klicken Sie auf «Lo-

gin bei IncaMail»  
bzw. «Login bei Pri-
vaSphere um sich 
das erste Mal auto-
matisch am persön-
lichen Postfach an-
zumelden. 
 

 

Im neuen Fenster müssen Sie bei IncaMail die AGB's der Post akzeptieren. 

 

 

 

 

 
1 Klicken Sie zum 

Abschluss auf 
«Weiter». 

 

Die gewählte Zustellart wird angezeigt. 
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3.10. Benutzerkonto der Firma löschen 

 

Als bevollmächtigte Person für das Benutzerkonto haben Sie die Möglichkeit das Benutzerkonto 

der Firma zu löschen.  

 

 

 
1 Klicken Sie auf 

«Benutzerkonto lö-
schen». 
 

2 Bestätigen Sie mit 
einem Klick auf 
«Benutzerkonto lö-
schen». 

 
3 Zur Absicherung 

gegen eine Fehllö-
schung müssen 
Sie nochmals mit 
«OK» bestätigen. 
Das Benutzerkonto 
der Firma wird ge-
löscht 

Vorsicht: Dadurch werden auch alle Benutzerkonto der übrigen Nutzerinnen und Nutzer gelöscht. 
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4. Benutzerkonto der Nutzerinnen und Nutzer aktivieren 

4.1. Benutzerkonto aktivieren 

 

Link Video: Benutzerkonto aktivieren 

 

Nur die für das Benutzerkonto der Firma bevollmächtigte Person kann für weitere Nutzerinnen und 

Nutzer ein Benutzerkonto erstellen. Sobald das Benutzerkonto erstellt ist, muss es von de r berech-

tigten Nutzerin bzw. dem berechtigten Nutzer einmalig aktiviert werden.  

 

Rufen Sie als berechtigte Nutzerin bzw. berechtigter Nutzer die Anmeldeseite des Benutzerkontos 

via den Link https://www.zuglogin.ch auf. Ihr Benutzerkonto können Sie anschliessend in folgen-

den fünf Schritten aktivieren: 

 

Schritt 1: Eingabe Kundennummer und Passwort 

 

 
1 Geben Sie die 

achtstellige Kunden-
nummer ein, die Sie 
von der bevollmächtig-
ten Person erhalten 
haben. 
 

2 Geben Sie das 
achtstellige Initialpass-
wort ein, welches Sie 
von der bevollmächtig-
ten Person erhalten 
haben. 

 
3 Bestätigen Sie Ihre 

Eingaben mit einem 
Klick auf «Login». 

 

Beachten Sie, dass die Aktivierung nur innert 30 Tagen nach Erstellung des Benutzerkontos durch 

die bevollmächtigte Person möglich ist. Andernfalls muss die bevollmächtigte Person gemäss Ka-

pitel 3.5 das Benutzerkonto zurücksetzen. 

 

Schritt 2: E-Mail-Adresse erfassen 

 

 
1 Geben Sie Ihre E-

Mail-Adresse ein. 
 

2 Bestätigen Sie Ihre 
Eingaben mit einem 
Klick auf «Weiter». 
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1 Geben Sie den sechs-

stelligen Code ein, 
welcher an Ihre E-
Mail-Adresse zuge-
stellt worden ist. 
 

2 Bestätigen Sie mit ei-
nem Klick auf «Wei-
ter». 

 

Schritt 3: Mobile-Nummer erfassen 

 

 
1 Geben Sie Ihre Mo-

bile-Nummer im inter-
nationalen Format ein 
(Beispiel: 004179…). 
 

2 Bestätigen Sie mit ei-
nem Klick auf «Wei-
ter». 

 

 
1 Geben Sie den Code 

ein, welchen Sie per 
SMS an Ihre Mobile-
Nummer erhalten ha-
ben. 
 

2 Bestätigen Sie mit ei-
nem Klick auf «Wei-
ter». 

 

Schritt 4: fünf Sicherheitsfragen auswählen und beantworten 
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1 Wählen Sie eine Si-

cherheitsfrage aus. 
 

2 Geben Sie Ihre Ant-
wort auf die gewählte 
Frage ein. 
 

3 Bestätigen Sie mit ei-
nem Klick auf «Wei-
ter» 
 

4 Der Vorgang wird 
fünfmal wiederholt, 
d.h. Sie müssen ins-
gesamt fünf Sicher-
heitsfragen beantwor-
ten. 

 

Schritt 5: Passwort wechseln 

Bevor Sie das Initialpasswort, welches Sie von der bevollmächtigten Person erhalten haben, durch 

ein persönliches Passwort ersetzen, wird Ihnen aus Sicherheitsgründen ein Code per SMS an Ihre 

Mobile-Nummer zugestellt. 

 

 
1 Geben Sie den Code 

ein, welchen Sie per 
SMS an Ihre Mobile-
Nummer erhalten ha-
ben. 
 

2 Bestätigen Sie mit ei-
nem Klick auf «Wei-
ter». 
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1 Geben Sie nun ein 

neues, persönliches 
Passwort ein. 
 

2 Wiederholen Sie das 
neue Passwort. 
 

3 Bestätigen Sie mit ei-
nem Klick auf «Wei-
ter». 

 

 

 
1 Die Aktivierung Ihres 

Benutzerkontos ist 
nun abgeschlossen. 
Es werden alle für Sie 
freigeschalteten An-
wendungen ange-
zeigt. 
 

 

 

 

 
1 Sie erhalten zudem 

ein Bestätigungsmail, 
mit dem der erfolgrei-
che Abschluss des 
Aktivierungsvorgangs 
bestätigt wird. 
 

 

 

Nach der erfolgreichen Aktivierung können Sie sich beim nächsten Zugriff auf Ihr Benutzerkonto 

unter https://www.zuglogin.ch direkt anmelden (siehe dazu Kapitel 5). 
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5. Anmelden und Abmelden 

 

Link Video: Anmelden Anwendungen Abmelden 

 

5.1. Sprachwahl 

 

Neben Deutsch steht als zweite Sprache Englisch zur Verfügung.  

 

 

 
1 Wählen Sie «Eng-

lisch» aus. 

 

Mit der Sprachwahl schalten Sie lediglich die Sprache der Benutzeroberfläche um. Wie Sie Benut-

zerkontomeldungen in englischer Sprache erhalten, erfahren Sie in Kapitel 6.1.1  

 

 

5.2. Hilfe 

 

Es stehen Ihnen verschiedene Hilfestellungen zur Verfügung:  

 

 

 

 
1 Die Helpdesk Telefon-

nummer finden sie 
rechts im Helpdesk. 
 

2 Um zu den übrigen 
Hilfestellungen zu ge-
langen, klicken Sie 
auf «Online Hilfe». 
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Auf dieser Seite ste-
hen Ihnen folgende 
drei Hilfestellungen 
zur Verfügung: 
 

1 FAQ- Antworten auf 
häufig gestellte Fra-
gen; 
 

2 Bedienungsanleitung 
für juristische Perso-
nen (Firmen) 

 
3 Videos auf 

Youtube. 

 

5.3. Anmelden 

5.3.1. Anmelden mit Kundennummer, Passwort und Code 

 

 

 
1 Geben Sie die 

achtstellige Kunden-
nummer ein, die Sie 
per B-Post erhalten 
haben (Kundennum-
mer-Brief).  
 

2 Geben Sie das per-
sönliche Passwort ein, 
das Sie bei der Akti-
vierung festgelegt ha-
ben. 

 
3 Bestätigen Sie Ihre 

Eingaben mit einem 
Klick auf «Login». 
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1 Geben Sie den Code 

ein, den Sie via SMS 
erhalten haben. 

 
2 Klicken Sie auf «Wei-

ter». 

 

 

 

 
1 Es werden die für Ihre 

Firma freigeschalte-
ten Anwendungen an-
gezeigt.  

 

 

5.3.2. Anmelden mit SwissID 

 

Für die Anmeldung mit der SwissID müssen folgende Voraussetzungen erfüllt sein : 

1.) Sie verfügen über ein «ZUGLOGIN»: Siehe Kapitel 2 

2.) Ihre SwissID ist im «ZUGLOGIN» unter Sicherheitseinstellungen aktiviert: siehe Kapitel 6.2.3.1 

 

1

.

.

.
1
. 

2
1

.

.

.
1
. 

1

.

.

.
1
. 



Bedienungsanleitung juristische Personen (Firmen) 32/51 
 

 

 

 

 
1 Klicken Sie auf «Lo-

gin mit SwissID». 
 

 

 

Melden Sie sich mit Ihrer 

SwissID an: 

 
1 Geben Sie Ihre E-

Mail-Adresse ein. 
 

2 Geben sie Ihr Pass-
wort ein 

3 Klicken Sie auf «Wei-
ter». 

 

 

Bestätigen Sie den zwei-
ten Faktor (z.B. SMS, Mo-
bileID, SwissID App). 
Das Beispiel zeigt SwissID 
App und SMS als zweiten 
Faktor. 

 
1 Wischen Sie in der 

SwissID App nach 
rechts. 

2 Für die SMS Bestäti-
gung wählen Sie «Alter-
nativ mit SMS-Code be-
stätigen». 
3 Geben Sie den Code 

ein, welchen Sie per 
SMS erhalten haben. 
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1 Es werden die für Ihre 

Firma freigeschalte-
ten Anwendungen an-
gezeigt. 

 

 

 

 

5.4. Anwendungen 

 

Auf dem Benutzerkonto Desktop werden alle für Sie freigeschalteten Anwendungen angezeigt. Sie 

können die Anwendungen aus dem Desktop aufrufen. 

 

 

 
1 Klicken Sie auf die 

gewünschte Anwen-
dung z.B. Steuerver-
waltung (eSteuern). 1
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1 In einem neuen Fens-

ter wird die gewählte 
Anwendung geöffnet. 
Hier können Sie z.B. 
ein Fristerstreckungs-
gesuch einreichen. 

 

Das Angebot an elektronischen Dienstleistungen wird laufend erweitert.  
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5.5. Abmelden 

 

Melden Sie sich korrekt ab. Ansonsten besteht die Gefahr, dass Drittpersonen, welche Zugriff auf 

Ihren PC, Ihr Notebook oder Ihr Tablet haben, auf Ihre Daten zugreifen. 

 

 

 

 
1  Klicken Sie auf «Lo-

gout», um sich abzu-
melden. 

 

 
 

1 Klicken Sie auf «Wei-
ter», um zur Anmelde-
maske zu gelangen 
und sich allenfalls er-
neut anzumelden. 

 

 
  

1

.

.

.
1
. 

1

.

.

.
1
. 



Bedienungsanleitung juristische Personen (Firmen) 36/51 
 

6. Einstellungen einsehen und ändern  

 

Link Video: Einstellungen 

 

Wenn Sie angemeldet sind, haben Sie im Menü «Einstellungen» folgende Möglichkeiten:  

 

- Über Persönliche Einstellungen können sie Ihre persönlichen Daten einsehen und die Spra-

che der Benutzerkontomeldungen ändern. 

- Über Sicherheitseinstellungen können Sie die Mobile-Nummer, die E-Mail-Adresse, das 

Passwort sowie die Sicherheitsfragen und -antworten ändern.  

- Über «Letzte Aktivitäten» können Sie ihre letzten Aktivitäten auf allfällige Unregelmässigkei-

ten überprüfen. 

- Über «Notsperrung» können Sie den Zugang zu Ihrem Benutzerkonto temporär sperren.  

- Über «Benutzerkonto löschen» können Sie Ihr Benutzerkonto löschen.  

 

6.1. Persönliche Einstellungen 

 

Die «Persönlichen Daten» können Nutzerinnen oder Nutzer nicht selber ändern. Sollten im Bereich 

der persönlichen Daten Änderungen erforderlich sein, können diese nur durch die bevollmächtigte 

Person erfolgen. 

Nur die bevollmächtigte Person kann ihre eigenen persönlichen Daten selber anpassen (vgl. Kapi-

tel 3.7). Auch die Wahl der Zustellart von Verfügungen und Entscheiden darf nur die bevollmäch-

tigte Person durchführen. (vgl. Kapitel 3.9). Das eingereichte Antragsformular kann nur von der be-

vollmächtigten Person heruntergeladen werden. 

 

 

Im Menü «Persönliche 
Einstellungen» können 
Sie: 

 
1 Ihre persönlichen 

Daten einsehen. 
 

2 Die Wahl der Zu-
stellart von Verfü-
gungen und Ent-
scheiden ändern 
(nur bevollmäch-
tigte Person). 

 
3 Die Sprache der 

Benutzerkontomel-
dungen ändern. 

 
4 Das eingereichte 

Antragsformular 
herunterladen (nur 
bevollmächtigte 
Person). 
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6.1.1. Sprache der Benutzerkontomeldungen anpassen 

 

 

 

 
1 Mit einem Klick auf 

«Ändern» können 
Sie die Sprache 
der Benutzerkon-
tomeldungen än-
dern. 

 

 

 
 
 

1 Wählen Sie die 
Sprache der Be-
nutzerkontomel-
dungen aus und 
klicken Sie auf 
«Speichern». 
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6.2. Sicherheitseinstellungen ändern 

 

Sie können in den Sicherheitseinstellungen folgende Änderungen vornehmen:  

 

 

 

 
1 Mobile-Nummer än-

dern. 

 
2 E-Mail-Adresse än-

dern. 

 
3 SwissID aktivieren 

oder deaktivieren. 

 
4 Passwort ändern. 

 
5 Sicherheitsfragen 

ändern. 
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6.2.1. Mobile-Nummer ändern 

 

 

 

 
1 Klicken Sie auf «Si-

cherheitseinstellun-
gen». 
 

2 Klicken Sie auf «Än-
dern». 

 

 

 
1 Geben Sie Ihre neue 

Mobile-Nummer ein. 

 
2 Klicken Sie auf 

«Weiter». 
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1 Geben Sie den 
Code ein, den Sie 
via SMS an die neue 
Mobile-Nummer er-
halten haben. 

 
2 Geben Sie Ihr per-

sönliches Passwort 
ein. 

 
3 Klicken Sie auf 

«Weiter», um Ihre 
Angaben in den Si-
cherheitseinstellun-
gen zu überprüfen. 
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6.2.2. E-Mail-Adresse ändern 

 

 

 

 
1 Klicken Sie auf «Si-

cherheitseinstellun-
gen». 

 
2 Klicken Sie auf «Än-

dern». 

 

 

 
1 Geben Sie Ihre 

neue E-Mail-Ad-
resse ein. 

 
2 Klicken Sie auf 

«Weiter». 
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1 Geben Sie den 
Code ein, welcher 
Ihnen an Ihre neue 
E-Mail-Adresse ge-
sandt worden ist. 
 

2 Geben Sie Ihr per-
sönliches Passwort 
ein. 

 
3 Klicken Sie auf 

«Weiter», um Ihre 
Angaben in den Si-
cherheitseinstellun-
gen zu überprüfen. 

 

 

6.2.3. SwissID aktivieren oder deaktiveren 

 

Wenn Sie sich nicht nur mit Ihrer Kundennummer und Ihrem Passwort am Benutzerkonto anmel-

den wollen, sondern alternativ auch mit Ihrer SwissID, können Sie das Login mit SwissID aktivie-

ren. Bei Bedarf können Sie das Login mit der SwissID auch deaktivieren.  

Weitere Informationen: https://www.benutzerkonto.ch/swissid_de.html 

 

 

6.2.3.1. SwissID aktivieren 

 

Voraussetzung: Sie verfügen über eine SwissID. 

 

Falls Sie keine SwissID haben: 

1. Erstellen Sie ein neues Konto bei SwissID: https://www.swissid.ch/ 

2. Hinterlegen Sie bei der SwissID unter Login-Einstellungen/SMS Ihre Mobilnummer. 
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1 Klicken Sie auf «Si-

cherheitseinstellun-
gen». 
 

2 Klicken Sie unter 
«SwissID» auf «Än-
dern». 

 

 

 
1 Wählen Sie «Ja» um 

die SwissID zu aktvie-
ren. 
 

2 Bestätigen Sie mit ei-
nem Klick auf «Wei-
ter». 
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Melden Sie sich mit Ihrer 

SwissID an: 

 
1 Geben Sie Ihre E-

Mail-Adresse ein. 
2 Geben sie das Pass-

wort ein 
 

3 Klicken Sie auf «Wei-
ter». 

 

 

 
Bestätigen Sie den zwei-
ten Faktor (z.B. SMS, Mo-
bileID, SwissID App). 
Das Beispiel zeigt SwissID 
App und SMS als zweiten 
Faktor. 

 
1 Wischen Sie in der 

SwissID App nach 
rechts. 

2 Für die SMS Bestäti-
gung wählen Sie 
«Alternativ mit SMS-
Code bestätigen». 

3 Geben Sie den Code 
ein, welchen Sie per 
SMS erhalten haben. 
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2... 

 

 

 

 
1 Die SwissID wurde er-

folgreich aktiviert. 
 

2 Login mit SwissID ist 
aktiviert: «Ja» 

 

Ab sofort können Sie sich mit 

der SwissID am «ZUGLO-

GIN» anmelden: 

Siehe Kapitel: 5.3.2 
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6.2.3.2. SwissID deaktivieren 

 

 

 

 
1 Klicken Sie auf «Si-

cherheitseinstellun-
gen». 
 

2 Klicken Sie unter 
«SwissID» auf «Än-
dern». 
 

 

 

 
1 Wählen Sie «Nein» 

um die SwissID zu 
deaktvieren. 
 

2 Bestätigen Sie mit ei-
nem Klick auf «Wei-
ter». 

 

 

 

 
1 Die SwissID wurde er-

folgreich deaktiviert. 
 

2 Login mit SwissID ist 
deaktiviert: «Nein» 

 

Anmelden mit der SwissID 

am «ZUGLOGIN» ist nicht 

mehr möglich. 
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1 Die Datenfreigabe bei 

der SwissID wird beim 
Deaktivieren nicht ge-
löscht. Diese muss im 
SwissID-Konto ge-
löscht werden. 
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6.2.4. Passwort ändern 

 

 

 

 
1 Klicken Sie auf «Si-

cherheitseinstellun-
gen». 
 

2 Klicken Sie auf 
«Passwort ändern». 

 

 

 
1 Geben Sie Ihr altes 

Passwort ein. 

 
2 Geben Sie Ihr neues 

Passwort ein. 

 
3 Bestätigen Sie Ihr 

neues Passwort. 

 
4 Klicken Sie auf «Spei-

chern». 
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6.2.5. Sicherheitsfragen ändern 

 

 

 

 
1 Klicken Sie auf «Si-

cherheitseinstellun-
gen». 
 

2 Klicken Sie auf «Än-
dern». 

 

1 Wählen Sie die Frage 
aus, die Sie ändern 
möchten. 

 
2 Klicken Sie auf «Än-

dern». 

 

 
1 Klicken Sie auf den 

Pfeil, um zum Fragen-
katalog zu gelangen.  
 

2 Geben Sie eine Antwort 
zur ausgewählten 
Frage ein. 

 
3 Klicken Sie «Spei-

chern». 
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6.3. Letzte Aktivitäten 

 

 

 

 
1 Wählen Sie 

«Letzte Aktivitä-
ten». 

 
2 Eine Übersicht 

der letzten Aktivi-
täten inklusive 
Datum und Uhr-
zeit wird ange-
zeigt. 

 

Sollten Sie Unregelmässigkeiten feststellen (z.B. «Login-Zeitpunkte», an denen Sie gar nicht ein-

geloggt waren), können Sie eine Notsperrung veranlassen oder das Helpdesk anrufen oder die für 

das Benutzerkonto bevollmächtigte Person benachrichtigen, welches die Notsperrung für Sie aus-

führt. 

6.4. Notsperrung und Entsperrung (durch Nutzerinnen und Nutzer) 

 

 

 
 
1 Klicken Sie auf 

«Notsperrung». 
 

2 Klicken Sie «Be-
nutzerkonto sper-
ren», um Ihren 
Online-Zugang 
temporär zu sper-
ren. 

 

Die Entsperrung ist nur mittels Anruf an das Helpdesk (0848 63 63 63) oder durch die für das Be-

nutzerkonto Ihrer Firma bevollmächtigte Person möglich (Notsperrung durch die bevollmächtigte 

Person siehe Kapitel 3.4). 
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6.5. Benutzerkonto löschen (durch Nutzerinnen und Nutzer) 

 

Sprechen Sie eine allfällige Löschung mit der bevollmächtigten Person ab, welche für das Benut-

zerkonto Ihrer Firma zuständig ist.  

 

 

 

 
1 Wählen Sie «Be-

nutzerkonto lö-
schen». 
 

2 Klicken Sie «Be-
nutzerkonto lö-
schen», um Ihr 
Konto zu löschen. 

 

 

Falls Sie Ihr Konto gelöscht haben und zu einem späteren Zeitpunkt wieder ein Benutzerkonto be-

nötigen, kann Ihnen die bevollmächtigte Person ein neues Benutzerkonto erstellen (Löschung 

durch bevollmächtigte Person siehe Kapitel 3.6). 

 

7. Anmeldung an eZUG App 

 

Das Anmelden bei der eZug App ist mit einem JP-Account (Juristische Person) von Firmen nicht 

möglich. Um die Dienste von eZug als Firma zu nützen ist es daher zwingend nötig sich als Natürli-

che Person anzumelden.  

• Als im Kanton Zug steuerpflichtige Natürliche Person können Sie ein Zuglogin Account 

bequem von zuhause oder vor Ort eröffnen Zuglogin 

• Alle andere Personen können ein Zuglogin Account erstellen, in dem Sie bei einer Regist-

rierungsstelle vorbei gehen. Weitere Informationen finden Sie hier: Zuglogin 

Um das Geschäftliche von dem Privaten zu trennen haben Sie dann die Möglichkeit, falls ge-

wünscht, eine weitere E-Mail-Adresse zu hinterlegen (z.B. für Baueingaben mit cymo ebau). 
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