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1 Einleitung

Die Abgabe einer Meldung gemaR § 45d Abs. 3 EStG ist mit der Angabe zahlreicher Informationen
zum Versicherungsnehmer, Vertrag und Vertragspartner verbunden.

Alternativ zur manuellen Eingabe der einzelnen Meldezeilen kdnnen die Daten auch offline in einer
Excel-Tabelle erfasst und nach Umwandlung in eine CSV-Datei online in den entsprechenden
Bereich des BOP importiert werden. Bei einer CSV- Datei handelt es sich um eine Textdatei, die
nach bestimmten Vorgaben aufgebaut ist und auf allen Plattformen erstellt werden kann. Damit
besteht grundsatzlich die Moglichkeit, Daten aus vorhandenen Backend-Systemen fiir den
Import in das elektronische Formular im BOP aufzubereiten.

2 Sicherheit

2.1 Allgemeines

Die Gefahren aus dem Internet nehmen taglich zu. Entwickler von Internet-Software, wie z.B.

dem ElsterOnline-Portal, stehen in einem standigen Wettlauf mit Hackern, die immer neue Wege fir
Angriffe finden, um Uber das Internet kommunizierte elektronische Informationen auszuspahen oder
zu manipulieren. Bei der Verwendung von BOP ist die Gewahrleistung von Sicherheit das oberste Gebot
fir die Steuerverwaltung. Die von lhnen erstellte Verbindung zum BOP ist elektronisch verschlisselt.
Somit ist sichergestellt, dass kein unberechtigter Dritter die Ubertragung von Informationen {ber
das Internet zwischen lhrem PC und BOP einsehen kann.

Der von lhnen verwendete Browser ist wesentlicher Teil des BOP. Ob Internet-Explorer, Netscape,
Mozilla, Firefox oder Opera: Bei allen Internet-Browsern werden immer neue Sicherheitslocher
entdeckt. Prifen Sie also regelméRig Ihren Internet-Browser und aktualisieren Sie die Software mit
Hilfe von Sicherheitsupdates. In allen géngigen Internet- Browsern sind zudem
Sicherheitsmechanismen vorgesehen, die verhindern sollen, dass zum Beispiel Computerviren und
Trojaner Dateien auf lnrem PC verdndern, |I6schen oder auslesen kénnen.

Weiterfiihrende Informationen zu Gefahren und SicherheitsmaRnahmen bei der Nutzung Ihres Internet-
Browsers sind zum Beispiel Gber die folgende Internetseite des Bundesamtes fir Sicherheit in der
Informationstechnik abrufbar: https://www.bsi-fuer-buerger.de/.

In Zusammenhang mit der Nutzung der Importfunktionalitdt macht das BZSt auf Folgendes
aufmerksam:

1. Die Benutzung der Importfunktionalitat erfolgt auf eigenes Risiko. Das BZSt schliel3t jegliche
Haftung flr unmittelbare und mittelbare Schaden aus, die den Antragstellern aufgrund der
Benutzung dieser Funktionalitdt oder der Unfahigkeit, diese Funktionalitat zu verwenden,
entstehen, insbesondere fiir Datenverluste, Mehrauf- wendungen oder fehlerhafte
Ergebnisse, entgangenem Gewinn, Betriebs- unterbrechung, Verlust von geschéftlichen
Informationen und sonstige finanzielle Verluste.

2. Das zur Vereinfachung des Datenimports vom BZSt bereitgestellte EMAK-Excel- Sheets fiir

das Programm MS-Excel ist eine Serviceleistung des BZSt. Sie wurde vom BZSt sorgfaltig
erstellt, getestet und wird den Antragstellern im reinen Ist-Zustand zur Verfligung gestellt.

Version 1.4 24.06.2019


http:https://www.bsi-fuer-buerger.de

2.2 Verschliisselung

Die verschlisselte, elektronische Verbindung zum BOP erfolgt (iber das anerkannte Internet-

Protokoll HTTPS (SSL V3.0). Die Basis fiir die Authentifizierung gegenliiber dem BOP ist das RSA-
Verfahren. Die Schlissellange betrdagt zum heutigen Stand 2048 Bit. Die Verschlisselung erfolgt
Uber ein anerkanntes symmetrisches Verfahren. Der notwendige symmetrische Schllssel wird auf
Ihrem PC als Zufallszahl generiert und dem BOP Uiber das RSA-Verfahren verschlisselt mitgeteilt. Nur
Ihr PC und das BOP kennen damit den symmetrischen Schlissel, mit dem die Kommunikation
entschliisselt werden kann.
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3 Anleitung zum Versenden der Meldung iiber das BOP

Mit Hilfe der folgenden Screenshots soll dargestellt werden, wie das BOP zur Ubermittlung der Daten
verwendet wird.

3.1 Startseite

Einen Link zur Startseite des BOP finden Sie auf der Startseite des BZSt ganz unten unter der
Rubrik ,Weitere Portale der Finanzverwaltung”.

<<,: Seite empfehlen i'%" Seite drucken
Privatpersonen - ThemenAZ + Haben Sie Fragen?
Unternehmen = Karriera - % Ancufen
Behdrden - Pregse - [ Machrichr schrefen
Das BZSt »
o e Zentrale Behordennummer

Fie-alle Fragen 2 Behdrdes in Deutschisnd
Mantag bis Frestag UBA0-38:00

115 rehrertonen »

Abbildung3.1.1
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Betatigen Sie den , Login“-Button.

- al s e
Bo P Ihr Online-Portal @] Hilfe @ Suchen DE®| EN Benutzerkonto erstellen

.‘

~ Ohne Ausdrucke und Postversand ¥ Kein Herunterladen und Installieren ¢ Auch auf Tablet und Smartphone ¥ Kostenlos

| BOP

® Was bietet das Portal? Fur wen ist das Portal? Wie finde ich Hilfe?
Mein BOP

Formulare, Profile, Massendaten, Funktionen Privatpersonen, Unternehmer und deren Stellvertreter, Hilfelinks, Formulare, Dienste, Profile. Massendaten

Steuerberater, Lohnsteuerhilfevereinen
Formulare & Leistungen e @ o

Leistungen > Weitere Informatienen >

B

Hilfe »

Benutzergruppen

=e
o
Ss

Benutzerkonto-Verwaltung

&

Abbildung 3.1.2

Hinweis: Sollten Sie noch (ber kein EOP- bzw. BOP-Zertifikat verfiigen, ist zuerst eine Registrierung
in BOP notwendig. Die Anleitung hierfiir finden Sie unter “Verfahrenszugang und elektronische
Datenlibermittlung” in der Rubrik “Meldepflicht fiir Versicherungsvermittler” in der rechten
Navigationsleiste auf der Startseite des BZSt.
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3.2 Einloggen

Nach dem Betatigen gelangen Sie auf folgende Ansicht:

ine-Portal & |wsas
B 0 P Ihr Online-Porta | Hilfe @ Suchen ﬂ DE®
BOP
@ weineop . ;
Login mit
@ Formulare & Leistungen
200
1o Benutzergruppen @ Zertifikatsdatei Wo finde it
Zertifikatsdatei 1 Zertifikats
= = . Sie kénnen &
{(:5} Benutzerkonto-Verwaltung Mobiles Login Zertifikatsdatei Zertifikatsda

Abbildung 3.2.1

2

Sicherheitsstick «
Passwort

Signaturkarte

3

<=

Passwort vergessen (@

&=

Zertifikatsdatei verloren @

Wabhlen Sie die generierte Zertfikatsdatei auf Ihrem Rechner aus (1) und geben Sie Ihr Passwort (PIN)
ein (2). Betéatigen Sie erneut den ,,Login“-Button (3).
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3.3 Auf der Startseite nach dem erfolgreichen Einloggen

Wenn Sie sich erfolgreich eingeloggt haben, gelangen Sie auf folgende Startseite:

Ihr Online-Portal W& T
B o P l Hilfe @ suchen Q DE?| EN @
L2 BOP Mein BOP
® Mein BOP Erfolgreich eingeloggt
Willkemmen

Mein Posteingang

Meine Formulare

Meine Profile

Mein Benutzerkonto M eln B O P
@ Formulare & Leistungen Meine Formulare » Alle Formulare Benutzerkontoinformationen
= O entworte Informationen zur Registrierung
FIUEI Benutzergruppen O - Registriert am:

Ubermitteite Formulare Anzeigen > Art des Zertifikats: Organisationszertifikat
(BOP)

@ Benutzerkonto-Verwaltung BZSt-Nru:

Gultigkeit des Zertifikats
Gultig bis:
(noch 1 Jahr)

Posteingang >

1 rales i
0 Ungelesene Nachrichten Login-Historie

Letztes Login:

Weitere Informationen finden Sie unter:
Mein Benutzerkonto

Abbildung 3.3.1
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3.4 Auswahl des Formulares

Um die Meldung gemaR § 45d Abs. 3 EStG abzugeben, wahlen Sie bitte das Feld ,,Alle Formulare”.
Sie erhalten dann folgende Ansicht:

BO P Ihr Online-Portal  #]#=™ Hilfe @ Suchen
iife uch

e BOP > Formulare & Leistungen > Alle Formulare
@ MeinBOP
@ Formulare & Leistungen Form u |a re

Zuletzt verwendete Formulare & SteU er-N atl Onal

Leistungsn

Versand von Massendaten (ELMAS)

Elektronische Mitteilung auslandischer Renten- und
Kapitalversicherungsvertrage

I Alle Formulare

einer EMAK-Nummer

aﬁ' Benutzergruppen
Mitteilung iber Versicherungsvertrage im Sinne des § 20 Absatz 1 Nr. 6 Einkommensteuergesetz (EStG
nach § 45 d Absatz 3 |

@ Benutzerkonto-Verwaltung

Kirchensteuer auf Kapitalertrage/Kontenwahrheit

Antrag auf Zulassung zum Verfahren gemaB § 51a Absatz 2c Einkommensteuergesetz (EStG) bzw. gemaf §
154 Absatz 2b und ¢ Abgabenordnung (AO), Anderung und Léschung von Daten (KiStAV und Kreditinstitute)
Erklarung zum Sperrvermerk gemaR § 51a Einkommensteuergesetz (EStG)

Kirchensteuerabzugsverfahren: KiStAM-Anfrage

r-Recherche und KiStAM-Anfrage

Kirchensteuerabzugsverfahren und Kontenwahrheit: IdNr-Recherche

Kirchensteuerabzugsverfahrem:

Kontrollverfahren Freistellungsauftrage
Abbildung3.4.1

Klicken Sie hier auf das Formular “Mitteilung iber Versicherungsvertrdage im Sinne des § 20 Absatz 1
Nr. 6 Einkommensteuergesetz (EStG) nach § 45 d Absatz 3 EStG”. Danach auf “Weiter” (Abbildung
3.4.2)

r 5 B =
BO P Ihr Online-Portal [ Hilfe @ Suchen @

BOP

@ wmeinsop

@ Formulare & Leistungen

BOP » Formulars & Leistungen > Alle Formulare

Mitteilung Gber
Versicherungsvertrage im Sinne des §

Mitteilung Uber Versicherungsvertrage im Sinne 20 Absatz 1 Nr. 6
. inkommensteuergese nach
des § 20 Absatz 1 Nr. 6 Einkommensteuergesetz : See e

Zulerzt werwendete Formulare &

(EStG) nach § 45 d Absatz 3 EStG

\ersand ven Massendaten (ELMAS)

it online ihre
ung Uber Abschiisse von

herungsvertrs
z 1 Nummer &

Alle Fi Iz Einkammensteuergesetz {ESIG) mit
le Farmulare Abbrachan Weiter ausiandischen Versicherungs

gemat § 45d Absatz 3.

bermittiung
lung die Zuteilung einer EMAK-
Nummer voraussetze. Fir die Beantragung
der EMAK-Nummer wahlen Sie birte das
{é} Benutzerkonte-Verwaltung Formular "Antrag auf Zuteilung einer EMAK-
Nummer".

=1
igi Benutzergruppen

Abbildung 3.4.2
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3.5 Hauptseite des Formulars ,Mitteilung [...] gemaf3 § 45 d Absatz 3 EStG“

Sie gelangen zu folgender Ansicht:

B O P |hr Online-Portal lﬂ|:';"1:w' e B & :Abmelden

Priifen + Versende X
- & | verE Speichern und Formular verlassen

Mitteilung tber Versicherungsvertrage im Sinne des 8 20 Absatz

------------- Startseite des Formulars

_ Mitteilung tiber Versicherungsvertrage im Sinne des § 20 Absatz 1 Nr. 6
1- Angaben zur mirteilenden Stelle (Datenmelder) Einkommensteuergesetz (EStG) nach § 45 d Absatz 3 EStG
2 - Liste der Versicherungsvertragsabschiisse
3-Versicherung Mitteilende Stelle (Datenmelder)
Legende EMAK-Nummer

Es zind keine Fehler vorhangden

* L)

[l Es missen Angaben erganzt oder korrigiert werden.

Art der mitteilenden Stelle

Alle Symbole anzeigen

Art der mitteilenden Stelle %
Auslandisches Versicherungsuntamenmen

Versicherungsvermittier

Rechtsform

(»
Rechtsform %
01 - Natorliche Person

89 - Nicht natlrliche Person

Meldezeitraum

Die Mitteilungspflicht gilt fir Versicherungsvertrage im Sinne des § 20 Absatz 1 Nummer &
Einkemmensteuergesetz (E5tG), die nach dem 31.12.2008 abgeschlossen werden/wurden (8 52a Absatz 16 Satz 9

Folgejahres zu erfolgen und ist gemal § 57a Absatz 16 Satz 9 zweiter Halbsatz EStG erstmalig spatestens am
30.03.2011 durchzufihren,

Meldejanr | Bitte auswahlen ¥

* @

> Persénliche Bearbeitungsnotiz

Zu den Teilseiten

1 - Angaben zur mitteilenden Stelle (Datenmelder)

=chlusse

2 - Liste der Versicherungsvertrags.

Abbildung 3.5.1

Allgemeine Informationen zum Format-Layout:
e Oberhalb des Formulars befinden sich drei Tabs fiir die Verarbeitungsmodi des Formulars:

Eingeben, Priifen und Versenden.

e Darunter befindet sich eine Titelzeile mit dem Titel des Formulars, der Anzeige des letzten
Zeitpunkts der automatischen Speicherung, und einem Button fiir die Funktion ,Speichern und
verlassen”.

e Links neben dem Formular befindet sich der Navigationsbereich, dessen Inhalt vom
ausgewdhlten Modus der Formularbearbeitung abhangt.

0 Ist der Tab ,Eingeben” ausgewahlt, enthdlt der Navigationsbereich eine baumartigen
Darstellung des Formulars, der Teilseiten und Anlagen. Mit einem Klick auf einen
Knoten des Navigationsbaums gelangt man zu der entsprechenden Formularseite.

O Ist der Tab ,Prifen” ausgewahlt, so werden hier gefundene Fehler und Konflikte
angezeigt.

0 Ist der Tab ,Versenden” ausgewahlt, wird im Navigationsbereich die Struktur der
Version 1.2 Datum: 20.07.2018 10



Daten auf der Sendeseite angezeigt.

Im unteren Bereich sehen Sie 3 Punkte, in denen Sie Eintragungen vornehmen missen. Betatigen
Sie den Button ,Néachste Seite” und gelangen so zu Punkt 1 ,Angaben zur mitteilenden Stelle

(Datenmelder)”.
Sie haben auch die Moglichkeit die einzelnen Punkte durch direktes Anklicken auszuwahlen.

Fallen Sie bitte die Pflichtfelder aus und betatigen Sie den Button ,Nachste Seite”.

3.6 Angaben zur mitteilenden Stelle (Datenmelder)

Sie gelangen zu folgender Ansicht:

Ihr Online-Portal  ®|¥==* Fe
B 0 P = I= Hilfe @ Suchen Q @ Al

Prifen -t Versende ’
- ;J i el

Mitteilung uber Versicherungsvertrage im Sinne des 8 20 Absatz
1 Nr. 6 Einkommensteuergesetz (EStG) nach § 45 d Absatz 3 EStG ; :
ey : 1 - Angaben zur mitteilenden Stelle (Datenmelder)

Startseite des Formulars

_ Bitte erganzen Sie auf disser Seite die Angaben zum Versicherungsvermittler bezishungsweize zum
Versicherungsunternehmen.

2 - Liste der Versicherungsvertragsabschlisse

3 - Versichenung Versicherungsvermittler/Versicherungsunternehmen

Legende (e o
Name der mitteilenden Stelle (Datenmelder)

® E:sind keine Fehlar vorhanden

Seiten enthalten Daten

B &= missen Angaben erganzt oder korrigiert werden Name / Bezeichnung

Alle Symbole anzeigen

Ansprechpartner fiir die Datenlieferung

(> -

Name
Vorname
E-Mail

Teiefon

&£ Vaorherige Seite Nachste Seite »

Abbildung 3.6.1

Hier tragen Sie bitte Angaben zum Versicherungsvermittler/Versicherungsunternehmen
(Datenmelder) ein.

AnschlieRend klicken Sie bitte auf den Button , Nachste Seite”, um zu Punkt ,2 - Liste der
Versicherungsvertragsabschliisse“zugelangen.

Version 1.2 Datum:20.07.2018 11



3.7 Liste der Versicherungsvertragsabschliisse -

BO P Ihr Online-Portal @[z

[T Profen 5
L= des gecamian Formulars

Speichern und Formular ver]

Mitteilung tiber Versicherungsvertrage im Sinne des § 20 Absatz
1 Nr. 6 Einkommensteuergesetz (EStG) nach § 45 d Absatz 3 |

Startseite des Formulars

1 - Angaben zur mitteilenden Stelle (Datenmelder]

3. Versicherung

Lezende
& & sind keine Fehler vorhanden
Seiten enthaiten Daten

H == missen Angaben erzant oder karrigiert werdan.

Alle Symbaoie anzeigen (
»

Abbildung3.7.1

Hier haben Sie 2 Moglichkeiten zur Auswahl:

2 - Liste der Versicherungsvertragsabschlisse

Bitte ergénzen Sie auf dieser Seite die Angaben zu den Abschlissen.

Bisher erfasste Abschlisse

> Importvon Daten

Keine Eintrage vorhanden
+ Abschiuss hinzufiigen

1. Importvon Versicherungsvertragsabschliissen (siehe Beschreibung unter 3.8)

2. Manuelle Erfassung einzelner Zeilen (siehe Beschreibung unter 3.9)

Version 1.2 Datum:20.07.2018 12



3.8 Importvon Versicherungsvertragsabschliissen (Import der CSV-Datei)

d

Durch Klicken auf ,Import von Daten “ wird der Importdialog zum Import von
Versicherungsvertragsabschliissen angezeigt. Sie erhalten folgende Ansicht:

r Online-Port By | e
B 0 P Ihr Online-Portal | Hiife @ Suchen (i1.] Ak

Prufen o]
- m des gesamien Formudars =i Speichern und Fo

Mitteilung Uber Versicherungsvertrage im Sinne des & 20 Absatz
1 Nr. 6 Einkommensteuergesetz (EStG) nach 8§ 45 d Absatz 3 EStG

2 - Liste der Versicherungsvertragsabschllsse

Bitte ergdnzen Sie auf diezer Seite die Angaben zu den Abschidssen.

Startseite des Formulars

1 - Angaben zur mitteilenden Stelle (Datenmelder)

3-Versicherung

Bisher erfasste Abschlisse

“ Import von Daten

Legende
@ E==ind keine Fehler vorhanden Importieren Sie hier Ihre Datenliste (Version 2.1 @). Detaillierte Informationen finden Sie in der

Seiten enthaitan Daten Benutzeranleitung zur Importfunktion @. Wenn Sie Ihre Daten mit Microsoft Excel vorbereiten, erleichtert
Ihnen das Excel-Sheet (XLS) (Version 2.1.5 @) Ihre Arbeit,

B &= miissen Angaben erzanzi oder korrigiert werden

Alle Symbole anzsizen
Datenupload
>
Import starten

Keine Eintraige vorhanden

+ Abschluss hinzufigen

£ Vorherige Seite Nachste Seite »

Abbildung 3.8.1

Betdtigen Sie den Button ,Durchsuchen” und wahlen Sie die gewiinschte CSV-Datei auf Ihrem
Computer aus.

Danach starten Sie den Importvorgang durch Auswahlen der Schaltfliche , Import starten”.

Bitte beachten Sie bei der Nutzung der Importfunktion auf die Aktualitat des Emak-Excel- Sheets. Eine
stets aktuellste Version steht hier im Importdialog unter ,Excel- Sheet (XLS)“ zum Download bereit.

Eine Anleitung zur Nutzung des EMAK-Excel-Sheets finden Sie unter Punkt 4 dieser Anleitung.

Version 1.2 Datum:20.07.2018 13



Wenn der Importvorgang erfolgreich war, erhalten Sie eine Bestatigung hieriber gemal
folgender Abbildung:

¢, Eingeben 7] Priifen Automatisches Logout bei Inaktivitat in: 29 min
[Z] und bernehmen Threr Daten Le | des gesamten Formulars

Mitteilung Gber Versicherungsvertrage im Sinne des § 20 Absatz 1 Nr. 6 Einkommensteuergesetz (EStG) nach § 45 d Absatz 3 Letzte automatische Speicherung vor:

EStG 0 min Speichern und Verlassen

@ startseite des Formulars

H 1mport erfolgreich!
Der Importvorgang wurde abgeschlossen. Es wurde(n) 1 Zeile(n) importiert.

H © 1 - Angaben zur Stelle (| )

A2 - Liste der Versicherungsvertragsabschliisse
@ © Abschlisse (1. Eintrag)

© 3 - Versicherung 2 - Liste der Versicherungsvertragsabschliisse

Bitte erganzen Sie auf dieser Seite die Angaben zu den Abschlussen.

Import von Versicherungsvertragsabschliissen inblenden ©

Bisher erfasste Abschliisse
1 & ﬁ

versicherungsnehmer Mustermann Max

Musterstrale 1 53757 Entenhausen
[ Eingabeteider met diesem Symbol kannen berechnet werden. Deutschiand =
Fur ene Berechnung khicken See bitte auf das Symbol 01 - Naturiche Person

% Felder oder Formularabschnitte mit diasem Symbol mussen ausgefult werden

Legende

© Es snd keine Fehler vorhanden.
[ &s mussen Angaben erganat baw. kommigiert werden.

Vertragskennzechen 165468.3dfg
Versicherungsbegmnn 01.01.2014
Laufrextyp befristet
Versicherungsende 01.01.2030

Vertr Mhzierung verwakend

Zeden 1 bis 1 von 1

Cntrag hinzufugen

Vorhenge Sete
[¢ 0

Abbildung 3.8.2

Sollte eine Fehlermeldung erscheinen, lesen Sie bitte Schritt 4 unter Punkt 4 dieser Anleitung.

Durch Betatigung des Buttons ,Eintrag hinzufiigen” haben Sie die Moglichkeit weitere
Versicherungsvertragsabschliisse manuell zu erfassen (vgl. Beschreibung unter 3.9).
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3.9 Eintrag hinzufiigen (manuelle Erfassung einzelner Versicherungsvertragsabschliisse)

Nach Betatigung des Buttons , Eintrag hinzufiigen” (vgl. Abbildung 3.9 bzw. 3.9.2) erhalten Sie folgende
Ansicht:

thr Online-Portal Il|w.:'“' — —
Hilfe @ Suchen @ E

[T Profen 1 €nai
- L* des gesamien Formulars n Speichern und For|

Mitteilung Uber Versicherungsvertrage im Sinne des § 20 Absatz
1 Nr. 6 Einkommensteuergesetz (EStG) nach § 45 d Absatz 3 ESIG

Abschlisse
(1. Eintrag)

Startseite des Formulars

1 - Anzsben zur mitteilenden Stells (Datenmelder] )
Bitte ergaénzen Sie auf dieser Seite die Angaben zu einem von lhnen getatigren Abschluss eines
~ 2-Liste der Versicherungsvertragsabschlusse Versicherungsvertrages im Sinne des § 20 Absatz 1 Nummer 6 Einkommensteuergesetz (EStG) miteinem

_ auslandischen Yersicherungsunternehmen.

3 Versicherung

Storno

Legende
o Fails es sich bei Ihren Angaben um eine Stornozsile handelt, markisren Sie bitte diesss Fald. (7]
@ E: sind keine Fehler vorhanden =

Seiten enthalten Daten

= - = Antragsnummer
B &= misen Anzaben erzanzt oder karrigiers werden.

Alle Symbote anzeigen Zeilennummer

Versicherungsnehmer

Rechtsform

Rechtsform %
( » ' Natlriiche Person

Nicht natiirliche Person

Identifikationsnummer

Bitte geben Sie die ldentifikationsnummer nur an, wenn es sich bei dem Versicherungsnebmer um eine
natOrliche Person handelr.

identifikationsnummer

Angaben zum Versicherungsnehmer

Name

Titel

Mamensvorsats

Mamenszusarz

Vormame

Geburssdatum (TREAKLLLY | TTMM

Abbildung3.9.1
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Anschrift

Adresszusam

Strafle, Hausnummer, Zusstz

BPostleitzahl, Ort

Stazz | Keine Angabe ¥

Auslandisches Versicherungsunternehmen

Die Angaben zum Yersicherungsunternehmen sind nur auszufullen, wenn es sich bei der mimellenden Stelle um
einen Versicherungsvermittier handelt. Hier konnen Sie die Formularfeider zum Versicherungsunternehmen
durch Auswahl eines Unternehmensprofils vorbelegen.

» Vorbelegung aus sinem Unternshmensprofil

Adresszusats
Stralle, Hausnummer, Zusatz
Posticitzahl, Ore

Srzz: | Reine Angsbe hd

Angaben zur Versicherung

Vertragskennzeichan
Art der Versicherungzssummenangabe | Keine Angabe v

Betrsg, Wahrung Keine Angabe x

Versicherungsbezinn (T MM TT.MM

Laufzeicyp | Keine Angabe v
T

Versicherungsende (TEMMG | TT-MMJL

Vertragsqualifizierung | Keine Angabe v

+ Abschluss ubernehmen

€ Vorherige Seite Nachste Seite >

Abbildung 3.9.2

Bitte tragen Sie die Angaben ein und betatigen Sie den Button , Abschluss tibernehmen”.

Version 1.2 Datum:20.07.2018 16



Sie erhalten folgende Ansicht und haben die Mdoglichkeit weitere Versicherungsvertrags-
abschlisse durch Betatigung des Buttons ,,+ Abschluss hinzufligen” zu erfassen:

hr Online-Portal  #]m==* = -

[T Profen 1 y —
— e greamien Formulars - Speichern und Formular verl

Mitteilung tiber Versicherungsvertrage im Sinne des § 20 Absatz
1 Nr. 6 Einkommensteuergesetz (EStG) nach § 45 d Absatz 3 EStG

2 - Liste der Versicherungsvertragsabschllsse
Startseite des Formulars

Bitre erganzen Sie auf dieser Seite die Angaben zu den Abschliissen,
@ 1. Angaben zur mittsilenden Stelle (Dstenmelder]

@ Abschisse (1. Eintrag)
@ 3-Versicherung » Import von Daten

Legende 1. Eintrag
& & =ind ksine Fehler varhanden

Bisher erfasste Abschliisse

Antragsnummer
Seiten enthalten Daten Zeilennummer
- . e , Name

M & miszen Angaben erginzt oder karrigiert werden.
> Varname

Alls Symboie anzeigen

erungsbeginn
Laufzeityp

+ Abschluss hinzufigen [ Alle Eintrage loschen

£ Vorherige Seite Nachste Seite >

Abbildung3.9.3

Die getatigten Eingaben zu den einzelnen Abschliissen kdnne Sie durch Verwendung des

& ) oder verwerfen (ﬁ ).

.

entsprechenden Symbol-Buttons bearbeiten (__

Nach Erfassung aller Versicherungsvertragsabschliisse betadtigen Sie bitte den Button
»Nachste Seite” und gelangen zu Punkt ,3 - Versicherung”.
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3.10 Versicherung -

|hr Online-Portal — @]wmmr
BOP o o

a

Priifen —
Speichern und Formular verlassen  [Resim

Mitteilung tiber Versicherungsvertrége im Sinne des § 20 Absatz
1 Nr. 6 Einkommensteuergesetz (EStG) nach § 45 d Absatz 3 EStG .
3 - Versicherung

Startseite des Formulars

Es wird versichert, dass der gemeldete Vertrag
Inhaber der angegebenen EMAK-N vermis

schluss/die gemeldeten Verragsabschlusse vam rechilichen
se mit dem ensprechenden

1 - Angsben zur mitteilenden Stella (Datenmelder)

2. Liste der Versicherunasvertragssbschijsse

Versicherungsuntermehmen abgeschlossen warde/n.

@ ich stimme der Versicherunz zu, K
Legenda

@ E: sind keine Fehler vorhanden

Seiten enthalten Daten £ Vorherige Seite

B & missen Angsben erganz: oder korrigier: werden.

Alle Ssymbole anzeigen
»

|
Abbildung 3.10.1

Um die Daten erfolgreich Gbermitteln zu kdnnen, miissen Sie der Versicherung zustimmen.

AnschlieBend klicken Sie bitte im Navigationsbereich auf “Startseite des Formulars”.

3.11 Startseite der Mitteilung - Priifen des gesamten Formulars

Wahlen Sie den Tab ,,Priifen des gesamten Formulars“ aus.
Wenn im Formular keine Fehler und Konflikte vorhanden sind, erhalten Sie folgende Ansicht:

Ihr Online-Portal  @Jz="" At
B 0 P r Online-Porta Hilte @ Suchen B @ btk

Versenden

8 Shei = e
| und Obermateman threr oasn A threr Daten Speichern und Formular verlassen

Keine Fehler gefunden

Prafungsmodus - Ihre Eingaben wurden gepruft

Es sind keine Fehler vorhanden.
I nachsten Schritt erhalten Sie eine Ubersicht Ihrer Eingaben, Hier kann die Erklarung versendst

werden.

Weiter

Abbildung3.11.1
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Wenn Ihre Angaben Fehler und Konflikte enthalten, erhalten Sie folgende Ansicht:

Bo P hr Online-Portal @)=

Hife @ Suchen @ Abmelde

Speichern und Formular

@me Fehler und@

Bl EMAK-Nummer: Das Feld muss angegeben ssin.

Startseite des Formulars

BB Arc der mittsilenden Stelle; Das Feld muss angegeben sein.
Startseite des Formulars

B Rechtsform: Das Feld muss angegeben sain.
Startzeite des Formulars

Bl IMeldejahr: Das Feld muss angegeben sein,

Starrseite des Formulsrs

B Name: Das Feld muss angegeben sein.

1 -Angaben zur mitteilenden Stelle (Datenmelder)

B Vorname: Das Feld muss angegeben sein

1 - Angaben zur mitteilenden Stefle (Datanmelder)
E-Mail: Das Feld muss angegeben sein,

1 - Angaben zur mitteilenden Stelle {Datenmelder)
Bl Telefon: Das Feld muss angegeben sein.

1 - Angaben zur mittellenden Stelle {Datanmelder]

B Dss Absenden der Mitteilung ist erst moglich, wenn Sie mindestens einen Abschluss
enthalt.

2- Liste der Versicherungsvertragsabschiiisse

Abschliss= (1, Eintrag)

Abbildung3.11.2

Beseitigen Sie die gefundene Fehler und Konflikte.

Prifungsmodus - Ihre Eingaben wurden geprift

Es sind noch Fehler vorhanden.

* Arnhand der Fehlerliste auf der linken Seite kdnnen Sie zu den Fehlern navigieren.

* |m néchsten Schritt erhalten Sie eine Ubersicht lhrer Eingsben, Hier kann die Erklérung versendet
werden,

Durch Anklicken des jeweiligen Fehlers gelangen Sie direkt zu der Teilseite des Formulars, wo der
Fehler festgestellt wurde, um die Angaben zu berichtigen.

Danach wiahlen Sie erneut den Tab ,,Priifen des gesamten Formulars” (vgl. hierzu Abbildung 3.11.1).

Hinweis:

Sie haben wahrend der gesamten Bearbeitungsdauer die Moglichkeit die Daten Uber den Button
»Speichern und Verlassen” (oben rechts) zu speichern, um sie zu einem spateren Zeitpunkt

weiter zu bearbeiten.

Version 1.2
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3.12 Versenden Ihrer Daten

Wahlen Sie den Tab ,Versenden lhrer Daten”. Sie erhalten folgende Ansicht:

Bo P Ihr Online-Portal lnl'r_;;--« p— | o ﬂ ® IE

Speichern und Fol

Inhaltsverzeichnis
il i g et Formular absenden

Meldezsitraum
Birre uberprifen Sie noch einmal lhre Angaben. Im Anschluss konnen Sie unten das Formular absenden.
» Angaben zur miteilenden Stelle (Datenmelder)

¥ Abschlosse

Yenienure Mitteilung Uber kapitalbildende
Lebensversicherungsvertrage »

Meldezeitraum ®

Melgsjshr

Angaben zur mitteilenden Stelle (Datenmelder) @

EMAK-Nummer
Art der mitteilenden Stelle
Rechtsform .

Name / Bezsichnung

: Ansprechpartner fir Datenlieferung ®
Q» Bezeichnung

Name
Vorname .

E-Mail

Telefan

Abschliisse @

» Eintrége van 1 bis 1

Versicherung &

¥ Eswird versichert, dass der e hiuss/di en Vert hliisse vom rechtlichen
Inhaber der EMAK vermittelt bezi ise mit dem prechenden
Versicherungsunternehmen abgeschlossen wurdefn.

Ich versichere, die Angaben in dieser Meldung wahrheitsgemaR nach bestem Wissen und Gewissen gemachtzu
haben,

Hinweis nach den Vorschriften der Datenschutzgesetze
Die mit der Meldung angeforderten Daten werden aufgrund von § 45d Absatz 3 Einkemmensteusrgesetz (EStG)

erhoben.

Abbildung3.12.1

Bitte betéatigen Sie den Button ,,Absenden”.
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Sie erhalten eine Versandbestatigung, die in der folgenden Abbildung zu sehen ist:

Hilfe, FAQ | Inhaltsibersicht | Forum | Datensicherheit | Barrierefreiheit

Bundeszentralamt
fiir Steuern

Privater Bereich + Formulare + Kapitalertragstever + EMAK

Versandbestatigung

Den privaten Bereich

verlassen: Sie haben Ihre Mitteilung dber kapitalbildende Lebensversicherungsvertrage nach § 45 d Absatz 3

Einkommensteuergesetz (EStG) am 18.08.2015 abgesendet, Bitte notieren Sie sich die Ticket-Nummer. Sie
dient im Fehlerfall zur Identifizierung des Auftrags.

Auftrag Mitteilung aemal § 45d Absatz 3 EStG 2014

:
I i

Privater Bereich

» Startseite EMAK-Nummer 4Q7558VT

» Formulare Ticket-Nummer 2500064835053500515
.4 Proﬁle ) Abgabezeit 12:16:28

» Dienste

» Konto verwalten Bitte beachten Sie:

» Konte léschen & Solange sich 1hr Auftrag noch im Bereich "Auftrage in Bearbeitung” befindat, ist dieser noch nicht bei der

Stauerverwaltung eingegangen.

Sicherheitshinweis e Die Ubermittlung Ihres Auftrags an die Steuerverwaltung kann unter Umstanden einige Stunden in Anspruch
Automatisches Logout nehmen.
bei Inaktivitat in: 29 min e Ihr Auftrag ist erst dann bei der Steuerverw altung eingegangen, wenn die Bestatigung in Ihr Postfach

eingestellt wurde,
e Sollte die Ubermittlung Ihres Auftrages an die Steuerverwaltung scheitern, so wird eine Fehlernachricht in Thr
Postfach eingestellt, die Sie dber das weitere Vorgehen informiert.

» Drucken

Abbildung3.12.2
Drucken Sie die Versandbestatigung Gber den Button ,Drucken” fiir lhre eigenen Unterlagen aus.

Nach Eingang der Daten bei der Steuerverwaltung erhalten Sie eine Mitteilung in Ihr BOP-Postfach.

Wichtig
Eine weitere Miteilung iber die gemeldeten Vertrage erhalten Sie nicht.
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4 Nutzung des Excel-Sheets und Vorbereitung zum Import der CSV-Datei
Im folgenden Abschnitt wird beschrieben, wie Sie eine CSV-Datei mit Meldezeilen vorbereiten.
Beachten Sie: Max. 499 Zeilen diirfen pro Datei gefillt werden. Sie kénnen jedoch mehrere

Dateien an einem Tag versenden.

Fiihren Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1 - Muster des Excel-Sheets downloaden

Im BOP-Formular wird auf der Seite ,2 - Liste der Versicherungsvertragsabschlisse” unter ,Import von
Versicherungsvertragsabschliissen” durch Klicken auf ,Import von Daten“ der Importdialog zum Import
von Versicherungsvertragsabschlissen angezeigt (siehe Abbildung 3.8.1). Im Importdialog steht das
EMAK-Excel-Sheet zum Speichern auf lhrem Computer zur Verfligung.

Aktivieren Sie bitte die Makros, da sonst das Programm nicht richtig arbeiten kann.

Schritt 2 - Excel-Sheet mit Daten ausfiillen
Das Excel-Sheet ist mit den entsprechenden Daten zu fiillen. Sie haben dann auf der rechten Seite der
Tabelle folgende Moglichkeiten:

,Daten priifen” Klicken Sie auf diesen Button, um lhre Daten auf syntaktische
Korrektheit zu prifen oder verwenden Sie die Tastenkombination
SStrg” +,d".

,,CSV-Export” Der Excel-Sheet ist nicht als Eingabedatei (d. h. Uploaddatei) geeignet. Er
dient lediglich zur komfortablen Erstellung und Bearbeitung Ihrer CSV-
Datei.

Mit Hilfe des Buttons ,CSV-Export“ oder unter Verwendung der
Tastenkombination ,Strg” + ,e“ konnen Sie die Daten, sofern korrekt, als
CSV-Datei ablegen und diese dann als Eingabedatei zum Import lhrer
Daten im BOP nutzen.

,CSV-Import“ Nach erfolgreichem Export lhrer Daten in eine CSV-Datei ist lhr Excel- Sheet
leer. Erfassen Sie neue Daten oder importieren Sie die Daten einer
(anderen) CSV-Datei zur weiteren Bearbeitung durch Klick auf den Button
,»CSV-Import“.

Auf diese Weise kdénnen Sie auch eine kommentierte Eingabedatei 6ffnen,
die Sie nach einem fehlgeschlagenen Importvorgang im BOP erhalten.
Importieren Sie die Daten der kommentierten Eingabedatei und beheben
Sie die Fehler. Exportieren Sie anschlieBend Ihre korrigierten Daten
durch Klicken auf ,CSV-Export“ und starten Sie einen erneuten
Importvorgang im BOP. Alternativ kdnnen Sie den Importvorgang auch mit
Hilfe der Tastenkombination ,Strg“ + ,,i“ starten.
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Bitte beachten Sie:
Zeilen, die Sie vor einem Importvorgang erfasst haben, werden wahrend des Importvorgangs

geldscht, um Inkonsistenzen zu vermeiden!

Schritt 3 - Auswahl der Eingabedatei
Bevor der Importvorgang gestartet werden kann, miissen Pfad und Name der Eingabedatei
angegeben werden. Betatigen Sie den Button ,Durchsuchen” und wahlen Sie die gewlinschte CSV-

Datei auf Inrem Computer aus (siehe Abbildung 3.8.1).

Als Eingabedatei werden ausschlieRlich CSV-Dateien, also Dateien mit der Endung .csv
akzeptiert.

Schritt 4 - Importvorgang starten
Starten Sie nun den Importvorgang durch Auswahlen der Schaltfliche ,Import starten” (siehe

Abbildung 3.8.1).

Nur Zeilen einer fehlerfreien Importdatei werden importiert. Sollte lhre Importdatei Fehler
enthalten, so erhalten Sie folgende Ansicht.

Automatisthas Logout bel Inaktivitat in: 22 min

Lekrta mtomaticche Sn' vor:
min

| Priffan

B e Caenan rocrmolere

Lf.l :muhwahmm thrar Laten

| speichern und Vertagsen

Mitteiluny dber Versichurungsvertrige in Sinne des-§ 20 Absats 1 Nr. 6 Enkommensteuergesels (ESLG) nach §45 d Absatz 3
EStG

2 - Liste der Versicherungsvertragsabschiiisse

@ startseite des Formulars

1 - Angaben inteilenden stelle (Dot Id
B 2ur ARAli 2 ELali DATAMIRIdATY Bitte erganzen Sie suf dieser Seite dis Angaben zu den Abschhussen.
b7 - Liste: doe Versichering:
@ © abschiusse (1. Eintrag) Import von Versicharunpsvartragsabschilissen auliusisn O
@ = 3-versicherung Inyartioren i hine dhe Abschiline threr Mitbeiiung Cftrion 24 Betatidrto Talommatonsn firden Sik i dor
ung zur Importfunktion. \Wenn Sie lhre Daten mit Microsoft Excel vorbereitan, ereichbert thoen

d&s EMak-Excel-Sheat (Version 2, 1.5} Ihre Arbait,

Bie von Thaen iibertragencn Daten enthallen Fehler,

Bitte wahlen Sie einen Namen fur die kemniantierte Eingabedate und kicken Sie anschiielend auf Speichern.
Der Ablauf dés eigantlichen Speicherns richtet sich nach #ren Brow ser-Einsteliungen.

Dateiname fur die kammentierte Cingabedatel

Legende
Empic.cay
& £3 =ind kaine Fehler vorhandan,
Cz'mosgan Angaben arganzt bzw. kordgiart werdan, 5
I8l eingabefaider mit dissem Symbol konnen berechnet werden.
Fur cine: Berechnmg kicken Sie bitte aut das Symbaol

Abbildung 4.1

Die zum Speichern angebotene Datei enthalt die in der Eingabedatei enthaltenen Meldezeilen erganzt
um eine Spalte mit Kommentaren, die lhnen bei der Fehlerbehebung helfen sollen. Speichern Sie die
angebotene Datei und 6ffnen Sie diese mit dem Excel-Sheet (d. h. Excel- Sheet 6ffnen und dort den
Button ,,CSV-Import“ betatigen). In der letzten Spalte sehen Sie die Kommentare (Importmeldungen) zu

den fehlerhaften Zeilen.

Sie konnen die Fehler entweder direkt in der kommentierten Eingabedatei oder an anderer Stelle
in lhrem System beheben und anschlieBend einen weiteren Importversuch durchfiihren, indem Sie die

oben genannten Schritte wiederholen.
Nach erfolgreichem Import Ihrer Meldezeilen, wenn die Eingabedatei also keinerlei Fehler mehr
enthiélt, erhalten Sie eine Bestatigung hiertiber gemal der Abbildung 3.8.2.

Wie bei der manuellen Erfassung von Meldezeilen, kénnen Sie unter ,2- Liste der
Versicherungsvertragsabschliisse” die getatigten Eingaben durch Verwendung des entsprechenden

Symbol-Buttons einzeln bearbeiten (_:%‘ ) oder verwerfen-(-ﬁ ).

Version 1.2 Datum: 20.07.2018 24



5 Hotline und Benutzersupport

AuBer den Hinweisen, die Sie Uber die Online-Hilfe direkt vom Programm BZStOnline erhalten,

kénnen Sie eine von den Steuerverwaltungen des Bundes und der
Informationsstelle (Hotline) nutzen, die Ihnen

* montags bis freitags von 7:00 bis 22:00 Uhr sowie
* samstags und sonntags von 10:00 bis 18:00 Uhr

bei Fragen und Problemen mit dem ElsterOnline-Portal zur Verfligung steht.
Die Informationsstelle ist erreichbar unter

e Telefon: 01805/235055 (0,14 EUR/Min.)

e Telefax: 01805/235054

e E-Mail: hotline@ELSTER.de

Bitte beachten Sie, dass Uber die Hotline keine steuerliche Beratung moglich ist.
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