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1. Zum Portal 

 
Für den Zugang zum Internetportal eBegleitschein benötigen Sie einen Internetbrowser, der eine 
Verschlüsselung von 128Bit ermöglicht. Alle aktuellen Browser sind hierzu in der Lage, wir emp-
fehlen Ihnen aber den aktuellen Microsoft Browser (Internet Explorer) ab Version 6.0, da dieser als 
Referenz bei der Entwicklung herangezogen wird. 
Beachten Sie, dass die Verarbeitung von Java-Applets und die Annahme temporärer Cookies akti-
viert werden müssen. Die genauen Systemvoraussetzungen und eine kurze Anleitung, wie Sie Ihre 
aktuelle Konfiguration testen können, erhalten Sie entweder wenn Sie auf der Startseite des Por-
tals auf den Link „Systemvoraussetzungen“ klicken oder über die Menüleiste links unter „Hilfe zum 
System“. Dort gelangen Sie auch zum allgemeinen Hilfesystem. 
Eine weitere Hilfemöglichkeit bietet das eBegleitschein Forum. Dorthin gelangen Sie durch Klicken 
auf den eBegleitschein Forum Button links unten auf der Startseite. In dieses Forum können Sie 
Ihre Probleme und Fragen ebenso einbringen wie Anregungen und Erfahrungen. Oder Sie finden 
dort bereits die Antwort auf Ihre Fragen oder Ihr Problem wurde bereits für einen anderen Benutzer  
gelöst und Sie können die Lösung für sich anwenden. 
Auf den folgenden Seiten finden Sie durch Anklicken des Fragezeichen-Symbols Hilfe jeweils 
zur aktuellen Seite. 
 
Starten Sie ihren Browser und geben Sie die Adresse: http://www.begleitschein-bayern.de ein 
Abbildung 1 

 

Abbildung 1 Adresse eingeben 
 

Auf der Startseite (Abbildung 2) können Sie zum Begleitschein-System  um Begleitscheine anzule-
gen oder zu bearbeiten (klicken Sie bitte hierzu auf den Link: ) oder 
zur Zugangsverwaltung (klicken Sie bitte hierzu auf den Link: ) um z.B. 
neue Benutzer anzulegen. 
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Abbildung 2 eBegleitschein Portal 

2. Die Zugangsverwaltung 
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Anmelden 

 

Abbildung 4 Login 

Nach erfolgreicher Anmeld

Abbildung 5 Startbildschirm Z

Sie können auf dieser Seit
Um auf die Seite zu gelang
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bitte geben Sie zum Anmelden (Abbildung 4) Ihren Benutzernamen, 
Ihre Firmenreferenznummer und ihr Passwort ein. 
Bei korrekter Eingabe werden Sie am System angemeldet. 
 
Sollten Sie sich vertippt haben, bekommen Sie aus Sicherheitsgrün-
den keine Information darüber, ob nun das Passwort falsch ge-
schrieben wurde, oder der Benutzer nicht existiert, es werden ledig-
lich alle Eingabefelder gelöscht.  
In diesem Fall geben Sie bitte Ihren Benutzernamen, Ihre Firmenre-
ferenznummer und ihr Passwort erneut ein. 
ung wird Ihnen nun die folgende Seite angezeigt (Abbildung 5). 

 
ugangsverwaltung 

e die Angaben zu Ihrem Unternehmen überprüfen bzw. ändern. 
en klicken Sie bitte auf den Link:  (Abbildung 5). 
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Firmendaten verwalten 
 

 
Abbildung 6 Firmendaten verwalten 

Beim Klick auf den Button "Firmenangaben übernehmen"  werden Ihre 
Änderungen überprüft und bei korrekter Eingabe gespeichert. 
Es erscheint dann für 3-5 Sekunden die in (Abbildung 7) abgebildete Anzeige und anschließend 
werden Sie zur Seite „Verwaltung für Kunden“ (Abbildung 5) zurückgeleitet. 
 

 
Abbildung 7 Änderung Firmendaten erfolgreich gespeichert 

Sollte z.B. bei der Eingabe ein orange hinterlegtes Feld übersehen worden sein wird Ihnen dies 
nach dem klicken auf den Button "Firmenangaben übernehmen" mitgeteilt (Abbildung 8). Geben 
Sie in diesem Fall in das leere orange hinterlegte Feld einen Wert ein und klicken Sie erneut auf 
den Button: "Firmenangaben übernehmen" . 
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Abbildung 8 Firmendaten Fehler bei der Eingabe 

Angaben zum Benutzer bearbeiten/ Benutzer hinzufügen 

Auf dieser Seite haben Sie die Möglichkeit:  Angaben zu einem Benutzer zu ändern 
 Benutzernamen ändern 
  Kennwort ändern  

Neue Benutzer anlegen 
  Rechte zu vergeben 
  Benutzer deaktivieren/aktivieren 
 
Um auf die Seite zu gelangen klicken Sie bitte auf den Link:  (Abbildung 5). Es 
erscheint eine Übersicht mit allen Benutzer Ihrer Firma. 
 

 
Abbildung 9 Übersicht  

Um die Angaben zu einem Benutzer zu bearbeiten klicken Sie bitte auf den Link:  
(Abbildung 9). 
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Abbildung 10 Angaben zum Benutzer bearbeiten 

Sie können nun die Angaben ändern oder ergänzen (Abbildung 11). Um das Passwort zu ändern 
klicken Sie zwei mal in das erste Passwortfeld  (die Sternchen sind mar-
kiert). Anschließend geben Sie bitte das neue Passwort ein und wiederholen Sie es im zweiten 
Passwortfeld. 
Wenn Sie dem Benutzer Administratorenrechte geben/nehmen wollen oder einen Benutzer deakti-
vieren/aktivieren wollen, klicken Sie in das Kästchen  vor der jeweiligen Option. 
Ist das Häkchen vor „Benutzer ist Administrator...“ nicht gesetzt 

, hat er nur die Möglichkeit seine eigene Telefon-
nummer, seine e-Mail Adresse und sein Passwort zu ändern. Ist es gesetzt, kann er Benutzer an-
legen, Benutzer deaktivieren/aktivieren, Administratorenrechte vergeben und Rechte verge-
ben/ändern. 
Ist das Häkchen vor „Benutzer deaktivieren“ gesetzt , hat der Benutzer nicht 
mehr die Möglichkeit sich am eBegleitschein-System anzumelden. 
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Abbildung 11 Angaben bearbeiten 

Beim Klick auf den Button "Benutzerangaben übernehmen"  werden Ihre 
Änderungen überprüft und bei korrekter Eingabe gespeichert. 
Es erscheint dann für 3-5 Sekunden die in (Abbildung 12) abgebildete Anzeige und anschließend 
werden Sie zur Seite „Angaben zum Benutzer bearbeiten“ (Abbildung 10) zurückgeleitet. 
 

 
Abbildung 12 Angaben zum Benutzer wurden gespeichert Benutzer 

Sollte beim Prüfen der Daten etwas nicht stimmen, wird Ihnen dies nach dem klicken auf den But-
ton "Benutzerangaben übernehmen" mitgeteilt. In diesem Fall (Abbildung 13) geben Sie bitte das 
Passwort in beiden Feldern noch mal ein und klicken anschließend erneut auf den Button:   
"Benutzerangaben übernehmen" . 
 

 
Abbildung 13 Angaben zum Benutzer Fehlermeldung 

Um einen neuen Benutzer anzulegen klicken Sie bitte auf den Link: (Abbildung 9). 
Es öffnet sich dann folgendes Fenster. 
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Abbildung 14 Neuer Benutzer 

Nachdem Sie Ihre Daten in die Feldern eingegeben haben, drücken Sie bitte den Button: „Benut-
zerangaben übernehmen“ . Wiederum werden die Daten überprüft und bei 
korrekter Eingabe gespeichert. Sollte bei der Prüfung ein Fehler auftauchen, z.B. der Benutzerna-
me ist schon vorhanden, wird Ihnen das mitgeteilt „Abbildung 15“. In diesem Fall ändern Sie den 
Benutzernamen und klicken dann erneut auf den Button: „Benutzerangaben übernehmen“. 
 

 
Abbildung 15 Anzeige: Benutzer ist schon vorhanden 

 
Abbildung 16 Benutzer wurde erfolgreich angelegt 

Nachdem der Benutzer erfolgreich angelegt wurde, erscheint für 3-5 Sekunden die in „Abbildung 
16“ abgebildete Anzeige und anschließend werden Sie zur Seite „Abbildung 10“ zurückgeleitet. 
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Bearbeitungsrechte ändern 
 

 
Abbildung 17 Bearbeitungsrecht komplette Firma „ja“ 

Sie können einem Benutzer Bearbeitungsrechte auf die komplette Firma (Abbildung 17) geben 
. Um ihm die Bearbeitungsrechte einzuschränken muss zuerst die 

Auswahl komplette Firma auf nein gesetzt werden. Klicken Sie dazu zuerst auf den Pfeil  und 
wählen anschließend  „nein“, und klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche 

.  
Sie haben jetzt die Möglichkeit Rechte auf einzelne Rollen oder Entsorgungsnachweise zu verge-
ben (Abbildung 18). 
 

 
Abbildung 18 Bearbeitungsrecht komplette Firma „nein“ 

Um dem Benutzer Bearbeitungsrechte auf bestimmte Rollen zu erteilen Klicken Sie auf den Link: 
 rechts neben „Rolle:“. Auf der darauf folgenden Seite (Abbildung 19) können Sie durch 

Mausklick auf die Checkbox  dem Benutzer das Bearbeitungsrecht auf die jeweilige Rolle geben 
oder nehmen. 
 

 
Abbildung 19 Bearbeitungsrechte Rolle hinzufügen oder entfernen 

 

Es wird Angezeigt:  1. Die Checkbox  
2. Die Nummer  
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3. Die Rolle 
4. Firmenname, Ort, und Postleitzahl 

 

 
Abbildung 20 Rechte nach Rolle Beispiel 

 
Beispiel:  In „Abbildung 20“ darf der Benutzer nur die Begleitscheine mit der Beförde-

rernummer „l775T0211“ und die Begleitscheine mit der Zwischenlagernum-
mer „l775B7011“ bearbeiten. 

 
Beim Klick auf den Button "Übernehmen"  werden Ihre Änderungen gespeichert. 
Es erscheint dann für 3-5 Sekunden die in „Abbildung 21“ abgebildete Anzeige und anschließend 
werden Sie zur Seite (Abbildung 10) „Angaben zum Benutzer bearbeiten“ zurückgeleitet. 

 
Abbildung 21 Die Änderungen in Bearbeitungsrechte Rolle wurden gespeichert 

Wie Sie nun in der „Abbildung 22“ sehen können, werden die gerade gespeicherten Bearbeitungs-
rechte angezeigt. 
 

 
Abbildung 22 Änderungen in Bearbeitungsrechte Rolle wurden gespeichert 

Bearbeitungsrechte auf Entsorgungsnachweise vergeben 
 
Um dem Benutzer Bearbeitungsrechte auf bestimmte Entsorgungsnachweise zu erteilen, klicken 
Sie auf den Link:  rechts neben „EN:“ (Abbildung 22). Auf der darauf folgenden Seite 
(Abbildung 23) können Sie jetzt durch Mausklick auf die Checkbox  dem Benutzer das Bearbei-
tungsrecht auf den jeweiligen Entsorgungsnachweis geben oder nehmen. 
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Abbildung 23 Bearbeitungsrechte Entsorgungsnachweise hinzufügen oder entfernen 

Es wird Angezeigt:  1. Die Checkbox  
2. Die Entsorgungsnachweisnummer 
3. Die Abfallbezeichnung 

 
Abbildung 24 Bearbeitungsrechte Entsorgungsnachweise hinzufügen oder entfernen Beispiel 

Beispiel:  In „Abbildung 24“ darf der Benutzer nur den Begleitschein mit der Entsor-
gungsnachweisnummer „EINIGE0039111“ oder „EINIGE0027111“ anlegen 
oder bearbeiten. 

Beim Klick auf den Button "Übernehmen"  werden Ihre Änderungen gespeichert. 
Es erscheint dann für 3-5 Sekunden die in „Abbildung 25“ abgebildete Anzeige und anschließend 
werden Sie zur Seite (Abbildung 10) „Angaben zum Benutzer bearbeiten“ zurückgeleitet. 
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Abbildung 25 Entsorgungsnachweise Rechte gespeichert 

Wie Sie nun in der „Abbildung 26“ sehen können werden die aktuellen Bearbeitungsrechte ange-
zeigt. 

 

 
Abbildung 26 
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3. Das Begleitschein-System 

Der Vorgang im System im Überblick: 
 

1. Anmelden 
2. Rolle (Erzeuger, Beförderer, Zwischenlager , Entsorger) wählen 
3. Begleitschein anlegen/Begleitschein bearbeiten 
4. Begleitschein abschließen – für Entsorger 
5. Abmelden 

 
Um in das Begleitschein-System zu gelangen klicken Sie bitte den Link: „ zum Begleitschein-
System“  auf der Anmeldeseite (Abbildung 2) an. 

 
Abbildung 27 Anmeldung Begleitschein-System 

Bitte geben Sie  zum Anmelden (Abbildung 27) Ihren Benutzernamen, Ihre Firmenreferenznummer 
und ihr Passwort ein. 
Bei korrekter Eingabe werden Sie am System angemeldet. 
 
Sollten Sie sich vertippt haben, erhalten Sie eine Fehlermeldung.  
In diesem Fall geben Sie bitte Ihren Benutzernamen, Ihre Firmenreferenznummer und ihr Passwort 
erneut ein. 
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Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint nun der Startbildschirm des Begleitschein-Systems 

 

 
Abbildung 28 Der Startbildschirm des Begleitschein-Systems 

Rolle auswählen 
  
Sind Sie Abfall-Erzeuger, -Beförderer, -Zwischenlagerer oder -Entsorger?  
Bitte wählen Sie mittels dem Button "Rolle wählen"  (Abbildung 29) Ihre Rolle für die Be-
gleitscheinbearbeitung aus oder klicken Sie direkt auf den entsprechenden Link 

in der nächsten Zeile. Es werden Ihnen nur die-
jenigen Rollen angeboten, für die im System auch bereits Nummern hinterlegt wurden.  
 

 
Abbildung 29 Rolle wählen 

Es erscheint dann die in „Abbildung 30“ angezeigte Seite. 
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Abbildung 30 offene Begleitscheine 

Um einen offenen Begleitschein weiter zu bearbeiten klicken Sie mit der Maus auf den Button 
„Auswahl Begleitschein(e) suchen“ . Es werden dann alle offenen Begleit-
scheine angezeigt. Bei vielen offenen Begleitscheinen haben Sie die Möglichkeit, die Anzahl der 
gefundenen Begleitscheinen einzuschränken indem Sie Suchkriterien eingeben. 
 
Begleitschein anlegen - Formular 

 
Um einen neuen Begleitschein anzulegen wählen Sie 
mittels dem Button "Begleitscheine"  (Abbildung 
30) „Begleitscheine anlegen – Formular“ aus oder kli-
cken Sie direkt auf den Link: „Neuen Begleitschein als 
Erzeuger anlegen – Formularansicht“ 

. 
 

(Abbildung 30) Begleitschein anlegen auswählen 

Seite 15 von 24 



 

Erste Schritte 
eBegleitschein-Bayern 
14.01.2004 
 

Es öffnet sich dann folgendes Fenster „Abbildung 31“. 

 
Abbildung 31 Begleitschein anlegen -Formular 

Als Abfallerzeuger können Sie Begleitscheine anlegen. Sie haben das elektronische Begleitschein-
formular aufgerufen, dass der Ihnen bekannten Papierform nachempfunden ist. 
 
 
Vorgehensweise in der Übersicht:  
 

1. EN-Nr. wählen/Daten eintragen  

2. Beförderernummer wählen/Daten eintragen  

3. Begleitschein anlegen  

4. ggf. abweichende Annahmestelle eintragen  

5. Vermerke eintragen  

6. weitere Beförderer, Zwischenlagerer  
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Vorgehensweise im Detail:  
 
1. EN-Nummer suchen:  Um die Entsorgungsnachweisnummer zu suchen klicken Sie bitte auf 

den Button „suche“ in (Abbildung 32) auf der Seite „Begleitschein an-
legen –Formular“ (Abbildung 31). 

 
Abbildung 32 Entsorgungsnachweis suchen 

 
Ein kleines Fenster mit einer Suchmaske öffnet sich (Abbildung 33). 
 

 
Abbildung 33 Suchmaske Entsorgungsnachweise 

Nun können Sie ein oder mehrerer Suchkriterien eingeben (z. B. Teile der AVV-Nummer, der EN-
Nr., des Entsorgernamens oder der Abfallbezeichnung) und nach Klick auf den Button "Suche 
durchführen"  werden die für Sie freigegebenen Entsorgungsnachweise angezeigt 
(Abbildung 34). 
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Abbildung 34 Entsorgungsnachweise suchen Ergebnis  

 
Beim Klicken auf die EN-Nr. im grauen Button „Abbildung 34“ z.B.  
schließt das Popup-Fenster und die Daten werden automatisch in das Begleitscheinformular ein-
getragen „Abbildung 35“: - Abfallschlüssel, Erzeugernummer, Firmenname und Adresse des Ab-
fallerzeugers - Entsorgernummer, Firmenname und Adresse des Entsorgers werden in die grau 
hinterlegten Felder eingetragen. 
 

 
Abbildung 35 Daten vom Entsorgungsnachweis übernommen 

Seite 18 von 24 



 

Erste Schritte 
eBegleitschein-Bayern 
14.01.2004 
 

2. Beförderernummer suchen:  Um die Beförderernummer zu suchen klicken Sie bitte auf den 
Button „suche“ neben dem Feld für die Beförderernummer 
(Abbildung 36) auf der Seite „Begleitschein anlegen –
Formular“ (Abbildung 31). 

 
 Abbildung 36 Beförderer suchen 

Es erscheint dann die folgende Suchmaske. 
 

 
Abbildung 37 Suchmaske Beförderer 

Nun können Sie ein oder mehrerer Suchkriterien (Abbildung 37) eingeben und nach Klick auf den 
Button "Suche durchführen"  werden die Beförderer angezeigt (Abbildung 38). Im 
unterem Abschnitt der Suchmaske: „Beförderernummer suchen“ wird der Beförderer vom letzten 
abgeschlossenem Begleitschein zum Entsorgungsnachweis angezeigt. 
 

 
Abbildung 38 Beförderer suchen -Ergebnis 

Beim Klicken auf die Beförderer-Nr. Abbildung 38 im grauen Button (z.B.:  
) schließt das Popup-Fenster und die Daten werden automatisch in das Begleitscheinformular ein-
getragen „Abbildung 39“: Beförderernummer, Firmenname und Adresse des ausgewählten Beför-
derers.  
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Abbildung 39 Daten vom Beförderer übernommen 

3. Durch Klicken auf den Button "Begleitschein anlegen" werden fehlende Daten durch die im Ent-
sorgungsnachweis hinterlegte Felder (AVV, Abfallbezeichnung, Nummer und Adressangaben) vom 
System ergänzt. Bei fehlerhaften Begleitschein-Daten erhalten Sie einen Hinweistext. Ebenso, 
wenn fehlende Daten vom System ergänzt werden konnten.  
 
Hinweis:  
Bei fehlerhaften Eingaben werden Sie auf den Fehler hingewiesen. Es erscheint im oberen Feld 
der Fehlerhinweis in roter Schrift. Beispiel: „Abbildung 40“ 
 

 
Abbildung 40 
 

 
Abbildung 41 Begleitschein erfolgreich angelegt 
 
Nachdem der Begleitschein angelegt wurde, wird Ihnen dieses (Abbildung 41) angezeigt. Durch 
einen Klick auf den Link: „Ausdrucken“ (Abbildung 41)  öffnet sich fol-
gendes Fenster (Abbildung 42). 
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Abbildung 42 Begleitschein ausdrucken 
Den Ausdruck starten Sie, indem Sie auf Datei klicken und Drucken auswählen (Abbildung 43). 
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Abbildung 43 Ausdruck starten 
 

 Der Ausdruck des Original Begleitscheines ist nur einmal möglich. 
Weitere Ausdrucke werden als „Duplikat“ gekennzeichnet. 
Ist Ihnen beim Erstellen des Begleitscheines ein Fehler unterlaufen, so kön-
nen Sie den Begleitschein jederzeit stornieren (Abbildung 41) 

. 
Dieser Ausdruck wird an Stelle des Durchschreibsatzes beim Transport mit-
geführt.  
Der Ausdruck wird vom Beförderer mitgenommen, von allen Beteiligten un-
terschrieben und verbleibt beim Entsorger. 
 

Weitere Tipps: 
 
Vermerke, Übernahmescheinnummern, Abfall- und Gefahrgutangaben können Sie im Formular 
Abbildung 44 direkt eintragen oder innerhalb eines Extra-Fensters bearbeitet werden. Dafür klicken 
Sie auf den Button "Vermerke bearbeiten". Mit Klick auf den Button "vorh. Vermerke suchen" kön-
nen Sie vom letzten bereits abgeschlossenen Begleitschein Vermerke übernehmen.  
 

 
Abbildung 44 Vermerke 
 
Im unteren Abschnitt des Begleitscheins Abbildung 45 besteht die Möglichkeit weitere Beförderer 
und Zwischenlagerer auszuwählen und einzutragen. Durch Klick auf den Button "Suche" können 
Sie wie bei der Suche nach der Beförderernummer (Abbildung 36/37) im Popup-Fenster Beförde-
rer, und Zwischenlager, suchen und auswählen.  
 
 

 
Abbildung 40: Weitere an der Beförderung beteiligten Firmen 
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Wenn Sie Ihren Abfall an einer vom Eintrag im Entsorgungsnachweis abweichenden Sammelstelle 
abgeben, können Sie diese hier (Abbildung 41) eintragen.  

 

Abbildung 41 Abweichende Annahmestelle 

Klicken Sie dazu auf „suche“, es öffnet sich ein Fenster (Abbildung 42) mit allen Entsorgungsstel-
len des Entsorgers. 

 

Abbildung 42 Abweichende Annahmestelle -suche Ergebnis 
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Beim Klicken auf die „Standortnummer“. im grauen Button schließt das Popup-Fenster und die 
Nummer wird automatisch in das Begleitscheinformular eingetragen „Abbildung 43“. 

 

 

Abbildung 43 Abweichende Annahmestelle -Eingetragen 

Sollten Sie über längere Zeit keine Eingaben in das System vornehmen, werden Sie aus Sicher-
heitsgründen automatisch abgemeldet Abbildung 46. Bitte melden Sie sich dann neu an. 

 

 
Abbildung 46  Sitzung beendet  
 
Wir wünschen viel Erfolg und stehen Ihnen gerne bei Fragen und Anregungen zur Verfügung. 
Ihr eBegleitschein Team 
 
Email: begleitschein@bifa.de
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