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Organisationskonto erstellen
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1. Organisation erstellen

Voraussetzungen:

• bestehendes BundID-Konto

• gültiger Personalausweis mit aktiver Online-Ausweisfunktion: seit 2010 

sind alle Ausweise mit entsprechendem Chip ausgestattet; seit 07/2017 

ist dieser automatisch freigeschalten

• selbstgewählte, sechsstellige PIN ist bekannt

• PC, Laptop oder Tablet mit Internetzugang

• USB-Kartenlesegerät oder NFC-fähiges Smartphone

• AusweisApp installiert auf allen verwendeten Endgeräten (PC, Laptop 

oder Tablet sowie ggf. Smartphone) 

• Bei Verwendung des Smartphones als Kartenleser müssen sich alle 

verwendeten Geräte im gleichen Netzwerk befinden!

• Alle Geräte und Apps müssen auf dem neusten Stand sein (Updates 

beachten!)
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1. Organisation erstellen

Über Startseite an PORTIA anmelden: https//portia.thueringen.de

Anmeldung an PORTIA
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→ Nach Weiterleitung zur BundID weiter mit „Anmelden“

Anmeldung mit BundID
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Anmeldung mit Online-Ausweis (hohe Vertrauensstufe)

Anmeldung mit BundID
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→ Anmeldeoption auswählen und mit Klick auf „Anmelden“ weiter

Anmeldung mit BundID

Online-Ausweis (hohe Vertrauensstufe)
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1. Organisation erstellen

→ nach Erstanmeldung zunächst „Als natürliche Person“ anmelden

Interne Startseite PORTIA
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1. Organisation erstellen

-> Navigieren Sie in das Kontomenü auf der Seite oben rechts und klicken auf „In Organisation wechseln“

Kontomenü öffnen
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1. Organisation erstellen

-> Wählen Sie „neue Organisation erstellen“ aus

Neue Organisation anlegen
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1. Organisation erstellen

→ Mit Sternchen (*) gekennzeichnete Pflichtfelder ausfüllen und anschließend Klick auf „Organisation 

erstellen“

Organisationsdaten eintragen
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1. Organisation erstellen

→ Sie werden in das neu erstellte 

Organisationskonto weitergeleitet

→ Hier können Änderungen an den 

Organisationsdaten sowie die 

Mitgliederverwaltung vorgenommen werden

Organisationskonto
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2. PI validieren

Nach Erstellung der Organisation sind die Organisationsdaten zu validieren. Dafür sendet das TLLLR 

einen Brief mit einer PIN an Ihre Organisation. 

-> Fordern Sie diesen Brief über die „PIN Bewilligungsstelle investiv beantragen“ an

PIN Brief beantragen
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2. PI validieren

-> Geben Sie die PI Ihrer Organisation ein und 

wählen die zuständige Bewilligungsstelle aus

->Klicken Sie „PIN beantragen“ 

PI eingeben
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2. PI validieren

-> Ihre Bewilligungsstelle sendet Ihnen die PIN in den folgenden Tagen per Brief zu. Die Beantragung 

einer PIN ist nur einmalig notwendig.

PIN Brief erhalten
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2. PI validieren

-> Geben Sie nun die PIN aus dem zugesendeten Schreiben im Menü Ihres Personen- oder 

Organisationskontos ein, um die Validierung abzuschließen. 

PIN eingeben

→
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2. PI validieren

-> Bei erfolgreicher Validierung ist die PI mit einem Haken gekennzeichnet

Validieren abschließen
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3. Stammdaten synchronisieren

-> Nach der PIN-Validierung müssen die Stammdaten Ihres Kontos mit den Verwaltungsdaten abgeglichen 

werden. Dies erfolgt im Kontomenü der jeweiligen Person oder Organisation über den Befehl 

„Stammdaten synchronisieren“. Durch diesen Vorgang werden Ihre Daten übernommen oder 

gegebenenfalls korrigiert.

Wichtig: Die Stammdatensynchronisation ist Voraussetzung für die Antragstellung in PORTIA

Datenabgleich durchführen
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4. Mitgliederverwaltung

→ Die Rollen und deren Berechtigungen werden in dem Infokasten beschrieben

→ Mit Klick auf „Mitglied hinzufügen +“ können neue Mitglieder eingeladen werden

Übersicht
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4. Mitgliederverwaltung

→ E-Mail-Adresse des einzuladenden Mitglieds eingeben und Rolle auswählen, anschließend 

mit Klick auf „Mitglied einladen“ weiter

Mitglied einladen

-
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4. Mitgliederverwaltung

→ Nach erfolgreichem Versand der Einladungs-E-Mail wird die Einladungs-PIN angezeigt. 

Diese muss dem neuen Mitglied persönlich oder telefonisch übermittelt werden

→ Anschließend mit Klick auf „OK“ weiter 

Einladungs-PIN
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4. Mitgliederverwaltung

→ Die Ansicht springt zurück in die Mitgliederverwaltung dort werden unter dem Reiter 

„Einladungen“ alle bestehenden Einladungen aufgelistet

→ Hier wird auch der Einladungs-PIN nochmals angezeigt

Übersicht Einladungen



27.08.2025 22TLLLR PORTIA Support

4. Mitgliederverwaltung

Übersicht Rechte- und Rollenkonzept

→ Die Rechte- und Rollenvergabe ist an die gewählte Vertrauensstufe bei der Anmeldung an 

PORTIA gekoppelt.

→ Der Zusammenhang zwischen Vertrauensstufe und der Benutzerrolle sowie den jeweiligen 

Rechten ist in der nachfolgenden Übersicht dargestellt.

Wichtig: Nur die Rollen Antragsteller/in und Bevollmächtigte/r können bei Anmeldung mit der 

hohen Vertrauensstufe Anträge einreichen!

Hohe Vertrauensstufe

(Anmeldung mit Onlineausweis)

Niedrige Vertrauensstufe

(Anmeldung mit Benutzername und Passwort)

Benutzerrolle Nutzer:innenrecht

Leser:in Leserecht Leserecht

Bearbeiter:in Lese- und Schreibrecht Lese- und Schreibrecht

Bevollmächtigte:r Lese-, Schreib und Antragsrecht Lese- und Schreibrecht

Antragsteller:in Administrationsrecht Administrationsrecht, aber KEIN Antragsrecht

Hinweis: 

Auf der PORTIA Startseite (https//portia.thueringen.de) unter „Benutzerhinweise“ / 

„Videoanleitungen“ ist die Anleitung „Mitglieder in einer Organisation einladen“ verfügbar.
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→ Anmeldeoption auswählen und mit Klick auf „Anmelden“ weiter

Anmeldung mit BundID

Die verschiedenen Anmeldeoptionen
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→ Bei allen Fragen rund um die Bedienung des PORTIA-Portals wenden Sie sich an die Hotline

 +49 361 574013-333
oder senden Sie uns eine Nachricht über das Kontaktformular in PORTIA


