
Auszug aus dem KISA-Leitfaden – Pflege der wichtigsten Inhalte des 

Amt24-Mandanten in Vorbereitung der Einführung von Online-

Antragsassistenten 

Verwendung in der Basisbefähigung der Digital-Navigatoren Sachsen 

 

... 

2. Amt24 - Administration und Pflege des Mandanten – Warum ist dies 

wichtig?  

Um die Online-Antragsassistenten (OAA) sauber in den Amt24 Mandanten und die 
Leistungen Ihrer Kommune einbetten zu können, müssen nachfolgende Informationen 
auf Ihrer kommunalen Leistungsseite im Amt24 angelegt sein und durch Sie gepflegt 
werden: 
 

- Impressum 
- Datenschutzbeauftragte(r) 
- Logo / Bild  
- Organisationseinheit(en) 

...  

4. Amt24 - Administration und Pflege des Mandanten – Gibt es eine 

KISA Anleitung? 

Über die Amt24 Schulungen hinaus bietet Ihnen KISA nachfolgend eine Kurzanleitung 
zur Pflege des Amt24 Mandaten Ihrer Kommune an. 

Um die Online-Antragsassistenten (OAA) sauber in den Amt24 Mandanten und die 
Leistungen Ihrer Kommune einbetten zu können, müssen nachfolgende Informationen 
auf Ihrer kommunalen Leistungsseite im Amt24 angelegt sein und durch Sie gepflegt 
werden: 
 
  



Pflege des Impressums:  

 

1. Loggen Sie sich ins Amt24 
AdminCenter ein 
 
2. Wählen Sie � 
Benutzerverwaltung � 
Mandanten  
 
3. Klicken Sie auf Ihren 
Mandant � Impressum 
 
4. Fügen Sie ein Impressum 
hinzu bzw. überarbeiten Sie 
das vorhandene 

 

 

Pflege der/des Datenschutzbeauftragten:  

 

1. Loggen Sie sich ins Amt24 
AdminCenter ein 
 
2. Wählen Sie � 
Benutzerverwaltung � 
Mandanten  
 
3. Klicken Sie auf Ihren 
Mandant 
�Datenschutzbeauftragter 
 
4. Fügen Sie den 
Datenschutzbeauftragen 
hinzu bzw. überarbeiten Sie 
die Informationen 

    

 

 

  



Pflege des Logos/ Bild:  

 

1. Loggen Sie sich ins Amt24 
AdminCenter ein 
 
2. Wählen Sie � 
Benutzerverwaltung � 
Mandanten  
 
3. Klicken Sie auf Ihren 
Mandant � Bild 
 
4. Fügen Sie ein Bild /Logo 
hinzu bzw. überarbeiten Sie 
das vorhandene 

 

 

Anlegen der Organisationseinheit(en): 

 

1. Loggen Sie sich ins 
Amt24 AdminCenter ein 
 
2. Wählen Sie � 
Organisationseinheiten �  
 
3. Klicken Sie auf Anlegen 
 
4. Fügen Sie die 
Organisationseinheiten Ihrer 
Kommune hinzu    

 

 

 

  



Pflege der Organisationseinheit(en): 

 

1. Loggen Sie sich ins 
Amt24 AdminCenter ein 
 
2. Wählen Sie � 
Organisationseinheiten �  
 
3. Klicken Sie auf Ihre 
Organisationseinheit 
 
 
4. Fügen Sie unter 
Kommunikation die E-Mail-
Adresse und 
Telefonnummer der 
Organisationseinheit hinzu  
 
5. Klicken Sie auf 
Kommunikation speichern 
 
6. Prüfen Sie im Anschluss, 
ob die Organisationseinheit 
veröffentlich wurde (grüne 
Zahl 1.0 oder höher � siehe 
Screenshot) 

 

 

 

 

 

  

 

… 


