
ANLEITUNG
Ausweisanforderung www.özr.org

1. Schritt
Erstanmeldung

Klicken Sie auf „Registrieren“ 

2. Schritt
Registrieren 

Geben Sie Ihre persönliche Emailadresse und 
ein von Ihnen persönlich gewähltes Passwort 
ein (Passwort notieren und gut verwahren).

Danach wählen Sie Ihr Bundesland und 
geben die ersten beiden Buchstaben Ihres 
Firmennamens ein und drücken auf Enter. 
Nun sollten bereits Ihre weiteren Daten 
erscheinen (welche von Ihrer Landesinnung 
übermittelt wurden). Die Daten können in 
der Stammdatenverwaltung angepasst und 
verändert werden. 

Nachdem Sie die Satzung gelesen haben und 
sich damit einverstanden erklären, haken sie 
das Kästchen an und drücken den blauen 
Button „Register“.

Sie erhalten eine Bestätigungs-Email und 
innerhalb von 2 Stunden wird der Account 
freigeschalten.

PS: Wenn Ihre Daten nicht erscheinen, wen-
den Sie sich bitte an Ihre Landesinnung. 



4. Schritt
Stammdaten 
verwalten

Ihre Stammdaten (welche von der Landesinnung übersandt  wurden) erscheinen 
nun in den angeführten Feldern. 
Sie können bei Bedarf die Daten ändern und mit dem blauen Button „Speichern“ 
neu anlegen. 

3. Schritt
Einloggen 

Nachdem Ihr Account freigeschalten 
wurde, können Sie mit Ihrer Email 
und Ihrem Passwort in das System 
einsteigen.



5. Schritt
Neuen Ausweis
anlegen 

Klicken Sie auf den Menüpunkt „Neuen Ausweis anlegen“. 
Geben Sie die Daten der Person ein, für welchen Sie den Ausweis anlegen möch-
ten. In der Grafik links sehen Sie bereits die Vorschau des Ausweises. 
Ihr Bild sollte den Maßen 413x531 Pixel (= 3,5 x 4,5cm) entsprechen und 4-farbig 
sein. 
Überprüfen Sie nochmals die Daten und klicken Sie auf „Ausweis anfordern“. 

Nachdem Sie den Button „Ausweis anfordern“ gedrückt haben, werden die Daten in eine zentrale Datenbank 
übersandt. Aus dieser werden die Daten an die Produktion des Ausweises gesandt. 
In der Regel wird der Ausweis nach Einlangen der Daten in den kommenden 2 bis 4 Tagen produziert und 
danach, per Einschreiben, an das Unternehmen gesandt. Sollte ein Ausweis nicht innerhalb 8 bis 10 Tagen 
bei Ihnen einlangen, so bitten wir um eine Info an die Bundesinnung (Kontaktdaten siehe Impressum/Kon-
takt). 

In der „Übersicht bestellter Ausweise“ können Sie kontrollieren, für wen Sie bereits Ausweise angefordert 
haben. 

Wenn ein Mitarbeiter das Unternehmen verlässt, so ist der Ausweis vom Firmeninhaber umgehend einzu-
ziehen und zu vernichten. 


