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Einloggen in Security System Self Service Portal 
 
Schritt 1 
Klicken Sie auf „Anmelden mit Single Sign-On“. 
 
Öffnen Sie hierfür den Link: 
Standort Ludwigshafen: Smart ID Self-Service (basf.com) 
 

 
 
 
 
Schritt 2  
Klicken Sie auf „External Identities Two-Step-Verification“. 
 

 
  

https://secsys.basf.com/#/login


 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 

  

3/54 

Internal 

Schritt 3  
 
Sie erhalten nun per E-Mail ein „One Time Password“ 
 
Bitte beachten Sie: Das „One Time Password“ ist nur 3 Minuten gültig und muss danach erneut angefordert 
werden. 

 
 
 
 
Schritt 4  
 
Tragen Sie das „One Time Password“ ein. Anschließend auf „Sign in“ klicken. 
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Externe Einfahrtsgenehmigung beantragen 
 
Melden Sie sich in Security System an  Siehe Anleitung. 
 
Schritt 1 
„Firmen“ anklicken 
 

 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 

  

5/54 

Internal 

Schritt 1a 
Wenn man Disponent von mehreren Firmen ist, sieht die Maske so aus. 
 
„Einfahrt-Kontingente für Firmen“ anklicken 
 

 
 
 
Und nun die gewünschte Firma anklicken 
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Schritt 2 
„Mögliche Aktionen“ anklicken 
„Ext. Einfahrtsgenehmigung beantragen“ anklicken 

 
 
 
Schritt 3 
Im oberen Teil sind Informationen zur Firma zu finden.  
Wählen Sie bitte im Feld „Buchungskreisbezeichnung“ durch Klick aus, für welchen Auftraggeber ihr 
Unternehmen Arbeiten ausführt, für die eine Einfahrtsgenehmigung notwendig ist. 
 

 
 

 
 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 

  

7/54 

Internal 

Unterhalb des Dropdownfeldes finden Sie Informationen zum Kontingent. 
 

 
 
 
Schritt 4 
Befüllen Sie die Felder: 
-Anzahl PKW  
-Anzahl Sonstige Fahrzeuge 
 
Die Befüllung beider Felder ist zwingend erforderlich. 
 
Wenn beispielsweise keine Einfahrtsgenehmigung für „Sonstige Fahrzeuge“ bestellt werden soll, bitte eine 0 
eintragen. 
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Schritt 5 
Befüllen Sie die Felder: 
-Gültig von 
-Gültig bis 
 
Die Befüllung beider Felder ist zwingend erforderlich. 
 
Bitte beachten Sie: Wenn ihr Unternehmen - beispielsweise - bereits im Besitz von 3 Einfahrtsgenehmigungen 
ist, die bis 30.09.2025 gültig sind, beantragen Sie die neuen Einfahrtsgenehmigungen  
bitte mit dem gleichen Befristungsdatum. 
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Schritt 6 
Die Befüllung des Feldes „Telefon AS“ ist ein Pflichtfeld 
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Schritt 7 
Die Befüllung der 4 Felder „Abholer“ ist freiwillig. 
 
Bitte beachten Sie: Wenn der Disponent (Antragsteller(in)) die beantragte(n) Einfahrtsgenehmigung(en) selbst 
abholen möchte, muss dieser auch namentlich als Abholer hinterlegt sein. 
 

 
 
Schritt 8 
Die Befüllung des Feldes „Kommentar“ ist freiwillig. 
Diesen Kommentar können die Genehmiger und Standortsicherheit einsehen. 
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Schritt 9 
„Weiter“ anklicken 

 
 
 
 
Sonstige Infos 
Das Genehmigerteam erhält nun eine E-Mail mit der Information, dass ein Antrag zur Beurteilung vorliegt. 
 
Wenn das Genehmigerteam den Antrag genehmigt, erhält das Einfahrtsmanagementteam der 
Standortsicherheit den Antrag zur weiteren Bearbeitung. 
 
Wenn Einfahrtsgenehmigungen von beiden Stellen genehmigt wurden, erhalten alle bei einer Firma hinterlegten 
Disponenten eine Informationsmail. 
 
Wenn Einfahrtsgenehmigungen von einer Stelle abgelehnt wurden, erhalten alle bei einer Firma hinterlegten 
Disponenten eine Informationsmail mit einer Begründung. 
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Externe Einfahrtsgenehmigung verlängern (Einzelverlängerung)  
 
Melden Sie sich in Security System an  Siehe Anleitung. 
 
Schritt 1 
Klicken Sie auf „Firmen“ 
Klicken Sie auf „Vorhande Einfahrts- oder Parkberechtigungen“ 
 

 
 
 
 
Schritt 2 
Die Übersicht sieht so aus. 
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Schritt 3 
Gewünschte Einfahrtsgenehmigung durch „Klick“ markieren 
 

 
 
 
 
Schritt 4 
Klicken Sie auf „Mögliche Aktionen“ 
Klicken Sie auf „Ext. Einfahrtsgenehmigung verlängern“ 
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Schritt 5 
Im oberen Teil sind Informationen zur Firma und Kontingent aufgeführt. 
Weiter nach unten scrollen bis zum Part „Gültigkeit“ 
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Schritt 6 
Befüllen Sie das Feld 
-Gültig bis 
 
Bitte beachten Sie: Wenn ihr Unternehmen - beispielsweise - bereits im Besitz von 3 Einfahrtsgenehmigungen 
ist, die bis 30.09.2025 gültig sind, beantragen Sie die neuen Einfahrtsgenehmigungen  
bitte mit dem gleichen Befristungsdatum. Das Team der Standortsicherheit behält sich das Recht vor, bei der 
finalen Bearbeitung, das Befristungsdatum anzupassen. 
 

 
 
Schritt 7 
Die Befüllung des Feldes „Telefon AS“ ist ein Pflichfeld. 
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Schritt 8 
Die Befüllung der 4 Felder „Abholer“ ist freiwillig. 
 
Bitte beachten Sie: Wenn der Disponent (Antragsteller(in)) die beantragte(n) Einfahrtsgenehmigung(en) selbst 
abholen möchte, muss dieser auch namentlich als Abholer hinterlegt sein. 
 

 
 
Schritt 9 
Die Befüllung des Feldes „Kommentar“ ist freiwillig. 
Diesen Kommentar können die Genehmiger und Standortsicherheit einsehen. 
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Schritt 10 
„Weiter“ anklicken 
 

 
 
 
 
Sonstige Infos 
Das Genehmigerteam erhält nun eine E-Mail mit der Information, dass ein Antrag zur Beurteilung vorliegt. 
 
Wenn das Genehmigerteam den Antrag genehmigt, erhält das Einfahrtsmanagementteam der 
Standortsicherheit den Antrag zur weiteren Bearbeitung. 
 
Wenn Einfahrtsgenehmigungen von beiden Stellen genehmigt wurden, erhalten alle bei einer Firma hinterlegten 
Disponenten eine Informationsmail. 
 
Wenn Einfahrtsgenehmigungen von einer Stelle abgelehnt wurden, erhalten alle bei einer Firma hinterlegten 
Disponenten eine Informationsmail mit einer Begründung. 
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Externe Einfahrtsgenehmigung im Stapel verlängern 
 
Melden Sie sich in Security System an  Siehe Anleitung. 
 
 
Schritt 1 
„Firmen“ anklicken 
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Schritt 1a 
Wenn man Disponent von mehreren Firmen ist, sieht die Maske so aus. 
 
„Einfahrt-Kontingente für Firmen“ anklicken 
 

 
 
 
Und nun die gewünschte Firma anklicken 
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Schritt 2 
„Mögliche Aktionen“ anklicken 
„Einfahrtsgenehmigung im Stapel verlängern“ anklicken 
 

 
 
 
 
Schritt 3 
Im oberen Teil sind Informationen zur Firma und Kontingent aufgeführt. 
Weiter nach unten scrollen bis zum Part „Fahrzeugart“ 
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Schritt 4  
 
Über den Auswahlbutton „Auswahl PKW“ bzw. „Auswahl Sonstige Fahrzeuge“  
muss ausgewählt werden,  
welche Einfahrtsgenehmigung verlängert werden soll. 
 
 

 
 
Die gewünschten Einfahrtsgenehmigungen markieren, bis diese blau hinterlegt sind und anschließend auf 
„Anwenden“ klicken. 
 
Hinweis: Es ist DANACH in der Maske nicht ersichtlich, dass eine Auswahl stattgefunden hat. 
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Schritt 5 
Befüllen Sie die Felder: 
-Gültig von 
-Gültig bis 
 
Die Befüllung beider Felder ist zwingend erforderlich. 
 
Bitte beachten Sie: Wenn ihr Unternehmen - beispielsweise - bereits im Besitz von 3 Einfahrtsgenehmigungen 
ist, die bis 30.09.2025 gültig sind, beantragen Sie die neuen Einfahrtsgenehmigungen  
bitte mit dem gleichen Befristungsdatum. Das Team der Standortsicherheit behält sich das Recht vor, bei der 
finalen Bearbeitung, das Befristungsdatum anzupassen. 
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Schritt 6 
Die Befüllung des Feldes „Telefon AS“ ist ein Pflichtfeld. 
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Schritt 7 
Die Befüllung der 4 Felder „Abholer“ ist freiwillig. 
 
Bitte beachten Sie: Wenn der Disponent (Antragsteller(in)) die beantragte(n) Einfahrtsgenehmigung(en) selbst 
abholen möchte, muss dieser auch namentlich als Abholer hinterlegt sein. 
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Schritt 8 
Die Befüllung des Feldes „Kommentar“ ist freiwillig. 
Diesen Kommentar können die Genehmiger und Standortsicherheit einsehen. 
 

 
 
 
 
Sonstige Infos 
Das Genehmigerteam erhält nun eine E-Mail mit der Information, dass ein Antrag zur Beurteilung vorliegt. 
 
Wenn das Genehmigerteam den Antrag genehmigt, erhält das Einfahrtsmanagementteam der 
Standortsicherheit den Antrag zur weiteren Bearbeitung. 
 
Wenn Einfahrtsgenehmigungen von beiden Stellen genehmigt wurden, erhalten alle bei einer Firma hinterlegten 
Disponenten eine Informationsmail. 
 
Wenn Einfahrtsgenehmigungen von einer Stelle abgelehnt wurden, erhalten alle bei einer Firma hinterlegten 
Disponenten eine Informationsmail mit einer Begründung. 
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Externe Einfahrtsgenehmigung verloren melden 
 
Melden Sie sich in Security System an  Siehe Anleitung. 
 
Schritt 1 
Klicken Sie auf „Firmen“ 
Klicken Sie auf „Vorhandene Einfahrts- oder Parkberechtigungen“ 
 

 
 
 
 
Schritt 2 
Die Übersicht sieht so aus. 
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Schritt 3 
Gewünschte Einfahrtsgenehmigung durch „Klick“ markieren 
 

 
 
 
 
Schritt 4 
Klicken Sie auf „Mögliche Aktionen“ 
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Schritt 5 
Klicken Sie auf „Ext. Einfahrtsgenehmigung/Parkkarte sperren“ 
 

 
 
 
 
Schritt 6 
Klicken Sie in das Feld „Einfahrtsstatus“ 
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Schritt 7 
Klicken Sie auf „verloren“ 
 

 
 
 
Schritt 7 
Klicken Sie auf „Weiter“ 
 

 
 
Sonstige Infos 
Die Standortsicherheit wird über den Verlust der Einfahrtsgenehmigung informiert. 
 
Wenn eine neue Einfahrtsgenehmigung als Ersatz benötigt wird, muss ein neuer Antrag über das Portal 
Security System gestellt werden. 



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 

  

30/54 

Internal 

 
Übersicht über Einfahrtsgenehmigungen/Parkkarten 
 
Melden Sie sich in Security System an  Siehe Anleitung. 
 
Schritt 1 
Klicken Sie auf „Firmen“ 
Klicken Sie auf „Vorhande Einfarhts- oder Parkberechtigungen“ 
 

 
 
 
 
Schritt 2 
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Antragsstatus von Einfahrtsgenehmigungen 
 
Der Status ist in der Übersicht „Vorhandene Einfahrts- oder Parkberechtigungen“ zu sehen  Siehe Anleitung. 
 
Beantragt 
Antrag liegt zur Beurteilung beim Genehmigerteam 
 
 
Verlängerung beantragt 
Antrag liegt zur Beurteilung beim Genehmigerteam 
 
 
Genehmigt durch Genehmiger 
Antrag liegt zur Bearbeitung beim Team der Standortsicherheit 
 
 
Genehmigt 
Antrag wurde vom Team der Standortsicherheit genehmigt 
 
 
Abgelehnt 
Antrag wurde vom Genehmigerteam ODER dem Team der Standortsicherheit abgelehnt 
 
 
Gesperrt 
Die Einfahrtsgenehmigung/Parkkarte muss zurück gegeben werden 
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Einfahrtsstatus von Einfahrtsgenehmigungen: 
 
Der Status ist in der Übersicht „Vorhandene Einfahrts- oder Parkberechtigungen“ zu sehen  Siehe Anleitung. 
 
Aktiv & Gedruckt 
Die Einfahrtsgenehmigung wurde gedruckt und darf verwendet werden. 
 
 
Aktiv & Ungedruckt 
Die Einfahrtsgenehmigung wird in Kürze gedruckt. 
 
 
Verloren 
Die Einfahrtsgenehmigung darf nicht mehr verwendet werden. Sie wurde als verloren gemeldet. 
 
 
Eingezogen 
Die Einfahrtsgenehmigung darf nicht mehr verwendet werden. Es werden arbeitsrechtliche Maßnahmen 
eingeleitet. 
 
 
Forderung 
Die Einfahrtsgenehmigung darf nicht mehr verwendet werden. Sie muss zurück gegeben werden. 
 
Nicht abgeholt 
Die Einfahrtsgenehmigung wurde nach einr Abholfrist von 6 Wochen nicht abgeholt. Es muss ein Neuantrag 
gestellt werden. 
 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 

  

33/54 

Internal 

 
Einfahrtsgenehmigung wird nicht mehr benötigt bzw. wird angefordert 
 
Wenn eine Einfahrtsgenehmigung / Parkkarte nicht mehr benötigt wird, muss diese per Post an 
 
BASF SE 
Standortsicherheit 
ESM/WWE – J 660 
 
geschickt werden. 
 
Es besteht auch die Möglichkeit, die Einfahrtsgenehmigung / Parkkarte in den Empfangsstellen oder bei den 
Mitarbeitenden des Werkschutzes abzugeben. 
 
 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Sonderkontingent (befristete Kontingenterhöhung) beantragen  
 ACHTUNG! Dies gilt nur für Kontraktoren (nicht für Mieter und Standortpartner) 
 
Melden Sie sich in Security System an  Siehe Anleitung. 
 
Schritt 1 
„Firmen“ anklicken 
 

 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Schritt 1a 
Wenn man Disponent von mehreren Firmen ist, sieht die Maske so aus. 
 
„Einfahrt-Kontingente für Firmen“ anklicken 
 

 
 
 
Und nun die gewünschte Firma anklicken 

 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Schritt 2 
Befüllen Sie das Feld: 
-Gewünschte Erhöhung = Anzahl der zusätzlich benötigten PKW-Einfahrtsgenehmigungen 
 

 
 
Schritt 3 
 
Befüllen Sie die Felder: 
-Gültig von 
-Gültig bis 
 
Die Befüllung beider Felder ist zwingend erforderlich. 
 
Wenn ihr Unternehmen bereits im Besitz von beispielsweise 3 Einfahrtsgenehmigungen ist,  
die bis 30.09.2025 gültig sind, beantragen Sie die neuen Einfahrtsgenehmigungen  
bitte bis zum gleichen Datum. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Schritt 4 
Die Befüllung des Feldes „Telefon AS“ ein Pflichfeld. 

 
 
Schritt 5 
 
Die Befüllung des Feldes „Kommentar“ mit einer aussagekräftigen Begründung ist zwingend. 
Diesen Kommentar können die Genehmiger und Standortsicherheit einsehen. 
 

 
 
 
Sonstige Infos 
Das Genehmigerteam erhält nun eine E-Mail mit der Information, dass ein Antrag zur Beurteilung vorliegt. 
 
Wenn das Genehmigerteam den Antrag genehmigt, erhält das Einfahrtsmanagementteam der 
Standortsicherheit den Antrag zur weiteren Bearbeitung. 
 
Wenn der Antrag von beiden Stellen genehmigt wurde, erhalten alle bei einer Firma hinterlegten Disponenten 
eine Informationsmail. Ab diesem Zeitpunkt kann dann eine „SK-Einfahrt“ (Sonderkontingent-Einfahrt) beantragt 
werden. 
 
Wenn der Antrag von einer Stelle abgelehnt wurde, erhalten alle bei einer Firma hinterlegten Disponenten eine 
Informationsmail mit einer Begründung. 
 
Erst wenn ein bestehender Antrag auf Sonderkontingent „beurteilt“ wurde, ist es technisch möglich, einen 
weiteren Antrag zu stellen. 



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Externe Einfahrtsgenehmigung über bereitgestelltes Sonderkontingent beantragen 
 ACHTUNG! Dies gilt nur für Kontraktoren (nicht für Mieter und Standortpartner) 
 
Melden Sie sich in Security System an  Siehe Anleitung. 
 
Schritt 1 
„Firmen“ anklicken 
 

 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Schritt 1a 
Wenn man Disponent von mehreren Firmen ist, sieht die Maske so aus. 
 
„Einfahrt-Kontingente für Firmen“ anklicken 
 

 
 
 
Und nun die gewünschte Firma anklicken 

 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Schritt 2 
„Mögliche Aktionen“ anklicken  „Einfahrtsgenehmigung über Sonderkontingent beantragen“ anklicken 
 

 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

 
Schritt 3 
Im oberen Teil sind Informationen zur Firma aufgeführt. 
Weiter nach unten scrollen bis zum Part „Fahrzeugart“ 
 

 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Schritt 4 
Befüllen Sie das Feld 
- Anzahl (der gewünschten PKWs über Sonderkontingent) 
 

 
 
Schritt 5 
 
Die Gültig von/bis – Felder sind nicht änderbar. 
Es wird automatisiert das Ende des „Sonderkontingents“ hinterlegt. 
 

 
 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

 
Schritt 6 
Die Befüllung des Feldes „Telefon AS“ ist ein Pflichtfeld. 
 

 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Schritt 7 
Die Befüllung der 4 Felder „Abholer“ ist freiwillig. 
 
Bitte beachten Sie: Wenn der Disponent (Antragsteller(in)) die beantragte(n) Einfahrtsgenehmigung(en) selbst 
abholen möchte, muss dieser auch namentlich als Abholer hinterlegt sein. 
 

 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

 
Schritt 8 
Die Befüllung des Feldes „Kommentar“ ist freiwillig. 
Diesen Kommentar können die Genehmiger und Standortsicherheit einsehen. 
 

 
 
 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Schritt 9 
„Weiter“ anklicken 
 

 
 
 
 
Sonstige Infos 
Das Genehmigerteam erhält nun eine E-Mail mit der Information, dass ein Antrag zur Beurteilung vorliegt. 
 
Wenn das Genehmigerteam den Antrag genehmigt, erhält das Einfahrtsmanagementteam der 
Standortsicherheit den Antrag zur weiteren Bearbeitung. 
 
Wenn Einfahrtsgenehmigungen von beiden Stellen genehmigt wurden, erhalten alle bei einer Firma hinterlegten 
Disponenten eine Informationsmail. 
 
Wenn Einfahrtsgenehmigungen von einer Stellen abgelehnt wurden, erhalten alle bei einer Firma hinterlegten 
Disponenten eine Informationsmail mit einer Begründung. 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

 
Parkkarten beantragen 
 ACHTUNG! Dies gilt nur für Kontraktoren (nicht für Mieter und Standortpartner) 
 
Melden Sie sich in Security System an  Siehe Anleitung. 
 
Schritt 1 
„Firmen“ anklicken 
 

 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Schritt 1a 
Wenn man Disponent von mehreren Firmen ist, sieht die Maske so aus. 
 
„Einfahrt-Kontingente für Firmen“ anklicken 
 

 
 
 
Und nun die gewünschte Firma anklicken 

 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Schritt 2 
„Mögliche Aktionen“ anklicken 
„Ext. Parkkarte beantragen“ anklicken 
 

 
 
 
 
Schritt 3 
Im oberen Teil sind Informationen zur Firma und Kontingent aufgeführt. 
Weiter nach unten scrollen bis zum Part „Parkgenehmigung“ 

 

 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Schritt 4 
Befüllen Sie die Felder: 
-Anzahl Externe Nord (für die Parkhäuser am Tor 11 und Tor 13) 
-Anzahl Externe Süd (für das Parkhaus am Tor 2) 
 
Die Befüllung beider Felder ist zwingend erforderlich. 
 
Wenn beispielsweise keine Parkkarte für „Süd“ bestellt werden soll, bitte im Feld „Anzahl Externe Süd“ 
eine 0 eintragen. 
 

 
 
 
Schritt 5 
Befüllen Sie das Feld: 
-Gültig von 
 

 
 
 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 
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Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Schritt 6 
Die Befüllung des Feldes „Telefon AS“ ein Pflichfeld. 
 

 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

Schritt 7 
Die Befüllung der 4 Felder „Abholer“ ist freiwillig. 
 
Bitte beachten Sie: Wenn der Disponent (Antragsteller(in)) die beantragte(n) Einfahrtsgenehmigung(en) selbst 
abholen möchte, muss dieser auch namentlich als Abholer hinterlegt sein. 
 

 
  



 

 
 

 
Verwaltung von  

Externen Einfahrtsgenehmigungen bzw. Parkkarten  
durch externe Disponenten 

 [Stand 22.07.2024] 

 
 

 
Technische Hotline: Im Falle von Anwendungsfehlern oder Fragen, wenden Sie sich bitte an den IS Service Desk für 
Security System unter +49 621 60 77577 (Auswahl 2) 
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Internal 

 
Schritt 8 
Die Befüllung des Feldes „Kommentar“ ist freiwillig. 
Diesen Kommentar können die Genehmiger und Standortsicherheit einsehen. 
 

 
 
 
 
Schritt 9 
„Weiter“ anklicken 

 
 
 
 
Sonstige Infos 
Das Genehmigerteam erhält nun eine E-Mail mit der Information, dass ein Antrag zur Beurteilung vorliegt. 
 
Wenn das Genehmigerteam den Antrag genehmigt, erhält das Einfahrtsmanagementteam der 
Standortsicherheit den Antrag zur weiteren Bearbeitung. 
 
Wenn der Antrag von beiden Stellen genehmigt wurden, erhalten alle bei einer Firma hinterlegten Disponenten 
eine Informationsmail. 
 
Wenn der Antrag von einer Stelle abgelehnt wurden, erhalten alle bei einer Firma hinterlegten Disponenten eine 
Informationsmail mit einer Begründung. 
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Internal 

Parkbereich 
 ACHTUNG! Dies gilt nur für Kontraktoren (nicht für Mieter und Standortpartner) 
 
Parkkarte Nord 
Die beantragte Parkkarte berechtigt, ein Fahrzeug in den Parkhäusern am Tor 11 oder Tor 13 abzustellen. Es 
gelten die allgemeinen Nutzungsbedingungen. Die Parkgenehmigung beinhaltet keine Garantie auf einen 
Parkplatz. 
 
Parkkarte Süd 
Die beantragte Parkkarte berechtigt, ein Fahrzeug im Parkhaus am Tor 2 abzustellen. Es gelten die 
allgemeinen Nutzungsbedingungen.  
 
 
 
Bitte beachten Sie: Die Parkgenehmigung beinhaltet keine Garantie auf einen Parkplatz. 
 
Die Parkkarte wird bei missbräuchlicher Nutzung ersatzlos eingezogen/gesperrt. Es werden arbeitsrechtliche 
Maßnahmen eingeleitet. 
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