
Digitaler Guide  
zum Self-Check-in für  

Unternehmen
In wenigen Minuten zum Dienstrad-Leasing



Schnell registrieren,  
easy Fahrt aufnehmen

Dieser Guide navigiert Sie detailliert durch den 
Self-Check-in von mein-dienstrad.de express.  

Und die Route ist ganz einfach:  
Sie registrieren Ihr Unternehmen innerhalb von 

wenigen Minuten selbst. Bereits nach  
48 Stunden können Ihre Mitarbeiter mit  

Dienstrad-Leasing durchstarten.  
Gute Fahrt!
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Um die Lesbarkeit dieses Dokuments zu erleichtern, haben wir uns bei Personenbezeichnungen und personenbezogenen Hauptwörtern für die männliche Form entschieden. Selbstverständlich beziehen sich alle verwen-
deten Begriffe gleichermaßen auf Menschen aller Geschlechter. Diese verkürzte Schreibweise dient ausschließlich der besseren Übersichtlichkeit und ist keinesfalls wertend gemeint. Wir danken Ihnen für Ihr Verständnis.



Persönliche Angaben

Wir benötigen Ihre persönlichen Angaben, 
um Sie geschäftlich zu kontaktieren. Bitte 
geben Sie daher Ihre geschäftliche E-Mail-
Adresse und Telefonnummer an. Je nach-
dem, in welchem Kontext Sie diese Daten 
im Registrierungsprozess angeben, werden 
diese beispielsweise für die Vertragsunter-
zeichnung genutzt oder um Ihnen einen 
Zugang zum Arbeitgeber-Portal einzurichten. 

Wie viele Mitarbeiter arbeiten 
aktuell in Ihrem Unternehmen?

Bitte geben Sie hier die Gesamtzahl aller 
Mitarbeiter inkl. Inhaber und Geschäfts-
führung an. 

Basisdaten zum Dienstrad-Leasing
ANGABEN ZU IHREM UNTERNEHMEN
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Sind Sie Teil einer 
Unternehmensgruppe? 

Wenn Ihr Unternehmen nicht alleinsteht, 
sondern zu einem größeren Verbund von 
Firmen gehört, handelt es sich um eine 
Unternehmensgruppe. Eine Unternehmens-
gruppe besteht aus mehreren rechtlich 
selbstständigen Unternehmen, die wirt-
schaftlich miteinander verbunden sind – oft 
durch gemeinsame Eigentümer oder eine 
Muttergesellschaft. Wenn das auf Ihr Unter-
nehmen zutrifft, wird sich unser Vertrieb 
mit Ihnen in Verbindung setzen. 

Persönliche Angaben

Wir benötigen Ihre persönlichen Angaben, 
um Sie geschäftlich zu kontaktieren. Bitte 
geben Sie daher Ihre geschäftliche E-Mail-
Adresse und Telefonnummer an. Je nach-
dem, in welchem Kontext Sie diese Daten 
im Registrierungsprozess angeben, werden 
diese beispielsweise für die Vertragsunter-
zeichnung genutzt oder um Ihnen einen 
Zugang zum Arbeitgeber-Portal einzurichten. 

Unternehmensgruppe. Eine Unternehmens-
gruppe besteht aus mehreren rechtlich 
selbstständigen Unternehmen, die wirt-
schaftlich miteinander verbunden sind – oft 
durch gemeinsame Eigentümer oder eine 
Muttergesellschaft. Wenn das auf Ihr Unter-
nehmen zutrifft, wird sich unser Vertrieb 
mit Ihnen in Verbindung setzen. 



Wie viele Mitarbeiter sind be-
rechtigt, das Dienstrad-Leasing 
in Anspruch zu nehmen? 

Bitte geben Sie die Anzahl der Mitarbeiten-
den im regulären Arbeitsverhältnis mit 
Anspruch auf Gehalt an. Personen in Probe-
zeit, mit befristeten Verträgen, in Ausbil-
dung oder mit Minijobs zählen in der Regel 
nicht zu den berechtigten Mitarbeitern für 
das Dienstrad-Leasing. 

Ist Ihr Unternehmen 
vorsteuerabzugsberechtigt?

In der Regel sind Sie als Unternehmen vor-
steuerabzugsberechtigt, wenn Sie umsatz-
steuerpflichtig sind. Kleinunternehmer nach 
§ 19 UStG sind nicht vorsteuerabzugsfähig. 
Wenn Sie sich unsicher sind, halten Sie 
bitte Rücksprache mit Ihrem Steuerberater 
oder dem Finanzamt. 

Vorgaben für das Dienstrad-Leasing
RAHMENBEDINGUNGEN IN IHREM UNTERNEHMEN

Sind Sie tarifgebunden?

Falls in Ihrem Unternehmen ein Tarifver-
trag besteht, können sich hieraus be-
stimmte Anforderungen für die Einführung 
des Dienstrad-Leasings ergeben. Unser 
Vertriebsteam wird sich in diesem Fall mit 
Ihnen in Verbindung setzen. 

Ist Ihr Unternehmen 
vorsteuerabzugsberechtigt?

In der Regel sind Sie als Unternehmen vor-
steuerabzugsberechtigt, wenn Sie umsatz-
steuerpflichtig sind. Kleinunternehmer nach 
§ 19 UStG sind nicht vorsteuerabzugsfähig. 
Wenn Sie sich unsicher sind, halten Sie 
bitte Rücksprache mit Ihrem Steuerberater 
oder dem Finanzamt. 
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Portalzugänge und Benutzerrollen

Bitte tragen Sie hier alle Personen („Dienstradbeauftragte“) ein, die einen Zugang zum Arbeitge-
ber-Portal bekommen sollen. In diesem Dienstradbeauftragten-Portal können Sie Aufträge frei
geben, Überlassungsverträge prüfen, Einzelleasingverträge unterzeichnen und Exporte für Ihre 
Buchhaltung herunterladen. 

Es gibt unterschiedliche Berechtigungen im Arbeitgeber-Portal:

	 Nutzer ohne Berechtigung zur Unterzeichnung

Nutzer mit Berechtigung zur alleinigen Unterzeichnung (allein vertretungsberechtigt)

Nutzer mit Berechtigung zur gemeinsamen Unterzeichnung (gemeinsam vertretungsberechtigt)

Pro Dienstrad muss ein Einzelleasingvertrag unterzeichnet werden, z.B. durch den Geschäfts-
führer oder einen anderen bevollmächtigten Mitarbeiter. Nutzer mit Berechtigung zur Unter-
zeichnung dürfen die Einzelleasingverträge für Diensträder unterzeichnen. Dies kann durch eine 
einzelne Person (allein vertretungsberechtigt) oder durch zwei Personen gemeinsam (gemein-
sam vertretungsberechtigt) geschehen. Bitte geben Sie alle Personen an, die einen Einzel
leasingvertrag in Ihrem Unternehmen unterzeichnen dürfen. 

Nutzer ohne Berechtigung zur Unterzeichnung können beispielsweise Aufträge freigeben, Über-
lassungsverträge prüfen und Exporte für die Buchhaltung herunterladen. 

Soll für Sie ein Dienstradnutzer-Account angelegt werden?

Um eine eigene Fahrrad-Bestellung aufzugeben, brauchen Sie zusätzlich einen Dienstradnutzer-
Account. Bitte verwenden Sie für diesen Account Ihre private E-Mail-Adresse. Wichtig: Nur 
bisher nicht verwendete E‑Mail‑Adressen sind möglich. Sie können im Portal zwischen Ihrem 
Dienstradbeauftragten-Zugang und dem Dienstradnutzer-Zugang wechseln.
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Definition der Zugangsberechtigungen
PORTALE UND ACCOUNTS



Das Versicherungspaket 

Protect 
0,384 % vom UVP mtl.*

von mein-dienstrad.de umfasst u. a. die 
folgenden Leistungen: 

✓	 �Kaskoversicherung ohne Selbstbeteili-
gung (z.B. Raub- und Diebstahlschutz, 
Unfall-, Sturz- und Transportschäden, 
Vandalismus, Elektronik- und Akku-
schäden)

✓	� Verschleißschäden ohne Summen
begrenzung 

✓	 Neuwertabsicherung
✓	 inklusive Fahrradzubehör

Das Wartungspaket 

Basic Service 
12,49 € mtl.*

umfasst die folgenden Leistungen: 

✓	� drei jährliche Wartungen inkl. UVV- 
Prüfung

✓	 Hotline für Dienstradnutzer

Versicherung und Wartung
RAHMENBEDINGUNGEN FÜRS DIENSTRAD-LEASING

Das Versicherungspaket 

Protect Plus 
0,534 % vom UVP mtl.*

sichert darüber hinaus das finanzielle 
Risiko durch Ratenübernahme bei Ausfall 

der Entgeltfortzahlung aus folgenden 
Gründen ab: 

✓	 Arbeitsunfähigkeit
✓	 Elternzeit
✓	 Kündigung
✓	 Tod

Im Wartungspaket

Premium Service 
13,90 € mtl.*

ist darüber hinaus die Mobilitätsgarantie mit 
 u. a. den folgenden Leistungen enthalten:

✓	 24-Stunden-Notrufservice 
✓	 Pannenhilfe, Abschleppen und Bergung
✓	 Ersatzrad 
✓	 Mobilitätsbudget 
✓	 Rücktransport 
✓	 europaweiter Versicherungsschutz
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* zzgl. MwSt. pro Fahrrad



Für jedes Rad muss ein Überlassungs-
vertrag zwischen Arbeitgeber und 
Arbeitnehmer unterzeichnet werden. 

Wenn Sie die Option „Über das 
Portal“ wählen, wird dieser Prozess 
mit unserer Standardvorlage über 
unser Portal abgewickelt. 

Wenn Sie „manuell“ wählen, findet 
der Prozess außerhalb unseres 
Portals mit Ihrem eigenen Über-
lassungsvertrag statt.

Überlassungsvertrag
RAHMENBEDINGUNGEN FÜRS DIENSTRAD-LEASING
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Soll es eine Höchstgrenze für den 
Fahrradpreis geben? 

Der Mindestpreis für ein Fahrrad beträgt 
grundsätzlich 595 Euro. Sie haben die Mög-
lichkeit, eine Höchstgrenze zu definieren. 
Falls kein Limit festgelegt wird, beträgt der 
Höchstwert 15.000 Euro. 

Möchten Sie einen Arbeitgeber-
zuschuss zum Rad geben? 

Wenn Sie einen Arbeitgeberzuschuss 
gewähren möchten, wird dieser für jedes 
geleaste Rad monatlich gezahlt. Sie kön-
nen entweder einen festen Betrag oder 
einen prozentualen Wert festlegen und 
damit die Leasingrate, die Versicherungs-
rate und Wartungsrate bezuschussen.



Gemäß den gesetzlichen Vorgaben zur Geldwäscheprävention (§ 3 GwG) sind Unternehmen 
verpflichtet, die wirtschaftlich berechtigten Personen offenzulegen.

Ein wirtschaftlich Berechtigter ist jede natürliche Person, die:

mehr als 25 % der Kapitalanteile oder Stimmrechte an einem Unternehmen hält,

auf das Unternehmen maßgeblichen Einfluss ausübt oder

auf andere Weise von den Geschäften oder Gewinnen des Unternehmens wesentlich profitiert.

Wir benötigen die folgenden Angaben der wirtschaftlich berechtigten Person: 

 Vorname, Nachname

 personenbezogene Firmen-E-Mail-Adresse

 Geburtsdatum

 Privatanschrift (optional)

Es ist auch möglich, dass keine natürliche Person mehr als 25 % der Unternehmensanteile besitzt, 
mehr als 25 % der Stimmrechte hält oder in sonstiger Weise wesentliche Kontrolle ausübt.  
In diesem Fall gilt der gesetzliche Vertreter als fiktive wirtschaftlich berechtigte Person (z.B. 
Geschäftsführung bei Körperschaften).

Diese Angaben sind erforderlich, um die Transparenz und Rechtskonformität unserer 
Geschäftsbeziehungen sicherzustellen.

Bei einer falschen Angabe der wirtschaftlich berechtigen Personen wird die Leasinggesellschaft 
mit Ihnen Kontakt aufnehmen, um diese zu korrigieren. 
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Wirtschaftlich berechtigte Personen
JURISTISCH RELEVANTE UNTERNEHMENSANGABE



Die Leasinggesellschaft wird die Gesamtraten für das Dienstrad-Leasing monatlich abbuchen. 
Daher ist es notwendig, dass Sie Ihre Bankdaten für das SEPA-Lastschriftmandat angeben. 

Die folgenden Angaben werden dazu benötigt: 

Name des Kontoinhabers

 IBAN

 Straße und Hausnummer

 Postleitzahl, Ort

 Rechnungsadresse (falls abweichend)

 Unterzeichner des SEPA-Lastschriftmandats

Zahlungsangaben Ihres Unternehmens
DETAILS FÜR DIE LEASINGGESELLSCHAFT
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Die Unterzeichner des Rahmenvertrags 
müssen sich per POSTIDENT-Verfahren 
identifizieren.

Je nachdem, wie viele Personen den 
Rahmenvertrag unterzeichnen, müssen 
sich ein bis zwei Personen 
identifizieren.

Es ist möglich, die Identifizierung zu über-
springen, aber das Dienstrad-Leasing kann 
erst starten, wenn diese abgeschlossen ist.

Im letzten Schritt tragen Sie die Unter-
zeichner des Rahmenvertrags ein. Diese 
bekommen eine E-Mail zur Unterzeichnung 
des Rahmenvertrags. 

Identifizierung und Vertragsunterzeichnung
FINALISIERUNG DER REGISTRIERUNG
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Zum Abschluss des Rahmenvertrags für das 
Dienstrad-Leasing erfolgt die Identifizierung 
über das POSTIDENT-Verfahren sowie die 
Unterzeichnung des Rahmenvertrags. 

Und so einfach gehts:

�� ��

�� �

Und Abfahrt: 
Traum-Bike aussuchen 
und losradeln!

Rahmenvertrag unterzeichnen, müssen 
sich ein bis zwei Personen 

zeichner des Rahmenvertrags ein. Diese 
bekommen eine E-Mail zur Unterzeichnung 
des Rahmenvertrags. 

��
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