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1 Portalbenutzung 

1.1 Aufruf 

Das individuelle Hinweisgeberportal Ihres Unternehmens ist über eine individuelle URL erreichbar. 

Bsp.: https://baeckerei-hint.de/64040e52-df92-4e92-84ff-c8d238fc2c78/ 

Diese URL wird Ihnen von Ihrer BackBüro Service GmbH bereitgestellt und bietet Ihnen den Zugang 
zu Ihrem Hinweisgeberportal. 

Sie gelangen so auf die Startseite des Portals: 

 

Sie können jederzeit zur Startseite zurückkehren, indem Sie auf das/Ihr Logo in der linken oberen 
Ecke klicken. 

1.2 Navigation 

Die Navigation auf der Webseite Ihres Hinweisgeberportals kann über die Menüpunkte auf der 
Startseite (linker Bereich), über die Kopfzeile oder das aufklappbare Seitenmenü (≡) in der rechten 
oberen Ecke erfolgen. Die Inhalte zu den Bereichen "FAQ", "Über das Portal", "Hinweise zum 
Hinweisgeberschutz", "Impressum", "Datenschutz" und die Kontakt-Seite sind in der Fußzeile der 
Seite verlinkt. 
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Das Seitenmenü hat die folgenden Einträge: 

 

1.3 Login/Logout 

Um Hinweise abzugeben, einzusehen oder bearbeiten zu können, muss ein Login erfolgen. Für 
Hinweisgeber kann dieser Login auch anonym erfolgen, wenn dies für Ihr Portal konfiguriert ist. 

Hinweisgeber können sich über den Menüpunkt "Neuer Hinweis" am Portal einloggen. 

Die Interne Meldestelle Ihres Unternehmens kann sich über den Menüpunkt "Login Interne 
Meldestelle" am Portal einloggen. 

Wenn Sie angemeldet sind, können Sie sich über den Menüpunkt "Abmelden" 

 
im Seitenmenü wieder vom Portal abmelden. Dieser Menüpunkt erscheint nur, wenn ein gültiger 
Login besteht und ist dann der erste Menüpunkt im Seitenmenü. 

1.4 Hinweis geben 

Die Seite zur Abgabe eines neuen Hinweises kann über die Button  oder , oder den Link 
"neuer Hinweis" in der Menükopfzeile erreicht werden. Der Button "Los geht's" zeigt führt ebenfalls 
auf die Seite zur Abgabe eines neuen Hinweises. 

1.5 Hinweis bearbeiten 

Bereits bestehende Hinweise können bearbeitet werden, indem sich entweder die Interne 
Meldestelle oder der Hinweisgeber erneut am Portal anmelden und dort ergänzende Hinweise 
geben. Für die Bearbeitung eines Hinweises ist immer die Kenntnis der Vorgangsnummer des 
Hinweises notwendig. 
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Die Bearbeiten-Funktion ist über den Button  oder den Link "Hinweis öffnen" zu erreichen. 

2 Neuen Hinweis geben 
Neue Hinweise können über das Portal hinzugefügt und der Interne Meldestelle Ihres Unternehmens 
zu Kenntnis gebracht werden. 

2.1 Anmeldung 

Die Anmeldung am Hinweisgeberportal ist notwendig, um die Einsicht in Hinweise und Vorgänge nur 
berechtigten Personen zugänglich zu machen. Hinweisgeber können ihre Hinweise unter Nennung 
ihrer persönlichen Kontaktdaten oder in anonymer Form (falls konfiguriert) abgeben. Die 
Kontaktdaten werden genutzt, um der Internen Meldestelle bei Bedarf eine Kontaktmöglichkeit zum 
Hinweisgeber - zum Beispiel für Rückfragen - zu geben. Außerdem kann der Hinweisgeber so über 
den Fortgang der Bearbeitung unterrichtet werden. Wenn die Hinweisabgabe anonym erfolgt, ist 
keine Kontaktmöglichkeit für Rücksprachen vorhanden und der Hinweisgeber kann sich selbst nur 
über das Portal über den Stand des Vorgangs informieren. 

2.2 Hinweis eingeben als Hinweisgeber 

Hinweise können über die Button  oder , oder den Link "neuer Hinweis" in der 
Menükopfzeile am Portal eingereicht werden. Für die Abgabe von Hinweisen mit persönlichen 
Angaben muss folgende Anmeldemaske ausgefüllt werden: 
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Die Angabe einer E-Mail-Adresse ist dabei eine Pflichtangabe. Namen, Vorname und Telefonnummer 
können optional für die persönliche Meldung genutzt werden. 

Die Vergabe eines persönlichen Vorgangskennworts ist notwendig, um den Vorgang vor dem Zugriff 
von Unbefugten zu schützen. Das individuelle Vorgangskennwort ist vorgangsbezogen und sollte nur 
dem Hinweisgeber bekannt sein. Für die Einsicht in einen Vorgang ist das Vorgangskennwort 
unbedingt notwendig. Um die korrekte Schreibweise des Vorgangskennworts sicherzustellen, muss 
die Eingabe doppelt erfolgen. Ungleiche Eingaben werden mit einer Fehlermeldung mitgeteilt: 

 Fehlermeldung ungültiges Kennwort 

 Fehlermeldung ungleiche Kennwörter 

 Fehlermeldung fehlendes Kennwort 

Die Einwilligung zur elektronischen Datenverarbeitung und Bestätigung der 
Datenschutzbestimmungen ist ebenfalls obligatorisch. 

Für eine anonyme Hinweisabgabe ist lediglich die Vergabe eines Vorgangskennworts und dessen 
Bestätigung notwendig. Der anonyme Hinweisgeber kann damit den Fortgang der 
Hinweisbearbeitung am Portal verfolgen. 
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2.3 Thema festlegen 

Bei der Abgabe eines Hinweises muss zunächst ein Thema als "Betreff" ausgewählt werden. 

Es stehen folgende 11 Themen zur Auswahl: 

 Lebensmittelsicherheit 
 Produktsicherheit und -konformität 
 Verbraucherrechte und Verbraucherschutz 
 Schutz der Rechte Beschäftigter oder ihrer Vertretungsorgane 
 Schutz von Leben, Leib oder Gesundheit 
 Strafrechtliche Verstöße 
 Missbräuchliche Verschaffung steuerlicher Vorteile 
 Geldwäsche und Terrorismusfinanzierung 
 Umweltschutz 
 Schutz personenbezogener Daten 

 Schutz der Privatsphäre in der (elektronischen) Kommunikation 
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Wenn keine Änderung/Auswahl eines Themas erfolgt, ist das Standard-Thema 
"Lebensmittelsicherheit". 

Im Feld "Beschreibung" kann anschließend der Hinweis eingegeben und über den Button 
"Einreichen" eingereicht werden. 

 

Nach dem Einreichen wird der aktuelle Stand des Vorgangs angezeigt: 



HIN/T-Portal  Benutzerhandbuch für den backenden Betrieb 

 

 

 Stand: Dezember 2023 Seite 8 
 

 

Unter der Vorgangsnummer werden die Einzelheiten des Vorgangs aufgelistet und auf der rechten 
Seite werden in einer Status-Übersicht wichtige Einzelheiten des Vorgangs verzeichnet. 

2.4 Anmeldung als Interne Meldestelle 

Die Interne Meldestelle Ihres Unternehmens hat einen eigenen Loginbereich, der über den untersten 
Menüpunkt im Seitenmenü (rechts) aufgerufen werden kann. 

 

Den Interne Meldestellen-Login ist mit einem BÄKO-Account Ihres Unternehmens verknüpft. Diesen 
erhalten Sie von Ihrer BÄKO oder durch eine Neuregistrierung. Der Login darf ausschließlich für das 
Hinweisgeber-Portal verwendet werden und wird explizit für Ihr Portal freigeschalten. Für die Interne 
Meldestelle ist neben den Zugangsdaten aus Benutzername und Kennwort auch die Kenntnis des 
Vorgangskennworts notwendig. Sobald ein neuer Vorgang durch den Hinweis eines Hinweisgebers 
eröffnet wurde, wird Ihre Interne Meldestelle per E-Mail informiert und kann sich somit an Ihrem 
Hinweisgeberportal als Interne Meldestelle einloggen und den Hinweis bearbeiten. Ein Link in der 
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ersten E-Mail nach Hinweisabgabe führt dabei automatisch zum Login der Interne Meldestelle an 
Ihrem Hinweisgeberportal. 

2.4.1 Registrierung BÄKO-Account 

Für die Nutzung des HIN/T-Portals als Interne Meldestelle ist ein BÄKO-Account notwendig. 

Falls Sie bisher keinen BÄKO-Account besitzen, rufen Sie die das BÄKO-Account-Portal unter 
https://wwww.baekoaccount.de auf, scrollen nach unten und wählen dort "Noch kein 
Benutzerkonto?" aus. Sie können den BÄKO-Account auch direkt unter folgender Internetadresse 
aufrufen: https://www.baekoaccount.de/profile/register 

 

Bei einer Neuregistrierung müssen alle Felder ausgefüllt werden. Die BÄKO-Kundennummer ist dabei 
entscheidend für die Zuordnung zu Ihrem Unternehmen. Nach Zustimmung zur Speicherung und 
Verarbeitung Ihrer Daten für die Nutzung des BÄKO-Accounts, muss die Registrierung noch mit 
"Registrieren" bestätigt werden. 

 

Sie Erhalten daraufhin eine E-Mail mit einem Bestätigungslink für Ihre E-Mail-Adresse an die 
angegebene E-Mail-Adresse. Bitte folgen Sie den Anweisungen in dieser E-Mail und aktivieren Sie 
damit Ihren BÄKO-Account mittels des Double-Opt-in-Verfahrens. 
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Nach dem Aktivieren Ihres Accounts ist der Vorgang für Sie abgeschlossen und Sie können sich mit 
Ihrem neuen BÄKO-Account in der BÄKO-Account-Verwaltung anmelden. 

 

 

 

Um den BÄKO-Account am BÄKO-HIN/T-Portal nutzen zu können, ist die Bestätigung Ihrer 
Betriebszugehörigkeit zum angegebenen Betrieb erforderlich. Dafür erhält die Geschäftsleitung Ihres 
Unternehmens eine E-Mail mit einem Bestätigungslink. Diese E-Mail wird automatisch an die 
hinterlegte E-Mail-Adresse der Geschäftsleitung versandt. 
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Nach dem Bestätigen der Betriebszugehörigkeit ist der Registrierungsvorgang Ihres BÄKO-Accounts 
auch für Ihr Unternehmen abgeschlossen und Sie können Ihren neuen BÄKO-Account am HIN/T-
Portal nutzen. 
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3 Vorhandenen Hinweis öffnen 
Einen bereits abgegebenen Hinweis können der Hinweisgeber und die Interne Meldestelle einsehen. 
Neben einem gültigen Login mit dem selbst vergebenen Vorgangskennwort ist dafür auch die 
Kenntnis der Vorgangsnummer notwendig. Diese wird einmalig beim Anlegen eines neuen Hinweises 
vergeben und immer benötigt, um einen bestehenden Vorgang zu öffnen. 

3.1 Hinweis öffnen 

Bestehende Hinweise können über den Button  oder den Link "Hinweis öffnen" zum Bearbeiten 
und Ansehen geöffnet werden. 

Der Hinweisgeber kann mit seinem Vorgangskennwort und der Kenntnis der Vorgangsnummer den 
Hinweis öffnen. Nach Eingabe der korrekten Zugangsdaten wird der aktuelle Stand des Vorgangs 
angezeigt. 

3.2 Ergänzung hinzufügen 

 

Im Eingabefeld "Neue Mitteilungen zum Hinweis übermitteln" können Ergänzungen zum Hinweis 
hinzugefügt werden. 

Diese Ansicht steht auch der Interne Meldestelle zur Verfügung. Auch sie kann im Feld "Neue 
Mitteilungen zum Hinweis übermitteln" weitere Ergänzungen hinzufügen. 

Ergänzungen können über den Button "Senden" dem Vorgang hinzugefügt werden. 
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3.3 Stand der Bearbeitung einsehen 

In der Status-Übersicht auf der rechten Seite werden die wichtigsten Bearbeitungsschritte angezeigt. 
In dieser Übersicht sind neben wichtigsten Systemmeldungen auch immer die letzte Nachricht des 
Hinweisgebers und der Interne Meldestelle in einer Kurzform aufgeführt. 
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4 Informationsseiten 
Neben den funktionalen Seiten des Hinweisgeber-Portals sind die folgenden Informationsseiten 
Bestandteil des Produktes: 

4.1 FAQ 

Unter FAQ finden Sie die häufigsten gestellten Fragen zum Portal. 

4.2 Über das Portal 

Unter "Über das Portal" finden sich Informationen, die das Portal und seine Funktion beschreiben. 

4.3 Hinweise zum Hinweisgeberschutz 

Die Hinweise zum Hinweisgeberschutzgesetz und die Pflichten für Ihr Unternehmen finden sich als 
Informationen für Nutzer des Hinweisgeber-Portals auf der Seite "Hinweise zum 
Hinweisgeberschutz". 

4.4 Impressum 

Das Impressum Ihres individuellen Hinweisgeber-Portals wird dynamisch mit den 
Impressumsinformationen über die Verbindung zum ToolServer Ihrer BÄKO erstellt und ist damit 
rechtssicher. 

4.5 Datenschutzerklärung 

Die Datenschutzerklärung und verpflichtenden Hinweise zum Datenschutz finden sich unter dem 
Menüpunkt "Datenschutz". Die Angaben zum Datenschutzbeauftragen Ihres Unternehmens werden 
wie beim Impressum automatisch vom ToolServer übernommen. 

  



HIN/T-Portal  Benutzerhandbuch für den backenden Betrieb 

 

 

 Stand: Dezember 2023 Seite 15 
 

4.6 Kontakt 

Unter dem Link "Kontakt" wird ein Kontaktformular angezeigt, das für Nutzer des Hinweisgeber-
Portals und bei Fragen zu Verfügung steht. Auf diese Weise kann ein niederschwelliger Kontakt 
gewährleistet werden. Die E-Mail-Kontaktadresse ist dabei Ihre Firmenadresse und ausdrücklich von 
der Interne Meldestelle getrennt, da diese nur für die Bearbeitung der Hinweise genutzt werden darf. 
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5 Kontaktdaten 
 

 

 

 

 

 

 

 

BackBüro® ist ein eingetragenes Warenzeichen der BackBüro Service GmbH in Deutschland. 

Alle anderen, hier nicht aufgeführten Markenzeichen sind Eigentum ihrer jeweiligen Inhaber. 

 

 
©2023 BackBüro Service GmbH.  
Änderungen und Ergänzungen vorbehalten. 

BackBüro Service GmbH 
  
Am Kiekenbusch 4 
47269 Duisburg 
   
Tel. +49 203 34 88 45 10 
E-Mail: info@backbuero.de 
   
www.backbuero.de  


