
 

 

 

Leitfaden Kundenportal 

Dieser Leitfaden enthält Anleitungen und Hilfestellung zu folgenden Punkten: 
 

1) Registrierung 
2) Verknüpfung der bestehenden Kundennummer 
3) Meine Lizenzen 
4) Anmeldung einer Einzelveranstaltung 
5) Meldung Dauerveranstaltung 
6) Online Musiknutzung 
7) Meine Produktionen 

 
Sollten Sie weitere Fragen haben oder Hilfe benötigen, kontaktieren Sie uns bitte: 
https://www.akm.at/kontakt/ansprechpartner-musiknutzende/  
  

https://www.akm.at/kontakt/ansprechpartner-musiknutzende/


 

1) Registrierung 
Folgende Daten werden bei der Registrierung abgefragt: 
 

 
 
Mit Klick auf den Link „Adresse erfassen“ gelangen Sie zu einem eigenen Eingabefenster. 
Hier können Sie direkt den Straßennamen eingeben: 
 

 
 
Nach Übernahme einer der Vorauswahlmöglichkeiten öffnet sich ein weiteres Fenster, hier 
können Sie die Adresse um Hausnummer sowie Zusatzinformationen wie Stiege/Stock/Tür 
ergänzen: 



 
 

Nach einmaliger Registrierung erhalten Sie einen Link auf die angegebene Mailadresse, 
nach Bestätigung desselben können Sie losstarten. 
 
Hinweis: Sie können Ihre Bankverbindung eintragen und damit ein SEPA-Lastschriftmandat 
einrichten, die Angabe des IBAN ist jedoch kein Pflichtfeld und kann übersprungen 
werden. 
  



2) Verknüpfung der (bestehenden) Kundennummer(n) 
 

Um Ihre Kundendaten einsehen zu können müssen Sie als ersten Schritt die 
Kundennummer verknüpfen. Nicht nur Einzelveranstaltungs-Kunden, sondern auch 
Dauervertragspartner können nach der Verknüpfung auf alle Verträge und Rechnungen der 
letzten drei Jahre zugreifen.  
Wählen Sie den Menüpunkt „Meine Kundendaten“. 
 

 
 
Das Menü befindet sich entweder am Bildschirmrand links, oder – ua. bei Ansicht auf 
Mobilgeräten – am unteren Bildschirmrand. Klicken Sie auf das Symbol links um alle 
Services zu sehen. 

 
 
 Alle Services Meine Kundendaten 



 
Unter dem Menüpunkt „Meine Kundendaten“ können Sie Ihre Kundennummern zuordnen. 
 
Hierzu benötigen Sie Ihre Kundennummer sowie entsprechenden Freischaltcode. Den 
Freischaltcode finden Sie auf jeder Rechnung auf der zweiten Seite (siehe Beispiel unten:) 

 
 
Nach erfolgreicher Verknüpfung – die Datenübertragung dauert wenige Minuten – können 
Sie dann Ihre Veranstaltung anmelden bzw. über die zugehörigen Dokumente verfügen. 
 
Folgende Daten können unter diesem Menüpunkt abgeändert werden: 

- Name / Adresse / Mailadresse  
- Dachverband (Rahmenvertragspartner durch die bei der Lizenzierung eine 

Ermäßigung zu tragen kommt) 
- Zustell- und Zahlungsart (Rechnung per Mail mit oder ohne Anhang, Bankeinzug) 
- Änderung des Passworts 
- Verbinden der Profile (wenn Sie z.B. einen Dauervertrag haben und auch 

Einzelveranstaltungen durchführen 
- Antrag Vertragsänderungen bei Dauervertrag und Online-Lizenz 

  



3) Meine Lizenzen 

Wählen Sie den Menüpunkt „Meine Lizenzen“. 

 

 
 

Unter „Meine Rechnungen“ können Sie alle Fakturierungen/Gutschriften der letzten drei 

Jahre einsehen und diese herunterladen. 

Unter „Meine Verträge“ sehen Sie alle Ihre Veranstaltungsmeldungen die in den letzten drei 

Jahren durchgeführt wurden.  

Linksbündig sehen Sie zu jedem Datum folgende Buttons: 

 

 

**Sollten Sie eine ähnliche oder gar gleiche Veranstaltung durchführen, können Sie hier 

einen bestehenden Vertrag duplizieren. So gelangen Sie direkt in die Anmeldungsmaske und 

müssen nur noch die Daten wie Datum und Musiknutzung erneut eingeben bzw. neu 

auswählen. 

*Unter „QR-Codes meiner Veranstaltungen“ können Sie auf alle Codes Ihrer 

Veranstaltungen zugreifen, diese ausdrucken oder direkt über das Serviceportal an eine 

beliebige Empfänger-Mailadresse versenden: 

Download: Hier können Sie Ihre Aufführungsbewilligung 

herunterladen 

QR-Code: Hier gelangen Sie zu den QR-Codes für Ihre 

Veranstaltung* 

Kopieren: Übernahme eines bestehenden Vertrags bei 

einer ähnlichen Veranstaltung** 



 
Allgemeine Infos zum QR-Code finden Sie unter folgendem Link: 

https://www.akm.at/musikschaffende/scanbeat/ 

  

https://www.akm.at/musikschaffende/scanbeat/


4)  Anmeldung einer Einzelveranstaltung 
 
Wählen Sie den Menüpunkt „Meldung Einzelveranstaltung“: 

 
 
Zunächst wählen Sie bitte das Datum der Veranstaltung aus. Da die Anmeldung einer 
Veranstaltung drei Werktage im Voraus erfolgen sollte, wird dieses Datum bereits vorab 
ausgefüllt. Eine händische Änderung ist möglich, allerdings wird bei einem Datum, das in der 
Vergangenheit liegt (Nachmeldung) oder nicht mehr rechtzeitig angemeldet wurde (weniger 
als drei Werktage vor dem Stattfinden) darauf hingewiesen, dass die Meldung zu spät erfolgt 
und dadurch etwaige Vergünstigungen nicht mehr gewährt werden. Drücken Sie in diesem 
Fall bitte einfach auf „weiter“. 
 
 

 
 
 
Wenn Sie Ihre Veranstaltung rechtzeitig anmelden, werden Sie gleich darunter aufgefordert, 
die Art der Veranstaltung auzuwählen. Sollte keine der angeführten Veranstaltungsarten für 
Sie zutreffen, so wählen Sie bitte „Sonstige Veranstaltung“. Sie können die Veranstaltungsart 
dann über ein Freitextfeld eingeben. 



 
 
 
 
Je nach Veranstaltungsart werden in Folge weitere Details der Veranstaltung abgefragt, z.B. 
ob es Publikumstanz gibt, die Musik live aufgeführt oder mechanisch abgespielt wird usw. 
Bitte wählen Sie die jeweils passende Option aus. Werden keine weiteren Fragen gestellt, 
drücken Sie bitte auf „weiter“. 
 

 
 
In Folge werden weitere Details der Veranstaltung abgefragt: 
das Veranstaltungsdatum ist bereits gemäß Ihrer Angaben zu Beginn ausgefüllt. 
 
Veranstaltungszeit wird automatisch in 15er Schritten gerundet. Geben Sie beispielsweis 
18:22 als Beginn ein, so wird als Beginn automatisch 18:30 angezeigt. 
 



Beim Veranstaltungslokal können Sie händisch den Namen des Lokals oder der Location 
eingeben z.B. Gasthaus Muster oder auch Festzelt am Hauptplatz. 
In der Spalte Ort suchen geben Sie bitte die Postleitzahl (PLZ) des Ortes ein, in dem die 
Veranstaltung stattfindet. Die passenden Ortschaften werden dann zur Auswahl angezeigt. 
Bitte klicken Sie auf den korrekten Ort. Ebenso können Sie den Namen der Ortschaft 
eingeben und danach die passende PLZ auswählen. 
 
 

 
 
 
Falls Live Künstler auftreten, setzen Sie bitte ein Hakerl bei der entsprechenden Auswahl 
unter der Rubrik „Musiknutzung“ 
 
Sobald Sie ausgewählt haben, dass Live Künstler auftreten, öffnet sich ein weiteres Fenster: 
 

 
 
Bitte füllen Sie hier den Namen des Künstlers sowie die Gage, die dieser erhält, aus. Erhält 
der Künstler keine Gage, füllen Sie bitte 0 ein. Wählen Sie danach die Art der Musik (Live 



oder mechanisch (DJ)). Sollten es im Rahmen Ihrer Veranstaltung mehr als einen Live Act 
geben, so wählen Sie bitte den Hauptact durch ein Hakerl im Feld „Hauptgruppe“ aus.  
Über den Button „Weitere Gruppe hinzufügen“ können Sie beliebig viele Live Künstler/ DJs 
anführen. 
Sollten es keine Hauptgruppe geben, sondern alle Gruppen dieselbe Wertigkeit haben, 
setzen Sie bitte am Ende der Seite ein Hakerl in dem Feld „Ich betätige, dass keine der 
angegebenen Gruppen die Hauptband (der Hauptact) ist.“ 
 

 
 
Bei Fassungsraum geben Sie bitte die Anzahl der in der Veranstaltungs-Location behördlich 
zugelassenen Personen ein. Es geht in diesem Feld nicht um die Anzahl der von Ihnen 
erwarteten Besucher! 
 
Bitte geben Sie die Eintrittspreise bekannt. Sollte es verschiedene Preise/Kategorien 
geben, können Sie diese über Drücken des „Plus“ Symbols hinzufügen. sollte für Ihre 
Veranstaltung kein Eintritt eingehoben werden befüllen Sie das Feld mit der Zahl 0. In 
diesem Eingabefenster sind keine Sonderzeichen wie z.B. € erlaubt. 
 
Bei „Anzahl kostenlos ausgegebenen Eintrittskarten“ geben Sie bitte die Anzahl der 
ausgegebenen Freikarten bekannt. 
Sollte es eine Mindestkonsumation geben (z.B. Preis für ein Getränk im Eintritt inkludiert), 
dann führen Sie diese bitte an.  
 
Gewünschte Art der Abrechnung: Sie haben die Wahl zwischen 
Fassungsraumabrechnung (pauschale Vorschreibung anhand Fassungsraum und 
durchschnittlichem Eintrittspreis) sowie der Einnahmenabrechnung (Abrechnung anhand der 
tatsächlichen Eintrittserlöse). Eine Einnahmenabrechnung ist in der Regel dann 
empfehlenswert, wenn die Anzahl der verkauften Tickets deutlich unter dem möglichen 
Fassungsraum liegt. 
Die Einnahmenabrechnung ist nur bei Einhebung eines fixen Eintrittspreises möglich, bei 
Einhebung freiwilliger Spenden ist nur die Fassungsraumabrechnung möglich. 
Unsere Tarife finden Sie hier: https://www.akm.at/service/tarife-vertrage/ 
 
Im Feld „Anmerkungen“ haben Sie die Möglichkeit uns weitere Details zu Ihrer Veranstaltung 
in einem Freitextfeld zu übermitteln. 

https://www.akm.at/service/tarife-vertrage/


 
Zusätzlich kann auch ein Detailprogramm (Setlist) hinzugefügt werden. Um dieses auch 
entsprechend überprüfen und mit dem Werkverzeichnis abgleichen zu können, müssen hier 
Titel und entsprechender Urheber (ggf. auch Arrangeur) angegeben werden. 
Programme in denen z.B. nur die Werktitel angegeben werden können nicht berücksichtigt 
werden. 
 
 

 
 
Mit Klick auf „Weiter“ kommen Sie auch schon zu Abschluss. Sie sehen eine 
Zusammenfassung Ihrer Angaben und darunter – falls die Berechnung automatisch möglich 
war – das voraussichtliche Entgelt. Bei Abrechnung nach Einnahmen ist die Berechnung des 
voraussichtlichen Entgelts nicht möglich, da die Einnahmen erst nach der Veranstaltung 
bekannt gegeben werden. 
 
Nach Kontrolle der angegebenen Veranstaltungsdaten setzen Sie bitte noch jeweils ein 
Hakerl um die Vertragsbedingungen zu akzeptieren. Informationen zu den AGB und unserm 
QR Code finden Sie durch einen Klick auf die jeweils unterstrichene Textzeile. 
 
Drücken Sie nun auf „im Warenkorb speichern“ werden Ihre Angaben gespeichert aber noch 
nicht abgeschickt oder angemeldet. 
Drücken Sie auf „Anmelden“, schicken Sie Ihre Anmeldung an uns zur weiteren 
Verarbeitung. Sie erhalten ein Bestätigungsmail inkl. entsprechender 
Anforderungsnummer an die angegebene Mailadresse.  
Änderungen oder Korrekturen können formlos per Mail an die zuständige Geschäftsstelle 
bekanntgegeben werden.  
 
 
  



5) Meldung einer Dauerveranstaltung 
 
Mit Klick auf das vierte Icon von oben gelangen Sie zur Anmeldung Ihrer 
Dauerveranstaltung. Hierunter versteht sich die dauerhafte und regelmäßige Musiknutzung 
in einem Geschäftslokal (Gastronomie, Discothek, Kaufhaus) aber auch Musiknutzung bei 
Eislaufplätzen sowie Telefonwartemusik. 
Als ersten Schritt wählen Sie die Art der benötigten Lizenz aus: 

 
 
Bei der Nutzung in Discothek/Bar sowie Gasthaus/Restaurant können Sie direkt durch 
Angabe des Bundeslands und Bezirks Ihrer/s zuständigen BetreuerIn ermitteln und mit 
dieser/m Kontakt aufnehmen und einen persönlichen Termin vereinbaren:  
 

 
 
Zu allen anderen Musiknutzungsarten werden weitere Abfragen gemacht wie z.B.: 



 

 
 
 



Bei Angabe der letzten drei genannten Nutzungsarten werden Ihre Angaben direkt an 
die/den zuständige/n BearbeiterIn übermittelt. Nach Freigabe seitens AKM können Sie Ihren 
gegengezeichneten Vertrag unter „Meine Linzenzen“ – „Meine Verträge“ herunterladen. 
 
Sollten Sie Änderungen zu Ihrem Vertrag bekannt geben wollen können Sie dies unter 
„Meine Kundendaten“-„Meine Einstellungen“ – letzter Punkt „Vertragsänderung 
Dauer/Online“: 
 

 
 

 
  



6) Online-Musiknutzung 
 
Wählen Sie im Menü das Service Online-Musiknutzung: 
 

 
 
Sie können zwischen folgenden Nutzungsarten auswählen: 
 

 
 
Nähere Information zu den verschiedenen Arten können Sie unter folgendem Link abrufen: 
https://www.akm.at/musiknutzende/online-nutzung/ 
 
  

https://www.akm.at/musiknutzende/online-nutzung/


7) Meine Produktionen 
 
Wählen Sie den Menüpunkt „Meine Produktionen“: 
 

 
 
Hier können Sie eine Lizenz für Ihre Audio-, Hörbuch- oder Multimedia Produktion einholen. 
 
Nähere Informationen zur Produktion finden Sie unter folgendem Link: 
https://www.akm.at/musiknutzende/tontraeger-produktion/ 
 

https://www.akm.at/musiknutzende/tontraeger-produktion/

