
Schritt für Schritt zum Antrag

Melden Sie sich im System 
an.

Aktivieren Sie den Zugang aus 
Ihrer Anmeldebestätigung, die 
Sie per E-Mail erhalten haben, 
indem Sie auf den Link klicken.

Nach dem Login klicken Sie auf 
„Stammdatenverwaltung“



Hinterlegen Sie Ihre Stammdaten

Geben Sie die geforderten Stammdaten ein und drücken Sie 

„Stammdaten speichern“

Gehen Sie wieder in die Übersicht – von dort können Sie den Antrag 
stellen

WICHTIG: Bitte nutzen Sie NICHT DIE BROWSERPFEILE!!



Erstellen Sie den Antrag

Füllen Sie Schritt für Schritt die Felder Ihres 
Antrages aus.

Bitte beachten Sie dabei:

- mit * markierte Felder sind Pflichtfelder 
- die grünen Texte dienen zur Erklärung.

Klicken Sie auf „Antrag speichern & Anhänge verwalten“. 

Danach erscheint diese Meldung im oberen Abschnitt des 
Antrags!

Danach öffnet sich die Upload Funktion (am unteren Ende des 
Antrags)

Am unteren Ende der Antragsmaske  erscheint 
nun dieses Feld.



Es öffnet sich ein separates Fenster zum 
wählen des Dokuments, welches Sie 
hochladen möchten. Wählen Sie hier das 
Dokument, welches Sie an den Antrag 
anhängen möchten.

Klicken Sie 
auf „Datei 
auswählen“. 

Die ausgewählte Datei erscheint hier.

Drücken Sie dann „anhängen“



Ihren Antrag können Sie prüfen unter „Antrag 
Anzeigen & bearbeiten“.

Um ihren Antrag einzureichen, klicken Sie 
auf „Antrag abgeben“

Sie erhalten eine E-Mail zur Bestätigung 
der Abgabe des Antrags zusammen mit 
der Antragsnummer.

Schließen Sie den Antrag ab

Danach erscheint diese Meldung im oberen 
Abschnitt des Antrags!
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