Inhalt
1 EiNlQituNg ..c..ccoiiiiiiiiiiiitnnnt s
2 NUtZUNGSRINWEIS .....coviiiiiiiiiiiiit s

2.1 Technische Hinweise
2.2 Allgemeine Nutzungshinweise
2.3 Sprache umschalten

2.4 Verwendete Symbole

3 Anmeldung
3.1 Erstmalige Anmeldung

3.2 Hinweise zu Passwortern

3.21
3.2.2
3.2.3

3.3 E-Mail-Adresse dndern

4 FOrderportalCoCKpit.......cccccceeeeerereerirerinierceerceescseesssneeseseessseesssnssssnseseseesesnens
5 PN 010 =T 153 (=1 11T 4V [N

5.1 Allgemeines
5.2 Antragsbearbeitung
5.3 Art des Einreichens

5.3.1

6 Vorhabeniibersicht
6.1 Vorhabensuche
6.2 Archiv

7 Funktionalitdten zur Vorhabensbearbeitung

7.1  Projektteam

7.1.1.
712
7.1.3
71.4
7.1.5

Version 9.0

Anwenderhandbuch Foérderportal
der Sachsischen Aufbaubank — Forderbank

- fur Kunden -

Passwort vergeben
Passwort vergessen

Passwort andern

Einreichen mit E-Signatur

Liste der Projektmitglieder

Ein Projektmitglied hinzufligen

Ein Projektmitglied bearbeiten und Berechtigungen erteilen
Projektzugang als Partner aktivieren

Ein Projektmitglied entfernen

Handbuch Férderportal — Kunde -

6.3 Vorhaben — Detailansicht

SAB

Seite 1 von 45



7.2 AUFGADON ...ttt ettt ettt ettt sttt 21
7.2.1  Aufgaben bei Antragstellung von Projektteams 21
7.2.2 Abrechnung 23
7.2.3 Nutzung anderer Antrags- und Abrechnungsprogramme der SAB 23
7.3 BArbEiten VON AUFGADEN ...........ccoceeeeeeeeeesieteete e ettt st et et te e st s e et e st et et e e s ta e assessessessesassansensens 24
7.3.1 Details einer Aufgabe bearbeiten 25
7.3.1.1 Aufgabe ,Mitteilung (einschl. der Einreichung von Unterlagen) erstellen” 26
T4 VBITAUS ...ttt ettt ettt st s et sttt ettt ettt et 29
7.5 BEIECRHGIE. ...ttt ettt ettt ettt ettt 30
7.6 BEIEGISTE. ...ttt ettt ettt ettt 31
T.7 TOIINERAMEL ...ttt sttt sttt ettt et st 31
8 L\ E= Lo g T T =T o N 31
9 Kundendaten (GeSChaftSPartNer) ..ottt s s e e eas 32
9.7 AdreSSUAIEN BNUBITI...........ooueeeeeiieeeeeeeeee ettt sttt neaes 33
9.2 KommuniKatioNSAGIEN NAEIT ...........c.ooeveeiriiieiesiee ettt sttt sttt 34
9.3 BanKkverbiNAUNG GNOEITI. ..........cc.ccuoeieiieieesieeese ettt sttt sttt sttt 35
10 Administration VOn NULZErN ...t ssssssnes 37
TO.T  INUIZEINIBIAICRIE. ...ttt sttt sttt sttt nsene 37
10.1.1 Initiale Nutzer (Nutzeradministrator) 37
10.1.2. Privilegierte Nutzer (Nutzeradministrator) 38
10.1.3. Nutzer 38
10.2  Anlage und Verwaltung VON NUEIZEIMN.............coeveeveeesesieieeeesesese sttt ettete e ste st s et ae e ssassense e 38
10.2.1 Anlegen eines neuen Nutzers 38
10.2.2 Andern der Berechtigung der Nutzer 40
10.2.3 Sperren eines Nutzers 40
10.2.4 Entsperren eines Nutzers 41
10.3  ANlage €INEIr NUIZEIGIUPPE. .........ccveeeeeeeeeeeeeet et eette st et et e te s te s s st e est e ta e e e tesssasstasssesseesseesaeass 41
Version 9.0 Handbuch Férderportal — Kunde - Seite 2 von 45



1 Einleitung

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit verwenden wir die mannliche Form (generisches
Maskulinum), z. B. ,der Nutzer®. Wir meinen immer alle Geschlechter im Sinne der
Gleichbehandlung. Die verkirzte Sprachform hat redaktionelle Griinde und ist wertfrei.

Die Sachsische Aufbaubank — Férderbank — bietet Ihnen mit der Webanwendung ,Férderportal”
die Moglichkeit, sich online tber den Stand der Umsetzung lhrer Vorhaben in ausgewahlten
Forderprogrammen zu informieren und gleichzeitig in Erganzung zu den bestehenden
Kommunikationswegen diese vorhabenbezogen zu beantragen, zu bearbeiten und Nachweise
einzureichen.

Das Foérderportal bietet lhnen die Moglichkeit, Ihre Vorhaben in den ausgewahlten
Forderprogrammen zu verwalten.

Die in der Webanwendung verfugbaren Daten unterliegen den geltenden datenschutzrechtlichen
Bestimmungen.

2 Nutzungshinweis
2.1 Technische Hinweise

Das Forderportal der SAB erreichen Sie unter der URL https://portal.sab.sachsen.de/.

2.2 Allgemeine Nutzungshinweise

Die Anwendung wurde barrierearm gestaltet und beriicksichtigt dabei insbesondere die
vorhandenen Funktionen des Browsers. Die gangigen Browser Firefox, Safari, Opera, Edge sowie
Chrome werden in aktuellen Versionen vollumfanglich unterstitzt. Browser in alteren Versionen
werden nicht vollumfanglich unterstitzt.

Grundsatzlich kdnnen Sie die GréRe der Darstellung verandern, indem Sie bei gehaltener ,Strg“-
Taste das Mausrad nach oben (vergrof3ern) oder nach unten (verkleinern) bewegen.

Die vergroRerte/verkleinerte Darstellung des Bildschirminhaltes erreichen Sie grundsatzlich auch
durch die Tastenkombinationen ,Strg“-Taste + Taste ,+“ bzw. Taste ,-“.

Um das Erkennen von Bildschirminhalten zu erleichtern, kbnnen Sie spezielle Farbschemata der
Browser verwenden. Dadurch erhalten Sie einen héheren Kontrast des Bildschirminhaltes. Durch
die Tastenkombination der linken UMSCHALT-, der linken ALT- und der DRUCK-Taste aktivieren

Sie den hohen Kontrast.

2.3 Sprache umschalten

Der Textinhalt der Webanwendung kann in mehreren Sprachen ausgegeben werden, soweit diese
unterstitzt werden. Standardsprache ist Deutsch. Unterstlitzt wird darliber hinaus derzeit
Tschechisch im Nutzermenl bzw. in ausgewahlten Forderprogrammen.

Die Startseite verwendet die als bevorzugt eingestellte Sprache Ihres Browsers.

Nach der Anmeldung in der Webanwendung kénnen Sie die Sprache durch Auswahl im
Kopfbereich andern:
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Abbildung 1: Sprache umschalten

2.4 Verwendete Symbole

MenU o6ffnen

MenU schlieRen

Abmelden

Startmenu des Forderportals

Benachrichtigung erhalten

Loschen

Nutzer anlegen/hinzufiigen

Nutzergruppe anlegen/hinzufiigen

Erhaltenes Dokument (durch SAB-Systeme eingestelltes Dokument)

Eingestelltes Dokument (durch den Nutzer eingestelltes Dokument)

Liste sortieren

Suchfunktion

Sprung auf nachste Seite einer Liste

Sprung auf vorherige Seite einer Liste

Sprung auf letzte Seite einer Liste

Sprung auf erste Seite einer Liste

Offnen von Auswahlmenis

Eine Seite weiter

Eine Seite zurlick

00 : - R 00 0QRE(IXI]
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Tool-Tipp: es stehen flr das Feld weitergehende Informationen zur Verfigung.

Speichern

Angaben andern

Kopieren

Hinweise ein- und ausblenden

Kalenderauswahl

Filter
Datei hochladen (Upload)

Datei herunterladen/ansehen (Download)

hochgeladene Datei I6schen

> EG & @ﬁ@ﬂg

Fehlerhafte Angabe

Abbildung 2: Erlauterung Symbole
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3 Anmeldung

3.1 Erstmalige Anmeldung

Die erstmalige Anmeldung ist Gber zwei Verfahren maoglich:

1.

Nach der Auswahl eines Forderprogramms auf unserem Internetauftritt werden Sie zur
Anmeldeseite im Forderportal geleitet. Besitzen Sie noch kein bestehendes Nutzerkonto,
mussen Sie sich registrieren.

Zur Registrierung ist die Eingabe des Namens, einer Nutzerkennung sowie die Vergabe eines
Passwortes (siehe 3.2) erforderlich.

Die Nutzerkennung muss aus 8 bis 12 Buchstaben oder Ziffern bestehen und mit zwei
Buchstaben beginnen. Sonderzeichen, GroRRbuchstaben sowie Umlaute sind nicht erlaubt.
(siehe Tool-Tipp). Aus dem Grund kann die Nutzerkennung keine E-Mail-Adresse sein.

Nach dem ,Absenden® gelangen Sie zur Aktivierungsseite.

Aktivieren Sie lhren Account

Wir haben einen Aktivierungscode an lhre E-Mail-Adresse gesendet, bitte geben Sie diesen
Code hier ein. Dieser Code lauft innerhalb von 15 Minuten ab.

AKTIVIERUNGSCODE ANFORDERN

Abbildung 3: Aktivierungsseite

Diese Seite sollten Sie nicht schliellen, da parallel eine E-Mail an die von lhnen angegebene
E-Mail-Adresse mit dem Aktivierungscode versandt wird. Ist der Aktivierungsprozess
unterbrochen, z.B. durch Schlieen des Aktivierungsfensters oder durch das Neuladen der
Seite, erreichen Sie die Aktivierungsseite erneut Uber die Anmelden-Seite des Férderportals.
Nach korrekter Eingabe der Nutzerkennung und des Passwortes, wird die Aktivierungsseite
erneut gedffnet. Der Aktivierungscode kann dort wieder eingegeben werden. Bei der Eingabe
des Aktivierungscodes wird der Absenden-Button erst bei Eingabe von 6 Ziffern aktiviert.

Nach Eingabe des zugesandten Aktivierungscodes (innerhalb von 15 Minuten) kénnen Sie sich
im nachsten Schritt einloggen und gelangen in lhren vorlaufigen Nutzerzugang. Der Antrag
steht direkt zum Ausflllen bereit.

Bei Verlust oder Ablauf des Aktivierungscodes kann Uber die Schaltflache ,Aktivierungscode
anfordern“ ein neuer Code angefordert werden.

Mit dem vorlaufigen Nutzerzugang kann nur ein Antrag gestellt werden. Die Wandlung des
Interessenten-Accounts (vorlaufiger Nutzerzugang) zum Kunden-Account (Benutzerkonto)
erfolgt technisch mit Versand des ersten Schreibens der SAB. Uber den Versand werden Sie
per E-Mail informiert. Die Anmeldung beim Kunden-Account (Benutzerkonto) erfolgt in der
Regel per Kundennummer oder der selbstvergebenen Nutzerkennung unter Eingabe des
Passworts.
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2. Wurden Sie durch die SAB (im Falle des initialen Nutzers) oder von Ilhrem Nutzeradministrator
registriert, erhalten Sie auf die angegebene E-Mail-Adresse einen Aktivierungslink zugesandt.
Dieser Link ist nach Zusendung 72 Stunden gliltig und kann ggf. in der E-Mail noch einmal
nachgefordert werden.

Mit der aulzerhalb der Webanwendung mitgeteilten Nutzerkennung kdnnen Sie sich Uber den
Aktivierungslink im Férderportal anmelden und werden zur Vergabe Ihres Passwortes (siehe
3.2) aufgefordert.

Anschlieend stehen Ihnen alle Funktionen des Forderportales uneingeschrankt zur Verfigung.

3.2 Hinweise zu Passwortern

3.2.1 Passwort vergeben
Bitte beachten Sie bei der Vergabe Ihres Passwortes folgende Passwortregeln.

Ein Passwort muss Zeichen aus mindestens drei der folgenden Gruppen enthalten:
Grofibuchstaben, Kleinbuchstaben, Sonderzeichen (!@#$%"&*_=+-/) und Ziffern. Es muss
minimal 8 Zeichen lang sein (siehe Tool-Tipp).

Zu lhrer Sicherheit: Andern Sie regelmaRig lhr Passwort, um Missbrauch vorzubeugen!

3.2.2 Passwort vergessen
Sie haben Ihr Passwort vergessen?

Auf der Anmelden-Seite kdnnen Sie sich mit der Funktion ,Passwort vergessen® einen Link zum
Zurlucksetzen Ihres Passwortes zusenden lassen. Durch Angabe lhrer Nutzerkennung wird dieser
an die hinterlegte E-Mail-Adresse gesendet.

Passwort vergessen

Nutzerkennung

.QL}Q—'(d\x@

Lésung®

ABBRECHEN

Abbildung 4: Passwort vergessen

3.2.3 Passwort dndern

Mit der Funktion ,Passwort andern“ durch Auswahl von E im Kopfbereich kénnen Sie |hr
Passwort aktualisieren.

Version 9.0 Handbuch Férderportal — Kunde - Seite 7 von 45



@ Foérderportal Sachsen

@ Deutsch @ r: Keine Neuigkeite
ngen mehr verpass|

|
Angemeldet als Iden!
e vl Bl ol llem w Mmemeim

> Details

> Passwort dndern hntrag oder lhre Vorl

Abbildung 5: Passwort andern auswahlen

Andern Sie Ihr Passwort

Aktuelles Passwort®

Neues FEssw-:'t'o

Passwart wiederholen®

ABBRECHEN

Abbildung 6: Passwort andern
Bitte beachten Sie die Passwortregeln (siehe 3.2.1)
3.3 E-Mail-Adresse dndern

Die E-Mail-Adresse des initialen Nutzers kann tber die Anderung der Kommunikationsdaten
veranlasst werden (siehe 9.2).

Nutzer und privilegierte Nutzer kdnnen die zu Ihren Kontaktdaten hinterlegte E-Mail-Adresse selbst
andern. Im Menu steht Ihnen hierzu die Option ,E-Mail-Adresse andern® zur Verfugung:

& Forderportal Sachsen

@ Deutsch @ r: Keine Neuigkeit

ngen mehr verpa:
Iden!

Angemeldet als
L B by
> Details

> Passwort ndern f\ntrag oder lhre \/

» E-Mail-Adresse dndem

Abbildung 7: E-Mail-Adresse &ndern
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4 Forderportalcockpit

Das Portal ist in die Bereiche ,Antrag stellen®, ,Vorhaben®, ,Nachrichten®, ,Kundendaten® und
»<Administration“ aufgegliedert. Dabei wird der Bereich ,Administration“ nur Nutzern mit
entsprechender Berechtigung angezeigt.

SAB ZUR HOMEPAGE

@ Forderportal Sachsen

SAB-Newsletter: Keine Neuigkeiten und Anderungen zu Férderprogrammen
und Veranstaltungen mehr verpassen.
Jetzt hier anmelden!

Antrag stellen >
Stellen Sie hier lhren Antrag oder |hre Vorhabensidee.

Vorhaben >
Sehen Sie hier Ihre Antrage ein und bearbeiten Sie offene Aufgaben.

Nachrichten >
Sehen Sie hier Ihre Benachrichtigungen ein

Kundendaten >
Sehen Sie hier Ihre Kundendaten ein.

Administration >

Verwalten Sie hier lhren Nutzerzugang

Abbildung 6: Férderportalcockpit

5 Antragstellung
5.1 Allgemeines

Uber den Punkt ,Antrag stellen haben Sie die Mdglichkeit, ein neues Vorhaben zu erstellen.

© Forderportal Sachsen

@ > Vorhaben erstellen

Vorhaben erstellen

Fordergegenstand

Férdergegenstand auswahlen v

ABBRECHEN

Abbildung 7: Erstellung Vorhaben
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Nach der Auswahl des entsprechenden Fordergegenstandes werden Sie automatisch zur
Antragsbearbeitung gefiihrt. Sie haben wahrend der Bearbeitung des Antrages die Mdglichkeit,
auch auflerhalb der automatischen Speicherung nach jeweils 60 Sekunden, den Antrag
zwischenzuspeichern und diesen zu einem spateren Zeitpunkt weiter zu bearbeiten.

Verbundausbildung Vorhaben s CH sonim

< Zuriick zu Aufgaben Speichern B

Abbildung 8: Zwischenspeichern eines Antrages
Sie finden den Antrag unter der entsprechenden Referenznummer auf der Seite ,Neue Vorhaben®.

Durch die Auswahl des Antrages und nachfolgender Auswahl der entsprechenden Aufgabe
»Antragstellung® unter dem Reiter ,Aufgaben” kdnnen Sie den Antrag dann weiterbearbeiten.

@ Forderportal Sachsen

@ > Vorhaben > Aufgaben

Verbundausbildung

Berufliche Bildung

Bitte bearbeiten Sie folgende Aufgaben

Aufgabe Angelagt am Statue Aktion

Antrag 11.08.2025 15:02 o

Abbildung 9: Auswahl Antrag

5.2 Antragsbearbeitung

Wahrend der Antragsbearbeitung kénnen Sie Uber die Buttons o und ° innerhalb des
Antrages navigieren.

Berufliche Qualifizierungsvorhaben fiir Gefangene Vorhaben i

< Zuriick zu Aufgaben Speichern B

Daten zum Vorhaben °

Abbildung 10: Navigation im Antrag

Des Weiteren kdnnen Sie das Men fur die einzelnen Seiten des Antrages Uber die

Buttons e und oein- bzw. ausblenden. Die einzelnen Seiten konnen Sie Uber das Menu
direkt ansteuern.
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Aquakultur und Fischerei Vorhaben ¥

< Zuriick zu Aufgaben Speichern B
(@ Vorhaben: EU-Strukturfondsspezifische Hinweise °
Vorhaben ~

Der Zuwendung liegen Subventionen zu Grunde. Alle in diesem Antrag mit (§) gekennzeichneten Angaben und
Erkl3rungen sind subventionserhebliche Tatsachen im Sinne von § 264 StG Veitere Informationen

EU-Strukturfondsspezifische
Himweise

- Die personliche und finanzielle Zuverlassigkeit des Antragstellers ist Grundvoraussetzung far
Angaben zum Antragsteller die Vergabe von Fordermitteln. Deshalb wird vorausgesetzt, dass der Antragsteller die

- B ethischen Grundwerte unserer Gesellschaft, wie Integritét, Ehrlichkeit und Rechtschaffenheit
akzeptiert. Insbesondere Betrug ist eine Verhaltensweise, die nicht geduldet und
konsequent verfolgt wird

Angaben zum Vorhaben

Angaben zu Fachdaten ) .
- Wéhrend der Durchfihrung des Vorhabens haben Zuwendungsempfanger auf die
Férderung aus Mitteln der EU und ggf. des Freistaates Sachsen hinzuweisen
Ausgaben ==
VerstéBe gegen diese Verpflichtung kénnen mit einer Rickforderung der Zuwendung i. H. w.
Finanzierung bis zu 3,00 % sanktioniert werden

Hinweise zu den Publizititsvorschriften finden Sie unter

Ki kati .
ommuniten rwww.sab.sachsen.de/foerderzeitraum-2021-2027

Erkldrungen '
g - Mit der Annahme der Férderung werden Daten Uber die einzelnen Begunstigten, die

geférderten Vorhaben bzw. MaBnahmen, fur die die Zuwendungen gewdhrt wurden, sowie
Anlagen Uber die Hohe der Gesamtausgaben/-kosten zum Zwecke der Veréffentlichung in einem
Verzeichnis Gbermittelt (Art. 49 Abs. 3 VO (EU) Nr. 2021/1060).
Einreichen

Mit * gekennzeichnete Felder sind zw

tere Bearbeitung erforderlich

Mit (§) gekennzeichnete Felder und Al wentionserhebliche Tatsachen im Sinne von § 264 StGB.

Abbildung 11: Menl Antrag

Sofern Sie die Antragstellung mit einem vorldufigen Nutzerzugang vornehmen, erscheint im
Bereich Antragsteller das Formular Vertragspartner.

° Antragsteller: Vertragspartner °

Kundennummer (sofern bekannt)

Abbildung 12: Vertragspartner
Neben der E-Mail-Adresse fir den elektronischen Datenaustausch (Forderportal) geben Sie bitte

auf dem Formular Kommunikation standardmafig in jeder Antragstellung eine E-Mail-Adresse an,
uber die die SAB bezogen auf den jeweiligen Antrag mit lhnen kommunizieren soll.

° Antragsteller: Kommunikation °

Wie kénnen wir Sie bzw. Ihren Ansprechpartner erreichen?

E-Mail*

Telefon*

kennzeichnete Fe forderlich.

ennzeichnate . Tatsachen im Sinne von § 264 StGB

Abbildung 13: Daten zur Kommunikation
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Es sind alle Formularfelder des entsprechenden Antrages zu befillen. Alle Felder, die mit einem *
gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder. Wenn diese nicht ausgeflllt werden, erscheint auf der
Seite ,Einreichen” eine Fehlermeldung. Durch Anklicken der Meldung werden Sie auf die
entsprechende Seite geleitet, auf welcher noch Angaben zu tatigen bzw. zu Uberarbeiten sind.

° Einreichen
a Antrag prifen

Bitte vervollstandigen Sie lhre Angaben in den folgenden Formularen
A Vorhaben

Abbildung 14: Automatische Prifung der Angaben im Antrag

Sobald der Antrag vollstandig ausgefilllt ist, konnen Sie diesen Uber die ,Dokumentenvorschau*
auf Vollstandigkeit prifen und ggf. noch Anderungen vornehmen.

© Forderportal Sachsen

@ > Vorhaben =& %% > Antragstellung > Einreichen

Verbundausbildung

< Zuriick zu Aufgaben

e ° Einreichen

Vorhaben "%

Speichern B

° Antrag priifen

Sie haben Ihre Aufgabe Antrag vollstindig ausgefillt

Hier kénnen Sie Ihre Angaben in der Dokumentenvorschau tberprifen.
1B Antrag

1B AnlageA

|@ Checkliste

@ Prifbogen

Abbildung 15: Dokumentenvorschau

Sobald alle Angaben korrekt sind, kénnen Sie den Antrag Uber den Button ,,Antrag erstellen®
verbindlich bei der SAB einreichen.
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© Forderportal Sachsen

@ > Vorhaben M % > Antragstellung > Einreichen

Verbundausbildung

< Zuriick zu Aufgaben

©0
° Antrag prifen

Sie haben Ihre Aufgabe Antrag vollstindig ausgefiillt.

Einreichen

Hier kdnnen Sie Ihre Angaben in der Dokumentenvorschau tberpriifen.
@ Antrag

@ Anlage A

I@ Checkiiste

|@ Prifbogen

o Antrag erstellen

Erstellen Sie hier Ihre Aufgabe Antrag.

Die Aufgabe wird elektrenisch an Ihre zustindige Bewilligungsstelle Gbermittelt
und kann dann im Forderportal nicht mehr Uberarbeitet werden.

Ihre zustandige Bewilligungsstelle ist:
Sachsische Aufbaubank - Forderbank -

ANTRAG ERSTELLEN

Vorhaben 0%

Speichern B

Abbildung 16: Antrag erstellen

Sofern Sie einen Antrag als Hauptantragsteller mit Mitantragsteller(n) als Projektteam stellen
wollen, nutzen Sie bitte vor dem Antragstellen die Funktionen zum Projektteam (siehe 7.1 ) und

bearbeiten die Aufgaben zu Teilantragen (siehe 7.2.1).

Nach dem Erstellen wird der Antrag an die SAB Ubermittelt und lhnen werden die

Antragsunterlagen als PDF-Dateien angeboten, damit Sie diese speichern und ausdrucken

konnen.

© Forderportal Sachsen

@ > Vorhaben FRENT » Antragstellung > Eingereicht

Verbundausbildung

Vorhaben ~
° Antrag priifen

Sie haben Ihre Aufgabe Antrag vollstindig ausgefilllt.

° Antrag erstellen

Die Aufgabe Antrag wurde erfolgreich erstellt. Sie kénnen die Dokumente nun
Anlager herunterladen und drucken

Eingereicht

Eingereicht @ Anag
1@ AnlageA

I@ Checkliste

3]

Prifbogen

Abbildung 17: Antrag eingereicht

5.3 Art des Einreichens

Beachten Sie bitte, dass es unterschiedliche Arten des Einreichens der Antrage bei der SAB gibt.
Antrage kdnnen u.a. per Post, per Férderportal Uber die Aufgaben ,Mitteilung versenden/

Version 9.0 Handbuch Férderportal — Kunde -
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Unterlagen nachreichen® (siehe 7.3.1.1 ) oder ohne Unterschrift eingereicht werden. AuRerdem
besteht fir einzelne Produkte die Mdglichkeit, die Antrdge mit einer E-Signatur zu versehen (siehe
5.3.1).

Welche Art des Einreichens fur Ihren Antrag gilt, entnehmen Sie bitte dem Schritt 3 auf der
Einreichen-Seite. In diesem ist das Verfahren genau beschrieben.

5.3.1 Einreichen mit E-Signatur

Ein Einreichen mit E-Signatur ist nur moglich, wenn es in Ihrem Vorhaben nur einen
Zeichnungsbefugten gibt, z.B. bei der Rechtsform Einzelunternehmer/ Freiberufler. In diesem Fall
ist das Auswahlfeld ,Art des Einreichens® mit der Angabe ,digital unterschreiben® voreingestellt.

In dem Hinweisfeld werden Ihnen der Prozess der Signatur und die dafir notwendigen
Voraussetzungen erlautert.

Verbundausbildung Landesmittel Vorhaben il

¢ Zuriick zu Aufgaban Speichern B
e ° Art des Einreichens °
Vorhaben N Dice Daten zind valide

ben- und

ungsplan

Aus

- lch méchte meinen Antrag/Nachweis wie folgt einreichen®
ring
@ Digital unterschreiben (elektronische Signatur)

Antragsteller e Ausdrucken, unterschreiben und hochladen
Erkldrungen W

Art des Einreichens L . . L. . . L
Registrieren und identifizieren Sie sich bei der zentralen Identitétsplattform Verimi.

Anlagen AnschlieBend kénnen Sie lhren Antrag/Nachweis einfach, schnell und sicher digital
unterschreiben und sofort einreichen.

Einreichen

a Zwischen den folgenden kostenfreien Methoden kénnen Sie wihlen, um sich auszuweisen
Bank-ldent: Fiir eine [dentifikation mittels Bank-ldent bendtigen Sie:

ein anlinebankingfahiges Bankkonto

die zu diesem Konto gehérenden Zugangsdaten

ein SMS-fahiges Endgerit

elD-Verfahren: Um das elD-Verfahren nutzen zu kinnen, bendtigen Sie:
einen glltigen Personalausweis mit aktivierter Online Ausweis Funktion
die &-stellige PIN der Online-Ausweisfunktion
gin Smartphone mit aktivierter NFC-Schnittstelle
die Verimi-APP
Foto-ldent (QES): Fiir die Nutzung des Foto-ldent (QES)-Verfahrens bendtigen Sie:
einen glltigen Personalausweis
ein SMS-fahiges Endgerat mit Kamera

Video-ldent: Fir das Video-ldent
einen glltigen Personalauswi

Verfahren bendétigen Sie:

ein kamera- und tonfahiges Gerat (Smanphone, Pad, PC/Laptop)
ein SMS-fahiges Endgerat
Weitere Informaticnen zur elektronischen Signatur finden Sie +hier.
Wir empfehlen lhnen grundsatzlich, den Antrag an einern PC oder Laptop zu bearbeiten. Je
nach gewahlter Ident-Methode werden Sie an den entsprechenden Stellen im Prozess zur

Nutzung eines mobilen Gerétes aufgefordert.

Abbildung 18: digital unterschreiben
Nach Bestatigung der Art des Einreichens ,digital unterschreiben® erhalten Sie im nachsten Schritt

weiterfuhrende Informationen und werden an den Signaturdienstleister Verimi GmbH
weitergeleitet, wo Sie sich registrieren oder anmelden kdnnen.
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Far die elektronische Identifizierung stehen Ihnen vier Identifizierungsverfahren (Bank-ldent, elD,
Foto-ldent QES und Video-Ident) zur Verfigung.

Nach Abschluss der Identifizierung kann das Antragsdokument signiert werden. Danach werden
Sie zum Foérderportal zuriickgeleitet und erhalten eine E-Mail mit den signierten Dokumenten.

Genauere Informationen sowie detaillierte Schritt-fur-Schritt-Anleitungen zur den
Identifizierungsverfahren sowie zur Signatur mit Verimi finden Sie auf unserer Homepage unter:
Hilfebereich zur elektronischen Identifizierung und Signatur mit Verimi - sab.sachsen.de

6 Vorhabeniibersicht
6.1 Vorhabensuche

Nach dem Anmelden gelangen Sie Uber ,Vorhaben® in Ihre Vorhabenubersicht ,Meine Vorhaben®.

© Forderportal Sachsen

@ > Vorhaben 5> MeineVorhaben

eine Vorhaben eine Vorhaben leue Vorhaben | | Von anderen iibernommene Vorhaben rchivierte Vorhaben
M Vorhab (YEDEAVELIEII | Neue Vorhaben | | Von and b Vorhaben | | Arcf Vorhab
1 ~ > »
Antragenummar / Kontonummer

ESF Plus ESF Plus Neu
Technologiegriindungsstipendium Technologiegriindungsstipendium
ESF Plus Nachhaltige soziale ESF Plus Nachhaltige soziale N
Stadtentwicklung - EinzelmaBnahmen Stadtentwicklung - EinzelmaBnahmen v
ESF Plus Stadtentwicklung - Informelle ESF Plus Stadtentwicklung - Informelle Ne
Kinder- und Jugendbildung Kinder- und Jugendbildung Y
ESF Plus Grindungsberatung ESF Plus Griindungsberatung Neu

d ESF Plus Innoteam ESF Plus Innoteam Neu
ESF Plus - MaBnahmen zur Hebung von ESF Plus - MaBnahmen zur Hebung von N
Potentialen fiir die berufliche Bildung Potentialen fiir die berufliche Bildung eu
ESF Plus Griindungsberatung ESF Plus Grindungsberatung Neu
ESF Plus Nachhaltige soziale ESF Plus Nachhaltige soziale N
Stadtentwicklung - EinzelmaBnahmen Stadtentwicklung - EinzelmaBnahmen v
ESF Plus Stadtentwicklung - ESF Plus Stadtentwicklung - N
Rahmenbescheid Rahmenbescheid e
ESF Plus Jugendberufshilfen ESF Plus Jugendberufshilfen Neu

Abbildung 19: Vorhabenubersicht

Die Ansicht ,Meine Vorhaben* zeigt alle Ihre eigenen Vorhaben an bzw. Vorhaben, fir die Sie eine
Berechtigung zur Bearbeitung haben (siehe 10.2).

Sie haben die Mdglichkeit, nach Antragsnummer / Kontonummer, Referenznummer, Bezeichnung,
Titel, Beginn und Ende zu suchen. AuRerdem ist eine Filterung nach dem Status méglich.
Alle Spalten kénnen auf- und absteigend sortiert werden.

Unter der Vorhabenubersicht ,Neue Vorhaben® werden alle Vorhaben angezeigt, welche sich noch
in Bearbeitung befinden bzw. bereits elektronisch eingereicht worden sind. Sobald diese Vorhaben
beschieden werden, werden diese nur noch unter ,Meine Vorhaben* angezeigt.
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Sie haben in der Ansicht die Mdglichkeit, nach Referenznummer, Bezeichnung sowie Titel zu
suchen. AuRerdem ist eine Filterung nach dem Status mdglich.
Alle Spalten kénnen auf- und absteigend sortiert werden.

© Férderportal Sachsen

@ > Vorhaben > NeueVorhaben

Neue Vorhaben Meine Vorhaben | JNEIERIGIGELEN] ‘Von anderen {bernommene Vorhaben | ‘Arch\'wene Vorhaben

1 ~ > »

0 Orte der Demokratie Orte der Demokratie Neu

ESF Plus Nachhaltige soziale
Stadtentwicklung - EinzelmaBnahmen

o ESF Plus Nachhaltige soziale Stadtentwicklung - EinzelmaBnahmen

Abbildung 20: neue Vorhaben

Vorhaben, welche noch nicht bei der SAB eingereicht worden sind, kénnen tber den Button o

geldscht werden. Sobald der Antrag elektronisch eingereicht worden ist, steht diese Funktion nicht
mehr zur Verfigung.

Bei Vorhaben mit Projektteam-Funktionalitédt kann nur der Hauptantragsteller neue Vorhaben
I6schen. Mitantragsteller kdnnen dies nicht.

6.2 Archiv

Im Bereich Archivierte Vorhaben sind die abgeschlossenen Vorhaben abgelegt. Die Auswahl der
Vorhaben erfolgt analog der Auswahl in der Vorhabenubersicht.

Sie kénnen nach Eingaben suchen sowie jede Spalte auf- und absteigend sortieren.

© Forderportal Sachsen

@ > Vorhaben > Archivierte Vorhaben

Archivierte Vorhaben Meine Vorhaben ‘ ‘ Neue VOrhaben| |Von anderen Ubernommene VOrhaben| Archivierte Vorhaben

Antragenummer / Kontonummer $ Referenznummer  $ Bozeichnung

a a Q a Q Q

Abbildung 21: Archivibersicht
6.3 Vorhaben — Detailansicht

Das Portal ermdglicht Ihnen, in der VorhabenUbersicht zu navigieren, das gewlnschte Vorhaben
auszuwahlen und eine Detailansicht zu 6ffnen.

Im Reiter ,Details“ kbnnen die Vorhabendetails und im Reiter ,Verlauf* die auf elektronischem Weg
ubermittelten Dokumente eingesehen werden. Aufgaben kénnen bei archivierten Vorhaben nicht
gestartet werden.
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© Forderportal Sachsen

@ > Vorhaben > Details

Verbundausbildung EEBY [nuigsben] [veraut

Berufliche Bildung

| Berechtigte

Antragsnummer

Referenznummer

Bewilligungsdatum 08.08.2025

Durchfiihrungsort

Bewilligter Betrag

In Anspruch gencmmener Betrag

Bewilligungszeitraum

Beginn 08.08.2025

Ende 06.02.2026
Farderbereich Berufliche Bildung
Titel WVerbundausbildung
Bezeichnung Verbundausbildung
Status Bewilligt

Kontonummer

Ubernommen von

Abbildung 22: Detailansicht

Wenn das Vorhaben zur weiteren Bearbeitung von einem Nutzer Gbernommen wurde, ist dieser in
der Detaillibersicht ersichtlich.

Hat kein Nutzer das Vorhaben (ibernommen, bleibt das Feld frei.

In der Detailansicht oben rechts sehen Sie weitere Buttons, flr Funktionen, die an dieser Stelle
gestartet werden kdénnen, wie z.B. Aufgaben. Es werden maximal 4 Buttons angezeigt, auf das
Vorhandensein weiterer Buttons wird hingewiesen.

Die Funktionen, welche von der Detailseite aus gestartet werden kénnen, werden im folgenden
Kapitel erlautert.
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7 Funktionalitaten zur Vorhabensbearbeitung
7.1 Projektteam

Die Projektteam-Funktion steht bei ausgewahlten Vorhaben zur Verfigung.

Ein Projektteam besteht aus einem Hauptantragsteller und einem oder mehreren Mitantragstellern.

Jeder Mitantragsteller kann einen Teilantrag stellen. Die Teilantrage werden vom

Hauptantragsteller geprift und nach dessen Annahme als zusammengefasster Antrag eingereicht.

Die Erstellung eines Projektteams wird durch den Hauptantragsteller auf der Detail-Seite des

Vorhabens mit dem Button Projektteam gestartet.

© Forderportal Sachsen

@ > Vorhaben > Details

+ 2 weitere v

Interreg Sachsen - Tschechien 2021-2027 w [Auigaben | [veriauf

Antragsnummer Berechtigte

Referenznummer

Férderbereich Interreg Sachsen - Tschechien 2021-2027

Interreg Sachsen - Tschechien 2021-2027
roje lteam

Abbildung 23: Detail-Seite des Vorhabens: Einstieg in Projektteamfunktion

7.1.1. Liste der Projektmitglieder

Nach Einstieg in die Projektteam-Funktion gelangt man zur Liste der Projektmitglieder.

© Forderportal Sachsen

t > Vorhaben > Projektteam

Q a  Alle ~  Alle

- Hauptantragsteller (Lead) Aktiviert

Mitantragsteller (Partner) Nicht aktiviert

Mitantragsteller (Partner) Aktiviert

/]
@0
@0

Abbildung 24: Liste der Projektmitglieder
Das Nutzer-Icon markiert die eigene Position in der Liste.
Die Mitantragsteller sind alphabetisch dem Organisationsnamen nach sortiert.
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Die Liste ist bei allen Projektmitgliedern zur Ansicht verfligbar.

AusschlieBlich dem Hauptantragsteller ist es méglich, Projektmitglieder hinzuzufligen und zu
bearbeiten (siehe 7.1.2, 7.1.3) sowie diese zu entfernen (siehe 7.1.5).

7.1.2 Ein Projektmitglied hinzufiigen

In der Liste der Projektmitglieder befindet sich unten rechts ein Nutzer-Button 9 mit dem der
Hauptantragsteller ein Projektmitglied hinzufiigen kann.

Es erscheint eine Abfrage der Kontaktdaten des hinzuzufigenden Projektmitglieds.

Projektmitglied hinzufligen

Organisation™

Ansprechpartner

E-Mail*

Projektrolle

Mitantragsteller (Partner) v

ABBRECHEN

Abbildung 25: Projektmitglied hinzufligen

Nach Beflllen der Pflichtfelder wird mit Klick auf den Button ,Hinzufligen® der Partner dem
Projektteam zugeordnet.

7.1.3 Ein Projektmitglied bearbeiten und Berechtigungen erteilen
Der Hauptantragsteller hat in der Liste der Projektmitglieder einen Bearbeiten-Button ° zur
Verfligung.
Das Bearbeiten-Menu ahnelt dem Hinzufligen-Mend.

Es ist erweitert um die Moéglichkeit, dem Projektmitglied individuelle Berechtigungen fir das
Vorhaben zu erteilen.
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Projektmitglied bearbeiten

Ansprechpartner

E-Mail*

Projektrolle

Mitantragsteller (Partner) v

Individuelle Berechtigungen

v Darf Hauptantrag einsehen o

v Darf Bewilligungsdokumente einsehen o

ABBRECHEN SPEICHERN

Abbildung 26: Projektmitglied bearbeiten und berechtigen

Der berechtigte Mitantragsteller kann den Hauptantrag nur lesend sehen, er kann den Antrag nicht
einreichen.

Der Mitantragsteller erhalt keine E-Mail-Benachrichtigung, wenn ihm seitens des
Hauptantragstellers Berechtigungen erteilt oder entzogen werden.

Die Bearbeitung der Mitantragsteller-Daten und das Erteilen von Berechtigungen kann der
Hauptantragsteller in jeder Phase des Vorhabens vornehmen.
7.1.4 Projektzugang als Partner aktivieren

Nach dem Hinzufligen werden die erfassten Kontaktdaten in der Projektteam-Liste angezeigt. Der
Aktivierungsstatus des Partners ist "Nicht aktiviert".

Zugleich wird systemseitig die Aktivierungs-E-Mail an den Partner (bzw. an die spezifizierte E-Mail-
Adresse) versandt. Die E-Mail erhalt die Aufforderung zur Aktivierung des Vorhabenzugangs.
Sobald der Partner seinen Vorhabenzugang erfolgreich aktiviert hat, wird sein Status auf , Aktiviert*
gesetzt.

Der Partner wird zum Mitantragsteller.

Nach Erhalt der Aktivierungs-E-Mail klickt der Partner/Empfanger der E-Mail auf den Aktivierungs-
Link und wird auf die Anmelden-Seite geleitet, wo er sich

a. entweder neu registrieren oder
b. mit seinen vorhandenen Zugangsdaten anmelden kann.

zu a) Sofern der Partner ein neuer Nutzer des Forderportals ist, betatigt er auf der Anmelden-Seite
unten rechts den Registrieren-Button und gelangt dadurch auf die Registrieren-Seite, auf der er
seine Nutzerdaten erstellen kann (siehe 3.1 ). Nach der erfolgreichen Registrierung kann er sich
mit diesen einloggen.

Mit den so erstellten Nutzerdaten kann kein Antrag fur weitere Vorhaben gestellt werden.

zu b) Sofern der Partner bereits einen Férderportalzugang hat, meldet er sich mit seinen
Zugangsdaten an. Nach der erfolgreichen Anmeldung gelangt er direkt ins Vorhaben auf die
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Detailseite. Eine direkte Anmeldung ist nur mit Zugangsdaten mdglich, die ein Nutzer von der SAB
erhalten hat (die Nutzerkennung entspricht hierbei der SAB-Kundennummer) oder die ein Nutzer
von einem Nutzeradministrator erhalten hat.

Eine Anmeldung mit Zugangsdaten, die zuvor bei der Registrierung flr ein anderes Vorhaben vom
Partner selbst erstellt wurden, funktioniert nicht.

Ein Projektmitglied sieht das Vorhaben in seiner Vorhabenubersicht, sobald es sich aktiviert hat.

7.1.5 Ein Projektmitglied entfernen

Der Hauptantragsteller kann Projektmitglieder auch entfernen, unabhangig davon, ob sie sich
aktiviert haben oder nicht und auch unabhangig davon, ob sie bereits einen Teilantrag eingereicht
haben oder nicht.

Das Entfernen erfolgt Gber den Léschen-Button 6 in der Liste der Projektmitglieder, welcher nur
beim Hauptantragsteller freigeschaltet ist.

Das entfernte Projektmitglied erhalt an seine hinterlegte E-Mail-Adresse eine Benachrichtigung
Uber das Entfernen und hat dann keinen Zugriff mehr auf das Vorhaben.

7.2 Aufgaben

7.2.1 Aufgaben bei Antragstellung von Projektteams

Sofern bei Ihrem Vorhaben die Funktionalitat Projektteam vorgesehen ist, sehen Sie wahrend der
Antragstellung ggf. weitere Aufgaben.

Folgende Aufgaben sieht der eingeladene Mitantragsteller:

Interreg Sachsen - Tschechien 2021-2027 PR | Verlauf| [+ 2 weitere >

Interreg Sachsen - Tschechien 2021-2027

Was mochten Sie veranlassen?

® Teilantrag erstellen STARTEN

Abbildung 27: Teilantrag starten

Interreg Sachsen - Tschechien 2021-2027 |Verlauf| | + 2 weitere >

Interreg Sachsen - Tschechien 2021-2027

Bitte bearbeiten Sie folgende Aufgaben

Aufgabe Angelegt am Status Aktion

Teilantrag 04.11.2024 13:25 o

Abbildung 28: zwischengespeicherten Teilantrag weiterbearbeiten
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Diese Aufgaben sind verfigbar, solange der Teilantrag noch nicht verbindlich gesetzt wurde und
solange der Hauptantrag noch nicht eingereicht wurde. Danach ist die Aufgabe zunachst
ausgeblendet.

Nach dem Verbindlichsetzen des Teilantrages werden sowohl Haupt- als auch Mitantragsteller per
E-Mail benachrichtigt. Dem Mitantragsteller werden in der Anlage die eigenen Antragsunterlagen
Ubersandt.

Folgende Aufgabe sieht der Hauptantragsteller, nachdem der Mitantragsteller seinen Teilantrag
verbindlich gesetzt hat:

Interreg Sachsen - Tschechien 2021-2027 ‘Vf—.*rlauF‘ ‘—2weitere >

Interreg Sachsen - Tschechien 2021-2027

Bitte bearbeiten Sie folgende Aufgaben

Aufgabe Angelegt am Status Aktion

Antrag 14.06.2023 11:28

Bitte priifen Sie folgende Teilantrége

Aufgabe Projektmitglied Verbindlich gesetzt am

Teilantrag 04.11.2024 16:35

Abbildung 29: Aufgabe Teilantrag priifen

Der Hauptantragsteller kann die Aufgabe Teilantrag starten und entweder annehmen oder
zurickgeben. Solange die Prifaufgabe nicht in der einen oder anderen Weise abgeschlossen
wurde, verbleibt sie in der Aufgabenliste.

Der Hauptantragsteller kann, wahrend des Ausfiihrens der Prifaufgabe, in die vom Mitantragsteller
ausgefullten Formularseiten des Teilantrages hinein und wieder zurtck zur Prufaufgabe navigieren.

Gibt der Hauptantragsteller den Teilantrag zurick, so steht die Aufgabe Teilantrag beim
Mitantragsteller wieder zur Verfugung. Der Mitantragsteller kann den Teilantrag Uberarbeiten und
erneut einreichen.

Solange beim Mitantragsteller die Aufgabe Teilantrag offen ist, kann der Hauptantragsteller die
Aufgabe Antragstellung des Hauptantrags nicht I6schen.

Die Aufgabe Antragstellung des Hauptantragstellers unterscheidet sich ansonsten nicht von der
Antragstellung ohne Projektteam. Der Hauptantrag kann jederzeit eingereicht werden. Die
gepruften und angenommenen Teilantrage werden zum Bestandteil des Hauptantrages.

Hat der Hauptantragsteller den Hauptantrag einschlielich verbindlich gesetztem und

angenommenem Teilantrag eingereicht, so wird der Mitantragsteller (des angenommenen
Teilantrags) per E-Mail benachrichtigt.
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7.2.2 Abrechnung

Ihnen stehen grundsatzlich vorhabenbezogene Aufgaben fiir eine Bearbeitung zur Verfligung. Die
Aufgaben entsprechen einem ublichen Verlauf bei der Abrechnung von Fdrdervorhaben und
umfassen bspw.:

— Erste Vorauszahlung beantragen

— Zwischennachweis / Auszahlungsantrag einreichen

— Verwendungsnachweis erbringen

— Mitteilung erstellen inkl. der Einreichung von Unterlagen

Die Aufgaben bestehen aus unterschiedlichen Dokumenten, die zum jeweiligen Umsetzungsstand
des Vorhabens fir die Bearbeitung einer Auszahlung (Erste Vorauszahlung oder
Zwischennachweis) bzw. fir den Verwendungsnachweis einzureichen sind.

Der Umfang der Dokumente ergibt sich aus den Anforderungen des jeweiligen Férderprogramms.
Bitte beachten Sie die Bestimmungen des zugrundeliegenden Zuwendungsbescheides/-vertrages.

Dokumente kénnen Uber eine Aufgabe wie folgt angefordert werden:
— als Webformular (eingeschrankte Verfligbarkeit)
— unter Verwendung von Vordrucken
— als textliche Anforderung fur einen Dokumenten-Upload
— als einfacher, unbestimmter Dokumenten-Upload ,Sonstige Unterlagen®
— als einfache Mitteilung ,Mitteilung®.

Sind bestimmte Dokumente fur die Bearbeitung durch die SAB zwingend erforderlich, sind diese
mit einem * markiert. Beim Abschlieen von Aufgaben wird gepruft, ob Pflichtdokumente in den
jeweiligen Aufgaben bereitgestellt wurden. Fehlen entsprechend gekennzeichnete Dokumente
bzw. Unterlagen, kann die Aufgaben nicht abgeschlossen werden.

Die Mdglichkeit zur Einreichung von Dokumenten Uber die Aufgabe ,Mitteilung / Unterlagen® besitzt
keinen vordefinierten Dokumentenumfang und kann mehrfach als Aufgabe und unabhangig
anderer, bereits gestarteter Aufgaben, ausgefuhrt werden.

Wenn Sie eine Aufgabe geladen haben, werden Sie automatisch zu den Details dieser Aufgabe
weitergeleitet. Dort werden die zu erbringenden Unterlagen und Dokumente angezeigt.
Pflichtfelder/-dokumente sind gesondert gekennzeichnet.

Je nach Art des Vorhabens haben Sie die Méglichkeit, vorhandene Web-Formulare und andere
Vorlagen zur Aufgabe zu nutzen. Sie kénnen aber auch selbst Dokumente hochladen. Beim
Hochladen freier Dokumente sind die moglichen Dateiformate zu beachten (Erlaubte Formate sind:
TIF, JPEG, JPG, PNG, GIF, DOC, DOCX, ODT, RTF, PDF, TXT).

Im Rahmen der Abrechnung von Vorhaben mit Projektteam-Funktionalitat erscheinen die fur das
jeweilige Férderprogramm relevanten Abrechnungs-Aufgaben bei jedem Projektmitglied separat
und sind von diesem eigenverantwortlich zu erbringen.

7.2.3 Nutzung anderer Antrags- und Abrechnungsprogramme der SAB

Sofern fir den jeweiligen Férdergegenstand die Verwendung einer programmspezifischen
Software vorgesehen ist, ist diese zu nutzen.

Im Fdrderportal kdnnen erganzend weitere Dokumente und Unterlagen eingereicht werden.
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7.3 Bearbeiten von Aufgaben

Ladt ein Nutzer eine Aufgabe, wird er automatisch zu den Details dieser Aufgabe weitergeleitet.
Dort werden die zu erbringenden Unterlagen und Dokumente angezeigt. Pflichtfelder/-dokumente
sind gesondert gekennzeichnet.

Solange die Aufgaben nicht abgeschlossen wurden, stehen sie zur Bearbeitung zur Verfugung
oder kdnnen Uber den Loschen-Button entfernt werden. Evtl. bereits ausgeflhrte Erfassungen von
Daten und in der Aufgabe hochgeladene Dokumente werden automatisch mit geléscht.

Kleinprojekte/demokratische Werte und HK Aufgaben '\.-’erleﬁ‘ ‘ + 2 weitere >
Landesprogramm "Weltoffenes Sachsen fir Demokratie und Toleranz
Bitte bearbeiten Sie folgende Aufgaben

Aufgabe Angelegt am Statug Alktion

Auszzhlungsantrag 08.11.2024 15:24

Mitteilung (einschl. der Einreichung von Unterlagen) 08.11.2024 15:24 o

Was mochten Sie veranlassen?

Verwendungsnachweis erstellen

Mitteilung (einschl. der Einreichung von Unterlagen) erstellen

Lufgaben finden Sie im - Verdauf

Abbildung 30: Aufgabenibersicht

Es ist zu beachten, dass die Aufgaben ,Zwischennachweis / Auszahlungsantrag“ bzw.
,verwendungsnachweis® erst abschlieRend bearbeitet werden miussen, bevor sie als Aufgabe
erneut geladen werden konnen.

Haben Sie eine Aufgabe erfolgreich abgeschlossen, wird Ihnen eine entsprechende Meldung
angezeigt. Die Dokumente zu den abgeschlossenen Aufgaben kdnnen Sie im Reiter ,Verlauf*

(siehe 7.4 ) einsehen.

Wenn Sie die Aufgabe abschlieBen, erfolgt die Ubermittiung der Daten und Unterlagen an die SAB
auf elektronischem Weg.

Wenn aufgrund fachlicher Vorgaben eine Antragstellung, ein Zwischennachweis oder ein
Verwendungsnachweis nicht mehr eingereicht werden darf, da z. B. die Antragsfrist verstrichen ist,
kénnen bereits begonnene und zwischengespeicherte Aufgaben zwar noch geéffnet, aber nicht
mehr eingereicht werden. Es wird ein Hinweistext im Formular angezeigt, der angibt, dass die
Aufgabe nicht eingereicht werden kann.
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7.3.1 Details einer Aufgabe bearbeiten

Mit einer Aufgabe kdnnen die fir eine erste Auszahlung, einen Zwischen- oder
Verwendungsnachweis erforderlichen Unterlagen tbermittelt werden. Welche Dokumente zur
Abrechnung der Vorhaben erforderlich sind, ist dem jeweiligen Bescheid/Vertrag zu entnehmen.

Bitte beachten Sie:
Grundsatzlich sind Erklarungen und Unterlagen fir die Abrechnung und den Nachweis der

Verwendung im Original erforderlich. Soweit nicht im Einzelfall Unterlagen in Kopie ausreichend
sind, ist die Ubersendung der Unterlagen rechtsverbindlich unterschrieben im Original erforderlich!

Férderportal Sachsen
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ESF Plus Stadtentwicklung - Soziale Integration
¢ Zuriickzu Aufgaben
e ° Anlagen (8) °
Warhaben wr
ZahlenmiaBiger Nachweis -
Ko mmunikation :cﬂn:u:::;:-o“n dor
Erklirungen wr
Anlagen
9 ! Lratellung dar Autgab ndungsnachwai
Einrcichan
elist
& 62135
R s EE N EEEEsEEAEEEEEEsSEEEEEEsEEEESEEEEEEESEEEEEEEEEEE .
H
H
H
: +
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H
H Lacken Sia haer 2 Datei hoct
H
H
H
e e e s me s Ne NN NS RSEEEEsEEEEEEsEEEREESEEEERERSEEEEEEEEE .
hberich
a228)
R s EE N EEEEsEEAEEEEEEsSEEEEEEsEEEESEEEEEEESEEEEEEEEEEE .
H
H
: +
H
H
H Lacken Sie hier = Datei hact
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H
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H
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BN s A EE N EE AR NN EEEEEEsEEEEEESEEEEEEGEEEEESEEEEEEEEEEE .

Abbildung 31: Beispiel Aufgabendetails — Anlagen Upload
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Eine Dokumentenanforderung innerhalb einer Aufgabe besteht aus der Bezeichnung, welches
Dokument erwartet wird mit der Angabe, ob es sich dabei um ein Pflichtdokument handelt
(Kennzeichnung mit * bzw. **). Die Kennzeichnung ** wirkt sich einreichen-verhindernd aus. Wenn
das entsprechende Dokument nicht hochgeladen worden ist, kann die Aufgabe nicht
abgeschlossen werden. Ein Hinweis dazu erfolgt in der Vollstandigkeitspriufung der Einreichen-
Seite.

Ist das Dokument hochgeladen, sehen Sie dieses in dem entsprechenden Feld. Uber die Léschen-
Funktion kann dieses Dokument wieder geloscht und im Anschluss erneut hochgeladen werden.

Sachbericht (Kopie)

Laden Sie bitte hier den Sachbericht (PDF) hoch, soweit erforderlich. Informationen zur Erstellung kénnen Sie den
Anforderungen an den Sachbericht (SAB-Vordruck =62126) entnehmen.

Testdatei_txt TXT

L]
X

Abbildung 32: Hochgeladenes Dokument

Steht fur das erwartete Dokument eine Vorlage zur Verfliigung, kann diese uber die Schaltflache
~SAB-Vordruck xxx* aufgerufen werden. Bitte vervollstandigen Sie die Vorlagendatei und speichern
diese auf lhrem PC ab.

Das bezeichnete Dokument kann Uber die Schaltflache ,Durchsuchen“ vom PC ausgesucht und
mit dem Hochladen-Symbol in das Forderportal geladen werden.

7.3.1.1 Aufgabe ,,Mitteilung (einschl. der Einreichung von Unterlagen) erstellen”

Nachdem ein Antrag eingereicht und der Status von ,neu” auf ,erstellt gewechselt ist, besteht die
Maoglichkeit zu dem entsprechenden Antrag eine Mitteilung an die SAB zu senden. In dieser
kénnen sowohl Textmitteilungen tbermittelt als auch Unterlagen nachgereicht werden.

Was maochten Sie veranlassen?

® Mitteilung [einschl. der Einreichung von Unterlagen) erstellen STARTEN

Abbildung 33: Aufgabe Mitteilung (einschl. der Einreichung von Unterlagen) erstellen

Nachdem die Aufgabe ,Mitteilung (einschl. der Einreichung von Unterlagen) erstellen“ gestartet
wurde, kann die entsprechende Nachricht verfasst werden.
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Mitteilung

Mitteilung

Ansprechpartner
Anlagen

Einreichen

Mitteilung: Mitteilung

Der Zuwendung liegen Subventionen zu Grunde. Alle in diesem Antrag mit (§) gekennzeichneten Angaben und
Erklérungen sind subventionserhebliche Tatsachen im Sinne von § 264 S1GE. - Weitere Informationen

Hier kénnen Sie uns schreiben und uns Unterlagen zusenden.
Wahlen Sie bitte hier lhr Thema*

Sonstiges v

Méchten Sie fiir diese Mitteilung einen anderen Ansprechpartner als im Antrag angeben? Wenn ja, dann haben Sie
auf der nichsten Seite die M&glichkeit, Ihre Daten einzugeben.*

@ Ja O Nein

Ihre Mitteilung an uns*

Z

Machten Sie uns Unterlagen zusenden? Dann wahlen Sie bitte die passenden
Unterlagenkategorien aus. Die Auswahlmaglichkeiten sind an Ihr oben gewahltes Thema
angepasst.

Wenn Sie uns Unterlagen zu einem weiteren Thema zusenden méchten, erstellen Sie bitte
eine neue Mitteilung.

Kofinanziert von der
Européischen Union

SAB-Vordruck v

a

-

NEUER EINTRAG

Auf der ndchsten Seite kénnen Sie Ihre Unterlagen hochladen.

Voraussetzung dafiir ist, dass hier zuvor die entsprechenden Unterlagenkategorien
ausgewahlt wurden.

Mit * gekennzeichnete Felder sind zwingend fir die weitere Bearbeitung erforderlich

Mit (§) gekennzeichnete Felder und Abschnitte sind subventionserhebliche Tat:

hen im Sinne von § 264 StGB

Abbildung 34: Verfassen einer Mitteilung

Des Weiteren kdnnen Unterlagen, welche nicht im Original angefordert worden sind, hochgeladen
und eingereicht werden. Dazu muss vorher unter der Seite ,Mitteilung“ eine Unterlagenkategorie
gewahlt werden. Auf der Seite ,Anlagen® kdnnen die Unterlagen dann hochgeladen werden.

Mitteilung

Anlagen

Einreichen

° Anlagen (§)

Fiir die weitere Bearbeitung bendtigen wir die nachfolgend aufgefiihrten Unterlagen.
Bitte laden Sie Ihre Unterlagen hier, vorzugsweise als PDF-Dokumente, hoch. Beachten Sie
bitte, dass Unterlagen mit einer GréBe von mehr als 20 MB oder im Excel-Format nicht
hochgeladen werden kénnen. Bitte fassen Sie mehrseitige Dokumente in einer Datei
zusammen, sofern die GréBenbeschrénkung dies zuldsst.

Unvollstandige Unterlagen kénnen zu Verzdgerungen bei der Bearbeitung fihren.

SAB-Vordruck (Kopie)

Kofinanziert von der
Européischen Union

Laden Sie bitte den SAB-Vordruck volls g ausgefiillt und rechtsverbindlich unterschrieben hier hoch.

t

Laden Sie hier eine oder mehrere Dateien hoch

Mit = g hnete Unt

Mit (§) gekennzeichnete Felder s

Abbildung 35: Unterlagen nachreichen
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Wenn die Mitteilung erstellt wurde und ggf. Unterlagen hochgeladen worden sind, kann die
Mitteilung Ubermittelt werden.

e ° Einreichen

itteilung (einschl. der Einreichung v terla )

Mitteilung (ginschl. der Einreichung von Unterlagen)

Anlagen prifen

Einreichen Sie haben lhre Autgabe Mitteilung (einschl. der Einreichung von Unterlagen) Kofinanziert von des

i Europdischen Union
vollstindig ausgetillt.

Hier kinnen Sie lhre Angaben in der Dokumentenvorschau Uberpriifen
|_= Mitteilung

e Mitteilung (einschl. der Einreichung von Unterlagen)
Upermitteln

Ubermitteln Sie hier lhre Aufgabe Mitteilung (einschl. der Einreichung von

Unterlagen) an [hre zustandig

Die Aufgabe wird elektronisch an diese Gbermittelt und kann dann im

Forderportal nicht mehr Gberarbeitet werden.

hre

standige Bewilligungsstelle ist:

i

sche Aufbaubank - Forderbank -

MITTEILUNG (EINSCHL DER EINREICHUNG VON UNTERLAGEN)
UBERMITTELN

Abbildung 36: Mitteilung einreichen

Nachdem die Nachricht Gbermittelt worden ist, finden Sie diese im Verlauf des Vorhabens. Dort
kann die sie angesehen und heruntergeladen werden.

Alle -

23122024 13:.07 Mitteilung SAB-Mitteillung-REATIYGEOE-2024-12-23T1207 pdf -

Abbildung 37: gesendete Mitteilung ansehen

Zu beachten ist, dass die Mitteilung eine eigene Referenznummer erhalt. In der Mitteilung wird
aber auf die Referenznummer des Antrages bzw. die vergebene Antragnummer verwiesen.

Mitteilung RBATIY GOS8
Miteilung

Referenznummer des Vorhabens: BZYZ0OEM3Z

Antragsnummer / Kontonumimer: el
Waihlen Sie bitte hier lhr Thema: Sonstiges

Mochten Sie fir diese Mitteilung einen anderen Ansprechpartner als im Antrag angeben? Wenn ja, dann haben
Sie auf der nachsten Seite die Moglichkeit, lhre Daten einzugeben.: Nein

Ihre Mitteilung an uns:

Abbildung 38: Referenznummer der Mitteilung
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7.4 Verlauf

Im Reiter ,Verlauf‘ haben Sie die Mdglichkeit, die Dokumente zum Vorhaben einzusehen.

© Forderportal Sachsen

@ > Vorhaben > Verlauf

Verbundausbildung [Details|

Berufliche Bildung

Aufgaben‘ |Berechligle

Auewohl  Vorgang

Bereitstellung von 1 19.08.2025 14:02 Hiermit W:.Hd Ihqen das Dokument "Zwischeninformation Zwischeninformation_Auflagen.pdf &«
Dokumenten Auflagen” bereitgestellt

Bereitstellung von 1 Hiermit wird Ihnen das Dokument "Anlage

Dokumenten 19.08.2025 14:02 Nebenbestimmungen” bereitgestellt. Anlage_Nebenbestimmungen.paf <

Bereitstellung von 1 19.08.2025 14:02 Hiermit W:.Hd Ihqen das Dokument "Zuwendungsbescheid Zuwendungsbescheid_Standard.pdf &«

Dokumenten Standard" bereitgestellt.

Bereitstellung von 1 19.08.2025 14:02 Hwewmw(lw‘jwd Ihnen das Dokument "Ubersendungsschreiben Usbersendungsschreiben_Bescheid.pdf <«

Dokumenten Bescheid" bereitgestellt. =

Bereitstellung von 1 19.08.2025 13:37 H\e\r‘mt wird Ihnen das Dokument "Eingangsbestatigung Eingangsbestaetigung.pdf &«

Dokumenten bereitgestellt.

Antrag 19.08.2025 13:18 Antrag SAB-Antrag-D4SSFCDBM-2025-08-19T1 EN

= = 118.pdf

Antrag 19.08.202513:18 Bestdtigung des Kostentrdgers Testdatei.docx >
X . SAB-Antrag-Pruefbogen-D4SSFCDBM-2

Antrag 19.08.2025 13:18 Prifbegen 025-08-19T1118.0df >

. SAB-Antrag-Checkliste-D4SSFCDBM-202
Antrag 19.08.2025 13:18 Checkliste 5.08-19T1118.pdf >
Antrag 19.08.202513:18 Identifikation Testdatei.docx >

Abbildung 39: Einsicht der Dokumente im Reiter Verlauf

Durch die SAB an das Forderportal Ubermittelte Dokumente, werden als Typ ,erhaltene
Dokumente“ bezeichnet. Dokumente, die von Ihnen im Rahmen von Aufgaben eingestellt wurden,
werden als ,eingereichte Dokumente” bezeichnet. Nach dem Dokumententyp kdnnen Sie filtern.

Fir alle Dokumente steht eine Download-Funktion zur Verfigung, tUber welche die Dokumente
eingesehen werden kdnnen. Dazu muss das Dokument angeklickt und dann als PDF-Datei
gespeichert werden. Alternativ kdnnen mit den Auswahlkastchen auf der linken Seite mehrere
Dokumente ausgewahlt und dann per a als ZIP-Archiv heruntergeladen werden.

Etwas abweichend gestaltet sich der Verlauf bei Vorhaben mit Projektteam-Funktionalitat.

Als Hauptantragsteller sehen Sie die Dokumente der verbindlich gesetzten Teilantrage Ihrer
Mitantragsteller, noch bevor Sie den Hauptantrag eingereicht haben.
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Interreg Sachsen - Tschechien 2021-2027

nterreg Sachsen - Tschechien 2021-2027

Auswahl Vorgang Zeitstempel Bezeichnung Dateiname Erstellt ven
Q Q Q Q QA Alle -
. 08.11.2024 SAB-Teilantrag-Antrag-GAWPRASZ4
Teilantrag 1617 Antrag -2024-‘1-&8%51?.;}51" test -2
08.11.202 rlauterungen zur - R
Teilantrag J'_ l’dOM E aute Hngen zu estdatei_tifTIF test -2
16:17 Kostenkalkulation
N 08.11.2024 o SABTeilantrag-Anlage-A-GAWPRAG i
Teilantrag 16:17 Anlage A 74-2024-11-08T1517.pdf test >
. o 08.11.2024 e SABTeilantrag-Checkliste-GAWPRA X
Teilantrag 16:17 Checkliste 674-2024-11-08T1517.odf test -

Abbildung 40 Verlauf Teilantrag beim Hauptantragsteller

In der Spalte ,Erstellt von“ kdnnen Sie erkennen, um welchen Mitantragsteller es sich handelt.

Wenn Sie als Hauptantragsteller einen Teilantrag an lhren Mitantragsteller zur Uberarbeitung
zurickgegeben haben und dieser ihn in Uberarbeiteter Form erneut verbindlich gesetzt hat, sehen
Sie nur die letzte, d.h. aktuelle Version des Teilantrags in Ihrem Verlauf.

Als Mitantragsteller sehen Sie im Verlauf zunachst nur lhre verbindlich gesetzten Teilantrage in der
jeweils aktuellen Version. Andere Mitantragsteller sehen lhre Teilantrage nicht.

Wenn Sie vom Hauptantragsteller die entsprechende Berechtigung erhalten haben, sehen Sie
auch die Dokumente des Hauptantrages, nachdem dieser eingereicht wurde.

7.5 Berechtigte
Mit Klick auf den Button ,Berechtigte wird die Liste der Berechtigten angezeigt.

Der Nutzer, der das Vorhaben angelegt hat, wird automatisch auf das Vorhaben berechtigt und in
der Liste angezeigt. Weitere Nutzer und Nutzergruppen kénnen mithilfe der entsprechenden
Hinzufugen-Funktionen berechtigt und bei Bedarf Uber die Loschen-Funktion wieder entfernt
werden. Diese Funktionen stehen allen Berechtigten gleichermal3en zur Verfugung.

Als Antragsteller oder Berechtigter kdnnen Sie Nutzer und Nutzergruppen dem Vorhaben
hinzufiigen. Hierfur rufen Sie die Funktionen ,Nutzer hinzufigen“ oder ,Nutzergruppe hinzufigen*
am unteren Rand der Liste der Berechtigten auf.

Es 6ffnet sich die Seite mit einer tabellarischen Auflistung aller Nutzer bzw. Nutzergruppen des
Kunden-Accounts. Hier kdnnen die gewlinschten Nutzer oder Nutzergruppen ausgewahlt und
hinzugefugt werden.

Solange noch keine Nutzergruppen zum Vorhaben hinzugefiigt wurden, wird es unter der Gruppe
»nicht zugeordnete Vorhaben* geflhrt.
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© Férderportal Sachsen

@ > Vorhaben » Berechtigte

Kennung

Q Q QU Alle ~

Nutzer

Abbildung 41: Vorhabenberechtigungen

Jeder berechtigte Nutzer kann Nutzer und Nutzergruppen aus der Liste der Berechtigten
entfernen. Hierfur ist der Button ,Entfernen® fir den gewiinschten Nutzer oder die Nutzergruppe zu
nutzen.

7.6 Belegliste

Bei bewilligten Antrédgen wird mit einem Klick auf den Button ,Belegliste“ die Beleglistenubersicht
gedffnet. Genaueres zur Belegliste finden Sie im Hilfebereich Belegliste.

7.7 Teilnehmer

Mit einem Klick auf den Button , Teilnehmer® wird die Teilnehmeribersicht gedffnet. Genaueres zur
Teilnehmerverwaltung finden Sie im Leitfaden zur Teilnehmerdatenerfassung im Hilfebereich

Forderportal.

8 Nachrichten

Im Bereich ,Nachrichten” konnen Sie erhaltene Nachrichten zu lhren Vorhaben einsehen. Sie
kénnen die Nachrichten nach Betreff, Erhalten am, Titel des Vorhabens, Antragsnummer /
Kontonummer und Referenznummer filtern und sortieren.

© Forderportal Sachsen

@ > Nachrichten

Nachrichten

S Erholtenam «  Titel des Vorhabena £ Antrogenummer/Kontonummer {  Referenznummer

Q Q Q (= @

Bereitstellung von 2 Dokumenten 20.08.2025 08:29 ESF Plus Bildungspotentiale Kinder starken - Fachkrafte

Bereitstellung von 1 Dokumenten 19.08.2025 14:02 Verbundausbildung T IS

Bereitstellung von 1 Dokumenten 19.08.2025 14:02 Verbundausbildung =R T LA

Bereitstellung von 1 Dokumenten 19.08.2025 14:02 Verbundausbildung 2 1 T

Bereitstellung von 1 Dokumenten 19.08.2025 14:02 Verbundausbildung o - L] -

Abbildung 42: Nachrichtenubersicht
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Nachrichten, deren Dokumente noch nicht als ,gelesen® markiert wurden, werden in der Ubersicht
fett dargestellt.

Nach Klick auf eine Nachricht kdnnen Sie die bereitgestellten Dokumente herunterladen. Sie
haben die Mdglichkeit, diese als ,gelesen” zu markieren und so ggf. unnoétige postalische
Zustellungen zu vermeiden.

Die Dokumente finden Sie auch im Verlauf Ihres Vorhabens.

© Forderportal Sachsen

@ > Nachrichten > Details

Bereitstellung von 1 Dokumenten

Inhalt der Nachricht

Referenznummer

Erhalten am 19.08.2025 14:02

Inhalt Hiermit werden Ihnen 1 Dokumente bereitgestellt

Beigefligte Dokumente

@ Hiermit wird Ihnen das Dokument " bereitgestellt

lch habe die Dokumente gelesen m

Abbildung 43: Dokumente einsehen und als gelesen kennzeichnen

Nachrichten zu Vorhaben mit Projektteam-Funktionalitat konnen nur der Hauptantragsteller und
ihm zugeordnete Nutzer sehen.

Dies ist nicht gleichbedeutend mit Mitantragstellern. Dem Hauptantragsteller zugeordnete Nutzer
konnen keine Mitantragsteller sein.

Mitantragsteller erhalten die an den Hauptantragsteller adressierten Nachrichten nicht.

Beim Erhalt einer Nachricht wird der Hauptantragsteller per E-Mail in Kenntnis gesetzt.

9 Kundendaten (Geschéftspartner)

Unter dem Punkt ,Kundendaten® werden Ihnen |hre in der SAB hinterlegten Geschéaftspartner-
daten angezeigt.

Sie haben die Méglichkeit, eine Anderung Ihrer Adress- und Kommunikationsdaten sowie Ihrer
Bankverbindung zu veranlassen.

Klicken Sie daflir auf den Stift @ im jeweiligen Abschnitt. Alternativ starten Sie die Anderung
uber den Punkt ,Antrag stellen® (siehe 9.1, 9.2 und 9.3).
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© Forderportal Sachsen

= > Kundendaten

Geschéftspartner

Name

Vertretungsberechtigter

Adresse @

Stralle, Hausnummer

Fostleitzahl, Ort

Land DE

Kommunikation @

Telefon

Telefax

E-Mail-Adresse

Bankverbindung @

IBAN

Abbildung 44: Geschéftspartnerdaten

9.1 Adressdaten dandern

Wahlen Sie im Forderportal Cockpit den Punkt ,Antrag stellen” aus und in der folgenden
Maske den Fordergegenstand ,Adressdaten andern®.

© Férderportal Sachsen

@ > Vorhaben erstellen

Vorhaben erstellen

Férdergegenstand

|Adressdatsn &ndern X v |

Adressdaten &ndern @

Abbildung 45: Adressdaten andern starten
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AnschlielRend kdnnen Sie lhre neuen Adressdaten eingeben und diese mit jeweils
passenden Anlagen bestatigen.

Adressdaten dndern Vorhaben

< Zuriick zu Aufgaben Speichern B
° Adressdaten °
Adressdaten

zeichneten Angaben und
nformaticnen

Anlagen
Einreichen
@® Person
Unternehmen

Organisation

Ihre neue Adresse

Deutschland bl

Postleitzahl* (§)

sachen im Sinne von § 264 StGB.

Abbildung 46: Adressdaten andern

9.2 Kommunikationsdaten dandern

Wahlen Sie im Forderportal Cockpit den Punkt ,Antrag stellen aus und in der folgenden
Maske den Fordergegenstand ,Kommunikationsdaten andern®.
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© Foérderportal Sachsen

@ > Vorhaben erstellen

Vorhaben erstellen

egenstand

Kommunikationsdaten dndern X v

e ||

Abbildung 47: Kommunikationsdaten andern starten

Folgende Kommunikationsdaten kénnen Sie anpassen: Telefonnummer,
Mobiltelefonnummer und E-Mail-Adresse.

Bitte beachten Sie, dass die hier vorgenommene Anderung der E-Mail-Adresse fiir den
elektronischen Dokumentenaustausch Uber das Forderportal dient und damit fur alle
dieser Geschaftsparthernummer zugeordneten Antrage qilt.

Kommunikationsdaten dndern Vorhaben & =

< Zuriick zu Aufgaben Speichern B

° Kommunikationsdaten °

Kommunikationsdaten

Bitte erfassen Sie hier lhre neuen Kommunikationsdaten.

Einreichen Telefonnummer

Mobilelefon

Bitte beachten Sie, dass diese E-Mail dem elektronischen Dokumentenaustausch lber das
Forderportal flir alle dieser Geschaftspartnernummer zugeordneten Antrage dient

Mit * gekennzeichnete Felder sind zwingend fiir die weitere Bearbeitung erforderlich

Abbildung 48: Kommunikationsdaten andern

Anderungen der E-Mail-Adresse eines Nutzers oder privilegierten Nutzers erfolgen liber
den Punkt ,E-Mail-Adresse andern“ (siehe 3.3)

9.3 Bankverbindung dndern

Wahlen Sie im Foérderportal Cockpit den Punkt ,Antrag stellen“ aus und in der folgenden
Maske den Fordergegenstand ,Bankverbindung hinzufigen®.
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@ Forderportal Sachsen

i *» Vorhaben erstellen

Vorhaben erstellen

Fardergegenstand

Bankverbindung hinzufigen| X v

Bankverbindung hinzufiigen ;['j

Abbildung 49: Bankverbindung hinzufligen starten

Sie kdnnen eine Bankverbindung angeben und dabei auswahlen, ob diese fur Gutschriften
von Auszahlungsbetragen der als Lastschriftkonto fir Rateneinziige genutzt werden soll.

Bankverbindung hinzufiigen Vorhaben .

< Zuriick zu Aufgaben Speichern B

o Bankverbindung °

Bankverbindung

Wofir soll die Bankverbindung verwendet werden?®

Gutschrift veon Auszahlungsbetrdgen (Zuschlsse und/oder Darlehen)
Einreichen
Lastechriftkonto fiir Rateneinzug (Darlehen)

Bankverbindung

Kontoinhaber*

IBAN*

BIC

Giiltig ab®

o)

Mit * gekennzeichnete Felder sind zwingend fur die weitere Bearbeitung erforderlich.

Abbildung 50: Bankverbindung hinzufligen

Version 9.0 Handbuch Férderportal — Kunde - Seite 36 von 45



10 Administration von Nutzern
10.1 Nutzerhierarchie
Es existiert eine Nutzerhierarchie, in welcher der Nutzeradministrator anderen Nutzern

Ubergeordnet ist.

In Ihrem persénlichen Bereich finden Sie unter ,Details® bei der Angabe ,Nutzer” lhre
Nutzerkennung, mit der Sie gerade angemeldet sind. Bei ,Bereich“ sehen Sie |hren
Nutzeradministrator, in der Regel entspricht diese Angabe |hrer Kundennummer.

P
Beide Angaben lassen sich per Klick auf das Kopier-Symbol kopieren, um diese ggf. an den
Support weitergeben zu kénnen.

Angemeldet als e
Prm | Weeshreas Slar Seas

v Details

Angemeldet mit: Portal
Nutzer: 2001 'D
Bereich: 2003 Ll E|

> Passwort dndern

Abbildung 51: Nutzername bzw. Nutzerkennung und Nutzeradministrator

Die Webanwendung unterscheidet verschiedene Hierarchieebenen. Es existieren grundsatzlich 3
Arten:

¢ initialer Nutzer (siehe Ziffer 10.1.1),
o privilegierter Nutzer (siehe Ziffer 10.1.2) und
e Nutzer (siehe 10.1.3).

10.1.1 Initiale Nutzer (Nutzeradministrator)

Initiale Nutzer werden ausschlief3lich durch die SAB in der Nutzerverwaltung der Webanwendung
angelegt. Es gibt nur einen initialen Nutzer je Geschéftspartner. Anderungen an den Nutzerdaten
dieses Nutzers kdnnen nicht selbst durchgefuhrt werden (eine Ausnahme bilden die
Kommunikationsdaten, siehe 9.2).

Die Bekanntgabe des Nutzernamens bzw. der Nutzerkennung erfolgt auf3erhalb der
Webanwendung.

Initiale Nutzer besitzen vererbbare Administrationsrechte und dirfen Nutzer und privilegierte
Nutzer anlegen, bearbeiten, sperren sowie deren Berechtigungen bearbeiten.

Initiale Nutzer kdnnen durch einen anderen Nutzer nicht deaktiviert bzw. gesperrt werden.
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10.1.2. Privilegierte Nutzer (Nutzeradministrator)

Ihren Nutzernamen bzw. Ihre Nutzerkennung erhalten Sie durch den jeweiligen initialen Nutzer.
Sie haben Sonderrechte, die ihnen durch den initialen Nutzer zugewiesen werden.

Dabei kann durch den initialen Nutzer das Recht zugeordnet werden, weitere Nutzer anzulegen,
diese zu bearbeiten oder zu sperren.

Ebenso kann durch den initialen Nutzer das Recht vergeben werden: ,Darf
Vorhabensberechtigungen verwalten®.

Beide Rechte kdnnen auch parallel zugewiesen werden.
10.1.3. Nutzer

Der Nutzer stellt die Standard-Nutzerberechtigung dar.

Nutzer kdnnen Antrage stellen sowie die Vorhaben und Dokumente einsehen und bearbeiten, fur
die sie eine Berechtigung besitzen. Sie kdnnen keine weiteren Nutzer anlegen.

Den Nutzernamen bzw. die Nutzerkennung erhalten Sie durch lhren Nutzeradministrator.

10.2 Anlage und Verwaltung von Nutzern
10.2.1 Anlegen eines neuen Nutzers

Um einen neuen Nutzer anzulegen, rufen Sie den Bereich Administration auf. Im Reiter ,Nutzer*

kénnen Uber den Button e einen neuen Nutzer anlegen.

@ Deutsch @

Angemeldet als

chafes Eelemems™s omen Bl o " o
> Details

» Passwort andern

Start

Antrag stellen

Vorhaben v
Nachrichten

Kundendaten

Administration

J

Abbildung 52: Auswahl Bereich ,Administration”
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© Forderportal Sachsen

@ > Administration > Nutzer

Nutzer Nutzergruppen

Es wurden keine Nutzer gefunden

Abbildung 53: Nutzerverwaltung

Die Anlage erfolgt durch den initialen oder den privilegierten Nutzer, da beide die Funktion
.Nutzeradministrator haben.

Zur Anlage des Nutzers ist die Eingabe des Namens, einer Nutzerkennung sowie der E-Mail-
Adresse erforderlich.

Die Nutzerkennung muss aus 8 bis 12 Buchstaben oder Ziffern bestehen und mit zwei Buchstaben
beginnen. Sonderzeichen, GroRbuchstaben und Umlaute sind nicht erlaubt. (siehe Tool-Tipp).

@ Forderportal Sachsen

@ > Administration > Nutzer > Nutzeranlegen

Status: Nicht geeperrt

Berechtigungen

D Darf Nutzer verwalien @
D Darf Vorhabensberechtigungen verwalten @

Nutzergruppen

Auswahl Bezeichnung

ABBRECHEN

Abbildung 54: Neuen Nutzer anlegen
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Bei Bestatigung der Berechtigung, dass der neue Nutzer selbst Nutzer und Gruppen verwalten
darf, erhalt er die Eigenschaft als privilegierter Nutzer und kann kinftig selbst weitere Nutzer fir
seinen Bereich anlegen.

Bei Bestatigung der Berechtigung, dass der neue Nutzer Vorhabensberechtigungen verwalten
darf, sieht dieser alle Vorhaben des Accounts und kann in der vorhabensbezogenen Liste der
Berechtigten weitere Nutzer und Nutzergruppen hinzufligen oder auch entfernen.

Das Vorhaben selbst kann der Nutzer nicht einsehen und bearbeiten, mit Ausnahme der
Detailseite.

Beide Rechte kdnnen parallel vergeben werden.

Zudem besteht hier die Moglichkeit, Nutzer zu Nutzergruppen hinzuzufigen (Anlage und Funktion
von Nutzergruppen (siehe 10.3) Die Auswahl ist jederzeit anderbar.

10.2.2 Andern der Berechtigung der Nutzer

Anderungen zu den Berechtigungen der Nutzer kénnen nur durch die Nutzeradministratoren
vorgenommen werden. Dabei ist zu beachten, dass die Nutzeradministratoren keine Anderung des
initialen Nutzers vornehmen konnen.

Anderbar sind bei allen anderen Nutzern der Name, die E-Mail-Adresse und die Berechtigung zur
Nutzer-/Gruppenverwaltung sowie die Verwaltung von Vorhabensberechtigungen. Der Nutzername
bzw. die Nutzerkennung wird bei der Erstanlage des Nutzers vergeben und ist nicht &nderbar.

10.2.3 Sperren eines Nutzers

Privilegierte Nutzer sowie Nutzer kdnnen durch den Nutzeradministrator nicht geléscht werden. Sie
werden ausschliel3lich deaktiviert. Es wird empfohlen, den Nutzer vorher aus seinen
Nutzergruppen zu entfernen und diesen Gruppen einen anderen Nutzer zuzuweisen, um eine
lickenlose Bearbeitung der Vorhaben in diesen Gruppen zu ermdglichen.

© Forderportal Sachsen

@ » Administration » Nutzer > Nutzer bearbeiten

Status: Nicht gesperrt

=

Nutzer bearbeiten

Berechtigungen

Darf Nutzer verwalten @

D Darf Vorhabensberechtigungen verwalten o

Abbildung 55: Nutzer sperren
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Mutzer sperren

Maochten Sie den MNutzer sperren? Der Nutzer wird dann umgehend abgemeldet.

ABERECHEN SPERREM

Abbildung 56: Nutzer sperren - Sicherheitsabfrage
Der initiale Nutzer kann nicht deaktiviert werden.
Wichtig!

Aus besonders wichtigem Grund (beispielsweise Missbrauch von Zugangsdaten) kann durch die
SAB eine Deaktivierung des initialen Nutzers des Geschaftspartners erfolgen. Beim Deaktivieren
des initialen Nutzers werden auch alle zugehdérigen privilegierten Nutzer und Nutzer deaktiviert.

Die erneute Aktivierung dieses initialen Nutzers ist dann ebenfalls nur durch die SAB mdglich.

Nach dem Aktivieren des initialen Nutzers kdnnen durch diesen die privilegierten Nutzer und die
Nutzer einzeln wieder aktiviert werden. Eine Aktivierung aller Nutzer des Kunden durch die SAB ist
nicht vorgesehen. Sollten Anderungen an den Nutzerdaten erforderlich sein, kénnen diese zuvor
durch den initialen Nutzer durchgeflihrt werden.

Die Funktion ,Passwort vergessen® kann erst nach Aktivieren des jeweiligen Nutzers erfolgreich
durchgefihrt werden.

10.2.4 Entsperren eines Nutzers

Der Nutzeradministrator des Kunden kann seine Nutzer wieder aktivieren.

© Forderportal Sachsen

@ > Administration > Nutzer > Nutzer bearbeiten

. Status: Gesperrt
Nutzer bearbeiten "

Berechtigungen

Darf Nu verw "
writszer e @ Der Nutzer s | wurde X
D Darf Vorhabensberechtigungen verwalten @ erfOIQre'Ch entsperrt

Abbildung 57: Nutzer entsperren

10.3 Anlage einer Nutzergruppe
Im Reiter ,Nutzergruppen® kdnnen Sie Uber den Button e neue Nutzergruppen anlegen.
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Diese Funktion steht Nutzeradministratoren (initialer oder privilegierter Nutzer) zur Verfigung.

@ Forderportal Sachsen

@ > Administration > Nutzergruppen

Nuzergruppen

Bezeichnung 8

Es wurden keine Gruppen gefunden

Abbildung 58: Ubersicht Nutzergruppen und Button zur Anlage einer Nutzergruppe

© Forderportal Sachsen

@ > Administration > Nutzergruppen > Nutzergruppe anlegen

Nutzergruppe anlegen

ABBRECHEN

Abbildung 59: Nutzergruppen anlegen

Fir die Gruppe muss ein Name vergeben werden.
Die Zuordnung von Nutzern zu einer Gruppe erfolgt im Bereich ,Nutzer” (siehe 10.2).
Nutzergruppen kénnen zu Vorhaben hinzugefiigt werden (siehe 7.5 )

Die Zuordnung von Nutzern zu Nutzergruppen hat Einfluss darauf, fir welche Vorhaben der Nutzer
berechtigt ist (siehe 7.5).

Sie kdnnen den Namen einer angelegten Nutzergruppe andern. Klicken Sie dafir in der Ubersicht
der Nutzergruppen auf die Nutzergruppe. In der folgenden Maske kdnnen Sie die Bezeichnung der
Nutzergruppe anpassen und die Anpassung uber den Button ,Speichern bestatigen.

Diese Seite bietet Ihnen zusétzlich einen Uberblick Uber die Vorhaben, denen diese Nutzergruppe
zugeordnet ist. Nutzer der Nutzergruppe verfigen Uber eine Berechtigung auf die aufgelisteten
Vorhaben.
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© Forderportal Sachsen

@ > Administration > Nutzergruppen > Nutzergruppe bearbeiten

Nutzergruppe bearbeiten

Bezeichnung®

Abteilung 1

Zugeordnete Vorhaben

Antragenummer / Kontonummer & Referenznummer &  Bezeichnung s Titel £ Beginn £  Ende $  Statwe 8
Q Q Q Q Q Q. Alle v
Gemelinschaftsaufgabe Gemeinschaftsaufgabe
"Werbesserung der regionalen "Verbesserung der regionalen Neu
Wirtschaftsstruktur” Wirtschaftsstruktur”

ABBRECHEN H SPEICHERN

Abbildung 60: Andern Bezeichnung Nutzergruppe und Ubersicht zugeordneter Vorhaben
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