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Agenda
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01 Ihre  Antragssystem - Startseite 

02 Ihr Profil

03 Ihre Organisation

04 Ihre Anträge

05 Ihre Verträge

06 Ihre Auszahlungen / Endabrechnungen



Ihre Antragssystem - Startseite
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Nach der Anmeldung gelangen Sie 
automatisch auf diese Seite. Von hier aus 
können Sie alle Bereiche im Antragssystem 
erreichen.



Ihr Profil
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Unter Ihrem Namen haben Sie die 
Möglichkeit Ihr Profil aufzurufen.



Ihr Profil
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In Ihrem Profil können Sie
• Ihre persönlichen Daten bearbeiten
• unterschiedliche Benutzereinstellungen 

vornehmen
• Ihren persönlichen Datenschutz 

bearbeiten
• Ihre Abwesenheit eingeben sowie 

gegebenenfalls eine Vertretungsregelung 
für die Abwesenheit hinterlegen



Ihre Organisation
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Von der Startseite ausgehend gelangen 
Sie zu Ihrer Organisation, wenn Sie über 
meine Organisation die Aktion 
„Antragsteller bearbeiten“ auswählen.



Ihre Organisation
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Unter „Antragsteller verwalten“ sind die Antragstellerorganisationen aufgelistet, denen Sie als Nutzer*in 
zugeordnet sind. Hier wählen Sie bitte die Organisation, die Sie bearbeiten möchten.



Ihre Organisation
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Haben Sie eine Antragstellerorganisation zur 
Bearbeitung ausgewählt, können Sie hier 
sämtliche Informationen zu Ihrer Organisation 
bearbeiten.



Ihre Anträge
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Von der Startseite ausgehend können Sie 
einen neuen Antrag stellen oder zu einer 
Auflistung Ihrer vorhandenen Anträge 
gelangen.



Ihre Anträge
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Die Kachel „Meine Anträge“ leitet Sie auf eine 
Liste aller Anträge, für die Sie als 
Ansprechpartner*in hinterlegt sind. Haben 
Sie nur einen Antrag in Ihrer Zuständigkeit, 
leitet das Antragssystem Sie direkt zu diesem 
weiter.



Ihre Anträge
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Möchten Sie einen neuen Antrag stellen 
leitet Sie das Antragssystem  automatisch auf 
eine neue Seite. Hier können Sie:
• den Antrag ausfüllen
• den Kosten- und Finanzierungsplan 

bearbeiten
• Antrag-/Projektrelevante Unterlagen 

anfügen



Ihre Verträge
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Von der Startseite ausgehend können Sie 
über „Bewilligte Anträge bearbeiten“ unter 
der Rubrik „Anträge“ oder über die Kachel 
„Meine Verträge“ zu den Verträgen gelangen, 
für die Sie als Ansprechpartner*in hinterlegt 
sind.



Ihre Verträge
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Das Antragssystem leitet Sie auf eine Liste aller 
Verträge, für die Sie als Ansprechpartner*in 
hinterlegt sind. Haben Sie nur einen Vertrag in 
Ihrer Zuständigkeit, leitet das System Sie direkt zu 
diesem weiter.



Ihre Verträge

Aktion Mensch Thema | vertraulich − nur für interne Zwecke 14

In Ihrem Vertrag können Sie:
• den Fördervertrag herunterladen
• die Fördervertragsbestätigung erstellen
• Auszahlung und Endabrechnung bearbeiten
• Projektbezogene Informationen einholen



Ihre Auszahlungen / Endabrechnungen
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Von der Startseite ausgehend können Sie 
über „Auszahlung bearbeiten“ unter der 
Rubrik „Anträge“  zu bereits vorhandenen 
Auszahlungen gelangen. Die Kachel 
„Auszahlungen anfordern“ führt Sie zu einer 
Auflistung aller Verträge, für die Sie eine 
Auszahlung erstellen können. Sind Sie nur für 
einen Vertrag zuständig, leitet das System Sie 
direkt zu diesem weiter. Auch hier sehen Sie 
nur die Verträge und Auszahlungen, für die 
Sie als Ansprechpartner*in hinterlegt sind.



Ihre Auszahlungen / Endabrechnungen
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In Ihrem Vertrag können Sie über die Rubrik „Auszahlung & Endabrechnung“ eine neue Auszahlung oder 
Endabrechnung erstellen. Liegt bereits eine Auszahlung oder Endabrechnung vor, können Sie die Link-
Sammlung unter „Gehe zu“ nutzen, um direkt zur Auszahlung / Endabrechnung zu gelangen.



Ihre Auszahlungen / Endabrechnungen
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In der Rubrik „Auszahlung & Endabrechnung“ 
können Sie:
• den Auszahlungsplan einsehen (falls 

vorhanden)
• eine Auszahlung / Endabrechnung 

erstellen
• zu den vorhandenen Auszahlungen / der 

vorhandenen Endabrechnung gelangen


