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1 Einleitung

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

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

Das Forderportal bietet Innen die Mdglichkeit, Ihre Vorhaben in den ausgewahlten
Forderprogrammen zu verwalten.

Die in der Webanwendung verflgbaren 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 berlcksichtigt dabei insbesondere die
vorhandenen Funktionen des Browsers. Die gangigen Browser Firefox, Safari, Opera, Edge sowie
Chrome werden vollumfénglich unterstitzt. Der Internet Explorer wird in der Version 11 und alter
nicht vollumfénglich unterstitzt.

Grundsatzlich kénnen Sie die GréBe der Darstellung verandern, indem Sie bei gehaltener ,,
Strg“-Taste das Mausrad noch oben (vergrdéBern) oder nach unten (verkleinern) bewegen.

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

Um das Erkennen von Bildschirminhalten zu erleichtern, kénnen Sie spezielle Farbschemata der
Browser verwenden. Dadurch erhalten Sie einen hoheren 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. Unterstitzt wird darliber hinaus derzeit
Tschechisch und Englisch im Nutzermeni bzw. in ausgewahlten Férderprogrammen.

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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SAB ' FORDERPORTAL @

0 Hilfe

@ Deutsch

@ English

@ Ceitina

Abbildung 1: Sprache umschalten

2.4 Verwendete Symbole

Benutzer bezogene Einstellungen

MenU 6ffnen

Erhaltenes Dokument

> (durch SAB-Systeme eingestelltes Dokument)
Eingestelltes Dokument

< (durch den Nutzer eingestelltes Dokument)
Hochladen (Upload)

O

Liste sortieren

Loéschen

Nutzer sperren

Nutzer entsperren

Tool-Tipp: es stehen fir das Feld weitergehende Informationen zur Verflgung.

Eine Seite weiter

Eine Seite zurlick

Nutzer anlegen

Nutzergruppe anlegen

Abbildung 2: Erlauterung Symbole
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3 Anmeldung

3.1 Erstmalige Anmeldung

Die erstmalige Anmeldung ist Gber zwei Verfahren méglich:

1.

Nachdem Sie durch die SAB (im Falle des initialen Nutzers) oder von lhrem
Nutzeradministrator registriert worden sind, erhalten Sie auf die angegebene E-Mail-Adresse
einen Aktivierungslink zugesandt. Dieser Link ist nach Zusendung 72 Stunden gultig und kann
ggf. in der E-Mail noch einmal nachgefordert werden.

Mit der auBerhalb der Webanwendung mitgeteilten Nutzerkennung kénnen Sie sich Uber den
Aktivierungslink in der Webanwendung anmelden und werden zur Vergabe lhres Passwortes
(siehe 3.2) aufgefordert.

Fir ausgewahlte Produkte kénnen im Férderportal neue Vorhaben registriert und Giber einen
vorlaufigen Nutzerzugang, beantragt werden.

Nach der Produktwahl werden Sie zur Anmeldeseite im Forderportal geleitet. Besitzen Sie noch
kein bestehendes Nutzerkonto, missen Sie sich registrieren.

Zur Registrierung sind 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, GroBbuchstaben 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 luft innerhalb von 15 Minuten ab.

Aktivierungscode®

AKTIVIERUNGSCODE ANFORDERN ABSENDEN

Abbildung 3: Aktivieren Seite

Diese Seite sollten Sie nicht schlieBen, da parallel eine E-Mail an die von Ihnen angegebene
E-Mail-Adresse mit dem Aktivierungscode versandt wird. Ist der Aktivierungsprozess
unterbrochenen, z.B. durch SchlieBen 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 mindestens 6 Zeichen
aktiviert.

Nach Eingabe des zugesandten Aktivierungscodes (innerhalb von 15 Minuten) gelangen Sie in
Ihren vorlaufigen Nutzerzugang. Der Antrag steht direkt zum Ausflllen bereit.
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Bei Verlust oder Ablauf des Aktivierungscodes kann Uber die Schaltflache ,Aktivierungscode
anfordern® ein neuer Code angefordert werden.

Unter dem vorlaufigen Nutzerzugang kann nur ein Antrag gestellt werden. Die Wandlung des
Interessenten-Accounts (vorlaufiger Nutzerzugang) zum Kunden-Account (Benutzerkonto)
erfolgt mit der Bewilligung lhres Vorhabens. Sobald der Bewilligungsbescheid versendet wurde,
erhalten Sie eine E-Mail. AnschlieBend stehen Ihnen alle Funktionen des Férderportales
uneingeschrankt zur Verfligung. Sie kénnen lhr Vorhaben mit allen Dokumenten einzusehen.

Die Anmeldung beim Kunden-Account (Benutzerkonto) erfolgt per Kundennummer oder der
selbstvergebenen Nutzerkennung unter Eingabe des Passworts.

3.2 Hinweise zu Passwortern

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

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

Zu lhrer Sicherheit: Andern Sie regelmaBig Ihr Passwort, um Missbrauch vorzubeugen!

3.2.2 Passwort vergessen
Sie haben Ihr Passwort vergessen?

Mit der Funktion ,Passwort vergessen® auf der Startseite kénnen Sie sich unter Angabe lhrer
Nutzerkennung an die hinterlegte E-Mail-Adresse ein neues Einmalpasswort senden lassen.

Passwort vergessen

~<Tass (©

ABBRECHEN

Abbildung 4: Passwort vergessen

3.2.3 Passwort andern

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

SAB ‘' FORDERPORTAL @
2 Angemeldet als S o ww ( )
O pbmelden
@ Passwort dndern
¢ Einstellungen
@ nie

Abbildung 5: Passwort dndern
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Bitte beachten Sie die Passwortregeln (siehe 3.2.1)
3.3 E-Mail-Adresse @ndern

Die E-Mail-Adresse des initialen Nutzers kann nicht selbst gedndert werden, da diese Angabe zu
den Nutzerdaten gehért, welche ausschlieBlich durch die SAB geandert werden kénnen. Bitte
verwenden Sie hierzu den SAB-Vordruck VD66000.

Standard-Nutzer und privilegierte Nutzer kdnnen die zu lhren Kontaktdaten hinterlegte E-Mail-
Adresse selbst andern. Im Kopfbereich steht Ihnen hierzu die Option ,E-Mail-Adresse andern* zur

Verfugung:

SAB ' FORDERPORTAL

- Angemeldet als (= )

O] Abmelden

G’ Passwort dndern

& &-Mail-Adresse andern {b

* Einstellungen

Abbildung 6: E-Mail-Adresse andern
3.4 E-Mail-Benachrichtigung einstellen

Sie kdnnen wahlen, ob Sie bei neuen Nachrichten im Férderportal per E-Mail informiert werden
md&chten. StandardmaBig ist diese Funktion aktiviert.

CXC

SAB ': FORDERPORTAL

|Administration ¢ Nutzer |

& Angemeldet als ' ( )

O Abmelden

Q Passwort andern

& Einstellungen i
@ rirre

EUROPAISCHE UNION
e SAB - FORDERPORTAL - R NN e

" sl . . Erhalten Sia
Email-Benachrichtigungen fir Nachrichten erhalten L] e Bt
lachricht

SPEICHERN

Abbildung 7: E-Mail-Benachrichtigung einstellen
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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.

EUROPAISCHE UNION
e SAB ' FORDERPORTAL - Eurs e e i bt e

Antrag stellen Vorhaben Nachrichten Kundendaten

Administration

Abbildung 8: Férderportalcockpit

5 Antragstellung
5.1 Allgemeines

Uber den Punkt ,Vorhaben erstellen“ haben Sie die Méglichkeit ein neues Vorhaben zu erstellen.

= WY1 n—— . @

Vorhaben erstellen

Vorhaben erstellen

Fordergegenstand

Férdergegenstand auswahlen i

ABBRECHEN

Abbildung 9: Erstellung Vorhaben

Nach der Auswahl des entsprechenden Férdergegenstandes werden Sie automatisch zur
Antragsbearbeitung gefihrt. Sie haben wahrend der Bearbeitung des Antrages die Mdglichkeit,
auch auBerhalb der automatischen Speicherung nach jeweils 60 Sekunden, den Antrag zwischen
zu speichern und diesen zu einem spateren Zeitpunkt weiter zu bearbeiten.
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€ Zuriick zu Aufgaben @ speichem
EUROPAISCHE UNION
SAB ' FORDERPORTAL B A LIoN. .

Vorhaben TNY369GSE # Antragstellung * Vorhaben

Abbildung 10: Zwischenspeichern eines Antrages

Sie finden den Antrag unter der entsprechenden Referenznummer auf der Seite ,Neue Vorhaben*.
Durch die Auswahl des Antrages kénnen Sie diesen dann weiter bearbeiten.

EUROPAISCHE UNION
e SAB ' FORDERPORTAL -“Mmm e

Vorhaben  Meine Vorhaben # Aufgaben

Bitte bearbeiten Sie folgende Aufgaben

Aufgabe Angelegt am Aktion

Antragstellung 27.01.2020 09:05 o

Was mochten Sie veranlassen?

N

Abbildung 11: Auswahl Antrag

5.2 Antragsbearbeitung

Wahrend der Antragsbearbeitung kénnen Sie Uber die Buttons E und S innerhalb des
Antrages navigieren.

€ Zurick zu Aufgaben A Speichern

EUROPAISCHE UNION
e SAB ' FORDERPORTAL - B O s e

Vorhaben TNY369GSE * Antragstellung * Antragsteller ® Ansprechpartner

° Ganztagsangebote

Abbildung 12: Navigation im Antrag

Des Weiteren kdénnen Sie Uber die Auswahl des Buttons e das Ment fUr die einzelnen Seiten
des Antrages ansteuern.
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€ Zurick zu Aufgaben B Speichern

SAB ' FORDERPORTAL 9

Vorhsben TNY369GSE * Antragstellung @ Antragsteller ® Ansprechpartner

° Ganztagsangebote °

(%)

Vorhaben

Antragsteller
Ansprachpartner

Antragsteller: Ansprechpartner

Kommunikation

Auszahlungsantrag Die eingegebenen Daten sind valide

Erklarung Méchten Sie einen Ansprechpartner fiir das Vorhaben benennen?

Anlagen Jz, bitte verwenden Sie folgende Daten

Einreichen

Adresse

Gern senden wir lhnen allgemeinen Schriftverkehr auch an eine andere Adresse. Vertrdge und Bescheide werden
jedoch grundsatzlich nur an die als Hauptwohnsitz / Unternehmenssitz angegebene Adresse zugestellt, soweit keine
wirksame Empfangsvollmacht vorliegt.

Mé&chten Sie Schriftverkehr zu diesem Vorhaben an eine andere Adresse (ibersendet bekommen?

Abbildung 13: Menii Antrag

Es sind alle Formularfelder des entsprechenden Antrages zu beflllen. Alle Felder die mit einem *
gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder. Wenn diese nicht ausgefillt werden, erscheint unter dem
Reiter Einreichen eine Fehlermeldung. Durch Anklicken der Meldung werden Sie auf die

entsprechende Seite geleitet, auf welcher noch Angaben zu tatigen bzw. zu Gberarbeiten sind.

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

Antragsteller: Vertragspartner

Abbildung 14 Vertragspartner

Auf diesem Formular wird nochmals die E-Mail-Adresse abgefragt, welche die zentrale Adresse flr
alle lhre Uber das Forderportal zu bearbeitenden Vorgénge ist. Es kann immer nur eine E-Mail-
Adresse je Vertragspartner hinterlegt werden.

E-Mail-Adresse fiir elektronischen Dokumentenaustausch

Folgende E-Mail-Adresse wird fir die Einrichtung lhres Benutzerkontos mit vollem Funktionsumfang im Forderportal
der Sachsischen Aufbaubank - Farderbank - und den elektronischen Dokumentenaustausch verwendet. Weitere

Informationen finden Sie shier.

E-Mail*

Abbildung 15 Email Férderportal

Das Feld ist mit der E-Mail-Adresse vorbeflillt, die Sie bei der Registrierung hinterlegt haben, Sie
kénnen diese hier andern.
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Neben der E-Mail-Adresse flr den elektronischen Datenaustausch (Férderportal) geben Sie bitte
auf dem Formular Kommunikation standardmagig in jeder Antragstellung, unabhangig vom
Vertragspartner, eine E-Mail-Adresse an, Uber die die SAB bezogen auf den jeweiligen Antrag mit
Ihnen kommunizieren soll.

€ Zuriickzu Aufgaben B Speichemn

e xs -Eunopﬂlscueuunu o
SAB ' FORDERPORTAL e SoHE N

Vorhaben 2Y24565U0 & Antragawmellung ® Einreichen

° Ganztagsangebote

Einreichen

o Antrag priifen

Bitte varvollstandigen Sie lhre Angaben in den folgenden Formularen

A Erklirung: Vorhabenspezifisch

Abbildung 16: Automatische Priifung der Angaben im Antrag

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

€ Zuriick zu Aufgaben B Speichern

EUROPAISCHE UNION
e SA B F O RDERPORTAL - Eurcpitich Sinskiur- und Imwsitionafonds e

Vorheben 2¥Y24565U9 * Antragstsllung *  Einrsichen

° Ganztagsangebote

Einreichen

o Antrag prifen

Sie haben lhren Antrag vollstandig ausgefdllt.

Hier kénnen Sie lhre Angaben in der Dokumentenvorschau prifen.
Lﬂ Antrag

Lﬂ Anlage A

Ln Checkliste

Abbildung 17: Dokumentenvorschau

Sobald alle Angaben korrekt sind, kdnnen Sie Uber den Button ,Antrag erstellen” diesen verbindlich
bei der SAB einreichen.
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€ Zurick2u Aufgaben B Speichern

e S - EUROPAISCHE UNION
SAB ' FORDERPORTAL

Eurcqizichi Snkiu-und Inesthoestonds

Vorheben 2¥24565U0 & Antragemsblung * Einrsichen

° Ganrtagsangebote

Einreichen

° Antrag priifen

Sie haben lhren Antrag vollsténdig ausgetullt

Hier kénnen Sie lhre Angaben in der Dokumentenvarschau prifen.
[g Antrag

[g Anlage A

@ Checkliste

o Antrag erstellen

Erstellen Sie hier lhren Antrag.

Der Antrag wird elektronisch an die SAB Gbermittelt und kann dann im Farderportal nicht mehr Gberarbeitet
werden,

| AMNTRAG ERSTELLEN |

Abbildung 18: 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 (vgl. 7.1 ) und
bearbeiten die Aufgaben zu Teilantrédgen (vgl. 7.2.1).

Nach dem Erstellen wird der Antrag an die SAB Utbermittelt und Ihnen werden die

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

Version 5.0 Handbuch Férderportal — Kunde - Seite 12 von 37



€ Zuriick zu Aufgaben B Speichern

e i - EUROPAISCHE UNION o
SAB ' FORDERPORTAL i b S

Vorhaben 2Y24565U9 * Antragsweflung ® Einreichen

° Ganztagsangebote

Einreichen

Q Antrag priifen

Sie haben lhren Antrag vollstandig ausgetallt.

Hier kannen Ske Ihre Angaben in der Dokumentenvorschau priten.
[g Antrag

[g Anlage A

& Checkliste

e Antrag erstellen

Erstellen Sie hier lhren Antrag.

Der Antrag wird elektronisch an die SAB Gbermittelt und kann dann im Farderportal nicht mehr Gberarbeitat

werden.

‘ ANTRAG ERSTELLEN

o Antrag susdrucken, unterschreiben und versenden

riners in der Schule mit der Bitte um Bestatigung

Abbildung 19: Antrag eingereicht
5.3 Art des Einreichens

Beachten Sie bitte, dass es unterschiedliche Arten des Einreichens der Antrédge bei der SAB gibt.
Antrage kénnen u.a. per Post, lber die Aufgaben ,Mitteilung versenden/ Unterlagen nachreichen®
(vgl. 7.3.1.1 ) oder ohne Unterschrift eingereicht werden. AuBerdem besteht fur einzelne Produkte
die Mdglichkeit, die Antrage mit einer E-Signatur zu versehen (vgl. 5.3.1).

Welche Art des Einreichens fur lhren Antrag gilt, enthehmen 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 mdglich, wenn es in lnrem 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 farblichen Hinweisfeld werden Ihnen der Prozess der Signatur und die daflr notwendigen
Voraussetzungen erldutert.
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Vorhaban ° Mikrodariehen °

Vertragspartner

Erklarung

Art des Einreichens
At des Einreichens

Anlagen [t Wie méchten Sie lhren Antrag einreichen?”
Einreichen @ digital unterschrieben

ausgedruckt und unterschrieben

Registrieren und identifizieren Sie sich sinmalig bei der zentralen it rm Verimi. Ansch
kénnen Sie lhre Antragsdokumente einfach, schnell und sicher digital unterschreiben und sofort einreichen.

Folgende Verfahren bieten wir Ihnen zur [dentifizierung fiir das digitale Unterschreiben:

1. Online-Ausweis Funktion |hres i Sie benatigen ein NFC-fahiges
Tablet mit der Verimi-App, der Maglichkeit zum Empfang von SMS-TAN sowie T PErsunalauswewi mit
der freigeschaltenen Online-Ausweis Funktion und die zugshorige PIN.
2. Videoldent: Sie benctigen einen PC, Laptop, Smariphone oder Tablet mit Kamera und Mikmofon, eine
stah\ha }ntemetvﬂrbmdung die Mugh(hlﬁent zum Empfang van SMS-TAN sowie lhr Ausweisdokument. Die
fung erfalgtin einer . die zwischen Thnen und einem fachkundigen
Videcldent-Agenten gefihrt wird.

Die Verfahren sind im Rahmen der Antragstellung bei der Sachsischen Aufbaubank - Forderbank - (SAB) fiir Sie
kostenfrei.

Abbildung 20: digital unterschrieben

Nach Bestétigung der Art des Einreichens ,digital unterschrieben® erhalten Sie im nachsten Schritt
weiterfihrende Informationen und werden an den Signaturdienstleister Verimi GmbH
weitergeleitet, wo Sie sich registrieren oder anmelden kdnnen.

Bevor Sie Ihren Antrag elektronisch signieren kénnen, missen Sie sich entweder mittels elD oder
Video-ldent Verfahren identifizieren.

Beim elD-Verfahren kdnnen die Daten des Personalausweises direkt mittels der Online-
Ausweisfunktion und PIN erfasst werden.

Beim Video-ldent-Verfahren erfolgt die Identifikation durch einen eigens beauftragen Dienstleister
per Videochat.

Nach vollstéandiger Registrierung und ldentifizierung kann das Antragsdokument signiert werden.
Danach werden Sie zum Férderportal zurlickgeleitet und erhalten eine E-Mail mit den signierten
Dokumenten.
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6 Vorhabeniibersicht

6.1 Vorhabensuche

Nach dem Anmelden gelangen Sie in lhre Vorhabenlbersicht ,Meine Vorhaben®.

Antragsnummer / K

Meine Vorhaben

e SAB ' FORDERPORTAL

Vorheben * Meine Vorhaben

100400678

100399143

100398093

100398002

100396017

100395978

100386368

100386365

Abbildung 21: Vorhabensiibersicht

L43K74A85

FFBTLBYQT

UEFMTLZPF

XAMFBZZ6R

AYTW23729

TYLBTKSTS

CSGHNeUYée

SRFKUCT29

JGNXZWKBA

Titel

Ganztagsangebote

Weiterbildungsscheck
individuell

Weiterbildungsscheck
individuell

Griindungsberatung

Weiterbildungsscheck
betrieblich

Messen, Symposien

Weiterbildungsscheck
betrieblich

Weiterbildungsscheck
individuell

Ihre geférderte Baufinanzierung

EUROPAISCHE UNION

Europische Strukdur- und Investtonslonds o

Meine Vorhaben ‘ Neue Vorhaben ‘ ‘Von anderen (bernommene Vorhaben | ‘ Archivierte Vorhaben

Beginn

01.08.2020

06.01.2020

01.12.2019

01.12.2019

28112019

28.11.2019

13.11.2019

13.11.2019

<>

Ende

31.07.2021

29.03.2020

17.01.2020

08.07.2020

29.02.2020

28.02.2020

14.12.2019

14.12.2019

4

~
ke

Q

< 23

Status

Alle

Bewilligt

Bewilligt

Bewilligt

Bewilligt

Bewilligt

Bewilligt

Bewilligt

Bewilligt

In Bearbeitung

v >
~
ke

-

Die Ansicht ,Meine Vorhaben* zeigt alle Ihre eigenen Vorhaben an bzw. Vorhaben fiir die Sie eine

Berechtigung zur Bearbeitung haben (vgl. 10.2).

Sie haben die Méglichkeit, nach Antragsnummer/Kontonummer, Referenznummer, Titel, Beginn,
Ende sowie Status zu suchen und die Suchergebnisse zu sortieren. AuBerdem ist eine Filterung
nach Status mdglich.

Unter der VorhabenUbersicht ,Neue Vorhaben® werden alle Vorhaben angezeigt, welche sich noch
in Bearbeitung befinden bzw. bereits elektronisch eingereicht worden sind. Sobald diese Vorhaben
bewilligt worden sind, werden diese nur noch unter ,Meine Vorhaben* angezeigt.

Sie haben in der Ansicht die Mdglichkeit, nach Referenznummer, Bezeichnung sowie Status zu
suchen und die Suchergebnisse zu sortieren. AuBerdem ist eine Filterung nach Status mdglich.
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EUROPAISCHE UNION
e SAB ‘' FORDERPORTAL | [ 9
Vorhaben ® Neue Vorhaben
Neue Vorhaben |V£m anderen Ubernommene Vorhaben ‘ ‘ Archivierte Vorhaben
1 - > »
Referen@]mmer £ Bezeichnung ¢ Status <
Q Q Alle ©
o PLEZTAS69 Weiterbildungsscheck betrieblich Neu
o AVXF9Z8D9 Betriebsberatung / Coaching Neu
QCM44N7GQ Ganztagsangebote Erstellt
0 Z758TAT7S7 Ganztagsangebote Neu

Abbildung 22: neue Vorhaben

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

O

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

Bei Vorhaben mit Projektteam-Funktionalitat kann nur der Hauptantragsteller neue Vorhaben
I6schen. Mitantragsteller kbnnen dies nicht.

6.2 Archiv

Im Bereich Archiv sind die abgeschlossenen Vorhaben abgelegt. Die Auswahl der Vorhaben erfolgt
analog der Auswahl in der VorhabenUbersicht.

© sAB  roroerrortaL B rerwsere ey (10

Vorhaben e Archivierte Vorhaben

Archivierte Vorhaben Meine Vorhaben ‘ | Neue Vorhaben | ‘ Von anderen bernommene Vorhaben ‘ Archivierte Vorhaben
Antragsnummer / Kontonummer & Referenznummer s Titel < Beginn ¢ Ende &
Q Q Q Q Q

Keine Vorhaben gefunden

Abbildung 23: Archiviibersicht

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.
Eine Sortierung oder Auswahl ist méglich.
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6.3 Vorhaben — Detailansicht

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

EUROPAISCHE UNION
e SA B F O RDERPORTAL - Ewngischn Sindius: und Inausifioraionts e

Vorhaben ® Mains Vorhaben ® Details

202110051515 | Details |

Antragsnumrmer 202110051515

Aufgaben | Verfaul | | Berechtigte

05102021

DurchiGhrungsort Dresden

Betrag D00€E

Bewilligungszeitraum

05.10.2021

Ends 05.10.2021

Solorthilten des Bundes

Tite! Solorthilte-Zuschuss Bund

Bezeichnung Solorthilte-Zuschuss Bund

Bewilligt

Jmme 12345

Abbildung 24: Detailansicht

Wenn das Vorhaben zur weiteren Bearbeitung von einem Nutzer Gbernommen wurde, ist dieser in
der Detaillibersicht ersichtlich.
Hat kein Nutzer das Vorhaben Gibernommen, bleibt das Feld frei.

In der Detailansicht oben rechts sehen Sie weitere Buttons, fir Funktionen, die an dieser Stelle
gestartet werden kénnen, 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.

Version 5.0 Handbuch Férderportal — Kunde - Seite 17 von 37




7 Funktionalitaten zur Vorhabensbearbeitung

7.1 Projektteam

Die Projektteam-Funktion steht bei ausgewahlten Vorhaben zur Verfligung.

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 Projekiteam gestartet.

EUROPA
e SAB ' FORDERPORTAL Sinds

Vorhaben ® Details

CQMNSE2P7 EEE [cgaben] [verlauf] [+ 3 weitere |
Belegliste
Antragsnummer
Referenznummer COMMNSEZ2P7
Ferderbereich GRW - einzelgewerbliche Investitionsférderung
Abbildung 25 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.
3JQYZC3X5 ‘Deta\\~3| |Aufgaben| ‘Ver\auf|
1 v
Organisation S Ansprechpartner ¢ Projekirolle % Aktivierungsstatus < Aktion
Q QU alle v Alle v
& Enterprises Hauptantragsteller Hauptantragsteller (Lead) Alktiviert °

Company Interessent Mitantragsteller (Partner) Alktiviert o O
Foundation Geschiftspartner Mitantragsteller (Partner) Aktiviert ° o

Abbildung 26 Liste der Projekimitglieder
Das Nutzer-lcon 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 verfigbar.

Ausschlie3lich dem Hauptantragsteller ist es mdglich; Projektmitglieder hinzuzufiigen und zu
bearbeiten (vgl. 7.1.2, 7.1.3) sowie diese zu entfernen (vgl. 7.1.5).

7.1.2 Ein Projektmitglied hinzufiigen

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

Es erscheint eine Abfrage der Kontaktdaten des hinzuzufugenden Projektmitglieds.

Projektmitglied hinzufiigen

Mitantrags=teller {Partner) -

Abbildung 27 Projektmitglied hinzufligen
Mit der Bestatigung des Hinzufligens wird der Partner dem Projektteam hinzugefigt.

7.1.3 Ein Projektmitglied bearbeiten und Berechtigungen erteilen

Der Hauptantragsteller hat in der Liste der Projektmitglieder einen Bearbeiten-Button zur
Verflgung.

Das Bearbeiten-Menu &hnelt dem Hinzufligen-Mend.

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

Company
echpartner
Interessent
E-Mail®
silke vetter@sab sachsen.de

Proiektrolle

Mitantragsteller (Pariner) ~

Individuelle Berechtigungen

Darf Hauptantrag einsehen €

Darf Bewilligungsdokumente einsehen @

ABBRECHEN SPEICHERN

Abbildung 28 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/Empfénger 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 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 landet auf der Registrieren-Seite, wo er seine
Nutzerdaten erstellen kann (vgl. 3.1 ). Nach der erfolgreichen Registrierung landet er direkt im
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Vorhaben
Mit den so erstellten Nutzerdaten kann kein Antrag flr weitere Vorhaben gestellt werden.

zu b) Sofern der Partner bereits einen Férderportalzugang hat, meldet er sich mit seinen
Zugangsdaten an. Nach der erfolgreichen Anmeldung landet er direkt im Vorhaben auf der
Detailseite. Eine direkte Anmeldung ist nur mit Zugangsdaten mdéglich, 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 fir ein anderes Vorhaben vom
Partner selbst erstellt wurden, funktioniert nicht.

Ein Projektmitglied sieht das Vorhaben in seiner Vorhabenibersicht, 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 tber den L6schen-Button 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 Projekiteam vorgesehen ist, sehen Sie wahrend der
Antragstellung ggf. weitere Aufgaben.

Folgende Aufgaben sieht der eingeladene Mitantragsteller:

3JOYZC3X5 Aufgaben ‘v’er:au:‘ ‘ + 3 weitere >
Was machten Sie veranlassen?
® Teilantrag stellen STARTEN

Abbildung 29 Teilantrag starten

Version 5.0 Handbuch Férderportal — Kunde - Seite 21 von 37



3JQYZC3X5 ‘\I"erlau:‘ | + 3 weitere >

Bitte bearbeiten Sie folgende Aufgaben

Aufgabe Angslegt am Status Aktion

Teilantrag 11.03.2022 14:3% o

Abbildung 30 zwischengespeicherten Teilantrag weiterbearbeiten

Diese Aufgaben sind verfligbar, 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:

3JQYZC3X5 |".-"erlau:‘ | + 3 weitere »

Bitte bearbeiten Sie folgende Aufgaben

Aufgebe Angelegt am Status Aktian

Antragstellung 07.03.2022 11:01

Bitte priifen Sie folgende Teilantrige

Aufgebe Projektmitgliad verbindlich gesetzt 8m

Teilantrag Foundation 11.03.2022 14:46

Abbildung 31 Aufgabe Teilantrag prifen

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

Der Hauptantragsteller kann wahrend des Ausfluhrens der Prifaufgabe in die vom Mitantragsteller
ausgefulliten Formularseiten des Teilantrages hinein und wieder zurlck zur Prifaufgabe navigieren.

Gibt der Hauptantragsteller den Teilantrag zurlck, so steht die Aufgabe Teilantrag beim

Mitantragsteller wieder zur Verfligung. Der Mitantragsteller kann den Teilantrag Uberarbeiten und
erneut einreichen.
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Solange beim Mitantragsteller die Aufgabe Teilantrag offen ist, kann der Hauptantragsteller die
Aufgabe Antragstellung des Hauptantrags nicht Iéschen.

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 einschlie3lich verbindlich gesetztem und
angenommenem Teilantrag eingereicht, so wird der Mitantragsteller (des angenommenen
Teilantrags) per E-Mail benachrichtigt.

7.2.2 Abrechnung

Ihnen stehen grundséatzlich Vorhaben bezogene Aufgaben fiir eine Bearbeitung zur Verfligung. Die
Aufgaben entsprechen einem Ublichen Verlauf bei der Abrechnung von Férdervorhaben und
umfassen:

- Erste Vorauszahlung beantragen

- Zwischennachweis / Auszahlungsantrag einreichen
- Verwendungsnachweis erbringen

- Mitteilung senden inkl. Unterlagen einreichen.

Die Aufgaben bestehen aus unterschiedlichen Dokumenten, die zum jeweiligen Umsetzungsstand
des Vorhabens flr 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 kdnnen Uber eine Aufgabe wie folgt angefordert werden:
— als Webformular (eingeschréankte Verfligbarkeit)
- unter Verwendung von Vordrucken
- als textliche Anforderung fur ein Dokumenten-Upload
- als einfacher, unbestimmter Dokumenten-Upload ,Sonstige Unterlagen®
- als einfache Mitteilung ,Mitteilung*.

Sind bestimmte Dokumente fir die Bearbeitung durch die SAB zwingend erforderlich, sind diese
mit einem * markiert. Beim AbschlieBen von Aufgaben wird geprtft, ob Pflichtdokumente in der
jeweiligen Aufgaben bereitgestellt wurden. Fehlen fir entsprechend gekennzeichnete Dokumente
Unterlagen, kann die Aufgaben nicht abgeschlossen werden.

Die Aufgaben ,Mitteilung senden® und ,Unterlagen einreichen” besitzen keinen vordefinierten
Dokumentenumfang und kénnen mehrfach als Aufgabe und unabhangig anderer, bereits
gestarteter Aufgaben, ausgefihrt 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 mdglichen Dateiformate zu beachten (Erlaubte Formate sind:
TIF, JPEG, JPG, PNG, GIF, DOC, DOCX, ODT, RTF, ODS, PDF, TXT, XML, CSV).
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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 fur den jeweiligen Férdergegenstand die Verwendung einer programmspezifischen
Software vorgesehen ist, ist diese zu nutzen (beispielsweise im Bereich der ESF-Férderung die
Antrags- und Abrechnungssoftware PRANO).

Im Forderportal kénnen erganzend weitere Dokumente und Unterlagen eingereicht werden.
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 Verfligung
oder der Nutzer kann sie Uber den Loschen-Button entfernen. Evil. bereits ausgefiihrte
Erfassungen von Daten und in der Aufgabe hochgeladene Dokumente werden automatisch mit
geldscht.

EUROPAISCHE UNION
e SAB ' FORDERPORTAL I e 9

Vorhaben ® Meine Vorhaben ®  Aufgeben

100406423
Bitte bearbeiten Sie folgende Aufgaben
Aufgabe Angslegt em Status Alticn

Verwendungsnachweis 01.02.2021 0743 o

Was mbochten Sie veranlassen?

Mitteilung versenden / Unterlagen nachreichen

Abbildung 32: Aufgabenlbersicht

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

Haben Sie eine Aufgabe erfolgreich abgeschlossen, wird Ihnen eine entsprechende Meldung
angezeigt. Die Dokumente zu den abgeschlossenen Aufgaben kénnen Sie im Reiter ,Verlauf* (vgl._
7.4) einsehen.

Wenn Sie die Aufgabe abschlieBen, erfolgt die Ubermittlung 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 dirfen, da z. B. die Antragsfrist verstrichen
ist, kann der Kunde einen bereits begonnenen und zwischengespeicherten Antrag/ZNW/VNW,
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zwar noch 6ffnen, aber nicht mehr einreichen. Er erhélt einen Hinweistext im Formular angezeigt,
der angibt, dass die Aufgabe nicht eingereicht werden kann.

7.3.1 Details einer Aufgabe bearbeiten

Mit einer Aufgabe kdnnen die fir eine erste Auszahlung, dem Erstellen eines Zwischen- oder
Verwendungsnachweis erforderlichen Unterlagen Ubermittelt 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!

° Strukturentwickiung Brawnkohlereviers

Anlagen (§)

Bitte figen Sie nachfolgends Unterlagen bzw. Nachweize bei. Anlagen, die Sie hier nicht hochladen, missen Sie
nachreichen.

Diese Ohersicht erfialten Sie nach Erstallung des Antrags als Checkliste.

Als {6rderfahig und forderwlrdig bestatigter Projektantrag™ (Kopie)

Ziahen Sie aina Datei auf dicses Feld o |

Es muss mindestans ina Detei hockasladen werdan

Kostenkalkulation zum bestatigten Projektantrag (Kopie)

Zichien S0 oine Datei aufdicses Feld 0

MNachweis der Bestatigung des Projektantrages™ (tope)

Zizhen S2o ewne Dotoraul dicses Feld i

Esmuss mindastans eine Datei hachgsladen werdan

Stellungnahme des rustandigen Landkreizes/Kreistreien Stadt rur Notwendigkeit der tir das Vorhaben
ertorderlichen olfentlich-rechtlichen Ger

migungen® (Kopel

Tichen S oine Dates auf dieses Fald (|

Abbildung 33: Beispiel Aufgabendetails
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
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das entsprechende Dokument nicht hochgeladen worden ist, kann die Aufgabe nicht
abgeschlossen werden. Ein Hinweis dazu erfolgt in der Vollstandigkeitsprifung der Einreichen-
Seite.

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

Alsfarderfahig und forderwiirdig bestdtigter Projektantrag™ ikopis)

EQ Muster.pdi

Abbildung 34: Hochgeladenes Dokument

Steht fir das erwartete Dokument eine Vorlage zur Verfliigung, kann diese Uber die Schaltflache
,vorlage herunterladen® aufgerufen werden. Vorlagen werden mit bekannten Angaben bereits
vorbefllt. Bitte vervollstandigen Sie die Vorlagendatei und speichern diese auf Ihrem PC ab.

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

Bei Dokumentenanforderungen, die inhaltlich nicht eindeutig erkennbar sind oder zu denen
mehrere Dokumente eingestellt werden kdnnte, kann dem Dokument vor dem Hochladen Uber das
Eingabefeld eine Beschreibung zugefligt werden. Im Ubrigen wird als Beschreibung die
Bezeichnung der Dokumentenanforderung genutzt.

7.3.1.1 Aufgabe ,,Mitteilung versenden / Unterlagen nachreichen*

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

H2XTZ60T9

Was machten Sie veranlassen?

® Mitteilung versenden / Unterlagen nachreichen STARTEN

Abbildung 35: Aufgaben Mitteilung versenden / Unterlagen nachreichen

Nachdem die Aufgabe ,Mitteilung senden / Unterlagen nachreichen” gestartet wurde, kann die
entsprechende Nachricht verfasst werden.

Version 5.0 Handbuch Férderportal — Kunde - Seite 26 von 37




Der Zuwendung liegen Subventionen zu Grunde. Alle in diesem Antrag mit (5] gekennzeichneten Angaben und Erklarungen sind subventionserhebliche
Tatsachen im Sinne von § 244 StGE. - Weitsrs Informationan

Mitteilung

Auf der nachsten Seite kéinnen Sie Dokumente hochladen.

Mitteilung®

R

Mit = gekennzeichnete Felder sind zwingend fir die weitere Bearbeitung erforderlich.

Mit (¢

) gekennzeichnete Felder und Abschnitte sind subventionserhebliche Tatsachen im Sinne von § 264 StGB.

Abbildung 36: Verfassen einer Mitteilung

Des Weiteren kdnnen Unterlagen, welche nicht im Original angefordert worden sind, hochgeladen
und eingereicht werden.

Dokumente (§)

Bitte fligen Sie nachfolgende Unterlagen bzw. Nachweise bei. Anlagen, die Sie hier nicht hochladen, missen Sie nachreichen.

Sonstige Unterlagen (Kopie)

Ziehen Sie eine oder mehrere Dateien auf dieses Feld |

s

Mit * gekennzeichnete Unterlagen sind zwingend fiir die weitere Bearbeitung erdorderlich. Zur Vermeidung von Machforderungen beachten Sie bitte auch
die Hinwaise zu Art und U g der einzureichenden Unterlagen auf unseran Farderprogrammseiten baw. die Regelungen in [hrem Bescheid ader Vertrag.
tzachen im Sinne von § 264 S1GB.

Mit(§) gekennzeichnete Felder sind subventionserhebliche

Abbildung 37: Unterlagen nachreichen

Wenn die Mitteilung erstellt wurde und ggf. Unterlagen hochgeladen worden sind, ist die Mitteilung
zu Ubermitteln.
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Einreichen

e Schritt 1: Prifung auf Vollstandigkeit
Sie haben Ihre Mitteilung vallsténdig ausgefillt.
e Schritt 2: Mitteilung / Unterlagen libermitteln
Ubermitteln Sie hier lhre Mitteilung 7 Unterlagen an die Sachsische Aufbaubank - Férderbank - (SAB).

Mitteilung / Unterlagen werden elektronisch an die SAB Gbermitielt und kénnen dann im Férderportal nicht mehr
lberarbeitet werden.

MITTEILUNG / UNTERLAGEN UBERMITTELN

Abbildung 38: Mitteilung einreichen

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

H2XTZ6QT9
Vorgang & Zeitstempel +  Bezeichnung £ Dateiname & T ke
Q Q Q QA Alle @
Mitteilung / Unterlagen 07.05.2020 13:13 Mitteilung SAB-Mitteilung-TB3T58VGZ-2020-05-07T1313.pdf
Antragstellung 29.03.2020 19:54 Antrag SAB-Antrag-H2XTZ6QT9-2020-03-29T1954.pdf 2>
Antragstellung 29.03.2020 19:54 Anlage A SAB-Antrag-Anlage-A-H2XTZ6QT9-2020-03-29T1954.pdf b
Antragstellung 29.03.2020 19:54 Checkliste SAB-Antrag-Checkliste-H2XTZ6QT9-2020-03-29T1954.pdf >

Abbildung 39: gesendet 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 GT2MK2AFV

Referenznummer des Vorhabens: QLLR?3NY2
Antragsnummer / Kontonummer:

Zeitpunkt: 05.10.2020

Mitteilung: Test

Abbildung 40: Referenznummer der Mitteilung
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7.4 \Verlauf

Im Reiter ,Verlauf* haben Sie die Méglichkeit, die Dokumente zum Vorhaben einzusehen.

Vorhaben * Meine Vorhaben * Verlauf

100400763
Vorgsng ¢ Zeitstempel ~
Q Q
Verwendungsnachweis 10.02.2020 11:45
Verwendungsnachweis 10.02.2020 11:45

Verwendungsnachweis 10.02.2020 11:45

Bereitstellung von 1
Dokumenten

10.02.2020 11:42

Bereitstellung von 5

Dokumenten 10.02.2020 11:41
Bereitstellung von 5 10.02.2020 11:41
Dokumenten

Bereitstellung von 5 10.02.2020 11:41

Dokumenten

e SAB ' FORDERPORTAL

Bezeichnung

Sachbericht

Verwendungsnachweis

Checkliste

Hiermit wird lhnen das Dokument
"Eingangsbestatigung WBS" bereitgestellt.

Hiermit wird Ihnen das Dokument "Datenschutz Dritter

allgemein" bereitgestellt.

Hiermit wird lhnen das Dokument "Anlage
Mebenbestimmungen" bereitgestellt.

Hiermit wird lhnen das Dokument "ZWB WBS

betrieblich” bereitgestellt.

<

Dateiname

leeres Dokument.pdf

1

SAB-Verwendungsnachweis-JY95BL53V-

2020-02-10T1145.pdf

SAB-Verwendungsnachweis-Checkliste-JY?5BL53V-

2020-02-10T1145.pdf

ZWB_WBS_betrieblich.pdf

Abbildung 41: Einsicht der Dokumente im Reiter Verlauf

Eingangsbestaetigung_WBS.pdf

Datenschutz_Dritter_allgemein.pdf

Anlage_Nebenbestimmungen.pdf

EUROPAISCHE UNION o
Europalsche Strukiur- und Investitenstonds

~ > M
S Ty Fo]
A Ale
>
EY

Durch die SAB an das Forderportal Gbermittelte Dokumente, werden als Typ ,erhaltene
Dokumente® bezeichnet. Dokumente, die von lhnen im Rahmen von Aufgaben eingestellt wurden,
werden als ,eingereichte Dokumente® bezeichnet. Nach dem Dokumententyp kdnnen Sie filtern.

Far alle Dokumente steht eine Download-Funktion zur Verfligung, tber welche die Dokumente

eingesehen werden kdnnen.

Dokumente, die von Ihnen noch nicht eingesehen wurden, sind als ,Neu“ gekennzeichnet.

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

Als Hauptantragsteller sehen Sie die Dokumente der verbindlich gesetzten Teilantréage Ihrer
Mitantragsteller, noch bevor Sie den Hauptantrag eingereicht haben.

3JQYZC3X5
Viorgang T Zeitmempsl
Q
Teilantrag 11.03.2022 14:46
Teilantrag 11.03.2022 14:46
Teilantrag 11.03.2022 14:46

<«

Bezaichnung

Checkliste

Anlage A

Teilantrag

|Detai\s‘ |Aufgaben| | + 3 weitere >

Datsiname <

SAB-Teilantrag-Checkliste-EGBTWMQB6-2022-03-11T144
&.pdf

SAB-Teilantrag-Anlage-A-EGB7WMQ86-2022-03-11T144
&.pdf

SAB-Teilantrag-EGB7WMQB6-2022-03-11T1446 pdf

Erstallt von

Foundation

Foundation

Foundation

1

-

T T T
a  alle ~
2>
>
EY

Abbildung 42 Verlauf Teilantrag beim Hauptantragsteller

In der Spalte ,Erstellt von“ kénnen Sie erkennen, um welchen Mitantragsteller es sich handelt.
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Wenn Sie als Hauptantragsteller einen Teilantrag an lhren Mitantragsteller zur Uberarbeitung
zurlickgegeben haben und dieser ihn in Gberarbeiteter Form erneut verbindlich gesetzt hat, sehen
Sie nur die letzte, d.h. aktuellste Version des Teilantrags in lhrem Verlauf.

Als Mitantragsteller sehen Sie im Verlauf zunachst nur lhre verbindlich gesetzten Teilantrage in der
jeweils aktuellsten Version. Andere Mitantragsteller sehen Ihre Teilantréage 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 lassen sich tber die entsprechenden
Hinzuflgen-Funktionen hinzufligen oder Uber die L6schen-Funktion auch wieder entfernen. Diese
Funktionen stehen allen Berechtigten gleichermafen zur Verfligung.

Als Antragsteller oder Berechtigter kdbnnen Sie Nutzer und Nutzergruppen dem Vorhaben
hinzufigen. Hierfur rufen Sie die Funktionen ,Nutzer hinzufiigen® 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 kénnen die gewlinschten Nutzer oder Nutzergruppen ausgewahlt und
hinzugefligt werden.

Solange noch keine Nutzergruppen zum Vorhaben hinzugefiigt wurden, wird es unter der Gruppe
,hicht zugeordnete Vorhaben* geflihrt.

EUROPAISCHE UNION
SAB EAORDERPORTAL Eunpiicha St und Invusioecionds
Vorhsben ® Msins Vorhaben # Berschtigte
202110051511 Aufgaben | [ Verlaut
1 -
MNama t) Kannung o E-Mail £ T & akion
3 a aQ Ale ~
Nicht zugeordnete Vorhaban Mutzargruppa o

Abbildung 43: Vorhabenberechtigungen bearbeiten
Jeder berechtigte Nutzer kann Nutzer und Nutzergruppen aus der Liste der Berechtigten

entfernen. Hierflr ist der Button ,Entfernen® fiir den gewtnschten Nutzer oder die Nutzergruppe zu
nutzen.

8 Nachrichten
Im Reiter ,Nachrichten“ kénnen Sie erhaltene Nachrichten zu lhren Vorhaben einsehen. Sie

kénnen die Nachrichten nach Betreff, Erhalten am, Titel des Vorhabens und Antragsnummer
sortieren.
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© sAB  roroerrortal B reree= e (1

Nachrichten

Nachrichten

Betreff £ Erhalten am ~  Titel des Vorhabens < Antragsnummer / Kontonummer ¢ Referenznummer <
Q Q Q Q Q

Bereitstellung von 1 Dokumenten 10.02.2020 11:42 Weiterbildungsscheck betrieblich 100400763 UNHYE9LU3

Bereitstellung von 5 Dekumenten 10.02.2020 11:41 Weiterbildungsscheck betrieblich 100400763 UNHYEPLU3

Abbildung 44: Nachrichtenibersicht

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

Dies ist nicht gleichbedeutend mit Mitantragstellern. Dem Hauptantragsteller zugeordnete Nutzer
kénnen 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 (Geschaftspartner)

Im Reiter ,Geschaftspartnerdaten® werden Ihnen Ihre in der SAB hinterlegten Geschéftspartner-
daten angezeigt. Anderungen kénnen hier nicht vorgenommen werden.

EUROPAISCHE UNION
SA B F O RDERPORTAL Europdische Struktur- und Investiionsfonds
Kundendaten

Geschéftspartner 200205

Name Test =

Vertretungsberechtigter

E-Mail-Adresse
Adresse

StraBe, Hausnumme . 3

Postleitzahl, Ort 01069 Dresden

Land Deutschland

Abbildung 45: Geschéaftspartnerdaten
10 Administration von Nutzern
10.1 Nutzerhierarchie

Es existiert eine Nutzerhierarchie, in welcher der Nutzeradministrator anderen Nutzern
Ubergeordnet ist. Ihr Nutzeradministrator wird neben Ihrem Nutzernamen bzw. lhrer
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Nutzerkennung nachrichtlich in Klammern angezeigt:

.
= Angemeldet als { RO

Abbildung 46: Nutzername bzw. Nutzerkennung und Nutzeradministrator

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

» initialer Nutzer (siehe Ziffer 10.1.1),

» privilegierter Nutzer (siehe Ziffer 10.1.2) und
* Nutzer (siehe 10.1.3).

10.1.1 Initiale Nutzer (Nutzeradministrator)

Initiale Nutzer werden ausschlieBlich durch die SAB in der Nutzerverwaltung der Webanwendung
angelegt. Es gibt nur einen initialen Nutzer je Nutzergruppe. Anderungen an den Nutzerdaten
dieses Nutzers kénnen nicht selbst durchgefuhrt werden.

Die Bekanntgabe des Nutzernamens bzw. der Nutzerkennung und des Einmalpasswortes erfolgt
auBerhalb der Webanwendung auf Anforderung eines Zugangs mit dem SAB-Vordruck VD66000.

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

Initiale Nutzer kénnen durch einen anderen Nutzer nicht deaktiviert bzw. gesperrt werden.

Sie kénnen nicht geléscht werden. Sie werden ausschlieBlich deaktiviert.
10.1.2. Privilegierte Nutzer (Nutzeradministrator)
Ihren Nutzernamen bzw. Ihre Nutzerkennung erhalten Sie durch den initialen Nutzer Ihrer

Nutzergruppe.

Privilegierte Nutzer kénnen nicht geléscht werden. Sie werden ausschlieBlich deaktiviert. Sie
haben Sonderrechte, die ihnen durch den initialen Nutzer vererbt werden.

Dabei kann durch den initialen Nutzer das Recht vererbt werden, weitere Nutzer flr die
Nutzergruppe anzulegen, diese zu bearbeiten oder zu sperren.

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

Beide Rechte kénnen auch parallel vererbt werden.
10.1.3. Nutzer

Der Nutzer stellt die Standard-Nutzerberechtigung dar.

Sie kénnen Antrage stellen sowie die Vorhaben und Dokumente lhrer Nutzergruppe einsehen und
bearbeiten. Sie kénnen keine weiteren Nutzer anlegen und keine Vorhabensberechtigungen
vergeben.

Den Nutzernamen bzw. die Nutzerkennung erhalten Sie durch einen Nutzeradministrator lhrer
Nutzergruppe.

Nutzer kdnnen nicht geldscht werden. Sie werden ausschlie3lich deaktiviert.
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10.2 Anlage und Verwaltung von Nutzern

10.2.1 Anlegen eines neuen Nutzers

Neue Nutzer kdnnen mit e anlegt werden.

- EUROPAISCHE UNION o
Evrcpaische Struktur- und Investtiansfonds

e SAB ' FORDERPORTAL

Administration * Nutzer

MNutzer

Kennung < EMail < Gruppen ¢  Gespern >

MName

a aQ  Alle v

- Familienwohnen

tester01 test@sab.sachsen.de - Kfw
- Vorhaben UNHYE9LU3

- Nicht zugeordnete Vorhaben
-Vorhaben Q3F7WXYT
-Vorhaben G5SUWB3UN
-Vorhaben NKUJZZA65
-Vorhaben UNHYEFLU3

2000000002

_E Tester2 tester02

Abbildung 47: 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, GroBbuchstaben und Umlaute sind nicht erlaubt. (siehe Tool-Tipp).

Version 5.0 Handbuch Férderportal — Kunde - Seite 33 von 37



EUROPAISCHE UNION
e SAB ' FORDERPORTAL -:».: ..... e et . e

Administration ® Mutzer ® Mutzer anlegen
Nutzer anlegen
‘I\;t._l;zerﬂ‘l
muster@grmail.com

nutzerQ1

Berechtigungen

« Darf Nutzer verwalten @@

« Darf Vorhabensberechtigungen verwalten @

Augwahl o Bazzichnung

Nicht zugeordnete Vorhaben

v Probegruppe

ABBRECHEN || SPEICHERMN

Abbildung 48: Neuen Nutzer anlegen

Bei Bestatigung der Berechtigung, dass der neue Nutzer und Gruppen verwalten darf, erhélt 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 kénnen parallel vergeben werden.

Zudem besteht hier die Moglichkeit, Nutzer zu Nutzergruppen hinzuzufiigen (Anlage und Funktion
von Nutzergruppen s. 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 kénnen.

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
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bzw. die Nutzerkennung wird bei der Erstanlage des Nutzers vergeben und ist nicht anderbar.
10.2.3 Sperren eines Nutzers
Der Nutzeradministrator des Kunden kann seine Nutzer deaktivieren. Es wird empfohlen, den

Nutzer vorher aus seiner Gruppe zu entfernen und der Gruppe einen anderen Nutzer zuzuweisen,
um eine lickenlose Bearbeitung der Vorhaben in dieser Gruppe zu ermdglichen.

Nutzer sperren

Méchten Sie den Nutzer sperren? Der Nutzer wird dann umgehend abgemeldet.

ABBRECHEN SPERREN

Abbildung 49: Nutzer sperren
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 der Nutzergruppe erfolgen. Beim Deaktivieren des
initialen Nutzers werden auch alle privilegierten Nutzer und andere Nutzer der Nutzergruppe
deaktiviert.

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

Nach dem Aktivieren des initialen Nutzers der Nutzergruppe kénnen 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,
kdénnen diese zuvor durch den initialen Nutzer durchgefihrt werden.

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

10.2.4 Entsperren eines Nutzers

Der Nutzeradministrator des Kunden kann seine Nutzer wieder aktivieren.

Der Nutzer kunde103 wurde erfolgreich entsperrt X

Abbildung 50: Nutzer entsperren

10.3 Anlage einer Nutzergruppe

Neue Nutzergruppen kénnen mit @anlegt werden.

Far den Nutzeradministrator (initialer oder privilegierter Nutzer) besteht die Méglichkeit,
Nutzergruppen im entsprechenden Reiter anzulegen.
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SAB : FORDERPORTAL

Administration ® Nutzergruppen

Nutzergruppen

Nutzergruppen

Bezeichnung @

neue Gruppe

Abbildung 51: Gruppen

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

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