Handbuch fiir den Einheitlichen Ansprechpartner exKoMmezl

Q) civento

Handbuch fur das EAH Themenportal

Antragstellerleitfaden fur das civento Themenportal des Einheitlichen An-
sprechpartners

Kontakt und Support:
ekom?21-Kundenservice Tel: 0641/9830 3744

E-Mail: support-digitalisierung@ekom21.de
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Zweck und Gultigkeit des Dokuments

Dieses Dokument richtet sich an die Antragsteller des Einheitlichen Ansprechpartners und
dient als Handbuch zur Einweisung, oder zum Nachschlagen in Bezug auf die Nutzung
der civento Benutzeroberflache im Kontext der umgesetzten Portalldsungen. Ebenso soll
es den Einheitlichen Ansprechpartnern dienen, um Antragsteller bei der Nutzung des The-
menportals unterstitzen zu konnen.

Das Dokument ist auf Basis der civento Version 3.15 gliltig.
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1 Anmeldung und Login

Voraussetzung fur eine Antragstellung im Themenportal des Einheitlichen Ansprechpart-
ners ist das Vorhandensein eines Elster-Zertifikats fur Unternehmen (Login tber Mein Un-
ternehmenskonto) oder ein Nutzerkonto Bund fir Privatpersonen (Login tber Bund ID).

1.1 Authentifizierung

Fur die Anmeldung im EAH-Themenportal missen Sie sich zunachst mit Inrem Nutzer-
konto Bund (Bund-ID) oder mit dem Unternehmenskonto (Mein Unternehmenskonto) ein-
malig authentifizieren. Klicken Sie hierzu den Button PORTALKONTO ERSTELLEN.

’ Sprache
( Dettsch 4

Einheitlicher Ansprechpartner Hessen

Herzlich Willkemmen im Online-Angebot von civente

Fir die Nutzung dieses Dienstes ist eine Anmeldung erforderlich. Nach der erfolgreic hen Authentifizierung
werden Sie in Ihren persénlichen Bereich weitergeleitet. In diesem kénnen Sie Ihre freigegebenen Online-
Dienste und Funktionen in gewohntem Umfang nutzen

Konto vorhanden? Noch kein Konto?

Sie haben bereits ein Konto im Portal? Dann Erstellen Sie jetzt Ihr Konto im Portal, um die

melden Sie sich hier mit lhrem Portalkonto an Portaldienste zu nutzen

ANMELDEN PORTALKONTO ERSTELLEN

Im Portal finden Sie verschiedene Dienste zum Erstellen digitaler Antrage

Abbildung 1: Startseite

Nachfolgend kdnnen Sie sich mit einem der unten angegebenen Konten authentifizieren
und Ihre persoénlichen Daten bzw. die Daten zu lhrer Organisation hinterlegen. Diese An-
gaben miussen Sie dann bei der Antragstellung nicht noch einmal machen.
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@Authentiflzierung o Datenerfassung ozusammenfassung

Login zum Registrierungsprozess Persanliche Angaben und Daten Registrierung abgeschlossen

Authentifizierung

Herzlich Willkommen!

Mithilfe des Registrierungsprozesses kénnen Sie lhren persénlichen Zugang for civento einrichten. Der Registrierungsprozess erfolgt in zwei Schritten

1) Authentifizierung mithilfe der angebotenen Identifizierungsmethode(n).
2) Erfassung von persoénlichen Daten und ggf. Daten zu lhrer Organisation.

Mach erfolgreic her Authentifizierung werden Sie in lhren persénlichen Bereich weitergeleitet, dort kénnen Sie Ihre freigegebenen Online-Dienste und Funktionen in gewohntem
Umfang nutzen
Durch Nutzung dieses Registrierungsprozesses erklaren Sie sich mit der elektronischen Verarbeitung Ihrer Daten einverstanden

Nutzerkonto Bund Unternehmenskonto
. MEIN UNTERNEHMENS-
bund 1D ©® KONTO
Authentifizierung mithilfe Ihrer Zugangsdaten far das Authentifizierung mithilfe Ihrer Zugangsdaten fir das Elster-
Nutzerkonto Bund. Mehr tiber Nutzerkonto Bund erfahren Untemehmenskonto. Mehr iiber ELSTER-
(sffnet in neuem Tab). Unternehmenskonto erfahren (sffnet in neuem Tab).

Abbildung 2: Authentifizierung

1.2 Login

Haben Sie sich bereits authentifiziert, klicken Sie bitte auf ANMELDEN. Sollten Sie sich
noch nicht authentifiziert haben, lesen Sie bitte Kapitel 1.1.
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w Sprache
( Deutsch 4

Einheitlicher Ansprechpartner Hessen

Herzlich Willkkommen im Online-Angebot von civento

Fir die Nutzung dieses Dienstes ist eine Anmeldung erforderlich. Nach der erfolgreichen Authentifizierung
werden Sie in lhren persoénlichen Bereich weitergeleitet. In diesem kénnen Sie Ihre freigegebenen Online-

Dienste und Funktionen in gewohntem Umfang nutzen

Konto vorhanden? Noch kein Konto?
Sie haben bereits ein Konto im Portal? Dann Erstellen Sie jetzt Ihr Konto im Portal, um die
melden Sie sich hier mit Inrem Portalkonto an. Portaldienste zu nutzen

ANMELDEN PORTALKONTO ERSTELLEN

Im Portal finden Sie verschiedene Dienste zum Erstellen digitaler Antrage.

Abbildung 3: Startseite

Um sich im Themenportal anzumelden, klicken Sie auf ANMELDEN bei dem Konto, mit
dem Sie zuvor ein Portal-Konto erstellt haben.
Sollten Sie noch kein Portal Konto haben, klicken Sie auf JETZT REGISTRIEREN und le-

sen Kapitel 1.1.

© ekom21 KGRZ Hessen Korperschaft des 6ffentlichen Rechts Seite 7 von 29



Handbuch fiir den Einheitlichen Ansprechpartner exKoMmezl

Kontobasierte Authentifizierung

Melden Sie sich mit einer der nachfolgenden kontobasierten Authentifizierungsmethoden an. Klicken Sie
hierfur auf das Symbol oder Anmeldung.

Nutzerkonto Bund Unternehmenskonto

MEIN UNTERNEHMENS-

bund’ ID ©®

Authentifizierung mithilfe lhrer Authentifizierung mithilfe [hrer
Zugangsdaten fiir das MNutzerkanto Zugangsdaten fiir das Elster-
Bund. Mehr iiber Nutzerkonto Unternehmenskonto. Mehr iiber
Bund erfahren (6ffnet in neuem ELSTER-Unte rnehmenskonto
Tab). erfahren (6ffnet in neuem Tab).

ANMELDEN ANMELDERN

Sie sind noch nicht registriert? Dann registrieren Sie sich jetzt.

| JETZT REGISTRIEREN I

Abbildung 4: Anmeldung

1.2.1 Login mit dem Unternehmenskonto

Um sich mit dem Unternehmenskonto einzuloggen, wahlen Sie bitte lhre Elster-Zertifikats-
datei aus und geben das dazugehérige Passwort ein.
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ACHTUNG!

Sie befinden sich auf der ElsterdKonsensTestumgebung

= EONL%%NEHMENS- ELSTER
Login mit
a Zertifikatsdatei
Zertifikatsdatei
@ ElsterSecure (Neu) Zertifikatsdatei
Auswidhlen
D Sicherheitsstick
Passwort

@ Signaturkarte ‘ ®‘

Zertifikatsdatei verloren oder Zertifikat abgelaufen?
Passwort vergessen? o

Wo finde ich meine heruntergeladene Zertifikatsdatei?

Sie konnen auch nach der abgespeicherten Zertifikatsdatei suchen. Nutzen Sie dazu die Suche lhres Betriebssystems (z. B.
Windows) und geben Sie als Suchbegriff folgendes ein: *.pfx

Moch keine Zertifikatsdatei? Hier Benutzerkonto erstellen.

Abbildung 5: Login mit Mein Unternehmenskonto

Nach anschlieBender Bestatigung zur Datenweitergabe gelangen Sie zur Startseite des
Themenportals.
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ACHTUNG!

Sie befinden sich auf der ElsterdKonsensTestumgebung

ECI';IL!EI%NEHMENS- ELSTER

Bestatigung der Datenweitergabe

Mit dem Klick auf "Bestatigen” geben Sie Ihr Einverstandnis zur Weitergabe lhrer unten stehenden
personenbezogenen Daten an “civento-Antragsportal”. Es werden nur diejenigen Daten tibermittelt, die zum
Zwecke des Nachweises |hrer oder der Identitat der Organisation, fiir die Sie handeln, erforderlich sind. Dies sind
ausschlieRlich die unten stehenden Informationen. Sollten die Angaben nicht korrekt sein, wenden Sie sich bitte
an die fur die Herkunft der Daten zustandige Stelle.

Fiir eine Anderung der Adresse kénnen Sie bei Mein ELSTER eine Anderung der Adresse [T beantragen.

Fiir einen Antrag zur Anderung der Rechtsform verwenden Sie bitte das Formular Sonstige Nachricht 3.

Angaben zur Organisation

Firmenname Hamenstadt
Registernummer 12345678901
Registerart HRA
Registergericht Berlin
Rechtsform Unternehmergesellschaft (haftungsbeschrankt)
Anschrift  LeRBkestrale 63 -1, 10115 Berlin Mitte, Deutschland
Steuernummer (wird nicht weitergegeben) 1130071673249

Herkunft der Daten Finanzamt

Ihr Einverstandnis kdnnen Sie jederzeit schriftlich gegentiber dem Bayerischen Landesamt fiir Steuern als
Verantwortlichen oder online in den Einstellungen lhres Benutzerkontos bei Mein ELSTER widerrufen. Durch
einen Widerruf wird die RechtmaBigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten Verarbeitung
nicht beriihrt. Ausfiithrliche Informationen zum Datenschutz beztiglich der Nutzung von ELSTER zum Nachweis
lhrer Identitdt oder der Identitat der Organisation, fiir die Sie handeln, finden Sie hier: Hinweise zum
Datenschutz CJ. Die Datenschutzhinweise des eGovernment-Dienstes "civento-Antragsportal” finden Sie auf den
dortigen Internetseiten.

Abbildung 6: Bestatigung zur Datenweitergabe

1.2.2 Login mit dem Nutzerkonto

Mdochten Sie sich mit Ihrer Bund ID anmelden, werden Sie automatisch zu der Login Seite
weitergeleitet.
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bund.ID e Q @® DEUTSCH HILFE

Willkommen bei der BundID

Fir Online-Antrage miissen Sie Ihre Identitat nachweisen. Mit der BundID haben Sie verschiedene Optionen, dies zu tun. Im Video unten werden Ihnen die Funktionen und Vorteile der
BundID naher erklart.

Wie funktioniert die BundID?

Wenn Sie auf das Vorschaubild klicken, werden Sie zu Youtube weitergeleitet, um das Video abzuspielen. Nutzen Sie jetzt in wenigen Schritten

die BundID fiir Ihren Online-Antrag.
Q mmnlﬂuv\

Wohnzimmer statt
Wartezimmer
Mit der [Eli[lsiiB) Behordengange [ S 1

einfach online erledigen.

ZurRUCK

Abbildung 7: Login mit Nutzerkonto Bund

Anschliel3end haben Sie die Méglichkeit auszuwahlen, womit Sie sich anmelden méchten.
Sie kénnen sich nur mit der Option anmelden, mit der Sie sich zuvor authentifiziert haben.
Nach erfolgreicher Anmeldung werden Sie automatisch zur Startseite des Themenportals
weitergeleitet.

bund.ID e Q @& DEUTSCH HILFE

Womit mochten Sie sich anmelden?

Bitte wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus, um sich in Threm BundID-Konto anzumelden.

O

Online- EU Identitat ELSTER- Vorhandenes
Ausweis (nicht deutsch) Zertifikat Landerkonto

Online-Ausweis

VERTRAUENSNIVEAU HOCH

Sie konnen Ihren Personalausweis nutzen, um sich anzumelden. Thr
Personalausweis hat die Onlinefunktion, wenn dieses Logo auf der Riickseite

sichtbar ist:

~ Was brauche ich dafiir?

Ich habe keinen Personalausweis. Welche anderen Ausweise kann ich
nutzen?

ANMELDEN

Abbildung 8: Anmeldeoptionen Nutzerkonto Bund
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2 Das Themenportal

Folgend werden alle Funktionen des Themenportals beschrieben, die Sie als Antragsteller
ausfihren konnen.

2.1 Startseite

Nach erfolgreichem Login gelangen Sie auf die Startseite des Themenportals.
Zunachst sehen Sie auf der Startseite die drei Reiter:

e Antrag anlegen
e Recherche
e Nachrichten

Weiterhin steht Ihnen die Rechercheansicht direkt zur Verfiigung, bei der Sie nach allen
von lhnen gestellten oder bearbeiteten Antragen suchen kdnnen. Eine nédhere Erlauterung
zu der Recherche finden Sie in Kapitel 2.3.

p Einheitlicher Ansprechpartner Hessen Deutach 4 TesteaTesten
I = Antrag anlegen Q Recherche «d Machrichten I
Recherche

Merkomal |Vorgangsnummer —— Suchen Sie nach der Vorgangsnu

Eingangsatum Status SUCHE

v Hossen ' Hamensid |emgereent 110202

23.0642 achpartner Hessen dung |Eingereicht 1110 2023

23,0640 artner Hessen nmeldung Hamenstadt |Eingereicnt 1110 2023 [(erener
23.0602 artner Hessen Hamenstadt lEm]ef& scht 09.10 2023 ‘ ki
73,060 Hess Hamenstadt |Eingereien o9 wanes  [(erenen

23.0600 Antrag - Einheitlicher Ansprechpatner Hessen Gewerbe-Anmeldung Hamenstadt | Eingereicnt 0910 2023 (

« < 1!7\%5@1\‘2“
Abbildung 9: Startseite Themenportal

Uber die drei Punkte im oberen rechten Bildschirmrand, sehen Sie unter Kontakt lhre Kon-
taktdaten, erhalten Informationen zum Impressum und der Datenschutzerklarung oder
kénnen sich Abmelden.
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3 h
prache Aktuelle Organisationseinheit
Deutsch ¥ | Test EA Test EA m
Hamenstadt

Kontakt

Impressum
Datenschutzerklarung

Abmelden

[T Rlaime Vi mfimm - B bl oldies Ve B
Abbildung 10: 3-Punkte Option Startseite

2.2 Antrag anlegen

Mochten Sie einen Antrag stellen, klicken Sie bitte auf den Reiter Antrag anlegen.

Nachfolgend erscheinen zunachst die Antragstellerdaten, die Sie bei der Authentifizierung
zum Themenportal hinterlegt haben.

Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen

@ Personliche Daten

Persdnliche Daten

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

Ihre persénlichen Daten

Organisation (Firma, Verein und andere juristische Personen)

Name Ansprechpartner
[Hamenstédt I [

Postleitzahl Ort
[ 10115 I [ Berlin l

Strale/Postfach Hr Zusatz
[Leﬁskestrafse I [\33 ] [-1 l
i E-Mal-Adresse [’ele fonnummer l
ABBRECHEN ‘ WEITER

Abbildung 11: Personliche Daten
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Mit einem Klick auf WEITER, gelangen Sie zur Antragsauswahl, dem sogenannten Frage-
bogen.

Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen

o Personliche Daten @ Fragebogen

o Wenn Sie eine gewerberechtliche Erlaubnis beantragen waollen, wahlen Sie bitte Neugriindung.

Fragebogen

Bitte beantworten Sie die folgenden Fragen
Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

Mein Anliegen

Was méchten Sie tun? *

O Neugrindung O Veranderung des Betriebs (z.B. Umzug, Tatigkeits dnderung etc.)

O Ubernahme eines bestehenden Betriebs (O Aufldsung des bestehenden Betriebs (Gewerbeabmeldung)

O Voribergehende grenziiberschreitende Dienstleistungserbringung O AnerkennungMerlangerung als Sachverstindigeir oder sachverstandige Stelle
O Anzeige/Erlaubnisse nach dem Sprengstoffge setz bzw. Waffengesetz Handwerksardnung - Ausnahmebewilligung, Ausdbungsberechtigung,

Lehrlingsrolle
(O Ich habe mein Anliegen nicht gefunden () Reisegewerbekarte

Die AuswahImiglichkeiten beziehen sich sowohl auf gewerbliche als auch auf freiberufliche Dienstleistungen.

ABBRECHEN ZURDCK WEITER

Abbildung 12: Auswahl des Antrags

Haben Sie den Antrag, den Sie stellen mdchten, ausgewahlt, gelangen Sie nach einigen
Klicks zur Antragstellung. Bei der Antragstellung haben Sie die Mdglichkeit Thren Antrag
zwischenzuspeichern. Das bedeutet, Sie missen den Antrag nicht zwingend abschicken,
sondern haben die Mdglichkeit diesen zu einem spéteren Zeitpunkt noch einmal aufzurufen
und weiter zu bearbeiten. Ihre zuvor eingegebenen Daten werden natlrlich gespeichert.

Die Bedeutung der angezeigten Symbole sind im oberen Bereich noch einmal beschrieben.
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Jeder der genannten Bereiche muss abschlietend bearbeitet werden. Er kann auch mehrfach aufgerufen und bereits erfasste Daten angepasstwerden. Dabei gilt:
2 -Staretdie Bearbeitung des Bereichs

8 -Bereich muss noch bearbeitet werden

/. -Bereich kann optional bearbeitetwerden

~ _Bereich wurde bereits bearbeitet

@ -Bereich kann noch nicht bearbeitet werden

Erst nach Bearbeitung der folgenden Abschnitte ist der Klick auf ABSCHLIESSER ﬂ maglich

Persdnliche Daten &

Beschreibung: Persdnliche Daten

-> BEARBEITEN

Gewerbe-Anmeldung -4

Beschreibung: Gewerbe-Anmeldung

-> BEARBEITEN

Spielhallenerlaubnis g

Beschreibung: Spielhallenerlaubnis

-> BEARBEITEN

Erlaubnis gem. § 33 ¢ Gewerbeordnung (Aufstellung von Spielgeraten mit Gewinnmdglichkeiten) g

Beschreibung: Erlaubnis gem. § 33 ¢ Gewerbeordnung (Aufstellung von Spielgeraten mit Gewinnmdglichkeiten)

—» BEARBEITEN

Abbildung 13: Dateneingabe und -speicherung

Mochten Sie die Bearbeitung des Antrags zu einem spéateren Zeitpunkt fortfihren, klicken
Sie am Ende des Formulars auf den Button ZURUCK ZUR UBERSICHT.

I & ZUROCK ZUR OBERSICHT I WEITER

Abbildung 14: Datenspeicherung

Anschlie3end werden Sie gefragt, ob Sie die Angaben speichern wollen oder nicht. Mdchten
Sie Ihre Angaben speichern, wahlen Sie das untere Kastchen, mochten Sie die Anderungen
nicht speichern, das obere. Mit einem Klick auf OK bestatigen Sie Ihre Auswabhl.
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Warnung

Sie wollen zuriick zur Ubersicht

O Aktuelle Anderungen nicht speichemn

@;k‘tuelle Anderungen aus den vorherigen Erfassungsschritten speichern. Achtung: Das Kapitel wird auf den Bearbeiten-Status gesetzt und muss zu einem spateren
eitpunkt abgeschlossen werden.

0K ABBRECHEN

Abbildung 15: Datenspeicherung

Haben Sie die Anderungen gespeichert, erscheint Ihr Antrag in der Rechercheiibersicht als
Vorerfasst und Sie konnen diesen jederzeit mit einem Klick auf OFFNEN weiterbearbeiten.

Recherche

Abbildung 16: Vorerfasster Antrag

In der Vorgangsubersicht sehen Sie nun den Reiter BEARBEITUNG FORTSETZEN.
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E 23.1439 Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen Status: Viore rfas st
Anerkennung der Geeignetheit als Trager fiir Bildungsurlaubsveranstaltungen Eingangsdatum: 27.10.2023

Einheitlicher Ansprechparner Hessen
_ Letzte Anderung: 27.10.2023

[ c VORGANG NEU LADEN ]

UBERSICHT DATEN DOKUMENTE FOSTFACH BEARBEITUNG FORTSETZEN

Jeder der genannten Bereiche muss abschliefend bearbeitetwerden. Er kann auch mehrfach aufgerufen und bereits erfasste Daten angepasstwerden. Dabei gilt:
e Startet die Bearbeitung des Bereichs

8 -Bereich muss noch bearbeitetwerden

/‘ - Bereich kann optional bearbeitet werden

~" _Bereich wurde bereits bearbeitet

@ -Bereich kann noch nicht bearbeitet werden

Erst nach Bearbeitung der folgenden Abschnitte ist der Klick auf ABSCHLIESSEMN & madglich.

Persotnliche Daten P

Beschreibung: Persdnliche Daten

=» BEARBEITEN

Anerkennung der Geeignetheit als Trager flr Bildungsurlaubsveranstaltungen

Beschreibung: Anerkennung der Geeignetheit als Trager flr Bildungsurlaubsveranstaltungen

=» BEARBEITEN

Abbildung 17: Bearbeitung fortsetzen

Am Ende des Antrags werden Sie gefragt, ob Sie der Benachrichtigungen an lhre E-
Mailadresse zustimmen. Willigen Sie hier ein und hinterlegen eine E-Mailadresse, erhalten

Sie Benachrichtigungen per E-Mail sobald im Themenportal Nachrichten zu lhrem Antrag
eingegangen sind.
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Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen

o Zusammenfassung Ihrer Eingaben @ Hinweis

Hinweis

Sie kinnen jetzt Ihren Antrag beim Einheitlichen Ansprechpartner Hessen einreichen. Mach erfolgter Einreichung erhalten Sie eine Eingangsbestatigung per E-Mail. Den
Fortschritt Ihres Antrags kinnen Sie jederzeit Gberprifen und die Antragsunterlagen sowie die bereits ergangenen Bescheide einsehen, in dem Sie sich im Antragsportal
anmelden.

Bitte beachten Sie, dass nach Einreichung des Antrags beim Einheitlichen Ansprechpartner He ssen lhrerseits keine Anderungen mehr vorgenommen werden kénnen und
gof. diein der Geblhrenibersicht dargestellten Gebihren fallig werden kénnen.

Sollten Sie dennoch nachtraglich Anderungen in Ihrem Antrag vornehmen wollen, so setzen Sie sich bitte mit lhrem Einheitlichen Ansprechpartner Hessen in Verbindung.

Wit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

u Ich willige dem Versand einerunverschliisselten E-Mail an die genannte Mailadresse zu.

Bitte tragen Sie hier die E-Mail-Adresse ein

- E-Mai-Adresse ™
‘ tester@test.de ‘

Klicken Sie auf WEITER um den Antrag einzureichen

[ € ZUROCK ZUR UBERSICHT ] ZURDCK WEITER

Abbildung 18: Benachrichtigung per E-Malil

Nach Versenden des Eintrags erhalten Sie eine Bestatigung per E-Mail, sofern Sie der Zu-
stellung an lhre E-Mailadresse zugestimmt haben.

Ihr Antrag ist bei Ihrem zustindigen Einheitlichen Ansprechpartner Hessen eingegangen.

Regierungspriisidium Gieflen

Landgraf-Philipp-Platz 1-7

35390 GieBenTel.: 0641 /303 -0

Fax: 0641/ 303 - 2197Redaktion/Web Administration

Einheitlicher Ansprechpartner Hessen beim Regierungsprisidium Gieflen
Tel.: 0641 /303 - 3366

Fax.: 0641 /303 - 3333

E-Mail: ea@rpgi.hessen.de

Abbildung 19: Eingangsbestatigung per E-Malil
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2.3 Recherche

Uber die Recherche kénnen Sie Ihre gestellten oder vorerfassten! Antrage finden. Hier
stehen lhnen unter dem Button OFFNEN weitere Funktionalitaten zur Verfigung. Lesen
Sie hier mehr in Kapitel 2.5.

2.4 Nachrichten

Uber den Reiter Nachrichten konnen Sie die Nachrichten abrufen, die Sie von lhrem Ein-
heitlichen Ansprechpartner erhalten. Haben Sie bei Antragsstellung eingewilligt vorab per
E-Mail Uber eingehende Benachrichtigungen informiert zu werden, erhalten Sie eine E-
Mail, sobald eine Nachricht zu Ihrem Antrag fur Sie bereitliegt.

Sie haben eine neue Nachricht im Dienstleistungsportal erhalten.

Klicken Sie auf diesen Link https://portal-civ-gs.ekom?21.de/civ-eah-gs.public/start.html?
0e=00.00.EAH.EA &app=EAH, um sich im Dienstleistungsportal anzumelden und die Nachricht
einzusehen.

Diese E-Mail wurde automatisiert vom Dienstleistungsportal versendet. Bitte antworten Sie nicht auf
diese E-Mail.

Regierungsprisidium Gieflen

Landgraf-Philipp-Platz 1-7

35390 GieBenTel.: 0641 /303 -0

Fax: 0641 /303 - 2197Redaktion/Web Administration

Einheitlicher Ansprechpartner Hessen beim Regierungsprasidium Gieflen
Tel.: 0641 /303 - 3366

Fax.: 0641 /303 - 3333

E-Mail: ea@rpgi.hessen.de

Abbildung 20: Benachrichtigung per E-Mall

Haben Sie mehrere Antrage gestellt, sehen Sie hier jegliche Nachrichten. Lesen Sie im
Kapitel 2.5.4 wie Sie Nachrichten zu einem bestimmten Antrag lesen kdénnen.

In den oberen Kéastchen kdnnen Sie nach Bedarf die Nachrichten nach Gelesen, Ungele-
sen oder Versendet filtern.

1 Vorerfasste Antrage: Antrage, die zwischengespeichert worden sind.
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Nachrichten

B Gelesen B Ungelesen [J versendet

Nachrichten

STATUS VORGANG DATU I ABSENDER:IN EMPFANGER:IN BETREFF

23.0522 Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen
E Gewerbe-Anmeldung 05.10.2022 10:46 [Dienstleistungsportal] Test EA Test EA Ihr Bescheid liegt zur Abhelung bereit

Hamenst&dt
23.0208 Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen
Q Gewerbe-Anmeldung 25.09.202309:32 [Dienstleistungsportal] Test EA Test EA Ihr Bescheid liegt zur Abholung bereit

Hsmeanstddt

<« € 1bis2von2 » »

Abbildung 21: Nachrichtentiberblick
2.5 Vorgang

Offnen Sie Uiber die Recherche lhren sogenannten Vorgang, stehen lhnen verschiedene
Informations- und Interaktionsmdglichkeiten zur Verfliigung.

2.5.1 Ubersicht/Mitteilung an den EA senden

Im Reiter Ubersicht haben Sie die Moglichkeit eine Mitteilung an lhren Einheitlichen An-
sprechpartner zu senden. Klicken Sie dafiir den Button STARTEN.

g 23.0819 Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen Status: Eingereicht
Gewerbe-Anmeldung Eingangsdatum: 24.10.2023
Hamenstadt Einheit.!icherAnsprechpartner
_ Letzte Anderung: 24.10.2023

[ ' VORGANG NEU LADEN ]

UBERSICHT DATEN DOKUMENTE FOSTFACH

Aktionen
Mitteilung an EA senden
Beteiligte ~ Profilfitter

& TestEATestEA
“iargangsrolle: Antragsteller

Abbildung 22: Vorgangsubersicht

Nachfolgend haben Sie die Méglichkeit eine Mitteilung an den Einheitlichen Ansprechpart-
ner zu verfassen und bei Bedarf noch ein Dokument an Ihre Mitteilung anzuhangen.
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Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen

@ Mitteilung

Mitteilung an EA senden

Hilfetext

Wit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

-~ Witteilung™

Anlagen

Bitte laden Sie das Dokument'Anlagen’ hoch
Dateiformate POF, JPEG, JPG, PNG. Dateigréfie max 10 MB.

: Bitte Dateien hier per ‘Drag & Drop’ ablegen oder den Button "Hochladen® nutzen. :
Es werden maximal 10 Dateien unterstiitzt.

1 D ateiformate POF, JPEG, JPG, PHNG. Dateigréfte max 10 MB 1

I e T e T e e e e T e T T e T e T e S e e T e e e Y e Y Y S e T e T e T s T e T e Y e Y e e e Y e Y e T e T e S e T e e W e T e S e i A

Ihre Dateien

ABBRECHEN WEITER

Abbildung 23: Mitteilung an Einheitlichen Ansprechpartner

Mit einem Klick auf WEITER wird die Mitteilung an den Einheitlichen Ansprechpartner ver-
sendet.

Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen

omitteilung @Uielen Dank

Vielen Dank

Vielen Dank fir die Mutzung unseres Online Senvices.

[ € ZURDCK ZUR UBERSICHT ]

Abbildung 24: Mitteilung an Einheitlichen Ansprechpartner

2.5.2 Daten

Uber den Reiter Daten konnen Sie lhre Antragstellergrunddaten und den Verlauf der Kom-
munikation mit dem Einheitlichen Ansprechpartner einsehen.
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E 23.0674 Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen Status: Eingereicht
Eingangsdatum: 12.10.2023

Einheitlicher Ansprechparner
Letzte Anderung: 26.10.2023

Gewerbe-Anmeldung

In Bearbeitung EAH

[ @ VORGANG NEU LADEN ]

DATEN

ViewAkteDaten

i= lhre Daten R

Der Antrag wird fir folgende Person gestellt:

Mame

Anschrift Testweg 15
37269 Eschwege

Geschlecht

Geburtsname

Geburtsort

Geburtsdatum
Mationalitat
Telefonnummer 1

Eail Adess e |

i= Kommunikation ~

Verlauf der Rickfragen

1.

Datum der Rickfrage 13.10.2023
Frage Hier kann eine Frage an den Antragsteller stehen
Datum der Antwort 13.10.2023
Antwort Hier kann eine Antwort vom Antragsteller stehen.
2.

Datum der Rickirage 13.10.2023
Frage Hier kann eine Riickfrage durch die Z5 stehen
Datum der Antwort 13.10.2023
Antwort Hier kann eine Antwort auf Riickfrage von Z S stehen

Abbildung 25: Vorgangsdaten

2.5.3 Dokumente

Im Reiter Dokumente kénnen Sie noch einmal lhre hochgeladenen oder die vom Einheitli-
chen Ansprechpartner erhaltenen Dokumente sichten.
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E 23.0574 Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen Status: Eingereicht

G ewerbe-Anmel dun Eingangsdatum: 06.10.2023
Einheitlicher Ansprechpartner
Letzte Anderung: 09.10.2023

In Bearbeitung EAH

[ c VORGANG NEU LADEN ]

UBERSICHT DATEN DOKUMENTE
W Anlagen Dokument wird ”
Personalausweis / Reisepass-Test heruntergeladen
Beantragung Fihrungszeugnis-Test 7
Gewerbezentralregisterauszug-Test

Bescheinigung in Steuersachen-Test

Dokument wird zur
Grundrisszeichnung-Test Ansicht geaﬁnet

Sozialkonzept und Schulungsnachweis-Test
Facht-, Kauf- oder Mietvertrag-Test

Bestatigung (ber die Geeignetheit des Aufstellotes eines Spielgerates-Test

Erlaubnis zur Aufstellung von Spielgeraten mit Gewinnmd glichkeit-Te st

Antrag_spielhallenerlaubnis_ID_OID_8965705
Gewerbeanmeldung_ID_OID_B8957937

B Bescheid ~

Abbildung 26: Vorgangsdokumente

In der unteren Menlleiste haben Sie ebenfalls noch die Méglichkeit sich das Dokument
herunterzuladen oder direkt auszudrucken.
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Pacht-, Kauf- oder Mietvertrag-Test

eje|s|c 1|8 "

Abbildung 27: Dokumentenansicht

2.5.4 Postfach

Im Postfach haben Sie noch einmal einen Uberblick liber alle im Antrag eingegangenen
Nachrichten.

E 23.0674 Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen Status: Eingereicht
Eingangsdatum: 12.10.2023

Einheitlicher Ansprechpartner
Letzte Anderung: 26.10.2023

Gewerbe-Anmeldung

In Bearbeitung EAH

[ C VORGANG NEU LADEN ]

UBERSICHT DATEM DOKUMENTE

NEUE NACHRICHT SCHREIBEN
u Gelesen u Ungelesen |:| ‘ersendet

MNachrichten

STATUS DATUM ABSENDER:IN EMPFANGER: IN BETREFF
Esfehlen Daten/Dokumente

Q 12.10.2022 10042 [Themenpaortal]

Q 12.10.2022 09248 [Themenpaortal] Esfehlen Daten/Dokuments

£ € 1bis2von2 » »

Abbildung 28: Vorgangspostfach
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3 Bearbeitung von Nachrichten

Hat Ihnen der zustandige Sachbearbeiter eine Nachricht gesendet, erhalten Sie eine Be-
nachrichtigung per E-Mail, sofern Sie dieser bei Antragsstellung zugestimmt haben.

3.1 Mitteilung vom Einheitlichen Ansprechpartner

Bei einer Mitteilung haben Sie keine Moglichkeit dem Einheitlichen Ansprechpartner direkt
zu antworten.

Eingange von Mitteilungen sehen Sie tber den Reiter Nachrichten (Kapitel 2.4) oder im
Vorgang uber das Postfach (Kapitel 2.5.4).

23.0830 Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen
ﬂ Anzeige Gaststdttenbetrieb: Stellvertrater heute 11:22:56 [Dienstleistungsportal] Marielle Burgheim Mitteilung zu Ihren Antrag 23.0830

Marizlle Burg heim

Abbildung 29: Nachrichteneingang Mitteilung

Mit einem Klick auf die Nachricht, 6ffnet sich die Mitteilung.

[ [ VORGANG GFFNEN ] B4 ALS UNGELESEN MARKIEREN ]
Mitteilung zu Ihren Antrag 23.0830 heute 11:22:56
Dienstleistungsportal

Empfanger.

Hierkann eine Mitteilung vom zustandigen Sachbearbeiter stehen.

Dokumente

Derzeit liegen keine Dokumente vor

Aktionen

Derzeit liegen keine offenen Aufgaben var

ZURDCK

Abbildung 30: Mitteilung

Wurden vom Einheitlichen Ansprechpartner Dokumente an eine Mitteilung angehangen,
sehen Sie diese in dem Vorgang unter dem Reiter Dokument.
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E 23.0830 Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen Status: Eingereicht
Eingangsdatum: 27.10.2023

Einheitlicher Ansprechpartner
Letzte Anderung: 27.10.2023

Anzeige Gaststattenbetrieb: Stellvertreter

In Bearbeitung EAH

[ e VORGANG NEU LADEN ]

DATEN DOKUMENTE

m Anlagen -~

Personalausweis / Reisepass (Vorder - Rickseite)-Test B
Beantragung Fihrungszeugnis-Test B
Gewerbezentralregisterauszug-Test B
Bescheinigungin Steuersachen-Test B
Bescheinigung Insolvenzgericht-Test B
Auszug aus dem Vollstre ckungsportal-Test B
Anzeige Gaststattenbetrieb: Stellvertreter_ID_0OID_8998830 B

B Zusatzanlage -~

Anhang an Antragsteller

Abbildung 31: Zusatzanlage vom Einheitlichen Ansprechpartner

3.2 Ruckfrage vom Einheitlichen Ansprechpartner

Haben Sie eine Ruckfrage erhalten, kdnnen Sie diese bei Bedarf direkt im Themenportal
beantworten. Zum Offnen der Riickfrage 6ffnen Sie die Nachricht.

23.0820 Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen
ﬂ Anzeige Gaststéttenbetrieh: Stellverrater heute 11:24:24 [Dienstleistungsportal] _ Es fehlen Daten/Dokumente

Abbildung 32: Nachrichteneingang Riickfrage

Mit einem Klick auf den Button STARTEN kdnnen Sie lhre Antwort an den Einheitlichen
Ansprechpartner verfassen.
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[ |'_.0 VORGANG OFFNEN ] [ B ALS UNGELESEN MARKIEREN ]

Es fehlen Daten/Dokumente heute 11:24:24

Di i
Empfanger:

Es liegt eine Rilckfrage fir Sie bereit

Dokumente

Derzeit liegen keine Dokumente vor

Aktionen
Riickfrage beantwortenEA
ZURDCK

Abbildung 33: Ruckfrage

Haben Sie Ihre Antwort eingegeben, kdnnen Sie diese mit einem Klick auf WEITER an
den Einheitlichen Ansprechpartner versenden.

@ Riickfrage

Ruckfrage

Wit = gekennzeichnete Felder sind Pflichtfekder

i Bitte beantworten Sie folgende Rickfrage(n):

Weitere Riickfrage(n) im Rahmen der Antragspriifung:

~Frage

Hier kann eine Rickirage vom zustandigen Sachbearbeiter stehen.

~Antwort{en) auf vorgenannte Fr:agen:’n

Anlagen 27/10/2023

Bitte laden Sie das Dokument ‘Anlagen 27/10/2023" hoch.
Dateiformate POF, JPEG, JPG, PMNG. Dateigrdie max. 10 MB.

P E E R e E E E e EEEEEEEEEE R R e EEEEEEEEEE === = ==---

I Bitte Dateien hier per 'Drag & Drop® ablegen oder den Button "Hochladen' nutzen. I
Es werden maximal 10 Dateien unterstitzt.
I Dateiformate PDF, JPEG, JPG, PNG. Dateigréfie max. 10 MB. I

o m mm m mm mm o m E Em o Em Em o Em E E B Em Em Em B Em A M R R Em o Em e !

X HOCHLADEN

Ihre Dateien

ABBRECHEN WEITER

Abbildung 34: Beantwortung Riickfrage
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3.3 Antragstrecke erneut ausfillen

Es kann sein, dass der Einheitliche Ansprechpartner Sie auffordert, die Antragstrecke neu
auszufillen. Offnen Sie hierzu mit einem Klick die Nachricht. Danach steht lhnen im Reiter
,=Ubersicht“ eine Aktion, analog zu der unter 3.5.1 dargestellten Mitteilung, zur Verfigung.

23.0830 Antrag - Einheitlicher Ansprechpartner Hessen
ﬂ Anzeige Gaststittenbetrieb: Stellvertreter heute 11:25:00 [Dienstleistungsportal] _ Antrags strecke erneut ausfiillen

N
Abbildung 35: Nachrichteneingang Korrektur der Antragsstrecke

[ [ VORGANG OFFNEN ] B3 ALS UNGELESEN MARKIEREN ]

heute 11:25:00
Dienstleistungs portal
Empfanger:

Antragsstrecke erneut ausfilllen

Bitte fihren Sie die Aktion zum erneuten ausfillen der Antragsstrecke aus.

Dokumente

Derzeit liegen keine Dokumente var

Aktionen

Derzeit liegen keine offenen Aufgabenvor

ZURDCK

Abbildung 36: Korrektur Antragsstrecke
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4 Abkirzungsverzeichnis

Identifier: Eine einmalige Kennzeichnung zur eindeutigen Identifizie-
rung z.B. eines Vorgangs

Organisationseinheit

m
>

m

Einheitlicher Ansprechpartner
Einheitlicher Ansprechpartner Hessen

Sachbearbeitende Person

wn
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