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Zweck und Gültigkeit 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 Benutzeroberfläche im Kontext der umgesetzten Portallösungen. Ebenso soll 
es den Einheitlichen Ansprechpartnern dienen, um Antragsteller bei der Nutzung des The-
menportals unterstützen zu können. 
Das Dokument ist auf Basis der civento Version 3.15 gültig. 
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1 Anmeldung und Login 

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

 Authentifizierung 

 
Für die Anmeldung im EAH-Themenportal müssen Sie sich zunächst mit Ihrem Nutzer-
konto Bund (Bund-ID) oder mit dem Unternehmenskonto (Mein Unternehmenskonto) ein-
malig authentifizieren. Klicken Sie hierzu den Button PORTALKONTO ERSTELLEN. 
 

 
Abbildung 1: Startseite 

 
Nachfolgend können Sie sich mit einem der unten angegebenen Konten authentifizieren 
und Ihre persönlichen Daten bzw. die Daten zu Ihrer Organisation hinterlegen. Diese An-
gaben müssen Sie dann bei der Antragstellung nicht noch einmal machen. 
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Abbildung 2: Authentifizierung 

 

 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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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. 
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Abbildung 4: Anmeldung 

1.2.1 Login mit dem Unternehmenskonto 

Um sich mit dem Unternehmenskonto einzuloggen, wählen Sie bitte Ihre Elster-Zertifikats-
datei aus und geben das dazugehörige Passwort ein. 
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Abbildung 5: Login mit Mein Unternehmenskonto 

Nach anschließender Bestätigung zur Datenweitergabe gelangen Sie zur Startseite des 
Themenportals. 
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Abbildung 6: Bestätigung zur Datenweitergabe 

 

1.2.2 Login mit dem Nutzerkonto 

Möchten Sie sich mit Ihrer Bund ID anmelden, werden Sie automatisch zu der Login Seite 
weitergeleitet. 
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Abbildung 7: Login mit Nutzerkonto Bund 

Anschließend haben Sie die Möglichkeit auszuwählen, womit Sie sich anmelden möchten. 
Sie können sich nur mit der Option anmelden, mit der Sie sich zuvor authentifiziert haben. 
Nach erfolgreicher Anmeldung werden Sie automatisch zur Startseite des Themenportals 
weitergeleitet. 
 

 
Abbildung 8: Anmeldeoptionen Nutzerkonto Bund 
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2 Das Themenportal 

Folgend werden alle Funktionen des Themenportals beschrieben, die Sie als Antragsteller 
ausführen können. 
 

 Startseite 

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

• Antrag anlegen 

• Recherche 

• Nachrichten 
 

Weiterhin steht Ihnen die Rechercheansicht direkt zur Verfügung, bei der Sie nach allen 
von Ihnen gestellten oder bearbeiteten Anträgen suchen können. Eine nähere Erläuterung 
zu der Recherche finden Sie in Kapitel 2.3. 
 

 
Abbildung 9: Startseite Themenportal 

 
Über die drei Punkte im oberen rechten Bildschirmrand, sehen Sie unter Kontakt Ihre Kon-
taktdaten, erhalten Informationen zum Impressum und der Datenschutzerklärung oder 
können sich Abmelden. 
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Abbildung 10: 3-Punkte Option Startseite 

 Antrag anlegen 

Möchten Sie einen Antrag stellen, klicken Sie bitte auf den Reiter Antrag anlegen. 
 
Nachfolgend erscheinen zunächst die Antragstellerdaten, die Sie bei der Authentifizierung 
zum Themenportal hinterlegt haben. 
 

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

 
Abbildung 12: Auswahl des Antrags 

Haben Sie den Antrag, den Sie stellen möchten, ausgewählt, gelangen Sie nach einigen 
Klicks zur Antragstellung. Bei der Antragstellung haben Sie die Möglichkeit Ihren Antrag 
zwischenzuspeichern. Das bedeutet, Sie müssen den Antrag nicht zwingend abschicken, 
sondern haben die Möglichkeit diesen zu einem späteren Zeitpunkt noch einmal aufzurufen 
und weiter zu bearbeiten. Ihre zuvor eingegebenen Daten werden natürlich gespeichert. 
 
Die Bedeutung der angezeigten Symbole sind im oberen Bereich noch einmal beschrieben. 
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Abbildung 13: Dateneingabe und -speicherung 

 
Möchten Sie die Bearbeitung des Antrags zu einem späteren Zeitpunkt fortführen, klicken 
Sie am Ende des Formulars auf den Button ZURÜCK ZUR ÜBERSICHT. 
 

 
Abbildung 14: Datenspeicherung 

 
Anschließend werden Sie gefragt, ob Sie die Angaben speichern wollen oder nicht. Möchten 
Sie Ihre Angaben speichern, wählen Sie das untere Kästchen, möchten Sie die Änderungen 
nicht speichern, das obere. Mit einem Klick auf OK bestätigen Sie Ihre Auswahl. 
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Abbildung 15: Datenspeicherung 

 
Haben Sie die Änderungen gespeichert, erscheint Ihr Antrag in der Rechercheübersicht als 
Vorerfasst und Sie können diesen jederzeit mit einem Klick auf ÖFFNEN weiterbearbeiten. 
 

 
Abbildung 16: Vorerfasster Antrag 

In der Vorgangsübersicht sehen Sie nun den Reiter BEARBEITUNG FORTSETZEN. 
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Abbildung 17: Bearbeitung fortsetzen 

 
Am Ende des Antrags werden Sie gefragt, ob Sie der Benachrichtigungen an Ihre E-
Mailadresse zustimmen. Willigen Sie hier ein und hinterlegen eine E-Mailadresse, erhalten 
Sie Benachrichtigungen per E-Mail sobald im Themenportal Nachrichten zu Ihrem Antrag 
eingegangen sind. 
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Abbildung 18: Benachrichtigung per E-Mail 

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

 
Abbildung 19: Eingangsbestätigung per E-Mail 
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 Recherche 

Über die Recherche können Sie Ihre gestellten oder vorerfassten1 Anträge finden. Hier 
stehen Ihnen unter dem Button ÖFFNEN weitere Funktionalitäten zur Verfügung. Lesen 
Sie hier mehr in Kapitel 2.5. 

 Nachrichten 

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

 
Abbildung 20: Benachrichtigung per E-Mail 

 
Haben Sie mehrere Anträge gestellt, sehen Sie hier jegliche Nachrichten. Lesen Sie im 
Kapitel 2.5.4 wie Sie Nachrichten zu einem bestimmten Antrag lesen können. 
 
In den oberen Kästchen können Sie nach Bedarf die Nachrichten nach Gelesen, Ungele-
sen oder Versendet filtern. 
 

 
1 Vorerfasste Anträge: Anträge, die zwischengespeichert worden sind. 
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Abbildung 21: Nachrichtenüberblick 

 Vorgang 

Öffnen Sie über die Recherche Ihren sogenannten Vorgang, stehen Ihnen verschiedene 
Informations- und Interaktionsmöglichkeiten zur Verfügung. 
 

2.5.1 Übersicht/Mitteilung an den EA senden 

Im Reiter Übersicht haben Sie die Möglichkeit eine Mitteilung an Ihren Einheitlichen An-
sprechpartner zu senden. Klicken Sie dafür den Button STARTEN. 
 

 
Abbildung 22: Vorgangsübersicht 

 
Nachfolgend haben Sie die Möglichkeit eine Mitteilung an den Einheitlichen Ansprechpart-
ner zu verfassen und bei Bedarf noch ein Dokument an Ihre Mitteilung anzuhängen. 
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Abbildung 23: Mitteilung an Einheitlichen Ansprechpartner 

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

 
Abbildung 24: Mitteilung an Einheitlichen Ansprechpartner 

2.5.2 Daten 

Über den Reiter Daten können Sie Ihre Antragstellergrunddaten und den Verlauf der Kom-
munikation mit dem Einheitlichen Ansprechpartner einsehen. 
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Abbildung 25: Vorgangsdaten 

 
 

2.5.3 Dokumente 

Im Reiter Dokumente können Sie noch einmal Ihre hochgeladenen oder die vom Einheitli-
chen Ansprechpartner erhaltenen Dokumente sichten. 
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Abbildung 26: Vorgangsdokumente 

 
In der unteren Menüleiste haben Sie ebenfalls noch die Möglichkeit sich das Dokument 
herunterzuladen oder direkt auszudrucken. 
 

Dokument wird 

Dokument wird zur 
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Abbildung 27: Dokumentenansicht 

 

2.5.4 Postfach 

Im Postfach haben Sie noch einmal einen Überblick über alle im Antrag eingegangenen 
Nachrichten. 
 

 
Abbildung 28: Vorgangspostfach 
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3 Bearbeitung von Nachrichten  

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

 Mitteilung vom Einheitlichen Ansprechpartner 

Bei einer Mitteilung haben Sie keine Möglichkeit dem Einheitlichen Ansprechpartner direkt 
zu antworten. 
Eingänge von Mitteilungen sehen Sie über den Reiter Nachrichten (Kapitel 2.4) oder im 
Vorgang über das Postfach (Kapitel 2.5.4). 
 

 
Abbildung 29: Nachrichteneingang Mitteilung 

 
Mit einem Klick auf die Nachricht, öffnet sich die Mitteilung. 
 

 
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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Abbildung 31: Zusatzanlage vom Einheitlichen Ansprechpartner 

 

 Rückfrage vom Einheitlichen Ansprechpartner 

Haben Sie eine Rückfrage erhalten, können Sie diese bei Bedarf direkt im Themenportal 
beantworten. Zum Öffnen der Rückfrage öffnen Sie die Nachricht. 
 

 
Abbildung 32: Nachrichteneingang Rückfrage 

 
Mit einem Klick auf den Button STARTEN können Sie Ihre Antwort an den Einheitlichen 
Ansprechpartner verfassen. 
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Abbildung 33: Rückfrage 

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

 
Abbildung 34: Beantwortung Rückfrage 
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 Antragstrecke erneut ausfüllen 

Es kann sein, dass der Einheitliche Ansprechpartner Sie auffordert, die Antragstrecke neu 
auszufüllen. Öffnen Sie hierzu mit einem Klick die Nachricht. Danach steht Ihnen im Reiter 
„Übersicht“ eine Aktion, analog zu der unter 3.5.1 dargestellten Mitteilung, zur Verfügung.  
 

 
Abbildung 35: Nachrichteneingang Korrektur der Antragsstrecke 

 

 
Abbildung 36: Korrektur Antragsstrecke 
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4 Abkürzungsverzeichnis 

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

OE Organisationseinheit 

EA Einheitlicher Ansprechpartner  

EAH Einheitlicher Ansprechpartner Hessen 

SB Sachbearbeitende Person 

  

  

  

  

  

  

 


