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1  Der BAV E-Service
Das folgende Dokument dient als Anleitung bzw. Ausfüllhilfe und bietet Hilfestellung zur Navigation
und Antragsstellung innerhalb des BAV E-Service. Folgende Möglichkeiten werden auf der Plattform
geboten:

 Stellen folgender Anträge:

- Antrag auf Beihilfe
- Antrag auf Abschlagszahlung
- Antrag auf Befreiung von Eigenbehalten

 Nachreichen von Unterlagen für einen bereits gestellten Antrag

 Einsehen bereits gestellter Anträge und der eingegangenen Schreiben der BAV

Anmerkungen:

1. Das vorliegende Dokument enthält Informationen für die Antragstellung. Für Anregungen und
Hinweise sind wir dankbar.

2. Die im Dokument verwendeten Screenshots (Bilder) können textlich von der jeweils aktuellen
Version abweichen, da die Texte im Portal Änderungen und Aktualisierungen unterliegen.

Vorteile und Möglichkeiten des BAV E-Service:

 Die Nutzung des BAV E-Service-Portals ist kostenfrei.

 Es existieren einfache Korrekturmöglichkeiten innerhalb der Formulare.

 Die Formulare sind lesbar ausgefüllt.

 Das BAV E-Service-Portal ist rund um die Uhr und von überall erreichbar.

 Die Formulare können über das E-Service-Portal jederzeit eingereicht werden.

 Der BAV E-Service ermöglicht eine medienbruchfreie Annahme der ausgefüllten Formulare
bei der BAV.

 Es existiert eine zentrale Ablage der gesendeten und empfangenen Dokumente im BAV E-
Service-Portal.
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2  Arbeiten mit dem Portal
Das folgende Kapitel beschreibt die erstmalige Registrierung eines Benutzers am Portal, das
Anmeldeverfahren und gibt allgemeine Bedienungshinweise.

2.1  Erstmalige Registrierung am Portal

Zur Anmeldung am Portal muss die URL https://antrag-bav.gbbmdv.bund.de in die Adresszeile
Ihres Browsers eingegeben werden.

Die Startseite des Portals wird angezeigt:

Der rot umrahmte Bereich ist der Login-Bereich. Durch Klick auf den Punkt „Konto erstellen“, können
Sie ein Benutzerkonto anlegen. Sofern Sie noch nicht registriert sind, muss erstmalig ein Konto
erstellt werden.

Bitte füllen Sie für die Erstellung eines Benutzerkontos die Eingabefelder „Vorname“, „Nachname“,
und „E-Mail-Adresse“ aus. Bitte achten Sie darauf, eine gültige E-Mail-Adresse anzugeben. Ohne
gültige E-Mail-Adresse kann das Benutzerkonto nicht freigeschaltet werden.

Geben Sie Ihr persönliches Passwort in das Eingabefeld „Kennwort“ sowie „Erneut eingeben“ ein.

Im Feld „Text-Überprüfung“ ist die Ziffernfolge aus der über diesem Feld angezeigten Grafik
einzugeben (im Beispiel „kb26n“). Diese Überprüfung dient der Verhinderung der skriptgesteuerten
Generierung vieler Benutzerkonten.
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Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die hier hinterlegten Daten lediglich zur Authentifizierung am
System gespeichert und verarbeitet werden. Es erfolgt keine Übernahme der Daten in das
Antragsverfahren.
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2.2  Anmeldung am Portal mit bereits erstelltem Benutzerkonto

Zum Aufruf des Portals muss die URL https://antrag-bav.gbbmdv.bund.de in die Adresszeile Ihres
Browsers eingegeben werden.

Die Startseite des Portals wird angezeigt. Durch Eingabe der E-Mail-Adresse und des Passwortes
sowie Betätigung der Schaltfläche „Anmelden“ wird der Anmeldevorgang durchgeführt.

Ist dies erfolgt, geben Sie Ihre per E-Mail empfangene PIN ein. Klicken Sie auf den Button „PIN
bestätigen“, um fortfahren zu können.
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Nach einer erfolgreichen Anmeldung gelangen Sie auf die Startseite. Hier erhalten Sie in der
Menüleiste eine Übersicht über die verschiedenen Portalseiten mit den unterschiedlichen
Funktionalitäten des Portals. Zudem können Sie von hier unter dem Menüpunkt
„Kontoeinstellungen“ auf Ihre gespeicherten Kontodaten zugreifen.

2.3  Kennwort vergessen

Unter dem Punkt „Kennwort vergessen“ kann das Passwort zurückgesetzt werden.
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Im nächsten Schritt sind die E-Mail-Adresse sowie die Text-Überprüfung einzutragen und
anschließend mit „Weiter“ fortzufahren.

Anschließend erhalten Sie eine E-Mail mit der Möglichkeit der Passwortrücksetzung.

Es wird automatisch eine E-Mail an die von Ihnen hinterlegte E-Mail-Adresse versendet. In dieser E-
Mail ist ein Link enthalten, über den Sie Ihr Passwort zurücksetzen können.
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Ihnen wird eine neue Eingabemaske eingeblendet, über die die Möglichkeit besteht, ein neues
Passwort festzulegen.

2.4  Kurzerklärung zu den Portalseiten

Es stehen nachfolgende Portalseiten in der Navigationsleiste zur Verfügung.

 Startseite: In dieser Portalseite wird die Startseite angezeigt.

 Beihilfe: Über diese Portalseite können Sie nachfolgende Anträge online erstellen und
elektronisch an die BAV übermitteln:

- Antrag auf Beihilfe
- Antrag auf Abschlagszahlung
- Antrag auf Befreiung von Eigenbehalten

 Schriftverkehr: Über diese Portalseite können Sie Schriftverkehr sowie sonstige Anträge, die
im Zusammenhang mit der Beihilfe stehen, elektronisch an die BAV übermitteln.

 Posteingang: Hier werden die von der BAV empfangenen Dokumente angezeigt.

 Postausgang: Hier werden die Anträge angezeigt und gespeichert, die durch den Benutzer
an die BAV versendet wurden.

 Kontoeinstellungen: Unter „Kontoeinstellungen“ werden die Daten des angemeldeten
Portalbenutzers angezeigt und können bearbeitet werden.

 Abmelden: Über diesen Button wird der aktive Benutzer vom Portal abgemeldet. Für eine
erneute Nutzung des Portals müssen Sie sich erneut einloggen.
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2.5  Kurzerklärung zur Navigation

Im Folgenden werden die einzelnen Portalseiten mit der jeweiligen Funktionalität beschrieben.

Dem Anwender werden auf einer Vielzahl von Formularseiten für die Navigation und Sicherung von
Eingaben folgende Buttons angezeigt:

 Zurück
Die vorherige Eingabemaske wird aufgerufen.
Hinweis: Dieser Schritt wird auf der jeweils ersten Eingabemaske nicht angezeigt, da der
Antrag keine vorherige Eingabemaske besitzt.

 Abbrechen
Die Eingabemaske wird geschlossen und die Antragstellung abgebrochen. Bisher nicht
gespeicherte Eingaben werden verworfen und der Benutzer wird auf die Begrüßungsseite
der Portalseite „Beihilfe“ geführt.
Hinweis: Bereits zwischengespeicherte Eingaben gehen nicht verloren.

 Weiter
Die nachfolgende Eingabemaske wird aufgerufen.
Hinweis: Dieser Schritt wird auf der letzten Eingabemaske nicht mehr angezeigt, da es
keine folgende Eingabemaske gibt (anstelle dessen wird „Absenden“ angezeigt).

 Zwischenspeichern
Speichert die auf einer Formularseite getätigten Eingaben. Wird ein Antrag unvollendet
geschlossen, findet der Benutzer diesen Antrag auf der Portalseite „Beihilfe“ als
zwischengespeichertes Dokument und kann die Bearbeitung fortsetzen.
Hinweis: Dieser Schritt wird auf der letzten Eingabemaske nicht angezeigt. Der Antrag ist
nach Befüllen dieser Maske bereits vollständig ausgefüllt.

 Absenden
Der Antrag wird elektronisch an die BAV übermittelt.
Hinweis: Dieser Button wird nur auf der jeweils letzten Eingabemaske angezeigt.

Des Weiteren werden alle in einer Eingabemaske enthaltenen Daten zwischengespeichert, sobald
der Anwender mit dem „Weiter“-Button auf die nächste Seite wechselt.
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3  Portalseite „Beihilfe“

Auf der Portalseite „Beihilfe“ steht ein Assistent zum Einstellen von Anträgen zur Verfügung. Dieser
sorgt für eine Steuerung des Antragstellungsprozesses und führt den Benutzer durch die einzelnen
Formularseiten.

Die Antragsstellung beginnt durch die Betätigung der Schaltfläche „Weiter“.

Im nachfolgenden Fenster müssen Sie einen Antrag auswählen, den Sie erstellen möchten. Dazu
steht Ihnen im Dropdown-Menü eine vordefinierte Auswahl zur Verfügung:

 Antrag auf Beihilfe
 Antrag auf Abschlagszahlung
 Antrag auf Befreiung von Eigenbehalten

Nachfolgend wird die Bearbeitung der einzelnen Anträge (siehe 0bis 3.3) erläutert.
Bitte wählen Sie den gewünschten Antrag aus und klicken Sie auf die Schaltfläche „Weiter“. Sie
können nun mit der Bearbeitung des gewünschten Antrags beginnen.
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3.1  Antrag auf Beihilfe

3.1.1  Kontaktdaten

Auf der ersten Formularseite „Kontaktdaten“ müssen alle notwendigen Angaben zum/zur
Antragsteller/in eingetragen werden.

Hinweis:
Führungstext (über jedem Feld) bzw. Absatzüberschriften, die mit einem roten Stern versehen sind,
kennzeichnen Pflichtfelder bzw. -absätze. Diese müssen befüllt sein, um fortfahren zu können.
Sobald der erste Antrag im E-Service erfolgreich eingestellt wurde, werden die Kontaktdaten für alle
weiteren Anträge aus dem ersten Antrag verwendet und automatisch initialisiert. Die Daten sollten
bei weiteren Anträgen auf eingetretene Änderungen seit der letzten Antragstellung kontrolliert
werden.
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Sobald alle Felder befüllt sind, kann die Schaltfläche „Weiter“ geklickt werden, um fortzufahren.

Hinweis:
Sobald auf die Schaltfläche „Weiter“ geklickt wird, findet eine automatische Prüfung statt, ob alle
Felder korrekt befüllt wurden.
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Sollten Felder leer oder nicht korrekt sein, welche für die Bearbeitung zwingend notwendig sind,
erscheint eine Fehlermeldung bzw. ein Hinweis.

Dabei wird angegeben, welches Feld ergänzt werden muss und ein rotes Ausrufezeichen erscheint
hinter dem jeweiligen Feld.

Nachdem die leeren Felder befüllt wurden, kann durch Klicken auf die Schaltfläche „Weiter“
fortgefahren werden.

3.1.1.1  Angaben zum Antrag

Durch eine Auswahl aus dem Dropdown-Menü müssen die aufgeführten Fragen (mit „Ja“ oder
„Nein“) entsprechend beantwortet werden. Dazu klicken Sie direkt in das Feld und die
Auswahlmöglichkeiten werden angezeigt. Nach Auswahl der entsprechenden Antworten kann zum
Fortfahren die Schaltfläche „Weiter“ geklickt werden.

In Abhängigkeit von der Beantwortung der Fragen, ergibt sich eine bestimmte Reihenfolge der
nachfolgenden Seiten.
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Handelt es sich um einen
Unfall mit Ersatzanspruch?

Haben sich im
Vergleich zum letzten
Antrag Änderungen in den
Ziffern 1-9 ergeben oder erfolgt
die Antragsstellung erstmalig
über dieses Antragsportal?

Die Matrix dient zur nachvollziehbaren Darstellung des weiteren Verlaufs der Antragstellung, in
Abhängigkeit von der getroffenen Auswahl der Antworten:

Ja Nein

Ja
weiter mit:

3.1.2 Vollständiger
Antrag auf Beihilfe

weiter mit:
3.1.2 Vollständiger
Antrag auf Beihilfe

Nein
weiter mit:

3.1.2 Vollständiger
Antrag auf Beihilfe

weiter mit:
verkürzter

„Antrag auf Beihilfe“

3.1.2  Vollständiger Antrag auf Beihilfe

Im Folgenden wird der vollständige Antrag auf Beihilfe beschrieben.

Wird ein Antrag von Ihnen das erste Mal durch die Nutzung des E-Service gestellt, muss auf die
erste Frage mit „Ja, folgende Änderungen“ geantwortet werden. Nutzen Sie dazu das Dropdown-
Menü. Je nachdem wie das erste Feld befüllt wird, werden die nachfolgenden Felder zur
Bearbeitung freigegeben bzw. bleiben gesperrt und können nicht bearbeitet werden.
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3.1.2.1  Angaben zur Beschäftigung

Sobald alle notwendigen Felder befüllt sind oder keine Eintragung vorzunehmen ist, klicken Sie bitte
auf die Schaltfläche „Weiter“.



BAV E-Service 20

3.1.2.2  Im Familienzuschlag nach dem Bundesbesoldungsgesetzt berücksichtigungsfähige
Kinder

Über das Dropdown-Menü wählen Sie bitte die entsprechende Antwort auf die erste Frage.
Falls mit „Ja, folgende Änderungen“ geantwortet wird, müssen die notwendigen Daten neu erfasst
werden. Dazu klicken Sie auf „Eintrag erzeugen“

Bitte tragen Sie in dieser Maske alle bekannten Daten in die jeweiligen Felder ein. Zumindest
müssen die mit einem roten Stern markierten Felder befüllt werden, da sonst kein gültiger Eintrag
gespeichert werden kann. Abschließend klicken Sie auf „Weiter“. Dadurch wird Ihre Eingabe
gespeichert und Sie gelangen wieder zur vorherigen Seite.
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Möchten Sie Daten für ein weiteres Kind hinterlegen, klicken Sie erneut auf die Schaltfläche „Eintrag
erzeugen“ und tragen die erforderlichen Daten ein und klicken auf „Weiter“.

Es besteht die Möglichkeit, eine Zeile zu markieren, indem auf die Nummer der betreffenden Zeile
geklickt wird. Die Auswahl wird farblich hinterlegt, um die Markierung darzustellen. Anschließend
kann die markierte Zeile kopiert (Klick auf den Button „Kopieren“) und eingefügt werden (Klick auf
den Button „Einfügen“). Zur Markierung mehrerer Zeilen muss zuerst eine Zeile markiert sein.
Anschließend halten Sie die Taste „Strg“ auf Ihrer Tastatur gedrückt und klicken gleichzeitig eine
weitere Zeile an. Diese ist nun ebenfalls markiert. Soll eine oder mehrere Zeilen gelöscht werden,
muss der Button „Eintrag entfernen“ geklickt werden, während die betreffende/n Zeile/n markiert
ist/sind.
Wurden alle notwendigen Einträge gemacht, klicken Sie auf den Button „Weiter“.

3.1.2.3  Welcher Krankenversicherungsschutz besteht für Sie und die
berücksichtigungsfähigen Personen?

Über das Dropdown-Menü wählen Sie bitte die entsprechende Antwort auf die erste Frage. Falls mit
„Ja, folgende Änderungen“ geantwortet wird, müssen die Daten neu erfasst werden. Dazu klicken
Sie auf „Eintrag erzeugen“



BAV E-Service 22

Bitte tragen Sie in dieser Maske in jede Spalte die entsprechenden Daten ein, da sonst kein gültiger
Eintrag gespeichert werden kann. In den Feldern „Person“ und „Versicherung“ kann die Auswahl
über das Dropdown-Menü getroffen werden. Abschließend klicken Sie auf „Weiter“. Wurde bei dem
Feld „Zusatztarif“ als Bestätigung ein Haken gesetzt, erscheint ein Hinweis als Aufforderung, am
Ende des Antrags einen Nachweis hochzuladen. Bitte klicken Sie noch einmal auf „Weiter“. Dadurch
wird Ihre Eingabe gespeichert und Sie gelangen wieder zur vorherigen Seite.

Möchten Sie Daten für weitere Personen hinterlegen, klicken Sie erneut auf die Schaltfläche „Eintrag
erzeugen“ und tragen die erforderlichen Daten ein und klicken auf „Weiter“.
Wurde ein Eintrag erzeugt und bei dem Feld „Zusatztarif“ als Bestätigung ein Haken gesetzt,
erscheint auch auf dieser Seite der Hinweis mit der Aufforderung, am Ende des Antrags einen
Nachweis hochzuladen. Bitte klicken Sie auch hier noch einmal auf „Weiter“. Dadurch wird Ihre
Eingabe gespeichert und Sie gelangen zur nächsten Seite.
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3.1.2.4  Anderweitige Beihilfeberechtigung

Über das Dropdown-Menü wählen Sie bitte die entsprechende Antwort auf die erste Frage. Falls mit
„Ja, folgende Änderungen“ geantwortet wird, müssen die dazugehörigen Daten neu erfasst werden.

Dazu klicken Sie auf „Eintrag erzeugen“.
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Bitte tragen Sie in dieser Maske in jede Spalte die entsprechenden Daten ein, da sonst kein gültiger
Eintrag gespeichert werden kann. In dem Feld „Als“ kann die Auswahl über das Dropdown-Menü
getroffen werden. Abschließend klicken Sie auf „Weiter“. Dadurch wird Ihre Eingabe gespeichert und
Sie gelangen wieder zur vorherigen Seite. Möchten Sie Daten für weitere Personen hinterlegen,
klicken Sie erneut auf die Schaltfläche „Eintrag erzeugen“ und tragen die erforderlichen Daten ein
und klicken auf „Weiter“.
Wurden alle notwendigen Einträge gemacht, klicken Sie auf den Button „Weiter“.
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3.1.2.5  Aufwendungen

Bitte wählen Sie über das Dropdown-Menü die entsprechende Antwort auf die erste Frage. Falls mit
„Ja, folgende Änderungen“ geantwortet wird, müssen alle bekannten Daten in die entsprechenden
Felder eingetragen werden, die zur Bearbeitung freigegeben werden. Zumindest müssen die mit
einem roten Stern markierten Felder befüllt werden, da sonst kein gültiger Eintrag gespeichert
werden kann. Klicken Sie in die Datumseingabe, sodass sich der Kalender, der zur Auswahl des
Datums verwendet werden kann, automatisch öffnet. Das Datum wird dann in das Feld
übernommen. Alternativ können Sie das Datum händisch in das betreffende Feld eintragen.
Wurden alle notwendigen Einträge gemacht, klicken Sie auf den Button „Weiter“.
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3.1.2.6  Aufwendungen im Zusammenhang mit einem Unfall

Bitte wählen Sie über das Dropdown-Menü die entsprechende Antwort auf die erste Frage. Falls mit
„Ja, (Unfallschilderung beifügen)“ geantwortet wird, müssen alle bekannten Daten in die
entsprechenden Felder eingetragen werden, die zur Bearbeitung freigegeben werden.
Wurden alle Felder befüllt, klicken Sie auf den Button „Weiter“, um fortzufahren.
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3.1.2.7  Aufwendungen für persönliche Tätigkeit eines nahen Angehörigen

Bitte wählen Sie über das Dropdown-Menü die entsprechende Antwort auf die erste Frage. Falls die
erste Frage mit „Ja“ beantwortet wird, werden die folgenden zwei Fragen zur Bearbeitung
freigegeben und müssen beantwortet werden.
Wurden alle Felder befüllt, klicken Sie auf den Button „Weiter“, um fortzufahren.

3.1.2.8  Beihilfe bei dauernder Pflege

Hinweis:
Wenn bei „8. Beihilfe bei dauernder Pflege“ mit „Ja“ geantwortet wird, folgen die Formularseiten mit
„8.1 Beihilfe bei dauernder häuslicher Pflege“ und „8.2 Wird eine Beihilfe bei dauernder
vollstationärer Pflege geltend gemacht?“. Ansonsten (bei Antwort „Nein“) folgt die Seite mit „9.
Aufwendungen für Krankheiten (von Versicherungsleistungen ausgeschlossen)“.

Bitte wählen Sie über das Dropdown-Menü die entsprechende Antwort auf die erste Frage.
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3.1.2.8.1  Beihilfe bei dauernder häuslicher Pflege

Falls mit „Ja“ geantwortet wird, werden die nachfolgenden Felder zur Bearbeitung freigegeben und
müssen mit den bekannten Informationen befüllt werden. Zumindest müssen die mit einem roten
Stern markierten Felder befüllt werden, da sonst kein gültiger Eintrag gespeichert werden kann.
Klicken Sie in die Datumseingabe, sodass sich der Kalender, der zur Auswahl des Datums
verwendet werden kann, automatisch öffnet. Das Datum wird dann in das Feld übernommen.
Alternativ können Sie das Datum händisch in das betreffende Feld eintragen.
Wurden alle Felder befüllt, klicken Sie auf den Button „Weiter“, um fortzufahren.
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3.1.2.8.2  Wird eine Beihilfe bei dauernder vollstationärer Pflege geltend gemacht?

Bitte wählen Sie über das Dropdown-Menü die entsprechende Antwort auf die erste Frage. Falls mit
„Ja“ geantwortet wird, werden die nachfolgenden Fragen zur Bearbeitung freigegeben und müssen
über das Dropdown-Menü beantwortet werden. Wurden alle Felder befüllt, klicken Sie auf den Button
„Weiter“, um fortzufahren.

3.1.2.9  Aufwendungen für Krankheiten (von Versicherungsleistung ausgeschlossen)

Bitte wählen Sie über das Dropdown-Menü die entsprechende Antwort. Falls mit „Ja“ geantwortet
wird, müssen die dazugehörigen Daten neu erfasst werden. Dazu klicken Sie auf „Eintrag
erzeugen“.
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Bitte tragen Sie in dieser Maske in alle Zeilen die entsprechenden Daten ein, da sonst kein gültiger
Eintrag gespeichert werden kann. Abschließend klicken Sie auf „Weiter“. Dadurch wird Ihre Eingabe
gespeichert und Sie gelangen wieder zur vorherigen Seite.

Möchten Sie Daten für mehrere Aufwendungen hinterlegen, klicken Sie erneut auf die Schaltfläche
„Eintrag erzeugen“ und verfahren Sie, wie soeben beschrieben. Wurden alle notwendigen Einträge
gemacht, klicken Sie auf den Button „Weiter“.

3.1.2.10  In das Ausland abgeordnet / dienstlicher Wohnsitz im Ausland

Bitte wählen Sie über das jeweilige Dropdown-Menü die entsprechenden Antworten auf die
aufgeführten Fragen und klicken Sie auf den Button „Weiter“, um fortzufahren.
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3.1.2.11  Auszahlung der Beihilfe

Bitte wählen Sie über das Dropdown-Menü die entsprechende Antwort auf die erste Frage. Falls mit
„Ja“ geantwortet wird, werden die nachfolgenden Felder zur Bearbeitung freigegeben und müssen
befüllt werden. Wird ein Antrag erstmals über den E-Service gestellt, müssen die Bankdaten initial
hinterlegt werden. Dazu wählen Sie über das Dropdown-Menü die Antwort „Auf nachstehendes
Konto“ und befüllen die vorgesehenen Zeilen mit den notwendigen Daten. Wurden alle Felder
befüllt, klicken Sie auf den Button „Weiter“, um fortzufahren.
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Hinweis:
Bei Folgeanträgen werden die gespeicherten Kontodaten initialisiert und müssen nicht nochmals
eingegeben werden, sofern keine Änderung eingetreten ist.
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3.1.3  Zusammenstellung der Aufwendungen

Auf dieser Seite müssen die einzelnen Posten für Aufwendungen erfasst werden, sofern diese
vorhanden sind. Diese gliedern sich in drei Kategorien:

 Aufwendungen des Antragstellers
 Aufwendungen der Ehegattin, des Ehegatten, der Lebenspartnerin bzw. des Lebenspartners
 Aufwendungen für Kinder des Antragsstellers

Bitte beachten Sie die allgemeinen Hinweise.
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Zum Hinterlegen von Aufwandsposten klicken Sie auf „Eintrag erzeugen“ unter der jeweiligen
Kategorie. Befüllen Sie alle bekannten Felder. Zumindest müssen die mit einem roten Stern
markierten Felder ausgefüllt werden, da sonst kein gültiger Eintrag gespeichert werden kann. Um
Ihre Eingabe zu speichern und zur vorherigen Seite zu gelangen, klicken Sie auf „Weiter“.

Wurden alle Aufwendungen erfasst, klicken Sie auf den Button „Weiter“, um fortzufahren.

3.1.4  Anfügen von Anlagen

Auf dieser Formularseite erhalten Sie wichtige Informationen zum Hochladen der Anlagen. Bitte
beachten Sie die Erläuterung zum Anfügen von Anlagen und fahren Sie durch einen Klick auf den
Button „Weiter“ fort.
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Auf dieser Seite können Sie Anlagen, die Ihrem Antrag als Nachweis beigefügt werden müssen,
hochladen. Dazu klicken Sie auf die Schaltfläche „Anlage hochladen“.

Im ersten Schritt legen Sie den Namen des Dokuments fest, welches hochgeladen werden soll.
Anschließend klicken Sie auf „Datei auswählen“. Ein neues Fenster öffnet sich. Sie greifen nun auf
den Inhalt Ihres PCs zu und wählen das hochzuladende Dokument mit einem Klick aus.
Anschließend klicken Sie auf den Button „Öffnen“. Das zusätzliche Fenster schließt sich und Sie
sehen, dass nun ein Dateiname hinterlegt wurde.
Klicken Sie auf den Button „Weiter“, um fortzufahren.

Sie gelangen zur vorherigen Seite und sehen unter „Anlagen“ den Dokumentennamen und ein
kleines Icon mit dem Dateiformatnamen. Sollte Ihre Auswahl fehlerhaft gewesen sein, können Sie
über „Löschen“ das Dokument entfernen.
Zum Hochladen weiterer Dokumente wiederholen Sie den Vorgang.
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Wenn alle notwendigen Dokumente hochgeladen wurden, klicken Sie auf den Button „Weiter“, um
fortzufahren.

3.1.5  Formale Erklärung

Auf dieser Seite müssen Sie die Richtigkeit aller Angaben bestätigen und falls notwendig, einen
Bevollmächtigten eintragen. Anschließend klicken Sie auf die Schaltfläche „Weiter“, um fortzufahren.
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3.1.6  Übersicht und Übermittlung des Antrags an die BAV

Dies ist die letzte Seite der Antragsstellung. Klicken Sie auf „Zusammenfassung…“, um eine
Zusammenfassung Ihres Antrags aufzurufen. Das Dokument öffnet sich in einem neuen Fester bzw.
in einem neuen Tab automatisch im Webbrowser oder wird heruntergeladen und muss manuell
geöffnet werden (abhängig vom genutzten Webbrowser). Hier besteht die Möglichkeit, den Antrag
vor dem abschließenden Versand auf Richtigkeit und Vollständigkeit zu prüfen.

Ist dies erfolgt, geben Sie Ihre per E-Mail empfangene PIN ein. Klicken Sie auf den Button
„Absenden“, um den Antrag an die BAV zu übermitteln.

Sie haben Ihren Antrag erfolgreich an die BAV übermittelt.
Klicken Sie auf „Weiter“, um zur Startseite der Portalseite „Beihilfe“ zu gelangen.
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3.1.7  Verkürzter Antrag auf Beihilfe

Bei dem verkürzten Antrag auf Beihilfe werden die Formularseiten von „1. Angaben zur
Beschäftigung“ bis „9. Aufwendungen für Krankheiten (von Versicherungsleistung ausgeschlossen)“
übersprungen. Der Benutzer wird zur nachfolgenden Seite geführt und folgende Abfrage findet statt:

Die Frage ist mit „Ja“ zu beantworten, um mit dem Button „Weiter“, in der Antragstellung
fortzufahren.

Wird die Frage mit „Nein“ beantwortet und auf „Weiter“ geklickt, erscheint nachfolgende
Fehlermeldung.

Ab Formularseite „10. In das Ausland abgeordnet / dienstlicher Wohnsitz im Ausland“ verfahren Sie
wie ab Seite 14 (Kapitel 3.1.1) beschrieben ist, um den Antrag erfolgreich bei der BAV einzureichen.
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3.2  Antrag auf Abschlagszahlung

3.2.1  Kontaktdaten

Auf der ersten Formularseite „Kontaktdaten“ müssen alle notwendigen Angaben zum/zur
Antragsteller/in eingetragen werden.

Hinweis:
Führungstext (über jedem Feld) bzw. Absatzüberschriften, die mit einem roten Stern versehen sind,
kennzeichnen Pflichtfelder bzw. -absätze. Diese müssen befüllt sein, um fortfahren zu können.

Sobald der erste Antrag im E-Service erfolgreich eingestellt wurde, werden die Kontaktdaten für alle
weiteren Anträge aus dem ersten Antrag verwendet und automatisch initialisiert. Die Daten sollten
auf seit der letzten Antragstellung ggf. eingetretene Änderungen kontrolliert werden.
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Sobald alle Felder befüllt sind, kann auf die Schaltfläche „Weiter“ geklickt werden, um fortzufahren.
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Hinweis:
Sobald auf die Schaltfläche „Weiter“ geklickt wird, findet eine automatische Prüfung statt, ob alle
Felder korrekt befüllt wurden. Sollten Felder leer oder nicht korrekt sein, welche für die Bearbeitung
zwingend notwendig sind, erscheint eine Fehlermeldung bzw. ein Hinweis.

Dabei wird angegeben, welches Feld ergänzt werden muss und ein rotes Ausrufezeichen erscheint
hinter dem jeweiligen Feld.
Nachdem die leeren Felder befüllt wurden, kann durch Klicken auf die Schaltfläche „Weiter“
fortgefahren werden.

Bitte wählen Sie über das Dropdown-Menü die entsprechenden Antworten auf die Fragen aus und
tragen den Namen der erkrankten Person in das entsprechende Feld ein.
Zum Fortfahren klicken Sie auf den Button „Weiter“.

3.2.2  Antrag auf Abschlagszahlung für eine zu erwartende Beihilfe einer erkrankten
Person

Bitte tragen Sie auf dieser Seite alle bekannten Daten in die entsprechenden Felder ein. Wurden
alle notwendigen Einträge gemacht, klicken Sie auf den Button „Weiter“, um fortzufahren.
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3.2.3  Zu erwartende Kosten

Über das Dropdown-Menü wählen Sie bitte eine entsprechende Antwort auf die erste Frage aus. Je
nach getroffener Auswahl werden die untenstehenden Felder zur Bearbeitung freigegeben und
müssen ausgefüllt werden.

Hinweis:
Bei Folgeanträgen werden die gespeicherten Kontodaten mit der Auswahl „Auf mein bekanntes
Konto“ initialisiert und können direkt übernommen werden.
Zum Fortfahren klicken Sie auf den Button „Weiter“.
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3.2.4  Zahlungsweise

3.2.5  Anfügen von Anlagen

Auf dieser Formularseite erhalten Sie wichtige Informationen zum Hochladen der Anlagen. Bitte
beachten Sie die Erläuterung zum Anfügen von Anlagen und fahren Sie durch einen Klick auf den
Button „Weiter“ fort.
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Auf dieser Seite können Sie Anlagen, die Ihrem Antrag als Nachweis beigefügt werden müssen,
hochladen. Dazu klicken Sie auf die Schaltfläche „Anlage hochladen“.

Im ersten Schritt legen Sie den Namen des Dokuments fest, welches hochgeladen werden soll.
Anschließend klicken Sie auf „Datei auswählen“. Ein neues Fenster öffnet sich. Sie greifen nun auf
den Inhalt Ihres PCs zu und wählen das hochzuladende Dokument mit einem Klick aus.
Anschließend klicken Sie auf den Button „Öffnen“. Das zusätzliche Fenster schließt sich und Sie
sehen, dass nun ein Dateiname hinterlegt wurde.
Klicken Sie auf den Button „Weiter“, um fortzufahren.

Sie gelangen zur vorherigen Seite und sehen unter „Anlagen“ den Dokumentennamen und ein
kleines Icon mit dem Dateiformatnamen. Sollte Ihre Auswahl fehlerhaft gewesen sein, können Sie
über „Löschen“ das Dokument entfernen.
Zum Hochladen weiterer Dokumente wiederholen Sie den Vorgang.
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Wenn alle notwendigen Dokumente hochgeladen wurden, klicken Sie auf den Button „Weiter“, um
fortzufahren.

3.2.6  Formale Erklärung

Auf dieser Seite müssen Sie die Richtigkeit aller Angaben bestätigen und falls notwendig, einen
Bevollmächtigten eintragen. Anschließend klicken Sie auf die Schaltfläche „Weiter“, um fortzufahren.
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3.2.7  Übersicht und Übermittlung des Antrags an die BAV

Dies ist die letzte Seite der Antragsstellung. Klicken Sie auf „Zusammenfassung…“, um eine
Zusammenfassung Ihres Antrags aufzurufen. Das Dokument öffnet sich in einem neuen Fester bzw.
in einem neuen Tab automatisch im Webbrowser oder wird heruntergeladen und muss manuell
geöffnet werden (abhängig vom genutzten Webbrowser). Hier besteht die Möglichkeit, den Antrag
vor dem abschließenden Versand auf Richtigkeit und Vollständigkeit zu prüfen.

Ist dies erfolgt, geben Sie Ihre per E-Mail empfangene PIN ein. Klicken Sie auf den Button
„Absenden“, um den Antrag an die BAV zu übermitteln.

Sie haben Ihren Antrag erfolgreich an die BAV übermittelt.
Klicken Sie auf „Weiter“, um zur Startseite der Portalseite „Beihilfe“ zu gelangen.
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3.3  Antrag auf Befreiung von Eigenbehalten

3.3.1  Kontaktdaten

Auf der ersten Formularseite „Kontaktdaten“ müssen alle notwendigen Angaben zum/zur
Antragsteller/in eingetragen werden.

Hinweis:
Führungstext (über jedem Feld) bzw. Absatzüberschriften, die mit einem roten Stern versehen sind,
kennzeichnen Pflichtfelder bzw. -absätze. Diese müssen befüllt sein, um fortfahren zu können.
Sobald der erste Antrag im E-Service erfolgreich eingestellt wurde, werden die Kontaktdaten für alle
weiteren Anträge aus dem ersten Antrag verwendet und automatisch initialisiert. Die Daten sollten
auf eingetretene Änderungen (seit der letzten Antragstellung) kontrolliert werden.
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Sobald alle Felder befüllt sind, kann die Schaltfläche „Weiter“ geklickt werden, um fortzufahren.
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Hinweis:
Sobald auf die Schaltfläche „Weiter“ geklickt wird, findet eine automatische Prüfung statt, ob alle
Felder korrekt befüllt wurden. Sollten Felder leer oder nicht korrekt sein, welche für die Bearbeitung
zwingend notwendig sind, erscheint eine Fehlermeldung bzw. ein Hinweis.

Dabei wird angegeben, welches Feld ergänzt werden muss und ein rotes Ausrufezeichen erscheint
hinter dem jeweiligen Feld.
Nachdem die leeren Felder befüllt wurden, kann durch Klicken auf die Schaltfläche „Weiter“
fortgefahren werden.
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3.3.2  Angaben zur Familie - Familienstatus

Tragen Sie in die oberste Zeile das entsprechende Jahr ein.
Bitte wählen Sie über das Dropdown-Menü die entsprechenden Antworten auf die Fragen der
Kategorie „I. Angaben zur Familie - Familienstatus“ aus.
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3.3.3  Angaben zur Familie - Kinder

Falls die erste Frage mit „Ja“ beantwortet wird, werden die nachfolgenden Felder zur Bearbeitung
freigegeben und müssen ausgefüllt werden.
Bitte wählen Sie anschließend über das Dropdown-Menü die entsprechenden Antworten auf die
Fragen der Kategorie „I. Angaben zur Familie – Kinder“ aus. Falls mit „Ja“ geantwortet wird, müssen
die notwendigen Daten neu erfasst werden. Dazu klicken Sie auf „Eintrag erzeugen“

Bitte tragen Sie in dieser Maske alle bekannten Daten in die jeweiligen Spalten ein. Zumindest
müssen die mit einem roten Stern markierten Felder befüllt werden, da sonst kein gültiger Eintrag
gespeichert werden kann. Abschließend klicken Sie auf „Weiter“. Dadurch wird Ihre Eingabe
gespeichert und Sie gelangen wieder zur vorherigen Seite. Möchten Sie Daten für ein weiteres Kind
hinterlegen, klicken Sie erneut auf die Schaltfläche „Eintrag erzeugen“ und verfahren Sie, wie
soeben beschrieben.
Es besteht die Möglichkeit, eine Zeile zu markieren, indem auf die Nummer der betreffenden Zeile
geklickt wird. Das markierte Feld wird farblich hinterlegt, um die Markierung darzustellen.
Anschließend kann die markierte Zeile kopiert (Klick auf den Button „Kopieren“) und eingefügt
werden (Klick auf den Button „Einfügen“). Zur Markierung mehrerer Zeilen muss zuerst eine Zeile
markiert sein. Anschließend halten Sie die Taste „Strg“ auf Ihrer Tastatur gedrückt und klicken
gleichzeitig eine weitere Zeile an. Diese ist nun ebenfalls markiert. Sollen eine oder mehrere Zeilen
gelöscht werden, muss der Button „Eintrag entfernen“ betätigt werden, während die betreffende/n
Zeile/n markiert ist/sind.
Sind alle notwendigen Einträge erfolgt, klicken Sie auf den Button „Weiter“.

Bitte wählen Sie über das Dropdown-Menü die entsprechenden Antworten.
Wurde die richtige Auswahl getroffen, klicken Sie auf den Button „Weiter“, um fortzufahren.
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3.3.4  Angaben und Nachweise zum Einkommen

Bitte wählen Sie über das Dropdown-Menü die entsprechenden Antworten.
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3.3.5  Belastungsgrenze/chronische Erkrankung

Falls die erste Frage mit „Ja“ beantwortet wird, werden nachfolgende Felder zur Bearbeitung
freigegeben und müssen entsprechend beantwortet werden. Zudem müssen die Daten zu
„Chronisch erkrankte Personen“ neu erfasst werden. Dazu klicken Sie auf „Eintrag erzeugen“
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Bitte befüllen Sie in dieser Maske alle Spalten mit den notwendigen Daten. Abschließend klicken Sie
auf „Weiter“. Dadurch wird Ihre Eingabe gespeichert und Sie gelangen wieder zur vorherigen Seite.
Möchten Sie für eine weitere chronisch erkrankte Person die Daten hinterlegen, klicken Sie erneut
auf die Schaltfläche „Eintrag erzeugen“ und verfahren wie soeben beschrieben.
Es besteht die Möglichkeit, eine Zeile zu markieren, indem auf die Nummer der betreffenden Zeile
geklickt wird. Das markierte Feld wird farblich hinterlegt, um die Markierung darzustellen.
Anschließend kann die markierte Zeile kopiert (Klick auf den Button „Kopieren“) und eingefügt
werden (Klick auf den Button „Einfügen“). Zur Markierung mehrerer Zeilen muss zuerst eine Zeile
markiert sein. Anschließend halten Sie die Taste „Strg“ auf Ihrer Tastatur gedrückt und klicken
gleichzeitig eine weitere Zeile an. Diese ist nun ebenfalls markiert. Sollen eine oder mehrere Zeilen
gelöscht werden, muss der Button „Eintrag entfernen“ betätigt werden, während die betreffende/n
Zeile/n markiert ist/sind.
Sind alle notwendigen Einträge erfolgt, klicken Sie auf den Button „Weiter“.
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3.3.6  Anfügen von Anlagen

Auf dieser Formularseite erhalten Sie wichtige Informationen zum Hochladen der Anlagen. Bitte
beachten Sie die Erläuterung zum Anfügen von Anlagen und fahren Sie durch einen Klick auf den
Button „Weiter“ fort.

Auf dieser Seite können Sie Anlagen, die Ihrem Antrag als Nachweis beigefügt werden müssen,
hochladen. Dazu klicken Sie auf die Schaltfläche „Anlage hochladen“.
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Im ersten Schritt legen Sie den Namen des Dokuments fest, welches hochgeladen werden soll.
Anschließend klicken Sie auf „Datei auswählen“. Ein neues Fenster öffnet sich. Sie greifen nun auf
den Inhalt Ihres PCs zu und wählen das hochzuladende Dokument mit einem Klick aus.
Anschließend klicken Sie auf den Button „Öffnen“. Das zusätzliche Fenster schließt sich und Sie
sehen, dass nun ein Dateiname hinterlegt wurde.
Klicken Sie auf den Button „Weiter“, um fortzufahren.

Sie gelangen zur vorherigen Seite und sehen unter „Anlagen“ den Dokumentennamen und ein
kleines Icon mit dem Dateiformatnamen. Sollte Ihre Auswahl fehlerhaft gewesen sein, können Sie
über „Löschen“ das Dokument entfernen.
Zum Hochladen weiterer Dokumente wiederholen Sie den Vorgang.

Wenn alle notwendigen Dokumente hochgeladen wurden, klicken Sie auf den Button „Weiter“, um
fortzufahren.
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3.3.7  Formale Erklärung

Auf dieser Seite müssen Sie die Richtigkeit aller Angaben bestätigen und falls notwendig, einen
Bevollmächtigten eintragen. Anschließend klicken Sie auf die Schaltfläche „Weiter“, um fortzufahren.
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3.3.8  Übersicht und Übermittlung des Antrags an die BAV

Dies ist die letzte Seite der Antragsstellung. Klicken Sie auf „Zusammenfassung…“, um eine
Zusammenfassung Ihres Antrags aufzurufen. Das Dokument öffnet sich in einem neuen Fester bzw.
in einem neuen Tab automatisch im Webbrowser oder wird heruntergeladen und muss manuell
geöffnet werden (abhängig vom genutzten Webbrowser). Hier besteht die Möglichkeit, den Antrag
vor dem abschließenden Versand auf Richtigkeit und Vollständigkeit zu prüfen.

Ist dies erfolgt, geben Sie Ihre per E-Mail empfangene PIN ein. Klicken Sie auf den Button
„Absenden“, um den Antrag an die BAV zu übermitteln.

Sie haben Ihren Antrag erfolgreich an die BAV übermittelt.
Klicken Sie auf „Weiter“, um zur Startseite der Portalseite „Beihilfe“ zu gelangen.
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4  Portalseite „Schriftverkehr“

Auf der Portalseite „Schriftverkehr“ können Anfragen und Anträge an die BAV gestellt werden, die
nicht in Kapitel 3 genannt und beschrieben werden. Für eine komfortable Navigation steht ein
Assistent zum Einstellen von Anfragen und Anträgen zur Verfügung. Um eine Anfrage oder einen
Antrag formulargestützt zu stellen, müssen im weiteren Verlauf Anlagen hochgeladen werden. Eine
Übersicht der verfügbaren PDF-Dokumente steht unter dem Link
https://www.bav.bund.de/DE/3_Dienstleistungen/07_Beihilfe/02_Fuer_unserere_Kunden/02_Formul
are/Formulare_node.html
zur Verfügung. Im Vorfeld müssen die notwendigen Dokumente heruntergeladen und ausgefüllt
werden, um diese während der Antragstellung beizufügen.
Starten Sie den Antragsstellungsprozess mit einem Klick auf die Schaltfläche „Weiter“.



BAV E-Service 60

4.1  Kontaktdaten

Auf der ersten Formularseite „Kontaktdaten“ müssen alle notwendigen Angaben zum/zur
Antragsteller/in eingetragen werden.

Hinweis:
Führungstext (über jedem Feld) bzw. Absatzüberschriften, die mit einem roten Stern versehen sind,
kennzeichnen Pflichtfelder bzw. -absätze. Diese müssen befüllt sein, um fortfahren zu können.

Sobald der erste Antrag im E-Service erfolgreich eingestellt wurde, werden die Kontaktdaten für alle
weiteren Anträge, aus dem ersten Antrag verwendet und automatisch initialisiert. Die Daten sollten
auf eingetretene Änderungen (seit der letzten Antragstellung) kontrolliert werden.
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Sobald alle Felder befüllt sind, kann die Schaltfläche „Weiter“ geklickt werden, um fortzufahren.

Hinweis:
Sobald auf die Schaltfläche „Weiter“ geklickt wird, findet eine automatische Prüfung statt, ob alle
Felder korrekt befüllt wurden. Sollten Felder leer oder nicht korrekt sein, welche für die Bearbeitung
zwingend notwendig sind, erscheint eine Fehlermeldung bzw. ein Hinweis.

Dabei wird angegeben, welches Feld ergänzt werden muss und ein rotes Ausrufezeichen erscheint
hinter dem jeweiligen Feld.
Nachdem die leeren Felder befüllt wurden, kann durch Klicken auf die Schaltfläche „Weiter“
fortgefahren werden.

4.2  Nachricht

Auf dieser Formularseite kann Ihre Nachricht an die BAV verfasst werden. Geben Sie dazu Ihren
Betreff und Ihre Nachricht ein. Zum Fortfahren klicken Sie auf die Schaltfläche „Weiter“.
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4.3  Anfügen von Anlagen

Auf dieser Formularseite erhalten Sie wichtige Informationen zum Hochladen der Anlagen. Bitte
beachten Sie die Erläuterung zum Anfügen von Anlagen und fahren Sie durch einen Klick auf den
Button „Weiter“ fort.

Auf dieser Seite können Sie Anlagen, die Ihrem Antrag als Nachweis beigefügt werden müssen,
hochladen. Dazu klicken Sie auf die Schaltfläche „Anlage hochladen“.



BAV E-Service 63

Im ersten Schritt legen Sie den Namen des Dokuments fest, welches hochgeladen werden soll.
Anschließend klicken Sie auf „Datei auswählen“. Ein neues Fenster öffnet sich. Sie greifen nun auf
den Inhalt Ihres PCs zu und wählen das hochzuladende Dokument mit einem Klick aus.
Anschließend klicken Sie auf den Button „Öffnen“. Das zusätzliche Fenster schließt sich und Sie
sehen, dass nun ein Dateiname hinterlegt wurde.
Klicken Sie auf den Button „Weiter“, um fortzufahren.

Sie gelangen zur vorherigen Seite und sehen unter „Anlagen“ den Dokumentennamen und ein
kleines Icon mit dem Dateiformatnamen. Sollte Ihre Auswahl fehlerhaft gewesen sein, können Sie
über „Löschen“ das Dokument entfernen.
Zum Hochladen weiterer Dokumente wiederholen Sie den Vorgang.

Wenn alle notwendigen Dokumente hochgeladen wurden, klicken Sie auf den Button „Weiter“, um
fortzufahren.
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4.4  Formale Erklärung

Auf dieser Seite müssen Sie die Richtigkeit aller Angaben bestätigen und falls notwendig, einen
Bevollmächtigten eintragen. Anschließend klicken Sie auf die Schaltfläche „Weiter“, um fortzufahren.

4.5  Übersicht und Übermittlung des Antrags an die BAV

Dies ist die letzte Seite der Antragsstellung. Klicken Sie auf „Zusammenfassung…“, um eine
Zusammenfassung Ihres Antrags aufzurufen. Das Dokument öffnet sich in einem neuen Fester bzw.
in einem neuen Tab automatisch im Webbrowser oder wird heruntergeladen und muss manuell
geöffnet werden (abhängig vom genutzten Webbrowser). Hier besteht die Möglichkeit, den Antrag
vor dem abschließenden Versand auf Richtigkeit und Vollständigkeit zu prüfen.

Ist dies erfolgt, geben Sie Ihre per E-Mail empfangene PIN ein. Klicken Sie auf den Button
„Absenden“, um den Antrag an die BAV zu übermitteln.
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Sie haben Ihren Antrag erfolgreich an die BAV übermittelt.
Klicken Sie auf „Weiter“, um zur Startseite der Portalseite „Schriftverkehr“ zu gelangen.

5  Portalseite „Posteingang“

Das Portal „Posteingang“ bietet eine übersichtliche Darstellung über empfangene Dokumente
seitens der BAV. Diese beziehen sich auf gestellte Anträge und sind anhand der „Antrags-ID“ zu
identifizieren.
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6  Portalseite „Postausgang“

Nach dem erfolgreichen Versand eines Antrages an die BAV, erfolgt eine Auflistung aller
übermittelter Anträge in dem Portal „Postausgang“.



BAV E-Service 67

6.1  Zusammenfassung

Hier kann die Zusammenfassung des Antrags nochmal eingesehen werden. Mit Klick auf den
Namen des Antrags öffnet sich eine Übersichtsseite mit einigen Informationen zum jeweiligen
Antrag.

Es besteht die Möglichkeit, zu einem bereits gestellten und übermittelten Antrag Anpassungen
vorzunehmen. Dazu klicken Sie auf den Button „Nachreichung“.
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6.2  Nachreichung von Unterlagen

Die Bearbeitung wird mit Klick auf den Button „Weiter“ gestartet.

6.2.1  Angaben des Antragsstellers

Sofern sich Ihre Adressdaten seit dem Zeitpunkt der Antragsstellung geändert haben, besteht hier
die Möglichkeit einer Aktualisierung. Wählen Sie dazu über das Dropdown-Menü die Antwort „Ja“
aus und alle Zeilen werden zur Bearbeitung freigegeben. Nun kann eine Anpassung vorgenommen
werden. Haben Sie „Nein“ ausgewählt, weil sich Ihre Adressdaten nicht geändert haben, können Sie
mit „Weiter“ fortfahren.
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6.2.2  Anfügen von Anlagen

Über die folgenden Seiten können Sie Unterlagen zu Ihrem gestellten Antrag nachreichen.
Sie erhalten zunächst wichtige Informationen zum Hochladen der Anlagen. Bitte beachten Sie die
Erläuterung zum Anfügen von Anlagen und fahren Sie durch einen Klick auf den Button „Weiter“ fort.

Auf dieser Seite können Sie Anlagen, die Ihrem Antrag als Nachweis beigefügt werden müssen,
hochladen. Dazu klicken Sie auf die Schaltfläche „Anlage hochladen“.
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Im ersten Schritt legen Sie den Namen des Dokuments fest, welches hochgeladen werden soll.
Anschließend klicken Sie auf „Datei auswählen“. Ein neues Fenster öffnet sich. Sie greifen nun auf
den Inhalt Ihres PCs zu und wählen das hochzuladende Dokument mit einem Klick aus.
Anschließend klicken Sie auf den Button „Öffnen“. Das zusätzliche Fenster schließt sich und Sie
sehen, dass nun ein Dateiname hinterlegt wurde.
Klicken Sie auf den Button „Weiter“, um fortzufahren.

Sie gelangen zur vorherigen Seite und sehen unter „Anlagen“ den Dokumentennamen und ein
kleines Icon mit dem Dateiformatnamen. Sollte Ihre Auswahl fehlerhaft gewesen sein, können Sie
über „Löschen“ das Dokument entfernen.
Zum Hochladen weiterer Dokumente wiederholen Sie den Vorgang.

Wenn alle notwendigen Dokumente hochgeladen wurden, klicken Sie auf den Button „Weiter“, um
fortzufahren.
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6.2.3  Formale Erklärung

Auf dieser Seite müssen Sie die Richtigkeit aller Angaben bestätigen und falls notwendig, einen
Bevollmächtigten eintragen. Anschließend klicken Sie auf die Schaltfläche „Weiter“, um fortzufahren.

Dies ist die letzte Seite des Prozesses zur Nachreichung von Unterlagen.
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6.2.4  Zusammenfassung

Hier kann die Zusammenfassung des Antrags nochmal eingesehen werden. Mit Klick auf den
Namen des Antrags öffnet sich eine Übersichtsseite mit einigen Informationen zum jeweiligen
Antrag. Das Dokument öffnet sich in einem neuen Fester bzw. in einem neuen Tab automatisch im
Webbrowser oder wird heruntergeladen und muss manuell geöffnet werden (abhängig vom
genutzten Webbrowser). Hier besteht die Möglichkeit, den Antrag vor dem abschließenden Versand
auf Richtigkeit und Vollständigkeit zu prüfen.

Ist dies erfolgt, geben Sie Ihre per E-Mail empfangene PIN ein. Klicken Sie auf den Button
„Absenden“, um den Antrag an die BAV zu übermitteln.

Sie haben Ihre Nachreichung erfolgreich an die BAV übermittelt.

Klicken Sie auf „Weiter“, um zum Antrag zu gelangen, für den Sie die Nachreichung getätigt haben.
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Unter „Liste der Nachreichungen“ wird die übermittelte Nachreichung zum Antrag angezeigt. Mit
Klick auf den Dokumentennamen gelangen Sie zur Zusammenfassung der Nachreichung. Dieses
öffnet sich in einem neuen Fester bzw. in einem neuen Tab automatisch im Webbrowser oder wird
heruntergeladen und muss manuell geöffnet werden (abhängig vom genutzten Webbrowser).
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7  Portalseite „Kontoeinstellungen“

In Portal „Kontoeinstellungen“ sind alle wichtigen Benutzerdaten hinterlegt. Diese können jederzeit
eingesehen und bearbeitet werden. Ebenso besteht die Möglichkeit, das „Passwort“ zu ändern.
Dazu können Sie das Feld einfach befüllen oder die hinterlegten Daten verändern.

Hinweis: Abschließend klicken Sie auf den Button „Speichern“, um Ihre Änderung zu übernehmen.
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8  Abmeldung

Die Abmeldung vom Portal zur elektronischen Antragstellung erfolgt über die Schaltfläche
„Abmelden“ in der Navigationsleiste. Für eine erneute Nutzung des Portals muss sich der Benutzer
erneut einloggen.


