Benutzerhandbuch Antragsteller

Seiten

Authentifizierung

Login iiber Kommunalportal

Die Kommunen, die tiber ein Kommunalportal verfligen erhalten eine Zugangsmaglichkeit iiber ihr
Kommunalportal. Man muss sich also dort registrieren bzw. tiber sein Servicekonto.NRW anmelden
und die Dienstleistung “Schiilerbeférderung” auswéhlen. Von dort aus wird man direkt auf die
Startseite in der Anwendung geleitet.
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.) regio iT Schiilerfahrkosten Online

Login

E-Mail-Adresse

[ max mustermann@example com

Passwort

( @

LOGIN

Neu registrieren!

Passwort vergessen?

© 2024 Copyright: regio iT Gesellschaft fir Informationstechnologie mbH Version: 2.0.10-LOCAL Home Impressum Datenschutz

Figure 1. Login

Erfolgt der Login direkt auf der Schilerfahrkostenseite, kann man auf der Seite
authentication/login die Loginmaske erreichen bzw. wird von der Startseite direkt dorthin geleitet.
Hier gibt man seine Email Adresse und sein Passwort ein und klickt auf “LOGIN”. Auf “Neu
registrieren” gelangt man auf die Registrierungsseite, wo man sich registrieren kann, falls man mit
der Email Adresse noch kein Konto angelegt hat.
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Figure 2. Registrierung

Erfolgt die Registrierung direkt auf der Schilerfahrkostenseite. Hier fiillt man seine Daten aus.
Einige Felder sind Pflicht, wenn man einen Antrag stellen mochte. Diese kann man spater auf der
Seite “Profil” auch noch pflegen. Bei einigen Kommunen muss der registrierte Antragsteller
volljahrig sein. Hat man alle Felder ausgefiillt und auch die beiden Haken bei “Einwilligung in die
Verwendung von Cookies” und “Zustimmung zur Datenschutzerkldrung” gesetzt kann sich mit
einem Klick auf “Registrieren” registrieren. An die registrierte Email Adresse wird dann eine Email
geschickt mit einem Link mit dem man die Registrierung abschliefSen kann. Dies muss erfolgen,
bevor man sich einloggen kann.

Passwort vergessen

Bei Klick auf “Passwort vergessen?” auf der Login-Seite gelangt man auf die Seite Passwort
vergessen. Dort muss man noch seine Emailadresse eintragen und auf “Absenden” klicken. Danach
wird an die eingegebene Email-Adresse eine Mail mit einem reaktivierungslink geschickt, falls die
Emailadresse im System registriert wurde.
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Figure 3. Passwort vergessen

Startseite

Antragstellermodul
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Testvorname Testnachname

Herzlich Willkommen

2u Schilerfanrkosten Online

Uber diese Seite konnen Sie Schiilerinnentanriarten online beantragen und Antrage auf Fahrkostenerstattung stellen
NRW: Allgemeine u Schilerfanriosten

Figure 4. Startseite

Auf Abbildung “Startseite fiir Antragsteller” sieht man eine Ubersichtsseite aller Funktionen des
Antragstellermoduls.

Ticketantrag

Liste der Ticketantrige

Antragstellermodul
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.) reg I 0 IT A Meine Fahrkartenantrdge Meine Tickets Schiiler:innen verwalten Testvorname Testnachname

Ticketantrage
% Nachname % Vorname $ Schule $ Schuljahr $ Antragsdatum $ Status
Entwurf
Entwurf
Entwurf
RC2.25.0Franz Ferdinand Geschwister-Scholl-Gymnasium 2025/2026 20.02.2026 Bestatigt
Berufskolleg Test 2025/2026 BK. Entwurf
RC2230 ASM Daisy-Duck-Gesamtschule 2025/2026 19.02.2026 Eingereicht
RC2240 Vomame Gescrwister-Scholl Gymnasium 2026127 21012026 Avgelennt

Figure 5. Liste der Ticketantrdge

Auf Abbildung “Liste der Ticketantrdge” kann man eine Liste der bisher gestellten Ticketantrdge
sehen. Man sieht, fiir welchen Schiiller man den Antrag gestellt hat, und in welchem Status sich
dieser befindet.

Ticketantrag erstellen
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Schiler verw:

magich

Fur Antragstsiiends sind Anderungen eigener Daten nur direkt in der BundiD moglich.
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* Schul-Praktikumsweg

Ticketantragsnummer
331
Beantragende Person
Antragsstatus
Nachname EMalk-Adresse
e Testnachname gekov34340@iminko.com
Vorname Strago und Hausnummer
Anhange O N Testvomame Lombardenstraie 24
Goburtsdatum Adresszusatz
01011990
*Ich stele iesen Antrag fir .
“Nachname
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Angaben Schule

*Schule
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Abweichender Vormund / gesetzliche Vertretung?

Informationen zur Kostenberechnung

Schillerinnen hinzufiigen

Weiteres Kind im Haushalt

Welteres Kind im Haushalt

Kund:innen-Vertragsnummer (bei Folge-/
Anderungsantragen)

*Vertragsbeginn

Tickstart
Angaben zum Fahrweg

Haltestele Einstieg

Haltestolo Ausstiog

Bezug von Leistungen nach SGB Il SGB X1l

oder Asylbewerberleistungsgesetz

Es existieren besondere Griinde fiir die
Erteilung einer Schiller:innenfahrkarte
Sondertalle innerhalb von NRW
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Schwerbeninderung

Iktusion / Basondere Forderung
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Ablennung nchstgelegene Schule der selben
Schuform
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Einverstandniserklarung zum SEPA-Lastschriftmandat

Boantragende Person entspricht nicht Mandatsgeber
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*leh ermachtige
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de Erstattung
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Figure 6. Ticketantrag erstellen
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Auf Abbildung “Ticketantrag Formular” sieht man alle Detailangaben, welche in einem
Ticketantrag enthalten sind.

* |ch stelle diesen Antrag fur ..

| - Schiilerin hinzufiigen

Ferdinand RC2.25.0Franz
“orname RC-2.24.0

Figure 7. Ticketantrag fiir ...

Zu Beginn des Antrags wahlt man eine Person aus, fur die der Antrag gestellt werden soll.
Daraufhin werden automatisch die Kontaktdaten der Person eingetragen. Diese Felder sind nicht
bearbeitbar. Der Button Schiiler:in hinzufiigen leitet auf die Seite mit der Schiilerliste, von der aus
man dann einen weiteren Schiiler mit dem Button “Schiuler:in hinzufiigen” eintragen kann.

Antrag einreichen Entwurf speichemn Enbtwurf IGschen

Figure 8. Ticketantrag Buttons

Wenn der Antrag noch nicht eingereicht ist, erscheinen am unteren Bildschirmrand Buttons zum
Einreichen und zum Speichern eines Entwurfs (siehe Abbildung “Antrag Einreichen Buttons”). Ein
Entwurf kann noch geléscht werden.

Erstattungsantrage
Liste der Erstattungsantrage

') regio iT Schilerfahrkosten Online

Home Schilerticket-Antrage - Neuer Ticketantrag  Fahrkosten-Antrage  Zahlungen verwalten  Stammdaten verwalten -

Fahrkostenerstattungsantrage

& Tabelle exportieren | & Wiedervorlagedatum bis heute

%D~ Nachname 4 Vorname 4 Geburtsdatum % Schule 4 Schuljahr % Antragsdatum & Wiedervorlage & Status Archiviert

tmm o alk ~ | alle ~ | ttmmij o tomij o ke v oalle v

645 TestAccount Philipe 12.02.1997 Freiherr-vom-Stein-Gymn. Schuljahr2021  17.03.2023 Eingereicht Archiviert

®

56 Mutter Deine 04.04.2000 Janusz Korczak Gesams. Schufjahr 2021 11.11.2021 In Bearbeitung (Schule) Archiviert

®

24 Hansen 08.02.2023 Realschule Bosseschule Schuljahr 2021 08.02.2023 Abgeschlossen Archiviert

®

55 Christus Jesus 01.01.2000 Freiherr-vom-Stein-Gymn. Schufjahr 2020 11.11.2021 Eingereicht Archiviert

[

54 Cartman Eric 12.12.2000 Berufskolleg Senne Schuljahr 2021 11.11.2021 Abgeschlossen Archiviert

®

5insgesamt

Figure 9. Liste der Erstattungsantrdge

Auf Abbildung “Liste der Fahrkostenerstattungsantrage” kann man eine Liste der bisher gestellten



Fahrkostenerstattungsantrage sehen. Man sieht, fiir welchen Schiiler man den Antrag gestellt hat,
und in welchem Status sich dieser befindet. Diese Liste lasst sich filtern und sortieren. Die Tabelle
lasst sich als csv-Datei tuber den Button “Tabelle exportieren” exportieren. Der Button
“Wiedervorlage bis heute” sortiert die Tabelle automatisch nach Wiedervorlagedatum bis heute.

Erstattungsantrag erstellen
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Figure 10. Erstattungsantrag erstellen



Auf Abbildung “Fahrkosten Formular” sieht man alle Detailangaben, welche in einem
Fahrkostenerstattungsantrag enthalten sind. Wenn der Antrag noch nicht eingereicht ist,
erscheinen am unteren Bildschirmrand Buttons zum Einreichen und zum Speichern eines
Entwurfs (siehe Abbildung “Fahrkosten Formular Buttons”).

Antrag einreichen Entwurf speichem Embwurf IGschen

Figure 11. Fahrkosten Formular Buttons

Ist der Antrag im Status Entwurf, kann man diesen auch tiber den Button “Entwurf 16schen” wieder
entfernen.

In einem Fahrkosten-Erstattungsformular muss man Nachweise hochladen. Hierfiir klickt man den
Button “Neuen Nachweis hinzufiigen” (siehe Abbildung “Neuen Nachweis hinzufiigen Button”). Um
einen Nachweis wieder zu entfernen klickt man auf das rote “x” im Header des Nachweises.

0 Neuen Nachweis hinzufiigen

Figure 12. Neuen Nachweis hinzufiigen Button

Meine Tickets

Bestehende Tickets

Antragstellermodul
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Bestehende Tickets

= Aktiv

# Ferdinand RC2.25.0Franz L 24 abe
# 52070 Aachen Gymnasium
Deutschiand B¢ asse
202512026

H
N
O

@ Kiindigung

B Ersteltam 2002202

Figure 13. Bestehende Tickets

Auf Abbildung "Bestehende Tickets" kann man alle erstellten Tickets sehen. Uber das Stift-Symbol
lassen sich Adressdaten, Schuldaten, E-Mail-Adresse und Namen andern.

Zahlung



Extern verwaltet &~

Max Mustermann )
rrsrrrsressss  Zahlungsdaten andern

LombardenstralRe 24 Geschwister anpassen
52070 Aachen

Deutschland

o » [

Testinstitut

o
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-
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O
-
[
¥
@

& Bl

Figure 14. Zahlung

Auf Abbildung "Zahlung" kann man alle zahlungsrelevanten Daten zu dem ausgewahlten Ticket
sehen.

Zahlungsdaten &ndern



Zahlungsdaten andern X

*Vorname

Testvormame

* Nachname

Testnachname

* Geburtsdatum

19.02.2016 &

* Strafie und Hausnummer

Lombardenstraie 24

* Postleitzahl

52070

*0n

Aachen

* Land

Deutschland -

* Name des Geldinstituts

*IBAN

BIC

* Ich erméchiige (Schulversaltungsamt f Verkehrsbetrieb), Zahlungen von meinem Konto mittels Lastschrift einzuziehen.
Zugleich weise ich mein Kreditinstitut an, die von (Schulvenwaltungsamt / Verkehrsbetriel) auf mein Konto gezogenen
Lastschriften einzuldsen. Hinweis: Ich kann innerhalb von acht Wochen, beginnend mit dem Belastungsdatum, die
Erstattung des belasteten Betrages verlangen. Es gelten dabei die mit meinem Kreditinstitut vereinbarten Bedingungen.

Kontodaten speichem

[ ¥

Figure 15. Zahlungsdaten dndern

Auf Abbildung "Zahlungsdaten dndern" sieht man alle Detailangaben, die zur Zahlung hinterlegt
sind, und kann diese &ndern und uiber den Button "Kontodaten speichern” speichern.

10



Geschwister anpassen X

Um weitere Geschwisterkinder auswahlen zu konnen, missen diese zunachst in der Schilerliste
angelegt werden. Schliefen Sie dazu dieses Popup und navigieren Sie zum Menupunkt “Schiler:innen
verwalten”. Dort kdnnen Sie Uber den Button “Schuler:in hinzufligen” neue Schiler:innen anlegen.
Sobald die Schiler:innen angelegt sind, kdnnen sie hier als Geschwisterkinder ausgewahlt werden.

Weiteres Kind im Haushalt
Weiteres Kind im Haushalt
Weiteres Kind im Haushalt

Weiteres Kind im Haushalt

Weiteres Kind im Haushalt

-

Figure 16. Geschwisterdaten dndern

Auf Abbildung "Geschwisterdaten dndern" sieht man die Eingabemaske, um die Geschwisterdaten
zu andern.

Kiindigung

Testvorname Testnachname

> regio iT A Meine Fahrkartenantrdge Meine Tickets Schiller:innen verwalten

Bestehende Tickets

X Es liogt keine Kindigung vor E—— ]

@ Kindigung

2
3
-

S
I
O

Figure 17. Kiindigung

Auf Abbildung "Kiindigung" sieht man den jeweiligen Kiindigungsstatus eines Tickets.

11



Ticket kiindigen

Ticket kiindigen >

* Kiindigung zum Monatsende von

l e = Frilhestmégliches Datum setzen

Die Kindigung tritt zum Monatsende des gewsdhlten Monats in Kraft.

| Aobechn | cnoen
Figure 18. Ticket kiindigen

Durch Druicken auf den "Ticket kiindigen"-Button erscheint eine Leiste. Man kann ein gewunschtes
Kiindigungsdatum auswéhlen oder die Kiindigung auf das frithstmégliche Datum setzen. Uber den
"Kiundigen"-Button wird die Ticketkiindigung eingereicht.

Schiiler*innen verwalten

Schiilerliste

Antragstellermodul
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.) reglo IT A weine Fahrkartenantrage  Meine Tickets ~Schiller:innen verwalten T T

Liste der Schiler:innen

<+ Schilerin hinzuftigen

& Nachname & Vorame

Mustermann Marie
Mustermann Maxchen
Mustemensch Warie
Mustermensch Jessie
RC2240 Vomanme
RC2232 ASM2

RC2.25.0Franz Ferdinand

7 insgesamt

Figure 19. Schiilerliste

Auf Abbildung “Liste der Schiiler:innen” sind die bereits angelegten Schiiler des eingeloggten
Benutzers zu sehen.

Uber den Button oben rechts “Schiiler:in hinzufiigen” kann man einen neuen Schiiler anlegen, fiir
den man einen Antrag einreichen mochte, oder fiir ein Geschwisterkind im Antragsformular.

Schiilerdetail

12



Antragstellermodul

D] regio R ——————

Schiiler:in

mmmmm

Figure 20. Schiilerdetail

Auf Abbildung “Schiler:innen verwalten” wird die Detailansicht des Schiilers gezeigt. Dort kann
man alle Angaben des Schillers bearbeiten und mit dem Button “Speichern” speichern. AufSerdem
kann man den Schiiler léschen. Mit dem Button “Abbrechen” werden die neuesten Anderungen
nicht gespeichert und wieder verworfen.

Profil

Das Profil ist nur enthalten, wenn man kein Kommunalportal angebunden hat. In das Profil gelangt
man mit einem Klick auf den Button mit dem Vornamen oben rechts und danach in dem gedffneten
Ment auf Profil auf “Profil” (siehe rote Markierung im Bild). Im Profil ist es moglich, seine Daten zu
andern oder zu ergianzen. Einige Daten sind Pflichtfelder, ohne die die Antragstellung nicht méglich
ist.

Zusatzlich kann man seine Emailadresse und sein Passwort d&ndern. Je nach Kommune, kann es
sein, dass nur volljdhrige Antragsteller zugelassen sind. Dies wird im Feld Geburtsdatum tberpriift.

13
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Antragsteller Tester -

A Meine Fahrkartenantrage  Meine Erstattungsantrage  Schuelerinnen verwalten

Profil

Frofl bearbeiten
Status des Benutzerkontos: @

Name

Tester

Dieses Feld wird bendtigt um einen Antrag einzureichen

Vorname

Antragsteller

Dieses Feld wird bendtigt um einen Antrag einzureichen
Strage und Hausnummer
Postleitzahl

Dieses Feld wird bendtigt um einen Antrag einzureichen

ort

Dieses Feld wird bendtigt um sinen Antrag einzureichen

Land
Geschlecht

Geburtsdatum

30.11.2022 =]

Dieses Feld wird bendtigt um einen Antrag einzureichen

Telefonnummer
Abonnementnummer

E-Mail-Adresse

Anna Steinmannz@regiot de

Dieses Feld wird bendtigt um einen Antrag einzureichen

Neue E-Mail-Adresse

Neues Passwort

8 speichem

Figure 21. Profil

Abmelden / Logout

Verfiigt die Anwendung Uber eine eigene Login-Funktion und wird nicht Uber ein externes
Kommunalportal aufgerufen, besteht die Moglichkeit, sich auszuloggen. Dies erfolgt tiber den
Button “Abmelden”, den man oben rechts nach Klick auf den Button mit dem Vornamen erreicht
(siehe Abbildung “Abmelden”).

.) regio iT Schiilerfahrkosten Online

Antragsteller Tester -

A Meine Fahriartenantrage  Meine Erstattungsantrage  Schuelerinnen verwalten

Figure 22. Logout

Prozesse

14



Ich mochte mich einloggen

Wenn ein Kommunalportal angeschlossen ist, erfolgt der Login und der Zugang tiber einen Link
uber das Kommunalportal im Bereich Dienstleitungen — Schiillerbeforderung.

Wenn kein Kommunalportal vorhanden ist, wird man von der Startseite automatisch zur Loginseite
(siehe Login) weitergeleitet. Dort kann man sich bei vorhandenem Nutzer-Account einloggen. Hat
man noch keinen Account, kann man unter Registrierung einen neuen Account anlegen, den man
erst mit dem Link aus einer zugesandten Email bestdtigen muss, um sich anmelden zu konnen.

Ich mochte einen Ticketantrag stellen

Achtung: Zum Erstellen von Antrégen ist zunédchst das Anlegen von Schiiler:innen notig, fir die der
Antrag erstellt werden soll.

Auf der Startseite findet man einen Link “Neuen Fahrkartenantrag stellen”. Dieser Link findet sich
auch im Navigationsband. Bei Klick auf den Link gelangt man auf die Seite Ticketantrag erstellen.
Dort mussen alle Pflichtfelder ausgefiillt werden. Am Ende der Seite befinden sich die moglichen
Aktionen. Der Antrag kann als Entwurf abgespeichert oder direkt eingereicht werden. Sollten
Pflichtfelder noch nicht ausgefiillt oder Erklarungen nicht akzeptiert worden sein, so erscheint eine
Fehlermeldung mit denjenigen Feldern, die noch fehlen oder nicht korrekt ausgefillt wurden.

Ich mochte meine Ticketantrage sehen bzw. deren
Status sehen

Auf der Startseite findet man einen Link “Meine Fahrkartenantrdge”. Bei Klick auf diesen Link
gelangt man auf die Seite "Liste der Ticketantrdge". Hier wird eine Liste der eigenen Antrage
angezeigt. Diese Liste ist nach Spalten sortierbar. Bei Klick auf einen Antrag, kann man diesen
komplett ansehen und weiter bearbeiten solange dieser noch im Status “Entwurf” ist.

Ich mochte eine Fahrkostenerstattung beantragen

Auf der Startseite findet man einen Link “Neuen Erstattungsantrag anlegen”. Bei Klick auf diesen
Link gelangt man auf die Seite "Erstattungsantrag erstellen". Dort fullt man alle Felder aus bis man
unter dem Antrag zu den Buttons gelangt. Bei Klick auf den Button “Antrag einreichen” (siehe )
wird der Antrag eingereicht. Sollten Pflichtfelder noch nicht ausgefiillt sein oder die
Datenschutzerklarung nicht akzeptiert wurde, erscheint eine Fehlermeldung mit den Feldern, die
noch fehlen oder nicht korrekt ausgefullt wurden.

Es besteht auch die Mdoglichkeit einen Antrag nicht sofort einzureichen sondern erst einmal zu
speichern. Diesen kann man dann in der Ansicht “Meine Fahrkartenantriage” (siehe Liste der
Erstattungsantrage) sehen. Dieser Antrag ist dann fiir die Sachbearbeiter noch nicht sichtbar. Erst
bei Antrag einreichen wird der Antrag eingereicht. Der Antrag kann dort auch wieder geldscht
werden.
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Ich mochte meine Fahrkostenerstattungen sehen bzw.
deren Status sehen

Auf der Startseite findet man einen Link “Meine Erstattungsantrage”. Bei Klick auf diesen Link
gelangt man auf die Seite "Liste der Erstattungsantrage”. Hier wird eine Liste der eigenen Antrage
angezeigt. Diese Liste ist nach Spalten sortierbar. Bei Klick auf einen Antrag, kann man diesen
komplett ansehen und weiter bearbeiten solange dieser noch im Status “Entwurf” ist.

Ich mochte fiir mein Schulkind einen Antrag
einreichen

Auf der Startseite. Dort klickt man auf “Schiiler:in hinzufiigen” und gelangt auf die Eingabemaske
(siehe Schulerdetail). Dort kann man sein Kind als “Schiiler:in” anlegen indem man die
erforderlichen Felder ausfillt und auf “Speichern” klickt.

Dann ruft man das Antragsformular auf und wéahlt oben bei dem Feld “Ich stelle den Antrag fiir”
das Kind aus.

Ich habe mein Passwort vergessen / Ich mochte mein
Passwort zurucksetzen

Wenn ein Kommunalportal angeschlossen ist, ist diese Funktion nicht verfiigbar.

Das Passwort lasst sich im ausgeloggten Zustand auf der Login Seite zuruicksetzen indem man auf
den Button “Passwort zurucksetzen” klickt.

Ich mochte mein Passwort andern

Wenn ein Kommunalportal angeschlossen ist, ist diese Funktion nicht verfiigbar.

In das Profil gelangt man mit einem Klick auf den Button mit dem Vornamen oben rechts und
danach in dem geoffneten Menu auf Profil. Im Profil ist es moglich, seine Daten zu dndern. Dort
kann man im Feld Passwort sein Passwort &ndern und das Profil wieder “Speichern”.

Ich mochte mein Profil andern

Wenn ein Kommunalportal angeschlossen ist, ist diese Funktion nicht verfiigbar.

In das Profil gelangt man mit einem Klick auf den Button mit dem Vornamen oben rechts und
danach in dem gedffneten Menu auf Profil. Im Profil ist es moglich, seine Daten zu dndern oder zu
erginzen. Einige Daten sind Pflichtfelder, ohne die die Antragstellung nicht moglich ist.

Ich mochte meine E-Mail-Adresse am Ticket andern

Ich navigiere zur Ticket-Detailansicht des betreffenden Tickets (siehe Bestehende Tickets). Dort
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klicke ich auf den Dropdown-Button "Anderung Kontaktdaten" und wéhle die Option zur E-Mail-
Anderung aus (siehe [meine-tickets-email-aendern]). In dem sich 6ffnenden Dialog trage ich die
neue E-Mail-Adresse ein und bestétige mit "Speichern".

Ich mochte mich ausloggen / abmelden

Wenn ein Kommunalportal angeschlossen ist, ist diese Funktion nicht verfiigbar.

Dies erfolgt tiber den Button “Abmelden”, den man oben Rechts nach Klick auf den Button mit dem
Vornamen erreicht (siehe Abmelden / Logout).
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