
Benutzerhandbuch Antragsteller

Seiten

Authentifizierung

Login über Kommunalportal

Die Kommunen, die über ein Kommunalportal verfügen erhalten eine Zugangsmöglichkeit über ihr
Kommunalportal. Man muss sich also dort registrieren bzw. über sein Servicekonto.NRW anmelden
und die Dienstleistung “Schülerbeförderung” auswählen. Von dort aus wird man direkt auf die
Startseite in der Anwendung geleitet.

Login

Figure 1. Login

Erfolgt der Login direkt auf der Schülerfahrkostenseite, 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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Registrierung

Figure 2. Registrierung

Erfolgt die Registrierung direkt auf der Schülerfahrkostenseite. Hier füllt man seine Daten aus.
Einige Felder sind Pflicht, wenn man einen Antrag stellen möchte. Diese kann man später auf der
Seite “Profil” auch noch pflegen. Bei einigen Kommunen muss der registrierte Antragsteller
volljährig sein. Hat man alle Felder ausgefüllt und auch die beiden Haken bei “Einwilligung in die
Verwendung von Cookies” und “Zustimmung zur Datenschutzerklärung” 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 abschließen 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

Figure 4. Startseite

Auf Abbildung “Startseite für Antragsteller” sieht man eine Übersichtsseite aller Funktionen des
Antragstellermoduls.

Ticketantrag

Liste der Ticketanträge

Figure 5. Liste der Ticketanträge

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

Ticketantrag erstellen
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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.

Figure 7. Ticketantrag für …

Zu Beginn des Antrags wählt man eine Person aus, für die der Antrag gestellt werden soll.
Daraufhin werden automatisch die Kontaktdaten der Person eingetragen. Diese Felder sind nicht
bearbeitbar. Der Button Schüler:in hinzufügen leitet auf die Seite mit der Schülerliste, von der aus
man dann einen weiteren Schüler mit dem Button “Schüler:in hinzufügen” eintragen kann.

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 gelöscht werden.

Erstattungsanträge

Liste der Erstattungsanträge

Figure 9. Liste der Erstattungsanträge

Auf Abbildung “Liste der Fahrkostenerstattungsanträge” kann man eine Liste der bisher gestellten
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Fahrkostenerstattungsanträge sehen. Man sieht, für welchen Schüler man den Antrag gestellt hat,
und in welchem Status sich dieser befindet. Diese Liste lässt sich filtern und sortieren. Die Tabelle
lässt sich als csv-Datei über 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
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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”).

Figure 11. Fahrkosten Formular Buttons

Ist der Antrag im Status Entwurf, kann man diesen auch über den Button “Entwurf löschen” wieder
entfernen.

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

Figure 12. Neuen Nachweis hinzufügen Button

Meine Tickets

Bestehende Tickets

Figure 13. Bestehende Tickets

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

Zahlung
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Figure 14. Zahlung

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

Zahlungsdaten ändern
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Figure 15. Zahlungsdaten ändern

Auf Abbildung "Zahlungsdaten ändern" sieht man alle Detailangaben, die zur Zahlung hinterlegt
sind, und kann diese ändern und über den Button "Kontodaten speichern" speichern.
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Figure 16. Geschwisterdaten ändern

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

Kündigung

Figure 17. Kündigung

Auf Abbildung "Kündigung" sieht man den jeweiligen Kündigungsstatus eines Tickets.
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Ticket kündigen

Figure 18. Ticket kündigen

Durch Drücken auf den "Ticket kündigen"-Button erscheint eine Leiste. Man kann ein gewünschtes
Kündigungsdatum auswählen oder die Kündigung auf das frühstmögliche Datum setzen. Über den
"Kündigen"-Button wird die Ticketkündigung eingereicht.

Schüler*innen verwalten

Schülerliste

Figure 19. Schülerliste

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

Über den Button oben rechts “Schüler:in hinzufügen” kann man einen neuen Schüler anlegen, für
den man einen Antrag einreichen möchte, oder für ein Geschwisterkind im Antragsformular.

Schülerdetail
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Figure 20. Schülerdetail

Auf Abbildung “Schüler:innen verwalten” wird die Detailansicht des Schülers gezeigt. Dort kann
man alle Angaben des Schülers bearbeiten und mit dem Button “Speichern” speichern. Außerdem
kann man den Schüler löschen. Mit dem Button “Abbrechen” werden die neuesten Änderungen
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 geöffneten
Menü auf Profil auf “Profil” (siehe rote Markierung im Bild). Im Profil ist es möglich, seine Daten zu
ändern oder zu ergänzen. Einige Daten sind Pflichtfelder, ohne die die Antragstellung nicht möglich
ist.

Zusätzlich kann man seine Emailadresse und sein Passwort ändern. Je nach Kommune, kann es
sein, dass nur volljährige Antragsteller zugelassen sind. Dies wird im Feld Geburtsdatum überprüft.
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Figure 21. Profil

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

Figure 22. Logout

Prozesse
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Ich möchte mich einloggen
Wenn ein Kommunalportal angeschlossen ist, erfolgt der Login und der Zugang über einen Link
über das Kommunalportal im Bereich Dienstleitungen → Schülerbeförderung.

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 bestätigen muss, um sich anmelden zu können.

Ich möchte einen Ticketantrag stellen
Achtung: Zum Erstellen von Anträgen ist zunächst das Anlegen von Schüler:innen nötig, für 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 müssen alle Pflichtfelder ausgefüllt werden. Am Ende der Seite befinden sich die möglichen
Aktionen. Der Antrag kann als Entwurf abgespeichert oder direkt eingereicht werden. Sollten
Pflichtfelder noch nicht ausgefüllt oder Erklärungen nicht akzeptiert worden sein, so erscheint eine
Fehlermeldung mit denjenigen Feldern, die noch fehlen oder nicht korrekt ausgefüllt wurden.

Ich möchte meine Ticketanträge sehen bzw. deren
Status sehen
Auf der Startseite findet man einen Link “Meine Fahrkartenanträge”. Bei Klick auf diesen Link
gelangt man auf die Seite "Liste der Ticketanträge". Hier wird eine Liste der eigenen Anträge
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 möchte 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 füllt 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 ausgefüllt sein oder die
Datenschutzerklärung nicht akzeptiert wurde, erscheint eine Fehlermeldung mit den Feldern, die
noch fehlen oder nicht korrekt ausgefüllt wurden.

Es besteht auch die Möglichkeit einen Antrag nicht sofort einzureichen sondern erst einmal zu
speichern. Diesen kann man dann in der Ansicht “Meine Fahrkartenanträge” (siehe Liste der
Erstattungsanträge) sehen. Dieser Antrag ist dann für die Sachbearbeiter noch nicht sichtbar. Erst
bei Antrag einreichen wird der Antrag eingereicht. Der Antrag kann dort auch wieder gelöscht
werden.
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Ich möchte meine Fahrkostenerstattungen sehen bzw.
deren Status sehen
Auf der Startseite findet man einen Link “Meine Erstattungsanträge”. Bei Klick auf diesen Link
gelangt man auf die Seite "Liste der Erstattungsanträge". Hier wird eine Liste der eigenen Anträge
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 möchte für mein Schulkind einen Antrag
einreichen
Auf der Startseite. Dort klickt man auf “Schüler:in hinzufügen” und gelangt auf die Eingabemaske
(siehe Schülerdetail). Dort kann man sein Kind als “Schüler:in” anlegen indem man die
erforderlichen Felder ausfüllt und auf “Speichern” klickt.

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

Ich habe mein Passwort vergessen / Ich möchte mein
Passwort zurücksetzen
Wenn ein Kommunalportal angeschlossen ist, ist diese Funktion nicht verfügbar.

Das Passwort lässt sich im ausgeloggten Zustand auf der Login Seite zurücksetzen indem man auf
den Button “Passwort zurücksetzen” klickt.

Ich möchte mein Passwort ändern
Wenn ein Kommunalportal angeschlossen ist, ist diese Funktion nicht verfügbar.

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

Ich möchte mein Profil ändern
Wenn ein Kommunalportal angeschlossen ist, ist diese Funktion nicht verfügbar.

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

Ich möchte meine E-Mail-Adresse am Ticket ändern
Ich navigiere zur Ticket-Detailansicht des betreffenden Tickets (siehe Bestehende Tickets). Dort
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klicke ich auf den Dropdown-Button "Änderung Kontaktdaten" und wähle die Option zur E-Mail-
Änderung aus (siehe [meine-tickets-email-aendern]). In dem sich öffnenden Dialog trage ich die
neue E-Mail-Adresse ein und bestätige mit "Speichern".

Ich möchte mich ausloggen / abmelden
Wenn ein Kommunalportal angeschlossen ist, ist diese Funktion nicht verfügbar.

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