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Themenübersicht 
 

Allgemeine Informationen zum Bauportal 

Dieses Kapitel gibt Ihnen einen Überblick über das Bau-

portal Hessen und Ihre Möglichkeiten mit der Bauaufsicht 

zu kommunizieren. 

 

 Hier gelangen Sie zu Kapitel 

 

 

Registrierung und Login am Bauportal 

Diese Kapitel beschreiben Ihnen die erstmalige Registrie-

rung am Bauportal sowie den Login-Prozess und die 

„Passwort vergessen“-Funktion erläutert und wie Organi-

sationen Mitarbeiter registrieren können. 

 

 Registrierung und Login am Bauportal 

 Registrierung als Privatperson 

 Registrierung Privatperson mit Benutzername und 

Kennwort 

 Registrierung Privatperson mit privatem ELSTER-

Zertifikat oder Online-Ausweisfunktion 

 Registrierung als Unternehmen 

 Personen der Organisation ansehen / hinzufügen 

 Persönliches Passwort vergeben 

 

 Erklärvideo: Registrierung mit Benutzername und 

Kennwort 

 Erklärvideo: Registrierung mit ELSTER 

 

 

Einladungen aus der Kapitelübersicht 

Diese Kapitel beschreiben, wie Sie eine Einladung aus 

der Kapitelübersicht erstellen und was Sie tun müssen, 

wenn Sie eine Einladung erhalten haben. 

 

 Einladung der weiteren Beteiligten aus der Kapi-

telübersicht 

 Einladungsannahme: Sie haben eine Einladung 

zu einem Vorgang erhalten 

 

 Erklärvideo: Einladungsannahme 

 

 

Oberfläche und Navigation im Bauportal 

Dieses Kapitel beschreibt Ihnen die Funktionen und den 

Aufbau der Startseite „Der Zugang“ zu Ihren Bauanträ-

gen. 

 

Im Bauportal wird für Bauanträge grundsätzlich der Begriff 

„Vorgänge“ verwendet. Diese Begrifflichkeiten werden da-

her auch in diesem Handbuch angewendet. 

 

 Hier gelangen Sie zum Kapitel 

 Startseite / Suche 

 

 

Schnellstart Vorgang/ Antrag erfassen 

Dieses Kapitel beschreibt in Kurzform die Erstellung eines 

Vorgangs/ Antrag 

 

 Hier gelangen Sie zu Kapitel 

 

 Erklärvideo: Antrag auf Werbeanlagen 

 

Die Vorgangsansicht 

Dieses Kapitel beschreibt die Elemente und Funktions-

weise der Vorgangsansicht  

 

 Hier gelangen Sie zu Kapitel 

 

Das Einladungsmodul 

Dieses Kapitel beschreibt die Elemente und Funktions-

weise des Einladungsmoduls. 

 

 Hier gelangen Sie zu Kapitel 

 
 

https://vimeo.com/845896730/39ce546b3d?share=copy
https://vimeo.com/845896730/39ce546b3d?share=copy
https://vimeo.com/845896755/e5dc1db7b6?share=copy
https://vimeo.com/845896815/9640952d77?share=copy
https://vimeo.com/845896783/764b2242d2?share=copy
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Allgemeine Informationen zum Bauportal 
 

Das Bauportals Hessen bietet ein volldigitalisiertes Verfahren zur gemeinsamen Zusammenarbeit an einem Bauantrag 

und anderen Genehmigungsprozessen von mehreren Beteiligten sowie der Nachrichtenaustausch über das Portal, An-

träge anderer Arbeitskollegen sichtbar (optional). 

 

Die Beteiligten sind zum einen die Bauherrschaft, die Entwurfsverfasser, die Bauaufsichten und weitere Beteiligten wie 

Träger öffentlicher Belange. 

 

Rechtliche Hinweise 
 

Dieses Dokument ist urheberrechtlich geschützt und darf nicht ohne unsere vorherige Zustimmung ganz oder 

teilweise kopiert oder auf andere Weise reproduziert werden. Im Übrigen bleiben alle Rechte vorbehalten. 

 

civento® ist eine eingetragene Wort- und Bildmarke der saascom GmbH. 

 

 

 



Bauportal Hessen - Benutzerhandbuch 

Zurück zur Themenübersicht Seite 6 | 85 

Szenarien im Bauportal 
 

Szenario 1 

 Sie sind ein freiberuf-
lich arbeitender Ent-
wurfsverfasser und ar-
beiten für eine Bau-
herrschaft. 

 Sie sind nicht die be-
vollmächtigte Person 
der Bauherrschaft 

 Sind Sie noch nicht im Bauportal Hessen registriert, müssen Sie sich 
zunächst den Registrierungsprozess als Privatperson (klicken Sie hier) 
durchführen 

 Anmeldung im Bauportal 

 Da im weiteren Prozess die elektronische Zustimmung der Bauherr-
schaft im Bauportal abgefragt wird, informieren Sie Ihre Bauherrschaft 
und bitten sie – falls noch nicht geschehen – sich ebenfalls zu regist-
rieren 

 Wahl der Antragsart, die Sie für die Bauherrschaft stellen wollen (Wer-
beanlagen, Bauantrag) 

 Wahl der Bauaufsicht (je nach Zuständigkeit der Gemarkung) 

 Wahl der Funktion „Entwurfsverfasser“ 

 Ihre persönlichen Daten werden als Antragsteller gespeichert 

 Bearbeiten und Ausfüllen der einzelnen Kapitel. Kann jederzeit unter-
brochen und fortgesetzt werden 

 Vor Übermittlung an die Baubehörde müssen Sie und die Bauherr-
schaft den Antrag bestätigen 

o Hierzu müssen Sie zum Vorgang die Bauherrschaft einladen 
(Kapitel Einladung der Bauherrschaft oder über die Einla-
dungsfunktion auf der Kapitelübersicht) 

o Die Bauherrschaft erhält eine Mail mit kurzer Anleitung und 
Link ins Bauportal, um die Einladung anzunehmen 

 Falls die Bauherrschaft noch nicht im Bauportal regis-
triert ist, muss Sie dies wie bereits beschrieben zu-
nächst nachholen. Danach nochmal auf den Einla-
dungslink in der Mail klicken. Die Einladung kann nur 
über den Link in der E-Mail angenommen werden. 

o Bauherrschaft kann nun den Vorgang aufrufen und das Bestä-
tigungskapitel bearbeiten 

o Im Anschluss erhalten Sie eine Mail, dass Sie über die Bestäti-
gung der Bauherrschaft informiert und den Vorgang an die 
Baubehörde übermitteln können 
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Szenario 2 

 Sie arbeiten als Ent-
wurfsverfasser/in in ei-
nem Unternehmen und 
haben sind verantwort-
lich für das Projekt 

 Sind Sie noch nicht im Bauportal Hessen registriert, müssen Sie zu-
nächst den Registrierungsprozess als Firma (klicken Sie hier) im Bau-
portal durchführen 

 Anmeldung im Bauportal 

 Da im weiteren Prozess die elektronische Zustimmung der Bauherr-
schaft im Bauportal abgefragt wird, informieren Sie Ihre Bauherrschaft 
und bitten sie – falls noch nicht geschehen – sich ebenfalls auf dem 
Bauportal Hessen zu registrieren 

 Wahl der Antragsart, die Sie für die Bauherrschaft stellen wollen (Wer-
beanlagen, Bauantrag) 

 Wahl der Bauaufsicht (je nach Zuständigkeit der Gemarkung) 

 Wählen Sie Ihre als Funktion „Entwurfsverfasser“ 

 Ihre persönlichen Daten werden als Antragsteller gespeichert 

 Bearbeiten und Ausfüllen der einzelnen Kapitel. Kann jederzeit unter-
brochen und fortgesetzt werden 

 Vor Übermittlung an die Baubehörde müssen Sie und die Bauherr-
schaft den Antrag bestätigen 

o Hierzu müssen Sie zum Vorgang die Bauherrschaft einladen 
(Kapitel Einladung der Bauherrschaft oder über die Einla-
dungsfunktion auf der Kapitelübersicht) 

o Die Bauherrschaft erhält eine Mail mit kurzer Anleitung und 
Link ins Bauportal, um die Einladung anzunehmen 

 Falls die Bauherrschaft noch nicht im Bauportal regis-
triert ist, muss Sie dies wie bereits beschrieben zu-
nächst nachholen. Danach nochmal auf den Einla-
dungslink in der Mail klicken. Die Einladung kann nur 
über den Link in der E-Mail angenommen werden. 

o Bauherrschaft kann nun den Vorgang aufrufen und das Bestä-
tigungskapitel bearbeiten 

o Im Anschluss erhalten Sie eine Mail, dass Sie über die Bestäti-
gung der Bauherrschaft informiert und den Vorgang an die 
Baubehörde übermitteln können 
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Szenario 3 

 Sie arbeiten als in ei-
nem Firma die Aufga-
ben als Entwurfsver-
fasser wahrnimmt, 
sind aber kein Ent-
wurfsverfasser 

 Sind Sie noch nicht im Bauportal Hessen registriert, müssen Sie zu-
nächst den Registrierungsprozess als Unternehmen (klicken Sie hier) 
im Bauportal durchführen 

 Anmeldung im Bauportal 

 Da im weiteren Prozess die elektronische Zustimmung der Bauherr-
schaft und des Entwurfsverfasser s im Bauportal abgefragt wird, infor-
mieren Sie beide Personen und bitten diese – falls noch nicht gesche-
hen – sich ebenfalls auf dem Bauportal Hessen zu registrieren 

 Wahl der Antragsart, die Sie für die Bauherrschaft stellen wollen (Wer-
beanlagen, Bauantrag) 

 Wahl der Bauaufsicht (je nach Zuständigkeit der Gemarkung) 

 Wählen Sie Ihre als Funktion „Entwurfsverfasser“ 

 Ihre persönlichen Daten werden als Antragsteller gespeichert 

 Bearbeiten und Ausfüllen der einzelnen Kapitel. Kann jederzeit unter-
brochen und fortgesetzt werden 

 Vor Übermittlung an die Baubehörde müssen Sie und die Bauherr-
schaft den Antrag bestätigen 

o Hierzu müssen Sie zum Vorgang die Bauherrschaft einladen 
(Kapitel Einladung der Bauherrschaft oder über die Einla-
dungsfunktion auf der Kapitelübersicht) 

o Die Bauherrschaft erhält eine Mail mit kurzer Anleitung und 
Link ins Bauportal, um die Einladung anzunehmen 

 Falls die Bauherrschaft noch nicht im Bauportal regis-
triert ist, muss Sie dies wie bereits beschrieben zu-
nächst nachholen. Danach nochmal auf den Einla-
dungslink in der Mail klicken. Die Einladung kann nur 
über den Link in der E-Mail angenommen werden. 

o Bauherrschaft kann nun den Vorgang aufrufen und das Bestä-
tigungskapitel bearbeiten 

o Im Anschluss erhalten Sie eine Mail, dass Sie über die Bestäti-
gung der Bauherrschaft informiert und den Vorgang an die 
Baubehörde übermitteln können 

 

Szenario 4 

 Sie sind ein Bauherr 
(privat oder gewerb-
lich) und nehmen auch 
die Aufgabe als Ent-
wurfsverfasser wahr 

 Sind Sie noch nicht im Bauportal Hessen registriert, müssen Sie zu-
nächst den Registrierungsprozess als Privatperson/Unternehmen (kli-
cken Sie hier) durchführen 

 Anmeldung im Bauportal 

 Wahl der Antragsart, die Sie als Bauherrschaft stellen wollen (Werbe-
anlagen, Bauantrag) 

 Wahl der Bauaufsicht (je nach Zuständigkeit der Gemarkung) 

 Ihre persönlichen Daten werden als Antragsteller gespeichert 

 Bearbeiten und Ausfüllen der einzelnen Kapitel. Kann jederzeit unter-
brochen und fortgesetzt werden 

 Vor Übermittlung an die Baubehörde müssen Sie den Antrag sowohl 
als Bauherrschaft wie auch als Entwurfsverfasser bestätigen 
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Szenario 5 

 Sie sind ein privater 
Bauherr und arbeiten 
mit einem Entwurfsver-
fasser zusammen 

 Sie sollten die Erfassung des Antrags im Bauportal dem Entwurfsver-
fasser überlassen.  
Dieser sollte sich daher auf dem Bauportal Hessen registrieren 

 Im weiteren Antragsprozess müssen Sie Ihre Zustimmung erklären, 
daher sollten Sie sich auch im Bauportal Hessen registrieren. Führen 
Sie den Registrierungsprozess als Privatperson (klicken Sie hier) im 
Bauportal durch 

 Vor Übermittlung an die Baubehörde müssen Sie und die Bauherr-
schaft den Antrag bestätigen 

o Hierzu werden Sie vom Entwurfsverfasser zum Vorgang in der 
Rolle Bauherrschaft einladen 

o Sie erhalten eine Mail mit kurzer Anleitung und Link ins Bau-
portal, um die Einladung anzunehmen 

 Falls Sie noch nicht im Bauportal registriert ist, muss 
Sie dies wie bereits beschrieben zunächst nachholen. 
Danach nochmal auf den Einladungslink in der Mail kli-
cken. Die Einladung kann nur über den Link in der E-
Mail angenommen werden. 

o Sie können nun den Vorgang aufrufen und Kapitel „Bestäti-
gung durch die Bauherrschaft“ bearbeiten 

o Im Anschluss daran erhält Ihr Entwurfsverfasser eine Mail, die 
über Ihre Bestätigung der informiert und dieser kann nun Vor-
gang an die Baubehörde übermitteln 

 

Szenario 6 

 Sie sind ein gewerbli-
cher Bauherr und ar-
beiten mit einem Ent-
wurfsverfasser zusam-
men.  

 Ihre Firma stellt öfter 
Bauanträge in Hessen 

 Sie sollten die Erfassung des Antrags im Bauportal dem Entwurfsver-
fasser überlassen.  
Dieser sollte sich daher auf dem Bauportal Hessen registrieren 

 Im weiteren Antragsprozess müssen Sie Ihre Zustimmung erklären, 
daher sollten Sie sich auch im Bauportal Hessen registrieren. Führen 
Sie den Registrierungsprozess als Organisation (klicken Sie hier) im 
Bauportal durch und registrieren Sie auch falls erforderlich weitere Mit-
arbeiter 

 Ihr Entwurfsverfasser benötigt von Ihnen die Information welcher Per-
son die gesetzliche Vertretung Ihrer Firma wahrnimmt und ob Sie ei-
nen Bevollmächtigten haben, der Ihre Organisation im weiteren An-
tragsprozess vertritt.  

 Vor Übermittlung an die Baubehörde müssen Sie und die Bauherr-
schaft den Antrag bestätigen 

o Hierzu werden Sie vom Entwurfsverfasser zum Vorgang in der 
Rolle Bauherrschaft einladen 

o Sie bzw. Ihr Bevollmächtigter erhalten eine Mail mit kurzer An-
leitung und Link ins Bauportal, um die Einladung anzunehmen 

 Falls die eingeladene Person noch nicht im Bauportal 
registriert ist, muss Sie dies wie bereits beschrieben zu-
nächst nachholen. Danach nochmal auf den Einla-
dungslink in der Mail klicken. Die Einladung kann nur 
über den Link in der E-Mail angenommen werden. 

o Sie können nun den Vorgang aufrufen und Kapitel „Bestäti-
gung durch die Bauherrschaft“ bearbeiten 

o Im Anschluss daran erhält Ihr Entwurfsverfasser eine Mail, die 
über Ihre Bestätigung der informiert und dieser kann nun Vor-
gang an die Baubehörde übermitteln 
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Registrierung und Login am Bauportal 

 

Erstmalige Arbeit am Bauportal 

 

 Sie haben sind noch nicht am Bauportal registriert 

 Dann folgenden Sie den Hinweisen in diesem Kapitel 

 Ansonsten melden Sie sich wie gewohnt auf dem Portal an 

 

 

Schritt 1 

 

 

Starten des Registrierungsprozesses 

 

 Klicken Sie für die erstmalige Registrierung auf „Jetzt regist-

rieren“ 

 

Es öffnet sich ggfs. ein kleines Fenster Ihres Browsers mit dem Hinweis, 

dass die Website verlassen wird. Klicken Sie in diesem Fall auf „Verlassen“. 
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Schritt 2 

 

 

Bestätigung Sie die Datenschutzerklärung 

 

 Setzen Sie dazu bitte den Haken bei „Ich stimme der Daten-

schutzerklärung zu“ 

 Klicken Sie auf den Button  

 

 

 Klicken Sie auf den Button „+ mehr lesen“ um sich den Text der Daten-

schutzerklärung anzeigen zu lassen. 

 Sie können mit dem Mausrad oder der Laufleiste am rechten Fenster-

rand durch den Text navigieren. 

 

 Klicken Sie auf den Button  um das Fenster zu ver-

lassen und zum Prozess zurückzukehren 
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Schritt 3 

 

 

Auswahl, in welcher Funktion Sie sich am Bauportal registrie-

ren wollen 

 

 Wählen Sie aus ob Sie als private oder juristische Person 

handeln 

 Klicken Sie auf  

 

 Sollten Sie als „Privatperson für ein Unternehmen, Verein oder sonstige 

Organisation“ handeln, klicken Sie hier, um zu dem entsprechenden 

Abschnitt in der Dokumentation zu gelangen. 

 Sollten Sie als „vertretungsberechtigte Person für ein Unternehmen, 

Verein oder sonstige Organisation“ handeln, klicken Sie hier, um zu 

dem entsprechenden Abschnitt in der Dokumentation zu gelangen. 
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Registrierung als Privatperson 
 

Schritt 1 

 

 

Auswahl der Registrierungsart.  

 

 Sie haben die Option sich mittels „mit einfacher Benutzer-

kennung und Kennwort authentifizieren“ oder „mit privatem 

ELSTER-Zertifikat oder Online Ausweisfunkton“ zu registrie-

ren. 

 Bei der Option „Benutzername und Kennwort“ identifizieren 

Sie sich über Ihre E-Mail-Adresse. 

 Bei der Option „ELSTER-Authentifizierung/ Online-Ausweis-

funktion“ identifizieren Sie sich über Ihr privates ELSTER-

Konto oder mittels Ihres Ausweises. 

 

 Treffen Sie Ihre Auswahl und klicken auf  

 

Klicken Sie hier, um zum Kapitel Registrierung Privatperson mit einfacher 

Benutzerkennung und Kennwort“ zu gelangen. 
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Klicken Sie hier, um zum Kapitel der mit Registrierung Privatperson mit pri-

vatem ELSTER-Zertifikat oder Online-Ausweisfunktion zu gelangen. 

 

 Diese ist eine weitere Registrierungsart, bei der ein substan-

tielles Vertrauensniveau gegeben ist. 

 Diese Methode der Authentifikation erfolgt über das Portal 

Bund-ID. Bevor Sie diese Option wählen sollten Sie sich mit 

den Möglichkeiten dieses Portals beschäftigen.  

 Es bietet Ihnen die Möglichkeit ein eigenes Konto zu erstel-

len oder sich auch als Gast anzumelden. 

 

FAQ Dokument: https://id.bund.de/de/faq 

Bundesportal: https://id.bund.de 
 

 

 

  

https://id.bund.de/de/faq
https://id.bund.de/
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Registrierung Privatperson mit einfacher Benutzerkennung und Kennwort 
 

Schritt 1 

 

 

Erfassung Ihrer persönlichen Daten 

 

 Füllen Sie bitte die entsprechenden (Pflicht-) Felder aus  

 Klicken auf  
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Schritt 2 

 

 

Kontrolle und Bestätigung der erfassten persönlichen Daten 

 

 Ihre Angaben werden im Einzelfall in Vorgängen des Bau-

portals verwendet.  

 Kontrollieren Sie bitte in der Zusammenfassung sorgfältig 

Ihre Angaben auf Richtigkeit und klicken auf  

 

Sollten Sie noch Änderungen vornehmen müssen klicken Sie auf den Button  

und korrigieren die Angaben 
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Schritt 3 

 

 

Abschluss der Datenerfassung 

 

 Die Datenerfassung ist nun erfolgreich abgeschlossen. Sie 

sind auf dem Bauportal registriert.  

 Sie erhalten ein E-Mail mit weiteren Anweisungen wie Sie Ihr 

persönliches Zugang aktivieren und Ihr Kennwort vergeben. 

 Klicken Sie auf „Zurück zum Bauportal“ um auf die Anmel-

deseite zu gelangen. 

 Öffnen Sie Ihr E-Mail-Postfach 

 

 

 Es erscheint ggfs. wieder ein Hinweis Ihres Browsers. Kli-

cken Sie auch in diesem Fall auf den Button „Verlassen“.  

 Sie gelangen auf die Startseite des Bauportals. 
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Schritt 4 

 

 

Vergeben Ihres persönlichen Passworts 

 

 Öffnen sie die Mail von noreply@ekom21.de und lesen Sie 

die darin enthaltenen Anweisungen sorgfältig durch bevor 

Sie weiter im Prozess fortfahren 

 

Hier finden sind die Beschreibung des weiteren Vorgehens. 
 

 

 

  

mailto:noreply@ekom21.de
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Registrierung Privatperson mit privatem ELSTER-Zertifikat oder Online-Ausweisfunktion 
 

Schritt 1 

 

 

Wählen der Authentifizierungsart Bund ID 

 

 Wählen Sie hier bitte Bund ID.  

 

 Diese Option bietet Ihnen die Möglichkeit sich mit Ihrem pri-

vaten ELSTER-Zertifikat, das Sie von Ihrem Finanzamt er-

halten haben, oder mit Ihrem elektronischen Ausweis, zu au-

thentifizieren. 

 

FAQ Dokument: https://id.bund.de/de/faq 

Bundesportal: https://id.bund.de 
 

 

https://id.bund.de/de/faq
https://id.bund.de/
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Schritt 2 

 

 

Bundesportal Bund ID 

 

Sie haben die Möglichkeit: 

 

 Sich an Ihrem bestehenden Konto anzumelden 

 Sich als Gast anzumelden 

Präferiertes Vorgehen falls Sie noch KEIN eigenes Bund ID 

Kontohaben. 

 Ein neues Konto zu erstellen  

Wir empfehlen dringend, diese Option während dem Regist-

rierungsprozess auf dem Bauportal nicht auszuführen, son-

dern sich vorher ein Konto zu erstellen, sofern Sie dies wün-

schen. 

 

 Diese Authentifizierungsmethode wird nur zur erstmaligen Registrierung 

auf dem Bauportal angeboten. Danach melden Sie sich mit Ihrer per-

sönlichen E-Mail-Adresse und Passwort auf dem Bauportal an. 

 In diesem Handbuch stellen wir Ihnen die Anmeldung am Gastzugang 

im Bundesportal mittels eines ELSTER-Zertifikat vor. 

 Weitere Methoden entnehmen Sie bitte der umfangreichen Dokumenta-

tion am Bundesportal. 
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Schritt 3 

 

 

Auswahl des Ausweises zu Identifikation  

 

 Wählen Sie hier die Ausweisart „ELSTER“ indem Sie auf 

den Button weiter in der Box mit der Beschriftung „* ELS-

TER“ klicken. 

 

Auf dem Bundesportal wird diese an einigen Stellen auch als ELSTER Un-

ternehmenskonto bezeichnet, lassen Sie sich davon nicht irritieren. Sie kön-

nen auch als Privatperson weitermachen. 
 

 

Schritt 4 

 

 

Bestätigung der Einwilligungserklärung 

 

 Lesen Sie sich die Erklärung zur vorübergehenden (nur für 

die aktuelle Sitzung) Speicherung Ihrer persönlichen Daten 

durch 

 Falls Sie dem zustimmen, setzen Sie das Häkchen links ne-

ben dem Text und klicken den Button „Weiter“ 
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Schritt 5 

 

 

Login mit Ihrer ELSTER Zertifikatsdatei und dem persönlichen 

Passwort  

 

 Klicken Sie auf den Button „Durchsuchen“ um auf Ihrem 

Computer die Zertifikatsdatei zu suchen. 

 Geben Sie Ihr persönliches Kennwort an 

 Klicken Sie auf den Button „Login“ 

 

 Das Portal prüft nun Ihre Angaben und geht zur nächsten 

Seite, wenn diese korrekt sind. 

 

Schritt 6 

 

 

Bestätigung der Datenweitergabe  

 

 Lesen Sie sich die Bestätigung und auch die Hinweise zum 

Datenschutz aufmerksam durch 

 Sollten Sie dem Zustimmen klicken Sie auf den Button „Be-

stätigen“ um zum nächsten Schritt zu gelangen 
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Schritt 7 

 

 

Erfolgsbestätigung des Bundesportals   

 

 Klicken Sie auf den Button „WEITER ZUM ANTRAG“ um 

zum nächsten Schritt zu gelangen 

 

 

Schritt 8 

 

 

Erfolgsbestätigung des Bundesportals   

 

 Klicken Sie auf den Button „WEITER ZUM ANTRAG“ um 

zum nächsten Schritt im Registrierungsprozess des Baupor-

tals zu gelangen 
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Schritt 9 

 

 

Vervollständigung Ihrer persönlichen Daten 

 

 Sie befinden Sich nun wieder im Bauportal und fahren mit 

der Registrierung fort 

 Die Daten die das Bundesportal weiterleitet werden im For-

mular vorbelegt# 

 

 Ergänzen Sie bitte die fehlenden (Pflicht-) Felder  

o E-Mail-Adresse  

 Klicken auf  

 

Schritt 10 

 

 

Kontrolle und Bestätigung der erfassten persönlichen Daten 

 

 Ihre Angaben werden im Einzelfall in Vorgängen des Bau-

portals verwendet.  

 Kontrollieren Sie bitte in der Zusammenfassung sorgfältig 

Ihre Angaben auf Richtigkeit und klicken auf  

 
Sollten Sie noch Änderungen vornehmen müssen klicken Sie auf den Button 

 und korrigieren die Angaben 
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Schritt 11 

 

 

Abschluss der Datenerfassung 

 

 Die Datenerfassung ist nun erfolgreich abgeschlossen. Sie 

sind auf dem Bauportal registriert.  

 Sie erhalten ein E-Mail mit weiteren Anweisungen wie Sie Ihr 

persönliches Zugang aktivieren und Ihr Kennwort vergeben. 

 Klicken Sie auf „Zurück zum Bauportal“ um auf die Anmel-

deseite zu gelangen. 

 

 Öffnen Sie Ihr E-Mail-Postfach 

 

Nächstes Kapitel: Persönliches Passwort vergeben 
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Persönliches Passwort vergeben 
 

Schritt 1 

 

 

Öffnen der E-Mail-Nachricht mit weiteren Anweisungen 

 

Öffnen sie die Mail von noreply@ekom21.de und lesen Sie die da-

rin enthaltenen Anweisungen sorgfältig durch bevor Sie weiter im 

Prozess fortfahren 

 

Kopieren Sie aus der E-Mail Ihr dort angegebenes Einmal-Pass-

wort. Achten Sie dabei darauf, dass Sie keine Leerzeichen vor oder 

hinter dem Passwort mit kopieren. 

 

Haben Sie die vorangegangenen Schritte ausgeführt sollte die Seite 

bereits im Browser angezeigt werden. Ansonsten rufen Sie die An-

meldeseite des Bauportals auf.  

 

Klicken Sie dazu auf den in der Mail angegeben Link oder kopieren 

Sie diesen und fügen Ihn in der Suchleiste Ihres Browsers ein, um 

wieder ins Bauportal zu gelangen. 

 

mailto:noreply@ekom21.de
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Schritt 2 

 

 

E-Mail-Adresse und „Initial“-Passwort eingeben 

 

 

Geben Sie die „E-Mail-Adresse“ an, die Sie im Registrierungspro-

zess verwendet haben. 

 

Kopieren Sie aus der E-Mail das Einmal-Passwort in das Feld 

„Passwort“ 

 

Achten Sie dabei darauf, dass Sie keine Leerzeichen vor oder hinter 

dem Passwort mit kopieren. 

 

Klicken Sie auf den Butten „Anmelden“ 
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Schritt 3 

 

 

Sicherheitsabfrage der E-Mail-Adresse  

 

Geben Sie die „E-Mail-Adresse“ an, die Sie im Registrierungspro-

zess verwendet haben. 

 

Klicken Sie dann auf den Button  

 

Sie werden auf die nächste Seite weitergeleitet, auf der Sie dazu 

aufgefordert werden, eine PIN einzugeben. Diese PIN erhalten Sie 

wiederrum in einer separaten Mail (s. nächster Zwischenschritt). 
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Schritt 4 

 

 

E-Mail mit Freischalt-PIN öffnen 

 

In Ihren privaten Postfach erhalten Sie eine weitere E-Mail des Ab-

sender noreply@ekom21.de mit Freischalt-PIN um die Passwortver-

gabe durchzuführen.  

 

Kopieren Sie diese PIN 

 

Beim Kopieren des PINs achten Sie bitte auch hier darauf, dass Sie 

keine Leerzeichen vor oder nach dem PIN mit-kopieren. 
 

Schritt 5 

 

 

Freischalt-PIN eingeben 

 

 Kopieren Sie den PIN aus dem E-Mail in das entsprechende 

Datenfeld. 

 

 Klicken Sie auf den Button  

 

mailto:noreply@ekom21.de
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Schritt 6 

 

 

Passwort vergeben 

 

 Im letzten Schritt können Sie sich nun ein eigenes Passwort 

vergeben.  

 

 Achten Sie dabei darauf, dass Sie die Passwortvorgaben 

einhalten und geben Sie in beiden Feldern das identische 

Passwort ein.  

 

 Klicken Sie danach auf den Button  

 

Schritt 7 

 

 

Passwort erfolgreich geändert 

 

 Das Passwort wurde nun erfolgreich geändert. Klicken Sie 

nun auf den Button „Erneut anmelden“, um zurück zur Start-

seite zu gelangen.  

 

 Hier können Sie sich nun mit Ihrer E-Mail-Adresse und Ihrem 

neuen Passwort anmelden. 
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Registrierung als Unternehmen 
 

Schritt 1 

 

 

Bestätigung Sie die Datenschutzerklärung.  

  

 Setzen Sie dazu bitte den Haken bei „Ich stimme der Daten-

schutzerklärung zu“ 

 Klicken auf den Button  

 

 Klicken Sie auf den Button „+ mehr lesen“ um sich den Text der Da-

tenschutzerklärung anzeigen zu lassen. 

 Sie können mit dem Mausrad oder der Laufleiste am rechten Fenster-

rand durch den Text navigieren. 
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Schritt 2 

 

 

Registrierung als Unternehmen 

 

 In diesem Schritt der Registrierung ist auszuwählen, ob Sie 

als private oder juristische Person handeln. In diesem Fall 

klicken Sie auf „vertretungsberechtigte Person für ein Unter-

nehmen, Verein oder sonstige Organisation“ und dann auf 

 
 

 Sollten Sie noch nicht an diesem Punkt angelangt sein oder 

als private Person handeln, klicken Sie hier und befolgen die 

vorhergehenden Schritte. 
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Schritt 3 

 

 

Auswahl der Registrierungsart.  

 

 Sie haben die Option mittels „mit einfacher Benutzerkennung 

und Kennwort authentifizieren“ oder „mit privatem ELSTER-

Zertifikat oder Online Ausweisfunkton“ zu registrieren. 

 

 Bei der Option „Benutzername und Kennwort“ identifizieren 

Sie sich über Ihre E-Mail-Adresse. 

 

 Bei der Option „ELSTER-Authentifizierung/ Online-Ausweis-

funktion“ identifizieren Sie sich über Ihr privates ELSTER-

Konto oder mittels Ihres Ausweises. 

 

 Treffen Sie Ihre Auswahl und klicken auf  

 

Klicken Sie hier, um zum Kapitel „mit einfacher Benutzerkennung und Kennwort 

authentifizieren“ zu gelangen. 

 

Klicken Sie hier, um zum Kapitel der ELSTER-Authentifizierung zu gelangen. 

Diese ist eine weitere Registrierungsart, bei der ein substantielles Vertrauensni-

veau gegeben ist. 
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Schritt 4 

 

 

Angaben zu Ihrem Unternehmen 

 

 Im weiteren Schritt sind die Angaben zu Ihrem Unterneh-

men zu tätigen.  

 

 Füllen Sie die erforderlichen (Pflicht-) Felder aus und kli-

cken anschließend auf  

 
Schritt 5 

 

 

Angaben zu Ihrer Person 

 

 Nach den Angaben zum Unternehmen, sind Ihre persönli-

chen Angaben zu tätigen.  

 

 Füllen Sie auch hier die geforderten (Pflicht-) Felder aus 

und klicken auf den Button  
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Schritt 6 

 

 

Kontrolle und Bestätigung der erfassten Daten 

 

 Ihre Angaben werden im Einzelfall in Vorgängen des Bau-

portals verwendet.  

 Kontrollieren Sie bitte in der Zusammenfassung sorgfältig 

Ihre Angaben auf Richtigkeit und klicken auf  

 

Sollten Sie noch Änderungen vornehmen müssen klicken Sie auf den But-

ton  und korrigieren die Angaben 

 

Schritt 7 

 

 

Datenerfassung abgeschlossen 

 

 Mit diesem Schritt ist die Datenerfassung abgeschlossen. 

Sie erhalten eine E-Mail mit einem Einmal-Passwort. 

 

 Klicken Sie auf „Zurück zum Bauportal“ um wieder auf die 

Startseite zu gelangen. 

 

Im nächsten Zwischenschritt öffnen Sie bitte die Mail in Ihrem Post-

fach mit dem Einmal-Passwort. 
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Schritt 8 

 

 

E-Mail öffnen / Einmal-Passwort 

 

 Öffnen sie die Mail von „noreply@ekom21.de“. 

 

 Kopieren Sie nun Ihr dort angegebenes Einmal-Passwort. 

Achten Sie dabei darauf, dass Sie keine Leerzeichen vor o-

der hinter dem Passwort mit kopieren. 

 

 Klicken Sie nun auf den in der Mail angegeben Link oder ko-

pieren Sie diesen und fügen Ihn in der Suchleiste Ihres 

Browsers ein, um wieder ins Bauportal zu gelangen und sich 

Ihr persönliches Passwort zu vergeben. 
 

Schritt 9 

 

 

Anmelden im Bauportal mit Einmal-Passwort 

 

 Auf der Startseite des Bauportals geben Sie nun die im Bau-

portal hinterlegte E-Mail-Adresse an und fügen das Einmal-

Passwort aus der vorhergehenden E-Mail ein. 

 

 Klicken Sie dann auf den Button „Anmelden“. 
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Schritt 10 

 

 

Passwortänderung 

 

 Es erscheint ein Fenster zu Passwortänderung. Lesen Sie 

sich die Hinweise zur Passwortvergabe aufmerksam durch 

und geben in dem Feld unten erneut Ihre im Bauportal hin-

terlegte E-Mail-Adresse an.  

 

 Klicken Sie dann auf den Button  

 

 Sie werden auf die nächste Seite weitergeleitet, auf der Sie 

dazu aufgefordert werden, eine PIN einzugeben. Diese PIN 

erhalten Sie wiederrum in einer separaten Mail (s. nächster 

Zwischenschritt). 

 

Schritt 11 

 

 

2. E-Mail / Freischalt-PIN 

 

 In der zweiten Registrierungsmail finden Sie den benötigten 

Freischalt-PIN.  

 

 Kopieren Sie die PIN 

 

 

 Beim Kopieren des PINs achten Sie bitte auch hier darauf, 

dass Sie keine Leerzeichen vor oder nach dem PIN mitko-

pieren. 
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Schritt 12 

 

 

Passwortänderung 

 

 Zurück im Bauportal geben Sie bitte in diesem Schritt den 

PIN aus der Mail (Schritt 17) ein. Achten Sie ggfs. beim Ko-

pieren darauf, keine Leerzeichen einzukopieren. 

 

 Klicken Sie anschließend auf den Button  
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Schritt 13 

 

 

Passwortänderung 

 

 Im letzten Schritt können Sie sich nun ein eigenes Passwort 

vergeben.  

 

 Achten Sie dabei darauf, dass Sie die Passwortvorgaben 

einhalten und geben Sie in beiden Feldern das identische 

Passwort ein.  

 

 Klicken Sie danach auf den Button  

 

Schritt 14 

 

 

Passwort erfolgreich geändert 

 

 Das Passwort wurde nun erfolgreich geändert. Klicken Sie 

nun auf den Button „Erneut anmelden“, um zurück zur Start-

seite zu gelangen.  

 

 Hier können Sie sich nun mit Ihrer E-Mail-Adresse und Ihrem 

neuen Passwort anmelden. 
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Personen der Organisation ansehen / hinzufügen 
 

Schritt 1 

 

 

Personen der Organisation ansehen / hinzufügen 

 

 Melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten im Bauportal an. 

Sie gelangen automatisch auf die Startseite. 

 

 Auf der Startseite klicken Sie im nächsten Schritt auf den 

Button „Personen der Organisation ansehen/hinzufügen“ 

 

Schritt 2 

 

 

Anmelden im Bauportal mit Einmal-Passwort 

 

 In der folgenden Übersicht können Sie bereits registrierte 

Nutzer bearbeiten, weitere Nutzer hinzufügen, oder Nutzer 

löschen. 

 

 In diesem Schritt im Rahmen der erstmaligen Registrierung, 

klicken Sie zunächst auf den Button  
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Schritt 3 

 

 

Mitarbeiterliste bearbeiten 

 

 In der Mitarbeiterliste können Sie die Personendaten einse-

hen und bearbeiten.  

 

 Prüfen Sie diese sorgfältig auf Ihre Richtigkeit 

 

 Klicken Sie anschließend auf den Button  

 

Schritt 4 

 

 

Personen registrieren 

 

 In dieser Übersicht wird Ihnen im ersten Abschnitt ein Einla-

dungscode angezeigt. Dieser ist nach Erfassung der Daten 

der vorregistrierten Person per Mail mitzuteilen. 

 

 Um mit der Registrierung einer weiteren Person fortzufah-

ren, klicken Sie auf den Button „Eintrag hinzufügen“. 
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Schritt 5 

 

 

Personenliste bearbeiten 

 

 Bearbeiten Sie in diesem Schritt die Personendaten der zu 

registrierenden Person und klicken Sie anschließend auf den 

Button „Übernehmen“. 

 

 Achten Sie auf die Richtigkeit der Angaben, insbesondere 

der E-Mail-Adresse. 

 

Schritt 5.1 

 

 

E-Mail-Adresse existiert bereits 

 

 Sollte die E-Mail-Adresse, die Sie im vorherigen Schritt an-

gegeben haben, bereits existieren, wird Ihnen dieser Hin-

weis ausgegeben.  

 

 Klicken Sie auf  um wieder zu Schritt 5 zu gelangen 

und die Adresse zu ändern oder brechen Sie den Vorgang 

ab.  

 

 Bereits registrierte Personen können Sie in der Übersicht (s. 

Schritt 4) einsehen und ggfs. bearbeiten. 
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Schritt 6 

 

 

Kontrolle und Bestätigung der erfassten Daten 

 

 Ihre Angaben werden im Einzelfall in Vorgängen des Bau-

portals verwendet.  

 

 Kontrollieren Sie bitte in der Zusammenfassung sorgfältig 

Ihre Angaben auf Richtigkeit und klicken auf  

 

Sollten Sie noch Änderungen vornehmen müssen klicken Sie auf den But-

ton  und korrigieren die Angaben 

 

Schritt 7 

 

 

Zustimmung zur Registrierung 

 

 Nachdem alle Daten erfasst wurden, sind diese noch einmal 

durch das Setzen eines Häkchens zu bestätigen.  

 

 Damit geben Sie der zu registrierenden Person Zugang zu 

Ihrer Organisation im Bauportal. 

 

Klicken Sie anschließend auf den Button   
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Schritt 8 

 

 

Datenerfassung abgeschlossen 

 

 Nachdem die Datenerfassung abgeschlossen ist, erhält die 

von Ihnen erfassten Person insb. eine E-Mail mit einem Ein-

mal-Passwort (s. ab Schritt 10) 

 

 Sie können durch Klick auf den Button „Vorgang öffnen“ di-

rekt in das Menü „Vorgänge“ springen. 

 

 In der Übersicht der Vorgänge wird auch das Hinzufügen 

weiterer Personen angezeigt. Sie können auf den Button 

„ÖFFNEN“ klicken, um den Vorgang anzuzeigen. 
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Schritt 9 

 

 

Bereits registrierte Nutzer 

 

 Über das Hauptmenü (s. Schritt 1 dieses Kapitels) können 

Sie wieder in die Übersicht der Personen der Organisation 

gelangen. 

 

 Hier können Sie nun unter anderem auch die bereits re-

gistrierten Personen Ihres Unternehmens einsehen sowie 

den dazugehörigen Status der Registrierung. 

 

 Über den Button link unter „Aktionen“ können Sie die Perso-

nen auch nachträglich bearbeiten. 
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Registrierung einer eingeladenen Person zu einer Organisation 

 

Schritt 1 

 

 

Ab diesem Schritt ist die zu registrierende Person zuständig. 

 

 

E-Mail und der Einladungscode 

 

 Sie, als zu registrierende Person erhalten eine automatisch 

generierte Mail mit Link ins Bauportal. 

 

 Zur Registrierung benötigen Sie zudem einen Einladungs-

code. Dieser wird Ihnen in einer separaten Mail zugestellt. 

Sollten Sie die Mail mit dem Einladungscode nicht erhalten 

haben, wenden Sie sich an die Person, die Sie ins Bauportal 

einladen möchte. 

 

 Um Fortzufahren klicken Sie auf den Link in der Mail, um 

sich über die Startseite beim Bauportal registrieren zu kön-

nen. 

 

 

  



Bauportal Hessen - Benutzerhandbuch 

Zurück zur Themenübersicht Seite 47 | 85 

 

Schritt 2 

 

 

Bestätigung Sie die Datenschutzerklärung.  

  

 Setzen Sie dazu bitte den Haken bei „Ich stimme der Da-

tenschutzerklärung zu“ 

 

 Klicken auf den Button  

 

 

 Klicken Sie auf den Button „+ mehr lesen“ um sich den Text der Daten-

schutzerklärung anzeigen zu lassen.  

 Sie können mit dem Mausrad oder der Laufleiste am rechten Fenster-

rand durch den Text navigieren. 
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Schritt 3 

 

 

Registrierung im Bauportal 

 

 Geben Sie in dem dafür vorgesehenen Feld Ihren Einla-

dungscode ein. Achten Sie ggfs. beim Kopieren des Codes 

darauf, keine Leerzeichen vor oder nach dem Code zu ko-

pieren. 

 

 Geben Sie im nächsten Feld Ihre E-Mail-Adresse ein. 

 

 Klicken Sie anschließend auf den Button  
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Schritt 4 

 

 

Vervollständigung Ihrer persönlichen Daten 

 

 Sie befinden Sich nun wieder im Bauportal und fahren mit 

der Registrierung fort 

 

 Die Daten die das Bundesportal weiterleitet werden im For-

mular vorbelegt# 

 

 Ergänzen Sie bitte die fehlenden (Pflicht-) Felder  

o E-Mail-Adresse  

 Klicken auf  

 

Schritt 5 

 

 

Datenerfassung abgeschlossen 

 

 Nachdem die Datenerfassung abgeschlossen ist, klicken Sie 

auf den Button „Zurück zum Bauportal“ um wieder auf die 

Startseite des Bauportals zu gelangen. 

 

 



Bauportal Hessen - Benutzerhandbuch 

Zurück zur Themenübersicht Seite 50 | 85 

Schritt 6 

 

 

Vergabe Ihres persönlichen Kennworts 

 

 In diesem Kapitel erklären wir Ihnen wie es weitergeht: 

Persönliches Passwort vergeben 
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Einladung der weiteren Beteiligten aus der Kapitelübersicht 

 

Fallbeschreibung 

 

 

 Sie haben alle „Daten“ Kapitel des Vorgangsvollständig aus-

gefüllt und wollen nun die Beteiligten der Gegenseite zur Mit-

arbeit am Vorgang einladen.  

 

 Im Normalfall gibt die Gegenseite noch die Bestätigung da-

mit die Übermittlung des Vorgangs an die Bauaufsicht erfol-

gen kann. 
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Schritt 1 

 

 

Kapitel auswählen 

 

 Klicken Sie auf den Button „Bearbeiten“ im Kapitel „Weitere 

Beteiligte einladen“ 

 

 Das Kapitel wird Ihnen nur eingeblendet solange noch keine 

weiteren Personen erfolgreich zum Vorgang eingeladen wur-

den. 

 
 Eine Person wurde erfolgreich eingeladen, wenn diese die 

Einladung angenommen hat. 

 

 

Schritt 2 

 

 

Weitere Beteiligte Einladen 

 

 Die im Kapitel „Beteiligte“ erfasste Person der Gegenseite 

(die Bauherrschaft ist die Gegenseite des Entwurfsverfas-

sers) wird namentlich erwähnt 

 
 Setzen Sie ein Häkchen, wenn Sie diese Person einladen 

wollen 

 
 Wollen Sie nicht aufgeführte Person einladen, setzten Sie 

das Häkchen bei „Sonstige Person“ und wählen die Rolle 

der Person. 

 

 Klicken Sie auf den Button   
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Schritt 3 

 

 

E-Mail-Adresse prüfen/ ergänzen 

 

 Ja nach Option auf der vorherigen Seite: 

  

 Wird die E-Mail-Adresse der Kapitel „Beteiligte“ erfassten 

Person der Gegenseite (die Bauherrschaft ist die Gegen-

seite des Entwurfsverfassers) wird angezeigt 

 
 Passen Sie die E-Mail-Adresse bei Bedarf an, bze. Erfassen 

Sie diese. 

 

 Klicken Sie auf den Button  

 

 

Achten Sie unbedingt auf die korrekte Schreibweise der E-Mail-Adressen, 

damit die Einladung nicht in unbefugte Hände gerät. 
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Schritt 4 

 

 

E-Mail-Adresse prüfen 

 

 Prüfen Sie sorgfältig die Zusammenfassung Ihrer Daten. 

 

 Sind die E-Mai-Adressen nicht korrekt klicken Sie  

 

 Sollen alle Daten stimmen klicken Sie  

 

Schritt 5 

 

 

Abschlusshinweis 

 

 Hier erfolgt der Hinweis, dass die Eingeladenen Personen 

per E-Mail benachrichtigt wurden. 

 

 Die E-Mail haben den Absender „noreply@ekom21.de“ 

 

 Klicken Sie den Button  
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Schritt 6 

 

 

Wo finde ich die Einladungen 

 

 
 

 Suchen und öffnen Sie den Vorgang 

 

 Navigieren Sie zur Übersicht. 

 

 Infos zu den Eingeladenen werden Ihnen angezeigt 

  

Die Einladung wurde versendet 

Wenn Sie den Button „Einladung löschen“ klicken, kann die eingeladene Per-

son die Einladung nicht mehr annehmen und am Vorgang mitarbeiten. 
 

 

Die Einladung wurde angenommen 

Wenn Sie den Button mit dem Symbol „Mülleimer“ klicken, wird die eingela-

dene Person aus dem Vorgang entfernt und kann nicht mehr am Vorgang 

mitarbeiten. 

 Haben Sie sich selbst entfernt, lassen Sie sich bitte von der Gegenseite 

erneut einladen, sonst können Sie nicht mehr am Vorgang teilnehmen 

 Haben Sie versehentlich alle Beteiligte entfernt, müssen Sie den Vor-

gang komplett neu erfassen 
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Die Einladung wurde mit abweichender E-Mail-Adresse angenommen 

 Die eingeladene Person, hat sich am Bauportal mit einer anderen E-

Mail-Adresse angemeldet und die Einladung angenommen. 

 Der Einladende muss daher diesen Vorgang überprüfen und den Zu-

gang zum Vorgang freigeben. 

 

 In der Übersicht klicken Sie den Button „Einladung prüfen“ 

 Kontrollieren Sie in nebenstehender Maske die Daten der 

Einladung und der Anmeldung der Person, die die Einladung 

angenommen hat 

 Ja = Sie bestätigen den Zugang zum Vorgang 

 Nein= Sie lehnen den Zugang zum Vorgang ab 

 Abbrechen=Sie können den Vorgang später wiederholen, 

solange hat die eingeladene Person keinen Zugriff auf den 

Vorgang 

 

  



Bauportal Hessen - Benutzerhandbuch 

Zurück zur Themenübersicht Seite 57 | 85 

Annahme der Einladung / Beteiligung 

 

Schritt 1 

 

 

Sie erhalten eine Einladung per E-Mail 

 

 Sollten Sie keine Einladung zu einem Genehmigungs-Vor-

gang erwarten oder nicht der richtige Empfänger dieser E-

Mail sein, melden Sie sich bitte bei Support der ekom21 

 
 Sollten Sie noch kein Konto haben  

Folgen Sie den Hinweisen unter Punkt 1 im E-Mail  

 

 Hier geht’s zur Beschreibung in diesem Handbuch 

Erstmalige Arbeit am Bauportal 

 

 Ansonsten folgen Sie Punkt 2 im E-Mail und fahren mit dem 

nächsten Schritt in diesem Kapitel fort 
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Schritt 1 

 

 

Sie erhalten eine Einladung per E-Mail 

 

 Melden Sie sich mit Ihrem Konto am Bauportal an 

 

 Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein 

Sollte Ihre E-Mail-Adresse mit der Sie sich anmelden, nicht identisch 

sein, mit der Sie eingeladen wurden – muss im weiteren Prozess der 

Gastgeber Ihre Einladungsannahme bestätigen. 

Näheres dazu in den nachfolgenden Schritten   

 

 Geben Sie Ihr Passwort ein 

 Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie auf den 

Link „Passwort vergessen?“ 

 Folgen Sie den Anweisungen am Bildschirm und in den E-Mails 

die Sie im Weiteren erhalten 
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Schritt 2 

 

 

Annahme der Einladung 

 

 Klicken Sie Auf den Button „Annahme“ um die Einladung an-

zunehmen. 

 

 Klicken Sie Auf den Button „Abbrechen“ um die Einladung 

NICHT anzunehmen. 

Sie sollten dies allerdings vorher mit dem Gastgeber besprechen 
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Schritt 3 

 

 

Informationen zum weiteren Vorgehen  

 

 Der Text zeigt Hinweise zum weiteren Prozess vor. 

Lesen Sie den Hinweistext sorgfältig vor. 

 

 Klicken Sie Auf den Button „Abbrechen“ um die Einladung 

NICHT anzunehmen.  

Sie sollten dies allerdings vorher mit dem Gastgeber bespre-

chen 

 

Sollte Ihre E-Mail-Adresse mit der Sie sich anmelden, nicht identisch sein, 

mit der Sie eingeladen wurden – muss im weiteren Prozess der Gastgeber 

Ihre Einladungsannahme bestätigen. 

Näheres dazu in den nachfolgenden Schritten. 
 

 

Schritt 4.1 

 

 

Öffnen des Vorgangs  

- Abrufen Ihrer Nachrichten im Postfach 

 

 Sie erhalten parallel zur Einladungsannahme eine Benach-

richtigung in Ihrem Postfach im Bauportal. 

Zu jeder Nachricht im Bauportal erhalten Sie ebenfalls eine 

Nachricht an Ihre E-Mail-Adresse, dass Sie Post auf dem 

Bauportal erhalten haben. 

Absender ist immer „noreplay@ekom21.de“ 

 

 Doppel-Klicken Sie auf die Nachricht, um diese zu öffnen. 
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Schritt 4.2 

 

 

Öffnen des Vorgangs 

- Vorgang öffnen  

 

 Klicken Sie auf den Button „Vorgang öffnen“ 

 

Schritt 4.3 

 

 

Öffnen des Vorgangs  

- optionaler Warnmeldung  

 

 Im Regelfall haben Sie noch keine Bauaufsicht ausgewählt, 

und erhalten den nebenstehen Hinweis. 

 

 Bestätigen Sie diesen immer mit „Ja“ 
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Schritt 5 

 

 

Teilnahme am Vorgang  

 

 Nun wird Ihnen der Vorgang (Antrag) angezeigt. 

Über die Titelleiste navigieren Sie durch die verschiedenen 

Antragdaten und Arbeitsprozesse. 

 Im Regelfall wurden Sie eingeladen um eine Bestätigung ab-

zugeben, damit der Antrag an die Bauaufsicht übermittelt 

werden kann (Abschließen der Datenerfassung) 

 Im Register „Antrag fortsetzen“ haben Sie die Möglichkeit 

sich die Vorgangsdetails und alle Bauvorlagen (Anlagen zum 

Antrag) zu prüfen und dann Ihre Bestätigung zu erteilen. 

 

Sie sollten sich vorher mit Ihrem Gastgeber intensiv austauschen was Ihre 

die nächsten Schritte im Antragsprozess sind. 
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Oberfläche und Navigation im Bauportal 

Menüleiste 

Die Menüleiste ist für die primäre Navigation im Bauportal imple-
mentiert. 
 
 
Sie enthält die Startseite/Suche, verschiedene Arten von Anträgen, 
das Postfach und eine Möglichkeit dem User Hilfestellung zu be-
stimmten Funktionen des Bauportals zu geben. 
 
 
Auf der rechten Seite der Oberfläche sieht der User, auf welcher 
Baubehörde er sich zurzeit befindet, den Usernamen und ein 3-
Punkt-Menü. Die zuständige Baubehörde kann durch einen Klick 
auf das blauweiße Symbol ausgewählt oder geändert werden. Wird 
die Baubehörde geändert, aktualisiert sich die Seite und der User 
befindet sich im Kontext der von ihm gewählten Baubehörde. Jeder 
Antrag, der nun hier gestellt wird, wird dieser Baubehörde zugeord-
net. Zudem werden hier nur die Vorgänge angezeigt, die bei dieser 
Baubehörde gestellt wurden. Anträge, die bei anderen Baubehörden 
gestellt wurden, können hier nicht gesehen werden. 
 

Die Auswahl der für das Vorhaben zuständigen Baubehörde ist vor jeder An-

tragstellung zu treffen. 

 
Unter dem 3-Punkte-Menü sieht der User die Punkte Kontakt, Im-
pressum, Datenschutz und Abmelden. 
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Startseite / Suche 

Die Startseite/Suche zeigt alle Anträge, die vom User erstellt wur-
den. 
 
 
An dieser Stelle lässt die Anwendung die Filterung nach Merkmal / 
Vorgangsnummer, Erfassungsdatum und Status zu. Zudem kann 
der User nach den übermittelten Vorgängen suchen und die eige-
nen Vorgänge einsehen. 
 
Standardmäßig ist der Filter „nur übermittelte Vorgänge“ aktiviert. 
Wird der Haken entfernt und auf den Button „Suche“ geklickt, wer-
den dem User alle Vorgänge (sowohl übermittelt als auch in Bear-
beitung) angezeigt. Ist, wie im vorherigen Kapitel beschrieben, eine 
Bauaufsicht ausgewählt, werden lediglich die Vorgänge innerhalb 
der Zuständigkeit dieser Bauaufsicht angezeigt. Wird die Suche 
nach „Meine Vorgänge“ gefiltert, wird lediglich bei einem „mein Un-
ternehmenskonto“ authentifizierten User nach dessen Vorgängen 
innerhalb seines Unternehmens gefiltert. Wenn ein Unternehmen 
mehrere ELSTER-Zertifikate nutzt, können alle Nutzerinnen und 
Nutzer die Vorgänge, die in Verbindung mit ihrem Unterneh-
menszertifikat gestellt wurden, einsehen. 
 
Die Suche kann sich auf folgende Angaben beziehen: 
 

1. Nr.: Die ID des Vorgangs im Bauportal 
2. Art: Art des Vorhabens 
3. Antragsart: Die Art des Bauverfahrens 
4. Bauherrschaft: Name der Bauherrschaft 
5. Liegenschaft: Daten zur Liegenschaft des Bauvorha-

bens 
6. Status: Status des Vorhabens 
7. Änderung: Das letzte Änderungsdatum der Akte 

 
Durch einen Klick auf „Öffnen“ kann in dem gewählten Vorgang na-
vigiert werden. 

 



Bauportal Hessen - Benutzerhandbuch 

Zurück zur Themenübersicht Seite 65 | 85 

Anträge stellen - Schnellstart 

 In das Bauportal können unterschiedliche Arten von Anträ-
gen integriert werden.  
 

 Die bereits integrierten Antragstypen erscheinen in der Me-
nüleiste und können durch einen Klick ausgewählt werden. 

 
 
 

Schritt 1 
 
 
Auswahl der zuständigen Bauaufsicht 
 

 Um einen Antrag zu stellen, müssen Sie zunächst die zu-
ständige Bauaufsicht auswählen 
 

 Klicken Sie auf den Button mit dem Gliederungssymbol 
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Schritt 1.1 
 
 
Auswahl der zuständigen Bauaufsicht: Suche  
 

Sie haben verschiedene Möglichkeiten Ihre Behörde auszu-
wählen: 

 
 Geben Sie in der Volltextsuche den Namen der Behörde 

ein.  
 Sie können auch Teile des Namenseingeben und „Suche“ 

klicken.   
 berg findet den Landkreis Bergstrasse 

 
 Scrollen Sie durch die Liste und  

 
 Klicken Sie den Button „Auswählen“, um die Behörde aus-

zuwählen 
 

 Klicken Sie den Button  um zur Startseite zu gelan-
gen 

 

 Derzeit befinden sich noch verschiedene Behörden im Testbetrieb.  
 Dies ist durch den Hinweis „!!! Nur Testbetrieb !!!“ gekennzeichnet. 
 Bei diesen Behörden können Sie KEINE Anträge einreichen. 

 Für einige Vorgänge im Portal darf KEINE eine Behörde ausgewählt 
sein, z.B. für die Verwaltung von Organisationen. Wählen Sie hier die 
Option „Ihre Auswahl“ damit Ihnen auf der Startseite diese Funktionen 
angeboten werden 
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Schritt 1.2 
 
 
Auswahl der zuständigen Bauaufsicht: Warnhinweis nach 
Wechsel  
 

 Klicken Sie im Dialogfenster den Button „Ja“.  
Es gehen an dieser Stelle niemals Daten verloren.  

 

 
 

Haben Sie in der Behörde noch keine Anträge gestellt ist die Ergebnisliste 

leer und es werden Ihnen einige Hinweise angezeigt. 
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 Ansonsten zeigt die Ergebnisliste Ihnen die Anträge/ Vorgänge die Sie im 
Bereich der Behörde erfasst haben 

 Über die Filterfelder und Filteroptionen oberhalb der Liste können Sie die 
Liste einschränken 

 

 
Schritt 2 
 
 
Auswahl der Antragsart 
 

 Wählen Sie aus der Menüleiste welche Antragsart Sie stel-
len möchten 

 
 Nachfolgend ist der Antrag auf Werbeanlagen beschrieben 
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Schritt 3 
 
 
Datenschutzerklärung 
 
 

 Klicken Sie den Button „+ MEHR LESEN“ um sich die kom-
plette Datenschutzerklärung am Bildschirm anzeigen zu 
lassen 
 

 Setzen Sie das Häkchen „Ich stimme der Datenschutzerklä-
rung zu“ 

 

 Klicken Sie den Button , um zur nächsten Seite 
zu gelangen 

 

Alle Pflichtfelder sind mit einem rotem * gekennzeichnet und müssen ausge-

füllt werden. 
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Schritt 4 
 
 
Einwilligung in die „Bekanntgabe des elektronischen Beschei-
des“ 
 

 Lesen Sie sich die Hinweise sorgfältig durch. Sie erklären 
sich damit zum vollständig elektronischen Genehmigungs-
verfahren einverstanden.  
 

 Setzen Sie das Häkchen um Ihre Zustimmung zu erklären 
 

 Klicken Sie den Button , um zur nächsten Seite 
zu gelangen 

 
 

Schritt 5 
 
 
Auswahl der Antragsart 
 

 Wählen Sie aus der Liste welche Antragsart Sie bei der 
Bauaufsicht einreichen wollen 

 

 Klicken Sie den Button , um zur nächsten Seite 
zu gelangen 
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Schritt 6 
 
 
Weiterführende Hinweise 
 

 Nach Auswahl der Antragsart im vorangegangenen Schritt 
werden Ihnen verschiedene Hinweise zum Verfahren und 
den dazu erforderlichen Pflichtbauvorlagen angezeigt 

 

 Klicken Sie den Button , um zur nächsten Seite 
zu gelangen 
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Schritt 7 
 
 
Auswahl Ihrer Funktion 
 

 Damit erklären Sie der Bauaufsicht in welcher Funktion Sie 
den Vorgang/ Antrag erstellt haben.  
 

 Bauherrschaft:  
o Sie sind Teil der Bauherrschaft 

 Entwurfsverfasser:  
o Sie sind der Entwurfsverfasser 

 Bauherrschaft und Entwurfsverfasser sind identisch 
o Sie nehmen die Aufgaben beider Seiten wahr. Sie 

sind z.B. als Entwurfsverfasser auch durch die Bau-
herrschaft bevollmächtigt 

 Bevollmächtigter: 
o Sie sind KEIN Entwurfsverfasser, jedoch Bevoll-

mächtigter der Bauherrschaft  
 Die Bauherrschaft ist eine ORGANISATION und Sie der ge-

setzliche Vertreter. Sie sollten sich nur dann in dieser Rolle 
anmelden, wenn Sie auch im Weiteren den Antragsprozess 
aktiv begleiten.  

 
 

 Wählen Sie Ihre Funktion über die Radiobuttons, beachten 
Sie die Hinweise im blauen Textbereich zu den einzelnen 
Funktionen.  

 Die Auswahl der Funktion hat Auswirkungen im Kapitel „Be-
teiligte“ bei der Vorbelegung der Datenfelder 
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Schritt 8 
 
 
Ihre Anmeldedaten 
 

 Die persönlichen Daten aus Ihrer Registrierung werden 
nach Auswahl hier angezeigt.  
 

 Sie haben nicht die Möglichkeit diese zu ändern 
 

 Nur die Daten die angezeigt werden erhält die Bauaufsicht 
zur Kenntnis und Verarbeitung im weiteren Prozess 

 

 Klicken Sie den Button , um zur nächsten Seite 
zu gelangen 
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Schritt 9 
 
 
Antragsassistent / Kapitelübersicht 
 

 Im Folgenden Text werden die Inhalte der einzelnen Kapitel 
kurz beschrieben 
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Kapitelübersicht und Symbole 
 
 

 In der Kapitelübersicht kann der User jederzeit zwischen 
den jeweiligen Kapiteln wechseln und diese bearbeiten.  
 

 Dabei bedeutet das Symbol , dass das Kapitel erfolg-
reich bearbeitet und gespeichert wurde 

 

 Das Symbol  zeigt an, dass das Kapitel noch bearbeitet 
werden muss/ oder sich in Bearbeitung befindet  

 

 Das Symbol  bedeutet, dass dieses Kapitel erst bearbei-
tet werden kann, wenn die vorherigen abgeschlossen sind 

 
 



Bauportal Hessen - Benutzerhandbuch 

Zurück zur Themenübersicht Seite 76 | 85 

Kapitel Baugrundstück 
 
 

 Im Kapitel Baugrundstück  Liegenschaft  Baugrund-
stück kann der Antragsteller die Liegenschaft des Bau-
grundstückes hinzufügen über das Plus-Symbol eine oder 
mehrere Liegenschaft(en) für den Bauantrag eintragen. 
 

 Über die beiden Buttons    &  
können sie einen Eintrag oder im 

Falle mehrerer Liegenschaften direkt mehrere Einträge hin-
zufügen 

 

 

 Klicken Sie je nach Anwendungsfall auf einen der oben ge-
nannten Buttons  
 

 Es öffnet sich ein Pop-Up-Fenster „Baugrundstück bearbei-
ten“, in welchem Sie die Liegenschaften über Flurstücke 
hinzufügen können. 
 

 Wählen Sie dazu über die Drop-Down-Menüs die entspre-
chenden Angaben für Gemarkung, Flur und Flurstück 
aus. 
 

 Die Anschrift aktualisiert sich damit automatisch. Prüfen Sie 
die ausgegebenen Daten (gelb markierte Felder) auf ihre 
Richtigkeit und klicken Sie abschließend auf „Überneh-
men“.  
 

 Das Pop-Up-Fenster schließt sich und die Liegenschaft 
wurde dem Antrag beigefügt. 
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Kapitel Beschreibung des Vorhabens  
 
 

 Im Antrag auf Werbeanlagen (Kapitel „Beschreibung des 
Vorhabens“  Vorhaben Teil I) muss zumindest in einem 
Feld (entweder Errichtung oder Anbringung) eine nichtne-
gative ganze Zahl eingegeben werden.  

 Anschließend wählt der User aus, ob ein Abbruch vorge-
nommen werden soll, und klickt danach auf den Button 
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Kapitel Bestätigung 
 
 

 In den letzten beiden Kapiteln müssen die eingegeben Da-
ten in den vorherigen Kapiteln jeweils von dem oder der 
Entwurfsverfasser*in bzw. durch die Bauherrschaft bzw. 
dessen gesetzlicher Vertretung oder bevollmächtigte Per-
son bestätigt werden. 

 Sind beim Antrag Bauherrschaft und Entwurfsverfasser*in 
nicht personenidentisch, muss für die jeweilige Bestätigung 
die entsprechende Person zu dem Vorgang eingeladen und 
beteiligt werden (s. Kapitel 5 „Einladung weiterer Beteilig-
ter“).  

 Nur diese Person kann nach erfolgreicher Beteiligung und 
Anmeldung im Bauportal den Button „Bearbeiten“ betätigen 
und dadurch abschließen. 
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Die Vorgangsansicht 

Die Ansicht ist unterteilt in fünf Bereiche, welche in den folgenden 
Punkten näher betrachtet werden. 
 

 Antrag fortsetzen 
 Übersicht 
 Daten 
 Dokumente 
 Nachrichten 

 
 Die Ansicht wird automatisch geöffnet, wenn über die Start-

seite ein Vorgang geöffnet wird.  
 Von hier kann der User in die fünf Bereichen navigieren. 

 

Vorgang/ Antrag fortsetzen 

 Solange der Vorgang/ Antrag noch nicht an die zuständige 
Baubehörde abgeschickt wurde, ist dieser Tab zu sehen. 
Wenn der Antrag an die Baubehörde übermittelt wird, ver-
schwindet dieser. 
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Die Übersicht 

Hier können folgende Aktionen getätigt werden:   
 Dokumente an die Baubehörde nachreichen 
 Bauherrschaftswechsel durchführen 
 Weitere Personen zu diesem Bauvorhaben einladen 
 Weitere Prozesse, wie Bauzustandsanzeigen, gestar-

tet werden  
 

 Diese Aktionen werden in Abhängigkeit der Status bzw. des 
Fortschrittes im Genehmigungsprozess angezeigt. 

 Des Weiteren werden in dieser Ansicht die Bauherrschaft 
und der oder die Entwurfsverfasser*in als Beteiligte des 
Vorgangs und der Verlauf der Aktionen angezeigt. 

 
 Der User kann einen Beteiligten direkt unter „Eingeladene“ 

über den Button „Neue Einladung versenden“ zu diesem 
Vorgang einladen.  

 
 Dazu muss er das Profil und die E-Mail-Adresse des Betei-

ligten eingeben.  
 

 Im Anschluss wird automatisch eine Mail an die beteiligte 
Person versendet.  

 
 Der Gastgeber und die eingeladene Person werden per E-

Mail an die hinterlegte Mail-Adresse über den Nachrichten-
eingang im Postfach des Bauportals informiert „Sie haben 
Post“ 

 
 Die Nachricht selbst kann im Postfach des Bauportals ein-

gesehen werde und informieren über die nächsten Schritte. 
 

Siehe hierzu auch das Kapitel Einladung eines Beteiligten 
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Daten 

 Es werden sämtliche Vorgangsdaten dargestellt. Diese sind 
zur besseren Strukturierung in bestimmte Gruppen unter-
teilt, die sich aus- und einblenden lassen. 

 

 

Dokumente 

 Die Dokumente des Bauvorhabens werden alle im Tab „Do-
kumente“ abgelegt und können dort eingesehen und herun-
tergeladen werden.  

 Diese sind in verschiedene thematische Ordner unterteilt 
wie z.B. Bescheid, Nachforderungen oder Haustechnik. 

 

 

Nachrichten 

 Im Tab „Nachrichten“ können vorgangsbezogene Textnach-
richten zwischen den Beteiligten ausgetauscht werden.  
 

 Der Empfänger wird in einem Auswahlfeld ausgewählt. Des 
Weiteren müssen ein Betreff und eine Nachricht angege-
ben werden. 
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Das Einladungsmodul / Die Beteiligung 
 

Schritt 1 

 

 

Prozess starten  

 

 Das Einladungsmodul erreichen Sie aus der Vorgangsan-
sicht 

 Sie können beliebig viele weitere Beteiligte zur Bauherr-
schaft oder als Entwurfsverfasser einladen 

 Wenn Sie als Teil der Bauherrschaft am Vorgang teilneh-
men, sollte Ihnen die gesetzlichen Grundlagen zur Verant-
wortlichkeit des Entwurfsverfassers klar sein. Sie sollten hier 
nur den gesamtverantwortlichen Entwurfsverfasser oder auf 
seinen expliziten Wunsch weitere Mitarbeiter dieses Ent-
wurfsverfassers einladen. 

 

 Um den Prozess zu starten, klicken Sie den Button „Neue 
Einladung versenden“ 

 

 



Bauportal Hessen - Benutzerhandbuch 

Zurück zur Themenübersicht Seite 83 | 85 

Schritt 2 

 

 

Angabe der E-Mail-Adresse und Rolle 

 

 Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person an, die Sie einla-
den möchten. 

 
 Wiederholen Sie im Kontrollfeld die E-Mail-Adresse. Dies 

dient zu Ihrer Sicherheit, um mögliche fehlerhafte Erfas-
sung zu reduzieren. 

 
 Wählen Sie die Rolle der Person aus. Derzeit stehen die 

Rollen „Bauherrschaft“ und „Entwurfsverfasser“ zur Verfü-
gung. 

 
 Im Notizfeld können Sie sich Notizen zur Einladung ma-

chen, diese werden nicht an den Empfänger der Nachricht 
übermittelt. Der Text wird Ihnen in der Einladungsübersicht 
angezeigt. 

 
 Klicken Sie den Button „Übernehmen“, dann erfolgt der 

Versand der Einladung an die angegebene E-Mail-Adresse. 
Die Einladung enthält ausführliche Hinweise für den Emp-
fänger, wie es für Ihn weitergeht. Hier finden Sie dazu wei-
tere Informationen 

 
 Der Button „Abbrechen“ bricht den Vorgang ab. 
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Schritt 3 

 

 

Anzeige der Einladungen  

 

 Die eingeladene(n) Person(en) werden als Karteikarte an-
gezeigt 

 Die Anzeige erfolgt so lange, bis die Person(en) die Einla-
dung angenommen hat. 

 Um die Einladung zu stornieren (Sie haben sich z.B. mit der 
E-Mail-Adresse vertan) klicken Sie den Button „Einladung 
löschen“. 

o die eingeladene Person erhält keine Benachrichti-
gung über die Löschung 

o die Person kann die Einladung nach der Löschung 
nicht mehr annehmen 

 

 

Schritt 4 

 

 

Die Einladung wurde angenommen  

 

 Alle beteiligten Personen werden in der Vorgangsansicht, 
wie nebenstehend, angezeigt 

 Um den Beteiligten zu löschen, klicken Sie auf das „Müllei-
mer“-Symbol 

 Nach der Löschung kann die Person nicht mehr am Vor-
gang teilnehmen 

 

 Wenn Sie sich selbst löschen, müssen Sie sich erneut von einem ande-
ren Beteiligten in Ihrer Rolle einladen lassen. 

 Wurden ALLE Beteiligten gelöscht, müssen Sie den Antrag erneut stel-
len. Wurden alle Personen für einen bereits beschiedenen Vorgang ge-
löscht, setzen Sie sich mit Ihrer Baubehörde in Verbindung.  
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veröffentlicht, weitergegeben oder in sonstiger Weise Dritten verfügbar gemacht werden. 
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