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Hiermit mdchten wir lhnen Hinweise geben, wie Sie Ihren bewilligten Zuschuss nach Erhalt
Ihres Zuwendungsbescheides abfordern kénnen.

Die Abforderung lhres Zuschusses erfolgt ausschlief3lich elektronisch tber das IB-
Kundenportal.

Die Einreichung von Unterlagen zur Auszahlung und die Kommunikation zwischen Ihnen und
Ihrem zustandigen Sachbearbeiter erfolgt somit auch tGber das IB-Kundenportal.

Auf den folgenden Seiten finden Sie Hinweise zur Registrierung fir das IB-Kundenportal und
weiterhin forderprogrammspezifische Hinweise zur Einreichung von Auszahlungsantragen /
Abforderung des Zuschusses fir das Programm Sachsen-Anhalt Weiterbildung — Individuelle
Weiterbildungen tber das IB-Kundenportal.

Bitte bereiten Sie sich wie folgt vor:

Verwenden Sie fir das IB-Kundenportal eine Kontakt-E-Mail-Adresse, die von Ihnen
dauerhaft genutzt werden kann, da der Zugang zum IB-Kundenportal und somit der Abruf
von Nachrichten im Portal ausschlielich Giber diese E-Mail-Adresse erfolgt.

Erforderliche Unterlagen zur Reqistrierung der Bewilligung:

- Zuwendungsbescheid

Erforderliche Unterlagen zur Abforderung des Zuschusses/ Lequng des
Verwendungsnachweises:

- Abrechnungshilfe (IB-Formular)
- Teilnahmenachweise, Zertifikate

Die entsprechenden Formulare haben wir auf unserer Homepage ,,Sachsen-Anhalt
Weiterbildung individueller Zugang“ unter ,Downloads/ nach Bewilligung“ zur Verfigung
gestellt.

Nachfolgend werden Hilfestellungen zu den folgenden Bearbeitungsschritten gegeben:

Registrierung/Anmeldung im IB-Kundenportal

Starten der Klickstrecke ,,.Sachsen-Anhalt Weiterbildung - Individuell (nach
Bewilligunq) - Antrag zur Reqistrierung lhrer Bewilligung

Abforderung des Zuschusses

Nachreichung von Unterlagen

Stand: 29.01.2024



1. Registrierung/Anmeldung im IB-Kundenportal

Offnen Sie zur Registrierung/Anmeldung im IB-Kundenportal bitte den folgenden Link: Mein
IB Kundenportal (ib-sachsen-anhalt.de)

Sollten Sie noch kein Konto besitzen, nutzen Sie bitte den Button ,Jetzt registrieren®.

Registrieren Sie sich dazu mit Ihren eigenen Daten als ,,Privatperson*.

Mdchten Sie sich als Privatperson oder als Unternehmen registrieren?

8 Registrieren als Privatperson @
Privatperson

@ Registrieren als Unternehmen O
Freiberufler, Kleinbetriebe, Unternehmen, affentliche Institutionen

WEITER

Fullen Sie die als Pflichtfelder angezeigten Felder aus und klicken Sie unten rechts auf
~Weiter

@ Registrieren als Privatperson

o Privatpersan

Mobilnummer zur Zwei-Faktor-Authentifizierung

Nachname * \

+49 \ Mobile Varwah.. | \ Mobilfunknummer * ]

Bitte bestatigen Sie die Auswahl nur, wenn Sie als extern Beratender fir ein
Unternehmen handeln

ch handle ausschliellich durch Beauftragung im Namen Dritter.

O Ja @ Nein

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet.

Nachdem Sie lhre Daten vollsténdig eingegeben haben, missen Sie lhre E-Mail-Adresse
angeben und ein personliches Passwort vergeben.

Danach driicken Sie bitte den Button ,Registrieren“ unten rechts.
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https://serviceportal.ib-sachsen-anhalt.de/login
https://serviceportal.ib-sachsen-anhalt.de/login

@ Registrieren als Privatperson

Q Privatperson

E-Mail-Adrasse Das Passwort muss mindestens 10
Zeichen inkl. eines Sonderzeichens
enthalten. Die folgenden Zeichen sind
fiir das Passwort zulassig:
Kleinbuchstaben (a- z ),

o Nutzungsbedingungen und Datenschutzbestimmungen

. GroBbuchstaben (A - Z), Ziffern (0 -
e 9 ) und Sonderzeichen. Wenn die
Lange Ihres Passwaorts 64 Zeichen
uberschreitet, sind zwei Arten von
Zeichen aus den verschiedenen
Zeichengruppen ausreichend. - Bitte
verwenden Sie keine Leerzeichen! Das
Passwort muss aus einer zufalligen
Kombination von GroRbuchstaben,
Kleinbuchstaben, Ziffern und
Sonderzeichen bestehen,

Pflichtfelder sind mit einem * gekennzeichnet. ZURDCK

Nach der Registrierung erhalten Sie eine E-Mail an Ihre angegebene E-Mail-Adresse, welche
Sie bestatigen miissen.

Nach Bestétigung dieser E-Mail kdnnen Sie sich mit Ihrer angegeben E-Mail-Adresse und
Ihrem personlichen Passwort im 1B-Kundenportal anmelden.
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2. Starten der Klickstrecke ,,Sachsen-Anhalt Weiterbildung - Individuell (nach
Bewilligung) - Antrag zur Registrierung Ihrer Bewilligung

Bitte starten Sie den Antrag zur Registrierung Ihrer Bewilligung, hachdem Sie sich
angemeldet haben, oben Rechts im Reiter ,Finden Sie Ihre Férderung® tiber das Produkt
.sachsen-Anhalt WEITERBILDUNG — Individuell (nach Bewilligung)* durch Mausklick

auf den Button.

Ausfillen der Klickstrecke Sachsen-Anhalt WEITERBILDUNG — Individuell (nach
Bewilligung)

Nachdem Sie den Antrag zur Registrierung der Bewilligung gestartet haben, 6ffnet sich
folgendes Fenster:

Angaben zum Vorhaben

Bitte geben Sie dort in allen rot hinterlegten Pflichtfeldern die Daten zu Ihrem Vorhaben ein.
Die Daten entnehmen Sie bitte Ihrem Zuwendungsbescheid, welchen Sie per Post erhalten
haben.

Nachdem Sie alle Pflichtfelder ausgefillt haben, klicken Sie bitte unten rechts auf ,Weiter*
Angaben zum Bescheid

Hinweis: Ob es sich um einen Zuwendungsbescheid oder ein Zuweisungsschreiben handelt, kénnen Sie auf der ersten Seite Ihres Bewilligungsschreibens sehen
Zuwendungshescheid v 01.01.2023 ]

Hinweis: Sie finden den Rechtsbehelfsverzicht unter den Anlagen zu lhrem Bescheid.

(5] SPEICHERN UND SPATER FORTFAHREN WEITER

Stand: 29.01.2024



Bitte lesen Sie sich die nachfolgenden Seiten durch und klicken Sie danach auf den Button
~Weiter unten rechts.

Am Ende der Klickstrecke kdnnen Sie gegebenenfalls einen Rechtsbehelfsverzicht
einreichen.

Sofern Sie auf die Einlegung von Rechtsbehelfen verzichten méchten, laden Sie bitte den
Rechtsbehelfsverzicht (Anlage Zuwendungsbescheid) rechtsverbindlich unterzeichnet hoch.

Nachdem Sie alle Schritte durchlaufen sind, klicken Sie bitte auf ,Antrag abschliessen® unten
rechts.

Ihr Antrag zur Registrierung der Bewilligung wurde erfolgreich abgeschlossen. Sie werden
automatisch auf die Startseite des IB-Kundenportal weitergeleitet.

Auf der Startseite des IB-Kundenportals finden Sie unten auf der Seite den Reiter ,Meine
Antrage & Vertrage“.

Dort werden lhre Vorgange aufgelistet, die online gestellt oder bearbeitet wurden/werden.
Hier werden die Antragsnummer und der jeweilige Status des Antrags angezeigt.

Der von Ihnen gestellte Antrag zur Registrierung der Bewilligung wird nun automatisch an
den zustandigen Sachbearbeiter / die zustandige Sachbearbeiterin weitergeleitet. Sobald der
Sachbearbeiter / die Sachbearbeiterin Ihren Antrag geprdift hat, &ndert sich in der Ansicht
,Meine Antrage & Vertrage“ der Status des Antrags von ,Rechtskraft in Prifung“ zu ,Prifung
positiv*®.

Bitte beachten Sie, dass Sie erst nach dem Statuswechsel ,,Priifung positiv* den
Auszahlungsantrag zur Abforderung lhres Zuschusses stellen kbnnen / missen.
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3. Abforderung des Zuschusses

Sobald der Status ,Prifung positiv* erreicht ist, haben Sie nun die Moglichkeit
Auszahlungsantréage zu stellen.

Bitte klicken Sie dazu auf die 3 Punkte unter ,Starte Folgeaktionen®. Dort wird Ihnen die
Folgeaktion ,Auszahlung — Weiterbildung Individuell* angezeigt. Durch Klick auf den Button
wird Ihr Auszahlungsantrag gestartet.

Nach Klick auf den Button 6ffnet sich folgende 1. Seite des Auszahlungsantrages:

L Kofinanziert von der
L. - Europiischen Union

Angaben des Kunden

Bitte beantworten Sie die Frage ,Gab es Anderungen bei lhrer Anschrift und klicken Sie
dann auf ,Weiter” unten rechts.

Auf der nachsten Seite des Auszahlungsantrags muissen Sie u.a. lhren
Abrechnungszeitraum angeben.
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Hinweis:

Der Beginn Ihres Abrechnungszeitraumes ist: das Datum der verbindlichen Anmeldung zur
ersten Weiterbildungsmafl3nahme

Das Ende lhres Abrechnungszeitraumes ist: das Datum des letzten Teilnahmetags oder das
Datum der letzten Bezahlung der Rechnung (ja nachdem, welches das spatere Datum ist)

Bei einer Teilauszahlung bezieht sich die Angabe zum Ende lhres ,Abrechnungszeitraumes
bis“ auf die vorliegenden Unterlagen.

Haben Sie lhre Weiterbildung vollstdndig abgeschlossen (alle Rechnungen wurden bezahlt
und alle Teilnahmenachweise / Zertifikaten liegen lhnen vor) ist der Vorgang durch
Beantwortung der Frage: ,Handelt es sich um den letzten Auszahlungsantrag” mit ,Ja“ zu
beantworten. Der Vorgang wird abgeschlossen, der Verwendungshachweis wird mit dem
Abruf der Fordermittel als letzter Arbeitsschritt gestartet.

Mochten Sie nur einen Teil der bewilligten Férdermittel fir bereits abgeschlossen Module
(Siehe Zuwendungsbescheid ,Auszahlungsverfahren und Nachweis der Verwendung®)
abrufen und erst spater den Abschluss lhres Vorhabens iber den Verwendungshachweis
vornehmen? Dann beantworten Sie die Frage ,Handelt es sich um den letzten
Auszahlungsantrag® bitte mit ,Nein®.

Nachdem Sie alle Pflichtfelder ausgefullt haben, klicken Sie bitte auf ,Weiter*.

Bitte geben Sie dort die Bankverbindung lhres Unternehmens an.

Nachdem Sie alle Pflichtfelder ausgefullt haben, klicken Sie bitte auf ,Weiter*.
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Sollten Sie auf der vorherigen Seite bei der Frage: ,,Handelt es sich um den letzten
Auszahlungsantrag” ,,Ja“ angegeben haben, 6ffnet sich folgende nachste Seite:

Hinweis: Sollten Sie bei der Frage: ,Handelt es sich um den letzten Auszahlungsantrag”
,Nein“ angegeben, wird Ihnen die folgende Seite nicht angezeigt.

Bitte fullen Sie auf dieser Seite alle rot hinterlegten Pflichtfelder aus.

Nachdem Sie alle Pflichtfelder ausgefillt haben, klicken Sie bitte auf ,Weiter*.

Auf der dieser Seite lesen Sie sich bitte die Erklarungen durch. Thre Zustimmung erfolgt
durch Setzen des Hakchens.

Nachdem Sie das Hakchen gesetzt haben, klicken Sie bitte auf ,Weiter".

Stand: 29.01.2024



10

Berenstelung
Bakumenttys Flichtdokument Dokuumenty

oxhgelacen am Hochgeladenes Dokument hensteriaden Dokument hachiadsn

7] DOKUMENT HOCHLADEN

Im Folgenden miissen Dokumente hochgeladen werden, um lhren Auszahlungsantrag
verbindlich bei der Investitionsbank Sachsen-Anhalt einreichen zu kénnen.

Sie missen mindestens die als Pflichtdokument angezeigten Dokumente hochladen. Erst
nach dem Hochladen dieser Dokumente kdnnen Sie unten rechts Ihren ,Antrag
abschliessen®.
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Bearbeitung des Auszahlungsantrags

Nachdem Sie den Antrag abgeschlossen haben, werden Sie automatisch auf die Startseite
weitergeleitet. Dort kbnnen Sie, wie bereits beschrieben, unter ,Antrage & Vertrage* den
aktuellen Bearbeitungsstatus Ihres Auszahlungsantrags einsehen.

Bei Ruckfragen zu lhrem Auszahlungsantrag wird sich der zustandige Sachbearbeiter / die
zustandige Sachbearbeiterin Uber das Kundenportal mit IThnen in Verbindung setzen.

Sie werden in dem Fall tiber das IB-Kundenportal Nachrichten erhalten. Uber diese
Nachrichten werden Sie ebenfalls per E-Mail informiert.

Ihre Nachrichten, die Sie u.a. von Ihrem zustéandigen Sachbearbeiter / Ihrer zustandigen
Sachbearbeiterin erhalten, finden Sie auf der Startseite Uber die Nachrichtenfunktion, indem
Sie dort auf den Brief links klicken.

e Mein IB Kundenportal

Antrag T}
| Sachsen-Anhalt WEI

Sachsen-Anhalt WEI

P

()
)

M

Sachsen-Anhalt WEI
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4, Nachreichung von Unterlagen

Nachdem Sie Uber die Nachrichtenfunktion eine Nachricht Ihres zustandigen
Sachbearbeiters / Ihrer zustandigen Sachbearbeiterin erhalten haben, werden Sie eventuell
dazu aufgefordert weitere Unterlagen zu Ihrem Auszahlungsantrag einzureichen.

Im Folgenden mdchten wir Ihnen beschreiben, wie Sie uns Uber das Kundenportal weitere
Unterlagen nachreichen kénnen.

Gehen Sie zur Nachreichung von Unterlagen bitte auf die Startseite des IB-Kundenportals.

Scrollen Sie bitte runter bis zu ,Meine Antrage & Vertrage“. Dort suchen Sie bitte den Antrag

mit Ihrer persoénlichen Antragsnummer heraus, fur welchen Sie Unterlagen nachreichen
mochten.

Meine Antrige & Vertrige (D)

Antrag 1]

Antragseinreichung 1} Status ] Antragsstart 1} Starte Folgeaktion
EITERBILDUNG - It 202401251486¢ 3:22 Uhr, 29.01.2024
Folgeaktion : Auszahlung - Weiterbildu AZ20240129148670 03:25 Uhr, 29.01.2024 Antrag eingegangen 09:23 Uhr, 29.01.2024

Durch Kilick auf die Antragsnummer, 6ffnet sich folgendes Fenster:

SACHSEN-AMHALT WEITERBILDUNG - INDIVIDUELL (NACH BEWILLIGUNG) 29-01-2024 AUSZAHLUNG - WEITERBILDUNG INDIVIDUELL 29-D1-2024

Eingereichte Angaben zu lhrem Antrag

Dokumente zu hrem Antrag

§ Dokumentvorlage Hochgeladanes Dokument
Dokumenttyp Aufgabennname Bersitstellung von Phichtdokument Hochgeladen am

Dokument hochladen
herunterladen herunterladen

Wechseln Sie dort bitte in den Reiter ,,Auszahlung — Weiterbildung Individuell®.

Nun 6ffnet sich folgendes Fenster:

Dokumente zu Ihrem Antrag

Dokumentvorlage Hochgeladenes Dokument
Dokumenttyp Al von

Hochgeladen am Dokument hochladen
herunterladen herunterladen
nte Hunds ) HERUNTERLADEN 9:26 Uhr,29.01.2024 +] HERUNTERLADEN | ERMEUT HOCHLADEN
umen n Uhr,20.01.2024 *] HERUNTERLADEN ERNEUT HOCHLADEN

DOKUMENT HOCHLADEN

| DOKUMENT HOCHLADEN

Suchen Sie sich nun den Dokumenttyp heraus, welchen Sie nachreichen mdchten. Danach
klicken Sie rechts auf ,Dokument hochladen“ bzw. ,Erneut hochladen®.
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Daraufhin 6ffnet sich nun folgendes Fenster:

Dokument hochladen

Dokumenteninformationen

Dokumentname Bereitstellung von

Abrechnungshilfe Kunde

Dokumenttyp Antrag

Verwendungsnachweis, YN-Unterlagen (VN) Auszahlung - Weiterbildung Individuel

DATEI AUSWAHLEN

Angaben zum Dokument
ack

ru

ABEBRECHEN

Danach laden Sie Uber ,Datei auswahlen” Ihre Datei hoch und klicken unten rechts auf
,Hochladen®.

Sollten Sie mehrere Dokumente hochladen wollen, wiederholen Sie bitte die vorgenannten
Schritte und laden Sie Ihr Dokument Uber ,Dokument hochladen® hoch.
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