
Anleitung zur Verwendung der Vorgangsauskunft 
  

1. Link öffnen. Es erscheint folgendes Fenster: 
  

 
2. Aktenzeichen und PIN aus den Angaben auf der Eingangsbestätigung eingeben.  

Bitte beachten Sie: Das Aktenzeichen im oberen Betrefffeld enthält ein vorangestelltes Sachgebietskürzel. Dieses ist hier nicht notwendig.  
Bitte benutzen Sie die fettgedruckten Angaben im unteren Teil des Brieftextes. 

3. Nach der Anmeldung erscheint folgender Bildschirm: 

 
4. Hierbei finden sich links verschiedene Register. Rechts im Bild werden dann die jeweiligen Informationen zum Register angezeigt. 



 Vorgangsdaten: geben allgemeine Daten zu Ihrem Vorhaben und Bearbeitungsstand wie Sachbearbeiter und Antragsdaten sowie eine sehr 
grobe Bestimmung des  
Bearbeitungsstandes 

 Fehlende Unterlagen: 
 
  
  
  
 
 
Hier sehen Sie fehlende Angaben oder Planunterlagen.  
Sie haben die Möglichkeit über den Punkt "Datei hochladen" die fehlenden Angaben direkt in die passende E-Akte zu speichern und damit eine 
Meldung beim  
bearbeitenden Sachbearbeiter auszulösen. 
Bitte beachten Sie: Es können nur Dateien im Format .pdf hochgeladen werden. 
  

 Weitere Stellungnahmen: Die Stellungnahmen der notwendigen Fachstellen werden Ihnen mit dem Ergebnis angezeigt; hier gibt es keine 
aktiven Funktionen für Sie.  
Dieser Reiter bietet einen Überblick über die beteiligten Fachstellen und deren Ergebnisse in der Sache.  

 
 
 
 
 
 
 



 Beteiligte: Sie sehen die am Verfahren beteiligten Personen oder Stellen, bei öffentlichen Stellen manchmal die notwendigen Kontaktdaten. 
 

 Verknüpfte Aktenzeichen: Falls es bereits auf Ihrem Grundstück elektronisch erfasste Vorgänge gibt, werden diese mit dem jetzigen Vorgang 
verknüpft.  
So erhalten die Sachbearbeiter und Sie schnell einen Überblick über Zusammenhänge auf dem Grundstück. Es kann sein, dass bei Ihnen dieses 
Register auch leer ist. Das hat für Sie keine Nachteile.  



 eAkte: Es öffnet sich ein separater Reiter im Browser. Bitte hier nicht erschrecken, das ist korrekt so. 

 

 
Zum Auslesen von Unterlagen bitte links auf die Register klicken. Rechts öffnet sich die Liste mit den vorhandenen Unterlagen. 
Bitte die entsprechende Unterlage anmarkieren und dann auf die Markierung mit der rechten Maustaste klicken. Sie erhalten den Menüpunkt 
"Dokument lesen".  



 
Die gewünschte Unterlage erscheint im Downloadbereich Ihres Browsers. 
  
Über die E-Akten-Funktion können Sie sich jederzeit auch im Register "Verfahrensabschluss" Ihre Baugenehmigung und Ihre mit elektronischen 
Stempeln und Unterschriften versehenen Pläne zusätzlich zu Ihrer Papierfassung herunterladen, sobald diese erstellt wurden.  
  
Haben Sie bitte keine Scheu. Sie haben für die E-Akte keine Löschrechte. Sie können also nichts "kaputtmachen".  
  
Für Rückfragen zu den Funktionen der Vorgangsauskunft steht Frau Elisabeth Thiel (Telefon: 08731/87-214) gern zur Verfügung. 

 


