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1. Einordnung der Funktion
Sie befinden sich im Schritt ,Endfassung einreichen”. Nachdem Sie das Formular zur
Antragseinreichung inklusive Anhdange hochgeladen haben, werden Sie zum Schritt der Signaturform
geleitet. Hier erwartet Sie mit der Funktionserweiterung die Neuerung in Bezug auf das TAN-
Verfahren.

2. Signaturformen
Mit Abschluss der Einreichung Ihrer Endfassung haben Sie vier Moéglichkeiten fir eine
rechtsverbindliche Antragstellung, auf die nachfolgend eingegangen wird. Die Neuerung, auf die
diese Kurzanleitung eingeht, ist die Verifizierung per zweistufigem TAN.

2.1 handschriftliche Unterschrift
Dieser Papierweg ist weiterhin moglich. Um den Medienbruch zu vermeiden, empfehlen wir die
Nutzung der digitalen Moglichkeiten.

2.2 qualifizierte elektronische Signatur
Um eine qualifizierte elektronische Signatur zu versenden, bendtigen Sie gemal eIDAS-Verordnung
eine Signatur eines gelisteten Vertrauensanbieters.

2.3 einstufiges TAN-Verfahren
Als zusatzliche SicherheitsmaBnahme dient das TAN-Verfahren zur Autorisierung des Zugriffs. Beim
einstufigen TAN muss der alleinige Bevollmachtigte diese Autorisierung und Unterschrift erteilen.

2.4 zweistufiges TAN-Verfahren
Mit der Einfihrung einer zweistufigen Option im TAN-Verfahren wird der Verifizierungsprozess
weiter ausgebaut und flexibler gestaltet.
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Phase 1

e Die erste Phase dient der Einreichung der Unterlagen und rechtsverbindlichen internen
Sicherstellung der Unterlagen seitens des Zuwendungsempfangers.

Phase 2

o Die zweite Phase entspricht der TAN-Verifizierung. Diese finale Verifizierung ist ausschliellich
einer zur Unterschrift bevollmachtigten Person vorbehalten. Folgende Rollen sind dafiir
auswahlbar:

o Bevollméachtigte/r Unterzeichner/in
o Administrative Ansprechperson

Das ausfiihrliche Vorgehen, inklusive Screenshots, erfahren Sie nachfolgend.

Innerhalb der Maske ,Endfassung einreichen” konnen Sie unter 3. die Signaturform , Verifizierung per
zweistufigem TAN-Verfahren” auswahlen (Abb. 1).

Bitte beachten: - R
Endfassung einreichen

0 Meldung(en)
Hier kénnen Sie das Formular abschlieRend einreichen, Anhange hinzufugen und ggf. das elektronisch signierte Formular hochladen . Sofern A

kénnen diese ggf. nachgereicht werden.

+ Sobald das Formular eingereicht wurde, kdnnen Sie es nicht mehr bearbeiten.

* Sie konnen Mailadressen fiir die Eingangsbestatigung an- oder abwahlen.

+ Danach kénnen Sie dem Formular Anhénge hinzufugen (unveranderbares PDF bis maximal 50 MB pro Dokument, ohne Passwortschutz
Einreichung Ende: offen + Die Erstellung des Endfassungs-PDF kann bis zu einer Minute dauern. Bitte haben Sie Geduld und lassen den Browser gedffnet. Brov
Timeout in: 60 Minuten mehrmindtiger nicht erkennbarer Aktivitat durch die Taste F5 zu aktualisieren.

+ Drucken und speichern Sie die Endfassung.

Formular bearbeiten Felder mit Stern (*) sind Pflichtfelder.

Bearbeitung fortsetzen

Bitte warten Sie, bis die aufgerufene Funktion vom Server verarbeitet wurde. Der Aufruf einer anderen Funktion von easy-Online oder Browser K

L Vollbildmodus starten h e . t e g g 5 .
erforderlich sein, die Seite bei mehrminiitiger nicht erkennbarer Aktivitat durch die Taste F5 zu aktualisieren.

Dateniibernahme
Speichern (XML) 1. Prifung der Endfassung: erfolgreich.
Drucken (PDF) 2. Liste der Anhange

Art des A Datei Beschreibung Funktion

Volisténdigkeitsprifung

Anhang gemé&R Beschreibung | TEST-Anhang.pdf| Testbeschreibung

Endfassung einreichen

Bearbeitung beenden 3. Bitte wahlen Sie die Signaturform:
Unterschrift per Hand (Papierausdruck, Unterschrift per Hand und Versand per Post)
qualifizierte elektronische Signatur (gemaRk elDAS-Verordnung gelisteter Vertrauensdiensteanbieter)
_/Verifizierung per einstufigem TAN-Verfahren (nur fur Alleinunterschriftsbevollmachtigte)
C Verifizierung per zweistufigem TAN-Verfahren (abschlieBende Priifung durch bevoliméchtigte Person)

Hilfe

| abbrechen | Eingaben I6schen |

Abbildung 1 — Auswahl Signaturform — hier zweistufiges TAN-Verfahren

AnschlieBend erhalten Sie eine Hinweismeldung zum zweistufigen TAN-Verfahren. Fahren Sie nach
dem Lesen fort.
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Hinweis zum zweistufigen TAN-Verfahren

Das zweistufige TAN-Verfahren ist in zwei Phasen aufgeteilt. In Phase 1 wird die Vollstandigkeit
des Antrages bestétigt und tber die Antragserfassung informiert. Dazu wird ein Link zum Antrag
an zuvor ausgewahlte Personen versandt. In Phase 2 erfolgt die Verifizierung mittels TAN-
Verfahren durch eine zur rechtsverbindlichen Unterschrift bevollmachtigte Person. Der Antrag ist
damit rechtsverbindlich gestellt. Bitte informieren Sie sich vorab tber lhre internen Regelungen.

| Hinweis gelesen und fortfahren | | Andere Signaturform auswahlen |

Abbildung 2 — Hinweis zum zweistufigen TAN-Verfahren

2.4.1 Phase 1 —rechtsverbindliche interne Sicherstellung des Antrags
Die zur Unterschrift bevollmachtigten Personen (bevollmachtigte/r Unterzeichner/in oder
administrative/r Bearbeiter/in) werden nun aufgelistet.

e Es muss mindestens eine Person ausgewahlt werden, die die Berechtigung hat den Antrag
rechtsverbindlich (ggf. auch vertretungsweise) einzureichen und mittels TAN zu verifizieren.

e Uber das Feld ,,optionale Mailadresse” kénnen Sie alternativ eine weitere Empfiangeradresse
hinzuflgen, die den Antrag einsehen kann. Die hier angegebene Mailadresse ist nicht berechtigt
die Verifizierung vorzunehmen. (In Abb. 3 sehen Sie nur einen Platzhaltereintrag.)

e Der/die Auserwiahlte(n) erhalten nun eine Informations-E-Mail zur Antragstellung (Abb. 4) mit
weiterflihrendem Link zum Antrag. Der Link ist 14 Tage giiltig.

Bitte beachten: A
Endfassung einreichen

0 Meldung(en)
Hier kénnen Sie das Formular abschlieend einreichen, Anhénge hinzufugen und ggf. das elekironisch signierte Formular hochladen . Sofer

+ Sobald das Formular eingereicht wurde, kénnen Sie es nicht mehr bearbeiten.
= Sie kénnen Mailadressen fir die Eingangsbestétigung an- oder abwéhlen.
» Danach kénnen Sie dem Formular Anhénge hinzufiigen (unverénderbares PDF bis maximal 50 MB pro Dokument, ohne Passwortsch
« Die Erstellung des Endfassungs-PDF kann bis zu einer Minute dauern. Bitte haben Sie Geduld und lassen den Browser gedffnet. E
Einreichung Ende: offen « Drucken und speichern Sie die Endfassung.
Timeout in: 59 Minuten X X )
Felder mit Stern (*) sind Pflichtfelder.

Formular bearbeiten

Bearbeitung fortsetzen Bitte warten Sie, bis die aufgerufene Funktion vom Server verarbeitet wurde. Der Aufruf einer anderen Funktion von easy-Online oder Brows|

L Vollbildmodus starten 1. Prifung der Endfassung: erfolgreich.
Dateniibernahme 2. Es werden keine Anhénge eingereicht.
Speichern (XML) 3. Gewdhlte Signaturform: Verifizierung per zweistufigem TAN-Verfahren (abschlieRende Verifizierung durch bevollméchtigte Person).

Drucken (PDF) 4. Folgende (bevollméchtigte) Personen sollen den Link zur Verifizierung mittels TAN erhalten:

Prof. Dr.-Ing. Max Mustermann (Ansprechperson fiirr administrative Fragen, max@mustermann.de)
Dr.-Ing. Klaus Klausen (Ansprechperson fur administrative Fragen, klaus@klausen.de)
Endfassung einreichen Prof. Dr.-Ing. Susi Sonnenschein (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, susi@sonnenschein.de)
Michael Mondschein (Bevoliméchtigte/r / Unterzeichner/in, michael@mondschein.de)

Volisténdigkeitsprifung

Bearbeitung beenden

Im nachfolgenden Eingabefeld kénnen Sie optional eine weitere Mailadresse (auch Funktionsadresse) angeben. An diese Mailadress
Diese Option dient ausschlieRlich Ihren internen (Information-/Priifungs-)Zwecken. Die angegebene Mailadresse ist nicht berechtigt

Optionale Mailadresse | Marianne.Musterfrau@test.de|

Hilfe

| weiter | N

Fur das zweistufige TAN-Verfahren muss mindestens eine bevollmachtigte Person ausgewahlt werden. Die Verifizierung kan

| abbrechen | Eingaben I6schen |

Abbildung 3 — Auswahl fiir Versand Link
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Bestatigen Sie nun die Schaltflache , bevollmachtigte Person(en)” benachrichtigen. AnschlieRend wird
eine Informations-E-Mail (Abb. 4) an die ausgewahlte(n) Person(en) gesendet.

Betreff: Antragseinreichung (Akronym: 01-Schulung-Bio) - Abschluss der Verifizierung des zweistufigen TAN-Verfahren
(Phase 1)

E-Mail: Guten Tag,

Sie wurden als bevollmachtigte Person ausgewahlt. Die rechtsverbindliche Antragseinreichung kann nur durch Sie oder eine
andere bevollmdéichtigte Person abgeschlossen und mittels TAN verifiziert werden.

Folgen Sie dem untenstehenden Link zur easy-Online Plattform, um den Antrag im schreibgeschiitzten Modus zu 6ffnen.
http:/;

Dieser Link ist 14 Tage gliltig.

Mit freundlichen GriiRen

Abbildung 4 — E-Mail Phase 1

2.4.2 Phase 2 — TAN-Verifizierung und Eingangsbestatigung
Wihlen Sie zunéachst aus, welche der aufgefiihrten Person(en) (bevollmachtigte/r Unterzeichner/in
oder administrativer Bearbeiter/in) eine Eingangsbestétigung nach der rechtsverbindlichen
Antragstellung erhalten soll(en).

Forderportal des Bundes Startseite Nutzungsbedingungen Kontakt Hilfe Impressum Sitemap <9 Gebard

Die
* Bundesregierung easy_on"ne

Elektronisches Formularsystem fiir
Antrige, Angebote und Skizzen

Formular aufrufen e
TAN verifizieren

Anhang hochladen

Hier kénnen Sie das Formular als Bevollmachtigte Person mittels TAN-Verfahren verifizieren
Formular zurtickziehen

Timeout in- 60 Minuten 1. Prafung der Endfassung: Erstellung der Endfassung in Stufe 1 erfolgreich.

: 2. Gewahlte Signaturform: Verifizierung per zweistufigem TAN-Verfahren (abschliefende Prafung durch bevollmachtigte Person).
Formular bearbeiten

N 3. Folgende Mailadressen sollen eine Eingangsbestatigung erhalten. Falls alle Mailadressen abgewahlt werden (nicht empfohlen), erha
Bearbeitung fortsetzen Benachrichtigung.

L, Vollbildmodus starten Prof. Dr-Ing. Harald Schwarz (Projektleitung, har3434ald Sschwarfghfz@b-tf456ghu.de)
Prof. Dr.-Ing. Harald Schwarz (Ansprechperson fir administrative Fragen, haral324d.schw44@tfgh234eu.de)
Dateniibernahme Dr-Ing. Klaus Pfeiffer (Ansprechperson fur administrative Fragen, kisedfdsaus pfe435ifghfgffer@b-t54gh de)

Prof. Dr-Ing. Jorg Steinbach (Bevoliméachtigte/r / Unterzeichner/in, prae2342sdf34sidesdfnt@b3434sdfb53tu.de)
Wolfgang Schroder (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, kanfg23423hfgzler@b-f345345ghtu.de)
Endfassung drucken weiter

Speichern (XML)

Vollsténdigkeitspriifung

TAN verifizieren ‘ abbrechen | Eingaben loschen |

Raarhaitiina haandan

Abbildung 5 —Eingangsbestdtigung - Auswahl Personen
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Wihlen Sie im nachsten Schritt aus, welche der Person(en) die Informations-E-Mail fiir die TAN
erhalten soll(en). Die TAN ist 15 Minuten gultig (Abb. 6).

Mailadresse fiir TAN-Verfahren auswahlen

Bitte wahlen Sie die Mailadresse aus, an welche die TAN versandt werden soll. Die TAN, bestehend aus sechs
Buchstaben und Ziffern, ist 15 Minuten lang giltig.

O Prof. Dr.-Ing. Max Mustermann (Ansprechperson fur administrative Fragen, max@mustermann.de)
O Dr-Ing. Klaus Klausen (Ansprechperson fiir administrative Fragen, klaus@klausen.de)

O Prof. Dr.-Ing. Susi Sonnenschein (Bevollmachtigte/r / Unterzeichner/in, susi@sonnenschein.de)

O Michael Mondschein (Bevollméchtigte/r / Unterzeichner/in, michael@mondschein.de)

TAN jetzt versenden

[ TAN-Verfizierung abbrechen I

Abbildung 6 — TAN-Verifizierung

Die Informations-E-Mail, inklusive TAN, sieht folgendermalien aus (Abb. 7).

Betreff: Antrag (Akronym: 01-Schulung-Bio) - Verifizierung der Mailadresse per TAN (Phase 2)
Mailtext:

TAN: DoNMNB

Guten Tag,

bitte verifizieren Sie diese Mailadresse, indem Sie die obenstehende TAN innerhalb der nachsten 15 Minuten in easy-Online
eingeben. Sollte die Verifikation nicht erfolgreich sein, konnen Sie den Einreichprozess erneut auslésen und eine andere
Signaturform wahlen oder eine neue TAN zusenden lassen.

Mit freundlichen GriRen

Abbildung 7 — Informations-E-Mail mit TAN (Phase 2)

Flgen Sie nun die TAN in easy-Online (Abb. 8) ein.

Mailadresse fiir TAN-Verfahren auswihlen

Bitte wahlen Sie die Mailadresse aus, an welche die TAN versandt werden soll. Die TAN, bestehend aus sechs
Buchstaben und Ziffern, ist 15 Minuten lang giiltig.

Die TAN wurde an die Mailadresse michael@mondschein.de gesandt.

Bitte geben Sie hier die TAN ein. Achten Sie auf Gro- und Kleinschreibung und priifen dann die TAN.

{DoNMNB| | TAN prnfeu,qk\xl

| TAN-Verfizierung abbrechen |

Abbildung 8 — Erfassung TAN

Bei erfolgreicher Verifizierung erscheinen folgende Hinweismeldungen (Abb. 9 und 10).
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Mailadresse fiir TAN-Verfahren auswihlen

Die TAN ist giiltig, und die Mailadresse kisedfdsaus.pfed435ifghfgffenidb-t54gh.de wurde verifiziert. Sie kénnen

die Formularbearbeitung nun beenden.

Ok

Abbildung 9 — Bestdtigung der erfolgreichen Verifizierung

Formular aufrufen
Anhang hochladan

TAN verifizieren

Heer konnen Se das Fommular als Bevallmachbigle Perwon matlists TAM. erfahion vidkzsnen

Formular zurickzichen
bhTumumu-umﬁmummmmuﬁwmmmmumm-Fm-rﬂm:m&-mmh—m g run

Timeoul in &9 Minulen

Abbildung 10 — TAN Verifizierung abgeschlossen

Sollte lhre Verifizierung nicht erfolgreich sein, kénnten folgende Probleme aufgetreten sein.

e Im Fall eines unglltigen Links erhalten Sie in Phase 2 im Meldungsbereich einen Hinweis
(Abb. 11).

e Eine Verifizierung kann beispielsweise nicht erfolgen, wenn der Link (siehe Nr. 2.4.1) seine
Gliltigkeit nach 14 Tagen verliert. In diesem Fall muss der Einreichungsprozess fiir den Antrag
neu gestartet und ein neuer Link angefordert werden.

e Je nach Auswahl der zur Unterschrift bevollmachtigten Person(en) in Phase 2 kann die
Verifizierung bereits durch die andere ausgewahlte Person erfolgt sein. Auch in diesem Fall
ist eine Verifizierung nicht moglich und es erscheint der Hinweis in Abb. 11.

Formularpriifung: nicht erfolgreich (2
Sie haben einen ungiltigen TAN-Link aufgerufen. Bitte Oberpriffen Sie den Grund der Ungiltigkeit im Meldungsbereich

Machten Sie ein anderes Formular bearbeiten, konnen Sie mit Hilfe der unten dargestellten Schaltflache zur Startseite von easy-Online gelangen.

zuruck zur Startseite

Abbildung 11 — ungiiltiger TAN-Link
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