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Handlungsanleitung zur Registrierung im Web-Portal ProDaBa 

1. Registrierung starten 

Öffnen Sie Ihren Webbrowser, rufen Sie https://prodaba.gsub-intern.de/start auf und wählen 

Sie „Registrierung“. 

 

Bitte beachten Sie, dass Sie für die Registrierung Ihrer Organisation verschiedene 

Informationen bereithalten müssen. Ohne diese Angaben kann die Registrierung nicht 

abgeschlossen werden. 

 

2. Reiter ORGANISATION 

Im ersten Reiter werden Angaben zu Ihrer Organisation erfasst, die bei der 

Registrierungsprüfung durch das Team der gsub abgeglichen werden. 

Geben Sie die Basisdaten Ihrer Organisation ein: 

• Vollständiger Organisationsname (keine Zusatzangaben wie Adresse oder 
Vertretungsberechtigte) 

• Rechtsform (Jugendämter: Körperschaft d. öfftl. Rechts) 

• Branche 

• Adresse: Straße, Hausnummer, PLZ, Ort, Bundesland 

• Telefonnummer (verpflichtend) 

• Optional: allgemeine E-Mail-Adresse, Website, Faxnummer 

https://prodaba.gsub-intern.de/start
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3. Reiter VERTRETER 

Über „Mitarbeiter hinzufügen“ hinterlegen Sie mindestens: 

• eine vertretungsberechtigte Person mit einer personenbezogenen E-Mail-
Adresse 

• eine*n Administrator*in. 

Eine Person kann beide Funktionen übernehmen. Passen Sie hierfür die Häkchen 

entsprechend an. Führen Sie keine Personen doppelt auf.  
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Bitte beachten Sie, dass die Felder „Vertretungsberechtigter“ und „Administrator“ bereits 

vorab ausgefüllt sind. Passen Sie die gesetzten Häkchen gegebenenfalls entsprechend der 

jeweiligen Funktion an. Es ist zwingend erforderlich, die unterschriftsberechtigte Person 

eindeutig zu benennen und mit einem Haken als Vertretungsberechtigte/r zu kennzeichnen. 

Zudem muss die E-Mail-Adresse der unterschriftsberechtigten Person 

personenbezogen sein. Eine allgemeine organisationsbezogene E-Mail-Adresse ist 

nicht zulässig. 

Administrator*innen erhalten erweiterte Rechte im Webportal. Sie können benutzer- und 

organisationsübergreifend verwalten und neue Mitarbeiter*innen mit Bearbeitungsrechten 

hinzufügen.  

 

Schließen Sie nach Eingabe der Daten den Vorgang mit „Speichern“ ab. 
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Weitere Mitarbeitende können Sie über „Mitarbeiter hinzufügen“ anlegen. Solange die 

Registrierung nicht abgeschlossen ist, können Einträge über das Stift- oder Kreuz-Symbol 

bearbeitet oder gelöscht werden. 

 

 

4. Reiter DOKUMENTE 

Je nach gewählter Rechtsform müssen Sie die entsprechenden Angaben machen und 

benötigte Dokumente hochladen. Falls Ihre Organisation keine Steuernummer besitzt, tragen 

Sie „nicht zutreffend“ ein. 

 

 

5. Reiter BANKVERBINDUNG 

Hinterlegen Sie eine initiale Bankverbindung für Ihre Organisation.  

• Kontoinhaber 

• optional: Beschreibung (z. B. „Projektkonto“) für die schnellere spätere Zuordnung  

• IBAN (Pflichtangabe) 

Nach Klick auf „Überprüfen“ werden BIC und Bankname automatisch ergänzt. 

Sie können nach der Freischaltung Ihrer Registrierung bei Bedarf weitere Bankverbindungen 

(z.B. für verschiedene Projekte) hinterlegen. 
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6. Reiter FÖRDERPROGRAMM 

Wählen Sie das Förderprogramm „FEK.00 – Modellprogramm Förderfokus Elternkurse“: 

Setzen Sie anschließend das Häkchen zur Zustimmung der Datenverarbeitung und 

schließen Sie die Registrierung mit „Registrieren“ ab. Ist etwas unvollständig oder 

fehlerhaft, weist das System Sie darauf hin und Sie können die erforderlichen Korrekturen 

vornehmen. 

 

Nach der Registrierung 

1. Meldung, dass Ihre Daten eingegangen sind und geprüft werden. 

2. Der Prüfprozess kann einige Zeit in Anspruch nehmen. Nach erfolgreicher Prüfung: 

o eine E-Mail zur Freischaltung Ihrer Organisation, 

o eine E-Mail mit Aktivierungslink zur Passwortvergabe für Ihren Account. 

Mit Klick auf den Aktivierungslink öffnet sich das Menü zur Passwortvergabe. Richten Sie für 

Ihren Account ein Passwort gemäß den aufgeführten Vorgaben ein und schließen den 

Vorgang mit „Absenden“ ab: 
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7. Zugriffsrechte für weitere Personen vergeben  

Personen, die neben dem Administrator im Rahmen der Registrierung angelegt wurden, 

können nachfolgend mit Zugriffsrechten auf das Web-Portal versehen werden. Hierzu 

muss deren Zugang zunächst aktiviert werden. Loggen Sie sich ein unter Anmeldung - 

ProDaBa Antrags-Portal: 

 

 
 

Nach Eingabe Ihrer Zugangsdaten werden Sie mit Klick auf „Anmelden“ in das 

Übersichts-Menü des Web-Portals geleitet. Unter „STAMMDATEN“ → „Benutzer 

verwalten“ → „Alle anzeigen“ sehen Sie alle registrierten Personen. 

 

 

 

  

 

An der Spalte „Zugang“ ist zu erkennen, ob die hinterlegte Person über einen Zugang zum 

Web-Portal verfügt. Über das Stiftsymbol können Sie den Zugang einer Person aktivieren. 

In den Benutzerdaten der Person klicken Sie auf „Zugang erstellen“, um eine E-Mail mit 

entsprechendem Aktivierungslink an die E-Mail-Adresse zu versenden: 

 

https://prodaba.gsub-intern.de/anmelden
https://prodaba.gsub-intern.de/anmelden
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Als Administrator*in haben Sie zudem die Möglichkeit Passwörter zurückzusetzen. Durch 

den Button „Passwort zurücksetzen“ wird eine E-Mail mit einem Aktivierungslink zur 

neuen Passwortvergabe an die E-Mail-Adresse des Benutzers geschickt:  

 


