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Organisation 
Über das Untermenü „Stammdaten“ -> „Organisation" können Administrator*innen 
verschiedene Angaben zur Organisation verwalten. Nach Auswahl des Menüs muss hier 
zunächst die entsprechende Organisation in den Suchergebnissen ausgewählt werden. In 
der Regel wird hier nur eine Organisation zur Auswahl angezeigt werden. Für 
Administrator*innen die für eine trägerübergreifende Administration berechtigt wurden, 
können hier jedoch mehrere Trägerorganisationen angezeigt werden. 

Zur Bearbeitung der Daten der Organisation muss zunächst, wie generell in der Anwendung, 
die Aktion "Bearbeiten" ausgewählt und... 

...mit "OK" bestätigt werden, damit Änderungen gemacht werden können. 
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Daten der Organisation 

Daraufhin öffnet sich das nachfolgend gezeigte Fenster. Im ersten Reiter „Organisation" 
können Name und Rechtsform sowie Adress- und Kontaktdaten der Organisation bearbeitet 
werden. 

Die Änderung der "Rechtsform" führt gegebenenfalls zur Anzeige zusätzlicher Felder, welche 
befüllt werden müssen (Pflichtfelder).  
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Die neu ausgewählte Rechtsform muss nach der Auswahl aus der Dropdown- Liste mit Klick 
auf "Auswählen" bestätigt werden. 

 

Daraufhin werden in der Maske zusätzlich die Felder "Handelsregistereintrag", "Gericht" und 
der "Auszug aus dem Handelsregistereintrag" als Upload angezeigt (siehe Abbildung 
nächste Seite).  
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Jede Änderung auf der Seite ist mit "Speichern" zu sichern. Im Anschluss wird über das 
System eine E-Mail Benachrichtigung über die Änderung an die zuständige Servicestelle des 
Förderprogramms versendet. 

 

Bankverbindung 
Unter dem Reiter „Bankverbindung" können eine oder mehrere Bankverbindungen hinterlegt 
werden. Diese können dann z.B. bei Mittelanforderungen je Fördermaßnahme individuell 
ausgewählt werden. Eine fehlerhaft angelegte Bankverbindung kann nicht mehr bearbeitet 
werden und muss gelöscht und neu angelegt werden. 

 

 

Durch Klick auf "Bankverbindung hinzufügen" öffnet sich das unten abgebildete Fenster.  
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Nach Eingabe des Kontoinhabers und der IBAN klicken Sie auf „Überprüfen". Hierdurch wird 
die hinterlegte IBAN auf Gültigkeit geprüft und die zugehörige BIC sowie der Name der Bank 
automatisch hinzugefügt. Optional kann eine Beschreibung für die Bankverbindung hinterlegt 
werden. Mit Klick auf „Speichern" schließen Sie den Vorgang ab. 

Die Eingabemaske schließt sich und die Übersicht der Bankverbindungen wird mit der neu 
hinzugefügten Bankverbindung angezeigt. 

 

 

Durch Klick auf die Schaltfläche "X" kann nun die nicht mehr benötigte Bankverbindung 
gelöscht werden. Achtung: Es findet hier keine Sicherheitsabfrage statt, die Bankverbindung 
wird unmittelbar und sofort gelöscht. 
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Benutzer 
Im Reiter „Benutzer" wird eine Übersicht aller registrierten Benutzer*innen einer Organisation 
angezeigt. Im Unterschied zur Ansicht der Benutzer*innen über das Menü "Benutzer 
verwalten" werden hier die Inhaber der "Admin" Rolle angezeigt. Durch klicken auf das 
„Stift“-Symbol unter „Aktion“ kann direkt in die Benutzerverwaltung des entsprechenden 
Benutzerkontos gesprungen werden (siehe „Handlungsanleitung Benutzerverwaltung“). 
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Verlauf 

In der Übersichtsdarstellung der Organisationen besteht, neben den oben beschriebenen 
Optionen zur Bearbeitung der Daten der Organisation, die Möglichkeit, die Historie der 
Änderungen an der Organisation einzusehen. Hierzu wird in der Zeile mit der Organisation 
auf die Schaltfläche "Verlauf" geklickt. 

 

Daraufhin öffnet sich die folgende Ansicht: 

 

Durch Eingabe in das Feld "Filter" können die Verlaufseinträge nach "Typ" oder "Zeitpunkt" 
gefiltert werden. Abhängig vom Typ des Eintrags kann hier über die Taste "Anzeigen" in die 
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Eingabemaske der Änderung verzweigt werden. Eine Änderung der Daten ist über diesen 
Weg jedoch nicht möglich. Die Option, die Verlaufseinträge eines Vorgangs einzusehen, 
steht in allen Übersichten innerhalb der Anwendung zur Verfügung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rückfragen und Unterstützung, Kontakt 

Bei Fragen oder technischen Problemen mit der Fachanwendung ProDaBa wenden Sie sich 
bitte unter Angabe Ihrer Dok.-Nummer oder Träger-ID an unser ProDaBa-Support-Team: 

Sprechzeiten: 

Mo, Di, Mi und Fr von 9 bis 12 Uhr und  

Do von 14 bis 17 Uhr 

Servicenummer: (030) 544 533 731 

E-Mail: prodaba-support@gsub.de  
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