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▪ Beginnen Sie nach erfolgreicher Anmeldung 

mit dem Ausfüllen Ihres Onlineantrags

▪ Wählen Sie hierfür zunächst „Neuen Antrag 

erstellen“ aus.

Ausfüllen des Antrags
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▪ Wählen Sie die gewünschte Antragsart aus.

Ausfüllen des Antrags
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▪ Je Verfahrensart erhalten Sie Informationen 

zur Verfahrensart. 

▪ Um zu beginnen, müssen Sie auf die blau 

hinterlegte Schaltfläche „… erstellen“ 

klicken. 

Ausfüllen des Antrags
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▪ Sie werden gegebenenfalls aufgefordert die 

Datenschutzerklärung zu akzeptieren.

▪ Hier müssen Sie eine Bezeichnung für Ihren 

Vorgang eingeben.

▪ Bitte wählen Sie zudem mindestens eine 

Rolle aus.

Ausfüllen des Antrags
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▪ Nun ist ein Antragsentwurf erstellt.

▪ Sie sind automatisch für knapp 120 Minuten 

eingeloggt.

▪ Es gibt keine gesondert Schaltfläche fürs 

Speichern. Die Plattform speichert jede 

Änderung in einem Eingabedokument 

(Aktivitätsprotokoll)

▪ Sie können über „Zur Übersicht“ jederzeit zu 

Ihren anderen Entwürfen wechseln und 

Ihren Antrag zu einem späteren Zeitpunkt 

fortsetzen.

Ausfüllen des Antrags
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▪ Pflichtfelder sind mit einem roten Stern 

markiert.

▪ Wenn in einem Abschnitt Pflichtfelder nicht 

ausgefüllt sind, erscheint ein rotes 

Ausrufezeichen.

▪ Die Anzahl links neben dem Ausrufezeichen 

benennt wie viele Eingaben nötig sind.

▪ Diese Anzahl ist abhängig von den 

Eingaben:

Ausfüllen des Antrags
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Pflichteingabe(n) tätigen
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▪ Sobald alle Pflichteingaben in einem 

Abschnitt getätigt sind wird dieser mit einem 

grünen Haken markiert:

Ausfüllen des Antrags
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▪ Bitte füllen Sie nach diesem Muster alle 

Abschnitte und Pflichtfelder aus.

Ausfüllen des Antrags

30.04.202610 |  Amt für Bauen und Naturschutz (Untere Baurechtsbehörde)



www.landkreis-esslingen.de  |

▪ Sobald Sie einen neuen Antrag mit 

Bezeichnung angelegt haben („Mit dem 

Ausfüllen beginnen“) finden Sie diesen bei 

Ihren Antragsentwürfen.

▪ Diese erreichen Sie über „Antragsentwurf 

gemeinsam ausfüllen und fortsetzen“.

Begonnene Anträge fortsetzen und verwalten
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▪ Hier finden Sie alle begonnen Anträge 

chronologisch nach Erstelldatum.

▪ Diese können Sie über „Öffnen“ 

weiterbearbeiten.

▪ Wenn Sie einen Antragsentwurf nicht mehr 

benötigen können Sie diesen über 

„Löschen“ löschen.

Begonnene Anträge fortsetzen und verwalten
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▪ Nun können Sie Ihren begonnen Antrag 

fortsetzen.

Begonnene Anträge fortsetzen und verwalten
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▪ Vor dem endgültigen Löschen werden Sie 

nochmals final gefragt.

Begonnene Anträge fortsetzen und verwalten
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▪ Der Vorgang ist nun gelöscht.

Begonnene Anträge fortsetzen und verwalten
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▪ Wenn neben Ihnen als Ersteller des 

Antrages weitere Personen am Antrag 

mitwirken sollen, dann können Sie diese 

unter „Zusammenarbeit“ einladen.

Zusammenarbeit
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▪ Sie können hier die gewünschte Rolle 

auswählen, die Sie einladen möchten.

▪ Weitere Infos zu den Rollen erhalten Sie 

unter Berechtigungen.

Zusammenarbeit
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▪ Bitte tragen Sie die E-Mail-Adresse ein, an 

die die Einladung versendet werden soll.

Zusammenarbeit
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▪ Die versandte Einladung ist nun unter „Nicht 

angenommene Einladungen“ gelistet.

▪ Diese können Sie auch zurückziehen.

▪ Die Ansicht des Einreichenden ist im hier 

erklärt:

Zusammenarbeit
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Annahme der Einladung
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▪ Zusätzlich zur Zurücknahme ist ein Grund 

einzutragen.

Zusammenarbeit
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▪ Die Zurückgenommenen Einladungen sind 

im Antragsentwurf vermerkt.

Zusammenarbeit
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▪ Der/die Eingeladene erhält eine E-Mail.

▪ Diese enthält den Einladungslink sowie den 

Bestätigungscode.

Zusammenarbeit
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▪ Der/die Eingeladene muss sich in der 

Plattform anmelden.

Zusammenarbeit
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▪ Nach Eingabe des Bestätigungscodes aus 

der Mail ist die Teilnahme zu bestätigen.

Zusammenarbeit
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▪ Der/die Eingeladene hat nun Zugang zum 

Vorgang.

Zusammenarbeit

30.04.202625 |  Amt für Bauen und Naturschutz (Untere Baurechtsbehörde)



www.landkreis-esslingen.de  |

▪ Die jeweiligen Berechtigungen sind unter 

„Berechtigungen“ ersichtlich.

Zusammenarbeit
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▪ Unter „Zusammenarbeit“ sieht man die 

anderen Beteiligten im Antragsentwurf.

Zusammenarbeit

30.04.202627 |  Amt für Bauen und Naturschutz (Untere Baurechtsbehörde)



www.landkreis-esslingen.de  |

▪ Für jede hinzugefügte Rolle ist jeweils im 

Reiter „Vorgang“ eine Freizeichnung durch 

die Person mit der jeweiligen Rolle 

notwendig.

▪ Erst nach erfolgreicher Freizeichnung aller 

Rollen kann der Antrag abgeschickt werden.

▪ Mehr zur Freizeichnung unter 

„Freizeichnung“.

Zusammenarbeit
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▪ In der Übersicht der begonnenen 

Antragsentwürfe ist dieser Fall unter 

„Eingeladen“ gelistet.

▪ Falls der/die Eingeladene eigene 

Antragsentwürfe begonnen hat, sind diese 

unter „Eigene Vorgänge“ gelistet.

Zusammenarbeit
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▪ Im Reiter „Berechtigungen“ sehen Sie Ihre 

aktuellen Berechtigungen.

▪ Diese können Sie hier hinzufügen und 

entfernen.

▪ Die Rollen Bauherr/in, Entwurfsverfasser/in 

sowie Vertreter/in des/der Bauherren/in 

können nach Freizeichnung alleine 

einreichen.

▪ Sind andere Beteiligte über die 

Zusammenarbeit eingeladen, müssen diese 

vor Einreichung ebenfalls freizeichnen.

Berechtigungen
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▪ Um sich selbst eine weitere Rolle 

hinzuzufügen, wählen Sie diese bitte aus.

Berechtigungen
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▪ Klicken Sie im Anschluss auf „OK“.

Berechtigungen
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▪ Die ausgewählte Rolle ist nun hinzugefügt.

▪ In der Folge ist nun im Reiter „Vorgang“ 

auch eine Freizeichnung für die 

hinzugefügte Rolle erforderlich.

▪ Um sich die Rolle zu entziehen, müssen Sie 

diese einfach auswählen.

Berechtigungen
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▪ Klicken Sie im Anschluss auf „OK“.

Berechtigungen
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▪ Die Rolle wurde erfolgreich entzogen.

Berechtigungen
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▪ Bevor die Freizeichnungen durchgeführt 

werden können, müssen alle Pflichtfelder 

ausgefüllt sein.

▪ Sobald alle Pflichtfelder ausgefüllt sind, 

können die Freizeichnungen vorgenommen 

werden.

▪ An diesem Punkt lassen sich alle getätigten 

Eingaben zusammengefasst anzeigen.

Freizeichnung
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▪ Die Freizeichnungen sind jeweils durch den 

Nutzer mit der jeweiligen Rolle 

vorzunehmen. In unserem Beispiel muss 

der/die Eingeladene also die Rolle 

„Bauherr/in“ freizeichnen.

▪ Wenn eine Person mehrere Rollen hat, 

muss diese mehrere Rollen freizeichnen.

▪ Wenn keine weitere Person über die 

eingeladen wurde, kann der Ersteller des 

Antrags alleine freizeichnen.

Freizeichnung
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▪ Klicken Sie im Anschluss auf „OK“.

Freizeichnung
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▪ Die Freizeichnung durch den/die 

Eingeladene ist nun erfolgt.

Freizeichnung
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▪ Die Freizeichnung für den/die 

Entwurfsverfasser/in ist ebenfalls noch zu 

leisten.

Freizeichnung
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▪ Klicken Sie im Anschluss auf „OK“.

Freizeichnung
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▪ Nach Leistung aller Freizeichnungen ist nun 

die Einreichung des Vorgangs möglich:

Freizeichnung
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▪ Die Freizeichnung hat grundsätzlich die 

Funktion die Eingaben zu sperren.

▪ Sobald nach Leistung mindestens einer 

Freizeichnung eine Änderung an den 

Eingaben vorgenommen werden soll, muss 

der Entwurf manuell freigegeben werden.

▪ Im Anschluss ist eine erneute Freizeichnung 

aller Rollen notwendig.

Freizeichnung
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▪ Nach Entsperrung können die Eingaben 

wieder geändert werden.

▪ Im Anschluss ist eine erneute Freizeichnung 

erforderlich.

Freizeichnung
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▪ Nach Leisten aller notwendigen 

Freizeichnungen können Sie den Antrag 

einreichen:

▪ Sie erhalten an diesem Punkt eine 

Zusammenfassung Ihrer Eingaben.

Einreichung
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▪ Die Schaltfläche „Jetzt verbindlich 

einreichen“ ist noch ausgegraut, da das 

finale Pflichtfeld noch nicht ausgefüllt wurde.

Einreichung
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▪ Weitere Erläuterungen zum Einreichen 

wurden zuvor schon aufgelistet und 

mussten zur Vollständigkeit des Antrags zur 

Kenntnis genommen werden.

Einreichung
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▪ Der Einreicher hat die Möglichkeit, allen 

über die Zusammenarbeit beteiligten 

automatisch Lesezugriff nach der 

Einreichung zu erteilen.

▪ Vor dem Einreichen ist das Pflichtfeld noch 

zu bestätigen.

Einreichung
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▪ Sie erhalten im Anschluss eine 

Eingangsbestätigung.

▪ Ihr Antrag ist nun unter „Eingereichte 

Anträge und Anfragen“ aufrufbar.

Einreichung
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▪ Weitere Informationen zum Digitalen Bauantrag (ViBa BW) erhalten Sie unter: 

https://www.landkreis-esslingen.de/start/service/digitaler+bauantrag.html 

▪ Bei weiteren Fragen senden Sie bitte eine Mail an: baurecht@lra-es.de

Abschließende Informationen
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