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Die Registrierungsmail

• Sobald die Leitung der anerkannten Stellen die Beratungs-
kräfte als Benutzer angelegt hat, erhalten diese eine 
Registrierungsmail. 

• Der Link führt zur Vergabe eines neuen Passworts, danach ist 
der Zugang zu KonBeO freigeschaltet. 
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Das Anmeldefenster

Einwahllink: https://konbeo.nrw/login

Es öffnet sich dieses Fenster.

Die Anmeldung erfolgt über die Eingabe der E-Mailadresse und 
des Passworts.
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Startbildschirm

Navigation Dashboard Profil
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Das Dashboard

Nach der Anmeldung gelangt man automatisch zum Dashboard.

       

       

Das Dashboard gibt einen Überblick über alle gestellten Anträge. 

Wenn neue Anträge oder Updates zu Anträgen erfolgt sind, ist 
dies auf einen Blick in der oberen Zeile () sichtbar. 

Über die Such- und Filterfunktion ()kann gezielt nach Anträgen 
gesucht werden. Zum Beispiel nach „Neu“ oder auch nach einem 
bestimmten Namen.
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Dashboard Filterfunktion

Beispiel: In Bearbeitung
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Navigation in KonBeO

       In der Navigation auf der linken Seite des 
        Dashboards kann zwischen zwei Ansichten 
        gewechselt werden:

        → Die Anwendung startet bei „Anträgen“

        → Unter „Statistik“ sind Auswertungen abgelegt. 
             Mehr dazu auf Folie 23

!  Innerhalb einer Beratungsstelle haben alle angelegten Benutzer 
Zugriff auf alle Anträge. So ist eine gegenseitige Vertretung 
möglich.

7



© Verbraucherzentrale NRW e.V. – Anleitung KonBeO

Antrag aufrufen

Ein Fall kann durch Klick auf die markierte Zeile, den Namen, das 
Statusfeld (Neu, Update, …) oder über das Symbol geöffnet 
werden. 

Das Symbol (     ) bedeutet, dass der Fall archiviert wird. 
Wann Fälle archiviert werden (z.B. zum Jahresabschluss), kann 
im Team vereinbart werden. 
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Prüfen des Antrags
Im geöffneten Vorgang werden die eingegebenen Daten sowie 
die hochgeladenen Dokumente angezeigt. Die Angaben können 
an dieser Stelle nicht bearbeitet werden. Sämtliche 
Informationen der Antragsteller inklusive der Unterlagen stehen 
jedoch gesammelt zum Download zur Verfügung. 
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Unterlagen können einzeln über die Schaltfläche „Beleg anzeigen“ 
angesehen oder heruntergeladen werden

Prüfen von Unterlagen

Die Schaltfläche 
„Unterlagen 
geprüft“ wird erst 
nach erfolgter 
Überprüfung der 
Belege aktiv und 
erscheint dann in 
grüner Farbe.
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Nachfordern von Unterlagen
Fehlen Nachweise kann über das Feld „Nachforderung“ () eine Nachricht an 
den Antragsteller gesendet werden, in der um die Nachreichung der fehlenden 
Unterlagen gebeten wird – siehe weiter unten. Sind alle Unterlagen vollständig, 
ist eine Bestätigung über das Feld „Unterlagen geprüft“ () erforderlich.

 

Alle Unterlagen können auch gebündelt als zip-Datei heruntergeladen werden 
(). Das Feld „Bescheinigung bearbeiten“ wird erst aktiviert, wenn alle 
Unterlagen als geprüft markiert wurden.


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Nachfordern von Unterlagen
   

Ein Klick auf die Schaltfläche „Nachforderung“ öffnet folgendes Fenster:

Unter „Typ“ kann ausgewählt 
werden welche Art Dokument 
benötigt wird.

Über das Feld „weitere Dokumente“ 
können mehrere Unterlagen 
gleichzeitig angefordert werden. 

!  Bitte beachten: Der Antragsteller kann nur dann Unterlagen hochladen, wenn 
bei der Nachforderung auch etwas ausgewählt wurde. 
Zusätzlich gibt ein Freitextfeld die Möglichkeit, dem Antragsteller eine Nachricht 
zukommen zu lassen. 

!  Diese Aktion speichern!
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Nachfordern von Unterlagen
Sobald alle eingereichten Unterlagen bearbeitet und Nachforderungen 
gespeichert wurden, erfolgt das eigentliche Anfordern der Unterlagen 
über diese Schaltfläche unten.

Der Antragsteller erhält eine E-Mail 
mit der Aufforderung sich in seinen 
KonBeo-Account einzuloggen. Dort 
erscheint dann die gesendete 
Information. Die angeforderten 
Dokumente bzw. benötigte 
Erklärungen können hochgeladen 
und direkt abgesendet werden. 
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Nachdem die angeforderten Unterlagen nachgereicht wurden, wechselt der 
Status des Antrags im Dashboard von „Unterlagen angefordert“ auf „Update“. 

Im Dashboard lässt sich auf einen Blick erkennen, wenn es bei einem Vorgang 
Neuigkeiten gibt.

Statusanzeige im Dashboard

Im jeweiligen Fall wird an der entsprechenden Position in grüner Schrift 
angezeigt, dass Unterlagen nachgereicht wurden. Diese können dann geprüft 
und – sofern vollständig und korrekt - bestätigt werden.

Sobald das Feld „Unterlagen geprüft“ geklickt wurde, wird der ganze Bereich 
grün umrahmt und macht so deutlich, an welchen Stellen ggf. weitere 
Prüfungen nötig sind.
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Bescheinigung Bearbeiten

Sind alle Unterlagen und 
Tatbestände geprüft, geht es 
weiter mit dem Feld 
„Bescheinigung bearbeiten“. Es 
öffnet sich das Fenster rechts:

An dieser Stelle kann zwischen
 4 Varianten gewählt werden.

Wir zeigen zuerst die P-Konto-
Bescheinigung
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Es wird eine Vorschau der P-
Kontobescheinigung angezeigt, 
in der die vom Antragssteller 
angegebenen Beträge bereits 
übernommen wurden. Zum 
abschließenden Bearbeiten 
des Dokuments klicken Sie auf 
„Zum Bearbeiten öffnen“. 
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Bescheinigung Bearbeiten

Die Angaben unter I. werden 
von der Leitung einmalig in 
KonBeO eingepflegt und 
automatisch für jede 
Bescheinigung übernommen.
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Nun öffnet sich ein Fenster, in dem auf der linken Seite alle Angaben ergänzt oder 
entfernt werden können. Ort und Datum werden automatisch ausgefüllt. Wenn alle 
Angaben korrekt sind, erfolgt die Bestätigung über das Feld „Anwenden und 
Speichern“. Anschließend kann das Dokument heruntergeladen werden. Falls die 
Bescheinigung nicht direkt erstellt wird, werden die eingegebenen Daten für eine 
spätere Bearbeitungen gespeichert.
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Zwischengespeicherte Bescheinigung

Bei zwischengespeicherten 
Bescheinigungen öffnet sich 
das Fenster automatisch mit 
den zuvor gespeicherten 
Daten. Der vergebene 
Dateiname wird angezeigt. Mit 
einem Klick auf „Weiter“ wird 
das Bearbeitungsfenster 
geöffnet, das die bereits 
bearbeiteten Angaben enthält.
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Um eine zwischengespeicherte Bescheinigung 
aufzurufen, den entsprechenden Vorgang öffnen und 
auf „Bescheinigung bearbeiten“ klicken.
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Was ist ein Sonderfall?

Die gelbe Markierung zeigt an, dass der Antragsteller eine Leistung 
angegeben hat, die nach den Vereinbarungen der AGSBV und der DK 
nicht zu bescheinigen ist. Da sich aber einzelne Leistungen in 
fachlicher Diskussionen befinden, liegt die Entscheidung hierüber  
letztlich nach sorgfältiger Prüfung bei den einzelnen anerkannten 
Stellen. Der Betrag eines solchen Sonderfalls wird nicht automatisch 
in die Bescheinigung aufgenommen, sondern muss gesondert 
eingetragen werden.

19



© Verbraucherzentrale NRW e.V. – Anleitung KonBeO

Fertigstellen der Bescheinigung

Die Bescheinigung wird als 
PDF-Dokument geöffnet und 
enthält die hinterlegte 
Signatur bzw. den Stempel.

Informationen zum Einbinden 
der Signatur finden Sie ab 
Folie 26. 

Zur Versendung gibt es drei 
Möglichkeiten – siehe nächste 
Seite.
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Versenden der Bescheinigung
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1. Postalisch - Versenden per Post.  
2. Abholung - Der Antragsteller holt sich die Bescheinigung vor Ort ab.

→In beiden Fällen wird eine PDF-Version im Account des Antragsstellers 
hinterlegt.

3. Nur PDF - Direktübermittlung der Bescheinigung als PDF zum
    Selbstausdruck an den Antragsteller. 
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Versenden der Bescheinigung
Sowohl für die postalische 
Versendung als auch bei  
Abholung ist ein Standardtext 
vorgesehen, der mitgesendet 
wird. Zusätzlich gibt es ein 
Freitextfeld, in dem ergänzende 
Informationen wie etwa die 
Öffnungszeiten der Beratungs-
stelle eintragen werden können.

Weiterhin lässt sich direkt aus 
dem System ein Anschreiben 
generieren, dass der 
Bescheinigung beigefügt werden 
kann.
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Abschluss der Bearbeitung
Das Versenden der Bescheinigung dauert einige Sekunden, da 
die Bescheinigung im Hintergrund verschlüsselt wird. Danach 
erscheint dieses grüne Feld

und der Status des Vorgangs wechselt auf  

Die Bearbeitung ist damit beendet.
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Die Antragsteller erhalten eine E-Mail mit der Aufforderung, 
sich im Account anzumelden, um die Bescheinigung als PDF 
herunterladen zu können.
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Varianten zur P-Kontobescheinigung
Ab Folie 15 wird das Erstellen der
eigentlichen P-Kontobescheinigung 
erklärt. Darüber hinaus bestehen 
jedoch noch weitere Optionen:

1. Wenn nach Prüfung der Unterlagen festgestellt wird, dass die 
angegebenen Beträge nicht bescheinigt werden können, kann hier die 
Option „…Verweis Gericht“ ausgewählt werden. Es öffnet sich ein 
Dokument mit den entsprechenden Informationen. Die Musteranträge 
sind auf der Internetseite www.konbeo.nrw hinterlegt.

2. Sind zusätzliche Informationen erforderlich, die eine persönliche oder 
telefonische Beratung notwendig machen, kann dieses Dokument mit 
dem Hinweis – „…Terminvereinbarung“ versendet werden.




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Inhalt 
Dokument 

Verweis 
Gericht
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Verweis ans Gericht

Bei der Variante „Verweis Gericht“ empfiehlt es sich, dem 
Antragsteller einen Hinweis auf den passenden Musterantrag zu 
geben. 
Dies kann im Freitextfeld erfolgen.

Die Anträge sind auf www.konbeo.nrw auf der Startseite 
hinterlegt.
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Inhalt Dokument Terminvereinbarung
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Abschluss ohne Bescheinigung

3. Diese Option eignet sich für Fälle, 
die lediglich formal abgeschlossen 
werden müssen, beispielsweise weil 
der Antragsteller sich nicht mehr 
melden, angeforderte Unterlagen 
nicht einreichen oder persönlich 
vorsprechen und die Bescheinigung 
analog erstellt wird.
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i  Bei Verwendung dieser Option erhält der Antragsteller eine Nachricht, 
dass der Vorgang abgeschlossen wird, bei Bedarf aber jederzeit ein neuer 
Antrag gestellt werden kann.

Für weitere Nachrichten an den Antragsteller ist ein Freitextfeld vorgesehen.
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Weitere Merkmale

Verlauf  Notizen

Im Feld Notizen können 
Informationen festgehalten 
werden, beispielsweise wenn 
die Bearbeitung unterbrochen 
oder an Kolleg:innen 
weitergegeben werden muss.

Über das Feld Verlauf kann 
die Historie des Antrags 
angesehen und auch 
heruntergeladen werden.

Im geöffneten Fall finden sich 
oben rechts diese Schaltflächen:
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Statistik

Über die Auswahl „Statistik“  - Navigation linke Seite – gelangt 
man zu verschiedenen Auswertungen. Alle eingegangenen 
Anträge werden automatisch ausgewertet.
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Einbinden von Signatur und Stempel
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Das Benutzerprofil befindet sich im
Dashboard oben rechts (vgl. Folie 4)

Unter „Profil bearbeiten“ öffnet sich folgendes Fenster:

    

    Hier können die eingescannte 
    Unterschrift sowie der Stempel als 
    PNG-Datei in passender Größe 
    hochgeladen werden. Ein Klick auf 
    das blaue Feld „Daten speichern“ 
    schließt die Bearbeitung ab.
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Einbinden der Signatur
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Eine Ansicht der hochgeladenen Datei 
ist nun im Profil sichtbar.  Je nach 
eingescanntem Unterschrifts- oder 
Stempelbild kann es notwendig sein, die 
Größe anzupassen, um Verzerrungen zu 
vermeiden. Dies lässt sich beispiels-
weise mit Bildbearbeitungsprogrammen 
wie Irfan View durchführen.
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Weitere Informationen

i  Internetseite www.konbeo.nrw 

– Informationen zur Teilnahme an KonBeO

– Enthält Nutzerhandbuch und Anleitungsvideo

– FAQ werden sukzessive eingestellt und erweitert
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Kontakt

k  Projektteam KonBeO bei der   

     Verbraucherzentrale NRW 

     konbeo@verbraucherzentrale.nrw

     Silke Rey Romero 0211 91380 1688

     Sylvia Groh           0211 91380 1791
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