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1. Antragstellung im Bauportal 
 

Im Serviceportal der Stadt Gifhorn finden Sie die Dienstleistung „Digitales Bauportal“. 

Über die Schaltfläche „Zum Bauportal Digitale Baugenehmigung“ gelangen Sie zum Vor-

gangsraum. 

 
Auf der Startseite des Bauportals können Sie: 

 

1. einen Neuen Antrag erstellen 

2. begonnene Antragsentwürfe aufrufen 

3. eingereichte Anträge und Anfragen einsehen 

 
Klicken Sie auf „Neuen Antrag erstellen“. Sie gelangen zur Auswahl der verfügbaren Antrags-

arten: 
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Nach der Auswahl der gewünschten Antragsart gelangen Sie zur Leistungsbeschreibung und 

werden aufgefordert, sich am Onlinedienst anzumelden.  
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Bei der Anmeldung stehen Ihnen die BundID für natürliche Personen sowie das MUK (Mein 

Unternehmenskonto) für juristische Personen zur Authentifizierung zur Verfügung. 

 

Weitere Informationen zur Nutzung der BundID und des MUK finden Sie in der „Dokumenta-

tion BundID und MUK im digitalen Baugenehmigungsverfahren“ im Serviceportal.  

 

 
Nach erfolgreicher Authentifizierung werden Sie zum Onlineantrag zurückgeleitet und kön-

nen mit einem Klick auf „Bauantrag erstellen“ mit der Erstellung des Antrags beginnen. 
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Geben Sie zunächst die Bezeichnung des Vorgangs an. Diese wird im Vorgangsraum als Be-

zeichnung verwendet. Die Bezeichnung der Baumaßnahme, die an die Bauaufsichtsbehörde 

übermittelt wird, erfolgt im nächsten Schritt. 

 

Wählen Sie Ihre Rolle im Verfahren aus. Je nach Antragsart können die Auswahlmöglichkei-

ten variieren. 

 
Mit einem Klick auf „Mit dem Ausfüllen beginnen“ gelangen Sie zur eigentlichen Antragser-

stellung. 
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Sie werden nun durch die Antragserstellung geleitet. Am linken Bildschirmrand können Sie 

stets nachvollziehen, in welchem Bearbeitungsschritt Sie sich derzeit befinden und werden 

direkt darauf hingewiesen, ob alle Pflichtangaben gemacht wurden. 

 
Hinweis: Über „Hinweise anzeigen“ am unteren Bildschirmrand können Sie sich jederzeit 

eine Gesamtübersicht anzeigen lassen, welche Pflichtangaben insgesamt noch zu tätigen 

sind.  
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Je nach Antragsart können Sie über den Reiter „Zusammenarbeit“ weitere Personen, die am 

Projekt beteiligt, sind zur Mitarbeit einladen. 

 

 
Die eingeladene Person hat die Berechtigung, alle Informationen einzusehen, zu bearbeiten, 

zu löschen, Dateien hinzuzufügen, Dateien zu löschen, weitere Personen einzuladen sowie 

den Antrag einzureichen. 

 

Bitte beachten Sie, dass die eingeladene Person sich ebenfalls über die BundID oder ein MUK 

am Vorgangsraum anmelden muss. 
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Nachdem alle Angaben im Antrag gemacht wurden, werden Sie aufgefordert, die nötigen 

Unterlagen im .pdf-Format hochzuladen. Bitte beachten Sie die Angaben zu Format und    

Dateigröße. 
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Haben Sie alle Pflichtangaben erfolgreich getätigt, können Sie das Dokument freizeichnen. 

 

 
Bestätigen Sie die nachfolgende Meldung mit „OK“ um die Freizeichnung durchzuführen. 

Mit einem Klick auf „Weiter“ können Sie den Antrag ab sofort einreichen. 
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Abschließend wird eine übersichtliche Zusammenfassung aller Antragsangaben dargestellt. 

 
Bestätigen Sie den Hinweis und klicken Sie auf „Jetzt verbindlich einreichen“. Ihr Antrag wird 

nun digital und verschlüsselt an die Baubehörde übermittelt.  

 

Sie erhalten anschließend automatisierte E-Mails mit einer Eingangsbestätigung und dem ge-

führten Aktenzeichen. 
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2. Das Postfach im Vorgangsraum 
 

Versenden Sachbearbeitende der Stadt Gifhorn Nachrichten oder Bescheide über das Bau-

portal an Antragsteller, erhalten diese eine E-Mail mit der Aufforderung, sich im Servicebe-

reich des Vorgangsraums anzumelden.  

Aus Sicherheitsgründen wird der Inhalt der Nachricht und beigefügte Dokumente lediglich in 

den Vorgangsraum übermittelt und nicht per E-Mail versendet. 

 
In Ihrem persönlichen Posteingang sehen Sie alle Nachrichten zu allen Vorgängen. Es stehen 

Ihnen Standardfunktionen, wie das Filtern nach ungelesenen Nachrichten sowie die Suche 

nach bestimmten Daten oder Begriffen zur Verfügung. 

 
Mit einem Klick auf die Nachricht können Sie die den entsprechenden Text sowie übermit-

telte Anlagen einsehen.  
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Über den Link am unteren Ende der Nachricht können Sie den Vorgang direkt öffnen. 

 

Das Postfach erreichen Sie auch über Digitale Baugenehmigung Stadt Gifhorn. Nach der An-

meldung mit der BundID oder dem MUK erreichen Sie Ihr Postfach über die Schaltfläche am 

oberen rechten Bildrand. 
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3. Nachrichten im Vorgang versenden  
 

Über Digitale Baugenehmigung Stadt Gifhorn gelangen Sie zu Ihren eingereichten Anträgen 

und Anfragen. 

 
Öffnen Sie den gewünschten Vorgang: 
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Im Vorgang haben Sie die Möglichkeit über die Aktionen am linken Bildrand, Nachrichten im 

laufenden Verfahren zu versenden. Dazu gehören: 

 

• die Übersendung einer Stellungnahme oder Nachbesserung, 

• das Nachreichen geänderter Antragsunterlagen 

• sowie das Verfassen einer einfachen Nachricht. 

 
Abhängig von der ausgewählten Nachrichtenart stehen Ihnen im nächsten Fenster verschie-

dene Eingabefelder und ein Dateiupload zur Verfügung.  
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Nach dem Versand von Nachrichten steht Ihnen der Reiter „Kommunikation“ zur Verfügung, 

über den Sie alle vorgangsbezogenen Nachrichten nachvollziehen können. Von hier aus kön-

nen Sie ebenfalls einfache Nachrichten versenden.  

 

4. Einladung weiterer Personen im Vorgangsraum 
 

Über den jeweiligen Vorgang können Sie weitere Personen mit lesendem Zugriff einladen.  

Klicken Sie dazu im Aktions-Menü am linken Bildrand auf „Weitere Person mit lesendem Zu-

griff einladen.  
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Im folgenden Fenster können Sie eine Person per E-Mail einladen und dabei eine individuelle 

Nachricht eingeben. Der Empfänger enthält entsprechende Zugangsdaten an die von Ihnen 

angegebene E-Mail-Adresse und kann sich damit am Vorgangsraum anmelden und den ge-

samten Vorgang einsehen. Bitte beachten Sie den aufgeführten Hinweis.  

 

5. Online-Tutorial Digitale Baugenehmigung  
 

Weitere Informationen zum EfA (Einer für Alle) – Projekt Digitale Baugenehmigung erhalten 

sie in folgendem Online-Tutorial aus Mecklenburg-Vorpommern: 

 

Online-Tutorial digitale Baugenehmigung 


