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1 START 
 
Unter dem Link https://serviceportal.hamburg.de/HamburgGateway/Service/Entry/Bauen2 
ist der Onlinedienst „Bauantrag stellen 2.0" abrufbar. Das Startfenster sieht wie folgt aus: 

 

 

 

 

Alternativ kann die Startseite auch so aussehen, wenn der:die Nutzer:in beim Hamburg Service 
bereits eingeloggt ist. Wie es ab da weitergeht steht auf der Seite 2: 
 

 

https://serviceportal.hamburg.de/HamburgGateway/Service/Entry/Bauen2
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2 ANMELDUNG 
In dem Startfenster meldet sich der:die Nutzer:in durch Klicken auf den roten Funktionsknopf 
„Anmelden“ mit den persönlichen Zugangsdaten an. Falls bereits ein Servicekonto vorhanden 
ist, geht es auf Seite 9 weiter: 

 

Antragsteller:innen mit einem Unternehmenskonto „Servicekonto Business“ müssen den 
Online-Dienst zunächst durch den Unternehmensadministrator der eigenen Organisation 
freischalten lassen. Folgende Abbildung zeigt, wie ein Unternehmensadministrator die 
Konfiguration vornehmen kann. Wichtig ist hierbei, dass „Bauantrag stellen 2.0“ für die 
Organisation berechtigt wird. Eine ausführliche Dokumentation zur Administration eines 
Unternehmenskontos ist hier einsehbar. 

 

 

Hinweis: Wenn noch kein Benutzerkonto vorhanden ist, dann ist über die Schaltfläche 
„Registrieren“ als Privatperson, Unternehmen oder Behörde zu registrieren. Der Onlinedienst 
„Bauantrag stellen 2.0“ ist für Privatpersonen (A) und Unternehmen (B) freigeschaltet.  
 
A – Registrierung als Privatperson 

 

Voraussetzung ist die Einrichtung eines einfachen Servicekontos, ein Servicekonto Plus ist nicht 
erforderlich: 

 

https://docs.osi.dataport.de/pubosihelphh/eine-organisation-verwalten-203391516.html
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Im folgenden Schritt sind die notwendigen persönlichen Daten anzugeben: 

 

 
 

 

 
Nach Klicken auf „Weiter“ können die Daten noch einmal überprüft und der 
Datenschutzerklärung zugestimmt werden. Mit Klicken auf „Servicekonto anlegen“ erfolgt die 
Einrichtung des Servicekontos. 
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B – Registrierung als Unternehmen 

 
Voraussetzung ist die Einrichtung eines einfachen Servicekontos, ein Servicekonto mit Elster-
Unternehmenszertifikat ist nicht erforderlich: 
 

 
 

Nach Klicken auf „Weiter“ sind zunächst Daten zum Unternehmen anzugeben: 
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Zunächst ist nun ein:eine Administrator:in einzurichten, der die Mitarbeiter:innen des 
Unternehmens berechtigen kann. 

 

 
Nach Klicken auf „Weiter“ ist nun der „Bauantrag stellen 2.0“ auszuwählen: 
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Nach Klicken auf „Weiter“ können die eingegebenen Daten nun überprüft und der 
Datenschutzerklärung zugestimmt werden. Anschließend kann das Servicekonto über die 
Schaltfläche „Servicekonto anlegen“ angelegt werden. Der beantragte Online-Dienst muss erst 
von Behördenseite freigeschaltet werden, was i.d.R. maximal einen Werktag dauert. Erst dann 
ist er für den Antragstellenden nutzbar.  
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Ein neues Fenster öffnet sich; der:die Nutzer:in klickt auf „Hier starten“: 

 

 

 
Datenschutzerklärung lesen durch Klick auf „+“, Häkchen setzen und auf „Weiter“ klicken: 
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3 BASISINFORMATIONEN 
Es öffnet sich das Hauptmenü, auf das der:die Nutzer:in regelmäßig wieder gelangt und das 
den Fortschritt laufend dokumentiert, z.B. mit Schritten (0/3 springt auf 1/3 usw. und grünen 
Häkchen). Der Online-Antrag führt schrittweise durch den Prozess. Zuerst sind die 
Basisinformationen einzutragen, indem der:die Nutzer:in auf „+ Bearbeiten“ klickt: 

 

Es öffnet sich ein neues Fenster zum Eintragen der Basisinformationen (1/3): 
 

Nachdem alles eingetragen ist, auf „Speichern & weiter“ klicken: 
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Wenn der:die Nutzer:in auf „Zurück zum Hauptmenü“ klickt, erscheint ein neues Fenster mit 
dieser Rückfrage: 

 

 

 
Ansonsten geht es mit dem Schritt 2/3 der Basisinformationen weiter. Die Einträge können z.B. 
so aussehen: 

 

Wichtig: Je nach Gemarkung und Flurstück weist der Online-Dienst den Vorgang automatisch 
dem passenden Mandanten zu = hier Wandsbek. Der:die Nutzer:in sieht diese technische 
Mandantentrennung jedoch nicht. 

Weitere Grundstücke / Flurstücke lassen sich über „+ Hinzufügen“ eintragen. 
 

 
Nach einem Klick auf „Speichern & weiter“ erscheint der Schritt 3/3 der Basisinformationen. 
Der Eintrag könnte so aussehen: 
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Nach einem Klick auf „Speichern & weiter“ geht es zurück zum Hauptmenü. Die 
Basisinformationen sind nun erledigt, zu erkennen an dem grünen Haken und „erledigt“: 

 

 
 
 
 
 

 

4 BETEILIGTE PERSONEN 
Als nächstes sind die beteiligten Personen einzutragen über „+ Bearbeiten“. 

Der Schritt 1/4 zu Beteiligte Personen könnte so aussehen. Die Eingabe vereinfacht sich für 
den Fall, dass der:die Antragsteller:in identisch mit dem:der aktuellen Benutzer:in ist: Dann 
kann das Häkchen gesetzt werden: 
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Nach einem Klick auf „Speichern & weiter“ geht es zum Schritt 2/4 zu Beteiligte Personen: Hier 
lässt sich in einer Drop-down Liste auswählen und damit die Eingabe eventuell vereinfachen: 

 

 

 
Nach einem Klick auf „Speichern & weiter“ geht es zum Schritt 3/4 zu Beteiligte Personen. 
Auch hier lässt sich die Eingabe vereinfachen für den Fall, dass der:die Entwurfsverfasser:in 
identisch mit dem:der aktuellen Benutzer:in ist: Dann kann das Häkchen gesetzt werden: 
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Im unteren Teil dieser Seite wählt der:die Nutzer:in u.a. das Bundesland aus, für das der:die 
Entwurfsverfasser:in bauvorlagenberechtigt ist. 

 

 
Nach einem Klick auf „Speichern & weiter“ geht es zum Schritt 4/4 zu Beteiligte Personen, der 
optional ist: 

 

In diesem Beispiel erfolgt kein Eintrag. 

Es geht weiter mit einem Klick auf „Speichern & weiter“, und damit gelangt der:die Nutzer:in 
zurück ins Hauptmenü mit aktualisiertem Status: 
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5 BAUVORLAGEN 
Als nächstes gibt der:die Nutzer:in die Bauvorlagen, die er mit einreichen möchte, über „+ 
Bearbeiten“ ein. 

Die neue Seite zu Bauvorlagen sieht so aus: 
 

Die Abschnitte links müssen nicht komplett ausgefüllt werden, sondern nur nach Bedarf. Jeder 
Abschnitt wird mit „Speichern & weiter“ abgeschlossen. 

 

 
Folgende Anforderungen an die Dateien sind zu erfüllen: 

- Dateiformate: PDF/A-1 oder PDF/A-2 

- Layer sind auf einer Ebene zusammenzufassen 

- es dürfen keine weiteren Notizen, Kommentare und Dateianhänge eingebettet sein 

- in jeder Zeichnung muss neben der numerischen Angabe des Maßstabs auch eine 
entsprechende grafische Maßstabsleiste enthalten sein; diese ist immer an der gleichen Stelle 
– in der Nähe des Schriftfeldes – anzuordnen und mit den tatsächlichen Distanzen zu 
beschriften 

- jede Bauvorlage, jedes Schriftstück und jedes Formular ist als Einzeldatei hochzuladen 

- Obergrenze Dateigröße 500 MB 

- zwingender Aufbau der Dateinamen gemäß Tabelle im Anhang 1 

Beispiel: 

EG_Grundriss_20230206_V204 

für einen Erdgeschossgrundriss vom 06.02.2023, Version 2.04. 
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Wichtig: Im neuen Online-Dienst gibt es das übliche Abweichungsformular nicht mehr. 
Vielmehr werden Abweichungen über Einträge im Abschnitt „Abweichungen“ eingereicht: 

 

 

Durch „+ Hinzufügen“ lassen sich weitere Abweichungen anlegen. 

Nach Eintragen einer Abweichung und Klick auf „Speichern & weiter“ könnte das Ergebnis so 
aussehen (mit grünem Häkchen): 
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Im nächsten Abschnitt lassen sich Dokumente hochladen. Der:die Nutzer:in muss jede Datei 
einzeln anlegen und gibt bitte eine sprechende Beschreibung für die Datei ein. Weitere Dateien 
lassen sich über „+ Hinzufügen“ hochladen: 

 

Wichtig: Es sind nur PDF/A-1 oder PDF/A-2-Dateien erlaubt. Der Online-Antrag prüft auf Viren, 
so dass die Dateien einzeln hochgeladen müssen und es zu Wartezeiten kommen kann. 

Das Ergebnis könnte so aussehen: 
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Hat der:die Nutzer:in mehrere Dateien gleichzeitig zum Upload gewählt, erscheint diese 
Fehlermeldung: 

 

Häufig gestellte Frage: Warum erfolgt der Upload pro Datei und nicht stapelweise? 
Im Hintergrund erfolgt ein Virenscan, der nur einzelne Upload-Dokumente erlaubt. Der 
hinterlegte Ablauf ermöglicht eine hochautomatisierte Übernahme der Dokumente in die eAkte, 
weil sie bereits klassifiziert sind und damit passgenau im richtigen Unterordner abgelegt 
werden. Neben der selbsterklärenden Beschreibung kann auch der originale Dateiname mit 
übernommen werden, den z.B.  das CAD-System des Planers vergibt. Vorsicht bei 
Sonderzeichen wie „?!#/“ etc: Diese sind nicht zugelassen und führen in der eAkte zu Fehlern. 

Mehrere hochgeladene Dateien würden so aussehen. Über „+ Hinzufügen“ lässt sich der 
Upload-Vorgang beliebig häufig ausführen. 
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Nach Klick auf „Speichern & weiter“ sieht das Ergebnis so aus: 
 

Ausgewählte Bauvorlagen, wie Standsicherheitsnachweise, lassen sich auch nachreichen. 
Dazu gibt es passende Funktionen mit Häkchen Setzen: 

 

Beim Klick auf „?“ erscheint ein Popup-Fenster mit Texten zum Rechtsbezug. 

Drop-down Listen bieten Optionen an: 
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Nachdem alle Bauvorlagen hochgeladen sind, klickt der:die Nutzer:in auf „Zurück zum 
Hauptmenü“ und quittiert die schon bekannte Meldung mit „Seite verlassen“: 

 

Zurück im Hauptmenü zeigt sich der aktualisierte Status: 
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6 ANTRAG ABSCHLIESSEN 
Der Antrag lässt sich abschließen (und abschicken) über „+ Bearbeiten“. 

Es erscheint ein neues Fenster mit der Zusammenfassung der Antragsdaten: 
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Vorsicht: Nicht schon jetzt auf „Antrag einreichen“ klicken, sondern zuerst auf „Druckansicht“, 
um in einem neuen Tab die Druckansicht angezeigt zu bekommen: 

 

 

 
Die Druckansicht lässt sich über das Kontextmenü (rechte Maustaste) als PDF archivieren 
oder drucken. Danach kann der neue Tab geschlossen werden: 
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Wichtig: Im ersten Tab muss der:die Nutzer:in noch auf „Antrag einreichen“, um den Vorgang 
abzuschließen! Ansonsten gehen alle Daten verloren. 

 

Bei Bedarf lassen sich die Daten noch überarbeiten. Dies erfolgt über „Zurück zur Übersicht“. 

Nach Klick auf „Antrag einreichen“ öffnet sich ein neues Fenster mit der Bestätigung: 

 

Es kann vorher auch ein Umfrage-Fenster erscheinen. Wenn Sie Zeit haben, Feedback zum 
Bauantrag 2.0 zu geben, nehmen Sie bitte an der Umfrage teil. So kann der Online-Dienst 
verbessert werden. 
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Nach einem Klick auf „Zurück zur Startseite“: 
 

… gelangt der:die Nutzer:in auf diese Seite: 
 

Hier kann sich der:die Nutzer:in entweder abmelden über den Nutzerreiter oben rechts oder 
fährt mit einem weiteren Online-Antrag fort, in dem er:sie auf den Abschnitt „Bauen und 
Wohnen“ klickt. 

Damit öffnet sich eine neue Seite: 
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Auf der Seite nach unten scrollen und den Online-Dienst „Bauantrag stellen 2.0“ anklicken: 
 

 

 
Nach Klick auf „Bauantrag stellen 2.0“ gelangt der:die Nutzer:in wieder hier, klickt auf „Hier 
starten“ und folgt der Anleitung ab Seite 10: 
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7 NACHREICHUNGEN 
Nachreichungen erfolgen über einen separaten Online-Dienst „Nachreichungen“, den der:die 
Nutzer:in n u r  über den Link aus der Eingangsbestätigung erreicht: 

 

Die Bedienerführung ähnelt dem Online-Dienst „Bauantrag stellen 2.0“. Daher werden die 
Schritte hier nicht behandelt. 

 
 

 

8 KOMMUNIKATION 

 
Bei einem Online-Antrag erfolgt die Kommunikation zwischen Antragsteller:in und 
Sachbearbeiter:in ausschließlich digital über das Servicekonto-Postfach. 

Eine von dem:der Sachbearbeiter:in versendete Meldung geht beim Antragstellenden per Mail 
ein und sieht z.B. so aus: 
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Ein Klick auf den Link führt zur Startseite des Hamburg Service. Diese Ansicht erscheint, wenn 
der:die Nutzer:in bereits angemeldet ist. Ansonsten meldet sich der:die Nutzer:in an wie auf 
Seite 3 beschrieben. Im Postfach ist eine neue Meldung ausgewiesen: 

 

Nach Klick auf „Mein Postfach“ erscheint eine neue Seite mit einer Übersicht aller Nachrichten 
im Eingang und Ausgang (Gesendet). Die ungelesene Nachricht im Eingang ist besonders 
markiert: 
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Darauf geklickt, erscheint ein neues Fenster: 
 

 

 
Alternative Meldung mit Anhang: 

 

 

 
Nach Klick auf das Download Symbol „Anhang runterladen“ erscheint das übermittelte 
Dokument: 
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… und kann geöffnet werden: 
 

Der Link im PDF-Dokument führt zum Online-Dienst „Nachreichung“, siehe oben. 
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ANHANG 1: 

DATEINAME ≙ BESCHREIBUNG DER DATEI 
(BEZEICHNUNG) IM ONLINEPORTAL 

Die hochzuladenen Anträge/ Pläne sind nach folgendem Schema zu benennen: 
 

Kategorie Dateiname ≙ Beschreibung der PDF/A-Datei 

Abweichungen Abweichung_jjjjmmtt_V000 
Befreiung_ jjjjmmtt_V000 

Flurkarten/ Lagepläne Abstandsflächen_Lageplan_jjjjmmtt_V000 
Freiflächen_Lageplan_jjjjmmtt_V000 
Dachaufsicht_Lageplan_jjjjmmtt_V000 

Grundrisse UG-2_Grundriss_jjjjmmtt_V000 
UG-1_Grundriss_jjjjmmtt_V000 
EG_Grundriss_jjjjmmtt_V000 
OG1_Grundriss_jjjjmmtt_V000 
OG2_Grundriss_jjjjmmtt_V000 
DG_Grundriss_jjjjmmtt_V000 

Schnitte A-A_Schnitt_jjjjmmtt_V000 
1-1_Schnitt_jjjjmmtt_V000 

Ansichten Nord_Ansicht_jjjjmmtt_V000 
Straße_Ansicht_jjjjmmtt_V000 
Hof_Ansicht_jjjjmmtt_V000 

Bau-/ Betriebs- 
beschreibung 

Baubeschreibung_jjjjmmtt_V000 
Betriebsbeschreibung_jjjjmmtt_V000 

Berechnungen GRZ_Berechnung_jjjjmmtt_V000 
UmbauterRaum_Berechnung_jjjjmmtt_V000 
Stellplätze_Nachweis_jjjjmmtt_V000 
Fahrradplätze_Nachweis_jjjjmmtt_V000 
Kinderspielflächen_Nachweis_jjjjmmtt_V000 

Brandschutznachweise BS_Nachweis_jjjjmmtt_V000 
BS-UG-2_Grundriss_jjjjmmtt_V000 
BS-UG-1_Grundriss_jjjjmmtt_V000 
BS-EG_Grundriss_jjjjmmtt_V000 
BS-OG1_Grundriss_jjjjmmtt_V000 
BS-OG2_Grundriss_jjjjmmtt_V000 
BS-DG_Grundriss_jjjjmmtt_V000 
BS-A-A_Schnitt_jjjjmmtt_V000 
BS-1-1_Schnitt_jjjjmmtt_V000 

weitere Nachweise 
Baurecht und 
Baunebenrecht (TGA, 
Wasserrecht usw.) 

Statik_Nachweis_jjjjmmtt_V000 
Statik_Positionsplan_jjjjmmtt_V000 
Wärmeschutz_Nachweis_jjjjmmtt_V000 
Entwässerung_Nachweis_jjjjmmtt_V000 
Starkstrom_Nachweis_jjjjmmtt 
Lüftung_Nachweis_jjjjmmtt 
Verschattungsstudie_Nachweis_jjjjmmtt 

Weitere Bauvorlagen/ 
Anschreiben 

Gebührenvordruck_jjjjmmtt 
Vollmacht_jjjjmmtt 
Nachbarzustimmung_jjjjmmtt 

 


