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1. REGISTRIERUNG  

Um sich zu Registrieren wählen Sie im Login-Bereich „Registrieren“ und geben Sie die 

erforderlichen Daten ein. Nach Abschluss der Registrierung erhalten Sie per Mail Ihre 

Zugangsdaten, bestehend aus Benutzernamen und Passwort.  
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2. NEUEN ANTRAG ANLEGEN  
 

Um einen neuen Antrag anzulegen, klicken Sie links im Menü auf "Neuen Antrag". Anschließend 

wählen Sie "Förderung der Landesanstalt für Medien NRW" .  

 

Unter „Programm auswählen“ erscheint eine Dropdown-Liste, wo Sie das Programm auswählen, für 

welches Sie einen Antrag einreichen möchten. Anschließend klicken Sie links unten auf "Weiter". 
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Nun haben Sie einen neuen Antrag angelegt. Um alle Bereiche des Antrags aufzuklappen, wählen 

Sie „Alle aufklappen“. 

 

Füllen Sie bitte alle erforderlichen Daten aus. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie unten links auf den 

Button "Speichern", um Ihren Antrag zu sichern. Sollten noch Daten fehlen, wird das Programm Sie 

darauf aufmerksam machen. 
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3. EINREICHUNG EINES ANTRAGES  

3.1 MÖGLICHKEITEN DER UNTERSCHRIFT 

Wenn Sie Ihren Antrag erfolgreich gespeichert haben, können Sie mit der Einreichung beginnen.  

Unter dem Menüpunkt „Vorgänge“ gelangen Sie zu Ihrem Antrag. Klicken Sie auf Ihren Antrag.  

 

Es stehen Ihnen zwei Möglichkeiten der rechtsverbindlichen Antragstellung zur Verfügung:  

1. Antragstellung mit Berechtigung  

Antragstellende Personen, die kraft ihrer Funktion oder durch entsprechende Vollmacht bzw. 

Zustimmung einer vertretungsberechtigten Person zum Handeln im Namen der Organisation 

berechtigt sind, können den Antrag direkt im Förderportal einreichen.  

 

▪ Eine zusätzliche Unterschrift oder ein separater PDF-Upload ist nicht erforderlich. 

▪ Es genügt die Bestätigung und digitale Übermittlung im Förderportal.  

▪ Entsprechende Nachweise zur Einreichungsberechtigung können bei Bedarf nachgefordert 

werden. 
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2. Antragstellung ohne eigene Berechtigung 

Wenn Sie nicht selbst vertretungsberechtigt oder bevollmächtigt  sind, muss der Antrag vor 

der Einreichung von einer vertretungsberechtigten Person rechtsverbindlich 

unterschrieben werden. 

Diese Variante beinhaltet zwei Schritte: 

 

a) Export und Unterschrift des Antrags 

b) Wiedereinreichung im Förderportal  

 

3.2 ANTRAGSTELLUNG MIT BERECHTIGUNG  

1. Öffnen Sie Ihren Antrag und wählen Sie im Bereich „Erklärungen“ die Option „Erklärung mit 

Berechtigung“ aus. 

Diese Auswahl bestätigt, dass Sie berechtigt sind, im Namen der Organisation rechtsverbindlich zu 

handeln. 
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2. Prüfen Sie anschließend alle Angaben Ihres Antrags sorgfältig und speichern Sie Ihren Antrag.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Im Reiter „Verwaltung/Einreichung“ bestätigen Sie die Version des Antrags. 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:info@medienanstalt-nrw.de


 

Landesanstalt für Medien NRW 
Zollhof 2 · D-40221 Düsseldorf 

T +49 211 77007-0    F  +49 211 727170  
info@medienanstalt-nrw.de  medienanstalt-nrw.de 

Stadtsparkasse Düsseldorf 
DE 33 3005 0110 1006 4802 53 

 
8/16 

 

4. Klicken Sie auf „Einreichen“ und bestätigen Sie die digitale Übermittlung im Förderportal.  

 

Nach der digitalen Bestätigung und Übermittlung gilt der Antrag als rechtsverbindlich eingereicht.  

 

3.3 ANTRAGSTELLUNG OHNE EIGENE BERECHTIGUNG  

a) Antrag exportieren 

 

1. Öffnen Sie Ihren Antrag. 

2. Im Bereich „Erklärungen“ wählen Sie die Option „Erklärung ohne Berechtigung“ aus.  Diese 

Auswahl zeigt an, dass Sie den Antrag nicht selbst rechtsverbindlich einreichen können.  
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3. Klicken Sie anschließend unten links auf „Export“, um Ihren Antrag als PDF herunterzuladen.  

 

b) Antrag unterschreiben und einreichen 

Variante 1: Handschriftliche Unterschrift 

1. Lassen Sie das exportierte PDF handschriftlich von einer vertretungsberechtigten Person 

unterschreiben. 

2. Laden Sie das unterschriebene Dokument im Förderportal wieder hoch:  

▪ Reiter „Verwaltung/Einreichung“ öffnen  

▪ Bei „Auswahl der Unterschriftsart für die Schriftform“  die „Handschriftliche Unterschrift“ 

wählen 

▪ Mit „Signiertes Dokument hochladen“ das unterschriebene PDF hochladen 

▪ Mit „Version bestätigen“ und „Einreichen“ abschließen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 

2. 

3. 
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Nach erfolgreicher digitaler Einreichung wird der Antrag als rechtsverbindlich übermittelt.  

 

 

 

 

 

 

 

Variante 2: Antrag mit qualifizierter elektronischer Signatur (QES)  

 

Wenn die vertretungsberechtigte Person über eine qualifizierte elektronische Signatur (QES) 

verfügt, kann der Antrag auch elektronisch signiert und anschließend im Förderportal hochgeladen 

werden. 

Diese Form ist der handschriftlichen Unterschrift rechtlich gleichgestellt und bietet eine vollständig 

digitale Abwicklung. 
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So gehen Sie vor: 

1. Exportieren Sie den Antrag wie oben beschrieben. 

2. Lassen Sie den Antrag von der vertretungsberechtigten Person mit einer qualifizierten 

elektronischen Signatur (QES) unterzeichnen. 

 

Die qualifizierte Signatur muss von einem akkreditierten Vertrauensdiensteanbieter  stammen (z. 

B. D-Trust, SwissSign, A-Trust etc.). 

 

3. Laden Sie das qualifiziert signierte Dokument über den Button „Signiertes Dokument 

hochladen“ im Reiter „Verwaltung/Einreichung“ hoch. 

4. Wählen Sie als Unterschriftsart „Qualifizierte elektronische Signatur“ , bestätigen Sie die 

Version und klicken Sie auf „Einreichen“. 
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3.4 FRISTEN UND SONDERFÄLLE 

Ein Antrag gilt nur dann als fristgerecht eingereicht , wenn er 

• vollständig ausgefüllt ist und 

• sofern erforderlich, unterschrieben 

bis zum jeweiligen Stichtag über das Förderportal übermittelt wurde. 

Eine postalische Übersendung des Antrags ist grundsätzlich nicht erforderlich. 

In begründeten Ausnahmefällen oder wenn ergänzende Unterlagen nachzureichen sind, kann eine 

postalische Zusendung erfolgen. 

In diesem Fall gilt das Datum des Poststempels. 

Postanschrift: 

Landesanstalt für Medien NRW 

Zollhof 2 

40221 Düsseldorf 

Eine Einreichung ausschließlich per E-Mail ist nicht zulässig. 
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3.5 ÜBERSICHT DER EINREICHUNGSOPTIONEN 

Option Beschreibung Unterschriftsart Einreichungsweg 
Postalisch 

erforderlich 

1. 1.Antragstellung 

mit Berechtigung 

Antragstellende Person 

ist berechtigt, im Namen 

der Organisation zu 

handeln 

Keine separate 

Unterschrift 

erforderlich 

Digital über das 

Förderportal 
Nein 

2a. 

Antragstellung 

ohne 

Berechtigung 

(handschriftlich) 

Antrag wird von 

vertretungsberechtigter 

Person handschriftlich 

unterschrieben 

Handschriftliche 

Unterschrift 

PDF-Export → 

Unterschrift → 

Upload → Digitale 

Einreichung 

Nein 

2b. 

Antragstellung 

ohne 

Berechtigung 

(QES) 

Antrag wird von 

vertretungsberechtigter 

Person elektronisch 

signiert 

Qualifizierte 

elektronische 

Signatur (QES) 

PDF-Export → 

QES-Signatur → 

Upload → Digitale 

Einreichung 

Nein 
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4. WEITERE VORGÄNGE ANLEGEN 

Um einen Rechtsbehelfsverzicht, einen Mittelabruf, den Zwischenbericht und den 

Verwendungsnachweis anzulegen, legen Sie einen neuen Vorgang an. 

Hierzu wählen Sie unter dem Menüpunkt „Vorgänge“  in der Spalte „Antrag“ Ihren Antrag aus, für 

welchen Sie einen weiteren Vorgang anlegen möchten.  
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Wählen Sie nun unter „Offene Vorgänge“ den Button „Neuer Vorgang“. 

 

Hier können Sie nun alle verfügbaren Vorgänge anlegen. 
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Füllen Sie Ihren gewünschten Vorgang entsprechend aus und reichen Sie ihn über das Tool ein. 

Hierzu erscheint der Button „Einreichen“ nach dem vollständigen Ausfüllen  und Speichern des 

Formulars. 
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