
 

 

Leitfaden für private Erhalter 

Berechtigungsvergabe KOMO 
(Erhalterportal und Förderungsportal) 

 

 

Administratorin / Administrator bekanntgeben 

 

Damit Daten im KOMO-Erhalterportal bearbeitet werden können, muss mindestens eine Person als 

Administratorin/Administrator gemeldet werden. 

• Formular „Administrator*innen- oder Bevollmächtigtendaten“ herunterladen 

(https://www.verwaltung.steiermark.at / Dienststellen / A6 Bildung und Gesellschaft / 

Referat Kinderbildung und -betreuung / KOMO / Erhalterportal) 

• Formular vollständig ausfüllen 

Wichtig: korrekte Internet-Domäne und ErhalterInnen/Bevollmächtigtennummer (maximal 

fünfstellig) 

• An erhalterportal@stmk.gv.at senden 

 

STERZ-Selbstregistrierung (falls noch nicht erfolgt) 

 

Personen, die noch nie im STERZ-Portal registriert waren, müssen sich zuerst registrieren. 

• STERZ aufrufen (https://sterz.stmk.gv.at) 

• „E-Formular STERZ-Selbstregistrierung“ auswählen 

• Domain und Organisation eingeben 

• Erforderliche Daten ausfüllen 

Hinweis: Die angegebene E-Mail-Adresse muss mit jener übereinstimmen, die für die 

Administrator*innenrechte verwendet wird 

• Verpflichtungserklärung bestätigen 

• Amtlichen Lichtbildausweis hochladen 

• Daten kontrollieren 

• Registrierung absenden 

 

Nach erfolgter Prüfung durch die Abteilung 6 erhalten Sie Benutzername und ein Einmalkennwort. 

Bitte führen Sie zeitnah (frühestens aber nach 15 Minuten) die Erstanmeldung durch und vergeben 

Sie ein persönliches Passwort. 

https://www.verwaltung.steiermark.at/
mailto:erhalterportal@stmk.gv.at
https://sterz.stmk.gv.at/


 
 

Freigabe der Rolle Erhalteradministratorin / Erhalteradministrator 

 

Sobald 

• das Formular eingelangt ist und 

• die Selbstregistrierung abgeschlossen wurde, 

vergibt die Abteilung 6 die Rolle „Erhalteradministrator*in“. 

 

Die Erhalteradministratorin / der Erhalteradministrator: 

• ist für eine oder mehrere Einrichtungen zuständig, 

• legt Benutzerinnen und Benutzer an, 

• ordnet Benutzerinnen und Benutzern den jeweiligen Einrichtungen zu, 

• vergibt Berechtigungen im KOMO-Erhalterportal. 

 

Benutzerinnen und Benutzer verwalten 

 

Erhalteradministratorinnen und -administratoren können anschließend Benutzerinnen und 

Benutzern Berechtigungen zuweisen (diese müssen zuvor im STERZ registriert sein). 

Die Rolle „Benutzer*in“ wird automatisch allen registrierten Benutzerinnen und Benutzern der 

Organisation zugewiesen. 

Benutzerinnen und Benutzer sehen nur jene Einrichtungen, für die ihnen Rechte zugewiesen wurden. 

 

Verfügbare Berechtigungen 

 

Portalübergreifende Rollen und Rechte 

 

Rolle Berechtigung 

Erhalteradministrator*in Vollzugriff auf Erhalterportal und 
Förderungsportal (Erhalterebene) 
 

Einrichtung Administrator*in Vollzugriff auf Erhalterportal und 
Förderungsportal (Einrichtungsebene) 
 

 



 
 

 

Erhalterportal 

 

Berechtigung Beschreibung 

Erhalterportal - Leseberechtigung Daten nur ansehen 
 

Erhalterportal - Einrichtung editieren Stammdaten der Einrichtung bearbeiten 
 

Erhalterportal - Vormerkungen editieren Vormerkungen verwalten 
 

Erhalterportal – Einrichtung & Vormerkungen 
editieren 

Kombination beider Bearbeitungsrechte 

 

Förderungsportal Einrichtungen 

 

Berechtigung Beschreibung 

Förderungsportal - Leseberechtigung Daten nur ansehen 
 

Förderungsportal - Bearbeitungsberechtigung Anträge anlegen und bearbeiten 
 

Förderungsportal - Übermittlungsberechtigung Anträge anlegen, bearbeiten und einreichen 
 

 

Förderungsportal Tageseltern 

 

Bei Tageseltern können die Erhalteradministratorinnen und -administratoren der jeweiligen 

Organisation grundsätzlich alle Arbeitsschritte im KOMO-Förderungsportal durchführen. Sollte 

darüber hinaus noch eine differenzierte Berechtigungsvergabe gewünscht sein, wenden Sie sich bitte 

an die zuständigen Ansprechpersonen der Abteilung 6.  

 

  



 
 

 

 

Berechtigungsvergabe 

 

• Öffnen Sie das Erhalterportal 

 

• Klicken Sie auf „Berechtigungen verwalten“ 

 

 
 

• Wählen Sie die gewünschte Einrichtung aus 

 

• Klicken Sie beim entsprechenden Benutzer bzw. der entsprechenden Benutzerin auf das 

Bearbeiten-Symbol (Stift) 

 

 
 

 

 

 



 
• Wählen Sie die gewünschte Rolle aus 

 

 
 

• Klicken Sie auf „Speichern“, um die Änderungen zu übernehmen 

 

 


