
 

 

Leitfaden für öffentliche Erhalter 

Berechtigungsvergabe KOMO 
(Erhalterportal und Förderungsportal) 

 

 

Zugang zum Erhalterportal 

 

Die Anwendung KOMO-Erhalterportal wird über das Stammportal Ihrer Gemeinde aufgerufen. Die 

Anbindung an das Erhalterportal erfolgt durch Ihren Portalbetreiber. 

 

Rollen und Rechte im Erhalterportal 

 

1. Erhalteradministratorin/Erhalteradministrator 

 

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 Erhalterportal. 

 

2. BenutzerIn (KOMO_ERH_BENUTZER_IN) 

 

Benutzerinnen und Benutzer erhalten ihre Zugriffsrechte von der Erhalteradministratorin bzw. dem 

Erhalteradministrator.  

 

Vergabe der Rollen 

 

Voraussetzung ist, dass die Anbindung des Erhalterportals durch den Portalbetreiber bereits erfolgt 

ist. 

 



 
 

Die Gemeindeadministratorin / der Gemeindeadministrator kann anschließend im Gemeindeportal 

folgende Rollen vergeben: 

 

• KOMO_ERH_ERHALTER_ADMINISTRATOR_IN 

• KOMO_ERH_BENUTZER_IN 

 

Vergabe von Berechtigungen 

 

Nach der Zuweisung der Rolle KOMO_ERH_ERHALTER_ADMINISTRATOR_IN kann die 

Erhalteradministratorin / der Erhalteradministrator alle Benutzerinnen und Benutzer im Erhalterportal 

anlegen, den Einrichtungen zuordnen und unter dem Menüpunkt „Berechtigungen“ die erforderlichen 

Rechte vergeben. 

 

Verfügbare Berechtigungen 

 

Portalübergreifende Rollen und Rechte 

 

Rolle Berechtigung 

Erhalteradministrator 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 KOMO-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 


