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WILLKOMMEN IM NBANK-KUNDENPORTAL 
 
Wir freuen uns, Ihnen mit dem NBank-Kundenportal eine Online-Antragstellung anbieten zu 
können. Zukünftig wird es für immer mehr Förderprogramme der NBank möglich sein, 
Anträge und zugehörige Geschäftsvorfälle kundenfreundlich über das Internet zu stellen. Sie 
können das NBank-Kundenportal nicht nur zur Antragstellung nutzen, sondern ebenfalls 
nach einer Bewilligung zum Abruf von Fördermitteln sowie zum Einreichen von Dokumenten. 
Dieser Leitfaden unterstützt Sie bei der Erfassung von Projektmitarbeitenden.  
Um Ihnen die Nutzung des NBank-Kundenportals zu erleichtern, haben wir im Folgenden 
einen Überblick über die Funktionen für Sie zusammengestellt. 
 

BITTE BEACHTEN SIE FOLGENDE GRUNDLEGENDE HINWEISE: 
 
Technische Voraussetzungen 
Um das Kundenportal ohne Einschränkungen nutzen zu können, verwenden Sie bitte einen 
aktuellen Browser (Google Chrome, Firefox, Edge, o.ä.).  
Für das Öffnen von PDF-Formularen im Kundenportal benötigen Sie den aktuellen Adobe 
Reader. Falls dieser bei Ihnen nicht installiert ist, können Sie das Programm hier kostenlos 
herunterladen.  
 

Hilfestellung 
Für Fragen zum Kundenportal und zur Antragstellung steht Ihnen von Montag bis Freitag in 
der Zeit von 8 bis 17 Uhr unsere Förderberatung unter der Telefonnummer 0511 30031-9333 
zur Verfügung. 
 
Wir wünschen Ihnen viel Erfolg bei der Nutzung des Portals und der Erstellung Ihres 
Förderantrags! 
 
Ihre Investitions- und Förderbank Niedersachsen – NBank  
  

https://www.adobe.com/de/acrobat/pdf-reader.html
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1. GESCHÄFTSVORFALL INITALISIEREN 
 
Einen Geschäftsvorfall zum Erfassen von Projektpersonal können Sie eigenständig im 
Kundenportal starten. Dies ist zwingend notwendig, um in einer späteren Mittelanforderung 
die entstandenen Aufwände für das Projektpersonal abrechnen zu können. Dazu muss das 
Projektpersonal durch die NBank freigeben sein. 
 
1.1. Navigation bewilligte Förderanträge 
 
Nach Aufruf der Internetseite https://portal.nbank.de gelangen Sie auf die Einstiegsseite des 
Kundenportals. Nach der Anmeldung mit Ihren bekannten Zugangsdaten befinden Sie sich 
auf dem Übersichtboard des Kundenportals. 
 

 
Abbildung 1: Übersichtsseite nach der Anmeldung 

Navigieren Sie anschließend über das obere Menü mit dem Menüpunkt Förderungen in dem 
Bereich Ihre Förderungen. 
 

 
Abbildung 2: Navigation zu den bewilligten Förderanträgen 

 

Anschließend wechseln Sie von dem Reiter Offene Anträge in den Reiter Laufende Anträge. 
 

 
Abbildung 3: Wechsel des Reiters in die Laufenden Anträge  

https://portal.nbank.de/
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1.2. Auswahl bewilligter Förderantrag 
 
In der Liste Ihrer laufenden Anträge selektieren Sie den Antrag, für den Sie das 
Projektpersonal erfassen möchten. Die Auswahl erfolgt durch einen Klick auf den Pfeil am 
Ende eines Listeneintrages. Um den gewünschten Antrag zu finden, können Sie die Liste 
Sortieren und Filtern. Dazu den entsprechenden Button oben rechts über der Liste anklicken. 
 

 
Abbildung 4: Selektion des bewilligten Förderantrags 
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1.3. Auswahl Geschäftsvorfall 
 
In den Details Ihrer Förderung wechseln Sie bitte oben in den Reiter Weitere Schritte. 
 

 
Abbildung 5: Wechsel in den Reiter Weitere Schritte 

Der Reiter Weitere Schritte zeigt Ihnen alle weiteren Geschäftsvorfälle an, die Ihnen zu dem 
aktuellen Status Ihrer Förderung zur Verfügung stehen. Um Projektpersonal zu erfassen, 
starten Sie einen neuen Geschäftsvorfall Projektpersonal verwalten. Dazu auf den 
entsprechenden Button Vorgang starten in der entsprechenden Zeile klicken. 
 

 
Abbildung 6: Geschäftsvorfall Projektpersonal verwalten starten 
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3. NAVIGATION BEI DER BEARBEITUNG 
 
Die Navigation innerhalb des Geschäftsvorfalls erfolgt über den Button Weiter. Über den 
Button Schließen können Sie die Bearbeitung des Geschäftsvorfalls jederzeit unterbrechen. 
Alle getätigten Eingaben werden automatisch gespeichert. 
 

 
Abbildung 7: Navigation bei der Bearbeitung 

  



- 8 - 
 

3.1. Wiedereinstieg in die Bearbeitung 
 
Ein Wiedereinstieg in Bearbeitung erfolgt über die Antragsdetails zu Ihrem Förderantrag. 
Dort wird der in Bearbeitung befindliche Geschäftsvorfall angezeigt. Durch einen Klick auf 
den Pfeil am Ende des Eintrages setzen Sie die Bearbeitung fort. Sie gelangen automatisch 
an die Stelle, an der Sie die Bearbeitung unterbrochen haben. 
 

 
Abbildung 8: Wiedereinstieg in die Bearbeitung 
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4. INFORMATIONSSEITE PROJEKTPERSONAL 
 
Nach dem Start des Geschäftsvorfalls wird eine Informationsseite angezeigt. Diese 
beinhaltet alle relevanten Informationen zur Bearbeitung des Geschäftsvorfalls. Nach dem 
Lesen können Sie durch einen Klick auf den Button Weiter fortfahren. 
 

 
Abbildung 9: Informationsseite 
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5. PROJEKTPERSONAL ERFASSEN 
 
Im zweiten Schritt der Bearbeitung erfolgt die Erfassung der Projektmitarbeitenden. 
 
5.1. Hinweis Abrechnung mittels Gesamtpauschale 
 
In Abhängigkeit der Förderung und der zugehörigen Maßnahmenart kann es eintreten, dass 
das Projekt über eine Gesamtpauschale abgerechnet wird. In diesem Fall ist das Erfassen 
von Projektpersonal nicht vorgesehen. Für diese entsprechenden Förderungen ist im zweiten 
Schritt der Formulare eine Hinweisseite vorgeschaltet. Auf dieser ist ersichtlich, ob Sie 
Projektpersonal erfassen müssen oder nicht. Für den Fall der Gesamtpauschalabrechnung 
verlassen Sie an dieser Stelle den Geschäftsvorfall und fahren Sie mit dem Geschäftsvorfall 
Mittelanforderung fort. 
 

 
Abbildung 10: Hinweisseite zur Abrechnung mittels Gesamtpauschale  
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5.2. Einstieg in die Erfassungsmaske 
Auf der nächsten Seite befindet sich der Einstieg in die Masken zum Erfassen des 
Projektpersonals. Dazu klicken Sie auf den Button Projektpersonal öffnen. 
 

 
Abbildung 11: Einstieg in die Erfassung des Projektpersonals 
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5.3. Neue Person anlegen 
 
Initial ist die Liste des Projektpersonals leer. Um eine erste Person zu erfassen, klicken Sie 
auf den Button Neue Person. 
 

 
Abbildung 12: Initiale Übersicht der erfassten Personen 
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5.4. Stammdaten erfassen 
 
Im ersten Schritt erfassen Sie bitte die Stammdaten der anzulegenden Person. Dazu zählen: 

- Personal ID 
- Nachname 
- Vorname 
- Zugehörigkeit zum Projekt ab 
- Zugehörigkeit zum Projekt bis 

 
Nach der Erfassung der Stammdaten muss für die Person noch mindestens eine Tätigkeit 
erfasst werden. Dazu auf den Button Neuer Eintrag im Bereich Tätigkeiten klicken.  

Hinweis: 
Wird keine Tätigkeit erfasst führt dies zu einem Validierungsfehler und die weitere 
Bearbeitung und spätere Abrechnung kann nicht erfolgen. 
 

 
Abbildung 13: Erfassung der Person-Stammdaten 
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5.5. Tätigkeit erfassen 
 
Die Tätigkeit wird in allgemeiner Weise erfasst, indem ein Eintrag in der DropDown-Menü 
Tätigkeit ausgewählt. Dabei stehen die Varianten fester Stellenanteil oder Stundenbasis zur 
Verfügung. In der Antragsstellung wird das Projektpersonal in einer gesonderten Excel 
Tabelle erfasst und mit eingereicht. Bei der Bewilligung des Antrags wird durch die NBank 
mitgeteilt, mit welchen Stellenanteilen (Stundenbasis oder fester Stellenanteil) das Personal 
ins Projekt einfließt. Diese Zuordnung müssen Sie bei der Erfassung der Tätigkeiten 
berücksichtigen und entsprechend korrekt zuordnen. 
 
 

 
Abbildung 14: Auswahl der Tätigkeit  
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Im Feld Stellenanteil muss der entsprechende Prozentanteil gepflegt werden, der die aktuelle 
Tätigkeit ausmacht.  
 

 
Abbildung 15: Pflege Stellenanteil  
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Die Erfassung der Tätigkeit ist durch einen Klick auf Speichern zu sichern. 
 

 
Abbildung 16: Speichern der Erfassung der Tätigkeit 
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Es können über den Button Neuer Eintrag weitere Tätigkeiten zur Person erfasst werden. 
Sofern eine Person mehrere Tätigkeiten ausführt, müssen diese in der Antragsstellung 
einzeln beantragt werden und dann fortlaufend zur Person als Tätigkeiten erfasst werden. 
Sind alle Tätigkeiten erfasst, ist die Erfassung der Person durch einen Klick auf Speichern zu 
sichern. 
 

 
Abbildung 17: Speichern der Erfassung der Person 
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5.6. Übersicht erfasste Personen 
 
Nach dem Speichern zeigt die Übersicht die erfasste/n Person/en an. Sind alle Personen 
korrekt erfasst, zeigt der Reiter Validierungsfehler oben keine Meldung an – die 0 wird in 
Klammern dargestellt.  
Über den Button Neue Person können Sie weitere Personen als Projektpersonal erfassen.  
In der Liste der Personen kann eine Person auch wieder gelöscht werden. Dazu einen Klick 
auf den Mülleimer am Ende der Zeile klicken. 
 

 
Abbildung 18: Übersicht der erfassten Personen 

Das Löschen einer Person ist in einem gesonderten Fenster zu bestätigen. 
 

 
Abbildung 19: Bestätigung des Löschens einer Person 
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Sind alle Personen erfasst mit der Bearbeitung fortfahren, dazu auf den Button Weiter 
klicken. 
 

 
Abbildung 20: Abschluss der Erfassung der Personen 
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6. VALIDIERUNGSFEHLER 
 
Wird durch das Portal ein Fehler in der Validierung festgestellt (z.B. es fehlt mindestens eine 
Tätigkeit) so wird dies im Reiter Validierungsfehler angezeigt. Der Reiter wird zusätzlich in 
Rot hervorgehoben. Durch einen Klick auf den Reiter wird Ihnen die Fehlermeldung 
angezeigt.  

Hinweis: 
Um den Geschäftsvorfall vollständig abzuschließen dürfen keine Validierungsfehler mehr 
vorhanden sein. 
 

 
Abbildung 21: Anzeige eines Validierungsfehlers durch das Portal 
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7. DOKUMENTE HOCHLADEN 
 
Nach der Erfassung der Personen erfolgt im dritten Schritt das Hochladen der zugehörigen 
Dokumente. Dazu klicken Sie bitte auf die entsprechende Schaltfläche und wählen das 
Dokument über Ihren Dateiexplorer aus oder Sie ziehen das Dokument per Drag&Drop auf 
die Schaltfläche. 
Informationen zur max. Dateigröße, max. Anzahl an Dateien und zulässige Dateiformate 
finden Sie unterhalb der Schaltfläche. 
 
Hinweis: 
Dokumente, die bereits im Rahmen der Antragsstellung hochgeladen wurden, müssen nicht 
erneut hochgeladen werden. 
 
Die Anweisung zum Personaleinsatz ist vollständig unterschrieben hochzuladen. Die 
Übersicht Projektpersonal ist im Originalformat hochzuladen. 
 

 
Abbildung 22: Hochladen der zugehörigen Dokumente 
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Nach dem Hochladen aller relevanten Dokumente wechseln Sie durch einen Klick auf Weiter 
auf den letzten Schritt der Bearbeitung. 
 

 
Abbildung 23: Abschluss des Dokumentenuploads 
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8. ZUSAMMENFASSUNG UND ABSCHICKEN 
 
Im letzten Schritt der Bearbeitung können Sie sich für Ihre Unterlagen eine 
Zusammenfassung der getätigten Angaben herunterladen. Dazu einfach auf den 
entsprechenden Button klicken, der Download startet automatisch. 
Um den Geschäftsvorfall nun zur Prüfung bei der NBank einzureichen, klicken Sie bitte auf 
den Button Abschicken. Der Geschäftsvorfall wird zur Prüfung an die NBank übermittelt. 
 

 
Abbildung 24: Absenden des Geschäftsvorfalls 
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9. STATUSÄNDERUNG GESCHÄFTSVORFALL 
 
Nach dem Absenden wechselt der Status des von Ihnen eingereichten Geschäftsvorfalls 
Projektpersonal verwalten in den Status In Prüfung. Die Bearbeitung für Sie ist damit an 
dieser Stelle abgeschlossen. 
 

 
Abbildung 25: Statuswechsel Geschäftsvorfall  
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9.1. Verknüpfte Funktionen 
 
Über den Bereich Verknüpfte Funktionen -> Projektpersonal kann die Liste zum 
Projektpersonal lesend aufgerufen werden, sobald sich der Geschäftsvorfall im Status 
Abgeschlossen befindet. Hier können Sie nochmal das erfasste Personal einsehen. 
 

 
Abbildung 26: Verknüpfte Funktion - Projektpersonal 

 
Abbildung 27: Übersicht Projektpersonal - lesender Zugriff (ohne Bearbeitung) 
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10. ÄNDERUNGEN UND ERWEITERUNGEN AM PERSONAL 
 
Nachdem der Geschäftsvorfall eingereicht und durch die NBank vollständig bearbeitet 
wurde, können Sie für bestehende Personen nachträglich noch das Austrittsdatum der 
Person aus dem Projekt ändern.  
 
Sie können auch jederzeit weitere Personen in einem neuen Geschäftsvorfall 
Projektpersonal verwalten erfassen, die Liste des Gesamtpersonals wird dabei erweitert. 
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