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Sammelantrag für die Förderung von Weiterbildungen

Allgemeine Informationen

Wenn mehrere Beschäftigte eines Unternehmens an derselben Weiterbildung teilnehmen, müssen Sie nicht mehr

mehrere Anträge stellen, sondern es genügt ein Antrag (Sammelantrag).

Der Sammelantrag richtet sich an Unternehmen / muss von einem Betrieb gestellt werden.

Verfügbarkeit

Der Einstieg zu diesem Sammelantrag ist im Interessensbereich „Unternehmen“ auf der Seite „Förderung von

Weiterbildungen“ zu finden. Nach vorheriger Anmeldung kann der Antrag dort online gestellt werden.

Vorteile

Ein Antrag (Sammelantrag) genügt.
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1. Weg zum Sammelantrag
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1. Weg zum Sammelantrag (1/5)
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Der Einstieg zum Sammelantrag 

befindet sich im Interessensbereich für 

Unternehmen.
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1. Weg zum Sammelantrag (2/5)
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Klick auf die Kachel „Finanzielle Hilfen 

und Unterstützung“ 
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1. Weg zum Sammelantrag (3/5)
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Klick auf den Link „Förderung von 

Weiterbildung“ 
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1. Weg zum Sammelantrag (4/5)
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Seite „Förderung von Weiterbildung“



1. Weg zum Sammelantrag (5/5)
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Klick auf den Button 

“SAMMELANTRAG STELLEN“
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Auf der unteren Hälfte der Seite „Förderung 

von Weiterbildung“ befindet sich der hier 

dargestellte neue Abschnitt 

„Sammelantrag: ein Antrag für mehrere 

Beschäftigte“. 



2. Neue Seite „Sammelantrag: 

Qualifizierung von Beschäftigten“
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2. Neue Seite „Sammelantrag: Qualifizierung von 

Beschäftigten“ (1/3)
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Oberer Teil der neuen Seite:

Allgemeine Hinweise zur Förderung der 

beruflichen Weiterbildung von 

Beschäftigten



2. Neue Seite „Sammelantrag: Qualifizierung von 

Beschäftigten“ (2/3)
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Mittlerer Teil der neuen Seite: 

Auflistung aller notwendigen Dokumente für 

den Antrag: 

1. Antragsdokument Arbeitsentgeltzuschuss 

(AEZ), Lehrgangskostenzuschuss und 

sonstige Weiterbildungskosten (WK)

2. Liste der teilnehmenden Beschäftigten

3. Vordrucke, die von Ihren Beschäftigten 

auszufüllen sind

4. Sonstige Nachweise



2. Neue Seite „Sammelantrag: Qualifizierung von 

Beschäftigten“ (3/3)
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Unterer Teil der neuen Seite:

Unterlagen vorbereiten, Antrag stellen

Nach Klick auf den Button “ANTRAG 

STELLEN“ wird die Kundin oder der Kunde 

auf die Seite „Anmeldung und Registrierung“ 

im Webportal der BA geleitet. 

Nach erfolgreicher Anmeldung kann der 

Sammelantrag online gestellt werden.



3. Die Online-Antragsstrecke 
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3. Die Online-Antragsstrecke (1/8)
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Eintragung der Bezeichnung 

der Maßnahme.

Nach dem Hochladen des 

Antrags kann auf WEITER 

geklickt werden.

Im ersten Schritt:

Das Antragsdokument 

hochladen.

Nach Klick auf Dateien 

auswählen kann der 

ausgefüllte und 

unterschriebene Antrag 

hochgeladen werden. 



3. Die Online-Antragsstrecke (2/8)
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Im zweiten Schritt:

Eine Liste der 

Teilnehmenden muss 

beigefügt werden.

Im Anschluss auf WEITER 

klicken.

Nach Klick auf Dateien 

auswählen kann die Liste der 

Teilnehmenden hochgeladen 

werden. 



3. Die Online-Antragsstrecke (3/8)
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Im dritten Schritt:

Die geforderte Liste der 

Teilnehmenden wird angezeigt 

und muss ausgefüllt werden.

Die Liste sollte abgespeichert 

werden, damit diese am Ende 

bei der Schlussabrechnung 

verwendet werden kann.



3. Die Online-Antragsstrecke (4/8)
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Im vierten Schritt:

Erhebungsbögen der 

Teilnehmenden müssen 

hochgeladen werden.

Im Anschluss auf WEITER 

klicken.

Über Dateien Auswählen können 

die Erhebungsbögen 

hochgeladen werden.



3. Die Online-Antragsstrecke (5/8)
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Im fünften Schritt:

Erhebungsbögen der 

Teilnehmenden müssen 

ausgefüllt werden. 

Die zwei Vorlagen unterscheiden 

sich je nach 

Qualifizierungsmaßnahme, für die 

ein Antrag gestellt wird. 

Es gibt berufliche Weiterbildungen, 

sogenannte 

Anpassungsqualifizierungen

und berufliche Weiterbildungen, die 

abschlussorientiert sind und zu 

einem anerkannten 

Berufsabschluss führen



3. Die Online-Antragsstrecke (5-1/8)
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Im sechsten 

Schritt:

Beispiel 

Erhebungsbogen 

für eine 

berufliche 

Weiterbildungs-

maßnahme

Name des 

Unternehmens

Beginn der 

Maßnahme

Informationen 

der 

Antragstellerin / 

des 

Antragstellers



3. Die Online-Antragsstrecke (5-2/8)
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Im sechsten 

Schritt:

Beispiel 

Erhebungsbogen 

für eine 

berufliche 

Weiterbildungs-

maßnahmeInformationen 

der 

Antragstellerin / 

des 

Antragstellers



3. Die Online-Antragsstrecke (5-3/8)
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Im sechsten 

Schritt:

Beispiel 

Erhebungsbogen 

für eine 

berufliche 

Weiterbildungs-

maßnahme

Informationen 

der 

Antragstellerin / 

des 

Antragstellers

Ort, Datum und 

Unterschrift

Erklärung



3. Die Online-Antragsstrecke (6/8)
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Im sechsten Schritt:

Nachweise zum Antrag können 

beigefügt werden, wie zum 

Beispiel:

- Betriebsvereinbarungen,

- Nachweise über Lehrgangs-

kosten,

- Zertifikate der Träger.

Im Anschluss auf WEITER klicken.

Nach Klick auf Dateien auswählen 

können die einzelnen Nachweise 

hochgeladen werden. 



3. Die Online-Antragsstrecke (7/8)
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Im siebten Schritt:

Eine Zusammenfassung wird 

angezeigt.

Hier können Änderungen 

vorgenommen werden und ggf. 

noch weitere Dokumente 

beigefügt werden.

Die erforderliche 

Kenntnisnahme und Erklärung 

muss bestätigt werden. 

Mit Klick auf Antrag absenden 

wird der Antrag an die Agentur 

für Arbeit gesendet.



3. Die Online-Antragsstrecke (8/8)
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Im achten Schritt:

Anzeige der Abschlussseite.

Möglichkeit des Downloads 

einer Zusammenfassung des 

Antrags.

Zurück zum Profil.

Schlussabrechnung 

einreichen.

Einen weiteren Antrag stellen.



4. Die Schlussabrechnung
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4. Die Schlussabrechnung (1/7)
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Im ersten Schritt:

Anzeige der Übersicht.

Eingereichter Antrag

Auflistung der notwendigen 

Dokumente:

 Liste der Teilnehmenden,

 Zahlungsbeleg für die 

Kosten der 

Weiterbildungsmaßnahme,

 Empfangsbestätigung der 

sonstigen 

Weiterbildungskosten der 

Teilnehmenden. 

Im Anschluss auf WEITER 

klicken.



4. Die Schlussabrechnung (2/7)
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Im zweiten Schritt:

Teilnehmerliste

Hier kann eine korrigierte Version 

der Teilnehmerliste eingefügt 

werden. 

Alternativ kann die Seite auch 

übersprungen werden, soweit sich 

keine Änderungen ergeben haben.

Im Anschluss auf WEITER 

klicken.

Korrigierte Teilnehmerliste 

beifügen / hochladen.



4. Die Schlussabrechnung (3/7)
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Im dritten Schritt:

Zahlungsbelege

Hier sollten 

Zahlungsbelege beigefügt 

/ hochgeladen werden.

Im Anschluss auf WEITER 

klicken.



4. Die Schlussabrechnung (4/7)

Seite 31Sammelantrag für die Förderung von Weiterbildungen, 29.01.2021 – © Bundesagentur für Arbeit

Im vierten Schritt:

Empfangsbestätigungen 

sonstiger Weiterbildungskosten

Hier können Empfangsbe-

stätigungen sonstiger 

Weiterbildungskosten 

beigefügt / hochgeladen 

werden.

Im Anschluss auf WEITER 

klicken.



4. Die Schlussabrechnung (5/7)
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Im fünften Schritt:

Überprüfung

Hier können 

hochgeladene Dateien 

überprüft werden.

Im Anschluss SCHLUSS-

ABRECHUNG 

ABSCHICKEN.

Die erforderliche 

Kenntnisnahme und 

Erklärung muss bestätigt 

werden



4. Die Schlussabrechnung (6/7)
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Im sechsten Schritt:

Abschlussseite

Möglichkeit des 

Downloads des Antrags 

und / oder der 

Schlussabrechnung.

Einen weiteren Antrag 

stellen.

Zurück zum Profil.

Möglichkeit ein Feedback 

zu geben.



4. Die Schlussabrechnung (7/7)
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Im siebten Schritt:

Feedbackseite

Möglichkeit der Mitteilung 

eines Feedbacks

Feedback absenden



Ende
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