
  

 

 

01.10.2014 

 
 
Benutzerdokumentation des Trägerportals 
 

 

 

 

Stand 01. Oktober 2014 

 
 



Funktionsübersicht ISBJ Trägerportal  ISBJ Version 1.10.0 

 
2 | 32 

Inhaltsverzeichnis 

Abbildungsverzeichnis ....................................................................................................................................... 3 

1 Einleitung ......................................................................................................................................... 5 

2 Suche ............................................................................................................................................... 6 

3 Vertragsübersicht .............................................................................................................................. 7 

4 Betreuung ......................................................................................................................................... 8 

4.1 Vertrag registrieren ........................................................................................................................... 8 

4.2 Vertragslaufzeit anpassen ................................................................................................................. 9 

5 Antragsregistrierung ........................................................................................................................ 12 

6 Vormerkung .................................................................................................................................... 13 

6.1 Vormerkungseingabe ...................................................................................................................... 13 

6.2 Vormerkliste ................................................................................................................................... 14 

7 BUT ................................................................................................................................................ 18 

7.1 BuT-Zuschüsse für eintägige Ausflüge in Kita und Schule ................................................................. 18 

7.2 BUT-Zuschlagsberechtigung ............................................................................................................ 19 

8 Stellenbörse ................................................................................................................................... 22 

8.1 Stellenangebotsübersicht ............................................................................................................... 22 

8.2 Stellenangebot erstellen ................................................................................................................. 24 

9 Freiplatzmeldung ............................................................................................................................ 26 

9.1 Übersicht der Freiplatzmeldungen ................................................................................................... 26 

9.2 Freiplatzmeldung erstellen .............................................................................................................. 27 

10 Kitaverzeichnis ................................................................................................................................ 29 

 



Funktionsübersicht ISBJ Trägerportal  ISBJ Version 1.10.0 

 
3 | 32 

Abbildungsverzeichnis 

Abbildung 1: Menüstruktur des Trägerportals ..................................................................................................... 5 

Abbildung 2: Suchfunktion im Trägerportal ........................................................................................................ 6 

Abbildung 3: Vertragsübersicht .......................................................................................................................... 7 

Abbildung 4: Wechsel aus der Vertragsübersicht in die Vertragsdetails ............................................................... 7 

Abbildung 5: Detailmaske des Gutscheins ......................................................................................................... 8 

Abbildung 6: Eingabemaske Vertrag .................................................................................................................. 8 

Abbildung 7: Bestätigung Vertragsregistrierung ................................................................................................. 9 

Abbildung 8: Detailmaske des Vertrags zur Laufzeitanpassung ......................................................................... 10 

Abbildung 9: Vertragslaufzeit anpassen ........................................................................................................... 10 

Abbildung 10: Bestätigung Änderung Vertragslaufzeit ...................................................................................... 11 

Abbildung 11: Link zum Formularservice (FMS) ................................................................................................ 12 

Abbildung 12: Vormerkung erfassen ................................................................................................................ 13 

Abbildung 13: Vormerkung Vorschau ............................................................................................................... 14 

Abbildung 14: Listenübersicht Vormerkungen .................................................................................................. 15 

Abbildung 15: Einrichtung geschlossen ........................................................................................................... 16 

Abbildung 16: Detailansicht Vormerkung ......................................................................................................... 16 

Abbildung 17: Eingabemaske BuT-Ausflüge ..................................................................................................... 18 

Abbildung 18: Beispielberechnung BuT ........................................................................................................... 18 

Abbildung 19: Vorschau Abrechnung BuT-Zuschüsse........................................................................................ 19 

Abbildung 20: Bestätigung Versand BuT-Ausflug .............................................................................................. 19 

Abbildung 21: BuT-Zuschlagsberechtigung ...................................................................................................... 20 

Abbildung 22: Registrieren einer BuT-Zuschlagsberechtigung .......................................................................... 20 

Abbildung 23: Bestätigung Versand BuT-Zuschlagsberechtigung ...................................................................... 21 

Abbildung 24: BuT-Zuschlagsberechtigung in den Kinddetails .......................................................................... 21 

Abbildung 25: Laufzeitanpassung einer BuT-Zuschlagsberechtigung ................................................................ 21 

Abbildung 26: Übersicht der Stellenangebote .................................................................................................. 22 

Abbildung 27: Filter Stellenangebotsübersicht ................................................................................................. 22 

Abbildung 28: Aktionsmenü Stellenangebot .................................................................................................... 23 

Abbildung 29: Detailansicht Stellenangebot .................................................................................................... 23 

Abbildung 30: Detailansicht Information Stellenangebot ................................................................................. 23 

Abbildung 31: Aktion Stellenangebot anlegen.................................................................................................. 24 

Abbildung 32: Dialog Stellenangebot eingeben ............................................................................................... 24 

Abbildung 33: Vorschau Stellenangebot .......................................................................................................... 25 

Abbildung 34: Übersicht der Freiplatzmeldungen ............................................................................................. 26 

Abbildung 35: Filter Freiplatzübersicht............................................................................................................. 26 

Abbildung 36: Detailansicht Freiplatzmeldung ................................................................................................. 27 

Abbildung 37: Information Freiplatzmeldung ................................................................................................... 27 

Abbildung 38: Aktion Freiplatzmeldung anlegen .............................................................................................. 27 

Abbildung 39: Dialog Freiplatzmeldung eingeben ............................................................................................ 28 

Abbildung 40: Vorschau Freiplatzmeldung ....................................................................................................... 28 

Abbildung 41: Kitaverzeichnis ......................................................................................................................... 29 

Abbildung 42: Detailansicht des Kitaverzeichniseintrags .................................................................................. 30 

Abbildung 43: Ansprechpartner im Kitaverzeichnis ........................................................................................... 30 

Abbildung 44: Bild hochladen im Kitaverzeichnis ............................................................................................. 31 



Funktionsübersicht ISBJ Trägerportal  ISBJ Version 1.10.0 

 
4 | 32 

Abbildung 45: Vorschau des Kitaverzeichniseintrags ........................................................................................ 32 

 

 



Funktionsübersicht ISBJ Trägerportal  ISBJ Version 1.10.0 

 
5 | 32 

1 Einleitung 

Dieses Dokument soll eine Übersicht der unterschiedlichen Funktionalitäten des Trägerportals geben. Das Trä-

gerportal steht allen Trägern im Land Berlin zur Verfügung. Es dient zertifizierten Nutzern zur Information und 

Organisation von Tagesbetreuungen und beinhaltet Meldefunktionen für Betreuungseinrichtungen. Der zur Verfü-

gung stehende Funktionsumfang wird über eine Rechtevergabe durch Administratoren gesteuert.   

Die Funktionalitäten sind den Reitern Betreuung, Anmeldung, BUT, Veröffentlichungen und Einstellungen zuge-

ordnet. Jeder Reiter führt zu einer zweiten Menüebene, über welche die Eingabeformulare und Übersichten der 

Hauptbereiche erreicht werden.  

 

Abbildung 1: Menüstruktur des Trägerportals 

In den folgenden Kapiteln werden die einzelnen Funktionalitäten beschrieben. Eine genauere Anleitung steht 

zertifizierten Nutzern über eine Onlinehilfe zur Verfügung. 
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2 Suche 

Das Trägerportal bietet dem Benutzer die Möglichkeit, gezielt nach einem Familienelement zu suchen. Über die 

Suchfunktionen (Abb. 2) hat der Benutzer - auch ohne Anmeldung - die Möglichkeit, mit Hilfe einer Antrags-, 

Gutschein-, Vertrags-, Ablehnungsbescheid- oder BuT-Kartennummer alle vorhandenen gültigen Elemente zu 

einem Fall herauszusuchen.  

Im Trägerportal werden nur aktuell gültige Elemente dargestellt, beendete oder stornierte Gutscheine und Verträ-

ge aus dem Bereich Kita und Schule werden nicht im Portal dargestellt. Wird ein Element nicht dargestellt, wer-

den, wenn vorhanden, weitere gültige, zum Kind vorhandene Dokumente aufgelistet und sind einsehbar.  

 

Abbildung 2: Suchfunktion im Trägerportal 

Rechts neben den Details zur den Gutscheinen und Verträgen befindet sich unterhalb des Suchfeldes ein weiterer 

Kasten. In diesem werden die bisherigen Suchanfragen aufgelistet. Damit wird es dem Benutzer ermöglicht, seine 

Suchanfragen zu historisieren und bei Bedarf ohne erneutes Editieren zu einer vorherigen Anfrage zu wechseln.  

Unterhalb dieses Kästchens wird in einem weiteren Kasten der Datenstand angezeigt. Dieser zeigt das Datum des 

letzten vollständigen Datenbank-Updates. Zu diesem Zeitpunkt wurden die aktuellen KiTa-Daten mit der Portal-

Datenbank synchronisiert. 
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3 Vertragsübersicht 

Portalnutzer können in einer Übersicht alle Verträge für Einrichtungen, für die sie Berechtigungen haben, einse-

hen. Die Vertragsübersicht kann unter dem Reiter Betreuung im Menüpunkt Vertragsübersicht aufgerufen werden. 

Zunächst muss der Benutzer die gewünschte Einrichtung aus einer Dropdown-Liste auswählen.  

 

Abbildung 3: Vertragsübersicht 

Daraufhin werden die Verträge absteigend nach der letzten Änderung aufgelistet. Der Nutzer hat so die Möglich-

keit, Verträge, die er zuvor registriert hat, leicht in der Listenübersicht zu finden. Von der Übersicht aus kann durch 

Anklicken der Vertragsnummer direkt zu einem Vertrag und von dort zurück in die Listenübersicht gewechselt 

werden. 

 

Abbildung 4: Wechsel aus der Vertragsübersicht in die Vertragsdetails 

Eine Sortierung kann über alle Spalten vorgenommen werden. Im Filterfeld kann ein Filterkriterium eingegeben 

werden.  
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4 Betreuung 

Zu einem freigegebenen und einlösbaren Gutschein mit einer Berechnungsgrundlage kann der Benutzer einen 

Vertrag registrieren. Die Vertragsregistrierung kann nur von einem regulären Anwender mit der Berechtigung „Ver-

tragsregistrierung“ durchgeführt werden. Ohne Anmeldung wird diese Schaltfläche bei einer Suche nicht darge-

stellt.  

4.1 Vertrag registrieren  

Um einen Vertrag zu registrieren, wählt der Benutzer im Menü Betreuung  den Menüpunkt Vertrag registrieren aus. 

Wie auf der Seite beschrieben, muss nun eine Dokumentennummer (bspw. die des Gutscheins) in die Suche ein-

gegeben werden, um den gewünschten Fall aufzurufen.  

 

Abbildung 5: Detailmaske des Gutscheins 

Über die Schaltfläche Vertrag registrieren kann das Formular zur Eingabe der Vertragsdetails geöffnet werden.  

 

Abbildung 6: Eingabemaske Vertrag 
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Rechts neben der Eingabemaske werden die Details zu dem Gutschein bzw. der Bedarfsanerkennung dargestellt.  

Um die Vertragsdaten eindeutig zuordnen zu können, müssen alle Felder korrekt ausgefüllt werden. Die Angaben 

zum Kind werden mit den Daten in ISBJ Kita verglichen. Werden im Namen oder im Geburtsdatum Unterschiede 

festgestellt, wird die Vertragsregistrierung in ISBJ Kita nicht übernommen und die Anfrage gelangt in die Fehler-

warteschlange der externen Anfragen. Von dort aus kann der Sachbearbeiter in ISBJ KiTa die Anfrage akzeptieren 

oder ablehnen. 

 

Abbildung 7: Bestätigung Vertragsregistrierung 

Wurden alle Daten eingegeben, kann die Registrierung verschickt werden. Dem Benutzer wird anschließend eine 

Übersicht seiner eingegebenen Daten angezeigt. Er erhält die Information, dass diese Meldung noch keine Bestä-

tigung über die erfolgreiche Registrierung des Vertrages darstellt, er aber über den Erfolg der Registrierung inner-

halb der nächsten Minuten in ISBJ KiTa per E-Mail informiert wird. Am darauffolgenden Tag erscheint der Vertrag 

in der Vertragsübersicht. 

Nach der erfolgreichen Versendung der Vertragsregistrierung wird die Anfrage in ISBJ Kita verarbeitet. Sind die 

Angaben zum Kind korrekt, wird die Vertragsregistrierung in ISBJ Kita übernommen und die Anfrage gelangt in die 

Druckwarteschlange der externen Anfragen. Den Eltern und dem Träger werden nach einer erfolgreichen Vertrags-

registrierung die Registrierungsmitteilungen per E-Mail und per Post zugesandt. 

4.2 Vertragslaufzeit anpassen 

Die Laufzeit eines Betreuungsvertrags kann auch nach erfolgter Abrechnung angepasst, d. h. verkürzt oder gege-

benenfalls verlängert werden. Voraussetzung ist, dass dem Benutzer die entsprechende Einrichtung über die 

Benutzerverwaltung des Trägerportals vom Administrator zugeordnet wurde.  

Um eine Laufzeitanpassung vorzunehmen, ruft der Benutzer einen Vertrag auf, den er bearbeiten will. Wie auch 

bei der Vertragsregistrierung kann der Aufruf des Vertrags direkt über die Suche erfolgen.  

Klickt der Benutzer in der Detailansicht des Vertrags auf die Laufzeit ändern, wird die Maske zur Eingabe der Lauf-

zeitanpassung des Vertrags geöffnet. 
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Abbildung 8: Detailmaske des Vertrags zur Laufzeitanpassung 

Rechts neben der Eingabemaske werden die Details zu dem Gutschein bzw. der Bedarfsanerkennung und dem 

Vertrag dargestellt. Um die Daten eindeutig zuordnen zu können, müssen alle Felder korrekt ausgefüllt werden. 

Die Angaben zum Kind werden mit den Daten in ISBJ Kita verglichen. Werden im Namen oder im Geburtsdatum 

Unterschiede festgestellt, wird die Vertragsregistrierung in ISBJ Kita nicht übernommen und die Anfrage gelangt 

in der Fehlerwarteschlange der externen Anfragen. Von dort aus kann der Sachbearbeiter in ISBJ-KiTa die Anfrage 

akzeptieren oder ablehnen. 

  

Abbildung 9: Vertragslaufzeit anpassen 
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Wurden alle Daten eingegeben, kann die Laufzeitanpassung verschickt werden. Dem Benutzer wird anschließend 

noch einmal eine Übersicht der eingegebenen Daten angezeigt. Er erhält die Information, dass diese Meldung 

noch keine Bestätigung über die erfolgreiche Laufzeitanpassung ist, er aber innerhalb der nächsten Minuten über 

den Erfolg in ISBJ KiTa per E-Mail informiert wird. Am darauffolgenden Tag erscheint der angepasste Vertrag in 

der Vertragsübersicht. 

  

Abbildung 10: Bestätigung Änderung Vertragslaufzeit 

Nach der erfolgreichen Versendung der Laufzeitanpassung wird die Anfrage in ISBJ Kita verarbeitet. Sind die An-

gaben zum Kind korrekt, wird die Laufzeitanpassung in ISBJ Kita übernommen und die Anfrage landet in der 

Druckwarteschlange der externen Anfragen. Den Eltern und dem Träger werden nach einer erfolgreichen Laufzeit-

anpassung die Mitteilungen per E-Mail und per Post zugesandt. 
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5 Antragsregistrierung  

Im Menübereich Anmeldung gelangt der Benutzer über den Menüpunkt Antrag über FMS stellen über einen Link 

zum Formularserver des Berlin-Portals.  

 

Abbildung 11: Link zum Formularservice (FMS) 

In einem Popup-Fenster öffnet sich ein Formular zur Online-Registrierung eines Kita-Gutschein-Antrags. Die An-

tragsdaten werden nach dem Absenden per Posting an die ISBJ Kita-Anwendung übermittelt. Der Träger erhält 

eine Benachrichtigung per E-Mail sobald der Portalantrag in ISBJ Kita eingegangen ist. Wird bei der Portalan-

tragsregistrierung durch den Sachbearbeiter eine Einrichtung ausgewählt, entsteht gleichzeitig eine Vormerkung. 

Es stehen nur Einrichtungen zur Auswahl, für die eine Vormerkungsberechtigung im Trägerportal vergeben wurde. 

Vormerkungen können allerdings automatisch abgelehnt werden, wenn eine Plausibilitätsprüfung einen Fehler 

feststellt (z. B. wenn das Geburtsdatum des Kindes zu weit in der Vergangenheit liegt). In diesem Fall erhält der 

Träger ebenfalls eine Benachrichtigung per E-Mail. 
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6 Vormerkung 

Über das Trägerportal können authentifizierte Portalnutzer mit der Berechtigung Vormerkung Daten für die zentra-

le Vormerkliste in ISBJ einpflegen und verwalten. Die entsprechenden Rechte dazu können vom Administrator des 

jeweiligen Trägers auf Einrichtungsebene für jeden einzelnen Nutzer vergeben werden.  

6.1 Vormerkungseingabe 

Über den Reiter Anmeldung kann die entsprechende Maske zur Erfassung einer Vormerkung aufgerufen werden.  

 

Abbildung 12: Vormerkung erfassen 

Bereitgestellt wird ein Eingabedialog, über den berechtigte Portalnutzer Vormerkungen einpflegen können. Alle 

als Pflichtfelder gekennzeichneten Felder müssen durch den Nutzer korrekt ausgefüllt werden. Fehlerhafte oder 

fehlende Eingaben werden rechts neben der Eingabemaske als Validierungsmeldungen angezeigt.  

Der Portalnutzer hat nach erfolgreicher Eingabe die Möglichkeit, die eingegebene Vormerkung zur Vormerkliste 

hinzuzufügen oder durch Zurücksetzen zu verwerfen. Alle durch den Benutzer erstellten Vormerkungen werden 

zunächst in dieser Liste gesammelt und dargestellt. Es können sowohl einzelne Datensätze aus der Vormerkliste 

nachbearbeitet oder gelöscht als auch die gesamte Liste wieder verworfen werden.  

Ist die Eingabe der Vormerkungen abgeschlossen, werden diese auf der folgenden Bildschirmmaske in einer 

Vorschau aufgelistet. Die Eingaben werden dabei nach Einrichtungen gruppiert aufgelistet. Der Portalnutzer kann 

für ausgewählte Einträge der Vormerkliste nach erfolgter Kontrolle eine Einverständniserklärung als PDF-

Dokument erzeugen und die gesamte Liste anschließend an ISBJ versenden.  
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Die Einverständniserklärung kann alternativ auch als leeres Dokument über den Menüpunkt Anmeldung / Einver-

ständniserklärung geladen und durch die Eltern ausgefüllt werden.  

 

Abbildung 13: Vormerkung Vorschau 

6.2 Vormerkliste 

Mit dem Versand der Vormerkliste wird eine Sammelnachricht (Posting) erzeugt und an das ISBJ-Backend ver-

schickt. In der empfangenden Anwendung wird die Vormerkung erneut validiert und zusätzlich hinsichtlich des 

RBS- und Personenstatus sowie möglicher Verknüpfungen nach ISBJ KiTa überprüft. Nach erfolgreicher Prüfung 

wird diese Information mittels eines Updates zurück an das ISBJ Trägerportal übertragen und dort in einer Listen-

übersicht dargestellt. Dieser Aktualisierungsvorgang dauert in der Regel nur wenige Sekunden, so dass eine Kon-

trolle der Eingaben über die Listenübersicht möglich ist.  

Zusätzlich erhält der Benutzer an die von ihm hinterlegte E-Mailadresse eine Bestätigungsmeldung über die er-

folgte Eingabe der Vormerkungsliste.  
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Abbildung 14: Listenübersicht Vormerkungen 

In der Listenübersicht sind alle eingegebenen Vormerkungen dargestellt, wobei der Benutzer nur die Vormerkun-

gen sieht, für deren Einrichtungen er die Berechtigung besitzt.  

Mit dem Versand der Vormerkungen wird der Nachname des Kindes aus datenschutzrechtlichen Gründen anony-

misiert. Daher wird in der Listenübersicht zwar der vollständige Vorname, vom Nachnamen hingegen nur der An-

fangsbuchstabe angezeigt.  

In der Listenübersicht werden neben den zuvor eingegebenen Daten (Name, Geburtstag, Adresse, Einrichtung, 

Betreuungsumfang und Betreuungsbeginn) noch die zentral vergebene, eindeutige Vormerkungsnummer, das 

Änderungsdatum (Datum der letzten Bearbeitung) und der Vormerkungsstatus sowie der Personenstatus ange-

zeigt. Die beiden Statusinformationen werden in regelmäßigen Abständen bis zur Löschung oder Deaktivierung 

des Datensatzes durch das vollständige Update aktualisiert. Für die Aktualisierung des Personenstatus findet ein 

Abgleich mit dem LABO (Landesamt für Bürger- und Ordnungsangelegenheiten) statt, um gemeldete Adressände-

rungen festzustellen. Der Vormerkungsstatus hingegen gibt Auskunft über die Daten des Kindes in ISBJ KiTa und 

wird dabei mit dem Kita-Datenbestand abgeglichen. Wird im Rahmen des Abgleiches erstmalig festgestellt, dass 

für ein vorgemerktes Kind zum gewünschten Betreuungsbeginn ein KiTa-Gutschein oder ein Betreuungsvertrag 

registriert wurde, ändert sich der Status auf „G“ für Gutschein bzw. „V“ für Vertrag. Wird ein registrierter Vertrag 

oder Gutschein anschließend storniert, ändert sich der angezeigte Status wieder auf den ursprünglichen Zustand. 

Der Portalnutzer, der die Vormerkung erfasst oder zuletzt geändert hat, wird zusätzlich per E-Mail über geänderte 

Statusmeldungen von Vormerkungen informiert. 

Wird eine Einrichtung, für die ein Kind vorgemerkt ist, geschlossen, erfolgt eine entsprechende Übermittlung in-

nerhalb von zwei Tagen. Eine Vormerkung für die geschlossene Einrichtung erhält den Vormerkstatus „C“ (closed). 

In den Vormerkungsdetails wird in den Validierungsmeldungen und den Statusinformationen auf den geschlosse-

nen Zustand der Einrichtung hingewiesen. 
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Abbildung 15: Einrichtung geschlossen 

Der Portalnutzer kann in der Listenübersicht nach Einträgen filtern. Er kann diese nach Spalten auf- oder abstei-

gend sortieren oder die Vormerkung Detailansicht aufrufen und einzelne Datensätze nachbearbeiten bzw. lö-

schen. In der Detailansicht sind auch wichtige Informationen zu eventuellen Statusänderungen wie z. B. Gut-

scheinerstellung und Umzug ersichtlich.  

 

Abbildung 16: Detailansicht Vormerkung 

Weiterhin werden zusätzliche Meta-Informationen zur ausgewählten Vormerkung angezeigt:  

 das Erstelldatum 

 das Datum der letzten Änderung 

 der Bearbeiter 

 der aktuelle Status 

 das Datum der letzten Statusänderung 

 der Personen- und RBS-Status 

 das Datum der Deaktivierung 
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Um die Vormerkung zu bearbeiten, muss diese durch einen Klick auf den Button Bearbeiten editierbar gemacht 

werden. Der Ablauf einer Änderung verhält sich analog zum Erfassen einer Vormerkung. Wird eine Vormerkung 

bearbeitet, wird der Portalnutzer, der die Vormerkung geändert hat, zusätzlich per E-Mail informiert.  

In der Listenansicht hat der Portalnutzer die Möglichkeit, eine Vormerkung zu löschen. Eine gelöschte Vormer-

kung wird grau dargestellt und nach dem nächsten vollständigen Update aus der Vormerkungsliste entfernt.  

Die in ISBJ gespeicherten Vormerkungen werden regelmäßig hinsichtlich ihres gewünschten Betreuungsbeginns 

überprüft. Liegt dieses Datum zu weit in der Vergangenheit, wird der Eintrag zur automatischen Deaktivierung 

markiert und dieses systemseitig vorgesehene Datum in der Detailansicht der Vormerkung angezeigt. Deaktivierte 

Vormerkungen können durch den Portalbenutzer weiterhin eingesehen und bearbeitet werden. So kann bei-

spielsweise der gewünschte Betreuungsbeginn in die Zukunft verschoben werden, um die Vormerkung zu reakti-

vieren. Nach einer konfigurierbaren Zeitspanne in der Folge eine Deaktivierung erfolgt eine automatische Lö-

schung des Datensatzes. Die Angaben der Zeitspannen für automatische Deaktivierung und Löschung können 

über die Konfiguration des ISBJ Trägerportals angepasst werden. 
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7 BUT 

Seit Anfang des Jahres 2011 können berechtigte Personen, die Leistungen nach § 19 Abs. 2, § 28 SGB II oder § 

34 SGB XII bzw. BKGG /AsylbLG beziehen, u. a. Zuschüsse zum Essensgeld im Rahmen einer Tagesbetreuung 

(Kita, Tagespflege, EFöB in Schulen) und zu den Kosten von Tagesausflügen beziehen. 

Der Nachweis erfolgt gemäß einer entsprechenden Verwaltungsanordnung im Land Berlin einheitlich durch einen 

nachgewiesenen Eintrag im Berlin-Pass, der betroffenen Leistungsempfängern auf Antrag von den zuständigen 

Behörden ausgestellt wird. 

7.1 BuT-Zuschüsse für eintägige Ausflüge in Kita und Schule 

Bezuschussungen für eintägige Ausflüge werden solchen Kindern gewährt, die über eine für den Zeitpunkt des 

Ausfluges gültige BuT-Zuschlagsberechtigung verfügen. Die Rückerstattung dieser Zuschüsse erfolgt im Rahmen 

der Trägerabrechnungen für Kita und EFöB über die jeweiligen Abrechnungskorrekturen.  

Über den Menüpunkt BuT und Ausflug erfassen im Trägerportal können die Anträge auf Rückerstattungen einge-

pflegt werden. Dabei müssen die Einrichtung, der Ausflugstag sowie die Anzahl der Kinder pro Rechtsgrundlage 

und der zugehörige Zuschussbetrag angegeben werden. Ein Benutzer kann nur für die Einrichtungen eine Ausflug-

sabrechnung eingeben, für die er das Vertragsrecht besitzt. In einem ersten Schritt werden die Ausflugsdaten 

eingetragen und validiert.  

 

Abbildung 17: Eingabemaske BuT-Ausflüge 

Mit Hilfe des grafischen X-Buttons (rechte Spalte) können Ausflüge aus der Liste entfernt werden. Das Hinzufügen 

von weiteren Ausflügen ist nur möglich, wenn die vorherigen Eingaben fehlerfrei sind.  

Der Gesamtbetrag wird anhand der Kindanzahl und des festgelegten Teilbetrags automatisch berechnet und im 

Feld BuT Gesamt voreingetragen.  

Dabei ist jedoch zu beachten, dass der berechnete Teilbetrag in manchen Fällen (in Abhängigkeit von der Kindan-

zahl) zu viele Nachkommastellen haben kann. Im Feld erfolgt dann eine Rundung und der Gesamtbetrag wird 

entsprechend angepasst.  

 

Abbildung 18: Beispielberechnung BuT 
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Über die Schaltfläche weiter gelangt der Benutzer auf eine Übersichtsseite, in der alle Angaben zusammengefasst 

dargestellt werden.  

 

Abbildung 19: Vorschau Abrechnung BuT-Zuschüsse 

In dieser Ansicht kann der Sachbearbeiter die Ausflugsdaten bestätigen, die Übertragung der Daten anstoßen 

oder zurück zur Eingabemaske (Schaltfläche zurück) gelangen, um Korrekturen vorzunehmen.  

Diese Daten werden in Form eines Postings an ISBJ KiTa übermittelt und dort verarbeitet. Analog zu der Vertrags-

registrierung und Bearbeitung wird nach der Postingerstellung eine Tracking-Nummer ausgegeben.  

 

Abbildung 20: Bestätigung Versand BuT-Ausflug 

Zusätzlich wird die beschriebene Antragsbestätigung mit der Abrechnungsnummer generiert und dem Zahlungs-

partner des Trägers als PDF-Attachement der Bestätigungsmail zugesandt. Der Portalnutzer erhält ebenfalls eine 

Bestätigungsmail über den Eingang eines Antrags auf Kostenrückerstattung.  

Über die Schaltfläche Zurück gelangt der Sachbearbeiter wieder in die Eingabemaske der Ausflüge.  

Das Posting wird in ISBJ Kita verarbeitet. Ein entsprechender Eintrag landet in der Übersicht Ext. Anfragen / BuT-

Kostenerstattung. Es wird ein Kostenerstattungsvorgang (Abrechnungsnummer) mit den entsprechenden Aus-

flugsdaten erzeugt.  

Der Ausflugsantrag kann in ISBJ Kita akzeptiert oder abgelehnt werden. Mit der Annahme eines Antrags wird 

durch das System eine manuelle Abrechnungskorrektur für die aktuell laufende Abrechnung generiert.  

7.2 BUT-Zuschlagsberechtigung 

Die Voraussetzung für einen Zuschuss zur Elternbeteiligung beim Essensgeld und eine Bezuschussung von Tages-

ausflügen im Rahmen des Bildungspaketes ist das Vorhandensein einer gültigen BuT-Zuschlagsberechtigung in 

den Stammdaten des Kindes. Die Zuschlagsberechtigung kann sowohl durch einen Sachbearbeiter des Bezirk-
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samts über ISBJ KiTa oder auch durch Mitarbeiter der betreuenden Einrichtungsträger über das ISBJ Trägerportal 

erfasst bzw. bearbeitet werden.  

Bei der Erfassung sind Ausstellungsdatum, Nummer des Berlinpasses, Gültigkeitszeitraum, Art des Berechti-

gungsnachweises (SGB II, BKGG /AsylbLG, SGB XII) anzugeben. Nach der Eingabe sind folgende Aktionen mög-

lich:  

 Freigeben (nach dem Vier-Augen-Prinzip, nur ISBJ KiTa) 

 Löschen (falls noch nicht freigegeben wurde) 

 Stornieren (falls bereits freigegeben wurde) 

 Laufzeit anpassen 

Im Trägerportal kann der Träger/die Einrichtung wie bisher über die Dokumentennummer den An-

trag/Gutschein/Vertrag des betreffenden Kindes heraussuchen. Über der Liste Anträge / Gutscheine / Verträge 

wird der Button „neue BUT-Zuschlagsberechtigung“ eingeblendet.  

 

Abbildung 21: BuT-Zuschlagsberechtigung 

Der Portalbearbeiter gelangt in eine separate Eingabemaske, in der er alle Angaben zur BuT-

Zuschlagsberechtigung sowie die Stammdaten des Kindes (Vornamen, Nachnamen, Geburtstag) einträgt.  

 

Abbildung 22: Registrieren einer BuT-Zuschlagsberechtigung 
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Mit der Speicherung (Schaltfläche Registrierung absenden) werden die Daten in Form eines Postings an ISBJ KiTa 

übermittelt, das BuT-Zuschlagsberechtigungselement zum entsprechenden Kind generiert und automatisch frei-

gegeben.  

In der Folge werden alle betroffenen Verträge des Kindes innerhalb eines automatischen Vorgangs neu berechnet 

und die entsprechenden Dokumente (Kostenbescheid, Mitteilungen, Zahlungsaufforderungen) über die OMK an 

Träger und Eltern verschickt.  

 

Abbildung 23: Bestätigung Versand BuT-Zuschlagsberechtigung 

Bearbeitung einer BUT-Zuschlagsberechtigung 

Der Träger / die Einrichtung sucht wie bisher über die Dokumentennummer den Antrag / Gutschein / Vertrag des 

betreffenden Kindes heraus. Über der Liste Anträge / Gutscheine / Verträge werden alle BuT-

Zuschlagsberechtigungen mit den Buttons Stornieren und Bearbeiten eingeblendet.  

 

Abbildung 24: BuT-Zuschlagsberechtigung in den Kinddetails 

Für die Aktion Stornieren müssen die Stammdaten des Kindes eingeben werden, während für die Aktion Bearbei-

ten zusätzlich die neue Laufzeit eingegeben werden muss. Die Änderung wird an Kita übermittelt und die BuT-

Zuschlagsberechtigung wird in Kita storniert. Entsprechend werden die Verträge neu berechnet, die geänderten 

Dokumente (Kostenbescheid, Mitteilungen, Zahlungsaufforderungen) generiert und über die OMK verschickt.  

 

Abbildung 25: Laufzeitanpassung einer BuT-Zuschlagsberechtigung 

Alle Änderungen werden im Rahmen der Postingverarbeitung in ISBJ KiTa übernommen.  



Funktionsübersicht ISBJ Trägerportal  ISBJ Version 1.10.0 

 
22 | 32 

8 Stellenbörse 

Im Rahmen der ISBJ-Portalerweiterungen wird den Trägern die Möglichkeit geboten, Stellenangebote über eine 

Stellenbörse im Berlin-Portal zu veröffentlichen. 

Zur Eingabe, Bearbeitung und Löschung von Stellenangeboten wird das Trägerportal um entsprechende Benut-

zerdialoge erweitert. Zusätzlich wird Benutzern alternativer Portale die Funktionalität über die Einbindung der 

Dienstschnittstelle ermöglicht. 

Zur Erstellung, Bearbeitung und Löschung von Stellenangeboten benötigt der Benutzer ein entsprechendes 

Recht, das über die Portal-BNV vom ISBJ-Portal-Administrator des Trägers vergeben werden kann. 

8.1 Stellenangebotsübersicht 

In einer Übersicht werden alle aktuellen Stellenangebote, für die der angemeldete Portalnutzer Berechtigungen 

hat, tabellarisch angezeigt. 

 

Abbildung 26: Übersicht der Stellenangebote 

Die Einträge können in allen Spalten sortiert werden und es kann mit Hilfe eines Freitextfilters die Anzahl der 

angezeigten Einträge begrenzt werden. 

 

Abbildung 27: Filter Stellenangebotsübersicht 

Nach einem zentral konfigurierbaren Zeitraum nach dem definierten Besetzungsbeginn (Zum-Datum) wird ein 

Stellenangebot in die Historie verschoben, so dass nur die jeweils aktuellen Angebote in der Stellenbörse auf 

Berlin.de angezeigt werden.  

Über die Aktionsauswahl kann ein Stellenangebot gelöscht werden. Nach dem Löschen kann der Eintrag nicht 

mehr bearbeitet werden und wird beim nächsten automatischen Update aus der Liste entfernt. 
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Abbildung 28: Aktionsmenü Stellenangebot 

Von der Stellenangebotsliste aus kann die Detailansicht eines Angebots aufgerufen und bearbeitet werden. Nach 

der Änderung des Stellenangebots wird das Datum der letzten Änderung aktualisiert und der Datensatz an das 

Berlin-Portal übermittelt.  

 

Abbildung 29: Detailansicht Stellenangebot 

Rechts neben den Stellenangebotsdetails werden Informationsdaten zu Erstellung, Änderung und Veröffentli-

chung angezeigt. 

 

Abbildung 30: Detailansicht Information Stellenangebot 
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8.2 Stellenangebot erstellen 

Über die Listenansicht der Stellenangebote kann ein neues Stellenangebot erstellt werden. Durch die entspre-

chende Aktionsschaltfläche gelangt der Benutzer in den Eingabedialog für Stellenangebote. 

 

Abbildung 31: Aktion Stellenangebot anlegen 

 

Abbildung 32: Dialog Stellenangebot eingeben 

Hier müssen das Stellenangebot betitelt und beschrieben und der Besetzungstermin definiert werden. Weiterhin 

müssen Angaben der Einrichtung und des Ansprechpartners eingegeben werden. Es können auch mehrere An-

sprechpartner definiert werden.  
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Über eine Vorschaufunktion können die getätigten Eingaben kontrolliert werden. 

 

Abbildung 33: Vorschau Stellenangebot 

Die Eingaben können nochmals bearbeitet (zurück) oder das korrekte Stellenangebot versendet werden.  

Nach der Eingabe wird die Stellenanzeige über das Berlin-Portal veröffentlicht. An die vorliegende E-Mailadresse 

des Portalnutzers wird eine zusätzliche Bestätigung gesendet. 
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9 Freiplatzmeldung 

Die in den Kitas aktuell verfügbaren Freiplätze können im Kitaverzeichnis des Berlin-Portals unter www.berlin.de 

veröffentlicht werden, um Eltern, die einen Kitaplatz suchen, bei der Auswahl der Kita zu unterstützen. 

Die Pflege dieser Daten wird den Trägern über das ISBJ Träger-Portal oder durch Einbindung der Dienstschnitt-

stelle in Anwendungen, die von den jeweiligen Trägern primär zur Datenpflege genutzt werden, ermöglicht. 

9.1 Übersicht der Freiplatzmeldungen 

In einer Übersicht werden alle aktuellen Freiplatzmeldungen, für die der Portalnutzer Berechtigungen vom zu-

ständigen Trägerportal-Administrator erhalten hat, tabellarisch angezeigt.  

 

Abbildung 34: Übersicht der Freiplatzmeldungen 

Die Einträge können in allen Spalten sortiert werden. Es kann mit Hilfe eines Freitextfilters die Anzahl der ange-

zeigten Einträge begrenzt werden. 

 

Abbildung 35: Filter Freiplatzübersicht 

Meldungen, deren gewünschtes Aufnahmedatum seit zwei Monaten abgelaufen ist, werden automatisch ge-

löscht. Die Löschung der Freiplatzmeldung wird an das Berlin-Portal übermittelt. 

Über die Aktionsauswahl kann eine Freiplatzmeldung manuell gelöscht werden. Nach dem Löschen kann der 

Eintrag nicht mehr bearbeitet werden und wird nach einiger Zeit über ein automatisches Update aus der Liste 

entfernt. 

Von der Stellenangebotsliste aus kann die Detailansicht eines Angebots aufgerufen und bearbeitet werden. Nach 

der Änderung des Stellenangebots wird das Datum der letzten Änderung aktualisiert und der Datensatz an das 

Berlin-Portal übermittelt.  

http://www.berlin.de/
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Abbildung 36: Detailansicht Freiplatzmeldung 

Rechts neben den Freiplatzmeldungsdetails werden Informationsdaten zu Erstellung, Änderung und Veröffentli-

chung angezeigt. 

 

Abbildung 37: Information Freiplatzmeldung 

9.2 Freiplatzmeldung erstellen 

Über die Listenansicht der Freiplatzmeldungen kann eine neue Freiplatzmeldung erstellt werden. Durch die ent-

sprechende Aktionsschaltfläche gelangt der Benutzer in den Eingabedialog für Freiplatzmeldungen. 

 

Abbildung 38: Aktion Freiplatzmeldung anlegen 

 



Funktionsübersicht ISBJ Trägerportal  ISBJ Version 1.10.0 

 
28 | 32 

 

Abbildung 39: Dialog Freiplatzmeldung eingeben 

Über die Einrichtungsangaben hinaus müssen ein Aufnahmedatum, die möglichen Angebotsformen und Alters-

angaben eingegeben werden, um die Plätze zu beschreiben. Über eine Vorschaufunktion können die vorgenom-

menen Eingaben kontrolliert werden. 

 

Abbildung 40: Vorschau Freiplatzmeldung 

Die Eingaben können nochmals bearbeitet (zurück) oder die korrekte Freiplatzmeldung versendet werden.  

Nach der Eingabe wird die Freiplatzmeldung über das Berlin-Portal veröffentlicht. An die vorliegende E-

Mailadresse des Portalnutzers wird eine Bestätigung gesendet. 
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10 Kitaverzeichnis 

Über das Trägerportal können authentifizierte Portalnutzer die Daten für Einrichtungen ihrer Verantwortung ver-

walten. Die entsprechenden Rechte dazu können vom Administrator des jeweiligen Trägers auf Einrichtungsebene 

für jeden einzelnen Nutzer vergeben werden 

In einer entsprechenden Maske werden dem Benutzer alle Kitaverzeichniseinträge angezeigt, für die er die Be-

rechtigung besitzt. Diese Daten stammen aus der Anwendung EuD, können durch den Benutzer im Trägerportal 

gepflegt werden. Sie werden nach der Freigabe durch einen Benutzer in EuD im Berlin-Portal veröffentlicht.  

 

Abbildung 41: Kitaverzeichnis 

Der Portalnutzer kann die bestehenden Kitaverzeichniseinträge an dieser Stelle bearbeiten, sich im Detail anse-

hen, nach einem bestimmten Eintrag filtern oder die Einträge nach Spalten sortieren. Hinter dem Datum der Ver-
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öffentlichung ist der Link zu dem jeweiligen Eintrag im Berlin-Portal hinterlegt. Der Benutzer kann den Eintrag 

folglich direkt online einsehen.  

Indem er den gewünschten Eintrag auswählt, hat der Portalbenutzer die Möglichkeit, sich die Kitaverzeichnisda-

ten im Detail anzusehen. Aus dieser Ansicht heraus kann er den Eintrag bearbeiten oder zurück zur Liste gelan-

gen.  

 

Abbildung 42: Detailansicht des Kitaverzeichniseintrags 

Durch den Klick auf den Button Bearbeiten werden die Daten editierbar. Bis auf die Stammdaten der Einrichtung 

(Träger, Kitaname und Adresse) können alle Daten bearbeitet werden. Hierzu gehören die Webadresse des Trä-

gers sowie der Kita, die E-Mailadresse der Kita sowie Telefon- und Faxnummer. Der Portalnutzer kann weiterhin 

die Öffnungszeiten, die verfügbaren Plätze zu einem Stichtag, das Aufnahmealter sowie die Merkmale (pädagogi-

scher Ansatz, thematische Schwerpunkte, Mehrsprachigkeit, Altersmischung) editieren. Zudem kann er einen 

Ansprechpartner benennen.  

 

Abbildung 43: Ansprechpartner im Kitaverzeichnis 
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Außerdem kann für die Einrichtung ein Bild hochgeladen werden, welches auf Berlin.de veröffentlicht wird. Um 

ein Bild hinzuzufügen, muss sich der Bearbeiter im Editiermodus befinden. Wenn bereits ein Bild existiert, werden 

die Buttons Neu und Löschen angezeigt. Wurde ein Bild hinzugefügt, kann der Benutzer das gewählte Bild Ändern 

oder die Aktion Abbrechen ausführen.  

Um ein Bild speichern zu können, müssen formale Anforderungskriterien erfüllt sein:  

- 512 kB Maximalgröße  

- 260 x 195 Pixel Maximalmaße  

- Dateityp jpeg  

 

Abbildung 44: Bild hochladen im Kitaverzeichnis 

Rechts neben der Eingabemaske werden dem Benutzer die zugehörigen Informationen angezeigt:  

 Träger 

 Kitadaten 

 Datum der letzten Änderung 

 Bearbeiter 

 Datum der Veröffentlichung 

 Datum der letzten Platzänderung  

 Anzahl der genehmigten Plätze aus der Erlaubnis 

Hat der Benutzer die Daten vollständig editiert, kann er sich eine Vorschau anzeigen lassen.  
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Abbildung 45: Vorschau des Kitaverzeichniseintrags 

Der Benutzer hat die Möglichkeit, aus der Vorschau erneut in die Bearbeitungsmaske zu wechseln oder den Kita-

verzeichniseintrag abzusenden. Mit dem Versand des Eintrags wird dieser nach ISBJ EUD übermittelt. Während 

der Sachbearbeiter in ISBJ EUD das Bild freigeben muss, werden die anderen Informationen nur im Hintergrund 

geprüft und anschließend zurück in das Trägerportal geschickt. Sie werden mit dem nächsten vollständigen Up-

date im Berlin-Portal veröffentlicht.  

 


	Benutzerdokumentation des Trägerportals

	Inhaltsverzeichnis
	Einleitung
	Suche
	Vertragsübersicht

	Betreuung

	Antragsregistrierung

	Vormerkung

	BUT
	Stellenbörse

	Freiplatzmeldung

	Kitaverzeichnis



