BAFA Beraterregistrierung: ,Forderung von Unternehmensberatungen fiir KMU*

Publikationen

0 und

Formulare
o o Kontakt
G BAFA

Fir die Zulassung als Berater im Forderprogramm ,,Férderung von
Unternehmensberatungen fiir KMU“ ist es maligeblich, ein
Qualitatsmanagement vorzulegen. Dadurch wird der hohe
Standard der Beratungsleistung und die Qualitat des
Beratungsunternehmens dokumentiert.

Das Zertifikat ,BVMW gepriifter Berater fiir mittelstiandische
Unternehmen” erfiillt diese Anforderungen vollumféanglich.

Es wird empfohlen vor der Registrierung folgende Unterlagen
abzurufen und zu studieren:

e, Merkblatt Qualitatssicherungssystem”

e, Merkblatt Beratereigenschaft”

e ,Merkblatt Angehorige”

Diese Unterlagen finden Sie auf der BAFA Seite unter
,Wirtschaft”, Beratung & Finanzierung — Unternehmensberatung,
im ,,Bereichsmen(i“ unter Beraterinnen und Berater, Reiter
,Publikationen” und die

e, Beratererklarung” unter dem Reiter ,,Formulare”.
Bitte beachten Sie zudem die ,Berateranschreiben” unter dem
Reiter ,Informationen”.

Bundesamt fiir Wirtschaft und Ausfuhrkontrolle (BAFA )
Referat 413- Beratungsférderung
Frankfurter StraRe 29-35

65760 Eschborn

Tel.: +49 6196 908-1570
Fax.: +49 6196 908-1800

Beraterunterlagen
einreichen und
Berater ID

Unter dem Reiter ,,Formulare”
gelangen Sie zur
Beraterregistrierung

Berater ID = 6-stellig =
Registrierungsnummer

wird im Antrag des
Antragstellers eingetragen
muss vor Antragstellung
des Kunden vorliegen

eine gesonderte Mitteilung
zur Freischaltung des
Beraterprofils erfolgt nicht

Tipp bei der
Registrierung

Gehen Sie mit dem
Mauszeiger in das jeweilige
Eingabefeld, verharren Sie
dort kurz, ein Hilfstext (z.B.
fur Prafix/Kennung) mit
weiteren Informationen
wird Ihnen angezeigt.

Bendotigte Unterlagen

Beratererklarung
Qualitatsnachweis
z.B. Zertifikat BVMW
Lebenslauf des
Inhabers oder
Geschaftsfuhrers,

+ Beratende
Nachweis der
unternehmerischen
Tatigkeit

Ablauf der Registrierung

Registrierung online
Prafix und Kennung
festlegen

Berater erhalt seine ID
Unterlagen Uber den
Postkorb im internen
Bereich hochladen
Dokumente nach
Vorgabe bezeichnen
Prifung und
Freischaltung:

Status gelistet

Vor Antragstellung
Uberpriifung des Status
durchfiihren




Bundesverband
mittelstandische Wirtschaft

Beachten Sie bitte folgendes vor dem Registrierungsvorgang

Achtung: lhre Kunden kénnen die Beratungsforderung beantragen, sobald Sie sich eine Profil angelegt haben, noch bevor dieses freigeschaltet ist. Die von lhnen
beauftragte Leitstelle versendet erst nach erfolgreicher Priifung und Freischaltung lhres Beraterprofils die Inaussichtstellung! Bitte bereiten Sie lhre Kunden
darauf vor und sorgen Sie dafiir, dass lhre Unterlagen vollstindig, aktuell und korrekt sind, damit keine zuséatzlichen Verzégerungen entstehen. Dies gilt auch bei
ldngeren Antragspausen > 1 Jahr, wenn Sie im ,,Standby-Modus” gefiihrt und wieder reaktiviert werden miissen. Generell wirkt es beschleunigend auf das
Akkreditierungsverfahren, wenn lhre Kunden schon einen Férderantrag stellen, also regen Sie diese durchaus dazu an. Liegt lhre BAFA-ID zum Zeitpunkt der
Antragstellung nicht vor oder wird nicht angenommen, weil Sie im Standbymodus sind, kénnen lhre Kunden lhren Firmennamen stattdessen verwenden.

Erlduterungen zu den Publikationen und Formularen

Beratererkldarung

Auf Seite 2 der Beratererklirung finden Sie eine Ubersicht, in der alle benétigten Unterlagen zur Beraterregistrierung zusammengefasst werden!

Zum Nachweis meiner bzw. unserer Beratereigenschaft lade ich bzw. laden wir

e diese von mir/uns vollstandig ausgefiillte und unterschriebene Beratererklarung,

e einen aktuellen Nachweis der Selbstindigkeit (Gewerbe- bzw. Handelsregisterauszug, Bestatigung des
Finanzamts zur Selbstandigkeit),

e einen aktuellen Nachweis tiber das im Beratungsunternehmen eingefiihrte Qualitatssicherungssystem und

e jeweils einen aktuellen Lebenslauf von mir/uns sowie von den in meinem/unserem Unternehmen eingesetzten
angestellten Beraterinnen bzw. Beratern hoch.
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In die Tabelle des Gesamtumsatzes tragen Sie bitte Ihre Geschaftsfelder ein:

Ich/wir habe/nin den letzten 12 Monaten folgende Umsatzanteile (in %) mit meinem/unserem Unternehmen erzielt (neu
gegrundete Unternehmen kénnen den Umsatz mit kaufmannischer Sorgfalt zunachst schatzen):

Beratungsleistungen: 80 %

Andere Leistungen:

z.B. Lehtrtatigkeit 20 o

%

%

%

Gesamt 100%

Achten Sie bitte darauf, dass der Gesamtumsatz 100% betragt (wie in diesem Beispiel).

Consulting und Coaching kann hier zu einer Position zusammengefasst werden.

Sie erflillen dann die Beratereigenschaften (siehe ,Merkblatt Beratereigenschaft”S. 2), wenn der liberwiegende Geschaftszweck (mehr als 50% des
Gesamtumsatzes) auf die entgeltliche Unternehmensberatung gerichtet ist. Einzige Ausnahme: Steuerberater werden von dieser Regelung ausgenommen.

Zu Beteiligungsverhaltnissen am und an Unternehmen ist der ,Benutzerleitfaden zur Definition von KMU“ malRgebend. Hier wird nach eigenstandigen
Unternehmen S.16, Partnerunternehmen S. 18 und verbundenen Unternehmen S. 21 unterschieden.
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Il.  Qualitdtssicherungssystem (QM)
Es gibt drei Varianten, die das BAFA als QM bei Beratungsunternehmen anerkennt:

1. BVMW Zertifikat: ,,BVMW gepriifter Berater fiir mittelstandische Unternehmen“
Vorteile: Schnelle Uberpriifbarkeit, zeitlich unbefristet (endet erst mit Ablauf der Mitgliedschaft im BVMW)
oder
2. QM nach DIN ISO 9001, Uberpriifung erfolgt iiber die Deutsche Akkreditierungsstelle (DAKKS): https://www.dakks.de/, befristet, bitte Giiltigkeit des Zertifikates
tiberpriifen!
oder
3. Selbst verfasstes QM nach den Vorgaben des ,,Merkblattes Qualitatssicherungssystem”
Sollten Sie ein QM in Eigenregie nach o.g. Vorgabe anfertigen, ist ein Bericht im Umfang von 8-10 DIN A4 Seiten das geforderte Mindestmaf3!

1. Lebenslauf des Inhabers oder Geschaftsfiihrers

Neben der Aktualitdt des Lebenslaufes ist folgendes zu beachten: Sollte der Geschaftsfiihrerin (z.B. bei einer GmbH) selbst nicht als Berater im Unternehmen tétig sein,
ist der Lebenslauf der von der Firma eingesetzten Beraterln dem BAFA vorzulegen. Alle Berater der Firma verwenden einheitlich die zugeteilte Berater ID. Fir die
Qualitat der Beratung zeichnet sich das registrierte Unternehmen verantwortlich.

Iv. Nachweis der unternehmerischen Tatigkeit

Als Nachweis der unternehmerischen Tatigkeit ist nach Art des Unternehmens eine Gewerbeanmeldung (Einzelunternehmen) oder ein aktueller Handelsregister-Auszug
(Kapitalgesellschaft) oder bei freiberuflich tatigen Personen die zugeteilte Steuernummer vom Finanzamt als Dokument in Kopie vorzulegen.
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Beraterunterlagen einreichen und Berater ID Login-Portal zur Beraterregistrierung

1. Registrierung online

(& 8@ elani.bafa.bund.de/ubf/content/registrierung/anleitung.xhtml

www.bafa.de | Portal

$ Bundesamt
filr Wirtschaft und
Ausfuhrkontrolle

Forderung unternehmerischen Know-hows: Selbstregistrierung fur Beratungsunternehmen

Fir Fragen steht lhnen die Hotline 05196 908 1570 zur Verfugung

Anleitung

Hinweis:
’/Fﬁr die Registrierung im Rahmen der Forderung unternehmerischen Know-hows, sind nur Beratungsunternehmen zulassig.

Auf den nachsten Seiten kdnnen Sie einen Mandanten (lhre Firma) sowie einen Benutzeradministrator registrieren.

Die Registrierung besteht aus mehreren Schritten:

1. Eingabe der Daten fur den Mandanten und den Benutzeradministrator.
2. Erhalt einer automatisch generierten E-Mail an die hinterlegte E-Mail-Adresse des Benutzeradministrators mit einem Aktivierungslink.
3. Aktivierung der Registrierung Gber den Link in der E-Mail.

Soliten Sie die Registrierung nicht innerhalb von 10 Tagen aktivieren, werden |hre Daten automatisch geloscht und Sie miissen das Registrierungsverfahren
vollstandig wiederholen.

Weiter

I

Lesen Sie bitte die Anweisungen durch und klicken danach auf das Feld rechts unten ,Weiter”
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2. Prafix und Kennung festlegen: Prafix = Unternehmenskiirzel
3. Berater erhilt seine ID Unternehmensnummer = BAFA ID = Berater ID 6stellig, wird vorgegeben: hier 180798. Wird im Antrag des Antragstellers eingetragen

Tipp: Gehen Sie mit dem Mauszeiger in das jeweilige Eingabefeld, verharren Sie dort kurz, ein Hilfstext (z.B. fiir Prifix/Geheimnis) mit weiteren Informationen wird
lhnen angezeigt. Sollte das Prifix bereits vergeben sein, verwenden Sie eine Variante, solange bis es das Programm akzeptiert. Das Geheimnis ist eine zusitzliche
Frage und dient zur Verifizierung.

Nachdem Sie alle Angaben vollstéandig ausgefullt haben, klicken Sie auf weiter

www.bafa de | Poital

Bundesamt
filr Wirtschaft und
Ausfuhrkontrolle

Forderung unternehmerischen Know-hows: Selbstregistrierung fur Beratungsunternehmen

Fir Fragen steht Ihnen die Hotline 06196 908 1570 zur Verfugung

Firmendaten

— Bitte erfassen Sie hier Ihre Firmendaten

Prafix: *
| Unternehmensnummer: 180798 |
Name: *

Name 2:

Name 3:

Stralle: *

Plz: *

Ort: *

Land: * -Bitte auswahlen- M
Telefon: *

Fax:

zentrale E-Mail: *
Webseite:
Geheimnis: *

| Zuriick | | Weiter |
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o PR T a

ol

Forderung von Unternehm

ensberatungen fur KMU: Selbstregistrierung fur Beratungsunternehmen

Fur Fragan swaht Innan dis Hoting 05100 408 D 2urVerfogung

Benutzerdaten
Bitte erfassen Sie hier lhre Benutzerdaten

Kennung: * [ ]

Passwort: *

Passwort wiederholen: *
Anrede. "

Titel

Vormname: *

*

Nachname
Telefon *
Fax

E-Mail: *

— Datenschutzhinweise

Downlead: Datenschutzhinwesse als POF-Datel

Ich habe die Datenschutzhinweise zur Kenntnis genommen. *

v
(@)

Zurick | Waiter | —

Geben Sie bitte ihre Benutzerdaten erneut ein und bestatigen Sie durch anklicken, dass Sie die Datenschutzhinweise zur Kenntnis genommen haben.

Nachdem Sie alle Angaben vollstandig ausgefillt haben, klicken Sie auf weiter ——
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Nachdem Sie die Beraterregistrierung flir neue Beratungsunternehmen abgeschlossen haben, erhalten Sie vom BAFA eine E-Mail, dass Sie sich erfolgreich im Portal
registriert haben. Uber den bereitgestellten Link miissen Sie ihre Registrierung aktivieren!

Sie haben sich im BAFA-Portal erfolgreich registriert.

Bitte aktivieren Sie Ihre Registrierung unter nachfolgendem Link:
https://elanl.bafa.bund.de/bafa-portal/registrierung/aktivieren/29578cbha78b6453ead3012f1435f1e39

Fur die Aktivierung haben Sie 10 Tage Zeit. Nach Ablauf dieser Frist wird Ihre Registrierung verworfen und eine erneute Registrierung im BAFA-Portal ist erforderlich.

Es folgt eine zweite E-Mail, die ihnen die Freigabe zur Registrierung bestatigt. Dazu klicken Sie auf den Link zum Anmeldeportal

um lhre Registrierung abschlieBen zu konnen, missen Sie sich jetzt im Portal unter https://elanl.bafa.bund.de/ubf/ anmelden und lhre Beraterunteriagen (Beratererkiarung, QM-Nachweis, Lebensiauf und
Unternehmensnachweis) hochladen. Diese werden anschlieBend vom BAFA Oberprift. Bei Erfillung der Beratereigenschaft werden Sie als Berater gelistet, was auf Ihrem Profil als "Gelistet” ausgewiesen wird.

Bitte verwenden Sie bei der Anmelduneg die von lhnen eingegebene Benutzerkennung [PrafocKennune) und Passwort.
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Dadurch gelangen Sie zum Portal flr bereits registrierte Beratungsunternehmen: BAFA ELAN-K2 Online-Portal

Sie geben ihre Benutzererkennung und Ihr Passwort ein. Die Benutzererkennung besteht aus zwei Teilen: Ihrem Prafix und ihrer Kennung. Bsp.: Prafix.Kennung

O Bundesamt
fir Wirtschett und

Ausfubrkontrollo

N ’ P
) Vg |

BAFA ELAN-K2 Online-Portal

Natiirliche Personen melden sich bitte mit ihrem ELSTER Login: Haben Sie Ihre Registrierung tber
Benut 1 und Passwort an. ELSTER Mein Unternehmenskonto durchgefiihrt, melden
Sie sich bitte hier mit lhrem ELSTER
Unternehmen und sonstige Organisationen, die sich nicht Organisationszertifikat an.
aber ELSTER Mein Unternehmenskonto registriert haben,
nutzen bitte die Anmeldung mit Ihrem Benutzernamen und ELSTER kann aktuell fur folgende Verfahren genutzt
Passwort. Eine nach der Registrierung digitale werden:
Authentifizierung mit Inrem ELSTER Organisationszertifikat
ist geplant Anbieterliste nach EDL-G
APG Unternehmensvertreter

Berater-Anerkennung

Besondere Ausgleichsregelung
Kraft-Warme-Kopplungsgesetz
Lieferkettensorgfaltspfiichtengesetz
Plattform fur Abwarme
Satellitendatensicherheit

Benutzerkennung

I |

Passwort

—> Anmelden
= = Login mit ELSTER Mein Unternehmenskonto

Auf Anmelden klicken!
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Zuerst wird lhnen die Startsete angezeigt:

»

www.bafa.de | Portal

Bundesamt
filr Wirtschaft und
Ausfuhrkontrolle

Ingo Lothar Haase / Mandant: Ingo Lothar Haase Abme|de
Bei Inaktivitat werden Sie in 29:42 Minuten automatisch abgemeldet g

Mandanten und Benutzer
Eigene Benuizerdaten WI | | k ommen 1
Beratungsunternehmen

Portalbereich Forderung unternehmerischen Know-hows

—> I Postkorb

Datenschutzhinweise

—— 4. Unterlagen uiber den Postkorb im internen Bereich hochladen
Auf den Postkorb klicken!

Im Bereich ,,Mandanten und Benutzer” kdnnen Sie ihre Kontaktdaten und Ihr Passwort dndern!

Im Bereich , Informationen” werden lhnen die Hinweise gemalR Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) zu Verfligung gestellt.

Beraterregistrierung beim Bundesamt fiir Wirtschaft und Ausfuhrkontrolle (BAFA)
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www.bafa.de | Portal

* Bundesamt
fiir Wirtschaft und
Ausfuhrkontrolle

Mandanten und Benutzer Abmelde

Ingo Lothar Haase / Mandant: Ingo Lothar Haase
Eigene Benutzerdaten Dokumente fiir Mandant #1 QNN Ingo Lothar Haase Bei Inaktivitat werden Sie in 29:04 Minuten automatisch abgemeldet =

Beratungsunternehmen

Status:
Postkorb NICHT GELISTET
Information [Dokument hochladen
Dateiname _ Beschreibung Kategorie _ GroBe
“,Registrierungsbestatigung.txt Registrierungsbestatigung Zusatzunterlage 0 Bytes
“2,BAFA_QM-Zeritifikat_BVMW pdf BAFA_QM-Zeritifikat_ BVMW QM-Nachweis 0 Bytes
“,BAFA_Berater-CV .pdf BAFA_Berater-CV Lebenslauf 0 Bytes

L Uber den Button ,Dokument hochladen” kénnen Sie Ihre Unterlagen (Format PDF) von Ihrem PC in das Portal ibertragen.
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5. Dokumente nach Vorgabe bezeichnen

Sie wahlen lhre Datei aus, klicken auf ,Hochladen” und geben in das Feld , Titel” Ihre Bezeichnung (z.B. BAFA_QM-Zertifikat_BVMW) ein. —

Neues Dokument hochladen

— 1. Schritt: Dokument wahlen und hochladen

v
Datei: ) | Datei auswahlen | Keine ausgewahlt Hochladen

— 2. Schritt: Zusatzliche Informationen erfassen oder andern

Titel: |
» Kategorie:

A

A

Speichern I Abbruch ‘

Im Bereich Kategorie klicken Sie abschlieBend auf das nach unten ausgerichtete Dreieck.
Bezeichnen Sie ihr Dokument mit einer aus der Liste vorgegebenen Begriffe z.B. QM-Nachweis.

Nacheinander laden Sie auf die Weise die einzureichenden Dokumente hoch: Ihre Beratererklarung, den Lebenslauf des Inhabers oder Geschaftsfiihrers, der
Beraterinnen und Berater, den Nachweis der unternehmerischen Tatigkeit und lhren Qualitatsnachweis (QM).

6. Priifung und Freischaltung: Status gelistet

Sind alle Unterlagen vollstandig von Ihnen hochgeladen, erfolgt die Priifung und Freischaltung Ihrer Unterlagen. Sollten Fragen seitens des BAFA an Sie gerichtet

werden, erfolgt dies i.d.R. telefonisch. Entsprechen alle Unterlagern den Formvorschriften erfolgt die Freigabe. Wenn Sie sich im Portal angemeldet haben, klicken

Sie auf den Postkorb. Ist dort in griiner Schrift der Status , Gelistet” zu sehen, ist Ihr Profil freigeschaltet. Ihre BAFA ID kdnnen Sie ab diesem Zeitpunkt bereits bei

der Antragstellung eintragen lassen. Bitte beachten Sie: Eine gesonderte Mitteilung zur Freischaltung des Beraterprofils durch das BAFA erfolgt nicht. Uberpriifen

Sie daher den Status lhrer Beraterregistrierung wie beschrieben. Wenn Sie weniger als einen Beratungsauftrag pro Jahr durchfiihren, miissen Sie Ihr Konto

reaktivieren. Das geschieht automatisch, sobald Ihre Kunden einen Neuantrag stellen, wenn lhre Unterlagen vollstiandig, aktuell und korrekt sind.
Beraterregistrierung beim Bundesamt fiir Wirtschaft und Ausfuhrkontrolle (BAFA)



