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Anleitung BeihilfeOnline 

 

Die nachfolgenden Erläuterungen sollen Ihnen einen Kurzüberblick über die wichtigsten Funktionen 
von BeihilfeOnline bieten. Weitergehende Informationen finden Sie im ausführlichen Hilfesystem, 
in dem Sie zu jeder Seite detaillierte Ausfüllanleitungen mit zahlreichen Beispielen finden. 
 
 

Neuer Beihilfeantrag 
 

Über die Funktion Neuer Beihilfeantrag können Sie einen neuen Antrag erstellen. 
 
 

1. Allgemeines zum Ausfüllen der Registerkarten 
 

Um einen Beihilfeantrag zu erstellen, gehen Sie einfach die einzelnen Registerkarten, beginnend mit 
den Grunddaten, der Reihe nach durch, oder nutzen Sie den Weiter Button: 

 
 
Bitte beachten Sie die Ausfüll-Hinweise in der rechten Spalte und nutzen Sie bei Unklarheiten das 
ausführliche Hilfesystem. Fehlermeldungen werden Ihnen in roter Schriftfarbe angezeigt. 
 
Durch Klicken auf das Icon Feldinformation      , das sich rechts neben den einzelnen Vorgabefel-
dern befindet, erhalten Sie in der rechten Hinweisspalte Informationen zum jeweiligen Vorgabefeld.  
 
 

2. Registerkarten Grunddaten, Angehörige, Beschäftigung  
 

Bei erstmaliger Nutzung von BeihilfeOnline müssen Sie zunächst alle notwendigen Felder in den 
Registerkarten Grunddaten, Angehörige sowie Beschäftigung ausfüllen: 
 

 
Bei jedem Folgeantrag müssen Sie in diesen Registerkarten nur noch evtl. Änderungen erfassen. 

https://beihilfeonline.mitarbeiterservice.bayern.de/BhsWebClient/Help/index.html
https://beihilfeonline.mitarbeiterservice.bayern.de/BhsWebClient/Help/index.html
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3. Registerkarte Antrag 
 

Zudem müssen Sie bei jedem Antrag die Antragsdetails erfassen: 
 

 
 
In der Registerkarte Antrag können Sie die notwendigen Angaben zu den Antragsdaten machen. Bei 
der Erfassung der Aufwendungen haben Sie die Wahl zwischen der Einzelerfassung Ihrer Belege 
oder, falls Sie eine solche nicht vornehmen wollen, der globalen Erfassung. 
 
Falls dem Antrag ein Unfall zugrunde liegt, sind hier die entsprechenden Angaben zu machen. 
 
Das Feld Pflegeantrag ist nur dann mit „Ja“ anzuhaken, wenn Sie Pflegeleistungen beziehen. 

 
 
 

4. Registerkarte Upload (nur bei Online-Anträgen) 
 

Falls Sie einen Online-Antrag stellen wollen, können Sie hier Ihre Belege hochladen: 
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Hierbei sind folgende Dateianforderungen zu beachten: 
 

 Die Belege müssen in schwarz-weiß mit einer Qualität von 300 dpi gescannt werden. 

 Es dürfen höchstens 20 Dateien mit insgesamt höchstens 20 MB hochgeladen werden. 

 Es sind nur Dateien mit den Endungen ".pdf", ".jpg", ".jpeg" und ".png" erlaubt. 
Nachdem Sie über den Link zur Dateiauswahl die gewünschten Dateien ausgewählt oder die Dateien 
mit der Maus in den markierten Bereich gezogen haben, erfolgt die Übermittlung Ihrer Dateien an Bei-
hilfeOnline. Bei erfolgreichem Upload werden die Dateien in einer Tabelle angezeigt. 

 
 

5. Antrag stellen 
 

Wenn Sie alle Pflichtfelder ausgefüllt haben, können Sie Ihren Antrag durch Klicken auf den Button 
Speichern für eine spätere Weiterbearbeitung speichern. Ihr Antrag wird in diesem Falle noch nicht 
an die Beihilfestelle übermittelt, sondern im Archiv abgelegt. 
 
Wenn Sie Ihren Antrag jetzt online stellen oder alternativ als PDF-Dokument herunterladen wollen, 
können Sie auf den Button Antrag stellen klicken. Anschließend werden Sie auf die Abschluss-
maske weitergeleitet: 
 

 
 
Hier können Sie den Antrag entweder online stellen, indem Sie auf den Button Antrag online stel-
len klicken. Alternativ können Sie den Antrag durch Klicken auf Antrag herunterladen und drucken 
in Form eines PDF-Dokuments herunterladen, welches Sie anschließend ausdrucken und zusam-
men mit Ihren Belegen unterschrieben an die Beihilfestelle senden können. Sämtliche Anträge finden 
Sie anschließend im Archiv. 
 
 

Weitere Funktionalitäten 
 

Archiv der Beihilfeanträge 
Sämtliche gespeicherten, heruntergeladenen oder online gestellten Anträge werden mit ihrem jeweili-
gen Status im Archiv angezeigt. 
 

Auskunft Beihilfeantrag 
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In der Auskunft Beihilfeantrag können Sie sich über den aktuellen Bearbeitungsstand Ihrer Beihilfe-
anträge informieren. 
 
 
 

Noch Fragen? 
 

Für weitere Fragen wenden Sie sich bitte an unsere Servicehotline  
(www.mitarbeiterservice.bayern.de/kontakt) oder nutzen Sie unser ausführliches Hilfesystem 
(https://beihilfeonline.mitarbeiterservice.bayern.de/BhsWebClient/Help/index.html).  

https://www.mitarbeiterportal.bayern.de/kontakt/
http://www.mitarbeiterservice.bayern.de/kontakt
https://beihilfeonline.mitarbeiterservice.bayern.de/BhsWebClient/Help/index.html
https://beihilfeonline.mitarbeiterservice.bayern.de/BhsWebClient/Help/index.html

