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Anleitung BeihilfeOnline

Die nachfolgenden Erlauterungen sollen Ihnen einen Kurziberblick tiber die wichtigsten Funktionen
von BeihilfeOnline bieten. Weitergehende Informationen finden Sie im ausfihrlichen Hilfesystem,
in dem Sie zu jeder Seite detaillierte Ausfillanleitungen mit zahlreichen Beispielen finden.

Neuer Beihilfeantrag

Uber die Funktion Neuer Beihilfeantrag konnen Sie einen neuen Antrag erstellen.

1. Allgemeines zum Ausfillen 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:

e ILLELCLE Angehdrige | Beschaftigung | Antrag | Upload

Bitte beachten Sie die Ausflll-Hinweise in der rechten Spalte und nutzen Sie bei Unklarheiten das
ausfuhrliche Hilfesystem. Fehlermeldungen werden lhnen 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, Angehdrige, Beschaftigung

Bei erstmaliger Nutzung von BeihilfeOnline miissen Sie zunéchst alle notwendigen Felder in den
Registerkarten Grunddaten, Angehorige sowie Beschéftigung ausfillen:

Neuer Beihilfeantrag
eI LLEYCLE Angehdrige | Beschaftigung | Antrag | Upload Stellen Sie Uber diese Anwendung Ihren

Vorname. Titel Max ) : = Antrag auf Beihilfe (online oder als PDF-
&

Dokument zum Ausdrucken). In der Online-

Name Must
Geburtsdatum |25l::191r;2nn | & Hilfe oder im Handbuch finden Sie Anleitun-
— — gen zu den einzelnen Meniipunkten. Bitte
Stralte u. Hausnr. [Maximilianstr. 58 D= beachten Sie auch die Kurzanleitung.
PLZ, Ort (12345 | B2 [Hausen e ) _
Telef | B Feldinformation
elefonnr. @ Beihilfestelle: Wahlen Sie die fir die
Krankenversichert? ONein @Ja | Privatversichert ~ | & Antragsbearbeitung zustandige Beihilfestelle
Zusatzversichert? @Nein OJa & aus.
Beihilfestelle [ Bitte auswahlen v] & :I)Iggrﬁlﬂ‘segtéﬁr%?\dgs;?gglt
Weitere Bezige? @Nein OJa & ~Hng
Bei: &

Cworor I Spocrom | Avegsson’

Bei jedem Folgeantrag miissen Sie in diesen Registerkarten nur noch evtl. Anderungen erfassen.
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Anleitung BeihilfeOnline

3. Registerkarte Antrag

Zudem mussen Sie bei jedem Antrag die Antragsdetails erfassen:

Neuer Beihilfeantrag
Grunddaten | Angehorige | Beschéaftigung m Upload Stellen Sie Uber diese Anwendung lhren

Aufwendungen |0 Aufwendungen: 0,00 Euro! |E|, Antrag auf Beihilfe (online oder als PDF.-
Dokument zum Ausdrucken). In der Online-
[Einzeln erfassen] ODER Hilfe oder im Handbuch finden Sie Anleitun-
(empfohlen) gen zu den einzelnen Menupunkten. Bitte
Liegt dem Antrag ein Unfall zugrunde? ONein OJa @ beachten Sie auch die Kurzanleitung.
BE Feldinformation

oAufwendungen: Hier sehen Sie die

Erlaubnis Beratungsarzt/Schweigepflicht? ONein OJa B
g gep Anzahl und Summe der mit diesem Antrag

Pflegeantrag? ®Nein OJa ¥ erfassten Aufwendungen. Aufwendungen
Pauschalbeihilfe fur dauernde hausl. Pflege?  Nein = Ja & konnen uber die Schaltflachen 'Einzeln
Zeitraum: BR erfassen' ODER 'Global erfassen' vorgegeben

und/oder geandert werden.

Versandinfos (Grunddaten-Adresse ) B

Abbrechen Antrag stellen

In der Registerkarte Antrag kdnnen Sie die notwendigen Angaben zu den Antragsdaten machen. Bei
der Erfassung der Aufwendungen haben Sie die Wahl zwischen der Einzelerfassung lhrer 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.
Pflegeantrag? ONein @Ja B

4. Registerkarte Upload (nur bei Online-Antragen)

Falls Sie einen Online-Antrag stellen wollen, kdnnen Sie hier Ihre Belege hochladen:

# = Navigation & Einstellungen [E Webvorschau ? Hilfe

Antrag bearbeiten

Grunddaten | Angehorige |Beschaftigung |Antrag RUsJGED] - Stellen Sie uber diese Anwendung |lhren

Bitte beachten Sie die Hinweise zum Dateiupload (Scannen in Antrag auf Beihilfe (online oder als PDF-
schwarz-weiB / 300 dpi, Maximal 20 Dateien / Gesamt 20 MB). Dokument zum Ausdrucken). In der Online-
Die Dateien werden 6 Monate gespeichert. Hilfe oder im Handbuch finden Sie Anleitun-
gen zu den einzelnen Menupunkten. Bitte
Klicken Sie hier um die Dateien auszuwahlen beachten Sie auch die Kurzanleitung.
ODER

ziehen Sie die Dateien mit der Maus in diesen Bereich

Rechnung Brille Monika B ®
Material-Laborrechnung B ®

Abbrechen Antrag stellen
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Hierbei sind folgende Dateianforderungen zu beachten:

o Die Belege missen in schwarz-weif3 mit einer Qualitéat von 300 dpi gescannt werden.

o Es durfen hochstens 20 Dateien mit insgesamt hdchstens 20 MB hochgeladen werden.

e Es sind nur Dateien mit den Endungen ".pdf", ".jpg", ".jpeg" und ".png" erlaubt.
Nachdem Sie Uber den Link zur Dateiauswahl die gewlinschten Dateien ausgewahlt oder die Dateien
mit der Maus in den markierten Bereich gezogen haben, erfolgt die Ubermittlung lhrer Dateien an Bei-

hilfeOnline. Bei erfolgreichem Upload werden die Dateien in einer Tabelle angezeigt.

5. Antrag stellen

Wenn Sie alle Pflichtfelder ausgefillt haben, konnen Sie Ihren Antrag durch Klicken auf den Button
Speichern fur eine spatere Weiterbearbeitung speichern. Ihr Antrag wird in diesem Falle noch nicht
an die Beihilfestelle Gbermittelt, sondern im Archiv abgelegt.

Wenn Sie lhren Antrag jetzt online stellen oder alternativ als PDF-Dokument herunterladen wollen,
kénnen Sie auf den Button Antrag stellen klicken. Anschlie3end werden Sie auf die Abschluss-
maske weitergeleitet:

# = Navigation £ Einstellungen E Webvorschau ? Hilfe

© IHR ANTRAG STEHT BEREIT Stellen Sie hier Ihren Antrag online oder
Sie konnen den Antrag jetzt online stellen oder ihn herunterladen laden Sie den Antrag herunter, drucken Sie
und drucken, um ihn zusammen mit den Belegen unterschrieben ihn aus und senden Sie ihn zusammen mit
an die Beihilfestelle zu senden. den Belegen unterschrieben an die

Beihilfestelle. Ihr Antrag steht jetzt auch

o S - im Archiv bereit.
DVollstandlgken und Richtigkeit der Angaben &

Feldinformation

0V0llstéindigkeit und Richtigkeit der
Angaben: Mit Setzen des Hakens

Die Hinweise zum Datenschutz finden Sie hier.

© 3 hochgeladene Datei(en) versichern Sie nach bestem Wissen die
Vollstandigkeit und Richtigkeit Ihrer
Antrag herunterladen und drucken Angaben. lhnen ist bekannt, dass

ODER Preisnachlasse zu den Krankheitsaufwen-
dungen sofort der Festsetzungsstelle

Antrag online stellen anzuzeigen sind und berichtigte oder
stornierte Rechnungen mit einem
entsprechenden Hinweis vorzulegen sind.

=

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

Weitere Funktionalitaten

Archiv der Beihilfeantrage
Samtliche gespeicherten, heruntergeladenen oder online gestellten Antrédge werden mit ihnrem jeweili-
gen Status im Archiv angezeigt.

Auskunft Beihilfeantrag
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In der Auskunft Beihilfeantrag kbnnen Sie sich Uber den aktuellen Bearbeitungsstand lhrer Beihilfe-
antrage informieren.

Noch Fragen?

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