
 

Benutzerhandbuch Onlinebeantragung Schülerfahrkosten 

 

1) Rufen Sie das Serviceportal der StädteRegion Aachen (Schulträger Ihrer Schule) 

auf: Startseite - Serviceportal StädteRegion Aachen 

 

2) Hier finden Sie eine Übersicht aller angebotenen Dienstleistungen. Sie können 

für die Beantragung der Schülerfahrkosten entweder die Suchfunktion nutzen 

oder Sie klicken unter „Schule, Arbeit & Bildung“ auf „Schülerfahrkosten (für 

Berufskollegs)“: 

 

 

3) Nach dem Aufruf finden Sie eine Übersichtsseite. Hier werden Ihnen 

Informationen und eine Beschreibung der Dienstleistung und das zuständige 

Fachamt angezeigt. Rechts oben finden Sie eine Schaltfläche, um das separate 

Fachverfahren für die Beantragung zu öffnen: 

 

https://bportal.staedteregion-aachen.de/


 

Die Schaltfläche ist mit einem Schloss versehen, sofern Sie sich nicht kürzlich 

schon im selben Browser an anderer Stelle per BundID angemeldet haben. Das 

Schloss bedeutet, dass eine Anmeldung zur Nutzung der Dienstleistung nötig 

ist. 

 

4) Sie müssen sich mit Ihrer BundID anmelden, um das Fachverfahren nutzen zu 

können. Falls Sie noch kein BundID-Konto besitzen, müssen Sie nun eines 

erstellen. Informationen und Hilfestellung dazu finden Sie unter 

https://id.bund.de/de/faq. Eine Anmeldung mit Benutzernamen und Passwort 

ist ausreichend. Sie benötigen nicht zwingend einen Online-Personalausweis.  

 

Falls Sie bereits ein BundID-Konto haben, können Sie sich direkt anmelden: 

 

 

https://id.bund.de/de/faq


 

 

Nach der Anmeldung sollte folgende Information zur Weiterleitung angezeigt 

werden: 

 

Mit Klick auf “weiter” gelangen Sie zurück zum Portal oder zur Dienstleistung. 

Falls dieses Fenster nicht erscheint, können Sie nach der Anmeldung zurück 

 

 



ins Serviceportal und dort zur Dienstleistung navigieren. Das Schloss an der 

Dienstleistung sollte nun verschwunden sein.  

 

 
 

Nach erfolgreicher Anmeldung können Sie nun Schüler_innen hinzufügen und 

neue Anträge einreichen.  
 
Dazu gehen Sie zunächst im Feld „1. Schuler:innen anlegen“ auf „Schüler_innen 

verwalten“ und dann in der neuen Ansicht auf „Schüler:in hinzufügen“. 

 

 
Dort können Sie die Basisdaten eingeben und abspeichern. Einige Daten 

werden bereits aus den Angaben der BundID übernommen. Sie können diese 

jedoch bei Bedarf vor dem Speichern anpassen. Achten Sie darauf, dass alle 

Pflichtfelder (*) vor dem Speichern korrekt ausgefüllt sind.  

 

Außerdem sehen Sie hier schon bestehende Schüler:innen, die Sie ggf. schon 

eingegeben haben (z.B. Geschwisterkinder), im System. 

 

Einen neuen Ticketantrag können Sie unter „2. Anträge erstellen“ anlegen. 

Klicken Sie dafür oben in der blauen Leiste auf „Meine Fahrkartenanträge“.  

 



Sie können die Anträge als Entwurf zwischenspeichern, wenn Sie später damit 

weiterarbeiten möchten oder Sie reichen den Antrag direkt ein. Später finden 

Sie hier auch ältere Anträge zur Ansicht. In der Antragsübersicht sehen Sie den 

jeweiligen Status des Antrags. 

 

 
Informationen zu Ihren schon bestehenden Tickets sehen Sie unter „3. 

Fahrkarten verwalten“ und dann durch Klicken auf „Meine Tickets“. 

 

5.)      Kommunikation zwischen Ihnen und der StädteRegion läuft über das Postfach 

des Serviceportals. Hierzu müssen Sie also nicht im Fenster der Dienstleistung 

(s.o. „Antragstellermodul“), sondern im Serviceportal der StädteRegion 

nachschauen, in dem Sie noch angemeldet sind (ggf. „zurück“ klicken). 

 

Hier werden Sie zu neuen Ereignissen, z.B. Rückfragen, informiert und können 

Antworten inklusive Dateianhänge zurückmelden. Das Portal informiert Sie 

ebenfalls per E-Mail über neue Informationen zu Ihren Vorgängen. 

 

 


