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Vorgangsauskunft +  
 

Die Vorgangsauskunft + kann auf verschieden Endgeräten (Notebook, Smartphone, Tablet etc.) 

und Browsern (Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge, Safari) aufgerufen werden. 

 

 

 

 

Ihre Zugangsdaten (Aktenzeichen & Persönliche Kennung / PIN) für die Vorgangsauskunft+ finden 

Sie auf dem Schreiben „fehlende Unterlagen“.  

Zum Einloggen entnehmen Sie aus dem Aktenzeichen nur den Teil nach dem Buchstaben (Ihr Ak-

tenzeichen lautet dann folgendermaßen: AX-202X-XX). 

 

 
 

Geben Sie Ihre Zugangsdaten in der Anmeldemaske ein und bestätigen Sie das Feld „Anmeldung 

ausführen / Login“. 

 

 
 

  

AUFRUF (URL-LINK) 

ZUGANGSDATEN 

https://bau.kreis-nea.de/buergerauskunft/
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Nach der Anmeldung kommen Sie auf die Benutzeroberfläche (Interface). 

 

Vorgangsdaten 

Allgemeine Informationen zu Ihrem Vorgang. Darunter befindet sich auch der Bearbeitungsstatus. 

 

Fehlende Unterlagen 

Auflistung der Fehlenden Unterlagen. Näheres dazu finden Sie auf Seite vier und fünf. 

 

Beteiligte 

Auflistung aller Beteiligten Personen. Näheres dazu finden Sie auf Seite zwölf. 

 

eAkte 

Zugriff auf unsere digitale Akte. Hier finden Sie auch Ihre Antragsunterlagen, Planunterlagen… . 

Die Einsicht auf die eAkte ist temporär uneingeschränkt. 

 

 
 

 

BENUTZEROBERFLÄCHE (INTERFACE) 
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Fehlende Unterlagen 

Hier finden Sie die Punkte, die nachgebessert bzw. korrigiert werden müssen. 

 

Gruppe 

Die Gruppe lautet immer „Baugenehmigung“ 

 

Angefordert am 

Anforderungsdatum der fehlenden Unterlage 

 

Eingangsdatum 

Eingangsdatum in der Bauverwaltung Neustadt a.d.Aisch-Bad Windsheim. Wird durch die Sachbe-

arbeitung manuell bestätigt. 

 

Bemerkung 

Die Sachbearbeitung kann Ihnen hier eine Bemerkung hinterlassen (z. B. was ist bei dem hochzu-

ladenden Lageplan zu beachten). 

 

Status 

Zunächst erst einmal auf „fehlt“. Nach der Bestätigung durch die Sachbearbeitung wechselt dieser 

auf „vorhanden“.  

 

Aktion 

Hier finden Sie einen Upload-Button zum Hochladen der fehlenden Unterlagen.  

FEHLENDE UNTERLAGEN 

Abmeldebutton Einstellungsbutton 
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ACHTUNG! Es wird nur das Format „PDF“ akzeptiert. Sollten Sie versuchen ein anderes Format 

hochzuladen, dann kommt eine Fehlermeldung. 

 

 

Hochladen der Dokumente Möglichkeit I 

Es gibt zwei Möglichkeiten die fehlenden Unterlagen hochzuladen. Für die zweite Möglichkeit ist 

ein Exkurs in die E-Akte notwendig. Siehe hierzu Seite sieben bis elf. 

 

Die erste Möglichkeit hat den Vorteil, dass die Sachbearbeitung eine Nachricht erhält, wenn die 

Unterlagen hochgeladen wurden. 

Der Upload in diesem Fall erfolgt direkt über den Menüpunkt „fehlende Unterlagen“. 

 

Schritt I 

Klicken Sie auf den Upload Button im Feld „Aktion“ 

 

 
 

 
Upload-Button 

Schritt II 

Sie werden jetzt auf Ihr Dokumentenverwaltungssystem (z. B. Explorer, Mediathek, Dateien etc.) 

weitergeleitet. Klicken Sie anschließend auf die Datei welche hochgeladen werden soll. Das Da-

teiformat muss PDF sein. Nach dem Hochladen der Datei erhalten Sie eine Nachricht. 
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Fehlermeldung bei nicht zugelassene Dateiformaten. 

 

Schritt III (Optional) 

Sie können unter dem Menüpunkt „eAkte“ überprüfen, ob Ihr Dokument erfolgreich hochgeladen 

wurde. Nach dem Öffnen der eAkte öffnet sich i. d. R. ein neues Browserfenster. 

Die hochgeladene Datei befindet sich in dem Ordner „Posteingang“. 

 

 
 

 
 

Die Sachbearbeitung der Bauverwaltung erhält bei dieser Variante auch eine automatische Be-

nachrichtigung über den Eingang der Unterlagen. 
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Die elektronische Akte gewährt Ihnen uneingeschränkte digitale Akteneinsicht. Die hier drin befind-

lichen Dokumente können in Originalgröße eingesehen werden.  

 

Öffnen der eAkte 

Gehen Sie im Hauptmenü auf den Menüpunkt „eAkte“, anschließend öffnet sich im Webbrowser 

ein neues Fenster. Bei dem „Apple-Webbrowser Safari“ kann es zu Problemen beim Öffnen der 

eAkte kommen. 

 

 
 

 
 

 

Benutzeroberfläche (Interface) eAkte 

In der eAkte angekommen, gelangen Sie ins Hauptmenü. Hier finden Sie die Vorgangsdaten sowie 

verschiedenste Ordner.  

 

 
 

EAKTE 
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Speichern/Lesen der Dokumente 

Es kann immer nur ein Dokument gelesen werden. Das Speichern von mehreren Dokumenten auf 

einmal ist jedoch möglich. Deswegen empfiehlt es sich, die Dokumente unter der Funktion „Spei-

chern unter (Download)“ zu öffnen. 

Um das Dokument lesen/downloaden zu können, klicken Sie bitte auf die Checkbox/en. 

 

 
 

Mit der Bestätigung eines Rechtsklicks öffnet sich das Kontextmenü. Über den Menüpunkt „Spei-

chern/Lesen/Drucken“ können Sie das/die Dokument/e dann herunterladen. 

 

 
 

Sie erhalten jetzt eine „.zip-Datei“ mit dem entsprechenden Dokument/en. Diese kann auf Ihrem 

Lokalen Dokumentverwaltungssystem abgespeichert werden. 

 

 
 

In der „.zip-Datei“ befinden sich die Dateien im entsprechenden Format. 
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Hochladen der Dokumente Möglichkeit II 

 

Schritt I 

Klicken Sie mit einem Rechtsklick auf den Ordner „Posteingang“ und gehen Sie anschließend auf 

Dokumente archivieren (Upload). 
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Schritt II 

Scrollen Sie in der Eingabemaske ganz nach unten zu dem Begriff „Datei auswählen“ hier befindet 

sich ein leicht ausgegrautes Feld. 

 

 
 

 

Schritt III 

Laden Sie die Datei im PDF-Format hoch. Optional kann diese auch per „Drag and Drop“ in die 

Maske reingezogen werden. 

 

 

Schritt IV (optional) 

Sie können, wenn Sie wollen die Eingabemaske ausfüllen, jedoch sind nur die mit Stern gekenn-

zeichneten Felder Pflichtfelder, diese werden jedoch automatisch ausgefüllt. 
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Schritt V 

Klicken Sie auf den Begriff „Dokument archivieren“. Die archivierte Datei befindet sich jetzt im Ord-

ner „Posteingang“. 

 

 

 

 

Achtung!!! Bei dieser Variante erhält die Sachbearbeitung der Bauverwaltung keine Benachrichti-

gung über den Eingang der Unterlagen. Deshalb empfiehlt es sich die erste Variante (Seite fünf 

und sechs) zu verwenden. 
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Unter dem Menüpunkt „Beteiligte“ finden Sie alle im Baugenehmigungsverfahren beteiligten Perso-

nen, Fachstellen, Gemeinden etc. 

 

 

BETEILIGTE 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 


