
 
 
 

Leitfaden Digitales Zuschussportal 
 

1. Registrierung im Zuschussportal 
 
1.1: Öffne den Webbrowser und besuche die Website des Digitalen Zuschussportals: 
https://www.kjr-zuschuss.de/login 
 
1.2: Wähle „Registrierung“ aus, anschließend wirst du auf folgende Seite weitergeleitet: 

 
 
 
1.3: Trage hier deinen Namen, deine Mailadresse und ein geeignetes Passwort ein. Das 
Passwort muss mindestens einen Klein-, einen Großbuchstaben, eine Ziffer und ein 
Sonderzeichen enthalten. Bestätige am Ende die Datenschutzerklärung und schließe die 
Registrierung mit „Registrieren“ ab. 
 

 

https://www.kjr-zuschuss.de/login


1.4: Im Anschluss an die Registrierung erhältst du eine E-Mail zur Bestätigung deiner 
eingetragenen E-Mail-Adresse und es erscheint erfolgt folgende Oberfläche. Bitte bestätige n 
die Mail. Falls keine Mail kam, auf den Button „Neuen Link schicken” klicken. 

 
 
1.5: Anschließend kommst du auf folgende Seite und kannst die Berechtigungen für deine 
Gruppierung beantragen. Hierzu erfolgt die Erklärung im Kapitel 2. 
 

  



2. Berechtigung beantragen 
Anmeldung und Zugang zum Portal: 
2.1: Öffne den Webbrowser und besuche die Website des Digitalen Zuschussportals: 
https://www.kjr-zuschuss.de/login 
 
2.2: Melde dich im Gruppierungsbereich mit deinen Login-Daten an.  

 
2.3: Klicke auf deinen Namen oben rechts. Wähle nun “Mein Profil” aus. 
 

 
 
  

https://www.kjr-zuschuss.de/login


2.4: Wähle nun den Reiter “Neue Berechtigung beantragen”. 
 

 
 
2.5: Über den Namensfilter suchst du nun deinen Jugendverband und wählst “Berechtigung 
beantragen” aus. 
 

 
 

2.6: Der Gruppierungs-Admin gibt daraufhin deine Berechtigung frei und nun kannst du 
fleißig Anträge abgeben. Siehe 3. Erstellung eines Zuschussantrags. 
 

  



3. Erstellung eines Zuschussantrags 
Schritt-für-Schritt-Anleitung für die Antragstellung im Digitalen Zuschussportal am Beispiel 

(Titel 7081 Freizeitmaßnahmen: Jugendfreizeitmaßnahmen): 

 
3.1: Anmeldung und Zugang zum Portal: 
3.1.1: Öffne den Webbrowser und besuche die Website des Digitalen Zuschussportals: 
https://www.kjr-zuschuss.de/login 
 
3.1.2: Melde dich im Gruppierungsbereich mit deinen Login-Daten an.  
 

 

  

https://www.kjr-zuschuss.de/login


3.2: Starte mit deinem Antrag: 

3.2.1: Nach erfolgreicher Anmeldung wähle aus dem Reiter "Neuer Antrag" aus. Wählen Sie 

den Antragstitel „7081 Freizeitmaßnahmen" aus der Liste oben im Fenster aus.  

 

3.2.2: Es öffnet sich ein neues Fenster. 

 

 



Informationen zum Antragsteller:  

Die Informationen zum*zur Antragsteller*in werden aus dem Gruppierungsprofil 

übernommen. Bitte überprüfe die eingetragen Daten. 

 

Informationen zur Maßnahme: 

Gib den Titel, Ort, Dauer, Beginn und Ende der Maßnahme ein. 

Lade die Einladung und das Programm als Datei hoch. Du kannst die Dateien als Bild, PDF 

oder Exceldatei hochladen. 

 

  



Informationen zu Teilnehmer*innen und Betreuer*innen:  

Gib die Anzahl der Teilnehmer*innen aus der Stadt Aschaffenburg, dem Landkreis 

Aschaffenburg und anderen Landkreisen an. 

Gib die Anzahl der Betreuer*innen und die Juleica-Quote ein. 

Lade die vollständig ausgefüllte Teilnahmeliste, sowie die eingescannten Juleica-Karten hoch. 

Achtung! Personen mit Behinderung und Begleitpersonen werden separat im Abschnitt 

„Inklusion“ abgefragt und dürfen nicht schon im Abschnitt Teilnehmer*innen und 

Betreuer*innen eingetragen werden. 

 

 



 

Nachhaltigkeit: 

Lade den Fragebogen zur Nachhaltigkeit bei Bedarf hoch. 

 

 

  



Einnahmen und Ausgaben: 

Gib die Einnahmen (Eigenmittel, Teilnahmegebühren, Zuschüsse) ein. 

Gib die Ausgaben (Fahrtkosten, Verpflegungskosten, etc.) ein. 

Fülle die Abschnitte zu Einnahmen und Ausgaben vollständig aus. 

 

 

  



Inklusion: 

Falls Teilnehmer*innen mit Behinderung teilnehmen, lade die entsprechenden Nachweise 

hoch.  

Achtung! Diese Personen dürfen nicht schon im Abschnitt Teilnehmer*innen und 

Betreuer*innen eingetragen werden. 

 

  

Teilhabefonds (7085): 

Gib den Sozialbetrag ein, wenn erforderlich.  

 

  



Zuschussberechnung  

Im nachfolgenden Abschnitt werden die Informationen für die Zuschussberechnung 

zusammengefasst dargestellt. Als letztes ist der mögliche Zuschussbetrag dargestellt.  
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Sonstige Anlagen und Bemerkungen: 

 

Lade die sonstigen Anlagen entsprechend hoch. Füge, falls notwendig, eine zusätzliche 

Bemerkung hinzu. 

 

Bestätigung: 

Versichere dich über die Richtigkeit der angegebenen Ausgaben und bewahre die Belege für 

10 Jahre auf. 

Bestätige dann noch, dass du die Datenschutzhinweise des SJR Aschaffenburg zur Kenntnis 

genommen hast. 

 

 

  



Antragsabschluss: 

Überprüfe alle Angaben sorgfältig. Speichere dann den Antrag ab, wenn alles korrekt ist. 

 

Im nächsten Schritt ist der Antrag nochmal gesamt dargestellt. Zu diesem Zeitpunkt ist der 

Antrag noch nicht abgegeben. Hier hast du die Möglichkeit den Antrag zu bearbeiten, 

abzugeben oder zu löschen. Der Antragsstatus ist auf „erstellt“.  

 

Wählst du „Prüfen und abgeben“ aus, kommst du auf die nächste Seite und wirst nochmal 

aufgefordert alle Inhalte zu überprüfen. Zu diesem Zeitpunkt ist der Antrag noch nicht 

abgeben  

 

Überprüfe den gesamten Antrag und wähle ganz unten „Endgültig abgegeben“ aus.  

 

Anschließend wird dir die Abgabe bestätigt. Der Antragsstatus ist nun auf „abgegeben“.  



 

Nach Absenden des Antrags erhältst du eine Bestätigungsnachricht. Überprüfe regelmäßig 

den Status deines Antrags im Portal und beantworten die eventuellen Rückfragen oder 

Anforderungen zusätzlicher Informationen zeitnah. 

 

Unter Anträge hast du einer Übersicht über alle deine Anträge  

 


