
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anleitung  
Allgemeine Bauauskunft 

(Expertenauskunft) 
 



Redaktionelles 
 
Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung männlicher und weibli-
cher Sprachformen verzichtet. Sämtliche Personenbezeichnungen gelten gleichwohl für beiderlei Ge-
schlecht. 
 
Aus darstellungstechnischen Gründen sind die Bildschirm-Masken nicht in voller Größe und oft nicht 
stimmig in den Proportionen dargestellt. 
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1. Anmeldung 

Vor der ersten Benutzung ist das mitgeteilte Kennwort zu ändern. 
Es erscheint bei Anmeldung mit dem ihnen mitgeteilten Kennwort die Meldung 

 
 

 

 

Nach Eingabe von Benutzer UND Passwort erfolgt durch Klicken auf dieses 
Symbol die Anmeldung. Alternativ kann hierzu auch die Eingabe-Taste 

 genutzt werden. 

 
Über diese Funktion gelangt man zum Ändern des Passwortes. 

 
Beenden kann man die Anwendung, durch schließen des entsprechenden 
Internetbrowsers 

Mandat / Mandator Hier muss immer "Stadt Heidelberg" stehen 

Benutzer / 
Username 

Geben Sie die Ihnen mitgeteilte Benutzerkennung / Anmeldename für die 
Auskunft an 

Kennwort / 
Password 

Das ihnen mitgeteilte Passwort für den entsprechenden Benutzer ist hier 
einzugeben. 

 
Fehlermeldungen werden mittig auf dem Bildschirm angezeigt.. 

1.1. Passwort ändern 

  

 

Nach Eingabe von Benutzerkennung UND "Kennwort alt" sowie 
"Kennwort neu" und "Kennwort neu (wiederholt)" erfolgt durch 
Klicken auf dieses Symbol die Änderung des Kennwortes. 

Alternativ kann hierzu auch die Eingabe-Taste  genutzt 
werden. 

Mandat / Mandator Hier muss immer "Stadt Heidelberg" stehen 

Benutzerkennung 
Geben Sie die Ihnen mitgeteilte Benutzerkennung / Anmelde-
name für die Auskunft an 

Kennwort alt 
Das ihnen mitgeteilte (aktuelle) Passwort für die entsprechende 
Benutzerkennung ist hier einzugeben. 

Kennwort neu 
Hier ist das neue Passwort ür die entsprechende Benutzerken-
nung ist hier einzugeben. 

Kennwort neu (wiederholt) 
Das unter "Kennwort neu" eingegeben Kennwort ist hier zu wie-
derholen. 
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2. Suche 

Hier werden nach erfolgter Auswahl und Suchen die entsprechenden Fälle gemäß den gemachten 
Suchbegriffen angezeigt. 
Unabhängig von den gemachten Suchkriterien, werden immer nur die Fälle angezeigt bei denen be-
reits eine schriftliche Entscheidung, gleich welcher Art, durch das Amt für Baurecht und Denkmal-
schutz getroffen wurde (das Feld Entscheidungsdatum muss in den Stammdaten belegt sein). 
 
Hinweis: Zwischen der Eingabemaske für die Suchbegriffe und der Ergebnisliste (Aktenzeichen - 
Straße ….) befindet sich ein doppelter Trennstrich (hier blau dargestellt), welcher bei Bedarf verscho-
ben werden kann um z.B. alle möglichen Suchbegriffe oder den Anzeigebereich für die Ergebnisliste 
größer angezeigt zu bekommen. 

 
 
 

 

 

Ausführen der Suche. Alternativ kann hierzu auch die Eingabe-Taste 

 genutzt werden. 

 Abmeldung beim Programm und zurück zur Maske [Anmeldung] 

Beteiligte Vorgänge     Funktion hier nicht genutzt. 

Alle Vorgänge     

Es werden alle Vorgänge gesucht die mit den Suchkriterien überein-
stimmen. Hier sind unbedingt einschränkende Kriterien anzuge-
ben. Werden keine Kriterien angeben so werden allle gespei-
cherten Fälle gesucht, was zum Absturz des Internetbrowsers 
und zu sehr langen Suchzeiten führt  

Aktenzeichen z.B.: BABG-2011-10002 (Antragsart (VGTyp) - Jahr - lfdNr) 

Vorname 
Name ……. 

Hier sind die die Suchkriterien anzugeben. Werden mehrere Suchbe-
griffe eingegeben, so müssen alle Suchbegriffe über die Ver-
gleichsoperatoren gefunden werden. (UND-Verknüpfung) 

 
Folgende Vergleichsoperatoren sind bei den verschiedenen Suchbe-
griffen möglich 
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= gleich 
Der gesuchte Inhalt muss genau dem Suchbegriff 
entsprechen  

* 
beginnt 

mit 
Der gesuchte Inhalt beginnt mit dem entsprechen-
den Suchbegriff 

** enthält 
Der gesuchte Inhalt enthält mit dem entsprechen-
den Suchbegriff 

 
 

2.1. Suchergebnis 

Hier werden die Fälle in Abhängigkeit der Suchbegriffe sh. [Suche] angezeigt. Der Ergebnisteil kann 
durch verschieben der Trennlinie zwischen den Suchbegriffen "Straße" und dem Ergebnisteil (hier 
blau dargestellt) vergrößert werden. 

 

 
Durch "Doppelklick" auf eine Ergebniszeile gelangt man zum Punkt 
[Dateilauskünfte]. 

  

  

3. Dateilauskünfte 

 
Durch klicken auf die einzelne Order gelangt man zum Dateninhalt. 

3.1. Vorgangsdaten 

Diese Adressdaten, Bearbeitungsschritte, Flurdaten, Statusauskunft, Vorhaben / Maßnahme, Bearbei-
tung 
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3.2. Fehlende Unterlagen 

Anzeige der  

 fehlenden Unterlagen  

 nicht (mehr) erforderlichen 

 (zwischenzeitlich) vorhandenen 
Unterlagen 
 

 

3.3. Fachstellenauskunft 

Gehörte bzw. anzuhörende Behörden, Fachämter, Fachstellen 
 

 

3.4. Beteiligte 

Alle (bisher) am Verfahren Beteiligten mit Kontaktdaten und Rolle, z.B.: Entwurfsverfasser, Nachbarn 
usw. 
 

 

3.5. Verknüpfte Aktenzeichen 

Anzeige ggf. weiterer mit diesem Aktenzeichen verknüpfter Aktenzeichen, (z.B. Bauvorbescheid, Ent-
wässerung) sofern diese durch den Sachbearbeiter erfasst wurden, auch aus Vorjahren. 
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3.6. Elektronische Akte 

 
 
Auf der linken Seite werden die Ordner und ggf. Unterordner der elektronischen Akte dargestellt, auf 
welche die stellungnehmende Behörde Zugriff hat. 
 
Die Ordner "Planunterlagen", "Ergänz-Eingang", "Änder-Eingang" sind für alle, der Ordner "Entschei-
dung" nur für interne Auskunftsberechtigten zugänglich  
 
Auf der rechten Seite wird das Stammblatt mit den wichtigsten Vorgangsdaten dargestellt. 
 

Durch klicken auf " " werden die Unterordner des Ordners dargestellt. hier am Beispiel der Planun-
terlagen dargestellt. 

 
 
Durch Klicken auf den Ordner selbst gelangt man zum Inhalt des Ordners. 
 
Die Zahlen in der Klammer geben die Anzahl der Dokumente in dem entsprechenden (Unter-)Ordner 
an. 

3.6.1. Ordner bzw. Unterordnerübersicht 
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oder auch (Unterordner) 
 

 

3.6.1.1. Angezeigte Spalten in der (Unter-)Ordnerübersicht 

Es ist zu beachten, dass in Abhängigkeit, der Antragsart und des (Unter-) Ordners nicht immer alle 
entsprechenden Informationen zur Verfügung stehen bzw. angezeigt werden. 
 

SPALTE INHALT / BEDEUTUNG 

Vorschau Sofern hier das Zeichen  dargestellt wird, kann durch Klicken darauf 
die erste Seite des Inhalts als Vorschau angezeigt werden. 

Dokumentenformat 
Es wird angezeigt um welchen Format es sich bei dieser Datei handelt. 
z.B.: pdf (Adobe), docx (WinWord) pder auch msg (Outlook) 

Unterordner Name des Unterordners in dem sich das Dokument befindet 

Signatur Angabe ob das entsprechende Dokument digtal Signiert wurde 

Betreff kurzer Inhalt des Schreibens, ggf. mit Empfänger 

Version Versions-Nr. des Dokumentes 

Dokumentenname Name des Dokumentes 

Status 
Es wird angezeigt ab dieses Dokument digital signiert wurde. 
(Ersetzt die handschriftliche Unterschrift) 

Erstellungsdatum Datum und Uhrzeit der Aufnahme des Dokumentes in die eAkte 

Sortiernummer 
Internes Merkmal für die Sortierung (Wird nur bei Planungsunterlagen 
angezeigt und genutzt) 

Ersteller 
OK.Bau Benutzername welcher das Dokument in die eAkte aufgenom-
men hat 

Version lfd. Versionsnummer des Dokumentes 

Größe Dateigröße des Dokumentes 

Dokumenten-ID interne Dokumenten-ID 

In den Feldern  können (Teil-)Filterkriterien für die Anzeige eingegeben werden, welche in 
Echtzeit ausgeführt werden.  
z.B.: Wird als Dokumentname "ansi" eingegeben so werden nur noch die Dokumente angezeigt, wel-
che im Text den angegebenen Begriff aufweisen (z.B. Ansicht Nord). Groß- und Kleinschreibung ist 
hierbei unbeachtlich. 
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3.6.1.2. Funktionen in der eAkte 

Nachdem die bzw. das entsprechende Dokument markiert  wurde, wird durch Klick mit der RECH-
TEN Maustaste das Bearbeitungsmenü (Kontextmenü) geöffnet. Es können auch mehrere Dateien mit 
unterschiedlichem Dokumentformat gemeinsam markiert werden. z.B.: 

 

3.6.1.3. Bearbeitungsmenü (Kontextmenü) 

Das Bearbeitungsmenü ist abhängig von der Antragsart (hier BABG) und dem (Unter-) Ordner. Die 
wichtigsten Funktionen sind in der Folge erläutert. 

 

 Dokument lesen 

Das Dokument wird mit dem entsprechenden Standardprogramm des Computers geöffnet  
z.B.: docx   Winword, pdf  Acrobat usw. 

 Speichern unter 

Die ausgewählten Dokumente werden auf die Festplatte in das zuvor ausgewählte Unterverzeichnis 
kopiert. 

 Eigenschaften anzeigen 

Die Eigenschaften des Dokumentes können angezeigt und es können die u.U. verschiedenen Versi-
onsstände bzw. Dokumentformate des Dokumentes aufgerufen und eingesehen werden. 
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Durch Klick auf das Klapplistenfeld "Versionen" werden die div. intern gespeicherten Version des Do-
kumentes angezeigt und ausgewählt. Anschließend mit der der RCHTEN Maus-Taste auf einen leeren 

Bereich in der Maske klicken und  auswählen und es wird diese Version des Doku-
mentes geöffnet (kann auch ein Word-Dokument sein). 
Analog gilt dies auch für das Feld "Formate" wenn das Dokumente in mehreren Formaten z.B.: Word 
und PDF vorhanden ist. 

 Dokument als Link versenden 

Der Link für die ausgewählten Dokumente kann mit dem Standard-Mailprogramm des Computers ver-
sandt werden. 
Der Empfänger benötigt zum Öffnen / Aufrufen des Link Zugangsdaten zur elektronischen Bauakte 
Heidelberg (elBauHD). 

 Link in die Zwischenablage kopieren 

Hierzu öffnet sich das Fenster  

 

welches nach bestätigen der Tastenkombination  + C mit  oder   geschlossen 
werden kann. 

Jetzt können an beliebiger Stelle z.B. in einem Worddokument mit "Einfügen" (oder  + V) die Links 

 
wieder eingefügt werden. 
Der Empfänger benötigt zum Öffnen / Aufrufen des Link Zugangsdaten zur elektronischen Bauakte 
Heidelberg (elBauHD). 
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 Zu Favoriten hinzufügen 

Man kann Dokumente oder Akten zu einer persönlichen Favoritenliste hinzufügen. Aus dieser Liste 
heraus können die Detailansicht dieser Dokumente oder Akten schnell durch Doppelklick öffnen. z.B.: 

 

 Zu Überwachungen hinzufügen 

HIER NICHT FREIGEGEBEN 

 Dokumentenviewer 

Für den ausgewählten (Unter-) Ordner oder das Dokument öffnet sich ein weiteres Fenster 

 
 

linke Seite rechte Seite 

Die ausgewählten Dokumente werden ange-
zeigt. 

Der Dokumenteinhalt wird anzeigt. 
Ist kein geeignetes Programm für eine Vor-
schauanzeige vorhanden, wird das Dokument 
mit dem entsprechenden Programm des Com-
puters (extern) geöffnet (z.B.: docx mit Winword)  

Durch klicken auf die einzelnen Dokumente 
werden diese in der Vorschau angzeigt. 

Mit  kann ebenfalls in den Dokumenten 
geblättert werden. 

Mit  kann Inhalt des Dokumentes vor-
wärts bzw. rückwärts geblättert werden. 
Die Auswahl der Zoom-Stufe kann über die Ein-

gabe in dieses Feld  gesteuert werden. 

Dieses Fenster verkleinert darstellen 

 Dieses Fenster schließen 
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 Bearbeitungsprotokoll 

HIER NICHT FREIGEGEBEN 

 Hashwert anzeigen 

HIER NICHT FREIGEGEBEN 

 CSV Export 

Exportiert die Anzeige der ausgewählten (Unter-) Ordner und Dokumente in eine CSV-Datei, welche 
mit Excel geöffnet in bearbeitet werden kann. Der Exportpfad ist das im Interexplorer angegeben 
"Download-Verzeichnis". 

 Trefferliste für den Ausdruck optimieren 

 
Die für den Ausdruck optimierte Trefferliste stellt sich dann wir folgt dar:

 

 Aktualisieren 

Die Anzeige wird aktualisiert. 

 Hilfe 

Die programminterne Hilfefunktion wird aufgerufen.  


