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AfPQ-Kundenportal - Leitfaden

 Startseite (Dashboard)
 Betriebsstätte anlegen
 Übersicht der Mitarbeiter

 Mitarbeiter anlegen
 Neuer Antrag (Erstpräqualifizierung)

 01 Einwilligungen
 02 Betriebsstätte
 03 Versorgungsbereiche
 04 Zahlungsinformationen
 05 Antragsstellung
 Nachweise hochladen

 Übersicht der Anträge / Verfahren
 Postfach
 Dokumente
 Einstellungen
 Weitere Funktionen

Agenda
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Navigationsleiste

Hier können Sie direkt mit Ihrer Präqualifizierung starten!

Hier erhalten Sie wichtige Benachrichtigungen 
(Verfahrensstatus, Rechnungen, etc.).
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Startseite (Dashboard)
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Stammdaten der Betriebsstätte

Es wird mind. eine gültige IK-Nummer benötigt.
Betriebsstätten können 
optional hier vorab oder direkt 
im Antrag angelegt werden.
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Betriebsstätte anlegen
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Bitte legen Sie zuerst Ihre Hauptbetriebsstätte an.



Hier können weitere Mitarbeiter 
(Inhaber/FL) angelegt und 

Betriebsstätten zugeordnet werden.
Bitte legen Sie zuerst den Inhaber an, um ihn später 
im Verfahren bequem auswählen zu können.
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Übersicht der Mitarbeiter
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Mitarbeiter anlegen

Der Inhaber kann ebenfalls 
als fachlicher Leiter 
eingetragen werden.

Beim Überfahren des Info-
Symbols mit dem Mauszeiger 
wird ein erläuternder Text 
eingeblendet.



Starten Sie hier Ihre Präqualifizierung!
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Neuer Antrag (Erstpräqualifizierung)
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Oder passen Sie hier Ihre bestehende Präqualifizierung an.

Ihre Präqualifizierung läuft bald aus? 
Stellen Sie hier Ihren Antrag auf Re-Präqualifizierung!



Bitte bestätigen Sie die Eigenerklärungen.
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Erstpräqualifizierung – 01 Einwilligungen



Bereits angelegte Betriebsstätten können hier ausgewählt werden.

Hier können Sie eine neue Betriebsstätte anlegen.

Betriebstätte und Inhaber/Fachlichen Leiter festlegen
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Erstpräqualifizierung – 02 Betriebsstätte



Nachdem eine Betriebsstätte ausgewählt wurde, 
erscheint folgendes Fenster, in welchem man den 
Inhaber eintragen muss.

Der Inhaber kann ebenfalls 
als fachlicher Leiter eingetragen werden.
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Erstpräqualifizierung – 02 Betriebsstätte
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Erstpräqualifizierung – 02 Betriebsstätte

Hier kann die fachliche Leitung für den ausgewählten Betrieb festgelegt werden.

Hier kann ein fachlicher Leiter neu angelegt werden.



Versorgungsbereiche (VB) auswählen

Es können nur VBs ausgewählt werden, 
deren Berufsgruppe von der ausgewählten 
fachlichen Leitung abgedeckt wird.

Gehen Sie bitte zurück zum Reiter Betriebsstätte, falls 
Sie einen weiteren fachlichen Leiter ergänzen möchten, 
um die fehlende Berufsgruppe abzudecken.
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Erstpräqualifizierung – 03 Versorgungsbereiche



Es kann entweder die in der Registrierung hinterlegte Bankverbindung ausgewählt oder eine neue Bankverbindung angelegt werden.

Bankverbindung festlegen
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Erstpräqualifizierung – 04 Zahlungsinformationen



Bankverbindung neu anlegen
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Erstpräqualifizierung – 04 Zahlungsinformationen

Möglichkeit eine separate 
Rechnungs-E-Mail-Adresse anzugeben



Antragsübersicht

Unterschreiben Sie elektronisch –
direkt mit Maus oder Touchscreen oder 
bequem über einen QR-Code bzw. Link 
per E-Mail.
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Erstpräqualifizierung – 05 Antragsstellung



Der Antrag wurde eingereicht. Optional haben Sie nun die Möglichkeit, Nachweise direkt hochzuladen.
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Erstpräqualifizierung – 05 Antragsstellung



Upload der erforderlichen 
Nachweise
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Erstpräqualifizierung – Nachweise hochladen



Eigenerklärungen als 
Auswahl oder Freitext
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Erstpräqualifizierung – Nachweise hochladen



Unter Anträge/Verfahren finden Sie alle 
laufenden und abgeschlossenen Verfahren.

Status des Verfahrens

Hier können Sie einen weiteren Antrag 
anlegen, wie z.B. einen Änderungs- oder 

Re-Präqualifizierungsantrag.
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Übersicht der Anträge / Verfahren

Listenansicht



Sie haben im Posteingang eine neue Nachricht. 
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Postfach

Hierüber werden bereits gelesene Nachrichten ausgeblendet.



Unter „Dokumente“ finden Sie u.a. Rechnungen, Zertifikate etc.
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Dokumente – von der AfPQ
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Dokumente – von mir hochgeladen

Hochladen von langfristig 
gültigen/wiederkehrenden 

Dokumenten



Unter Einstellungen können Sie Ihre persönlichen Daten, Ihre 
Bankverbindung sowie Ihr Kennwort ändern.
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Einstellungen



Unter Hilfe & Support gelangen Sie zu unserem FAQ-Bereich.

AfPQ-Kundenportal - Leitfaden

Copyright © [2026] [Agentur für Präqualifizierung GmbH]. Alle Rechte vorbehalten. 24

Weitere Funktionen
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Vielen Dank für Ihr Interesse an unserem neuen Kundenportal!
Wir freuen uns, Sie bei der Umsetzung zu begleiten und unterstützen Sie bei Bedarf gerne.

Weiterführende Informationen zum gesamten Präqualifizierungsablauf 
finden Sie auf unserer Website und in den FAQs.

Dieses Dokument ist urheberrechtlich geschützt. 
Jede Art der Reproduktion, Verbreitung, Verarbeitung oder Verwertung außerhalb der Grenzen des Urheberrechts bedarf der 
vorherigen schriftlichen Zustimmung des Herausgebers. Die Inhalte dienen ausschließlich der Nutzung des Kundenportal der 

Agentur für Präqualifizierung GmbH. Trotz sorgfältiger Erstellung wird keine Haftung für Vollständigkeit, Aktualität oder Richtigkeit
übernommen. Änderungen am Kundenportal oder an den beschriebenen Funktionen bleiben vorbehalten.
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https://www.afp-da.de/
https://www.afp-da.de/faq/
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