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Handlungsanleitung zum Änderungsantrag  

 

Im Laufe eines Projektes kann es notwendig sein, einen formalen Änderungsantrag zu 

stellen, z.B. wenn Kostenpositionen sich um mehr als 30 % verändern. Weitere Gründe 

für einen formalen Änderungsantrag können dem Förderglossar entnommen werden: 

https://www.quartiersmanagement-berlin.de/fileadmin/content-

media/Foerderinformationen_2026/Foerderglossar_SoZus_Version_7_Stand_2026_

05.pdf. 

 

 

Ein Änderungsantrag kann erstellt werden, wenn der Erstantrag geprüft und bewilligt 

wurde. 

 

Zum Erstellen eines Änderungsantrags betätigen Sie im Login-Menü 

(https://prodaba.gsub-intern.de/start) den Button „Login“ und geben dann Ihre E-Mail-

Adresse sowie das zugehörige Passwort ein.  

 

 

 

Mit Klick auf „Anmelden“ werden Sie in das Übersichts-Menü des Web-Portals 

geleitet.  

https://www.quartiersmanagement-berlin.de/fileadmin/content-media/Foerderinformationen_2026/Foerderglossar_SoZus_Version_7_Stand_2026_05.pdf
https://www.quartiersmanagement-berlin.de/fileadmin/content-media/Foerderinformationen_2026/Foerderglossar_SoZus_Version_7_Stand_2026_05.pdf
https://www.quartiersmanagement-berlin.de/fileadmin/content-media/Foerderinformationen_2026/Foerderglossar_SoZus_Version_7_Stand_2026_05.pdf
https://prodaba2020.gsub-intern.de/start
https://prodaba.gsub-intern.de/start
https://prodaba2020.gsub-intern.de/start
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Aktuell bewilligten Antrag öffnen 

 

Um im Änderungsantrag Eingaben vornehmen zu können, ist es hilfreich den 

aktuell bewilligten Antrag, zum Abgleich, zu öffnen. Sollte Ihnen dieser nicht 

vorliegen, können Sie den Antrag innerhalb der Datenbank aufrufen. Klicken Sie 

dazu auf den Reiter „Stammdaten“ und dann auf „Vorhaben“: 

 

           
             

  
 

Wählen Sie im Textfeld bitte Ihre Dokumentationsnummer aus und bestätigen Sie 

die Eingabe mit einem Klick auf „Weiter“. Klicken Sie nun auf den Reiter 

„Dokumente“. 

 

 
 

Im unteren Bereich der Seite ist der Antrag als PDF-Datei abgelegt. 

Mit einem Klick auf den „Pfeil“ öffnet sich der Antrag. 

 
 

An dieser Stelle werden später auch von Ihnen erstellte Änderungsanträge 

hinterlegt.  
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Bitte beachten Sie: 

 

Im oberen Bereich dieser Seite können Sie unter 
 

 
 

weitere Unterlagen zur Prüfung hochladen. Die für einen Änderungsantrag 

einzureichenden Dokumente (mindestens Zustimmung der Förderstelle zum 

Stellen des ÄA sowie geänderter Finanzplan), laden Sie bitte unter „Anlagen zum 

Änderungsantrag“ hoch.  
 

 
 

Mit einem Klick auf „Durchsuchen“ können Sie die erforderlichen Dateien auf Ihrem 

PC auswählen und mit einem Klick auf „Upload“ hochladen. 

 

Änderungsantrag erstellen  
 

Klicken Sie auf „Antragsverfahren“ und auf „Neuen Änderungsantrag erstellen“, 

wenn Sie einen Änderungsantrag anlegen wollen oder auf „Änderungsanträge“, 

wenn Sie einen bereits gespeicherten Änderungsantrag zur weiteren Bearbeitung 

aufrufen wollen.  
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Bitte achten Sie darauf, dass beim Klick auf „Neuen Änderungsantrag erstellen“ 

eine Fehlermeldung erfolgt, wenn bereits ein Änderungsantrag angelegt ist . 

Bereits angelegte und gespeicherte Änderungsanträge rufen Sie ausschließlich 

über das Menü „Änderungsanträge“ auf:  

 

Beim Klick auf „Neuen Änderungsantrag erstellen“ gelangen Sie in ein Menü, in dem 

Sie das Vorhaben auswählen, für welches Sie einen neuen Änderungsantrag anlegen 

möchten. Wählen Sie hier Ihre Dokumentationsnummer aus, falls Ihnen diese nicht 

bereits vorangezeigt wird und klicken Sie auf „Erstellen“.  

 

Es wird Ihnen der vollständige „Erstantrag“ vorgeladen. 

 

Nehmen Sie nun die notwendigen Änderungen bzw. Ergänzungen vor. 
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Reiter Erklärungen 

Bitte lesen Sie die Erklärungen sorgfältig und bestätigen die Richtigkeit und 

Vollständigkeit der Antragsdaten, indem Sie den Haken im zugehörigen Feld setzen: 

 

 

Mit Klick auf den Button „Absenden“ stellen Sie online den Änderungsantrag.  
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Sind Angaben unvollständig oder falsch kann der Änderungsantrag nicht abgesendet 

werden. In diesem Fall erhalten Sie eine Fehlermeldung: 

 

Bitte bearbeiten Sie die entsprechenden Reiter, nutzen Sie den Button „Überprüfen“, 

um Ihre Änderungen überprüfen zu lassen und versuchen anschließend erneut den 

Änderungsantrag abzusenden. 

 

Das Versenden war erfolgreich, wenn Sie daraufhin folgende Anzeige erhalten:  

 

Eine E-Mail-Bestätigung geht Ihnen an die in der Anzeige aufgeführte E-Mail-Adresse 

zu. Den Änderungsantrag drucken Sie bitte aus der Datenbank aus und senden diesen 

rechtsverbindlich unterschrieben postalisch an: 

gsub mbH  

Kronenstraße 6  

10117 Berlin  

 

Gestellte Änderungsanträge können Sie sich zur Ansicht über das Menü 

„Antragsverfahren“ – „Änderungsanträge“ aufrufen. Gleiches gilt für (zwischen-) 

gespeicherte Änderungsanträge, die Sie weiterbearbeiten wollen.  
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Ihnen werden daraufhin, die gespeicherten (und gestellten) Änderungsanträge 

angezeigt. Mit dem Drop-Down-Menü „Aktionen“ können Sie sich einen gespeicherten 

Änderungsantrag zur weiteren Bearbeitung wieder aufrufen (Auswahl „Bearbeiten“ und 

Bestätigen mit Klick auf „OK“):  

 

Bei technischen Problemen mit ProDaBa wenden Sie sich bitte zu den Sprechzeiten: 

Mo, Di, Mi und Fr von 9 bis 12 Uhr und  

Do von 14 bis 17 Uhr 

telefonisch an die Servicenummer (030) 5445 337 - 31 oder 

per E-Mail unter Angabe Ihrer Dok.-Nummer an prodaba-support@gsub.de. 

 

mailto:prodaba-support@gsub.de

