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1 Registrierung Ihrer Einrichtung im Organisationsregistrierungssystem (ORS)

Flr die Teilnahme Ihrer Einrichtung am Erasmus+-Programm ist eine Registrierung im ORS erforderlich. Nur durch
diese Registrierung erhilt lhre Einrichtung eine Organisations-ID (OID), die fiir alle weiteren Schritte im Programm
bendtigt wird. Falls Ihre Einrichtung bislang nicht im ORS registriert ist und somit noch keine OID besitzt, finden Sie
nachfolgend eine Anleitung zur Erstellung.

Bitte beachten Sie: Fiir die Registrierung im ORS ist ein EU-Login zwingend erforderlich. Sollten Sie noch keinen
EU-Login besitzen, erstellen Sie diesen bitte zunachst Giber den folgenden Link.

1.1 Uberpriifung der bereits registrierten Einrichtung
> Offnen Sie das Organisationsregistrierungssystem (ORS)

> Tragen Sie den Namen lhrer Einrichtung in dem Suchfeld ein und klicken Sie auf ,Search* (1)

Search for an Organisation @
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GROANISATIONS Erasmus+ European Solidarity Corps
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> Ist Ihre Einrichtung bereits im System registriert, gelangen Sie tGber einen Klick auf ,,My Organisations” (2)
direkt zur Login-Seite. Melden Sie sich mit Ihrer EU-Login-E-Mail-Adresse und dem zugehdorigen Passwort an.

@ Sollte lhre bereits registrierte Einrichtung nicht unter ,,My Organisations“ angezeigt werden, wenden Sie sich bitte

an den NA Helpdesk.

Falls lhre Einrichtung noch nicht im System registriert ist, fahren Sie mit der Neuregistrierung lhrer
Einrichtung fort:

1.2 Neuregistrierung lhrer Einrichtung
> Falls Sie noch keinen EU-Login besitzen, erstellen Sie bitte zun&chst einen EU-Login

» Offnen Sie das Organisationsregistrierungssystem (ORS)

> Klicken Sie auf , Register My Organisation” (3).

> Klicken Sie auf ,,Search” (4) OHNE einen Suchtext einzugeben
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for organisation registration

WHY DO | NEED TO REGESTER MY DRGANIATION?

> Klicken Sie auf ,,Register a new Organisation” (5):
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Prerequisites for organisation registration
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> Loggen Sie sich mit lhrem EU-Login ein.

Auf der linken Seite finden Sie das ,,Content Menu“ (6) mit vier Rubriken:

e ,Organisation data”

e ,legal Address”

e ,Organisation Contact Person” und
e , Users”

Beim Ausfiillen der Formulare, geben Sie bitte alle relevanten Daten ein. Felder, die mit einem * markiert sind, sind
Pflichtfelder.

Sobald Sie alle erforderlichen Daten eingetragen haben, erscheint ein griiner Haken vor der Rubrik im ,,Content
Menu“. Klicken Sie anschlieRend auf die nachste Rubrik.
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Organisation data

Bei ,, VAT number” aktivieren Sie das Kastchen ,, VAT number not applicable” (7), da diese Information nicht relevant
ist.

.| Erasmus+ and Solidarity Corps et 1 X

Register My Organisal
* v

ot complete, please c

Comtant Meny < Jomganisation data B
- Shaternact
3 Copanisation dals
BT 3 Lagal address Legsiname - | Miusterkau & Musiermann 4G

3 Ospanisation Contac Perscn
Dusiness name 0

X Usens
— L
O ) anstwal person @ 3 legal person
0. @ povatesrity ) pubebody

0. @ nongrol () for prod

Ocial tanguage O < | Garman
Estabiishmentregestration country 3 « | Gy
Region
Legat form 0+ | smiENGESELLECHAFT

VAT pumber (3 «

] ves e ookl (] T st sctmpteste 7

Regintration pumter (1
Fegivtration gate ) ]

Eleginsrason suthortty €

Legal address (8

Bei der Telefonnummer, geben Sie die die Vorwahl (ohne die null) gefolgt von der Rufnummer.
Beispiel flir ein Rufnummer aus Bonn: 22812345.

A HOVE

Register My Organisation m
i ORGANISATIONS ~ X Your form is not complete, please check the red marks on the content menu
& CPPORTUNITIES v .
Content Menu < Legal address | * | .
[B APPLICATIONS v
o Orgarisation data -
B PROECTS - 1 The data contained in the highibghted bekds balow | 1 are publich available 10 amyana searching for an oeganisaton (legal entiies and natural persons) throwgh the Erasmuse and Close (&

+ Lagal sddress Esropsan Solidaity Coms plasiom You can find moes information here Privacy Statament

@ SUPPORT v 8

X Organisation Contact Person

E

swreet name and number € « | yusiersiase 1
X Users -

ciey 0 - | yusemausen
®

Postal code @ - | 314
Main phone 0 - | Lg52281208 )
Organisation Emal O | .0,
%
Secondary phone O

e

Website (3

Organisation Contact Person
Sofern die Telefonnummer und die postalische Adresse aus der Rubrik ,Legal address” identisch sind, konnen Sie diese

Daten durch aktivieren der Kastchen ,Use organisation phones” (9) und ,,Use organisation address” (10) automatisch
ibernehmen.
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Register My Crganisation

=]
W % vourtemisn
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Hinweis: Als erster User wird immer die E-Mail-Adresse hinterlegt, mit der Sie angemeldet sind. Nach Abschluss der
Registrierung haben Sie die Moglichkeit, weitere Benutzer*innen hinzuzufiigen.

Sofern die , Organisation Contact Person” und der User identisch sind, nutzen Sie die Schaltflache , Copy contact

person details” (11), um die Daten automatisch zu libernehmen.

=
Register My Organisation

= Content Merss < Users =)

| ===

9 i €

Daten libermitteln

Zum Speichern und Ubermitteln der Daten klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Submit“ (12). Ihre OID wurde erfolgreich
generiert; bestatigen Sie den Vorgang mit ,,OK“.

Register My Organisation

Content Mers < usen )
Tite © .
i 0+ [ Fugn
O -
Separtmant O

Fouticn in me organation
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2. Unterstiitzende Dokumente
Um lhre OID durch die Nationale Agentur zertifizieren zu kdnnen, missen folgende Unterlagen hochgeladen werden:

Fir Antragsteller/koordinierende Einrichtungen:

zum Formblatt Rechtstrager fir private Einrichtungen (bspw. GmbH, gGmbH, e.V., AG, GbR, UG etc.)

zum Formblatt Rechtstrager fiir 6ffentliche Einrichtungen (bspw. 6ffentl. Schulen, KdoR, Behdrden, Stadte,

Gemeinden, etc.)

Nachweis zum Rechtstrdager (z.B. Auszug aus einem Handels- oder Vereinsregister, Auszug aus dem
Schulverzeichnis, 0.4.)

zum Formblatt Finanzangaben

Fur Konsortialpartner:

zum Formblatt Rechtstrager flr private Einrichtungen (bspw. GmbH, gGmbH, e.V., AG, GbR, UG etc.)

zum Formblatt Rechtstrager fiir 6ffentliche Einrichtungen (bspw. 6ffentl. Schulen, KdoR, Behdrden, Stadte,
Gemeinden, etc.)

Nachweis zum Rechtstrager (z.B. Auszug aus einem Handels- oder Vereinsregister, Auszug aus dem
Schulverzeichnis, 0.3.)

Bitte beachten Sie die folgenden Hinweise zu den Dokumenten:

Die Formblatter sind nur giiltig, wenn sie vollstdndig ausgefullt sowie mit Datum und der Unterschrift einer
fir lhre Einrichtung zeichnungsberechtigten Person versehen sind.

Hinweis fiir 6ffentliche Einrichtungen: Da fir offentliche Einrichtungen keine Registereintragung vorliegt,
lassen Sie die Felder ,,Ort der Eintragung im Register” und ,,Register-Nr.“ bitte frei.

Als Unterschrift sind ausschlieBlich handschriftliche Originalsighaturen oder Qualifizierte Elektronische

Signaturen (QES) zuldssig. Kopien von Unterschriften, digitale Stempel oder dhnliche Formen werden nicht

akzeptiert.

Das Formblatt ,Finanzangaben” muss sowohl vom Kontoinhaber als auch von einem Vertreter der
kontofiihrenden Stelle unterschrieben werden. Sofern Sie ergdnzend einen Kontoauszug hochladen, aus dem
die kontofiihrende Stelle, die vollstandige Bankverbindung (IBAN und BIC) sowie der Kontoinhaber ersichtlich
sind, entfallt die Unterschrift des Bankvertreters. Bitte schwarzen Sie auf dem Kontoauszug Kontostande und
Informationen zu Geldtransfers.

Offentliche Schulen miissen grundsitzlich das Konto ihres Schultrigers angeben, sofern kein eigenes
eingerichtetes Schulgirokonto besteht. Privatkonten sowie Konten von Fordereinrichtungen der Schule
kénnen nicht akzeptiert werden.

Beispiele zum Nachweis zum Rechtstréager:
Auszug aus dem Handels- oder Vereinsregister, Screenshot des Schulverzeichnisses, amtliches Dokument tber

die Griindung/Existenz lhrer Einrichtung, bei einer GbR: Gesellschaftervertrag und Gewerbeanmeldung etc.)
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https://www.na-bibb.de/fileadmin/user_upload/na-bibb.de/1.Startseite/1.2_Beantragen/%C3%9Cbergreifende_Dokumente/EU-Login_und_ORS/Formblatt_Rechtstr%C3%A4ger_f%C3%BCr_private_Einrichtungen.pdf
https://www.na-bibb.de/fileadmin/user_upload/na-bibb.de/1.Startseite/1.2_Beantragen/%C3%9Cbergreifende_Dokumente/EU-Login_und_ORS/Formblatt_Rechtstr%C3%A4ger_f%C3%BCr_%C3%B6ffentliche_Einrichtungen.pdf
https://www.na-bibb.de/fileadmin/user_upload/na-bibb.de/1.Startseite/1.2_Beantragen/%C3%9Cbergreifende_Dokumente/EU-Login_und_ORS/Formblatt_Finanzangaben.pdf
https://www.na-bibb.de/fileadmin/user_upload/na-bibb.de/1.Startseite/1.2_Beantragen/%C3%9Cbergreifende_Dokumente/EU-Login_und_ORS/Formblatt_Rechtstr%C3%A4ger_f%C3%BCr_private_Einrichtungen.pdf
https://www.na-bibb.de/fileadmin/user_upload/na-bibb.de/1.Startseite/1.2_Beantragen/%C3%9Cbergreifende_Dokumente/EU-Login_und_ORS/Formblatt_Rechtstr%C3%A4ger_f%C3%BCr_%C3%B6ffentliche_Einrichtungen.pdf
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Dokumente Hochladen
Klicken Sie im ,,Content Menii” auf die Rubrik ,,Documents” (13) und auf ,,+ Add document” (14).

« O o] 7 organization-registration/register) Jdecuments/ 10306235 e A a [ A |
idari Sancha LLPLRTZ 0
B 2. | Erasmus+ and Solidarity Corps - ) @
HOME - s N
L Edit My Organisation m
i CRBANSATIONS v
Drganisation I : E10396235
OPPORTUNITIES:
d 7| e M  Mosermenn A L —
AFPLICATIONS v
Busingss nams: Logal fom - AKTIENGE SELLSCHAFT Last modifcation date - 20022025 11:49:13 | Brussels time)
B¢ PROJECTS PIC ESIablisNmEAYRGsYaton country - GRrmaany Last modiesd by - Musbermann Frank
- VAT numibes
@ surPoRT w i)
Content Menu <  Documents
w Crganisation data @ Documents [0 6] 14
= Pieass uplkoad any relevant documents hare.

v Organisation Contact Person

W Users

13 + Documents

©

Klicken Sie auf ,,Choose file”“ (15) um das Dokument auszuwahlen.

« C @ ) hitps//webgate e europa.eu/crganiation registrstion/register/ tereen home/ documents/ 10396235 a & & ale 4L - a

Sobald Sie das Dokument ausgewahlt haben, missen Sie den ,Document Type* zuordnen:

Formblatt Document Type

Formblatt Rechtstrager = | Legal Entity and Bank Account
Nachweis zum Rechtstrager = | Registration Document
Finanzangaben” und ggf. Kontoauszug = | Legal Entity and Bank Account

(7]
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Nachdem Sie den passenden ,,Document Type“ ausgewahlt haben, klicken Sie auf die Schaltflache ,,Upload” (16).

Add document

Select a file with size up to 20 Mb and da nat use any password-protected PDF files. *

B e reonsmsgu poapn B23I5 KB apphcationipal
82.35 KB tatal size
Documant Type *

Logal Entiey and Bank Account

@ Hinweis: Es kann jeweils nur ein Dokument hochgeladen werden. Laden Sie weitere Dokumente daher

nacheinander hoch.
Damit diese Dokumente dauerhaft zu Ihrer OID gespeichert und an die Nationale Agentur tibermittelt werden, klicken
Sie anschlieRend auf die Schaltflache ,,Update” (17).

« C A (9 hitpsy/webgate.sc.europa.eu/organsatian-regitration register screen/home/doasments 10396235 a A o G 0 & - @A

B .| Erasmus+ and Solidarity Corps —— 1 X

A HOME

Edit My Organisation

Ml CRGANISATIONS w dh Your form is complete, dont forget to save your changes.
o OPPORTUNITIES w

Organisation ID : E40196235 el
B arPucamons - Legal narme Musterirau & Mustermann AG
B PROUECTS v Busingss name Legal foem | AKTIENGE SELLSCHAF T Lt modsication date | 20M0@ENZS 11:49:13 | Brussals time)

PIC Eslablishmentivagistration country | Germany Last modfied by | Mustermann Frank

VAT puseribes
@ suePoRT w

~ -
Content Menu ¢ Documents €

v Organisaion data © Documents [142.21 k8] m

L Frassn upload any rebevant Gocumants hare

v Organisation Contact Person

o Users [©] O Financial 0 form Bank Accoumt +  Add Financial D foem Bak Account |

w Accreditations @

« Documants O]
Document File Name User Datentime (Brussels Time] Status. Actions
L gaben
Yoms have 1 versionds) of this document Im:‘;’u;_“ms" odl LIEPERTZ Sascha ® lase
e por pape: | 18~ oo

Showisg range 11 from 1

01mten .

Klicken Sie anschlieRend auf ,,OK“ (18).

Success

v You have succ
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Ihre OID ist nun vollstandig. Zum Ausloggen klicken Sie auf Ihren Namen (oben rechts) und auf ,Logout” (19).

0 C R O hips/webgateccevopaey/oigamission regstistioniregist when ments/1039 Gl & - @

Sancha LIEFERTZ

B .| Erasmus+ and Solidarity Corps

[2 Weksite feedback

& Logout

& HouE . ot}
Edit My Organisation

i ORGANMISATIONS -

- it :EY 5

Ovganisation |D : EV0396235 —

44 CFPORTUNITIES - Legal name: Mustestrau & Mustermann AG Wating Coriication

B APPLICATIONS - 55 name Logal form - AKTIENGE SELLSCHAFT Last modiication date - 20022025 12:52:16 { Brussels time]

- o Establishmentregsiraion country  Germany Last modified by Mustermann F rank

B PROJECTS b ~

@ suercar —
Content Menu < Documents €

Orgarisation d
v Orgarisation dals @ Documents (14221 48]

o Legal address
= Ploase upload any relevant documants here

¥ Organisation Contact Person

" Usars ) 1 Flomnchal i form-Buml Accomm: +  Add Financial 1D form.Bank Account -~

o Accreditations

Q
+ Documents
Document File Name User Dateftime (Brussels Time) Status. Actions.
av_Finanzangaban pdf
ou have | versionis) of this document ot UEPERTZ Sascha 20022025 124958 ® s |+ |
1 Legal Entity + AddLegalEnty | ~
Q

Organisation Registrafion System | Version 30.0.0 - 220025 | Combies[Z | LogalnobeaD | Privacy statement | Accossitility statemneni[2

@ Hinweis: Sollten Sie von der NA aufgefordert worden sein, Ihre Dokumente zu aktualisieren oder lhre Einrichtung

zu registrieren, bitten wir Sie, uns nach erfolgter Registrierung bzw. Aktualisierung lhrer Daten (einschlieRlich der
erforderlichen Dokumente) eine kurze Rickmeldung per E-Mail zu senden. Bitte beachten Sie, dass die Nationale
Agentur nicht automatisch iiber Anderungen im ORS informiert wird. Daher sind Sie als Projekttrager verpflichtet, die
NA eigenstdndig tiber entsprechende Anderungen in Kenntnis zu setzen.

AM_Anleitung_ORS 20260310
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