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Allgemeine Hinweise zum Dokument

• Diese Dokumentation richtet sich ausschließlich an Schulsekretariate und vergleichbare Servicestellen des
Verbunds. Eine Weitergabe dieses Dokuments an Dritte (z.B. Eltern) ist nicht zulässig.

• Der Bestellprozess des „D-Ticket Jugend BW“ besteht generell aus den beiden Teilen „Bestellung“ und „Freigabe“.

• Das Dokument veranschaulicht den gesamten Prozess „Freigabe“ von zuvor über die Online-Schülerbestellstrecke
des Verkehrsverbunds vom Kunden bestellten „Deutschland-Ticket Jugend BW“. Der Prozess „Bestellung“ wird in
einem eigenen Dokument im Detail erläutert und wird daher hier nicht weiter ausgeführt.

• In dieser Anleitung wird konkret an einem Beispiel die Freigabe von Fahrkartenbestellungen im Web-
Freigabeportal aus Sicht eines Schulsekretariats dargestellt.

• Im Freigabeportal können bisher technisch ausschließlich zuvor eingegangene Anträge freigegeben, bearbeitet oder
abgelehnt werden. Es gibt derzeit kein „Archiv“ über vergangene Bestellungen und deren Status noch weitere
Funktionen.
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Allgemeine Hinweise zum Dokument

• Nur vom Schulsekretariat freigegebene Anträge werden auch für die spätere Ausstellung der Fahrkarte tatsächlich
an das AboCenter weitergeleitet. Der Verbund erfährt aus Datenschutzgründen nichts von zuvor entsprechend
abgelehnten Bestellungen.

• Jede Schule erhält aus Datenschutzgründen ein eigenes Freigabeportal, dass auch über einen speziellen Link
erreichbar ist. Das ist ein wesentlicher Unterschied zur allgemeinen Schülerbestellstrecke. So besteht für die
Sachbearbeitung generell kein Einblick in Neubestellungen von Schülerinnen und Schülern anderer Schulen.

• Für den persönlichen Zugang zum Freigabeportal sind dem Verbund eine Ansprechperson und im Idealfall ein
Stellvertretender (Urlaub, Krankheit, etc.) zu benennen, damit es bei der Bearbeitung der Anträge zu keinen
größeren Verzögerungen kommt.

• Im Freigabeprozess nötige Aktionen sind in den folgenden Folien durch das Symbol gekennzeichnet. Zusätzlich
im Prozess unterstützende Hinweise und „Regieanweisungen“ sind folgend farblich dargestellt.
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Übersicht Ablauf Freigabeprozess

Der Bestellprozess ist abgeschlossen. Der Antrag geht direkt im Freigabeportal ein.

1) Benachrichtigung über einen neuen Antrag bzw. neue Anträge im Freigabeportal zur weiteren Bearbeitung

2) Login in das Freigabeportal

3) Bearbeitung der vorliegenden Anträge (→ bedeutet konkret Freigabe, Ablehnung, ggfs. Änderungen/Korrekturen
an den vorliegenden Antragsdaten)

4) Weiterleitung des Antrags an das Verbund-AboCenter → Der Antragssteller erhält bei erfolgter Freigabe parallel
eine Bestätigungsmail.

5) Logout aus dem Freigabeportal

Hinweis: Die Funktion „Passwort ändern“ ist ab Folie 24 gesondert beschrieben.
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Das Schulsekretariat wird generell per E-Mail über eine eingegangene Schülerkartenbestellung informiert. In der Mail findet sich auch
immer der direkte Link zum jeweiligen schuleigenen Freigabeportal. Es gibt technisch verschiedene Optionen zur Benachrichtigung bei
Bestelleingang. Diese sind konkret:

- immer bei Bestelleingang (= 1 Antrag > 1 Mail; analog 10 Anträge > 10 Mails)
- einmal täglich (= eine Mail pro Tag, egal wie viele Bestellungen in der Zwischenzeit eingegangen sind)
- zu einem fest definierten Stichtag (z.B. 15. eines Monats > analog zu „täglich“ nur eine einzelne Mail pro Monat)

Unabhängig davon besteht jederzeit die Möglichkeit sich direkt in das Portal einzuloggen. Mit zunehmender Anzahl der Neubestellungen ist
es für die meisten Anwendenden erfahrungsgemäß eher unpraktisch über jede Bestellung einzeln vom Webportal informiert zu werden.
Bitte kommunizieren Sie dem Verbund Ihre bevorzugte Option, der diese dann für Sie gern im Hintergrund einstellen wird. Danke!

Fall: Eine Bestellung wurde getätigt → Beispielmail einer Benachrichtigung des Freigabeportal bei Bestelleingang

testkunde@mein-move.de
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Login-Bildschirm Freigabeportal

Das allgemeine Freigabeportal ist direkt über den folgenden Link im Browser erreichbar:

https://move.d-tickets.com/aboonlinefreigabe/login?client=MOVESKT

https://move.d-tickets.com/aboonlinefreigabe/login?client=MOVESKT
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Die persönlichen Zugangsdaten 
zum Freigabeportal werden vom 

Verbund vorab bereitgestellt.

Die Kostenträgernummer ist hier 
gleich der individuellen 

vierstelligen Schulnummer.
1. Schulnummer und persönliche 

Zugangsdaten eingeben

2. Anmelden

Login-Bildschirm Freigabeportal
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Login-Bildschirm Freigabeportal

HINWEIS:

Bei Klick auf den Link in der 
Benachrichtigungsmail des 

Portals kommt man auch direkt
zum schuleigenen Login-

Bildschirm für das Portal. Dort 
entfällt dann die Eingabe der 

Kostenträgernummer.

Der Anmeldeprozess (Eingabe 
Benutzername und Passwort) 
ist ansonsten identisch und 

daher hier nicht noch einmal 
gesondert dargestellt.

Eine Anmeldung in das Portal 
einer anderen Schule ist hier 

nicht möglich.

testkunde@mein-move.de
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Antragsdaten aus dem 
Bestellprozess -
Einen einzelnen 

Antrag bearbeiten/
freigeben/ablehnen

Erläuterung der Funktionen / Nutzeroberfläche des Freigabeportals

Angaben zur SchuleAngaben zum Systembetreiber

Alle Anträge direkt freigeben/ablehnen

Logout-Button

Passwort ändern

Sprache ändern

Eingehende 
Anträge werden 
zur Bearbeitung 

vom System 
durchnummeriert.
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Es sind im Beispiel aktuell 
drei neue Anträge 

vorhanden.

Diese sind immer einzeln 
untereinander 
angeordnet.

Im Beispiel wird nun 
einer der Anträge 

exemplarisch abgelehnt > 
verschwindet aus der 

Übersicht!

Bearbeitung vorliegender Anträge
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Es verbleiben nun 
noch zwei Anträge 
zur Bearbeitung in 

der Übersicht. 
Diese werden im 
nächsten Schritt 

einzeln bearbeitet.

Bearbeitung vorliegender Anträge
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1. Eingabe der Klasse

Die Klassen der Schule, 
die zu diesem speziellen 
Freigabeportal gehört, 
sind im Auswahlmenü 
bereits hinterlegt und 

können direkt im Menü 
ausgewählt werden. 

Bearbeitung vorliegender Anträge
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2. Bemerkungsfeld

Hier soll eingetragen 
werden, wenn die 
„3.Kind-Regelung“ 

angewendet werden 
soll. 

Bearbeitung vorliegender Anträge

Bitte beachten Sie:

Bei einer Befreiung vom 
Eigenanteil zu den 

notwendigen 
Beförderungskosten für 

ein drittes oder weiteres 
Kind einer Familie:

Ein separater Antrag an 
das jeweilige Landratsamt 

ist weiterhin zwingend 
notwendig. Bitte tragen 

Sie zusätzlich „3. Kind“ in 
das Bemerkungsfeld im 
Freigabeportal ein. Dies 
entspricht der Angabe 

„Befreiung ab 3. Kind“ auf 
dem Papierbestellschein.
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Die im Portal 
vorliegenden 

Anträge können nun 
einzeln hinsichtlich 

„Klasse“ und 
„Bemerkung“ 

ausgefüllt werden.

Das Feld 
„Personalnummer“ 
kann hier komplett 
ignoriert werden.

Bearbeitung vorliegender Anträge
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Bearbeitung vorliegender Anträge
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Bei Klick auf den 
Button 

„Bearbeiten“ 
können bei Bedarf 
Angaben aus dem 

Bestellprozess 
geändert/korrigiert 

werden.

Bearbeitung vorliegender Anträge
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Bearbeitung vorliegender Anträge
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Die im Portal 
vorliegenden Anträge 
können nach erfolgter 

Bearbeitung nun 
einzeln per Klick auf 

den Button 
„Annehmen“

oder

alternativ auch alle 
gleichzeitig per Klick 
auf den Button „Alle 

Annehmen“ 
angenommen 

werden.

Bearbeitung vorliegender Anträge
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Für das Beispiel sollen 
alle im Portal 

vorhandenen und 
bearbeiteten Anträge 

gleichzeitig 
angenommen werden.

Bearbeitung vorliegender Anträge
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Wenn alle Anträge 
nun zugleich 

angenommen werden 
sollen, dann muss die 

folgende 
Sicherheitsabfrage 
mit „Ja“ bestätigt 

werden. Bei „Nein“ 
wird die Aktion 
abgebrochen.

Die 
Sicherheitsabfrage 
entfällt wenn die 
Anträge jeweils 

einzeln angenommen 
werden.

Bearbeitung vorliegender Anträge
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Der Antragsstellende erhält nach erfolgter Freigabe im Portal durch das Schulsekretariat vom 
Portal eine automatisch generierte Bestätigungsmail mit dem Hinweis, dass der Antrag 

zwischenzeitlich freigegeben wurde. In der Mail wird die vom System generierte Antragsnummer 
genannt, auf die der Kunde bei Nachfrage beim Verbund entsprechend referenzieren kann.

Hinweis: Die Antragsnummer ist nicht die spätere Abo- oder Kundennummer.

testkunde@mein-move.de

Eingangsbestätigung
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Es liegen jetzt aktuell 
keine weiteren Anträge 
zur Bearbeitung mehr 

vor.

Logout
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Das Portal kann nun über 
den „Logout“-Button 

verlassen werden.

Logout
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Weitere Funktion im Freigabeportal:
„Passwort ändern“
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Nachdem allerersten Login in das 
Freigabeportal sollte das vom 
Verbund gegebene Passwort 

geändert werden. Das gelingt mit 
Klick auf das Schlüssel-Symbol 

rechts neben dem Logout-Button.

Passwort ändern
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Passwort ändern
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Nach dem allerersten Login in das 
Freigabeportal sollte das vom 

Verbund gegebene Passwort aus 
Sicherheitsgründen direkt 

geändert werden. Das gelingt mit 
Klick auf das Schlüssel-Symbol 

neben dem Logout-Button.

Zuerst das alte Passwort und dann 
das neue Passwort zweimal in die 

Maske eingeben und auf den 
Button „Übernehmen“ klicken. 

Fertig.

Passwort ändern



Für Rückfragen:

Zweckverband Verkehrsverbund Schwarzwald-Baar Heuberg

AboCenter
Bahnhofstr. 5
78048 Villingen-Schwenningen

Telefon +49 77 21 / 40 20 6-0
abocenter@mein-move.de
www.mein-move.de
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