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1 Anmeldung in FAO 

Eingaben dürfen nur von autorisierten Fahrschulbeschäftigten durchgeführt werden, die 

Einsichtnahme von Dritten ist auszuschließen. 

 

1.1 Login durchführen 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 1: Login durchführen 
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2 Antragsart 

Hinweis: 

Die Arbeitsoberfläche, welche Ihnen die FAO-Anwendung zur Verfügung stellt, besteht aus zwei Bereichen. 

Während Sie im rechten Bereich die Antragserfassung durchführen, können Sie im linken Bereich durch die 

„Fortschrittsanzeige“ jederzeit überprüfen, bei welchem Arbeitsschritt Sie sich gerade befinden. 

Bitte beachten Sie, dass Ihnen unter der Fortschrittsanzeige noch die Schaltfläche „Passwort ändern“ zur 

Verfügung steht. Nutzen Sie bitte unter Beachtung der BSI-Mindestanforderungen die Schaltfläche dafür, um 

regelmäßig (mindestens alle 90 Tage) Ihr Passwort durch ein neues zu ersetzen! 

Sie haben hier auch die Möglichkeit durch das Betätigen der Schaltfläche „Abmelden“ sich von FAO 

abzumelden. 

 

2.1 Einwilligungserklärung auswählen 

Auf der ersten Maske „Antragsart“ muss zunächst die Einwilligungserklärung (freiwillige 

Teilnahme der Fahrschüler an FAO) ausgefüllt, ausgedruckt und anschließend vom 

Fahrschüler unterschrieben werden. Bitte setzen Sie anschließend bei der Checkbox 

„Einwilligungserklärung“ ein Häkchen. Die Einwilligungserklärung muss an späterer Stelle 

eingescannt werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 2: Einwilligungserklärung auswählen 
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2.2 Antragsart auswählen 

Im nächsten Schritt wählen Sie die gewünschte Antragsart aus und klicken anschließend auf 

„Weiter“. 

• Ersterteilung einer Fahrerlaubnis 

• Erweiterung einer vorhandenen Fahrerlaubnis 

• Begleitetes Fahren ab 17 

• Erteilung AM15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 3: Antragsart auswählen 
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3 Personendaten 

3.1 Personendaten eingeben (Fahrschüler) 

Auf der Maske „Personendaten“ werden zunächst die Daten des Fahrschülers erfasst. Die 

„fettgedruckten Felder“ sind Pflichtfelder und müssen ausgefüllt werden. 

Bei „Vorname(n)“ sind alle Vornamen inklusive dem Rufnamen zu erfassen. Bitte denken Sie 

daran, ggf. eine abweichende Staatsangehörigkeit zu erfassen. Die deutsche 

Staatsangehörigkeit ist voreingestellt. 

Durch klicken auf „Weiter“ schließen Sie die Erfassung der Personendaten von Fahrschülern 

ab und erfassen anschließend auf der nächsten Maske „Begleitperson“ die Personendaten 

zu den Begleitpersonen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 4: Personendaten eingeben (Fahrschüler) 
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4 Begleitperson 

4.1 Personendaten eingeben (Begleitperson/en) 

An dieser Stelle erfassen Sie die relevanten Informationen zu den Begleitpersonen. Durch 

Klicken auf die Schaltfläche „Hinzufügen“, fügen Sie die gewünschte Begleitperson hinzu. 

Sie haben die Möglichkeit mehrere Begleitpersonen zu erfassen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 5: Personendaten eingeben (Begleitperson) 
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5 Begleiter-Liste 

5.1 Begleiter 

Sie haben an dieser Stelle die Möglichkeit die erfassten Daten zu der Begleitperson 

nochmals zu bearbeiten oder zu löschen, um anschließend eine neue Begleitperson über 

die Schaltfläche „Neuer Begleiter“ hinzuzufügen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 Dokumente 

Die entsprechenden Dokumente müssen ausgefüllt, ausgedruckt und anschließend 

unterschrieben werden. Beide Dokumente werden an späterer Stelle eingescannt. Ist dies 

erfolgt, dann können Sie über die Schaltfläche „Weiter“ zu nächsten Maske wechseln. 

• Begleitpersonformular (EV Begleiter) 

• Zustimmung gesetzlicher Vertreter (Beiblatt zum Antrag) 

  

Abbildung 6: Bearbeiten der Begleiter-Liste 
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6 Klassen 

6.1 Klassen auswählen 

Auf dieser Maske wählen Sie die gewünschte Klasse aus. Weitere Informationen erhalten 

Sie über die Schaltfläche „Hinweis“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 7: Klasse auswählen 
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7 Fahrschule 

7.1 Prüfstelle auswählen 

Auf der Maske „Fahrschule“ muss die entsprechende Prüfstelle ausgewählt werden. Ihre 

Fahrschule ist automatisch voreingetragen.  

Durch klicken auf „Weiter“ gelangen Sie auf die nächste Maske. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 8: Prüfstelle auswählen 
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8 Hilfsmittel 

8.1 Ausfüllen der Maske Hilfsmittel/Gesundheit 

Auf der Maske „Hilfsmittel“ werden Angaben zu den Hilfsmitteln und zu der Gesundheit 

erfasst. 

Zudem haben Sie hier die Möglichkeit eine Schlüsselzahl auszuwählen. Im Bemerkungsfeld 

kann eine Mitteilung hinterlegt werden. 

Die Übersendung des Führerscheins ist standardmäßig als „Direktversand“ eingestellt. Dies 

bedeutet, dass der Fahrschüler nach bestandener Prüfung den Führerschein direkt nach 

Hause per Post geschickt bekommt. 

Hinweis: 

Sehtestwerte links / rechts oder beide je nach vorliegendem Sehtest ausfüllen. Sind keine genauen Werte 

angegeben, sondern nur „bestanden“ entspricht dies dem Wert 1,0 für C- und D-Klassen, für alle anderen 

Klassen 0,7.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Abbildung 9: Ausfüllen der Maske Hilfsmittel/Gesundheit 
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9 Antrags-Übersicht 

9.1 Überprüfung der Angaben 

Auf der Maske „Antrags-Übersicht“ prüfen sie bitte alle erfassten Angaben. Sollten 

Korrekturen erforderlich sein, nutzen Sie bitte die Schaltfläche „Zurück“, um zum 

entsprechenden Arbeitsschritt zurückzukehren. Sind alle Angaben korrekt, schließen Sie 

bitte mit der Schaltfläche „Datenerfassung abgeschlossen“ die Erfassung der Antragsdaten 

ab. Im Anschluss öffnet sich direkt das Antragsformular als PDF-Datei. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
Abbildung 10: Überprüfung der Angaben 
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9.2 Antragsformular 

Das Antragsformular muss ausgedruckt werden. Das biometrische Passbild des 

Fahrschülers ist mittig auf das vorgesehene Feld aufzukleben. Das Antragsformular ist vom 

Fahrschüler möglichst mittig im Unterschriftenfeld zu unterschreiben, die Begrenzungslinien 

dürfen dabei nicht überschritten werden. Es sollte nach Möglichkeit ein schwarzer Faserstift 

verwendet werden. 

Das Antragsformular wird im späteren Prozess eingescannt. 

Hinweis: 

Sollte das biometrische Passbild nicht ordnungsgemäß aufgeklebt bzw. die Unterschrift des Fahrschülers die 

Begrenzungslinien überschreiten, dann führt dies zu Bearbeitungsverzögerungen, da keine automatische 

Übernahme des Antrags in das System erfolgen kann. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Abbildung 11: Antragsformular 
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10 Scannen 

10.1 Scananwendung proScan installieren (einmalig) 

Hinweis: 

Sollten Sie bereits die Scananwendung „proScan“ installiert haben, dann können Sie gerne direkt zum Punkt 

„10.2 Scannen der erforderlichen Unterlagen“ springen. 

 

Bitte laden Sie zunächst (über den Link) die aktuelle Version des proScan-Servers herunter 

und installieren Sie diesen. Aktualisieren Sie anschließend diese Seite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
Abbildung 12: Aktuelle Version herunterladen 
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Die heruntergeladene Datei im Download-Bereich öffnen. 

 

 

 

 

 

 

Die Sicherheitsverwarnung ausführen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Benutzerkontensteuerung – Änderungen zulassen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 15: Änderungen zulassen 

Abbildung 13: Installationsdatei herunterladen 

Abbildung 14: Sicherheitsverwarnung ausführen 
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Sprache „Deutsch“ auswählen. 

 

 

 

 

 

 

 

Zielordner als Speicherplatz auswählen (bereits vorgegeben). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 16: Sprache auswählen 

Abbildung 17: Speicherplatz auswählen 
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Startmenü-Ordner auswählen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Anwendung proScan installieren. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 18: Startmenü-Ordner auswählen 

Abbildung 19: proScan installieren 



Landesamt für Bürger- und Ordnungsangelegenheiten 

Abteilung IV – Fahrerlaubnisse, Personen- und 

Güterbeförderung 

Seite 19 von 42 

 

Beenden des proScan Setup-Assistenten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seite aktualisieren, um zur Scanmaske zu gelangen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 20: Beenden des proScan Setup-Assistenten 

Abbildung 21: Seite aktualisieren 
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10.2 Scannen der erforderlichen Unterlagen 

Hinweis: 

Bitte scannen Sie alle Dokumente an dieser Stelle ordnungsgemäß ein. 

Die Schaltfläche „Scanner auswählen“ muss nur bei der ersten Benutzung betätigt werden, falls mehrere 

Scannertreiber installiert sind. Nach Auswahl der Schaltfläche „Scanner auswählen“ öffnet sich ein kleines 

Fenster. In manchen Fällen ist das kleine Fenster im Hintergrund versteckt, mit den Tasten Alt + Tabulator lässt 

sich das Fenster zum Vorschein bringen. Sie wählen bitte den Scanner mit dem Twain Treiber aus (nicht den 

WIA auswählen). 

Bereits gescannte Unterlagen erscheinen grün hinterlegt. Pflichtfelder sind „fettmarkiert“. 

Eingescannte Dokumente können Sie direkt in der Vorschau einsehen. 

Über die Schaltfläche „Verwerfen“ können Sie das eingescannte Dokument verwerfen und erneut einscannen. 

Nach dem alle Dokumente eingescannt wurden, müssen die Dokumente über die Schaltfläche „Hochladen“ 

hochgeladen werden. 

 

Schaltfläche „Scanner auswählen“ betätigen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Abbildung 22: Scanner auswählen 
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Scanner-Treiber auswählen, einmalig (TWAIN-Treiber oder die Variante ohne WIA). 

 

 

 

 

 

 

Das Antragsformular muss gescannt werden. Zunächst erscheint ein Hinweis: „Das 

Antragsformular ist das Formular mit Foto- und Unterschriftsfeld“. Dieser Hinweis muss 

zunächst geschlossen werden. Anschließend wird das Antragsformular automatisch 

gescannt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 23: Scanner-Treiber auswählen 

Abbildung 24: Hinweis zum Antragsformular 

Abbildung 25: Antragsformular scannen 
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Freiwilligkeitserklärung (Einwilligungserklärung) scannen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 26: Freiwilligkeitserklärung scannen 
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Beiblatt Antrag (Zustimmung gesetzlicher Vertreter) scannen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personalausweis scannen (Vorder- und Rückseite). Sobald die Schaltfläche „Ja“ betätigt 

wird, wird die Rückseite gescannt. Deshalb muss der Personalausweis an dieser Stelle 

umgedreht werden. 

Hinweis: 

Auf der Vorderseite des Personalausweises muss die CAN-Nummer abgeklebt werden, da wir diese Nummer 

nicht speichern dürfen. Der Personalausweis muss vorder- und rückseitig eingescannt werden. 

  

Abbildung 27: Beiblatt Antrag scannen 
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Abbildung 29: Personalausweis scannen (Vorderseite) 

Abbildung 28: Personalausweis scannen (Rückseite) 
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Nachdem alle Dokumente erfolgreich gescannt wurden, müssen die Dokumente über die 

Schaltfläche „Hochladen“ hochgeladen werden. Im Bereich „Anhang“ können Sie die 

gescannten Dokumente nochmals überprüfen. Bei Bedarf können Sie an dieser Stelle ein 

gescanntes Dokument löschen, erneut scannen und hochladen. 

Wenn alle Dokumente ordnungsgemäß gescannt und hochgeladen wurden, können Sie auf 

die Schaltfläche „Weiter“ klicken. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 30: Hochgeladene Dokumente 
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Nachdem Sie auf die Schaltfläche „Weiter“ geklickt haben, erhalten Sie eine Meldung mit 

der Frage, ob alle Dokumente erfolgreich hochgeladen wurden. Wenn alle Dokumente 

erfolgreich hochgeladen wurden, dann können Sie die Meldung mit „OK“ bestätigen, um 

zur nächsten Maske zu gelangen. 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 31: Meldung bestätigen 
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11 Begleiter-Scannen-Liste 

11.1 Begleiter-Liste 

Auf dieser Maske werden Ihnen alle erfassten Begleiter aufgelistet. Wurden mehrere 

Begleitpersonen erfasst, müssen Sie für jede einzelne Begleitperson die entsprechenden 

Unterlagen über „Dokumente hochladen“ hochladen und einscannen. Das Dokument 

„Begleitpersonformular“ benötigen Sie im nächsten Schritt für das Scannen. 

Sie haben an dieser Stelle nochmals die Möglichkeit das „Begleitpersonformular“ sowie 

die „Zustimmung gesetzlicher Vertreter“ sich anzeigen zu lassen bzw. wenn nötig, zu 

bearbeiten. 

 

Hinweis: 

Auf die Schaltfläche „Weiter“ klicken Sie erst dann, wenn Sie die entsprechenden Dokumente zu allen 

Begleitpersonen hochgeladen und eingescannt haben. Über die Schaltfläche „Weiter“ werden Sie direkt zur 

Bezahlung weitergeleitet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 32: Begleiter-Liste 
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11.2 Scanner der Unterlagen (Begleitperson) 

Folgende Unterlagen müssen eingescannt werden: 

• Personalausweis Vorder- und Rückseite 

• Führerschein Vorder- und Rückseite 

• EV-Begleiter (Begleitpersonformular, ausgefüllt und unterschrieben) 

 

Nachdem alle Dokumente erfolgreich eingescannt wurden, klicken Sie auf die Schaltfläche 

„Hochladen“.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 33: Scannen der erforderlichen Unterlagen (Begleitperson) 
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Wenn alle Dokumente zu dieser Begleitperson soweit vollständig und korrekt gescannt und 

hochgeladen wurden, dann gelangen Sie über die Schaltfläche „Weiter“ erneut zu der 

Ursprungsmaske „Begleiter-Scannen-Liste“. Sind zu allen Begleitpersonen die 

entsprechenden Dokumente eingescannt und hochgeladen worden, dann klicken Sie auf 

die Schaltfläche „Weiter“, um zur „Bezahlmaske“ zu gelangen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 34: Anhang 
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12 Bezahlung 

12.1 Zahlungsart auswählen 

Auf der Maske „Bezahlung“ sehen Sie zunächst eine Gebührenaufstellung für den 

erhobenen Antrag. 

Sie haben die Möglichkeit zwischen drei Zahlungsarten auszuwählen: 

• Kreditkarte 

• PayPal 

• Spätere Bezahlung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 35: Zahlungsart wählen 
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12.1.1 Zahlungsart „Kreditkarte“ 

Bitte wählen Sie „Kreditkarte“ aus und klicken auf „Bezahlen“. 

 

 

 

 

 

Sie erhalten einen Hinweis, dass Sie auf der nächsten Seite gebeten werden, Ihre 

Zahlungsdaten einzugeben. Über die Schaltfläche „Weiter zum Bezahlen“ gelangen Sie auf 

die nachfolgende Seite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 36: Zahlungsart "Kreditkarte" 

Abbildung 37: Info zur Zahlungsabwicklung 
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Bitte geben Sie Ihre Zahlungsdaten ein und klicken anschließend auf „OK“. 

Die Kartenprüfnummer befindet sich auf der Rückseite Ihrer Kreditkarte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 38: Zahlungsdaten eingeben 
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Anschließend werden Sie erneut aufgefordert die Kartenprüfnummer einzugeben sowie Ihre 

E-Mail-Adresse. Über die Schaltfläche „OK“ können Sie die Eingaben bestätigen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 39: Erneute Eingabe 



Landesamt für Bürger- und Ordnungsangelegenheiten 

Abteilung IV – Fahrerlaubnisse, Personen- und 

Güterbeförderung 

Seite 34 von 42 

 

Bei erfolgreicher Zahlung erhalten Sie die Info, dass Ihr Zahlungsvorgang erfolgreich 

abgeschlossen wurde. Sollten Sie diese Meldung nach der Bezahlung nicht erhalten, dann 

können Sie uns gerne kontaktieren, um den Zahlungsstatus zu erfragen.   

Sie haben an dieser Stelle die Möglichkeit einen neuen Antrag zu stellen sowie sich die 

Zahlungsbestätigung auszudrucken. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.1.2 Zahlungsart „Paypal“ 

Bitte wählen Sie „PayPal“ aus und klicken auf „Bezahlen“, um zu PayPal weitergeleitet zu 

werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 40: Zahlungsvorgang erfolgreich abgeschlossen 

Abbildung 41: Zahlungsart "Paypal" 
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Hier werden Sie gebeten Ihre E-Mail-Adresse oder Telefonnummer einzugeben. 

Anschließend klicken Sie auf „Weiter“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hier müssen Sie Ihr Passwort eingeben, um sich bei PayPal anmelden zu können. 

Anschließend klicken Sie auf „Einloggen“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 42: Paypal einloggen 

Abbildung 43: Passwort eingeben 
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Auf dieser Seite stehen Ihnen die bereits von Ihnen hinterlegten Zahlungsmöglichkeiten zur 

Verfügung. Über die Schaltfläche „Zahlungsquelle hinzufügen“ können Sie weitere 

Zahlungsquellen zur Bezahlung einrichten. Für die Bezahlung wählen Sie eine 

Zahlungsquelle aus und klicken auf „Weiter zur Überprüfung der Bestellung“. 

Hinweis: 

Die Bezahlart „PayPal“ wird für Euro geführte PayPal-Konten, gegebenenfalls nur für PayPal-Konten aus 

Deutschland möglich sein. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Abbildung 44: Zahlungsquelle auswählen 
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Bei erfolgreicher Zahlung erhalten Sie die Info, dass Ihr Zahlungsvorgang erfolgreich 

abgeschlossen wurde. Sollten Sie diese Meldung nach der Bezahlung nicht erhalten, dann 

können Sie uns gerne kontaktieren, um den Zahlungsstatus zu erfragen.  

Sie haben an dieser Stelle die Möglichkeit einen neuen Antrag zu stellen sowie sich die 

Zahlungsbestätigung auszudrucken. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.1.3 Zahlungsart „Spätere Bezahlung“ 

Möchten Sie gerne die Bezahlung an einem späteren Zeitpunkt durchführen, dann wählen 

Sie die Bezahlart „Spätere Bezahlung“ aus und klicken auf „Bezahlen“. 

In diesem Fall wird der Antrag nur gespeichert und Sie erhalten eine Mitteilung, dass die 

Zahlung später durchgeführt wird. Der Antrag wird bis zur vollständigen Bezahlung nicht 

bearbeitet. 

 

Hinweis: 

Sie haben 14 Tage zeit, um die gespeicherten Anträge bezahlen zu können. Nach dem Ablaufdatum stehen 

Ihnen die gespeicherten Anträge zur Bezahlung nicht mehr zur Verfügung. 

Nach einer erneuten Anmeldung in FAO erscheint automatisch eine Übersicht mit allen gespeicherten 

Anträgen. 

 

Abbildung 45: Zahlungsvorgang erfolgreich abgeschlossen 
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Wenn Sie einen Antrag bezahlen möchten, welchen Sie zuvor über die Zahlungsart 

gespeichert haben, dann müssen Sie sich, wie bereits oben im Hinweis erwähnt, erneut in 

der FAO-Anwendung anmelden. 

  

 

 

 

 

 

 

Abbildung 46: Zahlungsart "Spätere Bezahlung" 

Abbildung 47: Mitteilung "Zahlungsstatus" 

Abbildung 48: Erneute Anmeldung in FAO 
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Nach der Anmeldung in FAO erhalten Sie eine Übersicht mit allen gespeicherten Anträgen, 

welche zur Bezahlung zur Verfügung stehen. Hier haben Sie die Möglichkeit die unbezahlten 

Anträge direkt zu bezahlen oder auch zu löschen. Wenn noch keine Bezahlung 

vorgenommen werden soll, dann können Sie über „Weiter“ die Maske verlassen. Die 

Anträge bleiben weiterhin gespeichert und Sie können mit einem neuen Antrag fortfahren. 

 

Hinweis: 

Aus datenschutzrechtlichen Gründen sind keine Namen der Antragsteller, sondern ausschließlich die 

Antragsnummern (EFA…) zu sehen. Um welche Anträge es sich dabei konkret handelt, bitten wir Sie selbst im 

Blick zu behalten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wenn ein Antrag bezahlt werden soll, dann klicken Sie bei dem gewünschten Antrag auf die 

Schaltfläche „bezahlen“. Anschließend werden Sie zur bekannten Bezahlmaske 

weitergeleitet, um die die Bezahlung mit der gewünschten Zahlungsart (Kreditkarte oder 

PayPal) den Antrag bezahlen zu können. 

  

Abbildung 49: Übersicht der gespeicherten Anträge 
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Nach erfolgreicher Bezahlung erhalten Sie, wie gewohnt die Zahlungsbestätigung mit der 

Möglichkeit zum Druck der Bestätigung. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abbildung 50: Antrag bezahlen 

Abbildung 51: Zahlungsbestätigung 
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