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Anwendungshinweise  
„Führerschein-Antrag-Online“  

(FAO) für Fahrschulen 
 
 
 

Version 1.14 
Datum: 21. November 2018 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sehr geehrte Nutzerinnen und Nutzer des Verfahrens zur online-Beantragung  
von Fahrerlaubnissen in Berlin 
sehr geehrte Damen und Herren, 
 
wir freuen uns, dass Sie sich entschieden haben, mit dem Landesamt für Bürger- und 
Ordnungsangelegenheiten zu kooperieren und die online-Beantragung einer Fahrer-
laubnis als innovativen und bürgerorientierten Dienst in Ihrer Fahrschule anzubieten. Um 
Ihnen als Nutzer möglichst adressatenorientiert und anwenderfreundlich ein paar wichti-
ge Informationen zu den Voraussetzungen,  vorbereitenden Arbeiten und Abläufen zu 
geben, geben wir Ihnen diese Anwendungshinweise mit auf den Weg.  Egal ob vor 
erstmaliger Nutzung, für Fragen direkt im Einzelfall oder bei technischen Problemen soll 
Ihnen dieses Dokument helfen, das Online-Verfahren optimal nutzen zu können. Anre-
gungen und Hinweise zur Weiterentwicklung des Verfahrens nehmen wir selbstverständ-
lich auch gern entgegen.  
 
Mit besten Grüßen 
 
Ihre Fahrerlaubnisbehörde Berlin 
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Nutzungsvoraussetzungen 
 

Allgemeine Voraussetzungen: 
 
 Ihre Fahrschule hat ihren Sitz in Berlin, 

 Sie haben mit dem Landesamt für Bürger- und Ordnungsangelegenheiten (LABO) eine 
Kooperationsvereinbarung zur Nutzung des Online-Verfahrens für die Beantragung von 
Fahrerlaubnissen abgeschlossen und  

 uns liegen die unterschriebenen Datenschutzerklärungen aller mit dem Onlineantrags-
verfahren befassten Fahrschulbeschäftigten vor 

 Die Bezahlung der Anträge muss unmittelbar erfolgen und ist nur mit VISA- oder Mas-
tercard-Kreditkarte (die Verwendung von sogenannten Prepaid-Kreditkarten ist mög-
lich) oder Giropay (nur teilnehmende Banken, siehe www.giropay.de) der Fahrschule 
möglich 

 

Einrichtungs- und Konfigurationshinweise 
 
 Ihr Zugriff auf FAO erfolgt ausschließlich über marktübliche Arbeitsplatzcomputer (PCs) 

mit deutschem Zeichensatz. Bitte beachten Sie, dass der Einsatz mobiler Endgeräte 
jeglicher Art nicht zulässig ist.  

 Ihr Arbeitsplatzcomputer sollte über folgende Komponenten verfügen: 
o Betriebssystem Microsoft Windows 7 oder höher,  
o unterstützt werden aktuelle Versionen von Internet-Browsern wie Microsoft Edge, 

Mozilla Firefox, Opera, Google Chrome, … 
o Microsoft.NET Framework ab Version 4 aufwärts (ab Windows 8 standardmäßig 

bereits enthalten), 
o einen Internetzugang mit mind. 6 Mb/s,  
o Software zum Anzeigen von PDF-Dateien (z.B. Adobe Acrobat Reader), 
o einen marktüblichen Scanner mit TWAIN-Unterstützung, der eine optische Auflö-

sung von mind. 300 dpi unterstützt, 
o einen marktüblichen Drucker und 
o Virenschutzsoftware. 

 

  

http://www.giropay.de/
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Hinweise zu Sicherheit und Datenschutz: 
 

 Schutz Ihrer Arbeitsplatzcomputer (APCs) vor Schadsoftware: Mit der Nutzung 
von FAO verpflichten Sie sich, auf den von Ihnen hierzu verwendeten PCs einen an-
gemessenen Schutz vor Schadsoftware zu etablieren. Hierzu verweisen wir auf die 
BSI-Empfehlungen zur Cyber-Sicherheit1. 

 

 Schutz Ihrer Arbeitsplatzcomputer (APCs) vor unbefugtem Zugriff: Mit der Nut-
zung von FAO verpflichten Sie sich ebenso, auf den von Ihnen hierzu verwendeten 
PCs einen angemessenen Zugangsschutz zu etablieren. Hierzu gehört der Einsatz von 
Passworten, die die Mindeststandards des Bundesamtes für Sicherheit in der Informa-
tionstechnik(BSI) erfüllen und auch die Sperrung Ihres APCs in Abwesenheit. Auch 
hierzu verweisen wir auf die BSI-Empfehlungen zur Cyber-Sicherheit. 

 

 Schutz der Datenübermittlung zwischen Ihrem Arbeitsplatzcomputer (APC) und 
dem LABO. Bitte beachten Sie, dass der Zugang zu Fahrerlaubnisonline nur über 
https zugelassen ist und hier nur starke Verschlüsselungsalgorithmen (aktuell TLS 1.2) 
akzeptiert werden. Nähere Informationen zu den kryptographischen Verfahren können 
Sie der technischen Richtlinie des BSI (BSI TR-02102) entnehmen. Sofern noch nicht 
geschehen, sollten in Ihren Browser Protokollversionen mit Sicherheitslücken (wie 
SSLv1, SSLv2 und SSL 3.0) deaktiviert werden. 

 

 Schutz der personenbezogenen Kundendaten: Im Umgang mit personenbezogenen 
Daten ist besondere Sensibilität erforderlich. So ist insbesondere zu beachten, 
o dass auf Ihren Arbeitsplatzcomputern (PCs) keine Speicherung der antragsrele-

vanten Unterlagen und von sicherheitsrelevanten Attributen (z.B. Kennungen, de-
ren Rechte usw.) durchgeführt werden darf, 

o dass die Unterlagen vor der Einsichtnahme durch Unbefugte geschützt werden 
müssen und 

o dass die schriftliche Datenschutzverpflichtung ihrer Fahrschulbeschäftigten unter-
zeichnet vorliegt (Anlage zur Kooperationsvereinbarung). 

 

 Schutz der Zahlungsvorgänge: Bitte beachten Sie dass Zahlungen grundsätzlich 
durch die Fahrschule und nicht durch den Antragsteller bzw. der Antragstellerin vorge-
nommen werden müssen. Der Fahrschüler bzw. die Fahrschülerin darf nicht gezwun-
gen werden, seine Zahlungsinformationen öffentlich preiszugeben.  

 
  

                                                
1
 Weitere Empfehlungen zur Absicherung Ihrer Computer und Daten finden Sie unter  

https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/Home/home_node.html 

https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/Home/home_node.html
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Zugang zu Führerscheinantrag Online (FAO) 
 
Die URL zu Führerscheinantrag Online (FAO) lautet  

 
https://onefa.verwalt-berlin.de/fahrerlaubnisonline/ 

 
Bitte beachten Sie, dass nur Zugriffe über HTTPS zugelassen und schwache Verschlüsse-
lungsmethoden abgewiesen werden: 

 
Hinweise zur Übergabe von Kennung und Startpasswort 

 
 Ihre Fahrschulkennung und das Startpasswort werden Ihnen vom LABO aus Sicher-

heitsgründen in zwei getrennten Sendungen übermittelt. 

 Bevor Sie mit der eigentlichen Antragsbearbeitung beginnen können, werden Sie auf-
gefordert, das Startpasswort durch ein Passwort zu ersetzen, das den Sicherheitshin-
weisen entspricht. 

 Bitte beachten Sie, dass nur die von Ihnen autorisierten Mitarbeiter und Mitarbeiterin-
nen Kenntnis von Kennung und Passwort erhalten. 

 Achten Sie strikt darauf, dass die Zugangsdaten keinen Unbefugten innerhalb und au-
ßerhalb Ihrer Fahrschule bekannt werden. 

 Sollten Sie Ihre Kennung und das Passwort schriftlich hinterlegen wollen, muss dies so 
erfolgen, dass kein Zugriff von Unbefugten darauf möglich ist. Speichern Sie Ihr Pass-
wort auf keinen Fall auf Ihrem APC! 

Vor der Antragsstellung 
 
Bitte überprüfen Sie vor Erfassung des Antrages die Vollständigkeit folgender Unterlagen: 
 

 Biometrisches Foto2 

 Ausweiskopie des Antragstellers bzw. der Antragstellerin (beidseitig, mit geschwärzter 
Seriennummer und beim neuen Personalausweis  zusätzlich mit geschwärzter Zu-
gangsnummer) 

 ggf. bei Erweiterung Kopie des aktuellen Führerscheins 

 Erklärung über die freiwillige Teilnahme am Online-Antragsverfahren 
 
Für die Klassen A1, A2, A, B und BE: 

 Sehtest (nicht älter als 2 Jahre) 

 Nachweis über Sofortmaßnahmen am Unfallort oder 1. Hilfe (nur bei Ersterteilung) 
 
Für die Klassen C1, C1E, C, CE, D1, D1E, D und DE: 

 Ärztliche Untersuchungsbescheinigung nach Anlage 5 FEV 

 Bescheinigung über die Augenuntersuchung nach Anlage 6 FEV 

 Nachweis über Schulung in 1. Hilfe 

 ggf. Nachweis Berufskraftfahrerqualifikation 
 
  

                                                
2 Weiterführende Informationen finden Sie auf  
https://www.bundesdruckerei.de/sites/default/files/passbildschablone_erwachsene.pdf und 
https://www.bmi.bund.de/SharedDocs/downloads/DE/veroeffentlichungen/themen/moderneverwaltung
/ausweise/fotomustertafel.pdf;jsessionid=86A1A0320B20A24AA7CA05593DB3FD8C.2_cid295?__blo
b=publicationFile&v=3  
 
 

https://onefa.verwalt-berlin.de/fahrerlaubnisonline/
https://www.bundesdruckerei.de/sites/default/files/passbildschablone_erwachsene.pdf
https://www.bmi.bund.de/SharedDocs/downloads/DE/veroeffentlichungen/themen/moderneverwaltung/ausweise/fotomustertafel.pdf;jsessionid=86A1A0320B20A24AA7CA05593DB3FD8C.2_cid295?__blob=publicationFile&v=3
https://www.bmi.bund.de/SharedDocs/downloads/DE/veroeffentlichungen/themen/moderneverwaltung/ausweise/fotomustertafel.pdf;jsessionid=86A1A0320B20A24AA7CA05593DB3FD8C.2_cid295?__blob=publicationFile&v=3
https://www.bmi.bund.de/SharedDocs/downloads/DE/veroeffentlichungen/themen/moderneverwaltung/ausweise/fotomustertafel.pdf;jsessionid=86A1A0320B20A24AA7CA05593DB3FD8C.2_cid295?__blob=publicationFile&v=3


 5 

Bitte führen Sie anschließend folgende Schritte durch: 

 Klären Sie Ihren Fahrschüler / ihre Fahrschülerin über den Ablauf des Online-
Antragsverfahrens und die Antragskosten auf. Händigen Sie Ihrem Fahrschüler bzw. 
Fahrschülerin die Freiwilligkeitserklärung aus und lassen Sie diese unterzeichnen. 

 Auf der beidseitigen Ausweiskopie sollte bei neuen Personalausweisen die sogenannte 
Zugangsnummer (Vorderseite, rechts unten) geschwärzt werden. 

Ablaufschema für die Online Antragstellung 
 
Eingaben dürfen nur von autorisierten Fahrschulbeschäftigten durchgeführt werden, 
Einsichtnahme von Dritten ist auszuschließen 
 
1. Login durchführen  

 

 
 
2. Checkbox „Einwilligungserklärung“ einhaken (ggf. noch ausdrucken und unter-

schreiben lassen) 
 

3. Auswahl der Antragsart 
 

  
Die Arbeitsoberfläche, die Ihnen Führerscheinantragonline in Ihrem Browser zur Verfü-
gung stellt, besteht aus zwei Bereichen. Während Sie im rechten Bereich die Antrags-
bearbeitung durchführen, können Sie im linken Bereich durch die „Fortschrittsanzeige“ 
jederzeit überprüfen, bei welchem Arbeitsschritt Sie sich gerade befinden. 
 
Schaltfläche „Passwort ändern“: 
Bitte beachten Sie, dass Ihnen beim Bearbeitungsschritt „Antragsart“ unter der Fort-
schrittsanzeige noch die Schaltfläche „Passwort ändern“ zur Verfügung steht. Nutzen 
Sie bitte unter Beachtung der BSI-Mindestanforderungen  die Schaltfläche dafür, um re-
gelmäßig (mindestens alle 90 Tage) Ihr Passwort durch ein neues zu ersetzen! 
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Schaltfläche „Abmelden“: 
Nach Beendigung der Arbeit melden Sie sich bitte über diese Schaltfläche ab. 

 
4. Erfassung der Personendaten 

 

 
Hinweis: Bei Vorname(n) sind alle Vornamen inklusive dem Rufnamen zu erfassen. Bitte 
denken Sie daran, ggf. eine abweichende Staatsangehörigkeit zu erfassen. Die deut-
sche Staatsangehörigkeit ist voreingestellt. 
 
Durch Drücken von „Weiter“ schließen Sie die Erfassung ab und gelangen auf die 
nächste Maske. 
 

 
5. Nur „bF17“: Begleitpersonen 

 
Bei der Vorgangsart „bF17“ werden nun die Personendaten der Begleiter erfasst. Die Er-
fassung einer Person wird mit „Hinzufügen“ beendet: 
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Weitere Begleiter können über „Neuer Begleiter“ erfasst werden: 
 

 
Das Dokument „Begleitpersonformular“ muss für jede Begleitperson ausgefüllt wer-
den. Es wird später beim Scannen der jeweiligen Begleitperson als „EV Begleiter“ ein-
gescannt.  
 
Das Dokument „Zustimmung gesetzlicher Vertreter“ wird später beim Scannen als 
„Beiblatt Antrag“ zusammen mit den Unterlagen des Antragstellers einmalig einge-
scannt.  
 
Beide Dokumente stehen zum Download auch auf unserer Internetseite bereit und kön-
nen vorab ausgedruckt werden. Die Personen müssen nicht in der Fahrschule anwe-
send sein, es reichen die ausgefüllten Formulare und Kopien von Ausweis und ggf. des 
Führerscheins (bei Begleitpersonen) der betreffenden Person. 
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6. Auswahl der Klassen 
 

 
Einschlussklassen müssen nicht separat ausgewählt werden. Durch Drücken von „Wei-
ter“ schließen Sie die Erfassung ab und gelangen auf die nächste Maske. 
 
Sollte das Mindestalter noch nicht erreicht sein, sind nicht beantragbare Klassen ausge-
graut: 
 

 
Durch Aktivierung der Checkbox „Abweichung vom Mindestalter“ können bei Vorliegen 
entsprechender Voraussetzungen (z.B. Ausbildungsvertrag etc.) alle Klassen aktiviert 
werden. Begründende Unterlagen sind ggf. später einzuscannen. Bitte beachten Sie: 
Diese Checkbox ist nicht für das „begleitete Fahren ab 17“ gedacht! 
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7. Auswahl Prüfstelle 
 

 
Durch Drücken von „Weiter“ schließen Sie die Erfassung ab und gelangen auf die 
nächste Maske.  
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8. Ausfüllen der Maske Hilfsmittel/Gesundheit  
 

 
 
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.  
 
Durch Drücken von „Weiter“ schließen Sie die Erfassung ab und gelangen auf die 
nächste Maske. 
  



 11 

8. Antragsübersicht 
 

 
 

Bitte prüfen Sie alle 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 abgeschlos-
sen“ die Erfassung der Antragsdaten ab.  
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9. Antragsformular 

 
Es öffnet sich das Antragsformular als PDF-Datei. 
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Sollte sich der Antrag nicht automatisch öffnen, können Sie ihn auf der Scanmaske 
auswählen: 
 

 
 

Der Antrag ist vom Fahrschüler zu unterschreiben. Bitte möglichst mittig im Unterschrif-
tenfeld unterschreiben, die Begrenzungslinien sollten nicht überschritten werden. Es 
sollte nach Möglichkeit ein schwarzer Faserstift verwendet werden. 
 
Das biometrische Passbild ist mittig über das vorgesehene Feld aufzukleben. Das Pass-
bild muss die Mindestgröße 3,5 x 4,5 cm haben. Damit ist es größer, als die weiße Flä-
che auf dem Antrag, es muss nicht entsprechend verkleinert werden! 

 
 
10. Scannen der erforderlichen Unterlagen  

 
Bitte laden Sie zunächst (über den Link) die aktuelle Version des proScan-Servers 
herunter und installieren diese. Aktualisieren Sie anschließend diese Seite. 
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Die Schaltfläche „Scanner auswählen“ muss nur bei der ersten Benutzung betätigt wer-
den, falls mehrere Scannertreiber installiert sind. Nach Auswahl der Schaltfläche „Scan-
ner auswählen“ öffnet sich ein kleines Fenster. In manchen Fällen ist das kleine Fenster 
im Hintergrund versteckt, mit Alt + Tabulator lässt sich das Fenster zum Vorschein brin-
gen. Sie wählen bitte den Scanner mit dem Twaintreiber aus (nicht den WIA auswählen).  

 
 

 
 
Scannen Sie nun nacheinander alle erforderlichen Unterlagen ein (Pflichtfelder sind fettmar-
kiert). Bitte achten Sie auf die korrekte Ausrichtung. Das gescannte Dokument wird zur Kon-
trolle angezeigt und kann über verwerfen gelöscht und anschließend erneut gescannt wer-
den. Bereits gescannte Unterlagen erscheinen grün unterlegt. 
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       Mehrseitige Dokumente (z.B. Personalausweis) erkennen Sie an der Seitenanzahl hinter 

dem Dokumentennamen. Nachdem die erste Seite gescannt wurde, werden Sie gefragt, 
ob eine weitere Seite gescannt werden soll. 
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       Hinweis zum Scannen bei der Vorgangsart „bF17“: 
 

Das Dokument „Beiblatt Antrag“ entspricht der „Zustimmung gesetzlicher Vertreter“ 
Das Dokument steht zum Download auch auf unserer Internetseite bereit und kann be-
reits vorab ausgedruckt werden. 
 
Haben Sie alle erforderlichen Unterlagen gescannt, drücken Sie die Schaltfläche „Hoch-
laden“. Alle Schaltflächen werden während des Hochladens ausgegraut. Nach dem Ab-
schluss des Hochladens sind die Schaltflächen wieder aktiv und im Infobereich können 
Sie überprüfen, ob das Hochladen erfolgreich war. 

 

 
 
       
 
       Im Bereich Anhang erhalten Sie nun eine bildliche Einsicht, welche Dokumente hochge-

laden wurden. Zudem haben Sie die Möglichkeit einzelne Dokumente zu löschen. Wur-
den alle Dokumente hochgeladen, klicken Sie bitte auf „Weiter“. 
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Nach Bestätigung der Sicherheitsabfrage wird der Antrag gesendet und Sie gelangen 
zum Arbeitsschritt „Bezahlung“ bzw. zur Begleiterliste (nur „bF17“). 
 

 
 
 
 
Nur „bF17“: Begleitpersonen 
 
Nach dem Scannen der Unterlagen des Antragstellers bzw. der Antragstellerin gelangen 
Sie in die Scanmaske der Begleitpersonen, in der Sie nun für jede einzelne Begleitper-
son die Unterlagen einscannen können („Dokumente scannen“ oder „Weiter“): 
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Das Dokument „EV Begleiter“ wird auch als „Begleitpersonformular“ bezeichnet und 
steht zum Download auch auf unserer Internetseite bereit. Es kann bereits vorab ausge-
druckt werden und muss für jeden Begleiter ausgefüllt werden. 
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11. Bezahlung 
 
Auswahl der Bezahlart. Die Bezahlung erfolgt ausschließlich durch die Fahrschule. 
 

 
 
Bezahlart Kreditkarte: 
 

 
 
Je nach Kreditinstitut muss die Kreditkartenzahlung nochmals verifiziert werden: 
 
Bezahlart Giropay: 
Giropay ist ein Online-Bezahlverfahren, das auf der Überweisung mittels Online-Banking 
basiert. Nicht alle Banken bieten Giropay an. Das Konto muss für Onlinebanking mittels 
PIN und TAN freigeschaltet sein.  
 
 
 
Hinweis: Die Bezahlung muss grundsätzlich mit Beenden abgeschlossen werden (siehe 
Schritt 12). Nur so ist eine korrekte Übermittlung des Bezahlstatus an das LABO ge-
währleistet: 
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12. Abschluss der Bearbeitung / Zahlungsstatus 
 
Nach Abschluss der Bezahlung werden Sie auf unser Portal zurückgeleitet und sehen 
den Zahlungsstatus. Dieser kann über „Drucken“ ausgedruckt werden. Über „Neuer An-
trag“ kann ein weiterer Antrag erfasst werden. Andernfalls melden Sie sich bitte ab. 
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Nach Abschluss der Bearbeitung Rückgabe sämtlicher gescannter Unterlagen an den 
Fahrschüler bzw. die Fahrschülerin mit Hinweis auf die Aufbewahrungspflicht und auf 
die Möglichkeit, von der Behörde zur Vorlage im Original aufgefordert werden zu kön-
nen. 

Kontakt zum LABO 
 
Weitergehende Informationen und aktuelle Hinweise erhalten Sie auf unserer Internetseite 
unter https://www.berlin.de/labo/mobilitaet/fahrerlaubnisse-personen-und-
gueterbefoerderung/fuehrerschein-antrag-online-392821.php  
 
Bitte beachten Sie, dass wir keine Telefon-Hotline anbieten. 
 
Bei technischen, organisatorischen und inhaltlichen Fragen schicken Sie bitte eine Mail über 
unser Kontakformular.  
https://www.berlin.de/labo/mobilitaet/fahrerlaubnisse-personen-und-
gueterbefoerderung/formular.742953.php 
 
Eine Antwort erhalten Sie innerhalb von zwei Werktagen. Wir benötigen mindestens folgende 
Informationen, um Ihre Mail schnellstmöglich beantworten zu können: 
 

 Ihre Kontaktdaten,  

 Name, Vorname und Geburtsdatum des Antragstellers bzw. der Antragstellerin 

 die Uhrzeit, wann Sie den Antrag an uns abgesandt oder erstellt haben, 

 eine Beschreibung Ihres Anliegens,   

 bei Störungsmeldungen benötigen wir ein Fehlerbild mit kurzer Beschreibung des Fehlers 
bzw. der Störung (wenn möglich mit Screenshot). 

 
Nachfragen zu konkreten Fällen richtet die betreffende Person (Antragsteller/ Antragstellerin) 
bitte immer direkt an post.fahrerlaubnis@labo.berlin.de - Aus Datenschutzgründen dürfen wir 
der Fahrschule in der Regel keine Auskunft erteilen. 

https://www.berlin.de/labo/mobilitaet/fahrerlaubnisse-personen-und-gueterbefoerderung/fuehrerschein-antrag-online-392821.php
https://www.berlin.de/labo/mobilitaet/fahrerlaubnisse-personen-und-gueterbefoerderung/fuehrerschein-antrag-online-392821.php
https://www.berlin.de/labo/mobilitaet/fahrerlaubnisse-personen-und-gueterbefoerderung/formular.742953.php
https://www.berlin.de/labo/mobilitaet/fahrerlaubnisse-personen-und-gueterbefoerderung/formular.742953.php
mailto:post.fahrerlaubnis@labo.berlin.de

