
BFD Navi – Wegweiser der 
Zentralstelle BAFzA
zu den Online-Angeboten
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Informationsportal der Zentralstelle BAFzA – Übersicht                www.bafza.de/zentralstelle

Aktuelles:
∙ Wichtige Mitteilungen der Zentralstelle BAFzA
Wir über uns:
∙ Ihre regionalen Ansprechpersonen
Informationen:
∙ Pädagogische Begleitung und Seminare
∙ Hinweise zur Freiwilligenvereinbarung u.v.m.
Downloads:
∙ Formulare der Zentralstelle BAFzA

BFD-Online –Anwendung:
∙ Kommunikationsdaten pfl egen 
∙ Ampel einsehen 
∙ Vereinbarungen buchen 
∙ Zahlungsinformationen einsehen

Einsatzstellensuche:
∙ Registrierung in der Einsatzstellensuche 
∙ Einstellen der Einsatzplätze mit Tätigkeitsbeschreibung
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Informationsportal der Zentralstelle BAFzA – Aktuelles
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Informationsportal der Zentralstelle BAFzA – Formulare, Merkblätter, Informationen
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BFD-Online-Anwendung - Anmeldung

Über https://bfd.bafza-online.de kommen Sie zur Anmeldemaske.

Als zugangsberechtigte Person melden Sie sich an:
Einsatzstellennummer mit ihrer 3-stelligen Ergänzung (001, 002, …)
z.B. ESTDE12345001 und dem persönlichen Passwort.

Auf der Anmeldemaske befi ndet sich auch die Funktion „Passwort vergessen“.
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BFD-Online-Anwendung – Mein Profi l

Nach der Anmeldung starten Sie mit der Maske: 
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BFD-Online-Anwendung – Nutzer Daten

Unter „Mein Profi l“ 
Allgemein erfassen Sie bitte Ihre 
Daten als nutzende Person der 
BFD-Online-Anwendung und der 
Ansprechperson für den BFD und 
richten die „Passwort vergessen“ 
Funktion ein.

Die von Ihnen eingetragene 
E-Mail-Adresse muss im Anschluss 
innerhalb von 7 Stunden verifi ziert 
werden. Den Link dazu fi nden Sie 
kurz nach der Anmeldung in Ihrem 
E-Mail-Account.

Hinweis:
Bitte halten Sie die Daten stets 
aktuell.
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Unter „Einsatzstelle“ Kommunikationsdaten Aktionen können Sie Telefon, E-Mail und 
Homepage hinzufügen, bearbeiten oder löschen.

Diese Daten sind Kommunikationsdaten der Organisation.
Bitte tragen Sie hier nicht die persönlichen Kommunikationsdaten einzelner Personen ein.

BFD-Online-Anwendung – Kommunikationsdaten der Einsatzstelle
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BFD-Online-Anwendung – Einsatzstelle Ansprechpersonen

Unter „Einsatzstelle“
 Ansprechperson ohne Zugang

 zugangsberechtigte Personen
können Sie weitere Personen mit 
unterschiedlichen Berechtigungen 
anlegen.

und
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Unter „Zentralstelle“ Verfüg-
barkeit sehen Sie an der Ampel, ob 
eine Buchung möglich ist. Wegen 
begrenzter Haushaltsmittel erfolgt 
eine Kontingentierung.

Bei grüner/gelber Ampel ist im 
entsprechenden Monat ein Dienst-
beginn möglich.

Dabei kann es Unterschiede in den 
Altersgruppen geben.
(u25 = Buchungen sind nur für 
unter 25-Jährige möglich)

BFD-Online-Anwendung – Buchung von Freiwilligenvereinbarungen
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Unter „Freiwillige“ Aktionen
„Vereinbarung erfassen“ fi nden 
Sie die Maske für 
„Freiwillige Neuanlage“ 

Hier erfassen Sie bitte die Freiwil-
ligen-Daten und die Inhalte der 
Vereinbarung und schließen den 
Vorgang über den Button 
„Speichern“ ab.

In der „Benutzerhilfe“ sowie im 
Dokument „Ausfüllhilfe“ des 
Informationsportals fi nden Sie 
hierzu weitere Erläuterungen. 
Gerne unterstützt Sie dabei bei 
Bedarf Ihre regionale Ansprech-
person.

BFD-Online-Anwendung – Buchung von Freiwilligenvereinbarungen
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Im Entwurf können Sie noch Änderungen unter „Aktionen“ bearbeiten vornehmen.

Die Vereinbarung ist erst mit dem Mehrfach-Ausdruck der Endfassung über den Button 
„Ausdruck Endfassung“ verbindlich gebucht.

Nach Übersendung der Vereinbarung lässt sich jederzeit der Stand der Bearbeitung in der 
BFD-Online-Anwendung über die Statusabfrage verfolgen. 

BFD-Online-Anwendung – Buchung von Freiwilligenvereinbarungen
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BFD-Online-Anwendung – Downloads pädagogische Begleitung

Unter „Freiwillige“ Aktionen
„Downloads pädagogische 
Begleitung“ fi nden Sie 
folgende Seminarpläne:

•  Individueller Seminarplan:
Seminartage, die die EST/der 
RTR für die konkrete Person 
selbst organisiert, für die die 
Vereinbarung geschlossen 
werden soll.

•  Allgemeiner Seminarplan:
Seminartage, die die EST/
der RTR für alle Freiwilligen 
in ihrer Einrichtung selbst 
organisiert.

•  Anschluss Seminarplan:
Bei Anschluss an einen be-
stätigten Seminarplan eines 
anderen Rechtsträgers/einer 
anderen Einsatzstelle.
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BFD-Online-Anwendung – Zahlungsinformationen

Informationen über die geleisteten 
Zahlungen für Freiwillige erhalten Sie 
unter „Einsatzstelle“
 Aktionen Kontoauszug

unter „Freiwillige“ Aktionen
 Kontoauszug können Sie die 
geleisteten Zahlungen einsehen und 
für Ihre Unterlagen ausdrucken.

und

S.15 
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Erläuterungen dazu erhalten Sie in der 
„Benutzerhilfe - Registrierung“. 
Gerne unterstützt Sie dabei bei Bedarf 
Ihre regionale Ansprechperson.

Nutzen Sie die kostenlose Einsatzstellensuche für Ihre freien Stellen im BFD.

Unter www.bundesfreiwilligendienst.de/fuer-einsatzstellen können Sie
∙ sich schnell, einfach und kostenlos online registrieren,
∙ Ihre Einsatzstelle und den konkreten Einsatzbereich individuell beschreiben und
∙ zielgerichtet bestimmte Einsatzplätze anbieten.

BFD-Der Bundesfreiwilligendienst – Einsatzstellensuche
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Abrechnungen für Zuschüsse

Die Freiwilligen im BFD erhalten für ihren Dienst von den Einsatzstellen ein Taschengeld und ggf. weitere  
Geld- und Sachleistungen sowie pädagogische Begleitung. Den Einsatzstellen stehen für einige dieser Leistungen  
Kostenerstattungen in Form von Zuschüssen des BAFzA zu. Die Zuschüsse werden anhand der folgenden  
Systematik von der Bundeskasse überwiesen. 

Kennzeichnung der Art der Kostenerstattung im Verwendungszweck

Je nach Art der Kostenerstattung enthält der Verwendungszweck verschiedene Abkürzungen:

• TG: Zuschuss zu Taschengeld und den Sozialversicherungsbeiträgen
• BP: Zuschuss zur pädagogischen Begleitung
• FK: Fahrtkosten

Überweisen Sie keinesfalls Beträge ohne Absprache mit dem BAFzA an die Bundeskasse 
Trier zurück. Dies dient der Vorbeugung von fehlerhaften Rückbuchungen.
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Abrechnungen für Zuschüsse

Beispiel der Angaben bei Erhalt der Zahlungen

Für Kim Muster geboren am 17.08.2005 sieht der Verwendungszweck für die Zuschusszahlung zu Taschengeld und den 
Sozialversicherungsbeiträgen so aus: 17082005KM1A9/EST0123456/TG

Die Angaben zur Überweisungsgutschrift sind in der Regel diese:

Überweisungsgutschrift Bundeskasse-Dienstort Trier-

auszahlende Stelle

300,00 H

Zuschussbetrag

17082005KM1A9/EST0123456/TG/15.03021921-17036841416

Freiwilligenkennung Einsatzstellennummer Kennzeichen der Kostenerstattung Zeichen der Bundeskasse Trier/BAFzA

... (ggf. zusätzliche interne Ziffernfolge der Bank der Zahlungsempfänger)
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Wichtige Kontaktdaten:

Meine regionale Ansprechperson:

Zentralstelle BAFzA: 	 Bundesamt für Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben 
Referat 205 
50964 Köln 
E-Mail: bfd-zst@bafza.bund.de

Referat 202: Referat-202@bafza.bund.de 
- Anerkennung, Platzzahlerhöhung, Widerruf von Einsatzstellen, Änderung Stammdaten EST/RTR

Referat 203: Referat-203@bafza.bund.de 
- Bestätigung, Änderung, vorzeitige Beendigung von Vereinbarungen

Referat 301: seminartage@bafza.bund.de 
- Seminarpläne und Grundsatz päd. Begleitung

Referat 303: Referat-303@bafza.bund.de 
- Abrechnung Fahrtkosten, pädagogische Begleitung
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