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1. Einleitung 

Es ist zeitlich nicht möglich, bis zum Start des neuen Fachverfahrens für alle Themen einzelne 
und ausführliche Anleitungen zu erstellen. 
Daher werden in dieser Anleitung diverse Themen kurz und knapp beschrieben, wie sie in 
OPEN/PROSOZ umzusetzen sind. 
Zu Beginn wird diese Anleitung laufend ergänzt werden, aber sobald die Zeit es zulässt, werden 
separate Anleitungen erstellt und diese Punkte dann aus dieser Anleitung entfernt werden. 
 
Kleiner Tipp: mit Strg + f öffnet sich ein Suchfeld, so dass man nach bestimmten Begriffen im 
Dokument suchen kann. 
 
Weiterhin ist es hilfreich, sich das Inhaltsverzeichnis an der Seite einzublenden, um schneller 
navigieren zu können. 
 
 
PDF: 
 

 
 
 
Weiterer Hinweis:  
Viele Parametereinstellungen in OPEN/PROSOZ müssen gemeinsam mit FB 50 (SGB XII/Asyl) 
vorgenommen werden. Daher sind an einigen Stellen (z.B. Nebenkostenarten, 
Einkommensarten) auch Arten zu sehen, die das Jobcenter eigentlich gar nicht benötigt. Eine 
Ausblendung ist jedoch nicht möglich. 
 

2. Aktenzeichen 

Das Aktenzeichen ist im Vergleich zu comp.ASS sehr lang. Allerdings kann man nunmehr anhand 
des Aktenzeichens nicht nur die Hilfeart, sondern auch den zuständigen Standort erkennen. 
 
Beispiel für ein Aktenzeichen:  
5604-3120.50-1234567  
 
OO OO KGST K+Stelle Fall-ID 
56 04 3120 50  1234567 
 
Ziffer 1 und 2 = Nummer des Fachbereichs (56 = Jobcenter Landkreis Göttingen; 52 = Jobcenter 
Stadt Göttingen).   
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Ziffer 3 und 4 = Nummer des Fachdienstes (FB 56: Fachdienste 01-08 und FB 52: Fachdienste 
01-10).  
Ziffern 5 – 8 = Produktnummer aus dem Haushaltsplan. Das Jobcenter (FB 56 und 52) hat immer 
3120 (FB 50 hat die 3110).   
Ziffer 9 = Hilfeart. Hilfeart 5 = SGB II-Leistungen.   
Ziffer 10 = Stelle  
Ziffern 11 – 17 = Fall-ID: laufende aufsteigende Nummer. Diese Nummer bleibt gleich, auch 
wenn sich die vorderen Ziffern verändern.  
 

2.1. Änderung bei Zuständigkeitswechsel 

 
Wird in der Fallkonfiguration – Aktenzeichen und Zuständigkeit die Stelle so geändert, dass ein 
anderer Standort zuständig ist, ändern sich die vorderen Ziffern des Aktenzeichens 
automatisch. 
 
Beispiel: 
Vorher: 

 
 
Nachher: 

 
 
 
 

3. Fälle/Personen suchen 

 
 
Über „Einen Fall öffnen“ kann man nur Fälle finden, die der eigenen Stelle zugeordnet sind. 
Ansonsten über „Zentralkarteisuche“ gehen, da hier alle Fälle/Personen angezeigt werden. 
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Hier kann man sich auch weitere Spalten wie z.B. Sachbearbeiter mit einblenden, wenn man 
mit der rechten Maustaste in die Titelzeile klickt: 
 

 
 
 
 
 

4. Anmeldung für Stellen-Vertretung 

Hinweis: die Admins sind mit den Einstellungen noch nicht ganz fertig, so dass es sein kann, 
dass einige die u.g. Stellen noch nicht sehen können. Dies wird sich aber in Kürze ändern, so 
dass jeder dies nutzen kann. 
 
Für die Bearbeitung der eigenen Fälle und Fällen ihres Sachgebietes melden sich 
Sachbearbeitungen (LSB, IFK, EKS/EGS) mit ihrer eigenen Organisationseinheit und ihrer 
eigenen Stelle an. 
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Nur mit dieser Anmeldung sollen Neufälle angelegt werden. Damit ist sichergestellt, dass die 
richtige Organisationseinheit, Stelle und Sachbearbeitung im Fall hinterlegt ist und das 
Aktenzeichen richtig gebildet wird. 
 
Für die Bearbeitung von Fällen außerhalb des eigenen Fachdienstes/Fachteams müssen die 
Sachbearbeitungen den Einzelfallclient (kann auch mehrfach parallel gestartet werden) mit 
einer anderen Organisationseinheit und der jeweiligen Gesamtvertretungsstelle aufrufen. 
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Folgende Kombinationen sind möglich: 
 
FB 52 - Stadt Göttingen: 
Organisationseinheit „5200-31.xx. GÖ“ 
Stelle „FB52 - alle Fälle FB52 bearbeitend“ = Bearbeitungszugriff auf Stadtfälle 
Stelle „FB52 - alle Fälle FB56 lesend“ = Lesezugriff auf Landkreisfälle 
 
FB 56 - Landkreis Göttingen: 
Organisationseinheit „5600-31.20. GÖ“ 
Stelle „FB56 - alle Fälle FB56 bearbeitend“ = Bearbeitungszugriff auf Landkreisfälle 
Stelle „FB56 - alle Fälle FB52 lesend“ = Lesezugriff auf Stadtfälle 
 
Achtung: KEINE Anlage von Neufällen mit dieser Anmeldung!!! 
Und bitte auch nicht dauerhaft unter dieser Kennung arbeiten, weil dies auf die Performance 
schlägt und das Programm langsamer macht. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Anleitung gültig ab: 20.02.2025 

OPEN/PROSOZ – Diverses gültig bis:   

 

9 
 

5. Fallname 

 
Stellt man fest, dass der Fall in OPEN unter dem falschen Fallnamen übernommen wurde, kann 
man diesen in den Personendaten umstellen. Hierfür ruft man die Person auf, über die der Fall 
geführt werden soll. In den Stammdaten kann man dann den Schalter „Aktenname“ auf Ja 
stellen: 
 

 
 
 

6. Neuanlage Fall 

Wird in OPEN ein neuer Fall angelegt, wird der Antragsstatus zunächst mit „1 -beantragt 
unerledigt“ ausgewiesen. Bei einem Neuantrag ist zudem der Haken bei Erstantrag zu setzen: 
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Nach der erfolgten Entscheidung ist der Status auf „bewilligt“ bzw. „abgelehnt“ umzustellen.  
 
 

7. Personen 
7.1. Rollen und Hilfearten  

7.1.1. Haushaltsvorstand = Zahlungsempfänger 

 

 
 
Wer aus der BG/HG das Geld überwiesen bekommt, wird über den Haushaltsvorstand (HV) 
gesteuert. Der Hauptzahlungsempfänger muss somit HV sein bzw. beim HV muss zwingend ein 
Zahlweg hinterlegt sein.  
Die Funktion des HV hat keinen Einfluss auf die Höhe der Regelleistungen, so dass theoretisch 
auch ein 6-jähriges Kind HV sein kann, wenn das Geld auf sein Konto gehen soll. 
 
Der Fallname kann aber auch über eine andere Person laufen. Wenn in comp.ASS z.B. der Fall 
über Person 1 läuft, aber Person 2 der Hauptzahlungsempfänger ist, kann eine Übernahme in 
Open so erfolgen: 
Person 1 = Mitglied der BG und die Person, über die der Fall läuft 
Person 2 = Haushaltsvorstand und damit Hauptzahlungsempfänger 
 
 

7.1.2. Volljährige Kinder in BG mit Eltern 

Werden Kinder neu angelegt, wird nur bei unter 18-jährigen automatisch der Haken bei „Kind“ 
gesetzt. Ab 18 Jahren muss man dies selber manuell umstellen: 
 

 
 
Anderenfalls stimmt die Höhe der Regelleistungen nicht. 
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7.1.3. Personenkreis 

 

 
 

 
 
Der ausgewählte Personenkreis bestimmt die korrekte Belastung von Produktkonten. Werden 
laufende SGB II-Leistungen als Beihilfe gewährt, ist der Personenkreis „01 SGB II – lfd. 
Hilfeempfänger“ auszuwählen. 
Werden aber die vollständigen Leistungen als Darlehen gezahlt oder es besteht nur Anspruch 
auf einen Zuschuss zur Kranken- und Pflegeversicherung oder nur Anspruch auf BuT-Leistungen 
gem. § 6b BKGG, dann ist ein anderer Personenkreis zu hinterlegen. 
Für Altforderungen gibt es ebenfalls einen eigenen Personenkreis. 
 

7.1.4. Spiegelung von Personen 

Eine Spiegelung von Personen kann nur innerhalb der Fachbereiche 50 und 56 erfolgen. Bei 
einer Misch-BG darf die Person nicht gespiegelt werden, sondern muss neu erfasst werden. 
 
Spiegelung wird noch genauer erläutert.  
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7.1.5. Trennung von Personen aus Fällen 

 
Eine Trennung der Person muss immer aus dem Altfall vorgenommen werden.  
 
Damit die Statistik stimmt und Dubletten vermieden werden, muss vor der Trennung in den 
Personendaten (Stammdaten) im Quellfall „FM aktiv“ auf Nein gestellt werden. Das Feld ist 
normalerweise nicht sichtbar und steht unter dem Aktennamen.  

 
 
Nach der Trennung ist das Feld wieder weg, daher muss es zwingend vor der Trennung 
umgestellt werden. 
 
 Für die Trennung ist auf der Fallübersicht auf „Trennen“ zu klicken: 
 

 
 
Es öffnet sich dann ein Fenster, in dem folgende Einstellungen vorzunehmen sind: 
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Lediglich bei der Anschrift kann ggf. auch „Nein“ erfasst werden, wenn die BG zwischenzeitlich 
umgezogen ist.  
Wichtig ist, dass die DMS-ID übernommen wird. Diese ID ist für Auswertungen wichtig, damit 
die Auswertungen immer für die gleiche Person erfolgen, auch wenn sie inzwischen den Fall 
gewechselt hat. Auch im Hinblick auf die IFK-Kundenakte in Doxis ist es wichtig, dass die DMS-
ID gleichbleibt. 
 
Im Quellfall müssen die Daten für die Person natürlich korrekt beendet werden. 
 

7.1.6. Altersgrenze 25 Jahre 

Wenn ein „Kind“ die Altersgrenze von 25 Jahren erreicht, muss ab dem 25. Geburtstag eine 
Umstellung bei „Rollen und Hilfearten“ erfolgen, dass die Person kein Mitglied der BG mehr ist. 
Mitglied der HG ist die Person aber weiterhin. 
 

 
Geschieht dies nicht, gibt es bei der Falldurchrechnung diese Fehlermeldung: 
 

 
 
Weiterhin gibt es eine Plausibilitätsmeldung, aber nur, wenn man in der Fallübersicht in einem 
Monat ab dem Altersübergang ist: 
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7.2. Krankenversicherung 

Daten für die Krankenversicherung werden bei der Person hinterlegt: 
 

 
 
Um eine Krankenkasse einzutragen, muss man über die Lupe gehen. Man gelangt in eine 
Suchmaske, wo bei der Rolle bereits „Krankenkasse für Pflichtversicherte“ vorbelegt ist, weil 
die Krankenversicherungsart „Pflichtversichert“ ist. 
 

 
 
Beim Namen die gesuchte Krankenkasse eingeben, suchen und die gewünschte Krankenkasse 
auswählen: 
 

 
 
Bei „Familienversichert über“ kann man die Person hinterlegen, über die die 
Familienversicherung läuft. 
 
In das Feld „Versicherungsnummer“ wird lediglich die Krankenversicherungsnummer 
eingetragen. Liegt diese (noch) nicht vor, bleibt das Feld leer. Es sind keine anderen Daten wie 
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Geburtsdatum, Aktenzeichen, SV-Nummer o.ä. dort einzutragen, da dies – genauso wie in 
comp.ASS – dazu führen kann, dass die Meldung nicht verarbeitet werden kann. 
 
„KV/PV/dZB erst ab Folgemonat zahlen“ entspricht in comp.ASS „Pflichtversichert ohne 
Beitrag“. Erläuterungen dazu, wann dies zu nutzen ist, bitte erst einmal der comp.ASS-Anleitung 
Krankenversicherung inkl. Prüf- und Meldeprotokolle“ Punkt 1.2.7. entnehmen. 
 
 
 

7.2.1. Anmeldung KV 

Fehlt eine Anmeldung kann man entweder über den Link in der Plausimeldung zur 
Anmeldemaske gelangen oder über Abschluss – Kranken-/Pflegeversicherung:  
 

 
 
 
Das Suchdatum muss grundsätzlich nicht ausgefüllt werden. Nur wenn eine Person bereits 
beendet wurde, muss man das Suchdatum ändern, damit die Person auch gefunden wird. 
Person wurde z.B. zum 31.03.23 beendet, dann muss das Suchdatum auch in diesem Zeitraum 
liegen und nicht danach. 

 
 
„Gültig ab“ ist das Anmeldedatum. Vorgeschlagen wird jedoch das heutige Datum.  
 
Eine Anmeldung ist nur zu dem Zeitpunkt möglich, wo auch die Krankenversicherung in der 
Person beginnt. Ansonsten gibt es eine Fehlermeldung, dass das Datum nicht übereinstimmt 
und man muss eine Korrektur vornehmen. 
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7.2.2. Pflichtversichertes Kind mit übersteigendem Einkommen 

Wenn ein bisher pflichtversichertes Kind wegen übersteigendem Einkommen nunmehr keinen 
Leistungsanspruch mehr hat, dann werden die KV-Beiträge nicht mehr automatisch vom 
Programm gestoppt. Das Kind muss ab dem Zeitraum, wo kein Anspruch mehr besteht, mit dem 
Ausschlussgrund „Sonstige“ versehen werden. Wird der Ausschlussgrund „fehlende 
Hilfebedürftigkeit“ hinterlegt, werden keine BuT-Bedarfe wie der Schulbedarf mehr gezahlt.  
In der Person ist die Krankenversicherung zu beenden und der Abmeldegrund zu erfassen. 
Anschließend die Krankenversicherung abmelden. 
Besteht kein Anspruch mehr auf den Sofortzuschlag, muss dieser manuell befristet werden. 
 
 

7.3. SGB II 

7.3.1. Ausschlussgründe 

Nicht anspruchsberechtigte Personen müssen mit einem Ausschlussgrund hinterlegt werden. 
Dies sind z.B. Personen, die die Altersgrenze erreicht haben, dauerhaft erwerbsunfähig sind, 
Personen mit abgelaufenen Aufenthaltstitel u.ä.. 
Der Ausschlussgrund ist ab dem Tage des Ausschlusses zu hinterlegen. 
 
Die Personen haben aber trotzdem die Rolle „Mitglied der Bedarfsgemeinschaft“ und die 
Hilfeart „Leistungen SGB II“`. 
Der Zeitraum bei „Rollen und Hilfearten“ muss weiterhin unbegrenzt sein und darf nicht – 
analog zum Zeitraum „SGB II“ umgestellt werden. 
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Darstellung im Berechnungsbogen: 

 
 
Eine Mietzahlung an den Vermieter erfolgt gekürzt, d.h. der Anteil von Vera würde nicht mit 
überwiesen werden. 
Soll die vollständige Miete überwiesen werden, kann dies in der Fallkonfiguration unter „SGB 
II“ eingestellt werden, in dem der Haken gesetzt wird: 
 

 
Der Text oben ist falsch, es betrifft alle ausgeschlossenen Personen. 
 
 
 

7.3.1.1. Ausländer 

Daten zu den Titeln (comp.ASS = Reg.Karte „NatPers“ – Angaben  
Ausländerstatus/Spätaussiedler) sind bei der Person „Aufenthaltstitel und 
Migrationshintergrund“ einzutragen: 

 
 
Diese Daten haben keinerlei Auswirkung auf die Leistungsgewährung. Ist das „Gültig bis Datum“ 
erreicht, führt dies somit nicht dazu, dass die Person keine Leistungen mehr erhält. 
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Bei Ausländern ist nach Ablauf des Titels ein Ausschlussgrund „sonstige Gründe“ anzulegen. 
 
Sofern davon auszugehen ist, dass der Titel verlängert und weiterhin Leistungen gezahlt 
werden, ist die Krankenversicherung – wie in comp.ASS – erst einmal nicht zu beenden. 
 
In der comp.ASS Anleitung „Ausländer – Erfassung Status und LSB“ gibt es mehrere Beispiele, 
wie eine Erfassung bei bestimmten Einkommensverhältnissen zu erfolgen hat. 
Diese Beispiele konnten in OPEN/PROSOZ noch nicht getestet werden. Allerdings scheint es so 
zu sein, dass es keine großen Unterschiede zu comp.ASS gibt, um Bedarfsunterdeckungen oder 
Überzahlungen zu verhindern. 
 
Daher in solchen Fällen bitte erst einmal die Vorgehensweise aus comp.ASS verwenden 
bezüglich Befristung oder nicht Befristung von Personen und Einkommen und ganz genau 
prüfen, ob die Erfassung nicht zu einer Bedarfsunterdeckung oder Überzahlung führt. 
 
 

7.3.1.2. Altersgrenze gem. § 7a SGB II 

Erreicht eine Person die Altersgrenze gem. § 7a SGB II gibt es eine Plausibilitätsmeldung mit 
einem Stoppschild. 
 

 
 
Eine Falldurchrechnung ist nicht möglich, solange das Stoppschild besteht. 
 
Sofern der Rest der BG weiterhin Leistungen bekommt, muss bei der Person ein neuer SGB II-
Zeitraum mit einem Ausschlussgrund hinterlegt werden. 
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7.3.1.3. Leistungen gem. § 27 SGB II 

Sollen ausgeschlossene Personen einen Mehrbedarf erhalten, ist der Ausschlussgrund 
„Leistungen nach § 27 (nur MB)“ zu hinterlegen: 
 

 
 
 

7.4. KdU-Karenzzeiten 

KdU-Karenzzeiten werden in der Person erfasst und zwar pro Person: 
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Nach Erfassung der Daten und setzen des Hakens bei „Maßgeblich für Ermittlung der 
Karenzzeit“ muss noch „Karenzzeichen berechnen“ angeklickt werden: 
 

 
 

 
 
 
Fallübersicht: 

 
 
 

8. Bedarfe 

 
8.1. Abweichung Regelbedarf 

Um Regelbedarfe zu kürzen (oder zu erhöhen), gibt es in Open „Abweichung“. Diese können in 
€ oder in % hinterlegt werden. Zu beachten ist, dass eine Kürzung auch mit einem Minus 
versehen werden muss. 
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Soweit es möglich ist, sind einige Abweichungsgründe bereits mit einem Kürzungsbetrag 
vorbelegt. Eine manuelle Änderung ist aber möglich. 
 

 
 

 
 
 
In der Fallübersicht sieht die Darstellung so aus: 

 
 
Im Berechnungsbogen zum Bescheid wird kein Grund mit ausgewiesen, so dass hier eine 
manuelle Begründung erfolgen muss: 
 

 
Eine 100 % Kürzung erscheint im Berechnungsbogen so: 
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8.2. Mehrbedarfe 

8.2.1. Mehrbedarf Schwangerschaft 

Das voraussichtliche Entbindungsdatum ist einzutragen und dann berechnet sich der 
Gültigkeitszeitraum von alleine. 
 
Aufruf: 

 
 
Nach Eingabe des Datums 13.11.2024: 
 

 
 
Wurde das Kind bereits im Oktober geboren, so dass der Gewährungszeitraum auf den 
31.10.2024 verkürzt werden muss, muss das tatsächliche Datum eingetragen werden und der 
Zeitraum verkürzt sich automatisch: 
 

 
 
 

8.2.2. Mehrbedarf Alleinerziehung 

Grundsätzlich erfolgt in Open wie auch in comp.ASS eine automatische Anlage und Berechnung 
des Mehrbedarfes Alleinerziehung anhand der im Fall vorhandenen Kinder. 
 
Soll tatsächlich ein höherer oder geringerer Betrag gewährt werden, ist eine Abweichung 
einzutragen. Eine Kürzung muss mit einem Minusbetrag eingetragen werden. 

Neufall, der erst ab dem 01.10.2024 
läuft, daher das Beginndatum 
01.10.2024. 
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Geht man in das Feld der Abweichung rein, erscheint hinter dem Feld ein Kästchen und man 
kann wählen, ob die Abweichung in € oder in % eingegeben werden soll: 
 

 
 
Beispiel für Erhöhung in €: 
 

 
 
 
 
 
 
Beispiel für Kürzung in % (-50%): 
 

 
 
Soll gar kein Mehrbedarf gewährt werden, ist der Haken bei „automatische Berechnung“ zu 
entfernen. 
 
Soll ein Mehrbedarf gewährt werden, obwohl es in Open keine Kinder in der BG gibt, ist die 
Anzahl der Kinder einzutragen und der Haken bei „automatische Berechnung“ nicht zu setzen. 
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8.2.3. Mehrbedarf Ernährung 

Im Gegensatz zu comp.ASS gibt es keine Berechnungen pro Erkrankungen, sondern pro 
Prozente: 
 

 
 
Damit ist auch der Datenschutz in den Bescheiden gewährleistet, weil die Erkrankung selber 
nicht mehr ausgewiesen wird. 
 

8.2.4. Mehrbedarf Warmwasserbereitung 

Der Mehrbedarf Warmwasserbereitung kann unter den Bedarfen für jede Person einzeln 
angelegt werden. 
Die Höhe wird automatisch anhand der Höhe des Regelbedarfes berechnet. 
 
Alternativ kann die Erstanlage auch unter den Heizkosten erfolgen.  
Auf der Reg.Karte „Heizkosten“ gibt es den Button „MB Warmwasserbereitung“: 
 

 
 

 
 
Hierüber kann einfach für die komplette BG der Mehrbedarf angelegt werden, in dem bei 
„Anlegen/Löschen“ ein Haken gesetzt und dann „Ausführen“ angeklickt wird. 
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Achtung:  
Der Zeitraum muss mit dem Zeitraum für die Heizkosten übereinstimmen. 
Spätere Änderungen sind direkt bei den Mehrbedarfen und nicht bei den Heizkosten 
vorzunehmen. 
 
 

8.3. Freiwillige / private KV/PV-Beiträge 

In der Person ist bei „Krankenversicherung“ die freiwillige / private Krankenversicherung und 
die Krankenkasse zu hinterlegen. 
 
Die Beiträge für die freiwillige / private Kranken- und Pflegeversicherung sind bei den Bedarfen 
zu hinterlegen. Dabei "Beitragskappung aussetzen" auf Ja stellen, da ansonsten eine Kappung 
der Beiträge auf die Höhe der gesetzlichen Pauschalbeträge erfolgt. 
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8.4. RV-Beiträge 

Über die RV-Beiträge wird hinterlegt, welche Anrechnungszeiten zu melden sind. 
 

 
 
Ob Anrechnungszeiten ab dem 01.04.2025 zu melden sind oder nicht, ist manuell zu erfassen. 
Es gibt hier keinerlei Automatik wie in comp.ASS! 
 
Bei rechtlichen Fragen bitte an die Fachaufsicht- Heike Friedrichs wenden. 
 
 
 

9. Kosten der Unterkunft und Heizung 
9.1. Adresse innerhalb des Landkreises 

Die Adresse muss über das Straßenverzeichnis >> neu eingetragen werden: 

 
 

9.2. Appartementnummer u.ä. 

Die Daten wie Appartementnummer, 1. OG links u.ä. müssen bei „Wohnhaft bei“ erfasst 
werden: 
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In die Felder „Hausnummer“ und „Zusatz“ dürfen solche Daten nach wie vor nicht eingetragen 
werden. 
 
 

9.3. Bezugsfertigkeit und Wohnfläche 

Die Felder „Bezugsfertigkeit“ und „Wohnfläche“ sind Pflichtfelder. D.h. sie müssen zwingend 
ausgefüllt werden, um eine Adresse abspeichern zu können. 
 
Falls die Werte noch nicht vorhanden sind, sind vorläufig die folgenden Dummys zu verwenden: 
Bezugsfertigkeit = 1700 
Wohnfläche = 1 qm 
 

9.4. Mietfrei 

Auf der Reg.Karte „Allgemein“ kann man bei Mietart „Mietfrei“ einstellen. 
 

 
 
In OPEN/PROSOZ ist dies die Definition dafür, dass keine Kaltmiete zu zahlen ist. Die Zahlung 
von Neben- / Heizkosten ist trotzdem möglich. 
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9.5. Zusätzliche Personen zur Miete  

Leben weitere Personen im Haushalt / Wohngemeinschaft, die ihren Anteil an den Kosten der 
Unterkunft und Heizung selber tragen müssen, sind diese Personen als HG-Mitglieder zu 
erfassen.  
 
Sollen aus Datenschutzgründen nicht die Namen erfasst werden, können auch Dummy-Namen 
vergeben werden: 
 

 
 
Zu beachten ist, dass in den Namensfeldern keine Zahlen stehen dürfen. Man darf also nicht 
„Vorname = 1.“ schreiben, sondern „Erstes“.  
Geburtsdatum und Geburtsort müssen erfasst werden und können sich genauso ausgedacht 
werden. 
 
Hinweis: werden die o.g. Daten auch in einem anderen Fall verwendet, kommt der Hinweis, 
dass es die Person schon in einem anderen Fall gibt. Dies ist hier nicht schlimm, aber die Person 
bitte nicht spiegeln! 
 

 
 
Mitglied der Haushaltsgemeinschaft muss auf Ja gestellt werden, da ansonsten die vollen KdU 
gewährt werden. 
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Darstellung in der Fallübersicht: 

 
 
Darstellung im Berechnungsbogen: 

 
 
Bitte nicht so umsetzen: 
 

• Die Erfassung der zusätzlichen Haushaltsmitglieder ist erforderlich, da ansonsten 
Auswertungen zu den Kosten der Unterkunft verfälscht werden. Es dürfen demnach 
nicht die Kosten um den Anteil des HG-Mitglieds gekürzt und nur der gekürzte Anteil 
als Kosten der Unterkunft und Heizung erfasst werden. Im obigen Beispiel also anstatt 
555 € Grundmiete und jeweils 75 € Heiz- und Nebenkosten nur 416,25 € Grundmiete 
(555 € abzgl. 135,75 €) und 56,25 € Heiz- und Nebenkosten (75 € abzgl. 18,75 €) 
eingeben. Bei Auswertungen würde hier z.B. der Quadratmeterpreis falsch 
ausgewiesen.  
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• Nicht den Button „Anteile“ bei der Miete und Heizkosten nutzen.  

 

 
 
Grundsätzlich kann man hier auch eine andere Verteilung der Kosten einstellen: 

 
Tests haben aber gezeigt, dass nicht immer das gewünschte Ergebnis herauskommt. 
Das größte Problem ist jedoch die Darstellung im Berechnungsbogen. 
In diesem Beispiel sollen nur ¾   der Heizkosten übernommen werden:  
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Im ersten Kasten ist überhaupt nichts von einer Aufteilung zu sehen, es werden auch 
bei den Heizkosten die vollen 75 € dargestellt. Nur bei der Bedarfsfestsetzung werden 
bei den Heizkosten dann nur 18,75 € pro Person angezeigt. Dies ist überhaupt nicht 
verständlich für die Leistungsempfänger. 

 
 

9.6. KdU-Karenzzeit 

KdU-Karenzzeiten werden in der Person erfasst und zwar pro Person: 
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Nach Erfassung der Daten und setzen des Hakens bei „Maßgeblich für Ermittlung der 
Karenzzeit“ muss noch „Karenzzeichen berechnen“ angeklickt werden: 
 

 
 

 
 
Fallübersicht: 

 
 
 

9.7. Mehrbedarf Warmwasserbereitung 

Auf der Reg.Karte „Heizkosten“ gibt es den Button „MB Warmwasserbereitung“: 
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Hierüber kann einfach für die komplette BG der Mehrbedarf angelegt werden, in dem bei 
„Anlegen/Löschen“ ein Haken gesetzt und dann „Ausführen“ angeklickt wird. 
 

 
 
Achtung:  
Der Zeitraum muss mit dem Zeitraum für die Heizkosten übereinstimmen. 
Spätere Änderungen sind direkt bei den Mehrbedarfen und nicht bei den Heizkosten 
vorzunehmen. 
 
 

9.8. Abzüge / Kürzungen 

Sollen Kosten für z.B. Garage oder Stromzahlung abgezogen werden, ist die entsprechende 
Nebenkostenart anzulegen und der Betrag mit einem Minus zu versehen. 
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9.9. Zahlungen an Vermieter / Energieversorger 

Kosten der Unterkunft und Heizung können direkt an den Vermieter / Energieversorger 
überwiesen werden. 
 
Wenn der Zahlungsempfänger bereits im Fall hinterlegt ist, kann man diesen direkt auswählen. 
 
Bei einer Neuanlage geht man über die Doppelpfeile hinter dem Zahlungsempfänger: 
 

 
 

 
 
Zuerst über „Personensuche“ suchen, ob es den Zahlungsempfänger bereits als globale Person 
gibt: 
 

 
 
In der Anfangszeit die Rolle ggf. auf „(Alle)“ umstellen, da die Rollen ggf. nicht korrekt aus 
comp.ASS übernommen worden sind. 
 
Wurde der Vermieter gefunden, „ZE in Fall übernehmen“: 
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Wurde der Vermieter nicht gefunden, muss er neu angelegt werden über „Neu“. 
 
Die Daten sind zu erfassen.  
 

 
 
Die Admins erhalten eine Wiedervorlage, um prüfen zu können, ob die Person als globale 
Person erfasst wird. Dies ist bei Großvermietern sinnvoll. 
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Ist keine Anschrift bekannt, können die Felder leer gelassen werden. Wohnt der Vermieter im 
Landkreis Göttingen muss ggf. das Straßenverzeichnis über „Anschriftensuche öffnen“ 
verwendet werden. 
 
Zahlungsrolle „Vermieter/in“ oder „Energieversorger“: 
 

 
 
Nachdem alles eingegeben und bestätigt wurden ist, kann der Zahlungsempfänger im 
Rollbalken ausgewählt werden: 
 

 
 
Sind die Kosten unangemessen, der Zahlungsempfänger soll aber die tatsächlichen Kosten 
erhalten, kann der Haken hierfür gesetzt werden: 
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9.10. Heiz- und Nebenkostennachzahlungen oder -erstattungen 

Die Erfassung erfolgt unter „Nebenkosten/Absetzungen“. Hier gibt es eine Unterscheidung 
zwischen „laufende“ oder „einmalige“ Nebenkosten/Absetzungen. 
 
Bei einmaligen Nebenkosten/Absetzungen ist ein Fälligkeitsdatum einzugeben, welches auch in 
der Fallübersicht dargestellt wird. Im Berechnungsbogen dagegen gibt es keinen Unterschied in 
der Darstellung. 
 
ACHTUNG: 
In comp.ASS gab es getrennte Berechnungen für Erstattungen und Nachzahlungen. Bei den 
Berechnungen für die Erstattungen musste man nur den Betrag eintragen und dieser wurde 
automatisch als Minusbetrag berücksichtigt. 
 
Dies ist in OPEN/PROSOZ anders.  
Handelt es sich um eine Erstattung muss der Betrag mit einem Minus eingetragen werden. 
 

 
 
Darstellung in der Fallübersicht: 
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Darstellung im Berechnungsbogen: 
 

 
Anhand des eingegebenen Betrages wird automatisch erkannt, ob es sich um eine Nachzahlung 
oder Guthaben handelt. 
 
 
Hinweis: 
Betrifft die Erstattung / das Guthaben eine vorherige Wohnung, deren Adresse im Fall hinterlegt 
ist, kann die Erfassung unter dieser Adresse erfolgen, so dass auch eine getrennte Darstellung 
erfolgt: 
 

 
 

9.11. Winterbrandbeihilfe 

Winterbrandbeihilfe ist bei „Nebenkosten / Absetzungen“ anzulegen und zwar unten bei den 
einmaligen Nebenkosten / Absetzungen: 
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Nicht die Registerkarte „Winterfeuerung“ nutzen! 
 

 
 
Die Anlage hierüber ist kompliziert und es muss ein separater Bescheid erstellt werden. 
Die Nebenkostenart „Winterbrandbeihilfe“ erscheint dagegen im Berechnungsbogen, so dass 
ein Änderungsbescheid erlassen werden kann. 
 
 

9.12. Umzug 

Bei einem Umzug nicht auf das Haus gehen und Neu anklicken. 
 

 
 
Stattdessen die alte Wohnung „Bearbeiten“ und dann „neue Wohnung“: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Anleitung gültig ab: 20.02.2025 

OPEN/PROSOZ – Diverses gültig bis:   

 

40 
 

In dieser Maske kann man einstellen, wann die Zahlungen enden und beginnen: 
 

 
 
Legt man anschließend die Miete, Nebenkosten und Heizkosten an, sind diese bereits ab dem 
01.07.24 voreingestellt. 
 
Unter „Übersichten“ gibt es die „KdU Historie“, wo man bei Umzügen auch alle Wohnungen 
sehen kann.  

 
 
 
Erhält man später eine Heiz-/Nebenkostenabrechnung für die alte Wohnung, kann die 
Erfassung unter der alten Adresse erfolgen, so dass auch eine getrennte Darstellung erfolgt: 
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10. Einkommen 

 
10.1. Kindergeld/UVG - Parameterwerte 

Die Beträge für Kindergeld und Unterhaltsvorschuss sind zentral im Systemclient hinterlegt. 
Damit muss man im Einzelfall nur das Einkommen anlegen und der in den Parametern 
hinterlegte Betrag wird berücksichtigt. Ändern sich Beträge, werden diese ebenfalls zentral 
hinterlegt und die Beträge im Einzelfall ändern sich ab dem entsprechenden Zeitpunkt 
automatisch mit. So war es auch in comp.ASS. 
 
ACHTUNG: Wenn vor dem Betrag ein gelber Streifen ist, bedeutet dies, dass nicht der im 
Systemclient hinterlegte Parameter eingetragen ist:  
 

 
 
Wenn hier manuell ein Betrag eingetragen wird, bedeutet dies, dass auch bei einer Änderung 
der Parameter der manuell eingetragene Betrag berücksichtigt wird.  
Beispiel (ohne aktuelle Beträge): der UVG-Betrag von 294 € wird manuell eingetragen. Ab 
01.01.2026 ändert sich der Betrag auf 304 €, was im Systemclient auch hinterlegt wird. In 
diesem Einzelfall werden aber auch ab Januar 2026 weiterhin 294 € berücksichtigt.  
 
Man muss auf das €-Zeichen gehen und den aktuellen Parameterwert hinterlegen:  
 

 
 
Dann werden 294 € korrekt berücksichtigt und der gelbe Balken ist weg:  
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10.2. Kindergeld im Geburtsmonat 

Wurde ein Kind geboren und das Kindergeld wird als Einkommen angelegt, schlägt das 
Programm den Geburtstag als Anfang vor: 
 

 
 
Dann wird im Geburtsmonat aber auch nur das anteilige Kindergeld ab Beginndatum (hier 
14.11.2024) angerechnet. 
Daher muss das Datum auf den ersten des Monats geändert werden, hier der 01.11.2024. Dann 
erfolgt eine vollständige Anrechnung im Geburtsmonat.  
 

10.3. Einkommensverteilung (übersteigendes Kindergeld) 

In einigen Fällen muss die Einkommensverteilung eingestellt werden. Dies betrifft 
hauptsächlich Fälle mit übersteigendem Kindergeld.  
 
Auszug Leitfaden § 11 SGB II = Der nicht benötigte, den Kindesbedarf übersteigende Teil des 
Kindergeldes ist dann entsprechend der eigentlichen Einkommenszuordnung als Einkommen 
des Kindergeldberechtigten (nicht beider Elternteile) zu berücksichtigen. 
 
Eine Änderung erfolgt über „Fallbearbeitung – Einkommensverteilung“: 
 

 
 

Oder über dieses Symbol:  
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Die Personen in der obersten Zeile stehen hier im Verhältnis zu den Personen ganz links. Wenn 
das Kindergeld von Hadi nur bei Norma angerechnet werden soll, ist dies bei ihm so einzutragen 
bzw. die Verteilung bei den anderen Personen herauszunehmen. 
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10.4. Renten 

Das 17stellige Rentenzeichen ist hier einzutragen und die PLZ hier. Ohne die Angaben kann 
keine Speicherung erfolgen. 
 

 
 

Dies ist das Rentenzeichen . Siehe zur Nummer auch die 
comp.ASS-Anleitung „Anleitung zum Erfassen von Einkommensberechnungen (Renten) 
(23.11.2017)“. 
 
 

10.5. Erstattung 

Um erstattete Leistungen verbuchen zu können, gibt es die Einkommensart „Erstattung“, die 
unter „Vorrangige Ansprüche“ liegt: 
 

 
 
Weitere Ausführungen zur Verbuchung von Erstattungsansprüchen folgen später. 
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10.6. Einkommensfreibeträge 

 
10.6.1. Keine umfangreiche Automatik 

Es gibt in OPEN/PROSOZ keine so umfangreiche Einkommensfreibetragsautomatik wie in 
comp.ASS. Daher müssen die Freibeträge in Open kontrolliert und ggf. manuell angepasst 
werden. 
Dies betrifft insbesondere die folgenden Einkommensarten: BFD Bundesfreiwilligendienst, FSJ 
– Taschengeld, FSJ – Verpflegung, Einkommen Ehrenamt, Berufsausbildungsbeihilfe (BAB), 
Ausbildungsgeld. 
 

10.6.2. Freibetrag nach § 11b Abs. 2a SGB II (Grundrentenzeiten) 

 
 

10.6.3. Freibetrag nach § 11b Abs. 2b SGB II 
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10.6.4. Freibetrag nach § 11b Abs. 3 SGB II nicht anwenden 

 
 
Es gibt eine bekannte Fallkonstellation, wo dieser Schalter auf Ja gestellt werden muss. 
 
Beispiel: Kind M ist 18 Jahre alt und lebt mit ihren Eltern und minderjährigen Geschwistern in 
einer BG. Sie hat ein Bruttoeinkommen von 1.500 € und netto 1.300 €. Der Freibetrag muss mit 
1.200 € berechnet werden (= 248 €) und nicht mit 1.500 € (= 278 €).  
Grund hier ist, dass Kind M seinen Bedarf deckt. Damit gehört dieses Kind NICHT zur BG gem. § 
7 Abs. 3 Nr. 4 SGB II. Es lebt also NICHT mit anderen minderjährigen Kindern in einer BG, wenn 
es sich dabei um die Geschwister handelt. 
 
Damit der Freibetrag mit 1.200 € berechnet wird, muss der Schalter auf „Ja“ gestellt werden. 
Bei „Nein“ wird mit 1.500 € gerechnet. 
 
 

10.6.5. Absetzung vom „Kindergeldüberhang“ 

Damit Freibeträge vom übersteigenden Kindergeld abgesetzt werden, muss in OPEN/PROSOZ 
die Bereinigungsart „Absetzung vom „Kindergeldüberhang““ genutzt werden. Nur hiermit 
erfolgt eine Absetzung.  
Da üblicherweise die Versicherungspauschale abgesetzt wird, wurde der monatliche Betrag mit 
30 € vorbelegt. Eine Änderung kann vorgenommen werden. 
 
Da es möglich ist, dass neben der Versicherungspauschale auch die Kfz-Haftpflichtversicherung 
abgesetzt wird, wurde die Bereinigungsart neutral benannt. 
Man kann die Bereinigung auch mehrmals anlegen und bei Bezeichnung den Freibetrag 
reinschreiben: 
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Berechnungsbogen: 

 
 
 
 

10.6.6. Erhöhung des Grundfreibetrages aufgrund weiterer Absetzungen 

Werden weitere Absetzungsbeträge nachgewiesen, kann der Grundfreibetrag von 100 € 
entsprechend erhöht werden. 
Werden z.B. 30 € Versicherungspauschale, 35 € Werbungskosten und 63,52 € Fahrtkosten 
nachgewiesen, betragen die Absetzungen insgesamt 128,52 €, so dass neben den 100 € noch 
28,52 € abgesetzt werden können. 
 
Die Beträge sind unter „Bereinigung“ zu hinterlegen und der Schalter „SGB II 
freibetragsrelevant“ muss auf Ja gestellt werden. 
 

 
 
Nur wenn der Schalter auf Ja steht, wird auch nur der 100 € übersteigende Betrag vom 
Einkommen abgezogen, hier 28,52 €. 
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Bleibt der Schalter auf Nein stehen, werden die Beträge zusätzlich abgezogen, in diesem 
Beispiel werden dann also 100 € Grundfreibetrag + 128,52 € abgesetzt. 
 
 

11. Sofortzuschlag 
11.1. Anlage 

 
Der Sofortzuschlag kann nur angelegt werden, wenn in der Fallkonstellation der Haken bei 
„Sonstige Sozialleistungen“ gesetzt ist: 
 

 
 
Wird der Haken hier erst nachträglich gesetzt, kann es sein, dass der Haken noch zusätzlich bei 
den Personen – Rollen und Hilfearten gesetzt werden muss: 
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Die Anlage des Sofortzuschlages erfolgt über die Bedarfe – sonstige Sozialleistungen – 
zweckgebundene Leistungen 
 

 
 
Als Leistung ist „Sofortzuschlag“ auszuwählen: 

 
 

11.2. Sofortzuschlag im Bescheid 

Im Berechnungsbogen des Bescheides wird der Sofortzuschlag nicht mit aufgeführt, da es sich 
um eine andere Hilfeart handelt. 
Damit kein separater Bescheid erstellt werden muss, ist ein Textbaustein zum Fall zu 
hinterlegen und zwar mit dem Attribut „FB56_LSB_Sofortzuschlag“: 
 

 
 
Bei Haushaltsperson ist das gewünschte Kind zu hinterlegen. 
 
Im Bescheid (Erst-, Änderungsbescheide u.ä.) erscheint dann dieser Passus: 
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Der Ab-Monat (hier 01.01.2025) richtet sich nach dem Druckzeitraum, ab dem der Bescheid 
gedruckt wird. Sollte ein anderes Beginndatum oder ein Enddatum benötigt werden, muss dies 
manuell geändert / ergänzt werden. 
 
Wenn noch ein Bescheid für 2024 zu erlassen ist, ist der Textbaustein 
„Sofortzuschlag_bis_311224_56LSB_TB“ zu verwenden, ansonsten der Baustein 
„Sofortzuschlag_ab_010125_56LSB_TB“. 
 
 

11.3. Manuelle Beendigung 

So wie sich der Sofortzuschlag nicht automatisch anlegt, beendet sich der Sofortzuschlag auch 
nicht automatisch. Dies muss alles manuell erfolgen. 
 
Auch wenn aufgrund von übersteigendem Einkommen kein Leistungsanspruch mehr besteht, 
muss der Sofortzuschlag manuell beendet werden, weil dieser ansonsten weitergezahlt werden 
würde! 
 

11.4. Plausi-Meldung 

Es gib eine Plausibilitätsmeldung, dass zu prüfen ist, ob ein Sofortzuschlag zu gewähren ist. 
 

 
 
Kommt man zum Schluss, dass kein Anspruch auf den Sofortzuschlag besteht, gibt es keine 
Möglichkeit dies zu hinterlegen, so dass die Plausi verschwindet. 
Die Plausi-Meldung muss somit bestehen bleiben. 
 
 

12. Temporäre Bedarfsgemeinschaften 
12.1. Wechselmodell 

Beim Wechselmodell erfolgt eine normale Erfassung der Personen. 
 
Damit nur die Hälfte des Regelbedarfes gewährt wird, ist beim Kind ein Abweichungsgrund 
„Kürzung hälftiger Regelbedarf“ zu erfassen. Hierdurch erfolgt eine Kürzung um 50 %. 
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Der Mehrbedarf für Alleinerziehung kann beim Elternteil mit einer Abweichung von 50 % 
hinterlegt werden. Um zwischen einer Abweichung in € oder in % zu wählen, ist auf das Symbol 
(hier %) zu klicken: 
 

 
 
 

12.2. Kein Wechselmodell 

Liegt kein Wechselmodell vor, sind die Kinder als Person ab dem 1. Tag des Aufenthaltes 
unbegrenzt zu erfassen. D.h. die Zeiträume bei „Rollen und Hilfearten“, „SGB II“ und ggf. 
„Krankenversicherung“ laufen unbegrenzt durch. 
 

 
 
Würde hier eine taggenaue Anlage erfolgen, kann das bei Ü15 zu unerwünschten Plausis 
bezüglich der Sozialversicherung führen. 
 
Der Regelbedarf ist taggenau für die anspruchsberechtigten Tage zu erfassen: 
 

 
 
Im Februar werden 62,80 € (2x 31,40 €) als Regelbedarf berücksichtigt. 
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Kosten für Unterkunft und Heizung sind beim Kind nicht zu berücksichtigen. 
 
Dafür auf den Reg.Karten „Miete“ und „Heizkosten“ den Button „Anteile“ anklicken: 
 

 
 
Hier kann der Mietanteil so eingestellt werden, dass der Vater 100% bekommt und das Kind 0%: 
 

 
 

 
 
ACHTUNG: der Zeitraum der Miete / Heizkosten muss mit dem Zeitraum übereinstimmen, für 
den die Aufteilung erfolgen soll. 
Wenn das Kind sich seit dem 01.01.2025 temporär in der BG aufhält, muss die Miete / 
Heizkosten neu ab dem 01.01.2025 angelegt werden! 
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Ansonsten wird bei den Anteilen auch nicht das gewünschte Kind angezeigt: 
 

 
 
Im Berechnungsbogen des Bescheides sieht die Bedarfsfestsetzung so aus: 
 

 
 
 

12.3. Einkommen 

Wenn Einkommen nur anteilig für die Tage des Aufenthaltes angerechnet werden soll, muss 
das Einkommen entsprechend anteilig erfasst werden (im o.g. Beispiel vom 01.02.25 bis 
02.02.25 und vom 15.02.25 bis 16.02.25). 
 
Wenn das Einkommen vollständig angerechnet werden soll, ist es für den vollen Monat bzw. 
unbegrenzt anzulegen (im o.g. Beispiel ab dem 01.01.25 bis unbegrenzt). 
 

12.4. Schulbeihilfe 

Die Schulbeihilfe (Ausstattung mit persönlichem Schulbedarf) wird bei Kindern zwischen 6 und 
14 Jahre automatisch vom Fachverfahren angelegt. Sofern eine Auszahlung nicht (mehr) 
gewünscht ist, ist der Bedarf zu löschen oder zu befristen. 
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12.5. Krankenversicherung bei Ü15 

Sollte das Kind über 15 Jahre alt sein und die Krankenversicherung nicht über diesen Fall laufen, 
muss bei Krankenversicherungsart „Keine Versicherung“ eingestellt werden. 
bei „nicht definiert“ gibt es ansonsten eine Plausi. 
 

 
 
 
Soll das Kind über diesen Fall pflichtversichert werden, ist dies zu erfassen und das Kind 
anzumelden. 
 
 

12.6. Kind ist bereits in einem anderen Fall in Open vorhanden 

Wenn das neu aufzunehmende Kind bereits über den anderen Elternteil in Open SGB II-
Leistungen bezieht, ist das Kind per Spiegelung in den neuen Fall aufzunehmen und 
anschließend zu trennen. Dabei darf nicht ausgewählt werden, dass die Person im anderen Fall 
beendet / befristet wird. 
 

 
Der Schalter muss also auf „Nein“ umgestellt werden. 
 

12.7. Migrierte Fälle 

In comp.ASS sind temporäre Bedarfsgemeinschaften zu erfassen, in dem für den jeweiligen 
Zeitraum Personensätze angelegt werden. 
Dies führt bei der Migration dazu, dass auch entsprechende gesplittete Sätze migriert werden. 
Wie oben beschrieben, müssen in Open jedoch die Personen („Rollen und Hilfearten“, „SGB II“ 
und ggf. „Krankenversicherung“) unbegrenzt angelegt werden.  
Daher sind diese Daten - sowie in der Fallkonstellation die Bewilligungszeiträume - anzupassen. 
Wenn dies erledigt ist, werden auch die Kosten der Unterkunft und Heizung nicht mehr 
gesplittet dargestellt.  
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Vorher: 
 

 
 
Nachher: 

 
 
 
Sofern im Fall angegeben wird, dass die Person noch in einem anderen Fall vorhanden ist, ist 
eine Trennung vorzunehmen.  
 

 
 

13. Dialog Angaben_pro_BWZ 

Fallkonfiguration – Weitere Infos – Angaben_pro_BWZ 
 
In diesem Dialog werden Daten pro Bewilligungszeitraum eingetragen, die wichtig für die 
Bescheiderstellung sind. Dies sind Daten für die Vorläufigkeit, darlehensweise Gewährung, 
Rechtsbehelfsbelehrung und Bescheiddaten. 
 
Der Dialog wird für den vollständigen BWZ angelegt und nicht gesplittet! Wenn der BWZ vom 
01.01.2025 bis 30.06.2025 läuft, ist auch der Dialog für diesen Zeitraum anzulegen und nicht 
z.B. vom 01.01.2025 bis 31.01.2025, 01.02.2025 bis 28.02.2025 usw. 
Wird dies nicht eingehalten, dürften die Platzhalter in den Bescheiden, die sich auf Daten aus 
diesem Dialog beziehen, nicht mehr korrekt aufgelöst werden. 
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13.1. Angaben für Vorläufigkeit 

 
 
Nur wenn bei „Wird / wurde vorläufig bewilligt?“ ein Ja eingetragen wird, öffnet sich das 
nächste Fenster, um den Grund hierfür anzugeben. 
 

 
 
Wird vorläufig bewilligt, muss unbedingt bei „Auswahl Tenor“ „Tenor muss ergänzt werden“ 
hinterlegt werden. Hierüber wird gesteuert, dass im Tenor der Erst-/Änderungsbescheide 
auch darauf hingewiesen wird, dass vorläufig bewilligt wird. 
 
Die weiteren Felder sind für Auswertungszwecke, damit ausgewertet werden kann, wo noch 
eine Festsetzung erfolgen muss oder wo und warum überhaupt vorläufig gewährt wird/wurde. 
 



Anleitung gültig ab: 20.02.2025 

OPEN/PROSOZ – Diverses gültig bis:   

 

57 
 

13.2. Angaben für darlehensweise Gewährung 

 
 
Wird darlehensweise bewilligt, muss unbedingt bei „Auswahl Tenor“ „Tenor muss ergänzt 
werden“ hinterlegt werden. Hierüber wird gesteuert, dass im Tenor der Erst-
/Änderungsbescheide auch darauf hingewiesen wird, dass darlehensweise bewilligt wird. 
 
Für die Bescheide ist es auch wichtig, dass der Grund des Darlehens angegeben wird, da 
hierüber der entsprechende Passus gezogen wird. 
 

 
 
Die Leistungen zur Sicherung des Lebensunterhalts werden Ihnen nach § 24 Abs. 5 SGB II als 
Darlehen gewährt. Die an Sie und die Mitglieder Ihrer Bedarfsgemeinschaft darlehensweise 
erbrachten SGB II -Leistungen sind von den Darlehensnehmern nach erfolgter Verwertung des 
Vermögens zu erstatten. Sie werden darüber eine gesonderte Mitteilung des Jobcenters 
erhalten. 
 

 
 
Die Leistungen zur Sicherung des Lebensunterhalts inklusive der gewährten Beiträge zur 
Kranken- u. Pflegeversicherung werden Ihnen nach § 27 Abs. 3 SGB II als Darlehen gewährt, 
weil Sie sich in einer Ausbildung befinden. 
 
Die an Sie und die Mitglieder Ihrer Bedarfsgemeinschaft darlehensweise erbrachten SGB II -
Leistungen sind von den Darlehensnehmern nach Abschluss der Ausbildung zu erstatten. Sie 
werden darüber eine gesonderte Mitteilung des Jobcenters erhalten.   
 
 
 

13.3. Angaben für Rechtsbehelfsbelehrung 

 

 
 
Läuft ein Widerspruchs- oder Klageverfahren ist die Rechtsbehelfsbelehrung zu ändern. 
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Im Erstbescheid wird immer die Rechtsbehelfsbelehrung (Standard) gezogen. Angaben aus 
diesem Dialog haben hier noch keine Auswirkungen. 
 
Spätestens vor Erlass eines Änderungsbescheides muss der Dialog für den BWZ angelegt und 
Daten hinterlegt werden. Hierfür reicht die Angabe des Erstbescheides aus (siehe unten). 
Ansonsten erscheint gar keine Rechtsbehelfsbelehrung im Bescheid! 
 

13.4. Angaben zu den Bescheiddaten 

 
 
Spätestens vor Erlass eines Änderungsbescheides muss das Datum des Erstbescheides 
ausgefüllt werden. Ansonsten erscheint im Bescheid nur ein leeres Feld. 
 
„Hiermit wird der Bewilligungsbescheid vom 10.02.2025 teilweise aufgehoben.“ 
 
„Hiermit wird der Bewilligungsbescheid vom 16.01.2025, geändert durch den/die 
Änderungsbescheide(e) vom 30.01.2025, 04.02.2025, teilweise aufgehoben.“ 
 
ACHTUNG: es wurde leider ein Fehler festgestellt. Beim ersten BWZ mit den Daten wird alles 
korrekt gezogen. Beim 2. BWZ wird beim ersten Änderungsbescheid das Datum des 
Erstbescheides korrekt gezogen. Es werden aber die Daten der Änderungsbescheide vom 1. 
BWZ gezogen, bis dieses Feld gefüllt wird. 
 
Beispiel:  
1. BWZ = Datum Erstbescheid 16.01.2025; Datum aller Änderungsbescheide 30.01.2025, 
04.02.2025. 
2. BWZ = Datum Erstbescheid 10.05.2025; Datum aller Änderungsbescheide ist noch leer. 
Es wird ein Änderungsbescheid erlassen. Dort steht: 
„Hiermit wird der Bewilligungsbescheid vom 10.05.2025, geändert durch den/die 
Änderungsbescheide(e) vom 30.01.2025, 04.02.2025, teilweise aufgehoben.“ 
 
Der falsche Text muss manuell gelöscht werden: 
„Hiermit wird der Bewilligungsbescheid vom 10.05.2025, geändert durch den/die 
Änderungsbescheide(e) vom 30.01.2025, 04.02.2025, teilweise aufgehoben.“ 
 
Sobald das Datum eines Änderungsbescheides erfasst wird, wird auch der Passus wieder korrekt 
gezogen: 
„Hiermit wird der Bewilligungsbescheid vom 10.05.2025, geändert durch den/die 
Änderungsbescheide(e) vom 03.06.2025, teilweise aufgehoben.“ 
 
Die Fehlerursache wird noch mit Prosoz geklärt. 
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14. Druckvorlagen (Bescheide / Briefe) 

  
14.1. Adressaten 

Bei Fallbescheiden (z.B. Erst- und Änderungsbescheide) werden automatisch alle volljährigen 
Personen angeschrieben. 
 

 
 
 
 
 

14.2. Betreuer / Bevollmächtigter  

Betreuer/Bevollmächtigte werden über „Abschluss“ angelegt. 
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Zeitraum anlegen, ab wann die Person den zusätzlichen Bescheid bekommen soll. 
 

 
 
Über die Lupe die Suche starten. 
 

 
 
ACHTUNG: die Rollen Betreuer / Bevollmächtigter sind zu Beginn noch nicht vergeben. Daher 
nach der Rolle „(Alle)“ suchen. 
Dem Team EDV bitte mitteilen, welche globalen Personen die Rolle Betreuer und/oder 
Bevollmächtigter erhalten soll. Wir können das leider auch erst mit Start des Echtbetriebs 
umstellen und nicht vorher. 
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Die Aufgabenkreise sind nur informatorisch und haben keine Auswirkungen. 
 

 
 
Bei Adressierung kann man wählen, ob der Betreuer/Bevollmächtigte gar keinen Bescheid oder 
eine Kopie des Bescheides oder als einziger den Bescheid erhalten soll: 
 

 
 
Sollten verschiedene BG-Mitglieder verschiedene Betreuer/Bevollmächtigte haben, muss man 
pro Person einen Betreuer/Bevollmächtigten hinterlegen. 
 
 
 

14.3. Erst-/Änderungsbescheide u.ä. 

Bei den Erst- und Änderungsbescheiden u.ä. handelt es sich größtenteils um „logische 
Bescheide“. Dies bedeutet, dass die Vorlagen in den Druckausgaben erst auswählbar sind, wenn 
der Fall grundsätzlich logisch, sowie durchgerechnet und angewiesen ist. 
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Vor der Durchrechnung: 
 

 
 
Nach der Durchrechnung: 

 
 
Bezüglich des Aufbaus der Bescheide sind im Intranet auf der TS OPEN PROSOZ (LSB) diverse 
Musterbescheide mit Kommentaren veröffentlicht wurden.  
 

14.4. Textbausteine zum Fall / Sozialcard & GEZ-Bescheinigung 

Hierfür gibt es bereits separate Anleitungen. 
 
 

15. Zahlungen 

 
15.1. Vorschuss 

Um einen Vorschuss buchen zu können, muss der Fall durchgerechnet werden. Dann kann bei 
der gewünschten Fälligkeit die Zahlung bearbeitet werden: 
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Hier können der Betrag und das Zahlungsmittel bearbeitet werden: 
 

 
 
Geändert in: 

 
 
ACHTUNG: durch einen Programmfehler wird die restliche Zahlung für den Monat ebenfalls auf 
Bar umgestellt: 
 

 
 
Dies muss zwingend wieder in Überweisung korrigiert werden, damit der Betrag nicht ebenfalls 
in Bar gezahlt wird. Dafür diese Buchung bearbeiten. 
 
Bei dem gewünschten Betrag (hier 50 €) dann „manuell anweisen“ anhaken und die Zahlung 
bestätigen und anweisen: 



Anleitung gültig ab: 20.02.2025 

OPEN/PROSOZ – Diverses gültig bis:   

 

64 
 

 

 
 
Die Buchung ist anschließend weiß und nicht mehr grau hinterlegt: 

 
 
Hinweise: 

➢ Die Stadt Göttingen verwendet für Barvorschüsse nicht das Zahlungsmittel „Bar“, 
sondern „Kassenautomat“. 

➢ Vorschüsse können auch überwiesen werden. Dafür wie oben vorgehen und das 
Zahlungsmittel auf „Überweisung“ lassen. Betrag muss manuell angewiesen werden 
und wird mit dem nächsten Zahllauf überwiesen. 

➢ Werden zukünftige Zahlungen manuell angewiesen, dann würden auch diese 
Zahlungen sofort gebucht und ausgezahlt werden. Der Haken „manuell anweisen“ setzt 
die Fälligkeit auf heute. Dies daher wirklich nur für Vorschüsse verwenden. 
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15.2. Ratenzahlung (z.B. für Frauenhaus) 

Für eine Ratenzahlung ist zunächst der Fall durchzurechnen. Die Zahlung des Regelbedarfes soll 
im Beispiel in 3 Raten erfolgen. Hierfür ist die Buchung zu markieren. 
 

 
 
Anschließend geht man auf Bearbeiten.  
 
Nun erfasst man die einzelnen Raten und das gewünschte Fälligkeitsdatum und bestätigt mit 
Übernehmen und zum Schluss mit Übernehmen und schließen:  
 

 
 
Die Gesamtregelleistung wird dann in die erfassten Buchungen aufgesplittet:  
 

 
 
 
Sollen die Leistungen nicht nur vorübergehend, sondern dauerhaft in Raten gezahlt werden, 
kann man auch den Zahlungsrythmus umstellen. 
 

 
 
Gewünschten Zahlungsempfänger bearbeiten. 
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Zahlungsmodalität umstellen auf „Benutzerdefiniert“. Dann kann das Zahlungsintervall wie 
gewünscht geändert werden. 
 

 
 

 
 
Zu beachten sind aber immer die Zahlläufe der Rechenstelle. Ein täglicher Intervall würde nicht 
zu täglichen Auszahlungen führen, weil die Rechenstelle nur 2 Wochenläufe durchführt. 
 
 
 
 
Freigegeben am/durch:  
19.02.2025 
 

gez. Schneemann 
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