
Online
Bewerbungs-

routine

Bewerbung und
Zulassung hoch-
schulSTART.de

Bewerbung
zulassungsfreie

Fächer
Bewerbung

EU-Bürger/-innen
Bewerbung

höheres
Fachsemester

Bewerbung
Kurzzeitstudium

Bewerbung
Deutschkurs

Bewerbung und
Zulassung uni-

assist

Bewerbung
Promotion

(Ausländer/-
innen)

Bewerbung
Promotion

 (Inländer/-innen)

Zulassung
zulassungsbe-

schränkte Fächer

Prüfung HZB
hochschulSTART
Ausländer/-innen

Antrag ins
Studierenden-

sekretariat/AAA
bringen

Antrag mit der
Post

zuschicken

StudienbewerberInStudienbewerberIn

Einzahlung des
zu zahlenden

Betrags

Der zu zahlende Betrag kann nach den im Gebührenverfahren genannten Möglichkeiten (Darlehen,
Beurlaubung, Gast-/Zweithörer) variieren. Außerdem sind einige Studierendengruppen generell von den
Studien- und/oder Semesterbeiträgen befreit.

Einzahlung kann entweder vorab per Überweisung oder während der Einschreibung direkt vorgenommen
werden (Bar oder per EC-Karte/Kreditkarte)

Eindeutige Identifizierung über eindeutige Bewerbernummer

Zulassungs-
bescheid

Einschreibungsant
rag

Abiturzeugnis

Bescheinigung
FSJ, Zivil- oder

Wehrdienst

Krankenkasse
bzw. Befreiungs-
bescheinigung...

Exmatrikulationsb
e-scheinigung

Deutschzertifikat

Promotions-
genehmigung

Einschreibungsant
rag

Prüfung auf
Korrektheit und
Vorrständigkeit

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

Genehmigung der
Lehrveranstaltung

Studienbescheinig
ung der ersten

Hochschule

Bewerbung zu
Master-

Studiengängen

notw. Antrags-
unterlagen
zusammen-

stellen

StudienbewerberIn
Antrag auf

Einschreibung

Einschreibungs
antrag liegt vor

Einschreibung / Umschreibung

ggf. Echtheits
bestätigung d.

Unterlagen
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Prüfung, ob
Betrag in

richtiger Höhe
bezahlt wurden

KLIPS 2.0
SachbearbeiterIn

Abt. 12/22

Zahlung liegt vor
Unterzahlung/
keine Zahlung

erfolgt

Keine
Einzahlung

sofortige
Zahlung des

fehlenden
Betrags

Einzahlung ist
nicht erfolgt

Aufforderung
zur

Nachzahlung
(Anschreiben)

wenn der Student persönlich
erscheint, ist das Anschreiben
nicht notwendig, er wird sofort
als vom Studium zurückgetreten
im System vermerkt

keine
Einzahlung

erfolgt

Vermerk: vom
Studium

zurückgetreten
KLIPS 2.0

KLIPS 2.0
SachbearbeiterIn

Abt. 12/22

Angaben/
Unterlagen
vollständig

Mat.Nr.
zuweisen,

Status ändern
(„immatrikul.")

PIN wird über das System erzeugt
(zufallsgenerierte Zahlen) zeitgleich mit dem
Einschreibungsantrag. Die PIN wird für die
Freischaltung des Smail-Accounts benötigt, der
wiederum für die Anmeldung in KLIPS gebraucht
wird.

Angaben/
Unterlagen

fehlen

Komplette
Antragsunterlag

en  zurück-
schicken/geben

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

KLIPS 2.0

Antrag zurück
bei

AntragstellerIn

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22KLIPS 2.0

Mat.-Nr. und
Status

eingetragen

...

...

Prüfen, ob
Gasthörer

Als Gasthörer
eingeschrieben

Nicht als
Gasthörer

eingeschrieben

StudienbewerberIn

Auf
Überzahlung

prüfen

Überzahlung
liegt vor

keine
Überzahlung

Überzähligen
Betrag

zurücküberweis
en

Abteilung D6

Betrag
zurücküberwie

sen

KLIPS 2.0

Rücktritt im
System

hinterlegt
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...

KLIPS 2.0

Einschreibungs-
bescheinigung

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

Ausdruck Stud.-
ausweis/

Zweithörer-
bescheinigung

Studierendenausweis wird sofort
erstellt und mit automatisch erzeugter
Matrikel versehen, die zugleich in der
DB hinterlegt wird. Zugleich wird im
System die erfolgreiche Einschreibung
vermerkt.

Klärung mit Projekt MAGNUS bezüglich
der Einführung der Chipkarte

Daten werden
ins IDM

übertragen

KLIPS 2.0

KLIPS 2.0

Studierenden-
ausweis

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

Stud.-ausweis/
Zweithörerbes
ch. gedruckt

Studierendenst
atus ermitteln

kein Kurzzeit/
Deutschkurs/P

romotion

Kurzzeit/Deuts
chkurs/Promoti

on

Daten sind
übertragen

Freischaltung
von SB-

Funktionalitäten

SB-Funk-
tionalitäten

freigeschaltet

Zweithörer-
bescheinigung

Daten werden
ins IDM

übertragen
KLIPS 2.0

Daten sind
übertragen

Freischaltung
von SB-

Funktionalitäten

SB-Funk-
tionalitäten

freigeschaltet

Gasthörerbesch
einigung wird

erstellt

Gasthörerbesc
heinigung ist

erstellt

KLIPS 2.0 SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

Gasthörerbe-
scheinigung

Einschreibebes
cheinigung wird

erstellt

Einschreibebes
cheinigung

erstellt

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

'Masterstudent/in

Prüfen ob
Rückmeldesper
re erforderlich

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

Rückmeldespe
rre nicht

erforderlich
Rückmeldespe
rre erforderlich

Nach 1 Sem
prüfen:Bachelor

-Zeugnis liegt
vor?

Bachelor-
Zeugins liegt

vor

Bachelor-
Zeugnis liegt

nicht vor

KLIPS 2.0
Prüfen ob

Rückmeldesper
re erforderlich

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

Rückmeldespe
rre nicht

erforderlich
Rückmeldespe
rre erforderlich
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Rückmeldesper
re hinterlegen

Rückmeldespe
rre im System

hinterlegt

Prüfen, ob
Vergabe über

hochschulstart

Automatischer Abgleich mit
Datenbank und Rückmeldung an HS-
Start, wer den Studienplatz...

KLIPS 2.0

KLIPS 2.0

hochschulstart.
de-Studiengang

Studierender ist
immatrikuliert

Meldung an
hochschulstart

über St.-
platzannahme

Studierender ist
immatrikuliert

KLIPS 2.0 Abt. 32

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

Streichen aus der
Matrikel

Positive
Prüfung im

System
vermerken

KLIPS 2.0

Positive
Prüfung ist
vermerkt

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

Studierenden
immatrikulierenKLIPS 2.0

Studierender ist
immatrikuliert

Sollprozesse der Universität zu Köln Seite 33 von 76



Aufforderung an
Studierende,
Rückmeldung
vorzunehmen

Zahlfrist für Semesterbeiträge gesetzt
(spätestens 15.11./15.05.), Rückmeldefrist
gesetzt (Ende 15.02./15.07.) endet

Stud.  über
Rückmelde-

frist informiert

KLIPS 2.0

BewerberIn
zum Studium
zugelassen

Antrag auf
Beurlaubung

stellen

Semesterbeitra
g zahlen

Gasthörer- bzw.
Zweithörerbeitr

ag zahlen

Befreiung von
Semester-
beiträgen

Online-Banking/
manuelle

Überweisung

Studierende/-r

Online-Banking/
manuelle

Überweisung

Studierende/-r

Antrag auf
Beurlaubung

Studierende/-r

Gasthörer-
/Zweithörerbeit
rag ist gezahlt

Fristgerechte
Einzahlung des
zu zahlenden

Betrags prüfen

Betrag ist
eingegangen
und verbucht

KLIPS 2.0

keine
(fristgerechte)
Überweisung

Gebühren-
verfahren
beginnt

Gebührenverfahren

Semesterbeitra
g ist gezahlt
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Abgleich zu
zahlender mit

eingegangenem
Betrag

Betrag ist
vollständig

eingegangen

Betrag ist
unvollständig
eingegangen

Zahlung wird
dem

Studierenden
zugebucht

KLIPS 2.0

Mahnung des
Studierenden

SachbearbeiterIn
Abt. 22/23

Einzahlung des
zu zahlenden

Betrags

Der zu zahlende Betrag kann nach den im Gebührenverfahren
genannten Möglichkeiten (Darlehen, Beurlaubung, Gast-/Zweithörer)
variieren. Außerdem sind einige Studierendengruppen generell von
den Studien- und/oder Semesterbeiträgen befreit.

Einzahlung kann entweder vorab per Überweisung oder während der
Einschreibung direkt vorgenommen werden (Bar oder per EC-
Karte/Kreditkarte)

Eindeutige Identifizierung über eindeutige Bewerbernummer

Keine
Einzahlung des
zu zahlenden

Betrags

Zahlung nach
Mahnung erfolgt

Zahlung nach
Mahnung nicht

erfolgt

Streichen aus der
Matrikel

Befreiung von
Semester-
beiträgen

Streichen aus der
Matrikel

Zahlungseing.
Studierendem

zugebucht

KLIPS 2.0

Prüfung des
Einzahlungsgru

nds

Prüfung, ob Rückmeldung
oder Neu-Immatrikulation

Studierender
ist neu

immatrikuliert

Studierender
meldet sich

zurück

Kennzeichnung
des vollst.

Zahlungseingan
gs

Verfahren wird durchgeführt: Status
des Studierenden wird gesetzt
("ordentliche Immatrikulation"),
Bescheinigungssatz wird dabei erzeugt
(Semesterformularbogen) --> Chip,
Ausweis als PDF/Selbstbedienung

Durchführung
Batchverfahren
Hochsetzen des

Semesters
KLIPS 2.0KLIPS 2.0

Abt. 32

Batchverfahren
durchgeführt

KLIPS 2.0

SachbearbeiterIn
Abt. 22/23

Status gesetzt
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Mitteilung an
Studierenden
über Ergebnis

Mitteilung per Mail und Hinweis
zum Ausdruck des
Studierendenausweises per SB-
Funktion

KLIPS 2.0

Studierendem
ist Ergebnis

mitgeteilt

Autorisierungsv
erfahren

Bescheinigungs
erstellung

Autorisierungs
verfahren

durchgeführt

Mitteilung an
Studierenden
über Ergebnis

Mitteilung per Mail und Hinweis zum Ausdruck
des Studierendenausweises per SB-FunktionKLIPS 2.0

Studierendem
ist Ergebnis

mitgeteilt
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Aufforderung an
Studierende,
Rückmeldung
vorzunehmen

Zahlfrist für
Semesterbeiträge gesetzt
(spätestens 15.11./15.05.),
Rückmeldefrist gesetzt
(Ende 15.02./15.07.) endet

Stud.  über
Rückmelde-

frist informiert

KLIPS 2.0

BewerberIn
zum Studium
zugelassen

Antrag auf
Beurlaubung

stellen

Semesterbeitra
g zahlen

Darlehensantra
g stellen und

Semesterbeitra
g zahlen

Antrag: Befrei.
Studienbeiträge

, Semester-
beitrag zahlen

Gasthörer- bzw.
Zweithörerbeitr

ag zahlen

Befreiung von
Semester-
beiträgen

Online-Banking/
manuelle

Überweisung

Studierende/-r

Antrag auf
Darlehen

Online-Banking/
manuelle

Überweisung

Studierende/-r

Antrag auf
Befreiung

Online-Banking/
manuelle

Überweisung

Studierende/-r

Online-Banking/
manuelle

Überweisung

Studierende/-r

Antrag auf
Beurlaubung

Studierende/-r

Gasthörer-
/Zweithörerbeit
rag ist gezahlt

Befreiung von
StudienbeiträgenSemesterbeitra

g ist gezahlt
DarlehensantragStudienbeitrag

ist gezahlt

Fristgerechte
Einzahlung des
zu zahlenden

Betrags prüfen

Betrag ist
eingegangen
und verbucht

KLIPS 2.0

keine
(fristgerechte)
Überweisung

Gebühren-
verfahren
beginnt

Gebührenverfahren - alte Version inkl Studienbeiträge

Semesterbeitra
g ist gezahlt

Semesterbeitra
g ist gezahlt

Zur Zeit werden in NRW keine Studiengebühren/-Beiträge erhoben. Da jedoch
nicht ausgeschlossen werden kann, dass sich diese Situation wieder ändert,
ist dieser Prozess der Vollständigkeit halber hier mit abgebildet. Dieser
Prozess wird nicht zur Abbildung des Gebührenverfahrens in KLIPS 2.0
verwendet. Der ausschlaggebende Sollprozess hierzu lautet
"Gebührenmanagement".
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Abgleich zu
zahlender mit

eingegangenem
Betrag

Betrag ist
vollständig

eingegangen

Betrag ist
unvollständig
eingegangen

Zahlung wird
dem

Studierenden
zugebucht

KLIPS 2.0

Mahnung des
Studierenden

SachbearbeiterIn
Abt. 22/23

Einzahlung des
zu zahlenden

Betrags

Der zu zahlende Betrag kann nach den im Gebührenverfahren genannten
Möglichkeiten (Darlehen, Beurlaubung, Gast-/Zweithörer) variieren.
Außerdem sind einige Studierendengruppen generell von den Studien-
und/oder Semesterbeiträgen befreit.

Einzahlung kann entweder vorab per Überweisung oder während der
Einschreibung direkt vorgenommen werden (Bar oder per EC-
Karte/Kreditkarte)

Eindeutige Identifizierung über eindeutige Bewerbernummer

Keine
Einzahlung des
zu zahlenden

Betrags

Zahlung nach
Mahnung erfolgt

Zahlung nach
Mahnung nicht

erfolgt

Streichen aus der
Matrikel

Befreiung von
Studienbeiträgen

Befreiung von
Semester-
beiträgen

Streichen aus der
Matrikel

Zahlungseing.
Studierendem

zugebucht

KLIPS 2.0

Prüfung des
Einzahlungsgru

nds
Prüfung, ob Rückmeldung
oder Neu-Immatrikulation

Studierender
ist neu

immatrikuliert

Studierender
meldet sich

zurück

Kennzeichnung
des vollst.

Zahlungseingan
gs

Verfahren wird durchgeführt: Status des
Studierenden wird gesetzt ("ordentliche
Immatrikulation"), Bescheinigungssatz wird dabei
erzeugt (Semesterformularbogen) --> Chip,
Ausweis als PDF/Selbstbedienung

Durchführung
Batchverfahren
Hochsetzen des

Semesters
KLIPS 2.0KLIPS 2.0 Abt. 32

Batchverfahren
durchgeführt

KLIPS 2.0

SachbearbeiterIn
Abt. 22/23

Status gesetzt
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Mitteilung an
Studierenden
über Ergebnis

Mitteilung per Mail und Hinweis zum
Ausdruck des
Studierendenausweises per SB-
Funktion

KLIPS 2.0

Studierendem
ist Ergebnis

mitgeteilt

Autorisierungsv
erfahren

Bescheinigungs
erstellung

Autorisierungs
verfahren

durchgeführt

Mitteilung an
Studierenden
über Ergebnis

Mitteilung per Mail und Hinweis zum
Ausdruck des
Studierendenausweises per SB-
Funktion

KLIPS 2.0

Studierendem
ist Ergebnis

mitgeteilt
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Gebühren-
verfahren

Antrag auf
Beurlaubung

gestellt

Antrag auf
Beurlaubung

Antragszeitpunk
t prüfen

Nach Rückm.-
Frist, innerhalb

Mahnfrist

Vor Rück-
meldefrist

(15.02./ 15.07.)
Im laufenden

Semester
Nach Ablauf

des Semesters

Fristen Rückerstattung:
vor Semesterbeginn: Erstattung komplett
(Semesterbeitrag) auf Antrag; bis Vorlesungsbeginn
Erstattung Studienbeitrag auf Antrag

Überprüfung,
ob Studierender

rückgemeldet
ist

Antrag auf
rückwirkende

Erstattung

Antrag ist
abgelehnt

Benachrichtigun
g Studierender
über Ergebnis

Studierende/-r
nicht

rückgemeldet
Studierende/-r
rückgemeldet

Studierende/-r

Studierender ist
benachrichtigt

Antrag liegt vor

Überprüfen auf
Vollständigkeit

Antrag ist
vollständig

Antrag ist
unvollständig

Antrag auf
Beurlaubung

stellen
Studierende/-r

KLIPS 2.0

Befreiung von Semesterbeiträgen

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22
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Prüfung des
Antrags

Nachforderung
von UnterlagenKLIPS 2.0

Antrag ist
bewilligt

Antrag ist nicht
bewilligt

Semesterbeitra
gspflicht prüfen

Hinterlegung im
SystemKLIPS 2.0 KLIPS 2.0

Beurl.-Grund
nicht sem.-
beitragspfl.

Beurl.-Grund
sem.-

beitragspfl.

Überprüfung,
ob Zahlung

bereits erfolgt
ist

Überprüfung,
ob Zahlung

bereits erfolgt
ist

KLIPS 2.0 KLIPS 2.0

Zahlung ist
erfolgt

Zahlung ist
nicht erfolgt

Benachrichtigun
g des

Studierenden
über Ergebnis

Studierender
über Ergebnis

benachr.

KLIPS 2.0
Benachrichtigun

g, Mitteilung:
Beiträge auf An-

trag erstattet

Stud. über
Erstattungsfor
m. informiert

KLIPS 2.0

Zahlung ist
erfolgt

Zahlung ist
nicht erfolgt

Benachrichtigun
g, Mahnung
über zu zahl.

Betrag

Mahnbescheid
und Info

zugestellt

KLIPS 2.0KLIPS 2.0

Überprüfung,
ob Zahlung

bereits erfolgt
ist

Hinterlegung im
SystemKLIPS 2.0KLIPS 2.0

Zahlung ist
erfolgt

Zahlung ist
nicht erfolgt

Abl.-Bescheid
mit Zahlungs-
information

erstellen

Abl.-Bescheid
ist Stud.

zugegangen

Benachrichtigun
g des

Studierenden
über Ergebnis

Studierender
über Ergebnis

benachr.

Gebühren-
verfahren

KLIPS 2.0KLIPS 2.0

Hinterlegung
ist erfolgt

Hinterlegung
ist erfolgt

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22SachbearbeiterIn

Abt. 12/22

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

Studierender
über Ergebnis

benachr.

SachbearbeiterIn
Abt. 12/22

Benachrichtigun
g, Mitteilung:

Beiträge auf An-
trag erstattet
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Antrag auf
Erstattung

stellen

Keinen Antrag
auf Erstattung

stellen

Keine
Erstattung

erfolgt
Antrag liegt vor

Erstattung der
gezahlten
Beiträge

Erstattung ist
erfolgt (keine
Barauszahl.)

Studierende/-r

Studierende/-r

Antrag auf
Erstattung

Gebühren-
verfahren

KLIPS 2.0 SachbearbeiterIn
Abt. 12/22
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Gebühren-
verfahren

Befreiungsantr.
von Studien-
beitr. gestellt

Antragszeitpunk
t prüfen

Nach Rückm.-
Frist, innerhalb

Mahnfrist

Vor Rückmel-
defrist (Ende
15.02./ 15.07.)

Im laufenden
Semester

Nach Ablauf
des Semesters

Fristen Rückerstattung:
vor Semesterbeginn: Erstattung
komplett (Semesterbeitrag) auf
Antrag; bis Vorlesungsbeginn
Erstattung Studienbeitrag auf
Antrag

Überprüfung,
ob Studierender

rückgemeldet
ist

Antrag auf
rückwirkende

Erstattung
stellen

Antrag auf
rückw. Erst.

liegt vor

Studierender
ist nicht

rückgemeldet
Studierender ist
rückgemeldet

Studierende/-r

Antrag liegt vor

SachbearbeiterIn
Abt. 22/23KLIPS 2.0

Antrag auf
Befreiung von

Studienbeiträgen

Antrag auf
Befreiung von

Studienbeiträge
n stellen

Studierende/-r

Befreiung von Studienbeiträgen

Prozess zur Zeit nicht relevant,
da in NRW keine Studienbeiträge
erhoben werden
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Bearbeitung
des Antrags

Antrag ist
bewilligt

Überprüfung,
ob Zahlung

bereits erfolgt
ist

SachbearbeiterIn
Abt. 22/23

SachbearbeiterIn
Abt. 22/23

Zahlung ist
erfolgt

Zahlung ist
nicht erfolgt

Überprüfung,
ob

Darlehensvertra
g vorliegt

Darlehensvertr
ag liegt vor

KLIPS 2.0
SachbearbeiterIn

Abt. 22/23Benachrichtigun
g, Mitteilung:
Beiträge auf

Antrag erstattet

Stud. über
Erstattungsfor
m. informiert

Antrag auf
Erstattung

stellen

Keinen Antrag
auf Erstattung

stellen

Keine
Erstattung

erfolgt
Antrag liegt vor

Erstattung der
gezahlten
Beiträge

Erstattung ist
erfolgt (keine
Barauszahl.)

Studierende/-r

Studierende/-r

Antrag auf
Erstattung

KLIPS 2.0
SachbearbeiterIn

Abt. 22/23

KLIPS 2.0

Darlehensvertra
g liegt nicht vor

Benachrichtigun
g des

Studierenden
über Ergebnis

NRW.Bank über
Umfang der
Befreiung

informieren
Vertrag ruht
im Umfang
der
Befreiung
oder
Prüfung...

Studierender ist
benachrichtigt

NRW.Bank ist
informiert...

KLIPS 2.0
Benachrichtigun

g des
Studierenden
über Ergebnis

Studierender ist
benachrichtigt

SachbearbeiterIn
Abt. 22/23

SachbearbeiterIn
Abt. 22/23

KLIPS 2.0 SachbearbeiterIn
Abt. 22/23
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Antrag ist nicht
bewilligt

Überprüfung,
ob Zahlung

bereits erfolgt
ist

KLIPS 2.0 SachbearbeiterIn
Abt. 22/23

Zahlung ist
erfolgt

Zahlung ist
nicht erfolgt

Überprüfung,
ob

Darlehensvertra
g vorliegt

Darlehensvertr
ag liegt vor

Benachrichtigun
g des

Studierenden
über Ergebnis

Studierender ist
benachrichtigt

KLIPS 2.0

SachbearbeiterIn
Abt. 22/23

KLIPS 2.0

SachbearbeiterIn
Abt. 22/23

Darlehensvertra
g liegt nicht vor

Ablehungsbesc
heid mit

Zahlungsinform
ation erstellen

Abl.-Bescheid
mit Zahlungs-

info zugeg.

Benachrichtigun
g des

Studierenden
über Ergebnis

Studierender ist
benachrichtigt

KLIPS 2.0
KLIPS 2.0
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