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Kurzanleitung FREE   -   Personenerfassung  

   

  

Findet eine Personenerfassung und –verteilung mit FREE ohne eine vorherige 

bestandsbildende EDBehandlung/AZR-Registrierung statt, so erfolgt der Aufruf von FREE 

direkt über folgenden Link:  

          

https://free.bamf.de 

 

  

An- und Abmeldung   

Das Anmeldefenster erscheint automatisch, wenn die Web-Adresse von FREE 

(https://ukr.bamf.de) aufgerufen wird.  

  

  
  

Die Felder Benutzername sowie Passwort sind einzutragen.  

Benutzername ist die im Rahmen der DeBeV-Registrierung gemeldete E-Mailadresse des 

Users und das Passwort dasjenige, welches in DeBeV festgelegt wurde.  

  

Navigation im Programm  

Nach der Anmeldung erhalten Sie folgende Übersicht:     

   

https://free.bamf.de/
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 Anlage eines neuen Zugangs und Verteilung  
  

Vor jeder neuen Personenerfassung prüfen Sie bitte zunächst, ob für die anzulegende 

Person bereits ein Datensatz in FREE vorhanden ist:  

   

1. Personensuche  

  

Eine Personensuche mit personenbezogenen Angaben wie Name oder Vorname kann anhand 

des Reiters „Personensuche“ durchgeführt 

werden. 

Zur Auswahl stehen diverse Suchkriterien, die in 

den Feldern unter der Überschrift „Filter“ 

eingegeben werden können. 

(vorher bitte immer den Filter zurücksetzen!) 

 

Für die Eingabe bei Vorname und Nachname 

genügt eine partielle Eingabe (mindestens drei 

Buchstaben). 

 

Es hat sich in der Praxis bewährt, nicht nur nach 

einem Merkmal zu suchen, weil immer 

Schreibfehler vorliegen können. Es empfiehlt 

sich daher, nicht nur nach dem Nachnamen zu 

suchen, sondern in einem zweiten Schritt auch 

noch einmal nach Vorname und Geburtsdatum 

zu suchen. Ist eine AZR-Nummer bekannt, kann 

am besten gleich nach dieser gesucht werden, 

dann können auch die Daten aus dem AZR 

übernommen werden. Hierzu unten mehr. 

 

Die Suche wird über den Button „Suche starten“ 

aktiviert. Über den Button „Filter zurücksetzen“ können die getätigten Filtereingaben gelöscht 

werden, um z.B. eine neue Suche mit anderen Suchkriterien zu starten. 

 

Achtung: Im Falle eines Treffers darf keine Anlage eines neuen Datensatzes erfolgen. 

 

Soweit Ihnen eine AZR-Nummer der zu erfassenden Person bekannt ist, geben Sie am 

besten direkt (noch vor der Namenssuche) diese AZR-Nummer bei der Personensuche ein. 
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2. Erfassung  

  

Die Erfassung einer oder mehrerer zusammengehöriger Personen erfolgt unter dem Reiter 

„Übersicht BW“  „Neuen Zugang erstellen“.  

 

  

    

 Sie gelangen nun zu der Eingabemaske Grunddaten des Zugangs: 

 
 

Der Verteilungsgrund muss ausgewählt werden  Hier wird das leere Textfeld gewählt. Das 

Ziel-Bundesland wird automatisch ermittelt. 

Achtung: das leere Feld darf nur ausgewählt werden, wenn kein zwingender Grund für einen 

Verbleib in Baden-Württemberg besteht (z.B. Kernfamilie, Reiseunfähigkeit). Liegt ein derartiger 

Grund vor, so ist dieser – auch wenn sich Baden-Württemberg im Plus befindet – bei der 

Verteilung auszuwählen und die Personen verbleiben im Kreis.  

Achtung: befindet sich Baden-Württemberg im Minus, wird automatisch Baden-Württemberg 

als Ziel-Bundesland ermittelt. Sofern sich Baden-Württemberg im Plus befindet, wird 

automatisch ein anderes Ziel-Bundesland ermittelt. 

Mit Betätigen des Buttons „Erste Person anlegen“ kann eine Person angelegt werden.  
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Vorhandene AZR-Nr. bzw. 

Personendaten einfügen und „Daten 

übernehmen“ 

Die Anlage aller im 

Familienverbund/sonstiger 

Personenverbünde 

befindlichen Personen ist in 

einem Zugang vorzunehmen, 

um eine gemeinsame Verteilung in ein Bundesland sicherzustellen. Jede der im 

Verbund reisenden Personen ist mit einem eigenen Personendatensatz zu erfassen.  

Alle im Verbund reisenden Personen werden unter demselben Zugang erfasst.  

 

 

Danach wird der Zugang abgeschlossen und die Person verteilt. In einem Pop-Up-Fenster 

öffnet sich anschließend die Verteilentscheidung.  

    

Die Optionsnummer weist alle Personen aus, die von 

der Verteilentscheidung erfasst werden. 

Die Anlaufbescheinigung weist die Sprachen Deutsch, 

Englisch und Ukrainisch aus. 

 

Die ausgedruckte Anlaufbescheinigung wird bei der 

Weiterleitung in ein anderes Bundesland benötigt, damit 

die ukrainischen Geflüchteten wissen, zu welcher 

Anlaufstelle sie sich begeben müssen. Für Personen, 

die von Ihnen für Baden-Württemberg optioniert worden 

sind, wird die Anlaufbescheinigung hingegen nicht 

benötigt, die Personen verbleiben bei Ihnen im Kreis. 

 

 

 

 

 

Die generierte Optionsnummer muss bei einem Verbleib in Baden-Württemberg erneut geöffnet 

werden. Und der Button „Ankunft bestätigen“ muss betätigt werden. 
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Achtung: Bei Weiterleitung in andere Bundesländer ist keine vorherige Absprache/ Abklärung 

mit dem aufzunehmenden Bundesland notwendig (nur bei besonderem Unterbringungsbedarf, 

wie z.B. bei Rollstuhlfahrern). Die ausgedruckte Anlaufbescheinigung ist ausreichend. 

 

3. Bereits in FREE vorhandener Datensatz zu einer Person 
 

Hat die unter Ziffer 1 beschriebene Personensuche bereits einen Treffer ergeben, prüfen Sie 

bitte zunächst, ob die Person für Baden-Württemberg optioniert worden ist.  

 

 

 
 

 

Ist das Ziel-Bundesland Baden-Württemberg und beginnt außerdem die FREE-Optionsnummer 

mit BW, so handelt es sich nicht um eine Weiterleitung aus einem anderen Bundesland, 

sondern die Person wurde in BW erfasst und optioniert. Sie brauchen dann nichts weiter in 

FREE zu veranlassen. Bitte unbedingt die FREE-Optionsnummer in der Meldeliste 

Flächenfälle vermerken! 

 

Handelt es sich um eine Weiterleitung aus einem anderen Bundesland, so erkennen Sie dies 

daran, dass die Optionsnummer mit einem anderen Länderkürzel beginnt, etwa „BE“ oder „BY“. 

Dann ist zu prüfen, ob der Zugang bereits bestätigt wurde oder nicht. Dies erkennen Sie daran, 

ob der Status der Person „verteilt“ lautet (Zugang wurde noch nicht bestätigt) oder „bestätigt 

(dann wurde die Ankunft in FREE bestätigt). Steht der Status noch auf Verteilt, müssen Sie 

den Button „Ankunft bestätigten“ betätigen 

 

Nur wenn der Zugang bestätigt wird, wird die Person sicher und dauerhaft der Quote Baden- 

Württembergs gutgeschrieben. Wurde der Zugang bereits bestätigt (etwa nach Ankunft in der 

Erstaufnahme), ist nichts weiter von Ihnen in FREE zu veranlassen. Bitte vermerken Sie auf 

jeden Fall bei allen Personen in der Meldeliste Flächenfälle in der entsprechenden Spalte die 

FREE-Optionsnummer. 

 

Falls die Person für ein anderes Bundesland als Baden-Württemberg optioniert ist, muss eine 

Weiterleitung des Falls an den FREE-Admin beim zuständigen RP erfolgen. Dieser muss mit 

den Administratoren der betroffenen Bundesländer klären, wohin sich die Person auf Basis der 

mit FREE getroffenen Verteilentscheidung begeben muss und wie mit der Person weiter 
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verfahren wird. Eventuell kann auf Wunsch der Betroffenen und des aufnehmenden Kreises mit 

dem anderen Bundesland eine Vereinbarung dahingehend getroffen werden, dass die Person 

(etwa, weil sie hier Wohnraum, Familie oder einen Arbeitsplatz hat etc.) in Baden-Württemberg 

bleibt. Dann muss ein entsprechender Antrag auf länderübergreifende Umverteilung gestellt 

werden. Eventuell muss die Person aber auch in das Bundesland weiterreisen, welches sie laut 

FREE aufnehmen muss. Dann wird eine entsprechende Anlaufbescheinigung überreicht. Dies 

kann jedoch nur unter den Landesadministratoren geklärt werden und nicht auf Ebene der 

unteren Ausländerbehörden. Ihre Aufgabe als untere Ausländerbehörde ist es, den Sachverhalt 

(Was wollen die Geflüchteten? Was will der Kreis? Treffen die genannten Umstände 

wie Familie oder Wohnraum etc. zu?) genau zu ermitteln und an die Landesadministratoren zur 

weiteren Klärung unter Angabe der FREE-Optionsnummer weiterzuleiten. 

 

Es kann auch den Sonderfall geben, dass nur ein Teil der Familie angekommen ist oder 

dass mehr Familienmitglieder ankommen, als in einem Zugang bei FREE erfasst sind. In 

diesem Fall muss der komplette Zugang storniert und die ankommenden Personen neu 

angelegt werden. Bitte vermerken Sie auf jeden Fall bei allen Personen in der Meldeliste 

Flächenfälle in der entsprechenden Spalte die neue FREE-Optionsnummer.  
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