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A. MaTeo 

A.1 Einleitung 

MaTeo ist ein webbasiertes IT-Tool zur Beauftragung einer Machbarkeitsstudie außergewöhnli-
che Transporte (MaT), das auf dem DB NetzCockpit (NeCo) zur Verfügung steht. Die Bestellung 
einer MaT sowie die Interaktion zwischen den Kunden und der DB Netz AG wird durch MaTeo 
digital unterstützt. 

Dieses Handbuch informiert Sie über den gegenwärtigen Stand des Tools MaTeo, die spezifi-
schen Funktionen und die Bedienung. Nähere Angaben rund um die Nutzung von NeCo in sei-
nen Grundlagen und allgemeiner Bedienung finden Sie in dem dazugehörigen Handbuch, das 
als separate Dokumentation zur Verfügung steht. 

Hinweis: Aufgrund der kontinuierlichen und agilen Weiterentwicklung von MaTeo können 
Abbildungen und Texte der Weboberfläche von der hier beschriebenen Version abwei-
chen. 

A.2 Zugang und Rollen 

A.2.1 Voraussetzungen und Zugang 

MaTeo ist für jeden Kunden der DB Netz AG zur Beauftragung einer Machbarkeitsstudie außer-
gewöhnliche Transporte (MaT) im Internet verfügbar. Zum Starten des Tools öffnen Sie einen 
aktuellen Internetbrowser und geben folgende URL in die Adressleiste ein: 

www.dbnetze.com/mateo oder www.dbnetze.com/neco 

 

Hinweis: Wir empfehlen die Nutzung des Internetbrowsers Google Chrome, da einige 
Funktionen des Tools von anderen Internetbrowsern (wie z.B. Internet Explorer) nicht un-
terstützt werden. 

 

MaTeo ist ein Tool auf der DB NetzCockpit (NeCo) Plattform, für dessen Nutzung eine Anmeldung 
mit E-Mail-Adresse und Benutzerpasswort erforderlich ist (siehe hierzu im separaten NeCo Hand-
buch das Kapitel „Voraussetzungen und Zugang NeCo“). So kann sichergestellt werden, dass 
jeder Benutzer ausschließlich die Vorgänge der eigenen Kundengruppe sehen und bearbeiten 
darf. 

Zum Starten des Tools klicken Sie im „DB Netze Toolkit“ auf „MaTeo“ und dann oben rechts auf 
„Anmelden“. Alternativ können Sie sich zuerst im NeCo anmelden und dann auf „MaTeo“ klicken: 
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A.2.2 Nutzergruppen 

In MaTeo steht folgende Kunden-Benutzerrolle zur Verfügung:  

 MaTeo Bearbeiter: Nutzer dieser Rolle dürfen MaT Anträge für die eigene Kunden-
gruppe einreichen, einsehen, verlängern, ändern und bei Bedarf stornieren. 

 

A.3 Allgemeine Bedienung von MaTeo 

A.3.1 Übersicht der Menüpunkte 

In MaTeo gibt es folgende Menüpunkte, die in der linken seitlichen Menüleiste angezeigt wer-
den:  

 

 Startseite Startseite des Tools MaTeo: hier werden allgemeine 
Informationen und ggf. aktuelle Nachrichten und Neu-
igkeiten angezeigt. 

 Meine Anträge Übersicht über alle MaTeo-Anträge Ihrer Kunden-
gruppe. Möglichkeit zur Nutzung von Filtern, Formatie-
rungen oder weiteren Funktionen. Funktion „MaT An-
trag erfassen“. 

 Meine DB Bza Übersicht der Bza-Nummern die von Ihrer Kunden-
gruppe in MaTeo bereits verwendet bzw. reserviert 
wurden (Bza ist die Abkürzung für Betrieb-zugförde-
rung-außergewöhnlich).  

 Einstellungen Einstellungsfunktionen (z.B. Erhalt von Benachrichti-
gung-Emails). 
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A.3.2 Pflichtfelder 

Felder die mit einem roten Sternchen versehen sind, sind Pflichtfelder. Eine Fortsetzung des je-
weiligen Prozesses bzw. der Übergang zum nächsten Schritt ist erst dann möglich, wenn alle 
Pflichtfelder ausgefüllt wurden. 

A.3.3 Zurück-Taste im Browser nicht nutzen 

Bitte beachten Sie: Wenn Sie in einer Maske arbeiten und Daten eingeben, klicken Sie nicht 
auf die Browser-Zurück-Taste, da sonst die von Ihnen eingegebenen Daten gelöscht werden: 

 

 

 

 

A.4 Aktionen im Menüpunkt „Meine Anträge“ 

A.4.1 Übersicht der Anträge 

Unter dem Menüpunkt „Meine Anträge“ können Sie die Anträge Ihrer Kundengruppe in Form einer 
tabellarischen Übersicht einsehen.  

Mit einem Klick auf das Stift-Symbol am Anfang des jeweiligen Datensatzes, kann man den An-
trag öffnen und die Details in einer Maske anzeigen lassen. 

 

 

Es gibt verschiedene vorgefertigten Ansichten die Sie nutzen können, um zwischen den Antrags-
typen zu wechseln: z.B. abgeschlossene Anträge, Anträge in Bearbeitung, etc. 
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A.4.1.1 Suchen und filtern  

In jeder der Übersichten kann man die Anträge anhand verschiedener Kriterien suchen und filtern. 
Zum Beispiel kann man nach einer bestimmten Bza-Nr. (oder Bahnhof, Ladegut, etc.) suchen. 

Klicken Sie zum Beispiel in der Titelzeile auf „DB Bza“ und geben Sie die Bza-Nr. ein, die Sie 
suchen: 

 

Schon bei den ersten Angaben wird Ihnen eine Anzahl von passenden Nummern angezeigt: Kli-
cken Sie auf die gewünschte Bza-Nr., um sie anzeigen zu lassen. 

 

Um diesen Filter wieder zu entfernen, klicken Sie auf den X-Button rechts vom Filter. 
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Eine weitere Möglichkeit zu filtern finden Sie über den Button „Aktionen“ und Klick auf „Filter“. 

Im abgebildeten Beispiel geben Sie in der Spalte „Antragsstatus“, Operator ist gleich, Ausdruck 
„Überarbeitung durch Kunde“ ein: 

 

 

Klicken Sie dann auf „Anwenden“: 

 

Auch diesen Filter können Sie wieder mit Klick auf den X-Button entfernen. 

 

A.4.1.2 Weitere Aktionen im Menüpunkt „Meine Anträge“ 

Klicken Sie auf „Aktionen“, um verschiedene Filter, Formatierungen oder weitere Funktionen aus-
wählen zu können. 
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 Spalten auswählen – Hier können Sie die Spalten in der tabellarischen Ansicht ein- 
bzw. ausblenden lassen. 

 Filter – Mit dem Filter lässt sich die Anzeige von Datensätzen einschränken.  

 Zeilen pro Seite – Unter Zeilen pro Seite können Sie die Anzahl der maximal angezeig-
ten Zeilen pro Seite einstellen. Die Anzahl der Zeilen wird mit einem Klick auf die ge-
wünschte Größe ausgewählt. 

 Formatieren – Mit der Option Formatieren können Sie das Erscheinungsbild des Be-
richts spezifisch anpassen. 

 Flashback – Die Flashback-Abfrage ermöglicht Ihnen die Daten mit jenen Werten anzu-
zeigen, die zu einem früheren Zeitpunkt existierten.  

 Bericht speichern – Die angepassten Einstellungen können für die spätere Verwen-
dung gespeichert werden. 

 Zurücksetzen – Durch das Zurücksetzen wird der Bericht auf die Standardeinstellungen 
zurückgesetzt, wobei die von Ihnen vorgenommenen Anpassungen verloren gehen. 

 Hilfe – In der Hilfe finden Sie weitere Erklärungen und Hilfestellungen zum interaktiven 
Report. 

 Herunterladen - Aktuelle Übersicht als .CSV- Datei (Excel) herunterladen.  

 

A.4.1.3 Bericht speichern 

Die angepassten Einstellungen können für die spätere Verwendung gespeichert werden. Hierzu 
muss ein Name vergeben werden. Zusätzlich kann eine Beschreibung angefügt werden. 
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Eine solche gespeicherte Ansicht können Sie später jederzeit wieder aufrufen und ggf. wieder 
anpassen. Klicken Sie im Dropdown „Hauptbericht“.  Unter „Privat“ ist nun Ihr gespeicherter Be-
richt zu finden. 

 

 

A.4.1.4 Herunterladen 

Es ist möglich, die aktuelle Ergebnisliste als CSV-Datei (Excel) herunterzuladen: 

 

 

A.4.2 Meine DB Bza 

In diesem Menüpunkt können Sie sich eine Übersicht der Bza-Nummern anzeigen lassen, die 
Sie im MaTeo für Ihre Kundengruppe in einem Fahrplanjahr reserviert oder benutzt haben. Somit 
haben Sie immer einen aktuellen Überblick über Ihre Bza-Nummern: 
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A.4.3 Einstellungen 

In diesem Menüpunkt können Sie Einstellungen vornehmen, die Ihre Kundengruppe betreffen. 
Sie können entscheiden, ob Sie E-Mail-Benachrichtigungen durch MaTeo erhalten möchten (z.B. 
beim Einreichen eines neuen MaT-Antrags oder bei einer Rückmeldung durch die DB Netz AG) 
oder lieber regelmäßig direkt in MaTeo schauen möchten. 
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A.5 Anwendung von MaTeo 

A.5.1 Einen neuen MaT-Antrag erstellen 

Im Menüpunkt „Meine Anträge“ finden Sie den Vordruck 458.0101V01 „Machbarkeitsstudie/Zu-
stimmungsantrag für außergewöhnliche Transporte“, welcher vorab auszufüllen und nach der 
Erfassung des Antrags in MaTeo hochzuladen ist: 

 

 

Für die Erfassung eines neuen MaT-Antrags klicken Sie unter dem Menüpunkt „Meine Anträge“ 
auf den Button „MaT Antrag erfassen“.  

 

Es öffnet sich folgende Maske: 
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Folgende Felder sind bereits standardmäßig anhand Ihres Anmeldeprofils vorausgefüllt: 

1) Kunde 

2) Kundennummer (im Dropdown ist es möglich, eine weitere Kunden-Nr. aus Ihrer Kun-
dengruppe zu wählen) 

3) Ansprechpartner 

4) E-Mail-Adresse 

5) Telefonnummer 

 

Weitere Angabefelder sind entweder optional (zur Konkretisierung des Antrages) oder als 
Pflichtfelder zu befüllen, wenn diese mit einem roten Sternchen versehen sind: 

1) Verwandte MaT-Anträge/Referenznr. (z.B. eine Gruppe von Bza oder ein Hinweis auf 
zusammengehörige Anträge) Hier können Sie eine interne Referenznummer oder Pro-
jektbezeichnung eingeben (danach können Sie in der Gesamtübersicht auch suchen 
und filtern) 

2) Ergänzung E-Mail Betreff (Hier können Sie bis zu 40-Zeichen angeben, die dann im Be-
treff der automatischen E-Mail ergänzt werden, um diese individuell zu kennzeichnen). 

3) vsl. Versandtermin 

4) Abgangsbahnhof 

5) Zielbahnhof 

6) Übernahmebahnhof (erster Bahnhof der DB Netz, bei Zügen die aus externer Infrastruk-
tur einbrechen. Angabe gem. Richtlinie 100)  

7) Übergabebahnhof (letzter Bahnhof der DB Netz, bei Zügen die auf externe Infrastruktur 
ausbrechen. Angabe gem. Richtlinie 100) 

8) Ladegut/Fahrzeug 
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9) Weitere Angaben zum Ladegut/Fahrzeug (Pflichtfeld je nach Ladegut) 

10) Art des außergewöhnlichen Transports 

11) Hinweis auf früheren Antrag (hier können mehrere Bza-Nr. angegeben werden) 

 

 

 

Unter „Kunden-Anhänge“ wählen Sie den (von Ihnen vorab ausgefüllten) Vordruck 
458.0101V01 „Machbarkeitsstudie/Zustimmungsantrag für außergewöhnliche Transporte“, zum 
Hochladen aus.  

Laden Sie den Anhang sowie ggf. alle weiteren begleitenden Unterlagen (Skizze etc.) hoch. 

Sie können nun mehrere Dateien gleichzeitig auswählen oder per drag&drop hinzufügen. 

 

 

Hinweis: Der MaT-Antrag darf nur für eine Transportrichtung / eine Beförderungs-
richtung gestellt werden. 

 

Sie können die Bza-Nummer durch das Tool automatisch vergeben lassen oder eine bestimmte 
Bza-Nummer aus einem vorgegebenen Kontingent auswählen. Dies ist allerding erst möglich, 
wenn alle Pflichtfelder (wie "Übernahmebahnhof" oder "Art des außergewöhnlichen Transports") 
ausgefüllt wurden. 
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Für die Auswahl einer bestimmten Bza-Nummer klicken Sie auf „DB Bza auswählen“ und wäh-
len Sie die passende aus: 

 

 

Zuletzt klicken Sie auf „MaT Antrag einreichen“: 

 

Sie erhalten eine automatische E-Mail-Benachrichtigung, in der bestätigt wird, dass Ihr MaT-An-
trag bei der DB Netz AG eingegangen ist und unter einer vorläufigen Bza-Nr. geführt wird. 

 

Hinweis: Die hier von MaTeo vergebene Bza-Nummer ist zunächst vorläufig und 
ausschließlich für Ihre interne Kommunikation bestimmt. Erst nach dem Versand Ih-
res Formulars an die DB Netz AG und der darauffolgenden positiven Rückmeldung 
in Form der Machbarkeitsstudie, erhält diese Bza-Nummer Gültigkeit. Damit kann 
die Trasse beim Fahrplan bestellt werden. 

 

Wenn Sie auf den Button „X Abbrechen“ klicken, brechen Sie den Vorgang ab: Sie verlassen 
die Maske und Ihre Eingaben werden nicht gespeichert. 

 

A.5.2 Funktion "Antrag als Entwurf speichern" 

Sie können einen Antrag vorerst als Entwurf anlegen und dabei die Bza-Nr. blocken. Dafür kli-
cken Sie in der Antragsmaske auf den Button "Antrag als Entwurf speichern": Alle Pflichtfelder 
müssen ausgefüllt sein, lediglich der Anhang darf fehlen.  

 

Es wird ein Fall mit dem Status „Entwurf durch Kunde“ angelegt: in diesem Status sind Erfas-
sungsfeldern, die keine Auswirkung auf die BZA-Nummer haben, editierbar. Hingegen dürfen 
die Pflichtfelder (welche für die Erzeugung der Bza-Nr. maßgebend sind) nicht mehr angepasst 
werden.  
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Bei einem Antrag im Status "Entwurf durch Kunde" können Sie bereits hinzugefügte Dateien 
wieder löschen oder neue Dateien hinzufügen, solange der Antrag noch nicht eingereicht 
wurde. 

Das Feld "Hinweis auf früheren Antrag (DB Bza-Nr.)" ist editierbar: Sie können eine Bza-Nr. 
nachträglich eingeben, eine bereits eingegebene ändern oder löschen. 

Auch können Sie den erfassten Entwurf als Vorlage kopieren und neu verwenden. Bei solchen 
Anträgen, bei denen ein Großteil der Angaben unverändert ist, wird damit der Aufwand für die 
Erfassung geringer. Klicken Sie in der Übersicht „Meine Anträge“ auf den entsprechen Button 
"Antrag als Vorlage verwenden" (siehe Abschnitt A.5.6 Funktion "Antrag als Vorlage verwen-
den" noch näher erläutert). 

 

A.5.3 Erhalt der MaT Ergebnisse 

Sie erhalten eine automatische Benachrichtigung, wenn die MaT fertiggestellt wurde. In der 
Übersicht „Meine Anträge“ sehen Sie den Vorgang im Status „Abgeschlossen“: 

 

 

Mit einem Klick auf das Stift-Symbol am Anfang des jeweiligen Datensatzes, können Sie den 
Antrag öffnen und die Details in der Webmaske anzeigen lassen.  

Dort im grün markierten Bereich „DB Netz Anhänge“ können Sie die entsprechenden Doku-
mente (Machbarkeitsstudien, Zustimmungsanträge) herunterladen, einzeln oder alle zusammen 
als .zip-Datei mit einem Klick auf „Alle Anträge herunterladen“: 

 

Die neue Funktion "Empfangsvermerk" verbessert die Übersicht und Verwaltung Ihrer Anträge, 
in der Sie diese als "gelesen" markieren. 
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Das Datum "Gültig bis" wird sowohl in der Übersicht: 

 

als auch in der Antragsmaske im Bereich „Gültigkeit“ neben dem Feld „vsl. Versandtermin“ an-
gezeigt: 

 

 

A.5.4 Funktionen Verlängerung und Änderung 

Sie können in MaTeo eine Verlängerung oder eine Änderung aus einem bestehenden Antrag 
auslösen.  

In der Übersicht „Meine Anträge“ ganz rechts gibt es dafür jeweils eine Spalte „Änderung“ und 
„Verlängerung“. Klicken Sie zum Erzeugen eines Folgeantrags auf das entsprechende Symbol 
in der jeweiligen Zeile. 
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Es ist auch möglich, aus der Antragsmaske heraus eine Änderung oder eine Verlängerung aus-
zulösen. Die entsprechenden Buttons befinden sich im unteren Bereich der Maske: 

 

 

In beiden Fällen öffnen sich folgende Maskendialoge für eine Änderung oder eine Verlänge-
rung: 

 

 

Geben Sie hier ein neues Versanddatum ein und laden Sie den entsprechend angepassten 
Vordruck hoch. Bitte machen Sie die Änderungen zum bisherigen Vorgang kenntlich (z.B. durch 
eine andere Farbe, eine Markierung, o.ä.). Dann klicken Sie auf „Änderung einreichen“ oder auf 
„Verlängerung einreichen“. 

Somit wird in MaTeo ein Folgeantrag, eine s.g. Berichtigung, erzeugt: Es wird eine Kopie des 
ursprünglichen Antrags angelegt und die entsprechende Bza-Nr. mit der zusätzlichen Kenn-
zeichnung -B1 (-B2 usw.) ergänzt. 
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Der Folgeantrag wird automatisch an den zuständigen Mitarbeiter der DB Netz AG übergeben. 

In der Übersicht wird derjenige Ansprechpartner angezeigt, der die Verlängerung/Änderung ein-
reicht hat (ggf. abweichend vom Erst-Antragsteller). Unternehmen mit mehreren Nutzern kön-
nen so besser nachvollziehen, wer eine Berichtigung eingereicht hat. 

 

A.5.5 Funktion Mehrfachverlängerung 

Neu ab der Version 2.2. ist die Möglichkeit, mehrere Vorgänge in einem Schritt zu verlängern. 
Wählen Sie in der Übersicht „Meine Anträge“ die Vorgänge aus, die Sie verlängern möchten 
(maximal 30 Stück) und klicken Sie auf den Button „Mehrfachverlängerung“: 

 

 

Geben Sie ein vsl. Versanddatum an (das Datum wird für alle Verlängerungsanträge gleich 
übernommen). In den Bemerkungen geben Sie bitte den Zeitraum an für den die Verlängerun-
gen beauftragt werden (auch dieser Text wird für alle Verlängerungsanträge gleich übernom-
men) und klicken Sie auf „Verlängerung einreichen“. 

 

 

Das Tool erzeugt einzelne Folgeanträge vom Typ „Verlagerung“ für jeden Antrag, den Sie aus-
gewählt haben, und übergibt sie automatisch an den zuständigen Mitarbeiter der DB Netz AG. 
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A.5.6 Funktion "Antrag als Vorlage verwenden" 

Sie können in MaTeo einen bereits gestellten Antrag als Vorlage für einen neuen verwenden. In 
der Übersicht rechts finden Sie den entsprechenden Button „Antrag als Vorlage verwenden“: 

 

 

Wenn Sie auf den Button klicken, öffnet sich eine Maske, die mit den gleichen Angaben bereits 
ausgefüllt ist, wie der ausgewählte Antrag. Diese Angaben können Sie bei Bedarf für Ihren 
neuen Antrag anpassen: 
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Hinweis: der Anhang wird bei erzeugen eines Vorgangs "als Vorlage verwenden" 
wird nicht übernommen. 

Nachdem Sie die Angaben angepasst und den Vordruck als Anhang hochgeladen haben, kön-
nen Sie den Antrag mit Klick auf „MaT Antrag einreichen“ wie gewohnt einreichen: 

 

 

A.5.7 Anträge zur Überarbeitung  

Falls der Antrag unvollständig oder die Angaben nicht plausibel sein sollten, wird er Ihnen mit 
der Bitte um Ergänzung oder Überarbeitung zurückschickt.  

Sie bekommen eine automatische Benachrichtigung darüber. In der Übersicht „Meine Anträge“ 
sehen Sie alle Vorgänge mit dem Antragsstatus „Überarbeitung durch Kunde“ rot markiert. Die 
Markierung kann manuell durch Deaktivierung der folgenden Anzeige entfernt werden 

 

 

 

Sie haben nun die Möglichkeit, den Vordruck entsprechend zu überarbeiten und erneut hochzu-
laden. Der von Ihnen überarbeitete MaT Antrag wird mit derselben Bza-Nummer (ohne Berichti-
gung) der DB Netz AG geführt, wenn Sie auf den Button „MaT Antrag erneut einreichen“ kli-
cken: 

 

 

A.5.8 Anträge stornieren  

Falls Sie den Antrag stornieren möchten, können Sie dies in der Antragsmaske mit dem Button 
„MaT Antrag stornieren“ tun. Das Feld „Bemerkung zur Stornierung“ muss gefüllt sein. 
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In den Bemerkungsfeldern sind alle Zahlen und Buchstaben, die Zeichen ,.;-&!/@()€²³:+ sowie 
die Sonderzeichen Fragezeichen (?) und Anführungszeichen (") erlaubt. 

Am Fußende der Antragsmaske werden die Bemerkungen in einem Bereich „Bemerkungsver-
lauf“ zusammengefasst und tabellarisch nach Datum angezeigt. Damit können Sie den Verlauf 
der von Ihnen sowie von der DB Netz AG erfassten Bemerkungen nachvollziehen. 

 

 

A.5.9 Zurückgewiesene oder stornierte Anträge berichtigen 

Durch die DB Netz zurückgewiesene oder durch den Kunden stornierte Anträge können nach-
träglich berichtigt (Funktionen Änderung oder Verlängerung): Hierbei bleibt die bereits beste-
hende Bza-Nummer erhalten und kann weiterhin verwendet werden. 

Hinweis: Die Berichtigung ist jeweils nur für die höchste Berichtigungsnummer möglich und darf 
sich nicht im Status „Eingangsprüfung“ befinden. 

 


