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Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,

dieser Leitfaden unterstitzt Sie bei der Einreichung von Mittelanforderungen sowie
Verwendungsnachweisen tber das NBank-Kundenportal.

Bitte beachten Sie folgende grundlegende Hinweise:

Originalunterlagen sowie Belege

Aufgrund der aktuellen Rechtslage benétigen wir einige Unterlagen von lhnen weiterhin in
Papierform und mit originaler Unterschrift. Nach Abschluss der Bearbeitung der
Mittelanforderung im Kundenportal erhalten Sie eine Information, welche Unterlagen im

Original mit Unterschrift in der NBank eingereicht werden mussen.

Wir arbeiten daran, lhnen zukiinftig eine vollstandig elektronische Projektabwicklung anbieten
zu kénnen.

Hilfestellung

Direkte Hinweise zu einzelnen Schritten erhalten Sie im Kundenportal unter dem
,Fragezeichen-Symbol“ @ .

Fur Fragen zum Kundenportal und zur Antragstellung steht Thnen von Montag bis Freitag in
der Zeit von 8 bis 17 Uhr unsere Forderberatung unter der Telefonnummer 0511/30031-333
zur Verfugung.

Beachten Sie dartber hinaus, dass Sie die Mittelanforderung erst endgiiltig einreichen kénnen,
wenn alle Eingaben korrekt und vollstandig erfolgt sind.

lhre
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1. Einleitung

Zum Abruf von Férdermitteln Gber eine Mittelanforderung bendétigen Sie eine Bewilligung. Die
Unterlagen und Formulare werden nach erfolgter Zusage im Kundenportal fir Sie hinterlegt.
Bitte wahlen Sie unter ,Meine Antrage“ den passenden Antrag aus und klicken auf die
Antragsnummer.

Der Detailansicht des Antrages kénnen Sie unter den Stammdaten die wichtigsten
Informationen lhres Projektes entnehmen. Fir einen schnellen Kontakt zur NBank sehen Sie
den fur Sie zustandigen Sachbearbeiter sowie dessen Kontaktdaten. Darlber hinaus werden
die wesentlichen Eckpunkte lhrer Férderung ausgewiesen.

In der rechten oberen Ecke des Hauptbereiches konnen Sie Uber den Bereich ,Mogliche
nachste Schritte® die fir Ihr Projekt mdglichen Bearbeitungsschritte auswahlen. Die mdglichen
Bearbeitungsschritte unterscheiden sich je nach Richtlinie.

Detailansicht Antrag

< Zurlick zur Ubersicht | Ansicht aktualisieren | Original-Antrag anzeigen OHiIfeanzeigen

Stammdaten B> % Mogliche néchste Schritte
Ansprechpartner Kontakidaten o Wittelanforderung
Antragsnummer:

Fisrderprogrammaruppe; Antragsstatus o Zwischennachweise
Bewilligter Betrag: Projekt o Verwendungsnachweis
Projektbeginn: Projektende

. o Anderungsmitteilung
Ausgezaniter Betrag: Standvom: 10,07 2018 06:41°14

o Riiclzug / Verzicht

o Monttoring

2. Dokumentenset

Wenn Sie den entsprechenden Bearbeitungsschritt anklicken, erhalten Sie hochmals einen
Uberblick tber lhre Stammdaten sowie eine Ubersicht aller Formulare, die Sie zur weiteren
Abwicklung bendétigen (das sogenannte Dokumentenset am Beispiel der Mittelanforderung).
Die zwingend erforderlichen Unterlagen kénnen Sie der Spalte ,obligatorisch” entnehmen.

EY Formular-/Unterlageniibersicht -

Gesamigrofe aller Dokumente: | 291/300.000 KB

FormulareiUnterlagen l

Dokumententitel = obligatorisch  Status  Validierung  Freitext Vorlage Anderungsdatum — Name der Datei Signatur Altionen -~
Belegliste offen <& El
Elektronische offen < F
Eclegduplikate
Fotonachweis des offen < \i‘
aufgehangten Plakates
freies Dokument offen [
Mittelanforderung EV offen & Mittelanforderung.pdf  Papierhafter
Pepereter (2] (%] =)
mit
Unterschrift
Stundennachweis - affen @ Papierhafler
Anlage zur Aus druck
Mittelanforderung mit
Unterschrift
Umsatzsteuererkldrung offen & Papierhafter \i‘
ESF/EFRE Ausdruck
mit
Unterschrift w
Schlieen Prifen Ansicht aktualisieren Speichern Absenden Alle Dokumente laschen
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Das obige Bild zeigt Ihnen ein mogliches Dokumentenset. Diese unterscheiden sich je nach
Forderprogramm. Sollten nach Auswahl des Bearbeitungsschrittes keine Dokumente
bereitliegen, obwohl Ihr Antrag bereits bewilligt wurde, kontaktieren Sie bitte Ihre/n
Sachbearbeiter/in.

Sofern Sie fur Ihr Projekt eine Belegliste filhren mussen, ist diese vor Aufrufen des
Formulars ,,Mittelanforderung“ zu pflegen.

Zu einem Dokumententitel kann bereits ein Formular hinterlegt sein. Daneben gibt es die
Mdglichkeit, Dokumente hochzuladen.

2.1 Grundsatzliche Formularbearbeitung im Kundenportal

Im Kundenportal sind fur einige Bearbeitungsschritte Formulare hinterlegt.

Um mit der Bearbeitung eines Formulars zu beginnen, laden Sie dieses durch Anklicken des
Buttons ,Herunterladen” herunter.

Aldionen

W L] 7 [=| (@

Falls Ihnen Ihr Browser die Mdglichkeit bietet, das Dokument sofort zu 6ffnen oder erst zu
speichern, wahlen Sie bitte ,Speichern” mit einer der drei Speicheroptionen.

Speichern

Speichern unter

Offnen Speichern ar Speichern und 6ffnen

Mittelanforderung | Antrag

Stammdaten -

Ansprechpartner: Kontaktdaten
Antragsnummer:
Forderprogrammgruppe; Anlragssialus.
Bewilligter Betrag: Projekt:
Projektbeginn: Projektende

Ausgezahlter Betrag: Stand vom: 10.07.2018 07.01:08

AnschlieRend kann das Dokument fir die Bearbeitung gedffnet werden. Grundséatzliche
Angaben generieren sich bereits aus den im Kundenportal hinterlegten Daten. Die
hervorgehobenen Felder enthalten dabei Pflichtangaben.

Nach Abschluss lhrer Eingaben speichern Sie bitte Ihr Dokument auf Inrem Computer ab und
wechseln wieder in das Dokumentenset des Kundenportals:

NBank Kundenportal — Mittelanforderung
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Mittelabrut | Antrag

= Stammdaten -

Ansprechpartner: Kontakidaten:
Antragsnummer
Forderprogrammagruppe: Antragsstatus
Bewilligter Betrag: Projekt
Projektbeginn: Projektende:
Ausgezahlter Befrag Stand vom:

fy Formular-/Unterlageniibersicht -

Formulare/Unterlagen

Dokumententite! = obligatorisch  Status ~ Freitext Vorlage Anderungsdatum  Name der Datei Signatur Aldionen

Mittelabruf @ offen Mittelabruf.pdf Papiernafter
e @EE]
Unterschrift

Erkldrung zum O] offen ErklarungzumMittelabruf.pdf ~ Papierhafter

Mittelabruf Ausdruck mit @ EI
Unterschrift

Belegliste offen E

SchlieBen Prifen | | Ansicht aktualisieren | | Speichern Alle Dokumente loschen

Klicken Sie auf ,Hochladen, anschlielend auf ,Durchsuchen...“ und wahlen Sie das fertig
ausgeflllte Formular auf Inrem Computer aus.

Altionen

L] 7] [=] @

Sofern Sie beim Herunterladen nicht manuell ein Verzeichnis zum Speichern ausgewahit
haben, wird das Formular im Standard-Downloadverzeichnis lhres Browsers gespeichert. Im
Internet-Explorer finden Sie das Formular Uber das Menu ,Extras/Downloads anzeigen®.

Nach Anklicken des Buttons "Hochladen" wird die Bildschirmibersicht zu den Unterlagen des
entsprechenden Bearbeitungsschrittes wieder aktiv. Das Formular wird auf Vollstandigkeit und
Plausibilitat der Daten geprift. Falls Fehler festgestellt werden, erhalten Sie am oberen
Bildschirmrand entsprechende Hinweise und das Formular kann nicht hochgeladen werden.
Bitte 6ffnen Sie zum Beseitigen der Fehler das Formular auf lhrem Computer erneut und
nehmen Sie die erforderlichen Anderungen vor. Speichern Sie das Formular und laden Sie
anschlie3end das aktualisierte Formular wieder hoch. Haben Sie alle Fehler beseitigt und das
Formular erfolgreich hochgeladen, dann sehen Sie eine Bestatigungsmeldung, z.B.:

Mittelabruf | Antrag

Dokument hochgeladen

2.2 Weitere Dokumente im Kundenportal

Uber ,Hochladen" kdnnen weitere Dokumente von lhrem Computer in das NBank-Kundenportal
hochgeladen werden. Soweit es sich dabei um ein Formblatt der NBank handelt, steht Ihnen
dieses im Internet unter www.nbank.de auf der entsprechenden Férderprogrammseite zum
Herunterladen zur Verfigung.

NBank Kundenportal — Mittelanforderung
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Um mehr als ein Dokument ins Kundenportal hochzuladen steht Ihnen im Dokumentenset unter
den Aktionen der Button ,Hinzufligen* zur Verfligung.

Alktionen

(%] (%] (=] [@]
2] (@ (ol

Uber diesen Button fiigen Sie dem Dokumentenset eine weitere Unterlage hinzu. In der dann
zusatzlichen Zeile im Dokumentenset kdnnen Sie ein weiteres Dokument hochladen.

NBank Kundenportal — Mittelanforderung
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3. Mittelanforderung

Die Auszahlung der Zuwendung erfolgt grundsatzlich nur auf Antrag und kann immer erst nach
einer Prufung der erforderlichen Unterlagen erfolgen.

3.1 Die Belegliste

Sofern Sie fur Ihr Projekt keine Belegliste fuhren mussen, ist lediglich das Formular
,Mittelanforderung“ auszufullen (weiter zu Mittelanforderungsformular).

Die Belegliste ist die Grundlage fur die Erfassung der bei der NBank abzurechnenden
Ausgaben. Sofern fir Ihr Projekt Ausgaben in einer Belegliste dokumentiert werden miissen,
finden Sie ein entsprechendes Dokument in Threm Dokumentenset.

Ey Formular+/Unterlageniibersicht -

Gesamtgrofe aller Dokumente;  291/300.000 KB

Formulare/Unterlagen

Dokumenientitel =  obligatorisch  Status  Validierung  Freitext Vorlage Anderungsdalum Name der Datei Signatur Aktionen

Aufstellung offen el F

Finanzierung

Mittelanforderung

JWSIPACE

Belegliste [ offen & E

Elektronische offen < F

Belegduplikate

Folonachweis des offen <@ F

aufgehangten

Plakates

freies Dokument offen (]

Mittelanforderung [+ offen Led Mittelanforderung pdf ~ Papierhafter
Ausdruck mit E
Unterschrift

Stundennachweis - offen (o] Papierhafier *

Anlage zur Ausdruck mit

Mittelanforderung Unterschrift -

Schlieten Prufen Ansichit aktualisieren Speichem Absenden Alle Dokumente léschen

v

Uber den Button ,Bearbeiten* Ekb’nnen Sie die Arbeit an einer Belegliste aufnehmen bzw.
fortsetzen. Im nachfolgenden Popup-Fenster kdnnen verschiedene Arbeitsschritte ausgefihrt
werden.

Uber ,Version erstellen“ und den Button
eine neue Beleglistenversion erstellt.

- wird fUr die zu bearbeitende Mittelanforderung

R Formular{Untert=naniihareinht

Be
Gesamtgroie aller |
Formulare/Unts
Belegliste schlie3en Version erstellen Gesamtiibersicht der Belegliste
Dokumententitel = 1
Aufstellung . .
Finanzierung T Ubersicht
Mittelanforderung
JWSIPACE Version vom Version Belegie Ausgaben Anerkannter Betrag Finanzikorrektur Status
Belegliste [i] Es existieren noch keine Versionen der Belegliste! ] E

Ist bereits eine Belegliste in der Beleglistenbearbeitung vorhanden, kann diese uber
,Bearbeiten“ /£ erneut bearbeitet werden.

NBank Kundenportal — Mittelanforderung
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Bereits bestehende Versionen kdnnen in der weiteren Bearbeitung im Bereich ,Ubersicht* fur
Korrekturen aufgerufen werden.

Die Bearbeitung kénnen Sie in diesem Fenster Uber ,Belegliste schliel3en® beenden.

=M Belegliste | Antrag

Belegliste schlieften Gesamtiibersicht der Belegliste

) Beleglistenbearbeitung

Int zuletzrt bearbeitet am Belegte Ausgaben Status Bearbeitungsaktionen

n

B

ler [

intt O Ubersicht

" Version vom Version Belegte Ausgaben Anerkannter Betrag Finanzkorrektur Status
22.06.2016 1 100,64 79,64 21,00 Version gepriit

Uber ,Gesamtiibersicht der Belegliste® wird ein Uberblick Uber bereits existierende
Versionen als Zusammenfassung gegeben.

Es werden alle gepruften Versionen von Beleglisten zusammenfassend dargestellt. Eine
weitere Bearbeitung von Belegen ist nicht mdglich. Die Daten kdnnen bei Bedarf aus dem
Portal nach Excel oder als PDF exportiert werden.

Belegliste | Antrag

Zusammenfassung technische Informationen
Antragsnummer: Rolle:
Status der Version in der aktuellen Sicht: Status
Summe der projektbezogenen Ausgaben: Variante:
Summe der projektbezogenen Erldse:
Versionsiibersicht - PDF Export
Export , Belegnummer 0
Kg vorst AUS..  Be.
Bel Korr. Ro- bez Ges dav. ane. fiir
'_I’—] Ver... Nr Nr. At Det. Ver.. Empf. Okj.. Nr - e - beuto | bea.. VorSt  Nedtt. P.. incl. des Korr.. Betr.. Kr. - Gep.. Pau.. Ges..
[y Abz. (™ Kun... {
- - -
1 1 0 B.. |48 O-ni... M836 GEH... 06/2... 22.. 220... 2594 2594 0,00 2594 10.. 3B63R2 0,00 2594 0000 L 10,38 3632
1 2 0 B.. |d& O-ni... M837 GEH... 06/2... 20.. 200... 2594 2594 0,00 2594 10.. 36322 0,00 2594 0000 o 10,38 3632
1 3 0 Au.. | g8 0-ni... HON... 06/2... 20.. 200... 2000 20,00 0,00 20,00 800 2800 15,00 500 Nac... i 2,00 7,00

Die Gesamtiibersicht kann tUber den Button ,Versionsiibersicht* wieder verlassen werden.

Die Belegliste gliedert sich in einen Kopfbereich und in einen tabellarischen Bereich zur
Erfassung von Ausgaben.

NBank Kundenportal — Mittelanforderung
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i
Zusammenfassung technische Informationen
Antragsnummer: Rolle:
Status der Version in der aktuellen Sicht: Status: —
Summe der projektbezogenen Ausgaben: Variante: Kopfbereich
Summe der projektbezogenen Einnahmen
Summe der projekibezogenen Erldse:

Versionsilbersictt | | Speichern | | Ubernehmen | | Akualisieren / Berechnan | | Personenibersicht | Vergabe FOF Bxport || (D)
-
—
Export || Zeile lischen || Belege kopieren || Zeile anhangen | 5 Zeilen anhdngen | Belegnummer . 0
Vorl husg Beme.
T Bek Art Det. *Verga.. *Empf  “Objekt Rg- ,Ry- bezahlt | VorSt- |,Ge dwon oo Neo.  Pau. i des Korre.. 3™ pays.  Gesam
Nr NI Dat. am Abzug  brutto  Deant.. P P Befr..
P u a a P 4 4
. 1 M. v ad v tabellarischer Bereich 0,00 0,00 0,00 0,00 000 0,00 000 000 0,00 0,00
- 1000 7 080 000 7 .. [ 080 D000 .l o0m ]

3.1.1 Kopfbereich Belegliste

Im Bereich ,,Zusammenfassung“ werden wesentliche Projektinformationen ausgegeben. So
wird lhnen die Antragsnummer, der aktuelle Bearbeitungsstand der Belegliste sowie die
Summe der in der Belegliste erfassten projektbezogenen Ausgaben, Einnahmen und Erlose
mitgeteilt.

Im Bereich ,technische Informationen“ werden Informationen Uber die Rolle der
Bearbeitung, den technischen Status sowie die Variante der Beleglistendarstellung
ausgegeben. Halten Sie diese Daten bitte parat, falls Sie Eingabemdglichkeiten in der Belegliste
vermissen und lhre/n Sachbearbeiter/in kontaktieren.

Dartiber hinaus stehen lhnen mit den im Kopfbereich angezeigten Buttons verschiedene
Bearbeitungsmdglichkeiten zur Verfiigung:

Versionsubersicht Uber diesen Button gelangen Sie zuriick zur Versionsiibersicht, in
welcher Sie beispielsweise vorangegangene Versionen nochmals
einsehen kbénnen.

Hinweis: Bitte vergessen Sie vor dem Wechsel nicht Ihre Daten zu
speichern!

Speichern Speichert die Bearbeitungsversion.

Bei vorhandenen Fehlern (fehlende Eingaben oder falsche Daten
in einer/mehrerer Belegzeilen) wird eine Warnmeldung
ausgegeben und die Belegliste kann nicht gespeichert werden.
Bitte beheben Sie dann die Fehler aus den Fehlermeldungen und
speichern Sie die Belegliste erneut ab.

Ubernehmen Speichert die Bearbeitungsversion und wechselt anschlieend in
die Versionsubersicht.

Bei vorhandenen Fehlern (fehlende Eingaben oder falsche Daten
in einer/mehrerer Belegzeilen) wird eine Warnmeldung
ausgegeben. Solange Fehler in der Belegliste bestehen, erfolgt
kein Wechsel in die Versionsubersicht und die Belegliste kann nicht
gespeichert werden! Verfahren Sie zur Fehlerbehebung wie unter
~opeichern® beschrieben.

NBank Kundenportal — Mittelanforderung
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Aktualisieren/Berechnen

Personenuibersicht

Vergabe

PDF Export

Pruft die erfassten projektbezogenen Ausgaben und Einnahmen je
Belegzeile und aktualisiert die Berechnung (Summierungen,
Ermittlung von Pauschalbetragen).

Bei vorhandenen Fehlern (fehlende Eingaben oder falsche Daten
in einer/mehrerer Belegzeilen) wird eine Warnmeldung
ausgegeben.

Hier handelt es sich um eine Ubersicht des bewilligten Personals
(ESF-Forderung) bzw. um eine zuséatzliche Erfassungsmaske des
Personals (EFRE-FoOrderung). Fiur die Nutzung der vollstandigen
Funktionalitat der Belegliste kann die zusatzliche Erfassung von
Angaben zu Mitarbeitenden und Teilnehmenden des Projektes
notwendig sein.

(vgl. Kapitel ,Personenubersicht*)

Hier handelt es sich um eine zuséatzliche Erfassungsmaske. Fur die
Nutzung der vollstdndigen Funktionalitat der Belegliste kann die
zusatzliche Erfassung von Angaben zu getatigten Vergaben
notwendig sein.

(vgl. Kapitel ,Vergabe“)

Uber den PDF Export werden die Daten der angezeigten Belegliste
als PDF ausgegeben.

3.1.1.1 Personeniubersicht

. ESF-Forderung

In der Personentbersicht sehen Sie eine Liste des von Ihnen beantragten und bewilligten
Personals fir das Projekt. Das Personal wurde bereits im Rahmen der Bewilligung durch die
NBank im Kundenportal hinterlegt und kann hier von Ihnen nicht geadndert werden.

Soweit Personalanderungen erforderlich sind, sind diese mit einem Anderungsantrag der
NBank anzuzeigen. Nach Zustimmung zu den Personaléanderungen werden die Eintragungen
durch die Sachbearbeiter/innen der NBank geandert.

Personeniibersicht

Personenliste

Personentyp  Personalnummer Mame Vorname  Geburstag

. M 1 M M1 01.01.1955
| M 2 M2 M2 01.01.1960
NBank Kundenportal — Mittelanforderung
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. EFRE-Forderung

Hinweis zur Erfassung von Projektmitarbeiter/Innen:

Bitte geben Sie im Bearbeitungsfenster der Personenibersicht im Feld ,,Personal-Nr.:“ die
Personalnummern fur die Mitarbeiter / den Mitarbeiter ein, die auf dem entsprechenden
Gehaltsnachweis vermerkt sind. Bitte achten Sie darauf, dass sich diese Nummern
anschliel3end auf allen abrechnungsrelevanten Unterlagen wiederfinden.

Hinweis zur Erfassung von Projektteilnehmer/Innen:

Bitte geben Sie bei Projekten mit Teilnehmenden im Feld ,,Kontroll-Nr.:“ die Nummern fir die
Projektteilnehmenden ein. Achten Sie auch hier darauf, dass sich diese Nummern auf allen
teilnehmenden- und abrechnungsrelevanten Unterlagen wiederfinden.

Erfassen Sie im entsprechenden Feld (Personal-Nr. oder Kontroll-Nr.) die Person und flgen
diese Uber ,,Person hinzufiigen® der Liste zu.

Personeniibersicht

Bitte erfassen Sie in dieser Ubersicht alle im Projekt abzurechnenden Mitarbeiterfinnen
(Personalnummer) und Teilnehmerfinnen (Konitrollnummer).

Bitte beachten Sie, dass nur fiir hier erfasste Persaonen einen Stundennachweis und
eine Ausgabenabrechnung gepflegt werden kann. Beachten Sie bitte auch die
Hilfetexte, die erreichbar sind, indem mit der Maus ber das jeweilige Feld gefahren

wird.
Personal-Mr.: 0
Kontroll-Mr.: 0

Person hinzufiigen

Personenliste

PersonTyp Personlid Nr.  Kontrollnummer
. Teilnehmende 1] 120
Mitarbeiende 1 0
Mitarbeitende 2 0

Person &ndemn Person léschen Daten speichern und schlieften

Anderungen an bereits erfassten Personen koénnen erfolgen, indem Sie (ber ,Person
andern“ die entsprechende Person dem Arbeitsbereich der Maske hinzufigen und
Anderungen vornehmen. Markieren Sie hierzu die entsprechende Zeile, nehmen die
Anderungen vor und speichern diese anschlieRend.

NBank Kundenportal — Mittelanforderung
und Verwendungsnachweis Seite 12 von 43 November 2020



Bank

Wir férdern Niedersachsen

Personal-Nr; 0@
Kontroll-Mr; 121

Anderungen speichern

Personenliste

PersonTyp PersonLfd. Nr.  Kontrollnummer

. Teillnehmende a 120

Sollten Personen nicht im Projekt begleitet oder eingesetzt werden, konnen Sie diese Uber
»Person léoschen” (vorher Zeile markieren) aus der Personentbersicht entfernen. Bereits in
der Belegliste zur Belegerfassung herangezogene Personen kénnen nicht aus der Ubersicht
geldscht werden.

3.1.1.2 Vergaben

Der Vergabe von Auftragen und deren Dokumentation wird in der aktuellen Férderperiode eine
erhdhte Aufmerksamkeit zuteil. In der Belegliste ist daher zu jedem Beleg eine Aussage Uber
die Durchfuhrung eines Vergabeverfahrens zu treffen.

Vergabeverfahren (kurz ,Vergaben®) mussen vor ihrer Nutzung in der Belegliste Uber das
Bearbeitungsfenster ,Vergabe® im Kopfbereich erfasst werden.

Belegliste | Antrag IIIIIEEG

Zusammenfassung technische Informationen
Antragsnummer: Rolle:
Status der Version in der aktuellen Sicht: Status:
Summe der projekibezogenan Ausgaben: Variante:

Summe der projektbezogenen Einnahmen:
Summe der projektbezogenen Erlise:

Versionsibersicht Speichern Ubernghmen Aktualisieren / Berechnen Personenibersicht || Vergabe

Fur die Erfassung von Vergaben stehen lhnen in dem Bearbeitungsfenster verschiedene
Bearbeitungsschritte zur Verfligung.
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Vergabe: Ubersicht

Zurick | Speichemn | “Jergabe anlegen | “Yergabe andem | “Wergabe anzeigen | ‘Vergabe lozchen |

Vergaben
B. ‘“ergabenummer ‘ergaberelevanz “Wergabebeschreibumg

[i] keine ‘Vergaben vorhanden

Uber ,Zuriick* verlassen Sie das Bearbeitungsfenster der Vergaben. Sollten Sie Ihre Eingaben
bisher nicht gesichert haben, werden Sie Uber eine Sicherheitsabfrage auf das Speichern
hingewiesen.

Uber ,Speichern® sichern Sie die erfassten Eingaben.
Uber ,Vergabe anlegen® kdnnen Sie neue Vergaben erfassen.

Belegliste | Anfrag

Vergabe anlegen

Vergabelbersicht || Ubernehmen |

Vergaberelevanz: * | [«]
Titel der Vergabe: * | nationale “ergabe

europaweite Vergabe
LD skl Ausnahmeregelung
B\ Feldname Feldinhalt

E] keine Felder vorhanden

Hierzu ist zunachst die ,Vergaberelevanz® auszuwahlen. Dies bedeutet, die Entscheidung zu
treffen, welche rechtlichen Vorschriften fur die Vergabeentscheidung herangezogen wurden:
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— EU-Vergaberecht:
Das Vergabeverfahren wurde wegen Erreichens bzw. Uberschreitens des EU-
Schwellenwertes nach dem 2. Abschnitt der VOB, dem 2.Abschnitt der VOL oder nach
der VOF durchgefihrt

— nationales Vergaberecht:
Der EU Schwellenwert wurde nicht erreicht oder Uberschritten. Es wurden die
nationalen Vergabevorschriften nach dem 1.Abschnitt der VOB, der VOL, dem
Wertgrenzen- erlass bzw. der Nds. Wertgrenzenverordnung angewendet.

— keine Vergaberelevanz:
Das Vergaberecht muss aufgrund von Ausnahmeregelungen nicht beachtet werden.
Es missen aber zur Sicherstellung der Wirtschaftlichkeit soweit mdglich drei
Unternehmen zur Angebotsabgabe aufgefordert werden. Ausnahmeregelungen
bestehen u.a. fur den Bereich der gewerblichen Foérderung oder in Ziffer 3.1 der
ANBest-EFRE/ESF bei einem Fordersatz von bis zu 50 %).

Der Titel der Vergabe kann frei gewahlt werden und sollte fiir einen Wiedererkennungswert in
der Belegliste eine eindeutige Bezeichnung erhalten (z.B. Rohbau, Tischlerarbeiten, Kauf PCs,
Planungsleistungen o0.4.). Dabei ist zu berucksichtigen, dass evtl. auch der Name des
Auftragnehmers hinzugefligt werden sollte, wenn es mehrere ahnliche oder gleichartige
Leistungen gibt, z.B. verschiedene Architektenleistungen (z.B. Planungsleistungen Miiller,
Planungsleistungen Schulze).

Nach Auswahl von ,Vergaberelevanz® und ,Titel der Vergabe“ wird eine Bearbeitungsmaske
fur die Angabe weiterer Informationen ausgegeben. Ausgefiillt werden missen die Felder zu
.,angenommenes Angebot“, da es sich um Pflichtfelder handelt. Die hinterlegten
Auswahllisten fir die Verfahrensart sowie die Leistungsart sollen Ihnen die Eingaben
erleichtern.

Die Angaben zu den weiteren Angeboten sollen nur dann ausgefillt werden, wenn unter
~vergaberelevanz“ das Vorliegen einer Ausnahmeregelung ausgewahlt wurde. Bitte achten
Sie in diesem Fall darauf, dass die Angaben korrekt Ubernommen werden, da es sonst im
Verlauf der Prifung wegen nichtplausibler Daten zu Beanstandungen kommen kann.
Nachdem die Vergabe mittels ,Ubernehmen® gesichert wurde, steht sie nun als
Auswahimaoglichkeit in der Belegliste zur Verfigung.

Fur die Priufung der Einhaltung der vergaberechtlichen Vorschriften sind von Ihnen
entsprechende Unterlagen einzureichen. Diese Dokumente kénnen in der Formular- /
Unterlagentbersicht unter ,Vergabeunterlagen® hochgeladen werden. Ein direkter Upload
innerhalb der Belegliste ist leider nicht mdglich.

Sofern Sie an bereits erfassten Vergaben Anderungen vornehmen mochten, kénnen Sie in der
Vergabeubersicht Uber ,Vergabe andern® die entsprechende Vergabe erneut andern.

Uber ,Vergabe anzeigen“ kdnnen Sie bereits erfasste Vergaben einsehen, aber keine
Anderungen vornehmen.

NBank Kundenportal — Mittelanforderung
und Verwendungsnachweis Seite 15 von 43 November 2020



Bank

Wir férdern Niedersachsen

Uber ,Vergabe I6schen® kénnen Sie bereits erfasste Vergaben aus der Ubersicht léschen.

Bitte denken Sie daran, die erfassten Vergaben zu speichern.

Erfasste und gespeicherte Vergaben werden anschliel3end in das Listenelement der Belegliste
aufgenommen und kénnen so direkt ausgewahlt werden.

Uber ,,Zuriick” gelangen Sie zuriick zur Belegliste.

3.1.2 Tabellarischer Bereich (Belegliste)

Export , Zeileléschen || Belege kopieren | Zeile anhéngen | 5 Zeilen anhingen | Belegnummer : 0

P Bermrerkun
:nmzumt VorSt Gesamt  davon orst Neftobetr | des

Details Vergabe Empf. Objek: Rg-Nr. Rg-Dat #bzug ot peartragt

Vorl. Bel
=
T W Art

Kunden
- v 0,00 0,00 0,00 0,00

2 - &8 - 0,00 0,00 0,00 0,00
v o & v 0,00 0,00 0,00 0,00

000 : 000 *  om o

Die Belegliste gliedert sich in einen Tabellenkopf und die entsprechenden
Bearbeitungsspalten.

Tabellenkopf Beleqliste:

. | Zeileldschen | Belege kopieren || Zeile anh&ngen | 5Zeilen anhingen | Belegnummer 0

Uber den Tabellenkopf stehen Ihnen folgende Bearbeitungsmoglichkeiten fir die
Beleglistentabelle zur Verfiigung:

Export Uber den ,Export nach Excel“ werden die Daten der angezeigten
Belegliste als Excel ausgegeben.

Bitte beachten Sie: Anderungen an den Daten kénnen jedoch nicht
in das Portal zuriickgegeben werden! Dieser Export soll lediglich
Ihre Arbeit und das Projektcontrolling unterstitzen.

Zeile 16schen Ldscht die markierte(n) Zeile(n) aus der Belegliste.
Tipp: Eine Mehrfachmarkierung ist méglich, solange Sie die Taste
»S TRG" gedriickt halten und die einzelnen Zeilen anwéhlen.
Belege kopieren Kopiert die markierte(n) Zeile(n) aus der Belegliste.

Tipp: Eine Mehrfachmarkierung ist méglich, solange Sie die Taste
S TRG* gedrtickt halten und die einzelnen Zeilen anwéhlen.

(5) Zeile(n) anhangen Fugt eine/5 leere Zeile/n an die letzte Zeile der Belegliste an.
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Belegnummer Uber dieses Feld konnen Sie zu einer Belegnummer in der Belegliste
springen. Diese Funktion steht Ihnen erst nach Absenden der
Belegliste vollstandig zur Verfligung.

Bearbeijtun lten Belegliste:

V. Ausg..  Beme..

L ) Ro- .Rg- bezahlt  VorSt  Ge.. davon - ane...
FrD IIjrrel At Det. *Verga.. “Empf.  *Objekt N Dl am At | Dl | bean VorSt Netto..  Pau.. gc\. E{ﬁiuen Korre... Bl

Paus..  Gesar

d

1 v o v 000 000 000 000 000 000 000 000 0,00 0t

Uber die einmalige Auswahl der Bearbeitungsspalten (direktes Anklicken der jeweiligen
Spalte) erfolgt eine automatische Sortierung entsprechend der jeweiligen Spalte.
Beispielsweise konnen Sie so nach Kostenarten sortieren.

o Versionsnummer
Die Versionsnummern der Belegliste werden im PDF der Belegliste ausgegeben. Auch diese

wird beim Absenden der Belegliste aus dem Kundenportal vergeben. Eine Versionsnummer
wird daher bei der Arbeitsversion nicht angezeigt.

o Vorl. Bel-Nr. - Belegnummer

Als Belegnummer wird beim Absenden der Belegliste aus dem Kundenportal automatisch eine
laufende Nummer vergeben. Da die Belegnummer erst beim Absenden der Version im
Kundenportal vergeben wird, werden in der PDF-Datei der Belegliste aus der aktuellen
Bearbeitung keine Belegnummern angezeigt.

Zur bessere Ubersichtlichkeit und Abrechnung bitten wir Sie, die Belege in der Reihenfolge
der Belegnummern zu sortieren und die laufende Nummer auf dem Beleg zu vermerken. Ein
weiteres eindeutiges Merkmal zur Verifizierung des Beleges und der abgerechneten
Ausgaben stellt die Rechnungsnummer dar. Bitte stellen Sie sicher, dass sich diese Nummer
sowohl auf dem Beleg als auch in der Belegliste wiederfindet und tbereinstimmt.

o Art - Ausgabeart (Kostenarten)

Uber diese Spalte kénnen Sie die Ausgabe-/Kostenart sowie die Erlose tber ein Listenfeld fur
die Belegerfassung auswahlen. Es werden alle Ausgabe-/Kostenarten vorgeblendet, die
grundsétzlich im jeweiligen Forderprogramm abgerechnet werden diirfen - unabhangig davon,
ob entsprechende Ausgaben/Kosten bewilligt wurden.

Sofern Sie Ausgaben/Kosten fur das Projekt in die Belegliste einbringen, die nicht bewilligt
wurden, sind diese tiber eine Anderungsmitteilung entsprechend bei der NBank anzumelden.

Ein entsprechender Geschaftsvorfall steht Ihnen hierzu im Kundenportal zur Verfigung.

Bitte beachten Sie, dass Einnahmen — mit Ausnahme von projektbezogenen Erlésen — nicht
in der Belegliste abgebildet werden.

Die Einnahmen bzw. die Kofinanzierung werden im Formular ,Ubersicht Kofinanzierung
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Mittelanforderung“ abgebildet. Das Formular steht Ihnen im Downloadbereich des jeweiligen
Forderprogramms auf der Internetseite www.nbank.de zur Verfugung. Das ausgefilite
Formular ist im Dokumentenset (s. Dokumentenset) der Mittelanforderung hochzuladen.

o Ausgaben/ Erldse

Ausgaben werden als positive Betréage in der Belegliste erfasst. Die entsprechend nachfolgend
erfassten Werte summieren sich im Kopfbereich Uber ,Aktualisieren/Berechnen” auf.

Bitte beachten Sie, dass lediglich Erlése mit einem negativen Vorzeichen versehen werden
mussen, um in weitergehenden Berechnungen korrekt verwendet werden zu kdnnen.

Dies betrifft jedoch nur Erlése, welche die forderfahigen Ausgaben des Projektes mindern
(Verkaufserlose und Erlése aus entgeltlichen Dienst- oder Werkleistungen).

Sofern Korrekturen an Belegen notwendig werden, nutzen Sie bitte die Funktion
.Korrekturbeleg anlegen®.

. Details

Uber Details sind zusatzliche Angaben fiir bestimmte Ausgabe-/Kostenarten zu erfassen (tiber

sog. Kalkulationshilfen). Sie erkennen die Eingabemdglichkeit an dem farbigen Button 28 | in
der entsprechenden Belegzeile.

Die Kalkulationshilfen sind zwingend zu nutzen!

Bitte beachten Sie: Die Pflege der Kalkulationshilfen ersetzt nicht die Originalbelege.

o Vergabe - Vergaberelevanz

Uber die Spalte ,Vergabe - Vergaberelevanz* treffen Sie firr jeden Einzelbeleg eine Aussage,
ob ein Vergabeverfahren durchgefihrt wurde. Eine Liste mit Auswahlméglichkeiten ist hier
hinterlegt.

Sobald Sie in der Maske ,Vergabe*® im Kopfbereich Angaben erfasst haben, kénnen Sie neben
der Standardauswahl ,0 - nicht vergaberelevant® die durchgeflihrten Vergabeverfahren
auswahlen. Bitte beachten Sie, dass die Erfassung von Vergaben VOR der Auswahl in der
Belegliste erfolgen muss (vgl. Kapitel ,Vergaben®).

o Empf. - Zahlungsempfanger (Rechnungssteller)

Im Falle von Ausgaben ist Uber die Spalte ,Zahlungsempfanger (Rechnungssteller) der Dritte
zu erfassen, der die Rechnung erstellt hat.

Bei einigen Ausgaben/Kosten (z. B. Bezlige fir eigenes und fremdes Personal), die mittels
Kalkulationshilfen erfasst werden, erfolgt eine automatische Vorbelegung dieses Felds.

o Objekt - Rechnungsgegenstand

NBank Kundenportal — Mittelanforderung
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Der ,Rechnungsgegenstand® ist eindeutig und sprechend zu benennen, damit zwischen dem
Beleg in der Belegzeile und dem Originalbeleg eine eindeutige Beziehung hergestellt werden
kann.

Bei einigen Ausgaben/Kosten (z. B. Bezuge fir eigenes und fremdes Personal), die mittels
Kalkulationshilfen erfasst werden, erfolgt eine automatische Vorbelegung dieses Felds.
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o Rg.-Nr. - Rechnungsnummer

Die ,Rechnungsnummer® ist dem Beleg zu entnehmen. Bei einer individuellen
Rechnungsnummer ist diese eindeutig zu vergeben, damit zwischen dem Beleg in der
Belegzeile und dem Originalbeleg eine eindeutige Beziehung hergestellt werden kann.

Bei einigen Ausgaben/Kosten (z. B. Bezlige flr eigenes und fremdes Personal), die mittels
Kalkulationshilfen erfasst werden, erfolgt eine automatische Vorbelegung dieses Felds.

° Rg.-Dat. — Rechnungsdatum

Das ,Rechnungsdatum® ist dem Beleg zu entnehmen und hier einzutragen.

° bezahlt am - Datum der Bezahlung (Wertstellung)

Das ,Datum der Bezahlung (Wertstellung)® ist dem Kontoauszug zu entnehmen und hier einzutragen.

° VorSt-Abzug - Vorsteuerabzug

Uber die Spalte ,Vorsteuer‘ kennzeichnen Sie, ob und fir welchen Beleg Sie lediglich den
Nettobetrag abrechnen.

Sofern Sie zum Vorsteuerabzug nicht verpflichtet sind, ist kein Kennzeichen zu setzen!
. Gesamt brutto - Gesamtrechnungsbetrag brutto

In der Spalte ,Gesamtrechnungsbetrag brutto® ist der Rechnungsbetrag des Beleges zu
erfassen. Anteile oder Umlagen sind auf diesen Betrag nicht zu rechnen, der Betrag muss
zwingend mit dem Originalbeleg Ubereinstimmen!

Im Falle von Kalkulationshilfen werden die Ausgaben aus der Kalkulationshilfe direkt in die
Belegliste Ubertragen und kénnen in der Belegliste auch nicht mehr geédndert werden. Fir
Anderungen ist eine erneute Be- / Uberarbeitung der Kalkulationshilfe notwendig.

. davon Projekt - davon projektbezogener Betrag (brutto)

In der Spalte ,davon projektbezogener Betrag (brutto)“ ist der Anteil des Betrages des Beleges
zu erfassen, der auf das Projekt entfallt. Anteile oder Umlagen sind allein auf diesen Betrag
zu rechnen.

Im Falle von Kalkulationshilfen werden die (anteiligen) Projektausgaben aus der
Kalkulationshilfe direkt in die Belegliste Ubertragen.

o VorSt - Umsatzsteuer (Vorsteuer)

Bei Auswahl des Kennzeichens Vorsteuer ist die Spalte ,Umsatzsteuer (Vorsteuer)* zu
pflegen.

Sofern Sie zum Vorsteuerabzug nicht verpflichtet sind, sind keine Angaben zu erfassen!

Bitte beachten Sie auch, dass bei anteilig abgerechneten Ausgaben auch der
Umsatzsteuer- / Vorsteuerbetrag nur anteilig in die Belegliste einzubringen ist.
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o Nettobetr. - Rechnungsbetrag nach Abziigen netto (Projektbezogen)

Der ,Rechnungsbetrag nach Abziigen netto (Projektbezogen)* entspricht dem geltend
gemachten Betrag des Originalbeleges, welcher abschlieBend gegeniber der NBank
abgerechnet werden soll. Es handelt sich um ein Feld, welches automatisch ermittelt wird.
Anderungen konnen nicht vorgenommen werden.

Sollte fur lhr Projekt kein Vorsteuerabzug erfolgen, werden die Ausgaben der Spalte ,davon
Projekt” erneut vorgeblendet.

Im Falle des Vorsteuerabzuges handelt es sich um den tatsachlichen Nettobetrag, der sich
aus dem projektbezogenen Betrag (Brutto) abziglich der Umsatz- / Vorsteuer ermittelt.

. Pauschale

Sollten fur Ihr Projekt Pauschalen von Indirekten Ausgaben oder ahnlichem abrechenbar sein,
wird in dieser Spalte der Anteil der Pauschale auf den entsprechenden Beleg ermittelt, indem
der ,Rechnungsbetrag nach Abzligen netto (Projektbezogen)“ mit der Pauschale multipliziert
wird. Die Berechnung erfolgt automatisch bei Ausfihren des  Buttons
LAktualisieren/Berechnen®.

) Gesamt

Sollten fur Ihr Projekt Pauschalen von Indirekten Ausgaben oder &hnlichem abrechenbar sein,
wird in der Spalte ,Gesamt® die Summe aus dem ,Rechnungsbetrag nach Abziigen netto
(Projektbezogen)” sowie der ,Pauschale abgebildet.

Unter der Tabelle werden fur jede Spalte Summierungen vorgenommen. Bitte beachten Sie,
dass Ausgaben als positive Werte aufsummiert werden. Uber den Kopfbereich der Belegliste
konnen Sie die diese voneinander unterscheiden.

o Bemerkungen des Kunden

In dieser Spalte kdnnen Sie Hinweise fir die Belegprifung aufnehmen. Bitte achten Sie
darauf den Text mdoglichst kurz zu halten und verweisen ggf. auf separate
Erlauterungsschreiben. Ganze Umlageberechnungen kdnnen nicht beriicksichtigt werden.

3.1.2.1 Kalkulationshilfen

Fur einige Positionen der Belegliste sind weitere, detaillierte Angaben in tieferen Ebenen
erforderlich, welche Sie direkt Uber die Belegliste ansteuern kénnen. Diese sogenannten
Kalkulationshilfen sind - sofern diese fir die jeweilige Ausgabeposition hinterlegt sind -
zwingend zu beflillen. Aus den Informationen, die in der Kalkulationshilfe eingegeben werden,
wird dann ein Gesamtwert gebildet, der dann in der jeweiligen Belegzeile genutzt wird.

Im Falle von Kalkulationshilfen werden die Ausgaben aus der Kalkulationshilfe direkt in die
Belegliste Ubertragen und kénnen in der Belegliste auch nicht mehr geandert werden. Fir
Anderungen ist eine erneute Uberarbeitung der Kalkulationshilfe notwendig!
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3.1.2.1.1 Ausgaben fur Personal

Die Kalkulationshilfe fur die Personalausgaben beinhaltet die Reiter ,Grunddaten und
L~Stundenerfassung®. Fur die Berechnung der projektbezogenen Personalausgaben ist das
vollsténdige Ausfullen beider Reiter notwendig.

Fur die ESF-Forderprogramme sind die  Mitarbeiternamen, die  bewilligten
Standardeinheitskostensatze und die bewilligten Tatigkeiten in der Stundenerfassung bereits
durch die NBank hinterlegt. Fur die EFRE-F6rderprogramme sind die Daten fir beide Reiter
von lhnen einzutragen (vgl. Kapitel ,Personentbersicht®).

Vor Verwendung der Kalkulationshilfe und damit zur Abrechnung der Personalausgaben sind
die Grunddaten eines jeden Mitarbeiters zu pflegen.

Stundenerfassung

Grunddaten

Mitarbeiter: M10 +
Vorgesetzer:
Monat: 07
Jahr: 2018

Arbeitszeiten

regim. Arbeitstage: 0 O
wochtl. Arbeitszeit: 000 @
Arbeitszeitverteilung
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samslag Sonnltag
. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Daten speichern & schliefien

Daruber hinaus werden im Bereich ,Arbeitszeiten® Angaben zu den ,regelmafligen
Arbeitstagen®, der ,wOchentlichen Arbeitszeit* sowie der (regelmafigen) ,Arbeitszeitverteilung*
bendtigt. Diese Angaben kénnen grundsétzlich dem Arbeitsvertrag entnommen werden.

Arbeitszeiten

regim. Arbeitstage: 5 @
wochll. Arbeitszeit: 40 @
Arbeitszeitverteilung: @
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samslag Sonntag
] 8 8 8 8 8 0,00 0,00

Bei der Arbeitszeitverteilung auf dem Reiter ,Grunddaten“ werden die Sollstunden je
Wochentag erfasst.
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Auf dem anschlieBend zu pflegenden Reiter ,Stundenerfassung” werden die tatsachlich
angefallenen Stunden erfasst.

Die einzutragenden Stunden entnehmen Sie dem auszuftllenden und zu unterschreibenden
Stundennachweisvordruck, den Sie als Nachweis der Ausgaben an die NBank per Post
senden.

Der Stundennachweis ist durch den/die Mitarbeiter/in und die Projektleitung zu unterschreiben.
Sofern die Projektleitung ihre Stunden abrechnet, ist die Unterschrift der Projektleitung
ausreichend.

o ESF-Fdrderung

Die bewilligten Tatigkeiten und Standardeinheitskostensatze sind bereits durch die NBank
hinterlegt.

Die Stundenerfassung hat fur jede Tatigkeit separat zu erfolgen. Bitte beachten Sie, dass alle
Tatigkeiten auB3er “nicht projektbezogen® dem Projekt zugerechnet werden!

Zur Erfassung der tatsachlich geleisteten Stunden ist die jeweilige Tatigkeit durch Klick auf die
Tatigkeit auszuwéhlen.

In der ,Stundenerfassung pro Tatigkeit und Tag“ wird die Nummer der ausgewahlten Tatigkeit
(»Stdnw. #“) angezeigt. Die tatsachlich geleisteten Stunden der Tatigkeit sind fiir den jeweiligen
Tag in der Spalte ,Stunden” zu erfassen.

Kalkulationshilfe

Grunddaten
Tatigkeiten
| Stdnw. # Tatigkeit . tatsachlich gelei..  Stunden - Korre... Standardeinheit...
. 1 PROJEKTLEITU.. 0,00 0,00 2423
2 MICHT PROJEKT... 0,00 0,00 0,00
0,00 * 0,00

Stundenerfassung pro Tatigkeit und Tag

Stdnw. # Datum B STUNDEN
2 01.10.2020, Donnerstag 0,00
2 02.10.2020, Freitag 0,00
2 03.10.2020, Samstag 0,00
2 04.10.2020, Sonntag 0,00
2 05.10.2020, Montag 0,00
2 06.10.2020, Dienstag 0,00
2 07.10.2020, Mittwoch 0,00
2 08.10.2020, Donnerstag 0,00
2 09.10.2020, Freitag 0,00
2 10.10.2020, Samstag 0,00

Daten speichern & schlielen
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Nach Driicken der ,Enter‘-Taste werden die erfassten Stunden in die Ubersicht ilbernommen.

Kalkulationshilfe

Grunddaten
Tatigkeiten
l‘||—:| Stdnw. # Tatigkeit tatsachlich gelei... Stunden - Korre... Standardeinheit...
1 PROJEKTLEITU... 2500 2500 2423
. 2  NICHT PROJEKT... 10,00 10,00 0,00
3500 ° 35,00

Stundenerfassung pro Tatigkeit und Tag

Stdnw. # Datum STUMNDEM
2 01.10.2020, Donnerstag 0,00
2 02.10.2020, Freitag 10,00
2 03.10.2020, Samstag 0,00
2 04.10.2020, Sonntag 0,00
2 05.10.2020, Montag 0,00
2 06.10.2020, Dienstag 0,00
2 07.10.2020, Mitwoch 0,00
2 08102020, Donnerstag 0,00
2 09.10.2020, Freitag 0,00
2 10.10.2020, Samstag 0,00

Daten speichern & schliefien

Im Anschluss kénnen weitere Stunden fir dieselbe oder aber auch fir weitere Tatigkeiten
erfasst werden.

Nach Erfassung aller Stunden konnen die Daten uber den Button ,Daten speichern &
schlielen gespeichert werden. Sofern Pflichtangaben notwendig sind oder fehlerhafte
Eingaben (beispielsweise eine Erfassung von mehr als 24 Stunden an einem Tag) vorliegen,
werden Sie beim Speichern auf die entsprechenden Felder hingewiesen.

o EFRE-F6rderung

Die jeweiligen Tatigkeiten kdnnen Sie Uber die unter ,Tatigkeit“ hinterlegte Liste auswéahlen
sofern keine Angaben voreingestellt sind. Uber die Buttons ,Zeile anhangen“ und ,Zeile
I6schen® kdnnen Sie — je nach Forderprogramm- weitere Tatigkeiten in die Stundenerfassung
aufnehmen oder aus der Ubersicht wieder entfernen.
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Kalkulationshilfe =

Grunddaten
Tatigkeiten
Zeile anhangen | Zeile loschen
U STUNDENNAC... Tatigkeit Stellenanteil tatsachlich gelei...  Standardeinheit...
. 1 ANLEITUNG/.. v 1,000 39,00 26,97
1,000 * 39,00

Stundenerfassung pro Tatigkeit und Tag

STUNDENNACHWEIS_NR Datum y STUNDEN )
1 01.07.2018,Sonntag 0,00
1 02.07.2018 Montag 8,00
1 03.07.2018 Dienstag 8,00
1 04.07.2018 Mittwoch 7,00
1 05.07.2018,Donnerstag 9,00
1 06.07.2018 Freitag 7,00
1 07.07.2018,Samstag 0,00
1 08.07.2018,Sonntag 0,00
1 09.07.2018 Montag 0,00
1 10.07.2018 Dienstag 000

Daten speichern & schlieRen

Uber die beim ,Mitarbeiter hinterlegte Liste kann die MitarbeiterlD ausgewahlt werden, fir die
die tatsachlich geleisteten Produktivstunden gepflegt werden sollen.

Die Stundenerfassung hat fir jede Tatigkeit separat zu erfolgen. Bitte beachten Sie, dass alle
Tatigkeiten aufRer “nicht projektbezogen® dem Projekt zugerechnet werden!

Zur Erfassung der tatsachlich geleisteten Stunden ist die jeweilige Tatigkeit durch Klick auf die
Tatigkeit auszuwéahlen.

In der ,Stundenerfassung pro Tatigkeit und Tag“ wird die Stundenachweisnummer der
ausgewahlten Tatigkeit angezeigt. Die tatsachlich geleisteten Stunden der Tatigkeit sind fur
den jeweiligen Tag in der Spalte ,Stunden” zu erfassen.

Im Anschluss kénnen weitere Stunden fur dieselbe oder aber auch fir weitere Tatigkeiten
erfasst werden.

Nach Erfassung aller Stunden kdnnen die Daten uber den Button ,Daten speichern &
schliellen gespeichert werden. Sofern Pflichtangaben notwendig sind oder fehlerhafte
Eingaben (beispielsweise eine Erfassung von mehr als 24 Stunden an einem Tag) vorliegen,
werden Sie beim Speichern auf die entsprechenden Felder hingewiesen.

Die Stundenerfassung hat fir jede Tatigkeit separat zu erfolgen. Bitte beachten Sie, dass alle
Tatigkeiten aulBer “nicht projektbezogen“ dem Projekt zugerechnet werden!
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Der fur die Tatigkeit maligebliche ,Standardeinheitskostensatz” ist fur den EFRE je nach
Forderprogramm ggf. separat zu erfassen. Angaben hierzu kénnen Sie |hrer Bewilligung
entnehmen.

Grunddaten

Tatigkeiten
Zeile anhangen || Zeile léschen
'_I’_j STUNDENNAC... Taligkeit . Stellenanteil " tatsachlich gelei...‘ Slandardeinheit..‘
. 1 BERATUNGS. w 0,500 22,00 26,97
2 ANLEITUNG/. w 0,500 8,00 16,97
. 1,000 - 28,00

Stundenerfassung pro Tatigkeit und Tag

STUNDENNACHWEIS NR Datum STUNMDEN )
1  01.07.2018Sonnlag 0,00
1 02.07.2018Montag 0,00
1  03.07.2018 Dienstag 8,00
1 04.07 2018 Mittwoch 8,00
1 05072018 Donnerstag 6,00
1 06.07.2018 Freitag 0,00
1 07.07 2018 Samstag 0,00
1 08072018 Sonnlag 0,00
1 09.07.2018Montag 0,00
1 10.07.2018 Dienstag 0,00

Daten speichern & schlielten

3.1.2.1.2 Ausgaben mit Umlagen

Sofern fur Ihr Projekt Kostenarten mit Umlagen (sogenannte Gemeinkosten) bewilligt wurden,
besteht Giber diese Maske die Mdglichkeit, die Umlageschliissel, Abschreibungen und Verteiler
fur direkte und indirekte Ausgaben darzustellen. Es darf jedoch maximal der Projektanteil
geltend gemacht werden.

Zu den Gemeinkosten gehdren u.a.: Hilfs- und Betriebsstoffkosten, Energiekosten (Wasser,
Strom), Mieten und Leasing fur Gebdude und Ausstattungsgeréate (einschl. Nebenkosten),
Telefon- und Internetgebiihren, Kopien, Material- und Werkzeugkosten, Abschreibungen
einschliellich Instandhaltungs- und Reparaturkosten, kalkulatorische Zinsen, Software-
Lizenzen, projektbezogene Printmedien (Flyer), Porto, Teile der Personalkosten (Reisekosten,
Lehrgange, sonst. Sozialabgaben).
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Bitte beachten Sie, dass je Beleg nur eine Zeile vorzusehen ist, welche abhangig von der
jeweiligen Kostenart manuell mit der jeweiligen Bezeichnung und den dazugehdrigen
Berechnungsvariablen (bspw. gm- Flache, km- Anzahl) befillt werden muss.

Kalkulationshilfe

Gemeinkosten

Gemeinkosten auswahlen: |bitte auswahlen hd |

Z.B. A) Wegstreckenentschadigung:

Kalkulationshilfe 0 'x

Gemeinkosten

Gemeinkosten auswihlen: |Wegstreckenentschﬁdigung (Satz zwischen 0,20 und 0 30/km) v|

Hinweis
Reizekesten sind max. im Rahmen des BRKG iV.m. den nds. Ausfihrungsbestimmungen

zuwendungsfihig. Sofern bean-tragt, kann eine Wegstreckenentschadigung von 0,21 8/km bis 0,29
Hikm gewdhrt werden. Der Nachweis erfolgt uber ein Fahrenbuch.

Bemerkung

Pauschale zw. 0,20 Euro/km und 0,30 Euro/km; * 0,25
Kilometer gemal Fahrtenbuch: * 10,00

Anteilin %: 25,00
Ergebnis: 2,50

| Berechnen & Speichern |

Am Beispiel der Kalkulationshilfe zur Wegstreckenentschadigung kénnen Sie sehen, dass
zunachst die entsprechend anzusetzende Pauschale erfasst werden muss. Durch die
Erfassung der Kilometer ermittelt sich ein Anteil in % (gemeint ist hier ein Anteil von Hundert)
sowie der projektanteiligen Ausgaben.

Die Pflege der Kalkulationshilfe ersetzt nicht das Fihren eines Fahrtenbuchs, sondern soll die
Berechnung der Ausgaben plausibel und nachvollziehbar abbilden. Hier kam es in der
Vergangenheit immer zu Unstimmigkeiten beziiglich verwendeter Umlageschlissel und damit
zu Beanstandungen wahrend der Prufung.
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B) Umlage fur externe Lehrgange mit Teilnehmern

Kalkulationshilfe

Gemeinkosten -

Gemeinkosten auswihlen:  Umlage fur externe Lehrgange mit Teilnehmer (Anzahl oder h) v

Hinweis

Hier kiinnen die Ausgaben fiir externe Lehrg&nge bei anderen Bildungstragern unter
Angabe der jeweiligen Teilnehmerzahl bzw. -stunden und der Ausgaben angesetzt
werden (zB. Prufungsgebuhren IHK oder HWK).

Bemerkung
Gesamit-Teilnehmerzahl bzw. Stunden Lehrgang: 50,00
Gesamt- oder Teilbetrag der Rechnung: 4.000,00
25.00

Teilnehmerzahl bzw. Stunden Lehrgang:

Anteil in % 50,000000000000
Ergehnis: 2.000,00
Berechnen

Barechnen & Ubarmahmen

Uber ,,Berechnen & Speichern“ (s. Abbildung A) bzw. , Berechnen & Ubernehmen* (s.
Abbildung B) sichern Sie die erfassten Eingaben.

Wenn Sie alle notwendigen Belege in der Belegliste erfasst haben, fihren Sie nochmals den

.. “« . . .
Button ,,Aktualisieren/Berechnen®“ im Kopfbereich der Belegliste aus und klicken
H ' 7]
anschlieRend den Button ,,Ubernehmen®.
Zusammenfassung technische Informationen
Antragsnummer. 85056518 Rolle: 1
Status der Version in der aktuellen Sicht: In Bearbeitung  Status: IN_BEARBEITUNG
Summe der projektbezogenen Ausgaben: 273,90 Variante: 000101
Summe der projekibezogenen Einnahmen: 0,00
Summe der projektbezogenen Erlése: 0,00
Versionsibersicht Speichern [Ubernehmen][ Aktualisieren / Berechnen ]F'ersonen[]bersicht Vergabe
Export ;| Zeile lischen || Belege kopieren | Zeile anhangen || 5 Zeilen anhangen Belegnummer : o
Vorl. Ausg... Bem..
T Bel- Art De.. *Verg.. *Empf Objekt Rg- ,Rg- bezaht | VorSt- |, Ge.. | davon | oo Metto.. Pa.. incl. des Korre... &M=
. Dat. am Abzug  bru.. bean.. Bet..
Mr. P. Kund..
a a 4
1 A v | & 0. v HK HK 1 07.10.20 07.10.21 195.. 19564 0,00 19564 7826 273,90 0,00 195
2 E. v & 0. v E E 1 07.10.21 07.10.21 001 0,01 0,00 001 000 001 0,00 -0,01

- o PP P P P A o ~nn

Im Anschluss kann die Versionstibersicht mit ,,Belegliste schlieBen* verlassen werden.
i Beleqlists schlielen |

Ty Beleglistenbearbeitung
zuletzt bearbeitet am
11.08.2015 10:58:04

Gesamtibersicht der Belegliste |

Status

In Bearbetung

Bearbeitungsalkdionen

(7] %] (%] @

Belegte Ausgaben
273,89

PDF Export

78,26

0,00

Gesa...

273,90

0,01-
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3.2 Mittelanforderungsformular

Laden Sie im Dokumentenset das Mittelanforderungsformular herunter und fillen Sie dieses
vollstdndig aus. Da die Angaben zum Ansprechpartner fir jede Mittelanforderung aktuell sein
sollen, werden an dieser Stelle keine Angaben vorgeblendet. -

Die Summe der anerkannten Ausgaben (sofern eine Priufung bereits erfolgte) bzw. der
belegten Ausgaben (sofern noch keine Ausgaben anerkannt wurden) aus der Belegliste ist in
das Mittelanforderungsformular als kumulierter Wert zu Gbernehmen. Das heif3t, die Angaben
sind Uber den Projektverlauf auf zu summieren.

Beleglista schlisBen |  Gesamtibersicht der Belegliste | al

Ty Beleplistenbearbeitung

zuletzt bearbeitet am Belegte Ausgaben Status Bearbeitungsakionen
11.08.2015 10:52:04 273,89  In Bearbeitung
£y Ubersicht
Yersion vom Wersion Belegte Ausgaben Anerkannier Betrag Finanzkomekiur Sialus
J DE.08.2015 2 o7E, 89 976,39 0,00 In Prifung
J D4.08.2015 1 1.728,48 1.728,48 0,00 \ersion geprift

So sind beim oben aufgeflihrten Beispiel einer Mittelanforderung insgesamt 2.979,24 Euro in das
Mittelanforderungsformular zu Gbernehmen:

Version 1 (Version gepruft) Anerkannter Betrag:  1.728,46 Euro

Version 2 (in Prafung) Belegte Ausgaben: 976,89 Euro

Summe: 2.705,35 Euro

(Zukinftige)  Version 3 (Arbeitsvorrat) Belegte Ausgaben: 273,89 Euro
Summe: 2.979,24 Euro

Nach Abschluss lhrer Eingaben speichern Sie bitte Ihr Dokument auf Ihrem Computer ab und
laden es in das Dokumentenset hoch. Ggf. sind noch weitere Dokumente hochzuladen.

Wenn alle notwendigen Unterlagen im Dokumentenset hochgeladen wurden, wird durch
Anklicken von "Absenden" die elektronische Version der Mittelanforderung bei der NBank
eingereicht.

Sie erkennen ein vollstandiges Dokumentenset daran, dass der Button ,Absenden® nicht mehr
ausgegraut ist. Bitte beachten Sie, die Vollstandigkeit der Unterlagen bedeutet nur, dass alle
erforderlichen Unterlagen im Kundenportal bearbeitet wurden. Eine inhaltliche Uberpriifung
der Unterlagen wird damit nicht sichergestellt.

Achtung! Sie erhalten keine weitere Sicherungsabfrage!
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Antragsnummer.

Firderprogrammaruppe Antragsstatus:

Bewilligter Betrag Projekt:

Projektbeginn Projekiende:
Ausgezahller Betrag Standvom: 10.07 2018 09.04:35

EYy Formular-/Unterlageniibersicht -

Gesamtgrolte aller Dokumente: ~ 1.811/300.000 KB

Formulare/Unterlagen

~

Dokumententitel =  obligatorisch Status Validierung = Freitesxt Vorlage Andesungsdatum  Name der Datei  Signatur Aldignen
Zeile 1-7won 10

Erklarung zum [+ in Bearbeitung @ 10.07.2018 Mittelabruf. pdf Papierhafter o
Mittelabruf {nur ZWW) Ausdruck “ l—l

mit

Unterschrift
UObersicht der 5] in Bearbeitung @ 10.07.2018 Mittelabruf pdf d, [N
Kofinanzierung E
Mittelanforderungen offen < Papierhafter *
Projektkoordinator/- Ausdruck
partner mit

Untersehri
Elekironische offen @
Belegduplikate
Stundennachweis offen < Papierhafter

Ausdruck

mit

Unterschrift
Sonstige Anlagen offen <
Hinweise Vergabe offen <>

v

Schlielien Prufen Ansicht aktualisieren Speichern Absenden ‘ Alle Dokumente loschen

Mittelanforderung | Antrag | Sendebestéitigung

% Die Dokumente/Unterlagen wurden versandt!
Q Die Priifung der Unterlagen war erfolgreichl

Stammdaten

Fur die Bearbeitung Ihrer Mittelanforderung ist eine zusatzliche Ubersendung des an die
NBank elektronisch abgesendeten Mittelanforderungsformulars sowie aller
unterschriftsnotwendigen Unterlagen (bspw. Stundennachweise) auf dem Postweg
erforderlich.

Bitte drucken Sie die aufgefihrten Dokumente nur direkt aus dem Kundenportal aus
und nicht die auf Ihrer Festplatte gespeicherten Versionen.

Mit der Mittelanforderung sind die tatsachlichen Ausgaben der laufenden Mittelanforderung zu
belegen. Reichen Sie hierzu unaufgefordert die kompletten quittierten Rechnungen im Original
ein, auf denen die Belegliste beruht und die der NBank noch nicht vorgelegen haben. Alternativ
ist der Nachweis der Ausgaben auch durch im Kundenportal hochgeladene Originalbelege
maglich. Alle zum Nachweis der Ausgaben im Original oder digital Uber das Kundenportal
eingereichten Belege sind durch ein eindeutiges Zuordnungsmerkmal zum Projekt zu
kennzeichnen.

Rechnungen, die ausschlief3lich tber digitale Medien oder das Internet erstellt und Gbersandt
werden, sind auszudrucken und mit einem eindeutigen Zuordnungsmerkmal zum Projekt zu
versehen.
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Darlber hinaus ist die Rechnung mit einem Buchungsstempel des Unternehmens, der Angabe
der Buchungsnummer sowie einer Unterschrift oder einem Handzeichen zu kennzeichnen.

Bei im Kundenportal hochgeladenen Rechnungen ist zudem ein Originalkontoauszug oder
sofern dieser nicht existiert, ein mit einer Unterschrift oder einem Handzeichen versehenen
Ausdruck aus dem Onlinebankingsystem im Kundenportal hochzuladen.

Bitte beachten Sie, dass die Originalbelege zur Mittelanforderung nach Ausgabepositionen
und entsprechend den laufenden Eintragungen in der Belegliste sortiert zusammengestellt
werden. Darlber hinaus sind die zusatzlichen Dokumente zur Mittelanforderung in den
erforderlichen Fallen ebenfalls zu befullen und mitzusenden. Bitte beachten Sie hier, dass
Belegduplikate als PDF Dokument hochgeladen werden missen. (vor Absendung!!)
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4. Korrekturen von Belegen

Sofern Korrekturen an bereits der NBank ubermittelten und gepriften Belegen notwendig
werden, nutzen Sie bitte die Funktion ,Korrekturbeleg anlegen®.

Offnen  Sie  hierzu einen neuen  Geschaftsvorfall  Mittelanforderung  bzw.
Verwendungshachweis. Nehmen Sie im nachfolgenden Dokumentenset die Bearbeitung der
Belegliste auf.

Mittelanforderung | Antrag

Stammdaten

Ansprechpartner; Kontakidaten:
Antragsnummer.
Forderprogrammgruppe: Antragsstatus:
Bewilligter Betrag Projekt:
Prajekibeginn: Projektenda:
Ausgezahlier Belrag Stand vom: 10.07.2018 0¢

ERy Formular<Unterlageniibersicht

Gesamtgroiie aller Dokumente: 590 /300.000 KB

Formulare/Unterlagen

Dokumententitel =  obligatorisch  Status  Validierung = Freitext Vorlage Anderungsdatum ~ Name der Datei  Signatur Altionen

Belegliste [# offen > E

Belegliste schlielfen Version erstellen Gesamtiibersicht der Belegliste
 Ubersicht
Version vam Version Belegile Ausgaben Anerkannter Betrag Finanzkorrektur Status
10.07.2018 1 100,00 100,00 0,00 Versandt

In der sich Versionsiibersicht konnen Sie durch einen Klick auf die Versionsnummer im Bereich
,Ubersicht“ die entsprechende Version der Belegliste 6ffnen, in der sich der/die zu
korrigierenden Belege befinden.

Sie gelangen anschlieBend in eine Belegliste im Ansichtsmodus. Uber das Eingabefeld
,Belegnummer® haben Sie die Moglichkeit den zu korrigierenden Beleg direkt anzuwahlen.
Nachdem Sie den zu korrigierenden Beleg angewahlt haben, klicken Sie anschlieRend auf den
Button ,Beleg stornieren®. Eine Mehrfachmarkierung ist moglich, solange Sie die Taste
»3 TRG" gedruckt halten und die einzelnen Zeilen direkt anwahlen.
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Zusammenfassung technische Informationen
Antragsnummer. Rolle
Status der Version in der akcuellen Sicht Status:
Summe der projektbczogenen Ausgaben: Vvariante:

Summe der projektsezogenen Einnahmen
Summe der piojektbezog=nen Erlose:

Versionsibersichl | | Persurenibersicll | | veigabe PDF Export
Export , Beleg stornieren | Belegnummer 0
Ba Be
U] Versio. EI?I- E(NorrrRef Art Details ~ Ver Empf. Obj Rg-Nr. Sgt :;zanl Xgﬁg Srﬁl‘o g:‘;ﬂr VorSt  Netto. des Korre. ;T;r” Kiirzu f;;e Gepriift
Kuan.. (K.
4
. 1 1 0 Inve.. g% 0-ni.. A A 1 01.0... 01.07... 10000 10000 000 10000 0,00 100,00 0000 ~
S [ To0g0 t L

Fur die Korrekturen an bereits eingereichten Belegen ist es wichtig, dass Sie den letzten
Bearbeitungsstand des Beleges flr Ihre Korrektur verwenden. Sollte der Beleg bereits durch
eine Korrektur der NBank storniert worden sein, ist in der Versionsubersicht eine zusétzliche
Belegliste verfiigbar. Sie erkennen sie daran, dass mehr Versionen verfigbar sind als
Mittelanforderungen von lhnen eingereicht wurden. Die Korrektur des Beleges ist dann aus
dieser Belegliste vorzunehmen.

Bei einer erfolgreichen Stornierung sehen Sie folgende Bestatigungsmeldung:

Die markierten Belege wurden alz Stornobelege in die Kormekiurversion kopiert!

In der Versionsibersicht steht lhnen in der Beleglistenbearbeitung eine offene (Korrektur)
Belegliste mit dem negativen Ausgabenwert fur die Bearbeitung zu Verfigung.

Belegliste | Antrag
Belegliste schlisfen Gesamilubersicht der Belegliste

My Beleglistenbearbeitung

zuletzt bearbeitet am Bel eg1e ﬁusgaben Status Bearbel‘tungsak‘tion en
10.07.2018 09:44.35 [ -100,00  In Bearbeitung
Ty Ubersicht
Version vom Version Belegle Ausgaben Anerkannter Betrag Finanzkorrekiur Status
10.07.2018 1 100,00 100,00 0,00 Version geprif

Wenn Sie hier die entsprechende Bearbeitung aufnehmen, erhalten Sie zunachst den
nachfolgenden Hinweis in der Belegliste:

n Bitte erfaszen sie zu jedem Stornobeleg mindestens einen Korrekturbeleg

Einen Korrekturbeleg erzeugen Sie, indem Sie den/die zu korrigierenden Belege markieren
und den Button ,Stornobelege korrigieren auswahlen.
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| Speichem ‘ | Ubernehmen ‘ | Akiualisieren ! Berechnen | | Persaneniibersicht H Vergabe |

| Expurt“ | Zeile 16schen || Belege kopieren || Zeile anhangen || 5 Zeilen anhangen ‘ Stornobelege korrigieren | mmer

Varl Bel- - n bezahlt Warst- Ge
I * * # * *Ra- +Rg.- * *
[ Art Details Vergabe Empf. Objekt Rag-Mr. Rg.-Dat. a T

n ™~

Uber die erfolgreiche Anlage des Korrekturbeleges werden Sie wiederrum benachrichtigt:

[Die markierten Belege wurden alz Korrekiurbelge erstellit!

AnschlieBend kénnen Sie den Beleg so verandern, wie er korrekt hatte eingereicht werden
mussen.

| Export,| | Zeileloschen | Belege kopieren | Zeile anhangen || 5 Zeilen anhangen || Siomobelege komigieren | Belegnummer : 0
Vorl. Bel- . A bezahlt Vorst- Gesamt davon
* * *] | *] -l # - * *
B o Art Details Vergabe Empf Objekt Ra-Nr Ro-Dat 2% i e bomnragr | Voret Nattobetr
.
1 Investito. & 0- nichtver . A A 1 010720 01072018 100,00 100,00 000 -10000
-. 1 Inves.. v O-nich.. ~ A A 1 01.07.2048 01072018 90,00 90,00 0,00 90,00

Nach Bearbeitung der Korrekturbelegliste sind wieder alle erforderlichen Dokumente des
Dokumentensets von Ihnen zu bearbeiten, bevor die Korrekturbelegliste an die NBank
versandt werden kann.
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5. Kopieren von Belegen aus einer stornierten Belegliste

Fur das Kopieren von Belegen bspw. aus einer stornierten Belegliste muss zunachst eine neue
Beleglistenversion angelegt werden (,Version erstellen®) — hier im Beispiel ist dies Version 3.
Version 1 wurde storniert und Version 2 bereits verschickt. Aus Version 1 sollen die-Belege
kopiert werden.

Antragsnummer: 1000/80147437

programmgary =y
Bewilligter Be i
Projektbe:
sgezahiter Be 023
Belegliste schliee Version erstellen ||| Gesamtiibersicht der Belegliste O
mular{/Un Ty Ubersicht =
ntgroRe aller Version vom Version Belegte Ausgaben Anerkannter Betrag Finanzkorrektur Status
18.02.2019 2 220,00 220,00 0,00 Versandt
\ulare/Unt
11.02.2019 1 0,00 0,00 0,00 Version unglitig
mententitel [
\den fur Mittel:
endungsnachweise
Jliste in Bearbeitung 19.022019 E]

Sobald die neue Beleglistenversion in der Beleglistenbearbeitung erscheint, wird die
Beleglistenversion aufgerufen, aus der die Belege kopiert werden sollen — hier Version 1.

ttelanforderung | Antrag 80147437

nmdaten
pRr el Belegliste | Antrag 80147437
Antragsnum
yogrammaru
Jewilligter Be Belegliste schlielen Gesamtibersicht der Belegliste
Projektbe
sgezahlter Be 02201
EM Beleglistenbearbeitung
zuletzt bearbeitet am Belegte Ausgaben Status Bearbeitungsaktionen
nular-Un
= =
Jtgrofite aller
E Ubersicht
ulare/Unt
Version vom Version Belegte Ausgaben Anerkannter Betrag Finanzkorrektur Status
mententitel
18.02.2019 2 220,00 220,00 0,00  Versandt
den fir Mittel;
11.02.2019 0,00 0,00 0,00 Version ungiiltig
2ndungsnach
lliste: '
abruf offen Mittelabruf pdf Papierhafter <>
Ausdruck mit E]
Unterschrift
rung zum Mittelabruf offen E]
sicht der offen
anzierung

Als nachstes muss eine Auswabhl fiir die Belege getroffen werden, die kopiert werden sollen.
Hier im Beispiel werden alle Belege angewahlt — es kdnnen auch einzelne Belege angewéahlt
werden, dies erfolgt dann Uber die entsprechende Zeile des Beleges in Spalte 1.
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Belegliste | Antrag 80147437

Zusammenfassung technische Informationen
Antragsnummer. 80147437 Rolle: 1
Status der Version in der aktuellen Sicht: Version ungultig  Status: VERSION_UNGUELTIG
Summe der projektbezogenen Ausgaben: 0,00 Variante: 000110

Summe der projektbezogenen Einnahmen: 0,00
Summe der projektbezogenen Eriése: 0,00

[ ubersi Vergabe PDF Export | @
Export ,| Belege kopieren Belegnummer ¥ 0
Be. B,
"EJ Vergio. gﬁ" Kﬁ:‘ et At Details Ver.. Empf. Obj. Rg-Nr. ggl' g;ﬂh" xzz; s:; ?lo g:‘::; VorSt  Netto. des Korre. gr;: Kirzu. 2‘;‘? Geprift
o Ku
1 1 0 Son &2 0-ni.. Test Test 1 01.0... 0201 100,00 100,00 000 100,00 0,00 100,00 0000
1 2 0 Son a5 0-ni.. Test Test 2 01.0... 0201... 10000 50,00 000 50,00 0,00 5000 0000
1 3 0 Son as 0-ni.. Test Test 3 010... 0201.... 10000 7000 0,00 70,00 000 7000 0000
SN |2 (2 el 220 T 000 *

elegliste | Antrag 80147437

Zusammenfassung technische Informationen
Antragsnummer: 80147437 Rolle: 1
Status der Version in der akiuellen Sicht. Version ungiltig  Status: VERSION_UNGUELTIG
Summe der projektbezogenen Ausgaben: 0,00 Variante: 000110
Summe der projekibezogenen Einnahmen: 0,00
Summe der projektbezogenen Erlése: 0,00
it BearbeitL Personeniibersicht || Vergabe PDF Export
Export , | Belege kopieren = Belegnummer : 0
Be Be.
Bel- KomrRef Rg- bezahlt ~ VorSt- Ges. davon N ane. fr
N Art Details  Ver. Empf. Obj. Rg-Nr. Dat. o Abzug beuita)| boant. VorSt  Netto. dKzi Korre. Betr.. Kiirzu i Geprift
l {Ku
Auswahl aufheben 0 Son = 0-ni. Test Test 1 010... 0201 10000 10000 0,00 100,00 0,00 100,00 0000
1 2 0 Son = 0-ni. Test Test 2 01.0.. 0201 10000 50,00 0,00 50,00 0,00 50,00 0000
1 3 0 Son = 0-ni. Test Test 3 01.0.. 0201 10000 70,00 000 70,00 0,00 70,00 0000
= - 22 0,00

Da nun die Auswahl der Belege erfolgt ist, werden die Belege kopiert (,Belege kopieren®).

Belegliste | ag 80147437

Zusammenfassung technische Informationen
Antragsnummer. 80147437 Rolle: 1
Status der Version in der aktuellen Sicht. Version ungiiltip  Status: VERSION_UNGUELTIG
Summe der projekibezogenen Ausgaben: 0,00 Variante: 000110
Summe der projektbezogenen Einnahmen: 0,00
Summe der projekibezogenen Erlose: 0,00
icht Bearbeit. i P Ubersicht || Vergabe PDF Export
Belegnummer 0
Be. Be..
T—n Versio. Eﬁ‘_ ﬁ:’r"REf Art Details  Ver. Empf. Obj Rg-Nr. gg{ g;zaml x;ﬁz g::ilo g::’t‘r VorSt  Netlo. des Korre. ;’;ter Kiirzu 2‘!;te Geprift
) Kun... o (Ku )
4
. 1 1 0 Son 2 0-ni.. Test Test 1 01.0... 02.01.. 100,00 100,00 000 100,00 0,00 100,00 0000
. 1 2 0 Son 2 0-ni.. Test Test 2 01.0... 02.01.. 100,00 50,00 000 50,00 0,00 50,00 0000
. 1 3 0 Son 2 0-ni.. Test Test 3 01.0... 02.01.. 100,00 70,00 000 70,00 0,00 70,00 0000
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Nach dem Kopieren erscheint die Meldung zur Ubertragung der Belege in die neue
Beleglistenversion (hier im Beispiel Version 3). AnschlieBend wird Uber den Button
.Bearbeitungsversion“ von der Beleglistenversion 1 in die neue Beleglistenversion 3
gewechselt. Der Status der Version 1, aus der kopiert wird, ist ,Version ungultig” - der Status
von Version 3 ist ,in Bearbeitung®.

Belegliste | Antrag 80147437

o Bitte beachten Sie, dass alle in der Tabelle erfassten Einzelbelege als neue Belege in die Belegliste Ubernommen werden. Bereits F darfen nur als K erfasst werden

o Die markierten Belege wurden erfolgreich in die Bearbeitungsversion kopiert!

Zusammenfassung technische Informationen
Antragsnummer. 80147437 Rolle: 1
Status der Version in der aktuellen Sicht: Version ungultig  Status: VERSION_UNGUELTIG

Summe der projektbezogenen Ausgaben: 0,00 Variante: 000110
Summe der projektbezogenen Einnahmen: 0,00
Summe der projektbezogenen Erlose: 0,00

Vergabe PDF Export @
Export ,| Belege kopieren | Belegnummer - 0
Be. Be.
Bel- KorrRef Rg- bezahit  VorSt- Ges davon ane. fur
U] Versio. NI N At Details  Ver. Empt. Obj. Rg-Nr. Dat s Abzug brutto | beantr. VorSt  Netto. ges Korre. Betr Kirzu. exte. Gepruft
un (Ku
4
1 1 0 Son. oy 0-ni.. Test Test 1 01.0... 02.01... 100,00 100,00 000 100,00 0,00 100,00 0000
1 2 0 Son. 5o 0-ni.. Test Test 2 01.0... 0201.. 100,00 50,00 0,00 50,00 0,00 50,00 0000
1 3 0 Son o 0-ni.. Test Test 3 010... 0201.... 100,00 70,00 0,00 70,00 0,00 70,00 0000
tan2s RNl [y 25 000 L)

Hier im Bild ist nun die Beleglisten-Version 3 gezeigt — die Belege wurden hier hineinkopiert.

Belegliste | Antrag 80147437 ]

Zusammenfassung technische Informationen
Antragsnummer; 80147437 Rolle: 1
Status der Version in der akiuelien Sicht In Bearbeitung  Status: IN_BEARBEITUNG
Summe der projektbezogenen Ausgaben: 220,00 Variante: 000100

Summe der projektbezogenen Einnahmen: 0,00
Summe der projektbezogenen Erlose: 0,00

L 1 F Vergabe PDF Export CSV Upload CSV Download @
Export Zeile loschen = Belege kopieren | Zeile 5 Zeilen (1]
Bemerkun,

e | Yo BoE Details Vergabe  “Empt Objekt Rg-Nr Rg-Dat  «Dezahit Vorsk: Gasamig} cavan Vorst Nettobelr. ~ des
T am Abzug brutto beantragt Wditien

1 Son. ~ 44 0-nich.. v Test Test 1 01.01.201¢  02.01.2018 100,00 100,00 0,00 100,00

2 Son. v | da 0-nich.. v Test Test 2 01.01.201¢ 02.01.2018 100,00 50,00 0,00 50,00

3 Son v | &5 0-nich.. v Test Test 3 01.01.201¢ 02.01.2018 100,00 70,00 0,00 70,00

1 30000 : 22000 000 : 22000

Durch Kklicken auf ,Versionsiibersicht® erfolgt der Wechsel von der Bearbeitungsansicht in die
Versionsubersicht. Hierbei werden die kopierten Belege in der neuen Beleglistenversion
gespeichert.
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Speichern der Belege

Es sind Anderungen in der
Belegliste vorhanden. Mochten
sie die Belegliste speichern?

[ da | [ein ] Avbrechen |

Q Die Belegliste wurde erfolgreich gespeichert.

| Belegliste schliefien | | Gesamtiibersicht der Belegliste

tfy Beleglistenbearbeitung

zuletzt bearbeitet am | Belegte Ausgaben | Status |
19.02.2019 17:46:42 220,00 In Bearbeitung E] E]
i Ubersicht
J Version vom | Version | Belegte Ausgaben | Anerkannter Betrag | Finanzkorrektur | Status
18.02.2019 2 220,00 220,00 0,00 Versandt
11022019 1 0,00 0,00 0,00 Version ungiiltig

Im Anschluss kann die Versionstubersicht mit ,Belegliste schlieRen® verlassen werden und
die Bearbeitung der Mittelanforderung oder Verwendungshachweises fortgesetzt werden.
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6. Verwendungsnachweis

Die Mittel werden im Rahmen der Mittelanforderung ausgezahlt. Sobald Sie alle Ausgaben
und Einnahmen (ber die Mittelanforderungen abgerechnet haben und das Projekt
beendet ist, erstellen Sie im Kundenportal den Verwendungsnachweis. -

Bei Einreichung des Verwendungsnachweises ist in der Detailansicht im Bereich ,mogliche
nachste Schritte” der entsprechende Geschaftsvorfall ,Verwendungsnachweis® auszuwahlen.

NBank

Startseite  Neuer Antrag  Meine Antrage  Postbox  Profilpflege  Anderung Kundendaten  Pflege der Organisationsdaten  Benutzerverwaltung

Willkommen Sand Mannchen Abmelden

Detailansicht Antrag 85056518

« Zuriick zur Ubersicht || Ansicht aktualisieren || Original-Antrag anzeigen Hilfe anzeigen

Stammdaten - *; Mégliche nichste Schritte

Ansprechpartner: Frau Sabrina Kubath Kontaktdaten 0511 300 31607 o Mittelanforderung
Antragsnummer; 1000/85056518
o Zwischennachweise

Farderprogrammgruppe 10000516 Antragsstatus bewilligt
Bewilligter Betrag 19.256,61 EUR Projekt Arbeitshilfe KuPo o Verwendungsnachweis

Projektbeginn 06.10.2020 Projektende 31.10.2020 And el
o
Ausgezahlter Betrag:  15.108,99 EUR Standvom 0544 2020 09-20-49 naerungsmiteiling
o Rickzug/Verzicht
o Monitoring
{El Bisher erfolgte Bearbeitung -
Vorgang Anderungsdatum Zeit Status Geandertvon Aktionen
MA fir FOP-Gr. 0516/Mittelanforderung 28.10.2020 07:19:48 abgeschlossen Sand Mannchen \E‘
MA fir FOP-Gr. 0516/Mittelanforderung 27.10.2020 11:.04:35 abgeschlossen Sand Mannchen \E‘

Hier sind analog zur Mittelanforderung je nach Forderprogramm verschiedene Dokumente
eingestellt. Fur die Bearbeitung der Dokumente s. Ausflihrung zu ,Dokumentenset®.
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NBank
Wir férdern Nied: hie
Startseite  Neuer Anfrag  Meine Antrage Postbox  Profilpflege  Anderung Kundendaten Pflege der Organisationsdaten Benutzerverwaltung
Willkemmen Sand Mannchen Abmelden
~
.
Verwendungsnachweis | Antrag 85056518
Stammdaten -
Ansprechpartner. Frau Sabrina Kubath Kontaktdaten 0511 300 31607
Antragsnummer: 1000/85056518
Forderprogrammagruppe 10000516 Antragsstatus bewilligt
Bewilligter Betrag 19.256,61 EUR Projekt: Arbeitshilfe KuPo
Projektbeginn 06.10.2020 Projektende: 31.10.2020
Ausgezahlter Betrag 15.108,99 EUR Stand vom: 05.11.2020 09:22:32
I Formular-/Unterlageniibersicht -
Gesamtgréie aller Dokumente: | 286/300.000 KB
Formulare/Unterlagen
Dokumententitel =  obligatorisch Status = Freitext Vorlage Anderungsdstum  Name der Datei Signatur Altionen
Aufstellung Finanzierung [+ offen F
Verwendungsnachweis
JWSIPACE
freies Dokument offen
Nachweise Teilnahme [+ offen E
Fortbildung Querschnittsziel
Sachbericht [+ offen
Verwendungsnachweis Pro-
Aktiv-Center
Ubersicht der besuchten [+ offen
Fortbildungen der
Querschnitisziele
Verwendungsnachweis [+ offen Verwendungsnachweis pdf  Papierhafter
Ausdruck mit IE
Unterschrift
Schlieften Prufen Ansicht aktualisieren Speichern Absenden Alle Dokumente loschen (¥

6.1. Verwendungsnachweisformular

Laden Sie im Dokumentenset das Verwendungsnhachweisformular herunter und fillen Sie
dieses vollstandig aus. Da die Angaben zum Ansprechpartner fir den Verwendungsnachweis
aktuell sein sollen, werden an dieser Stelle keine Angaben vorgeblendet.

Nach Abschluss Ihrer Eingaben speichern Sie bitte Ihr Dokument auf Inrem Computer ab und
laden es in das Dokumentenset hoch.

Der zahlenmafige Nachweis liegt der NBank durch die gestellten Mittelanforderungen bereits
vor. Dem Verwendungsnachweis ist lediglich noch die Ubersicht der Kofinanzierung/Ubersicht
der Einnahmen beizufigen (s. Dokumentenset). Ggf. sind noch weitere Dokumente
hochzuladen.

Wenn alle notwendigen Unterlagen im Dokumentenset hochgeladen wurde, wird durch
Anklicken von ,Absenden” die elektronische Version des Verwendungsnachweises bei der
NBank eingereicht.

Sie erkennen ein vollstandiges Dokumentenset daran, dass der Button ,Absenden® nicht mehr
ausgegraut ist. Bitte beachten Sie, die Vollstandigkeit der Unterlagen bedeutet nur, dass alle
erforderlichen Unterlagen im Kundenportal bearbeitet wurden. Eine inhaltliche Uberprifung
der Unterlagen wird damit nicht sichergestellt.

Achtung! Sie erhalten keine weitere Sicherungsabfrage!
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NBank

Startseite Neuer Antrag Meine Antrage

Willkemmen Sand Mannchen

Stammdaten

Postbox Profilpflege  Anderung Kundendaten

Pflege der Organisationsdaten

Benutzerverwaltung

Abmelden

Ansprechpartner:
Antragsnummer: 1000185056518
Farderprogrammagruppe: 10000516
Bewilligter Betrag: 19.256,61 EUR
Projektbeginn: 06.10.2020
Ausgezahlter Betrag: 15.108,99 EUR

ERy Formular-/Unterlageniibersicht

Frau Sabrina Kubath Kontakidaten:

0511 300 31607

Antragsstatus: bewilligt

Projekt Arbeitshilfe KuPo

Projektende: 31.10.2020

Stand vom: 08.11.202(

Gesamtgrofke aller Dokumente: 654 /300.000 KB

Formulare/Unterlagen

Dokumententitel = obligaterisch Status

in Bearbeitung 06.11.2020

Aufstellung (#
Finanzierung
Verwendungsnachweis
JWSIPACE

freies Dokument offen
Machweise Teilnahme E2]

Fortbildung
Querschnittsziel

Sachbericht #
Verwendungsnachweis
Pro-Aktiv-Center

Ubersicht der (#
besuchten

Fortbildungen der
Querschnittsziele

Verwendungsnachweis (#

Schlieen Priifen | | Ansicht aktualisieren

NBank

Startseite =~ Neuer Antrag ~ Meine Antrage

Willkommen Sand Mannchen

Verwendungsnachweis | Antrag 85056518 | Sendebestitigung

ﬂ Die Dokumente/Unterlagen wurden versandt!
Q Die Prifung der Unterlagen war erfolgreich!

in Bearbeitung

Speichern

Freitext Vorlage Anderungsdatum

in Bearbeitung 06.11.2020

06.11.2020

in Bearbeitung 06.11.2020

in Bearbeitung 06.11.2020

Postbox  Profilpflege  Anderung Kundendaten

Stammdaten

Name der Datei

Aufstellung-Finanzierung-Verwendungsnachweis-JWS-PACE xlsx

TestdokumentzumHochladen docx

Sachbericht.docx

Ubersicht-der-besuchten-Fortbildungen-zu-den-Querschnittszielen-PACE xlsx

Verwendungsnachweis.pdf

Pflege der Organisationsdaten

Signatur Aktionen

()7 E

[
()X E

[%)(¥](®
()7 E

Papierhafter @ \i‘ E

Ausdruck
mit
Unterschrift

Alle Dokument

Benutzerverwaltung

Abmelden

Ansprechpariner.
Antragsnummer.
Forderprogrammgruppe:
Bewilligter Betrag.
Projektbeginn:
Ausgezahlter Betrag

Frau Sabrina Kubath Kontaktdaten:

1000/85056518

10000516 Antragsstatus:
19.256,61 EUR Projekt:
06.10.2020 Projektende:

15.108,99 EUR

0511 300 31607

bewilligt
Arbeitshilfe KuPo
31.10.2020

Stand vom: 06.11.2020 07.52:25

Fur die Bearbeitung lhres Verwendungsnachweises ist eine zusétzliche Ubersendung des an
die NBank elektronische abgesendeten Verwendungsnachweisformulars sowie aller
unterschriftsnotwendigen Unterlagen auf dem Postweg erforderlich. Bitte drucken Sie die
aufgefuihrten Dokumente nur direkt aus dem Kundenportal aus und nicht die auf Ihrem
Computer gespeicherten Versionen.
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7. Index
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D PDF EXPOIt e 9,11
Personal ...c.uveieiiiieiiieeeee e 11
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Dokumente, Zusatzliche .........cccoevveviniiiiiniieiiiieceieees 7 R
Dokumentenset..................cooooveeevenee 5,18, 28, 31, 33, 38 Rechnungsbetrag nach Abzligen.........c..ccccovveeeivreennnnenn. 20
RechNUNESAatum .....cccueeiieiiieiecee e
E Rechnungsgegenstand
Rechnungsnummer.............

Rechnungssteller...
REANE e
G
S
GeMEINKOSTEN ....ccvviieiieecceee e 25
(CTLY=T 1 0} N 19 SpEiChern """""""" 6' 7' 10' 12' 14' 161 231 24/ 27' 28r 39
(CT=XF: 1001 0l o TR UL 1 £ TR T TR 19 STAaMMAAtEN cooiiiiiiiiii 4
Gesamtrechnungsbetrag brutto..........ooveveeeevrveeneeen. 19 Standardeinheitskosten .......c.ccceeevieeiiieiccceeecee e, 21
Gesamtibersicht der Belegliste .......ccccveveevceenieecieennnen. 9
T
H TeINENMET .t 12
HINZUFUZEN ..vviiiiecee et 7
U
K Ubernehmen 15, 27
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KONTFOI-NT .ttt 12 UMSAtZSTRUET ......eeeciiieeeeee ettt e 19
Korrekturbelegliste....
KOPTEKtUIeN ..veeeieeeiiie ettt
\'
VEIZabEN ....iiiiiiiiciiee et e 13
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VOrSt-ADZUG....cvviiiiiiiieciee et 19 y4
VOTSERUE ...eeiiiiieeiitee ettt st e e 19
VOIStEUETADZUE ...ttt 19 Zahlungsempfanger ...
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w
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