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Wir freuen uns, lhnen mit dem NBank-Kundenportal eine Online-Antragstellung anbieten zu
kénnen. Zukinftig wird es fur immer mehr Férderprogramme der NBank mdéglich sein,
Antrage und zugehdrige Geschaftsvorfalle kundenfreundlich Uber das Internet zu stellen. Sie
kénnen das NBank-Kundenportal nicht nur zur Antragstellung nutzen, sondern ebenfalls
nach einer Bewilligung zum Abruf von Fordermitteln sowie zum Einreichen von Dokumenten.
Dieser Leitfaden unterstiitzt Sie bei der Erfassung von Projektmitarbeitenden.

Um Ihnen die Nutzung des NBank-Kundenportals zu erleichtern, haben wir im Folgenden
einen Uberblick (iber die Funktionen fir Sie zusammengestellt.

Technische Voraussetzungen

Um das Kundenportal ohne Einschradnkungen nutzen zu kénnen, verwenden Sie bitte einen
aktuellen Browser (Google Chrome, Firefox, Edge, 0.4.).

Fur das Offnen von PDF-Formularen im Kundenportal benétigen Sie den aktuellen Adobe
Reader. Falls dieser bei Ihnen nicht installiert ist, kbnnen Sie das Programm hier kostenlos
herunterladen.

Hilfestellung

Fur Fragen zum Kundenportal und zur Antragstellung steht lhnen von Montag bis Freitag in
der Zeit von 8 bis 17 Uhr unsere Forderberatung unter der Telefonnummer 0511 30031-9333
zur Verfugung.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg bei der Nutzung des Portals und der Erstellung lhres
Forderantrags!

lhre Investitions- und Forderbank Niedersachsen — NBank


https://www.adobe.com/de/acrobat/pdf-reader.html
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Einen Geschaftsvorfall zum Erfassen von Projektpersonal konnen Sie eigenstandig im
Kundenportal starten. Dies ist zwingend notwendig, um in einer spateren Mittelanforderung
die entstandenen Aufwande fir das Projektpersonal abrechnen zu kénnen. Dazu muss das
Projektpersonal durch die NBank freigeben sein.

Nach Aufruf der Internetseite https://portal.nbank.de gelangen Sie auf die Einstiegsseite des
Kundenportals. Nach der Anmeldung mit lhren bekannten Zugangsdaten befinden Sie sich
auf dem Ubersichtboard des Kundenportals.

Banl( Férderungen Aufgaben Dokumentenablage Verwaltung Q= =
‘Wir férdern Niedersachsen
Schulung_Leitfaden - 9500000520
Dashboard e
Meine Aufgaben > Ihre Férderungen > Nachrichten > Dokumente >
Unterstiitzung Regionaler Neu: 0 Alle: 0 Ungelesen: 0 Alle: 12
AP Fachkréftebiindnisse
allal

Keine Daten vorhanden

Unterstiitzung Regionaler
Fachkréftebiindnisse
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Abbildung 1: Ubersichtsseite nach der Anmeldung

Navigieren Sie anschliefend Uber das obere Menu mit dem Menlpunkt Férderungen in dem
Bereich lIhre Férderungen.

Banl( Forderungen Aufgaben Dokumentenablage Verwaltung Q &M =

Wir férdern Niedersachsen

Ihr Férdervorhaben

Ihre Forderungen

Abbildung 2: Navigation zu den bewilligten Férderantrdgen

Anschlieend wechseln Sie von dem Reiter Offene Antrage in den Reiter Laufende Antrage.

Banl( Dashboard Aufgaben Dokumentenablage Verwaltung Q & =

Wir férdern Niedersachsen

- Schulung_Leltfaden - 9500000520
lhre Férderungen e

Abbildung 3: Wechsel des Reiters in die Laufenden Antrdge


https://portal.nbank.de/

In der Liste Ihrer laufenden Antrage selektieren Sie den Antrag, fur den Sie das
Projektpersonal erfassen mochten. Die Auswahl erfolgt durch einen Klick auf den Pfeil am
Ende eines Listeneintrages. Um den gewlinschten Antrag zu finden, kdnnen Sie die Liste
Sortieren und Filtern. Dazu den entsprechenden Button oben rechts Uber der Liste anklicken.

lhre Forderungen

OFFENE ANTRAGE

Laufende Antrége = Anpassen /3% Export [ % Sortleren ? Filtern }
Forderprogramm Antragsnummer Status (Sortiert)

RIKA | e . |

Bewilligter Férderbetrag Ausgezahlte Betrdge Forderobjekt
4.280,00 EUR 0,00 EUR

MaRnahme

Abbildung 4: Selektion des bewilligten Férderantrags



In den Details Ihrer Forderung wechseln Sie bitte oben in den Reiter Weitere Schritte.

Details Forderung - RIKA

Antragshnummer

4.280,00 EUR

AUFGABEN

Antragsdetails

Bewilligter Forderbetrag

NACHRICHTEN DOKUMENTE WEITERE S5CHRITTE

Forderprogramm
RIKA

Ausgezahlte Betrdge
0,00 EUR

Status
[ =

Verkniipfte Funktionen

Abbildung 5: Wechsel in den Reiter Weitere Schritte

Der Reiter Weitere Schritte zeigt Ihnen alle weiteren Geschaftsvorfalle an, die Ihnen zu dem
aktuellen Status lhrer Férderung zur Verfiigung stehen. Um Projektpersonal zu erfassen,
starten Sie einen neuen Geschéftsvorfall Projektpersonal verwalten. Dazu auf den
entsprechenden Button Vorgang starten in der entsprechenden Zeile klicken.

Details Forderung - RIKA

ANTRAGSDETAILS

vp S
@ Geschaftsvorfall

@ Geschiftsvorfall

@ Geschaftsvorfall

AUFGABEN

Weitere Schritte

NACHRICHTEN DOKUMENTE

Bezeichnung &

Monitoring

Projektpersonal verwalten

Mittelanforderung

Vorgang starten

[ Vorgang starten

Vorgang starten

Abbildung 6: Geschéftsvorfall Projektpersonal verwalten starten



Die Navigation innerhalb des Geschéftsvorfalls erfolgt Giber den Button Weiter. Uber den
Button SchlielRen kénnen Sie die Bearbeitung des Geschaftsvorfalls jederzeit unterbrechen.
Alle getatigten Eingaben werden automatisch gespeichert.

Projektpersonal verwalten

@© 29:58

Informationen

Mit der Aktion Projektpersonal verwalten” konnen Sie

= |hr festangestelltes Projektpersonal, welches zum Zeitpunkt der Bewilligung verbindlich feststeht, fur zukinftige Abrechnungszwecke
(Mittelanforderungen) in unser System einpflegen. Im Bewilligungsbescheid wird Thnen dargelegt, welches Projektpersonal mit welchem
Projekteinsatz und in welcher Funktionsstufe und Tatigkeitsbereich eingesetzt ist. Dieses libertragen Sie in das Modul.

= Personal, welches zum Antrags- bzw. Bewilligungszeitpunkt noch nicht bekannt war (sog. N.N.-Stellen), einpflegen, inkl. Hochladen der
bendtigten Nachweise und

= Personalwechsel bekanntgeben. Achtung: Personalwechsel meint hier nur den Austausch des Personals bei gleicher Projekttatigkeit mit
gleichem Umfang. Wenn sich der Tatigkeitszuschnitt oder der Umfang der Projekttatigkeit dndert, ist ein Anderungsantrag zu stellen.

Die Erfassung der Abrechnung der Personalausgaben erfolgt Uber Belegeingaben in den Mittelanforderungen. Diese Eingabe ist aber nur fur zuvor
im Modul ,Personal verwalten” von Ihnen beantragte und durch die NBank freigegebene Personaldatensatze maglich.

Nicht fest bei lhnen oder eventuellen Kooperationspartnern tatiges Personal (u.a. Honorarkrafte, ehrenamtlich Tatige) werden im Personalmodul
JPersonal verwalten” nicht erfasst.

Die Geltendmachung dieser Projektausgaben erfolgt in diesen Fallen ohne vorherige Eingaben im Modul Projektpersonal verwalten” Uber die

entsprechenden Belege in den Mittelanforderungen.

Schliefen Weiter

Abbildung 7: Navigation bei der Bearbeitung



Ein Wiedereinstieg in Bearbeitung erfolgt Uber die Antragsdetails zu Ihrem Forderantrag.
Dort wird der in Bearbeitung befindliche Geschaftsvorfall angezeigt. Durch einen Klick auf
den Pfeil am Ende des Eintrages setzen Sie die Bearbeitung fort. Sie gelangen automatisch
an die Stelle, an der Sie die Bearbeitung unterbrochen haben.

Details Forderung - RIKA

AUFGABEN

Antragsdetails

Antragsnummer

Bewilligter Forderbetrag
4.280,00 EUR

Geschaftsvorfille

Geschaftsvorfall

Projektpersonal verwalten

Gestartet am (Sortiert)
05.01.2023

Geschaftsvorfall
RIKA

Gestartet am (Sortiert)
28.06.2022

NACHRICHTEN DOKUMENTE WEITERE SCHRITTE

Férderprogramm
RIKA

Ausgezahlte Betrage
0,00 EUR

Identifikationsnummer

Status

Im Erstellung

Identifikationsnummer

Status

Status

Verkniipfte Funktionen

=— Anpassen

Bearbeitet von

Bearbeitet von

Fay N
5 Sortieren

Abbildung 8: Wiedereinstieg in die Bearbeitung




Nach dem Start des Geschéftsvorfalls wird eine Informationsseite angezeigt. Diese
beinhaltet alle relevanten Informationen zur Bearbeitung des Geschaftsvorfalls. Nach dem
Lesen kdnnen Sie durch einen Klick auf den Button Weiter fortfahren.

Projektpersonal verwalten

@© 20:58

Informationen

Mit der Aktion ,Projektpersonal verwalten® kénnen Sie

= |hr festangestelltes Projektpersonal, welches zum Zeitpunkt der Bewilligung verbindlich feststeht, flr zukinftige Abrechnungszwecke
(Mittelanforderungen) in unser System einpflegen. Im Bewilligungsbescheid wird Thnen dargelegt, welches Projektpersonal mit welchem
Projekteinsatz und in welcher Funktionsstufe und Tatigkeitsbereich eingesetzt ist. Dieses Ubertragen Sie in das Modul.

= Personal, welches zum Antrags- bzw. Bewilligungszeitpunkt noch nicht bekannt war (sog. N.N.-Stellen), einpflegen, inkl. Hochladen der
bendtigten Nachweise und

= Personalwechsel bekanntgeben. Achtung: Personalwechsel meint hier nur den Austausch des Personals bei gleicher Projekttatigkeit mit
gleichem Umfang. Wenn sich der Tatigkeitszuschnitt oder der Umfang der Projekttatigkeit dndert, ist ein Anderungsantrag zu stellen.

Die Erfassung der Abrechnung der Personalausgaben erfolgt Uber Belegeingaben in den Mittelanforderungen. Diese Eingabe ist aber nur fur zuvor
im Modul Personal verwalten” von Ihnen beantragte und durch die NBank freigegebene Personaldatensatze maglich.

Nicht fest bei lhnen oder eventuellen Kooperationspartnern tatiges Personal (u.a. Honorarkrafte, ehrenamtlich Tatige) werden im Personalmodul
JPersonal verwalten” nicht erfasst.

Die Geltendmachung dieser Projektausgaben erfolgt in diesen Fallen ohne vorherige Eingaben im Modul ,Projektpersonal verwalten” Uber die

entsprechenden Belege in den Mittelanforderungen.

Abbildung 9: Informationsseite
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Im zweiten Schritt der Bearbeitung erfolgt die Erfassung der Projektmitarbeitenden.

In Abhangigkeit der Forderung und der zugehdrigen Mallnahmenart kann es eintreten, dass
das Projekt Uber eine Gesamtpauschale abgerechnet wird. In diesem Fall ist das Erfassen
von Projektpersonal nicht vorgesehen. Fur diese entsprechenden Férderungen ist im zweiten
Schritt der Formulare eine Hinweisseite vorgeschaltet. Auf dieser ist ersichtlich, ob Sie
Projektpersonal erfassen missen oder nicht. Fur den Fall der Gesamtpauschalabrechnung
verlassen Sie an dieser Stelle den Geschéaftsvorfall und fahren Sie mit dem Geschéaftsvorfall

Mittelanforderung fort.

Projektpersonal verwalten

®
~

Projektpersonal

Formulare

Hinweis

Sie haben einen Antrag gestellt, der potenziell mittels einer Gesamtpauschale abgerechnet werden kann. Falls Ihr Antrag die Voraussetzungen
erfullt, informieren wir Sie auf dieser Seite daruber. Bei einer Abrechnung per Gesamtpauschale erfassen Sie bitte weder Vergaben noch

Projektpersonal.

MafBnahmeart Modellprojekte

Mafinahmeart Nr.

<1 Das Projektpersenal kann nicht eingereicht werden

[Ihr Antrag ist gultig zur Abrechnung mittels Gesamtpauschalen. Bitte erfassen Sie weder Projektpersonal noch Vergaben.]

Abbildung 10: Hinweisseite zur Abrechnung mittels Gesamtpauschale
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Auf der nachsten Seite befindet sich der Einstieg in die Masken zum Erfassen des
Projektpersonals. Dazu klicken Sie auf den Button Projektpersonal dffnen.

Projektpersonal verwalten

Projektpersonal

>

[ Projektpersonal 6ffnen

=

i

Durch Klicken auf den Button "Projektpersonal &ffnen” werden Sie direkt in die Erfassung weitergeleitet.

Sie konnen die Anzeige oder Bearbeitung jederzeit wieder liber die Navigation verlassen.

Schliefen Weiter

Abbildung 11: Einstieg in die Erfassung des Projektpersonals
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Initial ist die Liste des Projektpersonals leer. Um eine erste Person zu erfassen, klicken Sie
auf den Button Neue Person.

Projektpersonal - Ubersicht

VALIDIERUNGSFEHLER (1)

Neue Person

= Anpassen :IE Filtern

Personal-ID A Nachname £ Vormame £ Zugehdrig zum Projekt von & Zugehorig zum Projekt bis £
-
olol
Keine Daten vorhanden
Schliefen Weiter

Abbildung 12: Initiale Ubersicht der erfassten Personen
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Im ersten Schritt erfassen Sie bitte die Stammdaten der anzulegenden Person. Dazu zahlen:

- Personal ID

- Nachname

- Vorname

- Zugehorigkeit zum Projekt ab
- Zugehorigkeit zum Projekt bis

Nach der Erfassung der Stammdaten muss fur die Person noch mindestens eine Tatigkeit
erfasst werden. Dazu auf den Button Neuer Eintrag im Bereich Tatigkeiten klicken.

Hinweis:
Wird keine Tatigkeit erfasst flhrt dies zu einem Validierungsfehler und die weitere
Bearbeitung und spatere Abrechnung kann nicht erfolgen.

Projektpersonal Schulung_Leitfaden - 9500000520
@© 29:51
VALIDIERUNGSFEHLER (0)
Projektpersonal z
Personalstammdaten
Personal ID*
1234-2023
MNachname*
Mustermann
Vormame*
Tina
Zugehirig zum Projekt ab*
01.01.2024 E‘
Zugehirig zum Projekt bis*
01.01.2025 E‘
* Pflichtfelder
Tatigkeiten — topasen
Tatigkeit SEK-Gruppa Status Steflenaneil  Beleganzahl  Léschan
Spelchemn

Abbildung 13: Erfassung der Person-Stammdaten
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Die Tatigkeit wird in allgemeiner Weise erfasst, indem ein Eintrag in der DropDown-Menu
Tatigkeit ausgewanhlt. Dabei stehen die Varianten fester Stellenanteil oder Stundenbasis zur
Verfligung. In der Antragsstellung wird das Projektpersonal in einer gesonderten Excel
Tabelle erfasst und mit eingereicht. Bei der Bewilligung des Antrags wird durch die NBank
mitgeteilt, mit welchen Stellenanteilen (Stundenbasis oder fester Stellenanteil) das Personal
ins Projekt einflielt. Diese Zuordnung missen Sie bei der Erfassung der Tatigkeiten
bertcksichtigen und entsprechend korrekt zuordnen.

Schulung_Leitfaden - 9500000520

< Projektpersonal © 2956

Tatigkeit

Tatigkeit bearbeiten

Mitarbeiter ID
1234-2023

Nachname

Mustermann

Vorname

Tina

Angaben zur Tatigkeit

Tatigkeit*

Tatigkeit 1 fester Stellenanteil

Tatigkeit 2 fester Stellenanteil

Tatigkeit 3 fester Stellenanteil

Tatigkeit 1 Stundenbasis

Tatigkeit 2 Stundenbasis

Tatigkeit 3 Stundenbasis

* Pflichtfelder

Spelchern

Abbildung 14: Auswahl der Tétigkeit
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Im Feld Stellenanteil muss der entsprechende Prozentanteil gepflegt werden, der die aktuelle
Tatigkeit ausmacht.

. Schulung_Leitfaden - 9500000520
< Projektpersonal B

Tatigkeit g

Tatigkeit bearbeiten
Mitarbeiter ID

1234-2023

Nachname

Mustermann

Vorname

Tina

Angaben zur Tatigkeit
Tatigkeit*

Tatigkeit 1 Stundenbasis A4

Stellenanteil*

25,00

Standardeinheitskostengruppe

Abbildung 15: Pflege Stellenanteil



-16 -

Die Erfassung der Tatigkeit ist durch einen Klick auf Speichern zu sichern.

. Schuls _Leitfaden - 9500000520
Projektpersonal ulung_Leitfaden

© 29:57

Tatigkeit [

Tatigkeit bearbeiten

Mitarbeiter ID
1234-2023

Nachname

Mustermann
Vorname

Tina

Angaben zur Tatigkeit
Tatigkeit*

Tatigkeit 1 Stundenbasis v

Stellenanteil*

25,00

Standardeinheitskostengruppe

* Plichtfelder

Abbildung 16: Speichern der Erfassung der Tétigkeit




-17 -

Es kdnnen Uber den Button Neuer Eintrag weitere Tatigkeiten zur Person erfasst werden.
Sofern eine Person mehrere Tatigkeiten ausfiihrt, missen diese in der Antragsstellung
einzeln beantragt werden und dann fortlaufend zur Person als Tatigkeiten erfasst werden.
Sind alle Tatigkeiten erfasst, ist die Erfassung der Person durch einen Klick auf Speichern zu
sichern.

Projektpersonal

Personalstammdaten
Personal ID*

1234-2023

Nachname*

Mustermann

Vorname*

Tina

Zugehdrig zum Projekt ab*

01.01.2024 f=l
Zugehdrig zum Projekt bis*

01.01.2025 f=l

* Pllichtfelder

Tatigkelten — npassen

SEK-Gruppe Status Stallenantell  Beleganzahl  Léschen
Tatigkeit 15tundenbasis = 25 o |‘|l|
Tatigkeit 11fester Stellenanteil zF 75 0 [it]

Abbildung 17: Speichern der Erfassung der Person
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Nach dem Speichern zeigt die Ubersicht die erfasste/n Person/en an. Sind alle Personen
korrekt erfasst, zeigt der Reiter Validierungsfehler oben keine Meldung an — die 0 wird in
Klammern dargestellt.

Uber den Button Neue Person kénnen Sie weitere Personen als Projektpersonal erfassen.
In der Liste der Personen kann eine Person auch wieder geldscht werden. Dazu einen Klick
auf den Mulleimer am Ende der Zeile klicken.

Projektpersonal - Ubersicht Schulung_Leitfaden - 9500000520
© 29:57

'VALIDIERUNGSFEHLER (0)

= 3

— Anpassen /3, Export Y Filtern

PersonakD A~ Status Nachname & Vorname & Zugehbrig zum Projekt von & Zugehdrig zum Projekt bis & Tatigkeiten 2 Beleganzahl

1234-2023 & Mustermann Tina 01.01.2024 01.01.2025 2 0

SchlieBen Weiter

Abbildung 18: Ubersicht der erfassten Personen

Das Loschen einer Person ist in einem gesonderten Fenster zu bestatigen.

Loschen bestatigen

Michten Sie das ausgewihlte Projektpersonal wirklich 1Gschen?

Abbrechen

Abbildung 19: Bestétigung des Léschens einer Person
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Sind alle Personen erfasst mit der Bearbeitung fortfahren, dazu auf den Button Weiter

klicken.

Projektpersonal - Ubersicht

VALIDIERUNGSFEHLER (0)

PersonakiD Status Nachname &

1234-2023 & Mustermann

Vomame &

Tina

Zugehérig zum Projekt von 2

01.01.2024

Schulung_Leitfaden - 9500000520
® 29:56

Neue Person
— Anpassen (T Export Y Filtern

Zugeharigzum Projektbis & Tatigkeiten & Beleganzahl

01.01.2025 2 o i

Schlieten

Abbildung 20: Abschluss der Erfassung der Personen
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Wird durch das Portal ein Fehler in der Validierung festgestellt (z.B. es fehlt mindestens eine
Tatigkeit) so wird dies im Reiter Validierungsfehler angezeigt. Der Reiter wird zusatzlich in
Rot hervorgehoben. Durch einen Klick auf den Reiter wird Ihnen die Fehlermeldung
angezeigt.

Hinweis:

Um den Geschéftsvorfall vollstandig abzuschlieen durfen keine Validierungsfehler mehr
vorhanden sein.

Projektpersonal

PROJEKTPERSONAL VALIDIERUNGSFEHLER (1)

Projektpersonal P

Validierungsfehler

@ Bitte fugen Sie eine Tatigkeit ein

Abbildung 21: Anzeige eines Validierungsfehlers durch das Portal



-21-

Nach der Erfassung der Personen erfolgt im dritten Schritt das Hochladen der zugehdrigen
Dokumente. Dazu klicken Sie bitte auf die entsprechende Schaltflache und wahlen das
Dokument Gber Ihren Dateiexplorer aus oder Sie ziehen das Dokument per Drag&Drop auf
die Schaltflache.

Informationen zur max. Dateigré3e, max. Anzahl an Dateien und zulassige Dateiformate
finden Sie unterhalb der Schaltflache.

Hinweis:
Dokumente, die bereits im Rahmen der Antragsstellung hochgeladen wurden, missen nicht
erneut hochgeladen werden.

Die Anweisung zum Personaleinsatz ist vollstandig unterschrieben hochzuladen. Die
Ubersicht Projektpersonal ist im Originalformat hochzuladen.

Projektpersonal verwalten Schulung_Leitfaden - 9500000520
< © 2958

Dokumentenupload

Dokumente Projektpersonal

Anweisung zum Personaleinsatz

= -
[ ¢y DATEI ZUM UPLOAD WAHLEN ]

= Sie kannen Dateien mit de; 2n: PDF-Dateian, PNG Bilder, CSV-Dateien, Excel-Dokumente, Word-
Dokumente, Powerpoint-Pr

@ Sofernin der Iten Vordi

unterschreiben L

chriften bendtigt werden, bitte die Dokumente herunterladen, ausfiillen und

Sie danach bitte die unterschriebenen Unterlagen hoch.
Ubersicht Projektpersonal (FP 2021-2027)

(& DATEI ZUM UPLOAD WAHLEN

nhalt hochladen: PDF-Dateien, PNG Bilder, CSV-Dateien, Excel-Dokumente, Word-

Textdateien

@ Sofern in den ber Iten Vardrucken Untersc an bendtigt w

len, bitte die Dokumente herunteraden, ausfiillen und

unterschreiben Laden Sie danach bitte die unterschriebenen Unterla

Freie Dokumente
¢y DATEI ZUM UPLOAD WAHLEN

= Bitte Dateie:

= Sie len: PDF-Dateien, PNG Bilder, CSV-Dateien, Excel-Dokumente, Word-

Dokumente,

Abbildung 22: Hochladen der zugehdérigen Dokumente
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Nach dem Hochladen aller relevanten Dokumente wechseln Sie durch einen Klick auf Weiter
auf den letzten Schritt der Bearbeitung.

Dokumente Projektpersonal

O & W

Freie Dokumente TEE KB

/&, DATEI ZUM UPLOAD WAHLEN

(@ = Bitte Dateien Uber Dialog oder Drag&Drop auswahlen.
= Sie kdnnen maximal 25 Dateien hochladen {noch 24 verfligbar).
= Die maximale Dateigrdke betragt 10000 KB.
»  Sie kdnnen Dateien mit dem folgenden Inhalt hochladen: PDF-Dateien, PNG Bilder, CSV-Dateien, Excel-

Dokumente, Word-Dokumente, Powerpoint-Présentationen, Textdateien

(@ Sofern in den bereitgestellten Vordrucken Unterschriften bendtigt werden, bitte die Dokumente herunterladen,

gusfillen und unterschreiben. Laden Sie danach bitte die unterschriebenen Unterlagen hoch.

O |

Qualifikationsnachweise 1804 KB

/&, DATEI ZUM UPLOAD WAHLEN

(i) = Bitte Dateien Uber Dialog oder Drag&Drop auswahlen.
®  Sie kdnnen maximal 25 Dateien hochladen (noch 24 verfigkar).
= Die maximale Dateigrdite betragt 1000,0 KB.
»  Sie kdnnen Dateien mit dem folgenden Inhalt hochladen: PDF-Dateien, PNG Bilder, CSV-Dateien, Excel-
Dokumente, Word-Dokumente, Powerpoint-Présentationen, Textdateien

(@) Sofern in den bereitgestellten Vordrucken Unterschriften bendtigt werden, bitte die Dokumente herunterladen,

ausfillen und unterschreiben. Laden Sie danach bitte die unterschrisbenen Unterdagen hoch.

0 @ T

Anweisung zum Personaleinsatz 130,0 K3

(¥, DATEI ZUM UPLOAD WAHLEN

(i = Bitte Dateien lGbker Dialog oder Drag&Drop auswahlen.
®  Sie kdnnen maximal 25 Dateien hochladen (noch 24 verfigkar).
= Die maximale Dateigrdke betragt 10000 KB.
= Sie kiinnen Dateien mit dem folgenden Inhalt hochladen: PDF-Dateien, PNG Bilder, C5V-Dateien, Excel-
Dokumente, Word-Dokumente, Powerpoint-Prasentationen. Textdateien

(@) Sofern in den bereitgestellten Vordrucken Unterschriften bendtigt werden, bitte die Dokumente herunterladen,
gusfillen und unterschreiben. Laden Sie danach bitte die unterschriebenen Unterlagen hoch.

Schliefen ‘ |

Abbildung 23: Abschluss des Dokumentenuploads
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Im letzten Schritt der Bearbeitung konnen Sie sich fur Ihre Unterlagen eine
Zusammenfassung der getatigten Angaben herunterladen. Dazu einfach auf den
entsprechenden Button klicken, der Download startet automatisch.

Um den Geschéaftsvorfall nun zur Prifung bei der NBank einzureichen, klicken Sie bitte auf
den Button Abschicken. Der Geschéftsvorfall wird zur Prifung an die NBank tbermittelt.

Projektpersonal verwalten

Checkliste

@ Es liegen alle notwendigen Angaben vor.

Abschluss

Zusammenfassung herunterladen

Schliefien Abschicken

Abbildung 24: Absenden des Geschéftsvorfalls
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Nach dem Absenden wechselt der Status des von Ihnen eingereichten Geschaftsvorfalls
Projektpersonal verwalten in den Status In Prifung. Die Bearbeitung fir Sie ist damit an

dieser Stelle abgeschlossen.

Details Férderung - RIKA

AUFGABEN  NACHRICHTEN  DOKUMENTE  WEITERE SCHRITTE
Antragsdetails
Antragsnummer Forderprogramm
RIKA

Bewilligter Forderbetrag Ausgezahlte Betrdge
4.280,00 EUR 0,00 EUR
Geschiftsvorfalle

Geschaftsvorfall Identifikationsnummer

Projektpersonal verwalten

Gestartet am (Sortiert) Status

05.01.2023

Geschaftsvorfall Identifikationsnummer

RIKA

Gestartet am (Sortiert) Status

28.06.2022 | Abgeschiossen

Status

Verkniipfte Funktionen

== Anpassen

Bearbeitet von

Bearbeitet von

ay N
5 Sortieren

Abbildung 25: Statuswechsel Geschéftsvorfall
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Uber den Bereich Verkniipfte Funktionen -> Projektpersonal kann die Liste zum
Projektpersonal lesend aufgerufen werden, sobald sich der Geschéaftsvorfall im Status
Abgeschlossen befindet. Hier kdnnen Sie nochmal das erfasste Personal einsehen.

. Details Férderung - RIKA Schulung_Leitfaden - 9500000520
@ 2858

AUFGABEN NACHRICHTEN DOKUMENTE WEITERE SCHRITTE

Antragsdetails

Antragsnummer Férderprogramm Status

87013952 RIKA [ Bewiigt |

Bewilligter Férderbetrag Ausgezahlte Betrage Verkniipfte Funktionen

4.280,00 EUR 0,00 EUR 1 :}

Geschiftsvorfille — Anpassen £ Sortieren
Geschéftsvorfall

Projektpersonal verwalten

Identifikationsnummer Bearbeitet von Gestartet am (Sortiert)
270139522 Chiara Frilller 14022024

Status
e

Abbildung 26: Verknlipfte Funktion - Projektpersonal

Projektpersonal - Ubersicht Schulung_Leitfaden - 9500000520

© 29:57

VALIDIERUNGSFEHLER (0)

= Anpassen (7 Export 7 Filtern

Personal-ID Status Nachname = Vorname & Zugehdrigzum Projektvon & Zugehdrigzum Projektbis & Tatigkeiten & Beleganzahl

1234-2023 © Mustermann Tina 01.01.2024 01.01.2025 2 0

Abbildung 27: Ubersicht Projektpersonal - lesender Zugriff (ohne Bearbeitung)
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Nachdem der Geschaftsvorfall eingereicht und durch die NBank vollstandig bearbeitet
wurde, kénnen Sie fir bestehende Personen nachtraglich noch das Austrittsdatum der
Person aus dem Projekt andern.

Sie kénnen auch jederzeit weitere Personen in einem neuen Geschaftsvorfall
Projektpersonal verwalten erfassen, die Liste des Gesamtpersonals wird dabei erweitert.
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