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1 Einleitung

Dieses Handbuch umfasst Informationen zu der Aufgabe ,Belegliste”“. Eine allgemeine Hilfe-
stellung finden Sie im Handbuch Férderportal.

Beachten Sie bitte, dass je Vorhaben eine Belegliste fortgeschrieben wird. Zugriff auf die
komplette Liste haben Sie in der Aufgabe ,Belegliste®.

Wird in folgenden vereinfacht von ,Belegliste” geschrieben handelt es sich stellenweise, je
nach Kontext, um jene Beleglistendaten, welche noch nicht eingereicht wurden.

2 Beleglisten-Aufgabe

Die Aufgabe ,Belegliste” steht nach Bewilligung des Vorhabens im Forderportal zur Verfi-
gung. Je nach Forderprogramm kann die Belegliste Uber verschiedene Wege eingereicht
werden (,7 Beleglistendaten einreichen®).

Die Beleglisten-Aufgabe finden Sie in den Vorhabendetails rechts oben Uber das Element

.+ weitere®.

Aufgaben| | Verlauf| | + 4 weitere v
Belegliste ‘h

Teilnehmer

Abbildung 1: Vorhaben, mit 4 weitere Aufgaben (unter anderem ,Belegliste“9

2.1 Speichern
Die Beleglistenaufgabe hat keine automatische Speicherfunktion.

In der Aufgabe ,Belegliste” befindet sich rechts unten ein Button ,Speichern®. Dieser spei-
chert den Ist-Stand der Angaben in der gesamten Aufgabe ,Belgeliste®; d. h. es muss nicht
fur jede Unterseite einzeln gespeichert werden.

Zum Anzeigen des ,Speichern®-Buttons muss an den unteren Rand der Maske gescrollt

werden. Beachten Sie, dass es zwei Ebenen bzw. zwei Bildlaufleisten (Scrollbars) gibt. Die
AuRerste Leiste muss unten sein.
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Ausgaben-/ Berechnungsinforma —

Kostenposition Ubermittelt am Status Storno-Info tion =
1.1.E a Bezlige
eziige Absoluter
Eigenpersona . ) -
18.09.2023 Eingereicht GezahlterBetrag X Z

mit (in EUR): 150.00

=

Stellenférderung

Abbildung 2: Speichern der Angaben

Sollten fehlerhafte oder unvollstidndige Daten vorliegen, gibt es eine Fehlermeldung und die
Daten kodnnen nicht (zwischen-) gespeichert werden.

Durch speichern der Daten werden diese nicht automatisch eingereicht. Erst durch einrei-
chen ihrer Daten sind diese den Bearbeitern bekannt. Details zum Einreichen finden sie im
Kapitel ,,7 Beleglistendaten einreichen®.

Besonderheit ,,Priifen der Eingaben fiir Nachweise®
Ist der Schieberegler ,Prifen der Eingaben fir Nachweis® aktiviert (Punkt ist rechts), wird

beim Speichern die Maske ,Ubersicht mit gepriift. Ist der Schieberegler deaktiviert (Punkt ist
links), findet in der Ubersicht keine Priifung auf Vollstandigkeit statt.

Belegliste Ausgabenplan (§) Ubersicht Belegliste AT ELENTIEL XL Ubersicht

Belegliste Belegliste

Prifen der Eingaben fir Nachweise Prufen der Eingaben fur Nachweise

o .

Abbildung 3: Links Schieberegler aus, rechts Schieberegler an

Details dazu finden Sie unter , 7.1 Beleglistendaten mit Nachweisaufgabe einreichen®.

2.2 Verlassen der Aufgabe ,,Belegliste*

Vor dem Verlassen der Belegliste ist sicherzustellen, dass die Daten korrekt abgespeichert
wurden. Beachten sie etwaige Fehlermeldungen die das Abspeichern verhindern.

Um direkt in das Forderportal zur Vorhabenseite zurtickkehren zu kdnnen, befindet sich oben
links, Uber dem dunkelgriinen Balken, eine entsprechende Verlinkung.

Es muss an den oberen Rand der Maske gescrollt werden um den grauen Balken angezeigt

zu bekommen. Beachten Sie, dass es zwei Ebenen bzw. zwei Bildlaufleisten (Scrollbar) gibt.

Fur die Anzeige der Verlinkung muss die dul3erste Leiste ganz oben sein.
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€ Zuriick zur_IIPo'derportal

Ausgabenplan (§)  Ubersicht Zum Handbuch Belegliste

Belegliste

Abbildung 4: Ruckkehr zum Foérderportal fur weitere Bearbeitung des Vorhabens

Alternativ funktioniert ebenfalls die jeweilige ,zurlickkehren“-Funktion des Browsers (z. B.
Zuruck-Pfeil in der Browserleiste).

Liegen nicht abgespeicherte Anderungen vor, erhalten Sie einen Hinweis.

Website verlassen?

Vorgenommene Anderungen werden unter Umstanden nicht

gespeichert.

Abbildung 5: Abfrage wegen nicht gespeicherter Anderungen

Hinweis: Im Forderportal findet nach einigen Minuten Inaktivitat ein automatischer
Sicherheitslogout statt. Die Beleglistenaufgabe sendet keine Aktivitditsmarker. Daher sind Sie
mdoglicherweise ausgeloggt, sobald sie von der Aufgabe ,Belegliste” in andere Bereiche des
Forderportals zurtick kehren. lhre Daten aus der Belegliste werden davon unabhangig
gespeichert. Loggen Sie sich im Forderportal ein und arbeiten Sie wie gewohnt weiter.

3 Belegliste: Vorschaltmaske ,,Antragstellung Bewilligung“

Wird die Aufgabe ,Belegliste” das erste Mal gestartet, wird initial die Vorschaltmaske ,,An-
tragstellung Bewilligung“ angezeigt. Dort mussen diverse Informationen aus dem Bescheid
erfasst werden:

e Mittelherkunft @
e Ubersicht der bewilligten Ausgaben-Kostenpositionen
e Ubersicht der bewilligten Pauschalsatze @

@ Hinweis: Die Auswahl der Mittelherkunft sowie die Tabelle ,Ubersicht der bewilligten

Pauschalsatze” werden gesperrt, sobald Beleglistenpositionen angelegt/eingereicht wurden.
Naheres dazu im Kapitel ,3.1 Einmalig anzugebende/ nicht &nderbare Daten &*“
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SSERIEEE  Ausgabenplan (§)  Ubersicht Zum Handbuch Belegliste

Antragstellung Bewilligung
3F2A4FB0-A5B5-40A1-8AD1-BFECSE256F61
Europdischer Sozialfonds Plus (ESF Plus) ™
Ubersicht der bewilligten Ausgaben-/Kostenpositionen
> Hinweis
Bitte beachten Sie, dass Sie fiir die karrekte Berechnung der Summe im Ausgabenplan auch einen Eintrag fiir die Kostenarten "3.4 Verwaltungskasten® und '5. Restkosten" anlegen miissen. Die Pauschalsitze
pflegen Sie bitte in der Tabelle "Ubersic| bewilligten Pauschalsitze”
ISg K it hend des Finanzi im
Bescheid/Vertrag* Gesamtausgaben-/kosten in (EUR) Zuwendungsfhig gem3B Bescheid/Vertrag
1.1.E a Beziige Eigenpersonal mit Stellenférderung v 10.000,00 9.000,00 (]
1.1.E b Fremdpersonal v 10.000,00 9.000,00 (]
3.4 Verwaltungskosten v 2.000,00 1.800,00 (]
Summe 22.000,00 1%.800,00
NEUER EINTRAG
Ubersicht der bewilligten Pauschalsitze
prechend der Glied des Finanzis plans im Bescheid/Vertrag* in%
Verwaltungskestenpauschale v 10 % [ ]
NEUER EINTRAG
SPEICHERN

Abbildung 6: Vorschaltmaske ,Antragstellung Bewilligung*

Nach der Auswahl der Mittelherkunft steht Ihnen ein Katalog der fur diese Mittelherkunft zu-
gelassenen Ausgaben-/Kostenpositionen zur Verfliigung. Erfassen Sie bitte im Weiteren nur
die Ausgaben-/Kostenpositionen entsprechend des Bescheides. Details finden Sie unter ,3.2
Erfassung der bewilligten Ausgaben-/Kostenpositionen®.

Auf dieser Vorschaltmaske miissen bei Bedarf ebenfalls Anderungen an bewilligten Ausga-
ben-/Kostenpositionen gemaR Anderungsbescheid erfasst werden.

Informationen zum Wechsel zwischen den Masken finden Sie unter ,3.3 Wechsel zwischen
den Masken ,Antragstellung Bewilligung“ und ,Belegliste®.

3.1 Einmalig anzugebende/ nicht anderbare Daten @

Es gibt Angaben die nur einmalig gemacht werden kénnen. Bei den Werten muss besonders
aufmerksam gearbeitet werden.

Wenn die Belegliste noch nicht eingereicht wurde, kdnnen diese Werte nur gedndert werden,
wenn keine Belegposition eingetragen wurde. Sollten Belegpositionen erfasst sein, missen
diese geléscht werden und spater neu erfasst werden. Sobald die Belegliste das erste Mal
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eingereicht wurde, kénnen keine Anderungen an den gesperrten Werten vorgenommen
werden.

Nach Einreichen der Belegliste werden folgende Felder gesperrt und durch ein dezentes
Strichmuster markiert:
o  Mittelherkunft®

EEGIIEEM  Ausgabenplan(§)  Ubersicht

Antragstellung Bewilligung

Kennung der Belegliste*
3F2A4F80-A5B5-40A1-8AD1-BFEC6E256F61
Mittelherkunft

Europdischer Sozialfonds Plus (ESF Plus) v

Abbildung 7: Mittelherkunft

e Tabelle ,Ubersicht der bewilligten Pauschalséatze*:
o Pauschalsatze entsprechend der Gliederung des Finanzierungsplans im Be-
scheid/Vertrag*
o In%

Ubersicht der bewilligten Pauschalsatze

Pauschalsétze entsprechend der Gliederung des Finanzierungsplans im Bescheid/Vertrag*

Verwaltungskostenpauschale v 10 %

Abbildung 8: Ubersicht der bewilligten Pauschalsatze

Der Pauschalsatz, beispielsweise Verwaltungskostenpauschale, wird automatisch aus den
entsprechenden Positionen berechnet. Falls kein Pauschalsatz bewilligt wurde, muss ,kein
Pauschalsatz* ausgewahlt werden. Bitte beachten Sie, dass Sie in der dartiber stehenden
Tabelle ebenfalls Angaben zu den Pauschalséatzen machen missen.

Die ,Kennung der Belegliste* wird automatisch einmalig je Vorhaben generiert und hat einen
rein technischen Hintergrund.

CEEEIIEEM  Ausgabenplan(§)  Ubersicht

Antragstellung Bewilligung

Kennung der Belegliste*

3F2A4F80-A5B5-40A1-8AD1-BFECHE256F61

Abbildung 9: Kennung der Belegliste

3.2 Erfassung der bewilligten Ausgaben-/Kostenpositionen
Wabhlen Sie die Mittelherkunft entsprechend ihres Bescheides aus.
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Beachten Sie die Hinweise Uber der ersten Tabelle.

Ubersicht der bewilligten Ausgaben-/Kostenpositionen

B

Abbildung 10: Vorschaltmaske, Hinweise

Fahren Sie mit der oberen Tabelle der Vorschaltmaske fort: ,Ubersicht der bewilligten Aus-
gaben-/Kostenpositionen®.

Mit dem Button ,Neuer Eintrag“ erstellen Sie eine neue Zeile. Wéahlen Sie aus dem Katalog
die entsprechende Kostenposition laut Bescheid/Vertrag aus. Ubernehmen Sie zur ausge-
wahlten Position ,Gesamtausgaben-/kosten” und ,Zuwendungsfahig geman Be-
scheid/Vertrag® aus dem Bescheid/Vertrag.

5 iti les F
Bescheid/Vertrag* Gesamtausgaben-/kosten in (EUR) ahig gemaB i g

NEUER EINTRAG

Abbildung 11: Neuer Eintrag

Erfassen Sie zu der ausgewahlten Position die entsprechenden Werte aus dem aktuellen
Bescheid.

Ausgaben-/Kostenpositionen entsprechend des Finanzierungsplans im
Bescheid/Vertrag™ Gesamtausgaben-/kosten in (EUR) Zuwendungsfihig gemiB Bescheid/Vertrag

1.1.E a Beziige Eigenpersonal mit Stellenférderung 10.000,00 9.000,00 0
1.1.E b Fremdpersona 10.000,00 9.000,00 i

2.000,00 1.800,00 o

22.000,00 19.800,00

Abbildung 12: Ubersicht der bewilligten Ausgaben-/Kostenpositionen

Erganzen Sie ebenfalls die ,Gesamtausgaben-/kosten* und ,Zuwendungsfahig gemaf Be-
scheid/Vertrag® der Pauschalsatze.

Anderungen an den Ausgaben-/Kostenpositionen in der oberen Tabelle kénnen jederzeit
vorgenommen werden. Beachten Sie:
e Nach einem Anderungsbescheid mit Anpassungen an den bewilligten Ausgaben-
/Kostenpositionen sind die Daten in der Vorschaltmaske ebenfalls anzupassen.
o Wurden bereits Beleglistenpositionen zu Ausgaben-/Kostenpositionen eingereicht,
welche nicht bewilligt oder gestrichen wurden, sind diese nicht zu l6schen. Andern
Sie ,Zuwendungsfahig gemaf Bescheid/Vertrag” auf O (Null).
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Erfassen Sie auf gleiche Weise die Angabe zu der Hohe der Prozent % der Pauschalsétze in
der unteren Tabelle. Es sind in beiden Tabellen der Vorschaltmaske alle Pauschalsatze
nach Bescheid/Vertrag zu erfassen. Sollten Sie nur in einer der Tabellen Angaben gemacht
haben kdnnen Sie die Belegliste nicht weiter bearbeiten.

Pauschalsatze entsprechend der Gliederung des Finanzierungsplans im Bescheid/Vertrag® in%

Abbildung 13: Ubersicht der bewilligten Pauschalsétze

Wurde kein Pauschalsatz bewilligt ist in der unteren Tabelle ,kein Pauschalsatz auszuwah-
len. In der oberen Tabelle sind keine Angaben zu Pauschalsatzen zu machen.

3.3  Wechsel zwischen den Masken ,,Antragstellung Bewilligung“ und ,,Belegliste®

Prifen Sie in der Vorschaltmaske ,Antragstellung Bewilligung® ihre Angaben auf Vollstandig-
keit und Korrektheit (vgl. 3.2 Erfassung der bewilligten Ausgaben-/Kostenpositionen). Nach-
dem alle Angaben eingetragen wurden, missen diese Angaben aktiv bestatigt werden. Sie
bestétigen Ihre Angaben mittels Aktivierung des Schiebereglers mit der Beschriftung ,Ich
bestatige meine Angaben und mdchte mit dem Beflllen der Belegliste fortsetzen.”

ch bestdtige meine Angaben und méchte mit dem Beflllen der Belegliste

Abbildung 14: Punkt Links, Schieberegler ist deaktiviert

Mit Aktivierung (Punkt rechts) werden die Angaben nach einer allgemeinen Logik validiert.
Wenn alle Angaben korrekt sind, wird automatisch zu der Maske ,Belegliste” weitergeleitet
auf der die Belegliste zu erfassen ist.

Erganzungen und Anderungen in der Vorschaltmaske kénnen vorgenommen werden, nach-
dem der Schieberegler wieder deaktiviert wurde. Deaktivieren (Punkt links) Sie den Schie-
beregler mit der Beschriftung ,lch mdchte zuriick, um Werte der Bewilligung zu &ndern.”
im Kopf der Maske ,Belegliste®.
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Belegliste

Prifen Eingaben fir Zwischennachweis

Abbildung 15: unterer Schieberegler: Werte der Bewilligung andern

4 Belegliste: Maske ,,Belegliste - Belege erfassen

Es offnet sich eine neue Maske, wenn die Validierung der Daten der Vorschaltmaske erfolg-
reich war (3 Belegliste: Vorschaltmaske ,,Antragstellung Bewilligung®). Auf der Maske ,Beleg-
liste* erfolgt die Erfassung der Beleglistenpositionen.

:CIES  Ausgabenplan (§)  Ubersicht Zum Handbuch Belegliste
Belegliste
]
Erfasste Belege
Datum
der
1fd 0% Gesamausgsbony AufVorhaben o oben. Ober Berschnungsinforma  MaBeinhait d
. h b = h b = kasten (in EUR) usgaben- tat y erechnungsinforma  MaBeinheit der =
Ny, Auftragsgegenstand brutto - (in EUR) netto - (in EUR) ‘573":":‘ b .J z.,:““’“ﬁ;fé‘s;; Kostenposition :‘n':“"‘ i Stomodnic tion Pauschale
ngs betrag
um)
o
Eingereichte Belege
- ) Datum der Ausgabe  Gesamtausgaben/ - AufVorhaben p
o c kosten (in EUR u - 0 . =
Lfd. Nr. Auftragsgegenstand brutto - (in EUR) netto-(nEUR) '@ en (in 0: Zaﬁg:«u:;::::l;; e Obermittelt am Status Storne-Info .
b

Abbildung 16: Beleglisten - Maske (leer)

Es handelt sich je Vorgang um eine einzige Belegliste, welche fortgeschrieben wird.

In der oberen Tabelle finden Sie alle Beleglistenpositionen die Sie angelegt, aber noch nicht
eingereicht haben. In der unteren Tabelle finden Sie alle Positionen, welche Sie bereits ein-
gereicht haben. — Beachten Sie bitte, dass die Belegliste mit dem ,Speichern“-Button ge-
speichert, aber noch nicht eingereicht wird. Details zum Einreichen von ihrer Belegliste fin-
den Sie im Kapitel , 7 Beleglistendaten einreichen®. Bis die Beleglistendaten technisch einge-
reicht wurden, kdnnen diese noch bearbeitet werden.

4.1 Neue Beleglistenpositionen
Mit dem Button ,Neuer Beleg® kdnnen Sie einen neuen Eintrag flr Ihre Belegliste anlegen.
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Erfasste Belege

Datum

Gesamtausgaben/ - AufVorhaben Uber o
kosten (in EUR) anzurechnender = mittelt Stormo-Info
Kostenposition o us

- - o ) (Zahi
brutto - (in EUR) netto - (in EUR) b d‘; @  Zahibetrag (in EUR)

um)

Berechnungsinforma  Mafieinheit der
tion uschale

zg

)

Abbildung 17: Neue Beleglistenposition anlegen

Wahlen Sie zuerst die passenden Angaben fur ,Ausgaben-/Kostenposition“ und ,Betrage
oder Pauschale® aus.

Erfasste Belege

jaben-/ Kostenposition®

Abbildung 18: Erfassung Belege, Grundlegende Auswahl

Je nach Auswahl werden Ihnen die relevanten Datenfelder fur ihren Beleglisteneintrag zur
Verflgung gestellt. Das Anlegen und Prifen der Position erfolgt mit dem ,Hinzufigen®-
Button, welchen Sie rechts unten auf der Seite finden.

Anschlieend wird Ihnen die Belegposition in der Liste angezeigt (obere Tabelle).

Datum

o Gesamisusgaben -kostan

Ld. brutto - A o EUR AuiVorksben Obermit:
N Auhcagagegenstand s ey @bangs (EUR)  anurechnender Zahlbetrog  Ausgaben Kastenpesition  p " Status  Stomo-info Berechnungsinformaton  MaBeinheitder Pauschale =
datum) o (in EUR)
e 11Ea e of
| GehallFebusi 2023 15000 o 150000 15000 e " . P00/

s 1.50000

Abbildung 19: Angelegte Beleglistenposition

Solange die Belegpositionen noch nicht technisch eingereicht wurde, kénnen Sie diese Uber
das ,Papierkorb“-Symbol I[dschen und Uber das ,Stift“-Symbol korrigieren.

=
;
e p— e e e R wasschend vy Avssbon, Komerposton B2 S oo e =
datum) L {in EUR)
L]
i 02 00,0 T 500,00 00,00 o a0/
Abbildung 20: Position I6dschen oder bearbeiten N\

Erfassen Sie nun Beleg fiir Beleg.
Sollten diese Uberwiegend identisch sein, kénnen Sie die Kopierfunktion nutzen.
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Abbildung 21: Position duplizieren \

Es wird kein automatisches Speichern flr die Aufgabe ,Belegliste” angeboten. Beim Spei-
chern der Belegliste werden die Daten der gesamten Aufgabe ein weiteres Mal tUberpruft.
Details zu der Fehleranzeige finden Sie unter ,,10 Fehlermeldungen und Korrekturmodus®.

4.2 Gesonderte Inhaltliche Hinweise

Geben Sie bitte folgende Zusatzinformationen zu den Ausgaben/Kostenpositionen in Bemer-
kungen ZWE an:

Personalausgaben: Angabe zu Tarifgruppe, (Name und Zeitraum sollte sich bereits in Zah-
lungsempfanger und Auftragsgegenstand wiederspiegeln

Abschreibung: Relevant sind die Buchungsdaten der Abschreibung innerhalb der je-
weiligen Abrechnungsperiode der Vorhabenlaufzeit.
Monate: von Datum und bis Datum
Berechnung: Anschaffungspreis / Abschreibungsdauer in Monaten x
Anzahl Monate aus [von Datum] zu [bis Datum]

Vergaben: Soweit es sich in den abgerechneten Belegpositionen um Ausgaben im
Rahmen von Vergaben handelt, kennzeichnen Sie bitte das entspre-
chend im Bemerkungsfeld.

5 Ausgabenplan (8)

Im ,Ausgabenplan (§)“ werden Ihnen die abgerechneten Ausgaben-/Kostenpositionen ge-
genlbergestellt zu den bewilligten Positionen angezeigt. Eine handische Erfassung erfolgt
hier nicht. Auf der Maske lassen sich die wesentlichen Angaben prifen.

In der Maske finden nur Berechnungen einschlie3lich Berechnungen zu etwaigen Pau-

schalsatze statt. Die Berechnungen beziehen die bereits eingereichten Belegpositionen so-
wie erstellte, aber noch nicht eingereichte, Positionen ein.
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L1 Ol Ausgabenplan (§)

Ubersicht der bewilligten Pauschalsitze

Pal 2 der Gli g des Finanzi im Bescheid/Vertrag® in%
Verwaltungskostenpauschale 10 ¥

Ausgabenplar " (§

» o Ausgaben ft. Zuwendungsfihiga Ausgaben ft .

Ausgaben-/ Kostenpaosition® & I It Ab‘g:hn:”g ndungstanige ;.ﬁﬁﬁgsng Ausschapfung vom Planansatz
1.1.E a Beziige Eigenpers: 1.500,00 10.000,00 1.500,00 9.000,00 16,66 9
1.1.E b Fremdpersonal 0,00 10.000,00 0,00 9.000,00 000 %
3.4 Verwaltungskoster 150,00 2.000,00 150,00 1.800,00 833 %

Summe 1.650,00 22.000,00 1.650,00 19.800,00

Abbildung 22: Ausgabenplan (8)

6 Ubersicht

In der ,Ubersicht“ befinden sich Rahmendaten, die fir diverse Nachweise notwendig sind
(Verwendungsnachweis, Zwischennachweis, etc.). — Einige Daten werden fir Sie bereits
berechnet, andere sind von Ihnen auszufillen.

Belegliste  Ausgabenplan (§) Zum Handbuch Belegliste

Bisher angefallene Ausgaben
Gesamtausgaben It. Abrechnung It. Bewilli d ige Ausgaben It. d ige Ausgaben It.
1.650,00 22.000,00 1.650,00 19.800,00

Abbildung 23: Ubersicht

Die Felder

o Bewilligte Zuwendung®

e ,Die Abrechnung erfolgt zum Stichtag (zur Ubernahme in Nachweis)*
sind durch Sie zu beflllen und relevant fir Nachweisaufgaben (z. B. Zwischennachweis,
Verwendungshachweis). Diese sind Pflichtfelder und sind fiir die Einreichung von Nachweis-
aufgaben relevant — Details kdnnen Sie nachlesen unter , 7.1 Beleglistendaten mit Nach-
weisaufgabe einreichen®.

Automatische Vorbelegung/ Berechnete Werte:
e ,Gesamtausgaben It. Abrechnung®: Berechnung erfolgt auf Maske ,Antragstellung
Bewilligung”
o ,Gesamtausgaben It. Bewilligung“: Berechnung erfolgt auf Maske ,Antragstellung
Bewilligung®
e ,Zuwendungsféhige Ausgaben It. Abrechnung“: Berechnung erfolgt auf Maske ,Aus-
gabenplan (§)*
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e ,Zuwendungsfahige Ausgaben It. Bewilligung“: Berechnung erfolgt auf Maske ,Aus-
gabenplan (§)°

7 Beleglistendaten einreichen

Sie haben jederzeit die Moglichkeit die Belegliste zu speichern (,2.1 Speichern®). Die Daten
werden damit noch nicht eingereicht und sind nur durch Sie einsehbar.

Die Beleglistenpositionen kdnnen auf den folgenden Wegen eingereicht werden:
¢ Beleglistendaten mit Nachweisaufgabe einreichen
¢ Beleglistendaten ohne Nachweis einreichen (Mitteilungsfunktion)

7.1 Beleglistendaten mit Nachweisaufgabe einreichen

Wenn die Belegliste mit einem Nachweis eingereicht werden soll, muss der Schieberegler
.Prufen der Eingaben fiir Nachweise“ aktiviert werden (Punkt rechts). Das sichert ab, dass
die Eingaben auf der Maske beim Speichern der Belegliste gepruft und in den Nachweisauf-
gaben (z. B. Zwischennachweis, Verwendungsnachweis) aktualisiert werden. Bitte prifen
Sie diese vor der Einreichung der Nachweisaufgabe auf Aktualitat.

ben fir Nachweise

o%

Abbildung 24: Punkt links, Schieberegler aus

Der Regler wird auf den Masken ,Antragstellung Bewilligung*, ,Belegliste“ und ,Ubersicht*
angezeigt.

7.1.1 Nachweisaufgabe mit Belegliste einreichen

Speichern Sie lhre Belegliste (,2.1 Speichern®). Kehren Sie zum Fdrderportal zurick (,2.2
Verlassen der Aufgabe ,Belegliste*). — Unter Umstanden hat im Hintergrund ein Sicherheits-
Log-Out im Forderportal stattgefunden. Loggen sie sich in diesem Fall erneut mit Ihren Zu-
gangsdaten ein. Ihre Beleglistendaten wurden davon unabhé&ngig gespeichert.

Nutzen Sie in ihrer Vorhabenibersicht den oben befindlichen Button ,Aufgaben®. Unter ,Auf-
gaben* finden Sie die fur ihr Vorhaben relevanten Nachweisaufgaben. Ist das Einreichen der
Belegliste im Rahmen der Nachweisaufgabe notwendig finden Sie dazu gesonderte Seiten in
der Nacheisaufgabe. Bitte kontrollieren Sie die dort abgebildeten Angaben. Anderungen an
Werten aus der Aufgabe ,Belegliste” kdnnen auch nur dort vorgenommen werden.

Befiillen Sie die Angaben fir den Nachweis. Folgen Sie allen weiteren Anweisungen. Das
technische Einreichen der Beleglistenpositionen erfolgt automatisch in dem Moment wo sie
den Nachweis erstellen. Fur den Nachweis sind ggf. weitere Schritte notwendig (ausdrucken,
unterschreiben und hochladen).

7.1.2 Hinweise

Bei der Bearbeitung der Nachweise wird immer die gesamte Belegliste beachtet. In der
Nachweisaufgabe werden nur die neuesten Beleglistenpositionen angezeigt, welche noch
nicht eingereicht wurden.
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Das technische Einreichen der Beleglistenpositionen erfolgt automatisch in dem Moment wo
sie den Nachweis erstellen lassen.
Sollten Sie nach dem Erstellen des Nachweises einen Fehler
o in ihrem Nachweis feststellen, welcher nicht mit der Belegliste zusammen hangt,
dann

1. starten Sie die Nachweisaufgabe neut und

2. fillen Sie nochmals alle Angaben aus.

3. Erstellen Sie den Nachweis erneut und folgen Sie allen Anweisungen.

» Die zuvor technisch eingereichten Beleglistenpositionen sind bereits eingereicht
und werden nicht erneut angezeigt, werden jedoch bei der Bearbeitung ihres
Nachweises beachtet.

o inihren Angaben aus der Beleglistenaufgabe feststellen, dann

1. starten Sie die Beleglisten-Aufgabe erneut und

2. korrigieren Sie die fehlerhaften Angaben. Eine Ausflihrung dazu finden Sie unter
,9 Fehlerhafte Positionen korrigieren®.

3. starten Sie die Nachweisaufgabe neu und

4. flllen Sie nochmals alle Angaben aus.

5. Erstellen Sie den Nachweis erneut und folgen Sie allen Anweisungen.

> Die fehlerhaften Werte aus der Belegliste sollten nun korrekt angezeigt werden.
Alle zuvor technisch eingereichten Beleglistenpositionen sind bereits im System
hinterlegt und Ihnen werden nur die neuen Positionen, insbesondere Storno-
bzw. Korrekturbuchungspositionen, angezeigt.

7.2 Beleglistendaten ohne Nachweis einreichen (Mitteilungsfunktion)

Sollte fur Ihr Vorhaben eine Nachweisaufgabe vorgesehen sein folgen Sie bitte ,7.1.1 Nach-
weisaufgabe mit Belegliste einreichen®.

Beachten Sie, dass je Vorhaben eine einzige Belegliste fortgeschrieben wird. Es werden
immer nur die noch nicht technisch eingereichten Beleglistenpositionen eingereicht. Zugriff
auf die komplette Liste haben Sie in der Aufgabe ,Belegliste”.

Das Einreichen der Belegliste losgeldst von einem Nachweis ist in der Regel nicht notwen-
dig. Zum Sichern ihrer Daten reicht es aus lhre Belegliste zu Speichern (,2.1 Speichern®).
Die Belegliste kann zu einem spéateren Zeitpunkt mit der Nachweisaufgabe eingereicht wer-
den. Sollte fur Ihr Vorhaben eine Nachweisaufgabe vorgesehen sein folgen Sie bitte ,7.1.1
Nachweisaufgabe mit Belegliste einreichen®.

Sollte bei Ihnen eine Korrektur ihrer Belegliste angefordert werden, dann nehmen Sie diese
vor. Ist keine Korrektur Ihres Nachweises notwendig kénnen Sie die Belegliste separat mit
der Mitteilungsfunktion einreichen. Wahlen Sie dort ,Belegliste® aus und folgen Sie den wei-
teren Anweisungen.

Wird kein Nachweis eingereicht, sind die Angaben in der Maske ,Ubersicht* nicht relevant.
Ist der Regler ,Prifen der Eingaben fur Nachweise® aus, also der Punkt links, wird keine Pri-
fung der Daten in der ,Ubersicht“ vorgenommen. Der Reiter ,Ubersicht‘ kann daher unbear-
beitet bleiben zur Speicherung der Beleglistendaten.
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Prifen der Eingaben fur Nachweise

N

Abbildung 25: Links Schieberegler aus

Der Regler wird angezeigt auf den Masken ,Antragstellung Bewilligung®, ,Belegliste® und
,Ubersicht*.

8 Belegliste Exportieren

Die Belegliste lasst sich fur Ihre Unterlagen als Excel und PDF exportieren, auch wenn diese
noch nicht bei der SAB (vollstandig) eingereicht wurde.

Nutzen Sie den Button ,Belegliste als Excel exportieren®. Der Button ist sichtbar, sobald die
Liste mit der erste Beleglistenposition abgespeichert wurde.

Wird die Belegliste im Arbeitsschritt ,,Belegliste® exportiert, wird die gesamte Belegliste abge-
bildet mit dem zuletzt gespeicherten Stand.

CEEEIEEN  Ausgabenplan (§)  Ubersicht Zum Handbuch Belegliste
Belegliste

[ ]

o
‘ BELEGLISTE ALS EXCEL EXPORTIEREN } BELEGLISTE ALS PDF EXPORTIEREN

Abbildung 26: Exportfunktion

Mit Einreichen der Belegliste bei der SAB wird diese fur den Kunden automatisch unter ,Ver-
lauf‘ im Vorhaben als PDF gespeichert. In dieser gespeicherten PDF sind alle neu einge-
reichten Positionen enthalten, jedoch nicht die gesamte Belegliste.

9 Fehlerhafte Positionen korrigieren oder stornieren

Belegpositionen welche noch nicht eingereicht wurden, kdnnen lber das Stift-Symbol korri-
gieren oder Uber das Papierkorb-Symbol geldscht werden.

Datum

-

- o O be  Geumtaupbewdoden  puVos o .

N Aubiagagegensiand == e ) scarecoonderZoibereg Asoben Hesposton (P Sas St
daum)

(in EUR)
o

Abbildung 27: Position I6schen oder bearbeiten
Die Storno-Funktion steht Ihnen erst nach dem technischen Einreichen einer Belegposition

zur Verfugung. Die eingereichten Belegpositionen finden Sie in der unteren Tabelle auf der
Maske ,Belegliste®.
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Eingereichte Belege

Datum der Ausgabe  Gesamtausgaben/ - Auf Vorhaben
(

kosten (in EUR) anzurechnender

= = aben-/
brutto - (in EUR) netto - (in EUR) o Py

Ausg
Kostenposition

Lfd.Nr.  Auftragsgegenstand Obermitteft am Status. =

Zahlbetrag (in EUR)

3.000,00 3.000,00 23.01.2023 3.000,00 3.000,00

500,00 500,00 23.01.2023 500,00 500,00

Unterauftrag abc 5.500,00 04.01.2023 5.000,00 4.000,00 08.02.2023 Eingereicht X @

Abbildung 28: Position stornieren

Uber das Kreuz kann eine Beleglistenposition storniert werden. Sie kénnen auswéhlen ob
Sie die Position endguiltig stornieren oder eine Korrekturbuchung anlegen wollen.

Méchten Sie

erneuten Buc

@ endgiltig stornieren

Daten zur erneuten Buchung tibernehmen

Stornogrund®

ABBRECHEN | oK |

Abbildung 29: Einfache Stornierung oder mit Korrekturbuchung

10 Fehlermeldungen und Korrekturmodus

Beim Hinzufligen und Speichern von Daten erfolgt eine Validierung. Angaben, die dieser
Validierung widersprechen, werden rot hervorgehoben und mit einem Hinweisfeld versehen.
Fehler die beim Speichern der Liste festgestellt werden, werden in einem roten Balken am
oberen Rand beschrieben. Uber diesen Balken kann der Korrekturmodus gestartet werden.

Durch Speichern werden die Angaben in der gesamten Aufgabe ,Belegliste geprift. Daher
sind die angezeigten Fehler nicht zwingend auf der Seite zu finden, auf welcher Sie sich be-

finden.

Weder einzelne Eintrage noch die Aufgabe ,Belegliste kdnnen mit fehlerhaften oder fehlen-
den Angaben hinzugefuigt bzw. abgespeichert werden.
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10.1 Fehlermeldung beim Hinzufiigen eines Belegs oder bei Anderungen

Sollten Fehler beim Anlegen neuer Belegpositionen oder beim Andern von bereits erstellten
Belegpositionen auftreten, wird Gber den jeweiligen Feldern ein Hinweis angezeigt und das
Feld rot hervorgehoben.

Rechnungsbetrag - brutto- (in EUR)*
I Dieses Feld ist ein Pflichtfeld

Erfasste Belege

Ausgaben-/ Kostenposition*

o d fichtfold. B Gesamtausgaben diirfen nicht hdher als Brutto sein.
Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

100,00 o
v
Auf Vorhaben anzurechnender Zahlbetrag (in EUR)*
Betrage oder Pauschale H AufVorhaben anzurechnender Zahlbetrag darf nicht hiher als die
Gesamtausgaben sein.
v

500,00

Abbildung 30: Anzeige fehlerhafter Pflichtfelder beim Hinzufligen neuer Positionen

10.2 Fehlermeldung beim Speichern der Aufgabe ,,Belegliste*

Sollten Daten unvollstandig sein oder einer hinterlegten Logik widersprechen, gibt es eine
Fehlermeldung am oberen Rand.

€ Zuriick zum Férderportal

[ Dieses Feld ist ein Plichtfeld.
Mehrere mégliche Fehlerquellen

Ausgabenplan (§)  Ubersicht ZahlenmaBiger Nachweis (§)

08
_é Testausgabe ZN 123,00 33 123,00 100,00

Absoluter
Gezshherery B L] #

fin FURY: 123

Abbildung 31: Fehlermeldung

Die Fehler kdnnen auf verschiedene Weisen angezeigt werden:

] Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.
Mehrere magliche Fehlerquellen

Close validation menu|

Ausgabenplan (§)  Ubersicht ZahlenmaBiger Nachweis (§)

$ Nachricht ausklappen

B Alle Probleme zeigen

Abbildung 32: Anzeige der Fehlermeldung
Es startet der ,Korrekturmodus® in dem man sich die Fehler ansehen und ggf. sofort selbst

korrigieren kann. Sollte die Korrektur in dem Modus nicht méglich sein, verlassen Sie den
Korrekturmodus und gehen Sie manuell an die entsprechende Stelle wo es den Fehler gibt.
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|4 4/10 »‘ -

a Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.
Mehrere mégliche Fehlerquellen

[l Dieses Feld ist ein Pflichtfeld

09.01.2023 i ]

10.01.2023

1.000,00 -

| KORREKTURMODUS VERLASSEN | | VALIDIEREN

Abbildung 33: Korrekturmodus in einem erfassten (nicht eingereichten) Beleg

Im Korrekturmodus rechts unten befinden sich zwei spezifische Buttons.
Uber ,Korrekturmodus verlassen® kann man wieder in die gewohnte Ubersicht zuriickkehren.
Mit dem Button ,Validieren* kénnen Anderungen im Korrekturmodus geprift werden.

10.2.1 Springe zum Problem

Sollte sich der Fehler nur auf eine Stelle in den Masken auswirken (,Mehrere mdgliche Feh-
lerquellen.”), kann man die Aufgabe ,Springe zum Problem® nutzen. Mithilfe dieser wird di-
rekt die Stelle angezeigt, wo der Fehler existiert. Ist das Problem noch korrigierbar, kann dies
oft sofort im Korrekturmodus getan werden. Ist das nicht der Fall, dann merken Sie sich die
Position (Screenshot) und korrigieren Sie diesen auf3erhalb des Korrekturmodus, Sollte der
Fehler auch aul3erhalb des Korrekturmodus nicht korrigierbar sein, wenden Sie sich bitte an
das Serviceteam der SAB.

10.2.2 Expandierte Ansicht von Fehlermeldung

Bei Auswahl der Funktion ,Nachricht ausklappen® klappt sich ein weiterer, rot umrandeter
Bereich mit Bildlaufleiste (Scrollbar) aus.

Abbildung 34: Expandierte Ansicht von Fehlermeldung

In diesem Bereich werden alle Stellen angezeigt, wohin sich der spezifische Fehler auswirkt
(,Mehrere mogliche Fehlerquellen.”). Bei den Késten mit Pfadangabe handelt es sich wiede-
rum um Buttons, mit denen Sie sich an die jeweilige Stelle navigieren kdnnen.
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Eingereichte Belege kdnnen nicht korrigiert werden. In der Regel sollte dieser spezifische
Fehler nicht vorkommen und es muss eine individuelle L6sung mit dem Servicecenter der
SAB gefunden werden.

10.2.3 Alle Probleme anzeigen

Uber die Auswahl von ,Alle Probleme zeigen® wird eine Liste mit allen Fehlermeldungen an-
gezeigt.

Uber den Button ,Details zeigen* auf der jeweiligen rechten Seite kann eine Ubersicht mit
den Stellen ausgeklappt werden an denen sich der Fehler auswirkt. Uber den Button ,Details
verbergen® wird die Ansicht wieder eingeklappt.

H  Es gibt 10 Validierungsfehler. ZURUCK

DETAILS VERBERGEN

\ @ Dieses Feld st ein Fllichtfeld

@ Dieses Feld ist ein Pllichtfeld

BELEGLISTE > ERFASSTE BELEGE > DATUM DES VERTRAGSSCHLUSSES (AUFTRAGS-/BESTELLDATUM) |

BELEGLISTE > EINGEREICHTE BELEGE > DATUM DES VERTRAGSSCHLUSSES (AUFTRAGS-/BESTELLDATUM) |

BELEGLISTE > ERFASSTE BELEGE > AUSGABEN-/ KOSTENPOSITION ‘

BELEGLISTE > EINGEREICHTE BELEGE > AUSGABEN-/ KOSTENPOSITION ‘

Abbildung 35: Expandierte Liste von Fehlermeldung

Jeder Kasten mit Fehlerpfad ist wieder ein Button, mit dem direkt an die vermerkte Stelle
navigiert werden kann.

Eingereichte Belege kdnnen nicht korrigiert werden. In der Regel sollte dieser spezifische
Fehler nicht vorkommen und es muss eine individuelle L6sung mit dem Servicecenter der
SAB gefunden werden.

11 Begriffserlauterung (technisch und fachlich)

Kennung der Belegliste  wird automatisch einmalig je Vorhaben generiert und hat einen
rein technischen Hintergrund

Pauschalsatz z. B. Verwaltungskostenpauschale, indirekte Kosten;
wird automatisch aus den entsprechenden Positionen berechnet;
falls kein Pauschalsatz existiert muss ,kein Pauschalsatz“ ausge-
wahlt werden.
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