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1 Vorbemerkungen und Hinweise

ProNord bietet Ihnen die Mdglichkeit, Erstattungsantréage und die dazugehdrigen Belege di-
rekt einzugeben und an die IB.SH zu tUbergeben. Um ProNord fir die Belegerfassung nutzen
zu konnen, bedarf es einer Freigabe der Anwendung fir Ihre Organisation und der Einrich-
tung von Benutzern und deren differenzierten Rechten. Informationen hierzu stellt Ihnen das
,ProNord Handbuch Benutzerverwaltung® zur Verfugung.

Sobald Sie tber Ihren Benutzernamen und Ihr Startkennwort verfligen, kénnen Sie sich erst-
malig anmelden und nach Vergabe lhres selbstbestimmten Kennwortes mit der Erfassung
der Erstattungsantrage beginnen.

Hinweise:

Belege, die von der IB.SH nicht oder nicht vollstandig anerkannt wurden, werden lhnen tber
ProNord zurtickgegeben. Diese kdnnen Sie mit dem néchsten Erstattungsantrag erneut gel-
tend machen (nach abschlieRender Bearbeitung des aktuellen Erstattungsantrages durch die
IB.SH).

WICHTIG: Diese zuriickgegebenen Belege werden NICHT wieder mit einer Belegliste

importiert, sondern in der Belegerfassung dem neuen Erstattungsantrag zugeordnet, ggfs.
durch eine Erlduterung oder einen Nachweis erganzt und dann mit dem neuen Erstattungs-
antrag erneut an die 1B.SH Ubergeben.

1.1 Startseite

Die Startseite listet alle fur den angemeldeten Benutzer freigegebenen Vorhaben auf.

IB.SH

ProNord - Ihre Férderdatenbank

Projekt-Nr.: | aktenzeichen: Hame: Antragsdatum ab: B

Filtern Filter laschen
Projektnummer Aktenzeichen  Name Antragsdatum Sachbearbeiter

LEW-E/ 21.10.2014
Lew-G/ 11.10.2016
LPW-L/. 10.03.2017

PW-G/ 11.10.2019
LPW-G/ 15.07.2020
LPW-1/2.2/1755 TEST Hosel 01.09.2022

Durch Klick auf die Projektnummer 6ffnen Sie das gewéhlte Vorhaben zur Bearbeitung. Wirk-
lich bearbeitbar sind allerdings nur Vorhaben mit einem entsprechenden Status. Fir das Pro-
jekt muss hierfiir ein Zuwendungsbescheid erteilt worden sein. Zudem darf die Verwen-
dungsnachweisprifung durch die IB.SH noch nicht begonnen haben.

Sollten Sie Uber viele Vorhaben verfligen, kdnnen Sie die Liste tber die Felder oben und an-
schlieRenden Klick auf ,Filtern“ entsprechend einschranken.



1.2 Projektibersicht

Nach Auswahl des Vorhabens gelangen Sie in die Projektibersicht.

Startseite > Projektobersicht

+ Projektdaten 01.10.2022 31.12.2023 HoSei (20.09.2022 09:35)
v Kostenplan 1.000,00 € 1.000,00 € (0,00 €) HoSei (20.09.2022 09:24)
~ Einanzierungsplan 1.000,00 € HoSei (20.09.2022 09:24)

A
i
@
5
]

& Erstanungsantrag (Erfassung und Ubergabe) offen: 1,2 abgeschlossen: keine
v Belegerfassung
O Auszahlung

Hier stehen Ihnen unter der Rubrik ,Stammdaten® alle wesentlichen Daten (Projektdaten,
Kostenplan und Finanzierungsplan) Ihres Vorhabens zur Ansicht zur Verflgung. Sie kénnen
hier keine Daten erfassen oder andern.

Unter der Rubrik ,Auszahlungen® stehen lhnen folgende Optionen zur Verfigung:
- Erstattungsantrag (Erfassung und Ubergabe)

- Belegerfassung

- Auftragserfassung

(Die Auftragserfassung entnehmen Sie bitte dem Handbuch zur Auftragserfassung. Ob
Sie verpflichtet sind, Ihre Auftrége zu erfassen, entnehmen Sie bitte dem Zuwendungsbe-
scheid sowie lhrer BegrifRungsmail.)

- Auszahlung

Von diesen Optionen arbeiten Sie unter den Reitern Erstattungsantrag, Belegerfassung und
Auftragserfassung. Unter ,Auszahlung® sehen Sie lediglich eine Ubersicht iber die bisher er-
folgten Auszahlungen lhres Vorhabens durch die IB.SH.



2 Vorbereitung Belegerfassung (Erstattungsantrag bear-
beiten/erfassen)

Vor der Auszahlung von Mitteln bedarf es eines Erstattungsantrages. Er beinhaltet eine Liste
aller Belege, auf deren Basis Sie eine Zahlung anfordern mochten.

IB.SH

Ihre Férderbank

Erstattungsantrag

Nummer: 4 Email: ]

von: s
Ubergabe: Eingang: Start: Ende: Anleitung:
\

Beschreibung:

ialog ialog [ ] Neuer Antrag | Speichemn

1 01.09.2023  09.10.2023 EA 10.10.2023  10.10.2023  10.10.2023 ' =
2 02.10.2023  03.10.2023 EA 17.10.2023  17.10.2023  17.10.2023 ®

2 03.10.2023  07.10.2023  EA ®

Sie beginnen mit einem Klick auf ,Neuer Antrag“. Die Datenfelder ,Von:*, ,Bis:, ,Typ“ und
»E-Mail“ mussen geflllt werden. Im Feld "Von" tragen Sie bitte das friheste Rechnungsda-
tum ein, welches Sie mit diesem Erstattungsantrag abrechnen méchten. Im Feld "Bis" tragen
Sie bitte das spateste Rechnungsdatum ein. Die Felder E-Mail und Typ werden automatisch
durch die Datenbank befillt. Ihre E-Mail-Adresse nutzen wir fir automatisierte Riickmeldun-
gen zum Fortgang der Bearbeitung lhres Erstattungsantrages bei der IB.SH in Form von kur-
zen Status-Mitteilungen. Im Datenfeld ,Beschreibung” kdnnen Sie einen beschreibenden
Text erfassen (hierfur stehen Thnen maximal 500 Zeichen zur Verfligung). Dieses Feld ist
aber nicht zwingend auszufullen.

Nach Klick auf ,Speichern® wird der Erstattungsantrag angelegt.

Es ist mdglich, zur gleichen Zeit mehrere Erstattungsantrage einzurichten. So kénnen Sie
kiinftige Erstattungsantrage schon vorbereiten. Beachten Sie hierbei aber, dass die spatere
Ubergabe nur in der Reihenfolge der zugeordneten Nummer erfolgen kann.

IB.SH

Ihre Férderbank

Von: 06.11.2023| @ Bls: 02.02.2024] [ Typ: [Erstattungsantrag v
Ubsrgabe: Eingang: Start: [ | Ende: [ | Aanlaltung:
Baschraibung

J

[ Ubergabe-bialog || zuordnungs-Dialog || Belegerfassung Never Antrag || Speichern

01.09.2023  09.10.2023  EA 10.10.2023 10.10.2023 10.10.2023 S x
02.10.2023  03.10.2023 EA 17.10,2023 17.10.2023 17.10.2023 x

1
2
a 03.10.2023  07.10.2023  EA
4

06.11.2023  02.02.20249 EA

Sie mussen zunachst den Erstattungsantrag mit der Nummer 1 fertigstellen und tibergeben
bevor Sie den Erstattungsantrag mit der Nummer 2 Ubergeben kénnen.



3 Belegerfassung

Um einen Erstattungsantrag einreichen zu kdnnen, erfassen Sie zuvor die entsprechenden
Belege und ordnen sie diesem zu. Die Belege kdnnen direkt bei der Erfassung oder spater
einem Erstattungsantrag zugeordnet werden. Solange ein Erstattungsantrag noch nicht tiber-
geben wurde, kann die Zuordnung beliebig geandert werden. Folgen Sie dem Handbuch un-
ter 3.1. sind die importieren Belege dem ausgewahlten Erstattungsantrag zugeordnet.

Belegdaten kénnen einzeln direkt in ProNord erfasst oder Uber die Belegliste gesammelt
hochgeladen/importiert werden (empfohlene Variante).

Die ,Belegerfassung“ erreichen Sie Uber zwei Wege:

- Uber die gleichnamige Verknlpfung in der ,Projektibersicht oder

- direkt nach dem Anlegen eines Erstattungantrages (dort klicken Sie auf den Button
.Belegerfassung®).

IB.SH

Ihre Férderbank

Startseite > Projektubsrsicht

Anleitung:

=1

Stammdaten

+ Projektdaten 01.10.2022 31.12.2023 HoSel (20.05.2022 09:35)
v Kostenplan 1.000,00 € 1.000,00 € (0,00 €) HoSei (20.09.2022 09:24)
~ Einanzierungsplan 1.000,00 € HoSei (20.09.2022 09:24)
Auszahlungen

A Erstattungsantrag (Erfassung und Ubergabe) offen: 1,2 abgeschiossen: keine (14.04.2023 09:52)
+ Belegerfassung (14.04.2023 10:53)

O Auszahlung

-]

katoren und ht ecfassen

3.1Belegerfassung Variante 1: Belegliste hochladen /importieren
(empfohlen)

Sie haben die Mdglichkeit eine Belegliste hochzuladen. Dafiir gehen Sie in der BeleglUber-
sicht auf den Button ,Import".

Startssite > Projektubersicht > Belegibersicht
[ meue Belege (extern; beim Trager) | Ubsrnommen Belege (intern; bei vWE) erfassen (extern; beim Trager) | abergebene Vorausschatzungen (intem; bei VWB)

®alle Cnoch in Bearbeitung O zur Ubarnahme bereit C)im Transit (bergeben) [ auch geléschte Belege anzeigen
[ e
Zahlung von: [ a Zahlung bis: [ a Erstattungsantrag: [Bitte auswahlen v
Empfanger [ |
Kostenart [ Bitte auswahlen ~|
Auftrag-fLos-Name: |Bitte auswahlen v/ | gitte auswahlen v

[ expon || UBsetzen |[Erstatungsantrag) [ Filem | Filter loschen

EA
1 1 31.12.2021 50.000,00 € 50.000,00 € 2 X1 x
4 104 25.04.2022 980,00 € 980,00 € 2 X1 x
1a mkr2401 10.05.2023 1.000,00 € 1.000,00 € 3 x2 x
2 mkr24 10.05.2023 1.000,00 € 1.000,00 € El x2 X

52.980,00 € 52.980,00 €
27.615,00 €

0,00 €
80.595,00 € 52.980,00 €

Achtung: Die Summe stellt die Summe ALLER selektierten und NICHT DEAKTIVIERTEN Belege dar, nicht nur die Summe der angezeigten Seite!

Anschlielend wahlen Sie den Erstattungsantrag aus, welchem die zu importierenden Belege
zugeordnet werden sollen. Dann kénnen Sie lhre befillte Belegliste (Excel) Gber den Button
,Datei auswahlen“ aussuchen und Uber den Button ,Import starten” in ProNord hochladen.



Startseite > Projektibersicht » Belegibersicht > Belegimport

| Fur den Belegimport wahlen Sie eine Datei aus ("Durchsuchen...") und klicken danach auf "Import starten”.

Erstattungsantrag: ‘ 4: EA (06.11.2023-02.02.2024) Vl (Erstattungsantrag zur Zuordnung der Belege dieses Imports)

Datel: Datei auswahlen | 20230213 Anlage_Belegliste_LPW2021.xlsx Import starten

Nachdem Sie die Belegliste in ProNord hochgeladen haben, werden Ihnen alle hochgelade-
nen Belegdaten noch einmal angezeigt. Wenn Sie keine Anderungen mehr vornehmen
mochten, kdnnen Sie lhre Belegliste nun speichern.

Achtung: Sehen Sie wie hier im Beispiel (s.u.) dargestellt ein rotes X dann hat die Datenbank
einen Fehler festgestellt. Sie sehen den Fehlerhinweis, indem Sie den Beleg durch Klick auf

die Trager-Nr. aufrufen und nach unten scrollen. Bitte korrigieren Sie den Fehler in der Excel
Belegliste und laden diese dann erneut hoch. Achtung: Es missen nicht zwingend alle ,Feh-
ler* auch korrigiert werden. Mogliche Fehler sind:

- Beleg-Nr. Trager wurde doppelt vergeben

- Originalbeleg-Nr. wurde doppelt vergeben (eventuell richtig, siehe Absatz Teilbeleg)

- Beleg wurde bereits erfasst und wurde erneut importiert

- Rechnungsdatum vor Beginn Bewilligungszeitraum (in Ordnung, z. B. bei Planungs-
leistungen oder Dauerschuldverhaltnissen)

Hinweis: Sollte die Import-Fehlermeldung ,Summe stimmt nicht“ auftauchen, Uberprifen Sie
bitte, dass keine Formeln, Leerzeilen, Punkte (sondern Kommata) enthalten sind, nur zwei
Nachkommastellen aufgefihrt werden und keine Umformatierungen in der Belegliste vorge-
nommen wurden.

Erstattungsantrag: [4: EA (06.11.2023-02.02.2024) | [Erstattungsantrag zur Zuordnung der Belege dieses Imports)

Datei: Datel auswahlen | Keine Datei ausgewahit Import starten

Zahlungs-
datum

300 101 77.350,00 € 50.000,00 € 15.01.2023 Bauunternehmen A @
400 102 8.925,00 € 7.500,00 € 22.03.2023 Maler B o

Speichern

Betrag (ZWF)

Empfanger

Ihre hochgeladenen Belege kbnnen Sie nun in der Belegubersicht einsehen.



3.2 Auftragszuordnung

Ihre Férderbank
Startssite > js
| Support
Belegdatum: = 3 Originalbeleg-nir.: = | Beleg-nr. Trager: =
Rechnungssteller: = IB-Nummer:
® Kostenbeleg (einfach) O Kostenbeleg (Split)
i erstmalig erfasst:
[Bitte auswanien v zuletst bearbeitet:
Auftrag-/Los-Name: | ke ~|
Bitte auswahlen v
ung:
O ubsrnahmebereit
M Gbergabe-Datum: | Fehlerhinweise: (hier nichts sintragen)
Gesamibrutto des Beleges davon
= Feld fi
gema Trager: * ] [Wechsel zu % &
* = Pflichtfeld Beleg: [ Meu | Kopiersn [ Speichern
ge dieses Beleges mit gleicher Originalbeleg-Nr.: Cail (externe und bereits
Zuletzt gesfinete (Teil-}Belege (letzter ohen):
Berag VWB  7F Trager  Kiirzung ZFVWB EATmp SR VA SU OB (G Art

Unter ,Auftrag-/Los-Name” wahlen Sie falls erforderlich den zu der Rechnung gehérenden
Auftrag aus der Liste der Auftrage aus, die Sie zuvor erfasst haben (siehe Handbuch Auf-
tragserfassung).

| Auftrag-/Los-Name: keins -

3.3Beleg-Dokument/Rechnung hochladen

Wenn Sie die Belegliste nun erfolgreich in ProNord importiert haben, kénnen Sie anschlie-
Rend die Beleg-Dokumente/Rechnungen direkt in ProNord an den jeweiligen Belegdaten
hochladen.

Dazu gehen Sie bitte in die Belegibersicht. Damit Sie einfach von Beleg zu Beleg wechseln
kdnnen, ohne wieder in die Belegiibersicht zu mussen, wahlen Sie bitte den aktuellen Erstat-
tungsantrag aus und klicken Sie auf ,Suchen®. Dann wahlen Sie den ersten Beleg aus.
Méochten Sie zum nachsten Beleg wechseln, klicken Sie auf ,nachster”.

Hinweis: Grundsétzlich mussen immer Rechnungen/Belege hochgeladen werden (ausge-
nommen Standardeinheitskosten!).

Daftr klicken Sie bitte den Button, der einen griinen Pfeil nach oben darstellt:

Startseite = Projektiibersicht > Belegubersicht » Belegerfassung

10.05.2023 . -
Belegdatum: * g Ori g-Nr.: © mkr2401 Beleg-Nr. Trager: * 1 & Q anzahl der hochgeladenen Dokumente: 0
Rechnungssteller: * |Mustermann GmbH | E-nummer: 1
O Kostenbeleg (einfach) @ Kostenbeleg (Split}

Voraussetzungen fiir ,,Hochladen der Belege*
- GroRe max. 10 MB und nur ein Beleg gleichzeitig
- Zulassige Dateitypen sind: PDF, JPG, JPEG, TIF und TIFF

Es o6ffnet sich ein Popup, in dem der Button ,Durchsuchen® zu klicken ist:



Beleg hochladen

|Fur den Datei-Upload wahlen Sie eine Datei aus ("Durchsuchen...") und klicken danach auf "Speichern". |

Bele: den

Durchsuchen... ine Datei ausgewahlt.

SchlieBen

Der Beleg kann im Dateiexplorer ausgewahlt werden. Klicken Sie auf ,Offnen”. Alternativ
kann die Datei auch per Drag & Drop ausgewahlt werden.
Der Beleg kann dann Gber den Button ,Speichern® importiert werden.

WICHTIG: Sie haben jetzt die Moglichkeit zu Uberprifen, ob Sie das richtige Dokument / die
richtige Rechnung hochgeladen haben. Dies kbnnen Sie prufen, indem Sie sich Uber die
Lupe (Vorschau)

Treq

das hochgeladene Dokument anzeigen lassen (Hinweis: Anzeige ggf. erst nach Aktualisie-
rung durch F5). Zu diesem Zeitpunkt kénnten Sie das Dokument auch wieder I6schen, indem
Sie auf das rote X klicken. Nachdem Sie auf ,Speichern® geklickt haben, kdnnen Sie das Do-
kument nicht mehr I6schen.

Weitere Dokumente kdnnen Sie grundsatzlich solange hochladen, bis die IB.SH die Bearbei-
tung des jeweiligen Erstattungsantrages noch nicht gestartet hat.

Beleg hochladen

Fir den Datei-Upload wahlen Sie eine Datei aus ("Durchsuchen...") und klicken danach auf "Speichern”. |

Beleg hochladen (GréBe max. 10 MB!!! NUR PDF, JPG/JPEG und TIF/TIFF) .
Speichern

Durchsuchen...  Keine Datei ausgewahlt.

document&35273.pdf 758,35kB &+ Q K

Es kann nur eine Datei hochgeladen werden. Zum Andern bitte l6schen.

SchlieBen

3.4Belegerfassung Variante 2: Einzel-Belegerfassung

Die Einzel-Belegerfassung empfehlen wir Ihnen nur dann, wenn Sie maximal 3 Belege erfas-
sen maochten. Fir eine Einreichung von mehr als 3 Belegen empfiehlt sich die oben beschrie-
bene Import-Variante.

Sie starten die Einzel Belegerfassung indem Sie in der Belegubersicht auf ,Erfassen® klicken.



Startssits > Projektubarsicht > Belegubarsicht

Pe

auschale
summe

Neue Belege (extern; beim Trager) bei VWEB) besm Trager) | ubergebene Lintern; bei VWE)

@ ase Onoch in Bearbeitung O zur Ubemahme berest Oim Transit (ubergeben) [Jauch geloschte Belege anzesgen

18-hes [ ] Trager-nr.: | Rechnungs-nr: | |

Zahlung von: Zahlung bis: @ Erstattungsantrag: [Bitte auswahlen |

Empfanger:

Kostenart: [Bitte suswahien V]

Auftrag-/Los-Name: [Bitts auswahien ~| zuordnung: |Bitte suswahien ~]

Export UBsetzen | Erstattungsantrag Filtem Filter laschen import
= Ea G

1 1 31122021 50.000,00 € 50.000,00 € 2 x1 =
4 104 25.04.2022 580,00 € 580,00 € 2 x1 ®
1a mkr2401 10.05.2023 1.000,00 € 1.000,80 € 3 x2 =
2 mkr2401 10.05.2023 1.000,00 € 1.000,00 € 3 x2 x
1 101 31.12.2021 50.000,00 € 50.000,00 € El x4 =
2 102 10.03.2022 7.500,00 € 7.500,00 € El x4 =
3 103 15.04.2022 1.000,00 € 1.000,00 € El x4 =
4 10¢ 25.04.2022 s80,00 € s80,00 € 3 x4 x
3 102 15.04.2022 1.000,00 € 1.000,00 € ] x5 x
4 10¢ 25.04.2022 980,00 € 980,00 € E] x5 x

229.440,00 C 229.440,00 €
0,00 €

286.300,00 229.440,00 €

Achtung: Die Summe stellt die Summe ALLER selektierten und NICHT DEAKTIVIERTEN Belege dar, nicht nur die Summe der angezeigten Seitet

Nach Klick auf ,Erfassen® in der ,Belegibersicht” gelangen Sie auf die noch leere Maske der

Belegerfassung:

Startseite > >

IB.SH

Ihre Férderbank

Support

Belegdatum: = Originalbeleg-Nr.: =

Rechnungsstalier: =

Beleg-Nr. Trager: =

I8-Hummer:

—

[®kostanbeleg (sintach)

O kostanbeleg (Spit)

Kostenart: = | Bitte auswahlen v
Auftrag-/Los-Name: | keins ~|
Zuordnung:

2Zahlungsdatum: | M Gpergabe-Datum:

| Fehlerhinwaise: (hier nichts eintragen)

erstmaliq erfasst:
zuletzt bearbeitet:

Bitte auswahlan v

O ubsrnahmebereit

Gesamibrutto des Beleges davon p

gemaB Trager: ~ [ wechsel zu %

* = Pflichtfeld

Feld fur

Beleq: Kopieren [ Speichern

s Beleges mit gleicher Originalbeleg-Nr.:

igen (externe und bereits

Zuletzt gesfinete (Tell-}Belege (letzter oben):

Betrag VWB  ZF Trager  Kilrzung

ZFVWB EATmp SR VA SU OB (G Art

Am Ende dieses Handbuchs finden Sie eine Beschreibung der einzelnen Felder. Zu

beachten ist, dass alle Felder die mit einem roten Sternchen (*) markiert sind, Pflichtfelder

sind.

Das Ubertragen der erfassten Daten in die Datenbank erfolgt erst durch Klick auf

~opeichern®. Der Klick auf ,Neu“ entfernt alle erfolgten Eingaben und erméglicht Ihnen so,

gleich im Anschluss den nachsten neuen Beleg zu erfassen.

Sollten Sie versehentlich ohne ,Speichern® auf ,Neu® klicken, weist ProNord Sie auf den
drohenden Verlust der erfassten und nicht gespeicherten Daten hin. Sie haben dann die
Maoglichkeit, das Speichern nachzuholen.

3.5Vorausschatzung erfassen (nur bei GRW-/Landesmittel moglich)

In der Belegubersicht kdnnen Sie unter dem Reiter Vorausschatzungen (Transitbereich) bei

Landesmittel oder GRW-Mittel Forderung Vorausschatzungen erfassen (vgl. dazu Ziffer I11.1
Ihres Zuwendungsbescheides). Bitte tragen Sie hier die voraussichtlichen Ausgaben ein, die
Sie im Voraus geltend machen mdchten, daraus errechnet sich dann der Forderbetrag. Bitte

10



beachten Sie, dass Sie erst wieder eine neue Vorausschatzung erhalten konnen, wenn Sie
die vorherige belegt haben. Dies erfolgt in einem weiteren Erstattungsantrag.

Unter dem Reiter Vorausschatzungen sehen Sie die bereits tibernommenen
Vorausschéatzungen durch die IB.SH.

11



4 Ubergabe von Belegen

Nach der Einrichtung eines Erstattungsantrages und Erfassung aller hierfar relevanten Be-
lege, kann der Erstattungsantrag fur die Ubergabe an die IB.SH vorbereitet werden.

Die Herstellung der Ubergabebereitschatt erfolgt in zwei Schritten:

1) Es ist sicherzustellen, dass alle zur Ubergabe vorgesehenen Belege dem entsprechenden
Erstattungsantrag zugeordnet sind.

2) Alle Belege mussen eine Plausibilitatsprifung bestehen, um eine korrekte Uber_'_[ragung
der Daten an die IB.SH zu gewahrleisten. Diese Prifung erfolgt beim Setzen der Ubernah-
mebereitschaft der einzelnen Belege.

4.1 Zuordnung der Belege

Voraussetzung fir die Herstellung der Ubergabebereitschaft ist die korrekte Zuordnung von
Belegen zum relevanten Erstattungsantrag. Hierfur stehen lhnen zwei Wege zur Verfiigung:
Die Einzelauswahl (also die Zuordnung in jedem einzelnen Beleg) und die Gruppenauswahl.

Gruppenauswahl

Nach Aufruf der Maske ,Erstattungsantrag” und Auswahl des betroffenen
Erstattungsantrages

Startseite > Projaktubersicht > Erstattungsantrag

Hummer: 1 Email:

von: 01.04.2023| @ ais: 30.06.2023| I Tvp: Erstattungsantrag ~|
Ubergabe: Engang: Start: Ende: |

Anleitung:
Beschraibung: \

Ubergabe-Dialog  Zuordnungs-Dialg | Belegarfassung Neuer Antrag

1 01.04.2023  30.06.2023  EA

(26.10.2023 11:30) *

Zuordnungs-Dialog .
steht Ihnen der Button zur Verfugung.

Sie haben nun die Mdglichkeit, eine Gruppe von Belegen herauszufiltern und diese dem aus-
gewahlten Erstattungsantrag zuordnen:
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Zuordnungs-Dialog zu Erstattungsantrag Nummer 1

Belege mit Belegdatum von I:I E pis | |ﬁ [ Zuordnen l
Belege mit Zahlungsdatum von I:I  pis | |ﬁ [ Zuordnen l

Hinweis: Es werden nur Belege bericksichtigt, die bisher nicht zugeordnet sind!

Nach Eingrenzung der Belege und Klick auf den Button ,Zuordnen®, erhalten Sie eine Besta-
tigung auf die zugeordneten Belege:

Zuordnungs-Dialog zu Erstattungsantrag Nummer 1

Belege mit Belegdatum von | 31.12.2022| B opis | 31.03.2023| e Zuordnen

Belege mit Zahlungsdatum von | |ﬁ bis | |ﬁ Zuordnen

2 Belege gefunden, davon 2 im Zeitraum und davon 0 zugeordnet.

SchlieBen

Hinweis: In unserem Beispiel haben wir die Belege bereits per Einzelauswahl zugeordnet,
sodass bei davon zugeordnet die "0" steht.

Einzelauswabhl

Zur Zuordnung eines Beleges zu einem Erstattungsantrag dient das Auswahl-Feld ,Erstat-
tungsantrag“ im betreffenden Beleg.

|Er5tattungsantrag: Bitte auswa3hlen - |

Bei Klick auf dieses Feld wird Ihnen eine Liste der erfassten und noch nicht Gbergebenen Er-
stattungsantrage zur Auswahl angeboten.

Frstattungaantrag: 3: EA (01.04.2023-30.06.2023) hed |

Tipp: Wenn ProNord beim Erfassen neuer Belege genau einen passenden Erstattungsan-
trag findet (also genau einen, der noch nicht Gibergeben ist), wird diese Zuordnung automa-
tisch vorgeschlagen.
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4.2 Belege Ubernahmebereit setzen

Nach der Zuordnung von Belegen zum relevanten Erstattungsantrag ist sicherzustellen, dass
alle betroffenen Belege ,Ubernahmebereit* gesetzt sind.

Auch hierfir stehen Ihnen wieder zwei Wege zur Verfiugung. Neben dem Setzen im einzel-
nen Beleg konnen Sie auch hier viele Belege in einem Vorgang behandeln.

Gruppenauswahl
Nach Aufruf der Belegtbersicht

Startseite > Projektubersicht > Belegiibersicht

Neue Belege (extem; beim Trager) | Ubernommene Belege (intern; bei VWE) | Vorausschatzungen erfassen (extern; beim Trager) | bergebene Vorausschatzungen (intern; bei VWB)

@ale Onoch in Baarbeitung O zur Dbernahme bereit O Transit ((bergeben) Dlauch galsschta Beloge anzeigen
1B-Nr.: Trager-Nr.: Rechnungs-Nr.:

Zahlung von: m Zahlung bis: m En [Bitte auswahlen

Empfanger:

Kostenart: Bitte auswshien v

] Zuordnung: Bitte auswahlen ~

Auftrag-fLos-Name: | Bitts auswahlan

Expart 08 setzen Erstattungsantrag

Filtarn Filter loschen Erfassen Import

Triiger-Hr. Betrag ZF Kd

BetragZF  Bemerkung

31.12.2022 50.000,00 €

400 102 10.03.2023 7.500,00 € 7.500,00 €

Belege 57.500,00 €
Summe: Pauschale 14.375,00 € 0,00 €
Summe 71.875,00 € 57.500,00 €
Achtung: Die Summe stellt die Summe ALLER selektierten und NICHT DEAKTIVIERTEN Belege dar, nicht nur die Summe der angezeigten Seite!

57.500,00 €

steht Ihnen unter anderem ein Button mit der Bezeichnung ,UB setzen“ zur Verfligung:

UB setzen

Nach Klick auf diesen Button werden Sie gefragt:

Waollen Sie wirklich alle selektierten Belege in den Status “ibernahmebereit’ setzen?

| oK ][Anhrecnen

Mit Betatigung des ,,OK*“-Buttons werden alle nicht ,ibernahmebereit® gesetzten Belege der
Plausibilitatsprifung unterzogen und bei Bestehen im Anschluss ,ibernahmebereit* gesetzt.

Belege, die die Plausibilitatsprifung nicht bestehen, werden nicht Gbernahmebereit. Bei die-
sen wird die Ursache daflr im Feld ,Fehlerhinweise® angezeigt.

Ebenso werden Belege, zu denen ein Warnhinweis ausgegeben wird, nicht tibernahmebereit.

Diese Warnung sehen Sie nach dem Offnen des Beleges direkt am betroffenen, farblich hin-
terlegten Feld.

Uber den Filter ,noch in Bearbeitung“ lassen sich diese im Anschluss ggf. leicht aufsptiren und
korrigieren bzw. vervollstandigen.
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Einzelauswahl
Wie im Kapitel ,Belegerfassung” beschrieben, ist es mdglich Belege bereits im Rahmen der

Erfassung oder spater ,ubernahmebereit‘ zu setzen. Beim Speichern durchlauft der entspre-

chende Datensatz dann eine Plausibilitatsroutine. Sollte diese fehlende und/oder wider-

sprichliche Inhalte ergeben, kann der Datensatz nicht gespeichert werden. Sie erhalten aus

dem System Hinweise zur Beseitigung von Unstimmigkeiten:

‘ = Zahlungsdatum ist nicht in einem giiltigen Format

Belegdatum: * 01.01.2014| E originalbeleg-nr.: *  [Rg4711 Beleg-Nr. Tréger: * 0815

Rechnungssteller: = |Ralf Mustermann KG | 18-Nummer:

@ Kostenbeleg (einfach) © Kostenbeleg (Split)

Kurzbezeichnung: * [Erwin Lindemann | erstmalig erfasst:

Kostenart: * Telefonkosten [Sachkosten]

~ zuletzt bearbeitet:

Auftrag-/Los-Name:  keins

Erstattungsantrag: 1: EA {01.01.2014-31.03.2014) M
[l tbernzhm it

Zahlungsdatum: Obergabe-Datum: |:| Fehlerhinweise: (hier nichts eintragen)
Haushaltsjahr: 2014 ‘

Gesamtbrutto des Beleges daven projektbezogen
gemaB Trager: = ‘ 1.190,00 6‘ ‘ 1.190,00 €| [ Wechsel zu % ]

Zuordnung: [

Feld fiir Bemerkungen:

21432-MaMus (29.08.2014 08:23)
21432-MaMus (07.11.2014 10:47)

Beleg: [ Neu ][ Kopieren ][ Speichern

* = Pflichtfeld

Nach erfolgreicher Plausibilitatsprufung ist der entsprechende Beleg ,ibernahmebereit”.

Startssite > Projektbersicht > Belegubersicht > Belegerfassung

@ Beleg gespeichert

Belegdatum: * 01.01.2014| # originalbeleg-nr.: * Rg4711 Beleg-Nr. Trager: * 0815

Rechnungssteller: * |Ralf Mustermann KG | 1B-Nummer:

@ Kostenbeleg (einfach) *) Kostenbeleg {Split)

Kurzbezeichnung: = |[Erwin Lindemann | erstmalig erfasst:

Kostenart: * Telefonkosten [Sachkosten]

~ zuletzt bearbeitet:

Auftrag-/Los-Name:  keins
Erstattungsantrag: | 1: EA (01.01.2014-31.03.2014)

dbernahmebereit

Zuordnung: [ |

Zahlungsdatum: 31.01.2014| #  Ubergabe-Datum: I:l Fehlerhinweise: (hier nichts eintragen)
2014 =]

Haushaltsjahr:

Feld fiir Bemerkungen:

Gesamtbrutto des Beleges davon projektbezogen
gemaB Trager: = ‘ 1.190,00 €| ‘ 1.190,00 €| [ Wechsel zu % ]

21432-MaMus (29.08.2014 08:23)
21432-MaMus (07.11.2014 10:47)

Beleg: [ neu | [ kopieren | [ Speichem

* = Pflichtfeld

5 Ubergabe Erstattungsantrag

Nachdem alle Belege dem Erstattungsantrag zugeordnet und erfolgreich Gbernahmebereit
gesetzt wurden, kann die tatsachliche Ubertragung der Belege an die IB.SH erfolgen.

Begeben Sie sich hierzu in die Maske ,Erstattungsantrag” und wahlen den fraglichen Erstat-

tungsantrag aus:
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Startseite > Projektubersicht > Erstattungsantrag

Erstattungsantrag
Hummer: 1 Email:
von: 01.04.2023| 3@ is: 30.06.2023 1 Typ: Erstattungsantrag <]
Ubergabe: Eingang: Start: Ende: Anleitung:
Beschreibung:
Ubergabe-Dialog Zuordnungs- Dialog Belegerfassung Neuer Antrag Speichern
Nummer Beschreibung Typ (bergabe  Eingang Start zuletzt bearbeitet
1 01.04.2023  30.06.2023 EA x

Achtung: Erstattungsantrdge mussen in der Reihenfolge ihrer Nummer Ubergeben werden!

Ubergabedialog

Ubergabe-Dialog

Hier klicken Sie auf ,Ubergabe-Dialog*:

Es offnet sich die Maske zur Ubergabe des Erstattungsantrages. In dieser kénnen Sie sich
noch einmal einen Uberblick Uber die Summen aller Belege verschaffen:

Dialog zu Nummer 1
Letzte Bearbeitung: 26.10.2023 11:36 durch:
Anzahl Kostenbelege: 2
Betrag in voller Héhe (Zuwendungsempfanger): §6.275,00 € projektbezogen: 57.500,00 €
bereits bearbeitet (VWE): 0,00 € projektbezogen: 0,00 €
Anzahl Vorausschatzungen: 0
Hohe der Vorausschatzung (Zuwendungsempfanger): 0,00 € Gbermommen: 0,00 €

Ubergabe

Detailierte Ubersicht aber die Belege:

Zudem nimmt ProNord noch einige Uberprifungen vor: So missen z.B. alle Belege tibernah-

mebereit gesetzt sein. Nur wenn dieses gegeben ist, ist Ihnen die Ubergabe durch Klick auf
den gleichnamigen Button moglich:

Ubergabe

Nach einem Klick werden Sie noch einmal gefragt:

Wollen Sie die Ubergabe jetzt wirklich vornehmen?

[ oK J’Ahhrechen

Nach einem Klick auf ,OK* erfolgt die eigentliche Ubergabe. Diese ist nicht mehr umkehr-
bar!
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In der Maske ,Erstattungsantrag” ist das Feld ,Ubergabe“ zum entsprechenden Erstattungs-
antrag nun mit dem Ubergabedatum gefullt.

Startseite > Projektibarsicht > Erstattungsantrag

Erstattungsantrag
Nummer: 1 Email:
=1
von: 01.04.2023) = Bis: 30.06.2023 8 Typ: Erstattungsantrag ~
Ubergabe: 26.10.2023 Eingang: Start: Ende: Anleitung:
Beschreibung:

gabe-Dizlog Dislog Neuer Antrag Speichem

Nummer Beschreibung Typ  (ibergabe  Eingang zuletzt bearbeitet

) 01.04.2023  30.06.2023 EA  26.10.2023 b

Auch die enthaltenen Belege zeigen nun alle dieses Ubergabedatum.

Fehlende Ubergabebereitschaft

Offnet sich die Maske zur Ubergabe des Erstattungsantrages mit der u. g. Fehlermeldung,
haben Sie dem Erstattungsantrag Belege zugeordnet, denen noch keine Ubergabebereit-
schaft zugeteilt wurde.

libergabe-Dialog zu Erstattungsantrag Nummer 1

® Ubergabe nicht méglich, da nicht alle Belege 'iibernahmebereit' sind!

Letzte Bearbeitung: 10.11.2014 10:04 durch: Manfred Mustermann

Anzahl Kostenbelege: 0

Betrag in voller Héhe {Zuwendungsempfanger): 0,00 € projektbezogen: 0,00 €

bereits bearbeitet (VWB): 0,00 € projektbezogen: 0,00 € £
Anzahl Finanzierungsbelege: 0

Betrag in voller HGhe {Zuwendungsempfanger): 0,00 € projektbezogen: 0,00 €

bereits bearbeitet (VWB): 0,00 € projektbezogen: 0,00 €

Ubergabe

Detailierte Ubersicht dber die Belege:

Kostenart Anzahl Betrag proj.bez. lllFinanzierungsart Anzahl Betrag proj.bez. M
Personalkosten Private Mittel

Projektmitarbeiter/innen 0 0,00 € 0,00 € Eigenmittel 0 0,00 € 0,00 €
Projektteilnehmer/innen 0 0,00 € 0,00 € Einnahmen 0 0,00 € 0,00 €]

Summe (1] 0,00€ 0,00 € |private Drittmittel 1] 0,00 € 0,00 €

Summe (1] 0,00 € 0,00 €

Sachkosten

Welterhl\gungskost.en o 0,00 € 0,00 € Offentliche Mittel

Projektmitarbeiter/innen SGB 11/ 0 0,00 € 0,00 €]

[EEEET TSR ET 0 0,00 € 0,00 €| [SGB II/III 2 0 0,00 € 0,00 €|
Projektteilnehmer/innen

Miet- und Nebenkosten 0 0,00 € 0,00¢ [ommune 0 0.00 € 0.00 ¢
Baromaterial 0 0,00 € o00¢ |2nd (5_°”Tt'ge) o LN nHE
werbung/Offentlichkeitsarbeit 0 0,00 € 0,00 € Figenmitte 0 0,00 € 0,00 2

Bitte wechseln Sie wieder in die Belegubersicht.

Uberpriifen Sie die Spalte ,UB’ auf noch {ibergabebereit zu setzende Beleg fiir den gewahl-
ten Erstattungsantrag:
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Startseite > Projektibersicht > Belegubersicht

Neue Belege (extern; beim Trager) || Ubernommene Belege (intern; bei vws) |

IB-Nr.:

Zahlung von:

Trager-nr.:

Zahlung bis:

@ alle © noch in Bearbeitung © zur Ubernahme bereit © im Transit (Gbergeben)

L 1
L=

Rechnungs-Nr.:

Erstattungsantrag:

Empfanger:

Kostenart:

1]
[ |=
\

| Haushaltsjahr:

Bitte auswahlen

Bitte auswahlen

[] Finanzierungsart:

Auftrag-/Los-Name:

~ Zuordnung:

Bitte auswahlen
Bitte auswahlen
Bitte auswahlen

Bitte auswahlen

[Tauch geléschte Belege anzeigen

Filtern

| [ Filter loschen | |

Erfassen

][ tmpart |

1

Achtung: Die Summe stellt die Summe ALLER selektierten und NICHT DEAKTIVIERTEN Belege dar, nicht nur die Summe der angezeigten Seite!

Tréger-Nr. Re.-Datum Betrag ZF kd BetragZE  Bemerkung E “

- 0815-004 Rg2619 25.05.2014 2.380,00 € 2 X ®
- 0815-005 pc1069 03.04.2014 85,00 € 2 X ®
- 0815-005 Bc1069 03.04.2014 85,00 € 2 x ®
- 0815-005 Pc1068 03.04.2014 85,00 € 2 x x
- 0815-005 Pc1069 03.04.2014 85,00 € 3 Xt x®
- 0815-005 Pc1069 02.04.2014 85,00 € 3 X x®
- 0815-005 PC1069 03.04.2014 85,00 € 3 X ®
- 1.q 2015 PK 2014-12-01 01.12.2014 825,00 € 3 X ®
- 1. Q 2015 PK 2014-12-02 01.12.2014 1.000,00 € 4+ xa ®
- 3.Q2014 PK 2014-08-01 01.08.2014 825,00 € 2 x x
Summe: 46.140,00 € 0,00 € —

Startseite > Projektibersicht > Belegubersicht > Belegerfassung

Belegdatum: *

01.12.2014) #  originalbeleg-Nr.: *

PK 2014-12-01

Rechnungssteller: * ‘Gahalt 12/2014 - H. Mustermann

Beleg-Nr. Trager: * |1. Q 2015

IB-Nummer:

@ Kostenbeleg (einfach)

© Kostenbeleg (Split)

Kurzbezeichnung: * ‘Gehalt MA 01-12/2014

Kostenart: *

personalkosten [Indirekte Kosten]

erstmalig erfasst:

- zuletzt bearbeitet:

Auftrag-/Los-Name:

Zuordnung:

Zahlungsdatum:
Haushaltsjahr:

keins

Erstattungsantrag:

05012015 B Gbergabe-patum: [ |

2015 B

[Tl tibernahmebereit

3: EA (01.10.2014-31.12.2014)

Fehlerhinweise: (hier nichts eintragen)

21899-MaMus (30.01.2015 08:04)
21899-MaMus (02.02.2015 14:04)

Feld fur Bemerkungen:

Gesamtbrutto des Beleges

davon projektbezogen

gemaB Trager: *

2.400,00 €|

825,00 €| | wechsel zu % |

* = Pflichtfeld Beleg: [ meu || kopieren | [ Speichern

Setzen Sie den Haken fiir die Freigabe zu Ubergabe

. dbernahmebereit

Fehlerhafte Teilbelege

Der Ubergabedialog weist auf widerspruchliche ,Gesamtbrutto’-Angaben insbesondere flr
erfasste Teilbelege hin (rote Schrift). Eine Ubergabe ist vor Richtigstellung der Daten nicht
moglich.
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b be-Dialog zu Erstat rag 2

Letzte Bearbeitung: 03.02.2015 09:21 durch: Manfred Mustermann
Anzahl Kostenbelege: 12
Betrag in voller Hohe (Zuwendungsempfanger): 25.790,00 € projektbezogen: 8.035,00 €
bereits bearbeitet (VWB): 0,00 € projektbezogen: 0,00 €
Anzahl Finanzierungsbelege: 0 =
Betrag in voller Hohe (Zuwendungsempfanger): 0,00 € projektbezogen: 0,00 €
bereits bearbeitet (VWB): 0,00 € projektbezogen: 0,00 €
Ubergabe
Detailierte Ubersicht aber die Belege:
Kostenart Anzahl Betrag proj.bez. @Finanzierungsart Anzahl Betrag proj.bez.
IPersonalkosten Private Mittel
Projektmitarbeiter/innen ] 0,00 € 0,00 € Eigenmittel ] 0,00 € 0,00 € b
Projektteilnehmer/innen ] 0,00 € 0,00 € Einnahmen ] 0,00 € 0,00 €
[Summe 1] 0,00 € 0,00 € private Drittmittel ] 0,00 € 0,00 €
Summe 1] 0,00€ 0,00 €
[Sachkosten
Weiterbildungskosten o 0,00 € 0,00 4 Offentliche Mittel
Projektmitarbeiter/innen SGB II/1II 0 0,00 £ 0,00 g
SIE LT s 0 0,00 € 0,00¢ |SGB I/II 2 0 0,00 € 0,00 €|
Projektteilnehmer/innen
Miet- und Nebenkosten 6 12.000,00€  3.750,00 ¢ |<ommune 0 0,00 € 0,00 ¢
Biromaterial 0 0,00 £ o00¢ |2 (S_“”?t‘ge) 0 0,00 € 0,00 €
werbung/Offentlichkeitsarbeit ] 0,00 € 0,00 € E\ganrrutta 0 0,00 € 0,00 €
[Telefonkosten 0 0,00 € o,00¢ [ONStige 0 0,00 € 0,00
Leasing ] 0,00 € 0,00 € B AN 0,00 ¢
lAbschreibungen 3 4.080,00 € 255,00 € T
[Sonstige Kosten 1 4760,00€ 2.380,00¢ [AueldesZPA | I
0 20.840,00 € 6.385,00 €] ZPA C1 (ANBest-P Land) o 0,00 € 0,00 €
ZPA C1 (ANBest-P ESF) o 0,00 € 0,00 €
lindirekte Kosten ZPA C1 (Sonderprojekt) 0 0,00 € 0,00 €
Personalkosten 2 4.950,00 €  1.650,00 ¢ raselUEIEALSIT] 0 0.00 € 0.00¢€
ISachkosten ] 0,00 € 0,00 €
[Summe 2 4.950,00€ 1.650,00 €
INicht zuwendungsfahige Kosten 3
Nicht zuwendungsfihige Kosten ] 0,00 € 0,00 €
[Summe 1] 0,00 € 0,00 €
Gesamtkosten 12 25.790,00 € 8.035,00 €]

[ schlssen | L

Die Ubergabe der Belege ist nicht méglich. Der Button ,Ubergabe’ ist nicht aktiviert.

Bitte kehren Sie in die Belegerfassung zurlick, suchen den entsprechenden Beleg heraus
und korrigieren diesen. Entweder durch Vergabe einer anderen Belegnummer. Der Beleg ist
dann nicht mehr Teil des urspringlichen Beleges oder durch Korrektur des ,Gesamtbrutto’-
Betrages.

Der widersprtichliche Betrag wird gelb hinterlegt ausgewiesen.

Gesamtbrutto des Beleges davon projektbezogen
gemaB Trager: * | 4.060,00 € | 85,00 €| | Wechsel zu %

Nach Bereinigung des/der Fehler/-s wird die Option ,Ubergabe’ im Ubergabedialog freige-
schaltet.

Gesamtbrutto des Beleges davon projektbezogen
gemaB Trager: * 4.080,00 €| | 85,00 € | Wechsel zu % |
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libergabe-Dialog zu Erstattungsantrag Nummer 2

Letzte Bearbeitung: 05.08.2015 10:03 durch: Manfred Mustermann
Anzahl Kostenbelege: 12
Betrag in voller Hohe (Zuwendungsempfanger): 25.790,00 € projektbezogen: 8.035,00 €
bereits bearbeitet (VWB): 0,00 € projektbezogen: 0,00 €
Anzahl Finanzierungsbelege: 0
Betrag in voller Hohe (Zuwendungsempfanger): 0,00 € projektbezogen: 0,00 €
bereits bearbeitet (VWB): 0,00 € projektbezogen: 0,00 €
Detailierte Ubersicht tber die Belege:
Kostenart Anzahl Betrag proj.bez. Anzahl Betrag proj.bez.
Personalkosten Private Mittel
Projektmitarbeiter/innen 1] 0,00 € 0,00 € Eigenmittel 0 0,00 € 0,00 €
Projektteilnehmer/innen ] 0,00 € 0,00 € Einnahmen 0 0,00 € 0,00 €
(1] 0,00 € 0,00 € private Drittmittel 0 0,00 € 0,00 €
[Summe o 0,00 € 0,00 €]
Sachkosten
Weiterbildungskosten 0 0,00 € 0,00 € Gffentliche Mittel
Projektmitarbeiter/innen ISGB I1/111 0 0,00 £ 0,00 €|
e 0 0,00 € 0,00 € [SGB II/II 2 0 0,00 € 0,00 €
Projektteilnehmer/innen kommune 0 0.00 € 0.00 €
Miet- und Nebenkosten [ 12.000,00 € 3.750,00 € - -
Biromaterial 0 0,00 € o00¢ [-2nd(Senstige) 0 0.00€ 0.004
Werbung/Offentlichkeitsarbeit 0 0,00 € 0,00 € Eigenmittel 0 0.00 € 0.00 €
Teleforkosten 0 0,00 € o00¢ [POnSHOe 0 DEDE 0.00 €
Leasing 0 0,00 € o00¢ [Pumme g 0,00 0,00
|Abschreibungen 3 4.080,00 € 255,00 €] -
Sonstige Kosten 1 4.760,00€ 2.380,00¢ [MiueldesZPa
Summe 10 20.840,00€ 6.38500€ [A Cl (ANBest-P Land) 0 0.00 ¢
ZPA C1 (ANBest-P ESF) 0 0,00 €
Indirekte Kosten ZPA C1 (Sonderprojekt) 0 0,00 €|
Pauschale 20% 1] 0,00 € 0,00 € L LHLL G
personalkosten R
'Sachkosten ] 0,00 € 0,00 €
Summe 2 4.950,00€ 1.650,00 €
Nicht zuwendungsfdhige Kosten
Nicht zuwendungsfahige Kosten
Summe
Gesamtkosten

m

m
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6 BeleglUbersicht: Vorstellung der Funktionen und Felder

Die Belegubersicht gibt Innen einen Uberblick tiber all

e bisher erfaf3ten Belege und bietet

Ihnen vielfaltige Mdglichkeiten, die Ansicht zu sortieren und zu filtern.

Startssite > Projektubersicht > Belegubersicht
Weue Belege (extern; beim Trager) | Ubsrnommene Belege ntern; bei vWB)

rfassen (extern; beim Trager) | ubsrgebene

IB.SH

Ihre Férderbank

@alle O noch in Bearbeitung O zur Ubernahme bereit Cim Transit {ubargeban)

Ol auch geloschts Belege anzeigen

52.980,00 €
2 0 €

81 0 ¢

Achtung: Die Summe stellt die Summe ALLER selektierten und NICHT DEAKTIVIERTEN Belege dar, nicht nur mme der angezeigten

18- Trager-nr.: Rechnungs-Nr.:
Zahlung von: ] Zahlung bis: B Bitte auswahien -
Kostenart: Bitte auswahlen Ol
Auftrag-/Los-Name: |Bitte auswahlen ~| [Bitte hi -
Export || OBsetzen | Erstattungsantrag| Filten || Filter loschen || Erfassen Import |
Re.-Datum Betrag ZF Kd BetragZF  Bemerkung
1 1 31.12.2021 50.000,00 € 50.000,00 € 2 x1 ®
4 104 25.04.2022 980,00 € 080,00 € 2 X1 x
1 mkr24d] 10.05.2023 1.000,00 € 1.000,00 € 3 X2z x
2 mkr2401 10.05.2023 1.000,00 € 1.000,00 € 3 x2 X

52.980,00 €
o,

52.980,00 €
Seitel

Filterfunktionen

Auf dieser Maske stehen Ihnen vier Reiter zur Verfiigung:

Meue Belege (extern; beim Trager) " Ubernommene Belege (intern; bei VWB) ” Vorausschatzungen erfassel

n (extern; beim Trager) ” libergebene Vorausschatzungen (intern; bei VWB) |

Zum einen die Ubersicht tber alle Belege auf Tragers

—
|Stamseite > Projskiubersicht > Belegubersicht

i Trager) Beiege (intern; be VWE) =rfsssen (extern; beim Trager) | ubsrgsbens

(ontern; bei VIWB)

eite (extern):

IB.SH

Ihre Férderbank

@ al ach in Bearbeitung () zur Ubernahme bereit () im Transit (dbargeben)
f— R — ] Rachnungs-nr.:
Zahlung von: iE] Zahlung bis: = Erstattungsantrag: [Bitts auswanien
Empranger:

| Bitte auswanlen

Kostenart:
Auftrag-/Los-Name: |Bitte auswahlen

~| Zuardnung: Bitte auswahlen

Eear) ) ()
v
1 1 31.12.2021 50.000,00 €
B 108 25.04.2022 580,00 €
1 mir2401 10.05.2023 1.000,00 €
2

10.05.2023 1.000,00 €

Achtung: Die Summe stellt die Summe ALLER selektierten und NICHT DEAKTIVIERTEN Belege dar, nicht nur die Summe der angezeigten Seite!

Clauch geloschte Belege anzaigan

Fiier taschen | [
A m
50.000,00 € 2 X1 x
980,00 € 2 x1 »
1.000,00 € 3 x2 x
E x

1.000,00 €

Zum anderen eine Ubersicht uiber alle Belege auf Seite der 1B.SH
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Auf dem ersten Reiter arbeiten Sie. Sie erfassen Belege, ordnen Sie Erstattungsantréagen
zu, erhalten Belege aus Erstattungsantragen zurlck und korrigieren bzw. erganzen diese.
Hier empfehlen wir IThnen Listen in Form von Excel-Dateien zu importieren (Import Button).

Der zweite Reiter bietet Ihnen den Blick auf die durch die IB.SH bereits anerkannten Belege.
Eine Bearbeitung ist Ihnen hier nicht mdglich.

Beide Ansichten bieten diverse Filteroptionen an, um die Liste der angezeigten (bzw. expor-
tierten) Belege einzuschranken.

Unter dem dritten Reiter kdnnen Sie fiir Landesmittel oder GRW -Mittel eine Vorausschét-
zung erfassen (vgl. dazu Ziffer 111.1 Ihres Zuwendungsbescheides). Unter dem vierten Reiter
sehen Sie die bereits Ubernommenen Vorausschatzungen durch die IB.SH.

Filter zum Bearbeitungsstand

Die Filter unterstiitzen Sie dabei sich einen Uberblick (iber die unterschiedlichen Bearbei-
tungsstande der Belegsammlung zu verschaffen. Fir die tragerseitige Sicht verschaffen Sie
sich einen gezielten Uberblick tber alle noch in Bearbeitung befindlichen Belege (nicht tiber-
nahmebereit) oder alle zur Ubernahme bereiten oder alle bereits an die IB.SH tbergebenen
Belege, soweit sie von der IB.SH noch nicht angenommen bzw. bearbeitet wurden.

@ alle T noch in Bearbeitung © zur Ubernahme bereit ) im Transit (ibergeben)

Dartber hinaus haben Sie die Mdglichkeit, sich Uber den Bearbeitungsstand seitens der
IB.SH einen Uberblick zu verschaffen.

@ zlle 7 sachlich unslare ' sachlich richtig

Mit einem Klick auf die gewuinschte Auswahl und einem Klick auf ,Filtern® wird die Auswahl
aktiviert, mit einem Klick auf ,Filter I6schen” wird sie wieder aufgehoben.

Filtarn ] ’ Filter |6schen

Weitere Filter

Zur engeren Eingrenzung und Suche stehen Ihnen weitere Filter zur Verfligung. Diese Filter
sind beliebig untereinander und auch mit dem Filter zum Bearbeitungsstand kombinierbar.
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Zahlung von: l:l i Zahlung bis: l:l i Erstattungsantrag: |Bitte auswihlen V|

Empfanger: | ‘

Kostenart: |Bitte auswihlen V‘

Auftrag-/Los-Mame: |Bitte auswahlen V‘ Zuordnung: Bitte auswahlen hd

Auch diese Filter aktivieren Sie mit dem Klick auf ,Filtern‘ und heben sie mit Klick auf ,Filter
[6schen” wieder auf.

Filtern ] ’ Filter ldschen

Oben rechts sehen Sie auch noch die Moéglichkeit, sich auch geléschte Belege anzeigen zu
lassen. Sie kénnen Belege durch Klick auf das rote Kreuz am rechten Rand einer Belegzeile
I6schen. Nach Nachfrage werden diese dann ausgeblendet. Wirklich geléscht werden Be-
lege aber nicht, sie werden lediglich als geléscht markiert und kdnnen durch Setzen des Ha-
kens in dieses Feld wieder sichtbar gemacht und dann auch wieder aktiviert werden.

Erlauterung der einzelnen Felder

Im Folgenden erhalten Sie einen Uberblick tiber Erfordernisse und Optionen, die zu den
einzelnen Feldern bestehen.

Besonders hervorzuheben sind die ersten drei angefihrten Felder: Belegdatum, Original-
belegnummer und Rechnungssteller. Bitte flillen Sie diese Felder gewissenhatft, korrekt
und einheitlich aus!

Uber diese Felder wird die Zusammengehdrigkeit von (Teil-)Belegen definiert. Bei gleichen
Angaben in den drei Feldern in mehreren voneinander unabhangigen Belegen, wirden diese
als Teile eines Gesamtbeleges betrachtet werden. Sie werden beim ,Speichern® auf eine
Doppelung hingewiesen und mussen dann entscheiden, ob die Gleichheit und damit die Zu-
ordnung zu einem anderen Beleg wirklich korrekt und gewulinscht ist.

a) Belegdatum

Belegdatum: * e

Ublicherweise wird hier das Belegdatum des zu erfassenden Beleges hinterlegt. Beim Erfas-
sen einer Rechnung erfassen Sie hier das Datum dieser Rechnung.

Belege ohne Belegdatum

Bei Belegen ohne Rechnungsdatum (z.B. Gehaltszahlungen, Beitréage zur Berufsgenossen-
schaft, Abschreibungen) wahlen Sie hier ein geeignetes Datum zur Identifizierung (z.B. bei
Gehaltszahlungen das Datum der Zahlung oder ein anderes aus lhrer Sicht passendes Da-
tum). Wichtig ist, dass Sie einheitlich vorgehen.

b) Originalbeleg-Nr.

Originalbeleg-Nr.: *
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Erfassung der Belegnummer des Originals (z.B. Rechnungsnummer). Diese dient bei spéte-
ren Prufungen auch der Identifizierung und dem Auffinden des Originalbeleges.

In Fallen, in denen lhnen keine Rechnungsnummer vorliegt (z.B. Gehaltszahlungen), verge-
ben Sie diese Nummer selbst. Hierbei ist dann ganz verstérkt auf die Eindeutigkeit zu ach-
ten. Nummern wie 01/2023 fir eine Gehaltszahlung im Januar 2023 sind eher ungeeignet.
Sie sollten diese Nummer beispielsweise um den Namen, ein Namenskurzel o.a. erganzen.
Beispiel: PK Max Mustermann 10/2023.

Insgesamt kann dieses Feld maximal 50 alphanumerische Zeichen aufnehmen.

c) Rechnungssteller

Rechnungssteller: * | |

Korrekt und vollstandig ausformulierter Name des Rechnungsstellers. Bitte behalten Sie die
gewahlte Schreibweise bei.

Das Feld fasst maximal 50 alphanumerische Zeichen.

d) Beleg-Nr. Trager

Beleg-Mr. Trager: *

Erfassung der tragerinternen Belegnummer (lhre selbst vergebene Nummer fur einen Beleg
z.B. chronologisch durchnummeriert).

ACHTUNG: Jede Belegnummer darf nur einmal vergeben werden!

Maximal 20 Zeichen in beliebiger alphanumerischer Kombination. Auch dieses Feld dient der
Identifizierung und dem Auffinden des Originalbeleges. Die Beleg-Nr. Trager missen Sie
ggfs. erweitern. Wenn Sie ein und dieselbe Rechnung zweimal einreichen, weil Sie einen
Teilbeleg daraus machen wollen (z. B. eine Rechnung aber zwei Zahlungsdaten) ergéanzen
Sie bitte die Trager-Nummer um ein weiteres Zeichen wie z.B. ein ,a“.

e) IB-Nr.

Dieses Feld wird von der IB.SH befillt. Jeder Beleg erhalt zusatzlich zur Trager-Nummer
eine IB-Nummer (wird automatisch vergeben nach Ubernahme eines Beleges durch die
IB.SH). So wird u. a. die Zusammengehorigkeit mehrerer (Teil-)Belege zu einem Gesamtbe-
leg dargestellt

f) Belegart

| @ Kostenbeleg {einfach) O Kostenbeleg (Split)

Bei der Ersterfassung eines neuen Beleges entscheiden Sie in diesem Feld, um welche Art
von Beleg es sich handeln soll. Dabei andern auch einige Felder — passend zur Art des Bele-
ges — ihre Beschriftung.

Diese Auswahl ist nach dem ersten Speichern nicht mehr anderbar. Innerhalb einer Art kon-
nen Sie aber jederzeit Uber die Auswahl von ,* (Split)* mit der Erfassung weiterer Teilbelege
beginnen.
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Als Kostenbelege sind alle Ausgaben des Projektes zu erfassen, bis auf Kosten, die als
Pauschale gewahrt werden, (z.B. Gemeinkosten- oder Restkostenpauschale)

Hinweis: Eventuell wird Ihnen noch die Auswahimadglichkeit der Finanzierungsbelege ange-
zeigt. Bitte ignorieren Sie diese und wahlen diese Belegart nicht aus!

g) Pauschalen

Sollte Ihr Kostenplan auch Pauschalen enthalten (s. 0.), mussen Sie nichts weiter beachten.
Nach Ubernahme und Anerkennung durch die IB.SH werden Pauschalen automatisch ge-
wahrt.

h) Teilbeleg

Es kann viele Grinde fir die Erstellung von Teil-Belegen (= Split) geben:
- Eine Rechnung enthélt Positionen, die verschiedenen Kostenarten zuzuordnen sind.
- Sie haben eine Rechnung in mehreren Raten bezahilt.
- Sie mdchten den variierenden Projektanteil einzelner Positionen darstellen.

| @ Kostenbeleg {einfach) O Kostenbeleg (Split)

Nach dem Anklicken einer der ,Split“-Auswahlen 6ffnen sich im unteren Teil der Maske ei-
nige Felder, die Thnen das Anlegen von Teil-Belegen ermdglichen:

* = Pflichtfeld Teil-Beleg: | Neu || opieren || |EUR| Teilen

.Neu“ erzeugt einen neuen Teil-Beleg mit gleichen Kopfdaten.
.Kopieren® erzeugt eine Kopie des aktuellen Beleges mit gleichen Kopfdaten.

.1eilen” dient dazu, den aktuellen Beleg zu teilen. Hierbei wird der links von , Teilen® zu erfas-
sende Betrag vom aktuellen Beleg abgezogen und ein neuer Teil-Beleg mit eben diesem Be-
trag angelegt. Der aktuelle Beleg wird also in zwei Teile geteilt.

i) Kurzbezeichnung

Hier erfassen Sie einen kurzen aber prazisen beschreibenden Text zum Beleg (z.B. "PK Max
Mustermann 01/2023" oder "Bodenaushub 2. Abschlagsrechnung").

Kurzbezeichnung: * |

Das Feld kann bis zu 100 alphanumerische Zeichen aufnehmen.

j) Kostenart
Hier wéahlen Sie die Kostenart des Beleges.

Kostenart: * Bitte auswahlen -

Ihnen stehen dabei alle Kostenarten des Kostenplanes gemafRl Zuwendungsbescheid des
Vorhabens zur Verfigung.
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k) Auftrag-/Los-Name

Hier wahlen Sie falls erforderlich den zu der Rechnung gehdrenden Auftrag aus der Liste der
Auftrage aus, die Sie zuvor erfasst haben!

| Auftrag-/Los-Name: keins -

[) Zahlungsdatum

Dieses Feld enthélt das Datum, zu dem Sie die Rechnung beglichen haben (Kontobelas-
tungsdatum).

Zahlungsdatum:

Sollten Sie die Rechnung in mehreren Raten gezahlt haben, ist fir jede einzelne Rate ein
Teil-Beleg mit dem jeweiligen Zahlungsdatum anzulegen. Bitte beachten Sie, dass bei Per-
sonalkosten, das spateste Datum der Zahlung anzugeben ist (in der Regel die Zahlung der
Lohnsteuer).

m) Ubergabe-Datum

Das Datum der Ubergabe des Erstattungsantrages, mit dem dieser (Teil-)Beleg an die IB.SH
Ubertragen wurde.

Ubergabe-Datum:

Dieses Feld ist fur Sie nicht beschreibbar. Es dient lediglich Ihrer Information.

n) Gesamtbrutto des Beleges

Gesamtbrutto des Beleges davon projektbezogen

gemal Trager: * ‘ | | | [ Wechsel zu % ]

Der Betrag ,Gesamtbrutto des Beleges‘ weist grundsatzlich (auch bei Teilbelegen) die ge-
sammte Summe eines Beleges aus (in der Regel der Bruttorechnungsbetrag). Abziige (z.B.
bei einer Nettoférderung die Umsatzsteuer) nehmen Sie erst bei "davon projektbezogen” vor.

Dies gilt auch fir Teilbelege. Sie weisen immer den Gesamtbruttobetrag eines Beleges so-
wie den jeweils zur Erstattung anstehenden Teilbetrag aus.

Gesamtbrutto fehlerhaft

Nach einer abweichenden Eingabe des Feldes ,Gesamtbrutto des Beleges' bei Teilbelegen
erhalt der Erfassende einen Hinweis.

Gesamtbrutto des Beleges davon projektbezogen
gemaB Trager: * | 4.060,00 € | 85,00 €| | Wechsel zu % |

Beim Speichern und mittels gelber Hinterlegung des Feldes wird darauf hingewiesen, dass
Teilbelege mit unterschiedlichen Betragen in diesem Feld existieren.
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Gesamtbrutto des Beleges davon projektbezogen
gemaB Trager: * | 4.080,00 €| | 85,00 €| | Wechsel zu % |

Vor der Ubergabe der entsprechenden Belege an die IB.SH ist dieser Widerspruch zu Kkorri-
gieren.

davon Projektbezogen
Hier erfassen Sie den tatsachlich fir das Vorhaben geltend zu machenden Betrag.

Im Falle einer Vorsteuerabzugsberechtigung ist hier z.B. nur der Nettobetrag ggf. abziglich
nicht férderfahiger Ausgaben wie z.B. Skonto anzugeben. Erst an dieser Stelle nehmen Sie
also Abziige nicht forderfahiger / nicht zum Vorhaben gehdrender Ausgaben vor.

Wechsel EUR /%

Zur Vereinfachung steht hier die Auswahl zur Verfligung, den projektbezogenen Anteil als
Betrag oder als relativen Anteil in Prozent festzulegen.

0) Erstmalig erfasst

| erstmalig erfasst: 616-AnFrd (14.04.2023 10:52)

Zeigt an, wer den Datensatz wann angelegt hat.

p) Zuletzt bearbeitet

| zuletzt bearbeitet: 616-AnFrd (14.04.2023 10:53)

Zeigt an, wer den Datensatz wann zuletzt gespeichert hat.

gq) Erstattungsantrag

Erstattungsantrag: Bitte auswahlen -

Zur Ubertragung miissen Sie den Beleg einem Erstattungsantrag zuordnen.

Frstattungaantrag: 3: EA (01.04.2023-30.06.2023) hed |

Es ist dabei unerheblich wann eine Zuordnung eines Beleges zu einem Erstattungsantrag
stattfindet. Sie kdnnen Belege durchaus auch ohne Zuordnung und auch vorab erfassen, um
sie spater einem bestimmten Erstattungsantrag zuzuordnen.

rn  Ubernahmebereit

"] iibernahmebereit

Nachdem alle notwendigen Daten erfasst sind und der Beleg einem Erstattungsantrag zuge-
ordnet wurde, kann er tbernahmebereit gesetzt werden.

Vor Ubergabe eines Erstattungsantrages an die IB.SH priift ProNord, ob alle zugeordneten
Belege ,Ubernahmebereit” gesetzt sind. Dieses Merkmal kdnnen Sie sofort bei der Erfassung
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oder auch spater setzen. Letzteres kann sinnvoll sein bei der Vorerfassung vieler gleicharti-
ger Belege Uber den ganzen Projektzeitraum und spéaterer Zuordnung zu Erstattungsantra-
gen.

s) Fehlerhinweise

Fehlerhinweise: (hier nichts eintragen)

Wie der Hinweis zum Feld bereits sagt, hier bitte nichts erfassen. Dieses Feld dient lediglich
dazu, Ihnen Hinweise auf moégliche Fehleingaben und/oder fehlende Inhalte zu geben.

Es ist insbesondere wichtig, wenn Sie mehrere Belege gleichzeitig ,ibernahmebereit” setzen
(Uber den Button ,UB setzen® in der Belegubersicht). Sollten nicht alle Belege "Ubernahme-
bereit* gesetzt werden konnen, finden Sie hier einen Hinweis dazu.

t) Feld fir Bemerkungen

Feld fir Bemerkungen:

Dieses Feld dient zum Informationsaustausch zwischen lhnen und der IB.SH.

Es besteht hier die Moglichkeit zusatzliche Informationen zu jedem einzelnen Beleg zu erfas-
sen. Dieses Feld fasst maximal 200 alphanumerische Zeichen.
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