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1 Anmeldung

Den Online-Verwendungsnachweis musst ihr, wie auch den Online-Antrag, bei
férderung.NRW erstellen und ausschlieRlich digital Gber das Forderportal einreichen.

Uber die Anmeldeseite fiihren verschiedene Anmeldemdglichkeiten zur Login-Maske.
Dort gebt ihr eure Zugangsdaten flr das Foérderportal ein, die ihr bereits fur die
Antragstellung genutzt habt.

Falls ihr euer Passwort vergessen habt, konnt ihr es Uber die ,Passwort vergessen®-
Funktion neu vergeben.

A Startseite @ Info-Bereich

Mittel fur Ihre Projekte

Willkommen auf der neuen Startseite unserer Anwendung. Wir haben das Design modernisiert und Uberarbeitet.

Beantragen Sie hier Schritt fir Schritt die Mittel fiir Ihre Projekte. Sie kdnnen Ihre Antrége hier digital einreichen
und ggf. auch Mittel online abrufen und Ihre Nachweise online einreichen.

Nutzen Sie die gewohnten (und zusétzlichen) Anmeldemaglichkeiten, die fiir Ihre Zielgruppe zur Verfiigung
stehen.

Eine Liste der hier verfiigbaren Programme finden Sie im Info-Bereich >>.

Fir Privatpersonen Fiir Kommunen Fir Organisationen, Unternehmen & Vereine

Loggen Sie sich als Privatperson mit Ihrer BundID ein. Loggen Sie sich als mit "Mein Unterr " ein. Loggen Sie sich als Organisation, Unternehmen oder Verein mit "Mein
Unternehmenskonto” ein.

mit BundID anmelden mit Mein Unternehmenskonto anmelden
mit Mein Unternehmenskonto anmelden

oder mit férderung.nrw-Konto anmelden >> oder mit forderung.nrw-Konto anmelden >>

oder mit férderung.nrw-Konto anmelden >>

Abbildung 1: Anmeldeseite mit den drei Anmeldeméglichkeiten von férderung. NRW

1.1 Aufbau der Startseite

Auf der Startseite habt ihr die Moglichkeit, die bisher eingereichten Antrage
einzusehen.

Zum Erstellen eines Online-Verwendungsnachweises zu einem bereits eingereichten
Online-Antrag klickt ihr auf ,Meine Antrage®.

Eure bisher eingereichten Antrage erreicht ihr Uber die folgenden zwei Wege:

1. Uber den Reiter ,Meine Antrage“ in der Meniileiste oder
2. Uber den Button ,Meine Antrage® in der Kachelansicht.
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# Startseite @ Neuer Antrag B Meine Antrige @ Nachrichten @ Info-Bereich

Intro

Sie befinden sich im Online-Bereich fiir Antragsteller:innen.
Es liegen nicht freigegebene Formulare vor. Im Bereich Meine Antrage kdnnen Sie diese bearbeiten. Offnen Sie Ihre dort hinterlegten Antréige iber das Pfeilsymbol und navigieren Sie in den
gewiinschten Bereich.

reits te Vorgénge kannen iiber den Button Meine Antrage eingesehen werden.

Neue Antrage konnen Sie Uber den Button Neuen Antrag stellen,
Im unteren Bereich dieser Startseite finden Sie zudem Aktuelle Informationen zur Antragstellung.

io"@"g"?

Zwischen- und
Antrag online ausfiillen und einreichen Auf Bewilligung warten Mittel abrufen Verwendungsnachweis anlegen

‘ @ Neuen Antrag stellen B Meine Antrige 2

Abbildung 2: Startseite mit zwei Mdéglichkeiten, in den Bereich ,Meine Antrage* zu gelangen

In der Antragsubersicht kdnnt ihr den Status des Antrages eingesehen, beispielsweise
,Bewilligt‘. Nach der Bewilligung wird unter ,Nachweis bis“ angezeigt, bis zu welchem
Datum der Verwendungsnachweis erbracht werden muss.

Uber den Pfeil nach unten auf der linken Kachelseite 6ffnet sich die Detailansicht.

Programm "2.000 x 1.000 Euro fiir das Engagement"
(1D: )

Status Nachweis bis

2025 28.02.2026

Bewilligt

Abbildung 3: Ubersicht ,Meine Antrédge*“ mit dem Pfeil zur Anzeige der Detailansicht

In der Detailansicht werden je nach Status des Antrags ein bis drei Kacheln angezeigt.
Die linke Kachel ,Antrag” ist seit der Freigabe des Online-Antrages sichtbar und

unverandert.

Nach Bearbeitung des Antrages durch die Bewilligungsbehdrde erscheint in der Mitte
die Kachel ,Bewilligung®. Dort sind das Aktenzeichen der Malinahme, die Héhe der
bewilligten Mittel und das Bewilligungsdatum einsehbar.

Auf der rechten Seite befindet sich der Bereich ,Zwischen- und
Verwendungsnachweis“ mit dem Button ,Nachweise anlegen“. Uber diesen
Button konnt ihr den Online-Verwendungsnachweis erstellen.
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Programm "2.000 x 1.000 Euro fiir das Engagement" &
Status Nachweis bis
2025 3
Bewiligt 28.02.2026
Antrag Bewilligung Zwischen- und Verwendungsnachweis
ID: | ] Aktenzeichen: ]

Beantragte Mittel: 1.000,00 € Bewilligte Mittel: 1.000,00 € ‘ ‘ [ Nachweise anlegen

Eingereicht am: 24.07.2025 Bewilligungsdatum: 24.072025

[ @ PDF herunterladen

Abbildung 4: Drei Kacheln ,Antrag”, ,Bewilligung“ und ,Zwischen- und Verwendungsnachweis” mit
dem Button zum Anlegen eines Online-Verwendungsnachweises ,Nachweise anlegen®

Es offnet sich ein neues Fenster. Uber den Button ,Neuer Nachweis® kénnt ihr das
Formular des Online-Verwendungsnachweises 6ffnen.

Uberblick Nachweise

Sie befinden sich in der Ubersicht der Nachweise. Uber “Neue Nachweise” knnen Sie neue Zwischen- oder Verwendungsnachweise anlegen.

ifd Nachweis- Abgabetermi Nachweis Freigabedatu
n

Nachweis Art Status

Zeitraum ID m

Nr.

1 Verwendungsnachweis - 28.02.2026 ‘

Abbildung 5: Pop-up Fenster zum Anlegen eines Online-Verwendungsnachweises

Wenn ihr die Bearbeitung des Formulars unterbrochen und zwischengespeichert habt,
erscheinen in diesem Fenster unter ,Status” die Buttons ,Bearbeiten” und ,Ldschen®.
Uber ,Bearbeiten konnt ihr erneut auf den noch nicht eingereichten
Verwendungsnachweis zugreifen und die Bearbeitung fortsetzen. Mit dem Button
,Loschen” |asst sich der gespeicherte Nachweis entfernen.

Nachweis Art Status

Nachweis- Abgabetermi ET VT Freigabedatu
n

Zeitraum ID m

1 Verwendungsnachweis - 28.02.2026 -

Abbildung 6: Pop-up Fenster zum Verwalten eines angelegten Online-Verwendungsnachweises
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2 Anlegen eines Online-Verwendungsnachweises

2.1 Antragsteller:in

Der Aufbau des Formulars fiur den Online-Verwendungsnachweis entspricht dem
Aufbau des Online-Antrages.

Oberhalb des Formulars konnen weitere Informationen zum  Online-
Verwendungsnachweis aufgeflhrt sein. Die dort angegebenen Hinweise solltet ihr bei
der Bearbeitung beachten.

Die Felder im Abschnitt ,Antragsteller:in“ werden vom System beim ersten Offnen des
Online-Verwendungsnachweises bereits mit den Informationen aus dem zugehdérigen
Online-Antrag vorbefullt.

Alle Felder (mit Ausnahme der Anrede) sind weiterhin veranderbar.

— Antragsteller:in

Anrede [ Verein
Titel [
Vorname / Name 1 * [ Musterverein e.V.

Nachname / Name 2 [

StraBe und Nr. * [ MusterstraBe 23
PLZ@ * | 44789
Ort * Bochum
Land * [ Deutschland
Postfach [

PLZ Postfach [

Ort Postfach [

Registergericht +

Handelsregister- bzw. [
Vereinsregisternummer (soweit
vorhanden)

Ust-ID-Nr. (soweit vorhanden) [

Telefon * [ 015799999999
Fax [
E-Mail * [ muster@muster.de
DE-Mail [
Website [
Kontoinhaber:in (Soweit vom [ Musterverein e.V.

Antragsteller abweichend)

IBAN * o

Abbildung 7: Abschnitt Antragsteller:in

Seite 6 von 16

“9 Landesservicestelle

(.' 9 fiir burgerschaftliches Engagement
(U) Nordrhein-Westfalen



8.10.2025

2.2 Vertretungsberechtigte Person und Ansprechpartner:in

Die Felder in den Abschnitten ,Vertretungsberechtigte Person® und
,Ansprechpartner:in® werden vom System beim ersten Offnen des Online-
Verwendungsnachweises bereits mit den Informationen aus dem zugehdérigen Online-
Antrag vorbefillt, kdnnen jedoch weiterhin angepasst werden.

Alle Angaben in den Abschnitten ,Vertretungsberechtigte Person® und
»2Ansprechpartne:in“ sind freiwillig und keine Pflichtfelder.

Vertretungsberechtigte Person @

Anrede [ Frau

Titel (

Vorname / Name 1 l Mustername Muster

Nachname / Name 2 l

Organ / Vertretungsart l

StraBe und Nr. [ MusterstraBBe 23
PLZ [ 44789
Ort [ Bochum
Telefon l
Fax l
E-Mail l muster@muster.de
DE-Mail (

— Ansprechpartner:in @

Anrede

Titel

Vorname

Nachname

StraBe und Nr.

PLZ

Ort

Telefon

Fax

— e e e e

E-Mail

Abbildung 8: Abschnitte ,Vertretungsberechtigte Person“ und ,Ansprechpartner:in®
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2.3 Angaben zur MaBnahme/ zum Vorhaben

Das Feld ,Angaben zur Malinahme/ zum Vorhaben® ist zu groRen Teilen bereits durch
das System vorbeflllt. Hier musst ihr im Textfeld hinter ,Insgesamt ausgezahlt
wurden:“ nur noch den von der Bewilligungsbehoérde ausgezahlten Foérderbetrag
(1.000,00 Euro) eingeben.

— Angaben zur MaBnahme/ zum Vorhaben

Bezeichnung der MaBnahme * [ MustermaBnahme

Durch Zuwendungsbescheid(e) der zustandigen Behorde

vom 1.09.2025
Aktenzeichen AZ Nudel
Gber 1.000,00 €
wurden insgesamt bewilligt: 1.000,00 €

Insgesamt ausgezahlt wurden: * [ 1.000,00 € I -

Abbildung 9: Abschnitt ,Angaben zur MalBnahme/ zum Vorhaben* mit auszufiillendem Summenfeld

2.4 Sachbericht

Im Reiter ,Sachbericht® tragt ihr die Angaben zur durchgefihrten Mal3inahme ein. Es
reicht eine kurze Darstellung mit Informationen zu Beginn, Mallnahmendauer,
Abschluss, Erfolg und Auswirkungen der Mal3nahme sowie etwaigen Abweichungen
von den Angaben in eurem Forderantrag.

Falls der zur Verfugung stehende Platz nicht ausreicht, konnt ihr am Ende des

Formulars im Bereich ,Dokumentenupload® einen ausfuhrlichen Sachbericht zum
Verwendungsnachweis hochladen.

- Sachbericht @

Darstellung der durchgefihrten MaBnahme: *

Abbildung 10: Abschnitt ,Sachbericht”
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2.5 Ausgaben

Im Bereich Ausgaben gebt ihr die im Rahmen des Projektes angefallenen Ausgaben
an. Alle zugehorigen Belege mussen auch nach der Angabe im Online-
Verwendungsnachweis von euch aufbewahrt werden. Die Aufbewahrungspflicht der
Belege betragt funf Jahre nach Vorlage des Online-Verwendungsnachweises, sofern
nicht steuerrechtliche oder andere Vorschriften eine langere Aufbewahrung vorsehen.

Zur Angabe der angefallenen Ausgaben legt ihr zuerst Ausgabenkategorien an, indem
ihr auf ,Art der Ausgabe hinzufugen® klickt. Anschliefiend tragt ihr fur die
Ausgabenkategorie eine Bezeichnung ein, beispielsweise ,Sachkosten® oder
.,Honorare“. Unter diesen Oberbegriffen koénnt ihr dann die passenden
Rechnungsbelege sammeln. In der Spalte ,Lt. Zuwendungsbescheid® tragt ihr die
Gesamtkosten der Ausgabenkategorie entsprechend den im Foérderanntrag
angegebenen Kosten ein. Danach tragt ihr ein, in welcher HOhe die Kosten
zuwendungsfahig sind. Dabei ist die Angabe der zuwendungsfahigen Gesamtkosten
erforderlich, auch wenn diese 1.000 Euro Ubersteigen.

Informationen zu den zuwendungsfahigen Ausgaben findet ihr unter Punkt 5.2.1 in den
Richtlinien Uber die Gewahrung von Zuwendungen zur Umsetzung des
Landesprogramms ,2.000 x 1.000 Euro fir das Engagement®.

Zum Léschen einer Ausgabenkategorie wahlt ihr die entsprechende Zeile aus. Uber
den Button ,Art der Ausgabe |6schen® konnt ihr die Kategorie anschlielend aus der
Auflistung entfernen.

Hinweis: Die Spaltentiberschriften kbnnen vollsténdig angezeigt werden, indem die
(unsichtbaren) Trennlinien zwischen den Begriffen verschoben werden. Hierzu flihrt
ihr den Cursor an die Trennlinie zwischen den Begriffen, bis sich der Mauszeiger
veréndert. AnschlieBend ldsst sich die Spalte nach links oder rechts verbreitern.

Ausgaben @

‘ @® Art der Ausgaben hinzufiigen H Art der Ausgaben léschen

‘ @® Beleg hinzufiigen ‘ Beleg loschen ‘

Lt. Zuwendungsbescheid

Lt. Abrechnung

insgesamt EUR davon zuwendungsfahig EUR Rechnungsbetrag EUR davon zu\

Art der Ausgab... Datum der Rec... Rechnungs... Aussteller der Rec... Art der Leis... Datum der Z... 1.300,00

1 Mustersachkosten 2 1100,00 1100,00 4 0,00

2 Beispielhonorare 200,00 200,00 0,00

Abbildung 11: Art der Ausgaben hinzufiigen

Im nachsten Schritt fugt ihr den Ausgabekategorien einzelne Belege zu.
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ACHTUNG: Das Hinzufugen von Belegen ist zwingend notwendig. Wenn keine Belege
hinzugeflgt werden, werden in der Spalte ,Lt. Abrechnung® keine Angaben zu den
Ausgaben registriert. Das System geht dann automatisch davon aus, dass keine
Ausgaben angefallen sind. Der Bewilligungsbehorde werden dann Minderausgaben in
Hohe von 1.000 Euro angezeigt, sodass die Bewilligungsbehorde davon ausgehen
muss, dass im Rahmen des Projekts kein Geld verausgabt wurde und die
Fordersumme in voller Hohe zurtickgefordert werden kann.

Um Belege hinzuzufugen, wahlt ihr durch Anklicken die entsprechende
Ausgabenkategorie an. Der Button ,Beleg hinzufligen® wird daraufhin aktiv und kann
ausgewahlt werden. Es konnen beliebig viele Belege zu einer Kategorie hinzugefugt
werden.

Die Spalte ,Art der Ausgabe“ ist fur jeden Beleg bereits vorausgefullt. Zur
Konkretisierung der Ausgaben konnt ihr in der Spalte ,Art der Leistung® eine
Bezeichnung (z.B. Druck von Flyern 0.A.) eintragen.

Es konnen folgende Angaben eintragen werden:

e Datum der Rechnung e Datum der Zahlung
e Rechnungsnummer e Betrag in Euro
e Aussteller der Rechnung e Zuwendungsfahigkeit in Euro

e Artder Leistung

Das System berechnet automatisch auf Basis der Werte der Belege die Gesamtkosten
der Kategorie in der Spalte ,Lt. Abrechnung®.

Ausgaben @

Das Hinzufigen von Summen im Bereich ,Lt.
Abrechnung® ist zwingend notwendig.

@® Art der Ausgaben hinzufiigen Art der Ausgaben I8schen

® Beleg hinzufiigen

Art der Ausgab...

Beleg Idschen

Lt. Zuwendungsbes... Lt. Abrechnung

Rechnungsbetrag EUR davon zuwendungsfahig EUR

Datum d... Aussteller de... Datum der Z...

Art der Loistung 130000  1300,.  1700,00 1.700,00

Mustersachkosten 1100,00 1100,00 1100,00
Q 1 Mustersachkosten 1.09.2025 xFgdG Muster GmbH Musteranschaffung 1 12.09.2025 500,00 500,00
12 Mustersachkosten 10.09.2025 5673952 Beispiel AG Musteranschaffung 2 12.09.2025 600,00 600,00

2 Beispielhonorare 200,00 200,00 600,00 600,00

21 Beispielhonorare 1.09.2025 Vortragsbeispiel 11.09.2025 600,00 600,00

Abbildung 12: Belege zu Ausgaben hinzufiigen

Zum Entfernen eines Belegs wahlt ihr den Beleg in der Liste aus und Kklickt
anschlie3end auf ,Beleg I6schen®.
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2.6 Einnahmen/ Leistungen Dritter

Wenn ihr flr die geférderte Malinahme Leistungen Dritter (z.B. Spenden zur
Durchfihrung dieser Mal3nahme) erhalten habt oder wahrend der Durchfuhrung der
Malnahme Einnahmen erzielt habt, musst ihr diese angeben.

Zuerst legt ihr eine Einnahmenkategorie an, indem ihr auf ,Art der Einnahme/
Leistungen Dritter hinzuflgen® klickt. Anschlie3end gebt ihr der Einnahmenkategorie
eine Bezeichnung. Unter diesen Oberbegriffen konnen dann die verschiedenen
Einnahmen (z.B. Einnahmen aus Getrankeverkauf) gesammelt werden. In der Spalte
,Lt. Zuwendungsbescheid® tragt ihr die Gesamtkosten ein, die ihr im Forderantrag
hierfir angegeben habt.

Um Belege hinzuzufigen, wahlt ihr durch Anklicken die entsprechende
Ausgabenkategorie an. Der Button ,Beleg hinzufigen® wird daraufhin aktiv und kann
ausgewahlt werden. Es kdnnen beliebig viele Belege zu einer Kategorie hinzugeflugt
werden.

Hier kdnnen folgende Angaben eintragen werden:

e Datum der Rechnung e Eingangsdatum

e Rechnungsnummer e Rechnungsbetrag in Euro

e Zahlungsverpflichteter ¢ Anteil Rechnungseinnahmen mit
e Artder Leistung Projektbezug in Euro

Das System berechnet automatisch auf Basis der Werte der Belege die
Gesamteinnahmen der Kategorie.

Einnahmen / Leistungen Dritter @

»@ Art der Einnahmen/ Leistungen Dritter hinzufiigen
@® Beleg hinzufiigen Beleg Idschen
ﬁ Lt. Zuwendungsbescheid Lt. Abrechnung

insgesamt EUR davon mit Proje... Rechnungsbetrag EUR davon mit Projektb...

’ Art der Einnahmen/ Leistungen Dritter I3schen

Art der Einnah... Datum der R... Rechnungs... Zahlungsve... Art der Leistung Eingangsdat...

1 Mustereinnahme 105,00 105,00 105,00 105,00

/)
» 1 Mustereinnahme 12.09.2025 xhD5532tz Maxi Muster Muster Einnahme 12.09.2025 105,00 105,00

Abbildung 13: Einnahmenkategorien und Belege hinzufiigen
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2.7 Bewilligte offentliche Forderungen Dritter

Wenn ihr fur die DurchfiUhrung der geférderten Mallinahme weitere o6ffentliche
Forderungen Dritter erhalten haben, musst ihr diese ebenfalls angeben.

Die Eingabe der offentlichen Forderungen durch Dritte erfolgt nach dem gleichen
Prinzip wie die Eingabe der Einnahmen und Leistungen Dritter (siehe Seite 11)

2.8 Zusammenfassung und Ist-Ergebnis

Das System berechnet automatisch eine Zusammenfassung und ein Ist-Ergebnis auf
Basis der von euch eingegeben Werte. Hier konnt ihr eure Eingaben noch einmal
Uberprifen.

In der Spalte ,Lt. Zuwendungsbescheid“ stehen die geplanten Kosten, die bei der
Antragstellung eingetragen wurden. Die Spalte ,Lt. Abrechnung® zeigt die
tatsachlichen Ausgaben.

Die Spalte ,in %" gibt an, welchen Anteil der jeweilige Betrag an den Gesamtkosten
des Projekts ausmacht.

Die Zeile ,Eigenanteil® wird automatisch als Differenz zwischen allen
projektbezogenen Einnahmen, Férderungen und den Gesamtkosten berechnet.

Die Zeile ,Zuwendung des Landes” zeigt die Fordersumme des Programms ,2.000 x
1.000 Euro fur das Engagement® an, die immer 1.000 Euro betragt.

Die Zeile ,Insgesamt” gibt die Gesamtkosten des Projekts wieder.

Zusammenfassung

Lt. Zuwendungsbescheid Lt. Abrechnung
EUR in % EUR in %
Eigenanteil 195,00 15,00% 295,00 17,35%
Einnahmen / Leistungen Dritter 105,00 8,08% 105,00 618%
Bewilligte 6ffentliche Forderungen Dr... 0,00 0,00% 300,00 17,65%
Zuwendung des Landes 1.000,00 76,92% 1.000,00 58,82%
Insgesamt 1.300,00 100,00% 1.700,00 100,00%

Abbildung 14: Zusammenfassung mit erfassten Kosten
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Wenn die Ausgaben unter 1.000 Euro liegen, erscheint in der Zeile ,Eigenanteil” unter
,Lt. Abrechnung® eine rote Zahl mit einem Minuszeichen. Diese zeigt die Differenz zum
geforderten Festbetrag von 1.000 Euro an. Diese Summe nicht verausgabter
Fordermittel kann die Bewilligungsbehdrde zurlckfordern.

Zusammenfassung

Lt. Zuwendungsbescheid Lt. Abrechnung
EUR in % EUR in %
Eigenanteil 300,00 23,08% -1.000,00 0,00%
Einnahmen / Leistungen Dritter 0,00 0,00% 0,00 0,00%
Bewilligte 6ffentliche Férderungen Dir... 0,00 0,00% 0,00 0,00%
Zuwendung des Landes 1.000,00 76,92% 1.000,00 0,00%
Insgesamt 1.300,00 100,00% 0,00 0,00%

Abbildung 15: Zusammenfassung, wenn keine Kosten erfasst wurden

Die Tabelle ,Ist-Ergebnis“ zeigt eine Ubersicht der Ausgaben und eine Ubersicht aller
Einnahmen. Die Ausgaben sind dabei unterteilt in die geplanten Kosten ,Lt.
Zuwendungsbescheid® und die tatsachlich erfassten Ausgaben ,Lt. Abrechnung®.
Zusatzlich berechnet das System automatisch die Mehr- oder Minderausgaben, also
die Differenz zwischen den geplanten Kosten im Zuwendungsbescheid und den
tatsachlichen Ausgaben in der Abrechnung.

Ist-Ergebnis

Lt. Zuwendungsb... Ist-Ergebnis It. Ab...
zuwendungsfahig

EUR EUR
Ausgaben 1.300,00 1.700,00
Einnahmen 1.300,00 1.700,00
X Mehrausgaben 400,00

Minderausgaben

Abbildung 16: Ist-Ergebnis mit erfassten Kosten
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Hinweis: Wenn in der Spalte ,Ist-Ergebnis It. Abrechnung® bei den Ausgaben eine 0
angezeigt wird, solltet ihr Uberprifen, ob ihr die Belege korrekt angelegt habt.

2.9 Bestatigungen

Im Bereich ,Bestatigungen® musst ihr zwei Aussagen bestatigen, indem ihr die
Checkboxen anklickt und damit ein Hakchen setzt.

Bestatigungen

Es wird bestatigt, dass

die Allgemeinen und Besonderen Nebenbestimmungen des Zuwendungsbescheides beachtet wurden, *

die Ausgaben notwendig waren, wirtschaftlich und sparsam verfahren worden ist und die Angaben im Verwendungsnachweis mit den Biichern und Belegen iibereinstimmen. *

Abbildung 17: Abschnitt ,Bestéatigungen*

2.10 Dokumentenupload

Im Abschnitt ,Dokumentenupload® konnt ihr Dateien wie z.B. Bilder und PDF-
Dokumente hochladen werden, um erganzende Angaben zum Sachbericht zu machen.

Es kdnnen 10 Dateien mit jeweils bis zu 10 MB hochladen werden. Die zugelassenen
Dateitypen fur den Upload sind PDF-Dateien sowie die Bild-Dateitypen JPG, JPEG,
GIF und PNG.

Im Bereich ,Bezeichnung“ oder Uber das Schreiben-Symbol auf der rechten Seite
konnt ihr den einzelnen Dateien eine Bezeichnung geben. Durch einen Klick auf den
gewunschten Bereich wird die Eingabemaoglichkeit fur die Bezeichnung aktiviert.

Dokumentenupload @
Es kdnnen noch 9 Dokument(e) oder 149.64 MB hochgeladen werden.
Bezeichnung Name GroBe Bearbeiten

Muster GmbH Rechnung Beispiel Rechnung 1.pdf 355.2KB (@ @ @

Ziehen Sie Ihre Dateien auf dieses Feld oder | Kicken | Sie auf
das Feld, um Dateien auszuwahlen

Abbildung 18: Abschnitt ,Dokumentenupload”
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2.11 Freigabe des Online-Verwendungsnachweises

An Ende des Formulars stehen die Felder ,Abbrechen und zurick®, ,Zwischenstand
speichern®, ,Entwurfsversion drucken“ und ,Verwendungsnachweis online einreichen®.

Durch einen Klick auf den Button ,Abbrechen und zurick® werden alle Eingaben zum
Online-Verwendungsnachweis geloscht.

Mit dem Button ,Zwischenstand speichern® kénnt ihr eure Eingaben speichern, ohne
den Verwendungsnachweis einzureichen. Der ausgefullte Online-
Verwendungsnachweis kann anschlieRend Uber die Verwendungsnachweis-Kachel
erneut aufgerufen, weiterbearbeitet oder zur Freigabe vorbereitet werden.

Mit dem Button ,Entwurfsversion drucken® wird der Verwendungsnachweis als Entwurf
im PDF-Format heruntergeladen. Zur Kennzeichnung des Entwurfs wird das
Dokument mit einem Wasserzeichen versehen.

Mit dem Button ,Verwendungsnachweis online einreichen“ konnt ihr euren Online-
Verwendungsnachweis Uber das System an die zustandige Bewilligungsbehorde
ubermitteln.

des

Mit Kiick auf den Button ,.Zwischenstand speichern” gehen lhre Eingaben nach dem Logout nicht verloren und Sie kinnen den Verwendungsnachweis zu einem spateren Zeitpunkt weiter bearbeiten. Der Verwendungsnachweis ist auch nach der Speicherung wei-
terhin nur fiir Sie sichtbar.

Mit Klick auf den rechten Button ,Verwendungsnachweis online einreichen” wird der Verwendungsnachweis an die zustandige Behdrde versendet. Bitte beachten Sie, dass Sie den Verwendungsnachweis nach dem Einreichen nicht mehr bearbeiten kénnen und
die von lhnen Eingaben der a Behdrde it zur Verfiigung stehen. Mit der Einreichung wird aus Ihren Angaben eine PDF-Datei erzeugt, die lhnen auch spéter jederzeit in der Kachel ,Zwischen- und Verwendungsnachweis” zur Verfii-
gung steht.

i ® Abbrechen und zuriick ‘ I [ 2zwischenstand speichern l i @ Entwurfsversion drucken I

Abbildung 19: Abschnitt ,Verwendungsnachweis online einreichen*
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2.12 Finale Freigabe

Nach dem Klick auf den Button ,Verwendungsnachweis online einreichen®, erscheint
ein Hinweistext, der euch daruber aufklart, dass der Verwendungsnachweis nach der
der Freigabe nicht mehr bearbeiten werden kann.

Nach der Bestatigung uber den Button ,Ja“ wird automatisch ein PDF-Formular
generiert.

Verwendungsnachweis einreichen? x

H Wollen Sie den Verwendungsnachweis einreichen? Wenn der I
Verwendungsnachweis eingereicht wurde, kann dieser nicht mehr
bearbeitet werden.

o
[¢))

Direkt nach dem Einreichen wird der Verwendungsnachweis
heruntergeladen. Der Verwendungsnachweis kann auch zu einem
spateren Zeitpunkt aus der Ubersicht |hrer Antrage nach
Aufklappen des Verwendungsnachweis links mit Klick auf "PDF
herunterladen" erneut erzeugt werden. Der Verwendungsnachweis
muss nicht postalisch eingereicht werden.

— -

Abbildung 20: Pop-up Verwendungsnachweis einreichen

Nach der finalen Freigabe offnet sich automatisch ein weiterer Tab mit dem
Verwendungsnachweis als PDF-Dokument. Dieses Dokument koénnt ihr far eure
Unterlagen abspeichern, es dient lediglich eurer Information.

Es folgt eine Weiterleitung zum Antragsbereich. In einem Pop-up steht nun die
Bestatigung der erfolgreichen Einreichung des Online-Verwendungsnachweises.

Hinweis

| @ Erfoig g

Der Online-Verwendungsnachweis wurde eingereicht.

:

Abbildung 21: Pop-up Fenster zur Bestétigung der erfolgreichen Einreichung des Online-
Verwendungsnachweises.
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