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Bank

Wir férdern Niedersachsen

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,

dieser Leitfaden unterstiitzt Sie bei der Einreichung der Verwendungsnachweise und des
Monitorings zum Forderprogramm ,Weiterbildung in Niedersachsen - Individuelle
Weiterbildungsmaflnahmen® Uber das NBank-Kundenportal.
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1. Einleitung

Sobald die beantragte WeiterbildungsmaflRnahme beendet und vollstandig bezahlt wurde,
erstellen Sie bitte Uber das Kundenportal der NBank den Verwendungsnachweis, um die
Auszahlung der bewilligten Férdermittel zu veranlassen.

Bitte halten Sie fur die weitere Bearbeitung folgende Unterlagen bereit:

Zuwendungsbescheid inkl. Finanzierungsplan, Rechnungen Uber die Lehrgangskosten,
Bankkontoauszug uber die Zahlung der Lehrgangskosten und ggf. Freistellungserklarung.

Melden Sie sich im Kundenportal an und wéhlen in der Rubrik ,Meine Antrage“ die betreffende
Antragsnummer aus.

Im Bereich ,Mogliche nachste Schritte finden Sie den Bearbeitungsschritt ,Verwendungs-

nachweis/Monitoring”.

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

Stammdaten m| *; Mégliche nichste Schritte

o Anderungsmitieilung

o Riickzug / Verzicht

ln Verwendungsnachweis / Mon... l

Wenn Sie den Bearbeitungsschritt ,Verwendungsnachweis/Monitoring“ anklicken, erhalten
Sie einen Uberblick uber alle Formulare, die Sie zur weiteren Abwicklung benétigen. Unter
der Spalte ,Aktionen® kénnen Sie die notwendigen Dokumente bearbeiten (bearbeiten,
herunterladen, anzeigen, ldschen).

Zwingend erforderlich ist die Bearbeitung der ,Belegliste, des Dokuments ,Verwendungs-
nachweis® und des ,Monitorings”.

Wichtig: Es ist als Erstes die Belegliste zu bearbeiten, anschlieend das Dokument Ver-
wendungsnhachweis!

IR Formular-/Unterlageniibersicht -

Gesamtgréfe aller Dokumente: | 344/300.000 KB

Formulare/Unterlagen

Dokumententitel = obligatorisch Status Freitext Vorlage Anderungsdatum  Mame der Datel Signatur -
Benutzerleitfaden zum E‘
Verwendungsnachweis
Benutzerleitfaden
Monitoring
Beleglisle # in Bearbeitung 13112019 Belegliste_20191113_114650.pdf E|
Verwendungsnachweis [+ in Bearbeitung 13.11.2019 Verwendungsnachweis WIN pdf Papierhafter 7
wil Ausdruck
mit
Unterschrift
Monitoring = offen
Freistellungserkiarung offen T
et =
Sonstige Anlagen offen
~
Schlieen Prufen Ansicht aktualisieren Speichern Absenden Alle Dokumente loschen

2. Belegliste

Uber das Stiftsymbol konnen Sie die Arbeit an einer Belegliste aufnehmen.

Formulare/Unterlagen

Dokumententitel =, obligatorisch Status Freitext Vorlage Anderungsdatum  Name der Datei Signatur Aktionen
Belegliste @ in Bearbeitung 13112019 Belegliste_20191113_114650 pdf [
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Im nachfolgenden Popup-Fenster konnen verschiedene Arbeitsschritte ausgefuhrt werden.
Bitte klicken Sie auf den Button ,Version erstellen®.

Formulare/Unterlagen
Dy i = f isch  Status = Freitext Vorlage Anderungsdatum = Name der Datei Signatur Aktionen
Belegliste offen
Belegliste | Antrag 85005858
Belegliste schiisken || Version erstellsn || Gesamtiibersicht der Belegliste | a E
C—
hafter Ausdruck mit @ @ . .
Ty Uibersicht chrift n m
Wersion vom Version Belegte Ausgaben Anerkannter Befrag Finanzkomektur Status
d E Es existieren noch keine Versionen der Belegliste! Alle Dokumente Ischen

Es o6ffnet sich erneut ein Popup-Fenster. Bitte klicken Sie auf das Stiftsymbol.

Belegliste | Antrag 85013145

Belegliste schlielten Gesamtiibersicht der Belegliste

t(y Beleglistenbearbeitung

zuletzt bearbeitet am Belegte Ausgaben Status Bearbeitungsaktionen
g
T Ubersicht
Version vom Version Belegte Ausgaben Anerkannter Betrag Finanzkorrektur Status

[1] Es existieren noch keine Versionen der Belegliste!

2.1 Aufbau der Belegliste

Das Bearbeitungsfenster gliedert sich in einen Kopfbereich und in eine tabellarische
Ubersicht zur Erfassung der Ausgaben (die eigentliche Belegliste).

Versionsibersicht | | Speichern | | Ubernehmen | | Aktualisieren / Berechnen | | Personeniibersicht || Vergabe PDF Export
Export ,| Zeileldschen | Belegekopieren | Zeile anhangen || 5 Zeilenanhingen = Belegnummer 0
Vorl. Bel- bezahit VorSt- Gesamt davon Pt
[n} Art Details Vergabe Empf. Objekt Rg-Nr. Rg.-Dat. Vorst Nettobetr.  des
Nr. am Abzug brutto beantragt
Kunden
P 4 P
1 v a2 v 0,00 0,00 0,00 0,00
2 v df v 0,00 0,00 0,00 0,00

2.2 Bearbeitung der Belegliste

In der Belegliste sind die Ausgaben fiir die Weiterbildung zu erfassen. Dies betrifft die eigent-
lichen Lehrgangskosten gemaR Rechnungstellung des Bildungstragers und ggf.
Freistellungskosten (Personalausgaben fir die Freistellung).

Fur jeden Beleg (Rechnung und ggf. Freistellungskosten) ist eine eigene Zeile in der Belegliste
zu pflegen.

(Zur Information: Zuwendungsfahig sind Lehrgangs- und Freistellungskosten maximal bis
zur Hohe der bewilligten Kosten gemald Finanzierungsplan, Freistellungskosten werden
Uberdies maximal bis zur Hohe der Lehrgangskosten anerkannt).
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2.2.1 Art - Ausgabenart
Wabhlen Sie Uber den Pfeil im Eingabefeld aus:

- for die Erfassung von Lehrgangskosten (Rechnungen): Ausgaben Lehrgange
externer Einrichtung

- fOr die Erfassung von Freistellungskosten: Unterhaltsgeld bzw. Leistungen an

Teilnehmer
Export , | Zeile loschen || Belege kopieren | Zeile anhéngen | 5Zeilen anh&ngen | Belegnummer 0
Vorl, Bet bezahit Vorst Gesaml  d Bemerkun
r, Yorl.Beb Delails Vergabe Empf. Objekt Rg-Nr. Rg-Dat +0% orst esam avon Vorst Nettobetr.  des
0w am Abzug brutto beantragt
Kunden
A . u
1 husg. v | & 0-nich.. v 0,00 0,00 0,00 0,00
2 1 v 0,00 0,00 0,00 0,00
3 v 4B v 0,00 0,00 0,00 0,00
000 T 000 ;000 000
At

G Unierhattsgeld bew . Leistungen an TN

2.2.2 Ausgaben Lehrgange externer Einrichtungen

Uber den Button “Details” gelangen Sie in die Kalkulationshilfe, hier kdnnen Sie alle relevanten
Eingaben vornehmen.

Kalkulationshilfe

Ausgaben Lehrgange externer Einrichtung

Lehrgangskosten: | | |

Veranstalter:

Rechnungsnummer: | |

Rechnungsdatum:
Bezahlt am:

Ubernehmen

2.2.2.1 Lehrgangskosten

Nettorechnungsbetrag der Lehrgangskosten

2.2.2.2 Veranstalter - Rechnungssteller

Hier ist der Bildungstrager bzw. Aussteller der Rechnung einzutragen
2.2.2.4 Rechnungsnummer

Rechnungsnummer gemal der Rechnung (Beleg) tber die Lehrgangskosten

2.2.2.5 Rechnungsdatum

Datum der Rechnung Uber die Lehrgangskosten
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2.2.2.6 Bezahlt am

Datum der Bezahlung gemafld Bankkontoauszug

AnschlieRend bitte auf ,Ubernehmen® klicken

2.2.3 Freistellungsausgaben
Bitte beachten Sie: Diese Zeile istimmer zu flllen, auch wenn sie keine Freistellungsausgaben
hatten.

Uber den Button “Details” gelangen Sie in die Kalkulationshilfe, hier knnen Sie alle relevanten
Eingaben vornehmen.

Export || Zeile loschen | Belege kopieren || Zeile anhangen || 5 Zeilen anhdngen = Belegnummer : 0
Vorl. Bel- bezahit VorSt- Gesamt davon =l
[n} Art Details Vergabe Empf. Objekt Rg-Nr. Rg.-Dat. Vorst Nettobetr.  des
Nr. am Abzug brutto beantragt
Kunden
4 4 4
v 0,00 0,00 0,00 0,00
0-nich.. w 0,00 0,00 0,00 0,00
3 v odah v 0,00 0,00 0,00 0,00
000 * 000 000 ° 000

Bitte wahlen Sie aus, ob Freistellungsausgaben angefallen sind oder nicht.

Gemeinkosten

Gemeinkosten auswiahlen: bDitte auswahlen ~

Sollten keine derartigen Ausgaben angefallen sein, wird der Beleg automatisch “ausgenulit’,
klicken Sie einfach auf den Button “Berechnen und Ubernehmen”

Gemeinkosten

Gemeinkosten auswahlen: | Keine Freistellungsausgaben vorliegend -

Hinweis

Hier kénnen die Freistellungsstunden/-kosten der Lehrgangsteilnahme erfasst werden.
Die Freistellungsstunden dirfen maximal so hoch sein, wie die Lehrgangsstunden. Die
Freistellungsausgaben dirfen maximal so hoch sein, wie die Lehrgangskosten.

Bemerkung
Max. Erstattungssatz je Freistellungsstunde in €: 19,00
Anzahl Freistellungsstunden: 0,00
Anteil in % 1.900,000000000000
Ergebnis: 0,00
Berechnen

Berechnen & Ubernehmen
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Wenn Sie Freistellungsausgaben hatten, fligen Sie bitte die Anzahl der Freistellungsstunden
in das entsprechende Feld ein und klicken dann auf “Berechnen und Ubernehmen”.

Kalkulationshilfe

Gemeinkosten

Gemeinkosten auswahlen: Freistellungsausgaben liegen vor -

Hinweis

Hier kiinnen die Freistellungsstunden/-kosten der Lehrgangsteilnahme erfasst werden.
Die Freistellungsstunden dirfen maximal so hoch sein, wie die Lehrgangsstunden. Die
Freistellungsausgaben dirfen maximal so hoch sein, wie die Lehrgangskosten.

Bemerkung
Max. Erstattungssatz je Freistellungsstunde in €: 19,00
Anzahl Freistellungsstunden:
Anteil in %: 1.900,000000000000
Ergebnis: 0,00
Berechnen

Berechnen & Ubernehmen

Nachdem alle Ausgaben eingepflegt wurden, bitte einmal den Button “Aktualisieren/Berech-
nen” drucken.

\ersionsiibersicht | Speichem | Ubemehmen || Aktuslisieren/Berechnen | Fersoneniibersicht | Vergabe

Export ,| | Zeilelischen | Belege kopieren || Zeileanhingen | 5 Zeilen anhingen | Belegnummer : 0
Vorl. Bk A bezshlt VorSt Gesamt  dawon
s Nr. At Detaile  “\Ergabe Empt Objeit Rg-hr. Rg.-Oat am iy beuths e
Fi Fl Fl Fi Fl Fi Fl Fi Fl Fl Fl

Nach Abschluss der vorgenannten Bearbeitungsschritte klicken Sie bitte auf die Buttons
“Speichern® und im Anschluss “Versionsubersicht”.

Belegliste | Antrag 85005858 I:

Belegliste ist fehlerfrei und konnte erfolgreich gespeichert werden!

Zusammenfassung technische Informationen
Antragsnummer: 85005858 Rolle: 1
Status der Veersion in der aktuelien Sicht: In Bearbeitung Status: IN_BEARBEITUNG

Summe der projektbezogenen Ausgaben: 4.400,00 Variante: 000101
Summe der projektbezogenen Einnahmen: 0,00

I ionsd |I Spei:heml U | isieren / | i | Vergabe | PDF Export | _CSV Upload| | CSV Download | @

Sicht: [Standardsicht] | |Export || zeile oschen| | Betege kopieren || zele einfigen || Zeile anhangen |  getegnummer - 0 ||| ]
Vorl. Bel- Rg- Ro- bezahlt  VorSt- Ge. davon Auisgab. || Eemes: aner.

B el sVea., *At Detals *Empi *Objekt RO RO xDez g |tet || e Vorst[Nefish,. P WP, des | Komskr GOLS Pausch.  Gesamt

1 0-nic.. v Au. v 2 MUSTER MUSTER 1 01012016 01.01.2016 [] 250000 250000 000 250000 000 250000 000 250... 000 250000

= 2 0-nic.. v Unt.. v |34 MUSTER MUSTER 1 01012016 01.01.2016 [] 190000 180000 000 190000 000 1.800,00 000 1.90... 000 190000

© 4+ 440« 000 - 440 « 0,00 + 4.40 © 000 + 4.+ 000 - 440
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Es erscheint folgendes Popup, dass Sie bitte mit “Ja” bestatigen.

— Es sind Andenmgen in der
| 2 Belegliste orhan den. Machn
siedie Belegliske speichem?

=

AnschlieRend die Belegliste schlie3en.

Belegliste | Anfrag 85005858

Belegliste schiieRen || Gesamtilbersicht der Belegliste | al
[Ty Beleglistenbearbeitung
zuletzt bearbeitet am Status Bearbetungsakiionen Belegte Ausgaben
15.01.2016 08:34:51 In Bearbeitung @ @ 4.400,00
[Ty Ubersicht

‘ersion vom ersion Belegte Ausgaben Anerkannter Befrag Finanzkomektur  Status

E] Es existieren noch keine “Versionen der Belegliste!

Die von Ihnen erstellte Belegliste wird nunmehr in der Ubersicht der Formulare zum Ver-
wendungsnachweis angezeigt.

Ty Formular-/Unterlageniibersicht

Formulare/Unterlagen

Dokumententitel = obligatorisch Status Freitext Worlage = Anderungsdatum Name der Datei Signatur Aktionen
l Belegliste in Bearbeitung 15.01.2016 Belegliste_20160115_083909._pdf EI I
—
Freistellungserkiarung offen
Sonstige Anlagen offen
Werwendungsnachweis ] offen Verwendungsnachweis pdf Papierhafter
ey kil
mit
Unterschrift
SchilieBen Prufen Ansicht aktualisieren Speichern Absenden Alle Dokumente laschen

Dort besteht zudem die Mdglichkeit ,Sonstige Anlagen® (z.B. Fotonachweis,
Zertifikat/Teilnahmebescheinigung oder Zahlungsbeleg) Uber die Funktion ,Hochladen®
Ihrem elektronischen Verwendungsnachweis anzuftigen.
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3. Formular Verwendungsnachweis

Um mit der Bearbeitung des Verwendungsnachweisformulars zu beginnen, klicken Sie bitte auf
das Stiftsymbol.

Formulare/Unterlagen

Dokumententitel = obligatorisch Status Freitext Vorlage Anderungsdatum = Mame der Datei Signatur Aldionen
Belegliste #H in Bearbeitung 13.11.2019 Belegliste_20191113_110412.paf
Verwendungsnachweis 2] offen Papierhafter | #
WIN Ausdruck

mit

Unterschrift
Monitoring ] offen
Freistellungserklarung offen T
(WiN)
Sonstige Anlagen offen
Vorlage @

Einwilligungserklarung in
leichter Sprache

Vorlage @

Teilnehmendenfragebogen

Nachdem Sie das Dokument getffnet haben, pflegen Sie alle die durch Sternchen
hervorgehobenen Felder (Pflichtfelder).

Uber das Symbol unten rechts gelangen Sie mit ,Speichern/Zuriick gelangen wieder zuriick.

4. Monitoring

Fur die Bearbeitung des Monitorings beachten Sie bitte den entsprechenden Benutzerleitfaden
ab Seite 5. Das Monitoring ist nunmehr in den Verwendungsnachweis integriert.

5. Versand der Unterlagen
5.1 Elektronische Unterlagen

Wenn alle notwendigen Unterlagen (Belegliste, Verwendungsnachweis, Monitoring) im
Dokumentenset bearbeitet wurden, wird durch Anklicken des Buttons "Absenden® die
elektronische Version des Verwendungsnachweises bei der NBank eingereicht. Sollte der
Butten “Absenden” ausgegraut sein, ist lhr Dokumentenset noch nicht vollstandig. Bitte
uberprifen Sie in diesem Falle Ihre Eingaben.

T Formular-/Un terlag enil bersicht

Gesamigréfe aller Dolument: | 744 /300000 KB

Formulare/Unterlagen

Do basmnende niited =  oblgaionsch Sttus Validierung | F
Benutzerleit Gde n zum @
‘enw endungs nachweis
Belegliste & in Bearbeiuing
“ierw end ungs nachweis: & in Bearbetung
Freiz ellungs erkddnung ofien @
M
Sonstige Anlagen ofien “F

‘Schiielan Prii ien Ansichtakius sisren Speichem || Abssnden
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Bitte beachten Sie: Die Vollstandigkeit der Unterlagen bedeutet nur, dass alle erforderlichen
Unterlagen im Kundenportal bearbeitet wurden. Eine inhaltliche Uberprifung der Unterlagen
erfolgt damit nicht.

Bei erfolgreicher Ubermittlung des elektronischen Verwendungsnachweises erhalten Sie eine
Sendebestétigung:

Verwendungsnachweis | Antrag 85005858 | Sendebestidtigung

Die Dokumente/Unterlagen wurden versangt!
Die Prifung der Unterlagen war erfoigreich!

7 Stammdaten

5.2 Unterlagen auf dem Postweg

Fur die Bearbeitung lhres Verwendungsnachweises ist eine zusatzliche Ubersendung des
Verwendungsnachweisformulars sowie folgender Unterlagen auf dem Postweg erforderlich:
von einer zur Vertretung des Unternehmens berechtigten Person rechtsverbindlich
unterschriebener Ausdruck des von lhnen erstellten Verwendungsnachweisdokuments;
die auf das antragstellende Unternehmen ausgestellte und der Weiterbildung des
geforderten Teilnehmers eindeutig zuordbare Originalrechnung;
Kopie des Bankkontoauszugs als Nachweis des Zahlflusses;
Kopie des erhaltenen Abschlusszertifikats bzw. der Teilnahmebescheinigung und —
falls nicht auf dem Zertifikat/Teilnahmebescheinigung aufgefiihrt — eine Bestatigung des
Bildungstragers Uber den (taggenauen) Zeitraum der Weiterbildung und die
absolvierten Lehrgangszeitstunden;
Arbeitgeber- und arbeitnehmerseitig unterschriebene Freistellungserklarung (in den
,Downloads“ auf der Forderprogrammseite ,Weiterbildung in Niedersachsen®) im
Original, sofern Freistellungskosten beantragt.
Fotonachweis und Screenshot der Homepage per E-Mail an lhren im
Zuwendungsbescheid angegebenen Sachbearbeiter — sofern nicht mit Gber das
Kundenportal mit versendet. Den Plakatvordruck (“Plakat Bild 10 — beschreibbar)
finden Sie auf der Forderprogrammseite ,Weiterbildung in Niedersachsen® in den
Downloads.
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