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Wir freuen uns, Ihnen mit dem NBank-Kundenportal eine Online-Antragstellung anbieten zu
kénnen. Zukiinftig wird es fur immer mehr Férderprogramme der NBank mdglich sein, Antrage
und zugehorige Geschaftsvorfalle kundenfreundlich Gber das Internet zu stellen. Sie kénnen
das NBank-Kundenportal nicht nur zur Antragstellung nutzen, sondern ebenfalls nach einer
Bewilligung zum Abruf von Férdermitteln sowie zum Einreichen von Dokumenten. Dieser Leit-
faden unterstlitzt Sie bei der Erfassung der Beantragung der Auszahlung von Fordermitteln.
Um lhnen die Nutzung des NBank-Kundenportals zu erleichtern, haben wir im Folgenden ei-
nen Uberblick (iber die Funktionen flr Sie zusammengestellt.

Technische Voraussetzungen

Um das Kundenportal ohne Einschrankungen nutzen zu kénnen, verwenden Sie bitte einen ak-
tuellen Browser (Google Chrome, Firefox, Edge, 0.a.).

Fir das Offnen von PDF-Formularen im Kundenportal benétigen Sie den aktuellen Adobe Rea-
der. Falls dieser bei Ihnen nicht installiert ist, kdnnen Sie das Programm hier kostenlos herun-
terladen.

Hilfestellung

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

Wir winschen lhnen viel Erfolg bei der Nutzung des Portals und der Erstellung lhres Forder-
antrags!

lhre Investitions- und Forderbank Niedersachsen — NBank
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Einen Geschaftsvorfall zur Anforderung eine Fordermittelauszahlung kénnen Sie ei-
genstandig im Kundenportal starten.

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

Banl( Forderungen Aufgaben Dokumentenablage Verwaltung O\ B &

Wir férdern Niedersachsen
Schulung_Leitfaden - 9500000520
Dashboard P

Meine Aufgaben > lhre Férderungen > Nachrichten > Dokumente >
Unterstiitzung Regionaler Neu: 0 Alle: 0 Ungelesen: 0 Alle: 12
A Fachkrdftebiindnisse
alul

Keine Daten vorhanden [ Be |

Unterstiitzung Regionaler
Fachkréftebiindnisse

Abbildung 1: Ubersichtsseite nach der Anmeldung

Navigieren Sie anschlielRend Uber das obere Menu in den Menlpunkt Férderungen und dort in
den Bereich |hre Forderungen.

Ba n l( Forderungen Aufgaben Dokumentenablage Verwaltung Q &

Wi fordern Niedersachsen

thr Férdervorhaben

Ihre Férderungen

Abbildung 2: Navigation zu den bewilligten Férderantrégen

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

Banl( Dashboard Aufgaben Dokumentenablage Verwaltung Q & B

Wir fardern Niedersachsen

Schulung_Leltfaden - 9500000520

lhre Forderungen © 2054

o ANTRKGE _

Abbildung 3: Wechsel des Reiters in die Laufenden Antrdge




In der Liste lhrer laufenden Antrage selektieren Sie den Antrag, flir den Sie die Mittelanforderung
erfassen mdochten. Die Auswahl erfolgt durch einen Klick auf den Pfeil am Ende eines Listen-
eintrages. Um den gewlinschten Antrag zu finden, kdnnen Sie die Liste Sortieren und Filtern.
Dazu den entsprechenden Button oben rechts Uber der Liste anklicken.

lhre FGrderungen

OFFENE ANTRAGE

Laufende Antrége = Anpassen (7 Export[g Sortleren 3 ? Finem}
Forderprogramm Antragsnummer Status (Sortiert)

RIKA [ Bewingt |

Bewilligter Férderbetrag Ausgezahlte Betrage Forderobjekt
4280,00 EUR 0,00 EUR

MafRnahme

Abbildung 4: Selektion des bewilligten Férderantrags



In den Details lhrer Férderung wechseln Sie bitte oben in den Reiter Weitere Schritte.

Details Forderung - RIKA

AUFGABEN NACHRICHTEN DOKUMENTE 'WEITERE SCHRITTE

Antragsdetails

Antragsnummer Forderprogramm Status

RIKA [ Bewiigt ]
Bewilligter Forderbetrag Ausgezahlte Betrdge Verkniipfte Funktionen
4,280,00 EUR 0,00 EUR

Abbildung 5: Wechsel in den Reiter Weitere Schritte

Der Reiter Weitere Schritte zeigt Ihnen alle Geschéaftsvorfalle an, die lhnen zu dem aktuellen
Status Ihrer Férderung zur Verfigung stehen. Um eine Mittelanforderung zu erfassen, starten
Sie einen neuen Geschaftsvorfall Mittelanforderung. Dazu auf den entsprechenden Button
Vorgang starten in der entsprechenden Zeile klicken.

Details Forderung - Niedersachsen Invest

87012505

ANTRAGSDETAILS AUFGABEN NACHRICHTEN DOKUMENTE

Weitere Schritte

Bezeichnung £

qb

@ Geschaftsvorfall Zwischennachweis Vorgang starten
[:;3 Geschaftsvorfall ﬂnderungsantrag Vorgang starten
[;j Geschaftsvorfall Verwendungsnachweis Vorgang starten
[%j Geschaftsvorfall Mittelanforderung Vorgang starten

Abbildung 6: Initialisierung eines Geschéftsvorfalls Mittelanforderung



Die Navigation innerhalb des Geschéftsvorfalls erfolgt Giber den Button Weiter, unten rechts in
den Erfassungsmasken. Uber den Button Schlieen kénnen Sie die Bearbeitung des Ge-
schaftsvorfalls jederzeit unterbrechen. Alle getatigten Eingaben werden automatisch gespei-
chert.

Folgende Unterlagen und Hinweise sind fir lhre Forderung relevant:
= Nachweise der Informations- und Kommunikationspflichten
= \ergabeunterlagen

Nachweise zur Einhaltung, bzw. Erfullung lhrer Informations- und Kommunikationspflichten mussen nicht zu jeder Mittelanforderung eingereicht
werden. Diese sind regelmalig zu Projektbeginn bei der NBank einzureichen.

Stundennachweise sind nur zu fuhren und zu Abrechnungszwecken der Mittelanforderung beizufiigen, sofern in lhrem Projekt ehrenamtlich
Tatige eingesetzt werden oder Personal, welches nicht mit einem festen Stellenanteil sondern nur stundenweise im Projekt eingesetzt wird. Eine
Abrechnung der Personalausgaben ist nur fur bewilligtes Projektpersonal moglich.

Die Erkldrung zur Umsatzsteuer (inkl. Testat) ist nur dann einzureichen, wenn Sie Ausgaben in "brutto” oder "teilweise brutte" abrechnen wollen.
Sie ist im Rahmen der Mittelanforderungen nur einmalig einzureichen. Fur pauschal erstattete Ausgaben ist eine Umsatzsteuererklarung nicht
erforderlich.

Die Bestdtigung des Personaleinsatzes ist fur jedes Projektpersonal einzureichen, welches auf Basis fester Stellenanteile bei der NBank
abgerechnet wird. Die Bestatigung wird fur den gesamten Abrechnungszeitraum der jeweiligen Mittelanforderung erbracht.

Die Ubersicht der Kofinanzierung ist jeder Mittelanforderung beizufiigen. In dieser ist die bisher erfolgte Kofinanzierung darzustellen (Welche
Finanzierungen stehen den bisherigen Ausgaben gegentber?). Sie ist zu jeder Mittelanforderung zu aktualisieren, damit zum
Verwendungsnachweis eine Gesamtubersicht der Finanzierung abgebildet ist.

—o——

Schliefen

Abbildung 7: Navigation bei der Bearbeitung



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

Details Forderung - RIKA

AUFGABEN NACHRICHTEN DOKUMENTE WEITERE SCHRITTE

Antragsdetails

Antragsnummer Forderprogramm Status
RIKA | E ‘
Bewilligter Férderbetrag Ausgezahlte Betrdge Verkniipfte Funktionen
4.280,00 EUR 0,00 EUR - -
Geschéfts“orfﬁ”e =— Anpassen % Sortieren
Geschiftsvorfall Identifikationsnummer Bearbeitet von

Mittelanforderung
b
Status

Gestartet am (Sortiert)

Geschaftsvorfall Identifikationsnummer Bearbeitet von

Projektpersonal verwalten

Gestartet am (Sortiert) Status

05.01.2023 | Abgeschlossen

Abbildung 8: Wiedereinstieg in die Bearbeitung



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

Mittelanforderung

@© 29:55

Informationen

Mittelanforderung einreichen
An dieser Stelle konnen Sie Auszahlungsanforderungen zu lhren Projekten erstellen.

Bitte beachten Sie, dass Sie hier nur Ausgaben geltend machen kénnen, die zuvor durch die NBank bewilligt wurden. Aufgrund des
Ausgabenerstattungsprinzips konnen nur Ausgaben geltend gemacht werden, die zum Zeitpunkt der Erstellung der Mittelanforderung bereits bei
Ilhnen angefallen sind. Rufen Sie Ausgaben ab, die Uber vereinfachte Kostenoptionen (Pauschalen) bei uns abzurechnen sind, mussen die
Auszahlungsvoraussetzungen dieser vorliegen. Bitte laden Sie die Nachweisdokumente zu lhren Ausgaben direkt bei der Belegerfassung hoch.

Sollten sich in Ihrer Projektumsetzung Anderungen ergeben haben, missen Sie uns diese Gegebenheiten vorher in einem Anderungsantrag
darlegen, bevor sie in einer Mittelanforderung berucksichtigt werden konnen.

Wir bitten Sie, dass an den daflr gekennzeichneten Stellen, die entsprechenden Unterlagen in einer maglichst geringen DateigrofRe hochgeladen

werden. Dies erleichtert uns die Dokumentation und Abarbeitung.

Bitte denken Sie daran, dass nach dem digitalen Absenden der Unterlagen, die Vorlage des vorletzten Schrittes ,Zusammenfassung” ausgedruckt
und unterschrieben an die NBank gesendet werden muss. Erst mit Eingang der unterschriebenen Mittelanforderung kann die NBank mit der

Prifung beginnen.
Bitte achten Sie auf die Vollstandigkeit der Unterlagen. Eine Mittelauszahlung erfolgt erst nach abschliefender Prifung aller Unterlagen.

Folgende Unterlagen und Hinweise sind fir lhre Forderung relevant:

a Morhwaica Aar Infarmatinnc, sinA Wammonilatinnenflichtan

Abbildung 9: Informationsseite
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Im zweiten Schritt der Bearbeitung erfolgt die Erfassung aller relevanten Daten fir die spatere
Prifung und Auszahlung der Férdermittel. Die Erfassung ist dabei in einzelne Unterschritte
gegliedert, welche in dem Kasten als einzelne Bearbeitungsschritte dargestellt sind.

® ® o
2. Belegliste @ 3. Zuwendungsempfangende Organisation @ 4. Bankverbindung
(X) 5. Angaben laut Zuwendungsbescheid () 6. Projektstandbericht ) 7. Anforderungsbetrag () 8. Erklarungen Mittelanforderung
X 9. Unterschrift

>

Vergaben dffnen

@ Durch Klicken auf den Button "Vergaben offnen” werden Sie direkt in die Erfassung

weitergeleitet.
Sie konnen die Anzeige oder Bearbeitung jederzeit wieder ber die Navigation verlassen.

Schliesen Weiter

Abbildung 10: Bearbeitungsschritte der Datenerfassung

Sind im Rahmen des Projektes Vergaben relevant, kdnnen diese im nachsten Schritt erfasst
werden. Nach der Erfassung kann die Vergabe dann bei der Belegerfassung den zugehdrigen
Belegen zugeordnet werden. Sind die Ausgaben nicht Vergaberelevant, dann kann dieser
Schritt Gbersprungen werden.

Um eine neue Vergabe zu erfassen, klicken Sie auf den Button Neue Vergabe.

Vergaben - Ubersicht

VALIDIERUNGSFEHLER (0)

Vergaben - Ubersicht

—_—
{ Neue Vergabe

Vergabeliste = Anpassen Y Filtern

Nr. .~ Status & Leistungsgegenstand Verfahren Beleganzahl Laschen

il

Keine Daten vorhanden

Schlieflen ‘Weiter

Abbildung 16: Erfassung einer neuen Vergabe
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Es offnet sich eine Erfassungsmaske zur Befullung der relevanten Daten. Beflllen Sie diese
entsprechend der durchgeflhrten Vergabe

Vergabe

Schulung_Leitfaden - 9500000520
@ 29:57

Detailansicht &

Vergabeinformation

Vergabenummer

a

Beschaffungsgegenstand*

Testgegenstand

boefragt wird.

Verfahrensbereich*

Nationales Vergaberecht L

Nationales Vergaberecht

Verfahrensart*

Offentliche Ausschreibung

Abbildung 17: Datenerfassung zur Vergabe

Im unteren Bereich sind gem. der Bestimmung der NBank

(https://www.nbank.de/Die-NBank/Rechtliches/Vergaberecht/index.jsp) die Nachweisdoku-
mente hochzuladen.

Anschlieend ist die Datenerfassung durch einen Klick auf den Button Speichern zu sichern.

Nachweisdokumente

Datei / Dokument

T >
¢7 DATEI ZUM UPLOAD WAHLEN

= Bitte Dateien uber Dialog oder Drag&Drop auswahlen.
= Die maximale Dateigréle betragt 1000,0 KB

= Sie kinnen Dateien mit dem folgenden Inhalt hochladen: PDF-Dateien, PNG Bilder, CSV-Dateien, Excel-

Dokumente, Word-Dokumente, Powerpoint-Prasentati

n, Textdateien

) Bitte laden Sie die Dokumente der Vergabe hoch.
https://

it liber die erforderlichen Unterlagen finden Sie auf

rw.nbank.de/Die-MBank/Mechtliches/Vergaberecht/i

p unter Formulare & Arbeitshilfen.

Speichern

In der Ubersicht der Vergaben werden alle erfassten Vergaben dargestellt. Uber den Button
Neue Vergabe kdnnen Sie eine weitere Vergabe erfassen.

Uber das Miilleimer-Symbol kénnen Sie eine erfasste Vergabe auch wieder Léschen. Das L6-
schen ist in einem separaten Fenster zu bestatigen.

Haben Sie alle Vergaben erfasst, klicken Sie auf den Button Weiter um mit der Bearbeitung
fortzufahren.

Abbildung 18: Hochladen zugehdriger Dokumente und Speichern der Datenerfassung
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Vergaben - Ubersicht

@ 20:42

VALIDIERUNGSFEHLER (0)

Vergaben - Ubersicht

Neue Vergabe .

Vergabeliste — Anpassen N Filtern
Nr o~ Status & Leistungsgegenstand Verfahren Beleganzahl  Léschen
3 [Lf Testgegenstand Nationale Vergabe 0 ]I

SchlieRen l Weiter

Abbildung 19: Ubersicht Vergaben
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Im nachsten Schritt erfassen Sie den Beleg, um die angefallenen Kosten gegeniber lhren be-
willigten Férdermitteln abzurechnen. Die Erfassung der Belege erfolgt dabei in einer eigenen
Beleglistenversion. Auf diese wird automatisch gefiltert. Sollten im Laufe der Projektlaufzeit
mehrmals Mittelanforderungen gestellt werden, erfolgt die notwendige Erfassung der Belege
immer in einer separaten Beleglistenversion.

Uber den Button Neuer Beleg erfassen Sie den ersten Beleg.

Belege - ilbersicht g ——

@ 29:58

VALIDIERUNGSFEHLER (0)

Belegliste

Neuer Beleg Import

Belegliste — Anpassen (3 Export " Filtem!

.

w g Nr s ~ Status & Kostenart & Rechnung erstallt durch / Abrechnung fiir & Verwendung & Erklart & Anerkannt &
Total
olol

Keine Daten vorhanden

Schliefen ‘Weiter

Abbildung 20: Ubersicht der Belegliste
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Im ersten Schritt missen Sie bei der Belegerfassung die zugehérige Kostenart auswabhlen, fir
die Sie entstandene Kosten abrechnen mdchten. In dem Drop-Down-Ment stehen lhnen dazu
alle bewilligten Kostenarten aus der Antragsstellung zur Verfiagung. Wahlen Sie die passende
Kostenart aus.

Neuer Beleg

Kostenart auswahlen

132 - Maschinen und Anlagen PN

Abbrechen Bestitigen

Abbildung 21: Auswahl der Kostenart
AnschlieRend bestatigen Sie die Auswahl der Kostenart durch einen Klick auf Bestatigen.

Nach der Bestatigung der Kostenart 6ffnet sich die Maske zur Erfassung der Detailangaben.
Bei der Erfassung der Belege existieren dabei fur die verschiedenen Kostenarten auch unter-
schiedliche Belegarten. Die Erfassung eines Belegtyps ist von der Vorgehensweise gleich.
Dabei gilt grundsatzlich, dass alle mit einem Stern gekennzeichneten Pflichtfelder im Beleg
befullt werden mussen. Die weiteren Felder nur, wenn die Informationen dazu vorliegen.

Ein Rechnungsbeleg umfasst Felder zur Erfassung und Anrechnung von Rechnungen im Rah-
men des Projekts. Zu erfassen sind im oberen Bereich Angaben zum Rechnungssteller:

Rechnungsdatum*

- Rechnungssteller

- Rechnungsnummer
- Verwendungszweck

Das Feld zur Vorsteuerabzugsberechtigung wird automatisch anhand der im Férderantrag ge-
machten Angaben gesetzt. Dieses Feld steuert in der weiteren Erfassung, ob Betrage Brutto
oder Netto erfasst werden missen.
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Schulung_Leitfaden - 9500000520

@ 29:58

Detailansicht

Rechnung (Ausgaben)
Belegnummer

5

Antrag
87013852

Beleglistenversion
1

Kostenart

625 : Honorarpersonalausgaben

Belegnummer abhdngiger Pauschalbeleg
6

Angaben zum Beleg

Beleg-/Rechnungsdatum*

01.01.2024

fi:

Rechnungsstellung durch

Maier AG

Rechnungsnr. / Externe Referenz

1234-2024-2

Verwendungszweck

Testverwendung

Vorsteuerabzugsherechtigh

/| ja

Abbildung 33: Rechnungsbeleg - Angaben Rechnungsstellung
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In den nachsten beiden Bereichen sind Angaben zum Rechnungsbetrag und zur Zahlung zu
tatigen:

- Rechnungsbetrag gesamt*

- Rechnungsbetrag projektbezogene Ausgaben

- Datum der Bezahlung*

- Interne Buchungsnummer

Im Feld Vergabe kann bei Bedarf die zugehérige Vergabe aus der Erfassung davor zugeordnet
werden. Standardmalig ist das Feld mit nicht vergaberelevant vorbelegt.

Betrdge

Rechnungsbetrag, gesamt, netto*

5.000,00

© Sitte geben Sic den Gesamtbetrag der Rechnung inkl. der nicht férderrelevanten Positionen cin.

Betrag, projektbezogen

3.500,00

Zahlung und Buchhaltung

Datum der Zahlung*

08.02.2024

© Wertstellungsdatum

Interne Buchungsbelegnummer

1010-022024

T Inteme Belegnummer

Vergabe*
nicht vergaberelevant -~

2 - Testgegenstand

Abbildung 34: Rechnungsbeleg - Betrdge und Zahlung
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Im unteren Bereich sind die Nachweisdokumente zum Beleg hochzuladen. Es ist mindestens ein
Nachweisdokument pro Beleg zu erfassen.

Nach der Erfassung der Daten kénnen Sie den Beleg Uiber den Button Speichern sichern und
auf die Ubersicht der Belegliste zurlickkehren.

Sie kénnen auch Uber den Button Neuer Beleg direkt einen weiteren Beleg erfassen. In die-
sem Fall wird der Beleg gespeichert und Sie gelangen direkt in die Maske zur Auswahl der
Kostenart.

Soll ein &hnlicher Beleg nochmals angelegt werden, kdnnen Sie die neue Erfassung Uber den
Button Kopieren beginnen. Hierbei wird ein neuer Beleg in der gleichen Kostenart und mit vor-
befillten Daten in der Erfassungsmaske eingeblendet.

Nachweisdokumente
Datei / Dokument*

O 1 7 :”i

E
¢ DATEI ZUM UPLOAD WAHLEN

[ Neuer Beleg Kopieren } Loschen

Abbildung 35: Upload der bendétigten Unterlagen und fortfahren der Bearbeitung

Alle von Ihnen erfassten Belege werden in der Ubersicht der Belegliste tabellarisch angezeigt.
Sie kdnnen sich jederzeit die Daten eines Belegs nochmal aufrufen, indem Sie auf die ent-
sprechende Zeile des Belegs in der Belegliste klicken. Haben Sie alle notwendigen Belege
erfasst, klicken Sie auf den Button Weiter, um mit der Bearbeitung fortzufahren.

Belegliste
Neuer Beleg Import
Belegliste = Anpassen'™ (/3 Export Y Filtern
Version: 1 X
=)
™o & Nr v Status S costenart 2 Verwendung £ Erklart & Anerkannt &
- 6.724,38 EUR 0,00 EUR
A 10 g 598 Pauschalfinanzierung fiir Test SEK Verwendung 194,40 0,00 +
B 9 g 626 Test SEK Verwendung 540,00 0,00 +
A 8 g 598 Pauschalfinanzierung fiir Testverwendung 1.260,00 0,00 +
B 7 & 625 Testverwendung 3.500,00 0,00 +
A 2 (o 598 Pauschalfinanzieruna fiir 02/2024 32558 0.00 -+ v
Schliepen

Abbildung 38: Ubersicht Belegliste
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Zum Léschen eines erfassten Belegs markieren Sie diesen in der Belegliste durch setzen des
Hakens. Anschlielend wird der Button Léschen oben rechts Uber der Belegliste aktiviert.
Durch einen Klick kdnnen Sie den Beleg lI6schen. Dies ist in einem separaten Pop-Up-Fenster

zu bestatigen.

Neuer Beleg Kopieren Import
Belegliste = Anpassen'™ (/3 Export ? Flltern
Version: 1 X
™o g Nr v Status & costenart £ Verwendung & Erklart & Anerkannt £
— 6.724,38 EUR 0,00 EUR
A 10 g 598 Pauschalfinanzierung fiir Test SEK Verwendung 194,40 0,00 +
D B 9 \ﬁj 626 Test SEK Verwendung 540,00 0,00 +
Abbildung 39: Léschen eines Belegs
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Auf den weiteren Formularseiten miissen Sie noch zusatzliche Angaben zur weiteren Bearbei-
tung der Mittelanforderung angeben. Dazu zahlen:

Kontaktdaten fiir eventuelle Riickfragen

die Bankverbindung zur Auszahlung der Mittel
Verwendungszweck

einen Projektstandbericht

Beantwortung der Erklarungen zur Mittelanforderung
Datum und Ort im Formular Unterschrift

Im Formularabschnitt Anforderungsbetrag wird fiir Sie auf Grundlage der erfassten Belege der
Anforderungsbetrag zur Auszahlung der Fordermittel automatisch berechnet und im Feld An-
forderungsbetrag in Euro angezeigt.

Anforderungsbetrag

1. Summe der mit Erlauterungsschreiben mitgeteilten tatsachlich anerkannten Ausgaben in bisherigen
Mittelanforderungen in Euro

2. Gesamtbetrag der geltend gemachten tatsachlichen und damit gepriiften Ausgaben inkl. der Summe
dieser noch nicht abschliefend gepriiften Mittelanforderungen in Euro

3, Summe aus 1. und 2.in Euro

4. Projektanteilige Zuwendung entsprechend o. g. Gesamtforderquote in Euro

5. Abzlglich bereits in bisherigen Mittelanforderungen ausgezahlter Zuwendungsbetrage in Euro

0,00

6. Anforderungsbetrag in Euro

5.665,42

Abbildung 40: Berechnung Anforderungsbetrag
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Wird durch das Portal ein Fehler in der Validierung festgestellt (z. B. es fehlt mindestens ein
Nachweisdokument) so wird dies im Reiter Validierungsfehler angezeigt. Der Reiter wird zusatz-
lich in Rot hervorgehoben. Durch einen Klick auf den Reiter wird lhnen die Fehlermeldung an-
gezeigt.

Hinweis:

Um den Geschaftsvorfall vollstandig abzuschlie®en, diirfen keine Validierungsfehler mehr vor-
handen sein.

Belege - Ubersicht

@ 29:55

BELEGE VALIDIERUNGSFEHLER (1)

Belegliste

Validierungsfehler

@ 8: Es muss mindestens ein Nachweisdokument vorhanden sein.

Abbildung 41: Validierungsfehler - Nachweisdokument zum Beleg fehlt
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Nach der Erfassung der Belege und aller benétigten Informationen, erfolgt im dritten Schritt
das Hochladen der zugehérigen Dokumente. Dazu klicken Sie bitte auf die entsprechende
Schaltflache und wahlen das Dokument Uber lhren Dateiexplorer aus oder Sie ziehen das
Dokument per Drag&Drop auf die Schaltflache.

Informationen zur max. Dateigréf’e, max. Anzahl an Dateien und zulassigen Dateiformaten
finden Sie unterhalb der Schaltflache. Pflichtdokumente sind mit einem Sternchen gekenn-
zeichnet.

Hinweis:
Dokumente, die bereits im Rahmen der Antragsstellung hochgeladen wurden, missen nicht er-

neut hochgeladen werden.
Vordrucke sind unterschrieben hochzuladen.

Dokumentenupload

Dokumente Mittelanforderung

[ Ubersicht der I{oﬁnanzierung*l

[ ¢y DATEI ZUM UPLOAD WAHLEN

i» = Bitte Dateien Ober Dialog oder Drag&Drop auswahlen,
= Die maximale Dateigroie betragt KB.

ochladen: PDF-Dateien, PNG Bilder, CSV-Dateien, Excel-Dokumente, Word-

= Sie kdnnen Dateien mit dem folgenden Inha

Dokumente, Powerpoint-Prasentationen, Textdateien

ordrucken Unterschriften bendtigt werden, bitte die Dokumente herunterladen, ausfillen und
ch b

ir Sofern in den bersitgestelite

unterschreiben. Laden 5i e die unterschriebenen Unterlagen hoch

x1 Dieses Dokument muss hochgeladen werden
Nachweise der Informations- und Kommunikationspflichten

¢y DATEI ZUM UPLOAD WAHLEN

ir = Bitte Dateien Ober Dialog oder Drag&Drop auswahlen,

= Sie kénnen maximal 10 Dateien ho noch 10 verflgbar).

= Die maximale Dateigrofe betragt KB.
= Sie konnen Dateien mit dem folgenden Inhalt hochladen: PDF-Dateien, PMNG Bilder, CSV-Dateien, Excel-Dokumente, Word-

Dokumente, Powerpoint-Prasentationen, Textdateien

iy Sofernin den bereitg, ordrucken Unterschriften bendtigt werden, bitte die Dokumente herunterladen, ausfiillen und

unterschreiben. Laden Sie ch bitte die unterschriebenen Unterlagen hoch,

Abbildung 42: Hochladen der zugehérigen Dokumente
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Nach dem Hochladen aller relevanten Dokumente wechseln Sie durch einen Klick auf Weiter auf
den letzten Schritt der Bearbeitung.

& m

1807 KB

Ubersicht der Kofinanzierung*

(@ = Die maximale Dateigréfie betragt 1000.0 KB.
= Sie kdnnen Dateien mit dem folgenden Inhalt hochladen: PDF-Dateien, PNG Bilder, CSV-Dateien, Excel-
Dokumente, Word-Dokumente, Powerpoint-Prasentationen, Textdateien
(i) Bitte laden Sie die Nachweisdokumente des Belegs hoch. Sofemn in den bereitgesteliten Vordrucken Unterschriften
bendtigt werden, bitte die Dokumentes herunterladen, ausfilllen und unterschreiben. Laden Sie danach bitte die

unterschriebenen Unterlagen hoch.

o m

1806 KB

ki

Erkldrung zur Umsatzsteuer

@ = Die maximale Dateigréfie betragt 1000,0 KB.
= Sie konnen Dateien mit dem folgenden Inhalt hochladen: PDF-Dateien, PNG Bilder, CSV-Datelen, Excel-
Dokumente, Word-Dokumente, Powerpoint-Prasentationen, Textdateien

(i) Bitte laden Sie die Nachweisdokumente des Belegs hoch. Sofem in den bereitgesteliten Vordrucken Unterschriften
bendtigt werden, bitte die Dokumente herunteriaden, ausfiillen und unterschreiben. Laden Sie danach bitte die
unterschriebenen Unterlagen hoch.

* Pflichtfelder

SChI i 'Ben _

Abbildung 43: Abschluss des Dokumentenuploads
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Im letzten Schritt der Bearbeitung kdnnen Sie sich fir lhre Unterlagen eine Zusam-
menfassung der getatigten Angaben herunterladen. Dazu einfach auf den entspre-

chenden Button klicken, der Download startet automatisch.

Diese Zusammenfassung ist das Mittelanforderungsformular, welches unterschrieben auf pos-

talischem Weg bei der NBank eingereicht werden muss.

Um den Geschéftsvorfall nun zur Prifung bei der NBank einzureichen, klicken Sie bitte auf

den Button Abschicken. Der Geschéaftsvorfall wird zur Prufung an die NBank Ubermittelt.

Mittelanforderung

Checkliste

@ Es lizgen alle notwendigen Angaben vor.

Abschluss

- m|
Zusammenfassung herunterladen ﬂ

Schliefen

Abschicken

Abbildung 44: Absenden des Geschéftsvorfalls
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Nach dem Absenden wechselt der Status des von lhnen eingereichten Geschaftsvorfalls Mittel-
anforderung in den Status In Priifung. Die Bearbeitung flir Sie ist damit an dieser Stelle abge-
schlossen.

AUFGABEN NACHRICHTEN DOKUMENTE WEITERE SCHRITTE

Antragsdetails

Antragsnummer Férderprogramm Status
RIKA [ Bewiiigt ]
Bewilligter Férderbetrag Ausgezahlte Betrage Verkniipfte Funktionen
0,00 EUR
Geschéftsvorfille = Anpassen & Sortieren
Geschéftsvorfall

Mittelanforderung

Identifikationsnummer Bearbeitet von Gestartet am (Sortiert)
87013952-3 Chiara Friiller 14.02.2024

Status

Geschéftsvorfall

Projektpersonal verwalten

Identifikationsnummer Bearbeitet von Gestartet am (Sortiert)
87013952-2 Chiara Friiller 14.022024

Status
(= en_|

Geschéftsvorfall
RIKA

Abbildung 45: Statuswechsel Geschéftsvorfall
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In den Antragsdetails kann im Bereich Verkniipfte Funktionen (dort unter Belegliste), die Uber-
sicht der erfassten Belege lesend aufgerufen werden. In dieser kdnnen Sie sich alle erfassten
Belege nochmals anschauen.

L]
AUFGABEN NACHRICHTEN DOKUMENTE WEITERE SCHRITTE

Antragsdetails

Antragsnummer Forderprogramm Status

87012505 Miedersachsen Invest [ Bewiligt |

Bewilligter Forderbetrag Ausgezahlte Betrdge Verkniipfte Funktionen

20.000,00 EUR 0,00 EUR

Geschidftsvorfille = Anpassen £ Sortieren
Geschéftsvorfall

Mittelanforderung

Identifikationsnummer Bearbeitet von Gestartet am (Sortiert)

Abbildung 46: Verknliipfte Funktion - Belegliste

Belegliste
Be|eg|i5te == Anpassen (3 Export ? Filtern
Typ 2 Nr ws Version &  Status £  Kostenart £  Belegdatum £ Verwendung 2 Erklar 2

Pauschalfinanzierung fiir
A 81 EI 598 10.01.2023 52,50 -+
Test-SEK Beleg

B 7l EI 626 10.01.2023 Test-SEK Beleg 150,00 +

Pauschalfinanzierung fiir
A 6 1 EI 598 01.01.2023 122,50 +
Testverwendung

B 51 EI 625 01.01.2023 Testverwendung 350,00 +

Abbildung 47: Ubersicht der Beleg - lesender Zugriff
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Uber die weiteren Schritte in den Antragsdetails kdnnen Sie weitere Mittelanforderungen bei
der NBank stellen. Das Vorgehen ist dabei analog zur Bearbeitung der ersten Mittelanforde-
rung.

Die erfassten Belege in der zweiten oder einer weiteren Mittelanforderung werden dabei in
einer jeweils eigenen Belegliste mit einer eigenen Beleglistenversion verwaltet. Wie auch beim
ersten Mittelabruf, wird auf die zum Geschaftsvorfall zugehorige Belegliste automatisch gefil-
tert. Durch einen Klick auf das X in dem orangenen Filter, I6schen Sie den Filter aus der
Belegliste.

Belegliste

Neuer Beleg Import

Belegliste — Anpusen® (21 Export

e & Nr o\ v Status & Kostenart & Verwendung £ Erkidrt & Aneriannt &

Total

i

Keine Daten vorhanden

Abbildung 48: gefilterte Belegliste — Version Il - in der zweiten Mittelanforderung
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In einer ungefilterten Belegliste werden Ihnen alle erfassen Belege angezeigt. In der Spalte Ver-
sion sehen Sie die zum Beleg gehérige Beleglistenversion. Sie kénnen die Belege aus vorheri-
gen Beleglistenversionen an dieser Stelle nur nochmal einsehen, nicht erneut bearbeiten.

Belegliste — anpassen™ 3y Export N7 Filtern
v & Nr v Status & Kostenart & Verwendung & Erklart & Anerkannt & -
- 6.724,38 EUR 0,00 EUR
B 9 B8 626 Test SEK Verwendung 540,00 0,00 +
A 8 E, 598 Pauschalfinanzierung fiir Testverwendung 1.260,00 0,00 +
B 7 E, 625 Testverwendung 3.500,00 0,00 +
A 2 E, 598 Pauschalfinanzierung fiir 02/2024 325,58 0,00 +
R 1 n 371 nnma ana an ann 4 M

Abbildung 49: Belegliste ohne Filter



