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Hilfestellung: Verwendungsnachweis
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I. Verwendungsnachweis erstellen

Um den Verwendungsnachweis zu erstellen, rufen Sie zunachst Ihren Vertrag auf. In diesem gibt
es den Bereich ,Zwischen- & Verwendungsnachweis”, aus dem Sie lhren Nachweis erstellen
kénnen. Zur Navigation zu Ihrem Vertrag gibt es mehrere Optionen, zur Vereinfachung dieser
Hilfestellung ist nur die Folgende dargestellt:

Klicken Sie auf der linken Seite der Software auf den Bereich , Antrdge”, es 6ffnet sich ein drop-
down Menii. Hier wahlen Sie ,Weiterleitungsvertrage” aus.
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Abbildung 1 Menti auf der linken Seite der Software.
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Nun &ffnet sich eine Ubersicht tiber lhre Vertrage:

Vertrage (1)
Vertragsnummer Exteme S Antragsnummer Tragernummer 5  Titel $ Forderprogramm 3 Bewilligungsdatum §  Forderzeitraum  Aktivieru
6 ¥ Antragsnummer ¥ L v & R 4 RYOBFANIM. gungs -
AGP1045395 AGP104595 50003 :Gl: ACh- 01.03.2023 912023 01.03.2¢
P:jekt Aktionsgruppenprogramm o 30.11.2023 o

~

1-1von1 ProSeite: 10|25 | 50 | 100

Abbildung 2 Auswahl Ihres Vertrags.

Wahlen Sie Ihren Vertrag aus, fiir den Sie den Verwendungsnachweis erstellen mochten. Es 6ffnet

sich die Ubersicht zu lhren Vertragsdaten. Klicken Sie als Nachstes auf ,,Zwischen- &
Verwendungsnachweis”:

Vertrag Nr. AGP104596
AGP - Aktionsgruppenprogramm

| Zur Ubersicht der Vertrage v/ Anderungswunsch mitteilen Weitere Aktionen~
X

Der Weiterleitungsvertrag ist aktiv und wird ausgefuhrt.

Bitte beachten Sie die forderprogrammspezifischen Fristen zur Einreichung von Mi

ungen und Ver hweisen,

== Ubersicht

B Weiterleitungsvertrag

# Mittelanforderungen & Verwendungsnachweise

Belegliste

® Weitere Vertragsdaten

® Zwischen- & Verwendungsnachweis

Abbildung 3 Menii vom Weiterleitungsvertrag.

Klicken Sie auf den Button ,Verwendungsnachweis erstellen”.

Belegliste ol -

® Weitere Vertragsdaten v

® Zwischen- & Verwendungsnachweis

Verwendungsnachweis

Nr. Typ Jahr far Zeitraum von  fur Zeitraum bis  Einreichfrist

am grupp Nachweis

1 Verwendungsnachweis 2. Marz 2023 29. Mai 2023 12. Juni 2023

Abbildung 4 Verwendungsnachweis erstellen.
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II.  Verwendungsnachweis ausfiillen

Der Verwendungsnachweis ist in der Forderprojektsoftware wie folgt aufgebaut:
Ubersicht

ZahlenmaRiger Nachweis

Bankverbindung

Vertretungs-/Zeichnungsberechtigte

Sachbericht

Dokumente

o un ke wLwNRE

Verwendungsnachweis Nr. AGP104596 - VN1
AGP - Aktionsgruppenprogramm

| Zum Fordervertrag Nr AGP104596 Verwendungsnachweis einreichen Weitere Aktionen~

Verwendungsnachweis AGP104596-1 wird ausgefullt.

== Ubersicht

ZahlenmaRiger Nachweis

& Bankverbindung

& Vertretungs-/Zeichnungsberechtigte

¢ Sachbericht

& Dokumente

Abbildung 5 Ubersicht Verwendungsnachweis.

1. Ubersicht

Hier finden Sie eine Ubersicht mit den wichtigsten Informationen zu ihrem Projekt.

2. ZahlenmaRiger Nachweis

Generelle Hinweise: Eine Belegliste wird automatisch aus den hier eingegebenen Daten erstellt.
Bei den Einnahmen (Eigen- oder Drittmittel) ist das Hochladen von Nachweisen nicht notwendig.

Bitte tragen Sie im Bereich des ZahlenmaRigen Nachweises die im Rahmen des Projekts
angefallenen Ausgaben mit den dazugehorigen Informationen (Bezeichnung, Aufforderungs- und
Zahlungsdatum, Zahlungsempfianger) ein. Auf der linken Seite mit der Uberschrift ,Genehmigt”
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sehen Sie Ausgaben, die aus Ihrem Projektantrag iibernommen wurden. Unter der Uberschrift
»Erfasst” werden die nun angelegten Ausgaben gespeichert. Das Prinzip entspricht einem Soll-Ist-
Vergleich.

Gehen Sie fir die Eintragungen von Ausgabenpositionen wie folgt vor:

Ausgaben Genehmigt Erfasst Freigegeben

4.1 Unterkunft und Verpflegung ® 140,00 €

4.1.1 Ausgabenpositionen far Unterkunft und {4600 €

Verpflegung . . . Belege & n
Priifstatus Nr. Bezeichnung Status Erfasst Freigegeben

Noch keine Belege vorhanden

+ Beleg hinzufugen

Abbildung 3 Beleg hinzufiigen.

Um einen Beleg hinzuzufiligen, klicken Sie zunachst auf das Feld rechts , Belege” und
anschlieRend auf den grau hinterlegten Button ,,+ Beleg hinzufligen®. Es 6ffnet sich folgendes
Fenster (zu Demonstrationszwecken bereits ausgefiillt):

4.1.1 Ausgabenpositionen fur Unterkunft und 140,00 € = z | S
Verpflegung peless

Prufstatus Nr. Bezeichnung Status Erfasst Freigegeben

Noch keine Belege vorhanden

Neuer Beleg zu 4.1.1 Ausgabenpositionen fiir Unterkunft und Verpflegung m

Die mit *Sternchen versehenen Felder sind Pflichtfelder.

Belegnummer* | 1 |
Bezeichnung* | Hotelkosten Referentin X |
Betrag in EUR* | 140,00 X ] €

Externe Belegnummer |

Aufforderungsdatum* | 02.02.2023 K

Zahlungsdatum* | 06.02.2023 o ‘

Zahlungsempfanger* | Steigenberger Hotel X

Zahlungsgrund / B I I; :

Berec

2 Ubernachtungen

=
8

e
B

Abbildung 4 Informationen zum Beleg.

Fullen Sie die Felder aus und klicken abschlieRend auf das unter den Informationen
befindliche, orange hinterlegte Feld ,Speichern”.

Um Belege zu dndern, gehen Sie folgendermalien vor: Klicken Sie auf das Stift-Symbol, links
neben dem Papierkorb-Symbol, um einen Beleg zu bearbeiten.
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Ausgapnen Genehmigt Erfasst Freigegeben Positionen verbergen 4
4.1 Unterkunft und Verpflegung ® 140,00 € 140,00 €
4.1.1 Ausgabenpositionen fur Unterkunft und —— VA0
Verpflegung ’ ’ ©  Belege & n
Prifstatus Nr. Bezeichnung Status Erfasst Freigegebe Beleg
bearbeiten
1 Hotelkosten Referentin neu 140,00 €
+ Beleg hinzufugen
4+ Position hinzufugen

Abbildung 5 Bearbeiten eines angelegten Belegs.

Um Belege zu I6schen, gehen Sie folgendermafien vor: Wahlen Sie den zu I6schenden Beleg aus.
Uber das Papierkorb-Symbol kann dieser, wie auf der Abbildung, geléscht werden.

4.1 Unterkunft und Verpflegung ® 140,00 € 140,00 €

4.1.1 Ausgabenpositionen fur Unterkunft und 1A0.00'E 140/00°€

Verpflegung : ; ©  Belege & n
Prifstatus Nr. Bezeichnung Status Erfasst Freigegeben Beleg

l6schen

1 Hotelkosten Referentin neu 140,00 € - n
+ Beleg hinzufugen

Abbildung 9 Léschen eines angelegten Belegs.

3. Bankverbindung

Bitte geben Sie eine neue Bankverbindung an oder wahlen Sie aus einer bestehenden
Bankverbindung aus, die fiir dieses Projekt verwendet werden soll.

Wenn Sie eine neue nicht vertraglich festgehaltene Bankverbindung verwenden mochten oder
eine bestehende Bankverbindung dndern wollen, muss dies Engagement Global schriftlich
mitgeteilt werden.

4. Vertretungs-/Zeichnungsberechtigte

Die im Antrag angegebene Person ist hier bereits hinterlegt und kann bei Bedarf gedandert werden.

5. Sachbericht

Bitte achten Sie auch auf die Hinweise in den blau hinterlegten Erlauterungsfeldern (siehe
Abbildung 10). Fillen Sie im Sachbericht alle Informationen zu der Durchflihrung lhres Projekts
aus.

Die in lhrem Projektantrag angegebenen Aktivitaten sind unter Punkt 1 bereits vorausgefiillt.
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1. Bitte flihren Sie im Folgenden alle durchgefiihrten Aktivitaten des Projekts auf. ; NG}
Titel der Aktivitat Art der Aktivitat Zeitraum - Beginn Zeitraum - Ende ort Teilnehmendenzahl
1 Workshop: Klima und Kohle Workshop 01.05.2023 01.05.2023 Minchen 20 n (]
Aktivitat bearbeiten
Aktivitat hinzufagen

Abbildung 10 Aktivitdten.

Sollten sich Anderungen (beispielsweise bei der Teilnehmendenzahl) ergeben haben, kénnen Sie
die Aktivitat Gber das Stift-Symbol bearbeiten.

Aktivitat bearbeiten

Bitte fuhren Sie im Folgenden alle durchgefuhrten Aktivitaten des Projekts auf. Ihre Angaben aus dem Antrag
werden automatisch ibernommen, sie konnen diese jedoch &ndern. Wenn es Anderungen zu dem im
Weiterleitungsvertrag aufgefiihrten Aktivitaten gab, gehen Sie bitte darauf unter "9. Welche Anderungen haben sich
gegenuber der Planung ergeben?" ein.

Titel der Aktivitat*
Workshop: Klima und Kohle

Art der Aktivitat®
Workshop

Zeitraum - Beginn*
"O‘I .05.2023

Zeitraum - Ende*
’701 .05.2023

Ort*
r Minchen

r Teilnehmendenzahl

¥

Abbildung 11 Bearbeitung der Aktivitdt.

Anderungen erliutern Sie bitte unter Punkt 9 im Sachbericht ,Welche Anderungen haben sich
gegeniber der Planung ergeben?”.

Fillen Sie bitte die Punkte 1 bis 11 des Sachberichts aus.

AbschlieBend wahlen Sie die Anlagen aus, welche Sie uns im Original mit dem Sachbericht
zusenden (zu Demonstrationszwecken bereits vorausgefillt, orientieren Sie sich hier an den fir Sie
relevanten Dokumenten gemaR Vertrag Ziffer 15.1).
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Bitte achten Sie darauf, alle Unterlagen vollstandig und im Original einzureichen.
Rechnungen, die Sie in Form von PDFs erhalten haben, sowie Ausziige aus dem digitalen
Banking drucken Sie bitte aus und legen Sie dem Verwendungsnachweis bei.

12. Dem Verwendungsnachweis sind beigefiigt: n b 4

Bitte kreuzen Sie die Dokumente an, die Sie uns postalisch tbermitteln. Beachten Sie hierbei im Weiterleitungsvertrag Ziffer 14 fur die einzureichenden Unterlagen. X

Die mit *Sternchen versehenen Felder sind Pflichtfelder.
Wahlen Sie bitte ihre Antworten

alle Originalbelege Veranstaltungsbestatigung (Schulklassen/ Arbeit mit Kindern im Vorschul- oder
_ ) y Grundschulalter sowie bei geschlossenen digitalen Veranstaltungen, bei denen

Zahlungsnachweise/ Quittungen (fur Ausgaben ab 100,00 EURO) keine Teilnehmenden Liste erstellt werden konnte)

Programm Belegexemplar von Druckerzeugnissen (Flyer, Plakate, Broschiiren),

Teilnehmendenliste im Original (bei geschlossenen Veranstaltungen) Zeitungsartikel und Ahnliche.

Abbildung 12 Auswahl der Anlagen.

Als letzten Punkt im Sachbericht , 13. Bitte laden Sie hier Ihre Dokumente hoch”, kénnen
zusatzliche Dokumente hochgeladen werden. Ein Upload ersetzt nicht die postalische Einreichung.

Bitte laden Sie hier Inre Dokumente hoch: ;4 ®

[Noch kein Dokument hochgeladen]

# Dateien auswahlen (maximale DateigroBe fir Uploads: 25 MB) (*.jpeg, *.jpg. *.docx, *.doc, *.pdf, *.png, *.xIs, *xisx)

Abbildung 13 Zusdtzliche Dokumente im Sachbericht.

6. Dokumente

Als letzte Rubrik im Verwendungsnachweis besteht ,,Dokumente”. Hier befinden sich, falls
Mittelanforderungen bestanden, die zugehoérigen Dokumente.

lll.  Verwendungsnachweis einreichen

Sie kdnnen lhren Verwendungsnachweis vor dem Absenden unter dem Feld oben rechts , Weitere
Aktionen” auf ,Vollstandigkeit priifen”.
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I 4 Zum Fordervertrag Nr AGP101625 Verwendungsnachweis einreichen Weitere Aktionen~

vollstandigkeit prufen!

B Belege

£ Bankverbindung

a Vertretungs-/Zeichnungsberechtigte

® Sachbericht

& Dokumente

Abbildung 14 Aktion "Vollsténdigkeit priifen.

Wenn Sie alle Eingaben eingegeben haben, wird die Zuwendung berechnet und griin ausgewiesen.

AnschlieBend klicken Sie oben rechts auf den Button ,Verwendungsnachweis einreichen”.

| Zum Fordervertrag Nr AGP101625 Verwendungsnachweis einreichen Weitere Aktionen~
X
X

+ Die Auszahlung wurde auf Vollstandigkeit gepriift und kdnnte nun eingereicht werden.

Verwendungsnachweis AGP101625-8 wird ausgefullt.

22 Ubersicht

Vertragsummen 8. Verwendungsnachweis
Veranschlagte Gesamtausgaben: 2.400.00 € Noch verfugbar: 1.600.00 €
Genehmigte Zuwendung: 2.000.00 € Geprift:
Zuvor bereits angefordert: 0,00 € Eingereicht am:
Freigegeben am:

Abbildung 15 Orange hinterlegter Button "Verwendungsnachweis einreichen".

Nach dem Einreichen drucken Sie die PDF Version von dem Verwendungsnachweis aus. Hierzu
erscheint nach dem Anklicken von ,Verwendungsnachweis einreichen” ein Pop-Up Fenster. Hier
konnen Sie die PDF Datei 6ffnen und speichern.

¢ mochten folgends Dates offnen:
&) rwischennachweis 1.pdf
Vorn Ty Portable Document Format (PDF) (110 K8)
Vo biok x

Wie soll Firefox mit dieser Datai verfshean!
) Offnen et | PDF 24 Raader v
Date gpeschern

unterschrieben bei E

Abbildung 16 Pop-Up Fenster zum PDF.

Alternativ kénnen Sie eine PDF Datei in der Rubrik ,,Ubersicht” das Feld ,Verwendungsnachweis
erzeugen” (siehe gelbe Markierung) anklicken.
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Vielen Dank! X
v/ Verwendungsnachweis Nr. KPF102334-6 - VN1 wurde erfolgreich eingereicht.

4 Zur Startseite

Der Verwendungsnachweis wurde elektronisch eingereicht. X

Damit Prufung erfolgen kann, muss der Verwendungsnachweis rechtsverbindlich unterschrieben bei Engagement Global eingehen.

22 Ubersicht

Vertragsummen 1. Verwendungsnachweis

Veranschlagte Gesamtausgaben: 10.700.00 € Beantragt: -9.000.00 €

Genehmigte Zuwendung: 9.630,00 € Gepruft:

Zuvor bereits angefordert: 9.000,00 € Mit den aktuell nachgewiesenen Belegen werden Sie den angegebenen Betrag

zuriickzahlen missen.
Eingereicht am: 20.06.2022

Freigegeben am:

Dokumente stufe:
2
® Noch kein Dokument vorhanden
Modalitat:

Gesamtauszahlung bis zu 100,00 % (9.630,00 €) gemaR Zuwendungsrechner auf

& Verwendungsnachweis erzeuges

Basis nachgewiesener Kosten und Finanzierung,

Abbildung 17 Verwendungsnachweis manuell erzeugen.

Bitte reichen Sie das erstellte PDF gedruckt und von einer zeichnungsberechtigten Person
unterschrieben zusammen mit allen Belegen, Zahlungsnachweisen, Teilnehmendenlisten oder
Veranstaltungsbestatigungen und Belegexemplaren (im Rahmen des Projektes erstellten Medien
und/oder Presseartikel) per Post ein. Orientieren Sie sich bei den einzureichenden Dokumenten
bitte an Ziffer 15.1 des Weiterleitungsvertrages.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an das AGP:

ENGAGEMENT GLOBAL gGmbH
Aktionsgruppenprogramm (AGP)
Friedrich-Ebert-Allee 40, 53113 Bonn
Tel.: 0228-20717-2292

Email: agp@engagement-global.de
www.engagement-global.de/agp



