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Dieses Handbuch für das Monitoringsystem InterDB SQL für das INTERREG IVA Programm 
Deutschland-Nederland baut auf dem ersten Teil des Handbuchs für das Monitoringsystem 
(Installation und Antragserstellung) f¿r Lead Partner auf.  
 
 
 



Handbuch Monitoringsystem InterDB-SQL 

 3 

Fortschritt  
In diesem Modul findet die eigentliche Verwaltung jedes einzelnen aktiven Projektes statt. Hier müs-
sen die Mittelabrufe und Fortschrittsberichte eingegeben werden. Das Modul Fortschritt ist erst zu-
gänglich, nachdem ein Projekt tatsächlich genehmigt wurde und im Projektworkflow den Status aktiv 
erhalten hat.  

 
 
Nachdem das gew¿nschte Projekt geladen und links im Men¿baum ĂFortschrittò angeklickt wurde, 
erscheint das nächste Fenster mit vier Optionen im linken Menübaum. Die ersten zwei Optionen mit 
dem Geldsymbol umfassen den finanziellen Teil des Fortschritts. Die beiden letzten Optionen 
(Symbole Blatt und Diagramm) beziehen sich auf den inhaltlichen Fortschritt. 
 
Der Unterabschnitt finanzieller Fortschritt besteht aus den folgenden zwei Optionen: Mittelabruf und 
Finanzen. Das allgemeine Fenster ĂFortschrittò zeigt den aktuellen Stand der Ausgaben gegen¿ber 
dem Budget an. In dem Feld ĂAktionenò kann eine Aktion ausgewªhlt werden und gelangt man ¿ber 
ĂWeiterò zum jeweiligen Fenster. Dies ist auch mit Hilfe des linken Men¿baums mºglich. 
 
Unter ĂMittelabrufò muss der Lead Partner die angefallenen Kosten geltend machen und einen Mit-
telabruf vornehmen.   
Der Abschnitt ĂFinanzenò hat lediglich einen informativen Charakter. Hier wird angezeigt, welche Mit-
tel von den einzelnen Kofinanziers bereits bereitgestellt wurden. 
Unter ĂIndikatorenò geben Sie pro Halbjahr die erreichten Projektziele auf Basis der im Antrag festge-
legten Indikatoren an.  
Unter ĂFortschrittsberichteò haben Sie die Mºglichkeit den Fortschrittsbericht zu Ihrem Projekt, den 
sie halbjährlich vorlegen müssen, zu erstellen.  

Abbildung 1: Fenster óFortschrittô 
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1 Mittelabruf  
Mit der Option ĂMittelabrufò links im Men¿baum hat der Lead Partner die Mºglichkeit, Ausgaben gel-
tend zu machen. Das Fenster ĂMittelabrufeñ besteht aus drei Feldern: Darstellung (finanzieller 
Workflow), Mittelabrufe und Kostenübersicht. Im Anschluss werden diese Optionen erläutert. 
 

1.1 Finanzieller Workflow (Darstellung) 
Vergleichbar mit einem Projekt durchläuft auch jeder Mittelabruf eine Reihe von Workflowschritten 
(von Eingabe der Kosten bis zur tatsªchliche Auszahlung). Wenn einer dieser Schritte angeklickt 
wird, wird im Feld ĂMittelabrufeò angezeigt, welche Mittelabrufe diesen Schritt bereits absolviert ha-
ben (grüner Kreis mit einem Häkchen und Schloss), welche Mittelabrufe sich in dieser Phase befin-
den und darauf warten, dass sie genehmigt werden (weißer Kreis mit grünem Rand) oder die diese 
Phase noch erreichen müssen, aber auf die Genehmigung eines früheren Schritts warten (grauer 
Kreis mit weiÇem Punkt). Wenn āAlle zeigenó ausgewªhlt wird, erscheint eine kumulative ¦bersicht 

aller Mittelabrufe, egal in welcher Phase sie sich befinden. 
 
Umgekehrt kann in dem Feld ĂMittelabrufeò der gew¿nschte 
Mittelabruf angeklickt werden, woraufhin in dem Feld 
ĂDarstellungò angezeigt wird, in welcher Phase des finanziel-
len Workflows sich der jeweilige Mittelabruf befindet. 
 
 
 

Abbildung 2: Fenster āKosten Sammlungenô 

Abbildung 3: Feld āDarstellungó 
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1.2 Mittelabrufe 
In dem Feld Mittelabrufe werden pro Jahr die eingereichten Mittelabrufe angezeigt. Wenn ein Mit-
telabruf angeklickt wird, wird er nach Kostenarten unterteilt. Dabei werden nur die Kostenarten ange-
zeigt, bei denen auch tatsächlich Kosten geltend gemacht wurden.  

 
Die einzelnen Buttons im unteren Teil dieses Feldes haben folgende 
Funktionen: 
ĂHinzuf¿genò: einen neuen Mittelabruf erstellen.  
ĂBearbeitenò: mit dieser Funktion kºnnen Sie den Namen des Mit-
telabrufs bearbeiten (siehe Fenster ĂNeuer Mittelabrufò). Einzelne 
Kosten/Rechnungen kºnnen in dem Feld ĂKosten¿bersichtò bearbei-
tet werden. 
ĂLºschenò: den gesamten Mittelabruf lºschen. Dies ist nicht mºglich, 
wenn in diesem Mittelabruf noch Rechnungen stehen (siehe Feld 
ĂKosten¿bersichtò). 
ĂGenehmigenò: mit dieser Funktion wird die Phase, in der sich der 
Mittelabruf im finanziellen Workflow befindet (siehe Feld 
ĂDarstellungò), genehmigt und gelangt der Mittelabruf zum nªchsten 
Bearbeitungsschritt. Die Durchführung dieser Funktion richtet sich 
nach den Rechten des Benutzers. 
 
Unter den Buttons ist zu sehen, welcher Nutzer sich aktuell den aus-
gewählten Mittelabruf anschaut. Achtung: Nur wenn Sie hier ihren 
eigenen Benutzernamen sehen, können Sie den Mittelabruf auch 
bearbeiten! So wird verhindert, dass zwei Nutzer zeitgleich Änderun-
gen an einem Mittelabruf vornehmen.  
 
 
 

Die Farbe der Kreise, die vor einem Mittelabruf stehen, richtet sich danach, welcher Schritt im finan-
ziellen Workflow bei ĂDarstellungò (s. Abb. 3, S.4) markiert wurde. Ein Kreis mit einem gr¿nen Rand 
bedeutet, dass der Mittelabruf in diesem Workflowschritt genehmigt werden kann. Ein grüner Kreis 
mit einem Häkchen bedeutet, dass der Mittelabruf in diesem Workflowschritt bereits genehmigt wur-
de. Ein grauer Kreis mit einem weißen Punkt bedeutet, dass der Mittelabruf noch auf die Genehmi-
gung eines früheren Schritts wartet. Ein gelber Warnhinweis bedeutet, dass die Eintragungen im Mit-
telabruf Unstimmigkeiten aufweisen. 

1.3  Kosten¿bersicht 
In dem Feld ĂKosten¿bersichtò werden die addierten Betrªge angezeigt. Welche Betrªge angezeigt 
werden, richtet sich nach der Auswahl in dem Feld ĂMittelabrufeò. Wenn Sie das Projekt markieren 
(in Abbildung 4 ĂTestò), werden in der Kosten¿bersicht je Partner und je Kostenart die kumulativen 
Beträge aller eingegebenen Mittelabrufe angezeigt. Wenn Sie ein Jahr markieren, werden in der 
Kostenübersicht die kumulierten Beträge je Kostenart und je Partner für das entsprechende Jahr an-
gezeigt. Wenn Sie einen einzelnen Mittelabruf anklicken, werden die kumulativen Beträge angezeigt, 
die zu dem Mittelabruf gehören.  
Wenn Sie in diesem Mittelabruf eine bestimmte Kostenart anklicken, sehen Sie in der Kostenart die 
jeweils eingegebenen Rechnungen dieser Kostenart. Bei dieser Auswahl werden (abhängig von Ih-
ren Benutzerrechten) eine Reihe von Buttons unter dem Feld ĂKosten¿bersichtò aktiviert. In der obe-
ren Reihe finden Sie folgende Funktionen: 
ĂGruppiertò: diese Funktion wird automatisch ausgewªhlt und zeigt in dem markierten Workflowschritt 
den Endstand der eingegebenen Rechnungen an. 
ĂNicht gruppiertò: mit Hilfe dieser Funktion kºnnen Sie sehen, welche Handlungen in dem ausgewªhl-
ten Workflowschritt vorgenommen wurden. Dabei kann es sich um Änderungen oder Ablehnungen in 
den Kostenzeilen handeln. 
 
Die untere Button-Reihe umfasst folgende Funktionen: 
ĂHinzuf¿genò: mit dieser Funktion wird das Fenster ĂDetails Mittelabrufò geºffnet und kann dem Mit-
telabruf eine neue Rechnung hinzugefügt werden. 
 

Abbildung 4: Feld 
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ĂBearbeitenò: mit dieser Funktion kºnnen Sie die markierte Rechnung bearbeiten. Mit dieser Funktion 
kºnnen Sie die Rechnung ebenfalls vollstªndig oder teilweise ablehnen (siehe ĂVerfahren Mittelab-
rufò). 
ĂR¿ckgªngigò: mit dieser Funktion machen Sie die  nderungen, die Sie bei der Rechnung vorgenom-
men haben, r¿ckgªngig oder kºnnen Sie die Rechnung lºschen (nur wenn der Schritt āeingetragenó 
noch nicht genehmigt ist). 
āImportieró: mit dieser Funktion starten Sie die Import-Funktion (siehe Seite 11). 
ĂAnsichtò: mit dieser Funktion werden die Details der Rechnung angezeigt. 
ĂAktualisierenò: mit dieser Funktion wird der Mittelabruf aktualisiert. 
 
Unter diesen Buttons wird mit einem gelben Stern angezeigt, wer die Rechnung zu welchem Zeit-
punkt in das System eingegeben hat. Der gelbe Stift zeigt an, wer die Rechnung zu welchem Zeit-
punkt bearbeitet hat. Darunter befindet sich die Beschreibung der Kosten und darunter, im Falle ei-
ner Ablehnung, der Grund für die Ablehnung. 
Mit dem Button ĂBerichterstellungò unten rechts kºnnen Sie das Formular ĂMittelabrufò des jeweiligen 
Mittelabrufs erstellen. Mit dem Button ĂWeiterò gelangen Sie zu dem nªchsten Schritt im linken Me-
n¿baum. Dies ist die Option ĂFinanzenò (siehe Kapitel 2 ĂFinanzenò). 

Abbildung 5: Fenster āKosten Sammlungenó mit rechts das Feld āKosten¿bersichtó 
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1.4  Verfahren zur Erstellung und Einreichung eines Mittelabrufes 
An der erfolgreichen Einreichung, Prüfung und Auszahlung eines Mittelabrufs sind eine Reihe von 
Stellen beteiligt, die innerhalb des Monitoringsystems jeweils eigene Aufgaben, Zuständigkeiten und 
Möglichkeiten haben. Im Anschluss werden die Aufgaben und Möglichkeiten in dem Verfahren Mit-
telabruf der einzelnen Gruppen behandelt. 
 
Damit ein Mittelabruf eingereicht werden kann, muss erst ein neuer Mittelabruf erstellt werden und 
müssen Kosten geltend gemacht werden.  
 
Schritt 1: Markieren Sie in dem Feld ĂMittelabrufeò den Namen des Projektes. Sie sind als der Lead 
Partner für die Eingabe der gesamten Projektkosten verantwortlich, auch für die Kostenpositionen 
der anderen Projektpartner. 
 
Schritt 2: Erstellen Sie einen neuen Mittelabruf, indem Sie in dem Feld ĂMittelabrufeò den Button 
ĂHinzuf¿genò anklicken. 
 
Schritt 3: Tragen Sie die Angaben in das Popup-Fenster ĂMittelabrufò ein. Auf diese Weise wird ein 
neuer Mittelabruf erstellt, eine Art Sammlung aller Einzelrechnungen dieses bestimmten Partners. Je 
Mittelabruf können so viele Kosten wie erforderlich geltend gemacht werden. Für die Eingabe gilt 
keine zeitliche Begrenzung.  

Geben Sie dem Mittelabruf eine Nummer 
oder einen Namen. Geben Sie außerdem 
das Datum ein (dies ist automatisch das 
aktuelle Datum, Sie können dies jedoch 
ªndern). In dem Feld ĂAufbewahrungsortò 
tragen Sie ein, wo die Originalrechnun-
gen aufbewahrt werden. In dem Feld 
ĂNotizenò kºnnen Sie bei Bedarf noch 
Eintragungen vornehmen. Klicken Sie 
anschlieÇend auf ĂOkò, um zum nªchsten 
Schritt zu gelangen. Sie können dieses 
Popup-Fenster jederzeit erneut bearbei-
ten, indem Sie den Mittelabruf in dem 
Feld ĂMittelabrufeò markieren und an-
schlieÇend auf ĂBearbeitenò klicken. 
 
Schritt 4: Nachdem Sie den Button ĂOkò 
im Fenster ĂNeuer Mittelabrufò angeklickt 
haben, gelangen Sie zum Popup-Fenster 
ĂDetails Mittelabrufò, wo Sie je Fenster 
die einzelnen Rechnungen eingeben 
können.  
 
Links im Fenster stehen die Projektpart-
ner und die Kostenarten. Achten Sie 
darauf, dass Sie links zuerst den ent-
sprechenden Projektpartner und die 
Kostenart auswählen. Es können nur die 
Kostenarten ausgewählt werden, die in 
dem Antrag für diesen Partner angege-
ben sind. Das Fenster für Personalkos-
ten weicht von den Fenstern für die an-
deren Kostenarten ab. Zur Eingabe der 
nächsten Rechnung klicken Sie den But-
ton ĂWeitere Rechnungò unten rechts an.  

Abbildung 6: Popup Fenster āMittelabrufó 

Abbildung 7: Popup Fenster āDetail Mittelabrufó 
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Sachkosten/Fremdleistungen/Sonstige Kosten: 
Rechnungsdatum: Datum, an dem die Rechnung erstellt wurde. 
Rechnungsnummer: Rechnungsnummer, die oftmals auf einer Rechnung angegeben wird. 
Datum der Zahlung: Datum, an dem der Projektpartner den Rechnungsbetrag beglichen hat. 
Rechnungssteller: Name der Firma/Person, von der die Rechnung stammt und an die der Betrag 

überwiesen wurde. 
Nummer Zahlungsbeleg: Nummer des internen Buchhaltungssystems, das dieser Rechnung mögli-

cherweise eine Nummer zugewiesen hat.  
Datum/Nummer Kontoauszug: Wenn Sie keine Nummer des Zahlungsbelegs eingetragen haben, da 

Ihr internes Buchhaltungssystem keine Nummern zuweist, oder wenn Sie aus einem anderen 
Grund keine Nummer des Zahlungsbelegs eingetragen haben, müssen Sie in diesem Feld 
(wahlweise) ein Kennzeichen f¿r den Zahlungsbeleg eintragen, beispielsweise die Nummer/das 
Datum des Kontoauszugs, auf dem die entsprechende Zahlung ausgewiesen wird. Nur so kann 
eine ordnungsgemäße Prüfung der Ausgabe erfolgen. 

System: Nummer, die das Monitoringsystem automatisch zuweist. Sie können diese Nummer nicht 
eintragen. 

 
Gesamtrechnungsbetrag: Geben Sie hier den Gesamtbruttobetrag der Rechnung an (unabhängig, 

wie viel davon auf das Projekt entfällt). 
Förderfähige Betrag (netto): Geben Sie hier den (anteiligen) Nettobetrag der Rechnung an, der för-

derfähig ist. 
MwSt.: dieser Betrag wird automatisch eingetragen, wenn Sie in dem daneben stehenden Feld den 

Mehrwertsteuersatz eingeben. 
MwSt. ist nicht förderfähig/MwSt. ist förderfähig: Hier geben Sie an, ob die MwSt. förderfähig ist oder 

nicht. In den meisten Fällen wird dies im Antrag angegeben und automatisch die richtige Auswahl 
getroffen. Sie können dies jedoch auch ändern. Geben Sie den Mehrwertsteuersatz an (in der Re-
gel 19 %). 

Fºrderfªhige Betrag (Brutto): Wenn Sie im Feld ĂMwSt.ñ den Mehrwertsteuersatz zu der Rechnung 
angegeben haben, wird der (anteilige) förderfähige Bruttobetrag automatisch berechnet. Sie kön-
nen ihn aber auch manuell eintragen.  

Boni/Skonto/Rabatt: Möglicherweise haben Sie für den Rechnungsbetrag eine Ermäßigung erhalten, 
beispielsweise in Form von Skonto. Tragen Sie diese Ermäßigung hier ein. Sie wird vom Förder-
betrag abgezogen. 

Förderbetrag: Diesen Betrag errechnet das System automatisch anhand der eingetragenen Anga-
ben. Sie kºnnen diesen Betrag nicht ªndern. Wenn Sie die Option ĂMwSt. ist fºrderfªhigò aktiviert 
haben, wird dieser Betrag zum Förderbetrag hinzugerechnet. Eine eventuelle Ermäßigung wird 
abgezogen. 

N. förder. Kosten mit K.-plan: Diese Bezeichnung steht f¿r Ănicht-förderfähige Kosten mit Kosten-
planñ. Hier dürfen nur Beträge eingetragen werden, wenn Sie mit Ihrem Antrag auch einen Kosten-
plan für nicht-förderfähige Kosten eingereicht haben. Haben Sie keinen solchen Kostenplan, muss 
dieses Feld frei bleiben. Nicht förderfähige Kosten, die auf einer Rechnung enthalten sind, brau-
chen normalerweise nicht extra aufgeführt zu werden.  

 
Sie m¿ssen in dem Feld ĂKostenbeschreibungò den Kostenposten nªher beschreiben, damit die Not-
wendigkeit der Ausgaben ersichtlich wird. 
 
Bitte beachten Sie: Sie können nur bezahlte Rechnungen eingeben. Die Projektpartner müssen so-
mit ihre Kosten vorstrecken und nachträglich geltend machen.  
Bitte beachten Sie: Sie können nur Kosten geltend machen, die innerhalb der Projektlaufzeit angefal-
len sind. Das Rechnungsdatum darf deshalb in der Regel nicht vor dem Startdatum des Projektes 
liegen.    
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Personalkosten: 
F¿r die Personalkosten gilt, dass anstelle von ĂRechnungsstellerò (Firma, die bezahlt wird) jetzt 
ĂName der Mitarbeiterò steht. Tragen Sie hier ein, f¿r welchen Mitarbeiter Sie Kosten geltend ma-
chen.  
Anstelle von ĂKostenbeschreibungò sehen Sie jetzt ĂAbrechnungszeitraumò. Hier m¿ssen Sie eintra-
gen, auf welchen Monat sich die geltend gemachten Personalkosten beziehen.  
Bestimmte Felder sind in der Kategorie Personalkosten nicht zutreffend und deshalb nicht sichtbar. 
 
Bitte beachten Sie: Geben Sie die Personalkosten immer für jeden Mitarbeiter gesondert ein. 
 
Einnahmen: 
Es ist möglich, dass Ihr Projekt Einnahmen erwirtschaftet. Dies wird im Projektantrag als negativer 
Betrag aufgef¿hrt. Tragen Sie diesen Betrag in dem Fenster ĂEinnahmenò ebenfalls als negative 
Kosten ein und beschreiben Sie die Einnahmen kurz. 
 
 
 
Wenn Sie noch eine Rechnung eingeben möchten, klicken Sie rechts unter dem Popup-Fenster 
ĂDetails Mittelabrufò auf ĂWeitere Rechnungò. Diesen Button kºnnen Sie jedoch erst anklicken, wenn 
sie alle Pflichteingaben eingetragen haben. Wenn Sie mit der Eingabe der Einzelrechnungen ab-
schlieÇen mºchten, klicken Sie rechts unter der letzten Abrechnung auf ĂSchlieÇenò. Wenn Sie den 
Button ĂWeitere Rechnungò angeklickt haben, obwohl Sie keine Rechnungen mehr eingeben mºch-
ten, klicken Sie unten links im Popup-Fenster ĂDetails Mittelabrufò auf ĂAbbruchò. 
Sollten Sie eine bestimmte Rechnung bei einem falschen Projektpartner oder Kostenart eingetragen 
haben, ist eine Korrektur noch möglich, so lange Sie den Mittelabruf nicht bei ihrer berechtigten Prüf-
stelle eingereicht haben. 
 
Alle eingegebenen Rechnungen werden anschlieÇend in dem Feld ĂKosten¿bersichtò angezeigt. Be-
vor Sie mit dem nªchsten Schritt ĂEinreichenò fortfahren, sollten Sie pr¿fen, ob Sie wirklich mit der 
Bearbeitung des Mittelabrufs fertig sind. Kontrollieren Sie den Mittelabruf sorgfältig. In dieser Phase 
können Sie folgende Aktionen ohne weitere Konsequenzen durchführen: 

¶ Änderung des Mittelabrufs: Sie können die Angaben des ersten Popup-Fensters ĂMittelabrufò 
ªndern, indem Sie in dem Feld ĂMittelabrufeò die gew¿nschten Mittelabrufe markieren und an-
schlieÇend unter dem Feld ĂMittelabrufeò auf den Button ĂBearbeitenò klicken. Daraufhin ºffnet 
sich wieder das entsprechende Popup-Fenster und können Sie Änderungen vornehmen. 

¶ Änderung einer bereits eingegebenen Rechnung: Zu diesem Zweck markieren Sie in dem Feld 
ĂMittelabrufeò den entsprechenden Mittelabruf und die Kostenart. AnschlieÇend wªhlen Sie in 
dem Feld ĂKosten¿bersichtò die gew¿nschte Rechnung aus und klicken Sie unter dem Feld 
ĂKosten¿bersichtò auf den Button ĂBearbeitenò. Jetzt wird das Popup-Fenster ĂDetails Mittelab-
rufò geºffnet und kºnnen Sie  nderungen vornehmen. 

¶ Löschen einer bereits eingegebenen Rechnung: Zu diesem Zweck markieren Sie in dem Feld 
ĂMittelabrufeò den entsprechenden Mittelabruf und die Kostenart. AnschlieÇend wªhlen Sie in 
dem Feld ĂKosten¿bersichtò die gew¿nschte Rechnung aus und klicken Sie unter dem Feld 
ĂKosten¿bersichtò auf den Button ĂR¿ckgªngigò.  

¶ Weitere Rechnungen im Mittelabruf zu einem späteren Zeitpunkt hinzufügen: Sie können die 
Eingabe zu einem späteren Zeitpunkt fortsetzen und diesem Mittelabruf weitere Rechnungen 
hinzufügen, indem Sie den entsprechenden Mittelabruf markieren und unter dem Feld 
ĂKosten¿bersichtò den Button ĂHinzuf¿genò anklicken. Jetzt wird das Popup-Fenster ĂDetails 
Mittelabrufò geºffnet. Bitte beachten Sie: mit dem Button ĂHinzuf¿genò unter dem Feld 
ĂMittelabrufeò erstellen Sie einen neuen Mittelabruf. 

¶ Anschauen einer Rechnung: Gew¿nschte Rechnung auswªhlen und auf ñAnsichtò klicken. 
 
Sie können diese Aktionen (außerdem das Löschen einer Rechnung) auch durchführen, nachdem 
Sie Schritt 5 absolviert haben. Das Ändern einer Rechnung hat zur Folge, dass Sie den Mittelabruf 
bei der für Ihr Projekt zuständigen Prüfstelle erneut einreichen müssen. 
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Schritt 5: Eintragen. Wenn Sie mit der Eingabe von Rechnungen fertig sind und den Mittelabruf ab-
schließen, prüfen und einreichen möchten, klicken Sie auf den entsprechenden Mittelabruf in dem 
Feld ĂMittelabrufeò. Klicken Sie anschlieÇend unter dem Feld ĂMittelabrufeò auf den Button 
ĂGenehmigenò. Der Schritt ĂEingetragenò im finanziellen Workflow in dem Feld ĂDarstellungò erhªlt 
ein grünes Häkchen. Jetzt gilt der Mittelabruf als abgeschlossen: Sie können keine neuen Rechnun-
gen mehr hinzufügen oder Rechnungen löschen. 

 
Bitte beachten Sie: Sie können pro Partner 
zwar mehr Kosten abrechnen, als im entspre-
chenden Kostenplan veranschlagt. Allerdings 
wird der zuviel abgerechnete Betrag nicht be-
zuschusst und automatisch als zusätzlicher 
Eigenbeitrag angesehen. 
 
 

Schritt 6: Mittelabruf von der f¿r Ihr Projekt zustªndigen Pr¿fstelle pr¿fen lassen. Ihr regionales Pro-
grammmanagement hat Ihnen eine berechtigte Prüfstelle zugewiesen (First Level Control), die Ihre 
Mittelabrufe prüfen wird. Zu diesem Zweck ist eine Druckfassung erforderlich, da Ihre Prüfstelle kei-
nen Zugriff auf das Monitoringsystem hat. Markieren Sie den gewünschten Mittelabruf und klicken 
Sie auf ĂBerichterstellungò unten im Fenster Kosten¿bersicht. Klicken Sie in dem Popup-Fenster 
ĂOffice Berichteò auf ĂMittelabrufò und anschlieÇend auf ĂGenerierenò. Jetzt erscheint f¿r kurze Zeit 
ein grüner Statusbalken. Ihr Mittelabruf wird in Excel geöffnet. Kontrollieren Sie die Angaben und 
drucken Sie die Datei aus. Unterzeichnen Sie das Deckblatt des Mittelabrufs und schicken Sie ihn 
zusammen mit den  Excel-Anlagen an die für Ihr Projekt zuständige Prüfstelle. 
 
Bitte beachten Sie: Das Monitoringsystem speichert Mittelabrufe in Excel nicht. Durch die Option 
ĂSpeichernñ in Excel kºnnen Sie eine digitale Fassung des Formulars auf Ihrem Rechner speichern.  
 

Schritt 7: Berechtigte Pr¿fstelle. Nachdem die berechtigte Pr¿fstelle Ihnen den gepr¿ften und unter-
zeichneten Mittelabruf zurückgeschickt hat, stehen Ihnen, je nach Prüfungsergebnis, folgende Mög-
lichkeiten zur Auswahl: 
1) Bei Genehmigung durch die berechtigte Prüfstelle: Klicken Sie im Monitoringsystem im Fens-

ter ĂMittelabrufeò (Fortschritt > Mittelabrufe im Men¿baum bei Ihrem Projekt) im Feld 
ĂMittelabrufeò den gew¿nschten Mittelabruf an und klicken Sie anschlieÇend auf ĂGenehmigenò 
unter dem Feld ĂMittelabrufeò. Sie d¿rfen den Mittelabruf jetzt nicht mehr ªndern. Nach der 
Genehmigung dieses Schrittes im finanziellen Workflow (Schritt ĂGepr¿ft durch berechtigte 
Prüfstelle") können Sie den Mittelabruf nur noch einsehen. Es erscheint eine automatische 
Warnmeldung, dass Sie den Mittelabruf nicht mehr bearbeiten können.   

 Leiten Sie die zurückgeschickte Druckversion des Mittelabrufs, die Sie von der berechtigten 
 Prüfstelle unterschrieben und gestempelt zurückerhalten haben, samt Checkliste und Deck-
 blatt (ebenfalls von Prüfstelle ausgefüllt und unterschrieben) an Ihr regionales Programm-    
 management weiter. 
2)  Bei Ablehnung durch die berechtigte Pr¿fstelle: Befolgen Sie die Hinweise der Pr¿fstelle und 
 nehmen Sie die erforderlichen Änderungen im Mittelabruf vor (siehe 1.3 Kostenübersicht). An
 schließend drucken Sie den Mittelabruf erneut aus und schicken ihn wieder an die berechtigte 
 Prüfstelle. Wiederholen Sie diesen Vorgang erforderlichenfalls so oft, bis der Abruf genehmigt 
 wird und verfahren Sie anschließend wie im vorangehenden Absatz beschrieben. 
 
Der Mittelabruf gilt offiziell als eingereicht, nachdem Schritt zwei des finanziellen Workflows ĂGepr¿ft 
durch berechtigte Pr¿fstelleò vom Lead Partner abgehakt wurde und die vom Lead Partner und der 
berechtigten Prüfstelle unterzeichnete Druckversion beim regionalen Programmmanagement einge-
gangen ist. Im Fenster ĂDarstellungñ kºnnen Sie weiter beobachten, welche Schritte Ihr Mittelabruf 
durchlªuft. Erst wenn der Schritt ĂZahlung initiiertñ einen gr¿nen Haken hat, wird die tatsªchliche 
Auszahlung vorbereitet.  
 
 

Abbildung 8: Schritt 1 und 2 in der finanzieller 
Workflow für den Lead Partner. 
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1.5 Import-Funktion 
Insbesondere für Lead Partner von Projekten mit vielen Partnern kann es praktisch sein, die Partner 
zu bitten, ihre Rechnungen auf einer vorprogrammierten Excel-Liste einzureichen. Die Angaben aus 
dieser Liste können dann ins Monitoringssystem importiert werden. Das funktioniert allerdings nur, 
wenn die Daten vollständig und korrekt aufgelistet sind und der Mittelabruf noch nicht den Schritt 5 
durchlaufen hat. Bitte beachten Sie: Trotz der Import-Funktion liegt die Verantwortung für die Erstel-
lung eines korrekten Mittelabrufs weiterhin beim Lead Partner.    
Folgende Anweisungen zur Import-Funktion finden sich auch im Handbuch für Lead Partner:  
 
1) Erstellen der vorprogrammierten Excel-Liste 

 Sie wählen im Fenster Mittelabruf(e) den gewünschten Mittelabruf aus, in den die Liste später 
importiert werden soll. Ist der entsprechende Mittelabruf noch nicht angelegt, erstellen Sie die-
sen bitte entsprechend der Schritte 1-4 (s. S.7). Beenden Sie das Fenster ĂDetails Mittelabrufò. 
Nachdem Sie den Mittelabruf ausgewªhlt haben, klicken Sie auf den Button ĂImportierò Es er-
scheint ein Pop-Up-Fenster. Klicken Sie in diesem Fenster auf ĂAnlegen Formularò. Es ºffnet 
sich ein Excel-Dokument mit drei Datenblättern, die speziell auf das Projekt und den ausge-
wählten Mittelabruf abgestimmt ist. Das Dokument wird in der Sprache geöffnet, die Sie in In-
terDB-SQL aktuell verwenden. 
 

2) Ausfüllen des Excel-Dokuments 
Die Datenblªtter ĂPartnerò und ĂKostenartenò werden f¿r die vollstªndige Ausf¿llung des Da-
tenblattes ĂKostenò benºtigt und d¿rfen auf keinen Fall verªndert werden. In der jeweils ersten 
Spalte dieser beiden Datenblätter finden Sie laufende Nummern. Diese werden später bei der 
Eintragung der Kosten benötigt. Bei den Nummern in der zweiten Spalte handelt es sich um 
die ID-Nummer, mit denen InterDB-SQL arbeitet. Sie haben für das Ausfüllen des Datenblattes 
ĂKostenò allerdings keinerlei Bedeutung.  

 
Im Folgenden wird aufgelistet, welche Eintragungen im Datenblatt ñKostenò pro Zeile zu erfolgen hat. 
(Die Titel der Spalten entsprechen im Wesentlichen den Angaben aus dem Fenster ñDetails Mittelab-
rufò.)  

¶ Partner: Tragen Sie hier bitte die laufende Nummer des Partners (laut Datenblatt ñPartnerò) 
ein, dem die Kosten entstanden sind. 

¶ Kostenart: Tragen Sie hier bitte die laufende Nummer der Kostenart (laut Datenblatt 
ñKostenartò) ein, der die Kosten zuzurechnen sind. Beachten Sie: Es d¿rfen nur Kostenarten 
angegeben werden, die laut Kostenplan des Partners auch beantragt worden sind. Ansonsten 
schlägt der spätere Import ins Monitoringsystem fehl!  

¶ Rechnungsdatum: Tragen Sie das Datum bitte nach folgendem Muster ein: ñdd-mm-jjjjò oder 
ñdd.mm.jjjjò. Beachten Sie: Wenn das Feld leer bleibt, wird beim Import automatisch das An-
fangsdatum des Projektes ausgewählt!  

¶ Rechnungsnummer: Feld kann frei eingetragen werden. 

¶ Zahldatum: siehe Hinweise zum Rechnungsdatum. Beachten Sie: Wenn dieses Feld leer 
bleibt, kann die Liste später nicht ins Monitoringsystem importiert werden.  

¶ Rechnungssteller/Name des Mitarbeiters (abhängig von der gewählten Kostenart): Feld kann 
frei eingetragen werden. 

¶ Nummer Zahlungsbeleg: Feld kann frei eingetragen werden. 

¶ Datum/Nummer Kontoauszug: Feld kann frei eingetragen werden und ist nur erforderlich, 
wenn Sie keine ĂNummer Zahlungsbelegñ eingetragen haben. 

¶ Gesamtrechnungsbetrag (inkl. MwSt.): Zahlenwert kann frei eingetragen werden. 

¶ Förderf. Rechnungsbetrag (netto): Zahlenwert kann frei eingetragen werden. Beachten Sie: 
Dieser Betrag darf nicht höher sein als der Gesamtrechnungsbetrag. Wenn dieses Feld leer 
bleibt, kann die Liste später nicht ins Monitoringsystem importiert werden.  

¶ MwSt. %: Mehrwertsteuersatz kann, falls erforderlich, frei eingetragen werden. Bleibt dieses 
Feld leer, wird dies beim Import als Ă0ñ ¿bertragen. 

¶ MwSt.: Dieser Betrag wird automatisch anhand des angegebenen Mehrwertsteuersatzes be-
rechnet. Eine manuelle Eingabe ist also nicht erforderlich.  
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¶ Förderf. Rechnungsbetrag (brutto): Betrag wird automatisch berechnet. Eine manuelle Ände-
rung darf nicht erfolgen. Beachten Sie: Wenn der Betrag abgeändert wird, kann die Liste spä-
ter nicht ins Monitoringsystem importiert werden! 

¶ MwSt. ist fºrderfªhig: Hier d¿rfen ausschlieÇlich die Zahlen ñ1ò oder ñ0ò eingetragen werden. 
Die Codierung ñ1ò muss verwendet werden, wenn die Mehrwertsteuer fºrderfªhig ist und somit 
zum Fºrderbetrag dazu gerechnet werden kann. Die Codierung ñ0ò muss verwendet werden, 
wenn die Mehrwertsteuer nicht fºrderfªhig ist. Voreingestellt ist immer die Codierung ñ1ò. 
Bleibt das Feld leer, wird beim Import automatisch eine ñ0ò ¿bertragen.  

¶ Boni / Skonti / Rabatt: Zahlenwert kann frei eingetragen werden.  

¶ Förderbetrag: Betrag wird automatisch berechnet. Eine manuelle Änderung darf nicht erfolgen. 
Beachten Sie: Wenn der Betrag abgeändert wird, kann die Liste später nicht ins Monitoring-
system importiert werden! 

¶ N. förd. Kosten m. Kostenplan: Zahlenwert kann frei eingetragen werden.  

¶ Beschreibung / Abrechnungszeitraum (abhängig von der gewählten Kostenart): Dieses Feld 
kann frei eingetragen werden, aber es muss ausgefüllt werden. Beachten Sie: Wenn das Feld 
leer bleibt, ist ein Import der Liste nicht möglich! 

¶ Systemberichte: Feld muss frei bleiben. Hier werden beim Import mögliche Fehlermeldungen 
angezeigt.  

 
Bei der Eingabe von Personalkosten m¿ssen Sie die Felder ĂRechnungsdatumò, ĂMwSt. %ñ, ĂMwSt.ñ, 
ĂMwSt. ist fºrderfªhigñ, ĂBoni / Skonti / Rabattñ nicht ausf¿llen. Diese Angaben werden f¿r die Kos-
tenart Personalkosten nicht benötigt und deshalb auch nicht ins Monitoringsystem übernommen. Bei 
Ăfºrderf. Rechnungsbetrag (netto)ò ¿bernehmen Sie was bei Ăfºrderf. Rechnungsbetrag (brutto)ñ ein-
getragen worden ist. 
 
Einnahmen müssen negativ eingetragen werden! 
 
 
3) Import des Excel-Dokuments in InterDB-SQL 

 Sie speichern das ausgefüllte Excel-Dokument lokal ab. Im Pop-Up-Fenster (vgl. Punkt 1, 
S.13) klicken Sie auf den Button ñImportierenò. Es ºffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie 
das gespeicherte Excel-Dokument suchen können. Mit einem Doppelklick auf das Dokument 
überprüft das System die Daten und übernimmt das Dokument in das Pop-Up-Fenster ĂImport-
Funktionñ. Wenn das System fragt, ob die  nderungen im Dokument gespeichert werden sol-
len, sind die Daten nicht korrekt eingetragen. Klicken Sie deshalb auf ñNeinò. 
 

4) Kontrolle des Excel-Dokuments:  
Im Pop-Up-Fenster ñImport-Funktionò sind alle Kostenzeilen aufgelistet. Wenn Sie ganz nach 
rechts bis zur Spalte ñMeldungò scrollen, kºnnen Sie dort kontrollieren, ob alles korrekt einge-
tragen worden ist. Falls ein Fehler vorliegt, sehen Sie hier, in welcher Spalte sich der Fehler 
befindet. Solange in der Spalte eine Meldung steht, können die Daten nicht in InterDB-SQL 
importiert werden. Korrigieren Sie in diesem Fall die entsprechende Kostenzeile in ihrem Do-
kument und verfahren Sie erneut, wie unter 3) beschrieben. 
 

5) Importierte Daten einem Mittelabruf hinzuf¿gen:  
Wenn die importierten Daten korrekt sind, erscheint der Button ñHinzuf¿genò im Pop-Up-
Fenster ñImport-Funktionò. Wenn Sie darauf klicken, werden die Daten in den unter 1) ausge-
wählten Mittelabruf eingefügt. Bitte beachten Sie: Sie müssen die Daten auf jeden Fall noch 
kontrollieren! 
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1.6 Warnungen 
Das System kontrolliert den Mittelabruf an zwei Stellen auf zwei Kriterien:  
 
95% des Budgets 
Während der Eintragung der einzelnen Rechnungen werden Sie durch ein PopUp-Fenster gewarnt, 
wenn 95% des Budgets a) eines Partners oder b) einer Kostenart ausgeschöpft sind. Diese Warnung 
hat für die Auszahlung der Fördermittel noch keine Konsequenzen, sondern soll Sie frühzeitig darauf 
aufmerksam machen, dass in Kürze ein Änderungsantrag erforderlich werden kann. Denn eine Bud-
getüberschreitung führt dazu, dass für eventuelle weitere Kosten, die beim betreffenden Partner oder 
in der betreffenden Kostenart anfallen, keine Fördermittel mehr ausgezahlt werden können.  
Diese Warnung erscheint ausschließlich bei der Eingabe der Rechnungen, wenn der Schritt 
Ăeingetragenñ im finanziellen Workflow noch nicht abgehakt ist. Sie haben die Mºglichkeit, diese 
Warnung auszuschalten.  
 
Überschreitung des Budgets 
Wenn Sie den ersten Schritt Ăeingetragenñ im finanziellen Workflow genehmigen und sich heraus-
stellt, dass das Budget a) eines Partners oder b) einer Kostenart überschritten worden ist, wird der 
betreffende Mittelabruf blockiert. Sie kºnnen den nachfolgenden Schritt ĂGenehmigt durch berechtig-
te Pr¿fstelleñ nicht genehmigen und den Mittelabruf auch nicht weiter bearbeiten. Es erscheint eine 
Warnung, warum das so ist (Budgetüberschreitung). In dem Fall sollten Sie umgehend mit dem regi-
onalen Programmmanagement Kontakt aufnehmen.  
 
Der zustªndige Projektkoordinator hat das Recht den Schritt ĂGenehmigt durch berechtige Pr¿fstelleñ 
trotz der Budgetüberschreitung zu genehmigen, so dass der Mittelabruf weiter geprüft werden kann. 
Der überschrittene Betrag wird jedoch nicht ausgezahlt. Das kann erst erfolgen, wenn eine entspre-
chende Änderung der Kostenpläne erfolgt und dieser Änderungsantrag aktiviert worden ist. 
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2 Finanzen  
Diese Option des Fortschrittsmoduls im linken Menübaum dient lediglich zu Informationszwecken. 
Das Fenster kann nicht bearbeitet werden. Die Informationen können in unterschiedlicher Form an-
gezeigt werden.  
 
2.1 Auswahl 
Die wichtigsten Optionen werden im Feld ĂAuswahlò angezeigt. Dort kºnnen die Mittelabrufe nach 
Darstellung nach Zahlungsdatum (Schritt ĂEingetragenò im finanziellen Workflow eines Mittelabrufs), 
Darstellung nach Genehmigungsdatum (Schritt Ăkontrolliert von der Bescheinigungsbehºrdeò im fi-
nanziellen Workflow eines Mittelabrufs) und Mittelabruf sortiert werden. Der Unterschied zwischen 
den Auswahlkriterien ĂMittelabrufò und ĂZahlungsdatumò ist geringf¿gig: mit dem Auswahlkriterium 
ĂZahlungsdatumò werden die Mittelabrufe nach Quartal und Jahr ab der Zahlung der Rechnungen 
sortiert. Bei dem Auswahlkriterium ĂMittelabrufò wird nach dem Datum sortiert, das beim Mittelabruf 
von Hand eingegeben wurde.  
 
Die Mittelabrufe werden immer nach Jahren und Quartalen unterteilt. Ein gelbes Geldsymbol vor 
dem Mittelabruf bedeutet, dass dieser Antrag von der First Level Control genehmigt wurde. Ein gel-
ber Warnhinweis bedeutet, dass dies noch nicht erfolgt ist und dass sich der Mittelabruf noch beim 
Lead Partner befindet.  
 
2.2 Mittelabrufe 
Die Anzeige von Informationen in dem Feld ĂMittelabrufeò richtet sich nach der Auswahl und dem 
eventuell eingestellten Filter im Feld ĂFilterò. Klicken Sie auf den Button Ăapply filterò, um sich die Da-
ten anzeigen zu lassen.   
 

Abbildung 9: Fenster āFinanzenó 
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2.3 Finanzen 
In dem Feld ĂFinanzenò werden die Angaben aus dem sich dar¿ber befindlichen Feld ĂMittelabrufeò 
nach den Finanzierern aufgeschlüsselt. Hier wird der im Projektantrag angegebene prozentuale Ver-
teilschl¿ssel f¿r die Kosten genutzt. In der Spalte ĂBudgetò steht der im Projektantrag angegebene 
Gesamtbetrag. In der Spalte ĂRealisierung Kumul.ò wird die Verteilung aller Mittelabrufe, die die First 
Level Control durchlaufen haben und die nicht mehr von den Lead Partnern bearbeitet werden kön-
nen, angezeigt. In der Spalte ĂRealisierungò sehen Sie die Verteilung der Mittelabrufe, die die First 
Level Control durchlaufen haben und die im Feld ĂAuswahlò markiert wurden. Dies ist wiederum pro 
Jahr, Quartal und Mittelabruf möglich. Wenn ebenfalls nicht förderfähige Kosten eingegeben wurden, 
wird dies in den Spalten mit ĂNFò gekennzeichnet. 
 
2.4 Filter 
In diesem Feld haben Sie die Möglichkeit, die Informationen in diesem Fenster zu verfeinern. Ihre 
Auswahl wird immer angezeigt. Die Standardanzeige ist ĂGruppiertò (unter ĂGruppierò), ĂAlle zei-
genò  (unter ĂFilter Kostenò), ĂAlle Partner anzeigenò (unter ĂFilter Partnerò), 
ĂFinanzierungsquelleò (unter ĂFinanzierung zeigenò) und ĂAlle Kostenarten anzeigenñ (unter 
ĂKostenarten anzeigenñ). Klicken Sie immer auf Ăapply filterñ, wenn Sie den Filter geªndert haben. 
 
Bei ĂGruppierò stehen Ihnen zwei Mºglichkeiten zur Auswahl. Mit ĂGruppiertò werden die Informatio-
nen im Feld ĂMittelabrufeò je Kostenart angezeigt. Mit ĂNicht gruppiertò sehen Sie die nach 
Workflowschritten unterteilten Angaben, und ob ein Vorgang im Monitoringsystem stattgefunden hat 
oder ob etwas geªndert wurde. Die Auswahl wirkt sich nicht auf die Angaben im Feld ĂFinanzenò aus. 
 
Unter ĂFilter Kostenò kºnnen Sie aus ĂAlle zeigenò (Standard) und ĂAbgelehntò und allen Schritten 
aus dem finanziellen Workflow wählen. Wenn Sie einen bestimmten Schritt im finanziellen Workflow 
auswählen, werden nur die Angaben aus den Mittelabrufen angezeigt, die sich in dieser Phase befin-
den oder diese bereits absolviert haben. Wenn in einem späteren Stadium des finanziellen  
Workflows eine Änderung aufgetreten ist, wird diese Änderung noch nicht bei den Angaben in dem 
ausgewªhlten fr¿heren Schritt angezeigt. Die Angaben in der Spalte ĂRealisierungò in dem Feld 
ĂFinanzenò werden gefiltert. Mit ĂKorrekturò werden mºgliche Systemkorrekturen angezeigt, die an-
sonsten nicht sichtbar sind. 
 
Unter ĂFilter Partnerò kºnnen Sie anhand der Projektpartner (die im Rahmen des Projektantrags ei-
nen Kostenplan eingereicht haben) filtern. ĂAlle Partner anzeigenò ist die Standardanzeige, Sie kºn-
nen jedoch auch nur die Mittelabrufe eines bestimmten Partners anzeigen lassen. 
 
Bei ĂFinanzierung anzeigenò stehen Ihnen drei Mºglichkeiten zur Auswahl: 
ĂFinanzierungsquelleò (Standard), ĂFinanziergruppenò und ĂFinanzier je Kostenartò. Mit 
ĂFinanzierungsquelleò werden die Mittelabrufe ¿ber die jeweils im Projektantrag angegebenen Finan-
ziers verteilt. Mit ĂFinanziergruppenò werden diese zu den Finanziergruppen ĂEFREò, Ă¥ffentlich-
nationalò, Ă¥ffentlich-regionalò, Ă¥ffentlich-sonstigeò und ĂPrivateò addiert. Die Spalte ĂRealisierungò 
ªndert sich stªndig mit der von Ihnen im Feld ĂAuswahlò vorgenommenen Auswahl. Mit ĂFinanzier je 
Kostenartò werden ebenfalls die Finanziergruppen angezeigt, Sie kºnnen jedoch im Feld 
ĂMittelabrufeò die Kostenart auswªhlen. Die Verteilung der Finanziers in der Spalte ĂRealisierung Ku-
mul.ò und ĂRealisierungò wird entsprechend angepasst. 
 
Bei ĂKostenarten anzeigenò kºnnen Sie sich im Fenster ĂMittelabrufeñ die Daten nach Partnern und 
Kostenarten darstellen lassen. Dabei bestehen folgende Optionen: Ăalle Kostenarten anzeigenñ, 
ĂKostenarten entfernenñ, ĂPersonalkostenñ, ĂSachkostenñ, ĂFremdleistungenñ, Ăsonstige Kostenñ und 
ĂEinnahmenñ. 
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3 Indikatoren  
In diesem Fenster müssen Sie als Lead Partner halbjährlich die erreichten Indikatoren zu seinem 
Projekt eintragen. 

 
 

 
Im Fenster ĂIndikatorenñ werden die Indikatoren dargestellt, die auch im Projektantrag angegeben 
sind, inklusive der zugehºrigen Zielwerte (s. Spalte ĂZielwertñ). Die Spalte ĂGesamtñ enthªlt die Sum-
me aller Halbjahreswerte. Im Kasten ĂDetailsñ ist der vollstªn-
dige Name des Indikators zu sehen. 
Sie müssen als Lead Partner die im entsprechenden Berichts-
zeitraum erreichten Werte in die Tabelle eintragen. Wenn Sie 
damit fertig sind, klicken Sie rechts unten auf den Button 
ĂGenehmigenñ. Dann sind die Indikatoren f¿r den entspre-
chenden Berichtszeitraum gesperrt, d.h. Sie können die Werte 
nicht mehr bearbeiten. Im Kopf der entsprechenden Spalte 
erscheint das Datum, an dem Sie die Indikatoren genehmigt 
haben (ĂLP: tt.mm.jjjjñ). Der Projektkoordinator muss die Er-
gebnisse pro Berichtszeitraum insgesamt (nicht pro Indikator) 
genehmigen oder ablehnen. Im Falle der Genehmigung er-
scheint das Datum im Kopf der Spalte. Bei einer Ablehnung 
durch den Projektkoordinator erhalten Sie wieder die Möglich-
keit, die Indikatoren zu bearbeiten.    

Abbildung 10: Fenster ĂIndikatorenñ 

Abbildung 11: Button Genehmi-
genñ (Ausschnitt aus dem Fenster 
ĂIndikatorenñ) 
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4 Fortschrittsberichte  
Im Fenster ĂFortschrittsberichtñ kºnnen die Fortschrittsberichte (Zwischennachweise) ausgef¿llt und 
eingereicht werden. Obwohl die Indikatoren bereits im Fenster zuvor getrennt eingetragen werden 
müssen, sind sie doch Teil des Fortschrittsberichtes. Um einen ordnungsgemäßen Fortschrittsbericht 
vorlegen zu können, müssen Indikatoren eingetragen sein.  

 
 
4.1 Hinzuf¿gen und Ausf¿llen von Fortschrittsberichten 
Um einen Fortschrittsbericht hinzuzufügen, auszufüllen oder ein-
zureichen müssen Sie als Lead Partner wie folgt vorgehen: 
Sie wählen zunächst den entsprechenden Berichtszeitraum aus, 
für den Sie einen Fortschrittsbericht erstellen können. Anschlie-
Çend klicken Sie auf den Button ĂHinzuf¿genñ. Im folgenden Po-
pup-Fenster wªhlen SieĂFortschrittsberichtñ aus. Jetzt ist unter 
dem Ordner des Berichtszeitraums ein Fortschrittsbericht angelegt 
(s. Abb. 13) [Bitte beachten: Es kann nur ein Fortschrittsbericht 
pro Berichtszeitraum angelegt werden!]  
AnschlieÇend wªhlt Sie den ĂFortschrittsberichtñ aus und klicken 
unten auf ĂAusf¿llenñ. Es ºffnet sich ein neues Fenster (s. Abb. 
14), in dem alle Fragen abgefragt werden, die Sie als Lead Part-
ner für Ihren Fortschrittsberichtes beantworten müssen ð unter-
teilt in Fragen zum Ăinhaltlichen Projektfortschrittñ, Ăfinanzielle Pro-
jektfortschrittñ und zur ĂGrenz¿berschreitenden Zusammenarbeitñ. Bei einigen Fragen steht ein freies 
Textfeld zur Verfügung, bei anderen Fragen muss zunächst ein Häkchen gesetzt werden. Gegebe-
nenfalls müssen anschließend in einem Textfeld noch weitere Angaben gemacht werden.  
 
Die Tabellen zum finanziellen Sachstand des Projektes werden auf Basis der eingetragenen Mit-
telabrufe automatisch durch das Monitoringsystem auf dem Bericht eingetragen. 

Abbildung 12: Fenster ĂFortschrittsberichtñ 

Abbildung 13: Liste der Fort-
schrittsberichte 


