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1. Anmeldung

Bitte melden Sie sich unter https://prodaba2020.gsub-intern.de/anmelden im Web-Portal an.
Nach Login gelangen Sie wie gewohnt zur Startseite der ProDaBa2020.

Bei der Férderung im Bundesprogramm EUTB handelt es sich um eine Anteilsfinanzierung auf
Realkostenprinzip. Alle projektbezogene Einnahmen und Ausgaben missen von lhnen im
Belegnachweis eingepflegt werden.

Es wird eine kontinuierliche Eingabe der Belege empfohlen, um friihzeitig eventuelle Fehler und
Korrekturbedarfe feststellen zu kénnen. Abschliel3end werden die Belege erst mit dem jeweiligen
Zwischennachweis berichtet. Bis zur Abgabe des jahrlichen Zwischennachweises kdnnen somit
die Belege von lhnen verandert und aktualisiert werden.

Fir die Erstellung eines Mittelabrufs ist nicht zwingend eine Belegeingabe erforderlich. Allerdings
sind auf eventuelle Anfrage der Prifer/innen Belege in Kopie zu Gbermitteln.

2. Belege eingeben

Klicken Sie auf das Menu ,Mittelverwaltung® und wahlen Sie das Untermenl ,Belegnachweis®
aus:lhnen wird daraufhin eine Liste lhrer bewilligten Vorhaben zur Auswahl angezeigt. Bitte wahlen
Sie das gewulinschte Vorhaben mit ,,Bearbeiten® und Klick auf ,OK* aus:

ANTRAGSVERFAHREN MITTELVERWALTUNG VERWALTUNG STAMMDATEN HILFE

Belegnachweis —
Neuer Mittelabruf

Mittelabruf

Mittelabrufprifung

Neuer Zwischennachweis

Zwischennachweis

Ihnen wird daraufhin die Belegliste angezeigt. Mit Klick auf den Button ,Hinzufligen* kénnen Sie
in den Menus ,Belegliste (Ausgaben)“ und ,Belegliste (Einnahmen)“ manuell Belege hinterlegen.

Belegliste fiir ETB.00.12345.18

- 3 Status Belegart Belegnummer
QN QN QN QN
% Loschen | [a < 1/1 w wp] 5 E|

il

* Hinzufiigen


https://prodaba2020.gsub-intern.de/anmelden

Im Anschluss 6ffnet sich ein Eingabefenster. Hier kénnen Sie die entsprechende Belegart
auswahlen und die relevanten Angaben vornehmen. Die Eingabe schlieRen Sie mit Klick auf
~Speichern“ ab.

Achten Sie bitte auf eine korrekte Eingabe entsprechend lhrer Daten aus der Buchhaltung und
darauf, dass ggf. Belege nur zu einem Teil durch das Projekt geférdert werden (projektrelevanter
Betrag). Im unten genannten Beispiel kénnte Herr Mustermann zwar mit einer Vollzeitstelle beim
Trager beschaftigt sein. Wenn er aber in der EUTB nur eine 50% Stelle hat, waren nur 50 % der
Ausgaben projektrelevant.

Tipp: In diesem Fall dokumentieren Sie auch direkt auf dem Beleg, welche Kosten fiir die EUTB
abgerechnet werden und nach welchem Verteilschliissel dies geschieht.

BELEG 14/ ETB.00.12345.18/ANGELEGT

Belegart 'A1.22 Personalausgaben Beratungspersonal_____ | v |
Rechnungsbetrag

A.2.2 Mietnebenkosten
Projekirelevanter A.2.3 Mietausgaben, die nicht in der Form nach gm dargestelit werden konnen
Betrag A.3.41 Ehrenamtiiche Tatigkeiten

A.3.42 Ausgaben fur besondere Bedarfslagen
Rechnungsdatum: A.3.44 Qualifizierung und Weiterbildung
A.7.7 Verwaltungs- und Sachkostenpauschale

Zahlungsdatum: 30.07.2018 s

Zahlungsempfanger. ' Peter Mustermann

Zahlungsgrund Gehalt Mustermann 7/2018
Belegnummer: 1
Kommentar:
Bearbeitet am 08.10.2018 durch Herr. Mustermann P. Mustermann@mus
Datei: zum Auswahlen klicke
% Zuriick » Weiter ® Abbrechen Oy speichern ® Oberpriifen

3. Korrekturen

Wenn Sie Belege nach der Eingabe Uberarbeiten mdchten, klicken Sie bitte auf die Ifd. Nr. des
Beleges (in diesem Bespiel ist es die 14). Danach 6ffnet sich das Eingabefenster zur
Bearbeitung:



Belegliste fiir ETB.00.12345.18

-~y Stats Belegart Proj Betrag Bestitigter Betrag
BN AN AN aN aN aN
s 1Angelegt A122P | 1 250000€
X Loschen [ @ 1/1 > 5 -
<+ Hinzufigen

BELEG 1/ETB.00.12345.18/ANGELEGT

Belegart: A1.22 Personalausgaben Beratungspersonal ILI

Belegtyp: Einzelbeleg t]

Rechnungsbetrag: 2500

Projektrelevanter 2500

Betrag:
Rechnungsdatum:  01.07.2018 —_—
Zahlungsdatum: 12.07.2018 =

Zahlungsempfanger. Peter Mustermann

Zahlungsgrund: Gehalt Mustermann 7/2018
Belegnummer; 1
Kommentar,
Bearbeitet: am 15.07.2018 durch TheoTrager (xxx_theo.trager@trae
Datei: zum Auswahlen klicken
“* Zuriick » Weiter % Abbrechen O; speichern ® Uberpriifen

Sie kénnen daraufhin die Aktualisierungen in den einzelnen Eingabefeldern vornehmen und den
Vorgang wiederum mit Klick auf ,Speichern® abschlief3en.



4. Eigene Belegliste einlesen

Im MenU ,Belege importieren® ist zudem das Einpflegen von Belegen Uber eine Excel-
Schnittstelle mdglich. Nach Auswahl des Reiters ,Belege importieren® kdnnen Sie die zugehorige
Excel-Vorlage herunterladen:

BELEGLISTE (AUSGABEN) BELEGLISTE (EINNAHMEN) ZUSAMMENFASSUNG BELEGE IMPORTIEREN

Belege importieren

hten Sie darduf dass die Worte wie 10102 formatient sind: Belegan, Belegnummer, |

Hochladen

* Zurtick % Abbrechen

Die Spalten in der Excel-Vorlage sind wie folgt aufgebaut:

A B c D E F G H
1 |Belegart  Belegnummer Rechnungsbetrag Projektrelevanter Betrag Rechnungsdatum Zahlungsdatum Empfanger Zahlungsgrund Kommentar
2 |A122 1 2.500,00 € 2.500,00 € 01.07.18 12.07.18 Peter Mustermann Gehalt Mustermann 07/2018
3 |A21 2 1.200,00 € 800.00 € 01.07.18 02.07.18 Mustervermieter ~ Miete Juli 2018

4

Die Angabe der Belegart (Spalte A) erfolgt analog der Nummerierung in lhrem bewilligten
Finanzplan:

A.1.22 = Personalausgaben Beratungspersonal

A.2.1 = Mieten

A.2.2 = Mietnebenkosten

A.2.3 = Mietausgaben, die nicht in der Form nach gm dargestellt werden kdnnen
A.3.41 = Ehrenamtliche Tatigkeiten

A.3.42 = Ausgaben flir besondere Bedarfslagen

A.3.44 = Qualifizierung und Weiterbildung

Die Verwaltungs- und Sachkostenpauschale kann nicht tber die Excel-Vorlage importiert werden.
Die betreffenden Belege missen direkt im Belegnachweis erfasst werden.

Tragen Sie nur die Kennziffer ein z.B. A.1.22 und achten Sie auf eine korrekte Schreibweise.Das
System kann eine Zuordnung nur vornehmen, wenn die Belegart korrekt ist, dazu missen die
Trennpunkte an der richtigen Stelle vorhanden sein und es darf keine Leerzeichen genutzt
werden:

korrekt ist z.B.: A.1.22 und falsch ist: A._1._22
Nach Vervollstandigung der Liste (z.B. durch Import aus der Buchhaltung) speichern Sie die Datei

auf lhrem lokalen System (z.B. PC) und wahlen diese durch Klick auf das Dateifeld aus. Mit Klick
auf ,Hochladen® werden die Belege aus der Datei in die ProDaBa2020 Gberfihrt:



BELEGLISTE (AUSGABEN) BELEGLISTE (EINNAHMEN) ZUSAMMENFAS SUNG

Belege importieren

Die Belege mussen im xlsx Format importiert werden, Bitte achten Sie darauf dass die Werte wie
/ Rechnungsdatum und Zahlungsdatum als Datumsfeld

Vorlage herunteriaden @

Datei: C:\fakepathimportBelegliste_1.xIsx e
Hochladen p——

Sie haben nun die Mdglichkeit die Belege zu speichern (Klick auf ,Speichern®) und die Belege somit
zu importieren oder Sie kdnnen den Import verwerfen (Klick auf ,Verwerfen®).

Sollten sich in der Excel-Datei invalide Belegangaben befinden, wird Ihnen dies nach Import der
Datei angezeigt:

BELEGLISTE (AUSGABEN) BELEGLISTE (EINNAHMEN) ZUSAMMENFASSUNG BELEGE IMPORTIEREN

./

Belege importieren

Marklerungen

N p—,
N nichtvatide (1) Q

-~ Staws Belegart Belegnummer Projektrelevanter Betrag
AN AN QAN aN aN

1
ﬂ Angelegt A 122 Personalausgaben Beratungspersonal 1 250000€

2
Angelegt 2 80000 €

Sie kénnen die Belege entweder direkt in der ProDaBa2020 korrigieren oder die Belege in der
Excel-Datei korrigieren und anschlie3end erneut hochladen.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie sowohl Ausgaben- als auch Einnahmebelege einpflegen missen.
Die Einnahmebelege fiir lhre Bundesférdermittel erzeugt das System im Laufe des Projektes fir
jeden Mittelabruf automatisch nach der entsprechenden Auszahlung. Sie mussen
dementsprechend nur lhre weiteren projektbezogenen Mittel (z.B. Eigenmittel, Drittmittel) als
Einnahmen eingeben.

Tipp: Wir empfehlen Ihnen die Eigenmittel und/oder Drittmittel monatlich entsprechend der
Ausgaben als Einnahmebeleg zu erfassen.

Rickzahlungen von nicht verbrauchten Mitteln werden durch die gsub mbH unter Einnahmen
erfasst.



BELEG 1/ETB.00.12345.18 ANGELEGT

Belegart

Belegtyp: E.1.18 Leistungen Dritter
(f——

Rechnungsbetrag: 1 |

Projektrelevanter |

Betrag: '

Rechnungsdatum:; =

[—
Zahlungsdatum: —

Zahlungsempfanger. |

Zahlungsgrund:

Belegnummer.

Kommentar.

Bearbeitet |am 30.07.2018 durch TheoTrager (xux_theo trager@traeg |

.

Datei: {zum Auswahien Kicken
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