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Alle projektbezogenen Ausgaben und Einnahmen (Eigenmittel, Drittmittel etc.) missen durch
den Zuwendungsempfanger im Online-Belegnachweis eingepflegt werden. Ausgezahlte bzw.
zurlickgezahlte Fordermittel (Einnahmen oder Riickzahlungen) werden automatisch verbucht.
Hiertiber miussen keine Belege im Belegnachweis angelegt werden.

Nach dem Login unter https:/prodaba.gsub-intern.de/start gelangen Sie zur Startseite der
ProDaBa. Klicken Sie auf das Menu ,Mittelverwaltung® und wahlen ,Belegnhachweis* aus:

Antragsverfahren ~ Mittelverwaltung ~ Stammdaten ~ [ [11{-0d Suche ~
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Ihnen werden daraufhin die fiir Ihre Organisation bewilligten Vorhaben angezeigt. Bei dem
Vorhaben, fir das Ausgabelege angelegt werden sollen, wahlen Sie ,Bearbeiten® und klicken
auf ,OK*:

ZKP.01.00440.23 Belegnachweis 06.04.23-31.12.23 Angelegt Bearbeiten . Verlauf 11.04.2023 11.04.2023 durch
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Die Belegliste startet automatisch mit der Ansicht ,Belegliste Ausgaben®. Darliber hinaus gibt
es die Reiter ,Belegliste Einnahmen*, eine ,Zusammenfassung® der Ausgabe- und
Einnahmepositionen und eine Importfunktion von Belegen Uber eine Excel-Schnittstelle auf
dem Reiter ,Belege importieren®.

Manuelles Erstellen von Ausgabebelegen:

Uber den Button ,Hinzufiigen“ in der ,Belegliste Ausgaben“ kénnen Sie einen neuen
Ausgabebeleg manuell hinterlegen:



https://prodaba.gsub-intern.de/start

Belege
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AN Status Belegart Belegnummer Betrag Betrag Zzahlungsdatum Empfanger Grund Rilckfragen
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Gesamt 0,00 €
Gekiirzt 0,00€

Bestatigt 0,00 €
Pauschalen 0,00 €

[ e

Wahlen Sie unter ,Belegart die entsprechende Belegart aus und bestatigen Sie mit
JAuswahlen®.

Im Feld 1a und 1b stehen Ihnen die Ausgabebelege zur Verfligung, die bewilligt wurden. Die
Verwaltungskostenpauschale ist nicht als Ausgabebeleg verfiigbar. Sie wird automatisch mit
dem Verwendungsnachweis generiert.

Details zum Beleg

Belegart™

Bitte auswahlen &J Auswahlen

Bitte auswéhlen

A.1.2 Personalausgaben projektdurchfuhrend

A.2.1 Mieten

A.3.5 Reisekosten gem&B Bundesreisekostengesetz

4»

A.3.14 Vergabe von Auftréagen ‘ag™

A.3.45 Informationstechnik und Gegensténde/Gerdte

A.5.1 Honorare

Im Feld 2 stehen lhnen die Ausgabebelege zur Verfigung, die bewilligt wurden. Die
Umsetzungspauschale muss ebenfalls als Ausgabebeleg eingepflegt werden. Fir den
Ausgabebeleg ,A.8.1. Weiterleitung der Bundesmittel im Rahmen einer Zuwendung “ wird pro
Letztempfanger ein Ausgabebeleg eingepflegt. Die Ausgabenhdhe entspricht dabei den durch
den Erstempfanger gepriften Gesamtausgaben des jeweiligen Letztempfangers.

Details zum Beleg

Belegart™

Bitte auswahlen Auswihlen

Zal

Bitte auswahlen
A.1.45 Personalausgaben flur die Angebote
A.3.15 Offentlichkeitsarbeit

A.3.45 Informationstechnik und Gegenstdnde/Gerdte

4

A.5.1 Honorare ‘ag*

A.7.16 Umsetzungspauschale
A.8.1 Weiterleitung der Bundesmittel im Rahmen einer Zuwendung

2



Achten Sie bitte auf eine korrekte Eingabe entsprechend der Daten aus der Buchhaltung und
darauf, dass ggf. Ausgaben nur zu einem Teil durch das Projekt geférdert werden
(projektrelevanter Betrag).

Den ,Belegtyp® kbénnen Sie grundsatzlich auf der Einstellung ,Einzelbeleg® belassen.
.-Rechnungsbetrag” und ,,Projektrelevanter Betrag“ missen aus den Belegunterlagen zu
ersehen sein bzw. mit diesen tbereinstimmen. Das ,Rechnungsdatum® darf nicht grof3er als
das Zahlungsdatum sein. Das ,Zahlungsdatum® darf nicht kleiner als das Rechnungsdatum
sein. Der ,Zahlungsempfanger” und der ,Zahlungsgrund® ist detailliert und nachvollziehbar
anzugeben. Die ,Belegnummer®ist frei wahlbar. Ein ,Kommentar* kann optional hinzugefligt
werden. Ein ,Upload“ von Belegkopien ist an dieser Stelle grundsétzlich nicht notwendig. Im
Rahmen des Verwendungsnachweises wird eine Zufallsstichprobe Ihrer Belege erhoben. Das
System generiert im Verwendungsnachweisverfahren eine Aufforderung zum Upload eines
bzw. mehrerer zuféllig ausgewahlter Belege.

Mit Klick auf ,Uberpriifen kontrolliert das System, ob die Eintragungen vollstandig und valide
sind. Mit Klick auf ,Speichern® wird der Ausgabebeleg in der Belegliste gefiihrt.

Wenn Sie den Beleg bearbeiten mochten, klicken Sie auf das Stiftsymbol des zu &ndernden
Belegs:

Q
#Q #Q 4
Zahlungsdatum Empfanger Grund Riickfragen Dateien

Bearbeiten
30.04.2021 Herr Muster Gehalt
April
31.05.2021 Herr Muster Gehalt
Mai
30.06.2021 Herr Muster Gehalt

Juni

Wenn Sie einen Beleg l6schen moéchten, klicken Sie das entsprechende Kontrollkastchen
unter der Spalteniberschrift ,Auswahl“ der Belegliste an. Durch Anklicken des Buttons
-LOschen“ werden die ausgewahlten Belege geldscht.

Belege

Auswahl

Ldschen

Automatisches Erstellen von Einnahmebelegen fir Férdermittel:

Nach der Auszahlung von Fordermitteln wird automatisch durch das Datenbanksystem der
Einnahmebeleg Uber den jeweiligen Auszahlbetrag angelegt. Dieser Einnahmebeleg ist in der
,Belegliste Einnahmen® fur Sie in der Folge zu sehen.
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Erstellen von Einnahmebelegen flur Eigen- und / oder Drittmittel:

Belegliste (Ausgaben) Belegliste (Einnahmen) Belege importieren

* Pflichtfeld

Wabhlen Sie unter ,Belegart” die Belegart entsprechend Ihres bewilligten Finanzplans aus und
bestatigen Sie mit ,Auswahlen®:

Details zum Beleg

Belegart*

E.1.15 Kommunale Mittel 3

|Ausw5hlen |

Das Verfahren zum Erstellen eines Einnahmebelegs erfolgt analog zum Verfahren zur
Erstellung von Ausgabelegen.

Belege importieren:

Optional zum manuellen Erstellen von Belegen ist im Meni ,Belege importieren” der Import
von Belegen lber eine Excel-Schnittstelle mdglich. Nach Auswahl des Reiters ,Belege
importieren® kdnnen Sie zunachst die zugehorige Excel-Vorlage herunterladen:

Belegliste (Ausgaben) Belegliste (Einnahmen) Belege importieren

Belege importieren

Die Belege miissen im .xlsx Format importiert werden. Bitte achten Sie darauf dass die Werte wie folgt formatiert sind:
Belegart, Belegnummer, Empfanger, Zahlungsgrund, Kommentar als Text / Rechnungsbetrag und Projektrelevanter Betrag
als Zahl- oder Wéhrungsfeld / Rechnungsdatum und Zahlungsdatum als Datumsfeld.

Vorlage

Ausgefiillte Vorlage

Keine Datei ausgewdahilt. Upload

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

A B Cc D E = G H | J
1 |Belegart Belegnummer Rechnungsbetrag Projekirelevanter Betrag Rechnungsdatum Zahlungsdatum Empfénger Zahlungsgrund Kommentar
2 A1.2 4 3.181,76 € 41383€ 31.08.22 31.08.22 Projektmitarbeitende Frau Muster anteiliges Gehalt Juli Beschéftigungsumfang '
3 |A21 5 7.48190€ 801,75€ 31.08.22 31.08.22 Hausverwaltung Muster Miete fir das Projektbire  Nettokaltmiete und Miet

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

Bitte achten Sie auf eine korrekte Schreibweise. Das System kann eine Zuordnung nur
vornehmen, wenn die Belegart korrekt definiert ist. Bitte fligen Sie keine Spalten hinzu
und nehmen keine Anderung an der Bezeichnung der Spalten vor. Die Trennpunkte
mussen an der richtigen Stelle vorhanden sein und es dirfen keine Leerzeichen genutzt
werden.

In der Excel-Vorlage sind zudem sowohl Ausgaben- als auch Einnahmebelege flr Eigen-
und/oder Drittmittel einzupflegen.



Nach Vervollstandigung der Liste speichern Sie die Datei auf Ihrem lokalen System (z.B. PC)
ab und wahlen sie durch Klick auf das Dateifeld aus. Mit Klick auf ,Hochladen® werden die
Belege aus der Datei in das Web-Portal Uberfiihrt:

Belegliste (Ausgaben) Belegliste (Einnahmen) Belege importieren

Belege importieren

Die Belege missen im .xIsx Format importiert werden. Bitte achten Sie darauf dass die Werte wie folgt formatiert sind:
Belegart, Belegnummer, Empfénger, Zahlungsgrund, Kommentar als Text / Rechnungsbetrag und Projektrelevanter Betrag
als Zahl- oder Wahrungsfeld / Rechnungsdatum und Zahlungsdatum als Datumsfeld.

Verlage
Ausgefiillte V[)rlagt/
| Durchsuchen... | ImportBelegliste.xlsx

Sollten sich in der Excel-Datei invalide Belegangaben befinden, wird Ihnen dies nach Import
der Datei angezeigt. Sie kdnnen die Belege entweder direkt in der Web-Anwendung
korrigieren und speichern oder die Belege in der Excel-Datei korrigieren und anschlie3end
erneut hochladen.

Belegliste (Ausgaben) Belegliste (Einnahmen) Belege importieren

Meldungen zu dieser Seite

1. Es wurden 3 Belege hochgeladen. 1 dieser Belege kiinnen nicht in die Belegliste ibernommen werden. Sie kénnen die Belege entweder hier

karrigieren oder die Belege in der hochgeladenen Datei korrigieren und die Datei anschlieBend neu hochladen.

Belege importieren

Markierungen

valide (2) E

nicht valide (1) E

Belege
#Q #Q
Q x-S X Projektrelevanter Bestitigter XY P
AN Status Belegart # Belegnummer Betrag Betrag Zahlungsdatum Emplinger # Q Grund # Q Riickfragen n | Bearbeiten
18 Angelegr A.1.2 Personalausgaben a 413,63 € 31.08.2022  Projektmitarbeirende anteliges n
projektdurchihrend Frau Muster Gehalt Jul
19 Angelegt A.2.1 Mieten 5 801,75 € 31.08.2022 Hausverwaltung Muster Miete far das
Projektbira
20 Angelegt A.1.2 Personalausgaben 7 413,63 € Projektmitarbeitende anteiiges
projektdurchfuhrend Frau Muster Gehalt Jul
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e
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Sie haben nun die Méglichkeit die Belege zu speichern (Klick auf ,Speichern®) und die Belege
somit zu importieren oder den Import zu verwerfen (Klick auf ,Verwerfen®).

Fur Fragen zum Belegnachweis steht lhnen unser die Servicestelle zum Bundesprogramm zur Verfligung.
Servicezeiten: Mo, Di, Mi, Fr in der Zeit von 09 bis 12 Uhr und Do von 14 bis 17 Uhr unter der Telefonnummer
030 - 284 09 200.

Per E-Mail an: info@zukunftspaket.org



