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1 Belegliste erstellen 

Um Ihre Projektausgaben in der elektronischen Belegliste erfassen zu können, melden Sie 

sich bitte wie gewohnt im Kundenportal der WIBank an. Nach der Anmeldung wählen Sie 

über den Reiter „Antragsübersicht“ Ihren Antrag aus, in dem Sie eine Belegliste inkl. 

Mittelabruf erstellen wollen. Bitte beachten Sie, dass der Geschäftsvorfall „Mittelabruf“ nur 

zur Verfügung steht, wenn der Antrag auf Status „bewilligt“ steht und sich nicht in Änderung 

befindet.   

 

 
Nach der Auswahl des Antrages gelangen Sie in die Detailansicht Ihres Antrages. Unter 

„mögliche nächste Schritte“ wählen Sie zur Erstellung der Belegliste den Menüpunkt 

„Mittelabruf“ aus. 

 

In der nächsten Ansicht erhalten Sie im unteren Teil des Bildschirms eine Formular- 

und Unterlagenübersicht. Dort finden Sie die Dokumente „ Belegliste“ und 

„Mittelanforderung ESF/Land“.  
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Zur Bearbeitung einer Belegliste wählen Sie bitte unter den Aktionen das „Stiftsymbol“ 

aus: 

 

Nachfolgend erscheint bei Erstbearbeitung eine Maske, in der noch keine Beleglisten 

in der Übersicht vorhanden sind. Zur Erstellung einer (neuen) Belegliste ist der Button 

„Version erstellen“ zu bedienen. 
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Im Anschluss wird über das „Stiftsymbol“ die Erfassung der Belegliste gestartet: 

In der nachfolgenden Ansicht befinden sich die Kopfdaten, mehrere Drucktasten und 
eine ausfüllbare Belegliste: 

 

Erläuterung der Drucktasten: 

Versionsübersicht: Rücksprung aus der Belegliste in die Übersicht der Beleglisten 

Speichern:  speichert die erfassten Daten 

Übernehmen: speichert die erfassten Daten und springt aus der Belegliste in 
die Übersicht der Beleglisten 

Aktualisieren/ 

Berechnen: aktualisiert und berechnet die Summenspalte inkl. eventueller 
Fehlermeldungen 

 
Personenübersicht: Erfassung von Projektmitarbeiter/-innen (näheres s.u.) 

Vergabe:  Anlegen von Vergabedaten (näheres s.u.) 

PDF-Export:  Belegliste kann als PDF-Datei gespeichert werden 



Anleitung: Erstellung Belegliste/Mittelabruf im Kundenportal    

   

Seite 5 von 13 
 

CSV-Upload: hochladen einer CSV-Datei (steht zurzeit noch nicht zur 
Verfügung) 

CSV-Download: Möglichkeit der offline-Bearbeitung durch herunterladen der 
Belegliste (steht zurzeit nicht zur Verfügung) 

Export:   Export nach Excel 

Zeile löschen:  löscht eine markierte Zeile  

Belege kopieren: kopiert einen Beleg bei Auswahl der Zeile 

Zeile einfügen:  fügt eine neue Zeile vor einer markierten Zeile ein 

Zeile anhängen: fügt eine neue Zeile an das Ende der Belegliste ein. 

 

In der Belegliste stehen Ihnen folgende Spalten zum Ausfüllen zur Verfügung: 

Bis auf die Spalte „Bemerkung Kunde“ sind alle Felder Pflichtfelder. 

 Belegnummer Kunde (Ihre eigene Belegnummer) 

 Kostenart (über Drop-Down auswählbar, nach Kostengruppen sortiert)  
 
Hinweise:  

Ihrer Bewilligung liegt der Ausgaben- und Finanzierungsplan aus  
dem Projektantrag zu Grunde. Die entsprechenden Ausgabearten sind bei der 

Abrechnung zu Grunde zu legen. Nutzen Sie bitte die in der Zelle hinterlegten Drop-

Down-Auswahlmöglichkeiten. Bitte ordnen Sie Ihre Ausgaben den genehmigten 

Kostenarten zu. Sollte im Vergleich zur Bewilligung eine neue Kostenart 

hinzugekommen sein, bitten wir Sie im Rahmen Ihrer Mitteilungspflichten die WIBank 

vor der Erfassung zu informieren. 

 

Im Rahmen der Ausgabenmeldung dürfen keine Minusbeträge mehr erfasst 

werden. Korrekturen finden nur noch über Stornierung von Belegen statt (separate 

Anleitung). 

 

In der Belegliste werden Einnahmen unter der Kostenart „Erlöse“ dargestellt. 

Die Einnahmen müssen in der Belegliste unbedingt als Negativbetrag 

eingegeben werden!  

 
z.B. – 1.000,00€ (siehe rote Markierung) 

 

 

Um die Verwaltungspauschale zu erfassen, ist die Kostenart 

„Verwaltungsausgaben“ aktiv auszuwählen. Es findet keine automatische Berechnung 

dieser statt. Bitte tragen Sie den Wert der Verwaltungspauschale manuell ein. 
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Durch einen Klick auf die Spalte „Kostenart“ kann eine Zwischensumme der jeweiligen 

Kostenarten gebildet werden. 

 

 Rechnungsdatum 

 Datum der Bezahlung  

 Zahlungsempfänger (bei Gehaltsangaben sind keine Klarnamen zu verwenden, bitte 

nutzen Sie ausschließlich eine Personalnummer, die Sie selbst vergeben können) 

 Rechnungsgegenstand 

 Kennzeichen Vergabe (nähere Informationen entnehmen Sie hierzu bitte der 

separaten Anleitung „Erfassung vergaberelevanter Daten im Kundenportal“ vom 

18.01.2017) 

 Kalkulationshilfen (derzeit nicht nutzbar, Erläuterung siehe unten)  

 Gesamtbetrag (brutto) 

 davon projektbezogener Betrag 

 Bemerkung Kunde (optionale Angabe) 

 

Die ausgegrauten Felder werden automatisch vom System gefüllt: 

 vorl. Belegnummer 

 Belegnummer 

 Förderfähige Ausgaben 

Nach Belegprüfung durch die Sachbearbeitung können Sie das Ergebnis in der 

Belegliste einsehen. Die u.g. Felder werden von der Sachbearbeitung der WIBank 

erfasst: 

 nicht zuwendungsfähiger Betrag  

 Förderfähige Ausgaben 

 Kürzungsgrund 

 Freitext Kürzungsgrund 

 Bemerkung für Kunde 
 

Die Belegliste trägt bei Erstellung den Status „ in Bearbeitung“. Nach Absendung der 

Belegliste und der Mittelanforderung wechselt der Status „in Prüfung“. Der Status der 

Belegliste wechselt abschließend nach Belegprüfung durch die Sachbearbeitung  in 

„Version geprüft.“  
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Ein Zwischenspeichern der Belegliste ist über den Button „Speichern“ möglich. Wenn 

die Belegliste vollständig ist, bitte den Button „Übernehmen“ betätigen. Die 

Belegliste wird daraufhin gesichert und die Belegansicht verlassen. 

Die neu angelegte Belegliste wird nun in der Beleglistenbearbeitung angezeigt (Hier: 

11.589,00€). 

Zum Verlassen der Beleglistenübersicht ist der Button „ Belegliste schließen“ zu 

bedienen:  

Hinweis: Ein Klick auf das Symbol „Mülltonne“ sorgt dafür, dass die Belegliste 

ohne Sicherheitsabfrage gelöscht wird! 
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Auf der Einstiegseite des Geschäftsvorfalls „Belegliste“ wechselt der Status der 

Belegliste von „offen“ auf „in Bearbeitung“. Sie haben u.a. hier die Möglichkeit,  über 

den „blauen Pfeil nach unten“, die Belegliste in PDF-Format herunterzuladen und 

auszudrucken.  

2 Mittelabruf erstellen 

 
Nach abschließender Erfassung Ihrer Ausgaben/Einnahmen in der Belegliste 

können Sie nun den Mittelabruf bearbeiten. Dazu bitte in der Spalte 

Mittelanforderung  das „Stiftsymbol“ auswählen. 

 

 
 
 
Im Anschluss öffnet sich eine bearbeitbare PDF-Datei.  
 
Das Dokument ist beim Öffnen, bis auf die Daten zum Zuwendungsempfänger, 
unausgefüllt: 
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Mittelanforderung Teil 1/2 

 

 

Die rot markierten Felder sind Pflichtfelder: 

Förderprogramm:  über ein Drop-Down auszuwählen 

Projekt-Nr.:    befindet sich auf Ihrem Zuwendungsbescheid 

Antrags-Nr.:   wird automatisch gefüllt (SAP-Nummer) 

Bescheid Datum:  geht aus Ihrem Zuwendungsbescheid hervor 
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Mittelanforderung Teil 2/2 

 

Höhe der bisher angefallen zuwendungsfähigen Ausgaben:  

Summe der für die jetzige Mittelanforderung maßgeblichen Belegliste + Summe 
der bisher eingereichten Beleglisten (kumuliert). 
  

Voraussichtlich zuwendungsfähige Ausgaben in den nächsten zwei Monaten:  

Realistische Einschätzung über die zukünftigen Ausgaben im Projekt. 

 
Zu überweisender Zuwendungsbetrag: 

Hier ist eine Besonderheit zu beachten!  

Der Zuwendungsbetrag ist kumulativ zu erfassen!  

Das bedeutet, dass im Gegensatz zur vorhergehenden Förderperiode, keine 

bereits ausgezahlten Fördermittel abgezogen werden dürfen. 

Die Berechnung lautet wie folgt: 

 

 (Ausgaben bisher + voraus. Ausgaben) * Förderquote / 100  

 

! Bitte Besonderheit 

beachten! Kumulative 

Darstellung des 

Zuwendungsbetrages! 
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Nach der Erfassung der Kontonummer  (IBAN) und der sonstigen Angaben kann 

der Mittelabruf über den Button „Übernehmen“ beendet werden. 

Nachdem beide Dokumente (Belegliste und Mittelabruf) bearbeitet worden sind, 

bitte die Dokumente zunächst „speichern“. Anschießend können die Dokumente 

mit dem Button „Absenden“ an die WIBank gesendet werden. 

 

Wenn die Dokumente versendet worden sind, ändert sich der Status der Belegliste 

in „versendet“. Auch hier besteht die Möglichkeit den Mittelabruf und die Belegliste 

in PDF- Format herunterzuladen und auszudrucken. (Symbol: blauer Pfeil nach 

unten).  

Um in die Detailansicht Ihres Antrages zu gelangen ist der Button „Schließen“ zu 

bedienen: 
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In der Detailansicht ist ebenfalls der bereits von Ihnen bearbeitete Mittelabruf zu 

sehen. Der Status des Mittelabrufs  lautet in dieser Ansicht „in Prüfung“. Nach 

erfolgter Bearbeitung des Vorgangs durch die WIBank, ändert sich der Status in 

der Detailansicht in „abgeschlossen“. 

 

 

Der Wirtschafts- und Infrastrukturbank Hessen ist eine unterzeichnete 

Belegliste sowie ein unterzeichneter Mittelabruf vorzulegen. 

 

3 Vergabe 

Diese Funktion ist seit dem 01. Januar 2017 zu bedienen. 

Eine Beschreibung zur Vorgehensweise können Sie der separaten Anleitung 

„Erfassung vergaberelevanter Daten im Kundenportal“ vom 18.01.2017 

entnehmen. 

4 Personalübersicht 

Diese Funktion ist vorläufig zurückgestellt worden. 

Aufgrund der Deaktivierung der Kalkulationshilfe ist diese Funktion für Sie 

vorübergehend nicht nutzbar.  

Sobald die Funktion für Sie zur Bearbeitung freigeschaltet wird, erhalten Sie eine 

Benachrichtigung der zuständigen Sachbearbeitung. 
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5 Kalkulationshilfen 

Diese Funktion ist vorläufig zurückgestellt worden. 

Das bedeutet, dass die Werte der Kostenarten, die normalerweise über die 

Kalkulationshilfen gesteuert werden, wie die 

 Vergütung für eigenes Personal/ fremdes Personal 

 Verwaltungspauschale 

 Standardeinheitskosten Personal 

 Miete und Nebenkosten 

 Restkosten, 

von Ihnen manuell einzutragen sind. 

Sobald die Funktion wieder für Sie zur Bearbeitung freigeschaltet wurde, erhalten 

Sie eine Benachrichtigung der zuständigen Sachbearbeitung. 

 

 

 

 

 

 

 

Bei Fragen und Anmerkungen melden Sie sich bei Ihrer zuständigen 

Sachbearbeitung! 

 


