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SASJI, Abt. Arbeit VERA online Einleitung

1 Einleitung

VERA online ist ein Online-Portal zur Erfassung arbeitsmarktpolitscher Projekte des Landes
Bremen in den ESF-Forderperioden 2014-2020 und 2021-2027. Das Portal dient der
Verwaltung von Daten zu Teilnehmenden und Beratungen sowie der Mittelverwaltung.

Die Daten werden von der ESF-Zwischengeschalteten Stelle (ZGS) zur Abwicklung der
Auszahlungen und zum Projektcontrolling verwendet. AuRerdem werden sie flr die
Berichterstattung an die Europaische Kommission durch die ESF-Verwaltungsbehdrde
bendtigt.

Welche Daten Sie fir |hr Projekt erfassen mussen, entnehmen Sie bitte lhrem
Zuwendungsbescheid und den darin aufgefuhrten Forderrichtlinien.

Die Einhaltung datenschutzrechtlicher Vorgaben ist in VERA online sichergestellt. Weitere
Informationen finden Sie in den auf unseren Webseiten angebotenen Merkblattern zum
Datenschutz.

Dieses Handbuch ist eine Anleitung zum Umgang mit VERA online. Mit weitergehenden
Fragen wenden Sie sich bitte an den VERA online-Support unter
veraonline@arbeit.bremen.de.

Bitte denken Sie daran, jeweils nur die aktuell giltige Fassung dieses Handbuches zu
verwenden. Diese finden Sie gemeinsam mit allen weiteren genannten Dokumente unter
www.esfplus.bremen.de.

Sollte der Inhalt dieses Handbuches von dem Zuwendungsbescheid oder einer darin
genannten aktuellen Forderrichtlinie abweichen, sind die im Zuwendungsbescheid und den
Forderrichtlinien aufgefuhrten Bedingungen fur Sie verbindlich.

Zum gegenwartigen Zeitpunkt umfasst VERA online folgende Module:

¢ Mit der Zugangskontenverwaltung erhalten Trager die Méglichkeit, VERA online
Nutzerinnen und Nutzern verschiedene die Aufgaben zuzuweisen. Die Verantwortung
fur die Verwaltung der Benutzerkonten obliegt einer autorisierten Person auf Seiten des
Tragers.

e Das ESF- Stammblattverfahren stellt den Kern des Erfassungssystems flir erbrachte
Forderleistungen dar, es ist flr Ausbildungs-, Qualifizierungs- und
Beschaftigungsprojekte konzipiert und beinhaltet die Stammblatter fiir Projekte und
Teilnehmende. Das Projektstammblatt enthalt die Kontaktdaten zum Projekt, das TN-
Stammblatt enthalt die personenbezogenen Daten der geférderten Teilnehmenden.

¢ In der Beratungserhebung werden Angaben zu den beratenen Personen mit
anonymisierten Daten erfasst.

¢ Die Mittelverwaltung dient dem Nachweis fir Projektausgaben und-refinanzierungen.
Dort werden Belege erfasst und Auszahlantrage (an die ZGS) gestellt.

Handbuch VERA online - Version 15 Seite 1


mailto:veraonline@arbeit.bremen.de
http://www.esfplus.bremen.de/

SASJI, Abt. Arbeit Zugang zu VERA online

2 Zugang zu VERA online

Voraussetzung fur den Zugriff auf VERA online ist ein personenbezogenes Zertifikat. Dieses
wird von Ihrer Geschaftsfiihrung bei der ZGS beantragt und von Dataport ASR ausgestellt.

Das Formular zur Beantragung der Zertifikate sowie die fir die Installation erforderlichen
Unterlagen finden Sie auf der Webseite von VERA online.

Das Zertifikat wird lhnen per E-Mail und ein fir die Installation des Zertifikates erforderliches
Kennwort mit der Post zugestellt. Bitte nutzen Sie die auf oben genannten Webseite
eingestellte Installationsanleitung.

Nach der Einrichtung des Zertifikats auf Ihrem Rechner rufen Sie bitte folgende Web-
Adresse (URL) auf: https://veraonline.arbeit.bremen.de. Wenn Sie darlber auf die Startseite
von VERA online gelangen, wurde lhr Zertifikat korrekt ausgestellt und installiert.

Fir die Anmeldung im Fachverfahren VERA online benétigen Sie einen Anmeldenamen und
ein Passwort. Den Anmeldenamen erhalten Sie von lhrer/Ihrem internen VERA-
Administrator:in (Admin), oder sie kdnnen ihn einer Aktivierungsmail entnehmen, deren
Versand lhr:e VERA online Admin in VERA online initiiert (2.2). Das Passwort definieren Sie
selbst anhand eines Links, der Ihnen ebenfalls in der Aktivierungsmail zugeschickt wird.
Achtung: der Link ist nur 7 Tage lang gultig. Sollten Sie diesen Zeitraum verpasst haben,
muss ihr:e Admin den Versand einer Aktivierungsmail erneut initiieren.

2.1 Die Administrationsfunktion

Jeder Projekttrager benennt eine Person, die in VERA online Administrationsrechte
(,Adminfunktion®) erhalt und damit Benutzerkonten anlegen und verwalten kann. Der Antrag
auf Ubernahme der Admin-Funktion kann schriftlich (formlos) gestellt werden und muss
rechtsverbindlich unterschrieben sein. In der Regel erfolgt die Beantragung gemeinsam mit
den Zertifikaten im ,Formular zur Beantragung von Client-Zertifikaten (...)" das auf unserer
Webseite zum Download bereitsteht.

2.1.1 Freigabe der Adminfunktion

Die Freigabe der Adminfunktion erfolgt auf Anfrage, sobald die funktionstragende Person ihr
Sicherheitszertifikat installiert hat und auf die Startseite von VERA online zugreifen kann.

Anschlie3end erhalt die funktionstragende Person eine Aktivierungsmail, die die Nummer
des Tragers und einen Link enthalt:

Die Nummer des Tragers entspricht dem VERA online Anmeldenamen fur das Adminkonto.

Per Klick auf den in der Mail angebotenen Link &ffnet sich ein Fenster, in dem ein Passwort
erfasst und bestatigt wird.

Anmeldekonto aktivieren

Bitte wahlen Sie zur Aktivierung Thres Anmeldekontos ein Passwort.

Das Passwort muss mindestens 7 Zeichen lang sein, sin
Sonderzeichen und Grof- und Kleinbuchstaben enthalten

Passwort | |

Passwort bestdtigen

Anmeldekonto akiivieren

Das Passwort muss mindestens 7 Zeichen lang sein, mindestens einen Klein- und einen
Grol3-Buchstaben, eine Ziffer und ein Sonderzeichen enthalten,

Nach der zweifachen Eingabe eines solchen Passworts erfolgt diese Meldung:
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Accountaktivierung

& Das Konto mit dem Anmeldenamen 4021 wurde
erfolgreich akfiviert.

2.1.2 Zugangskontenverwaltung

Nach der Anmeldung mit den Admin-Zugangsdaten gelangt der/die Admin sofort in das

Modul Zugangskontenverwaltung. Andere Aufgaben kénnen Uber dieses Konto nicht erledigt
werden.’

Zugangskontenverwaltung

Ziehen Sie eine Spaltendberschrift hierher um nach dieser Spalte zu gruppieren

Aktion Machname ¥ | Vorname % | Anmeldename ¥ | Email ¥ Gesperrt ¥ @ Aktiviert ¥
Offnen  Wichtig Hans hans.wichtig@wah.bremen.de hans.wichtig@wah.bremen.de W
Offnen  Musterfrau Erna erna.musterfrau@4021 erna.muster@wah.bremen.de M
Offnen  Wichtig Inge inge.wichtig@4021 Inge.Wichtig@wah.bremen.de -f

2.1.3 Anmeldekonten anlegen? und frei geben
Der Klick auf den Button ,Anmeldekonto hinzufligen® flihrt zur Erfassungsmaske.
Hier ist zunachst die Person auszuwahlen, fir die das Konto angelegt werden soll.

Ein Anmeldekonto kann nur flr Personen angelegt werden, die zuvor von der ZGS mit
Namen, Vornamen und E-Mail-Adresse im System erfasst wurden. Ist dies der Fall, wird die
Person in der Auswahlliste des folgenden Fensters angezeigt:

r
Anmeldekonto anlegen

Zugeordnete Kontaktperson in @

WVERA inhouse:

Erna Musterfrau

Vorname: Test Admin
Machname: Ernst Mustermann
Email- Hans lecht_lg

Inge Wichtig

Anmeldename:
Anmeldekonto-Zugang gesperrt

Berechtigung fir alle Férderfille

Mit der Auswahl eines Namens (hier ,Ernst Mustermann®) werden alle erforderlichen
Angaben zur Person aus VERA Ubernommen.

Wird eine Person (die bereits ein Zertifikat erhalten hat) nicht in der Auswahlliste angezeigt,
wenden Sie sich bitte an die Funktionsadresse veraonline@wae.bremen.de

" Soll der/die Admin selbst in VERA online Daten erfassen, muss er/sie dafiir ein separates Benutzerkonto anlegen.
2 Auf den Masken und im Text werden die Begriffe ,Anmeldekonto®, ,Zugangskonto* und ,Benutzerkonto synonym verwendet.
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Als nachstes wird ein Anmeldenamen fiir das Konto definiert.

P
Anmeldekonto anlegen

Zugeordnete Kontaktperson in

VERA inhouse: Ernst Mustermann A
Yorname: Ernst

Machname: Mustermann

Email: ernst.mustermann@wah.brer
Anmeldename: | ernst.mustermann@4021 |

Anmeldekonto-Zugang gesperrt

Berechtigung fiir alle Forderfille

Der Anmeldename muss den Namen der/des Benutzenden enthalten und mit
,@Tragernummer* erganzt werden. Beispiel hier: ernst. mustermann@4021.

Diese Namenskonvention verhindert Fehler beim Zugriff auf Projekte und erleichtert der
Fachadministration der ZGS die Zuordnung von Benutzerkonten zu Tragern.

2.1.4 Erteilung von Bearbeitungs- und Zugriffsrechten
Jedes Konto kann mit folgenden Rechten versehen werden

a) Bearbeitungsrechte

Zur Auswahl stehen flnf verschiedene Bearbeitungsrechte

— Auszahlantrag: zuvor erfasste Belege kdnnen zu einem Auszahlantrag gebtindelt und
elektronisch abgesendet werden.

— Beleglisteneingabe: neue Belege kdnnen erfasst, gedndert und geléscht (aber nicht
abgesendet) werden.

— Materielle Daten: personenbezogene Daten der Teilnehmenden und beratenen Personen
koénnen erfasst, bearbeitet und geléscht werden.

— Projektstammblatt bearbeiten: Grunddaten zum Projekt sind sichtbar und kénnen
bearbeitet werden

— Projektstammblatt lesen: Grunddaten zum Projekt kdnnen eingesehen aber nicht
bearbeitet werden?®:

b) Zugriffsrechte

Auf der rechten Seite des Fensters wird festgelegt, auf welche Projekte die jeweilige Person
zugreifen kann. Der Zugriff auf alle Projekte des Tragers kann auf der linken Seite Gber einen
Haken bei ,Berechtigung fur alle Férderfalle® erteilt werden.

Aus Datenschutzgriinden empfehlen wir, den Zugriff so zu beschranken, dass jedes
Benutzerkonto nur mit den zur Ausfihrung der Aufgaben bendtigten Zugriffen versehen wird.
Sowohl die Belege, als auch das Stammblatt fir Teilnehmende enthalten sensible Daten, die
nicht in unbefugte Hande geraten sollten.

Sind alle Eingaben vollstandig erfasst, kdnnte es wie folgt aussehen:

3 Bei dem Leserecht fir das Projektstammblatt handelt sich streng genommen nicht um ein Bearbeitungs-,
sondern um ein Zugriffsrecht. Der Systematik wegen beschranken wir jedoch den Begriff ,Zugriff* auf die
Projekte.
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Anmeldekonto anlegen

Zugeordnete Kontaktperson in VERA inhouse: Ernst Mustermann -
Vorname: Ernst

Machname: Mustermann

Email: ernst.mustermann@wah.brei
Anmeldename: ernst.mustermann@4021

Anmeldekonto-Zugang gesperrt

Berechtigung flr alle Farderfille

Berechtigungen: Kontenrechte 1D Aktenzeichen
Auszahlantrag 718 14.3.229.Ko0.9.1
Beleglisteneingabe 2017 14.1.ABC.E.01.1
W Materielle Daten 3719 14,3,229.Ko.1.1
Projektstammblatt bearbeiten V| 3815 14.3.229.Ko.2.1
v Projektstammblatt lesen 3919 14.3.229.Ko.3.1
\"’ 4019 14.3.22%9.Ko.4.1
4119 14.3.22%9.Ko.5.1
4217 14.1.ABC.E.02.1
4219 14.3.22%.Ko.6.1

Das Ergebnis muss nun noch gespeichert werden.

Hinweis 1: In der Kontenverwaltung werden alle Projekte aus VERA inhouse angezeigt, also
auch die bereits abgerechneten und solche, fur die noch kein Bewilligungsbescheid erteilt
worden ist. Dadurch kénnen Projekte bereits Benutzerkonten zugewiesen werden, bevor sie
in der Projektauswahl in VERA online sichtbar sind. Dort werden sie erst sichtbar, sobald der
Projektstatus auf ,bewilligt“ gesetzt wurde (ersatzweise auf ,Zustimmung zum Projektbeginn
vor Bescheiderteilung®).

Hinweis 2: Rechte und Projektzugriffe konnen in den Benutzerkonten jederzeit gedndert
werden. Benutzenden, die nicht tber einen Zugriff auf ,alle Projekte” verfiigen, miissen neu
bewilligte Projekte einzeln frei gegeben werden.

Was nicht geht: Es ist nicht méglich, dem selben Benutzerkonto verschiedene Recht in
unterschiedlichen Projekten zu erteilen. Wer Uber das Bearbeitungsrecht ,materielle Daten*
verfugt, kann dieses in allen Projekten anwenden, auf die er/sie zugreifen kann. Damit ist es
nicht maoglich, mit dem selben Benutzerkonto in Projekt A nur die materiellen Daten zu
pflegen und in Projekt B nur die Beleglisteneingebe vorzunehmen und in Projekt C nur einen
Auszahlantrag zu generieren. Sollte eine derartige Spezifizierung tatsachlich notwendig sein,
benotigt diese Person dafur zwei oder mehr Zugangskonten.

Schritt 4:
Aktivierung eines neu angelegten Benutzerkontos

Mit dem Speichern erweitert sich die Leiste der Buttons um folgende Optionen:

D D) [ e D |

Per Klick auf ,Aktivierungsmail senden” wird eine Mail an die Mail an die Kontaktperson
geschickt. Darin wird der Anmeldename mitgeteilt. Die Mail enthalt zudem einen Link, Uber
den ein Passwort erfasst werden kann. Der Versand der Mail wird wie folgt bestatigt:
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Vera-Online

@ An Ernst Mustermann wurde eing Email zur Aktivierung
eines Kontos mit dem Anmeldenamen
"ernst.mustermann@4021" gesendet.

Erst wenn die/der Benutzende das Passwort festgelegt hat, ist das Konto aktiviert und die
Einrichtung des Kontos abgeschlossen.

Der in der Mail mitgeschickte Link kann nur mit einem gultigen Zertifikat geoffnet werden und
ist 7 Tage gultig. Wird dieser Zeitraum nicht genutzt, muss der/die Admin erneut den
Versand einer Aktivierungsmail auslésen.

2.1.5 Benutzerkonten ,sperren“ und ,lI6schen*

Durch einen Klick auf den Button ,Account sperren” kann ein Benutzerkonto deaktiviert und
zu einem spateren Zeitpunkt wieder aktiviert werden.

Account sperren l Loschen

Die Bezeichnung des Buttons ,Léschen” [&sst vermuten, dass damit ein Benutzerkonto
geldscht werden kann. Dies ist jedoch nicht richtig. Das Konto wird lediglich aus der Ansicht
geldscht.

Im Hintergrund bleibt das Konto (mit allem daran hangenden Aktivitatsprotokollen) in der
Datenbank gespeichert. Daher kann mit den gleichen Anmeldedaten kein weiteres
Benutzerkonto angelegt werden.
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2.2 Zugang fiir Datenerfassende

Mit der Aktivierungsmail erhalt der/die VERA online Anwender:in eine E-Mail mit folgendem
Inhalt:

nore vah.bremen.de 12:49

-=> ernst.mustermann@wah.bremen.de-> Aktivierung lhres VERA online-Anmeldekontos

Sehr geehrte/r Frau/Herr Emst Mustermann,

fur den Betrieb "Prasentation” wurde fir Sie in VERA online ein Anmeldekonto mit dem Anmeldenamen
ernst.mustermann@4021

eingerichtet.

Um das Konto zu aktivieren, rufen Sie bitte folgenden Link in lhrem Browser auf:

https://veraonline.arbeit. bremen.de/\VeraOnlineDev2014//Public/ActivateAccount aspx?Code=9e4f5975-bf38-4fee-aBbl-
13829267215b

Hinweis: Auf die genannte Seite kdnnen Sie nur zugreifen, wenn Sie Uber ein fir VERA online ausgestelltes giltiges
Sicherheitszertifikat verfiigen und dies in ihrem Browser installiert ist. Eine Beschreibung des Zugriffverfahrens sowie eine
Installationsanleitungen fur das Zertifikat finden Sie auf unserer Webseite. (esf bremen.de, Register "Férderung”, Bereich
"Datenbank VERA online 2014")

Wit freundlichem Gru@
das Administrationsteam von VERA online

Freie Hansestadt Bremen

Der Senator far Wirtschaft, Arbeit und Hafen
Referat 24 - Arbeitsforderung

Huftfilterstraie 1-5, 28195 Bremen

E-Mail: veraonline@wah.bremen.de
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Sofern das Zertifikat korrekt installiert wurde, 6ffnet sich nach einem Klick auf den
ubersendeten Link eine Seite von VERA online, auf der das neue Passwort (zweimal)
einzugeben ist:

Anmeldekonto aktivieren

Bitte wahlen Sie zur Aktivierung Thres Anmeldekontos ein Passwort,

Das Passwort muss mindestens 7 Zeichen lang sein, ein
Sonderzeichen und GroB- und Kleinbuchstaben enthalten

Passwort

Passwort bestatigen

Anmeldekonto aklivieren

Entspricht das Passwort nicht den Mindestanforderungen* erhalten Sie folgende Meldung:

Accountaktivierung

€& Die Aktivierung Thres Anmeldekontos ist nicht méglich:
Das Passwort entspricht nicht den Anforderungen. Das Passwort
muss mindestens 7 Zeichen lang sein, ein Sonderzeichan und
GroB- und Kleinbuchstaben enthalten.

Werden die Mindestanforderungen erfiillt, erhalten Sie folgende Meldung:

Accountaktivierung

@ Das Konto mit dem Anmeldenamen
ernst.mustermann@4021 wurde erfolgreich akfiviert.

2.3 Passwort vergessen

Wenn Sie |hr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie Uber den Link ,Passwort
zurticksetzen“ auf der Anmeldemaske Ihr Passwort zurlicksetzen lassen.

4 Das Passwort muss mindestens 7 Zeichen lang sein, mindestens einen Klein- und einen
Grof3-Buchstaben, eine Ziffer und ein Sonderzeichen enthalten,
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Anmeldename

Passwort

Passwort Andern Pass

Geben Sie in der sich 6ffnenden Maske Ihren Anmeldenamen an und bestatigen Sie diesen
uber den Button ,Passwort zurticksetzen®.

Passwort zuriicksetzen

Bitte geben Sie den Anmeldenamen ein, fir den Sie das Passwort
zuricksetzen wollen:

ernst.mustermann@4021

Passwort zuriicksetzen

Sollten Sie auch lhren Anmeldenamen vergessen haben, erfragen Sie diesen bitte bei lhrer/
Ihrem VERA online Admin.

Nachdem Sie das Zurucksetzen des Passwortes angefordert haben, verschickt das System
eine neue Aktivierungsmail an lhre (im System hinterlegte) Mailadresse.

Sehr geehrte/r Frau/Herr Emnst Mustermann,

Sie haben fur das Vera-Online-Konto mit dem Anmeldenamen
ernst.mustermann@4021

eine Email fur das Zuriicksetzen |hres Passwortes angefordert.

Um ein neues Passwort festzulegen, rufen Sie bitte folgenden Link in Ihrem Browser auf:

https://veraonline.arbeit. bremen.de/VeraOnlineDev2014//Public/ActivateAccount.aspx?Code=75143038-9b8d-4207-b7cc-
65a758cifg21

Per Klick auf den Link gelangen Sie zu einer Maske, in der Sie ein neues Passwort eingeben
kénnen:

Anmeldekonto aktivieren

Bitte wahlen Sie zur Aktivierung Thres Anmeldekontos ein Passwort.

Das Passwort muss mindestens 7 Zeichen lang sein, ein
Sonderzeichen und GroB- und Kleinbuchstaben enthalten

Passwort

Passwort bestatigen

Anmeldekonto aktivieren

Geben Sie zweimal das neue Passwort gemaf den Vorgaben zweimal ein und melden Sie
sich anschlieRend bei VERA online an.

Handbuch VERA online - Version 15 Seite 9



SASJI, Abt. Arbeit Zugang zu VERA online

2.4 Kontosperrung

Nach einem fehlerhaften Anmeldeversuch erscheint oberhalb des Anmeldenamens in roter
Schrift der folgende Text: ,Der Benutzerzugang wurde nicht gefunden, das Passwort ist
falsch oder der Zugang ist temporar gesperrt‘. Sie kdnnen jedoch sofort einen neuen
Anmeldeversuch machen.

Willkommen bei

Anmeldename VERA-Tester
Passwort ]

Passwort dndern Passwort zuriicksetzen

Nach drei Fehlversuchen wird das System fiir 30 Minuten gesperrt (ohne dass das System
explizit darauf hinweist).

Wenn Sie sich auch nach einer Wartezeit von 30 Minuten nicht anmelden kbnnen, versuchen
Sie bitte zunachst Ihr Passwort zurtick zu setzen. Sollte auch dies keinen Erfolg zeigen,
erfragen Sie bei ihrem (hausinternen) VERA online Admin lhren Anmeldenamen.
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3 Anmeldung und Projektauswahl

Mit dem Aufruf der VERA online-Adresse https://veraonline.arbeit.bremen.de gelangen Sie
direkt auf die Anmelde-Seite:

<« G (A ] hitps://veracnline.arbeit.bremen.de/veracnline2014/login.aspx

willkommen bei

Anmeldename

Passwort

Passwort dndern Passwort zuriicksetzen

Das Datenbanksystem VERA online verwaltet lhre Ausbildungs-
und Beschiftigungsprojekte, die beim Land Bremen gefiihrt
werden. Um in das System zu kommen, geben Sie bitte lhren
Anmeldenamen und anschlieBend Ihr Passwort ein. Sollten Sie
noch nicht iiber einen Anmeldenamen und ein Passwort fiir den
Zugang zum System verfilgen, so setzen Sie sich bitte per E-Mail
mit uns in Verbindung.

stammblatt@wah bremen.de

28.02.2019 00:00:00: Kontakte bei Fragen & Storungen

veraonline/@arbeit bremen.de

Belegliste und Auszahlanirag:
Susanne Gnilg - Tel. 0421 361-97907

Erfassung von Teilnehmenden und Beratungen:
Birte Zepeda Juarez - Tel. 0421 361-97908

iische Union
% nvestition in Bremens Zukunit
Bremen Europdisz her Sazislfonds

im Land Bremen

Bitte beachten Sie das Informationsfenster. Es enthalt aktuelle Informationen zum
Stammblattverfahren, also Ankiindigungen oder Warnungen.

3.1  Anmeldung in VERA online

Nach der Aktivierung des Anmeldekontos kénnen Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und
dem (selbst festgelegten) Passwort in VERA online anmelden.
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\ZA

Infa

Slatus

Trager-Stammblal

Bitte wahlen Sie eine Aktion aus

Die Startseite zeigt alle zentralen Elemente:

Die Navigationsspalte auf der linken Seite bietet Untermenis zur Auswahl an. Sie andert
sich aufgrund lhrer Eingaben.

Im hellblauen Eingabe-/Ausgabebereich in der Mitte erscheinen Infos und
Eingabeformulare. Bei mehrseitigen Anzeigen ist das Blattern Gber Pfeile mdglich. Mit jedem
Blatt-Wechsel werden |hre Eingaben gespeichert.

Die Informationszeile zeigt in gelber Schrift die aktuell angemeldeten Benutzenden an. Je
nachdem an welcher Stelle der Erfassung Sie sich befinden, wird darunter in weier Schrift
weitere Informationen zum aufgerufenen Datensatz gezeigt.

Oben rechts steht ein Button fiir die Suche nach Projekten, Teilnehmende und Beratungen
zur Verfugung.

Uber den Button ,Abmelden“ beenden Sie lhre Arbeit mit VERA online.

Nach der Anmeldung sehen Sie links im Bild eine Navigationszeile, in denen Ihnen zunachst
nur der Eintrag ,Projekte” angezeigt wird.

3.2 Projektauswahl

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Eintrag ,Projekte” finden Sie dort eine Liste lhrer
Projekte.

Angezeigt werden nur die Projekte,

a. fur die bereits eine Bewilligung (oder eine Zustimmung zum MafRnahmebeginn)
ausgesprochen wurde
UND

b. die Ihr Admin fir Sie frei gegeben hat.
UND

c. die noch nicht abschlielend abgerechnet sind.
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Ernst Mustermann

Trager > #4093 > Projekte

2 Datensatze > 1 von 1 Seiten

I e ey ey g o e e

3819 A1.7.1_Modellvorhaben_Zielgruppen 14.3.229.K0.2.1 01.01.19 31.12.23 Nein 00 oyo
19 C2.2.1 Weiterbildungsberatung 14.3.220.Ko.4.1 01.01.19 31.12.19 MNein 00 0\o

Info

Status
Trager- Stammblatt

Wird Ihnen hier nur ein Projekt angezeigt, obwohl der/die Admin lhnen zwei Projekte
zugewiesen hat, (siehe Abschnitt Kontenverwaltung), kénnte das daran liegen, dass das 2.
Projekt noch nicht bewilligt wurde. Bitte beachten Sie die Diskrepanz und fragen Sie bei
Bedarf den VERA online-Support.

Offnet man ein Projekt aus der Liste, erscheint im unteren Bereich der Navigationsleiste das
Projekt-Stammblatt und je nach Art des Projektes zusatzlich ein Eintrag
.Beratungserhebung“ und/oder ,Teilnehmende®.

Info
Projekt-Nr.: 4019
Status
= Programm: C2.2.1_Weiterbildungsberatung
Trager-Stammbéatt
ESF-Nummer: 14.3.229.Ko.4.1
Aktenzeichen:
Projekie
COEEE . [
Beginn: 01.01.19
Info RS “9
SP Propektdaten 1 Ende: 31.12.19
5P Beratungs Plandaten R
T T e o e At Stammblatt: Stammblatt nicht abgesendet
5P Teinchmer Plandaten

Projekt-Stammibiatt

Beratungserhebung

Anders sieht es aus, wenn dem Konto zusétzlich auch Bearbeitungsrechte fiir die Belegliste
und/oder den Auszahlantrag zugewiesen wurden:
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Anmeldekonto anlegen

Zugeordnete Kontaktperson in VERA inhouse: Erna Musterfrau -
Vorname: Erna

Machname: Musterfrau

Email: erna.muster@wah.bremen.d
Anmeldename: erna.musterfrau@4021

Anmeldekonto-Zugang gesperrt

Berechtigung fiir alle Forderfille

Berechtigungen: Kontenrechte 1D Aktenzeichen
v Auszahlantrag 718 14.3.229.K0.9.1
v Beleglisteneingabe 2017 14.1.ABC.E.01.1
V] Materielle Daten 3718 14.3.229.Ko.1.1
v Projektstammblatt bearbeiten W] 3819 14.3.229.K0.2.1
Projektstammblatt lesen 3919 14.3.229.K0.3.1
‘1" 4019 14.3.229.Ko.4.1

In diesem Fall erscheint in der Navigationsleiste der Link ,Mittelverwaltung®, der zur
Belegliste fluhrt mit der Mdglichkeit Auszahlantrage zu stellen.

Weitere Informationen zur Mittelverwaltung finden Sie im Kapitel 8.

Projekt-Nr.: 4019
Programm: C2.2.1_Weiterbildungsberatung
ESF-Nummer: 14.3.229.Ko.4.1

Info

Status
Trager- Stammblatt

Aktenzeichen:
Bezeichnung:
Beginn: 01.01.19
Ende: 31.12.19

Stammblatt: Stammblatt nicht abgesendet

5P Teinchmer Pla

Mittelverwaltung
Projekt-Stammblait

Beratungserhebung

Ein letztes Beispiel zeigt das Auswahlmenu eines Kontos, dem ausschlief3lich
Bearbeitungsrechte fir die Mittelverwaltung zugewiesen wurden. In der Navigationsleiste
wird weder das Projektstammblatt noch die Beratungserhebung angezeigt.
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Trager

Info

Status

Projekie

Anmeldung und Projektauswahl

Projekt-Nr.:
Programm:
ESF-Nummer:

Aktenzeichen:

Bezeichnung:

Beginn:
Ende:

Stammblatt:

4019
C2.2.1_Weiterbildungsberatung
14.3.229.Ko.4.1

01.01.19
31.12.19

Stammblatt nicht abgesendet

Handbuch VERA online - Version 15
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4 Angaben zur Projektverwaltung
4.1 Angaben zum Trager

Die Angaben zum Trager werden von der ZGS eingegeben. Sie kdnnen sich tber den Link
,1ragerstammblatt® das Infoblatt zu den in VERA inhouse erfassten Tragerdaten aufrufen:

| Mistarm.
Triger = F4093 » SSammblait = 0 | 0

Tragemame (1. Zede) [Prasentationstrager
Tragemame (2. Zeds) [ . T
Strabe [Hutfilterstralie 5

PLZ/Ort [28105 [Breman !
Telefon [VerwahlMummer) 0421  [361-97907 [ @
Fax (VorwahlNummer) (421 [496-97907 r

E-mail [Inmﬂab:bmahbrtmmﬂu

Betriebsnummer [4567850 ?

Die Stammdaten sind fehlerhaft? stammblati@wah biemen.de

or"

Die oben stehende Abbildung zeigt, dass sich in der Navigationsspalte unter dem Link
,1rager-Stammblatt” eine Auswahlliste 6ffnet (1), die alle Blatter des Formulars (Basisdaten,
Kontaktpersonen) ausweist und Uber die die Blatter direkt ausgewahlt werden kénnen. Im
Formular zeigt der Pfeil unten rechts (2) an, dass eine Fortsetzung dieses Blattes folgt. Die
beiden Buttons ,PDF* und ,XLS* (3) sind Listenausgaben des Tragerstammblattes, die in
den Formaten flir Acrobat Reader und Excel heruntergeladen werden kénnen. Die
Fragezeichen neben den Eingabefeldern (4) verweisen auf Hilfe-Fenster mit erklarenden
Texten zur jeweiligen Fragestellung.

Das zweite Blatt zeigt alle in VERA erfassten Kontaktpersonen der Trager mit ihren
Positionen und Funktionen an. Die Liste soll dazu dienen, die Aktualitat der Angaben
Uberprifen zu kénnen.

Trager

Kontaktpersonen

Info

Status Anrede Name Vorname Position Funktion

Trager-Stammbiatt Frau Musterfrau Erna Buchhaltung Leitung
1 Basisdaten Frau Admin Test Verwaltung Leitung
2  Kontskipersonen

= Herr Mustermann Ernst Projekt Leitung

Frau Wichtig Hans Projekt Mitarbeit

Projekiz

Frau Wichtig Inge Projekt Mitarbeit

Bei Korrekturbedarf kann Uber veraonline@arbeit.boremen.de eine entsprechende Meldung
versendet werden. Im Zusammenhang mit den Anmeldekonten und den Zertifikaten ist es
sehr wichtig, dass der ZGS ausgeschiedene Personen mdglichst umgehend gemeldet
werden.
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4.2 Status: Uberblick iiber die Projekte des Tragers

Fur Trager mit einer grolken Zahl an Projekten zeigt der Link ,Status“ eine Ubersichts-Tabelle
mit der Anzahl an bearbeiteten und offenen Projekt-, TN- und Unternehmens-Stammblattern.

Emnst Musterma
Trager > 404

insgesami: abgesendet:  nicht abgesendet:

Projekte: 10 B 2
Betriebe: 22
Teilrehmeende: 549

Kriterium fir die Unterscheidung ist der Absendestatus. Damit ist eine Prifroutine gemeint,
die die eingegebenen und gespeicherten Daten auf Vollstandigkeit und allgemeine
Stimmigkeit pruft. Absenden ist also ein Vorgang, in dem der Trager bekannt gibt, dass die
Angaben geprift und vollstandig eingegeben sind, Absendung ist quasi ein Stempel fur die
Richtigkeit.

Wenn Sie in der Projektlibersicht mehr Projekte aufgefihrt finden als in der Projektauswahl,
dann verweist das auf Projekte, die bereits abgerechnet und fir Sie in VERA online nicht
mehr sichtbar sind.

4.3 Allgemeine Projektdaten (Projektiibersicht)

Sehr oft fihren Trager mehr als ein Projekt durch. Deshalb wird zunachst die Liste aller
bewilligten Projekte angezeigt:
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Erna Musterfrau
Trager = #4093 > Projekie

22 Datensatze > 1 von 3 Seiten

At

AZ2.1.1_Fiederung von Grund- und )
BerufsbildungsmaBnahmen 14.3.324.E.0.1 0LOZ.18 31.12.19 Ja \ 0 107 %0

A2.8.1 Arbeitsmarktpolitischa

» 2017 Projekte zur Integration von 14.1.ABC.E.01.1 0L.04.17 311217 1a 1443 33\0
Richtlingen_R23

#3819 A17.1_Modelhorhaben_Zielgruppen 14.2.229.K0.2.1 01.00.19 31.12.23 Nein QY0 ovo
A2.1.3_VorschaltmaBnahmen und

g 14.3.220.K0.3.1 0L.01.19 31.12.23 Mein 010 ave

#4019 C2.2.1_Weiterbildungsberatung 14.3.220.K0.4.1 01.01.19 31.12.19 Mein 040 avo
A1.3.1_Unterstiitzung fir .

s 19 Allsinerzichende 14.3.220.K0.5.1 0LOL18 31.12.20 Mein 010 AY]
A2.8.1 Arbeitsmarktpolitische

#4217 Projekte zur Integration von 14.1.88C.E.02.1 0L0617 311217 Ja avo avo

Flichtlingen_R23
B1.1.1_lokale Firderzentren

219 Errroee 14.3.220.K0.6.1 0L.01.18 31.12.19 Mein 010 ave
S 4419 B2.5.1_Zielgruppenprojekte 14.3.220.K0.8.1 01.08.19 31.12.20 Mein 040 avo
»# 5618 B1.2.2_Perspektive Arbedt 14.3.3001.E.0.1 01.07.18B 31.12.19 }a ave 1050

123

Um ein Projekt zur Bearbeitung auszuwahlen, stehen Ihnen zwei Mdglichkeiten zur
Verfugung: Die Projektauswahlliste und die Suchfunktion. In der Projektauswabhlliste klicken
Sie auf das gelbe Dreieck in der ersten Spalte von links, um ein Projekt auszuwahlen. Es
werden pro Seite der Liste zehn Projekte angezeigt. Ist Ihr Projekt auf der ersten Seite nicht
aufzufinden, klicken Sie in der unteren Zeile auf die folgende Seitenzahl. Uber einen Klick
auf die Spalteniberschriften lassen sich zusatzlich die Listeneintrage aufsteigend bzw.
absteigend (zweimal klicken) sortieren.

Die letzten drei Spalten zeigen die innerhalb des Projektes angelegten Stammblatter an:

o P.ST“ Projektstammblatt mit den Infos ,Ja“ (=abgesendet) und ,Nein“ (= nicht
abgesendet)

o Betriebe“: Anzahl von Unternehmensstammblatter die abgesendet (links) bzw. nicht
abgesendet (rechts) wurden.

e ,TN-St“: Anzahl der Teilnehmenden —Stammblatter die abgesendet (links) bzw. nicht
abgesendet (rechts) wurden.

Der Button ,Suchen” 6ffnet ein Suchformular, Gber welches Forderfalle nach Aktenzeichen,
ESF-Nummer oder FF-ID® gezielt ausgewahlt werden kdnnen. Das Ergebnis wird in einer
Treffer-Liste angezeigt.

5 FF.ID steht fiir Eorderfall-ID-Nummer und kennzeichnet eindeutig ein Projekt
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Bitte geben Sie eines der folgenden Suchkriterien ain:

Info

Status

(@ Farderfille

Suchbegriff: |229-kﬂ-5 | Suchen |
L) Teilnehmer/-innen

Trager-Stammbiatt

! Einmalige Beratungen

(! Beratungsprozesse
L' Betriche

Ihre Anfrage hat ein Ergebnis zuriickgeliefert
4119, 14.3.229.K0.5.1, A1.3.1_Unterstitzung fur Alleinerziehends

Hinweis: Sie gelangen zum zugehdrigen Datensatz, wenn Sie auf einen Eintrag doppelklicken!

Per Klick auf den gewlnschten Eintrag 6ffnet sich eine entsprechende Projektinfoseite, auf
der die Grunddaten zum Projekt, die von der jeweiligen Sachbearbeitung in VERA inhouse
erfasst wurde, sowie zum Absendestatus und zur Anzahl der Teilnehmenden in diesem
Projekt angezeigt werden.

Info
Projekt-Nr.: 4119

Status

= Programm: A1.3.1_Unterstiitzung fur Alleinerziehende

Trager-Stammbiatt
ESF-Nummer: 14.3.229.K0.5.1
Aktenzeichen:
Bezeichnung: Prasentationsférderfall Fehlbedarf
Beginn: 01.01.18
Ende: 31.12.20
Stammblatt: gedndert am 23.05.2019
Teilnehmer: 2

Projekt-Stammblatt TeilnehmerInnen ohne Stunden in diesem(!!) Jahr
TeilnehmerInnen ohne Stunden im letzten(!!) Jahr
TeilnehmerInnen ohne Austritts Datum
TeilnehmerInnen ohne Verbleib
TeilnehmerInnen

Im Folgenden die Darstellung der weiteren Info-Blatter:
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Sachbearbeiter Projekt Daten

Info
Laufzeiten des Projekis
Status
Trager-Stammblatt Projektbeginn 01.01.2018
Projektbeginn gedndert
Projektende 31.12.2020
Projektende gedndert

Verwaltungsangaben

Sachbearbeiter/in 1. tester, Tel. 90907, EMail: tester.1@wah.bremen.de

Titel des Projekies Prasentationsférderfall Fehlbedarf
Mittelverwaliung
Projeki-Stammbiait Verbale Kurzbeschreibung des Projektes (Inhalt, Konzept, Kursgestaltung,
Organisationsform)

Und flr die Beratungsziele sieht das Plandatenschema wie folgt aus:

Sachbearbeiter Plan Daten
Info
e AZ: 14.3.229.Ko.1.1 Projekt: Prasentations-Farderfall_FB
Nr. Personen Platze = davon davon mit
Trager-Stammbiatt Plan- Beschreibung s d Migrations-
zahl geplant  bewilligt weibl. hintergrund
Projekie 2 Beratene Personen 300 0% 60%
_ - 2.01  daven Alleinerzizhende 200
davon Arbeitslose mit
1 Info RS 202 pnspruch (ALG T + ALG IT) 180
5.03 davon Arbeitslose ohne
' Anspruch
5P Teinenmer Plandaten 2.04  davon Existenzgrinder/innen
Mittelverwaliung 2.05  davon An- und Ungelernte 250
Projekt-Stammbiatt 2.06  davon unter 25 Jzhren 0
2.07  davon dber 25 Jzhren 300
Beratungserhebung
9 2.1 Personen in Einmaligen 0% 0%
. Beratungen °
Personen in
22 Beratungsprozessen 40% 60%
2.2.1  Beratungskontakte
23 Unternehmensberatungen
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Sachbearbeiter Plan Daten

AZ: 14.3.229.Ko.5.1 Projekt: Prasentationsforderfall Fehlbedarf
davon mit

5 . Personen Platze davon - N
Trager-Stammbiatt Beschreibung e : Migrations-
geplant = bewilligt weibl. hintergrund

Teilnehmende 180 a0 50% 60%
Erwerbstatige

davon Fachkrifte

davon An- und Ungelernte

Info

Status

< Plandaten Erwerbslose / Arbeitslose
5P Teiinehmer Plandaten davon An- und Ungelernte

Mittelverwaliung Langzeitarbeitslose
: davon ohne Anspruchs-
Projekt-Stammbiatt 2. berechtigung nach SGB 11 +

Die Planzahlen geben den letzten Stand der Zielzahl-Festlegung wieder, wie er auf Grund
von Erst- bzw. Anderungsantragen und entsprechenden Bescheiden vereinbart wurde. Seine
Darstellung soll Ihnen fir Ihre Projektsteuerung die erforderlichen Hintergrundinformationen
anbieten.
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5 Das Projektstammblatt

Jedes Projekt erhalt in VERA online aufgrund der Bewilligung ein entsprechendes
Eingabeformular. Wenn eine ESF-Forderung vorliegt, wird automatisch der Link ,Projekt-
Stammblatt® in der Navigationsspalte angezeigt, Gber den Sie zum mehrseitigen
Projektstammblatt gelangen.

Fur die Forderperiode 2021-2027 ist lediglich die erste Seite ,Kontaktpersonen® auszufillen.
Alle weiteren Seiten kénnen leer bleiben:

\ZA

Berit Behrmann

Trager > #4021 = Projekt > #4023 >

T
Projekt-Stammblatt Sachbearbeitung
Projektleitung Frau Ottilie Obermaier, Tel. 0421-1234567, EMail: o.0bermaier@praw 2

Abrechnung Herr Petro Pavlenko, Tel. 0421-1234567, EMail: p.pavienko@projek v 2

Stammblattpflege Frau Qizn Qizo, Tel. 0421-1234567, EMail: q.qizo@projekt.de w2

Bei fehlender Kontakiperson bitte eine Mail mit Anrede, Name, Tel., E-Mail-Adresse an

stammblatt@wah.bremen.de

Teilnehmende

Import von TN-Daten

Export

Webseite zum Projekt: |y |ot-us-do-it.info/esfplus

Innerhalb von 4 Wochen nach Projektbeginn ist zu erfassen, welche Personen fir die
Projektleitung, Abrechnung und Stammblattpflege zustandig sind. Damit eine Person hier
ausgewahlt werden kann, missen der ESF-ZGS die Kontaktdaten vorab mitgeteilt werden.

Auf der Seite ,Bezug/Publizitat” wird die Projektbeschreibung angezeigt, die von der ESF-
Verwaltungsbehdérde zur Verwendung in Berichten und Veroffentlichungen erfasst wird.
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6 Das Stammblatt Teilnehmende

Uber den Link ,Teilnehmende* wird eine Ubersichtsliste Giber die geférderten Personen
angezeigt. Ab April 2026 sind hier auch beratene Personen enthalten, bei denen die
gesamte Beratungszeit mindestens acht Stunden erreicht hat:

VA

RS ESF Trager > ESF #4093 > Projekt » #4119 > Prasentationsforderfall Fehlbedarf > Plitze

01.10.18 24.10.18 24.04.19
15.01.19 30.03.19 25.03.19
01.12.18 12.06.19 21.05.19
01.02.19 03.11.18 10.04.19
01.01.19 31.01.19 25.03.19
01.02.19 01.04.19 10.04.19
George 01.10.18 01.11.18 05.04.19

Uber die Auswabhlliste links oben lasst sich die Liste der Teilnehmenden auf bestimmte
Personen (z.B. ,noch nicht abgesendet®, ,ohne Stunden in diesem Jahr) einschranken.

Ein Klick auf das gelbe Dreieck links fiihrt Sie zum Eingabeformular flr diese Person.

Unter der Liste links gibt es den Button ,neuer Platz“ zur Erfassung einer neuen Person als
Teilnehmende.

Pro Seite werden in der Liste bis zu 10 Eintrage angezeigt. Weitere Personen werden auf
Seite 2 und folgende ausgewiesen. Das Register fiir die Blattauswahl finden Sie unterhalb
der Liste.

Oberhalb der Liste ist ein alphabetisches Register, das Sie zur gezielten Suche einer Person
nutzen kdnnen. Durch Klicken auf einen Buchstaben erhalten Sie alle Teilnehmende, deren
Namen mit dem Buchstaben beginnen. Mit Klick auf die Tilde (~) heben Sie die Ein-
schrankung wieder auf.

Fur die Suche von Personen Uber alle Projekte lhres Tragers, nutzen Sie bitte den Button
»ouchen® oben rechts.

Die Erfassung der Teilnehmenden-Daten soll zeitnah und wirklichkeitsgetreu die Férderung
Uber den Projektzeitraum im Monitoring-System darstellen und erfolgt deshalb in bis zu vier
Phasen:

a) beim Eintritt in das Projekt (bzw. bei Erreichen einer Beratungsdauer von acht
Stunden)
b) laufend wahrend des Projekts (Stundenerfassung)
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c) beim Austritt aus dem Projekt
d) sechs Monate nach Austritt (Verbleibs-/ Wirkungsangaben)

Bis wann Sie die Daten erfassen missen, entnehmen Sie bitte Ihrem Zuwendungsbescheid.

6.1 Eingaben bei Eintritt in das Projekt (bzw. bei Erreichen einer Beratungsdauer
von acht Stunden)

In dieser Phase sind die Angaben zum Zeitpunkt des Eintritts zu machen, also Angaben zur
Person und weitere Daten zum geplanten Verlauf der Férderung.

Soll eine Person erstmalig erfasst werden, sind folgende Schritte durchzufuhren:
¢ Neuanlage eines Platzes Uber den Button ,neuer Platz*:
Harns Wichtig

RS ESF Triger = ESF #4093 > Projeld = #4119 > 01.01.18-31.12.20, ESF-Nr, 14.3.229.K0.5.1 >
Platre

Platz-Nummer: 8

Dieser Platz ist noch nicht besetrt. Sie kiinnen die Daten siner anderen Personen Gbarnehmen
oder die Daten einer neven Person eingeben. Was méchten Sie tun?

e _Neue Person® aktivieren: Sie erhalten dann ein Stammblatt, das nur die Daten
abfragt, bei Projekteintritt vorliegen:

Hans Wichtig
R5 Trager > #4021 > Projekt > #12118 > 01.10.18-31.08.19, Aktenz. Test-FF C1.7.1.1 > Alwin
Amdt > ESF-Stammblatt > 220061

#Angaben zur Person

Vorname lAIwin |
MNachname :ﬁrndt |
PLZ lESZ 17 '3

Geburtstag 01.01.91 s

Geschlecht nicht-weiblich WP

Teilnahme an der MaBnahme
(Projektiaufzeit 01.10.2018 - 31.08.2019)

Eintrittsdatum 01.10.18 ?
geplantes Austrittsdatum 25.04.19 ?
tatsdchliches Austrittsdatum ' ?

Ausgewahlte Eingabefelder im Uberblick:

Erlauterung
Basisdaten PLZ Sie kénnen hier nur giiltige PLZ-Angaben eintragen.
Geburtsdatum In diesem Feld wird gepruft, ob die Person alter als 14 Jahre

und jiinger als 70 Jahre ist.
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Blatt

Frage
Eintrittsdatum

Das Stammblatt Teilnehmende

Erlauterung

Es darf nicht vor dem Projektanfang oder nach dem
Projektende liegen.

Austrittsdatum

Es darf nicht nach dem Projektende oder vor dem
Eintrittsdatum liegen.

Tatsachliches
Austrittsdatum

Dieses Feld lassen Sie bitte zunachst frei. Es ist erst zum
Austritt aus dem Projekt zu fiillen.

Durch Klick auf den Button &3 rechts unten gelangen Sie auf die weiteren Masken, wo Sie
alle weiteren Angaben machen konnen:

Blatt Frage Erlduterung
Stammblatt 2 Ort Hier werden die zur angegebenen PLZ passenden Orte zur
Auswahl angeboten.
StralRe / Hausnummer Hier werden die zu PLZ und Ort passenden Stral3en zur
Auswahl angeboten.6
Migrationshintergrund Zwei Fragen zur Abstammung und Muttersprache der/des
Teilnehmenden.
Gesundheitlich Bei positiver Beantwortung wird im Folgenden nach dem
beeintrachtigt Grad der Einschrankung gefragt.
Héchster Schulabschluss Zum Zeitpunkt des Eintritts in die Malinahme
Abgeschlossene Bei positiver Beantwortung wird im Folgenden nach dem
Berufsausbildung hdéchsten erreichten Berufsabschluss gefragt.
Stammblatt 3 Art der Beeintrachtigung Bietet drei Stufen von allgemeiner Beeintrachtigung bis
anerkannter Schwerbehinderung an.
Erwerbstatig Bei Antwort “erwerbstéatig“ wird im Folgenden nach der
Position im Betrieb gefragt.
Bei Antwort “nicht erwerbstéatig“ wird im Folgenden nach
Arbeitslosmeldung gefragt.
Zertifizierung/ Fragt nach den Abschllissen/Zertifikaten, die die/der
geplanter Abschluss Teilnehmende am Ende der MalRnahme erlangen soll.
Stammblatt 4 Status vor MalRnahme- Frage erscheint nur, wenn zuvor ,nicht-erwerbstatig“
beginn als Erwerbslose:r angegeben wurde
Art des Leistungsbezugs Arbeitslosengeld, Burgergeld, SGB XII
Funktion im Unternehmen / | Frage erscheint nur, wenn zuvor ,erwerbstatig“ angegeben
Berufliche Stellung wurde.
Stammblatt 5 Personen aulRerhalb des Frage erscheint nur, wenn zuvor ,erwerbstéatig“ und ,nicht
Arbeitsmarktes arbeitslos gemeldet* angegeben wurde.
Dauer der letzten Frage erscheint nur, wenn zuvor ,arbeitslos gemeldet®
Arbeitslosigkeit angegeben wurde. Zur Unterscheidung kurzzeitiger
Arbeitsunterbrechung von Langzeitarbeitslosigkeit
Fragen zum Haushalt und Fragen nach Einzelhaushalt, Erwerbslosenhaushalt und
den sekundaren Wirkungen | unterhaltsberechtigten Personen im Haushalt erscheint nur,
der Férderung auf andere wenn zuvor ,nicht erwerbstatig“ angegeben wurde.
Art der Art der Malinahme Je nach Antwort erscheinen im Folgenden unterschiedliche
MaRnahme Fragen zur Forderung deren Ergebnis.
Bei Beratungen ab acht Stunden ist hier der Eintrag
,Beratung (min. 8 Stunden)“ zu wahlen.

Uber die Auswahl im Feld ,Art der Mainahme* entscheidet sich, welche Daten zum Ergebnis
der Férderung im weiteren Verlauf abgefragt werden:

6 Sollte die benétigte Strale in der Auswahl fehlen, teilen Sie dies bitte dem VERA online-Support mit.
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Art der MaBnahme
Welche Art von MaBnahme wird mit dem Teilnehmenden durchgefiihrt?

-1 - bitte auswihlen -

Je nach Art der MaRnahme sind Angaben zur Férderung (Betriebspraktikum,
Stundenangaben zu Fachpraxis, Fachtheorie, Praktikums) und zum Ergebnis nach Austritt
(Vollstandigkeit bzw. Abbruch der Teilnahme mit Grunden, erreichte Zertifikate, Verbleib
bzw. Wirkung der Férderung) einzugeben. Eine vollstandige Ubersicht tiber die in
Abhangigkeit von der Art der Malinahme abgefragten Felder finden Sie im Anhang dieses
Handbuches.

Die Seite ,Absenden* priift schliel3lich, ob die Eingaben den Anforderungen entsprechen. Auf
unvollstandige oder falsche Eintrage wird jeweils mit einer roten Fehlermeldung
hingewiesen:
Propesd > #4119 > 01.00L.16-31.12.20, ESF-Nr. 14.3.229.K0.5.1 » > ESF
Nach der Oberprifung der von Thnen singegeben Daten wurden falgends Minga festgestelit:
Basisdaten Mame, Adresse, Geburtstag [ Nachname
Basisdaten Vorname
Basisdaten PLZ
Basisdaten Geburtstag
Basisdaten Gaschlecht
Basisdaten Eintrittsdatum
Basisdaten geplantes Austrittsdatum
Stammblatt 2 Hier fehit sine galtige PLZ-Angabe fidr Ot und Strabenauswahl.
Stammblatt 2 Angaben zum Status der Person: Migrationshintengrund I
Stammbilatt 2 Angaben zum Status der Person: Migrationshintergrund 11
Stammbilatt 2 Gesundheitich beeintrachtigt
Stammblatt 2 Héchster vor MaBnahmebeginn erreichter Schulabachiuss
Stammblatt 2 Art des vor MaBnahmebeginn ereichben Berufsabschlusses | Hat der/die

Teilnehmende abgeschlessene Berufsausbildung?

Stammbdlatt 3 1st der/die Tednehmende "allemerzichend/pflegend mit Kindern im
betrevungspllichtigem Alter baw, anderen betreuungsbedorfigen Personen™

Stammbilatt 3 Status vor MaBnahmebeginn / Erwerbstitig
Stammblatt 3 Bei BildungsmaBnahme: Zertifizierung/Geplanter Abschiess
Art der MaBnahme Welche Art von MaBnahme wird mit dem Teilnehmenden durchgefiihat?

Bitte korrigieren Sie diese Angaben! Nur nach vollstandigem Ausfillen kinnen Sie das Stammblatt absenden,

Wurden alle Fehlermeldungen abgearbeitet, kann das TN-Stammblatt mit Klick auf den
Button ,absenden” bestatigt werden:
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Hans Wichtig
RS Trager > #4093 > Projekt > #4119 > 01.01.18-31.12.20, ESF-Nr. 14.3.229.K0.5.1 > Alwin Arndt

> ESF-Stammblatt > 220075

Bei den von Thnen gemachten Eingaben wurden keine Fehler
festgestellt. Sie konnen die Daten jetzt absenden.

Mit der Absendung bestatigen Sie, dass die Daten vollstindig und
den Vorgaben entsprechend formell korrekt eingegeben sind.

(ror [ xs] i <)

Anschlielend erhalten Sie eine Bestatigung dieses Vorgangs.

Wenn Sie die Person anschliefiend aus der Liste wieder aufrufen, erhalten Sie folgendes
Info-Blatt:

Platz-Nummer: 1
Nachname: Arndt
Vorname: Alwin
Eintritt in die MaBnahme: 01.10.18

Austritt aus der MaBnahme: 24.10.18
Stammblatt: abgesendet am 24.05.2019

Dieser Platz ist bereits besetzt. Falls der/die Teilnehmende vorzeitig ausscheidet, kinnen Sie
den Platz neu besetzen.

Sie konnen den Datensatz fir eine neue Person eingeben [neu besatzen], eine bereits
eingegebene Person dbernehmen | [TN dbernehmen] oder die Besatzung ldschen | [TH
léschen]. Was wollen Sie tun?

Der Eintrag bei Stammblatt (,abgesendet am 24.05.2019) kennzeichnet den Status der
Stammblatteingabe zu dieser Person. Wurde das Stammblatt geandert, der geanderte
Datensatz aber noch nicht erneut abgesendet, wird das ebenfalls an dieser Stelle angezeigt.

Nur abgesendete Stammblatter sind aus lhrer Sicht als Trager zum gegebenen Zeitpunkt
vollstandig.

6.2 Wiedereintritt einer Person ins Projekt

Kehrt eine Person nach einiger Zeit zuruck ins Projekt (z. B. weil die MaRnahme zunachst
abgebrochen und spater doch wieder fortgesetzt wird), ist der schon vorhandene Datensatz
wieder zu aktivieren, da eine Person nur einmal pro Projekt erfasst werden darf.

Hierflir miUssen Sie das tatsachliche Austrittsdatum wird wieder entfernen. Die Maske
,Verbleib“ wird dadurch automatisch wieder ausgeblendet.

Die Basisdaten sollten nun noch einmal tberprift und ggf. aktualisiert werden. Alle weiteren
Angaben mussen unverandert bleiben.
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6.3 Ubernahme von Teilnehmenden aus vorherigen Projekten

Innerhalb einer Forderperiode kann ein Projekt von der Projektbegleitung als
Nachfolgeprojekt eines anderen Projekts definiert werden. Dann kdnnen unter bestimmten

Bedingungen Teilnehmenden-Datensatze in das nachfolgende Projekt Ubernommen werden.

In der Menuiauswahl gibt es dafiir einen neuen Befehl ,Ubernahme*:

htig

Trdg 4093 > Projekt > #4819 > Prasentation der Ubernahme von TN aus einem Vorprajekt in
ein Folgeprojekt 2

Kontaktpersonen des Projektes
Sachbearbeitung 1. tester, Tel. 90907, EMail: tester.1@wah.bremen.de

Projektleitung | - bitte auswahlen -

Abrechnung - bitte auswahlen -

Stammblattpflege - bitte auswahlen -

Bei fehlender Kontaktperson bitte eine Mail mit Anrede, Name, Tel., E-Mail-Adresse an stammblatt@wah.bremen.de

Teilnehmende
Import von TN-Daten
Ubernahme

Export

Per Klick wird das Vorgangerprojekt angezeigt und — wie unten zu sehen — ausgewiesen,
dass keine Teilnehmende zur Ubernahme bereitstehen.

Projeki-Stammbiait

Ubernahme Teilnehmerdaten aus Vorganger-Projekt

Daten des Vorgangerprojektes

Aktenzeichen: |14.3.229.Ko.19.1

Bezeichnung:

Betriebe

Teilnehmende

Prasentation der Ubernahme von TN aus einem Vorprojekt in ein Folgeprojekt 1
Import von TN-Daten

Ubernahme ) | Beginn: 01.01.2018
Export Ende: 31.12.2018

Liste der TeilnehmerInnen:

Die Teilnehmerinnen sind bereits zugeordnet oder fiir den Vorgdnger des Projektes sind keine Eintrage
verfiigbar. Die Kriterien fiir die Auswahl der TeilnehmerInnen missen erfiillt sein (Eintrag "Fortsetzung
der Teilnahme im Folgeprojekt” im Stammblatt, das Austrittsdatum des/der TN ist gleich dem Datum des
Projektendes).

Erst wenn alle Datensatze im Vorgangerprojekt zur Ubernahme vorbereitet sind, ist die
Ubernahme mdglich.

Damit die Datensatze der weiter zu férdernden Teilnehmenden im Nachfolgeprojekt
angeboten werden, sind folgende Bedingungen im vorherigen Projekt zu erfullen:

¢ Die Teilnehmenden treten mit Projektende aus der Projektférderung aus.

o Beim Verbleib muss der Eintrag ,Fortsetzung der Teilnahme im Folgeprojekt*
vermerkt sein.

o Die Verbleibsdaten missen abgesendet sein.

Das Projekt endet am 31.12.2018:
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Hans Wichtig

Trager > #4093 > Projekt > #4519 > Prasentation der Ubernahme von TN aus einem Vorprojekt in

ein Folgeprojekt 1

Projekt-Nr.: 4519

Programim: 0.0.0_Prdsentation_SEK

ESF-Nummer: 14.3.229.K0.19.1

Aktenzeichen:

Bezeichnung: :LEE;:;EE fer Ubernahme von TH aus einem Vorprojekt in ein
Beginn: 01.01.18

Ende: 31.12.18

Stammblatt: Stammblatt nicht abgesendet

Teilnehmer: 3

In dem Projekt sind Teilnehmende, die bis zum Ende der Projektlaufzeit teilnehmen:

|alle Vl ABCDEFGHIJKELMNOPORSTUVWXYZ# ~

s 1 Xu Xenia 01.02.18 31218 13.06.19
» 2 Yildirim Yasar 01.02.18 311218 13.06.19 .
P 3 Zacharias Zoe 01.02.18 31.12.18 13.06.19

Damit die fiir die Ubernahme vorgesehenen Teilnehmenden im Nachfolgeprojekt angeboten
werden, sind folgende Eingaben notwendig:

Basisdaten

Angaben zur Person
WVorname

MNachname pAT]

PLZ 28259 ¢

Geburtstag 29.10.97

Geschlecht [weiblich
Teilnahme an der MaBnahme
(Projektlaufzeit 01.01.2018 - 31.12.2018)

Eintrittsdatum 01.02.18

geplantes Austrittsdatum 31.12.18

| tatséchliches Austrittsdatum 31.12.18

BED

Im Feld ,Verbleib nach Austritt aus dem Projekt® (Blatt 13 — Verbleib 3) muss der Eintrag wie
folgt lauten:
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Verbleib nach Austritt aus dem Projekt (siehe Hilfefenster):

| Fortsetzung der Teilnahme im Folgeprojekt | vL?

Erinnerung: nach & Monaten ist erneut der Verbleib zu berichten!

Letzter Schritt im Vorgangerprojekt:

Projekt-Stammbiatt

Betriebe

Teilnehmende

TN-Stammblatt [

Bei den von Ihnen gemachten Eingaben wurden keine Fehler
festgestellt. Sie kdnnen die Daten jetzt absenden.

Mit der Absendung bestatigen Sie, dass die Daten vollstindig und
den Vorgaben entsprechend formell korrekt eingegeben sind.

Nach dem Wechsel in das Nachfolgeprojekt werden nun die Teilnehmenden mit den
entsprechenden Eingaben angezeigt:

Abmelden

:
Ubernahme Teilnehmerdaten aus Vorganger-Projekt

Projekt-Stammbistt
Daten des Vorgingerprojektes

Aktenzeichen:  |14.3.229.K0.19.1

Bezeichnungd: | pracentation der Obernshme von TN aus einem Vorprojekt in ein Folgeprojekt 1

Betriebe

Beginn: 01.01.2018
Ende: 31.12.2018

Liste der TeilnehmerInnen:

|ﬂr. Name [Vername Beginn Ende

1 Xu Xenia 01.02.2018 31.12.2018
2 Yildirim Yasar 01.02.2018 31.12.2018
3 Zacharias Zoe 01.02.2018 31.12.2018

| ubernehmen |

Durch Klicken auf ,ibernehmen® werden die Datensatze im neuen Projekt angelegt.
Die Teilnehmenden sind nun in der Auswahlliste wiederzufinden:
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Hans Wichtig

RS ESF Trager = ESF #4093 > Projekt = #4819 > Prisentation der Ubernahme von TN aus einem
Vorprojekt in ein Folgeprojekt 2 > Plitze

|-3||Eaﬂ2€ig9“' Vl ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ# ~

sortiert: "Nr.” = 3 Datensitze > 1 von 1 Seiten

IEMM

Xu Xenia 01.01.19 311219
» 2 Yildirim Yasar 01.01.19 31.12.19
» 3 Zacharias Zoe 01.01.19 31.12.19

Das Absendeblatt gibt wieder, welche Eintrage nun noch (mindestens) nachzuholen sind:
Hans Wichtig
RS Triger > #4093 > Projekt > #4819 > 01.01.19-31.12.19, ESF-Nr. 14.3.229.K0.22.1 > Xenia Xu
> ESF-Stammblatt > 220083

absenden ...

Mach der Uberpriifung der von Thnen singegeben Daten wurden folgende Mangel festgestellt:

Basisdaten Eintrittsdatum
Basisdaten geplantes Austrittsdatum
Art der MaBnahme Welche Art von MaBnahme wird mit dem Teilnehmenden durchgefihrt?

Wichtig: Die iUbernommenen Datensétze sind zu prifen, ggf. zu ergdnzen und abzusenden.
6.4 Die Stundenerfassung

Falls Ihnen per Bescheid mitgeteilt wurde, dass fur Ihr Projekt Teilnahmestunden zu erfassen
sind, nehmen Sie die entsprechenden Eingaben bitte auf Blatt 8 vor. Dieses erscheint jedoch
nur, wenn die lhre Projektbegleitung die Einstellungen fur Ihr Projekt entsprechend
vorgenommen hat.

Hans Wichtig
RS Trager > #4093 > Projekt > #4219 > 01.01.18-31.12.19, ESF-Nr. 14.3.229.K0.6.1 > > ESF-
Stammblatt > 220074

Stundenerfassung

Dauer der Forderung in Stunden
Jahr Fachpraxis Fachtheorie Praktikum
18 | 2 |2 p
a0 | | b P

Die geleisteten Stunden sind getrennt nach Fachpraxis, Fachtheorie und Praktikum je
Kalenderjahr zu erfassen. Fachpraxis bezeichnet Tatigkeiten im Rahmen geférderter
Beschaftigung und bei berufsbegleitender Qualifizierung Zeiten des Transfers des erlernten
Wissens am Arbeitsplatz, Fachtheorie umfasst Unterrichtsstunden und Praktikum
beinhaltet alle praktischen Tatigkeiten in Betrieben, um die erlernten Qualifizierungen in der
betrieblichen Praxis anzuwenden und zu stabilisieren.
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Die Eingabe von Stunden muss im Verlauf langerfristiger Projekte wiederholt durchgefihrt
werden, um die Aktualitat der tatsachlich durchgefiihrten Stunden seitens der
Teilnehmenden sicherzustellen. Generell muss diese Eingabe mindestens vier Wochen nach
Austritt aus dem Projekt und zum Jahressende (bis Mitte Januar des Folgejahres)
erfolgen.

6.5 Eingaben beim Austritt aus dem Projekt

Ein Austritt kann planmaRig oder vorzeitig erfolgen. Mit der Eingabe des Austrittsdatums im
Feld ,tatsachlicher Austritt* werden Eingabefelder fir den Ergebnisteil des Stammblattes
aktiviert. Dies erfolgt in Abhangigkeit von der Zielgruppe und der Art der Férderung.

Findet der Austritt planmaRig statt, wird der Wert aus dem Feld ,geplante Austrittsdatum® ein
zweites Mal eingetragen. Dies ist aus genannten Grinden erforderlich und bezeichnet den
Unterschied zwischen Planung und tatsachlicher Umsetzung.

Je nach Zielgruppe und Art der Férderung sehen Sie nun in der Navigationsspalte die Seiten
,10 ,Ergebnis®, ,11 Verbleib 1%, ,12 Verbleib 2“ und ,13 Verbleib 3“. Flllen Sie diese bitte
zeitnah zum Ende der Férderung aus.

Es gibt eine Verbesserung in Bezug auf die Ausbildungs- und Beschaftigungsfahigkeit im Hinblick auf:
Sprachkompetenz/Grundbildungskompetenz
Sozialkompetenz
Motivation

TN-Stammbatt v Lebensumstande

Fachliche Kompetenz

Ist der/die Teilnehmende direkt nach Abschluss der Forderung arbeits- bzw. ausbildungssuchend? (bitte Hilfe beachten!)

6.6 Angaben zu beteiligten Unternehmen / Betrieben

Je nach Art der MaRnahme und Erwerbsstatus der oder des Teilnehmenden wird im
Teilnehmenden-Stammblatt der Betrieb abgefragt, in dem die Person arbeitet oder ihr
Praktikum bzw. Ausbildung absolviert.

In der Forderperiode 2021-2027 ist die genaue Angabe des Betriebs nicht mehr erforderlich.
Um jedoch die Eingaben im Teilnehmenden-Stammoblatt vollstandig abschlielzen und
absenden zu kbnnen, ist es momentan noch nétig als Betrieb einen ,Platzhalter anzugeben.

Gehen Sie hierfir bitte zunachst auf den Menupunkt ,Betriebe:
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RS ESF Trager > ESF #4021 > Projekt > #7822 > Forderfall fir VERA online-Schulung 2023 -
Teilnehmende > Plitze

- alle anzeigen - b
Projekt-Stammbiatt sortiert: “Ni." > 5 Datensatze > 1 von 1 Seiten

" Tuc [Mame—Jvomame [Beoin [Ende |Stammbiat|Absendung
1

Teilnehmende [ Arendt Ayse 01.01.21 30.06.23 03.02.23

Betriebe

Import von TN-Daten Borowski Bela 01.01.21 01.02.23 31.01.23

Cooper Charlene 01.01.21 05.06.21 23.01.23
Rose Ramona 01.01.23 01.08.23 03.02.23

Export

- alle anzeigen -

-MEE

Geben Sie als Suchbegriff ,unbekannt” ein und wahlen Sie dann einen der aufgefluhrten
Betriebe per Klick auf ,iUbernehmen* aus:

Um ein neues Unternehmensstammblatt in Threm Projekt anzulegen, priifen Sie bitte

zundchst, ob das bendtigte Unternehmen, bzw. die benftigte Betriebsstatte bereits in

der Datenbank vorhanden ist. Nur wenn dies nicht der Fall ist, kinnen Sie nach der Suche

einen neuen Datensatz erstellen.

Suchbegriff: unbekannt | Suchen

Thre Anfrage hat 3 Ergebnisse zuriickgeliefert

Unbekannter Betrieb in Bremen, 28195 Bremen .
Unbekannter Betrieb in Bremerhaven, 27568 Bremerhaven
Unbekannter Betrieb im Umland, 28195 Bremen

Hinweis: Bitte wahlen Sie ein Element 3us!
Name: Unbekannter Betrieb in Bremen

StralBe:
PLZ/Ort: 28195  Bremen

In der Forderperiode 2021-2027 sind keine Angaben unter dem Menupunkt
,2Unternehmensstammblatt‘ zu machen.
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Sie kénnen den ,unbekannten“ Betrieb, nachdem Sie ihn einmalig auf die gezeigte Art in Ihr
Projekt eingebunden haben, in allen Teilnehmenden-Stammblattern in den betreffenden
Feldern auswahlen:

Conteretmen ]

Projekt-Stammbiatt

Findet die Ausbildung auf einem zusatzlichen Ausbildungsplatz
Betriebe statt?

nternehmen

Bitte geben Sie das beteiligte Unternehmen an (Arbeitgeberln, Praktikumsbetrieb usw.):

ja vl

Teilnehmende

T St

- bitte auswahlen - w7

i

e — - bitte auswahlen -
* Bitte wahlen Sie ——
issen Sie zunach. J10SKANNNeEr Betried i Bremen

Import von TN-Daten m n n

6.7 Infofelder

Die Felder ,Info 1“ und ,Info 2 kbnnen Sie nach eigenen Winschen fir interne Notizen
verwenden. Sie gehen nicht in die Berichterstattung ein.
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7 Ausgabe von Teilnehmenden-Daten

Uber den Link ,Export* in der Navigationsleiste haben Sie die Mdglichkeit, eine Liste aller
Teilnehmenden pro Projekt als Tabelle aus dem System herunterzuladen. Diese Daten
kdnnen Sie fur die Kontrolle lhrer Eingaben oder fir die interne Verwaltung der
Teilnehmenden nutzen:

Export Liste: | Teinehmende =

vordefinierte Feldauswahl: |_ keine Vorauswahl - |

Verflgbare Felder Ausgew dhlte Felder

Name 2| [sTTID Hoch
Vorname

PLZ

StraBe

Ort

Geb-Dat
Geschlecht

Alter bei Eintritt
behindert
Schulabschluss
Berufsabschluss?
Berufsabschluss Art

Eintritt Runter
geplanter Austritt
erwerbstatig?
Leistungsbezug ﬂ
Nach Rechts verschieben Nach Links verschieben
. =)
Erlduterungen TN-Liste W=

Zu den TN-Stammblattern lassen sich bestimmte Vorgabe-Listen auswahlen. Mdchten Sie
diese durch weitere Felder erganzen, markieren Sie das gewunschte Feld in der linken
Spalte per Klick und bestatigen Sie lhre Wahl durch Betatigen des Links ,Nach Rechts
verschieben® unterhalb der Liste.

Export Liste: |Iﬁ1nehmmde
vordefinierte Feldauswahl: | Ergebnis der Arbeitslosen-Forderung

Verflighare Felder Ausgewshite Felder

Maonate arbeitslos Plakz Nr.
Berufl, Stellung Hame
! gkkehrerln Varname
Geschlecht
Verwels BetrieDe im Projekt Geb-Dat
Name des Betriebs im Projekt Forderart
Praktikum? ereichter Abschluss bQ
emeichter Abschluss bbQ Teiln.-Bis Ende bQ
Teiln.-Bis Ende bbQ) Abruchgrund
Azubi 1. Jahr vollstandig Tatsachlicher Austritt
Abbruchgrund 1. Jahr
Ort des Arbeitsplatzes
Wohnort
Fachpr.-Std. 1. Jahr
Theoriestd. 1. Jahr
Praktibumsstd 1 Jabr

Mach Rechts verschieben Nach Links werschieben

LN Erluterungen TN-Liste E

Uber den Button ,exportieren” wird die Liste dann in das Dateiverzeichnis des/der
Benutzenden verschoben und muss dort als Textdatei mit einem Tabellenprogramm (z.B.
Opencalc, Excel) getffnet werden.
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Die Exportlisten sind im CSV-Format organisiert, um bei groReren Datenmengen eine relativ
schnelle Bearbeitung mdglich zu machen.
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8 Beratungserhebung

In der Férderperiode 2021-2027 sind zur Beratungserhebung lediglich einmal die Basisdaten
zu erfassen sowie fur jede beratene Person eine ,Einmalige Beratung®.

Zusatzlich gilt ab April 2026 (bzw. sobald Sie per Anderungsbescheid hierzu aufgefordert
werden), dass ab einer Beratungsdauer von insgesamt 8 Stunden fir die beratene Person
das Teilnehmenden-Stammblatt auszufillen ist.

Angaben zu Kurzberatungen, Beratungsprozessen und Unternehmensberatungen sind in
keinem Fall erforderlich.

Berit Behrmann
Trager > #4021 > Projekt > #4023 > DoKu23 - ESF Plus in Bremen - Beratene und Teilnehmende

Projekt-Nr.: 4023
Status
Programm: FP 2021-2027
Trager-Stammbiatt
ESF-Nummer: 21.0124.E.001
Aktenzeichen:
Bezeichnung: DoKu23 - ESF Plus in Bremen - Beratene und Teilnehmende
Beginn: 01.01.22
Ende: 31.12.24
Stammblatt: Stammblatt nicht abgesendet

Teilnehmende
Beratungserhebung

8.1 Basisdaten Beratung

Sie starten die Beratungserhebung Uber den gleichlautenden Menlpunkt der linken
Navigationsleiste (siehe oben). Bitte flillen Sie in der Maske Basisdaten einmalig innerhalb
von vier Wochen nach Beginn lhres Projektes die geforderten Angaben aus:

Berit Behrmann

RS Trager > #4021 > Projekt > #4023 > DoKu23 - ESF Plus in Bremen - Beratene und
Teilnehmende

Schwerpunkt der Zielgruppenberatung v
Beratung 7

Welches sind die Adressaten des Projektes (Mehrfachnennung maglich)

Organisationen

(Unternehmen und  nein vz
Institutionen)
naturliche . i
Personen =
(POF Jus | =3 @

AnschlieRend erfassen Sie die beratenen Personen einzeln.
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8.2 Einmalige Beratung

Fir die Forderperiode 2021-2027 wird nicht mehr zwischen Einmalberatung und
Beratungsprozess unterschieden. Alle beratenen Personen sind einmal pro Projekt als
Einmalberatung zu erfassen. Erscheint eine beratene Person ein zweites oder weiteres Mal
sind keine weiteren Angaben in VERA online zu machen.

Zunachst wird hier eine Ubersichtstabelle aufgezeigt, mittels derer einzelne
Einmalberatungen angelegt und bearbeitet werden kénnen.

Berit Behrmann

Trager > #4021 > Projekt > #4023 > DoKu23 - ESF Plus in Bremen - Beratene und Teilnehmende

<< Zuriick .. .
3 Datensatze > 1 von 1 Seiten

Beratungserhebwg M [Nummer ________Dowm L[S

1 13.01.2023
2 13.01.2023
3 05.02.2023

Stammblatt

Einmalige Berahn_;ﬂ
Beratungsprozesse
Unternehmensber.

Berichte

Mit Klick auf eines der gelben Dreiecke in der ersten Spalte der Liste lassen sich bereits
erfasste Beratungen bearbeiten, Uber den Button ,neuer Bogen* wird eine neue Beratung
angelegt. In groReren Datenbestanden hilft zudem die Suche eines bestimmten
Beratungsvorgangs Uber den Button ,Suchen® rechts oben. Geben Sie hier die laufende
Nummer ein und Sie springen direkt in das Formular des entsprechenden Datensatzes.

Einmalige Beratung

laufende Nummer im

r 5 o
Projekt: 3 2 Datum der Beratung: 05.02.23 2
Geschlecht: weiblich w2 Migrationshintergrund: ja w2
Alleinerziehend: nein v

Die laufende Nummer identifiziert hier eine beratene Person. Die Nummer wird automatisch
erzeugt, kann aber nach eigenen Vorgaben manuell Uberschrieben werden. Wenn sie bereits
einmal vergeben wurde, teilt das System dies in der Ubersicht mit:
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Berit Behrmann

Trager > #4021 > Projekt > #4023 > DoKu23 - ESF Plus in Bremen - Beratene und Teilnehmende

4 Datens3tze = 1 von 1 Seiten

| [Nummer  Datwm  JJabr  [Stats
| 4 1 13.01.2023 2023

4 2 13.01.2023 2023

| 4 3 05.02.2023 2023 Nummer doppelt

4 3 16.02.2023 2023 Mummer doppelt

1

Hat die Beratung einer Person eine Gesamtdauer von acht Stunden erreicht, ist das
Teilnehmenden-Stammblatt vollstandig auszufillen (siehe Kapitel 6) und die zuvor erfasste
Einmalige Beratung Uber den Button [I6schen] zu entfernen.

Bitte beachten Sie beim Ausflllen der Maske zur einmaligen Beratung die Hilfetexte dazu,
wie die verschiedenen Angaben definiert sind.

8.3 Berichte zu Beratungen

Im Menupunkt ,Berichte® finden Sie sieben verschiedene Exportlisten:
=

Einmalige Baratungen exportieren

Einmalberatungen nach Beratungsdatum

Beratungsprozesse exportieren

Lfd. Nr. der Prozesse

Unternehmensberatungen
Monatsliste Einmalige Beratungen

Monatsliste Beratungsprozessa

Maonatliche Kontaktanzahl bei Beratungsprozessen nach E

Beratungsakte exportieren (beide Beratungsformen)

Nach Betatigen des Buttons wird der jeweilige Bericht im CSV-Format ausgegeben, der
Form, die die Datenmengen-optimiert ausgibt. Zur Bearbeitung gro3er Datenmengen
empfiehlt sich die Dateien im Excel-Format zu speichern und dort weiter zu bearbeiten.

Besondere Bedeutung haben die beiden markierten Berichte. Sie dienen zur Abrechnung
von SEK-finanzierten Beratungsterminen Hier werden Beratungen (= Einmalberatungen und
Kontakte in Prozessen) mit Pauschalsatzen abgerechnet und zur Erstellung diesbeziiglicher
Belege sind diese beiden Berichte erstellt.

Fir die Abrechnung der erfassten Einmalberechnungen ist nach MalRgabe der
Anforderungen der SEK-Abrechnung ein Bericht erstellt, der die Anzahl der taglichen
Beratungen ausgibt:
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A B C D
1 |Einmalberatungen nach Beratungsdatum in Forderfall
2
3 |Datum Zahl der Beratungen
4 03.04.2019 3
5 11.05.2019 2
7] 23.05.2019 7
-

Diese Daten werden per Import an die Belegliste fir den jeweiligen Monat Gbergeben.
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9 Mittelverwaltung

Hinweis:

In der Forderperiode 2014-2020 hatten alle Finanznachweise die Bezeichnung
»JAuszahlantrag® (AZA). In der Forderperiode 2021-2027 wurden verschiedene
Finanznachweis-Arten eingeftihrt. In VERA online wurden jedoch nicht alle
Bezeichnungen angepasst. Einige Schaltflachen und das auszudruckende Formular
enthalten nach wie vor die Bezeichnung ,,Auszahlantrag®, beziehen sich jedoch auf alle
Arten der Finanznachweise. Daher werden in diesem Dokument an etlichen Stellen
beide Bezeichnungen aufgefihrt.

Nach der Anmeldung in VERA online wird Ihnen eine Ubersicht tiber die bewilligten Projekte
angezeigt, fir die Sie eine Zugriffsberechtigung erhalten haben.

Klicken Sie auf die entsprechende Zeile, um ein Projekt zu 6ffnen.

Projelae Prisentationstriger 0421 361-97507
@] Abmelden Hutfilterstrafe 1-5 praesentation@test.de
i 28195 Bremen
Projekte
[ Aktenzeichen Bezeichnung Beginn Ende
Q Q Q Q B a
> 124 21.0138.E001 1. Prasentationsprojekt. Beschéftigungsforderung (S¥-pfl) 01.02.2024 31.12.2025
> 224 21.0139.E001 2. Prasentationsprojekt. Finanzierung eines Modellprojektes 01.01.2024 31.12.2028

Klicken Sie im Projekt auf den Navigationspunkt ,Mittelverwaltung®:
|

Projekte Aktenzei
Bezeich
(@) Projekrinfo ey
Laufzeit;

£€  Minelverwaltung

4 Teilnshmende

<] Abmelden .

Es offnet sich ein Fenster, das in flinf Hauptelement (A bis E) gegliedert ist.

Belsgerfassung Nachweise/AZA Projekrausgaben Gasamteinnahmen Zusammenfaszung A

I Filter: MNeu erfassre Belege v I B c @@@

Importieren | Alle neu erfassten Belege lischen || Belegliste (PDF) F

A) Horizontale Navigationsleiste (siehe Kapitel 6.6)
B) Filterelemente flr die anzuzeigenden Belege (siehe Kapitel 6.2)

C) Funktionsschaltflachen oben fir Mehrfachfilter und Export von Belegen (siehe
Kapitel 6.1)

D) Spalteniiberschriften mit Sortier- und Filterfunktion (siehe Kapitel 6.1)
E) Liste der Belege
F) Funktionsschaltflachen unten (siehe Kapitel 6.2.1, 6.3.1 und 6.5.1)
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9.1 Bereits erfasste Belege sichten

In der Listenansicht kbnnen Sie

Spalten vergréRern und verkleinern

Spalten verschieben

Belege sortieren (Uber einen Klick in den Spaltenkopf)
- Belege filtern. (Es gibt mehrere Filtermdglichkeiten).

Vor jeder Zeile in der Liste werden lhnen zwei kleine Symbole angezeigt. Mit dem ersten (W)
kénnen Sie den einzelnen Beleg I6schen (nur bei neu erfassten Belegen), mit dem zweiten
(@) in die Detailansicht fir diesen Beleg wechseln:

Lfd. | Paosi- Be- Baleg-
# Mr ’ o ¥ | Ausgaben-, Einnahmeart L 4 leg ¥ num- ¥ Belegdatum ¥
’ won mEr
14 | B 1.1.1 hauptamil. Personal AN Brutto ZE 388127/01.2 21.01.25
15 | B 1.1.2 hauptamtl. Personall AGA zur Sozialversic ZE 3881270142 31.01.25

Fir besondere Such- oder Filteraufgaben lassen sich verschiedene Filterkriterien
miteinander kombinieren und ggf. weitere Kriterien setzen. Damit ist es moglich, sehr
komplexe Abfragen zu generieren, die besonders in grofden Beleglisten notwendig sein
kénnen.

In jeder Spaltentiberschrift finden Sie ein kleines Filtersymbol (\) und ggf. ein Symbol, dass
Ihnen eine zuvor erfolge Sortierung anzeigt (A bzw. wv).

Alternativ kdnnen Sie eine Filterzeile aktivieren. Dazu klicken Sie bei den
Funktionsschaltflaichen C auf das Filtersymbol () auf der linken Seite.

Unter den Spaltenuberschriften erscheint nun eine neue Zeile mit Feldern, die fir die
Aufnahme der Filterkriterien vorgesehen sind. Durch einen Klick auf das Filtersymbol in der
Filterzeile kdbnnen Sie die Filterkriterien verandern.

Bei Spalten, die Zahlen enthalten missen, kénnen Sie angeben, ob die gesuchten Betrage

- exakt dem eingetragenen Betrag entsprechen sollen oder
- ob sie groRer, kleiner oder ungleich zum eingetragenen Betrag sein sollen.

_ ) Kar-
fir das Projekt
relevanier Be- ¥ A?', . | Bemerkung ¥ rektur- o
tr teil{%) bu-
ag
chung
- | hd T -
soooc ¥ Equals
113.327,24 Doesn't egual
123.741.43 Is less than
20.833,83 Iz less than or equal to
27.480,2( Is greater than
Is greater than or equal to

Bei Spalten mit Texteintragungen kénnen Sie auswahlen, ob die gesuchten Eintrage mit der
gesuchten Ziffernfolge (hier: ,er”) beginnen oder enden, ob sie sie im Text enthalten oder
nicht enthalten sollen oder ob der gesuchte Eintrag exakt dieser Ziffernfolge entsprechen
muss.
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Zahlungsempfangendeair Einzah- ®

lendelr Grund der Zahlung

er ¥

Erna Miller-Lodenscheid Begins with
Jobcenter Contains
Arbeitnehmer 18 Doesn't contain
Arbeitnehmer 16 Ends with
Krankenkassen der Arbeiternaehmer 1 Equals

+ Doesn't equal
Like ('%a', "_")

Die verschiedenen Filter kbnnen Sie auch miteinander kombinieren. So kdnnen Sie z. B.
Belege filtern, bei denen die Belegnummer ein ,276“ enthalt (UND) die zwischen dem
1.03.23 und dem 14.04.125gezahlt wurden (UND) bei denen der Zahlbetrag groRer als
1.000,00 Euro und kleiner als 2.000,00 Euro ist (UND) die bereits den Status ,gepruft*
enthalten.

9.2 Neue Belege erfassen

Hinweis:

Ihre Eingaben werden (im Beleglistenmodul) nicht automatisch gespeichert. Jede neue
Eingabe und Anderung muss durch einen Klick auf den ,Speichern“-Button bestatigt
werden.

Neue Belege kénnen nur erfasst werden, wenn Sie in der horizontalen Navigationsleiste — A
den Reiter Belegerfassung auswahlen und den Filter auf ,neu erfasste Belege® setzen.

Belegerfassung | MNachweise/AZA Projektausgaben

Filter: MNeu erfasste Belege -

# hf Paosition ¥ | Ausgaben-, Einnahmeart

Neue Belege konnen Sie auf 3 unterschiedliche Arten erfassen:

— Belegeingabe im Einzelformular (Detailansicht eines Beleges)
— Belegeingabe in der Listenansicht (andere bereits erfasste Belege sind sichtbar)
— Import einer im CSV-Format gespeicherten Belegliste

Generell gilt, dass
- alle Felder sind auszuflllen-

- Davon ausgenommen ist bei ,normalen” Belegen (keine Korrekturbuchung /positiver
Betrag) das Bemerkungsfeld und das Feld, in dem Korrekturbuchungsbelege mit dem
Originalbeleg (zuerst in der Belegliste erfassten ,originaren“ Beleg) verknupft werden.

- Belege weder saldiert noch gesplittet werden durfen. Das heilst: wurde ein Beleg zu
niedrig eingereicht und anerkannt, muss der anerkannte Betrag in einem folgenden
Finanznachweis neutralisiert und der Beleg in der korrekten Hohe neu eingereicht
werden (und nicht nur die Differenz zu dem bereits anerkannten Betrag). Wenn eine
(Realkosten-) Ausgabe in mehreren Raten bezahlt wurde, dirfen auch die nicht
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zusammengefasst, sondern missen einzeln (wie in der Buchhaltung dargestellt) in
die Belegliste eingetragen werden.

Fiir den Nachweis von Ausgaben und Refinanzierung gelten folgende Regelungen:

- fur den Nachweis der Gehalt-Zahlungen (B1.1.0, B1.1.1, B1.1.5, B1.2.0, B1.2.1, B1.4.9.0,
B1.4.9.1, B1.4.9.2, B1.4.9.4) wird ein Beleg pro Person/Finanznachweis erfasst. Das gleiche gilt
fur nicht pauschalierte Sozialversicherungsbetrage.

- fur die pauschalierten Sozialversicherungsbetrage (B1.1.6, B1.4.9.5), die betriebliche
Altersvorsorge (B1.1.7, B1.4.9.6), die Adminpauschale (pauschalierte indirekte Ausgaben) und die
Restkostenpauschale wird in jedem Finanznachweis ein Gesamtbeleg pro Position erfasst.

- Refinanzierungen, die der direkten Finanzierung von Personen dienen, werden ebenfalls zu einem
Beleg pro Person zusammengefasst. Dabei ist folgendes zu beachten: Wenn Refinanzierungen
der direkten Finanzierung von Gehaltszahlungen (Teilnehmende oder Personal) dient, durfen die
im Abrechnungszeitraum entstandenen Ausgaben erst eingereicht werden, wenn die
Refinanzierung eingegangen ist. In diesem Fall wird beim Beleg das Datum des (letzten)
Zahlungseinganges eintragen, auch wenn dieser auf3erhalb des Berechnungszeitraumes liegt.

- Betrage der Unterpunkte ,B 1.3“ und ,,C 1.2 des Finanzplans (Refinanzierungsbetrage/Betrage
ohne Geldfluss) werden in der gleichen Systematik wie die Gehaltszahlungen erfasst.

- Sonstige direkte Kosten (bspw. Sachkosten, Honorare etc.) werden nach inhaltlichen Kriterien
aggregiert und als ein Beleg erfasst, bspw. mehrere Zahlungen fir einen Auftrag; wiederkehrende
Raumkosten etc.

- Bei Kooperationspartner sind jeweils nach den oben dargestellten Prinzipien gesonderte
summarische Belege zu erfassen

- Belegdatum und Zahldatum dieser Belege ist jeweils der letzte Tag des Bezugszeitraumes
(i. d. R. der letzte Tag eines Monats). Dies gilt auch fir laufende Vertrage.
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Feldbezeichnung

Hinweis zur Erfassung

Lfd.Nr.

Laufende Nummer des erfassten Beleges (wird automatisch von VERA online
vergeben)

Position

Entspricht dem Kurzzeichen der Finanzplanposition im ESF-Finanzantrag. Es
werden lhnen nur die Positionen des Finanzplans angeboten, die bereits
bewilligt wurden. Sollten Sie zusatzliche Finanzplanpositionen bendtigen (z. B.
Einnahmen oder private Mittel), wenden Sie sich bitte an die fur Sie zustandige
Sachbearbeitung.

Dieses Feld ist mit dem Feld ,Ausgaben-/Einnahmeart* gekoppelt. Bei der
Auswahl in einem Feld wird jeweils das andere Feld automatisch mit dem
passenden Wert gefilllt.

Ausgaben-/
Einnahmeart

Hier kann die Art der Ausgaben/Einnahmen ausgewahlt werden, die dem zu
erfassenden Beleg entspricht. Siehe oben, Beschreibung ,Position*

Beleg von

Hier wird angegeben, welcher Einrichtung der Beleg zuzuordnen ist. Dies ist im
Regelfall der/die Zuwendungsempfangende. Bei Kooperationsprojekten mit
Weiterleitung geben Sie bitte an, welchem/welcher lhrer
Kooperationspartner:innen der Beleg zuzuordnen ist (K1 — K50). Bitte teilen
Sie der Sachbearbeitung mit, welche Kooperationspartner:innen Sie den
Schlisseln K1 — K50 zugeordnet haben

Beleg-Nr.

Hier ist fur jeden Eintrag eine eindeutige Belegnummer einzutragen.

Belege, die nicht in Ihrer Buchhaltung erfasst werden (summarische Belege,
Einnahmen und Ausgaben ohne Geldfluss wie z. B. bestimmte
Refinanzierungen), versehen Sie bitte ebenfalls mit einer eindeutigen
Belegnummer.

Diese soll einen Hinweis auf den Monat/Abrechnungszeitraum oder in
Ausnahmen eine fortlaufende Nummer enthalten (,Anna.Meier_01/24 -12/24").

Bei nicht selbst erstellten Einzelbelegen (z. B. Rechnungen) muss die Beleg-
Nr. zwingend auf dem jeweiligen Beleg vorhanden sein.

Mehrere Eintrage kénnen die gleiche Belegnummer tragen, wenn z. B.
unterschiedliche Positionen einer Rechnung verschiedenen
Beleglistenpositionen zugeordnet werden oder Eintrdge aus dem Lohnkonto
sowohl beim AN-Brutto als auch bei den Sozialversicherungsbeitragen
eingetragen werden. (Bitte vermerken Sie dies im Feld ,Bemerkung des
Tragers®)

Belegdatum

Allgemeine Regelung:

An dieser Stelle wird bei Einzelbelegen das Datum einer bestimmten
Rechnung/Abrechnung erfasst.

Die fiir den Nachweis von Personalausgaben,
Sozialversicherungsbeitrdge und allen pauschalierten Betragen bzw.
summierten Belegen gelten die oberhalb dieser Tabelle beschriebenen
Regelungen.

Datum der
Zahlung

Allgemeine Regelung:

Bei einzelnen Belegen wird hier das Datum eingegeben, an dem lhr Konto
belastet (Ausgaben) wird oder der Betrag auf Ihrem Konto eingeht
(Refinanzierungen).

Bei Personalausgaben, Sozialversicherungsbeitrdgen und allen Pauschalen
wird hier der letzte Tag des Monates / Berechnungszeitraumes eingetragen.

Zahlungs-
empfangende:r/
Einzahlende:r

Bitte tragen Sie an dieser Stelle die Einrichtung/Person ein, die auch auf Inrem
Uberweisungstrager als Zahlungsempfangende:r verzeichnet ist.

Bei Einnahmen (Mitteleingadngen) sollten Sie hier den/die Einzahlende(n)
angeben. Bei Betragen ohne Geldfluss ist hier die Stelle anzugeben, die die
Refinanzierung (Mittelgeber:in) Gbernimmt (z. B. Jobcenter Bremen)
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Feldbezeichnung Hinweis zur Erfassung

Es ist eine immer gleichbleibende Schreibweise (Umlaute, Kommasetzung,
Abkirzungen...) zu wahlen, damit Sie und die Projektbegleitung die Liste
entsprechend filtern kénnen.

Besondere Regelungen:

a. Auch bei der Abrechnung von Arbeitgeber-Brutto-Betragen (Personal, soz.
Vers. Beschéftigte, B1.1.0, B1.4.9.0) werden hier die Personen
eingetragen, fur die die Zahlungen geleistet werden. (Obwohl die Personen
selbst nur das AN-Brutto beziehen und die Ubrigen Betrage an andere
Zahlungsempfangende gehen.)

b. Bei summarischen Belegen flir pauschalierte Sozialversicherungsbeitrage
wahlen Sie hier bitte einen Sammelbegriff wie ,Sozialversicherungstrager*
oder ,Krankenkassen®

c. BeiPauschalen (B1.4.6, B1.4.8.%) wird hier der/die
Zuwendungsempfangende eingetragen.

Grund der Bitte machen Sie an dieser Stelle Angaben zum Grund der

Zahlung Zahlung/Einzahlung. Aus der Beschreibung sollte fiir eine aulenstehende
Person (z. B. Sachbearbeitung, Prifer:in) nachvollziehbar sein, in welchem
Zusammenhang der Betrag mit dem Projekt steht.

Bei Personalnamen und Monatsangaben etc. ist eine immer gleichbleibende
Schreibweise (Umlaute, Kommasetzung, Abklrzungen, Reihenfolge etc.) zu
wahlen, damit Sie und die Projektbegleitung die Liste entsprechend filtern

koénnen.
Betrag des Bitte geben Sie hier den von Ihnen gezahlten / erhaltenen Betrag der
Beleges in Euro Rechnung/Einzahlung an.

Hinweis zu Belegen mit Skonto:

Bitte erfassen Sie Rechnungen, flir die Ihnen Rabatt, Skonti oder ahnliches
gewahrt wurden, ausschlief3lich mit dem abskontierten Betrag der Rechnung -
auch wenn Sie ggdf. in Ihrer Buchhaltung den Aufwand und den Skontoertrag
getrennt verbuchen.

Besondere Regelungen:

— Das Gehalt fiir Teilnehmende nach §16e/i SGBII darf erst abgerechnet
werden, wenn die zugehdrige Zahlung des Jobcenters eingegangen ist.
Liegt die Zahlung bei der Abgabefrist fir den Finanznachweis nicht vor,
missen die Ausgaben im folgenden Abrechnungszeitraum geltend
gemacht werden.

— Bei pauschaliert ermittelten AG Anteilen zur Sozialversicherung/BG
(B1.1.6 bzw. B1.4.9.5) und der betrieblichen AV (B1.1.7 bzw. B1.4.9.6)
wird der Betrag gemal der gultigen Pauschale(n) aus dem ,Betrag des
Beleges” der Positionen B1.1.5/B1.4.9.2/ B1.4.9.4 ermittelt (Achtung:
Fir hauptamtliches Personal gilt eine andere Pauschale als fir
sozialversicherungspflichtig beschéaftigte Teilnehmende (§16i/e SGB II).

— Der prozentuale Anteil des projektrelevanten Betrages muss beim AN-
Brutto und den pauschalierten SV/BG und bAV-Betragen identisch sein.
(Auf Anfrage kdnnen wir Ihnen Beispiel-Beleglisten zukommen lassen).

— Die pauschalierten indirekten Kosten (B1.4.6) und die
Restkostenpauschale B1.4.8.1 und B1.4.8.2 werden nur aus den
projektrelevanten Personalkosten errechnet und in beide Felder
eingetragen. Der Anteil im Projekt ist daher immer 100%

Die Erfassung von Belegen fiir Personalkosten, die unter das
Besserstellungsverbot fallen, wird in Anhang 4 dargestellt.
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Feldbezeichnung

Hinweis zur Erfassung

Fur das Projekt
relevanter Betrag
in Euro

Sofern Sie fur dieses Projekt vorsteuerabzugsberechtigt sind, tragen Sie hier
nur den Netto-Betrag ein.

Bei Rechnungen/Einzahlungen mit mehreren Positionen geben Sie hier bitte
nur den Teilbetrag an, der fur das abgerechnete Projekt relevant ist.

Hinweis zu Belegen mit Skonto:

Bitte erfassen Sie Rechnungen, fir die Ihnen Rabatt, Skonti oder dhnliches
gewahrt wurden, ausschlie3lich mit dem tatsachlich Gberwiesenen Betrag -
auch wenn Sie ggdf. in Ihrer Buchhaltung den Aufwand und den Skontoertrag
getrennt verbuchen.

Bei Personalausgaben erfassen Sie an dieser Stelle z. B. die anteiligen Kosten
fur eine(n) anteilig in dieser Mallnahme eingesetzte(n) Mitarbeiter:in.

Besondere Regelungen:

Bei pauschaliert ermittelten AG Anteilen zur Sozialversicherung/BG (B1.1.6,
B1.4.9.3 und B1.4.9.5) sowie der betrieblichen AV (B1.1.7 bzw. B1.4.9.6) wird
der Betrag gemaR der giltigen Pauschale aus dem ,projektrelevanten Teil* der
Positionen B1.1.5/B1.4.9.2 und. B1.4.9.4 ermittelt. Der prozentuale Anteil des
projektrelevanten Betrages muss beim AN-Brutto und den pauschalierten
SV/BG und bAV-Betragen identisch sein.

Die pauschalierten indirekten Kosten (B1.4.6*) und die Restkostenpauschale
B1.4.8.1 und B1.4.8.2 werden nur aus den projektrelevanten Personalkosten
fur hauptamtliches Personal errechnet und in beide Felder eingetragen. Der
Anteil im Projekt ist daher immer 100%.

Anteil (%)

Der Anteil des fur das Projekt relevanten Betrages von dem Betrag der
Rechnung wird vom Programm errechnet.

(Bei Pauschalen muss er immer 100% betragen)

Bemerkung Trager

An dieser Stelle besteht die Moglichkeit, weitere Angaben oder Anmerkungen
zum Beleg zu machen. (Bitte keine wiederkehrenden Eintrage vornehmen.)

Korrekturbuchungen oder Belege mit negativen Betrdgen (Erstattungen etc...)
erfordern einen Eintrag. Dieser sollte einen Hinweis darauf geben, weshalb der
Beleg erneut eingereicht wird und welches Feld korrigiert wurde.

Korrekturbuchung

Unter Korrekturbuchung ist die erneute Eingabe eines (zuvor bereits einmal
eingereichten) Beleges in die Belegliste zu einem spateren Zeitpunkt zu
verstehen. Dies kann z. B. der Fall sein, wenn ein Beleg durch die
Sachbearbeitung wegen der Zuordnung zu einer falschen Kostenposition
abgelehnt wird, d. h. der Wert des anerkannten Betrages wird auf null gesetzt.
Wird der gleiche Beleg nun nochmals mit einer korrekten Zuordnung zur
Kostenposition erfasst, missen Sie diesen als Korrekturbuchung (Auswahl: ja)
kennzeichnen (siehe Kapitel 9.4). Dabei ist es unerheblich, ob der Betrag nach
oben oder nach unten korrigiert wird.

Originalbeleg zur
Korrekturbuchung

Ein als ,Korrekturbuchung® gekennzeichneter Beleg muss auf den urspriinglich
(als erstes) erfassten (,originaren®) Beleg verweisen.

Dazu wird in einem Auswahlfenster eine Verkniipfung zu dem zuerst erfassten
Beleg hergestellt. (Die Auswahl erfolgt tiber die vom System erzeugte laufende
Nummer des ,Original“-Beleges, siehe Kapitel 9.4 und Anhang 1)

9.2.1 Belegeingabe Einzelformular

Durch einen Klick auf den Button ,Belegeingabe-Einzelformular (unterhalb der Belegliste)
offnen Sie eine leere Maske zur Erfassung aller fur die Belegliste erforderlichen Daten eines
einzelnen Beleges. Die Daten sind nach der in der obenstehenden Tabelle aufgeflhrten
Systematik zu erfassen.
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Details Korrekturbelege Magliche Duplikate

Lfd. Nr
Beleg-Nr:
Position:

Ausgaben-, Einnahmeart

Beleg von: -

Belegdatum

Datum der Zahlung
Zahlungsempfangende/r Einzahlende/r:
Grund der Zahlung:

Betrag des Beleges:

Fiir das Projekt relevanter Betrag:
Anteil:

Bemerkung:

Korrekturbuchung:
Originalbeleg zur Korrekturbuchung:

48 4

v

Die oben in der Erfassungsmaske sichtbare horizontale Navigationsleiste enthalt folgende

Elemente.
Details:

Korrekturbelege:

hier erfolgt die Eingabe neuer und die Anderung bereits erfasster aber

noch nicht abgesendeter Belege.
(betrifft nur bereits geprifte Belege). Wurde Beleges mehr als einmal

eingereicht, nachtraglich ganz oder teilweise reduziert, wird dies hier

angezeigt.

Mogliche Duplikate: Hier werden Belege angezeigt, die mindestens drei gleiche Angaben
enthalten. Dieses Register wurde zur Vermeidung von

Mehrfacheingaben programmiert

Auf dem Register ,Details” stehen unten verschiedene Funktionsschaltflachen zur

Verfligung:

Speichern | Jede Eingabe bzw. Anderung muss hieriiber bestatigt

Zuriicksetzen | Anderungen werden nicht gespeichert

Loschen Der gedffnete Beleg wird geldscht

Neuer Beleg | Eine neue leere Maske wird geoffnet.

SchlieRen Der Bereich der Belegeingabe wird geschlossen.

4 Wechsel zum ersten neu erfassten Beleg
4 Wechsel zum vorherigen Beleg

4 Wechsel zum néchsten Beleg

(4] Wechsel zum letzten Beleg
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Durch einen Klick auf den Button ,Belegeingabe-Liste” wird die Listenansicht etwas
verandert. Unterhalb der Liste erscheint nun + Zeichen, mit dem Sie eine neue leere Zeile

anlegen konnen.

Belegerfassung Machweise/AZA Projektausgaben Gesamteinnahmen Zusammenfassung
Filter: Neu erfasste Belege -
. Be- Beleg-
= h:‘ Position ¥ | Ausgaben-, Einnahmeart T leg ¥ num- ¥ Belegdatum ¥ g::LI.L:gder
van mer
B1.1.5 hauptamil. PersonalAroein. -Brutio bei pauschaliertan ! ZE HaPersonal_ 31.05.25 31.05.25
B1.1.8 hauptamtl. Personalipauschalierte Beitrage zur SV u. B ZE SVW-Beitrages 31.06.25 31.05.25
B1.1.7 hauptamil. Personalpauschalierie Beitrage zur DAY ZE Ba\f Beitrag 31.05.25 31.06.25
B 1481 Resthostenpauschale 30 bzw 40% ZE RKP Jan-Mz 31.05.25 31.065.25
Bi1404 direkte Leistungen fir TM\Arbeitn.-Brutto bei pauschalie ZE TH-Gehalter 31.05.25 21.05.25
B1485 direkte Leistungen fir TH ‘pauschalierte Beitrage zur 3" ZE S\ -Beirage 31.05.25 31.065.25
c1112 BM_JC Bremen!/JC Bremerhaven (SGEB 1) ZE JC Erstattun 14,06 24 17.08.24
L - - - -
Speichern Auszahlantrag oder Nachweis erstellen Abbrechen Alle neu erfassten Belege léschen

Mit dem ersten Symbol auf der linken Seite (@) kénnen Sie den einzelnen Beleg I6schen,
mit dem zweiten ([5) in die Detailansicht wechseln.
Sobald Sie mit der Maus auf einen Bereich auf3erhalb der aktiven Zelle klicken, werden alle

nicht ausgefillten Felder der neuen Zeile mit einem roten Ausrufezeichen gekennzeichnet.
Unvollstandig ausgefullte Belegeingaben kdnnen nicht gespeichert werden.

Bemerkung:

Korrekturbuchung:

Originalbeleg zur Korrekturbuchung:

e i 442 vom 28.02.25

=
MNr. 443 vom 28.02.25

Neutralisierung des im Beleg N 442 mit einem
Zahlendreher erfassten summarischen Gehaltes

Ja -

[ ]

T =T o VO X Tl s ¥ T OuSo Iaie FOiTaal e o

— Nr. 441 vom 31.01.25: Restkostenpauschale 40 3¢ Jar|
Gehalt Februar 2025 ]
: 5 Pauschale Februar 2025

— Nr. 444 yvom 28.02.25: Restkostenpauschale 40 % Feh

- anschlieftend wird ein zweiter Korrekturbuchungsbeleg mit den neuen Werten

erfasst.

- auch dieser Beleg wird als ,Korrekturbuchung®“ gekennzeichnet,
- auch hier wird auf die Ifd. Nummer des zuerst erfassten ,Original“-beleges verwiesen.

Bemerkung:

Korrekturbuchung:

Originalbeleg zur Korrekturbuchung:

Korrigierter Betrag des im Beleg Nr. 442 mit einem
Zahlendreher erfassten summanschen Gehaltes

Ja -

Mr. 452 vom 31.05.25: SV Pauschale Mai 2025 -
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Korrekturbuchungsbelege kdnnen erst erfasst werden, wenn der ,Originalbeleg” in der
Belegliste den Status ,gepruft* aufweist. Vorher kann keine Verknupfung zum originaren
Beleg vorgenommen und kein Korrekturbeleg erstellt oder abgesendet werden.

Ein Beispiel fur unterschiedliche Korrekturverfahren finden Sie in Anhang 1, eine CSV-Datei
mit Korrekturbuchungsbelegen finden Sie in Anhang 2.

9.2.3 Sonderregelungen fur Forderungen nach § 16 e/i SGBII

Der Systematik des Handbuches folgend missten nach Eingang der Jobcenter-
Endabrechnung alle Refinanzierungsbelege des Berechnungszeitraumes (ein Beleg pro
Beschaftigte:r und Monat) neutralisiert und neu erfasst werden. Um diesen Arbeitsaufwand
zu reduzieren, gilt (nur) in diesem Fall folgende Sonderlésung:

Die mit der Endabrechnung des Jobcenters verbunden Zahlungen werden als ein neuer
Refinanzierungsbeleg erfasst und daher nicht als Korrekturbeleg gekennzeichnet. Eine
Rickzahlung an das Jobcenter wird ebenfalls als neuer Beleg mit einem negativen
Vorzeichen erfasst (Minuszahlung).

9.2.4 Platzhalter fur ausstehende Belege

Nach Ablauf der Frist fur den letzten Verwendungsnachweis durfen keine neuen Belege
mehr eingereicht werden

Bereits eingereichte Belege kdnnen aber bis zum Ende der Prifung korrigiert werden.

Wenn Belege beim Erreichen der Abgabefrist ausstehen (oder wie im Fall von §16e/i TN
noch nicht geltend gemacht werden durfen, weil die zugehoérige Zahlung des Jobcenters
noch aussteht), sollten dafiir sogenannte ,Platzhalter-Belege® in den Verwendungsnachweis
aufgenommen und nach Eingang der Abrechnung (in einem weiteren Nachweis in VERA)
korrigiert werden. Einige Beispiele fur Platzhalterbelege finden Sie in Anhang 3.

Bitte nehmen Sie vor der Erfassung von Platzhalterbelegen Kontakt mit der zustandigen
Projektbegleitung auf, damit die mit der Erstellung des Schlussbescheides wartet, bis ein
weiterer Nachweis mit den Korrekturbelegen eingereicht wird.

9.3 Import einer Belegliste
Das System verfugt Gber die Mdglichkeit eines Imports von Belegen mit Hilfe einer CSV-

Datei. Dadurch kénnen Sie Belege aus Ihrem Buchhaltungssystem exportierten und ins
VERA-Beleglistensystem importieren.

Hinweis:

Beim Import aus der Buchhaltung ist Folgendes zu beachten:

Bitte importieren Sie Rechnungen, fir die Ihnen Rabatt, Skonti oder dhnliches gewahrt
wurden, ausschlieBlich mit dem tatsachlich iberwiesenen Betrag - auch wenn Sie ggf.

in lhrer Buchhaltung den Aufwand und den Skontoertrag getrennt verbucht haben
sollten.

9.3.1 CSV-Vorlage

Auf dem Register ,Belegerfassung“ sehen Sie in der Filteransicht ,Neu erfasste Belege® die
folgenden Funktionsschaltflachen.

Belegeingabe-Einzelfomular [ 1mportieren ] Alle neu erfassten Belege laschen || Belegliste (PDF)

Mit einem Klick auf ,Importieren® 6ffnet sich ein Fenster. Im rechten Bereich sehen Sie die

folgende Schaltflache:
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Bei einem Klick auf diese Schalflache wird Ihnen eine CSV-Vorlage mit zwolf Spalten zum
Download angeboten.

9.3.2 Importdatei erstellen

Wir empfehlen, die Importdatei zun&chst im Excel-Format zu erstellen und dort die
Summenprifungen durchzufihren. Anschlielend kdnnen Sie die Daten als CSV-Datei
abspeichern oder die Daten in die CSV-Vorlage Gbertragen. Dabei ist Folgendes zu
beachten:

¢ Die Spaltentberschriften der CSV-Datei missen 1:1 aus der Vorlage tbertragen und
durfen nicht geandert werden.

¢ Die Schreibweise der Positionsangaben muss exakt den Werten in VERA online
entsprechen.

o Euro Angaben dirfen nicht mehr als zwei Dezimalstellen enthalten. Sollten sie mehr
Nachkommastellen enthalten, schneidet das System alle Nachkommazahlen ab. Dadurch
kénnen die vom System errechneten Betrage von den Berechnungen lhrer Excel-Liste
abweichen, was besonders bei pauschaliert berechneten Betrdgen zu Problemen flhren
kann.

e Umlaute sollten vermieden werden.

Nr. | Spaltenname Eingabe (Beispiele)
1 | Position B1.1
B1.4.8.*
()
2 | BelegVon ZE, 1, 2, 3 (bis 50)
3 | BelegNummer (freie Eingabe, keine Vorgabe)
4 | BelegDatum Datum
5 | DatumDerZahlung Datum
6 | Zahlungsempfangender Text
Einzahlender
7 | GrundDerZahlung Text
8 | BetragDesBeleges Wahrung
RelevanterBetrag Wahrung
(max. zwei Dezimalzahlen)
10 | Bemerkung (Bei Korrekturbuchungen notwendig)
11 | KorrekturBuchung 0 (=nein)

1 (=Ja)
12 | LfdNrOriginalbelegZuKorrektur | Zahl (Ifd. Nr. des Originalbeleges)

Nachdem Sie die Vorlage im Excel-Format erstellt haben, kénnen Sie diese im CSV Format
abspeichern (Datei / Exportieren / Dateityp andern / CSV (Tennzeichen-getrennt) (*.csv)
wahlen). Léschen Sie vor dem Import bitte alle evtl. zu Prifzwecken ergdnzend angelegten
Spalten und Zeilen. In Anhang 2 finden Sie ein Beispiel einer fertig erstellten Importdatei (mit
Korrekturbuchungen).

9.3.3 CSV-Datei importieren

Auf dem Register ,Belegerfassung* klicken Sie in der Filteransicht ,Neu erfasste Belege* auf
die Funktionsschaltflache ,importieren®.

Im folgenden Fenster klicken Sie auf ,csv-Importdatei suchen ...*
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Belege Importieren

wihlen Sie eine Importdatei aus: csv-Importdatei suchen ...

Navigieren Sie zum Spe_i_cherort Ihrer CSV-Datei, markieren Sie die zu importierende Datei
und bestatigen Sie mit ,Offnen”. Das System prift nun die zu importierenden Belege.

Wurden keine Fehler festgestellt, erscheint die folgende Meldung ,Die Belegdatei wurde
erfolgreich hochgeladen.”. Sie missen nun noch diese Meldung bestatigen und
anschlieRend die Ubertragung der Daten mit Klick auf die Funktionsschaltflache [Import
abschliel3en] ausfiihren. Anschlielend kénnen Sie die importierten Belege weiterbearbeiten
oder um weitere Belege erganzen.

Sollten bei der Prifung der CSV-Datei Fehler festgestellt werden, zeigt das System diese im
Hintergrund an und bietet Ihnen ein ,Importprotokoll“ zum Download an.

Belege Importieren
Wihlen Sie eine Importdatei aus: csv-Importdatei suchen ...

Importprotokoll Hochgeladene Datensatze

Datensatz N Fehlermeldung

Belege importieren

0 Unbekannter Spaltenname ™

7 Falsche Belegposition in Zeile 8: "B1.4.9.6"| & Die Belagdatei wurde mit Fehlern hochgeladen. Bitte
dberprifen Sie das Importprotokoll und die
hochgeladenen Datensatze. Der Import wird erst

durchgefiihrt, wenn Sie den Import abschliefen

7 | Fehlende Ausgaben-, Einnahmeart

Import abschlieBen Importprotokoll

In diesem Fall haben Sie zwei Méglichkeiten: Entweder Sie schliefsen den Import ab und
korrigieren die Belege in VERA online. Oder Sie brechen den Import ab, korrigieren die
Fehler in der CSV-Datei und flihren den Import anschlieend erneut durch.

9.4 Korrekturbuchungen

Wenn Sie feststellen (oder darauf hingewiesen werden), dass ein Beleg eines bereits
,2gepruften Finanznachweises“ Fehler enthalt, gehen Sie bitte folgendermalien vor:

Wurde der zu korrigierender Beleg (mindestens zum Teil) anerkannt, muss dieser zunachst
neutralisiert werden. Dazu wird
- der Beleg in identischer Form wie der (zuerst erfasste) Originalbeleg in die Belegliste
eingegeben.
- der Betrag des Beleges mit einem negativen Vorzeichen versehen
- im Feld ,projektrelevanter Betrag“ der anerkannte Betrag des Originalbelegs
eingetragen und mit negativem Vorzeichen versehen.
- der Beleg als ,Korrekturbuchung“ gekennzeichnet (Eingabe ,Ja“)
- Ein Verweis auf die laufende Nummer des Originalbeleges vorgenommen.
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9.5 Finanznachweis / Auszahlantrag absenden

Hinweis:
Fur das Absenden des Finanznachweises ist es wichtig zu wissen,

- nach welchem Verfahren (Erstattungs- oder Projektfortschrittsverfahren)
abgerechnet wird und

- um welche Art von Nachweis (Auszahlantrag, Zwischennachweis,
Verbrauchsnachweis oder Verwendungsnachweis) es sich handelt.

Nahere Informationen zu den Einreiche-Zeitpunkten und der Art der Nachweise finden

Sie in lhrem Zuwendungsbescheid. Sollten weiterhin Fragen bestehen, wenden Sie
sich bitte an die fir Sie zustandige Projektbegleitung.

Das Absenden eines Finanznachweises erfolgt in finf Schritten:

a. Aus den neu erfassten Belegen wird ein Finanznachweis erstellt.

b. Die Abrechnungsart des Projektes und die Art des zu stellenden Finanznachweises
werden ausgewabhilt.

c. Die im System erfasste Bankverbindung ist zu bestatigen (oder der Prozess
abzubrechen)

d. Das Programm flihrt eine Vollstandigkeits- und Plausibilitatsprifung durch und weist
Sie ggf. auf Fehler hin.

e. Die vom Programm generierte Vorschau eines Finanznachweis-Dokumentes wird
zum Download angeboten. (Diese Vorschau sollten Sie griindlich prifen.)

f. Der Finanznachweis wird verbindlich abgesendet
Das nach dem Versenden des Finanznachweises vom Programm erstellt Dokument
zum Finanznachweis muss ausgedruckt, vollstandig ausgeflllt und rechtskraftig
unterschrieben und der ZGS zugeschickt werden.

9.5.1 Finanznachweis / Auszahlantrag erstellen

Nachdem Sie den ersten Beleg erfasst haben, wird Ihnen in der Filteransicht ,Neu
erfasste Belege® unterhalb der Belegliste die Funktionsschaltflache ,Auszahlantrag oder
Nachweis erstellen” angeboten. Klicken Sie darauf, werden Sie gefragt, ob Sie alle
Belege absenden wollen oder nur die Belege, die bis zu einem bestimmten Stichtag
gezahlt wurden. Als Stichtag gilt hier das Datum der letzten Zahlung bzw. des letzten
Zahlungseinganges.

Aul3er bei reinen Pauschalen-Projekten empfehlen wir lhnen, immer alle Belege zu

senden:
Belege absenden x

Verfahren: Erstattungsverfahren A
Machweisart: Zwizchennachweis A
() Belege senden bis einschlieBlich Zahlung am | 31.12.2024

(@) Alle Belege senden

Nachdem Sie eine Auswahl getroffen (und ggf. einen Stichtag eingegeben) haben,
bestatigen Sie mit ,Belege absenden®.

Das System fuhrt eine Vollstandigkeits- und Plausibilitdtsprifung durch und weist Sie ggf. auf
Fehler hin. Im folgenden Beispiel hat das Programm einen Beleg entdeckt, dessen Datum
zeitlich vor dem Projektbeginn liegt. Das ist nur in absoluten Sonderfallen zulassig und
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bedarf einer schriftlichen Genehmigung. (Wegen solcher Falle ist das Absenden trotzdem
maoglich).

In diesem Fall handelt es sich vermutlich um einen Erfassungsfehler, der vor dem Absenden
des Finanznachweises korrigiert werden sollte.

Auszahlantrag absenden

Die Uberpriifung der Belege hat folgende Ergebnisse ergeben m E
Lfd-Nr Belag-Nr Feld Kommentar Fehler Status

1 24379019_08/2024_G Belegdatum [ Das Belegdatum sollte nur in Ausnahmefallen vor der Projektlaufzeit liegen ] Hinweis Absenden moglich
Status: Validierung erfolgreich

Akweller Auszahlantrag: Summe Ausgaben (B1) 61.61368€
Summe Einnahmen (C1) 25.305,15 &€

Summe B 1.3 0.00€
Summe C 1.2 0,00€
DifferenzB1.3zuC1.2 0,00€

Auszahlantrag absenden Abbrechen

Im folgenden Beispiel wird auf zwei Umstande hingewiesen, die das Absenden verhindern:

Auszahlantrag absenden

Die Uberpriifung der Belege hat folgende Ergebnisse ergeben:

Lfd-Nr Beleg-Mr Feld
Die Ub

Status: Summarischer Abgleich fehlgeschlagen
Position B 1.3 und Position C 1.2 stimmen nicht (iberein

Aktueller Auszahlantrag: Summe Ausgaben (B1) 2493509 €
Summe Einnahmen (C1) 13.055,00 €
Summe E 1.3 13.055,09 €
Summe C 1.2 13.055,00 €
DifferenzB1.3zuC 1.2 0.09€

Hinweis: Die Summe aller Belege mit der Position B 1.3* (Teilnehmerbezogene Leistungen)
stimmt nicht der entsprechenden Refinanzierung Giberein (Summe C1.2*). Diese Meldung
erfordert eine Korrektur. Die Summen mussen Ubereinstimmen. Sie miussen den Vorgang
abbrechen, die Korrektur vornehmen und anschlieRend erneut den Prozess der
Nachweiserstellung initiieren.

Nach erfolgreicher Korrektur sieht das Ergebnis des Abgleiches wie folgt aus.

Status: Validierung erfolgreich

Aktueller Auszahlantrag: Summe Ausgaben (B1) 24.93500€
Summme Einnahmen (C1) 13.055,00 €

Summe B 1.3 13.055,00 €
Summe C 1.2 13.055,00€
Differenz B1.3zuC 1.2 0,00 €

In diesem Fall kénnen Sie den Finanznachweis Uber die gleichnamige Funktionsschaltflache
absenden.
In dem anschliel3end angezeigten Fenster
— kann ein Kommentar eingegeben werden.
— muss die Aktualitat der im System gespeicherten Bankverbindung durch einen Haken
bestatigt werden.
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Auszahlantrag verbindlich absenden x

Kommentar an die Sachbearbeitung:

Aktuelle Bankverbindung
IBAN: DE2729050
BIC:

@ie hinterlegte Bankverbindung fur die

uszahlung verwenden

e

Ist die Bankverbindung nicht mehr aktuell, muss der Vorgang abgebrochen werden.

Die neue Bankverbindung ist der ZGS mit den entsprechenden Unterlagen auf dem Postweg
zu Ubermitteln. Erst wenn die neue Bankverbindung in das System Ubertragen wurde, kann
der Auszahlantrag abgesendet werden.

9.5.2 Vorschau eines Finanznachweises / Auszahlantrags

Nachdem Sie die Bankverbindung bestatigt und auf den Button ,Weiter” geklickt haben,
erscheint folgendes Fenster:

Auszahlantrag verbindlich absenden X

Bitte laden Sie die Vorschau des Auszahlantrags auf Ihren PC
herunter. Uberprifen Sie die Angaben in dem Dokument bevor Sie
fortfahren.

Sie benotigen Acrobat Reader oder ein anderes Programm zur
Darstellung des PDF-Dokuments.

v

Uber den Button ,Vorschau“ wird Ihnen die Vorschau des Finanznachweises (zum Offnen
oder zum Download) angeboten.

Dieses Dokument sollten Sie genau priifen und (erst) anschlieRend den Nachweis
verbindlich absenden. Das als ,Vorschau® angebotene Dokument enthalt ein Wasserzeichen
(Vorschau).

9.5.3 Finanznachweis / Auszahlantrag verbindlich elektronisch absenden

Nachdem Sie sich die Vorschau des Nachweises gedéffnet oder heruntergeladen haben, wird
Ihnen im Fenster angeboten, den Auszahlantrag verbindlich abzusenden.
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Auszahlantrag verbindlich absenden x

Bitte laden Sie die Vorschau des Auszahlantrags auf Ihren PC
herunter. Uberpriifen Sie die Angaben in dem Dokument bevor Sie
fortfahren.

Sie bendtigen Acrobat Reader oder ein anderes Programm zur
Darstellung des PDF-Dokuments.,

.

Indem Sie auf "Auszahlantrag verbindlich absenden™ klicken,
bestdtigen Sie die Richtigkeit der Angaben. Sie kinnen
anschliefend den Auszahlantrag herunterladen und ausdrucken.

Auszahlantrag verbindlich absenden

Wenn sie diese Schaltflache aktivieren, werden alle Belege abgesendet und automatisch mit
einem Schreibschutz versehen.

Auszahlantrag verbindlich absenden »

Bitte laden Sie den verbindlich abgesendeten Auszahlantrag auf
Thren PC herunter. Sie miissen den Auszahlantrag
rechtsverbindlich unterschreiben und an folgende Adresse senden:

An den Senator fur Wirtschaft, Arbeit und Hafen
Referat 24

Postfach 101530

28015 Bremen

Auszahlantrag herunterladen schliefien

9.5.4 Finanznachweis / Auszahlantrag unterschreiben und verschicken

Nach dem verbindlichen elektronischen Absenden der Belegliste kann der glltige Nachweis
heruntergeladen werden. Im Gegensatz zum Vorschau-Dokument enthalt er kein
Wasserzeichen. Dieses Dokument muss ausgedruckt, auf dem Unterschriftsblatt vollstandig
ausgefullt sowie rechtsverbindlich unterschrieben und an die im AZA genannte Adresse
verschickt werden. Die zustandige Sachbearbeitung wird den AZA nicht bearbeiten bevor ihr
das unterschriebene Dokument vorliegt. Ein unterschriebenes Vorschau-Dokument (mit dem
entsprechenden Wasserzeichen) wird nicht akzeptiert.

9.6 Weitere Navigationspunkte

Die horizontale Navigationsleiste (A) enthalt weitere Navigationspunkte, auf denen Sie Daten
zu lhrem Projekt finden.

Belegerfassung Machweise/AZA || Projektausgaben ” Gesamteinnahmen H Zusammenfassung |
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Hinweis:

Die im folgenden beschriebenen Register enthalten nur bei Projekten der
Forderperiode 2021-2027 valide Daten. Bei Projekten der Forderperiode 2014-2020 ist
die Darstellung fehlerhaft.

Grund ist die unterschiedliche Systematik, in der die Finanzzahlen in den beiden
Forderperioden erfasst werden. Der Finanzplan der Projekte aus der Forderperiode
2014-2020 enthalt andere Finanzplanpositionen, die unter Umstanden nicht mehr
sichtbar sind. Dadurch fehlen Positionen in der Berechnung der Summen.

9.6.1 Register ,Nachweise/AZA"

Hier finden Sie einen Uberblick Uber alle in VERA online abgesendeten Finanznachweise mit
den kumulierten Ergebnisdaten. Sollen Sie den Finanznachweis nicht unmittelbar nach dem
Absenden runtergeladen und ausgedruckt haben, kdnnen Sie ihn hier spater finden.

Bei Priifung
Download :;ffl;_lmer Stichtag ¥ Gemeldet von ¢ | Erstellt am g:;;ﬁ:igaben ¥ z:‘:;kma;‘_"te ¥ g;&iz'me" ¥ Status ¥  Prifabschluss am
ausgaben
1 18.03.22  Ernst Mustermann 18.03.2022 11:27:58 75.567,16 € 75.567,16 € 0,00 € Gepriift 22.03.2022
2 20.07.22 | Ernst Mustermann 11.08.2022 09:32:59 354,859,567 € 354,859,567 € 0,00 € Geprift 30.09.2022
3 17.11.22 | Ernst Mustermann 18.11.2022 08:42:24 593.703,20 € 593.703,20 € 0,00 € Geprift 25.11.2022
4 20.03.23 | Ernst Mustermann 27.03.2023 09:14:29 850.169,88 € 550.169,88 € 0,00€ Geprift 24.05.2023
5 07.07.23  Thomas Expertise 13.07.2023 10:25:09 1.259.782,50 € 1.182.772,03 € 0,00 € Geprift 09.10.2023
6 16.08.23  Erna Musterfrau 09.10.2023 13:41:24 1.603.566,66 € 1.526.556,19 € 0,00 € Gepriift 09.10.2023
7 26.10.23  Erna Musterfrau 26.10.2023 14:38:07 1.520.709,38 € 1.843.698,91 € 0,00 € Gepriift 01.12.2023
8 22.10.24  Hanna Expert 12.11.2024 11:30:47 2.108.422,68 € 2.031.412,21€ 0,00 € Geprift 11.12.2024
9 18.07.24  Hanna Expert 12.11.2024 12:15:34 2.607.060,59 € 2.530.050,12 € 0,00€ Geprift 11.12.2024

9.6.2 Register ,,Projektausgaben*

Auf dem Register Projektausgaben werden alle Positionen des ESF-Finanzplans
untereinander aufgefuhrt. Auf der rechten Seite finden Sie in 4 Spalten die Summen der
eingereichten Ausgaben und folgende Prifergebnisse (als Summen):

¢ die eingereichten ,fiir das Projekt relevanten® Betrage der aufgeflhrten Position

¢ die (bei bzw. nach der Prifung des Finanznachweises) anerkannten
Ausgaben/Refinanzierungen

o die (bei der Prifung) aberkannten Betrage

¢ die ungepriften Betrage.

9.6.3 Register ,,Gesamteinnahmen*

Hier werden (analog zu den Projektausgaben) die Summen (Re-)Finanzierung des Projektes
pro Position dargestellt.

9.6.4 Register ,,Zusammenfassung“

Hier erfolgt die Gegenuliberstellung von Einnahmen und Ausgaben, die einen Hinweis auf den
maximal moglichen Auszahlungsbetrag zulasst
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10 Anhange

Anhang 1: Korrekturbuchungen

Bereits abgeschickte Belege kénnen in VERA online (erst) nach Abschluss der Prifung korrigiert werden.

Dazu wird zunachst der (bei Prifabschluss) anerkannte Betrag des zuvor eingereichten Beleges neutralisiert, anschlieRend wird der Beleg mit den
korrigierten Daten neu erfasst. Beide Belege werden als Korrekturbuchung gekennzeichnet und mit der laufenden Nummer des zuerst erfassten
(,Original-“ bzw. ,Ursprungs-*) Beleges verknupft.

Ein vollstandig aberkannter (zu 100% NICHT anerkannter) Beleg braucht nicht neutralisiert zu werden.

Korrektur eines vollstindig aberkannten Beleges

Anhange

Zahlungsem o P
B B - Datum pfanzende/ e :F_H:t E— o - TR Mach Prifung o .
If. Nr. |Position |A =leg | Beles = der r Grund der Zahlung SR L= = Bemerkung e anerkannter ammen arl
von | nummer (datum : Beleges relevanter [3&) buchung Korrekturbe Sachbearbeitung
Zahlung |Einzahlende Betrag
Betrag leg
Ir
2 B1.1.5 ZE |2437901)31.12.24)|31.12.24|Lud. Sorckin | Gehalt 5orokin Jan-Dez. 2024 50.000,00£| 50.000,00€| 100,0% Mein 0,00 £|falzche Belegposition
Der Beleg wird in korrigierter Form neu eingereicht
| 13 | B116 || ze [2437901)31.12 24]31.12 24| Lud. Sorokin|Gehalt Sorokin Jan-Dez 2024 50.000,00€| 50.000,00€| 100,03]Pasition korrigie] ja 2|
Eine Neutralisierung ist nicht erforderlich
Korrektur eines teilweise [oder vollstindig) anerkannten Beleges
Zahlungsem fiir o Originalbel
| - Datum |pfangende/ e :F_H:t m - TEhELEE Nach Prifung - "
If. Mr. |Position |A s HE der r Grund der Zahlung HEse= s Anteil[3)| Bemerkung QTSR &g zum anerkannter ammen ar.
von |nummer|datum . Beleges relevanter buchung Korrekturbe Sachbearbeitung
Zahlung |Einzahlende Betrag
Betrag leg
fr
2 B1.1.5 ZE |2437901)31.12.24|31.12.24|Lud. Sorokin | Gehalt Sorokin Jan-Dez. 2024 50.000,00€| 50.000,00€| 100,0% Mein 40.000,00€| Qualifikation fehlt
Der anerkannte Betrag wird neutralisiert und der Beleg in korrigierter Form neu eingereicht
13 B1.1.5 ZE |2437901)31.12.24|31.12.24|Lud. Sorokin | Gehalt Sorokin Jan-Dez. 2024 -50.000,00 -10,000,00 €] 100,0% | Neutralisierung ja 2
Bualifikati
14 | B1as ZE [2437901]31.12.24(31.12.24|Lud. Sorokin |Gehalt Sorokin Jan-Dez 2024 50.000,00€| 50.000,00€| 100,08| 50 e ia 2

nachgereicht
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Anhange
Korrektur eines vollstindig anerkannten Beleges
Zahlungsem fiir o Originalbel
Beles| Bel Bel Datum |pfangende/ Betras :r.a:t K " MENEE  Nach Priifung ko s
If. Nr. |Position |A& e EE der r Grund der Zahlung i L= Anteil[3) | Bemerkung el anerkannter mme r.
von | nummer|datum . Beleges relevanter buchung Korrekturbe Sachbearbeitung
Zahlung |Einzahlende Betrag
Betrag leg
fr
2 B1.15 FE |2437901(31.12.24(31.12.24|Lud. Sorokin|Gehalt Sorokin Jan-Dez.2024 50.000,00£| 50.000,00£| 100,0% Mein 50.000,00 £
Der anerkannte Betrag wird neutralisiert und in korrigierter Form neuw eingereicht
13 B115 ZE (2437901 31.12.24(31.12.24|Lud. Sorokin | Gehalt S5orokin Jan-Dez. 2024 -50.000,00 £] -50.000,00 €] 100,0% IE] 5
Anpass
14 | B115 7E [2437901]31.12.24|31.12.24| Lud. Sorokin | Gehalt Sorokin Jan-Dez.2024 48.500,00£| 48.500,00£| 100,0% K:‘aF:\:::enL‘;ne‘?daI:c"ug ia 5
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Anhang 2: Importdatei erstellen

Anhange

Beispiel fur eine CSV-Datei mit Korrekturbuchungen fir ein Projekt mit der Finanzierungsart ,Fehlbedarf plus® (Einzelbelege) mit 2 Personalstellen.

Die CSV-Datei fir den Auszahlantrag enthalt:

o Korrekturbuchungsbelege fur den Zeitraum Juli bis Dezember 2024 (aus dem Auszahlantrag 1) wegen einer befristeten Erhdhung des

Stundenanteils im Projekt.
e neue Belege fur Januar bis Juni 2025

Position BelegWoiBelegNummer BelegDatur DatumDerZahlun Zahlungsempfanger GrundDerZahlung

B1l15 ZE Er.Mu. 07/24-12/24 31.12.2024 31.12.2024 Erika Musterfrau Gehalt Erika Musterfrau 06/24 bis 12/24
B115 ZE Er.Mu. 07/24-12/24 31.12.2024 31.12.2024 Erika Musterfrau Gehalt Erika Musterfrau 06/24 bis 12/24
B115 ZE Er.Mu. 01/25-06/25 30.06.2025 30.06.2025 Erika Musterfrau Gehalt Erika Musterfrau 01/25 bis 06/25
B115 ZE Ma.Mu. 01,/25-06/25 30.06.2025 30.06.2025 Max Mustermann Gehalt Max Musterfrau 01/25 bis 06/25
B116 ZE SV-HaP 01/25-06/25 30.06.2025 30.06.2025 Krankenkassen SV Pauschale 01/25 bis 06/25

B148 ZE RKP 01/25-06/25 30.06.2025 30.06.2025 ZWE Restkostenpauschale 06/2025

BetragDesBeleges RelevanterBetrag Bemerkung

-20.254,8B €
20254 BB €
20254 BB €
20254 BB €

B426,03 €
1154528 €

-16.203,91 £ Neutralisierung

KorrekturBuchur LfdNrOriginal

18.229,38 £ Std.Erhdhung im Proje

16.203,91 €
20254 8R €

8.004,73 £ incl. Korrektur
11.545,28 € incl. Korrektur

1

1
0
0
0
0

1
1

Dies ist ein Beispiel fir eine Import-Datei mit Korrekturbuchungen eines Nachweises aus dem Jahr 2024 und neuen Belegen fiir das Jahr 2025

Die Import-Datei enthalt

¢ Die Neutralisierung der TN-Gehalter vom Juli bis Dez. 2024 Grund: eine Personalstelle hatte ihren Stunden Anteil im Projekt erhdht.

¢ Die erneute Einreichung der TN-Gehalter vom Juli bis Dez. 202 mit dem erhdhten Anteil im Projekt.

e Einen neuen Beleg fur die Gehalter von Januar bis Juni 2025

¢ Die aus der Summe der Gehalter (also incl. der Korrekturbelege) errechneten Sozialabgaben

¢ Die aus der Summe der auf das Projekt anfallenden Personalausgaben errechnete Restkostenpauschale
Positicn BelegVoiBelegMummer BelegDatur DatumberZahlun Zahlungsempfanger GrundDerZahlung BetragDesBeleges RelevanterBetrag Bemerkung KorrekturBuchur LfdNrQriginalbe]
B115 ZE HaPersonal_07-12/202 31.12.2024 31.12.2024 HaPerscnal Gehalt 2 Personen Jul-Dez. 2024 -31.897,45€ -25.923,09 € Neutralisierung 1 36
B115 ZE HaPersonal_07-12/202 31.12.2024 31.12.2024 HaPerscnal Gehalt 2 Personen Jul-Dez. 2024 31897 45€ 25.517,96 € Std.Erhdhung im Proje 1 36
B115 ZE HaPersonal_01-06/202 30.06.2025 30.06.2025 HaPersonal Gehalt 2 Personen Jan-Jun 2025 31897 45€ 2551786 € ]
B11s6 ZE SV-Beitrage HaP_01-068 30.06.2025 30.06.2025 Krankenkassen SV Beitrage 2 Personen Jan-Jun 2025 6.634,67 € 563947€ ]
B1481 ZE RKP Jan-lun 2025 30.06.2025 30.06.2025 <Name d. zuwendun Restkostenpauschale 01-06/2025 982569 € 982569 € ]

Die im Finanznachweis 1 eingereichten pauschalierten Sozialversicherungsbeitrdge und die Restkostenpauschale braucht nicht mehr neutralisiert

und neu eingereicht zu werden.

Ausnahme: die Pauschalen wurde im vorherigen Finanznachweis falsch berechnet oder nicht an die gekirzten Personalausgaben angepasst.
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Anhang 3: Platzhalter fur ausstehende Belege

Anhange

Platzhalterbelege sind (nur) im ,Verwendungsnachweis® erforderlich, da nach Ablauf der Abgabefrist keine neuen Belege mehr erfasst werden

dirfen.

Beispiel eines Platzhalters fiir eine Ausstehende Abrechnung von Strom und Wasser/ Abwasser

Platzhalterbeleg:

fir das Originalbele
. Datum der  |Zahlungsempfangen Betrag des  |Projekt Korrektur-|g zum
B R E HSe Zahlung de/r Einzahlende/r ] Beleges relevanter 2Ll ] buchung |Korrekturbel
Betrag eg
480 |B1.4.32 [BW23xyz123 31.12.2024| 31.12.2024 | Stadtwerke Bremen |Strom 2024 0,00 € 0,00 € Endabrechnung steht aus  |nein
Korrektur des Platzhalterbeleges
| 520/B 1432 [BW23xyz123 | 31.12.2024| 31.12.2024|Stadtwerke Bremen |Strom 2024 | 1.32927 €| 1.329,27 €|Nachzahlung f Jan-Dez.24 |ja | 480 |
Beispiel fiir einen Platzhalter fiir eine ausstehende Refinanzierung einer Personalstelle (Das Projekt endete am 31.07.24)
fiir das Originalbele
- Datum der |Zahlungsempfangen Betrag des |Projekt Korrektur-|g zum
R 0=8ion | Bicleg-nummes FrsmEn Zahlung de/r Einzahlende/r e T Beleges relevanter EEmEL buchung |Korrekturbel
Betrag eg
1370 |B1.1.5  |24379019 12/2024 G 31.12.2024| 31.12.2024|Sorokin, Ludmilla | Gehalt Ludmilla Sorokin 0,00 € 0,00 €|Endabr.der BA steht aus nein
1371 |B 116 |24379019 1272024 SV 31.12.2024| 31.12.2024|Ortskrankenkasse  |SV Ludmilla Sorokin Jul 0,00 € 0,00 €| Endabr.der BA steht aus nein
1372 |C1.1.3 |BA-2024 31.12.2024| 31.12.2024|Refi Bundesagentur fBA Anteil Ludmilla Sorok 0,00 € 0,00 €|Endabr.der BA steht aus nein
Korrektur der Platzhalterbelege
2813 |B1.1.5  [24379019 12/2024 G 31.12.2024| 31.12.2024|Sorokin, Ludmilla  [Gehalt Ludmilla Sorokin | 4.757,54 €| 4757 54 € Macherfassung, BA Abrechnja 1370
2814 |B1.16  |24379019 12/2024 SV 31.12.2024| 31.12.2024|Onskrankenkasse |SV Ludmilla Sorokin Jul 989,57 € 989,57 €|Nacherfassung, BA Abrechnja 1371
2815 |C1.13 |BA-2024 31.12.2024| 31.12.2024|Refi Bundesagentur f{BA Anteil Ludmilla Sorok 494 79 € 494 79 € Nacherfassung, BA Abrechnja 1372
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Anhang 4: Personalausgaben, die unter das Besserstellungsverbot fallen
Froblem: Eine Personalstelle wird nach TVL 13 bezahit,
bewilligt (anerkannt) wird jedoch eine Vergitung nach TVL 10
Beispiel 1: Darstellung einer Person, die zu 100% der Arbeitszeit im Projekt eingesetzt wird
Fosition PEEE FIRETE T Anteil in % |Beschreibung
Beleges Betrag
B114 EB227T1€ 4 66050 £ 82.89% |Der projektrelevante Betrag entspricht der Wergltung nach TvL 10
B1.16 1.068,31 € 885,50 € 82.89% |Der 3V Betrag wird anteilig berechnet (jeweils 19%)
B1481 1.663.80 € 1.663,80 € 100,00%|30% der projektrelevanten Personalkosten
Beispiel 2: Darstellung einer Person, die zu 20% der Arbeitszeit im Projekt eingesetzt wird
Position foinils e ea LG Anteil in % |Beschreibung
Betrag
B115 5 62271€ 93210 € 16,56% |Der projektrelevante Betrag entspricht 20% der Vergitung nach TvL 10
B1.1.6 1.068,31 € 17710 € 16,58% |anteilige Berechnung
B1.4.81 332,76 € 332,716 € 100,00% |30% der projektrelevanten Personalkosten
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Anhang 5: Unentschuldigte Fehlzeiten in Ausbildungsprojekten

Anhange

Problem:  Unentschuldigte Fehlzeiten werden den Azubis erst im Folgemonat von der Ausbildungsvergutung abgezogen. Dadurch wird in den
Monaten mit Feh_I_zeiten zunachst eine Uberzahlung vorgenommen, die zu diesem Zeitpunkt bereits bekannt ist. Diese wissentlich
vorgenommene Uberzahlung darf in Brissel nicht gemeldet werden.

Losung: Damit die laufenden Projekte (vor der Schlussabrechnung) in den Zahlungsantrag aufgenommen werden kénnen, wird (nur!!!) flir den
letzten Monat des Abrechnungszeitraumes eine Fehlzeitenbuchung (pro betroffenem Azubi) in die Belegliste aufgenommen.
Dieser Beleg entspricht einer Buchung, die erst im Folgemonat zahlungsrelevant wurde.

Beispiel:  Berechnung fir den abzurechnenden Betrag fur 1 Azubi. Die Ausbildungsvergutung betragt pro Monat 600,00 Euro.

20,00 € Tagesvergitung in Monaten mit 30 Tagen
Beispiel fiir Azubi Erich Musterma 19,35 € Tagesvergiitung in Monaten mit 31 Tagen
jektrel t
Datum S e Zahlungsgrund Erlduterung
Betrag

31.07.2025 600,00 £|Ausbildungsverglitung Erich Mustemann Juli 2025 Beleg entspricht dem AN-Brutto des Azubis im Lohnkonto
Aushild Ut Erich Must A t 2025 abziglich

31.08.2025 561,29 € H=nl ungsve.rgu ung trie i us e.rmann Haus abzuglic Beleg entspricht dem AN-Brutto des Azubis im Lohnkonto
2 unentschuldigter Fehltage im Juli 2025
Aushild Ut Erich Must September 2025

30.09.2025 580,65 € US_.I .ung?\rergu ung Eric . ustermann t.ap ember Beleg entspricht dem AN-Brutto des Azubis im Lohnkonto
abziglich eines unentschuldigte Fehltages im August 2025
2 tschuldigte Fehlt Erich Must im Septemb

30.09.2025 40,00 € 2;;59” senuidigte renftage tric pstermann im Septemboer Entspricht der Fehlzeitenbuchung aus dem Lohnkonto des Folgemonats

31.10.2025 600,00 €| AushildungsverglitungErich Mustermann Oktober 2025 Entspricht der Buchung fiir die Aushildungsvergltung (ohne Fehlzeiten)
Aushild Gt Erich Must N ber 2025

30.11.2025 522,58 € usnl .ungsvergu Hng [’IC us ermatm ovemoer Beleg entspricht dem AN-Brutto des Azubis im Lohnkonto
abziiglich 4 unentschuldigter Fehltage im Oktober2025
Aushild GtungErich Must D ber 2025

31.12.2025 560,00 € US_. : .ungsvergu ung rl-c . erman.n ezember Beleg entspricht dem AN-Brutto des Azubis im Lohnkonto
abziglich 2 unentschuldigter Fehltage im November 2025

31.12.2025 -19,35 €|1 unentschuldigter Fehltag Erich Mustermann im Dezember Entspricht der Fehlzeitenbuchung aus dem Lohnkonto des Folgemonats

Handbuch VERA online - Version 15

Seite 63



SASJI, Abt. Arbeit

Anhange
Die Eintrage in der Belegliste (hier: Importdatei) waren wie folgt:
o Beleg Datum der |Zahlungsempfange Betrag des |Relevanter
Position Beleg Nummer Datum i nder! Einzahlender Grund der Zahlung e Betrag Bemerkung
Bl1.4.9.4 Er.Mu.07-12/25 | 31.12.2025| 31.12.2025|Erich Mustermann |Aushildungsvergitung 07-12/25 3.445,16 €| 3.445,16 €|abzigl. Fehltags
B1.4.9.5 Er.Mu.07-12/25 | 31.12.2025| 31.12.2025|Krankenkasse SV Beitrige 654,58 € 654,58 € pauschaliert
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Anhang 6: Haufig gestellte Fragen zur Mittelverwaltung

A) Wie werden riickwirkend ausgezahlte Gehaltserh6hungen in der Belegliste erfasst?
Griinde flr eine riickwirkende Erhéhung sind z. B. Tarifanderungen oder die Erhéhung des Mindestlohns.
Antwort:

¢ Bei Einzelbelegerfassung: Pro Person wird ein neuer Beleg erfasst. Beleg- und Zahlungsdatum entsprechend der (Nach-) Zahlung bzw. bei
Refinanzierungen dem Eingang der Jobcenter-Zahlung). Der Bezugszeitraum der Zahlung wird im Bemerkungsfeld aufgefiihrt.

e Bei summarischen Belegen flieRen die Erhéhungen in den aggregierten Beleg (Ausgaben / Refinanzierungen) ein.

¢ riuckwirkend ausgezahlte Betrage, die nach dem Ende der Projektlaufzeit und nach Fristablauf fir den Verwendungsnachweis ausgezahlt werden, sind wie
Korrekturbelege zu erfassen (Neutralisierung des Beleges + erneute Erfassung des Beleges mit gestiegenem Betrag. Im Bemerkungsfeld wird auf die
rickwirkende Erhéhung hingewiesen.)

¢ Die Berechnung bei TN nach §16i/e SGBII erfolgt anlog zur Berechnungsmethode des Jobcenters. Ggf. muss jedoch statt des vom Jobcenter bewilligten
Bundes-Mindestlohns der tatsachlich gezahlte Landes-Mindestlohn gekurzt werden.

B) Wie erfolgt die Berechnung von Kiirzungen bei unentschuldigten Fehlzeiten?

Antwort:

Unentschuldigte Fehlzeiten werden den Azubis in der Regel im Folgemonat abgezogen. Dadurch wird in Monaten mit Fehlerzeiten zunachst eine
Uberzahlung vorgenommen, die zu diesem Zeitpunkt bereits bekannt ist. Diese Uberzahlung darf nicht an die EU Gbermittelt werden.

Damit die Projekte vor der Schlussabrechnung in den Zahlungsantrag aufgenommen werden kdnnen, wird jeder AZA um eine Fehlzeitenbuchung fur den
letzten Monat des Abrechnungszeitraumes erweitert. (Dieser Beleg entspricht einer Buchung, wahrend alle anderen Belege einer Zahlung entsprechen).
Siehe Anhang 5.

C) Wie ist zu verfahren, wenn die Refinanzierungen eines Nachweises die Ausgaben iiberschreitet?

Antwort:

Sowohl die Ausgaben als auch die Refinanzierung sind in der tatsachlich aufgelaufenen Héhe in der Belegliste zu erfassen. Die Héhe der Refinanzierung
kann daher im Ausnahmefall die Héhe der Ausgaben Uberschreiten. Die Folge: Der aus der Differenz zwischen Ausgaben und Refinanzierungen
errechnete Zuschuss ist in diesen Fallen negativ. Sofern sich daraus bis zum Projektabschluss keine Ruckforderungen an Sie ergeben, kann dieser
Sachverhalt bis dahin unbertcksichtigt bleiben.
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Europaische Union
Investition in Bremens Zukunft
Europaischer Sozialfonds
im Land Bremen
Gesamt
Ausgaben- Refinanzierungsart bewilligt geltend gemacht
Ausgaben gesamt 578.547 B0 € 888204 €
Refinanzierung gesamt 41241019 € 9.032,58 €
Differenz 166.137,61 € -150,54 €
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