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2. Systemvoraussetzungen

Für die Nutzung des Online-Verfahrens ProDaBa3 benö tigt man keine spezielle Hard- oder 
Software. Für die Nutzung benötigt man eine Interne tanbindung (minimal ISDN, empfohlen ab
DSL 1000), einen Standard- Internetbrowser mit aktiv iertem Java-Script und ein Standard–PDF-
Anzeigeprogramm (z.B. Acrobat Reader). Eine verschl üsselte Kommunikation ist wegen des
Schutzbedarfes der übertragenen Daten notwendig. Hi erzu muss der Internetbrowser die
SSL-Zertifikate annehmen können.

Die Systemvoraussetzungen im Überblick:

• Einen Internetzugang via ISDN (minimal) oder ab DSL 1000 (em pfohlen).
• Einen MS Internet Explorer ab Version 6 mit aktiviertem Java -Script (Eintrag der Webseite in

„Vertrauenswürdige Sites).“
• Oder einen Mozilla Firefox ab Version 2 mit aktiviertem Java -Script.
• Ein Standard-PDF-Anzeigeprogramm (z.B. Adobe Acrobat Rea der).
• Der PopUp-Blocker des Internet-Browsers muss Pop-Up-Fens ter für dieses Online-Verfahren

zulassen.
• Die SSL-Zertifikate müssen vom Internetbrowser angenomme n werden können.
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Zum Anmelden am Online-Verfahren besuchen Sie unsere Inter netseite http://www.pss-berlin.eu, klicken
links auf den Menüpunkt Online-Verfahren (siehe ) und dann a uf den erscheinenden Link (siehe ).

Anmelden am Online Verfahren
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In der folgenden Login-Maske trägt der/die Benutzer/in sein en Benutzernamen und sein Passwort ein.

Anmelden am Online Verfahren
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3. Online Registrierung

Der/Die Online-Benutzer/in muss sich als erstes regi strieren, erst nach der Registrierung und der Freis chaltung 
durch die Administration kann er/sie am Online-Verf ahren ProDaBa3 teilnehmen.

Um zur Registrierung zu gelangen, klickt man auf „Hier  können Sie sich registrieren (siehe   ).
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In der nun erscheinenden Eingabemaske gibt es versc hiedene Datenfelder, von denen bestimmte Pflicht-
felder sind. Werden diese nicht gefüllt, erscheinen  rote Hinweistexte. Nachdem die entsprechenden Eing aben 
getätigt wurden, betätigt man den Button Registrier ung absenden (siehe   ). Der Online-Benutzer erhält d rauf 
hin von der PSS ein Excel Formular per Email, in de m weitere Daten erfasst werden.

3. Online Registrierung : Datenfelder 
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Der/Die Benutzer/in kann nach dem Einloggen unter dem Menüpu nkt Eigene Einstellungen das Kennwort
ändern.

Unter dem Menüpunkt Programmservicestelle (PSS) eine Über sicht der zugewiesenen Förderinstrumente
erhalten oder unter Vorgangssuche (siehe ) direkt zu einem Fö rderfall wechseln

4. Grundsätzliches Arbeiten in der Prodaba3
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Bei Verwendung der Vorgangssuche bekommt der/die Be nutzer/in die Kurzübersicht zu dem entsprechenden
Vorgang angezeigt. Hier wird auch der Status (siehe   ) des Vorgangs angezeigt.  Hier gibt es die Status
„Geplant“ (Antrag ist noch nicht eingereicht), „Beantr agt“ (Antrag ist eingereicht und befindet sich in de r Prüfung),
„Vorbeginn“ (der Vorzeitige Maßnahmebeginn wurde ertei lt), „ZB erteilt“ (Zuwendungsbescheid wurde erteilt),
„ÄBeantragt“ (Änderungsantrag ist eingereicht und bef indet sich in der Prüfung) und ÄZB erteilt
(Zuwendungsbescheid zum Änderungsantrag wurde erteil t).
Durch einen Mausklick gelangt man zur Vorgangsübersi cht. 

Vorgangssuche
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In der Vorgangsübersicht werden alle Dokumente (z.B.  Antrag, Vorzeitiger Maßnahmebeginn, 
Bescheid, Belegliste, Zahlungsabrufe etc.), mit dem  jeweiligen Status, dargestellt. Durch 
Anklicken gelangt der/die Benutzer/in zu dem entsprec henden Dokument. Je nach Status kann 
man das Formular sichten oder bearbeiten. 

Übersicht zum Vorgang
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Sämtliche,  von der Förderstelle erstellten Dokumen te (Zustimmung zum vorzeitigen Maßnahme-
beginn, Bescheid, Mitteilung zum Zahlungsabruf, Schl ussbescheid) werden im unteren Abschnitt der 
Vorgangsübersicht, im Abschnitt Dokumente, dargeste llt. Mit einem Klick (siehe   ) kann der/die 
Benutzer/in das gewünschte Dokument (hier Bescheid) öffnen.

Dokumente (hier Bescheid) öffnen
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Dokumente (hier Bescheid) öffnen
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Um ein PDF zu erstellen, bzw. zu drucken, klickt der/d ie Benutzer/in auf den Button PDF Export (siehe   ).

Drucken PDF Druck
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Drucken PDF Druck

Nun wird das PDF Dokument vom Server erzeugt. Dies k ann bei Formularen mit einer größeren 
Seitenanzahl einige Zeit in Anspruch nehmen.
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Das erzeugte PDF-Dokument kann der/die Benutzer/n abs peichern oder ausdrucken.

Drucken PDF Druck
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Um zu einem Vorgang Lagepläne etc. im Online-Verfahr en zu hinterlegen, hat der/die Benutzer/in 
die Möglichkeit, diese als PDF Dokument hochzuladen.  Dazu klickt der/die Benutzer/in im unteren 
Teil der Vorgangsübersichtsseite, im Abschnitt Exte rne PDF-Dokumente, auf die Schaltfläche 
Durchsuchen (siehe   ).

PDF Dokumente hochladen



PSS - Programmservicestelle Schulungsunterlagen ProDaBa3  -19-

Im nun erscheinenden Fenster wählt der/die Benutzer/ in das hochzuladene PDF Dokument aus, und 
klickt auf die Schaltfläche Öffnen (siehe   ).

PDF Dokumente hochladen
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Das Programm kehrt selbständig zur Vorgangsübersicht sseite zurück. Der/die Benutzer/in klickt auf 
die Schaltfläche hochladen (siehe   ).

PDF Dokumente hochladen
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Ein entsprechender Hinweis erscheint (siehe   ), da ss das Dokument erfolgreich hochgeladen 
wurde.

PDF Dokumente hochladen
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Nach erneutem Aufruf des Vorgangs erscheint das hoc hgeladene Dokument auf der Vorgangs-
übersichtsseite im Abschnitt Externe PDF-Dokumente.  Hier kann der/die Benutzer/in durch anklicken 
von anzeigen bzw. lokal ablegen (siehe   ) das Dokume nt öffnen.

PDF Dokumente hochladen
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Durch klicken auf Zoom + oder – (siehe   ) kann der/ die Benutzer/in in verschiedenen Ansichten und 
Formularen kann die Darstellung vergrößern bzw.  Ver kleinern 

Darüber hinaus bietet die Tastenkombination: „strg“ g edrückt halten und das Rollrad der Maus 
bewegen die Möglichkeit die Bildschirmansicht zu ver größern und zu verkleinern.

Zoomen/ Vergrößern verschiedener Ansichten 
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Hier wird die einfach-gezoomte Ansicht dargestellt. Schrift und Schaltflächen sind größer.

Zoomen/ Vergrößern verschiedener Ansichten 
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Mit der Tab-Taste kann der/die Benutzer/in auf versc hiedene Abschnitte springen, die dann farbig 
unterlegt werden (siehe   ). Mit der Enter-Taste ge langt der/die Benutzer/in dann in das angewählte 
Formular. Dies funktioniert auch beim Navigieren in nerhalb der einzelnen Formulare.

Navigieren ohne Maus
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In den einzelnen Formularen kann der/die Benutzer/in durch anklicken der einzelnen Registerkarten (siehe   ) oder 
durch Anwahl der Seite in der Ansichtsliste (siehe   ) zu den entsprechenden Seiten navigieren. Durch d ie Rechts-
und Linkspfeile (siehe   ) gelangt der/die Benutzer/ in eine Seite vor oder zurück. Mit dem Button Zurück  (Siehe   ) 
gelangt der/die Benutzer/in zur Vorgangsübersichtseit e.

Navigieren in Formularen (hier Antrag)
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In den einzelnen Formularen kann der/die Benutzer/in durch Anklicken von Element einfügen (siehe   ) ein e Zeile 
einfügen.

Einfügen und Löschen von Zeilen in Formuaren (hier Antrag)
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Sofern der/die Benutzer/in den Cursor auf die laufen de Nummer (siehe   ) der entsprechenden Zeile setzt,  erscheint 
links daneben ein Button Pfeil nach unten (siehe   ).  Kickt der/die Benutzer/in auf diesen Button ersc heint ein 
Menü (siehe   ). Hier kann ausgewählt werden, ob üb er oder unter der aktuellen Zeile eine weitere Zeil e eingefügt, 
oder ob die aktuelle Zeile gelöscht werden soll.

Einfügen und Löschen von Zeilen in Formuaren (hier Antrag)
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5. Antrag stellen

In dem ausgewählten, entsprechendem Förderprogramm (hier QF3, siehe ), auf den Button Neuer Antrag klicken
(siehe ).
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Antrag Seite 1: Vorgangsnummer erzeugen

Jetzt befindet man sich auf Seite 1 des Antrags. Wen n man zum ersten Mal den Button Speichern und 
Prüfen (siehe   ) anklickt, wird die Vorgangsnummer  erzeugt und die Kundennummer automatisch gefüllt. 
Die Vorgangsnummer (siehe   ) identifiziert den Vorg ang, und ist bei jeder Kommunikation mit der PSS 
oder Förderstelle mit anzugeben.
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Antrag Seite 1: Speichern und Prüfen

Um die getätigten Eingaben zu speichern, klickt der/ die Benutzer/in auf den Button Speichern und Prüfen.  
Es wird empfohlen öfters den Button Speichern und P rüfen zu klicken. Wenn der Antrag noch nicht 
vollständig und für das System plausibel ausgefüllt  ist, erscheinen unter dem Button Speichern und 
Prüfen Hinweistexte bzw. Fehlermeldungen (siehe   ).
Über die Registerkarten wechselt man zu den einzelnen  Seiten des Formulars (siehe   ).
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Auf der Antragsseite 1 wird das Fördergebiet und di e Förderstelle per Auswahlliste ausgewählt (siehe   ). Die 
Förderanschrift ist die Adresse des Projektes. Bitt e nur die ersten Buchstaben des Straßennamens (z.B. f ür 
Flughafenstraße wird Flug benutzt) neben dem Button „Suche“ eingeben, auf den Button „Suche“ klicken, dann 
die Straße aus der Drop-Down-Liste unter dem Feld „S traße“ auswählen (siehe   ) und danach die Hausnumme r 
auswählen (siehe   ).

Antrag Seite 1: Fördergebiet und Angaben zum Vorhab en
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Durch die DropDown-Listen wählt man den eigenen Sta ndort, die Personen zur rechtsgeschäftlichen Vertret ung 
(an den 1. genannte Person werden die Bescheide etc . adressiert) und die Personen zur Vorhabenbetreuung  
(siehe   ). Diese Daten sind fest im Kontaktmodul d er Datenbank hinterlegt, und nur dort können die Da ten 
geändert werden.

Antrag Seite 1: Angaben zum Antragsteller
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Im unteren Abschnitt der Seite 1 sind noch weitere Angaben (z.B. Beispiele bereits durchgeführter Proje kte zu 
tätigen.

Antrag Seite 1: Angaben zum Antragsteller
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Auf 2. Seite des Antrages werden die Indikatoren un d Querschnittsziele dargestellt. Durch Ankreuzen des Feldes 
„Info“ (siehe   ) werden detaillierte Informationen zu  den betreffenden Indikatoren eingeblendet.

Antrag Seite 2: Indikatoren
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Auf der 3. Seite des Antrages werden die inhaltlich en Angaben (siehe   ) zu Eigenleistung und Drittmitt el 
dargestellt. Die monetären Werte werden aus dem Kos ten- und Finanzplan (Anlage II) gezogen.
Weiterhin werden hier Angaben zu der Art des Vorhabe ns und Beihilfen gemacht.

Antrag Seite 3: Eigen- und Drittmittel 
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Auf der 4. Seite des Antrages wird der vorzeitige Ma ßnahmebeginn durch Setzen des Häkchens  (siehe    ) 
beantragt.

Antrag Seite 4: Vorzeitigen Maßnahmebeginn beantrag en
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Im unteren Abschnitt der 4. Seite des Antrages muss  im Teilprogramm Quartiersfonds 3 das entsprechende   
Quartiersmanagement-Team ausgewählt werden (siehe    ). Dieses QM-Team hat damit das Sichten-Recht auf  
diesen Vorgang.

Antrag Seite 4: Nur Teilprogramm Quartiersfond 3 – A uswahl QM-Team
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Auf Seite 5 des Antrages die nötigen Anlagen anklic ken. Diese können in den nächsten 6 Schritten gefül lt bzw. 
müssen bei der postalischen Einreichung des Antrage s mitgeliefert werden (siehe    ). Der Antrag incl.  der 
nötigen Unterlagen muss zweifach rechtsverbindlich u nterschrieben per Post an die PSS eingesandt werden .

Antrag Seite 5: Anlagen
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In der Anlage I werden Aussagen zum Vorhaben bzw. Pro jekt, Zeitplan, Zielgruppenorientierung, Nachhaltig keit 
des Projektes, Beschreibung zur Publizität etc. getät igt. Die Textfelder sind zeichenbegrenzt, die Anzahl d er 
Zeichen werden in den Beschreibungen dargestellt. S chreibt der/die Benutzer/in mehr Zeichen als erlaubt  in das 
Textfeld erscheint dieses rot umrandet. Beim Speich ern und Prüfen erscheint eine Fehlermeldung.

Antrag Anlage I: Vorhabenbeschreibung
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Antrag Anlage II: Kosten- und Finanzplan
Eingabe von Einnahmen, Eigen- und Drittmittel

Anlage II beinhaltet den Kosten- und Finanzplan. Hier  werden nur die Angaben zu Einnahmen aus 
Projektumsetzung, Eigenmittel, Drittmittel und deren  Aufteilung auf die einzelnen Jahresscheiben erfasst . Die 
anderen Werte werden aus den einzelnen Kostenaufstel lungen (Anlage IIA, IIB und IIC) gezogen.
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Antrag Anlage IIA: Personalausgaben

Anlage IIA beinhaltet die Personalausgaben und Steu erungsleistungen. Diese berechnen sich aus dem 
Arbeitergeberbrutto im Monat * Zeitraum in Monaten * Angabe f. anteilige geplante Berechnung in Prozent  
Stelle. Die darauf errechneten anteilig geplanten P ersonalausgaben teilt man auf die entsprechenden Ja hre 
auf. Wird hier ein Fehler gemacht erscheint die Prü fsumme (siehe    ) rot, und beim Speichern und Prüf en 
erscheint eine Fehlermeldung. Mit einem Klick auf E lement einfügen (siehe   ) kann der/die Benutzer/in weitere 
Zeilen einfügen oder löschen.
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Antrag Anlage IIA: Steuerungsleistungen / Nebenkost en

Die Steuerungsleistungen / Nebenkosten, ehemals get eilte Kostenpositionen 5 und 6 wurden zur 
Kostenposition 5 zusammengefasst (siehe   ). Die Ber echnung erfolgt analog der Kostengruppe 1, originär e 
Personalausgaben.
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Anlage IIB beinhaltet die Sachausgaben. Die Honorar ausgaben berechnen sich aus Honorarsatz pro Stunde *  
Honorarstunden + Nebenkosten /Sachausgaben etc. Die  darauf errechneten anteilig geplanten Ausgaben tei lt 
man auf die entsprechenden Jahre auf. Wird hier ein  Fehler gemacht, erscheint die Prüfsumme (siehe   )  rot, 
und beim Speichern und Prüfen erscheint eine Fehler meldung. Mit einem Klick auf Element einfügen (sieh e   ) 
kann der/die Benutzer/in weitere Zeilen einfügen ode r löschen. Weiterhin werden hier Mieten und weitere  
Sachausgaben erfasst.

Antrag Anlage IIB: Sachausgaben
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Antrag Anlage IIC: Bau- und Baunebenkosten

Anlage IIC beinhaltet die Bau- und Baunebenkosten. H ier werden die geplanten Gesamtausgaben händisch 
eingetragen und auf die entsprechenden Jahre aufget eilt. Wird hier ein Fehler gemacht, erscheint die 
Prüfsumme (siehe    ) rot, und beim Speichern und P rüfen erscheint eine Fehlermeldung. 
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Antrag Anlage III: Belehrung über Subventionsbetrug

Anlage III beinhaltet die Belehrung über Subvention sbetrug. Hier ist ein Häkchen (siehe   ) zu setzen. S etzt 
man dieses Häkchen nicht, erscheint bei Speichern u nd Prüfen eine Fehlermeldung. 
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Antrag einreichen

Wenn alle Angaben vollständig und für das System pl ausibilitätssicher eingegeben worden sind, erschein t 
nach dem Speichern und Prüfen der Hinweis „Die Daten  wurden erfolgreich gespeichert“ sowie eine neue 
Schaltfläche Antrag einreichen (siehe   ). Diese kl ickt man an, um den Antrag einzureichen.
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Antrag einreichen

Dann wird als Bestätigung das Häkchen (siehe    ) g esetzt und der Button Antrag einreichen noch einmal ange-
klickt. Nun ist der Antrag eingereicht und kann nur  noch im Sichten-Modus geöffnet werden.
Nun kann der/die Benutzer/in den Antrag ausdrucken. Der Antrag muss in 2facher Ausfertigung rechtswirks am 
unterschrieben, incl. der nötigen Unterlagen, posta lisch an die PSS gesandt werden.
Sollte der Antrag nicht gleich in der Vorgangsübers ichtsseite erscheinen, drückt der/die Benutzer/in di e F5 
Taste der Tastatur, um die Internet-Browser Ansicht  zu aktualisieren. Dies gilt auch für andere Dokumen te 
(Zahlungsabrufe etc.). 
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Nach der Prüfung des Antrags ist automatisch der Be willigungsbescheid bzw. die Projektbezogenen 
Förderauflagen erzeugt worden. Unter dem Abschnitt D okumente bzw. Projektbezogene Förder-
auflagen auf der Vorgangsübersichtseite (siehe   ) findet der/die Benutzer/in das Dokument Bescheid/ 
Projektbezogene Förderauflagen, durch anklicken kann  der/die Benutzer/in das Dokument öffnen.

6. Bescheid/ Projektbezogene Förderauflagen sichten
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Nun erscheint das Dokument Bescheid/ Projektbezogene  Förderauflagen, das der/die Benutzer/in 
ausdrucken kann (siehe Kapitel Drucken Seite 17).

6. Bescheid/ Projektbezogene Förderauflagen sichten
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Folgende Regelungen für Änderungsanträge bei Bewill igungen bzw. Förderzusagen sind zu beachten:

• Änderungen sind erforderlich bei wesentlichen inhal tlichen Veränderungen des Projektes hinsichtlich 
der Zielsetzung bzw. der Durchführung und bei Änderun gen des Finanzplanes (Erhöhung oder 
Überschreitungen Kostenpositionen).

• Bei Änderungen des Finanzplanes gilt – auch bei Zusch üssen an öffentliche Stellen – die Regelung 
aus Ziffer 1.2 der ANBest-P: „Die Einzelansätze dürfen  um bis zu 20 v. H. überschritten werden, soweit 
die Überschreitung durch entsprechende Einsparungen  bei anderen Einzelansätzen ausgeglichen 
werden kann. Beruht die Überschreitung eines Einzela nsatzes auf behördlichen Bedingungen oder 
Auflagen, sind innerhalb des Gesamtergebnisses des Finanzierungsplans auch weitergehende 
Abweichungen zulässig.“ In diesen Fällen sind somit k eine Änderungsanträge erforderlich.

• Keines Änderungsantrages bedarf es auch, wenn eine neue Position eingefügt oder eine Position um 
mehr als 20 % erhöht wird, wenn dieser Betrag 500 € nicht übersteigt.

• Verlängerungen der Projektlaufzeit können die Förder stellen in eigener Verantwortung formlos 
gewähren. Die Änderung ist in den Verwendungsnachwe is/ Schlussbescheid (die Schlussmitteilung) 
aufzunehmen.

• Änderung von Kassenraten können die Förderstellen i n eigener Verantwortung formlos gewähren, 
soweit dies im Rahmen des Kassenmittelmanagements m öglich ist.

Änderungsanträge können im laufenden Projekt erstel lt werden, diese können aber nur eingereicht 
werden wenn:
• Vorhandene Zahlungsabrufe/ Zahlungsnachweise / Zwis chennachweise / Verwendungsnachweise 

abgeschlossen sind (durchgeprüft durch die Förderst elle)
• Wenn die zu beantragenden Kostenpositionen nicht die  bereits verausgabten Kostenpositionen 

(nachweisbare Ausgaben in der Belegliste) unterschr eiten.

In dem Zeitraum der Prüfung eines Änderungsantrages  können keine neuen Zahlungsabrufe/ Zahlungs-
nachweise erstellt werden.

Der Fördernehmer kann den noch nicht eingereichten Änderungsantrag löschen.

7. Änderungsantrag stellen
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7. Änderungsantrag stellen

Um einen Änderungsantrag zu erstellen klickt der/die  Benutzer/in auf den Button Änderungsantrag
erstellen (siehe   ).



PSS - Programmservicestelle Schulungsunterlagen ProDaBa3  -53-

7. Änderungsantrag stellen

Zur Bestätigung setzt der/die Benutzer/in ein Häkchen  bei Änderungsantrag erstellen (siehe   ), und klic kt dann auf 
den Button Fertigstellen (siehe   ). Danach kehrt d as System selbstständig auf die Vorgangsübersichtse ite zurück.
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7. Änderungsantrag stellen

Hier sieht der/die Benutzer/in den Änderungsantrag m it ÄAntrag als Bezeichnung, mit einem Klick öffnet d er/die 
Benutzerin diesen zu Bearbeitung (siehe   ). 
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7. Änderungsantrag stellen

Mit einem Klick auf den Button Änderungsantrag lösc hen (siehe   ) kann der/die Benutzer/in den noch nic ht 
eingereichten Änderungsantrag jederzeit löschen. Es werden alle Daten des vorher beschiedenen Antrages 
vorgeladen.
Im oberen Teil der Seite 1 des Antrages kann der/di e Benutzer/in nur die Laufzeit ändern.
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7. Änderungsantrag stellen

Geänderte Datenfelder werden grün markiert (siehe   ).
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7. Änderungsantrag stellen

Beim Speichern und Prüfen wird, neben den üblichen Plausibilitätsprüfungen, eine Plausibilitätsprüfung  auf die zu 
beantragenden Kostenpositionen im Vergleich zu den b ereits in der  Belegliste verausgabten Kostenpositi onen 
durchgeführt (siehe   ). Sollte diese nicht stimmig  sein kann der Änderungsantrag nicht eingereicht we rden.
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7. Änderungsantrag stellen

Wurden alle Daten richtig eingegeben, erscheint nac h dem Speichern und Prüfen der Button Antrag einrei chen 
(siehe   ). Das Verfahren gleicht ab hier der norma len Antragsstellung.
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8. Belegliste und Zahlungsabruf/ Zahlungsnachweis e rstellen

Der 1. Zahlungsabruf kann erst erstellt werden, nac hdem der Bescheid vorliegt. Weitere Zahlungsabrufe sind erst 
möglich nach dem die Mitteilung zum Zahlungsabruf de s vorhergehenden Zahlungsabrufes, bzw. der vorher-
gehende Zahlungsnachweis geprüft worden ist. vorlie gt. Mit dem 1. Zahlungsabruf muss noch keine Belegl iste 
eingereicht werden. In der Vorgangsübersicht klickt  der/die Benutzer/in auf  Belegliste anzeigen (siehe   ).



PSS - Programmservicestelle Schulungsunterlagen ProDaBa3  -60-

Belege erstellen: Belegliste anzeigen

Hier bekommt der/die Benutzer/in die gesamte Belegli ste mit den jeweiligen Status angezeigt. Zum Erstell en 
eines neuen Beleges klickt der/die Benutzer/in auf d en Button Neu (siehe   ).
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Belege erstellen: Angaben zum Beleg eingeben

Nun werden die einzelnen Angaben zum Beleg eingegeben , bei den Datumsfelder kann der/die Benutzer/in 
sich den Kalender anzeigen lassen (siehe   ). Nachde m alle Angaben vollständig sind klickt der/die Benu tzer/in
auf den Button speichern (siehe   ). 
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Belege bearbeiten / löschen

Es ist möglich aktuelle Belege zu bearbeiten bzw. zu l öschen. Dazu klickt der/die Benutzer/in auf die jewei lige 
Schaltfläche (siehe   ). Beim Beleg löschen kehrt m an nach Ausführen der Aktion auf die Vorgangsüber-
sichtsseite zurück. Die Aktion Beleg bearbeiten funk tioniert so wie auch ein neuer Beleg erstellt wird.  Mit 
einem vorhergehenden Zahlungsabruf/ Zahlungsnachwei s eingereichte Belege können nur noch gesichtet 
werden. 
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Belegliste drucken

Es ist möglich die gesamte Belegliste auszudrucken. Dazu klickt der/die Benutzer/in auf die Schaltfläche Datei 
(siehe   ) des Internetbrowsers, und dann auf die S chaltfläche Drucken (siehe   ).
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Belegliste drucken

In dem nun folgenden Fenster wählt der/die Benutzer/ in den entsprechenden Drucker aus und klickt auf di e 
Schaltfläche Drucken (siehe   ).
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Übersicht Ausgaben und Einnahmen

Um eine Übersicht über bereits getätigter Ausgaben/  Einnahmen zu erhalten klickt der/die Benutzer/in in der 
Vorgangsübersicht  auf den Button Summierung anzeige n (siehe   ).
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Übersicht Ausgaben und Einnahmen

Hier werden alle Belege zu einzelnen Kostenpositionen  und die Zwischensummen der Kostenpositionen angezei gt.
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Zahlungsabruf/ Zahlungsnachweis erstellen

Um den 1. oder einen neuen Zahlungsabruf/ Zahlungsn achweis zu erstellen klickt der/die Benutzer/in auf d en 
Button Zahlungsabruf/ Zahlungsnachweis erstellen (s iehe   ).
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Zahlungsabruf / Zahlungsnachweis erstellen

Der/die Benutzer/in setzt das Häkchen bei Zahlungsabr uf/ Zahlungsnachweis erstellen (siehe   ) und klick t 
danach auf die Schaltfläche Fertigstellen (siehe   ). Danach kehrt das System eigenständig auf die Vor gangs-
übersichtsseite zurück.
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Zahlungsabruf / Zahlungsnachweis öffnen

Sollte der Zahlungsabruf noch nicht auf der Vorgang sübersichtsseite zu sehen sein, drückt der/die Benut zer/in 
die F5 Taste der Tastatur, um die Internet-Browser Ansicht zu aktualisieren. Hier wählt der/die Benutzer /in den 
Zahlungsabruf/ Zahlungsnachweis durch einen Klick a us (siehe   ).
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Zahlungsabruf ausfüllen: Beleg Erhaltene Fördermitt el ZIS bestätigen

Wenn es sich um den 2. bzw. nachfolgenden Zahlungsab ruf handelt, wird in der Belegliste zum Zahlungsabru f 
der Beleg Erhaltene Fördermittel ZIS mit einem Ster nchen bei dem Feld Datum Zahlung (siehe   ) angezeig t.
Dieses Datum (Kontobuchung der erhaltenen Fördermit tel) trägt man in der Belegliste ein. Dazu klickt de r/die 
Benutzer/in  auf den Zurück Button (siehe   ) um zur Vorgangsübersicht zu wechseln.
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Zahlungsabruf / Zahlungsnachweis ausfüllen: Beleg e rhaltene Fördermittel

Nun wechselt der/die Benutzer/in in die Belegliste u nd klickt bei dem entsprechenden Beleg auf Beleg 
bearbeiten (siehe   ).
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Zahlungsabruf / Zahlungsnachweis ausfüllen: Datum e rhaltene Fördermittel auswählen

In dem Beleg gibt der/die Benutzer/in das Datum ein oder wählt es aus dem Kalender aus (siehe   ) und k lickt 
dann auf den Button Speichern (siehe   ). Danach we chselt man zur Vorgangsübersichtsseite und wählt den  
aktuellen Zahlungsabruf/ Zahlungsnachweis aus.
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Zahlungsabruf / Zahlungsnachweis ausfüllen

Der obere Teil des Zahlungsabrufes/ Zahlungsnachwei ses wird automatisch aus den Antragsunterlagen und 
gegebenenfalls aus den vorherigen Zahlungsabrufen/ Zahlungsnachweisen gefüllt.
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Zahlungsabruf / Zahlungsnachweis einreichen: Projek tfortschritt, Kontoverbindung und Kenntnisname

Im Punkt 3.1 (siehe   ) ist der Projektfortschritt zu dokumentieren, im Punkt 3.2 (siehe   ) wird der 
anzufordernde Fördermittelbetrag eingegeben, dieser verrechnet sich mit dem Kassenstand Punkt 3.3 zum 
auszuzahlenden Betrag Punkt 3.4 Weiterhin wird hier d ie Kontoverbindung angegeben. Diese wird in die 
folgenden Zahlungsabrufe automatisch übernommen. Er st wenn das Häkchen „Ich habe die Bestätigung 
gelesen“ gesetzt ist, kann der Zahlungsabruf eingerei cht werden.
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Zahlungsabruf / Zahlungsnachweis einreichen: Speich ern und prüfen

Der/die Benutzer/in klickt zum Einreichen auf den But ton Speichern und prüfen (siehe   ), wenn das Syste m 
keine Fehler feststellt, erscheint der Button Zahlu ngsabruf/ Zahlungsnachweis einreichen (siehe   ), d en 
der/die Benutzer anklickt.
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Zahlungsabruf / Zahlungsnachweis einreichen

Nun muss das Häkchen bei Ja, Zahlungsabruf/ Zahlung snachweis einreichen bestätigen (siehe   ) gesetzt 
werden und der/die Benutzer/in den Button Zahlungsab ruf/ Zahlungsnachweis einreichen (siehe   ) klicken . Der 
Zahlungsabruf/ Zahlungsnachweis kann nun in der Vor gangsübersicht geöffnet und dann ausgedruckt 
werden. Der Zahlungsabruf/ Zahlungsnachweis muss re chtswirksam unterschrieben mit - wenn Belege 
eingegeben wurden - den Belegen (Original und Kopie)  postalisch an die PSS gesandt werden.
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9. Zwischennachweis erstellen

Generell ist bei mehrjährigen Vorhaben ein Zwischen nachweis über das jeweils abgelaufene Haushaltsjahr  einzu-
reichen. Der Zwischennachweis besteht aus einem Sac hbericht und einem Zahlenmäßigen Nachweis. Sollte d as 
Vorhaben nach dem 01.10. des Vorjahres beginnen ode r zum 31.03.des Folgejahres enden, so kann auf die V orlage 
des Zwischennachweises verzichtet werden . Der Zwisc hennachweis des Folgejahres bzw. der Verwendungs-
nachweis schließt dann diesen Zeitraum ein. Der Zwi schennachweis ist mit dem nächsten fälligen Zahlung sabruf/ 
Zahlungsnachweis des Folgejahres einzureichen. Vor d er Erstellung des Zwischennachweises muss noch der 
Zahlungsabruf/ Zahlungsnachweis mit den letzten Bele gen des Jahres eingereicht werden.
Um den Zwischennachweis zu erstellen, klickt der/die  Benutzer/in auf den Button Zwischennachweis erstell en 
(siehe   ).
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Zwischennachweis erstellen: Jahresangabe

Aus der nun erscheinenden Dropdown-Liste wir dass e ntsprechende Jahr ausgewählt (siehe   ) und dann 
klickt der/die Benutzer/n auf den Button Fertigstell en (siehe   ). Danach kehrt das System eigenständig  auf die 
Vorgangsübersichtsseite zurück.
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Zwischennachweis erstellen

Sollte der Zwischennachweis noch nicht auf der Vorg angsübersichtsseite zu sehen sein, drückt der/die 
Benutzer/in die F5 Taste der Tastatur um die Interne t-Browser Ansicht zu aktualisieren. Hier wählt der/d ie 
Benutzer/in den Zwischennachweis durch einen Klick a us (siehe   ).
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Zwischennachweis Seite 1: Sachbericht

In der Seite 1 des Zwischennachweises, dem Sachberi cht, werden die Kopfdaten automatisch gezogen. Hier 
werden  inhaltliche Angaben zum Projekt (analog Antr ag Anlage I) eingegeben. Durch einen Klick auf den 
Button Seite 2 (siehe   ) kommt der/die Benutzer/in zu der Darstellung der realisierten Indikatoren.
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Zwischennachweis Seite 2: Auswertung bisher realisi erter Indikatoren/ Querschnittsziele

Auf der Seite 2 des Zwischennachweises, Auswertung der realisierten Indikatoren, werden im Antrag/ 
Änderungsantrag gemachte Angaben automatisch gezogen . Der/die Benutzer/in stellt hier die tatsächlich 
realisierten Punkte in den entsprechenden Feldern d ar (siehe   ). Durch einen Klick auf den Button 
Zahlenmäßiger Nachweis (siehe   ) gelangt der/die B enutzer/in zum Zahlenmäßigen Nachweis.
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Zwischennachweis: Zahlenmäßiger Nachweis

Auf der Seite Zahlenmäßiger Nachweis werden  bewill igte Kostenpositionen den verausgabten Mitteln gege n-
übergestellt. Nach dem der/die Benutzer/n auf den Bu tton Speichern und prüfen (siehe   ) geklickt hat, und das 
System keine Fehler festgestellt hat, erscheint der  Button Zwischennachweis einreichen (siehe   ). Die sen 
klickt der/die Benutzer/in an.
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Zwischennachweis einreichen

Nun muss das Häkchen bei Ja, Zwischennachweis einre ichen bestätigen (siehe   ) gesetzt werden und der/d ie 
Benutzer/in den Button Zwischennachweis einreichen ( siehe   ) klicken. Der Zwischennachweis kann nun in  
der Vorgangsübersicht geöffnet und dann ausgedruckt  werden. Er muss rechtswirksam unterschrieben 
postalisch an die PSS gesandt werden.
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10.  Verwendungsnachweis erstellen

Spätestens 2 Monate nach Beendigung des Vorhabens i st ein Verwendungsnachweis einzureichen. In dem Sach -
bericht sind die Verwendung der Fördermittel sowie das erzielte Ergebnis im Einzelnen darzustellen und vo r allem 
den vorgegebenen Zielen gegenüber zu stellen. In dem  zahlenmäßigen Nachweis sind die Einnahmen und Aus-
gaben in zeitlicher Folge voneinander getrennt entsp rechend der Gliederung des Kosten – und Finanzplanes aus-
zuweisen. Der Nachweis muss alle mit dem Zuwendungszw eck zusammenhängenden Einnahmen, wie Drittmittel 
und Eigenmittel und Ausgaben enthalten. Des Weitere n ist dem Verwendungsnachweis eine Belegliste beizuf ügen, 
in der die Ausgaben nach Art und in zeitlicher Reihe nfolge getrennt aufgelistet sind. Mit dem Verwendun gsnachweis 
auch die letzten Belege in die Belegliste mit eingeg eben werden. Um den Verwendungsnachweis zu erstellen  klickt 
der/die Benutzer/in auf der Vorgangsübersichtsseite den Button Verwendungsnachweis erstellen (siehe   ) .
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Verwendungsnachweis erstellen

Nun muss das Häkchen bei Verwendungsnachweis erstel len (siehe   ) gesetzt werden und der/die Benutzer/in  
den Button Fertigstellen (siehe   ) klicken. Danach  kehrt das System eigenständig auf die Vorgangs-
übersichtsseite zurück.
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Sollte der Verwendungsnachweis noch nicht auf der V organgsübersichtsseite zu sehen sein, drückt der/die  
Benutzer/in die F5 Taste der Tastatur, um die Intern et-Browser Ansicht zu aktualisieren. Hier öffnet der /die 
Benutzer/in den Verwendungsnachweis durch einen Klic k aus (siehe   ).

Verwendungsnachweis öffnen
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In der Seite 1 des Verwendungsnachweises, dem Sachb ericht, werden die Kopfdaten automatisch gezogen. 
Hier werden  inhaltliche Angaben zum Projekt (analog  Antrag Anlage I) eingegeben.

Verwendungsnachweis Seite 1: Sachbericht
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Im unteren Abschnitt kann der/die Benutzer/in ein fo rmlos-beantragte Laufzeitänderung eingeben (siehe   ).

Verwendungsnachweis Seite 1: Sachbericht
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Auf der Seite 2 des Verwendungsnachweises, Auswertu ng der realisierten Indikatoren/ Querschnittsziele, 
werden im Antrag gemachte Angaben automatisch gezoge n. Der/die Benutzer/in stellt hier die tatsächlich 
realisierten  Punkte in den entsprechenden Feldern dar (siehe   ).

Verwendungsnachweis Seite 2: Auswertung realisierte  Indikatoren/ Querschnittsziele
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Im unteren Teil der Seite 2 des Verwendungsnachweis es, Auswertung der realisierten Indikatoren/ 
Querschnittsziele, stellt der/die Benutzer/in textlic h den geschaffenen Beitrag zu den programmbezogenen 
Querschnittszielen dar (siehe   ).

Verwendungsnachweis Seite 2: Auswertung realisierte  Indikatoren/ Querschnittsziele
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Im oberen Teil des Zahlenmäßigen Nachweises werden  bewilligte Kostenpositionen den Verausgabten Mitte ln 
gegenübergestellt und die Differenzen dargestellt.

Verwendungsnachweis Zahlenmäßiger Nachweis
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Im unteren Teil des Zahlenmäßigen Nachweises wird d er Erstattungsbetrag, bzw. Rückzahlungsbetrag 
angezeigt. Hier muss der/die Benutzer/in eine Kontove rbindung angeben (siehe   ). Diese kann vom 
Projektkonto abweichen, da dieses zu diesem Zeitpunk t bereits nicht mehr besteht.  Weiterhin wird hier 
angefragt ob Inventar für das Projekt erworben wurd e (siehe   ).

Verwendungsnachweis Zahlenmäßiger Nachweis
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Sollte Inventar angeschafft worden sein, klickt der /die Benutzer/in in der oberen Hälfte auf den Button  
Inventarverzeichnis (siehe   ).

Verwendungsnachweis: Inventarverzeichnis
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Hier tätigt der/die Benutzer/in die geforderten Anga ben. Mit einem Klick auf den blauen Pfeil, der ersc heint 
wenn man mit dem Mauszeiger in das jeweilige Feld Lf d Nr zeigt, (siehe   ) kann der/die Benutzer/in eine neue 
Zeile einfügen. 

Verwendungsnachweis Inventarverzeichnis ausfüllen
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Mit einem Klick auf die Registerkarte Belegliste we rden alle Belege zu einzelnen Kostenpositionen und di e 
Zwischensummen der Kostenpositionen angezeigt.

Verwendungsnachweis Belegliste
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Nach dem der/die Benutzer/n auf den Button Speichern  und prüfen (siehe   ) geklickt und das System kein e 
Fehler festgestellt hat, erscheint der Button Verwe ndungsnachweis einreichen (siehe   ). Diesen klickt  der/die 
Benutzer/in an.

Verwendungsnachweis einreichen
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Nun muss das Häkchen bei Ja, Verwendungsnachweis ei nreichen bestätigen (siehe   ) gesetzt werden und 
der/die Benutzer/in den Button Verwendungsnachweis e inreichen (siehe   ) klicken.

Verwendungsnachweis einreichen
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In dem folgenden Hinweistext klickt der/die Benutzer /in auf hier (siehe    ) oder auf den Button Zurück  (siehe   ) 
um zur Vorgangsübersichtsseite zu gelangen.
Der Verwendungsnachweis kann nun in der Vorgangsübe rsicht geöffnet und dann ausgedruckt werden. Er 

muss rechtswirksam unter-schrieben postalisch an di e PSS gesandt werden.

Verwendungsnachweis einreichen
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Der Verwendungsnachweis kann nun in der Vorgangsübe rsicht geöffnet und dann ausgedruckt werden (siehe   
). Er muss rechtswirksam unter-schrieben postalisch  an die PSS gesandt werden.

Verwendungsnachweis öffnen
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Nach dem der Verwendungsnachweis durch die PSS und die zuständige Förderstelle geprüft und bearbeitet 
wurde, kann der/die Benutzer/in den erstellten Schlu ssbescheid in der Vorgangsübersicht anklicken (sieh e   )
und im Sichten-Modus öffnen.

11. Schlussbescheid/ Prüffeststellung sichten
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Vielen Dank für die Aufmerksamkeit!

Falls weitere Fragen bestehen:

Email: info@pss-berlin.eu

Technik – Hotline: 030 / 28409 300

Internetseite: www.pss-berlin.eu


