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1. Zugang zur Online-Abrechnung 

Nachdem Ihr Antrag bewilligt wurde, erhalten Sie eine E-Mail mit dem Bewilligungsbescheid. In 
dieser E-Mail ist ein Link und ein Passwort enthalten, mit dem Sie Zugriff zur Online-Abrechnung 
bekommen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Mittelabruf 

Nachdem Sie das geförderte Projekt/Veranstaltung realisieren konnten, können Sie die Mittel in 
der Online-Abrechnung abrufen.  

Die Mittel sollen ausschließlich über die Online-Abrechnung abgerufen werden. Eine gesonderte 
E-Mail ist nicht notwendig. Ein Mittelabruf-Formular entfällt.  

Wenn Sie dem Link aus der E-Mail folgen, werden Sie auf eine Webseite geleitet.  
Dort möchten wir Sie bitten, den Schritten der „Navigation“ (ganz rechts im Bild) zu folgen.  
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3. Schaltflächen der Online-Abrechnung 

 

 

Die Übersicht ist eine Zusammenfassung der Daten, die in die Online-Abrechnung eingetragen 
werden. Sie können jederzeit wieder dorthin zurückkehren.  

 

 

Die Schaltfläche Bearbeiten erscheint nur so lange, bis der Antrag bewilligt wurde.  
Bis dahin könnten Sie noch Änderungen am Antragsformular vornehmen.  
Wenn Sie noch Änderungen am Antragsformular wünschen, obwohl der Antrag schon bewilligt 
wurde, können Sie die zuständigen Bearbeitenden des Antrages ansprechen. Die Bearbeitung 
kann dann wieder freigeschalten werden.  

 

 

Über die Schaltfläche Einsehen können Sie den gestellten Antrag „nur noch“ einsehen, ohne 
diesen zu bearbeiten. Nachdem der Antrag bewilligt wurde, können Sie keine Änderungen am 
Antragsformular vornehmen.  

 

 

Hier können alle tatsächlichen Einnahmen eingetragen werden. Unter „Beantragter Zuschuss“ 
sind die Mittel aus dem Kantaten-Kollektenfonds einzutragen. Alle anderen Einnahmen können 
auch per Datei hochgeladen oder unter der Zusatz-Schaltfläche Einnahmen manuell eingetragen 
werden. Anschließend klicken Sie auf „Speichern & Weiter“, um gleich zur nächsten Schaltfläche 
zu gelangen, oder nur auf „Speichern“.  
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Hier können alle Ausgaben, die für das Projekt/die Veranstaltung angefallen sind, eingetragen 
werden. Ähnlich wie bei den Einnahmen kann auch hier eine gesonderte Datei hochgeladen 
werden. Die Kosten können auch per manueller Eintragung auf der Zusatz-Schaltfläche Kosten 
hinterlegt werden. Dazu können einzelne Ausgabe-Belege/Quittungen zu den Einzelpositionen 
hochgeladen werden. Anschließend klicken Sie auf „Speichern & Weiter“ oder „Speichern“.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sie können jederzeit das Passwort für die Online-Abrechnung ändern.  
Über die Schaltfläche Abmelden können Sie sich aus der Online-Abrechnung abmelden. 

4. Gesamtübersicht 

In der Übersicht können Sie die Gesamtsummen der Einnahmen und Ausgaben einsehen:  
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Diese Informationen stehen auch dem entsprechenden Sachbearbeitenden, der den Antragslauf 
bearbeitet, zur Verfügung.  

5. Maßnahme abschließen 

Wenn Sie alle Einnahmen und Ausgaben eingetragen oder die Abrechnung hochgeladen haben, 
müssen Sie die „Maßnahme abschließen“.  

Dazu klicken Sie in der „Übersicht“ ganz unten auf die grüne Schaltfläche „Maßnahme 
abschließen“. Erst dann kann die Antrags-Sachbearbeitung sicher sein, dass sich an den 
hochgeladenen Daten nichts mehr ändert und die Auszahlung vorbereiten.  

Bitte beachten Sie, dass nachdem die Maßnahme abgeschlossen ist, keine Daten mehr geändert 
werden können. Um trotzdem noch Änderungen vorzunehmen, sprechen Sie bitte den 
zuständigen Sachbearbeitenden an.  
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