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1. Registrierung und Anmeldung im Kundenportal 
 

Die Registrierung im Kundenportal ist einmalig pro Institution/Unternehmen durchzuführen. Sobald 
Sie sich erfolgreich registriert haben, können Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Passwort je-
derzeit im Portal anmelden (Ausnahme Wartungsarbeiten). Das Kundenportal bietet eine vollstän-
dige elektronische Förderantragsbearbeitung von der Antragsstellung, über die Pflege von Infor-
mationen zum Projektpersonal und zur Vergabe bis hin zur Erstellung von Zahlungsanträgen (Mit-
telabruf). Über den Status am Vorgang bleiben Sie immer über den aktuellen Bearbeitungsstand 
Ihres Antrages zu informiert. 

a. Portalaufruf 
 

Das WIBank Kundeportal wird über nachfolgenden Link aufgerufen: 

https://foerderportal.wibank.de/site/ 

Bitte beachten Sie das der Internet Explorer nicht unterstützt wird. Alle anderen Browser wie 
z.B. Edge, Firefox oder Chrome (in der neuesten Version) funktionieren. 

Des Weiteren empfehlen wir bei Verwendung von EDGE die “automatische Übersetzung“ zu 
deaktivieren, da es zu Irritation führen kann (Einstellungen –> Sprachen). 

 

b. Registrierung starten 
 
Wichtig:  

Bitte stellen Sie sicher, dass für jede Institution / jedes Unternehmen nur ein Account regis-
triert wird unabhängig davon, ob mehrere Standorte oder Abteilungen existieren. Die Anlage 
weiterer User kann durch den Administrator (Person, die sich erstmals registriert hat) erfolgen 
(siehe dazu Punk 2 dieser Anleitung). 

Bitte prüfen Sie daher vor einer Neuregistrierung, ob bereits ein Account für Ihre Institution/ Ihr 
Unternehmen existiert. Dies gilt insbesondere für öffentlichen Einrichtungen. Für die weiteren 
Schritte wenden Sie sich bitte an den Administrator Ihrer Institution/ Ihres Unternehmens. 

Beim ersten Aufruf des WIBank Kundeportals ist die Registrierung wie folgt dargestellt durch-
zuführen: 

https://foerderportal.wibank.de/site/
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Auf der folgenden Seite geben Sie bitte ausschließlich unter Unternehmen Ihre Daten ein.  
Der EFRE fördert keine Privatpersonen. 
 
Die „Zugangskennung“ stellt Ihren Benutzernamen im Kundenportal dar.  
Diesen notieren Sie sich bitte, da dieser an späterer Stelle benötigt wird.  

Für die Anmeldung und Passwortvergabe wird Ihnen hier bereits erstmalig das notwendige 
Initialpasswort angezeigt. Diesen notieren Sie sich bitte ebenfalls, da dieser an späterer Stelle 
benötigt wird. 

 

Je nach Unternehmensform muss z.B. entweder die Handeslregisternr. oder der amtliche 
Gemeindeschlüssel erfasst werden. Hierüber erfolgt die Überprüfung, ob ein Unternehmen 
oder eine öff. Einrichtung bereits im Kundenportal exisitert. In dem Fall wenden Sie sich bitte 
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an den Administrator oder falls dieser Ihnen unbekannt ist an die Servicehotline 069 9132-
6299, zu Erreichen per Mail unter support.kundenportal@wibank.de. 

Nach vollständiger Befüllung der vorgenannten Seite gehen Sie bitte auf „Weiter“.  
 
Das Initialpasswort wird Ihnen noch einmal angezeigt. 

  Wichtig:  

Bitte für den weiteren Registrierungsvorgang das Initialpasswort merken, 
da es beim Abschluss der Registrierung abgefragt wird.  
 

 

c. Verifizierung per Mail 
 
Zur Verifizierung erhalten Sie eine E-Mail an die von Ihnen im Registrierungsprozess angege-
benen Adresse. 

 Hinweis:  
Sollten Sie versehentlich eine falsche E-Mail-Adresse verwendet haben, dann wiederholen Sie 
bitte die unter Punkt „1b Registrierung starten“ genannten Schritte. 
 

Über den in der E-Mail aufgeführten Link gelangen Sie wieder auf das Kundenportal, um Ihre 
Registrierung abschließen zu können. 

 

mailto:support.kundenportal@wibank.de
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d. Registierung abschließen 
 

Bitte die Pflichtfelder entsprechend ausfüllen und das Initialpasswort aus Schritt 1b der 
Registirierung übernehmen. 

 Hinweis:  

Es ist zu empfehlen die Eingabe des Initialpasswortes in Klartext anzeigen zu lassen – hierzu 

klicken Sie bitte auf das Symbol . 

 

Nach dem Initialpasswort werden Sie aufgefordert, ein neues Passwort zu vergeben. 

Hier ist bitte keine Privatad-
resse anzugeben. Bitte geben 
Sie die Adresse Ihres/Ihrer Un-
ternehmens/Institution ein. 
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Bitte beachten Sie den Hinweis auf erlaubte Zeichen sowie die Mindestlänge. 

 

Sollte eines der Passwörter nicht korrekt sein, erhalten Sie folgende Fehlermeldung: 

 

Merken Sie sich bitte auch die Antwort auf die Sicherheitsfrage, falls Sie einmal eine Pass-
wortrücksetzung beantragen, wird Ihnen diese Frage gestellt. 

Mit „weiter“ schließen Sie den Registrierungsprozess ab. 

e. Anmeldung im Kundenportal 
 
Nach korrekter Eingabe des Initial- sowie Ihres Passwortes unter Schritt 2d können sich nun 
mit Ihren Benutzernamen und dem neuen Passwort im Kundenportal anmelden. Wechseln Sie 
dazu von der Startseite auf die Anmeldemaske: 
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Nachdem Sie einmalig die Datenschutzerklärung akzeptiert haben, gelangen Sie auf die Ein-
gangsseite und können über den Menüpunkt „Förderungen“ den Förderfinder starten, um die An-
tragsstrecke für das gewünschte Förderprogramm aufzurufen (Antragsstellung siehe Punkt 4). 
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2. Anlage weiterer User durch den Administrator 
 

Die erste Person, die für ein Unternehmen bzw. eine Institution die Registrierung durchführt wird 
automatisch zum Administrator und erhält damit die Berechtigung weitere User für das Unterneh-
men/die Kommune anzulegen. 

Die Anlage weiterer User kann über den Menüpunkt „Verwaltung“ durchgeführt werden. Jedem 
Unternehmen können 1 bis n "Administrator" zugeordnet werden. 

Bitte wählen Sie den Menüpunkt „Mitarbeiter“ aus. Anschließend drücken Sie auf den Button 
„Neu“. 

 

Um einen Unteruser anlegen zu können, können Sie eine Zugangskennung Ihrer Wahl 
aussuchen und die entsprechende E-Mail Adresse des neuen Untersusers eingeben.  

Wichtig: Bitte für den weiteren Registrierungsvorgang das Initialpasswort merken und dem Un-
teruser, welcher die Verifizierungs-Mail für die Durchführung des Registrierungspro-
zesses erhält mitteilen. 
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Der Unteruser befolgt nun die unter Punkt „1b – 1e“ genannten Schritte. 
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3. Berechtigung von Usern 
Berechtigungen können folgendermaßen angepasst werden: 

Bitte wählen Sie über den Menüpunkt „Mitarbeiter“ den Unteruser aus bei dem die Berechtigun-
gen angepasst werden sollen und drücken auf “+“. 

 

 

 

Bitte bedienen Sie nun den “Details“-Button: 
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Bitte wählen Sie den Menüpunkt „Berechtigungen“ aus. Sie können nun die Berechtigungen des 
Users anpassen: 
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Nachfolgend die möglichen Berechtigungen, welche man vergeben kann: 
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Des Weiteren kann man auch auf Antragsebene User-Berechtigungen (lesen, schreiben, absen-
den) vergeben, indem man im oberen DropDown „Antragsberechtigungen“ auswählt:  

Hinweis: Beraterrollen (siehe separate Anleitung „Anlage Beraterrolle Kundenportal FP 21+“) sind 
immer nur lesend und schreibend zu berechtigen! 

 

Über die Auswahl „Zugangsdaten“, können diese eingesehen oder gar ein User gesperrt werden:  

https://www.wibank.de/resource/blob/wibank/640972/92904b56dd25836e41c88f91244e2295/anleitung-anlage-beraterrolle-kupo-data.pdf
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Über die „Historie“ kann man Änderungen an den Userdaten nachverfolgen:  
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4. Antragstellung 
 

a.  Start Antragstellung 
Nach erfolgreicher Anmeldung im Kundenportal kann das gewünschte Förderprogramm 
über den Förderfinder ausgewählt werden. Beispiel Aufruf „Effiziente und CO2-arme Ab-
wärmenutzung“ über den Förderfinder: 

Auswahl Menüpunkt Förderungen –> Offene Anträge -> Neuer Antrag:  

 

Bitte wählen Sie unabhängig Ihrer Institution zunächst „Unternehmen“ aus (auch wenn Sie 
eine Kommune sind). So wird sichergestellt, dass Sie alle EFRE-relevanten 
Antragsmöglichkeiten aufgelistet bekommen. 

Bsp.: Auswahl Unternehmen --> EFRE --> Förderprogramm z.B „Effiziente und CO2-arme 
Abwärmenutzung“: 
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Über den Pfeil rechts wird der Antrag angelegt und eine Antragsnummer (SAP-Nr.) vergeben. 
Danach kann der Antrag jederzeit über den Menüpunkt „Meine Förderungen“ --> „Offene An-
träge“ aufgerufen und weiterbearbeitet werden. Nach dem Absenden wird der Antrag unter 
„Laufende Anträge“ geführt. 

 

 

b. Antragsbearbeitung 

 
Grds. befindet sich unter Step 1 immer der Reiter „Informationen“. 
Dort können über den Direktlink alle programmbezogenen Fördervoraussetzungen, Zuständig-
keiten, Merkblätter sowie Formulare eingesehen werden.  
 
Für technische Fragen zum Kundenportal steht Ihnen der IT-Service unter folgender 
Mailadresse zur Verfügung: Support.Kundenportal@wibank.de  

 
 

 
 

 

mailto:Support.Kundenportal@wibank.de


 
 

 

 

Seite 19 von 81 
 

Über „weiter“ gelangen Sie zu Step 2- Formulare. Es handelt sich hierbei um ein webbasier-
tes Antragsformular, welches je nach Förderprogrammgruppe unterschiedlich ausgestaltet 
ist (hier: Effiziente und CO2-arme Abwärmenutzung) 

Oben werden die einzelnen Formularreiter (hier z.B. 1.-16.) des Antrags dargestellt. Mit ei-
nem Klick auf die Bezeichnung kann direkt zwischen den Formularen navigiert werden, alter-
nativ kann auf jeder Formularseite unten rechts über „weiter“ zum nächsten Formular ge-
sprungen werden.   

 
Bitte beachten Sie, dass kein manuelles Zwischenspeichern notwendig ist, da das System 
automatisch abspeichert. 

 

  
Die Formularnamen werden in drei Farben dargestellt: 

Blau:  Derzeit aktives Formular 
Rot:  Im Formular fehlen noch Pflichtangaben bzw. es liegen Fehler vor 
Grau:  Das Formular wurde noch nicht bearbeitet (keine Pflichtfelder vorhanden) bzw. das For-

mular wurde vollständig und fehlerfrei ausgefüllt  
  
Pflichtfelder sind gekennzeichnet und müssen gepflegt werden damit der Antrag abgesendet 
werden kann. 
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Die Formulare können grundsätzlich in beliebiger Reihenfolge bearbeitet werden. Vor der Er-
fassung der Ausgaben und der Finanzierung sollte jedoch der Durchführungszeitraum im For-
mular „Standort des Vorhabens“ angegeben werden. 

 

An verschiedenen Stellen kann die Anzahl der Positionen entweder über die „+“ und „-“ Sym-
bole oder direkte Eingabe festgelegt werden. 
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Bei einigen Ausgaben-/Kostenarten sind die geplanten Ausgaben- bzw. Finanzierungsbeträge 
pro Jahr einzutragen (a). Andere Kalkulationshilfen (z.B. AfA, SEK) ermitteln auf Basis der Anga-
ben die Gesamtsumme, die danach manuell auf die Jahre zu verteilen ist (b). Beide Summen 
müssen dabei übereinstimmen. 
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(a) 

 

b) 
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Nachdem alle Angaben gemacht wurden muss die Summe der Ausgaben und der Finanzie-
rung sowohl insgesamt als auch in den einzelnen Jahren übereinstimmen (Validierung). 

  

Des Weiteren sind die erforderlichen Erklärungen im gleichnamigen Reiter zu bestätigen, indem 
ggf. die korrekte Auswahlmöglichkeit ausgewählt wird: 

 

 

Es handelt sich hier nur um 
einen Auszug, Erklärungen 
nicht abschließend aufge-
führt 
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Zuletzt sind je nach Förderprogrammgruppe im Formularreiter „Monitoring“ die Plandaten zu 
den Indikatoren zu erfassen. Bitte klicken Sie zuerst auf „Eingabeindikatoren“. Falls in Ihrer 
Förderprogrammgruppe keine „Eingabeindikatoren“ vorhanden sind, prüfen Sie bitte, ob statt-
dessen „Eingabeindikatoren (Nummerisch)“ vorhanden sind, und wählen Sie diese aus, falls 
zutreffend.  
 

 

 

 
Die Checkliste dient nur technischen abgleich der Daten. Hier sind keine Daten zu pflegen. 
Mit dem Button „Weiter“ gelangen Sie zum letzten Schritt.  

Hinweis: Während der Erfassung von Monitoring- Daten, kommt es aktuell zu dem Fehler, dass 
der „Weiter“-Button nicht reagiert. In diesem Fall bitten wir Sie nach Eingabe der Daten über den 
darüberliegenden Menüpunkt „Checkliste“ die Navigation durch den Prozess fortzuführen. 

 



 
 

 

 

Seite 25 von 81 
 

 

Über „Weiter“ gelangen Sie zu Step 2-„Dokumentenupload“. Hier sind die (Pflicht-)Anlagen zum 
Antrag hochzuladen. Die erlaubten Dateiformate entnehmen Sie bitte den jeweiligen Informatio-
nen an den Anhängen. Für die Antragsstellung erforderliche Dokumente sind entsprechend rot 
markiert. 

Hinweis: Bitte benutzen Sie keine langen Dateibezeichnungen oder Sonderzeichen. Dies kann 
den Upload der Dateien verhindern. 
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Wenn alle Dokumente hochgeladen worden sind gelangen Sie über „weiter“ zu Step 4-Ab-
schluss. 

 

 

c.  Abschluss Antragstellung 

Sollten Pflichtangaben fehlen oder fehlerhaft sein, dann werden Sie über die „Checkliste“ da-
rauf hingewiesen. Mit einem Klick auf die jeweilige Zeile, werden Sie direkt vom System an die 
betroffene Stelle navigiert: 

 

Wurde der Antrag vollständig bearbeitet erscheint eine positive Meldung innerhalb der Check-
liste: 
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Wenn alle Eingaben getätigt worden sind und die Checkliste keine Meldung ausgibt, ist nun an 
gleicher Stelle die PDF-Zusammenfassung des Antragsformulars herunterzuladen.  Es han-
delt sich hierbei um die vom System generierte Zusammenfassung. 

Das Dokument muss zwingend von einer vertretungsberechtigten Person (elektronisch) unter-
schrieben oder gezeichnet (Name, Vorname) werden.  

Unter Step 5-„Dokumentenunterschrift“ muss die unterzeichnete Version wieder hochgeladen 
werden. Erst dann ist eine Absendung des Antrages möglich: 

 

Mit einem Klick auf „Abschicken“ wird der Antrag elektronisch über das Kundenportal versen-
det. Im Anschluss erhalten Sie eine kurze Bestätigungsmeldung am oberen Bildschirmrand.   

 

 Nach erfolgreicher Versendung des Antrags erscheint dieser ab sofort unter  
„Meine Förderungen“ --> Laufende Anträge. 
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Bei technischen Problemen mit unserem Kundenportal wenden Sie sich bitte an den Support. 
Diesen erreichen Sie direkt unter 069 9132-6299 oder per Mail support.kundenpor-
tal@wibank.de 

 

5. Überblick Geschäftsvorfälle 
 

Je nach Förderprogrammgruppe und Antragsstatus sind unterschiedliche Geschäftsvorfälle an 
Antrag zur Bearbeitung vorhanden. 

 
Innerhalb des Antrages werden über „weitere Schritte“ die verfügbaren Geschäftsvorfälle ange-
zeigt: 

 

mailto:support.kundenportal@wibank.de
mailto:support.kundenportal@wibank.de
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Bitte im Rahmen eines Geschäftsvorfalls jeweils nur einen Vorgang in Bearbeitung nehmen und 
auf dessen Genehmigung bzw. Ablehnung durch die WIBank warten. Erst nach Genehmigung 
bzw. Ablehnung kann sofern Bedarf besteht ein neuer/weiterer Vorgang erstellt werden.  

 
Wenn Sie einen Geschäftsvorfall nicht abschließend bearbeiten können, haben Sie die Möglich-
keit den Geschäftsvorfall jederzeit über den Button „Schließen“ zu beenden. Beim Betätigen des 
Buttons „Schließen“ in der Belegübersicht (und anderen Übersichten) gelangen Sie wieder zurück 
in den Reiter „Antragdetails“, in welchem Ihre bereits erstellten Geschäftsvorfälle aufgeführt wer-
den. Hier können Sie den eben ggf. geschlossenen Geschäftsvorfall zur weiteren Bearbeitung 
wieder öffnen. Dieser steht dann im Status „in Erstellung“. Zum Wiederbearbeiten des angelegten 
Geschäftsvorfalls bitte im Reiter „Antragsdetails“ auf den bereits angelegten Geschäftsvorfall kli-
cken und diesen weiterbearbeiten: 
 

 
 
Hinweis: 
Bitte starten sie keine neuen Geschäftsvorfälle über die „weiteren Schritte“, wenn Sie be-
reits zu diesem Geschäftsvorfall einen Vorgang „in Erstellung“ haben! 

 



 
 

 

 

Seite 30 von 81 
 

 

Falls zu viele Vorgänge zu dem gleichen Geschäftsvorfall versehentlich angelegt worden sind, 
kann ein Vorgang mit Setzen des Hakens vorne am Geschäftsvorfall und dem Klick auf den But-
ton „Löschen“ (am unteren Bildschirmrand) entfernt werden. Vorgänge zu gleichen Geschäftsvor-
fällen können nur nacheinander versendet werden (so kann z.B. Mittelabruf Vorgang -34 nicht vor 
Vorgang -33 abgesendet werden). Sie erhalten sonst eine Fehlermeldung („Status c in work“). 

 

Über verknüpfte Funktionen lassen sich die eingereichten und durch die WIBank abgeschlos-
sen Prüfergebnisse im Anzeigemodus einsehen. Dazu unter dem Reiter „Antragsdetails“ auf die 
jeweilige verknüpfte Funktion (Monitoring, Belegliste, Projektpersonal, Vergabe) klicken. 

 

Sie können im Geschäftsvorfall selbst jederzeit zwischen den einzelnen Steps und Prozesschrit-
ten vor- und zurückspringen, indem Sie auf den jeweiligen Step oben in der Leiste oder den Pro-
zessschritt klicken: 
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6. Geschäftsvorfall Änderungsantrag 
 

Dieser Geschäftsvorfall steht Ihnen vor und nach der Bewilligung zur Verfügung. 
Der Aufbau des Geschäftsvorfalls ist analog des Erstantrages (mit der Einschränkung, dass keine 
Monitoringdaten angezeigt werden). Daher wird auf eine ausführliche Darstellung verzichtet. 
 
Der Änderungsantrag belegt größtenteils die Informationen aus dem Erstantrag vor. Vereinzelte 
Grunddaten zum Antragssteller müssen erneut erfasst werden. 
 
Sollten mehre Änderungsanträge erforderlich sein, wird der Änderungsantrag immer mit den Da-
ten des vorhergehenden Änderungsantrages vorbelegt, sofern der vorherige Vorgang im Status 
„abgeschlossen“ steht. 
 
Bitte setzen Sie zu jedem Änderungsantrag die Sachbearbeitung vorab in Kenntnis. 
Darüber hinaus bitten wir Sie, die vorgenommenen Änderungen gesondert darzustellen, da die 
nachträglichen Anpassungen technischen nicht hervorgehoben werden. Dies erleichtert den Prü-
fungsaufwand der Sachbearbeitung. 

7. Geschäftsvorfall Monitoring (Erstantrag) 
 

Dieser Geschäftsvorfall ist von Ihnen nur zu bearbeiten, sofern Sie von der Sachbearbei-
tung dazu aufgefordert werden! 

Der Geschäftsvorfall dient der Nacherfassung der Planwerte und ist einmalig zu bearbeiten.  Die 
angezeigten Indikatoren sind je nach Förderprogrammgruppe unterschiedlich! Es folgt ein Bei-
spiel aus PIUS-Invest. 

Der Vorgang wird über die Antragdetails->weitere Schritte->Monitoring Erstantrag gestartet: 
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Unter Step 1- „Formulare“- Durchführungszeitraum werden Ihnen informativ Daten aus dem An-
trag zum Durchführungszeitraum angezeigt, die gleichermaßen für das Monitoring benötigt werden 
und daher zweimal dargestellt werden. Hier gibt es für Sie daher nichts zu tun. Fahren Sie bitte 
über den entsprechenden Button „weiter“ fort. 

 

 

Als nächstes erscheint der Reiter „Planwerte- Monitoring“. Dort müssen von Ihnen die Planwerte 
eingegebenen werden.   
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Das Monitoring ist über den entsprechenden Button zu „öffnen“. 
 

 
 
 

Im Anschluss erscheint nachstehende Maske. Bitte zuerst auf „Eingabeindikatoren“ klicken. Falls 
keine „Eingabeindikatoren“ oder „Eingabeindikatoren (Nummerisch)“ vorhanden sind, fahren Sie 
bitte über „weiter“ zu Punkt c) fort. 
 
 
 
 
 
a) Eingabeindikatoren: 

 

 
 

Protokoll: Über die Funktion Protokoll werde Änderungen nachvollziehbar aufgezeichnet 
Historie: In der Historie können alle GVF des Monitorings und Ihres Prüfstatus eingesehen werden 
Status: Der Status gibt den aktuellen Bearbeitungstand an. In diesem Fall „In Bearbeitung“ 
Version: Jeder GVF Monitoring erhält eine Version. Die Initial- Version wird mit Version 1 angestoßen 

 
 

Bitte beachten bei Anträgen die vor 10.05.2023 eingereicht worden sind: 
  

Die Indikatoren müssen manuell im KuPo nachgepflegt werden. Da die Monitoringdaten bis zum 
10.05.2023 über das Antragsformular erfasst wurden, sind hier keine Daten im Kundenportal 
hinterlegt und es muss eine Initialversion von Ihnen angestoßen werden. Bitte tragen Sie Ihre 
Planwerte nach. 
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Die Indikatoren RCO 01, RCO 02, RCR 03 und RCR 05 geben dem KMU-Status des Antrags-
stellers an. Die Indikatoren müssen jeweils den gleichen Wert haben. 
 

  
 

Bitte geben Sie mit Hilfe des Dropdown- Feldes Ihren KMU-Status ein:   
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Falls in Ihr FPG zusätzlich oder nur „Eingabeindikatoren (Nummerisch)“ vorhanden sind, wählen 
Sie bitte auch diesen Menüpunkt (siehe u.s. Punkt b) aus. Ansonsten fahren Sie bitte mit dem 
Button „Weiter“ zu Punkt c) fort: 

 
 

b) Eingabeindikatoren (Nummerisch)  
 

Falls in Ihr FPG zusätzlich oder nur „Eingabeindikatoren (Nummerisch)“ vorhanden sind, wählen 
Sie bitte auch diesen Menüpunkt aus. 

 
Bitte beachten bei Anträgen die vor 10.05.2023 eingereicht worden sind: 

 
Die Indikatoren müssen manuell im Kundenportal nachgepflegt werden. Da die Monitoringdaten 
bis zum 10.05.2023 über das Antragsformular erfasst wurden, sind hier keine Daten im Kunden-
portal hinterlegt und es muss eine Initialversion von Ihnen angestoßen werden. Bitte tragen Sie 
Ihre Planwerte nach: 
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 Bitte geben Sie Ihre Planwerte ein:  
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Ein ggf. vorhandener Basiswert (BW) bezieht sich auf einen vorher geschätzten Ausgangswert vor Be-
ginn des Vorhabens.   

Beispielhafte Erläuterung zum Basiswert: Vor Beginn des Vorhabens wurden 10.000 Tonnen CO2- 
Emission ausgestoßen (= BW). Sie planen mit der Maßnahme 2.500 Tonnen CO2 einzusparen (PW).  

 
Nach der Bewilligung soll grundsätzlich keine Änderung des Basiswert erfolgen. Ein Basiswert 
kann auch 0 sein. Des Weiteren besitzt nicht jeder Indikator einen Basiswert. 

Mit dem Button „Weiter“ kommt man zum nächsten Schritt. 
 

c) Es erscheint der Menüpunkt „Checkliste“.  
 

Die Checkliste dient nur technischen abgleich der Daten. Hier sind keine Daten zu pflegen. 
 

 

 
 

Mit dem Button „Weiter“ gelangen Sie zum letzten Step 2-Abschluss. 
 

 
Unter Step 2-„Abschluss“ wird eine PDF- Zusammenfassung angezeigt. Die PDF enthält zu diesem 
Releasestand noch keine Inhalte. Daher können Sie auf den Download der PDF verzichten.   
 

 
Bitte reichen Sie den Geschäftsvorfall über den Button „Abschicken“ ein: 
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Nach dem der Geschäftsvorfall „Monitoring Erstantrag“ erfolgreich verschickt wurde, erscheint dieser 
unter den Antragsdetails des bewilligten Antrages. Der Geschäftsvorfall erhält den Status „In Prüfung“ 
bis die Prüfung durch die Sachbearbeitung der WIBank abgeschlossen ist:  
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8. Geschäftsvorfall Monitoring 
 

Für die reguläre Erfassung der Istwerte ist der Geschäftsvorfall „Monitoring“ zu bearbeiten.  
Zu welchen Zeitpunkten die Erfassung erforderlich ist, entnehmen Sie bitte Ihren individuellen Be-
scheid. 

 

  
 

Der Vorgang beginnt immer mit Step 1 –Informationen. Hier erhalten Sie alle wichtigen Informati-
onen zu diesem Geschäftsvorfall. Bitte gehen Sie mit dem Button „Weiter“ zum nächsten Schritt: 

 

 
 



 
 

 

 

Seite 40 von 81 
 

 
Als nächstes erscheint Sep 2-Fomulare in dem sich der Prozessschritt „Monitoring“ befindet. 
Dort müssen von Ihnen die Istwerte eingegebenen werden.   
 
Das Monitoring ist daher über den entsprechenden Button zu „öffnen“.  
 

 
 

Im Anschluss erscheint nachstehende Maske: 
 

a) Eingabeindikatoren 
 
Bitte zuerst auf „Eingabeindikatoren“ klicken. Falls keine „Eingabeindikatoren“ vorhanden sind, 
fahren Sie bitte mit Buchstabe b) fort. 

 

 
 

Protokoll: Über die Funktion Protokoll werde Änderungen nachvollziehbar aufgezeichnet 
Historie: In der Historie können alle GVF des Monitorings und Ihres Prüfstatus eingesehen werden 
Status: Der Status gibt den aktuellen Bearbeitungstand an. In diesem Fall „In Bearbeitung“ 
Version: Jeder GVF Monitoring erhält eine Version.  

 
 

 
Die Indikatoren RCO 01, RCO 02, RCR 03 und RCR 05 geben dem KMU-Status des Antrags-
stellers an. Die Indikatoren müssen jeweils den gleichen Wert haben. 
 
Der Indikator HEO 05 fragt den Status nach Hochschule oder Forschungseinrichtung ab.  
Nach der Bewilligung soll grundsätzlich keine Änderung der genannten Indikatoren erfolgen.  
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Anschließend mit dem Button „Weiter“ zum nächsten Schritt: 
 

Hinweis: Während der Erfassung von Monitoring- Daten, kommt es aktuell zu dem Fehler, dass 
der „Weiter“-Button nicht reagiert. In diesem Fall bitten wir Sie nach Eingabe der Daten über den 
darüberliegenden Menüpunkt „Checkliste“ die Navigation durch den Prozess fortzuführen. 

 
 

 
b) Eingabeindikatoren (Nummerisch) 

 
Falls in Ihrer FPG zusätzlich oder nur „Eingabeindikatoren (Nummerisch)“ vorhanden sind, wäh-
len Sie bitte auch diese Zeile aus. Falls nicht fahren Sie mit Buchstabe c) fort. 

 
Die Indikatoren müssen manuell im KuPo gepflegt werden. Bitte tragen Sie Ihre Istwerte ein, 
diese müssen i.d.R. am Ende Ihres Vorhabens erfasst werden. Die Ausnahme ist das Förder-
programm 1006 – Förderung der Gründerbereitschaft und des Unternehmertums, die Istwerte 
müssen mit jedem Mittelabruf gemeldet werden. Der tatsächliche Zeitpunkt der Übermittlung ist 
im Ihrem Bescheid benannt.  

  



 
 

 

 

Seite 42 von 81 
 

 

   
 

 
Bitte geben Sie Ihre Istwerte ein. Falls keine Aufteilung in Jahren erfolgt, bitte den Istwert in 
dem Jahr eintragen, in dem Ihr Vorhaben endet.  
Hinweis: 
Es darf bei mehrjährigen Vorhaben keine kumulative Eintragung der Werte erfolgen! Für jedes 
Jahr ist der ermittelte Einzelwert zu erfassen. 
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Ein ggf. vorhandener Basiswert (BW) bezieht sich auf einen vorher geschätzten Ausgangswert vor 
Beginn des Vorhabens.   

 
Beispielhafte Erläuterung zum Basiswert: Vor Beginn des Vorhabens wurden 10.000 Tonnen 
CO2- Emission ausgestoßen (= BW). Sie planen mit der Maßnahme 2.500 Tonnen CO2 ein-
zusparen (PW).  

 
Nach der Bewilligung soll grundsätzlich keine Änderung des Basiswert erfolgen. Ein 
Basiswert kann auch 0 sein. 

 
Des Weiteren besitzt nicht jeder Indikator einen Basiswert. 

 
 

Mit dem Button „Weiter“ kommt man zum nächsten Schritt. 
 

Hinweis: Während der Erfassung von Monitoring- Daten, kommt es aktuell zu dem Fehler, dass 
der „Weiter“-Button nicht reagiert. In diesem Fall bitten wir Sie nach Eingabe der Daten über den 
darüberliegenden Menüpunkt „Checkliste“ die Navigation durch den Prozess fortzuführen. 

 
c) Es erscheint die der Menüpunkt „Checkliste“.  

 
Die Checkliste dient nur technischen abgleich der Daten. Hier sind keine Daten zu pflegen. 
Mit dem Button „Weiter“ gelangen Sie zum letzten Schritt. 

 
 

 
 

 
 

Unter Step 4-Abschluss erscheint eine systemgenerierte PDF- Zusammenfassung zu diesem 
Geschäftsvorfall. Zum jetzigen Entwicklungsstand kann die PDF noch keine Werte anzeigen. 
Daher können Sie die PDF ignorieren. 

 
 
Bitte versenden Sie den Geschäftsvorfall über den Button „Abschicken“: 
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Nach dem der Geschäftsvorfall „Monitoring“ erfolgreich verschickt wurde, erscheint dieser un-
ter den Antragsdetails des bewilligten Antrages. Der Geschäftsvorfall erhält den Status „In 
Prüfung“ bis die Prüfung durch die Sachbearbeitung der WIBank abgeschlossen ist.  
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9. Geschäftsvorfall Projektpersonal verwalten 
 

Dieser Schritt ist nur für diejenigen Vorhaben relevant, die Projektpersonal nach Standardein-
heitskosten abrechnen! Sehen Sie dazu in Ihren Bescheid. 

Änderungen sind der WIBank im Rahmen der Mitteilungspflichten gem. Bescheid umgehend mit-
zuteilen. Bitte beachten Sie in dem Zuge, dass die Personalstammdaten nach Freigabe nicht 
mehr über das Kundenportal veränderbar sind. Ausnahme bildet der Beschäftigungszeitraum im 
Projekt. Projekttätigkeiten können jederzeit ergänzt/hinzugefügt werden. Inhaltliche Änderungen 
reichen Sie bitte wie gewohnt über das Funktionsblatt ein. 

Wichtiger Hinweis: 
Damit Sie Ihr Projektpersonal im Rahmen des Geschäftsvorfalls „Mittelabruf“ abrechnen können, 
müssen sie zuvor das Projektpersonal im Rahmen des gesonderten Geschäftsvorfalls erfassen. 
Des Weiteren muss dieser von der WIBank freigegeben worden sein. 

Dazu rufen Sie Ihren Antrag auf und wechseln in den Reiter „weitere Schritte“. Bitte starten Sie 
den Vorgang „Projektpersonal verwalten“ 

 

Jeder Vorgang beginnt mit Step1-Informationen: Bitte lesen Sie sich diese durch, danach fah-
ren Sie mit „weiter“ fort: 
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Unter Step 2-Formulare wird Ihnen der Prozessschritt „Projektpersonal“ angezeigt. Hierüber 
können Sie das Projektpersonal erfassen. Bitte öffnen Sie dazu die Projektpersonalübersicht: 

 

In der Übersicht wird Ihnen das Projektpersonal angezeigt. Über den Button „neue Person“ 
können Sie Ihr Projektpersonal anlegen: 
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Zunächst erscheint das Personalstammdatenblatt, welches die gleichen Informationsbedarfe 
beinhaltet wie das Funktionsblatt, welches bereits mit Antragsstellung eingereicht wurde.  

 

Weiterhin ist im Rahmen der unteren Aktivitäteniste die Tätigkeit/Projektfunktion über den But-
ton „Neuer Eintrag“ zu erfassen: 
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Hierbei öffnet sich ein neues Fenster, in welchem die Angaben zur Projekttätigkeit ausgefüllt 
werden müssen. Bitte beachten Sie, dass es sich hier um die Anzahl der Stunden im Monat 
handelt! Sollte eine Person innerhalb des Durchführungszeitraums im Rahmen einer Leistungs-
gruppe unterschiedliche Stellenanteile besitzen, dann können Sie mehrere Tätigkeiten für diese 
Person anlegen oder gleich den maximalen Stellenanteil für die Person im Rahmen einer Tätig-
keit angeben. Grds. ist es im Rahmen der Abrechnung möglich bei einzelnen Monaten die maxi-
mal bewilligte Stundenanzahl zu unter-/überschreiten. In Summe darf die Stundenanzahl für 
Vollzeit beschäftigtes Projektpersonal 1.720 Stunden/Kalenderjahr nicht überschreiten. 

Abschließend ist bitte auf den Button „Speichern“ zu klicken. Sie gelangen wieder in die Perso-
nalstammdaten der eben erfassten Person. 

 

Die Aktivitätenliste wird automatisch unter den Personalstammdaten eingefügt. Die erfassten 
Daten können nachträglich vor Einreichung korrigiert werden. Wurden alle Personalstammda-
ten und Tätigkeiten des Projektpersonals erfasst, gibt es zwei Möglichkeiten, um die Eingaben 
zu speichern. Entweder klicken Sie auf den Button „Speichern“ unterhalb der Aktivitätenliste: 
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Oder Sie klicken auf den Pfeil nach links neben dem Geschäftsvorfallnamen am oberen linken 
Bildrand des Kundenportals (nicht Browser). 

 

Nach Klick auf den Pfeil nach links erscheint eine Abfrage in einem neuen Fenster. Hier zum 
Speichern auf den Button „Speichern“ klicken. Der Button „Zurücksetzen“ setzen Sie die vor-
her in den Personalstammdaten veränderten Daten auf den vorherigen Speicherstand zurück.  

 

 

Im Anschluss gelangen Sie wieder zurück in die Personalübersicht. Wenn Sie das gesamte 
Projektpersonal erfasst haben, können Sie über die Export Funktion eine CSV herunterladen. 
Im Anschluss klicken Sie bitte auf „Weiter“. 

Hinweis: Name, Vorname des Projektpersonals ist für die WIBank nicht sichtbar. 

 

Unter Step 3- „Dokumentenupload“ laden Sie bitte über die Buttons „Datei zum Upload wäh-
len“ die Dokumente zum Projektpersonal (Funktionsbeschreibung) hoch. Arbeitsverträge oder 
Qualifikationsnachweise sind nur auf Anfrage an die WIBank zu übermitteln. 
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Nach Upload der Dokumente bitte auf „Weiter“ klicken. 

Unter Step 4- „Abschluss“ kann die systemgenerierte PDF Zusammenfassung heruntergeladen 
werden. Wir empfehlen über die Projektpersonalübersicht den Download der CSV, da dort alle 
Informationen abgebildet werden. 

 

 

Bitte reichen Sie über den Button „Abschicken“ den Geschäftsvorfall bei der WIBank zur weiteren 
Bearbeitung/Prüfung ein.  
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10. Geschäftsvorfall Vergabe 
 

Dieser Geschäftsvorfall ist nur für die Begünstigen relevant, die gem. Bescheid zur Einhaltung 
der Vergabebestimmungen verpflichtet sind. Bitte beachten Sie, dass es sich bei dem 
Kundenportal um ein Standardprodukt handelt. Daher ist die Vergabe global in vielen Förder-
programmen vorhanden. Es ist nicht möglich, Geschäftsvorfälle je nach Vorhaben ein- oder 
auszublenden. Ihnen wird also bei den weiteren Schritten ein eigener Geschäftsvorfall Vergabe 
und im GVF Mittelabruf der Reiter 'Vergabe' angezeigt, auch wenn Sie diesen nicht bearbeiten 
müssen. Beachten Sie dazu bitte die individuellen Vorgaben im Bescheid. Wenn Sie keine 
Vergabebestimmungen einzuhalten haben, dann ist der Vorgang auch nicht durch Sie zu 
bedienen.  
 Hinweis: Sollten Sie bereits auf „Neue Vergabe“ geklickt haben, können Sie diese Vergabe 

wieder über das „Mülleimer-Symbol“ entfernen.  
 
!!! Bitte beachten Sie daher immer, ob Vergaberegelungen Bestandteil Ihres Zuwendungs-
bescheids sind. Nur dann sind Vergaben über diesen Geschäftsvorfall oder den Geschäftsvorfall 
„Mittelabruf“ anzulegen. Für Fragen zu Ihrem Zuwendungsbescheid steht Ihnen Ihre 
Sachbearbeitung zur Verfügung. 

 
Über diesen Geschäftsvorfall müssen bereits vor Abrechnung vergaberelevanter Belege (über 
den Geschäftsvorfall Mittelabruf) Informationen zur Vergabe erfasst werden. Diese müssen 
gepflegt werden sobald die Vergabe abgeschlossen wurde.  

Die hier erfassten Informationen werden automatisch in den Prozessschritt Vergabe des 
Geschäftsvorfalls Mittelabruf übertragen! 

Für die Datenerfassung rufen Sie bitte Ihren betroffenen Antrag auf und navigieren Sie zu den 
weiteren Schritten. Bitte starten Sie den Vorgang „Vergaben“: 

 

Jeder Vorgang beginnt zunächst mit Step 1-„Informationen“. Bitte lesen Sie sich die Hinweise 
sorgfältig durch. Über den Direktlink gelangen Sie auf die Förderprogrammseite der WIBank 
und erhalten weitere Informationen zur Vergabe (z.B. Merkblatt zur Anwendung vergaberecht-
licher Bestimmungen). Bitte fahren Sie über „Weiter“ fort.  
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Danach öffnet sich Step 2 „Formulare“. Hier finden Sie den Prozessschritt Vergabe zur Erfas-
sung der benötigten Informationen. Um zunächst in die Vergabeübersicht zu gelangen öffnen 
Sie bitte die Vergabe. 

 

Es erscheint eine Übersicht über ggf. bereits angelegte Vergaben. Über den Button „Neue 
Vergabe“ lässt sich eine neue Vergabe anlegen. 

 

Über die Export Funktion können bereits erfasste Daten über eine CSV heruntergeladen wer-
den. 
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Bei Anlage einer neuen Vergabe öffnet sich zunächst ein kleines Eingabefenster. Bitte tragen 
Sie den Leistungsgegenstand der Vergabe ein und wählen Sie die Vertragsart sowie das Ver-
fahren aus der Vorauswahl aus. Wenn diese drei Eingabefenster befüllt sind, öffnet sich auto-
matisch das Eingabefenster Verfahrensart. Denn je nach Verfahren und Verfahrensart werden 
unterschiedliche Feldinformationen abgefragt. Die EU-weiten Verfahren erfordern mehr Infor-
mationen. Dies ergibt sich aus der VO (EU) 2021/1060. 

 

Wenn eine Verfahrensart ausgewählt wurde öffnen sich nachstehend die Eingabefelder der 
Vergabedetails. Diese sind zu befüllen. Des Weiteren sind entweder an der Vergabe selbst 
(Abschnitt: Nachweisdokumente) oder unter Step 3-Download die Vergabenachweise beizufü-
gen! 
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Unter dem Abschnitt „Verwaltungsinformationen“ können Sie einen kurzen Kommentar für die 
WIBank hinterlassen. Der Button „festgesetzt“ wird ggf. nur durch die WIBank im Rahmen der 
Vergabeprüfung bedient. 
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Wenn bei „Nachtrag“ Ja ausgewählt wird öffnen sich weitere Eingabefelder. 

 

Wenn auf das „+“ bei „Wirtschaftliche Eigentümer“ und/oder „Unterauftragnehmer gedrückt“ 
wird, öffnen sich weitere Eingabefelder. Diese sind entsprechend zu befüllen. 
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Nach dem Ausfüllen der Eingabefelder bitte auf speichern am unteren Bildschirmrand drü-
cken: 
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Die neu angelegte Vergabe wird nun in der Vergabeübersicht unter Step 2 angezeigt. 

Hinweis: 
Bitte beachten Sie, dass nach einer Belegzuordnung über den Geschäftsvorfall Mittelabruf oder 
einer Festsetzung der Vergabeinformationen durch die WIBank aus techn. Gründen keine Ver-
änderungen mehr an der Vergabe vorgenommen werden können! 

 

Mit einem Klick auf die Zeile können Sie bereits angelegte Vergaben innerhalb des o.g. Zeitr-
raums bearbeiten. 

Mit Klick auf „Weiter“ gelangen Sie zu Step3-„Dokumentenupload“. Hier werden Sie dazu auf-
gefordert Nachweise zur Vergabe (z.B. Vergabevermerk) hochzuladen. 
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Nach dem anschließenden Klick auf „Weiter“ besteht die Möglichkeit unter Step4-„Abschluss“ 
die systemgenerierte PDF-Zusammenfassung des Geschäftsvorfalls herunterzuladen. Wir 
empfehlen den Download der CSV Datei über die Vergabeübersicht, da diese alle 
Informtionen enthält. 

 

Bitte reichen Sie abschließend über den Button „Abschicken“ den Geschäftsvorfall bei der 
WIBank ein.  
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11. Geschäftsvorfall Mittelabruf 
 

Über diesen Geschäftsvorfall können Sie Ihre Projektausgaben/-kosten gem. bewilligten Finan-
zierungsplan abrechnen. 
Der Geschäftsvorfall kann von Ihnen bedient werden, sobald der Bescheid „bestandskräftig“ ist 
(Rücksendung Rechtsbehelf oder Ablauf Monatsfrist).  
 
 
Ein Mittelabruf ist im Laufe des Projektfortschrittes zu erstellen. Bitte rufen Sie die Fördermittel 
daher bevorzugt unterjährig ab, den spätmöglichsten Termin entnehmen Sie bitte Ihren Bescheid. 
Wir bitten Sie ferner von der Einreichung zeitlich nah einander gelegenen Mittelabrufen abzuse 
hen, da wir Mittelabrufe nur nach chronologischem Eingang abarbeiten können.  

 

Hinweis beim Abruf von reinen Landesmitteln: 
Wenn Sie in Ihrem Mittelabruf lediglich vorschüssige Landesmittel abrufen wollen, müssen Sie 
keine Belege erfassen. Sie können direkt zu Step 2- Formulare --> Prozessschritt „Mittelabruffor-
mular“ (Punkt 4) navigieren. 

 
Wichtiger Hinweis, wenn Projektpersonal im Vorhaben bewilligt wurde:  
Bei Vorhaben in denen Projektpersonal nach Standardeinheitskosten abgerechnet wird, ist der 
Geschäftsvorfall „Mittelabruf“ erst zu beginnen, wenn die WIBank den Geschäftsvorfall „Projekt-
personal verwalten“ von der WIBank freigegeben hat! Sonst wird das genehmigte Personal nicht 
in den GVF „Mittelabruf“ übertragen und kann demzufolge nicht mit dem bereits begonnenen Vor-
gang abgerechnet werden. 

 

Zur Bearbeitung eines Mittelabrufs rufen Sie bitte zunächst den betroffenen Antrag auf und wäh-
len Sie den Reiter „weitere Schritte“ und starten Sie den Vorgang Mittelabruf. 
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Der Vorgang beginnt mit Step 1-Informationen. Über den Direktlink erhalten Sie Zugang zur Pro-
grammhomepage der WIBank. Unter den dortigen Download sind ggf. weitere Informationen (z.B. 
Merkblatt Sachbericht, AfA Tabelle) vorhanden, die für den Mittelabruf relevant sein könnten. 

 

 

Bitte klicken Sie auf den Button „weiter“. 

Unter Step 2-Formulare können je nach Förderprogrammgruppe bis zu vier Prozessschritte 
angezeigt werden: 

1. Projektpersonal 
2. Vergabe 
3. Belegliste 
4. Mittelabrufformular 
 

1. Projektpersonal 
 

Der Prozessschritt „Projektpersonal“ kann in Anzeige aufgerufen werden. Hier wird rein infor-
mativ nochmals das vorhandene Projektpersonal unter „Projektpersonal öffnen“ angezeigt. Es 
kann keine Bearbeitung innerhalb des Geschäftsvorfalls erfolgen.  
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Die Detailinformationen sind analog des Geschäftsvorfalls „Projektpersonal verwalten“ auch 
hier einsehbar, in dem auf die entsprechende Zeile geklickt wird. Auf nähere Angaben wird 
daher im Zuge dieser Vorgangsbeschreibung verzichtet. 

 

 

 Über „weiter“ gelangen Sie in den nächsten Prozessschritt.   

Je nachdem, ob über die jeweilige Übersicht des Prozessschrittes oder die übergeordnete An-
zeige (Step 2-Fomulare) auf weiter navigiert wird, gelangt man direkt in die weiteren Übersich-
ten der nachfolgenden Prozessschritte oder die Ebene davor.  

 

2. Vergabe 
 
In diesem Fall gelangt man direkt in die Übersicht des nachfolgenden Prozessschrittes 
Vergabe: 
 
Hinweis: Dieser Prozessschritt ist nur für die Vorhaben relevant, die gem. Bescheid zur Ein-
haltung der Vergabebestimmungen verpflichtet sind. Bitte beachten Sie, dass es sich bei dem 
Kundenportal um ein Standardprodukt handelt. Daher ist der Prozessschritt Vergabe global 
über einige Förderprogramme eingebunden. Es ist nicht möglich, diese je nach Vorhaben ein- 
oder auszublenden. Ihnen wird also der Reiter 'Vergabe' im Geschäftsvorfall „Mittelabruf“ und 
im eigenen Geschäftsvorfall „Vergabe“ angezeigt, auch wenn Sie diesen nicht bearbeiten 
müssen. Beachten Sie dazu bitte die individuellen Vorgaben im Bescheid.  
 
 Wenn Sie keine Vergabebestimmungen einzuhalten haben, dann ist der Vorgang auch 

nicht durch Sie zu bedienen und zu befüllen. Sie können ohne Bearbeitung durch den Rei-
ter in den nächsten Prozessschritt springen. 

 Hinweis: Sollten Sie bereits auf „Neue Vergabe“ geklickt haben, können Sie diese wieder 
durch das „Mülleimer-Symbol“ entfernen. Sollten Sie schon einen Beleg mit der Vergabe 
verknüpft haben, müssen Sie erst die Verknüpfung im Beleg lösen, um die Vergabe im 
Anschluss entfernen zu können. 

 
!!! Bitte beachten Sie daher immer, ob Vergaberegelungen Bestandteil Ihres Zuwendungsbe-
scheids sind. Nur dann sind Vergaben anzulegen. Für Fragen zu Ihrem Zuwendungsbescheid 
steht Ihnen Ihre Sachbearbeitung gerne zur Verfügung. 
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Sofern Sie Vergabebestimmungen gem. Bescheid einhalten müssen, können Sie diese analog 
des Geschäftsvorfalls Vergabe hier erfassen. Auf eine Detailbeschreibung wird daher an die-
ser Stelle verzichtet (siehe bitte Punkt 10 der Anleitung). 
 

 

Über „weiter“ gelangen Sie in den nächsten Prozessschritt.  

 

3. Belegliste 
 

Im nächsten Prozessschritt können Sie über die Belegübersicht Ihre Belege erfassen und alle 
bereits erfassten Belege einsehen. 
 
Information: 
Im Rahmen der Belegliste wird nach mehreren Belegtypen unterschieden: 

 Der Ausprägung „Standardbeleg“ gehören die meisten Kostenarten an (z.B. Sach- und Bau-
ausgaben, AfA). Hier haben Sie außerdem die Möglichkeit Nachweise (Rechnung, Zahlungs-
nachweis, AfA Tabelle) zu jedem Beleg hochzuladen. 

 Der Pauschalbeleg ist ein Beleg der aufgrund eines fest definierten Prozentwertes automa-
tisch auf Basis des projektbezogenen Ausgabenwertes des Bezugsbeleges berechnet wird. 
Der Pauschalbeleg wird für jeden einzelnen Bezugsbeleg errechnet (keine Summenbildung 
über alle Bezugsbelege). Erfolgt durch die WIBank eine Kürzung des Bezugsbelegs (ggf. auf 
null), so ergibt sich die Kürzung des abhängigen Pauschalkostenbelegs anhand der Pau-
schale automatisch. Dem Pauschalbeleg wird kein Nachweisdokument angefügt. Der 
Beleg erhält stets automatisch den Status „kursorisch“ geprüft, sobald der Bezugsbeleg ge-
prüft wurde  
Ausnahme FPG PIUS: Hier handelt es sich bei dem Gemeinkostenbeleg (7%) um einen ma-
nuellen Beleg, da nur eine Pauschale automatisiert vom System berechnet werden kann. In 
dem Fall kann nur die Personalkostenpauschale (20%) automatisch berechnet werden). 
 

 Mit Hilfe des SEK-Beleges werden die Personalkosten nach Standardeinheitskosten abge-
rechnet (Einrichtung je nach FPG). Es werden keine Nachweise benötigt. Es wird jedoch 
empfohlen, dass Sie für anteilig am Vorhaben beschäftigtes Projektpersonal eine eigene 
Stundenaufschreibung führen. Sie können nur das Projektpersonal abrechnen, welches von 
der WIBank freigegeben wurde. Es wird der SEK Satz vorgeblendet, den die WIBank bei der 
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Freigabe des GVF „Projektpersonal verwalten“ gem. Bescheid erfasst hatte. Sie tragen nur 
die tatsächlich geleisteten Projektstunden/Monat ein.  
 

 Der Einnahmenbeleg (Finanzierung) dient rein dem Informationsaustausch und hat erst zum 
Projektende ggf. auf die Zuwendung Auswirkung. Gemeint sind hiermit LHO-Einnahmen. So-
fern Sie diese beantragt haben, steht Ihnen diese Finanzierungsart zur Auswahl. Einnahmen 
werden in der Belegliste mit 0,00€ angezeigt, da diese zunächst die Ausgaben nicht reduzie-
ren.  

 

Hinweis: 
Die Kostenart kann in der Belegübersicht und CSV Datei leider baw. nicht in Textform angezeigt 
werden! Die Kostenart ist nach Öffnen eines Belegs am Beleg selbst erkennbar. 

 
 
 
Im Vorfeld wird automatisch die dem Vorgang zugrundeliegende Beleglistenversion angezeigt. 
Wenn man den Filter entfernt, kann man auch alle vorhergehenden Beleglisten anzeigen las-
sen.  
Um einen neuen Beleg zu erfassen bitte auf den Button „Neuer Beleg“ klicken: 

  

 

Anschließend ist die Kosten-/Finanzierungsart auszuwählen und zu bestätigen. Die Auswahl 
richtet sich nach der Ausprägung des Förderprogramms und den bewilligten Kosten-/Finanzie-
rungsarten gem. Bescheid (hier nur ein Beispiel): 
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Daraufhin öffnet sich die Detailansicht des Beleges. Hier sind bitte alle Angaben zum Beleg ein-
zugeben und das Nachweisdokument zum Beleg über die Uploadfunktion hochzuladen. Ab-
schließend ist der Button „Speichern“ zu betätigen, um den Beleg zu speichern.  

Es folgt ein Beispiel zu einem Brutto-Standardbeleg: 
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Ausprägung gem. Bescheid. Wenn nicht vor-
steuerabzugsberechtigt, dann erfolgt eine 
Brutto Abrechnung. Das Kreuz ist nicht bei ja 
gesetzt.  

Wenn vorsteuerabzugsberechtigt, dann er-
folgt eine Netto-Abrechnung. Das Kreuz ist 
automatisch bei ja gesetzt. Die Betragsfelder 
passen sich an. 

Bei teilweiser Vorsteuerabzugsberechtigung 
ist pro Beleg die Entscheidung brutto oder 
netto zu treffen. Der Kasten ist nur in dem 
Fall bedienbar. Die Betragsfelder passen sich 
je nach Auswahl an. 
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Es folgt ein Beispiel zu einem SEK-Beleg: 

Hier wird Ihnen nach Be-
legprüfung durch die 
WIBank das Ergebnis an-
gezeigt. Die Felder sind 
nicht von Ihnen zu bearbei-
ten. 
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Das „Rechnungsdatum“ ermittelt 
sich automatisch aufgrund der 
Angabe Jahr und Monat 

Der “Zahlungsempfänger“ ermit-
telt sich automatisch aufgrund 
Auswahl der „Mitarbeiter ID“ 

Die “Verwendung“ ermittelt sich 
automatisch aufgrund Angabe 
Jahr und Monat. Die Bezeich-
nung „Personalkosten/“ wird im-
mer vorangeschrieben 
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Die “Tätigkeit“ erscheint, so-
bald eine Auswahl unter MA-
ID getroffen wurde. 

 
Der „Stundensatz“ und die „maxi-
male Anzahl Stunden/Monat“ weist 
Werte aus, sobald zu einer „MA-ID“ 
eine „Tätigkeit“ ausgewählt wurde. 

 

Hier wird Ihnen nach Be-
legprüfung durch die 
WIBank das Ergebnis an-
gezeigt. Die Felder sind 
nicht von Ihnen zu bearbei-
ten. 

Die Berechnung der projektbezoge-
nen Ausgaben erfolgt automatisch 
aufgrund des SEK-Satzes und der 
Anzahl an geleisteten Stunden/Monat 
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Bearbeitungshinweis: Vermeiden Sie bitte in Betragsfeldern, das Entfernen der Beträge. Die Felder 
müssen mind. den Wert 0,00 haben, sonst können Sie den Beleg nicht speichern und es kommt zu 
dieser Fehlermeldung: 

 

 

Reiter Validierungsfehler: 

Dieser Reiter führt ggf. vorhandene Fehlermeldungen auf. Dabei wird zwischen Hinweis- und Pflicht-
feldern unterschieden. Hinweismeldungen sind orange und nicht versandverhindernd, während Warn-
meldungen rot und versandverhindernd (Step 4-Abschluss) sind. 

Förderprogrammgruppen mit einer Gemeinkostenpauschale erhalten gegenwärtig immer eine Hin-
weismeldung, da das Kundenportal auf eine mehrfachvorkommende „Rechnungsnummer“ validiert. 
Da ein Gemeinkostenbeleg, die Informationen des Bezugsbeleges enthält führt das System den Ge-
meinkostenbeleg immer auf. Die Meldung ist in dem Fall nicht zu beachten.  

Des Weiteren erscheinen auch Hinweismeldungen, wenn vergaberelevante Belege erfasst worden 
sind (> 7.500,00€) oder abgerechnete Kostengruppen die bewilligte Ausgabenhöhe überschreiten. So-
fern Sie gem. Bescheid keine Vergabebestimmungen einzuhalten haben, ist auch in diesem Fall die 
Meldung nicht zu beachten. 
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Reiter Bemessungsgrenzen: 

Die Bemessungsgrenzen dienen dem nominalen und prozentualen Abgleich gegenüber den bereits 
abgerechneten und den bewilligten Ausgaben gem. Bescheid und sind rein informativ. 

Ab einer Überschreitung von 20% liegt systemseitig eine Überschreitung vor. Das System generiert 
eine Hinweismeldung im Reiter „Validierungsfehler“. Die Kostenüberschreitung verhindert nicht den 
Versand des Mittelabrufes! 

 

Löschen eines Beleges aus der Belegliste  

Zum Löschen eines Beleges bitte das leere Kästchen in der Belegübersicht zu Beginn der Zeile anha-
ken. Der zuvor ausgegraute Button „Löschen“ lässt sich nun betätigen. Ein abhängiger Beleg (Pau-
schalbeleg) wird automatisch mitgelöscht, sobald der Bezugsbeleg gelöscht wird (Ausnahme PIUS: 
manueller Gemeinkostenbeleg 7%). 
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Kopieren eines Beleges aus der Belegliste: 

Zum Kopieren eines Beleges bitte das leere Kästchen in der Belegübersicht zu Beginn der Zeile anha-
ken. Der zuvor ausgegraute Button „Kopieren“ lässt sich nun betätigen. Bitte achten Sie hier aber 
besonders darauf keine doppelten Belege einzureichen! 
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4. Mittelabrufformular 
 

Nach Fertigstellung der Belegliste ist bitte über den Button „Weiter“ in den letzten Prozessschritt „Mit-
telabruf-Formular“ zuspringen. 

 

Im Mittelabruf-Formular sind bitte alle Pflicht-Felder vollständig auszufüllen. Einige Daten werden be-
reits aus unserem Backend System vorgeblendet: 
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Hier sind zu dieser Belegliste ent-
haltenen Ausgaben, die Finanzierun-
gen gem. Bescheid abzubilden. Über 
das „+“ können Sie weitere Finanzie-
rungen anlegen. Die Finanzierungs-
umme muss der Ausgabensumme 
entsprechen!  
 

Wenn nur ein Vorschuss aus Lan-
desmitteln beantragt wird, dann tra-
gen Sie hier bitte den Wert „0,00“ ein 
und unter der Finanzierungsart bitte 
„Vorschuss Landesmittel“. 

Hier sind gem. Informationstext die 
kumulierten ff. projektbezogenen 
Ausgaben anzugeben! 

Wenn nur ein Vorschuss aus Lan-
desmitteln beantragt wird, dann tra-
gen Sie hier bitte den Wert „0,00“ 
ein. Der Fördersatz lt. Bescheid 
wäre hier ebenfalls 0,00. 

Nur mit einem Wert >0,00 
auszufüllen, wenn Landesmit-
tel gem. Bescheid bewilligt 
worden sind! Bitte tragen Sie 
unter Fördersatz nur den För-
dersatz der Landemittel ein! 

Wenn nur ein Vorschuss 
aus Landesmitteln beantragt 
wird, dann tragen Sie hier 
bitte den entsprechenden 
Wert und den Fördersatz lt. 
Bescheid (für Landesmittel!). 

Felder sind nicht vorhanden 
in den FPG „Förderung For-
schungsinfrastruktur“, „Inves-
tition in KMU“ und „Umwelt- 
und klimafreundliche Mobili-
tät“ 

Bitte bearbeitbare 
Betragsfelder min-
destens mit Wert 
0,00 füllen, sonst 
wird mit Speichern 
des Formulars eine 
Fehlermeldung er-
zeugt! 
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Nachdem im Mittelabrufformular alle Felder ausgefüllt worden sind, navigieren Sie bitte über „wei-
ter“ zum nächsten Step 3- Dokumentenupload. 

Unter Step 3-Dokumentenupload sind vor allem die Pflichtdokumente gem. Bescheid hochzuladen. 
Ggf. gibt es darüber hinaus förderprogrammspezifische Dokumente. 
Sollte der Upload am Beleg oder der Vergabe nicht ausreichend sein, können Sie diese auch hier 
hochladen. 
 

Es handelt sich hierbei um ei-
nen Auszug der Erklärungen, 
daher nicht abschließend. 

 

 

Nur auszufüllen, wenn Landes-
mittel gem. Bescheid bewilligt 
worden sind!  

Felder sind nicht vorhanden in 
den FPG „Förderung For-
schungsinfrastruktur“, „Investi-
tion in KMU“ und „Umwelt- und 
klimafreundliche Mobilität“ 
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Wenn Sie alle Dokumente gem. Bescheid hochgeladen haben, dann fahren Sie bitte mit „weiter“ 
zum letzten Schritt fort. 

Unter Step 4-Abschluss erfolgt nochmal eine Plausibilitätsprüfung der Eingaben über eine Check-
list. Dort werden alle Fehler aufgeführt. Über einen Klick in die Zeile, werden Sie direkt an die Feh-
lerquelle geleitet. Eine Absendung ist erst möglich, wenn die Prüfung positiv ausfällt. 
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Wenn die Meldung der Checkliste keine Hinweise mehr aufführt und positiv ausfällt, können Sie 
Ihren Vorgang absenden. Sie haben auch hier die Möglichkeit eine systemgenerierte PDF Zusam-
menfassung für Ihre Unterlagen herunterzuladen. Diese enthält auch Angaben zur Vergabe und 
der Belegliste enthält. Wir empfehlen den Download der jeweiligen CSV Dateien in den Übersich-
ten der Prozessschritte.  

Hinweis: 
Die Datei muss neben der elektronischen Einreichung nicht nochmal ans uns separat mit Unter-
schrift eingereicht werden! 

 

 

Eine automatische Meldung bestätigt Ihnen das erfolgreiche Absenden des Mittelabrufs. 
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Hinweise: 

Seitens Zuwendungsempfänger können nach Einreichung des Mittelabrufs keine Ausgaben korri-
giert werden! Korrekturbedarfe sind der WIBank mitzuteilen. 

 
Bei technischen Fragen kann gerne die Hotline per Telefon 069 9132-6299 oder per Mail Sup-
port.Kundenportal@wibank.de kontaktiert werden. 

12. Geschäftsvorfall Verwendungsnachweis 
 

Ausführungen folgen zu einem späteren Zeitpunkt. 

13. Nachrichten 
 

13.1 Von der Sachbearbeitung der WIBank an den Zuwendungsempfänger 
 

Wenn die Sachbearbeitung der WIBank Ihnen eine Systemnachricht zukommen lässt (z.B. 
Bescheid-Übermittlung), dann erhält der Administrator eine E-Mail-Benachrichtigung, die 
ihn über den Eingang einer Nachricht informiert. 

Rufen Sie zur Einsicht der Nachricht bitte das Kundenportal auf und loggen Sie sich wie ge-
wohnt ein. Über den Menüpunkt Postfach gelangen Sie in den Posteingangsbereich: 

 

An dieser Stelle können Sie die Nachrichten nebst Anlagen durch einen Klick auf die Zeile 
aufrufen. 
Die Nachricht kann aus Gründen der Barrierefreiheit derzeit leider nur in diesem Format an-
gezeigt werden (vorher vorgenommene Textumbrüche und Hervorhebungen werden igno-
riert). 
  

mailto:Support.Kundenportal@wibank.de
mailto:Support.Kundenportal@wibank.de
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Bitte antworten Sie bis auf Weiteres nicht über das Kundenportal. Diese können derzeit 
noch nicht an die Sachbearbeitung zugestellt werden. Antworten Sie daher bitte per E-Mail. 

 

13.2 Von dem Zuwendungsempfänger an die WIBank 
 

Ausführungen folgen zu einem späteren Zeitpunkt, wenn die Anwendung installiert wurde. 
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