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Handlungsanleitung zum Belegnachweis

SZQ.16 — Baufonds Sozialer Zusammenhalt
SZQ.17 — Projektfonds Sozialer Zusammenhalt

Allgemeines zum Belegnachweis

Der Belegnachweis wird bei der Antragsbewilligung automatisch vom System
angelegt. Alle projektbezogenen Ausgaben (auch evtl. Pauschalen) und
Einnahmen (Eigenmittel, Drittmittel etc.) missen vom Zuwendungsnehmer im
Belegnachweis der Datenbank eingepflegt werden. Ausgezahlte bzw.
zurlckgezahlte Fordermittel (Einnahmen oder Ruckzahlungen) werden
automatisch verbucht. Hieriber mussen keine Belege im Belegnachweis angelegt
werden.

Fur die Erstellung eines Mittelabrufs ist nicht zwingend eine Belegeingabe
erforderlich.

Es wird eine kontinuierliche Eingabe der Belege empfohlen, um frihzeitig
eventuelle Fehler und Korrekturbedarfe feststellen zu kdénnen. Abschliel3end
werden die Ein- und Ausgaben erst mit dem Zwischennachweis bzw. dem finalen
Verwendungsnachweis  berichtet. Bis zur Abgabe des jahrlichen
Zwischennachweises bzw. des finalen Verwendungsnachweises koénnen die
Belege des entsprechenden Haushaltsjahres angelegt, bearbeitet oder geldscht
werden. Sobald ein Zwischennachweis oder Verwendungsnachweis ,Gestellt*
wurde, ist die Bearbeitung von Belegen im entsprechenden Haushaltsjahr nicht
mehr maoglich.

Ein Bearbeiten, Hinzufugen, Loschen oder Importieren von Belegen eines
Haushaltsjahres kann also nur erfolgen, solange der entsprechende Zwischen-
oder Verwendungsnachweis des Haushaltsjahres entweder noch nicht angelegt ist
oder sich im Status ,Angelegt® befindet.

Die Berechtigung zur Belegnachweisbearbeitung wird in der Benutzerverwaltung
durch die ProDaBa Administration der Organisation festgelegt.
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Belegnachweis Anzeigen / Bearbeiten

Der Belegnachweis kann Uber das Hauptmenli ,Mittelverwaltung® und dem
Untermenupunkt ,Belegnachweis” gedffnet werden.

Antragsverfahren -~ Mittelverwaltung -~  Verwaltur

Startseite / / Belegnachweis

Neues Monitoring (SKB)
Doknummer

Neues Monitoring (SKF)
Trdager €

i Monitoring (SKB)
Forderzeitraum Vorhal

Monitoring (SKF)
Prozess

Stellenbesetzungen

Neue Mittelanforderung
erstellen

Mittelanforderung

Der Belegnachweis kann auch Uber den Button Mittelverwaltung/Belegnachweis
geoffnet werden.

Klicken Sie dazu im HauptmenuU zuerst auf ,Mittelverwaltung®

Willkommen beim Online-Verfahren der ProDaBa

Zur weiteren Bearbeitung wahlen Sie bitte aus der oberen Meniileiste den entsprechenden Vorgang aus

Bitte beachten Sie unsere Hinweise zur Barrierefreiheit

Antragsverfahren Mittelverwaltung

Erweiterte Suche Freitextsuche
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und anschlieffend auf ,Belegnachweis®.

Willkommen beim Online-Verfahren der ProDaBa

Zur weiteren Bearbeitung wiahlen Sie bitte aus der oberen Meniileiste den entsprechenden Vorgang aus

Bitte beachten Sie unsere Hinweise zur Barrierefreiheit

Belegnachweis Stellenbesetzungen
Neue Mittelanforderung erstellen Mittelanforderung

In den Suchergebnissen (unterhalb der Auswahlmaske) wird die Liste der angelegten
Belegnachweise angezeigt.

Suchergebnisse

$7Q.16.00001.26 Belegnachweis 01.01.26-30.06.28 Angelegt A n
Anzeigen =

Aktion ,Anzeigen” oder ,Bearbeiten“ auswahlen
Das gewlnschte Vorhaben kann nun in der Spalte Aktionen mit der Auswahl
~<Anzeigen“ oder ,Bearbeiten® und mit Klick auf den ,OK“ Button zur weiteren

Bearbeitung ausgewahlt werden. Es 6ffnet sich die Maske Belegnachweis.

Mit der Aktion Anzeigen kann der Belegnachweis nur angezeigt werden. Es ist keine
Bearbeitung der Belege maglich.

Mit der Aktion Bearbeiten kdnnen Belege angelegt, bearbeitet, importiert und geldscht
werden.

Angelegt

Angelegt

Anzeigen = v Bearbeite ~
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Ansicht Belegnachweis

Antragsverfahren - Mittelverwaltung - Stammdaten ~ Hinweise - Suche ~

Startseite / Mittelverwaltung / Belegnachweis / $7Q.16.00001.26 / Belegliste (Ausgaben)

Doknummer 570Q.16.00.

Trager K

Firderzeitraum Vorhaben 01.01.2026 - 30.06.2028
Prozess Belegnachweis 01.01.26-30.06.28

* Pflichtfeld

Im oberen Bereich sind die Angaben zum Vorhaben enthalten (Doknummer,
Trager, Forderzeitraum und der aktuelle Prozess).

Dann kommen die vier nachfolgenden Mentpunkte zur Auswahl
- Belegliste (Ausgaben)

- Belegliste (Einnahmen)

- Zusammenfassung

- Belegliste importieren (nur in der Bearbeitungsfunktion sichtbar)

Der Belegnachweis wird standardmafRig mit der Ansicht Belegliste (Ausgaben)
geodffnet und angezeigt.

Im unteren Bereich befinden sich die Buttons zum Navigieren.

Mit dem Button ,Zurlck® wird ein Menupunkt zurtckgeblattert. Mit dem Button
»LAbbrechen“ wird der Belegnachweis geschlossen. Mit dem Button ,Weiter® wird
zum nachsten MenuUpunkt geblattert.
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Menupunkte Belegliste (Ein-/Ausgaben)

Mendpunkt Mittelverwaltung/Belegnachweis-> Belegliste (Ausgaben) oder
Belegliste (Einnahmen).

Die Beleglistenansicht wird Uber den MenUpunkt Belegliste (Ausgaben) bzw.
Belegliste (Einnahmen) im Belegnachweis geoffnet.

Filter- und Markierfunktionen in der Meniuleiste der
Belegliste

Belage Filterfunkticn Markiecfunktion

Auswahl

. Q

Belegnummer g

Alle auswahlen Status ¢ Belegart @ Q

Belege filtern/suchen

Mit der Lupe (Such/Filterfunktion) in der Spaltentberschrift der Belegliste kann die
Belegliste nach verschiedenen Kriterien gefiltert werden (z.B. laufender Nr., Status,
Belegart, Zahldatum, etc.). Es kdnnen auch mehrere Filter gesetzt werden.

Beispiel: Es sollen nur die Belege mit dem Status ,Angelegt® und der Belegart A.2.1
in der Belegliste angezeigt werden.

Erster Filter -> Spalte ,Status“ Lupenfunktion anklicken. Es 6ffnet sich ein Fenster,
in dem der entsprechende Status eingegeben wird und dann Uber den Button
~Speichern die Filterfunktion aktivieren.

Zweiter Filter -> Spalte ,Belegart” Lupenfunktion anklicken. Es 6ffnet sich ein
Fenster, in dem die entsprechende Belegart z.B. A.2.1 eingegeben wird und dann
Uber den Button ,Speichern® die Filterfunktion aktivieren.
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Als Ergebnis werden nur die Belege mit den gesetzten Filtern angezeigt. Die
gesetzten Filter werden in der Filteribersicht angezeigt und kdnnen tUber Anklicken
des Léschbuttons (Kreuz) wieder geldscht werden.

x
Filter fiir Belegart

Belegart
| a21 o
A2
Geben Sie den Code (bspw. A.1.1) der Belegart
an, nach der gefiltert werden soll. Sie kénnen
mehrere durch Leerzeichen getrennte Belegarten
Filter
Belegart: A.2.1 Mieten (12) u g Fiher laachen
Status = Angelegt (12) u

Belege markieren

Mit dem Stift (Markierfunktion) in der Spaltenuberschrift der Belegliste kénnen
bestimmte Belege markiert werden.

x
Markierung fiir Belegart

Belegart

A.2.1 9‘

.

Markierungen

J] Belegart: A.2.1 Mieten (12)

Die Markierungen werden in der Markierungsubersicht angezeigt. Hier konnen
auch die Markierungen mit der Aktion Léschen (Button mit Kreuz) geléscht werden.

Mit der Aktion Filtern (Button mit drei Querstrichen) kann die Belegliste nach den
markierten Belegen gefiltert werden.

Als Ergebnis werden die Belege in der Belegliste in der Spalte Nr. mit einem
farblichen Balken markiert.



Belege
e Ak Q Q Q Q Q
& ausw ~ Nr. # Status # Belegart & Belegnummer # Projekt]
O

=]
— 2403 Angelegt A.2.1 Mieten 0

] — 2413 Angelegt A.2.1 Misten 10

Beleg hinzufugen

Hinweis-> giltig fiir Belegliste (Ausgaben) und Belegliste (Einnahmen). Uber den
Button ,Hinzuflgen® (links unterhalb der Belegliste) 6ffnet sich die Belegmaske und
es kann ein Beleg hinzugefugt werden (siehe Belegmaske).

Beleg bearbeiten

H L+

Hinweis-> gultig fur Belegliste (Ausgaben) und Belegliste (Einnahmen). Bereits
angelegte Belege koénnen Uber den Bearbeitungsbutton (Stift) im Reiter
.Bearbeiten” (rechts) der Belegliste bearbeitet werden. Es 06ffnet sich die
Belegmaske (siehe Belegmaske). Ein Bearbeiten von Belegen ist nur moglich,
solange die Belege noch nicht zur Prifung (Zwischennachweis,
Verwendungsnachweis) eingereicht sind.

Beleg(e) Ioschen

In der Maske Belegnachweis und der Ansicht Belegliste (Ausgaben) oder
Belegliste (Einnahmen) kénnen einzelne, mehrere oder alle angelegten Belege
eines Vorhabens geldscht werden. Es konnen nur Belege mit dem Status
»<Angelegt® geldéscht werden. Belege die bereits eingereicht, in Prifung oder bereits
abgerechnet sind, kdnnen nicht geldscht werden.
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Alle Belege zum Loschen auswahlen

In der Spaltenuberschrift ,Auswahl® der Belegliste das Kontrollkastchen anklicken.
Hierdurch werden alle angezeigten Belege in der Ergebnisliste ausgewahlt.

Belege

Auswahl

Bestimmte Belege zum Loschen auswahlen

Die entsprechenden Belege in der Spalte ,Auswahl” zur Auswahl anklicken.

Belege

O
u‘/

Ausgewahlte Belege loschen

Léschen

Durch Anklicken des Buttons ,Loschen® werden die ausgewahlten Belege geloscht.

Wenn ein Beleg zum Loschen ausgewahlt wurde, dieser aber nicht geloscht
werden darf, wird eine entsprechende Fehlermeldung angezeigt.

Meldungen zu dieser Seite /

1. Folgende Belege konnten nicht geldscht werden: E.3.3 Bundesmittel mit laufender Nummer: 1

10
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Belegmaske

Die Belegmaske wird durch folgende Aktionen geoffnet

- Anklicken der Bearbeitungsfunktion in der Spalte ,Bearbeiten” des gewunschten
Beleges in der Belegliste (vorhandener Beleg.)

- Anklicken der laufenden Nummer in der Spalte ,Nr.“ des gewlinschten Beleges
in der Belegliste (vorhandener Beleg).

- Durch den Button ,Hinzufligen® (neuer Beleg mit leerer Eingabemaske).

Beleg 2/SZQ.16.00‘.26/ANGELEGT

|

Details zum Beleg

Belegart*

| Bitte auswahlen : | Auswihlen

Belegtyp

| Einzelbeleg * |

Rechnungsbetrag* Projektrelevanter Betrag*

Rechnungsdatum* Zahlungsdatum*

e
| tt.mm.jjij |E | tt.mm.jjjj

Zahlungsempfanger* Belegnummer*

Zahlungsgrund*

Bearbeitet.

am 17.08.26 durch
Kommentar

Datei

Dateien kdnnen erst hochgeladen werden wenn das Formular im Overlay fehlerfrei ausgefiilt ist.
| Durchsuchen... | Keine Dateien ausgewaéhlt. Upload

o S o T - T - -

11
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Beschreibung der Eingabefelder
Belegart* (Pflichtfeld)

Beim Anklicken des Dropdownbuttons wird eine Auswahl aller im Finanzplan
bewilligten Belegarten des Vorhabens zur Auswahl angeboten.

Sollte es nicht bewilligte Ausgaben oder nicht bewilligte Einnahmen (z.B. Drittmittel
EGZ etc.) geben, stimmen Sie das weitere Vorgehen mit dem
Programmdienstleister ab.

Die Auswahl muss mit dem Button ,Auswahlen™ bestatigt werden.

Details zum Beleg Auswahl bestatigen

Belegart™

Auswihlen

Bitte auswahlen

Bitte auswihlen

A_1.22 Personalausgaben Beratungspersonal

A.2.1 Mieten

A.2.2 Mietnebenkosten

A.2.3 Mietausgaben, die nicht in der Form nach gm dargestellt werden kénnen

A.3.41 Ehrenamtliche Tétigkeiten :l
A.3.42 Ausgaben fiir besondere Bedarfslagen

A.3.44 Qualifizierung und Weiterbildung

A.7.7 Verwaltungs- und Sachmittelpauschale

Belegtyp* (Pflichtfeld) Dropdown
Hier kann zwischen Einzelbeleg und Korrekturbeleg ausgewahlt werden (Default
ist Einzelbeleg).

Anzahl* (Pflichtfeld)

Dieses Eingabefeld erscheint nur bei Auswahl einer Belegart zu Pauschalen (z.B.
A.7.7). Hier wird je nach Forderprogramm die entsprechende Anzahl eingegeben
(z.B. Vollzeitaquivalent, Anzahl Stunden etc.). Der projektrelevante Betrag wird
nach dem Speichern des Beleges automatisch berechnet.

Anzahl* / | Eingabe zur Pauschale | Projektrelevanter Betrag™
-

1 0,00 € -afmem— |=zutomatische Umrechnung mitdzm
Falktor zur Pauschale nach dem
Speichern

Rechnungsbetrag* (Pflichtfeld)
Der Rechnungsbetrag muss aus den eingereichten Unterlagen zu ersehen sein,
bzw. mit diesen Ubereinstimmen. Dieses Feld entfallt bei Pauschalen

Projektrelevanter Betrag* (Pflichtfeld)
Hier wird der (anteilige) projektrelevante Betrag eingetragen. Der Projektrelevante
Betrag muss aus den eingereichten Unterlagen zu ersehen sein, bzw. mit diesen

12
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ubereinstimmen. Bei Pauschalen wird hier der Betrag automatisch berechnet und
angezeigt und kann nicht eingegeben werden.

Rechnungsdatum® (Pflichtfeld)
Rechnungsdatum darf nicht gréf3er als Zahlungsdatum sein.

Zahlungsdatum* (Pflichtfeld)
Zahlungsdatum darf nicht kleiner als Rechnungsdatum sein

Zahlungsempfanger* (Pflichtfeld)

Zahlungsgrund* (Pflichtfeld)
Der Zahlungsgrund ist detailliert und nachvollziehbar anzugeben.

Belegnummer* (Pflichtfeld)
Frei wahlbar.

Kommentar
Kommentarfeld flr weitere Erlauterungen zum Beleg. Dies erspart bei der Prifung
unndtige Ruckfragen.

Dateiupload
Hier kbnnen Nachweise (Rechnungen, Kontoausziige etc.) als Datei zum Beleg
hochgeladen werden.

Aktionsbuttons

e Lk tr[svcer | trin

Button Abbrechen
Aktion Abbrechen (Belegmaske wird ohne Anderungen geschlossen).

Button Zuriick
Es wird ein Beleg zurlck geblattert.

Button Weiter
Es wird ein Beleg Weiter geblattert.

Button Speichern
Die Eingaben werden gespeichert.

Button Uberpriifen
Die Eingaben werden Uberprift und bei fehlenden oder falschen Eingaben mit
entsprechenden Meldungen angezeigt.

13
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Zum Beispiel:

Projektrelevanter Betrag™®
Bitte geben Sie sinen Wert im Feld Projektrelevanter Betrag an

Rechnungsdatum®

Rechnungsdatum darf nicht vor dem Beginn des Vorhabens
(01.01.2021) liegen

B
31.01.2020 &

Belegliste (Ausgaben) Belegliste (Einnahmen) Belege importieren
Meldungen zu dieser Seite 4'/

1. Folgende Belege konnten nicht geléscht werden: E.2.2 Bundesmittel mit laufender Nummer: 1

Projektsteuerungskosten-Pauschale

Der Beleg muss nicht erstellt werden. Ein entsprechender Beleg erzeugt sich fir
den erforderlichen Zeitraum, sobald der Zwischen- bzw. Verwendungsnachweis in
der ProDaBa angelegt wird. Entsprechend der eingegebenen Belege fir die
forderfahigen direkten Kosten aktualisiert sich die Hohe der Pauschale im Beleg.
Nach Einreichen des Zwischen- bzw. Verwendungsnachweises wird der Beleg fur
die Projektsteuerungskosten-Pauschale dann durch die ProDaBa flr den
Berichtzeitraum fest in die Belegliste geschrieben.

Als Pauschale werden 14 % der nachgewiesenen forderfahigen direkten Kosten
des Projektes anerkannt.

Hinweis: Diese Pauschale kann nicht von Antragstellenden der Berliner Verwaltung
abgerechnet werden.

Menupunkt Zusammenfassung

Mittelverwaltung->Belegnachweis->Auswahl Vorhaben (Aktion
Bearbeiten/Anzeigen)->Zusammenfassung

In der Ansicht Zusammenfassung werden alle Planzahlen der Finanzpositionen
den Ist-Zahlen (Belege aus der Belegliste) des Vorhabens mit Summierung tber
die Haushaltsjahre gegenubergestelit.

14



Doknummer 5ZQ.16.00001

Triger Kath

Fiirderzeitraum Vorhaben 01.01.2026 - 20.06.2028
Prozess Belegnachweis 01.01.26-30.05.28

Belegliste fiir 52Q.16.00001.26

Ausgaben

GsuB %

e S R

Ausgaben Firderzeitraum 275.000,00 €

Ausgaben 2026 35.000,00 €

Ausgaben 2027 150.000,00 €

Ausgaben 2028 50.000,00 €
Einnahmen

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 %

0,00 %

0,00 %

0,00 %

D S N N

Einnahmen Forderzeitraum 275.000,00 €
Einnahmen 2026 35.000,00 €
Einnahmen 2027 190.000,00 €
Einnahmen 2028 50.000,00 €

Fordermittel

0,00 £

0,00 €

0,00 £

0,00 €

2,00 %

0,00 %

2,00 %

0,00 %

Croemes e T e

Fordermittel Firderzeitraum 250.000,00 €
Fordermittel 2026 30.000,00 €
Fordermittel 2027 1B0.000,00 €
Fordermittel 2028 40.000,00 €

Menupunkt Belege importieren

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 %

0,00 %

0,00 %

0,00 %

Mittelverwaltung->Belegnachweis->Auswahl Vorhaben (Aktion
Bearbeiten/Anzeigen)->Belege importieren

Im MenU ,Belege importieren” ist das Einpflegen von Belegen Uber eine Excel-
Schnittstelle moglich. Nach Auswahl des Reiters ,Belege importieren“ konnen Sie
die zugehorige Excel-Vorlage Uber den Button ,Vorlage® herunterladen. Fir den

Import darf nur diese Vorlagendatei benutzt werden.

Vorlage fiir Importdatei herunterladen und Belege einpflegen

“orlage E

15
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Dateidownload der Excel-Vorlage fur die Importdatei.

Die Spalten in der Excel-Vorlage sind wie folgt aufgebaut:

A B c D E F G H
1 |Belegart  Belegnummer Rechnungsbetrag Projektrelevanter Betrag Rechnungsdatum Zahlungsdatum Empfanger Zahlungsgrund Kommentar
2 A1.22 ;! 2.500,00 € 2.500,00 € 01.07.18 12.07.18 Peter Mustermann Gehalt Mustermann 07/2018
3 A21 2 1.200,00 € 800,00 € 01.07.18 02.07.18 Mustervermieter  Miete Juli 2018
4

Folgende Punkte missen beim Beflllen der Importdatei mit den Belegdaten
berucksichtigt werden:

e Es muss jeweils eine eigene Importdatei fir Ausgaben und Einnahmen
erstellt werden.

e Es darf nur die Vorlage aus der Datenbank benutzt werden. Keine
Intelligenten Listen benutzen. Keine anderen Dateiformate benutzen. Beim
Import der Belegdaten aus anderen Systemen (Buchhaltung) die Daten nur
ohne Formatierung in die Vorlagendatei Ubertragen.

e Die Spalten und Formatierungen in der Vorlagendatei dirfen nicht verandert
werden. Beim Eintragen der Werte durfen die Formatierungen
nichtuberschrieben werden.

e Bei der Importdatei fur die Einnahmen durfen keine Bundesmittel
(Fordermittel) oder Rickzahlungen von Foérdermittel als Beleg angelegt
werden, da diese automatisch vom System angelegt werden. Es werden
also nur z.B. Eigenmittel und/oder Drittmittel als Einnahmen eingeben. Tipp:
Wir empfehlen Ihnen die Eigenmittel monatlich entsprechend den Ausgaben
als Einnahmebeleg einzupflegen.

e Pauschalen kénnen nicht importiert werden und mussen von Hand in der
Belegmaske eingepflegt werden, da diese mit einem programmspezifischen
Faktor multipliziert werden.

e Alle Spalten (auRer ,Kommentar®) sind Pflichtfelder.

e Es dirfen keine neuen Spalten hinzugefigt werden (auch keine
Bemerkungen aulierhalb der angelegten Spalten).

e Die Importdatei darf keine Leerzeilen zwischen den beflllten
Zeilenenthalten.

e Die Belegart darf keinen Text enthalten (z.B. nur A.1.2).

e Es durfen keine negativen oder 0,00 Betrage enthalten sein (eventuelle Storni,
Rickzahlungen oder Skonti, etc. missen vom Projektrelevanten Betrag bzw.
Rechnungsbetrag abgezogen und entsprechend im Kommentarfeld vermerkt
werden.

e Das Zahlungsdatum darf nicht kleiner als das Rechnungsdatum sein.

e Achten Sie bitte auf eine korrekte Eingabe entsprechend den Daten aus der
Buchhaltung und darauf, dass ggf. Ausgaben nur zu einem Teil durch das Projekt
geférdert werden (projektrelevanter Betrag). Z.B. kénnte Herr Mustermann zwar
mit einer Vollzeitstelle beim Trager beschaftigt sein, aber nur zu 50% in der
Malnahme.

16
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Importdatei hochladen

Nachdem die Vorlagen fir die Importdatei mit den Belegdaten befillt und
gespeichert wurde, kann diese Importdatei ausgewahlt (Button Durchsuchen) und
hochgeladen werden (Button Upload). ‘

Beiegliste (Ausgaben) Belegliste (Ennahmien) Beiege inpsortiersn

Belege importieren

Die Belege missen im .xlsx Format impartiert werden. Bitte achten Sie darauf dass die Werte wie folgt formatiert
sind: Belegart, Belegnummer, Empfanger, Zahlungsgrund, Kommentar als Text / Rechnungsbetrag und
Projektrelevanter Betrag als Zahl- oder W&hrungsfeld / Rechnungsdatum und Zahlungsdatum als Datumsfeld.

Vaorlage E il | Vorlage fir Imporidatei

downloaden

Ausgefiillte Vorlage
. . Upload aktiviersn
Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt. p;:h-pcrtdgt;ic —b‘

hochladen)
Dateiauswahl offnen
(Importdatel auswahlen)
=

Falls die Importdatei Fehler enthalt, wird eine entsprechende Meldung generiert
und die fehlerhaften Belege werden im Bereich Markierungen angezeigt und in der
Belegliste entsprechend farblich markiert. Die Belege kdnnen entweder direkt Gber
die Bearbeitungsfunktion (Stift) in der Belegmaske Spalte Bearbeiten korrigiert
werden oder man Korrigiert die fehlerhaften Belege direkt in der Importdatei und
versucht erneut, die Importdatei hochzuladen. Im unten aufgefiihrten Beispiel
fehlen z.B. die Belegarten (gelb markiert).

Meldungen zu dieser Seite

& importieren

i3
]
5

1. Es gibt noch Belege, die nicht importiert werden kinnen, Sie kinnen die Belege entweder hier korrigieren eder die Belege in
der hochgeladenen Datei korrigieren und die Datei anschlieBend neu hochladen.

Belege importieren

Markierungen

N
walide [0) E

richt walide (34)

17
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Uber den Button ,Verwerfen“ werden die eingelesenen Daten aus der Importdatei
verworfen und es werden keine Belege in der Datenbank gespeichert (auch nicht
die validen Belege aus der Importdatei).

Uber den Button ,Speichern® werden nur die eingelesenen, validen Belege in der
Datenbank gespeichert. Die nicht validen Belege werden nicht gespeichert.

Bei jedem erneuten Import werden die validen Belege erneut gespeichert (also
eventuell auch mehrmals!!!!). Es ist also ratsam, die Importdatei so lange zu
bearbeiten und den Import zu verwerfen, bis alle Belege valide sind und
importiert werden kdnnen.
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