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Arbeitsschritte  EAÜ – Leistungserbringer 
 
 
1. Das Projekt auswählen 

 
Nach dem Anmelden in der Datenbank wählen Sie im Menü 
[Vorhaben] den Untermenüpunkt [Vorhabenübersicht]. 
 
Dort bitte das entsprechende Projekt für die Bearbeitung der EAÜ 
auswählen 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Nach Auswahl des entsprechenden Projektes können sie im Menüpunkt [Finanzen] die Einnahmen 
und Ausgaben für das Projekt bearbeiten. 
 
 

 
 

 
 
 
Übersicht über Einnahmen und Ausgaben 

Einnahmen erfassen 

Ausgaben erfassen 
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2. Ausgaben erfassen 
 
Im Menüpunkt [Finanzen] den Untermenüpunkt [Übersicht EA] wählen. 
Danach erscheint die Übersicht EA. 

Hier sehen sie die bewilligte Zuwendungssumme und die bereits ausgezahlten Mittel. 
Um die Ausgaben zu erfassen wählen sie  den Schaltfläche [Ausgaben erfassen] 
 

 
 
1 Hier geben sie eine Kostenstelle für das IOS-Projekt ein. 
2 Hier benennen sie den Ort der Aufbewahrung der Belege (Bps. Kassenbuch, Buchhaltung ggf.      
   Anschrift der Buchhaltung)  
 
Diese beiden Felder sollten ausgefüllt werden. 
 
3 Schaltfläche [Ausgaben hinzufügen] wählen 
 
Daraufhin erscheint folgender Eingabedialog. 
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a Datum der Ausgabe eingeben 
b  im Listenfeld den Gliederungspunkt laut Finanzierungsplan auswählen  

c Empfänger der Zahlung eingeben 
d Zahlungsgrund eintragen 
e Belegnummer der Ausgabe eintragen 
f Zahlungsbeweis eingeben (Kontoauszug-Nr. vom… /Einzahlungsbeleg  usw.) 
g Rechnungsbetrag eingeben  
h Betrag der Rechnung, der für das Projekt aufgewendet wurde, eingeben 
Hinweis Alle Felder sind Pflichtfelder und müssen ausgefüllt werden 
 
Danach auf die Schaltfläche [Speichern] klicken. 
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Jetzt öffnet sich eine Übersicht mit allen Ausgaben.  
Schaltfläche [Ausgaben hinzufügen] wählen, um weitere Ausgaben für das Projekt zu erfassen. 
Wenn alle Ausgaben erfasst wurden, auf die Schaltfläche [Speichern und weiter] klicken.  

 
1= Ausgabe 
bearbeiten  
 
2=Ausgabe 
löschen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Im nächsten Dialogfenster haben sie die Möglichkeit, alle Ausgaben zu prüfen. Falls sie eine Ausgabe 
ändern müssen, die Schaltfläche [zurück] wählen. 
Wenn alle Ausgaben richtig erfasst wurden, die Schaltfläche [speichern und weiter] wählen.   
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Jetzt erscheint die Zusammenfassung der Einnahmen und Ausgaben des gewählten Projektes. 
Nun können sie alle Angaben überprüfen. Wenn alle Angaben in Ordnung sind, den Schaltfläche 
[abschließen und drucken] wählen. 
Wichtig! Wenn Sie diese Schaltfläche gewählt haben, sind keine Änderungen mehr möglich! 
 

   
 
1 Übersicht kann als PDF für ihre Unterlagen gedruckt werden  
2 Ausgaben werden abgeschlossen und der zuständige Regionalpartner kann diese bearbeiten. 

Eine Bearbeitung Ihrerseits ist nun nicht mehr möglich. 
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Wenn die EAÜ abgeschlossen und gedruckt wurde, müssen Sie die Rechnung per Post  
an Ihren IOS-Regionalpartner schicken. 
Die Musterrechnung finden  Sie auf den Internetseiten Ihres Regionalpartners! 
 
Beispielrechnung 

 
 
 


