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Leitfaden zum Verwendungsnachweis 

Spätestens 4 Monate nach Abforderung der Mittel einen Verwendungsnachweis erbringen. 

Mit diesem belegen Sie uns die ordnungsgemäße Durchführung Ihres Projekts und stellen die 

Gesamtfinanzierung glaubhaft dar. 

Dafür loggen Sie sich wie gewohnt ein, gehen über „Mein Konto“ auf „Meine Anträge 

bearbeiten“, wählen den entsprechenden Antrag aus und klicken im letzten Punkt 

„Verwendungsnachweis“ auf „Weiter“ 
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Hinweis:  
Links im grauen Kästchen sind alle Punkte aufgeführt, die 
Sie absolvieren müssen, um den Verwendungsnachweis 
abzuschließen. Durch Anklicken des jeweiligen Punkts 
können Sie von einem zum anderem springen. 
 

 

 

 

 

Ausgaben  

Im ersten Schritt stellen Sie die Kosten laut Mittelabforderung den tatsächlichen Kosten 

gegenüber. Wichtig hierbei, die jeweiligen IST-Beträge dürfen nicht gerundet werden. 
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Aufstellung Rechnungen/Eigenleistungen 

Im nächsten Schritt schlüsseln Sie jede einzeln bezahlte Rechnung über unsere Zuwendung 

auf. Dafür nutzen Sie bitte die von uns erstellte Excel-Tabelle. Indem Sie auf „hier“ klicken, 

öffnet sich die Tabelle automatisch. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sollten die vorgegeben Zeilen nicht ausreichen, können Sie ohne Probleme neue Zeilen 

einfügen. Nachdem Sie die Tabelle ausgefüllt haben, laden Sie diese über den Button „Dateien 

durchsuchen“ wieder hoch.  

Ebenso haben Sie die Möglichkeit, Rechnungen über den Zuwendungsbetrag hochzuladen.  

diese Tabelle öffnet sich dann: 
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Weiter geht es auf der Seite mit den unbaren Eigenleistungen, nur falls welche 

angegeben/entstanden sind. 

 

Die untenstehende Summe wird automatisch berechnet. 

 

Zum Schluss bestätigen Sie, dass die Angaben zu den unbaren Eigenleistungen korrekt sind. 

Wenn Sie keine Eigenleistungen angeben, erscheint auch nicht das Bestätigungsfeld. 
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Verwendungsnachweis 

Der Verwendungsnachweis ist eine Gegenüberstellung der Ein- und Ausgaben. Die Ausgaben 

setzen sich aus den im Kostenplan angegebenen IST-Beträgen und den Eigenleistungen 

zusammen.  

Dieses Feld wird automatisch befüllt. 

Im nächsten Abschnitt werden alle Einnahmen aufgestellt. Hier tragen Sie zuerst die Höhe 

unserer Zuwendung ein, danach Ihre Eigenmittel (Geldmittel, Spenden/Sponsoren oder 

Einnahmen).  
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Beim Punkt „Drittmittel“ sind die angegeben Zuschüsse öffentlicher Stellen einzutragen. 

Wichtig! Der entsprechende Zuwendungsbescheid muss hochgeladen werden, sofern dieser 

bislang nicht bei uns eingegangen ist. 

 

Die Summe der Drittmittel, sowie die untenstehenden Gesamteinnahmen, werden 

automatisch berechnet. 
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Sachbericht 

Der Sachbericht beschreibt den tatsächlichen Projektverlauf und gibt Auskunft über die 

sachgerechte Verwendung der Lotterie-Fördermittel. 

Am Anfang tragen Sie bitte Projektbeginn und -ende ein. Wichtig! Bitte nutzen Sie die 

Kalenderfunktionen, tragen Sie die Daten nicht manuell ein. 

 

Ebenso können zusätzlich Fotos und Presseberichte im unteren Feld über den Button „Dateien 

durchsuchen“ hochgeladen werden. 
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Erklärung zum Verwendungsnachweis 

Mit Punkt 5 bestätigen Sie, dass die Zuwendung ordnungsgemäß und entsprechend dem 

Verwendungsnachweis eingesetzt wurde. Nun geht es zur abschließenden Übersicht. 

Übersicht  

 Im letzten Punkt sehen Sie den kompletten Verwendungsnachweis auf einer Seite. 

Überprüfen Sie bitte die Richtigkeit aller Daten. Sollten Ihnen dabei Fehler oder 

unzureichend ausgefüllte Felder auffallen, wie im aufgeführten Beispiel, korrigieren Sie 

diese. 

Ist der Verwendungsnachweis vollständig und korrekt, erscheint keine Fehlermeldung und Sie 

können das Formular über „bestätigen und absenden“ einreichen.  

Beheben einer Fehlermeldung: 

Der entsprechende Fehler wird Ihnen in der Übersicht angezeigt, klicken Sie einfach auf das 

markierte Feld „dies ist ein Pflichtfeld“ und Sie gelangen automatisch zum fehlerhaften Punkt.  

Sind nun alle Angaben vollständig und korrekt, können Sie den Verwendungsnachweis 

abschicken. Dazu nutzen Sie wie gewohnt den Button „Bestätigen und Absenden“ am Ende 

der Übersicht. 

 

 


