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Änderungshistorie 

 

Bezeichnung: Leitfaden zur Mittelabforderung 

 

Nr.  Version Punkt/Anlage Art der 

Änderung 

Kurzbeschreibung der Änderung gültig ab 

1 1.0  N  01.11.25 

 

 

Ä = Änderung N = neu aufgenommen  L = gelöscht 

 

Hinweis: Die in diesem Dokument aufgeführten Begrifflichkeiten sind geschlechtsneutral und gelten 

gleichermaßen für die männliche, die weibliche als auch für die diverse Form. Aus Gründen der bes-

seren Lesbarkeit wird ausschließlich die männliche Form im allgemeingültigen Sinne verwendet. 
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Leitfaden zur Mittelabforderung 

Nachdem Sie den Zuwendungsbescheid für eine Förderung erhalten haben, ist der Abschnitt 

„Mittelabforderung“ für Sie freigeschalten. 

Zuerst melden Sie sich wie gewohnt über das Personensymbol an und klicken über „Meine 

Anträge bearbeiten“ auf den entsprechenden Antrag. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nachdem Sie auf Ihren Antrag geklickt haben, sollte 

sich das links aufgeführte Fenster öffnen. Über 

„Weiter“ gelangen Sie zur Mittelabforderung. 
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Hinweis:  

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

1. Finanzierungsplan (1/4) 
Tragen Sie hier den Zuwendungsbetrag, sowie alle Eigen- und Drittmittel ein. 

Wichtig hierbei ist jedes Pflichtfeld zu befüllen, sonst kann die Mittelabforderung nicht abge-
schickt und von uns nicht geprüft werden! 
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Falsch:           Richtig: 

 

 

 

Unter Punkt 3 „Drittmittel“ sind die Zuschüsse öffentlicher Stellen einzutragen.  

Wichtig! Der entsprechende Zuwendungsbescheid muss hochgeladen werden.  Anderenfalls 

ist eine Auszahlung nicht möglich. Bei Abweichungen zum Zuwendungsbetrag, Eigenmitteln 

oder Drittmitteln können Sie hier Anmerkungen vornehmen.  
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2. Kostenplan (2/4) 
 

Der Kostenplan enthält die von Ihnen bei Antragstellung angegebenen Kostenpositionen. 

Diese sind nur bei Änderungen zu aktualisieren:  

 

Haben sich die Ausgaben nicht geändert, wählen Sie bitte das Feld „Nein“ aus. 

Als letzten Punkt finden Sie Ihre Gesamtkosten des Vorhabens. Eine grüne Umrandung zeigt 

Ihnen an, ob Einnahmen und Ausgaben übereinstimmen. 

3. Auszahlung (3/4) 

Im dritten Punkt „Auszahlung“ tragen Sie die Kontodaten Ihrer Organisation, sowie die Höhe 

des Auszahlungsbetrages ein. Den Verwendungszweck und maximalen Auszahlungsbetrag fin-

den Sie auf Ihrem Zuwendungsbescheid. Zum Abschluss der Mittelabforderung ist ein 

aktueller Freistellungsbescheid hochzuladen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hinweis:  

Seit dem 9. Oktober 2025 ist es 

zwingend erforderlich, dass der in 

der Zahlung angegebene Empfän-

ger mit dem bei der Bank hinter-

legten Kontoinhaber hinterlegt ist! 
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4. Übersicht (4/4) 

Im letzten Punkt sehen Sie die komplette Mittelabforderung auf einer Seite. 

Überprüfen Sie bitte die Richtigkeit aller Daten, insbesondere die IBAN. Sollten Ihnen dabei 

Fehler oder unzureichend ausgefüllte Felder auffallen, wie im aufgeführten Beispiel, korri-

gieren Sie diese bitte.  
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Beheben einer Fehlermeldung: 
Beispiel: Fehlende Angabe der Bankverbindung 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie auf das Feld „Dies ist ein Pflichtfeld“ und Sie gelangen zurück zur Auszahlungsseite, 

damit Sie die fehlenden Daten eintragen können. Diese Funktion gibt es bei allen Seiten, soll-

ten Sie beispielsweise auf der ersten Seite (Finanzierungsplan) einen Fehler haben oder ein 

Dokument vergessen haben hochzuladen, können Sie auch dort über „Dies ist ein Pflichtfeld“ 

Eingaben korrigieren.  

Sind alle Angaben vollständig und korrekt, können Sie die Mittelabforderung abschicken. Dazu 

nutzen Sie wie gewohnt den Button „Bestätigen und Absenden“ am Ende der Übersicht. 

  

 

Nun haben Sie erfolgreich eine Mittelabforderung abgegeben. Sie erhalten von uns eine E-

Mail, dass die Mittelabforderung eingegangen ist und bearbeitet wird. 

Sie können nach einer Prüfung unsererseits mit einer baldigen Auszahlung auf das angege-

bene Konto rechnen. 

 

 

  


