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HINWEIS IN EIGENER SACHE

› In diesem Dokument sind Hinweise zur Antragstellung 
aufgeführt, deren Nichtberücksichtigung erfahrungsgemäß zu 
zeitaufwändigen Nachforderungen führen und damit die 
Antragsbearbeitung verzögern. 

› Das Dokument erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit 
und ersetzt nicht die geltenden Bestimmungen und Richtlinien 
zur Antragstellung.
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INHALT

1. Wie stelle ich einen Antrag mit der Software „easy-Online“?

2. Welche Ausgaben dürfen angesetzt werden? Was ist dabei zu 
beachten?

3. Wichtige Richtlinien und Hinweise
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› Erstellung des Antrages (online)

Für die Antragstellung wird ein Link benötigt, der mit 
der Aufforderung zur Antragstellung von PtJ versendet wird. 

› Handlungshilfe easy-Online
› https://foerderportal.bund.de/easyonline/hilfe.jsf

1. ANTRAGSTELLUNG MIT EASY-ONLINE
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https://foerderportal.bund.de/easyonline/hilfe.jsf


AUSWAHL DES RICHTIGEN ANTRAGES
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› Zuordnung zum Förderbereich überprüfen
› (AZA) Antrag auf Gewährung einer Zuwendung auf Ausgabenbasis



FORMULARANTRAG - REGISTERKARTEN
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Für den Antrag sind Angaben in folgenden Registerkarten notwendig: 
- Basisdaten 
- Vorhabenbeteiligte
- Personen
- Gesamtfinanzierung
- Erklärungen und Informationen



BASISDATEN - ÜBERSICHT
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Die Registerkarte Basisdaten besteht aus 
i) den Kerndaten wie 
- Planlaufzeit 
- Art der beantragten Zuwendung (Erst-, Anschluss- oder Aufstockungszuwendung)
- Erklärung zum Datenschutz und 
- Erklärung zum vorzeitigen Maßnahmenbeginn sowie
ii) der Vorhabenbeschreibung in Form von
- Titel und Kurzwort/Akronym
- Kurzbeschreibung des Vorhabens, der Arbeitsziele und der Ergebnisverwertung 



BASISDATEN - KERNDATEN
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Bitte die Hinweise 
auf den nächsten 
Seiten beachten!



HINWEISE: BASISDATEN – KERNDATEN (I)

› Art des Antrages 
› Erstzuwendung = Regelfall
› Aufstockung => Angabe der bisher bewilligten Mittel (Feld V03)
› Anschlusszuwendung => Angabe des vorangegangenen Förderkenn-

zeichens (Feld V02)

› Planlaufzeit => Angabe von vollen Monaten, z. B. 01.10.2020 
bis 30.09.2023
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HINWEISE – BASISDATEN – KERNDATEN (II)

› Maßnahmenbeginn => immer ankreuzen, da das 
Forschungsprojekt sonst nicht gefördert werden kann 

› Datenschutzerklärung => muss angekreuzt werden
› Antragseinreichung => aktuelles Datum der Unterschrift durch 

den/die Bevollmächtigte/n eintragen - nicht das Datum der 
Erstellung des Antrages verwenden
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BASISDATEN – VORHABENBESCHREIBUNG (I)
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Bitte die Hinweise 
auf Seite 12 
beachten!



BASISDATEN – VORHABENBESCHREIBUNG (II)
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Bitte die Hinweise 
auf der nächsten 
Seite beachten!



HINWEISE: BASISDATEN - VORHABENBESCHREIBUNG

› Vorhabentitel: 
› allgemein: nachvollziehbare und passende Themenauswahl
› Verbundvorhaben: AKRONYM – einheitlicher Langtitel; Teilvorhaben: 

kurzer fachlicher Teilvorhabentitel
› kursive Teile projektspezifisch ergänzen

› Vorhabenbeschreibung, Arbeitsplanung, Ergebnisverwertung
› allgemein: verständliche Formulierungen, keine Querverweise z. B. auf 

die Vorhabenbeschreibung
› Ziele, Verwertung: keine allgemeinen bzw. verbundspezifischen Ziele, 

die Ziele und Verwertung sollten speziell für das Teilvorhaben bzw. den 
Antragsteller dargestellt werden
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VORHABENBETEILIGTE - ÜBERSICHT
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Die Registerkarte Vorhabenbeteiligte besteht aus den Adressdaten des Antragstellers 
und vorhandener Vertragspartner (bzgl. Lizenz- oder Zusammenarbeitsverträge) und 
sofern abweichend, der ausführenden Stelle, des Zahlungsempfängers und der 
Korrespondenzadresse. 
Ebenfalls sind bei Verbünden die Kooperationspartner anzugeben!
Bei Vergabe von Aufträgen > 100.000€ werden die Auftragnehmer aufgenommen.



VORHABENBETEILIGTE – ANTRAGSTELLER (I)
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Felder gemäß 
Format-Beispiel 
ausfüllen!



VORHABENBETEILIGTE – ANTRAGSTELLER (II)
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Bitte die Hinweise 
auf der nächsten 
Seite beachten!



HINWEISE: VORHABENBETEILIGTE -
ANTRAGSTELLER
› Rechtsverbindlicher Name ≠ Ausführende Stelle
› Kontaktdaten => Angabe der zentralen Nummern
› Rechtsform bei Universitäten in der Regel => Körperschaft 

des öffentlichen Rechts
› Gilt nicht bei Universitäten:

› überwiegend durch Zuwendungen der öffentlichen Hand finanziert
› zum Vorsteuerabzug berechtigt

› Daten bzgl. Auszubildenden => Bezugsjahr so aktuell wie 
möglich
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VORHABENBETEILIGTE - VERTRAGSPARTNER
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Eintrag von Verträgen die vor der 
Antragstellung Bestandskraft hatten 
(≠ Verbundpartner + assoziierte Partner)



VORHABENBETEILIGTE – AUSFÜHRENDE STELLE
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Zugehörigkeit zum Antragsteller 
muss gegeben sein



VORHABENBETEILIGTE - ZAHLUNGSEMPFÄNGER
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Bitte die Hinweise 
auf der nächsten 
Seite beachten!



HINWEISE: VORHABENBETEILIGTE -
ZAHLUNGSEMPFÄNGER

› Als Zahlungsempfänger immer Antragsteller auswählen
› Angabe einer Verbuchungsstelle ist verpflichtend
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VORHABENBETEILIGTE - KORRESPONDENZADRESSE
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Bitte auswählen!



VORHABENBETEILIGTE - KOOPERATIONSPARTNER
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Eintrag aller Projektpartner mit dem 
rechtsverbindlichen Namen
(keine ausführenden Stellen)! 

Rolle bei Verbundvorhaben 
i. d. R. "Zusammenarbeit 
ohne gesellschaftlichen 
Zusammenschluss"



VORHABENBETEILIGTE - AUFTRAGNEHMER
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Bei Auftragsvolumen über 100.000€ 
werden die Auftragnehmer hier 
automatisch aufgenommen!



PERSONEN - ÜBERSICHT
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Die Registerkarte Personen besteht aus den Adressdaten 
- der Projektleitung 
- der Ansprechperson für administrative Fragen und 
- des/der bevollmächtigten Unterzeichners/Unterzeichnerin



PERSONEN - PROJEKTLEITUNG
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Bitte die Hinweise 
auf Seite 28 
beachten!



PERSONEN – ADMIN. ANSPRECHPERSON
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Bitte die Hinweise 
auf Seite 28 
beachten!



PERSONEN – BEVOLLMÄCHTIGTE/R / 
UNTERZEICHNER/IN
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Bitte die Hinweise 
auf der nächsten 
Seite beachten!



HINWEISE: PERSONEN

› Soweit möglich wird um Benennung von Ansprechpersonen 
gebeten, die sich direkt mit der Antragsbearbeitung bzw. bei 
administrativen Ansprechpersonen mit dem laufenden 
Projektgeschäft beschäftigen

› Angegebener Formatvorschlag für die Tel.- und Faxnummer 
sollte berücksichtigt werden (+49 2461 61-2074)

› Rechtsverbindlichkeit muss bei dem/der/den Bevollmächtigten 
gegeben sein => bei Universitäten z. B. Kanzler

› Bei abweichenden Personen sollte eine Unterschrifts-
vollmacht vorgelegt werden (z. B. Mitarbeiter Drittmittelstelle)
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2. GESAMTFINANZIERUNG - ÜBERSICHT
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Die Registerkarte Gesamtfinanzierung unterscheidet

- die Gesamtausgaben (untergliedert nach einzelnen Ausgabenarten) und die

- Finanzierungsübersicht (Angabe Förderquote, Eigenmittel, ggf. Drittmittel und 
Bundeszuwendung)



GESAMTFINANZIERUNG – PERSONAL (POS. 0812 
UND 0817) (I)
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Bitte Hinweise auf 
Seite 32 beachten!



GESAMTFINANZIERUNG – PERSONAL (POS. 0812 
UND 0817) (II)
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Bitte die Hinweise auf den nächsten Seiten 
beachten!



GEFORDERTE UNTERLAGEN ZU DEN POSITIONEN 
0812 (BESCHÄFTIGTE E12-E15) UND 0817 
(BESCHÄFTIGTE E1-E11)
› Fachliche Begründung bei Eingruppierung > E 13 notwendig
› Bei namentlich bekanntem Personal sind neben der Eingruppierung 

(Tarifvertrag), die Stufe sowie der %-tuale Arbeitgeberanteil zur 
Sozialversicherung anzugeben (ggf. sind Gehaltsnachweise beizufügen)

› Bei N.N. –Personal (TV-L) ist eine bedarfsgerechte Ermittlung 
durchzuführen; diese Berechnung ist beizufügen
z. B. Bruttogehalt: E 13 Stufe 2 4.329,43 €

+ Arbeitgeberanteil Sozialversicherung ca. 30 % 1.298,83 € 
5.628,26 € = Monatssatz

1/12 der Jahressonderzahlung und evtl. Leistungsvergütung  =>  monatlicher Zuschlag
Monatsbrutto (4.329,43 €) x 50 % = Jahressonderzahlung            = 2.164,72 €
mögliches Leistungsentgelt, z. B.  400,00 € =    484,52 €
Berechnung mtl. Zuschlag 2.649,24 € / 12 Monate                        =    220,77 €

› Für TVöD gelten die bekannten NN-Sätze aus dem Formularschrank 33



GEFORDERTE UNTERLAGEN ZU DEN POSITIONEN 
0812 (BESCHÄFTIGTE E12-E15) UND 0817 
(BESCHÄFTIGTE E1-E11)

› Der geplante Personaleinsatz aus dem Formularantrag muss 
mit dem Arbeitsplan in der Vorhabenbeschreibung (gleiche 
Maßeinheit) übereinstimmen.
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GESAMTFINANZIERUNG – PERSONAL
BESCHÄFTIGUNGSENTGELTE (0822)
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Bitte die Hinweise 
auf der nächsten 
Seite beachten!



GEFORDERTE UNTERLAGEN ZUR POSITION 0822 
(BESCHÄFTIGUNGSENTGELTE)

› Bei Hilfskräften ist die monatliche Arbeitszeit und der 
Stundensatz anzugeben

› Angabe des Ausbildungsgrads (ohne Abschluss, Bachelor, 
Master)

› Fachliche Begründungen der eingeplanten Ausgaben sind mit 
Hilfe einer Zuordnung der Monate bzw. Stunden zum Arbeits-
plan und Erläuterung der Tätigkeiten im Vorhaben 
vorzunehmen
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GESAMTFINANZIERUNG – SÄCHLICHE VERWALTUNGS-
AUSGABEN – GEGENSTÄNDE < 800 € (0831)
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Bitte die Hinweise 
auf der nächsten 
Seite beachten!



GEFORDERTE UNTERLAGEN ZUR POSITION 0831 
(GEGENSTÄNDE BIS ZU 800 € (NETTO))

› Anschaffungen sind mit nachvollziehbaren Berechnungen 
(Preis-/Mengengerüst) zu belegen und zu begründen

› Eine fachliche Zuordnung zu den Arbeitspaketen sollte 
vorgenommen werden

› Ausgaben im Rahmen der Grundausstattung sind nicht
zuwendungsfähig

› Die Unterlagen sind entsprechend den lfd. Nrn. zu 
referenzieren
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GESAMTFINANZIERUNG – SÄCHLICHE VERWALTUNGS-
AUSGABEN – MIETEN (0832) 
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Bitte die Hinweise 
auf der übernächsten 
Seite beachten!



GESAMTFINANZIERUNG – SÄCHLICHE VERWALTUNGS-
AUSGABEN – RECHNERKOSTEN (0833) 
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Bitte die Hinweise 
auf der nächsten 
Seite beachten!



GEFORDERTE UNTERLAGEN ZU DEN POSITIONEN 
0832 (MIETEN) UND 0833 (RECHNERKOSTEN)

› Mieten und Rechnerkosten (für Rechenzentren und Großrechner) 
sind mit nachvollziehbaren Berechnungen (Preis-/Mengengerüst) zu 
belegen und zu begründen

› Bei den Rechnerkosten sind die benötigten Stunden, der 
Stundensatz und der Rechnertyp bzw. die Software anzugeben  

› Ausgaben für zusätzlich angemietete Räume müssen durch einen 
Mietvertrag belegt werden

› Ausgaben im Rahmen der Grundausstattung sind nicht
zuwendungsfähig
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GESAMTFINANZIERUNG – SÄCHLICHE VERWALTUNGS-
AUSGABEN – VERGABE VON AUFTRÄGEN (0835) 
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Bitte die Hinweise 
auf der nächsten 
Seite beachten!



GEFORDERTE UNTERLAGEN ZUR POSITION 0835 
(VERGABE VON AUFTRÄGEN)

› Für Unteraufträge sind nachvollziehbare Kalkulations-
grundlagen/ Berechnungsgrundlagen und bei Unteraufträgen 
> 3.000 Euro  ist zusätzlich eine Leistungsbeschreibung 
vorzulegen

› Eine fachliche Zuordnung zu den Arbeitspaketen, sowie eine 
Begründung der Notwendigkeit einer externen Vergabe muss 
vorgenommen werden 

› Geplante Unteraufträge über 100.000 € (netto) sind anhand 
eines Angebotes nach easy-Formularsatz (AAA oder AAK) zu 
belegen (die Ausgaben/Kosten in den easy-Formularsätzen 
sind genauso zu belegen, wie die in einem Antrag) 
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GESAMTFINANZIERUNG – SÄCHLICHE VERWALTUNGS-
AUSGABEN – VERBRAUCHSMATERIAL, GESCHÄFTS-
BEDARF, LITERATUR (0838, 0839 UND 0840)

44

Bitte die Hinweise 
auf den nächsten 
Seiten beachten!



GEFORDERTE UNTERLAGEN ZU DEN POSITIONEN 
0838 – 0840 (SONSTIGE ALLGEMEINE 
VERWALTUNGSAUSGABEN) 
› Ausgaben für Verbrauchsmaterial (0838) sind anhand von 

nachvollziehbaren Berechnungen (Preis-/ Mengengerüst) zu 
begründen

› Ausgaben für Geschäftsbedarf (0839) sind nur zuwendungsfähig, 
wenn diese ausschließlich für das Vorhaben benötigt werden, sie 
müssen anhand von nachvollziehbaren Berechnungen (Preis-
/Mengengerüst) belegt werden. 

› Ausgaben für Literatur (0840) sind nur zuwendungsfähig, wenn 
diese ausschließlich und ständig für das Vorhaben benötigt 
werden, die Ausgaben müssen anhand einer Literaturliste inkl. 
Preisen belegt werden
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MUSTERBEISPIEL FÜR EIN PREIS-MENGEN-GERÜST

Position 0838 Verbrauchsmaterial
Einzelauflistung der geplanten Materialien

Zuordnung Bezeichnung Einheit Menge
Einzel-
preis

Gesamt-
preis

zur lfd. Nr. 1 Prozesschemikalien (siehe 
Angebot) Gebinde 30,00 100,00 € 3.000,00 €

zur lfd. Nr. 2 Befestigungsmaterial Umrandung Stück 6.000,00 1,50 € 9.000,00 €

zur lfd. Nr. 2 Befestigungsmaterial Fläche Stück 6.000,00 0,50 € 3.000,00 €

zur lfd. Nr. 3 Schraubverbindungen Stück 1.000,00 0,80 € 800,00 €

zur lfd. Nr. 3 Schläuche, Schellen, Verkabelung Stück 2.000,00 0,60 € 1.200,00 €

zur lfd. Nr. 3 Objektträger (siehe Angebot) Stück 3.000,00 0,20 € 600,00 €

zur lfd. Nr. 3 Kleber Gebinde 80,00 5,00 € 400,00 €

18.000,00 €
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BEISPIEL ANGEBOT

Bei der Einreichung von 
Angeboten/Rechnungen 
beachten Sie bitte:
- Aktualität
- i. d. R. Bruttopreise 

zuwendungsfähig
- Berücksichtigungs-

fähige Rabatte sind 
abzuziehen (z. B. HS-
Rabatt).

- Zuordnung zum Antrag 
über Ausgabenposition 
und lfd. Nr.
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GESAMTFINANZIERUNG – SÄCHLICHE VERWALTUNGS-
AUSGABEN – WEITERE SACHAUSGABEN, 
PAUSCHALEN (0841 UND 0842)(I)

48

Bitte die Hinweise 
auf den nächsten 
Seiten beachten!



GESAMTFINANZIERUNG – SÄCHLICHE VERWALTUNGS-
AUSGABEN – WEITERE SACHAUSGABEN, 
PAUSCHALEN (0841 UND 0842) (II)
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Bitte die Hinweise 
auf den nächsten 
Seiten beachten!



GEFORDERTE UNTERLAGEN ZU DEN POSITIONEN 
0841 – 0842 (SONSTIGE ALLGEMEINE 
VERWALTUNGSAUSGABEN) (I)
› Ausgaben innerhalb der Position 0841 können im Ausnahmefall 

sein:
› Ausgaben für Telekommunikation 
› Druckkosten oder 
› Ausgaben im Rahmen von Anmeldung und Erteilung von Schutzrechten

› Die Ausgaben müssen belegt und fachlich begründet werden 

Alternativ: 
› In der Position 0842 dürfen bis zu 10 % der Personalausgaben 

pauschal für Verwaltungsausgaben angesetzt werden, sollten die 
Ausgaben für die Positionen 0838-0841 nicht im Einzelnen 
aufgeschlüsselt werden können
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GEFORDERTE UNTERLAGEN ZU DEN POSITIONEN
0841 – 0842 (SONSTIGE ALLGEMEINE 
VERWALTUNGSAUSGABEN) (II)

› Bis zu 10% der Personalausgaben können für Infrastruktur-
leistungen von staatlich institutionell geförderten oder vergleichbar 
grundfinanzierten Einrichtungen (ausgenommen: staatliche 
Hochschulen) pauschal beantragt werden

› Der Ast. muss eine sachgerechte Ermittlung vorlegen, die aufzeigt, 
dass die Infrastrukturausgaben den Umfang der angesetzten 
Pauschale nicht unterschreiten (Ermittlung: Ausgaben für 
Infrastruktur werden mit den Gesamtausgaben der Einrichtung ins 
Verhältnis gesetzt). 
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GESAMTFINANZIERUNG – SÄCHLICHE VERWALTUNGS-
AUSGABEN – DIENSTREISEN (0844 UND 0845)
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Bitte beachten!



GESAMTFINANZIERUNG – SÄCHLICHE VERWALTUNGS-
AUSGABEN – DIENSTREISEN (0844 UND 0845)
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Bitte die Hinweise 
auf den nächsten 
Seiten beachten!



GEFORDERTE UNTERLAGEN ZU DEN POSITIONEN 
0844 (DIENSTREISEN/INLAND) UND 0845 
(DIENSTREISEN/AUSLAND)

› Die Ausgabenansätze für Reisen Ihrer Einrichtung sind 
gemäß des geltenden Reisekostengesetzes anhand der 
folgenden Kriterien zu ermitteln:
› Ziel 
› Zweck
› Personenzahl 
› Zeitrahmen/ Dauer der Reise

› Außereuropäische Dienstreisen und Reisen zu Konferenzen 
sind fachlich zu begründen, der fachliche Nutzen für das 
Vorhaben ist darzustellen
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GESAMTFINANZIERUNG – GEGENSTÄNDE > 800 € (0850)
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Bitte die Hinweise 
auf der nächsten 
Seite beachten!



GEFORDERTE UNTERLAGEN ZU POSITION 0850 
(GEGENSTÄNDE UND ANDERE INVESTITIONEN VON 
MEHR ALS 800 € (NETTO)) 
› Anschaffungen sind mit nachvollziehbaren Kalkulations-

grundlagen (ggf. Richtpreisangebote) zu belegen und die 
Notwendigkeit der Anschaffung ist fachlich zu begründen

› Eine fachliche Zuordnung zu den Arbeitspaketen ist 
vorzunehmen

› Ausgaben im Rahmen der Grundausstattung sind nicht
zuwendungsfähig

› Die Unterlagen sind entsprechend den lfd. Nrn. zu 
referenzieren
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GESAMTFINANZIERUNG –
FINANZIERUNGSÜBERSICHT – MITTEL DRITTER
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Die geplanten Drittmittel müssen 
anhand einer Drittmittelzusage 
(Kopie ausreichend) belegt 
werden! 



GESAMTFINANZIERUNG –
FINANZIERUNGSÜBERSICHT 
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Ausfüllhinweise beachten!



GESAMTÜBERSICHT DER AUSGABEN
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über die Finanztabelle abrufbar



ERKLÄRUNGEN UND INFORMATIONEN - ÜBERSICHT

Die Registerkarte Erklärungen und Informationen beinhaltet Angaben zu

− dem Antrag beigefügten Dokumenten, wie Vorhabenbeschreibung, Balkenplan, 
Geräteliste, Zeichnungen, Bonitätsunterlagen und Mitfinanzierungszusagen etc. sowie

− grundsätzliche Erklärungen, bezogen auf das Vorhaben, wie Erbringung des 
Eigenanteils, anderweitig beantragte Zuwendung, Folgekosten und Antragstellung im 
wirtschaftlichen/nicht-wirtschaftlichen Bereich bei Forschungseinrichtungen
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ERKLÄRUNGEN (I)
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Bitte die Hinweise 
auf den nächsten 
Seiten beachten!



ERKLÄRUNGEN (II)
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Bitte die Hinweise 
auf den nächsten 
Seiten beachten!



HINWEISE – ERKLÄRUNGEN (I)

› Notwendige Bestandteile des Antrages sind:
› die Vorhabenbeschreibung
› der Balkenplan und 
› die Erläuterungen zu den Positionen im Finanzierungsplan

› Stellungnahmen zu den Punkten Bonität und Eigenmittel sind 
nur auf Verlangen erforderlich 

› Eine Liste der Gegenstände muss vorhanden sein, wenn 
Ausgaben in Position 0850 beantragt werden 

› Wenn im Finanzierungsplan Mittel Dritter angegeben werden, 
muss die Zusage darüber eingereicht werden (als Kopie) 

› Ausschluss der Grundfinanzierung muss angekreuzt werden. 
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HINWEISE – ERKLÄRUNGEN (II)

› Im Fall einer anderweitigen, anteiligen öffentlichen Förderung, 
beispielsweise durch EU- oder Landesmittel, ist der 
Fördermittelgeber, die Finanzierungsart und deren Höhe 
anzugeben

› Wenn Folgeausgaben nach Ende des Zuwendungszeitraums 
entstehen, dann ist deren Höhe und deren Träger zu 
benennen

› Mit Antragstellung ist zu bestätigen (Formular Trennungs-
rechnung), dass zwischen wirtschaftlicher und nicht-
wirtschaftlicher Tätigkeit in der Forschungseinrichtung 
getrennt wird
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HINWEISE – ERKLÄRUNGEN (III)

› Bei staatlichen Hochschulen ist die Bereitstellung der 
Grundausstattung für das Vorhaben durch das Land zu 
bestätigen
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ZUSÄTZLICHE ERKLÄRUNGEN
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Bitte prüfen und 
ggf. ankreuzen!



SUBVENTIONSERHEBLICHE TATSACHEN

67



3. UNTERLAGEN / RICHTLINIEN

› Formularschrank für Fördervordrucke des Bundes
› Richtlinien für Zuwendungsanträge auf Ausgabenbasis (AZA) 

(0027)
› ANBest-P 2019 (0323d), BNBest- BMBF 98 (0330a)
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https://foerderportal.bund.de/easy/easy_index.php?auswahl=formularschrank_foerderportal&formularschrank=bmwi
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