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STRUKTUR 

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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ANTRAGSTELLUNG MIT EASY-ONLINE 

› Erstellung des Antrages (Online) 
›https://foerderportal.bund.de/easyonline/ 
 

› Handlungshilfe easy-Online 
›https://foerderportal.bund.de/easyonline/hilfe.jsf 
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AUSWAHL DES RICHTIGEN ANTRAGES MIT EASY-
ONLINE 
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AUSWAHL DES RICHTIGEN ANTRAGES MIT EASY-
ONLINE 
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generell 6. EFP 



BASISDATEN – KERNDATEN  
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BASISDATEN – VORHABENBESCHREIBUNG (I) 
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BASISDATEN – VORHABENBESCHREIBUNG (II) 
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VORHABENBETEILIGTE – ANTRAGSTELLER (I) 
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VORHABENBETEILIGTE – ANTRAGSTELLER (II) 
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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 

Zugehörigkeit zum Antragsteller 
muss gegeben sein 
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VORHABENBETEILIGTE – ZAHLUNGSEMPFÄNGER  
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VORHABENBETEILIGTE – 
KORRESPONDENZADRESSE  
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VORHABENBETEILIGTE – KOOPERATIONSPARTNER  

Eintrag aller Projektbeteiligten mit dem 
rechtsverbindlichen Namen. 
(keine ausführenden Stellen!)  
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PERSONEN – PROJEKTLEITUNG  
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PERSONEN – ADMIN. ANSPRECHPARTNER 
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PERSONEN – BEVOLLMÄCHTIGTER/UNTERZEICHNER 
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GESAMTFINANZIERUNG – PERSONAL (POS. 0812 
UND 0817) (I) 
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GESAMTFINANZIERUNG – PERSONAL (POS. 0812 
UND 0817) (II) 
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GEFORDERTE UNTERLAGEN ZU DEN POSITIONEN 
0812 (BESCHÄFTIGTE E12–E15) UND 0817 
(BESCHÄFTIGTE E1–E11) 
› Bei namentlich bekanntem Personal sind Gehaltsnachweise vorzulegen und 

eine Bestätigung beizufügen, dass es sich nicht um grundfinanziertes 
Personal handelt 

› Bei N.N. –Personal (TV-L) ist eine bedarfsgerechte Ermittlung 
durchzuführen; diese Berechnung ist beizufügen 
z. B. Bruttogehalt: E 13 Stufe 2   3.523,65 € 

+  Arbeitgeberanteil Sozialversicherung ca. 25-30 %    951,39 €  
       4.475,04 €  = Monatssatz 
 
 1/12 der Jahressonderzahlung und evtl. Leistungsvergütung  =>  monatlicher Zuschlag 
 Monatsbrutto (3.523,65 €) x 50 % = Jahressonderzahlung            = 1.761,83 € 
 mögliches Leistungsentgelt, z. B.  400,00 €                           =    400,00 € 
      Berechnung mtl. Zuschlag 2.161,83 € / 12 Monate                        =    180,15 € 

› Für TVöD gelten die bekannten NN-Sätze  
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GEFORDERTE UNTERLAGEN ZU DEN POSITIONEN 
0812 (BESCHÄFTIGTE E12–E15) UND 0817 
(BESCHÄFTIGTE E1–E11) 

› Doktoranten werden mit einer halben Stelle EG 13 anerkannt, 
ein erweiterter Ansatz ist zuwendungsfähig, sofern dies 
hochschulweit praktiziert wird und eine diesbezügliche 
schriftliche Bestätigung der Hochschulverwaltung vorliegt 
 

› Der geplante Personaleinsatz muss mit dem Arbeitsplan in 
der Vorhabenbeschreibung (gleiche Maßeinheit) 
übereinstimmen. 
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GESAMTFINANZIERUNG – PERSONAL 
BESCHÄFTIGUNGSENTGELTE (0822) 
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GEFORDERTE UNTERLAGEN ZUR POSITION 0822 
(BESCHÄFTIGUNGSENTGELTE) 

› Bei Hilfskräften ist die monatliche Arbeitszeit und der 
Stundensatz anzugeben 
 

› Angabe des Ausbildungsgrad (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 < 410 EURO (0831) 
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GEFORDERTE UNTERLAGEN ZUR POSITION 0831  
(GEGENSTÄNDE BIS ZU 410 EURO) 

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

› Eine fachliche Zuordnung zu den Arbeitspaketen sollte 
vorgenommen werden 
 

› Die Unterlagen sind entsprechend den lfd. Nrn. zu 
referenzieren 
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GESAMTFINANZIERUNG – SÄCHLICHE VERWALTUNGS-
AUSGABEN – MIETEN (0832)  
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GESAMTFINANZIERUNG – SÄCHLICHE VERWALTUNGS-
AUSGABEN – RECHNERKOSTEN (0833)  
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GEFORDERTE UNTERLAGEN ZU DEN POSITIONEN 
0832 (MIETEN) UND 0833 (RECHNERKOSTEN) 

› Mieten und Rechnerkosten (für Rechenzentren und 
Großrechner) sind anhand von Angeboten oder 
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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GEFORDERTE UNTERLAGEN ZUR POSITION 0835 
(VERGABE VON AUFTRÄGEN) 

› Unteraufträge sind mit Angeboten inkl. Leistungsbeschrei-
bungen zu belegen 

› 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) 
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GEFORDERTE UNTERLAGEN ZU DEN POSITIONEN 
0838–0840 (SONSTIGE ALLGEMEINE 
VERWALTUNGSAUSGABEN)  

› Ausgaben für Verbrauchsmaterial (0838) sind anhand von 
Angeboten oder nachvollziehbaren Berechnungen (Preis-/ 
Mengengerüst) zu belegen und zu begründen 

› Ausgaben für Geschäftsbedarf (0839) sind nur zuwendungsfähig, 
wenn diese ausschließlich für das Vorhaben benötigt werden, sie 
müssen anhand von Angeboten oder 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 
- mögliche Rabatte wie 

Skonto müssen genutzt 
werden 

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

› Diese Pauschale muss seitens des Antragstellers 
plausibilisiert werden, d. h. die jeweilige Einrichtung hat die 
Ermittlung und den tatsächlichen Anfall der 
Infrastrukturausgaben (sog. Overheads) nachzuweisen 
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GESAMTFINANZIERUNG – SÄCHLICHE VERWALTUNGS- 
AUSGABEN – DIENSTREISEN (0844 UND 0845) 
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GEFORDERTE UNTERLAGEN ZU DEN POSITIONEN 
0844 (DIENSTREISEN/INLAND) UND 0845 
(DIENSTREISEN/AUSLAND) 

› Die Ausgabenansätze für Reisen gemäß Bundesreise-
kostengesetz sind anhand der folgenden Kriterien zu 
erläutern: 
› Ziel  
› Zweck 
› Personenzahl  
› Zeitrahmen 

› Außereuropäische Dienstreisen und Reisen zu Konferenzen 
sind fachlich zu begründen, der fachliche Nutzen für das 
Vorhaben ist darzustellen 
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BEISPIEL REISETABELLE 
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Jahr Zweck Partner Reise von Reise nach 
Dauer in 
Tagen 

Anzahl 
Personen Fahrt Übernachtung 

Teilnahme-
gebühren Begründung  

2014 
Messung 
Solarpark 1 - Großstadt Kleinstadt 2 2 200 200 0 Messversuch Solarpark 1 

2014 
Messung 
Solarpark 1 - Großstadt Kleinstadt 2 2 200 200 0 Messversuch Solarpark 1 

2014 Projekttreffen I ABC GmbH Großstadt Kleinhausen 1 2 150 0 0 Kick off Meeting 

2015 
Messung 
Solarpark 1 - Großstadt Kleinstadt 2 2 200 200 0 Messversuch Solarpark 1 

2015 
Messung 
Solarpark 1 - Großstadt Kleinstadt 2 2 200 200 0 Messversuch Solarpark 1 

2015 
Messung 
Solarpark 1 - Großstadt Kleinstadt 2 2 200 200 0 Messversuch Solarpark 1 

2015 
Messung 
Solarpark 1 - Großstadt Kleinstadt 2 2 200 200 0 Messversuch Solarpark 1 

2015 Projekttreffen II ABC GmbH Großstadt Kleinhausen 1 2 150 0 0 Absprache Arbeitspaket 1 
2015 Projekttreffen III ABC GmbH Großstadt Kleinhausen 1 2 150 0 0 Absprache Arbeitspaket 2 

2016 
Messung 
Solarpark 1 - Großstadt Kleinstadt 2 2 200 200 0 Messversuch Solarpark 1 

2016 
Messung 
Solarpark 1 - Großstadt Kleinstadt 2 2 200 200 0 Messversuch Solarpark 1 

2016 
Messung 
Solarpark 1 - Großstadt Kleinstadt 2 2 200 200 0 Messversuch Solarpark 1 

2016 
Messung 
Solarpark 1 - Großstadt Kleinstadt 2 2 200 200 0 Messversuch Solarpark 1 

2016 Projekttreffen IV ABC GmbH Großstadt Kleinhausen 1 2 150 0 0 Absprache Arbeitspaket 2 
2016 Projekttreffen V ABC GmbH Großstadt Kleinhausen 1 2 150 0 0 Absprache Arbeitspaket 3 



GESAMTFINANZIERUNG – GEGENSTÄNDE > 410 EURO 
(0850) 
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GEFORDERTE UNTERLAGEN ZU POSITION 0850 
(GEGENSTÄNDE UND ANDERE INVESTITIONEN VON 
MEHR ALS 410 EURO)  

› Anschaffungen sind mit Angeboten und/oder nachvollzieh-
baren Berechnungen (Preis-/Mengengerüste) zu belegen und 
zu begründen 
 

› Eine fachliche Zuordnung zu den Arbeitspaketen ist 
vorzunehmen 
 

› Die Unterlagen sind entsprechend den lfd. Nrn. zu 
referenzieren 
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GESAMTFINANZIERUNG – 
FINANZIERUNGSÜBERSICHT – MITTEL DRITTER 

Die geplanten Drittmittel 
müssen anhand einer Dritt-
mittelzusage (im Original) 
belegt werden  

52 



GESAMTFINANZIERUNG – 
FINANZIERUNGSÜBERSICHT  
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GESAMTÜBERSICHT DER AUSGABEN 
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ERKLÄRUNGEN UND INFORMATIONEN (I) 
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ERKLÄRUNGEN UND INFORMATIONEN (II) 

57 



UNTERLAGEN/RICHTLINIEN 

› Merkblatt AZA (Institute, Universitäten) 
 

› Richtlinien für Zuwendungsanträge auf Ausgabenbasis (AZA) 
(0027) 
 

› ANBest-P 2016 (0323b), BNBest- BMBF 98 (0330a) 
 

› https://foerderportal.bund.de/easyonline/ 
 

› https://www.ptj.de/schulung-antragsteller 
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