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1. Allgemein

 Die Kontierung erfolgt ab Laufzeitbeginn des Projektes (= Beleg des Starttermins)

 Ausfüllen der Stundennachweise: zeitnah und persönlich

 Unterzeichnung der Stundennachweise: eigenhändig (keine digitalen Unterschriften); zur Unterschrift durch Projektmitarbeitende und 

Vertretungsbefugte

2. Filtern

Stundennachweise werden in der Regel alle drei Monate für eine Zahlungsanforderung benötigt. Um entsprechende Monate einzublenden, verwenden 

Sie bitte am besten die Filterfunktion über den Datenschnitt (gewünschte Monate mit der linken Maustaste markieren). Diesen finden Sie bei 

jedem Stundennachweis oben rechts neben dem Unterschriftenfeld. Sollte diese Funktion nicht verfügbar sein, können Sie die Standard-Filterfunktion in 

der Spalte AT benutzen. 

Variante 1: Filtern über den Datenschnitt Variante 2: Filtern über die Standard-Filterfunktion
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3. Ausfüllen (Stundennachweis)

 Gebucht wird auf die Untersuchungsgegenstände (UG) gemäß Ihrem Arbeitsplan (Anlage 5 des Förderantrags bzw. des Projektstrukturplans). Die 

Bezeichnungen der Untersuchungsgenstände und Arbeitspakete finden Sie zusätzlich auf dem Tabellenblatt „Bearbeitungsstand“.
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4. Ausfüllen (Bearbeitungsstand)

Für eine bessere Abrufplanung, sowie eine Plausibilitätsprüfung im Rahmen der Berichterstellung, benötigen wir mit jedem Zusenden der 

Stundennachweise zusätzliche Angaben zum aktuellen Bearbeitungsstand. In der Spalte „Fortschritt in %“ sind einfache Schätzwerte ausreichend.
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5. Abrufplan

Als Orientierungshilfe für Ihre Projektbuchungen werden wir Ihnen in regelmäßigen Abständen einen Abrufplan zuschicken. Der erste Abrufplan (1.A-

Plan) wird von JÖIN direkt nach der Bewilligung unter Beachtung der Personalplanung (Anlage 5) und der kassenmäßigen Mittelbereitstellung pro 

Haushaltsjahr erstellt. Ein Abrufplan zeigt Ihnen, wie viele Projektstunden benötigt werden, um die bewilligte Fördersumme bis zum Projektende 

komplett abrufen zu können. Die SOLL-Stunden sind nicht verbindlich, d.h. Sie können Ihre Projektstunden so buchen, wie diese entstanden sind. Nach 

Erhalt Ihrer Stundennachweise (3-Monate-Rhythmus) werden die SOLL-Stunden für entsprechende Monate durch Ihre IST-Stunden ersetzt, der 

Abrufplan wird für Folgemonate aktualisiert und Ihnen zugeschickt.

Allgemeine Daten
Die kassenmäßige Bereitstellung pro Haushaltsjahr – gegen Ende des Jahres wird 

genauer geprüft, ob ein Antrag auf Mittelübertragung gestellt werden muss.

Untersuchungsgegenstände –

bitte bei Ihren Buchungen 

beachten!

Unteraufträge –

falls im Rahmen 

der Antragstellung 

beantragt!

ZA, Planstunden – man sieht hier die Nummer der 

Zahlungsanforderung, die betro�enen Monate sowie 

die Planstunden (orange gefüllte Zelle). Bereits 

abgerechnete Monate werden grün markiert.

IST-PLAN Fördermittel – dieser 

Bereich scha�t einen Überblick über 

die bereits abgerufenen und noch 

abzurufenden Fördermittel.
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6. Zusendung

Sobald eine Zahlungsanforderung fällig ist, werden wir Sie per E-Mail daran erinnern und um die Zusendung Ihrer Stundennachweise bitten. Schicken 

Sie uns bitte Ihre Stundennachweise ausschließlich als Excel zu. Wir werden Ihre Nachweise prüfen und anschließend als PDF-Dateien, gemeinsam mit 

der Zahlungsanforderung, zum Ausdrucken und zur Unterschrift zusenden.

Achtung: Plant ein oder mehrere Projektmitarbeitende das Unternehmen bzw. die Forschungseinrichtung zu verlassen, kontaktieren Sie uns bitte 

frühzeitig, damit die erforderlichen Unterschriften noch eingeholt werden können.


