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Abbildung 1: Übersicht Prozess Abrechnung - Vollständigkeitsprüfung 

 

Mit der Vollständigkeitsprüfung sichtet die FLC zum ersten Mal die vom Begünstigten be-

reitgestellten Unterlagen und prüft die vertraglichen Grundlagen. Es wird allgemein über-

prüft, ob alle relevanten Unterlagen für die Detailprüfung, die im Rahmen der Hauptprü-

fung stattfindet, vorhanden sind. 

Achtung: In diesem Status erfolgt noch keine Beurteilung der förderfähigen Kosten.  

Das Hauptaugenmerk liegt auf der Prüfung der vertraglichen Grundlagen, die im Rahmen 

der Vollständigkeitsprüfung im Detail erfolgt. 

Der aktuelle Bereich der Vollständigkeitsprüfung wird anhand der Sekundärnavigation er-

läutert, wobei die einzelnen Schritte im Detail durchgegangen werden. 

1. FLC Berechtigungen 

2. Belege 

3. Checkliste 

4. Monetäre Betrachtung 

5. Metadaten 

6. Dokumente  

7. Korrespondenz  
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1.1.1. FLC Berechtigungen 

Die berechtigten Personen für eine Abrechnung können auch im Status der Vollständig-

keitsprüfung geändert, erweitert oder reduziert werden. Siehe dazu Teil 1_Allgemeines 

und Berichtswelt. 

 

1.1.2. Ansicht Belege (Abrechnungsstandards) 

Für die Personalkostenbelege muss zuerst eine Genehmigung unter Projektmitarbei-

ter:innen durch die ZWIST erfolgen. Erst danach kann der Träger mögliche Kosten für 

den/die Projektmitarbeiter:in eintragen. Gleiches gilt für die Teilnehmer:innenkosten, 

auch hier muss der/die Träger:in zunächst die Teilnehmer:innen anlegen, bevor Kosten in 

der Abrechnung eingereicht werden können. Ausgenommen hiervon sind die Sachkosten 

und Einnahmen, diese werden erstmalig in der Abrechnung erfasst.  

Für jede Abrechnungsmethode bzw. Kostenart gibt es eigene Reiter, in denen der/die Be-

günstigte die Möglichkeit hat, Kosten einzureichen. Im Anschluss werden alle Optionen 

die der FLC im Rahmen der Vollständigkeitsprüfung zur Verfügung stehen, im Detail er-

läutert.  

In den Reitern für Personalkosten werden alle genehmigten Mitarbeiterinnen angezeigt. 

Auch Mitarbeiterinnen für die keine Kosten in der aktuellen Abrechnung angefallen sind, 

jedoch von der ZWIST unter Projektmitarbeiter: innen für diesen Zeitraum genehmigt 

wurden, werden dargestellt.  

Im Rahmen der Vollständigkeitsprüfung ist es nicht zwingend erforderlich, Mängel auf Be-

legebene zu definieren. Es liegt im Ermessen der FLC zu entscheiden, ob es in dieser Phase 

notwendig ist, Mängel bereits im Detail auf Belegebene zu formulieren. Das Hauptaugen-

merk liegt darauf, grob zu überprüfen, ob alle relevanten Unterlagen für die Hauptprü-

fung vorliegen. 
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Echtkosten (RKP) / Stunden 

 

 
Abbildung 2: Allgemeine Ansicht IDEA Echtkosten (RKP) / Stunden 

Die Abbildung 2 zeigt die Übersicht der Belege „Personalkosten (EK/RKP), klickt man auf 

den in der Grafik orange markierten Button , sieht man die Detailansicht pro Beleg. 

(Siehe Abbildung 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Abbildung 3: Detailansicht 1 IDEA Echtkosten (RKP) / Stunden 
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Die Ansicht (Abbildung 3) ist eine Detailansicht des einzelnen Personalkostenbelegs, es 

gibt 4 Reiter pro Beleg und der Reiter „Details zum Beleg“ ist in 3 Bereiche geteilt. För-

derrelevante Informationen, Details zur Projektmitarbeiter:in und Details.  

Bei den förderrelevanten Informationen sind auf der linken Seite die eingereichten 

Kosten inkl. einen möglichen Kommentar des/der Begünstigten sichtbar. Auf der rech-

ten Seite ist es der FLC möglich, einen Mangel bzw. eine Nachbesserung zu definieren 

und zu beschreiben. Hier ist es wichtig, bei der Mangelbeschreibung den Inhalt so zu 

formulieren, dass ein Dritter den Mangel sofort identifizieren kann. Ebenso besteht die 

Möglichkeit den Beleg als „prüfungsrelevant“ für die spätere Hauptprüfung zu definie-

ren. Dies kommt nur zur Anwendung, wenn Belege stichprobenartig überprüft werden 

und bereits in der Vollständigkeitsprüfung die Auswahl getroffen wird.  

 

  

Abbildung 4: Detailansicht 1 IDEA Echtkosten (RKP) / Stunden 

 

Die Informationen in  

Abbildung 4 kommen aus der Personalgenehmigung und sind durch den Begünstigten 

bzw. der FLC nicht zu verändern. Sollten hier Änderungen notwendig sein, müssen diese 

mittels Änderungsantrag in der Personalgenehmigung vorgenommen werden. Der/die 

Begünstigte und die ZWIST sind somit zu informieren.  

In diesem Bereich sind alle allgemeinen Information zum/zur Projektmitarbeiter: in 

sichtbar.  

 

Unter Details ist die Eingabe der Kosten des/der Begünstigen sichtbar, die Zeile ist be-

nannt mit „PT“ (=Projektträger:in). Hier werden der Leistungszeitraum von/bis, der Stun-

densatz und die Projektstunden vom Begünstigten eingegeben. Die förderrelevanten 

Kosten rechnen sich automatisch. Im Status der Vollständigkeitsprüfung ist es der FLC 

nicht möglich, hier Korrekturen vorzunehmen. Diese Möglichkeit besteht als erstes in 

der Hauptprüfung.  

Die Detailansicht der förderrelevanten Informationen und Belegangaben unterscheidet 

sich nicht von den anderen Abrechnungsstandards bzw. Kostenkategorien. Allerdings 

sind die Details an die jeweilige Abrechnungsmethode und den entsprechenden Standard 

angepasst. 

 

  

http://www.esf.at/


 

 

www.esf.at  

 

Seite 9 
..........................................................................................................................................................

......... 

Im Reiter „Verlauf“ sind Infos wie Statuswechsel, Stellungnahmen des Begünstigten und 

Kommentare zu Mängel einsehbar.  

 

 
Abbildung 5: Ansicht Verlauf im Personalkostenbeleg 

 

 

Im Reiter „Genehmigungsdokumente“ sind alle Dokumente einsehbar bzw. stehen 

zum Download bereit, die im Rahmen der Genehmigung des Personals hochgeladen 

wurden.  

 

 
Abbildung 6: Ansicht Genehmigungs-Dokumente im Personalkostenbeleg in IDEA 
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Im letzten Reiter „Beleg-Dokumente“ sind jene Dokumente hochgeladen, die spezifisch 

für diesen Beleg vom Begünstigten hochgeladen wurden wie z.B. Gesamtzeitaufzeich-

nung, Arbeitsplatzbeschreibung. Alle Dokumente die bereitgestellt werden müssen, sind 

in IDEA als Pflichtdokumente im Fixtext ergänzt bzw. auch im FLC Handbuch einsehbar. 

Eine Übernahme der hier hochgeladenen Dokumente zu den Genehmigungen kann nicht 

erfolgen.  

 

 
Abbildung 7: Ansicht Beleg-Dokumente im Personalkostenbeleg in IDEA  
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Echtkosten (RKP) / Prozent 

In dem Reiter Personalkosten (EK/RKP) Prozent werden alle genehmigten Mitarbeiter:in-

nen, die zu 100% im Projekt und anteilig mit der Prozentmethode abgerechnet werden, 

angezeigt.  

 

Sollte bereits in der Vollständigkeitsprüfung eine Nachbesserung von der FLC definiert 

sein, ist dies in der Spalte „Stellungnahme/Nachbesserung“ sichtbar.  

 
Abbildung 8: Allgemeine Ansicht IDEA Echtkosten (RKP) / Prozent 

 

 

Die förderrelevanten Kosten werden von IDEA automatisch berechnet.  

 
Abbildung 9: Detailansicht IDEA Echtkosten (RKP) / Prozent  
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Standardeinheitskosten Projekt- und Personalkosten / Stunden 

 
Abbildung 10: Allgemeine Ansicht IDEA SEK Projekt- und Personalkosten / Stunden 

 

 

Die Felder Leistungszeitraum von/bis und die Projektstunden können vom Begünstigten 

eingegeben werden. Die Felder Stundensatz und Einheit sind für den Begünstigten nicht 

offen, da diese Daten aus der Personalgenehmigung automatisch vorgegeben sind.  

Die förderrelevanten Kosten werden von IDEA automatisch berechnet.  

 

 
Abbildung 11: Detailansicht IDEA SEK Projekt- und Personalkosten) / Stunden  
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Standardeinheitskosten Projekt- und Personalkosten / Prozent 

In dem Reiter SEK Projekt- und Personalkosten (Prozent) werden alle genehmigten Mitar-

beiter:innen, die zu 100% im Projekt und anteilig mit der Prozentmethode abgerechnet 

werden, angezeigt.  

 

 

Abbildung 12: Allgemeine Ansicht IDEA SEK Projekt- und Personalkosten / Prozent 

 

 

Die Felder Leistungszeitraum von/bis können vom Begünstigten eingegeben werden. Die 

Felder %-Satz und Einheit sind für die Eingabe nicht offen, da diese Daten aus der Perso-

nalgenehmigung automatisch vorgegeben sind.  

Die Felder Projektstunden und förderrelevante Kosten werden von IDEA automatisch be-

rechnet.  

 

 
Abbildung 13: Detailansicht IDEA SEK Projekt- und Personalkosten) / Prozent 

 

 

  

http://www.esf.at/


 

 

www.esf.at  

 

Seite 14 
..........................................................................................................................................................

......... 

Bei der anteiligen Prozentmethode bzw. bei der 100% Methode ist zusätzlich der Bereich 

des Rumpfmonats sichtbar. Um ein Rumpfmonat anzulegen, bedarf es einer eigenen Zeile 

im Beleg.  

 
Abbildung 14: Rumpfmonat (Status Vollständigkeitsprüfung) 

 

Teilnehmer:innen - Personalkosten 

In dem Reiter TN-Kosten (Personalkosten) werden alle Teilnehmer:innen Personalkosten 

die im Vorhaben abgerechnet werden, angezeigt. Es können nur Teilnehmer:innen abge-

rechnet werden, die unter Teilnehmer:innen in IDEA angelegt wurden.  

 

 
Abbildung 15: Allgemeine Ansicht IDEA Teilnehmer:innenkosten PK 

 

Die Ansicht der Details in den einzelnen Belegen zu den förderrelevanten Informationen 

und den Details zum Beleg ändert sich nicht zu den anderen Abrechnungsstandards. 

Der Unterschied bei dem Abschnitt „Details zum Beleg“ ist, dass die Daten aus der Teil-

nehmer:innenverwaltung eingespielt werden. Die Details sind jedoch an die jeweilige 

Abrechnungsmethode und den Standard angepasst.  

 

Der Leistungszeitraum von/bis und die Lohnkosten sind vom Begünstigten einzutragen, 

die förderrelevanten Kosten rechnen sich wieder automatisch. Es gibt hier keine Stun-

den bzw. keinen %-Anteil, da bei Teilnehmer:innenkosten immer ein 100% Anteil im Pro-

jekt angenommen wird.  

 

Die Genehmigungs-Dokumente werden ebenfalls aus der Teilnehmer:innenverwaltung 

eingespielt.  
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Abbildung 16: Detailansicht IDEA Teilnehmer:innenkosten PK 

 

Basisbildung und Bildungsberatung (Babi_Bibe) 

In dem Reiter Babi_Bibe werden alle Unterrichtseinheiten die im Vorhaben abgerechnet 

werden, angezeigt. Es können nur Kostensätze abgerechnet werden, die auch geneh-

migt wurden.  

 

 
Abbildung 17: Allgemeine Ansicht IDEA BABI/BIBE 
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Der Abschnitt Standardeinheitskosten ist auf den Abrechnungsstandard angepasst und 

zeigt die einzelnen Abrechnungszeiträume mit den relevanten Kostensätzen.  

 

Auszufüllen durch den/die Begünstigte sind die Einheiten, die förderrelevanten Kosten 

werden automatisch berechnet. Ebenso wie bei den anderen Kostenarten, trägt die FLC 

die Nachbesserungen ein, falls vorhanden.  

 
Abbildung 18: Detailansicht IDEA BABI/BIBE 
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Berechnung Restkosten 

Im Reiter Restkosten ist eine Übersicht der eingereichten Kosten sichtbar, diese werden 

summiert und davon die im Antrag beantragte Restkostenpauschale automatisch in 

IDEA berechnet. Sollte die FLC Kürzungen vornehmen, wird dies ebenso in dieser Über-

sicht aktualisiert und berücksichtigt.  

 

 
Abbildung 19: Ansicht Restkostenpauschale 

 

 

Sachkosten / Teilnehmer:innensachkosten / Einnahmen 

In dem Reiter Sachkosten werden alle Kosten, welche als Sachkosten definiert sind ein-

gereicht. Es stehen nur Kostenkategorien zur Verfügung die auch beantragt und geneh-

migt wurden.  

 

 
Abbildung 20: Allgemeine Ansicht IDEA Sachkosten 

 

Die Eingabemaske für die Sachkosten unterscheidet sich von allen anderen Kostenarten. 

In der Spalte „Beantragt“ gibt der Begünstigte die Daten des Beleges ein, in der Spalte 

„FLC-Stellungnahme“ dokumentiert die FLC ihre Prüfungshandlungen. Der Verlauf unter-

scheidet sich nicht von den restlichen. Unter dem Reiter Dokumente sind Belege wie z.B. 

Rechnungen, Zahlungen etc. vom Begünstigten hochzuladen. Im Rahmen der Vollstän-

digkeitsprüfung ist es der FLC noch nicht möglich, Kosten zu kürzen bzw. anzuerkennen.  
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Abbildung 21: Detailansicht IDEA Echtkosten 
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1.1.3. Checkliste Vollständigkeitsprüfung 

 
Abbildung 22: Bsp. Frage aus CL 

 

Die Checkliste besteht aus Zwischenüberschriften und den dazugehörigen Fragen, diese 

können mit ja, nein und ka beantwortet werden. Ebenso steht ein Feld für Kommentare 

zur Verfügung, dieses muss befüllt werden um die Checkliste zu speichern.  

 

Die FLC Checkliste führt durch die FLC Prüfung und soll als Tool für Rückfragen an den 

Begünstigten oder für Prüffeststellungen verwendet werden. Vorwiegend wird dies in 

der Vollständigkeitsprüfung zur Anwendung kommen, da diese dazu dient, sich einen 

Überblick zu verschaffen und noch keine detaillierte Prüfung auf Belegebene stattfindet. 

Auch für die ZWIST befindet sich hier ein Bereich an Fragen. Der ZWIST ist es möglich 

Unterlagen im Bereich „Dokumente“ hochzuladen, sofern die Abrechnung beim Träger 

liegt.  

 

Durch drücken des „Speicherbuttons“ am Ende der Checkliste werden alle vorgenomme-

nen Eingaben und Änderungen übernommen. Es muss zu jeder Frage eine Begründung 

eingegeben werden, sonst ist es nicht möglich die CL zu speichern.  

 

Die FLC Checkliste kann auch zwischengespeichert werden und wählt man bei „Freige-

ben“ (siehe Abbildung 22 - orange markiert) ein „Ja“, ist die Checkliste im Entwurf bereits 

für die ZWIST einsehbar!  

 

4-Augenprinzip: 

Im Rahmen der FLC-Checkliste wurde ein 4-Augen-Prinzip etabliert. Dabei gibt Person A 

die FLC-Checkliste frei (siehe Abbildung 22), während Person B anschließend für den Sta-

tuswechsel der Abrechnung in IDEA verantwortlich ist. 
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1.1.4. Monetäre Betrachtung 

Siehe Handbuch Teil 2_IDEA Handbuch FLC Abrechnung Allgemein. 

 

1.1.5. Metadaten 

Die Ansicht Metadaten zeigt generelle Informationen zur Prüfung bzw. zum Prüfergeb-

nis der FLC auf. Hier wird festgestellt, ob es sich um eine Stichprobenprüfung oder eine 

Vollprüfung handelt. Ebenso werden Infos wie Prüfbeschreibung, Belegsaufbewahrungs-

ort, Zusammenfassung der Prüfung und Empfehlungen ausgefüllt. Zudem werden hier 

die relevanten Fehlercodes ausgewählt, diese sind mittels Dropdown Menü vorgegeben 

und eine Mehrfachauswahl kann durch Drücken der strg-Taste gewählt werden.  

 

 
Abbildung 23: Metadaten (Status Vollständigkeitsprüfung) 

 

In der Vollständigkeitsprüfung gibt es bei den Metadaten lediglich drei Pflichtfelder: 

 Kontrollart 

 Prüfmethode 

 Prüfbeschreibung. 

Für die Kontrollart stehen im DropdownMenü drei Auswahlmöglichkeiten zur Verfü-

gung: 

 Vor Ort 

 Anhand der Belege  

 Vor Ort und anhand der Belege 
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Auch für die Prüfmethode gibt es drei Optionen im Dropdown-Menü: 

 Vollprüfung 

 Stichprobenprüfung 

 Keine Prüfung 

Die Prüfbeschreibung bezieht sich auf die Prüfmethode, hier soll die Prüfmethode er-

läutert werden. Alle anderen Felder sind im Status der Vollständigkeitsprüfung optional 

zu befüllen und werden im Detail im Status Hauptprüfung erläutert. Die „FLC Gruppe“ ist 

grau hinterlegt und kann nie von der FLC bearbeitet werden, hier kann erkannt werden, 

welche FLC Gruppe für die bestimmte Abrechnung zuständig ist.   
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1.1.6. Dokumente (Prüfdokumente) 

In der Ansicht Dokumente unter dem Reiter Berichts-Dokumente d. Begünstigten kann 

die FLC einerseits die Dokumente die der Begünstigte selbst hochgeladen hat bzw. die 

sich automatisch generierten Dokumente einsehen. Unter dem Reiter Prüfungs-Doku-

mente FLC ist es dieser möglich, Dokumente wie z.B. Aktenvermerke oder Nachforde-

rungsdokumente hochzuladen. Auch hier generiert sich die FLC Checkliste automatisch 

und wird unter diesem Reiter abgespeichert.  

 

Je nachdem in welchen Status sich die Abrechnung gerade befindet, werden hier Doku-

mententypen angezeigt.  

 

 
Abbildung 24: Beispiel Ansicht Dokumente 

 

Ebenso steht der ZwiSt die Möglichkeit zu, Dokumente in der Abrechnung hochzuladen. 

Diese Option besteht jedoch nur, wenn sich die Abrechnung b. Begünstigten befin-

det (Nachreichphase, KDV) 

 

In jeder Checkliste gibt es vorgefertigte Dokumententypen (in IDEA blau hinterlegt).  

 

Im Status der Vollständigkeitsprüfung gibt es folgende vorgefertigte Dokumententypen:  

 
Typ automatischer Upload Unterzeichnet 

Ja/nein 

FLC CL Vollständigkeitsprüfung ja nein 

Belegliste nein nein 

Sonstige Dokumente FLC nein n/a 

Aktenvermerk FLC nein ggf. 

Nachforderungsdokumente FLC nein n/a 

Tabelle 1: Dokumente (Vollständigkeitsprüfung) 

 

Alle relevanten Dokumente, werden von IDEA automatisch hochgeladen. Sonstige Doku-

mente und Aktenvermerke sind optional und nur dann anwendbar, wenn Bedarf be-

steht. Bedarf kann bestehen, wenn zB. eine Nachforderungsliste hochgeladen wird.   
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1.1.7. Korrespondenz 

Siehe Handbuch Teil 10_IDEA Handbuch FLC Korrespondenz. 

 

1.1.8. Abschluss der Vollständigkeitsprüfung (Statuswechsel) 

Die FLC hat drei Möglichkeiten um die Abrechnung in einen anderen Status zu setzten:  

1. Rückstellung an den/die Begünstigte (Zwischen Abrechnung) 

2. Vollständigkeitsprüfung abschließen (Zwischen Abrechnung) 

3. Hauptprüfung starten (Zwischen Abrechnung) 

 
Abbildung 25: Möglichkeiten des Statuswechsel (Vollständigkeitsprüfung) 

Eine Rückstellung an den/die Begünstigte bedeutet, dass die Abrechnung nicht korrekt 

eingereicht wurde. In diesem Fall erhält der Träger die Möglichkeit, die fehlerhafte Ab-

rechnung zurückzuziehen und die Kosten neu einzureichen. Dies ist in Abstimmung mit 

der VB möglich. 

Der Normalfall tritt ein, wenn die FLC die Vollständigkeitsprüfung abgeschlossen hat und 

die Abrechnung zur Überarbeitung an den Träger weitergeleitet wird. In diesem Fall wird 

der Status auf „Nachreichphase“ gesetzt. 

Besteht seitens des Trägers kein Nachbesserungsbedarf, kann die FLC die Abrechnung 

direkt in den Status „Hauptprüfung“ überführen. 

Da Validierungen in den einzelnen Belegen oder auch auf Metaebene gesetzt wurden, 

kann es sein, dass bei Statuswechsel Fehlermeldungen auftreten. Diese müssen beho-

ben werden um die Abrechnung zu finalisieren und um diese in den nächsten Status zu 

setzten. Die Abbildung 26 zeigt, wie eine solche Fehlmeldung aussehen kann. Durch die 

blauen Pfeile  gelangt man zu den relevanten Bereichen.  
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Abbildung 26: Beispiel Fehlermeldungen (Status Vollständigkeitsprüfung) 

 

Unabhängig davon, in welchen Status die FLC die Abrechnung stellt, wird ein automati-

sches System Email verfasst und an d. Begünstigten und an ZWIST User, welche die Be-

richtswesenrolle (BEWE) berechtigt sind, versendet.  

 

Der Email Text ist standardisiert, der FLC ist es trotzdem möglich eine Nachricht zu in-

tegrieren. Bevor die Abrechnung abgeschlossen wird, erscheint ein Textfeld. Hier kön-

nen Infos an d. Begünstigten wie zB. Fristen kommuniziert werden.  

 

Abbildung 27: Abschluss der Prüfung - Nachrichtenfeld an d. Begünstigten 
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