DOWNLOAD ZU MODUL 4

Ablauf in acht Schritten — Zeitstrahl und Fristenblatt

Stand Oktober 2026; Richtlinie verlangert bis 31.12.2028, Anderungen fiir Antrage ab 1.1.2027. Verbindlich sind
Richtlinie, Portal und der eigene Bescheid.

Nr. Schritt

Berater wahlen (BAFA-gelistet,
BAFA-ID)

Antrag im BAFA-Portal

Informationsschreiben / Erlaubnis
zum Beratungsbeginn

Vertrag unterschreiben, Beratung
durchfiihren

Beraterbericht (10 Abschnitte, 2
Unterschriften)

Rechnung, vollstandige Zahlung
inkl. USt

Verwendungsnachweis im Portal
(vollstandig)

Prufung, Ruckfragen,

Wer

Unternehmen

Unternehmen

BAFA / Leitstelle

Unternehmen +
Berater

Berater —
Unternehmen priift

Berater -
Unternehmen

Unternehmen

Leitstelle / BAFA

Nachweis

Angebot (nicht
unterschreiben)

Antragsbestéatigung (Mail)

Schreiben mit
Vorgangsnummer,
Vorlagefrist

Vertrag, Zeiterfassung

Bericht PDF

Rechnung, Kontoauszug

PDF

Einreichbestatigung

Bescheid, Kontoeingang

Eigenes Datum

Angebotsdatum

Antragseingang

Schreibensdatum /
Vorlagefrist

Vertragsdatum / erster
und letzter Termin
Berichtsdatum
Rechnungsdatum /
Wertstellung

Einreichdatum (vor
Vorlagefrist!)

Bescheiddatum /

Zuwendungsbescheid, Auszahlung Zahlungseingang

Fristenblatt (aus dem Informationsschreiben ableiten)

Termin Regel Datum

Vorlagefrist Verwendungsnachweis Schreiben + 6 Monate (steht im Schreiben)

Verwendungsnachweis abgesendet (Ziel) Vorlagefrist — 2 Wochen

Rechnung bezahlt, Kontoauszug gezogen Vorlagefrist — 4 Wochen

Bericht fertig, von beiden unterschrieben Vorlagefrist — 4 Wochen

Letzter Beratungstermin Vorlagefrist — 8 Wochen

Frihester Vertrag / erste Beratungsstunde Nach Erhalt des Informationsschreibens (die

Vertragsunterschrift gilt schon als Beginn)

Die drei Scheiterpunkte: 1 Vertrag oder Beratung vor dem Informationsschreiben (nicht heilbar) - 2 Vorlagefrist
verpasst (Verfall) - 3 Unterlagen passen nicht zusammen (Stunden, Adresse, Zahlung - Rickfrage bis
Ablehnung).

Der Zuschuss flie3t an das Unternehmen, nicht an den Berater: Rechnung voll zahlen, zwei bis vier Monate
Vorfinanzierung einplanen.
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Die Unterlagen wurden mit KI-Untersttitzung erstellt. Die Inhalte werden durch den Projektleiter gepriift.



