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Abrechnung von Projekten im Beneficiary Module

Das Beneficiary Module ist eine webbasierte Datenbank zur Verwaltung und Abrechnung lhrer Projekte.
Uber das Beneficiary Module kénnen Sie Ihren Abschlussbericht einreichen. Nach Vertragsunterzeichnung
erhalten Sie eine E-Mail mit dem Hinweis, dass lhr Projekt im Beneficiary Module eingesehen werden
kann. Zugang haben die Kontaktperson und die rechtliche Vertretung aus Ihrem Qualitatssiegelantrag.
Beide Personen kénnen sich auf der N Plattform fiir Erasmus+ und das Europdische Solidaritatskorps mit
ihrem EU-Login anmelden und unter ,My Projects” die Bearbeitung starten. Die folgenden Schritte sind
dafiir erforderlich:

Projektbeschreibung eintragen

Offnen Sie Ihr Projekt und klicken Sie auf den Reiter ,Details“. Unter ,Project Details” finden Sie drei
Fragen zu Ihrem Projekt sowie eine Auswahlliste mit Themenschwerpunkten. Klicken Sie auf die Schalt-
flache ,Edit, um die Fragen zu beantworten und die passenden Schwerpunkte fiir lhr Projekt auszu-
wahlen.

Organisationen anlegen

Klicken Sie auf den Reiter , Organisations”. Hier kénnen Sie die am Projekt beteiligten Partnerorga-
nisationen anlegen. Klicken Sie dafiir oben rechts auf die blaue Schaltflache ,+create” und tragen Sie
anschliefend die OID lhrer Partnerorganisationen ein.

Daten der Teilnehmenden {ibertragen

Die Daten der Teilnehmenden miissen aktiv aus PASS (ibertragen werden. Klicken Sie dazu auf den Reiter
,Participants”. Sie konnen die Daten abrufen, indem Sie oben rechts auf den Link , Retreive participant(s)
from EYP“ klicken. Das Matching in PASS muss vorher durchgefiihrt worden sein.

Aktivitaten anlegen

Klicken Sie auf den Reiter , Activities”. Uber die Schaltfliche ,+create” kénnen Sie eine Aktivitat anlegen.
Tragen Sie in der Eingabemaske alle geforderten Daten ein. Wahlen Sie die Einsatzstelle fir die Aktivitat
aus und erganzen Sie, sofern zutreffend, die richtige Location fiir die Aktivitat.

,Participation” erstellen

Klicken Sie auf den Reiter , Activities”. Wahlen Sie mit einem Klick auf ,Select” die Aktivitdt aus, die Sie
mit den Teilnehmenden verknipfen méchten. Klicken Sie nun rechts auf die Schaltflache ,Add parti-
cipation” und wéhlen Sie aus der Liste der Teilnehmenden die gewiinschte Person aus.

,Participation” vervollstandigen

Klicken Sie auf den Reiter ,,Participations”. Wahlen Sie die Person aus, deren Teilnahmedaten Sie vervoll-
standigen mochten. Klicken Sie dafiir rechts auf das Bleistift-Symbol und fiillen Sie die Eingabemaske aus.
Setzen Sie vor dem Speichern das Hakchen fir die Anmeldung bei der Versicherung. Die Informationen
werden nur einmal pro Woche an die Versicherung gesendet. Tragen Sie die Teilnahmedaten daher
spatestens zwei Wochen vor Reiseantritt ein.
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Vorbereitende Planungsbesuche anlegen
Wenn Sie vorbereitende Planungsbesuche abrechnen méchten, klicken Sie auf den Reiter ,Preparatory
Visits“. Uber die Schaltfliche ,+create” kdnnen Sie die Planungsbesuche anlegen. Tragen Sie dafiir in der
Eingabemaske alle geforderten Daten ein.

Budget kontrollieren

Nutzen Sie den Reiter ,Budget”, um lhre Eingaben zu kontrollieren. Wenn Sie alle ,Participations”
vervollstandigt haben und die vorbereitenden Planungsbesuche eingetragen sind, wird lhnen hier eine
Gesamtiibersicht lhres verbrauchten Budgets angezeigt.

Angaben zu Teilnehmenden mit geringeren Chancen
Wenn Sie Teilnehmende mit geringeren Chancen abrechnen mdéchten, klicken Sie bitte auf den Reiter
»,Fewer Opportunities”. Geben Sie dort an, welche Hindernisse die Teilnehmenden haben.

Schlussbericht schreiben

Klicken Sie auf den Reiter ,,Reports” und nutzen Sie die griine Schaltflache ,Submit”, um den Abschluss-
bericht zu erstellen. Fligen Sie am Ende die erforderlichen Anhange hinzu und klicken Sie auf die Schalt-
flache ,,Start Submission Process”, um lhren Abschlussbericht zu ibermitteln.

Weiterfiihrende Informationen

Weitere Informationen zum Beneficiary Module bietet das N digitale Handbuch der EU-Kommission.
Weitere Informationen zu PASS finden Sie auf der N Website des Europaischen Solidaritatskorps.
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