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1. Wie melde ich mich in DiVa an? 

In der Fachanwendung BISAM EFRE 2020 werden alle Förderantrage von Sachbearbeitern 

der Zwischengeschalteten Stellen (ZGS) erfasst und verwaltet. Wenn ein Förderantrag 

eingeht, wird dieser Antrag unter Angabe der Zuwendungsempfänger Informationen 

(Organisation, Anschrift, Bankverbindung, etc.) in BISAM EFRE 2020 eingegeben.  

Bei jedem Zuwendungsempfänger wird ein Ansprechpartner mit E-Mailadresse hinterlegt. 

Dieser Ansprechpartner bekommt automatisch in der DiVa Anwendung einen Zugang mit der 

Rolle „Super-Admin“. Er wird automatisch per Email über diesen Zugang informiert. 

 

Anmeldung: 

 Klick auf Link in Email 

 E-Mailadresse als Benutzername eintragen 

 Passwort setzen 

 Klick auf Login 

Passwort vergessen 

Sollten Sie bei einer weiteren Session ihr Passwort mal vergessen, können Sie die Passwort 

vergessen Funktion nutzen. 

 Klick auf Passwort vergessen 

 E-Mailadresse eintragen 

 Klick auf Senden 

 Link in E-Mail aufrufen 

 Passwort neu vergeben 

 Neu anmelden 
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Weitere  Benutzer, die durch den BISAM-Admin in DiVa hinzugefügt werden (siehe Kapitel 4) 

erhalten ebenfalls eine Benachrichtigungsmail und können sich auf gleiche Weise anmelden. 
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2. Wie ändere ich meine Benutzerdaten? 

Recht oben zwischen den „Hilfe“ und „Logout“ Schaltflächen sehen Sie einen Menüpunkt mit Ihrem 

Benutzernamen. 

 

Beim Klick darauf wird ein Dialog „Eigene Benutzerdaten ändern“ angezeigt. 

 

Hier können Sie Ihre Zugangsdaten ändern oder ein neues Passwort setzen. 

Hinweis: Sie können Ihre Benutzerrolle nicht selbst ändern. Dies erfolgt bei der Rolle „Admin“ durch 

den Super-Admin und bei der Rolle „User „ durch den Admin oder Super-Admin. Die Rolle des BISAM-

Admin ist fest und kann nicht verändert werden. 
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3. Wo erhalte ich Hilfe zur Benutzung der Anwendung? 

Unter dem Menüpunkt „Hilfe“ können Sie sich diesen Benutzerleitfaden als PDF Dokument 

runterladen. 

 

Alternativ können Sie sich bei fachlichen Fragen zur Erstellung und Abrechnung Ihrer Mittelabrufe an 

Ihren Sachbearbeiter in der zuständigen ZGS wenden. Die Kontaktinformation finden Sie auf der 

Übersichtsseite. 

Falls es zu technischen Schwierigkeiten kommen sollte können Sie sich an die Support-Hotline 

wenden. 
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4. Wie lege ich einen weiteren Bearbeiter in meiner Organisation an? 

In DiVa sind 3 unterschiedliche Benutzer Rollen abgebildet. 

1. Super Admin 

 Ist fest mit dem Projekt verbunden und wird bei einer Bewilligung in BISAM automatisch 

angelegt (Ansprechpartner Zuwendungsempfänger) 

 Kann weitere Admins und User für seine Projekte anlegen 

 Kann alle ihm zugeordneten Projekte bearbeiten 

2. Admin 

 Kann weitere User anlegen 

 Kann alle ihm zugeordneten Projekte bearbeiten 

3. User 

 Kann alle ihm zugeordneten Projekte bearbeiten 

Um einen neuen Benutzer anzulegen, unter Menü „Benutzer“ auf die Schaltfläche „Neuer Benutzer“ 

klicken und den Dialog ausfüllen. Dabei kann eingestellt werden, ob der Benutzer als Admin oder 

User angelegt werden soll. 

Admin Benutzer haben bei Anlage eines neuen Benutzers diese  Option nicht, es wird immer ein 

Benutzer mit Rolle „User“ angelegt. 
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Nach Anlage wird der neue Benutzer als Kachel angezeigt und kann bearbeitet werden. 
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5. Was bietet die Übersichtsseite? 

Die Übersichtsseite ist die erste Seite die erscheint, sobald ein Projekt ausgewählt wird. Sie stellt 

folgende relevante Informationen zum Projekt übersichtlich dar. 

 

Benutzer Rolle des angemeldeten Benutzers 

Projektdetails aus dem bewilligten Vorhaben 

Quicklinks zur direkten Navigation zu unterschiedlichen Funktionen in DiVa 

Angeforderter Zuwendungsbetrag: wie viel an bewilligter Zuwendung wurde bereits angefordert 

Meine Mittelabrufe: Detail Anzeige der Mittelabrufe mit Status 

Aktivitäten: zuletzt ausgeführte Aktionen 
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6. Wie erfasse ich Ausgaben und Einnahmen? 

Unter dem Menüpunkt „Ausgaben/Einnahmen“ kann über die Reiter  

 Vergaben 

 Belege 

 Pauschalen (PK & GK) 

 Bürgerschaftliches Engagement 

 Einnahmen 

navigiert werden. In jedem Reiter ist eine Tabelle der eingegeben Daten zur Ansicht vorhanden. 

Diese ist zu Beginn der Erfassung noch leer, siehe unten. Weiterhin gibt es für jeden Reiter einen 

Bearbeitungsdialog zur Erfassung und Änderung der Daten. 

Diese erfassten Einzelbelege können anschließend in einem Mittelabruf verwendet werden. 

 

6.1 Vergaben 

Zunächst erscheint der Screen noch leer. Mit „Vergabe erstellen“ eine neue Vergabe anlegen und 

Dialog ausfüllen. 
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Zur Bearbeitung einer bereits vorhandenen Position einfach auf die Zeile klicken. Der Dialog wird 

anschließend geöffnet und man die Eingaben verändern, speichern oder die Vergabe löschen (sofern 

nicht bereits in einem MA verwendet). Eine vollständig angelegte Vergabe kann anschließend mit 

einem Beleg verknüpft werden (siehe unter Belege). 
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6.2 Belege 
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6.3 Pauschalen (Personal und Gesamtausgaben)  

 

 

Hier muss zunächst der Name des Mitarbeiters und eine Leistungsgruppe angegeben werden. 

Abhängig von der Leistungsgruppe (Monatsbasis oder Stundenbasis) wird der %-Satz der 

Beschäftigung und ein Zeitraum oder die Stunden im Projekt angegeben. Der Pauschalbetrag wird 

anschließend automatisch berechnet. 

Nach dem Speichern wird die neue Pauschale in der Tabelle angezeigt. 



15 
 

 

  



16 
 

6.4 Bürgerschaftliches Engagement 

Beim Bürgerschaftlichen Engagement wird ähnlich wie beim Pauschalenrechner ein 

Abrechnungsmonat des Mitarbeiters eingetragen. Allerdings wird hier immer auf Stundenbasis mit 

einem einheitlichen Stundensatz von 15 EURO abgerechnet. Die Summe wird ebenfalls automatisch 

berechnet. 
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6.5 Einnahmen 
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7 Wie erstelle und versende ich einen Mittelabruf?  

Um einen Mittelabruf aus bereits angelegten Einzelbelegen, etc. zu erstellen, im Menü auf 

„Mittelabrufe“ wechseln und auf „Neuer Mittelabruf“ klicken. 

 

Es wird ein Dialog geöffnet, wo einzelne Positionen für diesen Mittelabruf ausgewählt und der 

Mittelabruf angelegt werden kann. Dieser erscheint anschließend in der Mittelabruf Übersicht. 

 

Nach Klick auf die Zeile wird eine Detailansicht mit den gegliederten Einzelpositionen und ihren 

Summen sichtbar. Diese können nun überprüft und unter „Bearbeiten“ angepasst werden. 
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Sind die Eingaben korrekt, kann der Mittelabruf zum Versand vorbereitet werden. 

In diesem Dialog werden die Ausgaben nach den Ausgabearten und die Einnahmen nach den 

Einnahmearten untereinander aufgestellt. 
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Es folgt eine Gegenüberstellung von Ausgaben zu Einnahmen, Angaben zur Weiterleitung und 

Bankverbindung und eine Checkliste zum Ausfüllen. Zuletzt können noch Dokumente als Anhang 

hochgeladen werden. 
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Nach Ankreuzen aller Checkboxen kann der Mittelabruf versendet werden. Anschließend wird ein 

Hinweis Fenster geöffnet wo der Mittelabruf und alle Vorlagen dazu abgespeichert und ausgedruckt 

werden können. 

 

taratuto
Notiz

taratuto
Notiz
Aller RELEVANTEN Checkboxen
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Ein versendeter Mittelabruf kann anschließend im Schreibschutz Modus wieder aufgerufen und 

angesehen werden (hier im Beispiel ein anderer Mittelabruf). 

Beim Klick auf Ausgaben und Einnahmen können die Belege im Detail angesehen werden. 
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