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Wie reiche ich eine Abrechnung 
beim Deutsch-Französischen Bürgerfonds ein? 
 
Anmeldung 
Nach Projekteende erhalten Sie eine Mail vom Bürgerfonds. In dieser Mail finden Sie einen Link zu Ihrem 
Abrechnungsformular. Klicken Sie auf den Link und melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten an.  
Bitte denken Sie daran, Ihre Abrechnung spätestens 2 Monate nach Projektende einzureichen. Endet Ihr Projekt 
im Dezember, müssen Sie Ihre Abrechnung jedoch bis spätestens 31. Januar des Folgejahres einreichen. 

 

1. Projektangaben bestätigen 
Bitte bestätigen Sie, dass die im Förderantrag angegebenen Informationen immer noch korrekt sind 
oder ändern Sie die Informationen, wenn nötig. 

 
2. Erreichte Personen 

Anzahl der Personen, die insgesamt mit dem Projekt erreicht wurden (inklusive z. B. Publikum einer 
Veranstaltung). Hierbei kann es sich auch um eine realistische Schätzung handeln, wenn die Anzahl 
nicht genau bekannt ist. 
Anzahl & nähere Informationen über Personen, die aktiv am Projekt teilgenommen haben (d. h. Teil-
nehmende einer Begegnung, Organisator*innen, Speaker*innen, …):  

⋅ Bitte laden Sie einen Nachweis über die Teilnehmenden hoch: 

⋅ Präsenzveranstaltungen: Bitte laden Sie die ausgefüllte und unterschriebene Teilneh-
mendenliste hoch; die Vorlage können Sie vor Projektstart hier herunterladen.  

⋅ Onlineveranstaltungen: Bitte laden Sie Screenshots von den Teilnehmenden der Vide-
okonferenz o. ä. hoch; falls vorhanden, laden Sie bitte eine namentlich geführte Teil-
nehmendenliste hoch. 

⋅ Bitte präzisieren Sie, wer an Ihrem Projekt teilgenommen hat: Alter, Geschlecht, Mobilitätsferne 
Mit „mobilitätsfern“ sind Personen gemeint, die üblicherweise nicht oder nur schwer Zugang zu 
internationalen Veranstaltungen oder Begegnungen haben. 
Wenn nicht anders möglich, müssen die Zahlen geschätzt werden. 

 

3. Bericht 
Bitte beantworten Sie die Fragen im Onlineformular. Wenn eine Frage nicht auf Ihr Projekt zutrifft, 
schreiben Sie bitte „nicht zutreffend“ (es handelt sich um Pflichtfelder). 

⋅ Handelt es sich um Ihr erstes deutsch-
französisches Projekt?  

⋅ Welche Themenfelder wurden durch das 
Projekt tatsächlich angesprochen? 

⋅ Wie wurden sie umgesetzt? 

⋅ Haben sich Änderungen in der Durchfüh-
rung und im Format des Projekts ergeben? 
Wenn ja, aus welchen Gründen? 

⋅ Wurden die im Antrag beschriebenen Ziele 
erreicht? 

⋅ Gab es Schwierigkeiten bei der Umsetzung 
des Projekts und wenn ja, welche? 

⋅ Wie lief die sprachliche Verständigung wäh-
rend des Projekts? 

⋅ Gibt es konkrete Folgen dieses Projekts? 

⋅ Planen Sie weitere deutsch-französische 
Projekte in Folge? 

⋅ Wie verlief die Unterstützung durch den Bür-
gerfonds oder ggf. durch die Regionalen Be-
rater*innen? 

⋅ Haben Sie Anregungen für eine Verbesse-
rung diesbezüglich? 

⋅ Zitate der Organisator*innen und/oder der 
Teilnehmenden (auch anonymisiert). 
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Bitte laden Sie hier außerdem hoch:  

⋅ das durchgeführte Programm, das der tatsächlichen Projektumsetzung entspricht.  

⋅ ggf. qualitative Bilder/Videos: Mit dem Hochladen der Dateien erklären Sie, dass Sie über die zuge-
hörigen Urheberrechte verfügen und dem Deutsch-Französischen Bürgerfonds die Rechte zur Wei-
terverarbeitung und Veröffentlichung der Dateien einräumen. 

⋅ ggf. Nachweise zur Öffentlichkeitsarbeit 

⋅ ggf. einen Projektbericht  
 
 

4. Finanzen  
Bitte laden Sie die ausgefüllte Belegliste hoch; die Vorlage können Sie schon vor Projektstart hier herun-
terladen.  

⋅ Bitte achten Sie darauf, dass die Liste vollständig ist: Damit der Bürgerfonds einen Überblick 
über die Gesamtkosten des Projekts erhält, müssen alle Ausgaben für das Projekt angegeben 
werden – nicht nur jene, die vom Bürgerfonds übernommen werden. 

⋅ In die Spalte „Rechnungsaussteller*in“ tragen Sie bitte ein, von wem der Beleg in Rechnung ge-
stellt wurde (z. B. Transportunternehmen, Hotel, Restaurant usw.). Bitte fassen Sie nicht mehre-
re Rechnungen zusammen, sondern nutzen Sie für jede Rechnung eine eigene Zeile und füllen 
Sie alle Spalten pro Rechnung aus. 

⋅ Die einzelnen Belege (Rechnungen usw.) müssen nicht hochgeladen werden, aber auf Anfrage 
des Bürgerfonds nachgereicht werden können. 

Bitte aktualisieren Sie auch Ihren Finanzplan im Online-Formular: 

⋅ Welche der ursprünglich geplanten Kosten wurden tatsächlich ausgegeben und in welcher Hö-
he? Kamen neue Kosten dazu?  

⋅ Ursprünglich geplante Kosten können nicht gelöscht werden. Sollten die Kosten doch nicht an-
gefallen sein, geben Sie bitte 0,00 an. 

⋅ Der Finanzplan spiegelt die Angaben der Belegliste wider, d. h.: Die jeweiligen Zwischensummen 
der 3 Bereiche „Projektkosten“, „Personalkosten“ und „Sonstige Kosten“, und damit die Gesamt-
summe der Ausgaben, die in der Exceltabelle „Belegliste“ angegeben wurden, müssen mit den 
Beträgen übereinstimmen, die im Online-Formular angegeben werden. 

Bitte beachten Sie, dass nur Belege, die im Projektzeitraum ausgestellt wurden, bei der Abrechnung be-
rücksichtigt werden können. Eine Ausnahme kann für Reisekosten gemacht werden, die bereits ab dem 
Datum des Zugangs der Bewilligung geltend gemacht werden können. 

 

5. Absenden 
Bitte klicken Sie unten rechts auf „Bestätigen und absenden“. Damit ist die Abrechnung zur Bearbeitung 
durch den Bürgerfonds freigegeben. Nach der Bearbeitung erfolgt Schritt 6.  
 

6. Unterschrift 
Damit der Bürgerfonds die Abrechnung abschließen kann, ist eine rechtsgültige Unterschrift notwendig. 
Diese erfolgt ausschließlich auf elektronischem Weg unter Verwendung der Plattform „Docusign". 
Nachdem Ihre Abrechnung durch den Bürgerfonds bearbeitet wurde, erhalten Sie zunächst eine Mail 
mit der Ankündigung; im Anschluss erhalten Sie von „Docusign“ eine zweite Mail mit der Zusammen-
fassung Ihrer Abrechnung, die Sie mit wenigen Klicks elektronisch unterschreiben. 
Die unterschriebene Abrechnung geht dann automatisch dem Bürgerfonds zu. Sie erhalten danach eine 
letzte Mail mit abschließenden Informationen zur finalen Fördersumme.   

 

Tipps: Sie können …  
… jederzeit im Formular vor- und zurückspringen, ohne dass Daten verloren gehen. 
… das Formular speichern und zu einem späteren Zeitpunkt zurückkehren. 
… das Formular zu jedem Zeitpunkt als PDF herunterladen. 
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