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Um mit den Parteien (Begünstigte:r und ZwiSt) zu kommunizieren, stehen der FLC meh-

rere Möglichkeiten zur Verfügung: 

 

1. Korrespondenzfunktion in IDEA (Mailbenachrichtigungen) 

a. Pro Abrechnung 

b. Abhängig vom User 

c. Pro Beleg in der Abrechnung 

2. FLC Checkliste 

3. Upload zusätzlicher Informationen unter Dokumente 

4. Kommentare auf Belegebene 

 

1.1.1. Korrespondenzfunktion in IDEA (Mailbenachrichtigungen) 

Generell ist die Korrespondenzfunktion unabhängig vom Status der Abrechnung. Wich-

tig zu erwähnen ist, dass es 3 verschiedene Arten von Korrespondenzfunktionen in IDEA 

gibt:  

a. pro Abrechnung 

b. abhängig vom User 

c. pro Beleg in der Abrechnung (ab Status Hauptprüfung) 
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a. pro Abrechnung 

 
 
Abbildung 1: Übersicht Korrespondenz (Status Vollständigkeitsprüfung) 

Exkurs: Alle Personen, die in diesem Bericht Schreib- und Freigaberechte besitzen, sind dazu 

berechtigt Nachrichten zu bearbeiten. 

 

Im orange markierten Bereich (Nr. 1) sind drei Kategorien sichtbar: Posteingang/Aus-

gang, Bearbeitet und System-E-Mails. 

 Posteingang/Ausgang: Hier werden alle E-Mails angezeigt, die aus dem Projekt 

versendet oder empfangen wurden, unabhängig vom jeweiligen Benutzer. 

 Bearbeitet: In dieser Kategorie findet man E-Mails, die mit einem „Haken“  

(siehe Nr. 2) als erledigt markiert wurden. Dadurch können bearbeitete E-Mails 

aus dem Posteingang bzw. ausgang archiviert werden. 

 System-E-Mails: Hier werden alle automatischen Nachrichten abgelegt. 

 

Im orange markierten Bereich (Nr. 3) besteht die Möglichkeit, eine neue E-Mail zu ver-

fassen. Abbildung 2 zeigt die Maske zum Verfassen einer E-Mail. Die Empfänger werden 

in folgende Gruppen unterteilt: 

 FLC-Personen 

 Förderstellenmitarbeiter 

 Projektpersonen 

 Sonstige Empfänger 
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Grau hinterlegte Kontaktpersonen können nicht abgewählt werden; die E-Mail wird in 

jedem Fall an diesen Personenkreis gesendet. Alle anderen Kontaktpersonen können 

frei ausgewählt werden. 

Im Abschnitt Nachricht werden Betreff und Inhalt der E-Mail eingetragen. Über den 

Button „Datei auswählen“ können verschiedene Dateitypen als Anhang hinzugefügt 

werden. 

Abschließend kann man wählen, ob der Entwurf gespeichert werden soll, um ihn später 

zu bearbeiten und zu versenden, oder ob die E-Mail sofort verschickt wird. 

 
Abbildung 2: Korrespondenz anlegen 
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Im orange markierten Bereich (Nr. 2) stehen folgende Funktionen zur Verfügung: 

 Mit dem „Auge“-Symbol  kann die E-Mail im Detail eingesehen werden. 

 Über das „Haken“-Symbol  lässt sich die E-Mail als erledigt markieren und in 

den Ordner „Bearbeitet“ verschieben. 

 Mit den Pfeilen kann auf die E-Mail geantwortet  oder sie weitergeleitet  wer-

den. 

Falls sich viele E-Mails im Posteingang oder -ausgang befinden, gibt es zudem die Mög-

lichkeit, die Nachrichten mithilfe eines Filters gezielt zu durchsuchen. 

Wichtig: 

Wurden E-Mails nicht direkt im Korrespondenztool unter dem Reiter „Korrespondenz“ 

verfasst, sondern über ein lokales E-Mail-Programm, ist die FLC verpflichtet, den voll-

ständigen E-Mail-Verlauf zeitnah unter dem Reiter „Dokumente“ hochzuladen. 

Um auf eine Nachricht, welche sich auf eine Abrechnung bezieht, zu antworten, ist es 

wichtig, dass man das Kommunikationstool des entsprechenden Berichts öffnet. Da auf 

der Metaebene die für den Bericht zuständigen Personen der FLC sonst nicht auswähl-

bar sind. 

b. Abhängig vom User 

Zu beachten ist noch, dass in IDEA an mehreren Orten eine Kommunikationsfunktion 

per E-Mail eingerichtet ist. Ebenso ist es noch möglich, aus dem Beleg heraus eine E-Mail 

zu verfassen, diese Funktionalität steht jedoch erst in der Hauptprüfung zur Verfügung. 

Diese wird in der Kommunikation in der Abrechnung hinterlegt und ist ebenso User un-

abhängig. 

 

Unter Korrespondenz (User) Abbildung 3 werden nur die Nachrichten des jeweiligen 

Users angezeigt der sie verfasst hat, bzw. kann nur dieser sie einsehen. 

Diese befindet sich auf der obersten Navigationsleiste, welche immer zu sehen ist. Alle 

Nachrichten werden auch in der übergeordneten Korrespondenz dargestellt. 

 

 
Abbildung 3: Korrespondenzfunktion User 
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c. pro Beleg in der Abrechnung (ab Status Hauptprüfung) 

Zusätzlich zu den oben erwähnten Möglichkeiten, gibt es in der Hauptprüfung die Funk-

tion im Beleg eine Nachricht (an die FLC/Projektträger:in) zu schreiben.  

 

Wenn die FLC im Zuge der Hauptprüfung oder des finalen FLC-Kommentars einzelne Be-

lege oder spezifische Nachfragen zu einem Beleg hat, kann in Ausnahmefällen direkt 

eine Nachricht über das Kommunikationstool im Beleg erfolgen.  

 

Dieses Tool soll verwendet werden, einerseits um bei Nachfragen nicht auf das KDV war-

ten zu müssen oder wenn sich die Abrechnung in der finalen Stellungnahme befindet. 

Hier wird die Korrespondenz direkt dem Beleg zu geordnet. Man kann in dem Kommuni-

kationstool in der jeweiligen Abrechnung direkt nach den Belegen filtern. 

 

Um auf die Nachricht antworten zu können muss die Abrechnung selbst geöffnet wer-

den, nur dann stehen die zuständigen FLC-Kontakte zur Verfügung. 

 

Diese Nachrichtenfunktion soll ausnahmsweise zur Anwendung kommen um den Prüf-

prozess kürzer zu gestalten. 

 

 
Abbildung 4: Ansicht Belege für Korrespondenz 

 

In der Abbildung 4 ist erkennbar, dass die Ansicht der Funktion ident mit der normalen 

Korrespondenzfunktion ist.  
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Abbildung 5: Verfassung Nachricht aus dem Beleg 

 

Die Nachrichten werden abgelegt und durch die Belegnummer (in Abbildung 6 orange 

markiert) kann man den Beleg der Nachricht zuordnen.  

 

 
Abbildung 6: Ansicht Korrespondenz aus Belege - Detail 

 

1.1.2. Checklisten 

Nach jedem Statuswechsel füllt die FLC eine umfassende Checkliste aus, die als zentrale 

Dokumentation dient. In dieser Checkliste werden Anmerkungen sowie Prüffeststellun-

gen detailliert festgehalten. Zudem finden sich hier wichtige Informationen über Auffor-

derungen oder Maßnahmen, die an den Träger gerichtet sind. Darüber hinaus wird das 

Prüfergebnis transparent dargestellt, sodass alle relevanten Aspekte des Prüfprozesses 

nachvollziehbar bleiben. Die Checkliste spielt somit eine entscheidende Rolle für die lü-

ckenlose Kommunikation und Nachvollziehbarkeit innerhalb des Prüfverfahrens. 
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1.1.3. Belege 

Jeder vom Träger oder der Trägerin erfasste Beleg bietet die Möglichkeit, sowohl für die 

FLC als auch für den Träger, relevante Anmerkungen hinzuzufügen. Dadurch entsteht 

eine transparente Kommunikationsebene, die eine gezielte Bearbeitung auf Belegbasis 

ermöglicht. Die FLC hat die Möglichkeit, direkt auf Belegebene Nachforderungen zu stel-

len oder spezifische Fragen zu formulieren. Gleichzeitig wird dem Träger oder der Träge-

rin die Gelegenheit geboten, Antworten zu hinterlegen oder fehlende Dokumente nach-

zureichen. 

 

 

1.2.1. Kommunikation mit dem Begünstigten in IDEA:  

Um mit d. Begünstigten mittels IDEA in Kontakt zu treten, gibt es folgende Möglichkei-

ten:  

 Anhand des Korrespondenztools 

 Anhand der FLC Checkliste 

 Anhand eines Dokumentenuploads einer Nachforderungsliste unter dem Reiter 

„Dokumente“ 

 In den einzelnen Belegen als Kommentar 

Zu diesem Zweck wurde ein Dokument erstellt, welches im Detail als Handlungsanlei-

tung für FLC und Träger zu verwenden ist.  

 

Sie dafür Anhang 1 (Abschluss Vollständigkeitsprüfung) und Anhang 2 (Abschluss Haupt-

prüfung).  

 

 

1.2.2. Kommunikation mit den ZWISTEN in IDEA:  

Um mit der ZwiSt in Kontakt zu treten, gibt es folgende Möglichkeiten:  

 Anhand des Korrespondenztools 

 Anhand der FLC Checkliste 

 Anhand eines Dokumentenuploads einer Nachforderungsliste unter dem Reiter 

„Dokumente“ 

 

Der ZwiSt ist es möglich, solange die Abrechnung b. Träger:in liegt ,unter Dokumente die 

Nachforderungen hochzuladen.   
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