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1. Einleitung 
 

Dieses Dokument soll die Begünstigten der vom Interreg IT-AT Programm 2021-2027 finanzierten Projekte 

bei der Abwicklung der mit der Abrechnung verbundenen Verpflichtungen durch die Verwendung des 

coheMON-Systems unterstützen. In erster Linie empfiehlt es sich, die Ausgaben regelmäßig ins System 

hochzuladen und nicht erst kurz vor den in der Fördervereinbarung vereinbarten Fristen für die Einreichung 

der Anträge auf Ausgabenerstattung. 

2.  Projektabrechnung 
2.1.1: Anmeldung und Startseite 

Der Zugang zum System ist auf der Internetadresse https://interreg.civis.bz.it/ verfügbar und auf der 

Homepage des Kooperationsprogramms coheMON | Interreg Italia Austria. 

 

Nach erfolgter Anmeldung klicken Sie auf „Home“ und dann auf „Abrechnung“. 

Wichtig: Um den Bereich „Abrechnung“ freizuschalten, muss vom LP vorher im Bereich „Verwaltung“ der 

effektive Projektbeginn und die Schätzung der Beträge je Abrechnungsfenster eingetragen werden. 

Diese Schätzung macht der Lead Partner für alle Projektpartner:  

 

 

 

https://interreg.civis.bz.it/
https://interreg.net/de/cohemon-interreg-italia-austria/
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Eingabe effektiver Projektbeginn: 
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Schätzung der Beträge pro PP: 

 

Der Bereich „Abrechnung“ wird dann freigeschaltet und es können die wichtigsten Projektdaten abgerufen 

werden. Die Hauptseite wird „Liste der Partner“ genannt. 

 

 

Im Abschnitt „Erfassung der Ausgaben“ (1) werden die einzelnen Projektpartner zusammen mit den 

Projektreferenten und Informationen zur projektbezogenen Kommunikation dargestellt. Es besteht die 

Möglichkeit, die Art der Personalkosten und die einzelnen Aktionen einzusehen, um die entstandenen 

Ausgaben ordnungsgemäß zu dokumentieren (3). 
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- Kontakte: Hier können die Kontaktdaten für Mitteilungen im Zusammenhang mit dem Projekt sowie 

die Kontaktperson des Begünstigten aktualisiert werden. 

- IBAN des federführenden Begünstigten: Die Verwaltungsbehörde wird den genehmigten öffentlichen 

Beitrag auf diese Kontonummer überweisen. 

- Auftragnehmer: Siehe Abschnitt 2.1.2. 

- Personal: Siehe Abschnitt 2.1.4. 

- Ausgaben: Siehe Abschnitt 2.1.3. 

- Rechnungsführung: der Rechnungsführungscode muss von jedem Projektpartner eingegeben 

werden 

Der Abrechnungsprozess sieht vor, dass der Zahlungsantrag erst dann erstellt werden kann, wenn die 

angefallenen Ausgaben vollständig dokumentiert sind. Jeder Projektpartner muss daher seine Ausgaben 

eingeben, welche in einer Liste erscheinen, die über die Schaltfläche „Ausgaben“ im Feld „Aktionen“ 

zugänglich ist. Um eine Ausgabe hochzuladen, muss sie zunächst erfasst werden. 

- Vertragspartner  

- das Personal (Personal, das zuvor im „Personalverzeichnis“ eingetragen und ordnungsgemäß 

genehmigt wurde) 

Der Abschnitt „Zahlungsantrag“ (2) zeigt sowohl die in Vorbereitung befindlichen als auch die bereits 

eingereichten Zahlungsanträge. Dieser Abschnitt wird später ausführlich behandelt, nachdem das Verfahren 

zur Erfassung der angefallenen Ausgaben erläutert wurde. 

 

2.1.2: Erfassung der Auftragnehmer 

 

In der „Liste der Auftragnehmer“ werden alle für die Projektumsetzung bestimmten Auftragnehmer aufgeführt, 

einschließlich Steuer-/Mehrwertsteuernummer, Name des Auftragnehmers und weiteren relevanten Angaben 

(2). In der rechten oberen Ecke hat der Begünstigte die Möglichkeit, einen neuen Auftragnehmer hinzuzufügen 

(1). Um einen neuen Auftragnehmer einzugeben, klicken Sie auf die Schaltfläche „+ Auftragnehmer“. 
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Neben den Identifizierungsdaten ist anzugeben, ob der Auftrag von einem privaten oder einem öffentlichen 

Auftragnehmer ausgeführt wird. Bei Auftragnehmern mit der Lokalisierung „ITALIA“ oder „ÖSTERREICH“ ist 

zudem ein Wert aus der Dropdown-Liste „Provinz“ (=“Bundesland“) auszuwählen. Die Daten eines 

Auftragnehmers können bearbeitet werden, solange keine Ausgabe dieses Auftragnehmers in einem an die 

Kontrollstelle übermittelten Zahlungsantrag enthalten ist.  

Der neu erstellte Auftragnehmer wird anschließend in die Liste der Auftragnehmer aufgenommen. 

 

Durch Anklicken von „Detail“ wird die Unterseite des gewählten Auftragnehmers mit den eingegebenen 

Informationen geöffnet. Diese Daten können durch Anklicken von „Bearbeiten“ (1) modifiziert werden. Für 

jeden Auftragnehmer besteht zudem die Möglichkeit, mehrere Aufträge hinzuzufügen (2), die, sobald sie 

erstellt sind, in der nachstehenden Tabelle sichtbar und durchsuchbar sind (3). 
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Wenn Sie im Abschnitt „Neuer Auftragnehmer“ die Option „Öffentliches Auswahlverfahren“ oder „privater 

Auftrag“ ausgewählt haben, führt ein Klick auf „+Auftrag hinzufügen“ Sie zu einer Unterseite, auf der Sie 

sämtliche für die Auftragserteilung relevanten Informationen eingeben können. 
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Dieser Abschnitt dient dem Begünstigten als Leitfaden zur präzisen Beschreibung der wesentlichen 

Verfahrenselemente. Im Feld „Art des Vergabeverfahrens“ steht eine Auswahl verschiedener Optionen aus 

einem Dropdown-Menü zur Verfügung, welche die entsprechenden Verfahrensarten beinhalten. Ebenso 

sollten die Gründe für das Fehlen des CIG aus einer vordefinierten Liste ausgewählt werden. 

Im Falle eines privaten Vergabeverfahrens ist neben dem Gegenstand und dem Datum auch der Betrag ohne 

Mehrwertsteuer anzugeben. 
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Nachdem die erforderlichen Felder ausgefüllt wurden, wird der neu erstellte Auftrag auf der Detailseite des 

Auftragnehmers angezeigt. Durch Klicken auf das Ordnersymbol gelangen Sie zur Detailseite der Vergabe. 
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Durch Anklicken auf „bearbeiten“ (1) können die eingegebenen Informationen überprüft und geändert 

werden. Jedem Auftrag sind Anhänge (2) beigefügt, von denen einige obligatorisch sind und mit „*“ 

gekennzeichnet sind. 

 

Ausgaben hinzufügen: 

Um eine Ausgabe hinzuzufügen, klicken Sie auf der Detailseite des Auftrages auf „Ausgaben“, und 

anschließend auf „+ Ausgabe hinzufügen“ 
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Im folgenden Fenster können Sie die Ausgaben (Betreff, Rechnungsnummer, Datum, Iban, Betrag, 

Kostenkategorie (Externe Dienstleistungen, Infrastruktur, Ausrüstung), WP) erstellen, die sich auf den zuvor 

erstellten Auftrag beziehen. 
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Die erstellte Ausgabe wird nun auf der Seite „Ausgaben“ in tabellarischer Darstellung präsentiert. Durch Klick 

auf „Detail“ gelangt man zur detaillierten Ausgabenseite, auf der bereits eingegebene Informationen bearbeitet 

oder entfernt werden können.  

 

Des Weiteren sind hier zwingend erforderliche Anhänge anzufügen, darunter das Ausgabendokument, das 

Zahlungsdokument sowie das Dokument zur Bestätigung der ordnungsgemäßen Ausführung 

beziehungsweise Lieferung. 
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Die hinzugefügten Anlagen werden nun auf der Seite „Detail der Ausgabe“ aufgelistet. 
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2.1.3: Abrechnung der Personalspesen 
Um auf die Personalliste zuzugreifen, wählen Sie die Aktion „Personal“. Auf der anschließenden Seite mit 

dem Titel „Liste des Personals“ können Sie jene Mitarbeiter abrechnen, die zuvor in der „Personalliste“ 

erfasst und genehmigt wurden (siehe auch Leitfaden zur Verwaltung der Personalliste auf der Interreg IT-AT 

Homepage). 

 

Klicken Sie anschließend in „Liste des Personals“ auf „+ Personal hinzufügen“  

 

Im sich öffnenden Abschnitt ist zunächst der Name der Person auszuwählen. Des Weiteren ist die Art der 

Abrechnung festzulegen, ob es sich um eine Anstellung mit einem fixen monatlichen Arbeitszeitrahmen für 

das Projekt handelt (auch Vollzeit fällt in diese Kategorie), oder ob es sich um eine flexible monatliche 

Arbeitszeit handelt. Diese Wahl hat Auswirkungen auf die Art der beizufügenden Dokumente. 
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Der so angelegte Mitarbeiter wird in die „Liste des Personals“ aufgenommen. Wenn Sie auf „Detail“ klicken, 

gelangen Sie auf die Seite „Detail Personal“, wo Sie alle eingegebenen Daten einsehen und bearbeiten 

können. 

 

 

Ganz oben finden Sie die Abschnitte „Monate“ und „Anlagen“. 

Durch Klicken auf „Monate“ können Sie die einzelnen Monate des angegebenen Zeitrahmens (vom geplanten 

Beginn bis zum geplanten Ende) analysieren. Für jeden Monat sind die insgesamt geleisteten Stunden sowie 

die dem Projekt gewidmeten Stunden oder der Prozentsatz einzugeben, damit der beantragte Betrag 

berechnet werden kann. 
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Bitte beachten Sie: Die geleisteten Stunden und der Prozentsatz müssen ohne Dezimalstellen und abgerundet 

eingetragen werden. 

a) FIXE monatliche Arbeitszeit 

b) FLEXIBLE monatliche Arbeitszeit 

Bei Auswahl der Option "FIXE monatliche Arbeitszeit" als Abrechnungsart müssen unter „Mitarbeit am Projekt 

%“ der festgelegte Prozentsatz, der dem Projekt gewidmet ist, und unter „Gesamtzahl der im Monat geleisteten 

Arbeitsstunden“ die Gesamtanzahl der im Monat erbrachten Arbeitsstunden eingetragen werden. 

 

 

Jeder Monatsabrechnung müssen obligatorische Unterlagen beigefügt werden: Erfassung der Anwesenheit 

(Erfassung der Anwesenheit wie z.B Monatsjournal & Tätigkeitsbericht). Für weitere Informationen oder 

Vorlagen zu den obligatorischen Unterlagen können Sie sich an die regionalen FLC Stellen wenden. Klicken 

Sie dazu auf das „Symbol mit dem roten Dreieck“. Sobald die erforderlichen Unterlagen beigefügt sind, wird 

das Symbol grün. 
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b) FLEXIBLE monatliche Arbeitszeit 

Für den Fall, dass die Auswahl auf "FLEXIBLE monatliche Arbeitszeit" fällt, geben Sie bitte unter „Gesamtzahl 

der im Monat geleisteten Arbeitsstunden“ die Gesamtstundenzahl ein, gefolgt von den dem Projekt 

zugeordneten Stunden. 
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Auch hier zeigt das rote Dreieck an, dass weitere Schritte erforderlich sind, um die in den Bericht 

einzugebenden Monate zu validieren. Klicken Sie auf „Anlagen +“, um die obligatorischen Anhänge 

hinzuzufügen: die Erfassung der Anwesenheit und das analytische Timesheet. Für weitere Informationen oder 

Vorlagen zu den obligatorischen Unterlagen können Sie sich an die regionalen FLC Stellen wenden. 

 

 

Durch Klicken auf „Anlagen“ (1) oben auf der Seite wird der Bereich „Anlagen“ geöffnet. Hier werden jene 

Dokumente angezeigt, die bei der Mitarbeiterregistrierung in der „Personalliste“ hochgeladen wurden (2) 

Bei einem Klick auf „Sonstige Anlagen“ können fakultativ zusätzliche projektspezifische Dokumente in das 

System hochgeladen werden, wie beispielsweise Dienstaufträge und andere relevante Belege (3) 
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Beim Hochladen eines neuen Anhangs (z. B. einer Rechnung oder eines Zusatzdokuments) muss angegeben 

werden, ob sich der Anhang auf ein bestimmtes Work Package (WP1–WP5) oder auf das gesamte Projekt im 

Allgemeinen bezieht. Diese Auswahl ermöglicht es, die Dokumentation korrekt den vorgesehenen Aktivitäten 

zuzuordnen und erleichtert die anschließende Prüfung durch die FLC (siehe Screenshot unten). 

 

 

2.1.4: Erfassung der Ausgaben 

Alle eingegebenen Ausgaben (sowohl für Auftragnehmer als auch für Personal) werden in der Rubrik 

„Ausgaben“ zusammen mit der entsprechenden Kostenkategorie und dem Datum des Ausgabenbelegs 

angezeigt und können durchsucht werden. 
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Durch Klicken auf „Detail“ werden alle Ausgabendetails mit den dazugehörigen Anlagen angezeigt. 
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2.1.5: Der Zahlungsantrag 

Ist die Ausgabenerfassung und deren Eingabe abgeschlossen, können Sie mit der Erstellung des 

Zahlungsantrags fortfahren, indem Sie auf „Zahlungsanträge“ klicken 

 

Auf der sich öffnenden Seite auf „+ Erster Zahlungsantrag“ klicken 
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Bitte beachten Sie: Nachdem der erste Zahlungsantrag samt Ausgaben eingereicht wurde, können 

Zwischenzahlungsanträge erstellt werden, und am Tag nach dem geplanten Enddatum des Projekts kann der 

Schlusszahlungsantrag erstellt werden. 

 

Die nächste Seite zeigt den Berichtszeitraum mit der Frist für die Übermittlung des Zahlungsantrags (1), die 

verschiedenen Aktionen, die über die Schaltfläche „Abrechnung erstellen“ ausgeführt werden können (2), und 

den Zahlungsantrag im PDF-Format (3) 

Wenn Sie auf „Zugang“ klicken, öffnet sich die Seite „Detail Abrechnung Begünstigter“, auf der Sie die Kosten 

für Auftragnehmer und/oder Personal hinzufügen, verschiedene Arten von Anlagen auf der Ebene des 

Projektbegünstigten beifügen, den Fortschrittsbericht erstellen und die geschätzten Abrechnungsbeträge für 

zukünftige Berichtsfenster ändern können. 

 

 

a) Ausgaben hinzufügen und abrechnen 

Um eine Ausgabe hinzuzufügen, auf „+ Ausgabe hinzufügen“ klicken 
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Es erscheint eine Liste mit allen Ausgaben, die in einen Zahlungsantrag aufgenommen werden können. 

Unvollständige Lieferanten- oder Personalausgaben werden nicht angezeigt. Um diese dem vorbereiteten 

Antrag zuzuordnen, markieren Sie das entsprechende Ausgabenfeld oder klicken Sie auf „Alle Ausgaben 

auswählen“ und anschließend auf „Ausgewählte Ausgaben hinzufügen“. 

 

Alle dem Zahlungsantrag hinzugefügten Ausgaben werden im „Detail Abrechnung Begünstigter“ angezeigt. 

Die erste Tabelle listet die hinzugefügten Ausgaben pro Kostenkategorie auf, während die Tabelle am unteren 

Rand eine Zusammenfassung und Addition aller zum Antrag hinzugefügten Ausgaben bietet. 

 



Interreg VI – A Italia – Österreich  
Kooperationsprogramm 2021–2027 

 
Manuale rendicontazione 25 Version vom 03.10.2025 

Um den Zahlungsantrag abzuschließen, muss der Fortschrittsbericht vollständig ausgefüllt werden, und es 

können zusätzliche Anlagen in das System hochgeladen werden. Sollte der Fortschrittsbericht fehlen, gibt das 

System eine Fehlermeldung aus und verhindert die Übermittlung des Antrags. 

 

Um die Abrechnung zu schließen, klicken Sie auf „Schließen“. Nach dem Schließen kann der Antrag in 

Entwurfsform eingesehen, erneut geöffnet und korrigiert werden. 

Nachdem Sie auf „Schließen“ geklickt haben, wird der Antrag validiert (Status = validiert). Anschließend muss 

die zeichnungsberechtigte Person auf „Unterzeichnen“ klicken, um den Antrag zu signieren, sodass er vom 

Lead-Partner versendet werden kann. 

 

Wichtig: Um die Abrechnung abzuschließen und den Zahlungsantrag zu validieren, muss jeder Projektpartner 

sicherstellen, dass die Informationen zur Rechnungsführung vollständig ausgefüllt sind. Darüber hinaus muss 

der Lead-Partner den IBAN eingegeben haben. Bei dem Rechnungsführungscode handelt es sich um einen 

spezifischen Identifikator, den der Begünstigte in der Buchhaltung nutzt, um sämtliche buchhalterische 

projektbezogene Transaktionen, sowohl Ein- als auch Ausgänge, präzise zu verbuchen. Dieser Code kann 

beispielsweise auch der Projektcode oder ein anderweitiges Kürzel sein, das zur eindeutigen Zuordnung und 

Verfolgung der Buchungsvorgänge dient. 



Interreg VI – A Italia – Österreich  
Kooperationsprogramm 2021–2027 

 
Manuale rendicontazione 26 Version vom 03.10.2025 

 

 

 

 

 

2.1.6: Nachforderungsphase (FLC- Nachforderungen) 
Nach der Übermittlung eines Zahlungsantrags prüft die zuständige First Level Control (FLC) die eingereichten 

Unterlagen. Sollte die FLC zusätzliche Dokumente oder Korrekturen benötigen, wird dies über das coheMON-

System als Nachforderung kommuniziert. 

1. Zugang zu den Nachforderungen 

Nach dem Einloggen erscheint im Bereich Abrechnung → Zahlungsanträge neben dem betreffenden Antrag 

der Button „Nachforderungen“ (siehe Abb. 1). Über diesen Button gelangen die Begünstigten direkt zur 

Detailansicht der offenen Nachforderungen. 
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Abb. 1: Ansicht der offenen Nachforderungen 

2. Detailansicht der Nachforderungen 

In der Übersicht werden die betroffenen Elemente (z. B. bestimmte Personalkosten oder Ausgaben) 

angezeigt, zusammen mit den Anmerkungen der FLC (z. B. ‚es fehlt ABC‘) (siehe Abb. 2). Unter jedem 

Punkt bzw. unter jeder Zeile kann der Begünstigte Dokumente hochladen oder Korrekturen eintragen und 

Antworten zu den FLC Anmerkungen einfügen. 

 

Abb. 2: Detailansicht der Nachforderungen 

3. Ergänzungen hochladen 

Bei Personalkosten können beispielsweise fehlende Nachweise wie Anwesenheitslisten oder 

Tätigkeitsberichte ergänzt werden (siehe Abb. 3). Nach dem Hochladen ist die Antwort im System sichtbar. 

 

Abb. 3: Ergänzungen hochladen 

4. Bestätigung der Ergänzungen 

Sobald die geforderten Unterlagen ergänzt wurden, erscheint die Schaltfläche „Bestätigung der Ausführung 

der beantragten Ergänzungen“ (siehe Abb. 4). Achtung: Diese Bestätigung kann nicht rückgängig gemacht 

werden. 
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Abb. 4: Bestätigung der Ergänzungen 

5. Abschluss der Nachforderung 

Nachdem alle Punkte beantwortet wurden, kann die Nachforderung mit dem Button im Bereich 

„Nachforderung abschließen“ beendet werden (siehe Abb. 5).  

 

Abb. 5: Abschluss der Nachforderung 

Hier können zusätzlich Anmerkungen eingetragen werden, beispielsweise ein allgemeiner Kommentar an die 

FLC (siehe Abb. 6). Mit Klick auf „Schließen“ wird die Nachforderung final abgeschlossen. Dieser letzte 

Schritt kann nicht rückgängig gemacht werden. Anschließend prüft die FLC die ergänzten Unterlagen und gibt 

den Zahlungsantrag bei positiver Bewertung frei. 

 


