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Leitfaden zur Benutzung von easy-Online 

für die Erzeugung und Einlösung von BMWK-Innovationsgutscheinen 

Für die Erzeugung und Einlösung von BMWK-Innovationsgutscheinen (go-inno) nutzen Sie bitte easy-Online.  

Für den ERSTZUGANG pro Vorgang (Gutscheinerzeugung oder Gutscheineinlösung) nutzen Sie bitte folgende Links: 

Gutscheinerzeugung: https://foerderportal.bund.de/easyonline/reflink.jsf?m=GOINNO&b=GUTSCHEINERZEUGUNG&t=SKI 

Gutscheineinlösung: https://foerderportal.bund.de/easyonline/reflink.jsf?m=GOINNO&b=GUTSCHEINEINLOESUNG&t=AZA 

 

Abbildung 1 Startseite nach Akzeptieren der Nutzungsbedingungen 

https://foerderportal.bund.de/easyonline/reflink.jsf?m=GOINNO&b=GUTSCHEINERZEUGUNG&t=SKI
https://foerderportal.bund.de/easyonline/reflink.jsf?m=GOINNO&b=GUTSCHEINEINLOESUNG&t=AZA
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Startseite bei Nutzung des Links https://foerderportal.bund.de/easyonline/ Dieser link wird NUR benötigt, wenn die Bearbeitung unterbrochen wurde und zu 

einem späteren Zeitpunkt fortgeführt wird. 

 

Abbildung 2 Startseite 

Die (unterbrochene) Bearbeitung wird fortgeführt durch Anklicken des Feldes „Entwurf weiterbearbeiten“ und Laden der zuvor lokal abgespeicherten Datei. 

Bearbeitungsstufen in easy-Online: 

• Gutscheinerzeugung („Skizzenphase“), umfasst alle Schritte von der Gutscheinerzeugung bis einschließlich Vertragsmeldung (ab Seite 5) 

• Gutscheineinlösung („Antragsphase“), umfasst alle Schritte NACH der Vertragsmeldung bis einschließlich der Gutscheineinlösung (ab Seite 23) 

• Nachträgliches Hochladen von Dokumenten, umfasst alle Schritte nach der Gutscheineinlösung (ab Seite 47) 

https://foerderportal.bund.de/easyonline/
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Abbildung 3 Meldungsbereich 

Im unteren Bildteil finden Sie den Meldungsbereich. Bitte beachten Sie, dass Fehler abgearbeitet werden müssen, da ansonsten die Erstellung einer Endfassung 

(Vertragsmeldung bzw. Einlösung des Gutscheins) nicht möglich ist. Warnungen können ignoriert werden – es wird jedoch darauf hingewiesen, dass diese 

Meldung mögliche Fehleintragungen verhindern soll. 

Im Feld links oben ist eine Kurzinfo bzgl. des Meldungsbereichs sichtbar, so dass Sie anhand der Zahl der Meldungen Art und Anzahl der Meldungen sehen 

können. Die ausführliche Meldung wird nur im Meldebereich angezeigt. 
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Unbedingt beachten sollten Sie, dass Ihre Sitzung nach 60 Minuten ohne Benutzeraktion aus Sicherheitsgründen automatisch beendet wird und Ihre 

Formulardaten dabei vom Server gelöscht werden. Daher wird dringend empfohlen, zur Datensicherung Ihre Eingaben lokal zu speichern. 

Sie können die Dateneingabe unterbrechen und zu einer späteren Zeit durch Anklicken des Feldes „Entwurf weiterbearbeiten“ mit anschließender Auswahl der 

Datei fortführen. 
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Vorgehen bei der Erzeugung eines go-inno-Gutscheins 

 

Abbildung 4 Startseite der Skizze 

Füllen Sie diese Seite bitte vollständig aus (auch die Datenschutzerklärung). Ihre Beraterkennung ergibt sich aus den letzten vier Ziffern Ihres Aktenzeichens, 

das in Ihrem Autorisierungsbescheid aufgeführt ist. 
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Bzgl. der Planlaufzeit beachten Sie bitte, dass diese in der Zukunft liegen muss. Die Vertragsmeldung sollte datumsmäßig kleiner sein als der Beginn. Der 

Datumseintrag kann manuell oder über den Kalender (rechts neben dem jeweiligen Datumsfeld) erfolgen. 

Durch Anklicken des Feldes „aktualisieren“ werden Ihre jeweiligen Einträge angenommen (dies ersetzt NICHT das lokale Speichern!). Nach dem erstmaligen 

Aktualisieren können Sie ab sofort jederzeit über den Button „Speichern (XML)“ Ihre Datei lokal abspeichern. 

 

Abbildung 5 Zeitweises Unterbrechen der Arbeiten 

Lokales Abspeichern erfolgt durch Anklicken des Felds „Speichern (XML) mittels rechter Maustaste („Ziel speichern unter…“) und Angabe des Speicherpfads. 

Danach geht es weiter durch Anklicken des Feldes „Bearbeitung fortsetzen“. 

Zu den einzelnen Rubriken kommen Sie durch Anklicken der Rubrik „Übersicht“ oder einfach durch aufeinanderfolgendes Anklicken der blauen Balken. 

Empfohlen wird die Abarbeitung in der vorgegebenen Reihenfolge (s. Abb. 4). Dies gilt auch für die Phase der Gutscheineinlösung. 
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Abbildung 6 Übersicht 

Unter Übersicht kommen Sie zum „Inhaltsverzeichnis“. Hier können Sie durch Anklicken einer Rubrik z.B. der Basisdaten direkt zu dieser gelangen (z.B. zu den 

Arbeitsschritten). 

 

Rubrik Beratungsunternehmen: Geben Sie den rechtsverbindlichen Namen Ihres Beratungsunternehmens ein. 
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Abbildung 7 Adresse suchen für Beratungsunternehmen 

Über das Feld „Adresse suchen“ können Sie – sofern Ihr Unternehmen bereits in der Zuwendungsdatenbank des Bundes angelegt ist – die „Stammdaten“ 

übernehmen. Damit entfällt die Eingabe von Adresse und Kontaktdaten. Ansonsten müssen die Felder manuell gefüllt werden. Ab dem nächsten Gutschein sind 

Ihre Angaben im System, so dass ein weiteres Anlegen nicht notwendig ist. 

Sollte im Straßennamen das Wort „Straße“ enthalten sein, kürzen Sie bitte immer mit „Str.“ ab. 

Beispiel: Badstraße → Badstr., Hamburger Straße → Hamburger Str. 
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Abbildung 8 Adresse suchen für beratene KMU 

Dies funktioniert analog bei der Eingabe des von Ihnen zu beratenen KMUs. 
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Abbildung 9 Eingabe der Kontodaten 

Nach Eingabe der IBAN können Sie die weiteren Angaben der Bankverbindung durch Anklicken des Feldes „BIC ermitteln“ übernehmen (hier nochmal zur 

Erinnerung: Bitte Ihre Eingaben immer durch „aktualisieren“ bestätigen/übernehmen). 
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Abbildung 10 Generierung des Gutscheincodes 

Der Gutscheincode wird automatisch von easy-Online erstellt und ist später auf allen erstellten Dokumentenseiten aufgeführt. 

Das Datum des Vertrags muss in der Vergangenheit liegen oder dem Tag der Eintragungen entsprechen. 
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Abbildung 11 Hinzufügen von Arbeitsschritten 

Die Tabelle können Sie durch Anklicken des „+“ am Zeilenende erweitern, die Zeile durch Anklicken des weißen X auf rotem Feld eliminieren. 
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Abbildung 12 Informative Vorschau 

Zu den finalen Schritten kommen Sie durch Anklicken des Feldes „Vorschau – informativ“. 
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Abbildung 13 Verpflichtendes Häkchen zur Vorhabensbeschreibung 

Bei der Zusammenstellung Vorhabenbeschreibung denken Sie bitte an das Setzen des Häkchens (bitte auch bei Rubrik Zusammenstellung des Vertrags 2): 
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Abbildung 14 Berechnung der Umsatzsteuer 

Sofern zutreffend, kann hier die Angabe des Anteils des verminderten USt.-Satzes erfolgen. 
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Abbildung 15 Endfassung einreichen 

Empfohlen wird vor der Einreichung der Endfassung die Durchführung der Vollständigkeitsprüfung. 

Sollten Fehlermeldungen auftauchen, können Sie durch Anklicken einer Meldung zum entsprechenden Fehlerbereich gelangen und diese abarbeiten. 

Durch Anklicken des Feldes „Drucken (PDF) sind Ihnen die Vordrucke in elektronischer und Papierform zugänglich. Aus programmiertechnischen Gründen 

sind die Formulare in einer PDF-Datei zusammengefasst.  

Die Vordrucke (PDF) werden erst NACH Vertragsmeldung mit einer Online-Kennung versehen – daher müssen die KMUs „Entwurfsfassungen“ 

unterschreiben (rechts unten steht dann auf jeder Seite „Entwurf“, die Gutscheinkennung ist in jeder Fußzeile hinterlegt). 

Nicht vergessen: Datum des Vertragsabschlusses in Rubrik Basisdaten eintragen (s. S.4, Abb. 4, violett umrahmtes Feld). 
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Abbildung 16 Einreichen der Endfassung 

Der finale Schritt ist nun die Einreichung der Endfassung – d.h. die Vertragsmeldung an die Bewilligungsbehörde. 

Hierbei müssen Sie den (unterschriebenen) Beratungsvertrag sowie die Vorhabenbeschreibung jeweils einzeln hochladen.  
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Abbildung 17 Dokumente hochladen 

Dokument hochladen, Beschreibung eingeben und weiter geht´s durch Auswahl des nächsten Dokumententyps. Das Feld „Weiter“ brauchen Sie nicht zu 

beachten. 

Für den Fall der Einbindung eines Drittleisters (sachverständiger Dritter) laden Sie bitte auch das Angebot des Drittleisters hoch.  
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Abbildung 18 Übersicht der hochgeladenen Dokumente 
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Abbildung 19 Einreichen der Endfassung abgeschlossen 

Laden Sie nun das erzeugte Dokument herunter und speichern es lokal ab. 
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Abbildung 20 Muster des erzeugten Dokuments 

Aus programmiertechnischen Gründen sind alle Dokumente in einem PDF-Dokument zusammengefasst – daher bitte bei der weiteren 

Gutscheinbearbeitung die Dokumente trennen und separat lokal ablegen. 
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Abbildung 21 Optionen zur Fortsetzung der Bearbeitung oder dem Verlassen von easy-Online 

Meldungsbereich: Bestätigung von easy-Online, dass die Endfassung = Vertragsmeldung eingereicht wurde (der Einreicher wird zugleich per E-Mail informiert). 

Für die weitere Bearbeitung klicken Sie bitte „zurück zur Bearbeitung“ an. Sollten Sie easy-Online schließen wollen, drücken Sie bitte anschließend „Bearbeitung 

beenden“. 

Sie können die Bearbeitung auch unterbrechen, die Eingaben können zu einer späteren Zeit fortgeführt werden. Hierfür nutzen Sie bitte das Feld „Bearbeitung 

fortsetzen“.  
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Vorgehen bei der Einlösung eines go-inno-Gutscheins 

Für die Einlösung eines Gutscheins verwenden Sie bitte folgenden Link: 

https://foerderportal.bund.de/easyonline/reflink.jsf?m=GOINNO&b=GUTSCHEINEINLOESUNG&t=AZA  

 

Abbildung 22 Startseite nach Akzeptieren der Nutzungsbedingungen 

https://foerderportal.bund.de/easyonline/reflink.jsf?m=GOINNO&b=GUTSCHEINEINLOESUNG&t=AZA
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Abbildung 23 Fortsetzen nach einer Unterbrechung 

Wenn die Bearbeitung unterbrochen wurde und zu einem späteren Zeitpunkt fortgeführt werden soll, nutzen Sie diesen Link: 

https://foerderportal.bund.de/easyonline/ 

 

Die (unterbrochene) Bearbeitung wird fortgeführt durch Anklicken des Feldes „Entwurf weiterbearbeiten“ und Laden der zuvor lokal abgespeicherten Datei. 

  

https://foerderportal.bund.de/easyonline/
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Abbildung 24 Übernahme von Daten starten 

Sollten sich die Grunddaten der zugehörigen Phase „Gutscheinerzeugung“ nicht geändert haben, übernehmen Sie am einfachsten alle Dateneintragungen 

durch Anklicken des Feldes „Datenübernahme“. 
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Abbildung 25 Datei mit Daten auswählen 

Über „Durchsuchen“ wählen Sie bitte die Datei aus, aus der die Daten übernommen werden sollen: Beachten Sie hierbei, dass Sie die Originaldatei mit dem 

Format „PDF“ auswählen! (und NICHT die .xml-Datei). Hierin ist die entsprechende .xml-Datei eingebettet. 

 

Nach der Dateiauswahl – die Grunddatei ist hierbei namentlich aufgeführt – erfolgt die Datenübernahme durch Anklicken des Feldes „Datenübernahme“. 

 

 

Abbildung 26 Datei mit Daten ist ausgewählt worden 
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Abbildung 27 Datenübernahme starten 

Die Datenübernahme wird durch Anklicken des Feldes „Daten in Zielformular übernehmen“ abgeschlossen. 
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Abbildung 28 Prüfen der übernommenen Daten 

Denken Sie bitte daran: Auch bei einer vollständigen Datenübernahme muss das Feld Datenschutzerklärung angekreuzt werden. 

Achten Sie bitte auch darauf, dass die Planlaufzeit stimmt – hier werden nur die ursprünglichen Eingaben übernommen. Im Falle einer (genehmigten!) 

Verlängerung der Beratungslaufzeit tragen Sie bitte die aktualisierten Daten ein. Die Übernahme erfolgt nach Anklicken des Feldes „aktualisieren“. 

Hinweis: Laufzeitverlängerungen beantragen Sie bitte IMMER und auch rechtzeitig (d.h. vor Ende des genehmigten Laufzeitendes) über den Projektträger. 

 Auch in der Gutscheineinlösungsphase gilt: Speichern Sie Ihre Eintragungen lokal. 
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Abbildung 29 Erfassen der beteiligten Berater 

Bitte tragen Sie alle für diese Beratung eingesetzten Berater namentlich ein. Zeilen können entsprechend generiert und gelöscht werden. 
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Abbildung 30 Details der Vorhabenbeschreibung 1 

Sollte einer Vertiefungsberatung eine Potenzialanalyse vorangegangen sein, tragen Sie bitte die entsprechende Gutscheinnummer ein. 
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Abbildung 31 Details der Vorhabenbeschreibung 2 

Im Falle des Einsatzes von Drittleistern bitte Feld ankreuzen und entsprechende Unterlagen bei der Gutscheineinlösung hochladen (Rechnung und Angebot des 

Drittleisters, Ihr Zahlungsnachweis). 
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Abbildung 32 Erfassen der Arbeitsschritte 

Unter dem Reiter „Arbeitsschritt“ erscheint obige Maske. Sollten sich Daten geändert haben, aktualisieren Sie sie bitte. Ansonsten müssen Sie hier keine 

Änderungen in den Arbeitsschritten vornehmen. 

Im unteren (markierten) Feld tragen Sie bitte Ihre Empfehlungen kurz und prägnant ein (hier gibt es eine Limitierung auf 2.000 Zeichen). Die ausführlichere 

Darstellung (Sachbericht) laden Sie bitte bei der Gutscheineinlösung als PDF-Dokument hoch (s. Abb. 39). 
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Abbildung 33 Meldungsbereich bei Drittleistereinsatz 

In diesem Beispiel wurde kein Drittleister eingesetzt, das Feld daher nicht angekreuzt. Da das Feld nicht angekreuzt wurde, erfolgt eine Warnmeldung. Dies ist 

eine „Gedächtnisstütze“ und kann in diesem Fall ignoriert werden. 
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Abbildung 34 Abschließende Angaben 

Damit ist die Rubrik „Basisdaten“ abgearbeitet, weiter geht´s mit „Abschließende Angaben“ durch Anklicken dieses Reiters 
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Abbildung 35 Bestätigung der erforderlichen Anlagen 

Bitte die entsprechenden Kreuze setzen. Beachten Sie bitte, dass im Falle von mehreren Rechnungen / Zahlungsnachweisen aufgrund Ratenzahlung nur ein 

PDF-Dokument als „Rechnung und Zahlbelege“ hochgeladen werden kann. Sollten Sie in diesem Fall mehrere Dokumente hochladen wollen, fassen Sie alle 

Dateien in einen zusammen ODER (z.B. zu unterschiedlichen Zeiten) laden Sie sie wie auch evtl. Nachträge als „weitere Nachweise“ einzeln hoch. 
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Abbildung 36 Vollständigkeitsprüfung 

Die Vollständigkeitsprüfung sollte genutzt werden vor der Einreichung der Endfassung, um zu sehen, ob es formale Fehler bzw. nicht ausgefüllte Pflichtfelder 

gibt. Hierzu einfach „Vollständigkeitsprüfung“ anklicken. Im Meldungsbereich erscheint das Ergebnis. Sollte eine Fehlermeldung auftauchen, kann durch 

Anklicken des Links / Fehlermeldung direkt zum Ort der Fehlerquelle gesprungen werden. 

Falls alle Fehler abgearbeitet wurden bzw. bei erfolgreicher Vollständigkeitsprüfung lösen Sie den Gutschein wie folgt ein: „Endfassung einreichen“ anklicken. 
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Abbildung 37 Quittungsempfänger auswählen 

Hier können Sie angeben, wer die Eingangsbestätigung erhalten soll. Danach „Weiter“ anklicken. 
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Abbildung 38 Hochladen von Dokumenten 

Durch Anklicken des Feldes „Durchsuchen“ und Auswählen der entsprechenden Datei kann für jeden Dokumententyp die korrekte Datei ausgewählt und als 

Anhang hinzugefügt werden. 
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Abbildung 39 Liste der Dokumenttypen 

Hierbei sind Dokumente mit „*“ Pflichtanhänge! 

Das Anhängen wird beendet durch „keine weiteren Anhänge hinzufügen“. 
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Abbildung 40 Wahl der Signaturform 

Papierbasierte Unterschrift anklicken und „Endfassung einreichen“. 

Als elektronische Signatur wird nur eine zertifizierte elektronische Unterschrift zugelassen. 
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Abbildung 41 Einreichen der Endfassung abgeschlossen 

Es wird dringend empfohlen, die Datei lokal abzuspeichern durch „Endfassung speichern“ und „Formular Drucken“ (dies erlaubt das Speichern der PDF-Datei). 
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Abbildung 42 Speichern der Endfassung 

Das PDF-Dokument bleibt durch Speichern als Datei erhalten. Die XML-Daten sind hierin eingebettet. 

Die PDF-Datei enthält u.a. den Einlösungsbeleg, den Sie bitte ausdrucken, unterschreiben und der Bewilligungsbehörde im Original postalisch zusenden oder 

zufaxen. 
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Abbildung 43 Muster des Einlösebelegs mit zugehöriger Gutscheinnummer und Online-Kennung 

Jedes Dokument weist in der Fußzeile die Gutscheinnummer sowie die Online-Kennung auf. 

Gutsche in Nr.: 321-B1234-007-1234 Online-Kennung: 100654321

Bitte übersenden Sie diesen Beleg an den Projektträger per Post oder per Fax (030 97 003 5200)

EURONORM GmbH

Stra la uer P la tz 34

10243 Berlin

Be leg  über d ie  Einre ich ung  vo n  Doku men te n  zur Abrechnung  e ine s  BMWK-In nova tion s gu ts che ins  in  

ea s yOn line  gemäß  Nr. 7.4 d e r Rich tlin ie  „BMWK-In nova tions gu ts che ine  (go -in no)“ vom 20.11.2020

Vom (Da tum): 27.07.2023 Gutscheinnummer: 321-B1234-007-1234 

Bera tenes  Unte rnehme n MusterKMU 

Folgende  Dokumente  wurden in easy-Online  mit dem „BMWK-Innova tionsgutsche in“ ve rknüpft:

IDDoku men t Art De ta ils

Gutschein_mU.pdf Gutscheindokument* Gutschein 

VWN_Sachbericht.pdf Sachbericht* Sachbericht 

Bera tungsvertrag_mU.pdf Ve rtragsdokument* Vertrag 

Verwendungs nachweis .pdf Ve rwendungsnachweis* VWN 

Vorhabensbeschre ibung.pdf Vorhabenbeschre ibung* Vorhabens beschre ibung 

Verwendungs nachweis  

Bera tungsbericht 

s tee ldesignconcept.pdf 

we ite re  Nachweis e  Bericht 

rechnung_+Kontoumsaetze_s tee ldesi

gn.pdf 

Rechnungen und Zahlungsbe lege  Rechnung + Zahlungsbe leg 

Beme rkung

Hie rmit be s tä tige  ich, das s  die  Abre chnungs unterla gen für den o.g. BMWK-Innova tionsgutsche in gemäß  Nr. 7.4 

de r Richtlinie  volls tändig und unterschriebe n vorliegen. Die  Kenntnisnahme über die  a ls  subve ntionse rhe blich 

beze ichne ten Tats ache n und die  S tra fbarke it de s  S ubventions be truges  nach § 264 S tra fgese tzbuch (S tGB) 

wurde  in den vorliegenden Dokumenten durch Unte rschrift vers iche rt.

Diese  Dokumente  habe  ich a ls  digita le  Kopie  in easy-Online  hochgeladen. Die  Origina ldokumente  werden gemäß  

§§ 145 – 147 Abgabenordnung im Bera tungsunte rnehmen aufbe wa hrt. Die  Eins ichtna hme und Kontrolle  de r 

Dokumente  gemäß  den Nr. 7.6 bis  7.8 de r Richtlinie  is t s iche rges te llt.

Stempel des  autoris ie rten Be ra tungsunte rnehmensOrt, Da tum

Rechtsverbindliche  Unte rschrift

Name  in Druckbuchstaben



 

Leitfaden easy-Online für go-inno Stand: 23.02.2024 Seite 44 von 50 

 

Abbildung 44 Bestätigung nach Herunterladen des Dokuments 

Das untere Feld anklicken. 
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Abbildung 45 Option zur Fortsetzung der Bearbeitung 

Mit „zurück zur Bearbeitung“ wird die Gutscheineinlösung in easy-Online beendet. 
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Abbildung 46 Option zum Verlassen von easy-Online 

Easy-Online verlassen Sie durch „Bearbeitung beenden“. 
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Nachträgliches Hochladen von Dokumenten 

Für den Fall, dass ein Gutschein bereits eingelöst wurde, jedoch Unterlagen nachgereicht werden (müssen), können Sie dies wie folgt tun: 

 

Abbildung 47 Startseite nach dem Anmelden 

Klicken auf Menüpunkt „Anhang hochladen“, worauf folgendes Fenster erscheint: 
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Abbildung 48 Zusätzliche Anhänge hochladen 

Über „Durchsuchen“ die (richtige!) Endfassung auswählen 
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Abbildung 49 Dateiauswahldialog 
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Abbildung 50 Gewählte Datei wird angezeigt 

danach „identifizieren“ drücken 

Liste der mit diesem Gutschein verbundenen Anhänge erscheint, wobei nur ergänzende Anhänge auswählbar sind. 

Gewünschten Anhang auswählen und als ergänzenden Anhang hochladen. 
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