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Arbeitsanweisung – Unterstützungsfunktion für die Abwicklung der 2%-Anreize 
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Einleitung 

Die nationalen Vorschriften im Bereich des ö/entlichen Auftragswesens sehen einen 

Vergabeanreiz in Höhe von 2% vor, der dem internen Personal zusteht, das technische 

und administrative Funktionen im Zusammenhang mit Programmierung, Planung, 

Bauleitung, Abnahme sowie den weiteren gesetzlich vorgesehenen technischen 

Tätigkeiten wahrnimmt. 

Der verwaltungs- und buchhalterische Prozess sieht vor, dass nach der Erfassung der 

Verpflichtungen (Mittelbindungen) und dem Entstehen des Anspruchs auf den Anreiz die 

Auszahlung der zustehenden Beträge abgewickelt wird. 

Diese Beträge werden über kumulative Feststellungen (Sammel-Feststellungen) auf die 

entsprechenden Einnahmekapitel umgebucht, damit die Personalabteilung 

anschließend die Auszahlung der Anreize direkt an das betro/ene Personal vornehmen 

kann. 

Im Ordner der Abrechnungsanordnungen wurde eine Funktion zur Unterstützung des 

Abwicklungsprozesses dieser Anreize implementiert, die Folgendes ermöglicht: 

1. Flüssigmachungsbescheide (FLMB) anlegen auf Basis einer Excel-

Eingabedatei; 

2. PDFs drucken der angelegten Flüssigmachungsbescheide (FLMB); 

3. PDFs elektronisch archivieren und die Flüssigmachungsbescheide (FLMB) an 

das System eLiq übermitteln. 
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Parameter 

Der Einstiegsbildschirm der Funktion ist wie nachfolgend dargestellt. 

 

Abbildung 1 – Selektionsparameter 

 

• Gesellschaft (Pflichtfeld): die Gesellschaft, für die gearbeitet wird; 

standardmäßig wird die Provinz vorgeschlagen. 

• Excel-Datei (Pflichtfeld): Pfad der Datei mit den Daten der abzurechnenden 

Positionen. 

 

Wählen Sie außerdem eine der drei Optionen: 

• Erstellung der Flüssigmachungsbescheide (FLMB) 

• Druck der Flüssigmachungsbescheide (FLMB) 

• Archivierung der Flüssigmachungsbescheide (FLMB) 

Je nach Auswahl zeigt das Programm nur die relevanten Felder an. 

Achtung: Die Dateistruktur und die Spaltenüberschriften dürfen im Vergleich zur von der 

Generaldirektion übermittelten Vorlage NICHT geändert werden. 

Bei Änderungen an Struktur oder Überschriften der Datei bricht das System die 

Verarbeitung mit folgender Meldung ab: 

   

Unterhalb der ersten Kopfzeile können weitere Zeilen hinzugefügt werden, indem die 

Daten in den folgenden Spalten ausgefüllt werden: 

1. Gesamtbetrag Anreiz 

2. Brutto-Anreiz (Mitarbeiter) 
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3. PAB-Nebenkosten 

4. IRAP 

5. 20%-Quote 

6. Nummer des Verpflichtungsdekrets 

7. Verpflichtungsposition 

In der Excel-Datei darf nur eine Betragsvariante ausgefüllt werden: 
– 20%-Quote, 
– oder Anreiz, Nebenkosten und IRAP. 
Die beiden Varianten sind alternativ und dürfen nicht gleichzeitig befüllt werden. 
 
Die Daten zu CUP/CIG/WBS werden – auch wenn sie in der Datei vorhanden sind – nicht 

berücksichtigt, da sie (sofern vorhanden) automatisch aus der Zweckbindung 

übernommen werden. 

 

Erstellung der Flüssigmachungsbescheide (FLMB) 

Das System schlägt standardmäßig das Belegdatum und das Buchungsdatum vor; diese 

können bei Bedarf geändert werden. 

Über die Schaltfläche „Ausführen“  können Sie zur Übersichtsmaske der zu 

verarbeitenden Positionen wechseln. 

Das System zeigt anschließend den folgenden Bildschirm. Er enthält einen Auszug der 

aus dem System ermittelten Informationen zu den zu verarbeitenden Zweckbindungen 

sowie einige systemseitige Einstellungen, z. B. die in den einzelnen FLMB-Positionen 

anzugebenden Feststellungen. 

 

Wenn die Ampel grün ist, können die Zeilen ausgewählt werden, für die ein 

Flüssigmachungsbescheid (FLMB) angelegt werden soll (oder über die Schaltfläche  alle 

möglichen Zeilen markieren oder demarkieren werden ). Anschließend starten 

Sie die Erstellung der Flüssigmachungsbescheide erneut über „Ausführen“ . 
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Nach Abschluss der Verarbeitung zeigt das System den folgenden Bildschirm, der die 

angelegten Flüssigmachungsbescheide (FLMB) bzw. die festgestellten Fehler 

zusammenfasst. 

 

In der Liste wird die Spalte „Nummer ORD“ gefüllt; dort ist die Nummer des angelegten 

Flüssigmachungsbescheids (FLMB) (navigierbar) angegeben. 

Das Symbol  wird in den entsprechenden Positionen angezeigt, für die der 

Flüssigmachungsbescheid (FLMB) bereits angelegt wurde. 

Die Datei kann auch mehrfach verarbeitet werden. 

Allerdings kann eine Zeile der Datei, für die bereits ein Flüssigmachungsbescheid 

(FLMB) angelegt wurde, vom selben Benutzer für dieselbe Datei nicht erneut verarbeitet 

werden. Dadurch verhindert das System, dass derselbe Benutzer mehrfach einen FLMB 

für dieselbe bereits verarbeitete Position anlegt. 

Nachfolgend ein Bild mit der pro Position aktualisierten „AO-Numm“. 
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Druck der Flüssigmachungsbescheide (FLMB) 

Für den Druck geben Sie stets den Pfad der Datei an, mit der die 

Flüssigmachungsbescheide (FLMB) erstellt wurden, und wählen Sie „Druck der 

Flüssigmachungsbescheide (FLMB)“. 

Es ö/net sich der neue Bereich „Druckparameter“, in dem der Ordner auszuwählen ist, 

in dem die PDF-Dateien der gedruckten Flüssigmachungsbescheide (FLMB) gespeichert 

werden sollen. 

 

Nachdem Sie den Zielordner über die entsprechende Auswahlschaltfläche (Symbol 

rechts neben dem Feld)  

gewählt haben, drücken Sie „Ausführen“ , um den Vorgang zu starten. 

 

Es erscheint die Liste der für den Benutzer und die Datei angelegten 

Flüssigmachungsbescheide (FLMB). 

 

Dort können die zu druckenden Flüssigmachungsbescheide (FLMB) ausgewählt werden 

(oder alle über die entsprechenden Schaltflächen auswählen/abwählen ). 

Nachdem Sie die Flüssigmachungsbescheide (FLMB) ausgewählt haben, für die ein 

Druck benötigt wird, drücken Sie die Druck-Schaltfläche. 
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Das System speichert im angegebenen Ausgabeordner alle Druckausgaben der 

ausgewählten Flüssigmachungsbescheide (FLMB). 

Nach Abschluss des Prozesses wird ein Popup angezeigt, das die gespeicherten 

Druckausgaben und den jeweiligen Status ausweist; der Status in der ausgewählten 

Zeile wird entsprechend aktualisiert. 

 

 

Flüssigmachungsbescheide (FLMB), die bereits zuvor gedruckt wurden, können jederzeit 

erneut gedruckt werden, indem dieselbe ursprüngliche Excel-Datei verwendet wird. 

 

 

 

Archivierung der Flüssigmachungsbescheide (FLMB) 

Um die Flüssigmachungsbescheide (FLMB) zu archivieren und an das Unterschrift-

/Freigabesystem „eLiq“ zu übermitteln, geben Sie stets den Pfad der Datei an, mit der 

die FLMB erstellt wurden, wählen Sie „Archivierung der Flüssigmachungsbescheide 

(FLMB)“ und drücken Sie „Ausführen“ . 
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Es erscheint die Liste der für den Benutzer und die Datei angelegten 

Flüssigmachungsbescheide (FLMB) 

  

und es können die zu archivierenden Einträge über das Kennzeichen „Sel“ ausgewählt 

werden (oder alle über die entsprechenden Schaltflächen auswählen/abwählen

). 

 

Nachdem Sie die Einträge ausgewählt haben, die an das System eLiq übermittelt 

werden sollen, starten Sie den Vorgang über die Schaltfläche . 

 

Am Ende der Übermittlung wird ein Popup angezeigt, das die archivierten PDFs und den 

jeweiligen Status ausweist; der Status in der ausgewählten Zeile wird entsprechend 

aktualisiert. 
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Nach erfolgreicher Archivierung kann derselbe Flüssigmachungsbescheid (FLMB) über 

diese Funktion nicht erneut an das System eLiq gesendet werden. 

 

Informationen zu Symbolen und Fehlermeldungen 

Die wichtigsten Fehlerursachen sowie Informationen zur Bedeutung der in der 

Verarbeitung angezeigten Symbole sind über die Legende-Schaltfläche  in der Liste 

der zu verarbeitenden Positionen verfügbar und werden nachfolgend dargestellt: 

 

 

 

Symbol Grund Maßnahme 

 

Es liegen mehrere Fehlerursachen vor. 
Für Details klicken Sie auf die Ampel der 
entsprechenden Zeile. 

Ö/nen Sie die Fehlerdetails 
durch Klick auf das Symbol und 
führen Sie die für das 
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angezeigte Problem 
angegebene Maßnahme aus. 

 

Es wurden keine Fehler festgestellt. Die 
Position kann korrekt verarbeitet 
werden. 

Keine Maßnahme erforderlich. 
Die Verarbeitung kann 
fortgesetzt werden. 

 

Die Verpflichtung ist durch einen 
anderen Benutzer oder durch Sie selbst 
in einer anderen Maske gesperrt. 

Prüfen Sie, ob dasselbe 
Dokument in anderen SAP-
Sitzungen oder Masken 
geö/net ist, da dies eine 
automatische Sperre 
verursachen kann. 

 

Für Benutzer und verwendete Datei 
wurde bereits korrekt ein 
Flüssigmachungsbescheid (FLMB) 
angelegt. In der Spalte „Nummer ORD“ 
ist die Nummer des angelegten 
Flüssigmachungsbescheids (FLMB) 
angegeben. 

Keine Maßnahme erforderlich: 
Der Flüssigmachungsbescheid 
(FLMB) wurde für diese Datei 
bereits korrekt angelegt. 

 

Die Summe der in den Dateizeilen 
angegebenen Beträge überschreitet den 
für diese Verpflichtungsposition 
verfügbaren Betrag. 

Möglicherweise gibt es 
doppelte Zeilen, die in Summe 
den verfügbaren 
Verpflichtungsbetrag 
überschreiten, oder die 
Verpflichtung wurde bereits 
manuell abgerechnet. 

 

Die in der Excel-Eingabedatei 
angegebene Verpflichtung und Position 
existieren in SAP nicht. 

Prüfen Sie die Excel-Datei und 
verifizieren Sie, dass die 
Verpflichtung und die Position 
in SAP tatsächlich angelegt 
wurden. 

 

In der Excel-Datei darf nur eine 
Betragsvariante ausgefüllt werden: 
– 20%-Quote, 
– oder Anreiz, Nebenkosten und IRAP. 
Die beiden Varianten sind alternativ und 
dürfen nicht gleichzeitig befüllt werden. 
 

In der Excel-Datei sind Beträge 
vorhanden, die dieser Regel 
nicht entsprechen: Es ist 
entweder der Betrag der 20%-
Quote oder die drei anderen 
Beträge (Mitarbeiteranreiz, 
Nebenkosten und IRAP) zu 
erfassen. Es dürfen nicht alle 
vier Beträge vorhanden sein. 

 

Über diese Funktion können nur 
Verpflichtungspositionen abgerechnet 
werden, die den Lieferanten 77340 
tragen. Andere Begünstigte sind nicht 
zulässig. 

In der Verpflichtungsposition 
ist ein anderer Lieferant als 
77340 hinterlegt. Klären Sie 
den Sachverhalt ggf. mit der 
Ausgabenstelle. 

 

Falls während der Erstellung der 
Flüssigmachungsbescheide (FLMB) 
weitere Fehler auftreten, erscheint 

Ö/nen Sie die Fehlerdetails, 
um die Ursache des Abbruchs 
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dieses Symbol. Durch Anklicken können 
Sie die Details der festgestellten Fehler 
anzeigen. 

zu ermitteln, und beheben Sie 
das angegebene Problem. 

 

Das System hat den Druck des 
Flüssigmachungsbescheids (FLMB) 
erfolgreich erzeugt und in dem vom 
Benutzer angegebenen Verzeichnis 
gespeichert. 

Druck erfolgreich erzeugt und 
gespeichert. Keine Maßnahme 
erforderlich. 

 

Das System hat den 
Flüssigmachungsbescheid (FLMB) 
erfolgreich archiviert und an das System 
eLiq übermittelt. 

Archivierung erfolgreich 
durchgeführt. Keine Maßnahme 
erforderlich. 

 

 

Eliq – Massenfunktionen 

Nach der Archivierung der Flüssigmachungsbescheide (FLMB) in SAP erfolgt die 

Übermittlung an eLiq für die nachfolgenden Freigabe- und Genehmigungsschritte. In 

eLiq können die weiteren Bearbeitungsschritte auch gesammelt über Massenfunktionen 

ausgeführt werden. 

In eLiq stehen dafür insbesondere folgende Massenfunktionen zur Verfügung: 

Massenhafte Selbstzuweisung 
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Massenhafter Versand der Checkliste 
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Massenhafte Vervollständigung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 
 

Massenhafte Zuweisung an die verantwortliche Person 

 

 

 

 


