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1. Allgemeine Hinweise

Im Rechnungsportal werden fiir Sie Vordrucke bereitgestellt, die Sie elektronisch
ausfillen und auf Knopfdruck an das LVR-Landesjugendamt Gbermitteln kénnen. Durch
die elektronische Ubersendung Ihrer ausgefiillten Rechnungen bzw. hochgeladenen
Leistungsnachweisen wird sichergestellt, dass diese unmittelbar und sicher bei der
zustandigen Sachbearbeitung des LVR-Landesjugendamts eingehen. Somit kann eine
zeitgerechte Bearbeitung sichergestellt werden.

Diese Anleitung enthalt technische und fachliche Hinweise zur Benutzung des
Rechnungsportals. Unter 2. Technische Hinweise werden Ihnen die grundlegenden
technischen Funktionen vorgestellt. Unter 3. Fachliche Hinweise erhalten Sie
insbesondere Anweisungen zum Ausfilllen der Formulare.

1.1. Ansprechpersonen und Support

Sollte Ihre Frage nicht in dieser Anleitung beantwortet werden, kénnen Sie sich gerne an
uns wenden.

Haben Sie fachliche Fragen, z. B. zur Registrierung, Stammdatendnderung, inhaltliche
Fragen zum Ausflllen der Formulare? Dann wenden Sie sich bitte an Frau Kénig (E-Mail:
katrin.koenig@lvr.de Tel. 02218096283).

Bei technischen Problemen mit dem Rechnungsportal (Fehlermeldungen) kdénnen Sie sich
an Herrn Kliesch (E-Mail: bjoern.kliesch@Ivr.de Tel. 02218096224) wenden.

1.2 Welche Formulare konnen elektronisch an den LVR verschickt werden?
Es stehen folgende elektronischen Vordrucke zur Verfligung:

e Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen fir Kinder im
Elementarbereich (individuelle heilpadagogische Leistungen als Kita-Assistenz,
Integrationshilfe, Einzelfallhilfe, etc.)

¢ Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen flr Kinder von solitaren
heilpddagogischen Leistungen (im Rahmen der Friihférderung) nach dem SGB IX

e Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen fir Kinder in der
Interdisziplindren Frihférderung (Komplexleistung) nach dem SGB IX
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2. Technische Hinweise

2.1 Registrierung und erstmalige Passwortanforderung

Daflir benétigen Sie Ihre Benutzerkennung (R41...), die wir Ihnen bereits postalisch
zugeschickt haben. Gehen Sie dann bitte wie in der Anleitung zur Selbstregistrierung
beschrieben vor, die wir Ihnen per E-Mail zugeschickt haben. Sollte IThnen die Anleitung
oder Benutzerkennung nicht vorliegen, wenden Sie sich bitte an die unter 1.1 genannten
Ansprechpersonen.

2.2 Anmeldung / Formulartbersicht

Melden Sie sich mit Ihrer Benutzerkennung und Ihrem selbst vergebenen Passwort hier
an: https://formulare.lvr.de/lip/action/invoke.do?id=SherpaRE EXTERN
Sie gelangen in die Formulariibersicht:

Qualitat fiir Menschen _

Rechnungsportal Landesjugendamt

Dieser Katalog enthélt das Anwendungsformular flr Rechnungseingang der Einrichtungen des Dezernates 4.

Hilfe LVRRoute

@ startscita Sie sind hier: Rechnungsportal Landesjugendamt

- Formulare - E Rechnungsportal Landesjugendamt
. 1. 412008s - Pflegeformular Kinder
- Sonstiges - Formular ID: 412008s_Pflageformular_Kinder
ul Suchen
2. 412008 - Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen
Formular ID: 412008
3. 412008A - Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen - Leistungsnachweis
Formular ID: 412008A

Bitte benutzen Sie zur Anmeldung immer den o. g. Link. Wenn Sie sich von einer bereits
angemeldeten Sitzung abmelden und erneut anmelden, sieht die Startansicht leicht
anders aus. Klicken Sie dann bitte auf Rechnungsportal Landesjugendamt links in der
Menlleiste, um zur oben gezeigten Ansicht zu gelangen:

! | d Deutsch | Stephan Taubert und Bjérm Kliesch | x 27:14 | NN E =

Qualitat fiir Menschen

Willkommen, Stephan Taubert und Bjorn Kliesch!

Hilfe LVRRoute Zeitpunkt der letzten Anmeldung: 23. April 2020 um 07:55 Uhr

Platz fir Mitteilungen und Links

Hier kénnen z.B. Erklarungen zur Menistruktur, Hinweise fir den Benutzer und direkte
Links fir bestimmte Funktionen stehen.

- Formulare -
L'—]]] Regionale Kulturférderung

% Rechnungsportal Landesj...
[

~ |l Internet

- Sonstiges -
'\'.l Suchen
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Um die Stammdaten der Kinder einzusehen und zu andern bzw. neu anzulegen, klicken
Sie bitte auf die Zeile 412008s - Pflegeformular Kinder. Weitere Hinweise dazu siehe in
dieser Anleitung 2.3 Pflegeformular Kinder / Stammmdatenpflege.

Bevor Sie Rechnungen anlegen, sollten Sie als Erstes die Stammdaten der
Kinder bzw. Leistungsberechtigen pflegen.

Um zu den Rechnungsvordrucken zu gelangen und Rechnungen zu erfassen, klicken Sie
auf die Zeile 412008 - Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen. Weitere
Hinweise dazu finden Sie in dieser Anleitung ab Punkt 2.4.

Um einen Leistungsnachweis anzulegen bzw. auszudrucken, klicken Sie auf die Zeile
412008A - Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen -
Leistungsnachweis. Mehr dazu unter Punkt 2.9.

2.2.1 Timer und Speichern
Oben rechts erscheint Ihr registrierter Name und daneben ein 30-minditiger Timer.

Fd Deutsch | Stephan Taubert und Bjérm Kliesch (RSl Abmelden

Bei Aktivitat (z. B. Klicken von Buttons oder nach dem Speichern) wird der Timer wieder
auf 30 Minuten hochgesetzt. Bei 30-miniitiger Inaktivitat gehen nicht gespeicherte
Daten verloren und man muss sich erneut anmelden.

Vergessen Sie daher bitte nicht, regelmaBig Ihre Daten zu speichern. Nach 30-min(tiger
Inaktivitdt gehen nicht gespeicherte Daten ansonsten verloren.
=]

2.3 Pflegeformular Kinder / Stammdatenanlage

Hier erfassen Sie die Stammdaten der Kinder bzw. Leistungsberechtigten, flir die Sie eine
Rechnung erstellen méchten. Diese Stammdaten geben Sie hier einmal ein und kénnen
darauf im Laufe der Rechnungserstellung zurlickgreifen.

Mit Klick auf das Formular gelangen Sie in den sog. Datenbrowser.

1. 412008s - Pflegeformular Kinder
Formular ID: 412008s_Pflegeformular_Kinder

Hier werden alle bereits angelegten Kinder angezeigt. Sie kénnen hier auch nach Kindern
filtern.
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Kinder

0 Datensatze sind derzeit ausgewahilt.

O EEDBTET

» GP-Nr
- + KindNameVormame + Geburtsdatum GPNrKind Leistungserbringer-

a z
[ Filtern ] [

s | =|
O @ Dienstag, Dani 01.10.2017 21000&0002 2009995588
] 2 Mittwoch, Mimi 01.11.2018 2100000003 2009999828
- 3 Montag, Moni 01.09.2017 2100000001 20099993888
[ 4 Test, Kind 01.01.2018 2101000001 2009999888

FlUr die meisten Leistungserbringer haben wir bereits die Kinder-Stammdaten angelegt
und verknipft. Sollten die Kinderdaten fiir Ihren Leistungserbringer bereits erfasst sein,
kontrollieren Sie diese und nehmen falls nétig Anderungen vor.

Falls die Ubersicht unvollsténdig oder leer ist, legen Sie bitte eigenhandig wie unten
beschrieben neue Kinder-Stammdaten an.

Uber den Zuriick-Button gelangen Sie wieder zur Formulariibersicht.
Kinder

0 Datensatze sind derzeit ausgewahlt.

DlEE BE

2.3.1 Neuanlage und Anderung von Kinder-Stammdaten
=]

Mdchten Sie einen neuen Datensatz anlegen, klicken Sie auf “J und fiillen die Felder
aus. Wahlen Sie im Feld GP-Nr des Leistungserbringers den Leistungserbringer aus, dem
das Kind zugeordnet ist.

Woher bekommen Sie die GP-Nr (Geschaftspartnernummer) des Kindes? Schauen Sie
bitte unter Gliederungspunkt 3.1 dieser Anleitung nach.
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Pflegeformular fur Kinder, Leistungserbringer:

Geburtsdatum:

GP-Nr des Kindes:

GP-Nr des Leistungserbringers:

Name, Vorname Kind: [
|
|
|

Name des Leistungserbringers:

[Zuriick zum Datenbrowser | Zu den Rechnungen

Klicken Sie auf den Button Zuriick zum Datenbrowser, um zum Datenbrowser bzw.
Ubersicht aller Kinder zu gelangen.

| Zurick zum Datenbrowser |

Klicken Sie auf den Button Zu den Rechnungen, um in die Rechnungserstellung
einzusteigen.

| Zu den Rechnungen |

Moéchten Sie einen bestehenden Datensatz dandern, wahlen Sie diesen im Datenbrowser
mit Klick aus.

Kinder

0 Datensaize sind derzeit ausgewahii.

SYEERXBVEE

2 GP-Nr.
Geburtsdatum + GPMNrkind Leistungserbringer
- > 2|
[Flltern] [ £| El [ ]
C 1 Dienstag, Dani 01.10.2017 2100000002 20099909385
C 2 Mittwoch, Mirmi 01.11.2015 2100000003 20090009385
C 3 Montag, Moni 01.09.2017 2100000001 2009999555
C 4 Test, Kind 01.01.2018 2101000001 2009000385

Klicken Sie jeweils nach der Neuanlage oder Anderung der Stammdaten auf das
Speichersymbol in der oberen Meniileiste.

5
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2.4 Neuerfassung einer Rechnung

Offnen Sie in der Formulariibersicht das Formular 412008 - Abrechnung von bewilligten
Eingliederungshilfeleistungen, um zur Rechnungsiibersicht zu gelangen.

412008 - Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen

0 Datensatze sind derzeit ausgewahilt.

©® BHE B

£y GF'-N r. £y £y £y

[ Filtern ] [ ]

— Barenkinder Kennedy-

] 1 2009999888 Ufer 2 50679 Koln offen
0 5 2009999288 Barenkinder Kennedy- offen

Ufer 2 50679 Kaln

Hier sehen Sie alle von Ihnen bereits erfassten Rechnungen. Sie kénnen die Rechnungen
nach GP-NR, Rechnungssteller (Name Leistungserbringer), Rechnungsnummer sowie
Status sortieren, indem Sie auf die entsprechende Uberschrift klicken.

AL

D

Uber gelangen Sie zur Formularibersicht zurick.

==]
Klicken Sie in der Meniileiste auf © , um eine neue Rechnung zu erstellen und zu den

Rechnungsvordrucken zu gelangen:
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Formular 412008 - Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen

Hinweis: Bitte die Geschdftspartnernummer des Leistungserbringers auswihlen!

GP-Nommer:  [__]

Name des
Leistungserbringers:

Hinweis: Bitte bendtigte Abrechnung auswihlen!

Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen fiir Kinder im Elementar-
bereich (individuelle heilpidagogische Leistungen als Kita-Assistenz, Integrationshilfe,
Einzelfallhilfe, etc.)

zum Deckblatt

Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen fiir Kinder von solitdren
heilpdadagogischen Leistungen (im Rahmen der Friihférderung) nach dem SGB IX

zum Deckblatt

Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen fiir Kinder in der
Interdisziplindren Friihférderung (Komplexleistung) nach dem SGB IX

zum Deckblatt

Mit diesem Button gelangen Sie zur Rechnungsibersicht zuriick.

{\Ej Mit diesem Button gelangen Sie zur Formularibersicht zurick.

2.4.1 Auswahl eines Leistungserbringers
Wahlen Sie als Nachstes einen Leistungserbringer aus. Dafir klicken Sie auf die drei

Punkte ] neben GP-Nummer: und wahlen Ihren Leistungserbringer aus. In dem
Auswahlfenster werden Ihnen alle Leistungserbringer und Einrichtungen mit GP-Nummer
angezeigt, die Sie bei uns zur Abrechnung angemeldet haben.
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Bitte auswihlen X

Bitte geben Sie Suchkriterien ein und klicken dann auf "Suchen".

| | suchen

2 Datensatze gefunden.

2000381198 Kita "An der Eisenbahn”

20099999%9 Kita Rasselbande

2.4.2 Auswahl des Rechnungsvordrucks

Wahlen Sie zwischen den drei Rechnungsvordrucken aus. Markieren Sie die gewlinschte
Checkbox und klicken Sie auf zum Deckblatt

Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen fiir Kinder im Elementar-
bereich (individuelle heilpddagogische Leistungen als Kita-Assistenz, Integrationshilfe,
Einzelfallhilfe, etc.)

zum Deckblatt

Wie Sie die Formulare inhaltlich ausfillen, kénnen Sie unter Gliederungspunkt 3
nachlesen.

2.5 Rechnung duplizieren

Haben Sie eine Rechnung, die jeden Monat inhaltlich ahnlich ist? Dann kénnen Sie eine
Rechnung duplizieren. In der unten gezeigten Rechnungstibersicht wahlen Sie die
Rechnung mit Mausklick aus, die Sie duplizieren méchten.

412008 - Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen

0 Datensatze sind derzeit ausgewahlt.

S BBHE

£y G F'-N r. £y £y £y

[ Filtern ] [ ]

Barenkinder Kennedy-
] 1 2009999888 Ufer 2 50679 Kain offen
0] 2 2009999888 Barenkinder Kennedy- offen

Ufer 2 50679 Kéin

Sie kommen zu der Ubersicht der Rechnungsvordrucke. Die Checkbox ist bereits
aktiviert, weil die ausgewahlte Rechnung in diesem Vordruck erfasst wurde.
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Formular 412008 - Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen

Hinweis: Bitte die Geschaftspartnernummer des Leistungserbringers auswihlen!

GP-Nummer: [2009000888  «e

Name des

Leistungserbringers: Barenkinder

Hinweis: Bitte benétigte Abrechnung auswidhlen!

Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen fiir Kinder im Elementar-
bereich (individuelle heilpdadagogische Leistungen als Kita-Assistenz, Integrationshilfe,
Einzelfallhilfe, etc.)

zum Deckblatt

Klicken Sie oben in der Menlleiste auf Datensatz kopieren

Ein Hinweis zeigt an, dass eine Kopie der Rechnung zwischengespeichert wurde.

Information
@ Kopie des Formular angelegi.\\s.

Ok

Klicken Sie nun auf zum Deckblatt, um die kopierten Daten in einen neuen
Rechnungsvordruck einzufligen.

Andern Sie die gewiinschten Felder und speichern Sie die Anderungen ab. Eine neue
Rechnung wird angelegt.

2.6 Rechnungen léschen
Gehen Sie in die Rechnungsiibersicht.

Wahlen Sie Uber die Checkboxen Rechnungen aus und I6schen Sie diese mit
Bestatigung des aufkommenden Pop-Up Fensters. Die Loschung erfolgt direkt im
Datenbrowser. Bereits an den LVR libersandte Rechnungen werden dabei nicht aus der
elektronischen Akte des LVR geldscht.
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412008 - Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen

1 Datensatze sind derzeit ausgewahlt.

Bitte bestdtigen Sie das Loschen der selektierten Datensatze!

Ldschen
@ BEED

- GF._Nr. Y £y Y

[ Filtern ] [ ]
Barenkinder Kennedy-
1
V] 1 2009999888 Uter 2 50679 Kaln offen
0 2 2009999288 Béarenkinder Kennedy- i

Ufer 2 50679 Kaln

2.7 Verschicken der Einzelrechnungen an den LVR

Das Rechnungsportal dient dem Zweck, Rechnungen sowie Leistungsnachweise
schnellstmdglich und sicher an den LVR zu verschicken.

Klicken Sie nach Rechnungserstellung auf den Button Formular absenden auf dem
Deckblatt des Formulars, um die Einzelrechnungen der Kinder sowie das Deckblatt an
den LVR zu schicken. Vergewissern Sie sich vorher, dass alle Angaben korrekt sind und
alle farblich hervorgehobenen Pflichtfelder ausgefillt worden.

Landschaftsverband Rheinland
Dezernat 4

Abrechnung

Team 41.21

Kennedy-Ufer 2

50679 Kiln

Formular absenden

Sie konnen eine Rechnung erst abschicken, wenn Sie den dazugehdrigen
Leistungsnachweis angehdngt haben. Wie dies funktioniert, erfahren Sie weiter
unten. Sollten Sie keinen Leistungsnachweis angehangt haben, erhalten Sie folgende
Meldung:

Information
@ Bitte erst den Leistungsnachweis anhangen..

Ok
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2.8 Ausdruck der Rechnungen

Selektieren Sie in der Rechnungstibersicht die gewlinschte Rechnung mit Klick auf die
Checkbox und drucken Sie die Gesamtrechnung mit Klick auf das Drucken-Icon aus.
Diese Druckfunktion ist erst bei Rechnungen mdéglich, die vollstandig erfasst und
elektronisch an den LVR Ubersandt wurden.

1 Datensatze sind derzeit ausgewahlit.

© @ BEEE

+ GP-Nr.

[ Filtern ] [
Barenkmder Kennedy-
o
[ 2009999888 Ufer 2 50678 Koln offen
O 2 2009999883 SIE e s offen

Ufer 2 50679 Kaln

Klicken Sie in dem sich 6ffnenden Infofenster auf Ausdruck anzeigen, um eine pdf-Datei
ZU erzeugen.

Die ausgewahlten Datensitze wurden gedrucl{t:lﬁusdmck anzeigen' ﬁ

Sie kénnen die pdf-Datei Uber das Kontextmenld nun herunterladen oder ausdrucken.

¢ £ & 0O~

2.9 Leistungsnachweise

2.9.1 Leistungsnachweis erstellen

Sie kédnnen eine Rechnung erst elektronisch an den LVR schicken (,Formular absenden™),
wenn Sie alle zur Rechnung dazugehdrigen Leistungsnachweise angehangt haben.

Sie missen also im Vorfeld die Leistungsnachweise flir jede leistungsberechtigte Person
erstellt, ausgedruckt und unterschrieben lassen haben, bevor Sie diese einscannen und
im Rechnungsportal hochladen kénnen.

Um einen Leistungsnachweis anzulegen, klicken Sie in der Formularibersicht auf das
Formular 412008A:

3. 412008A - Abrechnung von bewilligten =

Eingliederungshilfeleistungen - Leistungsnachweis
Formular ID: 412008A

=
Legen Sie Uber das Kontextmen( © einen neuen Leistungsnachweis an und fillen Sie

ihn wie unter 3. beschrieben aus.
Speichern Sie die Eingaben mit E
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2.9.2 Leistungsnachweis ausdrucken oder herunterladen
Klicken Sie nach Erstellung des Leistungsnachweises auf das pdf-Druck Symbol:

Im aufkommenden Infofenster klicken Sie auf Ausdruck anzeigen. Es wird eine pdf-Datei
erzeugt.

o
Hinweis:

Es wurde ein Ausdruck erzeugt: Ausdruck anzeigen

Sie kénnen die pdf-Datei Gber das Kontextmenl nun ausdrucken oder herunterladen.

¢ ¥ & 0~

I\\

Der Leistungsnachweis dient als ,Laufzettel®, um die nétigen Unterschriften einzuholen.
Der nachste Schritt zeigt, wie Sie einen unterschriebenen Leistungsnachweis elektronisch
an den LVR Ubermitteln.

Hinweis: Der Leistungsnachweis sollte nur wie oben beschrieben iiber das
Rechnungsportal erstellt werden. Er enthédlt an den Seiten Barcodes, die flir eine
korrekte automatisierte Verarbeitung unerlasslich sind. Vordrucke ohne diese Barcodes
kdénnen technisch nicht korrekt verarbeitet und zugeordnet werden.

2.9.3 Leistungsnachweise hochladen

Es ist zwingend erforderlich, die Leistungsnachweise lber die dazugehoérige Rechnung
hochzuladen. Dies setzt voraus, dass Sie im Vorfeld der Rechnungserstellung den
unterschriebenen Leistungsnachweis eingescannt und auf Ihrem Rechner gespeichert
haben. So kénnen Sie die Leistungsnachweise direkt bei der Rechnungserstellung
anhangen und alles zusammen an den LVR Ubermitteln.

Sollten Sie vergessen, die dazugehérigen Leistungsnachweise anzuhangen, werden Sie
vom System daran erinnert:

Information

(D Bitte erst den Leistungsnachweis anhingen..

Ok

Uber die Biiroklammer oben Links im Deckblatt der Rechnung kénnen Sie
Leistungsnachweise hochladen.
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ae

Mit Klick auf die Buroklammer landen Sie im folgenden Fenster:

Anlagen verwalten ) ¢

Datei anhangen

Es gelten folgende Einschriankungen:
(D * Es kénnen noch 10 Dateien hochgeladen werden
* Maximale Dateigrofe: 10,0 MB
* Erlaubte Erweiterungen: pdf

__________________________________________________________________________

Anlagen zum Formular (0 Dzteien vorhanden)

Es sind noch keine Dateien angehingt!

SchlieBen

Klicken Sie auf die grin hinterlegte Schaltflache um eine Datei auszuwahlen. Suchen Sie
die Datei auf Ihrem Rechner und wahlen Sie diese aus. Alternativ kédnnen Sie auch
Dateien per Drag & Drop hier ablegen.

Die Datei erscheint nun als Anlage:

Dateien auswihlen oder hier ablegen

Anlagen zum Formular (1 Datel varhanden

8 Typ 8 Dateiname & Datum 8 Gribe
ﬁ .Leistungsnachweise 2020-04-07.pdf 07.04.20 52,4 KB @
SchlieBen

SchlieBen Sie das Fenster, wenn Sie alle Anhdnge abgelegt haben und klicken Sie auf
speichern in der oberen Menlleiste. Die pdf-Dateien werden nun automatisiert
verarbeitet und elektronisch an den LVR verschickt.
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Die hochgeladenen Dateien missen folgende Anforderungen erfiillen:

- Bis zu 10 pdf-Dateien sind mdglich

- Dateiformat: .pdf

- DateigroBe: max. 10 MB je Datei
Hinweis: Eine pdf-Datei kann auch aus mehreren verschiedenen Leistungsnachweisen
bestehen, d. h. Sie kénnen mehrere Leistungsnachweise zu einer pdf-Datei
zusammenfligen. Eine Trennung der Leistungsnachweise erfolgt dann durch das System
anhand der seitlich angebrachten Barcodes auf den Formularen.
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3. Fachliche Hinweise

3.1 Allgemeine fachliche Hinweise & Begriffserklarungen

Im Folgenden werden die wichtigsten Begriffe erklart, die in den Formularen verwendet
werden.

GP-Nummer = Die Geschaftspartnernummer ist eine vom System vorgegebene Nummer
und relevant fir die schnelle Bearbeitung der Rechnungen

Leistungserbringer = Mit diesem Begriff sind die Leistungserbringer von Kita-Assistenzen,
Leistungsanbieter, Frihforderstellen, Autismuszentren, Praxen, Interdisziplinare
Frihforderstellen usw. gemeint. Der Leistungserbringer ist also der Rechnungssteller.

GP-Nummer des Leistungserbringers = Die GP-Nummer des Leistungserbringers beginnt
immer mit ,20" und hat insgesamt 10 Ziffern. Diese Nummer wird nach Auswahl des
abzurechnenden Leistungserbringers automatisch in die entsprechenden Felder im
Formular Ubertragen. Da jeder GP-Nummer der Name des Leistungserbringers
zugeordnet ist, missen Sie sich diese nicht merken. Die Pflege und Anpassung dieser
Daten wird von uns Ubernommen.

GP-Nummer des Kindes = Diese Nummer befindet sich auf den Durchschriften der
Bewilligungsbescheide, die Sie von uns erhalten. Sie beginnt immer mit 21 und hat
insgesamt 10 Ziffern. Auch diese Nummer ist einmalig in der Stammdaten-Pflege der
Kinder einzutragen.

Einheiten = Mit Einheiten sind Zeiteinheiten gemeint. Diese werden vertraglich festgelegt
und entsprechend der Bewilligung pro Kind gewahrt. Es kann sich dabei um Zeitstunden
handeln, dies kann aber auch davon abweichen. Naheres ist in dem jeweiligen Vertrag
geregelt.

Es gibt fir die folgenden Bereiche jeweils ein Formular:
- Assistenz in Kindertagesstatten
- Frihférderung
- Interdisziplindre Frihférderung

Die Formulare sind alle gleich aufgebaut und werden jeweils in Deckblatt, Einzelrechnung
und Leistungsnachweis unterteilt. Auf dem Deckblatt werden alle Kinder aufgefthrt, fur
die es Leistungen abzurechnen gibt. Auf den Einzelrechnungen und den Leistungsnach-
weisen wird zwischen den einzelnen Kindern differenziert.
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3.2 Formular Kita-Assistenz

Abrechnung von bewilligten individuelle heilpadagogische Leistungen fiir Kinder in
Kindertagesstatten (Assistenz) nach dem SGB IX

Deckblatt
GP-Nummer des Leistungserbringers Rechnungsnummer Rechnungsdatum
2009999888 | | 24.08.2021
MName, Vorname des betreuten Kindes GP-Nummer des Kindes Rechnungsnummer Rechnungssumme

Einzelrechnung Einzelrechnung

[2101000001  *| >

1 [Test, Kind

+ Weiteres Kind hinzufiigen!

‘ Rechnungsbetrag gesamt:

| Zurtick zur Formularauswahl

- Eine Unterschrift ist auf Grund der vertraglichen Bindung entbehrlich. -

Das Feld ,GP-Nummer des Leistungserbringers" ist vorbelegt je nach Auswahl des
Leistungserbringers, fir den Sie gerade abrechnen méchten.

Die Rechnungsnummer kann von Ihnen frei gewahlt werden, damit Sie diese flr sich
besser zuordnen kénnen. In den Einzelrechnungen haben Sie zudem ebenfalls die
Méglichkeit, eine Rechnungsnummer fiir die jeweiligen Kinder einzutragen.

Das Rechnungsdatum ist das Datum, an dem die Rechnung erstellt wird. Das Feld wird
automatisch mit dem Tagesdatum vorbelegt, kann aber manuell geandert werden.
Klickt man auf den Button ,Weiteres Kind hinzufligen" wird eine neue Zeile hinzugeflgt.
Durch Klick auf die drei Punkte werden alle Kinder zur Auswahl angezeigt, die durch
Ihren Leistungserbringer betreut werden. Wahlt man ein Kind aus, wird automatisch die
zuvor gepflegte GP-Nummer des Kindes gezogen und in das entsprechende Feld
Ubertragen.

Das Feld ,Rechnungsnummer Einzelrechnung" ist leer zu lassen, da diese automatisch
nach Erstellung der Einzelrechnung Ubertragen wird. Die ,Rechnungssumme
Einzelrechnung" wird ebenfalls automatisch errechnet und lGbertragen, sobald man die
Einzelrechnung ausgefiillt hat. Uber den roten Pfeil auf der rechten Seite gelangen Sie in
die Einzelrechnung.

In der Zeile ,Rechnungsbetrag gesamt" werden alle Rechnungssummen der
Einzelrechnungen automatisch addiert.
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Abrechnung von bewilligten individuelle heilpadagogische Leistungen fiir Kinder in

Einzelrechnung

Kindertagesstatten (Assistenz) nach dem SGB IX

Mame, Vorname des betreuten
Kindes

Test, Julia

GP-Nummer des Kindes

2101000000

Geburtsdatum

Rechnungsnummer

20.06.2016 |

Abrechnungszeitraum

Bewilligte Einheiten”

Bereits abgerechnete Einheiten ™

Abzurechnende Einheiten

| O | |l |

* im Leistungszeitraum

Die Abrechnung erfolgt auf

D Stundenbasis

Hiohe des Stundensatzes Anzahl der geleisteten Einheiten

Rechnungsbetrag: |

D Gehaltsbasis (Altvertrag - monatliche Kopien der Gehaltsnachweise sind beigefiigt)

Rechnungsbetrag:

Hinweis: Es ist zwingend notwendig, eine Kraft auszuwahlen!

D Fachkraft

Die Fachkraft hat einen Abschluss als |

Der Nachweis tber die Qualifikation kann auf Anfrage vorgelegt werden.

D Nichtfachkraft

Auf der Einzelrechnung sind die Daten und Werte pro Kind einzutragen. Die Felder Name
des Kindes, die GP-Nummer des Kindes und Geburtsdatum sind dabei schon vorbelegt.
In das Feld ,Rechnungsnummer® kann eine Rechnungsnummer fiir die Einzelrechnung
eingetragen werden. Diese erscheint dann auf dem Deckblatt in der Ubersicht.

Beim Abrechnungszeitraum ist per Klick auf das Kalendersymbol der abzurechnende
Monat auszuwdhlen.

Die Felder ,Bewilligte Einheiten™ und ,Bereits abgerechnete Einheiten" beziehen sich auf
den Leistungszeitraum, der aus der Bewilligung hervorgeht. Das Feld ,,Abzurechnende
Einheiten" ist zunachst freizulassen.

Es ist nun erforderlich, zwischen Stundenbasis und Gehaltsbasis zu unterscheiden und die
Felder entsprechend auszufiillen. Das Feld ,,Abzurechnende Einheiten" ist nur bei der
Auswahl , Stundenbasis®™ auszufiillen. Hier werden die Leistungseinheiten, die flir diesen
Abrechnungsmonat erbracht worden sind, als Summe eingetragen. Der Rechnungsbetrag
errechnet sich dann aus den zuvor eingegebenen Daten.

Bei einer Gehaltsbasis ist lediglich der Rechnungsbetrag flir den Monat einzutragen.
AuBerdem wird noch zwischen Fachkraft und Nichtfachkraft differenziert.

Seite 18 von 26



Abrechnung von bewilligten individuelle heilpadagogische Leistungen fiir Kinder in
Kindertagesstatten (Assistenz) nach dem SGB IX v

Leistungsnachweis

GP-Nr. Leistungserbringer GP-Nummer des Kindes Abrechnungszeitraum Rechnungsdatum
= = 17.11.2021

Name, Vorname des betreuten Kindes
| |
Datum ‘I?ir:lzhael}:en Leistungsart Et:its'l::ll?;gserbringung Unterschrift

— 1 | = |/fnd. heilp. Leistung fita (Rssistenz) |

— 2 | = || fnd. heilp. Leistung ‘{Ki:a (Assistenz) Iv|

— 3 | = | fnd. heilp. Leistung “IKi:a (hssistenz) Iv|

— 4 | = ||fnd. heilp. Leistung ‘{Ki:a (Assistenz) Iv|

— 5 | = || fnd. heilp. Leistung ‘{Ki:a (Assistenz) Iv|

— 6 | = | fnd. heilp. Leistung “IKi:a (hssistenz) Iv|

— 7 | = ||fnd. heilp. Leistung ‘{Ki:a (Assistenz) Iv|

— 8 | dl | fnd. heilp. Leistung ‘{Ki:a (Zssistenz) Iv|

— 9 | = | fnd. heilp. Leistung “IKi:a (Assistenz) Iv|

— 10 | = ||fnd. heilp. Leistung ‘{Ki:a (Assistenz) Iv|

+ Weitere Datumszeile hinzufiigen!

Einheiten
gesamt:

Zundchst ist beim Leistungsnachweis auszuwahlen, welche Leistung erbracht wird. Man
kann zwischen Frihférderung, interdisziplinare Frithforderung und Kita-Assistenz
auswadhlen. Die blauen Felder sind immer auszufillen. Die gelben Felder (Leistungsart
und Ort der Leistungserbringung) werden bei der Kita-Assistenz automatisch mit ind.
heilp. Leistung und Kita (Assistenz) vorbelegt. Der Leistungsnachweis kann als Blanko-
Vorlage ausgedruckt und hdndisch ausgefillt werden.

In der rechten Spalte ist Platz fir die Unterschrift der Einrichtung, mit der bestatigt wird,
dass die Leistung tatsachlich erbracht wurde. Uber den Button ,Weitere Zeile hinzufiigen"
kénnen beliebig viele Zeilen hinzugefiigt werden. Fir jeden Tag ist eine Zeile zu fillen.

In dem Feld ,Einheiten gesamt® werden die erbrachten Einheiten automatisch summiert.
Der Leistungsnachweis lasst sich separat ausdrucken, um die Unterschrift bzw. den
Stempel der Einrichtung einzuholen. Wenn die Unterschriften eingeholt wurden, ist der
Leistungsnachweis einzuscannen und Uber die Biroklammer in das Portal hochzuladen.
Wie das funktioniert, kdnnen Sie unter Punkt 2.9.3 dieses Handbuchs nachlesen.
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3.3 Formular Frihforderung

Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen fiir Kinder in der
Friihforderung nach dem SGB IX

Deckblatt
GP-Nummer des Leistungserbringers Rechnungsnummer Rechnungsdatum
2009999888 | | 01.09.2021
Rechnungsnumme Rechnungssumme
Name, Vorname des betreuten Kindes GP-Nummer des Kindes Einzelrechnung Einzelrechnung
1 [Test, Kind | 2101000001 ee]|] i |-

+ Weiteres Kind hinzufiigen!

‘Rechnungsbetrag in Summe: ‘

| Zurick zur Formularauswahl |

Das Feld ,GP-Nummer des Leistungserbringers" ist vorbelegt je nach Auswahl des
Leistungserbringers, fir den Sie gerade abrechnen mdchten.

Die Rechnungsnummer kann von Ihnen frei gewahlt werden, damit Sie diese fir sich
besser zuordnen kénnen. In den Einzelrechnungen haben Sie zudem ebenfalls die
Mdglichkeit, eine Rechnungsnummer fiir die jeweiligen Kinder einzutragen.

Das Rechnungsdatum ist das Datum, an dem die Rechnung erstellt wird. Das Feld wird
automatisch mit dem Tagesdatum vorbelegt, kann aber manuell gedndert werden.
Klickt man auf den Button ,Weiteres Kind hinzufligen™ wird eine neue Zeile hinzugefiigt.
Durch Klick auf die drei Punkte werden alle Kinder zur Auswahl angezeigt, die durch
Ihren Leistungserbringer betreut werden. Wahlt man ein Kind aus, wird automatisch die
zuvor gepflegte GP-Nummer des Kindes gezogen und in das entsprechende Feld
Ubertragen.

Das Feld ,,Rechnungsnummer Einzelrechnung" ist leer zu lassen, da diese automatisch
nach Erstellung der Einzelrechnung Ubertragen wird. Die ,Rechnungssumme
Einzelrechnung" wird ebenfalls automatisch errechnet und lGbertragen, sobald man die
Einzelrechnung ausgefiillt hat. Uber den roten Pfeil auf der rechten Seite gelangen Sie in
die Einzelrechnung.

In der Zeile ,Rechnungsbetrag in Summe" werden alle Rechnungssummen der
Einzelrechnungen automatisch addiert.
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— Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen fiir Kinder in der
Friihforderung nach dem SGB IX

<- zuruck zum Deckblatt | Einzeh’echnung
Mame, Vorname des Kindes GP-Nummer des Kindes Geburtsdatum Rechnungsnummer
[Test, Xind ||l2101000001 | 01.01.2018
Abrechnungszeitraum Bewilligte Einheiten Bereits abgerechnete Einheiten Abzurechnende Einhelten
Die Abrechnung erfolgt auf vertraglicher Grundlage (Monatliche Leistungsnachweise sind beigefiigt!)
Anzahl der Leistungsart Ort der Leistungserbringung mit dem LVR Betrag gesamt
geleisteten Einheiten vereinbarter Preis
der Einheit
o )| 2l ~| 0,009
Rechnungsbetrag in Summe:

+ Weitere Leistungsart hinzufiigen!

Auf der Einzelrechnung sind die Daten und Werte pro Kind einzutragen. Die Felder Name
des Kindes, die GP-Nummer des Kindes und Geburtsdatum sind dabei schon vorbelegt.
In das Feld ,,Rechnungsnummer® kann eine Rechnungsnummer flr die Einzelrechnung
eingetragen werden. Diese erscheint dann auf dem Deckblatt in der Ubersicht.

Beim Abrechnungszeitraum ist per Klick auf das Kalendersymbol der abzurechnende
Monat auszuwahlen.

Die Felder ,Bewilligte Einheiten™ und ,Bereits abgerechnete Einheiten™ beziehen sich auf
den Leistungszeitraum, der aus der Bewilligung hervorgeht. Das Feld ,,Abzurechnende
Einheiten" ist freizulassen.

In der Tabelle darunter sind nun die je Leistungsart erbrachten Einheiten des
Abrechnungsmonats aufzufiihren. Daflir tragt man in das Feld ,Anzahl der geleisteten
Einheiten" die entsprechende Monatssumme ein. Mit Klick auf den Pfeil im Feld
~Leistungsart" 6ffnet sich eine Auswahlbox und man kann die entsprechende Leistungsart
auswahlen. Genauso verhalt es sich auch mit dem Feld ,Ort der Leistungserbringung®.

Lelstungsart Ort der Leistungserbring ung

Férdereinheit einzeln ambulant (Einrichtung)

mi

Fordereinheit Gruppe 2 Kin... mobil (Eftemnhaus)

Fordereinheit Gruppe 3 Kin... mobil (Kita)

Reduzierte Eingangsdiagno... mobil (Kita-Fliege)

Eingangsdiagnostik Sonstiges

Verlaufediagnostik Video pandemiebedingt

mmf

Abschlussdiagnostik

Elternberatung

Altvertrag
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In die Spalte ,mit dem LVR vereinbarter Preis der Einheit" ist dann der vertraglich
festgelegte Preis pro Einheit einzutragen. Die Summe ,Betrag gesamt™ wird dann
automatisch errechnet.

Werden mehrere Leistungsarten in einem Monat abgerechnet, sind diese lGber den Button
~weitere Leistungsart hinzufligen" zu ergéanzen. Man kann keine Leistungsart zweimal
eintragen. Wahlt man eine Leistungsart aus, wird diese fiir die nachsten Zeilen
ausgeblendet.

Der ,Rechnungsbetrag in Summe" wird automatisch errechnet und auf das Deckblatt
Ubertragen.

Leistungsnachweis

GP-Nr. Leistungserbringer GP-Nummer des Kindes Abrechnungszeitraum Rechnungsdatum
- &= 17.11.2021

Name, Vorname des betreuten Kindes
| |
Datum gimzha;}::en Leistungsart (I?gitss:;gserbringung Unterschrift

- ] | | i ~]

- 2 | | i ~]

- 5] i I 1 -

- ¢ i i 1 2

- 5 i | 1 2

- 5 | i | 1 2

- i | ] 2

- s i i ] -]

- o il | ] 2

— 10 | ] i i ad

+ Weitere Datumszeile hinzufiigen!

Einheiten
gesamit:

Zunachst ist beim Leistungsnachweis auszuwdahlen, welche Leistung erbracht wird. Man
kann zwischen Frihférderung, interdisziplinare Friihforderung und Kita-Assistenz
auswadhlen. Die blauen Felder sind immer auszufillen. Die gelben Felder (Leistungsart
und Ort der Leistungserbringung) sind nicht zwingend auszufillen, sodass der
Leistungsnachweis als Blanko-Vordruck ausgedruckt und handisch ausgefiillt werden
kann.

In der rechten Spalte ist Platz fiir die Unterschrift des Leistungserbringers, mit der
bestatigt wird, dass die Leistung tatséchlich erbracht wurde. Uber den Button ,Weitere
Zeile hinzufligen™ kdnnen beliebig viele Zeilen hinzugefligt werden. Flr jeden Tag ist eine
Zeile zu fllen.

In dem Feld ,Einheiten gesamt® werden die erbrachten Einheiten automatisch summiert.
Der Leistungsnachweis lasst sich separat ausdrucken, um die Unterschrift bzw. den
Stempel des Leistungserbringers einzuholen. Wenn die Unterschriften eingeholt wurden,
ist der Leistungsnachweis einzuscannen und Uber die Biroklammer in das Portal
hochzuladen.

Wie das funktioniert, kdnnen Sie unter Punkt 2.9.3 dieses Handbuchs nachlesen.
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3.4 Formular Interdisziplindre Frihforderung

Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen fiir Kinder in der
Interdisziplinaren Friihforderung nach dem SGB IX

Deckblatt
GP-Nummer des Leistungserbringers Rechnungsnummer Rechnungsdatum
2009999888 | | [01.09.2021 |
Mame, Vorname des betreuten Kindes GP-Nummer des Kindes Rechnungsnummer Rechnungssumme
Einzelrechnung

1 [fest, Kind ]| 2101000001 =

+ Weiteres Kind hinzuftigen!

Rechnungsbetrag in Summe: ‘

Das Feld ,GP-Nummer des Leistungserbringers" ist vorbelegt je nach Auswahl des
Leistungserbringers, fir den Sie gerade abrechnen méchten.

Die Rechnungsnummer kann von Ihnen frei gewahlt werden, damit Sie diese flr sich
besser zuordnen kénnen. In den Einzelrechnungen haben Sie zudem ebenfalls die
Mdglichkeit, eine Rechnungsnummer fir die jeweiligen Kinder einzutragen.

Das Rechnungsdatum ist das Datum, an dem die Rechnung erstellt wird. Das Feld wird
automatisch mit dem Tagesdatum vorbelegt, kann aber manuell gedndert werden.
Klickt man auf den Button ,Weiteres Kind hinzufligen™ wird eine neue Zeile hinzugefigt.
Durch Klick auf die drei Punkte werden alle Kinder zur Auswahl angezeigt, die durch
Ihren Leistungserbringer betreut werden. Wahlt man ein Kind aus, wird automatisch die
zuvor gepflegte GP-Nummer des Kindes gezogen und in das entsprechende Feld
Ubertragen.

Das Feld ,Rechnungsnummer Einzelrechnung" ist zunéachst leer zu lassen, da diese
automatisch nach Erstellung der Einzelrechnung Gbertragen wird. Die ,Rechnungssumme
Einzelrechnung" wird ebenfalls automatisch errechnet und lbertragen, sobald man die
Einzelrechnung ausgefiillt hat. Uber den roten Pfeil auf der rechten Seite gelangen Sie in
die Einzelrechnung.

In der Zeile ,Rechnungsbetrag in Summe" werden alle Rechnungssummen der
Einzelrechnungen automatisch addiert.
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Abrechnung von bewilligten Eingliederungshilfeleistungen fiir Kinder in der
Interdisziplinaren Friihforderung nach dem SGB IX

<- zuriick zur Deckblatt | Einzelrechnung
MName, Vorname des Kindes GP-Nummer des Kindes Geburtsdatum Rechnungsnummer
[Test, Kind [2101000001 | 01.01.2018 | |
Abrechnungszeitraum Bewilligte Einheiten Bereits abgerechnete Einheiten Abzurechnende Einheiten
| 3 |l | | 16,00 |

Die Abrechnung erfolgt auf vertraglicher Grundlage (Monatliche Leistungsnachweise sind beigefiigt!)

Anzahl der Leistungsart 0 Ort der Leistungserbringung mit dem LVR Betrag gesamt
geleisteten Einheiten vereinbarter Preis
der Einheit
1 | Il -] | v [__0,00¢
Rechnungsbetrag in Summe:

+ Weitere Leistungsart hinzufiigen!

Auf der Einzelrechnung sind die Daten und Werte pro Kind einzutragen. Die Felder Name
des Kindes, die GP-Nummer des Kindes und Geburtsdatum sind dabei schon vorbelegt.
In das Feld ,Rechnungsnummer™ kann eine Rechnungsnummer fiir die Einzelrechnung
eingetragen werden. Diese erscheint dann auf dem Deckblatt in der Ubersicht.

Beim Abrechnungszeitraum ist per Klick auf das Kalendersymbol der abzurechnende
Monat auszuwahlen.

Die Felder ,Bewilligte Einheiten™ und ,Bereits abgerechnete Einheiten® beziehen sich auf
den Leistungszeitraum, der aus der Bewilligung hervorgeht. Das Feld ,,Abzurechnende
Einheiten" ist freizulassen.

In der Tabelle darunter sind nun die je Leistungsart erbrachten Einheiten des
Abrechnungsmonats aufzufihren. Dafir tragt man in das Feld ,Anzahl der geleisteten
Einheiten™ die entsprechende Monatssumme ein. Mit Klick auf den Pfeil im Feld
~Leistungsart" 6ffnet sich eine Auswahlbox und man kann die entsprechende Leistungsart
auswahlen. Genauso verhalt es sich auch mit dem Feld ,Ort der Leistungserbringung".

hp - Férdereinheit einzeln Al

hp - Fordereinheit Gruppe 2 Kinder i ambulant (Einrichtung) i
hp - Fordereinheit Gruppe 3 Kinder mobil (Elternhaus) i
med.-th. - Fordereinheit einzeln mobil (Kita)

med . -th. - Fdrdersinheit Gruppe 2 Kinder mobil (Kita-Pflege)

med .-th. - Fordereinheit Gruppe 3 Kinder Sonstiges

Eingangsdiagnostik v Video pandemiebedingt

Reduzierte Eingangsdiagn...
Verlaufsdiagnostik
Abschlussdiagnostik
Elternberatung

Altvertrag
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Unter dem Punkt ,Leistungsart" sind alle Leistungsarten aufgelistet. Hier muss aus
statistischen Griinden unterschieden werden, welche Leistungen heilpddagogischer Art
und welche Leistungen medizinisch-therapeutisch erbracht werden.

In die Spalte ,mit dem LVR vereinbarter Preis der Einheit" ist dann der vertraglich
festgelegte Preis pro Einheit einzutragen. Die Summe ,Betrag gesamt" wird dann
automatisch errechnet.

Werden mehrere Leistungsarten in einem Monat abgerechnet, sind diese Gber den Button
,weitere Leistungsart hinzufligen" zu erganzen. Man kann keine Leistungsart zweimal
eintragen. Wahlt man eine Leistungsart aus, wird diese fir die nachsten Zeilen
ausgeblendet.

Der ,Rechnungsbetrag in Summe" wird automatisch errechnet und auf das Deckblatt
Ubertragen.

3.5 Formular Leistungsnachweis

Leistungsnachweis

GP-Nr. Leistungserbringer GP-Nummer des Kindes Abrechnungszeitraum Rechnungsdatum
= = 17.11.2021

Name, Vorname des betreuten Kindes
| |
Datum ?il;ZhBEI}Len Leistungsart (L:itsf:rrlgserbringung Unterschrift

- i I ] -

- 2 i | 1 2

- i | 1 2

- i | ] 2

- 5 i i ] -]

- | il I 1 2

- ] I i -

- | = I i -

- o] ] | i ~]

— 10 | 7 i i v

+ Weitere Datumszeile hinzufugen!

Einheiten
gesamt:

Zundchst ist beim Leistungsnachweis auszuwahlen, welche Leistung erbracht wird. Man
kann zwischen Frihférderung, interdisziplinare Frihférderung und Kita-Assistenz
auswahlen. Die blauen Felder sind immer auszuftillen. Die gelben Felder (Leistungsart
und Ort der Leistungserbringung) sind nicht zwingend auszufillen, sodass der
Leistungsnachweis als Blanko-Vordruck ausgedruckt und handisch ausgefiillt werden
kann.

In der rechten Spalte ist Platz fir die Unterschrift des Leistungserbringers, mit der
bestatigt wird, dass die Leistung tatsachlich erbracht wurde. Uber den Button ,Weitere
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Zeile hinzufigen™ kdénnen beliebig viele Zeilen hinzugefiigt werden. Flr jeden Tag ist eine
Zeile zu flllen.

In dem Feld ,Einheiten gesamt"™ werden die erbrachten Einheiten automatisch summiert.
Der Leistungsnachweis lasst sich separat ausdrucken, um die Unterschrift bzw. den
Stempel des Leistungserbringers einzuholen. Wenn die Unterschriften eingeholt wurden,
ist der Leistungsnachweis einzuscannen und Uber die Buroklammer in das Portal
hochzuladen.

Wie das funktioniert, kdnnen Sie unter Punkt 2.9.3 dieses Handbuchs nachlesen.
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