LEITFADEN DER ZUSAMMENARBEIT — B RKW
FUR EXPERTINNEN/EXPERTEN Hessen

Dieser Leitfaden dokumentiert die Abwicklung und den Ablauf einer durch das RKW Hessen
betreuten und im Rahmen der hessischen Landesprogramme geférderten Beratung:

Existenzgriindung

Designberatung
Ubergabeberatung

Hessen-PIUS
Digitalisierungsberatung

Coaching

Betriebliche Entwicklungskonzepte

Aufgabe der RKW Hessen GmbH im Rahmen der Landesforderprogramme

Zur richtlinienkonformen Abwicklung der Beratungsférderung und Verwendung der eingesetzten
Fordermittel hat das hessische Wirtschaftsministerium dem RKW Hessen umfangreiche Aufgaben
und Dokumentationspflichten auferlegt.

Dazu gehoren u.a.:

Kostenfreie Erstberatung der Griindenden und Unternehmen zu Foérderprogrammen

Information und Beratung von Industrie- und Handelskammern,
Multiplikatorinnen/Multiplikatoren und Beratenden zu den Férderprogrammen

Bewerbung der Foérderprogramme

Durchfiihrung von Sprechtagen und Informationsveranstaltungen

Steuerung und Abwicklung des gesamten Beratungsprojekts

Kontrolle der Beratungsleistung

Kontrolle und Priifung der Beratungsqualitét

Unterstitzung des Ministeriums bei der EU-konformen Abwicklung

Enge Zusammenarbeit mit den Prifbehdrden und der WiBank
Dokumentationspflichten zum umfangreichen Verwendungsnachweis der Férdermittel

Um alle diese Aufgaben qualitatsorientiert erfillen zu kdnnen, miissen die Prozesse genau definiert,
und die Ablaufe strikt eingehalten werden.

Beauftragung von Expertinnen/Experten durch die RKW Hessen GmbH

Um als Expertin/Experte im Auftrag des RKW Hessen aus Landesmitteln geférderte
Beratungsprojekte durchfiihren zu kénnen, ist es unbedingt erforderlich, dass in der
Zusammenarbeit zwischen Expertinnen/Experten und dem RKW Hessen wichtige Grundsatze
beachtet und Ablaufe eingehalten werden. Die Illustration auf der néchsten Seite zeigt lhnen die
,oreiecksbeziehung“ im Rahmen der vertraglichen Abwicklung geforderter Projekte.

Bitte beachten Sie auch die AGB des RKW Hessen fir die Durchfiihrung von RKW Hessen-
Beratungen, deren Annahme Sie mit dem ersten Beratungsauftrag schriftlich bestatigen missen. Sie
finden die aktuellen AGB auf unserer Internetseite.
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https://www.rkw-hessen.de/fileadmin/user_upload/Beratung/Beratung_allgemein/AGB_s/2019_12_AGB_RKW_Hessen_Experten.pdf
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Fur eine groRRere Darstellung klicken Sie bitte direkt auf die lllustration.
Listung fur Expertinnen/Experten beim RKW Hessen

Das RKW Hessen setzt nur Expertinnen/Experten ein, die gelistet sind, und die durch
entsprechende Dokumentation ihre Qualifikation nachgewiesen haben. Fir lhre Listung bendtigen
wir einige Informationen. Deshalb sollten Sie uns folgende Unterlagen zukommen lassen:

Unbedingt erforderlich sind:

B Beraterprofil
B Datenschutzerklarung

Erganzend mdoglich:

B Zusatzliche Referenzen von Kundinnen/Kunden
B Bei Bedarf ein anonymisierter Beratungsbericht
B Nahere Informationen zum Beratungsportfolio

Zur einfachen Handhabung sind hierzu zwei Formulare und ein Erlauterungsdokument im
Downloadbereich unseres Internetauftritts hinterlegt.

Formulare:

B Expertenprofil fiir Expertinnen/Experten in der Zusammenarbeit mit dem RKW Hessen
(ausfullbar), sowie zusétzliche Erlauterungen hierzu

B Datenschutzerklaruna/ Einwilligungserklarung zum Expertenprofil (ausfiillbar)

Biro Kelsterbach Biiro Kassel
RKW Hessen GmbH, Kleiner Kornweg 26-28, 65451 Kelsterbach RKW Hessen GmbH, Ludwig-Erhard-Str. 4, 34131 Kassel
Telefon: 0 61 07 / 9 65 93-40 Telefon: 05 61 / 93 09 99-0

www.rkw-hessen.de

2


https://www.rkw-hessen.de/servicebereich/beraterdownloads.html
https://www.rkw-hessen.de/fileadmin/user_upload/Beratung/Beratung_allgemein/Berater-Download/RKW_Hessen_Expertenprofil_02_2022.pdf
https://www.rkw-hessen.de/fileadmin/user_upload/Beratung/Beratung_allgemein/Berater-Download/2022-08-01-Beraterprofil-Erlaeuterungen.pdf
https://www.rkw-hessen.de/fileadmin/user_upload/Beratung/Beratung_allgemein/Berater-Download/2019_12_Datenschutzerklaerung_Beraterprofil.pdf
https://www.rkw-hessen.de/fileadmin/user_upload/Beratung/Beratung_allgemein/Berater-Download/2023-07-20-Illustration-Vertragssituation-Beratungsprojekte.pdf
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Diese werden von uns gepruft und ausgewertet. Wenn alle Informationen vorhanden und die
Eignung und Qualifikation nachgewiesen sind, kann die/der Expertin/Experte im Auftrag der RKW
Hessen GmbH eingesetzt werden. Das Expertenprofil wird spater mit den Abschlussunterlagen
durch die Prifbehdrden eingesehen.

Eine Listung, verbunden mit der Mdglichkeit einer Empfehlung durch das RKW Hessen an
potenzielle Kundinnen/Kunden, erfolgt erst mit der Durchflihrung des ersten Beratungsprojekts.

WICHTIGE HINWEISE UND TIPPS

B Bitte beriicksichtigen Sie die weiterfilhrenden Erlauterungen zum Expertenprofil auf unserer
Internetseite.

B Die Listung erfolgt mit dem ersten Projekt, eine Listung ,auf Vorrat* ist nicht maglich.

B Das Expertenprofil muss zum jeweiligen Projektthema und -inhalt passen. Gegebenenfalls sind
mehrere Expertenprofile notwendig. Daher ist eine Abstimmung mit der/m zustandigen
Projektleiter/in des RKW Hessen ratsam.

B Durch die notwendige Datenschutzerklarung (Einverstandniserklarung) werden die Weitergabe
des Expertenprofils an die Prifbehérden und der Einsatz im Rahmen von
Expertenempfehlungen erlaubt.

Beide Formulare erhalten Expertinnen/Experten zudem auch mit ihrer Erstbeauftragung.

Das Expertenprofil nutzen die Projektleiter/innen des RKW Hessen auch beim Kundengespréach,
falls die/der Kundin/Kunde einen Expertenvorschlag wiinscht.

B Fur jede/n Expertin/Experten eines Beratungsunternehmens, der in einem Projekt beratend tétig
wird, ist eine eigenstandige Listung erforderlich.

Der Projektablauf im Uberblick

Der Projektablauf im Uberblick
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Fur eine grof3ere Darstellung klicken Sie bitte direkt auf die lllustration.
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https://www.rkw-hessen.de/fileadmin/user_upload/Beratung/Beratung_allgemein/Berater-Download/2023-07-20-Illustration-Projektablauf-Ueberblick-mitZahlen.pdf
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Der Ablauf Schritt fur Schritt
1. Kundenanfrage

Jedes Beratungsprojekt beginnt — unabhangig davon durch wen die/der Kundin/Kunde auf das
Angebot geforderter Beratung aufmerksam geworden ist — mit der Anfrage der/des Kundin/Kunden
an die RKW Hessen GmbH.

Hierzu ist eines der beiden Formulare im Downloadbereich unseres Internetauftritts zu nutzen:
ENTWEDER fur Existenzgriindende (VOR DER GRUNDUNG) ODER fiir Unternehmen
(BESTEHENDE UNTERNEHMEN, ab dem erster Tag nach der Griindung).

Formulare:

B Anfrage fiir eine geférderte Vorgriilndungsberatung (ausfiillbar) ODER
B Anfrage fiir eine (geférderte) Unternehmensberatung (ausfillbar)

Diese Formulare laden Sie bitte zun&chst herunter. Sie konnen dann direkt am Bildschirm
bearbeitet, ausgedruckt, gespeichert und versandt werden. Sie sollten von der/dem Griindenden
oder vom Unternehmen ausgefillt und uns per Mail oder Post zugesandt werden.

Die Anfrage sollte einen Hinweis auf das gewiinschte Beratungsunternehmen enthalten, sofern
schon der Wunsch fir ein bestimmtes Beratungsunternehmen existiert.

Auf der Basis der vorliegenden Informationen wird sich die/der zusténdige Projektleiter/in des RKW
Hessen ein erstes Bild von der/dem Kundin/Kunden, dessen Beratungsbedarf, der moglichen
Forderung sowie der grundsatzlichen Eignung des gewlinschten Beratungsunternehmens machen.

Die Zustandigkeit der Projektleiter/innen beim RKW Hessen orientiert sich grundsatzlich an dem
IHK-Bezirk, in dem der/die Griindende oder das Unternehmen anséassig ist (férderrelevant) — nicht
an dem Sitz des Beratungsunternehmens. Die Projektleiter vertreten sich bei Abwesenheit
gegenseitig.

WICHTIGE HINWEISE UND TIPPS

Die erste Kontaktaufnahme ist unverbindlich, und die Anfrage ist noch KEIN Antrag.
Bitte verwenden Sie immer die aktuell glltigen Formulare von der RKW Hessen-Website.

Verwenden Sie bei Unternehmen die formal-juristisch korrekte Unternehmensbezeichnung/
Firmierung.

Das Formular muss datiert und personlich von der/dem Kundin/Kunden unterzeichnet sein.
Das Anfrageformular kann gescannt an das RKW Hessen gemailt werden.

Bitte beachten Sie die regionalen Zustandigkeiten der Projektleiter/innen des RKW Hessen.
Relevant ist der IHK-Bezirk, in dem das Unternehmen oder die/der Griindende ansassig sind.

2. Kostenfreie Erstberatung fir die/den Kundin/Kunden durch Projektleiter/innen vom RKW
Hessen

In der Regel erfolgt zunachst eine telefonische Kontaktaufnahme der/des
Projektleiterin/Projektleiters mit der/dem Kundin/Kunden, um die Kunden tber das Angebot der
RKW Hessen GmbH zu informieren, eine erste Zuordnung geeigneter Férderprogramme zu treffen,
Antragsvoraussetzungen zu prifen sowie die weiteren Schritte zu planen und einzuleiten.
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https://www.rkw-hessen.de/servicebereich/downloads.html
https://www.rkw-hessen.de/fileadmin/user_upload/Beratung/Beratung_allgemein/Berater-Download/2023_03_Anfrage_Existenzgruendungsberatung_ausfuellbar.pdf
https://www.rkw-hessen.de/fileadmin/user_upload/Beratung/Beratung_allgemein/Berater-Download/2023_03_Anfrage_Unternehmensberatung_ausfuellbar.pdf
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Im Bereich der Existenzgriindungsberatung werden wir in einer ersten Einschétzung prifen, ob die
Geschéftsidee im Hinblick auf eine tragfahige Existenz erfolgversprechend sein kénnte. Weiterhin ist
zu klaren, ob die/der Grindende (ber eine ausreichende Eignung verfigt und auf eine individuelle
Existenzgriindungsberatung ausreichend vorbereitet ist. In einem personlichen Gesprach — sofern
notwendig — werden das Projekt durchgesprochen und das Antragsverfahren erlautert. Das
Gespréch findet im Normalfall in den Biroraumen der RKW Hessen GmbH in Kelsterbach oder
Kassel statt und ist kostenfrei.

Bei Unternehmen wird die/der Projektleiter/in des RKW Hessen abhangig vom Inhalt der Beratung,
der Komplexitat der Aufgabe und/oder der aktuellen Situation ein persoénliches Gesprach vor Ort
oder in den Buroraumen des RKW Hessen in Kelsterbach oder Kassel fihren, um die konkrete
Situation der/des Unternehmerin/Unternehmers zu erfassen, den konkreten Beratungsbedarf sowie
das notwendige Beratungsvolumen zu ermitteln, die Férderoptionen aufzuzeigen und das weitere
Antragsverfahren zu klaren. Diese Vor-Ort-Gesprache sind fiir das Unternehmen ebenfalls
kostenfrei. Es besteht auch die Mdglichkeit eines Online-Termins.

Alternativ kdnnen Interessierte auch ein personliches kostenfreies Gesprach im Rahmen
hessenweiter Sprechtage zusammen mit Industrie- und Handelskammern oder Wirtschaftsférderern
fuhren. Weitere Informationen zu den Sprechtagen finden Sie auf der Website des RKW Hessen.

3. Expertenempfehlung durch Projektleiter/in des RKW Hessen

Sofern der/die Griindende oder das Unternehmen in der Anfrage keinen Expertenwunsch geaul3ert
hat, erfolgt nach den Gesprachen eine individuelle Empfehlung fur Expertinnen/Experten — auf Basis
der Aufgabenstellung, Expertise und Qualifikation der/des Expertin/Experten und auf Basis der
Erfahrungen und der Ergebnisse, die die Projektleiter mit den Expertinnen/Experten in der
Vergangenheit gemacht haben.

4. Erstgesprach zwischen Kunde und Expertin/Experte

Im Rahmen eines ersten kostenfreien und unverbindlichen Gesprachs haben Kundin/Kunde und
Expertin/Experte die Mdglichkeit, sich kennen zu lernen und Erwartungen und Anforderungen
auszutauschen. Gegebenenfalls kénnen einzelne Schritte (z.B. Kundenbesuch/ Erstgesprach)
miteinander verbunden werden.

5. Projektskizze durch die/den Expertin/Experten

Nachdem sowohl die/der Kundin/Kunde als auch die/der Expertin/Experte dem RKW Hessen ihre
Bereitschaft zur Zusammenarbeit und Durchfiihrung der Beratung mitgeteilt haben, erstellt die/der
Expertin/Experte eine ,Projektskizze", in der das Projekt konkret beschrieben wird. Diese
Projektskizze stimmt die/der Expertin/Experte mit der/dem Kundin/Kunden und dem RKW Hessen
ab. Sie dient als Grundlage fir die weiteren Schritte. Zur einfachen Handhabung ist hierzu ein
Formular mit Erlauterungen im Downloadbereich unseres Internetauftritts hinterlegt.

Formular:

B Projektskizze Unternehmen Formular (ausfiillbare pdf-Datei)
B Projektskizze Griindung Formular (ausfiillbare pdf-Datei)
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https://www.rkw-hessen.de/servicebereich/sprechtage.html
https://www.rkw-hessen.de/servicebereich/beraterdownloads.html
https://www.rkw-hessen.de/fileadmin/user_upload/Beratung/Beratung_allgemein/Berater-Download/2023_05_Projektskizze_Unternehmen_RKWHessen.pdf
https://www.rkw-hessen.de/fileadmin/user_upload/Beratung/Beratung_allgemein/Berater-Download/2023_01_Projektskizze_Gruendung_RKWHessen.pdf

LEITFADEN DER ZUSAMMENARBEIT — B RKW
FUR EXPERTINNEN/EXPERTEN Hessen

WICHTIGE HINWEISE UND TIPPS

B Bitte verwenden Sie immer das aktuell giiltige Formular von der RKW Hessen-Website.

B wichtige Inhalte der Projektskizze:
- Kundenstammdaten mit formal-juristisch korrekter Unternehmensbezeichnung/ Firmierung
- Titel der Beratung
- Ziel der Beratung (Beratende Unterstitzung beif/fir...)
- Inhalte der Beratung mit drei bis sechs Stichpunkten
- Aufwand/ Umfang der Beratung (Grenzwerte der Programme beachten, Minimum 2 Tage,

Teilung nicht unter 0,5 Tagen)

B Bitte mailen Sie die Projektskizze an das RKW Hessen und beachten dabei die Zusténdigkeiten.
Bitte schicken Sie keine Kopie an die Sachbearbeitung.

B Die Projektskizze dient als Basis fiir Angebot, Férderantrag, Auftrag, Zeithachweis und
Berichtslegung. Sie ist der Start fur eine konsequente, einheitliche Verkettung von der
Projektskizze bis zum Beratungsbericht.

B Das RKW Hessen priift auch die Expertenqualifikation. Gegebenenfalls ist eine Anpassung des
Expertenprofils notwendig.

6. Erstellung des Angebots durch die RKW Hessen GmbH

Auf Basis der abgestimmten Projektskizze formuliert die/der zustandige Projektleiter/in des RKW
Hessen das Angebot an den Kunden.

Das Angebot wird der/dem Kundin/Kunden per Mail oder per Post zugestellt. Das Angebot enthalt
neben der Beschreibung der Aufgabe und des Umfangs auch vom RKW Hessen vorbereitete
Antragsunterlagen (Fordermittelantrag und De-minimis-Erklarung), eine vorbereitete
Vorkassenrechnung tiber den zu zahlenden Eigenanteil der/des Kundin/Kunden sowie die
Allgemeinen Geschaftsbedingungen.

WICHTIGE HINWEISE UND TIPPS

Das Angebot erfolgt nur bei Verfligbarkeit der Fordermittel.

Die Angebotsmail enthélt fir die/den Kundin/Kunden eine konkrete Anleitung tber die nachsten
Schritte.

Mit Bezahlung der Vorkasse sind die Fordermittel fix im Projekt gebunden.

Die Vorkasse dient der anteiligen Absicherung des Beratungshonorars (ca. 50 Prozent).

Die Fordermittel sind fur die Dauer der Angebotsglltigkeit (normalerweise vier Wochen) fest flir
die/den Kundin/Kunden reserviert.

Nach Ablauf der Angebotsbindungsfrist wird das Angebot storniert — Fristverlangerungen sind in
Absprache mit der/dem zusténdigen Projektleiter/in mdglich.

7. Angebotsannahme und Beauftragung der RKW Hessen GmbH

Nach Ricksendung der ausgefilliten und unterzeichneten Antragsunterlagen im Original
(Forderantrag und De-minimis-Erklarung) durch die/den Kundin/Kunden sowie der Uberweisung der
Vorkasse (Eigenanteil der/des Kundin/Kunden an den Beratungskosten) beauftragt die/der
Kundin/Kunde die durch die RKW Hessen GmbH angebotene Beratung.
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WICHTIGE TIPPS UND HINWEISE

B ERST JETZT erfolgt die Beantragung durch die/den Kundin/Kunden und NICHT VORHER.

B Antragsdokumente werden NUR im Original in Papierform angenommen. Weder Scan noch pdf-
Dokument per Mail sind zulassig.

B Die Vorkasse kann zunéchst auch anteilig erfolgen, dann wird auch nur anteilig beauftragt. Es
sind maximal zwei Teilzahlungen méglich.

8. Beauftragung der/des Expertin/Experten durch die RKW Hessen GmbH

Auf der Basis der rechtsverbindlichen Angaben der/des Kundin/Kunden im Fordermittelantrag pruft
die/der Projektleiter/in des RKW Hessen die Antragsberechtigung. Nach Eingang der Vorkasse wird
das ausgewahlte Beratungsunternehmen vom RKW Hessen per Mail mit der Durchfiihrung der
Beratung beauftragt.

Beim ersten Projekt einer/eines Expertin/Experten erhélt diese/r zusétzlich folgende Unterlagen:

Unterlagen Online-Zeitnachweis-Tool (Zugangsdaten, Anleitung)
Berichtsgrundséatze

Informationen zur Rechnungserstellung

Allgemeine Geschéaftsbedingungen AGB

Gegebenenfalls Unterlagen zum Expertenprofil — sofern noch nicht eingereicht
Vorlagen Annahme-Erklarungen

WICHTIGE HINWEISE UND TIPPS

Eine verbindliche Beauftragung erfolgt ausschlie3lich per Mail, wenn méglich noch taggleich.
Es ist kein vorheriger Projektstart erlaubt — sonst erfolgt die Beratung auf eigenes Risiko.

Der Auftragsinhalt orientiert sich an der abgestimmten Projektskizze.

Der Beratungsumfang orientiert sich an der gezahlten Vorkasse (gegebenenfalls gibt es
zunéachst nur einen Teilauftrag).

Bitte sichten Sie die wichtigen Auftragsinformationen fur die spatere Abrechnung und beachten
Sie diese unbedingt.

Das vereinbarte Honorar gilt INKLUSIVE ALLER Nebenkosten.

Das vereinbarte Honorar ist im Regelfall ein Nettohonorar.

Bitte beachten Sie die Anleitung zum Online-Zeithachweis-Tool. Die Anleitung kommt auch mit
der ersten Beauftragung und kann im Online-Tool selbst abgerufen werden. Bitte bewahren
Sie sie gut auf.

9. Durchfihrung der Beratung

Nach Erhalt des Beratungsauftrags vom RKW Hessen muss das beauftragte Beratungsunter-
nehmen innerhalb von 14 Tagen einen Termin mit der/dem Kundin/Kunden vereinbaren und mit der
Beratung beginnen.

Um ihren Aufgaben im Bereich der Kontrolle und Sicherung einer angemessenen Beratungsqualitat
gerecht werden zu kdnnen, haben die zustandigen Projektleiter/innen der RKW Hessen GmbH bzw.
von diesen beauftragte Mitarbeitende das Recht und die Mdglichkeit, jederzeit an
Beratungsgesprachen teilzunehmen.
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Alle in Rechnung gestellten Zeiten und Tatigkeiten missen in Form eines Zeithachweises erfasst
und von der/dem Kundin/Kunden gegengezeichnet sein. Hierflr stellt das RKW Hessen ein
internetgestitztes Tool zur Verfiigung. Mit diesem Programm werden alle Projekte zentral erfasst,
der/die Expertin/Experte hat mittels Benutzerkennung und Zugangskennwort Zugriff.

WICHTIGE HINWEISE UND TIPPS

Bitte beachten Sie die Hinweise im Auftrag (Hier: Projektlaufzeit).
Eine Projektverlangerung ist nur nach Rucksprache mit dem RKW Hessen mdglich.

Bitte stimmen Sie bei Teilauftragen die rechtzeitige Klarung der Projektfortfihrung (nachste Teil-
Vorkasse) ab.

Das Fuhren eines Online-Zeitnachweises ist verpflichtend. Bitte greifen Sie die Inhalte gemaf
Projektskizze/Angebot auf und beachten Sie die Anleitung. Die Anleitung kommt mit der ersten
Beauftragung und kann auch im Online-Tool abgerufen werden. Sie ist gut aufzubewahren.

Im Zeitnachweis kénnen alle Zeiten aufgefiihrt werden, die im Projekt anfallen (Treffen mit
Kundin/Kunde, Telefonate, Recherchen etc.). Fahrtzeiten gelten nicht als Beratungszeiten.

Beratungszeiten vor Antragstellung der/des Kundin/Kunden kénnen nicht beriicksichtigt werden.

Beratungszeiten nach der letzten Kundenunterschrift mit Datum im Zeitnachweis kénnen nicht
bertcksichtigt werden.

Bitte achten Sie vor dem Ausdrucken des Zeitnachweises auf die Revisions-/Versionsnummer
(letzte Stelle der Kontroll-Nr. im Zeitnachweis). Online-Ansicht und Papierdokument missen
Ubereinstimmen.

10. Zwischenabrechnungen

Waéhrend der Beratung sind Zwischenabrechnungen erlaubt und sehr erwiinscht. Neben der
Rechnung ist hier nur der zugehdrige Zeitnachweis einzureichen. Das RKW Hessen prift die
Unterlagen. Ist alles in Ordnung, erfolgt die Zahlung der Rechnung geman internem Zahlungslauf
des RKW Hessen. Ansonsten sind vor der Zahlung geman Hinweisen vom RKW Hessen
Korrekturen durchzufiihren und einzureichen.

WICHTIGE HINWEISE UND TIPPS

B Bei Projekten mit einem Volumen bis zu 5 Tagen ist eine hélftige Zwischenabrechnung méglich,
bei Projekten mit bis zu 10 Tagen sind zwei Zwischenabrechnungen mdoglich.

B Bitte beachten Sie die Hinweise im Auftrag (u.a. Auftragsnummer, Kontrollnummer).

B Bitte beachten Sie die Hinweise fiir die Rechnungslegung. Rechnungen sind
AUSSCHLIESSLICH postalisch zuzusenden. Weder Scan noch ein gemailtes pdf-Dokument
sind zulassig.

B Bitte drucken Sie fiir die Teilleistung den zugehérigen Zeitnachweis aus. Es sind die
Originalunterschriften von Kundin/Kunde und Expertin/Experte erforderlich. Rechnung und
Zeitnachweis bilden eine Einheit.

B Tipps zum Zeitnachweis:
- in dreimaliger Ausfuihrung ausdrucken (fir Kundin/Kunde, RKW Hessen, eigene
Dokumentation)
- auf aktuell glltige Revisions-/Versionsnummer achten (letzte Stelle der Kontroll-Nr. im Online-
Zeitnachweis)

B Bitte schicken Sie den Original-Zeitnachweis mit der richtigen Kontroll-Nr. und der Rechnung
POSTALISCH an das RKW Hessen. Weder Scan noch ein gemailtes pdf-Dokument sind
zulassig.

B Bei nicht korrekten Unterlagen sind deutliche Zahlungsverzdégerung zu erwarten.

Biro Kelsterbach Biiro Kassel
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11. Beratungsabschluss — Beratungsbericht, Zeitnachweis, Rechnungsstellung

Nach Abschluss der Beratung reicht die/der Expertin/Experte dem RKW Hessen die
Abschlussdokumente ein:

B Beratungsbericht in zweifacher Ausfertigung auf Blankopapier
B Zeitnachweis
B Abschlussrechnung

WICHTIGE HINWEISE UND TIPPS

B Bitte beachten Sie unbedingt die Berichtsgrundsatze.

B Richten Sie den Bericht am Forderprogramm und den Projektinhalten gemanR Projektskizze und
Angebot aus. Erlautern Sie gegebenenfalls Abweichungen und stellen ganz konkrete
Ergebnisse und Vorschlage dar (kein Lehrbuch-Charakter).

Der Bericht muss datiert und unterschrieben sein (inkl. Originalunterschrift der/des
Expertin/Experten. Ein Scan ist nicht zulassig).

Bitte den Bericht nicht binden. Es muss neutrales Papier benutzt werden. Bitte schicken Sie

zwei Exemplare postalisch an das RKW Hessen.

Nutzen Sie gegebenenfalls die Mdglichkeit der Vorabprifung durch das RKW Hessen.

Bitte beachten Sie die Hinweise im Auftrag (u.a. Auftragsnummer, Kontrollnummer).

Bitte beachten Sie die Hinweise fir die Rechnungslegung. Rechnungen sind

AUSSCHLIESSLICH postalisch zuzusenden. Weder Scan noch ein gemailtes pdf-Dokument

sind zulassig.

Bitte drucken Sie den Zeitnachweis aus. Originalunterschriften von Kundin/Kunde und

Expertin/Experte sind erforderlich.

B Tipps zum Zeitnachweis:

- in dreimaliger Ausfuihrung ausdrucken (fir Kundin/Kunden, RKW Hessen, eigene

Dokumentation)

- auf aktuell giiltige Revisions-/Versionsnummer achten (letzte Stelle der Kontroll-Nr. im Online-
Zeitnachweis)

B Bitte schicken Sie den Original-Zeitnachweis mit richtiger Kontroll-Nr. und der Rechnung
POSTALISCH an das RKW Hessen schicken. Weder Scan noch ein gemailtes pdf-Dokument
sind zulassig.

B Bei nicht korrekten oder unvollstandigen Unterlagen sind deutliche Zahlungsverzégerung zu

erwarten.

12. Abschlussprifung durch die RKW Hessen GmbH

Der Bericht wird von der/dem Projektleiter/in geprift. Im Falle von Méngeln ist die/der
Expertin/Experte zur Nachbesserung verpflichtet. Entspricht der Bericht den Anforderungen des
RKW Hessen, bekommt die/der Kundin/Kunde ein gebundenes und mit RKW Hessen-Deckblatt
versehenes Exemplar des Beratungsberichts sowie weitere Abschlussunterlagen. Das zweite
Berichtsexemplar verbleibt beim RKW Hessen zu Prifzwecken der Behorden.

Zeitnachweis und Rechnung werden ebenfalls gepruft. Sind Korrekturen erforderlich, erhéalt die/der
Expertin/Experte entsprechende Hinweise. Danach schlie3t das RKW Hessen den Zeitnachweis und
schliel3t damit das Projekt ab.
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Nach der Freigabe des Berichts, des Zeitnachweises und der Rechnung sowie der Priifung
gegebenenfalls notwendiger Korrekturen wird auch die Honorarrechnung der/des Expertin/Experten
von der/dem Projektleiter/in freigegeben und zur Zahlung angewiesen. Die Zahlung erfolgt geman
internem Zahlungslauf des RKW Hessen.

13. RegelmaRige Ermittlung der Beratungsqualitat — Kundenfeedback

Ein weiterer wichtiger Bestandteil der Qualitatssicherung durch das RKW Hessen ist die laufende
Ermittlung der Zufriedenheit unserer Kundinnen/Kunden mit der geleisteten Beratung.

Zu diesem Zweck bitten wir alle beratenen Unternehmen und Existenzgriindenden, uns mitzuteilen,
ob und wie sehr sie mit der geleisteten Beratung zufrieden waren. In Form eines Notensystems
bewerten unsere Kundinnen/Kunden regelmafdig sowohl die Leistung der durch das RKW Hessen
beauftragten Expertinnen/Experten als auch die Betreuung durch unsere Mitarbeitenden.
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