
Dr. Gabriel High-Tech Marketing
B2B Marketingstrategieberatung mit Ingenieurs-Know-How

Checkliste Ablauf des BAFA-Beratungsprojekts
Gesamtprozess für das Unternehmen

Mandant: ________________________     Vorgangsnr.: ________________     Datum: __________

Verantwortlichkeiten

U = Unternehmen (Sie)     B = Berater
L = Leitstelle (prüft Antrag & Verwendungsnachweis)     BAFA = Bundesamt (bewilligt & zahlt aus)

! Die wichtigste Regel

Vor Erhalt des Informationsschreibens der Leitstelle darf KEIN Beratervertrag unterschrieben und 
NICHT mit der Beratung begonnen werden. Die Vertragsunterzeichnung gilt bereits als 
Maßnahmenbeginn – ein vorzeitiger Beginn schließt die Förderung aus. Eine rückwirkende 
Antragstellung ist ausgeschlossen.

Phase 0 – Vorbereitung & Beraterauswahl

  U   Beratungsbedarf, Ziel, Zeitraum und Budget der Beratung klären

  U   Antragsberechtigung als KMU prüfen (siehe Kasten) – Unterstützung durch Berater

  U   Förderkontingent prüfen: max. 2 Beratungen/Jahr und max. 5 Beratungen über die Laufzeit der 
       Richtlinie (01.01.2023 – 31.12.2026)

  U   De-minimis-Höchstgrenzen prüfen (bereits erhaltene De-minimis-Beihilfen der letzten 3 Jahre)

  U   Berater auswählen (Empfehlung: mind. 2 schriftliche Angebote vergleichen), kostenfreies 
       Vorgespräch führen

  U / B   Prüfen, dass kein Ausschlussgrund vorliegt (keine Angehörigen i.S.d. § 11 StGB, keine 
            Beteiligungs-/Mitarbeiterverhältnisse, keine Insolvenz)

✓ Antragsberechtigt ist ein KMU, das …

· rechtlich selbständig, gewerblich oder freiberuflich am Markt tätig ist
· Sitz & Geschäftsbetrieb in Deutschland hat
· < 250 Mitarbeitende beschäftigt UND
· ≤ 50 Mio. € Jahresumsatz ODER ≤ 43 Mio. € Jahresbilanzsumme hat (inkl. Partner-/verbundener 
Unternehmen)

Nicht antragsberechtigt: u. a. Unternehmens-/Wirtschaftsberatung, Steuer-/Rechtsberatung, 
Wirtschaftsprüfung; gemeinnützige Unternehmen/Vereine/Stiftungen; Beteiligung an öffentlich-rechtl. 
Körperschaften/Religionsgemeinschaften; Unternehmen in Insolvenz.
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Phase 1 – Antragstellung (VOR Beratungsbeginn!)

  U   (nur bei Unternehmen < 1 Jahr am Markt) kostenloses Informationsgespräch mit 
       Regionalpartner führen (frühestens 3 Monate vor Antragstellung, spätestens vor 
       Verwendungsnachweis)

  U / B Online-Antrag über die BAFA-Antragsplattform stellen (www.bafa.de/unb)

  U   (falls Berater im Portal handelt) Vollmacht ausfüllen (Blockschrift, eigenhändig unterschrieben) 
       und zur Vorgangsnummer hochladen

  L   Leitstelle prüft den Antrag

  L   Informationsschreiben an das Unternehmen (Ergebnis der Prüfung)

  U   Vorgangsnummer & Informationsschreiben ablegen – erst jetzt Vertrag/Beginn erlaubt

Phase 2 – Beauftragung & Durchführung

  U / B   Schriftlichen Beratervertrag abschließen (nach Erhalt des Info-Schreibens!) – 
            Leistungsumfang, Termine, alle Kosten inkl. Reisekosten

  B   Konzeptionelle Beratung durchführen – Einzelberatung, max. 5 Tage / 40 Stunden 
       (Reisezeit, 
       Pausen, Berichtserstellung zählen nicht mit)

  B   Beratungstage mit Datum und Stundenzahl dokumentieren

  U   Ausreichend Zeit & Ansprechpartner für die Beratungsgespräche bereitstellen

! Frist

Die Beratung muss innerhalb von 6 Monaten nach Erhalt des Informationsschreibens der Leitstelle 
durchgeführt UND abgerechnet (Verwendungsnachweis eingereicht) werden. Laut BAFA-Website 
kann auch bei aktuellem Laufzeitende (31.12.2026) die Auszahlung des Zuschusses in 2027 
beantragt werden, sofern die Beratung bis Ende 2026 abgeschlossen wurde.
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Phase 3 – Beratungsbericht & Informationsabfrage

Info-Abfrage für den Beratungsbericht – bitte stellen Sie dem Berater folgende Angaben bereit:

  U → B   Firmenbezeichnung und Kurzbeschreibung des Unternehmens

  U → B   Inhaber- / Beteiligungsverhältnisse (Gesellschafter, Anteile)

  U → B   Branchenzugehörigkeit (Wirtschaftszweig-/WZ-Klassifikation)

  U → B   Unternehmensgegenstand (Tätigkeit / Geschäftsmodell)

  U → B   Mitarbeiterzahl (ggf. inkl. Partner-/verbundener Unternehmen)

  U → B   Jahresumsatz / Bilanzsumme (für KMU-Einstufung)

  U → B   Grund und Gegenstand des Beratungsauftrags

  U → B   Beginn und Ende der Beratung (Zeitraum)

  U → B   Standort der beratenen Betriebsstätte (bestimmt Fördersatz 50 % / 80 %)

  B   Beratungsbericht nach den Mindestanforderungen erstellen

  B   ESF-Fragebogen (bereichsübergreifende Grundsätze) vollständig ausfüllen – ist Bestandteil 
des Berichts

  B   Bericht mit Datum unterschreiben (Bestätigung: selbst erstellt, alle Leistungen enthalten)

  U   Bericht prüfen und mit Datum abzeichnen (Bestätigung: dokumentiert die tatsächlich erbrachte 
Leistung)

Phase 4 – Zahlung des Honorars

  U   Beraterhonorar in voller Höhe bezahlen – per Überweisung/Lastschrift; nicht bar; nicht durch 
den Berater vorfinanziert/verrechnet

  U   Kontoauszug als Zahlungsnachweis sichern (kein Buchungsbeleg, keine Umsatzanzeige, kein 
Beraterkontoauszug)

  U   (nur bei SEPA-Basislastschrift) schriftlich erklären, dass innerhalb der 6-Wochen-Frist kein 
Widerruf erfolgt ist

€ Zuschusshöhe

50 % (alte Bundesländer, Berlin, Region Leipzig) → max. 1.750 €   ·   80 % (neue Bundesländer, 
Region Lüneburg, Region Trier) → max. 2.800 €. Förderfähig: Honorar + evtl. Reisekosten des 
Beraters. Nicht förderfähig: USt bei Vorsteuerabzug, Zertifizierungskosten.
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Phase 5 – Verwendungsnachweis (online)

  U / B   Verwendungsnachweis online über die BAFA-Antragsplattform einreichen (innerhalb der 6-
Monats-Frist)

  U   Hochladen: Beratungsbericht inkl. vollständig ausgefülltem ESF-Fragebogen

  U   Hochladen: Zahlungsnachweis (Kontoauszug / Bankbestätigung / ggf. Sammlerliste)

  U   Hochladen: GRC-Erklärung (Kenntnisnahme Charta der Grundrechte der EU)

  U   Hochladen: De-minimis-Erklärung

  U   (falls zutreffend) Hochladen: Vollmacht

  U   Monitoring-Fragebogen ausfüllen

  U   ESF-Fragebogen-Antworten zusätzlich ins elektronische Formular des 
Verwendungsnachweises übertragen

Phase 6 – Prüfung & Auszahlung

  L / BAFA   Abschließende Prüfung des Verwendungsnachweises

  BAFA   Bewilligung und Auszahlung des Zuschusses

  U   Zahlungseingang & Bescheid ablegen (Aufbewahrung für evtl. Prüfungen)

Dokumenten-Ablage (Vorgang)

    Informationsschreiben der Leitstelle

    Beratervertrag (unterschrieben)

    Beratungsbericht (beidseitig unterschrieben) + ESF-Fragebogen

    Zahlungsnachweis (Kontoauszug)

    GRC-Erklärung · De-minimis-Erklärung · ggf. Vollmacht

    Monitoring-Fragebogen

    Bewilligungs-/Auszahlungsbescheid

Diese Checkliste wurde nach bestem Wissen und Gewissen auf Grundlage der zum Zeitpunkt der Erstellung geltenden BAFA-Merkblätter 
zum Programm „Förderung von Unternehmensberatungen für KMU" (Antragsberechtigte KMU, Beraterauswahl, 
Beratungsinhalte/Beratungsbericht, Zuschuss/Zahlung/Zahlungsnachweis, Flyer) erstellt (Stand: 22.07.2026). Sie wird als unverbindliche, 
kostenlose Serviceleistung von Dr. Gabriel High-Tech Marketing zur Verfügung gestellt und dient ausschließlich der ersten Orientierung. 
Ein Anspruch auf Vollständigkeit, Richtigkeit oder Aktualität der Angaben besteht nicht; eine Haftung hierfür wird – soweit gesetzlich 
zulässig – ausgeschlossen. Die Checkliste stellt keine Rechts-, Steuer- oder Förderberatung dar. Maßgeblich sind ausschließlich die jeweils 
aktuelle Förderrichtlinie sowie die verbindlichen Vorgaben des BAFA.
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