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easy AZA-Ausfüllhilfe 

Die vorliegende easyAZA-Ausfüllhilfe soll Sie möglichst schnell und sicher zu Ihrem fertigen 
Förderantrag begleiten. Wir haben häufig wiederkehrende Unklarheiten und Fragen für Sie in 
die Hilfe aufgenommen und wichtige Zusatzinformationen z. B. zur Kalkulation von 
Personalkosten integriert. 

 
Falls Sie dennoch Schwierigkeiten, Fragen oder Anregungen haben, so nehmen Sie gern 
direkten Kontakt zu SAFIR auf. 

 
Bitte beachten Sie, dass Ihr AZA nach Vorgabe der Bundesministerien und -behörden, die an 
diesem Verfahren teilnehmen, durch die Universität zu unterschreiben ist. Daher bitten wir 
Sie möglichst früh, spätestens aber eine Woche vor der gewünschten Unterschrift Kontakt zu 
SAFIR als zuständiger Stelle innerhalb der Universitätsverwaltung aufzunehmen, um den 
weiteren Weg Ihres Antrags zur Unterschrift gemeinsam zu besprechen. 
 
Ihr SAFIR-Team 
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*   Bitte achten Sie darauf, 
stets die aktuelle Version der 
easyAZA-Software zu 
verwenden. 

 
Link zum Download: 
https://foerderportal.bund.de/easy
/easy_index.php?auswahl=easy_so
ftware 
 
 
• Nach Installation und 
Öffnen des Programms 
kommen Sie direkt in die 
Start-Ansicht. 

 
• Wählen Sie, bei welcher 
Institution der Antrag gestellt 
werden soll. (z.B. BMBF) 

 

Start-Ansicht 

* 
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• Es öffnen sich nun 
nacheinander zwei Pop-up- 
Fenster. 

 
• Nach Ausfüllen dieser 
öffnet sich in einem neuen 
Fenster automatisch ein pdf-
Dokument mit den Richtlinien 
für Zuwendungsanträge auf 
Ausgabenbasis (AZA). 
 
Bitte beachten Sie die hier 
gemachten Vorgaben genau. 
 
Sie finden das Dokument 
auch unter: 
http://foerderportal.bund.de/easy/
pdf/aza_bmbf_pp.pdf 
 
• Wechseln Sie einfach 
zurück in das easyAZA-
Fenster, um mit den Eingaben 
fortzufahren. 

 

Start-Ansicht 
(nur für BMBF-Anträge) 
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• INFO: Grau hinterlegte 
Felder werden automatisch 
durch das Programm 
ausgefüllt, sobald 
entsprechende Angaben an 
anderer Stelle gemacht 
worden sind. 

 
• Geben Sie den Planzeit-
raum für Ihr Vorhaben ein.  

 
• Das Thema muss auf 
Deutsch angegeben werden. 
Optional können auch weitere 
Sprachen hinzugefügt werden. 
Dazu klicken Sie auf das 
Flaggensymbol, so dass das 
Weltkugel-Symbol erscheint. 

 
• Diese Angaben sind für die 
WWU Münster verbindlich. 
Bitte also übernehmen. 

 

AZA 1 
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• Tragen Sie hier bitte die 
Kontaktdaten Ihres Instituts 
ein. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AZA 2 – Seitenbereich a 
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• Tragen Sie hier bitte die 
Kontaktdaten der 
Projektleitung ein. 

 
 
 
 
 

• Diese Angaben sind für die 
WWU Münster verbindlich. 
Bitte also übernehmen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AZA 2 – Seitenbereich b 
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• Diese Angaben sind für die 
WWU Münster verbindlich. 
Bitte also übernehmen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AZA 2 – Seitenbereich c 
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• Die Zahl der Auszubilden-
den wird jährlich aktualisiert. 

 
 
 

• In der Regel gilt hier 1. 
 

• Durch Klick auf das 
Symbol öffnet sich ein neues 
Fenster, in dem Sie Ihre 
Eingaben für ggf. vorhandene 
Partner vornehmen können. 
 
Sollte der Platz an dieser 
Stelle nicht genügen, so 
können Sie auch eine 
formlose tabellarische 
Auflistung als Anlage zum 
Antrag hinzufügen. 

 
 
 
 
 
 
 
 

AZA 3 – Seitenbereich a 
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• Durch Klick auf das Symbol 
öffnet sich ein neues Fenster, 
in dem Sie Ihre Eingaben für 
ggf. vorhandene Auftrag-
nehmer (Aufträge > 100 T EUR) 
vornehmen können. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AZA 3 – Seitenbereich b 
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*   Die WWU Münster stellt 
Angestellte ausschließlich 
nach TV-L West ein.  

 
• Durch Klick auf eines der 
gelben Taschenrechner-
Symbole öffnet sich jeweils 
ein neues Fenster, in dem Sie 
Ihre Eingaben zu entsprechen-
der Personalkostenposition 
vornehmen können. 
(s. nächste Folien) 

 
Beschäftigte nach TV-L sind 
für E 12 - E15 in Feld 0812 und 
für E1 - E11 in Feld 0817 
einzutragen. 

  
WHKs und SHKs sind in Feld 
0822: Sonstige 
Beschäftigungsentgelte 
einzutragen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

AZA 4 – Seitenbereich a (Personalausgaben) 

* 
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• In der Gesamtansicht für 
Beschäftigte im Bereich E12 - E15 
können Sie einzelne im Projekt 
vorgesehen Personen (bekannt oder 
N.N.) anlegen. 

 
• Wochenarbeitsstunden 

Beamte: 41 h, Angestellte: 
39,83 h = 39 h 50 min 
 

WICHTIG: 
• Soweit möglich/bekannt, als 
Erläuterung/Begründung für jeden 
Mitarbeiter bitte angeben: 

o Qualifikation 
o Position im Projekt 
o Tätigkeitsdarstellung 
o Berechnungsgrundlage 

für die monatl. Kosten 
(vgl.  hierzu nächste Seiten) 

 
• Durch Klick auf ein einzelnes 
Projektjahr können Sie die Kosten 
für Ihr Personal bezogen auf eben 
dieses Jahr kalkulieren. 
(s. nächste Folien) 
 
Der grau hinterlegte Gesamtbetrag 
in dieser Ansicht ergibt sich 
automatisch aus den Angaben für 
die einzelnen Jahre. 

 

 

AZA 4 – Beschäftigte E12 - E15 
(analog hierzu: E1 - E11) 

* 

* 
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• Bitte hier den tatsäch-
lichen Monatssatz eintragen, 
also z.B. bei einer halben 
Stelle auch nur den halben 
Satz der vollen Stelle usw. 

 
Näheres zur Kalkulation der 
Personalmonatssätze für 
Angestellte nach TV-L s. bitte 
nächste Folien! 

 
• Ein monatlicher Zuschlag 
kann nur beantragt werden, 
wenn eine Beschäftigung über 
den 01.12. eines Jahres 
besteht. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AZA 4 – Beschäftigte E12 - E15 
(analog hierzu: E1 - E11) 

* 

* 
** 

** 
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Berechnung von Personalkosten der WWU Münster –  
Angestellte nach TV-L 

• Die WWU Münster stellt Angestellte ausschließlich nach TV-L West ein. Die für den TVöD geltenden Obergrenzen des BMBF sind 
für die Personalkostenkalkulation also zunächst nicht maßgeblich. Wichtig ist, die Ausgaben in Form von Kosten anzugeben. 
D.h. es handelt sich um Bruttogehälter inklusive Arbeitgeberanteil. 
 
 

• Für bekanntes Personal erfragen Sie bitte direkt bei Dez. 3: Personalangelegenheiten den entsprechenden Monatssatz: 
http://www.uni-muenster.de/Verwaltung/index.html#dez3 

 
 

• Für N.N.-Personal muss eine Kalkulation anhand der geplanten Tätigkeit/Position im Projekt vorgenommen werden. Orientiert 
werden sollte sich hierbei am wahrscheinlichen Bedarf für die Stelle nach TV-L West. 
 
Hierbei ist zu berücksichtigen, dass ein Mitarbeiter nicht immer in Stufe 1 einer Gehaltsklasse beginnt (je nachdem, welche 
Berufserfahrung er schon mitbringt) und im Laufe des Projekts von einer zur nächsten Gehaltsstufe aufsteigen kann. 
 
Für Doktoranden empfehlen wir TV-L 13 Stufe 3 anzusetzen, für Postdocs TV-L 13 Stufe 4. Die entsprechende 
Personalkostentabelle finden Sie auf der SAFIR-Homepage. 
 
 
 

• Monatliche Zuschläge können nur für Jahre mit einer Beschäftigung über den 01.12. hinweg gezahlt werden. Sie sind – wie in der 
Entgelttabelle angegeben – je nach Gehaltsklasse und anteilig auf die Beschäftigungsmonate in einem Jahr zu berechnen. 
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AZA 4 – Sonstige Beschäftigungsentgelte 

 
 

• In dieser Gesamtansicht für 
Sonstige Beschäftigte (z.B. WHKs 
und SHKs) können Sie einzelne im 
Projekt vorgesehen Personen 
(bekannt oder N.N.) anlegen. 

 
Die Personalkostentabelle für WHKs 
und SHKs finden Sie auf der  
SAFIR-Homepage. 
 
WICHTIG: 
• Soweit möglich/bekannt, hier 
als Erläuterung/Begründung für 
jeden Mitarbeiter bitte angeben: 

o Qualifikation 
o Position im Projekt 
o Tätigkeitsdarstellung 
o Berechnungsgrundlage 

für die monatl. Kosten 
 
• Durch Klick auf ein einzelnes 
Projektjahr können Sie die Kosten 
für Ihr Personal bezogen auf eben 
dieses Jahr kalkulieren. 
 
Der grau hinterlegte Gesamtbetrag 
in dieser Ansicht, ergibt sich 
automatisch aus den Angaben für 
die einzelnen Jahre. 
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• Durch Klick auf eines der gelben 
Taschenrechner-Symbole öffnet sich 
jeweils ein neues Fenster, in dem 
Sie Ihre Eingaben und Erläuterun-
gen zu entsprechender Sach-
kostenposition vornehmen können. 

 
WICHTIG: 
Achten Sie auf möglichst genaue, 
gut nachvollziehbare Begründun-
gen/Erläuterungen und wo nötig 
auch Berechnungsgrundlagen für 
die einzelnen Positionen in den 
dafür vorgesehenen Textfeldern. 

 
• Für Geräteanschaffungen fügen 
Sie bitte entsprechende Angebote 
bei. 

 
• Für Reisevorhaben ist eine 
Erläuterung in der Vorhaben-
beschreibung ganz besonders 
wichtig, da in der easyAZA-Software 
hierfür kein eigenes Erläuterungs-
feld vorgesehen ist, häufig in 
diesem Bereich aber Nachfragen 
vom Projektträger kommen. 

 
Als Grundlage sollte das 
Landesreisekostengesetz NRW 
verwendet werden. 

 
Auslandsreisen sind gesondert zu 
begründen. 

 
 
 
 
 

AZA 4 – Seitenbereich b 
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• Durch Klick auf eines der 
gelben Taschenrechner-
Symbole öffnet sich ein neues 
Fenster, in dem Sie Ihre 
Eingaben vornehmen können. 
 
• Falls das Programm nicht 
automatisch die korrekte 
Förderquote (meist 100%, 
falls nicht Eigenmittel oder 
Mittel Dritter hinzukommen) 
anzeigt, so können Sie hier 
eine Änderung vornehmen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AZA 4 – Seitenbereich c 
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• Durch Klick auf das gelbe 
Symbol öffnet sich jeweils ein 
neues Fenster, in dem Sie Ihre 
Eingaben vornehmen können. 

 
Dabei sollten alle Texte in 
jedem Fall in deutschsprachi-
ger Version vorhanden sein. 

 
Optional kann die 
Kurzfassung der Vorhaben-
beschreibung auch in 
weiteren Sprachen als Anlage 
hinzugefügt werden. Dazu 
klicken Sie auf das 
Flaggensymbol, so dass das 
Weltkugel-Symbol erscheint. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AZA 5 
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• Die Richtlinie finden Sie 
wiederum unter: 

 
http://foerderportal.bund.de/easy/
pdf/aza_bmbf_pp.pdf 

 
 

• Ein Balkenplan sollte dem 
Antrag in jedem Fall beigefügt 
werden. 

 
 

• Diese Anlagen werden automa-
tisch aus Ihren Eingaben in den 
Erläuterungsfeldern in AZA 4 
generiert. Also bitte ankreuzen. 

 
 

• Bitte ankreuzen, falls Sie 
Gegenstände und andere 
Investitionen auf AZA 4 in Position 
0850 angegeben haben. 

 
 

• Eine Mitfinanzierungszusage 
benötigen Sie von Dritten (z.B. 
einem Unternehmen), sofern diese 
sich an der Finanzierung beteiligen. 
Vergleichen Sie hierzu Ihre Angaben 
in AZA 4 im Reiter „Finanzierung“. 

 
Findet eine Mitfinanzierung statt, so 
liegt die Förderquote durch das 
BMBF automatisch nicht bei 100%. 
 
 

 
 

AZA 6 – Seitenbereich a 
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• Bitte alle Häkchen auf 
dieser Seite wie vorgegeben 
setzen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AZA 6 – Seitenbereich b 
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• Bitte alle Häkchen auf 
dieser Seite wie vorgegeben 
setzen. 

 
• Ist auch dieser Bereich 
vollständig ausgefüllt, so 
wechseln Sie für das 
Speichern/den Druck eines 
Entwurfs oder der Endversion 
wieder auf die Start-Ansicht 
zurück. 

 
*   Zum weiteren Vorgehen für 
die Unterschrift Ihres AZAs 
durch die Universität nehmen 
s. bitte frühzeitig 
Kontakt zu SAFIR auf. 

AZA 6 – Seitenbereich c 

* 
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Ihre Ansprechpartner bei SAFIR  sind: 

Abteilungsleitung: 
  
Susanne Hefti M.A. 
susanne.hefti@uni-muenster.de  
Tel.: +49 251 83-21480 
  
 
Fachberatung 
Geistes- und Gesellschaftswissenschaften: 
 
Frau Dr. Martina Schenk-Oemus M.A. 
martina.schenk-oemus@uni-muenster.de 
 
Frau Dr. Christine Schmidt M.A. 
christine.schmidt@uni-muenster.de 
 
Tel.: +49 251 83-21468, 83-21631 

  
 

 
 
Postadresse: Fax: 
Hüfferstr. 27 +49 251 83-21484 
D-48149 Münster 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
Fachberatung Lebenswissenschaften: 
 
Frau Eva Jirka, Dipl.-Biol. 
e.jirka@uni-muenster.de 
Tel.: +49 251 83-22495 

 
Fachberatung Naturwissenschaften: 
 
Frau Dr. Eva Lorentzen 
eva.lorentzen@uni-muenster.de 
Tel.: +49 251 83-22496 

 
 
 
Homepage:   
http://www.uni-muenster.de/Safir/ 
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