Anleitung Berufsbildungsportal (QVPEX)
fur CPEX ab QV 2024

Neuerungen ab QV 2024:

Bereits vorhanden:

Personalien: Anderungen werden automatisch an KQV gemeldet. IBAN muss weiterhin per Mail gemeldet werden.
Neue Rollen: Admin CPEX mit gleichen Berechtigungen wie CPEX und

Admin PEX mit gleichen Berechtigungen wie PEX (Nutzbar fur «Helfer» die keine Prifungen abnehmen)
Zugeteilte Experten: Kontrolle des Expertenteams neu bis Ende Oktober jeden Jahres.

Zugeteilte Kandidaten:

Gruner Knopf «Noten freigeben» ist momentan ausgeblendet bis Mitte Mai 2024

Kommt voraussichtlich im Mai 2024, wir informieren Euch wenn es definitiv ist:

Zugeteilte Kandidaten:

Noten konnen erst freigegeben werden wenn Uberall eine Note oder Ne mit Bemerkung eingegeben ist.

Zugeteilte Experten: Excelexport der Experten wird mit zusatzlichen Angaben erganzt (Z.B. Wahldatum)

Mutationen: Wenn neue Mutationen am Kandidaten gemacht werden erhalt der CPEX eine Mail mit der Aufforderung
sich einzuloggen

Historie zurlickgewiesene Expertenbelege fir den CPEX

Zugeteilte Kandidaten: Auf dem Excel Export Notenprotokoll werden auch die Bemerkungen bei «NE» angedruckt
CPEX kénnen Dokumente nur fur einen bestimmten PEX hochladen

KQV kann Dokumente nur fir den CPEX hochladen

Einstieg Berufsbildungsportal, bitte klicken Sie auf untenstehend Link:
https://qvpex.lu.ch

(bitte bei manueller Eingabe den Link genau abschreiben (www. funktioniert nicht)

Registration und Login:

Geben Sie den Benutzernamen vom Loginbrief ein und driicken Sie auf «Weiter»

DE
RANTONE | Noch keinen Account?
LUZERNT /
Falls Sie als Chef- oder Prifungsexperte
? noch nicht fiir die Nutzung des
Willkommen auf dem Berufsbildungsportals autorisiert sind,
Berufsbildungsportal wenden Sie sich bitte an das

Luzem Kompetenzzentrum

Qualifikationsverfahren (E-Mail
gv.lu@kgl.ch).

Kompetenzzentrum
Qualifikationsverfahren
Eichwaldstrasse 15

l avexp2 il I 6002 Luzem

Telefon 041 318 03 00

Weiter

Geben Sie das Passwort vom Loginbrief ein und driicken Sie auf «Login»



DE

KANTONE |
LUZERN = /

Kennwort eingeben

Passworl

Passwort vergessen

2 Faktor Authentifizierung. Halten Sie ihr Handy bereit. Drucken Sie auf «Jetzt einrichten»

DE

KANTONE |

LUZERN= /

Mehr Sicherheit mit 2-
Faktor-Authentifizierung

ne 2-

Faktor-

Wahlen Sie «per SMS» und driicken Sie auf «Weiter»



DE

KANTONE |
LUZERN — )

Authentifizierungsart

wahlen
Q. otp
® sws
O anruf
Weiter
‘_ Zuriick |

Geben Sie lhre Handynummer ein und drticken Sie auf «Weiter»

DE

KANTONE
LUZERN =

Authentifizierung iiber SMS

| erneut senden ‘

|- Zuriick ‘




Sie erhalten einen Code via SMS auf |hr Handy. Bitte tragen Sie den Code ein und driicken
Sie auf «Weiter».
Sollte der Code nicht via SMS ankommen drlicken Sie auf «erneut senden».

DE

LUZERN = _

KANTONE= |
J

Authentifizierung iiber SMS

LE OEN BES gungscode

‘ erneut senden ‘

‘ Zuriick ‘

Es folgt die Bestatigung, dass Sie die Authentifizierung korrekt abgeschlossen haben.
Bitte vermerken Sie sich den Code, damit Sie Ihren Account zurlicksetzen kénnen.
Dricken Sie auf «Weiter» um auf die Hauptseite vom Berufsbildungsportal zu gelangen.

DE

KANTOMNE J
LUZERN = .

2-Faktor-Authentifizierung
eingerichtet

@

m o oA
O T

i}
T




Sollten Sie Probleme mit dem Login haben:

- Cookies und Verlauf I6schen
- Link neu eingeben: https://qvpex.lu.ch
- Anleitungen finden Sie auf https://qv.lu.ch/Berufsbildungsportal QVPEX

Grundansicht vom Berufsbildungsportal

Obere Mentuleiste (rechts oben):

LU 100: Anlagen- und Apparatebaue._
Prifungsiaiturg S

Beruf auf welchem ich aktuell arbeite.

@ LU 120: Detailhandelsfachmann Autot...
= b

Mail an den Portal Support.

@ Abmelden vom Programm

Auf den folgenden Seiten finden Sie eine Kurzerklarung zu den

Q] QV Services
pesent Ubersicht
Personalien
Zugeteihie Experten ® Personalien (® Zugeteilte Experten ® zugeteilte Kandidaten

Zugeteilte Kandidaten Kontrollieren Sie Ihre Angaben. Bitte Anzeige aller zugeteilten Experten Anzeige aller Kandidaten zur PEX
melden Sie Anderungen der Berufsgruppierung
Belegkontrolie Experen zustandigen Dienststelle

Dokurmente
Cokumente Expertenteam

Mutationen QV

(® Belegkontrolle Experten | ® Dokumente ® Dokumente

Expertenteam
Anzeige aller Belege der
Benachrichtigungen zugeordneten Experten

Ermaglicht den elektronischen
Abruf von Dokumenten, weiche Es werden die Dokumente zum
durch die Dienststelle fiir Sie Expertenteam angezeigt.

Aufgaben / Mitteilungen freigegeben wurden.

O Abmelden

® Mutationen QV ®Aufgaben und

Mitteilungen

Es werden Anderung von
Personalien, Prifungsabmeidungen, B Akiuelle Informationen, Anfragen

und Riickmeidungen




Personalien:

Bitte kontrollieren sie ihre Daten regelmassig.

Sie kénnen selber Anderungen vornehmen, Sie werden automatisch an KQV gemeldet.
Anderungen an der Kontoverbindung senden Sie bitte per Mail an qv.lu@kgl.ch

Persdnliche Angaben

Personalien Kontaktinformationen Ve

Anrede Frau Telefon (privat) eine Angaben registriert

Vorname Stephanie Mobile (privat) eine Angaben registriert

Name Felber E-Mail (privat) eine Angaben registriert

Geburtsdatum eine Angaben registriert Telefon (geschaftlich) +414122871 44

AHV Nummer eine Angaben registriert Mobile (geschaftlich)  +4179 5257704

E-Mail (geschaftlich) stephanie.felber@kgl.ch

Adressinformationen Ve Personliches Konto

Frau Valiant B 1

Stephanie Felber CH150630 0016 9563 35209

Eichwaldstrasse 15

6002 Luzern

Bitte melden Sie Anderungen an qv.lu@kgl.ch

Zugeteilte Experten:
Sie sehen alle Experten, die im fur Sie freigeschalteten Beruf als Prifungsexperte gewahlt
sind und eingesetzt werden kdnnen.

Bitte kontrollieren Sie ihr Expertenteam jedes Jahr bis Ende Oktober auf Vollstandigkeit
(Eintritte / Austritte) und melden Sie Abweichungen an gv.lu@kgl.ch.

Sie kénnen die Liste sortieren, indem Sie auf den Titel klicken (z.B. Name)
Es ist ein Export ins Excel mdglich.

Expertenteam

Name “+ Vomame Expertenart Expertennu___ Telefon & Telefon P Mobil G Mobil P E-Mail G E-Mail P

Aiverti Rzt Experte 2268850 a2 2250 4178 354 reto siiver Ebluswin.ch

Andarhub Feter Expenz 212 3540 peter.ands nub@amsuissezenmral ch
Amold Martin Experte nms 179 3T martinzm stmail.com
Eaum;z'\n@ Lukas Ervin Experte 2268227 +4178 590 bikas@c meeh

Bum Maritz Johann Experte 2501420 #4179 14 moritz by v@schindler com



Zugeteilte Kandidaten:

Nachdem anklicken B sehen Sie alle , die dieses Jahr die Prifung im fur Sie
freigeschalteten Beruf ablegen inkl. der zu prifenden Facher und Bemerkungen sowie
NTA's.

Sie koénnen die Liste sortieren indem Sie auf den Titel klicken (z.B. Name)

Sie kdnnen nach einzelnen Kandidaten

Bei Berufen, wo unterschiedliche Fachrichtungen geprift werden, kann man wahlen von
welcher Fachrichtung die Kandidaten angezeigt werden sollen. Wird das Feld leer gelassen,
werden lhnen alle Kandidaten angezeigt.

Sie wahlen dort welches Prifungsfach angezeigt werden soll.

Kandidaten

Auswahlkriterien = ﬂ @ toten freigeben

Vomame lame

- || [ &]O)
F:ruiung?ach
Prakiizche Arbeiten -
Beruf Handidate Lehreertrag Mame - NTA Bemerkung Hote NE
Anizgen- und Apparatebs 1] LU 2019.04068 Amzerg Bélz Sebaztan P& 3.0
#ndagen-und Apparateba 1] LR 2075.00030 Arnold Michael P& 0.0
Anlzgen-und Apparatebs o LuU2019.00355 Brumi Mike F& 0.0
An‘zgen- und Apparatebs a L 2019.00963 Emmznsgpsr Josl F& oo
Anlzgen-und Apperateba a LU 2010.02879 Geizar Marco FA 0.0
An‘zgen-und Apparatebs 1] LU 2071902021 Hartmiznn Dean Cofin Hein PA 0.0
Expart §¥-Teilnehmer
Expart.tin Natend Sie konnen einen Excelexport der QV Teilnehmer aufbereiten mit allen
[y relevanten Daten die Sie z.B. fir den Versand der Aufgebote benétigen.

. Ebenfalls ein Export der Noten kann hier gemacht werden.

@ Hoten freigeben Wenn Sie alle Noten eingegeben haben, geben Sie hier die Noten
frei. Eine Freigabe ist nur mdglich, wenn bei allen Prufungsfachern
und Kandidaten eine Note oder NE mit Bemerkung eingegeben ist.



Belegkontrolle Experten:

Anzeige aller Belege die von |hren Experten zur Freigabe an Sie weitergeleitet worden sind.
Anzeige aller bereits von Ihnen freigegebenen Belege.

Alle Belege die Sie bis am 5. eines Monats freigeben werden im gleichen Monat ausgezahlt.

Eigene Belege:
Erfassung lhres Expertenhonorars.
Ansicht Ihrer Belege und dessen Status.

Dokumente:
Sie kénnen eigene Dokumente speichern.

Dokumente Expertenteam:

Sie kénnen dort Dokumente einsehen, die dem Team zur Verfligung gestellt werden und
ebenfalls Dokumente hochladen, die flir das Team ersichtlich sind. Wenn Sie ein Dokument
hochladen erhalten die PEX eine Mail das ein neues Dokument vorhanden ist.

Dokumente die geldscht werden sollen, mussen bis auf Weiteres auf gv.lu@kgl.ch gemeldet
werden.

Mutation QV:

Sie sehen samtliche Mutationen vom Kandidaten. Bitte kontrollieren Sie selbststandig in
einem selber gesteckten Abstand (Kalendereintrag zur Erinnerung) die Mutationen auf fir
Sie relevante Details. Daflir kbnnen Sie das Datum wéahlen, von welchem Zeitraum Sie das
sehen mdchten:

- Anderungen der Personalien der Kandidaten
- LV-Auflésungen — bedeutet nicht zwingend, dass das QV nicht absolviert wird
- QV/TP Abmeldungen
- Anderungen vom IPA Ort
- Bewilligungen NTA
Spezielle Mutationen die nicht erscheinen werden weiterhin via Mail vom KQV Ubermittelt.

Bei Fragen oder Unsicherheiten rufen Sie uns bitte an.

Mutationen QV

Auswahlkriterien

Von Datum Bis Datum
02.01.2023 * 25.04 2023 - B Q‘)‘
Mame Vomame Lehrvertrag Datum - Anderung
Doltan Dayas Denujza iz ons 07.01.2023 Strazze gednder W n ‘Beldismonsstrasse 19
Cioftan Dayas Danujz Lz 003 07.01.2023 PLT gedndart vo ligenswil
Heinzer Selinz LU E 0 23.01.2023 Vertragsaufiosu 123
Palush Julianz Lz 066 26.01.2023 Fontaktangabe na_galushé@sluz.ch nach Email privat juliana.palushi@notmail.com

Falush Julianz U3 066 26.071.2023 Kontaktangabe . _ .. _ . — e e AT Rimzugefiigt



Aufgaben / Mitteilungen:
Zwischenspeicher beim Offnen von Dateien.

Wie erhalte ich die Zuweisung meiner zu priufenden Kandidaten?

Nach der Kontrolle der Kandidaten durch das KQV erhalten Sie ein Mail, dass die Zuweisung
abgeschlossen ist und Sie die Daten der Kandidaten nun auf dem Berufsbildungsportal
abrufen kénnen.

Wahlen Sie vorab den Beruf (oben rechts) bei
welchem Sie die Kandidaten bearbeiten wollen: "

Klicken Sie auf «Zugeteilte Kandidaten»

Wahlen Sie den Beruf aus (nur bei unterschiedlichen Fachrichtungen und wenn gewtinscht)
und driicken Sie auf Suchen B

Kandidaten

Auswahlkriterien v ﬂ @ Hotenfreigeben

Vomame Mame

o

Azsistent/-in Gesundheit und Soziales EBA X m

|

Prufungsfach

Praktieche Arbeiten -

Beruf Kandidate Lehrvertrag Mame $ NTA Bemeriung Note NE
Aszistent/-in Gesundhsit i} Lz 1701 Abdulani Haszan Siham P& 0.0
Assistent/-in Gesundheit 0 L o0 Abrafam Andemicas| Luem R4 oo
Assistent/-in Gesundheit ] Ly 1260 Ademi Alketa P& 0.0
Assistent/-in Gesundneit 0 L 1114 Anmeti Julizn Mamia P& 0.0

Wahlen Sie das Prifungsfach, welches Ihnen angezeigt werden soll. Das Fach und das
dazugehdrige Notenfeld wird lhnen angezeigt.

Es erscheinen alle Kandidaten die von lhnen gepriift werden muissen in der Tabelle.
Dort sehen Sie auf einem Blick wer ein hat und ob es spezielle gibt.



Sollten Nachteilsausgleiche fur Kandidaten bewilligt worden sein, senden wir Ihnen diese
separat zu.

Eine Liste mit allen Kandidaten und Stammdaten wie Adresse, Lehrbetrieb etc. bekommen
Sie, wenn Sie auf «Export QV-Teilnehmer» klicken

Kandidaten
Auswahlkriterien - IB @ tioten freigeben

Vomame Mame Export OW-Tellnehmer

| | | . | Export fur Notendatei

Beul

Assistent/-in Gesundheit und Soziales EBA o | B L‘)

Es o6ffnet sich ein Fenster. Klicken Sie auf «Export starten»

Datenexport

Export QV-Teilnehmer

Export aller zugeteilten QV Teilnehmer in eine CSV Datei inklusive zu priifende Fécher
(nur praktische Arbeit und Berufskenntnisse)

Es folgt die Meldung, dass die Daten geladen werden. Sie kénnen das Feld schliessen.
In der Zwischenzeit kdbnnen Sie weiter im Programm arbeiten. Es muss nicht gewartet

werden.

@ Der Vorgang wurde gestartet. Sobald dieser beendet ist, kinnen Sie die Datei in der

Rubrik Aufgaben/Mitteilungen beziehen.

Sobald die Datei aufbereitet ist, zeigt es Ihnen bei Aufgaben / Mitteilungen eine «Zahl».

Eenachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen o

10



Wenn Sie da drauf klicken sehen Sie den Export. Sie kénnen die Datei nun herunterladen
indem Sie es anklicken.

Aufgaben / Mitteilungen

Nur ungelesens M

lungsn snzeigen

Betrefi Status Erfasstam .,
Export OV-Teilnehmer komplett: Azsistent Gesundheit und Sozizles EBA neu 25.04.2023
Und anschliessend auf «Download starten» klicken
Export QV-Teilnehmer komplett: Assistent Gesundheit und
Soziales EBA
Export aller zugeteilten QV Teilnehmer in eine XLS Datei e zU prifende Facher
Sie kdnnen weiter arbeiten bis der Download erscheint:
& C @ hips//preberufsbildungsportal.ch/kompass3tes: S L& @8
Q1 QV Services © wiemcemaninss. . @) © |G o
Aufgaben / Mitteilungen
Offnen Sie die Exceldatei, mit der Sie wie gewohnt arbeiten kénnen.
Die Exceldatei zeigt alle Kandidaten (inkl. aller Fachrichtungen) an und kann dann wie von
Ihnen bendtigt gefiltert werden.
A B c D G H 1 y K L Q R s
1 |Kompass3 L+ l_l
2
3 |ZPSEQ  LV_Kt LV_Nr PR_Art Rep Komm_Kt Komm_Nr Periode Berufsnr BerufvalBerufsbez PF_Swp Kand_Nr LL_Sex LL_Anrede LL_Name LL_Vornam LL_Zusatz LL_Strass
41 LU 20190 M0 0w "100 Sommer 2023 43905 "1 Landmaschinenmechaniker EFZ 0 1 Herr Fist lanuel Moosgasse
52 LU 20190 oo 0 LU "100 Sommer 2023 43905 "1 Landmaschinenmechaniker EFZ 0 "1 Herr Lan anic Bognau 10
63 LU 20190 0 0 L "100 Sommer 2023 43905 "1 Landmaschinenmechaniker EFZ 0 (] Herr Hat lirco Vorder Stief
7 [4 LU 20190 0o 0 L "100 Sommer 2023 43906 "1 Baumaschinenmechaniker EFZ 0 (] Herr Blu oman Tannacher
85 LU 20190 00 0 LU "100 Sommer 2023 43905 "1 Landmaschinenmechaniker EFZ 0 (] Herr Sol drian Schafmatts{
96 LU 20190 0 0 L "100 Sommer 2023 43906 "1 Baumaschinenmechaniker EFZ 0 (] Herr Lan lartin Unter-Alime
107 LU 20190 oo 0 LU "100 Sommer 2023 43905 "1 Landmaschinenmechaniker EFZ 0 (] Herr Lar atrick Miihle Ligs
18 LU 20190 00 0 L "100 Sommer 2023 43905 "1 Landmaschinenmechaniker EFZ 0 (] Herr Ros laurice i
129 LU 20190 oo 0w "100 Sommer 2023 43907 "1 Motorgeratemechanikerin EFZ 0 [2 Frau Bisi line Burgstrasse
1310 LU 20190 00 0 L "100 Sommer 2023 43906 1 Baumaschinenmechaniker EFZ 0 (] Herr Wa obin Sonnenber(
1411 LU 720190 00 0 L 7100 Sommer 2023 43906 "1 j j o (] Herr Bla amuel Dorfstrasse

1"



Noten erfassen und freigeben:

(KV und DH erfassen Noten wie gehabt im DBLAP)

Klicken Sie auf «Zugeteilte Kandidaten»

Wahlen Sie den Beruf (nach Fachrichtung) flr den Sie die Noten eingeben mdchten und
drticken auf «suchen»

Wenn Sie den Beruf nicht wahlen, erscheinen alle Kandidaten alphabetisch sortiert ohne die
Fachrichtung zu beachten.

Wahlen Sie das Prifungsfach, bei dem Sie die Noten eintragen wollen.

Es erscheinen die lhnen zugeteilt sind.

Tragen Sie die Noten bei allen Prufungsfachern ein und prifen Sie auf Vollstandigkeit und
Korrektheit.

Sollte ein Kandidat nicht zur Prifung erscheinen, klicken Sie das Feld «NE» an.

Es geht automatisch ein Bemerkungsfeld auf. Bitte tragen Sie dort flir uns relevante Infos ein
(z.B. Nachprufung organisiert am..., Arztzeugnis erhalten, nicht erschienen, hat sich nicht
abgemeldet etc.).

Wenn bei allen Kandidaten alle Noten in allen Prifungsfachern eingetragen und korrekt
sind, kdnnen Sie die Noten freigeben.

Anschliessend wird der komplette Beruf dem KQV freigegeben und kann nicht mehr
korrigiert oder vervollstandigt werden.

Kandidaten

Ubersicht

Personalien Auswahlkriterien

Zugeteilte Experten

| Zugeteilte Kandidaten

Belegkontrolle Experten

Dokumente
Dokumente Expertenteam
Mutatienen QV
Prufungsfach
Frakrizche Arbeten -
Benachrichtigungen I:?
Praktische Arbeiten
Aufgaben / Mineitungen
nifiise
4« NTA Bamerkung Note NE
D Abmelden
Assiztent/-in Gesundheit o LU 2021.01701 Abdulat PA LR
Assistent-in Gesundneit 1} LU2021.02901 Abranal FA 00
Assistent/-in Gesundneit [ LU 202104269 Adami | Fa oo
Assistnt/-in Gesundhait [} LU 202204114 Anmati PA 0.0
ssistent/-in Gesundheit o LU 2021.00031 Ajeti Ditece FA 0.0
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Wie kann ich mein Honorar erfassen?

Wichtig: Wahlen Sie vorab den Beruf (EFZ, EBA und TP getrennt erfassen), auf welchem Sie
das Honorar erfassen wollen.

6 LU 10:Kaufmann Maschiner, Elek._ o @

Ubersicht I i
Ubersicht
sty
Eigene Belege. ® Personalien ® Eigene Belege ® Dokumente
Dokumente Kontroli ihre Angaben. Bitte | Erfassung eigener Belege 2ur Erméglicht den elektronischen
e e e fEmy i et )

Dokumente Expertentesm

durch die Dienststeie i Sie
freigegeben wurden.

Benachvichtigungen
Aufgaben  Mineiungen
©Dokumente @ PAufgaben und

sk Expertenteam Mitteilungen

s werden die Dokumente zum Akuele informationen, Anfragen
Expertenteam angezeigt und Rickmeldungen

Klicken Sie auf «Eigene Belege»:

Q] QV Services

Obersich Ubersicht

Benutzerprofil

Eigene Belege ® Benutzerprofil @®Eigene Belege (®\Dokumente ®Dokumente
Expertenteam
Dokumente Vervollstindigen Sie ihr Prof Erfassung eigener Belege zur Ermég cht den elektronischen
moglichst komplett. Abrechnung Abrufn Dokumenten, welche o woriden o Dokurnonta zuim
piine e e durchJie Dienststelle fir Sie

Expertenteam angezeigt.

freigf-geben wurden.

Benachrichtigungen

Aufgaben/Mitteilungen i
® Aufgaben/Mitteilunge

O Abmelden Aktuelle Informationen, Anfragen
und Riickmedungen

Klicken Sie auf «Neuen Beleg erfassen»:

Belege

Ubersicht

Personalien

Wauen Belag erfassen
Zugeteilte Experten

Zugeteilte Kandidaten

Bemerkung Status AHV JaiN_ Dokumente Status

L f2a ir s,
Belegkantrolle Experten 14.04.2023 Tws o 2 ¥
Eigene Belege 05.04.2023 Test 2 LU-2023-000751 1 v

Dokirients 2 Eintrage aufgelistat

13



Bitte flllen Sie alle Muss-Eingabefelder aus.
Lesen Sie sich vorab bitte jeweils die Infoboxen @ mit den Erklarungen zu den
Eingabefeldern durch.

Belegdatum: Welches Datum eingetragen wird, entscheiden Sie.
Die Auszahlung erfolgt an:

An mich:
bedeutet, dass das Honorar privat auf ihr Privatkonto ausgezahlt wird.

An das Konto meines Arbeitgebers / an mein Geschéftskonto:
Bedeutet, dass es nicht privat ausgezahlt wird

Zahlweg: Anderungen der IBAN miissen uns vorgangig per Mail unter Angabe des Namens,

Beruf und IBAN an gv.lu@kgl.ch zugestellt werden. Sie erhalten nach Anpassung der IBAN
eine Mail und kénnen erst anschliessend ihr Honorar erfassen.

Die Eintrage bei den werden vom ihnen festgelegt.
Belegdaten erfassen Dokumente laden Freigabe
Q- 2 3
Belegdatum

16.01.2024 L i ]

Die Auswahl bestimmt ob die Auszahlung an Sie oder den Arbeitgeber erfolgt

Die Auszahlung erfolgt an:

Zahlweg

Wenn die angezeigte IBAN nicht korrekt ist, senden Sie uns unter Angabe ihres Namen und des Berufes die korrekte

.IBANviaMqumlu@kgl,dL Sobald wir die Anpassung gemacht haben, erhalten Sie ein Mail und kénnen
anschliessend lhr Honorar erfassen.

Einsatzort

14



Klicken Sie auf den griinen Kreis um Positionen hinzuzufigen:

Wahlen Sie die Kostenart aus und flllen Sie anschliessen das Feld Anzahl aus.
Die grau hinterlegten Felder werden automatisch Anhand Ihrer Eingabe ausgefiillt.

Anschliessend mit «OK» bestatigen.

Mit der nachsten Kostenart weitermachen, bis Sie all Ihre Honorarspesen erfasst haben.

Belegdaten erfassen

Dokumente laden

Kostenart

Stunden & 4 ‘

Anzahi

Betrag pro Einheit

{C i) ‘

45.00

Betrag

0.00 ‘

Abbrechen

Fur die gewerblich-industriellen Berufe
gelten folgende Kostenarten:

Stunden

]

Fahrapesen (km)
Bahn/Bus/PP Tot=l
i

Auswirtioe Verpflegung

Wigitere Spesen Total

Fir den Detailhandel gelten folgende
Kostenarten:

\DH Fahrzait

1CH Assistent &nzahl Kandidaten

DH Fachieute Anzshl Kandidaien
Fahrspesen {km)

[
1

Auswiartioe Verpflegung

\eiters Spesen Tota

Fir die kaufmannischen Berufe gelten
folgende Kostenarten:

KV Prifungsaufsichs Stunden

v Prifungshkomektar Anzahl Kandideten

kN mindliche Prufung Anzshl Kandidaten Mogell 1a

¥\ mindliche Priifung Anzzhl Kandidaten Modell 1b
kY mindliche Prifung Anzshl Kandidaten Modell 2
kW mindliche Prifung Anzahl Kandidaten ALS

IH'«.‘ miindliche Priifung Anzahl Kandidaten PE
Fahrspesen (km)
Bahn/Bus/PF Toal

[

Auswiartioe Verpflegung

\igiters Spesen Tota
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Wenn Sie noch nicht komplett erfasst haben und den Beleg flir weitere Eingaben offen

lassen wollen klicken Sie auf

Positionen
Fahrspesen >

25.00 *0.65 CHF = 16.25 CHF

Stunden >
30.00 *45.00 CHF = 1350 CHF

Auswirtige Verpflegung >

2.00* 2400 CHF =48 CHF

G

:;—‘ ki ‘I‘; m

O Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfithren

Der Beleg wird dann zur weiteren Erfassung unter eigene Belege gespeichert.

Dort kann er auch mit dem g geldscht werden.

Belegdatum Bemerkung Abrechnung Bemerkung Status AHV Ja/N Dokumente Status

25042023 v 0

Wenn Sie alle Positionen erfasst haben driicken Sie auf «\Weiter»

16



Wenn Sie die Position «Weitere Spesen Total» erfasst haben, missen Sie zwingend
Dokumente hochladen, die die Spesen belegen.

Fur alle anderen Positionen braucht es keinen Beleg.

Dricken Sie hierfiir auf KoLl S[aal=IaifallaP481isle [P

Neuen Beleg erfassen

Belegdsten erfassen Dokumente laden Freigabe

@ o 2

Bitte laden Sie folgende notwendigen Dokumente hoch
(i) Beleg Weitere Spesen Total

Dolkument hinzufiigen

Bezeichnung Dokument

(sie missen es vorgangig auf lhrem PC speichern) und auf «6ffnen»
klicken.

& Offnen x

4 B > DieserPC » Desktop v o O "Desktop" durchsuchen

o @

Organisieren MNeuer Ordner

~

A8fdB5775e609461 ™ Mame Anderungsdatum Typ GriBe
41599c79ae894d "
31043648b0b045
c5f0aaac10dadl:

z.B. Quittung Porto 01.02.2022 11:28 Microsoft Word-D... 95 KB
.U WHCIOS0TC WOrd-u... 43 RE
21513 Microsoft Word-D... 546 KB
022 10:11 Microsoft Excel-A.. 766 KB
Textdokument 1KB

ANIETUNG LIV FEA SEMICES 0O Fd- R

Diverse Anleitungen.docx

I: | Experten Wahlen ab 2017_aktuellxlsx
!_'| Formularkopftext.tet

ﬂ Kopfnotiz.tet

[ Dieser PC
“J8 3D-Objekte

Textdokument 1KB
(& Bilder

[ Desktop

* Downloads
& Musik

23 Windows (C:)

== DBW Daten (G:)
== DBW Anwendun
== HomeDrive (Stey

T Y PRSP M

Dateiname: || v| Alle Dateien (%) bl
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Dem Dokument einen Namen geben
«Ok» drlcken

Datei hinzufiigen

-

Bitte wahlen Sie fur die Beschriftung der Beilagen eine aussagekraftige

Bezeichnung

Kopien, Druck, Porto

723.28Kb

Bereichnung des Dokuments

z.B. Quittung Porto

. N —

Auf «weiter» driicken.

Bitte laden Sie folgende notwendigen Dokumente hoch
« Beleg Fahrspesen

Dokument hinzufiigen

DereeT o DT

@ Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfiilhren

z.B. Quittung Porto 2022_Infos_QV.pdf ¥
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Honorarbeleg zur Abnahme an Priufungsleiter freigeben:

Wenn Sie alle Positionen erfasst, und alle Dokumente hochgeladen haben, missen Sie den
Beleg dem Prifungsleiter freigeben, sodass er ihn kontrollieren kann und dem KQV zur

Auszahlung freigibt.

Alle mussen gesetzt werden und der Wahrheit entsprechen.
Dann klicken Sie auf «Weiter».

Es kdnnen keine Anpassungen mehr gemacht werden.

Mach erfolgter Freigabe kann der Beleg nicht mehr geandert werden.

Freigegebene Belege ausblenden

Vollstandigkeitsarklarung
| Ber Belag ist vellstdndig erfasst

| wlle gefargerien Belege sind beigefig:

| Blach Abschluss des Belege sind keine weiteren Andanmgen mehr maglich

| Trer Beleg wird zur Priifung dem Chefexperten/Prifungsleitung vorgelegt

[

& Erfassung unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt fartfikren
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Sie sehen nun ihre erfassten Belege.

Wenn Sie beim Status

™. sehen, ist der Beleg dem Priifungsleiter zur Freigabe zugestellt.
sehen, ist der Beleg vom Prifungsleiter zur Auszahlung freigegeben.

o sehen, ist der Beleg noch zur weiteren Bearbeitung offen. Sie kdnnen weitere
Kostenstellen hinzufligen, den Beleg I6schen oder dem Prifungsleiter freigeben.

Wenn Sie bei Privatkonto

sehen, wird das Honorar an Sie privat ausgezahit

Ist kein Haken vorhanden wird das Honorar an ihren Arbeitgeber ausgezahlt

Wenn Sie bei Dokumente

1 sehen, ist nur der Beleg selber abgelegt

2 sehen, haben Sie noch ein weiteres Dokument hinzugefligt (Spesen, Stundenaufstellung
etc.)

Belege

Belegdatum Bemerkung Abrechnung Bemerkung Status AHV JalM Dokumente Status
28.04.2023 v 1 %
25.04.2023 v 0 O
14.04.2023 Tuwssr W' 2 2~
05.04.2023 Test 2 LU-Z2023-000731 1 L

4 Eirtrage aufgelistet

Wenn Sie auf einen Beleg draufklicken, sehen Sie alle Details und auch den Status
Dort kbnnen Sie auch die Dokumente runterladen.

Anzeige Beleg LU-2023-000758

Beleg
Belegdswm 4.04.2023
AHV J/N Jdz

Bankvarbindung spart N . - 8 Test

Bemerkung

Status Beleg Freigabe durch Chefexperte anstahend

Details Dokumente

Kostenart Buchung Dokumentheschreibung

Stunden 25*45.00 CHF = 1125.00 CHF Bzlzg Weitere Spesen Total

I+

L]

Weitere Spesen Total 50.00 CHF OV_PEX_Beleg deu Colin Felber

Gesamtbetrag 1175.00 CHF



Der Prifungsleiter kann nun den Beleg freigeben oder ablehnen.

Bei einer Ablehnung erhalten Sie ein Mail, auf die Mailadresse, die in ihrem Profil angegeben
ist. Den Grund fur die Ablehnung finden Sie, wenn Sie wieder auf «Eigene Belege» klicken.
Sie kénnen den Honorarbeleg 6ffnen und die Position korrigieren. Anschliessend geben Sie
den Beleg dem Prifungsleiter wieder zur Freigabe.

Belegkontrolle und einzelne Freigabe:

Klicken Sie auf «Belegkontrolle Experten»
Es erscheinen lhnen alle Belege, die bereits von Ihren Experten erfasst und abgeschlossen
sind.

Anhand der «Freigabe» sehen Sie, ob Sie die Belege schon freigegeben haben oder nicht.
Hakchen = Freigegeben (ersichtlich firs KQV Team zur Auszahlung)

Kein Hakchen = muss noch von lhnen kontrolliert und freigegeben werden (nicht ersichtlich
furs KQV Team und keine Auszahlung)

Auszahlung an
Hakchen — Honorar wird privat ausgezahlt
Keine Hakchen — Honorar wir dem Arbeitgeber / Geschaftskonto ausgezahlt

Sie haben die Moglichkeit alle bereits von Ihnen «freigegebenen Belege auszublenden». So

sehen Sie nur die noch zu prifenden Belege.
=
Die bereits freigegebenen sind grau hinterlegt beim Kontrollkastchen

Belegkontrolle

Anzeige nach Experte

I Freigegebene Belege ausblenden I

[ Alle Belege auswahlen ] ‘ Export Honorare

Belegnummer Belegdatum Experte Bemerkung Auszahlun Dokumente Freigabe

: LU-2024-000012 21.12.2023 Ambih! Kurt Niklaus ( 2269277 ) Aufwendungen fir QV 2023, Nacherfa... v
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Zur Kontrolle der Belege haben Sie drei Mdglichkeiten:

1. Sie klicken einen Beleg an und schauen sich die Details an.
2. Sie machen einen «Export der Honorare» und kontrollieren via Exceltabelle.

Belegkontrolle

I Anzeige nach Experte I

Freigegebens Belege zuszhlenden

[ &lle 2elege auswahizn J |

Belegaummer Belegdatum Experte Bemerkung AHV /N Fraigabe
LU-2023-000050 05:12.2022 Andermat Andreas ( 22697124 Schulung Berufzhildungspertal v o
LU-2023-0002358 27.01.2023 Ambihl Kurt Nikizus [ 2269277 ) "
: LU-2023-000739 14.04.2023 Liss Vanessa Recards ( 2303352 ) 1 W
: LU-2023-000760 12.04.2023 Lis= Vanesss Recards ( 2303552 ) z w
: LU-2023-000761 27.04.2022 Liss Vanessa Recarda ( 2303552 ) 3 v
: LU-2023-000736 14.04.2023 Felber Florian Lukas ( 2342963 ) Test 3 4
: LU-2023-000757 14.04.2023 Felber Florian Lukas | 2543963 ) Freigabs

3. Sie wahlen «Anzeige nach Experte»

Die Ansicht verandert sich. Jeder Experten wird nur einmal angezeigt, auch wenn mehrere

Belege vorhanden sind.

Sie konnen mit Klicken auf

Mit Klicken auf den Expertennamen werden alle Belege des Experten angezeigt

Belegkontrolle

@ Anzeige nach Experte

die Reihenfolge filtern. So erscheinen alle Experten, die
noch offene Belege haben zu Oberst.
- Steht eine O sind alle Belege freigegeben
- Steht eine Zahl sind die Anzahl Belege noch offen

Exparte Gesamt Offen Total

I:;\.l'anessa Recarda ( 2303332) 2 2 1170.00 CHF

Felber Florian Lukas | 2549963 | 2 2 1260.00 CHF
Y

Andermatt Andreas | 2260124 o 152.30 CHF

Ambihl Kuet Niklaes ( 2269277 ) o 315.00 CHF
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- Der grau hinterlegte Beleg ist bereits freigegeben.

- Den Mintfarbenden Beleg schauen Sie sich gerade an und wartet auf Freigabe.

- Der rote Beleg wartet auf Freigabe.

Durch klicken auf das Belegdatum wechselt die Ansicht der

Sie kénnen nun die Belege einzeln freigeben, indem Sie auf Beleg freigeben dricken.
Oder nach der Kontrolle, via «zurlick» zu einem anderen Experten gehen und dort die

Kontrolle weiterfihren.

Vanessa Recarda Liss (2503552 )

v 12.04.2023

14.04.2023

Kostenart

PestFinance AG. 3030 Bemn (IBAN: CHE0 0200 0000 6142 3977 0)

Freigabe durch Chefexperts anstehend

Buchung Dokumentbeschreibung

Stunden

Gesamtbetrag

20*4500CHF = 900.00 CHF 0V_PEX_Beleg deu Vanessz Recarda Liss

900.00 CHF

Zuriickweisen eines Beleges

Wenn das eingereichte Honorar nicht korrekt ist, driicken Sie auf «Zurtickweisen»
Geben Sie eine Begriindung ein und driicken Sie auf «OK».

Der Beleg ist dann nicht mehr fur Sie sichtbar.

I+

Der Experte bekommt ein Mail mit der Zurlickweisung und sieht die Begriindung, wenn er im

Portal auf «Eigene Belege» kilickt.
Dort muss er es dann anpassen und lhnen freigeben.

Anschliessend finden Sie den Beleg wieder in «Belegkontrolle Experten» und gehen wieder

gleich vor. (Belegkontrolle Experten)

Begriindung Zur%ckweisung

Bitte begriinden Sie die Zurickweisung des Belegs

Nur 1 Mittagessen zugute
Mur 16 Stunden, da 2 Kandidaten gepriift

Abbrechen
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Belege gesammelt freigeben:

Wenn Sie alle Expertenbelege kontrolliert haben gehen Sie auf «Alle Belege auswahlen»

Belegkontrolle

I Anzeige nach Experte

Q Freigegeben= Belege zusblenden

&lle Belege sus:\:al“lTFjJ I = = Gelege frelge ‘
N

Belegnummer Belegdatum Experte Bemerkung AHV JIN Dokumente Freigabe
: LU-2023-000739 14.04.2023 Liss Vanesss Recards | 2303552 1 '
] Lu-2023-000761 27.04.2023 Liss Vanessa Recarda | 2503552 ) 3 " z
___ LU-2023-000736 14042023 Felber Florian Lukas { 2349963 ) Test3 v
: LU-2023-000757 14.04.2023 Feiber Florian Lukzs ( 2349963 ) Fraigabes

Bei allen Expertenbelegen ist nun ein Haken gesetzt.
Sie haben die Option einzelne Haken durch drauf klicken wieder auf inaktiv zu setzen.

Anschliessend driicken Sie

Es werden alle gewahlten Belege freigegeben.

Belegkontrolle

I Anzeige nach Experte

‘ Freigegebens Belege sushlenden

[ Alle Belege auswahlen ] Ausgewidhhe Belege freigeben

migahe

Belegnummer Belegdatum Experte Bemerkung AHY N Dokuments
ﬂ LU-2023-000739 14.04.2023 Liss Vanessa Recarda (2303352 ) 1 v
E LU-2023-000761 27.04.2023 Lisz Vanesss Recards { 2303552 ) 3 ' z
a LU-2023-000756 14.04.2023 Felber Florian Lukas { 2549963 | Test2 v
s LU-2023-000757 14.04.2023 Felber Florian Lukas | 2549953 Freigabs

Alle Belege welche bis zum 5. eines Monats freigegeben werden, werden im gleichen
Monat ausgezahlt. Bitte setzen Sie sich eine Erinnerung, damit Sie dies nicht

vergessen.

Ende Oktober wird das Portal geschlossen, es konnen keine Honorare mehr

eingegeben werden.
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