
Anleitung Berufsbildungsportal (QVPEX)  
für PEX ab QV 2024 
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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 drücken Sie auf «Weiter» 
 

 
 
Geben Sie das Passwort vom Loginbrief ein und drücken Sie auf «Login» 
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2 Faktor Authentifizierung. Halten Sie ihr Handy bereit. Drücken Sie auf «Jetzt einrichten» 
 

 
 
Wählen Sie «per SMS» und drücken Sie auf «Weiter»  
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Geben Sie Ihre Handynummer ein und drücken Sie auf «Weiter»  
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Sie erhalten einen Code via SMS auf Ihr Handy. Bitte tragen Sie den Code ein und drücken 
Sie auf «Weiter». 
Sollte der Code nicht via SMS ankommen drücken Sie auf «erneut senden». 

 
Es folgt die Bestätigung, dass Sie die Authentifizierung korrekt abgeschlossen haben. 
Bitte vermerken Sie sich den Code, damit Sie Ihren Account zurücksetzen können. 
Drücken Sie auf «Weiter» um auf die Hauptseite vom Berufsbildungsportal zu gelangen. 
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Sollten Sie Probleme mit dem Login haben: 
 

- Cookies und Verlauf löschen 
- Link neu eingeben: https://qvpex.lu.ch 
- Anleitungen finden Sie auf https://qv.lu.ch/Berufsbildungsportal_QVPEX 

 
 
 

Grundansicht vom Berufsbildungsportal 
 
 
 

 
 
 
Personalien:  
Bitte kontrollieren sie ihre Daten regelmässig. 
Sie können selber Änderungen vornehmen, Sie werden automatisch an KQV gemeldet.  
Änderungen an der Kontoverbindung senden Sie bitte per Mail an qv.lu@kgl.ch  
 
Eigene Belege: 
Erfassung Ihres Expertenhonorars. 
Ansicht Ihrer Belege und dessen Status. 
 
Dokumente:  
Sie können eigenen Dokumente speichern. 
 
Dokumente Expertenteam:  
Sie können dort Dokumente einsehen, die dem Team zur Verfügung gestellt werden und 
ebenfalls Dokumente hochladen, die für das Team ersichtlich sind. 
 
Aufgaben / Mitteilungen:  
Zwischenspeicher beim Downloaden von Dateien 
 
 
 
 
 
                                                            Beruf auf welchem Sie das Honorar erfassen. 
 
 
                  Mail an den Portal Support.  
 
 
 
                  Abmelden vom Programm 
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Wie kann ich mein Honorar erfassen? 
 
Wichtig: Wählen Sie vorab den Beruf (EFZ, EBA und TP getrennt erfassen), auf welchem Sie 
das Honorar erfassen wollen. 
 

 
 
 
Klicken Sie auf «Eigene Belege»: 
 

 
 
 
Klicken Sie auf «Neuen Beleg erfassen»: 
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Bitte füllen Sie alle Muss-Eingabefelder aus.  
Lesen Sie sich vorab bitte jeweils die Infoboxen       mit den Erklärungen zu den 
Eingabefeldern durch. 
 
Belegdatum: Welches Datum eingetragen wird, wird vom CPEX festgelegt. 
 
Die Auszahlung erfolgt an:  
An mich:  
bedeutet, dass das Honorar privat auf ihr Privatkonto ausgezahlt wird. 
 
An das Konto meines Arbeitgebers / an mein Geschäftskonto: 
Bedeutet, dass es nicht privat ausgezahlt wird 
 
Zahlweg: Änderungen der IBAN müssen uns vorgängig per Mail unter Angabe des Namens, 
Beruf und IBAN an qv.lu@kgl.ch zugestellt werden. Sie erhalten nach Anpassung der IBAN 
eine Mail und können erst anschliessend ihr Honorar erfassen. 
 
Die Einträge bei den grau umrahmten Feldern werden vom CPEX festgelegt. 
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Klicken Sie auf den grünen Kreis um Positionen hinzuzufügen:  
 
 
 
 
Wählen Sie die Kostenart aus und füllen Sie anschliessen das Feld Anzahl aus. 
Die grau hinterlegten Felder werden automatisch anhand Ihrer Eingabe ausgefüllt. 
Anschliessend mit «OK» bestätigen. 
Mit der nächsten Kostenart          weitermachen bis Sie all Ihre Honorarspesen erfasst 
haben. 
 

 
 
 
 
Für die gewerblich-industriellen Berufe  
gelten folgende Kostenarten: 
 

 

Für die kaufmännischen Berufe gelten 
folgende Kostenarten: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Für den Detailhandel gelten folgende 
Kostenarten: 
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Wenn Sie noch nicht komplett erfasst haben, und den Beleg für weitere Eingaben offen 
lassen wollen klicken Sie auf «Erfassung unterbrechen».  
 
 

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

Dort kann er auch mit dem gelöscht werden. 

 
 
 
Wenn Sie alle Positionen erfasst haben drücken Sie auf «Weiter»  
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Wenn Sie die Position «Weitere Spesen Total» erfasst haben, müssen Sie zwingend 
Dokumente hochladen, die die Spesen belegen.  
 
Alle anderen Positionen erfordern keinen Beleg. 
 
Drücken Sie hierfür auf «Dokument hinzufügen» 
 

 
 
 
 
 
Dokument anklicken (sie müssen es vorgängig auf Ihrem PC speichern) und auf «öffnen» 
klicken. 
 

 
 
 

z.B. Quittung Porto 



11 
 

 
Dem Dokument einen Namen geben 
«Ok» drücken 
 

 
 
Der Beleg ist nun ersichtlich.  
Auf «weiter» drücken. 
 

 
 
 
 
 
 
 

z.B. Quittung Porto 

z.B. Quittung Porto 

Kopien, Druck, Porto 
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Honorarbeleg zur Abnahme an CPEX freigeben: 
 
Wenn Sie alle Positionen erfasst, und alle Dokumente hochgeladen haben müssen Sie den 
Beleg dem CPEX freigeben, sodass er ihn kontrollieren kann und dem KQV zur Auszahlung 
freigibt.  
 
Alle Häkchen müssen gesetzt werden und der Wahrheit entsprechen.  
Dann klicken Sie auf «Weiter». 
 
Es können keine Anpassungen mehr gemacht werden. 
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Sie sehen nun ihre erfassten Belege. 
 
Wenn Sie beim Status 

 sehen, ist der Beleg dem Prüfungsleiter zur Freigabe zugestellt. 

sehen, ist der Beleg vom Prüfungsleiter zur Auszahlung freigegeben. 

sehen, ist der Beleg noch zur weiteren Bearbeitung offen. Sie können weitere 
Kostenstellen hinzufügen, den Beleg löschen oder dem Prüfungsleiter freigeben. 
 
Wenn Sie bei Privatkonto 

sehen, wird das Honorar an Sie privat ausgezahlt 
 
Ist kein Haken vorhanden wird das Honorar an ihren Arbeitgeber / Geschäftskonto 
ausgezahlt. 
 
Wenn Sie bei Dokumente 
1 sehen, ist nur der Beleg selber abgelegt 
2 sehen, haben Sie noch ein weiteres Dokument hinzugefügt (Spesen, Stundenaufstellung 
etc.) 
 

 
 
Wenn Sie auf einen Beleg draufklicken, sehen Sie alle Details und auch den Status 
Dort können Sie auch die Dokumente runterladen. 
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Der Chefexperte 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 für die Ablehnung finden Sie, wenn Sie wieder auf «Eigene Belege» klicken.  
Sie können den Honorarbeleg öffnen und die Position korrigieren.  
Anschliessend geben Sie den Beleg dem Chefexperten wieder zur Freigabe. 
 
Ende Oktober wird das Portal geschlossen, es können keine Honorare mehr 
eingegeben werden. 
 
 
 
 
 


