Anleitung Berufsbildungsportal (QVPEX)
fur PEX ab QV 2024

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?
LUZERN < /
Falls Sie als Chef- oder Prifungsexperte
Willk id noch nicht fiir die Nutzung des
llikommen aur dem Berufsbildungsportals autorisiert sind,
Berufsbildungsportal wenden Sie sich bitte an das
Kompetenzzentrum
Luzern Qualifikationsverfahren (E-Mail
Bitte melden Sie sich mit Ihrem QUMEiEh).
Benutzernamen an
g Kompetenzzentrum
. o Qualifikationsverfahren
SonlEeTpie Eichwaldstrasse 15
l avexp2 sl I 6002 Luzem
Telefon 041 318 03 00

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

@
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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

G-t © @

uuuuuuuu ‘ Ubersicht

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

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

Dokumente:
Sie kénnen eigenen Dokumente speichern.

Dokumente Expertenteam:
Sie kénnen dort Dokumente einsehen, die dem Team zur Verfligung gestellt werden und
ebenfalls Dokumente hochladen, die fir das Team ersichtlich sind.

Aufgaben / Mitteilungen:
Zwischenspeicher beim Downloaden von Dateien

@ L 110; Kaufmann Maschinen-, Elek_.. .
Bgeria - Beruf auf welchem Sie das Honorar erfassen.

Mail an den Portal Support.

Abmelden vom Programm



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.

Ubersicht

Personalien
Eigene Belege
Dokumente

Dokumente Expertentesm

Benachrichtigungen

Aufgaben / Minisiungen

Abmelgen

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

Ubersicht

® Personalien

® Eigene Belege

® Dokumente

Emégiicht den efeltronischen
Abruf von Dokumenten, weiche
durch die Dienststeie i Sie
freigegeben wurden.

Kontrof i Angaben. Bitte || Erfassung eigener Belege 2ur
meiden rungen der Abrechnung

® Dokumente

@ PAufgaben und
Expertenteam

Mitteilungen

s werden die Dokumente zum

Akuele informationen, Anfragen
Expertenteam angezeigt und Rickmeldungen

Klicken Sie auf «Eigene Belege»:

Q] QV Services

Obersicht
Benutzerprofil
Eigene Belege
Dokumente

Dokumente Expertenteam

Benachrichtigungen

Aufgaben/Mitteilungen

¢ Abmelden

Ubersicht

® Benutzerprofil @®Eigene Belege

Erfassung eigener Belege zur
Abrechnung

(S\Dokumente Dokumente

C} Expertenteam
Vervollstindigen Sie I Profil

Ermégoht den elektronischen
maglichst komplett.

Abruf o Dokumenten, welche
durchlie Dienststelle fiir Sie
freigf-geben wurden.

Es werden die Dokumente zum

Expertenteam angezeigt.

® Aufgaben/Mitteilunge

Aktuelle Informationen, Anfragen
und Riickmeidungen

Klicken Sie auf «Neuen Beleg erfasseny:

Ubersicht
Personalien

Zugeteilte Experten

Zugeteilte Kandidaten

Belegkontrolle Experten

Eigene Belege

Dokumente

Belege

Neuen Beleg erfassen

g Bemerkung Status AHV Ja/N_  Dokumente Status
14.04.2023 Twrsr v z 5
05.04.2023 Test2 LU-2023-000751 1 v

2 Eintrige aufgelistst



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, 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 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 CPEX festgelegt.
Belegdaten erfassen Dokumente laden Freigabe
o 2 :
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

.IBANvia Mail an: qv.lu@kgl.ch. Sobald wir die Anpassung gemacht haben, erhalten Sie ein Mail und konnen
anschliessend lhr Honorar erfassen.




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 ausgeftllt.
Anschliessend mit «OK» bestatigen.

Mit der nachsten Kostenart ° weitermachen bis Sie all lhre Honorarspesen erfasst
haben.

Belegdaten erfassen

Dokumente laden

Kostenart
is‘tunden -
Betrag pro Einheit
iC- 00 45.00
Betrag

‘ 0.00 ‘

Fur die gewerblich-industriellen Berufe Fir die kaufmannischen Berufe gelten
gelten folgende Kostenarten: folgende Kostenarten:
e KV Priffungsaufsich Stunden

]
i Y KV Priifungskomektur Anzahl Kandideten
Fahrapesen (km) i p

kN mindliche Prufung Anzahl Kandidaten Mogell 1a

Bahn/Bus/PF Tot=l
i

i iy ¥\ mindliche Priifung Anzzhl Kandidaten Modell 1b
Luswirtige Verpflegung 2

=l kY mindliche Profung Anzehl Kandidaten hodell 2
Weitere Spesen Total =

KV miindliche Priffung Anzahl Kandidaten A15

Fur den Detailhandel gelten folgende KV-miindliche Prifung Anzahl Kandidaten PE
Kostenarten: I
Fahrapasen (km)
DH Fahrzeit Bahin/Bus/PP Tota!
1CH Assistent Anzahl Kandidaten ¥ piss wirtige Verpflegung
DH Fachieute Anzshl Kandidaien -'n'q'eitere- Spesen Total

Fahrapesen (k)

Bahin/Bus/PP Total

Auswirtigs Verpflegung

\Weiters Spezen Total



Wenn Sie noch nicht komplett erfasst haben, und den Beleg fir weitere Eingaben offen
lassen wollen klicken Sie auf

Positionen
Fahrspesen b

2500 *0.65 CHF = 16.25 CHF

Stunden >

30.00 * 4500 CHF = 1350 CHF

Auswartige Verpflegung b4

2.00*24.00 CHF = 48 CHF

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

25.04.2023 v 0

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



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

Alle anderen Positionen erfordern keinen Beleg.

Driicken Sie hierfiir auf (oLl lsal=1a] M alla¥4Viisle]=1aD)

Neuen Beleg erfassen

Belegdsten erfassen Dokumente laden Freigabe

@ 25 3

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

Dokument hinzufiigen

Bezeichnung Dokument

(sie miussen es vorgangig auf lhrem PC speichern) und auf «6ffnen»

klicken.
& Offnen x
4 B > DieserPC » Desktop v o O "Desktop" durchsuchen
Organisieren MNeuer Ordner ==~ [ o
A8fdB5775e609461 ™ Mame Anderungsdatum Typ GriBe
HDeised @ 2.B. Quittung Porto 01.02:2022 11:28 Microsoft Word-D.. 95 KB
3104364306045 ["E TErasart word-o... JIORE
c3f0aaac10d841: {2 Diverse Anleitungen.docx Microsoft Word-D... 546 KB
. Experten Wahlen ab 2017_aktuellxlsx 08.03.2022 16:11 Microsoft Excel-A.. 766 KB
[ Dieser PC T
|=] Formularkopftext.tet 2 Textdokument 1KB
- 30-Objekte E| Kopfrotizxt 28012022 12:01 Textdokument 1 KB
(& Bilder
[ Desktop
@;;J' Dokumente
* Downloads
& Musik
e Windows (C:)
== DBW Daten (G:)
== DBW Anwendun
== HomeDrive (Stey
T Y PRSP M
Dateiname: || v| Alle Dateien (%) bl

10



Dem Dokument einen Namen geben
«Ok» driicken

Datei hinzufiigen

Bitte wahlen Sie fur die Beschrifiung der Beilagen sine aussagekraftige
Bezeichrnung

Kopien, Druck, Porto

223.2BKb

Bezeichnung des Dolouments

z.B. Quittung Porto

B

Auf «weiter» dricken.

Bitte laden Sie folgende notwendigen Dokumente hoch
« Beleg Fahrspesen

Dokumnent hinzufiigen

DT o T

QO Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfiihren

z.B. Quittung Porto 2022_Infos_QV.pdf ]

1



Honorarbeleg zur Abnahme an CPEX freigeben:

Wenn Sie alle Positionen erfasst, und alle Dokumente hochgeladen haben miissen Sie den
Beleg dem CPEX 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.

Nach erfolgter Freigabe kann der Beleg nicht mehr geandert werden.
Vollstandikeiserklirung

Dier Beleq ist vollstandig erfasst

A'le geforderten Belege sind beigeflgt

Mach Abschiuss des Belegs sind keine weiteren Anderungen mehr méglich

Dizr Beleg wird zur Prifung dem Chefexperten vorgeiegt

{ Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfithren

12



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 / Geschaftskonto
ausgezahilt.

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 T
Status Beleg Freigabe durch Chefexperte anstahend
Details Dokumente
Kostenart Barchung Dokumentheschreibung
Stunden 25*45.00 CHF = 1125.00 CHF Bzlzg Weitere Spesen Total *
Weitere Spesen Total 50.00 CHF OV_PEX_Beleg deu Colin Felber b 4
Gesamtbetrag 1175.00 CHF

13



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 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 Chefexperten wieder zur Freigabe.

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

14



