Amt fir Berufsbildung

Uffizi per la furmaziun professiunala

Ufficio della formazione professionale

Einstieg QV-PEX-Service, bitte klicken Sie auf untenstehenden Link:
https://berufsbildungsportal.ch/qv-services?state=GR&appcatalog=public

Registration und Login:

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

DE

Noch kein Account?

Willkommen auf dem Falls Sie als Chef- oder Pri-
Berufsbildungsportal fL!”gse_?‘Pe,“i”/'expe”e noch
nicht fiir die Nutzung des Be-
rufsbildungsportal autorisiert
sind, wenden Sie sich bitte an
Benutzername die Prufungsleitung
(qv@afb.gr.ch)

mer

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

DE

Kennwort eingeben

Passwort

Passwort vergessen

Z:\Anleitung fir QV-PEX-Services fir Expertinnen und Experten.docx
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2 Faktor Authentifizierung. Halten Sie ihr Handy bereit. Driicken Sie auf «Jetzt einrichten»

DE

Mehr Sicherheit mit 2-
Faktor-Authentifizierung

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

DE

Authentifizierungsart
wiahlen

QO otp
@® sus
O Anruf

| Zuriick ‘
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Geben Sie Ihre Handynummer ein und driicken Sie auf «Weiters».

Sie erhalten einen Code via SMS auf Ihr Handy. Bitte tragen Sie den Code ein und driicken Sie
auf «Weiter».

Sollte der Code nicht via SMS ankommen driicken Sie auf «erneut senden».

DE

Authentifizierung tiber SMS

oen |
/e

erneut senden I

Zuriick J

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

DE

2-Faktor-Authentifizierung
eingerichtet

nen
je M
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Grundansicht vom Berufsbildungsportal

Obere Mentuleiste (rechts oben):

@ GR 100: Anlagen- und Apparatebauer/i..

. v @ Beruf auf welchem ich das Honorar und Noten erfasse.

Mail an den Portal-Support.(portalsupport@afb.gr.ch)

@ Abmelden vom Programm

Ubersicht

Ql QV Services

Ubersicht UberSICht
Benutzerprofil
Eigene Belege (® Benutzerprofil (® Eigene Belege (® Dokumente ®Dokumente
Expertenteam
Dokumente Vervollsténdigen Sie hr Profil Erfassung eigener Belege zur Ermaglicht den elektronischen
maglichst komplett. Abrechnung gbrg;;qn D_ukume:}fer:r,uwe!che e AT
Dokumente Expertenteam TENIEE S I BT ]

Expertenteam angezeigi.

freigegeben wurden.

Benachrichtigungen

Aufgaben/Mitteilungen L.
(® Aufgaben/Mitteilunge

() Abmelden Aktuelle informationen, Anfragen
und Riickmeldungen

Benutzerprofil:
Sie konnen lhre Daten nur ansehen. Wenn Sie Personendaten &ndern mochten, senden Sie ein

Mail an gv.@afb.gr.ch
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Eigene Belege:
Erfassung Ihres Expertenhonorars.
Ansicht lIhrer Belege und dessen Status.

Dokumente:
Sie kénnen eigenen Dokumente speichern.

Dokumente Expertenteam:

Sie kénnen dort Dokumente einsehen, die dem Team zur Verfigung gestellt werden und ebenfalls

Dokumente hochladen, die fiir das Team ersichtlich sind.

Aufgaben / Mitteilungen:
Keine Funktion

Wie kann ich mein Honorar erfassen?

Wahlen Sie vorab den Beruf auf welchem Sie das Honorar erfassen wollen.

@ GR 100: Anlagen- und Apparatebauer/i..
Experta W

Klicken Sie auf «Eigene Belege»:

Q] QV Services

<

| Ubersicht Uberslcht

Benutzerprofil

Eigene Belege ® Benutzerprofil ® Eigene Belege ) Dokumente Dokumente

C Expertenteam
Dokumente Vervolistandigen Sie ihr Profil Erfassung eigener Belege zur Erm iglicht den elektronischen
méglichst komplett. Abrechnung Abrtf von Dokumenten, welche e —
Dokumente Expertenteam dur¢h die Dienststelle fiir Sie Expertenteam angezelgt.

frf\gegeben wurden.

Benachrichtigungen

Aufgaben/Mitteilungen e
® Aufgaben/Mitteilunge

() Abmelden Aktuelle informationen, Anfragen
und Riickmeldungen

Klicken Sie auf «<Neuen Beleg erfassenx»:

Q] QV Services

<

Belege

Ubersicht

Benutzerprofil

Neuen Beleg erfassen

$Abrechnung Bemerkung Abrechnung AHV Ja/N Dokumente Status

Eigene Belege

Dokumente

Dokumente Expertenteam

keine Daten vorhanden
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Bitte fullen Sie alle Muss-Eingabefelder aus.

Belegdatum = Einstatzdatum. Fir jeden Einsatztag muss ein separater Beleg erstellt werden.
Lesen Sie sich vorab bitte jeweils die Infoboxen mit den Erklarungen zu den Eingabefeldern durch.

Die Bemerkung wird individuell pro Beruf festgelegt. Einsatzort(e) eingeben

Belegdatum

N ‘

04.05.2022

Fiir das Ausflllen der Felder AHVY Ja/Nein und Zahlweg beachten Sie hitte die
Infoboxen rechts neben den Feldern

AHV Ja /Nein

‘ - ‘

Zahlweg

Bemerkung

Einsatzort

Klicken Sie auf den griinen Kreis um Positionen hinzuzufligen:

I Belegdatum = Einsatzdatum (Pro Tag ein
Beleg)

Bitte wahlen Sie AHV = JA, wenn das
Honorar an Sie privat ausgezahlt wird. Bitte

wihlen Sie AHV = NEIN, wenn das Honorar
an Ihren Arbeitgeber ausgezahht wird.

Wenn das gewiinschte Konto nicht
angezeigt wird, nehmen Sle bitte Verbindung
mit dem Amt auf.

In diesern Feld Anfangs- und die Endzeit
inklusive Fahrzeit vermerkt ( z.B.: 7:00-12:00

und 13:30-17:00) und weitere Bemerkungen
die filr die Nachvollziehbarkeit niitzlich sind
(z.B.: mehrere Einsatzorte)

Wahlen Sie die Kostenart aus und fullen Sie anschliessend 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 alle Ihre Honorarspesen erfasst haben.

Belegdaten erfassen

Dokumente laden

Kostenart

Entschadigung pro Stunde Experte

T B®ag pro Einheit

‘C.CU | E]D

DEray

‘C.CO |
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Wenn Sie alle Positionen erfasst haben driicken Sie auf «Weiter»

Positionen

Entschidigung pro Stunde Experte >
5.00 * 40.00 CHF = 200 CHF

Fahrspesen OV/Autoverlad >
72.00 CHF

Parkgebiifren/lbrige Kosten (Beleg ab Fr 50.00) >
12.00 CHF

Verpflegung Mittagessen >

1.00*25.00 CHF =25 CHF

In der Kostenart «Parkgebuhren/ibrige Kosten» missen ab 50.-- zwingend Dokumente hochgela-
den werden, die die Spesen belegen.
Bei den Fahrspesen OV/Autoverlad ist ein Beleg (Billett oder PDF-Auszug) zwingend beizuftigen.

Fur alle anderen Positionen braucht es keinen Beleg.

Dricken Sie hierfur auf &ole) Sl aifallavAviis[e (=105

Neuen Beleg erfassen

Belegdaten erfassen Dekumente laden Freigabe

o 1z 0 3

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

Dokument hinzufiigen

Bezeichnung Dokument
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(sie mussen es vorgangig auf Ihrem PC speichern) und auf «6ffnens klicken.

™ Offnen

« v 4 [ > DieserPC » oggmas (\\ktgr. afb_userhomes)

Organisieren » MNeuer Ordner

B Billette OV

B Bluctooth ur Maienfeld retour.pdf
B Buildingsi
B Checkout
B paqD:

mente

Eigene

B Eigene Dateien

1) )
S —

B Eigene Datenquellen

1von 1

Dem Dokument einen Namen geben
«Ok» driicken

Datei hinzufligen

Bitte wahlen Sie fir die Beschriftung der Beilagen eine aussagekréftige
chnung.

Billett Chur Maienfeld retour.pdf
120.24Kb

Dokumententvn

Beleg Fahrspesen OV/Autoverlad v

Bezeichnung des Dokuments

Billett OV

“
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Auf «Weiter» driicken.

Neuen Beleg erfassen

Belegdsten erfassen Dokumente laden Freigebe

o 00— 3

Bitte laden Sie folgende notwendigen Dokumente hoch
o Beleg Fahrspesen OV/Autoverlad

Dokument hinzufiigen

Bezeichnung Dokument

Billett OV Billett Chur Maienfeld retour.pdf | |

Q) Erfassung unterbrechen und zu einem spéateren Zeitpunkt fortfiihren

Honorarbeleg zur Abnahme an Chefexpertin/Chefexperte freigeben:

Wenn Sie alle Positionen erfasst und alle Dokumente hochgeladen haben, missen Sie den Beleg
der Chefexpertin/Chefexperte freigeben, sodass dieser kontrolliert werden kann und zur Auszah-
lung freigegeben wird.

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.
Vollstéandikeitserklarung

Der Beleg ist vollstandig erfasst

Alle geforderten Belege sind beigefigt

Mach Abschluss des Belegs sind keine weiteren Anderungen mehr miglich

Der Beleg wird zur Prifung dem Chefexperten vorgelegt

Q@ Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfiihren
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Sie sehen nun lhre erfassten Belege.

Wenn beim ein grines Hakchen ist, ist es der Chefexpertin/Chefexperte zur Freigabe zuge-
stellt worden.

Sollte da kein Hakchen sein, mussen Sie nochmals in den Beleg reingehen und den vorherigen
Schritt (siehe oben) wiederholen.

Belege

Belegdatum Bemerkung Abrechnung Bemerkung Abrechnung AHV Ja/N... Dokumente Status
3.05.2022 1 v
3.05.2022 v 2 v

2 Eintrége aufgelistet

Wenn Sie auf einen Beleg draufklicken, sehen Sie alle Details und auch den Status:

Beleg

Belegdatum 3.05.2022

AHV J/N Nein

Bankverbindung Valiant Bank AG, 3001 Bern {IBAN: CH15 0630 0016 9563 3520 9) Stephanie FEIber
Bemerkung |
Einsatzort

Status Beleg zur Freigabe vom Chefexperten

Details

Kostenart

Stunden

Weitere Spesen Total

Gesamibetrag

2 Eintrdge aufgelistet

Dokumente

SBB Bilett Chur Maienfeld

1 Eintrag aufgelistet

Die Chefexpertin/der Chefexperte kann nun den Beleg freigeben oder ablehnen.

Bei einer Ablehnung erhalten Sie ein Mail auf die Mailadresse, die in IThrem Profil angegeben ist.
Den Grund fur die Ablehnung finden Sie, wenn Sie wieder auf «Eigene Belege» klicken. Sie kon-
nen den Honorarbeleg 6ffnen und die Position korrigieren. Anschliessend geben Sie den Beleg der
Chefexpertin/dem Chefexperten wieder zur Freigabe.
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