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QV Webportal Entschadigungs- & Spesenabrechnung

1 Einleitung

Das Web Portal fur das Qualifikationsverfahren steht allen Chefexpert/innen fur die Noteneingaben und
fur die Administration der Kandidat/innen und der Prifungsexpert/innen zur Verfligung.

Im Web Portal fiir das Qualifikationsverfahren werden die Spesen von Expert/innen und Chefexpert/in-
nen zur Auszahlung durch das Mittelschul- und Berufsbildungsamt (MBA) eingetragen. Sie werden von
einer verantwortlichen Person validiert und danach in die Software des MBA importiert. Dort wird der
Spesenbeleg freigegeben und zur Auszahlung vorbereitet.

11 Kontakte

Abteilung Betriebliche Bildung, Qualifikationsverfahren

Ernst Heim, Prifungsleiter ernst.heim@be.ch 03163387 41
Frangois Schmutz, Prifungsleiter Stv. francois.schmutz@be.ch 0316338743
Mails wahrend der Prifungszeit gv@be.ch

Hotline flr Chefexpertinnen und —experten 031 633 88 00
Fragen zu Entschadigungen / Spesen fc.gv@be.ch 031 633 88 88

Section francophone

Alain Marti

Responsable des procédures de qualification alain.marti@be.ch 031 636 16 48
Mails wahrend der Prifungszeit pg.sf@be.ch

2 Web Zugriff

Empfehlung Browser:
Ausser dem alte Browser Microsoft Internet Explorer (IE) gehen alle géangige Webbrowser.

Im Mittelschul- und Berufshildungsamt werden die Adressdaten und die Auszahlungsangaben im Zusam-
menhang mit dem Qualifikationsverfahren in einer Datenbank verwaltet. Die Daten sind pro Personen-
gruppe (= Expertengruppe) vorbereitet.

— Fdur die Chefexpert/innen (CE) gilt: Sichtbar sind die zugeteilten Berufe, Kandidat/innen der Berufe
und die Gruppe(n) der Prifungsexpert/innen.

— Fdur die Prufungsexpert/innen (PEX) gilt: Sie haben die Berechtigung Entschadigungen und Spesen
einzutragen fur den entsprechenden Beruf und Expert/innengruppe, jedoch keine Sicht auf die Kand-
dat/innen.

2.1 Anmeldung

Link https://qv.apps.be.ch, das Dialogfeld 6ffnet sich. Von der Prufungsleitung wurde initial ein Dokument
mit Benutzername versandt. Mit dem Link «Kennwort vergessen» wird ein Passwort zugestellt.
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Qualifikationsverfahren

S

ESCADA

Benutzername

Kennwort

Anmelden

Webanwendung fiir das Qualifikationsverfahren v2103.1.7739.20402

2.2 Link «Kennwort vergessen»

— Im Anmeldefenster auf Link «<Kennwort vergessen» klicken, Dialogfeld 6ffnet sich

— Ausfullen der geforderten Angaben.

— Hinweis, die eingetragene E-Mail-Adresse muss aus Sicherheitsgriinden in der Datenbank des MBA
vermerkt sein.

— Tragen Sie eine E-Mail-Adresse ein, welche nicht in der Datenbank MBA gespeichert ist, erscheint
eine Meldung: «Die eingegebenen Daten wurden im System nicht gefunden». Bitte wenden Sie sich
an das QV Team, es wird die aufgetretenen Probleme zusammen mit lhnen losen.

— Button «Kennwort zustellen» ausfihren.

— Am Ende des Dialogfeldes erscheint der Satz «lhr Kennwort wurde lhnen per Mail zugestellt».

— Sofort erhalten Sie ein E-Mail mit dem neuen Kennwort.

Kennwortzustellung

Sie konnen sich Thr Kennwort hier neu zustellen lassen

E-Mail Adresse:

Zahlencode (Schutz vor Missbrauch):

Y
-)]'x./‘ Portal fiir das Qualifikati fahren - Kennwor

mba-fhi@erzbe.ch
sinen anderen Code genereren Di06.05.2014 10:54

Geben Sie den angezeigten Code ein Fachbereich Informatikanwendungen, ERZ-MBA-FEI-B

Portal fiir das Quali

Kennwort zustellen
Ihre Anmeldedaten fiir das Portal fir das Qualifikationsverfahren lauten wie folgt

Benutzername: TestUserd
Kennwort: Lf4+Dz

Freundliche Griisse

Mittelschul- und Berufsbildungsamt
Abteilung Betriebliche Bildung
Qualifikationsverfahren

23 Wechsel Kennwort

Nach Anmeldung im Portal fir das Qualifikationsverfahren erscheint ein Dialogfeld, welches aus Sicher-
heitsgrinden zu einer Kennwortanderung auffordert. Die Passwortkriterien sind: Mindestens 6 Zei-
chen, davon mind. 1 Grossbuchstabe und eine Zahl. Ohne Anwendung dieser Kriterien erscheint eine
Fehlermeldung. Sobald Sie das Passwort geéndert haben, schliesst sich das Dialogfeld.
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QV Webportal Entschadigungs- & Spesenabrechnung

Wechseln Sie bitte auch wahrend der QV Phase in regelmassigen Abstanden das Passwort?.

Kennwort

Aus Sicherheitsgriinden fordern wir Sie auf, dass Passwort zu dndern. Bitte

geben Sie ein neues Passwort ein.
Neues Kennwort

Kennwort bestatigen

Kennwort dndern

Das Kennwort muss mindestens sechs Zeichen lang sein sowie einen
Grossbuchstaben und eine Zahl enthalten

24 Start Seite

Nach erfolgreichem Kennwortwechsel wird die Startseite eingeblendet.

Die Prifungsleitung hat die Moglichkeit wahrend des Jahreszyklus QV aktuelle Informationen fiir alle
Web Portal Benutzer/innen zu publizieren. Sie kénnen sich fir franzdsischsprachige und deutschspra-

chige Chefexpert/innen unterscheiden.

Portal fir das Qualifikationsverfahren - Startseite

Willkommen B Vorname A Name

11.08.2017
Guten Tag an alle Expertinnen und Experten

Textbeispiel fur Informationen der Prifungsleitung
Wichtiger Hinweis

12345678901234567890123456789012345678901234567290

Beste Grisse

Sie kbnnen zwischen Kontrolle der Kandidat/innen, Noteneingabe, Administration der Expert/innenanga-

ben, Speseneingabe und Validierung der eingetragenen Spesenbelege wahlen.

Daten Optionen
» & Expertlinn)engruppen E 9 ﬁ ® N
xR : 7 = ®
Berufe Speseneingabe Validieren | Profungsleitung = Hilfe | Abmelden
Ansicht Speseneingabe Tools Hilfe | Abmelden
25 Administratives
Funktionen Daten QOptionen
= m i) Version
v
Einstellungen E-Mail Kennwort Changelog
Einstellungen Version

Im Register «Optionen» finden sich die Méglichkeiten:

— Ein neues Passwort setzen.
— Kontakt E-Mail-Adresse andern oder melden.

— Wahl zwischen Deutsch und Franzdsisch. Dies ist auch auf der Einstiegsseite moéglich

* Empfehlung Passwort: Einen gut merkbaren Satz wéhlen, die Anfangsbuchstaben merken. Beispiel: Karin hat an inrem 7. Geburtstag ein Velo erhalten -> Khai7.GeVe
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QV Webportal Entschadigungs- & Spesenabrechnung

3 Eingabe von Spesen und Entschadigungen

Menileiste «Daten» - den Button «Speseneingabe» wéahlen.

Ansicht

Daten Optionen
\R} : Expert{inn)engruppen E 9
L
Berufe Speseneingabe |Validieren

Speseneingabe

2 @

Prifungsleitung | Hilfe

Tools Hilfe

-
?

Abmelden

Abmelden

Die Chefexpert/innen sehen zwei Symbole: «Speseneingabe» und «Validieren»

Die Prufungsexpert/innen sehen das Symbol «Speseneingabe»

=}
v
B

Spesencingabe Validieren

B

Speseneingabe

Funktionan

Zuriick

Daten Opt

@ Meuen Beleg hinzufligen

Bearbeitung der Belege abschliessen

& Finanzkoordinaten

Aktionen

ionen

By Mach CSV
By Nach Excel

Expertieren

B Gesamtiibersicht

Drucken

@
Erfassung neuer
Spesenbelege
Hilfe

Vor Beginn der QV Phase werden bei allen Expert/innen die bendétigten Angaben fir die Auszahlung von
Spesen und Entschadigungen kontrolliert. Die zu vervollstandigenden Daten kénnen an fc.gv@be.ch ge-
sandt werden.

Unentbehrliche Angaben:

— Name

— Vorname

— Geburtsdatum
— AHV Nummer
— Zivilstand, Zivilstand seit

— Auszahlung an Geschaft oder an Person Expertin/Experte

— Auszahlung Uber Bank / PC
— IBAN Nummer: Diese ist bei Bank und PC verpflichtend.

Die Spesenbelege kénnen ohne vollstandige Angaben nicht gespeichert werden!

31 Auszahlungsangaben bestéatigen

Vor der Aufnahme des ersten Spesenbelegs erscheint automatisch ein Dialogfeld, welches die Auszah-
lungsangaben zur Bestatigung nachfragt. Es kann zu spateren Zeitpunkten Uber das Feld

|| &% Finanzkoordinaten

| abgefragt werden.

Anrede

Frau

Vomame

Therese

Zivilstand

verheiratet

Auszahlung an

Geschaft

Auszahlungsart

IBAN -

Bestitigen

Finanzkoordinaten

AHV-Nr

Name Geburtsdatum

Testchefexpertin 01.01.1988

Zivilstand seit

he 11.09.2017

IBAN Nummer
CHY7 0900 0000 3000 9700 0

Bitte hier Anderungen oder Mitteilung erfassen:
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QV Webportal Entschadigungs- & Spesenabrechnung

Nehmen Sie eine Mutation vor, erhélt die Administration Mittelschul-und Berufsbhildungsamt ein Mail:

32

Das Feld bl \vahien

Beleg erfassen

Sind Sie nur in einem Prifungskreis tatig, wird dieser angezeigt. Sind Sie in mehr als einem Kreis ta-
tig, wahlen Sie bitte aus.

Kreis

4 Biel-Seeland

5 - Section francophone

Expertinnjengruppen

Polymechaniker/Polymechaniker EFZ

Produktionsmechaniker EFZ

Mikromechaniker / Mikromechaniker EFZ

Gehoren Sie einer Expert/innengruppe an, wird diese angezeigt. Sind Sie mehr als einer Expert/in-
nenengruppe zugehdrig, wahlen Sie bitte aus.

Sind Sie fir einen Beruf an Prifungen tatig, wird dieser angezeigt. Sind Sie in mehr als einem Beruf
tatig, wahlen Sie bitte aus.

Das voreingetragene Datum entspricht dem aktuellen Tages-Datum. Fir riickwirkende Eingaben den

Kalender wahlen.

Neuen Beleg hinzufiigen
Kreis Expert{innlengruppen n
Emmental-Oberaargau - Assistentin Gesundheit und Soziales EBA -
Beruf:
86913 - 001 Assistent Gesundheit und Soziales EBA -
Tatigkeit / Ort: Datum:
Prafungsabnahme / Interlaken 12002017 &
Auszahlung an:
Expertin/Experte -
Belegpositionen
Abrechnungsart Betrag Anzahl Total
QV Einsatz als PEX oder CE CHF 30.00 5 CHF 15000
Reisezeit (in 5td) CHF 30.00 2 CHF 60.00
Entwicklung Prufungsaufgaben (in Std) CHF 30.00 0 CHF 0.00
Reisekosten (Anzahl km) CHF 0.70 1005 CHF 7035
Reisekosten 6ff. Verkehr (Ticket / Gebiihren) CHF 1.00 0 CHF 0.00
Ubernachtungen (Hotel >100.- mit Beleg) CHF 1.00 90,00 CHF 92,00
‘Weitere Spesen (Telefon / Porti) CHF 1.00 0 CHF 0.00
Gesamt: CHF 379.35
Bemerkungen
Spesenbeleg Testl| ‘ v

Die einzelnen Beleg Positionen sind identisch mit denjenigen auf Papiervorlage.
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QV Webportal Entschadigungs- & Spesenabrechnung

Inhaltliche Nachfragen zur Speseneingabe: http://www.erz.be.ch/erz/de/index/berufsbildung/grundbil-
dung/qualifikationsverfahren.html

Mit am unteren Rand des Eingabebelegs werden die Daten gesichert. Es erscheint:

Nach einer Weile schliesst das Dialogfeld von selbst.

Die eingetragenen Belege erscheinen nun in der Ubersicht als Zeile.

sencingab

1480424 | Berm- Mittelland Disthch EFZ 4092017 Testeintrag 2 42286 600 100 300 8000 000 6685 000

Symbol: Beleg kann nochmals von der erfassenden Person bearbeitet werden.

Symbol: Beleg kann geldscht werden.

Freigabe der eingereichten Belege

Je nach Handhabung der verantwortlichen Chefexpertin / des verantwortlichen Chefexperten werden Be-
lege pro Tag erfasst oder als mehrere Tage als Gesamtbeleg. Die erfassten Belege werden freigegeben
und dadurch kann die Chefexpertin / der Chefexperten die Belege elektronisch visieren.

321 Mdgliche Fehler

Sobald Sie den OK Button zur Bestéatigung des / der Belege betéatigt haben, warten Sie kurz. Das Dialog-
feld verschwindet von alleine. Falls Sie mehrmals OK bestétigen, kommt eine Fehlermeldung:

Beleg abschliessen

Die Bel den nicht eingereicht
Beim Ei ler Belege ist ein Fehler aufgetreten. Wir sind informiert und werden
den Fehler schnelistmaglich beheben. Bitte versuchen Sie es spater emeut.

33 Beleg fiir das Visum CE freigegeben.

Sind alle Entschadigungen und Spesen eingetragen, miissen diese freigegeben werden, damit die/ der
CE die Belege elektronisch visieren kann.

— Jeder Beleg kann einzeln freigegeben werden -> D

— Alle Belege kénnen gesamthaft freigegeben werden -> Menlleiste - >

Bearbeitung der Belege abschliessen

Hiermit bestétige ich die Korrektheit der Eingaben und gebe die Belege fir das Visum der
Chefexpertin / des Chefexperten frei,

Bemerkungen

Bemerkung fiir die Chefexpertin, den Chefexperten

Bearbeitung der Belege abschliessen

r s:e_réntv.'on iche Chef‘e)(part('

Die eicht
Ok Die/del vird den /die Beleg(e) berprifen.
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Nummer Krels Expertiinnengruppe Datum ot Mutationsdatum Betrag

Seclend 06042016 Bern, ANSUNGEN | g.0a2016 69350
erstelen
Section francophone 06.042016 Tramelan 06.042016 721450
1337987 | BielSeetand 06.04.2016 gem 06042016 103070
893910

Beleg wurde von der Expertin / dem Experten freigegeben zum Visieren durch Chefexpertin /

(® In der Bestatigungserwartung

1348441 | Bern-Mittelland

1348442 | Bern-Mittelland

Chefexperten, ,In der Bestatigungserwartung®.

Beleg wurde von der Chefexpertin / vom Chefexperten visiert.

" Der /die Belege wurden von der / dem Chefexpertin/e angenommen

B3 » 1348440 | Bern-Mittelland Digtkoch EFZ

— PE erhalt ein Mail, in dem Uber das Visum des CE informiert wird

Von: mba-foi@erz.be.ch [mailto:mba-foi@erz.be.ch]
Gesendet: Dienstag, 5. April 2016 16:26

An: Fachbereich Informatikanwendungen, ERZ-MBA-FBI
Betreff: [hre Belege wurden angenommen

Chefexpertin/ Chefexperte hat die folgenden Belege angenommen:

- Nr: 1337891 | Datum: 05.04.2016 | Betrag: 30608016.29 | Bemerkung
- Nr: 1337992 | Datum: 05.04.2016 | Betrag: 37024100.69 | Bemerkung

Bemerkung aus Spesenbeleg

B3

Der Beleg wurde von der Administration F&C QV im MBA freigegeben.

& Der /die Belege wurden von der Adminisiration angenommen

65 1343440 | Bern-Mittelland Digtkoch EFZ

Spesenbeleg kann zur Dokumentation gedruckt werden. Das Symbol wird erst aktiv, wenn
der Beleg vom Amt freigegeben wurde.

1408 2017 | Seite 1

Antrag auf Auszahlung Expertenentschadigung

Abrechnungsfahr:
Expentinnjengruppe: Elexironiker EFZ

Daten der Expertin / des Experten

Name: Testchetexpertin
Vomame Therese
Aaresse: Testweg 15
3800 Intestaken
Geb, Datum 01.01.1988
AHVNE 756 3048.1782.14
Zwlstaret verheratet seit 110817
RO wein
Zahlungsverbindung
Auszating an Expete
IBANKonlo CH9T 0900 0000 3000 9700 0
Entschadigung
a arzant Grunmersy sersy
12082017 Prungsautsicht | Wabem
Test
60 dn6 18000
20 a.mw o
3000 o
wos o7 7000
s 100 w850
555 100 5550

585.40

->Empfehlenswert Export aller Spesenbelege in Excel.

34 Chefexpert/in — Belege validieren, Visum setzen

&

ppesencingabe et Fur die CE steht das Menu «Validieren» zur Verfligung.

L (48]
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. . . . - s
petergupre [oobm | e G | e
1480443 Emments! | vap2ny Testeintrag 72040 1400 200 200 2000 5555 5555 0o | &
e g
o e
* 1652013 e ot snzom [ o0 = am = o = am o &
» e sunzom [ o0 o am o a0 e n o
sertonas a0 520 i anse

Die Belege der Expert/innen sind zur Ubersicht geordnet nach Belegen zum Uberpriifen und nach ange-
nommen Belegen. Innerhalb dieser Sortierung sind die Expert/innen nach Alphabet aufgelistet.

Belege zum Uberprifen |62 Beleg dberprifen|

Pro Expert/in konnen alle Belege gesamthaft visiert werden mit dem Symbol rechts vom Namen.

Die Belege kdnnen einzeln visiert mit dem Symbol auf jeder Belegzeile.

Belege konnen einzeln oder gesamthaft mit dem Symbol D abgelehnt werden.

%) Angenommen

H

Belege, welche von der CE / dem CE visiert und angenommen wurden
Belege, welche von der Administration MBA freigegeben wurden .

Belege, welche bei Expert/in in Bearbeitung sind / oder vom CE abgelehnt wurden

| # Abgelehnt / In Bearbeitung I

Ansicht Belege: es kdnnen die Details des Belegs eingesehen werden

Beleg ansehen

Belegpositionen

Abrechnungsart Betrag Anzahl Total

Gesam: CHF 585.40

Bemerkungen

Test Eingabe 2

Beleg ohne Bestatigungsdatum der/des PEX.

34.1 Ubersicht Belege pro Thema

Tatigkeit / Ort Bet

v st gleich
Ist ungleich
Ist kleiner als
Ist kleiner oder gleich als

Ist graBer als

stooferodergleichas | - Kontrolle ausgewahlter Spesenbelege: Filter I:I setzen am Spaltenkopf.
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342 Export der Spesenbelege

Funktionen

&= | Moy

Zuriick
== | -> Excel Datei mit Auflistung aller Belege und den Zwischen- und Endsummen.

) Ertwich ) Reisskosten of. | Dbemachtu
RN T ot G sz ol PEX i CE sz n i) rmpmpion TS890 Vo ettt |
sy | e ‘Getabree) mit Belog)
na
.
. et D =r2 ouze o7z oz gy s mow o T 1 i .
o it Derhtent D12 i irosme 750500 s 2180 T — [ s i o
; i TR T ETIRTT E T —
nx
iz Bt Do £ vz s o701 2015 w50 T T i o rw
7 Fe P —T" T — % T
= a0 ET — T T —T
:
T
ke S s DR otz o700 I T FT —T T — o o o
: o aw  zom R a0 20 Y
“ i T — o — i o s
18 1N
S| | raatst e pavonere etz oo CE T mw mw T — n P —
= i T — e — o F —T
F mw o Err -t 2 T
T
= i
S ot s vt D zrz k20 T T n 0 wam i i 0
Zo T0AE o i Deen 12704216 70501 g 2810 wi 90 T i 3o im
u s T o am ) b i
E G T — T — oo = tw
= s o T T om s T """

35 Administration MBA — Visum setzen

Zur Info: Sobald die Belege von der Chefexpertin, dem Chefexperten visiert wurden, werden sie von der
Administration MBA bearbeitet, elektronisch visiert. Die verschiedenen Bestéatigungsdaten im Spesenpro-
zess sind in der Datenbank gespeichert.

Belegr. 1348440 16 Abbrechen
kreis 2 - Bern Mitteland v

Beruf [79004 - 001 - Diatkechin EF2 v o e v

Exp. Gruppe. [Dibeoch 52 v]

KsT 00200 ot V]
Sort | Abrechungsart Boss|  Amanl|  Betrag| Arvp [Fibutor ~
11D QU Eisatz als PEX oder CE B0, 000 270.00 3= 31000
111 Refsezeit (n 5td.) 20 a0 270.00 o 31000

120 Entwicklung Prifungsaufgaben (n Std.) .00 9.00 270.00 12 318000 =
130 Refockosten (Anzeh km) om 2.00 6.30 Nen 313000

131 Reisekosten off. Verkehr (Ticket | Ge. 100 .00 9.00 Nen 318000
g G 30 e 10 se 900 ten 5w

([ e s e e |
Auszzhlung an TotalBeleg

Experte O Geschaft O Drttpersan ot 933.30  davon AHVpf £10.00

Total Jahr (Freigegebene Belege + aktueller Beleg)

A A tal 93330 davon AHV pf. 810.00

A Abug
Datum [F07.04.2016 ] TatgkeitfOrt [Bem |
Bemeriung | |
Bemerkung kL dem QU Veb Portal tin/Experte| ~
Experte
Bemerkung | Name und Vorname Expertin/Experte |
Auszahlung
Erfassungsdatum Experte  07.04.2016 Freigebedatum Chefexperte 07.04.2016  Freigabe
Efassung 07042016 660378 Beabeitng O7.042016 660378

Die Entschadigungen und Spesen welche direkt an die Expert/innen auszuzahlen sind, werden zeitnah
nach «Persiska» importiert und mit der monatlichen Gehaltszahlung ausgezahlt.

Entschadigungen und Spesen, welche an den Arbeitgeber ausgezahlt werden, werden lber das Finanz-
informationssystem des Kantons Bern freigegeben.

4 Abmelden

Das Symbol «Abmelden» verwenden.

Funktionen Daten Optionen
» & Expert{innjengruppen E = ~ '_II
R 2 ooenim 2 ?
Berufe Speseneingabe Validieren | Priifungsleitung | Abmelden
Ansicht Speseneingabe Tools Abmelden
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