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1 Einleitung 

Das Web Portal für das Qualifikationsverfahren steht allen Chefexpert/innen für die Noteneingaben und 

für die Administration der Kandidat/innen und der Prüfungsexpert/innen zur Verfügung.  

Im Web Portal für 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.  

1.1 Kontakte 

Abteilung Betriebliche Bildung, Qualifikationsverfahren 

 

Ernst Heim, Prüfungsleiter ernst.heim@be.ch 031 633 87 41 

François Schmutz, Prüfungsleiter Stv.  francois.schmutz@be.ch  031 633 87 43 

Mails während der Prüfungszeit qv@be.ch 

Hotline für Chefexpertinnen und –experten  031 633 88 00 

Fragen zu Entschädigungen / Spesen fc.qv@be.ch 031 633 88 88 

Section francophone 

 

Alain Marti 

Responsable des procédures de qualification alain.marti@be.ch 031 636 16 48 

Mails während der Prüfungszeit pq.sf@be.ch 

2 Web Zugriff 

Empfehlung Browser: 

Ausser dem alte Browser Microsoft Internet Explorer (IE) gehen alle gängige Webbrowser. 

 

Im Mittelschul- und Berufsbildungsamt werden die Adressdaten und die Auszahlungsangaben im Zusam-

menhang mit dem Qualifikationsverfahren in einer Datenbank verwaltet. Die Daten sind pro Personen-

gruppe (= Expertengruppe) vorbereitet. 

‒ Für die Chefexpert/innen (CE) gilt: Sichtbar sind die zugeteilten Berufe, Kandidat/innen der Berufe 

und die Gruppe(n) der Prüfungsexpert/innen. 

‒ Für die Prüfungsexpert/innen (PEX) gilt: Sie haben die Berechtigung Entschädigungen und Spesen 

einzutragen für 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 öffnet sich. Von der Prüfungsleitung wurde initial ein Dokument 

mit Benutzername versandt. Mit dem Link «Kennwort vergessen» wird ein Passwort zugestellt. 

mailto:ernst.heim@be.ch
mailto:francois.schmutz@be.ch
mailto:qv@be.ch
mailto:fc.qv@be.ch
mailto:alain.marti@be.ch
mailto:pq.sf@be.ch
https://qv.apps.be.ch/
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2.2 Link «Kennwort vergessen» 

‒ Im Anmeldefenster auf Link «Kennwort vergessen» klicken, Dialogfeld öffnet sich 

‒ Ausfüllen der geforderten Angaben. 

‒ Hinweis, die eingetragene E-Mail-Adresse muss aus Sicherheitsgründen 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 Ihnen lösen. 

‒ Button «Kennwort zustellen» ausführen. 

‒ Am Ende des Dialogfeldes erscheint der Satz «Ihr Kennwort wurde Ihnen per Mail zugestellt». 

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

 -  

2.3 Wechsel Kennwort 

Nach Anmeldung im Portal für das Qualifikationsverfahren erscheint ein Dialogfeld, welches aus Sicher-

heitsgründen zu einer Kennwortänderung 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 geändert haben, schliesst sich das Dialogfeld.  
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Wechseln Sie bitte auch während der QV Phase in regelmässigen Abständen das Passwort1. 

 

2.4 Start Seite 

Nach erfolgreichem Kennwortwechsel wird die Startseite eingeblendet. 

Die Prüfungsleitung hat die Möglichkeit während des Jahreszyklus QV aktuelle Informationen für alle 

Web Portal Benutzer/innen zu publizieren. Sie können sich für französischsprachige und deutschspra-

chige Chefexpert/innen unterscheiden. 

  

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

ben, Speseneingabe und Validierung der eingetragenen Spesenbelege wählen. 

 

2.5 Administratives 

 

Im Register «Optionen» finden sich die Möglichkeiten: 

‒ Ein neues Passwort setzen. 

‒ Kontakt E-Mail-Adresse ändern oder melden. 

‒ Wahl zwischen Deutsch und Französisch. Dies ist auch auf der Einstiegsseite möglich 

 
 
1 Empfehlung Passwort: Einen gut merkbaren Satz wählen, die Anfangsbuchstaben merken. Beispiel: Karin hat an ihrem 7. Geburtstag ein Velo erhalten -> Khai7.GeVe 
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3 Eingabe von Spesen und Entschädigungen 

Menüleiste «Daten» - den Button «Speseneingabe» wählen. 

 

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

Die Prüfungsexpert/innen sehen das Symbol «Speseneingabe» . 

 

Vor Beginn der QV Phase werden bei allen Expert/innen die benötigten Angaben für die Auszahlung von 

Spesen und Entschädigungen kontrolliert. Die zu vervollständigenden Daten können an fc.qv@be.ch ge-

sandt werden. 

Unentbehrliche Angaben: 

‒ Name 

‒ Vorname 

‒ Geburtsdatum 

‒ AHV Nummer 

‒ Zivilstand, Zivilstand seit 

‒ Auszahlung an Geschäft oder an Person Expertin/Experte 

‒ Auszahlung über Bank / PC 

‒ IBAN Nummer: Diese ist bei Bank und PC verpflichtend. 

Die Spesenbelege können ohne vollständige Angaben nicht gespeichert werden! 

3.1 Auszahlungsangaben bestätigen 

Vor der Aufnahme des ersten Spesenbelegs erscheint automatisch ein Dialogfeld, welches die Auszah-

lungsangaben zur Bestätigung nachfragt. Es kann zu späteren Zeitpunkten über das Feld 

 abgefragt werden. 

 

mailto:fc.qv@be.ch
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Nehmen Sie eine Mutation vor, erhält die Administration Mittelschul-und Berufsbildungsamt ein Mail: 

 

3.2 Beleg erfassen 

Das Feld  wählen. 

‒ Sind Sie nur in einem Prüfungskreis tätig, wird dieser angezeigt. Sind Sie in mehr als einem Kreis tä-

tig, wählen Sie bitte aus. 

 
‒ Gehören Sie einer Expert/innengruppe an, wird diese angezeigt. Sind Sie mehr als einer  Expert/in-

nenengruppe zugehörig, wählen Sie bitte aus. 

 
‒ Sind Sie für einen Beruf an Prüfungen tätig, wird dieser angezeigt. Sind Sie in mehr als einem Beruf 

tätig, wählen Sie bitte aus. 

 
‒ Das voreingetragene Datum entspricht dem aktuellen Tages-Datum. Für rückwirkende Eingaben den 

Kalender wählen. 

 

Die einzelnen Beleg Positionen sind identisch mit denjenigen auf Papiervorlage. 
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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 Übersicht als Zeile. 

 

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

 Symbol: Beleg kann gelöscht 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. 

3.2.1 Mögliche Fehler  

Sobald Sie den OK Button zur Bestätigung des / der Belege betätigt haben, warten Sie kurz. Das Dialog-

feld verschwindet von alleine. Falls Sie mehrmals OK bestätigen, kommt eine Fehlermeldung: 

 

3.3 Beleg für das Visum CE freigegeben. 

Sind alle Entschädigungen und Spesen eingetragen, müssen diese freigegeben werden, damit die/ der 

CE die Belege elektronisch visieren kann. 

‒ Jeder Beleg kann einzeln freigegeben werden ->  

‒ Alle Belege können gesamthaft freigegeben werden -> Menüleiste - >  

 -  

http://www.erz.be.ch/erz/de/index/berufsbildung/grundbildung/qualifikationsverfahren.html
http://www.erz.be.ch/erz/de/index/berufsbildung/grundbildung/qualifikationsverfahren.html
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‒  

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

Chefexperten, „In der Bestätigungserwartung“.  

 Beleg wurde von der Chefexpertin / vom Chefexperten visiert. 

 
‒ PE erhält ein Mail, in dem über das Visum des CE informiert wird 

 

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

 

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

 ->Empfehlenswert Export aller Spesenbelege in Excel. 

3.4 Chefexpert/in – Belege validieren, Visum setzen 

 Für die CE steht das Menü «Validieren» zur Verfügung. 
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Die Belege der Expert/innen sind zur Übersicht geordnet nach Belegen zum Überprüfen und nach ange-

nommen Belegen. Innerhalb dieser Sortierung sind die Expert/innen nach Alphabet aufgelistet. 

 Belege zum Überprüfen  

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

‒ Die Belege können einzeln visiert mit dem Symbol  auf jeder Belegzeile. 

‒ Belege können einzeln oder gesamthaft mit dem Symbol  abgelehnt werden. 

 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 

. 

  Ansicht Belege: es können die Details des Belegs eingesehen werden 

 

 Beleg ohne Bestätigungsdatum der/des PEX. 

3.4.1 Übersicht Belege pro Thema 

 - Kontrolle ausgewählter Spesenbelege: Filter  setzen am Spaltenkopf. 
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3.4.2 Export der Spesenbelege 

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

 

3.5 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 Bestätigungsdaten im Spesenpro-

zess sind in der Datenbank gespeichert. 

 

Die Entschädigungen und Spesen welche direkt an die Expert/innen auszuzahlen sind, werden zeitnah 

nach «Persiska» importiert und mit der monatlichen Gehaltszahlung ausgezahlt. 

Entschädigungen und Spesen, welche an den Arbeitgeber ausgezahlt werden, werden über das Finanz-

informationssystem des Kantons Bern freigegeben. 

4 Abmelden 

Das Symbol «Abmelden» verwenden.  

 


