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1. Abkirzungsverzeichnis

Abkirzung Ausgeschriebene Bezeichnung
ABMH Amt fur Berufsbildung, Mittel- und Hochschulen
CPEX Chefexpertin / Chefexperte

LAP Lehrabschlussprifung

LB Lehrbetrieb

LL Lernende / Lernender

Lv Lehrvertrag

NE Nicht erschienen

NP Nachprifung

NTA Nachteilsausgleich

PEX Prafungsexpertin / Prifungsexperte
Qv Qualifikationsverfahren

1] ¢ Uberbetriebliche Kurse

Detailhandel / Kaufleute
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2. Allgemeine Informationen

2.1. Fragen

Bei Fragen, welche mit Hilfe dieser Dokumentation nicht geldst werden kénnen, wenden Sie sich bitte
an die zustandige Chefexpertin, den zustandigen Chefexperten (CPEX) oder an das Amt fir Berufsbil-
dung, Mittel- und Hochschulen (ABMH) des Kanton Solothurn:

Telefon 032 627 28 55
E-Mail qv.abmh@dbk.so.ch

2.2. Link zur Anmeldung

QV-PEX Services ist eine browsergestitzte Anwendung. Melden Sie sich mit Inrem Login, auf folgender
Website an: Link

3. Login

Den Brief mit den Login-Daten erhalten Sie bei erstmaliger Anmeldung von der CPEX / vom CPEX res-
pektive vom ABMH. Fur das erstmalige Login gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den folgenden Link auf: Link
2. Geben Sie Ihren Benutzernamen (QVExpxxxxxxxx) und anschliessend das Passwort ein.

3. Fur die einmalige Einrichtung der Zwei-Faktor-Authentifizierung wahlen Sie zuerst «Jetzt einrich-
ten» an und dann «SMS» aus und geben Ihre Mobile-Nummer an. Sie werden dann eine automati-
sierte SMS mit einem Code erhalten.

4. Mit der Eingabe des Codes loggen Sie sich im Portal ein.

5. Esfolgt die Bestatigung, dass Sie die Authentifizierung korrekt abgeschlossen haben. Bitte notie-
ren Sie sich den Schlussel (bestehend aus Buchstaben / Zahlen / Sonderzeichen), damit Sie lhren Ac-
count zuricksetzen kénnen, wenn nétig. Driicken Sie anschliessend auf «Weiter» um auf die
Hauptseite des Portals zu gelangen.

4. Hauptansicht der Web-Applikation «QV-PEX Services»

Nehmen Sie Prifungen in mehreren Berufen, verschiedenen Qualifikationsverfahren (Teilprifen / Lehr-
abschlussprifen) oder Fachrichtungen (EFZ / EBA) ab, kdnnen Sie im Portal oben rechts auf den Beruf
klicken und via Dropdown-Menu den korrekten Beruf auswahlen, mit welchem Sie arbeiten méchten:

Abbildung 2 Ubersicht Web-Applikation QV-PEX Services

Q] QV Services

o CRSEELR Wichtig

Eigene Belege ® Personalien

Dokumente

Bitte kontrollieren Sie vor dem
Start, ob der richtige Beruf / die
richtige Fachrichtung respektive
. @t die richtige Prafungsform LAP / TP
o gewahlt wurde. Um das Beleg kor-
rekt zu erfassen.

Dokumente Expertenteam

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mittellungen
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5. Benachrichtigungen

5.1. Kontaktaufnahme

Méchten Sie mit dem ABMH Kontakt aufnehmen, sei es fir Fragen, Anderungen von Personalien oder
sonstigen Anliegen, kann dies via folgendem Button gemacht werden:

Abbildung 3 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen»

o 'S0 999: 1689 Coiffeur/euse EF_ _3.
Q] QV Services 6 [ v 9

Aufgaben / Mitteilungen

Obersicht

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen

Wird auf den Button geklickt erscheint folgendes Fenster, welches je nach Grund der Kontaktauf-
nahme befullt werden kann, untenstehend ein Beispiel:

Abbildung 4 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» - Fenster «Kontaktaufnahme»

Kontaktaufnahme

Ihre Kontaktangaben (Name, Telefon, Email)
Test Testing, 079 000 00 00, test.testing@privat.ch
Betreff

Anderung Zahlungsverbindung per 1. Dezember 2023

Text

Guten Tag

Per 1. Dezember 2023 andert meine Zahlungsverbindung.
Ich bitte Sie, neu folgende Angaben zu hinterlegen:
IBAN-Nr. CHOQ 0000 0000 0000 0000 0

Inhaber Test Testing

Bank, Ort Bankl;‘-'\:a, 4500 Solothurn

Wird auf den Button «Ok» gedrickt, wird die Kontaktaufnahme via E-Mail an gv.abmh@dbk.so.ch ver-
sendet. Bei Fragen oder Anliegen wird das ABMH anschliessend Kontakt mit Ihnen aufnehmen, des-
halb ist es wichtig, dass Sie lhre Kontaktangaben notieren.

Melden Sie eine Anderung der Personalien, welche Sie nicht selbst anpassen kénnen, wird diese in un-
serem System vorgenommen und ist anschliessend in der Web-Applikation ersichtlich.
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5.2. Aufgaben / Mitteilungen

Ausgeloste Mitteilungen an PEX durch ABMH oder CPEX werden hier aufgefihrt.
Ausserdem werden die gesendeten Mitteilungen (s. Abb. 4) ans . y .
ABMH ebenfalls hier abgebildet. Zus&tzlich wird Giber neu hochgeladene Abbildung 5 Ubersicht

Dokumente unter der Rubrik «Dokumente Team» informiert. Die Q1 QV Services
Anzahl unbearbeiteter Eintrage werden mit einem Nummer-Badge angezeigt
(s. Abb. 5).

Beispiele fur Mitteilungen

- Zuruckgewiesene Belege I Oersicnt

- Hochgeladene Dokumente Team FEEElE
- Gestellte Anfragen an das ABMH Eigene Belege
- Sonstige E-Mail-Benachrichtigungen des ABMH S

- FGr CPEX: Export von Excel-Dateien (Kandidaten / PEX / etc.)

Dokumente Team

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen

Abmelden

Oben beschriebene Kontaktaufnahme, wird unter der Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» abgebildet:

Abbildung 6 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen»

Obersicht Aufgaben / Mitteilungen

Personalien

Nur ungelesene Mitteilungen anzeigen
Eigene Belege

Betreff Status Erfasstam 4

Dokumente .
Anderung Anschrift per 1. April 2023 libermittelt 13.04.2023

Dokumente Expertenteam

< >

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen

Abmelden

Es kann gefiltert werden, ob alle Mitteilungen oder nur ungelesene angezeigt werden sollen. Ausser-
dem ist der Betreff ersichtlich, der Status und wann die Aufgabe / Mitteilung erfasst wurde.
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6. Personalien

Unter der Rubrik «Personalien» finden Sie eine Ubersicht Ihrer persénlichen Angaben:

Abbildung 7 Rubrik «Personalien»

| Personalien

Personliche Angaben

. " . .
Eigene Belege Personalien Kontaktinformationen P4
Dokumente Anrede Herr Telefon {privat) +41 32 000 00 00

YVorname Testing Mobile {privat) +41 78 000 00 00
Dokumente Expertenteam

Name Test E-Mail (privat) test testing@privat.ch

Geburtsdatum 01.01.2000 Telefon {geschaftlich)  <keine Angaben registriert>

Benachrichtigungen AHV Nummer <keine Angaben registriertz Moabile (geschéftlich)  <keine Angaben registrierts
Aufgaben / Mitteilungen E-Mail (geschaftlich) test testing@firma.ch

) Abmelden

Adressinformationen 7 Personliches Konto
Herr UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn
Testing Test CH76 L
Teststrasse 1
4500 Solothurn

Die Angaben umter der Rubrik «Personalien» sowie die Zahlungsverbindung unter

«Persiinliches Kontor kdnnen nicht selbst angepasst werden.

6.1. Meldung / Anpassung von Anderungen der Personalien

Folgende persdnliche Angaben kénnen von lhnen direkt im Portal mutiert werden:

- Strasse, Nr.

- PLZ, Ort

- Telefon (privat / geschaftlich)
- Mobile (privat / geschaftlich)
- E-Mail (privat / geschaftlich)

Die obenstehenden Angaben kénnen mit dem Symbol «Stift» #° im Portal angepasst werden. Es be-
darf keine zusatzliche Information ans Amt, da die Ubermittlung direkt erfolgt.

Folgende persénlichen Angaben kénnen nicht selbstandig mutiert werden:

- Anrede

- Vorname

- Name

- Geburtsdatum

- AHV-Nr.

- Personliches Konto (IBAN-Nr. / Bank, Ort / Kontoinhaber/-in)

Weichen die obenstehenden Angaben von den aktuellen ab, so bitten wir Sie, uns eine Meldung via
«E-Mail-Button» zu machen oder direkt eine E-Mail an gv.abmh@dbk.so.ch zu senden. Die gemel-
deten Mutationen werden vom ABMH erfasst und anschliessend unter den «Persénlichen Angaben»
ersichtlich sein.

Detailhandel / Kaufleute Seite 7 von 39


mailto:qv.abmh@dbk.so.ch

7. CPEX: Zugeteilte Experten

Unter der Rubrik «Zugeteilte Experten» sehen Sie alle PEX, welche gewahlt und aktiv sind. Es wird eine
Ubersicht der PEX aufgefiihrt mit einigen Angaben. Méchten Sie eine Gesamtiibersicht, so kénnen Sie
diese via Button «Export» als Excel-Datei herunterladen. Wir empfehlen diesen Export stets neu zu zie-
hen, dass Sie jeweils Uber die aktuellen Angaben der PEX verfligen:

Abbildung 8 Rubrik «Zugeteilte Experten»

Expertenteam

Ubersicht

Personalien

Zugeteilte Experten

Zugeteilte Kandidaten

Name Vorname: Expertenart Expertennu... Telefon G Telefon P Mobil G Mobil P E-Mail G E-Mail P
Belegkontrolle Experten Muster Max Chefexperte 2638152 414100000 00 +41326000000  +41780000000 +4179 000 00 00 muster.max@firma.ch mustermax@gmx.ch
Eigene Belege Erperte 2638134
Dokumente
Experte 1342915
Dokumente Expertenteam
Experte 1342714
Mutationen QV
Experte 2224267
Benachrichtigungen Experte 1343578
Aufgaben / Mitteilungen o Experte 2183151
4y Abmelden Experte 1343021

Wurde auf den Button «Export» geklickt erscheint folgendes Fenster:

Abbildung 9 Rubrik «Zugeteilte Experten» - Fenster «Datenexport»
Datenexport

Expertendaten exportieren

Die Expertendaten werden in eine Excel-Datei geschrieben und kénnen
anschliessend heruntergeladen werden

Wird auf den Button «Export starten» gedruckt, so erscheint folgende Meldung, welche mit «Schlies-
sen» weggeklickt werden kann:

Abbildung 10 Rubrik «Zugeteilte Experten» - Fenster «Datenexport»

Datenexport

Expertendaten exportieren

Die Expertendaten werden in eine Excel-Datei geschrieben und kénnen
anschliessend heruntergeladen werden.

Der Vorgang wurde gestartet. Sobald dieser beendet ist, kénnen Sie die Datei in der
Rubrik Aufgaben/Mitteilungen beziehen.

6]

Schliessen

Seite 8 von 39



Wie in der griinen Infobox beschrieben, wird der Export aufbereitet und kann anschliessend in der
Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» bezogen werden:

Abbildung 11 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen»
Aufgaben / Mitteilungen

Nur ungelesens Mitteilungen anzeigen

Betreff Status Erfasstam

Export Experten: 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP neu 20.04.2023

Nach dem der Export erfolgreich erstellt wurde, wird er wie oben in Abbildung 11 zu sehen, angezeigt.
Mittels Klick auf die Zeile kann dieser heruntergeladen werden:

Es erscheint folgendes Fenster, bei welchem auf den Button «Download starten» gedrtckt werden
kann:

Abbildung 12 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» - Fenster «<Download verfligbar»
Download verfligbar

Export Experten: 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP

Komplette Auflistung aller aktiven Experten im Team

Download starten

Abbrechen

Nun wird der Excel-Export heruntergeladen und kann anschliessend gedffnet werden. Auf dem Export
sind alle aktuellen und persénlichen Angaben zu den aktiven PEX vorhanden:

Abbildung 13 Heruntergeladener Excel-Export «Zugeteilte Experten»
B - &2 0 s ExpertTeam _2023-04-20

Ansicht  Entwicklertools

.. & Ausschneiden

) G Kogaeren -
Einfiigen =

= Ex . 2 AutoSumme ~
- 23] [¥] Fallbereich

1 EKU-E. DeA. == T=5% [ Verbinden und zentrieren - ©0 - 95 o 43 3 Bedingte Ak Tabelle |[Ausgabe Berechnung | |Eingabe Erklarender ... | | Einfigen Loschen Format
¥ Format Ubertragen A """ Formatierung ~ formatieren - - - N

Ziischenablage B Schriftart 2 Ausrichtung &l Zah 0 Formatvoriagen Zellen Be:

. v -, B [gess]
Calibri 1 - AN = #+ 5 Tetumbruch Standard - f,?‘ 1’,4 Standard Gut Neutral Schlecht

& Léschen -

H29 < e

A ] c | o E Fl 6 |H 1 ) K L | ™ N )
Kompass3
Expertenubersicht Team
Expertenliste 2023

s0ss8 ABMH Solothurn

1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP

o |wn |4 e |r|=

Expertennummer Experte Vorname Experten Nachname Geburtsdatum Strasse, Nr. PLZ Ort Land TelefonG Mobile 6 E-Mail G Telefon P Mobile P E-Mail P Versicherungsnummer
8 2638152 Max Muster 01012001  Musterstrasse 11 4500 Solothurn CH  +41410000000  +41780000000  muster.max@firma.ch +4132 6000000 +4179 0000000 muster.max@gmx.ch 756 42
o 2638134 i
10 1342915
11 1302714
12 2208267
13 (1343578
14 2183151
15 1343021
16 2224272
17 1343475
18 (1343607
19 1343450
20 (1342722
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8. CPEX: Zugeteilte Kandidaten

Die zugeteilten Kandidatinnen und Kandidaten des aktuellen Priifungsjahres und Berufes mit Bezug
zum Kanton Solothurn, kénnen unter der Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» eingesehen werden.

Es besteht die Moglichkeit nach Vor- und Nachname zu suchen oder nach Beruf zu sortieren. Mit dem
Symbol «Lupe» kann die Selektierung ausgefuhrt werden. Die Lernenden werden anschliessend
gemass Selektion aufgelistet. Mit dem Symbol || «Zurlicksetzen» kann die Selektierung rickgéangig
gemacht werden. o

Abbildung 14 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten»

Kandidaten
Ubersicht
Personalien Auswahlkriterien =
Zugeteilte Experten Vorname Name
Zugeteilte Kandidaten
Belegkontrolle Experten Beruf —
Eigene Belege M m QJ

Dokumente

Es gibt zwei mdgliche Exporte, die via untenstehendem Dropdown-Menu getatigt werden kénnen:

Abbildung 15 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten»

Kandidaten
Auswahlkriterien -
Vorname Name 1. [ Export QV-Teilnehmer
2. Export fir Notendatei

Beruf

Coiffeur/Coiffeuse EFZ X - m V)

1. Export QV-Teilnehmer
Ein Excel-Export mit der Auflistung aller zugeteilten Kandidatinnen und Kandidaten inklusive Detailan-
gaben. Wird dieser Export angewahlt, erscheint folgendes Fenster:

Abbildung 16 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Datenexport»
Datenexport

Export QV-Teilnehmer

Export aller zugeteilten QV Teilnehmer in eine XLS Datei inklusive zu priifende
Facher
(nur praktische Arbeit und Berufskenntnisse)
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Wird auf den Button «Export starten» gedriickt, so erscheint folgende Meldung, welche mit «Schlies-
sen» weggeklickt werden kann:

Abbildung 17 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Datenexport»
Datenexport

Export QV-Teilnehmer

Export aller zugeteilten QV Teilnehmer in eine XLS Datei inklusive zu prifende
Facher

(nur praktische Arbeit und Berufskenntnisse)

@ Der Vorgang wurde gestartet. Sobald dieser beendet ist, kénnen Sie die Datei in der
Rubrik Aufgaben/Mitteilungen beziehen.

Schliessen

Wie in der grtinen Infobox beschrieben, wird der Export aufbereitet und kann anschliessend in der
Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» bezogen werden.

Abbildung 18 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen»

Aufgaben / Mitteilungen

[0 Nur ungelesene Mitteilungen anzeigen

Betreff Status Erfasstam .-

Export QV-Teilnehmer komplett: 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP neu 20.04.2023

Nach dem der Export erfolgreich erstellt wurde, wird er wie oben in Abbildung 19 zu sehen, angezeigt.
Mittels Klick auf die Zeile kann dieser dann heruntergeladen werden:

Es erscheint folgendes Fenster, bei welchem auf den Button «Download starten» gedrickt werden
kann:

Abbildung 19 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» - Fenster «Download verfigbar»

Download verfligbar

Export QV-Teilnehmer komplett: 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA
LAP

Export aller zugeteilten QV Teilnehmer in eine XLS Datei inklusive zu priifende Facher

Download starten Abbrechen
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Nun wird der Excel-Export heruntergeladen und kann anschliessend ge6ffnet werden. Auf dem Export
sind alle aktuellen und persénlichen Angaben zu den Kandidaten vorhanden:

Abbildung 20 Heruntergeladener Excel-Export «Zugeteilte Kandidaten»

o - Cand xcel

Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools O Was mochten Sie tun?

21, % Ausschneiden Calibri MR Y B¢ Tedumbruch Zanl B = i | standar Gut Neutral schlecht Tm Ex [R]] TAusumme - Ag p
ER Kopieren - (=l 4 g = & [¥] Fallbereich - z
N g et tberragen | K U7 [E | & Verbinden und zenrieen - 5~ 9% 00 S 43 Bedingte  AlsTabelle |[Ausgabe | [Berechnung ] [Eingabe Erklorender .. | Efugen Loschen Format T Sorieren und Suchen und
- ormatierung ~ formatieren = - - - ¢ Filtern~  Auswahlen
Zwischenablage = Schriftart & Ausrichtung = Zan! & Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
T14 - £ | zara
A B C D E F G H I J K ™M N P Q R S T v X Y z AA AB AC AD AE
1 |ZPSELV_KLV_NR PR_ART REP KOI KOMIPERIODE BERUFSNR BERU BERUFSBEZ BERUFSANZ  BERUFSBZM KAND_LL 'LL_ANLL NAME LL_VORNAM LL_STRASS LL_PLZ LL_ORT LL_GMILL_TEL LL_GEBDAT LB_KT LB_NR LB_NAME
2| 450 20210 100 0S5O 100 Sommer2023 82013 1 CoiffeurEBA CoiffeurBA CoiffeurEBA 445 1 Herr = ° = Arch 2540 Grenchen 2546 150 7764 Coif
3| 150 20010 100 050 100 Sommer2023 82013 1 Coiffeuse EBA Coiffeuse EBA Coiffeur EBA 446 2 Frau Freit S012  schénenwerd 2583 50 5262 Caif
4 550 202100 100 0 SO 100 Sommer 2023 82013 1 Coiffeuse EBA Coiffeuse EBA Coiffeur EBA 447 2 Frau Neut '4713 Matzendorf 2429 ! so 7977 Coif
5 250 202100 100 0S5O 100 Sommer 2023 82013 1 Coiffeuse EBA Coiffeuse EBA Coiffeur EBA 448 2 Frau Nied 26 '4657 Dulliken 2573 i so 5262 Coif
6 6S0  20220( 100 050 100 Sommer 2023 82013 1 Coiffeur EBA  Coiffeur EBA  Coiffeur EBA 443 1 Herr Weit 4 'IIQDD Langenthal 329 L so 8034 Gidc
T 35S0 202100 100 050 100 Sommer 2023 82013 1 Coiffeur EBA  Coiffeur EBA  Coiffeur EBA 450 1 Herr Enge '4657 Dulliken 2573 i so 7764 Coif
8 15S0 202000 100 050 100 Sommer 2023 82014 1 Coiffeuse EFZ Coiffeuse EFZ Coiffeur EFZ 452 2 Frau Wink '4622 Egerkingen 2401 i so 6867 Coif*
El 8 S0  20200: 100 050 100 Sommer 2023 82014 1 Coiffeuse EFZ _Coiffeuse EFZ  Coiffeur EFZ 453 2 Frau Ahor '4533 Riedholz 2554 L so 553 Intel
10| 1350  20200: 100 0S5O 100 Sommer2023 82014 1 Coiffeuse EFZ Coiffeuse EFZ Coiffeur EFZ 454 2 Frau in Girar 2540 Grenchen 2546 150 6177 Gide
11| 1050 20200 100 050 100 Sommer2023 82014 1 Coiffeuse EFZ Coiffeuse EFZ Coiffeur EFZ 455 2 Frau Gits: "4626  Niederbuchsiten 2405 | S0 5748 Coif
2 7SO0 20200: 100 0 SO 100 Sommer 2023 82014 1 Coiffeuse EFZ Coiffeuse EFZ Coiffeur EFZ 456 2 Frau Geis: '4710 Balsthal 2422 i so 553 Intel
13| 2050 20200: 100 0S5O 100 Sommer 2023 82014 1 CoiffeurEFZ  CoiffeurEFZ  Coiffeur EFZ 457 1 Herr 50 Rebe '4574 Nennigkofen 2454 i so 8121 Coif*
14 9SO  20200: 100 050 100 Sommer 2023 82014 1 Coiffeuse EFZ Coiffeuse EFZ Coiffeur EFZ 458 2 Frau Solof 10 'llﬁDD Olten 2583 i so 5647 Schn
15| 1650  20200: 100 05O 100 Sommer 2023 82014 1 Coiffeuse EFZ Coiffeuse EFZ CoiffeurEFz 459 2 Frau Eschi 2580 Grenchen 2546 : so 7388 Adri
16| 18 SO  20200: 100 050 100 Sommer 2023 82014 1 Coiffeuse EFZ _Coiffeuse EFZ  Coiffeur EFZ 460 2 Frau Freie '2540 Grenchen 2546 L so 7806 Coif
17| 1750 202000 100 0S5O 100 Sommer2023 82014 1 Coiffeuse EFZ Coiffeuse EFZ Coiffeur EFZ 461 2 Frau Baslk 2632 Trimbach 2500 SO 7474 Coif
18] 1950 20200 100 05O 100 Sommer2023 82014 1 Coiffeuse EFZ Coiffeuse EFZ CoiffeurEFZ 462 2 Frau Schii 22 4514 Lommiswil 2551 . SO 7875 Hair
19| 120 20200( 100 0 SO 100 Sommer 2023 82014 1 Coiffeuse EFZ Coiffeuse EFZ Coiffeur EFZ 464 2 Frau L8hr: '4552 Derendingen 971, i so 6084 Hair
nl_11s0_omin: 10000100 sommer20; 014 1 Coiffeuse FEZ_Cniffeuse FEZ Coiffeur £ 45 Eray Erif n 15> minerist 1 i s 1 Coif

Erkldarung Excel-Export «Zugteilte Kandidaten»

Die Kandidatenliste enthalt alle Informationen zu den Kandidierenden und kann individuell zusam-
mengestellt werden. In den Spalten mit den Bezeichnungen «<FACHO1» bis «<FACH...» sind die zu pri-
fenden Qualifikationsbereiche (z.B. PA, BK, PU usw.) ersichtlich.

Abbildung 21 Beispiel

FACHO1 NOTEO1 DISPO1 ZUWEIS01 FACHO02 NOTEQ2 DISP02 ZUWEIS02
BK 0.0 keine PA 0.0 keine
BK 0.0 keine PA 0.0 keine
BK 0.0 keine PA 0.0 keine
BK 0.0 keine PA 0.0 keine
BK 0.0 keine PA 0.0 keine
BK 0.0 keine PA 0.0 keine
PA 0.0 keine 0.0

BK 0.0 keine PA 0.0 keine
BK 0.0 keine PA 0.0 keine
BK 0.0 keine PA 0.0 keine
BK 0.0 keine PA 0.0 keine

Repetentinnen und Repetenten werden in der Spalte «REP» ausgewiesen (1 = 1. Wiederholung,
2 = 2. Wiederholung).

In der Spalte «BEMERKUN1» / «<BEMERKUN2» sind allfallige zusatzliche Informationen (z.B. NTA usw.)
ersichtlich.

Am Ende der Kandidatenliste hat es weitere Informationen zu den Kandidierenden und Lehrbetrieben.
2. Export fur Notendatei

Dieser Export ist flir CPEX in den Berufen Detailhandel und Kaufleute irrelevant. Die Noten
werden weiterhin via DBLAP2 an das ABMH Gbermittelt.
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9. CPEX: Belegkontrolle Experten

Alle von den PEX eingereichten Belege mussen von der / vom CPEX kontrolliert und anschliessend ge-
nehmigt oder zuriickgewiesen werden. Dies kann unter der Rubrik «Belegkontrolle Experten» gemacht
werden:

Abbildung 22 Rubrik «Belegkontrolle Experten»
Belegkontrolle

Ubersicht

WD Anzeige nach Experte
Personalien

Freigegebene Belege ausblenden
Zugeteilte Experten Zurlickgewiesens Belege aushlenden

Zugeteilte Kandidaten

Belegkontrolle Experten Alle Belege auswahlen Ausgewahite Belege freigeben Export Honorare

Eigene Belege

Dokumente
Belegnummer Belegdatum Experte Bemerkung AHV J/N Dokumente Freigabe

Dolimentelexperentean B so-2023-000004 05.04.2023 1343450 Test v
Mutationen QV
B 502023000005 12042023 1343450 5 v
B so-2023-000001 05042023 (2183151) Test Bemerkung v v

Benachrichtigungen

Es kann nach «Anzeige nach Experte», «freigegebenen Belege» gefiltert werden. Ausserdem kénnen
die zurlickgewiesenen Belege ausgeblendet werden.

Es besteht die Moglichkeit die Belege per Klick auf die gewlinschte Zeile zu kontrollieren. Anschlies-
send kénnen die kontrollierten Belege ausgewahlt werden oder man kann mit dem Button «Alle Be-
lege auswahlen» direkt alle anwahlen. Anschliessend kann mit dem Button «Ausgewahlte Belege frei-
geben» die Genehmigung gemacht werden.

Abbildung 23 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - Sortierung «Anzeige nach Experte»

Belegkontrolle Wichtig

Bitte kontrollieren Sie auch, ob die / der
PEX den richtigen Beruf / Fachrichtung /
LAP / TP gewahlt hat.

@@ anzeige nach Experte

Auch hier musste sonst der Beleg zu-
I . o sessocn rickgewiesen werden mit dem entspre-
chenden Vermerk.

Experte a Gesamt Offen Total

1343450 2 0 §123.00 CHF

Wird obenstehende Sortierung angewahlt, so wird eine Gesamtiibersicht aller PEX im entsprechenden
Team angezeigt. Dabei werden Gesamtanzahl der Belege, noch offene Belege und das Gesamttotal
angezeigt. Wird auf die / den PEX geklickt, erscheint folgende Ansicht:

Abbildung 24 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - Sortierung «Anzeige nach Experte»

15.03.2023 [ zuuckweisen |

Belegdatum 15.03.2023

I

Auszahlung Privatkonto Ja

Bankve: UBS Swit; AG, 4502 Solothum (IBAN: CH76 (8]
Bemerkung Priifungsabnahme div. Lemende
Einsatzort 4500 Soloturn - 4552 Derendingen - 4528 Zuchwil

Status Beleg Freigabe durch Chefexperte anstehend

Kostenart Buchung  Dokumentbeschreibung

Autospesen Kilometer 20*0.70 CHF = 14.00 CHF  Beleg Parkgebiinr

(L L

Parkgebihr 500CHF  QV_PEX_Beleg deu Testing Test
Verpflegung 1+23.00CHF = 23.00 CHF

Stundenentschadigung 12 45,00 CHF = 540.00 CHF

Gesamtbetrag 582.00 CHF

In obenstehender Ubersicht werden alle Belege chronologisch nach Datum aufgelistet. Die / der CPEX
kann die Belege Uber die / den PEX sichten und freigeben.
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Abbildung 25 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - Sortierung «Freigegebene Belege ausblenden»
Belegkontrolle

Anzeige nach Experte

Freigegebene Belege ausblenden

[I Alle Belege auswahlen II f I Export Honorare

Belegnummer Belegdatum Experte Bemerkung AHV JIN Dokumente Freigabe
D S0-2023-000011 13.04.2023 Muster Max ( 2638152 ) Prifungsabnahme div. Lernende v
D S0-2023-000012 20.03.2023 Muster Max ( 2638152 ) PEX-Sitzung 1
D $0-2023-000013 15.03.2023 Muster Max ( 2638152 ) Prifungsabnahme div. Lernende

Abbildung 26 Rubrik «Belegkontrolle Experten»
Belegkontrolle

Ubersicht
Personalien .
Anzeige nach Experte
Zugeteilte Experten Freigegebene Belege ausblenden

Zugeteilte Kandidaten

Belegkontrolle Experten [ Alle Belege auswahlen ]\ Ausgewahlte Belege fieigeben | I Export Honarare I

Eigene Belege

Via Button «Export Honorare» kann eine Excel-Datei gezogen werden, auf welcher alle PEX aufgelistet
sind und auf diese Weise kontrolliert werden kénnen. Dies gibt der / dem CPEX ausserdem eine voll-
standige Ubersicht. Wird der Button gedriickt, erscheint folgendes Fenster:

Abbildung 27 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - Fenster «Datenexport»

Datenexport

Export Experten Honorare

Export aller Honorare der Experten im gleichen Team als XLSX Datei
Totalisierte Gesamtliste aller Belege, welche in QVPex-Services eingegeben wurden

Wird auf den Button «Export starten» gedriickt, so erscheint folgende Meldung, welche mit «Schlies-
sen» weggeklickt werden kann:

Abbildung 28 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - Fenster «Datenexport»

Datenexport

Export Experten Honorare

Export aller Honorare der Experten im gleichen Team als XLSX Datei
Totalisierte Gesamtliste aller Belege, welche in QVPex-Services eingegeben wurden

@ Der Vorgang wurde gestartet. Sobald dieser beend nnen Sie die Datei in der

Rubrik Aufgaben/Mitteilungen bezi

]
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Wie in der griinen Infobox beschrieben, wird der Export aufbereitet und kann anschliessend in der

Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» bezogen werden.
Abbildung 29 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen»

Aufgaben / Mitteilungen

D Nur ungelesene Mitteilungen anzeigen

Betreff Status

Erfasstam -,

Export Experten Honorare: 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP: alle Teams miteinbeziehen neu

20.04.2023

Nachdem der Export erfolgreich erstellt wurde, wird er wie oben in Abbildung 54 zu sehen, angezeigt.

Mittels Klick auf die Zeile kann dieser dann heruntergeladen werden:

Es erscheint folgendes Fenster, bei welchem auf den Button «Download starten» gedrtckt werden

kann:

Abbildung 30 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» - Fenster «<Download verfligbar»
Download verflighar

Export Experten Honorare: 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP:
alle Teams miteinbeziehen

Export aller Honorare der Experten im gleichen Team als XLSX Datei

Download starten Abbrechen

Nun wird der Excel-Export heruntergeladen und kann ge6ffnet werden. Auf dem Export sind Angaben

zu den PEX inklusive Betrage der Auszahlung vorhanden.

Abbildung 31 Heruntergeladener Excel-Export «Export Experten Honorare»

L2

Einfigen  Seftenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools

S Calibri MR Y - E¢Tedumbruch Standard - E—| [T |standard Gut Neutral Schlecht = EX E 2Zamum: ©

i e © : = (@ Bedmgte  AsTael T Erkldrend | Enfi L'EE'h Fomat | DD Filberih
o tabertmgen | P % U |- H-A-|= erbinden undzentrieren = | &+ 06 0o | 5 8 meeat‘\:?u:g' ooy [Ausgabe | [Berechnung | [Eingabe Erkldrender... 7| Einflgen Loschen Format | o a3

Zwischenablage & Schriftart & Ausrichtung & zahi = Formatvoriagen Zellen Bearbe
121 v Fe 4

A B c D E F G H 1 J K L M N e P

1 |Kompass3
2 |Expertenhor
3 Experte  Belegnummer Name  Vomame Ort Belegdatum AHV Ja/Nein Bankverbindung Bemerkung  Einsatzort Status Beleg Kostenart Anzahl Basisbetrag Total Kosten Gesamtbetrag
4 1343450 50-2023-000004 ¢ Daniken SO 05.04.2023 Basellandschaftliche Kantonalbank, 441 Test 4500 Der Beleg ist freigegeben  Autospesen Kilometer "s500.00 0.70 "350.00 "2373.00
5 (1343450  SO-2023-000004 Daniken SO 05.04.2023 Basellandschaftliche Kantanalbank, 441 Test 4500 Der Beleg ist freigegeben Verpflegung o 23.00 "23.00 £
6 1343450  SO-2023-000004 Déniken SO 05.04.2023 Basellandschaftliche Kantonalbank, 441 Test 4500 Der Beleg ist freigegeben Stundenentschadigung 20,00 '35.00
7 1342450 50-2023-000004 + Daniken SO 05.04.2023 Basellandschaftliche Kantonalbank, 441 Test 4500 Der Beleg ist freigegeben  CPEX Kopfpauschale gem. Anzahl Kandidaten '50.00 20.00
8 '1343450 'S0O-2023-000004 Daniken SO 05.04.2023 Basellandschaftliche Kantonalbank, 441 Test 4500 Der Beleg ist freigegeben CPEX Grundpauschale '0 '0
9 (1343450  50-2023-000005 * Daniken SO 12.04.2023 Basellandschaftliche Kantanalbank, 4415 4500 Der Beleg ist freigegeben Parkgebiihr o o
101343450 50-2023-000005 © Daniken SO 12.04.2023 Basellandschaftliche Kantonalbank, 4415 4500 Der Beleg ist freigegeben Stundenentschadigung "s0.00 5.00
n '2133151 'S0O-2023-000001 [ ‘Wolfwil 05.04.2023 X Raiffeisen, 9001 St. Gallen (IBAN: CH84 Test Bemerkung 4552 Der Beleg ist freigegeben Autospesen Kilometer 7100.00 '0.70
122183151 50-2023-000001 [ Wolfwil 05042023 X Raiffeisen, 3001 St. Gallen (IBAN: CH84 Test Bemerkung 4552 Der Beleg ist freigegeben Parkgebihr OO
13 (2183151 S0-2023-000001 C Wolfwil 05042023 X Raiffeisen, 9001 St. Gallen (IBAN: CH84 Test Bemerkung 4552 Der Beleg ist freigegeben Reisentschadigung / 6V "
142183151 50-2023-000001 [ Wolfwil  05.04.2023 X Raiffeisen, 9001 St. Gallen (IBAN: CH84 Test Bemerkung 4552 Der Beleg ist freigegeben Verpflegung .00 23.00
152183151 SO-2023-000001 wolfwil  05.04.2023 X Raiffeisen, 9001 St. Gallen (IBAN: CH84 Test Bemerkung 4552 Der Beleg ist freigegeben Ubernachtungen o o
162183151  S0-2023-000001 C Wolfwil 05042023 X Raiffeisen, 9001 St. Gallen (IBAN: CH84 Test Bemerkung 4552 Der Beleg st freigegeben Stundenentschadigung 200 3500
17 (2183151 50-2023-000001 [ Wolfwil 05042023 X Raiffeisen, 9001 St. Gallen (IBAN: CHg4 Test Bemerkung 4552 Der Beleg st freigegeben  sitzungstaggeld PEX .00 '190.00
138 '2133151 'S0O-2023-000006 [ ‘wolfwil 13.04.2023 Raiffeisen, 9001 St. Gallen (IBAN: CH84 TEST 4528 Der Beleg ist freigegeben Autospesen Kilometer '50000 '0.70
192183151 50-2023-000006 [ Wolfwil  13.04.2023 Raiffeisen, 3001 St. Gallen (IBAN: CH34 TEST 4528 Der Beleg ist freigegeben Verpflegung 00 2
202183151 50-2023-000006 [ Wolfwil  13.04.2023 Raiffeisen, 9001 St. Gallen (IBAN: CHa4 TEST 4528 Der Beleg ist freigegeben Stundenentschadigung "800
21 '2133151 'S0O-2023-000007 [ ‘Wolfwil 106.04.2023 Raiffeisen, 9001 St. Gallen (IBAN: CH34 '4 4528 Der Beleg ist freigegeben Autospesen Kilometer '50.00
222183151  50-2023-000007 [ Wolfwil  06.04.2023 Raiffeisen, 5001 St. Gallen (IBAN: CH84 4 4528 Der Beleg ist freigegeben Verpflegung ".00
232183151  50-2023-000007 C Wolfwil  06.04.2023 Raiffeisen, 9001 St. Gallen (IBAN: CHs4 4 4528 Der Beleg ist freigegeben Stundenentschadigung "8.00
24 '2133151 'S0-2023-000008 [ ‘Wolfwil 30.04.2023 Raiffeisen, 9001 St. Gallen (IBAN: CH84 :45 4528 Der Beleg ist freigegeben Autospesen Kilometer '50.00
252183151  50-2023-000008 [ Wolfwil  30.04.2023 Raiffeisen, 3001 St. Gallen (IBAN: CHa4 45 4528 Der Beleg ist freigegeben  Ubernachtungen "1.00
262183151  S0-2023-000008 [ Wolfwil  30.04.2023 Raiffeisen, 001 St. Gallen (IBAN: CH84 45 4528 Der Beleg st freigegeben Stundenentschadigung "12.00
27 2183151 50-2023-000008 [ Wolfwil  30.04.2023 Raiffeisen, 9001 St. Gallen (IBAN: CHg4 45 4528 Der Beleg st freigegeben  Sitzungstaggeld PEX .00
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9.1. Beleg freigeben

Die Belege kdnnen direkt in der Applikation mittels Klick auf die gewlinschte Zeile freigegeben wer-
den:

Abbildung 32 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - «Anzeige Beleg SO-2025-0000XX»

Anzeige Beleg SO-2023-000018

|' Zuriickweisen ‘
Beleg
Belegdatum 24.04.2023
AHV J/N Nein
Bankverbindung UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn {IBAN: CH76 L)
Bemerkung Auszahlung via Arbeitgeber
Einsatzort 4600 Olten
Status Beleg Freigabe durch Chefexperte anstehend
Details Dokumente
Kostenart Buchung Dokumentbeschreibung
Autospesen Kilometer 4D*0.70 CHF = 28.00 CHF  JQV_PEX_Beleg deu Max Muster 3
Sitzungstaggeld PEX 1%190.00 CHF = 190.00 CHF
Gesamtbetrag 218.00 CHF

Das eingereichte Beleg pro PEX kann anhand obenstehendem Beispiel unter «Details» kontrolliert wer-
den. Sind allfallige Quittungen, wie Parkgebihren oder ahnliches hochgeladen worden, sind diese un-
ter «Dokumente» ersichtlich und kénnen mittels Klick auf den Button «Download» eingesehen wer-
den.

Checkpunkte flr die Kontrolle der Belege
- Korrektes Datum des Prifungstags
- Richtig gewahlte Kostenart inklusive Anzahl
- Wurden die richtigen Quittungen hochgeladen?
- Wourde der richtige Beruf gewahlt?
- Stimmen die Anzahl Stunden im Verhéltnis zu den zugeteilten Kandidaten
- Wurde der Einsatzort eingetragen?
- Wurde eine Bemerkung zu den abgerechneten Stunden gemacht
- Etc

Ist das Beleg kontrolliert worden, kann es anschliessend mittels Klick auf den Button «Beleg freigeben»
dem ABMH Ubermittelt werden.

Achtung Der Button «Beleg freigeben» ersetzt die Unterschrift der / des CPEX und bestatigt die Rich-
tigkeit und die Kontrolle des Belegs durch die / den CPEX.

Die Ubermittelten Belege werden der / dem CPEX wie folgt angezeigt:

Abbildung 33 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - freigegebener Beleg

= S0-2023-000018 24.04.2023 Muster Max ( 2638152 ) Auszahlung via Arbeitgeber v
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Abbildung 34 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - «Anzeige Beleg SO-2025-0000XX»

Beleg freigeben Zuriickweisen
Beleg
Belegdatum 24.04.2023
AHV J/N Nein
Bankverbindung UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn {IBAN: CHT& L)
Bemerkung Auszahlung via Arbeitgeber
Status Beleg Der Beleg ist freigegeben Er kann nur noch in Kompass bearbeitet werden.

Der Beleg wurde dem ABMH erfolgreich Gbermittelt und kann von PEX respektive CPEX nicht mehr an-
gepasst oder bearbeitet werden.

Das ABMH kontrolliert in einem nachsten Schritt den Beleg und nimmt allfallige Korrekturen vor oder
kontaktiert die / den CPEX / PEX bei Fragen oder Unklarheiten. Werden vom ABMH Anpassungen vor-
genommen, wird die betroffene Person in einem Status-E-Mail mit Begrindung darUber informiert.

Schliesslich wird die Entschadigung der / dem PEX auf die angegebene Zahlungsverbindung ausbe-
zahlt. Die / der PEX erhalt bei der Auszahlung an das private Lohnkonto via Postweg eine Lohnabrech-
nung und Ende Jahr einen Lohnausweis zugestellt.

9.2. Beleg zurickweisen

Hat die / der CPEX einen Fehler oder sonstige Unstimmigkeiten festgestellt, kann er / sie das Beleg der /
dem PEX inklusive Begriindung zurlckweisen.

Wie bereits erwdhnt, massen auch Belege zurtickgewiesen werden, welche von PEX auf dem falschen
Beruf erfasst wurden. Dies mittels Klick auf den Button «Zurtickweisen»:

Abbildung 35 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - «Anzeige Beleg SO-2025-0000XX»

& zurick

Anzeige Beleg S0O-2023-000017
( Zur(ickweisen |
Beleg
Belegdatum 25.04.2023
AHV J/N Ja
Bankverbindung UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn (IBAN: CH76 L)
Bemerkung AHV-Abzug freiwillig
Einsatzort 4500 Solothurn
Status Beleg Freigabe durch Chefexperte anstehend
Details Dokumente
Kostenart Buchung Dokumentbeschreibung
Autospesen Kilometer 3%070CHF = 210CHF  QV_PEX_Beleg deu Max Muster *
Verpflegung 2 23.00 CHF = 46.00 CHF
Stundenentschadigung 12+ 4500 CHF = 540.00 CHF
Gesamtbetrag 588.10 CHF
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Sofern auf den Button «Zurickweisen» geklickt worden ist, erscheint folgendes Fenster:

Abbildung 36 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - Fenster «Begrtindung Zurtickweisung»

Begriindung Zurlickweisung
Bitte begriinden Sie die Zuriickweisung des Belegs
Hallo Max

Du hast aus Versehen zwei Verpflegungen abgerechnet.
Korrekt ware 1 x CHF 23.00.

Bitte die Anpassung vornehmen und das Beleg erneut. freigeben.
Besten Dank.

L - ===

Die / der CPEX wird aufgefordert, eine Begriindung fiur die Zurickweisung des Belegs anzugeben. In
obenstehendem Beispiel wurde eine solche Begriindung verfasst. Anschliessend kann auf den Button
«Ok» geklickt werden.

Nun ist das Beleg in der Ubersicht der Belegkontrolle CPEX, wie folgt ersichtlich und bei der / dem PEX
bei den erfassten Belegen unter der Rubrik «Eigene Belege» abgelegt. Ausserdem erhalt die / der PEX
eine automatisch generierte E-Mail (s. Abb. 39) mit dem Hinweis, dass ein Beleg zurtickgewiesen wor-
den ist.

Abbildung 37 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - Ansicht nach Rickweisung

= 50-2024-000047 23.03.2024 Grunauer Roman (2159819 ) Test v 1 @

Beleg zurnickgewiesen

Der Beleg muss nun korrigiert und erneut freigegeben werden

Ansicht der / des PEX
Loggt sich die / der PEX nun im QV-PEX Services ein und wechselt in die Rubrik «Eigene Belege», wird
ihm / ihr das Beleg wie folgt angezeigt:

Abbildung 38 Rubrik «Eigene Belege»
Belege

Neuen Beleg erfassen

Belegdatum Bemerkung Abrechnung Bemerkung Status AHE Ja/N... Dokumente Status

25.04.2023 AHV-Abzug freiwillig Hallo Max,Du hast aus Versehen zwei Ver 9 v 1

Fahrt man Uber das Symbol «lila Ausrufezeichen» ® so wird der ganze Bemerkungstext angezeigt.
Ausserdem kann mittels Klick auf die Zeile, das Beleg angepasst und erneut eingereicht werden.
Schliesslich verschwindet die Bemerkung inklusive Symbol.

Abbildung 39 Status-E-Mail «zurlickgewiesener Beleg»

Betreff: Zurtickgewiesener Beleg

Guten Tag
Ihr Beleg mit dem Belegdatum 25.04.2023 AHV-Abzug freiwillig wurde zuriickgewiesen.

Bitte melden Sie sich via folgendem Link im Portal an, um den Beleg zu korrigieren und allenfalls erneut einzureichen.
Bei Riickfragen setzen Sie sich bitte mit der zustandigen Chefexpertin beziehungsweise mit dem zustandigen Chefexperten in Verbindung.

Freundliche Griisse

Amt fiir Berufsbildung, Mittel- und Hochschulen
Qualifikationsverfahren J
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Sobald alle Belege der PEX durch Sie kontrolliert, genehmigt, zurlickgewiesen und erneut durch die
PEX eingereicht wurden, bitten wir Sie um eine entsprechende Meldung. Auch, falls allféllige Nachpru-
fungen noch offen respektive noch nicht abgerechnet worden sind. So kann bereits mit der Kontrolle
fur die anschliessende Auszahlung begonnen werden:

Eingabe der Abrechnungen Kontrolle / Ruckweisung Meldung durch CPEX an
durch die / den PEX durch CPEX ABMH

= bis spatestens 15. Juli Erneute Eingabe mit Kor- = bis spatestens 31. Juli
im Portal freigeben rektur durch PEX

Die / der CPEX meldet dem ABMH, dass die Belege vollstandig kontrolliert und abgeschlossen sind und
nun in einem weiteren Schritt vom ABMH kontrolliert werden kénnen fur die anschliessende Auszah-
lung.

Die Meldung erfolgt via gv.abmh@dbk.so.ch

Auszahlungen erfolgen nach der Kontrolle durch das ABMH und je nach Einreichung jeweils per 25.
des Monats.
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10. Eigene Belege CPEX und PEX

Unter der Rubrik «Eigene Belege» kénnen neue Belege fur die Auszahlung der Entschadigungen furs
Qualifikationsverfahren eingereicht werden. Ausserdem kénnen Belege, bei welchen bereits Abrech-
nungspositionen erfasst wurden, weiterbearbeitet und eingereicht werden oder bereits eingereichte
Belege kdnnen gesichtet werden. Weist die / der CPEX einen Beleg zurlck, kann dieser mit der ge-
machten Bemerkung gesichtet werden und anschliessend geloscht und neu erfasst werden.

10.1.Neues Abrechnungsbeleg erfassen

Abbildung 40 Rubrik «Eigene Belege»

Ubersicht
Personalien
) Neuen Beleg erfassen
Eigene Belege
Dokumente Belegdatum Bemerkung Abrechnung Bemerkung Status AHV Ja/N. Dokumente Status

Dokumente Expertenteam

keine Daten vorhanden

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen

) Abmelden

Wird auf den Button «Neuen Beleg erfassen» geklickt, erscheint folgende Ansicht:

Abbildung 41 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen»

Neuen Beleg erfassen

Belegdaten erfassen Dokumente laden Freigabe

Q— 2 £l

Belegdatum
25.09.2023 - o Belegdatum: Datum der Priifung. Pro

Priifungstag ist ein Beleg mit dem
entsprechenden Datum auszufiillen.

Die Auswahl bestimmt ob die Auszahlung an Sie oder den Arbeitgeber erfolgt

Die Auszahlung erfelgt an:
‘ N ‘

Zahlweg

‘ - ‘0 Bitte teilen Sie uns allfallige Anderungen des
Zahlwegs via E-Mail-Adresse
qv.abmh@dbk.s0.ch mit. Beachten Sie, dass
nebst der IBAN-Nummer, die Bank (inklusive
Ort sowie die Kontoinhaberin respektive der
‘ ‘ Kontoinhaber) gemeldet werden. Nach

erfolgter Mutation werden Sie per E-Mail
informiert und kdnnen die Erfassung des
Belegs fortsetzen.

Bemerkung

Einsatzort

Abbildung 42 Rubrik «Eigene Belege» - Schritt 1 «Belegdaten erfassen»

Belegdaten erfassen Dokumente laden Freigzhe

Q9 z 3
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Bitte beachten Sie jeweils bei der Erfassung des Belegs die violett eingefarbten Infoboxen auf der rech-
ten Seite in Abbildung 41 aufgefihrt. Untenstehend die detaillierte Beschreibung der Infoboxen:

Infobox 1
Das Belegdatum ist das Datum der Prifung. Das heisst konkret, pro Prifungstag ist ein Beleg mit
dem entsprechenden Datum auszuftllen und einzureichen.

Abbildung 43 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen» «Belegdatum»

Belegdatum

15.03.2023 - ‘o
Infobox 2
Abbildung 44 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen» «Zahlweg»
Zahlweg
UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn (IBAN: CHT6 L) Test Testing S
UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn (IBAN: CHT6 | L) Test Testing

Haben die hinterlegten Zahlwege geandert respektive steht der gewilnschte nicht zur Auswahl, so
bitten wir Sie, uns die neue Zahlungsverbindung (IBAN-Nr., Kontoinhaberin respektive Kontoinha-
ber sowie die Bank und den Ort) per E-Mail (gv.abmh@dbk.so.ch) mitzuteilen. Bis die Zahlungsver-
bindung vom ABMH geédndert worden ist, muss mit der Erfassung des Beleges zugewartet werden.
Deshalb ist es empfehlenswert, sich bereits vorgangig im Portal einzuloggen und die «Personalien»
zu kontrollieren und allfalligen Anderungen vorzunehmen respektive zu melden.

Abbildung 45 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen» «Die Auszahlung erf...»

Die Auswahl bestimmt ob die Auszahlung an Sie oder den Arbeitgeber erfolgt

Die Auszahlung erfolgt an:

an mich (Privatkonto) -

an mich (Privatkonto)
)
an das Konto meines Arbeitgebers / an mein Geschaftskonto

Wichtig Die Kontoinhaberin / der Kontoinhaber des ausgewahlten Zahlwegs auf der Abbildung 44
hat mit der Auswahl auf der Abbildung 45 Ubereinzustimmen. Allenfalls kann die Auszahlung nicht
korrekt erfolgen!

Das Feld «Bemerkung» ist zwingend auszufillen. Untenstehend einige Beispiele von Bemerkungen:
- Prtfungsabnahme div. Lernende
- PAvon XY
- BK-Aufsicht von XY
- Expertensitzung
- Korrekturen von XY
- Vorbereitung auf Prafung
- Etc

Wichtig: Hier kann der freiwillige AHV-Abzug vermerkt werden. Falls der Betrag die H6he von CHF
2'500.00 nicht Gbersteigt und entsprechend die Beitrége freiwillig erhoben werden sollen.

Abbildung 46 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen» «Bemerkung»

Bemerkung

Prifungsabnahme div. Lernende
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Beim Einsatzort ist zwingend der Ort der Prifung / der Sitzung / etc. anzugeben. Haben Sie an einem
Tag mehrere Prifungen an verschiedenen Einsatzorten abgenommen, so sind alle Orte aufzuftihren:

Abbildung 47 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen» «Einsatzort»

Einsatzort

4500 Solothurn - 4552 Derendingen - 4328 Zuchwil ‘ .

Wie das Feld «<Bemerkung» ist auch das Feld «Einsatzort» zwingend zu befillen.

Wurden alle obenstehenden «muss» Felder ausgefullt, kdnnen die Positionen erfasst werden:
Dies kann mittels griinem «Plus» ° gemacht werden:

Abbildung 48 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen» «Positionen»

Positionen

@ Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfiihren

Wird auf das griine «Plus» gedrlickt, 6ffnet sich folgendes Fenster:

Abbildung 49 Rubrik «Eigene Belege» - Fenster «Belegdaten erfassen»
Belegdaten erfassen

Kostenart

Autospesen Kilometer - |

Anzahl Betrag pro Einheit

|C.CO | 0.70

Betrag

‘CCO ‘
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10.2.Hinweise zur Belegerfassung

Fur die Erfassung der Positionen sind folgende Regelungen der Entschadigung im Qualifikationsverfah-
ren der beruflichen Grundbildung vom 1. Januar 2023 zu beachten. Grundlage RRB 2022/1255 vom 23.
August 2022 / Regelung Kaufleute und Detailhandel.

Kosten fir Sitzungen und Prifungen
Die Reisezeit wird nicht entschadigt. Ist der Prifungsort unverhaltnismassig weit weg, so muss fur eine
eventuelle Entschadigung ein Antrag bei der Prtifungsleitung gestellt werden.

AHV/IV/EO/ALV-Beitrage
Gemass AHVV (Verordnung Uber die Alters- und Hinterlassenenversicherung) gelten folgende Regelun-
gen:

Grundsatzlich sind von jeder Lohnzahlung AHV/IV/EO- und ALV-Beitrage abzuziehen. Die Beitrage
mussen jedoch nicht erhoben werden, wenn

- der Lohn pro Arbeitgeber Fr. 2'500.00 pro Jahr nicht Ubersteigt

- und die Arbeitnehmerin oder der Arbeitnehmer die Beitragsentrichtung nicht verlangt.

Die Arbeitnehmerin oder der Arbeitnehmer kann verlangen, dass die Arbeitgeberin oder der Arbeitge-
ber die AHV/IV/EO- und ALV-Beitrage auf Lohne von weniger als Fr. 2'500.00 im Jahr abzieht und an
die Ausgleichskasse entrichtet.

Akzeptiert die Arbeitnehmerin oder der Arbeitnehmer die ungekirzte Lohnzahlung, kann sie oder er
nachtraglich nicht mehr verlangen, dass die Beitrage auf den bereits bezogenen Léhnen erhoben wer-
den.

Dem Nebenerwerb wird kein Haupterwerb vorausgesetzt.
Unfallversicherung

Jede Arbeitnehmerin respektive jeder Arbeitnehmer ist wahrend der Zeit des Experteneinsatzes gegen
Berufsunfalle gemass obligatorischer Unfallversicherung versichert.

Allgemeines
Anspruch auf Entschadigung hat nur, wer die Belege bis 15. Juli an die / den zustandige/n CPEX zur

Kontrolle freigibt. Die / der CPEX ist verpflichtet, alle Abrechnungsformulare mit dem dazugehérigen
Prifungsplan bis spatestens 31. Juli weiterzuleiten.

Far CPEX:

Material- und Raumkosten
Kénnen per E-Mail an gv.abmh@dbk.so.ch oder via Postweg an folgende Adresse eingereicht werden:

Amt fur Berufsbildung, Mittel- und Hochschulen
Qualifikationsverfahren

Kreuzackerstrasse 1

Postfach

4502 Solothurn

Bitte beachten Sie, dass die Rechnungsanschrift die obenstehende Anschrift ist und folgende Referenz-
Nummer auf der Rechnung steht:

REF-041-EBBAAGLA

Wichtig Ohne diese Angaben kann die Rechnung nicht akzeptiert werden!
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Fur Prafungsexpertinnen und Prafungsexperten

Kostenart Parameter / Regelung

Autospesen Kilometer Kostenart

Die Benltzung 6ffentlicher Verkehrsmittel ist vorzuziehen, sofern dies nicht zu einem wesentlichen Zeitverlust fuhrt, | [*ee e -

BenUtzung privater Motorfahrzeuge: CHF 0.70 pro Kilometer R

Erlduterung e B

Anzahl Kilometeranzahl Benag
Betrag pro Einheit CHF 0.70 pro Kilometer |;;.; ‘
Betrag Automatisch errechnetes Total
Parkgebiihr Kostenart
Darf anhand des Parkbeleges abgerechnet werden. In einem nachsten Schritt wird man aufgefordert, die Quittung Parkgebiir -
der Parkgebihren als Datei hochzuladen. Wichtig Ohne Quittung kénnen keine Gebihren entschadigt werden. .
etrag
Erlauterung 0.00
Betrag Effektive Kosten der ParkgebUhr
Reiseentschadigung / 6V Kostenart
Darf anhand des Bahntickets (2. Klasse) abgerechnet werden. In einem nachsten Schritt wird man aufgefordert, das Reisentschadigung / 6V v

Billett als Datei hochzuladen. Wichtig Ohne Billett kdnnen keine GebUhren entschadigt werden, alternativ SBB-
Fahrplan-Auszug.

Betrag
0.00
Erlauterung

Betrag Effektive Kosten des Bahntickets (2. Klasse)

Kostenart

Verpflegung
Dauern die Arbeiten mehr als 4.5 aufeinander folgende Stunden, so wird pro Priifungstag eine Verpflegungsent-
schadigung von CHF 23.00 vergutet. Wichtig Wird nicht automatisch hinzugefugt. Betrsg pro Einheit

Verpflegung -

0.00 23.00

Erlduterung

Anzahl Anzahl Mittagessen (maximal 1 pro Tag) Betrag
Betrag pro Einheit  CHF 23.00 pro Mittagessen 000 |
Betrag Automatisch errechnetes Total
Ubernachtungen Kostenart
Es werden die tatsachlichen Ubernachtungskosten, maximal CHF 150.00 pro Nacht inkl. Friihstiick + zusatzlich Ubernachtung -
CHF 23.00 fur das Nachtessen vergutet. Wichtig Ohne Quittung kénnen keine Geblhren entschadigt werden.
Betrag
Erlduterung 0.00
Betrag Effektive Kosten der Ubernachtung
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Sitzungstaggeld PEX
Pro Prifungsrunde und PEX darf ein Sitzungstaggeld abgerechnet werden.

Erlduterung

Anzahl Sitzungen (maximal 1 fur die ganze Prafungsperiode)
Betrag pro Einheit  CHF 190.00 pro Sitzung
Betrag Automatisch errechnetes Total

Kostenart

Sitzungstaggeld PEX

Betrag

DHF EFZ Anzahl Kandidaten PA (180')

Praktische Prifung
Die Entschadigung fir die Durchfiihrung der praktischen Priifung erfolgt in Form einer Zeitpauschale, nach der jeder
der beiden PEX entschadigt wird.

Detailhandelsfachfrau und -mann (DHF) EFZ
Zeitpauschale pro PEX und Kandidat/-in far Vorbereitung, Durchfiihrung, Nachbereitung: Total 180 Minuten

Erlauterung

Anzahl Anzahl Kandidaten / Kandidatinnen
Betrag pro Einheit  CHF 135.00 (180 Minuten)
Betrag Automatisch errechnetes Total

Kostenart

DHF EFZ Anzahl Kandidaten PA (180")

Betrag

DHA EBA Anzahl Kandidaten PA (150')

Praktische Prifung
Die Entschadigung fir die Durchfihrung der praktischen Prifung erfolgt in Form einer Zeitpauschale, nach der jeder
der beiden PEX entschadigt wird.

Detailhandelsassistentin und -assistent (DHA) EBA
Zeitpauschale PEX und Kandidat/-in fir Vorbereitung, Durchfiihrung, Nachbereitung: Total 150 Minuten

Erlduterung

Anzahl Anzahl Kandidaten / Kandidatinnen
Betrag pro Einheit CHF 112.50 (150 Minuten)
Betrag Automatisch errechnetes Total

Kostenart

DHA EBA Anzahl Kandidaten PA (150")

Betrag

pro Einheit

112.50

DH Anzahl Std. BK

Berufskenntnisse (BK) und Allgemeinbildung (ABU)
Mundliche Prifungen, Aufsicht schriftliche Prifungen, Entschadigung Aufsicht, Korrektur sowie Bewertung BK / ABU

Erlauterung

Kostenart

DH Anzahl Std. BK

Anzahl Anzahl Stunden (hochstens 12 Std. pro Tag) Betrag
Betrag pro Einheit  CHF 45.00 (pro Stunde)
Betrag Automatisch errechnetes Total
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KV EBA PA Anzahl Kandidaten (90’)

Zeitpauschale pro PEX und Kandidaten flar Vorbereitung, Durchfihrung, Nachbereitung
Die Entschadigung der Aufsicht bei der schriftlichen Prifung erfolgt auf der Basis der effektiven Prifungszeit zuziig-
lich Vorbereitung:

Zeitpauschale Kaufleute EBA: 90 Minuten

Erlauterung

Anzahl Anzahl Kandidaten / Kandidatinnen
Betrag pro Einheit CHF 67.50 (90 Minuten)
Betrag Automatisch errechnetes Total

Kostenart

KV EBA PA Anzahl Kandidaten (90")

Betrag

Einheit

67.50

KV EBA Anzahl Std.

Die Entschadigung fir die Korrektur/Bewertung der schriftlichen Arbeit erfolgt in Form einer Zeitpauschale pro Kan-
didat / Kandidatin von 60 Minuten.

Beispiel: Branche XY = 24 Kandidaten / Kandidatinnen und 6 PEX im Einsatz
= 4 Kandidaten / Kandidatinnen pro PEX = 4 x 60 Minuten

Erladuterung

Anzahl Anzahl Stunden (héchstens 12 Std. pro Tag)
Betrag pro Einheit  CHF 45.00 (pro Stunde)
Betrag Automatisch errechnetes Total

Kostenart

KV EBA Anzahl Std

Betrag

Einheit

45.00

KV Anzahl Std. BK

Berufskenntnisse (BK) und Allgemeinbildung (ABU)
Mundliche Prafungen, Aufsicht schriftliche Prifungen, Entschadigung Aufsicht, Korrektur sowie Bewertung BK / ABU

Erlauterung

Kostenart

KV Anzahl Std. BK

Anzahl Anzahl Stunden (héchstens 12 Std. pro Tag) Betrag
Betrag pro Einheit  CHF 45.00 (pro Stunde)
Betrag Automatisch errechnetes Total
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Fur Chefexpertinnen und Chefexperten

Kostenart

Parameter / Regelung

Sitzungstaggeld CPEX
Maximal 1 Taggeld pro Prtfungsrunde / CPEX. Ausnahmen sind vorgangig mit der Prifungsleitung abzusprechen.

Erlduterung

Anzahl Sitzungen (maximal 1 fur die ganze Prifungsperiode)
Betrag pro Einheit  CHF 380.00 pro Sitzung
Betrag Automatisch errechnetes Total

Kostenart

Sitzungstaggeld CPEX

0.00

Betrag

CPEX Kopfpauschale gem. Anzahl Kandidaten
Zur Vorbereitung der Prifungen werden eine Grund- & Kopfpauschale pro Kandidat/-in ausgerichtet.

Erlauterung

Anzahl Kandidatinnen und Kandidaten
Betrag pro Einheit  CHF 20.00
Betrag Automatisch errechnetes Total

Kostenart

CPEX Kopfpauschale gem. Anzahl Kandidaten

CPEX Grundpauschale
Zur Vorbereitung der Prifungen werden eine Grund- & Kopfpauschale pro Kandidat/-in ausgerichtet.

Anzahl LL Grundpauschale Anzahl LL Grundpauschale
1- 5 Fr. 500.00 51- 75 Fr. 1'500.00
6- 25 Fr. 1'000.00 76 - 100 Fr. 1'750.00

26- 50 Fr. 1'250.00 Ab 101 Fr. 2'000.00

Erlauterung

Anzahl 1

Betrag pro Einheit  Variiert je nach Dropdown-Auswahl

Betrag Automatisch errechnetes Total

Kostenart

CPEX Grundpauschale (1-5 Kandidaten)
,CPEX Einsichtnahme

'CPEX Beschwerdeverfahren

ECPE)( Grundpauschale (1-5 Kandidaten)

|ECPE}( Grundpauschale (6-25 Kandidaten)

CPEX Einsichtnahme

Erlauterung

Anzahl Stunden (maximal 12)
Betrag pro Einheit = CHF 45.00 pro Stunde
Betrag Automatisch errechnetes Total

Betreuung von Lernenden bei Einsichtnahmen in die Prifungsakten: CHF 45.00 pro Stunde, max. 12 Stunden pro Tag.

Kostenart

CPEX Einsichtnahme

0.00

Betrag

CPEX Beschwerdeverfahren
Ausarbeitung von Stellungnahmen in Beschwerdeverfahren: CHF 45.00 pro Stunde, max. 12 Stunden pro Tag.

Erlduterung

Anzahl Stunden (maximal 12)
Betrag pro Einheit  CHF 45.00 pro Stunde
Betrag Automatisch errechnetes Total

Kostenart

CPEX Beschwerdeverfahren

0.00

Betrag
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Die Positionen kénnen nun nach obenstehenden Vorgaben erfasst und mit «Ok» hinzugefluigt werden:

Abbildung 50 Rubrik «Eigene Belege» - Fenster «Belegdaten erfassen»
Belegdaten erfassen

Kostenart

Reisentschadigung / 8V - ‘

Betrag

|50 0o

Nun werden die einzelnen Positionen mit den Gesamtbetrdgen aufgefihrt:

Abbildung 51 Rubrik «Eigene Belege» - «Positionen»

Positionen

Autospesen Kilometer >

20.00*0.70 CHF =14 CHF

Stundenentschadigung >
12.00 % 45.00 CHF =540 CHF

Verpflegung
1.00 *23.00 CHF =23 CHF

Parkgebtihr >
5.00 CHF

Zurtick

Q@ Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfihren

Fehlt ein Beleg oder moéchte man die Erfassung pausieren, so kann man auf den Text «Erfassung unter-
brechen und zu einem spateren Zeitpunkt fortfihren» klicken. Wurden alle Positionen erfasst und die
Belegerfassung mochte abgeschlossen werden, so kann auf den Button «Weiter» gedriickt werden.
Wird die Erfassung unterbrochen, erscheint folgende BelegUbersicht:

Abbildung 52 Rubrik «Eigene Belege» - «Beleguibersicht»

Belege

Ubersicht

Personalien

. Neuen Beleg erfassen
I Eigene Belege

Dokumente Belegdatum Bemerkung Abrechnung Bemerkung Status AHV Ja/N Dokumente Status

(m]

Dokumente Expertenteam 13.04.2023 Priifungsabnahme div. Lernende v 0

1 Eintrag aufgelistet

Mochte man das Beleg I6schen, kann auf das Symbol «Abfalleimer» geklickt werden. Anschliessend
wird folgende Frage gestellt und mit dem Button «Léschen» kann das Beleg entfernt werden.
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Abbildung 53 Rubrik «Eigene Belege» - Fenster «Beleg entfernen»

Beleg entfernen

Maochten Sie den Beleg wirklich
entfernen?

Wird das Beleg nicht geléscht und die Erfassung fortgesetzt, kann auf die Zeile geklickt werden und
man gelangt an den Ort zurlck, an welchem man den Vorgang unterbrochen hat. Die Angaben bis zur
damaligen Erfassung wurden alle gespeichert. Als Nachstes wird der 2. Schritt «Dokumente laden» an-
gezeigt:

Abbildung 54 Rubrik «Eigene Belege» - Schritt 2 «Dokumente laden»

Belegdsren erfassen Dokumente laden Freigabe

o @ s

Je nach Auswahl der Positionen, kann nun die Anforderung stehen, dass Quittungen oder Belege
hochgeladen werden mussen:

Abbildung 55 Rubrik «Eigene Belege» - Aufforderung Dokumente hochladen

Bitte laden Sie folgende notwendigen Dokumente hoch
() Beleg Parkgebiihr

| Dokument hinzufiigen I

Klickt man auf den Button «Dokument hinzufligen», 6ffnet sich der Explorer und die gewlnschte Da-
tei kann beim entsprechenden Speicherort angewahlt und mit dem Button «Offnen» hinzugefugt wer-
den:

Abbildung 56 Explorer-Ansicht

[ 9 Offnen

T » nb » Dokumente QV-PEX Services v & Dokumente QV-PEX Services.. @

Organisieren » Neuer Ordner B~ I ®

Parkticket-Parkhaus.pdf
}" Adobe Acrobat Document
POF 26.9KB

B Desktop

5 verwaltungs (srso
&8 Downloads

=] Zuletzt besucht

M ebbaabor auf D165z

€ Netzwerk

v

Dateiname: w| | Alle Dateien (*.%) b

Abbildung 57 Beispiel eines Parktickets als Beleg

Parkhaus City
Parkhausgesellschaft
Musterstadt mbH

CHF 5.00

2

1284604835184
Einfahrticket

Einstelibedingungen
siehe Aushang

Wir wiinschen eine gute Fahrt.
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Es 6ffnet sich folgendes Fenster, bei welchem nun ausgewahlt werden kann, was fur ein Dokumenttyp
es ist und wie dieses Bezeichnet werden soll. Wurde dies erledigt, kann auf «Ok» geklickt werden.

Abbildung 58 Rubrik «Eigene Belege» - Fenster «Datei hinzufiigen»
Datei hinzufligen

Bitte wahlen Sie fiir die Beschriftung der Beilagen eine aussagekraftige
Bezeichnung.

Parkticket-Parkhaus.pdf
26.97Kb

Dokumententyp
Beleg Parkgebiihr -

Bezeichnung des Dokuments

Beleg Parkgebihr Berntor

I

Das ausgewahlte Dokument wird nun mit dem gewahlten Namen aufgelistet. Dieses kann, wenn nétig
mit dem Symbol «Abfalleimer» geléscht werden oder mit dem Symbol «Download» eingesehen wer-
den.

Wird man aufgefordert, mehrere Dateien hochzuladen, so sind oben beschriebene Schritte zu wieder-
holen. Es kénnen auch noch freiwillig weitere relevante Dokumente hochgeladen werden.

Abbildung 59 Rubrik «Eigene Belege» - «Neuen Beleg erfassen»
Neuen Beleg erfassen

Belegdsten erfassen Dokumente laden Freigabe

o o :

Bitte laden Sie folgende notwendigen Dokumente hoch
« Beleg Parkgebihr

Dokument hinzufiigen

Bezeichnung Dokument

Beleg Parkgebiihr Berntor Anleitung Berufsbildungsport... | |

@ Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfiihren

L]

Auch hier kénnte wiederum die Erfassung unterbrochen und zu einem spateren Zeitpunkt fortgesetzt
werden. Mochte man das Beleg direkt freigeben, kann auf den Button «Weiter» geklickt werden. Nun
gelangt man zum 3. und letzten Schritt der Belegerfassung, der Freigabe:

Abbildung 60 Rubrik «Eigene Belege» - Schritt 3 «Freigabe»

Belegdaten erfassen Dokumente lsden Freigabe

o © ©

Es 6ffnet sich folgendes Fenster, bei welchem man aufgefordert wird, die Vollstandigkeitserklarung
auszufullen. Nur wenn alle Haken gesetzt wurden, erlaubt es das Tool auf den Button «Weiter» zu
drucken.
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Abbildung 61 Rubrik «Eigene Belege» - «Neuen Beleg erfassen»
Neuen Beleg erfassen

Belegdaten erfassen Dokumente laden Freigabe

o © o

Nach erfolgter Freigabe kann der Beleg nicht mehr gesndert werden.

Freigegebene Belege ausblenden

Vollstindigkeitserklrung
Der Beleg ist vollstdndig erfasst
Alle geforderten Belege sind beigefigt
Nach Abschluss des Belegs sind keine weiteren Anderungen mehr méaglich

Der Beleg wird zur Prifung dem Chefexperten/Prifungsieitung vorgelegt

Q Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfiihren

Nun erscheint der Beleg unter der Rubrik «Eigene Belege»:

Abbildung 62 Rubrik «Eigene Belege» - «Belege»

Belege

Neuen Beleg erfassen

Belegdatum Bemerkung Abrechnung Bemerkung Status AHV Ja/N... Dokumente Status
13.04.2023 Prufungsabnahme div. Lernende v 2

1 Eintrag aufgelistet

Beleg in Uberpriifung

Der Beleg muss noch vom Chefexperten/Priifungsleitung gepriift und freigegeben werden

Der «Status» zeigt an, wo sich der Beleg gerade befindet, wenn man mit der Maus dartberfahrt, er-
scheint ein grauer Kasten (s. oben)

Bedeutung der Symbole
. Beleg muss von der Prifungsleitung kontrolliert und anschliessend abgelehnt oder

w7 freigegeben werden.
Beleg ist von der Prifungsleitung freigegeben worden und nun beim Amt ftr die
\/ Kontrolle und anschliessende Auszahlung.

Beleg wurde von der Prifungsleitung zurickgewiesen. Fahrt man mit der Maus
ﬂ Uber das Symbol, wird der Ablehnungsgrund angezeigt. Das Beleg muss mit dem
Symbol «Abfalleimer» geléscht und gemass Bemerkung erfasst und neu einge-
reicht werden.

Die / der CPEX kann den Beleg freigeben oder ablehnen. Bei einer Ablehnung erhalten Sie eine E-Mail
mit der Meldung, dass Ihr Beleg abgelehnt wurde. Den Grund der Ablehnung finden Sie ebenfalls un-
ter der Rubrik «Eigene Belege», wenn Sie mit der Maus Uber das erwadhnte Symbol fahren.
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Wird auf die Zeile des Belegs gedrtickt erscheint eine Detailansicht des eingereichten Belegs, welche
nicht mehr bearbeitet werden kann. Diese sieht wie folgt aus:

Abbildung 63 Rubrik «Eigene Belege» - «Anzeige Beleg SO-2025-XXXXXX»
Anzeige Beleg S0-2024-000001

S0-2024-000001

Beleg

Belegdatum 15.03.2023

Auszahlung

Privatkonto 2

Bankverbindung UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn (IBAN: CH76 L) Test Testing
Bemerkung Prifungsabnahme div. Lernende
Einsatzort 4500 Soloturn - 4552 Derendingen - 4528 Zuchwil

Status Beleg Freigabe durch Chefexperte anstehend

Details Dokumente

Kostenart Buchung Dokumentbeschreibung

Autospesen Kilometer 20*0.70 CHF = 14.00 CHF Beleg Parkgebiihr

l4=

Parkgebuhr 5.00 CHF QV_PEX_Beleg deu Testing Test

l4=

verpflegung 1*23.00 CHF = 23.00 CHF

Stundenentschadigung 12*45.00 CHF = 540.00 CHF

Gesamtbetrag 582.00 CHF

Da der Beleg nun eingereicht wurde, hat das Tool automatisch ein PDF-Beleg zur Ablage fur die / den
PEX erstellt. Dieses wurde automatisch ins Download-Verzeichnis geladen und kann dort bezogen wer-
den. Dieses Dokument dient dem / der PEX als «Quittung» damit man spater nachvollziehen kann, was
eingereicht wurde. Es kann abgespeichert oder ausgedruckt werden. Offnet man dieses Dokument,
sieht es wie folgt aus:

Abbildung 64 Rubrik «Eigene Belege» - Expertenbeleg als PDF-Download

Expertenbeleg

Baruf 1689 Coiffeur/ouse EFZ EBA LAP

Chefaxperte

Experte Zusatzinformationen

Herr Expertennr. 2638152

Mz Muster AHV Nr. 756 4z

Musterstrasse 11 Prifungsjahr 2023

4500 Solothurn

Mobil Telafon E-Mail

+4178 000 00 00 +41 .41 000 00 00 muster max@firma.ch
Es sind alle fur die Auszahlung rele-

teg vanten Angaben aufgelistet sowie die
einzelnen Betrage und das Gesamtto-

S0-2023-000011 _ 2023-04-13 ine Ja . .

Beleanummer et A daei: tal pro Beleg respektive Prifungstag.

Bankverbindung: UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn (IBAN: CH78 L) Muster Max

Bemerkung: Pritfungsabnahme div. Lernende . . .
Sofern weitere Belege eingereicht
werden sollen, kann dieser Ablauf

ostenant o Tt tardericn noch einmal wiederholt werden.

Autospesen Kilometer 20 070 14.00 Nein

Stundenentschadigung 12 45.00 540.00 Nein

Verpflegung 1 23.00 2300 Mein

Parkgebihr 5.00 Ja
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11. Dokumente

Unter der Rubrik «<Dokumente» kénnen durch die / den PEX Dokumente, wie beispielsweise Informati-
onen der / des CPEX, Belege zu Abrechnungen oder sonstige Informationen abgelegt werden. Auf
diese hat lediglich die / der PEX Zugriff. Gel6scht werden kénnen diese jedoch nicht!

Abbildung 65 Rubrik «Dokumente» - «Freigegebene Dokumente»
Freigegebene Dokumente

Ubersicht
Personalien
Zugeteilte Experten

Zugetelite Kandidaten

Belegkontrolle Experten

Eigens Belege Dokument Name Erstelldanam o

Persanliches Beleg zur Abrechnung vom 15.03.2023 2023.04.13-15:42:58
Dokumente

1 Eimtrag aufgelistet aktusisiersn

Via Button «Dokument hinzufligen» kann das Dokument hochgeladen werden. Der Explorer 6ffnet
sich und das Dokument kann unter dem abgelegten Speicherort ausgewahlt werden:

Abbildung 66 Explorer-Ansicht
e

Offnen

T L. v nb » Dokumente QV-PEX Services v ¢ | 'Dokumente QV-PEX Services.. £

WICHTIG

Organisieren ~  Neuer Qrdner B-- 0 @

Beleg PEX.pdf Parkticket-Parkhaus.pdf
Ae] Adobe Acrobat Document He] Adobe Acrobst Document
PF ] 2698

b i

Folgende Datei-Formate kénnen hoch-
geladen werden:

k

B Desktop

3 verwaltungs (srso
18 Downloads

%] Zuletzt besucht

JPG, PDF, Excel, Word

Folgende Datei-Formate werden nicht
akzeptiert:

- i
G Netzwerk

~

PNG, E-Mail

Dateiname: v _Alle Dateien (") v

Wird das Dokument ausgewahlt und auf «Offnen» gedriickt, erscheint folgendes Fenster:

Abbildung 67 Rubrik «<Dokumente» - Fenster «Datei hinzufiigen»
Datei hinzufligen

Bitte wahlen Sie fir die Beschriftung der Beilagen eine aussagekraftige
Bezeichnung.

Beleg PEX.pdf
839.95Kb

Bezeichnung des Dokuments

|F‘er35n\iches Beleg zur Abrechnung vom 15.03.2023

Abbrechen

Nun kann das Dokument entsprechend bezeichnet und auf «Ok» gedriickt werden.
Das Dokument wurde nun erfolgreich unter der Rubrik «<Dokumente» abgelegt:

Abbildung 68 Rubrik «Dokumente» - «Freigegebene Dokumente»

Dokument hinzufiigen

Dokument Name Erstelldatum

Personliches Beleg zur Abrechnung vom 15.03.2023 2023.04.13 - 15:42:58

Eintrag aufgelistet Aktualisieren

Das Dokument wird anschliessend mit der gegebenen Bezeichnung aufgelistet und kann via Klick ge-
o6ffnet werden.
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12. Dokumente Team

Unter der Rubrik «Dokumente Team» kann jede/r PEX des Expertenteams sowie die / der CPEX Doku-
mente hochladen. Diese sind flir das ganze Expertenteam ersichtlich.

Beispiele fir Dokumente, die dort hochgeladen werden kénnten:

- Sitzungsprotokolle
- Einsatzplan (Kandidatenliste)
- Sonstige Informationen, welche das ganze Expertenteam betreffen

Via Button «Dokument hinzufligen» kann das Dokument hochgeladen werden.

Abbildung 69 Rubrik «Dokumente Team» - «Freigegebene Dokumente»
‘ Freigegebene Dokumente
Zugetellte Experten

Zugeteilte Kandidaten Dokument hirzuftgen

Belegkontrolle Experten

Eigene Belege

Erstelidarum &

Kandidatenliste fur PEX 2023.04.13 - 16:07:28
Dokumente

Kandidatenfiste fiir PEX 2023.04.13- 16:06:47
Dokumente Expertenteam

Sitzungsprotokoll PEX-Sitzung 2023.04.05 - 13:51:18

Mutationen Qv I Eintrage aufgelistet

Der Explorer 6ffnet sich und das Dokument kann unter dem abgelegten Speicherort ausgewahlt wer-
den:

Abbildung 70 Explorer-Ansicht

e Offnen
1 0 » nb » Dokumente QV-PEX Services v & | "Dokumente QV-PEX Services.. o
Organisieren v Neuer Ordner B~ [ @
‘ 7 WICHTIG
b : Beleg PEX.pdf Kandiclatenliste pdf
i/ 2| Adobe Acrobat Document A Adobe Acrobat Document
PO | 530KB PO | 136 KB

[ 1 Parkticket-Parkhaus.pdf

| Adobe Acrobat Document
POF | 26.9KB

I

"
B Desktop

B o e JPG, PDF, Excel, Word
& Downloads
%] Zuletzt besucht . .
. Folgende Datei-Formate werden nicht
" akzeptiert:
€ Netzwerk

PNG, E-Mail

Dateiname: v‘ |AHeDate\an o) v‘

I Offnen |+ I Abbrechen

Wird das Dokument ausgewahlt und auf «Offnen» gedriickt, erscheint in der Web-Applikation folgen-

des Fenster:

Abbildung 71 Rubrik «Dokumente Team» - Fenster «Datei hinzufligen»
Datei hinzufligen

Bitte wahlen sie fir die Beschriftung der Beilagen eine aussagekraftige
Bezeichnung.

Kandidatenliste.pdf
136.57Kb

Bezeichnung des Dokuments

|Kand\datenh’ste fiir PEX

Abbrechen

Nun kann das Dokument entsprechend bezeichnet und auf «Ok» gedriickt werden.
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Folgende Datei-Formate kénnen hoch-
geladen werden:




Es erscheint folgendes Fenster, in welchem man gefragt wird, ob eine Benachrichtigung ausgelost wer-
den soll:

Abbildung 72 Rubrik «Dokumente Team» - Fenster «Benachrichtigung Team»
Benachrichtigung Team

Sie haben soeben ein neues Dokument fiir das
Expertenteam hochgeladen. Sollen alle Experten im
gleichen Team dariiber informiert werden?

Mit der Aktion erhalten alle Mitglieder des Teams eine Mitteilung lber das neu
registrierte Dokument.

Jetzt benachrichtigen

Wird auf den Button «Schliessen» geklickt, wird das Dokument hochgeladen und keine Benachrichti-
gung verschickt.

Wird auf den Button «Jetzt benachrichtigen» geklickt, wird eine Benachrichtigung via E-Mail und un-
ter der Rubrik «Benachrichtigungen» respektive «Aufgaben / Mitteilungen» ausgeldst. Ausserdem er-
scheint folgendes Fenster:

Abbildung 73 Rubrik «Dokumente Team» - Fenster «Benachrichtigung Team» + Bemerkung

Benachrichtigung Team

Sie haben soeben ein neues Dokument fiir das
Expertenteam hochgeladen. Sollen alle Experten im
gleichen Team dariiber informiert werden?

Mit der Aktion erhalten alle Mitglieder des Teams eine Mitteilung Uber das neu
registrierte Dokument

@ Benachrichtigungsvorgang wurde gestartet. Sie kbnnen das Fenster nun schliessen

Schliessen

Obenstehendes Fenster kann geschlossen werden. Das Dokument wurde erfolgreich unter der Rubrik
«Dokumente» abgelegt:

Abbildung 74 Rubrik «Dokumente Team» - «Freigegebene Dokumente»
Freigegebene Dokumente

Erstelldatum
Kandidatenliste fiir PEX 2023.04.13 - 16:07:28

Sitzungsprotokoll PEX-Sitzung 2023.04.05 - 13:51:18

Axtualisieren £

3 Einwrage aufgelistet

Das Dokument wird anschliessend mit der gegebenen Bezeichnung aufgelistet und kann via Klick ge-
offnet werden.
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Sofern der Button «Jetzt benachrichtigen» gedrickt wurde, wird eine E-Mail an das gesamte
Expertenteam versandt, mit der folgenden Nachricht:

Abbildung 75 Beispiel eines Posteingangs mit erhaltenem Status-E-Mail
Do 13.04.2023 16:09
LB Services <noreply@dbk.so.ch>
Neues Dokument vorhanden - Max Muster

An _ebbaa QV; || _ebbaa Berufslehren

Guten Tag

Die Chefexpertin / der Chefexperte hat ein neues Dokument im Portal «QV-PEX Services»
hochgeladen.

Bitte melden Sie sich via folgendem Link im Portal an, um das hochgeladene Dokument
respektive die hochgeladenen Dokumente einzusehen.

Freundliche Griisse

Amt fiir Berufsbildung, Mittel- und Hochschulen
Qualifikationsverfahren

Kreuzackerstrasse 1

Postfach

4502 Solothumn

Telefon +41 32 627 28 55
qv.abmh@dbk so.ch

abmh.so.ch

Ausserdem wird in der Web-Applikation unter der Rubrik «Benachrichtigungen» respektive «Aufgaben
/ Mitteilungen» ebenfalls eine Benachrichtigung ausgelost:

Abbildung 76 QV-PEX Services Ubersicht - Anzeige Benachrichtigungen

Ubersicht
Persanalien
Eigene Belege
Dokuments

Dokumente Expertentesm

EBenachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen o

Abbildung 77 Rubrik «Benachrichtigungen» - «Aufgabe / Mitteilungen»
Aufgaben / Mitteilungen

O Wur ungelezens Mittailungen anzeigen

Detreff Fiatus Erfasst am -
Mewes Dokument vorhanden - Max Muster ney 12.04.2023
Endenung Anschrill per 1. Apri 2023 Gbermitlelt 13.04.2022
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13. CPEX: Berufsdokumente

Unter der Rubrik «Berufsdokumente» kann das ABMH flur CPEX zugéngliche Dokumente hochladen.
Diese sind nur fur die / den CPEX des jeweiligen Expertenteams ersichtlich.

Abbildung 78 Rubrik «Berufsdokumente» - «Freigegebene Dokumente»

. 50 999: 1757 Schreiner/in EFZ Schr... =
QI QV Services @ sosm: einer/in v,

Freigegebene Dokumente

Erstelidatum +

Testdokument 09.04.2024- 11:11:46

1 Bintrag aufgelistet

Akwalisieren |

Ladt das ABMH ein Dokument hoch, erhalt die / der CPEX eine E-Mail-Benachrichtigung, mit der Infor-
mation, dass das Amt ein Dokument hochgeladen hat.

Dieses kann mittels Klick auf die Zeile direkt heruntergeladen werden und im Download-Menu bezo-
gen werden.

Detailhandel / Kaufleute Seite 37 von 39



14. CPEX: Mutationen QV

Alle relevanten Mutationen der zugeteilten Kandidatinnen und Kandidaten des aktuellen QV-Jahres,
kénnen unter der Rubrik «Mutationen QV» bezogen werden. Ausserdem erhalt der / die CPEX mittels
Tagesendverarbeitung eine E-Mail mit dem Hinweis, dass QV-relevante Mutationen vorgenommen
wurden, welche er / sie im Portal sichten kann:

Abbildung 79 Rubrik «Mutationen QV»

Mutationen QV

Obersicht

Personalien
Auswahlkriterien

Zugeteilte Experten
Von Datum Bis Datum

Zugeteilte Kandidaten 13.04.2023 - | ‘ 20.04.2023 - | a

Belegkontrolle Experten

Eigene Belege

Dokumente

Dokumente Expertenteam

Mutationen QV

Unter den Auswahlkriterien kann das Datum ausgewahlt werden, in welchem Zeitraum die Mutatio-
nen vollzogen wurden. Mit dem Button «Lupe» kann anschliessend gesucht werden. Mit dem But-
ton «Zurlcksetzen» @] kénnen die Auswahlkriterien zuriickgesetzt werden.

Im untenstehenden Beispiel wird vom 01.01.2022 bis am 20.04.2023 selektioniert und anschliessend auf
die Lupe gedrickt. Entsprechend erscheinen alle Mutationen, welche in obenstehendem Zeitraum ge-
macht wurden:

Abbildung 80 Rubrik «Mutationen QV»
Mutationen QV

Obersicht

Personalien

Auswahlkriterien

Zugeteilte Experten
Von Datum Bic Datum

Zugeteilte Kandidaten otoome - ‘ ‘znmzuzs - | m

Belegkontrolle Experten

Eigene Belege

Dokumente Name 2 Vomame Lehrvertrag Datum Jinderung

502021.024 04.10.2022 Kontaktangabe geandert von ‘Mobil privat +41 7€ ach Mobil privat +4177.
Dokumente Expertenteam

Mutationen QU 502021024 04102022 Strasse geandert von Hohe ch Neuma:

502021.024 04102022 PLZ gedndert von ‘4716 Welschenrohr nach 4713 Matzendorf

Benachrichtigungen

S02020.018 02.00.2022 *keine* nach'C

Aufgaben / Mitteilungen (1]
S02020008  27.022023  Komiakiangabe geandert von Emailprivat | @bluewin.ch nach Emalprvat cloud comi
:
Y Qe 502020005 27022023 Kontakiangabe geandert von Mobil pivat 41 7 ~ach Mobil privat +4177

6 Eintrage aufgelistet

Beispiele von Mutationen
- Kontaktangaben (Telefon, Mobile, E-Mail, etc.)
- Anschrift
- Anderungen Heimatort / Nationalitat / Aufenthaltsbewilligung
- Namensdnderungen
- Nachteilsausgleiche
- QV/TP Abmeldungen
- Anderungen vom IPA Ort
- Bewilligung NTA
- LV-Auflésungen - bedeutet nicht zwingend, dass das QV nicht absolviert wird (in diesem expli-
ziten Fall wird die / der CPEX durch das ABMH per E-Mail informiert)
- Etc

Hinweis

Wir empfehlen, mindestens einmal pro Woche die Mutationen abzurufen.
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15. Abmelden
Um sich von der Web-Applikation abzumelden, kann wie folgt vorgegangen werden:
Entweder oben rechts auf den Button oder unten links auf «Abmelden» klicken.

Abbildung 81 QV-PEX Services Ubersicht — «<Abmelde-Button»

S0 999: 1689 Coiffeur/euse EFZ EB. c)
e v

Ql QV Services

e Ubersicht

® Personalien ® Eigene Belege ® Dokumente

Erfassung eigener Belege zur Emmiglicht den elektronischen

Abrechnung Abruf von Dokumenten, weiche
durch die Dienststelle fir Sie
freigegeben wurden

Dokumente Expertentear
Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilu
Dokumente Aufgaben und
C} Expertenteam G} Mitteilungen

Es werden die Dokumente zum Aktuelle Informationen, Anfragen

Expertenteam angezeigt und Riickmeldungen

16. Diverses
Auszahlungen erfolgen jeweils am 25. des Monats.

Die Lohnabrechnung und der Lohnausweis werden lhnen wie gewohnt via Postweg an die hinterlegte
Anschrift zugestellt.

Die abgelegten Dokumente unter den Rubriken «Dokumente» und «Dokumente Expertenteam» blei-
ben jeweils nur wahrend der aktuellen Prifungsperiode auf dem Portal. Wird das neue Prifungsjahr
aufgeschaltet, werden die Ablagen bereinigt.

Der Besuch von EHB-Kursen wird nicht Gber die Web-Applikation QV-PEX Services abgerechnet. Die

Entschadigung erfolgt automatisch durch das ABMH, es mUssen keine Schritte lhrerseits eingeleitet
werden.
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