Stand 15.03.2022

Webfachverfahren Priufer

Ab jetzt konnen Sie lhre Entschadigung online einreichen - einfach und schnell.

e Das Webfachverfahren Prifer ist eine webbasierte Anwendung.
e Uber einen Link kénnen Sie einfach und bequem die Anwendung aufrufen.

Log-In Maske:

e Nutzbar auf den Computer, Tablet oder Smartphone.

e Beleg einfach mit dem Smartphone fotografieren, online Ubertragen, fertig!
Alternativ kdnnen Sie Ihre Belege mit dem Scanner erfassen und Uber lhren
Computer hochladen.

e Nicht nur schneller, durch den Verzicht auf Papier auch umweltfreundlich.
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Registrierung und erster Login

Fiir den ersten Login auf der Plattform ,Webfachverfahren Priifer” nutzen Sie den lhnen zugesandten
Link samt dem personalisierten Registrierungscode, den Sie bitte bei der Erstanmeldung angeben. Der
Registrierungscode ist nur zeitlich begrenzt giiltig. Bitte registrieren Sie sich daher zeitnah, auch wenn
derzeit noch keine Termine bei Ihnen zur Abrechnung anstehen.

Los geht’s — So registrieren Sie sich in drei Schritten einfach und bequem in unserer
Anwendung:
1. Sie erhalten von lhrer IHK einen Registrierungscode.
2. Mit diesem Code registrieren Sie sich unter
https://openid.gfi.ihk.de/OpenIDService/Registration
(dort setzen Sie auch lhr Passwort)
3. Danach kénnen Sie die Anwendung zur Priferabrechnung benutzen.

Beachten Sie bitte, dass die Links der Registrierung und Anwendung unterschiedlich sind!

Login Anwendung:
Uber folgende Adresse kdnnen Sie sich danach im Webfachverfahren Priifer anmelden:

https://bildungs-service.gfi.ihk.de

Bitte verwenden Sie diesen Link auch fiir alle weiteren Logins!

Hauptmenu

Grundsatzlich fuhrt Sie das Portal zu den einzelnen Eingabefeldern. Die wichtigsten Punkte finden Sie
hier im Kurziberblick:

e Priiferentschadigung” flrr die Abrechnung Ihrer geleisteten Priifereinsatze.
e, Priiferinfo” fiir den Uberblick tiber Ihre zukiinftigen Termine.

e ,Mitwirkungs- und Terminabfragen“ zur Abfrage zukinftiger Prifungstermine.
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Priferentschadigung
Hier sehen Sie alle Termine aus der Vergangenheit. Durch Anklicken kénnen Sie einen davon zur
Bearbeitung auswahlen. Sollte Ihnen ein Termin fehlen, kdnnen Sie diesen Termin mit dem ,,+“-
Button selbst anlegen (siehe Abschnitt “Neuanlage eines Termins”).

Termine fUr Prifereinsatze abrechnen

Bitte klicken Sie der Reihe nach von links nach rechts auf die Symbole und fiillen Sie jeweils alle
relevanten Felder aus, die sich mit dem Klick auf das jeweilige Symbol darunter 6ffnen.

Bei ,PRUFERTATIGKEITEN” kénnen speziell fiir einen Priifungsausschuss definierte, abrechenbare
Positionen (Vorbereitungs- / Korrekturtatigkeiten) erganzt werden.

Am Ende finden Sie eine ,ZUSAMMENFASSUNG" |hrer Angaben. Bitte Gberprifen Sie diese nochmals.
Sollte Ihnen ein Fehler auffallen, konnen Sie liber einen Klick auf die jeweilige Rubrik zuriickspringen
und die Angaben korrigieren.

Wenn alle Angaben korrekt sind, bestatigen Sie diese Uber einen Klick auf das dafiir vorgesehene
Kastchen. Anschliefend kénnen Sie die Abrechnung tber einen Klick auf , Abschicken” an die IHK
versenden. Sie kdnnen dann nichts mehr andern.

Rickgabe einer Abrechnung durch die IHK zur Korrektur

Erscheint ein Antrag nicht plausibel oder wirft Fragen auf, wird er vom/von der IHK-Sachbearbeiter/-in
mit einem Kommentar versehen und mit der Bitte um Uberpriifung bzw. zur Korrektur zuriickgewiesen.
Hierzu erhalten Sie eine Benachrichtigung per E-Mail. Bitte bearbeiten Sie dann den entsprechenden
Bereich und versenden Sie den Antrag erneut.

Pruferentschadigungsbelege zur jeweiligen Abrechnung generieren
Ist eine Abrechnung abgeschlossen, kdnnen Sie sich fir Ihre Unterlagen einen Beleg herunterladen.
Dazu klicken Sie einfach auf den Termin mit dem ,€-Zeichen” und dann auf ,BELEG DOWNLOAD".
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Legende der Statussymbole der Entschadigungsantrage
Auf der rechten Bildschirmseite sehen Sie zu Ihren zukiinftigen Terminen eines dieser Statussymbole:

komplett neuer Antrag.

Antrag teilweise oder ganz ausgefillt, aber noch nicht an die IHK Gbermittelt.

Antrag Ubermittelt an die IHK und dort zur Bearbeitung.

Antrag wurde durch den/die IHK-Mitarbeiter/-in kommentiert und zur Korrektur
zuruckgegeben. Der Antrag muss bitte von Ihnen korrigiert und dann wieder
Ubermittelt werden.

Antrag wurde durch den/die IHK-Mitarbeiter/-in kommentiert und abgelehnt.

Antrag wurde genehmigt und befindet sich im Auszahlungsprozess bzw. wurde
schon ausbezahlt.

Jahresauszug
Sollten Sie eine Ubersicht iiber Ihre Entschiadigungen benétigen, die Sie im aktuellen Jahr bereits tiber
das Webfachverfahren Priifer abgerechnet haben, kénnen Sie die Funktion ,,Jahresauszug” verwenden.

Wahlen Sie dort das Jahr aus, fir den Sie den Jahresauszug benétigen, und klicken Sie auf ,PDF
generieren” um sich ein aktuelles PDF der bis heute eingereichten und abgerechneten
Entschadigungen erstellen zu lassen.
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Weitere hilfreiche Tipps:

Sie haben vergessen, einen Bereich der Abrechnung zu bearbeiten (z.B. die gefahrenen
Kilometer einzutragen), haben den Antrag aber bereits weggeschickt.

Wenn der Antrag noch nicht genehmigt (Zahnrad-Symbol) wurde, melden Sie sich bitte
telefonisch bei lhrem/-r zustindigen IHK-Mitarbeiter/-in.

Falls der Antrag bereits genehmigt (€-Symbol) ist, legen Sie bitte tber den ,+“- Button den
Prifungstag nochmals an, tragen ausschlieBlich die fehlende Position nach und schicken diese
Abrechnung bitte wieder Uber das Portal an die IHK. Doppelt eingereichte Antrage werden
nicht bearbeitet.

Sie kénnen sich den Link auf das Portal als Lesezeichen setzen. Das funktioniert jedoch erst
nach dem Login, also wenn Sie bereits angemeldet sind.

Wenn Sie |hr Passwort vergessen haben oder es andern mochten, gehen Sie einfach auf die
Login-Maske des Portals und lassen Sie sich tGber den Button ,Passwort vergessen” ein neues
Passwort zusenden.

Ihr Browser kann das Portal nicht oder nur unvollstandig anzeigen? Bitte verwenden Sie nur
den Chrome, Firefox oder Safari Browser. Der Microsoft Internet Explorer und Microsoft Edge
Browser werden nicht unterstitzt.
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Vorgehensweise im Webfachverfahren Prifer
Ausbildungsprufer/-in

Hinterlegter Termin:

1. Bestatigung:
Markieren Sie das Zutreffende und bestatigen die Eingabe

2. Zeitversiaumis / Fahrtkosten:
Tragen Sie ihre angefallenen Zeiten des Termins und Kilometer in die entsprechenden Felder
ein.

3. Belege:
Bare Auslagen fiir Porto und Parkticket konnten unter der entsprechenden Rubrik mit Beleg
eingereicht werden.
Alle weiteren Ausgaben, auler Porto und Parkticket, kénnen nicht durch dieses System
abgerechnet werden!
Aufwendungen ohne Beleg bediirfen einer extra Abklarung.

4. Priifertdtigkeiten:
In diesem Register werden Vorbereitende- und Korrekturtatigkeiten erfasst. Allerdings hat
nicht jede prifende Person diese Artikel zur Verfiigung.
Diese Zeiten sind in der Regel vor bzw. nach einem hinterlegten Termin und nicht gleichzeitig.
- Vorbereitung der Priifung (z.B. Reporte lesen / betriebliche Auftrige genehmigen und lesen
)
- Korrektur schriftlicher Priifungen
Eine Erklarung der Prifertatigkeit unter Bemerkung ist fir die Bearbeitung zwingend
notwendig.
Bitte beachten Sie, dass die “Menge” in Stunden angegeben wird!

5. Zusammenfassung:
Unter diesem Ordner sehen Sie eine vollstindige Ubersicht Ihrer Angaben und kénnen nach
abhaken der Bestatigung lhre Abrechnung absenden.

Falls es organisatorisch vom Fachbereich nétig ist mehrere Termine an einem Tag anzulegen, fiillen

Sie hiervon nur einen Termin vollstiandig aus und bestatigen die restlichen Termine mit ,,Ich war
tatig, mochte aber nicht abrechnen” oder I6schen Sie diesen unter der Rubrik Zusammenfassung.
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Vorgehensweise im Webfachverfahren Prifer
Ausbildungsprufer/-in

Neuanlage eines Termins:
Wichtig: Es kann ein neuer Termin nur 3 Monate riickwirkend angelegt werden!

1. Datum:
Wahlen Sie das zutreffende Datum aus.

2. Priifungsausschuss:
Suchen Sie aus der Liste, Ihrer zugeordneten Priifungsausschiissen, den entsprechenden aus.
Achtung: Auf Grund von verschiedenen Kostenstellen gibt es bei der Ausbildung sehr haufig
zwei Ausschiisse mit fast identischem Namen. z.B.

Mechatronik 60 Kostenstelle: Abschlusspriifung und Abschlusspriifung Teil2
1Mechatronik 60 Kostenstelle: Zwischenprifung und Abschlussprifung Teill
1 Mechatronik 60
Kostenstellenindex Bezeichnung Prifbezirk (siehe Tabelle)

Prifbezirke:

Nummer: Prifbezirk:

10 Amberg

20 Sulzbach-Rosenberg

30 Cham

40 Kelheim

50 Neumarkt in der Oberpfalz
60 Regensburg

70 Schwandorf

80 Wiesau

90 Weiden in der Oberpfalz

3. Ausgeiibte Tatigkeit:
Beschreiben Sie lhre ausgelibte Prifertatigkeit so genau wie moglich, um weitere Riickfragen
zu vermeiden. z.B.
- Genehmigung Projektarbeit betrieblicher Auftrag.
- Vorbereitung Dokumentation zum Fachgesprach am TT.MM.JJ.
- Korrektur der schriftlichen Prifung vom TT.MM.JJ in dem Fach
“KFBM Kundenbeziehungsprozesse”.

4. Ort der Tatigkeit:
Geben Sie hier den Ort lhrer Tatigkeit an.

Alle weiteren Punkte laufen analog der Eingabe eines hinterlegen Termines ab.

Seite 7von 7



http://tt.mm/
http://tt.mm/

