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Pruferentschadigung online

Ab jetzt kdnnen Sie lIhre Entschadigung online einreichen — einfach und schnell. Mit einer
webbasierten Anwendung kdnnen Sie lhre Entschadigung jederzeit und von jedem Ort aus
abrechnen: auf dem Computer, Tablet oder Smartphone.

Beleg einfach mit dem Smartphone fotografieren, online lbertragen, fertig! Alternativ kénnen
Sie Ihre Belege mit dem Scanner erfassen und Uber Ihren Computer hochladen. Damit ist das
Verfahren nicht nur schneller, der Verzicht auf Papier ist gleichzeitig auch umweltfreundlich.

Auf den folgenden Seiten erklaren wir Ihnen, wie es funktioniert.

Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie sich gerne jederzeit an das IHK-Prifungsteam.
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Registrierung
Fur den ersten Login bendtigen Sie einen personlichen Registrierungscode. Sollte Ihnen
dieser nicht vorliegen, wenden Sie sich bitte an das IHK-Prufungsteam.

Der Registrierungscode ist zeitlich begrenzt gtiltig. Bitte registrieren Sie sich daher zeitnah,
auch wenn derzeit noch keine Termine bei Ihnen zur Abrechnung anstehen.

Hinweis: Die Anwendung ist fir den Chrome-, Firefox- und Safari-Browser optimiert. Andere
Browser werden ggf. nicht vollstandig unterstutzt.

Los geht’s! — So registrieren Sie sich in drei Schritten:
1. Halten Sie lhren Registrierungscode bereit.

2. Rufen Sie den Link www.ulm.ihk24.de/prueferwebportal auf, geben Sie dort den
Code ein und klicken Sie auf ,Weiter".

=

Registrierung

Bitte geben Sie lhre Daten an

Liegt Ihnen ein Registrierungscode vor?

©® |hr persdnlicher Registrierungscode
wird Ihnen von lhrem IHK-
Ansprechpartner oder der IHK-Gfl
mbH mitgeteilt. Nur bei Angabe des
Reagistrierungscodes sind Sie direkt
im Anschluss an Ihre Registrierung
berechtigt, die Ihnen mitgeteilte
Anwendung zu benutzen.

® Ja O Nein
L] e
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3. Vergeben Sie Ihr personliches Passwort und schlieen Sie die Registrierung mit

einem Kilick auf ,Registrieren“ ab.

=

Registrierung
Bitte geben Sie Ihre Daten an

Anrede* @ Frau O Herr

Zuruck

I Hinweis: Beachten Sie die Hinweise zur Passwortstarke auf der Seite.

4. Sie erhalten nun eine E-Mail mit einem Bestétigungslink an die angegebene E-Mail-
Adresse. Klicken Sie auf den Link, um die Registrierung abzuschlieen.

5. Fertig! Sie kbnnen nun lhre Priiferentschadigung online einreichen.

I Hinweis: Den Link www.ulm.ihk24.de/prueferwebportal benétigen Sie nur einmalig fur Ihre

Registrierung und danach nicht mehr.
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Login
Um sich anzumelden, rufen Sie folgenden Link auf: www.ulm.ihk24.de/prueferabrechnung.
Dort kdnnen Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse und dem vergebenen Passwort anmelden.

=

Willkommen

Bitte melden Sie sich an

Passwort vergessen
Benutzernamen zusenden

Sie haben noch kein Konto?
Registrieren Sie sich und setzen Sie sich mit
Ihrer IHK in Verbindung.

Datenschutzerklarung

Tipp: Wenn Sie Ihr Passwort einmal vergessen haben sollten, kdnnen Sie es an dieser Stelle
ganz einfach Uber einen Klick auf ,Passwort vergessen® zuriicksetzen.

Wenn Sie sich einen Link zur Priferentschadigung online als Lesezeichen abspeichern
mochten, tun Sie dies erst nach dem Login, um den richtigen Link zu speichern.
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Hauptmenu
Nach dem Login gelangen Sie in das Hauptmenu. Hier stehen lhnen vier Kacheln zur Auswahl:

= LUX Pruferentschadigung X Logoutin 30 Min  Petra Musterausbilderin & v

€ ® B2 a0

Prufer-

i Priferinfo Abfragen Meine Daten
entschadigung

e Priferentschadigung: Hier kbnnen Sie lhre Entschadigungen abrechnen.
e Priferinfo: Hier sehen Sie die nachsten geplanten Prifungstermine.

o Abfragen: Hier sehen Sie Termin- und Teilnahmeabfragen fur Prifungstermine. Diese
Funktion wird nach und nach eingesetzt, Sie erhalten zum gegebenen Zeitpunkt
weitere Informationen von lhrer IHK-Ansprechperson.

e Meine Daten: Hier kdnnen Sie kinftig Ihre Daten einfach selbst &ndern. Aktuell
kénnen Sie uns hier bereits eine neue oder gednderte Bankverbindung mitteilen.
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Priferentschadigung
Hier sehen Sie alle Termine aus der Vergangenheit. Durch Anklicken kénnen Sie einen davon
zur Bearbeitung auswéahlen.

Prifungstag manuell anlegen
Sollte Ihnen ein Termin fehlen, kdnnen Sie diesen Termin mit dem ,+“-Button selbst anlegen.

e Zu Beginn geben Sie das Datum Ihres Termins ein.
e Bei ,Prifungsausschuss® wahlen Sie lhren Prifungsausschuss aus.

o Bei ,Ausgelbte Prifertatigkeit* tragen Sie ein, welche Tatigkeit und wo Sie diese
ausgelubt haben (z. B. Berufsschule Nirnberg).

o Bei Ort der Tatigkeit“ wahlen Sie zwischen Wohnort, Arbeitsort oder Anderer. Ggfs.
fullen Sie noch freie Felder aus.

e Speichern.

Hinweis: Wir méchten Ihnen die Erfassung einfach machen und stellen Ihnen in der Regel
Ihre Prufungstermine direkt zur Auswahl zur Verfigung. Sollte ein Termin nicht sichtbar sein,
nehmen Sie gerne mit dem IHK-Priifungsteam Kontakt auf.

Termine fur Prifereinsatze abrechnen

1 1G ) jen-Reinties-Schule

Antragstatus: Neu Breslauer Allee 1

e
D
mﬂ
]|
<

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

Zeitversaumnis
e Sie erganzen die vorbelegten Zeiten um die tatsachliche Hinfahrt, Ruckfahrt und
Tatigkeitszeit.

o Das Tagegeld wird automatisch berechnet, abzulglich Frihstiick, Mittagessen und
Abendessen. Eine Snack-Verpflegung (z.B. Butterbrezel, belegte Semmel) zahlt nicht
als vollwertige Mahlzeit und ist ausgenommen.
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e Sofern der Prifungsort weder mit Ihrem Wohnort noch mit Ihrem Arbeitsort
Ubereinstimmt, muss dieses lediglich bestatigt werden.

¢ Gemal dem Arbeitszeitgesetz werden die Stunden nach einer 10-stlindigen Tatigkeit
gekappt.

Fahrkosten
Die jeweiligen Adressen (Wohnort, Arbeitsort) finden Sie vorbelegt, Sie erganzen diese
lediglich um die Kilometerangaben.

Belege
In diesem Abschnitt laden Sie lhre Belege zu OPNV- und Parktickets sowie sonstigen
Barauslagen einfach Uber Ihren Foto-Scan oder gescannte Unterlage hoch.

AnschlieRend missen Sie Ihre Belege gemaR den gesetzlichen Bestimmungen aufbewahren.
Sie mussen die Belege nicht zusatzlich in Papierform bei der IHK einreichen.

Prifertatigkeiten
Hier kdnnen Sie speziell fir Ihren Ausschuss vorgesehene Abrechnungsthemen einfligen. Ist
hier nichts eingetragen, kénnen Sie den Punkt tUberspringen.

Zusammenfassung
Hier finden Sie Ihre gesamten Positionen zur abschlieRenden Kontrolle. Sollte lhnen ein Fehler
auffallen, kdbnnen Sie Uber einen Klick auf das jeweilige Symbol zurtickspringen und die
Angaben korrigieren.

Wenn alle Angaben korrekt sind, bestatigen Sie diese bitte Uber einen Klick auf das daftr
vorgesehene Kastchen. AnschlieBend konnen Sie die Abrechnung uber einen Klick auf
LAbschicken” an die IHK versenden. Sie konnen dann nichts mehr dndern.

Nach Ihrer Bestatigung wird |hr Antrag automatisch an die IHK gesendet. Gegebenenfalls
erhalten Sie Uber die Anwendung Nachfragen oder Kommentare Ihrer IHK-Ansprechperson.

Hinweis: Nur Sie sind berechtigt, Korrekturen vorzunehmen. Die IHK-Mitarbeiter kénnen lhren
Antrag nicht verandern.
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Ruckgabe einer Abrechnung durch die IHK zur Korrektur

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

Priferentschadigungsbelege zur jeweiligen Abrechnung generieren
Ist eine Abrechnung abgeschlossen, kénnen Sie sich fur lhre Unterlagen einen Beleg
herunterladen.

Dazu klicken Sie einfach auf den Termin mit dem ,€-Zeichen“ und dann auf ,BELEG

DOWNLOAD*
Ihr Beleg als PDF zum Download: @ BELEG DOWNLOAD

Legende der Statussymbole der Entschadigungsantrage
Auf der rechten Bildschirmseite sehen Sie zu lhren zukiinftigen Terminen eines dieser
Statussymbole:

= komplett neuer Antrag

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

Antrage ubermittelt an die IHK und dort zur Bearbeitung

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

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

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

Handout zur Priferentschadigung Online Stand: 17.02.2021
Seite 8 von 10



Jahresauszug

Sollten Sie eine Ubersicht tber lhre Entschadigungen bendtigen, die Sie im aktuellen Jahr
bereits online abgerechnet haben, kdnnen Sie die Funktion ,Jahresauszug” verwenden:

LUX Priferentschadigung

st Ubersichtsseite

B Prueferentschadigung

B Jahresauszug @

Priferinfo

Mitwirkungsabfragen N

Wahlen Sie dort das Jahr aus, fur den Sie den Jahresauszug bengtigen, und klicken Sie auf
,PDF generieren* um sich ein aktuelles PDF der bis heute eingereichten und abgerechneten
Entschadigungen erstellen zu lassen.

Hinweis: Es werden nur online abgerechnete Entschéadigungen aufgefihrt. Fir auf Papier
abgerechnete Téatigkeiten erhalten Sie automatisch einen separaten Auszug von der IHK.
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Tipps und haufig gestellte Fragen

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 Ihrem/-r zusténdigen IHK-Mitarbeiter/-in.

o Falls der Antrag bereits genehmigt (€-Symbol) ist, legen Sie bitte Gber den ,+“- Button
den Prifungstag nochmals an, tragen ausschlie3lich die fehlende Position nach und
schicken diese Abrechnung bitte wieder Uber das Portal an die IHK. Doppelt
eingereichte Antrage werden nicht bearbeitet.

Sie koénnen sich den Link auf das Portal als Lesezeichen setzen. Das funktioniert jedoch erst
nach dem Login — also nachdem Sie sich angemeldet haben.

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben oder es dndern mdchten, gehen Sie einfach auf die
Login-Maske des Portals und lassen Sie sich uber 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 unterstiitzt.

Sie kdnnen einen Termin I6dschen, der bisher noch nicht abgeschickt wurde. Der ,Léschen®-
Button ist auf der Zusammenfassungsseite des Antrags zu finden:

Prifungstermin Q Prufungsort

< ) = B = v
Zusammenfassung
€ Summe

M Bankverbindung

Kontoinhaber. Peter Pruefer
BAN: DE™ 5001 0*** **** ***g 90

Bestatigung meiner Angaben

lehende Angaben wahrheitsgemaR vorgenommen zu haben

erer Selte keine Entschadigung gewahrt

or.

Die Erlauterung dber die Entschadigung far enrenamtiiche Prfer der Berufsbildung ist mir bekannt.

e

Handout zur Priferentschadigung Online Stand: 17.02.2021
Seite 10 von 10



