Leitfaden fiir die Erstellung einer Abrechnung flir eine Pruftatigkeit im
Prufungswesen der Weiterbildung und der Sachkunde tiber das
IHK-Bildungsportal (BBO)

Grundsatzlich gilt: Abrechnungen sind binnen eines Jahres nach der Prifertétigkeit tiber das
BBO einzureichen. Es ist eine giiltige Bankverbindung anzugeben. Vermeiden Sie bitte die
Angabe mehrerer Bankverbindungen.

1) Loggen Sie sich mit lhren Zugangsdaten im IHK-Bildungsportal BerufsBildungOnline (BBO)
ein: Login | IHK-Bildungsportal. Sollten Sie keine Zugangsdaten haben, wenden Sie sich bitte
an die Mitarbeitenden des kaufmannischen/gewerblich-technischen Prufungswesens.

Willkommen im IHK-Bildungsportal!

Das Onlineportal rund um die betriebliche Ausbildung #BerufsBildungOnline

Login

Sie haben bereits einen Zugang? Melden Sie sich hier an.

Zugangsdaten vergessen?

2) Klicken Sie auf der Startseite auf ,Abrechnungen® - , Alle Abrechnungen*.

Abrechnungen 592 Ausschusse

Alle Abrechnungen Alle Ausschusse
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3)

4)

5)

Klicken Sie unter ,,Aktionen® auf ,Neue Abrechnung anlegen®.

Abrechnungen

Aktionen

/

Geben Sieinden Feldern ,,Ausschuss® und ,Datum*“ die entsprechenden Daten ein. Wenn Sie
bereits eine Bankverbindung im Portal hinterlegt haben, erscheint diese automatisch. Ist dies
nicht der Fall, geben Sie bitte vor der Erstellung der Abrechnung in Ihrem Profil eine
Bankverbindung an. Klicken Sie nach Eingabe der Daten auf ,,Abrechnung anlegen®.

Neue Abrechnung anlegen

Basisinformationen

Prifereinsatz

«

Es erscheinen auf der linken Seite verschiedene Reiter, mit deren Hilfe Sie genau angeben
konnen, um welche Art von Tatigkeit es sich handelt und welche zusatzlichen Kosten ggf.
dadurch entstanden sind.

Unter dem Reiter ,,Zeitversaumnis® konnen Sie die Zeitdauer, die eine Klausurkorrektur (nicht
Erst-/Zweitkorrektur!), Prufungsaufsicht, Aufgabenbesprechung/-erstellung, Ausschuss-
sitzung etc. sowie Fahrten vom Heimatort (oder einem anderen Startort) zum Prifungsort in
Anspruch genommen haben, eintragen. Tragen Sie hierzu die genauen Uhrzeiten in den
Feldern ,Reisebeginn®, ,,Reiseende®, ,Beginn der Tatigkeit“ und ,,Ende der Tatigkeit“ ein.
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Hinweis: Sie erhalten von der IHK fur Oberfranken Bayreuth 7€ je angebrochener
Zeitaufwandstunde sowie 0,42€ pro gefahrenen Kilometer. Zudem erhalten Sie ab einer Dauer
von 8 Stunden ein Tagegeld in Hohe von 12€, sofern die Pruftatigkeit nicht an lhrem Wohn-
/Arbeitsort stattgefunden hat.

Wichtig: Bitte geben Sie bei den gefahrenen Kilometern die Gesamtkilometerzahl fiir Hin-
und Rickfahrt an. Sollten Sie nicht mit dem PKW, sondern mit den offentlichen
Verkehrsmitteln, zum Priifungsort gefahren sein, kénnen Sie unter ,»OPNV-Kosten in Euro
(optional)“ auch die Kosten fiir das Zug-/Busticket angeben. Denken Sie bitte daran, ein
Foto des Tickets hochzuladen (siehe Schritt 13).

Sowohl bei der Zeitversdumnis als auch bei der Fahrt haben Sie noch die Moglichkeit, weitere
Informationen anzugeben.

Aktionen Zeitversaumnis

Ortsangaben

Abrechnung

aufmann fir Biromanagement

Bisherige Abrechnungspositionen
Zeitaufwande
19.11.2024

ZeitversGumnis ’

Fahgfkosten ‘

Weitere Informationen zum Zeitversaumnis

Fahrt

Weitere Informationen zur Fahrt
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6) Wenn Sie alle Daten eingegeben haben, vergewissern Sie sich bitte, dass die Daten korrekt
sind und klicken Sie anschlieBend auf ,Speichern®.

Die entsprechenden Reiter auf der linken Seite sind dann mit einem grunen Haken versehen.

AKUionen TTTTYS T OO ST TS

Ortsangaben

Abrechnung

Bisherige Abrechnungspositionen
Zeitaufwande
19.11.2024 Hof e @

ZeitversGumnis ‘

Fahrtkosten |

Weitere Informationen zum Zeitversaumnis

Fahrt @

Weitere Informationen zur Fahrt
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7) Sollten Sie Korrekturen (nicht Korrektursitzung; diese tragen Sie bitte unter ,,Zeitversdumnis*
ein) einer Prufung durchgeflhrt haben, tragen Sie dies bitte nicht bei Zeitversaumnis ein.
Nutzen Sie stattdessen den Reiter ,Korrektur® auf der linken Seite.
Auch far die Prafungsvorbereitung auf mundliche/praktische Prifungen, die beispielsweise
das Lesen von Themeneinreichungen beinhaltet, nutzen Sie bitte den Reiter ,,Korrektur.”

Aktionen
Korrektur

An IHK dbermittelr Tatigkeit

Abrechnung

Bisherige Abrechnungspositionen

Weitere Informationen zur Tatigkeit
19.11.2024Hof e @

Geben Sie im Reiter ,Weitere Informationen zur Tatigkeit“ bitte eine kurze Beschreibung Ihrer
Tatigkeit ein (z.B. das Fach ,NTG*, ,,BWH* oder ,SFG*).
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8) Je nach Tatigkeit wahlen Sie bitte im Drop-Down-Feld entweder ,WB-Korrektur®,
»Prufungsvorbereitung” oder ,WB Korrektur/Projektarbeit/Dokumentation® aus.

WB-Korrektur

Far eine Korrektur erhalten Sie 3,50€ pro angebrochener Zeitaufwandstunde.

Bitte tragen Sie die Anzahl der Pruflinge sowie den Zeitaufwand in Minuten pro Prufling ein.
»Minuten Zeitaufwand je Priifling”“ = Schreibzeit im Prifungsfach, z. B. 120 oder 180
Minuten.

Wichtig: Bitte lassen Sie keines der Felder frei oder tragen 0 ein! Eine Abrechnung ist
sonst nicht moglich.

Auch hier haben Sie die Moglichkeit, weitere Informationen zur Tatigkeit zu hinterlegen.

Zuriick

ﬁ Neue Abrechnungsposition &

Aktionen

Korrektur
Neue Abrechnungsposition

[£9 AnIHK dbermitteln Tatigkeit

Abrechnung WB Korrektur

Nr. 306448
Gepr Industriemeister - Fachrichtung Mejfll Minutsn Zeitaufwand pro Prifling *

Bisherige Abrechnungspositio mewr=

. Weitere Informationen zur Tatigkeit
20.01.2025

Zeitversaumnis -

Fahrtkosten

‘ — ‘ “

Korrektur +

Sonstiger Aufwand

Belege hochladen -

Beispiel:
»Anzahl Pruflinge“ = 36

»Minuten Zeitaufwand pro Prufling® ist Schreibzeit pro Prufungsteil und auf ganze Stunden (d.h.
90 Min. auf 120 Min.) aufzurunden.
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Priifungsvorbereitung

Fur die Prafungsvorbereitung erhalten Sie 7,00€ pro angebrochener Zeitaufwandstunde
gemal des Prufungsplans.

Bitte tragen Sie bei ,,Anzahl der Pruflinge“ die Anzahl der Prufungsstunden laut Priufungsplan

(z. B. ,,6“) und bei ,Minuten Zeitaufwand pro Prufling“ immer ,,60“ ein.

Wichtig: Bitte lassen Sie keines der Felder frei oder tragen 0 ein! Eine Abrechnung ist

sonst nicht moglich.

Auch hier haben Sie die Moglichkeit, weitere Informationen zur Tatigkeit zu hinterlegen.

ﬁ Neue Abrechnungsposition

Aktionen
:-3 Neue Abrechnungsposition

C9  AnIHK dbermitteln

Abrechnung

Nr. 306448
Gepr Industriemeister - Fachrichtung Metall

£~ Zurick

Korrektur

Prifungsvorbereitung

Minuten Zeitaufwand pro Prifling *
vl v
14

Bisherige Abrechnungspogé
20.01.2025 -

Weitere Informationen zur Tatigkeit

Zeitversaumnis i
4
Fahrtkosten +
KDrrektuy + | . ‘ “
Sonstiger Aufwand +
Belege hochladen s
Beispiel:

»Anzahl der Priflinge” sind die Prifungsstunden lt. Prafungsplan (z.B. 6 Std.) einzutragen.

»Minuten Zeitaufwand pro Prufling” sind immer 60 Min. einzugeben.
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9) Wenn Sie alle Daten eingegeben haben, vergewissern Sie sich bitte, dass die Daten korrekt
sind und klicken Sie anschlieBend auf ,,Speichern®. Der entsprechende Reiter auf der linken
Seite ist mit einem griinen Haken versehen.

ﬁ Neue Abrechnungsposition o R
Aktionen
. Sonstiger Aufwand @
[Z]  Neue Abrechnungsposition
An IHK abermittelr Aufwand in €
Abrechnung €

Nr. 296377

Kaufmann fir Biromanagement

- ____ ~a

19.11.2024Hof e e - @ ]

ZeitversGumnis

Korrektur

Sonstiger Aufwand

Belege hochladen
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10) Falls Sie sonstige Aufwendungen, darunter Ausgaben fir Verpflegung am Tag der
Prufertatigkeit, Kosten fur den Druck von Dokumenten oder die Anschaffung von relevanter
Literatur (Letzteres bitte in Absprache mit der IHK!) abrechnen mdchten, klicken Sie bitte auf
den Reiter ,,Sonstiger Aufwand“.

ﬁ Neue Abrechnungsposition ¢ Zurick
Aktionen
Sonstiger Aufwand 0@
Neue Abrechnungsposition
An IHK Gibermitteln Aufwand in €
Abrechnung €

Nr. 2¢

Kaufmann fir Baromanagement

- ] -~

19.11.2024Hof e e - @ m

ZeitversGumnis

Sonstiger Aufwand

Be,

e hochladen
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11) Tragen Sie bei ,Aufwand laut Beleg“ ein, wofur Sie Geld ausgegeben haben und notieren Sie
bei ,,Kosten in Euro“ den genauen Betrag laut Beleg.
Wichtig: Bitte vergessen Sie nicht, die genaue Summe einzugeben. Lassen Sie das Feld
keinesfalls leer.

ﬁ] Neue Abrechnungsposition Zuriick

Aktionen

N\
~)
<

Sonstiger Aufwand

An IHK abermitteln Aufwand in €

Abrechnung Verpflequng far Prifungsausschuss 1599 €

nn far Biromanagement

Bisherige Abrechnungspositionen

19.11.2024Hof e e - @

Korrektur

Sonstiger Aufwand

Belege hochladen

10
Stand Januar 2025



12) Wenn Sie alle Daten eingegeben haben, vergewissern Sie sich, dass die Daten korrekt sind
und klicken Sie anschlieBend auf ,Speichern® Der entsprechende Reiter auf der linken Seite
ist mit einem griinen Haken versehen

Aktionen
Sonstiger Aufwand ©)
ue Abrechnu: F
&9 AnIHK Gbermittelr Aufwand in €
Abrechnung €
Nr. 29

Kaufma

G — ’ “

19.11.2024Hof e e - @ ® o

nn fir Baromanagement

ZeitversGumnis

Fahrtkosten

Korrektur

Sonstiger Aufwand

Belege hochladen
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13) Sollten Sie unter dem Reiter ,,Sonstiger Aufwand“ Eingaben getatigt haben, laden Sie hierzu
bitte unter ,,Belege hochladen” die entsprechenden Belege hoch.
Wichtig: Die Belege miissen gut leserlich sein und den Betrag sowie das Datum erkennen
lassen. Ohne entsprechende Belege konnen Betrige, die Sie bei ,,Sonstiger Aufwand“
angegeben haben, nicht erstattet werden.
Um einen Beleg im PDF- oder JPEG-Format hochzuladen, gehen Sie entweder auf ,Klicken,
um eine Datei auszuwahlen® oder auf den QR-Code. Der Name der Datei erscheint unter
»Ausgewahlte Datei“. Geben Sie eine Beschreibung fir den Beleg an.

[:j Neue Abrechnungsposition SR Zuc
Aktionen
Belege hochladen
An IHK Gbermitte Datei wahlen
Abrechnung
Nr. 296377 ./r, e
Bisherige Abrechnungspositionen Ausgewdhlte Datei: Logo IHK fir Forms

19.11.2024Hof e e @ @
Beschreibung

Hochgeladene Belege
e “

Belege hochladen ’

12
Stand Januar 2025



14) Wenn Sie alle Daten eingegeben haben, vergewissern Sie sich, dass die Daten korrekt sind
und klicken Sie anschlieBend auf ,Hochladen®. Der entsprechende Reiter auf der linken Seite
ist mit einem grinen Haken versehen.

Aktionen
Belege hochladen
a\ gspo
An IHK (ibe ttelr Datei wahlen
Abrechnung
I/r, :

ir Bar

Bisherige Abrechnungspositionen Ausgewdhite Datei

19.11.2024Hof e e @ @@ .
Beschreibung

Hochgeladene Belege

w

g 19.11.24 - IHK-Ausbildung

Sonstiger Aufwand “
Belege hochladen / |

15) Haben Sie alle Daten eingetragen, mussen Sie diese im letzten Schritt nur noch an die IHK
Ubermitteln, die lhre Abrechnung prift und —wenn alle Daten plausibel und korrekt sind — die
Aufwandsentschadigung auf das von Ihnen angegebene Konto Uberweist. Klicken Sie hierzu
auf ,,An IHK Gbermitteln®.

Aktionen

Bisherige Abrechnungspositionen

19.11.2024Hof e e e @@

Belege hochladen
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16) Es erscheint eine Ubersicht tiber die von hnen angegebenen Informationen. Priifen Sie diese

erneut, bevor Sie auf ,Abrechnung an IHK ubermitteln klicken.

Abrechnung an IHK Gbermittein

Abrechnungsinformationen

Bankverbindung

Bonk

Abrechnungstag 19.11.2024

ZeitversGumnis

Fahrt

Korrektur

Sonstiger Aufwand

Aufwaond verpiie

Hinweis zu Belegen

Sie haben in Ihrer Abrechnung A

zntnehmen Sie ge

Abrechnung an IHK Gbermitteln
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17) Es erscheint die Mitteilung ,,Erfolg. Abrechnung wird an die IHK Ubermittelt®.

Aktionen

- Kaufmann fir Biromanagement

Vielen Dank fiir Ihre Aufmerksamkeit und viel Erfolg!
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