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Koblenz
Starke Wirtschaft.
Starke Region.

1. Erste Schritte
1.1. Einloggen

Offnen Sie die folgende Seite: Login — IHK Koblenz = Klicken Sie auf Priiferportal (neu)

Bitte verwenden Sie idealerweise Google Chrome oder Microsoft Edge.

IHK

BS 20

An melden Information

Im LUX-Berechtigungssystem kénnen Sie freiwillig die

passwortlose Anmeldung (Passkey) nutzen - schnell eingerichtet
Multifaktor-Authentifizierung einrichten iiber das LUX-BS Self Service Portal

Webfachverfahren Prufer

Registrieren Passwort vergessen?

l Anmelden mit Passkey

Abbildung 1: Login-Maske

Bitte gehen Sie wie folgt vor:

1. Tragen Sie lhre bestatigte E-Mail-Adresse ein.

2. Kilicken Sie auf Weiter

3. Geben Sie das von Ihnen gewahlte Passwort (mind. 12 Zeichen) ein.

Sollten Sie diese
Fehlermeldung erhalten,
LO in With OAuth 2 O dient es der Sicherheit
g c lhres Accounts, um einen
moglichen Hackerangriff
Invalid credentials abzuwenden.
Bitte gehen Sie auf das
blau hinterlegte Wort

Luxbs® und melden sich
luxbs reguldr an.
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Koblenz
Starke Wirtschaft.
Starke Region.

1.2. Hauptmenii

Nach dem erfolgreichen Login werden Sie auf das Hauptmenui der Anwendung geleitet.

W X LOGOUT IN 29:32 MIN (9:/

LUX Prﬂferentschédigung 8¢ Ubersichtsseite £ Prilferentschadigung |41 Pritferinfo B Abfragen [EF Jahresauszug =

Priferentschadigung { Priiferinfo ®

Abfragen Jahresauszug EP

o]

Meine Daten Ce Meine Priifungsgremien =
Abbildung 2: Hauptmenti
Priiferentschadigung: Bitte klicken Sie hier, um lhre Priferentschadigungen

einzureichen.

Priiferinfo: Hier erhalten Sie eine Ubersicht der ndchsten
Prifungstermine, zu denen Sie eingeladen wurden.
(nur Ausbildung)

Abfragen: Hier kdnnen Sie |hre Verflgbarkeit fir Termin- und
Mitwirkungsabfragen angeben, die Sie von lhrer IHK-
Prifungssachbearbeitung erhalten.

Meine Daten: Zur Angabe/Anderung der bestehenden
Bankverbindung sowie der Einstellung der

gewlnschten E-Mail-Benachrichtigung.

Jahresauszug: Ubersicht der Entschadigungen eines Jahres.

Meine Priifungsgremien: Eine Ubersicht der Gremien, denen Sie zugeordnet sind.

Im weiteren Verlauf wird ausschlie3lich die Beantragung der Priferentschadigung erlautert.
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Starke Wirtschaft.
Starke Region.

2. Pruferentschadigung abrechnen

clf

Mit einem Klick auf die Kachel ,Priferentschadigung” 6ffnet sich die folgende Ansicht:

LUX Priiferentschadigung

Filter
26.10.2023

IHK Musterstadt

& PATEST1331 () REWE Lehrte

1. Kurzschrift und Ubertragung

20.11.2023

IHK Musterstadt

2, PATEST1331 () REWE Lehrte

1. Technologie Fachibergreifend
17.06.2024

IHK Musterstadt

2, PATEST1331 () Landesbildungszentrum Hannover
1. Mindlich-Praktische Prifung
01.11.2024

IHK Musterstadt - Vom Priifer angelegt
2yABC1 ) AndererOrt

1. Ausgeiibte Prifertatigkeit: Test Entwurf
01.03.2025

IHK Musterstadt - Vom Priifer angelegt

24 PATEST1331 ) Anderer Ort

1. Ausgelbte Prufertatigkeit: Test

o

Version 1.86.0.20250722100935+0000.frei

Abbildung 3: Liste vergangener Priifungstermine

832 Ubersichtsseite

NEUER TERMIN

€ Pruferentschadigung (<] Priiferinfo

©)

ZEITVERSAUMNIS

Reisezeit Hinfahrt

® Abfragen [P Jahresauszug —

o) ZEN

FAHRTKOSTEN PKW

(O vonwohnort () Von Arbeitsort () Anderer (@) Keine Hinreise

Tatigkeitszeit

(O Ja @ Keine

Reisezeit Riickfahrt

(O NachWohnort (0) Nach Arbeitsort (O) Anderer (®) Keine Ruckreise

Summe

Reisezeit:
Tatigkeitszeit:
Summe der Zeiten:

00:00 Stunden
00:00 Stunden
00:00 Stunden

[[] Hiermit beantrage ich die Zulage far Selbstandige und versichere, dass ich

als Selbstandige(r) tatig bin.

Auf der linken Seite werden |Ihnen alle Priifungstermine angezeigt, die in der Vergangenheit
liegen und abgerechnet werden kénnen. Dieser Service steht lhnen ausschliel3lich im
Bereich Ausbildung fir festgelegte Prifungstermine zur Verfigung.

=> Falls der Termin, fur den Sie die Entschadigung beantragen méchten, nicht in der
Liste enthalten ist, konnen Sie diesen manuell anlegen (siehe 2.3)
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Anhand der Statussymbole kénnen Sie erkennen, inwieweit Sie den Termin bereits bearbeitet
haben:

!:_ :”"’ Sie haben den Termin noch nicht abgerechnet.

Sie haben den Termin bearbeitet, den Antrag jedoch noch nicht abgeschlossen
und abgeschickt.

Sie haben den Termin abgerechnet und lhr Antrag befindet sich bei der IHK zur
Bearbeitung.

Ihr Antrag wurde von einem Sachbearbeiter der IHK mit der Bitte um
Uberarbeitung zuriickgewiesen.

Ihr Antrag wurde vom Sachbearbeiter bearbeitet und weitergegeben.

Tabelle 1: Ubersicht der Terminstatus

2.2. Vorhandenen Termin abrechnen (nur im Bereich Ausbildung)

Das System |adt bei jedem Log-In die im System hinterlegten Termine, zu denen Sie die
Teilnahme zugesagt haben. Sie mussen in diesem Fall fir die Beantragung der
Entschadigung nur die Details angeben.

Sie kénnen die Menge der angezeigten Termine durch Filtereinstellungen einschranken. Die
Filter konnen Sie aus- und einblenden Uber das rot eingekreiste Symbol der Abbildung 4.

Filter @ <

Datum Von

&
Datum Bis

£
Status
Neu N
Prifungsgremien

hvd
IHK
IHK Musterstadt A4

ANWENDEN ZURUCKSETZEN

Abbildung 4: Anwendung von Filtern

Das System merkt sich den zuletzt von lhnen genutzten Filter. Beim nachsten Benutzen
werden die Antrage entsprechend vorgefiltert.
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clfl

Wahlen Sie aus der Liste den Termin, fur den Sie die Entschadigung beantragen wollen. Rechts

sehen Sie dann die Termindetails.

Um den Termin abzurechnen, missen Sie zunachst bestatigen, dass Sie am Termin

ehrenamtlich als Priifer tatig waren.

LUX Priiferentschadigung

Filter
15.07.2025

IHK Musterstadt - Vom Priifer angelegt

S,ABC1 () AndererOrt

1. Ausgelibte Priifertatigkeit: TEST_VW

388 Ubersichtsseite € Priiferentschadigung %] Priiferinfo & Abfragen [P Jahresauszug =

17.07.2025
IHK Musterstadt

2, PATEST1331 () REWE Lehrte

1. Fluggerattechnik

~
<
Termin am 17.07.2025 2
IHK Musterstadt
a i=  Fluggerattechnik () REWE Lehrte
REWE Deutscher Supermarkt KGaA
Zweigniederlassung Lehrte
Fortunastr. 8
31275 Lehrte
2 PATEST1331
@ Neu
4

Bitte beachten Sie: Bitte verwenden Sie den Chrome-Browser oder den

21.07.2025

IHK Musterstadt - Vom Priifer angelegt

K ABC1 () AndererOrt

1. Ausgelibte Priifertatigkeit: TestVW

22.07.2025

IHK Musterstadt - Vom Priifer angelegt

£, PATEST1331 () Anderer Ort

1. Ausgelibte Priifertatigkeit: Dokumentation priifen

|

Version 1.86.0.20250722100935+0000.frei

Firefox-Browser! Mit Einreichen des Entschadigungsantrages versichern
Sie als Priifer das Sie diesen Antrag nicht bereits abgerechnet haben.

Ich bestdtige, dass ich am ausgewahlten Termin als Priifer/-in ehrenamtlich
tatig war:

@ Ja
o Nein, ich war nicht tatig
o Ich war tétig, méchte jedoch nicht abrechnen

- BESTATIGEN

NEUER TERMIN

Abbildung 5: Termin zur Abrechnung ausgewéhlt

Im Anschluss 6ffnet sich folgende Maske fiir die Beantragung der Entschadigung. Das
System fluhrt Sie Schritt fir Schritt durch die unterschiedlichen Bereiche.

Termin am 17.07.2025

IHK Musterstadt

i=  Fluggerattechnik

©) o

ZEITVERSAUMNIS

(' REWE Lehrte 2, PATEST1331

FAHRTKOSTEN PKW

REWE Deutscher Supermarkt KGaA
Zweigniederlassung Lehrte
Fortunastr. 8

31275 Lehrte

=

BELEGE WEITERE TATIGKEITEN

Abbildung 6: Schritte des Beantragungsprozesses

(@ Neu

v/

ZUSAMMENFASSUNG
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clfl

Sie kdnnen die Bearbeitung jederzeit unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt
fortsetzen. Das System speichert Ihre bis dahin getatigten Angaben.

2.2.1. Zeitversaumnis

Im Bereich Zeitversaumnis wird systemseitig unterschieden nach Reise- und Tatigkeitszeiten.

Bitte wahlen Sie im Bereich Reisezeit ,keine Hinreise* aus und bei Tatigkeitszeit den Beginn

Ihrer Prifertatigkeit bis zum Ende der Tatigkeit ein.

(Beispiel: Sie sind um 07:00 Uhr zu Hause los gefahren, die Priifung fand von 08:00-12:00
Uhr statt und anschlieBend kamen Sie um 13:00 Uhr wieder zu Hause an. Dann tragen Sie
als Beginn der Tétigkeitszeit 07:00 Uhr ein und als Ende 13:00 Uhr)

Reisezeit Hinfahrt

OVonWOhnort OVonArbeitsort OAnderer @Keine Hinreise

Tatigkeitszeit

® a2 O keine
Beginn *
07:00 ©
Ende
13:00 ®©
Pausendauer ~
00:00 ©

Abbildung 7: Angabe Tétigkeitszeit

Je nach IHK Regelung sind Angaben erforderlich,
ob Sie Mahlzeiten vor Ort gestellt bekommen haben oder es
sich um eine Priifung mit Ubernachtung und An-
/Abreisetagen handelt

Tagegeld / Aufwand
Pauschalen:
(@) An-/Abreisetag
(O Mehr als & Std. Abwesenheit
(O 24 Stunden Abwesenheit
(O Nichts davon
Ich habe folgende Leistungen erhalten:
[ Frishstiick

[ mittagessen

[J Abendessen
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Nun mussen Sie noch bestatigen, sofern zutreffend, dass der Prifungsort weder mit
lhrem Wohn-, noch Arbeitsort Ubereinstimmt.

Tagegeld / Aufwand

Bestatigung

Ich bestétige, dass der Priifungsort weder mit meinem Wohnort noch mit meinem Arbeitsort tibereinstimmt. Wohnort: (Hérder Hafenstr. 5, 44263 Dortmund).
Arbeitsort: {(Engelkestr. 18, 30926 Seelze). Priifungsort: (Engelkestr. 18, 30926 Seelze)

Abbildung 10: Bestétigung Priifungsort ungleich Wohn-/Arbeitsort

Das System berechnet automatisch die Summe der jeweiligen Zeiten sowie die Gesamtsumme
des Zeitversaumnisses.

Tagegeld: Bitte bestétigen Sie bei auswartiger Tatigkeit bei dem Punkt
Tagegeld/Aufwand unbedingt, dass der Prifungsort nicht mit lhrem Arbeitsort oder
Wohnort libereinstimmt.

Tagegeld / Aufwand

Bestatigung

Ich bestétige, dass der Priifungsort weder mit meinem Wohnort noch mit meinem Arbeitsort {ibereinstimmt. Wohnort: (Hérder Hafenstr. 5, 44263 Dortmund).
Arbeitsort: (Engelkestr. 18, 30926 Seelze). Priifungsort: (Engelkestr. 18, 30926 Seelze)

Summe

Reisezeit: 04:00 Stunden
Tatigkeitszeit: 05:30 Stunden
Summe der Zeiten: 09:30 Stunden

[] Hiermit beantrage ich die Zulage fiir Selbstandige und versichere, dass ich als Selbstindige(r) titig bin.

Abbildung 11: Bestétigung (iber Abwesenheit von Wohn- oder Arbeitsort und Berechnung des Zeitversdumnisses

Die Entschadigung kann aufgrund gesetzlicher Vorgaben fir héchstens 10 Stunden am Tag
gewahrt werden.

Mit einem Klick auf das PKW Symbol oben in der Leiste oder den ,Weiter“-Button unten rechts
gelangen Sie in den nachsten Bereich.
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2. Fahrtkosten PKW

clfl

Im Reiter Fahrtkosten PKW kénnen Sie die Kilometerpauschale beantragen. Hierzu geben Sie
an, von wo Sie angereist sind und wohin Sie nach der Prufung gefahren sind. Der Wohn- bzw.

Arbeitsort wird automatisch aus den hinterlegten Daten dbernommen.

Basierend auf Ihren Angaben errechnet das System die gefahrenen Kilometer. Diese kénnen
Sie Ubernehmen oder eine eigene Kilometerangabe vornehmen. Sofern Sie eine abweichende
Kilometerangabe eintragen, empfiehlt es sich, eine kurze Erklarung fir die Abweichung

anzugeben. Dies vermeidet Rlckfragen durch die Prifungssachbearbeitung.

Anreise

@\.'nn Wohnort

Strafie *

Hérder Hafenst

44263

Strecke in Kilometer

Kommentar

Abbildung 12

Ruckreise

OVonArbeitsort OAndelei O Keine Hinreise

I. 5

Dortmund

: Maske Anreisezeiten

O Nach Wohnort @ Nach Arbeitsort O Anderer O Keine Riickreise

Strafle *

Engelkestr.

PLZ*

30926

Hausnr,

18

ort”

Seelze

Strecke in Kilometer *

Kommentar

Abbildung 13

: Maske Rlickreisezeiten
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2.2.3. Belege

Weitere Aufwendungen (wie z. B. Hotelkosten, Porto, &ffentliche Verkehrsmittel, Parkkosten,
Verdienstausfall) kdnnen unter dem Reiter ,Belege” abgerechnet werden.

Belege

Mit "Eintrag Gbernehmen" kénnen Sie Ihren Beleg angeben. Mit "Eintrag zurlicksetzen" kénnen Sie diesen Vorgang abbrechen und bei Bedarf zu einem spateren Zeit
punkt erganzen

Beschreibung * Betrag ™
Porto N |5 Euro
Bemerkung

Riicksendung Korrekturen

(:F) Belegdatei hier hochladen Datei durchsuchen

Es werden nur folgende Dateitypen unterstiitzt: PDF, JPG, JPEG oder PNG

@ Porto.png T0 KB t‘f

EINTRAG SPEICHERN EINTRAG ZURUCKSETZEN

Besonders einfach ist das Hochladen der Belegdatei, wenn Sie die Priferentschadigung
online am Handy nutzen: ein Foto, auf dem der Beleg gut zu erkennen ist, ist schnell
gemacht, hochgeladen und reicht vollkommen aus. Selbstverstandlich missen Sie lhre
Belege gemaf den gesetzlichen Bestimmungen aufbewahren.

Aulerdem sollten Sie zusatzlich unter ,Bemerkung“ auch den Verwendungszweck der Auslage
angeben, beispielsweise ,Porto flr Rickibersendung korrigierter Aufgaben* oder
,Bahnfahrkarte 26.08.“ etc.

Mit Eintrag speichern“ wird der Beleg gespeichert. Sie erhalten schlieRlich eine Ubersicht aller
zu diesem Antrag gespeicherten Belege und kdénnen diese |6schen oder ansehen.

Belege

Mit "Eintrag ibernehmen" kdnnen Sie Ihren Beleg angeben. Mit "Eintrag zurlicksetzen" kénnen Sie diesen Vorgang abbrechen und bei Bedarf zu einem spateren Zeit
punkt erganzen

Beschreibung *

Bitte wihlen Sie ... N
EINTRAG ZURDCKSETZEN
Aktionen Artikel Betrag Bemerkung Datei
i PR 10 Parkhaus Parkhaus.png

Abbildung 14: Belegbearbeitung
Seite 10 von 17



Koblenz
Starke Wirtschaft.
Starke Region.

2.2.4. Zusammenfassung

Unter Zusammenfassung kdnnen Sie lhre Eingaben kontrollieren und den Gesamtbetrag
Ihrer Priferentschadigung einsehen. Sofern Sie in lhren Angaben einen Fehler feststellen,
koénnen Sie Uber die Symbole in der Menlileiste zu den jeweiligen Bereichen springen.
Dort kdnnen Sie die Eingaben korrigieren. Das System fuhrt anschlieend eine
Neuberechnung durch.

Zusammenfassung
O Priifer
£
Name: Sigrid Lange (Priifer 1) Firmenanschrift: {3} Wohnanschrift:
Identnummer: 7000609674 BUP Massivbau Gesellschaft Horder Hafenstr. 5
mit beschrénkter Haftung 44263 Dortmund
Engelkestr. 18
30926 Seelze
® Zeitversaumnis 36,50 EUR
Reisezeit: 04:00 Stunden {08:00 - 10:00 Uhr, 19:00 - 21:00 Uhr, 00:00 Pause)
Tatigkeitszeit: 05:30 Stunden {12:00 - 18:00 Uhr, 00:30 Pause)

Summe der Zeiten: 09:30 Stunden

Entschadigungszeit:  09:30 Stunden

"r? Tagegeld 14,00 EUR

An-/Abreisetag: Nein
Frihstlick erhalten: Nein
Mittagessen erhalten: Nein

Abendessen erhalten: Nein
Bestitigung

Ich bestatige, dass der Priifungsort weder mit meinem Wohnort noch mit meinem Arbeitsort (ibereinstimmt. Wohnort: (Hérder Hafenstr. 5, 44263
Dortmund). Arbeitsort: (Engelkestr. 18, 30926 Seelze). Priifungsort: (REWE Deutscher Supermarkt KGaA Zweigniederlassung Lehrte, Fortunastr. & 31275

Lehrte)
{§} Sonstiges 75,00 EUR
PR: 10,00 EUR Parkhaus @
l.lKorrektur’bis 120 65,00 EUR 10x 6,50 EUR - Priiflinge der ersten Gruppe
Minuten:
£ Summe 125,50 EUR

Abbildung 17: Zusammenfassung aller gemachten Angaben

Um den Antragsprozess abzuschlieRen und Ihre Daten an die IHK zu Gbermitteln, missen
Sie lhre Angaben bestatigen und lhren Antrag abschicken. Nach dem Absenden haben
Sie die Mdglichkeit, sich Ihren Antrag als PDF abzuspeichern.

1 Bankverbindung
=
Kontoinhaber: 505 Kinderddrfer
IBAN: DE** 7002 0*** **** ***0 g5

@ Bestdtigung meiner Angaben *

Ich versichere vorstehende Angaben wahrheitsgeman vorgenommen zu haben. Mir wird von anderer Seite keine Entschadigung gewahrt. Die Versteuerung
nehme ich selbst vor. Die Erlduterung tiber die Entschadigung flr ehrenamtliche Priifer der Berufsbildung ist mir bekannt.
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A\ Mit dem Button ,Ldschen” I6schen Sie den kompletten Termin einschlieR3lich aller
gemachten Angaben. Dies kann nicht rickgangig gemacht werden.

2.3. Termin zur Abrechnung selbst erstellen

Koénnen Sie den Termin, den Sie abrechnen wollen, nicht in der Liste finden, kdnnen Sie einen
Termin Uber den Button ,Neuer Termin“ selbst anlegen.

LUX Priferentschadigung

Filter N <

1. Fluggeréattechnik
21.07.2025
IHK Musterstadt - Vom Priifer angelegt

2 ABC1 ( AndererOrt
1. Ausgelibte Priifertatigkeit: TestVW

22.07.2025
IHK Musterstadt - Vom Priifer angelegt

2, PATEST1331 () Anderer Ort

1. Ausgelibte Prifertatigkeit: Dokumentation

prifen 0
v

7 2 NEUER TERMIN

Abbildung 18: Manuelle Terminanlage

Das System leitet Sie wiederum Schritt flr Schritt durch die notwendigen Schritte flr die
Terminanlage.

Zunachst wahlen Sie die IHK aus, fur die Sie tatig waren und geben das Prifungsdatum an.

Es kann nur ein Datum ausgewahlt werden, das in der Vergangenheit liegt. Die
Entschadigung kann nur flr Termine beantragt werden, die bereits stattgefunden haben.
Zukunftige, moglicherweise entstehende Aufwande kdnnen noch nicht abgerechnet
werden.
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Neuer Prifungstermin
IHK *

IHK Musterstadt

Datum (nicht in der Zukunft) *

23.07.2025 =

Abbildung 19: IHK und Datumsangabe manuelle Terminanlage

Basierend auf diesen Angaben zeigt Ihnen das System an, in welchen Gremien Sie zu diesem
Zeitpunkt aktiv waren. Hier wahlen Sie aus, flr welchen Prifungsausschuss Sie tatig waren.

Neuer Priifungstermin

IHK*

IHK Musterstadt N
Datum (nichtin der Zukunft)
23.07.2025 =5

Priifungsgremium *

Wahlen Sie ein Priifungsgremium

ABC 1 — Alphabetischer Testausschuss

PATEST133 1 — Prifungsausschuss Test 133 (Frei)

Abbildung 20: Auswahl des Priifungsgremiums

Im nachsten Schritt beschreiben Sie mdglichst genau Ihre ausgetbte Tatigkeit (z. B.
Korrektursitzung, Aufsicht schriftliche Prifung).

Beachten Sie die Beschriankung auf 255 Zeichen.

Neuer Priifungstermin

IHK*

IHK Musterstadt

Datum (nicht in der Zukunft) *

23.07.2025 B

Prifungsgremium *
PATEST133 1 — Prifungsausschuss Test 133 (Frei)

Tippen um zufiltern

Prilfertitigkeit *

Beaufsichtigung der schriftlichen Prifung "Schreiben von Dokumentation” fiir BUrokaqueutd

Abbildung 21: Téatigkeitsbeschreibung

Seien Sie moéglichst prazise bei der Beschreibung der Tatigkeiten. Nur so kann die IHK-
Prufungssachbearbeitung auf Anhieb erkennen, was abgerechnet wird und Missverstandnisse

werden vermieden.
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AbschlieRend mussen Sie noch den Tatigkeitsort angeben.

Neuer Priifungstermin
IHK *

IHK Musterstadt

Datum (nicht in der Zukunft) *

23.07.2025

Priffungsgremium *

PATEST133 1 — Priifungsausschuss Test 133 (Frei)

Tippen um zu filtern

Pritfertatigkeit *

Beaufsichtigung der schriftlichen Prifung "Schreiben von Dokumentation” fir Burokaufleute
Ort der Tatigkeit
(O wohnort () Arbeitsort @ Anderer

Strafe * Hausnr. *

Fortunastrafle 8

PLZ*

31275

Abbildung 22: Angabe Tétigkeitsort

Termin erstellen

Sobald Sie alle Pflichtfelder gefiillt haben, aktiviert sich der Button ,Termin erstellen®

Der Termin erscheint dann in der Liste der vergangenen Termine links. Zur Abrechnung |hres
selbst erstellten Termins gehen Sie dann vor wie unter 2.2 Priferentschadigung abrechnen

beschrieben.

Filter v <

Termin am 23.07.2025
. HK Musterstadt - Vom Priifer angelegt
1. Fluggerattechnik

i= Ausgeilbte Priifertatigkeit: Beaufsichtigung der schriftlichen Priifung "Schreiben von Dokumentation® fiir Birokaufleute

21.07.2025
IHK Musterstadt - Vom Prilfer angelegt

S\ABCL ) AndererOrt

1. Ausgelibte Prifertitighelt: Testvw

22.07.2025
IHK Musterstadt - Vom Priifer angelegt diesen Antrag nicht bereits abgerechnet haben,

&, PATEST1331 () Anderer Ort

1. Ausgeiibte P n prifen

23.07.2025
IHK Musterstadt - Vom Prifer angelegt

&, PATEST1331 () AndererOrt

1. Ausgelibte Prufertitigkeit: Beaufsichtigung der schriftlichen
Prifung "Schreiben von Dokumentation” fr Birokaufleute "

NEUER TERMIN

Abbildung 23: Manueller Termin zur Abrechnung

row

@

Q  Anderer Ort 2, PATEST1331
Fortunastraie8 (i) Neu
31275 Lehrte

Bitte beachten Sie: Bitte verwenden Sie den Chrome-Browser oder den Firefox-Browser! Mit Einreichen des Entschidigungsantrages versichern Sie als Prifer das Sie

Ich beststige, dass ich am ausgewahlten Termin als Priifer/-in ehrenamtlich titig war:

@ Ja
(O Nein, ich war nicht tatig
(O Ich war tatig, méchte jedach nicht abrechnen

BESTATIGEN
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2.4. Termin kopieren

Sie mochten mehrere Termine abrechnen, bei dem die Grunddaten Ubereinstimmen, dann
gehen Sie rechts unten Gber den Button ,Kopie®.

—
. ® & = VAN
EITVERSAUMNIS] FAHRTKOSTEN PKW BELEGE WEITERE TATIGKEITEN ZUSAMMENFAS!

Reisezeit Hinfahrt

O Von Wohnort O Von Arbeitsort @ Anderer O Keine Hinreise

Beginn *

06:00 ©®
Ende *

06:30 ©

Pause *
-

-

Abbildung 24: Kopierfunktion

Im nachsten Schritt tragen Sie die geanderten Daten ein und gehen Uber ,Termin erstellen®.

Antrag kopieren

Termindetails

Nachtréglich nicht anderbar.

Datum (nichtin der Zukunft) *
05.01.2026 &5
Priifungsgremium *

Sammel 101 — Testpriifungsausschuss DiPa

Tippen um zu filtern

Priifertatigkeit *

Schlichtung
Ort der Tatigkeit
O Wohnort O Arbeitsort @ Anderer
StraBe * Hausnr. *
SchloRstr. 2
PLZ * ort *
56068 Koblenz -

Abbildung 25: Termindetails &ndern

Der Termin erscheint dann in der Liste der vergangenen Termine links. Zur Abrechnung Ihres
selbst erstellten Termins gehen Sie dann vor wie unter 2.2 Priferentschadigung abrechnen
beschrieben.
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3. Zurickgewiesenen Antrag bearbeiten

Es kann vorkommen, dass |hr Entschadigungsantrag von der IHK-Priifungssachbearbeitung
aufgrund von Unklarheiten zur Uberarbeitung an Sie zuriickgegeben wird. Hierzu erhalten Sie
eine E-Mail-Benachrichtigung.

Um zurtickgewiesene Antrage zu bearbeiten, gehen Sie ebenfalls in den Bereich
Priferentschadigung.

Setzen Sie hier den Statusfilter auf den Status ,Korrektur erforderlich“. Damit werden lhnen
gezielt diese Antrage zur erneuten Bearbeitung angezeigt.

Filter N <

Datum Von
Datum Bis

Status

LKorrektur erforderlich VJ

[[] Abgelehnt
[] Erfasst

[[] Freigegeben
O

In Bearbeitung

Korrektur erforderlich

| Y

Abbildung 26: Filterung zwecks gezielter Bearbeitung zuriickgewiesener Antrdge

Sobald Sie einen Antrag zur Bearbeitung auswahlen, wird lhnen unter den Termindetails der
Kommentar der IHK-Prifungssachbearbeitung angezeigt.

Filter ~ <

Termin am 02.04.2025 ]

IHK Musterstadt - Vom Priifer angelegt

STATUS ()

1. Ausgeiibte Prifertitigkeit: Test - i=  Ausgelbte Prifertatigkeit: Test Q) Anderer Ort &, PATEST1331
Hérder Hafenstr. 5 (D) Korrektur erforderlich
44263 Dortmund

02.04.2025
IHK Musterstadt - Vom Priife

2,PATEST1331 () Anderer Ort i
8 Q Anderer Or Kommentar vom Sachbearbeiter v

1. Ausgeiibte Prufertatigkeit: Test Bitte die Kilometer Uberprifen

Abbildung 27: Begriindung fiir Riickgabe des Antrages durch Priifungssachbearbeitung

AnschlielRend kénnen Sie die Eingabe korrigieren und Ihren Antrag erneut absenden.
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4. Hilfreiche Tipps und haufige Fragen

e Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben oder es andern mochten, gehen Sie einfach auf
die Login-Maske des Portals und dann tber den Button ,Passwort vergessen®.

e Sie haben vergessen, einen Bereich der Abrechnung zu bearbeiten (z. B. die gefahrenen
Kilometer einzutragen), haben den Antrag aber bereits abgeschickt:
o Wenn der Antrag noch nicht genehmigt (Zahnrad-Symbol) wurde, wenden Sie sich
bitte Ihre zustandige IHK-Prifungssachbearbeitung.
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.

¢ Sie haben eine Abrechnung abgeschickt und anschlief’end noch einen Fehler entdeckt.
Kann die IHK die Abrechnung korrigieren?
o Nein, das geht nicht. Haben Sie also einen Fehler in Ihrer Abrechnung entdeckt,
wenden Sie sich bitte an lhre zustéandige IHK-Prifungssachbearbeitung. Wir geben
Ihnen dann die betreffende Abrechnung wieder zur Korrektur frei.

e Sie mdchten einen Prifungstermin aus der Terminlbersicht I6schen?

o Wenn Sie den Termin noch nicht bearbeitet haben, fragt Sie die Anwendung, ob Sie
an dem Termin anwesend waren. Wahlen Sie hier "nicht teilgenommen" aus,
wird der Termin aus lhrer Ubersicht entfernt.

o Wenn Sie mit der Bearbeitung bereits begonnen haben, kénnen Sie den Termin
ebenfalls 16schen. Gehen Sie hierzu auf die Zusammenfassung. Mit dem
,LOschen“-Button wird der Termin einschlielich aller Angaben geldscht.

e Sie mdchten lhre Zugangsdaten andern?

o Fur die Zugangsdaten zur Pruferabrechnung-Online nutzen wir lhre E-Mail-
Adresse als "Benutzername". Sollte sich lhre E-Mail &ndern oder Sie méchten eine
andere E-Mail als Benutzernamen haben (z. B. die private statt der dienstlichen),
senden Sie uns bitte eine Mail an prueferentschaedigung@koblenz.ihk.de .

Sollten Sie weiterfihrende Fragen zur Anwendung oder zur Abrechnung haben, setzen Sie sich
bitte mit Ihrer zustéandigen IHK-Prifungssachbearbeitung in Verbindung.

Seite 17 von 17


mailto:prueferentschaedigung@koblenz.ihk.de

	Herzlich Willkommen im
	Prüfer
	Inhaltsverzeichnis
	1. Erste Schritte 2
	1.1. Einloggen 2
	1.2. Hauptmenü 3
	2. Prüferentschädigung abrechnen 4
	2.2. Vorhandenen Termin abrechnen (nur im Bereich Ausbildung) 5
	2.2.1. Zeitversäumnis 7
	2.2.2. Fahrtkosten PKW 9
	2.2.3. Belege 10
	2.2.4. Zusammenfassung 11
	2.3. Termin zur Abrechnung selbst erstellen 12
	2.4. Termin kopieren 15
	3. Zurückgewiesen Antrag bearbeiten 16
	4. Hilfreiche Tipps und häufige Fragen 17
	1. Erste Schritte
	1.1. Einloggen
	1.2. Hauptmenü

	Öffnen Sie die folgende Seite: Login – IHK Koblenz ( Klicken Sie auf Prüferportal (neu)
	Bitte verwenden Sie idealerweise den Chrome- oder den Microsoft Edge.
	/
	Abbildung 1: Log-In Maske
	Bitte gehen Sie wie folgt vor:
	1. Eintragen Ihrer bestätigten E-Mail-Adresse
	2. Klicken Sie auf Weiter
	3. Tippen Sie das von Ihnen gewählte Passwort (mind. 12 Zeichen) ein
	Nach dem erfolgreichen Log-In werden Sie auf das Hauptmenü der Anwendung geleitet. 
	  Abbildung 2: Hauptmenü
	Prüferentschädigung: Bitte klicken Sie hier, um Ihre Prüferentschädigungen
	einzureichen.
	Prüferinfo: Hier erhalten Sie eine Übersicht der nächsten Prüfungstermine, zu denen Sie eingeladen wurden. (nur Ausbildung)
	Abfragen: Hier können Sie Ihre Verfügbarkeit für Termin- und Mitwirkungsabfragen angeben, die Sie von Ihrer IHK- Prüfungssachbearbeitung erhalten.
	Meine Daten: Zur Angabe/Änderung der bestehenden Bankverbindung sowie der Einstellung der gewünschten E-Mail-Benachrichtigung.
	Jahresauszug: die Übersicht der Entschädigungen eines Jahres, die
	der Prüfer erhalten hat.
	Meine Prüfungsgremien:       Eine Übersicht der Gremien, denen Sie zugeordnet sind.
	Im weiteren Verlauf wird ausschließlich erklärt, wie Sie die Prüferentschädigung beantragen. Die übrigen Menüpunkte werden an dieser Stelle nicht näher behandelt.
	2. Prüferentschädigung abrechnen
	2.2. Vorhandenen Termin abrechnen (nur im Bereich Ausbildung)
	2.2.1. Zeitversäumnis
	2.2.2. Fahrtkosten PKW
	2.2.3. Belege
	2.2.4. Zusammenfassung
	2.3. Termin zur Abrechnung selbst erstellen
	2
	2.2.
	2.3.
	2.4. Termin kopieren

	Mit einem Klick auf die Kachel „Prüferentschädigung“ öffnet sich die folgende Ansicht:
	Abbildung 3: Liste vergangener Prüfungstermine
	Auf der linken Seite werden Ihnen alle Prüfungstermine angezeigt, die in der Vergangenheit liegen und abgerechnet werden können. Diesen Service können wir Ihnen nur im Bereich Ausbildung für festgelegte Prüfungstermine anbieten.
	 Falls der Termin, für den Sie die Entschädigung beantragen wollen, nicht in der Liste enthalten ist, können Sie diesen manuell anlegen (siehe 2.3)
	Anhand der Statussymbole können Sie erkennen, inwieweit Sie den Termin bereits bearbeitet, haben:
	Sie haben den Termin noch nicht abgerechnet.
	Sie haben den Termin bearbeitet, den Antrag jedoch noch nicht abgeschlossen und abgeschickt.
	Sie haben den Termin abgerechnet und Ihr Antrag befindet sich bei der IHK zur Bearbeitung.
	Ihr Antrag wurde von einem Sachbearbeiter der IHK mit der Bitte um Überarbeitung zurückgewiesen.
	Ihr Antrag wurde vom Sachbearbeiter bearbeitet und weitergegeben.
	Tabelle 1: Übersicht der Terminstatus
	Das System lädt bei jedem Log-In die im System hinterlegten Termine, zu denen Sie die Teilnahme zugesagt haben. Sie müssen in diesem Fall für die Beantragung der Entschädigung nur die Details angeben.
	Sie können die Menge der angezeigten Termine durch Filtereinstellungen einschränken. Die Filter können Sie aus- und einblenden über das rot eingekreiste Symbol der Abbildung 4.
	Abbildung 4: Anwendung von Filtern
	• Das System merkt sich den zuletzt von Ihnen genutzten Filter. Beim nächsten Benutzen werden die Anträge entsprechend vorgefiltert. 
	Wählen Sie aus der Liste den Termin, für den Sie die Entschädigung beantragen wollen. Rechts sehen Sie dann die Termindetails.
	Um den Termin abzurechnen, müssen Sie zunächst bestätigen, dass Sie am Termin ehrenamtlich als Prüfer tätig waren.
	Abbildung 5: Termin zur Abrechnung ausgewählt
	Im Anschluss öffnet sich folgende Maske für die Beantragung der Entschädigung. Das System führt Schritt für Schritt durch die unterschiedlichen Bereiche.
	/
	Abbildung 6: Schritte des Beantragungsprozesses
	• Sie können die Bearbeitung jederzeit unterbrechen und zu einem späteren Zeitpunkt fortsetzen. Das System speichert Ihre bis dahin getätigte Angaben.
	Im Bereich Zeitversäumnis wird systemseitig unterschieden nach Reise- und Tätigkeitszeiten. 
	Bitte tragen Sie im Bereich Reisezeit „keine Hinreise“ ein und bei Tätigkeitszeit den Beginn Ihrer Prüfertätigkeit bis zum Ende der Tätigkeit ein. 
	(Beispiel: Sie sind um 07:00 Uhr zu Hause weggefahren, die Prüfung war von 08:00 - 12:00 Uhr und Sie kamen um 13 Uhr zu Hause an. Dann tragen Sie als Beginn der Tätigkeitszeit 07:00 Uhr ein und als Ende 13:00 Uhr)
	Abbildung 7: Angabe Tätigkeitszeit
	• Je nach IHK Regelung sind Angaben erforderlich,
	ob Sie Mahlzeiten vor Ort gestellt bekommen haben oder es sich um eine Prüfung mit Übernachtung und An- /Abreisetagen handelt
	Nun müssen Sie noch bestätigen sofern zutreffend, dass der Prüfungsort weder mit Ihrem Wohn- noch Arbeitsort übereinstimmt.
	/
	Abbildung 10: Bestätigung Prüfungsort ungleich Wohn-/Arbeitsort
	Das System berechnet automatisch die Summe der jeweiligen Zeiten sowie die Gesamtsumme des Zeitversäumnisses. 
	Tagegeld: Bitte bestätigen Sie bei auswärtiger Tätigkeit bei dem Punkt Tagegeld/Aufwand unbedingt, dass der Prüfort nicht mit Ihrem Arbeitsort oder Wohnort übereinstimmt.
	Abbildung 11: Bestätigung über Abwesenheit von Wohn- oder Arbeitsarbeit und Berechnung des Zeitversäumnisses
	• Die Entschädigung kann aufgrund gesetzlicher Vorgaben für höchstens 10 Stunden am Tag gewährt werden.
	Mit einem Klick auf das PKW Symbol oben in der Leiste oder den „Weiter“-Button unten rechts gelangen Sie in den nächsten Bereich.
	Im Reiter Fahrtkosten PKW können Sie die Kilometerpauschale beantragen. Hierzu geben Sie an, von wo Sie angereist sind und wohin Sie nach der Prüfung gefahren sind. Den Wohn- bzw. Arbeitsort zieht sich die Anwendung automatisch aus den Daten.
	Basierend auf Ihren Angaben errechnet das System die gefahrenen Kilometer. Diese können Sie übernehmen oder eine eigene Kilometerangabe vornehmen. Sofern Sie eine abweichende Kilometerangabe eintragen, empfiehlt es sich eine kurze Erklärung für die Abweichung anzugeben. Dies vermeidet Rückfragen durch die Prüfungssachbearbeitung.
	Abbildung 12: Maske Anreisezeiten
	/
	Abbildung 13: Maske Rückreisezeiten
	Weitere Aufwendungen (wie z. B. Hotelkosten, Porto, öffentliche Verkehrsmittel, Parkkosten, Verdienstausfall) können unter dem Reiter „Belege“ abgerechnet werden.
	/
	• Besonders einfach ist das Hochladen der Belegdatei, wenn Sie die Prüferentschädigung online am Handy nutzen: ein Foto, auf dem der Beleg gut zu erkennen ist, ist schnell gemacht, hochgeladen und reicht vollkommen aus. Selbstverständlich müssen Sie Ihre Belege gemäß den gesetzlichen Bestimmungen aufbewahren.
	Außerdem sollten Sie zusätzlich unter „Bemerkung“ auch den Verwendungszweck der Auslage angeben, beispielsweise „Porto für Rückübersendung korrigierter Aufgaben“ oder
	„Bahnfahrkarte 26.08.“, etc.
	Mit „Eintrag speichern“ wird der Beleg gespeichert. Sie erhalten schließlich eine Übersicht aller zu diesem Antrag gespeicherten Belege und können diese löschen oder ansehen.
	Abbildung 14: Belegbearbeitung
	Unter Zusammenfassung können Sie Ihre Eingaben kontrollieren und den Gesamtbetrag Ihrer Prüferentschädigung einsehen. Sofern Sie in Ihren Angaben einen Fehler feststellen, können Sie über die Symbole in der Menüleiste zu den jeweiligen Bereichen springen.
	Dort können Sie die Eingaben korrigieren. Das System führt dann eine Neuberechnung vor.
	/
	Abbildung 17: Zusammenfassung aller gemachten Angaben
	Um den Antragsprozess abzuschließen und Ihre Daten an die IHK zu übermitteln, müssen Sie Ihre Angaben bestätigen und Ihren Antrag abschicken. Nach dem Absenden haben Sie die Möglichkeit, sich Ihren Antrag als PDF abzuspeichern.
	⚠ Mit dem Button „Löschen“ löschen Sie den kompletten Termin einschließlich aller gemachten Angaben. Dies kann nicht rückgängig gemacht werden.
	Können Sie den Termin, den Sie abrechnen wollen, nicht in der Liste finden, können Sie einen Termin über den Button „Neuer Termin“ selbst anlegen.
	Abbildung 18: Manuelle Terminanlage
	Das System leitet Sie wiederum Schritt für Schritt durch die notwendigen Schritte für die Terminanlage.
	Zunächst wählen Sie die IHK aus, für die Sie tätig waren und geben das Prüfungsdatum an.
	• Es kann nur ein Datum ausgewählt werden, dass in der Vergangenheit liegt. Die Entschädigung kann nur für Termine beantragt werden, die bereits stattgefunden haben. Es muss Ihnen also bereits ein Zeitversäumnis oder Aufwand entstanden sein. Zukünftige, möglicherweise entstehende Aufwände können nicht abgerechnet werden.
	/
	Abbildung 19: IHK und Datumsangabe manuelle Terminanlage
	Basierend auf diesen Angaben zeigt Ihnen das System an, in welchen Gremien Sie zu diesem Zeitpunkt aktiv waren. Hier wählen Sie aus, für welchen Prüfungsausschuss Sie tätig waren.
	Abbildung 20: Auswahl des Prüfungsgremiums
	Im nächsten Schritt beschreiben Sie möglichst genau Ihre ausgeübte Tätigkeit (z. B. Korrektursitzung, Aufsicht schriftliche Prüfung).
	Beachten Sie die Beschränkung auf 255 Zeichen.
	Abbildung 21: Tätigkeitsbeschreibung
	• Seien Sie möglichst präzise bei der Beschreibung der Tätigkeiten. Nur so kann die IHK-Prüfungssachbearbeitung auf Anhieb erkennen, was abgerechnet wird und Missverständnisse werden vermieden.
	Abschließend müssen Sie noch den Tätigkeitsort angeben.
	Abbildung 22: Angabe Tätigkeitsort
	Sobald Sie alle Pflichtfelder gefüllt haben, aktiviert sich der Button „Termin erstellen“
	Der Termin erscheint dann in der Liste der vergangenen Termine links. Zur Abrechnung Ihres selbst erstellten Termins gehen Sie dann vor wie unter 2.2 Prüferentschädigung abrechnen beschrieben.
	/
	Abbildung 23: Manueller Termin zur Abrechnung
	Sie möchten mehrere Termine abrechnen, bei dem die Grunddaten übereinstimmend sind, dann gehen Sie rechts unten über den Button „Kopie“.
	/
	Abbildung 24: Kopierfunktion
	Im nächsten Schritt tragen Sie die geänderten Daten ein und gehen über „Termin erstellen“.  
	/
	Abbildung 25: Termindetails ändern
	Der Termin erscheint dann in der Liste der vergangenen Termine links. Zur Abrechnung Ihres selbst erstellten Termins gehen Sie dann vor wie unter 2.2 Prüferentschädigung abrechnen beschrieben.
	3. Zurückgewiesen Antrag bearbeiten
	Es kann vorkommen, dass Ihr Entschädigungsantrag von der IHK-Prüfungssachbearbeitung aufgrund von Unklarheiten zur Überarbeitung an Sie zurückgegeben wird. Hierzu erhalten Sie eine E-Mail-Benachrichtigung.
	Um zurückgewiesene Anträge zu bearbeiten, gehen Sie ebenfalls in den Bereich Prüferentschädigung.
	Setzen Sie hier den Statusfilter auf den Status „Korrektur erforderlich“. Damit werden Ihnen gezielt diese Anträge zur erneuten Bearbeitung angezeigt.
	Abbildung 26: Filterung zwecks gezielter Bearbeitung zurückgewiesener Anträge
	Sobald Sie einen Antrag zur Bearbeitung auswählen, wird Ihnen unter den Termindetails der Kommentar der IHK-Prüfungssachbearbeitung angezeigt.
	Abbildung 27: Begründung für Rückgabe des Antrages durch Prüfungssachbearbeitung
	Anschließend können Sie die Eingabe korrigieren und Ihren Antrag erneut absenden.
	4. Hilfreiche Tipps und häufige Fragen
	Sollten Sie weiterführende Fragen zum Portal haben, wenden Sie sich bitte an den Ihnen bekannten IHK-Mitarbeiter/-in. 
	 Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben oder es ändern möchten, gehen Sie einfach auf die Login-Maske des Portals und dann über den Button „Passwort vergessen“.
	 Sie haben vergessen, einen Bereich der Abrechnung zu bearbeiten (z. B. die gefahrenen Kilometer einzutragen), haben den Antrag aber bereits weggeschickt:
	o Wenn der Antrag noch nicht genehmigt (Zahnrad-Symbol) wurde, melden Sie sich bitte telefonisch bei den Ihnen bekannten IHK-Mitarbeit/-in.
	o Falls der Antrag bereits genehmigt (€-Symbol) ist, legen Sie bitte über den „+“- Button den Prüfungstag nochmals an, tragen ausschließlich die fehlende Position nach und schicken diese Abrechnung bitte wieder über das Portal an die IHK. 
	 Sie haben eine Abrechnung abgeschickt und anschließend noch einen Fehler entdeckt. Kann die IHK die Abrechnung korrigieren?
	o Nein, das geht nicht. Haben Sie also einen Fehler in Ihrer Abrechnung entdeckt, schreiben Sie bitte eine E-Mail an den betreffenden IHK-Mitarbeiter/-in. Wir geben Ihnen dann die betreffende Abrechnung wieder zur Korrektur frei.
	 Sie möchten einen Prüfungstermin aus der Terminübersicht löschen?
	o Wenn Sie den Termin noch nicht bearbeitet haben, fragt Sie die Anwendung, ob Sie an dem Termin anwesend waren. Wählen Sie hier "nicht teilgenommen" aus, wird der Termin aus Ihrer Übersicht entfernt.
	o Wenn Sie mit der Bearbeitung bereits begonnen haben, können Sie den Termin ebenfalls löschen. Gehen Sie hierzu auf die Zusammenfassung. Mit dem
	„Löschen“-Button wird der Termin einschließlich aller Angaben gelöscht.
	 Sie möchten Ihre Zugangsdaten ändern?
	o Für die Zugangsdaten zur Prüferabrechnung-Online nutzen wir Ihre E-Mail- Adresse als "Benutzername". Sollte sich Ihre E-Mail ändern oder Sie möchten eine andere E-Mail als Benutzernamen haben (z.B. die private statt der
	dienstlichen), senden Sie uns bitte eine Mail an prueferentschaedigung@koblenz.ihk.de .
	Für weiterführende Fragen zur Anwendung oder bei Fragen zur Abrechnung setzen Sie sich bitte mit den Ihnen bekannten IHK-Mitarbeiter/-in in Verbindung.



