Pruferentschadigung online / digitale Priferabrechnung

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

Belege einfach mit dem Smartphone fotografieren, online tUbertragen, fertig! Alternativ konnen
Sie Ihre Belege mit dem Scanner erfassen und Uber lhren Computer hochladen.

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

Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie sich gerne jederzeit an das IHK-Prufungsteam.
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Registrierung
Fir den ersten Login bendétigen Sie einen personlichen Registrierungscode. Dieser geht
Ihnen per E-Mail zu.

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 unterstitzt.

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

2. Rufen Sie den Link https://login.gfi.ihk.de/OpenlDService/reqgistration auf,
geben Sie dort den Code ein und klicken Sie auf ,Weiter".
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https://login.gfi.ihk.de/OpenIDService/registration

3. Vergeben Sie Ihr personliches Passwort und schlie3en Sie die Registrierung
mit einem Klick auf ,Registrieren” ab.

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

4. Sie erhalten nun eine E-Mail mit einem Bestatigungslink an die angegebene E-Mail-
Adresse. Klicken Sie auf den Link, um die Registrierung abzuschliel3en.

5. Fertig! Sie konnen nun Ihre Pruferentschadigung online einreichen.

Hinweis: Den Link https://openid.dfi.ihk.de/OpenlDService/Registration
bendtigen Sie nur einmalig fur Ihre Registrierung und danach nicht mehr
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Login
Um sich anzumelden, rufen Sie folgenden Link auf: https://bildungs-service.gfi.ihk.de
Dort geben Sie Ihre E-Mail-Adresse an und klicken auf ,Weiter*.

Bei Ihrem Konto

anmelden

Webfachverfahren Prufer

Falls Sie sich seit August 2022 erstmalig wieder anmelden, beachten Sie folgende Informationen.

Passwort vergessen?

1 noch kein Konto?

Registrieren Sie sich und s Sie sich mit lhrer IHK in Verbindung,

Impressum

Datenschutzerklarung

AnschlielRend geben Sie Ihr Passwort ein und melden sich an.

Anmelden

Passwort

Tipp: Wenn Sie |hr Passwort einmal vergessen haben sollten, kdnnen Sie es uber die
Funktion ,Passwort vergessen® zurticksetzen

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 sechs Kacheln zur

Auswahl:
Priiferentschadigung :€ Priiferinfo
Abfragen Jahresauszug
Meine Daten ng Meine Priifungsgremien

Pruferentschadigung: Hier kénnen Sie Ihre Entschadigungen abrechnen.

Priferinfo: Hier sehen Sie die nachsten geplanten Prifungstermine. Diese Funktion
wird nach und nach eingesetzt, Sie erhalten zum gegebenen Zeitpunkt weitere
Informationen von lhrer IHK-Ansprechperson.

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

Jahresauszug: Hier koénnen Sie sich eine Ubersicht tiber Ihre Entschadigungen
anzeigen lassen.

Meine Daten: Hier kdnnen Sie kinftig Ihre Daten einfach selbst &ndern. Aktuell
kénnen Sie uns hier bereits eine neue oder gednderte Bankverbindung mitteilen.

Meine Prifungsgremien: Hier sehen Sie die Berufe, fur die Sie berufen wurden.
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Pruferentschéadigung

Prifungstag ist bereits angelegt

Prufungstermine sind vorab eingestellt. Durch Anklicken kénnen Sie einen davon zur
Bearbeitung auswéhlen.

Lo La TV ITRLUL

Termin manuell anlegen

Hinweis: notwendig fur Vor- und Nachbereitungen bspw. Doku lesen, Ausschusssitzungen, etc.

Um einen Termin (z.B. fur eine Prufungsvorbereitung wie Antragsgenehmigung oder
Dokumentation lesen) anzulegen bspw. bei Nachtragung oder beim Vergessen, missen Sie
auf den Button ,Neuer Termin“ links unten klicken. Danach gehen Sie bitte wie folgt vor:

e Zu Beginn geben Sie das Datum Ihres Termins oder lhrer Korrektur ein.

e Bei ,Prifungsgremium® wéhlen Sie den Prifungsausschuss aus, fir den Sie gepruft
oder eine Korrektur tbernommen haben.

¢ Bei ,Prifertatigkeit” tragen Sie ein, welche Tatigkeit Sie ausgeulbt haben (z.B.
Vorbereitung fur mdl. Prifungen/Fachgesprache, Dokumentation lesen,
Ausschusssitzungen etc.).

e Bei ,Ort der Tatigkeit” wahlen Sie zwischen Wohnort, Arbeitsort oder Anderer.
Ggfs. flllen Sie noch freie Felder aus.

e AbschlieRend klicken Sie rechts unten auf ,Termin erstellen“.
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Termine fur Prifereinsatze abrechnen

©) o) B = v

ZEITVERSAUMNIS FAHRTKOSTEN PKW BELEGE WEITERE TATIGKEITEN ZUSAMMENFASSUNG

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

Hier tragen Sie die Zeiten fur die Hinfahrt, Rickfahrt und die Tatigkeit ein

Beispiel: Prifungstag bei der IHK Reutlingen (Beginn der Prifung ist um 8:00
Uhr und Prifungsende um 16:00 Uhr)

Sie fahren um 7:00 Uhr von zu Hause los und treffen um 7:45 Uhr in der IHK ein.
Bei der Hinfahrt somit folgendes eingetragen: Beginn 7:00 Uhr / Ende 7:45 Uhr

Die Tatigkeitszeit beinhaltet weiterhin die Vorbereitungs-/Priifungszeit,
Prifervorbesprechung o.a. vor Ort bis zum Prifungsbeginn. Auch die
Mittagspause wird Ihnen weiterhin angerechnet (diese bitte nicht bei
Pausendauer eintragen!).

Bei der Tatigkeitszeit wird im Beispiel somit folgendes eingetragen:
Beginn 7:45 Uhr / Ende 16:00 Uhr

Um 16:00 Uhr fahren Sie von der IHK nach Hause wo Sie um 16:45 Uhr
eintreffen. Bei der Ruckfahrtzeit wird im Beispiel somit folgendes
eingetragen: Beginn 16:00 Uhr / Ende 16:45 Uhr

Selbststandigkeit: Bei einem Verdienstausfall setzten Sie folgendes Hakchen

Summe

Reisezeit:
TRtinliaiteval
ial

igreitszeit:
Summe der Zeiten:

[] Hiermit beantrage ich die Zulage filr Selbstandige und versichere, dass ich als Selbstandige(r) tatig bin.
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Die jeweiligen Adressen (Wohnort, Arbeitsort) finden Sie vorbelegt, Sie erganzen diese
lediglich um die Kilometerangaben.

In diesem Abschnitt laden Sie lhre Belege zu OPNV- und Parktickets sowie sonstigen

Barauslagen einfach Uber Ihren Foto-Scan oder gescannte Unterlage hoch. Im Anschluss
tragen Sie nur noch den Betrag Ihres Belegs ein. Falls Sie Dokumentationen ausdrucken,
nutzen Sie gerne das Formular auf unserer Homepage. Online-Portal fur Prtfer - Online-
Plattform "APrOS" | IHK Reutlingen (Eigenbeleg fir die Pauschale fur Ausdrucke Download)

AnschlieBend missen Sie lhre Belege gemal den gesetzlichen Bestimmungen
aufbewahren. Sie mussen die Belege nicht zuséatzlich in Papierform bei der IHK einreichen.

(z.B. Korrektur, Aufgabenerstellung)

Unter diesem Punkt tragen Sie bitte ein, wenn Sie eine Korrektur tbernommen oder Aufgaben
erstellt haben. Wahlen Sie zunéchst die gewlinschte Téatigkeit aus und tragen daraufhin ein,
wie viele Korrekturen (Menge) oder Aufgabenerstellungen Sie durchgefuhrt haben.

Hier finden Sie Ihre gesamten Positionen zur abschlielRenden Kontrolle. Sollte Ihnen ein
Fehler auffallen, kdnnen Sie tber 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 dafir
vorgesehene Kastchen. AnschlieRend kénnen Sie die Abrechnung tber einen Klick auf
»+Abschicken® an die IHK versenden. Sie kénnen dann nichts mehr andern.

Nach Ihrer Bestéatigung wird Ihr Antrag automatisch an die IHK gesendet. Gegebenenfalls
erhalten Sie tber die Anwendung Nachfragen oder Kommentare Ihrer IHK-Ansprechperson.

Hinweis: Nur Sie sind berechtigt, Korrekturen vorzunehmen. Die IHK-Mitarbeiter
konnen Ihren Antrag nicht verandern.
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https://www.reutlingen.ihk.de/fileadmin/user_upload/www.reutlingen.ihk.de/Ausbildung/Formulare_Ablaufplaene_Merkblaetter/Eigenbeleg_Pauschale_Ausdruck.pdf

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
zurlickgewiesen. 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 fir ihre Unterlage einen Beleg

herunterlagen. Dazu klicken Sie einfach auf den Termin mit ,€-Zeichen" und dann auf ,Beleg
DOWNLOAD*

Ihr Beleg als PDF zum Download: '.: BELEG DOWNLOAD
L}

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 ibermittelt
Antrage ubermittelt an die IHK und dort zur Bearbeitung

Antrag wurde durch den/die IHK-Mitarbeiter/-in kommentiert und zur Korrektur
zuruckgegeben. 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.
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Jahresauszug

die Sie im aktuellen Jahr

un 2N 2N I n,

bereits online abgerechnet haben, kénnen Sie die Funktion ,Jahresauszug” verwenden:

= LUX Praferenischadigung
m -
- -
- _
-~

@ Frusferenischadigung

B Jahresauszug

Y

Pruferinfo

B Mitwirkungsabfragen

Wahlen Sie dort das Jahr aus, fur den Sie den Jahresauszug bendétigen, 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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Tipps und haufig gestelite 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 zustandigen IHK-Mitarbeiter/-in.

« Falls der Antrag bereits genehmigt (€-Symbol) ist, legen Sie bitte (ber den ,+“- Button
den Priifungstag nochmals an, tragen ausschlieftlich die fehlende Position nach und
schicken diese Abrechnung bitte wieder Gber 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 nachdem Sie sich angemeldet haben.

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

Ihr Browser kann das Portal nicht oder nur unvollstidndig anzeigen? Bitte verwenden Sie nur
den Chrome-, Firefox- oder Safari-Browser. Der Microsoft Internet Explorer und Microsoft
Edge Browser werden nicht unterstiitzt.

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

= Prifungstermin Q Prifungsort

iii
<

" = o
Zusammenfassung

€ Summe

B Bankverbindung

A1 =Y AN
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