o

LUSWON

Wiener Schulinformationssystem online

Personalabrechnung mit WiSion®

In dieser Handreichung wird beschrieben, wie die Personalabrechnung in WiSion®

funktioniert.

Zielgruppe:

Schulleiter/innen | Schulleiterstellvertreter/innen

Vorarbeiten in WiSion®:

O Aktuelle KGE

Checkliste:
Nr. Aufgabe erledigt J/N
1 Die KGE ist aktuell und frei gegeben.
O Freigegebene LFV, die zur aktuellen KGE passt
Checkliste:
Nr. Aufgabe erledigt J/N
2 Es existiert eine LFV zur aktuellen KGE; diese ist mit Beginn
des Schuljahres frei gegeben!
O Stundenplan
Checkliste:
Nr. Aufgabe erledigt J/N
3 Alle Pflichtgegenstande, verbindlichen- und unverbindlichen

Ubungen, Lernzeiten (nur fiir GTB-Schulen) sind im
Stundenplan enthalten.

Alle €-Stunden flr Mittagsaufsichten, Frihaufsichten, Freizeit
sind im Stundenplan enthalten.

Nur fur die VS und ASO: Die Stunden fir die Férderung 2.0
sind im Stundenplan enthalten.
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O Klassenfiihrende Lehrer/innen sind in der KGE zu erfassen

Klasse BD MASE

Schulart * MNMS Standort* 921042 NMS 1210 Regnerweg 6§ 1210 Dr-Skala-| =
Eigene Bezeichnung/Kurzbezeichn. *  |1b BacG Schulform 0830 - Neue Mittelschule

Yorjahr: Eigene Bez /Kurzbezeichn. 1b HBaaG Kennzahllen®

BilDok-Bezeichnung 1N1b

priméare Stundentafel 201819 1. Klassen aufsteigend

Machqualifizierungslehrgang

Schulvers. u. ALB Keine Daten
primare Schulstufe *

Beurteilungsform
erlaubte Schulstufe/n

n

Klassenfiihrung -
Lehrpersonen giiltig von * giiltig bis * Abgeltung / KL 1. Zeugnis ge fir Berufsorientie=
Kiassenf s | e 02.09.2019 06.09.2020
Integratio -
Reformps
1B | lusik und Bewegung -
Lebende
Unterrichi
] | [ = = [+] 13102019 06.09.2020 o Keine Daten
Schilerar
Speichern | Schliefen |
Forderklasse (nur SES-relevant)
Drucksorten
Kopie anlegen | Speichern Zurick
Checkliste:
Nr. Aufgabe erledigt J/N
6 Die Klassenfuhrenden Lehrer/innen sind in der KGE in der
Klassenhiille eingetragen und das v* bei ,Abgeltung / KL f.
Zeugnis® ist gesetzt (fur die Abrechnung).
7 Die Klassenvorstande sind auch auf der Registerkarte
Zulagen & Abschlage eingetragen (fur die Drucksorte).

Zur Kontrolle steht die Drucksorte ,Vergutung fur Klassenfihrung (ohne PD) XLS*
zur Verfigung!

0 Zulagen und Abschlége sind auf der Registerkarte Zulagen & Abschlage korrekt

erfasst.
Checkliste:
Nr. Aufgabe erledigt J/N
8 Der Abschlagswert fir das IT-Kustodiat ist eingetragen.
9 Die Freizeitleitung wurde bei einer Lehrperson eingetragen.
10 Die Schulleitung wurde mit dem korrekten Zeitbereich (von-
bis) bei der Schulleitung eingetragen.
11 Der Korrekturwert fiir UJANO wurde bei den berechtigten
Personen erfasst.
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12 Die Bibliotheksstunden wurden erfasst.

13 Die Mitverwendungen wurden erfasst.
14 Korr BV/(E)KU/Freij — Korrektur BV/(E)KU/Freijahr.

[0 Konsignationen sind eingetragen

Checkliste:
Nr. Aufgabe erledigt J/N
15 Die Konsignationen wurden von den Kolleg/innen erfasst und
durch die Schulleitung kontrolliert.

Zur Kontrolle steht die Drucksorte ,Konsignationen_Monatsubersicht® zur Verfiigung

Abrechnung

Hinweis: Umso korrekter die Daten im WiSion® gepflegt sind, desto weniger muss bei
der Abrechnung ,handisch® korrigiert werden.

Die Abrechnung kann nur in einem vorgegebenen Zeitraum erfolgen. Dieses
Abrechnungsfenster wird durch die BD-Wien vorgegeben und ist wenige Tage vor dem
Monatsletzten bis wenige Tage danach offen. Wird auf den MenUpunkt Personal -2
Untermenipunkt Abrechnung geklickt, wird die Monatsabrechnung fir den

entsprechenden AZR initialisiert.

Abrechnung

Abrechnungszeitraum  AZR 2 - Oktober 2019/20 |~ 6 F08.0011
e

Klicken Sie auf den Menipunkt Abrechnung® um die Anzeige zu
aktualisieren.

A) Initialisierung
Nach der Initialisierung gibt die folgende Maske den Uberblick tiber die erfassten

Abrechnungswerte.
Abrechnung
Abrechnungszeitraum | AZR 2 - Oktober 2019/20 |~
Bearbeitungszeitraum 01.10.2019-10.11.2019 Status angelegt
|etzte Bearbeitung angeleqgt, 3.10.2019 16:30:54
PersNr.  Mame Vorname KM Besch. MDL KT Suppl  unbez.  BSchL  Fahr Zusch.  Bus Eintr. KV  PA  Tage

Filter anwenden | Filter zuriicksetzen |

1 » | =»®» Suchergebnis (1-10 von 27)
Person Mehrdienstleistungen Konsignatinen KV EPKa MAS6
Pers.Nr. Name $ Vorname ¢ KN # Besch. #+ MDL ¢ KT ¢ Suppl 4 unbez. #+ BSchL ¢ Fahr. # Zusch. # Bus # Eintr. ¢ KV ¢ PA $# Tage
O 21,000 0,000 0 0,000 2,000 0 0 0,00 000 0,00 0 30
O Dg 22,000 0,000 0 0000 2000 0 0 0,00 0,00 0,00 0 30
O 20,000 5,000 0 0,000 0,000 0 0 0,00 000 0,00 0 30
O Dp 21,000 3,000 0 0000 1,000 0 0 0,00 0,00 0,00 1PT 0 30
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B) Protokollierung

Jede Bearbeitung wird protokolliert, um Anderungen nachvollziehbar zu machen.
Durch Klicken des Protokollsymbols wird das Protokoll gedffnet und kann ausschlielich
durch den/die Schulleiter/in oder den/die Sachbearbeiter/in gelesen werden.

Abrechnung
Protokollsymbol
Abrechnungszeitraum  AZR 1_19/20 - September 21+
Bearbeitungszeitraum 10.09.2019-10.10.2019 Status angelegt
letzte Bearbeitung Person aktualisiert, 15.09.2019 14:15:
Pers.Nr.  Name Vorname KN Besch. MDL KT unbez
Filter anwenden | Filter zuriicksetzen |
Protokoll
Ereignistyp Beschreibung Benutzer/in Zeitpunkt
Filter anwenden | _Filter zuriicksetzen |
Ereignistyp Beschreibung Benutzerfin Zeitpunkt
Person aktualisiert -Gh- 15.09.2019 14:15:53
Person aktualisiert -Hm- 15.09.2019 14:14:06
Person aktualisiert -Mau- 15.09.2019 14:12:03
Person aktualisiert -Fr- 15.09.2019 14:11:44
neu geladen | 15.09.2019 13:57:20
angelegt 15.09.2019 12:34:06

Schliefen

Lanlararitina || Kana Rinsithiaan || Altiialisiaran I Klaii L adan | IMAsariaitan || Uaraana L Aaftnan || Uaarfatan |

C) Schaltflachen:

Nach der Initialisierung stehen zur Bearbeitung der Monatsabrechnung folgende
Schaltflachen zur Verfiigung:

Fehlerprifung | Meue hinzufiigen | Aktualisieren | Neuladen | Weiterleiten | Personal ofinen | Bearbeiten | Drucken | Léschen |
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. Schaltflache Loschen |

Ist ein Datensatz markiert und wird die Schaltflache angeklickt, so wird
der Datensatz der Lehrperson aus der aktuellen Abrechnung geléscht.
z.B.: Lehrperson ist nicht im Stand der Schule, befindet sich im KU, ....

= Schaltflache Fur einzelne bzw. alle markierten Datensatze wird ein
Abrechnungsexcel getffnet.
o Tabellenblatt ,Abrechnung BD (= Bildungsdirektion)“
o Tabellenblatt ,Abrechnung MA 56*
o Tabellenblatt ,Abrechnung EPKa“ — wenn an einem
Externistenprufungsstandort Prufungen im aktuellen AZR abzurechnen
sind.

. Schaltflache _Bearbeiten |

Abrechnungsdialog wird gedffnet (ebenso, wenn die Personalnummer angeklickt
wird).
Es kdnnen auch mehrere oder alle Datensatze ausgewahlt werden.

. Schaltflache Personal éffnen |
Registerkarte Abrechnung der durch v markierten Lehrperson wird gedffnet.

. Schaltflache Weiterleiten |

Die fertige Abrechnung wird an die Bildungsdirektion weitergeleitet.
Hinweis: Wurde die Schaltflache | Weiterleiten | betatigt ist die Abrechnung fur
eine weitere nachtragliche Bearbeitung gesperrt.

. Schaltflache _MeuLaden |

Alle Daten werden neu geladen

Hinweis: Wird die Schaltflache betatigt, so gehen samtliche
,handische” Korrekturen aller in der Abrechnung vorhandenen Personen verloren
und die Abrechnung wird in die Ausgangslage zurtickversetzt!

. Schaltflache LAklualisieren |

Alle markierten Datenséatze werden aktualisiert

Hinweis: Wird die Schaltflache | Aktualisieren | betatigt, so gehen samtliche
,handische® Korrekturen der durch v  markierten Datensétze verloren und deren
Abrechnung wird in die Ausgangslage zurtickversetzt!

Schaltflache Meue hlnlufugen |
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Datensatze, welche versehentlich geléscht wurden, kénnen durch Betatigung der
Schaltflache | Neu hinzufiigen | wieder hinzugefiigt werden.

Wurde bereits mit der Abrechnung begonnen und eine Lehrperson wird danach in
WiSion® aufgenommen (Zuteilung), so kann diese durch Betatigung der
Schaltflache | Neu hinzufiigen | wieder hinzugefiigt werden.

- Schaltflache LE€hlerprifung |

Fehlerprifung wird durchgefuhrt - Fehlerhafte Datensatze (Fehlermeldung wird
angezeigt) werden nicht Ubertragen.

D) Abrechnung bearbeiten

Personalverwaltung - Abrechnung - BD

Schule BETE NS W Fegqiereey o
Personalart Lehrpersonal AR im Stand
Abrechnungszeitr. AZR 1_19/20 - September 2019/20

Person Mehrdienstleistungen Kansignationen EP
Name Pers Nr. ierrefs MDL | KT | Suppl | BSchi gﬁg‘;:i ZE':?hrS;S Bus | Eintitt| " PF.(: Anmerkung
|l 5 _|DEaET [Lehr-pr
[ e, SVIL - Ja
[Cpmege | ey (00 IL - Ver 1,00 10,00 31.40]  6,00]Ja
+ = = fE'I- Lehr-pr Ja |Ja
o I IL - Vert 10,44 Ja
L " _'|l = IL - Vert
yom g ® i Lehr-pr{ 1,00 Ja_|Ja
I || _'I Lehr-pr
lom " B i "t Lehrpr{ 3,00 2 4,00 Ja
fm s c— _'II IL - Ver Ja
|FoR ad(n Lehr-pr
[EF IR T i = |Lehrpr 2,00  12,64] 14,40 Ja
[t= =g [ IIL - Ver] 5,68
fa'a fi IL-Vert] 0,50 Ja |Ja
[fm - — T IL - Vert
i 9 el s Jlehrpr 2,00 5,60] 14.40
[t o o === Lehrpr{ 1,00 10,00 31.40
=umn - [ SVL2 - 17.20] 14.40
P o . (& IL-Vert] 2,00 1,00 Ja
Datum S Unterschrift
RK=BD"— RK "MA 56" - Abrechnungstabelle
AbrfB_Ch'::""a;"'éil?re"e zur Ubermittlung der €-Stunden
ur alie =
PO TohraTranon— u.s.w. an die MA 56

siehe Spalte
Personenkreis

RK"EPKa PA"™ - Abrechnungstabelle zur
Ubermittlung der Prifungsgebihren far
Externistenprifungen
Hinweis: Nur far Externistenprifungsstandorte

t» ol BD FMASE “EPKa PA ¥

Die Abrechnung wird im Menupunkt Personal — Untermenipunkt Abrechnung geoffnet,
dabei wird die Abrechnungsmaske des aktuellen AZR gedffnet — diese ist in neun
Kategorien gegliedert:
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Abrechnung
Abrechnungszeitraum | AZR 2 - Oktober 2019720 |Z|
Bearbeitungszeitraum 01.10.2019-10.11.2018 Status  angelegt
letzte Bearbeitung angelegt, wien 1 mromeonm, ooro 2 092621
Pers.Mr.  Mame Yorname KM Besch. MDL KT Suppl  unbez. BSchL  Fahr Zusch. Bus Eintr. KV PA Tage

Filter anwenden Filter zuriicksetzen

1 =  =»»  Suchergebnis (1-10von 19)

Person Mehrdienstleistungen Konsignatinen KV EPKa MAS56

Pers.Nr.  Name Vorname ¢ KN + Besch. ¢+ MDL ¢ KT+  Suppl # unbez. s+ BSchL ¢+ Fahr. + Zusch. s Bus ¢+ Eintr. + KV ¢ PA ¢+ Tage +

& - (== MG 21,000 0,000 0 0,000 20,000 0 0 0,00 000 0,00 0 30
[ fon [l w F BIR | 20,000 0,000 0 0,000 0,000 0 0 0,00 0,00 0,00 0 30
[F] mmm (e GaC 21,000 0,000 0 0,000 0,000 0 0 0,00 0,00 0,00 1NN 0 30
O I i HeB = 21,000 0,000 0 0,000 0,000 0 0 0,00 0,00 000 1NN O 30
[ 5 o KiS | 21,000 0,000 0 0000 1,000 0 0 0,00 000 000 1NN O 30
[ ' J =5 | KiH | 22000 -6,000 0 0,000 0,000 0 0 0,00 0,00 000 1NN 0 30
ol [ e KrB 21,000 1,000 0 0,000 0,000 0 0 0,00 0,00 000 1NN 0 30
O i = Krk. 20,000 1,000 0 0,000 0,000 0 0 0,00 0,00 0,00 0 30
[ 5 | LeM 21,000 3,000 13 0,000 0,000 0 0 0,00 0,00 000 1NN 0O 0
[ £ A PoA | 11,000 0,000 0 0,000 0,000 0 0 0,00 0,00 0,00 0 30

~

m

mit dem Balken nach rechts

0 ausgewanit . Alle markieren |1 Alle sichtbaren markieren I:I Alle Markierungen enm scrollen um die komplette

Abrechenmaske zu sehen

1. Person
a. Personalnummer

b. Name

c. Vorname

d. KN = Kurzname

e. Besch = Beschaftigung

Beschaftigungsausmald wird angezeigt

ACHTUNG: auch bei LL, welche sich beispielsweise in KU befinden, wird
ihr Beschéaftigungsausmal} angezeigt - diese Daten werden nicht
ubertragen (Person kann geléscht werden)

2. Mehrdienstleistungen

a. MDL
Die MDL werden aus der LFV Ubernommen.
Korrektur: Abrechnungsdialog 6ffnen (Personalnummer anklicken oder v/
vor der Personalnummer und Schaltflache ) - in der Spalte
Korrektur den korrekten Wert eingeben und eine Begrindung der Korrektur
erfassen.

b. KT - Klirzungstage
werden von der Registerkarte Absenzen Ubernommen
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Korrektur: Abrechnungsdialog 6ffnen (Personalnummer anklicken oder v/
vor der Personalnummer und Schaltflache ) - in der Spalte
Korrektur den korrekten Wert eingeben und eine Begrindung der Korrektur
erfassen.

c. Suppl — Supplierstunden (Einzel MDL)
werden, wenn erfasst, aus der Supplierplanung (Menupunkt Organisation,
Untermentpunkt Supplierungen) Ubernommen.
Korrektur: Abrechnungsdialog 6ffnen (Personalnummer anklicken oder v/
vor der Personalnummer und Schaltflache ) - in der Spalte
Korrektur den korrekten Wert eingeben und eine Begrindung der Korrektur
erfassen.

d. unbez. — unbezahlte Supplierstunden
werden, wenn erfasst, aus der Supplierplanung tbernommen und werden
lediglich zur Kontrolle angezeigt — eine Korrektur ist hier nicht moglich.

e. BSchL (Besuchschullehrerstunden = Besprechungsstunden)
werden tubernommen, wenn bei der Lehrperson ein Termin mit der
Terminart ,BesSchl - Besuchsschullehrer/in“ eingetragen wurde (ein Tag =
eine Stunde).
Korrektur: Abrechnungsdialog 6ffnen (Personalnummer anklicken oder v/
vor der Personalnummer und Schaltflache ) - in der Spalte
Korrektur den korrekten Wert eingeben und eine Begrindung der Korrektur
erfassen.

3. Konsignationen
a. Fahr. — Fahrkarten

werden von der Registerkarte Abrechnung | Konsignationsdialog
Ubernommen.
Hinweis: Eine Korrektur ist im Abrechnungsdialog nicht méglich und muss
immer im Konsignationsdialog von der Schulleitung durchgefuhrt werden.
Im Anschluss muss diese Lehrperson in der Abrechnungsmaske mit Hilfe
der Schaltflache [ Aktualisieren | aktualisiert werden >
v vor der Personalnummer und Schaltflache | Aktualisieren |
ACHTUNG: samtliche ,handische“ Korrekturen (z.B.: MDL) gehen verloren!

b. Zusch. — Beférderungszuschisse (w.0.)

c. Bus-Bus (w.0.)
d. Eintr. — Eintritt (w.0.)

4. KV - Klassenvorstand
Die Daten zur KV-Vergutung werden aus der KGE (Klassenhlle) bezogen. Dabei
kann der KV auch gewechselt werden; ebenso ist so auch ein KV fiur zwei Klassen
moglich. Die Abkirzung z.B.:

,1 NMS* bedeutet KV fiir eine NMS Klasse, analog gilt das auch fur die VS, SP &
PTS.
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5. EPKa — Prufungsabrechnung fur Externisten (nur fur Prifungsstandorte relevant)
Werte werden tbernommen, wenn beim Externistenprifungskandidaten im
Prufungsprotokoll die Schaltfléche | Freigabe fiir Verrechnung | oder

geklickt wurde.

Hinweis: Es wird nur die Anzahl der verschiedenen Kennziffern angegeben -
genaue Auflistung im Abrechnungsexcel — Tabellenblatt ,EPK a PA".

6. MA 56 Tage
Verrechnungswerte fir €-Stunden usw.

7. Mittagsaufsicht

a. GTS — Mittagsaufsichtsstunden bei ganztagig gefihrten Schulformen
werden aus dem Stundenplan ermittelt
Korrektur: Abrechnungsdialog 6ffnen (Personalnummer anklicken oder v/
vor der Personalnummer und Schaltflache ) - in der Spalte
Korrektur den korrekten Wert eingeben und eine Begriindung der Korrektur
erfassen.

b. Vertr. — Mittagsaufsicht Vertretung
werden, wenn erfasst, aus der Supplierplanung Ubernommen
Korrektur: Abrechnungsdialog 6ffnen (Personalnummer anklicken oder v/
vor der Personalnummer und Schaltflache ) - in der Spalte
Korrektur den korrekten Wert eingeben und eine Begriindung der Korrektur
erfassen.

c. nGTS - Mittagsaufsichtsstunden bei nicht ganztagig gefuhrten Schulformen
werden aus dem Stundenplan ermittelt
Korrektur: Abrechnungsdialog 6ffnen (Personalnummer anklicken oder v/

vor der Personalnummer und Schaltflache ) > in der Spalte
Korrektur den korrekten Wert eingeben und eine Begrindung der Korrektur
erfassen.

8. Freizeitbetreuung / Frihdienst— analog zur Mittagsaufsicht

9. Gruppenzahl - bei ganztagig gefuhrten Schulformen
a. Leit. — werden aus der Registerkarte zZulagen & Abschlage ermittelt

b. FZL- werden aus der Registerkarte zulagen & Abschlage ermittelt
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KORREKTUR — Abrechnungsdialog:

Abrechnung
Person ( = m = e emn el Beschaftigung 21,000 Vollausmalk 2A-HS PL
letzte Bearbeitung Personenkreis *  \ertragslehrer IL - Vertragslehrer IL E
Kategorie Art Wert Korrektur Begriindung der Korrektur * Gl
Mehrdienstieistungen  yn; g3 09.2019-30.09.2019 0,000 | 2,000] [CFVin WiSion noch nicht korrekt |
KT 0
Suppl 0,000 | 2,000 || [Supplierplanung in WiSion nicht verwendet ]
BSchL 0 | 1||kein Termin angelegt |
Konsignationen Fahr. 0
Zusch. 0,00
Bus 0,00 6 L
Eintr. 0,00
KV KV 2c 02.09.2019-30.09.2019 MMS Iz‘
EPKa PA 0 (7]
MAS6 Tage 29
Mittagsaufsicht GTS 2,000
Vertr. 0,000
nGTS 0,000 | 4
Freizeitbetreuung B.Std 0,000
B-Ver 0,000

L nonnn

MOL bearbeiten K\ Dearbeiten | Speichern Zurick

Protokollierung

Jede Bearbeitung wird protokolliert, um Anderungen nachvollziehbar zu machen. Durch
Klicken des Protokollsymbols wird das Protokoll gedffnet und kann ausschlief3lich durch
den/die Schulleiter/in oder den/die Sachbearbeiter/in gelesen werden.

Abrechnung
Protokollsymbol
Abrechnungszeitraum  AZR 1_19/20 - September 21
Bearbeitungszeitraum 10.09.2019-10.10.2019 Status angelegt
letzte Bearbeitung Person aktualisier, 15.09.2019 14:15:
Pers.Nr. Name Vorname KN Besch. MDL KT unbez

Filter anwenden | Filter zuriicksetzen |
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Schaltflache |KV bearbeiten |

KV - Klassenvorstand bearbeiten

Gastinger Comelia - GaC - 22.11.1988 - 0883561
qgiiltig von * qgiiltig bis * Klasse * Wert* Korrektur* Begriindung der Korrektur *
j 02.09.2019 30.09.2019 2c NMS NMS |Z|

wenn der KV falsch eingetragen ist-> durch Anklicken des Minussymbols ldschen

wenn der K\V-Eintrag fehlt -» durch Anklicken des Plussymbaols hinzufiigen - Klasse und Wert
/ angeben!

+| 02092019 30.09.2019 [=] [=]

OK | Abbrechen

Mogliche Falle:

e es wird im laufenden AZR ein KV neu Gbernommen
o ,glltig von*“ eingeben (Datum der KV-Ubernahme)
,gultig bis* - automatisch der letzte Tag des AZR
Klasse* angeben
Korrektur* - nur wenn die Schulart korrigiert werden muss
Begriindung der Korrektur* - zwingend erforderlich

o O O O

mit j hinzufligen

O

e KV wird vorzeitig beendet:
o gultig bis* Datum eingeben
o Begrindung der Korrektur* - zwingend erforderlich

Schaltflache | MDL bearbeiten |
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MDL - Mehrdienstleistungen bearbeiten

Hog=—gm- Pppper-CE s =S P70 RS o g
giiltig von * qiltig bis * Wert * Korrektur* Begriindung der Korrektur *
- 16.09.2019 30.09.20149 2,000 Meue LFV ab 16.9.19

=11

wenn im laufenden Manat MDL ubernommen werden - "gultig ven™ Datum eingeben, das "gultig bis™ Datum
wird automatisch gesetzt (letzter des Monats)

ﬂ 02.09.2019 30.09.2019 0,000

Ok | Abbrechen

E) Abrechnung weiterleiten

Hinweis: AusschlielRlich die Stammschule rechnet ab!

Bevor die Abrechnung an die Abteilung PM weitergeleitet wird, empfielt es sich, die
Fehlerprufung durchzufuhren. Sollte eine Fehlermeldung erscheinen, muss vor der
Weiterleitung zwingend der Fehler korrigiert werden, da fehlerhafte Datensatze nicht
Ubermittelt werden kénnen. Durch Anklicken der Schaltflache wird die
Abrechnung an die zustandige Stelle weitergeleitet, die nach einer Plausibilatsprifung
die Abrechnung frei gibt und an die bezugsauszahlende Stelle (im Augenblick noch die
MAO2) weiterleitet.

Achtung: Dieser Vorgang gilt auch fir die Ubergangsphase.

Nach der Weiterleitung kann auf die Abrechnung durch die Schulleitung nur mehr
lesend zugegriffen werden. Wurde nachtraglich ein Fehler durch die Schulleitung
erkannt, so kann der/die Sachbearbeiter/in auf Ersuchen der Schulleitung die
Abrechnung nochmals zur Bearbeitung frei geben.

Sollte der/die Sachbearbeiter/in einen Fehler entdeckt haben, so bestehen zwei
Maoglichkeiten:

a) Der/die Sachbearbeiter/in klart in einem Telefonat oder per Mail mit der
Schulleitung den Sachverhalt und fuhrt die Korrektur selbst durch.

b) Der/die Sachbearbeiter/in ,schickt* die Abrechnung mittels Aufhebung der Sperre
an die Schulleitung zurtick und ersucht um Korrektur und nochmaliger
Ubermittlung.
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Wichtige Hinweise:

e Jede Lehrperson, welche am Ende des AZRs im Stand ist, wird abgerechnet.

e Wenn Datensatze in roter Schrift aufscheinen, kdnnen sie nicht abgerechnet
werden. Derzeit fehlt oftmals der Eintrag des Personenkreises - Ticket beim
WiSion®-Service Desk aufgeben. Werden solche Datensatze wahrend der
~<Abrechnungsphase” von zustandigen Personen korrigiert, kdnnen sie im
Anschluss durch Betatigung der Schaltflache | Aktualisieren | abgerechnet werden.
Werden sie nicht korrigiert, ist wie folgt vorzugehen: Durch Setzen eines v* vor der
Personalnummer und Betétigung der Schaltflache wird flr diese
Datensatze ein Abrechnungsexcel erstellt > Korrekturen kbnnen nun
vorgenommen werden.

Dieses Tabellenblatt ist an die AulRenstelle zur manuellen Eingabe der
Abrechnungsdaten weiterzuleiten.
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