
 

 

Kursabschluss durch Kursleiter 

 

1  Nach erfolgreichem Login klicken Sie bitte auf die 

Kachel ‘Auswertung’ 

 

 

 

 

2 Als Erstes geben Sie bitte das Datum ein. Dann klicken Sie in das Feld ‘Aufträge’ und 

wählen den gewünschten Kurs aus. Danach klicken Sie auf ‘Daten laden’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3 Im angezeigten Resultat kontrollieren Sie bitte die Stunden und die Aufwendungen der 

Instruktoren. 

 

 

4 Wenn die Kontrolle abgeschlossen ist, gehen 

Sie zurück auf die Homepage (Haus-Symbol 

links oben) 

 

 

5 Auf die Kachel ‘Aufträge’ klicken 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6 Hier klicken Sie auf den 

entsprechenden Kurs  

 

 

 

 

7 In den Auftrag (Kurs) werden jetzt Dokumente eingefügt, z.B. Quittungen für 

Rückforderungen etc. Achtung: hier muss mindestens die Klassenliste mit den 

Kursteilnehmern eingefügt werden. 

Dazu klicken sie zuerst auf ‘Dokumente’ (1) und dann ziehen sie einfach die 

gewünschten Dokumente hierhin (2) um sie hochzuladen (Drag and Drop). 

 

8 So etwa wird das Resultat aussehen (als Beispiel) 

 

 

 

 

 



 

9 Durch Klicken auf die 3 Punkte in der Titelzeile öffnen Sie das Dropdown Menü und 

wählen ‘Bearbeiten’ aus 

 

 

10 Auf ‘in Bearbeitung’ klicken und im 

Dropdown Menü ‘zur Verrechnung 

bereit’ auswählen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 Speichern ganz unten rechts. 

 


