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SCP-Haushaltsverfahren liber at:las

1. Wie funktioniert das SCP-Haushaltsverfahren tiber at:las?

1.1 Serviceportal at:las zur Bearbeitung des Verfahrens

Im Serviceportal at:las (https://service.las.bayern.de) konnen schulische Nutzerin-
nen und Nutzer, welche an der Umsetzung des ,Startchancenprogramlmms — Saule

I1” (SCP) beteiligt sind, anfallende Ausgaben Uber ein virtuelles Konto erfassen. Die
Schulen erhalten hierfur ein Budget, welches durch das Staatsministerium ftr Unter-
richt und Kultus (StMUK) ermittelt wird. Das StMUK teilt dem Landesamt fur Schule
(LAS) die teilnehmenden Schulen sowie deren Budgethohe mit und weist dem LAS
die benotigten Haushaltsmittel zu. Die teilnehmenden Schulen beantragen pro Schul-
jahr im Serviceportal at:las ein Konto. Uber das interne Portal at:las erfolgt am LAS im
Nachgang die Freischaltung und Budgetierung der Schulen.

Uber dieses virtuelle Konto kénnen die Schulen eigenverantwortlich und in Abstim-
mung mit der jeweiligen Schulaufsicht Ausgaben im Rahmen des Startchancenpro-
gramms — Saule Il erfassen.

Um das virtuelle Konto nutzen zu kdnnen, mussen die Rollen Dienststellenleitung, ggf.
stellv. Dienststellenleitung, Feststeller oder Bestatiger an der schulischen Dienststelle
aktiv sein.

1.2  Voraussetzung zur Nutzung: personliche authega-Zertifikate

Um sich beim Serviceportal at:las anmelden zu konnen, benoétigen alle Akteure, die
mit dem Portal arbeiten, ein personliches authega-Zertifikat!

Viele Lehrkrafte nutzen bereits das Portal des Mitarbeiterservice Bayern, vgl. www.
mitarbeiterservice.bayern.de, etwa zum Abruf von Bezigemitteilungen oder Beihilfeab-
rechnungen, und verfligen bereits tber das dafur notwendige authega-Zertifikat. Dieses
wird auch fur die Anmeldung auf at:las Uber https://service.las.bayern.de/ bendotigt.

Die Beantragung eines authega-Zertifikats erfolgt iber den Mitarbeiterservice Bayern
unter www.mitarbeiterservice.bayern.de, vgl. Abschnitt ,Neu-Registrierung bei authega”.

Hilfen und Antworten auf haufig gestellte Fragen finden sich unter www.authega.
bayern.de/gate/web/ui/lff/help.
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Der Registrierungsablauf ist ausfuhrlich beschrieben

- als Text unter https://www.authega.bayvern.de/qgate/web/ui/lff/help?theme=help_re-

gistration_|ff
- als Videoanleitung unter https:/www.authega.bayern.de/gate/web/ui/lff/help?the-

me=help_videos_lff#videosGeneral.

Informationen zur Telefonhotline und E-Mail-Auskunft finden sich unter https:/www.
authega.bayern.de/gate/web/ui/common/help?theme=help_contactus_global

1.3 Ablauf im Uberblick

SCP-Haushaltsverfahren im Uberblick

Beantragung / Neuanlage Erfassung und Priifung einer Weiterverarbeitung der Buchung
eines Kontos durch die Buchung in zwei Schritten am LAS mit Anweisung der
Dienststellenleitung (4-Augen-Prinzip) Auszahlung

—~ g @9

(S5 A =
— 5

1. Schritt: 2. Schritt:
JFeststellung” (2/4 Augen) .Bestatigung” (4/4 Augen)
I =

Erfassung / Priifung Bestatigung / Riickgabe
einer Buchung der Buchung
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1.4  Rollen auf at:las zur Abwicklung des Verfahrens

Zur Bearbeitung des Verfahrens sind in at:las fur jede Dienststelle folgende Rollen mit
zugehorigen Handlungsbereichen vorgesehen:

Rolle Dienststellenleitung

* beantragt in at:las die Rolle Dienststellenleitung und eroffnet damit das Bearbeitungs-
verfahren flr die Schule (=> Genehmigung durch die zustandige Schulaufsichtsbe-
horde)

- bearbeitet Berechtigungsantrage fur die anderen Rollen (d. h. genehmigt, lehnt ab,
widerruft)

- nimmt bedarfsweise Einsicht in den Bearbeitungsstand und kann alle Rollenhand-
lungen ausuben

Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung

- beantragt in at:las die Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung (=> Genehmigung
durch Dienststellenleitung)

- Ubernimmt stellvertretend Aufgaben der Rolle Dienststellenleitung und verfugt dber
vergleichbare Rechte

Rolle Feststeller

- beantragt in at:las die Rolle Feststeller (=> Genehmigung durch Dienststellenleitung /
Stellvertretende Dienststellenleitung)
- erfasst, pruft, korrigiert und storniert Buchungen

Rolle Bestatiger

- beantragt in at:las die Rolle Bestétiger (=> Genehmigung durch Dienststellenleitung /
Stellvertretende Dienststellenleitung)

- prUft die Buchungen des Feststellers auf Stimmigkeit

* bestatigt diese oder leitet zur Korrektur zurtick an Feststeller

1.5 Hinweise zur Rolleniibernahme und -aufteilung

Als Dienststellenleitung bzw. Stellvertretende Dienststellenleitung konnen Sie festle-
gen, welche Mitarbeitenden welche Rollen erhalten und ausuben sollen. Die Mitarbei-
tenden konnen auch beide Rollen zugleich (Feststeller + Bestatiger) beantragen oder
es konnen weitere Mitarbeitende der Schule fur die jeweiligen Rollen aufgenommen
werden.
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Hinweise im Detail:

Die Rolle der Dienststellenleitung kann auf at:las nur einmal vergeben werden und
wird in der Regel von der Schulleiterin oder dem Schulleiter wahrgenommen.

Die Rolle der Stellvertretenden Dienststellenleitung kann mehrfach vergeben werden,
sollte aber mindestens einmal eingenommen werden, um einen moglichen Ausfall
der Dienststellenleitung kompensieren zu konnen.

Die Rollen Feststeller und Bestatiger konnen ebenfalls mehrfach vergeben werden.

Auch die Rollenubernahme von Feststeller + Bestatiger in einer Person ist moglich
und kann auf at:las entsprechend beantragt werden.

Systemseitig wird von at:las allerdings sichergestellt, dass das 4-Augen-Prinzip be-
rucksichtigt werden muss: Personen, die in ihrer Rolle sowohl ,feststellen” als auch
,bestatigen” konnen (z. B. in der Rolle Dienststellenleitung, Stellvertretende Dienststel-
lenleitung, Feststeller + Bestétiger zugleich), konnen mit Ihrem at:las-Zugang je Antrag
nur einen dieser Schritte vollziehen.

Teilen Sie die Akteure und Rollen fiir das SCP-Haushaltsverfahren so ein, wie es fiir
Ihre Dienststelle praktikabel erscheint. Achten Sie dabei darauf, dass fiir jede Rolle
eine Vertretung sichergestellt ist.
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2.  Was haben die Rollen Dienststellenleitung und Stellvertretende
Dienststellenleitung vorbereitend zu tun?
2.1  Ablaufverfahren und Rollenhandlungen kennen

Siehe Abschnitt 1

2.2  Personliches authega-Zertifikat beantragen (falls noch nicht vorhanden)

Siehe Abschnitt 1.2

2.3  Rolle Dienststellenleitung auf at:las beantragen

Die Dienststellenleitung ist die Bezeichnung fur eine Benutzerrolle im Verwaltungsportal
at:las. Sie kann Berechtigungsantrage fur die Rollen Stellvertretende Dienststellenlel-
tung, Feststeller und Bestatiger bearbeiten und vergebene Berechtigungen widerrufen.
Zudem kann sie alle Aktivitaten der Rollen Feststeller und Bestatiger ausuben.

Rufen Sie uber lhren Browser das Serviceportal at:las unter https:/at.las.bayern.de oder
https://service.las.bayern.de auf.

at:las 0 2

Serviceportal des Bayerischen Landesamts fiir Schule

Bitte melden Sie sich am Portal mit Threm Authega-Zertifikat an.

Informationen dazu, wie Sie ein solches Zertifikat erhalten, finden Sie hier.

Das Serviceportal des Bayerischen Landesamts fiir Schule (at:las) befindet sich derzeit im
Aufbau und wird schrittweise um Anwendungen erweitert.

Impressum Daterschutz Kontakt Barrierefreineit
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Zur Authentifizierung auf at:las werden Sie auf authega weitergeleitet. Melden Sie
sich mit Ihrem personlichen authega-Zertifikat und Kennwort an.

| authega& Hilfe @ m | Benutzerkonta erstellen m

B PersonallD Bayern

W finde ich meine heruntergeladens

@ Mein Benutzerkonta Login
[B Datenschutz |;:g] Zertifikatsdatei
Wo ist lhre Zertifikatsdatei gespeichert? s
Hilfe/FAG Mokilgerat Erkldrvid Registri
® D C 2 Im Browser (Komfort-Login) e T,
ER signaturkarte

® In einem Ordner im Computer

i Dabensehutzerkl,

Nach erfolgreicher Anmeldung Uber authega kommen Sie zur |hrer Startseite auf
atlas. Falls Sie zum ersten Mal auf at:las tatig sind, erscheint hier nur ein Button, mit

dem Sie sich auf ein Verfahren bewerben konnen.

Startseite

Sie besitzen keine Rolle in einem der Verfahren.
2 | Klick auf den Button
‘ ,Fur ein Verfahren bewerben”

Stellen Sie eine Berechtigungsanfrage in der Rolle als Dienststellenleitung.

Startseite / Meine Daten / Berechtigungen

Meine Berechtigungen verwalten

@ | Kickau den o
.Neue Berechtigungsanfrage stellen”

Aktuelle Berechtigungen

Dienststelle Verfahren Rolle
a (Alle) - (Alle)
Sie besitzen noch keine Berechtigungen in at:las.
1|8 28 58 1868 5688 16688 Seite 1von 1(8 Elemente) < 1
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x
Neue Berechtigungsanfrage stellen
Dienststellenart
® Schule Aufsichtsstelle
Schule
.. ) ggf. korrekte Schule auswahlen, falls
5055017 - Erloser-Mittelschule Bamberg nicht bereits ausgewahlt
Rolle

Dienststellenleitung v“ Rolle Dienststellenleitung auswihlen

Begrundung (optional)
‘Q Button ,Beantragen”
klicken

Ein bestimmtes Verfahren (z. B. ,Digitale Schule der Zukunft” oder ,Startchancen-
Programm") ist bei Berechtigungsanfragen in den Rollen Dienststellenleitung und
Stellvertretende Dienststellenleitung nicht anzugeben. Die Berechtigungsanfrage gilt
fur alle an der Schule verwalteten Verfahren.

Berechtigungsanfrage wurde
tibermittelt.

Thre Anfrage fiir die Rolle als 'Dienststellenleitung’ im

Verfahren 'Ubergreifend’ an der Schule 'Erléser-Mittel-
schule Bamberg' (5055817) wurde erfasst.

lhre Berechtigungsanfrage wird an die zustandige Schulaufsichtsbehorde
(z. B. Schulamt, MB-Dienststelle) Gbermittelt und von dort genehmigt.

Nach Genehmigung und Anmeldung auf at:las erscheinen auf lhrer Startseite
die der Schule zugeordneten Haushalts- bzw. Forderverfahren und der Bereich
L2Administration” zur Verwaltung der Berechtigungen.

ALP Dillingen / eLearning-Kompetenzzentrum 10 Stand: 30.07.2025



Schritt-fiir-Schritt-Anleitung zur Nutzung des at:las-Portals fiir das SCP-Haushaltsverfahren

Haushaltsverfahren

Startchancen-Programm
Startchancen-Programm

Forderverfahren

Digitale Schule der Zukunft

mit mobilen

Administration

Berechtigungen
Erteilung und Widerruf von Berechtigungen an Threr
Dienstsielle

Prifen Sie abschlieliend die korrekte Rollenzuweisung unter ,Meine Daten"

at:las 0E

Startseite tiber Profilbutton auf :“m:::m &

»,Meine Daten“ klicken

Apmelden

Haushaltsverfahren

Startchancen-Programm
Starichancen-Programm

Hier sehen Sie unter ,Aktuelle Berechtigungen” Ihre Berechtigung als
Dienststellenleitung.

Benachrichtigungen aktiv Ja

Meine E-Mail-Benachrichtigungen verwalten

Berechtigung als
Dienststellenleitung

Aktuelle Berechtigungen :
wurde erteilt.

Dienststelle Verfahren Rolle
¥ (Alle) = (Alle) -
Erliser-Mittelschule Bamberg {Schule) Ubergreifend

1% 20 58 186 588 1886 Seite 1von 1 (1 Elemente) < 1 >

Zudem konnen Sie im Bereich ,Meine Daten” Ihre E-Mail-Benachrichtigung verwalten
und diese zeitweise aktivieren, um bspw. Uber Berechtigungsantrage von Kolleginnen
und Kollegen informiert zu werden.

]

Meine E-Mail-Benachrichtigungen verwalten

Hinweis: Nach dem Aktivi von E-Mail hrichtigungen erhalten Sie einmal am Tag Infor-
liber offene Vorgange in Ihren itsko . Der fang von E-Mail-Benachrichti-
gungen ist frefwillig und kann jederzeit beendet werden.

E-Mail

fopi payernde ‘Q Benachrichtigungen
@D Benachrichtigungen aktiv aktIVIeren

fobreehen

Klick auf ,Meine E-Mail-
Benachrichtigungen
verwalten”
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2.4 Neues SCP-Schulkonto beantragen und einen ersten Einblick gewinnen

Zur Nutzung des SCP-Haushaltsverfahrens ist die Beantragung und Freischaltung
eines (virtuellen) Schulkontos erforderlich. Hierliber werden die schulischen Buchun-
gen im Rahmen des jahrlich verfugbaren SCP-Budgets uber die Rolle Feststeller er-
fasst, Uber die Rolle Bestatiger gepruft und schlieBlich durch das LAS zur Zahlung an
die jeweiligen Empfanger angewiesen.

Klicken Sie nach Anmeldung auf at:las auf die Kachel ,Startchancen-Programm” und
beantragen Sie ein neues Konto.

at:las
[ ]
Startseite
Haushaltsverfahren
Startchancen-Programm 2 | Klick auf Kachel ,Start-
Startchancen-Programm ‘ chancen-Programm"
Startseite / Startchancen-Programm
Konten
Das Konto ist vom 81.89. bis voraussichtlich 14.89.2825 wegen Wart beiten zum Schulj hsel rrt. In dieser Zeit konnen keine Auszahlungen

erfasst werden. Bitte beriicksichtigen Sie dies bei Ihrer Planung. Ab 15.89.2825 stehen Ihnen voraussichtlich alle Funktionen wieder zur Verfiigung.

Mur Testversion

Neues Konto beantragen -
2 | Klick auf ,Neues
‘ Konto beantragen”

Nach Antragstellung erscheint eine Kachel mit dem Konto flr das aktuelle Schuljahr —
noch mit einem Schloss-Symbol versehen - und eine Erfolgsmeldung rechts oben.
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Das Konto wurde er-
folgreich angelegt...

Startseite / Startchancen-Programm

Konten

Das Konto ist vom 81.89. bis voraussichilich 14.89 2825 wegen Wartung iten zum i In dieser Zeit kinnen keine Auszahlungen
erfasst werden. Bitte berlicksichtigen Sie dies bei Ihrer Planung. Ab 15.89.2825 stehen Ihnen voraussichtlich alle Funktionen wieder zur Verfligung.
Nur Testversion

I O O q .. ist allerdings noch bis zur Freigabe
' durch das LAS gesperrt (Schloss-Symbol).

MNeues Konto beantragen

Nach Freigabe des Kontos durch das LAS verschwindet das Schloss-Symbol und das
Konto kann genutzt werden.

Startseite / Startchancen-Programm

Das Konto ist vom 81.8%9. bis voraussichtlich 14.89.2825 wegen | zum j gesperrt. In dieser Zeit kénnen keine Auszahlungen
erfasst werden. Bitte berlicksichtigen Sie dies bei Threr Planung. Ab 15.89.2825 stehen Thnen voraussichtlich alle Funktionen wieder zur Verfiigung.
Nur Testversion

I Konte - Schuljahr 2024 /25

Klick auf Kachel fuir das Schul-

: é) konto nach Freigabe durch das
Meues Konto beantragen LAS

Sie kommen zur Ubersicht der Verwaltungsbereiche Ihres Schulkontos.

Die Rollen Dienststellenleitung oder Stellvertretende Dienststellenleitung haben Ein-
sicht und Zugriff auf alle Arbeitsbereiche des Schulkontos. Die Rollen Feststeller
und Bestatiger hingegen haben nur Einblick und Zugriff auf die fiir Ihre Handlungen
erforderlichen Bereiche.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto

Konto - Schuljahr 2024 /25

Kontoeinsicht und Buchungserfassung
(Feststeller kann einsehen und buchen,
Bestdatiger kann nur einsehen.)

Kontoverwaltung
Hier kdnnen Sie den Kontoauszug einsehen und Aus-

gaben verbuchen.
o e Pri]fu_r_lg und.!3.estéti_gung von Buchu_ngen
Bitte prifen Sie die Buchungen. (nur fur Bestatiger sicht- und bearbeitbar)

Buchungen zur Korrektur - evtl. Korrektur oder Stornierung von Buchungen
Sl et i (nur fiir Feststeller sicht- und bearbeitbar)

nicht bestitigt wurden.

Alle Buchungen Einsicht, Sortierung, Filterung aller Buchungen
Hier kinnen Sie alle Buchurigen (mit aktuellem Sta- (fiir Feststeller und Bestétiger sicht- und nutzbar)

tus) einsehen,
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Uber einen Klick auf die Kachel ,Kontoverwaltung” kommen Sie auf die Ubersicht zum
Budget sowie den aktuellen Kontoausztgen.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto / Kontoverwaltung

Kontoverwaltung 2024 /25
Erloser-Mittelschule Bamberg

Kontostand: 60.000,00 € aktueller Kontostand mit verfiigbaren
Daven zweckgebunden: 40.000,00 € H

Daven nicht zweckgebunden: 20.000,00 € Zwectgel;ungenen ur!d nIICht

Stand 36.84.25, 14:52 Uhr zweckgebundenen Mitteln

Ausgabe verbuchen Uber d|e SCha|tf|aChe Budgetanpassungen
+Ausgabe verbuchen” werden
RO neue Buchungen erfasst. Einsicht in evtl. erfolgte Budget-

Ziehen Sie eine Spalte hierhin, um danach zu gruppieren a n paSSU ng en (Se ItenS LAS)
Art der Datum/Uhrzeit Status Nachname Vorname Verwen- B A hl b A b
Buchung Zahlungs- Zahlungs- dungs- trag trag nicht
partner partner zweck g
(Alle) . Q o (Alle) - Q Q Q Q =Y Q

Keine Daten

1® 20 50 186 568 1969 Kontoausziige mit Ubersicht der Seite 1von 1(@ Elemente) < (1 >
getatigten Buchungen (hier noch

keine Buchung vorliegend)

Im Bereich ,Kontoverwaltung” sehen Sie den aktuellen Kontostand mit verfligbaren
zweckgebundenen und nicht zweckgebundenen Mitteln. Zweckgebundene Mittel sind
jene Ausgaben, die einer bestimmten Kategorie (z. B. ,Schul- und Unterrichtsentwick-
lung” oder ,individuelle Forderung"”) zugeordnet werden kdnnen. Nahere Hinweise zu
den Kategorien fur zweckgebundene Mittel werden bei der exemplarischen Erfassung
einer Buchung (siehe unter Rolle Feststeller) weiter unten gegeben.

Die Schaltflache ,Budgetanpassungen” dient der Einsicht in vorgenommene Budget-
anpassungen. Diese werden von der LAS-Sachbearbeitung vorgenommen, falls das
Forderbudget nachtraglich verandert werden soll. Da derartige Anpassungen keine Bu-
chungen im eigentlichen Sinne sind, werden sie auch nicht im regularen ,Kontoauszug”
dargestellt. Stattdessen wurde eine Ubersicht implementiert, welche durch die betref-
fende Schaltflache aufgerufen werden kann. Wenn bislang keine Budgetanpassungen
vorgenommen worden sind, wird dort auch nichts angezeigt.
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2.5 Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung auf at:las beantragen und von
Dienststellenleitung genehmigen lassen

Die Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung hat im Serviceportal at:las die gleichen
Berechtigungen wie die Rolle Dienststellenleitung. Sie kann Berechtigungsantrage fur
die Rollen Stellvertretende Dienststellenleitung, Feststeller und Bestatiger genehmigen,
ablehnen oder vergebene Berechtigungen widerrufen. Zudem konnen alle Aktivitaten
der Rollen Feststeller und Bestatiger ausgeubt werden.

Die Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung sollte mindestens einmal vergeben wer-
den, um einen moglichen Ausfall der Dienststellenleitung kompensieren zu konnen.

Informieren Sie die betreffende Person oder betreffenden Personen, dass sie sich
mittels authega auf at:las anmelden und eine entsprechende Berechtigungsanfrage
stellen sollen.

Die Anmeldung und Berechtigungsanfrage als Stellvertretende Dienststellenleitung
auf at:las lauft analog zur Berechtigungsanfrage als Dienststellenleitung (s. Ab-
schnitt 2.3), nur dass als Rolle Vertretende Dienststellenleitung gewahlt wird und die
Genehmigung direkt durch die Dienststellenleitung erfolgt.

Neue Berechtigungsanfrage stellen

Dienststellenart

® Schule Aufsichtsstelle

Schule

5855817 - Erléser-Mittelschule Bamberg ggf. korrekte Schule auswahlen, falls
nicht bereits ausgewahlt
Rolle

Vertretende Dienststellenleitung - ] Rolle Vertretende Dienststellenleitung
auswahlen
Begrundung (optional)
é) Button ,Beantragen*”
klicken

Die Anfrage wird an die Dienststellenleitung
ubermittelt. Nach Genehmigung der Be-
rechtigungsanfrage durch die Dienststellen-
leitung ist der Zugriff auf at:las in der neuen
Berechtigungsanfrage wurde Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung
ilibermittelt. verfugbar. Das Vorgehen zur Genehmigung
_ o von Berechtigungsanfragen ist im Abschnitt
Thre Anfrage als stellvertretende Dienststellenleitung fiir

die Schule Erléser-Mittelschule Bamberg (5055017) 2.6 beschrieben.
wurde erfasst.

Prufen Sie analog zum Vorgehen der Dienst-
stellenleitung den korrekten Rollenerhalt

uber Ihr Profil und aktivieren Sie ggf. lhre

E-Mail-Benachrichtigung (s. Abschnitt 2.3).
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2.6  Berechtigungsanfrage der Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung
(und analog weiterer Rollen) genehmigen bzw. widerrufen

Zur Genehmigung von Berechtigungsanfragen melden Sie sich auf at:las an. Auf der

Startseite erscheint unter ,Administration” die Anzahl offener Berechtigungsanfragen.
Klicken Sie auf den Bereich ,Berechtigungen”.

Administration

Anzahl offener Berechtigungs-
Berechtigungen anfragen
Erteilung und Widerruf von Berechtigungen an Ihrer
Dienststelle
60 Klickauf,Berechtigungen”

Sie kommen dann zum Unterbereich ,Berechtigungen”. Hier konnen Sie Berechti-
gungsanfragen bearbeiten und die at:las-Nutzer Ihrer Schule verwalten.

Klicken Sie auf den Bereich ,Berechtigungsanfragen”.

at:las

Startseite / Berechtigungen

Berechtigungen
a

I i ot : ‘Q Klick auf die Kachel
.Berechtigungsanfragen”

| Nutzerverwaltung

Sie erhalten nun eine Liste mit allen offenen Berechtigungsanfragen, in der jeweils
die personlichen Daten, das angefragte Verfahren und die angefragte Rolle zu sehen

ist. Klicken Sie auf ,Details” und genehmigen Sie die Anfrage (bzw. lehnen Sie bei evtl.
falschen Rollenanfragen bzw. Personen ab).

Berechtigungsanfragen

Nach Vi Di 1L Angefrag Angefragte Rolle Angefragt am  Kommg ‘
mer Verfahren (Nutze

(Alle) - (Alle) + @ a?

Klick auf
,Details”

Stark Heinrich 5055817 Ubergreifend Vertretende §6.98.2024
Dienststellenleitung

angefragte
Rolle

Details

1@ 28 56 166 566 1666 Seite 1von 1(1 Elemente) < 1 >
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Beschiftigungsstatus Angefragte Dienststelle
Aktiv Erloser-Mittelschule Bamberg (S855817)
Bagriindung

‘Q Berechtigungsanfrage
genehmigen oder ablehnen

Wenn Sie anschliefend von der Startseite Uber die Kachel ,Administration” und ,Be-
rechtigungen” auf den Bereich ,Nutzerverwaltung” gehen, sehen Sie die berechtigte
Person fur die Rolle Stellvertretende Dienststellenleitung in der Nutzeribersicht.

at:las

Startseite / Berechtigungen

Berechtigungen

I Berechtigungsanfragen
I b ) ‘Q Klick auf die Kachel
+Nutzerverwaltung“

Startseite / Berechtigungen / Nutzerverwaltung

Nutzerverwaltung

Schule auswahlen Aufsichtsstelle auswahlen

Listeniibersicht liber berechtigte
Personen und Rollen

Nachname Vorname Personalnummer E-Mail

Dienststellennummer Rollen
Q Q Q Q Q Q
Stark Heinrich 2998112 5655817 Vertretende Dienststellenleitung Details

1 28 58 199 560 1968 Seite 1von 1(1 Elemente) < 1 >

Uber den Bereich der Nutzerverwaltung und die Listenansicht konnen sie mit Klick auf
,Details" Berechtigungen auch widerrufen.
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In diesem Beispiel erscheint bei Klick auf ,Details” folgende Seite.

Berechtigungsdetails von Heinrich Stark (99990112)

Mit Klick auf ,Widerrufen“ wird die Rol-

lenberechtigung entzogen.

Verfahren Rolle

Ubergreifend Vertretende Dienststellenleitung Widerrufen

Mit Klick auf ,Widerrufen” kann die Rollenberechtigung fur die Stellvertretende Dienst-
stellenleitung entzogen werden.

Entsprechend konnen auf at:las alle Rollenanfragen und -berechtigungen durch die
Dienststellenleitung bzw. die Stellvertretende Dienststellenleitung genehmigt, gelistet
und bei Bedarf entzogen werden.

2.7 Arbeitsaufteilung der Rollen Feststeller und Bestatiger mit ausgewahlten
Kolleginnen und Kollegen klaren

Siehe Abschnitt 1.5

2.8 Rollen Feststeller und Bestatiger fiir das Haushaltsverfahren ,Startchancen-
Programm" auf at:las beantragen lassen und genehmigen

Informieren Sie die betreffenden Kolleginnen und Kollegen, sich mittels authega auf
atlas anzumelden und entsprechende Berechtigungsanfragen zu stellen. Das Vorgehen
erfolgt analog zur Berechtigungsanfrage als Stellvertretenden Dienststellenleitung und
ist fUr die Rollen Feststeller und Bestatiger unter Abschnitt 3.3 nochmals beschrieben.

Einziger Unterschied bei Berechtigungsanfragen von Feststeller und Bestatiger gegen-
uber der Dienststellenleitung bzw. Stellvertretenden Dienststellenleitung besteht darin,
dass erganzend das zugehdorige Verfahren (hier: ,Startchancen-Programm®) anzuge-
ben ist.

Beispiel: Berechtigungsanfrage Rolle Feststeller

Genehmigen Sie als Dienst-
Neue Berechtigungsanfrage stellen stellenleitung bzw. Stellver-
tretende Dienststellenleitung
die Berechtigungsanfragen zu
Schute weiteren Rollen analog zum

5855617 - Erléser-Mittelschule Bamberg . oben beschriebenen VOrgehen
(s. Abschnitt 2.5).

Dienststellenart
® Schule Aufsichisstelle

Rolle Verfahren

Feststeller - [ Auswahlen...

Digitale Schule der Zukunft

I Startchancen-Programm

Rolle Feststeller

auswahlen o Verfahren ,Starchancen-
Programm" auswahlen
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2.9 Optional: Einblick in den Bearbeitungsstand auf at:las nehmen oder im
Ausnahmefall Rollenhandlungen ausiiben

Als Dienststellenleitung oder Stellvertretende Dienststellenleitung haben Sie Zugriff

auf alle Antrage mit Bearbeitungsstanden und -verfahren, inkl. der Moglichkeit zum
,Feststellen” und ,Bestatigen”. Beachten Sie, dass seitens at:las dennoch das 4-Augen-
Prinzip eingefordert wird: Wenn Sie bspw. als Dienststellenleitung ,feststellen”, muss
eine andere Person mit entsprechender Rollenberechtigung, z. B. die Stellvertretende
Dienststellenleitung, ,bestatigen”.
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3. Was haben die Rollen Feststeller und Bestéatiger vorbereitend
zu tun?

3.1  Ablaufverfahren und Rollenhandlungen kennen

Siehe Abschnitt 1

3.2 Personliches authega-Zertifikat beantragen (falls noch nicht vorhanden)

Siehe Abschnitt 1.2

3.3  Rolle Feststeller bzw. Bestétiger auf at:las beantragen und genehmigen
lassen (falls noch nicht beantragt)

Um in die Bearbeitung des Prlfverfahrens einsteigen zu konnen, ist es erforderlich,
Berechtigungsanfragen zur Einnahme der jeweiligen Rollen auf at:las zu stellen und
durch die Dienststellenleitung bzw. Stellvertretende Dienststellenleitung genehmigen
zu lassen.

Rufen Sie Uber lhren Browser das Serviceportal at:las unter https://at.las.bayern.de
oder https://service.las.bayern.de auf.

at:las 0 =2

Serviceportal des Bayerischen Landesamts fiir Schule

Bitte melden Sie sich am Portal mit Ihrem Authega-Zertifikat an.

Informationen dazu, wie Sie ein solches Zertifikat erhalten, finden Sie hier.

ERi _

Das Serviceportal des Bayerischen Landesamis fir Schule (atlas) befindet sich derzeit im
Aufoau und wird schrittweise um Anwendungen erweitert.
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Zur Authentifizierung auf at:las werden Sie auf authega weitergeleitet. Melden Sie
sich mit Ihrem personlichen authega-Zertifikat und Kennwort an.

authegaw wie® [©] [semt
B PersonallD de m Portalauswahl - PersonallD Bayern 5 Login
stzonaliD Baver
@ Mein Banutzerkonto Login \:::: finde ich meine heruntergeladens
[ patenschut Eg zenifkatsdatei
Wo ist Ihre Zertifikatsdatei gespeichert?
® Hilfe/FAQ D Mobilgerat e s | Erklirvideos rur Registrierung

EB5 signaturkarte
® In einem Ordner im Computer

Zertifikatsdatel

el fur schnellen Login im Browser speichem. Bitte
die Hinweise 2um KomPort.Login.

urd

Nach erfolgreicher Anmeldung Uber authega kommen Sie zur Ihrer Startseite auf
at:las. Wenn Sie zum ersten Mal auf at:las tatig sind, erscheint hier nur ein Button, mit
dem Sie sich auf ein Verfahren bewerben konnen.

Startseite

Sie besitzen keine Rolle in einem der Verfahren.

@ | Kiskaitston
,Fur ein Verfahren bewerben

Stellen Sie eine Berechtigungsanfrage und wahlen Sie die vereinbarte Rolle als Fest-
steller, Bestatiger oder Feststeller + Bestatiger sowie das zugehorige Verfahren aus.

Meine Berechtigungen verwalten

ick auf Buttor

.Neue Berechtigungsanfrage stellen”

Aktuelle Berechtigungen

Dienststelle Verfahren Rolle
w (Alle) - (Alle)
Sie besitzen noch keine Berechtigungen in at:las.

1|8 28 58 1868 5688 16688 Seite 1von 1(8 Elemente) ¢ 1
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Neue Berechtigungsanfrage stellen

Dienststellenart

® Schule Aufsichtsstelle

Schule

5055817 - Erléser-Mittelschule Bamberg ggf. korrekte Schule auswahlen, falls
nicht bereits ausgewahlt

Rolle Verfahren

Feststeller - ‘ Auswahlen...

Rolle auswahlen Digitale Schule der Zukunft

Begriindung (optional) tartchancen-Programm

Verfahren ,Startchancen- Klick auf Button
Programm® auswahlen ,Beantragen”

Beantragen Abbrechen

Der Berechtigungsantrag liegt kurze Zeit
spater der Dienststellenleitung bzw. Stell-
vertretenden Dienststellenleitung in at:las
vor. Informieren Sie diese evtl. daruber,
dass Ihr Antrag gestellt und zur Geneh-
Berechtigungsanfrage wurde migung bereit ist.

tibermittelt.
Nach Genehmigung durch die Dienststel-

Ihre Anfrage fiir die Rolle als 'Feststeller' im Verfahren

‘Startchancen-Programm' an der Schule ‘Erloser-Mittel- lenleitun g bzw. Stellvertretende Dienst-
schule Bamberg' (5855817) wurde erfasst. . .. . . .
stellenleitung konnen Sie sich auf at:las
anmelden und haben Zugriff auf das

Verfahren in der beantragten Rolle.

Startseite

Haushaltsverfahren

St tehancenLProgramm Das Verfahren ist nun auf |hrer at:las-Startseite
Startchancen-Programm Verngbar'
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Priifen Sie abschlieBend den korrekten Rollenerhalt unter ,Meine Daten”.

at:las

Startseite
Haushaltsverfahren
e o tiber Profilbutton

Startchancen-Programm auf ,,M eine Daten”
klicken

Hier sehen Sie unter ,Aktuelle Berechtigungen® Ihre Berechtigung als Feststeller bzw.
Bestatiger.

Aktuelle Berechtigungen

Dienststelle Verfahren

% (Alle)

Efdser-Mittelschule B

Startchancen-Programm
1% 28 658 188 5608 1666

' Berechtigung als Feststeller

wurde erteilt.

Zudem konnen Sie im Bereich ,Meine Daten"” Ihre E-Mail-Benachrichtigung aktivieren,
um Uber neue Antrage zu lhrer Rollenaufgabe informiert zu werden.

Meine E-Mail-Benachrichtigungen verwalten

Hinweis: Nach dem Aktivieren von E-Mail-Benachrichtigungen erhalten Sie einmal am Tag Infor-
mationen liber offene Vorgénge in Thren Arbeitskd

ben. Der Empfang von E-Mail-Benachrichti-
gungen ist freiwillig und kann jederzeit beendet werden.

E-Mail

beispieladresse@schule.bayern.de

Benachrichtigungen
@D Benachrichtigungen aktiv aktivieren

m il

2 | Klick auf ,Meine E-Mail-Be-
6 nachrichtigungen verwalten”
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4, Was hat die Rolle Feststeller im Rahmen des SCP-Haushalts-
verfahrens zu tun?

4.1  Sichtung der Arbeitsbereiche als Feststeller

Wenn Sie von der Dienststellenleitung als Feststeller flr das SCP-Haushaltsverfahren
genehmigt wurden, sehen Sie nach dem Login auf at:las die Kachel ,Startchancen-
Programm®. Klicken Sie auf diese und anschlielend auf die Kachel des Schulkontos.

Startseite

Haushaltsverfahren

Startchancen-Programm
Startch -Pi 2
SESERIEE SRR 60 Klick auf Kachel ,Startchancen-Programm*

Startseite / Startchancen-Programm

Konten

| Konto - Schuljahr 2024/25 Klick auf Kachel ,Startchancen-Programm*

Sie kommen dann zu lhrem Arbeitsbereich als mit den Kacheln ,Kontoverwaltung®,
,Buchungen zur Korrektur” und ,Alle Buchungen”.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto

Konto - Schuljahr 2024 /25

Kontoverwaltung
neue Buchungen erfassen,
Kontoausziige einsehen

Hier kiinnen Sie den Kontoauszug einsehen und Aus-
Buchungen priifen (die vom Bestatiger
oder dem LAS zur Korrektur)

gaben verbuchen.

Buchungen zur Korrektur
Hier kéinnen Sie Buchungen erneut bearbeiten, die
nicht bestatigt wurden.

Alle Buchungen
Hier kiinnen Sie alle Buchungen (mit aktuellem Sta-

tus) einsehen. Ubersicht tber alle getatigten

Buchungen inkl. Bearbeitungsstatus

ALP Dillingen / eLearning-Kompetenzzentrum 24 Stand: 30.07.2025



Schritt-fiir-Schritt-Anleitung zur Nutzung des at:las-Portals fiir das SCP-Haushaltsverfahren at: Ias

4.2 Neue Buchungen erfassen und Richtigkeit der Daten bestatigen
Mit Klick auf die Kachel ,Kontoverwaltung” kommen sie zu folgender Ubersicht.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto / Kontoverwaltung

Kontoverwaltung 2024 /25
Erloser-Mittelschule Bamberc

Aktueller Kontostand mit verfiigbaren
Kontostand: 60.000,00 € zweckgebundenen und nicht

Davon zweckgebunden: 40.000,00 € g
Davon nicht zweckgebunden: 20.000,00 € ZWGCkgeb u nd enen M Ittel n

Stand 38.84.25, 14:52 Uhr

2 | Uber die Schaltflache ,Ausgabe
“ Budgetanpassungen
6 verbuchen” werden neue
Buchungen erfasst.
Kontoauszug o :
Einsicht in evtl. erfolgte
Ziehen Sie vine Spalte hierhin, um danach zu gruppieren BUdgetan passu ngen
Art der Datum/Uhrzeit  Status Nachname Vorname Verwen- e- A gsbe
Buchung Zahlungs- Zahlungs- dungs-
partner partner weck g
. a B (Alle) - a a a a a

Kontoausziige mit Ubersicht der

getatigten Buchungen (hier noch
keine Buchung vorliegend)

Seite 1von 1(8 Elemente) < 1 >

Hier sehen Sie den aktuellen Kontostand mit den verfugbaren zweckgebundenen und
nicht zweckgebundenen Mitteln. Zweckgebundene Mittel sind jene Ausgaben, die
einer bestimmten Kategorie (z. B. ,Schul- und Unterrichtsentwicklung” oder ,indivi-
duelle Forderung”) zugeordnet werden konnen. Nahere Hinweise zu den Kategorien
fur zweckgebundene Mittel werden bei der exemplarischen Erfassung einer Buchung
weiter unten gegeben.

Die Schaltflache ,Budgetanpassungen” dient der Einsicht in vorgenommene Budget-
anpassungen. Diese werden von der LAS-Sachbearbeitung vorgenommen, falls das
Forderbudget nachtraglich verandert werden soll. Da derartige Anpassungen keine
Buchungen im eigentlichen Sinne sind, werden sie auch nicht im regularen ,Kontoaus-
zug" dargestellt. Stattdessen wurde eine Ubersicht implementiert, welche durch die
betreffende Schaltflache aufgerufen werden kann. Wenn bislang keine Budgetanpas-
sungen vorgenommen worden sind, wird dort auch nichts angezeigt.
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i

Um eine neue Buchung zu erfassen, klicken Sie auf den Button ,Ausgabe verbuchen”,

Startseite / Startchancen-Programm / Konto / Kontoverwaltung

Kontoverwaltung 2024 /25
Erloser-Mittelschule Bamberg

Kontostand: 60.000,00 €
Davon zweckgebunden: 40.000,00 €
Davon nicht zweckgebunden: 20.000,00 €

Stand 36.64.25, 14:52 Uhr
P 2 Klick auf Button
S s ‘ +Ausgabe verbuchen”

Es offnet sich ein Formular mit den Abschnitten ,Zahlungspartner”, ,Mallnahmen
zweckgebunden® und ,Zahlungsdaten”.

Geben Sie im Abschnitt ,Zahlungspartner” die entsprechenden Daten ein.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto / Kontoverwaltung / Zahlung veranlassen

Zahlung veranlassen

Zahlungspartner

Typ Anrede

Natlirliche Person - Herr -
Vomame ® Nachiname

2 | Wahlen Sie ,Naturliche Person”
Markus o % Schulze
oder ,Juristische Person®.

E-Mail (optional)

m.schulze@ultramail.none
StraBe Hausnummer Postleitzahl Ort

Heidensteil 32 93161 Sinzing
Wohnhaft in Deutschland
Land

Land auswahler
IBAN BIC (optional)

DE36514203000000503712

Abweichender Kontoinhaber (optional)

Aktivieren Sie bei Honorarzahlungen an natiirliche Personen
() Honorarzahiungen an natiitiche Personen die Checkbox und erganzen Sie das Geburtsdatum.

Steuer-ID / Steuernummer Geburtsdatum des Zahlungspartners

Ist als Zahlungspartner ,natiirliche Person” gewahlt, muss die

"

Steuer-ID eingegeben werden. Ist hingegen ,juristische Person’
gewahlt, muss die Steuernummer angegeben werden.
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Im nachsten Formularabschnitt ,MalRnahmen zweckgebunden” wird der Buchungsbe-
trag einer MalRnahmenkategorie zugeordnet und in der entsprechenden Zeile einge-
tragen.

Verfugbare Kategorien sind:

A. individuelle Ebene — Potenzialforderung,
individuelle Forderung, Kompetenzentwicklung
A. individuelle Ebene — berufliche Orientierung
B. institutionelle Ebene — Schul- und Unterrichtsentwicklung
B. institutionelle Ebene — Professionalisierung
B. institutionelle Ebene — Gestaltung von Ubergéangen
B. institutionelle Ebene — Offnung in den Sozialraum
Ist die Buchung keiner der Kategorien zuzuordnen, tragen Sie in diesem Abschnitt
nichts ein.
Buchungsbetrag bei passender
Kategorie eintragen, bei fehlender
Zuordungsmaglichkeit Abschnitt
Mafinahmen zweckgebunden tberspringen
A. individuelle Ebene - Potenzialférderung, individuelle Férderung,
x 0,08 €
Kompetenzentwicklung
A. individuelle Ebene - berufliche Orientierung
0,08 €
B. institutionelle Ebene - Schul- und Unterrichtsentwicklung
180,80 €
B. institutionelle Ebene - Professionalisierung
0,00 €
B. institutionelle Ebene - Gestaltung von Ubergéngen
0,00 €
B. institutionelle Ebene - Offnung in den Sozialraum
0,00 €

ALP Dillingen / eLearning-Kompetenzzentrum 27 Stand: 30.07.2025



Schritt-fiir-Schritt-Anleitung zur Nutzung des at:las-Portals fiir das SCP-Haushaltsverfahren

Im letzten Formularabschnitt ,Zahlungsdaten” sehen Sie den Ubertrag des Buchungs-
betrags, der im Abschnitt ,Mallnahmen zweckgebunden® eingegeben wurde. Falls Sie
einen Betrag ohne Zweckbindung verbuchen mochten — alternativ oder erganzend —
konnen Sie diesen im entsprechenden Feld eintragen.

Erganzen Sie abschlieRend das Falligkeitsdatum und den Verwendungszweck.

Ubertrag aus dem
Abschnitt ,Malnahmen

Evtl. Eingabe eines nicht

zweckgebundenen Betrags
oder Anteils

zweckgebunden”

Zahlungsdaten

Auszahlungsb g nicht zweckgebund Auszahlungsbetrag zweckgebunden Auszahlungsbetrag

6,66 € 180,60 € 188,60 €
Fallig am

36.86.2025 ] Gesamtbetrag
Verwendungszweck

ReNr 123, Kulr 234 Erganzung Falligkeitsdatum und
Verwendungszweck

Prifen Sie nochmals lhrer Formulareingaben und bestatigen Sie deren Korrektheit
uber Klick auf den Button ,Richtigkeit der Daten bestatigen”.

Richtigkeit der Daten bestatigen Abbrechen

Anschlieffend kommen Sie zur Detailansicht der Buchung. Die erfolgreich erfasste
Buchung wird Uber einen kurzzeitigen Hinweis bestatigt.

Erfolg
»" Ihre Eingaben wurden
gespeichert.

ite / Star g / Konto / g / Detai
- -
Detailansicht
Allgemeine Informationen
Aktueller Workflowstatus In Bestétigung (D)
Antrag-ID 857a7af3-dbc8-4d5b-5ald FF681hd
Risiko - k

Schule
Version

Zahlungspartnerinformationen

Typ

Anrede

Vorname Nachname
Strafe, Hausnummer
Postleitzahl, Ort
Land

Land: Deutschland
IBAN

BIC

Abweichender Kontoinhaber
Steuer-1D
Steuernummer
Geburtsdatum

ALP Dillingen / eLearning-Kompetenzzentrum

5855817 - Erlgser-Mittelschule Bamberg
1

Natiirliche Person
Herr

Markus Schulze
Heidensteil 32
93161 Sinzing

Ja
DE365142836888008563712
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Erfolg
«” Ihre Eingaben wurden
gespeichert.

Neben den eingegebenen Daten konnen Sie in der Detailansicht stets den Bearbei-
tungsstatus der jeweiligen Buchung einsehen. Im aktuellen Beispiel lautet dieser ,In
Bestatigung®, d.h. Sie als Feststeller haben die Buchung erfasst und deren Korrekt-
heit gepruft. Nun wird die Buchung an den Bestatiger Ubermittelt, der diese nach dem
4-Augen-Prinzip pruft und bestatigt - oder ggf. zur Korrektur an den Feststeller zu-
ruckgibt.

Buchungsstatus: ,In Bestatigung®, d.h.
die Buchung wurde vom Feststeller

DeTa | Ia nSIChT getatigt und wird an den Bestétiger zur

Priifung tibermittelt.

Allgemeine Informationen

Aktueller Workfl In Bestitigung (1)

Antrag-1D 857a7af3-dbc8-4d5b-5a1d-08dd9fe681bd
Risiko -

Schule 58550817 - Erléser-Mittelschule Bamberg
Version 1

Wichtig: An dieser Stelle ist die Erfassung des Buchungsvorgang seitens Fest-
steller noch nicht abgeschlossen! Es fehlt noch die Bereitstellung des Rechnungs-
belegs. Da Anhange (aktuell) nur in der Detailansicht einer Buchung hinzugefiigt
werden konnen, sind die jeweiligen Rechnungsbelege stets im Abschnitt ,Anhan-
ge“ am Ende der Detailansicht anzufiigen.

Klicken Sie auf das ,+"-Symbol neben ,Anhange” und es 6ffnet sich ein Dialog, Uber
den Sie die erforderliche Anlage hinzuflgen konnen.

Zahlungsdaten

Art der Buchung Auszahlung
Betrag 180,00 €
Auszahlungshetrag zweckgebunden 188,00 €
Auszahlungsbetrag nicht zweckgebunden 0,60 €
Fillig am 30.06.2025
Honorarzahlung an eine natiirliche Person Nein

Verwendungszweck ReNr 123, KuNr 234

Neues Dokument
Hochiaden Wichtig: Anlagen kdnnen nur in der Detailansicht

Anhdnae einer Buchung erganzt werden. Daher werden
9 die Rechnungsbelege abschlieRend an dieser

Keine Anhange vorhanden Stelle hochgeladen.
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Neues Dokument hochladen

Kommentar (optional)

Klick auf ,Datei auswahlen”
é) um den Rechnungsbeleg
auszuwahlen.

neey Zeichen)

Datei auswdhlen oder hierher ziehen
AnschlieRend auf
Rechnung.pet = o »Hochladen” klicken

Berelt zum Hochladen

Sobald die Anlage erfolgreich hochgeladen wurde, erhalten Sie eine Bestatigungsmel-
dung. Zudem sehen Sie unter ,Anhange” die beigefligte Datei und ein rotes Papier-
korb-Symbol, Uber das die Anlage bei Anderungsbedarf wieder entfernt werden kann.

Bestatigung der
erfolgreichen Uploads

Dokument wurde
hochgeladen.

OK

Der Dateiname Symobl ,roter Papierkorb”,
der Anlage um die Anlage bedarfsweise
erscheint hier. wieder zu I6schen

Damit ist die Erfassung des Buchungsvorgangs inkl. erforderlicher Rechnungsanlage
abgeschlossen und Sie gelangen Uber den grauen Button ,Zurlick zur Kontoverwal-
tung” wieder zur Ubersicht.

€ Zuriick zur Kontoverwaltung
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Hier sehen Sie den aktualisierten Kontostand und im Bereich ,Kontoauszuge” die
Daten der eben erfassten Buchung.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto / Kontoverwaltung

Kontoverwaltung 2024 /25
Erloser-Mittelschule Bamberg

Kontostand: 59.820,00 € . .

’ aktualisierter
Davon zweckgebunden: 39.820,00 €
Daven nicht zweckgebunden: 20.000,00 € KontOStand

Stand 38.85.25, 18:24 Uhr

Ausgabe verbuchen Budgetanpassungen

Daten der eben

Kontoauszu
9 erfassten Buchung
Ziehen Sie eine Spalte hierhin, um danach zu gruppieren T 29k
Art der Datum/Uhrzeit  Status Nachname Vorname Verwen- B Auszahl b A hi b
Buchung Zahlungs- Zahlungs-  dungs- trag trag nicht
partner partner zweck kgebund kgebund
(Alle) ol o (Alle) iR Q Q Q Q Q
Details Auszahlung 38.85.2825 In Schulze Markus RelNr 123, 188,66 € 188,688 € 8,688 €
Historie Bestatigung KulNr 234
18 68 1868 588 16886 Seite 1von 1(1 Elemente) < 1

‘Q Mit Klick auf ,Details” ist stets wieder die

Detailansicht inkl. Anlage(n) einsehbar.

4.3 Buchungen korrigieren

Buchungen, die vom Bestétiger bzw. dem LAS als unvollstandig oder fehlerhaft bewer-
tet wurden, werden zur Korrektur an den Feststeller zuriickgegeben. Entsprechende
Buchungen landen beim Feststeller im Eingangskorb ,Buchungen zur Korrektur”.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto

Konto - Schuljahr 2024 /25

Kontoverwaltung
Hier kénnen Sie den Kontoauszug einsehen und Aus-
gaben verbuchen.

Hier sind 2 Buchungen
Buchungen zur Korrektur zur Korrektur vorliegend.

Hier kiinnen Sie Buchungen emeut bearbeiten, die
nicht bestitigt wurden.

Alle Buchungen
Hier kénnen Sie alle Buchungen (mit aktuellem Sta-
tus) einsehen.

ALP Dillingen / eLearning-Kompetenzzentrum 31 Stand: 30.07.2025



Schritt-fiir-Schritt-Anleitung zur Nutzung des at:las-Portals fiir das SCP-Haushaltsverfahren

Nach Klick auf die Kachel ,Buchungen zur Korrektur” erscheint die Liste der zu korri-
gierenden Buchungen.

Klicken Sie auf den Button ,Details” zur Offnung der Detailansicht der betreffenden
Buchung.

Startseite / Startchancen-Programm / Konte / Buchungen zur Korrektur

Buchungen zur Korrektur

@  Expertenansicht Suchbegriff eingeben

Wittemann, Gerta 480,00 € 30.05.2025

ReNr 23, KuNr 589
Klick auf ,Details” 6ffnet die Detailansicht.

36.85.2025

Office-FA GmbH,
ReNr 678, KuNr 789

1@ 20 58 186 508 1868 Seite Tvon 1(2 Elemente) < 1 >

Zunachst wird der Kommentar des Feststellers bzw. des LAS zum Korrekturbedarf ein-
geblendet.

Achtung!

Hinweis des Bestatigers Bitte Rechnung beifiigen.
oder des LAS zum Siehe Kommentar in Antragshistorie
Korrekturbedarf vom 30.05.2025 um

Nach Klick auf ,0K" schlieRt sich die Meldung und Sie haben die Detailansicht der
Buchung vorliegen.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto / Kentoverwaltur g / Detailansicht
Defa i IG nSiChf Bearbeitungsstatus:
.Korrekturlauf*

Allgemeine Informationen
Ak Ler WorkfL Korrekturlauf (1)
Antrag-I1D fc9cb7bd-dbcB-4889-5a21-088dd91968Tbd
Risiko -
Schule 5855617 - Erlgser-Mittelschule Bamberg

Version 1
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Im vorliegenden Fall wurde versaumt, den Rechnungsbeleg beizufligen, was tber das
,+-Symbol im Bereich ,Anhange” nachgeholt werden kann. Klicken Sie anschlielsend
auf dien Button ,Buchung korrigieren”.

Zahlungsdaten

Art der Buchung Auszahlung
Betrag 486,60 €

b ] kgebund: 488,60 €
Auszahlungsbetrag nicht zweckgebunden 8,80 €
Fallig am 30.06.2025
I an eine natiirliche Person Nein
Verwendungszweck ReNr 23, KuNr 589

Anhidnge & ‘Q Fehlenden Rechnungsbeleg
Keine Anhidnge verhanden hler hOChIaden

Es offnet sich das Buchungsformular, bei dem Sie im vorliegenden Fall gleich nach
unten scrollen und die ,Richtigkeit der Daten bestatigen” konnen, da nur der Rech-
nungsbeleg anzufligen war.

anschlieRend auf ,Buchung
korrigieren” klicken

Falls Sie eine Korrektur der Rechnungsdaten vornehmen mussen, klicken Sie in der
Detailansicht unmittelbar auf den Button ,Buchung korrigieren” und nehmen Sie in der
Formularansicht die erforderlichen Korrekturen vor. Klicken Sie auch hier abschliefend
auf den Button ,Richtigkeit der Daten bestatigen”.

Zahlungsdaten

Auszahlungsbetrag nicht zweckgebunden Auszahlungsbetrag zweckgebunden Auszahlungsbetrag
086 € 488,00 € 480,60 €

Féllig am
30.66.2625 ]

Verwendungszweck

ReNr 23, KuNr 589

Kommentar {optional)

{1888 Zeichen)

‘Q Nach Korrektur die ,Richtigkeit
der Daten bestatigen”

ALP Dillingen / eLearning-Kompetenzzentrum 33 Stand: 30.07.2025



Schritt-fiir-Schritt-Anleitung zur Nutzung des at:las-Portals fiir das SCP-Haushaltsverfahren

Sie erhalten anschlieBend wieder eine Erfolgsmeldung zur erfolgten Speicherung und
der Bearbeitungsstatus wechselt zu ,In Bestatigung®, d.h. die korrigierte Buchung wird
erneut dem Bestatiger zur Prifung dbermittelt.

Erfolg
+" Ihre Eingaben wurden

gespeichert.

Erfolgsmeldung

Startseite / Startchancen-F / Konte / g / D

Detailansicht

Allgemeine Informationen
Aktueller Workflowstatus In Bestitigung (1) Bearbeitu ngsstatus:

Antrag-ID fc@cb7bd-dbc®-4889-5a2 ange
Risiko »In Bestatigung"“

Schule 5855817 - Erloser-Mittelschule

Version

Uber die Navigationsleiste kommen Sie zur Kontoverwaltung oder zum Konto zurtck.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto / Kontoverwaltung / Detailansicht

Defd i |CI nSiC é) unmittelbar zuriick zum Konto

tiber Klick in der Navigationsleiste

Allgemeine Informationen

Aktueller Workflowstatus In Bestatigung (0
Antrag-ID fePcb7bd-dbc9-40089-5a21-08dd9f9681bd

Auf der Kachel ,Buchungen zur Korrektur” bzw. in der zugehorigen Korrekturliste ist
entsprechend nur noch 1 Eintrag zur Bearbeitung ausgewiesen.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto

Konto - Schuljahr 2024 /25

Kontoverwaltung
Hier kbnnen Sie den Kontoauszug einsehen und Aus-
gaben verbuchen.

= " 7] nur mehr
uchungen zur Korrektur
Hier kiinnen Sie Buchungen erneut bearbeiten, die 1 Buchungskorrektur Offen

nicht bestatigt wurden.

Alle Buchungen
Hier kénnen Sie alle Buchungen (mit aktuellem Sta-
tus) einsehen.
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4.4 Buchungen stornieren

Falls eine Buchung nicht zu korrigieren ist und storniert werden muss (z. B. im Fall eines
Duplikats), klicken Sie in der Detailansicht auf die Schaltflache ,Buchung ablehnen”.

Hinweis des Bestétigers Achtung!

auf Duplikat einer Buchung )
Duplikat

Siehe Kommentar in Antragshistorie
vom 30.85.2025 um 20:20

Anhdnge &

Rechnung.pdf W

Buchung korrigieren * Buchung ablehnen

Es offnet sich ein Kommentarfeld, bei dem ein Eintrag zu hinterlassen ist. Anschliel3end
klicken Sie nochmals auf den Button ,Buchung ablehnen”.

Klick auf ,Buchung ablehnen*

Buchungshistorie 6ffnen

Kommentar zur Ablehnung der Buchung eingeben

Kemmentar
Kommentar eingeben
Duplikat

(992 Zelchen)

é) Klick auf Button ,Buchung ablehnen*
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Abschlielend gelangen Sie wieder zur Detailansicht, in der die abgelehnte Buchung mit
dem aktualisierten Bearbeitungsstatus, hier ,Feststellung abgelehnt”, zusammenge-
fasstist.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto / Kontoverwaltung / Detailansicht

Detailansicht

Allgemeine Informationen

Aktueller Workflowstatus Feststellung abgelehnt ®

Antrag-ID c9ab69bb-fe35-488b-5a23-08dd9f?681bd
Risiko -

Schule 58550817 - Erloser-Mittelschule Bamberg
Version 1

Auch die Stornierung einer Buchung muss nach dem 4-Augen-Prinzip vom Besta-
tiger gepriift und bestatigt werden. D.h. die Buchung mit dem Status ,Feststellung
abgelehnt” wird nun wieder dem Bestatiger zur endgiiltigen Ablehnung Gibermittelt.

5. Was hat die Rolle Bestitiger im Rahmen des SCP-Haushalts-
verfahrens zu tun?

5.1  Sichtung der Arbeitsbereiche als Bestatiger

Wenn Sie von der Dienststellenleitung als Bestatiger flr das SCP-Haushaltsverfahren
genehmigt wurden, sehen Sie nach dem Login auf at:las die Kachel ,Startchancen-
Programm®. Klicken Sie auf diese und anschlielend auf die Kachel des Schulkontos.

Startseite

Haushaltsverfahren

Startchancen-Programm 2 | Klick auf Kachel ,Startchancen-
Startchancen-Programm Programm“

Startseite / Startchancen-Programm

Konten

I ) Klick auf Kachel des Schulkontos
Konto - Schuljahr 2024 /25

Neues Konto beantragen
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Sie kommen dann zu lhrem Arbeitsbereich als Bestatiger mit den Kacheln ,Kontover-
waltung®, ,Buchungen zum Bestatigen” und ,Alle Buchungen”.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto

Konto - Schuljahr 2024 /25

Kontoverwaltung

ch . ) Kontoausziige einsehen (Buchungen
Hier kinnen Sie den Kontoauszug einsehen und Aus- o syt .
erfassen kdonnen Bestétiger nicht)

gaben verbuchen.

a
Buchungen zum Bestétigen { Buchungen bestatigen, zurlick zur Korrektur
Bitte priifen Sie die Buchungen.

geben oder endgiiltig ablehnen

Alle Buchungen

Hier kd Sie alle Buch it aktuellem Sta- oo . - o 5 e
m':;ei::;:; oma i e Ubersicht tiber samtliche getatigten
' Buchungen inkl. Bearbeitungsstatus

5.2  Buchung priifen und bestatigen

Buchungen, die vom Feststeller erfasst und als korrekt bewertet wurden, gehen nach
dem 4-Augen-Prinzip zur Prifung an den Bestatiger.

Klicken Sie auf die Kachel ,Buchungen zum Bestatigen".

3 Buchungen zur
Buchungen zum Bestdtigen Bl gLy G

Bitte priifen Sie die Buchungen.
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Es offnet sich die Liste der ,Buchungen zum Bestatigen”.

Klicken Sie je Buchung auf eine der Schaltflachen ,Bestatigen” oder ,Details”: Beide
fUhren gleichermalien zur Detailansicht einer Buchung.

Startseite / Startchancen-Pragramm / Konto / Buchungen zum Bestitigen

Buchungen zum Bestatigen

Expertenansicht  Suchbegriff eingeben
Schulze, Markus 186,86 € 36.05.2625 18:24

ReNr 123, KuNr 234

Bmm,n offnet die Detailan- o_ffnet ghe Detailan- w
sicht einer Buchung sicht einer Buchung

Mabelausstattung 30.85.2825 18:32

ReNr 234, KuNr 345

Bestédtigen w

Fliigel, Isabelle 248,60 € 36.05.2025 18:37

ReNr 12

e
|® 28 58 1898 588 1888 Seite 1von 1(3 Elemente) < 1 >

Anhand des Bearbeitungsstatus sehen Sie: Die Buchung ist ,In Bestatigung®, d.h.
diese wurde vom Feststeller erfasst und als korrekt bewertet. Sie liegt nun dem
Bestatiger zur Prifung nach dem 4-Augen-Prinzip vor.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto / Kontoverwaltung / Detailansicht

Status ,In Bestatigung®, d.h. Feststeller

De'ra i Iq nSiCh‘l' hat eine Buchung erfasst und als

korrekt bewertet.

Allgemeine Informationen

Aktueller Workflowstatus In Bestitigung (1)

Antrag-ID 857a7af3-dbc8-4d5b-5a1d-08dd?{9681bd
Risiko -

Schule 5855817 - Erldser-Mittelschule Bamberg
Version 1
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Prifen Sie die Buchung auf Stimmigkeit unter Berticksichtigung der beigeflgten
Rechnung. Nutzen Sie im Zweifelsfall die Buchungshistorie und die Expertenansicht
zum Nachvollzug des Buchungsablaufs oder zum Abgleich mit bereits vollzogenen

Detailansicht liefert die
Buchungsdaten im Uberblick

Buchungen (siehe Abschnitt 6).

Zahlungsdaten

Art der Buchung Auszahlung

Betrag 180,00 €

Auszahlungsbetrag zweckgebunden 180,00 €

Auszahlungsbetrag nicht zweckgebunden Q08 €

Fillig am 30.06.2025

Honorarzahlung an eine natiirliche Person Nein

Verwendungszweck ReNr 123, KuNr 234
mit beigefiigten

Rechnung.pdf w

¥ Buchung bestétigen Zur Korrektur zuriickgeben Buchungshistorie 6ffnen ¢ Zurlick zur Li

‘Q Falls Buchung ohne Einwande,
Klick auf ,Buchung bestatigen”

Falls Ihnen keine Unstimmigkeiten bei der Buchung auffallen, klicken Sie auf die
Schaltflache ,Buchung bestéatigen”. Hinterlassen Sie optional einen Kommentar und
klicken Sie abschlielfend nochmals auf ,Buchung bestatigen”.

Kommentar zur Bestatigung der Buchung eingeben

Kommentar (optional)

(1888 Zeichen)

Buchung bestétigen

‘Q Klick auf ,Buchung bestatigen”
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Sie landen dann wieder auf der Detailansicht mit aktualisiertem Bearbeitungsstatus:
Dieser lautet bei einem Risikofall ,Risikoprifung LAS", ansonsten ,zur Auszahlung
bereit".

Die Bearbeitungsstatus im Zuge der Zahlungsanweisung durch das LAS lauten:
- ,Auszahlungsvorbereitung”

+ ,Zur Auszahlung tbergeben”

- ,Auszahlung abgeschlossen”

Um zu Uberprifen welche Rechnung bereits ausgezahlt wurde, gehen Sie in die aktu-
elle Kontoibersicht zu den Kontoauszlgen (Kachel ,Kontoverwaltung") oder die Liste
aller Buchungen (Kachel ,Alle Buchungen") und filtern in der Spalte ,Status” nach dem
Wert ,Auszahlung abgeschlossen”.

5.3  Buchung priifen und zur Korrektur zuriickgeben

Falls Ihnen Unstimmigkeiten bei der Buchung auffallen, klicken Sie auf den Button
,Zur Korrektur zurickgeben” und vervollstandigen die Rucksendung der Buchung an
den Feststeller mit einem Kommentar zum Korrekturbedarf.

v Buchung bestétigen Zur Korrektur zuriickgeben Buchungshistorie &ffnen

Falls Unstimmigkeiten auftauchen,

Klick auf ,Zur Korrektur zuriickgeben”.

Kommentar zur Korrektur der Buchung eingeben
Kommentar Kommentar zum Korrekturbedarf oder
— -grund fiir den Feststeller hinterlassen

(992 Zeichen)

Feststellung zur Korrektur

é) Klick auf ,Buchung bestatigen”
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Es offnet sich wieder die Detailansicht der Buchung mit Voransicht des Korrekturhin-
weises, der dem Feststeller bei der Korrektur angezeigt wird. Klicken auf ,0K".

Korrekturhinweis, der beim
Feststeller erscheinen wird.

Achtung!

Duplikat
Siehe Kommentar in Antragshistorie
vom 30.85.2025 um 28:20

Beim Blick auf die Detailansicht der Buchung sehen Sie nun den aktualisierten Bear-
beitungsstatus ,Korrekturlauf”. D.h. die Buchung wurde von |hrer Seite als Bestatiger
nicht bestatigt, sondern zur Korrektur an den Feststeller zurickgegeben. Diese liegt
nun beim Feststeller im Eingangskorb ,Buchungen zur Korrektur”,

Startseite / Startchancen-Programm / Konto / Kontoverwaltung / Detailansicht

De'ra i Ia nSiCh'I' n Aktualisierter Bearbeitungs-

status: ,Korrekturlauf”

Allgemeine Informationen

Aktueller Workflowstatus Korrekturlauf (1)

Antrag-ID c9ab69hbb-fe35-4880h-5a23-08dd9f9681bd
Risiko -

Schule 50855817 - Erldser-Mittelschule Bamberg
Version 1
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5.4  Buchung endgiiltig ablehnen

Soll eine Buchung storniert werden (da sie z. B. bei einem Duplikat nicht zu korrigieren
ist), muss auch die Ablehnung einer Buchung durch den Feststeller wiederum vom
Bestatiger bestatigt werden.

Im unteren Beispiel liegt eine Buchung vor, anhand deren Bearbeitungsstatus ,Fest-
stellung abgelehnt” zu erkennen ist: Der Feststeller hat die Buchung im Zuge eines
Korrekturlaufs storniert.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto / Kontoverwaltung / Detailansicht

Deta i Ia nSiCh'r n Buchungseingang mit Bearbeitungs-

status: ,Feststellung abgelehnt”

Allgemeine Informationen

Aktueller Workflowstatus Feststellung abgelehnt ®

Antrag-1D cQab69bb-fe35-488b-5a23-08dd?f9681bd
Risiko -

Schule 5855817 - Erloser-Mittelschule Bamberg
Version 1

Prifen Sie als Bestatiger, ob die Stornierung der Buchung stimmig erscheint. Nutzen
Sie dazu die Buchungshistorie mit hinterlegten Kommentaren und evtl. die Experten-
ansicht zum Abgleich mit bereits erfolgten Buchungen (siehe Abschnitt 6). Klicken Sie
bei Zustimmung auf die Schaltflache ,Buchung endgultig ablehnen”.

Zahlungsdaten

Art der Buchung Auszahlung

Betrag 380,00 €
Auszahlungsbetrag zweckgebunden 380,00 €
Auszahlungsbetrag nicht zweckgebunden 0,80 €

Fillig am 01.87.2825
Honorarzahlung an eine natiirliche Person Nein
Verwendungszweck ReNr 678, KuNr 789
Anhénge @

Zur Kontrolle die Buchungshistorie
mit Kommentaren einsehen.

Rechnung.pdf W
X Buchung endgiiltig ablehnen Zur Korrektur zuriickgeben

‘Q Sofern die Stornierung der Buchung stimmig
erscheint: Klick auf ,Buchung endgiiltig ablehnen®.

Buchungshistorie 6ffnen
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Geben Sie optional einen Kommentar zur endgultigen Ablehnung der Buchung ein
und klicken Sie erneut auf ,Buchung endgultig ablehnen”.

Kommentar zur endgultigen Ablehnung der Buchung eingeben

Kommentar (optional)

‘Q Klick auf ,Buchung endgiiltig
(1986 Zeichen) ablehnen"

Buchung endgiiltig ablehnen

Der aktualisierte Bearbeitungsstatus auf der Detailansicht wechselt dann in
- ,Ablehnung bestatigt” und schliel3lich in
- ,Abgelehnt und Abgeschlossen”.

6. Welche Hilfsmittel in at:las sind fiir beide Rollen Feststeller
und Bestatiger wichtig und niitzlich?

6.1  Antrags-/Buchungshistorie

Inbes. bei der Bearbeitung von Buchungskorrekturen oder der nachtraglichen Prifung
einer Buchungsstornierung ist ein Blick in die Antragshistorie sowohl flr Feststeller
als auch fur Bestatiger hilfreich. Hier sind je Buchung die zugehdrigen Bearbeitungs-
zeiten (Datum, Uhrzeit), tatigen Personen, Bearbeitungsstatus und Kommentare im
Uberblick einseh- und nachvollziehbar.

Die Buchungshistorie kann aus der Detailansicht oder direkt aus der sog. Expertenan-
sicht (siehe Abschnitt unten) eines Antrags aufgerufen werden.
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Button ,Buchungshistorie” iiber Link auf ,Buchungshistorie”
Detailansicht liber Expertenansicht

Buchungshistorie &ffnen Details Historie In Bestatigung

Buchungshistorie zum
Antragshistorie Vorgang ,Office-FA GmbH"

Office-FA GmbH

Max Miiller hat die Buchung
N — als Feststeller erfasst. 36.65.25
Max Milller

In Bestitigung — Korrekturlauf . Karin Huber hat dle Buchung als 30.85.25

Karin Huber

Bestétiger zuriick zur Korrektur gegeben.
Duplikat

Korrekturlauf — Feststellung abgelehnt 38.85.25
Max Miiller

Max Miiller hat die Buchung als

Duplikat .
Feststeller storniert (= abgelehnt).

SchlieBen

Diese geht nun wieder an den Bestatiger
Karin Huber zur endgiiltigen Ablehnung.

é) Klick auf Schaltflache
,Buchungshistorie 6ffnen”

6.2  Arbeiten mit der Expertenansicht

Bei allen Listendarstellung haben Sie die Option, zwischen einfacher Ansicht und der
s0g. Expertenansicht umzuschalten.

Im folgenden Beispiel wird die Expertenansicht anhand der Liste ,Alle Buchungen”
vorgestellt.

Die Liste ,Alle Buchungen" ist fUr Feststeller wie flr Bestatiger im jeweiligen Arbeitsbe-
reich Uber die Kachel ,Alle Buchungen” aufrufbar.

Alle Buchungen
Hier kénnen Sie alle Buchungen (mit aktuellem Sta-
tus) einsehen.

Bei Aufruf einer Liste wird diese stets in Normalansicht gezeigt. Uber den zugehori-
gen Umschalter lasst sich jede Liste auf die Expertenansicht umschalten.
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Startseite / Startchancen-Programm / Konto / Alle Buchungen r)

Alle Buchungen

LiStendarSte"ung ® Expertenansicht Suchbegriff eingeben

Umschalter zur Aktivie-

rung der Expertenansicht

in Normalansicht

Schulze, Markus
ReNr 123, KuNr 234

Status: Zur Auszahlung bereit (0 @

Mobelausstattung xyz, 1248009 € 368.85.2825 18:32
ReNr 234, KuNr 345

Status: Zur Auszahlung bereit (0 @

188,68 € 38.852825 18:24

Startseite / Startchancen-Programm / Konto / Alle Buchungen

Alle Buchungen

Listendarstellung

in Expertenansicht

Ziehen Sie eine Spalte hierhin, um danach zu gruppleren

Status Risikostatus Art der Buch Nach Zahl tner Vorname Zahlungspartner
(Alle) - (Alle) - (Alle) = a

Details Historie Zur Auszahlung bereit Kein Risikofall Auszahlung Schulze Markus

Details Historie Zur Auszahlung bereit Kein Risikofall Auszahlung Mibelausstattung xyz

Details Historie Zur Auszahlung bereit Kein Risikofall Auszahlung Fliigel Isabelle

Details Historie Zur Auszahlung bereit Kein Risikofall Auszahlung Digitalausstattung xyz

Details Historie In Bestatigung Kein Risikofall Auszahlung Witternann Gerta

Details Historie Risikopriifung LAS Duplikat Auszahlung Office-FA GmbH

Details Historie Feststellung abgelehnt Kein Risikofall Auszahlung Office-FA GmbH

18 26 56 16866 586 1666

Uber die Expertenansicht haben Sie stets komfortablen Zugriff, kompakte Ubersicht
und variable Filter- und Sortiermoglichkeiten zu allen Buchungsvorgangen, -daten und
-status.

Unmittelbarer Zugriff auf die Detailansicht und Antragshistorie jeder Buchung

Uber die Links ,Details” und ,Historie” haben Sie unmittelbaren Zugriff auf die jeweili-
ge Detailansicht und die Antragshistorie jeder einzelnen Buchung.

Klick auf den Link ,Details” offnet

die Detailansicht einer Buchung.

| Details“HTstoriel

2) | Klick auf den Link ,Historie" 6ffnet

Details Historle die Antragshistorie einer Buchung.
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Filtermoglichkeit nach unterschiedlichen Kriterien

Sie konnen die Buchungen nach unterschiedlichen Kriterien filtern, hier z. B. nach dem
Bearbeitungsstatus.

Klick auf den jeweiligen Filterbereich einer Liste 6ffnet die verfiigbaren

Eingabemdglichkeiten, hier z. B. die verfiigbaren Bearbeitungsstatus.

Ziehen Sie eine Spaite hierhin, um danach zu gruppieren

Status Risikostatus Art der Buchung Nachname Zahlungspartner
(Alle) (Alle) - (Alle) < &

Details Historie (Alle) Kein Risikofall Auszahlung Schulze

Details Historie Antrag ungepriift Kein Risikofall Auszahlung Mabelausstattung xyz

Details Historie Antrag (Risikofall) ungepriift  Kein Risikofall Auszahlung Fliigel

Details Historie Korrekwrlauf Kein Risikofall Auszahlung Digitalausstattung xyz

Details Historie In Feststellung Kein Risikofall Auszahlung Wittemann

Details Historie In Bestdtigung Duplikat Auszahlung Office-FA GmbH

Details Historie Feststellung abgelehnt Kein Risikofall Auszahlung Office-FA GmbH
Bestéatigung Teilschritt

1w 20 58 1@

Bestitigt z. B. kdnnte nach allen Antragen gefiltert werden,

die sich im Korrekturlauf befinden.

Risikopriifung LAS

Die filterbaren Bearbeitungsstatus sind nicht alle fiir das SCP-Haushaltsverfahren
relevant. Manche der Status, wie z. B. ,Antrag ungepriift”, sind bspw. im Kontext
des dSdZ-Forderverfahrens (digitale Schule der Zukunft) iiber at:las bedeutsam,
konnen aber fiir das SCP-Haushaltsverfahren unberiicksichtigt bleiben.

Hier ein Beispiel, wie nach einem bestimmten Zahlungspartner gefiltert wurde. Nach
Anwendung des Filters lassen sich die Filtereinstellungen Uber den gleichnamigen
Button wieder zurlicksetzen.

at:las

) Die Elemente in der Tabelle sind gefiltert. Zuriicksetzen
Startseite / Startchancen-Programm / Konto / Alle Buchungen

A"e BUChungen Zuriicksetzen aller

Filtern nach Nachname
Ziehen Sie eine Spalte hierhin, um danach zu gruppieren eines Zah I u ngspartners

Filtereinstellungen

Status Risikostatus Art der Buchung ame Zahlungspartner Vorname i
® o =
(Alle) - (Alle) *  (Alle) M
Details Historie Zur Auszahlung bereit Kein Risikofall Auszahlung Fligel Isabelle

19 260 58 186 S66 1666
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Konfiguration der anzuzeigenden Spalten bzw. Datenfelder

Uber den entsprechenden Button l&sst sich die Spaltenauswahl aktivieren. Damit kon-
nen weitere Spalten bzw. Datenfelder Uber Drag-and-Drop in die Tabelle gezogen und
nach ihnen gefiltert oder sortiert werden.

Button zum Aktivieren
der Spaltenauswahl

Nachname Zahlungspartner Vorname Zahlungspartner IBAN Betrag
- Q ® - Q [+% Q,
Schulze Markus DE3651420300000050 7 SRR

Spaltenauswahl »
Maobelausstattung xyz DEY757662263808086325

Weitere Spalten (Datenfelder) kénnen 3 Auszahlungsbetrag
ausgewahlt und iiber Drag-and-Dropin zweckgebunden
die Tabelle gezogen werden. )

Fligel

Digitalausstattung xyz
Auszahlungsbetrag

Wittemann R D LS00 e 26560 L 0G0 wiche
Office-FA GmbH DE373545177560000012 zweckgebunden
Office-FA GmbH DE3735451775680080812

Seite 1von 1(7 Elemente) < 1 >

Button zum Zuriicksetzen
des Spaltenlayouts

@

Layout zuriicksetzen?

Achtung, das Spaltenlayout wird zuriickgesetzt. Thre eige-
nen Einstellungen gehen verloren!

Layout zuriicksetzen Abbrechen

é) Setzt die Spaltenansicht auf
die Voreinstellung zuriick.

Spaltenauswahl

Strafle

Hausnummer

PLZ

Ort

Ubersicht iiber die Schaltflachen in der Expertenansicht

Hier finden Sie nochmals eine Ubersicht tiber die Funktionen der kleinen Schaltfla-
chen rechts in der Expertenansicht.

Zurilicksetzen é) Zurilicksetzen des
des Filters Spaltenlayouts
~ 2) | Export der Daten
Y © 9 @ B{ als csv-Datei

Aktualisierung Aktivierung der

der Ansicht Spaltenauswahl
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6.3 Umgang mit Risikofallen

Die Risikofalle

- Duplikat (= Ubereinstimmung von zwei Ausgabebuchungsséatzen in den Feldern
,Vorname", ,Nachname", ,IBAN", ,Betrag"” und ,Verwendungszweck")

- Auslandische IBAN

werden vom Landesamt fir Schule (LAS) im Rahmen der Buchungspriifung festge-
stellt und mit entsprechendem Risiko-Hinweis zur Korrektur an den Feststeller zurick-
gegeben.

Der Risikofall
- Hoher Auszahlungsbetrag (= Auszahlungsbetrag Ubersteigt 50 % des Gesamtbudgets)

wird hingegen unmittelbar nach Datenerfassung und -bestatigung durch den Feststel-
ler als Risikofall ausgewiesen.

Wittemann, Gerta 48888 € HinweiS auf RiSikOfa” und 380.85.2825 19:22
Betlridd Jutir 699 i -art in regularer Listenansicht
Status: In Bestétigung (i Detail.s

Office-FA GmbH, 389,89 € 30.05.2025 19:27
ReNr 678, KuNr 789 D owplikat ©

Status: Risikopriifung LAS (0 m

Status: Risikohinweis

Office-FA GmbH, seitens LAS 360.85.2025 19:29
ReNr 678, KuNr 78

Status: Feststellung abgelehnt (i)

19 20 56 196 509 1668 Seite 1von 1(7 Elemente) < 1 »

Hinweis auf Risikofall und
-art in Expertenansicht

Details Historie Zur Auszahlung bereit Kein Risikofall uszahlung Digitalausstattung xyz

Details Historie In Bestatigung Kein Risikofall Auszahlung Wittemann Gerta
Details Historie Risikoprifung LAS Duplikat Auszahlung Office-FA GmbH

Details Historie Feststellung abgelehnt

Status: Risikohinweis

seitens LAS

Nach den unterschiedlichen Risikofallen lasst sich in der Expertenansicht auch
gezielt filtern.
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@ Filtermaglichkeit nach spezifischen
Risikofallen in Expertenansicht

Risikostatus Art der Buchung Nachname Zahlungspartner
I . ® o

- | (aue) (Alle) - Q

(Alle) Auszahlung Schulze

Kein Risikofall Auszahlung Mobelausstattung xyz

Duplikat Auszahlung Fligel

Hoher Auszahlung Digitalausstattung xyz

Auszahlungsbe-

trag Auszahlung Wittemann

Auslindische Auszahlung Office-FA GmbH

TR Auszahlung Office-FA GmbH

identischer

Nachname

7.  Fragen und Antworten

Wo finde ich detaillierte Informationen zu Rollen, Funktionen etc. im Kontext des
SCP-Haushaltsverfahrens via at:las?

Nach dem Betreten des schulischen Kontos zum SCP-Haushaltsverfahren finden Sie
eine ausfuhrliche Hilfe und Online-Dokumentation zum SCP-Verfahren Uber Klick auf
das Fragezeichen neben dem Profilsymbol.

Startseite / Startchancen-Programm / Konto

ausfiihrlichen

Konto - Schuljahr 2024725 =

Kontoverwaltung
Hier konnen Sie den Kontoauszug einsehen und Aus-
gaben verbuchen.
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An wen wende ich mich bei Fragen zum Portal oder zum Ablauf des SCP-Haushalts-
verfahrens?

Sollten Sie Fragen zum SCP-Verfahren haben, kdnnen Sie sich gerne Uber
atlas@las.bayern.de oder unter 09831/5166 999 an das at:las-Service Desk
wenden.

Steht die vorliegende Schritt-fiir-Schritt-Anleitung auch online zum Download zur
Verfiigung?

Ja, Sie finden das Dokument uber die ALP-Themenseite zu at:las und zum Startchan-
cen-Programm unter https://alp.dillingen.de/themenseiten/atlas/startchancen-pro-
ramm

8. Dokument-Versionierung

Titel: SCP-Haushaltsverfahren

Download unter https://alp.dillingen.de/themenseiten/atlas/startchancen-programm/

Version | Verdffentlichung | Anderungen

1.0 30.07.2025 -
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