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1 Anmeldung im ZAF-Lernportal 

Für die Anmeldung im ZAF-Lernportal verwenden Sie bitte folgenden Link: 

www.lernportal.hamburg.de.    

Sie werden durch Klick auf den blauen Button mit Ihrer FHH-Kennung, mit der Sie sich dienstlich 

an Ihrem PC anmelden, automatisch angemeldet. Sofern Sie sich nicht im FHH-Netz befinden 

oder keinen FHH-Account haben, können Sie sich mit Ihrem von uns erhaltenen Anmeldenamen 

und Kennwort anmelden.  

 

 

 

Um in die Rolle der Behördensicht zu gelangen, klicken Sie in der Navigationsleiste oben rechts 

auf das Symbol Kategoriewechsel (1) und wählen im Anschluss die Behördensicht (2) aus. 

 

 

 

  

(1) 

(2) 

http://www.lernportal.hamburg.de/
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Es öffnet sich die Startseite der Behördensicht. 

 

 

2 Der Kontoauszug (Behördenspezifische Kostenanalyse) 

Um einen Kontoauszug für Ihre Organisationseinheit zu erstellen, folgen Sie bitte den 

nachstehend aufgeführten Schritten. 

 

Im ZAF-Lernportal finden Sie in der oberen Navigationsleiste den Navigationspunkt 

Behördensicht. Mit einem Klick darauf erscheinen die Unternavigationspunkte Auswertung 

nach Kostenarten, Auswertung nach Kursen und Auswertung nach Finanzierern. 
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2.1 Auswertung nach Finanzierern 

Es öffnet sich das folgende Dialogfenster: 

  

 
 

Hier können Sie den Buchungszeitraum bzw. den entsprechenden Finanzierer auswählen, für 

den Sie eine Auswertung erstellen möchten. 

 

Um den Buchungszeitraum auszuwählen, klicken Sie bitte auf das Kalendersymbol neben dem 

Feld Buchungsdatum. Es öffnet sich ein Dialogfenster, in dem der Buchungszeitraum eingestellt 

werden kann. 

 

Es gibt zwei Möglichkeiten, den Buchungszeitraum auszuwählen:  

a.) Über das obere Auswahlfeld stehen bereits vordefinierte Buchungszeiträume zur Auswahl zur 

Verfügung, z.B. Dieses Jahr, Letztes Jahr, Diesen Monat etc.. Wählen Sie einen aus und 

klicken auf OK. 

b.) Der Buchungszeitraum kann manuell über den Kalender gesetzt werden, indem das Jahr, der 

Monat und der Tag ausgewählt werden.  

 

In einem zweiten Schritt kann der Finanzierer ausgewählt werden. Wird kein Finanzierer 

ausgewählt, werden automatisch alle Finanzierer Ihrer Organisationseinheit ausgewertet. 
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Um den Finanzierer auszuwählen, klicken Sie bitte auf das Auswahlfeld neben dem Feld 

Finanzierer. 

 

In diesem Dialogfenster können Sie durch Anklicken die entsprechenden Finanzierer auswählen 

und über die Schaltfläche Hinzufügen in die Auswertung übernehmen. (Eine Mehrfachauswahl 

der Finanzierer ist bei gedrückter Strg-Taste möglich.)  

Empfehlung: Bei der Auswertung nach Finanzierern ist es ausreichend, nur den 

Buchungszeitraum auszuwählen. 

Wichtiger Hinweis: Pro Organisationseinheit steht ein Finanzierer zur Verfügung (z. B. PA für 

das Personalamt). Für Abrechnungen, die nicht aus Ihrem Fortbildungsbudget, sondern durch 

Drittmittel gedeckt werden, stehen gesonderte Finanzierer zur Verfügung (z. B. PA: Drittmittel).  

 

Wenn Sie den Buchungszeitraum und ggf. den Finanzierer ausgewählt haben, können Sie die 

Auswertung starten. Dafür klicken Sie bitte auf das Lupensymbol oder drücken die Enter-Taste. 
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Sie erhalten die entsprechende Auswertung nach Finanzierern: 

 

Im Kontoauszug wird folgendes abgebildet: 

a. Plan-Wert:   Geplante Ausgaben für Veranstaltungen und Einzelentsendungen 

    mit festen Terminen in der Zukunft. 

b. Ist-Wert:    Tatsächlich angefallene Kosten für Veranstaltungen und 

Einzelentsendungen mit festen Terminen in der Vergangenheit. 

c. Gesamt-Kosten:  Summe aus den geplanten Ausgaben und tatsächlich angefallenen 

Kosten (Gesamt-Kosten=Plan-Wert + Ist-Wert) 

 

2.2 Auswertung nach Kostenarten 

Nach einem Klick auf das Feld Auswertung nach Kostenarten öffnet sich folgendes 

Dialogfenster: 

 

 
Hier können Sie den Buchungszeitraum bzw. die entsprechende Kostenart auswählen, für die 

Sie eine Auswertung erstellen möchten. 

 

Um den Buchungszeitraum auszuwählen, verfahren Sie bitte wie unter Punkt 2.1. 

  

(b) 

 

(a) 

 

(c) 
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In einem zweiten Schritt kann die Kostenart ausgewählt werden. Wird keine Kostenart ausgewählt, 

werden automatisch alle vorhandenen Kostenarten ausgewertet.  

Um die Kostenart auszuwählen, klicken Sie bitte auf das Auswahlfeld neben dem Feld Kostenart. 

Es öffnet sich folgendes Auswahlfenster: 

 
 

In diesem Dialogfenster können Sie durch Anklicken die entsprechenden Kostenarten auswählen 

und über die Schaltfläche Hinzufügen in die Auswertung übernehmen. (Eine Mehrfachauswahl 

der Kostenarten ist bei gedrückter Strg-Taste möglich.)  

Empfehlung: Bei der Auswertung nach Kostenarten ist es ausreichend, nur den 

Buchungszeitraum auszuwählen. 

Wenn Sie den Buchungszeitraum und ggf. die Kostenart ausgewählt haben, können Sie die 

Auswertung starten. Dafür klicken Sie bitte auf das Lupensymbol oder drücken die Enter-Taste. 
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Sie erhalten die entsprechende Auswertung nach Kostenarten: 

 

 

 
 

Im Kontoauszug wird folgendes abgebildet: 

a. Plan-Wert:   Geplante Ausgaben für Veranstaltungen und 

Einzelentsendungen mit festen Terminen in der Zukunft. 

 

b. Ist-Wert:    Tatsächlich angefallene Kosten für Veranstaltungen und 

Einzelentsendungen mit festen Terminen in der Vergangenheit. 

c. Gesamt-Kosten:  Summe aus den geplanten Ausgaben und tatsächlich angefallenen 

Kosten (Gesamt-Kosten=Plan-Wert + Ist-Wert). 

 

  

(a) (b) (c) 
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2.3 Auswertung nach Kursen 

Nach einem Klick auf das Feld Auswertung nach Kursen öffnet sich das folgende Dialogfenster: 

 

 

 
 

Hier können Sie jetzt den Buchungszeitraum auswählen, für den Sie eine Auswertung erstellen 

möchten. 

 

Um den Buchungszeitraum auszuwählen, verfahren Sie bitte wie unter Punkt 2.1. 

 

Wenn Sie den Buchungszeitraum ausgewählt haben, dann können Sie die Auswertung starten. 

Dafür klicken Sie bitte auf das Lupensymbol oder drücken die Enter-Taste. 

 

Sie erhalten die entsprechende Auswertung nach Kursen: 

 

 

 
 

  

(a) (b) (c) 
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Im Kontoauszug wird folgendes abgebildet: 

a. Plan-Wert:   Geplante Ausgaben für Veranstaltungen und Einzelentsendungen 

    mit festen Terminen in der Zukunft: 

b. Ist-Wert:    Tatsächlich angefallene Kosten für Veranstaltungen und 

Einzelentsendungen mit festen Terminen in der Vergangenheit. 

c. Gesamt-Kosten:  Summe aus den geplanten Ausgaben und tatsächlich angefallenen  

Kosten (Gesamt-Kosten=Plan-Wert + Ist-Wert) 

 

3 Report Behörden: Abrechnungsmonitoring (Veranstaltung) - 

Auswertung von allen Belegen einer Veranstaltung 

Das ZAF bucht für jede Kostenposition und jede Veranstaltung Plan- und Ist-Belege. Diese 

können Sie sich im Einzelnen anzeigen lassen. 

Folgen Sie für die Auswertung bitte den nachfolgenden Schritten. 

Den Bericht Behörden: Abrechnungsmonitoring (Veranstaltung) finden Sie von der Startseite 
ausgehend unter dem Navigationspunkt Reports. Mit Klick öffnet sich eine Übersicht über die 
vorhandenen Behördenreports.  

 

 
 

BR08 Behörden: Abrechnungsmonitoring (Veranstaltung) 

Nachdem Sie den Auswertungszeitraum, ggf. die Konten bzw. Unterkonten und die 

auszuwertenden Finanzierer ausgewählt haben, klicken Sie auf Report generieren in der linken 

oberen Ecke. 
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Anschließend erscheint ein neues Dialogfenster. Klicken Sie hier auf Download und es öffnet 

sich eine Excel-Datei im csv-Format. 

 

 

Wichtiger Hinweis: Bitte speichern Sie die Liste im Excel-Format „.xlsx“ ab. 

  

Wählen Sie den Auswertungszeitraum aus.  

Hinweis: Der Eintrag erfolgt direkt in das Feld 

oder über das Kalendersymbol. 

Wenn Sie nur bestimmte Themenbereiche 

auswerten möchten, können Sie hier ein oder 

mehrere Konten/Unterkonten auswählen. 

Hinweise:  

1. Wenn Sie nichts auswählen, wird 

automatisch alles ausgewählt. 

2. Mit der gedrückten Strg-Taste können Sie 

zwei oder mehrere Unterkonten auswählen. 

Wählen Sie die auszuwertenden Finanzierer aus. 

Hinweise:  

1. Wenn Sie nichts auswählen, wird automatisch 

alles ausgewählt. 

2. Mit der gedrückten Strg-Taste können Sie zwei 

oder mehrere Kostenstellen auswählen. 
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Im Bericht werden Ihnen angezeigt: 

 
     a.               b.           c.     d.      e.     f.          g.         h.      i.         j.          k.        l.          m.        n.      o.     p.     q.      r. 

 

a. Veranstaltungstitel: 

b. Veranstaltungsnummer: 

c. Konto:  

d. Unterkonto: 

e. Startdatum: 

f. Enddatum: 

g. Veranstaltungsdauer:   in Tagen 

h. Kostenart:   z. B. Catering, Dozentenkosten, Organisationspauschale 

i. Finanzierer:   Behörde/Bezirksamt/Landesbetrieb, die die Kosten tragen 

j. Plan-/Ist-Buchung:   Planwerte sind geplante Kosten für Veranstaltungen und  

Einzelentsendungen mit festen Terminen in der Zukunft. 

Istwerte sind die tatsächlich angefallenen Kosten für 

Veranstaltungen und Einzelentsendungen mit festen 

Terminen in der Vergangenheit. 

k. Übernahme als Istkostenbeleg:  Nach Beendigung einer Veranstaltung werden die   

     gebuchten Plankostenbelege als Istkostenbelege vom ZAF 

     übernommen. Im Bericht wird dann im Datenfeld   

     Übernahme als Istkostenbeleg ein Ja ausgewiesen.  

     Automatisch wird in diesem Zusammenhang ein   

     Istkostenbeleg erstellt, bei dem im Datenfeld Übernahme als 

     Istkostenbeleg immer ein Nein erscheint. Im Kontoauszug 

     (siehe Punkt 2 des Leitfadens) erfolgt eine Umstellung von 

     Plan- auf Istkosten. Dabei wird der Plankostenbeleg auf 0  

     gesetzt. Die Istkosten werden in realer Höhe ausgewiesen. 

l. Buchungsdatum: 

m. Buchungstext:  

n. Leitzeichen: 

o. Bemerkung:    Ggf. finden Sie hier nähere Erläuterungen zum   

     Buchungstext bzw. zur Zusammensetzung des Betrages. 

p. Anzahl:     Bei einer veranstaltungsbezogenen Abrechnung steht hier 

     1. Bei einer teilnehmerbezogenen Abrechnung immer die  

     Anzahl der Teilnehmenden. 

q. Betrag:     Hier werden die Kosten pro abzurechnende Einheit (Anzahl) 

angegeben. 

r. Summe:    Die Summe errechnet sich aus Anzahl * Betrag. 
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Der Bericht sieht an einem Beispiel der dezentralen Fortbildung wie folgt aus: 

 
 

Sie sehen hier zwei Belege. Einmal den Planbeleg (1), der als Ist-Beleg (2) übernommen worden 

ist. 

 

Der Bericht sieht an einem Beispiel der IT-Fortbildung wie folgt aus: 

 
 

Sie sehen hier ebenfalls zwei Belege. Den Planbeleg (1), der als Ist-Beleg (2) übernommen 

worden ist. 

Wichtiger Hinweis: So können Sie jederzeit überprüfen, ob und in welcher Höhe die Istkosten 

von den Plankosten abweichen. 

3.1 Kontoauszüge mit Pivot 

Mit Hilfe der Pivot-Funktion in Excel können Sie sich auf Basis dieses Reports Auswertungen 

(z.B. einen Kontoauszug) erstellen. Dabei gehen Sie bitte wie folgt vor: 

 

Nachdem Sie, wie unter Punkt 2 in diesem Leitfaden beschrieben, eine Excelliste erstellt haben, 

klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen (1) auf PivotTable (2). 

Wichtiger Hinweis: Der gezogene Report muss vorher als Excel-Datei im Format „.xlsx“ 

gespeichert worden sein. Sonst kommt es zu einer Fehlermeldung. 

 

 

 (1)  

 

(1) 
(2) 

(1) 
(2) 
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Es öffnet sich ein Fenster, in dem der Bereich festgelegt wird, der ausgewertet werden soll. Wenn 

der richtige Bereich markiert wurde, bestätigen Sie die Auswahl bitte mit einem Klick auf OK. 

 
 

Es öffnet sich ein neues Tabellenblatt. 

(1) 

 

(2) 
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Durch das Anklicken der Felder in der rechten Leiste können diese mit der Maus in die unteren 

Bereiche geschoben werden. 

Bitte füllen Sie die Bereiche wie folgt: 

Übernahme als Istkostenbeleg = Berichtsfilter   (4) 

Plan- / Ist-Buchung   = Spaltenbeschriftung  (5) 

Konto     = Zeilenbeschriftung  (6) 

Summe    = Werte   (7) 

 

Sie erhalten dann folgendes Bild: 

 

(4) 

(6) (7) 

(5) 
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Hier werden alle Plan- und Ist-Buchungen angezeigt. Um eine korrekte Aufstellung der tatsächlich 

angefallen und bereits geplanten Kosten zu erhalten, müssen die übernommenen Planbelege 

herausgefiltert werden, da für diese bereits ein Istkostenbeleg angelegt wurde. 

Klicken Sie hierzu auf den Filter bei Übernahme als Istkostenbeleg und wählen nur die nicht 

übernommenen Belege also Nein aus. 

 

Nun haben Sie eine vollständige Übersicht Ihrer geplanten und bereits angefallenen Kosten 

sortiert nach der Kontenstruktur. 

 


