
Veranstaltungen in der Veranstaltungsdatenbank abschließen 
 
1. Loggen Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Passwort ein 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Klicken Sie auf der rechten Spalte auf „Veranstaltungen Bearbeiten“ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. Datieren Sie vor. So finden Sie beendete bzw. bereits begonnene Veranstaltungen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wählen Sie sich die Veranstaltung aus, die Sie abschließen wollen und klicken Sie auf den Stift = 
Bearbeiten 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. Tragen Sie die 6-stellige Kundennummer Ihres Bildungswerkes ein, falls Sie dass nicht schon bei 
der Eingabe erledigt haben. 
 
Die Kundennummer ist für die  eindeutige Zuordnung und finanzielle Abwicklung unbedingt 
erforderlich. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Gehen Sie im Formular bis zur Überschrift „Bitte nach der Veranstaltung eingeben“ und geben Sie 
die erforderlichen Informationen ein.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Status auf Durchgeführt 
oder Abgesagt stellen 

Ihr Zeitaufwand für 
Vorbereitung und 
Durchführung 

Teilnehmeranzahl 
getrennt in Männer 
und Frauen,  
bei größeren 
Veranstaltungen 
können Sie es auch 
schätzen 

Ist der Referent, 
MWSt-pflichtig bitte 
anklicken: Meistens dann, 
wenn von einer  Firma oder 
einer anderen Organisation 
eine Rechnung gelegt wird. 

Angaben für die §109a-
Meldung: 
Bitte geben Sie Honorar 
für Referenten, Spesen , 
Adresse und Soz.Vers.-
Nr. an. 
Wenn Sie weiter oben  
im Formular keinen 
Referenten angelegt 
haben erscheinen diese 
Felder nicht) 

Dauer der 
Veranstaltung in 
Unterrichtseinheiten  
(1 UE = 60 min.) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Jetzt können Sie die Organisationspauschale und den PR-Bonus beantragen:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mit dem Abschließen der Veranstaltung geben Sie ihre Angaben zur Bearbeitung durch die BHW-
Zentrale frei. 

Bei Bedarf: 
Organisatorische 
Bemerkung - 
ersichtlich nur für die 
Landesgeschäftsstelle

Hier können Sie anderen 
Bildungswerkleiterinnen 
Empfehlungen und 
Hinweise zur Verfügung 
stellen – ersichtlich nur 
für BHW-
Mitarbeiter/innen  

Die Organisations-
pauschale können Sie 
beantragen: 
* wenn das Bildungswerk 
Hauptveranstalter ist,  
* wenn die Veranstaltung 
vollständig in die 
Homepage eingetragen 
wurde,  
* wenn Sie das BHW-Logo 
verwendet haben 

Bei den folgenden 
Punkten geben Sie bitte 
an, welche Sie bei dieser 
Veranstaltung erfüllt 
haben. 

Ganz zum Schluss setzen 
Sie noch ein Hackerl beim 
Punkt „Abgeschlossen“ 
und klicken auf 
Speichern! 

Ist die Veranstaltung 
mehrtägig, setzen Sie hier 
ein Hackerl 

Ist die Veranstaltung ein 
Schwerpunktthema?  
www.bhw-
n.eu/schwerpunktthemen 
 


