
Anleitung – Abrechnung einer Einzellektion auf SAP 

1. Gehe zu deinem Dashboard auf SAP. 
 

2. Klicke auf «Einzellektionen / Antrag erfassen». 

 
 

3. Fülle die Felder entsprechend deiner gemachten Stellvertretung aus. 
Wähle die Option «Alle Schulen anzeigen» an, falls du noch nie an unserer Schule tätig warst. 
Gib bei «Schule» folgenden Code ein: 00115638 → «Schule Rüti Ostermundigen» erscheint. 

 

 
 

4. Tippe auf das «+» unterhalb von Lektionen. 

 
 

5. Fülle die Felder entsprechend deiner gemachten Stellvertretung aus. 

 
 

6. Hast du mehrere Stellvertretungen für diese Lehrperson gemacht, fügst du diese mit 
Hilfe von Schritt 4+5 dazu. Wenn nicht, gehe weiter zu Schritt 7. 
 

7. Zum Abschliessen klickst du unten links auf «Antrag einreichen». 

 

https://www.belogin.apps.be.ch/phfrontend/migration/check

