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Frau Kumpert4.4.5 Prüfung und Abrechnung

Beteiligt: Flussdiagramm Beschreibung

L=Leitung, F=Fachbereichsleitung, V=Allg.Verwaltung O=Organisation,  A=Anmeldung, K=Kasse, 
B=Finanzbuchhaltung,T=Technik, H=Hausmeister / (in Klammern): v=verantworltich, m=Mitarbeit, i=Information
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Anfang

Planung der Prüfung:
• Lizensierte Prüfer organisieren 

(TELC-Prüfung)

• Prüfungsräume organisieren

• Prüfungsunterlagen der TELC und 
des BAMF prüfen

Anmeldung der Prüfungen:

• Prüfungsanmeldung Orientierungskurse 
beim BaMF
(www.bamf.de))

• Prüfungsanmeldung Sprachprüfung bei 
der TELC
(www.telc.net\Online-Anmeldung für DTZ)

Durchführung der Prüfung
durch Prüfer und KL

Mitteilung der Prüfungsergebnisse
an TN durch Versand oder Vergabe

der Zertifikate

Ende

ca. vier Wochen 
vor dem geplanten 
Termin

ca. vier Wochen 
vor dem geplanten 
Termin;
teilnahmeberech-
tigt sind TN der 
Module 1-6 bzw. 
1-7

Versand der Prüfungsunterlagen an 
BAMF und TELC zur Korrektur

Abrechnung der Prüfung mit
Prüfer und BAMF 

ja

Eingang der Abrechnung von BAMF 
bei F

Ende

Abrechnung ok?

Rückfrage zur Klärung und
Korrektur beim BAMF

nein

Eingang der Prüfungsergebnisse bei F

F(v)
O(m)

F(v)

F(v)

Kopie der Abrechnung an FiBu

F(v)
A(m)

F(v)

F(v)

8.43 Prüfungsun-
terlagen:
Rechnung telc, 
Prüfungsergeb-
nisse, Kopien 
Zertifikate, Durch-
schlag Prüfungs-
protokoll, Bewer-
tungsbogen mündl. 
Prüfung 


