
Generieren des 
Abrechnungsbogen über 

unser LSF-System
Voraussetzung: Adobe Acrobat Reader 
(http://get.adobe.com/de/reader/)



Kurzanleitung

 Herunterladen von vorausgefüllter Lehrabrechnung mit den LSF-
Veranstaltungsdaten

 Persönliche Daten und IBAN überprüfen bzw. ergänzen

 Unterrichtstermine ergänzen oder streichen (je nach Lehrtätigkeit)

 Zeiten und Anzahl der LV ändern

 „Lehrveranstaltung übernehmen“

 vollständig ausgefülltes Formular per Mail verschicken

Im folgenden finden Sie eine Schritt für Schritt Anleitung mit Screenshots, damit 
Sie einen Überblick bekommen, wo im LSF sich die jeweiligen Funktionen, die Sie 
zur Lehrabrechnung  benötigen, befinden.



1) Lehrabrechnung 
herunterladen

Melden Sie sich im LSF an.

Im Reiter „Ihre Funktionen“ links unten 
„Ausgefülltes Abrechnungsformular“ 
anklicken.



2) Persönliche Daten und IBAN überprüfen bzw. ergänzen
Bitte kontrollieren Sie hier, ob alle Felder richtig ausgefüllt sind und achten Sie auf die korrekte IBAN.

3) Eintrag der Lehrveranstaltungen überprüfen
Gehen Sie auf die Seite 3 und kontrollieren Sie, ob die Veranstaltungsdaten alle eingetragen sind



4) Termine ergänzen 

Hier sehen Sie alle durchgeführten Veranstaltungstermine, die über LSF organisiert sind.
Lehrveranstaltungstermine, die dort nicht aufgelistet sind, fügen Sie bitte im Formular direkt am Ende 
der jeweiligen Veranstaltung hinzu. Klicken Sie dazu auf ‘+’ und ergänzen Sie die neue Zeile. Ihre 
Änderungen werden farblich hervorgehoben.



5) Termine streichen

Die Streichung von Terminen kann in folgenden Fällen auftreten
1. Ausfall oder Verschiebung einer Veranstaltung
2. Verschiebung einer Veranstaltung (bitte eingetragenen Termin streichen und korrekten

eingeben)
3. Teilabrechnung machen und deshalb die Termine streichen, die schon

abgerechnet wurden bzw. die noch nicht abgerechnet werden sollen

Sie streichen einen Termin durch einen Klick auf das ‚-‚ Icon der entsprechenden Zeile. Im 
Bemerkungsfeld tragen Sie einen Hinweis für Ihre Fachbereichsverwaltung ein!

Ein versehentlich gestrichener Termin wird durch nochmaliges Anklicken zurückgesetzt.



6) Zeiten und Anzahl der LE ändern

Unterrichtszeiten und /oder die Anzahl der geleisteten LE werden durch Überschreiben korrigiert. 

Klicken Sie dazu in die entsprechenden Felder und ändern die Eintragungen entsprechend.

Beachten Sie bitte, dass die Angaben bei den Unterrichtszeiten nur informativen Charakter haben und 
nicht in die Stundenberechnung eingehen.

Ihre Lehrabrechnung basiert ausschließlich auf den Daten im Feld ‚Anzahl der LE‘. 

Bei Änderungen der Unterrichtszeiten müssen also die Daten im Feld ‚Anzahl der LE‘ immer angepasst 
werden.

In Absprache verkürzt309:45-12:15



7) Lehrveranstaltung in Gesamtabrechnung übernehmen

Wenn Sie alle Lehreinheiten eingetragen, korrigiert und nochmals überprüft haben, klicken Sie auf 
„Daten dieser Lehrveranstaltung übernehmen“.
Dadurch erscheint die Lehrveranstaltung in der Übersicht auf der ersten Seite.
Dort können Sie die Lehrveranstaltung mit dem roten „-“-Button wieder löschen, falls die Daten nicht 
korrekt sind. 



8) Richtigkeit versichern

Sie müssen noch die Richtigkeit der Angaben bestätigen.

x

Achtung: Als Lehrbeauftrage(r) sind Sie kein Angestellte(r) der HTW Berlin.



9) Vollständig ausgefülltes Formular senden

Senden Sie nun das Formular mit dem „Senden“-
Button an die vordefinierte E-Mailadresse. 

Die E-Mailadresse finden Sie auch unter 
der Anschrift Ihres Fachbereiches in der 
linken Randspalte. 



 Drucken Sie bitte das Formular aus. 

 Anschließend senden Sie das Formular an den 
Fachbereich per Post oder geben es 
persönlich (Raum A 141 ) ab. 

ODER (nur im Ausnahmefall und mit Begründung)


