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1. Leistungsempfanger

1.1. Leistungsempfanger anlegen

Um einen Leistungsempfanger anzulegen, wahlen Sie im Onlineportal
https://verwaltung.bezahlkarte.eu/ den Reiter ,Leistungsempfanger anlegen® aus.

Geben Sie die 9-stellige Bezahlkarten-ID, die im Sichtfenster des Umschlages mit der Karte
zu sehen ist, ein und klicken auf den Button ,Bestatigen®.

I BezahiKarte
o i Neuen Leistungsempfanger anlegen
Letstungsempfanger bearbeiten B3 D der Bezahlkarte eintragen

1D ger Bezahikane
Bedarfsgemeinschaft

Weiters Funktionen v

Admin Bereich v
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Geben Sie anschlieRend die 12-stellige AZR-Nummer des anzulegenden
Leistungsempfangers ein und klicken Sie auf den Button ,AZR-Nummer prifen®.

" BezahlKarte

Leistungsempfanger anlogen

Leistungsempfanger bearbeitan

Bedarfsgemeinschatt v
Weitera Funktionen v
Admin Bereich v

Neuen Leistungsempfanger anlegen

Ausgabe einer neuen B an ainen L

E3 ID der Bezahlkarte sintragen

2 AZR-Nummer eintragen
AZR-Nummer

"z B 123456788012

AZR-Nummer priifen
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https://verwaltung.bezahlkarte.eu/

Geben Sie nun die abgefragten Daten des Leistungsempfangers an (Pflichtfelder:
Geburtsdatum, Vorname, Name, Herkunftsland, Herkunftsort, Sprache — Optional:

Geburtsort, Handynummer, Strale und Hausnummer, Stadt, Postleitzahl) und bestatigen Sie
die Daten mit ,Daten speichern®.

- 2 AZR-Nummer eintragen L]
Leistungsemplanger anlegen 2 Daten des Leistungsempfingers
Leistungsempfanger bearbeiten AZR-Nummer Geburtsdatum
123456789123 tmm_jj o
Bedarfsgemeinschaft v
Vorname Name
Weitere Funktionen ~
name * Nachname
Admin Bersich v
Herkunfisland Geburtsort
Sprache Handynummer
+4915756453645 (deutsches Netz)
Sirale und Hausnummer Stadt
Postleitzahl

Daten speichern
Impressum  Datenschutz

Ihnen wird nun die Bestatigung angezeigt. Sie kdnnen nun die IBAN der erstellten Karte
kopieren und bei Bedarf in den weiteren Schritten die benutzerdefinierten Limits der Karte
einsehen (siehe Seite 5), das Postleitzahl-Gebiet einstellen (siehe Seite 6) oder die
Bezahlkarte aufladen (siehe Seite 7).

Diese Schritte kbnnen Sie auch im Nachgang noch ausfuhren, falls Sie spater darauf
zurickkommen mdochten.

Des Weiteren besteht die Moglichkeit, unter dem Abschnitt '"Weitere Schritte' eine
Bestatigung fir die Einrichtung des Leistungsempfangers als PDF herunterzuladen.

- Neuen Leistungsempfanger anlegen
weiteren anlegen
Leistungsemplanger anlegen Ausgabe einer neuen Bezahikarte an einen Leistungsempianger

Leistungsempfanger bearbeiten

B D der Bezahlkarte eintragen (]
Bedarfsgemeinschaft v

2, AZR-Nummer eintragen (]
Weitere Funktionen ~

2 Daten des Leistungsempféngers /]
Admin Bereich v

@ Bezahlkarte erfolgreich erstellt

Die IBAN der erstellten Karte lautet.

DE48700170004444100629 IBAN kopieren

B Weitere Schritte
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1.2. Leistungsempfanger bearbeiten

Suchen Sie den gewlinschten Leistungsempfanger Gber die Bezahlkarten-ID, die AZR-
Nummer oder den Namen. Sie kénnen auch Uber die Gruppensuche eine Personengruppe
suchen. Klicken Sie auf das Pfeil-lcon rechts neben dem Namen, um den
Leistungsempfanger aufzurufen.

Q, Bezanikarte bearbeiten
Leistungsempfanger anlagen
Suchen Sie eine Bezahlkarte, um diese zu bearbeiten

Leistungsempfanger bearbeitan
Bezahlkarte-ID, AZR-Nummer, Name

Bedarfsgemeinschaft v 099990099925

Weitere Funktionen v Gruppensuche nach Filter

Admin Bereich ~ Filter
Ergebnisse
[u] AZR-Nummer Bezanikarte-in Vorname Nachname
D 999999999925 689545275 Wax Wustermann =
Anzahl pro Seite 25 -
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In der Ubersicht kdnnen Sie in den verschiedenen Reitern die Daten des
Leistungsempfangers einsehen und bearbeiten.

Leistungsempfanger ~

Max Mustermann

Leistungsempfanger anlegen AZR-Nummer 993939396025 Bezahlkarte-ID' 689846275 Markierung Testkonto

Leistungsemplanger bearbeilen )
— 1 IBAN der Bezahlkarte anzeigen

Bedarfsgemeinschaft v
t} Individuelle Beschrénkungen der Bezahlkarte anpassen / Bearbeiten
Weitere Funktionen v
¢ PLZ- und Handlerkonfiguration / Bearbeiten
Admin Bereich v
4 Daten des Leistungsempféngers
1 Guthaben verwalten / Bearbeiten
B Bezahlkarte schlummern, sperren und kindigen / Bearbeiten

-
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1.2.1. IBAN der Bezahlkarte anzeigen

Mit Klick auf den Button ,Anzeigen” sehen Sie die IBAN des Users. Sie kdnnen diese hier
kopieren (z. B. fur Aufladungen).

- BezahlKarte Logout

Max Mustermann
Q, MNeue Suche
Leistungsemplanger anlegen AZR-Nummer: 999999999925 Bezahlkarte-ID: 689846275 Markierung: Testkonto
Leislungsemplanger bearbeiten .
1t IBAN der Bezahlkarte anzeigen X Schliefen
Bedarfsgemeinschaft ~ Die IBAN der Bezahlkarte lautet
DEGB700170004444000534 IBAN kopieren
Weitere Funktionen ~
Admin Beraich ~
H} Individuelle Beschrénkungen der Bezahlkarte anpassen / Bearbeiten
c PLZ- und Handlerkonfiguration / Bearbeiten
& Daten des Leistungsempféngers / Bearbeiten
i1 Guihaben verwalten / Bearbeiten
B Bezahlkarte schlummern, sperren und kindigen /# Bearbeiten
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1.2.2. Individuelle Beschrankung der Bezahlkarte anpassen

Hier kénnen Sie sich die Anzahl und Héhe der Bargeldabhebungen pro Monat anzeigen
lassen. Bitte beachten Sie, dass Sie das Limit in den meisten Fallen nicht andern konnen, da
diese Einstellung zentral vom Bundesland / der Kommune festgelegt wird.

AuBerdem konnen Sie hier den hinterlegten Freibetrag individuell anpassen.

- BezahlKarte

Max Mustermann
Leistungsempfanger anlegen AZR-Nummer. 959999995925 Bezahlkarie-ID: 569845275 Markierung: Testkonio

Lessmungsempranger bearbeiten .
it IBAN der Bezahlkarte anzeigen @ Anzeigen

Q, Neue Suche

Bevartsgemeinschatt

M} Individuelle Beschrankungen der Bezahlkarte anpassen *  SchlieBen
Wertere Funitionen v

Bar 1 pro Kalenc
Admin Bersich . Maximaler Bargelabetrag in EUR

50
Freibetrag anpassen
Hinterlegter Freibetrag in EUR

200

¢ PLZ- und Handlerkonfiguration / Bearbeiten
& Daten des Leistungsempfangers / Bearbeiten

fit Guthaben verwalten / Bearbeiten

B Bezahlkarte schiummern, sperren und kindigen / Bearbeiten
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1.2.3. PLZ- und Handlerkonfiguration

Wabhlen Sie im Reiter ,PLZ- und Handlerkonfiguration den Einsatzbereich der Bezahlkarte
aus. In diesem Bereich kann der Leistungsempfanger mit seiner Karte bezahlen. Sie kénnen
das Einsatzgebiet jederzeit andern.

Sehen Sie hier, welche Postleitzahl-Bereiche welche Regionen umfassen.

Aulerdem koénnen Sie unter ,Handlerkonfiguration“ die Whitelist fir Onlinezahlungen
bearbeiten. Der Leistungsempfanger kann bei den Handlern, die Sie freigeben, Online-
Einkaufe durchfiihren.

B sezahikarte (=)

Max Mustermann

Leistungsempfanger aniegen AZR-Nummer: 99999999925 Bezanikarte-ID: 689846275 Markierung: Testkonto

Leistungsemplanger bearbeiten

Bedarisgemeinschaft
#} Individuelle Beschrankungen der Bezahlkarte anpassen /# Bearbeiten

¥ PLZ- und Handlerkonfiguration x  SchlieBen

Einsatzbereich
PLZ-Obersicht

# Einsatzbereich bearbeiten

Héndlerkonfiguration

Online-Whitelist

/ Whitelist bearbeiten

Weitere Funktionen

Admin Bereich

2 Daten des Leistungsempféngers
it Guthaben verwalten
B3 Bezahikarte schiummen, sperren und kindigen
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https://bezahlkarte.info/wp-content/uploads/2024/03/deutschland_postleitzahl_bereiche.png

1.2.4. Daten des Leistungsempfangers

Hier konnen Sie die Daten des Leistungsempfangers im Nachgang bearbeiten.

Bitte beachten Sie: Ausgegraute Felder kdnnen nachtraglich nicht mehr bearbeitet werden.
Bestatigen Sie die Anderungen der Daten mit Klick auf ,Daten speichern®.

Leistungsempfanger anlegen
AZR-Nummer Geburtsdatum

Leistungsempfanger bearbeiten 99999999992 05061978 0O
Bedarfsgemeinschatt v
Vorname Nachname
Veitere Funktionen ~ Max. Mustermann
Admin Bereich v Herkunfisiand Gebunson
Deutschiand
Spracne Handynummer
Deutsch

Stralte und Hausnummer Stagt

Postieitzant

Daten speichern
il Guthaben verwalten / Bearbeiten
B Bezahlkarte schiummern, sperren und kiindigen / Bearbeiten
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1.2.5. Guthaben verwalten

Unter diesem Menlpunkt konnen Sie die Bezahlkarte aufladen oder Guthaben abbuchen.

Wabhlen Sie aus, ob Sie eine Aufladung oder Abbuchung durchfihren méchten. Geben Sie
unter ,Bedarf‘ den gewilinschten Betrag ein.

Mit ,Freibetrag bearbeiten” unter dem Feld ,Hinterlegter Freibetrag” konnen Sie den
Freibetrag des Leistungsempfangers andern. Sie springen dort direkt zum Reiter
»Individuelle Beschrankung der Bezahlkarte anpassen®.

Wahlen Sie Uber das Hakchen unter ,Neuer Kontostand“ aus, ob der Freibetrag bei der
Aufladung berlcksichtigt werden soll oder nicht.

Die Aufladung bzw. Abbuchung muss im Admin Bereich unter ,Aufladungen freigeben®
freigegeben werden (siehe Seite 16).

e B meom
Leistungsemptanger aniegen AZR-Nummer 999999999925 Bezanikarte-ID 689646275 Markisrung: Testkanto
Lefsiungsempfanger bearbeiien
ﬁ IBAN der Bezahlkarte anzeigen @ Anzeigen
Becarfsgemeinscnatt v
#} Individuelle Beschrankungen der Bezahlkarte anpassen /# Bearbeiten
Wieiters Funktionen
£ PLZ- und Handlerkonfiguration # Bearbeiten
Admin Bersich
2 Daten des Lelstungsempfangers / Bearbeiten
& Gunaben verwaiten [ schiesen §
Aktuelier Kontostand Aktion auswahien

® Aufladung (O Abbuchung

Bedart Hinteriegter Freinetrag Finaler Aufiadebetrag Neuer Kontostand
[ i ]
3 Freibetrag bearbelten [ Freietrag bei der Aufladung ignorieren
Daten speichern
B Bezahlkarte schiummern, sperren und kindigen / Bearbeiten
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1.2.6. Bezahlkarte schlummern, sperren und kiindigen

Sie kénnen die Bezahlkarte hier fur Verfigungen sperren oder kiindigen.

e Schlummern = zeitweilige Verfigungssperre, die sowohl von der Kommune als auch
vom Leistungsempfanger wieder aufgehoben werden kann

e Sperren = Verflgungssperre seitens der Kommune, kann vom Leistungsempfanger
nicht wieder aufgehoben werden.

o Kundigen = endgtltige Kiindigung der Karte, Leistungsempfanger kann anschlie3end
nicht mehr im Frontend gefunden werden.

I3 BezahlKarte [ eratung ]

Max Mustermann
Leistungsemptanger anlegen AZR-Nummer 999999999925 Bezahlkarie-ID: 689846275 Markierung Testkonto

pr—

Bedarfsgemeinschaft ~

H} Individuelle Beschrénkungen der Bezahlkarte anpassen
£ PLZ- und Handlerkonfiguration
2 Daten des Leistungsempfangers
1 Guthaben verwalten
Bl Bezahlkarte schiummen, sperren und kindigen

Karte schlummern / aufwecken

(9 .
EHEMUSSChI UMM (1@ Transastonen i do it werder abglebt. O Lstumgsenmptinger ka i Karte Gber sinen Zagang ieder aufwecken” Zahungen sind darn wieder ogich

Karte sperren / entsperren

asis]eperies (@ Transakionen mit e Karte werden aboieh Der Leiskumgsemplangar konn die Karte icht eigonst iy entperren Eine Entsperrung mus durch inen Sachbaarbedte efolgen. |

Karte kindigen

Weitere Funklionen

Admin Bereicn
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2. Bedarfsgemeinschaften

2.1. Bedarfsgemeinschaft anlegen

Unter dem Reiter ,Bedarfsgemeinschaft anlegen“ kdbnnen Sie eine neue
Bedarfsgemeinschaft anlegen.

Bitte beachten: Voraussetzung hierflr ist, dass die Leistungsempfanger, die Sie zur
Bedarfsgemeinschaft hinzufugen wollen, bereits anlegt wurden.

In jeder Bedarfsgemeinschaft sind eine Hauptkarte und mehrere Mitgliedskarten definiert.
Die Hauptkarte hat Zugriff auf das gesamte Guthaben. Mitgliedskarten wird ein
Verfligungslimit zugewiesen, Uber das sie verfligen kénnen.

Geben Sie den Namen der Bedarfsgemeinschaft an und wahlen Sie aus, ob die
Bedarfsgemeinschaft selbstverwaltet oder fremdverwaltet werden soll.

In einer eigenverwalteten Bedarfsgemeinschaft konnen Leistungsempfanger die
Verfugungslimits der Mitgliedskarten selbststandig festlegen. In einer fremdverwalteten
Bedarfsgemeinschaft verwaltet die Kommune die Limits.

Flgen Sie nun die AZR-Nummer der Hauptkarte hinzu und klicken Sie auf den Button
,Hauptkarte setzen“. Die Hauptkarte kann anschliel3end nicht mehr entfernt werden.

Flgen Sie anschlieRend beliebig viele Mitglieder hinzu.

In der Tabelle unten kdnnen Sie einsehen, welche Leistungsempfanger Sie zur
Bedarfsgemeinschaft zusammenfigen wollen. Bestatigen Sie die Erstellung der
Bedarfsgemeinschaft mit dem Button ,Bedarfsgemeinschaft erstellen®.

Bedarfsgemeinschaft erstellen

@ Erstelien

AZR-Nummer der Hauptkarie

Mitglied hinzufigen

‘Bezahikarte 1D Verfuguagslimit Bargeldabhebelimit Status

a =

Anzahl pro Sefte 10

Bedarfsgemeinschaft erstellen

Impressum  Datenschutz
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2.2. Bedarfsgemeinschaft bearbeiten

Bestehende Bedarfsgemeinschaften kdnnen Gber den Reiter ,Bedarfsgemeinschaft
bearbeiten“ angepasst werden.

Suchen Sie hierfur die AZR-Nummer eines Mitglieds (Hauptkarte oder Mitgliedskarte), um
die Bedarfsgemeinschaft bearbeiten zu kénnen.

Hier kdnnen Sie nun die Art der Bedarfsgemeinschaft andern, neue Mitglieder hinzufliigen,
die Limits und den Freibetrag anpassen.

Uber das Miilleimer Symbol kénnen Mitgliedskarten aus der Bedarfsgemeinschaft heraus
entfernt werden. Die Karten bleiben selbstverstandlich bestehen.

Die gesetzte Hauptkarte kann nicht mehr entfernt werden.

Leistungsempfanger v
B (& TEpCED)
Bedarfsgemeinschaft anlegen @) Bedarfsgemeinschaft bearbeiten
At oer Beaarfsgemenscnan
Weitere Funktionen v Name der Gemelnschaft ® Eigenverwatiet O Frem
Aamin Bereicn
Freibetrag der Bedarfsgemeinschaft
Aktuell hinterlegter Freibetrag
Neues Mitglied hinzufiigen
Neues Mitgiia
Mitglieder der Gemeinschaft
Bezahlkarten ID) Verfugungslmit ‘Bargeldabhebelimit Status.
859502 00€ o /s g o]
0 999999.00 € € Vi @
%3730 Vi o]
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2.3. Bedarfsgemeinschaft Iloschen

Eine Bedarfsgemeinschaft wird automatisch geldscht / aufgeldst, sobald die letzte
Mitgliedskarte in der Bedarfsgemeinschaft entfernt wurde.

Zum Léschen einer Bedarfsgemeinschaft entfernen Sie alle Mitgliedskarten Uber das
Mulleimer Symbol. Die Karten bleiben weiterhin bestehen.

2.4. Bedarfsgemeinschaft umhangen

Siehe 3.1.b Bedarfsgemeinschaft umhangen (Seite 13)
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3. Weitere Funktionen

3.1. Anderungshistorie

Im Reiter ,Weitere Funktionen® > ,Anderungshistorie* kdnnen Sie alle Anderungen innerhalb
lhrer Kommune einsehen.

Sie sehen hier:

- Hinzuflgen einer neuen Karte

- Anderungen von Einstellungen der Karten (Handlerkonfiguration, Limits, Daten,
Guthaben, Sperrungen und Kindigungen, etc.)

- Anderungen an der Online Whitelist

- Anderungen an IBAN und Lastschrift Whitelists

- Hinzuflgen, Bearbeiten und Léschen von Bedarfsgemeinschaften

- Umhangen von Karten

- BezahlKarte m

Leistungsempfanger ,
Anderungshistorie

Bedarfsgemeinschaft v
. 2 Historie
- -
Bezahlkarte umhangen " - Harbenindaber
Admin Bereich - 2 Karteninhaber
= ba
= oz
- Karteninhabe
132084023 = Karteninhaber
i = Karteninhaber
T = Karteninnaver
19 = Kartenmnaver
i = Karteninhaber
Kartenunabhangig = it angelegt bzkz
kartenunabhangig = IBAN Whitelist angeiegt bzxz

Impressum  Datenschutz
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3.2. Bezahlkarte umhangen

3.21. Leistungsempfanger umhangen

Eine Karte kann von einer Kommune in eine andere umgezogen werden, wenn sich die
Zustandigkeit des Leistungsempfangers andert.

Es ist erforderlich, dass die zukulnftig zustdndige Kommune auch die Bezahlkarte von
PayCenter nutzt.

Wichtig: Sie kdnnen keine Karte in eine andere Kommune ,schieben®, sondern Sie lediglich
in lhre eigene Kommune umhangen.

Gehen Sie hierfur in den Reiter ,Weitere Funktionen® > ,Bezahlkarte umhangen® und geben
Sie die AZR-Nummer der Karte an, die Sie in Ilhre Kommune umhangen wollen. Klicken Sie
anschliel®end auf den Button ,Bezahlkarte umhangen®.

Der Leistungsempfanger ist anschlief3end tber die Suche zu finden.

I BezahlKart

Bezahlkarte umhangen

Q_ Bezahlkarte suchen
AZR-Nummer

ERTRTTLE]

@ Bezahlkarte umhangen

Aktuall zustandige Behorde Zukunttig zustandige Benorde

Impressum  Daenschutz

3.2.2. Bedarfsgemeinschaft umhangen

Eine Bedarfsgemeinschaft kann komplett in eine andere Kommune umgehangt werden.

Voraussetzung hierflr ist, dass die zukinftig zustandige Kommune ebenfalls die Bezahlkarte
der PayCenter verwendet.

Wichtig: Sie kdnnen Bedarfsgemeinschaft in eine andere Kommune ,schieben®, sondern Sie
lediglich in Ihre eigene Kommune umhangen.

Sie hangen eine Bedarfsgemeinschaft um, indem Sie die AZR-Nummer der Hauptkarte der
Bedarfsgemeinschaft im Reiter ,Weitere Funktionen® > ,Bezahlkarte umhangen® eingeben.
Klicken Sie anschliefdend auf den Button ,Karte umhangen®. Anschlie3end wird die gesamte
Bedarfsgemeinschaft inklusive aller Mitgliedskarten in Ihre Kommune umgehangt.

13



4. Admin Bereich

Der Admin Bereich ermdglicht den Kommunen, gewisse Ausfiihrungen im 4-Augen Prinzip
durchzufihren. Die Rollen Freigeber, Admin IT-Admin haben Einsicht auf Teile oder den
vollstandigen Bereich des Verwaltungsportals. Bei anderen Sachbearbeitern (Nur Lesen,
Basisnutzer) ist dieses Segment ausgeblendet.

4.1. Umsatzubersicht Sammelkonto

Sachbearbeiter mit den Rollen Freigeber und Admin kénnen diesen Bereich sehen.
Hier sehen Sie den Kontostand des Sammelkontos und die getatigten Umsatze.

BezahlKarte Logout
J

Sammelkonto fiir Aufladungen der Bezahlkarte

e — . & Ubersicht Sammelkonto Cashless Town
Kontostand IBAN des Sammelkontos

i 04700170004424123634 IBAN kopieren
Umsatziibersicht Sammelkonta
IBAN fir Oberw n freige - o e RaE ==
18.04.2024. 15:11 DEB4TO0170004444123634 Abbuchung 0.05€
IBAN for Lasischriflen Ireigeben
18,04 2024, 15:10 DEG4T00170004444123634 Abbuchung 100€
Aufiadungen freigeben
18.04.2024, 15:04 DE23700170004444000587 Aufladung -1.00€
Kanenkondigungen freigeben
0504 2028, 0903 DE4STD0170004444000313 Aufladung t0me
Benuizer- und Rechteverwaliung
27 032024, 20.32 DEU3700170004444000850 Aufladung S000€
27032024, 1603 DEDATO0170004444123634 Aufladung Testkonlen Bezahlkarie 100,00 €
220320241716 7000444400534 Aufiadung 20000€
20032024, 16:55 00170004444123634 Aufladung Testhonten Bezahikarts W000€
18.03.2024, 15:10 7004444000383 Aufladung 4000€
18.03.2024, 15:10 7000444000683 Aufiadung 4000€
14032024, 0929 7000444000170 Auiadung 5000€
14032024, 0929 DESST00170004444000538 Aufladung S000€
13032024, 1530 DEO4TO0170004444123634 Abbuchung s00€

Impressum  Dalenschutz
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4.2. IBAN fiir Uberweisungen freigeben

Sachbearbeiter mit der Rolle Admin konnen diesen Bereich sehen.

Leistungsempfanger kénnen Uberweisungen nur an freigeschaltete IBANs ausfiihren (z. B.
Rechtsanwalte, Behérden etc.).

Die IBANs koénnen im Reiter ,IBAN fiir Uberweisungen freigeben“ vom Admin freigeschaltet
werden.

Leistungsempfanger v . ) )
IBAN fir Uberweisungen freigeben

) n
Weitere Funktionen . Empfénger IBAN flir Uberweisungen freigeber
Namen des Empfangers (kofrekie Angabe des Namens beachlen) IBAN
Volistandigen Namen des Empfangers angeben  gitige IBAN eingeben

Umsatzibersicht Sammelkonto

IBAN fiir Uberweisungen freige ..

BAN fUr Lastschrifien freigeben

n freigeben

Benuizer- und Rechieverwaliung

Impressum  Datenschutz
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4.3. IBAN fur Lastschriften freigeben

Sachbearbeiter mit der Rolle Admin konnen diesen Bereich sehen.

Wie bei den Uberweisungen ist es méglich, gewisse IBANSs fiir Lastschriften freizuschalten
(z. B. ortliche Vereine etc.)

Die IBANs kénnen vom Admin im Reiter ,IBAN fir Lastschriften freigeben” freigeschaltet
werden.

L BezahlKarte [ Beratung ]

Lesstungsempranger .

IBAN fUr Lastschriften freigeben
Bedarfsgemeinschatt ~ S o
e — . Hinzufiigen einer neuen IBAN

Namen des Empfangers (korekte Angabe ces Namens beachten) 18AN

* Volistandigen Namen des Empfangers angeben

Umsatzuibersicnt Sammelkanta

IBAN freigeben
IBAN for Uberweisungen freige.
IBAN T0r Lastschrfien reigeben

Aunadungen freigeben
Kartenkiindigungen freigeben

Benutzer- und Rechteverwaung
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4.4. Aufladungen freigeben

Sachbearbeiter mit den Rollen Freigeber und Admin kénnen diesen Bereich sehen.

Aufladungen oder Abbuchungen mussen immer durch einen Admin im 4-Augen-Prinzip
freigegeben werden.

Sie kénnen der Tabelle entnehmen, um welchen Leistungsempfanger es sich handelt, was
der Auflade- bzw. der Abbuchungsbetrag ist, was das aktuelle und neue Guthaben ist und
welcher Sachbearbeiter die Aufladung vornehmen méchte.

Mit den Symbolen rechts kénnen Sie die Aufladung freigeben oder ablehnen. Mit den
Kastchen links neben der AZR-Nummer kénnen Sie mehrere Aufladungen gleichzeitig
auswahlen. Mit Klick auf das oberste Kastchen wahlen Sie alle Aufladungen in der Tabelle
aus.

Leistungsempfanger
Aufladungen freigeben

Bedarisgemeinschanl

R Ubersicht der offenen Aufladungen

Umsatzibersicht Sammelkonto O s99ws9ee9s25 100 20 00 nitaya buargel
1BAN fir Ubenweisungen freige

Anzahi pro Seite 25
IBAN fiir Lastschrifien freigeten

— Ausgewahlte freigeben Ausgewihite ablehnen
Aufiadungen freigeben

Karienkiindigungen freigeben

Benutzer- und Rechieverwaliung
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4.5. Kartenkiindigungen freigeben

Sachbearbeiter mit den Rollen Freigeber und Admin kénnen diesen Bereich sehen.

Kartenkindigungen mussen ebenfalls analog zu Aufladungen im 4-Augen-Prinzip
freigegeben werden.

Geben Sie in der Tabelle Gber die Symbole Kartenkiindigungen frei oder lehnen Sie diese ab.

Nach Freigabe einer Kartenkiindigung wird das Restguthaben der Karte auf das
Aufladekonto der Kommune zurlickiberwiesen (Dauer 1 - 2 Werktage). Der
Leistungsempfanger kann im Anschluss nicht mehr im System gefunden werden.

Leistungsempanger v )
Kindigungen freigeben
Bedarfsgemeinschaft v e B
Valiara Funitionan » Ubersicht der offenen Kartenkindigungen
~ [m] AZR Nummer Sachbearbeiter Freigeben Ablehnen
Umsatzibersicht Sammelkonto o i nitays busegs!

IBAN fiir Oberweisungen freige
Anzahl pro Seite 25 -

IBAN fur Lastschrifien freigeben

Kartenkingigungen freigeben
Benutzer- und Rechteverwaltung
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4.6. Benutzer- und Rechteverwaltung

Sachbearbeiter mit den Rollen IT-Admin und Admin kdnnen diesen Bereich sehen.

Uber den Bereich ,Benutzer- und Rechteverwaltung® kénnen die Zugénge der
Sachbearbeiter verwaltet und bearbeitet werden.
I BezahlKarte [ 5eratung ]

Leisiungsempranger v
Benutzer- und Rechteverwaltung

Bedarfsgemeinschaft v

Weitere Funktionen v T Neuer Zugang / Bearbeiten
” H#} Verwaltung der eingerichteten Zuginge / Bearbeiten

Umsatzibersichl Sammekonto
IBAN fir Uberweisungen freige.
IBAN f0r Lasischinen reigeben
Aufladungen freigeben

Kartenkundigungen fraigeten

Benutzer- und Rechieverwarung
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4.6.1. Neue Zugange erstellen

Unter dem Reiter ,Neuer Zugang“ kdbnnen Sie neue Zugange fur Sachbearbeiter anlegen.

Geben Sie hierflir den gewlinschten Nutzernamen in das Feld ,eMail / Benutzerkennung®
ein. Vergeben Sie ein eigenstandiges Passwort, oder generieren Sie eines Uber das
Pfeilsymbol rechts im Feld ,Passwort®. Wahlen Sie anschliefiend aus, welche Rolle der neu

angelegte Benutzer haben soll.

Bitte vermerken Sie sich die Daten und geben Sie sie an die angelegte Person weiter, bevor
Sie mit dem Button ,Daten speichern® die Eingaben bestatigen und den Benutzer anlegen.

I BezahlKarte

Leistungsempranger ~
Benulzer- und Rechleverwaltung

Bedartsgemeinschan

Weitere Funkiionen it Neuer Zugang
Login Daten fiir den neuen Benutzer

eMail | Benutzerkennung
Umsatzipersicht Sammelkonto Benutzerkennung fur neuen Benutze

1BAN TOr Uberweisingen reige Rolle fur den neuen Benutzer

IBAN fur Lastschy Folle

Aufiadungen freigeber L

Kartenkiindigungen freigeben

asisnutzer
Benutzer- und Rechieverwaitung Admin
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4.6.2. Verwaltung der eingerichteten Zugange

Mit Klick auf den Reiter ,Verwaltung der eingerichteten Zugange“ kénnen bereits angelegte
Benutzer verwaltet werden.

Wahlen Sie hierzu den gewlnschten Benutzer und die gewlnschte Aktion aus.

o Passwort dndern = Generiert ein neues Passwort flr den Benutzer. Sie kbnnen das neue
Passwort anschlieend an eine ausgewahlte eMail Adresse versenden, um die
betreffende Person Uber die Aktualisierung zu informieren.

¢ Rolle andern = Andern Sie die Rolle des Sachbearbeiters

e Zugang entfernen = Loschen Sie dauerhaft den Zugang des Sachbearbeiters

e Loginsperre aufheben = Nach dreimaliger falscher Eingabe des Passworts liegt eine
Loginsperre auf dem Nutzer. Heben Sie diese auf, damit der Sachbearbeiter sich erneut
einloggen kann.

Bitte beachten: Wenn ein Nutzer sein Passwort vergisst und sich durch dreimalige
Falscheingaben selbst sperrt, ist es erforderlich, zunachst die Login-Sperre aufzuheben,
selbst wenn ein neues Passwort generiert wird. Andernfalls kann sich der Nutzer auch mit
dem neuen Passwort nicht einloggen, solange die Login-Sperre aktiv ist.

T Neuer Zugang / Bearbeiten
Jf} Verwaltung der eingerichteten Zugange [ x schiiesen ]

Benutzer und Aktion fiir Verwaltung auswahlen
Benuize Aktion
[ )
Passworl andemn
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