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Information Bedarfsgemeinschaft: Umbuchung von 

Guthaben von der Nebenkarte auf die Hauptkarte 

 

Wenn Geld in einer Bedarfsgemeinschaft versehentlich auf die Nebenkarte gebucht wurde, 

kann die Bedarfsgemeinschaft nicht über das Geld verfügen. 

Das Guthaben muss von der Nebenkarte auf die Hauptkarte umgebucht werden, damit 

darüber verfügt werden kann. 

Hier finden Sie eine Schritt-für-Schritt Anleitung, wie Sie dies selbstständig vornehmen 

können. 

 

Anleitung für die Umbuchung von Geld von der Nebenkarte auf die Hauptkarte 

Schritt 1 

Lösen Sie die Nebenkarte aus der Bedarfsgemeinschaft, um eine Ad-Hoc-Abbuchung 

durchführen zu können. 

• Klicken Sie hierzu auf "Bedarfsgemeinschaft bearbeiten" und suchen Sie die 

Bedarfsgemeinschaft. 

• Lösen Sie die Mitgliedskarte, auf die das Geld versehentlich gebucht wurde, mit dem 

Mülleimersymbol rechts in der Tabelle aus der Bedarfsgemeinschaft. 
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Schritt 2 

Wenn die Nebenkarte aus der Bedarfsgemeinschaft gelöst wurde, können Sie nun das Geld 

von der Mitgliedskarte/ Nebenkarte via Ad-Hoc-Abbuchung abbuchen. 

• Sie finden unter "Leistungsempfänger bearbeiten" den Reiter "Guthaben verwalten". 

• Ihnen wird hier im Feld "Aktueller Kontostand" das Guthaben, das sich auf der Karte 

befindet, angezeigt. 

• Wählen Sie "Abbuchung" aus, geben Sie den Betrag ein, der später auf die Hauptkarte 

umgebucht werden soll und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit "Daten speichern". Ein 

Freigeber oder Admin muss Ihnen die Ad-Hoc-Abbuchung unter "Admin Bereich" > 

"Aufladungen freigeben" im 4-Augen-Prinzip freigeben.  

• Das Geld geht im Anschluss innerhalb weniger Sekunden auf Ihrem Sammelkonto ein 

und ist von der Mitgliedskarte / Nebenkarte abgebucht. 
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Schritt 3 

Die Karte kann nun wieder zu der Bedarfsgemeinschaft hinzugefügt werden.  

• Klicken Sie hierzu erneut auf "Bedarfsgemeinschaft bearbeiten" und suchen Sie die 

Bedarfsgemeinschaft. 

• Fügen Sie die Karte über die AZR-Nummer im Bereich "Neues Mitglied hinzufügen" 

hinzu und bestätigen Sie die Eingabe mit „Übernehmen“. 

• Die Karte befindet sich nun wieder in der Bedarfsgemeinschaft. 

 

 

Schritt 4 

Nun können Sie das gewünschte Guthaben via Ad-Hoc-Aufladung auf die Hauptkarte 

buchen. 

• Klicken Sie in die Bearbeitungs-Übersicht der Hauptkarte (über das Pfeilsymbol neben 

der Hauptkarte gelangen Sie direkt in das Menü). 

• Wählen Sie im Reiter "Guthaben verwalten" eine Aufladung aus, geben Sie den 

gewünschten Betrag ein und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit "Daten speichern".  

• Ein Freigeber oder Admin muss Ihnen die Ad-Hoc-Aufladung unter "Admin Bereich" > 

"Aufladungen freigeben" im 4-Augen-Prinzip freigeben.  

• Das Geld geht im Anschluss innerhalb weniger Sekunden auf der Hauptkarte ein und ist 

in der Bedarfsgemeinschaft verfügbar. 


