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1. Leistungsempfanger

Alle Bearbeitungen kénnen anschlieend in der Anderungshistorie nachverfolgt werden. Dort
kann auch ein Nachweis in PDF-Form heruntergeladen werden (siehe Seite 21).

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®.

Neuen Leistungsempfanger anlegen

Leistungsempranger baareten B3 1D der Bezahlkarte eintragen
1D der Bezahikarls

Bestatigen

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

Neuen Leistungsempfanger aniegen
Leistungsempliinger anlegen Ausgabs siner neuen Bezahikarts an sinen Leistungssmpfangsr

Lenwprpegs Sawbena B3 ID der Bezahlkarte eintragen

2, AZR-Nummer eintragen

Weitare Funkionen AZR-Nummer


https://verwaltung.bezahlkarte.eu/

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

Handynummer, Stral3e und Hausnummer, Stadt, Postleitzahl) und bestatigen Sie die Daten
mit ,Daten speichern®.

I8 BezahiKarte

- Neuen Leistungsempfanger anlegen
Ausgabe siner neysn Bazahikarte an sinen Leistungssmplingsr
Leistungsemplanger bearbaiten Bl ID der Bezahlkarte eintragen
Bedarf: haft
S 2, AZR-Nummer eintragen
Witora Funktionen
2 Dalen des Leislungsemplangers
Admin Baraich = AZR-Numemar (Gaburtsdatum (Pfichifeld)
222222223702 n.mm o
Vomame (Pllichtisia) Nachname (Pfichtfeld)
* Vomame * Nachname
Herkunfisland Gebunson
Geburtsort
Spracho
Stialie und Hausnummer Stadt
Swale und Hausnummer Stadt
Bostiitzahl
Postieitzahl

Ihnen wird nun die Bestatigung angezeigt. Sie kbnnen nun die IBAN der erstellten Karte
kopieren und bei Bedarf in den weiteren Schritten die benutzerdefinierten Limits der Karte
einsehen und festlegen (siehe Seite 6), bei Bedarf einen individuellen Einsatzbereich
einstellen (siehe Seite 8) oder die Bezahlkarte aufladen (siehe Seite 10).

Diese Schritte kdnnen Sie auch im Nachgang noch ausfihren, falls Sie spater darauf
zuriickkommen mochten.

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

A BezahlKarte

Neuen Leistungsempfanger anlegen

weiteren anlegen
Leistungsemplanger anlegen Ausgabe einer neuen Bezahikarte an einen Leistungsempianger

Leistungsempfanger bearbeiten .
B D der Bezahlkarte eintragen

L]
Bedarfsgemeinschaft v
2, AZR-Nummer eintragen (]
Weitere Funktionen v
& Daten des Leistungsempféngers (/]
Admin Bereich v

@ Bezahlkarte erfolgreich erstellt

Die IBAN der erstellten Karte lautet.

DE48700170004444100629 IBAN kopieren

B Weitere Schritte
3 Zuweisungsbestatigung als FOF heruntenaden

> Legen s

erdefiniene LIMits fur diese Bezanikarte fest

=» Laden Sie diese Bezahikarte gleich auf

Impressum  Datenschutz



Sollte die eingegebene AZR-Nummer bereits vergeben sein, wird Ihnen bei der Angabe der
AZR-Nummer angezeigt, in welcher Kommune die AZR-Nummer hinterlegt ist. Mit Klick auf
den Button ,Umhangen® kdnnen Sie den Leistungsempfanger direkt in lhre Kommune
umhangen. Alternativ kdnnen Sie gezielt mit der angezeigten Kommune Kontakt aufnehmen,
falls es ungeklarte Zustandigkeiten gibt.

2 Bezahikarte ==

Neuen Leistungsempfanger anlsgen

Leistungsempfanger aniegen Ausgabe einer neuen Bezablkarie an einen L sistungsemplinger

Lelstungsempfanger bearbeiien B3 ID der Bezahlkarte aintragen

Bedartsgemenschat
o 2, AZR-Nummer einlragen

‘Welters Funktionen ~ AZR-Hummer

‘Admin Bereich v

(@) Bite achisn Sie auf e kuretie Eingabe der AZR Humeer. Die AZF: Numemer kann nach det Regishierung dor Bezahikarte nicht mehs geandert

[ —

1.2. Bearbeitung von einzelnen Leistungsempfangern

Suchen Sie den gewilnschten Leistungsempfanger Uber die Bezahlkarten-ID, die AZR-
Nummer oder den Namen. Sie kdnnen auch Uber die Gruppensuche eine Personengruppe
anhand bestimmter Kriterien suchen. Klicken Sie auf das Pfeil-lcon rechts neben dem
Namen, um den Leistungsempfanger aufzurufen. Alternativ ist auch eine
Gruppenbearbeitung von mehreren Leistungsempfangern moglich (mehr dazu auf Seite 13).

Q, Bezankarte bearbeiten

‘Suchen Sie eine Bezahlkarte, um diese zu bearbeiten

Bazahlkarta-ID, AZR-Nummer, Name.

e | @

Gruppensuche nach Filter

Bedarfsgemeinschaft v

Weitara Funkiionen v

Admin Barsich v
Filter

T

[m] AZR Mummer Bezahikarie 1D Varmame Nachname

[m] 99000509625 688848275 Max

Anzahl pro Seite 25



In der Ubersicht kénnen Sie in den verschiedenen Reitern die Daten des
Leistungsempfangers einsehen und bearbeiten.

2 bozahikarte [ sersiors

fstungsemplang -

Max Mustermann
Leistungsempfanger aiegen AZR-Nummer 999999999625 Bezahikane-ID; 699846275
# Markierung: Testkonto

e N £ IBAN der Bezahlkarte anzeigen
‘Weitera Funktionen -

e —

<@ IBAN for Uberweisungen des Leistungsempfangers fraigeben

[€ IBAN fur Lastschrifien des Leistungsempféngers freigeben

€2 PLZ- und Handlerkonfiguration

& Daten des Leistungsemplangers

£ Guthaben verwallen

‘Admin Bersich v

B3 Bezahlkarte schiummern, sperren und kindigen

1.2.1. IBAN der Bezahlkarte anzeigen

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

Max Mustermann

Leistungsemplanger anlegen AZR-Nummer 999999995925 Bezahlkarte-ID: 689846275
* Markierung: Testhonto

Bad: winschaft ~
— 2t IBAN der Bezahikarte anzeigen [ % schiesen ]

Wiaers Funktionan v Die IBAN dar Bazahikarte lautst

. DES6700170004442000534 IBAN kopiersn
Adinin Bereich "

H} Individualle Beschrankungen der Bezahlkarte anpassen
< 1BAN fur des L freigeben
@ 1BAN fur Lastschriften des Leistungsempfangers fraigeben
¢ PLZ- und Handlerkonfiguration
2 Daten des Leistungsempfangers
£ Guthaben verwalten
B Bezahlkarte schiummern, sperren und kundigen
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1.2.2. Individuelle Beschrankung der Bezahlkarte anpassen

Hier kdnnen Sie sich Hohe der Bargeldabhebungen pro Monat anzeigen lassen. Dies muss
durch einen Admin im 4-Augen-Prinzip freigegeben werden (siehe Seite 29).

Aulerdem kénnen Sie hier den hinterlegten Freibetrag individuell anpassen.

1 IBAN der Bezahlkarte anzeigen

#} Individuelle Beschrankungen der Bezahlkarte anpassen

2

Bargeldabhebungen pro Kalendermonat

Maimaler Basgelcbetrag in EUR

< IBAN for Uberweisungen des Leistungsempféangers freigeben / Bearbeiten
[€ 1BAN fur Lastschriften des Laistungsempfangers freigeben
¢ PLZ- und Handlerkenfiguration / Bearbeiten
& Daten des Leistungsemplangers / Bearbeiten
£ Guthaben verwalten
B Bezahlkarte schiummern, sperren und kiindigen # Bearbeiten

Impressum  Datenschutz

1.2.3. IBAN fiir Uberweisungen des Leistungsempfingers
freigeben

Unter dem Reiter ,IBAN fiir Uberweisungen des Leistungsempfangers freigeben“ kann ein
Empfanger fur Uberweisungen gezielt fir einen einzelnen Leistungsempfanger auf
Kartenebene freigeschalten werden.

Geben Sie hierfur die IBAN und den Namen des Empfangers ein. Optional kdnnen Sie eine
Kategorie und einen Kommentar einfligen. Auflierdem kénnen Sie einstellen, ob die Freigabe
der IBAN dauerhaft oder temporar bis zu einem bestimmten Zeitraum sein soll. Bestatigen
Sie anschlielend die Freigabe mit dem Button ,IBAN freigeben®.

In der unten stehenden Tabelle kdnnen Sie sehen, welche Einzelfreischaltungen fir den
Leistungsempfanger gelten.

Einzelfreigaben muissen nicht von einem Freigeber oder Admin bestatigt werden.

Bitte beachten: Sollte die gewilinschte IBAN bereits auf der globalen Whitelist fir alle
Leistungsempfanger stehen, kann eine Einzelfreischaltung nicht vorgenommen werden.



I BezahiKarte

Max Mustermann

Leistungsemplanger anlegen AZR-Nummer 999599999925 Bezahikarta-ID: 689846275
* Markisrung: Tastkonto
Leistungsemplanger bearbeien Antagedatum: 15,03 2024

Bad nschaft - -
e it IBAN der Bezahikarle anzeigen m
Weitere Funkiionen v
H} Individuelle Beschrankungen der Bezahlkarte anpassen # Bearbeiten
Adein Bersich v

< IBAN fur des L gers freigeben

*  Schiiesen
IBAN

Hame des Empfangers (korrekte Angabe des Hamens beachten)

* gultige IBAN eingsban * Vallstandigen Name des Empfangars angsban

Kategorle

Kemmentar
optionale Kommentar

Dis Freigabe der [BAN fur Uberweisung ist

® daverhaht O temporarbis  t mm jj

IBAN freigeben

Ho data avatabie

Anzahl pro Seite 25
& IBAN for Lastschrifien des Leistungsempfangers freigeben

/ Bearbeiten

Impressum  Datenschutz

1.2.4. IBAN fur Lastschriften des Leistungsempfangers freigeben

Die Freigabe der IBAN fiir Lastschriften des Leistungsempféangers funktioniert analog zu den
Uberweisungen ab. Auch hier kénnen Sie IBAN und Name des Einzugsberechtigten

eingeben und optional eine Kategorie oder einen Kommentar hinzufligen. Bei Bedarf kann
eine Gultigkeitsdauer gesetzt werden.

In der untenstehenden Tabelle kdbnnen Sie sehen, welche Einzelfreischaltungen fir den
Leistungsempfanger gelten.

Einzelfreigaben missen nicht von einem Freigeber oder Admin bestatigt werden.

Bitte beachten: Auch hier gilt: sollte die gewiinschte IBAN bereits auf der globalen Whitelist

fur alle Leistungsempfanger stehen, kann eine Einzelfreischaltung nicht vorgenommen
werden.

I BezahlKarte

AnlagedatnT TS U3 2028 =

e mgapltayss ssicgen £ IBAN der Bezahlkarte anzeigen

e {4 Individuelle Beschrankungen der Bezahlkarte anpassen
Bedarfsgemeinschatt -
< IBAN fur Uberweisungen des Leistungsempiangers fraigeben
Weitere Funktionen v
[ IBAN fur Lastschriften des Leistungsempfangers frsigeben

in Barsich v m
Adimin Baraic i

Mame des Empfangers (korrehte Angabe des Mamens beachten)

® Anzeigen

" gillige IBAN singaben * Vallstandigen Name das Empfangars angeban

Kategorie

Die Fraigabe der IBAN fir Ubsrweisung ist

@ dauerhait O temporsrbis 1t IBAN freigeben

Ho data available

Anzahi pro Saite 25

€ PLZ- und Handlerkonfiguration

& Daten des Leistungsemplangers
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1.2.5. 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.

Um den Bereich zu andern, klicken Sie auf den Button ,Einsatzbereich bearbeiten®.

Loistungsemptanger ~
R Max Mustermann
e o — D
* Markiorung: Tosthonto

Antagedatum: 15032024

% IBAN der Bezahlkarle anzeigen

e o T
‘Admin Bereich ~

@ IBAN fur Lastschriften des Leistungsempfangers fraigeben
% PLZ- und Handlerkonfiguration m
Einsatzbereich e -

(D O Bezahkari st momentan s fogends Emsatzbareichs hegagebsn. Bundesiand Bayern. ]

PLZ-Ubsrsicht L
Handlerkonfiguration

Onling-Whitelist

/ Whitelist bearbeiten

2 Daten des Lestungsemptingers
12 Guan evaten

B3 Bozahlkarte schlummern, sperren und kundigan

/ Bearbeiten

Wahlen Sie im ersten Schritt aus, ob die Beschrankung deutschlandweit oder innerhalb
eines Bundeslands gelten soll. Mit den Auswahlkastchen kénnen Sie nach Bedarf auch
mehrere Bundeslander auswahlen.

AuRerdem konnen Sie wéahlen, ob es sich um eine befristete Anderung oder eine dauerhafte
Anderung handelt.

Spezifischere Einschrankungen (z. B. auf einen Landkreis) kénnen Sie im nachsten Schritt
durchfihren.

Einsatzbereich bearbeiten

‘Bundesland

@ Daverhatt

O Gulig bis: 16012026 0O




Wabhlen Sie im zweiten Schritt die Landkreise aus, die Sie fiir den Leistungsempfanger
freischalten méchten. Wahlen Sie hier die gewlinschten Landkreise Uber die
Auswahlkastchen an.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf ,Weiter*.

Einsatzbereich bearbeiten

Landkreis

Bayorn

‘Stadt Rosenheim, Stadt Manchen, Stadt Ingolst ~ |

Im dritten Schritt kdnnen Sie nach Bedarf noch genauere Spezifikationen vornehmen und
gezielt einzelne Postleitzahlgebiete ein- oder ausschliel3en. Sofern ein Kastchen leer ist,
bedeutet dies, dass in dieser Stadt / diesem Landkreis keine Postleitzahlen ausgewahlt sind
und somit auch keine Zahlungen getatigt werden kénnen.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit dem Button ,Speichern®.

Einsatzbereich bearbeiten

Stadh Minchan

*25, 81827, 81829, 81925, B1927, 81529, 85540 =

Landkrais Minchen

‘ 80331, 60333, 80335, 80336, BOIIT, 80339, 80 ~

Landkseis. Farstenfeldbick

Landkieis Landsberg a. Lech




AuBerdem kdnnen Sie unter ,Handlerkonfiguration“ die Whitelist fir Onlinezahlungen
bearbeiten. Der Leistungsempfanger kann bei den Handlern, die Sie freigeben, Online-
Einkaufe durchfuhren.

1.2.6. Daten des Leistungsempfangers

Hier kdnnen Sie die Daten des Leistungsempfangers im Nachgang bearbeiten. Bestatigen
Sie die Anderungen der Daten mit Klick auf ,Daten speichern®.

Bitte beachten Sie: Die AZR-Nummer kann nachtraglich nicht mehr bearbeitet werden.
Sollte Ihnen bei der Eingabe ein Fehler passiert sein, wenden Sie sich bitte an das
PayCenter Support Team Uber kontaki@bezahlkarte.info.

B Bezahikart Gatma)}
- - —
A Daten des Leistungsempfangers X SchlieBen
AZR-NummEr Genurtse

Geburisort

it Guthaben verwalten / Bearbeiten
B3 Bezahlkarte schiummern, sperren und kiindigen # Bearbeiten

Impressum  Datenschutz

1.2.7. Guthaben verwalten

Unter diesem Mentipunkt kénnen Sie die Bezahlkarte aufladen oder Guthaben abbuchen.

Bitte beachten: Fur Mitgliedskarten einer Bedarfsgemeinschaft ist dieser Reiter nicht
vorhanden, da in Bedarfsgemeinschaften nur die Hauptkarten aufgeladen werden kénnen
und die Mitgliedskarten Uber dieses Guthaben mitverfligen.

Im Feld ,Aktueller Kontostand“ konnen Sie das Guthaben auf der Bezahlkarte einsehen.

Wahlen Sie aus, ob Sie eine Aufladung oder Abbuchung durchfiihren méchten. Geben Sie
unter ,Bedarf‘ den gewunschten Betrag ein.

Mit ,Freibetrag bearbeiten unter dem Feld ,Hinterlegter Freibetrag” kdnnen 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 berucksichtigt werden soll oder nicht.

10


file:///C:/Users/nittayabuergel/AppData/Roaming/Microsoft/Word/kontakt@bezahlkarte.info

Optional kdnnen Sie einen Kommentar hinzufugen.

Die Aufladung bzw. Abbuchung muss im Admin Bereich unter ,Aufladungen freigeben® im 4-
Augen Prinzip freigegeben werden (siehe Seite 27).

In der unten stehenden Tabelle kdnnen Sie die letzten Aufladungen und die letzten
Bargeldabhebungen des Leistungsempfangers der vergangenen drei Monate einsehen.

Sollte ein Leistungsempfanger z. B. Mitte des Monats in lhre Kommune gewechselt sein,
kénnen Sie so nachsehen, ob eine Aufladung der Leistungen von der vorherigen Kommune
fir diesen Monat bereits stattgefunden hat.

Es kann so auch eingesehen werden, ob das monatliche Limit der Bargeldabhebungen
bereits erreicht wurde, falls ein Leistungsempfanger mit einem Problem zu lhnen kommt.

< IBAN fur Uberweisungen des Leistungsempfangers freigeben b
Lelstungsempfanger anlegen  IBAN fur Lastschriften des Leistungsempfangers freigeben
£ PLZ- und Handlerkonfiguration
& Dalen des Leistungsemplangers
walten

Bedartsgemeinschalt

Aktion auswahlen
® Aulladung (O Abbuchung

Bedari Hinterlagtar Fraibetrag Finaler Aufladebotrag Nauer Kontostand

] Freibstrag bel der Auflsdung ignariersn

uuuuuuu

B Bezahlkarte schiummen, sperren und kindigen / Bearbeiten

1.2.8. Bezahlkarte schlummern, sperren und kiindigen

Sie kdnnen die Bezahlkarte hier fir Verfigungen sperren oder kiindigen.

e Schlummern = zeitweilige Verfligungssperre, die sowohl von der Kommune als auch vom
Leistungsempfanger wieder aufgehoben werden kann
e Sperren = Verfugungssperre seitens der Kommune, kann vom Leistungsempfanger nicht
wieder aufgehoben werden.
+ Kundigen = endgultige Kindigung der Karte, Leistungsempfanger kann anschlief3end
nicht mehr im Frontend gefunden werden.
¢ Kindigungen sind im 4-Augen-Prinzip freigabepflichtig, siehe Seite x.
e Nach der Kindigung kann optional ein Kiindigungsnachweis heruntergeladen
werden.
e Das Restguthaben wird nach der Kiindigung innerhalb von 1-2 Werktagen auf das
Sammelkonto zuriickgebucht. Tipp: Um direkt Gber das Restguthaben zu
verfugen, kdnnen Sie die Karte vor der Kiindigung via Ad-Hoc-Abbuchung im
Reiter "Guthaben verwalten" entleeren.



« Neue Karte = Ausgabe einer Ersatzkarte mit den gleichen Einstellungen und Ubernahme
des Guthabensmit neuer Bezahlkarten-ID an einen Leistungsempfanger bei Verlust oder
Defekt der Karte

) T it IBAN der Bezahikarte anzeigen E

Leistungssmpiangst snisgen W der anpassen
[ —
< IBAN fur des L freigeben
[& IBAN fur Lastschrifien des Leistungsempfangers freigeben
£ PLZ- und Handierkonfiguration
Adrmin Bereich ~
2 Daten des Leistungsempfangers
1 corm e
B3 Bezahlkarle schiummern, sperren und kindigen

Karte schlummern / aufwecken

@ Karte schiummern -
(D) Transablionen il des Karks werden abgeiehnt Der Leishungsempfangss kann die Kasle iber seinen Zugang wisder .o

Karte sperren / entsperren

B Karte sperren T —— ae Jor—

Karte kiindigen

B Karte kiindigen (@) D Beesarts des Lestumgaemplimges i gekindig Do Resiquihaben e ngezeig s danach au 433 Rdegie Koo des Kammune bervsgen. Nach de Kindigung kann e newe Kt i Sen
Leistungempranger angesegt wensen

Neue Karte

m () Dl D tes Losmgnemptingers wesen ut s neue Die ate Bezan wad sut tie neue Ate Emstepungen wersen aut ae neve
Karte ibarvagen

1.2.8.1. Neue Karte — Ersatzkartenprozess

Uber den Button ,Neue Karte“ kann eine neue Karte im Falle eines Defekts oder Verlusts
ausgestellt werden. Die Daten des Leistungsempfangers werden auf eine neue Bezahlkarte
geschrieben. Die alte Bezahlkarte wird gekuindigt. Das Restguthaben wird auf die neue Karte
Ubertragen. Alle Einstellungen werden auf die neue Karte Ubertragen.

Geben Sie im dafiir vorgesehenen Feld die ID der neuen Bezahlkarte ein, die Sie dem
Leistungsempfanger ausstellen mdéchten. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit dem Button
.Fortfahren®. Die Verarbeitung der Anfrage kann etwas Zeit in Anspruch nehmen.

Neue Karte

Bitte geben Sie die ID der neuen Bezahlkarte ein. Mit sinem Klick auf Fortfahren werden die Kartendaten der
alten Karte auf die neue Karte Ubertragen. Dieser Prozess kann etwas Zait in Anspruch nahman und sollte nicht
abgebrochen werden

1D der Bezahlkarle

* Bitte 1D aus einem verschiossenen Kuvert verwenden

Abbrechen
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Optionales Herunterladen des Kiuindigungsnachweises:

Da Sie mit Bestatigung der neuen Karte die alte Karte kiindigen, erhalten Sie fiir die alte
Bezahlkarte einen Kundigungsnachweis. Diesen kdnnen Sie nach Bedarf Gber den Button
»Herunterladen® downloaden. Mit ,Abbrechen® wird kein Kiindigungsnachweis
heruntergeladen. AufRerdem erhalten Sie eine Bestatigung zur Anlage der neuen
Bezahlkarte.

Kiindigungsnachweis

Der Kartenersalz wurde erfolgreich durchgefuhrt Die alte Karte wurde gekindigt und eine

neue Karle angelegl Uber "Herunlerladen” erhallen Sie zwei PDFs mil Details zur alten und
Ka

Der Leistungsempfanger ist nun Uber die Suche mit der neuen Bezahlkarten-ID zu finden.
Die alte Karte kann nicht mehr benutzt werden.

Wichtig: Mit der neuen Karte andert sich auch die PIN. Diese kann der Leistungsempfanger
dem Schreiben in dem Kuvert der neuen Karte entnehmen. Die alte PIN ist nicht mehr gultig.

1.3. Gruppenbearbeitung von Leistungsempfangern

Um lhnen die Handhabung zu erleichtern gibt es die Mdglichkeit, einige Funktionen als
Gruppenbearbeitung auszufihren. Gehen Sie hierzu zum Reiter ,Leistungsempfanger
bearbeiten“ und suchen Sie dafiir nach dem gewtinschten Namen oder Uber die
Gruppensuche mit Hilfe der definierten Filter. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit dem Button
»ouchen® oder ,Filtern®.

Wabhlen Sie die gewiinschten Leistunfsempfanger mit dem Auswahlkastchen links neben
dem Namen aus. Klicken Sie dann auf die gewtinschte Aktion tber die Buttons und geben
Sie die bendtigten Daten ein.

Bitte beachten: Alle Gruppenbearbeitungen sind immer freigabepflichtig (auch Freibetrag
und Postleitzahlanderungen).

Alle Anderungen kénnen auch hier anschlieBend in der Anderungshistorie nachverfolgt
werden und als Nachweis in PDF-Form heruntergeladen werden (siehe Seite 21).
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. BezahlKarte

Q Bezahikarte bearbeiten

Suchen Sie eine Bezahlkarte, um diese zu bearbeiten

Leistungsempfanger andegen

Bezahikane-ID, AZR-Nummer, Name

Bedarfsgemainschaft v ( 3
* 2B, 123456709012 @
Weitere Funktionen v h .
Gruppensuche nach Filter
Admin Bereich
Filter
PR R cern
m # vimits I PLZ-Konfiguration E Kartenkindigung
Vomame  Machaame

AZR Mummer Bezahikarte 1D

990999900917 w3374

366562039

0O o o
3
E

1.3.1. Guthaben verwalten

Uber den Button ,Guthaben® kénnen Sie mehreren Leistungsempfanger gleichzeitig
Guthaben aufladen oder abbuchen. Wahlen Sie die Leistungsempfanger tber die
Auswahlkastchen links aus und klicken Sie auf den Button ,Guthaben®. Wahlen Sie zwischen
einer Aufladung oder Abbuchung und geben Sie den gewtlinschten Betrag und optional einen

Kommentar ein.
Bitte beachten: Der Freibetrag wird hier nicht bertcksichtigt.

Die Aufladung bzw. Abbuchung muss im Admin Bereich unter ,Aufladungen freigeben*
freigegeben werden (siehe Seite 27).
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1.3.2. Limits verwalten

Unter der Option ,Limits* kann der maximale Bargeldbetrag pro Monat und der Freibetrag fiir
mehrere Leistungsempfanger gleichzeitig angepasst werden. Wahlen Sie die gewlinschten
Leistungsempfanger aus und bestatigen Sie die Eingabe der Daten.

Bitte beachten: Da Gruppenaktionen immer freigabepflichtig sind, muss bei einer
Gruppenanderung sowohl das maximale Bargeldabhebelimit als auch der Freibetrag von
einem Freigeber oder Admin im 4-Augen-Prinzip Im Admin Bereich unter ,Bargeldahebelimit
freigeben® und ,Freibetrage freigeben® bestatigt werden. Freibetragséanderungen bei
einzelnen Leistungsempfangern sind nicht freigabepflichtig und gelten sofort.

¥ Individuelie Beschrankungen der Bezahlkarte anpassen

gen pro

Maximaler Bargeldbetrag in EUR

50

Freibetrag anpassen
Hinterlegter Freibetrag in EUR

| 200

1.3.3. PLZ-Konfiguration

Wahlen Sie fir eine Gruppenbearbeitung der Postleitzahl-Gebiete die gewlinschten
Leistungsempfanger und den Button ,PLZ-Konfiguration* aus.

AnschlieRend kénnen Sie die Postleitzahl-Konfiguration genau wie bei der Einzelbearbeitung
durchfuhren. Eine detaillierte Anleitung finden Sie auf Seite 8.

Bitte beachten: Auch hier gilt die Regel, dass Gruppenaktionen immer freigabepflichtig sind.
Daher muss hier (im Gegensatz zu der Einzelfreigabe) ebenfalls eine Freigabe durch einen
Freigeber oder Admin im Admin Bereich unter ,Postleitzahlen freigeben stattfinden (siehe
Seite 34).
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Einsatzbereich bearbeiten

Befristets Anderung

(@) Dauerhah

O cagnis | 1501208 B

1.3.4. Kartenkiindigung

Um mehrere Karten gleichzeitig zu kiindigen, wahlen Sie Leistungsempfanger tber die
Auswahlkastchen aus und klicken Sie auf den Button ,Kartenkiindigung®.

Nach Klick auf den Button ,Kartenkiindigung anstoRen“ missen die Kiindigungen im Admin
Bereich unter ,Kartenkiindigungen freigeben® von einem Admin oder Freigeber im 4-Augen-
Prinzip freigegeben werden.

Im Gegensatz zu der Kiindigung eines einzelnen Leistungsempfangers wird hier nicht
automatisch ein Kiindigungsnachweis generiert. Dieser kann nachtraglich in der
Anderungshistorie heruntergeladen werden (siehe Seite 21).

Bezahlkarte wirklich kiindigen?

nach der 12 Werktagen
2urock auf hr Sammelkonto gebucht

Tipp. Um direkt Gber das Restguthaben zu verfugen, konnen Sie die Karte vor der
Kindigung via Ad-Hoc-Abbuchung im Reiter “Guthaben venwalten” entiseren
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2. Bedarfsgemeinschaften

2.1. Bedarfsgemeinschaft anlegen

Unter dem Reiter ,Bedarfsgemeinschaft anlegen® konnen Sie eine neue
Bedarfsgemeinschaft anlegen.

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

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

Zusatzlich kénnen Kinder unter 14 Jahren, die noch keine Bezahlkarte besitzen, hinzugefligt
werden, damit auch diese im Bargeldlimit und im Freibetrag bertcksichtigt werden kdnnen.

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

In einer eigenverwalteten Bedarfsgemeinschaft kann der Besitzer der Hauptkarte die
Verflgungslimits 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 anschlieRend nicht mehr entfernt werden.

Flgen Sie anschlieRend die Bezahlkarten Mitglieder und die Anzahl der Kinder unter 14
Jahre hinzu.

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

Bedarfsgemeinschaft erstellen

i baarbaiten

Verwaltung der Limits
® Eigenverwatet () Fremdvenwahet

aaaaaaaaaaaaaaaa

.......



2.2. Bedarfsgemeinschaft bearbeiten

Bestehende Bedarfsgemeinschaften kénnen tber den Reiter ,Bedarfsgemeinschaft
bearbeiten“ angepasst werden.

Suchen Sie hierfur die AZR-Nummer, die Bezahlkarten-ID oder den Namen eines Mitglieds
(Hauptkarte oder Mitgliedskarte), um die Bedarfsgemeinschaft bearbeiten zu kénnen.
Alternativ kdnnen Sie auch Uber den Filter alle Bedarfsgemeinschaften oder die Mitglieder
anzeigen lassen, um die Suche zu vereinfachen.

Wahlen Sie die gewiinschte Bedarfsgemeinschaft mit dem Pfeil-lcon aus.

£
i
:

Tester

Hier kdnnen Sie nun die Einstellungen der Bedarfsgemeinschaft bearbeiten:

o Name der Bedarfsgemeinschaft
o Art der Bedarfsgemeinschaft (eigen- oder fremdverwaltet)
e Freibetrag der Bedarfsgemeinschaft
o Bitte beachten: Der Freibetrag der Bedarfsgemeinschaft berrechnet sich
automatisch nach der Anzahl der Mitglieder (z. B. 5 Mitglieder a 200 € ergibt
einen Freibetrag von 1.000 €). Wenn ein Mitglied hinzugefugt oder entfernt wird,
passt sich der Freibetrag automatisch (nach Aktualisierung der Seite) an. Sollten
Sie den Freibetrag einmal manuell anpassen, findet keine automatische
Anpassung bei der Anderung der Anzahl der Mitglieder statt.
o Bargeldabhebelimit der Bedarfsgemeinschaft
o Bitte beachten: Das Bargeldabhebelimit der Bedarfsgemeinschaft berrechnet
sich automatisch nach der Anzahl der Mitglieder (z. B. 5 Mitglieder a 50 € ergibt
ein Limit von 250 €). Wenn ein Mitglied hinzugeflugt oder entfernt wird, passt sich
das Bargeldabhebelimit automatisch (nach Aktualisierung der Seite) an. Sollten
Sie das Bargeldabhebelimit einmal manuell anpassen, findet keine automatische
Anpassung bei der Anderung der Anzahl der Mitglieder statt.
e Hinzufligen eines neuen Mitglieds mit Bezahlkarte
o Anderung der Anzahl von Mitgliedern ohne Bezahlkarte (Kind unter 14 Jahre)



Zudem kénnen Sie auch das Bargeldabhebelimit und das Verfugungslimit der einzelnen
Mitglieder der Bedarfsgemeinschaft Uber das Stiftsymbol in der Tabelle bearbeiten:

e Jede der Karten verflgt Uber ein individuelles Verfigungslimit (999.999,00 € =
unendlich).

o Bei U16-jahrigen steht das Verfigungslimit voreingestellt auf 50,00 €, bei U18-
jahrigen steht es auf 100,00 €.

e Das Verfigungslimit sagt aus, Uber wie viel Geld im Monat ein Leistungsempfanger mit
seiner Karte verfiigen darf. Sollte gewlinscht sein, dass eines der Mitglieder einer
Bedarfsgemeinschaft nur Gber einen Teil des Guthabens verfigen darf, kann das
Verfluigungslimit individuell pro Karte angepasst werden.

e Jede der Karten verfluigt tber ein individuelles Bargeldabhebelimit.

¢ Das Bargeldabhebelimit einer einzelnen Karte besagt, wie viel Geld ein einzelner
Leistungsempfanger abheben darf. Die Summe der gesamten Abhebungen darf dabei
das gesamte Bargeldabhebelimit der Bedarfsgemeinschaft nicht liberschreiten!
Um zu verhindern, dass ein einzelnes Mitglied den gesamten Bargeldbetrag der
Bedarfsgemeinschaft abhebt, konnen hier Einschrankungen getroffen werden.

Weitere Einstellungen kdnnen Sie im Reiter ,Leistungsempfanger bearbeiten* einsehen.

Eine ausfihrliche Erklarung tUber das Handling des Bargeldabhebelimits und des Freibetrags
haben wir Ihnen in einem exira Infoblatt mit Fallbeispielen aufgefihrt.

Zudem koénnen Uber das Milleimer Symbol Mitgliedskarten aus der Bedarfsgemeinschaft
entfernt werden. Die Karten bleiben selbstverstandlich bestehen.

Die gesetzte Hauptkarte kann nicht mehr entfernt werden. Sollte ein Wechsel der Hauptkarte
stattfinden, muss die Bedarfsgemeinschaft aufgelést und neu angelegt werden. Wie Sie
Mitglieder entfernen bzw. Bedarfsgemeinschaften auflésen finden Sie auf Seite 20.

tkiueh hinieiegles Bargeidathebeimit

Neues Mitglied hinzufugen
Houes Milgied



https://bezahlkarte.info/wp-content/uploads/2024/06/02_bzk_infoblatt_bargeldabhebelimit_bedarfsgemeinschaften.pdf

2.3. Bedarfsgemeinschaft auflosen

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

Zum Léschen einer Bedarfsgemeinschaft entfernen Sie alle Mitgliedskarten uber das
Mulleimer Symbol und reduzieren Sie die Anzahl der Kinder unter 14 Jahren in der
Auswahlbox auf 0. Die Karten bleiben weiterhin bestehen.

Bedarfsgemeinschaft auflésen?

s dor

2.4. Bedarfsgemeinschaft umhangen

Siehe 3.1.b Bedarfsgemeinschaft umhangen (Seite 22).
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3. Weitere Funktionen

3.1. Anderungshistorie

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

Uber die Filter-Mglichkeiten oben kdnnen Sie nach einzelnen Aktionen Uber die
Bezahlkarten-ID, die AZR-Nummer, die Kategorie oder den Zeitraum Filtern. Sie kdnnen die
Suchergebnisse mit dem Button ,Exportieren® herunterladen.

Sie sehen hier:

e Hinzufligen einer neuen Karte

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

e Anderungen von Bedarfsgemeinschaften

e Freigabepflichtige Anderungen

e Freigaben oder Ablehnungen von Anderungen

e Anderungen an der Online Whitelist

e Anderungen an IBAN und Lastschrift Whitelists

e Hinzufligen, Bearbeiten und Loschen von Bedarfsgemeinschaften

e Umhangen von Karten

Uber das Pfeil Symbol rechts kénnen Sie fir alle Anderungen, Kiindigungen, etc. einen
Nachweis via PDF herunterladen.

Lo Andsrungshistorie
Bedarfogemelnschat - s
2 Historie
Filter
Passwort and
Kategeria von b
Admin Beich v
Fratiiangacistum [— AZR Nummer Axtion [ —
[r— swwemzs  waawusemae 5] vodemsenceSpemsestemt Kneneos
— Fm—
maa202s, 1040 rrsaran sasasassens” Aiuchung freigegsten (100 € ol Eahlerpelatuetde
Fos— uicnete Freigasepmicatge Andenung angestosen (Abbuchung 100 € f—
o028 1042 rraarany - — Auiadung eigeges f—
rarang Pes— wienene [ T ——— ranienge
02042028, 151 rraarany - Michate ka2 Abiuchung abgelshal (16,00 €) "

02022025, 15:11

3103205, 0838 TeBIIRaS

TeB1zRAS

‘sassssssenaT

09347

sm8ss935822

FllEkEFERIETIFTIFIEFIF

31032025, 0075 P : 5 nserung ger Hanemsonngueats jonzs
Imprassum  Datenschutz



3.2. Bezahlkarte umhangen

3.2.1. 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 zukilnftig zustandige 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 oder Bezahlkarten-ID der Karte an, die Sie in lhre Kommune
umhangen wollen. Bestatigen Sie mit Klick auf den Button ,Suchen®. Klicken Sie
anschlielend auf den Button ,Bezahlkarte umhangen®.

Der Leistungsempfanger ist anschlief3end tber die Suche zu finden.

3.2.2. Bedarfsgemeinschaft umhangen

Eine Bedarfsgemeinschaft kann komplett in eine andere Kommune umgehangt werden,
indem die Hauptkarte einer Bedarfsgemeinschaft umgehangt wird.

Voraussetzung hierfur ist, dass die zuklnftig zustdndige Kommune ebenfalls die Bezahlkarte
der PayCenter verwendet.

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

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

Das Umhangen einer einzelnen Mitgliedskarte ist nicht mdglich. Hierfir muss die Karte erst
aus der Bedarfsgemeinschaft herausgelést werden (siehe Seite 20).

Bedartsgemeinschart umhangen

Der ausgewshite L Ist Mitglied einer Um den
Leistungsemplanger in Ihren Landkreis umzuhingen muss die gesamie Bedarfsgemeinschalt
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4. Admin Bereich

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

4.1. Umsatzubersicht Sammelkonto

Sachbearbeiter mit den Rollen Kasse-Freigabe, Freigeber und Admin kénnen diesen Bereich
sehen.

Hier sehen Sie den Kontostand des Sammelkontos und die getatigten Umsatze. Zudem wird
hier auch die IBAN des Sammelkontos angezeigt und kann bei Bedarf kopiert werden.

Die Umsatze kdnnen Uber den Button ,Umsatze exportieren” als Excel-Datei
heruntergeladen werden. Bitte beachten Sie, dass Sie einige der Spalten manuell vergréRern
missen, um den Inhalt der Spalten richtig angezeigt zu bekommen. Die Spalte der AZR-
Nummern wird beim Offnen der Datei nicht eindeutig angezeigt — bitte wahlen Sie die
entsprechende Spalte aus und stellen Sie das Format auf ,Zahlenformat um, um die richtige
Anzeige zu erhalten.

BezahlKarte Logout
-

Leistungsemptanger

fur Aufladungen der
Bodartsgameinschatt )

& Obersicht Sammelkonto ViMpayCity

Weitere Funklionen

- S
—
Datum 4 1 AZH Murmmes Bezabikarte 10 Vorname Machname Verwendungs reeck etrag

IBAM it Oberweisungon reige

IBAN i Lastschiiflen Wegeben

Aufiadungen reigensn
Kartankimiigungen freigsben
Bargeidatihete-Lima freigeben

Freibeirage frsigsben

Ber und Rechisverwaltung

Pastisazatian igaben

08,08 2024, 1348

06082004, 13 12

16052004 1322

16052024, 1321

16082024, 1321

NNNNN

kkkkkk

DESETOOTO0M444000245

DESITIOITION4444000248

DEOETIOITO00444428 131

DETITIO1TI0M4444000587

DESATOTI0M400NZ40

DESETO0 0004444000248

'DESETOOTO0M4444000245

DESITIOITION4444000248

E55700170004444000248B10+PAGNDEM1

DEMTOOTI0M4000058

eRer STIBAN+DE i

WEGEN LOESCHUNG RUECKGABE

e

.....

wosoe



4.2. IBAN fiir Uberweisungen freigeben

Sachbearbeiter mit der Rolle Admin oder Admin fachlich kbnnen diesen Bereich sehen.

Leistungsempfanger kénnen Uberweisungen nur an freigeschaltete IBANs ausfiihren (z. B.
Rechtsanwalte, Behorden etc.). Freigeschaltete IBANs sind fur alle Leistungsempfanger
freigegeben.

Die IBANs kénnen im Reiter ,IBAN fiir Uberweisungen freigeben“ vom Admin freigeschaltet
werden. Geben Sie hierfur die gultige IBAN und den vollstandigen Namen des Empfangers
an. Optional kénnen Sie eine Kategorie oder einen Kommentar hinzufiigen.

Einzelfreigaben werden direkt in der Ubersicht ,Leistungsempfanger bearbeiten*
durchgeflhrt (siehe Seite 6)

Informationen zur Whitelist:
o Auf dieser befinden sich alle IBANSs, die fiir Uberweisungen freigeschaltet wurden.

o Sobald ein Sachbearbeiter eine IBAN auf die Whitelist gesetzt hat, kbnnen alle
Leistungsempfanger an diese IBANs Uberweisungen ausfiihren.

o Sollte eine schon freigeschaltete IBAN hinzugefiigt werden, wird automatisch der
Name des Empfangers ausgeflllt und bei der erneuten Anlage erscheint die
Fehlermeldung ,Die IBAN wurde bereits freigegeben®.

B secahiar o D
Lkt i v
T IBAN far Uberweisungen freigaben

Badarisgemainschat

Weitere Funkiionen [E Empfanger IBAN fur Uberweisungen freigeben

BN Namen des Empfangers (komekte Angabe des Namens beachten)
iltige IBAN singaben * Vallstandigen Namen des Empfangers angeben
Umsstzibsrsicht Ssmmelkonto

Kategorie Komamentar
TBAN fur Uberweisungen froige

optionaler Kommentar
IBAN fur Lastschriflen freigeben

- IS
Karlenkiindigungen freigeben
AN ‘Name des £ mptangers. Kasegane Kommentar Freigaberetpunkt & 1
E— p——
Frebetrage freigeben DEB444000000004 1001509 zendrale Zakistele Jusiz 23072024, 1445

wer  meamas

vig Regianalous Qbsriausts GenbH
oEzemus woonzsII0STE s
DEZasO04Gas 1100sS48ET Universum nkasso G
DE1BS0045811006134815 Universum nkaszo G

DEESASIB00002537581007

DESIBS05030030000 12817

208

DESAESB0000TBNINAS00

DE4TESISI0000460130001 Dresdnes Verhehrsbetsee AG 2072028, W46



4.3. IBAN fur Lastschriften freigeben

Sachbearbeiter mit der Rolle Admin oder Admin fachlich kbnnen diesen Bereich sehen.

Wie bei den Uberweisungen ist es méglich, gewisse IBANS fiir Lastschriften freizuschalten
(z. B. ortliche Vereine etc.). Freigeschaltete IBANs sind fur alle Leistungsempfanger

freigegeben.

Die IBANs kdnnen vom Admin im Reiter ,IBAN fiir Lastschriften freigeben freigeschaltet

werden.

Die Freigabe erfolgt analog zu der Freigabe der Uberweisungen (siehe Seite 7). Alle
freigeschalteten IBANs fur Lastschriften werden in der untenstehenden Tabelle aufgefuhrt.

I BezahlKarte

Leistungsempfanger -
Bedarfsgemeinschalt v
Weitzre Funktionen -

Umsatzilbersicht Sammalkonto

IBAN fur Lastschrifien freigeben

Hinzufigen einer neuen IBAN
1BAN

* gultige IBAN singeben

Kategorie
IBAN fir Ubarwaisungn freige
optionale Katago
Aufladungen freigeben
Kartenkundiqungen freigsben
iungan freig =

fraigeben -

Freibetrage freigeben 700202700040634520

Banutzer und

Postleitzabion freigabon

DEHE7052000360001633

DEB4440000000041001508

DE96E00S07000342715041

DESTI00500000001435310

DESBHS2400020115543100

DE3ATTO0000 115031401

DEBSIS900002837551007

E918505030030000 12817

DE14200100200387438200

Mamen des Emplangers (korrekte Angabe des Namens beachten)

* Vollstandigen Namen des Emplingers angeben

Komementar

aptiaralor Kommentar

IBAN freigeben

Kategorie Kommentar
vewn st

Rsgoeus 207204, 1445
Ragosas 2072024 1485
zeniraie Zahisiele Justz 1072024 1445
Heam a0 2072024 1445
‘SEPA Debitorenmanagement 20072024, 1448
Mafonal Express Rail G 207204, 1445
Envis Mmeideutsche Energe AG 20072024 1448
Clever it 207204, 1445
Fegaeh Sashe e Csasiie 7 e
EOS Deutscher nkasse. Diensi GbH 2072024, 1448

impressum  Dalenschutz



4.4. Aufladungen freigeben

Sachbearbeiter mit den Rollen Freigeber, Kasse-Freigabe und Admin kdnnen diesen Bereich
sehen.

Aufladungen oder Abbuchungen missen immer durch einen Admin oder einem
Sachbearbeiter in der Rolle Kasse-Freigabe im 4-Augen-Prinzip freigegeben werden.

Sie kénnen der Tabelle entnehmen, um welchen Leistungsempfanger es sich handelt, wie
hoch der Auflade- bzw. der Abbuchungsbetrag ist, was das aktuelle und neue Guthaben ist

und welcher Sachbearbeiter die Aufladung vornehmen méchte. Zudem sehen Sie den
optionalen Kommentar.

Mit den Symbolen rechts kdnnen Sie die Aufladung freigeben oder ablehnen. Mit den
Késtchen links neben der AZR-Nummer kdnnen Sie mehrere Aufladungen gleichzeitig

auswahlen. Mit Klick auf das oberste Kastchen wahlen Sie alle Aufladungen in der Tabelle
aus.

Leisungsempfanger
guempang Aulladungen freigeben

Bedartsgemsinschah

S — . [E Ubersicht der offenen Aufladungen

O Azesummer Aunacenetrag [—— [o—r— Kommentar ‘Sacnbesmeiter Fregesen  Abiennen

Umsatzibarsicht Sammlkonta 1 sveaeneeenz 1008 (0 1006 8 DDAKB @A 8

1BAN Fir Ubarwsisungan freige. 200989000942 100¢ ERTRS wise

1BAN far Lastschiifen freigsben Feamssen 1o0e o0e 100€ P ———r

990995000923 2000€ a78¢ 7e
Auladungen reigeben

et maria

] 0008 788 n8e bosrgelnitara
Kartenkiindigungen freigeben

ssasmsassany soe nsse neoe wans setanie
Bargekdabhebs-Limit frsigeban

Frebatraga freigeben Anzahi pro Saite 25
Benutzer- und Rechlevenvaltung

Postleitzahlen heigeben

Impressum  Datanschutz
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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, sowohl bei Einzel- als auch bei Gruppenkindigungen.

Geben Sie in der Tabelle tber die Symbole Kartenkiindigungen frei oder lehnen Uber diese
ab. Mit den Kastchen links neben der AZR-Nummer kdnnen Sie mehrere Aufladungen
gleichzeitig auswahlen. Mit Klick auf das oberste Kastchen wahlen Sie alle Aufladungen in
der Tabelle aus.

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.

Tipp: Um direkt Gber das Restguthaben zu verfigen, kdnnen Sie die Karte vor der
Kiindigung via Ad-Hoc-Abbuchung im Reiter "Guthaben verwalten" entleeren.
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4.6. Bargeldabhebe-Limit freigeben

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

Anderungen des Bargeldabhebe-Limits benétigen ebenfalls eine Freigabe im 4-Augen-
Prinzip, sowohl Einzel- als auch Gruppenanpassungen.

Geben Sie in der Tabelle Uber die Symbole eine oder mehrere Bargeld-Limit Anpassungen
frei oder lehnen Sie diese ab. Mit den Kastchen links neben der AZR-Nummer kdnnen Sie
mehrere Aufladungen gleichzeitig auswahlen. Mit Klick auf das oberste Kastchen wahlen Sie
alle Aufladungen in der Tabelle aus.

B BezahiKarte am D

Leistungsemplanger
Astnglempfange Bargeldabhebe-Limit Anpassungen freigeben

Bedarfsgemeinschatt
S — . [E Ubersicht der offenen Bargeldabhebe-Limit Anpassungen
o AZR-Hummer Limnit faktueil) L {new) ‘Sachbearbeiter Fregeben Ablehnen
Umsatzibersicht Sammelkonto O R 5 @ somon Naudeika@petatol do
BAN fr Ubsrwsisungan freigs O samoemamIeL B @ 08 babarcn@Dea 26
IBAN fir Lastachrifien freigeben - 9050005952 s o eva berberich@petatuet de

Aufladungen fieigeben Anzahlpro Sete 25
Kartenkandigungen freigeben

‘Hargeldabhebe-Limil freigeben

Freberags fieigeben
Benutzer- und Rechtaverwalung

Postleitzahlen freigeben

lenpressum  Datenschutz
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4.7. Freibetrage freigeben

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

Freigaben von Freibetragen sind nur nétig, wenn sie Uber eine Gruppenaktion angestolien
wurden (siehe Seite 15). Freibetrage von einzelnen Leistungsempfanger kénnen direkt ohne
Freigabe angepasst werden.

Auch hier findet die Freigabe Uber die Symbole rechts oder Uber die Mehrfachauswahl tiber
die Kastchen links statt.

Lelstungsemplangsr v
Freibelrag Anpassungen freigeben

Bedarfsgemeinschaft ~

P —— . [ Ubersicht der offenen Freibetrags Anpassungen
~ o rye— [r—— Fremetrag (new) Sachbearnerter [re— Asennen
Umsatzubarsicht Sammalkonto o P9I 200 - VR BIRIChGPHANG 08

IBAN fir Ubsrweisungen freige

Anzabl pro Ssite 25
IBAN for Lastschriften freigeben

—

Kartenkindigungen freigeben

Bargeldabhebe-Limt freigeben

Benutzer- und Rechteverwaltung

Postleitzahien frsigeben

Impressum  Datenschutz
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4.8. Benutzer- und Rechteverwaltung

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

Uber den Bereich ,Benutzer- und Rechteverwaltung® kénnen die Zugange der
Sachbearbeiter verwaltet und bearbeitet werden.
L BezahlKarte

Lesstungsempranger -
Benutzer- und Rechteverwaltung

Bedarfsgemeinschaft v

T Neuer Zugang / Bearbeiten
-~ #} Verwaltung der eingerichteten Zugénge

Umsatziibersicnt Sammelkanta

Weitere Funktionen

IBAN for Uberweisu

ngen freige.

IBAN Tor Lasischrifien freigeben

Aunadungen freigeben

Kartenkiindigungen freigeben

Benutzer- und Rechteverwaltung
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4.8.1. Neue Zugange erstellen

Unter dem Reiter ,Neuer Zugang“ kdnnen Sie neue Zugange flr Sachbearbeiter anlegen.

Geben Sie hierfur 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 anschliefend aus, welche Rolle der neu
angelegte Benutzer haben soll. Uber das Fragezeichen Icon kénnen Sie eine Ubersicht Gber

alle Rollen und deren Rechte sehen.

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.

L BezahiKarte
Loistungssmpfanger
S Benutzer- und Rechteverwaltung

Bedarfsgemeinschatt
.

Weitera Funktionen ~ I Neuer Zugang
Login Daten fiir den neuen Benutzer

altail{ Bonutzorkonnung

Benutzerkennung fur neuen Benutzer

Rolle fir den neuen Benutzer &
IBAN fur Lastschriften freigeben .
3

Aufiadungen freigeben PR

Kartankindigungan frsigsben

Basisnuzer
Bargeidabhobe-Limit reigeben

Admin
Froibatrags freigeben

Fraigaber
Benutzer- und Rechieverwaliung

Hur Lesan
Pastietzahien freigeben

1T Admin

Admin fachlich

assworl

(<]

Impressum  Datenschutz
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4.8.2. \Verwaltung der eingerichteten Zugange

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

Wabhlen Sie hierzu den gewtinschten Benutzer und die gewiinschte Aktion aus.

e Passwort andern = Generiert ein neues Passwort fiir den Benutzer. Sie kdnnen das neue
Passwort anschlieflend an eine ausgewahlte eMail Adresse versenden, um die
betreffende Person Uber die Aktualisierung zu informieren.

e Rolle dandern = 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.

8 seuahiar Lo
Leistuny
L Benutzer- und Rechteverwaltung
Bedarisgemeinschalt v i
-
Wetere Funkiianen - i Neuer Zugang / Bearbeiten
Hi Verwaltung der eingerchicten Zugange =

Benutzer und Aktion fiir Verwaltung auswihlen
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4.9. Postleitzahlen freigeben

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

Wie bei den Freibetragen sind Postleitzahlgebietsanderungen nur freigabepflichtig, wenn sie
durch Gruppenaktionen (siehe Seite 13) angestoRen wurden. Einzelne Bearbeitungen von
Leistungsempfanger benétigen keine Freigabe im 4-Augen-Prinzip.

Die Freigabe findet Gber die Symbole rechts oder tUber die Mehrfachauswahl tGber die
Kastchen links statt.

o eeanikarte =D &

Laish fang
— Pastleitzahl Anpassungen freigeben

Bedarfsgemeinsel hatt v
Weiters Funkiionen Ubersicht der offenen Postleitzahl Anpassungen
o AZR Mummer Giig bis Freigeten Abichnen
Umsatzabersicht Sammelkonts O cosessssns 2 S
IBAN far Uberweisungen frsige o sssassasasa

IBAN fur Lastschriften reigeban .
Anzahl pro Saite 25
Aufladungen frsigeben

Karlenkindigungen freigeben

Bargeldabhebe Limit ieigeben
Freibetrage freigeben

Benutzer- und Rechtsverwaltung

Posteitzhien freigebon
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