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1. Login

Fur die Anmeldung im Verwaltungsportal erhalt jeder einen persénlichen Benutzernamen
sowie ein Passwort.

Aus Sicherheitsgruinden ist es erforderlich, das Passwort beim ersten Login oder nachdem
ein Administrator das Passwort geandert hat, einmal selbst zu andern.

Solange die Anderung noch nicht durchgefihrt wurde, steht unter ,Weitere Funktionen® der
Reiter ,Passwort andern“ zur Verfigung. Nachdem das Passwort erfolgreich geanderrt
wurde, ist dieser Menlpunkt nicht mehr sichtbar.

Far einige ist zusatzlich eine Mehrfaktor-Authentifizierung (MFA) aktiviert. In diesem Fall ist
neben Benutzername und Passwort ein weiterer Bestatigungsschritt erforderlich. Ob MFA
genutzt wird, hangt von der Kommune / dem Bundesland ab.

In der oberen Leiste wird angezeigt, mit welchem Benutzernamen man aktuell angemeldet
ist und welche Rolle dem Benutzerkonto zugewiesen ist.

2. Leistungsempfanger

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

2.1. 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®.



https://verwaltung.bezahlkarte.eu/

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

g Bezah @ ED
Neuen Leistungsempfanger aniegen

Lahiupiampliagsr anisgan Ausgabe einer neuen Bezahikarte an sinen Leistungsampfanger

Leismpeemplinger bearbelen B3 ID der Bezahlkarte eintragen )
Paduisgensnaciel 2 AZR-Nummer eintragen
Weiters Funktionen v AZR-Nummer

* 28 123456789012

Admin Borsich

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

Handynummer, Stral’e und Hausnummer, Stadt, Postleitzahl) und bestatigen Sie die Daten
mit ,Daten speichern®.

B Eezanikarte P asrating § Logo )

Neuen Leistungsempfanger anlegen

Ausgabe siner nevsn Bazahlkarte an einn Leisiungsampfanger

Lesstungsemplangar bearbaiten B3 1D der Bezahlkarte eintragen

[
Crm ) 2, AZR-Nummer eintragen ®
Waitsrs Funkionen
& Daten des Leistungsemplangers
‘Admin Barsich - AZR-Nummar ‘Gaburtsdatum (Phichtfeld)
Pt wom@ 0
Vomame (Plichtsia) Kachname (Pfichifeld)
* Vomame * Nachname
Herhunfieland Gebuntsant
Gebursort
Sprache Handymummer
+4915756453645 (deutsches Nelz)
Stialie und Hausnummer Stadt
Suale und Hausnummer Stact
Bostiitzahl
Pastieitzahi

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 und festlegen (siehe Stichpunkt Individuelle Beschrankungen der Beazahlkarte
anpassen), bei Bedarf einen individuellen Einsatzbereich einstellen (siehe Stichpunkt PLZ-

und Handlerkonfiguration) oder die Bezahlkarte aufladen (siehe Stichpunkt Guthaben
verwalten).



Diese Schritte kdnnen Sie auch im Nachgang noch ausfiihren, falls Sie spater darauf
zuriickkommen mdéchten.

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

Leistungsempfanger ~ .
Neuen Leistungsempfanger anlegen m
Leistungsemplanger anlegen Ausgabe einer neuen Bezahikarte an einen Leistungsempianger

Leistungsempfanger bearbeiten

E D der Bezahlkarte eintragen (]
Bedarfsgemeinschaft >

2\ AZR-Nummer eintragen (]
Weitare Funktionan ~

& Daten des Leistungsempfangers (/]
Admin Bereich v

@ Bezahlkarte erfolgreich erstellt

Die IBAN der arstellten Karte lautet

DE48700170004444100629 IBAN kopieren

B Weitere Schritte
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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.

I3 Bezshikarte o €D

Neuen Leistungsempfanger anlsgen

Leistungsempfanger aniegen Ausgabe einer neuen Bezablkarie an einen L sistungsemplinger

Lelstungsempfanger bearbeilen B 1D der Bezahikarte sintragen .
Bedarisgemenschat

= 24 AZR-Nummer einlragen
Weiters Funktonsn % AZR Nurmer

‘Admin Bereich -

Impressum  Datenschutz



2.2. Bearbeitung von einzelnen Leistungsempfangern

Suchen Sie den gewlinschten Leistungsempfanger tber die Bezahlkarten-ID, die AZR-
Nummer oder den Namen. Sie kdnnen auch nach Stadt oder Postleitzahl suchen, wenn
diese Daten bei den jeweiligen Leistungsempfangern unter persoénliche Daten ausgefullt
sind. 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 moéglich (mehr dazu unter dem Stichpunkt Gruppenbearbeitung von
Leistungsempfangern).

Q Bezahlkarte bearbeiten
Leistungsempfanger anlegen

Suchen Sie eine Bezahlkarte, um diese zu bearbeiten

Bezahlkarte-ID, IFA-Zahl, Name

Bedarfsgemeinschaft v
"2 B 1234567890 @
Weitere Funktionen v
Stadt, Postieitzahl
Admin Bersich @ v Stadt oder Postleitzahi w

Gruppensuche nach Filter

Filter

Impressum  Datenschutz

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

Max Mustermann
Leistungsamafanger aniagen 9 IFiA-Zahl 599993995625 Bazahlkarte-ID: 689845275
ng: Testion

Bedartsgemeinschat - -
——— £ IBAN der Bezahlkarte anzeigen

Waitere Funklionen v

W B der anpassen / Bearbeiten
Aamin Bereich )

) IBAN for Uberweisungen des Leistungsempfangers freigeben / Bearbeiten

£ PLZ- und Handierkonfiguration / Bearbeiten

2 Daten des Leistungsempfangers / Bearbeiten

1 Guthaben verwalien / Bearbeiten

(€ IBAN fur Lastschrifien des Leistungsempfangers freigeben / Bearbeiten

3 Bezahlkarte schiummern, sperren und kiindigen / Bearbeiten

06.05.206, 0026 Auttscung stgelehrt (3000,00€) wia tabletgpetsiete 4,
05052026, 0026 Aahoung sbgelebet 20,00 €1 i baiongotsteie b,
28042026 1245 rlenspe:fache IB2N Wit ngeigt Wehele i &
27032026 038 Corteuhende Soee e Serfarn Rusinck &
27032000, 0848 Vorteushends Some eset Sersarn Sk &
27032026, 094 Utenatends Soss et Seesana s &

Impressum  Datonschuz



2.2.1. Kommentare zum Leistungsempfanger

Uber den Button ,Bearbeiten* haben Sie die Mdglichkeit, fir den jeweiligen
Leistungsempfanger einen neuen Kommentar hinzuzufligen. Dariber hinaus kénnen bereits
vorhandene Kommentare eingesehen und bei Bedarf exportiert werden.

BezahlKarte Logout
-

Leistungsempranger v
e Max Mustermann

() AZR Nurmer 050085099544 Becahbari D 819574742
Bagarfsgemainschat v > Q Meue Suche

Bedarizgemeinsonatt: Muzter (sigenvenwaiet]

Anlsgedatum: 15,09 2024
Weitere Funkdionen v

Admin Bereich ) v [B Kommentare zum Leistungsemplanger % Schilesen

Meuen Kommentar hinzufigen

Ho dala availaie

1 IBAN der Bezahlkane anzeigen

H der anpassen / Bearbeiten

<@ 1BAN fur Uberweisungen des Leistungsempfangers freigeben / Bearbeiten

(€ IBAN fur Lastschriften des Leistungsemplangers freigeben / Bearbeiten

¥ PLZ- und Handlerkonfiguration / Bearbeiten

2 Daten des Leistungsempfangers / Bearbeiten

i Guthaben verwalten / Bearbeiten

/ Bearbeiten

5 Bezahlkarte schiummern, sperren und kiindigen

2.2.2. 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).

3
g
&
e
s

s BezahlKarte

Max Mustermann
Leistungsemptanger aniegen 9 ‘;*:::‘f’fzgﬁﬁ;’ff:‘““““’"“ puseanaTs Q@ Neue Suche

Lesstungsemptangor boarbuiten Aniagedatum: 15.03.2024

i) N £ IBAN der Bezahlkarte anzeigen

wieitere Funktionen v Die IBAN der Bezshians lauter:

04344000534 IBAN kopieren

DES6TH

#dmin Bareich (@ v

il Bezahlkarte anpassen / Bearbeiten

< 1BAN fur Uberweisungen des Leistungsempfangers freigeben / Bearbeiten

(€ IBAN fr Lastschriften des Leistungsempfangers freigeben / Bearbeiten

£2 PLZ- und Handlerkonfiguration / Bearbeiten

2 Daten des Leistungsempfangers / Bearbeiten

T Guthaben verwalten / Bearbeiten

zahlkarte schiumme, sperren und kiindigen Bearbeiten
B Bezahlk; i ind kiind

[Ee— Asion [TT———
08.08.2028, 0038 it sl SHA 4 €) pisramengueikeie b,
05.08.2006, 0928 it sbgeiehn (260,60 €) iuia bablengipetatust ge. &
25042008 1245 [ —— [r— &

4

27 03,3025 0948 mﬁ:simm. ami-..mm .



2.2.3. Individuelle Beschrankung der Bezahlkarte anpassen

Hier kdnnen Sie sich Hohe der Bargeldabhebungen pro Monat anzeigen lassen. Zusatzlich
besteht die Moglichkeit, die Hohe der Bargeldabhebungen zeitlich zu begrenzen. So kann
innerhalb eines individuell gesetzten Zeitraums das Bargeldlimit gezielt erhéht oder gesenkt
werden, um Sonderzahlungen zu ermoéglichen. Nach Ablauf des festgelegten Zeitraums wird
das Bargeldlimit automatisch wieder auf das urspriinglich hinterlegte Limit zurlickgesetzt.
Dies muss im 4-Augen-Prinzip freigegeben werden (siehe Stichpunkt Bargeldabhebe-Limit
freigeben).

AuBerdem konnen Sie hier den hinterlegten Freibetrag individuell anpassen.

\

Log

Bargeldabhebungen pro Monat

Manmaser Bargeldberag in EUR

BargEKBTE 265Ch DetTRtEn

Freibetrag anpassen
Hrseriogter Freeetan m EUR

2.2.4. IBAN fiir Uberweisungen des Leistungsempfangers
freigeben

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

Geben Sie hierfir die IBAN und den Namen des Empfangers ein. Optional kbnnen Sie eine
Kategorie und einen Kommentar einfigen. AuRerdem kénnen Sie einstellen, ob die Freigabe
der IBAN dauerhaft oder temporar bis zu einem bestimmten Zeitraum sein soll. Zudem kann
eine Betragsobergrenze festgelegt werden, bis zu der Uberweisungen an diese IBAN erlaubt
sind. Bestatigen Sie anschlieRend die Freigabe mit dem Button ,IBAN freigeben®.

In der unten stehenden Tabelle kdnnen Sie sehen, welche Einzelfreischaltungen fir den
Leistungsempfanger gelten und ob daflr eine zeitliche Begrenzung oder eine Obergrenze
festgelegt wurde.

Einzelfreigaben missen nicht von einem Freigabeberechtigten bestatigt werden.
8



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

S
Lnisimgempiinger amigen (O 172 sessssseenas Bucanate 0 ssasezTs aTD
—— |
e 1 IBAN dor Bezahlkarte anzeigen m
R
4H} Individuslle Baschrankungan der Bezahlkarts anpassen / Bearbeiten
R
- ot e
e -
O
® dmvehat O temporarbis | it i
- ——— —~— — — ——r—
OE 12000108 1Ts0ABABERD .04 2020, J— e g
J—
[ IBAN for Lastschriflen des Leistungsempfangars freigeben / Bearbeiten
£ PLZ- und Handlerkonfiguration / Bearbeiten
& Daten des Leistungsempfangsrs / Bearbeiten

_ i
2.2.5. IBAN fur Lastschriften des Leistungsempfangers freigeben

Die Freigabe der IBAN fir Lastschriften des Leistungsempfangers funktioniert analog zu den
Uberweisungen. Auch hier kénnen Sie IBAN und Name des Einzugsberechtigten eingeben
und optional eine Kategorie oder einen Kommentar hinzufligen. Bei Bedarf kann eine
Glltigkeitsdauer und Betragsobergrenze gesetzt werden.

In der untenstehenden Tabelle kdnnen Sie sehen, welche Einzelfreischaltungen fir den

Leistungsempfanger gelten und ob daflr eine zeitliche Begrenzung oder einen Obergrenze
festgelegt wurde.

Einzelfreigaben missen nicht von einem Freigabeberechtigten bestatigt werden.

Bitte beachten: Auch hier gilt: sollte die gewiinschte IBAN bereits auf der globalen Whitelist
fur alle Leistungsempfanger stehen, kann keine Einzelfreischaltung vorgenommen werden.

Max Mustermann

e " | IBAN der Bezahikane snzeigen [ o Anigen §
e

J#} Individuelle Beschrankungen der Bezahlkarle anpassen / Bearbeiten
-

g IBAN far s des freigeb / Bearbeiten

[ IBAN fir Lastschriflon des Leistungsemplangers freigeben % Schlisken

o

e

S—

,,,,,, S oo

S

0 IBAN freigeben

- e — S —" S

Anzatd pra Seite 25 -

€2 PLZ- und Handlerkonfiguration
& Daten des Lefstungeempiangers



2.2.6. PLZ- und Handlerkonfiguration

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

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

istungeemptangor ~
i Max Mustermann
e e e e
 Markiorung: Tostkonto
Anlagedatum 15 03 2024
% 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
2 Daten des Leistungsempfangers
2 b vt
B Bezahlkarte schiummern, sperren und kondigen

Impressum  Datenschutz

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 kdnnen Sie wahlen, ob es sich um eine befristete Anderung oder eine dauerhafte
Anderung handelt.

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

Einsatzbereich bearbeiten

‘Bundesland

@ Daverhatt

O Gaigbis: | 15012025 B

Abbrechen

10



Wabhlen Sie im zweiten Schritt die Landkreise aus, die Sie fir den Leistungsempfanger
freischalten mochten. Wahlen Sie hier die gewlnschten Landkreise Uber die
Auswahlkastchen an.

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit Klick auf ,Weiter*.

Einsatzbereich bearbeiten

Landkreis

Bayom

‘Stadt Rosenheim, Stadt Manchen, Stadt Ingolst ~

Im dritten Schritt kbnnen Sie nach Bedarf noch genauere Spezifikationen vornehmen und
gezielt einzelne Postleitzahlgebiete ein- oder ausschlieRen. 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 lhre Auswahl mit dem Button ,,Speichern®.

Einsatzbereich bearbeiten

Stadh Minchan

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

Landkrais Minchen

| 80331, 80333, 80335 8036, BO3S7, 80339, 80, -

Landkreis. Flrstenfeldbruck.

Landkreis Landsberg a. Lech

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

11



2.2.7. 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

il Guthaben verwalten # Bearbeiten
B Bezahlkarte schiummen, sperren und kindigen / Bearbeiten

Impressum  Datenschutz

2.2.8. Guthaben verwalten

Unter diesem Menupunkt 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 gewlinschten 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 berticksichtigt werden soll oder nicht.

Optional kdnnen Sie einen Kommentar hinzufugen.

Die Aufladung bzw. Abbuchung muss von einem Freigabeberechtigten im 4-Augen Prinzip
freigegeben werden (siehe Stichpunkt Aufladungen freigeben).

12
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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 Ihre Kommune gewechselt sein,
kénnen Sie so nachsehen, ob eine Aufladung der Leistungen von der vorherigen Kommune
fur 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 Ubenweisungen des Leistungsempfangers freigeben / Bearbeiten -
Leistungsempfanger anlagen  IBAN fur Lastschriften des Leistungsempfangers freigeben
Lefstungsempfanger bearbsiten
£ PLZ- und Handlerkonfiguration
Bedartsgemeinschaft
& Daten des Leistungsemplangers / Bearbeiten
Veltere Funktianen v
i Guthaben verwallen m

Aktuster Kontostand Aktion auswahlen

‘Admin Beraich

® Aulladung (O Abbuchung

Bedari Hinterlagtar Fraibetrag Finaler Aufladebotrag Nauer Kontostand

] Freibstrag bel der Auflsdung ignariersn

B Bezahlkarte schiummen, sperren und kindigen / Bearbeiten

2.2.9. Bezahlkarte schlummern, sperren und kiindigen

Sie kdnnen die Bezahlkarte hier fur Verfugungen sperren oder kiindigen.

e Schlummern = zeitweilige Verfugungssperre, 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.
o Kundigen = endgultige Kindigung der Karte, Leistungsempfanger kann anschlie3end
nicht mehr im Frontend gefunden werden.
e Kundigungen sind im 4-Augen-Prinzip freigabepflichtig, siehe Stichpunkt
Kartenkundigungen freigeben.
¢ Nach der Kiindigung kann optional ein Kiindigungsnachweis heruntergeladen
werden.
e Das Restguthaben wird nach der Kiindigung innerhalb von 1-2 Werktagen auf das
Sammelkonto zurtickgebucht. Tipp: Um direkt Uber 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 =

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

[ . 2
(D Transabtone il des Karte merden abasiehnt Der Lestungsemefanger kan die Kerte Gber seinen Zugang wieder aubwecken”. Zshlungen sind denn wieder megich

Karte sperren / entsperren

B Karta sparren (R —— ae [e— [Ep——

Karte kiindigen

B Karte kiindigen

Neue Karte

Leishungsemplangers wird petandigl. Das Restguthaben wird angeceigt und danach auf das hinteriegle Koo det Kommune Gberragen. ach er Kindigung kann sme news Karls i den
jremptanger angeisgt wersen

2.2.9.1. 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 gekundigt. Das Restguthaben wird auf die neue Karte
ubertragen. Alle Einstellungen werden auf die neue Karte Ubertragen.

Geben Sie im dafur vorgesehenen Feld die ID der neuen Bezahlkarte ein, die Sie dem
Leistungsempfanger ausstellen mdchten. Bestatigen Sie lhre 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 nahmen und sollte nicht
abgebrochen werden

1D der Bezahlkarle

* Bitte 1D aus einem verschiossenen Kuvert verwenden

Abbrechen

Optionales Herunterladen des Kiindigungsnachweises:

Da Sie mit Bestatigung der neuen Karte die alte Karte kiindigen, erhalten Sie fir die alte
Bezahlkarte einen Kiindigungsnachweis. Diesen kdnnen Sie nach Bedarf Gber den Button
»Herunterladen® downloaden. Mit ,Abbrechen® wird kein Kiindigungsnachweis

14



heruntergeladen. AuRerdem 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 tber 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.

2.2.10. Anderungshistorie Leistungsempfinger

Die Anderungshistorie eines einzelnen Leistungsempfangers bietet einen vollstandigen
Uberblick Gber alle vorgenommenen Anderungen seit der erstmaligen Anlage.

Die Eintrage lassen sich nach Erstellungsdatum, Aktion oder der ausfuhrenden Person
sortieren, sodass gezielt danach gesucht werden kann. Auf diese Weise ist jederzeit
transparent nachvollziehbar welche Anderungen vorgenommen wurden.

Alle Informationen zur allgemeinen Anderungshistorie finden Sie unter dem Stichpunkt
Anderungshistorie.

2.3. Gruppenbearbeitung von Leistungsempfangern

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

15



Wabhlen Sie die gewinschten Leistunfsempfanger mit dem Auswahlkastchen links neben
dem Namen aus. Klicken Sie dann auf die gewiinschte Aktion Gber 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 anschlieRend in der Anderungshistorie nachverfolgt
werden und als Nachweis in PDF-Form heruntergeladen werden (siehe Stichpunkt
Anderungshistorie).

q Bezahlkarle bearbeiten

Suchen Sie eine Bezahlkarte, um diese zu bearbeiten

Bezahlkarte-ID, AZR-Nummer, Name

TS
=

AZR-Nummer [rrme— Nachname
993999917 wemas e wem

990999900838 386562030 T Teswr

1 8 o i

s98883395918

Anzahipro Seite 25

2.3.1. Guthaben verwalten

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

Bitte beachten: Der Freibetrag wird hier nicht berticksichtigt.

Die Aufladung bzw. Abbuchung muss im Admin Bereich unter ,Aufladungen freigeben*
freigegeben werden (siehe Stichpunkt Aufladungen freigeben).



2.3.2. Limits verwalten

Unter der Option ,Limits“ kann der maximale Bargeldbetrag pro Monat und der Freibetrag fur
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 Freigabeberechtigten im 4-Augen-Prinzip im Admin Bereich unter ,Bargeldahebelimit
freigeben” und ,Freibetrage freigeben” bestatigt werden. Freibetragsanderungen bei
einzelnen Leistungsempfangern sind nicht freigabepflichtig und gelten sofort.

H} Individuelle Beschrankungen der Bezahlkarte anpassen

gen pro
Maximaler Bargeldbetrag in EUR.
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2.3.3. PLZ-Konfiguration

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

AnschlieRend kdnnen Sie die Postleitzahl-Konfiguration genau wie bei der Einzelbearbeitung
durchfihren. Eine detaillierte Anleitung finden Sie unter dem Stichpunkt ,PLZ- und
Handlerkonfiguration®.

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
Freigabeberechtigten im Admin Bereich unter ,Postleitzahlen freigeben® stattfinden (siehe
Stichpunkt Gruppenbearbeitung von Leistungsempfangern).

Einsatzbereich bearbeiten

2.3.4. Kartenkiindigung

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

Nach Klick auf den Button ,Kartenkiindigung anstof3en“ missen die Kiindigungen im Admin
Bereich unter ,Kartenkindigungen freigeben“ von einem Freigabeberechtigten im 4-Augen-
Prinzip freigegeben werden.

Im Gegensatz zu der Kiindigung eines einzelnen Leistungsempfangers wird hier nicht
gutomatisch ein Kindigungsnachweis generiert. Dieser kann n_gchtréglich in der
Anderungshistorie heruntergeladen werden (siehe Stichpunkt Anderungshistorie).
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Bezahlkarte wirklich kiindigen?

nach der 1:2 Werktagen
2urock auf Ihr Sammelkonto gebucht

Tipp: U direkt Gbes di z der

verfugen,
Kindigung via Ad-Hoc-Abbuchung im Reiter “Guthaben venwalten” entiseren

Kartenkundigung anstosen
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3. Bedarfsgemeinschaften

3.1. 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 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 verfligen kdénnen.

Zusatzlich kénnen Kinder unter 14 Jahren, die noch keine Bezahlkarte besitzen, hinzugefiigt
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
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 die Bezahlkarten Mitglieder und die Anzahl der Kinder unter 14
Jahre 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®.

Lestungserspfanger

nnnnnnnnnnnnnnnn



3.2. 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 kbnnen Sie auch Uber den Filter alle Bedarfsgemeinschaften oder die Mitglieder
anzeigen lassen, um die Suche zu vereinfachen.

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

£
i
:

Tester

Hier kdnnen Sie nun die Einstellungen der Bedarfsgemeinschaft bearbeiten:

e Name der Bedarfsgemeinschaft
o Art der Bedarfsgemeinschaft (eigen- oder fremdverwaltet)
o 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.
e 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 hinzugefugt 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 Hinzuflgen eines neuen Mitglieds mit Bezahlkarte
o Anderung der Anzahl von Mitgliedern ohne Bezahlkarte (Kind unter 14 Jahre)



Zudem koénnen Sie auch das Bargeldabhebelimit und das Verfigungslimit der einzelnen
Mitglieder der Bedarfsgemeinschaft Gber das Stiftsymbol in der Tabelle bearbeiten:

o Jede der Karten verfiigt Gber ein individuelles Verfligungslimit (999.999,00 € =
unendlich).

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

o Das Verfligungslimit sagt aus, tber wie viel Geld im Monat ein Leistungsempfanger mit
seiner Karte verfligen darf. Sollte gewtinscht sein, dass eines der Mitglieder einer
Bedarfsgemeinschaft nur Uber einen Teil des Guthabens verfugen darf, kann das
Verfugungslimit individuell pro Karte angepasst werden.

e Jede der Karten verfugt Uber ein individuelles Bargeldabhebelimit.

o 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, kdnnen hier Einschrankungen getroffen werden.

e Zusatzlich kann die Hohe der Bargeldabhebungen auch zeitlich begrenzt werden.
Innerhalb des individuell gesetzten Zeitraums kann das Bargeldlimit erhdht oder gesenkt
werden, um Sonderzahlungen zu ermoéglichen. Diese Einstellung erfolgt auf Kartenebene
bei dem jeweiligen Leistungsempfanger und ist unabhangig vom kumulierten
Bargeldabhebelimit der dazugehdrigen Bedarfsgemeinschaft. Individuell eingerichtete
Limits kdnnen anschliellend auch Uber das Stiftsymbol in der Mitgliederliste angepasst
werden. Nach Ablauf dieses Zeitraums wird das Bargeldlimit automatisch wieder auf das
ursprunglich hinterlegte Limit zurlickgesetzt.

Weitere Einstellungen kénnen Sie im Reiter ,Leistungsempfanger bearbeiten” einsehen.

Eine ausfihrliche Erklarung Uber das Handling des Bargeldabhebelimits und des Freibetrags
haben wir Ihnen in einem aufgeflhrt.

Zudem koénnen Uber das Mulleimer 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 aufgeldst und neu angelegt werden. Wie Sie
Mitglieder entfernen bzw. Bedarfsgemeinschaften auflésen finden Sie unter dem Stichpunkt
.Bedarfsgemeinschaften auflésen®.

Anderungen bei den Leistungsempfangern der Bedarfsgemeinschaft werden in der
Anderungshistorie dargestellt. Auf diese Weise ist jederzeit transparent nachvollziehbar
welche Anderungen vorgenommen wurden. Alle Informationen zur allgemeinen
Anderungshistorie finden Sie unter dem Stichpunkt ,Anderungshistorie®.
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3.3. Bedarfsgemeinschaft auflosen

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

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

Bedarfsgemeinschaft auflosen?

aus dor

tugt
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3.4. Bedarfsgemeinschaft umhangen

Siehe Stichpunkt Bedarfsgemeinschaft umhangen.
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4. Weitere Funktionen

4.1. Anderungshistorie

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

Uber die Filter-Méglichkeiten oben kénnen Sie nach einzelnen Aktionen (iber die
Bezahlkarten-ID, die AZR-Nummer, die Kategorie oder den Zeitraum Filtern. Sie kénnen die
Suchergebnisse mit dem Button ,Exportieren” herunterladen.

Sie sehen hier:

e Hinzufugen einer neuen Karte

° 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 Hinzuflgen, Bearbeiten und Léschen von Bedarfsgemeinschaften

¢ Umhangen von Karten

Uber das Pfeil Symbol rechts kdnnen Sie fiir alle Anderungen, Kiindigungen, etc. einen
Nachweis via PDF herunterladen.
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e ane
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4.2. Reports

Im Verwaltungsportal stehen unter dem Reiter ,Weitere Funktionen® verschiedene Reports
zur Verfiigung. Diese Reports bieten einen schnellen Uberblick (iber wichtige Kennzahlen
und Transaktionen.

Alle Reports kdnnen bei Bedarf heruntergeladen werden. Auf die Weise gibt es jederzeit
Transparenz Uber die Nutzung der Bezahlkarten in der Kommune.

Leistungsempfénger
Reports

Bedartsgemelnschaft

¥, Reports herunterladen

a
H

Reportname POF

slle Leistungsempiasnger

[« [+ [+

[« [+ [«
[c [« [« [« [« [« [« [« [« [« [« [« [« E

[c [« [« [« [«
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4.3. Bezahlkarte umhangen

4.3.1. 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 zukunftig 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 hierfir in den Reiter ,Weitere Funktionen“ > ,Bezahlkarte umhangen“ und geben
Sie die AZR-Nummer oder Bezahlkarten-ID der Karte an, die Sie in lnre Kommune
umhangen wollen. Bestatigen Sie mit Klick auf den Button ,Suchen®. Klicken Sie
anschlieRend auf den Button ,Bezahlkarte umhangen®.

Der Leistungsempfanger ist anschlielend tber die Suche zu finden.

26



4.3.2. Bedarfsgemeinschaft umhangen

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

Voraussetzung hierflr ist, dass die zukiinftig 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 oder Bezahlkarten-
ID der Hauptkarte der Bedarfsgemeinschaft im Reiter ,Weitere Funktionen® > ,Bezahlkarte
umhangen“ eingeben. Klicken Sie anschlielend auf den Button ,Bezahlkarte umhangen®.
AnschlieRend wird die gesamte Bedarfsgemeinschaft inklusive aller Mitgliedskarten in Ihre
Kommune umgehangt.

Das Umhangen einer einzelnen Mitgliedskarte ist nicht moglich. Hierfur muss die Karte erst
aus der Bedarfsgemeinschaft herausgeldst werden (siehe Stichpunkt
Bedarfsgemeinschaften bearbeiten).
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Bedartsgemeinschart umhangen
Der ausgewanie L ist Mitglied ines
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Alle Mitglieder umhangen
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5. Admin Bereich

Der Admin Bereich ermdglicht den Kommunen, gewisse Ausfuhrungen im 4-Augen Prinzip
durchzufiihren. Der Zugriff auf den Admin Bereich bzw. auf einzelne Teilbereiche ist
rollenabhangig.

Die aktuellen Informationen zu den einzelnen Rollen kénnen im Rollenmaterial auf
bezahlkarte.info/beratung/ sowie im Verwaltungsportal unter Benutzer- und
Rechteverwaltung eingesehen werden.

Bei den Freigabe-Reitern wird ein Zahler angezeigt, der die Anzahl der offenen Freigaben
darstellt. So ist sofort ersichtlich, wenn neue Freigaben zur Bearbeitung vorliegen, ohne die
einzelnen Bereiche 6ffnen zu missen.

5.1. Umsatziibersicht Sammelkonto

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.

Dort haben Sie auRerdem die Méglichkeit, iber den Button ,Uberweisung anlegen* eine
Uberweisung zu erstellen, die von dem Sammelkonto ausgehen. Diese miissen
anschlieRend unter ,Uberweisung freigeben* bestatigt werden.

Die Umsatze kénnen lber den Button ,Umsétze exportieren” als Excel-Datei
heruntergeladen werden. Bitte beachten Sie, dass Sie einige der Spalten manuell vergrofiern
mussen, 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.

Leistungsempfanger )

Sammelkonto fir Aufladungen der Bezahlkarte
Bedarfsgemeinschaf - o 8 Al
& Ubersicht Sammelkonto VIMpayGity

Weitere Funktionen v
Kontostana IBAN des Sammelkontos

@ 15797 DEZ2700170004444303730 IBAN kopleren

Umsatzibersicht Sammelkonio
{BAN for Uberweisungen freige Oberweisung anlegen Umsitze exportieren

IBAN 10r Lastschiiften freigeben ATR- Borahlkarts- [
Dawmd 1 By Vormame Machname Gegenkonto Betrag
Auftadungen treigeben [+ oo semsessasent  seprzaens Matin Savcek DEIT00170004444313408  Auflacung 1006
26.08.2025, . .
Abbuchungen freigeben o o 995999959901 408111210 Adem Karaduman DED2700170004444260537  Aufladung apE
26,08 2025, . . . e .
Kartenkindigungen freigeben 1120 99509998942 058433083 Peter Schonweitz DESOTONTTO00444000545  Aufladung ET TS
12082025 gossmvesent  aosmizi0 Adem Karaduman DED2700T70004444260537  Abbuchung Karlenersatz 313€
Bargeldabhebe-Limi 11 o w012 . £027 60 a
12082026, . .
995999569901 408111210 Adem Karaduman DED27ODTTODD444260537  Aufladung Kartensrsatz AWBE -
Freivetrage fieigenen [ 1012
UT082025  oossggvesers 431098577 Stove Flassak DESI700170004444000277  EREF+rafund 169290195VWZ+KARTENKUENDIGUNGIBAN+DES TT00 1700044440002 T7TBICPAGMOEMT  100.19€
Oberwsisung freiget 1200
q freigeben
23,06 2026, . .
i, 999999969923 697796234 Nittaya Burgel DEZ3700170004444000587  Aufladung W00E v
Postiefizahlen freigeben o T
o 99509995013 839126251 Stefanie Watts. DEE1700170004444000582  Abbuchung ome  ~
Benutzer- und Rechieverwaltung o —
s 999999569923 GSTTIE234 Nittaya Burgel DEZIT00T70004444000587  Aufladung ETITI
29102024,
a 995099989615 6SBATE214 Jana Eggent DESETOTTO00444000248  Aufladung 20€  ~
L pe—————r SR VSIS —— 1o0e
1909 2024,
. 995999969944 619574742 Max Muster DEDETONTTO00444491131  Aufladung A00€ v
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5.2. IBAN fiir Uberweisungen freigeben

Leistungsempfanger konnen 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“ von ausgewahlten
Personen freigeschaltet werden. Geben Sie hierfur die gultige IBAN und den vollstandigen
Namen des Empfangers an. Optional kdnnen Sie eine Kategorie oder einen Kommentar
hinzufigen.

Einzelfreigaben werden direkt in der Ubersicht ,Leistungsempféanger bearbeiten*
durchgefiihrt (siehe Stichpunkt IBAN fiir Uberweisungen des Leistungsempfangers
freigeben).

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, kdnnen alle
Leistungsempfanger an diese IBANs Uberweisungen ausfihren.

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

Leksh i -
e IBAN fir Uberweisungen freigeben

Bedarfsgemeinschat

Weitere Funkiionen Empfanger IBAN fur Uberweisungen freigeben

1BAN Namen des Empfangers (komekte Angabe des Namens beachten)

gultigs IBAN singeben Vollstandigen Namen des Empfangers angeben

Umsatzilbersicht Sammalkanto

Kallegerie Kommentar
1BAM fur Uberweisungen frsige...

optionaler Kammentar

IBAM fir sigeben

Aufladungen freigeben IBAN freigeben

Kanenkndigungen freigeben

Kategare Kommentar
Bargeldabhebe-Limit freigeben

Frebetrags freigeben

eig

nnnnnnnnnnnnnnnnnn

nnnnnnnnnnnnnnnnnn

DESSNS0800002837581007 Clever it

DE1BIS0300300001281

DE1S200 100200387 438208 KOS Deutscher Inkasso Disns G

DES4B50800000TB0158500 Stagwer

DEATASIBIO00460 130001



5.3. IBAN fur Lastschriften freigeben

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

Die IBANs kénnen vom Admin im Reiter ,IBAN flr Lastschriften freigeben® freigeschaltet
werden.

Die Freigabe erfolgt analog zu der Freigabe der Uberweisungen (siehe Stichpukt IBAN fiir
Uberweisungen des Leistungsempfangers freigeben). Alle freigeschalteten IBANSs fir
Lastschriften werden in der untenstehenden Tabelle aufgefihrt.

IBAN fur Lastschrifien freigeben

[E Hinzutugen einer neuen IBAN
1BAN Namen dos Empfangars (korrekte Angabe des Namens beachicn)

Umsatzibersicht Sammalkonto
Kateg
IBAN far Ubsrweisungan freige
ptianals K . sptianatar Kommantar
1BAN fur Lastschriien frsigeben
Aufladungen freigeben IBAN freigeben

BAN Mamma des Empfingers Kategorie Kommentar Freigabezsitpunit b 1

Juka Kabler! veren ™ 21204 108

5.4. Aufladungen freigeben

Aufladungen oder Abbuchungen mussen immer durch einen Freigabeberechtigten 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
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.



Leistungsempfanger
Aufladungen freigeben
AT —— eiake und Exgat von Aufladungen. de ve

(@ Ubersicht der offenen Aufladungen

Weitere Funktianen

Umsatzibersicht Sammelkanta e To0e oe 10e va berbmrich Gpealued do @
1BAN fur Obarweisungan feige. T 100 115 ise v DaterschBoat e ge o
JBAN K Lastschriften freigeben 0O ssosmsonoesz 100¢ [N 100¢€ va berbarich @petafust do @

O sewsmsmsszs e e 775€ wmara ) S
Aufladungen fieigeben

e woe e e Evergelntlaya O
Kartenkundigungsn freigebsn

O sssssassssny sare nsse nsoe wals stefanie ) S
Bargekdabhebs-Limit freigeban
Fraibatrage freigeben Anzahi pro Ssite 25

Benutzer- und Rechleverwallung
Ausgewahite freigeden

Pastieizahien fisigeben

5.5. Kartenkiindigungen freigeben

Kartenkindigungen mussen ebenfalls analog zu Aufladungen im 4-Augen-Prinzip
freigegeben werden, sowohl bei Einzel- als auch bei Gruppenkindigungen.

Geben Sie in der Tabelle tGber die Symbole Kartenkindigungen frei oder lehnen Uber diese
ab. 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.

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

Tipp: Um direkt Uber das Restguthaben zu verfuigen, kdnnen Sie die Karte vor der
Kindigung via Ad-Hoc-Abbuchung im Reiter "Guthaben verwalten" entleeren.

Trm—
] Kundigungen freigeben
Bedarisgemeinschaft e e

[E Ubersicht der offenen Kartenkundigungen

Weiters Funkdionen
a AZR Hamener Sachbearteiter Freigeben Ablehnen
Umsatzobersicht Sammetkonta o ssessemssns boerge! nitaya
1BAN for Ubsrweisungen freige..

Anzahl pro Seite 25
TBAN fir Lastschriftan irsigeban

Kanenkindigungen reigeben
Bargeldabhebe-Limi freigeben
Freibetrage freigeben

Benutzer- und Rechteverwaliung

Postlsitzahisn frigebsn
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5.6. Bargeldabhebe-Limit freigeben

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

Geben Sie in der Tabelle iber 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

Bedarfsgemeinschah v

Wehsrs Funktionen . [E Ubersicht der offenen Bargeldabhebe-Limit Anpassungen

o prorme— [repee— Limit inew) prrTe— Heeen Abiehnen
Umsatziibersicht Sammalkonto D R B @ smon kaudtagipetatonl o

1BAN fir Ubsrwsisungan frige 0 eoasmTI2 s “ eV babHICHGD AL S8

IBAN fir Lastachrifien freigeben - 9ETIE = “ eva berbeich@petatuet do

Aufladungen fieigeben
Al Anzahl pro Seite 25

Kartenkandigungen frelgeben
CEIIITS @D

Freberags fieigeben
Benutzer- und Rechtaverwalung

Postleitzahlen freigeben
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5.7. Freibetrage freigeben

Freigaben von Freibetragen sind nur nétig, wenn sie iber eine Gruppenaktion angestol3en
wurden (siehe Stichpunkt Gruppenbearbeitung von Leistungsempfangern). Freibetrage von
einzelnen Leistungsempfanger kénnen direkt ohne Freigabe angepasst werden.

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

S — - Freibetrag Anpassungen freigeben
Ev— . Frigaie van Beaniragien Frineirags Angassungen
Veltora Furkionsa . [E Ubersicht der offenen Freibetrags Anpassungen
h o ATR-mummer Freibetag jaxmen) Fremetrag (neu) rme — o
Umsatzibarsicht Sammelkonto [a) senmmsoom P P [

IBAN fir Ubsrweisungen freige

Anzabl pro Ssite 25
IBAN for Lastschrifien freigeben

—

Kartenkindigungen freigeben

Bargeldabhebe-Limt freigeben

Benutzer- und Rechteverwaltung

Postleitzahien frsigeben
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5.8. Postleitzahlen freigeben

Wie bei den Freibetragen sind Postleitzahlgebietsanderungen nur freigabepflichtig, wenn sie
durch Gruppenaktionen (siehe Stichpunkt Gruppenbearbeitung von Leistungsempfangern)
angestof3en wurden. Einzelne Bearbeitungen von Leistungsempfanger benétigen keine
Freigabe im 4-Augen-Prinzip.

Die Freigabe findet Uber die Symbole rechts oder Gber die Mehrfachauswahl tber die
Késtchen links statt.

I BezaniKarte [ eeratung W Logout ]

Leist fan
e Postleitzahl Anpassungen freigeben
Bedarfsgemeinschaft v P e

Weters Funtiomsn [E Obersicht der offenen Postleitzahl Anpassungen

o AZR Wummer Postiitzah (ew) Gattia bin Sachbearbeiter Fresgeben Abiehren
Umsatzabersicht Sammelkanto o e Bundesiand Eayer buergelntizya C ®
IBAN for Oberweisungen freige. O sssssssen 2 Buntesian Gayem buerget metaya

IBAN fir Lastschriften iraigaben

Aufladungen freigabsn

Ausgewahite freigeben

Kartenktndiqungen heigeben
Bargeldabhebe-Limit irsigeben
Frelbetrage freigeben

Benutzer- und Rechteverwaltung

Pastlsitzahien freigeben
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5.9. Benutzer- und Rechteverwaltung

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

Letstungsempfanger .
Benutzer- und Rechteverwaltung

Bedarfsgemeinschatt v Anlegen, Edtlers: Verwaltung von Use dare: gen. Zugrif auf Rechteverwa

Weitere Funktionen v T Never Zugang / Bearbeiten

” H#} Verwaltung der eingerichteten Zuginge

Umsatzibersicht Sammelkonta
IBAN fir Uberweisungen freige.
IBAN 10r Lastschrien reigepen
Aunagungen freigeben

Kartenkundigungen fraigeten

Benutzer- und Rechieverwalung
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5.9.1. Neue Zugange erstellen

Unter dem Reiter ,Neuer Zugang“ kénnen Sie neue Zugange fiir Sachbearbeiter anlegen.

Geben Sie hierfur den gewunschten 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 (iber

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

(<]
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5.9.2. Verwaltung der eingerichteten Zugange

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

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

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

e Rolle andern = Andern Sie die Rolle des Sachbearbeiters

e Zugang entfernen = Loschen Sie dauerhaft den Zugang des Sachbearbeiters

o 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.

e MPFA zurlicksetzen = Setzt die Multi-Faktor-Authentifizierung des Benutzers zurlick,
sodass diese erneut eingerichtet werden kann. Dies ist beispielsweise erforderlich, wenn
ein neues Smartphone verwendet wird. Erst nach Neueinrichtung der MFA ist eine
Anmeldung wieder mdglich.

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.

Leistungsempfanger

Benutzer- und Rechteverwaltung
Bedarfsgemeinscnan v

i Neuer Z Bearbeits
Weitere Funktionen v 1iv Neuer Zugang / Bearbeiten

o H} Verwaltung der eingerichteten Zugange [ < schliesen ]

Umsat Benutzer und Aktion fiir Verwaltung auswahlen

Benutzer Aktion
IBAN for Uberw

IBAN fir La
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