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1. Login

Fir die Anmeldung im Verwaltungsportal erhalt jeder einen persoénlichen Benutzernamen
sowie ein Passwort.

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

Solange die Anderung noch nicht durchgefiihrt wurde, steht unter ,Weitere Funktionen® der
Reiter ,Passwort andern“ zur Verfigung. Nachdem das Passwort erfolgreich geanderrt
wurde, ist dieser MenUpunkt 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 dem Unternehmen ab.

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

2. Kartennutzer

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

2.1. Kartennutzer anlegen

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

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


https://verwaltung.abrechnungskarte.eu/

_J AbrechnungsKarte

MNeuen Kartennutzer anlegen

m Ausgass Emer nsen Abrachrangskarts an sinen Kartenrutzee

Korisnouzer tearbete B Abrechnungskarten-ID eintragen
Budgetgrupps G Abisthiisgakanin-10

* Bitta 10} aues cenom

\Westra Funktionan »

Bestitigen
Admin Barssch -

Geben Sie anschlielend die Referenz-Nummer des anzulegenden Kartennutzers ein und
klicken Sie auf den Button ,Referenz-Nummer prifen®.

| AbrechnungsKarte m

Kartennutzer
Neuen Kartennutzer anlegen

Kartennutzer anlegen Ausgabe einer neuen Abrechnungskare an einen Kartennutzer

Tl Dohonst B Abrechnungskarten-1D eintragen ®
Budgetgruppe ~ )
i 2\ Referenz-Nummer eintragen
Weitere Funktionen v Refarenz-Nummer
*2.B. 123456769012
Admin Bereich @@ ~

p N
(D Bite achien Sie auf eine komekie Eingabe der Referenz-NUMMer. Die Referenz-Nummer kann nach der Regisinerung der AbrechnungsKarie nichi mehr geandert werden. |

Referenz-Nummer priifen
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Geben Sie nun die abgefragten Daten des Kartennutzers an (Pflichtfelder: Geburtsdatum,
Vorname, Name — Optional: Herkunftsland, Geburtsort, Sprache, Handynummer, Stralle und
Hausnummer, Stadt, Postleitzahl) und bestatigen Sie die Daten mit ,Daten speichern®.

- AbrechnungsKarte

Neuen Kartennutzer anlegen

m Ausgaba ciner nauen Abrachnungskrle an einen Karlonnutzer

Katenmras hashekan B Abrechnungskarten-10 eintragen

Budgetgruppe > 2, Referanz-Nummer eintragen

Weitere Funksonen
A Daten des Kartennutzers

Adain Bereich @ v Reforsnz Nummar ‘Goburtsdatum (Pflichifeld)
98765432147 womii 0
Vomame (Pfichtfeld) Nachname (Prichteld)
Vomame Nachname
Land Geburtsart
Land - Geburtsort
Spracho Handynummor

Sprache - +4915756453645 (deutsches Netz)

Stadt
Stadt
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Ihnen wird nun die Bestatigung angezeigt. Sie kénnen 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
Abrechnungskarte anpassen), bei Bedarf einen individuellen Einsatzbereich einstellen (siehe

Stichpunkt PLZ- und Handlerkonfiguration) oder die Abrechnungskarte aufladen (siehe
Stichpunkt Guthaben verwalten).

Diese Schritte kbnnen Sie auch im Nachgang noch ausfuihren, falls Sie spater darauf
zuriickkommen méchten.

Des Weiteren besteht die Mdglichkeit, unter dem Abschnitt ,Weitere Schritte® eine
Bestatigung fir die Einrichtung des Kartennutzers als PDF herunterzuladen.

_d AbrechnungsKarte

Kartennutzer

Neuen Kartennutzer anlegen

weiteren anlegen
Karlennutzer anlegen Ausgabe einer neuen Abrechnungskarte an einen Karlennutzer

Kartennutzer bearbeiten

B Abrechnungskarten-ID eintragen (/]
Budgelgruppe ~
e 2, Referenz-Nummer eintragen
Weitere Funktionen ~
2 Daten des Kartennutzers (/]
Admin Bereich @ ~

° Abrechnungskarte erfolgreich erstellt
Die Abrechnungska 1e erfolgreich erstellt und kann jetzt autgelace
Die IBAN der erstelllen Karte lautet

DEOS700170006666100367

IBAN kopieren

B Weitere Schritte
=) Zuweisungsbestatigung als POF herunterladen
=3 Legen Sie benutzerdefinierte Limits fir diese Abrechnungskarte fest.

—3 Laden Sie diese Abrechnungskarte gleich auf.
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Sollte die eingegebene Referenz-Nummer bereits vergeben sein, wird Ihnen bei der Angabe
der Referenz-Nummer angezeigt, in welchem Unternehmen die Referenz-Nummer hinterlegt
ist. Mit Klick auf den Button ,Ubertragen® kénnen Sie den Kartennutzer direkt in Ihr
Unternehmen Ubertragen. Alternativ kdnnen Sie gezielt mit dem angezeigten Unternehmen
Kontakt aufnehmen, falls es ungeklarte Zustandigkeiten gibt.

J AbrechnungsKarte Benutzer: admin_company2 Rolle: Admin

Kartennutzer
Neuen Kartennutzer anlegen

Kartennutzer anlegen Ausgabe einer neuen Abrechnungskarte an einen Kartennutzer

Kartennutzer bearbeiten

E3 Abrechnungskarten-ID eintragen [ /]
Budgelgru v
e 2% Referenz-Nummer eintragen
Weitere Funktionen v _ Referenz-Nummer
| 4se789123856
Admin Bereich v

| (©) Bitte achien Sie auf eine Korekle Eingabe der Referenz-Nummer. Die Referenz-Nummer kann nach der Registrierung der Abrechnungskarte nicht mehr geandert werden

Referenz-Nummer priifen
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2.2. Bearbeitung von einzelnen Kartennutzern

Suchen Sie den gewlinschten Kartennutzer tber die Abrechnungskarten-ID, die Referenz-
Nummer oder den Namen. Sie kdnnen auch nach Stadt oder Postleitzahl suchen, wenn
diese Daten bei den jeweiligen Kartennutzer unter persénliche Daten ausgefillt sind. Sie
kénnen auch Uber die Gruppensuche eine Personengruppe anhand bestimmter Kriterien
suchen. Klicken Sie auf das Pfeil-lcon rechts neben dem Namen, um den Kartennutzer
aufzurufen. Alternativ ist auch eine Gruppenbearbeitung von mehreren Kartennutzern
madglich (mehr dazu unter dem Stichpunkt Gruppenbearbeitung von Kartennutzern).

- AbrechnungsKarte

Kartennutzer
Q Abrechnungskarte bearbeiten

Kartennutzer anlegen

Suchen Sie eine Abrechnungskarte, um diese zu bearbeiten

Abrechnungskarten-ID, Referenz-Nummer, Name

Hioconees v * 2B 123456789012 | w
Weitere Funktionen v

Gruppensuche nach Filter
Admin Bersich € v

Filter

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

- AbrechnungsKarte

Max Mustermann

Kartennutzer anlegen e Referenz.Nummer 987654321987 Abrechnungskarten.iD: 603095749 Q  Neue Suche

Aniagecatum: 07.07 2026

e 7 it IBAN der Abrechnungskarte anzeigen
Wetere Funktionen v 44} Individuelle Beschrankungen der Abrechnungskarte anpassen
Admin Serech @ £ < IBAN fur Uberweisungen des Kartennutzers freigeben
[£ IBAN fir Lastschriften des Kartennutzers freigeben
€3 PLZ- und Handierkonniguration

2 Daten des Kartennutzers
i Guthaben verwalten / Bearbeiten
B3 Abrechnungskarte schiummern, sperren und kindigen

Anderungshistorie Kartennutzer

Erstolungsdatum  Akion oy

07.07.2026, 09:08 Registrierung sines Kartennuizers

[«

Anzahi pro Seite 25 =
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2.2.1. Kommentare zum Kartennutzer

Uber den Button ,Bearbeiten” haben Sie die Mdglichkeit, fiir den jeweiligen Kartennutzer
einen neuen Kommentar hinzuzufiigen. Darlber hinaus kénnen bereits vorhandene
Kommentare eingesehen werden und bei Bedarf exportiert werden.

i AbrechnungsKarte Benutzer: admin_company? Rolle: Admin @

Y

Kartennutzer

Klara Fall
AanTREr SniE0E Referenz-Nummer 456789123456 Abrechnungskarten-D: 586520321 m

Anlagedatum: 20.07.2026

Budgetgruppe . B Kommentare zum Kartennutzer Qs

Neuen Kommentar hinzufugen
‘Weitere Funktionen - |
Admin Bereich v

20.07.2026  admin_company2 Test Kemmentar

ﬁ IBAN der Abrechnungskarte anzeigen
H} Individuelle Beschrankungen der Abrechnungskarte anpassen

< IBAN fur Uberweisungen des Kartennutzers freigaben # Bearbeiten
Der neue Kommentar wurde erfolgreich gespeichert.
& IBAN fur Lastschriften des Kartennutzers freigeben
v
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2.2.2. IBAN der Abrechnungskarte anzeigen

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



J AbrechnungsKarte

Kanennutzer
Max Mustermann

Kartennutzer anlegen 8 Referenz-Nummer 987654321987 Abrechnungskarten-1D- 603995749
Anlagedatum: 07 07 2026
Tt IBAN der Abrechnungskarte anzeigen
Budgetgruppe v —

Die IBAN der Abrechnungskarte lautet:

Weitere Funkiionen ~
DEOGT00170006666100367 IBAN kopieren

CEITTD
[ x_schiioten ]
Admin Bereich @ v

J} Individuelle Beschrankungen der Abrechnungskarte anpassen
< IBAN fiir Uberweisungen des Kartennutzers freigeben
[£ IBAN fur Lastschriften des Kartennutzers freigeben
¥ PLZ- und Handlerkonfiguration
2 Daten des Kartennutzers
1 Guthaben verwalten
B Abrechnungskarte schiummern, sperren und kiindigen

Anderungshistorie Kartennutzer
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2.2.3. Individuelle Beschrankung der Abrechnungskarte anpassen

Hier kdnnen Sie sich die Hohe des Budgets anzeigen lassen. Dies kann pro Kartennutzer
individuell angepasst werden.

_J AbrechnungsKarte

Kartennutzer

Max Mustermann

Referenz | 9876543219 ID: 603995749
Aniagedatum: 07.07 2026

Kartennutzer anlegen

Kanennutzer bearbedlen
o i i
Badyekgrupps . i IBAN der Abrechnungskarte anzeigen

Weitere Funktionen v it der te m

Budget anpassen

®

Admin Bereich @ v
Hinterlegtes Budget in EUR

20000 | Daten speichern

< IBAN fur Uberwelisungen des Kartennutzers freigeben # Bearbeiten
(@ IBAN fir Lastschriften des Kartennutzers freigeben
€t PLZ- und Handlerkonfiguration / Bearbeiten

S Daten des Kartennutzers 7/ Bearbeiten
1T Guthaben verwalten # Bearbeiten
B3 Abrechnungskarte schlummern, sperren und kindigen / Bearbeiten

Anderungshistorie Kartennutzer

2.2.4. IBAN fiir Uberweisungen des Kartennutzers freigeben

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



Geben Sie hierfir die IBAN und den Namen des Empfangers ein. Optional kénnen Sie eine
Kategorie und einen Kommentar einfiigen. AuRerdem kdnnen 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 anschlieldend die Freigabe mit dem Button ,IBAN freigeben®.

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

Einzelfreigaben mussen nicht von einem Freigabeberechtigten bestatigt werden.

Bitte beachten: Sollte die gewlnschte IBAN bereits auf der globalen Whitelist fur alle
Kartennutzer stehen, kann eine Einzelfreischaltung nicht vorgenommen werden.

_d AbrechnungsKarte
— Max Mustermann 4
8 Referenz-Nummer 987654321967 Abrechnungskanen-ID: 603995749 Q, Meue Suche
P Anlagedatum: 07072026
Kartennutzer bearbeiten . -
&5 IBAN der Abrechnungskarte anzeigen
Budgetgruppe ~
# & der te / Bearbeiten
Weilese Funktionen v
<] IBAN fir Uberweisungen des Kartennutzers freigeben X Schiiefen
in Bereich @ v
1BAN Name des Empangers (korrekie Angabe des Namens beachien)
Empr
Kategore Kommentar
: Kom
Dl Freigane ger IBAN fur Uberweisung ist
® dauerhatt (O temporarbis | t.mm [
bis zu einem Betrag in EUR von
IBAN freigeben
18AN Name des Empfangers Kategorie [o— Freigabezeitpunkt & 1 Galtigheit ~ Obergrenze

2.2.5. IBAN fir Lastschriften des Kartennutzers freigeben

Die Freigabe der IBAN fur Lastschriften des Kartennutzers lauft 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 Glltigkeitsdauer gesetzt werden.

In der untenstehenden Tabelle kdnnen Sie sehen, welche Einzelfreischaltungen fur den
Kartennutzer gelten und ob dafir 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 Kartennutzer stehen, kann eine Einzelfreischaltung nicht vorgenommen werden.

- AbrechnungsKarte

Kartennutzer

15 IBAN der Abrechnungskarte anzeigen
Kartennutzer aniegen e

.
/ Bearbeiten

Budgetaruppe - <0 IBAN fir Uberweisungen des Kartennutzers freigeben
Wetere Funktionen v

[ IBAN fir Lastschriften des Kartennutzers freigeben
Admin Bereich @ v |BAN

* glitige IBAN eingeben

Kategore

Die Freigabe der IBAN fir Lastschifien ist

® aauernan () temporarbis | ttmm.[jj

bis Zu einem Betrag in EUR von

/ Bearbeiten

% SchlieBen

Name des Empfangers (korrekte Angabe des Namens beachten)

* Volistandigen Name des Empfangers angeben

Kommentar

| optionale kommentar

IBAN freigeben
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2.2.6. PLZ- und Handlerkonfiguration

Wahlen Sie im Reiter ,PLZ- und Handlerkonfiguration“ den Einsatzbereich der
Abrechnungskarte aus. In diesem Bereich kann der Kartennutzer mit seiner Karte bezahlen.

Sie kénnen das Einsatzgebiet jederzeit andern.

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

__J AbrechnungsKarte

Logout

Kariennutzer
1% IBAN der Abrechnungskarte anzeigen @ Anzeigen
Kartennuizer aniegen
Higelnpps M < IBAN fiur Oberweisungen des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
Weilers Funktionen ~
[ IBAN fir Lasischriften des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
Amin Bereich @) v

¥ PLZ- und Handlerkonfiguration
PLZ-Einsatzbereich

PLZ-Ubersicht

# PLZ-Einsatzbereich bearbeiten

Handlerkonfiguration
Online-Whitelist

/ Whitelist bearbeiten

x SchlieBen

(© Do Abrochrungstaro at momontn i lgonds PLZ Evatcboric eigogobon |

2 Daten des Kartennutzers
1% Guthaben verwalten

B Abrechnungskarte schiummern, sperren und kiindigen
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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) kénnen Sie im nachsten Schritt
durchflihren.

PLZ-Einsatzbereich bearbeiten

[ Dewtschiancweit

Befristete Anderung

@ Dauerhan

O Gultig bis: | 08.07.2026 ()

Wabhlen Sie im zweiten Schritt die Landkreise aus, die Sie flr den Kartennutzer freischalten
mochten. Wahlen Sie hier die gewunschten Landkreise Gber die Auswahlkastchen an.

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit Klick auf ,Weiter*.

PLZ-Einsatzbereich bearbeiten

Landkreis
Bayern

Landkreis Aichach-Friedberg, Landkreis Alttting ~

Im dritten Schritt kdnnen 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 Ihre Auswahl mit dem Button ,Speichern®.

11



PLZ-Einsatzbereich bearbeiten

Postleitzahlen

Landkreis Aichach-Friedberg Landkreis Altétting

82297, 86316, 86415, 86438, 86444, 86447, 86« ~ | 84489, 84503, 84508, 84518, 84524, 84533, 84! ~ |

Landkrsis Amberg Landkreis Amberg-Sulzbach

92224 | 91248, 91271, 91275, 92237, 92242, 92245, 82, ~ |

Landkreis Ansbach Landkreis Aschaffenburg

90599, 81522, 91541, 91550, 91555, 91560, 91! ~ | 63739, 63741, 63743, 63755, 63762, 63768, 63’ ~ |

Landkreis Augsburg Landkreis Bad Kissingen

86343, 86356, 86368, 86301, 86399, 86405, 86: ~ | 97517, 97688, 97702, 97705, 97708, 97711, 971 ~ |

Landkreis Bad Tolz-Wolfratshausen Landkreis Bamberg

i Y .

Auflerdem kénnen Sie unter ,Handlerkonfiguration® die Whitelist fur Onlinezahlungen
bearbeiten. Der Kartennutzer kann bei den Handlern, die Sie freigeben, Online-Einkaufe
durchfuhren.

2.2.7. Daten des Kartennutzers

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

Bitte beachten Sie: Die Referenz-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 support@Abrechnungskarte.de.

- AbrechnungsKarte
- I
Karlennulzer * PLZ- und Handlerkonfiguration

Kartennutzer anlegen

2 Daten des Kartennutzers X SchiieBen
Karennuizer bearbeiten

Referenz-Nummer Geburtsaatum (Prichttela)
Budgelgruppe v 987654321987 orot10 0
Wealolo | i orient &/ Vorname (Pflichtfeld) Nachname (Pflichtfeld)
Admin Bereich @ v Maxg | MEEm

Land Geburtsort

Deutschiana -

Sprache

Deutsch - +4915756453645 (deutsches Netz)

Strasie una staat

Postleitzahl

Daten speichern
T Guthaben verwalten / Bearbeiten

v
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2.2.8. Guthaben verwalten

Unter diesem Menipunkt kénnen Sie die Abrechnungskarte aufladen oder Guthaben
abbuchen.

Bitte beachten: Fir Nebenkarten einer Budgetgruppe ist dieser Reiter nicht vorhanden, da
in Budgetgruppen nur die Hauptkarten aufgeladen werden kénnen und die Nebenkarten Uber
dieses Guthaben mitverflugen.

Im Feld ,Aktueller Kontostand® kénnen Sie das Guthaben auf der Abrechnungskarte
einsehen.

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

Mit ,Budget bearbeiten* unter dem Feld ,Hinterlegtes Budget” kénnen Sie das Budget des
Kartennutzers andern. Sie springen dort direkt zum Reiter ,Individuelle Beschrankung der
Abrechnungskarte anpassen®.

Wabhlen Sie Uber das Hakchen unter ,Neuer Kontostand“ aus, ob das Budget bei der
Aufladung bertcksichtigt werden soll oder nicht.

Optional kénnen Sie einen Kommentar hinzufugen.

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

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

Sollte ein Kartennutzer z. B. Mitte des Monats in Ihr Unternehmen gewechselt sein, kbnnen
Sie so nachsehen, ob eine Aufladung der Leistungen von dem vorherigen Unternehmen flr
diesen Monat bereits stattgefunden hat.

Es kann so auch eingesehen werden, ob das monatliche Budget bereits verbraucht wurde,
falls ein Kartennutzer mit einem Problem zu lhnen kommt.

_d AbrechnungsKarte m
flennuizer [ IBAN fir Lastschriften des Kartennutzers freigeben

wartennut
Kartennutzer bearbeiten
/ Bearbeiten

2 Daten des Kartennutzers
Budgelgruppe ~

!
zer anlegen
2 ¥ PLZ- und Handlerkonfiguration / Bearbeiten
1 Guthaben verwalten x SchlieBen
Weitere Funktionen v —

Aktueller Kontostand Aktion auswanien

ereich @ - 0 @ Aufiadung () Abbuchung

Bedart Hinterlegtes Budget Finaler Aulladebetrag Neuer Kontostand

0 20000
J
=¥ Budget bearbeiten [] Buaget bel aer Autiadung ignorieren

Anmerkung

Daten speichern

Datum 4. Sender Emptanger Verwendungsrweck Kommentar Retrag
data av

Anzahl pro Seite 10~
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2.2.9. Abrechnungskarte schlummern, sperren und kiindigen

Sie kénnen die Abrechnungskarte hier fur Verfigungen sperren oder kiindigen.

Schlummern = zeitweilige Verfligungssperre, die sowohl vom Unternehmen als auch vom

Kartennutzer wieder aufgehoben werden kann

Sperren = Verflgungssperre seitens des Unternehmens, kann vom Kartennutzer nicht

wieder aufgehoben werden.

Kindigen = endglltige Kiindigung der Karte, Kartennutzer kann anschlieRend nicht mehr

im Frontend gefunden werden. Die Kiindigung kann selbststandig auf einen festen

Zeitpunkt terminiert werden.

o Kiindigungen sind im 4-Augen-Prinzip freigabepflichtig, siehe Stichpunkt
.Kartenklindigungen freigeben®.

o Nach der Kiindigung kann optional ein Kiindigungsnachweis heruntergeladen
werden.

o Das Restguthaben wird nach der Kiindigung innerhalb von 1-2 Werktagen auf das
Sammelkonto zuriickgebucht. Tipp: Um direkt GUber das Restguthaben zu verfugen,
kénnen 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 Guthabens mit neuer Abrechnungskarten-ID an einen Kartennutzer bei Verlust oder

Defekt der Karte.

J AbrechnungsKarte
- ———
1 Guthaben verwalten / Bearbeiten
Karennutzer aniegen
e el B Abrechnungskarte schiummern, sperren und kindigen
Karte schlummern / aufwecken
Budgetgruppe v
@ Karte schlummern (D) Transaktionsn it der Karta wercen abgelshnt. Der Kartannutzer kann cie Karle tber seinen Zugang wisder aufwacken Zahlungen sind dann wiedar mogich
Admin Bersicn @ o Karte sperren / entsperren
Karte kiindigen
m (7 D Abrechnungzharte des Karlennutzers wird gekindigt, Das Restguthaben wird angezeigt und danach auf das hinterlsgle Kento des Untsmehmens Gertragen. Nach der Kandigung kann
W' line neue Karte far den Kartennutzar angslegt werds:

Neue Karte

Anderungshistorie Kartennutzer
Erstellungsdatum Aktion P

07.07.2026, 09.24 Aindarung der Handlerkenfiguration test

[« [«

07.07.2026, 09.08 Registrierung sines Kartsnnutzers

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 Kartennutzers werden auf eine neue Abrechnungskarte
geschrieben. Die alte Abrechnungskarte wird gekiindigt. Das Restguthaben wird auf die neue
Karte Ubertragen. Alle Einstellungen werden auf die neue Karte Ubertragen.

Geben Sie im daflir vorgesehenen Feld die ID der neuen Abrechnungskarte ein, die Sie dem
Kartennutzer ausstellen méchten. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit dem Button ,Fortfahren®.
Die Verarbeitung der Anfrage kann etwas Zeit in Anspruch nehmen.
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Neue Karte

Bitte geben Sie die I der neuen Abrechnungskarte ein. Mit einem Klick auf Fortfahren werden die Kariendaten der
alten Karte auf die neus Karte Ubertragen. Dieser Prozess kann etwas Zelt in ANSruch nehmen und solite nicht
abgenrocnen wercen

Abrechnungskarien 1D

[ * Bitte ID aus einem verschiossenen Kuvert verwenden
\

Optionales Herunterladen des Kiindigungsnachweises:

Da Sie mit Bestatigung der neuen Karte die alte Karte kiindigen, erhalten Sie fir die alte
Abrechnungskarte einen Kiindigungsnachweis. Diesen kénnen Sie nach Bedarf (iber den
Button ,Herunterladen® downloaden. Mit ,Abbrechen® wird kein Kiindigungsnachweis
heruntergeladen. AulRerdem erhalten Sie eine Bestatigung zur Anlage der neuen
Abrechnungskarte.

Kiindigungsnachweis

Der K wurde Do e K de pekindgl und eine
neue Karte angelegt Uber "Herunterladen™ edhalten Sie zwel POFs mi Dedails zur aften und
mauan Kara

Der Kartennutzer ist nun tGber die Suche mit der neuen Abrechnungskarten-ID zu finden. Die
alte Karte kann nicht mehr benutzt werden.

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

15



2.2.9. Anderungshistorie Kartennutzer

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

Die Eintrage lassen sich nach Erstellungsdatum, Aktion oder der ausfliihrenden 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 Kartennutzern

Um Ihnen die Handhabung zu erleichtern gibt es die Moéglichkeit, einige Funktionen als
Gruppenbearbeitung auszufihren. Gehen Sie hierzu zum Reiter ,Kartennutzer bearbeiten”
und suchen Sie daflir nach dem gewilinschten Namen oder Uber die Gruppensuche mit Hilfe
der definierten Filter. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit dem Button ,Suchen® oder ,Filtern®.

Wahlen Sie die gewiinschten Kartennutzer mit dem Auswahlkastchen links neben dem
Namen aus. Klicken Sie dann auf die gewtinschte Aktion Uber die Buttons und geben Sie die
bendtigten Daten ein.

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

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

_ AbrechnungsKarte m
Q Abrechnungskarte bearbeiten
Kartennutzer anlegen
Suchen Sie eine A te, um diese zu
Drechnungskarnen-ID, Referenz-Nummer, Name
Buagetaruppe ~ e m
Wertere Funktionen v
Gruppensuche nach Filter
Admin Bereich @ ~
Filter
lle Kartennutzer des Unternehmens. AL
i Guthaben H# Limits X PLZ-Konfiguration fi] Kartenkiindigung

1234567012 571057758 Daisy ]

oo

1234567004 586520321

1234567001 232696522 Donald

1234567002 447198188 Dagoben

O 0o
F P P F 7
2 & 8 T @

Anzahipro Seile 25~

2.3.1. Guthaben verwalten
Uber den Button ,Guthaben® kénnen Sie mehreren Kartennutzern gleichzeitig Guthaben
aufladen oder abbuchen. Wahlen Sie die Kartennutzer Gber die Auswahlkastchen links aus
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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: Das Budget wird hier nicht berlicksichtigt.

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

T Guthaben verwalten

2.3.2. Limits verwalten

Bitte beachten: Aktuell ist noch keine Bargeldabhebung mdéglich und somit auch keine
Festlegung von Bargeldabhebe-Limits.

Sobald dies mdglich ist gilt Folgendes:

Unter der Option ,Limits“ kann der maximale Bargeldbetrag pro Monat und das Budget flr
mehrere Kartennutzer gleichzeitig angepasst werden. Wahlen Sie die gewlinschten
Kartennutzer aus und bestatigen Sie die Eingabe der Daten.
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Bitte beachten: Da Gruppenaktionen immer freigabepflichtig sind, muss bei einer
Gruppenanderung sowohl das maximale Bargeldabhebe-Limit als auch das Budget von
einem Freigabeberechtigten im 4-Augen-Prinzip im Admin Bereich unter ,Bargeldahebe-Limit
freigeben® und ,Budget freigeben” bestatigt werden. Budgetanderungen bei einzelnen
Kartennutzern sind nicht freigabepflichtig und gelten sofort.

1} Individuel der anpassen

Bargeldabhebungen pro Monat

Maximaler Bargeldbetrag in EUR

50 Daten speichern

Budget anpassen

Hinterlegles Budget in EUR

400 Daten speichern
Abbrechen

2.3.3. PLZ-Konfiguration

Wabhlen Sie fir eine Gruppenbearbeitung der Postleitzahl-Gebiete die gewiinschten
Kartennutzer und den Button ,PLZ-Konfiguration® aus.

Anschlieend kénnen Sie die Postleitzahl-Konfiguration genau wie bei der Einzelbearbeitung
durchflihren. 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 Kartennutzern).

PLZ-Einsatzbereich bearbeiten

Bundesland

[[] Deutschlandweit

Befristete Anderung

@ Daverhaft

O Giiltig bis: 11.08.2026 O

18



2.3.4. Kartenkindigung

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

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

Im Gegensatz zu der Klindigung eines einzelnen Kartennnutzers wird hier nicht automatisch
ein Kiindigungsnachweis generiert. Dieser kann nachtréglich in der Anderungshistorie
heruntergeladen werden (siehe Stichpunkt Anderungshistorie).

Abrechnungskarte wirklich
kiindigen?

Das Resigutnaben wird nach der Kanenkundigung Innemait ven 1-2
‘Werklagen zuriick auf Inr Sammelkonlo gebucht

TIpp: UM girekt Uber das Restguinaben zu verugen, konnen Sie ole Karte vor

der Kundigung via Ad-Hoc-Abbuchung im Reiter "Guihaben verwalien”
entiecren

Abbrechen
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3. Budgetgruppen

3.1. Budgetgruppen anlegen

Unter dem Reiter ,Budgetgruppen anlegen® kénnen Sie eine neue Budgetgruppe anlegen.

Bitte beachten: Voraussetzung hierfir ist, dass die Kartennutzer, die Sie zur Budgetgruppe
hinzufiigen wollen, bereits anlegt wurden.

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

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

In einer eigenverwalteten Budgetgruppe kann der Besitzer der Hauptkarte die
Verfugungslimits der Nebenkarten selbststandig festlegen. In einer fremdverwalteten
Budgetgruppen verwaltet das Unternehmen die Limits.

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

In der Tabelle unten kdnnen Sie einsehen, welche Kartennutzer Sie zur Budgetgruppe
zusammenflgen wollen. Bestatigen Sie die Erstellung der Budgetgruppe mit dem Button
.Budgetgruppe erstellen®.

‘J AbrechnungsKarte Logout

Kartennutzer
Budgetgruppe erstellen
Erstelion Sio hir oine Budg

Budgelgrup
ek et gen Q‘} Erstellen
verwartung der Limiis

Budgetgruppe bearbeiten

Name @ Eigenverwanet () Fremaverwanet

Famille Meler
e Limi
Admin Bereich @ |
Referenz-Nummer der Hauptkarte
Referenz-NUmmer aes Mitglieas
Mitglied hinzufiigen
Minderjahige unler 18 Jahre
Refercnz Nummer Abrechnungskarten D Verdagungshimit Bargeldabhebelimit Status

Anzani pro Seite 10 -

Budgetgruppe erstellen

3.2. Budgetgruppe bearbeiten

Bestehende Budgetgruppen kénnen Uber den Reiter ,Budgetgruppe bearbeiten® angepasst
werden.

Suchen Sie hierfur die Referenz-Nummer, die Abrechnungskarten-ID oder den Namen eines
Mitglieds (Hauptkarte oder Nebenkarte), um die Budgetgruppe bearbeiten zu kénnen.
20



Alternativ kdnnen Sie auch Uber den Filter alle Budgetgruppe oder die Mitglieder anzeigen
lassen, um die Suche zu vereinfachen.

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

g iirecinungsicante (EED
Kartennutzer v
Q Budgetgruppe suchen
Abrechnungskarien-1D. Referenz-Nummer, Name
Budgetgruppe anlegen B 123456789012 m
Gruppensuche nach Filter
Wellere Funktionen v
Filter
Admin Bereicn @ v Alle Budgetgruppen - @

Ergebnisse
[T — I‘:’“"’"‘""‘"‘ [T S — Vorname Nachname Kartenart

1234567012 511057758 Test Budgatgruppe Daisy Duck Hauptkarte

Impressum  Dalenschutz

Hier kdnnen Sie nun die Einstellungen der Budgetgruppe bearbeiten:

¢ Name der Budgetgruppe

o Art der Budgetgruppe (eigen- oder fremdverwaltet)

e Budget der Budgetgruppe

o Bitte beachten: Das Budget der Budgetgruppe berrechnet sich automatisch nach der

Anzahl der Mitglieder (z. B. 5 Mitglieder a 200 € ergibt ein Budget von 1.000 €). Wenn
ein Mitglied hinzugefugt oder entfernt wird, passt sich das Budget automatisch (nach
Aktualisierung der Seite) an. Sollten Sie das Budget einmal manuell anpassen, findet
keine automatische Anpassung bei der Anderung der Anzahl der Mitglieder statt.

e Bargeldabhebe-Limit der Budgetgruppe

Bitte beachten: Aktuell ist noch keine Bargeldabhebung mdéglich und somit auch keine
Festlegung von Bargeldabhebe-Limits.

e Hinzuflgen eines neuen Mitglieds mit Abrechnungskarte

Zudem koénnen Sie auch das Verfiigungslimit der einzelnen Mitglieder der Budgetgruppe
Uber das Stiftsymbol in der Tabelle bearbeiten:

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

¢ Das Verfligungslimit sagt aus, tUber wie viel Geld im Monat ein Kartennutzer mit seiner
Karte verfiigen darf. Sollte gewlinscht sein, dass eines der Mitglieder einer Budgetgruppe
nur uber einen Teil des Guthabens verfiigen darf, kann das Verfligungslimit individuell pro
Karte angepasst werden.

Weitere Einstellungen kénnen Sie im Reiter ,Kartennutzer bearbeiten® einsehen.

Zudem koénnen Uber das Mulleimer Symbol Nebenkarten aus der Budgetgruppe entfernt
werden. Die Karten bleiben selbstverstandlich bestehen.
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Die gesetzte Hauptkarte kann nicht mehr entfernt werden. Sollte ein Wechsel der Hauptkarte
stattfinden, muss die Budgetgruppe aufgeldst und neu angelegt werden. Wie Sie Mitglieder
entfernen bzw. Budgetgruppen auflésen finden Sie unter dem Stichpunkt ,Budgetgruppen
auflésen®.

Anderungen bei den Kartennutzern der Budgetgruppe 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®.

- AbrechnungsKarte [ Logout
z

Kansnnutz

enmzR Test Budgetgruppe T

1D dor Hauptharle: 571057758

Busgetgruppe

Eudgelgruppe anlegen @) Budgetaruppe bearbeiten

At der Budsetoruppe

Wesere Funktiansn ~ Mame dor Gemeinschall @ Eiganve

uppe

t O Fromdvenwaltal

Test Bu

Aomen Bereicn @

Budget der Budgetgruppe
Akiueil hinteriegtes Budget
40.000,00 €

Bargeldabhebelimit der Budgetgruppe
Aduel hinteciogles Bargeldabhobelini in EUR

w GETTTTID
Verfugungsimit
5] sessmene

Neues Mitglied hinzufiigen

Neues Migied

Referenz-Nummer

Mitglieder ohne Karte
Mendariahiige unler 18 Janvs

]

Mitglieder der Gemeinschaft

Reterens Numrmer Awechoungsarten 1D Bargeidatihevesimit status 4+ 1

[rsv— pr— rensumane /v ]

Impressum  Datenschutz

3.3. Budgetgruppe auflosen

Eine Budgetgruppe wird automatisch geléscht / aufgel6st, sobald die letzte Nebenkarte in
der Budgetgruppe entfernt wurde.

Zum Ldschen einer Budgetgruppe entfernen Sie alle Nebenkarten tber das Milleimer
Symbol. Die Karten bleiben weiterhin bestehen.



Budgetgruppe auflésen?

Sie 3ind Im BegATt aic letzte Kane aus ger BUAGEIGrUpPE ZU entfernen. Mit ENMErnUNg der I21ZIen Karte WIrd die Budgetgruppe autgelost und Ist SOmit nicht menr verfugbar.

Abbrechen Mitglied entfernen

3.4. Budgetgruppe ubertragen

Siehe Stichpunkt ,Budgetgruppen Ubertragen®.
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4. Weitere Funktionen

4.1. Anderungshistorie

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

Uber die Filter-Méglichkeiten oben kénnen Sie nach einzelnen Aktionen Uber die
Abrechnungskarten-ID, die Referenz-Nummer, die Kategorie oder den Zeitraum filtern. Sie
kdnnen die Suchergebnisse mit dem Button ,Exportieren® herunterladen.

Sie sehen hier:

e Hinzuflgen einer neuen Karte

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

e Anderungen von Budgetgruppen

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 Budgetgruppen

e Ubertragen von Karten

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

J AbrechnungsKarte
i
Kartennutzer v
Anderungshistorie
fstoris der vorgenommanen Andsrungen und Einbrage
Budgetgruppe v
e Clh e 3 Historie
Filter
Anderungshistorie
ADIeChnungskaren-D Referenz-Nummer
Reporls 28,123 456 789
Abrechnungskarte dberiragen
Kategorie o L
Sammelaufiagungen 2
Admin Bereich @ ~
Abrochnungskarten- Rofirenz. - austuhende
Erstellungsdatum
D Kartennutzer Aktion
07.07.2026, 09:24 603995749 987654321987 Max Mustermann Anderung der Handlerkonfiguration test lil
07.07 2026, 03-08 603595749 987654321587 Max Mustermann = s Kartennutzers test &
Gourazs 01z sess20zt 123557001 Test User adaring angesoten (Aulladung .00 € 2 ]
06.07.2026. 10:12 586620321 1234567004 Test User E s Karts e fest2 Iil
06,07 2026, 10:10 442158188 1234867002 Dagobert Duck ‘Auftadung abgelohnt (1,00 €) a2 &
06.07 2026, 10:04 442198188 1234567002 Dagabert Duck Fraigabepfichtige Andenung angestoien (Aufladung 1,00 €) test &
06.07.2026, 09:33 442138188 1234567002 Dagobert Duck =2 Aufladung abgelehnt (20,00 €) test ‘i]
06072026083 44298168 123867002 Dagobert Duck Autadung abgelahnt (50,00 € st &
06072026003 as298ies 1234567002 Dagobert Duck S Freigabeptichige Anderung angestoen (Auflading 2500 €) michetis &

Impressum  Datenschutz

4.2. Reports

Im Verwaltungsportal stehen unter dem Reiter ,Weitere Funktionen® verschiedene Reports
zur Verfligung. Diese Reports bieten einen schnellen Uberblick Giber wichtige Kennzahlen

und Transaktionen.
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Alle Reports kdnnen bei Bedarf heruntergeladen werden. Auf die Weise gibt es jederzeit
Transparenz Uber die Nutzung der Abrechnungskarte im Unternehmen.

i AbrechnungsKarte Banutzer: admin_company2 Rolle: Admin

Kartennutzer v
Reports
Laden Sie hier Reporis herunter.
Budgelgruppe v

Waitere Funktionen d, Reports herunterladen

Anderungshistorie LIgHTT - R X
e = =
Umsaize Sammelkento 4 +
Abrechnungskarte ubertragen =l A=t
Operweisungsaufirage - (BAN Liste & +
Passwort andern
Statistik Report |i|
Sammelaufladungen
Ruckuberweisungen R &
Admin Beraich v
letzie Auladungen & &
Kontostande Ubersicht R &
Jahvesstatistik &
Freibeirage R &
FraudMonitoring Preauth von gesperrte Hanaler & &
1 2 > Anzahlpro Seite 10 =

4.3. Abrechnungskarte ubertragen

4.3.1. Kartennutzer tibertragen

Eine Karte kann von einem Unternehmen in ein anderes Ubertragen werden, wenn sich die
Zustandigkeit des Kartennutzers andert. Es ist erforderlich, dass das zukinftig zustandige
Unternehmen auch die Abrechnungskarte von PayCenter nutzt.

Wichtig: Sie kénnen keine Karte in ein anderes Unternehmen ,schieben®, sondern Sie
lediglich in lIhr eigenes Unternehmen Ubertragen.

Gehen Sie hierfir in den Reiter ,Weitere Funktionen“ >, Abrechnungskarte Gbertragen® und
geben Sie die Referenz-Nummer oder Abrechnungskarten-ID der Karte an, die Sie in |hr
Unternehmen Ubertragen wollen. Bestéatigen Sie mit Klick auf den Button ,Suchen®. Klicken

d AbrechnungsKarte Banutzer: test Rolle: Admin

Kartennutzer ~
Abrechnungskarte Gbertragen

ST 28 e TR MIREC UM asn Aecm

Budgetgruppe ~

Weiters Funklionen Q, Abrechnungskarte suchen
Referenz-Nummer, ARK.ID

Anderungshistorie
456789123456

Reports

L]
———

Sammelaufiadungen
(@ Abrechnungskarte ubertragen

Admin Bereich @) v Aktuell zustandige Unternehmen Zukiinftig zustandiges Unternehmen

petaFuel GmbH — petaFuel

E

Abrechnungskarte ibertragen

Impressum  Datenschuiz
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Sie anschlielend auf den Button ,Abrechnungskarte Ubertragen®. Der Kartennutzer ist
anschlie®end Uber die Suche zu finden.

4.3.2. Budgetgruppe ubertragen

Eine Budgetgruppe kann komplett in ein anderes Unternehmen umgehangt werden, indem
die Hauptkarte einer Budgetgruppe umgehangt wird.

Voraussetzung hierflr ist, dass das zukulnftig zustandige Unternehmen ebenfalls die
Abrechnungskarte der PayCenter verwendet.

Wichtig: Sie kdnnen Budgetgruppen in ein anderes Unternehmen,schieben®, sondern Sie
lediglich in lhr eigenes Unternehmen Ubertragen.

Sie Ubertragen eine Budgetgruppe um, indem Sie die Referenz-Nummer oder
Abrechnungskarten-ID der Hauptkarte der Budgetgruppe im Reiter ,Weitere Funktionen® >
~Abrechnungskarte tbertragen” eingeben. Klicken Sie anschlieRend auf den Button
~LAbrechnugnskarte Ubertragen®. AnschlieRend wird die gesamte Budgetgruppe inklusive aller
Nebenkarten in Ihr Unternehmen tbertragen.

Das Ubertragen einer einzelnen Nebenkarte ist nicht méglich. Hierfiir muss die Karte erst
aus der Budgetgruppe herausgel6st werden (siehe Stichpunkt Budegtgruppe bearbeiten).

Budgetgruppe Ubertragen

Der ausgewzhlte Kartennutzer ist Mitglied einer Budgetgruppe. Um den Kartennutzer in Ihren
nge

123456879123
967654321967 442196168

147258369147 603995749

Anzahl pro Seite 10 ~

Abbrechen Alle Mitglieder Ubertragen
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5. Admin Bereich

Der Admin Bereich erméglicht den Unternehmen, gewisse Ausfihrungen im 4-Augen Prinzip
durchzuflihren. Der Zugriff auf den Admin Bereich bzw. auf einzelne Teilbereiche ist
rollenabhangig.

Die aktuellen Informationen zu den einzelnen Rollen kénnen im Rollenmaterial auf
abrechnungskarte.de/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. Umsatzubersicht 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 auBerdem die Mdglichkeit, tiber den Button ,Uberweisung anlegen eine
Uberweisung zu erstellen, die von dem Sammelkonto ausgehen. Diese miissen
anschlieRend unter ,Uberweisung freigeben® bestatigt werden.

Die Umsatze kdnnen Uber den Button ,Umsatze exportieren® als Excel-Datei
heruntergeladen werden. Bitte beachten Sie, dass Sie einige der Spalten manuell vergréfiern
mussen, um den Inhalt der Spalten richtig angezeigt zu bekommen. Die Spalte der Referenz-
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.

‘J AbrechnungsKarte Benutzer: tsst Rolle: Admin

Kartennutzer ~
Sammelkonto fir Aufladungen der Einkaufskarte
Anzeige des BuChungsverauTes for das hinteriegte S Kanto

Budgetgruppe v
W 3
Wetere Funklionen = = Ubersicht Sammelkonto petaFuel
Kontostand IBAN des Sammelkontos
Admin Beraich . ,
Lo L] 24900 € DESB700170006666100304 IBAN kopieren
Umsatzobersicht Sammelkonto
iberweisung anlegen Umsitze exportieren
IBAN fur Oberweisungen freige
IBAN fr Lastschriften freigeben Datme 1 et e Abucismangs xastwe-1D) B e Pros— EP— Betrag
Aufladungen freigeben 2007 2026, 11:46 DEO5T00170 Testing 1006~
Abichingen fielgabien 20.07.2026, 11:38 147852369789 s71057758 Luna Lovegosa DE3S700170006666100754  Abbuchung 100 v
7.20 sz369788 571051 Lus Lovey = 5 . v
KRR ° 20.07.2026, 11:38 14785236978 stosrise wma Lowe good DE3STO0IT0006666100754  Aufladung 10.00€
20.07 2026, 10:58 123456879123 292696522 Max Mustermann DE7ET001T0006666100889  Aufianung s000€ v
Bargeldabhebe-Limit freigeben
20.07.2026, 10:56 DE77700170007001700077  Kartenaktivierung 20006~
Freibatrage freigaben
20,07 2026, 1058 DETFIONITO00TO01TO00T7  Kartenakthierung wogoe

Ubenweisung freigeban
Anzahl pro Seite 25 -
Postleitzahlen freigeben

Benutzer- und Rechteverwaltung

Impressum  Datenschutz
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5.2. IBAN fiir Uberweisungen freigeben

Kartennutzer kénnen Uberweisungen nur an freigeschaltete IBANs ausfiihren (z. B.
Softwareanbieter, Behérden etc.). Freigeschaltete IBANs sind fir alle Kartennutzer
freigegeben.

Die IBANs konnen im Reiter ,IBAN fiir Uberweisungen freigeben® vom Admin freigeschaltet
werden. Geben Sie hierflr die gultige IBAN und den vollstdndigen Namen des Empfangers
an. Optional kdnnen Sie eine Kategorie oder einen Kommentar hinzufiigen.

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

Informationen zur Whitelist:

e Auf dieser befinden sich alle IBANs, die fiir Uberweisungen freigeschaltet wurden.

e Sobald ein Manager eine IBAN auf die Whitelist gesetzt hat, kénnen alle Kartennutzer
an diese IBANs Uberweisungen ausfiihren.

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

a8 AbrechnungsKarte Benutzer: test Rolle: Admin

Kartennutzer e N
IBAN fr Uberweisungen freigeben
Gaben Sie eing [BAN mil Bezahikarten an
Budgetgruppe

\Weltere Funktionen Empfanger IBAN fur Uberweisungen freigeben

IBAN Namen des Empfangers (Korrekle Angabe des Namens beachlen)

in Bereich @ * gultige IBAN eingeben * Volistandigen Namen des Empfangers angeben

Umsatzobersicht Sammelkonto

Katagoria Kommentar
IBAN fior Oberweisungen fieige

optionale Kategone - optianaler Kommentar
IBAN fin Lastschrifien freigeben
Aufladungen freigeben IBAN freigeben
Abbuchungen freigeben ) ) )

1BAN Name des Empfingers Kategorie Kommentar Freigabezeitpunkt), 1

taiank o ixiagan kol o DED5700170005555100505 PayCenter GmbH Sansiiges Test 21.07.2026, 12:40

Bargeldabhebe-Limit freigeben
Anzehi pro Seite 25 -
Fraibetrage freigeben

Uberwaisung freigaben
Postleitzanlen freigeben

Benutzer- und Rechteverwaltung

Impressum  Datensehutz

5.3. IBAN fur Lastschriften freigeben

Wie bei den Uberweisungen ist es méglich, gewisse IBANSs fiir Lastschriften freizuschalten
(z. B. ortliche Vereine etc.). Freigeschaltete IBANs sind fir alle Kartennutzer freigegeben.

Die IBANs kdnnen von einem Freigabeberechtigten im Reiter ,IBAN flr Lastschriften
freigeben® freigeschaltet werden.
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Die Freigabe erfolgt analog zu der Freigabe der Uberweisungen (siehe Stichpunkt IBAN fiir
Uberweisungen des Kartennutzers freigeben). Alle freigeschalteten IBANSs flr Lastschriften
werden in der untenstehenden Tabelle aufgeflhrt.

i AbrechnungsKarte Bonutzor: tost. Rolko: Admin

Kartennutzer X
IBAN fur Lastschriften freigeben
Seben Sie eine [BAN frel, damit diese per Lastschriftveriahre schen
Budgelgruppe v
T iionon . Hinzufiigen einer neuen IBAN
1BAN Namen des Empfangers (komekts Angabe des Namens beachten)
Alliviy Bareh
\dmin Bereich @) = galtige IBAN eingeben * Vollstandigen Namen des Empfangers angeben
Umsatziibersicht Sammelkonto -
Kalegore Kommentar
IBAN for Uberwaisungen freige
optionale Kategorie - optionaler Kommentar

IBAN fur Lastschriften freigeben
Aufladungen freigeben IBAN freigeben

Abbuchungen freigeben
BAN Name des Empfangers Kategorie Kommentar Freigabezeitpunkt - 1

fr
ek el @, DEas70a170005053100508 PayCenter Gmot Sonstges. Test 21012006, 1241
Bargeldabhebe-Limit freigeben

Anzahl pro Seita 25+
Freibetrage freigeben
Uberweisung freigeben

Postleitzahlen freigeben

Benutzer- und Rechtaverwaltung

Impressum  Datenschutz

5.4. Aufladungen freigeben

Aufladungen oder Abbuchungen missen immer durch einen Freigabeberechtigten im 4-
Augen-Prinzip freigegeben werden.

Sie konnen der Tabelle entnehmen, um welchen Kartennutzer es sich handelt, wie hoch der
Auflade- bzw. der Abbuchungsbetrag ist, was das aktuelle und neue Guthaben ist und
welcher Manager 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 Referenz-Nummer kdnnen Sie mehrere Aufladungen gleichzeitig
auswahlen. Mit Klick auf das oberste Kastchen wahlen Sie alle Aufladungen in der Tabelle
aus.

TR -

Kartennutzer :
Aufladungen freigeben
Freigabe und Export von Aufiadungen, die von Zahlungserstellem angetragt wurden
Budgetgruppe v
Weitére Funktionen = Ubersicht der offenen Aufladungen
Admin Bereich @ [  Referenz-Nummer Aufladebetrag Guthaben alt Guthaben neu Kommentar Manager Freigeben Ablehnen
Umsatzubersicht Sammelkonto [u} 147852369739 1000 € 000€ 10,00 € Test fest .'\2‘: (:,

IBAN far Oberweisungen freige Anzani pro Sefte 25 -

IBAN fur Lastschriften freigeben
Abbuchungen freigeban
Kartenkandigungen frei.. @
Bargeldabhebe-Limit freigeben
Freibatrage freigeben
Uberweisung freigeben
Postleitzahlen freigeben

Benutzer- und Rechieverwaltung

Impressum  Datenschutz



5.5. Kartenklindigungen freigeben

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

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

Nach Freigabe einer Kartenkundigung wird das Restguthaben der Karte auf das
Aufladekonto der Organisation zurtickiberwiesen (Dauer 1 - 2 Werktage). Der Kartennutzer
kann im Anschluss nicht mehr im System gefunden werden.

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

I Abrechnungskar‘e Benutzer: test Rolle: Admin
Kartennutzer v - a
Kandigungen freigeben
reigabe von Kartenkundigungen, dle angefragt wurden

Budgetgruppe v
Weiliie FinkBonen o [E Ubersicht der offenen Kartenk(indigungen

= araict Referenz- Konto Kundigung
Admin Bereich @) [m] . e - Manager Freigeden Abiennen

Umsatzobersicht Sammelkonto (m] 147852369789 DES8700170006666100304 sofort test ;

IBAN fur Uberweisungen freige. Anzahl pro Seite 25 =

IBAN fur Lastschriften fraigeben
Ausgewihite freigeben Ausgewihite ablehnen

Aufladungen freigaben

Abbuchungen freigeben

Kartenkundigungen frei._. 1

Bargeldabhebe-Limit freigeben
Freibetrage freigeben
Uberweisung freigeben
Postleitzahlen freigeben

Benutzer- und Rechteverwaltung

Impressum  Datenschutz

5.6. Bargeldabhebe-Limit freigeben

Aktuell ist noch keine Bargeldabhebung mdglich und somit auch keine Festlegung von
Bargeldabhebe-Limits.
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5.7. Budgets freigeben

Freigaben von Budgets sind nur nétig, wenn sie tber eine Gruppenaktion angestolien
wurden (siehe Stichpunkt Gruppenbearbeitung von Kartennutzern). Budgets von einzelnen
Kartennutzern kénnen direkt ohne Freigabe angepasst werden.

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

] AbrechnungsKarte Bonutzor: tost. Rolle: Admin
Kartennutzer F
Budget Anpassungen freigeben
Freigabe von beantraglen Budgels Anpassu
Budgetgruppe v
Weilers Eunkbionsn o5 Ubersicht der offenen Budgets Anpassungen
Admin Beraich e
Adm waich @ (m] e — Buaget (aktusily Budget (neu) Manager Freigeden Abiehnen
Umsatzabersicht Sammelkonto m} 123456879123 60000 450 test D
IBAN fir Uberweisungen freige Anzahl pro Saile 25~
IBAN fir Lastschriften freigeben
Ausgewihlte freigeben Ausgewihite ablehnen
Aufladungen freigeben (]

Abbuchungen fraigeben
Kartenkandigungen frei [1]

Bargeldabhebe.Limit freigeben

Uberweisung freigeben
Postleitzahlen freigeben

Benutzer- und Rechleverwaltung

5.8. Uberweisung freigeben

Uberweisungen benétigen ebenfalls eine Freigabe im 4-Augen-Prinzip, sowohl Einzel- als
auch Gruppenanpassungen.

Geben Sie in der Tabelle Uber die Symbole eine oder mehrere Uberweisungen frei oder
lehnen Sie diese ab. Mit den Kastchen links neben der Referenz-Nummer kénnen Sie
mehrere Uberweisungen gleichzeitig auswahlen. Mit Klick auf das oberste Kastchen wahlen
Sie alle Uberweisungen in der Tabelle aus.



I AbrechnungsKarte Benutzer: test Rolle: Admin

Kdrmin Bereich @ o =

Umsatziibersicht Sammelkonto Uberweisung freigeben
Freigabe von beantragten Uberweisungen, welche von dem Sammelkonto abgehen.

IBAN fur Uberweisungen frei...

IBAN fur Lastschriften fraigsb... Ubersicht der offenen Uberweisungen

Aufladungen freigeben (] []  Empringer IBAN BIC Kreditinstitut Verwendungszweck Betrag Manager Freig
Abbuchungen freigeben 0O (P;::(::mr DE0S700170005565100606  PAGMDEMIXXX  PayGCenter Test 10,00 € test ®

4 >

Kartenktndigungen freigeben

Anzahl pro Seite 25 ~
Bargeldabhebe-Limit freigeben

Freibetrage freigeben Ausgewahlte freigeben Ausgewahlte ablehnen
Uberweisung freigeben

Postleitzahlen freige ... (-]

Benutzer- und Rechteverwal...

v
Impressum Datenschutz

5.9. Postleitzahlen freigeben

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

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

I AbrechnungsKa rte Benutzer: test Rolle: Admin

Admin Bereich @ = a

Umsalziibersicht Sammelkonto Postleitzahl Anpassungen freigeben
Freigabe von beaniragten Postieltzahl Anpassungen
IBAN fir Uberweisungen frei

& : : Ubersicht der offenen Postleitzahl Anpassungen
IBAN fiir Lastschriften freigeb. ..

Aufladungen freigeben -] Referenz- Giiltig

(] s Postleitzahl (neu) o Manager Freigeben Ablehnen
Abbuchungen freigeben (] 123456789123 Bezahlkarte Deutschlandwelt test @ )
Kartenkiindigungen freigeben O 789456123789 Bezahlkarte Deutschlandweit test @ @

Bargeldabhebe-Limit freigeben Anzahl pro Seita 25 =

Freibetrage freigeben .
Ausgewaihlte freigeben Ausgewahlte ablehnen

Uberweisung freigeben

Postleitzahlen freigeben

Benutzer- und Rechteverwalt...

v
Impressum  Datenschutz

5.10. Benutzer- und Rechteverwaltung

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



g AbrechnungsKarte

Y
Weitere Funktionen v
Benutzer- und Rechteverwaltung

Anlegen, Editieren und Verwaltung von Usern und deren Zugangen. Zugriff auf Rechieverwaltung

Admin Bereich @

Umsatzibersicht Sammelkonto ﬁ Neuer Zugang / Bearbeiten
IBAN fir Uhame\sungen frei.
H} Verwaltung der eingerichteten Zugange / Bearbeiten

IBAN fiir Lastschriften freige. ..
Aufladungen freigeben (-]
Abbuchungen freigeben
Kartenklndigungen freigeben
Bargeldabhebe-Limit freigeben
Freibetrage freigeben
Uberwelsung freigeben

Postleitzahlen freigeben

Benutzer- und Rechteverwalt....
v
Impressum  Datenschutz

5.10.1. Neue Zugange erstellen

Unter dem Reiter ,Neuer Zugang® kénnen Sie neue Zugange fir Sachbearbeiter anlegen.

Geben Sie hierfir den gewlnschten 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 anschlief’end aus, welche Rolle der neu
angelegte Benutzer haben soll. Uber das Fragezeichen Icon kénnen Sie eine Ubersicht tiber
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.

J AbrechnungsKarte

Kartennulzer ~
Benutzer- und Rechteverwaltung

Anlogen, Ediloren und Varwaltung von § deron Zugangen. Zugif auf Rechiovenwaliung
Budgelgruppe v

- "
Weitere Funkionen ~ LT Neuer Zugang % SchlieBen

Login Daten fur den neuen Benutzer

Admin Bereich @

Umsatzupersicht Sammelkonto

eMail/ Benutzerkennung Passwort
* Benulzerkennung Tir neuen Benulze * Passwort vergeben c

IBAN fur Uberweisungen freige
Rolle fir den neuen Benutzer @

IBAN fur Lastschriften freigeben
Rolle

Aunadungen freigenen -} [Easusnulzer o - ]

Apbuchungen freigenen

Daten speichern
Kartenkiindigungen freigeben
Bargeiaabhene-Limt meigeben H4 Verwaltung der eingerichteten Zugange / Bearbeiten

Freibetrage meigenen

Uberweisung freigeben

Postieitzahle eben

Benutzer- und Rechleverwalung
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5.10.2. Verwaltung der eingerichteten Zugange

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

Wahlen Sie hierzu den gewunschten Benutzer und die gewlinschte Aktion aus.

e Passwort andern = Generiert ein neues Passwort flir den Benutzer. Sie kbnnen das neue
Passwort anschliefiend 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 = Ldschen 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.

¢ MFA 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 maglich.

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.

A AbrechnungsKarte m
anennutzer v

Benutzer- und Rechteverwaltung

Zugangen. Zugrif auf Rechievenvaltung
P

i Neuer Zugang / Bearbeiten
H} Vverwaltung der eingerichteten Zugénge m

Benutzer und Aktion fiir Verwaltung auswéhlen

IBAN fiir Ut

IBAN fiir La:

Benutzer- und Rechteverwaltung

impressum  Datenschutz
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