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Ablauf im Prozess der
Ersatzkartenbestellung

Hintergrund

Sollte eine Einkaufskarte verloren gegangen sein oder ein Defekt vorliegen, muss dem
Kartennutzer eine neue Karte ausgestellt werden.

Um den Ersatzkartenprozess so unkompliziert wie méglich zu gestalten, gibt es die
Maoglichkeit, eine Ersatzkarte direkt unter ,Kartennutzer bearbeiten® zu beantragen.

In diesem Dokument erklaren wir Ihnen den Ablauf.

Anleitung zur Ersatzkartenbestellung
1. Auswahl des Kartennutzers

Wabhlen Sie den gewtlnschten Kartennutzer im Verwaltungsportal im Reiter ,Kartennutzer
bearbeiten® aus.

| EinkaufsKarte @
T a
Kartennutzer
Max Mustermann
Kartennutzer anlagen 9 Referenz.-Nummer 1472583691 Einkaufskarten.|D: 507931950
Anlagedatum 2506 2026
Budgetaruppe . E Kommentare zum Kartennutzer / Bearbeiten
Weitere Funktionen v i IBAN der Einkaufskarte anzeigen
< IBAN fur Uberwsisungen des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
[£ IBAN far Lastschriften des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
X PLZ- und Handlerkonfiguration
2 Daten des Kartennutzers / Bearbeiten
i Guthaben verwalten / Bearbeiten
B Einkaufskarte schiummern, sperren und kiindigen
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2. Aufruf des Reiters ,Einkaufskarte schlummern, sperren und kiindigen*

Klicken Sie im Reiter auf den Button ,Neue Karte".
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& Daten des Kartennutzers / Bearbeiten
Kartennutzer anlegen

Karlennutzer bearbeiten i Guthaben verwalten # Bearbeiten

Budgetruppe - B Einkaufskarte schiummern, sperren und kiindigen

‘Weitere Funktionen v Karte schlummern / aufwecken

Admin Bereich @) v @ Karte schlummern [@ Transal

Karte sperren / entsperren

e ~
Karte sperren | (@ Transaklionen mi der Karte werden sbgeletn. Der Kann die Karte nicht entsperen. Eine Entspermung muss durch einen Sachbearbeiter J
erfolgen.

Karte kiindigen

e ~
B Karte kiindigen Die Einkaufskarte des Kartennulzers wird gekiindigt. Das Resiguthaben wird angezeigt und danach auf das hinterlegte Konto der Organisation dbertragen. Nach der
@ andigung kann eine nee Karte for den Kartennuizer angelegt werden

Neue Karte

7l der Karte werden abgelehnl. Der Karlen einen Zugang wieder ,aufwecken®. Zahlung

E Neue Karte (@) LS T e AT T Die alte wird gekiindigt. Das Restguthaben wird auf die neve Karie
iibertragen. Alle Einstellungen werden auf die neve Karle Gberiragen
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3. Eingabe einer neuen Einkaufskarten-ID

Geben Sie im daflir vorgesehenen Feld die ID der neuen Einkaufskarte ein, die Sie dem
Kartennutzer ausstellen mochten. Bestatigen Sie |hre Eingabe mit dem Button ,Fortfahren®.
Die Verarbeitung der Anfrage kann einige Sekunden Zeit in Anspruch nehmen.

Neue Karte

Bitte geben Sie die ID der neuen Einkaufskarte ein. Mit einem Klick auf Fortfahren werden die Kartendaten der
alten Karte auf die neue Karte ubertragen. Dieser Prozess kann etwas Zeit in Anspruch nehmen und sollte nicht
abgebrochen werden

D

* Bitte ID aus einem verschlossenen Kuvert verwenden

Abbrechen Fortfahren
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4. Optionales Herunterladen des Kiindigungsnachweises und des Anlagenachweises

Da Sie mit Bestatigung der neuen Karte die alte Karte kiindigen, erhalten Sie fur die alte
Einkaufskarte einen Kindigungsnachweis und gleichzeitig einen Nachweis flr die
Neuanlage. Diese beiden PDFs kdnnen Sie nach Bedarf tiber den Button ,Herunterladen®
downloaden. Mit ,Abbrechen® wird kein Nachweis heruntergeladen.

Kundigungsnachweis

Der Kartenersalz wurde erfolgreich durchgelihrl: Die alte Karte wurde gekindigt und eine
neue Karle angelegl. Uber "Herunterladen" erhalten Sie zwei PDFs mil Details zur allen und
neuen Karte.

Abbrechen

Bei der Neuanlage werden samtliche Attribute der alten Karte GUbernommen (z. B. Guthaben,
Limits, individuelle IBAN-Freigaben, Standort, Bargeldlimits, Budgetgruppe, usw.) Der
Kartennutzer ist nun Uber die Suche unter der neuen Einkaufskarten-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 auf
dem Schreiben in dem Kuvert entnehmen. Die alte PIN ist nicht mehr gultig.

Erstellungsdatum: 15.07.2026



