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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 der Organisation 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 anschlieend 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.einkaufskarte.eu/ den Reiter ,Kartennutzer anlegen® aus.

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


https://verwaltung.einkaufskarte.eu/
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Kartennutzer

Neuen Kartennutzer anlegen

Kartennutzer anlegen Ausgabe einer neuen Einkaufskarte an einen Kartennutzer

Kartennuitzeilbearbelten E3 ID der Einkaufskarte eintragen
Einkaufskarten-ID

Budgetgruppe v
* Bitte ID aus einem verschiossenen Kuvert verwenden

Weitere Funktionen v

Admin Bereich @ v
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Geben Sie anschlieRend die Referenz-Nummer des anzulegenden Kartennutzers ein und
klicken Sie auf den Button ,Referenz-Nummer prifen®. Diese kann bis zu zwolf Zeichen

betragen.
1 EinkaufsKarte

Kartennutzer
Neuen Kartennutzer anlegen

Kartennutzer anlegen Ausgabe einer neuen Einkaufskarte an einen Kartennutzer

Kartennutzer bearbeiten E 1D der Einkaufskarte eintragen []

Budgetgruppe v ]
2, Referenz-Nummer eintragen

Weitere Funklionen v Referenz-Nummer

| * 2.B. 123456789012
Admin Bersich 4

[ (D Bite acnien Sie aut eine korete Eingabe cer Referenz-Nummer. Die Referenz-Nummer kann nach der Reqisirierung der EInkaufskarie nicrt menir geandert werden

Referenz-Nummer priifen




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®.

B cinkausrarte P iusic )

Neuen Kartennutzer anlegen

Susqabe siner nauen Einksufskerie an sinen Kerisontzer

Kartennutzer bearbeiien

B3 ID der Einkaufskarte eintragen

Budgelgruppe
A 2, Referenz-Nummer einfragen
Weitere Funktionen ~
& Daten des Kartennulzers
Admin Bereich v Referenz-Nummer ‘Geburtsdatum (Pflichtfeld)
A men. jii =}
Vomame (PRichtield) Nachname (Pfichield)
| m | Nachname
Land Geburtsart
| u | Geburtsort
Sprach Handyrummer
| sprache - +4915756453645 (deutsches Netz)
Stralls und Hausnummer Stadt
| swaBewnar |
Pastietzahl
| Posteitzai |
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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 Einkaufskarte
anpassen), bei Bedarf einen individuellen Einsatzbereich einstellen (siehe Stichpunkt PLZ-
und Handlerkonfiguration) oder die Einkaufskarte aufladen (siehe Stichpunkt Guthaben
verwalten).

Diese Schritte kénnen Sie auch im Nachgang noch ausfiihren, falls Sie spater darauf
zuriickkommen mochten.

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

1L EinkaufsKarte

Kartennutzer
Neuen Kartennutzer anlegen

Kartennutzer anlegen Ausgabe einer neuen Einkaufskarte an einen Kartennutzer

Kartennutzer bearbeiten E3 1D der Einkaufskarte eintragen s

Budgelgruppe = "

2, Referenz-Nummer eintragen
Weitere Funktionen -

2 Daten des Kartennutzers
Admin Bereich -

@ Einkaufskarte erfolgreich erstelit
Die Einkaufskarle wurde erfolgreich erstelll und kann jetzt auf

Die IBAN der erstellien Karte lautet

DE61700170005555555980 IBAN kopieren

B Weitere Schritte

—> Zuweisungsbestitigung als PDF herunterladen

—3 Legen Sie benutzerdefinierte Limits fur diess Einkaufskarte fest
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Sollte die eingegebene Referenz-Nummer bereits vergeben sein, wird Ihnen bei der Angabe
der Referenz-Nummer angezeigt, in welcher Organisation die Referenz-Nummer hinterlegt
ist. Mit Klick auf den Button ,Ubertragen“ kdnnen Sie den Kartennutzer direkt in lhre
Organisation Ubertragen. Alternativ kdnnen Sie gezielt mit der angezeigten Organisation
Kontakt aufnehmen, falls es ungeklarte Zustandigkeiten gibt.

I EinkaufsKarte

Benutzer: admin_company? Rolle: Admin

Kartennulze
Neuen Kartennutzer anlegen

Kartennutzer anlegen Ausgabe einer neuen Einkaufskarte an einen Kartennutzer

Kartennuizer bearbeiten E3 D der Einkaufskarte eintragen

Budgetgruppe v X
2% Referenz-Nummer eintragen
Weitere Funktionen v Referenz-Nummer
| ase7eer2a4s6 Ubertragen
Admin Beraich @ v
( " mer st bereits einer o gewi
|@=‘ h T eine kormeky ¥ N fer Regis fer Finkaufsk: h
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2.2. Bearbeitung von einzelnen Kartennutzern

Suchen Sie den gewlinschten Kartennutzer tber die Einkaufskarten-ID, die Referenz-
Nummer oder den Namen. Sie kdnnen auch nach Stadt oder Postleitzahl suchen, wenn
diese Daten bei den jeweiligen Kartennutzer unter personliche 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
moglich (mehr dazu unter dem Stichpunkt Gruppenbearbeitung von Kartennutzern).

L EinkaufsKarte

Kartennutzer
O\ Einkaufskarte bearbeiten
Kartennutzer anlegen

Suchen Sie eine Einkaufskarte, um diese zu bearbeiten

Einkaufskarten-ID, Referenz-Nummer, Name

Budgetgruppe ~ )
i 2B 123456789012 ‘ w

Weitere Funktionen v
Gruppensuche nach Filter

Admin Bereich @) v
Filter
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In der Ubersicht kénnen Sie in den verschiedenen Reitern die Daten des Kartennutzers
einsehen und bearbeiten.

1L EinkaufsKarte
3
Kartennutzer
Max Mustermann
Kartennutzer anlegen 9 Referenz-N ID: 967646832 Q_ Neue Suche
Anlagedatum: 05.06.2026
Budgetgruppe o E Kommentare zum Kartennutzer / Bearbeiten
Weitere Funktionen v T IBAN der Einkaufskarte anzeigen
et T JU—
< IBAN fiir Uberweisungen des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
[ IBAN fiir Lastschriften des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
Q PLZ- und Handlerkonfiguration / Bearbeiten
2 Daten des Kartennutzers
@ Guthaben verwalten / Bearbeiten
B3 Einkaufskarte schlummern, sperren und kiindigen / Bearbeiten

Anderungshistorie Kartennutzer

- Ausfiihrende
Erstellungsdatum Aktion —
15.06.2026, 09:19 Freigabepflichtige Anderung angestoen (Aufladung 0,01 €) test R
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2.2.1. Kommentare zum Kartennutzer

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

EinkaufsKarte Logout

Kartanaut

Max Mustermann
Kartennutzer ankegen 9 Referenz-Nummer 1472683691 Einkaufskartan-1D. 597931959 Neue Suche
Anlagedatum 25 06 2026
B Kommentare zum Kartennutzer
Budgetgruppe <
Neuen Kommentar hinzufugen
Weitere Funkiinen - ‘
Admin Barsich @ v

o data acalsbl

1 IBAN der Einkaufskarte anzeigen © Anzsigen
1} Indwiduelle Beschrankungen der Einkaulskarle anpassen / Bearneiten
< IBAN fur Uberweisungen des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
[ IBAN fir Lastschriften des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
2 PLZ- und Handlerkonfiguration / Bearbeiten
2 Daten des Kartennutzers / Bearbeites
T Guthaben verwalten / Bearbeiten
B3 Einkaufskarte schiummern, sperren und kiindigen / Bearbeiten

H
|
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2.2.2. IBAN der Einkaufskarte anzeigen

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

L3 EinkaufsKarte
7

Kartennutzer
Max Mustermann

Kartennutzer aniegen Referenz-Nummer 123456789123 Einkaufskarten-ID: 967846832
Anlagedatum: 05.06.2026
Budgetgruppe o B Kommentare zum Kartennutzer / Bearbeiten
Weitere Funktionen v T IBAN der Einkaufskarte anzeigen X SchlieBen
Die IBAN der Einkaufskarte lautet:
Admin Bereich @ v

DE08700170005555100549 IBAN kopieren

H#} Indivi a der Ei / Bearbeiten
g IBAN fiir Uberweisungen des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
[& IBAN fiir Lastschriften des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
° PLZ- und Handlerkonfiguration / Bearbeiten
2 Daten des Kartennutzers / Bearbeiten
1 Guthaben verwalten / Bearbeiten
B Einkaufskarte schlummern, sperren und kiindigen / Bearbeiten

M - v
Impressum  Datenschutz



2.2.3. Individuelle Beschrankung der Einkaufskarte anpassen

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

g EinkaufsKarte
Max Mustermann
Kartennutzer anlegen e Referenz-Nummer 123456789123 Einkaufskarten-ID: 967846832 m
Anlagedatum: 05.06.2026
Kartennutzer bearbeiten
E Kommentare zum Kartennutzer / Bearbeiten
Budgetgruppe v
Weitere Funktionen v i IBAN der Einkaufskarte anzeigen © Anzeigen
Admin Bereich @ h 4} Individuelle Beschrankungen der Einkaufskarte anpassen m
Budget anpassen
Hinterlegtes Budget in EUR
20000
< IBAN fiir Uberweisungen des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
[€ IBAN fir Lastschriften des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
Q PLZ- und Handlerkonfiguration / Bearbeiten
2 Daten des Kartennutzers / Bearbeiten
1 Guthaben verwalten / Bearbeiten
B3 Einkaufskarte schlummern, sperren und kiindigen / Bearbeiten
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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 hierfiir die IBAN und den Namen des Empfangers ein. Optional kbnnen Sie eine
Kategorie und einen Kommentar einfigen. 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. Bestéatigen Sie anschlieRend die Freigabe mit dem Button ,IBAN freigeben®.

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

Einzelfreigaben missen nicht von einem Freigabeberechtigten bestatigt werden.

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



153 EinkaufsKarte

Kartennutzer

Max Mustermann
R 123456789123
Anlagedatum: 05.06 2026

Kartennutzer anlegen ID: 967846832

& Kommentare zum Kartennutzer

Budgetgruppe v
Weitere Funktionen v T IBAN der Einkaufskarte anzeigen
Admin Bereich @ v W dor anpassen

/ Bearbeiten

© Anzeigen

< IBAN fur Uberweisungen des Kartennutzers freigeben
1BAN

* gilige IBAN dingeben \

Kategorie
Die Freigabe der IBAN fur Uberweisung ist
@ dauerhat O temporar bis | t.mmjjj

bis zu einem Betrag in EUR von

0

‘Name des Empfingers.

No data available

Kommentar

Name des Empfangers (korrekte Angabe des Namens beachten)

X SchlieBen

* Volistandigen Name des Empfangers angeben

Kommentar

optionale Kommentar

Freigabezeitpunkt ¥ 1

IBAN freigeben

Gaigeit Obergrenze.

Anzahi pro Seite 25~
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2.2.5. IBAN fir Lastschriften des Kartennutzers freigeben

Die Freigabe der IBAN flr 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 kbnnen Sie sehen, welche Einzelfreischaltungen fir den
Kartennutzer gelten und ob daflr eine zeitliche Begrenzung oder einen Obergrenze

festgelegt wurde.

Einzelfreigaben mussen 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.

i EinkaufsKarte

B Kommentare zum Kartennutzer

T IBAN der Einkaufskarte anzeigen

Budgsloruppe v it 1 der El anpassen

Weoiters Funktionen i < IBAN for Oberweisungen des Karlennutzers freigeben

Adsrin Barsich ~
° [ 1BAN fur Lastschriften des Kartennutzers fraigeben

18AN

- gullige IBAN eingeben I

Kategorla

Die Freigabe der IBAN fir Lastschrifien ist

@ dausthalt O tomporis bis |t il

bis 7u einem Betrag In EUR von

[

Warme dex Empfaingers [—

M dats avaiable

Nama des Empfangers (korrekie Angaba des Namens beachten)

% SchiieBen

* Vollstandigen Name des Empfangers angeben

Kommentar

‘optionsle Kommentar

Freigebersitpunkisy 1

Gatighsit Obergrenzs

Anzahl pra Selte 25~

IBAN freigeben
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2.2.6. PLZ- und Handlerkonfiguration

Wahlen Sie im Reiter ,PLZ- und Handlerkonfiguration“ den Einsatzbereich der Einkaufskarte
aus. In diesem Bereich kann der Kartennutzer mit seiner Karte bezahlen. Sie kbnnen das
Einsatzgebiet jederzeit &ndern.

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

B Einkaufskarte Logout

Kartennutzer

Max Mustermann
Kartennutzer anlagen e Referenz-N 123456789123 Ei ID: 967846832 Neue Suche
Anlagedatum: 05 06 2026

Kartennutzer beatbeiren

pan . B Kommentars zum Kartennutzer / Bearbeiten
Weitere Funktionen ~ i |BAN der Einkaufskarte anzeigen © Anzeigen
Admin Bereich @) e i} Indi wgen der Ei anpassen / Bearbeiten

< IBAN fur Ubsrweisungen des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten

(& IBAN fur Lestschrifien des Kartennutzers freigeben # Bearbeiten

€2 PLZ- und Handlerkonfiguration

PLZ-Einsatzbereich

= L@ folgende PL freigegebon J
PLZ-{Jbersicht
/ PLZ-Einsatzbereich bearbeiten
Héndlerkonfiguration
Online-Whitelst
& Daten des Kartennutzers / Bearbeiten
£ Guihaben verwalten / Bearbeiten

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

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

Spezifischere Einschrankungen (z. B. auf einen Landkreis) kdnnen Sie im nachsten Schritt
durchflihren.

PLZ-Einsatzbereich bearbeiten

J

Bundesland

[ Deutschlandweit

Befristete Anderung

@© Daverhatt

O Gattig bis: ( 2006206 O
N J

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

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf ,Weiter".

PLZ-Einsatzbereich bearbeiten

Landkreis

Bayam

Landkreis Aichach-Friedberg, Landkreis Altottin, ~

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®.

PLZ-Einsatzbereich bearbeiten

Postleitzahlen

Lanakreis Alchach-Friadberg

Landireis Aftotting

‘ )
| 82007, 86316, 36415, 36438, 86444, 6447 86 ~ ‘

Landkreis Amberg

l 84480 84503 84508 B4518 34524 84533 B4l ~

Landireis Amberg-Suzbach

= - \

| 91249, 91271, 91275, 92237, 92242 9224592, ~

Landkreis Ansbach

Landkreis

| 80559, 91522, 51541, 91560, 91555, 51560, 51 + ]

lm 63872, 63674, 63875, 63877, 63679, 97640~

Landkrsis Augsburg

| 88343 88385, 86368, 86301, 86399, 86405 85. ‘

Landkreis Bad Tolz-Wolfrstshausen

Landirsis Bad Kissingsn

l 97517, G7688, 57702, 97705, STT08, 9T, 671 =

Landkreis Bamberg

~

p 3
82057, 82393 82431, 82439, 82444, 82515 82/ ~ ‘

l 91332, 96043, 96047, 96049, 96050, 96052, 96 ~

 Landkrels Bayrevih

Landkreis Land

| 9125791278, 91262, 91267, 91269, 91347 95. ~ ‘

| 83317, 83395, 83404, 63410, 83416, 83435, 83 ~

Landkrsis Cham

Landiasis Coburg

(" saass 53167 33108 sates, 10 vz 53 - |

[T ——

Landkreis Dachau

| #5221, 85229, 85232, 85235, 85238, 85241, 85. J

Landkrels Dillngen a.d. Donau

Landireis Deggendari

| 52247, 54s65 sase5, 4291, 4505, 4508 54 -

Landkrels Dingofing-Landau

| 86502 86637 86647 86657. 89344 89353 89 ~ |

84130, 84152 BA16D. 64163 84164 84177 84 +

Auflerdem kdnnen Sie unter ,Handlerkonfiguration® die Whitelist fur Onlinezahlungen
bearbeiten. Der Kartennutzer kann bei den Handlern, die Sie freigeben, Online-Einkaufe
durchfihren.
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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@Einkaufskarte.de.

1.3 EinkaufsKarte ad
N £ IBAN fur Lastschriften des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
Kartennuizer anlegen % PLZ- und Handlerkonfiguration / Bearbeiten
m 2 Daten des Kartennutzers X Schliegen
Budgetgruppe < Referenz-Nummer Geburtsdatum (Pflichtfeld)
Weitere Funktionen 123456789123 01.01.1990 O
Admin Bereich o v Vomame (Plichtfeld) Nachname (Pfichtfeld)
Max Mustermann
Land Geburtsort
Sprache Handynummer
StraBe und Hausnummer Stadt
Postleitzahl
i Guthaben verwalten / Bearbeiten
B3 Einkaufskarte schiummern, sperren und kindigen / Bearbeiten

Impressum  Datenschutz

2.2.8. Guthaben verwalten

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

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

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

Wahlen Sie aus, ob Sie eine Aufladung oder Abbuchung durchflihren 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
Einkaufskarte anpassen®.

Wabhlen Sie Uber das Hakchen unter ,Neuer Kontostand“ aus, ob das Budget bei der
Aufladung berucksichtigt 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.
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mailto:support@einkaufskarte.de

Sollte ein Kartennutzer z. B. Mitte des Monats in Ihre Organisation gewechselt sein, kénnen
Sie so nachsehen, ob eine Aufladung der Leistungen von der vorherigen Organisation fir
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.

3 EinkaufsKarte [ Logout ]
< IBAN fiir Uberweisungen des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
Kartennutzer anlegen
[ IBAN fur Lastschriften des Kartennutzers freigeben / Bearbeiten
¢ PLZ- und Handlerkonfiguration / Bearbeiten
Budgetgruppe v
.
Weltere Funktionen v & Daten des Kartennutzers / Bearbeiten
Admin Bereich @ v T Guthaben verwalten X SchlieBen
Aktueller Kontostan d Aktion auswahlen
@ Aufladung () Abbuchung

Bedart Hinterlegtes Budget Finaler Aufladebetrag Neuer Kontostand

[ Budget bei der Aufladung ignorieren

| E

Anzahi pro Seite 10~

B3 Einkaufskarte schiummern, sperren und kundigen / Bearbeiten
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2.2.9. Einkaufskarte schlummern, sperren und kiindigen

Sie kénnen die Einkaufskarte hier fir Verfligungen sperren oder kiindigen.

e Schlummern = zeitweilige Verfligungssperre, die sowohl von der Organisation als auch
vom Kartennutzer wieder aufgehoben werden kann

e Sperren = Verfigungssperre seitens der Organisation, kann vom Kartennutzer nicht
wieder aufgehoben werden.

o Kiindigen = endgiiltige Kindigung der Karte, Kartennutzer kann anschlief3end nicht mehr
im Frontend gefunden werden. Die Kiindigung kann selbststéandig zu einem festen
Zeitpunkt terminiert werden.

o Kiindigungen sind im 4-Augen-Prinzip freigabepflichtig, siehe Stichpunkt
.Kartenklndigungen 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 Uber das Restguthaben zu verflugen,
kdénnen 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 Einkaufskarten-ID an einen Kartennutzer bei Verlust oder
Defekt der Karte.



) EinkaufsKarte

Kartennutzer N
[ IBAN fur Lastschriften des Kartennutzers freigeben

Kartennutzer anlegen

£% PLZ- und Handlerkonfiguration
Budgetgruppe v 2 Daten des Kartennutzers
TR v £ Guthaben verwalten
Admin Bereich @ v

B3 Einkaufskarte schlummern, sperren und kindigen

Karte schlummern / aufwecken

& Karte schiummern [@ ‘Transaktionen mit der Karte werden abgelehnt. Der Kartennutzer kann die Karte dber seinen Zugang wieder ,aufwecken". Zahlungen sind dann wieder mdglich.

Karte sperren / entsperren

B Karte sperren [O Transaktionen mit der Karte werden abgelehnt. . (andig entsperren erfolgen.

Karte kiindigen

m [ (@ D Einkautiare des Kartenntzers wid gekindigt.Das Restguhaben wid angezeigtund danach atd regie Konto der Oro; bertragen. Nach neue Karte fir den Kartennutzer
angeleat werden

Neue Karte

r— [O T T I T ]

0

(N

(N

Anderungshistorie Kartennutzer

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 Einkaufskarte
geschrieben. Die alte Einkaufskarte 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 Einkaufskarte ein, die Sie dem
Kartennutzer ausstellen mdéchten. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit dem Button ,Fortfahren®.
Die Verarbeitung der Anfrage kann etwas Zeit in Anspruch nehmen.

Neue Karte

fer neuen Einkaufskarte ein. Mit einem Kiick auf Fortfahren werden die Kartendaten der alten
jen. Dieser Prozess kann etwas Zeit in Anspruch nehmen und sollte nicht

Abbrechen

Optionales Herunterladen des Kindigungsnachweises:

Da Sie mit Bestatigung der neuen Karte die alte Karte kiindigen, erhalten Sie fir die alte
Einkaufskarte einen Kindigungsnachweis. Diesen kdnnen Sie nach Bedarf iber den Button
.Herunterladen* downloaden. Mit ,Abbrechen® wird kein Kiindigungsnachweis
heruntergeladen. Auflerdem erhalten Sie eine Bestatigung zur Anlage der neuen
Einkaufskarte.
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Kiuindigungsnachweis

Der Kartenersatz wurde erfolgreich durchgefuhrt: Die alte Karte wurde gekundigt und eine
neue Karte angelegt. Ober "Herunlerladen” erhalten Sie zwei PDFs mit Details zur alten und
neuen Karte

Abbrechen

Der Kartennutzer ist nun Uber die Suche mit 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 dem
Schreiben in dem Kuvert der neuen Karte entnehmen. Die alte PIN ist nicht mehr gultig.

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 lhnen die Handhabung zu erleichtern gibt es die Moglichkeit, 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 Ihre Auswahl mit dem Button ,Suchen® oder ,Filtern®.

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

Bitte beachten: Alle Gruppenbearbeitungen sind immer freigabepflichtig (auch Budget und
Postleitzahlanderungen).
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Alle Anderungen kénnen auch hier anschlieBend in der Anderungshistorie nachverfolgt
werden und als Nachweis in PDF-Form heruntergeladen werden (siehe Stichpunkt
Anderungshistorie).

W0 EinkaufsKarte

Kartennutzer ~

Q Einkaufskarte bearbeiten
Kartennutzer anlegen
Suchen Sie eine Einkaufskarte, um diese zu bearbeiten

Karlennutzer bearbeiten

Einkaufskarten-ID, Referenz-Nummer, Name

Budget \
ke v * 2B 122456789012 | w
Weilere Funklionen v
Gruppensuche nach Filter
Admin Bereich @ w
Filter
| Alle Kartennutzer der Organisation -

- = - = — =
fii Guthaben ) Limits X PLZ-Konfiguration [i] Kartenkiindigung

(m] 1472583691 597931959 Max Mustermann =1
[m} 123456789789 957846832 Nittaya Test =3
[m] 123456789999 243415757 Benjamin Test =

Anzahl pro Seite 25~
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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
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.

T Guthaben verwalten
Aktien auswahlen

@ Aufladung () Abbuchung

Bedarf

CHR

Anmerkung

Anmerkung / Kommentar

Abbrechen Daten speichern

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

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

Sobald dies moglich 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 bestéatigen Sie die Eingabe der Daten.

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 ,Bargeldahebelimit
freigeben” und ,Budget freigeben” bestatigt werden. Budgetanderungen bei einzelnen
Kartennutzern sind nicht freigabepflichtig und gelten sofort.

H i der Einkaufskarte anpassen

Bargeldabhebungen pro Monat

Maximaler Bargeldbetrag in EUR

50

Budget anpassen
Hinterlegles Budget in EUR

2.3.3. PLZ-Konfiguration

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

AnschlieRend kdnnen Sie die Postleitzahl-Konfiguration genau wie bei der Einzelbearbeitung
durchfiihren. 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).
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PLZ-Einsatzbereich bearbeiten

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 anstof3en“ missen die Kiindigungen im Admin
Bereich unter ,Kartenkiindigungen freigeben“ von einem Freigabeberechtigten im 4-Augen-
Prinzip freigegeben werden.

Im Gegensatz zu der Kiindigung eines einzelnen Kartennnutzers wird hier nicht automatisch
ein Kundigungsnachweis generiert. Dieser Ig_ann nachtraglich in der Anderungshistorie
heruntergeladen werden (siehe Stichpunkt Anderungshistorie).

Ei te wirklich kiindi

Des Resiguthaben wird nach der Kartenkundigung innsrhalb von 1-2 Verktagsn zuruck
auf ihr Sammalkonto gebucht

Tipp: Um direkt nber das Restguihaben zu verfagen, kannen Sie die Karte ver der
Kandigung via Ad-Hac-Abbuchung im Relter “Guthaben venvalien” entleeren

Kundigung sm
2506202 0O

Rickibsowsisungskonty

DEO5700170005556100505 - Sammelkonto
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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
Verflugungslimits der Nebenkarten selbststandig festlegen. In einer fremdverwalteten
Budgetgruppen verwaltet die Organisation 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
zusammenfligen wollen. Bestatigen Sie die Erstellung der Budgetgruppe mit dem Button
.Budgetgruppe erstellen®.

g EinkaufsKarte

Kartennutzer v q:} Erstellen

Verwaltung der Limits
Budgetoruppe
Name @ Eigenvenwaliet () Fremdvenwaliet

Budgstgruppe anlegen zB. Familie Meie

Budgetgruppe bearbsiten () P IR 5 L S L o I S SRR L S
nelen Karten einstel 4

Weitere Funktionen v Referenz-Nummer der Hauptkarte

123456769012 Hauptkarte setzen
Admin Bereich ) =

Referenz-Nummer des Mitglieds

123456789012 Mitglied hinzufiigen

Minderjahrige unter 18 Jahre

0

Anzahl pro Seite 10 ~

Budgetgruppe erstellen

3.2. Budgetgruppe bearbeiten

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

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

8 EinkaufsKarte Logout
Kartennutzer
Q Budgetgruppe suchen
Budgelg
Einkaufskarten-ID, Referenz-Nummer. Name
Budgetgruppe anlegen Muslergruppe @
Budgelgruppe bearbeiten
Gruppensuche nach Filter
Weitere Funktionen v
Filter
admin Borich @ v .

Ergebnisse

5555555555 635690043 Mustergruppe max Mustermann Hauptkarte

987654321987 186649724 Mustergruppe Enka Mustermann Mitglied

Anzahl pro Seite 2
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Hier kénnen 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 mdglich und somit auch keine
Festlegung von Bargeldabhebe-Limits.

e Hinzufligen eines neuen Mitglieds mit Einkaufskarte

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, Uber 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 verfligen darf, kann das Verflgungslimit 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®.

I EinkaufsKarte
Whisergranee CEIIxTD
Neue Suche
Kartsrnutz v 1D der Hauptharts: §35550043 -
E €D Budgelgruppe bearbeilen
Budgeigruppe aniegen Die Budgetgruppe
At ger Busgeigny
pelgruppe
_u : Name cer Gemeischatt Eigenverwatet () Fremo
Weitere Funktionen ~ Mustergruope
Eq

Budget der Budgetgruppe
AKluel inleregles Budgel

Bargeldabhebelimit der Budgetgruppe
Akiuel hinterlegtes Bargeldabhebelimit in EUR

w GECTTTID

Neues Mitglied hinzufiigen
et

Mitglieder ohne Karte
Mindsrjshrigs unter 3 Jshrs

Mitglieder der Gemeinschaft
Hetererar Susmanes Eimkaufakarten i) Vertugungatmt Barpeldsbhebelmt Stobrs 4 1

[iee— 35690013 2 sesmoe woasmmo0e 7 supans o]

suTssasziser fro— D smsmme 19358 on e /e o]

3.3. Budgetgruppe auflosen

Eine Budgetgruppe wird automatisch geldscht / aufgeldst, sobald die letzte Nebenkarte in
der Budgetgruppe entfernt wurde.

Zum Léschen einer Budgetgruppe entfernen Sie alle Nebenkarten Gber das Mulleimer
Symbol. Die Karten bleiben weiterhin bestehen.
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Budgetgruppe auflésen?

Sie sind im Begriff die letzte Karte aus der Budgetgruppe zu entfernen. Mit Entfernung der letzten Karte wird die Budgetaruppe aufgelost und ist somit nieht mehr verfogbar.

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
Ihrer Organisation einsehen.

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

Sie sehen hier:

e Hinzufligen einer neuen Karte

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

e Anderungen von Budgetgruppen

e Freigabepflichtige Anderungen

e Freigaben oder Ablehnungen von Anderungen

e Anderungen an der Online Whitelist

e Anderungen an IBAN und Lastschrift Whitelists

e Hinzufugen, Bearbeiten und Léschen von Budgetgruppen

o Ubertragen von Karten

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

28 Einkautskarte [ Logout

Kanennuizer F s
Anderungshistorie
Historie der vargenommensn Anderungen und Eintrage
Buogeigruppe v
e ko A Historie
Filter
Anderungshistorie
o Reterenz-Nummer
Reparts 28,123 456 789 123456789012
Einkaufskarle Ubertragen
von bis
Sammelaunizoungen [che00e \
Aamin Bereich @) v
Einkaulskarton. Reforonz. ——
Erstellungsdatum Aktio
D Nummor = Person
15.06.2026, 09.19 967646832 123456789123 = Freigabapflichtige Anderung angestofien (Aufladung 0,01€) test &
05.06.2026, 13:57 567845832 123456789123 = Budgsigruppe gelosch (Test) &
05 06.2026, 13:56 243415757 123456789876 3] Karte sus Budgetaruppe entfernt [Tast) &4
05 06 2026, 13:56 243415757 123456789876 = Karte zu Budgetgruppe hinzugefagt (Tes) &
0506 2026, 13'56 967846832 123455789123 Neue Budgetgruppe erstelit (Test) i‘
05.06.2026. 13.52 Kartenunabhangig earbeitel i
05.06. 2026, 13:52 kartanunabhangig = Nauen Nitarbaiter-Login angelegt L
05.06. 2026, 13.61 243415757 123456789876 Maria Mustermann = Aufladung reigegeben (10.00 €) b
05.06.2026, 13:51 kantsnunabhangiq = Mitarbeiter-Login bearbsitet 1est &
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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 Einkaufskarte in der Organisation.

) EinkaufsKarte
Kartennutzer v
Reports
Laden Sie hier Reports herunter
Budgetgruppe: v
sre Funkilonen Ii‘ Reports herunterladen
Anderungshistorie Pepaiiane ROESS oY lins
alle Leistungsemptanger 13 4
— s
Umsatze Sammelkonio L2 +
Einkaufskarte Gbertragen = =
Oberveisungsaurage - BAN Liste & &
Sammelaufladungen
Statistix &
Admin Bereich v o
Riickilberweisungen |L d‘
lewre Aunaaungen &b
Opersicht Kontostande R R
Jahrasstatistik R
Freibetrige & &
relevante Handlersperrungen Fraud Monitoring R R
1 2 > Anzahl pro Seite 10 ~

4.3. Einkaufskarte ubertragen

4.3.1. Kartennutzer tibertragen

Eine Karte kann von einer Organisation in eine andere Ubertragen werden, wenn sich die
Zustandigkeit des Kartennutzers andert. Es ist erforderlich, dass die zukulnftig zustandige
Organisation auch die Einkaufskarte von PayCenter nutzt.

Wichtig: Sie kdnnen keine Karte in eine andere Organisation ,schieben®, sondern Sie
lediglich in lhre eigene Organisation Ubertragen.

Gehen Sie hierflr in den Reiter ,Weitere Funktionen® > ,Einkaufskarte tGbertragen“ und
geben Sie die Referenz-Nummer oder Einkaufskarten-ID der Karte an, die Sie in lhre
Organisation Ubertragen wollen. Bestatigen Sie mit Klick auf den Button ,Suchen®. Klicken

I3 EinkaufsKarte

Karlennulzer v -
Einkaufskarte Gbertragen
Suchen Sie einen Kartennutzer, um dessen EInkaurska; "
Budgetgruppe i
W Pt Q, Einkaufskarte suchen Q
Referenz-Nummer, EKK-ID
Anderungshistorie
123456789019
Reports
kst oo ST

Sammelaufladungen
@ Einkaufskarte bertragen

Admin Bereich e Aktuell zustandige Organisation Zukanftig zustandige Organisation

PayCenter —) petaFual

ich Abemomme:

Einkaufskarte libertragen
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Sie anschlielRend auf den Button ,Einkaufskarte Gbertragen®. Der Kartennutzer ist
anschlie®end Uber die Suche zu finden.

4.3.2. Budgetgruppe ubertragen

Eine Budgetgruppe kann komplett in eine andere Organisation umgehangt werden, indem
die Hauptkarte einer Budgetgruppe umgehangt wird.

Voraussetzung hierflr ist, dass die zuklinftig zustandige Organisation ebenfalls die
Einkaufskarte der PayCenter verwendet.

Wichtig: Sie kénnen Budgetgruppen in eine andere Organisation ,schieben®, sondern Sie
lediglich in lhre eigene Organisation Ubertragen.

Sie Ubertragen eine Budgetgruppe, indem Sie die Referenz-Nummer oder Einkaufskarten-ID
der Hauptkarte der Budgetgruppe im Reiter ,Weitere Funktionen“ > ,Einkaufskarte
Ubertragen” eingeben. Klicken Sie anschliefiend auf den Button ,Einkaufskarte Gbertragen®.
AnschlieRend wird die gesamte Budgetgruppe inklusive aller Nebenkarten in lhre
Organisation Ubertragen.

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

Budgetgruppe libertragen

Der ausgewahtte Kartennutzer ist Mitglied einer Budgetgruppe. Um den Kartennutzer in Ihron
Standort u e gesamte Budgetgruppe Uberommen werden.

Einkaufskarten-iD
1234567029 186649734 Hauptkarte

1234567027 597931959 Mitglied

Anzahl pro Seite 10 ~

Abbrechen Alle Mitglieder Ubertragen
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5. Admin Bereich

Der Admin Bereich erméglicht den Organisationen, gewisse Ausfiihrungen im 4-Augen
Prinzip durchzuflhren. Der Zugriff auf den Admin Bereich bzw. auf einzelne Teilbereiche ist
rollenabhangig.

Die aktuellen Informationen zu den einzelnen Rollen kdnnen im Rollenmaterial auf
einkaufskarte.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 EinkaufsKarte

Kartennutzer v . .
Sammelkonto fir Aufladungen der Einkaufskarte
Anzeige des Buchungsverlaufes fUr das hinterlegte Sammelkonto

Budgetgruppe v

2 Ubersicht Sammelkonto PayCenter

Weitere Funktionen v
Kontostand IBAN des Sammelkontos

Admin Bersich @) 500,00 € DE05700170005555400506 IBAN kopieren
Umsatzibersicht Sammelkonto
- Uberweisung anlegen Umsatze exportieren
IBAN flir Uberweisungen frei...
IBAN fur Lastschriften freigeb... Datum+, 1 ::em IEI;“ Vorname Nachname Gegenkonto Verwendungszweck Betrag
Aufladungen freigeben 22.06.2026, DE77700170007001700077  Kartenaktivierung 500,00 €

17:58
Ll »

Abbuchungen freigeben
Anzahl pro Seite 25 ~

Kartenkundigungen freigeben

Bargeldabhebe-Limit freigeben

v
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https://einkaufskarte.de/beratung/

5.2. IBAN fiir Uberweisungen freigeben

Kartennutzer kénnen Uberweisungen nur an freigeschaltete IBANs ausfiihren (z. B.
Rechtsanwalte, 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 Sachbearbeiter eine IBAN auf die Whitelist gesetzt hat, kdnnen alle
Kartennutzer an diese IBANs Uberweisungen ausfihren.

e 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®.

g EinkaufsKarte

ry a

Kartennutzer v — ) h
IBAN fur Uberweisungen freigeben
Geben Sie eine IBAN frei, damit Einkaufskarten an diese Uberweisungen durchfihren kénnen.
Budgetgruppe ~v
Weitere Funktionsn » Empfanger IBAN fur Uberweisungen freigeben
IBAN Namen des Empfal (korrekte Angabe des Namens beachten)
Admin Bereich
Admin Bereich @) ‘ = gliltige IBAN eingeben * Vollstédndigen Namen des Empféngers angeben
Umsatzilbersicht Sammelkonto
Kategorie Kommentar
IBAN fiir Uberweisungen frei...
‘ oplionale Kategorie - optionaler Kemmentar
IBAN fur Lastschriften freigeb...
Aufladungen freigeben IBAN freigeben
Abbuchungen freigeben . .
IBAN Name des Empfingers Kategorie Kommentar FreigabezeitpunktJ- 1
Katierkindgungeniiteigeben DE5700170005555100506 PayCenter GmbH Test 24.06.2026, 04:31
Bargeldabhebe-Limit freigeben
v Anzahl pro Seite 25 ~ v
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5.3. IBAN fir Lastschriften freigeben

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

Die IBANs kdnnen von einem Freigabeberechtigten im Reiter ,IBAN fir Lastschriften
freigeben® freigeschaltet werden.



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.

- EinkaufsKarte

S Y
Kartennutzer v . ) .
IBAN fir Lastschriften freigeben
Geben Sie eine IBAN frei, damit diese per Lastschriftverfahren Geld von Einkaufskarten abbuchen kann.
Budgetgruppe v
Weltare Furktionsh o Hinzufugen einer neuen IBAN
IBAN Namen des Empféngers (korrekte Angabe des Namens beachten)
AdiaiEaEt o ‘ * gultige IBAN eingeben * Vollstandigen Namen des Empféngers angeben
Umsatziibersicht Sammelkonto
Kategorie Kommentar
IBAN fiir Uberweisungen frei...
‘ optionale Kategorie - optionaler Kommentar

IBAN fur Lastschriften freigeb...
Aufladungen freigeben IBAN freigeben

Abbuchungen freigeben
IBAN Name des Empfiingers Kategorie Kommentar Freigabezeitpunkt-l- 1
Kanankiindigunger) freigsben DE05700170005555100506 PayCenter GmbH 26.06.2026, 06:55
Bargeldabhebe-Limit freigeben
- Anzahl pro Seite 25 ~ v
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5.4. Aufladungen freigeben

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

Sie kénnen 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 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 Referenz-Nummer kénnen Sie mehrere Aufladungen gleichzeitig
auswahlen. Mit Klick auf das oberste Kastchen wahlen Sie alle Aufladungen in der Tabelle
aus.

) EinkaufsKarte

Kartennutzer ot 3
Aufladungen freigeben
Freigabe und Export von Aufladungen, die von Zahiungsersteliern angefragt wurde
Budgetgruppe v
Weitere Funkfionen > Ubersicht der offenen Aufladungen
Admin Bereich @ [ Referenz-Nummer Aufladebetrag Guthaben alt Guthaben neu Kommentar Sachbearbeiter Freigeben Ablehnen
Umsatzubersicht Sammelkonto O 1472583691 10.00€ 0.00€ 1000 € Testaufladung ‘admin_company2 @ e

IBAN fiir Uberweisungen freige Anzahl pro Seite 25 ~

IBAN fur Lastschrifien freigeben
Abbuchungen freigeben
Kartenk(ndigungen freigeben
Bargeldabhebe-Limit freigeben
Freibetrage freigeben
Uberwaisung freigeban (1]
Postleitzahlen freigeben

Benutzer- und Rechteverwaltung

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 des Unternehmens zurickiberwiesen (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.

B ciniautskante
Kartennutzer v )
Kindigungen freigeben
Freigabe von Kartenktndigungen, angefragt wurde
Budgetgruppe v
Weitere Funklionen o Ubersicht der offenen Kartenkindigungen
sich Rererenz- Konto Kunaigung
° D ‘Nummer Ruckiberweisung am -
Umsatziibersicht Sammelkonto O  se7esaaiser DEOS700170005555100806  sofort agmin_company2 ) 2]
IBAN fur Uberweisungen freige Anzahl pro Seite 25~
IBAN fir Lastschriften freigeben
Ausgewahite freigeben Ausgewihite ablehnen
Aufladungen freigeben ]

Abbuchungen freigeben

Kartenkindigungen frei 1

Bargeldabhebe-Limit freigeben

Fraibelrage freigeben -]
Uberweisung freigeben [ ]
Postleitzahlen freigeben (]

Benutzer- und Rechleverwaltung

5.6. Bargeldabhebe-Limit freigeben

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



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.

1L EinkaufsKarte

Kartennutzer .
Budget Anpassungen freigeben
Freigabe von beantragien Budgets Anpassungen
Budgelgruppe v
Weitere Funktionen » Ubersicht der offenen Budgets Anpassungen
Admin Bereich @ o m Budget (aktuell) Budget (neu) Sachbearbeiter Freigeben Ablehnen
Umsatzubersicht Sammelkonto O 123456789789 20000 395 admin_company2 © c]
IBAN fur Ubarwaisungen freige [m} 1472563691 20000 185 admin_company2 @ e
IBAN for Lastschriften freigeben Anzahipro Sefte 25 =

Aufladungen freigeben
J & ° Ausgewihlite freigeben Ausgewihlte ablehnen

Abbuchungen freigeben
Kartenkindigungen freigeben

Bargeldabhebe-Limit freigeben

Freibetrage freigeben 2

Uberweisung freigeben [}
Postioitzanien froigoben

Benulzer- und Rechleverwallung

5.8. Uberweisung freigeben

Ricklberweisungen vom Sammelkonto, die im Reiter "Umsatzibersicht Sammelkonto"
angestolRen wurden, benoétigen ebenfalls eine Freigabe im 4-Augen-Prinzip.

Geben Sie in der Tabelle Gber 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 auswéahlen. Mit Klick auf das oberste Késtchen wahlen
Sie alle Uberweisungen in der Tabelle aus.

J EinkaufsKarte

Admin Bereich @ a a

Umsatziibersicht Sammelkonto Uberweisung freigeben
Fre\gabe von beantraglen Uberwelsungen welche von dem Sammelkonto abgenen

IBAN fiir Uberweisungen frei...

i ) ! Ubersicht der offenen Uberweisungen
IBAN fiir Lastschriften freigeb...

Aufladungen freigeben []  Empfinger IBAN BIC Kreditinstitut Verwendungszweck Betrag Sachbearbeiter
q PayCent
Abbuchungen freigeben =] G?“yb:" e DE05700170005555100506  PAGMDEMIXXX  PayCenter Test 100,00€  admin_company2
< »

Kartenkiindigungen freigeben

Anzahl pro Seite 25 ~
Bargeldabhebe-Limit freigeben

Freibetrage freigeben Ausgewihlte freigeben Ausgewihlite ablehnen
Uberweisung freigeben 1

Postleitzahlen freigeben

Benutzer- und Rechteverwailt...

v
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5.9. Postleitzahlen freigeben

Wie bei den Budgets sind Postleitzahlgebietsanderungen nur freigabepflichtig, wenn sie
durch Gruppenaktionen (siehe Stichpunkt Gruppenbearbeitung von Kartennutzern)
angestol3en wurden. Einzelne Bearbeitungen von Kartennutzern bendtigen keine Freigabe
im 4-Augen-Prinzip.

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

B cirvautskarte [ Logou

Kartennutzer =
Postleitzahl Anpassungen freigeben
Freigabe von beanlraglen Postleitzahl Anpassungen
Budgelgruppe v
Weitera Furikiionen = Ubersicht der offenen Postleiizahl Anpassungen
Admin Bersich @ (] Lo Postieitzahl (neu) Gaig bis Sachbearbeiter Freigeben Abiennen
Nummer
Umsalzibersicht Sammelkonto [m] 1472583691 Landkreis Erding admin_company2 @ o

IBAN far Oberweisungen freige Anzahl pro Seite 25 ~

Ausgewdhite freigeben Ausgewihite ablehnen

IBAN fur Lastschriften freigeben
Aufladungen freigeben (5]
Abbuchungen freigeben
Kartenkundigungen freigeben
Bargeldabhebe-Limit freigeben
Freibetrage freigeben -]
Ubenweisung freigeben [ ]

Pastieitzahlen freigeben

Benutzer- und Rechieverwaltung
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5.10. Benutzer- und Rechteverwaltung

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

B cirkautokarto

Kartennutzer v
Benutzer- und Rechteverwaltung
Anlegen, Editieren und Verwaltung von Usern und dersn Zugangen. Zugiiff auf Rechizverwaliung,
Buagetgruppe v

Admin Bereich @) #} Verwaltung der eingerichteten Zugénge / Bearbeiten

Umsatzupersicnt Sammelkonto

IBAN 10r Uberwelsungen freige.
1BAN fii Lastschriften freigeben
Aufladungen freigeben (]
Abbuchungen freigeben
Kartenkndigungen freigeben
Bargeldabhebe-Limit freigaben
Freibetrage freigeven
Uberweisung reigenen

Postieitzahlen freigeben

Benutzer- und Rechieverwaitung
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5.10.1. Neue Zugange erstellen

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

Geben Sie hierflir den gewlinschten Nutzernamen in das Feld ,eMail / Benutzerkennung®
ein. Vergeben Sie ein eigenstandiges Passwort, oder generieren Sie eines Uber das
Pfeilsymbol rechts im Feld ,Passwort®. Wahlen Sie anschliefdend aus, welche Rolle der neu
angelegte Benutzer haben soll. Uber das Fragezeichen Icon kénnen Sie eine Ubersicht Giber
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.

Aufladung: [ asisnutzer| (-] ‘j

Abbuchungen freigeben

Kartenkandigungen freigeben
Bargeldabhebe-Limit freigeben

Freibetrage freigeben

Uberweisung freigeben

Postleitzahlen freigeben

5.10.2. Verwaltung der eingerichteten Zugange

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

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

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

e Rolle &ndern = 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.

o MPFA zurlicksetzen = Setzt die Multi-Faktor-Authentifizierung des Benutzers zurick,
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.
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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.

13 EinkaufsKarte

Kartennutzer v
Benutzer- und Rechteverwaltung
Aniegen, Editeren und Verwaltung von Usern und deren Zugangen. Zugrif auf Rechteverwaltung
Budgetgruppe v
Weitere Funktionen v T Neuer Zugang / Bearbeiten
Admin Bereich @) H} Verwaltung der eingerichteten Zugange m
Umsatzabersicht Sammelkonto Benutzer und Aktion fiir Verwaltung auswahlen
Benutzer Axtion
IBAN fur Uberweisungen freige. ( ]
IBAN fr Lastschriften freigeben
Passwort and:
Aufladungen freigeben (] | Passwort 3ndem
Rolle(n) andem
Abbuchungen freigeben
Kartenkiin jen freigeben 2Zugang entfemen
Logi ufheb
Bargeldabhebe-Limit freigeben oginsperre aufheben
M
Freibetrage freigeben FA zuricksetzen
Ubenweisun g freigeben

Postleitzahlen freigeben

Benutzer- und Rechteverwaltung

Impressum  Datenschutz

34



	1. Login
	2. Kartennutzer
	2.1. Kartennutzer anlegen
	2.2. Bearbeitung von einzelnen Kartennutzern
	2.2.1. Kommentare zum Kartennutzer
	2.2.2. IBAN der Einkaufskarte anzeigen
	2.2.3. Individuelle Beschränkung der Einkaufskarte anpassen
	2.2.4. IBAN für Überweisungen des Kartennutzers freigeben
	2.2.5. IBAN für Lastschriften des Kartennutzers freigeben
	2.2.6. PLZ- und Händlerkonfiguration
	2.2.7. Daten des Kartennutzers
	2.2.8. Guthaben verwalten
	2.2.9. Einkaufskarte schlummern, sperren und kündigen
	2.2.9.1. Neue Karte – Ersatzkartenprozess

	2.2.9.  Änderungshistorie Kartennutzer

	2.3. Gruppenbearbeitung von Kartennutzern
	2.3.1. Guthaben verwalten
	2.3.2. Limits verwalten
	2.3.3. PLZ-Konfiguration
	2.3.4. Kartenkündigung


	3. Budgetgruppen
	3.1. Budgetgruppen anlegen
	3.2. Budgetgruppe bearbeiten
	3.3. Budgetgruppe auflösen
	3.4. Budgetgruppe übertragen

	4. Weitere Funktionen
	4.1. Änderungshistorie
	4.2. Reports
	4.3. Einkaufskarte übertragen
	4.3.1. Kartennutzer übertragen
	4.3.2. Budgetgruppe übertragen


	5.  Admin Bereich
	5.1. Umsatzübersicht Sammelkonto
	5.2. IBAN für Überweisungen freigeben
	5.3. IBAN für Lastschriften freigeben
	5.4. Aufladungen freigeben
	5.5. Kartenkündigungen freigeben
	5.6. Bargeldabhebe-Limit freigeben
	5.7. Budgets freigeben
	5.8. Überweisung freigeben
	5.9. Postleitzahlen freigeben
	5.10. Benutzer- und Rechteverwaltung
	5.10.1.  Neue Zugänge erstellen
	5.10.2. Verwaltung der eingerichteten Zugänge



