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1. Login

Dieses Dokument dient als Schulungsunterlage fir Administratoren und Freigeber der
Belegverwaltung der Einkaufskarte.

e Der Admin wahlt im Onlineportal hiips://web.belegverwaliung.viseye.de/ den Reiter
.Karten verwalten® aus, um ins Belegverwaltungsportal zu gelangen.

e Der Freigeber wahlt im Onlineportal http://web.belegverwaltung.viseye.de/ den Reiter
.Belege hochladen oder freigeben® aus, um ins Belegverwaltungsportal zu gelangen.
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Melden Sie sich wie beim letzten Mal an.

o) Karten verwalten Zukct vermendet
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E] Belege hochlad der freigeben
Far K ber

¢ Der Admin loggt sich in das Belegverwaltungsportal mit seinen persénlichen
Benutzerdaten des Verwaltungsportals verwaltung.einkaufskarte.eu ein, die ihm bei
Anlage des Logins zugewiesen wurden.

o Der Freigeber loggt sich in das Belegverwaltungsportal mit seinen persdnlichen
Benutzerdaten des Onlineportals meine.einkaufskarte.eu ein, die ihm bei Anlage des
Logins zugewiesen wurden (Voraussetzung: Freigeber muss Kartennutzer sein).

-

Einkaufs
Karte
Verwaltung
Login
Passwort ©

Impressum  Datenschutz


https://web.belegverwaltung.viseye.de/
http://web.belegverwaltung.viseye.de/

Sollte ein Nutzer seinen PIN beim Login 3-mal falsch eingeben, wird er fiir den Onlinebereich
gesperrt.

Nach Login in das Onlineportal kann der Admin die Ubersicht (iber alle Mitarbeiterbelege
einsehen.

Beim ersten Login kann der Admin seinen Vor- und Nachnamen in die vorgesehenen Felder
eintragen. Anderungen kénnen auch noch im Nachgang unter dem Profil vorgenommen
werden.
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Die Navigation erfolgt tiber die Seitenleiste am linken Bildschirmrand. Uber die Menupunkte
gelangt der Admin in die Kartenverwaltung, in die Belegverwaltung mit den Reitern
Belegfreigabe, Alle Belege und Transaktionen, in den Bereich Organisation mit Mitarbeitern
und Teams sowie in den Bereich ERP. Am unteren Rand werden der angemeldete Benutzer
und die eingesetzte Portalversion angezeigt.

2.1. Organisationsprofil

Der Admin kann hier auf den ersten Blick seine Organisation einsehen und verwalten. Falls
Sie im Verwaltungsportal unter verwaltung.einkaufskarte.eu einen Gruppenzugang fur lhre
Organisation zugewiesen bekommen haben, kdnnen Sie Uber den Reiter zwischen den
verschiedenen Organisationen aus Ihrem Gruppenzugang hin- und herwechseln.



4 Einkaufskarte

(n] ashboar Alle Belege
P PayCenter GmbH
Belegverwaltung
Verwalten Sie alle Mitarbeiterbelege
B Kartenverwaltung &
Zeitraum Belegstatus Mitarbeiter
B Belegverwaltung >
Erstelldatum B Gesamter Zeitraum
@ Untemehmen >
= ErP 5
Mitarbeiter Hiindler Status Betrag Erstelldatum
D Benjamin Rudnick dm-drogerie markt In Bearbeitung 090€ 20060822
n 1 Eint 0
Marketing Zugang ]

2.2. Belegverwaltung

Hier kann der Admin alle Details zur Belegverwaltung einsehen. Uber die einzelnen Reiter

kann er Belege freigeben, hochgeladene Belege einsehen und Transaktionen verwalten.
Mehr Details siehe unter Punkt 3.
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2.3. Organisation

Hier sieht der Admin alle Kartennutzer sowie deren zugehdrige Rolle und kann diese
einzelnen Teams zuordnen. Mehr Details siehe unter Punkt 4.
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24. ERP

&

[  Dashboard > Mitarbeiterverwaltung

Mitarbeiterverwaltung

Verwalten Sie alle Mitarbeiterinformationen

Suche
Name Team Rolle
Benjamin Hufschmid Admin
Benjamin Rudnick Kartenbesitzer
gov3 goviech3 Admin

Max Mustermann (X)) - Admin

Nittaya Biirgel - Kartenbesitzer

Kartenbesitzer

Im Reiter ERP ist alles Wichtige zur buchhalterischen Abrechnung zu finden. Mehr Details
siehe unter Punkt 5.
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D Jashboard > Export
Export
Verwalten Sie alle ERP Exports

Monat Erstellt am Status Zeitraum

Keine Exports vorhanden

3. Belegverwaltung

In der Belegverwaltung kénnen alle Belege eingesehen, freigegeben und einzelnen
Transaktionen zugeordnet werden.



3.1. Belegfreigabe

Im Reiter ,Belegfreigabe“ werden alle Belege der Teams angezeigt, fur die lhr Login als
Freigeber hinterlegt ist. Zu jedem Beleg werden der Mitarbeiter, der Status, der Handler, das
Belegdatum, das Erstelldatum, die letzte Anderung, das Team und der Betrag aufgefiihrt. Die
Liste kann nach Zeitraum, Belegstatus und Mitarbeiter gefiltert sowie nach dem
Handlernamen durchsucht werden.

Belege, die ein Kartennutzer hochgeladen hat, erscheinen in der Liste mit dem Status ,In
Bearbeitung®. Diese Belege wurden noch nicht zur Prifung durch den Nutzer eingereicht.
Sobald der Kartennutzer den Beleg zur Prifung eingereicht hat, erhalt dieser den Status
»Sachlich geprift*. Mit einem Klick auf einen Beleg 6ffnet sich die Detailansicht. Dort kann
der Beleg angesehen und bei Bedarf Angaben wie die Kostenstelle angepasst werden. Der
Beleg kann anschlieend durch einen Freigeber in der Detailansicht

freigegeben werden.

Unterhalb der Belegliste werden unter ,Offene Transaktionen“ die Kartenumsatze aufgefihrt,
zu denen noch kein Beleg vorliegt, und zwar fir jedes Team, dem der Freigeber zugeordnet
ist. Angezeigt werden Typ, Handler, Einkaufsdatum und Betrag.

Einkaufskarte D Belegfreigabe
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3.2. Alle Belege

Der Reiter ,Alle Belege“ zeigt samtliche Belege der Organisation unabhangig von Team und
Status. Der Reiter ist nur flir Admins einsehbar. Zu jedem Beleg werden der Mitarbeiter, der
Handler, der Status, der Betrag und das Erstelldatum angezeigt. Neben den Filtern flr
Zeitraum, Belegstatus und Mitarbeiter kann hier zusatzlich nach Handlername und Beleg-I1D
gesucht werden.

Der Status zeigt an, wie weit ein Beleg im Pruf- und Freigabeprozess ist:

¢ In Bearbeitung: Der Kartennutzer hat den Beleg hochgeladen. Er wurde noch durch
ihn nicht gepruft.



e Sachlich gepriift: Der Kartennutzer hat den Beleg gepruft und zur Freigabe
eingereicht.
o Akzeptiert: Der Freigeber hat den Beleg final freigegeben.

Ein Klick auf einen Beleg 6ffnet die Detailansicht.
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[  Dashboard > Alle Belege
Belegverwaltung
Verwalten Sie alle Mitarbeiterbelege
Zeitraum

Erstelldatum

Mitarbeiter

[ Benjamin Rudnick

3.3. Belegdetails

Belegstatus

Handler

dm-drogerie markt

Mitarbeiter

Betrag Erstelldatum

090€  2026-09-22

Durch Auswahl eines einzelnen Belegs 6ffnet sich die Detailansicht. Links wird das
hochgeladene Belegbild angezeigt und kann Uber das Symbol oben rechts oder unten links
vergroRert werden. In den Beleginformationen lassen sich Handlername und Belegdatum bei

Bedarf anpassen.

Darunter werden die erfassten Artikel aufgelistet. Je Position kénnen Sachkonto,
Kostenstelle und Leistung zugewiesen, der Preis angepasst und einzelne Positionen entfernt
oder hinzugeflgt werden. Rabatte erscheinen als eigene Position mit negativem Betrag. Die
auswahlbaren Sachkonten, Kostenstellen und Leistungen werden zuvor im Bereich ERP
angelegt (siehe Punkt 5).
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3.4. Transaktionen

Der Reiter ,Transaktionen® zeigt alle Kartenumsatze des Unternehmens, ggf. mit der
zugehdrigen Beleg- und Teamzuordnung. Der Reiter ist nur fir Admins einsehbar.

Zu jedem Umsatz werden der Mitarbeiter, das Team, der Typ, der Handler, das Datum und
der Betrag angezeigt. Gefiltert werden kann nach Zeitraum, Umsatzstatus, Mitarbeiter, Team
und Transaktionstyp; tUber den Button oben rechts lasst sich die getroffene Auswahl
exportieren.

Einkaufskarte [in] Transaktionen

£ PeyCente St Transaktionen

B Kartenverwaltung

B Belegverwaltung v
Belegfreigabe
Alle Belege Teams

Transaktionen

I Max Mustermann

Der Reiter ,Unternehmen® ist nur fir Benutzer mit der Rolle Admin einsehbar.

4.1. Mitarbeiter

Alle Kartennutzer, Freigeber und Admins kdnnen unter dem Reiter ,Mitarbeiter” eingesehen
werden, samt zugeordnetem Team und Rolle. Im Freitextfeld oberhalb der Tabelle kénnen
einzelne Mitarbeiter nach Vor- oder Nachnamen gefiltert und gesucht werden.

Unterschieden wird zwischen drei Rollen, welche vergeben werden kdnnen:

o Kartennutzer: Mitarbeiter, die eine Karte nutzen. Sie kdnnen Belege hochladen und in
der Detailansicht bearbeiten.

o Freigeber: Zusatzlich zu den Rechten der Kartennutzer prifen sie die Belege ihrer
Teams und reichen sie zur Freigabe ein. Die Rolle ,Freigeber” kann von der Rolle
»LAdmin“ vergeben werden. Jeder Freigeber muss zwingend ein Kartennutzer sein.



e Admin: Zusatzlich zu den Rechten der Freigeber kénnen sie alle Belege und
Transaktionen des Unternehmens einsehen. Zudem kdnnen sie die Reiter Unternehmen
und ERP verwalten. Adminrechte werden von der Rolle im Verwaltungsportal
Ubernommen.

Die Freigeber-Rolle ist an eine vorhandene Kartennutzung gebunden. Damit hat er zwei
Rollen im Belegverwaltungsportal. Diese werden dann nebeneinander angezeigt.

Uber die drei Punkte auf der rechten Seite kann einem Kartennutzer die Rolle Freigeber
zugeteilt oder entzogen werden.
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4.2. Teams

Damit Belege gepruft und freigegeben werden kénnen, mussen alle Mitarbeiter einem Team
zugewiesen werden. Fir jedes Team legen Sie fest, welche Kartennutzer dazugehéren, wer
als Freigeber die Belege prift und welcher Admin dem Team zugeordnet ist. Jedem Team
muss mindestens ein Freigeber zugewiesen sein, um die Belegfreigabe vornehmen zu
konnen.

Teams legen Sie im Reiter ,Teams" Uber die Schaltflache ,Erstellen” oben rechts an. Den
Namen kdnnen Sie frei vergeben und spater jederzeit andern. In der Tabelle werden der
Name des Teams und das Erstelldatum angezeigt. Uber das Suchfeld oberhalb der Tabelle
kénnen Sie nach einzelnen Teams suchen.
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Mit Klick direkt auf ein Team offnet sich die Detaillibersicht. In dieser konnen dem Team

in} ashboar Teams

Teams

Marketing

Erstellt am

24.00.2026

Kostenstellen zugewiesen werden Uber ,+ Kostenstelle hinzufligen®.

(Wie eine Kostenstelle angelegt wird, sehen Sie unter dem Punki 5.3)

" Einkaufskarte

P PayCenter GmbH

Kostensiellen

Sachkanten

Leistungen

Dazu kénnen Teammitglieder hinzugeflgt werden. Mit der Unterscheidung eines normalen

@  Dashooard > Marketing

Teamdetails

erwaken Sie alle Teammitgliader, Kostenstellen und Leistungen

Kastenstellen

tenstollc
Testkostenstelle

+ Kastenstelle hinzufigen

Leistungen
ungen wer
enstalle

Testkostenstelle

Teammitglieder

Mo Musternan (@)

Testleistung

Gilltig ab Gilltig bis

01.01.2024

Giiltig ab

1 01.01.2024

30092026

Kartennutzers und eines Freigebers kdnnen diese tber einen Klick auf die Felder unten links

hinzugefugt werden. Im Nachhinein kdnnen einzelne Benutzer auch wieder aus dem Team

Uber die drei Punkte auf der rechten Seite entfernt werden.

10



5.1. Exports

Zur einfachen Ubertragung der Umsatze in ein ERP-System kénnen diese aus dem
Belegverwaltungstool in wenigen Schritten exportiert werden. Uber den Button oben rechts
kann ein Export fur den gewunschten Zeitraum angestofRen und zwischen den Dateiformaten
FS und D365 gewahlt werden. Bereits erstellte Exports werden mit Monat, Erstelldatum,
Status und Zeitraum aufgefuhrt.

: Einkaufskarte D

PayCenter GembH
Export + Umsatze exportieren

Max Mustermann

5.2. Statistiken

Um einen Gesamtuberblick zu erhalten, kdnnen zeitraumbezogene Statistiken abgerufen
werden. Uber die Reiter oberhalb der Tabelle kann zwischen der Auswertung nach
Mitarbeitern und nach Kostenstellen gewechselt werden. Der Zeitraum kann frei ausgewahlt
werden nach Jahr, Quartal, Monat oder Benutzerdefiniert. Ausgewiesen werden Eingang
gesamt, Eingang offen, Ausgang gesamt und Ausgang offen sowie die Summe uber alle
Eintrage. Uber den Button oben rechts kann die Auswertung exportiert werden.

¢ Eingang offen = Einer Gutschrift wurde noch kein Beleg zugewiesen.
e Eingang gesamt = Gesamtbetrag der Gutschrift.
¢ Ausgang offen = Einer Ausgabe wurde noch kein Beleg zugewiesen.
e Ausgang gesamt = Gesamtbetrag der Ausgabe.
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4 Einkaufskarte o ERP Statistiken

P PayCenter GmbH

ERP Statistiken

Ubersicht der Buchungen pro Mitarbeiter und Kostenstelle

B Kartenverwaltung

Bl seleguenwaltung > Mitarbeiter  Kostenstellen

Belegfreigabe Zeitraum

Alle Belege B August 2026
Transaktionen
& Unternehmen v Nutzer

Mitarbeiter . .
Benjamin Hufschmid

Teams
= ErP v Benjamin Rudnick
Exports
govi govlech3
Statistiken
Kostenstellen Max Mustermann
sachkonten
Leistungen Nittaya Blirgel
userd0
Gesamt
1M Max Mustermann ]
)

5.3. Kostenstellen

Mitarbeiter

Eingang gesamt

Eingang offen

0,00 €

0,00 €

6,00 €

0,00 €

6,00 €

0,00 €

0,08 €

Ausgang gesamt

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

8,00 €

8,08 €

& Exportieren

Ausgang offen

0,00 €

0,00 €

6,00 €

6,08 €

6,08 €

0,00 €

8,00 €

Unter dem Reiter ,Kostenstellen“ werden die Kostenstellen der Organisation gepflegt, denen
Mitarbeiter und Belegpositionen zugeordnet werden. Eine einzelne Kostenstelle wird Uber
den Button oben rechts mit Label, Nummer und optionaler Beschreibung angelegt, tber
,CSV importieren® lassen sich mehrere Kostenstellen auf einmal als CSV-Datei einspielen.
Die Tabelle zeigt zusatzlich, welchen Teams eine Kostenstelle zugewiesen ist. Die
Zuordnung erfolgt Uber den Reiter ,Teams® (siehe Punkt 4.2). Bearbeiten und lI6schen lassen
sich Kostenstellen Uber die drei Punkte auf der rechten Seite. Dazu kdnnen Uber die drei
Punkte der Kostenstelle Leistungen zugeordnet werden, welche unter dem Reiter
,Leistungen” angelegt werden kénnen (siehe Punkt 5.5). So wird sichergestellt, dass zum
Beispiel keine IT-Leistungen auf die Marketing-Kostenstelle gebucht werden kénnen.

i Einkaufskarte o
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B Kartenverwaltung ]
Belegverwaltung v i
Belegfreigabe
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Transaktionen

Testkostenstelle

@ Untemehmen v
Mitarbeiter
Teams

1= P v
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Statistiken
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Kostenstellenverwaltung

Nutzungsstatus

Alle Kostenstellen Alle

@ csvimportieren

Ungenutzt

10

+ Erstellen
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5.4. Sachkonten

Unter dem Reiter ,Sachkonten® werden die Sachkonten der Organisation gepflegt. Ein
einzelnes Sachkonto wird Uber den Button oben rechts mit Sachkontoname, Nummer und
optionaler Beschreibung angelegt. Uber ,CSV importieren“ lassen sich mehrere Sachkonten
auf einmal als CSV-Datei einspielen. Zusatzlich wird je Sachkonto ein Gultigkeitszeitraum
hinterlegt. So kdnnen Sachkonten zeitlich befristet werden, ohne dass die Historie verloren
geht.

. Einkaufskarte [in]
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Sachkontenverwaltung ® csvimportieren E A
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5.5. Leistungen

Leistungen bilden die dritte Zuordnungsebene und werden in der Detailansicht eines Belegs
je Position ausgewahlt. Die Anlage erfolgt wie bei Kostenstellen und Sachkonten einzeln
Uber den Button oben rechts oder gesammelt per CSV-Import, jeweils mit Label/Name,
Nummer/Wert und optionaler Beschreibung.

i Einkaufskarte [in] ERP Statistiken

PayCenter GmbH .
Leistungsverwaltung csVimportieren  [RESNEHY
Leis en erstellen, be e nd verwal
B Kartenverwaltung
Suche Nutzungsstatus
B Belegverwaltung
Alle
Belegfreigabe
Alle Belege
< Labe Nummer Beschreibung
Transaktionen
@ Unternehmen o) Testleistung 1 - Ungenutzt
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Sachkonten

Leistungen
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