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1. Registrierung als Leistungsanbieter

Sie finden Ihr BuT-Konto auf der Internetseite der Stadt Leipzig, dort kénnen Sie sich im Bereich
Bildungskarte neu registrieren.

Hier der direkte Link: Neu Registrieren

Klicken Sie diesen Link an und Sie gelangen anschliefiend direkt zum Registrierungsformular.

Stadtplan Mein Stadtteil Inhalt Kontakt RE5-Feeds Social Media Presse Mediathek Dautsch ~

| Stadt LeIDZIQ Inr Suchbegriff, Schiagwort, ... Q, Suche starten
Biirgerservice Jugend, Familie = Freizeit, Kultur =~ Wirtschaft und Bauen und Umwelt und
und Verwaltung = und Soziales und Tourismus  Wissenschaft Wohnen Verkehr

Sie sind hier: Startseite / Jugend, Familie und Soziales / Soziale Hilfen / Leistungen fiir Bildung und Teilhabe / Bildungskarte

Informationen zur Bildungskarte < SEELl
~ Jugend, Familie und Soziales
Durch die Bildungskarte werden ab 01.01 2024 Teile des Bildungs- ~ Soziale Hilfen
und Teilhabepaketes einfach und digital zur Verfligung gestelit. ~ Leistungen fir Bildung und Teilhabe
Uber die Karte erfolgt die Abrechnung der Leistungen
Bildungskarte
o . inschafiliche Mittagsverpflegung
Leipziger « ein- und mehriagige Fahrten der Schule
i beziehungsweise Tageseinrichtung
| Bildungskarte Ryl
® Stadt Leipzig

Die Karten miissen nicht gesondert beantragt werden. Sie erhalten
die Bildungskarte im Zusammenhang mit der Bewilligung der
Leistungen filr Bildung und Teilhabe. Die Karte ist fiir Sie kostenfrei.

Vorlesen s
i

Bitte beachten Sie unseren Datenschutzhinweis.

Informationen fiir Leistungsanbieter mit Bildungskarte

Sofern die Leistungen bei einem Anbieter eingeldst werden sollen, der bisher an dem
Abrechnungsverfahren der Leipziger Bildungskarte noch nicht teilgenommen hat, muss der Anbieter im,
Onlinesystem sich zundchst registrieren. Erst nach der Freigabe durch das Sozialamt kann eine
Abrechnung erfolgen.

Hier knnen die Anbieter der oben aufgefiihrten Leistungen sich und ihre Angebote regisirieren. ~TAKT
Hier kbnnen die freigegebenen L sistungsanbieter das Online-Portal aufrufen
Zum Anmelde- beziehungsweise Registrierungsprozess stehen Ihnen die Mitarbeiterinnen und Bereich Leistungen fur Bildung und Teilhabe
Mitarbaiter der Firma Syrcon gerne unter 030 700142261 (Montag bis Fraitag $:00 - 18:00 Uhr) zur Prager Strae 21
Verfugung. 04103 Leipzig
E-Mail: butsozialamt@leipzig.de

. - . N . & Telefon: 0341115

Informationen fiir Leistungsempfinger mit Bildungskarte Faxc 0241 125-4145

=» Geben Sie bitte |hre Stammdaten ein!

Alle Pflichtfelder sind mit ,** gekennzeichnet. An die hier angegebene E-Mail-Adresse wird nach
der Freigabe durch die Kommune der Aktivierungslink versendet.

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023


https://login.but-konto.de/anbregframe.php

Bildungskarte
Benutzerhandbuch fir Leistungsanbieter

Registrierung Anbieter
Kommune (Bielefeld ]

—I Ihre Daten

*Name des Anbieters

*StraRe, Hausnummer

I
|
zen -] |

*Ansprechpartner

*E-Mail

*Tel-Nr.

| |
| I
*E-Mail wiederholen | l
| |
| |

Homepage des Anbieters

|hre Bankverbindung

*IBAN |DE41 200505501252456213 |

*Kontoinhaber |Max Muster |
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{ Ihe erstes Angebot
Teilbereich ?
*Name des Angebots |Einze|unterricht 60 Minuten |

Homepage des Angebots | |

“Preis . Euro je Unterrichtseinheit
Strafte, Hausnummer |Mu5tersthe | |1 |
PLZ Ort [12345 | Musterstact |
Beschreibung Einzelunterrichtin folgenden Fachern
Deutsch, Mathe, Englisch, Physik, Chemie
Bis Ende 10 Klasse y

—{ Zeitraum
Start TT.MM.117)
Ende TT.MM.117)

Oder: Termin festiegen T MM
Uhrzeit HH:mm |:| - D

Im ersten Auswahlfeld wird festgelegt, zu welchem Teilbereich das neue Angebot gehort. Es gibt
drei Teilbereiche, die mit der Bildungskarte abgerechnet werden:

1. Ausflige: Dazu gehdren ein- oder mehrtdgige Ausfllige von Schule, Kita und Hort.

2. Lernforderung: Zum Bereich Lernférderung gehért die Nachhilfe fir Schiiler, bei denen
das Klassenziel gefahrdet ist.

3. Mittagessen: Die Angebote aus diesem Bereich sind fur die Mittagsverpflegung an

Schulen, Kitas und Hort.

=> Bitte wahlen Sie den fir Ihr Angebot passenden Teilbereich aus.

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023
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Achtung:

Beachten Sie bitte, dass Sie, wenn Sie sich flir einen Teilbereich entschieden haben, nur weitere
Angebote aus diesem Teilbereich anlegen konnen! Das bedeutet, wenn Sie als Kita zum Beispiel
ein Angebot aus dem Bereich , Ausfliige” beantragt haben, dann kénnen Sie zwar weitere Angebote
aus dem Bereich ,Ausfliige” beantragen, aber kein Angebot fir ,Mittagessen” oder ,Nachhilfe".
Dazu missten Sie sich noch einmal als Leistungsanbieter registrieren und dann das Angebot aus
dem Bereich ,Mittagessen” oder ,Nachhilfe" beantragen. Hilfreich ware in diesem Fall eine genaue
Benennung der beiden Benutzernamen. Also z.B.:

Kita ,kleine Flichse“ Mittagessen und
Kita ,kleine Fiichse” Ausflige.

Diese Trennung ist leider aus Grinden des Datenschutzes notwendig.

Der Zeitraum, in dem das Angebot durchgefiihrt werden soll, kann entweder auf den Tag genau
definiert werden oder durch die Angabe eines Starttermins erklart werden.

Wird kein Datum eingetragen, so ist das Angebot unbegrenzt gultig.

—| Ihr erstes Angebot
Teilbereich ?
“Name des Angebots |Eir|zeluntemcht 60 Minuten ‘
Homepage des Angebots | ‘
*Preis , Euro je Unterrichtseinheit
Strale, Hausnummer |Mu5ter5the ‘ |1 ‘
PLZ Ort [l245 | Musterstact \
Beschreibung Einzelunterrichtin folgenden Fachern:
Deutsch, Mathe, Englisch, Physik, Chemie
Bis Ende 10 Klasse A
Zeitraum
Start TLMM.3203
4
Ende TT.MM.J233
Einmalig
QOder: Termin festlegen TT.MM.II1
Uhrzeit HH:mm |:| - D
p Weiter

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023 6



Bildungskarte
Benutzerhandbuch fir Leistungsanbieter

=>» Setzen Sie den Vorgang fort, indem Sie auf ,Weiter" klicken!
Auf der folgenden Seite erhalten Sie noch einmal eine Ubersicht iiber die Angebotsinformationen.

=> Bitte klicken Sie auf ,Details bearbeiten”, um das Angebot weiter zu optimieren!

~| lhr Angebot

Angebot Einzelunterricht 50 Minuten

Beschreibung Einzelunterrichtin folgenden
Fachern: Deutsch, Mathe,
Englisch, Physik, Chemie
Bis Ende 10 Klasse

ornt PLZ nicht gefundeni
Preis 20,00 £ je Einheit
Teilbereich Lernférderung

Optional kdnnen Sie Stichworte eintragen, die zu Ihrem Angebot passen. Dadurch kann [hr
Angebot von mdglichen Interessenten leichter gefunden werden.

Schlagworte zu Ihrem
Angebot (optional)

HUBiw

[ 1ch méchte keine E-Mail Benachrichtigung bei einer Buchung meines Angebotes erhalten

[[] Meine Daten sollen nicht iiber die Suche-Funktion gefunden werden kiinnen

Angebaot eintragen

Wenn Sie bei zukinftigen Buchungen von lhren Angeboten KEINE Bestatigungsmail erhalten
wollen, setzen Sie bitte den Haken in das entsprechende Feld.

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023
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= Wenn Sie im Bildungskartenportal nicht mit lhren Daten erscheinen mochten, setzen Sie bitte
den entsprechenden Haken.
Sind die Angaben zu lhrem Angebot korrekt, bestatigen Sie diese bitte durch die Eingabe des
Zeichencodes und klicken auf ,Angebot eintragen"!

Das System bestatigt |hre Eingabe und versendet eine Bestatigungs-E-Mail.

=> Bitte bestatigen Sie den Link in der E-Mail, um die Richtigkeit |hrer E-Mail-Adresse
sicherzustellen.

lhr Angebot wird nun von der Kommune geprift. Sie erhalten eine E-Mail, die lhre Zulassung als
Anbieter flir Leistungen aus dem Bildungs- und Teilhabepaket bestatigt ober aber lhnen die
Teilnahme versagt, wenn |hr Angebot nicht forderfahig ist. Wird Ihr Angebot bestatigt, sind Sie
registriert und kénnen sich mit Benutzernamen und Passwort einloggen.

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023



Bildungskarte
Benutzerhandbuch fir Leistungsanbieter

2. Login

Wenn Sie sich erfolgreich registriert haben und eine Bestatigung lhres ersten Angebotes per E-
Mail erhalten haben, kénnen Sie sich jederzeit wie folgt anmelden. Gehen Sie auf
www.leipzig.de in den Bereich Bildungskarte und klicken Sie hier:

Stadtplan Mein Stadtteil Inhalt Kontakt R55-Feeds Social Media Presse Mediathek Deutsch ™

Stadt Leipzig Ihr Suchbegriff, Schlagwort, ... G, Suche starten

Biirgerservice Jugend, Familie = Freizeit, Kultur = Wirtschaft und Bauen und Umwelt und
und Verwaltung = und Soziales und Tourismus | Wissenschaft Wohnen Verkehr

Sie sind hier: Startseite / Jugend, Familie und Soziales / Soziale Hilfen / Leistungen fiir Bildung und Teilhabe / Bildungskarte

Informationen zur Bildungskarte e
~ Jugend, Familie und Soziales
Durch die Bildungskarte werden ab 01.01.2024 Teile des Bildungs- -~ Spziale Hilfen
und Teilhabepaketes einfach und digital zur Veerfligung gestellt. ~ Leistungen fiir Bildung und Teilhabe

Uber die Karte erfolgt die Abrechnung der Leistungen
Bildungskarte
- inschaftliche Mittags ifl
Leipaiger = ein- und mehrtagige Fahrten der Schule
H bezi I L inrichtung
l Bildungskarte « Lemforderang.

© Stadt Leipzig Die Karten miissen nicht gesondert beantragt werden. Sie erhalten
die Bildungskarte im Zusammenhang mit der Bewilligung der

Leistungen fiir Bildung und Teilhabe. Die Karte ist fir Sie kostenfrei. Vorlesen l‘:})
i

Bitte beachten Sie unseren Datenschutzhinweis.

Informationen fiir Leistungsanbieter mit Bildungskarte

Sofern die Leistungen bei einem Anbieter eingelést werden sollen, der bisher an dem
Abrechnungsverfahren der Leipziger Bildungskarte nech nicht teilgenommen hat, muss der Anhister im
Onlinesystem sich zundchst registrieren. Erst nach der Freigabe durch das Sozialan s kann.a?
Abrechnung erfolgen.

Hier kénnen die Anbieter der oben aufgeflinrten Leistungen sich und ihre Angeb > KONTAKT

Hier kénnen die freigegebenen Leistungsanbieter das Online-Portal aufrufen.

Zum Anmelde- beziehungsweise Registrierungsprozess stehen Ihnen die Mitarbeiterinnen und Bereich Leistungen fur Bildung und Teilhabe
Mitarbeiter der Firma Syrcon gerne unter 030 700142261 (Montag bis Freitag 9:00 - 18:00 Uhr) zur Prager Strafie 21
Verfligung. 04103 Leipzig
E-Mail: but sozialamt@leipzig.de
Telefon: 0341 115
Login arte Fax: 0341 123-4145
Ihr Benutzername * Meier, Max

Ihr persdnliches Passwort *

» Passwort vergessen?

Nach Ihrem Login bekommen Sie einen Uberblick {iber Ihre Daten sowie die M&glichkeit
verschiedene Aktionen durchzufihren.

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023
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3. Angebote bearbeiten

Unter dem Reiter ,Angebote” kdnnen Sie Ihre Angebote einsehen. Je nach Bearbeitungsstand wird
ein anderer Status angezeigt:

Angebot Neu BUCHEN Transakt.  Abrechng. Stammdaten I Peter Goge
Laufende Angebote Anzeige |Abgelaufene ausgeblendet v
Ausflug Lineburger Heide -
Bus nach Laneburg und F . bestatigt
Taunustour ﬁ\ugu_st —
Busausflug in den Taunus m ... bestatiot
9a Paris Nov 2021 bestatigt

Mogliche Status und ihre Bedeutung:

,Baustelle" Der bei der Registrierung in der E-Mail vorhandene Link wurde noch nicht
angeklickt. Ihre E-Mail-Adresse ist also noch nicht von Ihnen bestatigt
worden.

,offen” Das Angebot wurde von lhnen beantragt. Bisher hat die Kommune das

Angebot noch nicht abschliefiend bearbeitet.

Lbestatigt Das Angebot wurde von der Kommune freigegeben und ist somit buchbar.

,gesperrt” Das Angebot wurde von der Kommune zuriickgewiesen, weil es nicht
forderfahig ist.

,abgeschlossen” Ein einst aktives bzw. buchbares Angebot wurde beendet und ist nun nicht

mehr buchbar.

= Um ein Angebot zu bearbeiten klicken Sie bitte auf das betreffende Angebot!

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023 10
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Angebot Neu ENLEVe=E BUCHEN Transakt.  Abrechng. Stammdaten Il Peter Goge
Laufende Angebote Anzeige |Abgelaufene ausgeblendet v |

Ausflug Lineburger Heide

Bus nach Luneburg und Fi bestatigt
Taunustour August

4 Busausflug in den Taunus m bestatigt
92 Paris Nov 2021 bestaligt

So gelangen Sie zur Angebotsansicht, wo Sie |hre Anderungen durchfiihren kénnen.

= Andern Sie z.B. die Schlagwérter, die Beschreibung oder den Zeitraum des Angebotes und
bestitigen Sie lhre Anderung mit ,Ubernehmen’!

Angebot Neu Angebote BUCHEN Transakt. Abrechng. Stammdaten I Peter Goge:

—l AngebotsNummer: 0-44777CE I

Name des Angebots Taunustour August
Preis 10,00 EURD
Status beststigt
Teilbereich Ausflige

Name der Schule / Kita |Schi\|er Gymnasum |

Homepage des Angebots

Strafke, Hausnummer |Rhein5tmsse | ‘100 |
PLZ Ont 4205 | parmstadt |
Beschreibung Busausflug in den Taunus mit Wanderung von Gipfel zu Gipflel.

Im Preis sind Busfahrt und ein Glas Wasser enthalten.
Taschengeld wird extra erhoben |

Oder: Termin einmalig

Y
Schlagwarte
)
Buchbarkeit sofort a
beenden?
L]

Uhrzeit HH-mm D - D
.~

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023
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4. Laufende Angebote sperren
In manchen Fallen soll ein Angebot per sofort beendet werden.

=> Gehen Sie dazu bitte wie unter 3. ,Angebot bearbeiten” in das Angebot!

=> Setzen Sie in der Angebotsansicht einen Haken in das Kastchen ,Buchbarkeit sofort beenden'’
und klicken Sie auf ,Ubernehmen"!

Angebot Neu Angebote BUCHEN Transakt. Abrechng. Stammdaten I Peter Goge

—{ AngebotsMummer: 0-44777CB I

Name des Angebots Taunustour August

Preis 10,00 EURO

Status bestitigh

Teilbereich Ausflige

Name der Schule / Kita |Schi||er Gymnasium |

Homepage des Angebois

Strafke, Hausnummer |Rhein5tmsse | |100 |
PLZ, Ort fazos | [parmstadt |
Beschreibung Busausflug in den Taunus mit Wanderung von Gipfel zu Gipflel

Im Preis sind Busfahrtund ein Glas Wasser enthalten.
Taschengeld wird extra erhoben)|

R

Schlagwaorte

Start TLMM.111]

Ende TT.MM.1323

Buchbarkeit sofort
beenden?

@l

Oder: Termin einmalig

Uhrzeit HH:mm

-
O

Ubernehmen

Das System bestatigt den Vorgang:

System: Angebot geschlossen - keine weiteren Anderungen

Das Angebot kann nun weder von Ihnen als Leistungsanbieter noch von der Kommune bearbeitet
oder wieder aktiviert werden und erhalt den Status ,.abgeschlossen”.

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023 12
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5. Neues Angebot anlegen
Im Reiter ,Neues Angebot” kdnnen Sie neue Angebote einstellen und freigeben lassen.

=> Klicken Sie bitte auf den Reiter ,,Neues Angebot" und tragen Sie alle Informationen zu Ihrem
neuen Angebot in das Formular ein. Bestatigen Sie |hre Eingabe mit dem Klick auf ,Angebot
anlegen”.

Angebot Neu Angebote BUCHEN Transakt Abrechng. Stammdaten 1 Peter Goge
4 Neues Angebot

Name des Angebots | |

MName der Schule / Kita | |

Homepage des Angebots | |

Beschreibung

Schlagworte |

Preis El EURO

1. Der Preis des Ausflugs ist um gof. gezahlte Firderbetrage aus Klassenkassen, Schulférderverein etc. zu vermindern

2. Taschengeld wird nicht dbernommen.

3. Ich bestatige mit meiner Erstellung des Angebotes, dass es sich um eine schulische Plichtveranstaltung oder einen Schileraustausch im
Rahmen der schulrechtiichen Bestimmungen handelt.

Unverbrauchte Mittel sind zeitnah nach der Fahrt an die Kommune zu erstatten. Zwecks Rilckabwickiung nehme ich Kontakt mit der Stelle auf,
die die Leistungen bewilligt hat.

Oter: Termin sinmalig
Uhrzsit HH:mm [1:]

Stralke, Hausnummer |Rhem5tmsse | |100 |

PLZ Ort 4205 | [parmstact |

Angebot anlegen

Das neue Angebot erscheint danach im Reiter ,Angebote” mit dem Status ,,offen” bis zur Freigabe
durch die Kommune. Nach der Freigabe andert sich der Status in ,bestatigt" und Sie kénnen
dieses Angebot buchen.

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023 13
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6. Angebot buchen (Caterer siehe Seite 22 ff.)

Ganz einfach kdnnen Sie die eingeldsten Leistungen Uber das Bildungskonto buchen.

= Gehen Sie dazu bitte auf den Reiter , Teilnehmer buchen” und klicken dort hinter dem Angebot,
worlber die Leistungen abgerechnet werden sollen, auf ,Einzelbuchung”!

6.1. Die Einzelbuchung

Klicken Sie im Menu auf den Reiter ,Buchen”. Hier sehen Sie Ihre bebuchbaren Angebote. Wenn

Sie nur fur wenige Kinder die Buchung durchflihren wollen, wahlen Sie hinter dem

entsprechenden Angebot die Option ,Einzelbuchung®.

Angebot Neu  Angebote [RE[eGISYM Transakt.  Abrechng.  Stammdaten

Buchbare Angebote

Taunustour August 10,00 Euro Einzelbuchung_ lelbuchung
9a Paris Nov 2021 1.000,00 Euro  Einzelbuchung_ Sammelbuchung
Ausflug Lineburger Heide 90,00 Euro Einzelbuchung_. Sammelbuchung

Auf der nachsten Seite erhalten Sie detaillierte Angaben zu lhrem Angebot.

=> Bitte geben Sie hier den Abbuchungsbetrag, die Kartennummer und das Geburtsdatum des
Kindes ein und betatigen Sie mit dem Lupe-Button!

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023 14
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Angebot Neu  Angebote [EElleISVE Transaki.  Abrechng. Stammdaten

Taunustour August

Busausflug in den Taunus mit Wanderung von Gipfel zu Gipflel
Im Preis sind Busfahrt und ein Glas Wasser enthalten

Anbieter » Peter Goge

Termin

MName der Schule / Kita Schiller Gymnasium

Oort Rheinstrasse 100, 64295 Darmstadt
Preis 10,00 € je Teilnahme

qumuﬁs ‘ o
Gepurtstag: 10 10+ oo7 v
Falligkeitsmonat der Zahlung: n

Daraufhin werden der Name des Kindes und das aktuelle Guthaben eingeblendet.

Angebot Neu Angebote BUCHEN Transakt. Abrechng. Stammdaten

Taunustour August

Busausflug in den Taunus mit Wanderung von Gipfel zu Gipflel
Im Preis sind Busfahrt und ein Glas Wasser enthalten

Anbieter » Peter Goge

Termin

Name der Schule [ Kita Schiller Gymnasium

Ort Rheinstrasse 100, 64295 Darmstadt
Preis 10,00 € je Teilnahme

Kartennummer: 8044101168 Knut Knutsen

Aktuelles Guthaben fur 11 / 2023: 100,00 €
10,00 € Taunustour August

Buchungstext: ‘

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023
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=> Bitte geben Sie hier, wenn gewiinscht einen Buchungstext ein und bestatigen Sie die Eingabe
mit ,,Buchen®l

@ Taunustour August
Busausflug in den Taunus mit Wanderung von Gipfel zu Gipflel

Im Preis sind Busfahrt und ein Glas Wasser enthalten

Anbieter » Peter Goge

Termin

Name der Schule / Kita Schiller Gymnasium

Oort Rheinstrasse 100, 64295 Darmstadt
Preis 10,00 € je Teilnahme

System: Abbuchung von Karte 2412200024122000 erfoigt.

Das System bestatigt |hnen sofort Ihre Buchung. Damit ist der Vorgang abgeschlossen und Sie
konnen z.B. eine weitere Einldsung buchen.

ACHTUNG: Bei Buchungen der Teilbereiche Lernforderung und Ausflige wird bei der
Einzelbuchung das Falligkeitsdatum der Zahlung abgefragt. Dabei ist in dem entsprechenden Feld
anzugeben, in welchem Monat die Zahlung fallig ist. Bei Lernforderung also im Monat der
Inanspruchnahme des Nachhilfeunterrichts und bei Ausfligen der Monat, in dem die Zahlungen an
die Dienstleister (Unterkunft/ Bus) zu leisten ist.

Die Angabe der Falligkeit wird damit abgeglichen, ob flir diesen Zeitpunkt eine gultige Bewilligung
vorliegt. Sollte das nicht der Fall sein, so wird die Buchung zurlickgewiesen!!

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023 16
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MNeues Angebot  Angebote BUCHEN Transaktionen Abrechnungen Stammdaten

X Testausflug

Anbieter » Ludger Lehrer

Termin

Name der Schule / Kita

Ort Lehrerweg 11, 41379 Braggen

Preis 10,00 € je Teilnahme

System: Guthaben auf Karte 8044101093 im Falligkeitszeitraum nicht ausreichend.

Geburtstag: 15~ 8 = 1998 -

Falligkeitsmonat der Zahlung: 5 ~ 2017 ~ “

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023
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6.2. Die Sammelbuchung

Leistungsanbieter mit vielen Leistungsempfangern und hoher Buchungsfrequenz kénnen auch
sogenannte Sammelbuchungen durchfihren.

Das hier vorgestellte Verfahren gilt nur fur Leistungsanbieter der Bereiche

- Soziokulturelle Teilhabe
- Ausflige
- Lernférderung

Anbieter von Mittagsverpflegung (Caterer) finden das fiir sie giiltige Buchungsverfahren ab
Seite 22 beschrieben.

Nach Anklicken des Reiters ,BUCHEN" wird dieser Bildschirm angezeigt:

Meues Angebot ~ Angebote [MEIeISYM Transaktionen  Abrechnungen — Stammdaten

eingeloggt:
Mustersportverein e.V. Buchbare Angebote

Mitgliedsbeitrage Einzelbuchung Sammelbuchung
Logout

Trainingslager Einzelbuchung  Sammelbuchung

=> Bitte klicken Sie auf ,Sammelbuchung" bei dem entsprechenden Angebot um die folgende
Maske zu 6ffnen:

Neues Angebot Angebote BUCHEN Transaktionen Abrechnungen Stammdaten

Musterdatei: #, runterladen M

Keine Datei ausgewahlt. Datei hochladen
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Die CSV-Datei erstellen:

Unter ,Musterdatei runterladen” kdnnen Sie eine CSV-Musterdatei herunterladen, die Sie mit
lhren Buchungsdaten fiillen kénnen. Diese Datei ist als CSV-Datei hinterlegt (CSV = Comma-
separated Values), bei der die einzelnen Werte mit einem Semikolon getrennt werden. Diese Datei
ist optisch sehr unubersichtlich, weshalb sie sinnvollerweise mit Excel gedffnet und bearbeitet
werden sollte. Meist wird |hr Browser auch direkt vorschlagen, die Datei mit Excel zu &ffnen.

In Excel gedffnet sieht die Musterdatei wie folgt aus:

& B i D
Kartennummer FaelligkeitMonat Faelligkeitlahr

= W ra

oo R
[ ——

A E C D

Kartennummer FaelligkeitMonat Faelligkeitahr
2 8044101135 11 23
3 8044101143 11 23
- 8044101150 11 23
5 8044101168 11 23
&

ACHTUNG: Bei Buchungen der Teilbereiche Lernforderung und Ausflige wird auch bei einer
Sammelbuchung das Falligkeitsdatum der Zahlung abgefragt. Dabei ist in den entsprechenden
Feldern anzugeben, in welchem Monat und Jahr die Zahlung fallig ist. Bei Lernférderung also im
Monat der Inanspruchnahme des Nachhilfeunterrichts und bei Ausfliigen der Monat, in dem die
Zahlungen an die Dienstleister (Unterkunft/ Bus) zu leisten ist.

Nachdem die Tabelle fertig ausgeflillt ist, speichern Sie sie. Hier im Beispiel speichern wir die
Tabelle auf dem Desktop, Sie kdnnen aber auch einen eigenen Ordner fir die Abrechnungstabellen
anlegen, um diese spater als Vorlage flr den Folgemonat zu verwenden oder aber um Buchungen
spater besser nachvollziehen zu kdnnen.
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Wir gehen dazu tber ,Datei, ,Speichern unter” und wéhlen einen Speicherort aus, hier ,Desktop’
und geben der Datei einen Namen.

Wichtig: als Dateityp ist unbedingt ,,CSV (Trennzeichen-getrennt)“ anzugeben. Die Tabelle
NICHT als Excel-Tabelle speichern, sie kann sonst nicht eingelesen werden.

C)

Desktop durchsw

Organisieren « MNeuer Ordner 4= - l@l i
o Mame GroBe Elementtyp Anderungsdatufl
- Fawvoriten B i . [
— ot ) Privat Dateiordner 03.09.2013 10:14
esktol ~
B € Netzwerk
4 Downloads .
h 1M Computer
= Zuletzt besucht
2 Panzer, Marc
, SYRSCOTTY = S
. Bibliotheken

4 Bibliotheken

=/ Bilder
3 Dokumente —
) Musik
B videos
1M Computer
£ Windows7_0S (€ _ | = -
EEL IR Abrechnungen_11_2013] - |
Dateityp: ’CSV (Trennzeichen-getrennt) v]
Autoren: Panzer, Marc Markierungen: Markierung hinzufigen
“  Ordner aushlenden Tools = Speichern l ’ Abbrechen ]
— e— e— = ————

Beim Speichern wird jetzt folgende Meldung angezeigt:

Microsoft Excel | & |

Abrechnung_11_2013.csv kann Merkmale enthalten, die mit CSV {Trennzeichen-getrennt) Micht kompatibel sind. Mdchten Sie die Arbeitsmappe in
diesem Format speichern?

» Zum Speichern klicken Sie 'Ja",
» Um die Merkmale beizubehalten, Kiicken Sie Nein', Speichern Sie eine Kopie im derzeitigen Excel-Format.
= Wenden Sie sich an die Hilfe um zu erfahren, welche Informationen evtl. verlarengehen.

[ = ] [ wen | [ mHife |

Dies ist eine Nachricht, die besagt, dass durch das Speichern der Tabelle als CSV-Datei, die wir ja
in Excel bearbeitet haben, einige Informationen verloren gehen. In der CSV-Datei sind z.B.
Spaltenbreiten, Schriftarten etc. nicht mitgespeichert. Das ist hier aber auch nicht nétig.

=> Bitte bestatigen Sie diese Meldung mit einem Klick auf ,Ja"!
Jetzt haben wir die Sammelbuchung gespeichert und kdnnen diese hochladen:

Die CSV-Datei hochladen:

=> Bitte klicken Sie auf ,Durchsuchen”, um die Sammeldatei auszuwahlen.
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Dann offnet sich ein Fenster, in dem Sie die Datei auswahlen konnen, die Sie hochladen mdchten.
In unserem Fall haben wir die Datei auf dem Desktop gespeichert, also suchen wir sie dort und
wadhlen sie dann aus, indem wir sie mit einem Doppelklick anklicken.

Organaieen » Yoruar Crdner - i 8

R
MR Desssop Abrechaung 11 2013
B Downlceds
24 Dot besuche
SRICOTTY

# 4 Biththeten
- Eler
< Dokwmente
& Mk
B videon
* 8 Computer
& Windows? 05 (€
S pancer (\\atme ) v

Detonsme w  Alle Dateven -

Jetzt erscheint die ausgewadhlte Datei hier:

MNeues Angebot  Angebote [EeGISVE Transaktionen — Abrechnungen Stammdaten

Musterdatei: &, runterladen

Abrechung_11_2013 Datei hochladen

Mit einem Klick auf ,Datei hochladen” laden wir die Datei in das Bildungskonto.
=> Bitte starten Sie den Upload mit ,,Datei hochladen"!

Jetzt werden die hochgeladenen Buchungssatze angezeigt und auch gleich der Name des Kindes
eingeblendet. In der letzten Spalte ist angezeigt, ob diese Buchung durchfihrbar ist.

Meues Angebot  Angebote [REINEHNEENMEN Stammdaten  History — Abrechnung

Karte Hame, Vorname Betrag Status
2412200024122000 Fuchs, Mia 30,00€ » OK
2512200025122000 Test, Torben 30,00€ » OK
2612200026122000 Arger, Angie 40,90 € » OK

Giltige Transaktionen buchen
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Evtl. sind einige der Buchungen nicht mit ,0K"“ gemeldet, sondern als ,Fehler" angezeigt.

Meues Angebot  Angebote RENENNEAOE WM Stammdaten  History  Abrechnung

Karte Hame, Vorname Betrag Status
2412200024122000 Fuchs, Mia 3000€ » OK
2512200025122000 Test, Torben 3000€ » OK
2§12200026122000 Arger, Angie 4.090,00€ » Fehler
2712200227122000 invalid 30,00€ » Fehler —

Glltige Transaktionen buchen

Abb.: Hier sind z.B. der dritte und vierte Buchungssatz nicht buchbar. Der erste, weil das Guthaben nicht ausreicht
und der zweite, weil die Kartennummer nicht giltig ist.

=> Bitte klicken Sie auf ,,0K" oder ,Fehler in der Statuszeile und dndern Sie ggf. die Buchung.

Neues Angebot  Angebote REGEWEEGEGE  Stammdaten  History  Abrechnung

Einzelposition bearbeiten

Kartennummer 26122000261;

Mame, Viorname Arger. Angie

Betrag 40 QIIII

Abb. Hier dndern wir den Abbuchungsbetrag vom Buchungssatz drei auf neu 40,90 EUR. Mit ,Speichern“ bestétigen
Sie die Anderung.

Dann erscheint die geanderte Buchung wieder und kann nun mit allen Buchungssatzen, die ein
,OK" in der Statusspalte haben, gebucht werden. Dazu klicken Sie bitte auf den Button , Buchen"
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Neues Angebot  Angebote RELOENNENIMEE Stammdaten  History  Abrechnung

Karte Name, Viorname Betrag Status
2412200024122000 Fuchs, Mia 30,00€ » OK
2512200025122000 Test, Torben 30,00€ » OK
2612200026122000 Arger, Angie 40,90€ » OK

Glltige Transaktionen buchen

ACHTUNG: Wenn Sie diese Maske verlassen, ohne zu buchen, sind die hochgeladenen
Buchungssatze nicht gebucht worden und nicht mehr im System vorhanden.

Sie missen dann ggf. wieder neu hochgeladen werden. Daher kann es sinnvoll sein, grofie
Mengen von Buchungen auf mehrere Dateien (z.B. getrennt nach Einrichtungen) zu verteilen,
hochzuladen, zu bearbeiten und zu buchen.

Das System bestatigt kurz die durchgefiihrten Buchungen:

Neues Angebot Angebote Teilnehmer buchen Stammdaten History Abrechnung

Abbuchung von Karte 2412200024122000 erfolgt.
Abbuchung von Karte 2512200025122000 erfolgt.
Abbuchung von Karte 2612200026122000 erfolgt.
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7. Angebote buchen (fiir Caterer)

Nach Ihrem Login bekommen Sie auf dem Startbildschirm sofort die Buchungsmaske fur
Einzelbuchungen eingeblendet. Dort kdnnen Sie sofort eine einzelne Abbuchung eines Guthabens

von einer Karte durchfiihren oder aber iber die Reiter andere Aktionen durchfihren. So stellt sich
die Startmaske dar:

Einzelbuch. Sammelbuch. Transakt. Abrechn. Bewilligungen Stammdaten

eingeloggt: Mustercatering

;Z;r:le Betrag: Euro, Cent E,

Kommune Torstadt ‘

Oldenburg Test
Falligkeitsmonat der Zahlung: 5 ~ 2017~ “

Letrter Login: 12.04.2017, 15:58
Uhr

Logout

7.1. Die Einzelbuchung fir Caterer
Klicken Sie im Menu auf den Reiter ,Einzelbuch.”. Hier kdnnen Sie eine Einzelbuchung vornehmen.

Die Einzelbuchung ist vor allem fur Caterer mit nur wenigen Kindern, wie z. B. Tagesm{tter, oder
fur einzelne Nachbuchungen interessant.

=> Bitte tragen Sie den Abbuchungsbetrag und die Nummer der Karte in die entsprechenden
Felder ein und klicken Sie auf die Schaltflache mit der Lupe.

Einzelbuch. Sammelbuch. Transakt. Abrechn. Bewilligungen Stammdaten

eingeloggt: Mustercatering

S‘.inH Betrag: Euro, Cent ,

Kommune Torstadt
Oldenburg Test ‘8044101093|

Letzter Login: 12.04.2017, 15:58
Falligkeitsmonat der Zahlung: 5 ~ 2017 ~ “

Logout

ACHTUNG: Bei Buchungen wird bei der Einzelbuchung das Falligkeitsdatum der Zahlung
abgefragt. Dabei ist in dem entsprechenden Feld anzugeben, in welchem Monat die Zahlung
fallig ist. Bei Mittagsverpflegung der Monat, in dem das Kind gegessen hat.
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Die Angabe der Falligkeit wird damit abgeglichen, ob fur diesen Zeitpunkt eine gultige
Bewilligung vorliegt. Sollte das nicht der Fall sein, wird die Buchung zuriickgewiesen!!

In der nachsten Maske wird neben dem Abbuchungsbetrag und der Kartennummer
zusatzlich der Name des Kindes fur einen letzten Abgleich eingeblendet.

SN  Sammelbuchung  Transaktionen  Abrechnungen — Stammdaten

eingeloggt:
Mustercatering GmbH Kartennummer: 8044101010 Ronja R&uber
Logout 12,35 €

Buchungstext: (Schulessen Schillergrundschule Mai 2014

Zusétzlich erscheint ein Feld ,Buchungstext”, in dem ein Buchungsvermerk eingetragen werden
kann. Der Buchungstext wird bei der Uberweisung auf |hr Konto nicht angezeigt, sondern
erleichtert Ihnen eine spatere Zuordnung zu einem Buchungszeitraum.

=> Sind alle Angaben korrekt eingegeben, l&sen Sie die Buchung bitte mit dem Button ,Buchen”
aus!

Danach erscheint in griin eine Bestatigung der erfolgten Abbuchung.

EEE GGG Sammelbuchung  Transaktionen  Abrechnungen — Stammdaten

eingeloggt: System: Abbuchung von Karte 8044101010 erfolgt
Mustercatering GmbH

Logout Betrag: Euro, Cent @@

Die Buchung finden Sie jetzt unter ,Transaktionen" wieder. Dazu lesen Sie bitte ggf. in
nachfolgenden Kapitel 8 weiter.

7.2. Die Sammelbuchung fiir Caterer
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Die Sammelbuchungen sind eine Arbeitserleichterung fur Leistungsanbieter, die mehrere
Buchungssatze gleichzeitig eingeben und buchen wollen.

Durch Anklicken des Reiters ,Sammelbuchung” gelangen Sie zu dieser Maske:

Einzelbuchung EEENMELIWIGGE  Transaktionen  Abrechnungen — Stammdaten

eingeloggt:
Mustercatering GmbH Musterdatei: @@, runterladen
Logout Durchsuchen_ | Keine Datei ausgewahit Datei hochladen

Unter ,Musterdatei runterladen” konnen Sie eine CSV-Musterdatei runterladen, die Sie dann mit
lhren Buchungsdaten fiillen kénnen. Diese Datei ist als CSV-Datei hinterlegt (CSV = Comma-
separated Values), bei der die einzelnen Werte mit einem Semikolon getrennt werden. Diese Datei
ist optisch sehr unlbersichtlich, weshalb sie sinnvollerweise mit Excel gedffnet und bearbeitet
werden sollte. Meist wird |hr Browser auch direkt vorschlagen, die Datei mit Excel zu &ffnen.

In Excel sieht die Musterdatei wie folgt aus:

A B C D E F G
Kartennummer Betrag (EUR,Cent) Verwendungszweck FaelligeitMonat Faelligkeitlahr Zusatzl Zusatz2

1
2
3
4
5

=> Bitte flillen Sie die Tabelle nun mit lhren Buchungsdaten!

Die Spalten A, B und D, E sind Pflichtfelder, die Spalten C ,F und G dienen nur der Information fir
Sie oder auch fir die Kommune, die Ihre Buchungen ebenfalls nachvollziehen kdnnen muss.

© Syrcon GmbH Stand: 20.11.2023 26



Bildungskarte
Benutzerhandbuch fir Leistungsanbieter

A B C D E F G
1 Kartennummer Betrag (EUR,Cent}) Verwendungszweck FaelligeitMonat Faelligkeitlahr Zusatzl Zusatz2
2 8044101093 29,36 Einstein-Schule 5 2017 8 Mahlzeiten
3 8044101055 45,12 Einstein-Schule 5 2017 5 Mahlzeiten
4 8044101054 29,36 Einstein-Schule 5 2017 6 Mahlzeiten
5 8044101087 19,55 Einstein-Schule 5 2017 12 Mahlzeiten
] 8044101095 23,45 Einstein-Schule 5 2017 10 Mahlzeiten
7
-]

ACHTUNG: Bei Buchungen von Mittagsverpflegung wird auch bei einer Sammelbuchung das
Falligkeitsdatum der Zahlung abgefragt. Dabei ist in den entsprechenden Feldern anzugeben,
in welchem Monat und Jahr die Zahlung fallig ist. Bei Mittagsverpflegung also im Monat der
Inanspruchnahme.

= Nachdem die Tabelle fertig ausgefiillt ist, speichern Sie sie bitte als CSV-Datei ab.

=> Dazu klicken Sie bitte auf ,Datei” und ,Speichern unter”! Wahlen einen geeigneten Speicherort
aus (hier ,Desktop“) und geben Sie der Datei einen Namen! Schliefien Sie mit ,Speichern“ den
Vorgang ab!

- Speichern unter ul

Organisieren » Meuer Ordner .@. [l
0 Name GriBe Elementtyp Anderungsdatuffl
W Favoriten |
B Deskt Privat Dateiordner 03.09.2013 10:14)
esktol
B ﬁ"‘ Netzwerk
& Downloads -
h 1M Computer
=1 Zuletzt besucht
2 Panzer, Marc
SYR.SCOTTY E -
. Bibliotheken
- Bibliotheken
=/ Bilder
3 Dokumente —
J’ Musik
E Videos
1% Computer
&, Windows7_0S(C _ | i ’
[EVELE =R Abrechnungen 11 2013 -
Dateityp: [CSV (Trennzeichen-getrennt) v]
Autoren: Panzer, Marc Markierungen: Markierung hinzufigen
= Ordner aushlenden Tools = [ Speichemn ] [ Abbrechen ]

Wichtig: als Dateityp ist unbedingt ,CSV (Trennzeichen-getrennt)” anzugeben. Bitte speichern
Sie die Tabelle NICHT als Excel-Tabelle! Sie kann sonst nicht eingelesen werden.

(Hier im Beispiel speichern wir die Tabelle auf dem Desktop, Sie kénnen aber auch einen eigenen
Ordner fir die Abrechnungstabellen anlegen, um diese spater als Vorlage flir den Folgemonat zu
verwenden oder aber um Buchungen spéater besser nachvollziehen zu kénnen.)
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Beim Speichern wird jetzt folgende Meldung angezeigt:

Microsoft Excel A )

Abrechnung_11_2013.csv kann Merkmale enthalten, die mit CSV {Trennzeichen-getrennt) Micht kompatibel sind. Mdchten Sie die Arbeitsmappe in
diesem Format speichern?

» Zum Speichern klicken Sie 'Ja",
» Um die Merkmale beizubehalten, Kiicken Sie Nein', Speichern Sie eine Kopie im derzeitigen Excel-Format.
= Wenden Sie sich an die Hilfe um zu erfahren, welche Informationen evtl. verlarengehen.

[ Ja ] [ Mein ] [ Hilfe ]

Diese Nachricht besagt, dass durch das Speichern der Tabelle als CSV-Datei (die wir ja in Excel
bearbeitet haben) einige Informationen verloren gehen. In der CSV-Datei sind z.B. Spaltenbreiten,
Schriftarten etc. nicht mitgespeichert. Das ist hier aber auch nicht notig.

=>» Bitte bestatigen Sie diese Meldung mit einem Klick auf ,Ja"!
Jetzt haben wir die Sammelbuchung gespeichert und kénnen sie hochladen:
=> Bitte klicken Sie dazu auf ,Datei auswahlen®!

Dann offnet sich ein Fenster, in dem man die Datei auswahlen kann, die man hochladen mochte. In
unserem Fall haben wir die Datei auf dem Desktop gespeichert, also suchen wir sie dort und
wahlen sie dann aus, indem wir sie mit einem Doppelklick anklicken.

Erzebuchung m @ 0 Tavonten

B Dessscp Abrechaung 11 2003
eingeloggt: i Oownloads

Mustercatering GmbM 25 Dulennt besuche

SYRICOTTY

epm—

- Bider
< Dolumerte
& Mok
B videen

* 8 Computer
& Windows? 05 (C

* pancer (\\acme )
-4

Detonsme w  Alle Dateren -

Jetzt erscheint die ausgewahlte Datei hier:

Einzelbuchung Transaktionen Abrechnungskonto Stammdaten
eingeloggt:
Musterr.:ai_eri!'lg Gn:th Musterdatei: =, runterladen

Logout Datei auswahlen Abrechnung_11_2013 | Datei hochladen
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=> Starten Sie den Upload aufs Bildungskonto mit einem Klick auf ,Datei hochladen”!

Emzeibuchung  EEEURE=Ie e Transaktionen  Abrechnungskonto  Stammdaten

eingeloggt Karte Name, Vorname Betrag  Verweadungsiweck 1 22 Statws
Mustercatering GmbH

8044101010 Rauber, Roaja 1599€ Essen 112012 Goethe-Schule » On
| 2044101028 McDonald, Renald 1599 € Essen 112012 Goethe-Schule

80441010358  King. Boger 2555€ Essen 11/2013 Schilles-Schute ’

Gultige Transaktionen buchen

Jetzt werden die hochgeladenen Buchungssatze angezeigt und der Name des Kindes
eingeblendet. In der letzten Spalte ist angezeigt, ob diese Buchung durchfihrbar ist.

Evtl. sind einige der Buchungen nicht mit ,,0K" gemeldet, sondern als ,Fehler" angezeigt.

Einzelbuc hung Transaktionen Abrechnungskonbo Stammdaten

singeloggt Kani Harma, Vornama Babiag Venmendungs iwetk Z1 I2 Siabus
Mustercatering GmbH

BM4101010 Rauwber, Ronja 12599 € Essen 112013 Goethe-Schule y O

Logaut 410028 WaDomald, Ronald 1.589,004€ Essen 1172013 Gosthe-Schule y Fehler
BO44101038 Kimg, Blger 2585 € Essen 12011 Schiller-Schule ¥ DK .
04101037  imealid 1209€ Essen 112013 Schillerschule 1 Fhler

Gaiitge Transaklionen Duchen

Hier sind z.B. der zweite und vierte Buchungssatz nicht buchbar. Der erste, weil das Guthaben
nicht ausreicht und der vierte, weil die Kartennummer nicht giltig ist.

=>» Bitte klicken Sie auf ,,0K" oder ,Fehler" in der Statuszeile und dndern Sie ggf. die Buchung.

Hier andern wir den Abbuchungsbetrag vom Buchungssatz zwei auf neu 25,99 EUR. Mit
,Speichern" bestitigen Sie die Anderung.

Elnzeduchung Transaktionen  Abrechnungskonio  Stammdaten

eingeloggt:
Mustercatering GmbH
Kartenmammaer 80441010228
QoL
Name, Vomame
VerWRNoUNGEINECY Essen 1172013
Zussu Geethe Sctvie
Zusatr 2
Eelra) % 09
5
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Dann erscheint die gednderte Buchung wieder und kann nun mit allen Buchungssatzen, die ein

,OK" in der Statusspalte haben, gebucht werden.

=> Bitte klicken Sie bitte auf den Button ,Buchen"!

Einzebuchung Sammeibuchung Transakhonen Abrechnungskonio Stammaalen

“"9""93‘: Karte Name, Vormame Betrag Verwendungsrweck 1 12 States
Mustercatering GmbM
8044101010 Raudes, Ronja 1509€ Essen 112013 Goethe-Schuie
" 8044101028  McDonald, Ronalkd 2590€ Essen 112013 Geathe-Schule
8044101024 King, Buger 2655€ Essen 112013 Schibee-Schule

Guitige Transakbonen buchen Buchen

ACHTUNG! Wenn Sie diese Maske verlassen, ohne zu buchen, sind die hochgeladenen
Buchungssatze nicht gebucht worden und nicht mehr im System vorhanden. Sie miussen dann
ggf. wieder neu hochgeladen werden. Daher kann es sinnvoll sein, grofie Mengen von
Buchungen auf mehrere Dateien (z.B. getrennt nach Einrichtungen) zu verteilen, hochzuladen,

zu bearbeiten und zu buchen.

Das System bestatigt kurz die durchgeflihrten Buchungen:

Emnzeibuchung Transakiin Abcechnungskonto

Abbuchung von 1599 € Kan
eingeloggt: ABDUCHUNG | 5.8
Mustercatering GmbH Abbuchung von 25,55 € K

Daded auswahien Datel hochiaden
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8. Die Transaktionsliste

Die durchgefihrten Buchungen erscheinen jetzt unter Transaktionen:

Neues Angebot Angebote BUCHEN Abrechnungen Stammdaten

Gebucht

Karte

Transaktionen: [, Export fur Excel

29.01.2014 2412 2000 2412 2000
29.01.2014 2412 2000 2412 2000

12.12.2013 6036 0000 7777 7777

12.12.2013 6036 0000 7777 7777

Name, i [
Betrag Vorname Verwendungszweck Bewilligungsende Abgerechnet
1,00€ Mia Fuchs Billardkurs Anfanger 01.12.2014 01.02.2014
8,63€ MiaFuchs Billardkurs Anfanger 01.12.2013 01.02.2014
45'5E|€Luis Becker Billardkurs Anfanger 30.12.2013 15.12.2013
4 50€ Luis Becker Billardkurs Anfanger 11.12.2013 15.12.2013

In dieser Tabelle werden die gebuchten Transaktionen angezeigt. Sie enthalt auch
Zusatzinformationen wie z.B. das , Bewilligungsende”. Diese Information sagt lhnen, wie lange das
Kind noch Leistungen aus dem Bildungspaket beziehen kann, bis ein neuer Antrag gestellt werden

muss.

Beim na3chsten Zahllauf (immer am 01. und 15. eines Monats) werden alle bis dahin gebuchten
Transaktionen in lhrem Bildungskonto zusammengerechnet. Der Saldo wird auf das von lhnen
hinterlegte Bankkonto i.d.R. zeitnah durch die Kommune iberwiesen.

In der Spalte ,,Abgerechnet” wird das Datum angezeigt, zu dem diese Buchung zu einer Zahlung an
Sie verarbeitet wurde. Alle Transaktionen ohne einen Eintrag in dieser Spalte sind noch nicht
abgerechnet worden und werden beim nachsten Zahllauf verarbeitet.

Die Tabelle , Transaktionen” ldsst sich iber den Button ,Export fir Excel” exportieren. Dann sieht
die Tabelle wie folgt aus:

Al - S| Gebucht
A B C D E F G
1 | Gebucht Karte Betrag | Name, Vorname | Verwendungszweck | Bewilligungsende | Abgerechnet
2 | 29.01.2014|2412 20002412 2000 |1,00€ Mia Fuchs Billardkurs Anfanger 01.12.2014| 01.02.2014
3 |29.01.2014|2412 2000 2412 2000 |8,63 £ Mia Fuchs Billardkurs Anfanger 01.12.2013| 01.02.2014
4 |12.12.2013|6036 0000 7777 7777 [45,50€ |Luis Becker Billardkurs Anfanger 30.12.2013| 15.12.2013
5 |12.12.2013|6036 0000 7777 7777 |450€ Luis Becker Billardkurs Anfanger 11122013 15.12.2013
6 12.12.2013|6036 0000 7777 7777 |5,00€ Luis Becker Billardkurs Anfanger 11122013 15122013
Diese Tabelle lasst sich wie jede Excel-Tabelle bearbeiten, filtern, sortieren usw.
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9. Stornierungen von Buchungen

Buchungen, die noch nicht abgerechnet wurden, lassen sich stornieren. Daflr suchen Sie sich in
der Transaktionsliste die zu stornierende Buchung und klicken auf den dahinter angezeigten
,Stornieren”-Button.

MNeues Angebot  Angebote BUCHEN Abrechnungen Stammdaten

Aktuell angezeigt: 30 Tage Allzeit 30 Tage 90 Tage

Transaktionen: [z, Export fiir Excel

Gebucht Karte Betrag Name, Vorname Verwendungszweck Bewilligungsende Abgerechne
15.05.2017 1254 8759 8698 5475 10,00 € BA Testfall Bilardkurs Anfanger 31.12.2017  Stornieren’
12.05.2017 1254 5759 8698 5475 18,99 € BA Testfall Billardkurs Anfanger 31.12.2017 15.05.2017
12.05.2017 1254 §759 8698 5478 8,99 € BA Testfall Billardkurs Anfanger 31.12.2017 15.05.2017
12.05.2017 1254 8759 8698 5478 8,99 € BA Testfall Billardkurs Anfanger 31.12.2017 15.05.2017

Daraufhin erscheint die Kontrollfrage:

Neues Angebot  Angebote BUCHEN Abrechnungen Stammdaten

&

Wollen Sie wirklich diese Buchung l6schen? WEW~ Abbrechen

Aktuell angezeigt: 30 Tage Allzeit 30 Tage 90 Tage

Transaktionen: [z, Export fiir Excel

Gebucht Karte Betrag Name, Vorname Verwendungszweck Bewilligungsende Abgerechnet
15.05.2017 1254 8759 B698 5478 10,00 € BA Testfall Billardkurs Anfanger 31.12.2017  Stornieren |
12.05.2017 1254 8759 8698 5478 18,99 € BA Testfall Billardkurs Anfanger 31122017 15.06.2017
12.05.2017 1254 §759 8696 5478 5§99 € BA Testfall Billardkurs Anfanger 31.12.2017 15.05.2017
12.05.2017 1254 8759 8698 5478 §.99€ BA Testfall Billardkurs Anfanger 31.12.2017 16.05.2017

Wenn diese bejaht wird, ist die Buchung storniert und wird nicht abgerechnet. Das Kind erhalt
wieder das urspringliche Kartenguthaben.
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10. Abrechnung

Unter dem Reiter ,Abrechnung"” sind samtliche Zahlldufe gespeichert.

MNeues Angebot  Angebote  Teilnehmer buchen — Stammdaten  History GGG

Datum Abrechnung Buchung Betrag

10.01.2014 Gutschrift Leistungen BuT, Abrechnung A 12-2013 » PDF B5,00€
10.01.2014 Gutschrift Leistungen BuT, Abrechnung A 11-2013 » PDF 80,00 €
10.01.2014 Gutschrift Leistungen BuT, Abrechnung B 10-2013 » PDF 30,00€
10.01.2014 Gutschrift Leistungen BuT, Abrechnung B 8-2013 » PDF 60,00 €
10.01 2014 Gutschrift Leistungen BuT, Abrechnung B 8-2013 » PDOF 200,00
10.01 2014 Gutschrift Leistungen BuT, Abrechnung A 8-2013 » POF 30,00
10.01.2014 Gutschrift Leistungen BuT, Abrechnung B 7-2013 » PDF 30,00€

Hier sehen Sie die letzten Zahllaufe mit dem zur Auszahlung gebrachten Gesamtsaldo. Dieser
Betrag wurde auf Ihr Konto Uberwiesen.

Fir eine einfache Zuordnung des Gesamtsaldos auf einen Fall steht Ihnen eine PDF-Abrechnung
zur Verfugung. Diese sieht im Prinzip wie die Transaktionsliste aus und ist eine Einzelaufstellung
aller in diesem Zahllauf verarbeiteten Buchungen.

Dieses PDF lasst sich ausdrucken und als Buchungsunterlage verwenden.

Das PDF besteht aus zwei Teilen. Auf dem Deckblatt sind die allgemeinen
Abrechnungsinformationen enthalten. Auf der / den Folgeseiten sind die einzelnen Buchungen
aufgelistet, die in der Abrechnung erfasst sind:

B SYRCON

Abrechnungsnummer A-DADSACO-382023
Leistungsanbieterabrechnung Mirz 2023 Teil 8

03.2023 haben Sie e n der beliegenden Aniage
D 2 9 von

jen vorgenommen. Der daraus resulberende Gesamear

EUR 2400

g hader. 0 crescher Sie unser Sercocenter
38:00 Uhe unter der Telefonnummer

Bewilligungeends
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11. Stammdaten pflegen

Unter dem Reiter ,Stammdaten” konnen Sie |hre Kontaktdaten und |hre Bankverbindung
aktualisieren. Hier kdnnen Sie auch ein neues Passwort hinterlegen.

=> Geben Sie dazu bitte die richtigen Angaben in die betreffenden Felder ein und bestatigen |hre
Eingabe mit ,,Ubernehmen*l

Neues Angebot Angebote BUCHEN Transaktionen Abrechnungen Stammdaten

Stralle, Hausnummer

Musterstralle 1
PLZ, Ort 12345 Musterstadt
Ansprechpartner Herr Muster
E-hail muster@mustersportversin.de
Tel-Nr. 0123/45673

Homepage des Anbisters

[CJ 1ch méente keine E-Mail Benachrichtigung bei einer Buchung meines Angebotes erhalten

[T Meine Daten sollen nicht iber die Suche-Funktion gefunden werden kidnnen

IBAN DE41200505501252456213

Kontoinhaber Herr Muster

Passwort andern

Das System bestatigt Ihnen die Eingabe sofort mit;

System: Anderungen Gbernommen

Der Vorgang ist damit abgeschlossen.
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12. Service-Hotline
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