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1. Registrierung als Caterer

Sie finden lhr BuT-Konto auf der Internetseite www.but-konto.de. Dort kénnen Sie sich direkt
neu registrieren. Bitte klicken Sie dazu auf den Button ,Anbieter Registrierung®.

Bildungspaket Fragen zum Bildungspaket Fragen zum Bildungskonto Blog Downloads
» Anbieter Registrierung Bi |dungspak3t
. Das Bildungspaket gilt fir alle Familien, die
Anbieter Suche
« Arbeitslosengeld Il
Login Kommune * Soziaigeld
i « Sozialhilfe
« den Kinderzuschlag
Login Empfanger « Wohngeld

) ) beziehen. Die Leistungen aus dem Bildungspaket werden den Leistungsempfangern zusatzlich
Login Anbieter seit dem 1.1.2011 zu dem Regelbedarf gezahit.

Diese Zahlungen sind direkt an die Erbringer der Leistungen zu zahlen. eine Auszahlung an die
Leistungsempfanger ist bis auf Leistungen aus dem Schulbasispaket und der Schulerbeférderung
nicht maglich.

Die Beantragung erfolgt fir Arbeitslosengeldll-Empfanger in den zustandigen Jobcentemn,

ansonsten sind die Antrage dort abzugeben, wo auch die sonstigen Leistungsangelegenheiten
bearbeitet werden.

Impressum Datenschutzerklarung AGB

£

=>» Bitte stimmen Sie auf der folgenden Seite den AGBs und den Datenschutzrichtlinien zu,
indem Sie einen Haken in das jeweilige Kastchen setzen! Betatigen Sie dann mit ,Weiter!

So gelangen Sie direkt zum Registrierungsformular.

=>» Bitte wahlen Sie im Pfeilmenu als erstes aus, in welcher Kommune Sie Angebote
einstellen mochten!

Registrierung Anbieter

Wo registrieren?

Kommune Musterstadt |E| «
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= Danach geben Sie bitte die Stammdaten Ihres Unternehmens ein!

Alle Pflichtfelder sind mit , * “ gekennzeichnet. An die hier angegebene E-Mail-Adresse wird

nach der Freigabe durch die Kommune der Aktivierungslink gesendet.

“Mame des Anbisters

*Strale, Hausnummer

“PLZ, Ort

“Ansprechpartner

*Email

“Tel.-Mr.

Homepage des Anbisters

*Benutzername (fir [hr
Login)

*Passwort (mind. &
Zeichen)

“Passwort wiederholen

Muster-Caterning

Musterallze 10
12345 Sankt Muster
Her Maximiian Muster
muster@muster-catenng.de
0123045678891

WWW.I‘I‘IJEIET—DETEI’iI‘Ig.CDI‘I"

muster-catenng

= Bitte geben Sie lhre Bankverbindung an! Diese wird fiir die Uberweisung der
Abrechnungen durch die Kommune bendétigt.

J Ihre Bankverbindung |

*|BAMN |

*Kontainhaher |
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=> Bitte geben Sie kurz ein paar Informationen zu Ihrem Angebot an!

Sie bieten ein Angebot aus dem Bereich Mittagsverpflegung an, somit wahlen Sie bitte aus
dem drop-down-Feld ,Mittagessen* aus.

Als Name fur Ihr Angebot sollten Sie entweder ,Mittagsverpflegung an Schulen® oder
.Mittagsverpflegung an Kitas“ angeben, da die Kommune leider aus statistischen Griinden
zwischen diesen Bereichen unterscheiden muss. Wenn Sie sowohl Schulen als auch Kitas
versorgen, so legen Sie bitte zwei Angebote an, eines fur ,Mittagsverpflegung an Schulen®
und das andere fir ,Mittagsverpflegung an Kitas®. Bitte achten Sie dann aber auch bei
Buchungen stets darauf, dass Sie die Kinder dem jeweils richtigen Angebot zuordnen.

Teilbereich Mittagessen Iz‘

#\ des Angebe . )
Name des Angebots Mittages=en an Schulen und Kitas

Homepage des Angebots

o
Stralke, Hausnummer Musterstrasse 1

PLZ Ort 12345 Musterstadt

Beschreibung

= Setzen Sie den Vorgang fort, indem Sie auf ,Weiter® klicken!

Auf der folgenden Seite erhalten Sie noch einmal die Angebotsinformationen. Diese kénnen
Sie im Detail noch einmal bearbeiten, indem Sie auf ,Details bearbeiten® klicken.

Darunter kdnnen Sie optional Stichworte eintragen, die Ihr Angebot ndher beschreiben.
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Angebot Mittagessen an Schulen und
Kitas

Beschreibung
Ort Musterstadt

Teilbereich Mittagsverpflegung

Details bearbeiten

Schlagworte zu Ihrem
Angebot (optional)

Angebot eintragen

=> Sind die Angaben zu Ihrem Angebot korrekt, bestétigen Sie diese bitte durch die Eingabe
des Zeichencodes und klicken auf ,Angebot eintragen®!

Das System bestétigt Ihre Eingabe und versendet eine Bestatigungs-E-Mail an die von lhnen
angegebene E-Mailadresse.

=> Bitte bestétigen Sie durch das Anklicken des Links in der E-Mail die Richtigkeit Ihrer E-
Mail-Adresse!

Ihr Angebot wird nun von der Kommune geprtiift. Sie erhalten eine E-Mail, die Ihre Zulassung
als Anbieter fur Leistungen aus dem Bildungs- und Teilhabepaket bestatigt oder aber Ihnen

die Teilnahme versagt, wenn lhr Angebot nicht von der Kommune angenommen wurde.

Wird Ihr Angebot bestatigt, sind Sie als Caterer registriert und kdnnen sich mit lhrem
Benutzernamen und lhrem Passwort jederzeit im Bildungsskonto einloggen.
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2. Login

Nach der Registrierung und der Zulassung durch die Kommune kdnnen Sie sich jederzeit im
BuT-Konto auf der Seite www.but-konto.de anmelden.

=> Klicken Sie dazu bitte auf der Startseite ,Login Partner, geben im neuen Fenster lhren
Benutzernamen und lhr Passwort ein, die Sie bei der Registrierung angegeben haben und
bestatigen die Eingabe mit ,Absenden®!

3 »
Q&
~
\‘ ~ - b
Bildungspaket Fragen zum Bildungspaket Fragen zum Bildungskonto Hilfe

Anbieter Registrierung Bildungspaket

% Das Bildungspaket ist ein groRer Topf der Bundesregierung, aus dem fir Kinder Bildung und
Anbieter Suche Mitmachen bei Sport und Kultur bezahit werden kann.

Dieser Topf wurde ins Leben gerufen, damit alle Kinder die Moglichkeit haben, Sport zu treiben,
am Mittagessen in der Schule oder in der Kita teilnehmen konnen. Es werden auch Schulausflige
und Klassenfahrt oder Nachhilfestunden bezahit.

Login Partner

LodiEbIandeg Die Leistungen aus diesem Topf kdnnen bei der jeweiligen Kommune beantragt werden, welche

Stelle in Ihrer Kommune dafir zustandig ist, erfahren Sie hier.

Bildungspaket — Anlaufstellen

Auf dem Bildungskonto wird dann von der Kommune ein Guthaben zur Verfligung gestellt, welches
bei den zugelassenen Leistungsanbietern eingeldst werden kann.

Die zugelassenen Leistungsanbieter kann man unter Anbieter Suche finden.

Imp! Datt hutzerkiarung Tell

Login

x
Ihr Benutzername mustercatering

- .
Ihr persénliches Passwort """|

» Passwort vergessen?

Stand: 20.5.2016 7
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Nach Ihrem Login bekommen Sie auf dem Startbildschirm sofort die Buchungsmaske fir
Einzelbuchungen eingeblendet. Dort kdnnen Sie sofort eine einzelne Abbuchung eines
Guthabens von einer Karte durchfihren oder aber tiber die Reiter andere Aktionen
durchfuhren. So stellt sich die Startmaske dar:

Einzelbuchung Sammelbuchung Transaktionen Abrechnungskonto Stammdaten

eingeloggt:
Mustercatering GmbH
Letzter Login: 12.11.2013, 14:12 Uhr Betrag: Euro, Cent 0 , 00

Logou =

2.1. Die Einzelbuchung
Um eine einzelne Buchung durchzufthren, sind der Abbuchungsbetrag und die Nummer der
Karte einzutragen und die Schaltflache mit der Lupe anzuklicken.

ﬁ

o}

-
73 :

Sl  Sammelbuchung — Transaktionen  Abrechnungskonto  Stammdaten

eingeloggt:
Mustercatering GmbH
Letzter Login: 12.11.2013, 14:12 Uhr Betrag: Euro, Cent 12, 35

Logout 8044101010| “
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In der ndchsten Maske wird neben dem Abbuchungsbetrag und der Kartennummern

zusatzlich der Name des Kindes fir einen letzten Abgleich eingeblendet.
Einzelbuch. Sammelbuch. Transakt. Abrechn. Bewilligungen Stammdaten

Kartennummer: 8044101093 Mick Jagger

30,00 €

Buchungstext: ‘Mittagsverpﬂegung Mai 2016

Zusatzlich erscheinen die Felder ,Abrechnungszeitraum® und ,,Anzahl Mahlzeiten®.

Unter ,Abrechnungszeitraum® ist von allen Caterern IMMER der Zeitraum einzutragen, der
abgerechnet werden soll.

Im Feld ,Anzahl Mahlzeiten® ist flr alle Caterer, die nicht mit Pauschalen abrechnen, die
Anzahl der abzurechnenden Essen einzutragen.

Caterer, die mit Pauschalen abrechnen, konnen das Feld frei lassen.

Danach erscheint eine kleine Bestatigung.

Sl GIGIGE  Sammelbuchung  Transaktionen — Abrechnungskonto  Stammdaten

eingeloggt: System: Abbuchung von Karte 8044101010 erfoigt
Mustercatering GmbH

Logout Betrag: Euro, Cent 0 , 00

Die Buchung finden Sie jetzt unter ,Transaktionen® wieder. Dazu lesen Sie bitte ggf. in
diesem Kapitel weiter.

2.2. Die Sammelbuchung

Die Sammelbuchungen sind eine Arbeitserleichterung fir Leistungsanbieter, die mehrere
Buchungssétze gleichzeitig eingeben und buchen wollen.

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

Stand: 20.5.2016 9
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BuT

KONTO

Einzelbuchung Sammelbuchung Transaktionen Abrechnungskonto Stammdaten

Musterdatei: @, runterladen

eingeloggt:
Mustercatering GmbH
Letzter Lo 13, 14:12 Uhr

gin: 12.11.2013

Logout Datei auswahlen Datei hochladen

Unter ,Musterdatei downloaden® konnen Sie eine CSV-Musterdatei runterladen, die Sie dann
mit Ihren Buchungsdaten fiillen kénnen. Diese Datei ist als CSV-Datei hinterlegt, bei der die
einzelnen Werte mit einen Semikolon getrennt werden (CSV=Comma-separated Values)
Diese Datei ist optisch sehr untbersichtlich, weshalb man diese Datei sinnvollerweise mit
Excel bearbeiten sollte. Meist wird Ihr Browser auch vorschlagen, die Datei mit Excel zu
offnen.

In Excel sieht die Musterdatei wie folgt aus:

c20 - A
& B 5 D E
1 Kartennummer Betrag (EUR,Cent) Anzahl Essen Zeitraum Zusatz
2
3
4
3
&
-
8
9
10
11
12

Dann kdnnen Sie die Tabelle mit Ihren Buchungsdaten fillen. Die Spalten A, B und D sind
Pflichtfelder, die Spalten C und E dienen nur der Information fur Sie oder auch fur die
Kommune, die Ihre Buchungen ebenfalls nachvollziehen kénnen muss.
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Caterer, die nicht mit Pauschalen abrechnen, missen in der Spalte ,Anzahl Essen® den
entsprechenden Wert angeben. Pauschalabrechner kénnen die Spalte leer lassen.

&, O

1 Kartennummer Betrag (EUR,Cent) Anzahl Essen Zeitraum Zusatz
2 a04410107 15,9 3 Mai 16
3 204410109 15,9 3 Mai 16
4 a04410104 15,7 7 Mai 16
] 204410102 6,9 2 Mai 16
3

-

g

9

10

11

12

A

Nachdem die Tabelle fertig ausgefillt ist, speichert man die Tabelle ab. Hier im Beispiel
speichern wir die Tabelle auf dem Desktop, man kann aber auch einen eigenen Ordner fir
seine Abrechnungstabellen anlegen, um diese spater als Vorlage fir den Folgemonat zu
verwenden oder aber um Buchungen spéter besser nachvollziehen zu kénnen.

Wir gehen dazu Uber ,Datei“, ,Speichern unter und wahlen einen Speicherort, 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.

Stand: 20.5.2016
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< | Bl Desktop » - Desktop durchsuchen
_ B S e
Organisieren « Meuer Ordner R @ 1
= |
T Mame Grale Elementtyp Anderungsdatulf
- Favoriten v i _ ]
B Deskt | Privat Dateiordner 03.09.2012 10:14
eskto
B G‘i Metzwerk

4 Downloads
=] Zuletzt besucht
| SYRSCOTTY

18 Computer
A Panzer, Marc
= Bibliotheken

m

- Bibliotheken

[ Bilder
@ Dokumente —
&) Musik
H Videos
/M Computer '
&, windows7_0S(C _ | = S
]
ECLEL AR ABrechnungen_ 11 2013 -
Dateityp: ’CSV (Trennzeichen-getrennt) vl
Autoren: Panzer, Marc Markierungen: Markierung hinzufiigen
“ Ordner ausblenden Tools - [ Speichern ] ’ Abbrechen ]

Beim Speichern wird jetzt folgende Meldung angezeigt:

Microsoft Excel \ J

Abrechnung_11_2013.csv kann Merkmale enthalten, die mit CSV (Trennzeichen-getrennt) Nicht kompatibel sind. Méchten Sie die Arbeitsmappe in
diesem Format speichern?

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

[ Ja ] [ Men | [ e |

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 mit gespeichert. Das ist hier aber auch nicht nétig,
weshalb wir diese Meldung mit einem Klick auf ,Ja“ bestatigen.

Jetzt haben wir die Sammelbuchung gespeichert und kénnen sie hochladen:

Man klickt auf ,Datei auswahlen®, dann 6ffnet sich ein Fenster, in dem man die Datei
auswahlen kann, die man hochladen méchte. In unserem Fall haben wir die Datei auf dem
Desktop gespeichert, also suchen wir sie dort und wéhlen sie dann aus, indem wir sie mit
einem Doppelklick anklicken.

Stand: 20.5.2016 12
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N /(:-\\. B Desktop » ol o v Desktun:hsuthen el

Organisieren v Neuer Ordner =~ [ 0

-

EEWEI 4 5 Favoriten “  Name GroBe Elementtyp
| MEDektop | 7] Abrechnung 11 2013 1KB CSV-Datei

& Downloads

%] Zuletzt besucht

40 SYRSCOTTY

Einzelbuchung

eingeloggt:
Mustercatering GmbH
Letzter Login: 14.11.2013, 15:25 Uhr

Logout Datei auswahlen

4 Bibliotheken
b =] Bilder

4 E!] Dokumente
» o' Musik
b Videos

4N Computer
> &, Windows7_0S (C

f) ? panzer s\\anc.me.lu e o ] 5

Dateiname: v [Alle Dateien v ]

[ Offnen Iv] [ Abbrechen ]

Jetzt erscheint die ausgewahlte Datei hier:

Einzelbuchung EESEWNNELIHIGGE Transaktionen  Abrechnungskonto  Stammdaten

eingeloggt:

Mustercatering GmbH Musterdatei: &) runterladen
Letzter Login: 14.11.2013, 15:25 Uhr

Logout Datei auswahlen | Abrechnung_11_2013 | Datei hochladen

Mit einem Klick auf ,Datei hochladen® wird die Datei in das Bildungskonto.eingelesen.
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Einzelbuchung SENNELIGITGEE  Transaktionen  Abrechnungskonto  Stammdaten

eingeloggt: Karte Name, Vorname Betrag  Verwendungszweck Z1 Z2 Status

Mustercatering GmbH

Letzter Login: 14.11.2013, 15:25 Uhr 8044101010 Rauber, Ronja 1599 € Essen 11/2013 Goethe-Schule » OK

Logout 8044101028 McDonald, Ronald 15,99 € Essen 11/2013 Goethe-Schule » OK
8044101036 King, Biiger 2555€ Essen 11/2013 Schiller-Schule » OK

Glltige Transaktionen buchen

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

Evil. sind einige der Buchungen nicht mit ,OK* gemeldet, sondern als ,Fehler angezeigt.

BuT

KONTO

Einzelbuchung ESEWINCERIMGITLE Transaktionen  Abrechnungskonto — Stammdaten

eingeloggt: i Karte Name, Vorname Betrag Verwendungszweck Z1 Z2 Status

Mustercatering GmbH

Letzter Login: 21.11.2013, 11:58 Uhr 8044101010  Rauber, Ronja 15,99 € Essen 11/2013 Goethe-Schule » OK

Logout 8044101028 McDonald, Ronald 1.599,00€ Essen 11/2013 Goethe-Schule » Fehler
8044101036  King, Buger 2555€ Essen 11/2013 Schiller-Schule » OK
8044101037  invalid 12,99 € Essen 11/2013 Schillerschule » Fehler

Gultige Transaktionen buchen

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

Noch kénnen alle Transaktionen geandert werden. Dazu reicht ein Klick auf das ,Fehler” in
der Statuszeile und man kann die Buchung andern. Hier andern wir den Abbuchungsbetrag
vom Buchungssatz zwei auf neu 25,99 EUR. Mit ,Speichern“ bestatigt man die Anderung.

Stand: 20.5.2016 14
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- J
- $4 Ay
Pl

Einzelbuchung EEENELIILGEE Transaktionen — Abrechnungskonto — Stammdaten

Einzelposition bearbeiten

eingeloggt:
Mustercatering GmbH
Letzter Login: 14.11.2013, 15:25 Uhr
Kartennummer 8044101028
Logout
Name, Vorname McDonald. Ronald
Verwendungszweck Essen 112013
Zusatz1 Goethe-Schule
Zusatz2
Betrag 25.99

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“

Einzelbuchung ESEWNELIMGIGIGE Transaktionen  Abrechnungskonto ~ Stammdaten

eingeloggt: Karte Name, Vorname Betrag  Verwendungszweck Z1 Z2 Status

Mustercaterlng GmbH

Letzter Login: 14.11.2013, 15:25 Uhr 8044101010  RA&uber, Ronja 1599 € Essen 11/2013 Goethe-Schule y OK

Logout 8044101028 McDonald, Ronald 2599€ Essen 11/2013 Goethe-Schule » OK
8044101036 King, Buger 2555€ Essen 11/2013 Schiller-Schule » OK

Guiltige 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 mussen dann ggf. wieder neu hochgeladen werden. Daher kann es
sinnvoll sein, wenn man grof3e Mengen von Buchungen hochladen will, diese auf
mehrere Dateien (z.B. getrennt nach Einrichtungen) hochzuladen, zu bearbeiten und
zu buchen

Stand: 20.5.2016 15



Bildungskarte Magdeburg
Benutzerhandbuch fir Caterer

Das System bestétigt kurz die durchgefuhrten Buchungen:

Einzelbuchung EEERNELIMNGIE Transaktionen — Abrechnungskonto — Stammdaten

Abbuchung von 15,99 € Karte 8044101010 erfolgt

p

eingeloggt: Abbuchung von 25,99 € Karte 8044101028 erfolgt

Mustercatering GmbH  appuchung von 25.55 € Karte 8044101036 erfolgt

Logout Musterdatei: &, runterladen
Datei auswahlen Datei hochladen

2.3. Transaktionen
Die durchgefiihrten Buchungen erscheinen jetzt unter Transaktionen:

Einzelbuch.  Sammelbuch.  BEELEEGEMN  Abrechn. Bewilligungen  Stammdaten

Aktuell angezeigt: 30 Tage Allzeit 50 Tage

Transaktionen: = Export fiir Excel

Gebucht HKarte Betrag ﬂzl:;?me VYerwendungszweck Feitraum Zusatz Bewilligungsende Abgerechnet

12022016 3636 0055 5551 0052 300€ Olehiler 5 hdai 16 31124

12.02 2016 3636 0055 5551 0052 1,00€ Ole Miler 14 Mai 16
Juni

09.02 2016 3636 0055 5551 0052 1,00€ Ole Miler 14 Ezsen dieses
jahr

In dieser Tabelle sind die gebuchten Transaktionen angezeigt. Es werden auch die
Zusatzinformationen wie ,Abrechnungszeitraum* oder ,Anzahl Mahlzeiten* und ,Zusatz"
angezeigt, damit Sie diesen Fall leichter in Ihren Unterlagen zuordnen kdnnen. 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 néachsten Zahllauf verarbeitet.

2.4. Transaktionen l6schen

In der Transaktionsliste befindet sich im Feld ,Abgerechnet® ein Button ,Stornieren®, falls
dieser Buchungssatz noch nicht abgerechnet wurde. Falls er schon abgerechnet wurde, l&sst
er sich nicht mehr stornieren.
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eingeloggt: Havelland
Catering GmbH

Letzter Login: 11.06.2015, 14:15

Uhr

Logout

Einzelbuch.  Sammelbuch. Abrechn.  Bewilligungen  Stammdaten
Transaktionen: () Export fiir Excel

Gebucht Karte Betrag 32:1:’me Verwendungszweck Zeitraum Zusatz Bewilligungsende Abgerechnet

11.06.2015 8044 1010 8% B00€ IEIr"I:IEy Essen Schiller Schule Mai 31122015

11.06.2015 8044 1010 69 TO00€ E:‘:W Essen Schiller Schule Mai 31.12.2015

04.05.2015 2044 1010 93 nooe ""‘algfer Mai 31.12.2018 15.05.2015

30.04.2015 8044 1010 69 o ::jzley, Essen Schule Augu 31.12.2015 01.05.2015
. Michael

30.04.2015 8044 1010 51 5,80 € Essen Schule Augu 31122015 01.05.2015
Jackson
Jagger,

30.04.2015 8044 1010 53 300€ Wick Essen Schule Augu 31.12.2015 01.05.2015
Jagger, .

30.04.2015 8044 1010 53 300€ Wick Essen Schule Mai 31122015 01.05.2015
, Michael

30.04.2015 2044 1010 51 580€ e Essen Schule Jun 31122015 01.05.2015

Wenn man den Button ,Stornieren” geklickt hat, dann fordert das System eine Bestatigung
des Stornovorgangs. Wenn die Stornierung tatséchlich gewtiinscht ist, bitte die Frage mit
~JA!“ beantworten.

eingeloggt: Havelland
Catering GmbH

Letzter Login: 11.08.2015, 14:15

Uhr

Logout

Einzelbuch.

Gebucht Karte

Sammelbuch.

€y

Betrag 32:1

willigungen

Stammdaten

&) Transaktionen: & Export fir Excel

Verwendungszweck

lame

Zeitraum

Zusatz Bewilligungsende Abgerechnet

11.06.2015 8044 1010 65

04.05.2015 8044 1010 83

30.04.2015 8044 1010 69

30042015 28044 1010 51

30.04.2015 8044 1010 93

Elvis
800¢€ Presley

11,00 € Jagger,
Wick

10,00 € Presley,
Elvis

, Michael
580€ Jackson

Jagger,
00 hrick

Essen Schiller Schule Mai

Essen Schule

Essen Schule

Es=en Schule

Augu

Augu

Augu

31122015

31122015

31122015

31122015

31.12.2015

15.05.2015

01.05.2015

01.052015

01.05.2015
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Das System bestéatigt die vorgenommene Stornierung des Buchungssatzes.

Einzelbuch.  Sammelb Abrechn.  Bewilligungen  Stammdaten

eingeloggt: Havelland _
Catering GmbH Buchung geléscht
Letzter Login: 11.06.2015, 14:15

Transaktionen: (=) Export fiir Excel
Logout

Gebucht Karte Betrag :’orna’me Verwendungszweck Zeitraum Zusatz Bewilligungsende Abgerechnet
Elvis ) ) —

11.06.2015 5044 1010 69 B00€ % EssenSchiler Schule Mal 31.12.2015

04.05.2015 8044 1010 93 nooe iﬁgfer Mai 31.12.2015 15.05.2015

30.04.2015 5044 1010 69 10,00€ :Le.:ey' Essen Schule Augu 31122015 01.05.2015

Michael

30.04.2015 8044 1010 51 s80€ | NTPS Essen Schule Augu 31122015 01.05.2015
Jagger,

30.04.2015 3044 1010 83 200 o8 Essen Schuls Augu 31.12.2015 01.05.2015
Jagger, .

30.04.2015 8044 101093 300 oo Essen Schule Mai 31122015 01.05.2015

2.5. Abrechnungskonto

Unter dem Abrechnungskonto sind samtlich gelaufene Zahllaufe gespeichert.

‘ W=
. % % o A
LA o il D LN
Einzelbuchung  Sammelbuchung  Transaktionen REAGIERLGIGGEGHIGE Stammdaten

einge_loggt: Havelland Datum Abrechnung Buchung Betrag
Catering GmbH :
Letzter Login: 21.11.2013, 11:26 Uhr 15.11.2013 Gutschrift Leistungen BuT, Abrechnung A 11-2013 ‘j_ 33580 €
17.09.2013 Gutschrift Leistungen BuT, Abrechnungsmonat 7-2013 & 57400 €
Logout -~
17.09.2013 Gutschrift Leistungen BuT, Abrechnungsmonat 6-2013 m;,. 785,00 €
17.09.2013 Gutschrift Leistungen BuT, Abrechnungsmonat 5-2013 “1 46075 €

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

Fur eine einfache Zuordnung des Gesamtsaldos auf einen Fall steht Ihnen eine PDF-
Abrechnung zur Verfliigung. 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.
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Syrcon GmbH

syrcon Tasesse

10118 Berlin

Telefon (030) 700142-200
Telefax (D30) 700142-209
WAL SYTCOMN COom

Ansprechpartner
a GmbH Torstraile 3 10115 Bedin Sand e
yrcon GmbH - Tors! = - T
Kinderschmaus Parchim (020} 700 142 - 264

N Telefax

Frau Muller {030) 700 142 - 200
Putlitzer Stralle 12 E-Mail

BUT [@syrcon.com
13062 Parchim Datum

04.07.2013
Leistungsanbieterabrechnung Juni 2013
Anbieternummer: 901/ 15
Datum Konto Name Betrag Verwendungszweck
01.07.2013 ©015891255  Max Meier 1850€ Mittagsverpflegung 613
01.07.2013 9015582355  Bemnd Miller 19,00 € Mittagsverpflegung 6/13
02.07.2013 9016653367  Uwe Schmidt T8,90€ Mittagsverpflegung 613
03.07.2013 90166889856  Carsten Schulz 10,00€ Nachbuchung 5/13
10072013 9015554873  Dieter Becker 17,00€ Mittagsverpflegung 613

Saldo Abrechnung Juni 2013 169,50 €

Das Guthaben wir lhnen in den nachsten Tagen auf Ihr Konto 1234567890 bei der Musterbank

BLZ 100 100 10 dberwiesen.

Eyroon GmbH Geschafisfihnung Bankverbindung Finanzamt

Torsirae 35 Dr. Jan-Erik Becker UniCredit Bank AG Finanzamt #0r K@rperschafen Il
10119 Berlin Amisgericht Berlin Chariofienburg BLZ 100 202 50 St Nr.: 3TM3121184

WAL STOON.Com HRB 75288 Konto 327306054
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3. Bewilligungszeitrdume abfragen

Das System kann lhnen auch die Daten eines Bewilligungszeitraumes eines Kindes
anzeigen.

Dadurch kénnen Sie ihre Buchhaltung steuern, ob die Rechnungen fiir die
Mittagsverpflegung tber die Bildungskarte oder Uber Rechnung an die Eltern abgerechnet
werden sollen.

Um die Daten eines Bewilligungszeitraumes abzufragen gibt es zwei Moglichkeiten:

1. Einzelabfrage
2. Sammelabfrage

3.1. Einzelabfrage
Um das Vorliegen eines Bewilligungszeitraumes abzufragen, geht man auf den Reiter
.Bewilligungen®

Einzelbuch. Sammelbuch. Transakt. Abrechn. Bewilligungen Stammdaten

eingeloggt: i, )
Mustercatering GmbH Bewilligung zu einzelner Kartennummer abfragen

Logout

Sammelabfrage Gber mehrere Kartennummern - CSV upload

Musterdatei: =, runterladen

Keine Datei ausgewghlt. Datei hochladen

Soll nur der Bewilligungszeitraum einer einzelnen Person abgefragt werden, so tragt man die
Kartennummer in das obere Feld ein und startet die Abfrage durch Anklicken der Suche.

Stand: 20.5.2016 20
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EEWTILILGEGN  Stammdaten

Eewilligun‘ﬂ

Einzelbuch.  Sammelbuch.  Transakt.  Abrechn.

PAN Bewilligungsbeginn

2044101135 01.03.2016 31.12.2016
2044101135 01.01.20186 31102018
2044101135 01.07.2016 31.12.2016

Ubersicht: =, Export fiir Excel

Bewilligung zu einzelner Kartennummer abfragen

Sammelabfrage Gber mehrere Kartennummern - CSV upload

Musterdatei: =. runterladen

Keine Datei ausgewsdhit. Datei hochladen

In diesem Fall wurden BUT-Leistungen gibt es drei Bewilligungszeitraume, die sich hier
teilweise Uberschneiden.

Stand: 20.5.2016
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3.2. Sammelabfrage
Um eine Sammelabfrage durchzuflihren, muss eine Musterdatei heruntergeladen werden.

Dies erfolgt hier:

Einzelbuch. ~ Sammelbuch.  Transakt. ~ Abrechn. [EEEUIGILGGEIME  Stammdaten
eingeloggt:

Mustercatering GmbH Bewilligung zu einzelner Kartennummer abfragen

Letzter Login: 08.02.2016, 15:05 Uhr ‘ “

Logout

Sammelabfrage uber mehrere Kartennummern - CSV upload

Musterdatei: =, runterladen

Keine Datei ausgewahlt. Datei hochladen

Diese Datei ist als CSV-Datei hinterlegt (CSV=Comma-separated Values), bei der die
einzelnen Werte mit einen Semikolon getrennt werden. Diese Datei ist optisch sehr
unidbersichtlich, weshalb sie sinnvollerweise mit Excel gedffnet und bearbeitet werden sollte.
Meist wird Ihr Browser auch direkt vorschlagen, die Datei mit Excel zu 6ffnen.

Z 9 - [i=
Start Einflgen Seitenlayout F
# Calibri 11 v A
Einfigen F &£ U - by 1_5.
4
Zwischenablage Schriftart
AS - K v Jx | 804410
A B C

1 Kartennummern untereinander eintragen
2 | 8044101093

3 | 8044101077

4 | 3044101051

5 |B044101069
6

7

8

3
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Nachdem die Tabelle fertig ausgefullt ist, speichert man die Tabelle ab. Hier im Beispiel
speichern wir die Tabelle auf dem Desktop, man kann aber auch einen eigenen Ordner fir
die Abrechnungstabellen anlegen, um diese spéater als Vorlage fir den Folgemonat zu
verwenden oder aber um Buchungen spater besser nachvollziehen zu kénnen.

Wir gehen dazu tber ,Datei, ,Speichern unter” und wahlen 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.

Beim Abspeichern erscheint folgende Warnmeldung:

Microsoft Excel @

Abfrage_Kartennummern.csv kann Merkmale enthalten, die mit CSV (Trennzeichen-getrennt) Nicht kompatibel sind. Méchten Sie die Arbeitsmappe in
diesem Format speichern?

+ Zum Speichern klicken Sie 'Ja',
« Um die Merkmale beizubehalten, Kicken Sie 'Nein'. Speichern Sie eine Kopie im derzeitigen Excel-Format.
« Wenden Sie sich an die Hilfe um zu erfahren, welche Informationen evil. verlorengehen.

Ia | [ nen | [ Hie

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 mit gespeichert. Das ist hier aber auch nicht
noétig, weshalb wir diese Meldung mit einem Klick auf ,Ja“ bestatigen.

Jetzt haben wir die Kartenabfrage gespeichert und kénnen sie hochladen:

Sammelabfrage dber mehrere Kartennummern - CSV upload

Musterdatei: =, runterladen

Abfrage_Kartennummern.csv Datei hochladen

Jetzt werden alle Kartennummern mit den zugeh6renden Bewilligungszeitraum angezeigt.
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Einzelbuch.  Sammelbuch.  Transakt.  Abrechn. NEETIGIGGENE Stammdaten

PAN Bewilligungsbeginn Bewilligungsablauf
8044101135 01.03.2016 31.12.2016
8044101135 01.01.2016 31.10.2018
8044101135 01.07 2016 31.12.2016
8044101143 01.03.2016 31.12.2018
G044101143 01.08.2016 3122018
8044101143 01.02.2018 31.03.2018
8044101150 01.03.2016 31.12.2016
S044101150 01.03.2016 31.05.2018
8044101150 01.03.2016 30.09.2016

Ubersicht: (@, Export fiir Excel

Bewilligung zu einzelner Kartennummer abfragen

Sammelabfrage dber mehrere Kartennummern - CSV upload

Musterdatei: =, runterladen

Keine Datei ausgewsdhit. Datei hochladen

Die Liste der Bewilligungszeitraume lassen sich als Excel-Tabelle exportieren, dadurch kdnnen Sie
die Zeitrdume, in denen das Kind das Essen iiber die Bildungskarte abrechnen kann, bei lhnen in
der Buchhaltung einfach erfassen.
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4. Stammdaten pflegen

Unter dem Reiter ,Stammdaten” kénnen Sie lhre Kontaktdaten und lhre Bankverbindung

aktualisieren.

= Geben Sie dazu bitte die richtigen Angaben in die betreffenden Felder ein und bestétigen

Ihre Eingabe mit ,Ubernehmen*!

eingeloggt: Muster-Catering

Logout

Neues Angebot  Angebote Abrechnung

StraBle, Hausnummy er Musteraliee

Riz.on 12345 Sankt Muster

Herr ian Muster

Email winkimann@syrcon.com

Tl 012345678891

Homepage des Anbieters ., mustercatering.de

Bank Sparkasse Oder-Spree

Btz 17055050

Kon

Kontoinhaber |

o 123456102

Muster Catenng

Ubemehmen Zuruck

Das System bestétigt Ihnen die Ein

System: An

gabe sofort:

derungen dbernommen!

Der Vorgang ist damit abgeschlossen.

5. Service-Hotline

Wenn Sie technische Fragen haben oder Hilfe bei der Bedienung des Bildungskontos
bendtigen, wenden Sie sich einfach an die Syrcon Service-Hotline:

(030) 700 142 261
Montag bis Freitag 9:00 — 18:00 Uhr
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