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1. Registrierung als Leistungsanbieter

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

Bildungspaket Fragen zum Bildungspaket Fragen zum Bildungskonto Hilfe
* Anbieter Registrierung Blldungs Paket
s Das Bildungspaket gilt fiir Kinder, deren Eltern
Anbieter Suche

» Arbeitslosengeld Il

Login Partner * Soziaigeld

« Sozialhilfe
» Kinderzuschlag
Login Empfanger « Wohngeld
beziehen. Die Leistungen aus dem Bildungspaket werden den Leistungsempfangern zusatzlich zu
dem Regelbedarf gezahlt.
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 Schilerbeforderung
nicht maglich.
:'§\. Impressum Datenschutzerkiarung AGB

=>» Bitte stimmen Sie auf der folgenden Seite den Teilnahmebedingungen und den
Datenschutzrichtlinien zu, indem Sie einen Haken in das jeweilige Kastchen setzen!
Betatigen Sie ,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 Magdeburg |Z| «

= Danach geben Sie bitte Ihre Stammdaten ein!
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Alle Pflichtfelder sind mit ,, * “ gekennzeichnet. An die hier angegebene E-Mail-Adresse wird
nach der Freigabe durch die Kommune der Aktivierungslink versendet.

Registrierung Anbieter

Kommune Musterstadt Iz‘

*Name des Anbieters Musterversin

*Stralke, Hausnummer

Musterstrasse 123
*PLEZ, Ort 12345 Musterstadt
*Ansprechpartner Herr Muster
“E-Mail info@Musterschule de
*Tel.-Mr.

012345/6739

Homepage des Anbieters

*Benutzername (fiir Ihr

o Musterversin
Login)

*Passwort (mind. 5 Zeichen)

*Passwort wiederholen cesssses

=> Bitte geben Sie auch Ihre Bankverbindung an! Diese wird bei der Riickerstattung der
geforderten Leistungen durch die Kommune bendtigt!

“IBAN DE41200505501252456212

UL Iou

*Kontoinhaber Hemr Muster

=> Bitte geben Sie aul’erdem alle wichtigen Informationen zu Ihrem ersten Angebot an!
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Teilbereich Teilhabe  [=] 7 «

*Mame des Angebots Mitgliedsbeitrage

Homepage des Angebots

Stralte, Hausnummer Musterstariie 1

PLZ Ort 12345 Muslerstadt
Beschreibung Fuliball, Turnen, Schwimmen
Start TTMM.JJL

Ende TTMM.JJL

Oder: Termin festlegen TT.MM.JJJJ

Unrzeit HH:mm

Im ersten Auswahlfeld wird festgelegt, zu welchem Teilbereich das neue Angebot gehort. Es
gibt vier Teilbereiche:

1. Teilhabe: Dazu gehtren Mitgliedsbeitrage zu Sportvereinen, Musikunterricht,
Anleitungen in kinstlerischen Fachern und Freizeiten von Vereinen.

2. Ausfluge: Dazu gehoren ein- oder mehrtagige Ausfliige und Klassenfahrten von
Schule, Kita und Hort.

3. Lernforderung: Zum Bereich Lernforderung gehort die Nachhilfe fur Schuler, bei

denen das Klassenziel gefahrdet ist.
4. Mittagessen: Die Angebote aus diesem Bereich sind fur die Mittagsverpflegung an
Schulen, Kitas und Hort.

Bitte wahlen Sie den fur Ihr Angebot passenden Teilbereich aus.

Achtung:

Beachten Sie bitte, dass Sie, wenn Sie sich fir einen Teilbereich entschieden haben, nur
weitere Angebote aus diesem Teilbereich anlegen kénnen! D.h. wenn Sie als Kita zum
Beispiel ein Angebot aus dem Bereich ,Ausfliige“ beantragt haben, dann kénnen Sie zwar
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weitere Angebote aus dem Bereich Ausfliige beantragen, aber zum Beispiel kein Angebot fur
Mittagessen oder Nachhilfe. Dann 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“ Ausfliige.

Diese Trennung ist leider aus Griinden 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 giltig.

Teilbereich Teilhabe  [=] 7
*Name des Angebots Mitglizdsbeitrage

Homepage des Angebots

Strafke, Hausnummer Musterstarie 1

PLZ, Ort 12345 Musterstadt

Beschreibung Fulball, Turnen, Schwimmen

» Start TT.MM.JJL
Ende

TT.MM.JJJJ

Oder: Termin festlegen TT.MM.JJJJ

Uhrzeit HH:mm

»

=>» Setzen Sie den Vorgang fort, indem Sie auf ,Weiter* klicken!

Auf der folgenden Seite erhalten Sie noch einmal eine Ubersicht (iber die
Angebotsinformationen. Diese kdnnen Sie im Detail noch einmal bearbeiten, indem Sie auf
,Details bearbeiten” klicken.
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Angebot Mitgliedsbeitrage

Beschreibung Fuliball, Turnen,
Schwimmen

Ort Musterstadt

Teilbereich Teilhabe

Details bearbeiten

=>» Optional kdnnen Sie Stichworte eintragen, die zu lhrem Angebot passen. Dadurch kann
Ihr Angebot von maoglichen Interessenten leichter gefunden werden.

Schlagworte zu Ihrem l
Angebot (optional)

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

[C] Meine Daten sollen nicht Gber die Suche-Funktion gefunden werden kéinnen

Angebat eintragen

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

Wenn Sie im Bildungskartenportal nicht mit Ihren Daten erscheinen mdchten, setzen Sie
bitte den entsprechenden Haken.

=>» Sind die Angaben zu Ilhrem Angebot korrekt, bestétigen Sie diese bitte durch die Eingabe
des Zeichencodes und klicken auf ,Angebot eintragen! Das System bestéatigt lhre
Eingabe und versendet eine Bestatigungs-E-Mail. Durch die Bestétigung des Links in der
E-Mail wird die Richtigkeit Ihrer E-Mail-Adresse sichergestellt.

Ihr Angebot wird nun von der Kommune gepriift. Sie erhalten eine E-Mail, die Ihre Zulassung
als Anbieter fur Leistungen aus dem Bildungs- und Teilhabepaket bestatigt ober aber Ihnen
die Teilnahme versagt, wenn lhr Angebot nicht férderfahig ist. Wird Ihr Angebot bestéatigt,
sind Sie registriert und kénnen sich mit Benutzernamen und Passwort einloggen.
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2. Login

Wenn Sie sich erfolgreich registriert haben und eine Bestatigung lhres ersten Angebotes per
E-Mail erhalten haben, kénnen 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 und bestatigen die Eingabe mit ,Absenden®!

:g‘?}_ i) {

Login

Demobereich Stand 20. Februar 2013

Bildungspaket Fragen zum Bildungspaket Fragen zum Bildungskonto
Anbieter Registrierung Blldungspaket Inr Benutzername * musterstadt_ev
Das Bildungspaket gilt fiir Kinder, deren Eltern o

Anbieter Suche Ihr persénliches Passwort™ |0 0

 Arbeitslosengeld Il
< « Sozialgeld
Login Baripes « Sozialhilfe n

« Kinderzuschlag Absenden Zuriick

Login Empfanger « Wohngeld

Die Lei aus dem Bild ket werden den.

dem Regelbedarf gezahlt.

Diese Zahlungen sind direkt an die Erbringer der Leistungen
L ] ist bis auf L aus dem una der g

nicht méglich

B p Datensc arung AGB

Nach lhrem Login bekommen Sie einen Uberblick tiber Ihre Daten sowie die Mdglichkeit
verschiedene Aktionen durchzufihren.

Neues Angebot WEGGELGIEM BUCHEN — Transaktionen — Abrechnungen — Stammdaten

eingeloggt:
Mustersportverein e.V. Laufende Angebote
Letzter Login: 03.03.2014, 15:06 Uhr
Mitgliedsbeitrége .
Logout FuBball, Turnen, Schwimme bestatigt
Trainingslager bestatigt

Trainingslager fur Intens

Auf den folgenden Seiten erhalten Sie eine Anleitung zu den verschiedenen Aktionen in
Ihrem BuT-Konto.
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3. Angebote bearbeiten

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

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

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

Angebot noch nicht bearbeitet.

.bestatigt” Das Angebot wurde von der Kommune freigegeben und ist somit
buchbar.
~.gesperrt” Das Angebot wurde von der Kommune zurtickgewiesen, 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!

Neues Angebot EENML[SVIEE BUCHEN Transaktionen  Abrechnungen Stammdaten

eingeloggt:

Mustersportverein e.V. Laufende Angebote
Mitaliedsbeitrage -

Logout » Fukball. Turnen. Schwimme bestatigt
Trainingslager
Trainingslager fir Intens PR

So gelangen Sie zur Angebotsansicht, wo Sie Ihre Anderungen durchfiihren kénnen.

= Andern Sie z.B. die Schlagworter, die Beschreibung oder den Zeitraum des Angebotes
und bestatigen Sie Ihre Anderung mit ,Ubernehmen®!
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Neues Angebot EAULESTaEl BUCHEN Transaktionen  Abrechnungen Stammdaten

AngebotsMummer. 0-32E1828

Name des Angebots Mitgliedsbeitrage
Status bestatigt
Teilbereich Teilhabe

Homepage des Angebots

Stralte, Hausnummer Musterstralle 1
PLZ Ort 12345 Musterstadt

Beschreibung Fulzball, Turnen, Schwimmen

Schlagworte

Start TT.MM I

Ende TT.MM I

Buchbarkeit sofort

beenden?

Oder: Termin einmalig

Uhrzeit HH:mm

Ubernehmen

Stand: 20.05.2016
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4. Aktive Angebote sperren
In manchen Féllen soll ein Angebot per sofort beendet werden.

= Gehen Sie dazu bitte wie unter 3. ,Angebot bearbeiten® in das Angebot hinein!

=>» Setzen Sie in der Angebotsansicht einen Haken in das Kastchen ,Buchbarkeit sofort

beenden“ und klicken Sie auf ,Ubernehmen®!

Neues Angebot EGULELWGGE BUCGHEN  Transaktionen — Abrechnungen — Stammdaten

Mame des Angebots

Status

Teiloereich

Homepage des Angebots

Strafie, Hausnummer

PLZ, Ort

Beschreibung

Schlagworte

Start

Ende

Buchbarkeit sofort
beenden?

Qder; Termin einmalig

Uhrzeit HH:mm

Mitgliedzbeitrage

bestatigt

Teilhabe

Musterstrale

12345 Musterstadt

Fulball, Turnen, Schwimmen

TT.MM.JJJJ

TT.MM.JJJdJ

@

Das System bestétigt 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®.

Stand: 20.05.2016
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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. Bestétigen Sie lhre Eingabe mit dem Klick auf
»+Angebot anlegen®.

Neues Angebot Angebote BUCHEN Transaktionen Abrechnungen Stammdaten

eingeloggt:
Mustersportverein e.V.

Letzter Login: 03.03.2014

Mame des Angebots Trainingslager

Logout
Homepage des Angebots

Beschreibung Trainingslager fir Intensivtraining und
Turniervorbereitung

Schlagworte

Start TT.MM.JJJ
Ende TT.MM.JJJJ
Oder: Termin einmalig TT.MM.JJJJ
Uhrzeit HH:mm

Stralte, Hausnummer Musterstralie 1

PLZ, Ort 12345 Musterstadt

» Angebot anlegen Zuriick

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.
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6. Angebot buchen (Caterer siehe bitte separate Beschreibung)
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, woriiber die Leistungen abgerechnet werden sollen, auf ,Buchen®!

6.1. Die Einzelbuchung

Neues Angebot  Angebote [EU[eGISYM Transaktionen  Abrechnungen  Stammdaten

eingeloggt:
Mustersportverein e.V. Buchbare Angebote

Mitgliedsbeitrége Buchen
Logout

Trainingslager Buchen

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

=> Bitte geben Sie hier den eingeldsten Betrag und die Kartennummer des Kindes ein und
betétigen Sie die Lupe-Taste!

Neues Angebot Angebote BUCHEN Transaktionen Abrechnungen Stammdaten

Mitgliedsbeitrage

FuBball, Turnen, Schwimmen

Anbieter » Mustersportverein e.\.

Termin

Ort Musterstraie 1, 12345 Musterstadt

Betrag: Euro, Cent 0 , 0D |

Daraufhin erscheint ein neues Feld in dem Ihre Eingaben noch einmal aufgefihrt werden:
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Neues Angebot  Angebote QE[eGISVE Transakiionen — Abrechnungen Stammdaten

? Mitgliedsbeitrage

Fuiball, Turnen, Schwimmen

Anbieter » Mustersporiverein e.\V.
Termin
Ort Musterstrake 1, 12345 Musterstadt

Kartennummer: 2412200024122000 Mia Fuchs

Aktuelles Guthaben: 97,76 €
10,00 € Mitgliedsbeitrage

Buchungstext:
Geburtstag: 15[+ &[=] 1998~|

=>» Geben Sie hier ggf. einen Buchungstext ein und sichern Sie die Eingabe mit dem
Geburtsdatum des Leistungsempfangers! Bestatigen Sie die Eingabe mit ,Buchen®!

Neues Angebot  Angebote [RENeGISYE Transaktionen — Abrechnungen Stammdaten

Mitgliedsheitriage
Fulball, Turnen, Schwimmen

Anbieter » Mustersportverein .\,
Termin
Ort Musterstrafie 1, 12345 Musterstadt

System: Abbuchung von Karte 2412200024122000 erfolgt. «

Betrag: Euro, Cent 10, 00

Das System bestatigt Ihnen sofort Ihre Buchung.
Damit ist der Vorgang abgeschlossen und Sie kénnen z.B. eine weitere Einlésung buchen.
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6.2. Die Sammelbuchung

Einzelne Leistungsanbieter mit vielen Leistungsempfangern und hoher Buchungsfrequenz
konnen von der Kommune auch fiir die sogenannte Sammelbuchung freigeschaltet werden.
Bitte wenden Sie sich bei der Kommune, wenn Sie eine Freigabe fir Sammelbuchungen
winschen!

Anbieter von Mittagsverpflegung kbnnen immer mit Sammelbuchungen arbeiten. Das
far sie gultige Verfahren ist ab Seite 22 beschrieben.

Das hier vorgestellte Verfahren gilt nur fur Leistungsanbieter der Bereiche

- Soziokulturelle Teilhabe
- Ausfluge
- Lernférderung

die von der Kommune fir Sammelbuchungen freigeschaltet sind!

Dann sieht der ,BUCHEN® Reiter so aus:

Meues Angebot  Angebote JEElilelay Transakfionen  Abrechnungen Stammdaten

Buchbare Angebote
Mitgliedsbeitrage Buchen Sammelbuchung
Trainingslager Buchen Sammelbuchung

Nachdem man die Sammelbuchung ausgewahlt hat, 6ffnet sich die folgende Maske:

MNeues Angebot  Angebote sl Transaktionen  Abrechnungen Stammdaten

Musterdatei: =, runterladen

Keine Datei ausgewahlt Datei hochladen
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Die CSV-Datei erstellen:

Unter ,Musterdatei downloaden® konnen Sie eine CSV-Musterdatei runterladen, die Sie
dann mit Ihren Buchungsdaten flllen kénnen. Diese Datei ist als CSV-Datei hinterlegt
(CSvV=Comma-separated Values), bei der die einzelnen Werte mit einen Semikolon getrennt
werden. Diese Datei ist optisch sehr unibersichtlich, weshalb sie sinnvollerweise mit Excel
geoffnet und bearbeitet werden sollte. Meist wird Thr Browser auch direkt vorschlagen, die
Datei mit Excel zu 6ffnen.

In Excel gedffnet sieht die Musterdatei wie folgt aus:

A B C D E F G
1 |Kartennummer !Betrag{EUH,Cent}

CO =] @ LN W pa

Dann kdnnen Sie die Tabelle mit Ihren Buchungsdaten fillen. Die Spalten A und B sind
Pflichtfelder.

A B = D E F G
1 Kartennummer Betrag (EUR,Cent)
2 | 2412200024122000 30
3 | 2512200025122000 30
4 | 2612200026122000 40,9

Lo | =] @ Ln

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 Uber ,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.
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— e m— __ [ ——
. v B Desktop » - Desktop durchsuchen

Organisieren « Meuer Ordner R @ I
T Mame Grale Elementtyp Anderungsdatu I
- Favoriten v i . l
B Deskt . Privat Dateiordner 03.09.2013 10:14
eskto
B ‘i Metzwerk
4 Downloads
. 18 Computer
1= Zuletzt besucht
A Panzer, Marc
SYRSCOTTY =

= Bibliotheken

- Bibliotheken

[ Bilder
@ Dokumente —

&) Musik

H Videos

/M Computer

& Windows7 0S(C _ | = -

Dateiname: -

Dateityp: ’CS‘U" (Trennzeichen-getrennt) vl
Autoren: Panzer, Marc Markierungen: Markierung hinzufiigen

“ Ordner ausblenden Tools - [ Speichern ] ’ Abbrechen ]

Beim Speichern wird jetzt folgende Meldung angezeigt:

Microsoft Excel

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 ExcelFormat.

= Wenden Sie sich an die Hilfe um zu erfahren, welche Informationen evtl. verlorengehen.

[ Ja ] [ Mein ] [ Hilfe ]

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 Sammelbuchung gespeichert und kénnen sie hochladen:
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Die CSV Datei 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.

Organisieren v Neuer Ordner - 0 @

-

Einzelbuchung EEEWNEIM 4 5 Favoriten = Name GroBe Elementtyp =
| B Desktop 4] Abrechnung_11_2013 1KB CSV-Datei

Downloads

eingeloggt:
Mustercatering GmbH ‘5l Zuletzt besucht
Letzter Login: 14.11.2013, 15:25 Uhr

1 SYRSCOTTY
Logout Datei auswahien 4 Bibliotheken
1> [&5] Bilder

3 !3 Dokumente
> o Musik
> B Videos

4% Computer
> &, Windows7_0S (C
> & panzer (\\acme.l

< m | »

Jetzt erscheint die ausgewahlte Datei hier:

Einzelbuchung @EEEMELIENGGE Transaktionen  Abrechnungskonto ~ Stammdaten

eingeloggt:

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

Logout | Datei auswahlen | Abrechnung_11_201 ei hochladen

Mit einem Kilick auf ,Datei hochladen® laden wir die Datei in das Bildungskonto.
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Meues Angebot  Angebote JREGENNEENIWEGE  Stammdaten History  Abrechnung

Karte Hame, Vorname Betrag Status
2412200024122000 Fuchs, Mia 3000€ » OK
2512200025122000 Test, Torben 3000€ » OK
2612200026122000 Arger, Angie 4090€ » OK

Glltige Transaktionen buchen

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

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

Neues Angebot  Angebote [REGENNEENEEIE Stammdaten  History  Abrechnung

Karte Hame, Vorname Betrag Status
2412200024122000 Fuchs, Mia 3000€ » OK
2512200025122000 Test, Torben 30,00€ » OK
2612200026122000 Arger, Angie 4.090,00€ » Fehler
2712200227122000 invalid 30,00 € » Fehler

Giltige Transaktionen buchen

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 gultig ist.

Noch kénnen alle Transaktionen geandert werden. Dazu reicht ein Klick auf das ,OK" in der
Statuszeile und man kann die Buchung @andern. Hier andern wir den Abbuchungsbetrag vom
Buchungssatz drei auf neu 40,90 EUR. Mit ,Speichern® bestatigt man die Anderung.
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Neues Angebot  Angebote WRGEILWEHINEEIWEHE Stammdaten  History  Abrechnung

Kartennummer 26122000261,
Mame, Yorname Erger, Angie
Betrag 40,90)

Dann erscheint die geanderte Buchung wieder und kann nun mit allen Buchungssétzen, die
ein ,OK* in der Statusspalte haben, gebucht werden. Dazu klicken Sie bitte auf den Button

,Buchen”

Neues Angebot  Angebote RELENNEGNEEE Stammdaten  History  Abrechnung

Karte Name, Vorname Betrag Status
2412200024122000 Fuchs, Mia 30,00€ » OK
2512200025122000 Test, Torben 30,00€ » OK
2612200026122000 Arger, Angie 4090€ » 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, wenn man grof3e Mengen von Buchungen hochladen will, diese auf
mehrere Dateien (Z.B. getrennt nach Einrichtungen) hochzuladen, zu bearbeiten und

zu buchen

Stand: 20.05.2016
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Das System bestatigt kurz die durchgefiihrten Buchungen:

MNeues Angebot  Angebote Stammdaten History

Abbuchung von Karte 2412200024122000 erfolgt
Abbuchung von Karte 2512200025122000 erfolgt
Abbuchung von Karte 2612200026122000 erfolgt.

Keine Datei ausgewahlt Datei hochladen

Stand: 20.05.2016
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Musterdatei: &, runterladen
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7. Die Transaktionsliste

Die durchgefuhrten Buchungen erscheinen jetzt unter Transaktionen:

eingeloggt: Havelland

Logout

Catering GmbH

Einzelbuch.  Sammelbuch. Abrechn.  Bewilligungen  Stammdaten

Name,

Transaktionen: =) Export fiir Excel

Gebucht Karte Betrag Vorname Verwendungszweck Zeitraum Zusatz Bewilligungsende Abgerechnet
Elvis )
5 ! 122015
11.06.2015 8044 1010 69 800€ = EssenSchiler Schuke Mai 31.12.201 m
Elvis !
z 7
11.06 2015 8044 1010 69 700€ Y2 Essen Schiler Schule ai 3112 2015 m
04.05.2015 8044 1010 93 .00e ﬁ‘ﬂlgfer Mai 31122015 15.05.2015
30.04.2015 8044 1010 69 e E;::'“‘ Essen Schule Augu 31.12.2015 01.05.2015
, Michael
30.04.2015 8044 1010 51 580€ Essen Schule Augu 31122015 01.05.2015
Jackson
Jagger,
30.04.2015 8044 1010 93 300€ oo Essen Schule Augu 31.12.2015 01.05.2015
Jagger, .
30.04.2015 B044 1010 93 3008 o0 Essen Schule Mai 31122015 01.05.2015
, Michael
30.04.2015 8044 1010 51 580 € Essen Schule Jun 31.12.2015 01.05.2015
Jackson

In dieser Tabelle sind die gebuchten Transaktionen angezeigt. Es werden auch die

Zusatzinformationen wie ,Bewilligungsende® angezeigt. Diese Information sagt ihnen, wie

lange das Kind noch Leistungen aus dem Bildungspaket beziehen kann, bis ein neuer Antrag
gestellt werden muss. Beim nachsten Zahllauf (immer am 01. und 15. eines Monats) werden
alle bis dahin gebuchten Transaktionen zusammengerechnet und der Saldo wird auf das

hinterlegte Bankkonto Giberwiesen.

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® lIasst sich Gber den Button ,Export fir Excel“ exportieren.
Dann sieht die Tabelle wie folgt aus:

Stand: 20.05.2016
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Al - J | Gebucht
A B C D E F G
1 | Gebucht Karte Betrag | Name, Vorname | Verwendungszweck | Bewilligungsende | Abperechnet
2 | 29.01.2014|2412 2000 2412 2000 (1,00 € Mia Fuchs Billardkurs Anfanger 01122014 01.022014
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 30122013 15122013
5 |12.12.2013|6036 0000 7777 7777 [450€ Luis Becker Billardkurs Anfanger 11.12.2013| 15.12.2013
b 12122013 |6036 00007777 7777 |5,00€ Luis Becker Billardkurs Anfanger 11122013 15122013
7 |06.11.2013|1212 1998 1212 1998 (80,00 € |Mini Mal Billardkurs Anfanger 01.12.2013| 15112013
8 |22.10.2013|1313 2000 1313 2000 (30,00 € |Maxchen Miller |Billardkurs Anfanger 01122013 01.11.2013
9 |29.08.20153|1111 0507 0000 0002 (60,00 € |Bryan Bauer Billardkurs Anfanger 31.01.2014| 17.09.2013
10  22.08.2013|2512 2000 2512 2000 |56,50 € |Torben Test Billardkurs Anfanger 01.05.2014| 17.09.2013
11 | 22.08.2013|2512 2000 2512 2000 |43,50€ |Torben Test Billardkurs Anfanger 02.12.2013| 17.09.2013
12  22.08.2013|2512 2000 2512 2000 |76,50 € |Torben Test Billardkurs Anfanger 02.12.2013| 17.09.2013
13 | 22.08.2013|2512 2000 2512 2000 |23,50€ |Torben Test Billardkurs Anfanger 01.12.2013| 17.09.2013
14 13.08.2013|s036 0059 9990 0750 |30,00 € |Hans Meier Billardkurs Anfanger 01.12.2013| 17.09.2013

Diese Tabelle lasst sich wie jede Excel-Tabelle bearbeiten, filtern, sortieren usw.

7.1. Transaktionen l6schen

In der Transaktionsliste befindet im Feld ,Abgerechnet® ein Button ,Stornieren®, falls
dieser Buchungssatz noch nicht abgerechnet wurde. Falls er schon abgerechnet
wurde, lasst er sich nicht mehr stornieren.

eingeloggt: Havelland
Catering GmbH

Logout

Einzelbuch.  Sammelbuch. Abrechn.  Bewilligungen  Stammdaten

HName,

Transaktionen: =) Export fiir Excel

Gebucht Karte Betrag Vorname Verwendungszweck Zeitraum Zusatz Bewilligungsende Abgerechnet

Elviz ; .
< <

11.06.2015 8044 1010 68 B00€ R Essen Schiler Schule Mai 31122015  stornieren |
Elvis ; :

11.06.2015 8044 1010 69 7T00€ o, Essen Schiler Schule Mai 31122015 m

04.05.2015 8044 1010 93 1ooe ﬁ‘ﬂlgfer Mai 31122015 15.05.2015

30.04.2015 8044 1010 69 100G Eﬁ'e’" Essen Schule Augu 31122015 01.05.2015
. Michael

30.04.2015 8044 1010 51 sEne Essen Schule Augu 31122015 01.05.2015
Jackson
Jagger,

30.04.2015 8044 1010 93 300€ (200 Essen Schule Augu 31122015 01.05.2015
Jagger, .

30.04.2015 8044 1010 93 200€ o2 Essen Schule Mai 31122015 01.05.2015
, Michael

30.04.2015 8044 1010 51 sane Essen Schule Jun 31122015 01.05.2015
Jackson

Wenn man den Button ,Stornieren” geklickt hat, dann fordert das System eine Bestatigung
des Stornovorgangs. Wenn die Stornierung tatséachlich gewiinscht ist, bitte die Frage mit

JAI“ beantworten.

Stand: 20.05.2016
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eingeloggt: Havelland
Catering GmbH

Letzter Login: 11.08.2015, 14:15
Uhr

Logout

Einzelbuch.  Sammelbuch. Stammdaten

yilligungen

&) Transaktionen: &) Export fiir Excel

Gebucht Karte Betrag \':;I:::me Ver zweck Zeit Zusatz Bewilligungsende Abgerechnet
11.06.2015 8044 1010 69 B00€ E:_":ley Es=en Schiller Schule Mai 31122015 Sturn' n
04.05.2015 8044 1010 93 11M€;"‘algfer 31.12.2015 15.05.2015
30.04.2015 8044 1010 69 ez :ﬁm Essen Schule Augu 31122015 01.05.2015
, Michael
30.04.2015 8044 1010 51 580 € Jackson Es=en Schule Augu 31122015 01.05.2015
Jagger,
30.04.2015 8044 1010 53 300€ Wick Es=en Schule Augu 31.12.2015 01.05.2015

Das System bestéat

igt die vorgenommene Stornierung des Buchungssatzes.

eingeloggt: Havelland
Catering GmbH

Letzter Login: 11.08.2015, 14:15
Uhr

Logout

Einzelbuch.  Sammelbi Abrechn.  Bewilligungen  Stammdaten
Buchung geldscht
Transaktionen: () Export fiir Excel
Gebucht Karte Betr: Name, zwec i Zusatz Bewilligungsende Abgerechnet
ag Vorname ® “ gung:
Elvis ; ) =
11.08.2015 8044 1010 69 800€ 0% Essen Schiler Schule Mai 31.12.2015
04.05.2015 8044 1010 93 giooe "':i:'?e" Mai 31.12.2015 15.05.2015
30.04 2015 8044 1010 69 1D,Dﬂ€:rnzley, Essen Schule Augu 31122015 01.052015
, Michael
30.04.2015 8044 1010 51 S80€ | oy Essen Schule Augu 31.12.2015 01.052015
Jagger,
30.04.2015 8044 1010 93 300€ o Essen Schule Augu 31.12.2015 01.052015
Jagger, .
30.04.2015 8044 1010 93 300€ o Essen Schule Mai 31.12.2015 01.052015

Stand: 20.05.2016
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8. Abrechnungen

Unter dem Abrechnungskonto sind samtlich gelaufene Zahllaufe gespeichert.

Meues Angebot  Angebote  Teilnehmer buchen — Stammdaten  History GG

Datum Abrechnung Buchung Betrag

10.01.2014 Gutschrift Leistungen BuT, Abrechnung A 12-2013 » PDF 5,00 €
10.01.2014 Gutschrift Leistungen BuT, Abrechnung A 11-2013 » PDF a0,00€
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 » PDF 200,00€
10.01.2014 Gutschrift Leistungen BuT, Abrechnung A 8-2013 » PDF 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 lhr Konto Gberwiesen.

Fur eine einfache Zuordnung des Gesamtsaldos auf einen Fall steht Ihnen eine PDF-
Abrechnung zur Verfiigung. 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:

73 Abrechnung A-DADSACU-

Datei Bearbeiten Anzeige Fen: Hilfe

A2013 - Adobe Reade!

RZeB ]
]

Stand: 20.05.2016
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Syroon Gttt
syrcon o
Teilon (020) 700142200
Tefax (030) 700142200
e yrcen com

Ansprechpartner
Sjroon Sanvos Canter

S G - Tt 3 - 1138 iy

(030700 142261

Billardclub Teletax

Herr Bill (030700 142200

Putlitzer Str. 6 E it

19370 Parchim BUT@syreon com
Datum
10.01.2014

Abrechnungsnummer A-DAD5AC0-12A2013
Leistungsanbieterabrechnung Dezember 2013 Teil A

Sehr geehrte Damen und Herren,
far den Zeitraum 01.12 2013 bis 16.12.2013 haben Sie die n der befiegenden Anlage
er von

EUR 55,00
steht zur Auszahlung bereit.

Das Guthaben wird Ihnen in den nachsten Tagen auf Ihr Konto
DE70200505500078787798 uberwiesen.

Sollten Sie Fragen zu dieser Abrechnung haben, so erreichen Sie unser Servicecenter
wochentags in der Zeit von 9:00 Uhr bis 18:00 Uhr unter der Telefonnummer
030/700 142 261.

Mit freundiichen Grien

Ihr BUT-Team
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- Auf der / den Folgeseiten sind die einzelnen Buchungen aufgelistet, die in der
Abrechnung erfasst sind:

T Abrechnung A-DADSACO-12A2013 - Adobe
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe *

& B e =] | & [2]/2 ] (=) @) [w00% [-] | B2z Werlzeuge | Signieren = Kommentar
Datum Fartennummer  Betrag Name, Vorname Verwendungszweck Bewilligungsende
12.12.2013 6026 0000 77 45,50 € Becker,luis 2illardkurs Anfinger 30.12.2013
12.12.2013 6036 0000 77 4,50 € Becker,Luis Billardkurs Anfanger 11.12.2013
12.12.2013 6026 0000 77 5,00 € Becker,Luis 2illardkurs Anfinger 11.12.2013

2075210 mm__+ | i

9. Stammdaten pflegen

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

Hier kdnnen Sie auch ein neues Passwort hinterlegen.

=>» Geben Sie dazu bitte die richtigen Angaben in die betreffenden Felder ein und bestéatigen

Ihre Eingabe mit ,Ubernehmen®!

Stand: 20.05.2016

26



Bildungskarte Magdeburg
Benutzerhandbuch fiir Leistungsanbieter

MNeues Angebot ~ Angebote  BUCHEN Transaktionen Abrechnungen Stammdaten

Strafte, Hausnummer

Musterstralle 1
PLZ Ort 12345 Musterstadt
Ansprechpartner Herr Muster
E-Mail muster@mustersportverein.de
Tel-Nr 0123/45678

Homepage des Anbieters

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

[F1 Meine Daten sollen nicht Giber die Suche-Funktion gefunden werden kénnen

IBAN DE41200505501252456213

Herr Muster
» Passwort andern

Kontoinhaber

Das System bestétigt Ihnen die Eingabe sofort mit:

System: Anderungen dbernommen!

Der Vorgang ist damit abgeschlossen.

10. Service-Hotline

Wenn Sie 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

Stand: 20.05.2016




