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1. Registrierung als Leistungsanbieter
Sie finden Ihr BuT-Konto auf der Internetseite www.but-konto.de. Dort kdnnen Sie sich direkt neu
registrieren. Bitte wahlen Sie dazu unter ,Registrierung” Ihre ,Kommune" aus.

Bu I - Home  Fragen zum BuT-Paket  Fragen zum BuT-Konto FAQ Q.

Leistungsanbieter

o = Neue Registrierung fir Lehrer, Verein, Kita usw. erfolgt hier
LN
‘ \ o Kommune fir Registrierung wahlen

MITMACHEN IN KULTUR UND Zum Login fur reg: L / Kicken Sie bitte hier
FREIZEIT

Kommune far Login wahlen

Leistungsempfinger

MITMACHEN ERMOGLICHEN!

Kinder und Eitern, hier konnt ihr euch mit eurer Karte einloggen:

Mit dem Bildungs- und Teilhabepaket (BuT) erhaltst du Leistungen der Bundesregierung Kommune fr Login wahlen
die dir einen leichteren Zugang zum sozialen und kulturelien Leben in der Gemeinschaft
und Bildung ermaglichen Wenn Ihr nach Angeboten in Eurer Nahe sucht, kénnt Ihr hier suchen ohne Euch

einzuloggen:

Die Leistungen konnen bei deiner Kommune beantragt werden (Bildungspaket —
Anlaufstellen)

Abbildung 1 Startseite BuT-Konto

Im Anschluss geben Sie bitte lhre Stammdaten ein.

. BuT-

Registrierung Anbieter

Kommune [Bitte Kommune wahien v

—-( ore Dzen

“Name des Anbieters [

s | E—

[
[
“E-Mail wiederholen [
[
Homegag des Anbiters |

“Bemuzemame (i he Logn)

“Passwort 7 [

“Passwort wiederholen [

Abbildung 2 Formular zur Registrierung

Alle Pflichtfelder sind mit ,** (Sternchen) gekennzeichnet. An die hier angegebene E-Mail-Adresse
wird nach der Freigabe durch die Kommune der Aktivierungslink versendet. Bitte klicken Sie
unbedingt diesen Link in der E-Mail, andernfalls kann die Kommune |hr Angebot nicht freigeben!
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Ihre B

ndung

*IBAN | |

*Kontoinhaber | |

Abbildung 3 Feld fiir die Bankverbindung

Bitte geben Sie zusatzlich alle wichtigen Informationen zu Ihrem ersten Angebot an.

—| Ihr ersies Angebot

Teilbereic

*Name des Angebots L = |
Teihabe

Homepage des Angebols Ausfiige |
Lemnférderung
Mittagessen

Stralte, Hausnummer { ] | |

o LI |

Beschreibung |

A

Weiter

Abbildung 4 Formular zur Angebotserfassung

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

Tabelle 1 Teilbereiche im BuT und ihre Beschreibung

Teilbereich Beschreibung

Teilhabe Dazu gehoren Mitgliedsbeitrage zu Sportvereinen, Musikunterricht,
Anleitungen in klinstlerischen Fachern und Freizeiten

Ausflige Dazu gehoren ein- oder mehrtagige Ausfllige von Schule, Kita und Hort.

Lernférderung Zum Bereich Lernférderung gehért die Nachhilfe fir Schuler, bei denen
das Klassenziel gefahrdet ist.

Mittagessen Die Angebote aus diesem Bereich sind fir die Mittagsverpflegung an
Schulen, Kitas und Hort.

Bitte wahlen Sie den fir Ihr Angebot passenden Teilbereich aus.
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Achtung: Wenn Sie sich fur einen Teilbereich entschieden haben, kdnnen Sie nur weitere
Angebote aus diesem Teilbereich anlegen! Das bedeutet, wenn Sie als Kita z.B. ein Angebot aus
dem Bereich ,Ausfliige" beantragt haben, kénnen Sie weitere Angebote aus dem Bereich Ausfliige
beantragen. Sie kdnnen jedoch kein Angebot fur Mittagessen oder Nachhilfe anlegen.

Dazu missten Sie sich erneut als Leistungsanbieter registrieren und dann das Angebot aus dem
Bereich Mittagessen bzw. Nachhilfe beantragen. Hilfreich ware in diesem Fall eine genaue
Benennung der beiden Benutzernamen, wie zum Beispiel:

e Kita ,kleine Flichse" Mittagessen und
e Kita ,kleine Flichse" Ausflige.

Die gewdhlten Passwdrter konnen aber bei allen Registrierungen identisch sein.

Diese Trennung ist leider aus Griinden des Datenschutzes notwendig.

~| I esstes Angebat l
Teilbereich ?

"Name des Angebots Il'-tli‘tghed;bgi‘trng Kindersport |

Homepage des Angebols |\.'ﬂ.vw.kinde15D0rt-muster.de |

Strale, Hausnummer |Musterstr. | |‘-l |

PLZ, Ort |12]4 | |r-'|u5terstadt |

Beschreibung Kinder von 1 bis 9 Jahren konnen hierin ...

4

Abbildung 5 Ansicht bei Registrierung fiir Teilhabe
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Abbildung 6 Ansicht bei Registrierung fiir Ausfliige

Bei einer Registrierung fiir den Teilbereich , Ausfliige” kann entweder der Tag, an dem der Ausflug
stattfindet oder aber der Zeitraum der Klassenfahrt definiert werden.
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Ihr erstes Angeb

Tellbereich ?
*Mame des Angebois ha chhilfe

Homepage des Angebots iwww,musternachhfe.de

*Preis E Euro je Unterrichtseinheit

Strage, Hausnummer  fyygrerser b |

PLZ, Ont f1234 | JMusterstadt |

Beschreibung achhilfe in den Fachemn Deutsch, Mathe, Englisch in der
rundschule. &

Abbildung 7 Ansicht bei Registrierung fiir Lernférderung

Teilbereich ?
*Mame des Angebots Led-cars chmecker

Homepage des Angebots }www_mstemtem g.de

StraBe, Hausnummer Husterstr. | |1 |
FLZ Ont 234 | Musterstad |
Beschreibung F‘Jlr bekdstigen Kitas, Schulen und Hort.

4

Abbildung 8 Ansicht bei Registrierung fiir Caterer

Setzen Sie den Vorgang fort, indem Sie auf ,Weiter" klicken. Auf der folgenden Seite erhalten Sie

noch einmal eine Ubersicht tber die Angebotsinformationen. Bitte klicken Sie auf , Details

bearbeiten”, um das Angebot ggf. anzupassen!

© Syrcon GmbH Stand: 01/ 2025
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Angebot Mitgliedsbeitrage

Beschreibung FuRball, Turnen,
Schwimmen

Ort Musterstadt

Teilbereich Teilhabe

Details bearbeiten

Abbildung 9 Angebotsdetails bearbeiten

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

Schlagworte zu lhrem
Angebot (optional)

[E1 Jich méchte keine E-Mail Benachrichtigung bei einer Buchung meines Angebotes erhalten

[C] | Meine Daten sollen nicht tiber die Suche-Funktion gefunden werden kinnen

Angebot eintragen

Abbildung 10 Angebot final bearbeiten

Wenn Sie bei zukinftigen Buchungen von lhren Angeboten KEINE Bestatigungs-E-Mail erhalten
mochten, setzen Sie bitte den Haken in das entsprechende Feld.

Wenn Sie im Bildungskartenportal nicht mit Ihren 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 E-Mail zur Bestatigung. Bitte Bestatigen Sie
den Link in der E-Mail, um die Richtigkeit Ihrer E-Mail-Adresse sicherzustellen.

lhr Angebot wird nun von der Kommune geprift. Sie erhalten eine E-Mail, die lhre Zulassung als
Anbieter flr Leistungen aus dem Bildungs- und Teilhabepaket bestatigt angelehnt wird.
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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.

Wihlen Sie unter ,Wenn Sie bereits als Kommune oder Anbieter registriert haben" Ihre Kommune
aus. Dann geben im neuen Fenster Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein und bestatigen die
Eingabe mit , Absenden"!

Bu I - Home  Fragen zum BuT.Poket  Fragen zum BuTKonto FAQ Q

- 3 Leistungsanbieter
& Neue Registrierung fur Lehrer, Verein, Kita usw. erfoigt hier
[ Y
‘ ) Kommune fur Registnerung wahlen

MITMACHEN IN KULTUR UND Zum Login fur registrierte Leistungsanbieter / Kommunen kiicken Sie bitte hier
FREIZEIT Komemuna i Login weden

Leistungsempfanger

M I TM Login Kinder und Eltern. hwer konnt itr euch mit eurer Karte einloggen:
e R Kommune fir Login wahien
Mit dem Bidung
die dir enen leic
und Bilduna em o o Jestungianbute: Wenn Ihr nach Angeboten in Eurer Nahe sucht, konnt |hr hier suchen ohne Euch
salich . einzuloggen:
Die Leistiunoen Br persinhches Passwor™ Lo o eeeee .
Die Lesstungen
Anlaufstelien)
Absenden Zurinck
Benutzername vergessen? Passwort vergessen?

Abbildung 11 Startseite zum Login

Nach Ihrem Login bekommen Sie einen Uberblick liber Ihre Daten sowie die Mdglichkeit
verschiedene Aktionen durchzufiihren.

Angebot Neu [WGLEGIGEM BUCHEW — Transakt  Abrechng.  Bewill — Stammdaten 1 Radsport-Verein
Laufende Angebote Anzeige [Abgelaufene ausgeblendet v |
Mitgliedsbeitrage bestatigt

Abbildung 12 Startseite nach dem Login

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

© Syrcon GmbH Stand: 01/ 2025 9/32
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Tabelle 2 Ubersicht der Angebotsstatus

Status 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 |hnen beantragt. Bisher hat die Kommune das
Angebot noch nicht abschliefiend bearbeitet.

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

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

Angebot Neu QENGEGGEE BUCHEN — Transakt. — Abrechng. Bewill.  Stammdaten I Billardclub

Laufende Angebote Anzeige [Alle v|

Kommune hat Ihr Angebot noch nicht
Zugelassen

Profikurs Billard

Abbildung 13 Angebote und ihr Status

So gelangen Sie zur Angebotsansicht, wo Sie Ihre Anderungen durchfiihren kénnen. Andern Sie
z.B. die Schlagwdrter, die Beschreibung oder den Zeitraum des Angebotes und bestatigen Sie lhre
Anderung mit ,,Ubernehmen"!
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Angebot Neu BUCHEN Tranzakt. Abrechng. Bewvill. Stammdaten

~| Angenotshummer. O-B4C5F3

Mame des Angebots Bilardkurs Anfinger
Status beststigt
Bérse Teilhabe
Homepage des Angebots | |
Stralie, Hausnummer |Put|'rt3er St | IE’ |
PLZ. Ot |193?u | |P‘arch'|m |
Beschreibung Billardkurs Kinder von 10-15 Jahre
A
Schlagworte Billiard|
A
Start MMM
Buchbarkeit sofort (]
beenden?

Oder: Termin einmalig

|

Uhrzeit HH:mm

-~
]

) B

Abbildung 14 Angebote bearbeiten
3. Laufende Angebote sperren

In manchen Fallen soll ein Angebot per sofort beendet werden. Gehen Sie dazu bitte wie unter 2.
,Angebot bearbeiten" in das Angebot!

Setzen Sie in der Angebotsansicht einen Haken in das Kastchen , Buchbarkeit sofort beenden” und
klicken Sie auf ,Ubernehmen"!
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Angebot Neu BUCHEN  Transakt. Abrechng. Bewill Stammdaten I Billardclub

Angebotshemmer. A-4188E81 ]

Name des Angebats tesst

Status estatgt

Bérse Teikabe

Homepage des Angebols | |
Straite, Hausnummer Putiitzer St | B |
PLE, Ot |I.‘337D | l:'ardw |

Beschreibung

A
Schlagworte 4
&
Hart MM, 1333
Enda MM, 1173

Buchbarkeit sofort beenden?

Dder: Termin einmalg

iniiin

Uhrzad HH mm

-

Abbildung 15 Angebot beenden

Das System bestatigt den Vorgang:

System: Angebot geschlossen - keine weiteren Anderungen

Abbildung 16 Systemmeldung

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

4. Neues Angebot anlegen

Im Reiter ,Neues Angebot” kénnen 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 Ihre Eingabe mit dem Klick auf ,,Angebot anlegen”.

© Syrcon GmbH Stand: 01/ 2025 12/32
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Angebol Neu | b= BUCHEN  Transakl.  Abrechng. Bewill. Stammdaten § Billardciub

—| Heues Angebotl

Mame des Angebols | |

Homepage des Angebots | |

Beschreibung

Bchlagworte

Ende
Oder: Termin ginmalig
Uhrzeit HH:mm I:I : D

Strake, Hausnummer Fiuther Sir | k’ |

PLZ Ort o370 | fparchim |

- Angebot ankegen

Abbildung 17 Formular neues Angebot

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

Ganz einfach kénnen Sie die eingeldsten Leistungen Uber das Bildungskonto buchen. Gehen Sie
dazu bitte auf den Reiter ,Buchen” und klicken dort hinter dem Angebot, worliber die Leistungen
abgerechnet werden sollen, auf ,Einzelbuchung” bzw. ,Sammelbuchung®.

5.1. Die Einzelbuchung fur Teilhabe und Ausflige

Angebot Neu Angebote BUCHEN Transakl. Abrechng. Bewill. Stammdaten 4 Bilardciub

Buchbare Angebote

Billardkurs Anfanger - Einzelbuchung.  Sammelbuchung
Loopstoss Kurs Einzelpuchung. Sammelbuchung

test Einzelbuchung, Sammelbuchung

Abbildung 18 Buchbare Angebote
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 der Lupe-Taste!

Angebot Neu  Angebote [EEIeGISIE Transakt Abrechng Bewill Stammdaten 1 Billardclub

Billardkurs Anfanger

Anbieter » Billardclub
Termin
Ort Putlitzer Str. &, 19370 Parchim

Betrag: Euro, Cent jo | oo]

Geburtstag: |15« (|8~ |[1998 v

Abrechnungsmonat der Zahlung: 12 « | (2024 “ _

Abbildung 19 Leistung buchen Teilhabe

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

© Syrcon GmbH Stand: 01/ 2025 14/32
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Angebot Neu  Angebote [EEH[eGISIM Transakt  Abrechng.  Bewill  Stammdaten I Billardclub
@ Billardkurs Anfinger
Billardkurs Kinder von 10-15 Jahre
Anbieter » Billardclyb
Termin
ort Putiitzer Str. &, 19370 Parchim

Kartennummer: 8044101150 Franz Franzen

Aktuelles Guthaben : 80,00 €
5,00 € Billardkurs Anfanger

Buchungstext |anfangerkurz FA

T

Abbildung 20 Angebot buchen Teilhabe - Buchungstext

Bitte geben Sie hier, wenn gewilinscht, einen Buchungstext ein und bestatigen Sie die Eingabe mit
,Buchen"”.

=" Abbuchung von Karte 8044101150 erfolgt. _

Abbildung 21 Systembestatigung

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

ACHTUNG: Bei Buchungen der Teilbereiche Lernférderung und Ausfllige 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 Ausfliigen der Monat, in dem die Zahlungen an
die Dienstleister (Unterkunft/ Bus) zu leisten ist.

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

System: Guthaben auf Karte 8044101093 im Falligkeitszeitraum nicht ausreichend

Abbildung 22 Systembestatigung

© Syrcon GmbH Stand: 01/ 2025 15/32
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5.2. Die Einzelbuchung fur Lernférderer

Wahlen Sie im Meni den Reiter ,Buchen” und dort die ,Einzelbuchung"” aus. Sie gelangen dann in

folgende Ansicht:

Angebot Neu Angebote BUCHEN Transakt. Abrechng. Bewill. Stammdaten
@ @ Gruppennachhilfe
Gruppennachhilfe mit 4 Kindern, Mathe, Physik, Indonesisch, Pidgin
Anbieter » Studienhilfe
Termin
Facher
Dwyskalkulie Legasthenie Deutsch 2 Fremdsprache
Ort Am Schloss 12, 26141 Oldenburg
Preis 12,00 EURO je Unterrichtseinheit
Unterrichtseinheiten:
Geburistag: [15 v |[8 v |[1998 v |
Abrechnungsmonat der Zahlung: [1 v |[2025 v | “
Abbildung 23 Einzelbuchung fiir Lernforderer
Nehmen Sie entsprechenden Eintragungen vor und klicken Sie dann auf die Lupe.
Untermichtseinheiten: [~
8044101135
Geburtstag: [10 v | [10 v |[2017 v |
Abrechnungsmonat der Zahlung: 1~ |[2025 ~ | “
Abbildung 24 Buchen einer Lernférderstunde
© Syrcon GmbH Stand: 01/ 2025 16/32
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Im Anschluss kdnnen Sie noch einen Buchungstext vergeben und klicken dann auf den Button
,Buchen”.

Kartennummer. 8044101135 Peter Pelersen

AKluelles Guthaben fdr 1 £ 2025 100 Stunden
Stunden: 1 +~| 12,00 € Gruppennachhilfe

Buchungstext: |Mathe Kd. 123456

Abbildung 25 Erfassung Buchungstext

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

> Abbuchung von Karte 8044101135 erfolgt.

Abbildung 26 Systembestatigung
5.3. Die Einzelbuchung flr Caterer

Nach dem Login gelangen Sie in die Maske der Einzelbuchung.

Sammeibuch Transaki Bewiligungen  Abrechn Stammdaten

Betrag: Euro, Cent o | [oo|

Abrechnungsmonat der Zahlung: (1w | 2025 « “

Abbildung 27 Einzelbuchung fiir Caterer

Nehmen Sie entsprechenden Eintragungen vor und klicken Sie dann auf die Lupe.

© Syrcon GmbH Stand: 01/ 2025 17/32
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Einzelbuch Sammelbuch Transakt. Bewilligungen Abrechn Stammdaten

Betrag: Euro, Cent EI@
3044

Abrechnungsmonat der Zanlung: |12 « | 2024 « “

Abbildung 28 Erfassung der Buchungsdaten

Im Anschluss kénnen Sie noch einen Buchungstext vergeben und klicken dann auf den Button
,Buchen"”. Der Buchungstext wird bei der Abrechnung mit angezeigt und erleichtert Ihnen eine
spatere Zuordnung.

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.

Die Angabe der Falligkeit wird damit abgeglichen, ob fiir diesen Zeitpunkt eine giiltige
Bewilligung vorliegt. Sollte das nicht der Fall sein, wird die Buchung zuriickgewiesen!

m Sammelbuch Transakt Bewilligungen  Abrechn Stammdaten

Kartennummer: 8044 Mick Jagger-Mdiler

500€

Buchungstext IKd. 123456

Abbildung 29 Buchungstext erfassen

Das System bestatigt im Anschluss die Buchung mit einer Meldung.

=< Abbuchung von Karte 8044 erfolgt.

Abbildung 30 Systembestatigung

Die Buchung finden Sie jetzt unter , Transaktionen" wieder. Dazu lesen Sie bitte ggf. in diesem
Kapitel weiter. Die Einzelbuchung ist vor allem fir Caterer mit nur wenigen Kindern, wie z. B.
Tagespflegepersonen oder fur einzelne Nachbuchungen interessant.

© Syrcon GmbH Stand: 01/ 2025 18/32
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5.4. Die Sammelbuchung

Leistungsanbieter mit vielen Leistungsempfdangern und hoher Buchungsfrequenz kdnnen auch
sogenannte Sammelbuchungen durchfihren.

ACHTUNG: Sammelbuchungen kdénnen von lhrer Kommune freigeschaltet oder auch blockiert sein,
bei Bedarf halten Sie bitte ggf. RUcksprache!

Das hier vorgestellte Verfahren gilt nur fur Leistungsanbieter der Bereiche

- Soziokulturelle Teilhabe
- Ausfllge

- Mittagsverpflegung

- Lernforderung

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

Angebote BUCHEN Transakt Abrechng Bewill Stammdaten

Buchbare Angebote

Billardkurs Anfanger Einzelbuchung. Sammelbuchung _
Loopstoss Kurs Einzelbuchung. Sammelbuchung
test Einzeibuchung. Sammelbuchung

Abbildung 31 Sammelbuchung auswahlen

Bitte klicken Sie auf ,Sammelbuchung" bei dem entsprechenden Angebot, um die folgende Maske
zu offnen:
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Angebot Neu  Angebote |M:l8[elzISNl Transakt.  Abrechng.  Bewill. ~ Stammdaten U Billardclub

- Musterdatei: =, runterladen

! Darstellung Umlaute

Far die Buchung von Leistungen im Bereich Soziokulturelle Teilhabe kann ab sofort ein Verwendungszweck angegeben
werden
Bitte nutzen Sie fur Sammelbuchungen die neue Musterdatei. Auch wenn Sie den Verwendungszweck leer lassen méchten

Far die Buchung von Leistungen im Bereich Soziokulturelle Teilhabe wird ausserdem die Angabe der Falligkeit der Leistung
bendtigt.
Bitte tragen die Falligkeit der Zahlung als Ziffer ein.

Anleitung: ¥ runterladen

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt. Datei hochladen

Abbildung 32 Musterdatei downloaden
Laden Sie sich die Musterdatei runter und beflillen Sie diese.
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 unlbersichtlich, weshalb sie sinnvollerweise mit Excel gedffnet und
bearbeitet werden sollte. Meist wird Ihr Browser auch direkt vorschlagen, die Datei mit Excel zu
offnen.

In Excel gedffnet sieht die Musterdatei wie folgt aus:

A B C D E
1 Kartennummer Betrag (EUR,Cent) FaelligkeitMonat Faelligkeitlahr Verwendungszweck
2
3

Abbildung 33 Musterdatei fiir den Bereich Teilhabe

Bei Buchungen im Teilbereiche Ausfliige wird 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 Ausflligen somit der Monat, in dem die Zahlungen an die
Dienstleister (Unterkunft/ Bus) zu leisten ist.
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A B C
1 |Kartennummer FaelligkeitMonat Faelligkeitlahr
2
3

Abbildung 34 Musterdatei fiir den Bereich Ausfliige

Bei Buchungen des Teilbereichs 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. Die Felder Zusatz 1 und Zusatz 2 kdnnen Sie fiir
Ihre buchhalterischen Angaben verwenden (z.B. interne Kundennummer fir das Kind, Nummer
der Einrichtung etc.)
A B C D E F G
1 |Kartennummer Betrag (EUR,Cent) Verwendungszweck AbrechnungsMonat Abrechnungslahr Zusatzl Zusatz2

2
3

Abbildung 35 Musterdatei fiir den Bereich Mittagsverpflegung

Bei Buchungen im Teilbereiche Lernférderung 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.

A B i D E F
1 |Kartennummer Ganze Stunden AbrechnungsMonat Abrechnungslahr Zusatzl Zusatz2

Abbildung 36 Musterdatei fiir den Bereich Lernforderung

Bitte nehmen Sie KEINE FORMATIERUNGEN an der Datei vor (keine Euro-Zeichen etc.). Betrage
geben Sie bitte wie gefordert ein (z.B. fir 3,50 € bitte 3,5). Bitte verwenden Sie KEINE WORTER
fir Falligkeitsdaten (z.B. fir September verwenden Sie 9).

Nachdem die Tabelle fertig ausgefiillt ist, speichern Sie diese ab (,,Datei“ =, Speichern unter” -
Speicherort auswahlen = Datei einen Namen geben.

Wichtig: Als Dateityp ist unbedingt ,,CSV (Trennzeichen-getrennt)" anzugeben. Die Tabelle NICHT
als Excel-Tabelle speichern, da sie sonst nicht eingelesen werden kann.
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Dateiname: | Abrechnung_01_2023 —
I Dateityp: | C5V (Trennzeichen-getrennt) I w
Autoren:  Gebhardt, Andrea Markierungen: Markierung hinzufdgen
# Ordner ausblenden Tools = Abbrechen

Abbildung 37 Dateityp fiir die CSV-Datei festlegen

Es kann beim Speichern folgende Meldung angezeigt werden:

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 'Mein', Speichern Sie eine Kopie im derzeitigen Excel-Format.
« Wenden Sie sich an die Hilfe um zu erfahren, welche Informationen evil, verlorengehen.

[ Ja ] [ Mein ] [ Hilfe

Abbildung 38 Systemmeldung

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 Sie die Sammelbuchung gespeichert und kénnen diese hochladen. Klicken Sie dafir in
der Buchungsansicht auf den Button , Durchsuchen”, wahlen Sie |hre Datei aus und bet&tigen den
Button ,Datei hochladen”. Die Daten werden in das Bildungskonto geladen.

Angebot Neu  Angebote Transakt.  Abrechng.  Stammdaten I Billardclub

Musterdatei: =, runterladen

Anleitung: T runterladen

| Durchsuchen... | Abrechnung_01_2023.csv Datei hochladen

Abbildung 39 Upload der CSV-Datei

Jetzt werden die hochgeladenen Buchungssatze angezeigt und auch gleich der Name des Kindes
eingeblendet. In der letzten Spalte ist angezeigt, ob diese Buchung durchfiihrbar ist (Status OK).
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Angebot Neu  Angebote Transakt.  Abrechng.  Stammdaten I Billardclub
Karte Name, Vorname Betrag Monat F. JahrF. Status
8044101135 Petersen, Peter 10,00 € 12 2022 y OK
3044101143 Michelsen, Michel 10,00 € 12 2022 y OK
8044101150 Franzen, Franz 10,00 € 12 2022 y OK
3044101168 Knutsen, Knut 10,00 € 12 2022 y OK

Gliltige Transaktionen buchen

Abbildung 40 Buchungsiibersicht ohne Fehler

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

Angebot Neu  Angebote BUCHEN Transakt. Abrechng. Stammdaten U Billardclub
Karte Name, Vorname Betrag Monat F. JahrF. Status
2044101168 Knutsen, Knut 10,00 € 1 2023 » Fehler
8044101135 Petersen, Peter 10,00 € 12 2022 y OK
3044101143 Michelsen, Michel 10,00 € 12 2022 y OK
8044101150 Franzen, Franz 10,00 € 12 2022 y OK
Giltige Transaktionen buchen
Abbildung 41 Buchungsiibersicht mit Fehlermeldung

Einzelbuch. Sammelbuch. Transakt. Bewilligungen Abrechn. Stammdaten 4 Yummi
Karte Hame, Vlorname Betrag \Verwendungsiweck Monat Jahr Zusatzi Zusatz2 Status
8044101168  Knutsen, Knut 3,00€ Mittag 12 2023 Kundennr 4714 Einrichtung Mr. 12 » Fehler
8044101135  Petersen, Peter 3,00€ Mittag 12 2022 Kundennr. 4711 Einrichtung Mr. 12 y OK
8044101143 Michelsen, Michel 3.00€ Mittag 12 2022 Kundennr 4712 Einrichtung Mr. 12 y OK
8044101150  Franzen, Franz 3,00€ Mittag 12 2022 Kundennr 4713 Einrichtung Mr. 12 » OK

Gilltige Transaktionen buchen

Abbildung 42 Buchungsiibersicht mit Fehlermeldungen

Hier sind z.B. die ersten Buchungssatze nicht buchbar. Die Buchung kann wegen der in ROT
markierten Angaben nicht gebucht werden, hier also wegen des Betrages, d.h. das Guthaben reicht
fur die Betragshohe nicht aus. Es kann aber z.B. auch die Kartennummer falsch sein, dann wird

diese ROT markiert.

Noch konnen alle Transaktionen gedndert werden. Dazu reicht ein Klick auf das ,,0K" bzw.
,Fenhler" in der Statuszeile und Sie kdnnen die Buchung &ndern.
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—l Einzelposition bearbeiten I —l Einzelposition bearbeiten I
Karennummer Kartennummer
Mame, Vorname Knutsen, Knut Mame, Vorname Knutsen, Knut
Betrag Betrag
Monat Monat
Jahr 2023 Jahr

Abbildung 43 Fehlerbehebung

Hier wurde die Filligkeit korrigiert. Mit ,Speichern” bestitigen Sie die Anderung und der
Datensatz ist buchbar. Die giiltigen Transaktionen kdnnen mit einem Klick auf den Button
,Buchen" gebucht werden:

Karte Hame, Vorname Betrag Monat F. JahrF. Status
2044101135 Petersen, Peter 10,00 € 12 2022 y OK
8044101143 Michelsen, Michel 10,00 € 12 2022 y OK
2044101150 Franzen, Franz 10,00 € 12 2022 y OK
8044101168 Knutsen, Knut 10,00 € 12 2022 y OK

Gultige Transaktionen buchen

Abbildung 44 Transaktionen final buchen

Das System bestatigt kurz die durchgefiihrten Buchungen:

Angebot Neu Angebote BUCHEN Transakt. Abrechng. Stammdaten 4 Billardclub

Abbuchung von Karte 8044101135 erfolgt.
Abbuchung von Karte 8044101143 erfolgt.
Abbuchung von Karte 8044101150 erfolgt.
Abbuchung von Karte 8044101168 erfolgt.

Musterdatei: =, runterladen

Anleitung: T runterladen

| Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit. Datei hochladen

Abbildung 45 Systembestatigungen

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 Sie grofie Mengen von
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Buchungen hochladen wollen, diese auf mehrere Dateien (z.B. getrennt nach Einrichtungen)
hochzuladen, zu bearbeiten und zu buchen.

Danach erscheinen die durchgefiihrten Buchungen unter ,Transaktionen”.

5.5. Fehlermeldungen - Lésungen

Folgende typische Fehlermeldungen kdnnen auftreten. Hier finden Sie ein paar mdégliche Lésungen
zur einfachen Behebung.

Karte Name, Vorname Betrag Status

2612200026122000 Arger, Angie 4.090,00€ > Fehler

Abbildung 46 Fehlerbehebung 1

=>» Das Guthaben reicht nicht aus. Klicken Sie auf ,Fehler" und korrigieren Sie den Betrag
bzw. den Falligkeitszeitraum

Karte Name, orname Betrag Status

2712200227122000 invalid 30,00€ » Fehler

Abbildung 47 Fehlerbehebung 2

=>» Die Kartennummer ist nicht giiltig. Klicken Sie auf ,Fehler” und korrigieren Sie die
Kartennummer. Auch Leerzeichen kdnnen zu dieser Meldung fuhren.

Sammelbuchung nicht méglich - ungiiltiges Format

= Priifen Sie die Datei auf richtiges Speicherformat. Mit der Sammelbuchung kann es
Probleme geben, wenn:
- die Spaltenbezeichnung verandert oder erganzt werden,
- Formatierungen wie Euro-Zeichen verwendet werden,
- Abrechnungsmonate als Wort und nicht als Zahl angegeben werden,
- die Spalten als Wahrung formatiert werden.
Korrigieren Sie entsprechende Fehler in der Datei und speichern sie ab als Dateityp ,,CSV

(Trennzeichen-getrennt)“. Bitte speichern Sie die Datei nicht als PDF 0.3. ab.
Falligkeit nicht buchbar

=> Prifen Sie, ob Sie in der Vorlage die Falligkeit korrekt erfasst ist. Richtig: 9 (fir
September), Falsch: 9 / 10 (fiir zwei Monate zusammengefasst). Bitte Buchung in zwei
Teilbuchungen aufteilen.
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6. Die Transaktionsliste

Die durchgefiihrten Buchungen kdnnen Sie nun im Mendreiter ,Transaktionen" einsehen. Beim
nachsten Zahllauf (immer am 1. und 15. eines Monats) werden alle bis dahin gebuchten
Transaktionen zusammengerechnet und der Saldo wird auf das hinterlegte Bankkonto
Uberwiesen.

Freeze: Sollte Ihre Kommune die so genannte Freeze-Funktion nutzen, kann es eine Abweichung
zum Abrechnungszeitraum geben. Die Kommune kann wenige Tage vor dem 1. bzw. 15. eines
Monats diese Funktion ausldsen. Alle bis dahin erfolgten Buchungen von Leistungsanbietern
konnen dann von der Kommune auf Plausibilitat geprift werden. Haben Sie |hr Angebot nach dem
Freeze aber vor dem 1. bzw. 15. des Monats bebucht, so erfolgt die Abrechnung im nachsten
Zahllauf. Wenn eine Freeze der Buchungen stattgefunden hat, dann wird dies direkt nach dem
Login als Systemmeldung angezeigt.

Hinweis:

Fur den laufenden Abrechnungszeitraum hat die zustandige Stelle einen
Buchungsschluss gesetzt, damit die vorhandenen Buchungen noch vor der Abrechnung
Uberpruft werden kénnen.

Buchungen, die Sie ab diesem Buchungsschluss tatigen, werden daher erst in dem
kommenden Abrechnungszeitraum bericksichtigt.

Abbildung 48 Systemanzeige Freeze

In dieser Tabelle sind die gebuchten Transaktionen angezeigt. Es werden auch die
Zusatzinformationen wie , Bewilligungsende” dargestellt. Diese Information sagt Ihnen, wie lange
das Kind noch Leistungen aus dem Bildungspaket beziehen kann, bis ein neuer Antrag gestellt
werden muss.
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Angebot Neu  Angebote  BUCHEN Abrechng. Bewill. Stammdaten U Billardclub

Aktuell angezeigt: 80 Tage Alizeit 30 Tage

Transaktionen: () Export flr Excel

Gebucht Karte Betrag  Mame, Vorname Verwendungszweck |Monat Jahr Bewilligungsende| Abgerechnet
09.12.2024 8044101150 5,00€ FranzFranzen Anfangerkurs FF 12 2024 31.12.2024 15.12.2024
18112024 B975480658965896 10,00 € Louis Lau Billardkurs Anfanger 11 2024 31.12.2024 01.12.2024
14.11.2024 8044101143 50,00 € MichelMichelsen  Billardkurs Anfanger 11 2024 31.12.2024 15.11.2024
14.11.2024 8044101150 50,00 € Franz Franzen Billardkurs Anfanger 11 2024 31.12.2024 15.11.2024
14112024 8044101135 10,00 € Peter Pelersen Billardkurs Anfanger 11 2024 31.12.2024 15.11.2024
14112024 087H965806580654  10.00€ FranzLangsam Billardkurs Anfanger 11 2024 31.10.2025 15.11.2024
05112024 8044101003 200€ Mick Jagger-Maller  Billardkurs Anfanger 11 2024 31.12.2024 15.11.2024

Abbildung 49 Transaktionsiibersicht

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 l3sst sich Uiber den Button , Export fuir Excel“ exportieren. Die Tabelle
sieht dann wie folgt aus:

A B C D E F G H |
1 |Gebucht Karte Betrag Mame, Vorname |Verwendungszweck Monat Jahr Bewilligungsende |Abgerechnet
2 |05.12.2024 8044101150r5,00€ Franz Franzen Anfangerkurs FF 12 2024 31.12.2024 15.12.2024
3 |18.11.2024 839734396583659300 '].D,DD€ Louis Lau Billardkurs Anfanger 11 2024 31.12.2024 01.12.2024
4 14.11.2024 8044101143 '50,00€ Michel Michelsen  Billardkurs Anfanger 11 2024 31.12.2024 15.11.2024
5 [14.11.2024 8044101150'50,00€ Franz Franzen Billardkurs Anfanger 11 2024 31.12.2024 15.11.2024
6 14.11.2024 8044101135 '10,00€ Peter Petersen Billardkurs Anfanger 11 2024 31.12.2024 15.11.2024
7 14.11.2024 98?89&589&589&50’10,00€ Franz Langsam Billardkurs Anfanger 11 2024 31.10.2025 15.11.2024
8 |05.11.2024 8044101093 r2,00€ Mick Jagger-mMiller Billardkurs Anfanger 11 2024 31.12.2024 15.11.2024

Abbildung 50 Transaktionsliste in Excel

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

7. Stornierungen von Buchungen

Buchungen, die noch nicht abgerechnet wurden, lassen sich stornieren. Dafiir suchen Sie sich in
der Transaktionsliste (Reiter ,Transaktionen”) die zu stornierende Buchung und klicken auf den
dahinter angezeigten ,Stornieren“-Button.
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AngebotNeu  Angebote  BUCHEN

Abrechng. Bewil.  Stammdaten 1 Studienhilfe

Aktuell angezeigt: 30 Tage Allzeit 90 Tage

Transaktionen: @ Export fur Excel

Gebucht Harte Betrag MName, Vorname Verwendungszweck Zus1 Zus2 Monat Jahr Bewilligungsende

09.01.2025 8044101135 1200€ Peter Petersen Gruppennachhilfe 12025 31122025 Stormieren? «

Abbildung 51 Ubersicht stornierbarer Transaktionen

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

UGG Angebote BUCHEN EREELEELS Abrechng. Bewlll.  Stammdaten

Aktuell angezeigt: 30 Tage  Alzeit

90 Tage

Transaktionen: £, Export fir Excel

Gebucht  Karte Betrag Name, Vorname Verwendungszweck Zus1 Zus2 Monat Jahr Bewilligungsende Abgerechnet

_ -y > 112 > gl”’”""““"

Abbildung 52 Bestatigung der Stornierung

Das System bestatigt die Stornierung. In der Transaktionslibersicht finden Sie in der Spalte
,Abgerechnet” den Status ,Storniert” gekennzeichnet mit einem Info-lcon.

Da auch die Kommune nicht abgerechnete Buchungen stornieren kann, kann diese auch einen
Grund fir die Stornierung angeben. Gehen Sie mit dem Mauszeigen ohne anzuklicken auf das
Infosymbol, dann erhalten Sie die Begriindung fiir die Stornierung.
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Angebot Meu  Angebole  BUCHEN QRIEhLEELEE Abrechng Bewill Stammdaten 3 Studienhilfe

Buchung geloscht

Aktuell angezeigt: 30 Tage Alizeit 30 Tage 00 Tage

Transaktionen: =, Export fur Excel

Gebucht Karte Betrag Mame, Vormame Verwendungsiweck Jus! fus? Monat Jahr Bewiligungsende Abgerechnel

09.01,2025 8044101135 12,00 € Peter Petersen Gruppennachhilde 12025 31.12.2025 Stomiert &

‘ Testbuchung

Abbildung 53 Ubersicht der Transaktionen
8. Abrechnung

Unter dem Reiter ,Abrechnung" sind samtliche Zahlldufe gespeichert.

Einzelbuch. Sammelbuch.  Transakt. Bewilligungen Stammdaten I} Yummi
Datum Abrechnung Buchung Betrag
15.11.2024 Einrichtung 2015874 BuT-Abrechnung A 11-2024 » PDF 4450€
16.10.2024 Einrichiung 2015874 BuT-Abrechnung A 10-2024 ; POF 10,00 €
01.08.2024 Einrichtung 2015874 BuT-Abrechnung B 7-2024 3 PDF 6,00€
15.07.2024 Einrichiung 2015874 BuT-Abrechnung A 7-2024 » PDF 20,00 €

Abbildung 54 Abrechnungsiibersicht

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

Fur 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 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.
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SYRCON e

Musterstrasse 1
10119 Berin

Abrechnungsnummer A-0AS2FB6-11A2024
Leistungsanbisterabrachnung November 2024 Teil A

Sehr geehrte Damen und Herren

fir den Zetraum 01.11.2024 bis 15112024 haben Sie die in der beiiegenden Aniage
autgefihrien Buchungen Der d

EUR 4450
steht 2ur Auszahlung bereit

Datum Eartennummer  Betrag  Name, Vorname Zweck Tei traum Fallig Bewilligungaende

M freundichen GriGen Mick 11/ 202¢  31.12.202¢

11/ zoze 31.12.202%

Inr BUT-Team

sy ety [a— frareee
Eliey o ey P e et
st L. T=—

Abbildung 55 Abrechnungsunterlagen
9. Stammdaten pflegen

Unter dem Reiter ,Stammdaten” kdnnen Sie |hre Kontaktdaten und Ihre Bankverbindung
aktualisieren, sowie ein neues Passwort hinterlegen.

Einzelbuch.  Sammelbuch.  Transakt.  Bewilligungen  Abrechn. [RSENNGEIEY

Abbildung 56 Meniifiihrung

Wenn Sie |hre aktuelle E-Mailadresse hinterlegt haben, erhalten Sie an diese E-Mailadresse auch
die Abrechnung automatisch.
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—| Ihre Daten

Strate, Hausnummer Musterstrasse | | |
PLZ, Ort 10119 | [Berin |
Ansprechpartner Herr Panzer |
E-Wail lpanzer@syrcon.com |
Tel-Nr. 5080684064 |

Homepage des Anbieters I I

[T I1ch méchte keine E-Mail Benachrichtigung bei einer Buchung meines Angebotes erhalten

[CJ Meine Daten sollen nicht (iver die Suche-Funktion gefunden werden konnen

Ich mochte die Abrechnungen direkt auf folgende E-Mailadresse gesendet bekommen:
Mir ist bekannt, dass der Versand nicht wie der sonstige Datenverkehr mit dem
BUT-Konto SSL.verschliisselt stattfinden kann.

E-Mail (nur for anzer@syrcon.com
Abrechnungen) b’ oo

Abbildung 57 Stammdaten

Unter ,lhre Bankverbindung" konnen Sie einen optionalen Verwendungszweck eingeben. Dieser
wird dann zukliinftig bei der Auszahlung Ubermittelt und erleichtert Ihnen die buchhalterische
Zuordnung. Geben Sie dazu bitte die richtigen Angaben in die betreffenden Felder ein und
bestatigen Ihre Eingabe mit ,,Ubernehmen®.

—| Ihrg Bankverbindung =

BAN IDE41200 |

Kontoinhaber ||'~|arc Panzer |

Verwendungszweck Einrichtung 2015874 |
{optional) 7

Hier kann ein abweichender Verwendungszweck hinterlegt werden,

der bei der Uberweisung des Abrechnungsbetrag an lhre Bank mit Gbermittelt wird.

Dieser erscheint dann auf Inrem Kontoauszug und erleichtert Innen die Zuordnung

des Geldeingangs.

Sinnvoll kann es sein hier ZB. ein Kassenzeichen oder den Namen der Einfichlung anzugeben.

Abbildung 58 Bankverbindung in den Stammdaten

Das System bestatigt Ihnen die Eingabe sofort mit. Der Vorgang ist damit abgeschlossen.

System: Anderungen Ubernommen!

Abbildung 59 Systembestatigung
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Weiter unten auf dieser Seite haben Sie die Mdglichkeit Ihr Passwort zu andern. Klicken Sie daflr
auf den entsprechenden Button ,Passwort dndern”.

Pazzwort dndern

Passwort andern

Abbildung 60 Passwortanderung

Geben Sie im nachsten Schritt das neue Passwort ein, wiederholen Sie es und klicken auf
,Andern“.

—I Andem Sie |hr Passwert I

*
Ihr neues Passwort |“““ |

Passwort wiederholen * I"””| I

Andern

Abbildung 61 Eingabe neues Passwort

Das System bestitigt Ihnen die Anderung. Das neue Passwort kann ab sofort verwendet werden.

Ihr neues Passwort ist nun aktiv.

Abbildung 62 Systembestatigung

10. Service-Hotline
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