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Kapitel 1 Einleitung

Mit dem eXpense Kartenmanagementsystem konnen Sie Firmenkartentransaktionen
Uber eine Benutzeroberflache verwalten. eXpense ist ein Reporting- und Analysetool, das
die folgenden Vorteile fur die Verwaltung der Firmenkartenprogramme bietet.

- Verwalten von Kartentransaktionen

Karteninhaber greifen auf eXpense zu, um Kostenzuweisungen zu Uberprifen und zu
Uberarbeiten, die ihren Firmenkartentransaktionen zugewiesen sind. Diese Transaktionen
konnen auch in einer Excel-Datei ausgegeben werden.

Die Firmenadministratoren konnen Karteninhaber Transaktionen einsehen und
bearbeiten.

- Online-Anfragen ausfuihren

Firmenadministratoren kdnnen Online-Abfragen im Zusammenhang mit
Karteninhaberausgaben, Handlerkategorien und Kartenaktivitaten durchfiihren.

- E-Statements anzeigen

Karteninhaber koénnen ihre Online-Abrechnungen Uber eXpense einsehen.
Firmenadministratoren kénnen auf die Online-Abrechnungen fiir ihre Karteninhaber
zugreifen.



Kapitel 2 Anmeldung

Der Zugriff auf eXpense erfolgt tiber den Webbrowser. Die Webadresse wird Ihnen von
Ihrer Institution zur Verfliigung gestellt. Die Webadresse fiihrt Sie zum Haupt-Login-
Bildschirm fur die eXpense-Anwendung. Alle Benutzer greifen auf die eXpense-
Anwendung mit der gleichen Anmeldeprozedur zu.

Dieses Kapitel enthalt Informationen zu den folgenden Verfahren fir Erst- und
wiederkehrende Benutzer.

<+ Anmeldung
+ Passwort- und Benutzernamen-Wiederherstellung

Anmeldung

Wenn Sie sich bereits flr die Anwendung registriert haben, fiihren Sie die folgenden
Schritte aus.

eXpense " e @Y

Anmeldung

Sie sind bereits registriert? Dann klicken Sie bitte
unten, um sich einzuloggen.

Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen ein

Anmeldung =

Passwort vergessen?
Benutzerame vergessen?

1. Geben Sie im Feld Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen ein, die
Benutzeranmeldung ein, die lhnen wahrend des Registrierungsvorgangs
zugewiesen wurde.

2. Klicken Sie auf Anmeldung oder driicken Sie auf Ihrer Tastatur die Eingabetaste.

3. Ein neues Feld wird angezeigt. Geben Sie in das Password Feld Ihr
Password ein.



4. Klicken Sie auf Anmeldung oder driicken Sie die Eingabetaste.

5. Je nach Setup 6ffnet sich ein weiteres Eingabefenster. Geben Sie die
Antwort auf Ihre Sicherheitsfrage ein, die die letzten vier Ziffern lhrer
Telefonnummer oder die letzten vier Stellen lhrer Kartennummer sein kann.

6. Klicken Sie auf Anmeldung oder driicken Sie die Eingabetaste.

Hinweis

Wenn Sie Karteninhaber sind und Sie lhre
Anmeldeinformationen dreimal falsch eingegeben haben, wird
Ihr Zugriff gesperrt. Wenden Sie sich an lhren eXpense
Firmenadministrator, um lhren Zugriff freizuschalten.

Passwort- und Benutzernamen-Wiederherstellung

Benutzer kdnnen die folgenden Schritte ausfiihren, um ein vergessenes Passwort oder
einen Benutzernamen wiederherzustellen.

1. Klicken Sie auf Passwort vergessen? oder Benutzername vergessen?

Die Anwendung zeigt den nachsten Bildschirm im Benutzername- oder
Passwort-Wiederherstellungsprozess an.

Hinweis

Die Schritte fur die Passwort- und Benutzernamen-
Wiederherstellung sind identisch.




eXpense " is @

Passwort vergessen?

Bitte geben Sie unten Ihre Informationen ein.

Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen ein Bitte geben Sie |hre E-Mail-Adresse ein.
Bitte geben Sie Ihre Kartennummer ein.

o Lassen Sie gas Kartennummerfeid frel, wenn Sie
keine Karte haben.

eXpense » s @Y

Benutzername vergessen?

Bitte geben Sie unten Ihre Informationen ein.

Bitte geben Sie Ihr Passwort ein Bitte geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein
Bitte geben Sie Ihre Kartennummer ein.

© Lassen Sie das Kartennummerfeld frei, wenn Sie
keine Karte haben.

Geben Sie im Feld Bitte geben Sie Ihr... Ihr Passwort oder lhren
Benutzernamen wie angewiesen ein.

Geben Sie im Feld Bitte geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein Ihre E-Mail-Adresse
ein.

Geben Sie im Feld Bitte geben Sie lhre Kartennummer ein die
Kartennummer ein, die diesem Konto zugeordnet ist. Wenn Sie ein
Administrator sind, der keine Karte hat, lassen Sie dieses Feld leer.



5. Klicken Sie auf Weiter.

Die Anwendung sendet lhren neuen Benutzernamen oder Ihr neues Passwort
an die E-Mail-Adresse, die Sie in Schritt 3 eingegeben haben.



Kapitel 3 Grundlagen der neuen Benutzeroberflache

Dieses Kapitel enthalt Informationen zu den folgenden allgemeinen Funktionen der
neuen Benutzeroberflache (Ul) der eXpense-Anwendung.

<+ Navigation
<+ Benutzereinstellungen

+ Anpassen der Bildschirme

+ Ausgabeeinstellungen

Navigation
Die Menleiste wird oben links auf dem Bildschirm angezeigt.

Ihr Profil bestimmt, welcher Bildschirm nach der Anmeldung zuerst angezeigt wird.
Navigieren Sie zu einem anderen Bildschirm, indem Sie auf ein Menlielement klicken.

Passen Sie die ZeichengroRe des Textes aA auf der oberen rechten Seite des Bildschirms
an.

Abmelden aktueller Benutzer

Offnet Benutzereinstellungsdialog
Bildschirmanzeige dndern

|
eﬁpensel

ZeichengroRe anpassen

st RS ——

Transaktionen ¥ Fier  nurSchnelisuche

| | aA TestAamin Ausioggen -

T Transaktionsdatum: 01.07.20 -09.12.20 x Karte: 0682 X Transaktionsstatus: Alle E Sperchem

¥ [ TRANsAKTIONSDATUM KARTENINHABER KARTE HANDLER RECHNUNGSBETRAG TRANSAKTIONSSTATUS TRANSAKTIONSWAHRUNG

Die Informationen unten werden auf dem unteren Banner angezeigt:

Kontaktieren Sie uns Allgemeine Geschaftsbedingungen

Hilfe Kontakt Aligemeine Geschafisbedingungen FAQ Vorherige Version

Online eXpense Handbuch Offnet FAQ Fenster Wechseln zur alten eXpense Version
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http://037e2ac508625711761ae097515a2ad2f345ff1b/file%3A%2F%2F%2FW%3A%5COld%2520VDI%5CDocumentation%5C360SBC.docx#_bookmark139

Benutzereinstellungen

Klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf |hren Namen, um den Bildschirm
"Benutzereinstellungen" anzuzeigen. Auf diesem Bildschirm kénnen Sie die Sprache
und die Zeitzone fur die Anwendung &ndern. Sie kbnnen auch lhren Benutzernamen und
Ihr Passwort andern.

Sprachen
1. Kilicken Sie auf die aktuelle Sprache, um das Dialogfeld zu 6ffnen.

aA TestAdmin Ausloggen ‘
Benutzereinstellungen X

Test Admin

Rolle:Firmen-Administrator
Firma:Klingenberg
Struktur:Headquarters

Letzte Anmeldung:27.01.21, 14:47

Sprache - Deutsch

Zeitzone - Europa/Zurich: Mitteleuropaische Zeit
Benutzernamen andern

Passwort andern

2. Wabhlen Sie im Feld Sprache &ndern die Sprache aus, die Sie verwenden méchten.
3. Klicken Sie auf Aktualisieren.

4. Klicken Sie im Bestéatigungs-Popup-Fenster auf OK.

Sprache andern X

Wahlen Sie Ihre bevorzugte Sprache aus

Deutsch v Sprache andern .

Franzdsisch

|ta|‘enisch Die Vorei ns1e\|ung wurde aktualisiert und die Andermgen werden bei der nachsten Anw‘eldung wirksam
Englisch (International)

Englisch (US) m
Deutsch
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Zeitzone

1
2
3.
4

Klicken Sie auf die aktuelle Zeitzone, um das Dialogfeld zu &ffnen.
Wahlen Sie im Feld Zeitzone &ndern die Zeitzone aus, die Sie verwenden méchten.
Klicken Sie auf Aktualisieren.

Klicken Sie im Bestatigungs-Popup-Fenster auf OK.

Zeitzone andern X

Wahlen Sie die bevorzugte Zeitzone aus

Europa/Zurich: Mitteleuropaische Zeit v

Abbrechen Aktualisieren

Benutzername andern

Klicken Sie auf die Option Benutzername andern, um das Dialogfeld zu &ffnen.

Geben Sie im Feld Ihr Benutzername einen neuen Benutzernamen
ein. Ihr Benutzername muss mindestens drei Zeichen lang sein und darf
nicht von einem anderen Systembenutzer verwendet worden sein.

Klicken Sie auf Aktualisieren.

Klicken Sie im Bestatigungs-Popup-Fenster auf OK.

Benutzernamen andern X

Aktueller Benutzername

klingen_ger

Ihr Benutzername

0 Muss aus mindestens 3 Zeichen bestehen

@ Darf nicht bereits verwendet worden sein

Abbrechen
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Passwort andern

1. Klicken Sie auf Passwort andern, um das Dialogfeld zu 6ffnen.

2. Geben Sie im Feld Aktuelles Passwort Ihr aktuelles Passwort ein, und
geben Sie im Feld Neues Passwort dann ein neues Passwort ein. Geben
Sie Ihr neues Passwort im Feld Passwort bestéatigen erneut ein. lhr
Passwort muss den im Feld aufgefihrten Anforderungen entsprechen.

Klicken Sie auf Aktualisieren.

4. Klicken Sie im Bestatigungs-Popup-Fenster auf OK.

Passwort andern X

Passwort andern

1. Der Benutzername und das Passwort dlrfen nicht identisch sein.
2. Das Passwort muss mindestens 9 Zeichen lang sein.

3. Das Passwort muss mindestens eines der folgenden Elemente enthalten:
a. Sonderzeichen( Zeichen erlaubt 1@#$% &" )

b. Groflibuchstabe

c. Kleinbuchstabe

d. Zahl

4. Das Passwort darf nicht mehr als 2 identische aufeinanderfolgende Zeichen enthalten.
5. Das Passwort darf keine Leerzeichen enthalten.

6. Sie darfen keines Ihrer letzten 14 Passworter verwenden.

Aktuelles Passwort
Neues Passwort

Passwort bestatigen

Hinweis

Die Einstellungen werden bei Ihrer ndchsten Anmeldung
wirksam.
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Anpassen der Bildschirme

Sie kdnnen Bildschirme so anpassen, dass nur die bendtigten Spalten und
Spaltendetails angezeigt werden.

Klicken Sie auf dem Bildschirm, den Sie anpassen méchten, auf Einstellungen
in der unteren rechten Ecke des Bildschirms, um das Dialogfeld Einstellungen
zu 6ffnen. Passen Sie die Spaltenansicht an, einschlie3lich der Spalten, die auf
dem Bildschirm angezeigt werden sollen und in welcher Reihenfolge.

Verwenden Sie das Kontrollkastchen, um die Spalten zu auszuwahlen, die
erscheinen sollen. Die Listeneinstellungen ermdglicht es Ihnen, auszuwahlen,
welche Spalten auf dem Hauptbildschirm erscheinen. In der Spalte Detail
kénnen Sie auswahlen, welche Spalten im Detailbedienfeld angezeigt werden.
Verwenden Sie die Auf- und Abwartspfeile, um die Position der Spalte zu
bestimmen.

Listeneinstellungen x
Gespeicherte Einstellungen  Gespeicherte Einstellungen auswahlen v -
LISTE  DETAIL SPALTE : POSITION
Transaktionsdatum 1 +
2 ——
Karteninhaber *
3 -
Karte *
4 s
Handler *
Rechnungsbetrag 5 -+
Transaktionsstatus -

Zurucksetzen Speichemn unter

14



Ausgabeeinstellungen

Sie kénnen die Daten eines angezeigten Bildschirms in eine Reihe von
Dateikonfigurationen exportieren.

Ausgabeeinstellungen x

(] werbebuchungen in die Ausgabe einbeziehen
VWelche Spalten sollen ausgegeben werden?

(® Sichtbare Spalten
(] Schlieen Sie die Felder im Detailbereich
mit ein

(JAlle Spalten

(0 Standard-Ausgabe
{Ausgaben der am haufigsten verwendeten Spalten und
Standard-Format)

Welche Zeilen sollen ausgegeben werden?
(@ Sichtbare Zeilen

(D Alle verfiigharen Zeilen

Ausgabe-Dateiformat KLS W

Klicken Sie auf dem Bildschirm, fiir den Sie die Daten exportieren méchten, auf
Ausgabe, um das Dialogfeld Ausgabeeinstellungen zu 6ffnen. Wahlen Sie
aus, wie Daten aus der Anwendung exportiert werden sollen.

»  Werbebuchungen in die Ausgabe einbeziehen

Ist das Kontrollkéstchen aktiviert, werden alle Angaben hinsichtlich Line Item Details
(sofern verfigbar bzw. vom Vorsystem geliefert) und Aufteilungen mit einbezogen.

» Sichtbare Spalten (Standard)
Nur Spalten in der aktuellen Ansicht werden in Microsoft® Excel

exportiert.

15



Alle Spalten

Alle Spalten, einschlie3lich aller ausgeblendeten Spalten, werden in
Microsoft® Excel exportiert.

Standard-Ausgabe
Ausgaben der am haufigsten verwendeten Spalten werden in Microsoft® Excel
exportiert.

Sichtbare Zeilen

Nur Zeilen in der aktuellen Ansicht werden in Microsoft® Excel
exportiert.

Alle verfugbaren Zeilen

Alle Zeilen, einschlie3lich aller ausgeblendeten Spalten, werden in
Microsoft® Excel exportiert.

16



Kapitel 4 Dashboard

Der Dashboard-Bildschirm ist fur Firmenadministratoren und fir Karteninhaber
verflugbar, um Endbenutzern einen Einblick in ihre eigenen oder die aktuellen Ausgaben
des Unternehmens zu geben. Der Dashboard-Bildschirm enthalt auch schnelle Links zu
Elementen, die mdglicherweise Aktionen erfordern. Der Dashboard-Bildschirm dient der
Bereitstellung von Informationen, die fir die Art der Verwendung relevant sind.

Karteninhaber-Dashboard

Das Karteninhaber-Dashboard stellt Benutzern die folgenden zusammengefassten
Informationen zu ihren Karten/Konten zur Verfiigung. Diese Informationen werden in
eXpense auf Basis der gelieferten Daten aus dem Vorsystem taglich aktualisiert.

eXpense I ——

Dashboard Transaktionen Abrechnungen

Dashboard Meine Karte 0759

Profil Gesamtausgaben Letzte Aktivitaten

Willkommen -
Gesamtausgaben

Karl-Theodor

3080

W Gesamtausgaben

Karteninhaber mit mehreren Karten konnen die Dashboard-Liste verwenden, um
auszuwahlen, welche Karte im Dashboard angezeigt wird. Um eine Karte auszuwahlen,
klicken Sie auf Meine Karte mit den letzten vier Ziffern der Kartennummer.

Die auf dem Bildschirm angezeigten Dashboard-Bereiche hangen davon ab, welche
Karte/Konto Sie in der Dashboard-Liste ausgewéahlt haben und wie Ihre
Rolleneinstellungen definiert sind.

17



Profil

Im Bereich Profil werden die folgenden Informationen angezeigt.
- Name des Karteninhabers
- Kartenkennung (letzte vier Ziffern)

- Datum, an dem die Benutzer-ID und das Passwort zuletzt fir die Anmeldung verwendet
wurden

- Anzahl der Transaktion fur den aktuellen Zeitraum

Profil
Willkommen

Karl-Theodor

Ieine Karte Letzte Anmeldung
‘(&i*l‘c"ﬁ‘(&i*ﬂ?ﬁg 28[]-1 2»1

Anzahl der transaktionen in
diesem zeitraum

33

Letztes aktualisiertes Dafum - 12:57 - 20.11.20

Gesamtausgaben

Im Bereich Gesamtausgaben werden Ausgabensummen nach Monaten im
Balkendiagrammformat angezeigt.

Gesamtausgaben
Gesamtausgaben

3000

2000

1000 —

0 T
0 Aug-20 Dez-20 Jan-21

[l Gesamtausgaben

Lelzies aktualisiertes Dafum - 12:57 - 20.11.20

18



Letzte Aktivitaten

Im Bereich Letzte Aktivitdten werden die

letzten Aktivitaten des Karteninhabers

aufgelistet. Klicken Sie auf ein beliebiges Element in der Liste, um auf den Bildschirm

Transaktionen fur die ausgewahlte Transaktion zu gelangen.

Klicken Sie im

Navigationsmeni auf Dashboard, um zum Dashboard zuriickzukehren.

Letzte Aktivitaten
Bearbeitungsgebuhr 1.5

Bearbeitungsgebuhr 1.5

Bearbeityngsgebihr 1.5

N eXpense

Dashboard

Bearbeityngsgebihr 1.5
o - Transaktionen
Bearbeityngsgebihr 1.5

Transaktionen

Letztes aktualisierte

¥ia

Y Transaktionsdatum: 01.01.21-30.0121 X

0,15 CHF

0,30 CHF

0,20 CHF

Abrechnungen

Meine Karte - 0759 v

Transakiionsstatus: Alle X

O od0121
O 040121
O 040121
O 040121
O 040121

|

040121

040121

040121

04012

020121

020121

040121

040121

040121

040121

Karl-Theadar

040121 Karl-Theadar

040121 Karl-Theadar

040121 Karl-Theodar

aA Karl-Theodor

Y Fiter

KARTE HANDLER

RECHNUNGSBETRAG *  TRANSAKTIONSSTATUS

015 cHr
015 cr
015 cur
015 car

0,30 car

ahr 15 | 0,30 cHF
bearbeitungsgebanr 1.5 | 0,30 cHF
bearbeitungsgebanr 15| 0,45 cHF

75 | bearbeitungsgebinr 15 | 045 GHE

Dashboard fiir Firmenadministratoren

Das Firmenadministrator-Dashboard wird angezeigt, wenn Ihnen die Administratorrolle
zugewiesen wurde. Diese Version des Dashboards bietet Zusammenfassungen und
Funktionen sowie Informationen auf Unternehmensebene.

eXpense

A TestAdmin Ausioggen

Dashboard

Workflow-Zusammenfassung

Workflow

95 36% Imported
m 182% Genebhigt

| 152% Ubsrprut

165 Gesamiznzati an Transaklianen

[ mportiert i Genenmigt [ Uberprut
Untenehmenszusammentassung
Aktive Karten
Gesamizahl der Benutzer

ANZah| e TANSAKNCNEN In BSEM
Zeitraum

Aduetor Zoitraum v

Gesamtausgaben

Gesamtausgaben

Mg O Nerd Dm0
Wl Gesamiausgaben

Nachrichten

A SyhiaKneussel: compte verrouitié

A\ O Aard Platz's account has been locked

19

Zusammenfassung MCC Letzie 4 Wochen v

Transaction Spend 11.196,68 CHF

701 rale Reservierung - Nicht

75.52%
6010

MNT4%
6011

418%
5N

1.92%
5868 EHing - NiCht an anderer

171%
a812 munikation Ausrustung/Teiesales

1%

Al Nachrichten anzeigen

201211622



Workflow-Zusammenfassung

Fir einen Firmenadministrator zeigt die Workflow-Zusammenfassung ein
Kreisdiagramm an, um die Transaktionsworkflowaktivitat als Prozentsatz des gesamten
Transaktionsvolumens zusammenzufassen. Das folgende Diagramm zeigt z.B. den
Prozentsatz der gesamten Transkationen, die neu/importiert, Uberprift und genehmigt
wurden.

Workflow-Zusammenfassung Aktueller Zeitraum v

Workflow

@ 96.36% Importiert

] 1.82% Genehmigt

] 1.82% Uberpruft

165 Gesamtanzahl an Transaktionen

[l 'mportiert i Genenmigt JJfj Uberprit

Letztes aktualisiertes Datum - 16:36 - 07.01.21

Unternehmenszusammenfassung
Fir einen Firmenadministrator zeigt die Unternehmenszusammenfassung die Anzahl

der aktiven Karten, Gesamtzahl der Benutzer und Gesamtzahl der Transaktionen fir den
aktuellen Zeitraum an.

Unternehmenszusammenfassung

Aktive Karten o]s]
Gesamtzahl der Benutzer 159
Anzahl der transaktionen in digsem 165
Zeitraum

Lefzles akfualisiertes Datum - 07.01.21
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Gesamtausgaben

Im Bereich Gesamtausgaben werden Ausgabensummen nach Monaten im
Balkendiagrammformat angezeigt.

Gesamtausgaben
Gesamtausgaben
20000 —
10000 =
|] —
] Aug-20 Okt-20 Mov-20 Dez-20 Jan-21
[l Gesamtausgaben

Letztes aktualisiertes Datum - 01.00 - 27.01.21

Transaktionszusammenfassung MCC

Im Bereich Transaktionszusammenfassung MCC wird ein Balkendiagramm mit
Transaktionsvolumen als Prozentsatz der Gesamtausgaben nach Handlerkategorien
(MCC) angezeigt. Verwenden Sie die Liste in der oberen rechten Ecke des Bereichs, um
einen Datumsbereich zwischen den letzten 4, 8 oder 12 Wochen auszuwahlen.

Zusammenfassung MCC Letzte 4 Wochen v
Transaction Spend 11.196,68 CHF

7011 Unterkunfte - Hotels/Motels/Resorts/Zentrale Reservierung - Nicht
an anderer Stelle klassifiziert
I 75.52%

6010 Finanzinstitut - Manuelle Geldabhebungen

I 1.74%
6011 Finanzinstitut - Geldautomaten

1 4.18%
5311 Warenhauser

| 1.92%

5969 Direktmarketing - Sonstiges Direktmarketing - Nicht an anderer
Stelle klassifiziert

| 1.71%
4812 Telekommunikation Ausristung/Telesales

| 1.7%
7R41 \Viidenthakan v
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Nachrichten

Im Bereich Nachrichten werden die aktuellen Meldungen fir den Firmenadministrator
sowie grafische Symbole angezeigt, die angeben, ob eine Nachricht eine
Informationsmeldung oder eine Warnung ist, die eine Aktion erfordert.

Klicken Sie auf den Link Alle Nachrichten anzeigen, um auf die gesamte
Nachrichtenwarteschlange zuzugreifen, um Nachrichten anzuzeigen und/oder
Mafnahmen fur Nachrichten zu ergreifen.

Nachrichten Alle Nachrichten anzei

Sylvia Kneussel: compte verrouillé 22.01.2116:39

Dr. Alard Platz's account has been locked 22.01.2116:22

aXponse

Doshbosd  Tmmionen  Abecoungen  Ablegen Ve

Bl Nachrichten ¥ Fie

Y Cowmund Ubmet 200121220031 X I Seeictem

ATUA L URZET
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(EWICIER Transaktionen

Transaktionsinformationen werden téglich in das eXpense-System importiert. Dieser
Vorgang erfolgt automatisch, sodass keine Aktion lhrerseits erforderlich ist, um die
Informationen zu importieren.

Sie konnen Transaktionen in einer der beiden Versionen des Transaktionsbildschirms
anzeigen.

Die vereinfachte Ansicht ist nur fir Karteninhaber und Firmenadministratoren mit Karten
verfugbar. Sie ist fir Firmenadministratoren ohne Karten nicht verfugbar. Es wird eine Liste
der Transaktionen fur einen ausgewéhlten Zeitraum angezeigt. Die vereinfachte Ansicht
zeigt fUr jede Transaktion das Transaktionsdatum, den Namen des Handlers und den
Rechnungsbetrag an.

In der erweiterten Ansicht wird eine groRere Anzahl von Transaktionsdetails angezeigt. In
dieser Ansicht kdnnen Sie bestimmte Felder auswahlen, die angezeigt werden sollen, um
den Bildschirm anzupassen. Diese Ansicht bietet auch eine Filterfunktion, mit der Sie nur
Transaktionen anzeigen kdnnen, die bestimmte Kriterien erftillen. Darlber hinaus kénnen
Sie Folgendes tun.

- Zuweisen von Kostenstellen, sofern diese Funktion fur lhr Unternehmen
aktiviert ist

- Aufteilung von Transaktionen

- Hinzufiigen von Kommentaren zu Transaktionen

- Markieren einer Transaktion als tUberpruft

Beispiele fiir beide Ansichten werden in der folgenden Abbildung gezeigt.

‘x””]"“ M s The " .
Transaktione Y
Y mesmsescnm 0o ot Ate (=]
SAUKIOMOIY | MARGEATN  KTENGER s was EOMAGRETRG ¢ TRRSKIOMSITS  ATIOBCTR RIS Erweiterte Ansicht
. <
TR AT o [era——
—_—

Vereinfachte Ansicht
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Wechseln zwischen vereinfachter oder erweiterter Ansicht

Wenn Sie mit lhrer Rolle sowohl auf die vereinfachte Ansicht als auch auf die
erweiterte Ansicht zugreifen kénnen, kdnnen Sie die eine oder andere Ansicht mithilfe
der folgenden Schritte anzeigen.

Hinweis

Firmenadministratoren mit Karte konnen auf beide Ansichten
zugreifen.

1. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke des eXpense-Fensters auf den Link mit
dem Benutzernamen.

Der Bildschirm Benutzereinstellungen wird angezeigt. Mit dem Link am unteren
Rand dieses Bildschirms kdnnen Sie zur alternativen Ansicht wechseln.

2. Kilicken Sie auf Zu vereinfachter Ansicht wechseln oder auf Zu erweiterter Ansicht
wechseln.
Die Anwendung kehrt zum Dashboard-Bildschirm zuriick, auf dem Sie im

Navigationsmeni auf Transaktionen Kklicken kénnen, um zur alternativen
Ansicht auf dem Bildschirm Transaktionen zuriickzukehren.

Karl-Theodor Ausloggen . Karl-Theodor Ausloggen .
Benutzereinstellungen X Benutzereinstellungen X
Karl-Theodor Karl-Theodor
Rolle:Mitarbeiter Rolle:Mitarbeiter
Firma:Klingenberg Firma:Klingenberg
Struktur:1359521-0759 Struktur:1359521-0759
Letzte Anmeldung:28.01.21, 11:19 Letzte Anmeldung:28.01.21, 11:19
Sprache - Deutsch Sprache - Deutsch
Zeitzone - Europa/Zarich: Mitteleuropaische Zeit Zeitzone - Europa/Ziirich: Mitteleuropaische Zeit
Benutzernamen andemn Benutzermnamen andern
Passwort &ndern Passwort anderm

Zu vereinfachter Ansicht wechseln Zu erweiterter Ansicht wechseln
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Arbeiten in der vereinfachten Ansicht

Im Folgenden finden Sie ein Beispiel fir den Bildschirm vereinfachte Ansicht. Sie
konnen eine Reihe von Aufgaben in der vereinfachten Ansicht ausfihren.

expe nse aA Karl-Theodor Ausloggen .
Transaktionen WMeineKarte -0759 lch méchte
KONTOVERWALTUNG
2 Zeitraum auswahlen:  05.11.2020 - 04.12.2020

Meine Ausziige anzeigen

TRANSAKTIONSDATUM HANDLER RECHNUNGSBETRAG
071290 urchase Ausland 30,50 crF >
021220 searbeitungsgebiihr 15 0,45 CHF >
Transaktions 021220 cash-olc ausland 45,70 GHF b
zusammen- 021220 bearbeitungsgebihr 1 5 0,70 cHr >
fassung mit 02.12.20 belastung kommission barg 10,00 chF >
; 021220 bearbeitungsgebihr 15 0,25 cHF . .
B — 01 20 o Klicken Sie auf das Symbol >, um
datum ] i stzli . . . .
Y v2 0o DasSymbol b zeigtan, dasszusdtzliche Transaktionsdetails anzuzeigen.
Handler und 121 Transaktionsdetails verfiigbar sind. )45 cue 3
Betrag. 0211 . . 10,00 crF >
anzeigen Alle X, Ausgabe
Bestimmen Sie, wie viele Sie kénnen Zusammenfassungs-
Transaktionen auf dem Bildschirm informationen oder vollstindige
angezeigt werden sollen. Transaktionsdetails herunterladen.

Auswdhlen eines Abrechnungszeitraums
Die letzten Transaktionen werden standardmafig angezeigt. Fihren Sie die folgenden
Schritte aus, um Transaktionen aus einem friheren Abrechnungszeitraum zu

Uberprifen.

1. Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Abrechnungszeitraum. Eine Liste der in der
Datei gespeicherten Periode wird angezeigt.

2. Kilicken Sie auf den Zeitraum, der die Transaktionen enthdlt, die Sie anzeigen
mdochten, und klicken Sie dann auf Anwenden.
Die Anwendung aktualisiert die Transaktionstabelle mit den Transaktionen aus der
ausgewahlten Periode.

Transaktionen Meine Karte - 0759 v

£ Zeitraum auswahlen:  05.12.2020 - 04.01.2021 w
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Auf dem Bildschirm werden Transaktionen fir den angegebenen Zeitraum angezeigt.

So Uberprifen Sie Transaktionen aus einer Reihe von Datumsangaben:

1. Klicken Sie auf das Kalendersymbol rechts neben der Liste Zeitraum auswahlen.

Die Felder Datumsbereich ersetzen das Symbol und die Liste Zeitraum
auswahlen.

Transaktionen @ Meine Karte - 0759 v

Datumsbereich
- x

Das Feld im Datumsbereich auf der linken Seite ist das Anfangsdatumsfeld. Das
Feld auf der rechten Seite ist das Enddatumsfeld.

Hinweis
Klicken Sie auf das X zwischen dem Enddatumsfeld und der

Schaltflache Anwenden, um die Datumsbereichsfelder zu
entfernen und die Liste Zeitraum auswéhlen anzuzeigen.

2. Geben Sie das Anfangs- und Enddatum fiir den Bereich ein.
Sie kdnnen die Datumsangaben im TT/MM/JJJJ-Format
eingeben.

3. Sie kdnnen das Datum auch aus einem Kalender auswahlen.
Um den Kalender anzuzeigen, klicken Sie auf dem Pfeil auf

der rechten Seite des Feldes.

Transaktionen

Datumsbereich

1 Januar ¥
M D M D F S S
1 2 3

4 5 6 7 & 9 10 ,
1 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 29 30 0

2020 2021 2022
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Andern Sie die Datumsangaben im Kalender von der groRten Zeiteinheit in die
kleinste. Angenommen, Sie mochten Transaktionen fur die letzten sechs Monate
Uberprifen und das Beginn-Datum dieses Zeitraums liegt im letzten Jahr. Wéhlen Sie
zuerst das Jahr, dann den Monat und anschlieRend das Datum.

Um das Jahr zu andern, klicken Sie auf das Jahr an der Unterseite des Kalenders.

Um den Monat zu andern, klicken Sie auf die Liste mit dem Namen des Monats und
auf den Namen des alternativen Monats. Sie kdnnen auch auf die Pfeile auf beiden
Seiten des Monatsnamens klicken, um den angezeigten Monat zu &ndern.

Klicken Sie auf die Zahl auf dem Kalender, um ein Datum auszuwahlen. Die
Anwendung entfernt den Kalender, sobald Sie auf die Zahl klicken und aktualisiert die
Felder Monat, Tag und Jahr.

Die Anwendung aktualisiert die Transaktionstabelle mit den Transaktionen fir den
ausgewahlten Datumsbereich. Auf dem Bildschirm werden alle Transaktionen
angezeigt, die innerhalb des Datumsbereichs auf mehrere Abrechnungsperioden
fallen.

Um zum Feld Zeitraum auswahlen zurlickzukehren, klicken Sie auf das X rechts
neben der zweiten Kalender-Dropdownliste.

Anzeige Anzahl Transaktionen

Klicken Sie unten links auf dem Bildschirm auf anzeigen Alle, um alle Transaktionen fur
den ausgewahlten Abrechnungszeitraum anzuzeigen. Klicken Sie auf Zur., um zur
kirzeren Liste zurlickzukehren.

anzeigen Alle Zur.

Suchen nach Transaktionen

Die vereinfachte Ansicht bietet eine Suchfunktion, mit der Sie Transaktionen nach
Datum, Handlername oder Abrechnungsbetrag suchen kénnen. Das Suchfeld befindet
sich Uber der Spalte RECHNUNGSBETRAG der Transaktionstabelle.

Sie  konnen Uber das Suchfeld nach Transaktionen innerhalb eines
Abrechnungszeitraums oder Datumsbereichs suchen. Sie muissen zuerst den
Abrechnungszeitraum oder Datumsbereich auswéahlen und dann mit einem Suchbegriff
nach der Transaktion suchen.
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eXp ense aA Karl-Theodor Ausloggen ‘

i Meine Karte - 0759 v =
Transaktionen Meine Karte - 075 Ich mochte...

Datumsbereich KONTOVERWALTUNG

b4l Anwenden

me =

TRANSAKTIONSDATUM HANDLER RECHNUNGSBETRAG

04.01.21 purchase ausland 19.75 CHF >

04.01.21 purchase ausland 19,75 CHF >

04.01.21 purchase ausland 197,40 cHF >
anzeigen Alle %, Ausgabe

Geben Sie lhren Suchbegriff ein und klicken Sie auf die Lupe rechts neben dem Feld
oder driicken Sie die Eingabetaste.

Anzeigen von Transaktionsdetails

Die Transaktionstabelle in der vereinfachten Ansicht enthalt das Datum der
Transaktion, den Namen des Handlers und den Rechnungsbetrag.

Wenn eine Transaktion Uber Positionsdetails verfiigt, die vom Handler bergeben
wurden, oder manuell aufgeteilt wurde, enthalt die erste Spalte der Tabelle ein
Pfeilsymbol ¥ mit dem Transaktionen mit zuséatzlichen Zeilen identifiziert werden. Die
Zahl, die diesem Symbol folgt, ist die Anzahl der Zeilen. Klicken Sie auf den Pfeil, um die
zusatzlichen Zeilen mit Positionsdetails anzuzeigen oder auszublenden.

eXpense %A KarkThesdor ey

Transaktionen Meine Karte - 0759 v Ich méchte...

- KONTOVERWALTUNG
£ Zeitraum auswahlen:  05.11.2020 - 04.12.2020 Anwenden

Meine Auszuge anzeigen

TRANSAKTIONSDATUM HANDLER RECHNUNGSBETRAG
021220 purchase ausland 30,50 cHF >
021220 bearbeitungsgebihr 1.5 0,45 cHF >
02.12.20 cash-otc ausland 45,70 CHF >
02.12.20 bearbeitungsgebuahr 1.5 0,70 cHF >
02.12.20 belastung kommission barg 10,00 cHF >
02.12.20 bearbeitungsgebihr 1.5 0,25 cHF >
02 45 20 BUChase 2usland lo2ace

v 2 021220 cash-atm ausland 30,50 cHF >
B1 Spiit 1 5,00 usD >
=2 Split 2 B 25 25,50 usD >
T L Ty
02.12.20 belastung kommission geld 10,00 cHF >

anzeigen Alle X, Ausgabe
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Um Details wie Zuordnen von Betragen zu den Kostenstellen anzuzeigen, klicken Sie in
der Spalte rechts neben der Spalte RECHNUNGSBETRAG auf das Symbol >. Um Details
fir eine geteilte Transaktion anzuzeigen, klicken Sie zuerst auf das Symbol v fir die
Transaktion und klicken Sie dann in der Zeile des Elements auf das Symbol >.

Der Bildschirm Transaktionsdetails wird in der folgenden Abbildung angezeigt. Wenn
eine Transaktion aufgeteilt wurde, werden die Einzelposten unter der Uberschrift Position
teilen (Anzahl der Teilung) in der unteren rechten Ecke des Bildschirms aufgefiihrt.
Wenn die Transaktion nicht aufgeteilt wurde und keine weiteren Transaktionsdetails
vorhanden sind, zeigt die Anwendung nur Kommentare () in der rechten unteren Ecke
des Bildschirms an.

C
CxpC nse aA Kar-Theodor Ausloggen .
Iransaktionsdetails 8 von 10 Tansaktioner{ .
Ich mbchte...
KONTOVERWALTUNG
cash-alm ausland SO,SOCHF
Transaktionsdatum: 02.12 20 Mene Auszige enzelgen
Gebucht am: 021220
Werte Kostenverieiung
Rechn be: 30.50CHF
Originalbetrag 30,00USD
Emassigung o00uep  Level T - Kostenstelle 1
sieuer 000USD | eve: 2 - Kostenstelle 2
NefloDeirag 30,00USC
Positionen teilen (2)
L 1 Split 482usD »
L 2 Spiit2 2508usD >
Kommentare ()
Anmerkungan hinzuf

Um zum Bildschirm Transaktionen zurlickzukehren, klicken Sie auf das Pfeilsymbol
links neben der Uberschrift Transaktionsdetails.

Klicken Sie auf die Pfeilsymbole zuriick oder vorwarts, = = um Transaktionsdetails flr
die nachste oder vorherige Transaktion anzuzeigen. Diese Pfeile befinden sich in der
oberen rechten Ecke des Bildschirms Transaktionsdetails.
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Anzeigen von Teilungsdetails

Wenn Sie die Teilungsdetails einer Transaktion anzeigen mdchten, werden diese im
Fenster Transaktionsdetails angezeigt.

B Teilungsposition details
Transaktionsdatum: 02.12.20

Werte

Rechn.bet. 5,00USD
Qriginalbetrag 5,00USD
Steuer 0,00USD
Nettobetrag 4,92USD

Eingabe Kostenverteilung

Wenn Sie Uber die Kostenverteilungsfunktion verfigen, konnen Sie eine
Kostenzuordnung im Bedienfeld Transaktionsdetails vornehmen. Fihren Sie die
folgenden Schritte aus.

1. Klicken Sie auf eine Transaktion, um die Transaktionsdetail-Seite zu 6ffnen,
scrollen Sie weiter zum Kostenverteilungsteil der Seite, wie hier dargestellt.

Kostenverteilung

Level 1 - Kostenstelle 1~ Projekt 123

Level 2 - Kostenstelle 2~ 0140

2. Geben Sie die Informationen in jedem Kostenzuordnungsfeld ,Kostenstelle
1 und/oder ,Kostenstelle 2“ gemal den Richtlinien lhres Unternehmens
ein.

Stellen Sie sich jedes Feld als Ebene vor, wobei das erste Feld die hdchste
Informationsebene und das zweite Feld die spezifischen Informationen wie folgt
enthalt.

+ Level 1 - Kostenstelle 1

<+ Level 2 - Kostenstelle 2
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Arbeiten in der erweiterten Ansicht

Der Bildschirm Transaktionen erweiterte Ansicht:

epxpense

Dastboard  Transakbonen  Abrechaungen

Transaktionen Meine Karte - 0759 ¥ Fitter

T Tonssktionsdsnum: 0082000121 X Tanssktonsstatus: Alls X [ Sseicnem

TRANSAKTIONSDATUM BUCHUNGSDATUM KARTENINHABER KARTE © HANDLER RECHNUNGSBETRAG »  TRANSAKTIONSSTATUS ©  WETTOBETRAG ORIGNALBETRAG

[

Beschreibungen der Transaktionstabellenspalten in der erweiterten Ansicht finden Sie
unten. Nicht alle Spalten werden in der vorherigen Abbildung angezeigt. Um alle Spalten
in der Tabelle anzuzeigen, verwenden Sie die Bildlaufleiste unten in der Tabelle.

- TRANSAKTIONSDATUM — Datum (TT/MM/JJ) der Transaktion

- BUCHUNGSDATUM — Datum (TT/MM/JJ), an dem die Transaktion auf das Konto
gebucht wurde

- KARTENINHABER - Vor- und Nachname des Karteninhabers

- KARTE — Die letzten vier Ziffern der Karte.
Die Anwendung maskiert die ersten 12 Stellen der Karte

- HANDLER — Name des Handlers
- RECHNUNGSBETRAG — Gesamtbetrag der Transaktion

- TRANSAKTIONSSTATUS - Symbole, die den Transaktionsstatus der Transaktion
darstellen

Hinweis

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber dieses Feld, um eine Textbeschreibung
des Status anzuzeigen. Eine Legende von Statussymbolen finden Sie
unten. Siehe auch Statussymbole.

- TRANSAKTIONSWAHRUNG — Code, der die Wahrung darstellt, in der die Transaktion
durchgefuhrt wurde

- KARTENWAHRUNG - Rechnungswahrung

- KOSTENSTELLE — Angabe fir eine Kostenstelle - nur wenn lhre Firma dieses
Feld verwendet
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- KOSTENSTELLENBESCHREIBUNG — Text zur Beschreibung der Kostenstelle im

Feld KOSTENSTELLE

- WECHSELKURS - Der Wechselkurs fur die Fremdwéahrungstransaktion
- NETTOBETRAG - Betrag der Transaktion
- ORIGINALBETRAG — Gesamtbetrag der Transaktion in der urspringlichen

Wahrung

- REFERENZ - Handlerreferenznummer

- STEUERCODE - Mehrwertsteuer (MwSt.) Handler/Lieferant oder Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer

- STEUERSATZ — Mehrwertsteuersatz (MwSt.) Handler/Lieferant oder

Statussymbole

Die folgende Tabelle enthélt eine Legende fir Symbole, die im Feld STATUS der
Transaktionstabelle verwendet werden.

© S P E A

7o

Gibt an, wenn eine Transaktion eine Flugreise enthalt

Gibt Hoteltransaktionen an

Zeigt Mietwagentransaktionen an

Wenn hervorgehoben, zeigt an, ein Beleg ist angefugt

Wenn markiert, gibt an, dass dem Positionselement ein Kommentar hinzugefligt wurde

Wenn diese hervorgehoben ist, wird angegeben, dass die Steuer auf die Position angewendet
wurde

Identifizieren von geteilten Transaktionen

Jede Zeile der Transaktionstabelle enthalt Informationen zur Transaktion.

Sie kénnen Transaktionen manuell in mehrere Einzelposten aufteilen. Das Symbol des

-

geteilten Pfeils identifiziert = eine geteilte Transaktion. Die Zahl, die dem Pfeil folgt, ist
die Anzahl der geteilten Transaktion. Eine 1 nach dem Pfeil identifiziert z.B. die erste
Zeile, eine 2 die zweite Zeile, eine 3 die dritte Zeile der Teilung usw.
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Top Line v2 02/12/20 02/12/20 Karl-Theodor — ash-atm ausland

Split Lines s

S vV

Hinweis

Weitere Informationen finden Sie unter Aufteilung von
Transaktionen.

Sortieren der Transaktionstabelle

Wenn die Transaktionen zum ersten Mal auf dem Transaktionsbildschirm angezeigt
werden, werden sie nach Datum sortiert. Darlber hinaus verwendet die Anwendung den
zuletzt angewendeten Filter, um zu bestimmen, welche Transaktionen angezeigt werden
sollen.

Um die Reihenfolge zu andern, in der eine Spalte sortiert wird, klicken Sie auf einen der
Pfeile im Sortiersymbol € rechts neben einem Spaltennamen. Klicken Sie auf den
oberen Pfeil, um in aufsteigender Reihenfolge oder auf den unteren Pfeil, um in
absteigender Reihenfolge zu sortieren.

Verwenden von Schnellsuche

Der Transaktionsbildschirm enthalt eine Suchfunktion, mit der Sie nach einer
Zeichenfolge suchen kénnen.

Wenn Sie die Suchfunktion verwenden, sucht die Anwendung nur die Transaktionen, die
in der Transaktionstabelle angezeigt sind. Jedoch wird die Suche fir alle Spalten
vorgenommen. Sie kdnnen z.B. nach Transaktionen mit einem beliebigen Feld suchen,
das z.B. die Zeichenfolge Mar enthalt.

Die Suchergebnisse enthalten Transaktionen fur Karteninhaber mit dem Vornamen
Maria, Marion oder Martin, Handler, deren Namen das Wort Mart oder Markt enthielten,
sowie Referenznummern, Codes oder Erklarungen, die diese Zeichenfolge enthalten.

Diese Suchfunktion ist natzlich fur einfache und schnelle Suchergebnisse. Verwenden
Sie die Filterfunktion fir komplexere Suchen.
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Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um die Suchfunktion zu verwenden.

1. Geben Sie im Suchfeld in der oberen rechten Ecke des
Transaktionsbildschirms den Suchbegriff ein, nach dem Sie suchen mdchten.

? Filter

2. Kilicken Sie auf die Lupe am rechten Ende des Suchfelds.
Die Anwendung sucht alle Transaktionen, die die Suchzeichenfolge enthalten, und

aktualisiert die Tabelle.

Verwenden von Filtern

Mit der Filterfunktion kdnnen Sie nur Transaktionen anzeigen, die vom Benutzer
ausgewahlte Kriterien erfullen. Sie kdnnen z.B. alle Transaktionen anzeigen, die von
einem bestimmten Handler stammen. Sie kdnnen auch alle Transaktionen fir einen
einzelnen Karteninhaber oder alle Uberpriften Transaktionen anzeigen. Die Filterfunktion
durchsucht alle Transaktionen in der Datei innerhalb des von lhnen angegebenen

Datumsbereichs.

Die folgende Liste zeigt die verfugbaren Filterkriterien. Sie konnen diese Kriterien mit
einem Datumsbereich kombinieren, um die Transaktionen weiter zu Uberprufen.

Abrechnungswahrung
Ausgangswahrung (Originalwahrung)
Beschreibung des Steuer -Codes
Buchungsdatum

Ebene

Handler
Handler ldentifier

Karte

Karteninhaber
Kommentare

Kostenverteilungsstatus (falls zutreffend)
Kostenverteilung (falls zutreffend)
MCC-Code Beschreibung

Mit Beleg

Nachname
34

Nr./Beschreibung des Steuerfehlers
(falls zutreffen)

Rechnungsbetrag
Referenz
STANDARD-Referenz
Steuerstatus
Transaktionsstatus
Transaktionstyp
Ursprungsland
Vorname



Sie konnen Kriterien kombinieren. Sie kbnnen z.B. nach Transaktionen suchen, die an
einem bestimmten Datum auf einer einzelnen Karte gebucht wurden und von einem
bestimmten Handler stammen.

Wenn Sie feststellen, dass Sie dieselben Filtereinstellungen wiederholt verwenden,
konnen Sie die Einstellungen speichern. Anschlie3end kénnen Sie den gespeicherten
Filter auswahlen und anwenden, wodurch der Zeitaufwand fur das Abrufen der
Transaktionen reduziert wird.

Erstellen und Anwenden eines Filters
Um ein Filter zu erstellen und anzuwenden, filhren Sie folgende Schritte durch.

1. Klicken Sie auf dem Bildschirm Transaktionen auf Filter.

? Filter

Das Dialogfeld Filter wird angezeigt. Die Standardwerte fir dieses Dialogfeld sind
die Einstellungen aus dem zuletzt angewendeten Filter.

Filter x
Gespeicherte Filier Vorab gespeicherten Filter auswahlen v
Transaktionsdatum * 01.12.2020 - 30.01.2021
Transaktionsstatus Alle ~
Neuen Filter hinzufiigen Filtertyp auswahlen v
Zuricksetzen Abbrechen Anwenden

2. Klicken Sie auf die roten X-Felder, um alle Filterkriterien zu entfernen, die Sie nicht
verwenden mochten.

Wenn Sie die vorhandenen Kriterien mit unterschiedlichen Einstellungen verwenden
mochten, kénnen Sie die Einstellungen andern und bei Bedarf weitere Kriterien
hinzuflgen.

3. Kilicken Sie in der Liste Neue Filter hinzufligen (Filtertyp auswéahlen) auf ein
Filterkriterium.
Die Anwendung flgt dem Dialogfeld Felder fir die Filterkriterien hinzu.
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Sie kdnnen mehrere verfugbare Filterkriterien hinzufiigen, aber Sie kdnnen nicht das
gleiche Kriterium mehrfach hinzuftigen.

Filter x
Gespeicherte Filter Vorab gespeicherten Filter auswahlen hd

Transaktionsdatum -

Transaktionsstatus Alle v

Neuen Filter hinzufugen [F\ tertyp auswahien > ]

Abrechnungswanrung

Ausgangswanrung
Zuricksetzen Beschr. des Steuer-Codes *

Buchungsdatum

Ebene

Ebene

Handler

Handler-ID

Karte

Karteninhaber
Kommentare
Kostenverteilungsstatus
Kostenzuordnung
MCC-Code — Beschrelbung

/ hr. des Steuerfenlers

Rechnungsbetrag

Referenz

STAN Ref v

4. Fillen Sie die Felder fur die Kriterien aus.

Hinweis

Informationen zum Ausflllen der Felder finden Sie unter Verwenden von
Kriterien-Feldern.

5. Wiederholen Sie die Schritte 3 und 4 nach Bedarf.

6. Klicken Sie auf Anwenden, um den Filtervorgang zu initiieren.

Die Anwendung schlief3t das Dialogfeld Filter und aktualisiert die Transaktionstabelle
entsprechend lhrer Filterauswahl. Die Anwendung zeigt auch die Filtereinstellungen
Uber der Filtertabelle an.

Verwenden von Kriterien-Feldern

Im Dialogfeld Filter kbnnen Sie nach einer Reihe von Kriterien suchen. Sie geben die
Werte fur die Kriterien in die Kriterien-Felder ein. Die Felder variieren je nach Kriterien.
Bei einigen Kriterien missen Sie Datumsangaben eingeben, andere erfordern die
Eingabe von Suchzeichenfolgen und andere stellen Listen mit giltigen Werten bereit. Es
gibt vier Typen von Filterkriterien.
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Gespeicherte Filter

*

*

Datumsfilter

*

Statusfilter
Felduberschriftenfilter

*

Gespeicherte Filter

Alle Filter, die Sie zuvor erstellt und gespeichert haben, werden in der Liste Gespeicherte
Filter angezeigt.

Anweisungen zum Erstellen und Speichern von Filtern finden Sie im Abschnitt Speichern
von Filtern.

Datumsfilter

Der Filter Transaktionsdatum erfordert Datumsfelder. Die folgende Abbildung zeigt
die Datumsfelder, die eine Datumseingabe erfordern.

Transaktionsdatum * 01.12.2020 - |30.01.2021

Das Feld auf der linken Seite ist das Anfangsdatumsfeld. Das Feld auf der rechten Seite
ist das Enddatumsfeld.

Um den Filter fur einen bestimmten Tag festzulegen, legen Sie beide Felder auf das
gleiche Datum fest. Geben Sie die Datumsangaben in die Felder mit einem TT/MM/JJJJ-
Format ein, um sie abzuschlieRen. Sie konnen auch das Datum aus dem Kalender
wahlen. Klicken Sie auf den Pfeil rechts im Feld, um den Kalender anzuzeigen.

4 Januar -
M D M D F S §
1 2 3

4 5 & T & 9 10
1 12 13 14 15 16 17
182 19 20 21 22 23 24
25 26 27 |28 |29 30 34

1 2 3 4 5 & T

2020 2021 2022

Um das Jahr zu andern, klicken Sie auf das Jahr im unteren Bereich des Kalenders.
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Um den Monat zu andern, klicken Sie auf die Liste mit dem Namen des Monats und auf den
Namen des alternativen Monats. Sie konnen auch auf die Pfeile auf beiden Seiten des
Monatsnamens klicken, um den angezeigten Monat zu andern.

Klicken Sie auf die Zahl auf dem Kalender, um ein Datum auszuwéhlen. Die Anwendung
entfernt den Kalender, sobald Sie auf die Zahl klicken und aktualisiert die Felder Monat, Tag,
und Jahr.

Die Anwendung aktualisiert die Transaktionstabelle mit den Transaktionen fir den
ausgewahlten Datumsbereich.

Statusfilter

Sie koénnen Transaktionsstatusfilter verwenden, um die Ergebnisse basierend auf
Aktionen oder Status fir einzelne Transaktionen einzugrenzen. Die folgende Abbildung
zeigt die verfugbaren Statusoptionen.

Filter x
Gespeicherte Filter Vorab gespeicherten Filter auswahlen v
Transaktionsdatum = -
Transaklionsstatus Alle e ]

Alle

Genehmigt

Strittig
Neuen Filter hinzufugen Neu/importiert

Exportiert
Nicht exportiert

Zuriicksetzen Abbrechen Speichern unter

Feldiiberschriftenfilter

Wenn Sie auf Neue Filter hinzufligen klicken, wird eine Liste angezeigt, die den
Uberschriften in der Tabelle Transaktion zugeordnet ist. Sie kdnnen beliebig viele dieser
Uberschriftenfilter verwenden. Die folgende Abbildung zeigt die verfigbaren
Standardfeldiberschriftenfilter.
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Filter X

Gespeicherte Filter Vorab gespeicherten Filter auswahien e
Transaktionscatum * -
Transaktionsstatus Alle v
Neuen Fiter hinzufiigen |Fmen,-p auswahien v ]

Abrechnungswahrung
Ausgangswahrung
Zurucksetzen Beschr. des Siever-Codes m
Buchungsdatum
Ebene
Ebene
Handler
Handler-ID
Karte
Karteninhaber
Kommentare
Kostenverteilungsstatus
Kostenzuordnung
MCC-Code - Beschreibung
Mit Beleg
Nr./Beschr. des Steuerfehiers
Rechnungsbetrag
Referenz
STAN Ref >

Speichern von Filtern
Fuhren Sie folgende Schritte aus, um einen Filter zu speichern.

1. Fuhren Sie die Schritte 1 bis 5 unter der Uberschrift Erstellen und Anwenden eines

Filters aus.

2. Klicken Sie auf Speichern unter.

Neuen Filter hinzufligen Filtertyp auswanlen v

=
Zuriicksetzen Abbrechen ‘ Speichem unter ' Anwenden
S~ —

Das Dialogfeld Aktuelle Filter-Einstellungen speichern wird angezeigt.

3. Geben Sie im Feld Als Filtername speichern einen Namen flr den Filter ein und
klicken Sie auf Speichern.

Aktuelle Listeneinstellungen speichern X

Aktuelle Listeneinstellungen speichern  Musterfilter
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Anwenden eines gespeicherten Filters
Folgen Sie den Schritten unten, um den gespeicherten Filter anzuwenden.

1. Klicken Sie auf dem Bildschirm Transaktionen auf Filter.

Y Filter

2. Wabhlen Sie im Dialogfeld Filter den Wunschfilter aus der Liste Gespeicherte
Filter aus.

3. Klicken Sie unten rechts im Dialogfeld Filter auf Anwenden. Dadurch wird das
Dialogfeld geschlossen und Sie kehren mit dem angewendeten Filter zum
Transaktionsbildschirm zurlck.

Andern eines gespeicherten Filters
Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um einen gespeicherten Filter zu &ndern:

1. Klicken Sie auf dem Bildschirm Transaktionen auf Filter.

2. Wabhlen Sie im Dialogfeld Filter den Wunschfilter aus der Liste
Gespeicherte Filter aus.

Flgen Sie hinzu, entfernen oder &ndern Sie die Kriterien fur gewiinschte Felder.

4. Klicken Sie auf Speichern. Oben im Dialogfeld wird eine Meldung angezeigt, die
angibt, dass die Anderungen erfolgreich gespeichert wurden.

5. Klicken Sie auf Anwenden, wenn Sie Elemente auf dem Transaktionsbildschirm
mit diesem Filter anzeigen mochten.

Hinweis

Um einen gespeicherten Filter zu I6schen, wahlen Sie im Filter Dialog-
Box den zu léschenden Filter aus und klicken Sie unten im Feld auf
Loschen. Ein Bestéatigungs-Popup wird angezeigt. Klicken Sie auf
Ldschen, um zu bestatigen oder Abbrechen um den Léschvorgang
abzubrechen.
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Auswahl von optionalen Spalten fiir die Anzeige

Sie kdnnen Spalten in der Transaktionstabelle anzeigen oder unterdriicken sowie die
Reihenfolge angeben, in der diese Spalten in der Tabelle angezeigt werden sollen.
Daruber hinaus kdnnen Sie bestimmte Konfigurationen von Spalten vornehmen und
speichern, sodass Sie nur die Konfiguration nach Namen auswahlen missen, um diese
Konfiguration spater anzuwenden.

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um Spalten anzuzeigen oder zu unterdriicken.

1. Klicken Sie in der Transaktionstabelle auf Einstellungen.

Das Dialogfeld Listeneinstellungen wird angezeigt.

Listeneinstellungen X
Gespeicherte Einsiellungen  Gespeicherte Einstellungen auswahlen v

LISTE  DETAIL SPALTE POSITION
Transaktionsdatum 1 +
Buchungsdatum 2 +

3 -
Karieninhaber ‘

Karle

Handler

S T

2. Aktivieren Sie fur jede Spalte, die Sie anzeigen moéchten, das Kontrollkastchen in der
Spalte LISTE. Mit den Kontrollkastchen DETAIL kénnen Sie Felder im Bildschirm
Transaktionsdetails anzeigen oder unterdriicken.

Um eine Spalte zu unterdriicken, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen.

3. Legen Sie fur jede Spalte, die Sie anzeigen méchten, die Position in der Tabelle
fest, indem Sie eine Positionsnummer in das Feld POSITION eingeben oder indem
Sie die Pfeile nach oben oder unten im Anpassungssteuerelement 4+ rechts
neben dem Positionsfeld ziehen.

Spaltenpositionen werden in der Transaktionstabelle von links nach rechts
nummeriert.

4. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus.

<+ Klicken Sie auf Zurticksetzen, um die Kontrollkastchen und das Kontrollkdstchen
POSITION zu deaktivieren.
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+ Klicken Sie auf Speichern unter, um die Konfiguration unter einem
benutzerdefinierten Namen zu speichern.

+ Klicken Sie auf Anwenden, um die Konfiguration anzuwenden.
Die Anwendung schliel3t das Dialogfeld Listeneinstellungen und konfiguriert die

Transaktionstabelle neu.

Wenn Sie die Konfiguration nicht zuerst speichern, wendet die Anwendung die
Konfiguration an, speichert sie jedoch nicht. Um dieselbe Konfiguration erneut zu
verwenden, missen Sie sie neu erstellen.

Um das Dialogfeld zu schlieRen, ohne eine der Aktionen in Schritt 4 auszufihren,
klicken Sie in der oberen rechten Ecke des Dialogfelds auf das X.

Anwenden einer gespeicherten Konfiguration

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um eine zuvor gespeicherte Konfiguration anzuwenden.

1.

Klicken Sie in der Transaktionstabelle auf Einstellungen.
Das Dialogfeld Listeneinstellungen wird angezeigt.

Klicken Sie in der Liste Gespeicherte Einstellungen auf den Namen der
Konfiguration, die Sie anwenden mdchten.

Die Anwendung aktualisiert die Kontrollkastchen LIST und POSITION mit den
gespeicherten Einstellungen.

Klicken Sie auf Anwenden, um die Konfiguration anzuwenden.
Die Anwendung schlief3t das Dialogfeld Listeneinstellungen und konfiguriert die

Transaktionstabelle neu.

Andern einer gespeicherten Konfiguration

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um eine gespeicherte Konfiguration zu Uiberarbeiten.

1.

Klicken Sie in der Transaktionstabelle auf Einstellungen.

Das Dialogfeld Listeneinstellungen wird angezeigt.

Klicken Sie in der Liste Gespeicherte Einstellungen auf den Namen der
Konfiguration, die Sie anwenden mdéchten.

Die Anwendung aktualisiert die Kontrollkéstchen LISTE und POSITION mit den
gespeicherten Einstellungen.

Aktivieren oder deaktivieren Sie die Spaltenfelder und passen Sie die
Positionswerte an.
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4. Klicken Sie auf Speichern, um die Einstellungen unter demselben Namen zu

speichern, oder klicken Sie auf Speichern unter, um die Einstellungen unter einem
anderen Namen zu speichern.

Loéschen einer gespeicherten Konfiguration

Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um eine zuvor gespeicherte Konfiguration zu l6schen.

1.

Klicken Sie in der Transaktionstabelle auf Einstellungen, um das Dialogfeld
Listeneinstellungen anzuzeigen.

Klicken Sie in der Liste Gespeicherte Einstellungen auf den Namen der
Konfiguration, die Sie I6schen méchten.

Die Anwendung aktualisiert die Kontrollkastchen LISTE und POSTION mit den
gespeicherten Einstellungen.

Klicken Sie auf L6schen, um die gespeicherte Konfiguration zu entfernen. Die
Anwendung schlief3t die Listeneinstellungen und entfernt die gespeicherten
Konfigurationseinstellungen.

Anzeigen der Seitenleiste Transaktionsdetails

Sie kénnen zusatzliche Details zu einer bestimmten Transaktion im Bildschirm
Transaktionsdetails anzeigen. Dieser Bildschirm enthalt auch Steuerelemente, mit
denen Sie Folgendes ausfiihren kénnen.

- Anzeigen oder Drucken aller Details fur die Transaktion
- Aufteilen einer Transaktion

- Zuweisen der Transaktion zu einer Kostenstelle, wenn lhr Unternehmen diese
Funktion verwendet

- Anhangen eines Transaktionsbelegs
- Hinzufigen von Kommentaren

- Uberpriifen einer Transaktion

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um Transaktionsdetails anzuzeigen.

1.

Fuhren Sie einen Bildlauf durch die Transaktionsliste durch, bis die Transaktion
angezeigt wird, fur die Details angezeigt werden sollen.

Klicken Sie in der Spalte der Kontrollk&stchen in der Transaktionstabelle auf das
Kontrollkastchen der Transaktion.

Die Seitenleiste Transaktionsdetails wird auf der rechten Seite der Tabelle angezeigt.
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[y Transaktionsdetails B

purchase inland ¥ Teilung hinzuftigen
10NS
Werte A
Rechnungsbetrag 1.500,00 CHF
Originalbetrag 1.500,00 CHF
Wechselkurs 1
Originalwahrung CHF
Ermassigung 0,00 CHF
Nettobetrag 1.500,00 CHF

Verfiigt tiber ausgedruckten Beleg [

Digttaler Beleg Beleg anhangen (Keine Datei gewanlt

Transaktionsdetails v
Kostenverteilung v

Kommentare v

Der Transaktionsbildschirm zeigt nicht den vollen Inhalt der Seitenleiste an. Scrollen
Sie in der Seitenleiste, um weitere Felder anzusehen.

3. Um die Seitenleiste zu schliel3en, klicken Sie auf das Symbol |g§ neben der Seitenleiste.

Aufteilen von Transaktionen

Durch das Aufteilen einer Transaktion wird eine Transaktion in mehrere Teilbetréage auf
einer detaillierteren Ebene aufgeteilt. Die geteilten Informationen werden als Zusatzdaten
behandelt. Jede Art von Transaktion kann aufgeteilt werden, es sei denn, die Transaktion
wurde bereits als genehmigt markiert. Bei genehmigten Transaktionen muss vor dem
Aufteilen die Genehmigung aufgehoben werden.

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um eine Zeile aufzuteilen.

1. Suchen Sie die Transaktion und zeigen Sie die Seitenleiste
Transaktionsdetails mithilfe der Schritte unter Anzeigen der Seitenleiste
Transaktionsdetails an.

ES Transaktionsdetails B
purchase inland ¥ Teilung hinzufiigen
Werte P
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2. Kilicken Sie auf Teilung hinzufiigen, um das Dialogfeld Transaktion teilen anzuzeigen.

Transaktion teilen X

Handlername: purchase
inland Gesamtbetrag: 1.500,00 CHF

Anzahl der 2

Teilungen: .
Teilungen erstellen  Gesamtnettobetrag: 1.500,00 CHF
Teilen in:
@® Betrag Gesamtbetrag der 0,00 CHF
O Prozent Mehrwertsteuer:

Abbrechen Zuriicksetzen

3. Geben Sie im Feld Anzahl der Teilungen die Anzahl der Zeilen ein, in die die
ausgewahlte Transaktion aufgeteilt werden soll.

4. Klicken Sie auf eine der Optionen Teilen in.

Um einen bestimmten Betrag in jede geteilte Zeile einzugeben, klicken Sie auf
Betrag. Um den Transaktionsbetrag in Prozentséatze des Gesamtbetrags aufzuteilen,
klicken Sie auf Prozent.

5. Klicken Sie auf Teilungen erstellen.
Die Anwendung fugt dem Dialogfeld Transaktion teilen die entsprechende Anzahl

von Zeilen hinzu. Wenn Sie z.B. 2 in das Feld Anzahl der Teilungen eingegeben
haben, fligt die Anwendung zwei Zeilen hinzu.

Transaktion teilen x
Handlername: purchase inland Gesamtbetrag: 1.500,00 CHF
Anzahl der Teilungen: 2 Gesamtnettobetrag: 1.500,00 CHF
Teilen in:
® Betrag Gesamtbetrag der 0,00 CHF
O Prozent Mehrwertsteuer:

BESCHREIB. MENGE KOSTEN PRO EINHEIT ~ RECHN.BET. ORIGINALBETRAG NETTOBETRAG STEUERBETRAG ~ STEUERCODE
Teilung 1 10 50 500,00 CHF 500,00 CHF 500,00 CHF 0,00 CHF v
Teilung 2 1,00 1.000 1.000,00 CHF 1.000,00 CHF 1.000,00 CHF 0,00 CHF v

Abbrechen Zuricksetzen

Die Anwendung vervollstandigt die Felder Beschreibung, Menge, Kosten pro Einheit
und % Teilung in den Zeilen mit Standardwerten. Sie kdnnen die Standardwerte
Uberschreiben, indem Sie sie tberschreiben.
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6. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus.

+ Wenn Sie im Feld Teilen in auf Betrag geklickt haben, flllen Sie die Felder
Beschreibung, Menge und Kosten pro Einheit in jeder Zeile aus. Fullen Sie
das Feld Rechnungsbetrag (RECN. BET.) in der obersten Zeile(n) aus. Die
letzte Zeile berechnet automatisch den verbleibenden Rechnungsbetrag.

+ Wenn Sie im Feld Teilen in auf Prozent geklickt haben, geben Sie die
Prozentsatze des Gesamtbetrags in das Feld % Teilung in jeder Zeile ein. Sie
kénnen ganze Zahlenprozentsatze eingeben, z.B. 30 und 70, oder Sie kénnen
Bruchteile prozentual eingeben, z.B. 33,33 oder 12,5.

Die Anwendung berechnet die Prozentséatze, sodass die Gesamtprozentsatze 100
% betragen.

Klicken Sie auf Zurticksetzen, um die Einstellungen im Dialogfeld zu I6schen,
oder klicken Sie auf Anwenden, um die Informationen zu speichern und die
Transaktion aufzuteilen.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld zu schliel3en.

Loéschen einer Aufteilung

Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um eine geteilte Transaktion zu I6schen.

1.

Suchen Sie die Transaktion und zeigen Sie die Seitenleiste
Transaktionsdetails mithilfe der Schritte unter Anzeigen der Seitenleiste
Transaktionsdetails an.

Klicken Sie auf das Pfeilsymbol in der linken Spalte, # um die geteilten Zeilen
anzuzeigen.

Aktivieren Sie in einer der geteilten Positionen der Transaktion das
Kontrollkastchen, um die Teilungsdetails Seitenleiste anzuzeigen.

w2 [ 021220 02.12 20 Karl-Theodo - =759 cashoatm ausland | 30,50 cHE
B1 Split 1 5,00 usD

O p2 Split 2 25,50 usD

Scrollen Sie zum unteren Rand der Seitenleiste "Teilungsdetails”, bis die Schaltflache
Teil. Il6schen angezeigt wird.
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5. Klicken Sie auf Teil. lI6dschen.

G Teilungsdetails B

cash-atm ausland Y Teilung hinzufiigen
ONS
Beschreib. Split 1
Werie ~

Rechnungsbetrag 30,50 CHF
Originalbetrag 30,00 USD
Originalwahrung usD

Verfiigt Giber ausgedruckien Beleg [

Digitaler Beleg Beleg anhangen | Keine Datei gewanit

Transaktionsdetails L%
Teilungsdetails ~
Menge 1,00
Kosten pro Einheit 5.0
Kostenverteilung v
Kommentare v

+ Uberpriifen | A\ Teili6schen |

Ein Bestatigungsdialogfeld wird angezeigt.

Information X

Durch das Loschen der Teilung werden alle Positionen entfernt und die Transaktion
in der obersten Zeile wird in dén urspringlichen Status zuriickgesetzt. Steuer muss
fur diese Position auf die oberste Zeile erneut angewendet werden. Mochten Sie
diese Teilung wirklich loschen?

p— o |

6. Umden Léschvorgang zu bestatigen, klicken Sie auf OK. Andernfalls klicken Sie auf
Abbrechen.
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Uberpriifen von Transaktionen

Sobald Sie sich davon tGiberzeugt haben, dass alle Komponenten der Transaktion korrekt sind,
konnen Sie den Transaktionsstatus auf Uberpriifen festlegen, um anzugeben, dass die
Transaktion fur die Genehmigung bereit ist.

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um Transaktionen einen tberpriften Status zu geben.

Filtern oder navigieren Sie zu den erforderlichen Transaktionen

1
2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen der Transaktion(n), die Uberprift werden soll(en).
3.
4

Klicken Sie in der Seitenleiste auf das Bedienfeld Uberpriifen.

Das entsprechende Transaktionsprifungssymbol wird angezeigt, um den tberpriften
Status anzuzeigen.

x‘Mu‘n-,v e - @
Transaktionen Meine v ¥ e
Y Tansatonscstum: 01.0020-300121 X Tansavonsstas: Abe X [ Spexhe E ktionsdet B
Y
TRANSAKTIONSOATIM ©  BUCHINGSOATUM ©  KARTEMNHABER AR WANOLER RECHMNGSBETRAG
=
[ o)
[ g anpangen | «eee

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld zu schlie3en.

Information X

Mochten Sie den Status der Transaktion(en) auf 'Uberprift' festiegen?

Abbrechen ﬂ
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Statussymbol - Uberpriift

Das Symbol ¥ in der Spalte STATUS zeigt, dass die Transaktion iberpriift wurde.

02.12.20 0212.20 Kart- Thecdor 759 purchaseinland  1.500,00 crF 150000 crr
os0121 0s0121 KertTheoder purhesc lend 150000 150000 crr
O c21220 0212.20 Karl-Theodor purchase ausland 203,20 cr 200,00 usp
O c21220 021220 Kark-Theodor cash-otc inland 200,00 cne

Uberpriifung aufheben

1
2
3.
4

Filtern oder navigieren Sie zu den erforderlichen Transaktionen
Aktivieren Sie das Kontrollk&stchen der Transaktion(en), die deaktiviert werden soll(en).
Klicken Sie in der rechten Seitenleiste auf Uberpriufung aufheben (Uberpr. aufh.).

Das Statussymbol ¥ wird aus dem Transaktionsstatus entfernt.

iy Transaktionsdetails B
purchase inland Y Teilung hinzufiigen
G
Werte A
Rechnungsbetrag 1.500.00 CHF
Originalbetrag 1.500,00 CHF
Originaiwahrung CHF

Verflgt iber ausgedruckten Beleg [

Digitaler Beleg Beleg anhangen |Keine Datei gewahit

Transaktionsdetails '

Kostenverteilung v

Kommentare v
Uberpr. auth
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Genehmigung von Transaktionen

Wenn Sie fir die Genehmigung von Transaktionen Ilhrer Karteninhaber
verantwortlich sind und die Transaktion(en) genehmigen méchten, kénnen Sie die
folgenden Schritte ausfihren.

1. Aktivieren Sie auf das Symbol links neben dem Feld Transaktionsstatus fur
alle zu genehmigenden Transaktionen

2. Wahlen Sie die Kontrollkastchen(en)
Klicken Sie in der Seitenleiste das linke Bedienfeld auf Genehmigt.

4. Das entsprechende Transaktionsprifsymbol wird angezeigt.

Hinweis

Administratoren kdnnen eine Transaktion genehmigen, ohne dass sie
Uberprift wurde

eXpense o e s (@

Dashnoard Transaktionen ADCCNALNGER  ADTAGER  Venwaitung

Transaktionen Yrrer s
¥  Transaktionsdatum: 01.07.20 -27.01.21 X Harte: 0892 X Transaktionsstatus: Uberpruft x [ speicnem [P Transaktionsdetails B

5 Reihen ausgewahit

o TRANSARTIONSOATUN KARTEMINHABER KARTE HANDLER REC -
Wene A
24,0820 Dr. Uwe Schabemack  ===n==507 bearbeitungsgebithr 1.5 0,45 cHE v
240820 Dr. Uwe Schabemack  ~+++0592 ~purchase ausiand 10.00 GHF v Rec coHF
200820 OF Uwe Schabemack  =======0552 purthase ausiand 10,00 e v Grigia
»3 @ 240820 Or. Uwe Schabemack  ====~--0592 purchase ausiand 10,00 cHE v Transaklionsdetails -
040121 Dr. Uwe Schabemmack 0592 purchase ausiang 14,80 GHF v
,  Kosemeneiung ~
zcgen 20w Zeien 15 wan's 1 Broucen [ soewngen , avsgae Kommentare ~

[ 2

A

Hinweis

Mit dem Filter kbnnen Sie das Feld Transaktionsstatus auf
Uberpriift festlegen, um bereits tberpriifte Transaktionen
anzuzeigen.

50



Statussymbol - Genehmigt

Das Symbol L in der Spalte STATUS zeigt, dass die Transaktion genehmigt wurde.

Transaktionen ¥ Fiter
T Transaktionsdatum: 01.07.20 -27.01.21 x Karte: 0882 X Transaktionsstatus. Uberpriift X H.spmcnarr
o u TRANSAKTIONSDATUI KARTENINHABER KARTE HANDLER RECHNUNGSBETRAG 5 TRANSAKTIONSSTATUS TRANSAKTIONSWAHRUNG
] zaoazr or e Beameitungsgenunr 15 15.0HF EA CH
O 240820 O U ana 10,00 GHF 1 150
0 240820 D Uwe purchase ausland 10,00 crr LA usD
» ) 240820 Dr. Uwe purchase ausland 10,00 cHF L usp
040121 Dr. Uwe purchase ausland 14,80 cHF Al- usb
ANZEIOER 20 W Zellen1 -5von 5 1 2 Drucken R Einstellungen &, Ausgabe
B E-Mail

Genehmigung aufheben

Bei Bedarf konnen Sie eine bereits genehmigte Transaktion widerrufen, falls Anderungen
vorgenommen werden mussen.

1. Filtern oder navigieren Sie zu den erforderlichen Transaktionen

2. Aktivieren Sie die Kontrollkastchen der Transaktion(en), bei den(en) die
Genehmigung(en) aufgehoben werden soll(en).

3. Klicken Sie in der rechten Seitenleiste auf Genehm. aufh.

4. Das Priifkennzeichen ¥+ wird aus dem Transaktionsstatus entfernt.

eXpense I

Transaktionen ¥ Fitler
Y Transaktionsdatum: 01.07.20 -27.01.21 X Karte: 0692 X Transaktionsstatus: Uberpruft X [§EN Transaktionsdetails B
I speichem

5 Reihen ausgewahlt

» Werte ~
TRANSAKTIONSDATUM KARTENINHABER KARTE HANDLER RECHNUNGS!
Rechnungsbetra -CHF
24.08.20 Dr.uwe e 0692 bearoeitungsgebinr 1.5 0,15 CHF
Originaiwahrung
24.08.20 Dr. Uwe purchase ausland 10,00 cHF
240820 Dr. Uwe purchase ausland 10,00 cHr Transaktionsdetails v
»3 24.08.20 Dr. Uwe purchase ausland 10,00 cHF
Kostenverteilung v
04.01.21 Dr. Uwe purchase ausland 14,80 cHF
*  Kommentare v
anzeigen 20 W Zeilen 1-5von 5 1 28 Drucken [ Einstellungen

& ausgabe B EMa Genehm. aufh.
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Senden von E-Mails an Genehmiger

Ein Firmenadministrator hat die Moglichkeit, eine E-Mail an Genehmiger fur Transaktionen
zu senden, die auf dem Bildschirm angezeigt werden.

1. Filtern Sie nach Transaktionsstatus Uberpriift

Filter x
Gespeicherte Filter Vorab gespeicherten Filter auswahlen v
Transaktionsdatum * 01.01.2021 T - 127.01.2021 -
Transaktionsstatus Uberpriift v ]
Neuen Filter hinzufugen Filtertyp auswahlen v

Zurucksetzen Abbrechen Speichern unter

2. Klicken Sie unten rechts im Bildschirm auf die Schaltflache E-Mail, um eine E-Mail-
Nachricht an die Genehmiger zu senden.

exp ense aA TestAdmin Ausloggen .

Dashboard Transaktionen Abrechnungen Abfragen Verwaltung
Transaktionen ¥ Fiter
Y  Transaktionsdatum: 01.01.21 - 27.01.21 X Transaktionsstatus: Uberpriift X gSpeK:hem 1
t
b TRANSAKTIONSDATUM KARTENINHABER KARTE HANDLER RECHNUNGSBETRAG v TRANSAKTIONSSTATUS 1
04.01.21 Fred-Rainer 0296 bear 15 0,45 CHF v «
04.0121 Fred-Rainer purchase ausland 14,80 cHF v L F

04.0121 Karl-Theodor purchase inland 1.500,00 CHF v d ¢

4

Anzeigen 10 v Zellen 1-3von 3 1 &) Drucken §f8 Einstellungen 8, Ausgabe
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3. Im Popup-Fenster Wéhlen Sie Genehmiger kdnnen Sie einen Genehmiger wahlen

Wahlen Sie Genehmiger X
Genehmigertyp: Transaktionen Genehmiger v
Genehmiger Vorname des
Nachname: Genehmigenden:
GENEHMIGER STANDPUNKT:
O Dr. Uwe Headquarters (Standpunkt)
PA_Eng Tester Headquarters (Standpunkt)
O TEST ADMINHL Headquarters (Standpunkt)
O Test Admin Headquarters (Standpunkt)
O Test1 User1 Headquarters (Standpunkt)
O XKoo Headquarters (Standpunkt)
M Yoooono Headauarters (Standounkt)

Mail an alle SchlieBen

4. Der Firmenadministrator kann eine Betreffzeile und einen Text fir die E-Mail eingeben.
Es ist auch mdglich, eine 'Absender Adresse' einzugeben. Dies dient nur zu
Anzeigezwecken auf der empfangenen E-Mail.

5. Die E-Mail wird von der eXpense-Anwendung an den Benutzer versendet.

E-Mail (1 Empfanger) x

Vorlage

Adr. Absender

expense@expense.ch

Betreff

Transaktionsgenehmigung

Nachricht Hallo Benutzer,
bitte die vorliegende Transaktion genehmigen
|

Vielen Dank

Mit freundlichen Grafien
eXpense Team
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Anzeigen oder Drucken aller Details
Sie kénnen alle ausgewaéhlten Transaktionsdetails im Dialogfeld Transaktionsdetails

zusammen einsehen. Um dieses Dialogfeld zu 6ffnen, klicken Sie auf das Seitensymbol )
der oberen rechten Ecke der Transaktionsdetailleiste.

E Transaktionsdetails [

purchase inland Y Teilung hinzufugen
ISST.

Werte A
Rechnungsbetrag 1.500,00 CHF
Originalwahrung CHF

»

Verfiigt uber ausgedruckten Beleg [

Digitaler Beleg Beleg anhangen |Keine Datei gewahlt

Die Transaktion — Vollstandige Details Box erscheint. Um das Dialogfeld zu schliel3en,
klicken Sie auf Abbrechen oder auf das x oben in der rechten Ecke.

Transaktion — Vollstandige Details x

02.12.20 -
Transakiionsdetails ~

Transaktionsdatum: 02.12.20 Kunden-Referenzcodie:
Gebucht am: 021220 Standardreferenz: 75546990337000845836005
Transaktionstyp:: Oberste Zeile - Details Transaktions-ID: 32664340
Karteninhaber: Dr. Uwe Transaktionsstatus: Neu
Kartennummer: T 056G Handler: Purchase Inland
Struktur: 1359516-0692 Handlerauftragsnr.:
Steuer: N. zutr. USt.-ID Lieferant:
Steuerfehler/Beschr.: Nicht verfugbar MCG: 29:Hotels und Ubemachtung
Steueranwendungsart: Kundencenter: 7011:Unterkantte -

Hotels/Motels/Resarts/Zenirale
Reservierung - Nicht an
anderer Stelle klassifiziert

Kommentare v
Oberste Zeile Details v
Kostenverteilung v
Abbrechen 2 Drucken
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Navigieren der Details

Das Dialogfeld Transaktion - Vollstdndige Details gruppiert die Details unter den vier
Uberschriften: Transaktionsdetails, Kommentare, Oberste Zeile Details und
Kostenverteilung (falls zutreffend). Wenn das Dialogfeld angezeigt wird, werden die
Transaktionsdetails unter der Uberschrift Transaktionsdetails angezeigt.

Gehen Sie wie folgt vor, um die zusatzlichen Uberschriften zu tiberpriifen.

- Klicken Sie in den Bereich unter der Uberschrift und driicken Sie die Pfeile
nach oben und unten, um durch die Details zu scrollen.

- Wenn lhre Maus mit einem Rad oder einer Taste ausgestattet ist, klicken Sie
in den Bereich unter der Uberschrift und scrollen Sie mit dem Rad oder der
Taste durch die Details.

- Klicken Sie auf die Uberschriftlinks, um die Detailabschnitte unter den
Uberschriften zu reduzieren oder zu erweitern.

Wenn Sie beispielsweise auf den Link Transaktionsdetails klicken, reduziert die
Anwendung den Abschnitt, blendet die Details aus und zieht die unteren Abschnitte

in die Anzeige.

Transaktion — Vollstandige Details X
Purchase Inland 1.500,00CHF
04.01.21

Transaktionsdetails v
Kommentare v
Oberste Zeile Details v
Kostenverteilung v
Abbrechen = Drucken
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Beschreibungen der Transaktionsdetails:

- Transaktionsdatum — Datum (TT/MM/JJ) der Transaktion

- Gebucht am — Datum (TT/MM/JJ), an dem die Transaktion auf dem Konto
gebucht wurde

- Karteninhaber — Vor- und Nachname des Karteninhabers

- Kartennummer — Die letzten vier Ziffern der Kartennummer
- Transaktionstyp — Zeigt den Typ der Transaktion

Gultiger Nachrichtentyp:

<+ Positionsdetail - Zusatzliche Transaktionsinformationen, die vom Handler
bereitgestellt werden und die oberste Zeile der Transaktion darstellen

<+ Split Line - Zeilen von Transaktionsinformationen, die von einem Benutzer
manuell hinzugefugt wurden

+ Top Line — Information zur Haupttransaktion, die in einer Zeile angezeigt werden

- Transaktions-ID — Eindeutige Transaktionskennung durch die
eXpense-Anwendung

- Transaktionsstatus — Symbole, die den Status der Transaktion darstellen
- Kundenreferenzcode — Handlerdefinierte Referenznummer

- Handler — Name des Héandlers

- Handlerbestellnummer — Nummer, die den Handlerauftrag identifiziert

- Standardreferenz — Emittenten-definierte Nummer zur Identifizierung der
Transaktion

- Struktur — Position des Karteninhabers in lhrer Unternehmenshierarchie
(falls zutreffend)

- Umsatzsteuernummer Lieferant — Handler/Lieferant Mehrwertsteuer-
Identifikationsnummer

- Steuer — Hakchen, das darstellt, ob der Handler Steuerinformationen in die
Transaktion aufgenommen hat. Dieses Feld ist leer, wenn der Handler keine
Steuerinformationen enthalt.

- Steuerfehler/Beschreibung — Text, der den vom Handler bergebenen
Steuerbetrag beschreibt

- MCG - Handlerkategorie-Gruppe

- Kundenreferenzcode — Handlerkategorie
- Steueranwendungsart — Dieses Feld ist immer leer
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Kommentare ()

Das Feld Kommentare des vollstdndigen Detailbildschirms ist eine schreibgeschiitzte
Ansicht von Kommentaren, die entweder von einem Karteninhaber oder einem
Administrator auf der Transaktionsdetailseite eingegeben wurden.

Top Line Details
- Einkaufsland - Land, in dem der Kauf erfolgt ist

- Land der Steuerregistrierung — Land, in dem lhr Unternehmen
steuerpflichtig registriert ist

- Akkreditiertes Land — Hakchen, das zeigt, dass das Kaufland
umsatzsteuerpflichtig fir den Kauf ist

- Bruttobetrag — Gesamtbetrag der Transaktion

- Nettobetrag — Betrag der Transaktion vor der Anwendung der
Steuer

- Steuerbetrag der Abrechnung — Steuerbetrag fur die Transaktion
- Kundenname — Dieses Feld ist immer leer

- Inland — Hakchen mit der Angabe, dass die Transaktion in dem Land,
in dem die Karte ausgestellt wurde, getétigt wurde

Dieses Feld ist leer, wenn die Transaktion nicht in dem Land erfolgt ist, in dem
die Karte ausgestellt wurde.

- Wechselkurs — Wechselkurs, der auf die Transaktion angewendet wird, wenn
sie in einer Fremdwahrung getatigt wurde

- Nicht akkreditiertes Land — Hakchen, das zeigt, dass das Kaufland
mehrwertsteuerpflichtig fir den Kauf ist

- Ausland - Das Héakchen, das angibt, dass die Transaktion au3erhalb des
Landes erfolgt ist, in dem die Karte ausgestellt wurde.

Dieses Feld ist leer, wenn die Transaktion in dem Land erfolgt ist, in dem die
Karte ausgestellt wurde.

- Urspringlicher ErmaRigungsbetrag — Betrag des Rabatts auf die
Transaktion

- Urspringlicher Bruttobetrag — Gesamtbetrag der Transaktion in der
urspringlichen Wéhrung

- Urspringlicher Steuerbetrag — Mehrwertsteuer fur die Transaktion in der
ursprunglichen Wahrung

- Beschreibung des Steuercodes — Kundendefinierter Text zur Beschreibung des
Mehrwertsteuersatzes

- Steuersatz — Prozentsatz (%,%%) der angewandten Mehrwertsteuer
- Ticket-Nr. — Flugticketnummer
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Die Flugticketnummer, sowie andere erweiterte Transaktionsdaten wie
Passagiernamen, Route usw., erscheint nur, wenn der Handler erweiterte
Flugdaten mit der Transaktion gesendet hat. Andernfalls ist dieses Feld leer.

Drucken von Transaktionsdetails

Um die Transaktionsdetails unter allen Uberschriften im Dialogfeld Transaktion -
Vollstandige Details zu drucken, klicken Sie auf Drucken.
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Kapitel 6 Abrechnungen

Dieses Kapitel enthalt Informationen zu den Abrechnungen fiir die neu gestaltete
Benutzeroberflache (Ul) der eXpense-Anwendung.

Greifen Sie Uber das System im Navigationsmeni Abrechnungen auf aktuelle und
friihere Abrechnungen zu, wie unten angezeigt:

eXpense o Tesizamn Asooen Q)

Dashboard Transaktionen Abrechnungen Abfragen Venwaltung

Der folgende Bildschirm wird angezeigt.

eXpense I )

Dashboard Transaktionen Abrechnungen Abfragen Verwaltung

Abrechnungen Nur Schnellsuche

Zeitraum auswahlen: 250121 -24 0221 ~v Abrechnung & Konto:  Alle v

NAME KARTENNUMMER ABRECHNUNGSKONTO KARTENSTATUS EBENE BENUTZER FIRMA ENDSALDO
"""""" 0190 Aktiv N. zugew -1506875 Klingen >
CHRISTIAN 8951 190 G N. zugew -1506875 Ragnar Klingen >
HEINRICHCH. ey BOTT | 0190 Aktiv N. zugew.-1506875 Wolf-Dieter Klingen >
DR.DIETRICHH. e 9009 meaeE0190 Aktiv N. zugew.-1506875  Christian Klingemn >
MAIK ULLI G N. zugew.-1506875 Dariusz Klingen: >
HEIKO Aktiv N. zugew.-1506875  Dr. Volker Klingen: >
CHRISTIAN Geschlossen N. zugew.-1506875 Alexander KlingenL >
GUIDO W Aktiv N. zugew -1506875 Fred-Rainer Klingen >
JOHANNES W. Aktiv N. zugew -1506875 Raphael Klingen >
DR. UWE CH Aktiv N. zugew -1506875 Dr. Volker Klingen >
Anzeigen 10 v Zeilen 1 - 10 von 148 1 2 3 4 5 715 =+
Hinweis

Firmenadministratoren kdnnen die Abrechnungen aller Karteninhaber
oder die Abrechnungen eines bestimmten Karteninhabers auswahlen.
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Karteninformationen

Im Bereich ,Karteninformationen“ werden Kartennummer (letzte vier Ziffern) und
Name des Benutzers angezeigt.

Auszige

Im Bedienfeld "Ausziige" werden die letzten 13 Abrechnungsmonate angezeigt. Nur die
Ausziige mit verfligbaren Abrechnungen sind mit dem Symbol > versehen. Ist kein >
Symbol vorhanden, wurde fir diesen Monat auch keine Abrechnung erstellt.

exp ense aA TestAdmin Ausloggen ‘*Vil\

Dashboard Transaktionen Abrechnungen Abfragen Verwaitung

B Abrechnungen

Karteninformationen Auszuge

Kartennummer
AUSZUGE

05.01.21 - 04.02.21
05.12.20 - 04.01.21 >
05.11.20 - 04.12.20
05.10.20 - 04.11.20
05.09.20 - 04.10.20
05.08.20 - 04.09.20
05.07.20 - 04.08.20 >
05.06.20 - 04.07.20
05.05.20 - 04.06.20
05.04.20 - 04.05.20
05.03.20 - 04.04.20
05.02.20 - 04.03.20
05.01.20 - 04.02.20
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Anzeigen von Abrechnungen

Auf die verfugbaren Abrechnungen wird zugegriffen, indem Sie aus der Liste
Abrechnungen den gewtlinschten Zeitraum auswahlen, wie unten dargestellt.

Abrechnungen

Zeitraum auswahlen:  25.01.21-24.02.21 ~

25.01.21-24.02.21
R 25.12.20-24.01.21 k

25.11.20-24.12.20

25.10.20-24.11.20

CHRISTIAN 3 P
25.09.20-24.10.20 |

HEINRICH

O DiETRIGH | 25:08.20-24.00.20 |
MK | 25.07.20-240820
HEIKO - . 25.06.20-24.07.20
CHRISTIAN 3 25.05.20 - 24.06.20
GUIDO | 25.04.20-240520 *
JOHANNES | 25.03.20-24.04.20 |
DR. UWE I 25.02.20 - 24.03.20
MAI ' 25.01.20-24.02.20 |

Das folgende Fenster erscheint. In dieser Ansicht kbnnen Sie eine der verfiigbaren
Abrechnungen auswahlen, indem Sie auf das Symbol > klicken.

eXpense  Tesiaamn Asoosen (@

Dashboard Transaktionen Abrechnungen Abfragen Verwaltung

B Abrechnungen

Karteninformationen Ausziige

Kartennummer ziGE
AUSZU
rarmeARaA RO AT T

05.01.21 -04.02.21
05.12.20-04.01.21 >

Name

05.11.20 - 04.12.20
Klicken Sie auf das Symbol >, um

die Abrechnung (PDF) anzuzeigen
05.09.20 - 04.10.20 bzw. herunterzuladen.

05.08.20 - 04.09.20

05.10.20 - 04.11.20

05.07.20 - 04.08.20 >
05.06.20 - 04.07.20
05.05.20 - 04.06.20
05.04.20 - 04.05.20
05.03.20 - 04.04.20
05.02.20 - 04.03.20
05.01.20 - 04.02.20
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Am unteren Bildschirmrand wird die gewinschte Abrechnung angezeigt. Sie kdnnen
sie Offnen oder speichern. Wenn Sie sie 6ffnen, wird die Abrechnung in einem neuen
Fenster im PDF-Format geo6ffnet. Sie konnen das PDF-Dokument an einem
ausgewahlten Speicherort auf dem Rechner speichern.

eXpense n Testaamn scsgen (@)

Dashboard Transaktionen Abrechnungen Abfragen Verwaltung

Abrechnungen

Karteninformationen Auszuge
Kartennummer B
AUSZUGE
............ 2477
Name 05.02.21 - 04.03.21

05.01.21 - 04.02.21
05.12.20 - 04.01.21 >
05.11.20 - 04.12.20
05.10.20 - 04.11.20
05.09.20 - 04.10.20
05.08.20 - 04.09.20
05.07.20 - 04.08.20 >
05.06.20 - 04.07.20
05.05.20 - 04.06.20
05.04.20 - 04.05.20

& statement (36).pdf A

Um den Bildschirm Ausziige zu verlassen und auf den Bildschirm Abrechnungen
zurlickzugehen, klicken Sie auf das Symbol
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Kapitel 7 Abfragen

Auf dem Bildschirm Abfragen erhalten Sie Zugriff auf Informationen zu den Umséatzen
von Karteninhabern. Informationen wie der durchschnittiche Transaktionswert, der
Gesamtbetrag, die Anzahl der Transaktionen nach Karteninhabern, Handlern,
Handlerkategorien (MCC) und Handlerkategorie-Gruppe (MCG) sind verfigbar. Das
Resultat einer Abfrage hangt von der Ebne des Benutzers in der Unternehmenshierarchie
ab. Der Firmenadministrator als Benutzer an der Spitze der Organisationshierarchie hat
bespielweise Zugriff auf Transaktionsausgaben aller Karteninhaber im Unternehmen.

Es gibt funf Abfrageoptionen. Die Abfragen, die Ihnen zur Verfugung stehen, kénnen je
nach Konfiguration variieren. Nach Auswahl jeder Abfrage wird ein Standardsatz von
Daten verwendet. Sie kdnnen die Schaltflache Filter oben rechts auf dem Bildschirm
verwenden, um die Standardkriterien wie Datumsbereich, Wahrung oder bestimmte
Handler / Handlerkategorie (MCC) oder Handlerkategoriegruppe (MCG) zu &ndern.

Hinweis

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden von Filtern.

+ Kartenumsatz

+ Umsatz nach Handlern

+ Karten ohne Umsatz

+ Umsatz Handlerkategorien MCC

+ Umsatz Handlerkategoriegruppen MCG
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http://aefb57c36d1ebc12a6b49eb7be89727dab636239/file%3A%2F%2F%2FC%3A%5CUsers%5Chollenbacha%5CAppData%5CLocal%5CMicrosoft%5CWindows%5CINetCache%5CContent.Outlook%5C6E3OM3K7%5C360SBC_Working_new_UI.docx#_bookmark204

Abfrage - Kartenumsatz

Der folgende Bildschirm wird angezeigt, wenn Sie auf Kartenumsatz
aus dem Dropdown-Meni Abfrage auswahlen klicken.

eXpense = retramn o (@

Dashboard  Transaktionen  Abrechnungen  Abflagen  Verwaltung

Kartenumsatz Abfrage auswahlen ¥ Fiter

Ebene > Headquarters

KARTENINHABER KARTENNUMMER ANZAHL DER TRANSAKTIONEN DURCHSCHNITTLICHER TRANSAKTIONSWERT GESAMTAUSGABEN WAHRUNGSCODE

DIETERE. 33 70.15 231490 CHF
HEINRICH 3 7015 231490 CHF
MARTIN M 33 7015 231490 CHF
NICO V. 33 70,15 2.314,90 CHF
SOMSONG G. 3 70.15 231490 CHF

Anzeigen 20 v Zellen1-5von5 1 ¥ Ausgabe & Drucken

Feldbeschreibungen - Kartenumsatz

KARTENINHABER
Name des Karteninhabers

KARTENNUMMER
Kartennummer - Die Anwendung maskiert die ersten 12 Ziffern der Kartennummer

ANZAHL DER TRANSAKTIONEN
Anzahl der Transaktionen in einem bestimmten Zeitraum

DURCHSCHNITTLICHER TRANSAKTIONSWERT
Durchschnittlicher Wert von Transaktionen in einem bestimmten Zeitraum

GESAMTAUSGABEN
Gesamtbetrag in einem bestimmten Zeitraum

WAHRUNGSCODE
Code, der die Wahrung darstellt
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Abfrage - Umsatz nach Hédndlern

Der folgende Bildschirm wird angezeigt, wenn Sie im Dropdown-Meni Abfrage
auswahlen auf Umsatz nach Handlern klicken.

(!Xpe"rw se 34 TestAdmn Ausioggen @

Umsatz nach Handlern Abirage auswéhlen

Feldbeschreibungen — Umsatz nach Handlern

HANDLER
Name des Handlers

STANDORT
Standort des Handlers

LAND
Land des Handlers

PRAFERENZ
Reserviert fir eingeschrankte Nutzung

MWST
Mehrwertsteuer (falls zutreffend)

FIRMEN-ID
Eindeutige Unternehmenskennung, die vom Firmenadministrator zugewiesen wurde

DURCHSCHNITTLICHER TRANSAKTIONSWERT
Durchschnittlicher Wert der Transaktionen innerhalb eines bestimmten Zeitrahmens

GESAMTWERT
Gesamtwert der Transaktionen fUr eine bestimmte Zeit

ANZAHL DER TRANSAKTIONEN
Anzahl der Transaktionen fir einen bestimmten Zeitraum
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Abfrage - Karten ohne Umsatz

Der folgende Bildschirm wird angezeigt, wenn Sie im Dropdown-Menu Abfrage
auswéhlen auf Karten ohne Umsatz klicken.

eXpense @

Karten ohne Umsatz Abfrage auswahlen v L

8 Ausgabe @ Drucken

Feldbeschreibungen - Karten ohne Umsatz

NAME
Name des Karteninhabers

KARTENNUMMER
Kartennummer - Die Anwendung maskiert die ersten 12 Ziffern der Kartennummer

MITARBEITER-ID
Mitarbeiterkennung des Karteninhabers, nur vorhanden, falls vom Vorsystem

geliefert

KARTENLEVEL
Ebene der Unternehmenshierarchie, zu der die Karte gehort

ENTITATSNAME
Entitat der Unternehmenshierarchie, zu der die Karte gehort

STATUS
Status der Karte (Aktiv oder Geschlossen)

BANKSTATUS
Bankstatus der Karte

LETZTE AKTIVITAT
Datum der letzten Aktivitdt mit der Karte
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TAGE INAKTIV
Anzahl der Tage seit der letzten Verwendung der Karte

LETZTE ANMELDUNG

Letztes Datum, an dem sich der Karteninhaber bei eXpense angemeldet hat

KREDITLIMIT
Kreditlimit der Karte (Reserviert fur kiinftige Nutzung)

EROFFNUNGSDATUM
Datum, an dem die Karte eroffnet wurde (Reserviert fur kiinftige Nutzung)

BCA
Abrechnungskontrollkonto, zu dem die Karte gehort
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Abfrage - Handlerkategorien MCC

Der folgende Bildschirm wird angezeigt, wenn Sie im Dropdown-Meni Abfrage
auswahlen auf Handlerkategorien MCC klicken.

eXpense T
Umsatz Handlerkategorien (MCC) Abfrage auswahien v Vi

"G

Feldbeschreibungen - Handlerkategorien MCC

MCG
Handlerkategoriegruppe

MCG BESCHREIBUNG
Text zur Beschreibung der Handlerkategoriegruppe

MCC
Handlerkategoriencode

MCCBESCHREIBUNG
Text zur Beschreibung des Handlerkategoriencodes

DURCHSCHNITTLICHER TRANSAKTIONSWERT
Durchschnittlicher Wert von Transaktionen

GESAMTWERT
Gesamtwert der Transaktionen

ANZAHL DER TRANSAKTIONEN
Gesamtzahl der Transaktionen
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Abfrage - Umsatz Hindlerkategoriegruppen MCG

Der folgende Bildschirm wird angezeigt, wenn Sie im Dropdown-Menl Abfrage
auswéhlen auf Handlerkategoriegruppen MCG klicken.

eXpense I

Dastboard  Transaklionen  Abrechnungen  Abfragen  Verwallung

¥ Fer

T

Umsatz Handlerkategoriegruppen (MCG) Abfrage auswahlen
Ebene > Headguarlers

DURCHSCHNITTLICHER TRANSAKTIONSWERT ©  GESAMIWERT ©  ANZAHL DER TRANSAKTIONEN

Anzeigen 10 v Zeiien1-7von 7 1 & ausgabe g Drucken

Feldbeschreibungen - Hiandlerkategoriegruppen MCG

MCG
Handlerkategoriegruppe

MCG BESCHREIBUNG
Text zur Beschreibung der Handlerkategoriegruppe

DURCHSCHNITTLICHER TRANSAKTIONSWERT
Durchschnittlicher Wert von Transaktionen

GESAMTWERT
Gesamtwert der Transaktionen

ANZAHL DER TRANSAKTIONEN
Gesamtzahl der Transaktionen
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Verwenden von Filtern

Mit der Funktion Filter koénnen Informationen angezeigt werden, die vom Benutzer
ausgewahlte Kriterien erfillen. Sie konnen z.B. alle Ausgaben fir eine bestimmte
Héandlerkategoriegruppe (MCG) wahrend eines bestimmten Zeitraums anzeigen.

Die folgende Liste zeigt verfugbare Abfragen und Filterkriterien. Sie kdnnen diese
Kriterien mit einem Bereich von Datumsangaben kombinieren, um die Transaktionen
weiter einzugrenzen.

- Abfrage Kartenumsatz - Abfrage nach Handlern
+ Kalenderzeitraum + Datumsbereich
+ Datumsbereich + Handler
+ Abrechnungswéhrung + Abrechnungswahrung
+ MCG
+ MCC
- Abfrage Karten ohne Umsatz
+ Standort
+ Abrechnungskonto
+ Land
+ Datumsbereich
* MWST

< Kartenstatus ..
+ Préaferenz

+ Wechselkurs festgelegt

- Umsatz + Firmen-ID
Handlerkategorie-

gruppen MCG < In Wéahrung melden

<+ Datumsbereich

+ Handler - Umsatz Handlerkategorien
+ Abrechnungswahrung MCC
+ Wechselkurs festgelegt + Datumsbereich
<+ In Wahrung melden < Handler
+ Abrechnungswahrung
+ Wechselkurs festgelegt

*

In Wahrung melden

Wenn Sie dieselben Filtereinstellungen wiederholt verwenden wollen, kénnen Sie die
Einstellungen speichern. AnschlieRend kdnnen Sie den gespeicherten Filter auswahlen
und anwenden, wodurch der Zeitaufwand flr das Abrufen der Abfragen reduziert wird.
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Erstellen und Anwenden eines Filters
Um einen Filter zu erstellen und zu verwenden, fihren Sie die folgenden Schritte aus.

1. Wabhlen Sie eine Abfrage aus dem Dropdown-Menl Abfrage auswahlen aus.

© pense 3A TestAdmin Ausioggen .
Dashboard Transaktionen Abrechn wngen m_}é'l \"E“’E"LI'_J
Kartenumsatz Abfrage auswahlen e

Eene » Headquarlers

KARTENINHABER KARTENNUMMER AMZAHL DER N DURC ICHER TRANSAKTION SWERT GESAMTAUSGABEN WAHRUNG SCODE
DIETERE ——5 33 70,15 231490 CHF

HEINRICH 0532 33 70,15 231450 CHF

MARTIN M "B1GT 33 0,15 231490 CHF

NICO V. *0833 E 70,15 231490 CHF

SOMSONG G -] ) 70,15 231490 CHF

4 *
Anzegen 20 v Zeflen 1+ 5von 5 1 3 Amgave o Drucken

2. Kilicken Sie auf dem Bildschirm Abfragen auf Filter.

? Filter

Das Dialogfeld Filter wird angezeigt. Die Standardwerte flr dieses Dialogfeld sind
die Einstellungen aus der Abfrage, die in Schritt 1 ausgewahlt wurden. Der
Kartenumsatz Filter wird hier nur als Beispiel verwendet.

Kartenumsatz Filter x
Termine:
O Kalenderzeitraum Wahlen Sie ein Datum aus v
@ Datumsbereich® 01.12.2020 T - [20.01.2021 ‘ ‘
1 4 Januar «
Abrechnungswahrung* Alle M D M D F § §
28 29 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
1 12 13 14 15 16 17
Zurlicksetzen Abbrechen 18 19 31 27 23 24
25 26 27 28 29 30 31

1.2 3 4 5 6 7T
2020 2021 2022
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3. Fdllen Sie die Felder fur die Kriterien aus.
4. Wiederholen Sie die Schritte 2 und 3 nach Bedarf.

5. Klicken Sie auf Anwenden, um den Filtervorgang zu initiieren.

Die Anwendung schliefl3t das Dialogfeld Filter und aktualisiert den Bildschirm mit den
Daten entsprechend des Filters.

Verwenden von Kriterien-Feldern

Im Dialogfeld Filter kbnnen Sie nach einer Reihe von Kriterien suchen. Sie geben die
Werte fur die Kriterien in die Kriterien-Felder ein. Die Felder variieren je nach Kriterien.
Bei einigen Kriterien missen Sie Datumsangaben eingeben, andere erfordern die
Eingabe von Suchzeichenfolgen und andere stellen Listen mit gultigen Werten bereit.

+ Datumsbereichsfilter

+ Textfilter

Datumsbereichsfilter

Der Datumsbereichsfilter erfordert Datumsfelder.

@ Datumsbereich® 01.12.2020 - |20.01.2021

Das Feld auf der linken Seite ist das Anfangsdatumsfeld. Das Feld auf der rechten Seite
ist das Enddatumsfeld.

Um den Filter fur einen bestimmten Tag festzulegen, legen Sie beide Felder auf das
gleiche Datum fest. Geben Sie zum AbschlieBen die Datumsangaben in die Felder mit
einem TT/MM/JJJJ-Format ein. Sie kénnen ein Datum auch von einem Kalender
auswahlen. Um einen Kalender anzuzeigen, klicken Sie auf den Pfeil rechts vom
Datumsfeld.
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01.12.2020

1 Dezember + »
MM D sk

mz 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 2T
28 29 30 31

2019 2020 2021

Um Jahr, Monat und/oder Datum zu &ndern, andern Sie zuerst das Jahr, dann den Monat
und wahlen Sie dann ein Datum. Um das Jahr zu andern, klicken Sie auf das Jahr an der
Unterseite des Kalenders. Um den Monat zu andern, klicken Sie auf die Liste mit dem
Namen des Monats und auf den Namen des alternativen Monats. Sie kbénnen auch auf
die Pfeile auf beiden Seiten des Monatsnamens klicken, um den angezeigten Monat zu
andern.

Klicken Sie auf die Zahl auf dem Kalender, um ein Datum auszuwahlen. Die Anwendung
entfernt den Kalender, sobald Sie auf die Zahl klicken und aktualisiert die Felder Monat,
Tag und Jahr.

Textfilter

Im Textfeld wie Handler kénnen Sie einen Text eingeben, der zum Filtern, der auf dem
Bildschirm/Dialogfeld verfligbaren Informationen, verwendet wird. Bei der Eingabe des
Textes wird die GroR3-/Kleinschreibung nicht beachtet. Die Filterfunktion erzeugt
Ergebnisse basierend auf jedem Text, den Sie in diese Felder eingeben. Wenn Sie z.B.
die Buchstaben ,Pur” in das Feld Handler eingeben, werden alle Handlernamen, die die
Buchstaben ,Pur” enthalten, in Ihren Ergebnissen angezeigt.

Umsatz Handlerkategorien (MCC) Filter x

Daumsbarech® 01012021 09.02.2024

Handier [Puij

Anrechmngswahning Alle

Wechealkurs festgelegt s N ke o e €
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EWICEK Firmenadministrator Funktionen

Es liegt in der Verantwortung des eXpense Firmenadministrators, die eXpense-
Anwendung fur ein Unternehmen zu verwalten. Dazu gehdren die Pflege der Benutzer &
Karten und Abrechnungskontrollkonten sowie das Abrufen von Abrechnungen und das
Ausfiihren von Abfragen.

Firmenadministratoren haben zuséatzliche Optionen in den Bereichen Dashboard,
Transaktionen und Verwaltung.

In diesem Kapital werden die zusatzlichen Mentoptionen unter Verwaltung behandelt.

eXpense  Tetpann Ao

Dashboard Transaktionen Abrechnungen Abfragen Verwaltung
Administrationsmeni x

Benutzer & Karten enutzer & Karten ¥ Fiter
Abrechnungskontrolikonten

Y  Benutzerstatus: Aktiv  Kartenstatus

¥ 0 # VOLLSTANDIGER NAME KARTENNUMMER PROFIL KREDITLIMIT BENUTZERSTANDPUNKT KARTE ZULETZT AKTUALISIERT STATUS ABRECHN.KONTROLLKONTO

»2 0 1 Drgehad 00 e 8365 Mitarbeiter Card Only 22.10.20 15: J& v
Lvd

Lvd 5604

O 1 Bemhard rrm——T235 Mitarbeiter =ard Only

O 1 Jerg SeaeT243 Mitarbeiter Card Only 22.10.20 15:0¢

Anzeigen 10 v Zedlen1-3von 3 1 & Orucken [ Einstellungen 8, Ausgabe I E-Mail

Benutzer & Karten

Auf dem Bildschirm Benutzer & Karten kann der Firmenadministrator Informationen
anzeigen und verschiedene Aktionen fur eXpense-Benutzer ausfihren. Um auf den
Bildschirm Benutzer & Karten zuzugreifen, klicken Sie in der Mendleiste auf Verwaltung,
und klicken Sie dann auf Benutzer & Karten.

Informationen zum Anzeigen oder Unterdriicken von Spalten in der Tabelle finden Sie in
der Uberschrift. Auswahl von optionalen Spalten fiir die Anzeige, sowie die Reihenfolge in
der diese Spalten angezeigt werden.

Verwenden von Filtern

Mit der Filterfunktion kénnen Sie nur Benutzer und Karten anzeigen, die die ausgewahlten
Kriterien erfilllen. Sie kdnnen zum Beispiel alle aktiven oder alle geschlossenen Karten
anzeigen.

Die folgende Liste zeigt die verfligbaren Filterkriterien. Sie kdnnen diese Kriterien
kombinieren, um die Ergebnisse weiter einzugrenzen.
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Benutzer
Kartenlimits und -Datum

- Benutzerkontostatus
- Benutzertyp - Bargeldkreditlimit
- E-Mail-Adresse - Datum der Eréffnung
- E-Mail-Adresse - Kreditlimit

verfugbar - Verfallsdatum
- Mitarbeiter-ID - Verfugbares Bargeld
- Madchenname der Kartenlebenszyklus

Mutter

- Ersetzt
- Nachname
i - Neue Karten, die eingerichtet werden

- Profil miissen
- Vorname - Ursachencode
Hierarchie Karteninhaber
- Benutzerstandpunkt - Gepragter Name

(Ebene)

) ) - Kartennummer
- Hierarchiestatus
- Standort Benutzer
- Genehmige
Kostenzuordnung geryp
. - Transaktion genehmigt von

- Gruppe mit

eingeschranktem

Zugriff

- Kostenverteilungssystem
Kostenzuordnungsgruppe

Karteneinrichtung

- Abrechnungskontrollkonto
- Abrechnungsart

- Abrechnungswéahrung

- Produkt

- Zyklusnummer (Cycle)
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Sie kdnnen beispielsweise nach allen Benutzern mit einer E-Mail-Adresse suchen oder
mit einem Namen nach einem bestimmten Karteninhaber suchen. Wenn Sie dieselben
Filtereinstellungen wiederholt verwenden wollen, konnen Sie die Einstellungen
speichern. AnschlieBend kénnen Sie den gespeicherten Filter auswéhlen und
anwenden, wodurch die zum Abrufen der Ergebnisse bendtigte Zeit reduziert wird.

Informationen zum Einschréanken der Ergebnisliste finden Sie unter _Erstellen und
Anwenden eines Filters.

Benutzer & Karten Feldbeschreibungen

Verwenden Sie die horizontale Bildlaufleiste unten rechts im Fenster, um alle verfligbaren
Felder auf dem Bildschirm Benutzer & Karten anzuzeigen. Beschreibungen werden in
der Reihenfolge angezeigt, in der sie in der Dropdownliste Neue Filter hinzufligen im
Dialogfeld Filter aufgefuhrt sind.

Hinweis

Die Verfugbarkeit der Daten fiir die im Filter vorhandenen Felder hangt
davon ab, ob das Vorsystem die entsprechenden Daten liefert bzw.
diese im eXpense-System vorhanden sind.

v (Anzahl der Karten)
Anzahl der Karten fUr einen Karteninhaber/Benutzer. Um alle Karten fiir einen

Benutzer anzuzeigen/auszublenden, klicken Sie in der ersten Spalte auf die Nummer.

Benutzer - und Karteninformationen
Um Benutzer - und Karteninformationen anzuzeigen/auszublenden, aktivieren Sie

das Kontrollkastchen in der zweiten Spalte.

Benutzerstatus
Status des eXpense-Benutzers

Glltige Werte:
Aktiv - Der Benutzer ist derzeit in eXpense aktiv.
Abgelaufen — Der Benutzer ist in eXpense abgelaufen.

Der Standardzeitraum fur den Ablauf ist der aktuelle Abrechnungszeitraum
+ 2 Perioden. Abgelaufene Benutzer werden grau angezeigt.
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Kartenstatus
Status der Karte

Glltige Werte:
Inaktiv — Die Karte ist innerhalb eXpense inaktiv.
Aktiv — Die Karte ist innerhalb eXpense aktiv.
Ersetzt — Die Karte wurde aufgrund eines Status verloren/gestohlen ersetzt.
Ersetzte Karten sind abgelaufen und ihre Details erscheinen grau.
Geschlossen — Die Karte wurde geschlossen.
Geschlossene Karten sind abgelaufen und ihre Details erscheinen grau.

Deaktiviert — Der Benutzer hat eine Kartennummer, aber keine Benutzerdetails oder
muss der Unternehmensstruktur noch zugewiesen werden.

Benutzer
Uberschrift im Dialogfeld Filter fir Benutzerinformationen

E-Mail-Adresse
E-Mail-Adresse des Benutzers

E-Mail-Adresse verfiigbar
Text, der beschreibt, ob eine E-Mail-Adresse fur den Benutzer verfigbar ist

Glltige Werte:
Ohne E-Mail
— Eine E-Mail-Adresse flur den Benutzer ist nicht
verfugbar.
Per E-Mail

— Eine E-Mail-Adresse fiir den Benutzer ist verflgbar.

Mitarbeiter-ID
Kundendefinierte Kennung des Benutzers

Vorname
Vorname des eXpense-Benutzers

Nachname
Nachname des eXpense-Benutzers

Madchenname der Mutter
Madchenname der Mutter des eXpense-Benutzers
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Profil
Name des Profils, zu dem der Benutzer gehort

Glltige Werte:

Administrator

— Der Benutzer ist ein Firmenadministrator mit erweiterten
Zugriffsrechten.

Mitarbeiter — Der Benutzer hat nur eingeschrankte Zugriffsrechte.

Status
Status des eXpense-Benutzers

Die folgende Tabelle enthélt eine Legende fur Symbole, die im Feld Status des
Bildschirms Benutzer & Karten verwendet werden.

Symbolbeschreibung

Karte Aktiv

Benutzer
Aktiv

User
Abgelaufen

Benutzerkonto
Gesperrt

Benutzerkonto
Entsperrt

Gibt an, dass dem Benutzer mindestens eine aktive Karte zugewiesen ist

Gibt an, dass der Benutzer derzeit in eXpense aktiv ist

Gibt an, dass der Benutzer in eXpense abgelaufen ist
Der Standardzeitraum fur den Ablauf ist der aktuelle

Abrechnungszeitraum + 2.

Gibt an, dass das Benutzerkonto gesperrt wurde und sich der

Benutzer nicht bei eXpense anmelden kann

Gibt an, dass das Benutzerkonto entsperrt ist
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Benutzertyp
Text, der den Benutzertyp beschreibt

Glltige Werte:

Karteninhaber — Der Benutzer ist ein Karteninhaber. Dieser kann auch ein
Genehmiger sein, der die Karten anderer Benutzer ansehen kann.

Nur Karte — Der Benutzer kann nur seine eigenen Karteninformationen ansehen.

Nicht-Karteninhaber — Der Benutzer ist kein Karteninhaber und wird manuell in
eXpense angelegt. Bei diesen Benutzern kann es sich um einen
Firmenadministratoren handeln.

Hierarchie
Uberschrift im Dialogfeld Filter fiir Hierarchieinformationen

Hierarchiestatus
Status des Benutzers oder der Karte in der Unternehmenshierarchie

Glultige Werte:
Nicht zugewiesene Karten — Karte ist der Unternehmensstruktur nicht zugeordnet.
Zugewiesene Karten — Karte wird der Unternehmensstruktur zugeordnet.

Nicht zugewiesene Benutzer — Benutzer ist der Unternehmensstruktur nicht
zugewiesen.

Zugewiesene Benutzer — Benutzer wird der Unternehmensstruktur zugewiesen.

Standort
Position der Karte in der Unternehmenshierarchie. Dieses Feld ist optional.

Benutzerstandpunkt
Unternehmenshierarchieebene, der der Benutzer zugeordnet ist

Ein Benutzer auf einer bestimmten Ebene (Standpunkt) kann alle anderen Karten
und Benutzer unter dieser Ebene (Standpunkt) anzeigen.

Kostenzuordnung
Uberschrift im Dialogfeld Filter fur Kostenzuordnungsinformationen

Kostenverteilungssystem
Kostenzuordnungssystem, zu dem eine Karte gehort

Karteneinrichtung
Uberschrift im Dialogfeld Filter fiir Karteneinrichtungsinformationen
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Abrechnungswiahrung
Rechnungswahrung der Karte

Abrechnungstyp
Code, der den Kartenrechnungstyp darstellt

Glltige Codes:

CB - Dies ist ein konsolidiertes Abrechnungskonto und mit einem
Kontrollkonto  verknupft.

IA - Dies ist ein individuelles Abrechnungskonto.

Produkt
Produkttyp fur die Karte

Kartenlimits und -Datum
Uberschrift im Dialogfeld Filter fir Kartenlimits und Datumsinformationen (Reserviert

fur kuinftige Nutzung)

Verfiigbares Bargeld
Betrag des Bargeldes, das fir die Auszahlung zur Verfigung steht (Reserviert fiir

kunftige Nutzung)

Bargeld Kreditlimit
Gesamtes Bargeld-Kreditlimit der Karte (Reserviert fiir kiinftige Nutzung)

Kreditlimit
Gesamtkreditlimit der Karte (Reserviert fur kiinftige Nutzung)

Datum der Eroffnung
Datum, an dem die Karte eroffnet wurde

Verfallsdatum
Datum, an dem die Karte ablauft (Reserviert fur kiinftige Nutzung)

Kartenlebenszyklus (Kartenlaufzeit)
Uberschrift im Dialogfeld Filter fiir Informationen zum Kartenlebenszyklus

Bankstatus
Kundendefinierter Status der Karte

Neue Karten, die eingerichtet werden miissen
Neue Karten im eXpense-System, die eingerichtet werden missen (Reserviert fir

kiinftige Nutzung)
Ursachencode (Statuscode)

Ursachencode, der beschreibt, warum eine Karte mdglicherweise geschlossen oder
ersetzt wurde
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Ersetzt
Ersatzkarte aufgrund einer verlorenen/gestohlenen Karte

Karteninhaber
Uberschrift im Dialogfeld Filter fir Karteninhaberinformationen

Kartennummer
Kartennummer - Die eXpense-Anwendung maskiert die ersten zwolf Ziffern der

Karte.

Gepragter Name
Name, der auf der Karte gepragt ist

Genehmiger
Uberschrift im Dialogfeld Filter fir Genehmiger-Informationen

Genehmigertyp
Text, der den Typ der genehmigenden Person basierend auf

Benutzerberechtigungen beschreibt
Transaktionen genehmigt von

Benutzer, deren Transaktionen von einer bestimmten genehmigenden Person genehmigt
wurden
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Benutzer- & Karteninformationen

Um Benutzer & Karteninformationen eines Benutzers zu sehen, aktivieren Sie das
jeweilige Kontrollkéstchen in der zweiten Spalte. Das Dialogfeld Benutzer- &
Karteninformationen wird auf der rechten Seite des Bildschirms angezeigt. Die Felder
in den Spalten auf dem Bildschirm werden aufgelistet. Basierend auf
Benutzerberechtigungen kénnen Sie das Passwort eines Benutzers zurticksetzen oder
Kontaktdaten bearbeiten. Je nach Setup konnen die Bearbeitungsberechtigungen
variieren.

Informationen zum Anzeigen oder Unterdriicken von Spalten in der Tabelle finden Sie
unter Auswahl von optionalen Spalten fir die Anzeige, sowie die Reihenfolge in der
diese Spalten angezeigt werden sollen.

«'Mn-rrm- .
Dasrdoare Tansaboney AT ADEQen Verwatung
Benutzer & Karten Monzitoges ¥ i
Y Seumesons: aksy Karmnsiamsi Al Soechwn IE tzor - und Kereninformatione &B
w S~ KARTERRER | P - » S -
1w etistanager Nam
1 Benutmerttatus
nnnnn
B wer
=
- i Ly (]

Um das Dialogfeld Benutzer- & Karteninformationen zu minimieren, klicken Sie auf

Benutzer & Karten > Vollstindige Einzelheiten

Firmenadministratoren konnen Details fir den Benutzer und die Karte auf dem
Bildschirm Benutzer & Karten bearbeiten. Sie kdnnen z.B. Benutzerkontaktdaten
andern und den Benutzer/die Karte in der Unternehmenshierarchie verschieben.

Um die vollstandigen Einzelheiten eines Benutzers/Karte anzuzeigen, aktivieren Sie das
jeweilige Kontrollkdstchen in der zweiten Spalte. Das Dialogfeld Benutzer- &
Karteninformationen wird auf der rechten Seite des Bildschirms angezeigt. Klicken Sie
auf das Symbol B im Dialogfeld Benutzer- & Karteninformationen.
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«\M)unsv A Testidnin Asbophen <«

Dashboard  Transakfionen  Abrechnungen  Abragen  Verwaltung

- Benutzer & Karten> Vollstandige Einzelheiten

Benutzer Kartentbersicht

Benutzer  Karte 7144 KONTOVERWALTUNG

Nutzerdetails Login-Daten

Benuzemanme

(<

oo

,,,,,,,,,,,,,,,,

Zugenonge Benuizerdetalls

Um die vollstdndigen Details zu minimieren und zum Bildschirm Benutzer & Karten
zurlickzugehen, klicken Sie auf .

Sperren oder Entsperren eines Benutzers

Diese Funktion ermdglicht es einem Firmenadministrator, den Zugriff eines Benutzers auf
eXpense zu sperren und zu entsperren. Benutzer kdnnen sich nicht in eXpense
anmelden, wenn sie gesperrt sind. Dartiber hinaus kénnen Benutzer, die sich selbst aus
dem System sperren, vom Administratorentsperrt werden, z.B. wenn dreimal ein falsches
Passwort eingegeben wurde.

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um diese Funktion zu verwenden.

1. Aktivieren Sie auf dem Bildschirm Benutzer & Karten das Kontrollkastchen des
Benutzers, der gesperrt oder entsperrt werden soll.

2. Sie konnen den Status im Dialogfeld Benutzer- und Karteninformationen &ndern

oder klicken auf das Symbol B um vollstandige Einzelheiten des Benutzers
anzuzeigen.

3. Suchen Sie im Abschnitt Login-Daten das Feld Benutzerkontostatus. Das
folgende Beispiel enthalt ein Beispiel aus dem Dialogfeld Benutzer- und
Karteninformationen.
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um den Benutzerkontostatus zu &ndern. Das Dialogfeld
Benutzerkontostatus wird angezeigt. Andern Sie in der Dropdownliste Status
des Benutzerkontos aktualisieren den Benutzerkontostatus. Klicken Sie auf
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Benutzerkontostatus X

Aktueller Entsperrt
Benutzerkontostatus
Status des Benutzerkontos [Wanlen Sie einen Status v ]
aktualisieren Wahlen Sie einen Status
Sperren
Neues Passwort gen.

Abbrechen

5. Der Benutzer ist fiir die eXpense-Anwendung gesperrt oder entsperrt. Der Benutzer

erhélt eine E-Mail-Benachrichtigung, dass er gesperrt oder entsperrt wurde, wenn
eine gultige E-Mail-Adresse hinterlegt ist.

Zuriicksetzen des Passworts

Diese Funktion ermdglicht es einem Administrator, das Passwort eines Benutzers in
eXpense zurtickzusetzen.

Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um diese Funktion zu verwenden.

1. Wabhlen Sie auf dem Bildschirm Benutzer & Karten das Kontrollkdstchen des
Benutzers.
2. Sie konnen das Passwort im Dialogfeld Benutzer- und Karteninformationen

zuriicksetzen oder auf das Symbol B klicken, um vollstandige Einzelheiten des
Benutzers anzuzeigen.

3. Suchen Sie im Abschnitt Login-Daten das Feld Passwort. Geben Sie ein Passwort
in das Feld Passwort ein, und geben Sie das Passwort dann erneut in das Feld
Passwort bestatigen ein. Klicken Sie auf Weiter.

Um den Benutzer aufzufordern, das Passwort bei der ndchsten Anmeldung zu
andern, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Passwort beim Login zurtcksetzen.
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B Benutzer & Karten> Vollstandige Einzelheiten
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Hinweis

Auf dem Bildschirm werden zunéchst alle verfligbaren Felder angezeigt.
Sie kdnnen auf die Option Nur Pflichtfelder anzeigen klicken, um nur die

Felder anzuzeigen, die ausgefillt werden mussen.
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4. Klicken Sie auf Senden. Der Benutzer erhalt eine E-Mail-Benachrichtigung, wenn
eine gultige E-Mail-Adresse hinterlegt ist.

Kartengetails Genehmigungsworkiow

Trace (Ablaufverfolgungsprotokoll)

Diese Funktion ermdglicht es einem Administrator, das Ablaufverfolgungsprotokoll eines
Benutzers/Karte in eXpense anzuzeigen.

Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um diese Funktion zu verwenden.

1. Wahlen Sie auf dem Bildschirm Benutzer & Karten das Kontrollkastchen des
Benutzers.

2. Klicken Sie auf das Symbol || auf der rechten Seite in der Seitenleiste Benutzer-
und Karteninformationen.

"xl""""' i «
Benutzer & Karter - g ) ke

- s
T — [ : o)
o b VOLLSTANOGEN o O . TR S TANOP AR AT A
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3. Um weitere Details eines Ablaufverfolgungselements anzuzeigen, klicken Sie auf
das Kontrollkastchen in der ersten Spalte. Die Seitenleiste mit detaillierten
Ablaufinformationen wird auf der rechten Seite angezeigt.

eXpenbe oK. i Ak Adiaodh @

Dashboard Transaktionen Abrechoungen Abfragen Verwaltung

B Benutzer & Karten > Trace

E Veranstaltungsdetails
Karte: **=7144 Nutzername: scham

Ereignis Datum / Uhrzed: 29 09 2020 151
DATUM - UHRZEIT NUTZE RNAME EREIGNIS Ereignistyp:
Nutzermame.

| B3] 230920201510 XX0000¢ XX000000¢ Benutzer entsperren

X000 XI000000(

Geschafisprofokoidetats A

BENUTZER Benutzer
Reuter-Kro:

1 & Drucks
A Oic BENUTZER Benuzer-Anmeloung
schar

BEN

ER Stancarckane
7144

BENUTZER Knoten

12078647144

BENUTZER Vormame
Anna

BENUTZER Nachname
Reuter-Kror

4. Um das Ablaufverfolgungsprotokoll zu drucken, klicken Sie auf &% Drucken

Um den Ablaufverfolgungsbildschirm zu minimieren und zum Bildschirm Benutzer
& Karten zurtickzukehren, klicken Sie auf

Abrechnungskontrollkonten

Firmenadministratoren  kénnen den  Bildschirm  Abrechnungskontrollkonten

verwenden, um eine Liste der Abrechnungskontrollkonten des Unternehmens
anzuzeigen.

Um auf den Bildschirm Abrechnungskontrollkonten zuzugreifen, klicken Sie im
Navigationsmen auf Verwaltung und klicken Sie dann auf
Abrechnungskontrollkonten.
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eXpense o Tessomn Az (@

Dashboard Transaktionen Abrechnungen Abfragen Verwaltung
Administrationsmeni X
Abrechnungskontrollkonte  ....er & karen ¥ Fitler
? Benutzerstatus: Aktiv Kartenstatus  Abrechnungskonirollkonten

Informationen zum Anzeigen oder Unterdriicken von Spalten in der Tabelle finden Sie
unter Auswahl von optionalen Spalten fir die Anzeige, sowie die Reihenfolge, in der
diese Spalten angezeigt werden.

Verwenden von Filtern

Mit der Filterfunktion kénnen Sie nur Abrechnungskontrollkonten anzeigen, die vom
Benutzer ausgewahlte Kriterien erflllen.

Die folgende Liste zeigt die verfigbaren Filterkriterien. Sie konnen diese Kriterien
kombinieren, um die Ergebnisse weiter einzugrenzen.

Benutzer Kartenlimits und -Datum
- E-Mail-Adresse - Gesamtkreditlimit
- Kontostatus Karteninhaber
- Mitarbeiter-1D - Externe Firma
- Nachname - Gepragter Name
- Profil Karte
- Vorname - Kartennummer
Hierarchie - Kartenstandpunkt (Ebene)
- Benutzerstandpunkt
(Ebene)
Kostenverteilung

- Kostenverteilungssystem
Karteneinrichtung

- Abrechnungsart

- Abrechnungswahrung

- Kartenprodukt

- Zyklus (Cycle)
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Sie konnen beispielsweise nach allen Abrechnungskontrollkonten mit einer E-Mail-
Adresse suchen oder mit dem Namen nach einem bestimmten Abrechnungskontrollkonto
suchen. Wenn Sie feststellen, dass Sie dieselben Filtereinstellungen wiederholt
verwenden, konnen Sie die Einstellungen speichern. AnschlieBend kénnen Sie den
gespeicherten Filter auswahlen und anwenden, wodurch die zum Abrufen der Ergebnisse
bendtigte Zeit reduziert wird.

Informationen zum Eingrenzen der Ergebnisliste finden Sie unter_Erstellen und
Anwenden eines Filters.

eXpense oA Tetromn Ao (@

Dashboard  Transakionen  Abrechnungen  Abfiagen  Verwaltung

Abrechnungskontrollkonten ¥ Fiter  NurSchnellsuche
Y  Benutzerstatus: Aktiv  Kartenstatus: Aktiv 5 speichem

GEPRAGTER NAME KARTEN-NR. ZYKLUS KARTENPRODUKT GESAMTKREDITLIMIT VERFUGBARER KREDIT KARTE ZULETZT AKTUALISIERT STATUS

0190 12: Monatlich MC Business Standard CHF CB 0,00 CHF 0,00 cHF 26.04.19 12:40 J:; v

*5075 12: Monatlich MC Business Standard CHF CB 0,00 cHF 0,00 cHF 221020 15:08 J;, v

2477 4 Monatlich  MC Business Standard CHF CB 0,00 CHF 0,00 cHF 07.01.2117:36 J:» v

Anzeigen 20 v Zeilen 1-3 von 3 1 # Drucken §% Einstellungen &, Ausgabe =2 E-Mail

Feldbeschreibungen - Abrechnungskontrollkonten

Verwenden Sie die horizontale Bildlaufleiste unten rechts im Fenster, um alle verfigbaren
Felder auf dem Bildschirm Abrechnungskontrollkonten anzuzeigen. Beschreibungen
werden in der Reihenfolge angezeigt, in der sie in der Dropdownliste Neue Filter
hinzufiigen im Dialogfeld Filter aufgefihrt sind.

Hinweis

Die Verfugbarkeit der Daten fur die im Filter vorhandenen Felder hangt
davon ab, ob das Vorsystem die entsprechenden Daten liefert bzw.
diese im eXpense-System vorhanden sind.
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Benutzerstatus
Status des eXpense-Benutzers

Glltige Werte:
Aktiv — Der Benutzer ist derzeit in eXpense aktiv.
Abgelaufen — Der Benutzer ist in eXpense abgelaufen.

Der Standardzeitraum fiir den Ablauf ist der aktuelle Abrechnungszeitraum + 2
Perioden. Abgelaufene Benutzer werden in grau angezeigt.

Kartenstatus
Status der Karte

Glltige Werte:

Inaktiv - Das Abrechnungskontrollkonto ist in eXpense inaktiv.

Aktiv - Das Abrechnungskontrollkonto ist in eXpense aktiv.

Ersetzt - Das Abrechnungskontrollkonto wurde aufgrund eines Status
"Verlorenes/Gestohlenes" ersetzt. Ersetzte Abrechnungskontrollkonten sind
in eXpense abgelaufen, ihre Details werden grau angezeigt.

Geschlossen - Das Abrechnungskontrollkonto wurde geschlossen. Geschlossene

Abrechnungskontrollkonten sind in eXpense abgelaufen, ihre Details

werden grau angezeigt.

Deaktiviert - Das Abrechnungskontrollkonto ist deaktiviert.

Benutzer
Uberschrift im Dialogfeld Filter fiir Benutzerinformationen

E-Mail-Adresse
E-Mail-Adresse des Abrechnungskontrollkontos

Mitarbeiter-ID
Kundendefinierte Kennung des Benutzers

Vorname
Vorname des eXpense-Benutzers

Nachname
Nachname des eXpense-Benutzers

Profil
Name des Profils, zu dem der Benutzer gehort

Benutzerkontostatus
Status des eXpense-Benutzers
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Die folgende Tabelle enthalt eine Legende fur Symbole, die im Feld Status des
Bildschirms Abrechnungskontrollkonten verwendet werden.

Symbol

Symbolbeschreibung

v

Karte Aktiv

Gibt an, dass dem Benutzer mindestens eine aktive Karte zugewiesen ist

Benutzer
Aktiv

Benutzer

Abgelaufen

Benutzerkonto
Gesperrt

Benutzerkonto
Entsperrt

Transaktionsgenehmiger

Gibt an, dass der Benutzer derzeit in eXpense aktiv ist

Gibt an, dass der Benutzer in eXpense abgelaufen ist. Der
Standardzeitraum fuir den Ablauf ist der aktuelle Abrechnungszeitraum

+ 2 Perioden

Gibt an, dass das Benutzerkonto gesperrt wurde und sich der
Benutzer nicht bei eXpense anmelden kann

Gibt an, dass das Benutzerkonto entsperrt ist

Gibt an, dass der Benutzer berechtigt ist, Transaktionen zu genehmigen

Hierarchie

Uberschrift im Dialogfeld Filter fiir Hierarchieinformationen

Benutzerstandpunkt (Ebene)
Unternehmenshierarchieebene, der der Benutzer zugeordnet ist

Ein Benutzer auf einer bestimmten Ebene (Standpunkt) kann alle anderen Karten und
Benutzer unter diesem Standpunkt anzeigen.
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Kostenzuordnung
Uberschrift im Dialogfeld Filter fur Kostenzuordnungsinformationen

Kostenverteilungssystem
Kostenzuordnungssystem, zu dem ein Abrechnungskontrollkonto gehort

Karteneinrichtung
Uberschrift im Dialogfeld Filter fiir Karteneinrichtungsinformationen

Abrechnungswahrung
Abrechnungswéhrung des Abrechnungskontrollkontos

Abrechnungstyp
Code, der die Abrechnungsart des Abrechnungskontrollkontos darstellt

Glltige Codes:

CB - Dies ist ein konsolidiertes Fakturierungskonto und mit einem Kontrollkonto
verknupft.

IA - Dies ist ein individuelles Abrechnungskonto.

Kartenprodukt
Text, der das Produkt beschreibt

Zyklus (Cycle)
Abrechnungszeitraum des Abrechnungskontrollkontos

Kartenlimit und Datum
Uberschrift im Dialogfeld Filter fiir Kontolimit und Datumsinformationen fiir die
Abrechnungssteuerung (Reserviert fir kiinftige Verwendung)

Gesamtkreditlimit
Gesamtes Barkreditlimit des Abrechnungskontrollkontos (Reserviert fur kiinftige
Verwendung)

Karteninhaber
Uberschrift im Dialogfeld Filter fiir Karteninhaberinformationen

Gepragter Name
Name, unter dem das Abrechnungskontrollkonto gefiihrt wird

Externe Firma
Unternehmenskennung, die mit dem Abrechnungskontrollkonto verknipft ist
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Karte
Uberschrift im Dialogfeld Filter fur Karteninformationen

Karten-Nr.
Kontonummer fiir das Abrechnungskontrollkonto

Kartenstandpunkt
Unternehmenshierarchieebene, der das Abrechnungskontrollkonto zugeordnet ist

Senden von E-Mails an Benutzer oder Karteninhaber

Ein Firmenadministrator hat die Mdoglichkeit, eine E-Mail an andere
Karteninhaber/Benutzer in eXpense zu senden. Filtern Sie auf dem Bildschirm Benutzer
& Karten die Karteninhaber/Benutzer an die Sie die E-Mail senden mdchten und klicken
Sie auf die Schaltflaiche E-Mail. Der Firmenadministrator kann eine Betreffzeile und einen
Text fur die E-Mail eingeben. Es ist auch mdglich, eine 'Von Adresse' einzugeben. Dies
dient nur zu Anzeigezwecken auf der empfangenen E-Mail. Die E-Mail wird vom eXpense
-System versendet. Die E-Mail wird an alle Benutzer auf dem Bildschirm gesendet. Es ist
nicht notwendig jeden Benutzer einzeln auszuwé&hlen.

(‘XF)L\H‘)(\ et A A «
Benutzer & Karten + Hinzwtugen ¥ Frer

Y  Senutzerstatus: Axtiv Kartenstatus: Alle | Spexcnem

> #  VOLLSTANDIGER NAME KARTENNUMMER PROFIL KREDITUMIT BENUTZERSTANDPUNKT KARTE ZULETZT AKTUALISIERT STATUS

....... 0000000k 33303 3 o2
1 ivd

1 A wnenneanane 0 Mitarbede e 22 10.20 1508 ,.(./“

1 D Gerhard wesseressreag g, Mitarbede " 22 1020 1508 ,_1‘/‘\

i Bemhard  sesesssessas ; " . 221020 1 Lvd
1

1

1

1

Y — 243 Mitarbedte: . 22.10 20 15,08 Lvd
Lvd
vd

P ; 221020 1508 Lva

via SSOSS——
»
o v Zeden 1-10 von 124 il 2 5 4 6 13 - & Drucken % Ensteliungen 8, Ausgabe
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Ist kein Kontrollkastchen aktviert, wird die E-Mail an alle versendet.

E-Mail (46 Empfanger) X
Vorlage Worlage auswahlen v
Adr. Absender expense@expense.ch

Betrefl Test E-Mail

Nachricht Hallo,

das ging Test-E-Mail.

IMit freundlichen Gruien
Ihr eXpense Team

Verwerfen Senden

Sind ein oder mehrere Kontrollkastchen aktiviert, wird die E-Mail nur an die ausgewahlten
Empfanger versendet.

E-Mail (1 Empféanger) x
Vorlage Vorlage auswahlen ~
Adr. Absender expense@expense.ch

Betreff Test E-Mail

MNachricht Hallo,

das ist ein Test-=-Mail.
|

Mit freundlichen Griifken
Ihr eXpense Team

Um die E-Mail an die Empfanger zu senden, klicken Sie auf Senden.
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