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1. Login

Dieses Dokument dient als Schulungsunterlage fur Nutzer der Belegverwaltung.

Der Kartennutzer gelangt tber die Verlinkung im Nutzerportal oder direkt Gber den Link
https://web.belegverwaltung.viseye.de/ auf die Login Seite und wahlt oben links die Abrechnungskarte
aus.

& Abrechnungskarte

4 Bezahlkarte
4 Einkaufskarte
4 Abrechnungskarte v

Anmelden

Wahlen Sie den Bereich, fur den Sie Zugangsdaten haben,

[5) Betege hochladen oder freigeben
Far Kartennutzer und Belegfreigeber >

£ Zugangsdaten von meine .abrechnungskarte. eu

o Karten verwalten
FUr Kartenverwalter: Karten, Teams und
Abrechnu

Nach der Auswahl loggt man sich mit folgenden Daten ein:

e Abrechnungskarte-ID
e PIN der Karte (beides zu finden auf dem Brief, auf dem die Karte aufgeklebt war)


https://beleg-eu.pwa.our-solutions.eu/

-

Abrechnungs

Karte

Onlinebereich

PIN

Impressum  Datenschutz

Sollte ein Kartennutzer seinen PIN beim Login 3x falsch eingeben, wird er fur den Onlinebereich
gesperrt.

Uber interne Prifprozesse werden gesperrte Logins durch PayCenter wieder freigegeben. Mehrfach am
Tag werden die gesperrten Karten auf Missbrauch durch Dritte gepruft.

Sofern die Karte nicht missbrauchlich verwendet wurde, wird diese wieder freigegeben.

Zahlungsvorgange sind dennoch mdglich.



2. Dashboard

Nach erfolgreichem Login erhalt der Nutzer Zugriff auf das zentrale Dashboard seiner
Abrechnungskarte.

In diesem Bereich kénnen zunachst der Vor- und Nachname in den daflir vorgesehenen Feldern
hinterlegt werden. Anderungen sind jederzeit auch nachtréaglich im Profilbereich méglich.

Name &ndern

Nachname

Mustermann

2.1. Offene Aufgaben

Im Reiter ,Offene Aufgaben® werden alle Zahlungen angezeigt, die mit der Karte durchgefuhrt wurden.
Alle Zahlungen kdnnen nach Transaktionstypen gefiltert werden. Zu jeder Transaktion werden der Name
des Handlers, der Transaktionstyp, der offene Betrag (Betrag, dem noch kein Beleg zugewiesen wurde)
der jeweilige Betrag (Gesamtbetrag der Transaktion), das Umsatzdatum sowie die Belegzuordnung
angezeigt. Diesen offenen Transaktionen muss im Rahmen der buchhalterischen Abwicklung ein
passender Beleg zugeordnet werden.

& Abrechnungskarte o Dashboard > Offene Aufgaben

©  Cashless Town <
Offene Aufgaben
Ubersicht aller Aufgaben ohne zugewiesene Belege

2= Offene Aufgaben "

B Karteninformationen [ Transaktionstyp

Belegverwaltung -

bt Name Tvp Offener Betrag © Berag Umsatzdatum  Zuordnung

Meine Umsatze

) Sastarrock 8400 @ Online-Zahiung -850 € 2600¢ 02022026 1 Zuordnung

IS “sghe-academy - tsoeg k. NLD © Online-Zahiung -177,31€ 1122025 12Zuordnung

e L NS ? -4540€ 10112025  1Zuordnung
Dﬂ 1“';‘"!: OmiRi = 430455333637, 06U  Online-Zahiung . -550€ 23102025 Beleg zuweisen

) l.)? Xe?é\.e: GmbH - 664350936914, DEU @ Online-Zahiung. € -441,96 € 23102025 1 Zuordnung
ACOOR: IS WIERZBURO - BEY-LES- MO, Fik @ DilisaRiing -197,00¢ 20102025 Beleg zuweisen

o S ledal Corlonir - - Sam, C€U & Kartenzahiung -a2a¢ -1398€ 18092025  1Zuordnung

St et - Lagak, OEU RS -4600€ 18092025  1Zuordnung
o L:I:ZIG‘ER VERKEHRSBETR - LERZIG, DEU © Kartenzahiung p 960€ 18092025 Beleg zuweisen

£ Erlka Mustertrau S

& dev UZR*Andria Pastore Gmb - Leipzig, DEU © Kartenzahiung 0 -297,70€  17.09.2025 Beleg zuweisen

09.2025



2.2. Karteninformationen

Unter dem Reiter Karteninformationen findet eine direkte Weiterleitung in das Nutzerportal der
Abrechnungskarte statt.

2.3. Belegverwaltung

Der Bereich ,Belegverwaltung® bietet einen vollstéandigen Uberblick liber alle belegspezifischen
Vorgange.

2.3.1. Belege

Im Bereich ,Meine Belege® werden alle hochgeladenen Belege auf monatlicher Basis erfasst und
dargestellt. Fur jeden Beleg werden der Handlername, der aktuelle Status, der Betrag, das Belegdatum
sowie das Erstelldatum angezeigt.

Daruber hinaus kdnnen alle Umsatze eines ausgewahlten Zeitraums eingesehen und nach Datum,
Name, Umsatzdatum und Betrag sortiert werden. Zudem kann nach Belegstatus gefiltert werden. Uber
den Button oben rechts kdnnen neue Belege eingereicht werden.

- Abrechnungskarte [  Dashboard > Meine Belege

Alle aktuellen Belege anzeigen

& Karteninformationen o Zeitraum Belegstatus

P PayCenter GmbH

S= Offene Aufgaben 0

Erstelldatum B Gesamter Zeitraum v Status filtern,
Bl Belegverwaltung v

Meine Belege
Handlemame Status Betrag Belegdatum Erstellt

Meine Umsitze

O AwISUD © Prilfen 667€  27.03.2025 17.09.2026
O ubL O Priifen 17.92€ 02042025 17.09.2026
[  Familienbackerei Kistenpfennig O Priifen 2040€  01.042025 17.09.2026
O uoL O Priifen 9875€  11.032025 17.09.2026
[ AquariUSH Unterschleissheim O Prilfen 1200€  11.03.2025 17.09.2026
O  Familienbackerei Kistenpfennig Q@ Priifen 2340¢€ 23.06.2025 17.09.2026
0 uoL O Prifen 672€ 06082025 17.09.2026

O uboL O Priifen 2379€ 18032025 10.09.2026

1-8 von 8 Eintragen 10 < >

MM Max Mustermann <

2.3.2. Umsatze

Im Reiter ,Meine Umsatze“ werden alle Zahlungen angezeigt, die mit der Karte durchgefihrt wurden,
unabhangig davon, ob ihnen bereits ein Beleg zugeordnet wurde oder nicht. Alle Zahlungen kénnen
nach Transaktionstyp und Status gefiltert werden. Zu jeder Transaktion werden der Name des Handlers,
der Transaktionstyp, das Umsatzdatum sowie der jeweilige Betrag angezeigt. Noch offenen
Transaktionen muss im Rahmen der buchhalterischen Abwicklung ein passender Beleg zugeordnet
werden. Dies kann entweder hier oder im Reiter ,Offene Aufgaben“ vorgenommen werden.



2 Abrechnungskarte [  Dashboard > Meine Umsiitze

C  Cashless Town < . P
Meine Umséatze
Alle aktuellen Umsatze anzeigen
9= Offene Aufgaben n
£ Karteninformationen & Transaktionstyp
Typ filtern.
B Belegverwaltung v
Meine Belege Name Typ Umsatzdatum Betrag

Meine Umsdatze
) Easterbrook SAQG
> @ Online-Zahlung 02.02.2026 26,00 €
) Neuen Beleg einreichen @ Beleg zuweisen

() FS *agile-academy - fsprg.nl, NLD
> @ Online-Zahlung 11.12.2025 -177.31€
(&) Neuen Beleg einreichen @ Beleg zuweisen

() DB Fernverkehr AG - Frankfurt, DEU
> B Kartenzahlung 10.11.2025 -45,40 €
(@) Neuen Beleg einreichen @ Beleg zuweisen

© DB Vertrieb GmbH - 434416611563, DEU
> . & Online-Zahlung 23.10.2025 -5,80 €
@ Neuen Beleg einreichen ¢ Beleg zuweisen

() DB Vertrieb GmbH - 430455533637, DEU
o ‘ @ Online-Zahlung 23.10.2025 -5,50 €
(21 Neuen Beleg einreichen (@ Beleg zuweisen

() DB Vertrieb GmbH - 664350936914, DEU
> ® Online-Zahlung 2310.2025 -441,96 €
(3 Neuen Beleg einreichen ¢ Beleg zuweisen
(1) ACCOR® IBIS WUERZBURG - ISSY-LES-MOUL, FRA
@ Online-Zahlung 20.10.2026 -197,10 €
(@) Neuen Beleg einreichen @ Beleg zuweisen

() SPC*Hussel Confiserie - Floh-Seligent, DEU
E Kartenzahlung 18.09.2025 -13,98 €
Neuen Beleg einreichen CQ Beleg zuweisen

() Stadthafen Leipzig - Leipzig, DEU
EM  Erika Musterfrau < > 5 Kartenzahiung 18.09.2025 -46,00 €
(@ Neuen Beleg einreichen @ Beleg zuweisen

& dev .
() LEIPZIGER VERKEHRSBETR - LEIPZIG, DEU

2.4. Profil

Im Profilbereich, der sich unten links befindet, kann der Nutzer seinen Namen nachtraglich anpassen.
Zudem besteht hier die Moglichkeit, sich aus dem Portal abzumelden.

i Abrechnungskarte o

ard > Meine Belege

P PayCenter GmbH .
Meine Belege

Alle aktuellen Belege a
%2 Offene Aufgaben o
© Karteninformationen 2] Zeitraum Belegstatus
Erstelldatum ) Gesamter Zeitraum .
B Belegverwaltung ~
e Hindlername Status Betrag Belegdatum Erstellt
Meine Umsatze
D ADISUD @ Prifen 667T€  27.032025 17.08.2026
D uot @ Prifen 1792€ 02042025 17.09.2026
[  Familienbackerei Kistenpfennig @ Pritfen 2040 € 01.04.2025 17.08.2026
D un @ Prifen 9875€  11.032025 17.08.2026
D AquariUSH Unterschieissheim @ Prifen 1200€ 11032025 17.082026
D Familienbsckerei Kistenpfennig @ Prifen 2340€ 23062025 17.082026
D unt @ Prifen 6726 06082025 17.08.2026
D uol © Prifen 279€¢ 18032025 10.09.2026

AR 10

MM Max Mustermann

£ Name andem

MM Max Mustermann % O logout

3. Belegerfassung

Nach einer Zahlung mit der hinterlegten Karte entsteht eine offene Transaktion. Fur eine
ordnungsgemale buchhalterische Verarbeitung ist die Zuordnung eines entsprechenden Belegs
erforderlich. Belege kdnnen entweder unabhangig von einer konkreten Transaktion oder direkt zu einer
bestehenden offenen Transaktion hochgeladen werden.



3.1. Neuen Beleg hochladen (ohne Transaktion)

Im Reiter ,Meine Belege* kann Uber den Button oben rechts ein neuer Beleg hochgeladen werden.
Hierfur wird der Beleg fotografiert oder eingescannt und anschlieffiend im System hochgeladen.
Folgende Dateiformate sind zuldssig: PDF, PNG, JPG.

4 Abrechnungskarte @O  Dashboard > Meine Belege

P PayCenter GmbH .
Meine Belege @ Neuen Beleg einreichen
Alle aktuellen Belege anzeigen

9= Offene Aufgaben 0

@ Offnen X
B Karteninformationen (i
« 5 v 2 &> Downloads v O Downloads durchsuchen »
Bl Belegverwaltung v
Organisieren v NeuerOrdner =~ O 0
Meine Belege 5
Name Anderungsdaturm T GraBe Betrag Belegdatum Erstellt
O Start
Meine Umsitze :
f—  Gestern
B Katalog 667€ 27.03.2025 17.09.2026
[4] IMG_2050.pg 17.00.2026 10:29 JPG-Datei 963 KB
> @ OneDrive - Pers:
[] mMG_2051pg 17.09.2026 1029 JPG-Datei 267K8
1792€ 02042025 17.09.2026
[] MG_2043pg 17.09.2026 10:29 JPG-Datei 867K8
W Desitop A [5] IMG_2044,pg 17.09.2026 1029 PG-Datei T4 K8 2040€ 0104205 17.00.20%6
L Downloads # [5] IMG_2045.jpg 17092026 1029 IPG-Datel 212KB
& Dokumente # (5] MG _2046.jpg 17.09.202610:29 JPG-Datei 1943 KB 9875€ 11.03.2025 17.09.2026
1A Bilder » [] IMG_2047pg 17.09.2026 1029 JPG-Datei 1.801 kB
[%] IMG_2042.jpg 17.00.2026 10:29 JPG-Datei 1027K8 1200€ 11.03.2025 17.09.2026
O Musik »
[] MG_2043,pg 17.09.2026 10:29 JPG-Datei 1918 KB
Videos A
g ~ Anfang der Woche 2340€  23.062025 17.09.2026
Dateiname: || | Benutzerdefinierte Dateien (pj
672€  06.08.2025 17.09.2026
Abbrechen
D uoL " O Pritfen 2379€ 18032025 10.09.2026
1-8 von 8 Eintragen 10 < >

MM Max Mustermann <

&) 202609.1

Im Zuschnitt-Bereich ist darauf zu achten, dass alle relevanten Informationen vollstandig erkennbar sind.
Dazu zahlen insbesondere der Handlername, das Belegdatum, die gekauften Artikel sowie der
Gesamtbetrag.

Neuen Beleg einreichen
Bitte prife, dass dein Bild gut sichtbar und scharf ist
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3.2. Neuen Beleg hochladen (mit Transaktion)

Im Reiter ,Offene Aufgaben® werden alle Transaktionen ohne zugeordneten Beleg angezeigt.

Uber die Funktion ,Beleg zuweisen“ kann ein bereits eingereichter Beleg zugewiesen werden. Alternativ
kann der passende Beleg direkt fur die jeweilige Transaktion hochgeladen, eingereicht und danach
zugeordnet werden. Man klickt dafur auf die drei Punkte neben dem Datum, um ins Transaktionsmenu
zu gelangen und wahlt anschlieldend ,Beleg hochladen® aus.

Hierfir wird der Beleg fotografiert oder eingescannt und anschliefend im System hochgeladen.
Folgende Dateiformate sind zulassig: PDF, PNG, JPG. Im Zuschnitt-Bereich ist darauf zu achten, dass
alle relevanten Informationen vollstéandig erkennbar sind. Dazu zéhlen insbesondere der Handlername,
das Belegdatum, die gekauften Artikel sowie der Gesamtbetrag

Alternativ kann dieser Vorgang auch im Bereich ,Meine Umsatze“ vorgenommen werden.

Neuen Beleg einreichen
Bitte priife, dass dein Bild gut sichtbar und scharf ist
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3.3. Belegpriifung, -bearbeitung & -einreichung

Durch die Kl-gestitzte Belegerkennung und automatische Prifung werden die gekauften Artikel erfasst
und die Belege in der monatlichen Ubersicht mit dem Handlernamen, Status, Betrag, Belegdatum und
Erstelldatum aufgefihrt. Eine Sortierung ist sowohl nach Belegdatum als auch nach Erstellungsdatum
moglich.



Daruber hinaus kénnen alle Belege eines ausgewahlten Zeitraums (nach Belegdatum oder

Erstellungsdatum sortiert) eingesehen und nach Handlername, Status, Betrag oder Datum sortiert
werden. Zudem kann nach Belegstatus angeordnet werden.

_d Abrechnungskarte
P PayCenter GmbH

2= Offene Aufgaben

B Karteninformationen

[E) Belegverwaltung
Meine Belege
Meine Umsitze

Belegfreigabe

MM Max Mustermann

&) 2026092

&

D Dashboard > Meine Belege

Meine Belege
Alle aktuellen Belege anzeigen

Zeitraum

Erstelldatum

Héndlemame

O ubL
O uoL
O ubL
O  ALDISUD

O Familienbéckerei Kistenpfennig

O AquariUSH Unterschleissheim

O ubL

O ubL

1-8 von 8 Eintragen

B Gesamter Zeitraum

Belegstatus

v Status filtern...

Status

© Priifen

© Bestitigt

@ Eingereicht

© Priifen

© Priifen

O Priifen

O Priifen

© Priifen

Betrag

17,92 €

17.92 €

98,75 €

6,67 €

20,40 €

12,00 €

672 €

2379 €

(@ Neuen Beleg einreichen

Belegdatum

02.04.2025

02.04.2025

11.03.2025

27.03.2025

01.04.2025

11.03.2025

06.08.2025

18.03.2025

Erstellt

21.09.2026

18.09.2026

18.09.2026

17.09.2026

17.09.2026

17.09.2026

17.09.2026

10.09.2026

Durch Auswahl eines einzelnen Belegs 6ffnet sich die Detailansicht zur weiteren Bearbeitung. Uber das
Zoom-lcon oben rechts in der Belegdatei kann dieser im Detail eingesehen werden. Innerhalb der
Beleginformationen kénnen der Handlername und das Belegdatum bei Bedarf angepasst werden.
Zudem besteht die Méglichkeit, einzelne erfasste Artikel manuell verschiedenen Sachkonten und

_d Abrechnungskarte
P PayCenter GmbH

9= Offene Aufgaben

B Karteninformationen

[E Belegverwaltung
Meine Belege
Meine Umsatze

Belegfreigabe

MM Max Mustermann

&

[$)

D  Dashboard > Meine Belege > LIDL Beleg

Beleg bearbeiten

Detaillierte Ansicht und Bearbeitung des Belegs
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Beleg Informationen

Ergénzen Sie die Informationen des Beleges

Héndlername

LIDL

Artikel

+ Artikel hinzufiigen

Sachkonto

Test-Sachkonto 1

Test-Sachkonto 1

Test-Sachkonto 1

Test-Sachkonto 1

Test-Sachkonto 1

Test-Sachkonto 1

Kostenstelle

Belegdatum

Kostenstelle

t-Kost

Kostenstellen zuzuweisen oder bei Bedarf nicht erfasste Artikel zu erganzen.
oder Freigabekommentare steht ein Freitextfeld zur Verfigung.

4.202

Leistung

Gesamtsumme:

Preis

&b

17,92 €

Fir erganzende Hinweise



Alle Angaben kdnnen bei Bedarf in der Detailansicht gepruft und gegebenenfalls korrigiert werden.
Zuletzt kann der Beleg Uber den Button ,Speichern & Einreichen® eingereicht werden.
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