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Administratorenhandbuch

eXpense

1 EINFUHRUNG

In diesem Dokument werden die Verwendung und Verwaltung des eXpense-Systems beschrieben
(Administratoren-Rolle). Dies umfasst verschiedene Bereiche, von der Anmeldung Uber die
verschiedenen Ubersichts-Méglichkeiten bis hin zur Erstellung von Berichten. Ebenfalls finden Sie
hier alle Informationen und Mdglichkeiten zur Benutzerverwaltung. Bestimmte Funktionen stehen
auch dem Karteninhaber zur Verfigung und sind ebenfalls beschrieben.

2 ANMELDUNG BEI EXPENSE

Das Login fur die Verwendung von eXpense kann unter Punkt 1 im Basisantrag fur die MasterCard®

Business Card beantragt werden. Dort werden auch die Informationen zum gewunschten

Administrator abgefragt.

Damit Sie sich fiir Ihr eXpense-Konto anmelden kdnnen, benétigen Sie lhren Benutzernamen sowie
Ihr Passwort. Fiir die Erst-Anmeldung erhalten Sie, sowie der/die Karteninhaber, diese in zwei
separaten E-Mails, ca. 1 Woche nach Antragseingang. Danach kénnen Sie sich wie folgt anmelden:

2.1 Schritte des Anmeldevorgangs

Gehen Sie fir die Anmeldung bei eXpense wie folgt vor:

1. Gehen Sie auf www.eXpense.ch

2. Klicken Sie im rechten Bereich oben auf die Verlinkung Zum Login

Business Card

Die Business Card unterstiitzt Sie in lhrem
Geschiftsalltag.

eXpense
Speseniberblick per Mausklick

Eigenes Design

Bei der Business Card Silber haben Sie
die Maglichkeit, hre Karte selbst zu
yestaten.

Pramienprogramm
Pramienprogramm mit Umsstz-Bonus

eXpense
O Zum Logln

Karteniibersicht

Fiir jedes Geschift die passends Karte,

O Zur Ubersicht

© Copyright 2010, First Data Commercial Services
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Administratorenhandbuch QXPE”SG

3. Wahlen Sie die gewlinschte Sprache aus und klicken Sie auf Login

— eXpense

Powered by D.Cal

Online Kreditkartenausgaben
Management

' sprachewshlen:  [Deutsch 7]
Login: | Login I
Selbstregist.: Selbstregist. |

Geschiftsabfr.reqgistr, | www.deecal.com

4. Geben Sie lhren Benutzernamen ein und klicken Sie auf Weiter.

A eXpense

Puwered by DnCal

Online Kreditkartenausgaben
Management

Anmelden: Schritt 1

Benutzername: I |

| Weiter > || Abbrechen |

Benutzername vergessen?

Passwort vergessen?

5. Geben Sie lhr Passwort ein und klicken Sie Weiter.

Hinweis: Wenn ein Benutzer sich das erste Mal bei eXpense anmeldet, wird er dazu
aufgefordert, das Passwort zu andern und zu bestatigen. Das vom Benutzer eingegebene
neue Passwort muss sich aus Grol3- und Kleinbuchstaben sowie alphabetischen und
numerischen Zeichen zusammensetzen. Aulerdem muss es mindestens acht Zeichen lang
sein. Zwei identische Buchstaben oder Zahlen durfen nicht aufeinander folgen.

Beispiel fir das Passwortformat: Beispiel1e01 (hierbei handelt es sich nur um ein

Beispielpasswort).

-  cXpense

Powered by D.Cal

Online Kreditkartenausgaben
Management

Anmelden: Schritt 2

| Passwort: |
| Weiter = I Abbrechen

EBenutzername wergessen?
Passwort vergessen?

© Copyright 2010, First Data Commercial Services Seite 2
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6. Im 3. Schritt zur Authentifizierung werden Sie zu einer zusatzlichen Eingabe aufgefordert.
Hierbei kann es sich um die letzten vier Stellen der direkten Geschéaftstelefonnummer, die
letzten vier Stellen der Kreditkartennummer oder die E-Mail-Adresse des Benutzers handeln.

eXp Slge

Online Kreditkart t

Anmelden: Schritt 2

Bitte geben sie die lstzten 4 Stellen Ihrer
Direktwahl Telefonnummer ein:

[ |
| Senden i Abbrechen |

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Senden. Nach erfolgreicher Anmeldung wird dem Benutzer
die standardmaflige Startseite von eXpense angezeigt.

© Copyright 2010, First Data Commercial Services Seite 3
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2.2 Benutzername oder Passwort vergessen, Zugang gesperrt

Wenn Sie lhren Benutzernamen oder das Passwort vergessen haben, dann gehen Sie trotzdem
uber www.eXpense.ch auf die Startseite und klicken Sie auf Login. Dort finden Sie zwei Optionen:

¢ Benutzername vergessen? Sie werden aufgefordert lhr Passwort, lhre Kartennummer und
Ihre E-Mail Adresse einzugeben. Danach wird lhnen ein neuer Benutzername per E-Mail
zugesendet. Sollten Sie keine eigene Business Card haben, kénnen Sie das Feld der
Kartennummer leer lassen.

o Passwort vergessen? Sie werden aufgefordert Ihren Benutzernamen, lhre Kartennummer und
Ihre E-Mail Adresse einzugeben. Danach wird lhnen ein neuer Benutzername per E-Mail
zugesendet. Sollten Sie keine eigene Business Card haben, konnen Sie das Feld der
Kartennummer leer lassen.

= cXpense

Puwered by DnCal

Online Kreditkartenausgaben
Management

Anmelden: Schritt 1

Benutzernarme: I

Weiter > | Abbrechen I

Benutzernarne vergessen?

Passwort vergessen?

Passwort vergessen? - Mozilla Firefox x|

kﬂ H https: /{193, 120,137, 1 25/HTML&826/D CalAccess /forgat_p ﬁ?

Benutzername vergessen? - Mozilla Firefiox x|

Ihj ||| https: /193,120,137, 125/HTML{826/DCalbccess/Faraot_un 5 7

Bitte folgende Details angeben, Bei erfolgn
Walidierung d. Details erhalten Sie einen termmpor
Benutzernamen. Hilfe erhalten Sie ggf. bei Ihrem
Adrainiztrator,

Bitte folgende Details angeben. Bei arfolgr.
Walidierung d. Details erhalten Sie sin termporires
Kennwort, Hilfe erhalten Sie ggf. bei Ihrem
Administrator,

Passwort: I Benutzermame: I

Kartennummer: I Kartennummer: I

E-Mail Adresse: I

E-Mail Adresse: I

[193.120137.025 ) [@ [1es.120157.125 ) [@

| Fertig | Fertig

Das E-Mail mit dem Passwort oder Benutzernamen wird automatisch durch das System verschickt.

Wenn Sie lhre Login-Daten dreimal falsch eingegeben haben, werden Sie durch das System
gesperrt. Sie erhalten automatisch eine E-Mail, dass Ihr Account gesperrt wurde. In diesem Fall oder
wenn lhnen weder das Passwort noch der Benutzernamen bekannt ist, wenden Sie sich bitte an den
Viseca Kundendienst unter +41 (0)58 958 84 01. Der Benutzername kann dem User direkt bekannt
gegeben werden und somit kann im Anschluss durch den User die Anfrage zu Passwort vergessen
durchgeflhrt werden.

Als Administrator haben Sie die Mdglichkeit, die Karteninhaber |hrer Firma selber wieder zu
entsperren. Mehr dazu finden Sie im Kapitel 6 — Benutzerverwaltung.

© Copyright 2010, First Data Commercial Services Seite 4



Administratorenhandbuch

eXpense

3 ERKLARUNG DER EINZELNEN REGISTER

3.1

In diesem Kapitel werden lhnen die einzelnen Register von eXpense und ihre Funktionen kurz
erklart. Die Funktionen 3.1 bis 3.1.3 sind fur den Karteninhaber nur fir seine eigenen getatigten
Ausgaben wahl- und einsehbar.

Ausgaben

Im Register Ausgaben werden standardmaRig alle Transaktionen von samtlichen Karteninhabern
der Firma angezeigt. Dabei wird die Zeitspanne vom letzten Rechnungslauf bis zum Vortag
angezeigt. Der Administrator, welcher Zugriff auf die Daten von mehreren Karten hat, kann die
Anzeige nach Vornamen, Nachnamen oder den letzten vier Stellen einer Kartennummer filtern.

varwaltung |

Startseits | Kontakt | AGE's | Abmeldun:

EAPENSE
X Rend Hauser : Damo Administrator, INNENRAUM . Angemeldet: 13.02.10, 10:5%. Headquarters. Unassignad @ )

Ausgaben Abfragen Berichte anschauen

$IE BEFINDEM SICH HIER: AUSGABEN

Varfnane: I Hachnarme: I
suws:l Alle - I Trbhul«bon:l Alle

Rechnung

Karten-He: | voni[02.07.10 i)

H o |

sisf13.08.10 G54
ﬂﬂechn.beb:lal—m Resst

Zusatz anzeigen: ¥ Erw. Suche

Tortmfortaiobaber ot pandor | aurag e [ Y
12.08.10 Hauser Rend b DL L L L e bearbeitungsgebihr 20,00 CHF r 20,00 CHF 20,00 CHF
12,08,10 Hauser Rendé R 7273 arzug 13,75 CcHF [ " 13,75 CHF 13,75 CHF
05.08.10 Hauser Rendé SERRRRANRRENTITS  zahlung esr 57,00 CHF [ n -57,00 CHF -57,00 CHF
12.08.10 Waiss Ivo FEEREERREEEE12T7 belastung jahresgebihr 100,00 CHF [ 100,00 CHF 100,00 CHF
17.07.10 Waiss Ivo SERERRERRRRR1279  blume 3000 a9 45,50 CHF [ 45,50 CHF 45,50 CHF
15.07.10 Waiss Ivo e o T HIAT 197,70 cHE [ 197,70 CHF 197,70 CHF
14.07.10 Weiss Ivo SeebnhehRbe1 279 gottardo plzzeria 82,00 CHF [ 82,00 CHF 82,00 CHF
13.07.10 Waiss Ivo R ERRE 379 manor aq = 202 25.00 CHF [ n 25.00 CHF 25.00 CHF

© Copyright 2010, First Data Commercial Services

Status: Zeigt an, ob ein Vermerk zu dieser Transaktion angebracht wurde, siehe Punkt 3.1.3

Originalbetrag: Betrag ohne Abzug allfalliger Rabatte

Nettobetrag:  Rechnungsbetrag nach Abzug allfalliger Rabatte

[ Powm [cartannhaber——Jrotente.— fuandier | peveq o | AT R T
12.08.10 Hauser René FERESEAEREEETITT  bearbeitungsgebidhr 20,00 cHF [ 0,00 CHF 0,00 CHF 0,00% 0 F
12.08.10 Hauser Rendé WA AT 273 verzugszing 13,75 cHE [ = 0,00 CHF 0,00 CHF 0,00%0 0 F
05.08.10 Hauser René sEsbsbaebiteT2T3  zahlung esr -57,00 cHF [ - 0,00 CHF 0,00 CHF 0,00% 0 F

Ermassigung:
MwSt. Betrag:
MwsSt. Satz:

Rabatte und andere Ermassigungen
Im Rechnungsbetrag enthaltener Mehrwertsteuerbetrag sofern ausgewiesen
Zeigt den Mehrwertsteuersatz an, sofern ausgewiesen

Seite 5
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eXpense

3.1.1 Erweiterte Suche

Die Option Erw. Suche bietet zusatzliche Filtermdglichkeiten. Wenn Sie auf den Link Erw. Suche
oben rechts in der Filterkopfzeile klicken, wird die erweiterte Suche aktiviert. Aufgrund der Anzahl
der verfligbaren erweiterten Filter werden diese in einem Popup-Feld angezeigt. Nachdem der Inhalt
des Filters definiert und Uberprift wurde, werden die Kriterien in der Filterkopfzeile des
Hauptfensters Ausgaben angezeigt. Die Ergebnisse des Filters sind ebenfalls im Fenster aufgefihrt.

Wenn bereits Filterkriterien in der Filterkopfzeile festgelegt wurden und Sie die Erw. Suche
aktivieren, werden die entsprechenden Werte in die Formularfelder von Erw. Suche ibernommen.
Auflerdem werden auch alle unter Erw. Suche festgelegten Filter bei der Rickkehr in den
entsprechenden Feldern bernommen.

g |

SIE BEFINDEN SICH HIER: ALISGABEN

Yorname; I Machname: I

Karten-Hr: I

Startseite | Kontakt | AGBs | Abmeldung

wor:|02.07.10

Status:l alle Vl Transaktiﬂn:l alle

d KVS:I

i p ense IHastertatd
René Hauser : Firman Administrator, INNENRAUM . Angemeldet: 02.07,.10, 10:01, Headquartars. Unassigned

[Rechumg | Ausgaben | abfragen | Berichte erstalen| Rerchte anschauen

j Rechn.het.:l( 'l Linzeigen I Reset

Erm:

06.07.10 Berqer Lars ORISR 2 wital punkt ambh 15.50 CHF C
v
Ebene:
Name der Ebene:
Vorname des Karteninhabers:
Nach des Kar
Karten-Nr.
Von/bis: von 020610 | #Hei[16 0610 |
Status: AHQ—V| Zusatz anzeigen:
Steuerstatus: Alle v |
Transaktionstyp: Alle i
Kostenverteilungsstatus: Alle b
Kunden-Referenzcode: |
Kostenverteilungs-Code: |[T]
Standardreferenz: |
Ausgangswihrung: Wahrungsliste V‘
Ursprungsland: Landerliste v |
Rechn.bet.:
Rechnungswihrung: Wahrungsliste A
MCC: Code: | | Beschr.: | ‘
Handlername: Bevnrzngt:| Alle V|
Firmenh&ndler-1D:
Waren-Code:
Stever-Code-Beschreibung:
Nr./Beschr. des Steuerfehlers: |Alle “
Anmerkungen: Alle ~
Mit Beleg: Alle
ensiliailal
© Copyright 2010, First Data Commercial Services Seite 6
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eXpense

3.1.2 Button Details

Um nahere Angaben zu den einzelnen Positionen anzuschauen oder zu drucken, wahlen Sie die
entsprechenden Zeilen an und klicken Sie auf Details

Bei mehreren ausgewahlten Transaktionen kann unten im Popup-Fenster mit Zuriick und Weiter der
Datensatz gewechselt werden.

Transakton an:
Gebucht am:
Transaktionstyp:
Karteninhaber:
Karten-Nr.
Stuktur:

Hindler:
Hindlerauftragsnr.:
U5t.-ID Lieferant:
MCG:

MCC:

Kunden-Referenzcode:
Standardreferenz:
Tran-ID:

Status:

Steuer:
Steuerfehler/Beschr.:
Steuveranwendung:
Anmrk.

0.Ze.-Det.
Einkaufsland:

Bruttobetrag der Rechnung:
Mettobetrag der Rechnung:
MwSt.betrag der Rechnung:

Urspriinglicher Bruttobetrag:

Original Net Amt:

Urspriinglicher MwSt.betrag:

Urspriinglicher
Ermalligungsbetrag:

Kundenname:

Ticketnr.:
<]

04,07.10

0&,07.10

Oberste Zeile - Details
Rerné Hauser
GEE9316-1295

Rist San Martino

29 ¢ Hotels und Obernachtung

7011 : Unterkinfte - Hotels/Maotels/Rezarts
fZentrale Reservierung - Micht an anderer Stelle

klazsifiziert

951000901850013201415985
14587064

Meu

M. zutr,

Ust.reg.. d. Hdl.n. verfgb.

Land der

Steuerregistrierung:
428,20 CHF Steuerzielland:
428,20 CHF Akkreditiertes Land:

Schweiz

0,00 CHF  Nicht akkreditiertes Land:

428,20 CHF Inland:
428,20 CHF Ausland:
0,00 CHF  Wechsellkurs

0,00 CHF  Mwst.Satz:

| »

Schweiz —

Schweiz
o

o

1.0

0.0

Beschr. des Steuer-Codes: .

Prozent
-
| »

< Zurick Page 1 wan 1 Weiter =

© Copyright 2010, First Data Commercial Services
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3.1.3 Button Vermerk

Zu jeder Transaktion kann eine Anmerkung erfasst bzw. angeschaut werden. Dafir die gewilinschte
Zeile markieren (nach Spalte Betrag) und auf Vermerk klicken.

Den gewiinschten Text eingeben und mit Senden bestatigen.

Vervaltung | Startseite | Kontakt | AGB's | Abmeldung

eApense thosterarh
René Hauser : Demo administrator, AUM . ddet: 13.08.10, 10153, Headquarters. Unassigned -

Abfragen | Berichte ersteller] Berichte anschauen

SIE BEFINDEN SICH HIER: AUSGAREN
Jomama! | Nachnama: | Kartan-Hr ] Uon:JU?.D?. 10 ﬁ si=e|13,08‘10 ﬂ Zuzstz anzeigen: M Erw. Suche
Btatus:l Alle hd I Transaktion ',l Alle ;I KVS: I ﬂ Rechn.bet. :l < ¥ ” MI Reset I

I R T T M T T e e N

12.08.10 Hauser René 72 bearbeitungsgebihr 20,00 CHF [ it J
12.08.10 Hauser Randé 7273 v Qszi 13,75 CHF [+ -

05.08.10 Hauser René T 2 zahlung e ermerk - Mozilla Firefox

AT O] S e P [J]hups fwww.dcalorine.com/dcal TransactionProcessngServiet?action=getCe « 7
com

17.07.10 Weiss Ivo dkdkkkkkkdkk) 279  blume 3005

15.07.10 Weiss Ivo b h&m

14.07.10 Welss Ivo WRARMRRARSHRI27S  gottardo £ Transaktion unklar

13.07.10 Weiss Ivo SEEEEEERAEEE] 279  manor ag

07.07.10 Weiss Ivo rEkkerhreer1279  pharmacie Varmark:

12.08.10 Berger Lars S M ] 2 belastung

10.07.10 Berger Lars T POV (oo forofil ___Jeenutzer __fvemede |

12.07.10 Bargar Lars 1287 (| 1 13.08.10 .E;nn::"""m,‘ Hauser René Test Text j

12.07.10 Berger Lars ) R hotel cam

10.07.10 Berger Lars HokEkkE k] 287 la scarpet

07.07.10 Bargar Lars R 1 v B big ag

0£.07.10 Berger Lars RbkRRkRReRk] 287  vital punk: =
Zurlck 1-16 von 25 Weiter > L] Ll—l

Ao auswitien | | Detads | [Wame || Ausgabedaisi | “Senden | Schiessen | hd
N | Frt9 www.dedorinecon 3 (@ /f.,

© Copyright 2010, First Data Commercial Services Seite 8
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3.1.4 Button Ausgabedatei

Sie haben die Mdglichkeit, die angezeigten Transaktionen der aktuellen Bildschirmansicht in ein
Excel-File zu exportieren. Diese lasst sich dann entweder direkt in Excel 6ffnen oder auf Datentrager
zur spateren Ansicht in Excel speichern. Dafir missen Sie bei fertig gestellter Auswahl auf
Ausgabedatei klicken.

Startseite | Kontakt | AGE's | Abmeldung

eXpense -
X Faendé Houser ; Firmaen Administrator, INNENRAUM . Angemeldets 06,07.10, 12:14, Hesdquarters. Unaszigned e )

SIE BEFINDEN SICH HIER; AUSGAREN

fomame: Nachnamae: [ Kartaretirs | von02.07.10 B sif06.07.10 Bl zusae anceigen: ¥ Eoesuche
iwatus:| Alle vl Transakunn:|A|H ;I r(-.rsul ilRo(hn.btb |I{ -vI m‘ Rezet I
[ Jpatom _feartoniohaber  fartenne puedler | seveol fsawe BRI
02.07.10 Hauser René e~ L L1 Ll S E R =n nn rue 7 50,00 CHF 50,00 CHF
Offnen von Transactions.xls ll
Sie madchten folgends Datel herunterladen:
=] Transactions.ds

Vorm Typ: Microsoft Excel-Arbertsblatt
¥or: hitps:ffwww.dcalonline . com

Wie soll Firefoo: mit cheser Datai verfahren?

 [Gffen mi] | Microsoft Office Excel (Standard) =|
(" Datel speichern
I Eir Datelen dieses Typs Immer dese Aktion asfibren

[ ok | abbrecren |
A | ﬂﬂ

© Copyright 2010, First Data Commercial Services Seite 9
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3.2 Rechnung

Im Register Rechnung werden alle bisherigen Rechnungen aufgelistet. Falls fiir den Karteninhaber
bei der Kartenbestellung ein Infobeleg gewiinscht wurde, kann er diese unter seinem Login

einsehen.
kt | ACB's | Abmeld

expense erGa
X René Hauser : Firmen Admini M. el 07.07.10, 11:50. Headquarters, Unassigned @

. u
Rc:hnung Ausgaben m Berichte erstellen| Berichte anschaven

Die einzelnen Rechnungen kénnen durch klicken auf die blauen Hyperlinks auf der linken Seite als
PDF angezeigt werden. Administratoren haben die Maglichkeit, Rechnungen verschiedener
Benutzer durch klicken auf die Schaltflache Benutzer am unteren Rand des Fensters anzuzeigen.

[ e e R [ [

SIE BEFINDEN SICH HIER: RECHNUNG

Karte: Rene Hauser,

[Jotomert o techmamgeperiode ———— Jeome |
15/0&/2010 - 12/07/2010 15/08/2010 12/07/2010
13/05/2010 - 14/06/2010 13/05/2010 14/06/2010
13/04/2010 - 12/05/2010 13/04/2010 12/05/2010
13/0 oro—r2/U372010 13/03/2010 i2/04/2010
13/02/2010 - 12/03/2010 13/02/2010 i12/03/z010
12/01/2010 - 12/02/2010 13/01/2010 i2/02/2010
13/12/2009 - 12/01/2010 13/12/2009 i2/01/z010

] -

3.3Abfragen

Es sind drei verschiedene Abfragen definiert welche dem Administrator zur Auswabhl stehen:
¢ Handlerkategoriegruppe
Ubersicht der Ausgaben aufgrund Merchant Category Group (MCG)
o Handlerkategorie-Code: Handler
Ubersicht der Ausgaben aufgrund Merchant Category Code (MCC)
e Abfrage inaktive Karten
Auflistung aller Karten mit Datums-Angabe der letzten Transaktion sowie dem letzten Login in

eXpense.

Bei den MCG- und MCC/Handler-Abfragen werden die hochsten Ausgaben zuerst angezeigt.

Bei Verwendung von Abfragen ruft eXpense standardmaflig das Fenster mit der Abfrage nach
Handlerkategoriegruppe auf. Im Fenster werden automatisch Daten zum aktuellen Zyklus (erster
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Tag des Zyklus bis zum aktuellen Datum) angezeigt. Sie kdnnen die Datumsangaben nach Wunsch
bearbeiten, indem Sie die Datumsfelder Von und Bis andern.

Bei allen Abfragen wird die Rechnungs- und Berichtswahrung standardmaflig auf die Wahrung des
Firmenkontos eingestellt. Alternative Wahrungen lassen sich aus den Dropdown-Feldern fir die
Wahrung auswahlen.

Sie kénnen nach einem Handlernamen filtern, indem Sie den Namen des jeweiligen Handlers in das
Feld Handler eingeben. Daraufhin werden die Transaktionen, die flir den angegebenen Handler
ausgefuhrt wurden, fir den ausgewahlten Zeitraum zuriickgegeben. Klicken Sie auf die Schaltflache
Reset, um zu den Standardeinstellungen zuriickzukehren.

Durch Klicken auf die blauen Hyperlinks werden die Abfrageergebnisse detaillierter angezeigt.

Verwaltung | Startseite | Kontakt | AGBE's | Abmeldung

e p e n S e Hasterbard
René Hauser : Firmen Administrator, INNENRAUM . Angemeldet: 06.07.10, 12:14. Headquarters., Unassigned

SIE BEFINDEN SICH HIER: ABFRAGEN

Ebene: Headguarters =

Abfrage:l Handlerkategoriegruppe =] Hendler: Rechr\ungswéhrung:l Alle =1 Von:lDE.D?.lD HH Bis;lDﬁ.DTlD =]
W-kurs I INMEMRALIM Set = I Bericht in: I CHF hd
Anzeigen I Feset I
I T T e S— e
30 Restaurants und Bars 30.40 452.00 CHF (5) 7%
34 Barzshlung 27.63 £2.90 CHF (3)
27 Reise 3862 77.25 CHF (2)
21 Einzel- und GroBhandel 5.25 10.50 CHF (2)
™
< |2
ck 1-4 von 4 Weiter >

Anhand der Abfrage inaktive Karten kann die Login-History der einzelnen Karteninhaber
eingesehen werden. Dabei wird angezeigt wann die letzte Transaktion mit der jeweiligen Karte
stattfand und wann sich der Karteninhaber das letzte Mal angemeldet hat. Anhand dieser Angaben
kann in erster Linie die Aktivitdt und Inaktivitdt von den Karten verfolgt werden, die an Mitarbeiter
ausgegeben wurden.

3.3.1 Ausgabe von Abfragen in eine Excel-Datei

In jedem Abfragefenster befindet sich unten der Button Exportieren, iber welchen Sie den Inhalt
des Abfragefensters in eine Excel-Datei exportieren kénnen.

1. Definieren Sie lhre Abfrage indem Sie lhre gewilinschten Kriterien angeben und auf Anzeigen
klicken. Die Daten werden gefiltert und angezeigt.

2. Um die Daten als Excel-Datei zu erhalten, klicken Sie auf Exportieren und Sie werden wie
gewohnt gefragt, ob Sie die Datei 6ffnen oder zuerst speichern wollen.

3. Mit Reset werden die Filter-Kriterien wieder auf die Standardeinstellungen zurtick gesetzt.
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3.4 Berichte erstellen

Es stehen zwei Berichtssatze zur Verfiigung:

e Ausgabendetails
e Ausgaben nach Handlern

Beim Erstellen eines Berichts stehen dem Benutzer verschiedene Parameter fir die genaue
Definition der gewtlinschten Auswertung zur Verfliigung. Zu diesen Parametern gehoéren eine
Auswahl an Datumsbereichen und Datenformaten, beispielsweise die Formate .xlIs (Excel), .htm, .pdf

und .rtf.

Berichte des Typs .xls, .rtff und .pdf werden heruntergeladen. Berichte des Typs .htm werden in
einem neuen Browserfenster angezeigt und kdnnen mit der Browserfunktion Speichern unter

gespeichert werden.

Bei der Erstellung werden Berichte automatisch in die Warteschlange eingereiht und im Batchmodus
ausgefuhrt. Der Status des geplanten Berichts wird dem Benutzer im Register Berichte anschauen

angezeigt.

3.4.1 Wie ein Bericht generiert wird

1. Wahlen Sie den gewlinschten Berichtssatz aus, indem Sie die Optionsschaltflache daneben

aktivieren.

2. Durch Klicken auf den Button Bericht erstellen wird der Bericht fiir den aktuellen
Rechnungszeitraum automatisch im standardmafRigen Ausgabetyp erstellt.

3. Mit dem Button Details anzeigen 6ffnet sich auf der rechten Seite die Eingabemaske um den
Berichtserstellungszeitraum oder -ausgabetyp zu bestatigen/zu andern.

4. Mit Bericht erstellen werden die Daten neu gerechnet. Der aktuelle Status der Berichte ist im

Register Bericht anschauen ersichtlich.

SIE BEFINDEN SICH HIER: BERICHTE ERSTELLEN

Wahlen Sis sinen goltigen Barichtssats aus, vnd fogen Sk sains ~
Berichtssatsdetails hinsu brw. bearbeiten Sie diese. Klicken Sie andarnfalls auf
“Bericht erstellen’, um den Bericht direkt mit den Standardeinstellungen
auszufiahren,

Baricht Typ: |,q||e

W

Ebfie:Hesdquurtars >

w
Ebanai | Kalander: | Anzsigen Resst
I T
) Kareninhabar-Aktivitst Karbaninhs b Aktivitat x| he hirdlareuagaban ~
e e Berichtstypr Handlerausgaban
Gumlonmine MG alle
& Hindlerausgaben Handlersusgaben Stawars Alle Handler
Raporting Calendar Daben
[ O Kalanderzedtr. von/bis:
3 Van: ﬂﬂll: ﬁ
O von: Woche  Monat ab
wahrung: Schwaizar Franken
Berichtswahrung: CHF
wahrungssatz: Viseca aXpanss Set
Inkl. Zahlungen: 3
Ausgabetyp: RTF »
HTM
- o) POF “
RTF
Iﬂemm:rmn Ill}ﬂnnunnqeﬂ | | s

e ——————
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3.5

Berichte anschauen

3.5.1

Unter Berichte anschauen kdonnen sowohl der aktuelle Status des laufenden Berichtes verfolgt
sowie der fertige Bericht heruntergeladen werden.

Erstellte Berichte werden im Register Berichte anschauen aufgelistet. Berichte mit dem Status
Fertig kdnnen geladen werden. Ein Bericht, der noch nicht abgeschlossen ist, weist den Status
Geplant oder In Bearbeitung auf. Berichte, deren Erstellung nicht erfolgreich verlief, haben den
Status Fehlgeschlagen — Fehler oder Fehlgeschlagen — Keine Daten. Berichte, die bereits
heruntergeladen oder angezeigt wurden, weisen den Status Runtergeladen/angezeigt auf.

WICHTIG: Die Ansicht muss jeweils aktualisiert werden mit Aktualisieren damit der Status neu
gerechnet wird.

Um einen Bericht aus der Liste zu I6schen diesen links markieren und auf den Button Loschen
klicken.

Bericht herunterladen

1. Wahlen Sie den Bericht aus, den Sie herunterladen oder anzeigen mdchten, indem Sie die
entsprechende Zeile links markieren.

2. Am Ende der Berichtsbezeichnung wird das aufbereitete File-Format angezeigt. Klicken Sie
entsprechend auf den Button .htm-Berichte anzeigen oder auf den Button .pdf-, .rtf-, .xls-
Berichte laden (fir alle Formate ausser .htm).

Bei allen Formaten ausser .htm werden Sie daraufhin in Form einer Meldung gefragt, ob Sie die
Datei 6ffnen oder an einem Speicherort auf lhrem Computer speichern méchten.

4 FILTERUNG

Die Kopfzeile fir den einfachen Filter steht in allen eXpense-Registern zur Verfligung. Allerdings
wird sie je nach Register unterschiedlich dargestellt. So unterscheidet sich die Filterkopfzeile im
Fenster Ausgaben von der Filterkopfzeile im Fenster Berichte erstellen.

Mithilfe des einfachen Filters kdnnen Sie die im Fenster angezeigten Informationen auf die
eingegebenen Filterkriterien beschranken. Wenn Sie beispielsweise die letzten vier Stellen einer
Kartennummer eingeben, werden nur die Transaktionen fir diese eine Karte zurtickgegeben.

Rechmira— numgoben— nbrogen Jperie rtetenperibresnionen |

SIE BEFINDEN SICH HIER: AUSGABEN

Vorname: MNachname: Kartan-Nr: | Von:|02.06.10 ﬂ Bis:|16.06.10 ﬂ Zusatz anzeigen: Erw. Suche
Status:| Alle v Transaktion:| Alle v okvs | | Rechnbat < v | anzeigen | [ Resat
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5 VERWALTUNG DER BENUTZEREINSTELLUNGEN

Mit Hilfe der Benutzereinstellungen kdnnen alle Benutzer des Systems die Standardzeitzone und -
sprache der Firma sowie ihr eigenes Passwort zurlicksetzen.

Der Einstieg erfolgt Giber Verwaltung > Benutzer > Verwaltung der Benutzereinstellungen.

Startseite | Kontakt | AGB's |

Dienstprofil-Werwaltung

Karte v | Benutzerverwaltung
' Masker
L n Administrator, INNENRAUM . Angemeldet: 05.07.10, 11:17. Headquarters, Unaszigned

m Abfragen |Berichte erstellen| Berichte anschauen

Wahlen Sie die gewlinschte Einstellung welche Sie andern wollen an und klicken Sie auf den Button
Voreinstellung bearbeiten. Auf der rechten Seite erscheint die entsprechende Eingabemaske, in
welcher Sie die Anderung eingeben und mit Voreinstellung speichern unten links bestatigen
kénnen.

[T

o -
[ P ey e ey

S1E BEFINDEMN SICH HIER: VERWALTUMG | BEMUTZER: VERWALTUMNG DER BEMUTZEREIMSTELLUNGEN

Auf dieser Seite kinnen Sie die Dil 1l fast
[ voreinstellung
" Sprache Deutsch = 4
~ Zeitzone Europa/Eirich: Mitteleuropiische Zeit
E-Mail-Benachrichtig, fir A e
o Kartenantragsand, Keine E-Mail
Fir Fenster Kartenverw, zu verw, q
A 7 Stil 1
Anzeigestil anz,
€ Default CAS Unassigned
" Passwort zuriicksetzen

< Zurick 1-8& won & Weiter =

“Yoreinstellung bearbeiten I
N <ontexthilfe  Abmeldung
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6 BENUTZERVERWALTUNG

Im Fenster Benutzerverwaltung hat der Administrator die Mdglichkeit, Benutzerdetails anzuzeigen
und zu bearbeiten. Der Einstieg erfolgt Gber Verwaltung > Benutzer > Benutzerverwaltung.

Alle aktiven Karteninhaber werden angezeigt. Um auch frilhere Nutzer einzusehen, kann im
Benutzerstatus Alle Nutzer und Anzeigen gewahlt werden. Diese inaktiven Karteninhaber werden
hellgrau angezeigt. Mit der Auswahl frithere Nutzer und Anzeigen kdénnen nur diese selektiert
werden.

Startseite | Kontakt | AGBE's | Abmeldung

Dienstprofil-Werwaltung

Karte L e
Hasiereaty
Werwaltung der Benutzereinstellungen 4

T TEarer———r=n Adrninistrator, INNEMRAUM . Angemeldet: 05,07,10, 11:17, Headquarters, Unassigned

m T P e——— Pe—

SIE BEFINDEN SICH HIER: VERWALTUMG ¢ BEMUTZER: BEMUTZERWVERWALTUNG

Vorname:l Machname: I Benutzerstatus:l Altiv 'l Fortqeschritten
DroFiI:IALLE jKarten-Nr.:l Ger\ehmiger:l jsbene:l Anzeigen I Feset I

I T T T I <~ pro

Ivo Weiss weissi Mur Karte [T #kwrrsdddsrrygra Mitarbeiter
René Hauser derno Headquarters o Firrnen Adrinistrator
Fené Hauser 399590-1832551720 Headquarters l_ [ N BT Mitarbeiter
Lars Berger bergerl Mur Karte [T sk ] 57 Mitarbeiter

6.1 Mutieren der Benutzer-Angaben

Fur Mutationen den gewtlinschten Benutzer anwahlen und auf den Button Bearbeiten klicken. Nun
erscheinen die hinterlegten Details zum Benutzer in einem Pop-up Fenster und kénnen dort wie
gewunscht bearbeitet werden. Ist bei unter Karte ,Mehrere* vermerkt, so hat dieser Karteninhaber
eine gesperrte Karte (z.B. Verlust/Diebstahl) sowie eine aktive Karte. Das Login fir den
Karteninhaber erfolgt mit den letzten 4 Ziffern seiner aktiven Karte.

Startseite | Kontakt | AGB's | Abmeldung

eApense
X René Hauser : Firmen Adrministrator, INNENRAUM . Angemeldet: 07.07.10, 11:50. Headquarters. Unassigned @ )

SIE BEFINDEN SICH HIER: VERWALTUNG : BENUTZER: BEMUTZERVERWALTUNG

Vorname:l Hachnarme: I Benutzerstatus:l Alle Nutzer - Eortgeschritten
Profili| ALLE = |karten-tw | Genzhmigen| = |esena: | Tnzeigan: | _ Fieset |

[oruteer— oenutomome—pitarbstorr | fore oot -
Ivo Weiss weissi Mur Karke PRI 25) Mitarbeiter
Fieng Hauser hauserri Mur Karte R 20 Mitarbeiter
René Hauser dermo Headquarters Firren Adrministratar
Fené Hauser 559590-1892551720 Headquarters O G 2 g Mitarbeiter
Lars Berger bargarl Mur Karte 1287 Mitarbaitar

< Zurick 1-5 wan 5 Weiter =

Alle auswahlen |I EBearbeiten I Sicherheit | Frofil I
I oviectite  Aomelding
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6.2 Entsperren und Sperren der Benutzer

Sie haben die Mdglichkeit, die Karteninhaber lhrer Firma zu entsperren. Markieren Sie hierfur die zu
entsperrende Person und klicken Sie auf den Button Sicherheit und auf Entsperren. Der
Karteninhaber ist entsperrt und erhalt eine entsprechende E-Mail. Unter diesem Button haben Sie
ebenfalls die Moglichkeit, einen Karteninhaber zu sperren.

D [tung

Startseite | Kontakt | AGEs | Abmeldun

expense astErtan
René Hauser : Firmean Administrator, INNENRAUM . Angemeldet: 06.07.10, 15:26. Headquarters. Unassigned

[Rechnung  |ausgaben | abfragen | Berchte erstelin|nerichte anschauen

SIE BEFINDEN SICH HIER: VERWALTUNG : BENUTZER: BENUTZERVERWALTIUNG

Vorr\ama:l Hachname: I Bar\utzerstatus:l Alctiv - l Fartgeschritten
Dmﬂl:l ALLE b IKarten-Nr‘: I Genehm\ger:l - IEhenE: I Anzeigen I Reset

Tuo Weizs weizsi Mur Karte - Mitarbeitar

&

Gesperrt Altiv

René Hauser demo Headquarters Firmen Administratar Entspetren Altiv

v
r
o Mitarheitar
r

René Hauser 559590-1892551720 Headquarters Mitatbeiter Entspetren Altiv
Lars Berger bergerl Mur Karte Entspetren Altiv
René Hauser hausarrl Mur Karte Mitarbeit Entspetren Altiv

E> Sperren
C» Entsperren e

Deaktivieren
l:> aktivieren
l:> Passwort

= Zurick 1-F wan F Weiter =

Alle auzwahlen Bearbeiten Sicherheitl Profil E-Mail-Yarlagengruppen E -k il

7 KARTENVERWALTUNG

Im Fenster Kartenverwaltung hat der Administrator die Méglichkeit, Kartendetails anzuzeigen Der
Einstieg erfolgt (iber Verwaltung > Karte > Kartenverwaltung.

In diesem Screen unter Status Alle und Anzeigen kénnen sowohl die aktiven wie auch die
geschlossenen Karten eingesehen werden. Unter Status Inaktiv und Anzeigen werden diejenigen
Karteninhaber angezeigt, welche ihre Karte Giber einen bestimmten Zeitraum nicht eingesetzt haben.

Startseite | Kontakt | AGB's | Abmeldung

Kartenversaltung | @: ;
L <1

! ‘ L} René Hauser : Firrmen Adrministrator, INNENRAUM . Angemeldet: 07.07.10, 14:27, Headquarters, Unassigned

baching —pongsbn | bfragan oarcn st Bricinsochaven

S1E BEFINDEN SICH HIER: VERWALTUNG : KARTE : KARTENVERWALTUNG

administrator ® Karteninhabar T Karten-Nr: Aufgeprigter Name: I Vormame: | Machname: | K...—b.:l Alle ;I E hrittan
-|ieran:hi¢:| Alle Llibcne: I sutus:l Alle ;]Mitarb!il&r-lvlr.: Anzeigen Resst I

Im Aufgepragter Hame Name der Ebebe . Benutzer Status  Produkt Rechnungsprifnummer  Zyk *

Banutzar »

SRR AR 2T N. zugew.-763453 I~ René Hauser Aktiv  MC Business Standard CHF ZA 1z
FERERRkERER] 279 VO WEISS . zugew.-763453 T Ivo Waiss Aktiv  MC Business Standard CHF ZA ®¥*ekesssttszagy iz
SHsnRRRS SRR 28T |ARS BERGER M. zugew.-763453 [T Lars Berger  Aktiv  MC Business Standard CHF ZA  #%%%seesssknzazy 1z
........... 1295 RENE HALISE N, zugev.-7634 r | M a2: Stands TA MERAEEESERERTDT
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8 KONTAKT

Falls Sie Fragen haben, wenden Sie sich bitte an unser Firmenkarten-Team:

- E-Mail: firmenkarten@viseca.ch
- Telefonnummer: +41 (0)58 958 84 01
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