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Eine Schritt-fuir-Schritt-Anleitung
fur Programmadministratoren
zum ING Commercial Card Portal

Willkommmen beim Benutzerhandbuch far Programmadministratoren
zum ING Commercial Card Portal.

Dieser Leitfaden soll Ihnen helfen, schnell loszulegen und die
verfigbaren Funktionen optimal zu nutzen.

do your thing
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Los geht’s!

Lernen Sie das ING Commercial Card Portal kennen

do your thing
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Im Portal navigieren

do your thing



o O ingcommercialcard.ing.com

ING 8

Enter credentials

U 104 Eorggl v Usa [0

Supported Browsers: Microsoft Windows version of Edge, Google's most current wersion of Chrome, Apple™s mest current version of Safari and Mozilla's most
eurrent version of Faebo

Im Portal navigieren

1 Um zu beginnen, gehen Sie zu ingcommercialcard.ing.com
[

2 _ Wadhlen Sie Ihre bevorzugte Sprache.

‘ . ‘ ingcommercialcard.ing.com

ING 8

Enter credentials

U 104 Eorggl v Usa [0

Lnghat [United Kingdam]

f Englah {Lines Stabes]
Frangaie |Canada)
Dwutech {Cautichiand)
Waderiands (oeoerand)
Francals [Francs)

Eanafo: ({apaha)

Euppnc;‘.a'd E{-:rn;!rsrlnll:-r-:lla:ﬂ \indiars verion of Edige, Google's most current wersion of Chrome, Apple’s mest ourrent version of Safari and Mozilla's maost
curtent wersion of Finefo

do your thing
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Im Portal navigieren

3 . Melden Sie sich mit Ihrer Benutzer-ID und Ihrem Passwort beim Portal an.

ol wamer. Aogia w M { i snrwms o Tl i e bkl red

4_ Klicken Sie auf Ihre Handynummer, um lhren Einmal-Zugangscode zu erhalten.

5 _ Geben Sie den Einmal- Zugangscode ein und klicken Sie auf , Weiter”.

do your thing
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HOAE STATEMENTS ACCOUNTE REPORTS ADMIMIGTRATION HELP

Account Details Quick Links

Select An Apcoiink

C5 TEST CORPSSMAT """ §10THA) ~

CE TEST CORPIEEIAT==""F10THA

I
S 5 TEST BUSHEEIT - 4a031(A) =
VIEW LAST STATEMENT

Im Portal navigieren

6_ Wahlen Sie das Konto aus, das Sie verwalten mochten.

7 . Uber das Startmeni gelangen Sie problemlos zu den verschiedenen Funktionen.

STATEMENTS ACCOUNTD REPORTS ADMINISTRATION HELP

Quick Links

Account Details

her T AR A

Letert An Arcount: Ma ey
Hairtain User Indormation
Reparts Dashboand

do your thing
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CIRBE STATEMENTS ACCOUNTE REPORTS ADMIMISTRATION HELP
AN I ALTPRATY
VIEW ALITHORISATION RECLUES

Quick Links

Account Details

her T AR A

Letert An Arcount: Ma ey
Hairtain User Indormation
Reparts Dashboand

Im Portal navigieren

Detaillierte Informationen zu Kontoauszigen und Transaktionen finden Sie unter
= Kontoauszuge’.

9 . Unter ,Konten“ kdnnen Sie Anderungen an den Ausgabenlimits vornehmen.

STATEMENTS &mm::&[} REPORTS ADMINISTRATION HELP

Quick Links

Account Details

her T AR A

Letert An Arcount: Ma ey
Hairtain User Indormation
Reparts Dashboand

do your thing
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Quick Links

Account Details

her T AR A

Letert An Arcount: Ma ey
Hairtain User Indormation
Reparts Dashboand

Im Portal navigieren

1 O_ Um Unternehmensberichte zu erstellen, gehen Sie im Startmenu zu ,Berichte”.

1 1 Um Kontaktdaten und den Zugriff der Benutzer auf die App und das
= Portal zu verwalten, gehen Sie zu ,Verwaltung”.

STATEMENTS ACCOUNTD REPORTS

Quick Links

Account Details

her T AR A

Letert An Arcount: Ma ey
Hairtain User Indormation
Reparts Dashboand

do your thing
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Kontoauszuge einsehen und
herunterladen

10.
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Kontoauszuge einsehen

1 Um eine Ubersicht der Gesamtausgaben und falligen Zahlungen zu erhalten,
= gehen Sie zu ,,Kontoausziige” und wéhlen ,Kontoaktivitat”. et et

Plaase wter pparrh temnrle. o ras woe an esteih U] o o iasdang or trading widesnd chaescter bor partal sanc b

Rprch Arigins

B A W sssssses

wf A gersimn Ve W A Tl it Tk b Wb W% dipy

2 Wdihlen Sie ,Verwalten”, geben Sie den Namen des Kontos, das Sie Uberprifen —

mochten, in das Suchfeld ein und klicken Sie auf ,Suchen”.

3 . Klicken Sie auf die Schaltfladche ,Details” des Kontos, das Sie verwalten mdchten.

do your thing
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Kontoausziige herunterladen

Hier finden Sie eine Ubersicht Gber die Gesamtausgaben und falligen Zahlungen.

1 . Gehen Sie im Startmend zu ,Kontoausziige™.

Um einen Kontoauszug herunterzuladen, wdhlen Sie auf der rechten Seite
,Kontoauszuge®“.

Sie finden die PDF-Datei des ausgewdhlten Kontoauszugs im Ordner

3 . Wadhlen Sie den Kontoauszug aus, den Sie herunterladen méchten.
ll'- ,Downloads” Ihres Computers.

do your thing
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Berichte erstellen und planen

~

{
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do your thing
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. ‘ . ingcommercialcard.ing.com

ING S

HIOME STATEMENTS ACCOUNTS REPOHTS AOMINISTRATION HELP

SCHEDULER t!!
n s

WIS CUITPLUIT LG

ARCHIVE

Account Details Quick Links

Lelect An Aecount Ma ey

Mairitain User Information
Reparts Dashbosnd

Berichte erstellen

Um Transaktionsberichte herunterzuladen, gehen Sie im Startmenu zu ,Berichte” und
= wdhlen Sie ,Standardberichte”.

2 . Wahlen Sie , Transaktionsbericht”.

ingcommercialcard.ing.com

ING &
STATEMENTS ACCOLINTE REPORTS ADMINISTRATION HELP

Lisz of transsctions sormed snd groupsed by account halder for use while recanciling
expenses

Monthly dizk space usage by se and rolled wp i bank
Listing of madificagions for selected shes.
Listing of madifications for selected usen.
Listing of pertireend data for selected woen., inchuding appeeeer and security profies.
fraresaction  Foem for degritesg & cand tranasctson
Tragaction  Listing of declned authorization requests for sn scoount.
Pravssction  Detall or surmmary of ol ranzacticrs mede by sccount holden
Espenss Lapense report
Ewperas EN[HENLE EPOIT SLETHTIATY.
Espenss Report for Eopense Unassigned Trenssrtism.

Expense Purchases that may have been splin bebwees imaltiple receijs that excesd the single
prirchase s

PP PR PP RE R

Meschant Detail or sumenary of o transactions somed by selected merchands

o

do your thing
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STATEMENTS ASCOUNTS

1710 Transaction Report

Berichte erstellen

3 . Scrollen Sie nach unten.

4 Geben Sie den Kontonamen ein, fur den Sie einen Bericht erstellen mochten. Unter
= ,Name der Einheit" kénnen Sie die Firmenkontonummer mit einer Null am Anfang
eingeben. Wadhlen Sie ,,Suchen®.

do your thing
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Berichte erstellen

5 . Wadhlen Sie ein oder, wenn Sie mochten, mehrere Konten aus.

6 Scrollen Sie nach unten, um das Format auszuwdhlen, in dem Sie |hren Bericht
s herunterladen mdchten.

Diuplay Wirtusl Tramaaceiome Onlys |7

Yes . M

Primt report criteria an the Laet page: |

do your thing
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Berichte erstellen

Wadhlen Sie alle zusatzlichen Formatierungsoptionen aus, die in Ihrem Bericht angezeigt
= werden sollen.

8_ Wahlen Sie  Erstellen®.

do your thing

HOME STATEMENTS ASCOUNTS

Formal oplions

Dortall bevels

& Transaction Snrenary

Diuplay ranssction notee

& ey

Dispiay lne lvem detsll:
ez @ Ha

Display Virtusl Tramsactions Only; |1
L

Primt report criterls on the last page: |

STATEMENTS ASCOUNTS

File Destination Options
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Report in progress.

Your report " Transaction Report” is being processed and can be downloaded
from the Qutput Log when completed.

Berichte erstellen

9 _ Sie finden den Bericht im , Ausgabeprotokoll” im Portal.

1 Um schnell auf das ,Ausgabeprotokoll” zuzugreifen, gehen Sie im Startmend
= zu ,Berichte” und wdhlen Sie ,,Ausgabeprotokoll anzeigen®.

STATEMENTS ACCOUNTD REPORTS ADMINISTRATION HELP

Quick Links

Account Details

Select An Aecoumt: Marage Atcounts
Mairrtain Liger Indnrmation
Reparts Dazhboand

do your thing
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Report in progress.

Your report " Transaction Report” is being processed and can be downloaded
from the Qutput Log when completed.

Berichte planen und herunterladen

1 _ Sie finden den Bericht im , Ausgabeprotokoll® im Portal.

Um schnell auf das ,,Ausgabeprotokoll* zuzugreifen, gehen Sie im Startmend zu
= ,Berichte" und wdhlen Sie ,Ausgabeprotokoll anzeigen®.

do your thing
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Berichte planen und herunterladen

1 Wenn Sie regelmdal3ig automatisch Berichte erhalten mdéchten, fuhren Sie die gleichen
s Schritte aus, wadhlen Sie jedoch unten auf der Seite ,Planen” aus.

do your thing
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Berichte planen und herunterladen

2 _ Wahlen Sie die Haufigkeit far den Erhalt von Berichten aus.

Wadhlen Sie aus, ob Sie eine E-Mail erhalten méchten, wenn |hr Bericht abgeschlossen
s st

do your thing
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Berichte planen und herunterladen

Um einen Uberblick Gber alle geplanten Berichte zu erhalten, gehen Sie zu
=  Berichte” und wdhlen Sie ,Planer”.

2 . Klicken Sie auf das Suchmend.

3 _ Widhlen Sie einen neuen Bericht aus und planen Sie diesen.

do your thing
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Anmeldedaten des Karteninhabers
und Ausgabenlimits andern

23.
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Anmeldedaten des Karteninhabers
und Ausgabenlimits dndern

1 Um die Ausgabenlimits Ihrer Karteninhaber zu dndern, gehen Sie zu ,Konten
= verwalten”.

2 \_(erwenden Sie die Suchfelder, um den Karteninhaber zu finden, fur den Sie
= Anderungen vornehmen maéchten.

3 . Klicken Sie auf ,Suchen®.

do your thing
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Anmeldedaten des Karteninhabers
und Ausgabenlimits dndern

4_ Wadhlen Sie das entsprechende Konto des Karteninhabers aus.

5 Hier kdnnen Sie ganz einfach Anderungen an den Anmeldedaten des
= Karteninhabers vornehmen.

do your thing




Benotigen Sie weitere
Informationen?

Bitte besuchen Sie die FAQ auf unserer Website.

Businesscard-Inhaber

Corporate-Card-Inhaber

do your thing

https://www.ingwb.com

| NG5 s

26.



do your thing



