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Einfiihrung
Diese Kurzanleitung enthdlt Informationen hinsichtlich der Programmverwaltung, um die tdgliche
Anwendung des ING Commercial Card Programms zu verwalten.

Anmeldung im ING Commercial Card Portal

Wenn thre Anfrage hinsichtlich des ING Commercial Card Programms bearbeitet und das
Programm eingerichtet wurde, erhalten Sie zwei E-Mails mit Ihren Zugangsdaten. Um

sich anzumelden, gehen Sie bitte auf www.ingcommercialcard.com und geben Sie Ihren
Benutzername (identisch mit der E-Mail-Adresse, die Sie auf dem Antragsformular angegeben
haben) und Ihr tempordres Kennwort ein. AnschlieRend werden Sie aufgefordert, das
Kennwort zu éndern. Bei der erstmaligen Anmeldung werden Sie zur Installation der ING
Commercial Card App auf Ihrem Smartphone aufgefordert. Sie bendtigen diese App, um einen
Authentifizierungscode fur die Anmeldung am Portal zu erzeugen.
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Cookie Policy

Privacy Policy

Wenn Sie Ihr Kennwort vergessen haben, klicken Sie auf den Link “Kennwort vergessen?”. Ein
tempordres Kennwort wird an die E-Mail-Adresse gesendet, die Sie auf dem Antragsformular
angegeben haben.

Rechts oben auf der Anmeldeseite konnen Sie die Sprache der Benutzeroberfldche dndern. In
der Dropdown-Liste kénnen Sie lhre gewilnschte Sprache auswdhlen. Diese Sprache wird zu Ihrer
Standardsprache fiir das Portal.

Homepage

Sie kénnen innerhalb des ING Commercial Card Portals tber die Hauptmenuleiste am oberen
Rand der Seite navigieren. Hier finden Sie die Ments Verwaltung, Konten, Auszuge und Berichte.
Rechts oben befindet sich das Benutzermend.

Die Homepage ist in drei Abschnitte unterteilt. Im Hauptbereich werden allgemeine
Kontoinformationen des Unternehmens angezeigt. Das Administrator-Widget zeigt die
Gesamtanzahl der Transaktionen und die Summe der abgebuchten und gutgeschriebenen
Betrtige auf Unternehmensebene an. Das Widget “Meine Spesen” zeigt Kontoinformationen wie
Kreditkartenlimit, aktueller Saldo und verftigbares Limit auf Unternehmensebene an. Dieses

_ J

ING Commercial Card portal * Kurzanleitung fur Programmadministratoren 2




Widget zeigt auch den ndchsten Falligkeitstermin von Zahlungen und den entsprechenden
falligen Betrag an (falls zutreffend) an. Sie konnen die Informationen aktualisieren, indem Sie auf
das BN Symbol klicken. Wenn es an Sie delegierte Konten gibt, wird das Widget “Ubertragene
Konto” im Hauptbereich angezeigt.

B N
ING &D Home Verwaltung v Konten Ausziige v Berichte v 3 userv
# Geheftet ADMINISTRATOR =l Bekanntmachungen
Voan S Samént 1 vinis amena, | BuChungen 0SI0S2017 genenmigence 0SMOZ0(7 | Ausstellemachricht
rasensie s 57 ING Commercial Card Pora e S di Krzaiong s das
Portal herunterladen méchten, Kiicken Sie
Buchungen Belastung (EUR) Gutschrift (EUR) bitte hier.
12 15.305,34 13.672,69
|# volistandige Buchungstbersicht anzeigen
Letzte Zeitrdume ~
Wichtiger Hinweis
MEINE SPESEN o g et
L Wann immer ein wichtiger
& ING Corporate Card | 80000002142 e it e et
ING Commercial Card | Corporate | 5534.**.°***.4834
Kreditlimit (EUR) Aktueller Saldo (EUR)  Verfiighares Guthaben (EUR) .
25.000,00 15.305,34 9.694,66
n Zuletzt aktualisiert um 11:26 pm.
Lefzte Zeitrdaume v Autorisierungen
o J
Auf der linken Seite finden Sie Geheftet. Diese fixierten Elemente sind einfache Zugangslinks zu
hdufig verwendeten Seiten wie Ausziige, Berichte etc. Sie konnen ein Element fixieren, indem Sie
auf das Symbol # neben dem Elementnamen klicken.
Die rechte Seite zeigt Bekanntmachungen von ING (Aussteller-Nachricht) oder
Unternehmensinformationen (Wichtiger Hinweis) an. Hier kénnen Sie eine Nachricht an Ihre
Benutzer veroffentlichen.
Programmadministratoren mit mehreren Programmen
Wenn Sie mehrere Programme betreuen, erhalten Sie einen Benutzernamen, mit dem Sie auf
all Ihre Programme zugreifen konnen. Eine Dropdown-Liste (oben rechts auf dem Bildschirm)
zeigt alle Unternehmen an, fir die Sie eine Berechtigung haben. Ihr Basisunternehmen wird
immer am Anfang der Liste angezeigt, und die Informationen zu diesem Unternehmen werden
standardmdRig auf der Homepage angezeigt.
- _
COMPANY ACCOUNT v | § Userwv
Company 1
+ Company 2
Company 3
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Hauptmenii: Verwaltung
Das Men Verwaltung ist in die folgenden Untermends unterteilt: Ubersicht, Instanz Verwaltung,
Dateiverwaltung, Konfigurationsverwaltung und Dataextrakt Verwaltung.

[ ING ‘m Home Verwaltung v Accounts Ausziige w Berichie w )
Administratoriberblick
Instanzvenvanung > Kanenverwantung
Dateiverwaliung > Karenaklivitat
Konfigurationsverwaltung >
Datenextrakivervaltung > )

Ubersicht

Mit der Option Ubersicht kénnen Sie Mitarbeiter- und Unternehmensdaten verwalten. Wahlen Sie
in der Verwaltungsubersicht “Mitarbeiter” aus, um nach bestimmten Mitarbeitern zu suchen. Das
Mitarbeiter-Suchfenster 6ffnet sich.

Verwaltungsibersicht A
Mitarbeiter
Das folgende Diagramm 2eigt dan Aufbau ihver Organisation. Sollten Sie weiters Informationan oder Hilfe bendtigan, wenden Sie sich bitte an [hren leitenden Administrator oder dan
Hedpgesk.
&ll Mitarbaiter B INgen
Sat
o )

Unter Mitarbeiterverwaltung finden Sie eine Liste der Mitarbeiter, die den Kriterien entsprechen.
Folgende Symbole konnen fur jeden Mitarbeiter angezeigt werden.

[£] Mitarbeiterdaten ansehen  Dieses Symbol 6ffnet das Fenster mit einem Bericht zu den
personenbezogenen Daten und zeigt Informationen zu den
Berichten an, auf die der Mitarbeiter zugreifen kann.

£ Kartenkontoinformationen Dieses Symbol erscheint, wenn ein Mitarbeiter ein
des Mitarbeiters ansehen Kartenkonto hat. Das Fenster “Bericht Kontoinformationen
offnet sich, das eine Zusammenfassung der
Kreditkartendaten des Mitarbeiters enthdlt.

”

$ Benutzernamen andern Mit dieser Option kdnnen Sie den Benutzernamen eines
Mitarbeiters éndern. Sie missen die Anderung mit Ihrem
Programmadministrator-Kennwort bestdtigen.

49 Kennwort dndern Sie kdnnen ein neues Kennwort fur einen Benutzer
anlegen. Sie mussen das Kennwort mit Ihrem
Programmadministrator-Kennwort bestdtigen.

Entsperrt Schaltet den Konto-Sperrstatus zwischen entsperrt und
Gesperrt gesperrt um.

LY
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Kartenverwaltung

Administratoren und Karteninhaber, die das ING Commercial Card Portal nutzen, kdnnen
Transaktionsberechtigungen fur Kartenkonten einsehen. Administratoren konnen Daten
der von ihnen verwalteten Kartenkonten einsehen, wdahrend Karteninhaber Daten der ihnen
zugewiesenen Karten einsehen kénnen.

: ~
ING m Home  Verwallung v Konlen  Ausziige ¥ Berichte v 2 userv

Kartenverwaltung Q, Suchen

Hier ist eine Ubersicht Ihrer Kartenaktivitaten

ING Commercial Card

Sie verwalten 6 Karten

Aktiv (5 ]
Sonstige (1]

Administratoren kdnnen auf die Kontoberechtigungen zugreifen, indem sie im Menu
“Verwaltung” auf Ubersicht > Kartenverwaltung klicken. Die Seite “Kartenverwaltung” 6ffnet
sich. Wenn Sie auf die Suchschaltflache klicken (obere rechte Ecke), 6ffnet sich das Suchfeld, in
dem Administratoren basierend auf bestimmten Kartenkonto- oder Mitarbeiterkriterien nach
Kartenkonten suchen kénnen.

ING r%j Home Verwaltung v Konten Auszlige v Berichte v 1 User v

Kartenverwaltung

i ‘Suchen nach: o_) K: Mitar

% Aktiv v Nachname des Kartenkontos

Zuletzt aktualisiert bis ]

etzt aktualisie

Die Ergebnisliste zeigt die Berechtigungsdaten fur die letzten 7 Tage an. Pro Seite werden bis zu
50 Berechtigungen angezeigt.

Kartenaktivitdten

Der Kartenaktivitétsbericht ermdglicht es Administratoren, eine Vielzahl von Aktivitédtsattributen
der Karteninhaber zu melden, z. B. hohe, niedrige und durchschnittliche Transaktionsbetrdge
sowie Karteninhaber ohne Aktivitdten. Um einen Kartenaktivitgtsbericht zu erstellen, gehen

Sie zum Hauptmen Verwaltung und wéhlen Sie dort Ubersicht > Kartenaktivitét aus. Der
Kartenaktivitatsbericht wird an lhren Tresor gesendet.

Ereignisverwaltung - einen wichtigen Hinweis verdffentlichen

Gehen Sie im Hauptmen zu Verwaltung. Klicken Sie auf Instanzverwaltung >
Benutzerdefinierter Inhalt. Das Fenster “benutzerspezifischer Inhalt” 6ffnet sich. Wahlen Sie die
Option “Startseitenmitteilungen”, indem Sie auf das ' - Symbol klicken.

Das Fenster Inhalt bearbeiten - Startseitenmitteilungen 6ffnet sich. Hier kénnen Sie

Ihre Nachricht in den sechs verfiigbaren Sprachen eingeben. Klicken Sie auf Ubersetzung
bearbeiten. Sie kénnen die Nachricht je nach Sprache anpassen. Klicken Sie auf “speichern”,
um lhre Ankindigung zu ver6ffentlichen. Wenn Sie die Nachricht nicht dndern, wird unsere
Standardnachricht angezeigt.
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Dateiverwaltung - Tresor

Im Tresor kénnen Sie Dateien sicher hoch- und herunterladen. Wenn Sie auf Dateiverwaltung >
Tresor klicken, 6ffnet sich Ihr personlicher Tresor. Berichte, die mit der Option “Kartenaktivitéten”
erstellt wurden, oder Datenextraktionen, die mit der Option “Datenanalyse” erstellt wurden,
werden an den Postausgang lhres Tresors gesendet.

Configuration Management

e N
ING &i) Home Verwaltung Konten Ausziige v Berichie ¥
Konfiguration Ihrer Organisation verwalten
Uber dieses Modul werden die internen Einstellungen Ihrer Organisation angepasst. Das Modul und die verfligbaren Optionen sollten nur mit Vorsicht gedndert werden. Ziehen Sie
gof. das Administratorhandbuch zurate.
Firmeneinstellungen Benachrichtigungseinstellungen
Benachrichtigungseinstellungen
Benachrichtigungen Kontostand
Benachrichtigungen Kontostand [~ ]
Hinweis: Das Deaktivieren von Kontostandbenachrichtigungen auf Firmenebene sorgt umgehend dafur, dass kein Benutzer mehr
Benachrichtigungen erhalt.
Firmengrenze
30% # Bearbeiten

Programmadministratoren kénnen die Benachrichtigungsfunktion auf Unternehmensebene
aktivieren oder deaktivieren. Wenn Sie Warnmeldungen auf Unternehmensebene deaktivieren,
werden die benutzerdefinierten Warnmeldungen beibehalten und wieder angewendet, wenn Sie
die Benachrichtigungsfunktion wieder aktivieren.

Die Balance-Alerts-Funktion ist standardmafig fur Ihr Unternehmen aktiviert. Wenn Sie diese
Einstellung dndern mochten, gehen Sie zu Configuration Management > Company Settings.
Klicken Sie auf die Schaltflache hinter ,Balance Alerts”, um die Einstellung zu &ndern. Sie kénnen
auch einen ,Company Threshold" festlegen, der die Standardgrenze von 20 % ersetzt. Klicken
Sie auf ,Edit", und geben Sie einen neuen Prozentsatz ein. Klicken Sie auf ,Save*, um die neue
Unternehmensgrenze in Kraft zu setzen.

Datenextraktionsverwaltung

Zus@tzlich zu den Standardberichten stehen auch Daten Gber das Datenanalysetool zur
Verflgung. Mit diesem Tool konnen Sie Berichte mit Standardfiltern (Abrechnungszeitraum,
Datumsbereiche) oder bestimmten erweiterten Filtern ausfihren (Transaktionsdetails,
Mitarbeiterdaten und Handlerdaten). Sie konnen die erforderlichen Felder fiir die Ausgabedatei

_ ~
ING &/ Home  Verwaltung v  Konten  Auszige ¥  Berichte v ING DEMO ACCOUNT CPEUR v & Userv
Datenanalyse
© Datenanalyse ausfihren orlage Sffnen Planung Speichern unter. -
Aligemein Felde Erweiterte Filte u
Ausgabedateieinstellungen Standardfilter
D ING Commercial Card
Dateiname Datenanalyse-Standardvoriage Filtern nach @ Auszugszeitraum
O zeitraum
Dateityp Estcel [xIsx) x v
Excel-Dateityp unterstiitzt Auszugszeitraum 10/D2/2018 - 09/03/2018 x v
hochstens 999.999 Zeilen.
Datumsformat
Belastungs-/Guthabenanze +/-
Felder wisdernolen ]
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Sie konnen Ihre eigenen Vorlagen erstellen und diese fur eine zuktnftige Verwendung speichern.
Wenn Sie auf “speichern unter” klicken, 6ffnet sich das Fenster “Vorlage speichern unter”.

Wie man einen Bericht plant.

Beim Erstellen einer Berichtsvorlage oder beim Andern einer bestehenden Vorlage kann der
Programmadministrator die Planungsfunktion aktivieren, indem er im Fenster ,Data Analysis*
(Datenanalyse) auf ,Scheduling” (Planung) klickt. Klicken Sie auf ,create schedule" (Zeitplan
erstellen). Daraufhin &ffnet sich die Maske ,Create Schedule” (Zeitplan erstellen). Legen Sie Ihre
Praferenzen fest, und klicken Sie auf ,Speichern®. Der Bericht wird automatisch in Ihrem Tresor

angezeigt, nachdem er erstellt wurde.

Zeitplan erstellen

& sosichern | ~

Zeitplaneinstellungen
Zeitplan - Name

Zeitplan - Beschreibung

Vorlage Standaard rapport x -
Anbigter ING Commercial Card M
Ausfihrungsbereich -
Plan aktivieren

ING :@ Home Verwaltung v Konten

Auszuge v Berichte v

Zeitplanhaufigkeit

O Einmal am 1 »| von

O Tagien Ouan OrFeb Omar Oapr Clwsi
Owachentich [y uu Havg Osep Clow
{®:Monatiich Ohov  Coez

Alle suswahlen | Alle [5schen

Staridatum

05/03/2018 A
Giltig bis
=
Ausfuhrungszeit [14] * 00 « hh:mm
Zeitzone (GMT+01:00) Amsterdam,... hd

Hauptmenii: Konten

Programmadministratoren haben tber die Maske , Accounts Listing” einfachen Zugriff auf
Saldoinformationen, Transaktionsdetails und Kontoauszlge. Klicken Sie im Hauptment auf
.Konten" oder im Widget ,Ubertragene konto* auf dem Startbildschirm auf ,Konto Details".

Auf der linken Seite der Maske ,Accounts Listing" befindet sich eine Seitenleiste mit den Optionen
»Corporate”, ,Mapped" und ,Ubertragene” Kartenkonten. Wenn Sie auf eines dieser Symbole
klicken, 6ffnet sich eine Ubersicht tber die Konten in dieser Kategorie. Das rechte Fenster der
Maske zeigt weitere Einzelheiten zu dem ausgewdhlten Kartenkonto. Die Einzelheiten sind

auf zwei Registerkarten zu finden: ,Auszliige” (mit den Transaktionen fiir den ausgewdhlten
Abrechnungszeitraum) und ,Zahlungsdetails*.

ING B Home  Verwalting v  Konten  Auszige v

Firmenkonten
Aussteller
Verfugbares Guthaben (EUR)

,,,,,,, - 80000002142

Einblenden  Aktiv ~ Suchen Q ING Commercial Card ING Corporate Card Corporate 5534 Fkk kk%* 4834

Berichte v ING DEMO ACCOUNT CPEUR v & User v

30000002142

Kartentyp Kontotyp Kartennummer

Ausziige Zahlungsdetails

Corporate 24.759,31

24.759,31

Einblenden  Aktueller Zeitraum » Suchen Q

Verfugbares Guthaben (EUR) Saldo (EUR) Kreditlimit (EUR)

240 69 25.000.00 05/03/2018 18:07:15 aktualisiert

Hier sind keine Posten vorhanden.
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Ausiige Tab - Zahlungen List

Die Kopfzeile zeigt das ,Benutzerdefinierte Kontenbezeichnung* (falls festgelegt) und

die ,Account ID“. Im Abschnitt ,Personliche Einstellungen* erfahren Sie, wie Sie ein
.Benutzerdefinierte Kontenbezeichnung* festlegen kénnen. Klicken Sie auf die Drop-down-Liste
,Einblenden*, um einen spezifischen Abrechnungszeitraum auszuwdhlen. Die angezeigten
Salden basieren auf dem ausgewdhlten Zeitraum. Wahlen Sie , Aktueller Zeitraum®, um die
aktuellen Salden fur ,Verfugbares Guthaben®, ,Saldo" und ,Kreditlimit* des Kontos abzurufen. Der
aktuelle Zeitraum zeigt auch die ausstehenden Berechtigungen an. Diese Transaktionen sind mit
.schwebend" gekennzeichnet.

Hauptmenii: Kontoausziige

Sie erhalten eine E-Mail-Benachrichtigung, wenn ein neuer Kontoauszug im PDF-Format fiir Sie
bereitsteht. Mit der Option “Kontoauszug” im Hauptmeni kdnnen Sie Kartentransaktionen und
Kontoauszlige abrufen. Der Kontoauszug enthdlt eine Zusammenfassung aller Transaktionen seit
dem letzten Auszug. Klicken Sie auf das Fragezeichen, um die Transaktionsdetails anzuzeigen.

/
(

ING m Home  Vemwaliung v  Accounts | Auszige v | Berichte v

ING Commercial Card bl Auszug - 08/09/2017

Auszug - 09/08/2017
Auszug - 07/07/2017
Auszug - 09/06/2017
Auszug - 09/052017
Auszug - 07/04/2017
Auszug - 09/03/2017
Auszug - 09/02/2017
Auszug - 09/01/2017
Auszug - 091122016

Asse Al 48 ,//

Kontoausziige

Alle Kontoauszlge, die bis zu zwolf Monate zurlckreichen, sind auf dieser Seite aufgefiihrt und
kénnen im PDF-Format heruntergeladen werden. Klicken Sie auf das PDF-Symbol rechts neben
dem Kontoauszug, den Sie herunterladen méchten. Der entsprechende Download startet
automatisch.

ING Commercial Card portal - Kurzanleitung fir Programmadministratoren 8



Hauptmendii: Berichte
Das ING Commercial Card Portal verfugt Uber eine Berichtsfunktion. Im Hauptment “Berichte”
werden die verschiedenen Arten von Berichten angezeigt, die Sie anfordern kénnen.

ING m Home Verwaliung v Accounts Ausziige ¥ Berichte v

Persdnliche Informationen b3 Kontodetails
Ausgabenanalyse » Personliche Angaben
Firmenverwaltung > Buchungen suchen - Personlich

Nutzung und Uberwachung >

Es ist moglich, einen Bericht Uber die Top-Lieferanten zu generieren, mit denen lhre Mitarbeiter
Geschafte tatigen. Der Bericht “Transaktionssuche - Unternehmen” liefert Informationen auf
Transaktionsebene fur einzelne Mitarbeiter oder auf Unternehmensebene.

Im Buchungen suchen - Persdnlich im Abschnitt Berichtsvorlagen kénnen Sie eine
Berichtsvorlage erstellen, die auf regelmaRig verwendeten Suchkriterien basiert, indem Sie auf
Vorlage speichern klicken. So lasst sich derselbe Bericht in der Zukunft leichter ausfihren.

Sie konnen Ihren Bericht ausfiihren, indem Sie im Ment Berichte den gewlinschten Berichtstyp
auswdhlen. Folgende Standardberichte stehen zur Verfigung:

Personliche Informationen
+ Kontodetails
Dieser Bericht zeigt einem Benutzer seine vom Aussteller bereitgestellten
Kontoinformationen an.
- Personliche Angaben
Zeigt dem Benutzer seine im System gespeicherten personenbezogenen Mitarbeiterdaten an.
= Buchungen suchen - Persdénlich
Ermdglicht es einem Mitarbeiter, seine persénlichen Transaktionen wie Kartentransaktionen,
Bargeldausgaben, Bestellanforderungen und Reiseantrdge zu melden.

Ausgabenanalyse

= Buchungen suchen - Firma
Dieser Bericht ermdglicht es einem Administrator, alle Transaktionen von Mitarbeitern in
seinem Unternehmen einzusehen.

» Anbieter - Firma
Dieser Bericht ermdglicht es einem Administrator, detaillierte Daten Gber die in seinem
Unternehmen eingesetzten Lieferanten einzusehen.

» Anbieter - Umsatzstdrkste Anbieter
Dieser Bericht ermdglicht es einem Administrator oder Manager, einzusehen, mit welchen
Lieferanten die Mitarbeiter des Unternehmens die meisten Geschdfte tdtigen.

- Analyse - Firma
Der Bericht ,Analyse - Firma* bietet dem Programmadministrator einen Uberblick tGber die
Ausgaben innerhalb des Programms. Wéhlen Sie im Suchfenster die Option ,Berichtsansicht -
Zeitraum*, um diesen Bericht zu erstellen.

_
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Firmenverwaltung

+ Konto suchen
Mit dem Bericht ,Konto suchen* (Kontosuche) erhdlt der Programmadministrator eine
Kartenkontenliste aller Karteninhaber innerhalb des Programmes. Aktivieren Sie im Fenster
»Konto suchen” (Kontensuche) das Kontrollkdstchen ,Account listing” (Kontenliste).

+ Konto Ubertragung
Dieser Bericht zeigt eine Ubersicht aller im Rahmen des Programms delegierten Konten. Mit
diesem Bericht kdnnen Programmadministratoren Delegationen verwalten.

* Auszugmanager
Bietet Zugriff auf alle PDF-Auszlge, die im Rahmen des Programms ausgestellt werden.

Nutzung und Uberwachung

= Prtfungsverfolgung
Der Bericht “Audit Tracking” ermdglicht es einem Administrator, den Audit-Verlauf fir alle
aktivierten Aktionen zu tberprifen, fir die Anderungen im System verzeichnet wurden.

+ Automatisches E-Mail-Protokoll
Dieser Bericht ermdoglicht es einem Administrator, einzusehen, welche automatischen E-Mails
an wen und wann gesendet wurden.

Wo finde ich die Kontoausziige fiir jeden Karteninhaber?

Sie kdnnen den Bericht “Kontoauszugsverwaltung” verwenden, um nach den PDF-Ausztgen lhrer
Karteninhaber zu suchen. Um die PDF-Ausziuge der einzelnen Konten zu generieren, wéhlen Sie
im Hauptmen( Berichte Firmenverwaltung > Auszugmanager aus.

2
ING M) Home Verwaltung v Accounts Ausziige ¥ Berichte w

Persénliche Informationen > Kontolbertragung

Ausgabenanalyse > Auszugsmanager

Nutzung und Uberwachung >

Das Suchfenster “Kontoauszugsverwaltung” &ffnet sich. Sie kénnen den gewlinschten
Abrechnungszeitraum auswdhlen. Sie konnen die Einstellungen fir Auszugsebene und
Transaktionsebene auf dem Standardwert “alle” belassen. Nachdem Sie auf “suchen” geklickt
haben, kénnen Sie das Suchfenster “Kontoauszugsverwaltung” schlief3en. Auf Ihrem Bildschirm
erscheint der Bericht “Kontoauszugsverwaltung”. Sie kdnnen einen Kontoauszug auswdhlen,
indem Sie auf das PDF-Symbol klicken. Daraufhin 6ffnet sich der Auszug in einem neuen Fenster.

_ J
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@ Auszug: ger - Internet Expl

IE https://ing.fraedom-uat.com/Reports/report2_1012c.asp

i| Auszugsmanager

Kontoanbieter ING Commercial Card v
| Auszugszeitraum 10/08/2017 bis 08/09/2017 v
Startdatum e
Enddatum EH
| Ubermittiung W Buchung 0O
I Auszugsebene
|| Steuerbeleg geprift - Admin W Alle [JJa []Nein
' Steuerunteriagen geprift - Admin W Alle []Ja [ ]Nein
|
Buchungsebene
Steuerbeleg gepriift - Admin MAle [JJa []Nein
Steuerunteriagen geprift - Admin  Alle [JJa []Nein
Steuerbeleg gepriift - Mitarbeiter ~ {'Alle []Ja []Nein
Erweiterte Daten MAle [JJa []Nein

Mitarbeiterdaten

Mitarbeiter-ID [

Vomame des Mitarbeiters |

Nachname des Mitarbeiters |

Sortieren nach [~ Vomame

Buchungstyp- und Betragsfelder
Auszugs- und Buchungssiatus
Anbieterdetails

Zusatzfelder

Berichtsvoriagen

[[] Nachname

Mitarbeiterkonten delegieren
ls Programmverwalter konnen Sie ein Kartenkonto fur einen Mitarbeiter im Fenster
“Kontodelegation” delegieren (Berichte > Firmenverwaltung > Konto Ubertragung). Wéhlen Sie
das Konto aus, das Sie delegieren méchten, indem Sie auf das Symbol “Konto delegieren” g

klicken. Suchen Sie nach dem zugewiesenen Mitarbeiter im Fenster “Mitarbeitersuche”. Um die
Delegation diesem Mitarbeiter zuzuweisen, klicken Sie auf [Q .

Benutzermeni

lhre personlichen Einstellungen oder Benutzerinformationen kénnen Sie Gber das Menu User
auf der rechten Seite des Bildschirms aktualisieren. Sie konnen lhre Personliche Einstellungen
einsehen, Ihr Kennwort éndern und die von Ihnen gewiinschte Sprache auswéhlen. Uber das

Benutzermend kénnen Sie auch Ihr Konto an einen anderen Mitarbeiter delegieren.

ING Commercial Card portal * Kurzanleitung fur Programmadministratoren
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ING %&: Home  Verwaltung v Accounts  Auszlge v Berichte v
.

Personliche Einstellungen

Diée foigende Diagrammzuondnung hilft Ihnen bel der Konfiguration und Vierwaitung Ihrer personlichen Einstellungen. Falls Ske Fragen haben oder Einstellungen dndem mdchten, die

! Berichtsgruppen Berichte

e Apoe User PA_Demo - Pers8nliche Angaben
L iD Demo_PA_1
= o Benutzemame Programadmin
Regionale Einstellungen Ablsilung i
Balance Alerts Telefonnumimer -
E-Mail-Adresse meartijn, boered@ing.nl
Hinzugefigt am 08062017

Gedndert am 2610612017
Austrittsdatum -

Managerdetails
Kein Manager /

Gewiinschte Sprache auswdhlen
Wdhlen Sie im Benutzermen die Option “Sprache” aus. Das Fenster Select Language Preference
offnet sich. Klicken Sie auf die gewtinscht Sprache.

lhr Kennwort zuriicksetzen
Sie konnen Ihr Kennwort dndern, indem Sie im Benutzermeni Password auswdhlen. Geben Sie Ihr
aktuelles Kennwort ein. Wahlen Sie ein neues Kennwort und wiederholen Sie es zur Bestétigung.

Personliche Einstellungen

Auf dem Bildschirm “Personliche Einstellungen” kénnen Sie Ihre personlichen Einstellungen
verwalten und konfigurieren. Er ist in vier Teile unterteilt: Persdnliche Angaben,
Kontoverwaltung, Regionale Einstellungen und Balance Alerts.

Mit der Option Personal Details kénnen Sie lhre Daten, wie z. B. Ihre Mitarbeiter-ID, lhren
Benutzernamen und Ihre E-Mail-Adresse, anzeigen und aktualisieren. Bitte wenden Sie sich an
das ING Corporate Card Service Team unter der Nummer +31 (0) 10 428 95 81, wenn Sie lhre
E-Mail-Adresse dndern moéchten.

Kontoverwaltung - Benutzerdefinierte Kontenbezeichnung

In der Maske ,Personliche Einstellungen* kdnnen Sie unter ,Kontoverwaltung” Benutzerdefinierte
Kontenbezeichnungen festlegen. Wahlen Sie das entsprechende Konto aus, und klicken Sie auf
.Bearbeiten”, um Ihre Kontobezeichnung zu personalisieren.

Ihr Konto delegieren
Klicken Sie im Menu “Personliche Einstellungen” auf die Schaltfléche Account management. lhre
Konten werden angezeigt.

Klicken Sie rechts neben dem Konto, das Sie delegieren mdchten, ouf{{ . Das Fenster
“Mitarbeitersuche” 6ffnet sich. Sie kdnnen nach der ID oder dem Namen des Mitarbeiters suchen.
Wiéhlen Sie den Namen des gewdhlten Delegierten und klicken Sie auf [£].

Wenn Sie eine Delegation widerrufen mochten, klicken Sie oufa!'o.

Hinweis: Konten kdnnen nur an bestehende Nutzer in Ihrem Unternehmen delegiert werden.
Wenn Sie die Einsicht in |hr Kartenkonto an eine Person delegieren mdchten, die kein Benutzer in
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Ihrem Unternehmen ist, wenden Sie sich bitte an das ING Corporate Card Service Team unter
der Nummer +31 (0) 10 428 95 81.

Unter Regional Settings kdnnen Sie das von lhnen gewlinschte numerische Format auswdhlen
und die Zeitzone und Datumsanzeige dndern.

Benachrichtigungen Kontostand

Sie haben die Mglichkeit, optionale E-Mail-Benachrichtigungen zu erhalten, wenn |hr
Konto einen bestimmten Prozentsatz Ihres Ausgabenlimits oder einen bestimmten Betrag
Ihres Kreditlimits erreicht. Klicken Sie auf Personliche Einstellungen > Benachrichtigungen
Kontostand. Die Maske mit den Warnmeldungen 6ffnet sich. Klicken Sie auf ,Neue
Benachrichtigung erstellen”. Daraufhin 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster. Geben Sie Ihre
personliche Grenze ein, und klicken Sie auf ,Speichern®.

(
INGM Home  Konten  Auszige v  Berichte v 2 userv

Persénliche Einstellungen

Di¢ folgende Disgrammzuordnung hift Ihnen bei der Konfiguration und Verwaltung Ihrer persanlichen Einstellungen. Falls Sie Fragen haben oder Einstellungen ndern machten, die hier nicht verfugbar sind, wenden Sie sich bitte an Ihren
Systemadministrator.

et Kontostandbenachrichtigungen o0
e — aktivieren
Hinweis: Wenn diese Funki werden alle Ihre gelascht

Hll © Neue Benachrichtigung erstellen

Konto Grenze

ING Gorporate Gard (2100} 99% & Bearbeiten T Entfemnen

ING Commercial Card app

Zusatzlich zum ING Commercial Card Portal gibt es auch die Commercial Card App fur
Karteninhaber. Mit dieser App haben lhre Karteninhaber die volle Kontrolle Uber ihre Corporate
Card - auch von unterwegs aus. Sie bietet Echtzeitzugriff, tber den sie die letzten Transaktionen
verfolgen und eine Ubersicht tber die verfligbaren Ausgabenlimits einsehen kénnen.

Die App ist sowohl fir Android- als auch fiir iOS-Nutzer geeignet und ist ganz einfach
herunterzuladen: Karteninhaber kdnnen sie entweder tber die Option ,Mobile App* im ING
Commercial Card Portal aufrufen oder tber ihren App Store herunterladen. lhr Karteninhaber
kann sich mit seinen Anmeldedaten fiir das ING Commercial Card Portal oder durch Scannen
des QR-Codes im Portal anmelden. Nach der Aktivierung der App steht eine Ubersicht Gber alle
Transaktionen und ausstehenden Berechtigungen zur Verfiigung.

Hilfe
Das ING Commercial Card Portal ist 24 Stunden am Tag, 7 Tage die Woche verfligbar
und kann von jedem Ort, an dem es eine Internetverbindung gibt, aufgerufen werden.

Wenn Sie Hilfe benétigen, kontaktieren Sie bitte das ING Corporate Card Service Team
unter der Nummer +31 (0)10 428 95 81 (Montag-Sonntag, 24 Stunden am Tag).
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