ING Commercial Card portal

Kurzanleitung fur Karteninhaber
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Einfiihrung

Diese Kurzanleitung enthdlt Informationen fur die Nutzung des ING Commercial Card Portals. In
dem Portal kdnnen Sie aktuelle und vergangene Kreditkartentransaktionen einsehen. Sie kénnen
auf lhre Kontoausziige von jedem Ort zugreifen, an dem es eine Internetverbindung gibt.

Anmeldung im ING Commercial Card Portal

Wenn Ihr Kreditkartenantrag bearbeitet und Ihr Konto 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 Kreditkarte
Antragsformular angegeben haben) und Ihr tempordres Kennwort ein. AnschlieRend werden Sie
aufgefordert, das Passwort zu éndern. Bei der erstmaligen Anmeldung werden Sie zur Installation
der ING Commercial Card App auf Ihrem Smartphone aufgefordert. Sie benétigen diese App, um
einen Authentifizierungscode fiir die Anmeldung am Portal zu erzeugen.
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ommercial Card, Cookie Policy Privacy Policy

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie auf den Link ,Passwort vergessen?*. Ein
tempordres Passwort 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 kdnnen Sie lhre gewinschte 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 Konten, Auszuge und Berichte. Die
Homepage enthdlt Informationen zu Ihrem Konto. Rechts oben befindet sich das Benutzermend.

Die Homepage ist in drei Abschnitte unterteilt. Der Hauptbereich Meine Spesen zeigt
Kontoinformationen wie Kreditkartenlimit, aktueller Saldo und verfiigbares Limit an. Hier finden
Sie auch den ndchsten Falligkeitstermin von Zahlungen und den entsprechenden falligen
Betrag (falls zutreffend). Wenn Sie aufﬂ klicken, kdnnen Sie die Informationen zu lhrem
(verbleibenden) Saldo aktualisieren.
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i Berichtausgang
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MEINE SPESEN

A& Geheftet

Berichte
Personliche Informationen

Buchungen suchen - Persdnlich

5 ING Corporate Card | 00000003771
ING Commercial Card | Individual | 5534, 2100
Kreditimit (EUR)

7.500,00

Letzte Zeitrsume ~ Autorisierungen

E5 ING Corporate Card | 00000003772

luserv

Al Bekanntmachungen

Ausstellernachricht
Willkomen im ING Commercial Card Portal

Wenn Sie die Kurzanieitung 1 das Portal
herunteriaden mAchien, kicken Sie bitte.

Wwichtiger Hinweis

Derzeit gint 65 keinen withbgen Hinweis
des Programmadminisirators Ihres
Uinternehmers. Wann immer ein wichtiger
Hinweis erstelit wird, wird er hier
angezeigt

_

ING Commercial Card | Individual | 5534 3911
Letzter Besuch: ORGIZ01T

Kreditimit (EUR)

3.500,00

Letzte Zeirsume ~ Autorisierungen

UBERTRAGENE KONTEM

E5 ING Commercial Card 1 Operragung 42

Sie konnen Ihre Berechtigungen einsehen, indem Sie auf Berechtigungen klicken (unten rechts im
Widget). Die Seite ,Zusammenfassung Berechtigungen 6ffnet sich. Wahlen Sie den gewtinschten
Zeitraum aus und klicken Sie auf ,,Absenden”. Die Ergebnisliste zeigt die Berechtigungsdaten fur
die letzten 7 Tage an. Pro Seite werden bis zu 50 Berechtigungen angezeigt.

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. Der Programmadministrator kann
unternehmensspezifische Informationen oder Ankindigungen fur Ihr Programm hinsichtlich der
Nutzung lhrer Kreditkarte veréffentlichen.

Hauptmenii: Konten

Sie haben Uber die Maske ,Accounts Listing" einfachen Zugriff auf Saldoinformationen,
Transaktionsdetails und Kontoausztge. 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 B2 Home  Konten  Auszige v  Berichie v 2 Userv
Aussteller Kartentyp Kantotyp Kartennummer
Einblenden  Aktiv ~ Suchen Q ING Commercial Card  ING Corporate Card  Individual ~ 5534.%%%% #%%% 2100
Mijn kaartje Verfagbares Guthaben (EUR) Ausziige Zahlungsdetails
B4 00000003771
ING Corparate Card 744322 o oden  Aktueller Zeitraum = Suchen a
Verfiigbares Guthaben (EUR) Saldo (EUR) Kreditlimit (EUR)
05/03/2018 18:28:12 aktualisiert
7.443,22 56,78 7.500,00 usiie
Kruidvat
12/02/2018 56’78 EUR
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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 lhre Kartentransaktionen
und Kontoausztige abrufen. Der Kontoauszug enthdlt eine Zusammenfassung aller Transaktionen
seit dem letzten Auszug. Klicken Sie auf das Fragezeichen, um die Transaktionsdetails
anzuzeigen.

ING %D Home  Accounts | Auszige v | Berichte v

ING Commercial Card Bl Auszug - 08/09/2017

Auszug - 09/08/2017
Auszug - 07/07/2017
Auszug - 0N0E201T
Auszug - 09052017
Auszug - 07/0412017
Auszug - 09032017
Auszug - 090212017
Auszug - 030172017
Auszug - 0911212016
Auezun 0044046 4

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.
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Hauptmendii: Berichte
Das ING Commercial Card Portal verfugt Uber eine Berichtsfunktion. Sie konnen Ihren Bericht
ausftihren, indem Sie im MenU Reports den gewlinschten Berichtstyp auswdhlen.

ING m Home  Accounls  Auszilge v | Berichle w

Perstnliche Informationen Bl Kontodetails

Personliche Angaben

Buchungen suchen - Personlich

Folgende Standardberichte stehen Karteninhabern zur Verfigung:
- Kontoinformationen
Dieser Bericht zeigt Ihre vom Aussteller bereitgestellten Kontoinformationen an.
+ Personenbezogene Daten
Zeigt lhre im System gespeicherten personenbezogenen Mitarbeiterdaten an.
+ Transaktionssuche - Persénlich
Ermadglicht es Ihnen, lhre persénlichen Transaktionen wie Kartentransaktionen,
Bargeldausgaben, Bestellanforderungen und Reiseantrdge zu melden.

Im Buchungen suchen - Personlich im Abschnitt Berichtsvorlagen kdnnen 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.

Benutzermeni

lhre personlichen Einstellungen oder Benutzerinformationen kénnen Sie tGber das Menu User auf
der rechten Seite des Bildschirms aktualisieren. Sie kdnnen lhre bevorzugte Sprache auswdahlen,
Ihre personlichen Einstellungen einsehen, Ihr Passwort &ndern und die Mobile App aktivieren..
Uber das Benutzermen kénnen Sie auch Ihr Konto an einen anderen Mitarbeiter delegieren.

]Ncm Home  Verwallung v  ACCOUNS  Auszige ¥ Berichle v L ousery

Personliche Einstellungen

Die foige Innen bel der persdriichen Einsieliungen. gen haben oder méchien, die hier nicht vertigbar sind, wenden Sie sich bitte an Ihren Systemadministrator.

! Berkhtsgruppen Berichte

e User PA_Deme - Persénliche Angaben

Kontoverwatung Mitarbeter4D Demo_PA_1

Benutzemame Programadmin

PRI ERAIE | vt &

Baisnce dlers Teletonnummar -

E-Mall-Adresse martin bosre@ing.ni
Hinzugeugt am 080672017
Geandert am 26082017
Austrtisdatum -
Managerdetails
Kein Manager
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Gewiinschte Sprache auswdhlen
Wahlen Sie im Benutzermeni die Option ,Sprache” aus. Das Fenster Bevorzugte Sprache
auswidhlen 6ffnet sich. Klicken Sie auf die gewtinscht Sprache.

Ilhr Kennwort zuriicksetzen

Sie konnen Ihr Kennwort dndern, indem Sie im BenutzermenU Kennwort auswdhlen. Geben
Sie Ihr aktuelles Kennwort ein. Wahlen Sie ein neues Kennwort und wiederholen Sie es zur
Bestdtigung.

Personliche Einstellungen

Auf dem Bildschirm ,Personliche Einstellungen* kénnen Sie lhre personlichen Einstellungen
verwalten und konfigurieren. In der Mentleiste auf der linken Seite finden Sie Folgendes:
Personliche Angaben, Kontoverwaltung, Regionale Einstellungen, Benachrichtigungen
Kontostand und Mobile App.

Mit der Option Persdnliche Angaben kdnnen Sie Ihre Daten, wie z. B. lhre 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.

Kontoverwaltung - Konto delegieren
Klicken Sie im Menu ,Personliche Einstellungen” auf die Schaltfldche Kontoverwaltung. Ihre
Konten werden angezeigt.

Klicken Sie rechts neben dem Konto, das Sie delegieren mdchten, ouf‘ﬁ. . Das Fenster
,Mitarbeitersuche* 6ffnet sich. Sie kénnen nach der ID oder dem Namen des Mitarbeiters suchen.
Wdhlen Sie den Namen des gewdhlten Delegierten und klicken Sie auf .

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

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

Unter Regionale Einstellungen kdnnen Sie das von Ihnen gewiinschte numerische Format
auswdhlen und die Zeitzone und Datumsanzeige dndern.
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Benachrichtigungen Kontostand

Sie haben die Mdglichkeit, optionale E-Mail-Benachrichtigungen zu erhalten, wenn |hr

Konto einen bestimmten Prozentsatz Ihres Ausgabenlimits oder einen bestimmten Betrag

Ihres Kreditlimits erreicht. Klicken Sie auf Persénliche 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 persénliche
Grenze ein, und klicken Sie auf ,Speichern®.

/
(
ING m Home  Konten  Auszige v  Berichte v 2 userv

Persénliche Einstellungen

Die folgende Diagrammzuordnung hift Ihnen bei der Konfiguration und Verwaltung Ihrer persnlichen Einstellungen. Falls Sie Fragen haben oder Einstellungen andem méchten, die hier nicht verfigbar sind, wenden Sie sich bitte an Ihren

Systemadministrator

Kontostandbenachrichtigungen @
aktivieren
Hinweis: Wenn diese Funktion deakdiviert ist, werden alle Ihre Kontostandbenachrichtigungen geloscht.

| Neue Benachrichtigung erstelien

Konto Grenze

ING Corporate Card (2100} 99% & Bearbeiten T Entfernen

Mobilgerdte

Unter der Option Mobilgerdte finden Sie eine Liste aller Mobilgerdte, auf denen die ING
Commercial Card-App installiert wurde. Wenn Sie nicht ldnger tUber eines dieser Gerdte auf die
App zugreifen mochten, kdnnen Sie das Gerdt fur die diesbezlgliche Nutzung blockieren, indem

Sie auf Entfernen klicken.

N
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Mobile App

Die ING Commercial Card App sichert Karteninhabern einen Echtzeitzugang zu ihren
Transaktionen sowie die Option, ihre Ausgaben insgesamt sowie ihren verfligbaren Saldo zu

Uberprufen.
ING &0 Home  Konten  Auszige v  Berichte v 2 Uerv
Meine Konten
pr— Kartentyp (ontoyp  Karcennummer Cara status
Einblenden  Aktiv~ Suchen Q ING Commercial Card  ING Corporate Card  Individual  5534.k# %#5%2100  Aktiv
2
20000005771 Verfugoares Gutnanen (£UR) Ausziige Zahlungsdetails
ING Corporste Cara 7.500,00
Mobile App x
2210372018 13:5132 aktualisiers
ING i
- iorhanden.
ING Commercial Card
r r=r
& App Store P+ Google Play
Scannen Sie den QR-Code unten, um sich bei lhrem
Konto anzumelden
QR-Code abrufen
Mobile App x
s
ING
[ e

#  Ladenim ) JCTZT GEI
& AppStore P Google Play

Scannen Sie den QR-Code unten, um sich bei Ihrem
Konto anzumealden.

ING Commercial Card
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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 bendtigen, 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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