Bildungskarte

Benutzerhandbuch

fur Leistungsanbieter



Bildungskarte
Benutzerhandbuch fur Leistungsanbieter

Inhalt
1. Registrierung als LeistungSanbieter ........ ..o 3
2 o T || o F TP P PP UUPPPPRRIN 8
3. Angebote bearbeiten ..o 9
4. Laufende ANGEDOe SPEITEN .......ccuiiiii e rr e e e 11
5. Neues ANgebOot @NlEgEN ......cocuuiiii i 12
6. Angebot buchen (Caterer siehe Seite 22 ff.)..........ccccveeiiiiiiee e 13
6.1. Die EINZEIDUCHUNG.......iii e e anr e e 13
6.2. Die SAamMMELDUChUNG .......oiii e e r e anr e 16
7. Angebote bUChEN (fUr CAtEIrer) .......c..oeiiiiviiee et e ettt e et e s e ae e e s e eraae e e e eenes 23
7.1. Die Einzelbuchung flr Caterer........c.uuiiiiiiii et e s 23
7.2. Die Sammelbuchung flr Caterer ............oiiiiiiiiii e 24
8. Die Transaktionsliste (HISTOTY) ..........oiiiiuiiiii ittt e e 30
9. Stornierungen VON BUCNUNGEN .......oouiiiiiiiiii e e 31
L0 . Y o oo o 3 16 o 32
11, Stammdaten PIlEgEN ......c..ii e e 33
12, SerVICe-HOTUNE ..o e e enr e 34

© Syrcon GmbH Stand: 05.10.2020 2



Bildungskarte
Benutzerhandbuch fir Leistungsanbieter

1. Registrierung als Leistungsanbieter

Sie finden Ihr BuT-Konto auf der Internetseite www.but-konto.de. Dort konnen Sie sich direkt neu
registrieren. Bitte klicken Sie dazu auf ,Registrierung”.

Alle Pflichtfelder sind mit , * “ gekennzeichnet. An die hier angegebene E-Mail-Adresse wird nach
der Freigabe durch die Kommune der Aktivierungslink versendet.

Registrierung Anbieter

'Wo registrieren?

Kommune Magdeburg ﬂ

Ihre Daten

*Name des Anbieters

*StralBe, Hausnummer

*PLZ, Ort

*Ansprechpartner

*E-Mail wiederholen

*Tel -Nr.

Homepage des Anbieters

|

|

|

| |
*E-Mail | I

| |

| |

| |
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|hre Bankverbindung

“IBAN |DE41 200505501252456213 |

*Kontoinhaber |Max Muster |

Ihr erstes Angebot
Teilbereich Teilhabe | 2
*Mame des Angebots Mitgliedsbeitrage
Homepage des Angebots
Stralte, Hausnummer Musterstariie 1
FLZ Ot 12345  Musterstadt
Beschreibung Fuliball, Turnen, Schwimmen
Zeitraum
Start TT.MM.JJJ
Ende TT.MM.JJJ
Einmalig
Oder: Termin festlegen TT.MM.JJJJ
Uhrzeit HH:mm
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Im ersten Auswahlfeld wird festgelegt, zu welchem Teilbereich das neue Angebot gehdrt. Es gibt
vier Teilbereiche:

1. Teilhabe: Dazu gehoren Mitgliedsbeitrage zu Sportvereinen, Musikunterricht, Anleitungen
in kunstlerischen Fachern und Freizeiten.

2. Ausflige: Dazu gehoren ein- oder mehrtagige Ausflige von Schule, Kita und Hort.

3. Lernférderung: Zum Bereich Lernforderung gehart die Nachhilfe fir Schiler, bei denen
das Klassenziel gefahrdet ist.

4. Mittagessen: Die Angebote aus diesem Bereich sind fur die Mittagsverpflegung an

Schulen, Kitas und Hort.

C Bitte wihlen Sie den fiir Ihr Angebot passenden Teilbereich aus.

Achtung:

Beachten Sie bitte, dass Sie, wenn Sie sich fiir einen Teilbereich entschieden haben, nur weitere
Angebote aus diesem Teilbereich anlegen konnen! Das bedeutet wenn Sie als Kita zum Beispiel ein
Angebot aus dem Bereich ,Ausfliige” beantragt haben, dann kdonnen Sie zwar weitere Angebote
aus dem Bereich Ausfllige beantragen, aber kein Angebot fur Mittagessen oder Nachhilfe.

Dazu missten Sie sich noch einmal als Leistungsanbieter registrieren und dann das Angebot aus
dem Bereich Mittagessen oder Nachhilfe beantragen. Hilfreich ware in diesem Fall eine genaue
Benennung der beiden Benutzernamen. Also z.B.:

Kita ,kleine Fiichse“ Mittagessen und
Kita ,kleine Fiichse" Ausfliige.

Diese Trennung ist leider aus Grinden des Datenschutzes notwendig.

Der Zeitraum, in dem das Angebot durchgeflihrt werden soll, kann entweder auf den Tag genau
definiert werden oder durch die Angabe eines Starttermins erklart werden.

Wird kein Datum eingetragen, so ist das Angebot unbegrenzt galtig.
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Ihr erstes Angebot
Teilbereich Teilhabe  [v] ?
*Name des Angebots Mitglisdsbeitrage

Homepage des Angebots

Strafke, Hausnummer Musterstarbe 1
PLZ Or 12345 Musterstadt
Beschreibung Fultball, Turnen, Schwimmen

Zeitraum

‘ Start TT.MM.JJL

Ende TT.MM.JJJJ
Einmalig

Oder: Termin festiegen TT.MM.JJJJ

Uhrzeit HH:mm

Weiter

Auf der folgenden Seite erhalten Sie noch einmal eine Ubersicht iiber die Angebots-informationen.

Ihr Angebot

Angebot Mitgliedsbeitrage

Beschreibung Fulzball, Turnen,
Schwimmen

Ort Musterstadt

Teilbereich Teilhabe

Details bearbeiten

Optional konnen Sie Stichworte eintragen, die zu Ihrem Angebot passen. Dadurch kann Ihr
Angebot von mdglichen Interessenten leichter gefunden werden.
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Schlagworte zu Ihrem
Angebot (optional)

[ 1ch méchte keine E-Mail Benachrichtigung bei einer Buchung meines Angebotes erhalten

[[] Meine Daten sollen nicht iiber die Suche-Funktion gefunden werden kiinnen

Angebaot eintragen

Wenn Sie bei zukiinftigen Buchungen von lhren Angeboten KEINE Bestatigungsmail erhalten
wollen, setzen Sie bitte den Haken in das entsprechende Feld.

C Wenn Sie im Bildungskartenportal nicht mit Ihren Daten erscheinen mdchten, setzen Sie bitte
den entsprechenden Haken.

C Sind die Angaben zu lhrem Angebot korrekt, bestétigen Sie diese bitte durch die Eingabe des
Zeichencodes und klicken auf ,Angebot eintragen”!

Das System bestatigt |hre Eingabe und versendet eine Bestatigungs-E-Mail.

C Bitte Bestitigen Sie den Links in der E-Mail um die Richtigkeit Ihrer E-Mail-Adresse
sicherzustellen.

Ihr Angebot wird nun von der Kommune geprift. Sie erhalten eine E-Mail, die lhre Zulassung als
Anbieter flir Leistungen aus dem Bildungs- und Teilhabepaket bestatigt ober aber Ihnen die
Teilnahme versagt, wenn lhr Angebot nicht forderfahig ist. Wird Ihr Angebot bestatigt, sind Sie
registriert und konnen sich mit Benutzernamen und Passwort einloggen.
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2. Login

Wenn Sie sich erfolgreich registriert haben und eine Bestatigung lhres ersten Angebotes per E-
Mail erhalten haben, kénnen Sie sich jederzeit im BuT-Konto auf der Seite www.but-konto.de

anmelden.

C Klicken Sie dazu bitte auf der Startseite auf ,Angebotsverwaltung", geben im neuen Fenster
Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein und bestatigen die Eingabe mit ,,Absenden”!

Login

.
Ihr Benutzername |Mu5ter5tadt_e~u' |

Ihr persdnliches Passwort *

» Passwort vergessen?

Nach lhrem Login bekommen Sie einen Uberblick iiber Ihre Daten sowie die Maglichkeit
verschiedene Aktionen durchzufihren.

Neues Angebot WEULELGIEE BUCHEN — Transaktionen — Abrechnungen — Stammdaten

eingeloggt:

Mustersportverein e.V. Laufende Angebote
Mitgliedsbeitrage -

Logout FuBball, Turnen, Schwimme bestatigt
Trainingslager o
Trainingslager fir Intens bestatigt

Auf den folgenden Seiten erhalten Sie eine Anleitung zu den verschiedenen Aktionen in lhrem BuT-
Konto.
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3. Angebote bearbeiten

Unter dem Reiter ,Angebote” kdnnen Sie Ihre Angebote einsehen. Je nach Bearbeitungsstand wird
ein anderer Status angezeigt:

,Baustelle” Der bei der Registrierung in der E-Mail vorhandene Link wurde noch nicht
angeklickt. Ihre E-Mail-Adresse ist also noch nicht von Ihnen bestatigt
worden.

,offen” Das Angebot wurde von lhnen beantragt. Bisher hat die Kommune das

Angebot noch nicht abschlieflend bearbeitet.
,bestatigt” Das Angebot wurde von der Kommune freigegeben und ist somit buchbar.

,gesperrt” Das Angebot wurde von der Kommune zuriickgewiesen, weil es nicht
forderfahig ist.

,abgeschlossen”Ein einst aktives bzw. buchbares Angebot wurde beendet und ist nun nicht mehr
buchbar.

C Um ein Angebot zu bearbeiten klicken Sie bitte auf das betreffende Angebot!

Neues Angebot Angebote BUCHEN Transaktionen Abrechnungen Stammdaten

eingeloggt:

hrfl.l._l.&‘_n'l.:ErSpE‘!!'t“\!’E_f_E_""_ e.V. - Laufende Angebote
Mitgliedsbeitrage -

Logout Futball, Turnen, Schwimme Ll
Trainingslager -
Trainingslager fur Intens bestatigt

So gelangen Sie zur Angebotsansicht, wo Sie lhre Anderungen durchfiihren kénnen.
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Neues Angebot BUCHEN  Transaktionen  Abrechnungen  Stammdaten

AngebotsNummer. 0-32E1B28

Mame des Angebots Mitgliedsbeitrsige
Status bestatigt
Teilbereich Teilhabe

Homepage des Angebots

Stralte, Hausnummer Musterstralle 1
PLZ Ort 12345 Musterstadt

Beschreibung Fulball, Turnen, Schwimmen

Schlagworte

Start TT.MM.JJJ

Ende TT.MM.JJJ

Buchbarkeit sofort

beenden?

Oder: Termin einmalig

Uhrzeit HH:mm
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4. Laufende Angebote sperren

In manchen Fallen soll ein Angebot per sofort beendet werden.

Neues Angebot BUCHEMN  Transaktionen  Abrechnungen  Stammdaten

AngebotsMummer: 0-32E1B2B

Mame des Angebots Mitgliedzbeitrage
Status bestatigt
Teilbereich Teilhabe

Homepage des Angebots

Stralte, Hausnummer Musterstralie 1
PLZ, Ont 12345 Musterstadt

Beschreibung Fulzball, Turnen, Schwimmen

Schlagworte

Start TT.MM.J1LJ

Ende TT.MM.JJJJ

Buchbarkeit sofort

beenden?

Oder: Termin einmalig

Uhrzeit HH:mm

‘ Ubernehmen

Das System bestatigt den Vorgang:

l System: Angebot geschlossen - keine weiteren Anderungen l

Das Angebot kann nun weder von Ihnen als Leistungsanbieter noch von der Kommune bearbeitet
oder wieder aktiviert werden und erhalt den Status ,abgeschlossen”.
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Neues Angebot anlegen

Im Reiter ,Neues Angebot” kénnen Sie neue Angebote einstellen und freigeben lassen.

C
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