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givve® Business Portal —
einfache & sichere Administration:

v Mit nur 3 Klicks zur Ladung
v Einfache Nachbestellung
v Echtzeitubertragung

v Umfangreiches Reporting

-— _

gjvve” Business Portal

Anleitung zur Verwaltung Ihrer individuellen givve® MasterCard® Karten

¥ givve



LOG-IN

WWW.

Das givve® Business Portal
erreichen Sie unter:
www.givve.com/b2b

Log-In:
Geben Sie Ihren Benutzernamen
und Ihr Passwaort ein.

Ihre Zugangsdaten erhalten Sie
van givve®,

Ubersicht:

Auf lhrer Startseite des givve®
Business Portals sehen Sie nun
ubersichtlich alle Ihre Karten.
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Ladeauftrage

3
KARTEN LADEN

Auswanl:

Wahlen Sie jetzt die Karten aus,
die Sie fur diesen Monat beladen
mochten und klicken Sie auf
,Markierte bearbeiten”

Sie kannen eine einzelne Karte
beladen oder mehrere.

| adebetrag:

Geben Sie nun den gewunschten
Ladebetrag ein und klicken Sie auf
,Speichern”

Sie gelangen auf die Bestatigungs-
seite Inrer Ladung,

Um den Ladeauftrag abzuschicken,
klicken Sie auf den grunen
.Weiter" Button.
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4
KARTEN LADEN

Ladeauftrage

Abschicken:

Zur Uberpriifung erhalten Sie
eine Ubersicht der ausgewahlten
Karten,Ladebetrage und Lade-
kosten.

Ladeauftrag bestdtigen

Mit einem Klick auf ,Ladeauftrag
abschicken ,bestatigen Sie Ihren
Ladeauftrag und erhalten eine
Rechnung per Mail.

Status:

Nach der Bestatigung erscheint
im Bereich ,Ladeauftrage” eine
Ubersicht Uber bisherige
Ladeauftrage und deren Status.

@ givve



Ladedauerauftrage

5
KARTEN LADEN

Erstellen:

Fin Ladedauerauftrag kann in
dem Bereich ,Ladedauerauf-
trag” erstellt werden. Klicken Sie
einfach auf den grunen Button
.Neuer Ladedauerauftrag"

Eckdaten:

Stellen Sie jetzt Ihren gewunschten
L adedauerauftrag ein. Wahlen

Sie hier die gewunschte Wieder-
holung sowie das gewunschte
Startdatum aus.

Wiederholung;

Fur die wiederholte Ausfuhrung
Ihres Ladeauftrags stehen Ihnen
folgende Termine zur Auswahl:
Zum 1,10, 15, 20, 25, oder am
letzten Tag im Monat.
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Ladedauerauftrage

6
KARTEN LADEN

Start:

Hier bestimmen Sie den individu-
ellen Starttermin Ihres Ladedau-
erauftrags. Sie konnen bis zu drel
Monate im Voraus Ladedauer-
auftrage einstellen.

Erstellen:

Uber den Button ,Erzeugen”
werden die Einstellungen Ihres
personlichen Ladedauerauftrags
gespeichert.

Auswanl:

Wahlen Sie jetzt die Karten aus,
die Sie fur diesen Monat bela-
den mochten und klicken Sie auf
.Markierte bearbeiten” Sie kon-
nen eine einzelne Karte beladen
oder mehrere.
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| adedauerauftrage
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KARTEN LADEN

Ladebetrag:

Geben Sie nun den gewunsch-
ten Ladebetrag ein und klicken
Sie auf ,Speichern”. Sie gelangen
auf die Bestatigungsseite |hrer
Ladung.

Um den Ladeauftrag abzuschi-
cken, klicken Sie auf den grunen
JFertig” Button.

Status:

Der erstellte Ladedauerauftrag
erscheint nun im Bereich ,Lade-
dauerauftrag” und kann jederzeit
bearbeitet werden.

Wichtig: Die Rechnungserstellung
erfolgt automatisch 10 Tage vor
dem gewunschten Ladetermin.
Um zeitaufwendige Stornierun-
gen zu vermeiden andern Sie
bitte den Auftrag dementspre-
chend vor dem Rechnungsver-
sand ab.
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Ausschlussliste

@ givve

@ givve

@ givve
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KARTEN AUSSCHLIESSEN

1

Der Button ,Ausschlussliste
bearbeiten” bietet Ihnen die
Moglichkeit, Karten von
Ladungen auszuschlielen,

2.

Hier kannen Sie festlegen,
welche Karten nicht geladen
werden sollen.

3.

Wahlen Sie die Karten aus und
klicken Sie auf ,Ausschliel3en”

@ givve



Ausschlussliste

@ givve

@ givve
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KARTEN AUSSCHLIESSEN

4.

Die deaktivierte Karte wird Ihnen
nun grau angezeigt,

Klicken Sie nun auf ,Fertig”

0.

Die deaktivierte Karte wird nun
nicht mehr beladen. Sie kann aber
jederzeit wieder aktiviert werden.

@ givve



Nachbestellungen
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KARTEN BESTELLEN

Bestellung:

Fur die Kartennachbestellung
klicken Sie einfach auf ,Karten
bestellen” und anschlieRend auf
den dunkel grunen Button ,Karte
hinzufugen” AnschlielRend offnet
sich ein Popup zur Beschriftung
der Kreditkarte.

Beschriftung:

Das Popup dient zur Persona-
lisierung der Kreditkarte. Bitte
fullen Sie alle Pflichtfelder wie
z.B. VVorname, Nachname sowie
die Druckzeile 1 (Zeile oben) und
Druckzeile 2 (Zeile unten) aus. Pro
Druckzeile sind max. 21 Zeichen
und keine Umlaute sowie Sonder-
zeichen moglich (automatische
Uberpriifung und Anderung).

Weltere Felder

Die Adresse des Kartenbesitzers
kann freiwillig hinterlegt wer-
den. Die freiwillige Adressangabe
dient der Sicherheit beim Bezah-
len im Internet. Die Personal-
nummer hilft Ihnen bei der Zu-
ordnung von Karteninhabern mit
gleichem Namen.
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Nachbestellungen
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KARTEN BESTELLEN

Prufung:

Zur Uberpriifung erhalten Sie
eine Ubersicht der nachbestellten
Karte. Bitte prufen Sie die Anga-
ben und klicken Sie, wenn alles in
Ordnung ist, auf ,weiter” oder bel
Fehlern auf ,verwerfen”

Abschicken:

Mit einem Klick auf ,Abschicken”
bestatigen Sie die Kartenbestel-
lung und erhalten eine Rechnung
per E-Mail. Die Kartenbestellung
wird erst nach Zahlungseingang
ausgefuhrt. Die Produktionszeit
betragt ca. 10 Werktage.
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Einstellungen

EINSTELLUNGEN

1

Sie haben die Moglichketlt,
Einstellungen fur Inr Profil
vorzunehmen, indem Sie mit
der Maus uber Ihren
Firmennamen fahren.

2.

Per Klick auf den Button
,Einstellungen” kannen Sie ihr
personliches Passwort vergeben
und jederzeit andern.

@ givve



Bei Fragen wenden Sie sich bitte an:

confera Consulting GmbH
Langemarckplatz 3

91054 Erlangen

Tel.: 09131 97497 23 oder
09131 97497 13

°
Die givve® MasterCard® Prepaid-Karte wird von Wirecard Card Solutions Ltd ausgegeben (durch die Finanzdienstleistungsaufsicht in GroBbritannien autorisiert, ®
E-Geld-Dienstleistungen im Rahmen der E-Geld-Richtlinien 2011 (Ref: 90005 1) durchzufiihren), in Anwendung einer Lizenz von MasterCard® International

Incorparated. MasterCard® ist eine eingetragene Handelsmarke der MasterCard® International Incorporated.






