K21 SBB CFF FFS

Anleitung SBB Businessmanager
Als Vertragsverantwortliche(r) und Rechnungsstellenverantwortliche(r) haben Sie Zugriff auf den SBB Businessmanager: sbb.ch/bm

Mit dem SBB Businessmanager steuern Sie die Berechtigungen der Mitarbeitenden auf Rechnungsstellen. Sie erledigen dies selber oder delegieren es an einen
Rechnungsstellenverantwortlichen.

Mit der Statistik behalten Sie jederzeit den Uberblick tber die in Ihrer Firma gekauften 8V-Leistungen. Ausserdem verwalten Sie im SBB Businessmanager die Halbtax-
und Generalabonnemente |hrer Mitarbeitenden.

Sollten Sie einige der Funktionen in der folgenden Anleitung nicht ausfiihren kénnen, kann dies daran liegen, dass Sie ausschliesslich fir einzelne Rechnungsstellen und
nicht fir das gesamte Firmenkonto zusténdig sind. Mehr Infos dazu finden Sie im folgenden Kapitel «Rollen».

Bei Fragen steht Innen unser Businesstravel-Service-Center zur Verfligung.

Wir winschen Ihnen und Ihren Mitarbeitenden gute Fahrten mit dem offentlichen Verkehr!
Ihr Team von SBB Geschéaftskunden

B
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Rollen

Im Businessmanager gibt es die folgenden Rollen:
Vertragsverantwortliche(r) (auch Travelmanager oder reiseverantwortliche Person genannt):
Als vertragsverantwortliche Person kdnnen Sie das gesamte Firmenkonto Ihres Unternehmens einsehen und verwalten.

Stellvertretende(r) Vertragsverantwortliche(r):

Die stellvertretende Person hat denselben Zugriff und dieselben Funktionen wie die vertragsverantwortliche Person.

4 : ®
Ubersicht.
332 Ubersicht
& SwissPass AG
B Abonnemente SWI0100
I.ﬂ. Mustermann Chantal I
& Mitarbeitende Marketing (aktiv)
& Burgermeister Karin
[7] Aufgaben Bk e

& Muster Max

& Rechnungsstellen
Eg Kostenzuordnungen

®© Zusammenkiappen
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-

Vertrag.

SwissPass AG, SWI0100 (Status aktiv)

Verantwortlich

Mustermann Chantal

chantal@swisspass.ch

Stellvertreter/infoptiona

Stucky Luky

stucky@swisspass.ch

) Mo, 13.05.2019

Zurick
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Rechnungsstellenverantwortliche(r):

K21 SBB CFF FFS

Als rechnungsstellenverantwortliche Person kénnen Sie die Rechnungsstellen flr welche Sie zusténdig sind und alles damit verbundene (Mitarbeiter,
Kostenzuordnungen, Statistiken, etc.) einsehen und verwalten.

Stellvertretende(r) Rechnungsstellenverantwortliche(r)

Die stellvertretende Person hat denselben Zugriff und dieselben Funktionen wie die rechnungsstellenverantwortliche Person.

v . @
Ubersicht.
&8s Ubersicht
e & SwissPass AG
B Abonnemente SWI0100
& Mustermann Chantal
& Mitarbeitende
Aufgaben
& Rechnungsstellen

E‘@ Kostenzuordnungen

© Zusammenklappen
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Rechnungsstelle.

Vertrag: SWI0100

Rechnungsstelle: Marketing

ierantworthch

Burgenmmeister Karin

k.burgermeister@fyii.de

Gasser Gustav

Zuri

malEswisspass.ch

4/33
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=] SBB CFF FFS
Parallelbetrieb

Sie kbnnen die meisten geschéftlichen Abos und Billette auf sbb.ch/business kaufen. Nationale Billette sind zudem auch auf der App SBB Mobile erhéaltlich. Beim Kauf
von einigen internationalen Billetten und Platzreservationen in der Schweiz werden Sie vorlaufig noch in den «alten» SBB Ticket Shop Business weitergeleitet, da diese
Angebote noch nicht im «neuen» Webshop erhéltlich sind. Aus diesem Grund laufen momentan zwei Businessmanager parallel:

Verwaltung der SwissPass Leistungen / Buchungen Uber den alten Ticketshop

der Mitarbeitenden mit SwissPass-Login / Mitarbeitende mit alten Logins
Buchungen Uber den neuen Webshop

Einloggen mit SwissPass Login: Einloggen mit bisherigen Logindaten:
www.sbb.ch/de/om/ www.sbb.ch/de/bm/

Wichtiger Hinweis: Anderungen missen in beiden Systemen erfasst werden:
Mitarbeitende sperren/ldschen

Rechnungsstellen sperren/andern

Kostenzuordnungen sperren/andern
Rechnungsstellenverantwortliche sperren/andern

In dieser Anleitung geht es ausschliesslich um den neuen Businessmanager (Einstieg mit SwissPass-Login)
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Generelles

Navigation
Die Navigationsleiste befindet sich auf der linken Seite:

Unternehmen  News  Jobs Q_ Suchen [ Kaufen [hy SWIO100 - SwissPass AG @ Deutsch K] SBB CFF FFS
Fahrplan Abos & Billette Bahnhof & Services Freizeit & Ferien Hilfe & Kontakt
Ubersicht
=) Abonnemente
A  Mitarbeitende
Aufgaben
& Rechnungsstellen
Eg Kostenzuordnungen
®© Zusammenklappen
Mit Klick auf «Zusammenklappen» kann diese verkleinert werden:
Untemehmen News Jobs Q Suchen [ Kaufen iy SWIO100 - SwissPass AG K] SBB CFF FFS
Fahrplan Abos & Billette Bahnhof & Services Freizeit & Ferien Hilfe & Kontakt
B2
A
&
&
®
6/33 www.sbb.ch/bm
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K21 SBB CFF FFS

Oben rechts ist ersichtlich, mit welchem Vertrag eine Person eingeloggt ist:
News Jobs Q_ suchen [ Kaufen |y SWI0100 - SwissPass AG @ Deutsch BKE) SBB CFF FFS

Unternehmen

Fahrplan Abos & Billette Bahnhof & Services Freizeit & Ferien Hilfe & Kontakt

Ubersicht

Abonnemente

b

b2

Mitarbeitende

Aufgaben

o &

Rechnungsstellen
Eg Kostenzuordnungen

@© Zusammenklappen

Falls die eingeloggte Person flur mehrere Vertrage zustandig ist, kann mit einem Klick auf und «Rollenwechsel» zwischen den Vertragen gewechselt werden:
fay SWI0100 - SwissPass AG :i: Deutsch ESBB CFF FFS

uky Stucky

Unternehmen  News  Jobs Q_ suchen [

Fahrplan Abos & Billette Bahnhof & Services Freizeit & Ferien Hilfe & Kontakt : {'J
[ Abmelden

888 Ubersicht

w

Abonnemente

2]

Mitarbeitende

i8]

Aufgaben

@

Rechnungsstellen
Eg Kostenzuordnungen

@©  Zusammenklappen
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Tooltipps

Vertragsauswahl

Sie haben Berechtigungen auf verschiedenen Vertragen. Bitte Vertrag auswahlen:

NK10100

SWI0100 (SwissPass AG)

Neben den Uberschriften finden Sie jeweils dieses Symbol: @
Mit einem Klick auf das i-Symbol werden zusatzliche Informationen eingeblendet.

Ubersicht. %

2 Ubersicht

@  Abonnemente

A  Miarbeitende
Aufgaben

& Rechnungsstellen
Eg Kostenzuordnungen
®

Zusammenkiappen

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022

8 Opersicht

[  Aboonemente
A  Mitarbeitende
[Z] Aufgaben

Rechnungsstellen

Hier behalten Sie den Uberblick Uber alle Rechnungsstelien,

deren Status und die dafiir verantwortlichen Personen,

o Klicken Sie auf die Rechnungsstelle um Details zu
sehen und sie 2u verwaiten

o Klicken Sie auf den Rechnungsstellenverantwortlichen
um Details sowie die Berechtigungen einzusehen

Sie kdnnen die Rechnungsstelie nach deren Status filtern,
indem Sie den Status auf der rechten Seite des Bildschirms
auswahlen,

Kostenzuordnungen

@ ¥ @

Zusammenklappen

8/33

SBB CFF FFS

www.sbb.ch/bm



Anzeige Anzahl Resultate in Tabelle

Wahlen Sie oberhalb der Tabelle aus, wie viele Resultate Ihnen auf einer Seite angezeigt werden sollen:

Mitarbeitende. ®

232 Ubersicht

22 ‘ Neu laden ‘ Filter zuriicksetzen
[® Abonnemente
5 . Name
A Mitarbeitende
Aufgaben

&) Rechnungsstellen
Eg Kostenzuordnungen

®© Zusammenklappen

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022
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Vorname

Geschafts-E-Mail

9/33

Rechnungsstelle

K21 SBB CFF FFS

Anzeige Resultate

15 (default)

15 (default)

50

500

Exportieren (16)

www.sbb.ch/bm



IBKZ) SBB CFF FFS
Wichtige Funktionen

Statistiken herunterladen

Statistiken kdnnen Sie fur jeden beliebigen Zeitraum abrufen. Daflr haben Sie zwei Moglichkeiten:

1. Stufe Vertrag
Fir eine Statistik Uber den gesamten Vertrag klicken Sie unter «Ubersicht» auf die Vertragsnummer. Im Men( auf der rechten Seite finden Sie die Option «Statistiken

herunterladen».

§8 Ubersicht SwissPass AG, SWI0100 Zur Organisation —
21 Abonnemente Neue Statistik generieren
A Mitarbeitende Non Bis

Mi, 01.06.2022 Do, 30.06.2022
Aufgaben

Generieren

¢ Rechnungsstellen

Zurlck

Eg Kostenzuordnungen

2. Stufe Rechnungsstelle: )
Wahlen Sie unter «Rechnungsstellen» oder in der «Ubersicht» die gewlnschte Rechnungsstelle aus. Im Menu auf der rechten Seite finden Sie die Option «Statistiken

herunterladen». Sie haben hier zusatzlich die Moglichkeit, eine Rechnungsnummer einzugeben.

Ubersicht Vertrag: SWI0100 Zum Vertrag —
[ Abonnements Rechnungsstelle: SwissPass AG Zur Rechnungsstelle —

Neue Statistik generieren

A Mitarbeitende
Aufgaben Datum Rechnungsnummer
@& Rechnungsstellen
Vo Bis
Eg Kostenzuordnungen Mi, 01.08.2022 Do, 30.06.2022

(¥) Zusammenklappen

Zuriick

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022 10/33 www.sbb.ch/bm



MwSt-Belege herunterladen
Die MwSt-Belege werden quartalsweise pro Rechnungsstelle erstellt.

K21 SBB CFF FFS

Wahlen Sie unter «Rechnungsstellen» oder in der «Ubersicht» die gewinschte Rechnungsstelle aus. Im MenU auf der rechten Seite finden Sie den Punkt «<MwSt-Belege

herunterladen». Wahlen Sie das gewlnschte Quartal aus und klicken Sie auf «Generieren».

Mwst-Belege.

Ubersicht Vertrag: SWI0100 ZumVertrag —

Rechnungsstelle: SwissPass AG Zur Rechnungsstelle —

& Abonnemente
A Mitarbeitende Quartal
§ 2022 Q2 .
Aufgaben
é&g Rechnungsstellen Zurlick

fg Kostenzuordnungen

(© Zusammenklappen

Vertragsverantwortliche Person / Stellvertreter erfassen/ersetzen

Um die vertragsverantwortliche Person oder deren Stellvertreter zu ersetzen bzw. zu erfassen, kicken Sie unter «Ubersicht» auf die Vertragsnummer. Sobald Sie auf

«Bearbeiten» klicken, haben Sie die Mbglichkeit die vertragsverantwortliche Person oder deren Stellvertreter anzupassen:
Vertrag. Vertrag.

5 Uberschi |M|PmAE,MImﬁizm:*Hu| Zur Orpganisation - |t:i bsersicht

LY e —— -
AL B Aborrwmerie

MALEtTTAND Chanls chantaliswisspass.ch
,  Miarbeiterde ‘ 8, Mitarteiterce

slucky@ewisapass.ch Audgaben

7| Aufgaben Stucky Luky
[} Raechnungsstelien e & Rechnungasislien
B Fostenzuordnungsn iz Hosennuordnungen

€  Zusammenkiappen Zusammersiappen

Al gv =
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ZuF Orgamsation —

chantabiswaspass.ch
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MenUpunkte
«Ubersicht»

Hier behalten Sie den Uberblick (ber alle Rechnungsstellen, deren Status und die dafir verantwortlichen Personen.

Klicken Sie auf die Rechnungsstelle, um Details zu sehen und sie zu verwalten.
Klicken Sie auf den Rechnungsstellenverantwortlichen, um Details sowie dessen Berechtigungen einzusehen.
Sie kdnnen die Rechnungsstellen nach deren Status filtern, indem Sie den Status auf der rechten Seite des Bildschirms auswahlen.

Ubersicht.®

[ Organisationsname ]

1 f
L
282 (persicht \/ Vertragsnummer
= -

@ SwissPass AG -

Pt
&  Abonnemente SWID100—" rVenragsveranmomiche
& Mustermann Chanta———_ Person
A Mitarbeitende IMarkeating {ﬂkﬁ\')l e ——
|a Burgermeister Karin |—-— )
~/| Aufgaben
9 | swissPass AG (aktiv) |-
|2 Muster Max —
@ Rechnungsstellen
Eg Kostenzuordnungen
© Zusammenklappen
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( Rechnungsstellen J

r’ Rechnungsstellenverantwortliche ]
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Filter nach Status

Neu laden

K21 SBB CFF FFS

— | Alle Status

erdffnet
/| aktiv

gesperrt

beantragt
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m SBB CFF FFS
«Abonnemente»

In der Rubrik «<Abonnemente» verwalten Sie die SwissPass-Leistungen (Halbtax und GA) welche Uber den Vertrag gekauft wurden.

1. Kiindigung Halbtax / GA auf SwissPass
Suchen Sie in der Rubrik «<Abonnemente» den Mitarbeitenden, fir welchen Sie das Abonnement kinden méchten. Wahlen Sie das Abonnement aus, indem Sie das Kastchen auf
der linken Seite aktivieren.

Abonnemente. ®

Anzeige Resultate

Ubersicht - -
‘ Neu laden ‘ Filter zurticksetzen 15 (default) v
E  Abonnements |
Kiindb: ST Besteller E-Mail
undbar esteller E-Mail
A Mitarbeitende Aboinhaber 2 || i bis Abo-Typ Ki g ® Besteller Status
. @
| Aufgab
ufgaben o o
¢& Rechnungsstellen X X . X Kiindigung
Burgermeister Katrin 18.05.2023 Halbtax SwissPass AG k.burgermeister@fyii.de Burgermeister Karin orfasst
E@ S R Cleo Nicholls 28.05.2023 28.06.2023 Halbtax Marketing M - Projekt A chantel@swisspass.ch Mustermann Chantal
@ Zusammenklappen Fisch Franz 14.12.2022 14.01.2023 Halbtax SwissPass AG TeamY chantel@swisspass.ch Mustermann Chantal gliltig
Fredrick Topp 28.05.2023 28.06.2023 Halbtax SwissPass AG Team X chantel@swisspass.ch Mustermann Chantal giiltig
) ) Kindigung
Malacarne Valeria 21.05.2020 Halbtax SwissPass AG Team X lalala@swisspass.ch Chaplin Charly orfasst
. . X Kiindigung
Mdiller Thomas 27.02.2023 General-Aba SwissPass AG Team Z chantel@swisspass.ch Mustermann Chantal erfasst
Kindigung
Stanton Kendra 28.06.2023 Halbtax Marketing M - Projekt A chantel@swisspass.ch Mustermann Chantal orfasst
Steiger Robin 28.05.2023 28.06.2023 General-Aba Marketing M - Projekt A chantel@swisspass.ch Mustermann Chantal giiltig
Testoni Maximilian 28.05.2023 28.06.2023 Halbtax SwissPass AG TeamY chantel@swisspass.ch Mustermann Chantal guiltig

©

Kiindigen Kindigung zuriickziehen Besteller ersetzen Abonnemente neu zuweisen Exportieren (9)

Die Kiindigung wird im System erfasst, sobald Sie diese mit «Kindigungen durchflhren» bestatigen.

Abonnemente kindigen: Bestatigung X

Hinweis: Schon gekindigte Abos werden nicht angezeigt.

Aboinhaber Giiltig bis Abo-Typ Rechnungsstelle Kostenzuordnung
Cleo Nicholls 28.06.2023 Halbtax Marketing M - Projekt A
Abbrechen

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022 13/33 www.sbb.ch/bm



IBK:Z] SBB CFF FFS
Anschliessend sehen Sie, ob die Kindigung erfolgreich durchgeflihrt werden konnte.

Abonnemente kindigen X

Die Abos von folgenden Reisenden wurden geklndigt. Klicken Sie auf "Ergebnisse exportieren” um die Details anzuzeigen. Sobald das Fenster geschlossen wird, steht diese Funktion nicht mehr zur Verflgung.

Aboinhaber Gilltig bis Abo-Typ Rechnungsstelle Kostenzuordnung Status

Cleo Nicholls 28.06.2023 Halbtax

Marketing M - Projekt A Ok

Ergebnisse exportieren Schliessen

Mit Klick auf «Ergebnisse exportieren» generiert lnnen das System eine Excel-Datei mit den Ergebnissen:
A B = D E F G H
1 Aboinhaber Gilltighis  Abo-Typ Rechnungsstelle Kostenzuordnung Status ID Geschaftsfall ID
2 |Cleo Nicholls 28.06.2023 HTA Marketing M - Projekt A Ok MI05150596 efd35722-d511-4181-8924-960272344731
a |

2. Kindigung zurlickziehen
Eine KUndigung kann zurlckgezogen werden, falls der Mitarbeitende doch weiter einen Anspruch auf das Abonnement hat. Suchen Sie in der Rubrik <Abonnemente» den
Mitarbeitenden, fur welchen Sie die Kindigung zurlckziehen mochten. Wahlen Sie den/die betroffenen Mitarbeitenden aus und klicken Sie auf «Kindigung zurlckziehen».

| Abonnemente, ©

Anzeige Resultate

88 Ubersicht ] B
‘ Neu laden | | Filter zurlicksetzen | 15 (default) v
|| B Abonnemente
Kiindb: Giiitig Besteller E-Mail
iindbar esteller E-Mail
&  Mitarbeitende Aboinhaber ~ bis bis Abo-Typ F K g ® Besteller Status
) @
/| Aufgab
ufgaben — ~
Rech tell
e e lon Burgermeister Katrin 18.04.2023 18.05.2023 Halbtax SwissPass AG k.burgermeister@fyiide  Burgermeister Karin
E@ Kostenzuordnungen Cleo Nicholls 28.06.2023 Halbtax Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal orfasst
@  Zusammenklappen Fisch Franz 14.12.2022 14.01.2023 Halbtax SwissPass AG Team Y chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal gliltig
Fredrick Topp 28.05.2023 28.06.2023 Halbtax SwissPass AG Team X chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal gliltig
N Kiindigung
Malacarne Valeria 21.05.2020 Halbtax SwissPass AG Team X lalala@swisspass.ch Chaplin Charly erfasst
. ) o Kindigung
Muiller Thomas 27.02.2023 General-Abo SwissPass AG Team Z chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal orfasst
o Kiindigung
Stanton Kendra 28.06.2023 Halbtax Marketing M - Projskt A chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal erfasst
‘ ) ) ‘ o Kindigung
Steiger Robin 28.06.2023 General-Abo Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal orfasst
Testoni Maximilian 28.05.2023 28.06.2023 Halbtax SwissPass AG Team Y chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal gliltig

©

Kiindigen Besteller ersetzen

Abonnemente neu zuweisen Exportieren (9)

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022 14/33 www.sbb.ch/bm



Die Kundigung wird aufgehoben, wenn Sie auf «Klindigungen zurtckziehen» klicken.

K21 SBB CFF FFS

Kundigungen zurlckziehen

Die Kundigungen von folgenden Abos werden zurlickgezogen.
Hinweis: nur aktive Abos, fiir die eine Klndigung erfasst wurde, werden angezeigt.

Aboinhaber Giiltig bis Abo-Typ Rechnungsstelle Kostenzuordnung
Muller Thomas 27.02.2023 General-Abo SwissPass AG Team Z
Cleo Nicholls 28.06.2023 Halbtax Marketing M - Projekt A

Abbrechen Kiindigungen zuriickziehen

Anschliessend sehen Sie, ob die Kindigung erfolgreich zurickgezogen werden konnten:

Kindigung zurtickziehen

Bei einem oder mehreren Abonnementen konnte die Kiindigung nicht zuriickgezogen werden. Klicken Sie auf "Ergebnisse exportieren” um die Details anzuzeigen. Sobald das Fenster geschlossen wird, steht diese Funktion
nicht mehr zur Verfiigung.

Aboinhaber Giiltig bis Abo-Typ Rechnungsstelle Kostenzuordnung Status
Miiller Thomas 27.02.2023 General-Abo SwissPass AG Team Z Ok
Fehler: Rech tell
Cleo Nicholls 28.06.2023 Halbtax Marketing M - Projekt A ener. Rechnungsstafie
gesperrt
Ergebnisse exportieren Schliessen

Mit Klick auf «Ergebnisse exportieren» generiert Ihnen das System eine Excel-Datei mit mehr Details:

A B C D E F G H
1 |Aboinhaber Giiltig bis  Abo-Typ Rechnungsstelle Kostenzuordnung Status D Geschaftsfall ID
2 |Muller Thomas 27.02.2023 GA SwissPass AG Team Z ok MNI04606780 31101aff-0fc4-453d-863e-079b3819bce3

Fehler: Rechnungsstelle gesperrt. Bitte
weisen Sie das Abonnement einer aktiven
Rechnungsstelle zu und versuchen Sie

3 |Cleo Nicholls  28.06.2023 HTA Marketing M- Projekt A erneut, die Kindigung zuriickzuziehen. MI05150596 31101aff-0fc4-453d-863e-0790b381%bce3
4
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3. Besteller ersetzen
Der Besteller eines Abonnements, erhalt alle Benachrichtigungen bei einer automatischen Verlangerung. Es gibt die Moglichkeit, diese Person zu ersetzen.

g8 Ubersicht

[B  Abonnemente |

A  Mitarbeitende

Aufgaben
@ Rechnungsstellen
Eg Kostenzuordnungen

@  Zusammenklappen

Hier kdnnen Sie lediglich Personen erfassen, welche auf dem Vertrag freigeschalten sind. Klicken Sie anschliessend auf «Weiter».

Abonnemente. ®

‘ Neu laden ‘ ‘ Filter zuriicksetzen ‘

Kiindbar
bis

Aboinhaber o~

Burgermeister Katrin

Cleo Nicholls

Fisch Franz 14.12.2022

Fredrick Topp 28.05.2023

Malacarne Valeria

Muller Thomas 27.01.2023

Stanton Kendra

Steiger Robin

Testoni Maximilian 28.05.2023

Giiltig
bis
@

18.06.2023

28.06.2023

14.01.2023

28.06.2023
21.05.2020
27.02.2023
28.06.2023
28.06.2023

28.06.2023

Besteller ersetzen

X

Wihlen Sie einen Besteller aus, welchem die Kundenkommunikation kinftig zugesandt wird

Gasser Gustav
(mail@swisspass.ch)

Muster Hans
(hans.muster@swisspass.ch)

Muster Mitarbeiter
({mitarbeiter@swisspass.ch)

Stucky Luky
(stucky@swisspass.ch)
Muster Max
(max.muster@swisspass.ch)
Chaplin Charly
(lalala@swisspass.ch)
Burgermeister Karin
(k.burgermeisterétyii.de)
Mustermann Chantal
(chantal@swisspass.ch)

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022

Abo-Typ

Halbtax

Halbtax

Halbtax

Halbtax

Halbtax

General-Abo

Halbtax

General-Abo

Halbtax

SwissPass AG

Marketing
SwissPass AG

SwissPass AG
SwissPass AG
SwissPass AG
Marketing
Marketing

SwissPass AG

Kindigen

M - Projekt A
Team Y

Team X
Team X
Team Z
M - Projekt A
M - Projekt A

Team Y

Kiindigung zuriickziehen

Anzeige Resultate

15 (default)

Besteller E-Mail

@

Besteller

k.burgermeister@fyii.de Burgermeister Karin

chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal

chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal

chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal

lalala@swisspass.ch Chaplin Charly
chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal

chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal

chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal

chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal

Besteller ersetzen

Wiéhlen Sie einen Besteller aus, welchem die Kundenkommunikation kinftig zugesandt wird.

Auswahl Besteller

{ Muster Hans|

Abbrechen
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Status

Kiindigung
erfasst
Kiindigung
erfasst
glilig
gliltig
Kiindigung
erfasst
gultig
Kiindigung
erfasst
Kiindigung
erfasst

guitig

Abonnemente neu zuweisen Exportieren (9)
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www.sbb.ch/bm



Bestatigen Sie die Anderung mit Klick auf «Speichern».

Besteller ersetzen: Bestétigung

Sie haben folgende neue Zuweisungen ausgewahlit. Mit "Anderungen speichern” werden diese Anderungen gespeichert.

+ Auswabhl Besteller : Muster Hans

Aboinhaber Giltig bis Abo-Typ Besteller

Rechnungsstelle Kostenzuordnung
Fisch Franz 14.01.2023 Halbtax

Mustermann Chantal SwissPass AG Team Y

Anschliessend sehen Sie, ob die Anpassung erfolgreich durchgeflhrt werden konnte:

Besteller ersetzen: Bestatigung

Aboinhaber Gilltig bis Abo-Typ Besteller Rechnungsstelle Kostenzuordnung Status

Fisch Franz 14.01.2023 Halbtax

Mustermann Chantal SwissPass AG Team Y Ok

Ergebnisse exportieren

Der Besteller von folgenden Abonnementen wurde ersetzt. Klicken Sie auf "Ergebnisse exportieren” um die Details anzuzeigen. Sobald das Fenster geschlossen wird, steht diese Funktion nicht mehr zur Verfiigung.

Schliessen

Mit Klick auf «Ergebnisse exportieren» generiert Ihnen das System eine Excel-Datei mit den Ergebnissen:
E F |

| A B C D G H
1 |Aboinhaber Giiltig bis Abo-Typ Besteller Rechnungsstelle Kostenzuordnung Status [»] Geschéftsfall ID
2 |Fisch Franz 14.01.2023 HTA Hans Muster SwissPass AG TeamY Ok

N104514360 35f576bf-0cc2-4a93-b556-d7372ce26be?
2
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4. Abonnemente neu zuweisen

K21 SBB CFF FFS

Hat sich die Rechnungsstelle und/oder Kostenzuordnung eines Abonnements gedndert, kann diese bis drei Tage vor der automatischen Erneuerung gedndert werden.
Wahlen Sie das betroffene Abonnement aus und klicken Sie auf «<Abonnemente neu zuweisen».

Abonnemente. ®

888 Ubersicht

[ Abonnemente

&  Mitarbeitende

Aufgaben
@ Rechnungsstellen
Eg Kostenzuordnungen

© Zusammenklappen

‘ Neu laden ‘ ‘ Filter zurlicksetzen

Aboinhaber K.i.'mdbar
bis

Burgermeister Katrin
Cleo Nicholls
Fisch Franz 14.12.2022
Fredrick Topp 28.05.2023
Malacarne Valeria
Miiller Thomas 27.01.2023
Stanton Kendra
Steiger Robin
Testoni Maximilian 28.05.2023

Giiltig
bis

@

18.05.2023

28.06.2023

14.01.2023

28.06.2023
21.05.2020
27.02.2023
28.06.2023
28.08.2023

28.08.2023

Abo-Typ

Halbtax

Halbtax

Halbtax

Halbtax

Halbtax

General-Abo

Halbtax

General-Abo

Halbtax

K dnung
SwissPass AG

Marketing M - Projekt A
SwissPass AG Team Y

SwissPass AG Team X

SwissPass AG Team X

SwissPass AG Team Z

Marketing M - Projekt A
Marketing M - Projekt A
SwissPass AG Team Y

Kindigen

©

Kiindigung zuriickziehen

Anzeige Resultate

15 (default)

Besteller E-Mail

® Besteller
k.burgermeister@fyii.de Burgermeister Karin
chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal
hans.muster@swisspass.ch Muster Hans
chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal
lalala@swisspass.ch Chaplin Charly
chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal
chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal
chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal
chantal@swisspass.ch Mustermann Chantal
Besteller ersetzen Abonnemente neu zuweisen

Status

Klndigung
erfasst
Kiindigung
erfasst
giiltig

guiltig
Kiindigung
erfasst
giiltig
Klndigung
erfasst
Kiindigung

erfasst

giiltig

Wahlen Sie die Rechnungsstelle und Kostenzuordnung (wenn vorhanden) aus, auf welche die ausgewahlten Abonnemente verrechnet werden sollen. Bitte beachten Sie, dass diese
Rechnungsstelle aktiv sein muss. Klicken Sie anschliessend auf «Weiter»

Abonnementa neu Zuweisen

Auswah

SWI0100

rechnungsstee

Wabhlen Sie die Rechnungsstelle aus, welcher die ausgewahiten Abonnemente zugewiesen werden sollen.

x

SwissPass AG

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022

—

Abonnementa neu Zuweisen

Wahlen Sie die Rechnungsstelle aus, welcher die ausgewahiten Abonnemente zugewiesen werden sollen

Auswahl Virtra
SWI0100

Auswahl Rechnungsstelle

Marketing

Auswahl Kostenzux

Abonnements neu zuweisen

Auswahl Verirag

e SWI0100

A Marketing

[ M - Projekt A

M - Projekt 8
M - Projekt C

M - Projekt O

~ M - Projekt A

Wahlen Sie die Rechnungsstelle aus, welcher die ausgewihiten Abonnemente zugewiesen werden sollen.

v

Abbrechen
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IBK:Z] SBB CFF FFS
Speichern Sie die Anderung im néchsten Schritt ab.

Abonnemente neu zuweisen: Bestatigung

Sie haben folgende neue Zuweisungen ausgewahit. Mit "Anderungen speichern” werden diese Anderungen gespeichert.

« \Vertrag: SWI0100
* Rechnungsstelle: Marketing

+ Kostenzuordnung : M - Projekt A

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass kiinftige Belastungen und Gutschriften im Zusammenhang mit diesen Abonnementen auf die neue ausgewahlte Rechnungsstelle erfolgen.

Aboinhaber Gilltig bis Abo-Typ

Rechnungsstelle
Fisch Franz 14.01.2023

Kostenzuordnung

Halbtax SwissPass AG Team Y

Anschliessend sehen Sie, ob die Anpassung erfolgreich durchgeflhrt werden konnte:

Abonnemente neu zuweisen: Bestatigung s
Hinweis: Bitte beachten Sie, dass klinftige Belastungen und Gutschriften im Zusammenhang mit diesen Abonnementen auf die neue ausgew&hlte Rechnungsstelle erfalgen.
Aboinhaber Giiltig bis Abo-Typ Rechnungsstelle Kostenzuordnung Status
Fisch Franz 14.01.2023 Halbtax Marketing M - Projekt A Ok
Ergebnisse exportieren Schliessen
Mit Klick auf «Ergebnisse exportieren» generiert Innen das System eine Excel-Datei mit den Ergebnissen:
A | B | C D , E . F | G ; H ;
1 |Aboinhaber Giiltig bis Abo-Typ Rechnungssielle Kostenzuordnung Status 1D Geschaftsfall ID
2 |Fisch Franz 14.01.2023 HTA Marketing M - Projekt A Ok MI04514360 1d7688f-8df0-4412-Be26-d49f6f0391d1
'1

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022
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5. Abonnemente einem anderen Vertrag zuweisen
Soll die Folgeleistung eines Abonnements auf einen anderen Vertrag verrechnet werden, ist das Vorgehen wie folgt:
e Abonnement kindigen (gemass 1. Punkt dieser Rubrik)
e Abonnement Uber den Webshop und den korrekten Vertrag neu kaufen. Wahlen Sie das Datum nahtlos, damit Sie vom rabattierten Kaufpreis profitieren.

6. Abonnemente exportieren
Wenn Sie eine Ubersicht zu den Halbtax und GA wiinschen, erhalten Sie diese mit einem Klick auf das Feld «Exportierens».

Abonnemente. ®

Ubersicht

‘ Neu laden | | Filter zurlicksetzen |
! Abonnemente
A Mitarbeitende (M for D ~ K.i-'lndbar
bis
Aufgaben
@ Rechnungsstellen

Eg Kostenzuordnungen

© Zusammenklappen

Burgermeister Katrin

Cleo Nicholls

Fisch Franz

Fredrick Topp
Malacarne Valeria
Miiller Thomas
Stanton Kendra
Steiger Robin

Testoni Maximilian

14.12.2022

28.05.2023

27.01.2023

28.05.2023

Gilltig
bis
@

18.05.2023

28.06.2023

14.01.2023

28.06.2023
21.05.2020
27.02.2023
28.06.2023
28.06.2023

28.06.2023

Abo-Typ o i R Besteller E-Mail
@

v
Halbtax SwissPass AG k.burgermeister@fyii.de
Halbtax Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch
Halbtax Marketing M - Projekt A hans.muster@swisspass.ch
Halbtax SwissPass AG Team X chantal@swisspass.ch
Halbtax SwissPass AG Team X lalala@swisspass.ch
General-Abo SwissPass AG Team Z chantal@swisspass.ch
Halbtax Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch
General-Abo Marketing M - Projekt A chantal@swisspass.ch
Halbtax SwissPass AG Team Y chantal@swisspass.ch

Sie erhalten im Anschluss eine Excel-Datei, welche wie folgt aussieht:

A B
1 Name Vorname
2 |Katrin Burgermeister
3 |Nicholls Cleo
4 |Franz Fisch
5 |Topp Fredrick
6 |Valeria Malacarne
7 |Thomas Mller
& |Kendra Stanton
9 |Robin Steiger
10 |Maximilian Testoni

C D
Kiindbar bis Giiltig bis
18.05.2023
28.06.2023

14.12.2022 14.01.2023
28.05.2023 28.06.2023
21.05.2020
27.01.2023 27.02.2023
28.06.2023
28.06.2023
28.05.2023 28.06.2023

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022

F
Status Abo-Typ
Kiundigung erfasst Halbtax
Kindigung erfasst Halbtax
giltig Halbtax
galtig Halbtax
Kiindigung erfasst Halbtax
giltig General-Abo
Kindigung erfasst Halbtax

Kiindigung erfasst

galtig

General-Abo

Halbtax

G

H

Rechnungsstelle Kostenzuordnung Besteller E-Mail

SwissPass AG
Marketing
Marketing
SwissPass AG
SwissPass AG
SwissPass AG
Marketing
Marketing
SwissPass AG

M - Projekt A
M - Projekt A
Team X
Team X
Team Z
M - Projekt A
M - Projekt A
Team Y

k.burgermeister@fyii.de
chantal@swisspass.ch
hans.muster@swisspass.ch
chantal @swisspass.ch
lalala@swisspass.ch
chantal@swisspass.ch
chantal @swisspass.ch
chantal @swisspass.ch
chantal@swisspass.ch

20/33

Anzeige Resultate

15 (default)

Besteller

Burgermeister Karin

Mustermann Chantal

Muster Hans

Mustermann Chantal
Chaplin Charly

Mustermann Chantal
Mustermann Chantal
Mustermann Chantal

Mustermann Chantal

Status

Kiindigung
erfasst
Kiindigung
erfasst
glltig

gliltig
Kiindigung
erfasst
gliltig
Kiindigung
erfasst
Kiindigung

erfasst

gliltig

K21 SBB CFF FFS
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«Mitarbeitende»

1. Mitarbeitende einer neuen Rechnungsstelle zuordnen

Wahlen Sie in der Rubrik «Mitarbeitende» den Mitarbeitenden, welchen Sie neu zuweisen médchten und klicken Sie auf «Mitarbeitende neu zuordnens».

Mitarbeitende.

3% Ubersicht
‘ Neu laden | ‘ Filter zuriicksetzen |
= Abonnemente
& Mitarbeitende | .
Aufgaben
Burgermeister
@& Rechnungsstellen
Burgermeister
Eg Kostenzuordnungen Chaplin
Zusammenklappen Gasser
Muster
Muster
Muster
Muster
Muster
Mustermann
Mustermann
Stucky

Vorname

Karin
Karin
Charly
Gustav
Hans
Mitarbeiter
Hans
Max
Max
Chantal
Chantal

Luky

Geschéfts-E-Mail

k.burgermeister@fyii.de
k.burgermeister@fyii.de
lalala@swisspass.ch
mail@swisspass.ch
hans.muster@swisspass.ch
mitarbeiter@swisspass.ch
hans.muster@swisspass.ch
max.muster@swisspass.ch
max.muster@swisspass.ch
chantal@swisspass.ch
chantal@swisspass.ch

stucky@swisspass.ch

©

litarbeitende neu zuardnen

Wahlen Sie die neue Rechnungsstelle aus und klicken Sie auf «Zuteilen Check».

Mitarbeitende neu zuordnen 4

Wiébhlen Sie einen Vertrag und eine Rechnungsstelle aus.

Auswahl Vertrag

SWi0100 v

Auswahl Rechnungsstelle

Marketing
SwissPass AG

Abbrechen

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022

Mitarbeitende neu zuordnen

Auswahl Vertrag

Wabhlen Sie einen Vertrag und eine Rechnungsstelle aus.

SWI0100 \V/
Auswahl Rechnungsstelle
l Marketing vV |

Abbrechen Zuteilen Check
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Anzeige Resultale

15 (default) g

Rechnungsstelle Status

~
SwissPass AG aktiv
Marketing aktiv
SwissPass AG aktiv
SwissPass AG aktiv
Marketing aktiv
SwissPass AG aktiv
SwissPass AG aktiv
SwissPass AG aktiv
Marketing beantragt
Marketing aktiv
SwissPass AG aktiv
SwissPass AG aktiv

Léschen Sperren Freigeben Exportieren (12)
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K21 SBB CFF FFS

Sobald die Anderung gespeichert wird, kann der Vertrags- oder Rechnungsstellenverantwortliche der neuen Rechnungsstelle die Freigabe fiir den Mitarbeitenden erteilen.

Mitarbeitende zuweisen: Bestatigung X

Sie haben folgende neue Zuweisungen gemacht. Mit "Anderungen speichern” werden diese Anderungen gespeichert.

Name Vorname Rechnungsstelle Status

Chaplin Charly Marketing beantragt

Zurlick Abbrechen Andsrungsn speichern

2. Buchungsberechtigungen editieren
Mit den Funktionen «Loschen», «Sperren» oder «Freigeben» editieren Sie die Buchungsberechtigungen von ausgewéhiten Mitarbeitenden.
Mitarbeitende. ®

Anzeige Resultate

g2 Ubersicht

‘ Neu laden ‘ ‘ Filter zurlicksetzen | 15 (default) ~
[& Abonnemente
A&  Mitarbeitende Name Vorname Geschifts-E-Mail Rechnungsstelle Status
— ~
Aufgaben
Burgermeister Karin k.burgermeister@fyii.de SwissPass AG aktiv
¢ Rechnungsstellen
Burgermeister Karin k.burgermeister@fyii.de Marketing aktiv
Eg Kostenzuordnungen | Chaplin Charly lalala@swisspass.ch Marketing beantragt
© Zusammenklappen Chaplin Charly lalala@swisspass.ch SwissPass AG aktiv
Gasser Gustav mail@swisspass.ch SwissPass AG aktiv
Muster Hans hans.muster@swisspass.ch SwissPass AG aktiv
Muster Max max.muster@swisspass.ch SwissPass AG aktiv
V| Muster Mitarbeiter mitarbeiter@swisspass.ch SwissPass AG aktiv
Muster Max max.muster@swisspass.ch Marketing beantragt
Muster Hans hans.muster@swisspass.ch Marketing aktiv
Mustermann Chantal chantal@swisspass.ch SwissPass AG aktiv
Mustermann Chantal chantal@swisspass.ch Marketing aktiv
Stucky Luky stucky@swisspass.ch SwissPass AG aktiv
N
(1)
L/
Mitarbeitende neu zuordnen Loschen Sperren Freigeben | Exportieren (13)
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3. Mitarbei_tende exportieren
Wenn Sie eine Ubersicht zu den Buchungsberechtigungen der Mitarbeitenden winschen, erhalten Sie diese mit einem Klick auf das Feld «Exportieren».

Mitarbeitende. ®

Anzeige Resultate

Hbersicht ‘ Neu laden | | Filter zurlicksetzen | 15 (defaul

[2 Abonnemente

A Mitarbeitende | Name ~ Vorname Geschéfts-E-Mail Rechnungsstelle

Aufgaben
Burgermeister Karin k.burgermeister@fyii.de SwissPass AG

@ AR Burgermeister Karin k.burgermeister@fyii.de Marketing

Eg Kostenzuordnungen Chaplin Charly lalala@swisspass.ch Marketing

© 2Zusammenkiappen Chaplin Charly lalala@swisspass.ch SwissPass AG
Gasser Gustav mail@swisspass.ch SwissPass AG
Muster Hans hans. muster@swisspass.ch SwissPass AG
Muster Max max.muster@swisspass.ch SwissPass AG
Muster Mitarbeiter mitarbeiter@swisspass.ch SwissPass AG
Muster Max max.muster@swisspass.ch Marketing
Muster Hans hans.muster@swisspass.ch Marketing
Mustermann Chantal chantal@swisspass.ch SwissPass AG
Mustermann Chantal chantal@swisspass.ch Marketing
Stucky Luky stucky@swisspass.ch SwissPass AG

©)
- ; . .
Sie erhalten im Anschluss eine Excel-Datei, welche wie folgt aussieht:
A B & D E F G H

1 Name Vorname Personalnummer Geschafts-E-Mail Telefon Geschdft Rechnungsstelle Rechnungsstelle-ID Status

2 |Burgermeister Karin k.burgermeister@fyii.de  +4151 2857006 SwissPass AG 33408 aktiv

3 |Burgermeister Karin k.burgermeister@fyii.de  +4151 2857006 Marketing 160201 aktiv

4 |Chaplin Charly 23 lalala@swisspass.ch +11 900 300 300 Marketing 160201 beantragt

5 |Chaplin Charly 23 lalala@swisspass.ch +41900 300300 SwissPass AG 83408 aktiv

6 |Gasser Gustav '98?654 mail @swisspass.ch +41 848 111 456 SwissPass AG 733408 aktiv

7 |Muster Hans uB883888 hans.muster@swisspass.ch +4179 111 44 44 | SwissPass AG 733408 aktiv

8 Muster Max max.muster@swisspass.ch +41 848 111456 SwissPass AG 733408 aktiv

9 |Muster Mitarbeiter u333333 mitarbeiter@swisspass.ch +41848 111456 SwissPass AG '83408 aktiv

10 |Muster Max max.muster@swisspass.ch  +41 848 111456 Marketing "1160201 beantragt

11 |Muster Hans uBB88838 hans.muster@swisspass.ch +4179 1114444 Marketing "1160201 aktiv

12 |Mustermann  Chantal chantal@swisspass.ch +41848 111456 SwissPass AG 83408 aktiv

13 |Mustermann  Chantal chantal@swisspass.ch +11 848 111 456 Marketing 160201 aktiv

14 |Stucky Luky ubB66E6E stucky@swisspass.ch +41848 111456 SwissPass AG 83408 aktiv

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022 23/33

Status

aktiv
aktiv
beantragt
aktiv
aktiv
aktiv
aktiv
aktiv
beantragt
aktiv
aktiv
aktiv

aktiv
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«Aufgaben»

1. Buchungsantrége editieren

Damit die Mitarbeitenden Uber den Firmen-Vertrag Buchungen tétigen kbnnen, mussen diese vorgangig die Erstregistrierung vornehmen und dabei eine Rechnungsstelle auswahlen.
Mit den Funktionen «Freigeben», «Ldschen» oder «Sperren» editieren Sie die Buchungsantréage von Mitarbeitenden.

Aufgaben.

a88  Ubersicht

Folgende Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben sich neu registriert und einen Buchungsantrag auf eine Rechnungsstelle gestellt.
Abonnemente

7]

Anzeige Resultate

A Mitarbeitende ‘ Neu laden | ‘ Filter zurlicksetzen 15 (default) ~
Aufgaben |
Rechr Name -~ Vorname Geschéfts-E-Mail
&g Rechnungsstellen
Eg Kostenzuordnungen v Marketing Chaplin Charly lalala@swisspass.ch
Zusammenklappen ~ Marketing Muster Max max.muster@swisspass.ch

N
(=)
\_/

Freigeben Léschen Sperren

«Rechnungsstellen»

In der Rubrik «Rechnungsstellen» erhalten Sie eine Ubersicht zu den bestehenden Rechnungsstellen und deren Status. Fir die Eréffnung weiterer Rechnungsstellen klicken Sie auf
die Funktion «Neue Rechnungsstelle».

Rechnungsstellen. ®

) Anzeige Resultate
ge2  Ubersicht
| Neu laden | | Filter zurlicksetzen | 15 (default) v
[2 Abonnemente
A Mitarbeitende Rechnungsstelle Zahlart Status Verantwortlich
N Y N~
Aufgaben
Marketing Kreditkarte aktiv Burgermeister Karin
@& Rechnungsstellen
SwissPass AG QR-Rechnung aktiv Muster Max
Eg Kostenzuordnungen SwissPass Folgeleistungen QR-Rechnung beantragt Mustermann Ghantal
© Zusammenklappen N
1)
L/
Neue Rechnungsstelle
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Sofern Sie die entsprechende Berechtigung besitzen, stehen Ihnen, durch einen Klick auf die entsprechende Rechnungsstelle, folgende Funktionen zur Verfigung:

Rechnungsstelle.

3% Ubersicht SwissPass AG , SWIO100 Zum Vertra '
umverrag - Diese Rechnungsstelle.
[2 Abonnemente
Eg Kostenzuordnungen anzeigen -
& Mitarbeitende
Eg Meue Kostenzuordnung -
GLinEber Eg Kostenzuordnungen exportieren o,
@& Rechnungsstelien Eg Kostenzuordnungen importieren -
Eg Kostenzuordnungen A Mitarbeitendenliste anzeigen -
= o — Verantwortliche(n) und Stellvertreter er-
() Zusammenklappen % ennen / ersetzen -
ég Statistiken herunterladen -
& MwSt-Belege herunterladen -
= Kundenkommunikation-Préferenzen
editieren -
& Abonnemente -

1. Kostenzuordnungen anzeigen
Durch Klick auf die Funktion «Kostenzuordnungen anzeigen» sehen Sie alle Kostenzuordnungen der entsprechenden Rechnungsstelle
Kostenzuordnungen. ®

. Anzeige Resultate
as  Ubersicht
| Neu laden | Filter zuriicksetzen 15 (default) ~
) Abonnemente
&  Mitarbettende Kostenzuordnung Rechnungsstelle Giiltig von Status
Marketing "~
Aufgaben
M - Projekt A Marketing 21.07.2022 aktiv
& Rechnungsstellen
M - Projekt B Marketing 21.07.2022 aktiv
fg Kostenzuordnungen M - Projekt C Marketing 21.07.2022 gesperrt
Zusammenklappen M - Projekt D Marketing 21.07.2022 aktiv
~
(1)
\_/
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SBB CFF FFS
2. Neue Kostenzuordnung
Durch Klick auf die Funktion «Neue Kostenzuordnung» kénnen Sie einzelne Kostenzuordnungen zu der entsprechenden Rechnungsstelle erstellen:

Kostenzuordnung.
i3 Ubersicht Rechnungsstelle: Marketing Zur Rechnungsstelle -
G‘ Abonnemente Kostenzuordnung (2
M - Projekt X l
A  Mitarbeitende
Giltg von
Aufgaben & Mo, 25.07.2022
& Rechnungssteilen ZurGick
B Kostenzuordnungen
© Zusammenkiappen
Kostenzuordnung.
85 Uversicnt v Erfolgreich erstellt X
[ Abonnemente /I\ Falis an der Rechnungsstefie "Marketing' aktive Abonnemente vorhanden sind, miissen Sie diese
manusil an die Kostenzuordnung zuteilen (Menupunkt =Abonnamentss). Fir nicht zugeordnets
A Mitarbeitende Abonnamente wird die Emeuerung ohne Kosterzuordnung gekauft; sie erscheinen in Rechnungen
und Statistiken chne Kostenzuordnung. Abonnements
Aufgaben

Rechnungsstellen

e & @&

Rechnungsstefle: Marketing Zur Rechnungsstelle —
Zusammenklappen
Kosterzuordnung &
M - Projekt X
Swstus
aktiv Vv
Glitig von

£ Mo, 25.07.2022

Zurlick Sperren
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3. Kostenzuordnungen exportieren
Wenn Sie eine Ubersicht der Kostenzuordnungen einer bestimmten Rechnungsstelle wiinschen, erhalten Sie diese mit Klick auf «Kostenzuordnungen exportieren».
Sie erhalten im Anschluss eine Excel-Datei, welche wie folgt aussieht:
A B
Kostenzuordnung Status [x: aktiv, -: gesperrt)
M- Projekt A x

- Projekt B X
- Praojekt C

- ProjektD %
- Projekt X x

dJ@ s W e
= 2=

4. Kostenzuordnungen importieren
Die oben erhaltene Excel-Datei kbnnen Sie anpassen und beispielsweise mit weiteren Kostenzuordnungen ergdnzen. Mit der Funktion «Kostenzuordnungen importieren» haben Sie
die Moglichkeit, diese Anderungen bzw. Neuanlagen zu importieren.
Wahlen Sie die angepasste Datei aus:

Kostenzuordnungen importieren.

Heute (4)
7 Kostenzuordnungen_Exportaxlsc
»

Zuriick .
’

Mit Klick auf «Datei prifen» sehen Sie die Kostenzuordnungen und eine entsprechende Meldung dazu:

Kostenzuordnungen importieren. Kostenzuordnungen importieren.
22 (Jbersicht Datei auswahlen g2 Ubersicht Datei auswahlen
= Abonnemente [ Kostenzuordnungen Export (XLSX, 10 KB} [ . Abonnemente B Kestenzuordnunoen Export (XLSX, 10 KB)
'1_ Aufgaben Zuriick 7] Aufgaben
G Rechnungsstellen g Rechnungsstelien Ergebnis
Bg Kostenzuordnungen By Kostenzuordnungen Zeile Kostenzuordnung Meldung
) 1 M - Projekt XY Neu
© Zusammenklapper I 2 M - Projekt B Wird gesperrt

s
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Mit Klick auf «Speichern» werden die Anderungen bzw. Neuanlagen gespeichert:

Kostenzuordnungen importieren X

Falls Sie mit dem Import Kostenzuordnungen sperren méchten und damit aktive Abonnemente verbunden sind, miissen Sie diese manuell aktiven Kostenzuordnungen zuordnen (Menupunkt «<Abonnementes).

Abbrechen Speichem

5. Mitarbeitendenliste anzeigen

Durch Klick auf die Funktion «Mitarbeitendenliste anzeigen» sehen Sie alle Mitarbeitenden der entsprechenden Rechnungsstelle:

Mitarbeitende. ©

Anzeige Resultate

g Ubersicht

| Neu laden ‘ ‘ Filter zurlicksetzen | 15 (default) ~
[ Abonnemente
A Mitarbeitende Name ~ Vorname Geschifts-E-Mail Rechnungsstelle Status
Marketing ~
Aufgaben
Burgermeister Karin k.burgermeister@fyii.de Marketing aktiv
@3 Rechnungsstellen
Chaplin Charly lalala@swisspass.ch Marketing beantragt
Eg Kostenzuordnungen Muster Max max.muster@swisspass.ch Marketing beantragt
Zusammenklappen Muster Hans hans.muster@swisspass.ch Marketing aktiv
Mustermann Chantal chantal@swisspass.ch Marketing aktiv
o
(1)
L/
L& Sperre Freig Exportieren (5)

6. Verantwortliche(n) und Stellvertreter ernennen / ersetzen
Mit dieser Funktion mutieren Sie den/die Rechnungsstellenverantwortliche(n) oder dessen Stellvertreter.
Rechnungsstelle.

Ubersicht Vertrag: SWI0100 Zum Vertrag —

B  Abonnemente Rechnungsstelle: Marketing Zur Rechnungsstelle —

Verantwortlich
& Mitarbeitende
Burgermeister Karin k.burgermeister@fyii.de

Aufgaben

Stellvertreter(in){optional)

¢ Rechnungsstellen I

Gasser Gustav
E@ Kostenzuordnungen (mail@swisspass.ch) Speichemn
Muster Hans

@ Zusammenklappen (hans.muster@swisspass.ch)
Muster Mitarbeiter
(mitarbeiter@swisspass.ch)
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Geben Sie einen Zeitraum oder die Rechnungsnummer ein, damit Sie die Statistik flr die entsprechende Rechnungsstelle erhalten.

7. Statistiken herunterladen

Statistik nach Zeitraum:

> g

&

Ubersicht

Abonnemente

Mitarbeitende

Aufgaben

@

Rechnungsstellen

@

Kostenzuordnungen

Zusammenklappen

Statistiken.

Vertrag: SWI0100
Rechnungsstelle: Marketing

Neue Statistik generieren

Datum Rechnungsnummer

Vo

Sa, 01.01.2022

Zuriick

Statistik nach Rechnungsnummer:

E

o

S|

Ubersicht

Abonnemente

Mitarbeitende

Aufgaben

)

Rechnungsstellen

Statistiken.

Vertrag: SWI0100
Rechnungsstelle: Marketing

Neue Statistik generieren

Datum Rechnungsnummer

Rechnungsnummer

Kostenzuordnungen

Zusammenklappen

9000003116

Zuriick
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Zum Vertrag —

Zur Rechnungsstelle -

Bis
Fr. 01.04.2022

Generieren

Zum Vertrag —3

Zur Rechnungsstelle —
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IK:Z] SBB CFF FFS
8. MwsSt-Belege herunterladen

Die MwSt-Belege werden quartalsweise pro Rechnungsstelle erstellt. Wahlen Sie das gewilnschte Quartal aus und klicken Sie auf «Generieren».

Ubersicht Vertrag: SWI0100 Zum Vertrag —
B  Abonnemente Rechnungsstelle: Marketing Zur Rechnungsstelle —
A Mitarbeitende Quartal
_ 2022 Q2 ~ ‘
Aufgaben

Rechnungsstellen ek

Eg Kostenzuordnungen

() Zusammenklappen

9. Kundenkommunikation-Praferenzen editieren
Die Aufforderung zur Kiindigung der Abonnemente wird automatisch an den Besteller gesendet. Mdchten Sie als Vertrags- oder Rechnungsstellenverantwortliche(r) ebenfalls
darlber informiert werden, kdnnen Sie aus den folgenden Praferenzen wahlen:

Kundenkommunikation Praferenzen.

Frau Karin Burgermeister (k.burgermeister@fyii.de)

Ubersicht
B Abonnemente . .
= net Kundenkommunikation erwtinscht
& Mitarbeitende Nein
Aufgaben Pro Leistung
& Rechnungsstellen @) 1a-taglich

Eg Kostenzuordnungen

(© Zusammenklappen
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10. Abonnemente anzeigen

Durch Klick auf die Funktion «Abonnemente» sehen Sie alle Abos der entsprechenden Rechnungsstelle:
Abonnemente.

ggz  Ubersicht
‘ Neu laden ‘ | Filter zurlicksetzen |
1 Abonnemente
& Mitarbeitende Aboinhaber Kiindbar bis
Aufgaben
&3 Rechnungsstellen Cleo Nicholls
Fisch Franz 14.12.2022

Eg Kostenzuordnungen
Stanton Kendra

(© Zusammenklappen Steiger Robin

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022

Gilltig bis

28.08.2023
14.01.2023
28.06.2023

28.06.2023

Abo-Typ

Halbtax
Halbtax
Halbtax

General-Abo

Rechnungsstelle

Marketing

Marketing
Marketing
Marketing

Marketing

Kostenzuordnung

- Projekt A
- Projekt A

- Projekt A

= = £ =

- Projekt A

Besteller E-Mail

chantal@swisspass.ch
chantal@swisspass.ch
chantal@swisspass.ch

chantal@swisspass.ch

31/33

Anzeige Resultate

15 (default)

Besteller

Mustermann Chantal
Mustermann Chantal
Mustermann Chantal

Mustermann Chantal

Status

Kiindigung erfasst
giittig
Kiindigung erfasst

Kiindigung erfasst

Exportieren (4)
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IK:Z] SBB CFF FFS
«Kostenzuordnungen»

In der Rubrik «Kostenzuordnungen» erhalten Sie eine Ubersicht zu den bestehenden Kostenzuordnungen und deren Status. Mit den Kostenzuordnungen vereinfachen Sie die
Verbuchung der Ké&ufe in Ihrer Finanzbuchhaltung. Ist eine oder mehrere Kostenzuordnungen aktiv, werden lhre Mitarbeitenden vor dem Kaufabschluss aufgefordert, eine
Kostenzuordnung auszuwahlen. Eine Kostenzuordnung kann eine Kostenstelle, eine Projekt- oder Auftragsnummer 0.4. sein. Die Kostenzuordnungen sind immer einer
Rechnungsstelle zugewiesen.

Wenn Sie eine Kostenzuordnung anklicken, kénnen Sie diese je nach Status sperren oder freigeben:
Kostenzuordnungen. ®

Anzeige Resultale

8 Ubersicnt
: ‘ Neu laden ‘ Filter zurlicksetzen 15 (default) ~
B Abonnemente
A& Mitarbeitende Kostenzuordnung ~ Rechnungsstelle Giiltig von Status
~
Aufgaben
| M - Projekt A Marketing 21.07.2022 aktiv
&3 Rechnungsstellen
M - Projekt B Marketing 21.07.2022 gesperrt
AT M - Projekt D Marketing 21.07.2022 aktiv
M - Projekt X Marketing 25.07.2022 aktiv
M - Projekt XY Marketing 25.07.2022 aktiv
Team W SwissPass AG 21.07.2022 gesperrt
Team X SwissPass AG 21.07.2022 aktiv
Team ¥ SwissPass AG 21.07.2022 aktiv
Team Z SwissPass AG 21.07.2022 aktiv
©)
Status «aktiv»:
Kostenzuordnung.
sz Ubersicht Rechnungsstelle: Marketing Zur Rechnungsstelle —
& Abonnemente Kostenzuordnung
M - Projekt A
A Mitarbeitende
Status
Aufgaben aktiv N
¢ Rechnungsstellen Giiltig von
Do, 21.07.2022
Eg Kostenzuordnungen
Zurtick Sperren
(¥  Zusammenklappen
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Status «gesperrt»:

Ubersicht

Abonnemente

i

Mitarbeitende

b

Aufgaben

IS}

@& Rechnungsstellen

Kostenzuordnung.

Rechnungsstelle: Marketing

Kostenzuordnung

M - Projekt B

Status

gesperrt

Eg Kostenzuordnungen

Zusammenklappen

Gilltig von

Do, 21.07.2022

Zurlick

Anleitung SBB Businessmanager, Stand Oktober 2022

Zur Rechnungsstelle —

Freigeben
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