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1. Zugangsdaten

Wenn lhre Ubungsfirma fiir eine Messe als Aussteller registriert ist, erhalten Sie von der Zen-
tralstelle oder der Messeleitung die Anmeldedaten fiir das MesseCard-Abrechnungsportal:

e Benutzername/Kennung

e Passwort

e Ausbilderpasswort

Diese Zugangsdaten laufen nie ab und sind fir alle registrierten Messen giltig. Bewahren Sie
sie daher bitte auf.

Um lhre MesseCard-Auftrage einzupflegen, melden Sie sich im Portal mit der Kennung und
dem Passwort an.

Das Ausbilderpasswort wird zur Freigabe, zur Léschung und zur Anderung der MesseCard-
Auftrage bendétigt.

Der Zugriff auf das Webportal zur Erfassung der MesseCard-Auftrage ist fur jede registrierte
Ubungsfirmenmesse (internationale oder regionale Messe) maglich.
https://zet5.zuef.de/messe/index.html

Fir den Zugang ist Bedingung, dass Sie fiir die Messe als ausstellende Ubungsfirma
registriert sind.
2. Allgemeine Information

Hier kdnnen Sie sich im Webportal zur Erfassung der MesseCard einloggen:
https://zet5.zuef.de/messe/messeabrechnung/login.aspx

Die MesseCards werden aus nachhaltigen Materialien ohne Magnetstreifen hergestellt. Auch
bei PEN-Kreditkarten wird aus Nachhaltigkeitsgriinden nach und nach auf den
Magnetstreifen verzichtet. Die elektronische Erfassung der Kartendaten tber einen
Magnetkartenleser ist dann nicht mehr moglich und erfolgt ausschlieBlich manuell.

Wichtig: Bitte achten Sie auf die Gultigkeit der vorgelegten MesseCard!
Karten mit abgelaufenem Giiltigkeitsdatum werden vom System nicht angenommen.

Geben Sie hier lhre Zugangsdaten ein, um sich anzumelden:

weowe T8 B 11

Kennung:

Passwort:

Anmeldung
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3. Messelbersicht

Sie missen fir eine Messe registriert sein, um Auftrage zu erfassen.

Ihre Daten

Name: ZZA All Is Needed

cennung:  DEO1ZZA Kontrollieren Sie |hre Daten, die

Kontonummer: 23002399 Kontonummer und CCl-
Kontotyp: ZET-Testfirma Alpha P
ks Rubrial Bank Handlernummer zur Akzeptanz
CCI-Handlernr: 121218 der PEN-Commerce Card.

| Abmelden |

Fur die Registrierung wenden Sie sich bitte an den Veranstalter der Messe. Fiir die
Internationale Ubungsfirmenmesse ist die Zentralstelle zustandig, fir regionale Messen
kénnen unterschiedliche lokale Veranstalter zustandig sein.

Um Kreditkartenzahlungen annehmen zu kdnnen, bendétigen Sie eine Handlervereinbarung
mit dem PEN Kreditkarteninstitut. Diese kdnnen Sie tber die Ruhrtalbank in ZET5 beantragen.
Ilhre CCI-Handlernummer erhalten Sie nach Abschluss des Vertrages.

Das Andern Ihrer Daten wird in Kapitel 10 beschrieben.

Unter der Ubersicht ,lhre registrierte Messeteilnahme” finden Sie alle Messen, fiir die Sie
registriert wurden und zu denen Sie Auftrage erfassen kdnnen.

Ihre registrierte Messeteilnahme
IND MesseOrt I!)d:tsusril AbreE:l:ung Auftrige erfassen Auftragsiibersicht
196 Offenburg 04.06.2024 06.12.2024 manuell mit Kartenleser erfasste Auftrage %M
uftrage
181 Online 20.11.2022 30.05.2023 manuell mit Kartenleser erfasste Auftrége (’;Qeﬂju—c"hte
uftrige
IND Interner Index
MesseOrt Ihre registrierte Messeteilnahme in ...
Messe Datum Messe beginnt zum angezeigten Datum
Abrechnung bis Ihre Erfassungen kénnen bis zu dem Datum erfolgen. Danach wird diese
Messe nicht mehr angezeigt.
manuell Erfassen Sie hier alle MesseCard-Auftrage (nur manuell)
mit Kartenleser Erfassen Sie hier alle PEN-Commerce Card-Auftrage (sowohl manuell als
auch mit einem Magnetkartenleser)
erfasste Auftrage Ubersicht iber die erfassten MesseCard-Auftrage, diese kdnnen hier

geandert, geldscht und freigegeben werden.

gebuchte Auftrage  Ubersicht Giber alle Auftrége, die bereits von der Zentralstelle gebucht
wurden. (Setzt voraus, dass Kopien der Rechnungen an die Zentralstelle
Ubermittelt wurden.)

Ubersichten iber die Auftrage, die mit der PEN-Commerce Card bezahlt
wurden. Diese sind nicht dnderbar und werden sofort bei der Erfassung

gebucht.
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4. Erfassung von Messeauftragen mit MesseCard

V4

Ihre registrierte Meﬁteilnahme

IND MesseOrt Messe Abrechnung

Aufiffdge erfassen

Auftragsiibersicht

Datum bis
r . gebuchte
196 Offenburg 04.06.2024 06.12.2024 manuell mit Kartenleser erfasste Auftrage Auftrige
181 Online 29.11.2022 30.05.2023 manuell mit Kartenleser erfasste Auftrage ?A?f‘lsr—?gt:

Klicken Sie auf den Menlpunkt ,manuell” der gewlinschten Messe. Die Maske zur Erfassung
von Messeauftragen 6ffnet sich und Sie kdnnen alle Auftrage, die mit der MesseCard bezahlt

werden, eingeben.

zuriick zur Messe-Ubersicht

Messedaten
Messeort: Offenburg /196 /de-DE
Wshrung: EURO /€
Messebeginn: 04.06.2024
Messeende: 06.06.2024
Kennung: DEO1ZZA

MESSE v | 7068 1357 3345

MesseCard-Auftrag ist gespeichert

Tina Test
04.06.2024 v
80|

MesseCardAuftrage missen noch freigeben warden
Gesamtbetrag
72,20€
134,68 €

Auftragsnummer
Test 02
Test 01

Kaufdatum
23.07.2024 14:20:26
23.07.2024 14:19:00

Kontrollieren Sie die Messedaten:
Haben Sie die richtige Messe
ausgewahlt?

ﬁ”e Felder sind Pflichtfelder! \

Die Auftragsnummer kann nur
einmal erfasst werden.

Sichern Sie den Auftrag mit Klick
auf den Button ,speichern”.

Der gespeicherte Auftrag wird im
unteren Bereich aufgelistet.
MesseCard-Auftrdge miissen noch

5. Freigeben, Andern oder Léschen von Auftriagen

| | zuriick zur Messe-Ubersicht |

Messedaten
Messeort:  Offenburg /196 /de-DE
wahrung: EURO /€
Messebeginn: 04.06.2024
Messeende: 06.06.2024
Kennung: DEO1ZZA

MesseCard Auftragsiibersicht tiber die
freizugebenen Auftrdge

T

freigegeben werden.

Wahlen Sie hier aus:
e (Betrag) andern
— Einzelauftrag
e |6schen
— Einzelauftrag
e alle Auftrage freigeben

Auftragsnummer Gesamtbetrag Kaufdatum }” @ ) )
Test 04 457,98 € 29.07.2024 14:47:33 andern léschen (dUrCh dle AUSbIIdenden)
= : - alle Auftrage
alle Auftrdge freigeben
- : Wenn Sie eine Ubersicht aus-
MesseCard Auftragstibersicht Gber bereits i . . .
freigegebenen Auftrige 3 drucken mochten, klicken Sie auf
Auftragsnummer Gesamtbetrag Kaufdatum daS entsprechende
Test 03 56,80 € 20.07.2024 14:25:21
Test 02 72,20 € 20.07.2024 14:20:26 DrUCkersymbO|'
Test 01 134,68 € 20.07.2024 14:19:00
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6. Ausbilderfreigabe der Auftrage

Bevor die Messeauftrage von der Zentralstelle weiterbearbeitet werden kdnnen, missen alle
Auftrage von der Ausbilderin bzw. dem Ausbilder freigegeben werden.

zuriick | |

Messedaten Hier geben Sie in einem Schritt alle
P Auftrage gleichzeitig frei.
Messebeginn: 04.06.2024 . . .
Messeende:  06.06.2024 Geben Sie Ihr AusbilderPW in das
Kennung: DE01ZZA

entsprechende Feld ein.
Klicken Sie dann auf den Button
ualle Auftrage freigeben”.

AusbilderPw: I

J

alle Auftrage freigeben
Auftragsnummer Gesamtbetrag Kaufdatum Kaufer Kartennr.
Test 04 457,08 € 29.07.2024 14:47:33 Sandra Schmidt MESSEL170
zuriick zur Messe-Ubersicht
Messedaten
Messeort:  Offenburg /196 /de-DE
wahrung: EURO /€
Messebeginn:  04.06.2024
Messeende: 06.06.2024
Kennung: DEQ1ZZA

MesseCard Auftragsibersicht (ber die
freizugebenen Auftrdge

Auftragsnummer

Gesamtbetrag

Kaufdatum

alle Auftrdge freigeben

freigegebenen Auftrdge

MesseCard Auftragstibersicht (iber bereits

Kaufdatum

Auftragsnummer
Test 04
Test 03
Test 02
Test 01

Gesamtbetrag
457,98 €
56,80 €
72,20 €
134,68 €

29.07.2024 14:47:33
29.07.2024 14:25:21
29.07.2024 14:20:26
29.07.2024 14:19:00

/Nach erfolgter Freigabe gelangen\

Sie Uber ,zurlick” wieder in die
Auftragsibersicht.

Die freigegebenen Auftrage finden

\Sie in der unteren Tabelle. /

7. Ubermittlung der Rechnungen an die Zentralstelle

Nachdem Sie Ihre MesseCard-Auftrage erfasst haben und diese freigegeben wurden, missen
Sie Kopien aller zugehérigen Rechnungen per Mail, Fax oder Post an die Zentralstelle

Ubermitteln.

Das Team der Zentralstelle Uberprift die Unterlagen und weist dann die Gutschriften an.
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8. Erfassung von Messeauftragen mit PEN-Commerce Card

Manuelle Erfassung der Kartendaten

/

Ihre registrierte Messeteilnahme

/

Messe Abrechnung

IND MesseOrt = Auftrége erfassen Auftragsiibersicht
Datum bis
196 Offenburg 04.06.2024 06.12.2024 manuell mit Kartenleser erfasste Auftrage giebuc._hte
Auftrage
181 Online 29.11.2022 30.05.2023 manuell mit Kartenleser erfasste Auftrage g_ebuchte
Auftrage

Die manuelle Erfassung von Messeauftragen, die mit der PEN-Card bezahlt werden sollen,
erfolgt nicht Uber das Menil ,manuell”. Wahlen Sie stattdessen das Menu ,mit Kartenleser”!

[ zunick 2ur Messe-Ub:

ersicht |

Messedaten
Messeort:
wahrung:
Messebeginn:  04.
Messeende:  06.
Kennung:

offenburg /196 /de-DE
EURO /€

DE01ZZA

06.2024
06.2024

Karte lesen Zur Erfassung

auf Button Neuer Auftrag
Kicken

[ Neuer Aufirag | [%:DE014512854781217 |

Karten-TYP:
Gltigkeit:
gltig bis:

Kartennummer: Kartennummer

EuropenCard
Auftrége

20724

Kaufdatum|
25.07.2024 13:45:02]

MesseCard
Auftrage

Auftragsnummer.

Gesamtbetrag

Kaufdatum

Erfassung liber Magnetkartenleser

Durch Dricken der Eingabetaste (,Return”) oder Klick auf den
Button ,Neuer Auftrag” wird die Kreditkartennummer Glbernommen
und Sie konnen die Auftragsdaten eingeben.

Geben Sie im Feld links neben dem Button ,Neuer Auftrag” die
Nummer der Kreditkarte und die Steuerzeichen ,%" und ,?" in
folgendem Format ein:

%KREDITKARTENNUMMER?
(z.B. %DE014313266778307?).

Wenn eine giiltige PEN-Commerce Card mit Magnetstreifen vorliegt, ziehen Sie diese durch
das Kartenlesegerat. Das System Uberpriift die Gltigkeit der Karte. Nach erfolgreicher
Prifung wird die Kartennummer angezeigt und Sie kdnnen den Auftrag eingeben.

‘ zuriick zur Messe-Ubersicht |

Messedaten
M

Wahrung:
Messebeginn:
Messeende:
Kennung:

esseort:  Offenburg /196 /de-DE
EURO /€

04.06.2024
06.06.2024

DEOL1ZZA

Karte lesen

Kartennummer:
Karten-TYP

Zur Erfassung auf Button Neuer Auftrag
Klicken

Neuer Auftrag

: DE01451285478121
: EuropenCard

Giltigkeit:
giltig bis:

EuropenCard
Auftrége

Felix Schulz

F50724

Tage
04062024~
2024w

Kaufdatum

JZ0724

29.07.2024 13:45:02

ﬁ”e Felder sind Pflichtfelder!

Die Auftragsnummer kann nur einmal erfasst
werden.

Senden Sie den Auftrag durch Klick auf den
Button ,Ubertragen”.

Nach erfolgreicher Ubermittlung werden die
Auftragsdaten im unteren Bereich angezeigt.

freigegeben werden. Sie werden sofort bei der

Qertragung gebucht.

Auftrage gegen Kreditkartenzahlung missen nicht

~

/
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9. Gebuchte Auftrage
Ubersicht iiber die gebuchten Auftrige

Hier sehen Sie das Buchungsdatum fiir alle MesseCard-Auftrage, die von der Zentralstelle zur
Zahlung angewiesen wurden.

Da die PEN-Commerce Card-Auftrige sofort wahrend der Ubertragung gebucht werden,
erscheint hier das Erfassungsdatum des Auftrages.

‘ ‘ zuriick zur Messe-Ubersicht ‘ ‘

Messedaten
Messeort: Offenburg /196 /de-DE
Wahrung: EURO f€
Messebeginn: 04.06.2024
Messeende: 06.06.2024
Kennung: DE01ZZA

Anzeige der gebuchten MesseCard-
Auftrage mit der Moglichkeit zum

MesseCard Auftragstibersicht iber bereits
gebuchte Auftrage ; )

Auftragsnummer Gesamtbetrag Kaufdatum Gutschrift am
Test 02 72,20 € 29.07.2024 14:20:26 29.07.2024 Drucken.
Test 01 134,68 € 29.07.2024 14:19:00 29.07.2024
EuropenCreditCard Auftragsiibersicht (j Anze]ge der gebuchten PEN-
Auftragsnummer Gesamtbetrag Kaufdatum Kaufer Commerce Card-AUftrage mit der
FS0724 1.486,95 € 29.07.2024 15:24:25 Felix Schulz Mogllch kelt zum Drucken
120724 136,80 € 29.07.2024 13:45:02 Johannes Zuef

Drucken der Auftragslisten

Starten Sie den Druck Uber die Druckfunktion lhres Browsers. Stellen Sie bitte die PapiergroBe
auf DIN A4 ein.

Messedaten
Messeort: Offenburg /196
Messebeginn: 04.06.2024
Messeende: 06.06.2024
Kennung: DEO1ZZA

Druckansicht freigegebene MessaCard-Auftrige

Auftragsnummer Gesamtbetrag  Kaufdatum Pas. Kaufer Kartennr
Test 01 134,68 € 29'0.7'2.024 1 Max Muster MESSE3Z #kkdkkd*k 50
14:19:00
Test 02 72,20 € 29.07.2024 1 Eva Musterfrau MESSES #kddhddk 43
14:20:26
29.07.2024 )
Test 02 55,80 £ 14:95:91 1 Tina Test MESSE7 *%sddkdt 45
Test 04 457,98 € 29.07.2024 3 Sandra Schmidt MESSEL %k hdkdk 54
14:47:33
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10. Anderung lhrer Daten

Hier kdnnen Sie Ihre Kontoverbindung wechseln oder Ihre Handlernummer fir die PEN-
Commerce Card-Akzeptanz eintragen. Die Handlerdaten werden sofort auf ihre Gultigkeit

Uberprift.

Bestatigen Sie Ihre Angaben bitte mit lhrem AusbilderPW!

| zuriick zur Messe-Ubersicht |

Anderung Ihrer Ubungsfirmen Daten

Ubungsfirma:

Kennung:
Kontonummer:
Kontotyp:

Bankname:
Swiftcode

CCI-Handlernr.:
CCI-HandlerPIN.:
CCI-URL:

ZZA All Is Needed
for tests and projects only
DEO1ZZA

| 2300N |
I

Ruhrtal-Bank

RUHRDEED

[
-

cci.zuef.de

AusbilderPW: I

Anderungen speichemn

Haben Sie Fragen oder bendtigen Sie Unterstiitzung?
Senden Sie eine Mail an support@zuef-edu.de.
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