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1. Zugangsdaten 

Wenn Ihre Übungsfirma für eine Messe als Aussteller registriert ist, erhalten Sie von der Zen-

tralstelle oder der Messeleitung die Anmeldedaten für das MesseCard-Abrechnungsportal: 

 Benutzername/Kennung 

 Passwort 

 Ausbilderpasswort 

Diese Zugangsdaten laufen nie ab und sind für alle registrierten Messen gültig. Bewahren Sie 

sie daher bitte auf. 

Um Ihre MesseCard-Aufträge einzupflegen, melden Sie sich im Portal mit der Kennung und 

dem Passwort an. 

Das Ausbilderpasswort wird zur Freigabe, zur Löschung und zur Änderung der MesseCard-

Aufträge benötigt. 

Der Zugriff auf das Webportal zur Erfassung der MesseCard-Aufträge ist für jede registrierte 

Übungsfirmenmesse (internationale oder regionale Messe) möglich. 

https://zet5.zuef.de/messe/index.html  

Für den Zugang ist Bedingung, dass Sie für die Messe als ausstellende Übungsfirma 

registriert sind. 

2. Allgemeine Information 

Hier können 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 Nachhaltigkeitsgründen nach und nach auf den 

Magnetstreifen verzichtet. Die elektronische Erfassung der Kartendaten über einen 

Magnetkartenleser ist dann nicht mehr möglich und erfolgt ausschließlich manuell. 

Wichtig: Bitte achten Sie auf die Gültigkeit der vorgelegten MesseCard! 

Karten mit abgelaufenem Gültigkeitsdatum werden vom System nicht angenommen. 

Geben Sie hier Ihre Zugangsdaten ein, um sich anzumelden: 

 

  

https://zet5.zuef.de/messe/index.html
https://zet5.zuef.de/messe/messeabrechnung/login.aspx
https://zet5.zuef.de/messe/messeabrechnung/login.aspx
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3. Messeübersicht 

Sie müssen für eine Messe registriert sein, um Aufträge zu erfassen. 

 

Für die Registrierung wenden Sie sich bitte an den Veranstalter der Messe. Für die 

Internationale Übungsfirmenmesse ist die Zentralstelle zuständig, für regionale Messen 

können unterschiedliche lokale Veranstalter zuständig sein. 

Um Kreditkartenzahlungen annehmen zu können, benötigen Sie eine Händlervereinbarung 

mit dem PEN Kreditkarteninstitut. Diese können Sie über die Ruhrtalbank in ZET5 beantragen. 

Ihre CCI-Händlernummer erhalten Sie nach Abschluss des Vertrages. 

Das Ändern Ihrer Daten wird in Kapitel 10 beschrieben. 

Unter der Übersicht „Ihre registrierte Messeteilnahme“ finden Sie alle Messen, für die Sie 

registriert wurden und zu denen Sie Aufträge erfassen können. 

 

IND Interner Index 

MesseOrt Ihre registrierte Messeteilnahme in … 

Messe Datum Messe beginnt zum angezeigten Datum 

Abrechnung bis Ihre Erfassungen können bis zu dem Datum erfolgen. Danach wird diese 

Messe nicht mehr angezeigt. 

manuell Erfassen Sie hier alle MesseCard-Aufträge (nur manuell) 

mit Kartenleser Erfassen Sie hier alle PEN-Commerce Card-Aufträge (sowohl manuell als 

auch mit einem Magnetkartenleser) 

erfasste Aufträge Übersicht über die erfassten MesseCard-Aufträge, diese können hier 

geändert, gelöscht und freigegeben werden. 

gebuchte Aufträge Übersicht über alle Aufträge, die bereits von der Zentralstelle gebucht 

wurden. (Setzt voraus, dass Kopien der Rechnungen an die Zentralstelle 

übermittelt wurden.) 

Übersichten über die Aufträge, die mit der PEN-Commerce Card bezahlt 

wurden. Diese sind nicht änderbar und werden sofort bei der Erfassung 

gebucht. 

  

Kontrollieren Sie Ihre Daten, die 

Kontonummer und CCI-

Händlernummer zur Akzeptanz 

der PEN-Commerce Card. 
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4. Erfassung von Messeaufträgen mit MesseCard 

 

Klicken Sie auf den Menüpunkt „manuell“ der gewünschten Messe. Die Maske zur Erfassung 

von Messeaufträgen öffnet sich und Sie können alle Aufträge, die mit der MesseCard bezahlt 

werden, eingeben. 

 

5. Freigeben, Ändern oder Löschen von Aufträgen 

  

Wählen Sie hier aus: 

 (Betrag) ändern 

– Einzelauftrag 

 löschen  

– Einzelauftrag 

 alle Aufträge freigeben 

(durch die Ausbildenden) 

– alle Aufträge 

 

Wenn Sie eine Übersicht aus-

drucken möchten, klicken Sie auf 

das entsprechende 

Druckersymbol. 

Alle 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-Aufträge müssen noch 

freigegeben werden. 

Kontrollieren Sie die Messedaten: 

Haben Sie die richtige Messe 

ausgewählt? 
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6. Ausbilderfreigabe der Aufträge 

Bevor die Messeaufträge von der Zentralstelle weiterbearbeitet werden können, müssen alle 

Aufträge von der Ausbilderin bzw. dem Ausbilder freigegeben werden. 

 

 

7. Übermittlung der Rechnungen an die Zentralstelle 

Nachdem Sie Ihre MesseCard-Aufträge erfasst haben und diese freigegeben wurden, müssen 

Sie Kopien aller zugehörigen Rechnungen per Mail, Fax oder Post an die Zentralstelle 

übermitteln. 

Das Team der Zentralstelle überprüft die Unterlagen und weist dann die Gutschriften an. 

  

Hier geben Sie in einem Schritt alle 

Aufträge gleichzeitig frei. 

Geben Sie Ihr AusbilderPW in das 

entsprechende Feld ein. 

Klicken Sie dann auf den Button 

„alle Aufträge freigeben“. 

Nach erfolgter Freigabe gelangen 

Sie über „zurück“ wieder in die 

Auftragsübersicht. 

 

 

 

 

Die freigegebenen Aufträge finden 

Sie in der unteren Tabelle. 
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8. Erfassung von Messeaufträgen mit PEN-Commerce Card 

Manuelle Erfassung der Kartendaten 

 

Die manuelle Erfassung von Messeaufträgen, die mit der PEN-Card bezahlt werden sollen, 

erfolgt nicht über das Menü „manuell“. Wählen Sie stattdessen das Menü „mit Kartenleser“! 

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. %DE01431326677830?). 

Durch Drücken der Eingabetaste („Return“) oder Klick auf den 

Button „Neuer Auftrag“ wird die Kreditkartennummer übernommen 

und Sie können die Auftragsdaten eingeben. 

Erfassung über Magnetkartenleser 

Wenn eine gültige PEN-Commerce Card mit Magnetstreifen vorliegt, ziehen Sie diese durch 

das Kartenlesegerät. Das System überprüft die Gültigkeit der Karte. Nach erfolgreicher 

Prüfung wird die Kartennummer angezeigt und Sie können den Auftrag eingeben. 
 

  

Alle Felder sind Pflichtfelder! 

Die Auftragsnummer kann nur einmal erfasst 

werden. 

Senden Sie den Auftrag durch Klick auf den 

Button „übertragen“. 

Nach erfolgreicher Übermittlung werden die 

Auftragsdaten im unteren Bereich angezeigt. 

Aufträge gegen Kreditkartenzahlung müssen nicht 

freigegeben werden. Sie werden sofort bei der 

Übertragung gebucht. 



 

 Zentralstelle des Deutschen Übungsfirmenrings Tel.: +49 201 88 72 – 983 

 Karolingerstr. 93 E-Mail: support@zuef-edu.de 

 45141 Essen  deutscher-uebungsfirmenring.de 

9. Gebuchte Aufträge 

Übersicht über die gebuchten Aufträge 

Hier sehen Sie das Buchungsdatum für alle MesseCard-Aufträge, die von der Zentralstelle zur 

Zahlung angewiesen wurden. 

Da die PEN-Commerce Card-Aufträge sofort während der Übertragung gebucht werden, 

erscheint hier das Erfassungsdatum des Auftrages. 

 

 

Drucken der Auftragslisten 

Starten Sie den Druck über die Druckfunktion Ihres Browsers. Stellen Sie bitte die Papiergröße 

auf DIN A4 ein. 

  

Anzeige der gebuchten MesseCard-

Aufträge mit der Möglichkeit zum 

Drucken. 

Anzeige der gebuchten PEN-

Commerce Card-Aufträge mit der 

Möglichkeit zum Drucken. 
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10. Änderung Ihrer Daten 

Hier können Sie Ihre Kontoverbindung wechseln oder Ihre Händlernummer für die PEN-

Commerce Card-Akzeptanz eintragen. Die Händlerdaten werden sofort auf ihre Gültigkeit 

überprüft. 

Bestätigen Sie Ihre Angaben bitte mit Ihrem AusbilderPW! 

 

Haben Sie Fragen oder benötigen Sie Unterstützung? 

Senden Sie eine Mail an support@zuef-edu.de. 

mailto:support@zuef-edu.de

