
Handbuch Elektronische Bewirtungskarte

Es wird Ihnen Schritt für Schritt mit Bildern erklärt wie man vorgeht.
In den Bildern sind eingekreiste Zahlen z.B.:     . Es wird immer unter dem Bild erklärt 
was dort gemacht werden soll.
Auf manchen Seiten ist ein eingekreistes i zu finden. Das bedeutet das dies kein Schritt ist, 
sondern nur eine zusätzliche Information.
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Geben Sie Ihr RACF bzw CWID (Benutzerkürzel) ein.

Geben Sie hier Ihr MyBayNet-Passwort ein.
Klicken Sie anschließend auf „anmelden“.
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Klicken Sie auf „Gästebewirtung“, um eine Bewirtung einzurichten.
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 Geben Sie hier die CWID oder Email des Gastgebers ein.
 Klicken Sie anschließend auf „Ergänzen“, um den Gastgeber automatisch zu ergänzen.
 Wenn Sie auf „Ergänzen“ geklickt haben, erscheinen hier die Daten des Gastgebers.
 Wenn Sie der Gastgeber sind, klicken Sie hier. (Im Beispiel angewendet)

Handbuch elektronische Gästebewirtung Seite 4 von 17



 Wenn dieser Text erscheint, ist Ihre Firma noch nicht für die elektronische Gästebewirtung 
zugelassen.
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Tragen Sie hier den Bewirtungsanlass ein (Pflichtfeld).
 Wählen Sie hier die Art der Bewirtung aus.
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In diesem Beispiel wurde „Bewirtung von Arbeitnehmern“ gewählt. 

Es erscheint ein zweites Listenfeld. Wählen Sie dort den Grund der Bewirtung aus.
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Wenn Sie den Grund ausgewählt haben, erscheint eine dritte Liste.
Entscheiden Sie dort, ob es Lohnsteuerpflichtig sein soll oder nicht.
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Das Sachkonto erscheint, wenn bei allen Listenfeldern ein Punkt ausgewählt wurde.
Optional können Sie noch eine Beschreibung der Veranstaltung eingeben.
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Wenn man „Bewirtung von Geschäftsfreunden“ gewählt hat, erscheint nur ein weiteres 
Listenfeld.
Wählen Sie hier den Grund der Veranstaltung aus. Daraufhin erscheint das Sachkonto.
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Sie können das Datum entweder manuell im Textfeld eingeben (deutsches Format) oder über 
das Zeichen       den oben gezeigten Kalender aufrufen um das gewünschte Datum 
auszuwählen.
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Wählen Sie den Ort der Bewirtung aus.
Wenn Ihre Bewirtung in einer Mitarbeiterkantine stattfindet, erhalten Sie hier auch Ihre grünen 
Karten.
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Geben Sie in das Textfeld das Kontierungsobjekt ein. (oben ist nur ein Beispiel gezeigt)
Wählen Sie aus der Liste die Kontierungsart aus.
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Setzen Sie ein Häkchen in das Kästchen, wenn der Gastgeber nicht teilnimmt.
Setzen Sie hier ein Häkchen, wenn der Besteller nicht teilnimmt.
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Klicken Sie auf „Weiter“.
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Auf dieser Seite kann man nun die gewünschten Teilnehmer eintragen.

Intern: Geben Sie die CWID oder Email Adresse von weiteren Teilnehmer ein.
Extern (ohne CWID): Wenn ein externer Teilnehmer dabei ist, tragen Sie diesen hier ein.
Über diese Buttons können Sie die eingetragenen Teilnehmer zur Bewirtung hinzufügen.

Hier können Sie, falls gewünscht, den Bewirtungsanlass noch ändern.
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Der eingegebene Teilnehmer erscheint in der Tabelle.
Wenn man auf      klickt, kann man den Teilnehmer wieder entfernen.

Überprüfen Sie nochmal die Teilnehmerliste und den Anlass bevor Sie die Bewirtung 
abschicken.

Klicken Sie nach dem Überprüfen auf „Anfordern“.
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