Handbuch Elektronische Bewirtungskarte
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Es wird Ihnen Schritt fiir Schritt mit Bildern erklédrt wie man vorgeht.

In den Bildern sind eingekreiste Zahlen z.B.:€8. Es wird immer unter dem Bild erklart
was dort gemacht werden soll.

Auf manchen Seiten ist ein eingekreistes i zu finden. Das bedeutet das dies kein Schritt ist,
sondern nur eine zusdtzliche Information.
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Willkommen im GastroPortal

Loggen Sie sich ein um auf weitere Shops zugreifen zu kinnen.

(D Geben Sie Ihr RACF bzw CWID (Benutzerkiirzel) ein.

(@ Geben Sie hier Thr MyBayNet-Passwort ein.
Klicken Sie anschlieffend auf ,,anmelden*.

Handbuch elektronische Géstebewirtung

LOGIN
(MyBayNet-Zugangsdaten)

Benutzer: |

Passwort: @

» anmelden
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Willkommen Max Mustermann MAX MUSTERMANN

Wéhlen Sie ein Portal: » abmelden

© Gastebewirtung()

Sie michten mit Ihren Geschaftsfreunden oder Besuchem

—r T in einem unserer Mitarbeiterrestaurants zu Mittag essen?
3 Dann bestellen Sie hier vorab die gewiinschte Anzahl an

e . bendtigten Gastebewirtungskarten.

= = Die Bestellung ist auch kurzfristig maglich. Wahrend Sie
—— sich auf den Weg zu Ihrem Mitarbeiterrestaurant machen,
bereiten wir lhre Gastebewirtungskarten vor.
Bitte melden Sie sich nach der Ankunft bei der
Betriebsassistentin oder dem Betriebsleiter vor Ort.

Auftrage anzeigen

(® Klicken Sie auf ,Gdstebewirtung®, um eine Bewirtung einzurichten.
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Gastebewirtung

" PR | %
Besteller(in)

Name Max Mustermann E-Mail-Adresse max.mustermann@beispiel.de Firma  Bayer Beispiel GmbH
>astgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs)

User-IDICWID oder Email |® | Erganzen | | Besteller(in) ibernehmen

E-Mail-Adresse max.mustermanni@beis piel.de

User-IDICWID TEST

Vorname Max

Name Mustermann

Telefon 0123 | AGGTEI0

Firma Bayer Beispiel GmbH Abteilung Example

Bewirtungsanlass |

Sachkonto
Beschreibung
der
Veranstaltung

o = Ausgabestelle =
Gewiinschter Tag E[2a.01201 et} | |

Kontierungsobjekt | | _'l

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs) nimmt nicht teil |

Besteller{in) nimmt nicht teil [

powered by DataTrains &

(4) Geben Sie hier die CWID oder Email des Gastgebers ein.

(5) Klicken Sie anschliefend auf ,,Erginzen®, um den Gastgeber automatisch zu erginzen.
() Wenn Sie auf , Ergdnzen® geklickt haben, erscheinen hier die Daten des Gastgebers.
() Wenn Sie der Gastgeber sind, klicken Sie hier. (Im Beispiel angewendet)
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Gastebewirtung

Besteller(in)
Name Max Mustermann E-Mail-Adresse max. mustermann@beispiel.de Firma  Bayer Beispiel GmbH

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs)

User-IDICWID oder Email | | | Erganzen | | Besteller(in) tbernehmen
E-Mail-Adresse max . mustermann@beis piel.de

User-IDICWID TEST

Vorname Max

MName Mustermann

Telefon 0123/ 45678590

Firma Bayer Beispiel GmbH Abteilung Example

Bewirtungsanlass | ®

Es wurden Keine wihlbaeren Bewirtungsanldsse gefunden:
Ihr Unternehmen nimmt nicht an der Elektronischen Gastebewirtungskarte teil. Nihere Informationen erhalten Sie bei der Abteilung O & | der
Bayer Gastronomie GmbH.

Sachkonto
A

Beschreibung
der
Veranstaltung

Kontierungsobjekt Ed|

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs) nimmt nicht teil &

Besteller{in) nimmt nicht teil |

powered by DataTrains &

@ Wenn dieser Text erscheint, ist Ihre Firma noch nicht fiir die elektronische Géstebewirtung
zugelassen.
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Gastebewirtung

Besteller(in)
Name Max Mustermann E-Mail-Adresse max.mustermann@beispiel.de Firma  Bayer Beispiel GmbH

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs)

User-IDICWID oder Email || | Erganzen | | Besteller(in) ibernehmen
E-Mail-Adresse max . mustermanni@beis piel. de
User-IDICWID TEST
Vorname Mazx
MName Mustermann
Telefon 0123 / 4567850
Firma Bayer Beispiel GmbH Abteilung Example
Bewirtungsanlass |Sommerfest
| x| ©

Sachkonto m‘
geschreihunﬂ Bewirtung von Arbeitnehmern

er : £
e G Bewirtung von Geschaftsfreunden

= Ausgabestelle

Gewiinschter Tag E[24.012011 st} | B |
Kontierungsobjekt | | d |
Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs) nimmt nicht teil |
Besteller(in) nimmt nicht teil B

powered by DataTrains &

(8) Tragen Sie hier den Bewirtungsanlass ein (Pflichtfeld).
(9) Wahlen Sie hier die Art der Bewirtung aus.

Handbuch elektronische Géstebewirtung
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Gastebewirtung

Besteller(in)
Name Max Mustermann E-Mail-Adresse max.mustermann@beispiel.de Firma  Bayer Beispiel GmbH

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs)

User-IDICWID oder Email | ’ | Erganzen | | Besteller(in) ibernehmen
E-Mail-Adresse max . mustermanni@beis piel. de
User-IDICWID TEST
Vorname Max
Name Mustermann
Telefon 0123/ 4567890
Firma Bayer Beispiel GmbH Abteilung Example
Bewirtungsanlass |Surm'nerfest|
| Bewirtung von Arbeitnehmern | v || I__w @
Sachkonto
gﬂch'ﬂihu"ﬂ Abschied Mitarbeiter
er . -
McmiisitilNia Betr_lehsfmer_n _
Bewirtung bei Arbeitsbesprechungen
_ Jubilden
Seminar im Kundenauftrag
Gewiinschter Tag @ [24.01.201 ?Jggﬁ:ﬁﬁﬁm 5 | Seminar mit internen Teilnehmern
Workshops intern
Kontierungsobjekt | | LI
Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs) nimmt nicht teil |
Besteller{in) nimmt nicht teil |

powered by DataTrains &

In diesem Beispiel wurde ,,Bewirtung von Arbeitnehmern® gewahlt.

@ Es erscheint ein zweites Listenfeld. Wihlen Sie dort den Grund der Bewirtung aus.

Handbuch elektronische Géstebewirtung
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Gastebewirtung

Besteller(in)
Name Max Mustermann E-Mail-Adresse max.mustermann@beispiel.de Firma  Bayer Beispiel GmbH

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs)

User-IDICWID oder Email || | Erganzen | | Besteller(in) ibernehmen

E-Mail-Adresse max . mustermanni@beis piel. de

User-IDICWID TEST

Vorname Max

Name Mustermann

Telefon 0123/ 4567890

Firma Bayer Beispiel GmbH Abteilung Example

Bewirtungsanlass |Sommerfest

| Bewirtung von Arbeitnehmern v || Betriebsfeiern | ¥ || | @
Sachkonto
Eeschrethunﬂ eingeschrankter Teilnehmerkreis
er e = -

g er alle mggl!ch-:ﬂn EUR brutto

Fiir alle mugllch =110 EUR brutto
- ~ AUsgapesiele

Gewiinschter Tag i [24.01.201 sttt} | R |

Kontierungsobjekt | | d |

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs) nimmt nicht teil |

Besteller{in) nimmt nicht teil |

powered by DataTrains &

@ Wenn Sie den Grund ausgewadhlt haben, erscheint eine dritte Liste.
Entscheiden Sie dort, ob es Lohnsteuerpflichtig sein soll oder nicht.
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Gastebewirtung

Besteller(in)
Name Max Mustermann E-Mail-Adresse max.mustermann@beispiel.de Firma  Bayer Beispiel GmbH

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs)

User-IDICWID oder Email | ' | Erganzen | | Besteller(in) Gbernehmen
E-Mail-Adresse max . mustermann@beis piel.de
User-IDICWID TEST
Vorname Mazx
MName Mustermann
Telefon 0123 / 4567850
Firma Bayer Beispiel GmbH Abteilung Example
Bewirtungsanlass |Sommerfesq
| Bewirtung von Arbeitnehmern v || Betriebsfeiern | ¥ || eingeschrankter Teilnehmerkreis| v |

Sachkonto @ 6831510
Beschreibung
der @
Veranstaltung

. - Ausgabestelle
Gewiinschter Tag E[24.012011 (Veranstaitungsor) | |
Kontierungsobjekt | | Ed|
Gastgeber(in){(Empfanger Approval Workflow - YourDocs) nimmt nicht teil &
Besteller(in) nimmt nicht teil O

powered by DataTrains &

8 Das Sachkonto erscheint, wenn bei allen Listenfeldern ein Punkt ausgewdhlt wurde.
Optional kénnen Sie noch eine Beschreibung der Veranstaltung eingeben.
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Gastebewirtung

Besteller(in)
Name Max Mustermann E-Mail-Adresse max.mustermann@beispiel.de Firma  Bayer Beispiel GmbH

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs)

User-IDICWID oder Email | ’ | Erganzen | | Besteller(in) ibernehmen
E-Mail-Adresse max . mustermanni@beis piel. de
User-IDICWID TEST
Vorname Max
Name Mustermann
Telefon 0123/ 4567890
Firma Bayer Beispiel GmbH Abteilung Example
Bewirtungsanlass |Messebesuc:h
| Bewirtung von Geschaftsfreunden v ||_Messen B 4 | @
Sachkonto 6831100
gesch reibung Bewirtung von gesellschaftsfremden Teilnehmern  |i., der hewitenden
er e =
Mg Geske der H&flichkeik
Messen

_ Offentlichkéftsarbeit
seminar mit gesellschaftsfremden Teilnehmern

" - Ausgabestelle : -
Gewiinschter Tag |24.n1.2uu e ity | Workshops mit gesellschaftsfremdenjmlnehmern
Kontierungsobjekt | | hd|
Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs) nimmt nicht teil |
Besteller{in) nimmt nicht teil |

powered by DataTrains &
Wenn man ,,Bewirtung von Geschéftsfreunden“ gewahlt hat, erscheint nur ein weiteres

Listenfeld.
@@ wibhlen Sie hier den Grund der Veranstaltung aus. Daraufhin erscheint das Sachkonto.
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Gastebewirtung

Besteller(in)
Name Max Mustermann E-Mail-Adresse max.mustermann@beispiel.de Firma  Bayer Beispiel GmbH

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs)

User-IDICWID oder Email M | Erganzen | | Besteller(in) ibernehmen

lac
_[lustermann
123/ 4567890
ayer Beispiel GmbH Abteilung Example

i Mi Do Fr Sa So

27 28 29 30 31 ey
3 4 5 6 7/ : : _ _ _ . _ _
10 11 17 13 14 15 1 |Bewirtung von Arbeitnehmern | ¥ || Betriebsfeiern |w || eingeschrankter Teilnehmerkreis| v |

17 18 19 20 2128 23831510
24 75 26 27 28028530
31. 1 2 3 4 6 6

= - Ausgabestelle
Gewiinschter Tag @ E[24.012011 st} | B |
Kontierungsobjekt | | d |
Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs) nimmt nicht teil |
Besteller{in) nimmt nicht teil |

powered by DataTrains &
@D Sie konnen das Datum entweder manuell im Textfeld eingeben (deutsches Format) oder iiber
das Zeichen &l den oben gezeigten Kalender aufrufen um das gewiinschte Datum
auszuwdhlen.
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Gastebewirtung

Besteller(in)
Name Max Mustermann E-Mail- Adresse max.mustermann@beispiel.de Firma  Bayer Beispiel GmbH

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs)

User-IDICWID oder Email I | Erganzen | | Besteler(in) ibernehmen
E-Mail-Adresse max . mustermanni@beis piel.de
User-IDICWID TEST
Vorname Max
Name Mustermann
Telefon 0123/ 4567890
Firma Bayer Beispiel GmbH Abteilung Example
Bewirtungsanlass |Sommerfesq
| Bewirtung von Arbeitnehmern | v || Betriebsfeiern |w || eingeschrankter Teilnehmerkreis| v |
Sachkonto 6831510
Beschreibung
der
Veranstaltung
- - Ausgabestelle T

Gewiinschter Tag |24.u1.2n:|1 Nt it [ ; _H @

GV Lev C153
Kontierungsobjekt I I- GV Lev H4

GV Lev W17/18

GV Mon + Clubzimmer

=

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs) nimmt nicht tew

Besteller{in) nimmt nicht teil |

powered by DataTrains &
@ Wabhlen Sie den Ort der Bewirtung aus.
Wenn Thre Bewirtung in einer Mitarbeiterkantine stattfindet, erhalten Sie hier auch Ihre griinen
Karten.
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Gastebewirtung

Besteller(in)
Name Max Mustermann E-Mail-Adresse max.mustermann@beispiel.de Firma  Bayer Beispiel GmbH

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs)

User-IDICWID oder Email || | Erganzen | | Besteller(in) ibernehmen
E-Mail-Adresse max . mustermanni@beis piel. de
User-IDICWID TEST
Vorname Mazx
MName Mustermann
Telefon 0123 / 4567850
Firma Bayer Beispiel GmbH Abteilung Example
Bewirtungsanlass |Sommerfest
| Bewirtung von Arbeitnehmern v || Betriebsfeiern |w || eingeschrankter Teilnehmerkreis| v |

Sachkonto 6831510
Beschreibung
der
Veranstaltung

s - Ausgabestelle
Gewiinschter Tag IZ4.D1.2|I]J.‘L faamnataigmon] |G‘u" Lev W17/18 Ed|
Kontierungsobjekt @ [abc123456 E @

2 s _ - KST...Kostenstelle
Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs) nimmt nicht AUF...Auftragsnummer

Besteller(in) nimmt nicht teil PSP...PSP Element

powered by DataTrains &

Geben Sie in das Textfeld das Kontierungsobjekt ein. (oben ist nur ein Beispiel gezeigt)
Wihlen Sie aus der Liste die Kontierungsart aus.
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Gastebewirtung
Besteller(in)

Name Max Mustermann E-Mail-Adresse max.mustermann@beispiel.de Firma

Bayer Beispiel GmbH

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs)

User-IDICWID oder Email || | Erganzen | | Besteller(in) ibernehmen
E-Mail-Adresse max . mustermanni@beis piel. de

User-IDICWID TEST

Vorname Mazx

MName Mustermann

Telefon 0123 / 4567890

Firma Bayer Beispiel GmbH Abteilung Example

Bewirtungsanlass |Sommerfest

| Bewirtung von Arbeitnehmern v || Betriebsfeiern

|w || eingeschrankter Teilnehmerkreis| v |

Sachkonto 6831510
Beschreibung
der
Veranstaltung
s - Ausgabestelle
Gewiinschter Tag IZ4.D1.2|I]J.‘L faamnataigmon] | GV Lev W17/18 Ed|
Kontierungsobjekt |abc123456 | KST.. Kostenstelle R
Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs) nimmt nicht teil ™| @ h
Besteller(in) nimmt nicht teil & @

powered by DataTrains &

8 Setzen Sie ein Hakchen in das Kdstchen, wenn der Gastgeber nicht teilnimmt.
Setzen Sie hier ein Hakchen, wenn der Besteller nicht teilnimmt.

Handbuch elektronische Géstebewirtung
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Gastebewirtung

Besteller(in)
Name Max Mustermann E-Mail-Adresse max.mustermann@beispiel.de Firma  Bayer Beispiel GmbH

Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs)

User-IDICWID oder Email || | Erganzen | | Besteller(in) ibernehmen
E-Mail-Adresse max . mustermanni@beis piel. de
User-IDICWID TEST
Vorname Mazx
MName Mustermann
Telefon 0123 / 4567850
Firma Bayer Beispiel GmbH Abteilung Example
Bewirtungsanlass |Sommerfest
| Bewirtung von Arbeitnehmern v || Betriebsfeiern |w || eingeschrankter Teilnehmerkreis| v |

Sachkonto 6831510
Beschreibung
der
Veranstaltung

s Ausgabestelle
Gewiinschter Tag EIEADI.EDL‘L faamnataigmon] | GV Lev W17/18 Ed|
Kontierungsobjekt |abc123456 | KST.. Kostenstelle R
Gastgeber(in)(Empfanger Approval Workflow - YourDocs) nimmt nicht teil ™| h
Besteller(in) nimmt nicht teil P

senesy| @)

powered by DataTrains &

€D Klicken Sie auf ,Weiter.
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®

Gastebewirtung A

Bewirtungsanlass ||Snmmerfeier I
|Bewirl:ung von Arbeitnehmern |V || Betriebsfeiern |w || fiir alle méglich < 110 EUR brutto | ¥ |
Sachkonto
CWID oder Email @ [TsET | [ Teinehmer hinzufigen |\
Vormame | Hans-Peter | @
Nachname @ [ Miitler |
Firma [ Miiler & Sohn e.K. | [ Teinehmer hinzufigen
CWID MNachname Vormame Intern Firma Firmennummer
_‘a TEST Mustermann Max [ Bayer Beispiel GmbH 1234

| Zurick | | Anfordern

powered by DataTrains &

Auf dieser Seite kann man nun die gewiinschten 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.

Uber diese Buttons konnen Sie die eingetragenen Teilnehmer zur Bewirtung hinzufiigen.

() Hier konnen Sie, falls gewiinscht, den Bewirtungsanlass noch &ndern.
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Gastebewirtung

Bewirtungsanlass |Sommerfeier]

| Bewirtung von Arbeitnehmern |7 || Betriebsfeiern | || fiir alle moglich < 110 EUR brutto | v |

Sachkonto

Teilnehmer liber CWID hinzufiigen
CWID oder Email | | [ Teinehmer hinzufugen |

Externe Teilnehmer (ohne CWID) hinzufiligen

Vorname | ]
Nachname | ]
Firma | ] | Teilnehmer hinzufigen |
CWID MNachname Vorname Intern Firma Firmennummer
_'3 TEST Mustermann Max [ Bayer Beispiel GmbH 1234
f'a Miller Hans-Peter | Miller & Schn e. K. @
- Example GmbH & Co.
o TsET Musterfrau Maria O OHG 4321
| Zuriick | | Anfordern | @

powered by DataTrains &

€D Der eingegebene Teilnehmer erscheint in der Tabelle.
Wenn man auf @ klickt, kann man den Teilnehmer wieder entfernen.

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

€9 Klicken Sie nach dem Uberpriifen auf ,,Anfordern®.
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