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Anleitung E"2 VR Payment

1. Registrierungsprozess

Neue Benutzer miissen sich fir den Zugriff auf das Service-Portal registrieren.

Die Registrierung erfolgt iiber den Benutzerverwalter der VR Payment.

Bitte fiillen Sie den Antrag zur Nutzung des Service-Portals aus und senden Sie diese an den Handler-Service
(Antrag und weitere Informationen finden Sie unten im Dokument).

Nach Eingang lhres Antrags wird ein neuer Benutzer angelegt. Im Anschluss erhalten Sie eine Mail mit einem
Link, um bei der ersten Anmeldung Ihr Passwort zu erstellen. Dieser Link ist 72 Stunden giiltig.

Service-Portal

Willkommen im:
Service-Portal

Benutzerkonto anlegen
1/0;

Fir das zu vergebene Passwort gelten folgende Voraussetzungen:

Um lhr Konto zu schiitzen, vergewissern Sie sich, dass lhr Passwort:

mind. & Zeichen lang ist.

mind. einen Klein- und einen Grolfbuchstaben enthilt.

mind. eine Ziffer enthalt.

mind. ein Sonderzeichen (z.B. §, $,%, &) enthilt.

nicht mit lhrem Benutzernamen Gbereinstimmt oder in signifikanter Weiser enthalt (z.B. “Benutzername”123).

Nicht hier gelistet ist: Liste géngiger Passwirter

CRRLUER

Nicht hier gelistet ist: Wurde ich reingelegt? Datenbank fiir Datenlecks®
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Anleitung E"2 VR Payment

Nachdem Sie Ihr Passwort erstellt haben, werden Sie aufgefordert weitere Daten anzugeben.
AuBerdem sehen Sie eine Ubersich iiber die Rollen, die Ihnen zugewiesen wurden.

Service-Portal

Willkommen im:
Service-Portal

Priifen Sie ihre Angaben

Schritt 02/02
Name Zentrale
600549827
Position options! VP Nummern
600549827
E-Mail Adresse
Telefonnummer cptional
2B, +49x30000x
© Mobilnummer Telefonnummer
bevorzugte Sprache
Deutsch v

2. Login
Der Login erfolgt liber die Seite service-portal.vr-payment.digital.

el VR Payment oe

Login:
VR Payment Service-Portal

Benutzemame

Passwort
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3. Passwort vergessen

Die Passwortriicksetzung kdnnen Sie selbstandig

vornehmen. Auf der Startseite klicken Sie auf Logln: .

,Passwort vergessen?“ und geben Sie Ihre VR Payment Service-Portal
Mailadresse an und driicken Sie anschlie3end auf

den Button ,Passwort zuriicksetzen. Sie erhalten Benutzername

eine Mail mit einem Link, um Ihr Passwort neu zu

setzen. Der Link wird nach 72 Stunden ablaufen. Passwort

Passwort vergessen?

Anmeldung

Passwort vergessen:

Geben Sie die mit Ihrem Konto verkniipfte E-Mail-Adresse ein.
Wir senden Ihnen einen Link, mit dem Sie Ihr Passwort zurlicksetzen kénnen.

E-Mail Adresse eingeben

Zur Anmeldung zuriickkehren E-Mail senden

L. Passwort andern

Um lhr Passwort zu dndern klicken Sie auf Ihr Profil

and dann auf den Menlipunkt ,Sicherheitsdaten®. ® muster
Hier kénnen Sie ein neues Passwort erstellen. -
Mein Profil Sicherheitsdaten Zentralen
Passwort andern

Aktuelles Passwort
Neues Passwort
Neues Passwort erneut eingeben

Passwort Hinweis
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5. Berichte

Sie konnen lhre Berichte nach der Anmeldung einsehen.
Je nachdem, welche Rollen lhnen zugewiesen wurden, sehen Sie links im Meni unterschiedliche Ordner und
kénnen zweischen diesen wechseln.

Die Berichte lassen sich nach mehreren Parametern sortieren. Klicken Sie dafiir auf den jeweiligen Parameter,
die Berichte werden dann dementsprechend auf- oder absteigend sortiert.

E"2 VR Payment

&2 VR Payment Service-Portal
S Loleis Berichte =
= Filter
i oatum r—
12022 e
21112072 e
11202 R
112022 e
12022 P
21112072 e
12092022 260110433
12092022 e

Rechnungsnr; 260110438.711122

Rechnungsnr: 260110435.211122

Rechnunasar; 260110488.211122

Rechnungsie: 260110455211122

i 260110438.711122

i 260110455211122

Rechnunasr; 000000 000026_01

Rechnungsar: D000DD.D00DTG_01

AulBerdem gibt es im Service-Portal eine Filterfunktion,
die durch das Klicken auf das Filtersymbol ausgeklappt
wird. Sie kdénnen die Berichte nach dem Datum, Typ,
Beschreibung filtern. Um die eingestellten Filter
zurlickzusetzen, klicken Sie auf ,Filter zuriicksetzen“.

Name Adresze.

test Holding acq partal GrabH, test df dFdf Viog, 56435, Dallritz

test Holding acq partal GmbH, test oF dFdf Wog, 56435, Dallrite

tost Holding aca portal GribH, test af dfdf Wea, 56435, Dallritz

test Holaing acq partsl GribH, Lest ar drar Pieg, 55435, Dallsitz

tal Grub, test af dFdf Weg, 56435, Dalritz

tal GrabiH, test oF dTF Weg, SB4SS, Dalrite

SPORTHAUS ASDAD BMEH, JACOBSINE 35 - 36, 66180, TESTEURG.

SPORTHAUS ASDAD GMEH, JACOBSINEG 35 - 55, 65180, TESTELRG.

Zeilen pra Seite

1

Filter

Datum

Typ

AlL N
Beschreibung
Name
Stadt
Filter zuriicksetzen
Filter einsetzen
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Um die Anzahl angezeigter Berichte auf einer Seite
zu andern, kénnen Sie unten rechts einen anderen 10
Wert auswahlen.
20
50

100

Zeilen pro Seite 20 A

Falls Sie einen Bericht herunterladen mochten,

haben Sie die Wahl zwischen drei unterschiedlichen

Formaten (CSV, PDF, XML). Klicken Sie auf das

jeweilige Icon in der Spalte mit dem Download

Symbol, um die Datei im passenden Format herunter-
zuladen. Oder benutzen Sie die Auswahlfunktion und

wiahlen Sie eins oder mehrere Berichte durch das

einmalige Klicken auf die Berichte. Sobald Sie alle
notwendigen Berichte ausgewahlt haben, klicken Sie

auf ,Auswahl herunterladen®. Die Berichte werden

als eine Zip-Datei heruntergeladen.

&

15.01.2023

Wenn Sie auf einen Bericht klicken, erscheint ein - ww o+ o x
Vorschaufenster. Hier konnen Sie das Dokument

ansehen und es gegebenenfalls herunerladen. rgsé;gf
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6. Profil

Driicken Sie auf |hren Benutzernamen, um in das
Profilmeni zu gelangen.

Im Profilmeni kénnen Sie lhre Daten dndern.
AuBBerdem konnen Sie hier Ihre Email verifizieren und
eine erneute Verifizierungsmail versenden
(Screenshot beispielhaft fiir den Nutzertyp Héndler).

E"2 VR Payment

® muster
-
Logout
o muster
-
Mein Profil Sicherheitsdaten Zentralen
E-Mail Adresse ® Bestatigt

Sprache

Deutsch ~

Name

Muster Name

Position optional

Musterposition

Telefonnummer

2.B. +49000000

° Mobilnummer Telefonnummer

Partner-IDs

1231231,1231232,123213
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7. Logout

Um sich abzumelden klicken Sie oben rechts auf Ihr
Profil und driicken Sie auf ,Abmelden“. Falls Sie sich
nicht manuell abmelden, werden Sie nach 15
Minuten Inaktivitat automatisch abgemeldet.

® muster

Logout

8. Inaktive Nutzer

Accounts, die 360 Tage nicht genutzt wurden, werden automatisch geléscht und miissen neu beantragt werden.

9. Kontakt

Fir Fragen steht Ihnen unser Support Team selbstverstandlich gerne zur Verfligung. Sie erreichen unsere
Experten von Montag bis Freitag, 8.00-18.00 Uhr unter der Rufnummer 0721/1209-66003 (Auswahl 1) oder
per E-Mail an haendlerservice@vr-payment.de.
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