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Allgemeine Informationen

Aktuell ist es moglich, Kreditkartenzahlung und/oder Zahlung auf Rechnung im
Veranstaltungstool Indico einzustellen. In Kapitel 4 wird erlautert, welche Einstellung die
Veranstalter im UniPayments Cockpit (https://www.uni-
muenster.de/uv/unipayments/orga) zu ergdnzen sind.

Falls Sie nach dem Lesen dieser Anleitung noch Fragen haben, wenden Sie sich bitte an
den Service Desk (it.servicedesk@uni-muenster.de oder 30303).




1 Uberblick Veranstaltungen mit Bezahlfunktionen

Mochten Sie eine Veranstaltung planen, fiir die die Teilnehmer*innen eine Gebiihr
bezahlen miissen, sollten Sie sich zundchst einen Uberblick iiber die entsprechenden
Prozesse machen. In den Kapiteln 2 bis 4 werden die genauen Einstellungen beschrieben.

Schematisch sollen die Prozesse und das Zusammenspiel der Systeme Indico,
UniPayments und SAP Fl im folgenden Schaubild dargestellt werden:
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uni payment
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@ Veranstalterdaten pflegen
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Abbildung 1: Uberblick Bezahlprozesse

. T1: Der/Die Teilnehmer*in fiillt ein Anmeldeformular einer Veranstaltung mit
Bezahlfunktion aus.

. T2: Der/Die Teilnehmer*in fiihrt den Bezahlprozess aus: Kreditkartenzahlung oder
auf Rechnung. Bei der Kreditkartenzahlung wird diese direkt vorgenommen. Bei der
Zahlung auf Rechnung wird an dieser Stelle nur die Rechnung angefordert. Im Nachgang
muss der entsprechende Betrag iiberwiesen werden. — P1

. P1: Durch den Klick auf den Bezahlvorgang werden die Teilnehmerdaten zu Uni
Payments (bertragen. Nach erfolgreicher Kreditkartenzahlung wird in Uni Payments
sichtbar, dass die Zahlung erfolgreich war. Zusatzlich kann die Verbuchung im BudCon
kontrolliert werden. — V3

®
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. Wichtiger Hinweis: Der Status ,Completed in Indico bedeutet nicht, dass die
Zahlung eingegangen ist. Der Status bedeutet, dass der Teilnehmer den Bezahlprozess in
Indico abgeschlossen hat. Fiir die Zahlung auf Rechnung wurde dadurch lediglich die
Rechnung angefordert wurde.

. V1: Der/Die Veranstalter*in pflegt seine/ ihre Daten in Uni Payments und verteilt sie
anschlieBend auf die Anmeldungen. (Kapitel 4.1 & 4.2)

. V2: Der/Die Veranstalter*in gibt jede Rechnung einzeln frei. Ausnahme: Mehrere
Kreditkartenzahlungen kénnen mit einem Klick freigegeben werden. (Kapitel 4.4)

. F1: Per Klick wird eine gesammelte Liste der freigegebenen Rechnungen erzeugt
und per csv an SAP Fl iibergeben.

. F2: In SAP Fl werden anhand der Informationen aus der csv Datei Rechnungen an
die Teilnehmer erstellt. Wurde bereits per Kreditkarte bezahlt, steht auf den Rechnungen
vermerkt, dass die Rechnung bereits beglichen ist.

. F3: Die Rechnungen werden entweder per Brief an den/die Teilnehmer*in an die
angegebene Rechnungsadresse oder als PDF per E-Mail an den Veranstalter (Eigendruck)
verschickt.

. T3: Nachdem der/die Teilnehmer*in die Rechnung erhalten hat, tiberweist er/sie
den Betrag an die Universitat Miinster.

. V3: Der/ Die Veranstalter*in hat die Moglichkeit im BudCon nachzuschauen, ob die
Betrage bezahlt wurden.



2 Einstellungen fiir kostenpflichtige
Veranstaltungen

Bevor Sie die tatsdchlichen Preise einstellen konnen, miissen Sie zuerst die Zahlfunktion
und die Zahlungsmethode*n aktivieren.

2.1 Aktivierung der allgemeinen Zahlfunktion

Im Bearbeitungsmodus lhrer Veranstaltung wahlen Sie im Meni unter ,,Erweiterte Option“
den Eintrag ,,Features*.

* O Erweiterte Optionen

Features

Offline-Kopie

Abbildung 2: Menii Features

Auf der Features Seite gibt es verschiedene Aktivierungsschalter. Zahlungen kénnen ganz
unten auf der Seite aktiviert werden.

Zahlung (

-5 157 R e e e et Te P LR [ LR -l ool SR Gy gy W (M S S oI e et sl Sl
Gibt Eventmanagern die Mdglichkeit Zahlungen fiir Registrierungen zu

verarbeiten.

Abbildung 3: Zahlung aktivieren: Features

Eine andere Moglichkeit ist das Einschalten der Zahlungen im Anmeldebereich.
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Abbildung 4 Zahlung aktivieren: Anmeldung

Uber beide Wege wird im Menii unter ,,Organisation® ein neuer Meniipunkt ,,Zahlungen*
angezeigt.
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Abbildung 5 Meniipunkt Zahlungen



2.2 Aktivierung der Zahlungsmethoden

Die Art der Zahlung und die weiteren Details werden im Meniipunkt ,Zahlungen®
vorgenommen. Falls der Meniipunkt nicht angezeigt wird, kontrollieren Sie lhre
Einstellungen aus dem vorherigen Kapitel.

Auf der Seite ,,Zahlungen“ finden Sie bei allgemeinen Einstellungen den Button
,Konfigurieren“. Dort konnen Sie einen Text iiber die Bearbeitung von Stornierungen
priifen und ggf. auf Ihre Bedingungen abandern.

Zahlungen
Aligemeine Einstellunger
a -g ".P_,",e EII-I e JHE{.I- o ’._\ Konfigurieren
Zahlungsmethoden
< -
—
6
Manuell 10

Uni Payments

nicht aktiviert

Abbildung 6: Zahlungen Einstellungen

Fiir die Aktivierung einer Zahlungsmethode klicken Sie auf die Schaltflache ,,Uni
Payments®.



Zahlungseinstellungen: Uni Payments x

Eingeschaltet (

Nur aktive Zahlungsarten kénnen von Teilnehmern ausgewdhlt werden.

Name * UNIPAYMENT

Angezeigter Name der Zahlungsart fiir den Nutzer.

PSP-Element » | |

PSP-Element aus SAP
Kreditkarte erlaubt

Rechnung erlaubt

Abbildung 7: Zahlungsmethode auswahlen

Zundchst aktivieren Sie den Schalter, indem Sie ihn nach rechts schieben. Anschlieend
tragen Sie ein PSP-Element im entsprechenden Feld ein. Wenn Sie mdchten, kénnen Sie
den Namen des Bezahlsystems von ,,UNIPAYMENT* auf einen beliebigen anderen Namen
andern. Wahlen Sie durch Anklicken des Ankreuzfelds eine oder mehrere
Bezahlfunktion*en und ,Speichern“ Sie. Daraufhin erscheint die positive Meldung
»Einstellungen fiir Uni Payments gespeichert.“ und die Zahlungsmethode ist als
»eingeschaltet® griin markiert.
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Einstellungen fiir Uni Paymenis gespeichert.

Zahlungen

° Allgemeine Einstellungen

Zahlungsmethoden
==
v, —
=6 =6
Manuell Uni Payments
Eingeschalte Eingeschalte

Abbildung 8: Zahlungseinstellungen aktiviert

£ Konfiguriéren
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3  Gebiihren und Preise

In Indico gibt es die Mdglichkeit, eine Anmeldegebiihr fiir alle Teilnehmer zu hinterlegen.
Zusatzlich konnen auch auswdhlbare Felder fiir unterschiedliche Preisstaffelungen im
Anmeldeformular hinterlegt werden. Sie entscheiden, welche Einstellungen fiir lhre
Veranstaltung zielfiihrend sind.

3.1 Allgemeine Anmeldegebiihr hinterlegen

Sobald Sie die allgemeine Zahlfunktion aktiviert haben unter (2.1 Aktivierung der
allgemeinen Zahlfunktion), kénnen Sie eine allgemeine Anmeldegebiihr, die ausnahmslos
bei jeder Anmeldung gezahlt werden muss, fiir lhre Veranstaltung hinterlegen. Dafiir
navigieren Sie zu den allgemeinen Einstellungen der Anmeldung (Besprechung:
Teilnehmer — allgemeine Einstellungen; Konferenz: Anmeldung — Anmeldeformular
verwalten — allgemeine Einstellungen). Dort scrollen Sie zu den Gebiihren und hinterlegen
die entsprechende Anmeldegebiihr. Vergessen Sie bitte nicht nach unten zu scrollen und
zu speichern.

Gebiihren

Wihrung * EUR (Euro) v

Wéahrung fiir neue Anmeldungen

Anmeldegebiihren 10,00

Eine Gebiihr, die von jedem Teilnehmer gezahlt werden muss

Abbildung 9: Anmeldegebiihr hinterlegen

Falls Sie nur gestaffelte, auswdhlbare Gebiihren erheben méchten, wie im nachfolgenden
Kapitel beschrieben, kann die Anmeldegebiihr auch 0,00€ bleiben.
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3.2 Auswdhlbare Gebiihren im Anmeldeformular hinterlegen

Fur Preisstaffelungen oder Wahlmaoglichkeiten in Ihrem Anmeldeformular kdnnen Sie die
verschiedenen Feldarten ,Einfachauswahl®, ,Kdstchen“ oder ,Mehrfachauswahl
hinterlegen. Bei letzterem werden, in dem Fall, dass der Teilnehmer mehrere Punkte
angeklickt hat, diese zusammengefasst auf der Rechnung erscheinen. Bei den Feldern
»Auswahl“ und ,Kdastchen“ werden die Positionen separat auf der Rechnung ausgewiesen.
Daher sind sie zu empfehlen.

°%

& Label
o Textfeld @ Land
o Textbereich & Daotei
S Nummer
™ Kastchen infachauswahl
m#  Datum 1= Mehrfachauswah 14
El Ja/Nein # Unterkunft
T Telefon A Begleitende Personen

Abbildung 10: Feldauswabhl fiir Preise

Ein neues Feld im Anmeldeformular legen Sie mit dem Plus-Zeichen an. Anschlief}end
wahlen Sie die Art des Feldes. In unserem Beispiel wahlen Sie ,,Kastchen“ oder,,Auswahl®.



Neues Feld hinzufligen Kdstchen =«

Titel

Beitrag 1: Vortrag

Beschreibung

Preis

20

dk

Pflichtfeld

Platzbegrenzung

Verweildauer (Wochen)

Abbildung 11: Kdstchen Feld: Bezahlbar

Um fiir ein Kastchen Feld einen Betrag zu hinterlegen, klicken Sie ,,Bezahlbar” an und

tragen einen Preis ein. Ein Kdastchen Feld sieht anschlief’end folgendermafen aus: 15

(] Beitrag 1: Vortrag

20 EUR

Abbildung 12: Kastchen Feld: Ansicht

Natiirlich konnen alle Texte angepasst werden. Fiir eine Mehrfachauswahl konnen mehrere
Kdstchen-Felder untereinander angeordnet werden.

Soll nur ein Punkt unter mehreren auswahlbar sein, verwenden Sie am besten das Feld
»Einfachauswahl®. Sie haben die Moglichkeit zwischen Dropdown und Radiobuttons zu
waéhlen.



Neues Feld hinzufiigen Einfachauswahl ~

Titel *
Woarkshops

Beschreibung

Dies ist ein Beschreibungsfeld. Hier ist viel Platz..

Pflichtfeld

Widget Typ

Dropdown -
Dropdown @

Radiobuttons

Zusatzliche Slots aktivieren
Auswahiméglichkeiten

Legende Preis (EUR) Begrenze

Hinzufigen

Verweildauer (Wochen)

Schlieen

Abbildung 13: Einfachauswahl Feld: allgemein

Die einzelnen, auswdhlbaren Punkte tragen Sie mit ,,Hinzufiigen“ ein. Nach Angabe des
Auswahltextes, konnen Sie einen Preis und eine Platzbegrenzung festlegen. Diese
Platzbegrenzung ist unabhdngig von der Obergrenze fiir die gesamte Veranstaltung.



Widget Typ

Dropdown -

Standard Option

Workshop 2: Singen x

Zusétzliche Slots aktivieren

Auswahlméglichkeiten *

Legende Preis (EUR) Begrenze
Workshop 1: Tépfern 250 10 e
‘Workshop 2: Singen 10 oe
Workshop 3: Malen 3,00 10 oe

Verweildauer (Wochen)

Abbildung 14: Einfachauswahl Feld: Auswahlmaglichkeiten, Preise und Begrenzung eintragen

Wahlen Sie auch eine initiale Einstellung des Drop-Downs oder der Radio Button.

Workshops
[Workshop 2: Singen x
Workshop 1: Topfern PACSSVEN 10 places left
Workshop 2: Singen 10 places left
Woaorkshop 3: Malen =68 10 places left
= a

Abbildung 15: Auswahl Feld: Dropdown List Ansicht

Workshops

e Keine
Workshop 1: Topfern 2.50 EUR 10 places left
Workshop 2: Singen 10 places left

Workshop 3: Malen 3.00 EUR 10 places left

Abbildung 16: Auswahl Feld: Radiobuttons Ansicht



4 Weitere Vorbereitungen fiir die
Rechnungserstellung

Sowohl bei der Kreditkartenzahlung als auch bei der Zahlung auf Rechnung werden
Rechnungen in SAP Fl erstellt. AnschlieRend werden sie entweder per Post verschickt oder
als PDF per E-Mail an den/die Veranstalter*in gesendet. Fiir die Rechnungserstellung ist
es zum Einen wichtig, dass die Angaben der Teilnehmer (Rechnungsanschrift) vollstandig
sind. Zum Anderen muss der/die Veranstalter*in einige Angaben im Cockpit des Uni
Payments (Zwischensystem zwischen Indico und SAP FI) machen. Das muss nicht
unbedingt vor Beginn der Anmeldephase gemacht werden. Die Angaben miissen jedoch
gepflegt sein, bevor die Rechnungsdaten der Teilnehmer*innen an die Finanzbuchhaltung
geschickt werden. Schauen Sie sich dazu gerne nochmal die Abbildung 1: Uberblick
Bezahlprozesse an.

Der Link zum Uni Payments Cockpit ist: https://www.uni-
muenster.de/uv/unipayments/orga Hier melden Sie sich mit Ihrer IT Kennung an, damit
alle Ihre angelegten oder berechtigten Veranstaltungen sichtbar werden.

4.1 Angaben zur Veranstaltung erganzen 18

Im Uni Payments Cockpit fiir den Rechnungsersteller erganzen Sie die rot markierten
Pflichtfelder unter ,lhre Angaben zur Veranstaltung“ und sichern am Ende unten.
Erlduterungen zum Feld stehen in der entsprechenden Zeile.



WWU Payments Orga-Team - Rechnungsersteller

Ihre Angaben zur Veranstaltung

Pos & Kategorie 4 Bezeichnung 4 Eingabefeid [Eauerung 4 | AP Feianame 4 DB Feldname ¢ Fed

8  Veranstaltung Kurzbezeichnung Dient als Wiederfindungsmerkmal in einer Liste. OrgaBezeichnung o_bezeichnung cha

Kurzbezeichnung zur Veranstaltung etc.

9 Ausgabesprache Primérsprache Als Primarsprache ist standardmaBig deutsch eingestellt. LangPrimaer u_lang_primaer cha
Bei rein fremdsprachigen Veranstaltungen kann dies auch eine
andere Sprache sein.

Wichtig ist, dass bei allen nicht deutschen Veranstaltungen,

die Xx-API-Felder in der entsprechenden Sprache gefiillt
werden. Die De-API-Felder sind grundsatzlich immer zu

fiillen! WWU Payments kann maximal neben deutsch eine zweite|
Sprache abbilden. Fehlende Systemsprachen mussen zuerst in
der WWU-IT angefragt werden. Darf der Teilnehmer neben
deutschj eine zweite Sprache wéhlen, dann ist unter
Sekundérsprache die zweite mégliche Sprache auszuwahlen

und alle Xx-API-Felder sind dann in der zweiten Sprache
entsprechend zu beftillen.

a
®©
<

10  Ausgabesprache Sekundérsprache + |Optional, falls neben deutsch eine weitere Sprache gewahlit LangSekundaer u_lang_sekundaer cha
werden darf. Bitte dann auch alle Xx-API-Felder in der

zweiten Sprache befilllen

Abbildung 17 Cockpit Veranstaltersicht allgemein

Alle Felder der Kategorie ,,Ansprechpartner” sind mit lhren Informationen vorbelegt, ggf.
muss ,, Anrede” erganzt werden. Die Felder der Kategorie ,,Leitung“ beziehen sich auf lhre
Abteilungsleitung bzw. den verantwortlichen Professor. Die Felder der Kategorie
»Rechnungsersteller beziehen sich auf die Angaben, die auch auf der Rechnung gedruckt
werden (1 in der Beispielrechnung).

19
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Rechnung
Rechnungs-Nr: IN21000438000139
Sehrgeehrter Herr'

wvielen Dank fur hre Anmeldung zur Bezahlung der Beal eblihr filfigie Eignungsprifung 2021

Pos. | Menge SC | Metto-Einzelpreis | Wetto-Gesamtpreis|
001 1 NE 33.00 € 2300 €

|Steuen:nﬂe sC | ust | Brutto
[NE micht steusibarer Umsstz | oceowm [ 3,00 4] 0,004 43,004
|5-mur~e s300€ 0,00 € 43,00 £|

Bifte ibenweisen Sie den Rechnungsbetrag in Hohe von 43,00 £ mit folgendem Verwendungsoweck:
INz1000438 auf das unten g=b Bankkonto. Der Zahlungsausgleich ist bis zum 28, April 2021 7u
leisten,

Sollte die Zahlung ihrerseits schon edfolgt sein, betrackten Sie diese Zahlungsbedingung bitte als
gegenstandslos.

Sekte £ von 3

Abbildung 18 Beispielrechnung

Die E-Mail-Adresse des Rechnungserstellers ist auch die E-Mail-Adresse, an die fiir den

Eigendruck (PDF-Rechnungen) die E-Mail mit den Rechnungen der Teilnehmer gesammelt
iber Nacht versendet werden.

Wenn Sie Eigendruck, PDF-Rechnungen per E-Mail, wiinschen, stellen Sie das im Feld 45
ein.

Die Informationen fiir die CPD-Felder (42-44) erhalten Sie bei der Finanzbuchhaltung. Dazu

schreiben Sie bitte eine E-Mail an fibuschnittstellen@uni-muenster.de mit folgenden
Daten:
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o Einrichtung, Ansprechpartner*in Rechnungserstellung

o Bezeichnung der Veranstaltung

o Zeitpunkt der Veranstaltung

° PSP-Element

. Woher werden die Teilnehmer erwartet?

= aus Deutschland

= aus EU-Landern

= Drittlandern?

WWU Payments Orga-Team - Rechnungsersteller

Rechnungserstellerdaten

Veranstaltung

Pos 4 Kategorie 4 Bezeichnung 4 Eingabefeld Erlauterung 4+
v

42 Rechnungsdaten CPD De SAP Rechnungsersteller CPD DE

43 Rechnungsdaten CPD Eu SAP Rechnungsersteller CPD EU

44 Rechnungsdaten CPD Welt SAP Rechnungsersteller CPD WELT

45 Rechnungsdaten Eigendruck « | Uber dieses Feld wird entschieden, ob die Rechnung per Post
an den Rechnungsempfanger oder zuerst (iber eine E-Mail an
den Rechnungsersteller versandt werden soll.
Hinweis: Bei allen Zahlungen lber einen PSP ist dieses Feld
bei der Rechnung gesetzt und alle Rechnungen gehen zuerst
ber den Rechnungsersteller!

46 Rechnungsdaten Mahnsperre « || In der Regel ist dieses Feld nicht gesetzt. Bei
tberschreiten der Zahlfrist wird von der Finanzbuchhaltung
das Mahnverfahren eingeleitet. Dieses Mahnverfahren kann
durch Setzen verhindert werden.

47 Rechnungsdaten Zahlbedingung I + | Zahlbedingung bei der Rechnungserstellung, in der Regel ist
hier 0001 = “sofort zahlbar, ochne Abzug" einzutragen

48 Rechnungsdaten Zahlungsziel | \, ‘ In der Regel ist dieses Feld auf 14 Tage einzustellen

Abbildung 19 Cockpit CPD und Eigendruck

21



Den Rechnungstext (2 in der Beispielrechnung) kénnen Sie im Feld 49 ,,Kopftext mit
Uberldnge® eintragen und im Feld 5o fiir die englische Version. Feld 40 ,,Belegtext* wird
nicht in der Rechnung gedruckt.

WWHU Payments Orga-Team - Rechnungsersteller

Rechnungserstellerdaten

Veranstaltung

Pos 4 Kategorie 4 Bezeichnung 4 Eingabefeld Erlauterung +
~

49 Rechnungserstellung Kopftext mit Uberlinge (de) ‘ Sehr geehrte Frau/geehrter Herr, ...

50 Rechnungserstellung Kopftext mit Uberlsnge (300 Dear Ms/Mr, ...

51 Tag der Leistung Tag | TT.MM. 1l I .. wenn die Leistung nur an einem Tag erbracht wird.

52 Tag der Leistung von | TT.MM. 1l | .. wenn es sich um mehrere Tage handelt.

53 Tag der Leistung bis I TT.MM. 11l | .., wenn es sich um mehrere Tage handelt. I:é

54 Rechnungsdaten Buchungsdatum | TT. MM | Tag der letzten Veranstaltung ist gleich dem Buchungstag

55 Zugangsberechtigung Zugangsberechtigung Ersteller ., o 1o

56 Zugangsberechtigung Zugangsberechtigung Hier konnen neben dem Ersteller weitere Mitarbeiter

perechtigt werden, um auch auf die Orga-Seite von WWU
Payments zugreifen zu diirfen. Mehrere Userkennungen sind

urch ein Semikolon ;" zu trennen.

Abbildung 20 Cockpit: Rechnungstext und Zugangsberechtigung

Derjenige, der die Veranstaltung angelegt hat, wird automatisch fiir die Datenpflege in
diesem Cockpit berechtigt. Sollen weitere Personen Berechtigungen erhalten, fiigen Sie
die Kennungen im Feld 56 hinzu. Sind all Angaben aus lhrer Sicht korrekt und sollen nicht
mehr dnderbar sein, wahlen Sie im Feld 57 den API-Schreibschutz, indem Sie ,ja“
auswdhlen.

Einmalig missen die Rechnungspositionen mit dem Button ,,Rechnungsposition
ermitteln® erganzt werden. Wichtig: Sollten Sie wahrend der Anmeldephase die Preise
oder Auswahloptionen lhrer Veranstaltung dandern, miissen die Rechnungspositionen
(iber den Button) erneut ermittelt werden.

Sobald die Rechnungspositionen sichtbar sind, gibt es ein weiteres zu fiillendes Feld:
»Leistungsart®.
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Payments Zugreiten 2u drten. Menrere Userkennungen sind AOT000 - Umsatzeridse (new) (Sachkonto 530005)
durch ein Semikolon ;" zu trennen.
A02000 - Dienstleistungen ohne DM (Sachkonto 530250)

57 Zugangsberechtigung API Schreibschutz Ist der API-Schreibschutz aktiviert? Wenn ja, dann sind ApiWriteProtection

Anderungen nur noch iber das Formular von WWU Payments A02001:-0M o g Wbl Wiltehah GachRaith 545222)
erlaubt. Anderungsversuche tiber die JSON-API werden dann nur gewerbl. Wirtschaft (Sachkonto 545320)
als Fehler an das Vorsystem zurtickgemeldet. - gebiihr (Sachkonto 510050)
A03103 sgebiihren (Sachkonto 510060)
A0310! 0 517080)
HechnUngsposttionen bildung (S: 530300)
Pos o AtkelNc 4 Positionstext 4 Postonstext mit Ubertange + PSP-Element + Kostenstelle 4 MwstKennzsichen A03112 - Nebenerlsse z.B. Exkursionen, ... (Sachkonto 530100)
A03013 - sonstige Erldse (Sachkonto 531300)
1 39.1 : t 5 8 NE - USt n. stb. v I[ NI

Abbildung 21 Cockpit: Leistungsart auswahlen

Welche Leistungsart und ggf. auch abweichendes MwSt-Kennzeichen pro Position richtig
ist, entnehmen Sie bitte dem Einrichtungsschreiben fiir die PSP Elemente, welches Sie von
Dezernat 6.3 erhalten haben.

Auflerdem haben Sie die Moglichkeit bei englischen Veranstaltungen den
Veranstaltungspreis in ,conference fee“ oder einen dhnlichen englischen Begriff
umzubenennen.

Rechnungspositionen

Vorsystem WWU Payments

Positionstext mit
Pos s Artikel Nr + Positionstext P el s+ Positionstext (de) | Positionstext (o s
Uberlange

1 366_1 Veranstaltungspreis Veranstaltungspreis

Veranstaltungspreis conference fee

Abbildung 22 Conference fee

4.2 Veranstalterdaten auf die Rechnungen verteilen

Wurden alle erforderlichen Angaben des Veranstalters gemacht, wird der Button
,vorgaben in allen offenen Rechnungen iibernehmen® sichtbar. Sobald dieser geklickt
wurde, werden die Veranstalterdaten auf die offenen Rechnungen verteilt. Als Ergebnis
andert sich das gelbe Warndreieck der Spalte ,,Rechnungsdaten in einen griinen Haken
fiir alle Rechnungen, die aktuell zu dieser Veranstaltung im System sind.
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4.3 Teilnehmerliste anzeigen

In Uni Payments kdnnen Sie sich die Teilnehmerliste, der Teilnehmer*innen, die per
Kreditkarte bezahlt haben oder eine Rechnung angefordert haben, anzeigen lassen. Dazu
gibt es zwei Moglichkeiten. Sie kdnnen in der Maske ,,lhre Angaben zur Veranstaltung*
ganz unten unter den Rechnungspositionen den Button ,Download Teilnehmerliste®
nutzen und eine Excel-Datei herunterladen.

Abbildung 23 Download Teilnehmerliste

Sind in der Excel-Liste auf dem zweiten Reiter Probeeintrage von Ihnen aufgelistet, konnen
Sie diese 6ffnen durch Anklicken des entsprechenden Links. Mit dem Button ,,Léschen®
wird dann der Eintrag deaktiviert. Dieses Vorgehen wird in Kapitel 4.4 ausfiihrlich
beschrieben.
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Eine andere Moglichkeit ist die Maske ,,Ubersicht Teilnehmerliste®, die Sie iiber den List-
Button oben rechts wahlen kdnnen.



Uni Payments Orga-Team - Rechnungsempfanger

Ubersicht Teilnehmerliste

Datum: !_an_m_ell_d_g.g_a_t[_!frl__:: Vaorfilter Rechungsposition: |

Ubersicht Rechnungen

Vhrga‘vg
Poc® | Avnsidedatm o Zawngent ¢ Stoue * | Zmngeinke B
14.08.2023 17:35: 1@ KREDITKARTE | BEZAHLT bezahlf I
14.06.2023 0&:15:43 | RECHNUNG | IM BEARBEITUNG | offen I

3 13.09.2023 11:23:0' RECHMNUMG | IMN BEARBEITUNG Ioffir'l I

11.09.2023 16:07:35 RECHNUMNG  |IN BEARBEITUMNG  offen I
5 11.09.2023 11:33:15 RECHNUMNG |IM BEARBEITUMNG  offen [}
07.09.2023 10:40:53 RECHNUMNG |IN BEARBEITUMNG offen )

E 05.09.2025 1&:33:36 KREDITKARTE BEZAHLT bezahit 1]

Abbildung 24 Uni Payments Teilnehmerliste

Anhand der Zahlungsart erkennen Sie, ob mit Kreditkarte bezahlt wurde oder eine

Rechnung angefordert wurde. Bei Kreditkarte muss als Zahlungslink ,bezahlt“ stehen, bei 2>

Rechnung steht immer ,in Bearbeitung®. Mogliche doppelte Buchungen (Kreditkarte &
Rechnung) werden durch eine Automatik mit einem X bei ,Rechnungsdaten“ und
entsprechendem Kommentar gekennzeichnet.

4.4 Rechnungsdaten freigeben

Damit die einzelnen Rechnungen an SAP Fl (ibergeben werden konnen, miissen sie
zundchst einzeln vom Veranstalter freigegeben werden (vgl. V2 in der Abbildung 1:
Uberblick Bezahlprozesse). Die Vorgehensweise ist folgendermafBen:



. Teilnehmerliste 6ffnen

WWU Payments Orga-Team - Rechnungsersteller

lhre Angaben zur Veranstaltung

Abbildung 25 Freigabe: Teilnehmerliste 6ffnen

. Einzelne Teilnehmerdaten 6ffnen

> KREDITKARTE bezahlt  IN21000366001197 25.00 € 1 00000000 A ,

Abbildung 26 Freigabe: Datensatz editieren

. Falls, wie in 4.2 beschrieben, die Veranstalterdaten noch nicht auf die Rechnung
verteilt wurden, kann das mit dem Button ,,Rechnungserstellerdaten {ibernehmen*
vorgenommen werden.

-

Rechnungserstellerdaten Gbernehmen

Abbildung 27 Freigabe: Rechnungserstellerdaten tibernehmen
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. Anschlieflend iiberpriifen Sie bitte die Rechnungsanschrift des Teilnehmers auf
Vollstandigkeit.
Rechnungsadresse  Anrede [ keine Angabe RechnungsAnrede u_rechnungsj
Rechnungsadresse ~ Vorname | RechnungsVorname u_rechnungs.
Rechnungsadresse Name e ’ RechnungsName u_rechnungs_|
m
Rechnungsadresse Rechnungsadresse Zeile 1 Frau RechnungsadresseZeile1 u_rechnungs. ‘
keine Angabe 1
Rechnungsadresse Rechnungsadresse Zeile 2 RechnungsadresseZeile2 u_rechnungs |

Abbildung 28 Freigabe: Daten bearbeiten

. Falls etwas erganzt oder gedandert wurde, bspw. der Sprachenschliissel, speichern
Sie bitte anschlief}end.

Abbildung 29 Freigabe: speichern

Brad



. Sobald alle Daten vollstdndig sind, wird der Button ,Rechnung freigeben*
angezeigt und Sie kdénnen die Rechnung freigeben.

45 Rechnungskopfdaten Belegkopf Hello Brady Krien,
thank you for registering for SHARP 2021 Moving Texts.
-PAYMENT HAS ALREADY BEEN MADE BY CREDIT CARD-
46 Rechnungskopfdaten Basisdatum fir Falligkeitsberechnung 11 MM.. 1l

Rechnungserstellerdaten ibernehmen

Rechnung freigeben

Abbildung 30 Freigabe: Rechnung freigeben

Jede Nacht werden alle freigegebenen Rechnungen per Anordnung an die
Finanzbuchhaltung weitergeleitet. Die Anordnung wird per E-Mail an
fibuschnittstelle@uni-muenster.de und im CC an den Rechnungsersteller gesendet.

An fibuschnittstellen@uni-muenster.de

Cc  sharp2021@uni-muenster.de; mgaeb_01@uni-muenster.de

0 Sie haben diese Nachricht am 03.05.2021 14:54 weitergeleitet.

my Begleitschein zu 00010-KREDITKARTE-INDICO-366.pdf _
7~ 255KB

Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte nehmen Sie die Verbuchung der Rechnungen aus der Datei 00010-KREDITKARTE-INDICO-366.csv vor.
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Importdatei
Schnittstelle S_001_2_21

Verzeichnis "\UVHUBDAT\DW\REWEP\EXPORT\V 001 REWE\S 001 2 21 - Unibanking AR-Tool\OUT\"
Datei 00010-KREDITKARTE-INDICO-366.csv

Projekt
Projekt-Nr. INDICO-366
Hauptveranstalter/Betreuung durch Einrichtung
Einrichtung English Department / Chair of Book Studies
Adresse Johannisstraie 12-20
Leitung Prof. Dr. Norrick-Riihl

Abbildung 31 Freigabe: E-Mail mit Begleitschein

Die E-Mail wird in lhrem Namen (Rechnungsersteller) ausgefiihrt. Daher erhalten Sie als
Rechnungsersteller jeweils auch die E-Mail im CC.



4.5 Moglichkeit: Doppelte Zahlungsdaten l6schen (Vorsicht!)

Einige Teilnehmer sind doppelt in Uni Payments vorhanden, weil von Indico jeweils eine
neue Rechnungsnummer an Uni Payments iibermittelt wird, z. B. nach Anderung der
Zahlungsart von Kreditkarte nach Rechnung.

Der Ubersichtlichkeit halber kénnen Sie doppelte Eintridge l6schen. Sie kénnen aber auch
stehen bleiben und Sie ignorieren sie. Sie sollten allerding vorsichtig mit den Loschungen
umgehen und erst moglichst spat loschen! Nachdem die Rechnungsdaten eines
Teilnehmers in Uni Payments geléscht wurden, kann er sich nicht mehr erneut mit dieser
E-Mail-Adresse anmelden.

Doppelte Eintrdge diirfen nicht freigegeben werden, sonst bekommt ein Teilnehmer zwei
Rechnungen. Die doppelten Rechnungen kénnen Sie sich im Cockpit unter,,lhre Angaben
zur Veranstaltung® iiber die Excel-Auswertung ,,Download Teilnehmerliste“ anzeigen
lassen.

Abbildung 32 Download Teilnehmerliste 28

Sie sind auch in der Teilnehmerliste mit einem ,X“ gekennzeichnet.



Frau Natalie [

67  25.04.202123:03:24 KREDITKARTE offen IN21000366001005 25.00 € X~ Datensatz editieren

‘ Duplikat vorhanden, bitte prifen

Zuriick zur Hauptseite

WWU PiDuplikate vorhanden? WWU Payments
ID |~ gefunden... ~ Aktion v |Zahlungsart ~
2697 KREDITKARTE
2297 KREDITKARTE
2441 KREDITKARTE
2702 1 KREDITKARTE

2701 ]IBitte prifen und ggf. [6schenRECHNUNG
2305 KREDITKARTE
2602 KREDITKARTE

Abbildung 33 Teilnehmerliste Excel

In der Excel-Liste sind doppelte Eintrage mit dem Hinweis ,,Bitte priifen und ggf. l6schen“
gekennzeichnet. Um zu dem einzelnen Teilnehmerdatensatz zu gelangen, driicken Sie
auf den entsprechenden Link in der Excel-Datei anklicken. Danach muss man sich 2 x
tiber eine Anmeldemaske anmelden und der Teilnehmer wird in einem neuen
Webbrowser-Fenster angezeigt.

29
Hier kann dieser Datensatz nach Priifung geléscht werden.

66 Orga-Team Bemerkung 2
67 Orga-Team Bemerkung 3
68 Uberpriifung Aktion zu Duplikat

Bitte priifen und ggf. I6schen

Rechnungspositionen

Pos 4 Artikel Nr. 4 Menge 4 Einzelpreis 4 Gesamipreis 4 Positighstext 4 Position

1 366_1 1 50 € 50 €/ Veranstaltungspreis Verans

Summe

Loschen T/

Rechnungserstellerdaten (ibernehmen

Abbildung 34 Teilnehmerdaten l6schen



5 FAQs

Beim Zahlen mit Kreditkarte erhédlt der/ die Teilnehmer*in den Fehler ,,PA0003: The
server...”

Es handelt sich um ein Problem beim Kartendienstleister, welches die Universitdt Miinster
an die entsprechenden Stellen weitergeleitet hat. Die Teilnehmer sollten nach zwei
Versuchen eine andere Kreditkarte von einem anderen Dienstleister versuchen, falls
vorhanden. Ansonsten bleibt nur die Zahlung auf Rechnung, solange Paypal noch nicht
aktiviert ist.

Der Teilnehmer méchte per ,Rechnung® bezahlen. Warum erscheint nach Abschluss des
Zahlungsprozesses (bzw. Anforderung der Rechnung) das Zeichen fiir
»bezahlt/angefordert“, obwohl bisher nur die Rechnung angefordert wurde?

Rechnung Bezahlt / angefordert [V]

Artikel Wert Kosten

Anmeldegebiihren 0,01 € 30
Insgesamt 0,01 €

Abbildung 35 Rechnung bezahlt / angefordert

Dieser Standardprozess wird sowohl fiir die Kreditkartenzahlung als auch fiir die Zahlung
auf Rechnung genutzt. Fiir die Kreditkartenzahlung ist ,,bezahlt® richtig, fiir die Zahlung
auf Rechnung ist ,,angefordert” richtig.

Warum ist der Eintrag ,,Zahlungen“ im Menii nicht sichtbar?

Uberpriifen Sie, ob die allgemeine Zahlfunktion aktiviert ist (2.1 Aktivierung der
allgemeinen Zahlfunktion).



Warum wird die Anmeldegebiihr nicht gespeichert?

Uberpriifen Sie, ob die allgemeine Zahlfunktion aktiviert ist (2.1 Aktivierung der
allgemeinen Zahlfunktion). Tragen Sie die Anmeldegebiihr erneut ein. Vergessen Sie nicht
zu speichern.

Worauf muss ich im Anmeldeformular achten, wenn jede Position einzeln auf der
Rechnung aufgefiihrt werden soll?

Wahlen Sie keine ,,Mehrfachauswahl®“ Felder in lhrem Anmeldeformular. Nutzen Sie
stattdessen ,,Kdstchen“ Felder.

Kann ich den Anmeldezeitraum bereits beginnen lassen, wenn die Bezahlmethode
»Rechnung erstellen“ noch nicht aktivierbar ist, weil ich bspw. das PSP-Element noch nicht
habe? Worauf muss ich achten?

Ja, Sie kdnnen den Anmeldezeitraum schon starten. Machen Sie alle Einstellungen, wie in
dieser Anwenderdokumentation enthalten, aufier die Aktivierung der Zahlmethode. Ist
keine Zahlmethode aktiviert, kann der Teilnehmer sich anmelden, aber noch nicht
bezahlen. Der Status bleibt auf ,,awaiting payment*®.

Warum kann ich mich nicht mehr fiir eine Veranstaltung anmelden?

Das liegt daran, dass Sie sich bereits mit der E-Mail-Adresse angemeldet hatten und lhre
Daten in Uni Payments geloscht wurden. Jetzt kdnnen Sie sich nur noch mit einer anderen
E-Mail-Adresse anmelden.
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