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Dashboard-Funktionen 
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Das Dashboard – Unternehmenssuche 
Auch bei mehreren Unternehmen immer schnell das richtige finden 

 

 
 

Dashboard öffnen 

• Drop-Down Namensfeld öffnen 

• Unternehmensnamen oder Debitorennummer eingeben 

• Tipp: Die Eingabe einer Wortkomponente im Suchfeld 
       reicht bereits aus (Bsp. S-Bahn Hamburg) 

• Unternehmen auswählen 
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Das Dashboard – Einladungslink versenden 
In wenigen Schritten den Einladungslink an die Mitarbeitenden verteilen 

 

 

Dashboard öffnen 

• Oben rechts auf „Einladungslink teilen“ klicken 

• „Link kopieren“ oder „QR-Code als PNG herunterladen“ 
anklicken (der Link landet automatisch in der 
Zwischenablage, der QR-Code wird heruntergeladen und 
ist unter Downloads zu finden). 

• Link oder QR-Code in gewünschtem Ausgabemedium 
(Aushang, E-Mail oder Website/Intranet) einfügen und so 
an die Mitarbeitenden verteilen. 

• Hinweis: Link ist auch nutzbar, falls Mitarbeitende einen 
neuen Zugang benötigen 
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Das Dashboard – Stammdaten bearbeiten 
Ganz einfach die Stammdaten der Mitarbeitenden bei Änderungen anpassen 

 
 
 
 

 
• In die Abo-Ansicht wechseln 

• Mitarbeitenden auswählen 

• In der Detailansicht unter den Stammdaten 
auf den Stift klicken 

• Stammdaten im geöffneten Fenster 
bearbeiten und Änderungen abspeichern 
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Das Dashboard – Ticket Kündigen 
Abos der Mitarbeitenden bequem schon für die Zukunft kündigen 

 

 
• In die Abo-Ansicht wechseln 

• Mitarbeitenden auswählen 

• In der Detailansicht unter den Stammdaten auf 
das "Verkehrsschild" klicken 

• Kündigungsdatum auswählen, zu wann das 
Abo beendet werden soll und  
„Abo kündigen“ klicken 
 

• Über diesen Button auch möglich:  
- Ticket stornieren 
- Kündigungsdatum bearbeiten 
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Export 
 

Auch übergreifend für Unternehmen mit mehreren Gesellschaften verfügbar 
 

• Wahl des Punktes „Export“ in linksseitigem Menü 

• Auswahl der gewünschten Unternehmen über das 
Suchfeld 

• Wichtige Parameter wie Abo-Gesamtzahl, 
Neuabschlüsse, Kündigungen auf einen Blick 

 

Möglichkeit für Unternehmen mit mehreren teilnehmenden 
Gesellschaften zur Erzeugung einer kombinierten Exportdatei, die alle oder eine Auswahl an gewünschten 
Gesellschaften anzeigt.  
 

• Starten der kombinierten Export-Übersichten (Gesamt, Veränderungen, Umsatz) über den oberen rechten 
Export-Button 

• Sichere Übermittlung der Exportdateien per E-Mail mit Download-Link 

• Übersichtliche Darstellung aller angeforderten Exporte in dem neuen Bereich “Erstellte Exporte” 

• Individueller Speichername der Exportdatei 
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Export umwandeln 
CSV-Dateien in Excel-Datei umwandeln 

 
• Leere Excel-Datei öffnen 

• Reiter „Daten“ auswählen 

• Auf „Daten abrufen“ klicken und „Aus Text/CSV“ klicken 

• Exportdatei auswählen (wird automatisch im Download 
Ordner gespeichert) 

• Datenursprung prüfen: 65001: Unicode (UTF-8) 

• Trennzeichen prüfen: Komma 

• Datentypenerkennung prüfen: 
Basierend auf den ersten 200 Zeilen 

• Daten laden
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Platzhaltersuche 
 

Schnelle Suche anhand von Namensbestandteilen mithilfe von Platzhaltern („Sternchensuche“) 
 
Eine Platzhaltersuche kann für eine oder für alle Gesellschaften erfolgen. Angezeigt werden Suchergebnisse 
ausschließlich von Dashboards, für die eine Berechtigung zur Administration besteht. 
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Übergreifende Suche nach Teilnehmenden für Unternehmen mit mehreren 
Gesellschaften 
 
Bei Unternehmen mit mehreren Dashboards für unterschiedliche Gesellschaften bietet diese Suchfunktion deutliche 
Verbesserungen in der Administration: 
 

• Teilnehmende müssen nicht in jeder einzelnen 
Gesellschaft gesucht werden 

• Irrtümliche Doppelanmeldungen von 
Teilnehmenden können auf einen Blick erkannt 
werden 

• Übergreifende Suche kann aus einem beliebigen 
Dashboard für alle Gesellschaften erfolgen und 
funktioniert für aktive Abos und solche, die in der 
Vergangenheit aktiv waren 

 
Dazu muss in der Grundansicht „Abos“ die Option „Alle Unternehmen“ ausgewählt werden. Zur Vermeidung 
unbeabsichtigter Genehmigungen funktioniert die übergreifende Suche nicht für Anträge im „Posteingang“. 
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