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Karte zuweisen
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Sammelaufträge

Dokumentation und Hilfe
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Inhaltsverzeichnis

Reports
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»Mit der AVS-Personal-App steuern Sie die Guthaben und 
Aufladungen Ihrer Mitarbeitenden.

»Diese Anleitung hilft Ihnen bei den ersten Schritten.

»Die Bedienung ist einfach und selbsterklärend.

Herzlich willkommen!

Personal-App 
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» Der Login erfolgt mit den von 
AVS bereitgestellten 
Zugangsdaten.

» Login-Personal-App
» www.avs.de/kunden/personal

So geht‘s:

Login Personal App

https://www.avs.de/kunden/personal
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So geht‘s:

Dokumentation und Hilfe

» Wenn Sie auf
klicken, öffnet sich das Menü, in 
dem Sie Reports zum Download, 
Kontaktinformationen und eine 
komplette Dokumentation mit 
zusätzlichen Anleitungen 
erhalten. 

xxxxxx
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Reports

Download von Reports

Um Informationen über die durchgeführten Aufladungen und den 
Guthabenstand Ihrer Mitarbeiter zu erhalten, können sie sich unter 

„Usermenü“ → „Reports“  monatliche Reports im .csv, Excel und 
PDF-Format herunterladen. 
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Beispiel Aufbau Reports

Personal-
nummer

Titel Vorname Name Gutschein-
nummer

Karten-
gültigkeit

Karten-
status

Gutscheintyp 
Bezeichnung

Aktuelles
Restguthaben

Anzahl
Aufladungen
im Jahr 

Summe
Aufladungen

im Jahr €

Anzahl
Einlösungen
im Jahr

Summe
Einlösungen
im Jahr €

0001 Max Muster-
mann

123456789 Gültig bis 
31.12.2027

Aktiv Lächelheim-
Card

14,50 € 4 40,00 € 2 30,00 €

0002 Martina Muster-
mensch

234567891 Gültig bis 
31.12.2027

Aktiv Lächelheim-
Card

117,04 € 12 600,00 € 7 580,00 €

…
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» Erfassen Sie neue 
Mitarbeitende durch Klick auf 
„+ Neuen Mitarbeiter anlegen“

» Durch Klick auf den Datensatz 
können Sie die Stammdaten 
bearbeiten, Karten verwalten 
oder Guthaben aufladen.

So geht‘s:

Personalstammdaten erfassen / bearbeiten
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Mitarbeiter Austritt

» In der Stammdaten-Ansicht 
kann ein Mitarbeiter Austritt 
erfasst oder verworfen werden. 

So geht‘s:



10Datum, Kunde, Bearbeiter – im Folienmaster anpassbar

1234 5678 9101 1121

1234 5678 9101 1122

1234 5678 9101 1123

1234 5678 9101 1124

1234 5678 9101 1125

1234 5678 9101 1126

» Die Nummern der Ihnen 
zugesendeten Karten sind 
bereits im System hinterlegt.

» Wählen Sie eine Karte aus 
und weisen Sie diese dem 
Mitarbeiter zu.

» Sie können auf Wunsch die 
Karte bei Zuordnung direkt 
aufladen oder einen 
Dauerauftrag einrichten.

So geht‘s:

1234 5678 9101 1122

Karte zuweisen
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Guthaben aufladen

So geht‘s:

» Führen Sie Aufladungen mit 
den passenden Eckdaten 
durch.

» Die Aufladung erfolgt direkt 
nach dem Speichern.
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Daueraufträge anlegen

So geht‘s:

» Fügen Sie direkt in der 
Übersicht die passenden 
Eckdaten ein.
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Sammelaufträge | Stammdaten bearbeiten

So geht‘s:

» Um die Stammdaten für 
mehrere Mitarbeiter zu 
bearbeiten, filtern Sie vorher 
entsprechend in den 
Suchfeldern oder setzen Sie 
einen Haken bei den 
gewünschten Mitarbeitenden

» Nach Mehrfachauswahl der 
Mitarbeiter können Sie die 
Stammdaten bearbeiten oder 
mehrere Karten bestellen.
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So geht‘s:

» Um Sammelaufladungen für 
mehrere Mitarbeiter 
auszuführen, filtern Sie vorher 
entsprechend in den 
Suchfeldern oder setzen Sie 
einen Haken bei den 
gewünschten Mitarbeitenden

» Nach Mehrfachauswahl der 
Mitarbeiter können Sie eine 
Sammelaufladung buchen.

Sammelaufträge | Sammelaufladung
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Sammelaufträge | Daueraufträge pausieren

So geht‘s:

» Um Daueraufträge für mehrere 
Mitarbeiter zu pausieren, filtern 
Sie vorher entsprechend in den 
Suchfeldern oder setzen Sie 
einen Haken bei den 
gewünschten Mitarbeitenden

» Nach Mehrfachauswahl der 
Mitarbeiter können Sie die 
Daueraufträge pausieren.
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Sammelaufträge | Exportieren

So geht‘s:

» Sie können sich das 
Filterergebnis oder die 
ausgewählten Mitarbeiter als 
.csv-Datei exportieren.  
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»Mit der AVS Cards-App sperren Sie Karten bei Verlust und 
übertragen Guthaben auf neue Karten

»Diese Anleitung hilft Ihnen bei den ersten Schritten.

»Die Bedienung ist einfach und selbsterklärend.

Cards-App

Herzlich willkommen!
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Login

Karte sperren

Dokumentation und Hilfe

Inhaltsverzeichnis
Personal App
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Login Cards App

» Der Login erfolgt mit den von AVS 
bereitgestellten Zugangsdaten.

» Login Cards-App

» https://www.avs.de/kunden/cards

So geht‘s:

https://www.avs.de/kunden/cards
https://www.avs.de/kunden/cards
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o Karte sperren

So geht‘s:

» Wählen Sie zunächst die zu 
sperrende Karte aus.

» Klicken Sie anschließend auf 
das Schloss- Symbol.

Karte sperren
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o Karte sperren

» Halten Sie als Ersatzkarte 
eine neue Karte bereit und 
geben Sie deren Nummer in 
das Dialogfeld ein.

» Nach dem Klick auf das 
Sperren-Symbol wird die 
Karte sofort gesperrt.

» Die Ersatzkarte ist am 
nächsten Tag einsetzbar.

So geht‘s:

Karte sperren
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» Wenn Sie auf das 
klicken, erhalten Sie Kontakt-
informationen und eine 
komplette Dokumentation 
zum Download.

So geht‘s:

Dokumentation und Hilfe
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AVS Abrechnungs- und Verwaltungs-Systeme GmbH
Josephsplatz 8
95444 Bayreuth

Telefon: +49 (0)921/ 802-558
Fax: +49 (0)921/ 802-710
E-Mail: service@avs.de
Internet: www.avs.de

AVS ist ein Tochterunternehmen der AVS Holding GmbH

Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit und Ihr Interesse

mailto:service@avs.de
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