Anleitung
Kundenportal fur
Arbeitgeber.

So bestellen Sie Reka-Guthaben
fur lhre Mitarbeitenden.
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1 Einleitung

In Threm personlichen Profil im Reka-Kundenportal kdnnen Sie die Abgabe von Reka-Guthaben
ganz einfach verwalten: Sie erfassen die Personalien Ihrer Mitarbeitenden und aktualisieren
Ein- und Austritte.

Nachdem Sie alle n6tigen Schritte unternommen haben, schicken wir lhren Mitarbeitenden
einen Brief mit QR-Rechnungen. Damit kdnnen sie ihr Reka-Guthaben beziehen. Oder wir
fuhren fur Sie die Reka-Card Ladung wie gewunscht aus.

Es besteht die Mdglichkeit, dass bei Ihnen im Kundenportal gewisse Funktionen, welche hier
in der Anleitung beschrieben werden, nicht zur Verfigung stehen. Das ist auf das Angebot in
lhrer Unternehmung zurtckzufihren.

2 Anmeldung

Zum Kundenportal gelangen Sie folgendermassen: Melden Sie sich auf reka.ch oben rechts
unter Login mit Ihrer E-Mail-Adresse und lhrem Passwort an. Ihre Login-Daten haben Sie nach
Vertragsabschluss per E-Mail erhalten.



3 Ubersicht

Die Einstiegsseite gibt Ihnen einen Uberblick tber Ihr Angebot, Neuigkeiten, offenen Rechnungen
oder den Direktzugang zu den wichtigsten Funktionen.

Konti n gente laufender Monat: Februar 2026

e _y’ Reka-Pay
20% Firmenanteil

% {/{ Reka-Lunch

Reka-Lunch ist die Zahlungsform fir
Verpflegung und ist in vielen
Restaurants, Take-Aways und
Béckereien in der ganzen Schweiz
einsetzbar.

Offener Rechnungsbetrag
CHF 0.00

Reka-Lunch aktivieren —>

zu den Kontingenten —>

Informationen

20.01.2026

Kommunikationsvorlagen
Ab sofort finden Sie im Dashboard unter der Kachel <Kkommunikationsvorlagen
Reka-Guthaben» neue Dokumente zum herunterladen.

Alle anzeigen —>

Aktive Dauerauftrage
Total - alle Reka-Geldformen

Ereigniszahlungen
Aktueller Monat: Februar 2026

*+ &) Reka-Rail+

Reka-Rail+ ist zweckgebunden und
ausschliesslich bei Akzeptanzstellen im
offentlichen Verkehr einlésbar.

Reka-Pay

Reka-Lunch

Reka-Rail+ aktivieren —> Reka-Rail+

Reka-Geld verschenken —>

Kommunikationsvorlagen Reka-Guthaben

Machten Sie Ihre Mitarbeitenden {iber den Bezug von Reka-Guthaben informieren oder daran
erinnern? Nutzen Sie dafiir unsere praktischen Vorlagen zur internen Kommunikation.

Zu den Vorlagen —>

Mitarbeitende (
Mitarbeitende suchen

Alle Mitarbeitenden anzeigen —>

g) 0 Geburtstage in
diesem Monat

Geburtstagspramie bestellen

@ Austritt melden

Erfasste Geburtstagspramien ¢
Ereigniszahlungen - Alle Reka-Geldformen

MITARBEITENDE BETRAG/MITARBEITENDE SUMME IN CHF TYP ANZAHL MITARBEITENDE BETRAG/MITARBEITENDE SUMME IN CHF
Keine Daten gefunden 2 CHF 50.00 CHF 100.00 (©J
Alle anzeigen —> Alle anzeigen —>
Rechnungen ofren Letzte Bestellungen
Alle Reka-Geldformen Ereigniszahlungen
RECHNUNGSDATUM v FAKTURANUMMER BETRAG STATUS DATUM v BETRAG STATUS ERNEUT ZUWEISEN
Keine Daten gefunden 03.02.2026 CHF 50.00 In Bearbeitung E
03.02.2026 CHF 50.00 In Bearbeitung E
31.12.:2025 CHF 0.00 Storniert E



4 Profil-Einstellungen

Sie haben ein «Firmenprofil» sowie ein «Mein Profil» wo all Ihre Stammdaten erfasst sind.
Sie dndern diese, indem Sie auf den Button «Bearbeiten» klicken. Unter «Admin-Verwaltung»
erfassen Sie weitere Benutzende und vergeben die Berechtigungen.

Hauptdaten Adresse Newsletter und Telefon
Firma Strasse Newsletter abonniert
Testfirma Neuengasse 15 Nein
Kundennummer Postfach E-Mail
10573 Postfach
Telefonnumme

Status PLZ 1234
Active 3001

Bern

Lan

Schweiz

Hauptdaten

Kundenname

Geburtsdatum

E-Mail-Adresse

Ihre hinterlegte E-Mail-Adresse

Bearbeiten

Mobiltelefonnummer

Bearbeiten
lhre hinterlegte Mobiltelefonnummer

Sicherheitseinstellung

Bearbeiten
V/ Authenticator-App aktiviert

Sprache

Bearbeiten

Ihre hinterlegte Korrespondenzsprache

Passwort

Bearbeiten

Ihr hinterlegtes Passwort

Adresse
]

Schweizer Reisekasse (Reka)
Genossenschaft
Neuengasse 15

3001 Bern

Bearbeiten



5 Reka-Geldformen

Unter diesem Menupunkt wird Ihr aktives Angebot aufgefihrt. Weitere Geldformen kénnen
aktiviert werden oder ein bestehendes Angebot kann erweitert werden.

" y) Reka-Pay *+{{ Reka-Lunch .8 Reka-Rail+

Diese Reka-Geldform ist mit den folgenden Diese Reka-Geldform ist fiir Ihr Unternehmen noch Diese Reka-Geldform ist fir Ihr Unternehmen noch
Konditionen aktiv in lhrem Unternehmen nicht aktiviert. Sie konnen diese Geldform jederzeit nicht aktiviert. Sie konnen diese Geldform jederzeit
aktivieren aktivieren

Mitarbeitendekontingent: CHF 1'500.00

Mehr Informationen i Mehr Informationen —
Firmenanteil: 20%

Maogliche Kontingente

- CHF 960.00 mit 50% Firmenanteil

- CHF 960.00 mit 75% Firmenanteil

- CHF 1'200.00 mit 50% Firmenanteil
- CHF 1'200.00 mit 75% Firmenanteil

Magliche Kontingente - CHF 1'800.00 mit 50% Firmenanteil Magliche Kontingente

- CHF 750.00 mit 20% Firmenanteil - CHF 1'800.00 mit 75% Firmenanteil - CHF 1'000.00 mit 20% Firmenanteil
- CHF 1'000.00 mit 20% Firmenanteil - CHF 2'160.00 mit 50% Firmenanteil - CHF 1'000.00 mit 50% Firmenanteil
- CHF 3'000.00 mit 20% Firmenanteil - CHF 2'160.00 mit 75% Firmenanteil - CHF 3'000.00 mit 20% Firmenanteil

Neues Kontingent hinzufugen Bestellen Bestellen

6 Mitarbeitende

Im Mendpunkt «Mitarbeitende» werden die Daten Ihrer Mitarbeitenden importiert. Entweder
einzelne Neueintritte Uber den Button «Mitarbeitende erfassen» oder mehrere Mitarbeitende
mittels Excel-Vorlage Uber den Button «Mitarbeitende importieren». Bitte verwenden Sie
zwingend die Vorlage von Reka. Die Vorlage kann jederzeit im Kundenportal heruntergeladen
werden. Die ausgefullte Datei kann anschliessend durch die Funktion hochgeladen werden.

Mitarbeitende

Hier verwalten Sie Ihre Mitarbeitenden, die Anspruch auf Reka-Geld haben. Erfassen Sie hier Personaleintritte sowie -austritte oder nehmen Sie Adressmutationen vor.
Je nach Auftragslage kann es 1 - 2 Arbeitstage dauern, bis die erfassten Mitarbeiter:innen-Daten in der Liste der Mitarbeitenden angezeigt bzw. bearbeitet werden. Vielen Dank fiir Ihre Geduld

Bitte beachten Sie, dass Ihre Mitarbeitenden einige Tage nach der Erfassung automatisch die Login-Daten zum Reka-Kundenportal erhalten.

Mitarbeitende erfassen Mitarbeitende importieren Austritt erfassen Austritte verwalten

Mitarbeitende & Status Nachbearbeitung
Aktiv ¢ Ale s Mitarbeitende suchen ~ Q
PERSONALNUMMER NACHNAME A VORNAME STRASSE PLZ ORT REKA-CARD VORHANDEN
Haller Mickey Neuengasse 15 3001 Bem (&) pv
Linu-Lino Lanu Neuengasse 15 3001 Bemn v [ Va
Test Test 11 Neuengasse 15 3001 Bem v @ Va

Einwrdge pro Seite | 10 ¢
Liste exportieren



Nach dem Hochladen werden Ihnen im Reiter «Ungaltig» die Datensdtze angezeigt, die
fehlende oder ungliltige Eintrdge enthalten. Anderungen an den Eintragen kénnen Sie direkt
im Kundenportal vornehmen, indem Sie auf das Stift-Icon (rot umrandet) hinter dem ent-
sprechenden Datensatz klicken. Sie sehen anschliessend, welche Eintrage Fehler aufweisen
und welche Pflichtangaben erganzt werden mussen. Sobald Sie die fehlerhaften Datensdtze
korrigiert haben, beenden Sie den Vorgang mit «Import bestdatigen». Auch die vollstandigen
und fehlerfreien Datensdtze konnen vor Bestdtigung des Imports im Reiter «Gultige Mitar-
beiterdaten» Uberprift und bearbeitet werden.

Ungiiltig (1)  Giiltig (0)  Unbeachtet (0)
Daten der Mitarbeitenden

PERSONALNUMMER NACHNAME A VORNAME GEBURTSTAG KOSTENSTELLE REKA-CARD VORHANDEN

°
Burri Chiara Ignorieren /

Die Daten Ihrer Mitarbeitenden kdnnen ebenfalls unter diesem Menutpunkt abgeandert werden.
Mit der Suchfunktion kann der jeweilige Mitarbeitende ausfindig gemacht werden. Anschliessend
konnen die Stammdaten bearbeitet werden.

Hat ein Mitarbeitende Ihr Unternehmen verlassen, so erfassen Sie den Austritt auch in diesem
Register.

Austritte verwalten

Erfasste Austritte

PERSONALNUMMER NACHNAME A VORNAME ORT AUSTRITTSDATUM ENTSCHEID ESR




7 Kontingente

Im Menlpunkt «Kontingente» weisen Sie die gewlinschten Kontingente Ihren Mitarbeitenden
zu oder erneuern Sie bei Bedarf.

Kontingente

Mochten Sie neue Kontingente fir Ihre Mitarbeitenden er6ffnen? Bitte laden Sie das Datenfile unter dem Register «Mitarbeitende» und der Funktion «Mitarbeitende importieren» hoch. Reka wird

die Kontingente anschliessend fir Sie erdffnen

Zum Mitarbeitenden-Import —

Zugewiesene Kontingente
Alle . e Q
DATUM A ANZ. MITARBEITENDE KONTINGENT REKA-GELDFORM STATUS
14.10.2021 Reka-Pay Verarbeitet @
Reka-Pay Verarbeitet @

02.11.2021

Im Menupunkt «Reka-Card Ladung» weisen Sie den gewtinschten Betrag Ihren Mitarbeitenden zu
und fihren die Ladung aus. Die Ladung wird Ihren Mitarbeitenden am Folgetag gutgeschrieben.

Reka-Card Ladung

Sie gestalten Ihre Reka-Geld Abgabe von hier aus selbst - ganz nach Ihren Vorstellungen. Bitte beachten Sie, dass die freigegebenen Bestellungen jeweils am Folgetag verarbeitet werden. Die
Ladung bei Ihren Mitarbeitenden erfolgt am Folgetag

Zur Geburtstagspramien-Ubersicht —» Zu den Dauerauftrigen der Reka-Card Ladungen —>

Falls Sie mehrere Reka-Geldformen aktiviert haben, wahlen Sie die gewlinschte Geldform aus.
. p Reka-Pay  |™¥{ Reka-Lunch

Neuen Betrag zuweisen Geburtstagspramie

Mitteilung Betrag pro Mitarbeitende in CHF Betrag pro Mitarbeitende in CHF

Neuen Dauerauftrag erfassen

Betrag pro Mitarbeitende(n)

Mitteilung
Periodizitét Ausfihren am Im Zeitraum von Bis Erste Ausfihrung Letzte Ausfihrung Anzahl Uberweisungen
Menatlich ¢ 1 ¢ 20052026 ) 20.07.2026 (m} 01.06.2026 01.07.2026 2

Hinweis: Die Zahlungen werden jeweils vor Sonn- und Feiertagen ausgefiihrt.



8 Sendung an Mitarbeitende

Nach dem Auslésen einer Bestellung werden die Sendungen an lhre Mitarbeitenden von Reka
verarbeitet und die Postsendung wird ausgeldst. Dies passiert zwei Mal wochentlich. Am Dienstag
und Donnerstag werden die Sendungen an Ihre Mitarbeitenden verschickt.

Ilhre Mitarbeitenden erhalten Folgendes:

- Begleitbrief Reka mit Login-Daten zum Kundenportal inkl. eines Auszugs der AGBs
- QR-Rechnungen zum Bezug von Reka-Guthaben

- Flyer

9 Ereigniszahlung

Bei ausserordentlicher Leistung, Dienstjubildum, Hochzeit oder Pension steht unter «Ereignis-
zahlung» die Funktion fir einmalige Reka-Card Ladungen zur Verfligung. Bei wiederholenden
Auftragen legen Sie einen Dauerauftrag an.

Ereigniszahlungen

0b ausserordentliche Leistung, Dienstjubilaum, Hochzeit oder Pension: Mit dem Ferien- und Freizeitgeld von Reka liegen Sie immer richtig. Es entspricht eins zu eins dem Schweizer Franken und
kann sehr vielseitig eingesetzt werden.

Zur Geburtstagspramien-Ubersicht — Zu den gen der Er —

Falls Sie mehrere Reka-Geldformen aktiviert haben, wahlen Sie die gewiinschte Geldform, in der Sie eine Ereigniszahlung ausfiihren machten

Reka-Pay
Neue Ereigniszahlung zuweisen Geburtstagspramie
Mirteilung Betrag pro Mitarbeitende in CHF Betrag pro Mitarbeitende in CHF

Neuen Dauerauftrag fir Ereigniszahlungen erfassen

Mitteilung Betrag pro Mitarbeitende(n]
Periodizitat Ausfihrenam  Im Zeitraum von Bis Erste Ausfihrung  Letzte Ausfihrung  Anzahl Uberweisungen
Monatlich ] 1 ) 20052026 D 20.07.2026 G 01.06.2026 01.07.2026 2
Hinweis: Die Zahlungen werden jeweils vor Sonn- und Feiertagen ausgefihr

Zugewiesene Ereigniszahlungen

Alle : Suchen Q
DATUM v ANZAHL MITARBEITENDE EREIGNISZAHLUNG REKA-GELDFORM STATUS ERNEUT ZUWEISEN
26.01.2022 1 TEST 3041 Reka-Pay Abgeschlossen Do @
21.12.2021 1 test pit Reka-Pay Abgeschlossen E @
21.12.2021 1 test pit Reka-Pay Abgeschlossen E @

. Eintrige proSeite | 10 &



10 Rechnungen

Die Monatsrechnung wird Ihnen im Kundenportal aufgeschaltet. Sie werden per E-Mail dartber
informiert. Ein Postversand findet nicht mehr statt.

Rechnungen

Fir die bezogenen Reka-Guthaben erhalten Sie monatlich eine Rechnung. Samtliche Abrechnungen und die Details dazu sind hier abrufbar.

[:—j Reka-Pay

Offener Rechnungsbetrag

CHF 0.00

Rechnungen Reka-Pay

Laufendes Jahr 2026 ¢ Suche Q

RECHNUNGSDATUM FAKTURANUMMER TEXT BETRAG STATUS TAIL

Jahresbezugsliste

11 Support

Im Support-Bereich finden Sie die Antworten auf die wichtigsten Fragen und ein Tutorial,
welches Ihnen die wichtigsten Funktionen im Kundenportal erklart.

Bei Fragen helfen wir [hnen gerne weiter: +41 31 329 66 69 oder business-support@reka.ch

10



