Anleitung
Kundenportal fur
Arbeitgeber.

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

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

Nachdem Sie alle nétigen Schritte unternommen haben, schicken wir lhren Mitarbeitenden
einen Brief mit Einzahlungsscheinen. Damit kdnnen sie ihr Reka-Geld-Guthaben beziehen.
Oder wir fuhren fur Sie die Reka-Card Ladung wie gewtnscht aus.

Es besteht die Moglichkeit, dass bei Ihnen im Kundenportal gewisse Funktionen, welche hier in
der Anleitung beschrieben werden, nicht zur Verfiigung stehen. Das ist auf das Angebot in |hrer
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.

Kontingente laufender Monat: August 2021

I'_'J Reka-Pay Fﬁ?ﬂ Reka-Lunch
20% Firmenanteile 20% Firmenanteile

Offener Rechnungsbetrag Offener Rechnungsbetrag

CHF 0.00 CHF 0.00

zu den Kontingenten ——

Informationen Mitarbeitende

Mitarbeitende suchen

(* 8 Reka-Rail

Reka-Rail aktivieren

Reka-Rail aktivieren —»

(2028)

Alle Mitarbeitenden anzeigen —>

Q 192 Geburtstage in
diesem Monat

Geburtstagspramie bestellen

Alle anzeigen —> @ Eintritt melden @ Austritt melden

Aktive Dauerauftrdage () Erfasste Geburtstagspramien ()
Ereigniszahlungen - Alle Reka-Geldformen Ereigniszahlungen - Alle Reka-Geldformen
MITARBEITENDE BETRAG/MITARBEITENDE SUMME IN CHF TYP ANZAHL MITARBEITENDE BETRAG/MITARBEITENDE SUMME IN CHF

Keine Daten gefunden

Keine Daten gefunden

Alle anzeigen —

Rechnungen (o ofien)
Alle Reka-Geldformen

RECHNUNGSDATUM v FAKTURANUMMER BETRAG STATUS

Keine Daten gefunden

Alle anzeigen —>

Alle anzeigen —>



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.

.
Firma
Hauptdaten Adresse Newsletter und Telefon
Firma Strasse Newsletter abonniert
Flourish & Blotts Diagon Alley 12 Nein
Kundennummer Postfach E-Mail
11039
PLZ Telefonnummer
Status 3001
Active
ort
Bern
Land
Schweiz
Hauptdaten Passwort

Kundenname User-ID hr hintarlegtes Passwort
Bearbeiten
Beatrice Stalder PV2T755691 ssssssss

Geburtzdatum

Adresse
E-Mail-Adresse -

Beatrice Stalder

Ihre hinterlegte E-Mail-Adresse Neuengasse 135
. Bearheiten 3011 Be
beatrice.stalder@reka.ch 3011 Bemn

Mobiltelefonnummer

Thre hinterlegte Mobiltelefonnummer

Bearbeiten

Sicherheitseinstellung

2-Faktor-Authentifizierung nicht aktiviert
Bearbeiten

Sprache

Thre hinterlegte Komespondenzsprache
Bearheiten
Deutsch



5 Reka-Geldformen

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

" ' Reka-Pay

Diese Reke-Geldform ist mit den folgenden
Konditionen aktiv in Ihrem Untemehmen:

Mitarbeilendekontingent: CHF 1°'000.00
Firmenanteil: 20%

Mitarbeitendekontingent: CHF 1°'000.00
Firmenanteil: 20%

Mitarbeitendekontingent CHF 1°500.00
Firmenanteil: 20%

Magliche Kontingente:
- CHF 750.00 mit 20% Firmenanteil
- CHF 3'000.00 mit 20% Firmenanteil

Neues Kontingent hinzufiigen

6 Mitarbeitende

m Reka-Lunch

Diese Reka-Geldform ist mit den folgenden
Konditionen aktiv in threm Unternehmen:

Mitarbeitendekontingent: CHF 2'160.00
Firmenanteil 75%

Magliche Kontingente:

- CHF 960.00 mit 50% Firmenanteil

- CHF 960.00 mit 75% Firmenanteil

- CHF 1200.00 mit 50% Firmenanteil
- CHF 1°200.00 mit 75% Firmenanteil
- CHF 1°800.00 mit 50% Firmenanteil
- CHF 1'800.00 mit 75% Firmenanteil
- CHF 2160.00 mit 50% Firmenanteil

Neues Kontingent hinzufigen

.5 Reka-Rail+

Diese Reka-Geldform ist fiir thr Unternehmen noch
nicht akfiviert. Sie kénnen diese Geldform jederzeit
aktivieren

Mehr Informationen —

Mégliche Kentingente:

- CHF 1'000.00 mit 20% Firmenanteil
- CHF 1'000.00 mit 50% Firmenanteil
- CHF 3'000.00 mit 20% Firmenanteil

Bestellen

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 lhre 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 firr Ihre Geduld.

Mitarbeitende erfassen Mitarbeitende importieren

Mitarbeitende ()

PERSONALNUMMER NACHNAME A  VORNAME

STRASSE PLZ ORT

Austritt erfassen Austritte verwalten

Nachbearbeitung

Alle $ Mitarbeitende suchen Q

REKA-CARD VORHANDEN

de Castelain Tandy

Grayhawk 706 3303 Minchringen



Nach dem Hochladen werden Ihnen im Reiter «Ungaltig» die Datensdtze angezeigt, die
fehlende oder ungliltige Eintrage enthalten. Anderungen an den Eintrdgen kénnen Sie
direkt im Kundenportal vornehmen, indem Sie auf das Stift-lcon (rot umrandet) hinter
dem entsprechenden 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 bestdtigen». Auch die
vollstandigen und fehlerfreien Datensdtze konnen vor Bestdtigung des Imports im Reiter
«@GUltige Mitarbeiterdaten» Uberprift und bearbeitet werden.

Ungiiltig (3) Giiltig (8) Unbeachtet (0)

Daten der Mitarbeitenden

a
PERSONALNUMMER NACHNAME ~ VORNAME GEBURTSTAG KOSTEMSTELLE REKA-CARD VORHANDEN
Miiller Hans 06.01.1990 Ignorieren [70
Miiller Hans 07.01.1990 Ignorieren L{:’-’O
Muller Hans 11.01.1990 Ignorieren [,’?o

Die Daten Ihrer Mitarbeitenden kdnnen ebenfalls unter diesem Menupunkt 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.

Mitarbeitende suchen Q
PERSONALNUMMER NACHNAME A VORNAME STRASSE PLZ ORT REKA-CARD VORHANDEM /
Miller Hans Teststrasse 7 3011 Bern © é"




7 Kontingente

Im Menlpunkt «Kontingente» weisen Sie die gewlinschten Kontingente Ihren Mitarbeitenden

zu oder erneuern Sie bei Bedarf.

" p Reka-Pay = { Reka-Lunch

Kontingent fiir Reka-Pay zuweisen

v Kontingent fir Erwachsene

Jahr  Jahreskontingent Anzahl QR-Rechnungen Rabatt
(O 2026 Kontingent Reka-Pay 1000 2 20%
(O 2026 Kontingent Reka-Pay 1000 5 20%
O 2026 Kontingent Reka-Pay 1500 1 20%
QO 2025 Kontingent Reka-Pay 1000 2 20%
(O 2025 Kontingent Reka-Pay 1000 7 20%
(O 2025 Kontingent Reka-Pay 1500 1 20%

Reka-Pay Kontingent erneuern

Kontingent erneuern

Status

Zugewiesene Kontingente ()

Alle

DATUM A ANZ. MITARBEITENDE KONTINGENT REKA-GELDFORM

Suchen C)\

STATUS

Keine Daten gefunden

Eintrdge pro Seite 10 ¢

Im MenUpunkt «Reka-Card Ladung» weisen Sie den gewUinschten Betrag Ihren Mitarbeitenden zu
und fuhren die Ladung aus. Die Ladung wird Ihren Mitarbeitenden am Folgetag gutgeschrieben.



Im MenUpunkt «Reka-Card Ladung» weisen Sie den gewUinschten Betrag Ihren Mitarbeitenden zu
und fuhren die Ladung aus. Die Ladung wird Ihren Mitarbeitenden am Folgetag gutgeschrieben.

I:.. y’ Reka-Pay

Neuen Betrag zuweisen Neuen Dauerauftrag erfassen

Monatlich - 1 = 26.08.2021 D

Geburtstagspramie

Zugewiesene Betrdge () Stel

DATUM A ANZAHL MITARBEITENDE BEZEICHNUNG REKA-GELDFORM STATUS ERNEUT ZUWEISEN

29.06.2021 1 Geschenk Reka-Pay Offen E <@

=




8 Sendung an Mitarbeitende

Nach dem Auslosen 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

— Einzahlungsscheine zum Bezug von Reka-Geld
- Flyer

9 Ereigniszahlung

Bei ausserordentlicher Leistung, Dienstjubildum, Hochzeit oder Pension steht unter
«Ereigniszahlung» die Funktion fur einmalige Reka-Card Ladungen zur Verfugung.

Bei wiederholenden Auftragen legen Sie einen Dauerauftrag an.

@ Reka-Pay W] Reka-Lunch

Neue Ereigniszahlung zuweisen Geburtstagspramie

Mitteilung Betrag pro Mitarbeitende in CHF Betrag pro Mitarbeitende in CHF

Neuen Dauerauftrag fiir Ereigniszahlungen erfassen

Mitteilung Betrag pro Mitarbeitende(n)
Periodizitdt Ausfiihren am Im Zeitraum von Bis Erste Ausfiihrung Letzte Ausfiihrung Anzahl Uberweisungen
Monatlich - 1 2 10.07.2025 ) 10.09.2025 0 01.08.2025 01.09.2025 2

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

Status

Zugewiesene Ereigniszahlungen ()

Alle : Suchen Q

DATUM v ANZAHL MITARBEITENDE EREIGNISZAHLUNG REKA-GELDFORM STATUS ERNEUT ZUWEISEN

Keine Daten gefunden

Eintrage proSeite | 10 &

10



10 Rechnungen

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

S Reka-Pay

Offener Rechnungsbetrag
CHF 0.00

Rechnungen Reka-Pay () Zeiraam

Laufendes Jahr 2025 & Suchen Q

RECHNUMWGSDATUM FAKTURANUMMER TEXT BETRAG STATUS RECHHUNG RECHNUNGSDETAIL

Keine Daten gefunden

Eintrége pro Seite 10 %

Jahresbezugsliste

Wﬂ Reka-Lunch

Offener Rechnungebetrag
CHF 0.00

Rechnungen Reka-Lunch () Zeiraum

Laufendes Jahr 2025 ¢ Suchen a,

RECHNUNGSDATUM FAKTURANUMMER TEXT BETRAG STATUS RECHNUNG RECHNUNGSDETAIL

Egine Daten gefunden

Eintrége pro Seite | 10 #

Jahreshezugslicte

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 Ihnen gerne weiter: +41 31 329 66 69 oder business-support@reka.ch

11



reka

Schweizer Reisekasse (Reka) Genossenschaft Neuengasse 15 | Postfach | CH-3001 Bern
Caisse suisse de voyage (Reka) Coopérative T +41 31329 66 69 | business-support@reka.ch | reka.ch
Cassa svizzera di viaggio (Reka) Cooperativa



