Statistik herunterladen im SBB-Businessmanager

1. Einloggen im SBB-Businessmanager
2. Die betreffende Rechnungsstelle eingeben und auswahlen

u
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UNIVERSITAT
BERN

> mw

&

Ubersicht

Abonnemente

Mitarbeitende

Aufgaben

@

Rechnungsstellen

Kostenzuordnungen

Zusammenklappen

Neu laden

Rechnungsstellen. ®

Filter zuriicksetzen

Rechnungsstelle

02 020 10_FIN

02 020 10_FIN

Zahlart Status

QR-Rechnung aktiv

£

Anzeige Resultate

15 (default)

Verantwortlich

Schér Nadine

Neue Rechnungsstelle

3.

Im Anschluss wahlen Sie auf der rechten Seite ,Statistiken herunterladen”

Universitdt Bern , UNI2021 Zum Vertrag —
Diese Rechnungsstelle.
Rechnungsstelle
gg Kostenzuordnungen anzeigen -
Status g Neue Kostenzuordnung -
aktiv N
gg Kaostenzuordnungen exportieren oy
i el E@ Kostenzuordnungen importieren -
A  Mitarbeitendenliste anzeigen -
@ Verantwortliche{n) und Stellvertreter o
UID (optional) ernennen / ersetzen
|@ Statistiken herunterladen -
& MwsSt-Belege herunterladen -
MWST
@ Kundenkommunikation-Préferenzen =5
editieren
IBAN ¢
B Abonnemente -
Zahlart
QR-Rechnung ~
Kontakt.
Layout
Details N
SBB AG
Sprache
Businesstravel Service Center
Deutsch N
Postfach 176
3900 Brig
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WERT.




4.

Sie kénnen entweder den gewiunschten Zeitraum eingrenzen, oder

Ubersicht

Abonnemente

Mitarbeitende

Aufgaben

Rechnungsstellen

Kostenzuordnungen

Zusammenklappen

Statistiken.

Vertrag: UNI2021 Zum Vertrag —»

Kontakt.

Rechnungsstelle: 02 020 10_FIN Zur Rechnungsstelle -

Neue Statistik generieren SBB AG

Rechnungsnummer Businesstravel Service Center
Postfach 176
3900 Brig

Von Bis
0848 111 456
& Fr, 01.09.2023 E& Fr, 15.09.2023

Ortstarif

Online-Formular

Offnungszeiten

Samstag und Sonntag
geschlossen

Montag bis Freitag

08:00-17:30 Uhr
Die gewlnschte Rechnungsnummer direkt eingeben:
Statistiken.
222 Ubersicht Vertrag: UNI2021
HH Zum Vertrag — Kontakt.
B Abormements Rechnungsstelle: 02 020 10_FIN Zur Rechnungsstelle —
3
A Mitarbeitende B, Sialiosh et SBEAC
i Datum Businesstravel Service Center
Aufgaben e Postfach 176
3900 Brig
@ Rechnungsstellen Rechnungsaummer
9448062004 0848 111 456
Eg Kostenzuordnungen ‘ Ortstarif

© Zusammenklappen

Online- Formular

Offnungszeiten

Samstag und Sonntag
geschlossen

Montag bis Freitag
08:00-17:30 Uhr
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5. Im Anschluss erscheint Ihnen ein Excel-Dokument
Dieses konnen Sie als PDF drucken und bei Ihnen lokal abspeichern

. Drucken
{n) Startseite =
Exemplare: | 1 %
[ Neu dgl] ’
Drucken
= Offnen

Add-Ins abrufen

Einstellungen

@ Abktive Blatter drucken
Nur die aktiven Blatter druc

Seiten: | is | H
Sortiert
23 13 123
[ aurorm .
D A4
21 cmx 297 em

[&]] eenutzerdefinierte Seitenrén... +

[P MeSpalten af ein
Die Druckausgabe

Seite einrichten

6. Bitte das PDF bei der SBB-Rechnung in eForms hochladen — herzlichen Dank!
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7. Sollte Ihnen die Daten nicht richtig angezeigt werden, kdnnen Sie wie folgt
vorgehen:

8. Markieren Sie die Spalte A

9. Wahlen Sie in der Menuleiste die Rubrik ,Daten aus

b 10.Klicken Sie auf das Symbol ,Text in Spalten”
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atei a empla infigen eitenlayou ormeln aten Iberprifen nsicl utomatisieren ntwicklertools iife croba ower Pivor
Dati Start Templ. Einfiig Seitenlayout Fr | Dati Uberprif Ansicht Aut i Entwicklertool! Hilf Acrobat P Pivot
[y Aus Text/Csv P Von Bild ~ IF; [ Abfragen und Verbindungen a ? e ;E F Blitzvorschau Ha Konsolidieren @: @
~ & gl
[ Aus dem Web [® Zuletzt verwendete Quellen =] == 2 5 £ Duplikate entfernen =5 ?
Daten Alle Organisation  Aktien z | Sortieren | Filtern Textin | Was-ware-wenn- Prognoseb
abrufen ~ EB Aus Tabelle/Bereich [ Vorhandene Verbindungen | st alisieren~ [ - A S8 Erweitert Spalten & Dateniberprifung ~ [ Datenmodell verwalten [
Daten abrufen und transformieren Abfragen und Verbindungen Datentypen Sortieren und Filtern Datentools Prognose

Al
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b 23 Vertrag;UNI2021

A | B C D E F G H J K L M N o P Q R S T u v W pS
Vi

ertrag;UNJj2021

Periode;Vph:;Bis:
701.07.202}101.08.2023
Dossier Ni| Bestelldatum;User;Besteller Name;Besteller Vorname;Rechnungsstelle;Rechnungsstelle-1D;Kostenzuordnung; Artikelbezeichnung;Klasse;Ermassigung;Hinreisedatum;Rickreisedatum;Von;Nach;Betrag;Reisender Name;Reisender Vorname;Referenz,
500140030pp;04.07.2023;gazzi.rafacla@gmail.com;Gazzi;Rafaela;80 905 10_DCBP_Sekretariat 2;638926;;City-Ticket; 2;HTA123;06.07.2023;06.07.2023;Bern;ZUrich HB;56.8;Gazzi;Rafaela;;7.700;56.8;;;:::::;17.07.2023;009454079385;2.05
500146029B8;04.07.2023;gazzi.rafaela@gmail.com;Gazzi;Rafaela;80 905 10_DCBP_Sekretariat 2;638926;
50786109615;10.07.2023;sarah.teworte @unibe.ch; Teworte;Sarah;80 905 10_DCBP_Sekretariat 2;638926;;
510312093B;12.07.2023;gazzi.rafaela@gmail.com;Gaz. afaela;80 905 10_DCBP_Sekretariat 2;638926;
510317093pll;12.07.2023;gazzi.rafacla@gmail.com;Gazzi;Rafaela;80 905 10_DCBP_Sekretariat 2;638926;;City-Ticket;2;HTA123;17.07.2023;17.07.2023;Bern;ZUrich HB;56.8;Gazzi;Rafaela;;7.700;56.8;;;;::::: 17.07.2023;009454079385;2.05
0360094P5;21.07.2023;vladimir.stroek@unibe.ch;Stroek; Vladimir;80 905 10_DCBP_Sekretariat 2;638926;;Point-to-point Ticket;
5205860" ;21.07.2023;nicolas.lentz@unibe.ch;LENTZ;Nicolas;80 905 10_DCBP_Sekretariat 2;638926;;Super Sparpreis Europa 3.09.2023;;Bern;Wien Hbf;104.0;LENTZ;NICOLAS;;0.000;104. ;03.08.2023;009460048919;0.0
5205860" ;21.07.2023;nicolas.lentz@unibe.ch;LENTZ;Nicolas;80 905 10_DCBP_Sekretariat 2;638926;;Super Sparpreis Europa 3.09.2023;;Zurich HB;Minchen Hbf;0.0;LENTZ;NICOLAS; »03.08.2023;009460048919;0.0
5205 ;21.07.2023;nicolas.lentz@unibe.ch;LENTZ; Nicolas;80 905 10_DCBP_Sekretariat 2;638326;;Super Sparpreis Europ: 3.09.2023;;Minchen Hof;Wien Hbf;0.0;LENTZ;NICOLAS ;03.08.2023;009460048919,0.0
5205 ;21.07.2023;nicolas.lentz@unibe.ch;LENTZ;Nicolas;80 905 10_DCBP_Sekretariat 2;638926;;Super Sparpreis Europa; 1;;03.09.2023;;Wien Hbf;Bern;120.0;LENTZ;NICOLAS;;0.000;120.0;;;::::::03.08.2023;009460048319;0.0
05 321.07.2023;nicolas.lentz@unibe.ch;LENTZ;Nicolas;80 905 10_DCBP_Sekretariat 2;638926;;Super Sparpreis Europa;1;;03.09.2023;;Wien Hbf;Frankfurt (Main) Hbf;0.0;LENTZ;NICOLAS, 03.08.2023;009460048919;0.0
5205860" ;21.07.2023;nicolas.lentz@unibe.ch;LENTZ;Nicolas;80 905 10_DCBP_Sekretariat 2;638926;;Super Sparpreis Europa;1;;04.09.2023;;Frankfurt (Main) Hbf;Basel SBB;0.0;LENTZ;NICOLAS;;;;;55:5::;03.08.2023;009460048919;0.0
52060 1.07.2023;al
' 521.07.2023;al,
Ji 521.07.2023;al; beaufils@unibe.ch;Beaufi
532210096/ Bahnhof;Bern Bumpliz Sid;30.6;5troek; Vladim|

11.Es erscheint Ihnen folgendes Fenster, wobei Sie auf ,weiter” klicken

= = = I /= P o1 TZTE] SN T
|: Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3 ? pod
[ Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass lhre Daten mit Trennzeichen versehen sind. B
9! wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter *, oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.
Urspriinglicher Datentyp
Wihlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:
Getrennt] Zeichen wie 2B, Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-Standard).
Eeste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.
Worschau der markierten Daten:
A
n lin
0 i::,b‘."r...:!'jd '?TL:'H.ZU?..'! g:E
(] EHE
1 Mr teller Name:B tller Vornams schnung b :hE
0 > EHE
0 3.9
o3 Abbrechen Zuriick Fertig stellen By
- . S - R — — . .12
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12. Anschliessend entfernen Sie das Hakchen bei , Tabstopp® und setzen es bei

H 13
»~>emikolon
I = iy I —T=T=1 AWl
|: Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 ? *
|: Dieses Dialogfeld ermdglicht es Ihnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kénnen in der Vorschau der markierten Daten

Fag| sehen. wie Ihr Text erscheinen wird.

Trennzeichen

[] Ayfeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln

':I Komma A
| Textqualifizierer: |~ w
P —| Leerzeichen

J Andere:

Datenvorschau
h r Ta| ONIZ2021 o~

n

Fariode Waon: is:
10 P1.07.2023 01.08.2(C
10
b1 Dossier Nr. Bestelldatum [User L 13- lar Nam astaller Vornam echnun v
10 < >
10
B03 Abbrechen < Zuriick Weiter » Fertiq stellen
LD— —_ . rr ] ] " " v oar rr . =
L0 DCBP Sekretariat 2;638926;;Super Sparpreis Europa;1;;03.09.2023;;Z0rich HB;MUnchen Hbf;0)

13.Bitte auf ,Fertig stellen® klicken
14. Auf dem Pop-Up bitte auf ,,Ok“ klicken

;103092023 Bern; Wien Hbt; 104.0;LENTZ; MICOLAS;;0.000; 1
:1:;03.09.2023;:7irich HE;Minchen Hbf;0.0;LENTZ;NICOLAS::]

;13| Microsoft Excel % DLAS;:;
L5 .000;1]
i | Hier gibt es schon Daten. Mbchten Sie diese ersetzen? FZ;NIG
T rZNIg

na;l BALIC
na;l VALICIA

ba;1;:03.09.2023;:Minchen Hbf;Wien Hbf:0.0;BEAUFILS;ALICIA

15.Im Anschluss alle Spalten auswahlen, welche Daten erhalten und in der letzten
Spalte mit Doppelklick auf die Linie zwischen den Spalten klicken. So wird die
Spaltengrésse optimal erweitert und Sie kdnnen bei Schritt 6 weiterfahren.
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