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1 Kurzanleitung: Prepaid-Karte bestellen 

Mit dem Swiss Bankers ODS können Sie in wenigen Schritten eine Karte für einen Neukun-
den bestellen. 
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2 Zugriff auf Swiss Bankers ODS (Order Direct System) 

2.1 Login 

Über das Login melden Sie sich bei Swiss Bankers ODS an. Nach dem Login können Sie 
Bestellungen erfassen und Stammdaten verwalten und abfragen. Die verfügbaren Funktio-
nen sind abhängig von Ihren Berechtigungen. 

Den Benutzernamen und das Passwort für Swiss Bankers ODS erhalten Sie von der zustän-
digen Stelle in Ihrer Firma. 

 

Abbildung 1: Anmeldeseite 

So melden Sie sich bei Swiss Bankers ODS an: 

1. Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein. Durch Drücken der Eingabe-
taste oder Klick auf das rote Pfeil-Symbol  übermitteln Sie die Daten. 

2. Falls Sie die Berechtigung für mehr als eine Filiale haben, wählen Sie bitte aus, für 
welche Filiale Sie im Moment arbeiten. Falls Sie zu einem späteren Zeitpunkt die Fili-
ale ändern möchten, müssen Sie sich via «Logout» abmelden und via «Login» wieder 
neu anmelden. 

2.2 Passwort vergessen 

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben oder ein Problem beim ODS-Login auftritt, finden 
Sie unter dem Link «Kontakt» oder «Passwort vergessen» die Kontaktdaten der zuständigen 
Stelle in Ihrer Firma, an welche Sie sich wenden können. 
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2.3 Passwort ändern 

In regelmässigen Abständen muss das Passwort für Swiss Bankers ODS geändert werden. 
Sie werden vom System jeweils automatisch dazu aufgefordert. 

Sie können Ihr Passwort aber auch unaufgefordert jederzeit ändern.  

 

Abbildung 2: Passwort ändern 

So ändern Sie Ihr Passwort: 

1. Wählen Sie in der Navigation den Punkt «Verwalten & Abfragen», dann «Passwort 
ändern». 

2. Geben Sie im ersten Feld Ihr altes Passwort und im zweiten Feld das neue Passwort 
ein. Bestätigen Sie das neue Passwort durch die wiederholte Eingabe im dritten Feld. 

3. Speichern Sie die Passwortänderung durch Klick auf die Schaltfläche «Speichern».  

4. Die erfolgreiche Änderung wird vom System mit der Meldung «Speichern erfolgreich» 
quittiert. 

 Hinweis 

Aus Sicherheitsgründen muss sich das Passwort zwingend aus drei der folgenden Kriterien 
zusammensetzen:  

– Grossbuchstaben (A, B, C, usw.) 

– Kleinbuchstaben (a, b, c, usw.) 

– Sonderzeichen (!, ?, $, usw.) 

– Zahlen (1, 2, 3, usw.) 

 
Mindestlänge des Passworts: 8 Zeichen. 
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3 Bestellen 

Die Erfassung einer Bestellung besteht aus vier Schritten: 

 

Von jedem Schritt kann wieder auf den voran gehenden Schritt gewechselt werden, um Kor-
rekturen anzubringen. Der Bestellschritt, in welchem man sich gerade befindet, ist rot mar-
kiert. 

Wenn der Bestellprozess ohne Übermittlung verlassen wird, werden die Bestelldaten ge-
löscht. 

 Hinweis 

Bis ca. 10 Minuten nach der Übermittlung kann die Bestellung unter «Verwalten & Abfragen» 
«Bestellungen» noch geändert oder gelöscht werden. Danach gelangt sie bei Swiss Bankers 
in die Verarbeitung. Ab diesen Zeitpunkt kann der Kaufbeleg nachträglich noch ausgedruckt 
werden, Änderungen in der Bestellung sind jedoch nicht mehr möglich.  

3.1 Kundenidentifikation 

Daten von Kunden, die bereits einmal Swiss Bankers Produkte gekauft haben, sind in der 
Kundenidentifikation hinterlegt. Swiss Bankers ODS hat aber keine Verbindung zum Verar-
beitungssystem Ihrer Firma. Kunden, die zum ersten Mal Swiss Bankers Produkte kaufen, 
müssen deshalb in ODS neu erfasst werden.  
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3.1.1 Bestehenden Kunden suchen 

Bestehende Kunden finden Sie am einfachsten über die Kartennummer. Alternativ stehen 
Ihnen weitere Suchkriterien zur Verfügung, wie zum Beispiel Name und Vorname. 

Falls der gesuchte Kunde nicht in den Suchtreffern enthalten ist, können Sie die Suchkrite-
rien verfeinern oder den neuen Kunden erfassen. 

 

Abbildung 3: Einen bestehenden Kunden suchen 

So suchen Sie einen Kunden: 

1. Erfassen Sie die Kartennummer oder andere Suchkriterien wie beispielsweise Name 
und Vorname.  

2. Starten Sie die Suche mit Klick auf die Schaltfläche «Suchen». 

3. In den Suchtreffern können Sie sich mit dem Lupen-Symbol  die Kundendetails an-
zeigen lassen. 

4. Wählen Sie den gesuchten Kunden mit dem Pfeil-Symbol  aus den Suchtreffern 
aus. 

 Hinweis 

Die Suche erfolgt genau nach den eingegebenen Suchkriterien. Eine Suche nach «Exem» 
führt beispielsweise zu keinem Treffer für den Namen «Exempel». Für eine ungenaue Suche 
kann das Stern-Zeichen «*» als Platzhalter verwendet werden, mit dem Kriterium «Exem*» 
wird der Name «Exempel» gefunden.  

Wir empfehlen die Suche nach exakten Begriffen, weil so die Antwortzeit am kürzesten ist.  

Bei der Suche nach der Kartennummer wird der Karteninhaber und nicht der Wirtschaftlich 
Berechtigte ausgewiesen.  
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3.1.2 Neuen Kunde erfassen 

 

Abbildung 4: einen neuen Kunden erfassen 

So erfassen Sie einen neuen Kunden: 

1. Klicken Sie auf «Kunde erfassen». 

2. Geben Sie unter Kundentyp an, ob es sich um einen Privatkunden oder eine Firma 
handelt. 

3. Erfassen Sie die Kundendaten. Die mit einem Stern markierten Felder sind Pflichtfel-
der und müssen ausgefüllt werden. 

4. Schliessen Sie die Erfassung mit einem Klick auf die «Speichern» Schaltfläche ab. 

 Hinweis 

Der Kundentyp, der Vor- und Nachname sowie das Geburtsdatum können nach dem Spei-
chern nur noch durch den Swiss Bankers Kundenservice geändert werden. Alle anderen 
Daten können Sie entweder in «Verwalten & Abfragen» «Kunden & Karten» oder im Bestell-
prozess auf dem Schritt «Produktauswahl» via Stift-Symbol  editieren.  
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3.2 Produktauswahl 

In der Produktauswahl fügen Sie der Bestellung die zu verkaufenden Produkte hinzu. Es 
stehen die Produkte gemäss vereinbartem Sortiment zur Verfügung. 

 

Abbildung 5: Produktauswahl 

3.2.1 Basisdaten der Bestellung 

Im oberen Seitenbereich befinden sich die Basisdaten der Bestellung. Bitte kontrollieren Sie 
diese, ändern die Daten bei Bedarf und erfassen anschliessend die Produkte. 

Die möglichen Zahlungsarten sind abhängig von den Bestimmungen Ihrer Firma und den 
gewählten Produkten. Falls keine Auswahl möglich ist, wird dieser Bereich nicht angezeigt. 

Wählen Sie als Abrechnungswährung diejenige Währung, in der die Belastung des Kunden 
erfolgen soll. Das verfügbare Sortiment kann je nach gewählter Abrechnungswährung unter-
schiedlich sein. 

 Hinweise 

Wenn die Abrechnungswährung nachträglich geändert wird, müssen bereits erfasste Produk-
te neu erfasst werden. 

Bei Zahlungsart «Barzahlung» und Abrechnungswährung «CHF» wird das Auftragstotal auf 
5 Rappen auf- oder abgerundet. 
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3.2.2 Bestehende Karten 

Es werden alle Karten angezeigt, bei denen der Kunde entweder Wirtschaftlich Berechtigter 
oder Karteninhaber ist. Mit einem Klick auf das Lupen-Symbol  können Detaildaten zur 
Karte oder zum Karteninhaber abgefragt werden. 

 Hinweise 

Im Beispiel in Abbildung 5 ist der Kunde Karteninhaber, aber nicht Wirtschaftlich Berechtig-
ter. Wenn das Personen-Symbol  rechts in der Zeile angezeigt wird, kann mit einem Klick 
auf das Personen-Symbol  der Kunde für diese Karte zum Wirtschaftlich Berechtigten ge-
macht werden. Diese Aktion kann in ODS nicht rückgängig gemacht werden. Wenden Sie 
sich bei Bedarf an den Kundendienst von Swiss Bankers. 

3.2.2.1 Bestehende Karte wieder aufladen 

So laden Sie eine bestehende Karte: 

1. Tragen Sie bei der Karte den gewünschten Aufladungsbetrag entweder in der Kar-
tenwährung oder in der Auftragswährung ein. 

2. Erfassen Sie Aufladungen für weitere Karten oder fügen Sie mit dem Plus-Symbol  
weitere Produkte zur Bestellung hinzu. Klicken Sie auf die «Weiter» Schaltfläche, um 
zum nächsten Schritt im Bestellprozess zu gelangen. 

 Hinweise 

Klicken Sie auf das Aktualisieren-Symbol , wenn Sie sich die Währungsumrechnung sofort 
anzeigen lassen möchten. 

Klicken Sie auf das Löschen-Symbol , wenn Sie die Eingabe wieder löschen möchten. 

3.2.2.2 Saldo 

 

Abbildung 6: Saldo 

Das Gutzeichen-Symbol über dem Saldo bedeutet, dass der aktuelle Online-Saldo angezeigt 
wird. Wird das Refresh-Symbol  angezeigt, wird der Saldo gerade aktualisiert. Sollten Sie das 
Achtung-Symbol  sehen, fahren Sie mit der Maus darüber, um die entsprechende Fehlermel-
dung zu erhalten.  

 

 



 

 

 

 

 

Swiss Bankers Prepaid Services AG  Seite 11 

3.2.2.3 Transaktionsübersicht 

1. Mit einem Klick auf das Lupen-Symbol  neben der Karte werden die Ladungen die-
ser Karte angezeigt. 

 

Abbildung 7: Transaktionen 

2. Klicken Sie auf «Transaktionen». 

 

Abbildung 8: Transaktionen 

 Hinweis 

Diese Funktion ist abhängig von Ihren Konfigurationen.  
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3.2.2.4 Karte von anderem Kunden laden 

So laden Sie die Karte von einem anderen Kunden 

1. Klicken Sie in der Produktauswahl unter «Karte wieder aufladen» auf den Link «Karte 
von anderem Kunden laden». Von dort gelangen Sie auf eine Suchmaske. 

2. Erfassen Sie die Kartennummer oder andere Suchkriterien wie beispielsweise Name 
und Vorname und drücken Sie auf die Schaltfläche «Suchen». 

3. Wählen Sie den gesuchten Kunden mit dem Pfeil-Symbol  aus den Suchtreffern 
aus. Sie gelangen nun auf die Übersicht der Abbildung 7. 

 

Abbildung 9: Karte von anderem Kunden laden 

4. Wählen Sie die entsprechende Karte aus. 

5. Drücken Sie auf die Schaltfläche «Weiter». 

6. Die Karte wird anschliessend in der Produktauswahl unter «Karte wieder aufladen» 
aufgeführt. Sie können den Bestellprozess fortsetzten, wie in Kapitel 3.2.2.1 «Beste-
hende Karte wieder aufladen» beschrieben.   

 Hinweis 

Diese Funktion ist abhängig von Ihren Konfigurationen.  
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3.2.3 Neue Karte laden 

So laden Sie eine neue Karte: 

1. Wählen Sie im Abschnitt «Neue Karte laden» im Feld «Karte» die gewünschte Kar-
tenwährung aus. 

2. Tragen Sie den gewünschten Aufladungsbetrag entweder in der Kartenwährung oder 
in der Auftragswährung ein. 

3. Fügen Sie mit dem Plus-Symbol  weitere Produkte zur Bestellung hinzu. Klicken 
Sie auf die «Weiter» Schaltfläche, um zum nächsten Schritt im Bestellprozess zu ge-
langen. 

 Hinweise 

Klicken Sie auf das Aktualisieren-Symbol , wenn Sie sich die Währungsumrechnung sofort 
anzeigen lassen möchten. 

Klicken Sie auf das Löschen-Symbol , wenn Sie die Eingabe wieder löschen möchten. 

3.2.3.1 Karten aus eigenem Bestand 

Falls Ihre Firma einen eigenen Kartenbestand führt, wählen Sie die gewünschte Karten-
nummer aus. Es werden alle verfügbaren Nummern aus dem Bestand der entsprechenden 
Filiale für diesen Kartentyp angezeigt. 

 Hinweis 

Karten aus eigenem Bestand können in der gleichen Bestellung nicht mit Produkten kombi-
niert werden, die durch Swiss Bankers versendet werden. Wenn Sie vom Swiss Bankers 
Versandservice Gebrauch machen möchten, schliessen Sie zuerst die Kartenbestellung aus 
Ihrem eigenen Bestand ab und erfassen Sie anschliessend eine neue Bestellung. 

3.2.3.2 Anderen Karteninhaber auswählen 

Ändern Sie bei Bedarf den Karteninhaber, indem Sie auf das Personen-Symbol  klicken. 
Sie finden den Karteninhaber unter «Kunde suchen» oder können die Daten unter «Kunde 
erfassen» eingeben, falls er noch nicht besteht. Gehen Sie dazu gleich vor wie in Kapitel 3.1 
Kundenidentifikation auf Seite 6 beschrieben. 

 Hinweis 

Diese Funktion ist abhängig von Ihren Konfigurationen.  
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3.2.4 Noten verkaufen 

 So verkaufen Sie Noten: 

1. Legen Sie mit dem Plus-Symbol  unter «Noten» eine neue Produktzeile an. 

 

Abbildung 10: Noten verkaufen 

2. Wählen Sie die gewünschte Notenwährung aus. 

3. Tragen Sie den gewünschten Totalbetrag der Noten entweder in der Notenwährung 
oder in der Auftragswährung ein. 

4. Klicken Sie auf das Aktualisieren-Symbol  um die Stückelung vorzunehmen. 

 Hinweis 

Wenn bei der ausgewählten Währung Ein- oder Ausfuhrbeschränkungen bestehen, erscheint 
ein roter Hinweis. Klicken Sie auf den Link «Ein- und Ausfuhrbestimmungen» um auf die 
Länderinformationen zu gelangen. Wählen Sie dort das entsprechende Land aus. Die Ein- 
und Ausfuhrbestimmungen finden Sie unter «Reisegeld», Noten. 
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Abbildung 11: Stückelungsdetails von Noten 

5. Geben Sie an, ob kleine, mittlere oder grosse Einheiten gewünscht werden. Mit der 
Schaltfläche «Stückelungsdetails anzeigen» können Sie die vorgeschlagene Auftei-
lung im Detail ansehen und bearbeiten. Klicken Sie auf die «Weiter» Schaltfläche, um 
zur Produktauswahl zu gelangen. 

6. Auf der Produktauswahl fügen Sie mit dem Plus Symbol  weitere Noten hinzu. Kli-
cken Sie auf die «Weiter» Schaltfläche, um zum nächsten Schritt im Bestellprozess 
zu gelangen. 

 Hinweise 

Falls die Noten in der gewünschten Denomination nicht in genügender Stückzahl bei Swiss 
Bankers ab Lager verfügbar sind, wird in den Stückelungsdetails angezeigt, wie lange die 
voraussichtliche Lieferfrist ist. 

Bei Exotenwährungen ist die Schaltfläche «Stückelungsdetails» inaktiv. 
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3.2.5 Konditionen ändern 

Konditionen können unter «Zwischentotal» geändert werden. 

 

Abbildung 12: Konditionen ändern 

So ändern Sie die Konditionen: 

1. Klicken Sie auf das Plus-Symbol  unter «Konditionen & Zwischentotal». Die Stan-
dardkonditionen werden berechnet und angezeigt. 

2. Wählen Sie im Auswahlfeld «Konditionen» die gewünschten Konditionen aus. Die 
Konditionen werden sofort nach der Auswahl neu berechnet und angezeigt. 



 

 

 

 

 

Swiss Bankers Prepaid Services AG  Seite 17 

3.3 Lieferinstruktionen 

Wenn die Bestellung Produkte enthält, die durch Swiss Bankers versendet werden, wird die 
Seite mit den Lieferinstruktionen angezeigt. Andernfalls wird diese Seite übersprungen. 

 

Abbildung 13: Lieferinstruktionen 

Der Versand kann an die Adresse des Kunden, an eine Ihrer Filialen oder an eine andere 
Lieferadresse gehen. Wenn Sie «Andere Lieferadresse erfassen» wählen, werden Sie auf 
eine Seite mit Adresseingabefeldern geleitet. 

Falls der Kunde den Versand per Express erhalten möchte, können Sie das unter «Ver-
sandart» angeben. 

Im Feld «Bemerkungen» haben Sie die Möglichkeit, eine Mitteilung zu dieser Bestellung an 
Swiss Bankers zu erfassen. Bitte verwenden Sie das Bemerkungsfeld nur für wichtige Be-
stellinstruktionen. Die Verarbeitung von Bestellungen mit Bemerkungen erfolgt manuell und 
die Auslieferung kann einen zusätzlichen Arbeitstag beanspruchen. 

 Hinweise zur Lieferadresse 

Die Lieferung muss in die Schweiz oder ins Fürstentum Liechtenstein erfolgen. Falls der 
Kunde eine Adresse im Ausland hat, ist ein Versand an den Kunden nicht möglich und muss 
an die Filiale oder an eine andere Lieferadresse erfolgen. 

Der Versand an eine andere Lieferadresse ist nicht für alle Vertriebspartner verfügbar. 

 Hinweis zu «Bemerkungen» 

Sie können auch eine Mitteilung an Swiss Bankers erfassen, wenn keine Lieferung erfolgt 
und die «Lieferinstruktionen» deshalb automatisch übersprungen werden. Dies ist beispiels-
weise bei einer Wiederaufladung oder bei einer Bestellung mit eigenem Kartenbestand der 
Fall.  
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Klicken Sie dazu in der Seite «Kontrolle & Bestätigung» die «Zurück» Schaltfläche, so ge-
langen Sie auf die Seite der Lieferinstruktionen, wo Sie im Feld «Bemerkungen» Ihre Mittei-
lung an Swiss Bankers eingeben können.  
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3.4 Kontrolle & Bestätigung 

3.4.1 Kontrolle 

Bitte überprüfen Sie vor dem Auslösen die Bestelldaten. 

Falls Sie eine Korrektur vornehmen möchten, gelangen Sie über die «Zurück» Schaltfläche 
oder durch Anklicken des gewünschten Prozessschrittes auf eine der vorangegangenen Sei-
ten. 

Wenn die Angaben korrekt sind, klicken Sie auf die Schaltfläche «Bestellung auslösen». Die 
Bestellung wird nun an Swiss Bankers zur Verarbeitung übermittelt. 

 

Abbildung 14: Kontrolle & Bestätigung 

 Hinweise 

Über den Menüpunkt «Verwalten & Abfragen» kann die Bestellung auch nach Auswahl der 
Schaltfläche «Bestellung auslösen» wieder aufgerufen und bearbeitet werden. Erst wenn die 
Bestellung bei Swiss Bankers in Verarbeitung ist, können keine weiteren Änderungen mehr 
vorgenommen werden. 

Es kann sein, dass in Ihrer Firma zusätzlich noch eine Freigabe der Bestellung erfolgen 
muss, bevor sie von Swiss Bankers verarbeitet werden darf. Der Freigabeprozess ist in Kapi-
tel 7, Seite 66 beschrieben.  
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3.4.2 Bestätigung 

Nach dem Auslösen der Bestellung wird die Übermittlung bestätigt. 

 

Abbildung 15: Bestätigung 

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Belege drucken». Nun werden der Kaufbeleg (Abbildung 8) 
und eine Kopie als PDF Dateien angezeigt. Drucken Sie diese über die Druckfunktion des 
PDF-Readers aus. Das Original ist für Ihren Kunden, die Kopie für Ihre Unterlagen. 

Der Bestellprozess ist damit abgeschlossen. Über die Schaltfläche «Neue Bestellung» kön-
nen Sie mit der Erfassung der nächsten Bestellung beginnen.  
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Abbildung 8: Kaufbeleg 
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4 Verwalten & Abfragen 

4.1 Bestellungen 

4.1.1 Bestellungen abfragen 

Bereits übermittelte Bestellungen können hier abgefragt und angezeigt werden. 

 

Abbildung 9: Bestellungen abfragen 

Am besten finden Sie eine bestimmte Bestellung über die Kaufbelegnummer. Wenn diese 
nicht bekannt ist, verwenden Sie eine Kombination von Suchkriterien, um die Auswahl einzu-
schränken. Nach dem Klick auf die «Suchen» Schaltfläche werden die Suchresultate ange-
zeigt. Mit einem Klick auf das Lupen-Symbol  werden die Bestellungsdaten angezeigt. 
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Aus der Detailansicht heraus können über die entsprechenden Schaltflächen die Kundenbe-
lege nochmals gedruckt werden oder die Bestellung bearbeitet werden. 

 

Abbildung 10: Bestellung anzeigen 

 Hinweise 

Die Suche erfolgt genau nach den eingegebenen Suchkriterien. Eine Suche nach «Exem» 
führt beispielsweise zu keinem Treffer für den Namen «Exempel». Für eine ungenaue Suche 
kann das Stern-Zeichen «*» als Platzhalter verwendet werden, mit dem Kriterium «Exem*» 
wird der Name «Exempel» gefunden. 

Suchen Sie einen Auftrag anhand des Datums, können Sie die Suche am besten einschrän-
ken, indem Sie das Datum von/bis eingeben. Sie können jedoch auch nur nach einem der 
beiden Daten suchen. Suche nach «von»: Es werden alle Bestellungen aus dem Zeitraum 
«Datum von» bis und mit der nächsten 30 Tage angezeigt. Suche nach «bis»: Es werden 
alle Bestellungen aus dem Zeitraum «Datum bis» inklusive der 30 vorherigen Tage ange-
zeigt. 

Abhängig von Ihren Benutzerberechtigungen werden nur die von Ihnen persönlich erfassten 
Bestellungen, Bestellungen Ihrer Filiale oder Bestellungen Ihrer Firma angezeigt. 

Je nach Berechtigungen sind die Funktionen für das Anzeigen, Bearbeiten und Löschen von 
Bestellungen allenfalls nicht verfügbar. 
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4.1.2 Bestellungen mutieren 

So mutieren Sie eine bereits übermittelte Bestellung: 

1. Suchen Sie die Bestellung wie in Kapitel 4.1.1 Bestellungen abfragen beschrieben. 

2. Klicken Sie auf das Lupen-Symbol  neben der Bestellung, so gelangen Sie zur De-
tailansicht der Bestellung. 

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche «Bestellung bearbeiten». 

4. Sie werden darauf hingewiesen, dass der Status der Bestellung zurückgesetzt wird 
und bei einem Abbruch der Bearbeitung die Bestellung nicht ausgeführt wird. Klicken 
Sie auf «Ja» um die Bestellung zu bearbeiten. 

5. Nun wird die Bestellung in der Seite «Produktauswahl» angezeigt. Bearbeiten Sie die 
Bestellung und führen Sie alle weiteren Schritte des Bestellprozesses durch. Diese 
Schritte sind in den Kapiteln 3.2 Produktauswahl, 3.3 Lieferinstruktionen und 
3.4 Kontrolle & Bestätigung beschrieben. 

 Hinweise 

Falls die Schaltfläche «Bestellungen bearbeiten» nicht aktiv ist, ist die Bestellung bereits in 
Verarbeitung bei Swiss Bankers und kann nicht mehr bearbeitet werden, oder Sie verfügen 
nicht über die nötige Berechtigung. Wenden Sie sich in diesem Fall bitte an die Swiss Ban-
kers Abteilung Distribution, unter der Telefonnummer +41 31 710 12 12. 

Die auf dem Kundenbeleg angezeigte Kaufbelegnummer ändert sich durch die Bearbeitung 
nicht. Achten Sie deshalb darauf, dass sie den nun ungültigen ersten Beleg entsprechend 
kennzeichnen und nur den nach der Bearbeitung ausgedruckten Beleg verwenden. 

4.1.3 Bestellungen löschen 

So löschen Sie eine bereits übermittelte Bestellung: 

1. Suchen Sie die Bestellung wie in 4.1.1 Bestellungen abfragen beschrieben. 

2. Klicken Sie auf das Löschen-Symbol  rechts neben der zu löschenden Bestellung. 

 Hinweis 

Falls das Löschen-Symbol  nicht angezeigt wird, ist die Bestellung bereits in Verarbeitung 
bei Swiss Bankers und kann mehr gelöscht werden, oder Sie verfügen nicht über die nötige 
Berechtigung. Wenden Sie sich in diesem Fall bitte an die Swiss Bankers Abteilung Distribu-
tion, unter der Telefonnummer +41 31 710 12 12. 
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4.1.4 Bestellstatus: «Offen», «Erfasst», «Freigegeben», «In Verarbeitung»,  
«Auftrag erledigt», «Storniert» 

Bis ca. 10 Minuten nach der Übermittlung können Sie eine Bestellung noch mutieren, wenn 
Sie die Berechtigung dazu haben. Danach gelangt sie bei Swiss Bankers in Verarbeitung. 
Der Kaufbeleg kann jederzeit noch ausgedruckt werden.  

 

Abbildung 11: Status der Bestellungen 
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Mögliche Status: 

Status «Offen» 

– Die Bestellung ist beim Vertriebspartner in Arbeit. Das heisst, ein Benutzer erfasst 
unter «Bestellen» soeben einen Auftrag. 

Status «Erfasst» 

– Die Bestellung wurde vom Benutzer vollständig erfasst. Sie muss jedoch noch von 
einer zweiten Person manuell freigegeben werden, bevor die Bestellung an Swiss 
Bankers zur Verarbeitung übermittelt werden kann. Die Bestellung kann in diesem 
Status vom Vertriebspartner noch gelöscht oder mutiert werden. 

– Diese manuelle Freigabe-Funktion ist optional und abhängig von Ihren Konfiguratio-
nen. 

Status «Freigegeben» 

– Die Bestellung ist bereit zur Verarbeitung bei Swiss Bankers. In diesem Status ver-
bleiben Aufträge ca. 10 Minuten – während dieser Zeit können sie vom Vertriebs-
partner noch gelöscht oder mutiert werden.  

Status «In Verarbeitung» 

– Die Bestellung ist bei Swiss Bankers in Verarbeitung und kann nur noch durch die 
Swiss Bankers Abteilung Distribution gelöscht oder mutiert werden. 

Status «Auftrag erledigt» 

– Die Bestellung wurde von Swiss Bankers ausgeliefert und kann weder vom Ver-
triebspartner noch von der Swiss Bankers Abteilung Distribution gelöscht oder mutiert 
werden. 

Status «Storniert» 

– Die Bestellung wurde vom Benutzer oder von Swiss Bankers storniert. 
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4.2 Kunden & Karten abfragen 

Daten von Kunden, die bereits einmal Swiss Bankers Produkte gekauft haben, werden in 
ODS gespeichert und können hier abgefragt und bearbeitet werden.  

Bestehende Kunden finden Sie am einfachsten über die Kartennummer. Alternativ stehen 
Ihnen weitere Suchkriterien wie Name und Vorname zur Verfügung. 

 

Abbildung 20: Kundendaten 

Falls der gesuchte Kunde nicht in den Suchtreffern enthalten ist, können Sie die Suchkrite-
rien verfeinern oder einen neuen Kunden erfassen. 
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Abbildung 21: Kundendaten 

Unter «Kunden & Karten» werden alle Karten angezeigt, bei denen der Kunde entweder Kar-
teninhaber oder Wirtschaftlich Berechtigter ist. Zu jeder Karte werden auch der Saldo und 
der Status angezeigt. 

 Hinweis 

Der angezeigte Saldo entspricht dem aktuellen Online-Saldo und berücksichtigt verbuchte 
Transaktionen (Kartenladungen und Bezüge) sowie Reservationen für noch nicht definitiv 
verbuchte Transaktionen. 
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4.2.1 Karte suchen und Ladungen abfragen 

So gelangen Sie zu den Details einer Karte: 

1. Erfassen Sie die Kartennummer als Suchkriterium. Sie können die Kartennummer mit 
oder ohne Leerzeichen erfassen. 

2. Starten Sie die Suche mit Klick auf die Schaltfläche «Suchen». 

3. Als Suchtreffer wird der Karteninhaber angezeigt. Mit einem Klick auf das Pfeil-
Symbol  gelangen Sie auf die Anzeige der Kundendaten. 

4. Mit einem Klick auf das Lupen-Symbol  neben der Karte werden die Kundendaten 
des Karteninhabers ausschliesslich für diese Karte angezeigt. 

5. Mit einem Klick auf das Lupen-Symbol   neben der Karte werden die Ladungen 
dieser Karte angezeigt. Mit einem erneuten Klick auf das Lupen-Symbol  neben der 
Ladung wird der Auftrag der Ladung angezeigt. Ladungen ohne Lupen-Symbol wur-
den über ein anderes System als ODS gemacht und können deshalb nicht angezeigt 
werden. 

 Hinweis 

Ladungen können nicht aus dem Bestellprozess heraus abgefragt werden, sondern nur, 
wenn über «Verwalten & Abfragen» zu den Kartendetails gelangt wird. 

 

Abbildung 22: Kartendaten 
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Abbildung 12: Kartenladungen 

4.2.2 Kunde suchen 

So suchen Sie einen Kunden: 

1. Erfassen Sie die Suchkriterien wie beispielsweise Name und Vorname. 

2. Starten Sie die Suche mit Klick auf die Schaltfläche «Suchen». 

3. Wählen Sie den gesuchten Kunden mit dem Pfeil-Symbol  aus den Suchtreffern 
aus. 

4.2.3 Kundendaten ändern 

So bearbeiten Sie die Daten eines Kunden: 

1. Suchen Sie den Kunden wie in 4.2.2 Kunde suchen beschrieben. 

2. Klicken Sie auf die Schaltfläche «Kundendaten mutieren». 

3. Ändern Sie in der Bearbeitungsseite die gewünschten Daten. Mit einem Klick auf die 
«Speichern» Schaltfläche schliessen Sie die Bearbeitung ab und es wird wieder die 
Seite «Kundendaten» angezeigt. 

 Hinweis 

Vorname, Nachname und das Geburtsdatum können in ODS nicht geändert werden.  
Bitte kontaktieren Sie den Swiss Bankers Kundenservice für eine Änderung dieser Daten:  
info@swissbankers.ch 

  

mailto:info@swissbankers.ch
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4.2.4 Transaktionsübersicht 

1. Suchen Sie den Kunden wie in 4.2.2 Kunde suchen beschrieben. 

2. Mit einem Klick auf das Lupen-Symbol  neben der Karte werden die Ladungen die-
ser Karte angezeigt. 

 

Abbildung 24: Transaktionen 

3. Klicken Sie auf «Transaktionen». 

 

Abbildung 25: Transaktionen 
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Abbildung 26: Transaktionen 

 Hinweis: 

Diese Funktion ist abhängig von Ihren Konfigurationen.  
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4.3 Kurse 

Die Kurse werden im Bestellsystem zweimal täglich aktualisiert. 

 

 

Abbildung 13: Kurse abfragen 
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4.4 Kursverwaltung 

Je nach Vereinbarung mit Swiss Bankers können die Wechselkurse selbst verwaltet werden. 
Die Kurse können durch eine manuelle Eingabe oder durch den Import einer Datei aktuali-
siert werden. 

 

Abbildung 14: Kursverwaltung 

 

 Hinweis 

Die geänderten Kurse werden sofort nach dem Speichern für neue Bestellungen verwendet. 

4.4.1 Kurse manuell ändern 

So erfassen Sie manuell neue Wechselkurse: 

1. Wählen Sie im Auswählfeld die Option «Kurse mutieren». 

2. Wählen Sie im Feld «Stufe», für welche Organisationseinheit (ganze Firma bzw. 
«Company» oder einzelne Filiale bzw. «Agency») Sie die Kurse ändern möchten. 

3. Erfassen Sie für jede Währung die neuen Kurse. Währungen ohne Änderungen kön-
nen übersprungen werden. 

4. Schliessen Sie die Eingabe mit einem Klick auf die «Speichern» Schaltfläche ab. Die 
erfolgreiche Speicherung wird mit einer Meldung oben in der Seite angezeigt. 

 Hinweis 

Es findet in ODS keine Überprüfung der eingegebenen Kurse statt. 
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4.4.2 Kurse importieren 

So importieren Sie eine Datei mit neuen Wechselkursen: 

1. Wählen Sie im Auswahlfeld die Option «Kurse importieren». 

2. Im Feld «Stufe» wird die Firma angezeigt, für die Sie die Kurse ändern möchten. 

3. Wählen Sie die zu importierende Datei aus. Die Datei muss den Vorgaben von Swiss 
Bankers entsprechen. Die detaillierte Beschreibung dazu erhalten Sie auf Anfrage bei 
systems@swissbankers.ch. 

4. Klicken Sie auf die Schaltfläche «Datei importieren», um den Import zu starten. Es 
wird angezeigt, ob der Import erfolgreich war oder nicht. Falls Fehler aufgetreten 
sind, können mit einem Klick auf den Link «Details anzeigen» die Fehler zu den ein-
zelnen Datensätzen angezeigt werden. 

4.5 Reports 

Swiss Bankers stellt Ihren Vertriebspartnern verschiedene Auswertungen zur Verfügung. 
Diese werden monatlich aufbereitet und können dann in ODS abgerufen werden. Die Re-
ports stehen in den Formaten PDF (geeignet für Papierausdrucke) oder HMTL (geeignet zur 
Weiterverarbeitung, beispielsweise in Excel) zur Verfügung. 

 

Abbildung 15: Reports abfragen 

4.5.1 Reports als PDF-Datei abfragen 

So fragen Sie die Reports als PDF-Datei ab:  

1. Suchen Sie in ODS den gewünschten Report und klicken Sie auf das Wort «PDF» 
rechts neben dem Zeitraum. 
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2. Die Datei wird in einem separaten Fenster angezeigt. Der Report kann nun gedruckt 
oder gespeichert werden. 

4.5.2 Reports als HTML-Datei abfragen 

So fragen Sie die Reports als HTML-Datei ab und verarbeiten sie in Excel weiter: 

1. Suchen Sie in ODS den gewünschten Report und klicken Sie auf das Wort «HTML» 
rechts neben dem Zeitraum. Speichern Sie die Datei. 

2. Starten Sie Excel. Wählen Sie im Menü «Datei» «Öffnen» und suchen Sie die zuvor 
abgespeicherte HTML-Datei. Die HTML-Datei wird nun als Tabelle angezeigt. 

4.6 Abrechnungen abfragen 

Rufen Sie hier die Abrechnungen zwischen Swiss Bankers und Ihrer Firma auf. Je nach Ver-
einbarung mit Swiss Bankers kann eine Abrechnung verschieden viele Bestellungen umfas-
sen. In der Regel werden alle Bestellungen eines Tages zu einer Abrechnung zusammenge-
fasst. 

 

Abbildung 30: Abrechnungen abfragen 

Die Abrechnung kann als Beleg im PDF Format sowie mit allen Detaildaten als XML Datei 
abgerufen werden. 
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4.6.1 Abrechnung als PDF-Datei abfragen 

Der Abrechnungsbeleg zeigt das Total pro Filiale für den angegebenen Zeitraum. Allfällige 
Gutschriften werden separat ausgewiesen. 

 

Abbildung 31: Abrechnungsbeleg (Ausschnitt) 

So fragen Sie den Abrechnungsbeleg als PDF Datei ab: 

1. Suchen Sie in ODS die gewünschte Abrechnung und klicken Sie auf das Wort «PDF» 
rechts neben dem Abrechnungstitel. 

2. Die Datei wird in einem separaten Fenster angezeigt. Der Beleg kann nun gedruckt 
oder gespeichert werden. 

4.6.2 Abrechnung als XML Datei abfragen 

In der XML Datei sind alle Detaildaten der Abrechnung enthalten. Das XML Format hat den 
Vorteil, dass diese Datei weiterverarbeitet werden kann. 

 

Abbildung 32: Abrechnungsdetails in XML-Datei 

 

Abbildung 33: Abrechnungsdetails hierarchisch strukturiert in XML Betrachter dargestellt 

Wenn Sie über keinen XML-Reader verfügen, kann die Datei auch mit Excel geöffnet wer-
den. Die Daten werden dann nicht hierarchisch strukturiert, sondern zeilenweise dargestellt. 

So öffnen Sie die Abrechnungsdetails in Excel: 

1. Suchen Sie in ODS die gewünschte Abrechnung und klicken Sie auf das Wort «XML» 
rechts neben dem Abrechnungstitel. Speichern Sie die Datei. 

2. Starten Sie Excel. Wählen Sie im Menü «Datei öffnen» und suchen Sie die zuvor ab-
gespeicherte XML Datei. Wenn Sie nach dem Format gefragt werden, wählen Sie 
«Als XML-Tabelle». Die XML Datei wird nun als Tabelle dargestellt. 
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Abbildung 34: Abrechnungsdetails zeilenweise in Excel dargestellt 
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4.7 Filialabrechnungen abfragen 

Mit der Filialabrechnung können Sie die aktuellen oder früheren Tagesumsätze Ihrer Filiale 
abfragen. Die Filialabrechnung kann nur für die Filiale erstellt oder abgefragt werden, für die 
sich der Benutzer angemeldet hat. 

Die Filialabrechnungen können als Beleg im PDF Format oder als XML Datei mit allen De-
taildaten abgerufen werden. 

 

Abbildung 35: Filialabrechnungen abfragen 

Es gibt drei verschiedene Ausprägungen der Filialabrechnung: 

Ausprägung Umfang Ersteller 

Gesamtabrechnung Wird rückwirkend erstellt und enthält alle Bestellun-
gen eines Tages 

System 

Teilabrechnung,  
alle Bestellungen 

Enthält alle Bestellungen des Tages bis zum Aufbe-
reitungszeitpunkt 

Benutzer 

Teilabrechnung, 
offene Bestellungen 

Enthält alle Bestellungen seit der letzten Teilab-
rechnung des gleichen Tages 

Benutzer 

 

Mehr Informationen zur Filialabrechnung finden Sie im Anhang zum ODS-Handbuch. 

 Hinweis 

Die Filialabrechnungen sind nicht standardmässig eingestellt und können bei Bedarf ange-
fordert werden. 
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4.7.1 Filialabrechnungen als PDF Datei abfragen 

So fragen Sie Filialabrechnungen als PDF Datei ab: 

1. Geben Sie im Feld «Datum» an, für welchen Tag Sie die Filialabrechnungen abfra-
gen möchten. 

2. Klicken Sie auf die «Suchen» Schaltfläche. Es werden die verfügbaren Filialabrech-
nungen für den gewählten Tag angezeigt. 

3. Wählen Sie die gewünschte Filialabrechnung und klicken Sie auf das Wort «PDF» 
rechts neben dem Abrechnungstitel. 

4. Die PDF Datei wird in einem separaten Fenster angezeigt. Der Beleg kann nun ge-
druckt oder gespeichert werden. 

 Hinweise 

Die Markierung im Feld «Auswahl» ist für die Abfrage nicht relevant. 

Das Datum in den Suchresultaten ist das Aufbereitungsdatum, bei der Gesamtabrechnung 
ist es deshalb das Abrechnungsdatum +1 Tag. Als Suchkriterium hingegen wird das Datum 
der Abrechnung und nicht das Aufbereitungsdatum verwendet. 

4.7.2 Filialabrechnung als XML Datei abfragen 

In der XML Datei sind alle Detaildaten der Filialabrechnung enthalten. Das XML Format hat 
den Vorteil, dass diese Datei weiterverarbeitet werden kann. 

 Hinweis 

Die Detailbeschreibung finden Sie im Kapitel 4.6.2. 

4.7.3 Filialabrechnungen erstellen 

So erstellen Sie eine neue Filialabrechnung: 

1. Filialabrechnungen können nur für den aktuellen Tag erstellt werden. Geben Sie im 
Feld «Datum» deshalb das aktuelle Datum ein. 

2. Markieren Sie das Feld «Auswahl: nur offene Bestellungen abrechnen», wenn Sie 
nur die Bestellungen seit der letzten Filialabrechnung in die neue Abrechnung ein-
schliessen möchten.  

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche «neue Filialabrechnung erstellen». Es werden alle Fi-
lialabrechnung des aktuellen Tages angezeigt. Die Liste ist nach Erstellungszeit sor-
tiert, zuoberst ist nun die neu erstelle Filialabrechnung. 

 Hinweis 

Wenn eine Filialabrechnung erstellt wird, werden alle Bestellungen mit Status «freigegeben» 
an die Swiss Bankers Verarbeitung übermittelt und können nicht mehr bearbeitet werden. 
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4.8 Individuelle Texte 

Hier haben Sie die Möglichkeit eigene Texte zu erfassen, welche auf der Startseite und auf 
der Kontaktseite angezeigt werden. In Abbildung 37 und 38 sehen Sie, wie die Texte auf der 
Start- und Kontaktseite dargestellt werden.  

 

Abbildung 36: individuelle Texte bearbeiten 

So erfassen Sie individuelle Texte: 

1. Wählen Sie im Feld «Auswahl» aus, welche Texte Sie verwalten möchten. 

2. Wenn Sie «News Agency» ausgewählt haben, wählen Sie nun im Feld «Auswahl» für 
welche Filiale bzw. «Agency» Sie die Texte verwalten möchten. Bei Texten für die 
Firma enthält das Feld «Auswahl» nur die Firma bzw. «Company». 

3. Erfassen Sie für die gewünschten Texte jeweils Titel und Textblock in Deutsch, Fran-
zösisch, Italienisch und Englisch.  

 Hinweis 

Die Texte können nicht formatiert werden. Mit Zeilenschaltungen können Sie Abstände ein-
fügen.  
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Auf der Startseite können zwei Texte angezeigt werden: Ein individueller Text für die ganze 
Firma bzw. «Company» sowie ein individueller Text für die einzelne Filiale bzw. «Agency».  

Bei Firmenstrukturen mit übergeordneter Firmengruppe kann zusätzlich auch ein individuel-
ler Text für die Firmengruppe angezeigt werden. 

 

Abbildung 37: Individuelle Texte Startseite 
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Bitte erfassen Sie die Kontaktdaten der Person Ihrer Firma, an welche sich Benutzer bei 
Fragen zu ODS wenden können.  

Wählen Sie dazu im Feld «Auswahl» den Text «Support» aus. 

 

Abbildung 38: Individuelle Texte Kontaktseite 
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4.9 Kartenlager  

Wenn Sie in der Filiale über einen eigenen Kartenvorrat verfügen, können Sie hier den aktu-
ellen Bestand abfragen. 

 

Abbildung 39: Kartenlager – Übersicht 

In der Übersicht sehen Sie die pendenten Lieferungen und die Anzahl vorrätiger Karten pro 
Kartenprodukt. Mit einem Klick auf das Lupen-Symbol  werden Ihnen die einzelnen Kar-
tennummern angezeigt. 

 Hinweis 

Sie sehen immer das Kartenlager der Filiale, für die Sie sich eingeloggt haben. Um das Kar-
tenlager einer anderen Filiale zu bewirtschaften, müssen Sie sich abmelden und für diese 
andere Filiale anmelden. 
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4.9.1 Kartenlager abfragen  

Die Detailansicht des Kartenlagers zeigt ihnen für jedes Produkt die einzelnen Kartennum-
mern an. 

 

Abbildung 40: Kartenlager abfragen 

So fragen Sie das Kartenlager ab: 

1. Wählen Sie in der Navigation den Punkt «Kartenlager», der Kartenlager Überblick 
wird angezeigt. 

2. Klicken Sie auf das Lupen-Symbol  des gewünschten Kartenproduktes, die Karten-
lager Details werden angezeigt. Mit der Schaltfläche «Zurück» gelangen Sie wieder 
zum Kartenlager Überblick. 

 Hinweise 

Benutzen Sie die Suchfunktion des Browsers, um in den Kartenlager Details eine bestimmte 
Kartennummer zu finden. 

Sobald eine Kartennummer in einer Bestellung verwendet wird, wird diese Kartennummer im 
Kartenlager nicht mehr angezeigt. 

 



 

 

 

 

 

Swiss Bankers Prepaid Services AG  Seite 46 

4.10 ODS Handbuch 

Das vorliegende Handbuch ist in der Navigation «Verwalten & Abfragen» als PDF-Datei ab-
gespeichert.  

 

Abbildung 41: ODS Handbuch 
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4.11 Produktinformationen  

Hier finden Sie die Vorteile der Swiss Bankers Produkte auf einen Blick.  

 

Abbildung 42: Produktinformationen 

 Hinweise 

Weitere Verkaufshilfen für Swiss Bankers Produkte können Sie im Extranet unter 
www.swissbankers.ch > Login Vertriebspartner (Benutzername + Passwort: sbps) herunter-
laden. 
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4.12 Passwort ändern 

In regelmässigen Abständen müssen Sie das Passwort für Swiss Bankers ODS ändern. Sie 
werden vom System jeweils automatisch dazu aufgefordert. 

Sie können Ihr Passwort aber auch unaufgefordert jederzeit ändern.  

 

Abbildung 43: Passwort ändern 

So ändern Sie Ihr Passwort: 

1. Wählen Sie in der Navigation den Punkt «Verwalten & Abfragen», dann «Passwort 
ändern». 

2. Geben Sie im ersten Feld Ihr altes Passwort und im zweiten Feld das neue Passwort 
ein. Bestätigen Sie das neue Passwort durch die wiederholte Eingabe im dritten Feld. 

3. Speichern Sie die Passwortänderung durch Klick auf die Schaltfläche «Speichern». 
Die erfolgreiche Änderung wird vom System mit der Meldung «Speichern erfolgreich» 
quittiert. 

 Hinweis 

Aus Sicherheitsgründen muss sich das Passwort zwingend aus drei der folgenden Kriterien 
zusammensetzen:  

– Grossbuchstaben (A, B, C, usw.) 

– Kleinbuchstaben (a, b, c, usw.) 

– Sonderzeichen (!, ?, $, usw.) 

– Zahlen (1, 2, 3, usw.) 

Mindestlänge des Passworts: 8 Zeichen. 
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4.13 Benutzerverwaltung 

Jede Firma oder Filiale kann ihre ODS Benutzer verwalten. Jeder Benutzer wird einmal er-
fasst. Ein Benutzer kann dann mehreren Filialen zugewiesen werden und unterschiedliche 
Berechtigungen (Rollen) erhalten. Diese Angaben können jederzeit geändert werden. 

 

Abbildung 44: Benutzerverwaltung 
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4.13.1 Benutzerrollen und Berechtigungen 

Die Benutzerrollen haben unterschiedliche Berechtigungen: 

Benutzerrolle Beschreibung Berechtigungen 

User Kundenberater – Bestellungen erfassen 
– Bestellungen mutieren 
– Bestellungen löschen 
– Konditionen während Bestellung  

auswählen 
– Kunden & Karten verwalten 
– Kurse abfragen 
– Filialabrechnung abfragen 
– ODS Handbuch abfragen 
– Produktinformationen abfragen 
– Passwort ändern 
– Länderinformationen abfragen 
– Transaktionen abfragen  

(optionale Funktion) 
User 
Currency Overrule 

Kundenberater  
mit Zusatzberechtigung 
 

Gleiche Funktionen wie «User». 

Zusatzberechtigung: 
– Kurse während Bestellung ändern 

Superuser Agency Benutzer mit Zusatzberechtigungen  
Verwaltung auf Verkaufsstellenebene 

Gleiche Funktionen wie «User». 

Zusatzberechtigungen:  
– Konditionen während Bestellung auswäh-

len 
– Benutzer auf Verkaufsstellenebene ver-

walten 
– Reports abfragen 
– Kartenlager verwalten 

(optionale Funktion) 
– Bestellungen freigeben 

Superuser Agency 
Currency Overrule 

Benutzer mit Zusatzberechtigungen  
Verwaltung auf Verkaufsstellenebene  

Gleiche Funktionen wie «Superuser 
Agency». 

Zusatzberechtigung: 
– Kurse während Bestellung ändern 

– Bestellungen freigeben 

Superuser Agency Read 
Order Agency 

Benutzer mit Zusatzberechtigungen 
Einschränkung auf Bestellabfrage 

Gleiche Funktion wie «Superuser Agency 
Currency Overrule». 

Einschränkungen: 
– Kann nur Bestellungen der Agency einse-

hen, für welche er autorisiert ist 

User Company  
Currency Administrator 

Spezial-Benutzer kann Währungskurse 
erfassen.  
Dieser Benutzer hat keine Berechti-
gung, Bestellungen zu erfassen. 

– Kurse auf Firmenebene verwalten 

User Company 
Invoice Administrator 

Spezial-Benutzer kann Abrechnungen 
abfragen. 
Dieser Benutzer hat keine Berechti-
gung, Bestellungen zu erfassen. 

– Bestellung abfragen 

– Kurse abfragen 

– Abrechnungen abfragen 

– Filialabrechnung abfragen/ erstellen 

IT Administrator  
Company 

Spezial-Benutzer kann andere Benutzer 
erfassen und mutieren. 
Dieser Benutzer hat keine Berechti-
gung, Bestellungen zu erfassen. 

– Benutzer auf Firmenebene verwalten 

– Individuelle Texte verwalten 

 

Superuser Company Benutzer mit Zusatzberechtigungen auf 
Firmenebene. 

Dieser Benutzer hat sämtliche Berechtigun-
gen auf Firmenebene. 

– Bestellungen freigeben 

Superuser Company Report Benutzer mit Zusatzberechtigungen auf 
Firmenebene. 

Dieser Benutzer hat sämtliche Berechtigun-
gen auf Firmenebene. 

– Bestellungen freigeben 

– Reports abfragen 

Admin. Company Group Benutzer mit Administratorenrechten 
über Company-Gruppen 

– Benutzer auf Gruppenebene  
verwalten 

– Individuelle Texte auf Gruppenebene 
verwalten 

– Kurse auf Gruppenebene verwalten 
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Übersicht nach Berechtigung: 

Benutzerrolle  

 

 

Berechtigung 

User User 
Currency 
Overrule 

Superuser 
Agency 

Superuser 
Agency 
Currency 
Overrule 

Superuser 
Agency 
Read 
Order 
Agency 

User 
Company 
Currency 
Admin. 

User 
Company 
Invoice 
Admin. 

IT 
Ad
min. 
Co
mpa
ny 

Su-
peru-
ser 
Com
pany 

Supe-
ruser 
Com-
pany 
Re-
port 

Admin 
Com-
pany-
Group 

Bestellung erfassen X X X X X    X X  

Bestellung freigeben   X X X    X X  

Bestellung mutieren X X X X X    X X  

Bestellung löschen X X X X X    X X  

Bestellung abfragen X X X X X  X  X X  

Konditionen während 
Bestellung auswäh-
len 

X X X X X    X X  

Kurse während 
Bestellung ändern 

 X  X X    X X  

Kunden & Karten 
verwalten 

X X X X X    X X  

Kurse abfragen X X X X X X X  X X X 

Kurse erfassen      X   X X X 

Reports abfragen          X  

Abrechnungen  
abfragen 

      X  X X  

Filialabrechnung 
abfragen/ erstellen 

X X X X X  X  X X  

Individuelle Texte 
verwalten 

       X X X X 

Kartenlager verwal-
ten (optionale Funk-
tion) 

  X X X    X X  

ODS Handbuch 
abfragen 

X X X X X X X X X X X 

Produktinformationen 
abfragen 

X X X X X    X X  

Passwort ändern X X X X X X X X X X X 

Benutzer verwalten   X X X   X X X X 

Länderinformationen 
abfragen 

X X X X X    X X  
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4.13.2 Benutzer erfassen 

So erfassen Sie einen neuen Benutzer: 

1. Wählen Sie im Menü den Punkt «Benutzerverwaltung», dann in der Auswahl «Benut-
zer erfassen». 

2. Erfassen Sie die Angaben des neuen Benutzers. Mit einem Stern markierte Felder 
sind Pflichtfelder. 

3. Erfassen Sie im unteren Bereich die Filiale bzw. die «Agency» und die Berechtigung 
(Benutzerrolle) die der Benutzer für diese Filiale haben soll. Fügen Sie nach Bedarf 
mit dem Plus-Symbol  weitere Filialen bzw. «Agencies» und Berechtigungen hinzu.  

4. Klicken Sie auf die «Speichern» Schaltfläche. Es wird eine Meldung angezeigt, ob 
das Speichern erfolgreich war oder ein Fehler aufgetreten ist. 

 Hinweise 

Die «Benutzer ID» muss innerhalb Ihrer Firma eindeutig sein. 

Wenn ein Benutzer für mehrere Filialen arbeitet, fügen Sie diese Filialen bzw. Agencies bitte 
einzelnen, wie oben unter Punkt 3 beschrieben, hinzu. Für jede Filiale bzw. Agency können 
unterschiedliche Berechtigungen vergeben werden. 

Wenn statt einer Filiale bzw. «Agency» Ihre Firma bzw. «Company» eingetragen wird, erhält 
der Benutzer Zugriff auf alle untergeordneten Filialen. 

Aus Sicherheitsgründen muss sich das Passwort zwingend aus drei der folgenden Kriterien 
zusammensetzen:  

– Grossbuchstaben (A, B, C, usw.) 

– Kleinbuchstaben (a, b, c, usw.) 

– Sonderzeichen (!, ?, $, usw.) 

– Zahlen (1, 2, 3, usw.) 

Mindestlänge des Passworts: 8 Zeichen. 

4.13.3 Benutzer inaktivieren 

So inaktivieren Sie einen bestehenden Benutzer: 

1. Wählen Sie im Menü den Punkt «Benutzerverwaltung», dann in der Auswahl «Benut-
zer suchen». 

2. Suchen Sie den gewünschten Benutzer und wählen Sie ihn in den Suchresultaten mit 
dem Bearbeiten-Symbol  aus. 

3. Setzen Sie den Wert im Feld «Status» auf «Inaktiv», um einen Benutzer sofort zu 
sperren. Wenn ein Benutzer erst ab einem bestimmten Datum gesperrt werden soll, 
belassen Sie den Status auf «Aktiv» und setzen Sie dafür das Datum im Feld «Zu-
gangsgültigkeit» ein. 

4. Klicken Sie auf die «Speichern» Schaltfläche. Es wird eine Meldung angezeigt, ob 
das Speichern erfolgreich war oder ein Fehler aufgetreten ist. 
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4.13.4 Benutzer importieren 

Sie können Benutzerdaten auch durch Einlesen einer Schnittstellendatei aktualisieren. Dazu 
gehen Sie so vor: 

1. Wählen Sie im Auswählfeld die Option «Benutzer importieren». 

2. Wählen Sie die zu importierende Datei aus. Die Datei muss den Vorgaben von Swiss 
Bankers entsprechen. Die detaillierte Beschreibung dazu erhalten Sie auf Anfrage bei 
systems@swissbankers.ch. 

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche «Datei importieren», um den Import zu starten. Es 
wird angezeigt, ob der Import erfolgreich war oder nicht. Falls Fehler aufgetreten 
sind, können mit einem Klick auf den Link «Details anzeigen» die Fehler zu den ein-
zelnen Datensätzen angezeigt werden. 

 Hinweise 

Für Benutzerdatensätze mit leerer «userPartyId» werden neu Benutzer angelegt. Für Benut-
zerdatensätzen mit Werten im Feld «userPartyId» werden die bestehenden Benutzer mutiert. 

Für neue Benutzer muss ein Passwort gesetzt werden. Bei bestehenden Benutzern wird bei 
leerem Passwort oder gleichem Passwort das bestehende Passwort beibehalten und die 
Dauer bis zur erzwungenen nächsten Passwortänderung wird nicht zurückgesetzt. 

4.13.5 Benutzer exportieren 

Sie können Benutzerdaten in eine Schnittstellendatei exportieren. Dazu gehen Sie so vor: 

1. Wählen Sie im Auswählfeld die Option «Benutzer exportieren». 

2. Klicken Sie auf die Schaltfläche «Datei exportieren». Die Datei wird nun aufbereitet 
und eine Verknüpfung für den Download angezeigt. 

3. Klicken Sie auf die Verknüpfung «Download», um die Datei herunterzuladen. Wählen 
Sie im «Speichern unter» Dialog den Speicherort aus. 
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5 Länderinformationen  

In den Länderinformationen finden Sie Reiseinformationen und eine detaillierte Reisegeldbe-
ratung zu über 170 Ländern. 

 

Abbildung 16: Länderinformationen 

 Hinweis 

Es ist empfehlenswert, die Länderinformationen bei jeder Reisegeld-Beratung kurz einzuse-
hen, damit Ihre Kundinnen und Kunden immer das richtige Reisezahlungsmittel im Gepäck 
haben. 
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6 Value Card  

6.1 Bestellen 

Die Erfassung einer Value Card Bestellung besteht aus drei Schritten: 

 

Von jedem Schritt kann wieder auf den voran gehenden Schritt gewechselt werden, um Kor-
rekturen anzubringen. Der Bestellschritt, in welchem man sich gerade befindet, ist rot mar-
kiert. 

Wenn der Bestellprozess ohne Übermittlung verlassen wird, werden die Bestelldaten ge-
löscht. 

 Hinweis 

Bis ca. 10 Minuten nach der Übermittlung kann die Bestellung unter «Verwalten & Abfragen» 
«Bestellungen» noch geändert oder gelöscht werden. Danach gelangt sie bei Swiss Bankers 
in die Verarbeitung. Ab diesen Zeitpunkt kann der Kaufbeleg nachträglich noch ausgedruckt 
werden, Änderungen in der Bestellung sind jedoch nicht mehr möglich.  

6.1.1 Kundenidentifikation 

Daten von Kunden, die bereits einmal eine Value Card erhalten haben, sind in der Kun-
denidentifikation hinterlegt. Swiss Bankers ODS hat aber keine Verbindung zum Verarbei-
tungssystem Ihrer Firma. Kunden, die zum ersten Mal eine Value Card erhalten, müssen in 
ODS neu erfasst werden.  

 Hinweis 

Bei Value Card ist mit «Kunde» immer der Karteninhaber gemeint. 
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6.1.1.1 Neuen Kunden erfassen 

 

Abbildung 17: Neuen Value Card Kunden erfassen 

So erfassen Sie einen neuen Kunden: 

1. Klicken Sie auf «Kunde erfassen». 

2. Erfassen Sie die Kundendaten. Die mit einem Stern markierten Felder sind Pflichtfel-
der und müssen ausgefüllt werden. 

3. Schliessen Sie die Erfassung mit einem Klick auf die «Speichern» Schaltfläche ab. 

 Hinweise 

Die Pflichtfelder der Value Card Produktvarianten «Wiederaufladbar» und «Nichtwiederauf-
ladbar» sind unterschiedlich. 

Die drei letzten Felder (Abbildung 46) sind für die individuelle Verwendung durch Ihre Firma 
vorgesehen. Die Anzahl der angezeigten Felder (maximal fünf) sowie die Bezeichnung sind 
für alle Firmen unterschiedlich.  

Der Kundentyp, der Vor- und Nachname sowie das Geburtsdatum können nach dem Spei-
chern nur noch durch den Swiss Bankers Kundenservice geändert werden. Alle anderen 
Daten können Sie entweder in «Verwalten & Abfragen» «Kunden & Karten» oder im Bestell-
prozess auf dem Schritt «Produktauswahl» via Stift-Symbol  editieren.  
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6.1.1.2 Bestehenden Kunde suchen 

Bei wiederaufladbaren Karten finden Sie bestehende Kunden am einfachsten über die Kar-
tennummer. Alternativ stehen Ihnen weitere Suchkriterien wie Name und Vorname zur Ver-
fügung. 

Falls der gesuchte Kunde nicht in den Treffern enthalten ist, können Sie die Suchkriterien 
verfeinern oder den neuen Kunden erfassen. 

 

 

Abbildung 18: bestehenden Value Card Kunden suchen 

So suchen Sie einen Kunden: 

1. Erfassen Sie die Suchkriterien wie beispielsweise Kartennummer oder Name und 
Vorname.  

2. Starten Sie die Suche mit Klick auf die Schaltfläche «Suchen». 

3. In den Suchtreffern können Sie sich mit dem Lupen-Symbol  die Kundendetails an-
zeigen lassen. 

4. Wählen Sie den gesuchten Kunden mit dem Pfeil-Symbol  aus den Suchtreffern 
aus. 

 Hinweis 

Wenn Ihre Firma individuelle Kundenfelder einsetzt, werden diese rechts des Pfeil-Symbols 
 angezeigt.  
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6.1.2 Produktauswahl 

In der Produktauswahl fügen Sie der Bestellung die gewünschten Produkte hinzu. 

6.1.2.1 Neue Value Card laden 

 

Abbildung 19: Neue Value Card laden 

So laden Sie eine neue Karte: 

1. Wählen Sie im Abschnitt «Neue Karte laden» im Feld «Karte» die gewünschte Kar-
tenwährung aus. 

2. Wählen Sie im Feld «Nummer» die gewünschte Kartennummer aus.  

3. Tragen Sie den gewünschten Ladebetrag ein. 

4. Fügen Sie mit dem Plus-Symbol  weitere Karten zur Bestellung hinzu. Klicken Sie 
auf die «Weiter» Schaltfläche, um zum nächsten Schritt im Bestellprozess zu gelan-
gen. 

 Hinweise 

Klicken Sie auf das Aktualisieren-Symbol , wenn Sie sich die Währungsumrechnung sofort 
anzeigen lassen möchten. 

Klicken Sie auf das Löschen-Symbol , wenn Sie die Eingabe wieder löschen möchten. 

Die in der Abbildung 48 unter «Zusatzinformationen» angezeigten Felder sind für die indivi-
duelle Verwendung durch Ihre Firma vorgesehen. Die Anzahl der angezeigten Felder (maxi-
mal fünf) sowie die Bezeichnung, sind für alle Firmen unterschiedlich. 
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6.1.3 Bestehende Value Card wiederaufladen 

Bei wiederaufladbaren Value Cards werden alle bestehenden Karten des Kunden angezeigt. 
Mit einem Klick auf das Lupen-Symbol  können Detaildaten zur Karte oder zum Kunden 
abgefragt werden. 

 Hinweis 

Der angezeigte Saldo entspricht dem aktuellen Online-Saldo und berücksichtigt verbuchte 
Transaktionen (Kartenladungen und Bezüge) sowie Reservationen für noch nicht definitiv 
verbuchte Transaktionen. 

 

 

Abbildung 49: bestehende Value Card wiederaufladen 

So laden Sie eine bestehende Karte: 

1. Tragen Sie bei der Karte den gewünschten Ladebetrag entweder in der Kartenwäh-
rung oder in der Auftragswährung ein. 

2. Erfassen Sie Aufladungen für weitere Karten oder fügen Sie mit dem Plus-Symbol  
weitere Karten zur Bestellung hinzu. Klicken Sie auf die «Weiter» Schaltfläche, um 
zum nächsten Schritt im Bestellprozess zu gelangen. 

 Hinweise 

Klicken Sie auf das Aktualisieren-Symbol , wenn Sie sich die Währungsumrechnung sofort 
anzeigen lassen möchten. 

Klicken Sie auf das Löschen-Symbol , wenn Sie die Eingabe wieder löschen möchten. 
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6.1.4 Kontrolle & Bestätigung 

6.1.4.1 Kontrolle 

Bitte überprüfen Sie vor dem Auslösen die Bestelldaten. 

Falls Sie eine Korrektur vornehmen möchten, gelangen Sie über die «Zurück» Schaltfläche 
oder durch Anklicken des gewünschten Prozessschrittes auf eine der vorangegangenen Sei-
ten. 

Wenn die Angaben korrekt sind, klicken Sie auf die Schaltfläche «Bestellung auslösen». Die 
Bestellung wird nun an Swiss Bankers zur Verarbeitung übermittelt. 

 

Abbildung 50: Kontrolle der Value Card Bestellung 

 Hinweise 

Über den Menüpunkt «Verwalten & Abfragen» kann die Bestellung auch nach Auswahl der 
Schaltfläche «Bestellung auslösen» wieder aufgerufen und bearbeitet werden. Erst wenn die 
Bestellung bei Swiss Bankers in Verarbeitung ist, können keine weiteren Änderungen mehr 
vorgenommen werden. 
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6.1.4.2 Bestätigung 

Nach dem Auslösen der Bestellung wird die Übermittlung bestätigt. 

 

Abbildung 51: Bestätigung Value Card Bestellung 

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Belege drucken». Nun werden die Empfangsbestätigung 
(Abbildung 52) und eine Kopie als PDF Dateien angezeigt. Drucken Sie diese über die 
Druckfunktion des PDF-Readers aus. Das Original ist für Ihren Kunden, die Kopie für Ihre 
Unterlagen. 

Der Bestellprozess ist damit abgeschlossen. Über die Schaltfläche «Neue Bestellung» kön-
nen Sie mit der Erfassung der nächsten Bestellung beginnen.  
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Abbildung 52: Value Card Empfangsbestätigung 
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6.2 Kunden & Karten abfragen 

Daten von Kunden, die bereits einmal eine Value Card erhalten haben, sind in ODS gespei-
chert und können hier abgefragt und bearbeitet werden.  

Bestehende Kunden finden Sie am einfachsten über die Kartennummer. Alternativ stehen 
Ihnen weitere Suchkriterien wie Name und Vorname zur Verfügung. 

Falls der gesuchte Kunde nicht in den Suchtreffern enthalten ist, können Sie die Suchkrite-
rien verfeinern oder einen neuen Kunden erfassen. 

 

Abbildung 53: Value Card Kundendaten 

 Hinweis 

Der angezeigte Saldo entspricht dem aktuellen Online-Saldo und berücksichtigt verbuchte 
Transaktionen (Kartenladungen und Bezüge) sowie Reservationen für noch nicht definitiv 
verbuchte Transaktionen. 
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6.2.1 Value Card suchen und Ladungen abfragen 

So gelangen Sie zu den Details einer Karte: 

1. Erfassen Sie die Kartennummer als Suchkriterium. Sie können die Kartennummer mit 
oder ohne Leerzeichen erfassen. 

2. Starten Sie die Suche mit Klick auf die Schaltfläche «Suchen». 

3. Als Suchtreffer wird der Karteninhaber angezeigt. Mit einem Klick auf das Pfeil-
Symbol  gelangen Sie auf die Anzeige der Kundendaten).  

4. Mit einem Klick auf das Lupen-Symbol  neben der Karte werden die Kundendaten 
des Karteninhabers ausschliesslich für diese Karte angezeigt.  

5. Mit einem Klick auf das Lupen-Symbol  neben der Karte werden die Ladungen die-
ser Karte angezeigt. Mit einem erneuten Klick auf das Lupen-Symbol  neben der 
Ladung wird der Auftrag der Ladung angezeigt. Ladungen ohne Lupen-Symbol wur-
den über ein anderes System als ODS gemacht und können deshalb nicht angezeigt 
werden. 

 Hinweis 

Ladungen können nicht aus dem Bestellprozess heraus abgefragt werden, sondern nur, 
wenn über «Verwalten & Abfragen» zu den Kartendetails gelangt wird. 

 

Abbildung 54: Value Card Ladungen abfragen 
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6.2.2 Value Card Kunde suchen 

So suchen Sie einen Kunden: 

1. Erfassen Sie die Suchkriterien wie beispielsweise Name und Vorname. 

2. Starten Sie die Suche mit Klick auf die Schaltfläche «Suchen». 

3. Wählen Sie den gesuchten Kunden mit dem Pfeil-Symbol  aus den Suchtreffern 
aus. 

6.2.3 Value Card Kundendaten ändern 

So bearbeiten Sie die Daten eines Kunden: 

1. Suchen Sie den Kunden wie in 6.2.2 Value Card Kunde suchen beschrieben. 

2. Klicken Sie auf die Schaltfläche «Kundendaten mutieren». 

3. Ändern Sie in der Bearbeitungsseite die gewünschten Daten. Mit einem Klick auf die 
«Speichern» Schaltfläche schliessen Sie die Bearbeitung ab und es wird wieder die 
Seite «Kundendaten» angezeigt. 

 Hinweis 

Vorname, Nachname und das Geburtsdatum können in ODS nicht geändert werden. Bitte 
kontaktieren Sie den Swiss Bankers Kundenservice für eine Änderung dieser Daten: 
info@swissbankers.ch 

 

mailto:info@swissbankers.ch
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7 Freigabe Bestellungen 

Ab einer vereinbarten Betragslimite ist eine explizite Freigabe erforderlich, bevor die Bestel-
lung an Swiss Bankers zur Ausführung übermittelt wird. 

Unter dem Menüpunkt «Freigabe Bestellungen» werden alle freizugebenden Bestellungen 
angezeigt, für die Sie die Berechtigung zur Freigabe haben. 

 

Abbildung 20: Bestellungen freigeben 

So geben Sie Bestellungen frei: 

1. Markieren Sie die freizugebenden Bestellungen. Klicken Sie auf die Markierung im 
Spaltentitel um alle Bestellungen zu markieren. Klicken Sie auf das Lupen-Symbol  
neben einer Bestellung um die Bestellungsdetails anzusehen. 

2. Klicken Sie die Schaltfläche «Speichern». Damit ist die Freigabe erfolgt und kann 
nicht mehr rückgängig gemacht werden. 

 Hinweise 

Eine gespeicherte Freigabe kann in ODS nicht mehr rückgängig gemacht werden. Bei Prob-
lemen kontaktieren Sie bitte sofort die Swiss Bankers Distribution, unter der Telefonnummer 
+41 31 710 12 12. 

Je nach Berechtigung ist die Funktion «Freigabe Bestellungen» allenfalls nicht verfügbar. 


