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Allgemeine Informationen

Aktuell ist es moglich, Kreditkartenzahlung und/oder Zahlung auf Rechnung im
Veranstaltungstool Indico (https://indico.uni-muenster.de) einzustellen. In dieser
Dokumentation geht es nicht um die Einstellungen in Uni Payments. Dafiir gibt es eine
separate Anleitung im Intranet.

Falls Sie nach dem Lesen dieser Anleitung noch Fragen haben, wenden Sie sich bitte an den
Service Desk (it.servicedesk@uni-muenster.de oder 30303).



mailto:it.servicedesk@uni-muenster.de

1 Uberblick Veranstaltungen mit Bezahlfunktionen

Mochten Sie eine Veranstaltung planen, fiir die die Teilnehmer*innen eine Geblihr bezahlen
missen, sollten Sie sich zunéchst einen Uberblick (iber die entsprechenden Prozesse machen.
In den Kapiteln 2 bis 3 werden die genauen Einstellungen beschrieben.

Schematisch sollen die Prozesse und das Zusammenspiel der Systeme Indico, uni payment und
SAP Fl im folgenden Schaubild dargestellt werden:

l,\@ = Indico = uni payment
D)
M

@ ‘zranstalterdsten pflegen

D
-

-
Anmeldung TN 2
Anmeldung TH 3

Formular filr
Teilnehmer {TH)

Abbildung 1: Uberblick Bezahlprozesse

. T1: Der/Die Teilnehmer*in fillt ein Anmeldeformular einer Veranstaltung mit
Bezahlfunktion aus.

. T2: Der/Die Teilnehmer*in fiihrt den Bezahlprozess aus: Kreditkartenzahlung oder auf
Rechnung. Bei der Kreditkartenzahlung wird diese direkt vorgenommen. Bei der Zahlung auf
Rechnung wird an dieser Stelle nur die Rechnung angefordert. Im Nachgang muss der
entsprechende Betrag Giberwiesen werden. — P1

. P1: Durch den Klick auf den Bezahlvorgang werden die Teilnehmerdaten zu uni
payment Ubertragen. Nach erfolgreicher Kreditkartenzahlung wird in uni payment sichtbar,
dass die Zahlung erfolgreich war. Zusatzlich kann die Verbuchung im BudCon kontrolliert
werden. — V3



. Wichtiger Hinweis: Der Status ,Completed” in Indico bedeutet nicht, dass die Zahlung
eingegangen ist. Der Status bedeutet, dass der Teilnehmer den Bezahlprozess in Indico
abgeschlossen hat. Fiir die Zahlung auf Rechnung wurde dadurch lediglich die Rechnung
angefordert wurde.

. V1: Der/Die Veranstalter*in pflegt seine/ ihre Daten in uni payment und verteilt sie
anschlieBend auf die Anmeldungen. (separate Anleitung)

. V2: Der/Die Veranstalter*in gibt jede Rechnung einzeln frei. Ausnahme: Mehrere
Kreditkartenzahlungen kdnnen mit einem Klick freigegeben werden. (separate Anleitung)

. F1: Per Klick wird eine gesammelte Liste der freigegebenen Rechnungen erzeugt und
per csv an SAP Fl Gbergeben.

. F2: In SAP Fl werden anhand der Informationen aus der csv Datei Rechnungen an die
Teilnehmer erstellt. Wurde bereits per Kreditkarte bezahlt, steht auf den Rechnungen
vermerkt, dass die Rechnung bereits beglichen ist.

. F3: Die Rechnungen werden entweder per Brief an den/die Teilnehmer*in an die
angegebene Rechnungsadresse oder als PDF per E-Mail verschickt.

. T3: Nachdem der/die Teilnehmer*in die Rechnung erhalten hat, Gberweist er/sie den
Betrag an die Universitat Minster.

. V3: Der/ Die Veranstalter*in hat die Moglichkeit im BudCon nachzuschauen, ob die
Betrdge bezahlt wurden.



2 Einstellungen fiir kostenpflichtige
Veranstaltungen

Bevor Sie die tatsachlichen Preise einstellen kénnen, miissen Sie zuerst die Zahlfunktion und
die Zahlungsmethode*n aktivieren.

2.1 Aktivierung der allgemeinen Zahlfunktion

Im Bearbeitungsmodus lhrer Veranstaltung wahlen Sie im Meni unter ,Erweiterte Option®
den Eintrag ,Features”.

~ Q Erweiterte Optionen

Features

Offline-Kopie

Abbildung 2: Menii Features

Auf der Features Seite gibt es verschiedene Aktivierungsschalter. Zahlungen kdénnen ganz
unten auf der Seite aktiviert werden.

Zahlung (

Gibt Eventmanagern die Moglichkeit Zahlungen fiir Registrierungen zu

verarbeiten.

Abbildung 3: Zahlung aktivieren: Features

Eine andere Moglichkeit ist das Einschalten der Zahlungen im Anmeldebereich.



B Einstellungen Anmeldung

Tagesordnung Anmeldeformulare ermoglichen die Anmeldung zur Veranstaltung.
@ Zugriffsschutz
Zahlungen sind ausgeschaltet .
:.'e e Zahlungen einschalten
= R = Zahlungen sind fiir diese Veranstaltung ausgeschaltet
~ 1= Organisation
Materialien
O Anmeldungsmanager Konfiuri
| Anmeldung Benutzer die Anmeldungen verwalten kdnnen hinzufiigen/entfemen Q S
RS @ M == Teilnehmerliste
. N — e R . . z . . . Q Anpassen
Erinnerungen m== Festlegen wie die Teilnehmerliste auf der Veranstaltungsseite eigt werden soll
Programme

Abbildung 4 Zahlung aktivieren: Anmeldung

Uber beide Wege wird im Meni unter ,Organisation” ein neuer Meniipunkt ,Zahlungen”
angezeigt.

Q Einstellungen
Tagesordnung

@ Zugriffsschutz

~ 1= Organisation
Materialien
Anmeldung
Beitrdge
Erinnerungen
Programme
Rollen der Beteiligten
Rolleneinstellungen
Sitzungen
Umfragen

Warteliste

Zahlungen

Abbildung 5 Meniipunkt Zahlungen



2.2 Aktivierung der Zahlungsmethoden

(

Die Art der Zahlung und die weiteren Details werden im Menipunkt ,Zahlungen*
vorgenommen. Falls der Menupunkt nicht angezeigt wird, kontrollieren Sie Ihre Einstellungen
aus dem vorherigen Kapitel.

Auf der Seite ,Zahlungen” finden Sie bei allgemeinen Einstellungen den Button
,Konfigurieren”. Dort kdnnen Sie einen Text Uber die Bearbeitung von Stornierungen priifen
und ggf. auf Ihre Bedingungen abandern.

Zahlungen

Allgemeine Einstellungen

Q £ Konfigurieren
Zahlungsmethoden
>

<

=6 =6

Manuell Uni Payments

geschaltet nicht aktiviert

Abbildung 6: Zahlungen Einstellungen

Flr die Aktivierung einer Zahlungsmethode klicken Sie auf die Schaltflache ,,Uni Payments”.
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Zahlungseinstellungen: Uni Payments %

Eingeschaltet (

Nur aktive Zahlungsarten kénnen von Teilnehmern ausgewdhlt werden.

Name * UNIPAYMENT

Angezeigter Name der Zahlungsart fiir den Nutzer.

PSP-Element x |

PS5P-Element aus SAP
Kreditkarte erlaubt

Rechnung erlaubt

Abbildung 7: Zahlungsmethode auswahlen

Zundachst aktivieren Sie den Schalter, indem Sie ihn nach rechts schieben. AnschlieRend tragen
Sie ein PSP-Element im entsprechenden Feld ein. Wenn Sie mdchten, konnen Sie den Namen
des Bezahlsystems von ,UNIPAYMENT" auf einen beliebigen anderen Namen andern. Wahlen
Sie durch Anklicken des Ankreuzfelds eine oder mehrere Bezahlfunktion*en und ,Speichern”
Sie. Daraufhin erscheint die positive Meldung ,Einstellungen fir Uni Payments gespeichert.”
und die Zahlungsmethode ist als ,eingeschaltet” griin markiert.
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Einstellungen fiir Uni Payments gespeichert.

Zahlungen

Allgemeine Einstellungen .
O £ Konfigurieren

Zahlungsmethoden
- —
%)
Manuell Uni Payments
Eingeschalte Eingeschaltet

Abbildung 8: Zahlungseinstellungen aktiviert

AuBerdem wird mit dem Speichern der Bezahlarten die Veranstaltung erstmalig an Uni
Payments Ubermittelt. Sobald Sie Einstellungen in uni payment vornehmen, kénnen die

Bezahlarten in Indico nicht mehr gedandert werden. Diese Einstellungen nehmen Sie nur noch
in uni payment vor.
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3 Gebiihren und Preise

In Indico gibt es die Moglichkeit, eine Anmeldegebihr fir alle Teilnehmer zu hinterlegen.
Zusatzlich oder stattdessen koénnen auch auswahlbare Felder flir unterschiedliche
Preisstaffelungen im Anmeldeformular hinterlegt werden. Sie entscheiden, welche
Einstellungen fir Ihre Veranstaltung zielfiihrend sind.

3.1 Allgemeine Anmeldegebiihr hinterlegen

Sobald Sie die allgemeine Zahlfunktion aktiviert haben unter (1.1 Aktivierung der allgemeinen
Zahlfunktion), konnen Sie eine allgemeine Anmeldegebiihr, die ausnahmslos bei jeder
Anmeldung gezahlt werden muss, fir Ihre Veranstaltung hinterlegen. Dafiir navigieren Sie zu
den allgemeinen Einstellungen der Anmeldung (Besprechung: Teilnehmer — allgemeine
Einstellungen; Konferenz: Anmeldung — Anmeldeformular verwalten — allgemeine
Einstellungen). Dort scrollen Sie zu den Gebihren und hinterlegen die entsprechende
Anmeldegeblihr. Vergessen Sie bitte nicht nach unten zu scrollen und zu speichern.

Gebiihren
Wihrung * EUR (Euro) v
Wahrung fiir neue Anmeldungen

Anmeldegebiihren 10,00

ine Gebiihr, die von jedem Teilnehmer gezahlt werden muss

™

Abbildung 9: Anmeldegebiihr hinterlegen

Falls Sie nur gestaffelte, auswahlbare Gebihren erheben mdéchten, wie im nachfolgenden
Kapitel beschrieben, kann die Anmeldegebiihr auch 0,00€ bleiben.

3.2 Auswaidhlbare Gebiihren im Anmeldeformular hinterlegen



Flr Preisstaffelungen oder WahIimdglichkeiten in lhrem Anmeldeformular kénnen Sie die
verschiedenen Feldarten , Einfachauswahl”, ,Kastchen” oder ,,Mehrfachauswahl” hinterlegen.
Bei letzterem werden, in dem Fall, dass der Teilnehmer mehrere Punkte angeklickt hat, diese

zusammengefasst auf der Rechnung erscheinen. Bei den Feldern ,, Auswah

|ll

und , Kastchen”

werden die Positionen separat auf der Rechnung ausgewiesen. Daher sind sie zu empfehlen.

Abbildung 10: Feldauswabhl fiir Preise

Textfeld

Textbereich

Mummer

Kdstchen

Datum
Ja/MNein

Telefon

Land

Datei

1 E-Ma

Einfachauswah

Mehrfachauswah

Unterkunft

Begleitende Personen

Ein neues Feld im Anmeldeformular legen Sie mit dem Plus-Zeichen an. AnschlieBend wahlen

Sie die Art des Feldes. In unserem Beispiel wahlen Sie , Kdstchen” oder ,,Auswah

|ll
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Neues Feld hinzufiigen Kdastchen «~

Titel *

Beitrag 1: Vortrag

Beschreibung

Preis

20

4r

Pflichtfeld

Platzbegrenzung

Verweildauer (Wochen)

Abbildung 11: Kastchen Feld: Bezahlbar

Um fir ein Kastchen Feld einen Betrag zu hinterlegen, klicken Sie ,,Bezahlbar” an und tragen

einen Preis ein. Ein Kastchen Feld sieht anschlieRend folgendermalen aus:
15

(] Beitrag 1: Vortrag

20 EUR

Abbildung 12: Kastchen Feld: Ansicht

Natirlich kénnen alle Texte angepasst werden. Fir eine Mehrfachauswahl kdnnen mehrere
Kastchen-Felder untereinander angeordnet werden.

Soll nur ein Punkt unter mehreren auswahlbar sein, verwenden Sie am besten das Feld
[“,

,Einfachauswahl”. Sie haben die Moglichkeit zwischen Dropdown und Radiobuttons zu

wahlen.



Neues Feld hinzufligen Einfachauswahl ~

Titel *

Warkshops

Beschreibung

Dies ist ein Beschreibungsfeld. Hier ist viel Platz.

Pflichtfeld

Widget Typ
Dropdown -

Dropdown @

Radiobuttons

Zusatzliche Slots aktivieren
Auswahiméglichkeiten *

Legende Preis (EUR) Begrenze

Hinzufligen

Verweildauer (Wochen)

Schlieen

Abbildung 13: Einfachauswahl Feld: allgemein

Die einzelnen, auswahlbaren Punkte tragen Sie mit ,Hinzufliigen” ein. Nach Angabe des
Auswahltextes, konnen Sie einen Preis und eine Platzbegrenzung festlegen. Diese
Platzbegrenzung ist unabhangig von der Obergrenze fir die gesamte Veranstaltung.
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Widget Typ

Dropdown -

Standard Option

Workshop 2: Singen x

Zusdtzliche Slots aktivieren

Auswahiméglichkeiten *

Legende Preis (EUR) Begrenze
Workshop 1: Topfern 2,50 10 oo
Workshop 2: Singen 10 ome
Workshop 3: Malen 3,00 10 aoe

Verweildauer (Wochen)

Abbildung 14: Einfachauswahl Feld: Auswahlmadglichkeiten, Preise und Begrenzung eintragen

Wahlen Sie auch eine initiale Einstellung des Drop-Downs oder der Radio Button.

Workshops
f."‘-.-"::-tkﬂh-::p 2: Singen x
Workshop 1: Tépfern 25EUR EEUJ LTl
Workshop 2: Singen 10 places left
Workshop 3: Malen 3EUR el L
= a2

Abbildung 15: Auswahl Feld: Dropdown List Ansicht

Workshops

® Keine

Workshop 1: Topfern 250 EUR 10 places left

Workshop 2: Singen 10 places left

Workshop 3: Malen 3.00 EUR 10 places left

Abbildung 16: Auswahl Feld: Radiobuttons Ansicht



4 FAQs

Beim Zahlen mit Kreditkarte erhilt der/ die Teilnehmer*in den Fehler ,PA0003: The
server...”

Es handelt sich um ein Problem beim Kartendienstleister, welches die Universitat Miinster an
die entsprechenden Stellen weitergeleitet hat. Die Teilnehmer sollten nach zwei Versuchen
eine andere Kreditkarte von einem anderen Dienstleister versuchen, falls vorhanden.
Ansonsten bleibt nur die Zahlung auf Rechnung, solange Paypal noch nicht aktiviert ist.

Der Teilnehmer moéchte per ,Rechnung” bezahlen. Warum erscheint nach Abschluss des
Zahlungsprozesses (bzw. Anforderung der Rechnung) das Zeichen fiir , Rechnung
angefordert”, obwohl bisher nur die Rechnung angefordert wurde?

Rechnung Bezahlt E"ger'c-cer'_i
Artikel Wert Kosten
Anmeldegebiithren 0,01=

Insgesamt 0,01 €

Abbildung 17 Rechnung bezahlt / angefordert

Die Rechnung ist bislang nur angefordert und muss nach Erhalt der Rechnung liberwiesen
werden. Die Rechnungen werden in Papierform oder als E-Mail verschickt.

Warum ist der Eintrag ,, Zahlungen” im Menii nicht sichtbar?

Uberpriifen Sie, ob die allgemeine Zahlfunktion aktiviert ist (2.1 Aktivierung der allgemeinen
Zahlfunktion).
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Warum wird die Anmeldegebiihr nicht gespeichert?

Uberpriifen Sie, ob die allgemeine Zahlfunktion aktiviert ist (2.1 Aktivierung der allgemeinen
Zahlfunktion). Tragen Sie die Anmeldegebiihr erneut ein. Vergessen Sie nicht zu speichern.

Worauf muss ich im Anmeldeformular achten, wenn jede Position einzeln auf der Rechnung
aufgefiihrt werden soll?

Wahlen Sie keine ,Mehrfachauswahl“ Felder in lhrem Anmeldeformular. Nutzen Sie
stattdessen , Kastchen” Felder.

Kann ich den Anmeldezeitraum bereits beginnen lassen, wenn die Bezahilmethode
»Rechnung erstellen” noch nicht aktivierbar ist, weil ich bspw. das PSP-Element noch nicht
habe? Worauf muss ich achten?

Ja, Sie kénnen den Anmeldezeitraum schon starten. Machen Sie alle Einstellungen, wie in
dieser Anwenderdokumentation enthalten, auller die Aktivierung der Zahlmethode. Ist keine
Zahlmethode aktiviert, kann der Teilnehmer sich anmelden, aber noch nicht bezahlen. Der
Status bleibt auf ,,awaiting payment”.

Warum kann ich mich nicht mehr fiir eine Veranstaltung in Indico anmelden?

Das liegt daran, dass Sie sich bereits mit der E-Mail-Adresse angemeldet hatten und |hre Daten
in Uni Payments geldscht wurden. Jetzt konnen Sie sich nur noch mit einer anderen E-Mail-
Adresse anmelden.
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