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1. Zugangsdaten als Sachbearbeiter für das Bildungskonto  

Die Registrierung übernimmt die Syrcon GmbH. Den Mitarbeitern werden verschiedene 

Zugangsdaten (Benutzername / Passwort) zugeteilt und der Zugriff auf bestimmte 

Funktionen kann eingeschränkt werden. 

Bitte wenden Sie sich dazu und im Falle der Anlage eines neuen Mitarbeiters an unsere 

Service-Hotline. 

 

 

2. Login 

Wenn Sie durch die Syrcon GmbH erfolgreich registriert wurden, können Sie sich jederzeit 

im BuT-Konto auf der Seite www.but-konto.de anmelden.  

➔ Wählen Sie unter „Wenn Sie bereits als Kommune…..“ die Stadt Bielefeld aus.  

Dann geben im neuen Fenster Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein und bestätigen 

die Eingabe mit „Absenden“! 

 
 

 

Nach Ihrem Login gelangen Sie auf die Startseite und Sie haben die Möglichkeit 

verschiedene Aktionen durchzuführen. 

 

 

 

 

 

http://www.but-konto.de/
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3. Neue Anbieter / Angebote zulassen oder zurückweisen 

In der Übersicht sind alle offenen Angebotsanfragen aufgeführt. Diese können freigegeben 

oder zurückgewiesen werden, wenn Sie die Berechtigung dazu besitzen (Admin). 

➔ Bitte klicken Sie zur Bearbeitung auf das entsprechende Angebot!  

 

Im neuen Fenster erscheinen alle wichtigen Informationen zu dem Angebot:  

 

Sie können nun zwischen drei Optionen wählen:  

 

1. Angebot bearbeiten 

2. Angebot zurückweisen 

3. Angebot freigeben. 
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3.1. Angebot bearbeiten 

 

➔ Bitte klicken Sie auf „Angebot bearbeiten“, wenn Sie die Inhalte des Angebotes verändern 

bzw. ergänzen möchten! 

 

 
 

➔ Auf der neuen Seite können Sie Ihre Änderungen in das betreffende Feld einfügen und 

mit „Übernehmen“ bestätigen. 
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3.2. Angebot zurückweisen 

 

➔ Bitte klicken Sie auf „Angebot zurückweisen“, wenn Sie ein Angebot von einem 

Leistungsanbieter ablehnen möchten! 

➔ Bitte geben Sie den Grund Ihrer Ablehnung im vorgesehenen Feld ein und bestätigen den 

Vorgang mit „Angebot zurückweisen“! 

 

 

 
 

 

Der Leistungsanbieter wird durch eine automatisch erzeugte E-Mail über die Zurückweisung 

und die Gründe dafür informiert. 
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3.3. Angebot freigeben 

 

➔ Bitte klicken Sie auf „Angebot freigeben“, wenn Sie das Angebot von einem 

Leistungsanbieter annehmen und die Leistung für die Leistungsempfänger bereitstellen 

möchten! 

Auf der folgenden Seite können Sie noch einmal alle wichtigen Informationen zu dem 

Angebot einsehen und ggf. das Angebot über „Angebot bearbeiten“ noch einmal anpassen. 

Auch nach erfolgter Freigabe lassen sich die Angebote weiterhin wie beschrieben 

bearbeiten. 

 

 

➔ Bitte wählen Sie die Unterkategorie aus der Dropdown-Liste, geben Sie ggf. eine 

Bemerkung ein und bestätigen Sie die Eingabe mit „Angebot freigeben“! 

 

 

Der Anbieter wird per E-Mail über die Freigabe seines Angebotes informiert und kann ab 

sofort Leistungen über das BuT-Konto abrechnen. Auch für die Leistungsempfänger ist das 

Angebot nun sichtbar. 
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4. Leistungsanbieter mit Angeboten suchen 

 

Unter dem Reiter „Angebote“ finden Sie eine alphabetisch aufsteigend sortierte Liste aller 

Leistungsanbieter. 

 

Auf der Liste erscheinen der Anbieter, der Ansprechpartner und der Status. Der Status kann 

entweder „gesperrt“ oder „akzeptiert“ sein. 

  

„gesperrt“  ist ein Anbieter, dessen Angebot nicht förderfähig war und deshalb 

zurückgewiesen wurde oder der auf Grund von Vorkommnissen von der 

Kommune gesperrt wurde oder dessen Angebot abgelaufen ist.  

„akzeptiert“  sind alle aktiven Leistungsanbieter mit Angeboten im BuT-Konto.  

 

➔ Bitte klicken Sie auf den gewünschten Leistungsanbieter!  

 

 

 
Auf der folgenden Seite erhalten Sie die Stammdaten des jeweiligen Leistungsanbieters: 
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➔ Wenn Sie auf die Angebote klicken, erhalten Sie eine Übersicht aller Angebote des 

Leistungsanbieters: 

 

  
➔ Durch den Klick auf das jeweilige Angebot gelangen Sie in die Angebotsübersicht: 
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5. Angebote 

 

5.1. Angebote direkt suchen 

 

➔ Sie können direkt nach den Angeboten suchen, indem Sie ein Stichwort oder die 

Angebotsnummer in das Suchfeld auf der Startseite „Angebote“ eingeben. Sie können 

dabei z.B. nach „Fußball“ oder nach „Musterdorf“ oder nach „Nachhilfe“ suchen.      

Starten Sie die Suche mit dem Klick auf die Lupe-Taste! 

 

  
Dadurch werden alle Angebote angezeigt, die unter diesem Stichwort aufzufinden sind. 

 

 
➔ Klicken Sie bitte auf das gewünschte Angebot! So gelangen Sie in die Angebotsansicht. 
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5.2. Angebote bearbeiten 

Dazu suchen Sie das Angebot wie unter Punkt 4 und 5.1. beschrieben.  

Je nach Bearbeitungsstand des Angebotes wird ein anderer Status angezeigt: 

 

„Neue Anfrage“  Das Angebot wurde von einem Leistungsanbieter beantragt. Bisher hat 

die Kommune das Angebot noch nicht bearbeitet. 

  

„akzeptiert“  Das Angebot wurde von der Kommune freigegeben und ist somit 

buchbar. 

 

„gesperrt“  Das Angebot wurde von der Kommune zurückgewiesen, weil es z.B. 

nicht förderfähig ist. 

 

„abgeschlossen“ Ein einst aktives bzw. buchbares Angebot wurde beendet und ist nun 

nicht mehr buchbar.  

  

➔ Um ein Angebot zu bearbeiten, klicken Sie bitte auf das betreffende Angebot! 

 

 So gelangen Sie zur Angebotsansicht, wo Sie Ihre Änderungen durchführen können.  

 

➔ Ändern Sie z.B. die Schlagwörter, die Beschreibung oder den Zeitraum des Angebotes 

und bestätigen Sie Ihre Änderung mit „Übernehmen“! 
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Damit sind die Änderungen übernommen und der Vorgang ist abgeschlossen. 

 

 

 

 

 

  



Bildungskarte  
Benutzerhandbuch für Kommunen 

 
Stand: 31.05.2021  14 
 

 

5.3. Aktive Angebote sperren 

In manchen Fällen muss ein Angebot gesperrt werden. Dazu suchen Sie das zu sperrende 

Angebot wie unter Punkt 4 und 5.1. beschrieben.  

➔ Danach klicken Sie bitte auf „Angebot bearbeiten“! 

➔ Setzen Sie hier einen Haken in das Kästchen  „Buchbarkeit sofort beenden“ und 

bestätigen Sie die Eingabe mit dem Klick auf „Übernehmen“! 

  
 

 

Das System bestätigt den Vorgang: 

 

 
Das Angebot kann nun weder von der Kommune noch vom Anbieter bearbeitet werden. 

Beim Leistungsanbieter erhält das Angebot den Status „abgeschlossen“.  
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5.4. Transaktionen (Buchungen) von Anbietern einsehen   

Jede einzelne Abbuchungen von Bildungskarten kann eingesehen werden.  

Dafür ist zuerst der betreffende Anbieter aufzurufen. 

 
 

Unter dem Reiter Transaktionen öffnet sich eine Übersicht über alle Buchungen des 

Leistungsanbieters: 

 

 
 

In der Spalte „Bewilligungsende“ ist angezeigt, für wie lange in diesem Teilbereich noch 

Bewilligungen vorliegen, das heißt, ab wann ein Folgeantrag auf BuT-Leistungen zu stellen 

ist. 
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In der letzten Spalte steht, bei welchem Abrechnungslauf diese Buchung abgerechnet 

wurde. Ist der Buchungssatz noch nicht abgerechnet, so wird dort der Button „Stornieren“ 

eingeblendet. 

 

Diese Liste kann auch als Excel-Tabelle exportiert und weiterverarbeitet und gedruckt 

werden. Dafür ist auf die entsprechende Schaltfläche zu klicken. 

 

 

5.5. Buchungen stornieren 

 

1. Diese Funktion steht den Leistungsanbietern zur Verfügung und den Administratoren 

bei den Kommunen, Sachbearbeiter bekommen diese Möglichkeit nicht eingeblendet.  

 

In der Transaktionsliste befindet  im Feld „Abgerechnet“  ein Button „Stornieren“, falls 

dieser Buchungssatz noch nicht abgerechnet wurde. Falls er schon abgerechnet 

wurde, lässt er sich nicht mehr stornieren. 

 

Wenn man den Button „Stornieren“ geklickt hat, dann fordert das System eine Bestätigung 

des Stornovorgangs. Wenn die Stornierung tatsächlich gewünscht ist, bitte die Frage mit 

„JA!“ beantworten. 
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Das System bestätigt die vorgenommene Stornierung des Buchungssatzes. 
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5.6. Die Abrechnungen 

Unter dem Reiter „Abrechnungen“ sind sämtliche gelaufenen Zahlläufe gespeichert. 

 

Hier sehen Sie die letzten Zahlläufe mit dem zur Auszahlung gebrachten Gesamtsaldo. 

Dieser Betrag wurde dem Leistungsanbieter auf das hinterlegte Konto überwiesen. 

Für eine einfache Zuordnung des Gesamtsaldos auf einen Fall steht eine PDF-

Abrechnung zur Verfügung. Diese sieht im Prinzip wie die Transaktionsliste aus und ist 

eine Einzelaufstellung aller in diesem Zahllauf verarbeiteten Buchungen. 

Dieses PDF lässt sich ausdrucken und als Buchungsunterlage verwenden. 

- Das PDF besteht aus zwei Teilen. Auf dem Deckblatt sind die allgemeinen 

Abrechnungsinformationen enthalten: 
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- Auf der / den Folgeseiten sind die einzelnen Buchungen aufgelistet, die in der 

Abrechnung erfasst sind: 
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6. Leistungen buchen 

Ganz einfach können Sie die eingelösten Leistungen über das Bildungskonto buchen, wenn 

Ihnen die entsprechende Berechtigung dafür zugeteilt worden ist: 

 Gehen Sie dazu bitte wie unter 4. und 5.1. beschrieben in das Angebot hinein.  

➔  Danach klicken Sie in der Angebotsansicht bitte auf „Buchen“! 

  

Es öffnet sich ein Feld für die Eingabe der Buchungsdaten. 

➔ Bitte geben Sie den zu buchenden Betrag und die Kartennummer des betreffenden 

Leistungsempfängers ein und bestätigen die Eingabe mit der Lupe-Taste! 
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Daraufhin erscheint ein neues Feld, in dem Ihre Eingaben noch einmal aufgeführt werden:   

 

  
 

 

➔ Geben Sie hier ggf. einen Buchungstext ein und sichern Sie die Buchung mit der Eingabe 

des Geburtsdatums des Leistungsempfängers! Bestätigen Sie abschließend die Eingabe 

mit „Buchen“! 

Das System bestätigt abschließend Ihre Buchung: 

 
 

Damit ist der Vorgang abgeschlossen und Sie können z.B. eine weitere Einlösung buchen. 
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7. Leistungsempfänger 

 

 

7.1. Leistungsempfänger suchen 

 

➔ Um einen Leistungsempfänger zu suchen, klicken Sie bitte auf den Reiter 

„Leistungsempf.“! 

 

Dort öffnet sich eine Suchmaske mit deren Hilfe Sie den Leistungsempfänger auffinden. 

 

 

 

➔ Bitte geben Sie wahlweise den Namen, Vornamen, Geb.-Datum oder die Kartennummer 

oder Kundennummer des Leistungsempfängers ein und klicken Sie auf die Lupe-Taste! 

 

Nun werden Ihnen ggf. verschiedene Leistungsempfänger vorgeschlagen, im Falle der 

Eingabe einer Kartennummer natürlich nur ein einziger.  

 

 

 

 

➔ Bitte klicken Sie nun auf die Kartennummer! Dann werden sie in die Ansicht des 

Leistungsempfängers weitergeleitet. 
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Nun können Sie verschiedene Aktionen durchführen:  

• Die Historie ansehen 

• Ersatzkarte anfordern 

Die Pflege der Stammdaten erfolgt nur über AKDN sozial, eine Änderung im Bildungskarten-

Modul ist nicht möglich.   
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7.2. Historie  

 

➔ Öffnen Sie wie unter 7.1. beschrieben die Leistungsempfängeransicht und klicken Sie 

unten auf „Historie“! 

In der Historie können Sie alle Buchungen (alle Aufladungen und Einlösungen, aber auch 

den Verfall einer bewilligten Leistung) sowie den aktuellen Kontostand des 

Leistungsempfängers einsehen. 

Über den Filter können Sie einzelne Teilbereiche und Zeiträume auswählen, die Sie 

betrachten möchten.  

➔ Wählen Sie dazu bitte den Teilbereich und/oder den gewünschten Zeitraum aus und 

klicken Sie auf die Lupe-Taste!   

So erhalten Sie eine Auflistung der gefilterten Vorgänge:  

 

 

Durch den Klick auf das jeweilige Angebot gelangen Sie bei Bedarf direkt in die 

Angebotsbeschreibung. 
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7.3. Ersatzkarte anfordern 

 

➔ Öffnen Sie wie unter 7.1. beschrieben die Leistungsempfängeransicht und klicken Sie 

unten auf „Ersatzkarte anfordern“!   

 

 

 

Bestätigen Sie die Anforderung der Ersatzkarte und für das Kind wird eine Ersatzkarte mit 

der gleichen Kartennummer erzeugt an Ihren Schreibtisch versendet. 

 

8. Service-Hotline 

 

 

Wenn Sie Fragen haben oder Hilfe bei der Bedienung des Bildungskontos benötigen, 

wenden Sie sich einfach an die Syrcon Service-Hotline: 

  

(030) 700 142 261 
 

Montag bis Freitag  9:00 – 18:00 Uhr 

 

 


