
Bedienungsanleitung Essensbestellung 
 

Vor der ersten Anmeldung und Bestellung müssen Sie entsprechende Nutzerdaten 
(Anmeldename  und  Passwort)  im  Sekretariat  abholen. 
Mit  diesen  Daten  wird  ein  virtuelles  Nutzerkonto  auf 
der Seite des Essenanbieters generiert. 
 

1. Zur Bestellung des Mittagessens rufen Sie 
zunächst die Homepage unserer Schule 
www.ncg-online.de  auf.  
Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Menüpunkt 
„Service“ ganz oben auf der Homepage.
Es öffnen sich weitere Untermenüpunkte. 
Klicken Sie auf das Wort „Mittagessen“. Von dort 
werden Sie auf die Anleitung zur Essensbestellung 
weitergeleitet.
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Bei der Erstanmeldung melden Sie 
sich bitte mit den Nutzerdaten an, 
die Sie im Sekretariat erhalten 
haben. Sie  werden dann  gebeten, 
Anmeldenamen  und  Passwort  zu 
ändern, so dass Sie an dieser 
Stelle einen eigenen 
Anmeldenamen und ein eigenes 
Passwort  bestimmen  können.  Bei 
der Erstanmeldung müssen Sie 
außerdem eine Email-Adresse 
angeben, an die die 
Bestellbestätigungen  geschickt  werden.  Für  jede  weitere  Anmeldung  können  Sie 
dann den von Ihnen gewählten Namen und Ihr Passwort verwenden.  

 
3. Bei der Erstanmeldung müssen Sie 

nun Guthaben auf Ihr virtuelles Konto 
bei der Essenbestellung aufladen. 
Dies müssen Sie natürlich auch immer 
dann wieder tun, wenn das Guthaben 
aufgebraucht ist. Hierzu nutzen Sie den Button „Guthaben erhöhen“ oben rechts auf 
der Seite. 
 



4. Nun öffnet sich ein Fenster, auf dem Sie den Betrag, 
um den  Ihr  Nutzerkonto  aufgeladen  werden  soll, 
auswählen können.  
 
 

5. Wenn Sie einen entsprechenden Betrag durch 
Anklicken  ausgewählt  haben,  werden  Sie  auf 
eine Website weitergeleitet, auf dem Sie 
einen  Anbieter  für  die  Bezahlung  auswählen 
müssen. Zur Zeit stehen Ihnen hier die 
Anbieter giropay (nur für Kunden von 
Sparkassen und einigen 
Genossenschaftsbanken) und paydirekt (alle übrigen Banken) zur Verfügung. 
Gegebenenfalls müssen Sie bei Ihrem Geldinstitut noch die Nutzung von giropay oder 
paydirekt vor der ersten Bestellung freischalten lassen. Dazu müssen Sie Kontakt mit 
dem  Geldinstitut  aufnehmen,  die  Schule  kann  Ihnen  an  diesem  Punkt  leider  nicht 
helfen.  
 

6. Nachdem  Sie  den  Anbieter  ausgewählt  haben  (in 
diesem Fall giropay) öffnet sich ein weiteres 
Fenstern, in dem Sie die BIC-Nummer Ihres 
Geldinstitutes angeben müssen.  
 

7. Von  hier  aus  werden  Sie  dann  auf  die  Online-
Banking-Seite Ihres Geldinstitutes 
weitergeleitet,  wo  Sie  sich  wie  beim 
sonstigen Anmelden zum 
Onlinebanking anmelden müssen. 
Hierzu benötigen Sie die 
entsprechende Freischaltung durch 
Ihr Geldinstitut (vgl. Schritt 5) 
 

8. Nach diesem Schritt sendet Ihnen Ihr 
Geldinstitut eine so genannte TAN-Nummer 
auf Ihr Mobiltelefon, die sie in das 
entsprechende Feld eingeben. Dann drücken 
Sie auf den Button „Jetzt bezahlen“. 
 

9. Jetzt werden Sie automatisch auf die Seite der 
Essenbestellung zurückgeleitet. Dort müssen Sie zunächst 
die  entsprechende  Woche  auswählen,  in  der  Sie  Essen 
bestellen  müssen.  Das  geschieht  mit  den  Pfeil-Buttons 
oben auf der Seite. 
 



10. In der jeweiligen Woche können Sie nun für 
jeden  Tag,  an  dem  Essen  angeboten  wird 
(Mo  –  Do),  Essen  bestellen.  Hierzu  geben 
Sie  in  dem  jeweiligen  Feld  unten  links  die 
entsprechende Zahl der zu bestellenden 
Essen ein. Sobald Sie ein Essen ausgewählt 
haben,  färbt  sich  das  entsprechende  Feld 
rot. 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. Wenn  Sie  alle  Essenbestellungen  getätigt  haben, 
klicken  Sie  oben  links  im  Menupunkt  Kasse  auf  den 
kleinen Button mit der Zahl (hier 1). Die Zahl gibt die 
Menge der von Ihnen getätigten Bestellungen wieder. 
 
 
 
 
 
 
 

 
12. Nun  öffnet  sich  eine  Liste,  in  der  Ihnen 

eine  Übersicht  aller  von  Ihnen  bestellten 
Essen angezeigt wird. Um den 
Bestellvorgang endgültig abzuschließen, 
klicken Sie auf den Button „Bestellung 
absenden“ unten rechts auf der Seite. 
 

13. Nun melden Sie sich noch aus dem System ab. Dies 
geschieht über den Button „Abmelden“ oben rechts auf der 
Seite. 
 

 
 
Bitte beachten Sie: 

 Bestellungen müssen drei Werktage im Voraus getätigt werden. Wollen Sie also für 
den  Montag  der  kommenden  Woche  Essen  bestellen,  muss  die  Bestellung  bis  zum 
Mittwoch der laufenden Woche, ca. 12 Uhr, eingegeben sein. 



 Stornierungen können noch am Tag, für den das Essen bestellt worden ist, bis ca. 9 
Uhr vorgenommen werden. Hierzu stellen Sie im Speiseplan der Woche (vgl. Schritt 
10) im Feld unten links die Zahl auf 0, danach durchlaufen Sie wie in der Anleitung 
oben die Schritte 11 und 12.  


