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WIE ERFASST MAN TATIGKEITSBERICHTE? eeevvieeeieeennnnsnnsnssssssssnnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss -199 -
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EINSTELLUNGEN ZU VEREIN...ceeeeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss -213-
BACKUP-CLIENT ....
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EMAIL-KONTEN FUR BENUTZER EINRICHTEN ..uvvetresssnessssssnsssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssasssssssassssssanss
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Vorwort

Herzlich Willkommen bei lhrem Netxp:Verein der Firma Netxp GmbH in Hebertsfelden.

Aufgrund langjahriger Erfahrung im Bereich der Softwareentwicklung haben wir einen
Vereinsmanager entwickelt, der auf die Bediirfnisse und Erfahrungswerte verschiedener
Vereine basiert.

Mit diesem umfassenden Programm kénnen Sie nicht nur verschiedene Vereine
verwalten, Sie kdnnen verschiedene Beitragsarten, Mitglieder und Sponsoren verwalten,
Sie kdnnen Beitrage einziehen, Konten verwalten und Zahlungen verbuchen, Sie kénnen
verschiedene Benutzer mit unterschiedlichen Rechten anlegen und Sie kénnen tber
dieses Programm SMS versenden.
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Kostenlose Testversion

Netxp: Verein bietet Ihnen eine kostenlose 30-tdgige Testversion, in der Sie samtliche Programmfunktionen
uneingeschrankt nutzen konnen. Die kostenlose Testversion kénnen Sie hier herunterladen.



http://www.netxp.de/verein/KostenloseTestversion/tabid/203/Default.aspx
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Download und Installation

Bitte laden Sie Netxp:Verein hier herunter.

Hinweis
Sie bendtigen zur Installation der Software Administrationsrechte auf Ihrem Computer. Bitte beachten Sie, dass eine
Verbindung zum Internet aufgebaut ist, damit Updates automatisch heruntergeladen werden kénnen.

Zur Installation der Software stehen Ihnen zwei Moglichkeiten zur Verfligung:

> Installation der Software mit Hilfe des Installationsassistenten:
Der Assistent flihrt Sie durch die einzelnen Installationsschritte.

» Installation der Software mit Hilfe des Netxp: Verein-Starters:
Der Starter fuhrt die Installation selbstandig durch.

Starten von Netxp:Verein

Starten Sie Netxp: Verein mit Hilfe des Netxp:Verein-Symbols auf lhrem Desktop.
Bei jedem Start der Software wird automatisch nach Updates gesucht; diese werden auch sofort installiert.

Hinweis
Bitte beachten Sie, dass immer eine Verbindung zum Internet gewdhrleistet sein muss.

» Inder daraufhin erscheinenden Anmeldemaske geben Sie bitte lhre Zugangsdaten ein. Diese haben Sie per
Email erhalten.

> Bitte starten Sie das Programm, indem Sie auf ,Einloggen’ klicken.

(% Netep:Verein - Benutzeranmeldung @

Benutzername m
Passwort [(TITITITITS
Vereins-1D 6

Benutzerdaten speichern

LOGIN
e

i1l Einloggen oﬁeenden
- &

Tipp
Setzen Sie einen Haken bei ,Benutzerdaten speichern’, damit Sie nicht bei jeder Anmeldung Ihre Zugangsdaten
eingeben miissen.

Erste Schritte

- Vereinsdaten eingeben
- Mitglieder Daten importieren
- SMS Kontingent bestellen



http://www.netxp.de/verein/Download/tabid/197/Default.aspx
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Importservice
Gerne Gbernimmt das Netxp: Verein Support Team kostenlos den Import lhrer Vereinsdaten in Netxp: Verein.

Melden Sie sich einfach telefonisch +49 8721 5064889
oder per Mail an support@netxp.de

-10 -
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Netxp:Verein Module
Netxp:Verein ist in verschiedene Module unterteilt, um Ihnen bei der Verwaltung lhres Vereines behilflich zu sein.

Verein ¥
Mitglieder
Kommunikation

Finanzdaten

«

Buchungen

Benuizer

«

Verwaltung

Leitfaden

«

Modul Kurzbeschreibung
Verein Verwaltung der Vereinsdaten, Erstellung der Beitrage,
Ehrungen und Sparten, Terminplaner fiir das Vereinsleben.

Mitglieder Verwaltung und Pflege der Mitgliedsdaten, Erstellung und
Verwaltung von Gruppen, Ubungsleiterverwaltung.

Kommunikation Funktionalitdten zum Versenden und Empfangen von SMS,
Emailversand, Vorlagenverwaltung, z. B. Spendenquittung,
Serienbrief, Mitgliedsantrag etc.

Finanzdaten Verwaltung aller finanziellen Angelegenheiten des Vereins.

Buchungen Durchfiihrung von Einzel- und Massenbuchungen mit Hilfe
von HBCI oder TAN Verfahren, Darstellung aller Buchungen
mit Hilfe eines Journals.

Statistik Ubersichtanzeige der Beitrdge und Bestandszahlen.

Benutzer Verwaltung und Ansicht der einzelnen Benutzer von
Netxp:Verein, Erfassung von Tatigkeitsberichten.

Verwaltung Diverse Funktionen zur Verwaltung von Netxp:Verein.
Leitfiden Hilfsassistent fur bestimmte Funktionen in Netxp:Verein
Tipp

Wenn Sie auf den Modulnamen klicken, 6ffnet sich das jeweilige Untermendi.
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Modul Verein

Im Modul Verein kdnnen Sie lhre Vereinsdaten, sowie eng mit lhrem Verein verknlipfte Daten wie Beitrage, Ehrungen,
Termine und Sparten verwalten.

»

Verein

ﬁ* Vereinsdaten
b~' Beitrdge

_‘;‘3 Ehrungen
\ Terminplaner
rﬁ Sparten

[_—é Eigene Dateien

Menlipunkt Kurzbeschreibung

Vereinsdaten Eingabe der Vereinsstammdaten (Adresse,
Freistellungsbescheid, Kontaktadressen)

Beitrage | Erstellung von variablen und fixen Beitragen

Ehrungen | Erstellung und Pflege von vereinstypischen Ehrungen

Terminplaner Erstellung, Verwaltung, Pflege und Darstellung aller Termine
rund um lhren Verein

Sparten Verwaltung und Erstellung lhrer Vereinssparten

Eigene Dateien Eigene hinzugefligte Dateien kdnnen hier gepflegt und
verwaltet werden.
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Vereinsdaten

In den Vereinsdaten kdnnen Sie allgemeine Daten zu Ihrem Verein, Ihre BLSV-Mitgliedschaft, Freistellungsbescheide
fir Spendenquittungen sowie die wichtigsten Adressen lhres Vereines erfassen und pflegen.

Wie erfasst man die Vereinsdaten?

> Bitte tragen Sie lhre Vereinsadresse im Reiter ,Stammdaten’ ein. Zusatzlich erhalten Sie die Moglichkeit lhre BLSV
Mitgliedsdaten zu erfassen.

"
h Vereinsdaten

Stammadatan  Adisssen

Clubname T estvaran
Viebaite www nalxp d8 Grindungadatum |01 022017
GloutsgeriD

Beschrasbung

Nebg Veren Testaccount

<] Eingetragenet Veren (6 V)

Veremsregistemummer | 1223455
Antragsort |
7 Veren ist BLSV-Meghed
Veremanummar 55558 Schiussel 1  adles Schlissel 2 M2sd
Rechnungsart Papies Anschrit an Werbepartner weitergeben ® Newn
® Elektronsct I
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Clubname Bezeichnung/Name Ihres Vereins
Website Adresse des Webauftrittes Ihres Vereins
Grindungsdatum Wann haben Sie lhren Verein gegriindet
Glaubiger-ID Wird bendtigt, um am Lastschriftverfahren teilnehmen zu
kénnen.
Beschreibung Moglichkeit eine kurze Beschreibung lhres Vereines zu
verfassen.
Eingetragener Verein (e.V.) Handelt es sich um einen eingetragenen Verein.
Vereinsregisternummer Registernummer
Antragsort Wo wurde die Vereinsregisternummer beantragt.

Ist Ihr Verein Mitglied beim BLSV
Verein ist BLSV-Mitglied

Vereinsnummer BLSV Vereinsnummer

Schlissel 1 Erstes BLSV Passwort

Schlissel 2 Zweites BLSV Passwort

Rechnungsart Art der Rechnungszusendung durch den BLSV

Anschrift an Werbepartner Ist der BLSV berechtigt Ihre Vereinsadresse zu Werbezwecken

weiterzugeben

Bei Finanzamt Das lhrem Verein zugeordnete Finanzamt.
Freistellungsbescheid vom Datum der Freistellung
Steuernummer Vereinssteuernummer

(
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» Im Reiter ,Adressen’ kénnen Sie beliebige Adressen lhres Vereins und wichtiger Personen erfassen, um diese

jederzeit griffbereit zu haben.

ﬁ‘ Vereinsdaten

Smammdatan  Adiasien

Vertugbare Adressen | Korakipemaon

Vetwallunguame Kontakdperson
Emglanger

Stralls / Hecmnumemes

Postestzabd | Ort

Telotan

Handy

Fax

E-Mad Adresos 1

E-Med Adresce 2

. Servos Nevalation altivimnn

A2 O Varmaitung

sl Harn Mustecmann

HSaspafoma: 05721 506400

Haspofomat

Excalarnang fur Gaburtstags- und Jubdaumsisian skiveran

Panswort fur Exceliste
4| Spamen n Excelista autfihien

v Adressan i Excoliste autfuhren

¢ Balbme auf foigende Spertenmigheder erechimankon

0 - Gesomt Miasghedar

Sormtoe Magheder

Sernce-Newsletter sanden

Feld/Button

Funktionsbeschreibung

Verfligbare Adressen

Wahlen Sie hier Ihre eingegebenen Adressen aus.

Verwaltungsnamen

Vergeben Sie einen eindeutigen Namen fiir diese Adresse
(Zum Beispiel 1. Vorstand, 2. Vorstand oder Kassier).

Empfanger

Vollstandiger Name des Empfangers
Klicken Sie in das Feld und geben Sie den Namen von einem
bereits erfassten Mitglied ein, so 6ffnet sich ein Auswabhlfeld.

StraBe / Hausnummer

Postleitzahl / Ort

Telefonnummer

Handy

Fax

E-Mail-Adresse 1

Haupt E-Mail-Adresse

E-Mail-Adresse 2

Zusatz E-Mail-Adresse

Service-Newsletter aktivieren

Setzen Sie hier ein Hdkchen, damit Sie den Service-Newsletter
aktivieren.

Excel Anhang fiir Geburtstags-
und Jubildumslisten aktivieren

Aktivieren Sie den Excel Anhang, damit Ihnen diese per Email
zugestellt wird. Darin enthalten sind Geburtstags- und
Jubildaumsinformationen zu lhren Mitgliedern.

Passwort fiir Excel Liste

Die Excel Liste wird durch ein Passwort geschuitzt. Bitte geben
Sie hier ein Passwort ein.

Sparten in Excel Liste auffiihren

Um die Sparten in der Excel Liste anzeigen zu lassen, setzen
Sie hier bitte ein Hakchen.

Adressen in Excel Liste auffiihren

Damit die Mitgliederadresse in der Excel Liste aufgefuhrt
werden, aktivieren Sie bitte diese Option.

-14 -
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[ 0 - Gesamt Mitglieder
[[] 8 - Boxen

[] 8 - Fechten

[[] 32 - Tennis

Excel Liste auf folgende W 99 - Sonstige Mitglieder |

Spartenmitglieder einschranken
Die Excel Liste kann auf verschiedene Sparten eingeschrankt
werden. Kreuzen Sie die gewlinschten Sparten in lhrer
Auswahl an.

Klicken Sie auf den Button, um den aktuellen Service-
Newsletter sofort zu versenden.

Service-Newsletter senden

j Speichern Speichert die eingefiigten Daten.
e Hier haben Sie die Méglichkeit, weitere Adressen zu erstellen.
Bria Neue Adresse Nach Eingabe der Daten driicken Sie bitte den Button
,Speichern”.
H-ﬂ Loschen Loscht eine bereits erstellte Adresse.
Tipp

Erfassen Sie hier alle wichtigen Personen und Adressen lhres Vereines. Zum Beispiel alle aktuellen Mitglieder des
Vorstandes.

Service-Newsletter Excel Liste

Statistik Geburtstagsliste, Jubilden, Neue Mitglieder, Ausgetretene Mitglieder

Wurde der Excel Anhang fiir den Service-Newsletter aktiviert, erhalten Sie mit dem gesendeten Service-Newsletter
eine Excel-Tabelle. Diese ist durch ein Passwort geschiitzt. Nach Eingabe des Passwortes erhalten Sie folgende

Abbildung:

u £ 2
i Gaburtstagsliste fiir Jull 2011
Geburtstagsliste

In dem Tabellenblatt ,,Geburtstagsliste” erhalten Sie eine
Ubersicht lhrer Geburtstagskinder fiir den aktuellen
Monat in [hrem Verein.

1 Maghedsnummer [Voroame Nachname Ward Jahre ak |Geburtstag am

A0 [Carfx i | 1|
! 4

Jubilden
In dem Blatt ,Jubilden” werden lhnen fur den aktuellen
Monat die Jubilare angezeigt.

Neue Mitglieder
Hier sind neu eingetretene Mitglieder aufgefihrt.

AL 24.0r3me

Ausgetretene Mitglieder

Sind Mitglieder aus lhrem Verein ausgetreten, werden
Sie unter dem Reiter ,Ausgetretene Mitglieder”
aufgefihrt.

"

w oo | sututstan  Ather  twer woger St w Weghm |

Hinweis
Mochten Sie die Einstellungen fir die Monatsstatistik andern, so wechseln Sie bitte in das Menu ,,Verein —
Vereinsdaten”. Unter ,, Adressen” finden Sie die Einstellmoglichkeiten.
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Beitrage
Die Beitrage eines Vereins sind mitunter eine der wichtigsten Einnahmequellen.
Im Folgenden erhalten Sie einen Uberblick iiber die zu erstellenden Beitragsgruppen, sowie die damit verbundene
Zuweisung auf Mitglieder tiber die 'Massendanderung'.

h. Beitrage

Brawachnung SBadragean Alvectningazuiirensn
Jug Spana 5Bal (Argaie 1)
Testbestrag Neoxtap Veren Emzetbedrag Jeden 14 m November
3 Zug Sporwe. Bllard {Aneohi: V)
Jugendbatrage Atergstatiel Am 1. Tag pdaes Manats
i Zug. Sparta Fyasboll (Anzanl 1)
Fussball fur Frauern Emnzaibeting Jucken 1 im Jonume
| Zug Sparts Gesann Mighinder (Aol 7)
+ [dshresbaitray N Nioruzestiol Jedan 1 im Fobrusr
Spents Tenns Einzelbeiting Jocdan 1 im Februas
| Zug. Spane Ohne Spaftsazuwsasing (Anganl 3)
Monsisbetrng aktve Magheder Emzoibentrag Am 1 Teg jpdes Monats
Jalvesbeaitrag passve Maghedar Einzeibeitrag Jodan latzian Moeaag mm Jeouar
Kinder Enzelbeitrag Jeclen 1 im Janues
i CR o 1588 A ! o
| Anzaigen e Nouer Batrag < mptn::«'»?n @ Loschen = :\315;:;'9 o Schiglen
Feld/Button Funktionsbeschreibung
[LI] Anzeigen Zeigt die Beitragsdetails an.
N= ] . . . .
j Neuer Beitrag Klicken Sie hier, um einen neuen Beitrag anzulegen.
Klicken Sie hier, um die Beitrdge in eine Excel-Liste
—; Liste exportieren exportieren zu lassen. Es 6ffnet sich ein Fenster. Geben Sie
den gewilinschten Speicherort an.
"" Loschen Klicken Sie hier, um den gewahlten Beitrag zu 16schen.
R . Klicken Sie hier, um eine Massendnderung an den Beitrdgen
‘@ | Massenénderung )
durchzufihren.
6’“0 SchlieRen Schliel3t die ,Beitrdage’-Ansicht.
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Wie erfasst und bearbeitet man Beitrége?

In den Mitgliedsbeitrdgen erhalten Sie die Moglichkeit die Beitrdge fur lhre Mitglieder, sowie den zu verwendenden
Abrechnungszeitraum, festzulegen.

& ;, Beitragsdetails

Betragsgruppe
Betragsschiussel

Information

e L

Spanenzugehongket  Gasami Migheder

Abrechnungazeraum Jedsn 1. Tag im Quanal

E/A-Stelle 1100 - Mighedsbetage

Projokt

Betragsan

Betragshohe 1500 €
[T - B

Feld/Button Funktionsbeschreibung
Beitragsgruppe Vergeben Sie hier einen eindeutigen Namen.
Beitragsschlissel Vergeben Sie einen Beitragsschlissel.
Information Beschreiben Sie kurz die Beitragsgruppe.

Abrechnungszeitraum

Wahlen Sie hier einen Abrechnungszeitraum fiir die erstellte Beitragsgruppe aus,
um das Auswahlfeld aufzurufen, klicken Sie bitte auf ,,...“:

= v

-
Abrechrungeérsum

Sensnmuster
® Janriich Malbrishrich

Quartal Maonathch

| & Jaoen 1 Januar bt

i Jadwny : ; o

O scinten

D Opeenstimen

Bitte speichern Sie Ihre Eingaben durch Klicken des Buttons ,,Ubernehmen®.

! Bitte beachten Sie, dass Sie den Abrechnungszeitraum entsprechend
bestimmen, je nachdem, wie oft und wann Sie lhre Beitrage abrechnen-

Geben Sie beispielsweise ,jahrlich“ —und jeden ,ersten Januar” an. Haben Sie
,jeden 3. Januar eingetragen, konnen Sie die Beitrage auch erst jeden 3. Januar
abrechnen und nicht vorher!

Spartenzugehorigkeit

Geben Sie eine Sparte ein oder klicken Sie auf L/, um eine Sparte auszuwdhlen.

E/A-Stelle

Einnahme- / Ausgabekonto

Projekt

Hier kann der Beitrag einem Projekt zugeordnet werden.

Beitragsart

Wahlen Sie zwischen ,,Fixer Beitrag” und ,,Gestaffelte Beitréige” und , Freier
Beitrag”.

H Speichern

Speichert die eingefligten Daten.

/c_ SchlieRen

(¢

Speichert die aktuellen Anderungen und schlieRt die ,Beitrage‘’-Ansicht.
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Tipp
Bei der Auswahl des Abrechnungszeitraumes werden Ihnen vorgefertigte Serienmuster zur Verfiigung gestellt, die Sie

bei Bedarf nattiirlich noch anpassen kénnen.

Fixe Beitrdge
Vergeben Sie hier einen festgelegten Mitgliedsbeitrag. Dieser Beitrag ist fiir alle Mitglieder der ausgewadhlten

Sparte gleich.

Betiagean Fuos Domag

Bewragshohe 000 ¢

Hinweis
Sie kénnen jeder Sparte einen individuellen Mitgliedsbeitrag zuweisen.

Gestaffelte Beitréige
Vergeben Sie hier gestaffelte Mitgliedsbeitrage. Sie konnen entsprechend dem Alter des Mitglieds

unterschiedliche Mitgliedsbeitrage ansetzen.

A\, Beitragsdetails

Bedtragsgruppe
Bedtragsschiussel

Informaton

Abrechnungszeitraum | Jeden 1. im Januae

Spoarnenzugehongkest | Gesamt Magliedes

E/A-Stelle
Projeit
Bedragsarnt Gestaflelte Batrage
Mitghedsalter ab . Jahsen - Besragshohe 000 €
Mitghedsalter ab 0 5 Jahren - Betragshohe 000 €
(.
O
O
O
[ Stichtagsberechnung vermenden Stichtag
Hinweis

Sie kénnen jeder Sparte gestaffelte Mitgliedsbeitrdge zuweisen.

-18 -
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Berechnete Betrdge:

Beitragsart Berechneter Beitrag w

Eigenes Feld ~

Multiplikator EUR

Die Beitragshohe berechnet sich aus dem im Multiplikator
angegebenen Wert mal den im gewahlten eigenen Feld im
Mitglied angegebenen Wert.

Vergeben Sie hier berechnete Betrage.

Freie Beitrdge

,Freie Beitrage” konnen z. B. bei unterschiedlichen Beitragshéhen pro Mitglied verwendet werden. Mitglied A,
Mitglied B, Mitglied C, Mitglied D usw. zahlen jeweils den gleichen Beitrag, jedoch mit unterschiedlichen
Beitragshohen. Gleich bleiben Abrechnungszeitraum, Beitragsgruppe und die Spartenzugehdorigkeit. Als Beitragshohe
wird beim , freien Beitrag” ein Standardwert eingetragen, dies sollte die Beitragshdhe sein, die auf die meisten
Mitglieder zutrifft. Bei der Zuteilung der Beitrage auf ein Mitglied kann die Beitragshdhe, die ein Mitglied letztendlich
zahlen muss, angepasst werden.

Rufen Sie hier im Men( ,Verein — Beitrage” auf, damit Sie folgende Ansicht erhalten:

o Hripieas - ek JE— R — T e e

anhﬁm{ummhmmwmbmum‘

Vorem . h e,
. , Beitrage
“ Virsansalaten —
: Bowestinang Feerages AT ST T [T |
-' Beags 4 2ug Soarte: Dosen [Anzand 1|
15 EN Bcaen Abw st Jucen T1 m Dttober 1Sc-mnoe
‘] o el 4 Zug Spane Fehien (Ansale 1)
@ Tominghsner Sty Aroreantael Zum 01 Februse und OV August joen Jehies 500C-2000€
- d D Spane Qesarl Mighudee (Anseiil 2)
ﬁ‘ Sparten Jalveataetrog Erusbonrey Juden | n Januar 500¢
- ; Jatvesdatray - Al Mg bedi Emauboneg Joden 2w Jarar 3000¢
.‘ Eigena Dulewn & Dy Spane Tenree (Anssht 3|
F Zatier Eruntivesg Jwdan T m Jaruar 12000¢
Melgsedor v + Bpas Tems Eruntesy Juaty 1. Fatrue Juooe
,
Net)(p g DK - A
H . ~ Masoen- &
verein e | (Bt | | [ tomnm ® || 9 scvmten

Wahlen Sie hier den Reiter ,Beitrage”, und rufen den Button ,,Neuer Beitrag” auf. Nachfolgend 6ffnet sich dieses
Fenster:

h‘. Beitragsdetails

Botagsgnppe
Basrsgeschiussc

Indormation

Avrechnungszeitraum | Jeden 1 im Janusi

Spanenzugehtaghee | Gosamt Megheder

E/A-Stelle
Projekt
Beatrngeant Fiver Bairay
Bagragshohe 0ol ¢
[~ SR Wirtain

-19 -
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Feld Beschreibung

Beitragsgruppe Geben Sie hier einen Namen fiir die Beitragsgruppe an.

Beitragsschlissel Dies ist eine Zusatzinformation fir Sie (besonders bei sehr groRen Vereinen niitzlich)
Information Hier kénnen Sie zusatzliche Informationen zur Beitragsgruppe hinterlegen.
Abrechnungszeitraum Wahlen Sie hier einen Abrechnungszeitraum fir die erstellte Beitragsgruppe aus, um das

Auswabhlfeld aufzurufen, klicken Sie bitte auf ,,...“:

e -
Sersnmuster
* Jandich Malbyishrich
Quartal Monathch
& Jagen 1 Januar -
j Jadwen stamn Mantag " AN
‘ ‘ Ubssershmen ° Schiellen

Bitte speichern Sie Ihre Eingaben durch Klicken des Buttons ,Ubernehmen®.

! Bitte beachten Sie, dass Sie den Abrechnungszeitraum entsprechend bestimmen, je
nachdem, wie oft und wann Sie |hre Beitrage abrechnen-

Geben Sie beispielsweise ,jahrlich“ —und jeden ,ersten Januar” an. Haben Sie ,jeden 3.
Januar eingetragen, kdnnen Sie die Beitrage auch erst jeden 3. Januar abrechnen und
nicht vorher!

Spartenzugehorigkeit Wahlen Sie hier die zugehorige Sparte aus.

E/A-Stelle Eingaben-/ Ausgabenkonto

Projekt Hier kann ein Projekt zugeordnet werden

Beitragsart Um einen freien Beitrag zu erstellen, wahlen Sie bitte , freier Beitrag” aus.
Beitragshohe Geben Sie hier die Beitragshohe an.

Nach lhren Eingaben bitte auf ,Speichern” klicken.

Um dem Mitglied nun den Beitrag zuzuordnen, wechseln Sie auf die Ansicht ,Mitglieder - Mitglieder”.
Rufen Sie das entsprechende Mitglied auf, das Sie fiir den ,freien Beitrag” aufnehmen méchten, und 6ffnen Sie die
Detailansicht mit dem Button ,, Anzeigen:

2

Deter  Anmche  Versn 1+ * F & gen  Statuthe  Jerutoe  Verssting !

_‘?‘ Mitgliedsdaten - Mustermann Max

~ | A | Wamtmte | Eigenn Faidar | Koreadamwa] Earsoe] Spanen | Ennngen | Tusgrenstensie | Eigues Damies

g MAtgheder | Benagagrppe Deang | Latungaryturus Zanurgan |Bovagsat Seamscatan Aroessae
0 + [ Spane Tense F00€ Soden | im Fabnse b = Facamag 1102019
A2 Gruppen
a Ubtugslestios
Kommunakation =
Finanzdaton »
Buchungon *
000¢
Statistk 2
P Bentbemn L2sthen
Banulzx &
Varwallung *
e J Netxp < <4 174 » b 3
VEI’Ein b spechem  Loscten & Duckan O schignen
Nun klicken Sie unter dem Reiter ,Beitrage”, auf den Button ,, | Hinzufiigan ”
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Nun erhalten Sie folgende Ansicht:

Totng Mnzafiges
Botrogoguppe |~ Al * Ao Betrage ®i |"
Betagsaar Freiar Sareg - Staacarowan © B —
Zahungaen Ubemesing -
Batr@tsdatum 10052010

Hamrag soll Acdaufan am

° -~

Um die Beitragsgruppe auszuwahlen klicken Sie bitte in der Zeile , Beitragsgruppe” auf den Pfeil , ™ I, es éffnet sich
die Auswahlmaske. Hier wahlen Sie Ihren ,freien Beitrag” aus.

Der Beitrag kann nun von lhnen eingetragen, bzw. abgedndert werden. StandardmaRig ist hier der ,,Standardwert”
hinterlegt, den Sie bei der Beitragserstellung eingetragen haben:

Beitragssatz Freier Beitrag - Standardwert £ 34 —

Passen Sie auch ggf. ,Zahlungsart” und das ,,Beitrittsdatum® an.
Bitte speichern Sie die Eingaben mit dem Button ,Ubernehmen®.
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Wie fiihrt man eine Massenéinderung der Beitragszuweisungen durch?

Die Massenanderung bietet lhnen eine schnelle Moglichkeit vielen Mitgliedern auf einmal die gewlinschte Beitragsart
zuzuweisen oder vorhandene Zuweisungen wieder zu entfernen.

Die Auswahl der Mitglieder erfolgt Uber diverse Filtermoglichkeiten.

Tipp
Erstellen Sie zuerst unter ,Mitglieder — Gruppen’ verschiedene Mitgliedergruppen. Diese kénnen Sie dann bei der
Beitragszuweisung verwenden.

Wechseln Sie bitte in das Men ,, Verein — Beitrage”. Um zur Massenanderung zu gelangen, wahlen sie nun den Button
,Massenanderung” aus:

h. Beitrige - Massenanderung o

® Endabe Butetge WA b dar 5 sy e

L T R TG P L Ve

Pt gegn s

Yvorne Ak 2111 2000 ]

Furan Oiw M wm »

Bogme Fisew 09 02 199

S =
(T P— ® sonigtian
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Einzelne Beitrage Auswahl und Zuweisung einzelner Mitglieder aus der Liste
Mitgliedergruppen Auswahl und Zuweisung liber die Mitgliedergruppen
Beitragsgruppen Auswahl und Zuweisung erfolgt tiber die Mitglieder einer
bereits zugewiesenen Beitragsgruppe
Filtern nach Vorname, Nachname, Alter von, Alter bis, Info
Zuweisungen l6schen - Ausgewdhlte Beitragszuweisungen IGschen
Auswahl der einzelnen Mitglieder liber die
Listenansicht
- Alle Zeilen der Beitragsgruppe
Loscht alle Zuweisungen der Beitragsgruppe sofort.
H Ausfiihren Speichert die eingefligten Daten.
/o SchlieRen Speichert die aktuellen Anderungen und schlieRt die ,Beitrige
o - Massenanderung’-Ansicht.




(e

Netxp Verein — Benutzerhandbuch Net

L L FURTRCEN U L
Ehrungen
Erstellen und verwalten Sie Ehrungen fiir langjahrige Mitglieder lhres Vereins.

i| = Ehrungen

Verfligbare Ehrungen [ﬂ}jéhrige Mitgliedschaft -
Bezeichnung 10-jahrige Mitgliedschaft
Beschreibung Ehrung zur 10-jahrigen Vereinsmitgliedschaft.

Als Geschenk wird ein kleiner Blumenstrauss
sowie eine Kaffeetasse mit Vereinslogo

vergeben.
Feld Funktionsbeschreibung
Verfligbare Ehrungen Zeigt die verfligbaren Ehrungen.
Bezeichnung Erstellen Sie einen eindeutigen Namen fiir die Ehrung.
Beschreibung Erstellen Sie eine kurze Beschreibung.
H Ausfihren Speichert die eingefligten Daten.
-
_& Neue Ehrung Bitte klicken Sie hier, um eine neue Ehrung anzulegen.
r"' Loschen Loscht die gerade angezeigte Ehrung.
/p schlieRen %chlie@t die ,Ehrungen’ Ansicht (Anderungen werden
L% Gibernommen).

Tipp
Beschreiben Sie unter dem Punkt ,Beschreibung’ die Ehrung so gut wie méglich.
Zum Beispiel: Was erhdlt der Geehrte (Anstecknadel, ein kleines Geschenk, usw.)?
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Terminplaner (persoénlich, 6ffentlich, benutzerbezogen)
Um Ihre im Verein anfallenden Termine besser koordinieren zu kénnen, bietet Ihnen Netxp:Verein eine komplette

Terminverwaltung.

Zudem kdnnen neue Kalender hinzugefligt werden als:

- ,persénliche Kalender”
- ,Offentlicher Kalender”
- ,benutzerbezogene Kalender”

=
23| Terminplaner

Net

sl e sy

7 Mitghedergeburtstage ( offentlich )

¥ test kalender { pavat ) - Ersteller: Admn

Erstaller: Admn
7. Offenthcher Kalender ( offentlich ) - Ersteller; Admin

Neuen Kslenoar henzufugan |
Gawihiten Kalender bearbeiten

Gawahltan Xalendar Mschen

Mvuw J0ID Petwuw 010 Mar 210 At Ot M 08 A AT gm0
NODMO P MENWD PSS MDOMND P S MOMD P MO MWD » MOND F 3 MOMDPr S MOMD 3
NaEn ¥4 60 | Nedse? ' ‘ I 200 ‘ ' ‘ |
N T LI LT TR U T TN O N B RTIR ] IeER TN AU TR ERS P a8 0N 1480 ]
L Al 1616478 1500 IS16A7TM 1900 LRI RIRARL [LURIRT L RLRUNTY MAS 1607 18 AR LR ARRLE LY
WonRnn IR T MM BTN XM N TR0 2 n N npaunmnn 15178 20 8
SHETMIN Saom s UM rENIT NN R ) KoM Om ST N
\ WA L EA e
iy " » ’ L] ’ mn
OV Mgty wwg
2 IN00I200 Y Agerely
z
>
(1) | 1 ] (1] " "
L e |
-3 IRUD LR % Magerehy
(L) » o n = ) B
L) Mgeivang
1 T RARY
.
2
. " " 3] " » ]
U Jgenie wwy
) IR 00-Z200 8 gy
N
2
| | Monat | ®
B Fioser T i e - e donals e
B v Tarme ' ot m 7] ‘ I 4 vionindd ".'1'»'.;..‘(-1 : e

Feld/Button Funktionsbeschreibung
N= ) . .
Neuer Termin Einen neuen Termin anlegen
- Heute Wechselt in der Kalenderansicht auf das aktuelle Datum
E Tag Wechselt in die Tagesansicht
(=X Wochenansicht Wechselt in die Wochenansicht
o
1 Monatsansicht Wechselt in die Monatsansicht
6,,6 SchlieRen Schlief$t die ,Terminplaner’ Ansicht
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Neue Kalender hinzufiigen

i Terminplaner

VI Mtghedurpstartataos ( offestiich | < Erptelbe: Admin v y i v -
y " Kdwnder b I
7 Offenticher Kaber { Offuntich § - Uratubir: Adin ouso Kilwndar Mvaifipen )
Ervtedbic: Admin

Klicken Sie den Button ,,neuen Kalender
hinzufiigen”.

v tust kadunder [ pervat ) Gewshiten Kalender bearbesten

Gawariten Kalendar Rachan

Es 6ffnet sich nun folgendes Fenster:

Name Sporststeckalender 1
‘ Besctveibong
]

Kalenderan ® Pamsdnicher Kalendes - Nur Erstefier kat Zugol!

Offantichor Kalender - Jadar hat lasendan Zugn¥

Benutzerbezogener Kalender - Freigabe fir bestimmie Benutzer

‘' Benuzar himzufugen |

Name  Anlegen

Andem Laschen

to Benutzer anfeman ,l

"; Ubsimeahmen

® scniatien

Name

Geben Sie den Namen lhres Kalenders an

Beschreibung

Platz fiir Beschreibung

Kalenderart

@ Personlicher Kalender - Nur Ersteller hat Zugriff

O Offentlicher Kalender - Jeder hatlesenden Zugriff

) Benutzerbezogener Kalender - Freigabe fiir bestimmte Benutzer

Wahlen Sie entsprechend aus

Sollen auf diesen Kalender weitere Benutzer zugreifen zu kénnen?
Waéhlen Sie den Benutzer aus, bestimmen Sie die Rechte

[Ed Benutzer hinzufiigen

# beatany 1ur Eakeedet Ninaitiges S o
Banutrer Admn - ’
Dad Termine arlogen

e
Bsuchen
‘ Ueenehmen . ,o Schigtan

Bitte “Ubernehmen “ klicken, um die Angaben zu speichern.

[Ifd Benutzer entfernen | Sollen Benutzer entfernt werden, die Zugriff auf Ihren Kalender haben?
Markieren Sie den zu l6schenden Benutzer und klicken ,,Benutzer entfernen”.

Ubernehmen Klicken Sie ,,Ubernehmen®, um die Angaben zu sichern.

SchlieRen SchlieRt das Fenster.

Der nun erstellte Kalender wird in der Ansicht links oben angezeigt:

Lol
Aktivieren Sie die | JerRinganes

Kalender in lhrer Ansicht | [#|#tabedergeburtstage { offentich ) - Ersteler: Admin

. .. i-l [Offanticher Kalender { affentich ) - Ersteller: Admin
mit dem Hakchen Soortseattankatandar { privat ) - Erstelar: Admin
test kalendar { prwvat ) - Erstedec: Admin

Nauan Kalender hnzuflgen ]

| Gawahiten Kadandar baarbestaon

=D

Gawanhiten Kalendsr Ibschen
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Erstellten Kalender bearbeiten oder I6schen

U~u
‘ Terminplaner

Aktivieren bzw. deaktivieren Sie den jeweiligen
wtghed - { offentich ) - Ersteller: Ad - . - A
JoManeichr Kasondr ( Sfentbcn ) - Erstoers Adin tewvar Kalendec tnastugen | Kalender durch Setzen des Hikchens

Sporrstatteniadandar { privat ) - Erstelear: Admin Gewahiten Kalandar baarbetan
ur-sr kalendear { prwvat ) - Erstefiec; Admin

—

IS

Gawahiten Kalender loschen

Markieren Sie den zu entsprechenden Kalender und klicken auf ,,Gewahlten Kalender bearbeiten”.
Machten Sie den Kalender 16schen, markieren Sie diesen und klicken Sie ,,Gewdhlten Kalender l6schen”.

Wie erstellt man einen neuen Termin?

» Klicken Sie ,Neuer Termin‘, um einen Termin anzulegen.

@ Ofine Titel - Termin m 55

Kalender {OﬁenﬂicherKalender

Betreff

Startzeit 18.02.2013 E] 00:00 = [[lGanzerTag
Endzeit 19.02.2013 [+] |00:00

‘ H§peicher n l ‘ Qe Serienregel (?o SchlieRen h

= = =

Feld/Button Funktionsbeschreibung

Kalender Zu welchem Kalender soll der Termin hinzugefiigt werden?
Wahlen Sie aus.

Betreff Vergeben Sie hier einen eindeutigen Betreff fiir den Termin.

Startzeit Wann beginnt der Termin (Datum/Zeit)

Endzeit Wann endet der Termin (Datum/Zeit)

Ganzer Tag Setzen Sie einen Hacken, wenn der Termin den ganzen Tag

stattfinden soll.

:H Speichern Speichert den angezeigten Termin.
ﬁﬁ Loschen Loscht den angezeigten Termin.
(0] . Klicken Sie hier, um eine Serienregel fiir den Termin zu
Q Serienregel
erstellen.
6"0 SchlieBen SchlieRt die ,Termin‘-Ansicht.
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» Im Reiter ,Kategorien’ konnen Sie den Termin im Kalender individuell kennzeichnen, um spezielle Ereignisse

hervorzuheben.
# Chne Tag - Terrmin ' g
r()m.u Kateganan |
Kategonen Anzesge
® Xaine Hintergnundiaibe
Abrechnung Rahmerfarbe =
h
ey Testfarba —
Geburtstag
Geschafthch Fatt
Prifung Unlerstrichen
Schutung Durchgestichan
Training Kursiv

Vemnstatung
Versammiung

Wettkampf

0':: Senenregel ’,o Schliglen l

H Spechern

Hinweis
Sie finden hier bereits vorformatierte Kategorien wie Versammlung, Ehrung und Wettkampf.

> Uber den Button ,Serienregel’ kénnen Sie einen sich wiederholenden Termin - z.B. ,Training jeden Mittwoch‘ —
erstellen.

Terminserie (=3

Zeitpunkt
Start |00:00 : Ende |¥i:00 e

Wiederholungsregel
() Taglich
) Alle 1 wWoche(n) am
@ Wachentiich
) Monatlich |:| Sonntag Montag |:| Dienstag |:| Mittwoch

) Jahrlich |:| Donnerstag |:| Freitag |:| Samstag

Zeitraum

Start |07.09.2009 [=] @ kein Enddatum
() Endet nach 10 wiederholungen

(@ Enddatum  |09. 11,2009 [~]

‘ ngeichern ‘ ‘ ﬁ Loschen ‘

/® schiiglten

Feld/Button

Funktionsbeschreibung

Zeitpunkt

Tragen Sie eine Startzeit und Endzeit ein.

Wiederholungsregel

Vergeben Sie eine Wiederholungsregel mit Hilfe der

Auswahlmaoglichkeiten.

Zeitraum

Wie lange soll die Terminserie aktiv sein?

H Speichern

Speichert die Serienregel des Termins.

rl" Loschen

Loscht die Serienregel aus dem Termin.

© . SchlieRt die ,Terminserie‘ Ansicht (Anderungen werden nicht
SchlieRen
& Gibernommen).
( |
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Sparten

In der Ansicht Sparten kdnnen Sie die fiir Ihren Verein wichtigen Bereiche, z.B. FuRRball, Tennis, usw. vorbereiten. Die
Sparten sind fir die spatere Mitgliederzuweisung notwendig.

f?l Sparten

Kawne Einschrankung der Spartenzuweisung

¥ Spartenzuweisung auf folgende Spartan einschranken

Sparte hinzufugen Sporte entfemen

Spartennome |
Fechien
Gesamt Mitghedar
Sonstige Mitglader
' | Stockschiaflen

Feld/Button Funktionsbeschreibung

Sparte hinzufiigen Klicken Sie ,Sparte hinzufiigen”, um neue Sparten fir lhren
Verein hinzuzuftigen. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die
gewdlinschte Sparte auswahlen kdnnen. Bestatigen Sie die
Spaltenauswahl| mit ,Ubernehmen”.

Sparte entfernen Markieren Sie die Sparte, die Sie entfernen wollen und
wahlen ,Sparte entfernen”.

Hinweis:

Falls der Sparte bereits Mitglieder zugeordnet wurden, kann
diese nicht geléscht werden. Wechseln Sie dazu in die
Sparten-Massenanderung-Ansicht, um die zugeordneten
Mitglieder von dieser Spalte zu entfernen. Erst wenn alle
Mitglieder aus der Sparte genommen wurden, kann diese
geléscht werden.

Zeitraum Wie lange soll die Terminserie aktiv sein?

H Speichern Speichert alle Anderungen.

Wahlen Sie ,Neue Sparte”, um neue Sparten zu erstellen, die
noch nicht vorhanden sind.

Ni Neue Sparte

Sparte bearbeiten Wie erstellt und bearbeitet man Sparten?

Loscht eine gewahlte Sparte (nur moglich, wenn keine
Mitglieder dieser Sparte zugewiesen sind).
Lesen Sie hier nach:

Loschen

=1

‘@ | Massendnderung

-28 -
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Wie fihrt man eine Massendnderung der Spartenzuweisung
durch?

SchlieRen

SchlieRt die ,Sparten‘-Ansicht (Anderungen werden nicht
Gbernommen).

-29-
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Wie erstellt und bearbeitet man Sparten?

Es stehen Ihnen alle vom BLSV unterstlitzten Sparten zur Auswahl. Sie kdnnen verschiedene Sparten auswahlen, oder
Uber den Button 'Neue Sparte' eigene Sparten zur Auswahlliste hinzuftigen.

« Neue Sparte erstellen @
Spartenschlissel l:l

Spartennarme | |

ngeichern @-o Schligfen

»  Durch Klicken auf den Button 'Sparte hinzufligen' 6ffnet sich ein Auswahlfenster mit allen zur Verfiigung
stehenden Sparten, aus der Sie die gewiinschte Sparte auswahlen kénnen.

Sparte auswihlen (=
Fechten -
Fussball

Gehdrlose

Gesamt Mitglisder

Gewichtheben 7
Golf ‘

0 -
Handball =
Hockey
Judo .
Kanusport
Karate
Kegeln
Leichtathletil
Luftsport
Minigolf
Mod. Fiinfkampf i

&\ Ubernehmen

‘ /® schiigien

Durch Klicken auf den Button 'Sparte entfernen' kénnen Sie Sparten, denen noch kein Mitglied zugewiesen wurde,
wieder aus der Liste entfernen.
Sparten die bereits einem Mitglied zugewiesen sind, werden in der Liste ,hellblau’ hinterlegt.

-30-
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Wie fiihrt man eine Massenanderung der Spartenzuweisung durch?

Die Massenanderung der Spartenzuweisung bietet lhnen die Moglichkeit, schnell und komfortabel mehreren
Mitgliedern gleichzeitig eine gewiinschte Sparte zuzuweisen oder eine bereits vorhandene Zuweisung zu entfernen.

| 4n32en-

Mit dem Button ,, ‘@_u_\ “, gelangen Sie direkt ins Men:

[y Sparten - Massenanderung o

acren et Spacte P b MEgmt

® Gewntiie Migeecer 2 Spane R gen
MoGam e et igTw : rordut e
iwantite Jiasiunges (Migud S St | entfe: e

. g

Spmw  Otww Juwmmarg ghidi n

Avam Canels

(¥ - ® senigter
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Suchfelder
Sparte Mitglieder einer bereits vorhandenen Sparte
Mitglied Der Mitgliedsname enthalt folgende Zeichen
Info Der Info Text enthalt folgende Zeichen

Mogliche Aktionen
Gewadhlte Mitglieder Fligt die aus der Liste gewahlten Mitglieder zur gewahlten
Sparte hinzu. Markieren Sie dazu einzelne Mitglieder, und

wahlen Sie mit dem Feld '-- ! die Sparte aus, zu der Sie die
markierten Mitglieder hinzufiigen wollen.

Mitglieder der Gruppe Fligt alle Mitglieder der gewdhlten Gruppe zur gewahlten
Sparte hinzu. Um eine Gruppe auszuwahlen, klicken Sie bitte
den Dropdownbutton und markieren Sie eine Gruppe.
Anschliefend wahlen Sie die Sparte aus, zu der Sie die

Mitglieder nun hinzufiigen wollen. Mit dem Feld !--!k&nnen
Sie die gewlinschte Sparte auswahlen.

Gewadhlte Zuweisungen entfernen | Loscht die Spartenzuweisung fiir die aus der Liste markierten
Mitglieder.

H Ausfihren Fiihrt die Anderungen aus, und speichert diese.

o . Schliel$t die ,Sparten — Massenanderung’-Ansicht
/3 SchlieRen o .
o (Anderungen werden nicht ibernommen).

Hinweis

Die Auswahlliste wird im Allgemeinen nach bereits zugewiesenen Sparten untergliedert. Sollte bei einer erneuten
Zuweisung ein Mitglied mehrmals vorgefunden werden, so wird es trotzdem nur einmal zur gewdhlten Sparte
hinzugefiigt.
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Modul Mitglieder

Die Mitgliederverwaltung bietet Ihnen die Méglichkeit neue Mitglieder zu erstellen, gezielt nach bestimmten
Mitgliedern zu suchen und alle wichtigen Details eines Mitglieds wie dessen Stammdaten, Kontodaten, Beitrage,
Sparten, Gruppen und Ehrungen zu bearbeiten.

»

Mitglieder

l.‘! Mitglieder

l.‘g Eigene Tabellen
LX)

WA'A Gruppen

Ubungsleiter

Menlipunkt Kurzbeschreibung

Mitglieder Verwaltung aller Mitglieder und lhrer Daten

Eigene Tabellen | Erstellung und Verwaltung von eigenen Tabellen

Gruppen | Erstellung und Verwaltung von Gruppen

Ubungsleiter | Verwaltung und Abrechnung von Ubungsleitern
( |
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Die Mitgliedersuche in der ,Mitglieder’-Ansicht gestattet es lhnen, gezielt nach den gewiinschten Mitgliedern zu

suchen.

Wie sucht man nach Mitgliedern?

2] ) ;
' Mitgliederliste @
Allgamain Epweaan  Mighedssians  Balvagsgruppen Maglacerguppen Spassa  Ehmngan E - Neuen Fitar hnnfugan -
- Gburaone!
Magi-Nr Ciwbiaaseng um
Nams :"4‘.‘-
nd
Maghad sad * | Maghadeestand b (Betimtsdalm Weina) Kontwrhishe
LT
Alas yon b5 enschlsdich 0
fneitivaliu
A ec s
e Gruppeoren eetinch de entsprochonde Spatenuberschnft et berern mehen W L —NeurArsichiersielen - i E] ﬁ
L Nechoame vamame
A _ NebpVeren  Suppont
2 Schncedes Anja
3 Masar Chrstoph
4 Mesar Smon
5 Mesar Jakaob
i AT e Newas - § e Liste g, N Maszsan [ Y
o fzegen Milghed i LNUCheg =" expomeren it andecung iy
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Mitgl-Nr. Mitgliedsnummer von XXX bis XXX

Vorname / Nachname

Vorname / Nachname des gesuchten Mitglieds

Mitglied seit

Das gesuchte Mitglied ist seit (Datum) im Verein

Mitgliederstand bis

Wahlen Sie hier ein Datum aus, um den entsprechenden
Mitgliederstand zu erhalten

Alter von / bis einschlieRlich

Alter der gesuchten Mitglieder (von bis)

Reiter ,Erweitert,
Mitgliedsstatus, Beitragsgruppen,
Mitgliedergruppen, Sparten,
Ehrungen”

Springen Sie hierzu in die entsprechenden Reiter ,Erweitert,
Mitgliederstatus, Beitragsgruppen, Mitgliedergruppen,
Sparten oder Ehrungen”, um weitere Suchkriterien
festzulegen.

Spalten hinzufigen

Moglichkeit, weitere Spalteniiberschriften in der Liste
anzuzeigen. Mdchten Sie die Spalte in die Ansicht hinzufiigen,
ziehen Sie diese einfach in die Ubersicht.

I

Ansicht speichern

Klicken Sie diesen Button, um die Ansicht (Tabellentbersicht)
zu speichern.

122 Ansicht zuriicksetzen

Setzen Sie die Ansicht (Tabellenlbersicht) zurick.

]

Anzeigen

Zeigt die Daten eines gewahlten Mitglieds an.

=
i

Neues Mitglied

Anlegen eines neuen Mitglieds.

Drucken

Druckt die aktuelle Mitgliedsliste aus.

Liste exportieren

oIl

Exportiert die aktuelle Mitgliedsliste (im MS Excel Format).

v Mail Senden Sendet E-Mails
- Massenanderung Hier haben Sie die Moglichkeit alle Datensatze zu dndern.
. SchlieRt die ,Mitgliederliste’ Ansicht (Anderungen werden
/o SchlieRen S
L nicht tbernommen).

e
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Tipp
Uber den Button ' kénnen Sie die in der Tabelle angezeigten Informationen nach lhren Wiinschen gestalten und

diese Ansicht (iber den Button k| speichern.

Klicken Sie auf den Reiter ,Erweitert, Mitgliedsstatus, Beitragsgruppen, Mitgliedergruppen, Sparten oder Ehrungen”
offnen sich Auswahlkriterien, mit denen Sie die Suchabfrage stark einschranken kénnen.

"ﬂ Mitgliederliste

Algarme Cmmi’ Migwdain Debsgegsies Miglelogpooe Soumne iuuoge
B e
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Reiter Allgemein Allgemeine Auswabhlkriterien.
Reiter Erweitert Filterkriterien nach Geburtsjahr, Geburtsmonat, Beitritts- und
Austrittsjahr, sowie PLZ und PLZ-Umkreis
Reiter Mitgliederstatus Hier schranken Sie Ihre Suche weiter ein, in dem Sie angeben,

ob Sie nur ,,aktive, passive, fordernde, inaktive, ausgetretene,
verstorbene oder Nicht-Mitglieder” suchen mochten.

Reiter Beitragsgruppen Hier bestimmen Sie die Suchkriterien zu den Beitragen.
Reiter Mitgliedergruppen Haben Sie verschiedene Mitgliedergruppen erstellt, kdnnen
Sie hier auswéhlen, welche Mitglieder in welcher Gruppe
angezeigt werden sollen.

Reiter Sparten Befindet sich das Mitglied in einer Sparte, so grenzen Sie hier
die Spartenauswahl an.

Reiter Ehrungen Grenzen Sie hier Ihre Suche in Bezug auf die Ehrungen der
Mitglieder ein.

-34-

——
| —




Netxp Verein — Benutzerhandbuch Nebxp

satll W e sy

Individuelle Ansicht erstellen und speichern

Beispiel:
\f itgli i >
A'A Migliederliste o E i
Allgemen  Ewetedt Moghedsstots Bottagsguppen Mgk guppen Sparen  Ehnng W R =3 kG
NN -
g Etgans Tabstan Namu ‘
m Gruppan Meghed sec v | Maghedercmand bn (Sosmscanm Kewer) -
B Ubungsieiter Abutvan v Bes wnscHisillich S
[ Zum Grupporen enfach dw enaprechentde Spaltonuberschif fnec harein aehon e rg -NOO'V M‘Nl Oﬂhlrbﬂ—
|| N N.M .Q‘yn-m
I
2 Schoader Angs
3 Mage Chnssoph
4 Maae Smaon
3 Maar Jakob
0 anzeigen | | i Neves ‘ | | pp  Wiste 2 i @ Mossenr | | @
| 0 f » v 4 3= 2
s | ‘M“Q"ﬁd ’ l " Drucken | L coxpoatioren 5, Moil senden » iindenmg | & Schiiallen

Mit Netxp:Verein kénnen Sie beliebig viele Ansichten erstellen und speichern, damit diese auch wieder abrufbar sind.

Dazu ziehen Sie sich nach einem Klick auf den Button Spalten hinzufligen (der blaue
Plus-Button) alle fiir Sie relevanten Spalten in die Uberschriftenleiste der
Mitgliedermaske hinzu. Diese Liste kdnnen Sie entweder nach einer, aber auch nach
mehreren Spalten sortieren. Sollten Sie nach einer Spalte sortieren wollen reicht ein
Klick auf das betreffende Uberschriftenfeld. Bei einer Mehrfachsortierung klicken
Sie die Spalteniberschriften nacheinander bei gedriickter GroRschreibtaste an.

furnasetan |
Bt e bovosl |

s

Sortierung festlegen
= - x| Klicken Sie nun ,Neue Ansicht erstellen an und klicken rechts daneben auf das

kleine Symbol mit dem griinen Plus ,, @ - Ansicht speichern)”.

Name fiir Ansicht vergeben Es 6ffnet sich ein Fenster. Bitte vergeben Sie hier einen Namen fir die erstellte

|
| Armchiseane |

A Styrdadannch setren i

B Cowrnehinen | J® Boisgen
Ansicht: Lo

Soll diese Ansicht als Standardansicht gezeigt werden, setzen Sie bitte ein Hakchen
und klicken ,,Ubernehmen®.

Ansicht wechseln Uber das Feld Ansichten kénnen Sie nun zwischen den gespeicherten
Konfigurationen wechseln:

HY v
"~ Neus Anzich! wesietben -
Rini Badagsramns
mi Ot und GekCat
s Migederairacnn
“hw Namen
 Sotiseung 11l D0 sod Gebute skt sbakach at!
#5undard et O
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Filter erstellen und speichern
Neben den erstellten Ansichten kénnen auch verschiedene Filter von Ihnen erstellt und gespeichert werden.

Dazu bestimmen Sie ganz beliebig lhre Filterkriterien, Beispiel ,Mitglied seit 01.01.2010“:

A?! Mitglhiederliste (@

Agerren Erwertef | M B an | A | Spurtan | o ll vmgan F bt brundigen - v

* | Magheoermand b (Dewmadatm done)

ton mrmchbdic

Nachdem Sie die Filterkriterien bestimmt haben, klicken Sie nun auf das Feld ,,Neuen Filter hinzufligen”

— Meuen Filter hinzufugen - ~ X . (]
und anschlieRend auf das griine Plus ,,

- Ansicht speichern®.

Geben Sie nun einen Namen flr den erstellten Filter an, und bestimmen Sie, ob

dieser als Standardfilter gesetzt werden soll:
* b v - - o

Filmrzame Meighd ant 012010

Ay Standarcl Mev satren
|

| I \ Ubemehmen | '0 Schigllee

Beschreibung

Filter auf Standard zuriicksetzen — Filterkriterien werden entfernt
53] Ansicht speichern
|75 Ansicht zuriicksetzen
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Wie erstellt und druckt man eine Mitgliederliste, Etiketten oder einen Serienbrief?

» Durch Klicken auf ,Drucken’ in der Mitgliederansicht erhalten Sie eine Auswahlansicht (iber die zur Verfigung
stehenden Druckoptionen:

Drucksyy wabien

Wahlen Sie entsprechend aus.

Bme wation Sa da An des Onucka
O PG G St S Méchten Sie fur Alle ausdrucken, klicken Sie auf ,Weiter“.
Migledoriea fur Enkenandnack

WMeighecerbmie lyr Secwetmel

Schnelidruck der aktuelen Maghederisse (Bidaschimdnsck

I Nur gewsthibe Mighader v

Sngfemptanger nonaren {Etkotton und Senanbnef)

2 Venar ® 5 inlion

» Sie kénnen die aktuelle Mitgliederliste drucken, einen Etikettendruck vorbereiten oder einen Serienbrief fur die
angezeigten Mitglieder drucken. Des Weiteren ist es lhnen méglich einen Schnelldruck der aktuellen
Mitgliederliste iber den Bildschirm zu machen. Wahlen Sie dazu die Art des Drucks aus, und klicken Sie auf
»Weiter”.

Optional:

[] Mur gewahlte Mitglieder verwenden nur ausgewdhlte Mitglieder werden fiir den Druck des
entsprechenden Dokuments verwendet (blaue Markierung):

Beispiel:
Zum Gruppasran enbsch dee entyprechande Soolenubmmcting tyer bensn oaher
Nr Nachname Varmama
& ] Neog-Voermin  Suppon
2 Mustermonn  Max

Hier wird nur das Dokument fiir das Mitglied Nr. 1 (blaue
Markierung) gedruckt.

[ Briefempfanger ignorieren (Etiketten und Serenbriefy Wahlen Sie diese Ausstellung aus, so wird lhre standardmaRige
Einstellung eines Briefempfangers in den Mitgliederdetails
ignoriert.

Die Einstellung ,,Briefempfanger” ist beispielsweise bei Familien
hinterlegt, so dass pro Familie nur ein Brief gedruckt wird.
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Wie erhalte ich einen Ausdruck der Mitgliederliste?

Bitte wahlen Sie nach Klicken des Buttons ,,Drucken” in der Mitgliederansicht die Druckart ,,Mitgliederliste der
aktuellen Ansicht” aus.

Sie erhalten nun die aktuell ausgewahlten Mitglieder in der Voransicht. Méchten Sie Mitglieder von der Liste

Qen  Statitih  Berestier  Vermollung  Hife

ET Axwelle Mitgliederliste

L9 verein oo |[aS% ] -

Nachdem Sie die angezeigten Mitglieder Uberprift haben, klicken Sie auf ,, Drucken”.

Mochten Sie den Druck in der Dokumentenverwaltung
speichern?
Wahlen Sie entsprechend aus.

Wahlen Sie nun lhre Druckvorlage aus. StandardmaRig
wird hier die Vorlage , Netxp:Verein Mitgliederliste”
verwendet.

Nach Auswahl bitte auf ,Ubernehmen* klicken.

-38-
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| Nabep Verain Mitghadaristo mit Gobur.  Migiederiiste

Wahlen Sie den gewlinschten Drucker aus. Sie erhalten nun einen Ausdruck der Mitgliederliste.

Hinweis

Sie kdnnen Ihre Mitgliederansicht wie gewlinscht anzeigen lassen. Wollen Sie z. B. eine Mitgliederliste erhalten, bei
der nur Mitglieder mit dem Geburtsjahr 1990 enthalten sind, geben Sie dies bei der erweiterten Suche an. Bitte
beachten Sie jedoch, dass sich der Ausdruck lhrer Mitgliederliste immer nach der Vorlage , Mitgliederliste” bezieht. D.
h., Spalten, die nicht in der Vorlage enthalten sind, werden dann auch nicht gedruckt. Die getroffene
Mitgliederauswahl wird Gbernommen.

Vorlage Mitgliederliste anpassen

Um weitere Spalten in der Mitgliederliste ausdrucken zu lassen, wahlen Sie im Meni unter Kommunikation ,,Vorlagen”
aus, Sie er_IjaIten nachfolgende Ansicht:

B ——
B S ———————
—
oo ) T voragen @
- y Se——r — D I vt grr— |
& [P Temgua! ens rews tniiiteruge
.. e [—— T o . e
m AL L) I PEEE B hrgwans W NENT N
[ Sy Ne— Dbttty 1735 7370 7007 203 AT
Ulnoghs o e o memate Ot 01 3008 211 13 4
Vvt Yo At e ey mr oA
Somsmdcien ) [P - Souswacecs Ly 30123013 1247
P~ prey— nons 3 3 g ar
a1 e -0 s .
LA 04 008 WY
" a0 20 W
marae MMM WM
Tty roeem Onk e o | ey )y marmeg U3
(o L—— O U vy g g My N0 e
1T vwhaom e ———— - P Uy
R Dt | - nxomo 20002000 WM
y,,.,,.,. B ] Sy e e g 91 oo 271000
| Mot erwn . o 21 2000 77102008 1+
[—— v e PN or it 20w 11 00w 133
L R S Tenpesrte st LRI 002008 e rr
e bnregon R 4 vengmae Pt
T b b e o2 s
RIC) . otnp Serse ot angopast revw NWENITWW
Mot Pas v S vt v A HBnanivm
[T > ) Vet 201 2001 Wom
] by R
[Pa— e L P W0 N
Wt 7310 o 100 T
Pt v B encr vmten B0 B LD F LR
Pty oo S bt A amber remaray p— LU
e i temtew 11207 B
R R e it . ——— AR PR
B S - nexo we
Tond Ny 0 13 e L AN LFRLE )
Tests BB 3002 Dl D s
[Ty Ve —" Somevel | whvens -
[P ——— Spardurg oy WO S e
& NetxXp e g
’ verein e |§....... | [ pa— B s | | ] Lt © sapan

Nun 6ffnen Sie das vorhandene Dokument ,Netxp:Verein Mitgliederliste” mit dem Button , Bearbeiten”.

Sie gelangen nun in den Vorlagendesinger, dort kénnen Sie lhre Vorlage nach lhren Wiinschen abandern.

-39-
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Uberschrift

[ [eomm

215271 [NetgrVereimhoan
219272 [Netp-Versivoad
219272 |Nete-Versimhvaol
219271 |Neto-Versimiuso
215271 [Neto-Versindaoh
219272 [Neso-Versiniaan
219272 [Nedo-VereimuaoN

R
|

:

UL

HRHE
|

|

BlEIEEE
|

:

IR Tabelle Ihrer
Heberieigen Mitglieder

1 B B L B 111 B 1B 1R B B B

;

Uberschrift und Um die Uberschrift abzuindern, fiihren Sie einen Doppelklick aus. Es wird nun das Feld

Datum »Absatz-Eigenschaften gedffnet:
o wenigrenn SRS . ==
Satre aEX rRG Bu i)
ftglied | Gwmstoy
= feretesrg e
Urisactbar o Yowe
6 Erachumnsgladd
(3 Sctwtt W]
Blama
Mugztetyd 0 Pl
Jurctery 1 rertred|
Bockass Fonn Far|
Lot Jotwensy  Tre 15
leterat it (] L)
[ Jedar- Untwch 1 bartrecten |
Dowtallung
g 4 WESWYG Ok || Atecwn

Um die angezeigte Uberschrift zu dndern, klicken Sie auf das Symbol “ - Absatz

bearbeiten”. Andern Sie wie gewiinscht die Uberschrift ab.

Tabelle Um die Tabelle zu bearbeiten, fiihren Sie einen Doppelklick aus. Es wird nun das Feld
,Absatz-Eigenschaften” gedffnet. Um die angezeigte Tabelle zu dandern, klicken Sie auf

I//

das Symbo - Absatz bearbeiten”. Andern Sie wie gewiinscht die Tabelle ab.
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In dem Vorlagendesinger kdnnen weitere Serienfelder eingefiigt werden. Wollen Sie beispielsweise die Mitgliedsnummer des

Empféangers anzeigen lassen, fligen Sie ein Feld mithilfe des Buttons ,, “ein.

Durch ziehen eines solchen Feldes erhalten Sie folgende Ansicht,

e

» Klicken Sie auf das Symbol ,, 0] “

Benstaw | “ N

Es 6ffnet sich nun unten abgebildetes Fenster:
# Funihon bearbeten
Dsten und Fumkticnen  Sedingeng  Tet  Detwesiommat  Zablentormat  Operstosen

Funitione: i.

» Klicken Sie auf ,>“ Variablen, damit Sie

4D Vasation
= S NumeiicheT casmionen , aus alle Variablen, die zur Verfiigung
R stehen, auswéhlen kdnnen.
23 Aggregrshmianen Nutzen Sie den Doppelklick bei Ihrer
i Botodiniionm v gewlinschten Variable, um diese in Ihren
Serienbrief einzufiigen.
Um den Vorgang fertig zu stellen, wahlen
e Sie am Ende lhrer Eingaben bitte ,0OK”.
=z o
< >
= QK Abbrechen

-41 -
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Layout der Felder verdndern

Das Layout verandern Sie im linken Meni Feld unter
x! nEigenschaften:
| Dazu markieren Sie das entsprechende Feld in der
Vorlagenansicht.

i Nein] | Unter ,Erscheinungsbild” und , Layout” stehen Ihnen
verschiedene Auswahlmaoglichkeiten zur Verfiigung. So
False INen] | kdnnen Sie beispielsweise die Ausrichtung, sowie die
| Drehung 0 07T Hintergrundfarbe des jeweiligen Feldes bestimmen.
| @ Hintergrund False [Nein] ‘
Seitenumbruch False [Nein] | i . - . . .
» |6 e Weiter besteht die Moglichkeit, die Schriftart und
Darstellungsbedingung True [Anzeigen] | SchriftgréBe der einzelnen Felder zu @ndern, klicken Sie
| & Postion [17.1,76.0,117.7.925mm] | dazu die rechte Maustaste und wahlen Sie ,, Schrift”.
I Rahmen
Umbruch vor False [Nein] 3

Nach der Anpassung des Layouts speichern Sie lhre Vorlage vor dem Beenden und geben einen Namen an.

- B

. Vorlagenbezeichnung angeben
| e

» Speichern Sie diese durch Driicken des Buttons

Bitte geben Sie eine Bezeichnung fur diese Vorlage an. ,Ubernehmen* (siehe linkes Bild).

'\Jetxp:Verein Mitgliederliste mit Geburtsdatum)| I

Hinweis
Die urspriingliche Vorlage bleibt nach dem Bearbeiten weiterbestehen und wird nicht tiberschrieben. Sie kénnen
somit die Netxp:Verein Mitgliederliste” beliebig oft andern.

Wie exportiere ich meine Mitglieder-Daten in eine Excel-Tabelle?

Bitte wahlen Sie unter dem Meni ,Mitglieder — Mitglieder aus. In der Menlileiste, klicken Sie nun bitte den Button ,,

= List
L oortioren 7.

exportieren

pE————) Bitte wahlen Sie nun aus:

Um i aktusile Meghederints 7u exporteeen kickm S bette suf Mo

Um rut e grmahten Megfirder 1 eportieres thcken e bite af - ob Sie die aktuelle Mitgliederliste exportieren méchten
Newn .. . " ..
Lim den Vergang stubrechen Kfchen Sie titte suf ‘Ablbrachen (wie in der Ansicht) = wahlen Sie ja

J b Abteschen - ob Sie nur die markierten Mitglieder exportieren

mdchten = wahlen Sie ,Nein“

Es 6ffnet sich nun ein Fenster, wahlen Sie hier den gewlinschten Speicherort aus, und geben einen Dateinamen an.
Klicken Sie nun auf ,Speichern”.

Bitte beachten Sie, die Mitgliederliste wird so in Excel exportiert, wie in der Mitgliederliste angezeigt. Méchten Sie
mehrere Spalten hinzufligen, wahlen Sie in der Ansicht ,Mitgliederliste” den Button ,,Spalten hinzufiigen”, und ziehen
Sie die gewiinschten Spalten in die Ubersicht.
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Wie erstelle ich einen Serienbrief fiir die Mitglieder?

Schritt 1: Erstellen Sie eine Vorlage fiir Ilhren Serienbrief

Rufen Sie im Menl unter Kommunikation ,Vorlagen” auf, Sie erhalten nachfolgende Ansicht:

“, Bertrage 3 V0rogman e Yanan-Sanndeedrotogon [
“-:T Bn Netxp Vevsin Detrogovateth Dttt 0101 2009 3008 2009 141430 |
Wi Neotxp Vewwe £ o q ¢ g 1205010 12052010 11501 |
@T-mmmw Hetxp Viewes Eddtieriote Enkatien 01.01.2003 15052008 13 ?546‘
Moo Viram Jourmal Jowral 1052010 1106 2010 0534 20 |
“"]I Sgartan Neop Vessn Kaszonbuch Kaseanbuch 11052010 11052010 03:36 12 |
Metghmaannting 0101 7000 ©0 04 2008 18:31 70 |
Magbedertate 00 052110 08 06 2010 (1303 14
-A Mgl Ruchssts 01.01.2009 08 04 2008 1631 40 |
g Vord 01.01.2009 06 04 2003 163203 |
o T
oy g e Zotrous 01 01.2009 27302003 11,0936 |
Tomonrise 0101 2009 120200913223 |
Tatgeetstienctin 01 01.2000 18052000 141724 |
e :
y < Putap Viese: S 34 g S 1nosane 12052010114 11 |5‘
v Gesandaln SMS =8 1 Mgk 3 “tr t 18.07.2010 18.07 2010 155407 |
v Empfangene 5MS
ST Ennnsnungsisten
S5 vertugen
Dokumants

i Netxp s

Verein (B P e T

» Nun o6ffnen Sie das vorhandene Dokument ,Netxp:Verein Serienbrief mit dem Button , Bearbeiten”.
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Sie gelangen nun in den Vorlagendesinger, dort kénnen Sie lhre Vorlage nach lhren Wiinschen abandern:

Absender

Empfanger ==

Betreff

hr Text ==

FufRzeile

s [Fracg o - B
=) prizrsias Crrerian 3 rer v meaFoa-en ATiige aaiie

Vorlage: Netxp:Verein Serienbrief

. Briefkopf
6 Nety é
2= ! prrrs p— I > E
solt ware sesvices

s §)S0ZET Pl :
Wty Thd:H e LU0
Schiierenailes 150 “fthlar s ~ e W U v

SRy g lan Wl e als s de

83251 Rimsting Eunl, Lt de

Saum
09.032010 Datum

== IFinladung zur Mitgliederversammiung |

Mt
| Jieoes mnguea

M 23032010 fndet unse R nachsie MRgiiederversammiung stalt
jund du bist herZichstdazueingeladen

Wir feuen uns aufdeinkommen

MR f=undfichen Grigen

Netp GmoH

Fagauriome SRS S0 1 130000 I Wi WD 20t
Fagenrparicne Nohsa STIOAR DRENETTIE RC-AWIFT-Code IYLACES MY SGF

Absender

Um Ihre eigene Adresse im Feld ,,Absender” einzutragen, fihren Sie im Absenderfeld
einen Doppelklick aus. Geben Sie hier Ihre Absenderadresse ein.

Empfanger

Offnen Sie das Empfingerfeld mit einem Doppelklick. StandardméRig wird die Empfianger-
Adresse aus folgenden Serienfelder zusammengestellt:
Nachname Vorname, StralRe, PLZ Ort

Briefkopf

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Briefkopf-Feld, und wahlen Sie

,Eigenschaften”. Unter Datenquelle ,,Dateiname” kénnen Sie mithilfe des Symbols ==
eine Datei auswahlen, die lhnen als Briefkopf (z. B. eigenes Logo) dient. Kreuzen Sie ,,In
Projekt aufnehmen” an.

Datum

Hier wird standardmaRig das aktuelle Datum generiert, durch Angabe des Parameters
,Now ()“. Wollen Sie das Datum dndern, 6ffnen Sie mit einem Doppelklick auf ,Now ()“
die Liste an moglichen Parameter. Wahlen Sie den Reiter ,, Text” aus, und geben Sie hier
ein beliebiges Datum an und |6schen Sie die Eingabe ,,Now ()“. Bestatigen Sie Ihre
Meldung mit ,0K”.

Betreff

Durch einen Doppelklick 6ffnen Sie das Betreff-Feld. Geben Sie Ihren Betreff-Text ein. Mit
,,OK” bestatigen Sie den Vorgang.

lhr Text

Rufen Sie das Textfeld auf, in dem Sie auf die rechte Maustaste klicken und ,,Inhalt”
wahlen. Hier geben Sie Ihren gewiinschten Text fir den Serienbrief ein.

-44 -

~
—



Netxp Verein — Benutzerhandbuch

Net

sl e sy

FuBzeile

Klicken Sie auf die entsprechenden Felder mit der rechten Maustaste und wahlen Sie
,Inhalt“. Hier kdnnen Sie den eingegebenen Text abdandern. Mit ,,OK” bestétigen Sie lhre

Texteingabe.

Funktionen im Vorlagendesinger:

# NetpVoon bergebesrbemtang - Ol Netgveon LSS Letter I

Dew  Seateten Popkt Ctycits Amiche

2\ 29 A ] 100% a - s e ¥
Ctyebre * H : 1ee 150 1 "
Mrepmas -
A [T
\ ||
formaturter Test)
Farmatnrtet Tet) R
Fommatetes Test)
4 iz
Tt Formatmster Tor
4 R [
& Dormaturter Tet) 8-
Formaturter Tot)
% 5 Fomiatetes Ted
‘
° g
-
- -
Gysen ‘ ~
Egerscnaften x
"
defanst] Q
1
S=m.. WERE SIET
- ammetag £ === -
Trarl ormation | Prasersats E
L= B L ayout-Vomehau ,

Wenstsir Feldkae

v 4l Verubies
ou
o febre_m _Vemn_eb_ 4
23 Mbve_an_Vessin_ab %
3 Jahve_im_ Vessin_sb 2
o

N Advessemplinges IXT

Farenm Sy A Adwemrgtange On
\‘ ;:tn:(n'g"m;x-_-”i:
A Advessemptinges Srabe v
58 2 S ety telebtiat
G Objekte auswihlen
Text / Variableninhalt
& Linie zeichnen
Rechteck zeichnen
o Ellipse/ Kreis zeichnen
R Fligen Sie mithilfe des Buttons, eine Zeichnung ein. Wahlen Sie unter “Eigenschaften —
=
Dateiname” ==l eine Datei aus, die eingefligt werden soll.
[y Fligen Sie einen Barcode ein.
= Erstellen Sie ein Textfeld, damit Sie einen freien Text eingeben kdonnen.
Q. Hier erstellen Sie ein Formularfeld.
Jlll Fligen Sie eine Datengrafik ein.
e Fligen Sie hier ein Messinstrument ein.
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ud HTML-Text einfligen
) PDF einfligen
& Objekt einfligen, z. B. aus Excel, Power Point

Weitere Variable/ Serienfelder einfiigen

Im Vorlagendesinger kdnnen weitere Serienfelder eingefligt werden. Wollen Sie beispielsweise die Mitgliedsnummer des

Empféangers anzeigen lassen, fligen Sie ein Feld mithilfe des Buttons ,, “ein.

Durch ziehen eines solchen Feldes erhalten Sie folgende Ansicht,

[P

1|ll.ﬁ “

» Klicken Sie auf das Symbol ,,

T, “ e

Es Offnet sich nun unten abgebildetes Fenster:

# Funition besrbeten
Dgten und Fumkticnen  Sedingeng  Text  Detwesiommat  Zablenformat  Operstosen

Funitione

2D Vesetion > Klicken Sie auf ,>“ Variablen, damit Sie
o : aus alle Variablen, die zur Verfiigung

3 Numerische Fusktenen
jf;"ﬂ:'" stehen, auswihlen kénnen.
o) Zmichanhemeniunktionen

Fusktonen

Aogregnsh Nutzen Sie den Doppelklick bei Ihrer
o i v gewlinschten Variable, um diese in Ihren
Serienbrief einzufiigen.

Um den Vorgang fertig zu stellen, wahlen
e Sie am Ende lhrer Eingaben bitte ,0K”.

0

- QK Abbreches

Schritt 2: Wahlen Sie lhre Empfanger aus

Nachdem Sie lhre Vorlage fur den Serienbrief erstellt haben, missen Sie nun die gewlinschten Empfanger auswahlen,
die Ihren Serienbrief erhalten sollen.
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Dazu wechseln Sie in Netxp:Verein bitte in das Meni ,Mitglieder”, und wahlen nochmals ,Mitglieder” aus, Sie
erhalten folgendes Bild:

@ Nt Neren - 401 - Testeessin Lics - Advre

Dasl  Arcest el Mitgheder

Veret
Midghoder
‘?‘ Mnghecer

(Y] E3gans Tabeten

£l Gruppen

a Ubungsietar
Kommiuakation
Finarudaton
Buchungon
Statistik
Banutzo

-

*

Spalten
- 8 x hinzufiigen
Karomusiation Tiarsdete  Bechunges Ttk Serutoe  Vemaetung  Mlfe  Lettedm
2 caa
. . . ==
'A Mitgliederliste E ®
Abgoman i Magy Beltng Wk o Scanten Ehmege B NeumFmrhmnfiges— 4y w
f

Meg-h
feamn
Migdod tae [« Mighodetstand b (Batrmadanum Mone)
et yom bin winschiellich) |f
! Zumn Geusemwen watfnch e antsiechmtites Soabunittaeschiitt ha busmin st T SPE LM = Hous Anaichl erstwlon ~ - EJ s D |
| Souiiinan - A ———et—————— N S ois |
e T e
'-'r
' Netep-Veree  Supgart - Mo fe]
2 Schnesdor Ana 27 0306 1959 Tenns 24332

|3 Mo Chrstoph Ex] 20121883 Tenna $4332

4 Mo Semon 5 19112011 Tennn 84352

|9 Meyer Inknb 2 0504 2014 Tennm M

Mgt R

|
» Netxp
verein @i ™~y ';"'::’ 8 Drucioun: i FoRsevich £ Mo sunden . Mo O Sctiimlen

sodarung

Durch die Filterkriterien kdnnen Sie eine Vorauswahl der Mitglieder treffen, die spater Ihren Serienbrief erhalten
sollen. Alle angezeigten Mitglieder werden fiir den Seriendruck ausgewahilt.

Spalten hinzufiigen

Durch Spalten hinzufiigen || kénnen Sie lhre Ansicht um weitere Spalten erweitern. Speichern Sie Ihre Ansicht durch
Klicken des Buttons ,, [i2],

Sortieren nach Spalten (Nachname, PLZ...):

Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, Thre Spalten auf- und absteigend nach Alphabet zu sortieren. Dazu klicken Sie z.
B. einfach auf die Spalte ,PLZ“. Die auf- bzw. absteigende Sortierung funktioniert mit allen Spalten, die angezeigt

werden.

Erweiterte Suche

Mit dieser Funktion stehen lhnen weitere Filterkriterien zur Verfiigung. Klicken Sie dazu den Button ,Erweiterte
Suche” und bestimmten weitere Kriterien.

Hinweis

Fiir den spateren Druck achten Sie bitte bereits jetzt auf die Sortierung lhrer Empfanger, da die
Reihenfolge beim Ausdruck der einzelnen Briefe ibernommen wird.

Schritt 3: Bereiten Sie den Druck der Serienbriefe vor

Um den Druck lhrer Serienbriefe einzuleiten, bleiben Sie in der Ansicht ,Mitglieder”:
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»Nun klicken Sie den Button ,,Drucken”; es wird folgendes Fenster angezeigt:

g Stk Berwtier Vervatterg 1

®  Mitgiiederiiste

Nemwe Vomwwe At von Swhr ® zahkodes Wighed | Erwesnctes Suche |
Feathrams bis pmachiellch e L L T —— e —

{mawmm Sgal (111 Yacr haras 2ehon It 5=
Lo e * Nachnmme  Viermame A | Geoetah Spar
. 028 Kampt n 4 06061966  Ohne
|30 Zun [ 35 12051075 Ohne
| |02 Eckar Robent 28 18031881  Ohme 84130 |
Lo 22 Agner Vaentng 1 1302w Thne 4140
s Fodun Nadew 26 30031988  Ohne B41E3
L7 R 11 10021878 Ohne 7S
» e S 22 00mBs Ohee 37
| 580 StagAnge Chmtne 35 11071975 Ghne 84328
e Stagur Chnstogn 41 16091860  Ohme BE
.| 635 Sodermgner  Faben 47 26101962 Ohnoe 458
| |10 Sateanayer Vorat 27 D4041983 Qhoa 84328
| |eon Obormesor Josal 27 10091882 Ohne 84326
st Hiber Lena 15 11111994 Ohos 84308
| |250 Hofbauir Lisa 15 04051883  Ohoa 84326
Ll Grat Mons 32 04051978 Ohoe BA32e
L Grag Munsone 47 27111962 Thow B43M
|| 08 Fent Marhs 23 20071887  Ohea 84328
.| 100 fumt Mortry 24 04071560 Ohos B4%26
i Fayonr Mrnrreban 18 20041592 Ohow 4508
k] Fayrar Michasl 20 27121988 Ohna 84328
ol Ldbem Potes 26 17081883 Ohoe 320
| |89 Lo [~ 28 04111981 Ohne 6
| j223 Saumann Siaten 25 15031885  Ohmw 84328

1010 Oacher Tangn A2 239N Ohne M0
. | 1024 hich ritiaud 9 08112000  Ohrw 84328
bl Noop-ernn  Suppont 38 24071872 Ohee 54322
Ll Buchner Rugor 35 00079875 Ohne xR
|| 300 Vintrme Annslana 58 20081951  Ohne preses
e Zohertmsiar  Addinda 55 03027858  Ohne B33

pbackrene_ Bbar___§2 15053048 Ohos el .

Netxp a‘;‘.‘;...im o
Lverein e || me

¥

‘,Psmw ‘
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§ Deucktyp wihlen
| Batie wiihbon Sw dia Art dés Drucks

Mnaghederiste der aktuelian Ansicht

_ Maghedadiste fur Etkettandruck

I & Mighedariist Tir Seneebned I

Schinelidruck dor slrualen Mighadanista (Bddschamdruck)
[ Nur gewtnins Netghades vanmanden

] Bratemptanges ignonmran (Eskstian und Senenbnef)

= vietor © Schhelien

[+

Optional:

[T Mur gewahlte Mitglieder verwenden

[T Briefempfanger ignorieren (Etiketten und Serenbricf)

sl e sy

» Wihlen Sie hier ,,Mitgliederliste fiir Serienbrief” aus.
Mochten Sie alle Briefe ausdrucken, klicken Sie auf ,Weiter“.

Hinweis

Die Mitgliedseinstellung ,,Briefempfanger” wird hier Gbernommen
(Einstellung wurde beispielsweise bei Familien hinterlegt, so dass
nur ein Brief pro Familie gedruckt wird).

nur ausgewdhlte Mitglieder werden fiir den Druck der
Serienbriefe verwendet (blaue Markierung):

Beispiel:
Zum Gruppeeran sminch de antaprechancis Spolenubemchintt fper bensn owher
Ni Nachnamae Varnama
' Neog-Vermn  Suppon
2 Mustermann  Max

Hier wird nur der Brief fiir das Mitglied Nr. 1 (blaue Markierung)
gedruckt.

Wahlen Sie diese Ausstellung aus, so wird lhre standardmaRige
Einstellung eines Briefempfangers in den Mitgliederdetails
ignoriert.

Die Einstellung ,Briefempfanger” ist beispielsweise bei Familien
hinterlegt, so dass pro Familie nur ein Brief gedruckt wird.
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Schritt 4: Uberpriifen Sie lhre Empfinger

Bevor Sie lhre Serienbriefe ausdrucken, haben Sie in folgender Ansicht nochmals die Moglichkeit lhre Empfanger zu
Uberprifen und zu sortieren.

Einzelne Empfanger l6schen:

Falls ein oder mehrere Empfanger keinen Serienbrief erhalten sollen, markieren Sie die entsprechenden Empfanger
und wahlen am unteren Bildschirm den Button ,Markierte |6schen”.

(Durch gedruickt halten der Taste ,,Strg” konnen mehrere Mitglieder in einem Schritt markiert und geléscht werden).

an Statet Oentow  Verwamarg !
2T Migliederliste fiir Serienbrief

Bite octfemen S nle Migheder fur de kavne Edkatton ersted wevden solien sus doser Liste

Mo | Siratie Az

e Karrgfalue 3 233

Homa Honasrade 30 sen

Robert Teatstralle 162 54130

Veantno Teststrale 201 34180

Nadee Tomtstralle 151 #4163

M Temstratle 84307

Chitstou Teunstiale 34 24328

Chnstoph Teststrlle 36 24320

Faben Tasntinla 58 24228

Hoest Veotstralla 79 24926

Leno Yeststralle 111 24320 F'atbenberg

Lisa Testatialle 114 24320 Tauferchen

Mona Teststrolle 130 51026 Falkenberg

Mananne Testatrale 131 54226 Taufkechan

Morvus Tesustinlle 140 24326 Falkenberg

Mot redian Teststralla 146 24326 Falkenbotg-Nig

Mchaal Temtairalle 149 24326 Falkanbery

Fosow Teastrale 158 24328 Fakenborg

Rolend Teststralls 166 84326 Faikanbecy

Torgn Teatytralle 191 2326 Falkanberg Rom

Wisttraud Teststialle 204 34226 Falkanbory, Zal

Suppont Mehistralle 4 84332 Hebecrsielden

Rudol Tesastiale 171 84332 Habursioiden

Annslecs Tesstralls 17 84333 Walgeradod

Adsndu Teunstinle | 84333 Malkuradoe!

Aben Teststralie 2 24333 Molgersdont

Adanrer Teststmbo 3 84333 Makyoradont

Amsnncec Toststralle 4 24333 WNalgarsdor!

Aleos Teatstrals § 84333 Makgursdond

A¥oos Teststrallo 6 435 Maigardont -
O scrognen

»Nachdem Sie die Empfanger Gberprift haben, fahren Sie fort, indem Sie den Button ,,Drucken driicken.
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Schritt 5: Serienbriefe ausdrucken

Haben Sie den Button ,,Drucken” betétigt, 6ffnet sich ein Dialogfenster. Sie kénnen hier entscheiden, ob jeder einzelne
Serienbrief als Datei gespeichert werden soll:

» Klicken Sie ,,Ja“, wenn Sie wollen, dass die Daten

_— gespeichert werden. So kénnen Sie spater einen
(el Wollen Sie den Druck in der Dokumentenverwaltung speichern?

Wiederholdruck starten, oder einzelne Briefe nochmals
ausdrucken.

] | | | Abbrechen |

[r—— . = : » Wihlen Sie hier Ihre Vorlage aus, und bestatigen Sie
Neotg Vorein Senentrief lhre Auswahl mit ,,Ubernehmen®.

+ | Nobp Voroin Soricabriof Mitghodorvor. 8%
Senenbref Nitghsderversommiung

Datersatz 1t 4 21 v

I % Usemehmen

AnschlieRend liberprifen und korrigieren Sie lhre Druckereinstellungen,
um den Druckauftrag des Serienbriefes nun zu starten, bitte ,,Starten” driicken:

Aungabemedun
& An Orehicte 2007 senden

§1 Aopbead
R e I

Optianen
oﬁrta-ome

Bermchin)

Geben Se hier Seden oder Bereiche an. gff durch Komwna
petrenrd Bempelewene 134 10)

| e magmmten Saten v

L Buten ] [ Atrecten

Der Druck lhres Serienbriefes wird jetzt durchgefiihrt. Fiir jeden Empfanger wird ein Brief mit den entsprechenden
Daten des Empfangers generiert.

Haben Sie die den Druck in der Dokumentverwaltung gespeichert, konnen Sie nach dem Ausdruck lhre Serienbriefe
mithilfe den Menipunkt ,,Kommunikation — Dokumente” aufrufen und erneut ausdrucken.
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Wie erstelle ich Etiketten fiir ausgewadhlte Mitglieder?

Klicken Sie unter der Mitgliederansicht ,Drucken”, und wahlen Sie ,Mitgliederliste fir Etikettendruck” aus.
Hier wird die Standard-Vorlage (Kommunikation — Vorlagen — Netxp:Verein Etikettenliste) fiir den Etikettendruck

verwendet.

-
Drucktyp wahlen

Bitte wahlen Sie die At des Drucks:

_ Migliederiste der aktuellen Ansicht
I @ Mitgliederiste fur Etikettendruck I

) Mitgliedediste fur Serienbrief

[T Nur gewahite Mitglieder verwenden

[7] Briefempfanger ignorieren (Etiketten und Serienbrief)

&P Weiter ‘ /® schiieften

Optional:

[C] Mur gewahlte Mitglieder verwenden

[] Briefempfanger ignarieren (Etiketten und Serienbrief)

» Waihlen Sie hier ,,Mitgliederliste fiir Etikettendruck” aus.
Mochten Sie alle Etiketten ausdrucken, klicken Sie auf ,,Weiter”.

Hinweis

Die Mitgliedseinstellung ,,Briefempfanger” wird hier Gbernommen
(Einstellung wurde beispielsweise bei Familien hinterlegt, so dass
nur eine Etikette pro Familie gedruckt wird).

nur ausgewadhlte Mitglieder werden fiir den Druck der Etiketten
verwendet (blaue Markierung):

Beispiel:
Zum Gruppeeran esniach de entsprechancs Spolenubemchin®t feer bensn owsher
Nr Nachname Varnama
‘2 Neog-Vermin  Suppon
2 Mustermann  Max

Hier wird nur der Brief fur das Mitglied Nr. 1 (blaue Markierung)
gedruckt.

Wahlen Sie diese Ausstellung aus, so wird lhre standardmaRige
Einstellung eines Briefempfangers in den Mitgliederdetails
ignoriert.

Die Einstellung ,Briefempfanger” ist beispielsweise bei Familien
hinterlegt, so dass pro Familie nur ein Brief gedruckt wird.

Bei der Wahl des Etikettendrucks erhalten Sie eine Folgeansicht, in der Sie nochmals explizit Mitglieder vom Druck

ausschlieRen konnen.

B=[" Etikettenliste

Bitte entfernen Sie alle Mitglieder fur die keine Etiketten erstellt werden sollen aus dieser Liste.

Nachname | Vorname | Strake | pLZ | ot
'+ | Gordon Markus Mihlstralte 4 84332 Hebertsfelden
Sperl Christoph Mihlstralte 4 84332 Hebertsfelden
Datensatz 4 12 » M
<

U -
Do =

Schiglas

Haben Sie Ihre Auswahl fiir den Etikettendruck getroffen, klicken Sie auf ,,Drucken”. Mochten Sie das Dokument in
lhrer Dokumentenverwaltung speichern, bestatigen Sie nachfolgende Meldung mit ,Ja“:
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Dokt spdichis T - 2

o Wollen S den Decck in der Dotumenttvermelng tpeichan]

™ tsn Abteechen

AnschlieRend wahlen Sie den Drucker aus.

Hinweis

Um lhre Vorlage fiir den Etikettendruck zu éndern, gehen Sie bitte im Menii auf ,,Kommunikation — Vorlage” und rufen
die Vorlage , Etikettendruck” mit ,,Bearbeiten” auf. In der Bearbeiten-Ansicht kénnen Sie die Vorlage nach lhren
Wunsch abdndern. Speichern Sie Ihre Eingaben, und benennen Sie die Vorlage. Damit Sie den Etikettendruck nun
ausfiihren kénnen, wechseln Sie wieder in die Mitgliederliste.
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Rufen Sie den Meniipunkt “Mitglieder — Mitglieder” auf und klicken den Button “Neues Mitglied”.

Stammdaten
» Im Reiter ,Stammdaten’ erfassen Sie bitte alle Stammdaten Ihres Mitgliedes.

‘,‘ Mitgliedsdaten - Albrecht Thomas ( 6 )

Gruppen Abzeichen Wenarbidung Dieastbuch E-Mails Histone
Stammdaten Adressen Kontakre Exgane Falder Eigene Taballen Kontodaten Beltrage Spanen Ehrungen Tatgkeasbenchte
Mtgliedsnummer :’i Mandanten-iD 1827509
Nachname Albrecht | vomame Thomas
Titel De Namensauss f——

Geschiacht mannlich Famikanstand unbekanm
Gebonscatum 14.07 1980 = | Aher 16 Jahee
Gebursname Geburtsornt
Status akiy Religion
Mitglied set 13.08 2009 Ausgatratan am Bild laden Biéd loschen
Berut WeabCam Foto
Bamerkung Letzte Anderung am [ von
17022017 122245
Admn
< < 1z > >
= S B e O Crhie 0 scenee
Feld/Button Funktionsbeschreibung

Mitgliedsnummer

Zeigt die Mitgliedsnummer an.

Mandanten-ID

Nummer zur eindeutigen Identifizierung (wird automatisch vergeben)

Vorname Vorname des Mitglieds

Nachname Nachname des Mitglieds

Titel Titel des Mitglieds (Dr., Prof., usw.)

Namenszusatz Namenszusatz (z. B. Junior usw.)

Geschlecht Auswahl mannlich / weiblich

Familienstand Hinterlegen Sie hier den Familienstand des Mitglieds.

Geburtsdatum Geburtsdatum im Format TT.MM.JJJJ (Eingabe oder Auswahl Gber das Kalender
Modul méglich)

Alter Zeigt das Alter an (wird bei Eingabe eines Geburtsdatums automatisch generiert).

Geburtsname Geburtsname d. Mitglieds

Geburtsort Geburtsort d. Mitglieds

Status Wahlen Sie hier den Mitgliedsstatus aus.

Religion Religion d. Mitglieds

Mitglied seit Datum des Vereinsbeitritts

Ausgetreten am

Anzeige des Austrittsdatums

Beruf

Angabe zu Beruf des Mitglieds
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Bemerkung Moglichkeit eine Bemerkung zu erfassen.
Bild laden Flgt ein Foto des Mitglieds ein.
Bild I6schen Loscht das Mitgliedsfoto.

WebCam Foto

Erstellt ein Foto mit Hilfe einer Webcam (funktioniert nur, wenn eine Webcam
angeschlossen ist).

Anzeige des letzten Anderungsdatums, von Benutzer

Letzte Anderung am / von
|

-

H Speichern Speichert alle Anderungen.

— Offnet den Mitgliedsantrag fiir das entsprechende Mitglied; dieser kann gedruckt
“3 Drucken werden. Anderungen fiir die Vorlage des Mitgliedsantrags kénnen im Meniipunkt
»,Kommunikation — Vorlagen” vorgenommen werden.

ﬁﬁ Loschen Mitglied endgiltig 16schen
/P SchlieRen Schlieft die aktuelle Ansicht.
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Adressen

» Im Reiter ,Adressen” hinterlegen Sie die Adressen des Mitglieds.

_‘?‘ Mitgliedsdaten - Albrecht Thomas

Mamyedates ARt upngee  Aospasen Demage | hoanen  Cimengee | | mghvemees v

wsoe | Postiach Mty slle

Orelumitnnge

Adremme Lt Domtemg dnnge  imSAndTre

et A ol guetiiten 44,

<« « i > »
& g .- ™ ® sesente
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Hauptadresse
StraRe / Postfach StraRe bzw. Postfachadresse
LKz Landerkennung
PLZ / Ort Der Ort wird bei Eingabe der PLZ automatisch generiert.
Zusatzadresse
StraRe / Postfach StraRe bzw. Postfachadresse
LKz Landerkennung
PLZ / Ort Der Ort wird bei Eingabe der PLZ automatisch generiert.
Firmenadresse
StraRe / Postfach StralRe bzw. Postfachadresse
LKZ Landerkennung
PLZ / Ort Der Ort wird bei Eingabe der PLZ automatisch generiert.

Briefempfanger

Wahlen Sie hier die Adresse aus, die fiir lhren Briefversand
verwendet werden soll

Briefanrede

Hinterlegen Sie hier die gewtinschte Briefanrede fiir das
Mitglied.

j Speichern

Speichert alle Anderungen.

'f_? Drucken

Offnet den Mitgliedsantrag fiir das entsprechende Mitglied;
dieser kann gedruckt werden. Anderungen fiir die Vorlage
des Mitgliedsantrags kdnnen im Menlpunkt ,Kommunikation
—Vorlagen” vorgenommen werden.

Mitglied endgiiltig 16schen

r!l! Loschen
/ SchlieBen

[

SchlieRt die aktuelle Ansicht.
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Kontakte
» Unter dem Register , Kontakte” konnen Sie die verschiedenen Kontaktadressen des Mitglieds hinterlegen.

_!?! Mitgliedsdaten - Albrecht Thomas

Slmmaaten | Adressan Kotakio Egaens Feidat | Konlodates | Berage | Spanan | Enungen | T atghetshenchie
Telefon

Privat 495 1235 PN

Aban “49(5721}306
Zusatz |

Maobsl 1916124567 & >

Emesl
Privat info Snadg-varen de S
Acbai o
Jusatz
Fax
Prival
Zusatz
Sonsuge
AM
WM
Shype
Ica
Twitter

Focsbook

Feld/Button Funktionsbeschreibung

Telefon Hinterlegen Sie hier die Telefonkontakte. Haben Sie eine
entsprechende Software installiert, so kann durch Klicken des
Buttons,, " das Mitglied direkt angerufen werden.

SMS senden Haben Sie eine Mobilfunknummer angegeben, kénnen Sie
diesem Mitglied liber den Button ,, **1“ eine Kurznachricht
senden. Sie werden automatisch in das Meni ,,SMS
versenden” weitergeleitet.

Email Hier kdnnen Sie die E-Mail-Adresse(n) des Mitglieds
hinterlegen.
Email senden Klicken Sie den Button ,, [ﬂ l” gelangen Sie in das Menii

,Email versenden”. Die Empfangeradresse wurde
entsprechend libernommen.

Fax Platz fir Faxnummern
Sonstige Hier kdnnen die entsprechenden Kontaktdaten hinterlegt
werden, wie z. B. AIM, WLM, Skype, ICQ, Twitter und
Facebook
} Speichern Speichert alle Anderungen.
H-H Loschen Mitglied endgiiltig I6schen
Offnet den Mitgliedsantrag fiir das entsprechende Mitglied;
- dieser kann gedruckt werden. Anderungen fiir die Vorlage
75 | Drucken des Miteliedsant kS im Meniiounkt K ikati
es Mitgliedsantrags kdnnen im Menipunkt ,Kommunikation
—Vorlagen” vorgenommen werden.
(5)_0 SchlieRen Schlieft die aktuelle Ansicht.
( |
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Eigene Felder
» Im Reiter ,Eigene Felder’ sind die von lhnen eigenen erstellten Felder aufgefiihrt:

{_‘?‘ Mitgliedsdaten - Albrecht Thomas ( 206 ) /\0)
| . ! Wetandtong (servtuct tatane
[ Soeerdawn | Adween | Soceame | Dpereteie | ommawen  Feedpe | Speeen | Eheegen | Tasgeembeses | Egees Deteen
Marears
<4 <« e » »
Hj.-n‘n . - P e [ P

Mochten Sie eigene Felder hinzufligen, lesen Sie bitte bei Punkt Eigene Felder mit aufnehmen nach.

Eigene Felder mit aufnehmen

Als Nutzer von Netxp:Verein haben Sie die Moglichkeit, eigene, vereinsspezifische Felder in die Mitgliederverwaltung
mit aufzunehmen. Mehr als 100 eigene Felder kdnnen hinzugefiigt werden. Sie bestimmen zudem, ob das eigene Feld
als , Textfeld, Datumsfeld, Ja/Nein-Feld, oder als Drop-Down-Liste” genutzt wird.

Um eigene Felder zu erstellen, wechseln Sie bitte in das Menii ,,Verwaltung — Optionen®. Sie sind nun in folgender
Ansicht:

- U4 P~
Voo * y - = 322
',\ Netxp:Verein - Optionen @ =n
»
Migliodor Versn Mighede ovmmestaaen Fraadaies
o
| V) Mtgherdo Mighadarkew Sgere Folier Eigeas Tabiaben
‘,‘ Exne Tabawn | Folenane PERES Ul Fobcan
+ Aeassninoen Tonthehs - ApAmama oo

“‘ Quppan Austsbiungswnnd obem Austaiing aus ohoe Austicung, Bosndmerier Wahbes

pepactiuns Flache Textheld - Apharnummroch
c Lourg=oea SToveawbraun Tathohs - 2iphamurmw i

Vo otrouch Tentfeds - Nphonurnoriooh
Ko ion Latter Aedweng 0 Teadteds - Npharuamsnnce

Zabi: Encle Twdtaht  Aprerummiocs
Finanzidalon
Stalishk
Bovulrer

S LA LI L
Vorwaltung
HonMigen Neartwen | Sechen
-@ SMS Verwaltunyg
\ Nach dem HnndigenTntiemen yon agensn Fedem sols

" Impurt Mg Veren fe Qualartot mardan i Felvie o Aulnd dee

Megindardaten 2 veemesdon
=3 nLsv
T\
() poss
AF i

‘ Netxp
verein |-

Hier wahlen Sie bitte den Reiter ,Eigene Felder” aus. Nun klicken Sie den Button , Hinzufligen”, um ein eigenes Feld
hinzuzufiigen. Es 6ffnet sich nun folgendes Fenster:

.
}_upmw -
fubdners |
Fobdae Teemer -
e
D Ggerrwivee 0 coreetion

® niglien

Geben Sie bei ,,Feldname” den Namen fur das Feld an. Bei ,,Feldart” bestimmen Sie die Art des Feldes. Hier stehen
Ihnen folgende Moglichkeiten zur Verfliigung: Textfeld, Ja/Nein-Feld, Datumsfeld, und Wahlfeld”.
Um diese Einstellung zu speichern, wihlen Sie bitte ,Ubernehmen®.
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Driicken Sie “Speichern”, um die hinzugefiigten Felder zu speichern. Damit die neu hinzugefligten Felder auch
angezeigt werden, starten Sie bitte Netxp:Verein neu.

Eigene Felder in Mitgliederliste anzeigen

Natdurlich kénnen Sie die eigenen Felder auch in der Mitgliederansicht anzeigen lassen. Bitte nehmen Sie dazu
folgende Einstellung vor:

P . ’
’ Netxp.Verem & Optlonen Wechseln Sie in das Meni ,Verwaltung — Optionen®, und

wahlen Sie hier den Reiter , Mitgliederliste”.

Verein Migheder Kommunikation Finanzdaten

Migliederiste Eigene Feider Eigene Tabellen

Setzen Sie nun vor ,Eigene Felder” ein Hakchen.
Magiederiste um folgende Daten erwesemn: *

[[] Megsedertsdder = .
[] Beititisdatum Baitrage Bitte speichern Sie nun die Anderungen.
[[] Baitragssatze

[[] Gesamtsumme Baitrage
[C] Baitnttsdatum Sparten
[] Zshlendes Mitglied

[] Zahlart

H Eigene Felder

* Die Erweiterung der angezesgten Doten in der Mighaderiste
kann die Ladezed der Mitgbederliste vedangem

** Bider worden benutzerbezogen en Hintergrund geladen
und lokal gespeichart Es kann dahar beim erstan Aufruf
dar Mitghederiste enige Mnuten dauern. bis alle Bdder
angezeigt werden

Damit die neu hinzugefiigten Felder auch in der Mitgliederliste angezeigt werden, starten Sie bitte Netxp:Verein neu.
Die neu hinzugefligten Felder konnen in der Mitgliederansicht als Spalte hinzugefligt werden (Mitgliederliste — Spalte
hinzufligen).
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Eigene Tabellen mit aufnehmen

Als Nutzer von Netxp:Verein haben Sie zudem die Moglichkeit ,,eigene Tabellen” bzw. ,,dynamische Tabellen” zu
erzeugen. Durch eigene Tabellen besteht die Option Massendaten in Tabellenform zu erfassen. Diese Daten kénnen
einem oder mehreren Mitgliedern zugeteilt werden oder aber auch véllig frei dem Gesamtverein zur Verfiigung
stehen. Welche Felder diese Tabellen enthalten kénnen Sie frei wahlen.

Um eigene Tabellen zu erstellen, wechseln Sie bitte in das Meni ,,Verwaltung — Optionen — Mitglieder — Eigene
Tabellen”. Sie sind nun in folgender Ansicht:

| 4 7 N
|7 Netxp:Verein - Optionen (\0’ e

Veram MEQedy  Kommuskason Finaradaten

Megiedarinis E gena Faldec Eigene Tabalen

e Hescrwitnng Tabeada anage Ergeidmum

Hezidagen Hesrbeten Lomtw Samemetnrolge andem

& Ggere Tebele - Nese Tobehe copefes

Vebulhe Name: Vergeben Sie einen Namen fiir die
Narre
Bustlrabing Tabelle
Beschreibung: Platz fiir die Beschreibung
T obete Busbionden zur Tabelle
Tabethy syt niivtmaty o dan esparos Tabellen i
Mo Magheder naljeion
Spokton Unter dem Feld ,Spalten” bestimmen Sie

Tw At

die einzelnen Spalten, die der Tabelle
zugeordnet werden sollen.

Name: Vergeben Sie einen Spaltennamen

Spake tnnfgen
A | | nave Tee v

: . Pefuden 080 Ao Wrtags Kommentar: Platz fir Kommentar zur
Mgped Magie: Sczdes Mgt s Syee
Spalte

Typ: Bestimmen Sie den Typ der Spalte,
Auswahlimoglichkeiten:

,Ja/Nein“

,Datum*”

,Dezimal”

,Ganzzahl“

rext”

,Mitglied”

p T —— P it

Klicken Sie auf ,Hinzufligen”, es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Klicken Sie nachdem Sie die Felder unter ,Spalte” ausgefillt haben , Hinzufligen”. Die Spalte wird nun im unteren Teil
des Fensters angezeigt:
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Beispiel:
# Eigene Tabelle - Neue Tabelie esstellen x
Tabelle
Name :‘S_cMu—sselBusgabeA
Beschreibung [Ubersicht Senlussel ;mAusgabedamm Kaubion und -
|Ruckgabedatum
[ Tabelle susblenden Um die Tabelle
Tabefs wrd mcht mehr in den eiganen Tabelen im hinZuZUﬂ]gen,
Menupunkt Maglieder aufgesihit klicken Sie bitte
Spalton
unten auf den
Typ JaiNen v
. ' Button
s ,Ubernehmen”.
Kommentar |
Spahe heawugen
A | Nome Type Comment
D 0 Erdeutige DB-ID des Brirage
v
Meghes Migied MNitusles Migied des Brtrage
| Schiuspalad Srfacher Ted  Gerardachiinne oder Segreerischiunssl
Schiussel suspegeb . Dasum
Maution bazatk JaThen
Schiusesl nuruckpeg. .. Dotum
Mawson autckbezaht  Ja/Nen
Spalte entlarnan
\ Ubermnehmen ‘;,o Schliefien

Nachdem Sie die eigene Tabelle erstellt und hinzugefiigt haben starten Sie Netxp:Verein neu.

Nach dem Neustart erscheint in der Meniileiste nun unter dem Punkt “Mitglieder” “Eigene Tabellen”:

Qe Amsickt Ve Mg L F 8 gen - Statutik  Serutaer Veawbung  Hie

Verein * & =

!'g Eigene Tabellen

“w 2

° Schusseluzgabe

." Mrighedar Z‘\I'. Geppiaian ardach dis GIsgoshestu Spabeniborsci hint harain aehes E g l ~ Noue Azscht soselien — - I;: v___| :
.?‘ Exjena Tabalen | Mighed Megl.. | Migied Vom.. | MigheoMac. | Magted fatt. | Sctiasssdnt | Schiissalai. | Katon bezo. | Scbisset nur., | Kausoe suric

LA J

A Gruppan

g Ubungsedar

Hinzufigen Baarbetan Enffamen Druckan | Exportiaren
,o Schiielen

Klicken Sie nun auf , Hinzufligen” um die Daten zu erfassen. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Schiusselausgabe - Neuer Eintrag

Mitglied

Schlusselart

Schliissel ausgegeben am
Kaution bezahlt [
Schlussel zurickgegeben am

Kaution zurickbezahlt

/8 schiiggen

Erfassen Sie nun die Daten zu lhrer erstellten Tabelle.
Bitte mit ,Ubernehmen* bestatigen.

Net x

D FURTROEN U ST

Zudem konnen Sie die eingegebenen Daten lhrer ,,eigenen Tabelle” auch bei jedem Mitglied einsehen.

Rufen Sie den Meniipunkt ,Mitglieder — Mitglieder” auf.

I

Beispiel:

Mitghedes .

Tasgheisbernche Gnppes Abzeichen W, g D E-Mais Hmwne

& Milghedes Stammdatan Adassen Kareako Eigens Falde Eigena Tabatan Kortodaten Bavage Filmngiougris Spanae Elungen
o ScHuszalausgabe

(Y] Eigane Tabalen - — -
,? Zum GIuppicon wnfack 06 Grspeechande 3pabunibeachint vl G Zehas W ~Neue Ansicht acsieties — v sl iV
NA Groppen [ Mngeavom [Migreaniac. |Schissaius | Setinset .. | Kausonbors. | Sehisselnis | Kaubn s |

E Utungsieter =l - -

+ Max Musieemonn  Geneeal fHo7y [ W162073 3
E
Einliag 1M @ | 1 * =\
Hunzufugen Bearbenen Entfermen Dwsckean | Expomiersn

Hinweis:

Die eigenen Tabellen kénnen Sie auch als Excel-Datei speichern. Hier auf den Button ,Excel-Export” klicken und

Speicherort festlegen, unter dem die Datei gespeichert werden soll.
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» Im Reiter ,Kontodaten’ tragen Sie bitte die Kontodaten des Mitglieds ein.

1 3 X - ~
| | . < - {4 \ 22 7.
| A1 Mitgliedsdaten - Albrecht Thomas ( 206 ) © =
Tsgkemborchn Gappen Wetarbidung Dverattoch C-Madr Vatone 1
& Stanmdows Adesyen Kantaie Eigene Tubaben onmdsten Beoope Fiutvurgszesgen Spotes thvunges HINWEIS'
Konto detmbs
Voren et s Caatrrm | Makia DUrCh d|e
KBOMITITH nzsMa .
PR N eingetragene Kontonr.
Credareng Spk Aot dm Eggeelelden Und BLZ erd
o e 3 40800 18 automatisch die IBAN

8K FYLACEMIEGF

und BIC erzeugt.

Bitte priifen Sie die

Vosruofe MIgkeder st duasen Koomo datan
Jiogtnduane p erzeugte IBAN und BIC
Akccocte Thomos auf Richtigkeit!
< < a8 >
HT:;\'-H-- m ’70«.:\(- oi-. rielon
Feld/Button Funktionsbeschreibung

Kontodetails

Kontoinhaber

Kontoinhaber wird automatisch eingetragen, sobald Sie in das Feld
klicken.

Anderes Zahlendens Mitglied hinterlegen? Lesen Sie hier nach:
Wie lege ich fest, dass Beitréige von einem anderen Mitglied
bezahlt werden (Familienmitglied, Familienzugehdrigkeit,
anderer Kontotrdger als Mitglied)?

Kontonummer

Kontonummer des Mitglieds

Bankleitzahl

BLZ des Mitglieds

Kreditinstitut

Wird automatisch vervollstandigt, sobald eine BLZ eingetragen
wird.

IBAN

Tragen Sie hier die IBAN-Nr. des Kontoinhabers ein

BIC

Tragen Sie hier die BIC ein.

SEPA-Lastschrift erteilt am

Kreuzen Sie entsprechend an, und tragen Sie das Datum ein, oder
offnen Sie die Kalenderansicht.

Vertorigite Michusdet el Sevan Keriodatan

Vegmdirame Adinre

Atuect Dyome

Wurden bereits Daten mit dem Mitglied verkniipft, wird dies
entsprechend aufgefiihrt.

[ Einzelbuchung starten l

Klicken Sie hier, sofern eine Einzelbuchung betreffend das
angezeigte Mitglied gestartet werden soll.

[ Buchungen anzeigen ]

Mochten Sie bereits stattgefundene Buchungen zum Mitglied
anzeigen lassen, klicken Sie hier.

H Speichern

Speichert alle Anderungen.

[m Loschen

Mitglied endgiiltig I6schen

g Drucken

Offnet den Mitgliedsantrag fiir das entsprechende Mitglied; dieser
kann gedruckt werden. Anderungen fiir die Vorlage des
Mitgliedsantrags kénnen im Menipunkt ,,Kommunikation —
Vorlagen” vorgenommen werden.

& SchlieRen

SchlieRt die aktuelle Ansicht.
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Wie lege ich fest, dass Beitrdge von einem anderen Mitglied bezahlt werden (Familienmitglied,
Familienzugehérigkeit, anderer Kontotrager als Mitglied)?

Mochten Sie festlegen, dass die Zahlungen von einem anderen Mitglied ilbernommen werden, so schreiben Sie
einfach den Namen des zahlenden Mitglieds in das Feld “Kontoinhaber”. Durch die Sofort-Suche kénnen Sie das
zahlende Mitglied auswéhlen. Die Kontodaten werden von dem ausgewahlten Mitglied Gbernommen.

Spater konnen Sie in der unteren Ansicht unter ,Verkniipfte Mitglieder mit diesen Kontodaten” das zugeordnete
Mitglied prufen.

Beispiel:
;‘?‘ Mitgliedsdaten - Albrecht Thomas ( 206 ) @ & - Sobald das zahlende Mitglied ausgewdhlt
| : Abrerchan Wembkang prTeS wurde, werden die entsprechenden Daten
Egeve F edes Eigane Tubaben Wonmdsten Beadpe Fitvurgszeegees Spates thviege

des zahlenden Mitglieds ibernommen.

Saache

Das Feld ,, Kontoinhaber” wird hier griin
hinterlegt

Hier wurde das Mitglied mit einem anderen
verkniipft. Alle verknipften Datensatze zu
diesem Mitglied werden in dieser Ansicht
aufgefihrt.
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Beitriage
>

_‘,‘ Mitgliedsdaten - Albrecht Thomas ( 206 )

Net
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Im Reiter ,Beitrage’ weisen Sie Ihrem Mitglied die einzelnen Beitragsarten zu.

©

Alienk:ban | Wellnthiding | Densttiuch | Heylone
Ak | rdak Egen Faldes |  Koantogatan Bumacs Spadan Eteungan Tagredtsbancaie Exgene Datsan
| Borragiguppe Beang Z s-.l.--_u:r,rm.u Ln'lu'_q:aﬂ. Lg-r DgIan b:-&'mr;.lu' Actaroaus |
+ NormalarBensg AL BIC Sden2 mFebmuar  Baskemug Amisbamessense B 19122012
BN
s fgen Flwin bbb Fatlermun
:-,.!..,_..- -2 wrtad
4 < 2 | |
|~ [ g ooe = Drucin € corngter
Klicken Sie auf den Button ,Hinzufligen”, um dem Mitglied einen Beitrag zuzuweisen. Es 6ffnet sich nun folgendes
Fenster:
[ tewmg mozutugen s —— Vo
Bavagegnpps  Tenms » | Spade Teoms A
Bawagssat Fobedrag m Hohe von: 70 £
ZaMungsant Hankananeg -
Bertisdatm 0105201
¢! Berag soll Ablaufen s 01082012
Bes esteschen des Ablauidatums akiuelen Betrag ersetzan mt
—Ale - * | |~ Kem Foigeberag - -
‘ ‘ Ubamahman o Schiglien
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Beitragsgruppe Auswahl der gewlinschten Beitragsgruppe

Beitragssatz

Hier wird nun der ausgewahlte Beitragssatz angezeigt.

Zahlungsart

Wihlen Sie hier die Zahlungsart aus (Bar, Bankeinzug, Uberweisung).

Beitrittsdatum

Wann ist das Mitglied der gewéahlten Beitragsgruppe beigetreten?

Beitrag soll ablaufen am

Hier kdnnen Sie einen ,Beitrag mit Ablauf” festlegen. Setzen Sie dazu ein
Hékchen, und geben Sie das gewiinschte Ablaufdatum an. Zusétzlich haben Sie
die Moglichkeit, einen Folgebeitrag festzulegen. Wahlen Sie entsprechend aus.

Beitrage einziehen

Klicken Sie auf ,Beitrage einziehen, so wechseln Sie zur ,Einzelbuchung” und
der Beitrag kann manuell eingezogen werden.

[ Beitragsverlauf l

Entsprechenden Beitragsverlauf des Mitglieds wird angezeigt.

$\ Ubernehmen

Klicken Sie nun auf ,Ubernehmen®, um die Anderungen und Eingaben zu
speichern.

/® schiiglten

Ul

Klicken Sie den Button ,SchlieBen”.

Hinweis

Die verschiedenen Beitrdge miissen zuerst unter ,Verein-Beitrdge‘ angelegt werden.
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» Im Reiter ,Sparten’ haben Sie nun die Moglichkeit, dem Mitglied verschiedene Sparten zuzuweisen.

e ... ,0 $333
- ) .
A'A Mitgliedsdaten - Albrecht Thomas ( 206 ) &) ==
Tatpatabarcrin Gnpoe Atirschen Wabsrtakterg (vermeassy £ Mt rantcoe
54 Ao Kontste Eigone Feloer Exgone Tabelen Koroane Betrige Fuungazouyres Spanr Elvunget
yorermtt mrve Sperternericzsel Bemtrdatsr Aot mncrean
Gabars! M beder Q 1o 2007
Boeen € pi1as20
Herh Ev wbatn Warte
b srmicram B Drckan - n::": ® soinion

Dricken Sie dazu den Button ,Hinzufligen bzw. ,Bearbeiten”, nun 6ffnet sich untenstehendes Fenster:

# Sperte hinzufogen

Spara Boxen

Eintritsdiatum | 12021965 .

71 Spars soll ausiaufan zum

Bem Emaichen des Enddatums &5 Folgespans setzen

- Kene Foigesparte -

‘ Ubemehmen oS‘."he'}er\
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Sparte Mit dem Dropdownbutton kénnen Sie aus den moglichen Sparten wahlen.

Eintrittsdatum

Geben Sie hier das Datum an, zu dem das Mitglied in die Sparte eintritt.

Sparte soll auslaufen am

Folgesparte

Um ein Austrittsdatum anzugeben, setzen Sie bei ,Sparte soll auslaufen zum“
ein Hakchen. Im nachfolgenden Feld hinterlegen Sie das Ablauf, bzw.
Austrittsdatum, so wird tritt das Mitglied automatisch zu dem eingegebenen
Datum aus der Sparte aus.

Spare soll auslaufen zum 15.05.2012 -

Beim Erreichen des Enddatums aktuelle Sparte ersetzen mit:

-

Hier haben Sie die Moglichkeit bereits eine Folgesparte fiir das Mitglied zu
hinterlegen. Bestimmen Sie hier die gewlinschte Folgesparte. In diese tritt
das Mitglied nach o. a. Spartenaustrittsdatum ein.

[ Hinzufiigen ] Klicken Sie hier, um weitere Sparten hinzuzufiigen
Bearbeiten ] Markieren Sie die zu dndernde Zeile (Sparte) und klicken Sie ,Bearbeiten”.
[ Enffarnen ] Markieren Sie die zu l6schende Zeile und klicken Sie ,,Entfernen®.
W Obernehmen ZHm Ubernehmen lhrer Eingaben, klicken Sie bitte auf den Button
,Ubernehmen”.
® schiation Driicken Sie auf ,,SchlieRen”, werden |hre Eingaben nicht gespeichert.

Mochten Sie eine Spartenzuweisung I6schen, markieren Sie bitte in der Mitgliederansicht ,Sparten” die
entsprechende Sparte, und wahlen Sie den Button ,Léschen”.
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Tipp
Es stehen lhnen alle vom BLSV vorgegebenen Sparten zur Verfiigung. Eigene Sparten miissen zuerst lber ,Verein —
Sparten’ angelegt werden, damit sie einem Mitglied zugeordnet werden kénnen.

Ehrungen
» Im Reiter ,Ehrungen’ konnen Sie bereits erhaltene Ehrungen des Mitglieds erfassen.

[5] > AT
\ | |
A'A Mitgliedsdaten - Kampf Willi ( 1028 ) © = -
Tahgkatsimcivie Gruppen Abrwe ien Wetmibideng Do) F Mumis Hatiire
Stammdan Antragean Coataa Eigenn Falder Eigere Tnbeten fomtockaten Betrage Fittsngsresgrs Spuren Ehnngen
Eswangmraume Etwungmerto Eanngrdatm
rzifegen Pearbeten Lidrenns
; : [ AR Eigone ] 5
[~ P % Diuckin L o Eehbalan

Klicken Sie den Button ,Hinzufligen” um eine Ehrung fiir das ausgewahlte Mitglied zu erfassen. Es erscheint nun
folgendes Fenster:

rimug rnzfigen —— iy g.
| Enrung 10-j3h0ge Milghedschat = -
| Ehrungsinfc
Ehrungsdstum  [EIGEA . ‘
Zusatzinfo
‘ Ubemsahmen 'o Schkalen ‘
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Ehrung Wahlen Sie hier die verfigbaren Ehrungen aus.
Ehrungsinfo Hier erscheint die Beschreibung der Ehrung
Ehrungsdatum Datum, an dem die Ehrung stattgefunden hat, bzw.
stattfinden wird.
Zusatzinfo Hier haben Sie Platz, um Zusatzinformationen zu hinterlegen.
[ Hinzufiigen ] Klicken Sie hier, um weitere Ehrungen hinzuzufiigen.
[ Enffarnen ] Markieren Sie die zu I6schende Zeile und klicken ,,Entfernen”.
% Upemehmen Zum Ubernehmen lhrer Eingaben, klicken Sie bitte auf den
: Button ,Ubernehmen®.
e Driicken Sie auf ,SchlieBen”, werden lhre Eingaben nicht
' gespeichert.

Hinweis
Ehrungen kénnen nur vergeben werden, wenn diese unter ,Verein — Ehrungen’ bereits angelegt wurden.
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Tatigkeitsberichte
» Im Reiter ,Tatigkeitsberichte’ erfassen Sie zum Beispiel getatigte Arbeitseinsatze Ihres Mitglieds.

() R 233>
A'A Mitgliedsdaten - Albrecht Thomas ( 206 ) (\0) N
—
Sammdmen Agiessen Kortakie Exgene Falder Exgene Tabelen Komdaten femage Fuhtusgrzeugms Sparen Ernngens
Tabghketsbenchi Gngpen Abzerchen Worntiding Dematuch E-Mails Henne
Meam | ASo Stymtatim von
akadt Sunden | Stasttem
Monast Aprl | Ara 1+ Summes 200
AESNN . 200 01042011
Bancht hrnAiges Barch Azagarn Sanch R thie Diuchar
H{-"ﬂ'hrvr P Drucken o S © scoimiton
- - o

Klicken Sie auf ,,Bericht hinzufiigen”, um neue Tatigkeitsberichte zu erfassen. Folgendes Fenster wird nun geoffnet:

4 Migbeis Tegisbbenit e % =" "--;-']
Bowel!  Gebsrkave s
Start L5201 - A8 Ende 10852011 ~» 1245 Sunden am
il secheer © scripton
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Betreff Geben Sie hier den Betreff, bzw. den Grund der Tatigkeit an.
Start Wahlen Sie hier den Beginn (Datum und Uhrzeit) der Tatigkeit aus. Klicken
Sie auf den Dropdownbutton, so 6ffnet sich der Kalender.
Ende Hier wahlen Sie das Ende der Tatigkeit aus.
Info Dieses Feld steht Ihnen fiir Notizen, oder fiir eine genauere Beschreibung
zur Verflgung.
| B sreicnem | Klicken Sie den Button ,,Speichern®, um lhre Eingaben zu speichern.
7‘_6 Schiialan Wahlen Sie den Button ,,SchlieBen”, um das Fenster zu schlieRen. Der
Eintrag wird hierbei nicht gespeichert.

Weitere Funktionen:

Um den bereits erfassten Tatigkeitsbericht anzuzeigen, markieren Sie den entsprechenden Bericht und wahlen Sie
bitte den Button ,Bericht Anzeigen”.

Markieren Sie die entsprechende Zeile und wahlen Sie den Button ,Bericht 16schen”. Der erfasste Bericht wird nun
geldscht.

Um die Berichtsibersicht auszudrucken, klicken Sie bitte auf den Button ,,Drucken”. Wahlen Sie nun das
Ausgabegerate aus, und bestatigen Sie dies mit ,,OK“.
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Eigene Dateien

Eigene
. . . 4 | =% Dateien s . . I
» Mit dem Button ,Eigene Dateien , sehen Sie die eigenen Dateien, die dem Mitglied zugeordnet
wurden.
0 0@ MetepcVeren - Festplatte - Testversin Nebp GmbH - Alvecht Thomas (206) - 0 X Rechte
L Detes | Anzesge Importieren Maustaste
' Scannen (Y Date(en) hochiaden
i m Datecame arthalt Diatorn von b
HNane Gile Dustyp Adenngade =
3 Neuver Ordner |
Umbernennen I
1
o l&chm
J USerwachten Ordnes besrbeiten
o g Uoerwachten Oraner Kchen
Eigenschaften
0 Yerseschnins, O Datesen Vochandener Speicharplets 257000 MB - Verwendeter Specherplatz: 12,82 MB - Freier Speicharplets: 255518 M8

StandardmaRig steht Netxp:Verein Kunden ein Speicherplatz von 10MB zur Verfligung, den Sie fir Ihre Dateien frei
nutzen kénnen. Weiterer Speicherplatz kann auf Wunsch bestellt werden.
Zum Bestellformular: http://www.netxp-verein.de/downloads/BestellblattOnlineSpeicher.pdf

Mochten Sie eigene Dateien dem Mitglied zuordnen, klicken Sie auf ,,Dateien hochladen”.
Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie lhre Datei auswihlen und anschlieRend auf ,,Offnen” klicken.

Nachdem die Datei hinzugefiigt wurde, wird Ihnen diese wie folgt aufgefihrt:
#

[ Datei |1 | Anzeige /| Importieren

/| Scannen E‘ Datei{en) hochladen

_ Dateiname enthalt Datum von | ol | bis | | hl |
Name Gribe Dateityp Anderungsdatum
=) zu_smscreator csv E2852KE Microsoft Excel ... 20.02.2017 09:51.47
Hinweis:

Wenn Sie eine Microsoft Excel- bzw. Word-Datei direkt aus den Reiter ,,Eigene Dateien” im Mitglied bearbeiten,
speichern Sie diese nach Ihrer Anderung lokal auf Ihrem PC ab, und laden Sie anschlieRend wieder hoch, um
sicherzustellen, dass die Anderungen ibernommen werden.
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> Im Reiter »Abzeichen” erfassen Sie verschiedene Abzeichen, die ein Mitglied erhalten hat.

"’ Mitgliedsdaten - Albrecht Thomas ( 206 )

@&

Sammaaten Admessen Kootakie Eigena Foldar Egene Tabelen Xomodaten Bawrage Fubungszougns Sparton Ehnngen
Tabgketshenchta Gappen Abzeichaen Wetartidung Diensthuch EMails Hzlone
KameQone & L) —Neue Anaichi erstelion - A g
|
Davsm Beremcnning Unde echafien Noacswees sdoacts Irvmread) Fogeabrechen |
st
Hineufugen Baartnnes E-tbmrninn
Kategonan Abzachen
. Eigene 3
b spescthieen " Druckan ) o0t © sirianan
- == Dateven

Klicken Sie auf ,Hinzufligen”, um dem Mitglied Abzeichen zuzuweisen. Es wird folgendes Fenster gedffnet:

-
# Abzeichen

Wahlen Sie zuerst die Kategorie aus.

Kategorie ’Ehrungen

,] Bestimmen Sie nun das Abzeichen.

Abzeichen ’Ehrenmedallie

Erhalten am 26.02.2013 -
Nachweis erbracht
Urkunde erhalten

Kommentar

Zuvergebendes Folgeabzeichen

Wann hat das Mitglied die Ehrung erhalten?
Kreuzen Sie entsprechend an:
- Nachweis erbracht

- Urkunde erhalten

Kommentar

- Kein Folgeabzeichen —

Nach 0

Maonaten

Wird ein Folgeabzeichen vergeben?
Tragen Sie ein, nach wie vielen Monaten das

} Ubernehmen

Folgeabzeichen vergeben wird.

/O schiighen

Um die Angaben zu ibernehmen, klicken Sie

bitte ,Ubernehmen”.

| Hinweis: Erstellen Sie zuerst Abzeichen und Kategorien, die Sie in lhrem Verein verwenden.

Beschreibung

[ Kategarien ] Erstellen Sie lhre Kategorien.

[ Abzeichen ] Erstellen Sie unter Abzeichen Ihre Abzeichen.

[ Hinzufiigen ] Méchten Sie dem Mitglied ein Abzeichen hinzufiigen, klicken Sie hier.

[ Bearbeiten ] Markieren Sie das entsprechende Abzeichen und klicken auf ,,Bearbeiten”.
[ Entfernen ] Markieren Sie das entsprechende Abzeichen und klicken , Entfernen”.
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Im Reiter ,Weiterbildung” fligen Sie dem Mitglied verschiedene Weiterbildung zu.

Swamendaion Adressen Kortshae Elgans Feddar Eigena Tabelan Kontodatan Batage Fulvingszeugnis Spaten Ehungsn
Tatghostsbiencine Gruppen Abzeithen Welwhitung Dremsthiuch E-Main Histone
Hamgone WL < News Anscht erstellan - b nd
W edeibicungean Thems A bidungwisids Weterbrckngakiysss Sawt Zewaumvon Zemsum e
acming
Hinzubgen Bearbedon Enssinan
Katagonan Watsahiduagsanan Bildungsiiassen Ausbioungsstalen
Hinweis:

Erstellen Sie zuerst: ,Kategorien®, ,,Weiterbildungsarten®, ,Bildungsklassen®, , Ausbildungsstellen”.

Klicken Sie auf ,Hinzufiigen®, um dem Mitglied eine Weite

-
# Fort- und Weitarbidungan

—

Nummes

Thama

Kstegone
Wetarbildungsan

Wetarbildungskiasse

Brandschuz

1. Rang

1, Brancmessar

Ausbidungsstele Wabarschule Rosenheim
Teillgenrammen von 2702203 *  his
Bastanden

!
|

‘ ‘ Upsamehmen

© scnisiten

rbildung zuzuweisen:

Fillen Sie die Angaben zu Fort- und Weiterbildung
entsprechend aus.

Um lhre Angaben zu speichern, klicken Sie auf
,Ubernehmen*.

Beschreibung
[ Hinzufiigen | Um dem Mitglied eine Weiter- bzw. Fortbildung hinzuzufiigen, klicken Sie bitte hier.
’ Bearbeiten ] Markieren Sie die zu bearbeitende Fortbildung und klicken Sie auf ,Bearbeiten”, um
Anderungen vorzunehmen.
Entfarman ] Klicken Sie auf ,Entfernen”, um den erstellten Eintrag zur ,,Fort- bzw. Weiterbildungen® zu
I6schen.
[ Kategorien | | Hier kénnen Sie beliebig viele Kategorien erstellen.

Weiterbildungsarten

Weiterbildungsarten

’ Bildungsklassen

Bildungsklassen

[ Ausbildungsstellen

Ausbildungsstellen
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Dienstbuch
» Im Reiter ,,Dienstbuch“ kénnen Sie verschiedene Vereinstatigkeiten von den Vereinsfunktionaren erfassen.
'A Mitgliedsdaten - Albrecht Thomas ( 206 ) E -
Stammuaten Adrassan Kontakie Eigene Fajder Eigeos Tabelen Komtodaten Betrage Fahrungsoeuges Sparten Ehrungen
Tabgkeisberchia Guppan Abzroizhen Waberhiédung Drenstouch E-Mals Hutone
Zum Grupproten sinfach die a/isprachends Soolembuastinl her haren tishen WL ~Neue Ansicht arstolien - G013
Becechnung Vaon B Kommrmartae
Hrodfugen Beorbenen Enfemen
Diansuch
H Speichern '..~ Drucken @ L‘ "N"_‘: © schiiatton
= Deatasn

Dienstblicher fiir die verschiedenen Vereinsfunktionare wie z. B. ,1. Vorstand, 2. Vorstand, Schriftfiihrer, Kassier” usw.
konnen beliebig erstellt werden.

Klicken Sie auf ,Hinzufligen”, um dem Mitglied einen neuen Eintrag hinzuzufiigen:

[9 Oanctnsch :'7 e |

‘ Wahlen Sie das Dienstbuch aus. (Dienstbicher konnen

| Pwnstbuch h mithilfe des Buttons ,,Dienstbuch“ hinzufligen).
Beschraibung

‘ Van * bis v Geben Sie eine entsprechende Beschreibung an.

' R D scsadon Tragen Sie die Arbeitszeit (von — bis) ein.

iL

Um die Angaben zu speichern, klicken Sie auf ,,Hinzufligen”.

Beschreibung

[ Hinzufiigen ] Klicken Sie hier, um einen Eintrag hinzuzuflgen.

[ Bearbeiten ] Markieren Sie den zu bearbeitenden Eintrag, und klicken ,Bearbeiten”.
’ Entfernen ] Markieren Sie den zu I6schenden Eintrag und klicken auf , Entfernen”.
’ Dienstbuch ] ‘ Um weitere Dienstblicher hinzuzufiigen, klicken Sie auf ,,Dienstbuch”.
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Im Reiter ,Historie” finden Sie alle aufgefiihrten Eintrage des Mitglieds betroffen, z. B. Zuordnung zu Beitrage,

Dokumente, Sparte, Spendenquittungen usw.

‘,‘ Mitgliedsdaten - Albrecht Thomas ( 206 )

Saarvrddann Aderren Koorhante Egere Faldet Exgerm Tubwben Kerboluar Zatoge Fessrguesgra Spater Elessgen
Tatngpa tilvers b Gupgen Abauscvae Wit k) Dwnifiec EMabh tokre
Erang Tugetcogesd - Bl wilier Tep - 50wk
Am Vs il
Legetomgbes ¥ - Moot Axscataniebes salia il
VeniAm S g Tre aa sl onon
I Tagivieghor Sawng
2011 2992 93000 13122021 Jofresheda - Als Nighs Moy BomagsTvwesng wady vin Seeeser Admy gelseckt
Noyvede: Beag Adurswnd  Heoatow
A e het et AN Myvow
raee
170N 00 Hexne Bamagarvwemng watde von Tesswer Adre?’ gelcectt
Hadew
Haxxe

e Jtkurvent
2 0010

MERTuND

(ROS20) W0 1S

4 lagatricgpun Spun
i Zapnsighet Spesdeepmsay

S Mt v

Heakgne

lecva; Berwogatate
Sevement - Thaews Alin

T
Artirg wemgs Teree
T s

Mege:
Mayer
Miged
Wiy
Mg
My

Ansherrg
Ardonrg
Artherrg
Ardwing
Ardenry
Ardarrg

Erfeoe

e
beoemake

Ifomatar

Arclarsrg
Aroeanyg
Arderrg
Andetrg
Andersy
Arcdenryg
Aodaury
Arctazang
Ardery
Arderseg

Adree hat des Dcbamenl WVieton Gebrw

Adrew’ gt it Dobwnast ‘s pos 1617 2015
Madveruant an rfoiTreogs vavms de Vo
Matrarnistl ar efodvedr vrns 04
Madvarmard 3v recareom veoms da Yor ©
[ A S —————-—
Nighe d warte w0 Beruo Ades geonden Xoveoeto
Maghed wurde ven Bontiee Adeey guanden
Mighed wnathe «0n Devedzer ‘Adrss’ geanden isks —> 5
NG he d wusthe won Bsrnsie 'Adens Quanden £
Nighed matie ntrne AIETS Geand
IR0 0w O w00 Birwsied AJees’ Qeanden 2t AV
MMzhec wurthe von Barntoe ‘Adrey’ guanden Labiel £
NAZR 0 wr s w00 Birume 'Ades’ gednden Letmmhid
Nighed wurthe yon Barntre *Adeey’ guanden Labbe A

eazcet

(¥ J—

2 Orscian

Tgrae
B rcvian

L Schimien

In der oberen Ansicht haben Sie Moglichkeiten Ihre Historie zu filtern, sowie nach bestimmten Kriterien zu filtern,

bzw. zu suchen.

Beschreibung

Hinzufigen

Zagatargues

Naghust

v Typ | Hstone

B Ugermshmme:

0 Schiglien

Klicken Sie auf ,,Hinzufligen”, um einen Eintrag zur Historie
hinzuzufigen.

Tragen Sie hier das Datum am/bis ein.

Platz fr Zusatznotizen

Wo soll der Eintrag zugeordnet werden?

Klicken Sie auf ,,Ubernehmen® um den Eintrag zu sichern.

[ Bearbeiten ]

Um den Eintrag zu bearbeiten, markieren Sie diesen entsprechend
und klicken auf ,,Bearbeiten”.

[ Entfernen ]

Markieren Sie den zu l6schenden Eintrag und klicken auf
LEntfernen”.

l Excelexport ]

Um die Historie als Microsoft-Excel-Datei zu speichern, klicken Sie
,Excel Export“. Wahlen Sie nun ein gewiinschtes Speicherziel aus.




Netxp Verein — Benutzerhandbuch Netxp

DR TURTRENTRU ST

Gruppen

Wie erstellt man Mitglieder-Gruppen?
Mitglieder-Gruppen kénnen mit verschiedenen Auswahlkriterien von lhnen zusammengestellt werden.
So kénnen beispielsweise Jugendgruppen, Seniorengruppen, Vorstandschaft usw. erstellt werden. Die Gruppe kann als

,variable Gruppe” oder als ,fixe Gruppe” erstellt werden.

Wechseln Sie in das Menii ,Mitglieder — Gruppen”. Sie erhalten folgende Ansicht:

LAJ e s
VA2 Mitglieder - Gruppen
Virfugtars Grugpen Neun Guppe soxmine - -
Gruppeanans |
Gruppsetyp # Vorsbia Gruppeamagheder Fom Gruppecmeigheder
Infrmatonen rur Groppe |
N e acirea e Ntar Vo Geachiectt | <G walpn. =
PLZIOnt o
Sporte - Jahrgang
Atg - bt A | *
f.'nnuvnﬁuw_ Vet bedee -
Voo | Nockeans | o
+ Suppen NotgrVarws . 40
Mo Mstecrznnn o
Addoda Zebamimuss 58
: Abent Zehenmmewr %
HAdanridar Whrrider a0
Aesnnder Winkder o
Ao Wirrkdee &7
A¥ons Wieser 23
Mooy Wienndu bee 5
Asiaba Wiesohubor 81
| Andren Wiesabuber S8
CAnda Wakwr L]
Androns Weber 52
Andiess Webwi g1
Androm Weber w2
Anna Webwt 50
| Anne Webar 57
- Anna Webnt 67
Annsione Webar 81 a2
[ 12 e
H Specham '&Buua Gruppe M Loschan ,° SchigBen

Klicken Sie auf den Button ,,Neue Gruppe®”.
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Variable Mitgliedergruppen erstellen

Variable Mitgliedergruppen werden je nach zusammengestellten Kriterien automatisch zusammengestellt.
Erstellen Sie beispielsweise eine Gruppe , A-Jugend”. Sie geben hier das Kriterium an, dass alle im Alter von 14 — 16
Jahren hinzugefiigt werden sollen.
Die Gruppe aktualisiert sich automatisch, d. h. die Mitglieder sind ,variabel“ nach den entsprechenden Kriterien
zusammengestellt.

(X o

Gkl “gheder-Oruppsa Zum Erstellen einer variablen Mitgliedergruppe
wahlen Sie bitte den Button “Neue Gruppe” aus.

Vertugbatu Gruppen A Jsggund -
Gruppennams A dgend
Grugpantyp * Verabic Gruppenmitgider ¥ s od Vergeben Sie einen Gruppennamen, im Beispiel ,A-
WouTmtcnen 2Uf Grppe Jugend”.
s Aat: 73|19 Guechonctd > Wahlen Sie den Gruppentyp “Variable
e e Gruppenmitglieder” aus.
Soeme Temns Jahrgang
Mighadeaatus -
In der unteren Ansicht werden nun “Gefundene
s Vereinsmitglieder” angezeigt. Um die Auswabhl
Nacraumn anor | entsprechend zusammenzustellen, geben Sie bitte
WMantrod Hartwmg [} . . . . .
Mex Fa 16 die entsprechenden Kriterien an, im Beispiel Alter
i gaagd st . »14 —16“. Es kdnnen auch mehrere Kriterien
SChoal Fayror i3
Pabar Ediin 18 angegeben werden.
Rogne Ecknr 6
Rufand Diraues [}
Hosare Jurn e 1 . . . . . .
oo G 2 Klicken Sie auf ,,Hinzufligen”, um die ausgewahlten
e s Mitglieder in die Gruppe aufzunehmen.
Sfan Bt 14 Mit dem Button ,Entfernen” kdnnen die Mitglieder
Sumanne Bacher n
von der Auswahl entfernt werden.
[~ B e rawe [ P © rragier

Bitte klicken Sie auf ,,Speichern“ um die Gruppe zu
sichern.

Fixe Mitgliedergruppen erstellen

Fixe Mitgliedergruppen werden von Ihnen nach einer beliebigen Auswahl zusammengestellt. Die fixe Gruppe wird
nicht automatisch aktualisiert.

l’iﬁ Mitglieder - Gruppen ;Q}

Zum Erstellen einer fixen Mitgliedergruppe wahlen
Vorkigbwve Grpoes L uuapinie 3 Sie bitte den Button “Neue Gruppe” aus.

Cruspaesiares TR
WuspeTyp r o ¢ Fae Gngoerrepetar

vhmsebomen in Grappm Vergeben Sie einen Gruppennamen, im Beispiel
,Lottospieler”.

= s Wihlen Sie den Gruppentyp “Fixe
Wihedosistin T Gruppenmitglieder” aus.

Nl T e In der unteren Ansicht werden nun “Gefundene
Vereinsmitglieder” angezeigt. Markieren Sie die zu
< hinzufiigenden Mitglieder durch setzen des

. Hakchens. Hier kdnnen auch mehrere Mitglieder
markiert werden.

.....

pEeaan

Klicken Sie auf ,Hinzufliigen”, um die ausgewahlten
Mitglieder in die Gruppe aufzunehmen.

Mit dem Button ,Entfernen” kdnnen die Mitglieder
von der Auswahl entfernt werden.
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Um die Gruppe zu sichern, klicken Sie bitte auf
,Speichern”.
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Ubungsleiter

Hier kénnen Sie Ihre Ubungsleiter erfassen und abrechnen. Bevor Sie einen neuen Ubungsleiter erstellen, fiigen
Sie den Ubungsleiter als Mitglied hinzu. Dies ist fiir die Erfassung des Ubungsleiters notwendig.

‘_@ Ubungsleiter
|

Borechnung Srhewnnureme 1

Siteret Troimer 001

Traendr Karambolage 0oos 000

Nt Liste

Moy
Led Ubungsletar

LW snzeagen [T @ Loschen o Schialen

= sxparteran

Feld/Button
N=

Funktionsbeschreibung

Neuer Ubungsleiter Einen neuen Ubungsleiter anlegen.

v

Anzeigen Zeigt die Details zu dem markierten Ubungsleiter an.

'[

SchlieRt die ,Ubungsleiter’-Ansicht (Anderungen werden nicht
Gibernommen).

®

SchlieRen

SN

Wie legt man einen Ubungsleiter an?
> Betitigen Sie den Button ,Neuer Ubungsleiter’, um einen Ubungsleiter anzulegen.

5 Ubungsleiterdetails

Allgemene Datan

L
‘

@i

Nummes ¢ [ insktiv
Barschaung
Zug Mitghaa

Suche Méghed snregen

Allg. Stundensatz 0.00| EUR [] Ubungsisitar wunscht Barzahlung

Schain 1
Bezachnurg
Schannummar

Ausstellungsdatum guig bis

Schan 2
Bezexchnung
Schesom umnsar

Ausstellungsdotum g bis

Schain 3
Begschnung
Schennummar

Aussieilungsdatum guig bis

Schein 4

Bezesxchnurg

Schesrnumenat

Aussiaflungsdotum

g bis

Feld/Button Funktionsbeschreibung

Nummer Frei wadhlbare laufende Nummer

Bezeichnung Frei wahlbare Bezeichnung

Zug. Mitglied Das zugewiesene Mitglied kann Uber Eingabe seines

Nachnamens direkt iber die angezeigte Liste gewahlt
werden. Das zugewiesene Mitglied ist der Ubungsleiter.
Hinweis
Um einen Ubungsleiter zu erfassen, muss der Ubungsleiter
bereits als Mitglied hinterlegt sein. Wie Sie ein neues Mitglied
erfassen lesen Sie auf beim Punkt ,, Wie erfasst man die
Daten der Vereinsmitglieder?“ nach.
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Mitglied anzeigen Zeigt die Mitgliedsstammdaten an.
Bezeichnung Schein 1/2/3/4 Bezeichnung des jeweiligen Scheins
Scheinnummer 1/2/3/4 Bitte die entsprechende Scheinnummer hier eintragen.
Ausstellungsdatum Wann wurde der Ubungsleiterschein ausgestellt?
Gutig bis Wie lange ist der Ubungsleiterschein giiltig?
Allg. Stundensatz Stundensatz in Euro
Ubungsleiter wiinscht Barzahlung | Bitte markieren, falls der Ubungsleiter Barzahlung wiinscht.
H Speichern Speichert die Daten.
/9 SchlieRen SchlieRt die ,Ubungsleiterdetails’-Ansicht (Anderungen
o werden nicht Ubernommen).

Hinweis
Sobald alle Daten eines Ubungsleiters angelegt worden sind, haben Sie nun die Méglichkeit die Ubungsleiter Stunden
zu erfassen und abzurechnen.

Wie erfasst man Ubungsleiter-Stunden?

> Bitte klicken Sie auf den Reiter Stundeniibersicht, um entsprechende Ubungsleiterstunden zu sehen und um neue
Stunden zu erfassen.

Mit Betatigen des Buttons ,Neuer Eintrag’ konnen Sie nun die entsprechenden Stunden anlegen.

[ # Abeschnungizelle hnzutlgen |
Abrechnungsdatum 05032013 ~
Beschreibung T snnis¥ainng Damen
Sparta Tenms
Abzurechnende Stunden 1000 Swundensatz 15,00
Pauschale / Sonstiges 1500 Spesen poo
Gesamtsumme 36500
> Ubemehmen e Schialien
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Abrechnungsdatum Wann wurde die Leistung erbracht?
Beschreiben Welche Leistung wurde erbracht?
Sparte In welcher Sparte wurde die Leistung erbracht?
Abzurechnende Stunden Anzahl der erbrachten Stunden
Stundensatz Stundensatz in Euro
Pauschale / Sonstiges Pauschale / Sonstiges in Euro
Gesamtsumme Zeigt die Gesamtsumme in Euro an.
‘ Ubernehmen Speichert die Daten.
© . Schlieft die ,Abrechnungszeile hinzufiigen‘-Ansicht
A SchlieRen - o
L (Anderungen werden nicht dbernommen).

» Nachdem Sie die einzelnen Ubungsleiterstunden erfasst haben, werden diese in der Stundeniibersicht angezeigt.
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Aligemeing Daten . Stundanubersicht

Status |- Al - » Spare
Aufwandsdatum von 01012013 * s 31.122013 .
Abrachmmgadatum Beschradbung Stunden Stundensatz Pauschale Spesen Summa
| Spante  Tents (Amesi 1)
J Ststus. Noch abzurechnen (Anzahi 1)
05032013 Tenmstraining Damen 10,00 as00c 1500€ ooo0e 36500¢
10,00 1500C 0o0cC 365,00 C
10,00 1500¢€ 000¢€ 365,00 €
10,00 15,00 € 0,00 € 365,00 €
‘ld Speicham % Abrachnen Hb‘?@"ecl:"cl "'ﬁu.;ugr Eintrag } @ Laschen ‘ ™ Drucken ,OS(nhQP;,e-.
are d
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Status - Alle: Zeigt alle Daten an.
- Noch Abzurechnen: Zeigt nur Stunden an, die noch nicht
abgerechnet worden sind.
- In Bearbeitung: Zeigt Stunden an, die sich noch in
Bearbeitung finden.
- Bereits abgerechnet: Zeigt nur abgerechnete Stunden an.
Sparte Zeigt die Stunden entsprechend der gewadhlten Sparte an.

Aufwandsdatum von / bis

Zeigt die Stunden im gewahlten Zeitraum an.

Abrechnen

Flihrt die Abrechnung der noch abzurechnenden Stunden
aus.

Bereits abgerechnet

Neuer Eintrag

Legt eine neue Abrechnungszeile an.

Markieren Sie die zu I6schende Zeile, und klicken auf

§’ §|-|'§,¢ @

N
1

Losch
oschen ,Loschen”.
Drucken Druckt die aktuelle Ansicht.
o SchlieRen SchlieRt die ,Stundentbersicht’-Ansicht.

» Wenn Sie den Button ,Abrechnen’ klicken, kénnen Sie umgehend die noch offenen Stunden abrechnen lassen.

Hinweis

Falls der Ubungsleiter Barzahlung wiinscht, wird die Buchung nur iiber die Kasse ausgefiihrt.
Wiinscht der Ubungsleiter die Abrechnung iiber ein Konto, wird die Buchung iiber Ihr Vereinskonto ausgefiihrt.
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¥ Quusgiietes - Atrehien < | Wahlen Sie das Buchungskonto aus.
| Buchungskonto HBCH PeyTan
) Buchungspartner wird entsprechend Glbernommen
|  Buchungspartnar Becket Bom .. .
e (Ubungsleiter)
4] BYLADEMIEGF
B &% na Tragen Sie IBAN und BIC des Buchungspartners ein,
, o - falls diese noch nicht hinterlegt sind.
Veramndungesweck Ubungskenerabre tmung i Schitan|
Buchungsbetrag wird entsprechend des erfassten
| Qo Ueschrebung Summe LiA-Sintn Proekt Eintrags ubernommen
» 120022017 tnsmest 72,50 € ’

Angabe des Verwendungszwecks, standardmaRig
»Ubungsleiterabrechnung”.

" | "

H&,-udmnn © Bctkaien

D |

»  Die Buchung wird mit Klicken auf ,Abrechnen’ ausgefiihrt und zur sofortigen Kontrolle in das Journal Gbertragen.
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Kommunikation

Das Modul Kommunikation ermdglicht es lhnen, Thre Mitglieder per SMS lGber Neuigkeiten im Verein zu informieren,
Erinnerungen zu wichtigen Ereignissen zu schicken oder ihnen zum Geburtstag zu gratulieren.

Hinweis
Sie kénnen die Funktionalitdten im Modul Kommunikation nur dann benutzen, wenn ein entsprechendes SMS
Kontingent unter ,Verwaltung — SMS Verwaltung’ bestellt worden ist.

Tipp
Erfassen Sie gleich zu Beginn die Mobilfunknummern Ihrer Mitglieder, um die SMS Funktionen am besten nutzen zu
kénnen.

»

Kommunikation

QQ SMS versenden
@ Gesendete SMS
1& Empfangene SMS
\"_.\ SMS-Sponsoren

Y= Erinnerungslisten

Menlipunkt Kurzbeschreibung

SMS versenden Versenden Sie hier SMS an lhre Mitglieder.
Gesendete SMS | Zeigt alle gesendeten SMS an.

Empfangen SMS | Zeigt alle empfangenen SMS an.
SMS-Sponsoren | Zeigt alle SMS Sponsoren
Erinnerungslisten Erstellen von Erinnerungslisten.

E-Mails Status zum Emailversand

Vorlagen Vorlagenverwaltung und Bearbeitung
Dokumente Ansicht der erstellten Dokumente

Serienbriefe erstellen

Bitte lesen Sie hierzu im Abschnitt ,Modul Mitglieder” bei ,Mitgliederliste” nach:
Wie erstelle ich einen Serienbrief fiir die Mitglieder?

Vorlagen bearbeiten und dndern
Bitte lesen Sie unter folgenden Punkt nach, wie Sie die Vorlagendokumente Ihren Wiinschen anpassen:
Wie erstelle ich einen Serienbrief fiir die Mitglieder?
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SMS versenden
Versenden Sie hier SMS an einzelne Empfanger, mehrere Empfanger oder an Gruppen.

Wie versendet man SMS?

Zuerst bestimmen Sie die gewiinschten Empfanger.
Wahlen Sie die gewiinschte Empfangergruppe aus.
(Mitglieder, Gruppen, Geburtstags-SMS, Freie

< SMS-Empfanger
E ik Nummerneingabe)

Engriangernategcne

ol e s e ENE e ——— Die Felder ,Nachname“ und ,Vorname* dienen
Moo -~ peid8 Ihnen zur direkten Suche der Empfinger.
22

bgiiia Zudem kénnen Sie den Status der anzuzeigenden
wesbed Mitglieder auswahlen.

Emplangasten

nrutgen = rAnmen 1 Empd = .
— FTERISE Nun werden lhnen, threr vorher bestimmten

|Seamsiaitupate | [t Enpituges | Kriterien entsprechend, die gefundenen Mitglieder
M Vormane  Ne . | Hondynun Sletus [ Wesnssre | Nachmame  Hendyomemes | Ststin |
Andros WA 43 (151) nity Max Musloom  4B{160) 32 ek angezeigt.
Chrsoph Sp 43 (10 ok
Karw M “gimn okly
Thones A e 170y 0 . . . o
Wi e Bitte wihlen Sie diese entsprechend aus, durch
o (KA (0 - setzen eines Hakchens, Beispiel:
¢ Puder Tet  +40 1) nkis . . )
|" 1| i Ra... *4917135... akliv |

Mochten Sie alle gefundenen Mitglieder zu den
Empfangern hinzufiigen, setzen Sie das Hakchen bei
der Uberschrift, es werden alle Empfianger markiert.
Gafunden Mitgliedar

Vorname | Na

Um die ausgewahlten Mitglieder zu den Empfangern hinzuzufiigen, klicken Sie bitte den Button ,Hinzuftigen®.
lhre Auswahl wird Gbernommen.

» Nachdem Sie die gewlinschten Empfanger ausgewahlt haben, klicken Sie bitte auf ,SMS-Text festlegen’, um einen
Text einzutragen und die SMS zu versenden.

‘B SMS-Empfanger

Fmpdncgeikningone

* Migheder Grappen Goburtseags SML
Mo heann Stntun | akin
{ poamy
Vorname ¢ foedaemwd
¢ Ehreewmnghed
nnkoy
amutreiun
e ioren
meramagsed
| =phargerinto
MUl LN nin O Emgtange
Comtunien Maggmang Gt L impiaiges
7] Weirmaenn  Nachoame | Hamadyninmess | Slabes (1 Viwnnow | Nnanams | Mandyssssines | Binlis
Mas Mustarm 0 (1e0) 12 okl Hinweis
Andren Wisathiu sda s n akiy . .
Chrmtaph  Sigeee) W01 7Y ok In der Empfangerliste ,,Gefundene
'::' " :“‘“ ':;‘":';; & "::" Mitglieder” erscheinen nur Mitglieder,
mas ynes o (AR aktr . . .
el Kampt 401710065 akin bei denen eine Handynummer in den
Thomas  Albrechit SAD(180) 12 ok . .
Henas i Xy o gl e Stammdaten hinterlegt ist.
E el R scrie
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Feld/Button

Funktionsbeschreibung

Empfangerkategorie

- Mitglieder: Wahlen Sie einzelne Mitglieder aus (Uber
Vorname / Nachname).

- Gruppen: Wahlen Sie eine bestimmte Gruppe aus (liber die
Gruppenliste).

- Geburtstags-SMS: Zeigt alle Mitglieder an, die in dem
gewadhlten Zeitraum Geburtstag haben.

Empfangerliste

e

[ 4

Hinzufugen Fligt gewdhlte Mitglieder der Liste Gewadhlte Empfanger
hinzu.
Entfernen Entfernt gewahlte Mitglieder aus der Liste ,Gewahlte
Empfanger’
& SMS-Text festlegen Klicken Sie hier, um einen SMS Text festzulegen.
/9 SchlieRen Schlieft die ,SMS-Empfanger’ Ansicht (Anderungen werden

nicht Gbernommen).

> Bitte flllen Sie die unten genannten Felder aus und versenden dann die SMS.

‘E SMS senden

-

Tow dor S0S

Verfugbares Kontngent: 54.00

Plaataur anfugen

Wagkomale v

orentions entiugan

] Sponacr verwerdon |§

Varsendogtionon

Varsendedalun Versendauryet
Emplingediow ' ‘ 1
T prane —
Andius Whirid e -
&' ’ ©chig
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Text der SMS Tragen Sie hier den SMS Text ein. Es stehen lhnen 160 Zeichen zur Verfiigung.

Mochten Sie SMS versenden, die langer als 160 Zeichen sind, bitte passen Sie unter
»Versandoptionen” den SMS-Typ an (lang).

Bitte achten Sie auch auf die Hinweise:

- SMS-Text nicht mit *(Stern) oder @ beginnen

- Kein & bzw. € im Text verwenden

- Manche Sonderzeichen kdnnen nicht richtig auf allen Handytypen angezeigt
werden.

Platzhalter einfligen

Es stehen lhnen die Mitgliedsdaten als Platzhalter zur Verfligung. Wahlen Sie den
gewiinschten Platzhalter aus. Beim SMS-Versand wird dieser Platzhalter dann
automatisch mit dem Wert gefiillt.

Mitgliegdsdaten

Hier kann man Platzhalter auswahlen und im Text einfligen.

Sponsorentexte einfligen

Klicken Sie das Hakchen bei ,Sponsor verwenden” um einen Sponsorentext
einzufligen. Dieser erscheint am Ende lhrer SMS-Nachricht.

Versandoptionen
Versendedatum /
Versendeuhrzeit

Es wird immer das aktuelle Datum / Uhrzeit angezeigt.
Hinweis: Sie konnen auch ein zukiinftiges Datum / Uhrzeit einstellen. Die SMS wird
dann zu dem gewiinschten Zeitpunkt verschickt.

SMS senden

Versendet die SMS sofort oder zu dem angegebenen Zeitpunkt.
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/f_.o SchlieRen SchlieRt die ,SMS versenden Ansicht (Anderungen werden nicht ibernommen).
Gesendete SMS

Die Ansicht ,Versendete SMS’ zeigt Ihnen alle versendeten SMS an. Mit Doppelklick auf die entsprechende Zeile
werden lhnen die genauen Daten angezeigt.

w
& Versendete SMS ©
Varsandedetum 01022013 1518.00
Gesendet von  Admmn
Emglanger Chastoph Sped
Handyrumener  +45 [IEEGEG_—
SMS-Teot Hallo dies ist ene TestSMS bifie um Beantwortang
R Voma Noch Honaynuenmes Emptongsdotum Toxz ratabiag Typs -
Christ.  Spad M_ Freitng, 1 Fobruar 2013 15 . Halo des ot ene TastSMS bitt.  Admin Gasendot
R Markerte G.
Antwonan [m L Schion W Schiglien

Feld/Button Funktionsbeschreibung

Versende Datum Zeigt das Versanddatum an.

Gesendet von Zeigt den Benutzer an.

Empfanger Zeigt den Mitgliedsnamen an.

Handynummer Zeigt die Mobilfunknummer des Mitglieds an.
SMS-Text Zeigt den versendeten SMS-Text an.

In der unten aufgezeigten Tabelle kénnen Sie nach Empfanger, und verschiedenen Versende Kriterien
selektieren.

i Markieren Sie die gesendete Antwort, um erneut eine Nachricht an den
= Antworten ..
— Empfanger zu senden.

=M

[m Markierte Loschen Loscht alle markierten Datenséatze.

. SchlieRt die ,SMS versenden’ Ansicht (Anderungen werden nicht

/3 SchlieRen .

[y tibernommen).
Empfangene SMS

Selbstverstandlich haben von lhnen angeschriebene Mitglieder die Moglichkeit auf Thre SMS zu antworten. Diese
werden dann in der ,Empfangene SMS’ Ansicht angezeigt.

‘g& Empfangene SMS

Empfangen von Boris Stark Handynurmer 491 70—
Daturm/hrzeit Sonntag, 6. Dezember 2009 15:19 Uhr
SMS-Text Jaich nehme teil
[l [ varname | Machname | Handynummer | Empfangsdatum | SMs-Text
» Boris Stark, 491?0“ Sonntag, B. Dezember 200...  Jaich nehme teil
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2 Antworten [ Loschen © schisten
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Empfangen von Zeigt den Empfanger der SMS an.
Handynummer Zeigt die Mobilfunknummer des Empfangers an.
Datum / Uhrzeit Wann wurde die Antwort SMS versendet.
SMS-Text Antwort-Text
)
N4 Antworten Klicken Sie hier, um eine Antwort zu versenden.
@ Loschen Loscht den gerade angezeigten Datensatz.
/p SchlieRen SchlieRt die ,Empfangene SMS* Ansicht (Anderungen werden
o nicht tbernommen).
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Erinnerungsliste

Mit Hilfe der Erinnerungslisten konnen Sie sich zu einem festgelegten Zeitpunkt per SMS oder per Email an die
Geburtstage Ihrer Mitglieder erinnern lassen.

:Er Erinnerungslisten @

LSS pame Erstatidatum Aqizahl Eronee leogan Rarzmfonmatan Listenant

[Wanoe | [Wtmaven | [@ioeen | [(Psmmm |
Feld/Button Funktionsbeschreibung
\:/ Anzeigen Zeigt die Details zu gewahlten Erinnerungsliste an.
— Neue Liste Klicken Sie hier, um eine neue Erinnerungsliste zu erstellen.
_ﬂﬁ Loschen Loscht die markierte Erinnerungsliste.
/_o schlieRen S(.:hlie.flit die ,Erinnerungslisten’-Ansicht (Anderungen werden
“ nicht Gbernommen).

Wie erstellt man eine SMS- bzw. Email-Erinnerungsliste?

» Um eine Erinnerungsliste zu erstellen, wahlen Sie ,,Neue Liste” aus. Bitte tragen Sie die gewlinschten Daten ein
und klicken Sie dann auf ,Speichern’. Genaue Infos bitte in der Tabelle unterhalb entnehmen:

::r Erinnerungsliste @

Barschnung

Informsscn

Emgtanger Suche Haufugan
E-Mai Hendy

Ennnerungseefpounk! 3 Toge vor Gaburtstng yum 1530 2

Twa der Conerung sng MVolier Namwd
AT en? Tagw
Srtatag nd wid

Aubutstng e
o Jalve al¥ Jubvw 2

Arcahl Zachen 21
Patrhwiter AN nriuges
Goburtsiage
Mol Gubartstage md  gatreees (50,55 6)
- Lowr lassen um fur alie Geburtstage zu onnnom
Laufret ® Unbogrenzt Vom be
Erachrankan aul Status Gruppan / Spanan
£ whtre ) Bowsn -
i posmy ) Busfahet nnch Bacin Adi 2015
B9 dordarnd [ Busfahet sur Walhola
Ehrsemexgnd [ Tenns 18 v
[J makav
] susgatresen 0 - Gesant Mighedar -
[ warstoroen 8 - Bosun
] nucramisgiiod [ 8 - Fachtan
[2) © - Fussbell
bl sowcn e
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Bezeichnung Vergeben Sie hier einen eindeutigen Namen.
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Information Beschreibung der Erinnerungsliste.

Empfanger Empfanger hinzufligen

E-Mail/Handy Tragen Sie in der gewlinschten Spalte Ihren Text ein
Anzahl Tage (Format XX) vor Geburtstag erinnern um gewahlte Uhrzeit (Format
HH:MM)

Bestimmen Sie hier den Zeitraum vor dem Geburtstag, zu dem Sie erinnert
werden mochten, in Tage (Format XX) und ggf. Uhrzeit (Format HH:MM). Die
Uhrzeit kdnnen Sie nur bestimmen, wenn Sie die Erinnerung per SMS gewahlt

Erinnerungszeitpunkt

haben.
Tragen Sie hier den Erinnerungstext mit Hilfe der Platzhalter (Name, Datum,
Text der Erinnerung Alter, Tage) ein. Beim Email- bzw. SMS-Versand werden die Felder mit den
entsprechenden Daten erganzt.
Geburtstage Moglichkeit bestimmte Ehrentage zu filtern
Laufzeit Wie lange soll der Zeitraum sein, der Sie an die Geburtstage erinnert
Einschrdanken auf Hier kann man filtern, welche Mitglieder Geburtstage erinnert werden sollen
Hﬁpeichem Klicken Sie ,,Speichern”, um lhre Eingaben zu sichern.
- SJ:SZL':‘: Klicken Sie hier, damit die angezeigte Liste gedruckt wird.
&% Excel Export Exportiert die angezeigte Geburtstagsliste in Excel.

SchlieRt die ,Erinnerungslisten‘-Ansicht (Anderungen werden nicht
Gibernommen).

/8 schiighen

Emailversand

Rufen Sie den Meniipunkt “Kommunikation — Emailversand” auf, um den Status zum Email-Versand einzusehen, bzw.
um evtl. Fehler bei der Email-Ubertragung einzusehen.

R —————————————————

s o ey i S vy S S - T

e S P~
b EMailversand 0'
(EM o it e 2anter

Sreran e taarunt Letemanrer, 5

'6} s |..~.-‘|l

Crplanpene 515
ooy Gueoan

£ Mot

LDY

Vistoger

(&7 cokumetn

Fuiansason .

Buchingen *
Stahsin *

Dooutre .

Ower

!
B Axtusbacren m l"::"" °L~:l~lwicn

Hinweis
Ist der Email-Versand bei Ihnen noch nicht aktiviert, so kénnen Sie diesen unter , Verwaltung — Optionen” einrichten.

Fiir jeden Benutzer kdnnen eigene Email-Zugangsdaten hinterlegt werden — lesen Sie unter folgenden Punkten nach:
E-Mail-Konten fiir Benutzer einrichten

Fiir jeden Benutzer eigene Email-Zugangsdaten verwenden

Beschreibung
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Starten Klicken Sie ,,Starten”, um die E-Mail-Ubertragung zu starten. Dies ist nur notwendig, sofern
Sie wahrend eines Email-Versands das Programm geschlossen haben.

Stoppen Wahrend des Email-Versands kann der Email-Versand je nach Status gestoppt werden. Hierzu
bitte auf ,Stoppen” klicken.

Aktualisieren Klicken Sie auf , Aktualisieren”, um den Status zum Email-Versand zu aktualisieren.

Markierte Loschen Mochten Sie zu Emails I6schen, die in der Ansicht aufgefiihrt sind, markieren Sie diese
entsprechend, und klicken auf ,Markierte Loschen”.
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Vorlagen

In Netxp:Verein steht lhnen unter dem Punkt ,,Kommunikation” eine Vorlagenverwaltung zu Verfligung. Die
,Netxp:Verein-Standardvorlagen” sind in jeder Version erhalten. Die Vorlagen konnen nach lhren Wiinschen
abgeandert und gespeichert werden. Die ,,Netxp:Verein-Standardvorlage” bleibt Ihnen trotzdem bestehen.

5. Vorlagen

e
Bozeu g - Vivage | Erstnit TahetZl Qudn et an '.-
& Vorapenart. Nedp Ve Stondeidvoniagin
Nutg: Vurmn Sutroganstoh Bupegastnion 01.01 2009 0000 2000 1404 58 Im oberen
| Notp Varmn Buchungsiime Buchungsbste 02 02 2002 020222129253
| Netp Vorsn Ennahmen-Aumgaben-Hechrung  LimeahmenAusgeberfinchoang 12082010 20122012 124708 Abschnitt werden
| Netp Voron Etketionksio Etieneton 01012008 21052011 133425 .

Notg Varen Jourmal Joumsl 11062010 20122012 124706 lhnen die
Notg: Virmn  Kassanboch Kasan brct 1106 2010 202212 124706 .
L L e— Kemenitmmchi 20 32 2002 20 92 2012 124706 Netxp:Verein

Netp Versn Mshmng Wahming 20082002 2008 2012 00 24 44

| NOTE Vormn Migmdutene Wghodortetn 08.06 2010 31052011 133426 Standardvorlagen
| Nowp Viren Mighudsartrag Wgbodsenting 0101 2009 0904 2008 1631 10 angezeigt.
Nutg: Virnn Migsdsnnves  Rackswtu Medshoctesuomme Fluchmin 01012009 00 04 2008 1831 40

| Mot Vimreen Mitghnctymmmmes - o A 0107 2000 00 04 2008 163200

| Nt Vornn Antdebechaung Rechnung 03072012 20002012 082444

| Notgp Veron Betrogmectnung Rochoung 03072012 2008201200244

| Notgs Varen Sacragandanauiiurg Bachspardargutiuny 0.1 201 30112011 113537

Mubg: Varian Senmebonnd SarrnLormel 068.06 2010 20002012 06 24 44

| Nabg Visren Lisfnranssntont Saneaboel Lisderamien 2610 2000 20002012 0826 44

| Netp Vorsn Speodengamung Spercenqutting 01 0% 2009 2730 2009 105420

| Nowp Veron ming o wutieg me Zoltraum 0101 2008 27102009 110536 |

| Nt Varen Sxuerkste St 01,01 2008 12 112008 15225}

0101 2009 18032009 141724

N Ve Taghasitmoct
1

Netg \ Bucrurnmgnm 25012012 2501 2012 1351 14
Nutg: Virmn Josmal angopaset Jeumsd 0200 2012 02032012 1638:18
| Nt Visresn Josrmnl_neu? Jourmsl 281002 23NN 150112
|1 Mohning Wahrung 2702 2013 2702 2013 0009 Z7
|2 Mehnung Malwung 7022013 2702201300 000 . .
3 Mehnueg Maheung 27022013 27.02 2013 DA 10 16 Haben Sie bereits
MNustgs Virsen Migiudeinge ma Caburtcdtum Neghachuriatu 12002213 1202201311 4858 =
| Notg Versn Migindsmamms - Vordecsest sast MWgbnchaummees Vorsermene 2601 2011 2401 2011 160000 Vorlagen geandert
| Atimiecraung Recraung 02 H1T2012 193942 und gespeichert,
| Rochening fir Magseder Roctnung Al 12102010 12 102010 103628
| Mitgudirtoied 2014 Eansnbiont 2301 2013 01022013 152508 werden diese im
Nutg Varmn Rundschesten 2011 Sanentiet 1008 2011 15082011 150324 ) X
| N Vinrmen " v & 11087010 1205 2010 1411 15 zweiten Abschnitt
| Netp Voren Seoenboed_New Senenboet 0811 2002 0112012153047 .
| Notp Voron Seoertried_Nou Wintoh 5 12002 14 11 2012 152602 angezeigt.
| Notp Viaren Scewootest Barentost 31062001 31052011 162200
Tont News 05 52 [——— 05122012 05122012 144823
Testv 05922012 Sanentioat W1 20 05122012 1443544
[+ [ B searvotun K <riran o e— M Loschon | O scimgian

Um die Vorlagen zu bearbeiten, markieren Sie die entsprechende Vorlage, und klicken den Button “Bearbeiten”. Sie
gelangen nun in den Vorlagendesinger, dort kénnen Sie lhre Vorlage nach Ihren Wiinschen abéndern.
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|'.§::E Objekte auswihlen
Q
Text / Variableninhalt
b Linie zeichnen
E Rechteck zeichnen
= Ellipse/ Kreis zeichnen
= Fligen Sie mithilfe des Buttons, eine Zeichnung ein. Wahlen Sie unter “Eigenschaften —
Dateiname” *=|eine Datei aus, die eingefiigt werden soll.
|-!!!-!| Fligen Sie einen Barcode ein.
= Erstellen Sie ein Textfeld, damit Sie einen freien Text eingeben kdonnen.

Q, Hier erstellen Sie ein Formularfeld.
alll Fligen Sie ein Diagramm ein.
'ﬁ:‘ Messinstrument einflgen.
7] HTML-Text einfligen
s PDF einfiigen.
f;f Objekt einfligen, z. B. aus Excel, Power Point

Weitere Variable/ Serienfelder einfiigen

Im Vorlagendesinger kénnen weitere Serienfelder eingefligt werden. Wollen Sie beispielsweise die Mitgliedsnummer des

“

Empfangers anzeigen lassen, fliigen Sie ein Feld mithilfe des Buttons ,, - ein.
Durch ziehen eines solchen Feldes erhalten Sie folgende Ansicht,
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» Klicken Sie auf das Symbol ,, .
— ey | “ e
Es 6ffnet sich nun unten abgebildetes Fenster: B -
# Funikhon bearbeten
Dsten wnd Fumktcnen  Sedingeng  Tet  Detwesiormat  Zablentormat  Operatoren
Funitione 1. . . . X X
2D Vesetion » Klicken Sie auf ,,>“ Variablen, damit Sie
e S Numetiche Fussgicnen ’ aus alle Variablen, die zur Verfiigung
) Maghematizcne Funitionen

B Octurbubdirsn stehen, auswahlen kénnen.
) Zmichankeseniunkticnen

~jersrems Nutzen Sie den Doppelklick bei Ihrer
v gewlinschten Variable, um diese in Ihren

Serienbrief einzufiigen.

J Barcodefurktonen

Um den Vorgang fertig zu stellen, wahlen
e Sie am Ende lhrer Eingaben bitte ,0K”.

QK Abbreches

Nachdem Sie die Variablen verandert haben, haben Sie natiirlich auch die Moglichkeit das Layout der Felder
verdandern.

Layout der Felder verandern
Das Layout verandern Sie im linken Menifeld unter , Eigenschaften”:

Eigenschaften X
4
E] Daten
(Inhalt)
El Entwurf
Gespent False [Mein]
Name
B Escheinungsbild
Ausrichtung unten False [Mein]
Drehung 0 [07]
Hintergrund False [Mein]
Settenumbrich False [Mein]
B Layout
Darstellungsbedingung True [Anzeigen]
Position [15.0, 65.1, 104.6, 72.1 mm]
Rahmen
Umbruch vor False [Mein]
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Dazu markieren Sie das entsprechende Feld in der Vorlagenansicht.

Unter ,,Erscheinungsbild” und , Layout” stehen Ihnen verschiedene Auswahlmaoglichkeiten zur Verfligung. So kdnnen
Sie beispielsweise die Ausrichtung, sowie die Hintergrundfarbe des jeweiligen Feldes bestimmen.

Weiter besteht die Moglichkeit, die Schriftart und SchriftgroRe der einzelnen Felder zu dndern, klicken Sie dazu die
rechte Maustaste und wahlen Sie ,,Schrift”.

Nach der Anpassung des Layouts speichern Sie lhre Vorlage vor dem Beenden und geben einen Namen an.

Speichern Sie diese durch Driicken des Buttons ,,Ubernehmen* (siehe Bild unten).

DL R T A—— pr—

Do grbaoe S0 e Dozaschoanp 176 2052 Vorego an
Hases Ynens s pehewe | plvara

8 newvetrer !

Hinweis
Die urspriingliche Vorlage bleibt nach dem Bearbeiten weiterbestehen und wird nicht tiberschrieben. Sie kdnnen
somit die ,,Netxp Verein Standardvorlagen” beliebig oft &ndern.

Dokumente

Um in die Dokumentenverwaltung zu gelangen, klicken Sie unter dem Meniipunkt “Kommunikation — Dokumente” an.
In der Dokumentenverwaltung sehen Sie alle Dokumente, die in Netxp:Verein erzeugt und beim Erstellen gespeichert
worden sind. Dokumente kénnen hier nochmal eingesehen, ausgedruckt oder per Email gesendet werden.

Es erscheint folgende Ansicht:

W Dokumentenverwaltung (i @

——A-

Dokumanttyp - Bae wanian — - Datum von  01.03.2013

Vorage Bt wistien »| Detumitvs 31032013 v

[ | Verssndungsawees: Esstelldatum Dokumenttyp Drucks Beautzal
Wilk Kaenpt: Milghedartiriat 2014 05.032013 Sedenbest T Admin

Ostesastz 19 11 "

Wl Anzeigen - "IOL"G;'»;"W "-'«;::::nc h " u‘n Laschen ,o Schiielen
Beschreibung
Dokumenttyp Wahlen Sie hier den Dokumenttyp aus
Vorlage Wahlen Sie die entsprechende Vorlage aus.
Datum von / bis Von welchem Datum sollen die Dokumente angezeigt werden?
Anzeigen Markieren Sie das entsprechende Dokument und klicken auf ,, Anzeigen”.
Vom Server laden Dokumente vom Server laden bzw. Aktualisieren lhrer Dokumente.
Markierte drucken Markieren Sie wie gewiinscht die Dokumente, und klicken nun ,Markierte drucken,

damit diese gedruckt werden.
Als Email senden Markieren Sie das Dokument und klicken auf ,,als Email senden”, um dieses als Email
zu versenden.
Loschen Markieren Sie die zu I6schenden Dokumente und klicken auf , Loschen”.
SchlieRBen Schliefen, um die Dokumentenverwaltung zu schlieRen.
( ]
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Finanzen

Im Modul Finanzdaten werden alle Konten Ihres Vereins verwaltet. Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit Thren
individuellen E/A Plan anzulegen, Lieferanten und Spenden zu verwalten.

»

Finanzdatien

% Konten

. Einnahmen-/
« Ausgabenstellen

g Projekte

e Artikel

\.__ Lieferanten

?E]‘ Spenderlisten

eu:J Spendenquittungen
Kontodatenprifung
D Massenanderung

Menlipunkt Kurzbeschreibung
Konten Anzeige und Erstellung aller vereinsrelevanten Konten
Einnahmen-/Ausgabenstellen | Einnahmen-Ausgaben-Schema
Projekte | Projektverwaltung, Projekte erstellen
Artikel | Artikelverwaltung, Artikel hinzufiigen
Lieferanten | Erstellung und Verwaltung von Lieferanten
Spenderlisten | Erstellung und Verwaltung von Spendern
Spendenquittungen Anzeige und Ausdruck aller erhaltenen Spenden
Kontodatenpriifung Prifung aller in der Mitgliederverwaltung enthaltenen BLZs
Massendnderung Massenanderungen vornehmen

( |
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Konten
Mit Hilfe der ,Konten Verwaltung’ erhalten Sie die Moglichkeit, alle fiir den Verein relevanten Konten anzulegen und
deren Kontostand zu iberwachen.

% Kontenverwaltung @

S—
| Kansoeyp [#[0)]| ~Neve Ansichi erstsben =il
Kanlonams Kantonummee Handsdzahl Kontasinng (varbucht) Kantostand (Bank) Montostanddatum
J Kontotyp.  Barkonto / Intemes Kando (Anzehl: 3)
Anfagavermogen 000€ 000€ 07032013
Kesse 252503 € 252503€ 07.03.2013
Kasse Tennsh 858.21¢C 65821 C 07052013
| Koatotyp. HBCEH/ iTAN Konto (Anzshl 2)
» HBCHPNITAn  f 7 701590¢€ 300,00¢ 10052010
Testonlinabonk @ 3 41262881 ¢€ 224 23331€ 08012013
Gasamt 7201985¢€ 4758147¢€
2l Anzaigen “-‘ Naues Konto un Loschen 7 Drcken B FinTs Admin ° Schiafien
Feld/Button Funktionsbeschreibung
[G8 | Anzeigen Zeigt die Details eines gewihlten Kontos an.
N= ] . -
i Neues Konto Klicken Sie hier, um ein neues Konto anzulegen.
[m Loschen Loscht ein gewahltes Konto.
‘3, Drucken Klicken Sie hier, um die aktuelle Ansicht auszudrucken.
[L.] FinTs Admin Button um Bankverbindung einzurichten.
(J,,_O SchlieRen SchlieRt die ,Konten Verwaltung’-Ansicht (Anderungen werden (ibernommen).
Hinweis

Bitte beachten Sie, dass Barkonten nur dann geléscht werden kénnen, wenn Sie einen Kontostand von Null besitzen.

Auch in der Kontenverwaltung kénnen Sie beliebig Ihre Ansicht anpassen und speichern, damit diese auch wieder
abrufbar sind.
Diese Liste kdnnen Sie entweder nach einer, aber auch nach mehreren Spalten
Sortierung festlegen sortieren. Sollten Sie nach einer Spalte sortieren wollen reicht ein Klick auf das
betreffende Uberschriftenfeld. Bei einer Mehrfachsortierung klicken Sie die
Spaltenlberschriften nacheinander bei gedriickter GroRschreibtaste an. Spalten
kénnen auch gruppiert werden.

| = News Anschil esstelen - x| Klicken Sie nun ,,Neue Ansicht erstellen” an und klicken rechts daneben auf das

kleine Symbol mit dem griinen Plus ,, .@ - Ansicht speichern)”.

Name fiir Ansicht vergeben Es 6ffnet sich ein Fenster. Bitte vergeben Sie hier einen Namen fir die erstellte
e —

danecht vetren

Cgrv— o

Ansicht:

Soll diese Ansicht als Standardansicht gezeigt werden, setzen Sie bitte ein Hakchen
und klicken ,,Ubernehmen®.

Ansicht wechseln Uber das Feld Ansichten kénnen Sie nun zwischen den gespeicherten

-94 -
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Konfigurationen wechseln: messassnietas |
Wie legt man ein Konto an?

Betatigen Sie den Button ,Neues Konto’ um ein Konto zu erstellen. Es stehen lhnen folgende Konten zur Auswahl

» HBCI/iTAN Konto

.ﬁl‘ Kontendetails > >4

Eig Kontonams [l

; Schiussal (z B Dotev) |

Kontotyp HBCE/iTAN Konto - FinTS-Bankkontakt wahien

Informaton |HBCHEges Bankkonto Untarstazt Chpkanen, Pin/Tan-Vardahtan und
| Schlusseidstaien

Glaubiger-D | DESOZZZ0000 1092883
Algemens Informatonan
Konsostand(verbucht) Q00| ¢ Kontostandsdatum

Kontoumsatre werden zum Datum des letzien Kontostandes abgehaolt

Datum andem
Authentifizieniung Kir GAD-Banken
Banken des GAD-Rechanzentrums konnen teiweme abwexchande Authentémerungsmethoden
verwenden. Durch die Anderung des Authentifizierungstyps kann ene Bankverbindung weeder
hergestelt werden

GAD-Authenttiarungstyp

= Kaine GAD-Bank - -
HECHntormationen
Oninebankngtyp
Kredihnstitut
Konsostand(Bank)
BAN BiC

E4 FinTS-Bankkontakt taghch enmal vor dem ersten Abruf syncheonsiaran

Letzta Synchronisation 20022007 I*

Speichern

Bevor Sie ein HBCI/iTAN Konto anlegen kbnnen, missen Sie zuerst einen neuen HBCI Kontakt anlegen, indem Sie auf
den Button ,Neuen Fin-TS-HBCI-Kontakt wahlen’ klicken:

Klicken Sie nun bitte auf ,Neuen Bankkontakt T 090909090
einrichten’. MBCI v FnTS Ban hkoarakte

e pane w R ]

&7 Neuen Darkientabe slarickees

S .8 G it b 4 by 184 g o P et P
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Wahlen Sie das Sicherheitsmedium (in unserem
Beispiel PIN / TAN).

Wahlen Sie dur Sicherheltempdiom

&) Schidueldetel
D Y Ty

R

&) Chipharte
Sacrest wner rwst burk

Bitte geben Sie jetzt die BLZ ein. lhre Bank wird
automatisch erkannt. Bitte klicken Sie nach
Eingabe der BLZ auf ,Weiter".

Bankisitzahl
ABer 8 hy B et
Bankialitmahl

Tigerrdnn i bpettrm ad i 4 s graent

| Asmwanie

Bitte geben Sie den Authentifizierungskey ein,
den Sie von Ihrer Bank erhalten haben (in
unserem Beispiel der VR-NetKey).

(o

Netx|

sl e sy

Uenutzericertifizierung

VR-NetKey
|

Wahlen Sie nun das entsprechende TAN
Verfahren aus (in unserem Beispiel verwenden
wir die ,Indizierte TAN-Liste‘) und driicken Sie
danach ,Weiter’.

TAN Verfahren
TAN-Verfatren

Bitte klicken Sie nun auf ,Bankschtissel online
abrufen’ und folgen den Anweisungen. Sobald
der Bankschlussel angezeigt wird, klicken Sie
bitte auf ,Weiter’.

RSA-Bankecxidevel
Stet et bemmeibuind do Bodutim o o
&J Camiachiumel online shraten

Bt e - TR BTk o 4 Bt b

Hath-Were des Benkschlbmele
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Im letzten Schritt vergeben Sie bitte einen
eindeutigen Namen fiir den Bankkontakt. Zum
Beenden des Einrichtungsvorgangs klicken Sie
bitte ,Fertig’.

T 0

Bankieontakt speichem

Name des Bankkontakts

Voo ooy

B L L e P S
[T

Bewy i wroy

Es werden nun die Kontodaten von der Bank
abgeholt. Bitte geben Sie hier lhren Online-
Banking-Pin ein und klicken danach auf ,0K’.

Hinweis: Der PIN muss bei Bedarf zweimal oder
ofters eingegeben werden, damit alle Daten
von der Bank abgerufen werden kdnnen.

’ \‘ Online Sasking PIN erforderfich

Fl

ST T TR

Wenn Sie diese Ansicht erhalten wurde lhr
Bankkonto erfolgreich angelegt und mit

Netxp:Verein synchronisiert. Sie haben nun
Zugriff auf alle Informationen |hres Kontos.

Nachdem Sie den HBCI Kontakt mit Hilfe der oben genannten Anleitung angelegt haben, kdnnen Sie nun das

entsprechende Konto in Netxp:Verein erstellen:

Bitte vergeben Sie unter ,Eig. Kontoname’
einen Namen fir das Konto und klicken Sie
dann auf ,Neuen FinTS-HBCI-Kontakt wahlen’.

O m Nt m Pt as Dhpbares wowe 253007 ITA0
ree

b

Bitte wahlen Sie das entsprechende Konto aus
und klicken dann auf ,Ubernehmen’. Betitigen
Sie nun ,Speichern’ um das Konto in
Netxp:Verein zu speichern.

Sie werden nun gefragt, ob Sie die aktuellen
Kontoauszilige abholen wollen. Bitte bestatigen
Sie diese Meldung mit ,Ja‘, damit dieser
Vorgang ausgefiihrt wird.

Kontostand abholen X

Ihr FinTS-Kaontakk wurde geandert.
e ) ‘Wenn Sie die aktuellen Kontoauszige holen wollen
Klicken Sie bitte auf '1a',

Net

sl e sy
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Online-Banking-PIN einzugeben.

In der darauffolgenden Ansicht kdnnen Sie

angeben, ab welchem Datum die Kontoausziige
angezeigt werden sollen. Bitte wahlen Sie ein Kaesoous2ige
Datum aus und klicken dann auf ,Ubernehmen’.

Sie werden jetzt nochmals aufgefordert den

Varebm - Howpthome

20 Q0N 530 den Dedinm a0, o) weyvn S

TN wolen DNps hann dueoh 0%

C
Net

sl e sy

» Barkonto / Internes Konto

| gr Kontendetails

L Momonpme Kaxne

Konioeyp Bwkonh (s Kot

omalon Soarhge Koo we 75 Kanes

AN e 0TS0 O

Ko iomtsnck weebuch) 080 ¢

» Bankkonto ohne HBCI

m‘ Kontendetails

Schbiseal (215 Distery)

Knreaetandsdatum

Ex) Moooorame raven

Kietiryp aankk o chne HOD

ntETeor
Ash e mrgeiec i werdas

AdGeTmae bforratoeees
Kontomand (vetucti) Roo; ¢ Kontomand sdshorr
Benbntorahones
Kortonusreme Sarscentoaty

Ban

Bchiussol

18 Datev)

Hurddords abes HED) Ustetststivng Fot dese Sarbdoetes kuseen DTA

Feld/Button

Funktionsbeschreibung

Eig. Kontoname

Name des Kontos, wie es in Netxp:Verein angezeigt werden

soll.
Kontotyp Bitte entsprechenden Kontotypen wahlen.
Information Information zu dem gewahlten Konto.

Kontostand(verbucht) in Euro

Bitte tragen Sie den Wert entsprechend lhrer
Finanzunterlagen ein.

Kontostands Datum

Bitte tragen Sie das Datum entsprechend lhrer
Finanzunterlagen ein.

Kontonummer (nur bei
Bankkonto ohne HBCI)

Geben Sie hier die Kontonummer ein.

Bankleitzahl (nur bei Bankkonto

Geben Sie hier die Bankleitzahl ein.

ohne HBCI)
IBAN Geben Sie hier die IBAN ein.
BIC Geben Sie hier den BIC ein.
j Speichern Speichert das angelegte Konto.
© . SchlieRt die ,Konten Details Ansicht (Anderungen werden
& SchlieRen tibernommen).

-908 -
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» PayPal-Konto

.ﬁf Kontendetails (@ E )

Ex Kontoname Schiisesd (268 Daley)

Konlotyp PeyPal

Informaticn Verknupfung auf emen PayPalAccount um Buchungsvorgange zu verwalien
Algemsing Informationan

Kontostand(verbucht) 000 € Kontostendsdatum

Konoumsatze weedan 2um Dotum des letztan Komostandas sbgaholt mtum anderr
PoyPalindormatonen

APl Barutzemame A Passawort

APl Sgnatur

Neben den Bankkonten, konnen auch PayPal-Konten in Netxp:Verein verwaltet werden. Hier knnen PayPal-
Buchungen abgerufen werden und somit auch gleich verbucht werden. Die PayPal-Buchungen werden wie
Kontoausziige gefiihrt und kdnnen ebenso in der Ansicht ,,Kontoausziige” aufgerufen werden.

Um lhr PayPal-Konto in Netxp:Verein zu integrieren rufen Sie bitte Ihr PayPal-Konto im Internet auf und wahlen hier
unter ,Ubersicht” den Punkt ,Verkdufereinstellungen” aus. Nun sehen Sie links im Menii den Punkt ,, APl Zugriff”.
Klicken Sie hier ,aktualisieren“ und wahlen Sie unter ,,Option 2 die Beantragung lhrer Signatur. Sie erhalten nun die
API-Zugangsdaten.

Als nachsten Schritt 6ffnen Sie die Vereinsverwaltung Netxp:Verein und geben unter ,Finanzen - Konten” Ihre soeben
erhaltenen API-Zugangsdaten an.

Wechseln Sie in die Ansicht ,,Bankeniibertrag”, damit Sie die PayPal-Buchungen abrufen kénnen. PayPal-Buchungen
werden wie Kontoausziige Ihrer Bank angesehen und kénnen so auch zugeordnet und verbucht werden.

Achtung! Es kdnnen keine neuen PayPal-Buchungen erstellt werden.

Feld/Button Funktionsbeschreibung
Eig. Kontoname Name des Kontos, wie es in Netxp:Verein angezeigt werden
soll.
Kontotyp Bitte wahlen Sie hier ,,PayPal” aus.
Information Information zu dem gewahlten Konto.
Kontostand(verbucht) in Euro Bitte tragen Sie den Wert entsprechend lhrer
Finanzunterlagen ein.
Kontostandsdatum Bitte tragen Sie das ein, zu dem die Kontoauszlige abgeholt
werden sollen.
APl Benutzername Geben Sie den API Benutzernamen an.
API| Passwort Geben Sie das API-Passwort an.
API Signatur
j Speichern Speichert das angelegte Konto.
/O SchlieRen SchlieRt die ,Konten Details* Ansicht (Anderungen werden
L tbernommen).

-99 -

——
| —



Netxp Verein — Benutzerhandbuch Neb

sl e sy

Einnahmen- / Ausgabenstellen

Mit Hilfe des E/A Plans kénnen Sie lhre Einnahmen und Ausnahmen entsprechend der Vorgaben der Finanzamter
verwalten und kontrollieren. Sie konnen jederzeit neue E/A Stellen hinzuftigen und auch Massendnderungen
vornehmen.

Tipp
Sie haben bereits einen eigenen E/A Plan in Benutzung? Gerne implementiert lhnen unser Support Team lhren E/A Plan
in Netxp:Verein.

@® Einnahmen-/ Ausgabenstellen é %

2 1-A) Kaaller Bareich Kostenstelle
i 2-B)Vermogensverwaltung Schiussel 1 Externer Schiussel (z B Dotev)
2 3-C)2Zweckbetneb
i 4 - D) Swuerplichbige wrtschafthiche Geschaftsbetnebe Bezeschniung (A ideelier Beraich
i 9-Erofungs- und Umbuchungen a i 2
5 8000 - Steuem Typ ® Keme E/A-Stelle ) Ennahmenstele Ausgabenstelle
11004 - Beitragseinnahmen Sons Informaton
Steyarberechnung
Steuersalz 000 %
Kostenstslle
Information
Das standsrdmafeg angezeigte Schems ist ein Muster der
Einnehman-Ausgaban-Rachnung we &5 dis mesten Finanzamter
verwenden
Bet Veranderungen dieses Schemas kann €3 in der im Joumal zur
Verfogung gestelten Emnahmen-Ausgaben-Rechnung zu Fehlern bei
der Barechnung der Bereichssummen komman
Sollte des der Fall sein, setzten Sie sich bitte mit dem
Nebxp Veren-Support in Vertsndungen, um das Berechnungsschema
der Ennahmen-Ausgaben-Rechnung fur Sie anzupassen
. ; e  Neus . ooy E/A-Liste a, EAa-Liste ®-
HSpcr.hem -t:A Stelle m LAachen L drucken @ axporteran @ chualian
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Schlissel Geben Sie hier Ihren E/A Schlissel an. Dieser darf 1 - 8 Stellen besitzen.
Bezeichnung Formelle Bezeichnung des E/A Schlissels
Typ Wahlen Sie hier den entsprechenden Typ aus.
Information Vergeben Sie eine Zusatzinformation zu den E/A Schlussel.
Steuersatz Geben Sie den entsprechenden Steuersatz in Prozent ein
Hier konnen Sie die Kostenstelle zuordnen. Durch Klicken des Buttons ,,...“ 6ffnet
Kostenstelle . .
sich die Auswahl.
$ Speichern Speichert die durchgefiihrten Anderungen am E/A Plan.
a Neue E/A-Stelle Anlegen einer neuen E/A-Stelle

| Y — [ P—

Hinweis: Nachdem Sie den Button , Neue E/A-Stelle” geklickt haben, werden Sie

-100
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gefragt, ob Sie die neue Stelle als Hauptpunkt setzen wollen.
Loschen Léscht eine gewahlte E/A-Stelle.

=]

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass beim Ldschen einer E/A-Stelle auch alle
untergeordneten Stellen geldscht werden.

E/A-Liste drucken | Druckt die E/A-Liste aus.

@ E/A-Liste Exportiert die E/A-Liste an einen selbst genannten Speicherort.
exportieren

-

_//.,o SchlieRen SchlieRt die Konto-Detail-Ansicht (Anderungen werden iibernommen).

Neue Einnahmen- /Ausgabestellen anlegen

s, Newe

Mochten Sie eine neue Einnahmen- Ausgabenstelle anlegen, klicken Sie den Button BREASele | an,

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
[“Erctellen e f} Soll die neue E/A-Stelle als Hauptpunkt erstellt werden.

0 Als newen Houptpunkt rstellent ‘ Wahlen Sie entsprechend aus.

L a
[69 e/ Stetie erstetien i
Bitle mindeatens anen Zahlenachiussel und eine Bezaichmung Fullen Sie die entsprEChenden Angaben aus.
angaben!
Schlissel
Schigssel | Bezeichnung

Bezeichnung

Typ

- keine Stelle

- Einnahmenstelle
- Ausgabenstelle

) Typ # Keine Stelle
Einnshmensiele

Ausgabenstole

l: Informaton
- Information
Nachdem Sie die Angaben eingetragen haben, klicken Sie bitte auf
,Ubernehmen”.
D Ubemshmen o Schieitan

Nachtrigliche Anderung der Einnahmen- und Ausgabenstellen

Bitte beachten Sie, dass nachtrégliche Anderungen von Einnahmen- und Ausgabenstellen nur dann vorgenommen
werden kénnen, soweit noch nichts auf diesen Stellen verbucht wurde.

Loschen einer Einnahmen- und Ausgabenstelle

Erstellte Einnahmen- und Ausgabenstellen kdnnen nur dann von lhnen geléscht werden, soweit alle getatigten
Buchungen auf diesen Stellen geléscht wurden.

E/A-Stellen Masseninderung
Mit der ,E/A-Stellen Massendnderung’ bietet Ihnen Netxp:Verein die Moéglichkeit, Buchungen, die bereits einer E/A-
Stelle zugewiesen wurden, auf eine neue E/A-Stelle zu legen.

-101
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Wie fiihrt man eine E/A-Stellen Masseninderung durch?
Ihnen stehen zwei Moglichkeiten zur Verfligung:

» Buchungen nur einer bestimmten E/A-Stelle zuweisen

D Buchungen - Massenanderung @

EASHIs0 Projekte Sparten
ElA-Swale
Zweck Buchungsnummes vors s
Zuwsisen ubse W Sglaktiens Zelen O Aktusdlar E/A-Stede
Seichacna Zaden zur E/A-Sicha Auswahien J

Wahlen Sie die gewiinschten Buchungen aus, indem Sie einen Haken setzen.
Danach entscheiden Sie sich fiir die E/A-Stelle unter ,,Auswahlen”:

Salextarte Zalan zur E/A-Stalle Auswohlan

* duraldhingi
und klicken dann auf, ‘.

» Buchungen von einer E/A-Stelle zu einer neuen E/A-Stelle tibertragen

% Buchungen - Massenanderung

EA-Stellen Projekte Sparten

E/A-Stelle | |

Zweck | Buchungsnummer von | bis | |

Zuweisen iiber: @ Selektierte Zeilen O Aktueller E/A-Stelle

Selektierte Zeilen zur E/A-Stelle | | | Auswahlen

Wahlen Sie die gewlinschten Buchungen aus, indem Sie einen Haken setzen. Wahlen Sie nun aus, von welcher
E/A-Stelle die Buchungen auf die neue E/A-Stelle Gbertragen werden soll.

Hinweis
Bitte beachten Sie, dass bei diesem Vorgehen die Buchung komplett auf die neuen E/A-Stellen (ibertragen wird.
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Projekte
Unter dem Menipunkt , Finanzdaten — Projekte” gelangen Sie zu folgender Ansicht:

g Projekte

Name Infa

) Sintus: Oten
Kostentrager
Silvestarfest
Sparte Tanmis
Tannis?

b Weindest

Winlersport

Projakt Projekt

bescbeaiten schen pr-ochielen

- Newes Projest >

Neues Projekt erstellen
Hier kdnnen Sie eigene Projekte erstellen. Projekte kdnnen beispielsweise erstellt werden, wenn Sie wissen wollen, ob
eine bestimmte Veranstaltung ein Erfolg war. Klicken Sie auf den Button ,Neues Projekt”.

Es offnet sich folgendes Fenster: )
& Proekt .\

N Geben Sie einen Namen fiir das Projekt an.
ame
Ist das Projekt bereits abgeschlossen?
Status  Akiiy
I Platz fiir zusitzliche Bemerkung.
Klicken Sie auf ,Ubernehmen*, um das Projekt mit den
entsprechenden Angaben zu erstellen.
» Ubarmahmen y ,ﬂﬁchl-ellen

Bereits erstellte Projekte bearbeiten

Mochten Sie ein bereits erstelltes Projekt bearbeiten, wahlen Sie dies entsprechend aus, und klicken auf den Button
,Projekt bearbeiten”. Andern Sie die gewiinschten Angaben und klicken auf ,Ubernehmen®.

Bereits erstellte Projekte loschen

Mochten Sie bereits erstellte Projekte 16schen, wahlen Sie das zu |6schende Projekt in der Ansicht aus und klicken auf
den Button ,Projekt I6schen”. Bestatigen Sie die Loschung mit ,,Ja“.

Massendnderung bei Projekten durchfiihren
Klicken Sie auf ,Finanzdaten-Massendnderung” um folgende Ansicht zu erhalten:

g Projekte - Massenanderung @

—
Prajekt + Vermondungsrwvock
Gewahito Zaden zum Projeks * hingutugen
Promctrame [ 1] | ~ Newe Ansicht erstatian — < Wz S~
)| Buchungsportnes Valutadatumn Batrag Y RWandungsraeck
4 Projectiome. (none
System - Nebp Veran 10.05.2010 -5.808,58€ HBCHErofnungsbuchung
System - Nebp:Veren 10.05.2010 -5000€ nonHBO-Ercéinungsbuch
Kampf Wilk 11.05.2010 -10000 € Ubungsktessbeachnung
Aram Daresla 705 2000 4000 ¢ Ubungskiterabrechnung
Getrhnke Mesar 20.05.2010 10000 € Einkaut bal Getranke Mawr
Bests Bank 20.05.2010 1.000.00€ Spende
s s PRI B T T e s

B Austihren & Schigian

Kreuzen Sie in der Ansicht entsprechend an, zu welchen Buchungen Sie eine Projektzuordnung durchfiihren moéchten:
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Q Projekte - Massenanderung

Projekt Weinfest v Verwendungszweck 1

Gewshite Zeden zum Projekt  Tennis) * hnzulugen

| Projecinoms | - | {l_;_ - Neue Ansachl erssslien - - ) ]n.,' |

‘E Huchungsparnner Valutadatiom fatrag Vemwsndungsawec l
J Projacineme Weainfest

o [V R TR e sy WAV e S IR ey e e e e e o RGO, GO ]

i{ Ubamehmsan G Schieflen

Wahlen Sie bei ,,Projekt” das Projekt aus, von dem die Zuordnung einer Buchung gedndert werden soll.

Wahlen Sie nun bei ,,Gewahlte Zeilen zum Projekt” das Projekt aus, zu dem die Buchung zugeordnet werden soll.

. 3 ‘} Lharnahmean
Klicken Sie nun auf ,,

Die markierten Buchungen werden vom angegeben Projekt, zum gewahlten Projekt zugeordnet.
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Artikel
Klicken Sie im Menii unter ,,Finanzdaten — Artikel“, um folgende Ansicht zu erhalten:

o : y;
fr'»’ Artikel @

—
Kategono Infarmaton
0 - Bandenwerbung Duwch ainen Rachesidick aul bestabande Katagoran kinnen Unterkatagonian oder
1 - Bande Gegengerade Astked hinzugefugt werden oder die gewnhite Katogone/Artikel geloscht werden
1 - Sportheldedung
11- Trainngshase
12 - Varens T-Shin
13- Trainigsjacke
Y - R Neue 5 aCisia B o ains ﬂérhhni{mun » Artkedists 0‘_' .
& Neuer Artikel -hnmgan: W anzeigen uD Loschen 7 drucken - xportaren Schileten
Neue Artikel anlegen
. . . ) "ﬁNmmr.’mikcl '”
Um einen neuen Artikel zu erstellen, klicken Sie den Button ,, an.

I Bitte beachten Sie — bestimmen Sie bei der Neuanlage eines Artikels, unter welcher Kategorie dieser eingeordnet
werden soll. Klicken Sie in der Ubersicht die entsprechende Kategorie an, unter welcher der Artikel hinzugefiigt
werden soll. Falls die Kategorie noch nicht bestehen, erstellen Sie zuerst die Kategorie und legen anschlieRend den
Artikel in der entsprechenden Kategorie an.!

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

4 Mouw Arbul

hrrre

Topwens

Beschreibung

Nummer Freie Vergabe der Artikelnummer

Name Name des Artikels

Beschreibung Hier kdnnen Sie eine Artikelbeschreibung hinterlegen
Nettopreis Angabe des Netto-Preises

Steuersatz Angabe des Steuersatzes (voreingestellt)

Bruttopreis

Wird automatisch anhand Ihres Netto-Preises und des eingegebenen Steuersatzes
berechnet

E/A-Stelle Soll der Artikel einer bestimmten E/A-Stelle zugeordnet werden? Offnen Sie die Auswahl
durch klicken des Buttons ,,”

Bestand Tragen Sie hier den Bestand ein.

Sparte Bezieht sich der Artikel zu einer bestimmten Sparte? Klicken Sie den Button ,, ‘. um zur
Spartenauswahl zu gelangen.

Projekt Bezieht sich der Artikel auf ein bestimmtes Projekt. Offnen Sie die Auswahl durch Klicken
des Dropdownbuttons, und wahlen Sie das entsprechende Projekt aus.

Information Feld fiir weitere Information zum Artikel.

Ubernehmen Klicken Sie auf ,,Ubernehmen®, damit der Artikel erstellt wird.
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SchlieBen

| Klicken Sie auf ,Schlieen”. Die eingegebenen Daten werden nicht ibernommen.

Neue Kategorie erstellen

Bei der Artike

Iverwaltung haben Sie auch die Mdéglichkeit, Kategorien zu erstellen.

e Neus
Um eine neue Kategorie zu erstellen, klicken Sie den Button ,, Kategode  1“) es ffnet sich folgendes Fenster:
# Vwie Categone — .

Nummer 2
Name Zetscheft
Bescheabung  SportZetschirk
Sparte Gesamt Migheder L;J
Projekt -
inmason

84d laden Bud loschan
\ Upemsdimen [ 4 Scnbglen

Beschreibung

Nummer

Freie Vergabe der Kategorie

Name

Name der Kategorie

Beschreibung

Hier kdnnen Sie eine Beschreibung zur Kategorie hinterlegen

Sparte

Bezieht sich die Kategorie auf eine bestimmte Sparte? Klicken Sie den Button um zur
Spartenauswahl zu gelangen.

Projekt Bezieht sich die Kategorie auf ein bestimmtes Projekt. Offnen Sie die Auswahl durch Klicken
des Dropdownbuttons, und wahlen Sie das entsprechende Projekt aus.

Information Feld fiir weitere Information zur Kategorie.

Bild laden Hier kann ein Bild hinzugefiigt werden. Klicken Sie den Button ,,Bild laden”, es 6ffnet sich
ein Fenster. Laden Sie hier das gewiinschte Bild hoch. Klicken Sie nach Auswahl des Bildes
auf den Button , Offnen”.

Bild I6schen Klicken Sie hier, um das Bild zu |6schen.

Ubernehmen Klicken Sie auf ,,Ubernehmen®, damit die Kategorie erstellt wird.

SchlieRBen Klicken Sie auf ,,SchlieRen”. Die eingegebenen Daten werden nicht ibernommen.

Nachdem Sie die Kategorie erstellt haben, kdnnen Sie auch Artikel erstellen, die dieser Kategorie untergeordnet sind.

Beispiel:
Artikel
o rtike 0
C'»'
Kalegone Informaton
0-Bandenwerbung Durch einen Rechisidick suf bastahande Kategonan konnen Unterkategonen odes

1-Bande Gagengerade
1-Spomekinioung
11+ Trainingahoss

Artikel hinzugefugt werdon ader die gewshlte Kategona/Astkel galoscht weeden

12 - Vereins T-Shint

13- Tramnigsjacke

14 - Trdeot

- .V-"d Kategone hngutugen

Artikel Nnaufdgen

Klicken Sie die Kategorie an, unter dieser Sie einen Artikel hinzufligen mochten, im Beispiel “2 — Zeitschrift”. Klicken

Sie die rechte Maustaste. Es 6ffnet sich ein kleines Men, wahlen Sie nun , Artikel hinzufliigen” aus.

Es 6ffnet sich das Fenster zur Neuanlage eines Artikels. Fiillen Sie die Felder entsprechend aus und klicken auf
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,Ubernehmen®. Der Artikel wird der Kategorie untergeordnet.

Loschen eines Artikels oder einer Kategorie

i Laschen
Wahlen Sie den zu I6schenden Artikel bzw. Kategorie aus, und klicken auf den Button ,,. il l".

Sie missen nun den Loschvorgang bestatigen:

r'.:a(nr\ bestatigen k—L__-"
“ l Bitte die Meldung mit ,Ja“ bestatigen, bzw. ,,Nein“, falls Sie den
o Wolten Sie den Ariked 'Vereinszekschrift’ wirklich loschen? Artikel/ Kategorie nicht Iéschen méchten.
la | Hen

Mochten Sie eine Kategorie |6schen, so missen zuerst die untergeordneten Artikel geléscht werden, anschliefend
kann auch die Kategorie geloscht werden.
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Lieferanten

Verwalten Sie hier |hre Lieferanten (z.B. fiir Getrdanke oder Sportartikel).

Klicken Sie im MenU unter ,,Finanzdaten — Lieferanten”.

N Lieferantenliste

(e

Net

sl e sy

—
Rubnk Name
Indo Fres
Rubnk 1; :1 | Nguewuelslelﬂn ad w-_. '_,
-t Cf NSRS INNEY ey 1| KON PN IOR ey { OPR Iy PAE e 1 £ Ot ey | HSR - e
- Rubrik Getranks
Getrsnks Wimmes Trinkstrale 1 84307 Eggenfelkdan
8 Rubnk Ohne
Omtersaz 14 ¢ & b0
A | Anzesjen = l.:‘::r':ﬂ'. m Loachen L: amlq;:!::r-:n ?3-\",10,-'- . ¢ Ml senden  lielen
Feld/Button Funktionsbeschreibung
l“] Anzeigen Wechselt in die Detail Ansicht des gewdhlten Lieferanten.

Neuer Lieferant

=

Anlegen eines neuen Lieferanten.

Loschen

Loscht den gewahlten Lieferanten.

Liste exportieren

Mochten Sie die Lieferantendaten in eine Excel-Liste exportieren,
klicken Sie hier. Nachfolgend o6ffnet sich ein Fenster. Bestimmen Sie
den Speicherort fiir Ihre Excel-Liste.

Drucken

I
52
>

Serienbrief fir Lieferanten — Klicken Sie hier, um den Serienbriefdruck
fiir Lieferanten zu starten
Weitere Infos: Wie erstelle ich einen Serienbrief fiir Lieferanten?

Etikettenliste fur Lieferanten — Klicken Sie hier, um den Etikettendruck
fir Lieferanten zu erstellen.
Weitere Infos: Wie erstelle ich Etiketten fiir Lieferanten?

Mail senden

[dlr

Sendet eine E-Mail an ausgewahlten Lieferanten.

/_o SchlieRen

SchlieRt die ,Lieferantenliste’ Ansicht (Anderungen werden nicht
Gbernommen).

Auch bei der Lieferantenliste konnen Sie eine gewiinschte Ansicht erstellen und speichern. Lesen Sie im folgenden

Menipunkt nach:

Individuelle Ansicht erstellen und speichern
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Wie legt man einen neuen Lieferanten an?

Klicken Sie auf den Button ,,Neuer Lieferant. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

\,—, Lieferantendetails

Eigene Kundennummer
Kurzname

Lieterantenname

Rubrik
Ansprechpartner
Stralle
PLZ/On
Telefon
Handy

Fax

EMail
Homepage
IBAN

BiC

Kreditinsttut

Info

Feld

Beschreibung

Eigene Kundennummer

Hinterlegen Sie hier die Kundenummer, die Sie beim Lieferanten haben

Kurzname

Kurzname des Lieferanten

Lieferantenname

Name des Lieferanten

Rubrik Zu welcher Rubrik ordnen Sie den Lieferanten zu?

Ansprechpartner Ansprechpartner

StraRe StraRe des Lieferanten

PLZ / Ort PLZ und Ort des Lieferanten

Telefon

Handy

Fax

Email

Homepage

IBAN IBAN Nummer des Lieferanten

BIC BIC des Lieferanten

Kreditinstitut Kreditinstitut wird bei Eingabe der Bankleitzahl automatisch erganzt

Info Platz fur weitere Informationen zum Lieferanten

' K sirmenam Um den Lieferanten zu speichern, klicken Sie bitte hier.
© sonnnitan Mochten Sie die Ansicht schlieRen, klicken Sie bitte hier.

Loschen eines Lieferanten
Maochten Sie einen Lieferanten I6schen, so markieren Sie den zu I6schenden Lieferanten und klicken auf den Button

,Loschen”. Es 6ffnet sich ein Fenster. Sie missen die Léschung des Lieferanten bestatigen:
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o Dazes Lielorar o wirkfch ez

Klicken Sie ,Ja“ um den Lieferanten zu I6schen.

Lieferantenliste exportieren

1= Liste
Mochten Sie einen Excel-Export Ihrer Lieferantenliste durchfiihren, klicken Sie auf den Button ,, ¥ cxperteren |”.

Es 6ffnet sich ein Fenster. Bitte geben Sie den Namen an, unter der diese Datei gespeichert wird. Bestimmen Sie
auBerdem den Speicherort. Klicken Sie nun auf ,Speichern”. Die Lieferantenliste wird unter dem angegebenen Ort in
Form einer Excel-Datei gespeichert.

Ansicht fiir Liste anpassen

Bitte beachten Sie, dass beim Excel-Export, die Liste mit den Feldern so gespeichert wird, wie diese auch in der Ansicht
angezeigt wird.

Weitere Felder konnen Sie durch Klicken des Buttons ,Spalten hinzufligen” hinzufiigen. Es 6ffnet sich ein kleines
Fenster mit den zur Verfiigung stehenden Feldern. Ziehen Sie die gewiinschten Felder einfach in die

Uberschriftenleiste. Um diese Ansicht zu speichern, klicken Sie den Button ,, i)« flr Ansicht speichern.

\.—. Lieferantenliste I

Rubrik Name
Info Frei
Rubrik / ¥ L Laferantenansicht md Bankverb v B idiliag D
]l Name (kurz) Kontakiperson Strade PLZ Ont Kontonum Bankazahl | Hondy
I Rubrik Gelranke
Gatranke Wimmer Trnkstrae 1 84307 Eggenfa 745444 74351430
) Rubrik. Ohne
Gatranke Mowar Harr Meiar Getrankestrall 45857 Trnkan
Matzgere: Huber Frou Hubsr Stemnstrafie 3 14687 Heam

R
| Lntme
Fex
Pt v
: 14aN
| o
Nutim (g )
ummnr

<ictcn
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Wie erstelle ich einen Serienbrief fiir Lieferanten?
Schritt 1: Erstellen Sie eine Vorlage fiir lhren Serienbrief

Rufen Sie im Menl unter Kommunikation ,Vorlagen” auf, Sie erhalten nachfolgende Ansicht:

 (Beehieng Velage. Ecttam | Zuts gutnchen s
W Mt = —

ﬂ Ceuppan - Netp Voron Betragosiststk Botragssnatissk 01.01 2009 30.08.2000 14 14%

Netzp Vernn Ernatmecy Ausgatsn Rechmang EnnsterwoAusgaberfluchnung 12.05 2040 12062010 11 5831

a Ubsngsiatee Netxp Voron Cliemonisie Ciketton 01.012000 IS0 134

Netrp Viren Joumnsl Jowrnal 11.052010 11.056 2070 0534 20

Komennikation * __ Netp Vernn  Kysmeabuch Xnyrantron 11052010 11052050 093612

— - _ Neop Voron Meghederinte MIghosodane 05.06 2010 71.00.2011 13345

O SMS versancen Notzp Varen Weghmcanrtrag Migsecantrag 01.01.2000 00 04 2008 163110

__ Nebp Veron M o - R Mig Rocksene 01012008 08 04.2000 1631 40

09,04 2008 162203
2004 2000 105053
31.06.2031 1334 %5

2702008103423

a EMupersand " ‘Mu\fm-\ Sammabpunduguiiung Spendenguetung ma Zedraum 01012009 27902006 110636
~ Netrp Voron Stevertinte Siemiee 01.01 2000 12102008 13225
5T Vontagen Notep Varen Tatghatsbericl Tenghatskatichia 01012008 15.00.2008 14 1724
# Vink T W | P0aNn0eNe SRandardvorgon
(?Dmmm Moot Vs Meghe Vorder Mg 24.01 2011 2401 2011 160003
— _ Rectnung fir Niglieder Redwnung 12.102000 12102030 10 3028
Finonzdalen % Notap Veren Rundschreten 2011 Sermanbrid 19.08 2011 18082011 150324
‘Kml _ Netrp Voren 5 L g 5 . 10112011 16711 2007 135258
i Nt Vioren Migidany Sorenbnet 11.052010 12062010 147113
“ Sonanmen |  Netxp Vermn Sarweliwfunt Sermnbrel 31052011 05200 162200
Ausgabonsieton =4 Woigh 9 Seranbref 15.07 2010 19072010 153407
Nty Viren L ' A darung Surmnbiiel Luk 1811200 16 11,2011 140833
- oo
¥ totaranion
ST Spurdariston
[Ca Sperdangaliungen  §-
[F] siz-ptung

& oo
*“

"*7" NetXD K "i.u D

1
N
q

/O sorigian

Nun 6ffnen Sie das vorhandene Dokument ,,Netxp:Verein Lieferantenbrief” mit dem Button ,, Bearbeiten”.
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in den Vorlagendesinger, dort kdnnen Sie Ihre Vorlage nach Ihren Winschen ab&ndern:

Net\< ) Briefkopf
Ll o S iy S ] g [
software services
NP Goros it RTINS
" » >\ N LR T 1 o -
Empfanger Mirisrasse 4 hosatane 4 “fia ERTIT B0 % 4
RS Heatitexes AN b v (ol
54332 meoenseicen il whhe Zeb the
e Datum
16112011
Betreff ———f——Information an unsere Lieferanten |
| Guten Tag Crrisean Ammer |

Anrede —

RiermE mOchen wir St Nformieren. C38s sicn isere Recanungaacmase geancen A3t
Bme sencen Sk 2 0nRige Recmung an Digende Adresse
Testvern

Testatee 1
12345 Saac

lhr Text

FulRzeile —]

Bel Fragen stenen wir Imen geme Zur Verdgung

MR freundiichen Groden

Sonarvinrer
Teshemn

Absender Um Ihre eigene Adresse im Feld ,, Absender” einzutragen, fihren Sie im Absenderfeld
einen Doppelklick aus. Geben Sie hier Ihre Absenderadresse ein.

Empfanger Offnen Sie das Empfingerfeld mit einem Doppelklick. Standardmé&Rig wird die Adresse aus
folgenden Serienfelder zusammengestellt:
Lieferantenkurzname, LieferantenstraBe, PLZ und Ort des Lieferanten

Briefkopf Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Briefkopf-Feld, und wahlen Sie
,Eigenschaften”. Unter Datenquelle ,,Dateiname” konnen Sie mithilfe des Symbols =
eine Datei auswahlen, die Ihnen als Briefkopf (z. B. eigenes Logo) dient. Kreuzen Sie ,,In
Projekt aufnehmen” an.

Datum Hier wird standardmaRig das aktuelle Datum generiert, durch Angabe des Parameters
»Now ()“. Wollen Sie das Datum dndern, 6ffnen Sie mit einem Doppelklick auf ,,Now()“ die
Liste an moglichen Parameter. Wahlen Sie den Reiter ,, Text” aus, und geben Sie hier ein
beliebiges Datum an und l6schen Sie die Eingabe ,,Now ()“. Bestatigen Sie Ihre Meldung
mit ,,0K"“.

Betreff Durch einen Doppelklick 6ffnen Sie das Betreff-Feld. Geben Sie lhren Betreff-Text ein. Mit
,,OK” bestatigen Sie den Vorgang.

Anrede StandardmaRig wird hier das Feld ,Kontaktperson des Lieferanten” verwendet.
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lhr Text Rufen Sie das Textfeld auf, in dem Sie auf die rechte Maustaste klicken und ,,Inhalt”
wahlen. Hier geben Sie Ihren gewiinschten Text fiir den Serienbrief ein.
FuBzeile Klicken Sie auf die entsprechenden Felder mit der rechten Maustaste und wahlen Sie

,Inhalt“. Hier konnen Sie den eingegebenen Text abdandern. Mit ,,OK” bestatigen Sie lhre
Texteingabe.

Funktionen den Vorlagendesinger:

# Megiienn - o' Garsi N SO0 AR
Detnt  foartetan  Fropes  Qtwkts Smete |

D &8 tan o A TN 8
Swon x [} s 100 pa= 200
L‘ » o= |} Ve ) ) oy on ' ) ' ' '
md el 2%
7 ) Fageseten X
O Iy
g s » Net |
A < Wt unit
2 - - - o -
= 3 v \
X! : L rewy— xataa: - -
X -
] e
0 3
4 - heran an wrime | e
» 1 AEAITIES O a
' » B R T T T TR
ey —
et
13wt vee
Y S ———
PTSRRIR
B e d
T Breen | E_ ~raes
Fgneacdver x
s o
AT
ol a
8 Errwmst 2
Tt Fyan ] - o . -]
Nswa - R~
[ o] e TR B
Dtrg : e
e mnotast, Tea wot| E°
B Lo =
Db rgoedrgang Tem Prsmger] Q 4 Lot Vooschs -
£} Fasten 190,542 2008 251 e
m’\'"‘ Kb b
Utncs vor tese [Hoar B
- Lt
) i Suppiee
) Ve e
[
R 35 Scddwewn FIF Tast + D50wrrm 124 30w - 008rywy, 280vem v LES5weem L34 Bvars (Bene
[ Objekte auswihlen

Ansicht vergroBern

Q
Text / Variableninhalt

Linie zeichnen

Rechteck zeichnen

1
o Ellipse/ Kreis zeichnen
3] Fligen Sie mithilfe des Buttons, eine Zeichnung ein. Wahlen Sie unter “Eigenschaften —

Dateiname” ¥=!| eine Datei aus, die eingefligt werden soll.

Fligen Sie einen Barcode ein.

ECH

= Erstellen Sie ein Textfeld, damit Sie einen freien Text eingeben kdonnen.
!1. Hier erstellen Sie ein Formularfeld.

alll Fugen Sie ein Diagramm ein.
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T

Messinstrument einfligen.

.
o

HTML-Text einflgen.

PDF einfligen.

W - ®

Objekt einfligen, z. B. aus Excel, Power Point

Weitere Variable/ Serienfelder einfiigen

Im Vorlagendesinger kénnen weitere Serienfelder eingefiigt werden. Wollen Sie beispielsweise die Mitgliedsnummer des

“

Empfangers anzeigen lassen, fiigen Sie ein Feld mithilfe des Buttons ,, . ein.
Durch ziehen eines solchen Feldes erhalten Sie folgende Ansicht,

[

—
ya

» Klicken Sie auf das Symbol ,,

Dnstaw “ e

Es 6ffnet sich nun unten abgebildetes Fenster:

# Funihon bearbeten

Dsten wnd Fumktcnen  Sedingeng  Tet  Detwessiommat  Zablentormat  Operatosen

Funitione

» Klicken Sie auf ,>“ Variablen, damit Sie
T — 2 Numetiche Fusstionen , aus alle Variablen, die zur Verfiigung
’ stehen, auswéahlen kdnnen.

3 Mathamatizone Funktionen
- Datumeimbtanen
) Zmichanhemeniunktionen

Fusktonen

) Agaregshmisianen Nutzen Sie den Doppelklick bei lhrer
Bt . gewiinschten Variable, um diese in Ihren
Serienbrief einzufiigen.

Um den Vorgang fertig zu stellen, wahlen
e Sie am Ende lhrer Eingaben bitte ,OK”.

-4 QK Abbreches

Nachdem Sie die bendétigten Felder eingefligt haben, kann natrlich deren Ansicht angepasst und verandert werden:

Layout der Felder verdndern
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Eigenschaften X|
=4
El Daten ‘
{Inhalt)
|' B Entwurf
Gespent False [Nein] |
Name

c

Ausrichtung u;'nten . False [Nein] |

Drehung 0 (07
| @ Hintergrund False [Nein] |
Seitenumbruch False [Nein] :

—p | B Layoul
Darstellungsbedingung True [Anzeigen] |
| [ Position [17.1,76.0,117.7, 92.5 mm] |

| @ Rahmen
| Umbruch vor False [Nein]

sl e sy

Das Layout verandern Sie im linken Menifeld unter
,Eigenschaften”:

Dazu markieren Sie das entsprechende Feld in der
Vorlagenansicht.

Unter ,Erscheinungsbild” und , Layout” stehen Ihnen
verschiedene Auswahlmaoglichkeiten zur Verfliigung. So
kénnen Sie beispielsweise die Ausrichtung, sowie die
Hintergrundfarbe des jeweiligen Feldes bestimmen.

Weiter besteht die Moglichkeit, die Schriftart und
SchriftgrofRe der einzelnen Felder zu andern, klicken Sie
dazu die rechte Maustaste und wahlen Sie ,Schrift”.

Nach der Anpassung des Layouts speichern Sie lhre Vorlage vor dem Beenden und geben einen Namen an.

Vorlagenbezeichnung angeben .I ki
Bitte geben Sie eine Bezeichnung fur diese Vorlage an. > Speichern Sie diese durch Driicken des Buttons
oip Verein Lieterantenbiiel Adessanderineg ,Ubernehmen” (siehe linkes Bild).

‘\ Ubernehmen I?OVerwerfen ‘ u

Hinweis Die urspriingliche Vorlage bleibt nach dem Bearbeiten weiterbestehen und wird nicht tiberschrieben.
Sie kdnnen somit die Netxp:Verein Vorlagen beliebt oft dndern.
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Schritt 2: Wahlen Sie lhre Empfanger aus

Nachdem Sie Ihre Vorlage fiir den Serienbrief erstellt haben, missen Sie nun die gewlinschten Empfanger auswahlen,
die Ihren Serienbrief erhalten sollen.

Dazu wechseln Sie in Netxp:Verein bitte in das Men( ,,Finanzdaten®, und wahlen ,Lieferanten” aus, Sie erhalten
folgendes Bild:

& Neup e - Testeen)
Detes  Amehi  Vous Mig ] g Watend  Bovtier Vereslling 1
Varain
k Lieferantenliste
Mitghodor
Rubnk Nome
[m:m _ ™ Froi
- (I
By Konlen Kerspiprean Strahe na On tramty [
Emnahenean. /
" Ausgabensteten Trehsunla ! sauy Eggeedidan
E Progokto et Mevenr Getrunbesiralle 3 45667 Trieknn
- Hert Wanmat Moosales 2 16786 Sisthnunst
N Liataranten Frau Hubar Sansenle 1 14687 Haim

Ej‘ Spandeston
rE_j Spandenguatiungan

| 8z -Protung
Huchungspur o
prifung

Buchungon -

Statistik .

Banutzor =

Varwallung .

Netxp B i i
vereln [ Anzesgen BL':::M i orcren ;:g.;::.::vm & Drucken £ Vot sondon thefien

Durch die Filterkriterien kdnnen Sie eine Vorauswahl der Lieferanten treffen, die spater Ihren Serienbrief erhalten
sollen. Alle markierten Lieferanten werden fiir den Seriendruck ausgewahlt.

Spalten hinzufiigen
Durch ,, ' “ kénnen Sie lhre Ansicht um weitere Spalten erweitern. Speichern Sie Ihre Ansicht durch Klicken des
Buttons ,, [z},

Sortieren nach Spalten (Nachname, PLZ...):

Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, Thre Spalten auf- und absteigend nach Alphabet zu sortieren. Dazu klicken Sie z.
B. einfach auf die Spalte ,PLZ“. Die auf- bzw. absteigende Sortierung funktioniert mit allen Spalten, die angezeigt
werden.
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Filtern nach Spalten
Um die einzelnen Spalten zu filtern, ziehen Sie die gewlinschte Spalte in die Sortierungszeile:

& EQeoe Tibaleo
m Crpoes

a Anarpasds

Netxp

D FURTROEN U ST

N Lieferantenliste =
| Bansetzan!
Asses Nyve EMaul
- “om Fa
¥ ieresenenen rd Swivet 2 ."»D ! Homepuge
e by i e wote B3 R mio

Kamtonummar
Name {izng)
Nummes
Telelun

Hatath  Devstie  Vewateny

Speichern Sie Ihre Ansicht durch Klicken des Buttons,, (i3],

Veroin * 5 L c
= Lieferantenliste
M ghodon *
fuutere Nane
Kommumisibon o Frei
Fnarnzdaton L 7 . 5
i — = =
‘ Koo Tt | by \ Tiarte (we i) Seriabipmincn Hpwle "o Handy
o Ennahinesy. ! o Tubek Guvaie u|
Ausgrbanstiion 4 Ot Eggeedwicen
a Progits Cutsnbe Wirrser Ciattaria Vhrerat Teravall . 24307
- 4 butek Ohre
\Q’ [ mfesarion 4O Mewm
= Wintogmees Hide Metzern: Huber ¥ s Hhubay Samrsll 34007
2 Spendarsion A O Bestwgnmed
- Spoet Weener Spodtetisdung Wirnae Heaer Wirerest e Soh v 'm,“
% Spoocengatingen | G0 e T i
F’Jl L2 Prfung Gevsine Moo Crntrrksbeternn Meses Phoer M Heasan ‘ |
e
Buchungspartm Fas
prutung [Revsye.
Buchungen . e
LU T
Statmbx . Taswvime
Tidefom
Beoutzon ¥
Voarsathung v
e — !

Nachdem Sie Ihre Empfanger ausgewahlt haben, klicken Sie nun in der Ansicht den Button ,,Drucken”.

Hinweis

Fiir den spateren Druck achten Sie bitte bereits jetzt auf die Sortierung lhrer Empfanger, da die

Reihenfolge beim Ausdruck der einzelnen Briefe ibernommen wird.
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Schritt 3: Bereiten Sie den Druck der Serienbriefe vor
Um den Druck lhrer Serienbriefe einzuleiten, bleiben Sie in der Ansicht , Lieferanten”:

»Nun klicken Sie den Button ,, Drucken”; es wird folgendes Fenster angezeigt:

F ] Satend  Bousier Vermwling 1

& | jeferantenliste

(o>

sl wan

Nebxp

Barvas

HAubnk Nome Spaften hmmE
o Fred
| [T B®
| . ewoe {hpurz) | Kaesokiperson | Siraive a2 | Ors trandy
F Fvork:_ Getrorko PERTRR : e
vl Gatrarks Wimmer Trkewrule t =07 Eggeeeiden
4 Futvik Choe
| Getrarko Mosor Merr Moser Getankestrolle 3 45657 Yonkon
| ¥ Sport Wmmer FHerr Wammer Moosolee 2 16789 Sehmunst
¥ Metzgere: Huber Frou Huber Sernsirnfie 3 14687 Heem
%m Netxp Coswmatr 14+ e » " |
aee | — . ————————————————
Ly o verein B Anzwegen \ . L“'"“'m i ] Laschan E £r e I Druucksen SO serigan

@ Serienbriefdruck fiir Lieferanten

» Wahlen Sie hier ,Serienbriefdruck fiir

© Efikettenliste fiir Lieferanten Lieferanten” aus, und klicken Sie ,Ubernehmen®”.

&{ Ubernehmen ‘ &OSchIigL’yen
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Schritt 4: Serienbriefe ausdrucken

Haben Sie den Button , Drucken” betétigt, 6ffnet sich ein Dialogfenster. Sie konnen hier entscheiden, ob jeder einzelne
Serienbrief als Datei gespeichert werden soll:

> Klicken Sie ,Ja“, wenn Sie wollen, dass die Daten
gespeichert werden. So kdnnen Sie spater einen
Wiederholdruck starten, oder einzelne Briefe nochmals
ausdrucken.

» Wahlen Sie hier lhre Vorlage aus, und bestatigen Sie

Vorlagennome [ Variogenart
Ihre Auswahl mit ,Ubernehmen®.

| Netq Versin Lisferentenbrief Adress Senenbnef Lieferanten

‘ Upernehmen

AnschlieRend liberpriifen und korrigieren Sie Ihre Druckereinstellungen,
um den Druckauftrag des Serienbriefes nun zu starten, bitte ,,Starten” driicken:

Angbemedun
& An Oneticts 2007 senden

§1 Anpibe nd
Tricab yoge (e et e he

Optionen

@

Bermchin)

Geben Se hier Seden oder Bereiche an. g durch Komna
petrenrd Bespeleweine 134 10)

| e magmmten Saten >

Der Druck lhres Serienbriefes wird jetzt durchgefiihrt. Fir jeden Empfanger wird ein Brief mit den entsprechenden

Daten des Empfangers generiert.
Haben Sie die den Druck in der Dokumentverwaltung gespeichert, konnen Sie nach dem Ausdruck Ihre Serienbriefe

mithilfe den Menipunkt ,,Kommunikation — Dokumente” aufrufen und erneut ausdrucken.
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Wie erstelle ich Etiketten fiir Lieferanten?

Schritt 1 — Erstellen Sie eine Etikettenvorlage fiir Lieferanten

Rufen Sie im Meni unter ,Kommunikation — Vorlagen” auf, Sie erhalten nachfolgende Ansicht:

1 Netgzihernen - 7 - Testwmren Netap GrrrkH - Admin

Dute  Arache  Yerem ) »

:‘E Vorlagen

£)

Statezh  fenstze Yersatting  Hite  Lesfides

Netxp

et war e servaes,

Netxp

LIS

Klicken Sie unter der Mitgliederansicht ,Drucken”, und wahlen Sie ,Netxp Verein Etikettenliste” aus.

| B 9 | Voroge | Ersiein am | Zubout guanden ae ~
T Pty Vesem-S1 fvodeh
| Neop Vewer: Ach gonch Fuhming Ank - 2107 2014 2107 2014 00 00
 Netg Veran Batisgestatutk Batragsstatnth 01012009 08 12,2014 00 00
 Neop Veron Buchungsbute Buchungsizsa p2o2200z 0sCe 20140902
| Mot Veron Budgotplan Budgerpian 08.12 2004 033220140000
| Neop Veren Exgene Tobelen - Lestendruck Eigene Tabelen - Listendruck 2005 2ns 2008201500 00
Nty Vierwes Eigune Tabelen - Secmntiie! Exggane Tabelun - Seomobont 20052015 20062015 00 00
| Nt Veean E: Ausgaban-F I} E h Ausgaban-Rechrerg 12052010 0508201800581
| Notgp Veean Emnnal Ausgaben-Rachnung (2 Exnahmen-Ausgaban-Rechvrg 21072014 2107.2014 0000
o Ethoton I 3
= Kontountertedung Joumal 0508 2014 00501
- Natop Vernn Journal chne Kooloumerindung Joumal 03112014 cnuoounooom‘
“'MWM" b et K 9 Kasaeelech 11052010 0502201400521
| MetpVeson K. buch chna 9 Kassenboch 03112014 Q3172014 000008
| Neop Veren Korsenubaracht Komerubacsicht 20122002 0600 2014 03591
| Neop Vevee: Matvung Mahnorg 20.08.2012 OB 0820140050y
| Nt Vermn Mighndertuie nrheim 08 08 2010 0508 2014 09501
| N Verwn Mighad: - Ruck Mighed Rilck 01.01 2009 0503201409581
Nedp Veron Mig - Voed thugs 5 01012002 0508 201209280
__ Neop Veron Migledsantrag Meghodsbret 01.012000 0500201400531
| Netop Veren Artikeachnung Fechrurg 03072002 0508 2014 09591
| Nebp Vevne Baitragmrwchoung Ruchrerg 0307 2012 03.03.2014 0050 1
| Netp Veeen Sachspundangutiung Sachspendenquiung o naom E022016095)
| NedpVeran EFOST-daus Serenbel 01.012006 01.01.2016 00 00 04
| Netp Vevens ListALabels-F unkaonen Senentret 01012018 01.09.2018 0000
| Neop Veren Senenboel Senenbrmt 06 052010 0508201450 v
| Netp Vierwn Linfoenmiecdnml Surmctwwd Linfsenrien 26102010 0503 20140050 1
| Neop Veren Sperdenquiung Spanderguittuny 01 01 2008 0220140950 1
| Neop Veron Sammalipandandgatiung Spendenquimtiung mit Zaitraum 18.012004 oso020140902,
| Neop Vesen Steueriste - EASselion Steveroze 06.07 2016 05072016 0000 O
| Nt Veron Stewndiste - Bnzelposten Stounriste 0607 2018 05 07 2016 00 00 O
I Natsg Y Shecmeinnle - Stecmpasien Steumbate 06.07 2018 05 072018 00 0000
ol Rty Veean Taagheitsbanchi Tatghartsbarnicroe 01.01 2009 0508201409 50)
| Ve \ rgon I guimdbine Slandeitionieg
_:M Egane Tabelen - Lulanducs 11082015 TI0E20151824 2
| Auslahe nou Exana Tabokan - Listandouck 11.06.2018 11.06.2010 183200
| Mere Schislolbote Egana Tabelen - Listandruck 21,05 2% 210020151525 5%
. Schlutalmte % Exgene Tabeden - Listendruck 2105205 2105201518553
! Scthisatimmmmitung Eigane Tabwban - Listandruck 21 052015 21067015 16364 ¥
Daseasts M 4 ]
——

——

verein [ Ve . g'fn(-l-n ] qaSm—— mluuhau

.;,0 Schbiilan)
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Schritt 2 — Passen Sie die Vorlage an

Nachfolgend erhalten Sie folgende Vorlage:

Nebxp

L1 CURTREN U ST

. INetip-Verein Support
Mihlstrale 4

r,PENPESLOD

“| 84332 Hebertsfelden

B

"

rlf

e
W 3
- - Sy B
—
L
[ Aoy e - :
- !
LRL -
P -
e - [ - *
- T o - 2
e~ |
—— - . |
B
a-
A iy
3 Aemw s
s
P
-
-
o e
by -
WA AT e Nt - D v W [« 53w 1 b e

famre anx rhaa e Lil
- Favatenryg oee
/ 4 . Uninechtar Faise [N
Binssrngudd )
8 orm =]
B Lawns
Rexasand 0 P
famtteg 0 P
Blocksa Fome P
(somcterptrmeng Tne )
Intorbotasd o Pul
[ ZeteerUntach 1 brstrecten]
9 blwrse (TS
@ Tedt bembenen 3 »
Varstien vt Furbtonms | Furktones | 7 | Test | Const) | Duten) | F508() | Tt
amn » Furksanen @« n
B2) Faoanos ” . -
3 Fovianenng 2ok (3 Murmrache Furktore .
[ | | 1) Outumeburkiorn i
[ — B D Zecrecketerbavcionen
Fax_Povat 1 43 Owversa Frksonen |
B3 Fax_Zaants LD Agpmgadiriianen =
g Fochtan i L Sacodefuridanen |
Feslrouiat i 1 Umeandungab saionen
frra Q2 i 1 Proptt urd Druckabhiange Furksones
frew_Plare L) Lopeche Fuktionen
frra On - VLD Zecwurgduiiones -
|_Edae
Nochwane + * 7 « Voanomse -
o Nt ‘aren Suppot
) o [ Ao |
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Hier kdnnen Sie die hinterlegten Serienfelder
andern. Um die Felder zu verdndern, fihren Sie
bitte einen Doppelklick auf ,Nachname +
Vorname“ aus.

Damit die Lieferantenanschrift angezeigt wird,
wahlen Sie bitte folgendes aus:

Bitte entfernen Sie die Serienfelder ,Nachname +
Vorname®, und fligen Sie dazu lhre benétigten
Felder ein.

Unten aufgefiihrt sind Serienfelder (mogliche
Variable), die sich auf die Lieferantendaten
beziehen.

'
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Nachdem Sie die bendétigten Felder eingefligt haben, kann natirlich auch deren Ansicht angepasst und verandert

werden:

Layout der Felder verdndern

.x..
B Daten
(Inhalt)
B Entwurf
Gespent False [Nein] |
Name
g - Erscheinung
Ausrichtung unten False [Nein] |
Drehung 0 [0°7]
Hintergrund False [Nein] ‘
Seitenumbruch False [Nein] ‘
—p | B Layoul
Darstellungsbedingung True [Anzeigen] ‘
| [ Position [17.1,76.0, 117.7, 92.5 mm]
Rahmen ‘
Umbruch vor False [Nein] :

Das Layout verandern Sie im linken Meni(feld unter
,Eigenschaften”:

Dazu markieren Sie das entsprechende Feld in der
Vorlagenansicht.

Unter ,Erscheinungsbild” und , Layout” stehen Ihnen
verschiedene Auswahlmaoglichkeiten zur Verfiigung. So
koénnen Sie beispielsweise die Ausrichtung, sowie die
Hintergrundfarbe des jeweiligen Feldes bestimmen.

Weiter besteht die Moglichkeit, die Schriftart und
SchriftgroRe der einzelnen Felder zu andern, klicken Sie
dazu die rechte Maustaste und wahlen Sie ,,Schrift”.

Nach der Anpassung des Layouts speichern Sie lhre Vorlage vor dem Beenden und geben einen Namen an.

= N
Vorlagenbezeichnung angebeP

i

Bitte geben Sie eine Bezeichnung fur diese Vorlage an.

Netxp:Verein Etikettenliste Lieferanten|

| = ©
‘\ Ubernehmen & Verwerfen

» Speichern Sie diese durch Driicken des Buttons
,Ubernehmen” (siehe linkes Bild).

Hinweis Die urspriingliche Vorlage bleibt nach dem Bearbeiten weiterbestehen und wird nicht Gberschrieben.
Sie kdnnen somit die ,,Netxp Verein Etiketten-Vorlage” beliebt oft andern.

——
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Schritt 3: Wahlen Sie lhre Lieferanten aus

Um den Druck lhrer Lieferanten-Etiketten einzuleiten, wechseln Sie bitte in die Ansicht ,Finanzdaten — Lieferanten:

Deter  Araichi  Verme o Froand & gen  Satatd  Bevtzer Vermwhng !
Varain " L . .
& L jeferantenliste
Rubnk Name
fo Fred
Finanzaston =TT _ : B 3E
B2 Konten | B3 |rane pua) | Kuntakpancn | Sirata .on {Hady
Ewnmabenon. ( # Pty Satbrin
” Ausgabenaledsn [Getranke Yommer Torksanlie 1 pAN07 Logendeiden
4 Pt Otoa
al’mpdﬁe v [Gatrtnke Mas Huarr Masar Gaamnkeatrala 3 45657 Trinkun
o v Wimmar Harr Wienimsr Moosalea 2 18783 Stadamunstes
& Listaranien » 7 gores Huber Frow Muboer Swamsrale 3 14687 Haim
g Spanderistan
{_('Eg Spandengustungan
2 81z-Pratung
Hudhwngsporine
prifuryg
2. ;
» Nemp Datmats 0 o A4 "
verein meoumee | |@ i || Qe |2 0 || Sowe | scrntan

Wahlen Sie bitte die Lieferanten aus, fiir die ein Etikett erstellt werden soll. Sie kdnnen auch die Sortierung der
Lieferanten dandern, um die Auswahl ggf. zu vereinfachen.

Spalten hinzufiigen

Durch M kénnen Sie Ihre Ansicht um weitere Spalten erweitern. Speichern Sie lhre Ansicht durch Klicken des
Buttons ,, [z},

Sortieren nach Spalten (Name, PLZ...):
Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, Ihre Spalten auf- und absteigend zu sortieren. Die auf- bzw. absteigende
Sortierung funktioniert mit allen Spalten, die angezeigt werden.

Filtern nach Spalten
Um die einzelnen Spalten zu filtern, ziehen Sie die gewlinschte Spalte in die Sortierungszeile:

| etiprwe Tarhen
Detet  Angate  Yoee  Uegiete  Somegeetos  fepmateer Batweges B Semtoee  Veeatey | M
SIE ) Lieferantentiste Dot
: = A
R hare !-'u
L . " o o
— ue
Firaonduten LY [y ;%‘-&"
-5 I
[ ~ ] Wawe rurey Crrram e
v treme |G T i
AuSEDensiniee e Name {lang}
B"mﬂ- 117 Gortrie Mo ey M Gwreremtall 4857 e Nummes
| Spon Wewer o W Moot 3 N Im
\ﬁ' Listraiprisn Maicpare Hutet Frow Mo [ra—— T Tedelun
ET spooaerision
th St idd Uty |
—————— '}
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Yateth  Devstom  Vewetery !

Varwaitung .

Speichern Sie Ihre Ansicht durch Klicken des Buttons ,, [z},

Ve * s ¢
= Lieferantenliste
Mghodon »
futnk Nane Scarten hazuugen
Kommunisibon N Feai
Fmanzdaton S e, . Bn |
. B OM - § el
‘ Kontery O '...,..,.;.'\ Tiarte Cugi woarianparmen Simia NI oy
barsad
a8 Esnnahimes. ! o Fubek Guvaie |
Ausgabanstafon 4 Ont. Eggeedwicen
h Projits Guteanbe Wrrreer Ciatrarka Vet Torsarall . 24307
L Cacog 4 Butmk Ohre
NF [ mfarsrion 400 Mem
> Mtagmees Huber Metznerni Hutwes P s Hubay Soarmerall 34007
. Spendaseston A O Bestvnunmed
Co oot Wiener Sporttekiedng Wirsme Haer Warera oo i
(52 Sendancstingan 4 O Trwkon R !
2z ratung Gevsine Moo Crntrarimbetornn Mese [ Sk
e
Buchungspartnm Fas
prutung Hostepntis
Buchungen . e
RorATrv TR
Statmb . Taswwrme
Tubefom
Booutron ¥

Nachdem Sie Ihre Empfanger ausgewahlt haben, klicken Sie nun in der Ansicht den Button , Drucken”.

i

Hinweis

Fiir den spateren Druck achten Sie bitte bereits jetzt auf die Sortierung lhrer Empfanger, da die
Reihenfolge beim Ausdruck der einzelnen Briefe ibernommen wird.
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Folgendes Fenster 6ffnet sich:

Um die Etiketten auszudrucken, wéahlen Sie bitte
,Etikettenliste fiir Lieferanten, und klicken Sie auf
,Ubernehmen”.

Senenbnefdruck fur Lieferanen

@ Etkattanksts fur Lisferanten

\ Upernshmen 0 Schhglben

Mochten Sie das Dokument in lhrer Dokumentenverwaltung speichern, bestatigen Sie nachfolgende Meldung mit

u“,

LJa“:

o Wolan Se den Drack in der Dotumentemermating 1peichen]

In | tien Abgeechen

AnschlieRend Uberprifen und korrigieren Sie lhre Druckereinstellungen,
um den Druckauftrag lhrer Etiketten nun zu starten, bitte ,Starten” driicken:

Geben Se hier Seden oder Bereiche an. off durch Koma
petrenvd Bempadeweine 134 10)

|t mammrten Salen -

Der Druck Ihrer Etiketten wird jetzt durchgefiihrt. Fir jeden ausgewahlten Lieferanten wird nun ein Etikett mit den
entsprechenden Daten generiert. Haben Sie die den Druck in der Dokumentverwaltung gespeichert, kdnnen Sie nach
dem Ausdruck Ihre Serienbriefe mithilfe den Menipunkt ,,Kommunikation — Dokumente” aufrufen und erneut
ausdrucken.

Hinweis

Um Ihre Vorlage fiir den Etikettendruck zu dndern, gehen Sie bitte im Menli auf ,,Kommunikation — Vorlage” und rufen
die Vorlage , Etikettendruck” mit ,,Bearbeiten” auf. In der Bearbeiten-Ansicht kénnen Sie die Vorlage nach lhren
Wunsch abéindern. Speichern Sie Ihre Eingaben, und benennen Sie die Vorlage. Damit Sie den Etikettendruck nun
ausfiihren kénnen, wechseln Sie wieder in die Mitgliederliste.
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Mit Hilfe der ,Spenderlisten’ haben Sie die Moglichkeit, Mitglieder, die Uber einen gewahlten Zeitraum gespendet

haben, zu erfassen.

Wie erstellt man eine Spenderliste?

» Klicken Sie zu Beginn auf ,Neue Liste’.

~

I J Listendetails

.......

Grrddame Magsede Soctungen  Spendengetirgen

Lisnrane |Spends 2122013
Ssandstun

Crddstum

Suchurgee der E/A-Smie

Feld/Button Funktionsbeschreibung

Grunddaten

Listenname Vergeben Sie einen eindeutigen Namen fir die Liste.
Startdatum Wabhlen Sie ein Startdatum.

Enddatum Wahlen Sie ein Enddatum.

Verwendungszweck enthalt Verwendungszweck der Spende.

Buchungen der E/A-Stelle Hier wird die E/A-Stelle zum Verbuchen ausgewihlt.

j Erstellen

Erstellt die Spenderliste.

®© | schiieken

SchlieRt die ,Listendetails Ansicht (Anderungen werden nicht
Gibernommen).

» Wahlen Sie nun die gewlinschten Mitglieder aus.

£ = .
ww| Listendetails

Grunddmen  Mighader Buch g0

H Ergtalten

,o Schigfan

In der linken Ansicht sind alle Mitglieder Ihres Vereins aufgefiihrt. Diese konnen Sie fiir die Erstellung der
Spenderlisten auswahlen. Die Auswahl der Mitglieder kann einzeln, sowie gesamt erfolgen.

Mitglieder hinzufiigen

Klicken Sie diesen Button ,,>>“, so werden alle Mitglieder hinzugefiigt.

=i ]
>

Markieren Sie das gewlinschte Mitglied, und klicken diesen Button ,,>“, das Mitglied wird
einzeln tbernommen.

Mitglieder entfernen

In der rechten Ansicht befinden sich die ausgewahlten Mitglieder. Mdchten Sie ein
Mitglied aus der Auswahl entfernen, markieren Sie dieses und klicken den Button ,<“.
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[ s l Klicken Sie diesen Button ,<<“, so werden die Mitglieder aus der Auswahl entfernt.

» Klicken Sie nun auf ,Erstellen’.

Spendenquittungen
Unter dem Menipunkt ,Spendenquittungen’ werden alle Spendenquittungen, die Ihren Verein betreffen, angezeigt.

Sie kénnen zwischen ,Geldzuwendung / Mitgliedsbeitrag” und , Sachzuwendung / Objektspenden” wahlen:

&" Spendenquittungen

® Geldzuwendung | Maghedsbedrag

Sechzuwendung / Otpaktspenden

Datum von - Spender Betrag EUR
txs v Zweck
Spender 11|23
Cl Detum Stresse Lz Ort Beting Zwock -
J Spender. Hubers Lena (Anzahl 1) 100.00 €
2101201 Teststralla 111 84326 Follkanberg 100,00 € Spende Chrstbaum
J Spender: Massive Dynamics (Anzshl: 2) 1,.000.00 €
0905 2010 Flisdarsies 3 14587 Felsberg 50000 € Spende
10.05.2010 xpeyc 84332 Hebartsioiden 500,00€ Spenda
Doncken || LF 000 | (WRong armction | | Besberen | | i Yoo O schieien
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Mogliche Suchfelder
Datum (von / bis) Wahlen Sie das gewlinschte Datum aus.
Spender Suche nach Name (Vorname / Nachname) des Spenders
Betrag (in Euro) Hohe der Spende
Zweck Verwendungszweck der Spende
¥ Drucken Klicken Sie den Button ,,Drucken”, anschlieend 6ffnet sich
— untenstehendes Fenster:
# e DonatoaPase =R
& Maoens Spandanguaungen cnacken
Akrsade Liste deucken
Etkeften drucken !
| — |
% Obernetmen ‘ O schimben
o - - |
Wahlen Sie hier aus, welche Ansicht gedruckt werden soll. Nach lhrer
Auswahl bestitigen Sie bitte die Auswahl mit ,Ubernehmen®. Es
offnet sich nun das Fenster ,,Druckerauswahl”. Hier kbnnen Sie die
Druckereinstellungen vornehmen.
Lr o= Liste auf einen von Ihnen gewéhlten Ort exportieren.
'&%ﬁ:ﬁiﬁg: Mit diesem Button kdnnen Sie eine neue Spende erstellen.
Mochten Sie bereits erstellte Spenden bearbeiten, so kreuzen Sie
| | earbaiten | diese an und rufen Sie die entsprechende Spende mit dem Button
,Bearbeiten” auf.
—u Markierte Markieren Sie die zu |6schenden Spenden und klicken den Button
W L oschen ,Markierte 16schen”, damit diese entfernt werden.
/8 schiietten SchlieRt die Ansicht.

| Tipp
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Sie kénnen den Ausdruck auch starten, indem Sie mit der linken Maustaste die gewiinschte Spendenquittung in der
Liste doppelt anklicken.
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Spendenquittung erstellen

Um eine neue Spendenquittung zu erstellen, wahlen Sie bitte den Button “Spendenquittung erstellen” aus. Es 6ffnet
sich folgendes Fenster:

§ 8 Spesdenquittung erstdlen

| Spendanart wahien

8 Geldzuwendung | Migledsbaitieg | Sackzuwandung /| Objekispenden

Ausstelne TC Testverem - Meme Stalle 15 - 54333 Hebestsleiden

(Versin + Anschrift)

Ausstolungsart Habeastaklan

Name deos Sponders | Schm | | Laedoran
Advesszusstz

Stralle

PLZ ! Ont

Betrag 000

Tag der Zuwendung 22122017

Geganstand
dar Spanc

1 B9 handelt sich um den Varzich! suf Erstaniung von Autwsodungan

1 Es ward bestabgt dass es mch recht um enen Mitghedsbertrag handelt

Bagunsagter Zweck das Spom  Nach 552 Abs 258 1N 21 AD
Finanzamt | Sieuems Finarenm Landstut 1320730544
Beschainigurg vam 270 204 Guitg ab (7701014

] Gusondarte satz. Voraussetzungen Qupruft am

Veranisgungsostraum von 2010 bis 2012
l'-' Erstofen © s hiotten
Spendenart auswahlen Spendenartwahlen
) Geldzuwendung [ Mitgliedsbeitrag @ Sachzuwendung [/ Objektspenden

Wahlen Sie hier aus, ob es sich um eine Geldzuwendung oder um eine
Sachzuwendung handelt.

Aussteller Hier wird der Aussteller automatisch eingetragen.
Austellungsort Ausstellungsort wird auch automatisch ausgefuillt.
Name des Spenders Geben Sie den Namen des Spenders ein, oder wahlen Sie diesen aus lhren Daten

aus. Driicken Sie den Button ,, [ﬂ]”, so erscheinen die hinterlegten
Lieferantendatensétze.

Stral3e Stral3e

PLZ / Ort PLZ und Ort

Betrag Geben Sie hier den Spendenwert in Euro an. Der Betrag wird automatisch in
Worten erganzt.

Tag der Zuwendung Datum, wann Sie die Sachspende erhalten haben.

Gegenstand der Spende Auswahlen um welche Art von Spende es sich handelt.

Beglinstigter Zweck Wird automatisch ausgefillt.

Finanzamt/Steuernr. Wird automatisch ausgefillt.

Bescheinigung vom Datum von wann die Bescheinigung ist.

. . .. . . Nﬁﬁrstellen
Nachdem Sie die Felder ausgefullt haben, klicken Sie nun auf,, = “,

Nun wird eine entsprechende Spende im System erstellt, diese wird nun unter ,Finanzdaten — Spendenquittungen”
entsprechend angezeigt:
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L% Spendenquittungen

Netxp

LR TURTREN U ST

I & Geldzuwendung / Maghadsbetrag | 7 Sachzuwendung / Obyektspenden

Datum von v Spender Betrag EUR
bis v Zwack
1ajlkd
| @ | Datum | Strasse | Pz | On | Betag | Zweck
3 Spander Gatranka Wimmar (Anzahl 1) 10000 €
v 1312201 Trinkstrafe 1 84307 Eggenfeiden 100,00 € Spendenquittung

o Drucken ngng o (LW Beanrbeten | LM""‘""'

0‘ Schieden

Mochten Sie fir die erstellte Spende eine Spendenquittung ausdrucken, kénnen Sie die entsprechende Spende mit

einem Doppelklick aufrufen, Sie erhalten nun eine Vorschau:

a4 e lmn RS 0N RN - i~

Tegwen

Gutranks Winmee
Trmlatralle
43347 Eggerfalden

e
don Uhperachat

Art der Tuweedung: Geldremdung

Hame vrd Wohnaat Ses Zuwendendas

Cetracks Wimmes

Tnhstratle ¥

44247 Eggerfaleen

Betrag der Tumeadung i 28w (0 Bechtates ( Tag der 7 swendung
100.00 €/ oinhundert / 11.42.2014

Catasdel axy vicht sm Sey Ve 03 o £ raletung von Acfsendurgen

Zusdargen m Sevse tas § 15 & Sus Eirion ruraimargusct s v sew oo 8 § 3 3 1 W D
Weateimt e et ete

£s ntm 4% £3 RO\ PN

L3 1 W - ALATWRE B WL T e e vt

uol i angen ¥ resst
56 1 A oot 4o s

2]523?3;:97] vam 0107 2000 vach §5 Ats 1 Hr % das xzxpudmu-u
dat Kieperschaftsstoser end nach §3 M1 § des GaweDasteco 100 50095 0N
G teidounr bafiad

Mum om tmmsw-nsmuu-wl :‘uu? of

Wi sovd wegen Farderung des Spars Abs) %tz;uv (n} 2t AQ) rach dem letzten

SN Tum
des F Finm SN
.nu"vm

On Daten Urterstitd

Hirwame
wer etergroe b . e Yt st ey

Zawwievder wigent § 10k Ao 425G ’l»‘ INSG 53 N 5 CenllG)

Tiese Sewilgun g wid ! ol Nadh sevs

gean Toacken
veraesde varten vafe L Sr Sleutr. B¢ dn Fmun Oy et ol v get Abig Se Duverdhgin bete

wengel -y
A% D 18 F IR eAYIIRIEA AN e gel "o e qu.sul'm Tt e

——
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Spendenquittung Vorlage bearbeiten
Um die Vorlage der Spendenquittung zu dndern, wechseln Sie bitte in folgendes Meni:

i g { Ervths o | Zubiat gaandun em
4 Vocssgenan Netg: Verse- Siandardaontngen
,,‘wvummwmm Buragetatntd 0101 2008 30.09 2009 14,14 56
| Natap Varain Ennsh astun Recversy ErvsbmanAusgobenRedenng 12052010 1¥2.06.2010 11 5531
MN&.N:VNMENG.M Elluttan 01012008 25052011 13.34:56
lmvammm Joumai 11052010 11.05.2010 0834 20
| Netp Varsin Kassanbuch Kassenbuch 11.052010 11.05.2010 05:36:12
Wimww:mmm Meghedarkus 08.06.2010 31.05.2017 13:34°86
| abp Vorgin Mighedsantiag Maghadsantreg 01 01 2008 09.04.2008 16:31.10
| Nebp Verein Mitghodzauswals - Ricksafta Mrghodsauswon Rucksaie 01.01.2009 09.04.2008 16:31.40
| Neop Varan Migsodsauswas - Vordarsats Maghadsauswes Vordarsede 01.01.2008 05.04.2008 16:32:03
| Netp Varain Rechnung Rechnung 29,04 2010 25 04 2010 10:50:33
:Nmem Sachapendangqumung Sacrapendanguitung 0120 30 11.2007 15.08.37 {
| Nebp Veroin Secenboel Sanonlmol 06 05 2010 31052017 13:34.56 |
Netp Veren Leferamontnet 2610 2010 26.30.2010 13:34.30
’)'II ulni..ml;‘i --»7.. Ao A g At r Py o . i »7 - S @as
| Neop Veren Sammelspendenquiming Spendenquinang me Zedraum 01.01.2000 2710 2008 11.05.96
| Kebp Veren Stevedute Steverdiste 01012000 32.11.2008 13:22.51
| Netyp Voren Tabgieasbencht Tabgkeasberiches 01012009 16.03.2000 141724
3 Vinage gan / g bl 9
;Nmo\hmin“‘, o - Vordk Mingh & Voed 2401 20m 24072011 16:08.03
| Rechnung fur Mighedar Fechnung 12.10.2010 12.30.2070 5828
5mupw-nmmwmzon Senanbriet 18082011 18.08.2017 15:00:24
;Mp\hmn" oot Liak A S b s 2n 16 112007 12:82:06
| Nebp Vorewn boot M Vo ] 11052010 12.06.2010 34:11:18
| Nebp Verain Senentoaftost Senonbnet nas20m 31062017 16:22.00
| Mag 9 Sanenbnet 1807 2010 18072010 1554 07
| et Veroin L f Ad derung L 061201 06112018 153313

Neb(p == ]
Verein _gvm ng" [ | [ wosctn A/ schighan

Rufen Sie die Vorlage “Netxp:Verein Spendenquittung” mit dem Symbol “Bearbeiten” auf:

Funktionen im den Vorlagendesinger:

g e B
L = o o o e 4 4

-y T+ B T
- —

rNRPESILODO
i

e b ey = L a
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; O e e v —
- = e T e
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B s s 8wt g g 3§ o e ——

- T e ——
E o e s s
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T g- '.'..‘.:*.:':::7.“:.‘::::7.—"‘......-._"-:..
- —
w S =
5!& L
[-.- - = | = —_~ —
’I:‘”ﬂ X et Wu—u—
|- al Slem)| - —-—--::‘..:.-._.._:_‘.'.”...-\_.M..
o Fepeia - -
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| Demstrptetouy . Aege 2
L MaaymInsm &
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U
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ot s g
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B Dwgeed
gm
F—— =T
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.
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L Objekte auswahlen

Q Ansicht vergréRern
Text / Variableninhalt

X Linie zeichnen

] Rechteck zeichnen

() Ellipse/ Kreis zeichnen

= Fligen Sie mithilfe des Buttons, eine Zeichnung ein. Wahlen Sie unter “Eigenschaften —

Dateiname” ¥=!| eine Datei aus, die eingefligt werden soll.

|-!!!-!| Fligen Sie einen Barcode ein.
£ Erstellen Sie ein Textfeld, damit Sie einen freien Text eingeben kdonnen.
q, Hier erstellen Sie ein Formularfeld.
Jlll Fligen Sie ein Diagramm ein.
i Messgerat einfiigen.
HTML-Text einfigen
= PDF einfiigen.
il Objekt einfligen, z. B. aus Excel, Power Point

Weitere Variable/ Serienfelder einfiigen

Im Vorlagendesigner kénnen weitere Serienfelder eingefiigt werden. Wollen Sie beispielsweise die Mitgliedsnummer des

“

Empfangers anzeigen lassen, fligen Sie ein Feld mithilfe des Buttons ,, - ein.
Durch ziehen eines solchen Feldes erhalten Sie folgende Ansicht,

ek

—
ya

» Klicken Sie auf das Symbol ,,

Dnstaw . e

-132

~
—



Netxp Verein — Benutzerhandbuch Net

sl e sy

Es 6ffnet sich nun unten abgebildetes Fenster:
# Funkhon bearbeten
Dsten wnd Fumktcnen  Sedingang  Tet  Detwesiormat  Zablentormat  Cperatoren

Funitione

2B Vessbion - > Klicken Sie auf ,>“ Variablen, damit Sie
o S Mumeriche Fusktcns - aus alle Variablen, die zur Verfiigung
e o stehen, auswahlen kénnen.

- Detumeumbtanen

) Zsichankeseniunktionens
) Owerse Fusktonen . . .
23 Aggregaidmiianen Nutzen Sie den Doppelklick bei lhrer

S Bt v gewdlinschten Variable, um diese in lhren

Serienbrief einzufiigen.

Um den Vorgang fertig zu stellen, wahlen
" Sie am Ende lhrer Eingaben bitte ,OK”.

QK Abbreches

Nachdem Sie die bendétigten Felder eingefligt haben, kann natirlich deren Ansicht angepasst und verandert werden:

Layout der Felder verandern
Das Layout verandern Sie im linken Meni(feld unter
x! »Eigenschaften”:

B Daten ~ Dazu markieren Sie das entsprechende Feld in der
(inhalt) Vorlagenansicht.
B Entwurf
ﬁ:sm;;em i MNein] | Unter ,Erscheinungsbild” und , Layout” stehen Ihnen
> | Bl —— verschiedene Auswahlmaoglichkeiten zur Verfligung. So
Ausrichtung urten False INeinl | kdnnen Sie beispielsweise die Ausrichtung, sowie die
Drehung 0 07 Hintergrundfarbe des jeweiligen Feldes bestimmen.
Hintergrund False [Nein] ‘
Seitenumbruch False [Nein] | A i - i . .
B lagoul Weiter besteht die Moglichkeit, die Schriftart und
Darstellungsbedingung True [Anzeigen] | SchriftgroRe der einzelnen Felder zu andern, klicken Sie
| & Posttion [17.1,760,117.7.925mm] | dazu die rechte Maustaste und wéhlen Sie ,Schrift”.
Rahmen |
Umbruch vor False [Nein] |

Nach der Anpassung des Layouts speichern Sie lhre Vorlage vor dem Beenden und geben einen Namen an.

-
Vorlagenbezeichnung angeben

Bitte geben Sie eine Bezeichnung fur diese Vorlage an. > Speichern Sie diese durch Driicken des Buttons

,Ubernehmen” (siehe linkes Bild).

H

\ Ubernehmen 'j,o Verwerfen i
|

Hinweis Die urspriingliche Vorlage bleibt nach dem Bearbeiten weiterbestehen und wird nicht Gberschrieben.
Sie kdnnen somit die ,,Netxp Verein Vorlagen“ beliebig oft &ndern.
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Wie erstelle ich eine Sachspendenquittung?

Mithilfe von Netxp:Verein kdnnen nun auch Sachspendenquittungen erstellt werden.

Bitte wechseln Sie dazu ins Men unter ,,Finanzdaten — Spendenquittungen:

# Mmoo 51 Yetrews Wevw Grkh | ddres

- o x
Dewi Asccht  Yewnr  Migheds ¢ L Bt Bessin VYesaleny 8 Lafades ‘

a o syt
Aoscive " | [“2 Spendenquittungen (]
m -
2 'MW“'W'W”I ¥ Soutunmntiurg | Obtpiscersien I

Kommurskalion: . Datrwvon 01012617 |+ Spercer Zeting Eun
r ~ ) e )|IJ?!>‘->’ v Zwih | - |

Nonken b:.as £ -tz e o

Ginusemin- | ] | Datsan taare __ Stmle
ol i T RENREET G e Tk |
B Progie
= o
\g’ Linberprrion

;T Soatuetaten

oo Scmmemnottingen

21 varoodatenceatuny

B Psssanteidmming

W :

Hie &
[rovesrrwnl inbon

i
wotoc

My e o
B teareen ppeemacky O sctintion

Um eine Sachspendenquittung zu erstellen, wahlen Sie bitte den Button , Spendenquittung erstellen” aus. Es 6ffnet
sich nachfolgendes Fenster. Hier wahlen Sie ,Sachzuwendung/ Objektspenden:

R

Trw et .
) iy ...,......l. [ S —— I
Aeintote TC Tatmmm W Sonfie '8 S50 Pesemienns
[varwn + Aty
At e yeort Pt e
N e L
[Ye——
e
neiom
[— om
Top i Dy SRMRIY
legeward
o Vg e
] Mtk maaciuing bk b s
] tacezmantony sus v ewmernogoe
T M Mg s Vet o St
L] Unmtager: 5 Mermwaiuny Factway Gancinr, m ) get e
) 20 harwnt ey oy ooy Vet i Eramaenng wor Avfvemengen
(2 20 met Doy sh0em o ety vt o e AMghamnburag ket
L R ot Soomy S B2 Abe 1 Ner The 2140
s | Sa— Frmzeet . pare 0O
Sacherepsg von AN -] g e TN 20N
L Gt e 2 SR BAIogn ga o
T - an
B v [ -
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Bitte filillen Sie zur Erstellung der Spendenquittung folgende Felder aus:

Spendenart auswahlen

Spendenartwahlen

) Geldzuwendung [ Mitgliedsbeitrag

@ Sachzuwendung / Objektspenden

Wahlen Sie hier aus, ob es sich um eine Geldzuwendung oder um eine
Sachzuwendung handelt.

Aussteller und
Ausstellungsort

Felder werden automatisch befllt.

Name des Spenders

Geben Sie den Namen des Spenders ein, oder wahlen Sie diesen aus Ihren Daten

aus. Driicken Sie den Button ,,[M"

Lieferantendatensétze.

, so erscheinen die hinterlegten

Stralle Stralle
PLZ / Ort PLZ und Ort
Betrag Geben Sie hier den Wert an, um den es sich bei der Sachspende handelt

Tag der Zuwendung

Datum, wann Sie die Sachspende erhalten haben.

Gegenstand der Spende

Was wurde gespendet?

Bitte tragen Sie in diesem Feld ein, um welchen Gegenstand es sich bei der
Sachspende handelt.
Zusatzlich kdnnen Sie auswahlen:

[l Sachzuwendung aus Betriebsvermdgen

[] Sachzuwendung aus Privatvermdgen

[] Keine Angaben zur Herkunft der Zuwendung

] Unterlagen zur Wertermittiung (Rechnung, Gutachten, etc.} liegen vor

[] Es handelt sich um den Verzicht auf Erstattung von Aufwendungen

Es wird bestatigt, dass es sich nicht um einen Mitgliedsbeitrag handelt

Beglinstigter Zweck

Beglinstigter Zweck lhres Vereins

Finanzamt / Steuernr.

Tragen Sie hier die Steuernummer lhres Vereins ein.

Bescheinigung vom

Bescheinigung vom Datum (Angabe in TT.MM.JJJJ)

Veranlagungszeitraum

Besteuerungszeitraum

Nachdem Sie die Felder ausgefiillt haben, klicken Sie nun auf ,,

Nun wird eine entsprechende Spende im System erstellt, diese wird nun unter ,Finanzdaten — Spendenquittungen”

entsprechend angezeigt:

g Erstellen

“

o e T T T

Faneiewes  Buctengen  SLHEIE  Baratin  Veates) !

L e L e e—

Verom

Ll

'1 rp“l Spendenquittungen

Milioden .

Fuansaton *
B2 xooton
‘. IS Py

Asgabantliobe ol

a Frogekio

N | it artien
¢ Lwtearto

T spanditsion

e Spandenguhegn

atien

[CRFE T

SO Or) | MR dbed o)

Mommunikuton = Dutirm wor

* Sachammandon] | Otaaspanden

Beting

i

Toting |
Durrameh

sam

vy » Lsto
L Drucken -
- FAPOTIRC R0

|

t-

s Speodongutt Maroene

I | 5achen

B Fanrtmiur oq, ] LT

ung emletkan
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Mochten Sie fiir die erstellte Spende eine Spendenquittung ausdrucken, kénnen Sie die entsprechende Spende mit
einem Doppelklick aufrufen, Sie erhalten nun eine Vorschau:

|4 4 Tven2 PP -5 BB B2 8

Getrinke Wimmer

= Trnkstrale 1
84307 Eggenfelden

Besustigung iiber Sachzuwendungen

Im Sinoe des § 100 des!mwmenleaeroe:tznn ene derin §SAbs | Nr. Sdes

L] Ren, F enanenversioigu ngen oSer Ve Saanam assen
Won der Zyweadung in Ziffemn / n 1 Tag der 2
150,00 / einhendertflintzig | 06.12.2011

Gensu g der Sachxu g mit Ater, Zestand. Kaufprels caw
Burotsch
D Die Sachaevendung sammi nach den Asgaben des 2 den us dem B Boen und il

mit deot E ninstm eannt ipgf mt dem niedegeren gem ewnen Wert) bevedet

O Die Sachzuvendung stammt nach den Asgabes des Zuwesdenden aus dem Privatvermogen
O Der Zavendende hat trotz Authrderung kene Angaben zur Hertunt der Sschzwmendung pemacht
F Geeg u gen. die zur Werter g gedent haten, 2 B_Rechmung, Gutachten_ liegen vor
& Wir snd wepgen Forderung nach dem Ietden uss Jugegs 'TM" Freiateiungabescheid bzw sach der
Aplage num Kéeperschalstousrbescheld o«ﬂwzm inanzamt E ppenfeiden SiNe 230232)«;23
vom 1.7.2000 nach § 5 Aba | Nz 5 des Korper von der Korper and
nech § 30 6 des Gevar 9 von da¢ Ganert b et
O Wit snd wepen Fordarusg durch voréufige chmm des F nanzamtes Finanzent Ewu\itcon
Sthr 2302323grg23, vom 1.7 2000 ab 1 7.200C ais gunatigien Zeecken
Esward dass die 2 rur zur Forderung verwendet wird,
Ort, Datum Untarscarift
Hinweis:
Worvondtdich ader grob BhiiAsg oise undaniige demmmm arselit oder war verankast, dess
Zuvendungen asicht zu den in der Zuves 9 Zwecken vervendet
werden, hatet Ur die Steuer. cle dem Fiius durch enen Adzug dar Z, pen bewm
Zuvendenden entgest (§ 100 Abs 4 ESE5, § 8 Abs 3 KSIG, sSur £ Gewsts)
Diese Bestatgung wird mcht a's Nachve s fr die stevediche Sgun g der 2y anerxannt wenn

das Datum des Freistefungsbescheides l8n per s S Jahee bow. das Datum der veclloigen Beschenipeng
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Weiter kdnnen Sie noch folgende Funktionen nutzen:

Nebxp

L1 CURTREN U ST

TR Netxp
verein | ouwn | it | | eese || g e
Button Beschreibung
% Drucken Klicken Sie den Button ,,Drucken”, anschlieRend 6ffnet sich untenstehendes Fenster:

Akdade Liste deucken
Etkeften drucken

i ‘ Ubemetimen

O schiaten | I

Wahlen Sie hier aus, welche Ansicht gedruckt werden soll. Nach Ihrer Auswahl
bestitigen Sie bitte die Auswahl mit ,,Ubernehmen®. Es 6ffnet sich nun das Fenster

,Druckerauswahl”. Hier kdnnen Sie die Druckereinstellungen vornehmen.
ja- Liste Liste an einen von Ihnen gewahlten Ort exportieren.
exportieren
Naﬁpendenquiﬂ Mit diesem Button kdnnen Sie eine neue Spende erstellen.

ung erstellen

|@|E&enme|tan

Mochten Sie bereits erstellte Spenden bearbeiten, so rufen Sie die entsprechende
Spende mit dem Button ,Bearbeiten” auf.

=4 Markierte Markieren Sie die zu I6schenden Spenden und klicken den Button ,,Markierte
Loschen .. “ . .
|6schen”, damit diese entfernt werden.
éOSch”gBen ‘ Schlief3t die Ansicht

Um die Vorlage der Sachspendenquittung anzupassen, welchen Sie bitte in folgendes Men(:

)

’n SMS versanoen
v Gasancate SMS
% Emptangenn SMS
}3' Envviingstston

&

Netxp
verein

Rufen Sie die Vorlage ,,Netxp:Verein Sachspendenquittung” mit dem Symbol , Bearbeiten” auf:

o |
310620%) 132458 |
261020013340 |
‘

Suctargen  Matetk  Banatin Yewstoey !
ﬂ Vorlagen
L. gy o - Vrvtmae Eratueh mim | Zubutst geanchers am
# Vitiagenart Neog Voeon- Standeravoria pon
Netap Vo Butregeaiasatk Salragesatnth 01.01 2009 30082008 140458 |
Netp Veren Ernahmen-Ausgeten-Hechiung Ennarmendusgaberfnchmng 12052000 12082000 11500 |
Netep Veren Elbemontsie Evbettun 01.01.2009 310562091 133456 |
Netup Voren Jouns Joyensl 11052010 11.05 2000 02 33 20
Nt Veren Kassanbuch Measaniuch 11.052010 11062010 0236:12 |
Natzp Vieren Meghadedmie MagSece e .06 2010 052001 153456 |
Netq Voran Miglodsanirag Maghossentrag 01.01 2008 09.04.2008 163110 |
Netxp Vernn Maghedsmmans - Mg 2 01.01 2000 09 04 2008 163140 |
Netp Voron Mighodsauswes - Vordersate MMgsedsauswels Vordameie 01.01 2005 03042000 1632403 |
Netap Virwn Recrnung Fuchnung 29 04 2010 2004 2090 105033
* [ Neba Viseon- Sachipeodongumng 01120
Netap Vron Sanendined Serwnbesd 08 052010
Netp Varen Latesanbentoe! Senanbref Lelomraen 26102000
Nt Varen Spendengatung Spendenquaung 01.01.20098 27902008 105423 |
Netap Vieren Sammelspendenguetung Spendengurung md Zetraum Q1.01 2008 27102008 N 058
Noop Veron Stausnisio IR 01 01 2008 12112008 132251 |
Netxp Vren Tatgieestmacht Twvgemtsbenchie 01 01 2000 1600 2000 14:17 24
2 t e | gen Sandadvoriagen
Nooxp Voron Meghodsaunwos - Vorder Mag Vo 24.0120Mm 2001.207 160800
Rchoung fur Msglmdu Pmchnureg 12102010 12 102010 1058 28
Neop Veren Rundschesiben 2011 Senenbnet 19082011 19002011 15034
Netep Viren 5 d L A E 1811201 18112001 135238
Netq Voren Sencobned Mig 11.052010 12052090 147118 |
Nutxp Ve Sanenbiietos Sananbows 31052010 31.06.2011 162203 |
. Mighe - ] Senenbriet 1907 2010 10072000 155407 |
Mot Varan Lioteendanbosf Adrasasndanng Sarenbref Lalwanen & 1zon

18112011 183313 |

L voreches

9 serigiian
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Funktionen im Vorlagendesigner:

O et st
i

Tota
e
Tenstroted ooy - Aroager] | w

12 Peatm TP TE EF Tl

i8 b = = i M e hia| 7
B Actebin
15) B _J
B tearegeotem
) o retn g
e L
) St
e
[ é ’
gt
[ Objekte auswihlen
aQ Ansicht vergréRBern
Text / Variableninhalt
X Linie zeichnen
[ Rechteck zeichnen
o Ellipse/ Kreis zeichnen
= Fligen Sie mithilfe des Buttons, eine Zeichnung ein. Wahlen Sie unter “Eigenschaften —
Dateiname” ==!| eine Datei aus, die eingefligt werden soll.
L] Fligen Sie einen Barcode ein.
B Erstellen Sie ein Textfeld, damit Sie einen freien Text eingeben kdonnen.
qi Hier erstellen Sie ein Formularfeld.
alll Fiigen Sie ein Diagramm ein.
':E,' Messinstrument einfligen.
3 HTML-Text einfigen
= PDF einfiigen.
B’ Objekt einfligen, z. B. aus Excel, Power Point

Weitere Variable/ Serienfelder einfiigen

Im Vorlagendesigner kénnen weitere Serienfelder eingefiigt werden. Wollen Sie beispielsweise die Mitgliedsnummer des

Empfangers anzeigen lassen, fligen Sie ein Feld mithilfe des Buttons ,, El ein.
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Durch ziehen eines solchen Feldes erhalten Sie folgende Ansicht,

’
Cnebe

..y 4 . a n e

G growrs

—— “ Yo

Es 6ffnet sich nun unten abgebildetes Fenster:

# Funikhon bearbeten
Osten wnd Fusktcnen  Sedingeng  Text  Detwnsiommat  Zablentormat  Operatoren

Funitione:
4l Vanatien

M Veriand Versbien
o Numerische Fushtenen

) Mathamatizcne Funkbonen
- Datumsdimbtanen
) Zmchankemeniunklicnen

Fusktonen

st undtanen

ot Barcodedunktonem

» Klicken Sie auf das Symbol ,,

(e

Net

sl e sy

ﬁu

» Klicken Sie auf ,>“ Variablen, damit Sie
aus alle Variablen, die zur Verfligung
stehen, auswahlen kénnen.

Nutzen Sie den Doppelklick bei lhrer
gewlinschten Variable, um diese in Ihren
Serienbrief einzufiigen.

Um den Vorgang fertig zu stellen, wahlen
Sie am Ende lhrer Eingaben bitte ,0K”.

Nachdem Sie die bendétigten Felder eingefligt haben, kann natrlich deren Ansicht angepasst und verandert werden:

Layout der Felder verandern

——
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Das Layout verandern Sie im linken Menifeld unter
,Eigenschaften”:

‘Bigenschaften bd|
2] 21 , _ )
B Daten ~ Dazu markieren Sie das entsprechende Feld in der
(inhalt) | Vorlagenansicht.
| B Entwurf \
F i H H " “"
ﬁ:rs::m a5 INein]| Unter ,Erscheinungsbild” und , Layout” stehen Ihnen
— | (I =re—— verschiedene AuswahImdoglichkeiten zur Verfligung. So

Ausrichtung urten False INeinl|  kbnnen Sie beispielsweise die Ausrichtung, sowie die
i Orehung 0 [©1'  Hintergrundfarbe des jeweiligen Feldes bestimmen.
| [@ Hintergrund False [Nein] ‘
Seitenumbruch False [Nein] | A i o i X .
» B oo | Weiter besteht die Moglichkeit, die Schriftart und
Darstellungsbedingung True [Anzeigen] | SchriftgrofRe der einzelnen Felder zu andern, klicken Sie
| & Postion 171,760, 117.7.925mm] | dazu die rechte Maustaste und wahlen Sie ,, Schrift”.
| B Rahmen '
Umbruch vor False [Nein] 3

Nach der Anpassung des Layouts speichern Sie lhre Vorlage vor dem Beenden und geben einen Namen an.

Vorlagenbezeichnung angeben L

Bitte geben Sie eine Bezeichnung fur diese Vorlage an.

Netxp:Verein Sachspendenquitiung]

&\ Ubernehmen ,5,0 Verwerfen

» Speichern Sie diese durch Driicken des Buttons
,Ubernehmen” (siehe linkes Bild).

Hinweis Die urspriingliche Vorlage bleibt nach dem Bearbeiten weiterbestehen und wird nicht tberschrieben. Sie
kénnen somit die ,,Netxp Verein Vorlagen” beliebig oft dndern.
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BLZ-Priifung

Sie haben alle BLZ Daten lhrer Mitglieder erhalten, sind sich aber nicht sicher, ob diese auch alle korrekt sind? Mit
Hilfe der BLZ-Priifung erhalten Sie eine schnelle Hilfe fiir diese Problematik.

Sollten BLZs falsch aufgenommen worden sein, werden die falschen Bankleitzahlen hier angezeigt und kénnen dann
von lhnen gedndert werden. Der entsprechende Mitgliederdatensatz wird sofort gedandert.

_: ;l Kontodatenprifung @

Fehlortyp - News Ansich enlellen 2 ne
|N] MNr Nachnmme Vorname Kontomummer | BLZ {BAN BiC Mighedssin
- Fehiertyp. BLZ ungiinig . <o e o
292300 113 Maierthaler Sebastian 543221114 55522233 DE11 5552 witee
J Falertyp. Kene BIC angasgeben
{ M Fabhrtyp  Kantonummers ungiilbg
Dalergatz 14 ¢ 1% ¢ M
f »‘l Drucken _': Liste & [BANBIC o Schilefien
< exporberen “ berechnen
Beispiel

Die in diesem Datensatz angezeigte BLZ hat eine Stelle zu wenig, dem entsprechend kann das Programm die BLZ nicht
auflésen. Diese wird in der Liste angezeigt. Die korrekte BLZ wird nun im Feld ,ersetzen durch’ eingetragen. Danach nur
noch auf ,Ubernehmen” klicken und der entsprechende Mitglieder-Datensatz wird abgedndert.

Buchungen

Das Modul "Buchungen" bietet Ihnen Moglichkeit, Buchungen zu erstellen und diese zu verwalten. Zudem steht lhnen
unter den Punkt ,Rechnungen®”, die Rechnungserstellung mit integrierten Mahnungsverwaltung zur Verfiigung.

b

Buchungen

o

Einzelbuchung

1o

Massenbuchung

Bankentbertrag
Buchungslisten

Rechnungen

)& 8 oY

Buchungskontrolle

T
i
8

Rucklaufer

Kontoumsatze

Eﬁ

Budgetplane

Journal

ir] 4

Meniipunkt Kurzbeschreibung
Einzelbuchung Einzelbuchungen fir Mitglieder und Lieferanten.

Massenbuchung | Erstellen Sie Massenbuchungen Uber mehrere Mitglieder.
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Bankeniibertrag Lastschriften und Uberweisungen zur Bank tibertragen.

Buchungslisten Anzeige der durchgefiihrten Massenbuchungen.

Rechnungen Rechnungserstellung Ihrer Rechnungen

Buchungskontrolle Verwalten offener Kontoausziige und Forderungen.

Rucklaufer Bankeinzugrickldufer verwalten

Kontoumsitze Ubersicht tiber alle Kontoumsitze sowie vorgenommenen
Buchungen.

Budgetplane Erstellen von Budgetplanen.

Journal Uberblick aller Buchungen und Bewegungen.

Einzelbuchung
Fiihren Sie Einzelbuchungen durch (zum Beispiel um eine Rechnung an lhre Lieferanten zu begleichen).

Wie erstellt man eine Einzelbuchung tiber das HBCI/iTAN Konto?

a _
~——  Einzelbuchung

Einzelbuchung - Standard

Buchungskonto Anlagevermdgen ~

Buchungspartner | Suche| Lieferant wahlen

Buchungsart (O Lastschrift / Einzahlung ® Uberweisung / Auszahlung

Buchungsbetrag | | Valutadatum 22022017 |v |

Verwendungszweck

Rechnung erstellen und drucken.

E/A-Stelle | |

Sparte | ~

Projekt | w |

Zusatz Buchung fur Mitgliedsbeitrage verwenden

[ Spendenqguittung aus Buchung erstellen

=S O R

[ Buchungspartnerdaten nach dem Erstellen beibehalten

B erwsion & cornignor
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Feld/Button Funktionsbeschreibung

Buchungskonto Auswahl des gewlinschten Buchungskontos. Klicken Sie auf , - ”, um ein

Buchungskonto auszuwéhlen.

Buchungspartner Vergeben Sie hier den Namen des Buchungspartners. Tippen Sie die
Anfangsbuchstaben des Buchungspartners (Mitglied) ein. Die Vorschlage
werden direkt angezeigt. Wahlen Sie nun aus. Der Buchungspartner wird
tibernommen.

Handelt es sich hierbei um einen Lieferanten, klicken Sie den Button ,,

_ Lieferantwahlen « pq stfnet sich ein Fenster, wihlen Sie den
entsprechenden Lieferanten aus, und klicken auf ,Ubernehmen®.

Ist der Buchungspartner nicht hinterlegt, konnen Sie diesen direkt
eingeben.

Buchungsart Wahlen Sie zwischen:
- Zahlungseingang (Lastschrift / Einzahlung)
- Zahlungsausgang (Uberweisung/ Auszahlung)

Buchungsbetrag (in Euro) Eingabe des Buchungsbetrages.
Valutadatum Ausfihrungsdatum
Verwendungszweck Eingabe des Verwendungszwecks (z.B. die Rechnungsnummer).

[¥];:Rechnung erstellen und [[] drucken. | Soll fir die Buchung eine Rechnung erstellt und ausgedruckt werden?
Kreuzen Sie entsprechend an.

E/A-Stelle E/A-Stelle eingeben oder heraussuchen.
Sparte Fiir welche Sparte ist die Buchung.

Projekt Fir welches Projekt ist die Buchung.

Zusatz Buchung fur Mitgliedsbeitrage verwenden

[] Spendenguittung aus Buchung erstellen

=iVl %

H Erstellen Erstellt die Einzelbuchung und fligt Sie dem Bankeniibertrag hinzu.
/9 SchlieRen ?chlieBt die ,Einzelbuchung’-Ansicht (Anderungen werden nicht
[ tbernommen).

Hinweis

Erstellte Einzelbuchungen werden zuerst nur dem Bankeniibertrag zugewiesen. Die Buchung wird nach der Erstellung
noch nicht ausgefiihrt.
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Wie erstellt man eine Einzelbuchung iiber ein Kassenkonto?

—
& Einzelbuchung (\ )

Buchungshonto Kasso Tesnabam

Buchung s Metzgeres Muber Lisfuennt wetden

Koraorammar 123455

Bankiotzah! 74351430 Spk Rettakion Eggunieidan

Bochungsan Lasasschifl | Einzatung 9 Uberwaisung / Auszahiung

Buchungabatreg W o Bolspeitant A SEPA-Mttadung me GlsulegesiD

Vermondungsowock  Elekauf De Mea g Hubet

7 Rechmung artelen und | drucken

s Glauger 1D DEDZZZ000664564
o Mandutsrelepss MANDANTY

din sncte Balastmg hues Mighedebedragey
wricigh wosdackuhrend

Phiics am TT MM

Projekt -

Valutn-Datum 04210

E/A-Stale 21 - Anschafung | Reparstir Aesstating (3-C) [

Lumotr Spocdenquenung sus Buchung erstaten
H!-_--- [ -

Feld/Button Funktionsbeschreibung

.. H H T n
Buchungskonto Auswahl des gewiinschten Buchungskontos. Klicken Sie auf ,, ,
um ein Buchungskonto auszuwahlen.

Buchungspartner Vergeben Sie hier den Namen des Buchungspartners.

Buchungsart Wahlen Sie zwischen:

- Zahlungseingang (Lastschrift / Einzahlung)
- Zahlungsausgang (Uberweisung/ Auszahlung)

Buchungsbetrag (in Euro)

Eingabe des Buchungsbetrages.

Valutadatum

Eingabe des Valutadatums. Klicken Sie auf , v “, damit sich der
Kalender 6ffnet. Die Buchung wird an diesem Tag ausgefihrt.

Verwendungszweck

Eingabe des Verwendungszwecks (z.B. die Rechnungsnummer).

[¥iRechnung erstellen und [ | drucken_

Soll fur die Buchung eine Rechnung erstellt und ausgedruckt
werden?
Kreuzen Sie entsprechend an.

E/A-Stelle Eingabe der entsprechenden E/_A Stelle oder Auswahl iber den E/A-
Plan. Klicken Sie den Button ,, el

Sparte Hier kann man die Sparte auswahlen.

Projekt Hier kann man das zugehorige Projekt auswahlen.

Zusats 7! Spendunguitirg nus Buchuing enyielen Wahlen Sie zwischen:

Buchu

- Spendenquittung aus Buchung erstellen
- Buchung fiir Mitgliedsbeitrage verwenden

[” Buchungsparinerdaten nach Erstelien bzibehalten

Sollen die Daten des Buchungspartners nach Erstellen behalten
werden, kreuzen Sie hier an.

1
H Erstellen

Erstellt die Einzelbuchung und fligt Sie dem Bankeniibertrag hinzu.

/_o SchlieRen
o

SchlieRt die Einzelbuchungsansicht (Anderungen werden nicht
libernommen).

Hinweis: Nachdem Sie die Buchung erstellt haben, erscheint diese im Bankeniibertrag.
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Massenbuchung

Mit Hilfe der ,Massenbuchung’ kénnen Sie zum Beispiel alle Beitrdge auf einmal von den Konten Ihrer Mitglieder
abbuchen lassen. Die Erstellung einer Massenbuchung erfolgt in mehreren Schritten.

Wie erstellt man eine Massenbuchung?
> Bitte wahlen Sie in der ,Massenbuchung — Vorauswahl‘ Ansicht die gewiinschten Einstellungen.

[=] 3 /
% =% Massenbuchung - Vorauswahl (Schritt 1 von 3) ]

HAgonene Daten
Kanin fur HEC! | Ubecwssent  Tastankrabankng Koo ————
Hewagseniug

Kento fur Batzahie Hanan

Buctungbutamans Sachungsiatn vom 24 10 3017

At Sar Nassartucinng Eatage

Aaftragadatum 20227 * B beactien Se dw Vorkutoen Peer Bankd
Angovan Air Buchungaponten

Verwendungranck

E-Sudle
Sparts
Feryat

O Angaben zu TA-Gtofle, Fropit und Spars weeden 87 die 3paters Vertuchung in den
ofteran Posten vorsegroagen

MNavswrbuthony fur Betrage hobar o e Angotwn der Batagegruppe promal
ungskite Grvall de sl

natalt wed

fhuis Ser Massentuchung wind s
R hfUSammelguischift 2ur Bary

Feld/Button Funktionsbeschreibung

Allgemeine Daten

Konto fiir HBCI / Uberweiser | Wahlen Sie das gewiinschte HBCI Konto aus.

Konto fir Barzahler Wahlen Sie das gewlinschte Kassenkonto aus.
Buchungslistenname Vergeben Sie einen eindeutigen Namen fir die Buchungsliste.
Art der Massenbuchung Wahlen Sie zwischen:

- Freie Mitgliederwahl: Auswahl einzelner Mitglieder
- Mitgliedergruppen: Auswahl erfolgt Giber die Mitgliedergruppen
- Beitrdage: Auswahl erfolgt Giber die Beitrage

Auftragsdatum An diesem Tag wird die Buchung ausgefiihrt.
Angaben fir Buchungsart
Verwendungszweck Vergeben Sie einen eindeutigen Verwendungszweck (z.B. Jahresbeitrag).
E/A-Stelle Eingabe der entsprechenden E/A Stelle oder Auswahl tber den E/A-Plan.
Klicken Sie den Button ,fx

Sparte Hier kann man die Sparte auswahlen.
Projekt Hier kann man das zugehorige Projekt auswahlen.

‘ . Ubernimmt die vorgenommen Vorauswahl-Einstellungen der

Ubernehmen
\ Massenbuchung.
/p SchlieRen SFhlle.l'Et die ,Massenbuchung-Vorauswahl’ Ansicht (Anderungen werden
& nicht Gbernommen).

> Sobald Sie die Einstellungen vorgenommen haben, driicken Sie bitte den Button ,Ubernehmen’.
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Buchungspartnerauswabhl bei ,freie Mitgliederwahl“:
» Nun gelangen Sie zur Buchungspartnerauswahl.

(=]
&4 Massenbuchung - Buchungspartner (Schritt 2 von 3)
3 e Neumégheder ob berachinen

Zum Gruppreron ordach e erssprechende Spaltenubesscruift ee heesin 2ehen

| | Kz Bersichrung Boarmgssrt Abrechnungepen e
v
i Ncmw ucclrra; Arorssiafict  Altocsstatiol “Jeden 2. m Februar
Spatenbeilrag Teros Allsrsstatiel Jeden 2 im Juk
Spartenbaitrag Bowen Enzebatrag Jedan 2 im Oksaber
G Bogensomize prosuy Jecen 2 im Seppebr,
Fresee Baitrag Fraer Baitrag Jedan 2. im Januar
v Umiage 2013 Einzebetrag Am 1 Tag peden 3 Monat
Autnahmegabibe Emnpelbaning Jedan 2 im Jonuas
MY Baitrag Hauptvecan Einzobotrag Juden 2 im Januar
TE Teani Abtelungstwirog Alersstofel Jedan 2 im Janust
s8 Spananbeitrag Boganschelen Froer Baitrag Jedan 2 im Januar
Ehapariner Einzebetrag Juden 2 im Janusr
AB-J Asbeitsdimnstabeachnung Berachnadsr Batrag Jedkan 2 im Januat
Pache Bernchneter Betreg Jedon 2. im Janusr
Wasservarbirguch Becachnetsr Batrog Jadan 2 im Jonar
Stromverbrauch Berachnater Betrag Jedan 2 im Janust

Markieren Sie die einzelnen Mitglieder durch setzen eines Hakchens und klicken Sie den Button

Buchungspartner entfernen durch entfernen des Hakchens.

o Massenbuchung - Buchungspartner

a B @
nur Neumitglieder ab berechnen
| [ | Beraganame | Anzatd Maghedschaften | FeeGroup Shortcode | Beiraganio
' | v Nommaler Beitrsg Allersstaftel A AT RO AR AN VR K BT 3

Spartenbeitrag Tern 21
Spanenbeitrag Boxen 18

[ Bogenschiutzen 1

| Freler Baitrag 0

Nur Neumitglieder berechnen:
Setzen Sie dazu in der ersten Zeile entsprechend ein Hakchen. Tragen Sie das Datum ein, ab wann diese berechnet
werden sollen.

nur Neumitglieder ab ~ 01.01.2013 * | berechnen

» Erstellen Sie nun die Massenbuchungsliste oder nehmen Sie noch Korrekturen vor.

L Massenbuchung - Buchungsliste

oc®

| Bachungsart ‘u Buc

1 | vomame | Nachnome Betiag

= Bchyungeert. B Summe 41008

"E!:}.’E’m-. - 1 723 3 u - E.:m w A0 U!ZV!_ ]
- Buchungsart. Unsrwmesung { Anzahl 7 me 13900 €}
MGtar Womat 3 3o c
% Bons - 10052 mee 16.00C)

K el {Arzonl §
aré Pomon | Anzahd
-Edar Vanasse

o 7idt Herln [ Anzad 1+~ Summe 18004

Selbstverstandlich kdnnen Sie jetzt noch Anderungen an der Buchungsliste vornehmen. Bitte klicken Sie auf
den Button ,Funktionen anzeigen’, um die Anderungsfunktionen einzublenden.

- 146

——
| —



Netxp Verein — Benutzerhandbuch Net

sl e sy

Hinweis
Bitte beachten Sie, dass Anderungen nur dann vorgenommen werden kénnen, wenn der entsprechende
Datensatz mit einem ,Haken‘ markiert wurde.

Anderungen bei Buchungsliste
Nachdem Sie den Button ,,Funktionen anzeigen” geklickt haben, erhalten Sie folgende Ansicht:

a > : >
| 4= Massenbuchung - Buchungsliste (Schritt 3 von 3) @ =
| Aktionen fur markarts Zatlen Funktonen

Bazahimemode andam in Bar Austiahean
[0 | Magheduname Berag Banrogsgrupps EA-5tola Frogakt
| Buchungsart: Bankeinzug ( Arzehl | - Summe 2000€ )
i Augner Tobes - DESS 7435 1430 0112 2493 11 - BYLADEMIEGE ( Arzshl: 1 - Symme 2000 € )
Agner. Tobies 200C Bogenschutzen 0
| & Buchunygsart Ubeoweistng ( AnzalN 1 - Summe 10.00€ )
i Webet Andre - - [ Anzahli 1 - Summe 1000C )
Weber, Andreas 1000¢€ Bogenschutzen 0
> Liste arstedbos : }n;u.v-: ducknr z __-' ad ““ orv‘:‘-‘-‘.’?"'
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Aktionen fur markierte Zeilen
Bezahlmethode andern in Bitte andern Sie je nach Bedarf die Bezahlmethode in:
- Bar
- Bankeinzug
- Uberweisung
Betrag andern in Andern Sie den Buchungsbetrag hier.
E/A-Stelle andern in Andern Sie die E/A-Stelle hier.
Sparte dndern in Andern Sie die Sparte hier.
Projekt &ndern in Andern Sie das Projekt hier.
Buchungen I6schen Loscht die markierte Buchung.
‘\ Liste erstellen Erstellt die Buchungsliste.
‘:._? Liste drucken Druckt die Buchungsliste aus.
. Exportiert die in der Buchungsliste enthaltenen
! ; Adressen exportieren N .
Mitgliederadressen (Microsoft Excel Format).
o . Schlieft die ,Massenbuchung — Buchungsliste‘-Ansicht
/3 SchlieRen . s
o (Anderungen werden nicht dbernommen).

» Zum Erstellen der Massenbuchungsliste betatigen Sie nun den Button ,Liste erstellen’.

Die Liste wird daraufhin dem Bankeniibertrag zugewiesen. Es 6ffnet sich automatisch die Bankeniibertrag-
Ansicht, damit Sie die Buchungen bei Bedarf sofort ausfiihren kénnen.
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Bankeniibertrag

Im Bankeniibertrag werden Ihnen alle offenen Uberweisungen und Abbuchungen entsprechend dem gewahlten HBCI
Konto angezeigt. Weiterhin kénnen Sie die Buchungen sofort ausfihren.

Hinweis
Abbuchungen sind in dieser Listenansicht griin hinterlegt, Uberweisungen orange.

"'; ‘_, Bankenubertrag @)

d: ’_

HEC-Konso |- Alle HBCH anlan - - ¥ Kantcauszuge hoken

Buchungsan —— 1ed 0 d
T o HEC-Komo-Name 2 J

[¥) | Kontombaber Kontonummes Berugshobe Zweck Eralebdntum Buchungaliste
ochungsant Zehlungsausgang (Argaht 1) -100 00 ¢
) HBC-Kanto-Nama: HBCHPn/Tan (Anzahl: 1) -100.00 ¢
[+ RsShoter Johannes 1122525 100,00 € Beftragsrockzatiy . 20.07.2011
J Buchungsar Zehlungseingang (Anzaht 1) 10300 €
J HBO Konto-Name  HBCHPwwTan {Anzabl 1) 10000 €
/ Dirauer Roland 1122605 100,00 € Baitrage 2011 20,07.2011
D Austibren P Leste drucken i | % A:;'lva_x?nin'>|v'. © schieten
& |4 endem
Feld/Button Funktionsbeschreibung
HBCI-Konto Wahlen Sie das gewlinschte HBCI-Konto aus.
Kontoausziige holen Markieren, wenn nur Kontoausziige abgeholt werden sollen.
Uberweisung / Bankeinzug Markieren, wenn nur Buchungen ausgefiihrt werden sollen.
‘ Ausfihren Fuhrt die Buchungen aus.
‘w ? Liste drucken Druckt die Buchungsliste aus.
11] Loschen Loscht die markierte Buchung aus dem Bankeniibertrag.
i' Auftragsdatum dandern | Hier kénnen Sie das Auftragsdatum andern.
(/’,..o SchliefRen Schlieft die ,Bankenibertrag’-Ansicht.

Sobald Sie den Button ,Ausfiihren’ betétigen, wird die Verbindung mit der Bank hergestellt und die Buchungen
ausgefihrt.

» Ubertragene Buchungen koénnen auch gezielt gewahlt werden. Erhalten Sie z. B. einen
BankenUlbertragungsfehler wegen Doppeleinreichungsfehler, kénnen so die restlichen Buchungen bzw.
Auftrage ausgewahlt werden, und trotzdem tibertragen werden.
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Mogliche Fehler beim Bankenibertrag, die auftreten kdnnen. Bitte orientieren Sie sich an dem angezeigten
Fehlercode, der zuriickgeliefert wird.

Fehler- | Erlduterung zum Fehler Hinweise

code

0020 ,Der Auftrag wurde ausgefihrt.” Ggf. ist hier die Handybezeichnung, bzw. der

3920 »Zugelassene Zwei-Schritt-Verfahren fir den Benutzername falsch hinterlegt. Bitte priifen Sie die

Benutzer (920)“. hinterlegten Daten. Die Handybezeichnung finden Sie
auf der Internetseite (Online-Account) lhres
Kreditinstituts, nachdem Sie sich eingeloggt haben.
Die Fehlermeldung kann mehrere Ursachen haben. Fiir
weitere Hilfe setzen Sie sich mit dem Support-Team von
Netxp:Verein in Verbindung.

3931;1 | ,Bitte synchronisieren Sie den TAN-Generator im Bitte setzen Sie sich mit Ihrer Bank in Verbindung.

Onlinebanking.”

9000;1 | ,Die angegebene TAN hat ein ungiiltiges Format.” Die von lhnen angegebene TAN ist nicht korrekt.

9145;1 | ,Die angegebene TAN hat ein ungiiltiges Format.” Die von lhnen angegebene TAN ist nicht korrekt.

9210;1 | ,Sie haben keine Berechtigung diesen Bitte setzen Sie sich mit Ihrer Bank in Verbindung.

Geschaftsvorfall auszufiihren. Bitte setzen Sie sich
mit Ihrer Bank in Verbindung.”
9230;1 | ,Der Auftrag Gberschreitet hr Limit. Bitte setzen Bitte setzen Sie sich mit Ihrer Bank in Bezug auf Ihr
Sie sich mit Ihrer Bank in Verbindung.” Lastschriftenlimit bzw. Uberweisungslimit in
Verbindung.
9330;1 | ,Bitte synchronisieren Sie den TAN-Generator im Bitte setzen Sie sich mit Ihrer Bank in Verbindung.
Onlinebanking.”
9370;1 | ,Sie haben keine Berechtigung diesen Bitte setzen Sie sich mit Ihrer Bank in Verbindung.
Geschaftsvorfall auszufiihren. Bitte setzen Sie sich
mit lhrer Bank in Verbindung.”
9390;1 | ,Der Auftrag wurde wegen Doppeleinreichung Wird dieser Fehler zuriickgeliefert, so wurde ein
abgelehnt.” Buchungspartner, der in Ihrer Buchungsliste enthalten
ist, mit dem gleichen Betrag an diesem Tag bereits
belastet. Bitte priifen Sie Ihre Buchungsliste auf den
doppelten Buchungspartner. Am Folgetag kann der
Buchungspartner mit dem Betrag wieder belastet
werden.

9930;1 | ,Unglltiges PIN/TAN-Verfahren. Bitte prifen Sie Hier stimmt das gewdahlte Verfahren mit dem von lhnen

Ihren FinTS-Bankkontakt.” eigentlichen Verfahren nicht Giberein. Bitte prifen Sie
Ihre Einstellungen unter ,Finanzdaten — Konten —
Konten Details — FinTS-HBCI-Kontakt“.

9933;1 | ,lhr Online-Banking-Zugang ist gesperrt. Bitte Bitte setzen Sie sich mit lhrer Bank in Verbindung.

setzen Sie sich mit lhrer Bank in Verbindung.”

9941;1 | ,Die eingegebene TAN ist falsch.” Bitte Uiberpriifen Sie die eingegebene TAN und
versuchen Sie erneut den Bankeniibertrag
durchzufihren.

9948;1 | ,Die eingegebene TAN passt nicht zum Index oder Bitte Uiberpriifen Sie die eingegeben TAN.

wurde bereits verwendet.”
9955;1 | ,Die Telefonbezeichnung ist unbekannt. Bitte Um die korrekte Telefonbezeichnung zu erfahren,

prifen Sie Ihren FinTS-Bankkontakt und geben dort
die von lhrer Bank festgelegt Telefonbezeichnung

“

an.

setzen Sie sich mit lhrer Bank in Verbindung. Die
Telefonbezeichnung finden Sie meist auch im Online-
Account lhres Kreditinstituts, nachdem Sie sich
eingeloggt haben.
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Hinweis: Die angezeigten Fehlercodes stehen meist in Verbindung mit Buchstaben, ,Beispiel: HKVVB;0020. Die
Fehlercodes, also die angezeigten Nummern sollten bei jedem Kreditinstitut den gleichen Fehler angeben. Fiir weitere
Hilfe setzen Sie sich bitte mit dem Support von Netxp:Verein in Verbindung.

Buchungslisten

In der Ansicht ,Buchungslisten’ werden alle von Ihnen erstellen Buchungslisten und deren Bearbeitungsstatus
angezeigt. Weiterhin besteht die Moglichkeit, die Details der einzelnen Buchungen zu betrachten und bei Bedarf zu

andern.

Tipp

Mit Hilfe der Buchunagsliste kénnen Sie kontrollieren, ob Sie zum Beispiel die Beitragszahlungen Ihrer Mitglieder bereits

erhalten haben.

5,' Buchungslisten

©

"

b

H

Lmtenstotun - - Naue Andicht eratalian v 10/ 1alil
Listenname Anrahk Suchungan | Gessmisumme Erbaiiton Dflene Buchungen Abgeschiossene Buchungon
3 Lestanstotus  Abgeschiogsen
Buchungskste vom 17.05 1 2000€ 2000€ 0 1
3 Listonstatus In Arbant
Belragsbuchungen 5 28000C 7S00C 4 1
* | Buchungsksta vom 11 05 2 14000 € N00€ 1 1
3 Lstenstotss Urbsobatsat
Buchungshste vam 14 01 210 1475000 € 000€ 210 0
' Buchungsésta vom 20 05 200 1385000¢€ 0.00€ 200 0

Listendetails — Buchungsliste

Wahlen Sie die gewiinschte Buchungsliste aus, und klicken auf ,Anzeigen”, damit Sie in die Detailansicht gelangen:

g=r
*J

Listendetails - Buchungsliste vom 13.12.2009

Mitglechname

£

Imise Warnar

1 Star Borw - 100527254 - 74081613 ¢ Anzahl | - Erwertel 18,00 € Edhallan 0,00 € )

Stark Bngmte

Deotrag erweriot

Berrog schaler vermondungezwoch
2500¢

1600C 0,00¢

0,00 € Jshrasbestrag Abbuchung

Janresberirag Aobuchung

A ] Anzogen

» Liste

= aportiecer

’ ,.' Druckon

Rechnungen
erstallen

Q

k& Schhellan

Klicken Sie auf,, 4 “, damit Sie die darunter aufgelisteten Details einsehen kénnen.

Feld/Button

Funktionsbeschreibung

F]

Anzeigen

Zeigt die Details der gewahlten Buchung an.

Liste exportieren

Liste an einen von Ihnen gewahlten Ort Gbertragen.

Drucken

Druckt die aktuelle Anzeige des Bildschirms aus.

Rechnung erstellen

Rechnungen erstellen

9998

Von Buchunagsliste

Beim Klicken des Buttons ,, Rechnungen erstellen” konnen Sie fir lhre
Buchungen in der Buchungsliste eine Rechnung erstellen. Es 6ffnet

sich ein Dialogfenster.
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Rechnungen erstellen

# Technunguenteling - Verssveatl - TESTLAUF .

Rechnungen fur Zahkngsart mt Rechnungsdatum (zahlber bes) erstolen

M Lastschetonzuga 28032014 - > Avpsfubrungsdatum dec Lostschnf
[ Uberwesungen 2203001 * | =2 Ubarwassan b 2um 00

2 Barznhlungen 2803.20M * | —> Bis zum XX bar zu beglaichan
Vatlage Kir Rechnungan Anbosirechaung

Nummamikrats Borsummamiieis

[[] Rechnungen safort auf Standarddrucker deucken

O] Ksnen Testlout susihren!

> Testansd wurten e Schiwllon

Sie kdnnen auswahlen fir welche Zahlungsarten Sie die Rechnungen
erstellen wollen:

- Lastschrifteinziige

- Uberweisungen

- Barzahler

Wabhlen Sie die gewiinschte Zahlungsart aus.

Rechnungen sofort auf Standarddrucker drucken? — kreuzen Sie
entsprechend an. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit ,Ubernehmen”.
Die Rechnungen werden ausgedruckt.

Auswahl der Vorlage des Rechnungstypen durch klicken auf den Pfeil
nach unten...
Nummernkreis auswahlen durch klicken auf den Pfeil...

Hinweis:

Damit der Rechnungsdruck durchgefiihrt werden kann, miissen Sie
bereits eine eigene Rechnungsvorlage gespeichert haben. Wechseln
Sie hierzu in die Ansicht ,Vorlagen”. Bearbeiten Sie die Vorlage
»Netxp:Verein Rechnung” und speichern Sie diese nach lhren
Anderungen ab.

/_0 SchlieRen

SchlieRt die ,Buchungslisten’ Ansicht.

Offnen Sie in die Buchung des jeweiligen Buchungspartners durch Markieren der entsprechenden Zeile mit einem

Doppelklick, oder durch Klicken auf den Button , Anzeigen:

& I Listendetails - Buchungsliste vom 01.02.2013

Yermendungerweck

Maghedsnsme Belrag arwarte Betrag erhallen
o Swatus: Abgeschiossan ( Anzahd 231 - Ewarist § 710,00 € - Erhaltan: 8 71000 € )
3 Buchungsart Lastscheftemnzug ( Anzahl 231 - Erwerist 8§ 710,00 € - Erhalten 6.710.00€ )
# Qich Yvonne - | 122645 - 74381211 { Anzehl | - Erwesrtet 2000 € - Erhallen: 20,00 € )
R _2000€ DT

Beispiel - Buchungsdetails:

,° Schieflen
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Buchungsnummer 133 Voluta-Datum  3003.2014 Kassenpritung
Buchungspartnar  |Algner Tobiss Suche Durch Banutzer
IBAN DEIS 743514300112 2453 1 BIC BYLADEMIEGF pm
Buchungskonto HBCHPINTan im Status
Betrag emwartet 2800 Betrag erhoften 000 Buchungsspare
Verwandungsawack Normaler Balrag Altersstatiel Buchung gesperrt
durch Benutzer
om
E/A-Siele
Spora
Projekt
Datainanme Belagdatum Ersteilidatum | a
()
.
Dxensatz

‘ SchliaBan

Feld/ Button

Beschreibung

Buchungsnummer Buchungsnummer zum Buchungsvorgang

Valuta Datum Datum an dem die Buchung vorgenommen wird.
Buchungspartner Hier ist der Buchungspartner eingetragen

IBAN IBAN des Buchungspartners

BIC BIC des Buchungspartners

Buchungskonto Von welchem Konto wurde die Buchung durchgefiihrt

Buchungsbetrag erwartet

Betrag der Buchung

Buchungsbetrag erhalten

Bereits erhaltener Betrag.

E/A-Stelle

Hier kann ggf. die Zuweisung der E/A-Stelle gedndert werden

Sparte Hier kann man die Buchung einer Sparte zuordnen.
Projekt Hier kann die Buchung einem Projekt zugeordnet werden.
Kassenpr[]fung Kassenprulung

Durch Benulzer

am

im Ststus Ohre
Buchungssperre Buchungzzpcere

Bachung geapearnt
durchs Senules I

L

/O schiigtien

Klicken Sie hier, um die Ansicht zu schliel3en.

Rechnungen

Im Menipunkt unter ,,Buchungen — Rechnungen” sehen Sie bereits erstellte Rechnungen bzw. Gutschriften, die Sie

beispielsweise gleich bei einer

Einzelbuchung erzeugt haben (lesen Sie hierzu auch bei Punkt Einzelbuchung bzw. bei

Von Buchungsliste Rechnungen erstellen nach). Zudem kénnen Sie evtl. dazugehorige Mahnungen erstellen:
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@ Rechnungsubersicht

Spaiton hinzutugen

(Beconngen) Guschten 2y cramiendo Matwusga]
Anzesge fur Zetraum
Rechnungsdetum van 06 02 2013 * bm GH201 -
item nach
Swatus |—Ala— » EmplangsoMighad Rachnungorummor
States @ U | - Neue Acacht ersietion - =i , o
Thiee besssgunummenm Fagdarape ) on Brertingy £yt Zahltar bas [T An
AR2013000062 Lasa Huber Malger 000C 18042012 21212 RAech
+ | AR2013000081 Lewe Huber Maiger 000€ 10042090 21211 Rech.
AR2013000090 Lens Huber Foken 21210 Rech
AR2013600089 Lutwg Hotbeuer Malger 221214 Rech
AR2013000088 Ludwg Hotbauer Malger 22215 Rech
AR2013000007 Lss Hotbauer Teusar 2121 Hech
AR2013000086 Ludwg Hochinoizer Malgar 18 04 2012 221216 Rech
AR2013000085 Luthwig Hobmasar Malgar BWooC 18 04 2070 21217 Rach
C— sz v o
- '.“M, o & . = 4@ Vom Server Ctdand
L Arcnigan [P D Ervtetior [m Foenmeer “: Limds drucken “ it L +helen
Feld / Button | Beschreibung

Rechnungen/ Gutschriften

Im Reiter ,Rechnungen/ Gutschriften sind alle bereits erstellten Rechnungen mit den jeweiligen Daten aufgefiihrt.
Die Sortierung konnen Sie beliebig dndern. Klicken Sie dazu einfach auf die Spaltenbeschreibung, um die Sortierung in
ab- bzw. aufsteigender Reihenfolge zu dndern.

(W) Anzeigen Klicken Sie auf ,,Anzeigen”, damit Sie die Rechnung einsehen kénnen. Es 6ffnet sich die
Rechnung als pdf-Dokument.

N Neue Klicken Sie auf den Button, um eine neue Rechnung zu erstellen. Sie wechseln in die

— Rechnung Rechnungserstellungs-Ansicht.

& Erstellen

Markieren Sie die entsprechende Rechnung und klicken Sie auf , Stornieren”, um eine

| e ——— - - [

B
Fugererqe e frederengen aavier baemhach gttt

|]]] Stornieren

Rechnung zu stornieren. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster:
Bestatigen Sie die Meldung mit ,,Ja“, um die Rechnung zu stornieren.
Die dazugehorige offene Forderung wird hierdurch gel6scht.

% |iste drucken Mochten Sie die angezeigte Rechnungsibersicht drucken, klicken Sie hier. Es 6ffnet sich das
Dialogfenster:

|

Lo [ Ao rchen

Klicken Sie “JA”, um die Liste im Hochformat zu drucken.

Klicken Sie ,,Nein“, um die Liste im Querformat zu drucken.

Klicken Sie auf ,Abbrechen”, um den Rechnungslistendruck abzubrechen.
Ansicht anpassen: Individuelle Ansicht erstellen und speichern

1) Vom Server ‘ Mochten Sie eine Rechnung vom Server hochladen, klicken Sie hier. Es 6ffnet sich ein Fenster.
laden Wahlen Sie hier aus, aus welchem Ordner Sie die Dokumente hochladen moéchten.
69 Schiiefien Klicken Sie hier, um die Ansicht zu schlieBen.

Neue Rechnung erstellen
Um eine neue Rechnung zu erstellen, klicken Sie den Button “Neue Rechnung”. Sie gelangen in folgende Ansicht:
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@ Rechnung (@ é :

Empdangardater

Anrede Hallo Nome  Yvonse Ach Suche | Tusolz Lieforam
Strasse | Tessaade 205 MZ/0n 830 Maigersacd

Rechmurgsdetads

Bereschnung Sparte

Rechrangsrasmmer  Standard { 2017000015 ) Frojoit

Auftregsdatum 80227 Zahbor bis 10032077 M Toge

Fronex

Rechnungscpaonon

Vorlage Amgirechnung i1 Sofort drudken

Kere Buchung omtefen @ Fur Gesamibetrag esne Buchung erzeugen Fur jode Rechnungapoation eme Buchung erzeugen
Exenes Kormo HBCHPnTam
Zohlant

ok Lastschrfemzug & per Uberweinung Barznhlung (berets bezot

Hechnungspostonan

Baarbaden ittt rwan A A 4 Arvhwl wrstubur
F At Nr | Baschimbong | Zusntandormati Anzahl | Noticgosis | Guaamt Nan | Steed in % FRadatl i % - Brutiobeltag | EA-Siele | Fropelt | Gpane
0oXe 000e
ar=az
D & Angebol mieten und y <
H;f_wrm-m H o HF SO VN W Vorschou © 5crinten
arstelon Spaicham ’

Wahlen Sie zuerst den Rechnungsempfanger aus. Klicken Sie in das Feld ,,Name” und geben den Namen des Mitglieds
ein, falls es sich hierbei um ein Mitglied als Rechnungsempfanger handelt. Sie kénnen direkt aus den vorgeschlagenen
Mitgliedern entsprechend auswahlen.

Handelt es sich bei dem Rechnungsempfinger um einen Lieferanten, so klicken Sie das Feld ,,’ Lieferant «
Sie kdnnen aus dem gespeicherten Lieferantendatensatzen auswahlen.

Alternativ kdnnen Sie die Rechnungsempfangerdaten auch direkt in den vorgesehenen Feldern eintragen.

Feld/ Button Beschreibung

Empféngerdaten

Anrede Anrede des Rechnungsempfangers

Name Name des Rechnungsempfangers (Sofortauswahl durch Eingabe Namen von Mitglied)

Zusatz Zusatz zum Namen

[ Licferant Klicken Sie hier, um auf die Lieferantendatensatze zugreifen zu kénnen.

StraRe StralRe des Rechnungsempfangers

PLZ / Ort PLZ und Ort des Rechnungsempfangers

Rechnungsdetails

Bezeichnung Bezeichnung zur Rechnung

Rechnungsnummer | Auswahl der Rechnungsnummer —lesen Sie zu weiteren Einstellungen bei:
Rechnungsnummernkreise festlegen nach

Sparte Bezieht sich die Rechnung

Auftragsdatum An welchem Tag wurde die Rechnung erstellt.

Zahlbar bis / Tage

Legen Sie hier das Zahlungsziel der Rechnung fest. Angabe des Datums, bzw. Angabe der
Zahlungsfrist in Tage.

Projekt Bezieht sich die Rechnung auf ein Projekt. Wahlen Sie aus.
Freitext Angabe eines zusatzlichen Textes, der auf der Rechnung erscheint.
Rechnungsoptionen

Vorlage Wahlen Sie aus lhren Rechnungsvorlagen entsprechend aus —

Bitte beachten Sie, passen Sie zuerst Ihre Rechnungsvorlage an, unter ,Kommunikation -
Vorlagen: Netxp:Verein Artikelrechnung bzw. Netxp:Verein Beitragsrechnung:
Vorlagen
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Sofort drucken

Soll die Rechnung sofort gedruckt werden, setzen Sie hier das Hakchen.

Buchungs-
einstellung

Keine Buchung erstelisn @ Fur Guaanmibetrag eines Buchung ersesugen Fur jedu Rechnungsposation eene Bochung srzeugen

Bestimmen Sie hier, ob fir die Rechnung eine Buchung erstellt werden soll. Sie kénnen
auswahlen:

- keine Buchung erstellen

- Fiir Gesamtbetrag eine Buchung erzeugen

- fiir jede Rechnungsposition eine Buchung erzeugen

Konto auswahlen

Zu welchem Konto soll die Rechnung zugeordnet werden, wahlen Sie aus lhrer Kontenliste aus.

Zahlart

Bestimmen Sie die Zahlart der Rechnung:

- als Lastschrifteinzug (Kontodaten in untenstehender Zeile angeben — sofern die Daten zum
Rechnungsempfanger noch nicht hinterlegt sind)

- per Uberweisung

- Barzahlung (bereits bezahlt)

Rechnungspositionen

Hinzufigen Klicken Sie auf ,,Hinzufligen”, damit Sie eine Rechnungsposition hinzufiigen. Es 6ffnet sich
folgendes Fenster:
4 Bexhnungzocarion nnaugen Bd — ot v Geben Sie die Artikelnummer an,
Attkolwenmer 21 oder klicken Sie auf -7, um auf Ihre
- z Artikelauswahl zugreifen zu knnen.
Beschreibung Verainszedsire
Jusateefoemation
f Anzahl
I | Einzelpreis
! Rabatt in %
Steuersatz in %
Anzati 1 Enzelprets 420
| Qn cate in &% 400 .
Rabattin % 000 Sseuersatzin® 1900 E'A'Ste"e _ AUSWahl offnen ,,l- “«
N Gessmt Neno 420 GesamtBamc 5.00 Projekt
EASwile
Projeks - | Bitte Angaben mit ,,Ubernehmen*
zur Rechnung hinzufiigen.
‘ Uhemetmen OSCHmf}rw

Bearbeiten

Markieren Sie die zu bearbeitende Rechnungsposition, und klicken Sie den Button ,Bearbeiten”.
Es 6ffnet sich das Feld mit den angegebenen Daten, Sie kdnnen diese nun dndern.

Entfernen ]

Markieren Sie den zu l6schenden Artikel, und klicken auf ,, Entfernen”. Der Artikel wird entfernt.

Madchten Sie eine Rechnungsposition nach oben verschieben, klicken Sie hier. Markieren Sie dazu
die Rechnungsposition, die nach oben verschoben werden soll, und klicken Sie den Pfeil an.

LA
L V]

Mochten Sie eine Rechnungsposition nach unten verschieben, klicken Sie hier. Markieren Sie dazu
die Rechnungsposition, die nach unten verschoben werden soll, und klicken Sie den Pfeil an.

| & ]

Fligt eine weitere Zeile hinzu, in dieser Sie eine weitere Rechnungsposition einfiigen kénnen.

Artikel erstellen

Klicken Sie hier, um in die Artikelverwaltung zu wechseln. Dort kdnnen Sie neue Artikel anlegen
Siehe Neue Artikel anlegen

H Speichern

Damit die Rechnung gespeichert wird, klicken Sie hier.

1) Angebot Soll mit den angegebenen Daten ein Angebot erstellt werden, klicken Sie hier.
| erstellen
1) Erstellen und Rechnung wird erstellt und gespeichert. Bei ausgewdhltem Sofortdruck, 6ffnet sich ein Fenster,
Speichern wihlen Sie nun den Drucker aus, um die Rechnung zu drucken.
Um eine Vorschau zur Rechnung erhalten, klicken Sie hier.

3] vorschau

© )
& Schlielen

Schliel3t die Rechnungserstellung.
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Rechnungsnummernkreise festlegen

Rechnungsnummernkreise konnen nur vom Administrator bestimmt und festgelegt werden.
Um Rechnungsnummernkreise festzulegen, wahlen Sie bitte den MenUpunkt unter ,Verwaltung — Optionen®”.
Wechseln Sie in den Reiter ,Finanzdaten — Nummernkreise”. Sie erhalten folgende Ansicht:

x Netxp:Verein - Optionen (@ :E’ -

Verein Migheder  Kommumikangg JF manzdaten
Aigamein Spaadeaguingss | Mmmemiveise Baihrungin  Adkaenuiing’ SEFAT Bevgahi

Rechrungsnummem

Namw Axtuetiar Zahées Prafx Suthe Nachsor Zakes
¢+ Bowmummemkess 29 NJAHRY B 20170000308
Swuanderd 4 HIAHRN 2017000015
etz 14 LY
Hraufogen Boarbenen Loschen

Klicken Sie nun auf , Hinzufligen”, es 6ffnet sich folgendes Fenster:

"r Mummernkreis - Rechnungsnummern &J‘
Name des Nummernkreises
Name | Préfix:
Prafix Suffix Suffix:
Machster zu vergebender Zahler
Sparte D Sparte: Bitte Sparte auswahlen. Durch Klicken von
[] Zahler bei Jahreswechsel auf'0' setzen. |- " gelangen Sie zur Spartenauswahl.

Eine automatische erganzung der Jahreszahl in der
Rechnungsnummer kann durch den Zusatz #JAHR# in Prafix bzw. Zahler bei Jahreswechsel auf,,0“ setzen. Kreuzen

Suffix erfolgen. .
g Sie entsprechend an.

‘\ Ubernehmen {fo Schlieften

Bitte Angaben mit ,Ubernehmen* speichern.

Rechnungsnummernkreis nachtraglich dndern
Mochten Sie nachtraglich die Nummernkreise bearbeiten, markieren Sie in der Ansicht den zu andernden
Nummernkreis und rufen diesen mit dem Button ,Bearbeiten” auf.

Rechnungsnummernkreis I6schen
Markieren Sie den zu I6schenden Rechnungsnummernkreis und klicken den Button ,,Léschen”. Der
Rechnungsnummernkreis wird sofort geléscht.
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Gutschriften aus Rechnung erstellen

Um eine Gutschrift zu erstellen, rufen Sie die Rechnungsiibersicht auf. Wahlen Sie hier die Rechnung aus, zu der Sie
eine Gutschrift erstellen méchten und klicken Sie die rechte Maustaste:

@ Rechnungsubersicht

Rechnungen / Gutschiften | Zy ersteliende Mabnungen
Anzesge fur Zeitraum

Rechnungsdatum von 14032013 * s 15052013 v
Fliern nach
Status —Alle— v  EmpfangerMitghed Rechnungsnummer
States | ;'V }k; | — Naus Anscht erstallen — - I I_-:} ’:v:[ 1
. Rechnungsnumimes | Emptén..  Ont Belag | Erthallen Zahibar tas Member iD Art
AR2013000084 LuisaH. Malger 3500€ 000€ 18042013 221218 Rechn
AR2013000083 Luise H . Molger 3Bo0E 000€ 18042013 221219 Rechn
| AR2013000082 Manire Maiger 3B00¢C 0,00C 18.04 2013 22121 Rechn
AR2013000081 Lukas Maiger 4000€ D00E€ 13042013 221220 Rechn
AR2013000080 Manfre. . Malger 3500€ D00€ 18042013 221222 Rechn
| AR20713000079 Manfre.. Malger 2000¢€ 000€ 18042013 221223 Rechn.
| AR2013000078 Meanued Malger 3500€ 000C 13042013 221224 Rechn
AR2013000077 Menusi Malgar 3500€ 000€ 18042013 221225 Rechn
| AR201 3000076 Mana Malger Booe 000€ 18042013 221227 Rechn
AR2013000075 Margot Maiger 3B00C 000€ 18042013 221226 Rechn
AR2013000074 Maris Maiger 3500€ 000€ 18042013 221228 Rechn
AR2013000073 Moria Falken Bo0E 000€ 18042013 221229 Rechn
| AR20713000072 Msna Malges 3500¢€ 000€ 18042013 221231 Rechn
AR2013000071 Manan Tautkic 3500€ DOOE 13042013 221230 Rechn
|AR2013000070 Wty _Foken _____2000¢ 000€ 18042013 221794 Rechn__ _
< ra= R——g = 1
[AR2013000069 T s PG v P S0 S e e s |
AR2013000068 € 000€ 13042013 221232 Rechn N
AR2013000067 Anzeigen € D00E€ 18042013 2217234 Rechn ‘i
AR2013000066 Stornieren € 000€ 18042013 221235 Rechn.. | |
| AR201300006%5 Gutschift aus Rechnung erstellen € 000C 18042013 221236 Rechn
AR20130000684 € 0D00€ 18042013 221237 Rechn
AR2013000063 | Rechnung aus Rechnung entelien € 000€ 18042013 221238 Rechn

Rufen Sie den Punkt ,,Gutschrift aus Rechnung erstellen” auf.

Sie gelangen nun in die Ubersicht zur ,Gutschrift“-Erstellung. Die Rechnungsposition wurde mit gleichem Wert als
Minusbetrag ibernommen.

Wahlen Sie nun lhre Rechnungs. —bzw. Gutschriftsnummer aus und bestimmen Sie die Vorlage (Gutschrift).

Nach Ihren Anderungen klicken Sie auf ,,Speichern”, bzw. ,Angebot erstellen” od. ,,Erstellen und Speichern®.

Weitere Beschreibung:

Feld/ Button Beschreibung

Empféngerdaten

Anrede Anrede des Rechnungsempfangers

Name Name des Rechnungsempfangers (Sofortauswahl durch Eingabe Namen von Mitglied)
Zusatz Zusatz zum Namen

[ Lieferant Klicken Sie hier, um auf die Lieferantendatensatze zugreifen zu kénnen.
StraRe StralRe des Rechnungsempfangers

PLZ / Ort PLZ und Ort des Rechnungsempfangers

Rechnungsdetails

Bezeichnung Bezeichnung zur Rechnung

Rechnungsnummer | Auswahl der Rechnungsnummer — lesen Sie zu weiteren Einstellungen bei:

-157

——
| —




Netxp Verein — Benutzerhandbuch

(e

Net

L L FURTRCEN U L

Rechnungsnummernkreise festlegen nach

Sparte

Bezieht sich die Rechnung

Zahlbar bis / Tage

Legen Sie hier das Zahlungsziel der Rechnung fest. Angabe des Datums, bzw. Angabe der
Zahlungsfrist in Tage.

Auftragsdatum Datum von wann die Rechnung bzw. Gutschrift ist.

Projekt Bezieht sich die Rechnung auf ein Projekt. Wahlen Sie aus.
Freitext Angabe eines zusatzlichen Textes, der auf der Rechnung erscheint.
Rechnungsoptionen

Vorlage Wahlen Sie aus lhren Rechnungsvorlagen entsprechend aus —

Bitte beachten Sie, passen Sie zuerst Ihre Rechnungsvorlage an, unter ,Kommunikation —
Vorlagen: Netxp:Verein Artikelrechnung bzw. Netxp:Verein Beitragsrechnung:
Vorlagen

Sofort drucken

Soll die Rechnung sofort gedruckt werden, setzen Sie hier das Hakchen.

Buchungs-
einstellung

Kuine Buchung erstelien & Fur Guaamibetrag eine Buchung erseugen Fur jedu Rechnungsposition e Bochung srzsugen

Bestimmen Sie hier, ob fur die Rechnung eine Buchung erstellt werden soll. Sie kdnnen
auswahlen:

- keine Buchung erstellen

- Fiir Gesamtbetrag eine Buchung erzeugen

- fiir jede Rechnungsposition eine Buchung erzeugen

Konto auswahlen

Zu welchem Konto soll die Rechnung zugeordnet werden, wahlen Sie aus lhrer Kontenliste aus.

Zahlart

Bestimmen Sie die Zahlart der Rechnung:

- als Lastschrifteinzug (Kontodaten in untenstehender Zeile angeben — sofern die Daten zum
Rechnungsempfanger noch nicht hinterlegt sind)

- per Uberweisung

- Barzahlung (bereits bezahlt)

Rechnungspositionen

| Hinzufigen

Klicken Sie auf ,,Hinzufiigen”, damit Sie eine Rechnungsposition hinzufiigen. Es 6ffnet sich
folgendes Fenster:

& Rechoungaosiition nraugen Bd — ot v Geben Sie die Artikelnummer an,
B B ”
AR 5 oder klicken Sie auf |- 7, um auf Ihre
- z Artikelauswahl zugreifen zu kénnen.
Beschreibung Verginszedscien
Jusatreformation
f Anzahl
. | Einzelpreis
i Rabatt in %
Steuersatz in %
Anzati 1 Enzelpreis 42
| Qn cate in &% 4 (x) ..
Rabattin % 000 Ssouersatzin % 1900 E'A'Ste"e _ AUSWahl Offnen ,,I- 7
B Gasamt Nano 420 GesamtBamso 5.00 Projekt
EASwile
Projeks - | Bitte Angaben mit ,,Ubernehmen*
zur Rechnung hinzuflgen.
‘ Uhemetmmen OSCH»cftrw

Bearbeiten

Markieren Sie die zu bearbeitende Rechnungsposition, und klicken Sie den Button ,Bearbeiten”.
Es 6ffnet sich das Feld mit den angegebenen Daten, Sie kdnnen diese nun dndern.

Entfernen J

Markieren Sie den zu l6schenden Artikel, und klicken auf ,,Entfernen”. Der Artikel wird entfernt.

Modchten Sie eine Rechnungsposition nach oben verschieben, klicken Sie hier. Markieren Sie dazu
die Rechnungsposition, die nach oben verschoben werden soll, und klicken Sie den Pfeil an.

LA
V]

Mochten Sie eine Rechnungsposition nach unten verschieben, klicken Sie hier. Markieren Sie dazu
die Rechnungsposition, die nach unten verschoben werden soll, und klicken Sie den Pfeil an.

F

5

ligt eine weitere Zeile hinzu, in dieser Sie eine weitere Rechnungsposition einfligen kénnen.

Artikel erstellen

Klicken Sie hier, um in die Artikelverwaltung zu wechseln. Dort kdnnen Sie neue Artikel anlegen
Siehe Neue Artikel anlegen

H Speichern ‘

Damit die Rechnung gespeichert wird, klicken Sie hier.

1h Angebot
erstellen

Soll mit den angegebenen Daten ein Angebot erstellt werden, klicken Sie hier.
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1) Erstellen und
Speichern

Rechnung wird erstellt und gespeichert. Bei ausgewahltem Sofortdruck, 6ffnet sich ein Fenster,
wahlen Sie nun den Drucker aus, um die Rechnung zu drucken.

3] vorschau

Um eine Vorschau zur Rechnung erhalten, klicken Sie hier.

‘ /® schiigtien

Schliel$t die Rechnungserstellung.
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Rechnung aus Rechnung erstellen

Um eine Rechnung aus einer Rechnung zu erstellen (Rechnung kopieren) rufen Sie die Rechnungsibersicht auf.
Wahlen Sie hier die Rechnung aus, die Sie ibernehmen mochten und klicken die rechte Maustaste. Es 6ffnet sich das
Meni. Wahlen Sie hier ,Rechnung aus Rechnung erstellen”.

@ Rechnungsubersicht

Spallen hinzufigen_ |
Rechnungen / Gutschr®en | Zy erstellende Mahnungon
Anzesge lur Zeitrsum

Rechnungsdatum von  14.03.2013 * b 15052013 v
Filtern nach
Status |~ Alle -~ - Emptanger/Msghad Rechnungsnummer
[ Stotus | | | —Nege Ansicht ersellen - R P e
| Rechaungsanummer Emgptan_ | On Betrag | Erhallen Zuhibar bis Momber D LAt
.’
AR2013000080 LanaH . Falken 80,00 € 000€ 13042013 221210 Rechn
AR2013000089 Ludwag Malger 3500¢€ 0.00€ 18042013 221214 Rechn
| AR2013000088 Ludwsg Malger Booc 000C 18042013 221215 Rechn
AR2013000087 Lisa Ho Taufiar 3B00€ 00DE 18042013 221213 Rechn
AR2013000086 Ludvag Malger 35.00¢€ 000€ 18042013 221216 Rechn
AR2013000085 Ludwsg Malger Bo0e 000€ 18042013 21217 Rechn
AR2013000084 Luisa H... Maiger 3500¢C 000€ 18042013 221218 Rechn
AR20 13000083 Luise H. . Malger 3S00€ 000€ 13042013 221218 Rechn
AR2013000082 Manfre Malger 3500€ 000€ 18042013 221221 Rechn
AR2013000081 Lukas Maiger 4000¢€ 000€C 18042013 221220 Rechn
AR20 13000080 Manfre Maiger 3500¢€ 000€ 18042013 221222 Rechn
AR2013000079 Manfre Malger 2000€ 000€ 18042013 221223 Rechn
AR2013000078 Manuel . Malger Booe 000€ 18042013 221224 Rechn
AR2013000077 Manuel Malger 3500¢€ 000C 183042013 221225 Rechn
AR2013000076 Maria Maliger 3500€ DODE 1804 2013 221227 Rechn
AR2013000075 Morgot Malger aB.00€ 000€ 18042013 221226 Rechn
ARZ2013000074 Mana Maiger 3B00C 000C 18042013 221228 Rechn
» [ARE0TS00007S T e R 10,006 18042018 221228 1 RachR)

AR2013000072 N ek ol 0.00€ 18042013 221231 Rechn
AR2013000071 Anzeigen 000€ 18042013 221230 Rechn
AR2013000070 Stornieren 000€C 18042013 221254 Rechn
AR20 13000089 Gutschrift sus Rechnung erstellen 000E€E 18042013 221233 Rechn
AR2013000068 ‘ 000€ 18042013 221232 Rechn
AR2013000067 Rechnung sus Rechnung esstelien 0.00€C 18042013 221234 Rechn

ArAanlsannnos L - [T 2e AR e AMANE 10 N4 Anta AntanE Maaka

Sie gelangen nun in die Rechnungs-Erstellungs-Ansicht. Die Daten wurden aus der markierten Rechnung kopiert.
Andern Sie die Daten ab (Rechnungsempfinger, Artikel usw.). Bestimmen Sie eine Vorlage und wihlen Sie den
Rechnungsnummernkreis aus.

Nach lhren Anderungen klicken Sie auf ,Speichern”, bzw. ,Angebot erstellen” od. ,,Erstellen und Speichern®.

Weitere Beschreibung:

Feld/ Button Beschreibung

Empfdngerdaten

Anrede Anrede des Rechnungsempfangers

Name Name des Rechnungsempfiangers (Sofortauswahl durch Eingabe Namen von Mitglied)

Zusatz Zusatz zum Namen

[ Lieferant Klicken Sie hier, um auf die Lieferantendatensatze zugreifen zu kénnen.

StraRe StralRe des Rechnungsempfangers

PLZ / Ort PLZ und Ort des Rechnungsempfangers

Rechnungsdetails

Bezeichnung Bezeichnung zur Rechnung

Rechnungsnummer | Auswahl der Rechnungsnummer — lesen Sie zu weiteren Einstellungen bei:
Rechnungsnummernkreise festlegen nach
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Sparte

Bezieht sich die Rechnung

Auftragsdatum

Datum an dem die Rechnung erstellt wurde.

Zahlbar bis / Tage

Legen Sie hier das Zahlungsziel der Rechnung fest. Angabe des Datums, bzw. Angabe der
Zahlungsfrist in Tage.

Projekt Bezieht sich die Rechnung auf ein Projekt. Wahlen Sie aus.
Freitext Angabe eines zusatzlichen Textes, der auf der Rechnung erscheint.
Rechnungsoptionen

Vorlage Wahlen Sie aus lhren Rechnungsvorlagen entsprechend aus —

Bitte beachten Sie, passen Sie zuerst Ihre Rechnungsvorlage an, unter ,Kommunikation —
Vorlagen: Netxp:Verein Artikelrechnung bzw. Netxp:Verein Beitragsrechnung:
Vorlagen

Sofort drucken

Soll die Rechnung sofort gedruckt werden, setzen Sie hier das Hakchen.

Buchungs-
einstellung

Kueine Buchung erstelien & Fur Guaamibetrag eine Buchung arsesugen Fur jude Rechnungsposation sene Bochung srzsugen

Bestimmen Sie hier, ob fur die Rechnung eine Buchung erstellt werden soll. Sie kdnnen
auswahlen:

- keine Buchung erstellen

- Fiir Gesamtbetrag eine Buchung erzeugen

- fiir jede Rechnungsposition eine Buchung erzeugen

Konto auswahlen

Zu welchem Konto soll die Rechnung zugeordnet werden, wahlen Sie aus lhrer Kontenliste aus.

Zahlart

Bestimmen Sie die Zahlart der Rechnung:

- als Lastschrifteinzug (Kontodaten in untenstehender Zeile angeben — sofern die Daten zum
Rechnungsempfanger noch nicht hinterlegt sind)

- per Uberweisung

- Barzahlung (bereits bezahlt)

IBAN

IBAN Nummer eingeben.

BIC

BIC eingeben.

Mandanten-ID

Mandanten ID eingeben.

Rechnungspositionen

| Hinzufigen

Klicken Sie auf ,,Hinzufiigen”, damit Sie eine Rechnungsposition hinzufiigen. Es 6ffnet sich
folgendes Fenster:

4§ Rechoungzosiition mnzufugen - il Ls Geben Sie die Artikelnummer an,
B B ”
AR B oder klicken Sie auf |- ”, um auf Ihre
2 = - Artikelauswahl zugreifen zu konnen.
Beschretung Verinszedscien
Jusatreformation
f Anzahl
, | Einzelpreis
i Rabatt in %
Steuersatz in %
Anzahi 1 Enzelpres 4
I Qi NS 400 .
Rabattin % 000 Sseuversatzin % 1900 E-A-Ste"e _ Auswahl Oﬁ:nen "|_ “
B Gasemt Nano 420 GesamtBamso 500 Projekt
EA-Stelle
Projeks - | Bitte Angaben mit ,,Ubernehmen*
zur Rechnung hinzuflgen.
‘ Ubemebmen ‘ OSCH.cfgr-ﬂ

Bearbeiten

Markieren Sie die zu bearbeitende Rechnungsposition, und klicken Sie den Button ,Bearbeiten”.
Es o6ffnet sich das Feld mit den angegebenen Daten, Sie kdnnen diese nun dndern.

Entfernen J

Markieren Sie den zu l6schenden Artikel, und klicken auf ,, Entfernen”. Der Artikel wird entfernt.

Mochten Sie eine Rechnungsposition nach oben verschieben, klicken Sie hier. Markieren Sie dazu
die Rechnungsposition, die nach oben verschoben werden soll, und klicken Sie den Pfeil an.

LA
V]

Mochten Sie eine Rechnungsposition nach unten verschieben, klicken Sie hier. Markieren Sie dazu
die Rechnungsposition, die nach unten verschoben werden soll, und klicken Sie den Pfeil an.

| %]

Fligt eine weitere Zeile hinzu, in dieser Sie eine weitere Rechnungsposition einfligen kénnen.

Artikel erstellen

Klicken Sie hier, um in die Artikelverwaltung zu wechseln. Dort kdnnen Sie neue Artikel anlegen
Siehe Neue Artikel anlegen

H Speichern ‘

Damit die Rechnung gespeichert wird, klicken Sie hier.
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1) Angebot Soll mit den angegebenen Daten ein Angebot erstellt werden, klicken Sie hier.
erstellen

1) Erstellen und Rechnung wird erstellt und gespeichert. Bei ausgewdhltem Sofortdruck, 6ffnet sich ein Fenster,
Speichern wihlen Sie nun den Drucker aus, um die Rechnung zu drucken.

@ Vorschau Um eine Vorschau zur Rechnung erhalten, klicken Sie hier.

6,08ch|igr3.en Schlieflt die Rechnungserstellung.
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Mahnungen

Klicken Sie im Menii unter ,,Buchungen — Rechnungen.” Wechseln Sie in den Reiter ,zu erstellende Mahnungen®. Bitte
beachten Sie, dass das Mahnwesen zuerst aktiviert werden muss, damit Sie auf dieses zugreifen kdnnen — lesen Sie
hier nach: Aktivierung des Mahnwesens und Festlegung der Mahnungsstufen, Mahngebiihren etc.

Sie erhalten folgende Ansicht:

Spaiten henzufugen

g | Rechnungsubersicht

S prr

Manawate ‘4 :n | —Neue Anzitat ersieden ~ o | e i)
Feechrungwummers | Berechoung | Hec 7 an | Emplongee | | Bachnungsbetrng | Herablt | Matngeboie - Verzugeersen | Offpn © Zabibar bis
7
= Mahnptule 1
»ARZ0TIC0N012 Buchungsis . 2102.2013 Atons Win_ 1500€ 000C soec 000€ 200 28042013
00309 Buchungsis  2103.2013 Emst Spant 1000€ 0o0cC S500¢C 000€ 150 26042013
003088 Buchungsin 2103 2013 Markus Gi 17.00€ 00oc 5001 000€ 220 26042013
\ Mar -y, » 0
' z?.::f: '-‘»’d\‘.« Ersacfian m Veoeschau '_7me drockan - o 'J:)':um :”' ‘_o Scnialan

Zu erstellende Mahnungen

Im Reiter ,Zu erstellende Mahnungen” haben Sie alle Rechnungen aufgefiihrt, zu denen noch kein Geldeingang
vorliegt und das Zahlungsziel nicht eingehalten wurde.

Markierte
Erstellen

Markieren Sie die Rechnungen, zu denen Sie eine Mahnung erstellen méchten. Mehrere
Rechnungen markieren Sie durch das gedriickt halten der ,STRG“-Taste. Nach der Auswahl der
Markierung klicken Sie auf den Button ,Markierte erstellen”.

Es 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

Virkage b Mavende | |3 Mg
Vorlage ke Mottalo 2 12 Nubwasss
Vodage O Mavvmds 1 |1 Mtveng

¢ Natoungen $00 8 duckes

-
4ttt e

7 Ofeve Pawn &g Madrgetedy | W ugsorme s wetslen

| B Otmematronen

© srigtan

Sollen offene Posten fir ,Mahngebihr /
Verzugszinsen erstellt werden? Kreuzen Sie an.

Vorlage fiir Mahnstufe 1: Bitte auswahlen
Vorlage fiir Mahnstufe 2: Bitte auswahlen
Vorlage fiir Mahnstufe 3: Bitte auswahlen

Mahnungen sofort drucken? Kreuzen Sie an.

Bitte Angaben mit ,Ubernehmen* bestatigen.
Klicken Sie auf ,SchlieRen “.

Nﬂ Alle Erstellen

Mochten Sie alle Mahnungen fiir die angezeigten Rechnungen erstellen, klicken Sie hier.
Es 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

Virkage b Maven | |3 Mg
Vorlage Ke NMotratele 2 12 Nebwasss
Vodage U Mavvmis 1 |3 Nistveng

¢ Nahoungen sol e duckes

-
et e e

7 Ofeve Puwn At Matrgetedy | VW thgsirmen utsben

ﬁ Vorschau

Sollen offene Posten fir ,,Mahngebihr /
Verzugszinsen erstellt werden? Kreuzen Sie an.

Vorlage fiir Mahnstufe 1: Bitte auswahlen
Vorlage fiir Mahnstufe 2: Bitte auswahlen
Vorlage fiir Mahnstufe 3: Bitte auswahlen

‘ Uit evny "5.4.~,’.u .
—— Mahnungen sofort drucken? Kreuzen Sie an.
Bitte Angaben mit ,Ubernehmen* bestitigen.
Klicken Sie auf ,,SchlieBen “.
# Drrbtngy et = e Um die Mahnungsvorschau zu starten, klicken
Vurganterm Vi bgastserd . . . . . .
T g s Sie hier. Bitte wahlen Sie aus, tiber welche
2 Mehoung Mahrung i i
A st Mahnungsvorlage die Vorschau angezeigt
werden soll.
Klicken Sie nun auf ,Ubernehmen®.
% Grrhoen © souyian

Die Vorschau 6ffnet sich.
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Mochten Sie die Mahnungsibersicht drucken, klicken Sie hier.

':? Liste drucken . . o ) i
Ansicht dndern: Individuelle Ansicht erstellen und speichern

T Liste Liste an einen von Ihnen gewahlten Ort Gbertragen.
expartieren
15 Vom Server Mochten Sie eine Rechnung vom Server hochladen, klicken Sie hier. Es 6ffnet sich ein Fenster.
laden . Waéhlen Sie hier aus, aus welchem Ordner Sie die Dokumente hochladen méchten.

\/fo Schiieen Klicken Sie hier, um die Ansicht zu schlieRen.

Um die Mahnungsvorlage zu andern, wechseln Sie bitte in das Meni ,,Kommunikation — Vorlagen”
- Vorlagen

Aktivierung des Mahnwesens und Festlegung der Mahnungsstufen, Mahngebiihren etc.

Wechseln Sie ins Meni unter ,Verwaltung — Optionen®“. Rufen Sie nun den Reiter unter , Finanzdaten — Mahnungen”
auf. Bitte beachten Sie, dass nur der Administrator darauf Zugriff hat. Setzen Sie ein Hdakchen bei ,Mahnwesen
aktivieren”:

2

2 b Netxp:Verein - Optionen @ =
Veren Maghader ¥ommunsaton Lasdssiams §

Algemen Spendengutungen Nummemigese Ascohversvating SEPA Bewgorhw

] Mahowasen akiviaier

Mabwatube | Zarlungszel dee Rechnung Uoseschiitien Mahngetnds 000
«Z Maohnstufe 2 21 Tage rach 1 Mahmng Mahngetxsv 000
=1 Mohnstute 3 21 Tage nach 2 Matmurg Mahngetnre 1500

Zarlungsoel in Tagan nach emachan dor hochseen Matrstuta

Koslonstele fur MatnpetGhven (4100 - Embitngeider

7 Varzugannsen barachnen (Rechnungadeium bis Matwdatum) b %
Kaninnstele fur Verpogsnnsen 4101 - Ausbidungsantsc hacwgung / Abiose

Dot Mahngebnds ot st Foomart lur die sednpraciwesde Mabemtiube und werd B Erstelung cde

Matwrng nicht sulgorechnet
Dus heills. dass bes Evstaliung der 2 Mahnung dic in Nahnsbufe 2 lestgolegne Marmgebouhy
wngetragen wed und sechi auf de Metwgebuhr dee | Mahnstule aulgersciemt wed

H'jprrhrlr Bl Fiscloap Chend Bl Mmmkercesgner ﬁ Sohledien

Beschreibung

Mahnwesen aktivieren | Setzen bei Mahnwesen ,aktivieren” ein Hakchen, damit Sie unter dem MenUpunkt
»Buchungen — Rechnungen®, auch auf den Reiter ,Mahnungen” zugreifen kénnen.

Mahnstufe 1: Zahlungsziel der Rechnung Uberschritten Mahngebuhr: 5,00
Mahnstufe 2: 21 Tage nach 1. Mahnung Mahngebuhr: 10.00
Mahnstufe 3: 21 Tage nach 2. Mahnung Mahngebiihr: 15,00
Zahlungsziel in Tagen nach erreichen der hochsten Mahnstufe: - 21
Kostenstelle fiir Mahngebihren 4100 - Eintrittsgelder [j
Verzugszinsen berechnen (Rechnungsdatum bis Mahndatum) 6 %
Kostenstelle fur Verzugszinsen 4101 - Ausbildungsentschadigung f Ablose E

Die Mahngebuhr ist ein Foavert fur die entsprechende Mahnstufe und wird bei Erstellung der
Mahnung nicht aufgerechnet.

Das heil3t, dass bei Erstellung der 2. Mahnung die in Mahnstufe 2 festgelegte Mahngebuhr
eingetragen wird und nicht auf die Mahngebuhr der 1. Mahnstufe aufgerechnet wird.

Mahngebiihr Legen Sie die Mahngebiihr fest, die bei der ersten Mahnung berechnet werden soll.

Mahnstufe 2 Aktivieren Sie, wenn gewiinscht die “Mahnstufe 2”. Tragen Sie die Tage ein, nach dieser die
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2. Mahnung erzeugt werden soll. Zusatzlich bestimmen Sie die Mahngebdihr.

Mahnstufe 3 Aktivieren Sie, wenn gewiinscht die “Mahnstufe 3”. Tragen Sie die Tage ein, nach dieser die
3. Mahnung erzeugt werden soll. Zusatzlich bestimmen Sie die Mahngebiihr.

Kostenstelle Legen Sie Kostenstelle fiir die Mahngebiihren fest. Die Auswahl der Kostenstellen 6ffnen Sie,
in dem Sie auf das Feld ,,...“ klicken.

Verzugszinsen Legen Sie fest, ob Verzugszinsen berechnet werden sollen. Tragen Sie den gewlinschten

berechnen Prozentsatz ein.

Kostenstelle Bestimmen Sie die Kostenstelle fiir die Verzugszinsen. Die Auswahl der Kostenstellen 6ffnen

Sie, in dem Sie auf das Feld ,,...“ klicken.

H Speichern

Bitte klicken Sie auf ,Speichern”, um lhre Angaben zu speichern.
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Buchungskontrolle

Kontoausziige und offene Forderungen verbuchen

Die Buchungskontrolle bietet Ihnen die Moglichkeit Ihre Kontoausziige und offenen Forderungen
in Netxp:Verein zu verbuchen. Rufen Sie den Menipunkt ,,Buchungen — Buchungskontrolle auf”.

» Der Reiter ,Noch zu verbuchende Kontoausziige’ zeigt lhnen alle zu verbuchenden Kontoausziige an.

Hinweis - Bei allen griin hinterlegten Positionen handelt es sich um Einnahmen. Alle orange hinterlegten Positionen
sind Abbuchungen von Ihrem Konto.

@ Buchungskontrolle

Noch 2u verbuchunds Kostoumsates  Offwne Forcmmngen

Buchungspornes Kontonumme Betrng von ban
Bankiidrny -~ Alls Kanten - = Spalten hinzuligan
|| Bochungsbonto | [ Ll - Neus Akt arsaten - - gl G
. Vekaa-Onton f 9 T | Ka Buc Verbuctd Vomendungerwack
3 Buctiungakontn HEO-PAnTan
Je032013 Semmkegutschit = et 6.300.00¢ 0.00C Tumchif !. Borwgneins

M =l
amc mmnm
OD0C GAS/ WASSER KUNDE

i Listo Rucdauter
= wwbuchen werbuchen

P vertrcten LF Excadusport % Druchsn O scniaiien

Forderung verbuchen — Neue Buchung fiir Kontoumsatz erstellen

Klicken Sie in die Zeile, mit dem aufgefiihrten Umsatz, um diese zu markieren. Nun klicken Sie den Button ,, k votwmn
an. Sie wechseln nun die Ansicht ,Buchungskontrolle — Kontoumsatz verbuchen”:

@ Buchungskontrolle - Kontoumsatz verbuchen ;’é 2

] Konloumsatzedormation austdendsn
Buchungspartner AMAZONEUSARL

IBAN DESTI0000015390 72015 BC  NBDOEDD
Buchungskonio Gordon Vakas-Datum 18032015
Buchungsbetrag 1758 Barens verbuctt 090

Vamendungazwock |3 6973208-5265165 Amaron de 2103TR2I505673

Nuus Bactung astalun  Meoflenar Fomdenng vartus e

Buchungapartoe: MUZONEUSARL Suxbe
BAN FF&‘-T’:OW,&?MI!R.‘}U’R me TUBDDEDD
Buchungstwimg 1733, Restbetiog oo

Varsandungeaweck | J03-6373206-5265166 Amazon de 2370378275935 73

= O &

E/A-Stebe
Sparte
Progoit

0 oguEDOCHUOY Spenaeogattung arstekor

Zu verbuchender Kontoumsatz
Alle grau hinterlegten Felder wurden anhand des Kontoauszuges (ibernommen.
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Buchungsoptionen
» Bitte wahlen Sie unter ,Buchungsoptionen’ den Punkt ,Neue Buchung fur Kontoauszug erstellen’ aus.

> Bitte geben Sie nun die Daten fir den gewlinschten
Buchungspartner an. StandardmaRig werden Ihnen die Daten des Kontoauszuges vorgeschlagen.

Bestimmen Sie den zu verbuchenden Betrag. Der Restbetrag wird automatisch berechnet.
E-A-Stelle — Auswahl 6ffnen |- “

Verwendungszweck
Projekt —soll die Buchung einem Projekt zugeordnet werden, wahlen Sie hier das entsprechende Projekt aus.

Hinweis
Wird der Buchungspartner als Vereinsmitglied erkannt, so wird das ,Buchungspartner‘-Feld griin hinterlegt.

Tipp
Wenn Sie im Feld ,Buchungspartner’ einen Nachnamen eingeben, werden lhnen alle Mitglieder mit diesem Namen
angezeigt und Sie kénnen diesen dann bequem auswdhlen.

Sollten Sie diesen Kontoauszug als Beitragsbuchung behandeln wollen, so wird im Hintergrund automatisch versucht,
noch offene Beitragsbuchungen in der aktuellen Abrechnungsperiode fiir dieses Mitglied zu verbuchen. Sollte der
angegebene Betrag nicht der Summe noch offener Beitrdage entsprechen, erscheint folgende Ansicht:

Magledschatten soveten

Erhsltener Betrag 16,00 davon nicht zugemesen 000

Erwartot Erhallan Baitragsgruppo

A ‘- Al AL Y ——
L e Grundbaitreg !

2 2 Fulbelf

8 8 Tischienns

4 Gymnastik

Dateosaz |10 M 0

Es werden nur Batrage mit ener Zuwsisung abgeschiossan
Bedragen denen nichis zugewiesen wurde bleiben fur spater bestehen

"‘ Ubernehmen @ Schielen

Hier kdnnen Sie dann die Summe entsprechend der zu verbuchenden Beitrdge aufteilen.
Durch das Klicken auf den Button ,Ubernehmen’ bestétigen Sie die Auswahl. Beitrdge denen
nichts zugewiesen wurde, bleiben auch weiterhin offen und kénnen spater verbucht werden.
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Forderung verbuchen -mit offener Forderung verbuchen

» Wabhlen Sie aus der Liste die gewlnschte Forderung aus und klicken dann auf ,Verbuchen’.

@ Buchungskontrolle - Kontoumsatz verbuchen g .

[] Kontoumsatzinformation einblenden
Neue Buchung erstelion Mt offener Forderung verbuchan

Buchungsbetrsg | 000 Restbetrag | 1798
E/A-Stelle | v
Spors | v

Projekt v
® Vargeschlagene Forderungen anzeigen () Alle ofenen Forderungen anzegen

r;Zum Gruppieren einfach die entiprechende Spaltenaberschrift tuee herein ziehen ﬁ_ L Newe Ansicht erstelian
- Vnbata-Daaturm | Bchungepunin L | Bonkiaesnk | Backan i\

B Verbuchen ® schietien

Klicken Sie in die Zeile, mit dem aufgefiihrten Umsatz, um diese zu markieren. Nun klicken Sie den Button ,,

| % ueoschen 4 2. Sie wechseln nun die Ansicht ,Buchungskontrolle — Kontoumsatz verbuchen*:

>
@ Buchungskontrolle - Kontoumsatz verbuchen E :
= fomaten subiendon
Buchungspamnar  AMAZONEUSARL
IBAN DEST300308601035072015 | gic [TUSDDEDD
Buchurgekorta  Bomon | VnluieDot (18032015

Buchungsbetrag 175_9 Beretts vecbucht oo
Vermondungszwock  036573206-5265166 Amagon & Z2370378275953673 ]

Nous Buchung erstiliss | M 0fsnss Fordal yRibuthen

Buchungsbetiag OTW Raubatrag i

_ 7| | -
EA-Stalia [ -

Spare ] o Q

Progekt

L& Vorgeschiogane Fordenungan enzeigen | [0 Ao offenan Fordarungen enzaigen
[lumuwmwmumﬂm Spatenuberachntt hver hecan zehen ﬁ‘ -N‘n‘-mm°
A
J

|2 Erw: Buchungodat.._ | Buch 1Em \

— mrtel » Verbacht | Verwendungsewm. i Ho gw | Zug EA-Stele  Spare | Migledsre, |8
v

L

Zu verbuchender Kontoumsatz
Alle grau hinterlegten Felder wurden anhand des Kontoauszuges libernommen.

Buchungsoptionen
> Bitte wahlen Sie unter ,Buchungsoptionen‘ den Punkt ,Mit offener Forderung verbuchen’ aus.
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Bestimmen Sie den zu verbuchenden Betrag. Der Restbetrag wird automatisch berechnet.

E-A-Stelle — Auswahl 6ffnen |- “
Projekt —soll die Buchung einem Projekt zugeordnet werden, wahlen Sie hier das entsprechende Projekt aus.

Bestimmen Sie zusatzliche, welche Forderungen angezeigt werden sollen:
- vorgeschlagene Forderungen anzeigen
- Alle offenen Forderungen anzeigen

Wahlen Sie in der Ansicht unten die Forderungen aus, zu dieser der Kontoumsatz verbucht werden soll.
Mehrere Forderungen markieren Sie durch das Gedriickt halt der ,STRG“-Taste. Die zu verbuchenden Betrdge werden

automatisch summiert, je nachdem, welche Datenséatze Sie markieren.

Klicken Sie nun ,Verbuchen®, damit die offene Forderung entsprechend Ihren Angaben verbucht wird.

Hucher erogrenn 3 Nach der Verbuchung
erhalten Sie eine
Uttens Forderunger murden ertcigrech ugennsen '
e Buzhungsnumine leutes 162 Buchungsnummer.
Sie kénnen unter dem
ok | Menipunkt ,Buchungen
—Journal” die

Buchungen einsehen.

Hinweis
Wird der Buchungspartner als Vereinsmitglied erkannt, so wird das ,Buchungspartner’-Feld griin hinterlegt.

Tipp
Wenn Sie im Feld ,Buchungspartner’ einen Nachnamen eingeben, werden lhnen alle Mitglieder mit diesem Namen
angezeigt und Sie kénnen diesen dann bequem auswdbhlen.

Noch zu verbuchende Kontoumsatze einer Liste zuweisen

» Um einem Kontoauszug einer Buchungsliste zuzuweisen, wahlen Sie bitte aus der Listeansicht den
gewiinschten Kontoauszug und klicken dann auf den Button ,Liste verbuchen’.

» Sie gelangen nun in die Ansicht ,Sammelbuchung’.

» Wabhlen Sie die gewiinschte E/A-Stelle, ggf. ein Projekt, sowie die zuzuweisende Buchungsliste aus.

@ Buchungskontrolle - Sammelbuchung :E: = .

Valuta-Dotum THC3 205 Betrag -1793

Ofan 1799 ™.
Konito Gordon Q

Verwendungsoweck A3€37IN06-5265166 Amagan de

sllor Kontoumaaez-  2370078275593673

Zalan m

Buchungslisse € 662000 - Batrageenyug Maz 2014

EiA-Stelle

Spane

Projekt
Erw Buchungaceum Buchungspannes Erwarnsc Varbuchn Varsundungsaowacs Lug EA-Siclle Spana -
2803 2014 Ach Yyonne 1600c D00 C Normolee Baitrog Alarsatel . 177451
28032074 Aich Yvorne 400¢€C DO0E Normaler Batrng Atarastat 11004 - Jugenowet
280320104 Agnar Tobies 2800¢€ 000 € Normales Batrag Atorsstat 177451

| 28.03.2014 Agner Tobes 7T0€ 000C€ Nomaler Batreg Atersstaf . 11004 - Jugondwet
2803 2014 Agner Yalersno 2500C 0.00 € Normeler Bertrag Atersatal. 1774461
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Dassasts 10 ¢ 0 » »l
‘ Varbuchen o?nhl—_c[’m:
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Valutadatum Datum an dem der Auftrag ausgefiihrt werden soll.
Konto Welches Konto soll verwendet werden.
Verwendungszweck Verwendungszweck angeben.

Vorgeschlagene Buchungsliste

Die Buchungsliste, die diesem Kontoauszug zugeordnet
werden soll.

E/A-Stelle Die zu verwendende Einnahmen- / Ausgabenstelle.
Sparte Wahlen Sie die Sparte
Projekt Wahlen Sie das Projekt aus, zu dem diese zugeordnet werden

sollen.

LY

> Verbuchen Die Zuweisung wird ausgefiihrt.
/_o SchlieRen thlieBt die ,Buchungslfontr?lle - Sammelbuchung’ Ansicht
(Anderungen werden nicht Gdbernommen).

Net

sl e sy

» Nachdem Sie alle Daten eingegeben haben, schlieRen Sie den Vorgang bitte mit ,Verbuchen’ ab.

Hﬂcm ﬁ;qm:n

Uttens forderungen wurden ertciqresch Tugenssen ’
e Buzhungsnumimes lautet 162

Nach der Verbuchung erhalten Sie eine Buchungsnummer.
Sie kénnen unter dem Menipunkt ,Buchungen — Journal” die
Buchungen einsehen.

o )

Rucklaufer verbuchen

Markieren Sie die entsprechende Buchung, und klicken den Button “Riickldufer verbuchen” an, damit Sie folgende

Ansicht erhalten

B, Rickiaufer

@

Um die E/A-Stelle zu
wahlen, missen Sie in die

Kontoumsotz

Buchungspartner Aignar Tobias Kontonummes 112243311 Bankleitzah! 74351430

Buchungsk Testonir Konto Veluts-Datum 27012013 Buchungsbetrag 3800
gszweck  Rucklastschrill aus Sammies

Weneras Vorgahen
Aufleden sul

@ Batrage / Bankgabihran

Auszuluhiende Akbon
[ _Fur weiters Verarbaitung speicharn |

Ene Buchungen pro Miglied (keine Beitragszuw )

Nau arstolen ols astschadt

Postenliste

Eine Buchung im Zahier (keine Baitragszuw )

echnung

Spalte E/A-Stelle klicken
und die gewiinschte E/A-
Stelle erfassen.

Gawahiten Posten entfernen Restbetrag Riuckauter o0
Betiagagruppe / Fostennorme Bellingsaumme Ruckiaulenumne EA Stolie Projelt
Maghod  Agner Tobas
Normaler Beitrag Altersstafiol 35,00 ¢ 3500¢ 11001 - Betroge 0
+  Bankgebuhren vbooc 300¢C © o
P Upemahmen ‘ 0@h-,._.:\.m

——
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Unter “Kontoumsatz” werden die entsprechenden Daten angezeigt. Wahlen Sie nun aus:
Aufteilen auf: - Beitrdge / Bankgeblhren

Auszufiihrende Aktion: - flir weitere Verarbeitung speichern In der unteren Ansicht sind nun die Posten aufgeteilt
aufgefihrt. Klicken Sie in das Feld EA-Stelle”, um die einzelnen Posten einer EA-Stelle zuzuweisen.

Bitte bestitigen Sie Angaben mit ,,Ubernehmen®.

——
Verbuchen etoigmics -

=

Aaciiutes warde erf oigrerch verbuchl

hire Buctunganummer et L6l
AbschieBende Atunen wesden ausgetutil

Nach der Verbuchung erhalten Sie eine Buchungsnummer. Sie kdnnen unter dem Menipunkt ,,Buchungen —
Journal” die Buchungen einsehen.

Zur weiteren Bearbeitung des Riicklaufers, wechseln Sie in das Meni ,,Buchungen — Ricklaufer” - Riickldufer erneut
einziehen

Wie verbucht man mehrere Kontoausziige auf einen Buchungspartner?

» Um mehrere Kontoausztige auf einen Buchungspartner zu verbuchen, markieren Sie bitte die gewinschten
Kontoausziige in der Listenansicht (Tipp: Halten Sie die linke Shift-Taste gedriickt und markieren Sie mit der
Maus die gewlinschten Eintrage) und klicken dann auf ,Verbuchen’.

> Sie gelangen nun in die Ansicht ,Kontoumséatze verbuchen’.

> Bitte geben Sie nun die Daten fiir den gewiinschten Buchungspartner und die E/A-Stelle, sowie ein Projekt an.
Ist der Punkt ,Buchungspartner des Kontoumsatzes ‘ gewahlt, werden die Daten des in der Listenansicht
gewadhlten Buchungspartner automatisch verwendet. Ist der Punkt ,Einzelnen Buchungspartner’ markiert,
koénnen Sie den Buchungspartner frei wahlen.

-171

——
| —



Netxp Verein — Benutzerhandbuch

@ Buchungskontrolle - Kontoumsatze verbuchen

Net

sl e sy

Volua-Datum

Bouchungsparnet Buchungsbeiiag
+ 18032015 AMAZON EUSAAL
18022015 Landratsamt Regen
1502205 Sper Chnstoph

.-
,o > >
Vemvsandung 52wk |

17,09 € 303-6673206-5265166 Amazcn de 23703

2064 00 € Bastandschaft FrschNémias 03.09 0SDAT
125,30 € Magledsbattrag

slermate 14 k3 » N

Abschiiesen aul
® Buchungspartner des Kontoumsatres
E/A-Stelle
Sparne

Projek!

) Bnzelnen Buchungspartner

% verbuchan

'ﬁ Schbglan

Feld/Button

Funktionsbeschreibung

Buchungspartner des
Kontoauszuges

Buchungspartner des markierten Kontoauszuges wird
verwendet.

Einzelnen Buchungspartner

Buchungspartner kann frei gewahlt werden.
ANMIONEUSARL Sectm

BuctungrpTe

IBAN DES 100 M80019 18072015 B | TUEODEDD

Sparte Bestimmen Sie hier eine Sparte, zu dem der Umsatz
zugeordnet werden soll.
Projekt Bestimmen Sie hier ein Projekt, zu dem der Umsatz

zugeordnet werden soll.

‘ Verbuchen

LY

Der Buchungsvorgang wird ausgefihrt.

,9—0 SchlieRen

SchlielRt die ,Buchungskontrolle — Kontoauszugsliste
verbuchen‘-Ansicht (Anderungen werden nicht
tbernommen).

Hinweis

Wird der Buchungspartner als Vereinsmitglied erkannt, so wird das ,Buchungspartner’ Feld griin hinterlegt.

Tipp

Wenn Sie im Feld ,Buchungspartner’ einen Nachnamen eingeben, werden lhnen alle Mitglieder mit diesem Namen

angezeigt und Sie kénnen diesen dann bequem auswdéhlen.

Weitere Moéglichkeiten unter dem Meniipunkt ,,Buchungskontrolle”

» Nachdem Sie alle Daten eingegeben haben, schlieRen Sie den Vorgang bitte mit ,Verbuchen’ ab. Es wird nun
flr jeden gewahlten Kontoauszug eine einzelne Buchung fiir den gewahlten Buchungspartner mit der Summe

des jeweiligen Kontoumsatzes erstellt und verbucht.

Weiterhin haben Sie in der ,Buchungskontrolle’ die Moglichkeit fiir einen Kontoauszug:
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- eine neue Buchung zu erstellen,
- eine bestehende offene Forderung zu zuweisen,
- eine Liste aus einer Sammelbuchung zu verbuchen,

und mehrere Kontoausziige auf einen Buchungspartner oder lhren Barzahlern aus den offenen Forderungen zu
verbuchen.

Sollte der verbuchte Betrag eines Kontoauszuges dem erwarteten Betrag entsprechen, so wird dieser Kontoauszug
automatisch abgeschlossen und aus der Buchungskontrolle entfernt. Sie konnen den Kontoauszug jedoch weiterhin in
der Ansicht ,Kontoauszige’ aufrufen.

Offene Forderungen werden beim Verbuchen ebenfalls automatisch abgeschlossen und aus der Buchungskontrolle
entfernt. Samtliche abgeschlossenen Buchungen kdnnen Sie sich in der Ansicht ,Journal’ anzeigen lassen und sie
werden auch weiterhin in der Ansicht ,Kontoausziige’ angezeigt.

Auf den folgenden Seiten werden Ihnen die einzelnen Moglichkeiten der Buchungskontrolle Schritt fiir Schritt
erlautert.
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Offene Forderungen
» Der Reiter ,Offene Forderungen’ zeigt Ihnen alle offenen Forderungen an.

@ Buchungskontrolle

Noch zu verbachende Kontoausziige | Ofiene Fordenngen

Anzeigen fur Buchungshsta |~ Alle =
Exw. Buchungsdmt Buchungspariner | Kontonummer | Bapkiatzahl | Erwanset | Varbuoht | Vaswsndungsaweck
3 Buchungstsss Ohne

Buchungskonto' Girckanto

3 Buchungsart Lestschriftainaug

’ Tester Roland 11223344 4433221 100,00 € Rechnung 2332
| Buchungststa Sammlerbenpel
34 Buchungskono: Girpkonlo
3 Buchungsort  Lastschnftenaug
25082009 Mustermenn Paul 12345678 74351430 2000¢€ 000€ Semméarbaispial
25.08 2009 Betspiel Chnats 57854321 T4351430 2000€ 000 C Ssmmierbeispel
3 Buchungsiate - Sammisrbempiel Barzehler
Buchungskontn Ko
= Buchungsart. Barzahlung
25082009 Batspsal Chnsta 87654521 74351430 50,00¢€ 000¢ Sommiarbaispsl B
25.08.2000 Mustermenn Paul 12345673 74351430 S000€ 0,00€ Ssmmierbeispel B8
Datensatz M 55 ¢ 0
% vevoshen | | LT L= ) fucaminr || [Fexcoapon | | POwmcken il Loscreo  Floenen i *
Hinweis

Mit ,Anzeigen fiir Buchungsliste kénnen Sie sich nur gewdhlte Buchungslisten anzeigen lassen.

Feld/Button Funktionsbeschreibung
‘\ Verbuchen Klicken Sie hier, um einen gewahlten Eintrag zu verbuchen.
L l Liste verbuchen Der gewdhlte Kontoauszug kann einer Buchungsliste

(Sammelbuchung) zugewiesen werden.

Hinweis: Dieser Button gilt nur fir noch zu verbuchende
Kontoausziige.

Rickldufer verbuchen

Excel Export Exportiert die Ubersicht der offenen Forderungen in eine
Excel-Tabelle. Bestimmen Sie den Speicherort und klicken Sie
auf ,Speichern”.

e

,:,_ Drucken Druckt die aktuelle Ansicht der Buchungskontrolle
ﬁﬂ Loschen Loscht eine gewahlte Buchung.
Hinweis: Dieser gilt nur flir offene Forderungen.
$ Teilzahlung ) ) ]
N abschlieRen Hier kann man eine Teilzahlung verbuchen.
/_o SchlieRen SchlielRt die ,Buchungskontrolle’ Ansicht.

Verbuchen von Barzahlern

Im Reiter ,Offene Forderungen’ haben Sie eine Ubersicht tiber alle noch offenen Forderungen Ihres Vereins. Hierzu
zahlen auch die durch Masseneinziige erstellten Buchungen fiir Barzahler.

Diese kdnnen Sie direkt in dieser Ansicht verbuchen. Sie haben die Moéglichkeit einen einzelnen Barzahler oder eine
Liste mehrerer Barzahler zu verbuchen.
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Wie verbucht man einen einzelnen Barzahler?

» Wahlen Sie aus der Liste der offenen Forderungen den gewtinschten Barzahler und klicken Sie auf
,Verbuchen’.

> Sie gelangen nun in die Ansicht ,Offene Forderung abschlieBen’ und erhalten dort die Méglichkeit den
Barzahler zu bearbeiten.

Buchungskontrolle - Offene Forderung abschlie3en

Buchungspartner Aignes Tobias Suche
Kootonusmmer / IBAN |DEIS 7435 1430 0112 2653 11 Banklaitzahl / BIC |BYLADEMIEGF
Buchungskonio Kazse Vatsta-Datum 24022017 l‘
Erwartetes Betrag ¥0.00 Erhaitener Betrag 0.0
Verwendungsaweck | Stromwarbeauch
E/A-Stele
Spane
Proeik:
[ Spendenquitiung 1ur dess Fordenang arsteban
Feld/Button Funktionsbeschreibung

Buchungspartner Verwenden Sie den vorgeschlagenen Buchungspartner oder
wahlen Sie einen Neuen aus.

Kontonummer / BLZ des Buchungspartners

Kontonummer / BLZ

IBAN/BIC

IBAN/BIC des Buchungspartners

Buchungskonto

Kasse — Kann nicht verdandert werden

Valuta-Datum

Das Datum der Wertstellung

Erwarteter Betrag (in Euro)

Der vom Buchungspartner erwartete Betrag

Erhaltener Betrat (in Euro)

Der vom Buchungspartner erhaltene Betrag

Verwendungszweck Verwendungszweck der Buchung

E/A-Stelle Die zu verwendende Einnahmen- / Ausgabenstelle

Sparte Hier kann eine Sparte dem Buchungspartner zugeordnet
werden.

Projekt Hier kann dem Buchungspartner ein Projekt zugeordnet

werden.

$ Verbuchen

Der Buchungsvorgang wird ausgefihrt.

o Spendenquittung
- | erstellen

Es wird eine Spendenquittung erstellt und kann sofort
gedruckt werden.

/..o SchlieRen

Schlief$t die ,Buchungskontrolle — Offene Forderung
abschlieRen’ Ansicht (Anderungen werden nicht
tbernommen).

Hinweis

Wir der Buchungspartner als Vereinsmitglied erkannt, so wird das ,Buchungspartner’ Feld griin hinterlegt.

Tipp

Wenn Sie im Feld ,Buchungspartner’ einen Nachnamen eingeben, werden lhnen alle Mitglieder mit diesem Namen

angezeigt und Sie kénnen diesen dann bequem auswdhlen.

» Nachdem Sie alle Daten eingegeben haben, schlieRen Sie den Vorgang bitte mit ,Verbuchen’ ab.
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Wie verbucht man eine Liste von Barzahlern?

» Markieren Sie in der Liste der offenen Forderungen die gewtinschten Barzahler und klicken Sie auf
,Verbuchen’.

» Sie gelangen nun in die Ansicht ,Massenabschluss’ und erhalten dort die Méglichkeit die Liste ,Barzahler zu
bearbeiten.

{ \
@ Buchungskontrolle - Massenabschluss o

Buchungsopsonan
Vahna-Datum |24 02 2017
E/A-Shobe |
Spanme St
Progmbe
& Fur ale Fordemungen @ne Suchungsnummes verwender

) Jode Fordanung mit ogans Buchungsrsarmer abschisadan

Evw B E V. vm n Cash A Canh A Tux T At Tows At o Formoed Frrymied

Suchungehate: Buchungusii w

Buchungakonin  Aflageveendgan
4 Barchurgeant Barsabdung

b 3 Sv ot L None 0 0010 1] orolo
hugeiinle v 20 04 2018
Koo
i Baresttung

Lo Nt 1 ol T % None 0 movo (4] LRI

Bitte wahlen Sie eine E/A-Stelle aus und geben Sie ein Valuta-Datum an.

Sie haben des Weiteren die Moglichkeit, sich flr alle gewahlten Barzahler nur eine Buchungsnummer oder fir jeden
Barzahler eine eigene Buchungsnummer erstellen zu lassen. Die erhaltenen Betrage der einzelnen Barzahler konnen
Sie Uber einen Klick auf das jeweilige Tabellenfeld in der Spalte ,Zu verbuchen’ anpassen.

Feld/Button Funktionsbeschreibung
E/A-Stelle Die zu verwendende Einnahmen- / Ausgabenstelle
Sparte Hier kdnnen Sie die Buchung einer Sparte zuordnen.
Projekt Hier kdnnen Sie die Buchung einem Projekt zuordnen.
Fir alle Forderungen eine Es wird fir alle Barzahler eine Buchungsnummer verwendet.
Buchungsnummer verwenden
Jede Forderung mit eigener Jeder Barzahler wird mit einer eigenen Buchungsnummer
Buchungsnummer abschlieRen verbucht.

‘_ Verbuchen Der Buchungsvorgang wird ausgefiihrt.

/0 SchlieRen SchlielRt die ,Buchungskontrolle - Massenabschluss’ Ansicht

o (Anderungen werden nicht ibernommen).

» Nachdem Sie alle Daten eingegeben haben, schlieRen Sie den Vorgang bitte mit ,Verbuchen’ ab.
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Rucklaufer

Riickldufer erneut einziehen

Haben Sie in der Buchungskontrolle Riickldufer verbucht, so kdnnen Sie diese unter dem Meniipunkt ,Buchungen —
Ricklaufer” weiterbearbeiten. Bitte beachten Sie, dass Sie nachpriifen, wieso die Lastschriften nicht erfolgreich
eingezogen werden konnten. Andern Sie dann die ggf. neu erhaltenden oder korrekten Daten in den Mitgliedsdaten
ab (Mitglieder — Mitglieder — Kontodaten):

B, Rickiaufer

Weileres Vorgehen

Auszufuhrende Aktion

® Neu erstellen ols: | @ Lastschrift Aus Rucklauferhiste entfernen
Uberwesung Rechnung fur neve Posten erstelien
Zuwessen zu Konta HBCH n/Tan v
Postanliste
[ | Fostennoms / Zweck Basrogssumms Ruckaufersumme EA-Stels Projekt
Mitghed  Ajgner Tobeas
Normaler Bettrag Altersstaffel 3500€ -35,00€ 11001 - Beitragse. . 0
2| Boankgebuhren 000€ -300€ 2200 -Bankgebu 0
t‘- Aushuhiren p _n Schbelan

In der unten aufgefiihrten Postenliste konnen Sie auswahlen, welche Riickldufer Sie erneut einziehen méchten, bzw.
zu der Bezahlart ,,Uberweisung” zuordnen.

Bestimmen Sie weiter, ob fiir die neuen Posten eine Rechnung erstellt werden soll. Setzen Sie entsprechend das
Hakchen.

Zu welchem Konto soll die Zuordnung erfolgen? Bitte wahlen Sie aus der Dropdownliste aus.

Falls die Posten aus der Liste entfernt werden sollen, markieren Sie die zu entfernenden Kosten, durch setzen eines

Hikchens, und klicken auf ,, i

Bitte bestatigen Sie Ihre gewahlten Aktionen durch Klicken des Buttons ,, m”.
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Kontoumsatze
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In der Ansicht ,Kontoumsatze‘ erhalten Sie eine Ubersicht tGiber alle von Ihnen erstellten oder von |hrer Bank

ausgelesenen Kontoausziige und den damit verbundenen Buchungen.

& Kontoumsatze

Buchungskonto  Gordon
Betrag von 000 bis 003 Buchungsparnes

Varmendungszweck anthalt

Datum von 01022012

bis |310220h7

|* Vanahe

Aktueller Kontostond 2237% EUR
Zum { aruppeecan anfach die entsprachande "-.pnnrrr“.r:, wchrift hwer herem ziehen o L ) ‘g
| | Voiuta-Dot Bochun Buchung Konton 1B Bank 6 | Mandatsre | EndToE Buchungsb Verbu Vermandungsaweck  Gesperm
| 19052015  Gordon  Sammiee 2639620C 2639, Samler
1» 18032015 Gordon AMAZON DESII D TuBsD T euvbody 237037 17685¢€ 0.00€ 303-69 )320!:? 226
180320158 Gordon  LaVita DESS? D GEND. G GRM49032 KSident -2000€ -2000€ Belrag 0503201
18032015  Gordon Landmis DEIS7. D BYLA. B 28400€ -2000. Beistandschaft Fri
26094 21€ 26178
S . ey Neuer . =r Lt b
A Anzewgen B o toumsats ", Drucken = csmortion o Schlieten
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Buchungskonto Zeigt die Kontoauszlige des gewahlten Buchungskontos an. Sie kénnen
aus lhren Buchungskonten auswahlen, klicken Sie auf den Pfeil.
Suchmdéglichkeiten

Datum von / bis
werden.

Es wird das aktuelle Jahr angezeigt. Datumswerte kdnnen verdandert

Betrag von / bis (in Euro)

Die Betrdge liegen innerhalb des gewdhlten Wertes.

Buchungspartner

Geben Sie hier den gesuchten Buchungspartner ein.

Verwendungszweck enthalt

Suchen Sie nach einem bestimmten Verwendungszweck.

& Um die Ansicht (Spaltenanzeige) zu speichern, klicken Sie dieses
Symbol.
Iu__d Méchten Sie die Ansicht zuriicksetzen, klicken Sie auf dieses Symbol.

L3

Neue Spalten hinzufiigen.

Zeigt die Details des gewahlten Kontoauszuges an.

[g] Anzeigen

Neuer Kontoumsatz Klicken Sie hier, um einen neuen Kontoauszug zu erstellen.

Drucken Druckt die aktuelle Ansicht aus.

Liste exportieren

Exportiert die aktuelle Ansicht als Liste im Excel Format.

eI

SchlieRen SchlielRt die ,Kontoausziige’ Ansicht.

Tipp

Klicken Sie auf ,Spalten hinzufiigen’ um sich weitere Daten anzeigen zu lassen.
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Wie bearbeitet man Kontoumsatze?

» Markieren Sie in der Liste der Kontoausziige die gewlinschte Zeile und klicken Sie auf den Button ,Anzeigen’.

U]

(e

Net

sally

TRCIUIE

‘

Es offnet sich eine Detailansicht des gewahlten Kontoumsatzes, sowie der diesem Kontoumsatz

zugewiesenen Buchungen.

e : P
2} Kontoumsatzdetails o)
Bochingsparrer
oaN oC BYLADEMEGF
Buchungskonmo Veluse-Donur 41204
Buchumgsbetrng M=% Hursls vurboctd 4835

Vwrmsncingmraeck

O

Getranbi VAo

(R

@aune

ran

DEN 78381

Vet vy b

4595C Endaulam 1111 3018

Zuranurg

" Druckemn
)

m Kormounsonz
femchen

© cospgtion

» Sollten dem Kontoauszug bereits Buchungen zugewiesen sein, so haben Sie nun die Moglichkeit diese
Zuweisung Uber den Button ,Zuordnung aufheben’ wieder freizugeben. Der Kontoauszug sowie die
Buchungen werden daraufhin wieder zur Bearbeitung in der Buchungskontrolle angezeigt.
Des Weiteren kénnen Sie den gewahlten Kontoumsatz liber den Button ,Kontoauszug I6schen’ auch komplett
aus Netxp:Verein entfernen. Bereits zugewiesene Buchungen werden hierbei wie im Falle von ,Zuordnung
aufheben’ wieder freigegeben und zur Bearbeitung der Buchungskontrolle hinzugefigt.

» Ist dem Kontoauszug noch keine Buchung zugewiesen, haben Sie die Méglichkeit, den Kontoauszug zu
bearbeiten und die Anderung zu speichern oder den Kontoauszug zu l&schen.
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Buchungspartner Der Name des Kontoauszugstragers
IBAN/BIC Die IBAN/BIC des Buchungspartners
Buchungskonto Buchungskonto, des Kontoumsatzes
Valuta-Datum Das Datum der Wertstellung
Buchungsbetrag Der Wert des Kontoauszuges
Bereits verbucht Wert, der bereits verbucht wurde
Verwendungszweck Angegebener Verwendungszweck

Speichern

Speichert durchgefiihrte Anderungen am Kontoumsatz.

=
)

Zuordnung aufheben

Buchung wird wieder freigegeben und der Buchungskontrolle
hinzugefugt.

Kontoumsatz l6schen

m
|

Kontoumsatz wird geldscht.

&

& SchlieRen

SchlieRt dir ,Kontoumsatzdetails‘ Ansicht (Anderungen
werden nicht ibernommen).
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Wie erstellt man einen neuen Kontoauszug?

(e

Net
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Um einen neuen Kontoauszug zu erstellen, klicken Sie bitte auf den Button ,Neuer Kontoauszug'. Es 6ffnet sich eine
Detailmaske in der Sie die Daten des Kontoauszuges erfassen kénnen.

"4 Kontoumsatzdetails

)

/
\

Bushungapamar Liatorant

IBAN B8

Buchungskonio Teswrimabarking Kono Varhta-Datum

Buttungebeeiag By verbucht 000

Varamndungsoweck

I sperctionr P Druchar o4 ® cohiaiien
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Buchungspartner Der Name des Kontoauszugstragers
Lieferant Auswabhl eines Lieferanten als Buchungspartner
IBAN/BIC Die IBAN/BIC des Buchungspartners
Buchungskonto Das Onlinebanking-Konto dieses Kontoauszuges
Valuta-Datum Das Datum der Wertstellung
Buchungsbetrag Der Wert des Kontoauszuges
Bereits verbucht Wert, der bereits verbucht wurde
Verwendungszweck Gewiinschter Verwendungszweck

j Speichern

Speichert den erstellten Kontoauszug.

':? Drucken

Um die Ansicht zu drucken, klicken Sie hier.

& SchlieRen

SchlieRt die ,Kontoauszugsdetails’-Ansicht (Anderungen

werden nicht Ubernommen).
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Journal

Im Journal erhalten Sie einen Uberblick aller Buchungen und Bewegungen. Zusitzlich haben Sie hier die Méglichkeit,

das Kassenbuch und den Einnahmen-Ausgaben-Plan auszudrucken.

Wie erhdlt man die gewiinschte Journal Ansicht?

> Bitte vergeben Sie in der ,Journal - Vorauswahl’ die gewtinschten Suchkriterien und klicken dann auf ,Suchen’.

[D Joumnal - Vorauswahl

Net

sl e sy

@&

E/A-Stedlan Buchungsdotum
21 A) kdeedler Berach Von [01012017 s (31122017
2 B) Vermbgensvermsing N - N

C) Zweckbomiab C
4 - D) Steverphichbge wetschatiche Geschafabemebe
# 19 - Erdfrungs: und Umbuchangen

Saldenubernrag bilden

Vorehr

Sumene fltecsr Buchungen « Eralfrungsstand zum Ablragedatum

% 5718000 - Ssewsn Konien
111004 - Botragsemnahmen Soos al Namo Kansotyp -
Fasigeldonio Bankionto ahne HEC)
Arlagavarmogen Barkooio / insarnes Koot
Barknase Faustbal Barkonio ( Intermes Konto
Kosse Backonto / Indernes Koo
Kosse ! Galdmarkikonto Barkorio ( Inmmermes Komo
Kasse Tenmshem Barkomo / Intemes Konto
Tor Barkomio / Internes Koo
Gordon HBC! / iTAN Konlo o
Deturmats M 4 3 DT
Projekle
%} Name Status
' ¥ Buchungen otme Projekizuwssung Offen
¢ Sommerfest Offan
A suswahian Aucwahl aufhaben ¢ Sporierball 2014 Offen
Toxt susvshien ¢ Versinsousfiug 2014 Offen
Buchungsan
3 L Spanan
7 Zahlungsemngange 1 Zahungsausgange (%1 Name Schidanel a
Buchungsnummer ¥ Baxan &
¢+ ¢/ Buchungen chne Sparterzuwessung
Vo tes v Faustbell FB
v Fechian 8
v Frovan Fulbell FFB
¢ Fussbal 9 =
L‘.}. Suchen ,o bf‘;’i‘:'{go" vo Schteflen
sparran
Feld/Button Funktionsbeschreibung

Suchkriterien

Buchungsdatum (von / bis)

Wahlen Sie hier den gewlinschten Zeitraum aus.

Vorjahr

Mochten Sie die Buchungen vom Vorjahr auswahlen, klicken Sie
hier, die Jahreszahl wird automatisch vom Vorjahr eingetragen.

Subdumsbortiog bodan

Surrwre Shuw Suchungon

E10Mumnginiand 2um Al agudstum

Soll ein Saldenibertrag gebildet werden.

Buchungsart

Wahlen Sie ob nur Zahlungseingange oder Zahlungsausgange oder
beides angezeigt werden sollen.

Buchungsnummer (von / bis)

Wahlen Sie den gewiinschten Buchungsnummernbereich aus.

Konten Wahlen Sie das gewlinschte Konto.

Projekte Waihlen Sie die gewlinschten Projekte aus.
Sparten Wahlen Sie die gewlinschten Sparten aus.
E/A-Stellen Wibhlen Sie die gewiinschten E/A-Stellen aus.

Alle auswiéhlen

Klicken Sie hier, um alle E/A-Stellen auszuwéhlen.

Auswahl aufheben

Klicken Sie hier, um die Auswahl der E/A-Stellen aufzuheben.

Text auswahlen

Bezieht sich lhre Suche nur auf einen bestimmten Text, tragen Sie
diesen hier ein.

Q

‘Suchen

Klicken Sie hier, um das Suchergebnis anzeigen zu lassen.
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Hier werden alle Buchungen bis zu einem bestimmten Valuta-Datum
L * Buchungen sperren gesperrt. Gesperrte Buchungen kénnen nicht mehr entsperrt
werden.
© SchlieRen SchlieRt die ,Journal — Vorauswahl’ Ansicht (Anderungen werden
& nicht Gbernommen).

» Sie erhalten nun die ,Journal - Anzeige’.

D Journal - Anzeige

Spalten nzufugen

zug E/A-Swale l'Lil ‘)
Buchungsnuenmer Veluta-Datum | Buchungspostner | Betrag Varwendungsawack Buchungskonso
o qug E/A-Gtale 1700 - Einnohmen - Betragsennahmen (Anzahl: 207 - Summe: 5,726 356 €)
J 2ug EA-SIeEa 1100 - Einnahmen - Spandan, staatichs Zuschusse u.o. (Anzohl 69 - Summa 63500 €)
d zug EA ‘\ml« 1200 ~ Ausgaben - L< "x'u- Gehter (Anza 5 - Summe 1 13800 €)
75 31102008  Gorden Markus -152,00€ Obungsietsmtrachnung Girokonto
™ 31102000 Gardon Matkus -33.00€ Utungsieserabrechnung Girckonita
7 31102008  Gordon Markus - 53,00€ (bungsheserabrechiung  Girokonto
% 31102009 Swckurmessr Do, . “150,00€ Ooungsietsrabrechnung Girgkonta
d 2ug E/A-SIele 3210 - Einnahmen - Empimtsgaider (Anzald 2 - Summe 11,65 €)
B0 01082009 Schemmmar Reinor 7.98€ Spende Girckanta
61 15302009 Friegnch Schiler 367C Autvandsentschidigung NonHBCIBank
4 2ug E/A-Stele 8000 - Eroffnungs- und Umbuchugen - Einzahlungen (Anzehl. 3 - Summe 1.573,86 €)
djol 7102008 System - NebpV. 24386 € NooHBCHEm#fmngsbuchung  Verainakasse —
o 1611 2008 System - Nebp V 100,00 € NonHBCHEratinungstuchung Kasse 2
0 19:11.2009 System - Nebp V 1:230.00 € NonHBCI-Eroffnungsbuchung schalofolalol
6368856€
LB Anzeigen ? Drucken -: cx;:'r:l::cn ‘.: {';;:l;l -‘,- Datav Export 7 b:::& n'fg ° Schialien
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Anzeigen Zeigt die Buchungsdetails des gewahlten Eintrages an.
@ \sval - Dattpy wiven w

W Schrnldvuch (Tabdu n shiveler Arcach
Jourmal - Buchungen untenmt m EiA-Stelen
Jourrwl - Duchungen fur psoes Korm wremniedt n LA-Sving
X3000n0uCh - Listo 0far Bathungor
Cassmrbocty - Buttamgen uriieiid md Lonien

azzmrbrech it Belogen

Drucken

&}

Drashnen-Aumgaben-fncrang
1 Mormorutonait
) Propeblaeiswinrnung

Scorterauwmrtiog

B Ubarnatenan I ® sosetian

Wahlen Sie das gewiinschte Druckformat aus.

Liste exportieren

GDPdU Export

Datev Export

Steuerliste drucken

SchlieRen Schliel8t die ,Journal-Anzeige’-Ansicht.

el | )k

Journal-Ansicht bzw. Vorlage dndern

Mochten Sie die Journal-Vorlage dndern, wechseln Sie bitte in das Meni unter ,,Kommunikation — Vorlagen”. Rufen
Sie die Vorlage , Netxp:Verein Journal“ auf, und andern Sie die Vorlage entsprechend ab.

Weitere Infos = Vorlagen
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Konnen die im Journal angezeigten Buchungen nochmal (bei Fehlern) bearbeitet werden?

» Markieren Sie die gewiinschte Buchung im ,Journal’ und klicken Sie dann auf ,Anzeigen’.

» Sie erhalten die ,Buchungsdetails’-Ansicht. Sie kénnen weitere Anderungen an der Buchung vornehmen, die

Buchung l6schen oder eine Spendenquittung/Rechnung fiir diese Buchung erstellen.

Buchungsdetails

@

N

Buchungsrwesmor | 239 Valuta-Datum | 19052015 Kasserpnfung

Buchurgspartng Aignst Tobias Soche Durch Banutzar

BAN DE35 7435 43001122453 11 BIC |BYLADEMIEGF am

Buchungskonto Kasee wm Stanss

Batrng erwnriel 360,00 Botzag echalien 3000 Buchungsspene

Versmndungseweck ' Stamvertrauch /| e
durch Benutzer
am

£ h-S0000 19001 - Bt ge Haughvarmn

Sparte

Prowh

Bllspcren | |° 500 || BLENR | Powse || E&TEE P scrmotcn

>  Bitte klicken Sie auf ,Speichern’, um vorgenommene Anderungen an der Buchung zu speichern.

» Sollten der Buchung Kontoausziige zugeordnet sein, kénnen diese wieder aufgehoben werden.

@ Buchungsdetails

Bochungepnrtrm FAEGGENELDEN

Suckungmunme 2

<

Narmere Haofe o Vehisa-Daum W 122008
anm Derents eirtractl R
S Sin 0-UST- 199
Verwendungeemeck  TIVZTREI1207UME 5T NOV 35
MhvinDinhses Sabuigipuonis T et Sitnie = ettt S\ toh
L TR0  FAEGGENFELDEN I 150E TS000000 TR 1207 UMS 5T N0V 08
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Buchungspartner Der Name des Buchungspartners
Buchungsnummer Zeigt die Buchungsnummer an
IBAN/BIC Die IBAN/BIC des Buchungspartners
Buchungskonto Zeigt das Buchungskonto an
Valuta-Datum Das Datum der Wertstellung
Buchungsbetrag Der Wert des Kontoauszuges
Verwendungszweck Gewiinschter Verwendungszweck
j Speichern Speichert die gemachten Anderungen an der Buchung.
o . Klicken Sie hier, um eine Spendenquittung aus der Buchung
[:;3 Spendenquittung zu erstellen.

Zuordnung aufheben

Hebt die zugeordneten Kontoausziige auf.

Buchung |6schen

Klicken Sie hier, um die Buchung zu I6schen.

SchlieBen

“® Ei =

SchlieBt die ,Buchungsdetails’-Ansicht (Anderungen werden
nicht tbernommen).

Net
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Statistik

C
Net

sl e sy

Im Modul Statistik haben Sie die Moglichkeit, alle Ihren Verein betreffenden Beitragseinnahmen zu betrachten.

Statistik
E Beitrage

m Bestandszahlen

]

Beitragsstatistik

Klicken Sie auf den Punkt ,Beitrdge”, um untenstehende Ansicht zu erhalten:

_e Beitragsstatistik

—
& Mighederliste Bastragssumimen Spariensummen Spartenaufieilung
Bearagsgruppe
Noms Betrag oktuel Beatrag jahrich
) Betragsgruppe Boxen - Anzahl 11 - Summe aktuel: 82500 € - Summe [ahilich 825,00 €
s Betragsgruppe  Jatwesbaitrag - Alls Milgheds: Anzohl- 1 - Summe sktuell. 30 00 € - Summs johwlich: 3000 C
5 Beitragsgruppe Sporta Tenmes - Anzahl 200 - Summs oktusil 14, 000,00 € - Summe hrich; 14 000,00 €
Gesomtonzahl Bettrage: 242 696500 € 696500 €
oy Anschi Excealliste o:jcwm&en
L'., grucken | % speichern ; =
Meniipunkt Kurzbeschreibung
Mitgliederliste Zeigt alle zu erwartenden Beitrage an.
| Beitragsgruppe Klicken Sie auf ,Beitragsgruppe” um die Sortierung entsprechend zu
andern, oder ziehen Sie die gewiinschte Spalte in die Ubersichtleiste.

Beitragssummen

Die Ansicht wird aufgegliedert nach Beitragsgruppen.

Spartensummen

Die Aufstellung wird nach den jeweiligen Sparten (Summe) gegliedert.

Spartenaufteilung

Aufteilung der Statistik in Sparte und Beitragsgruppe.

g,? Ansicht Driicken Sie auf den Button ,, Ansicht drucken”, um die aktuelle
drucken Statistik auszudrucken.

==y Excelliste Madchten Sie die Beitragsstatistik als Excel-Liste speichern, klicken Sie

? speichern

hier. Passen Sie dazu |hre Ansicht wie gewlinscht an.

Hinweis

Mit Hilfe der einzelnen Ansichten kénnen Sie genau verfolgen, wie viel Ertrdge Sie liber die Beitrdge fiir lhren Verein

erwirtschaften. Durch die Auswahlpunkte ,Mitgliederliste”, ,Beitragssummen”,

,Spartenaufteilung” kénnen Sie die verschiedenen Statistiken abrufen.

,Spartensummen”  und
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Beitragsansichten

» ,Mitgliederliste’ zeigt lhnen die Beitrdge bezogen auf die Mitglieder an. Klicken Sie auf , Beitragsgruppe” um
die Sortierung entsprechend zu dndern, oder ziehen Sie die gewiinschte Spalte in die Ubersichtleiste.

_@ Beitragsstatistik

& Mighudaraie Bl rangs saner D) Spantsesummen SpartenmMetung

Eartfagugripps

Name Earng
- Batragegrgse Jahmshetrag - Angeld 7 - Summe 198,00 €
Muwr Wernur 2500¢€C
| Stark Born 40,00 ¢
Stark Brggne 18.00¢C
Stark Heinu 1800¢C
Stark Roman 1000¢C
Stark-Edler Varessa awone
Zutt Herta 1s00¢€
Baliagsgrigps  Monalibsdosg shive Migladar - Aceal Sumpe 2000 C
Stark Roman anooc

» ,Beitragssummen’ zeigt Ihnen eine Zusammenfassung der Beitrage an.

E Beitragsstatistik

2 i gl et = Gatrmgsmammen ¢ Sperienmummen 2 Spertenmufte g

Eissiragegruppe Anzahl biglmcer Beiragesumme
* |Jahraskefreg ¥ 18E00E
Monaisbeirag akinees Megieder 1 J0Me

» ,Spartensummen’ zeigt lhnen eine Zusammenfassung der Beitrage bezogen auf die Sparten an.

_a Beitragsstatistik

Migiaderisto Senragarummen 4 Spartensummen L Spanteneuftoiung
Batragten Arzahl Mogieder Bcilragy e
J Sourte. Gezemt Mighecer
¢ [shresteareg 7 1800 E
30 st A ] Mg sectiee 7 sl zumme Beiliage 138.00 €
! Spacte: Oinne Spartenzugennnghast
Monalsbatrag akrive Moglader 1 WOOC
Jwsaiarcohl Migimde Jesmmisymme Bateage 30 00

» ,Spartenaufteilung’ zeigt Ihnen eine Zusammenfassung der Beitrage anteilig auf die Sparten an.

_a Beitragsstatistik

Migiuderinte O Deviragssummen Spantensummen < Speronautolung

- Sporte Msgterciory Ardeiger Batrag

Fel_d_/Button Funktionsbeschreibung
@ Ansicht drucken Druckt die aktuelle Ansicht aus.
6,.0 SchlieRen Schliel$t die ,Beitragsstatistik’-Ansicht.
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Auswertung Bestandszahlen
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Um eine Statistik zu den aktuellen Bestandszahlen zu erhalten, wahlen Sie bitte den Punkt ,,Bestandszahlen links im
Meni aus. Nachfolgend erhalten Sie folgende Vorauswahl:

®
u'A Bestandszahlen - Vorauswahl

©

Sperten

4. 5 - Schutzen

¢ K5 - Kugelschutzen
7 BS
99 - Sonstge Megheder

- Bogenachitzen

Tanms
- Segein
- Fussbell

8 8

- Fechtan
- Boxen
Gesam! Mitghedar

S 9 € s S N

[ R -

Ale salzan Alla anBarnan

Nach Jahrgangen

@ Nech Allersidassan

Alter von

Alter von

Alter von

Alter von

Alter von

Altar von

Alter von

61

Hinzufugen
bis 6 <
bis 14 N
bis 14 | %
bis 2% X
bis 40 N

1 bis &0 B
bis 199 x

1: Ubsérnehimen

p ,n Schliglken

Bestandszahlen — Vorauswahl

Sparten

Setzen Sie hier ein Hdkchen bei der jeweiligen Sparte.

Altersklassen

Hier haben Sie die Moglichkeit, die Mitglieder in
verschiedene Altersklassen fiir die Auswertung
unterteilen zu lassen. Hinterlegen Sie hier das Alter von
XX bis XX.

Mit dem Button ,,[ Hinzufugen ~ ksnnen Sie weitere

Altersgruppen festlegen. Mit dem Feld “ % | kénnen
Sie die Altersgruppen entfernen.

‘\ Ubernehmen

Klicken Sie nun auf ,,Ubernehmen®, wenn Sie die
Vorauswahl entsprechend getroffen haben.

Nun erhalten Sie entsprechend lhrer Angaben die Auswertung:

Tennis
unbekannt 0-13 14-17 18-26 27-199 Gesamt
mannlich |1 | |2 | |" | |42 ‘ |13? | |193 |
weiblich [0 | o | jo | o | o | |
ubekannt (0 | o | o | o | o | o |
Gesamt  [1 | 2 | | |2 | 37 | e |
LF Exrbespeort B ohighan
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LT Excutexport

Klicken Sie auf ,, “,um die Auswertung im Excel-Format zu speichern.
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Benutzer
Im Modul Benutzer kénnen Sie verschiedene Benutzer fiir Netxp:Verein definieren und verwalten.

Benutzer &
E‘ Senuizerdetzils
2:' Senuizerliste

o
&" }:f;][\':'»r,sb». cnts

Meniipunkt Kurzbeschreibung
Benutzerdetails Zeigt die Benutzerdetails des aktuellen Users an.

Benutzerliste | Definition neuer Benutzer.

Tatigkeitsbereiche | Erstellen und Verwalten von Tatigkeitsberichten
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Benutzerdetails

Hier werden die Benutzerdaten des jeweils aktiven Benutzers angezeigt. Zusatzlich hat der Benutzer die Moglichkeit
sein Passwort zu andern.

Hinweis
Wenn Sie als ,Kassier angemeldet sind, werden nur die Benutzerdetails des Users ,Kassier’ angezeigt.

P~
a Benutzerdaten © :

SBestrurdetiels  Komrrundsdos Mighudermashen  Assichan

Jugnngacnien
Eanutsenane Adrn

Y ————y
Pasawon pesssssse

Adminnioomson
Seo =nd Supermser See habon sl Hechss
o omnen nur e Passsort andeen
Persarenaimaten

Vomana Nachname

Eratndmosce

Jumatrrecton

L Berutanr deet Mighecur Eschen

Backup & Dmensschwung
B4 Benutzur dadt Backups wstalen
Dvr Sorutaer hat untar Varwaltnng' -> ‘Optonen’ Zugit aul den
Rt und kaan S0 m ¢
4 %) dor Datanbank. dor Dokumente sowe
dor eganan Datoon arsiedan

Futrungszeognes & Jugendschies
4 Benutrnr deef e Unteduridchitnt fir Jugendnbut tescherigen

Der Barutzur emat Zugri¥ aul Gemn gescndanien Flatu
Fuhrungs gne’ 0 dén Ninghudsdatan um Dalees 2ur Unbedenor st
ven Farsonen, de si Kindam und Jugeadhchan arbaien, 2u gefan wund

2u genahmigan

[ Er—— [ -
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Benutzername Anzeige des aktuellen Benutzernamens.
Passwort Vergeben Sie hier ein Passwort fiir den jeweiligen Benutzer.
Backup & Datensicherung Setzen Sie den Haken, damit der Benutzer Zugriff auf den

Netxp:Verein Backup-Client hat.

H Speichern Speichert die durgefiihrten Anderungen am Benutzer.

SchlieRt die ,Benutzerdetails-Ansicht’ (Anderungen werden
tibernommen).

é,o SchlieRen

Hinweis
In der ,Benutzerdetails*-Ansicht kann nur das Passwort verdndert werden, sowie das Backup-Recht vergeben werden.
Alle anderen Einstellungen werden beim Anlegen eines neuen Benutzers festgelegt.
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Wie dndere ich die Emailoptionen?

?-ﬂ Benutzerdaten

Netxp

DR TURTRENTRU ST

B " s Kome ) o | A o,

SMS
Absandackennung

il
-

Swandardabisendarkenning fur HighQualty-SMS
Maxmpsle Lange Alpshnumensch 11 Zeichen - Numernsch 16 Zeichen

Kontingenle

Kontingenttyp  Verwendat Kontngent des Hauptreraina »|

EMail
Sygnoturan

| Neme | Ist HTML Signatur
 Mromet ' e pmerenid
+ [ Sign_ Chaistoph ‘Nain

L'.:L.f‘:: " 111 L3

Hinzutugen | Andem | | Loschen

Bitte wahlen Sie den Reiter ,Kommunikation” aus. Im unteren Teil sehen Sie den Bereich , E-Mai

,Hinzufligen”, um eine E-Mail Signatur zu erstellen:

n2 el Sgnatur |

Bepschnurng  Neto Ve Sgrotus & b HTML fur Tent-Nad

i oPwagan v Al . 2

(Ejm=m =@

= | X _y iE
2 _."‘é".A.S"“‘*"m .Ai

Me Feundichen Grflen

iB LU % %32
3.0 0 0 2

Testvargin Natxp Varain

Mohistralie &

84332 Hebertslolden o
|

Teé 087 29/50 64 B-89

3 Erstellen e Schhelien

Text
Freundliche Grifle Christoph Sperl Test Varain

|ll

. Klicken Sie nun auf

Klicken Sie nun auf ,,Erstellen”, um die E-Mail-
Signatur zu speichern.

Diese kdnnen Sie spater mit dem Button
JAndern”, bzw. ,Léschen” aufrufen, um diese zu
andern bzw. zu l6schen.

Wie hinterlege ich die Absenderkennung fiir meine SMS-Nachrichten, und bestimme die Verwaltung des SMS-

Kontingentes?
Unter ,Kommunikation” sehen Sie den Bereich ,SMS”.

Hier kénnen Sie lhre gewlinschte Absenderkennung eintragen. Die Absenderkennung erscheint beim Empfanger |hrer
SMS-Nachricht. Zulassig sind flr die Absenderkennung 11 alphanumerische Zeichen oder 16 Ziffern.

Um einzustellen, welches SMS-Kontingent flir den Benutzer verwendet werden soll, haben Sie unter , Kontingente”

verschiedene Einstellméglichkeiten:
- Verwendet Kontingent des Hauptvereins
- Benutzerbezogenes Kontingent

- Kein SMS-Versand erlaubt

Klicken Sie auf ,Speichern” um die Einstellungen zu sichern.
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Mitgliedermasken

In Netxp:Verein haben Sie die Moglichkeit, eigene Mitgliedermasken zu erstellen.
Lesen Sie hierzu bei Offnen des Maskendesigners nach.

Um die erstellte Mitgliedermaske zu aktivieren, rufen Sie den Menlpunkt ,Benutzerdetails — Mitgliedermasken auf.
Es erscheint nun folgende Ansicht:

Klicken Sie hier den Reiter ,Mitgliedermasken” an.

N

a Benutzerdaten

Bareuiuiees  Evidgtoren MAghe derrabun

A

[ / Ererw Mamarcdergs o Sesen Ewria akbneren |
Vorandans Designs Zugreiosnes Dasgre Aktivieren Sie die
Nz Are e Axz Maskendesigns, durch
Sawctseng b 1) Syeelsriates [0 . X
e = setzen des Hakchens bei:
ny
Tow | ‘ Eigene Maskendesigns firr diesen Benutzer aklivieren
Tusft$ 12
9713 12}
Q000 s ]
Hh"'l-l @ sohiglan

Unter ,,vorhandene Designs” werden die gelisteten Maskendesigns angezeigt.
Wahlen Sie die Maske aus, die Sie nun in Netxp:Verein verwenden mdochten. Klicken Sie den Button ,,>“, so wird die
Maske unter Ihren zugewiesenen Designs aufgefiihrt. Mit dem Button ,,<“ kdnnen Sie das Maskendesign wieder aus

der Auswahl zurlicknehmen.

Mochten Sie ein Maskendesign als Standard-Maske verwenden, wahlen Sie die Maske unter ,verwendete Designs”
aus und klicken den Button ,,Gewahltes Design als Standard setzen”.

Um die Anderungen zu iibernehmen, bitte auf ,Speichern” klicken.

Weitere Infos:
= Umschalten der Mitgliedermaskenansicht
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Ansichten:

In Netxp:Verein haben Sie die Moglichkeit, eigene Ansichten zu erstellen.

Es erscheint nun folgende Ansicht:

Klicken Sie hier den Reiter ,,Ansichten” an.

:.J Benutzerdaten

"‘.

5 b Ko m%on  Mighnd

I\m <en I

Recter Magimdentsisn 5 gene Tabeben

=

Uoungeietenr Dolumente  Rechnngen

[ Maghndadmnns msd foigesde Reder sessboanken

| Nane

Abzecchen
Adruisan
fletnpe
Doarattrech
Lhungen
Eigune Dutains
Eigene Feider
Emads
Supoen
Hatorw
Yontakte
Fondaime
Gpomer
Tabghwdsbeachin
Wotehidung

Dmtemats

I= den Amstven karnen Sie Ermsctrnshurgen fur e Rarter o cen Mtghecdates
SOWa 3NN HGEen TaDaNes SeR0n, 50 Gass 06 Banumor nud Ass akovi nen Ooyeiis 1khe

M e Frngatia et Dukumenie ued Ruchnengun senbghchin Sie ws Sem Barutiur aul
DolumeolRectnungon voo andaros Bemtoem 2azugrofon

b spectunm ® sconutan

Hier haben Sie die Moglichkeit Einschrankungen in der Ansicht fir bestimmte Nutzer zu aktivieren. Mit der Freigabe

von Dokumenten und Rechnungen ermdglichen Sie es dem Nutzer darauf zuzugreifen.

Net |

sl ware sy, ®
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Benutzerliste

Mit Hilfe der ,Benutzerliste’ erstellen Sie verschiedene Netxp:Verein Benutzer. Diesen Benutzern kénnen bestimmte
Nutzungsrechte zugewiesen werden.

b Benutzerliste

Lognrame FeswEmansger Faommunkaior Yerpnnensnber FnesersBuchhatior Spormorerraerasher rgiedsErwnber Shervdsroigser
k IKu:sIH x
ki glecierh e e
Sponmoren E
Skarvdmr
Ostesaatz 04 ¢ 26 "
A | Anzegen ".E:J'm:'z'_" {m Looschen . Sperren _]'n_ :‘E_‘E‘:;::if, 0 Schheen
Feld/Button Funktionsbeschreibung
[L‘I Anzeigen Zeigt die Benutzerdetails des gewdhlten Benutzers an.
N= . -
i Neuer Benutzer Anlegen eines neuen Benutzerprofils.
|||| Loschen Loscht den gewdhlten Benutzer.

Loggt sich mit den gewahlten Benutzerdaten in Netxp:Verein

:

Als Benutzer einlogge .
ait s Benutzer einloggen ain.
i, Hier haben Sie die Moglichkeit einen bestimmten Nutzer zu
— Sperren
— sperren.
(_/,,,o SchlieBen SchlieRt die ,Benutzerliste’-Ansicht.
Hinweis

In der oben gezeigten Benutzerliste erhalten Sie sofort einen Uberblick der einzelnen Benutzer und deren Rechte in
Netxp:Verein.

Wie legt man einen neuen Benutzer fiir Netxp:Verein an?

Benutzer mit Standardrechten

Bei der Benutzeranlage kdnnen Sie wahlen zwischen ,,Benutzer mit Standardrechten” und ,,Benutzer mit erweiterter
Einschrankung®.

» Um einen neuen ,Benutzer mit Standardrechten” anzulegen, klicken Sie bitte auf den Button ,Neuer
Benutzer’.

Es erscheint nun folgendes Fenster:

# Benutzesersteliung wihlen

Bate wahien 5% de At des neven Benutzers
® Benutzer mit Standardrechten
) Spanenschatzmaistar

) Knzsanprufar

"‘ Ubemehmen < Schiwfan

Hier wahlen Sie ,Benutzer mit Standardrechten”.
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Nachdem Sie ,,Benutzer mit Standardrechten” ausgewahlt haben, klicken Sie nun auf ,,Ubernehmen®.

Sie erhalten nun folgende Ansicht:

1@ Benutzerdaten '@J é ;

Senoarduieh Srgrennithamnmg tonruesteoe WGSOemaier  Arseciie

Zugorgedaten
Bzt

Pasawort

Panoneratormaton
Vomemee Natnane
Ermmiscoense
Bacurtoaractie
- | e
Recnt |Dar D

Webepeos

Ko resenoe

3 s b0 Webapaco esehen wad dnden

Ot e () o
Knanwr
Weggectyon rum it

Estactumnbung Lesender Zugrdl

Zusstrecion

Barutoer daet Negresar achan

Bn=tip & Dwnrosctmiung

Beretoer dort Dockups sosmden

Futiusgaesmigne & Jugendscints

Barutrer det e Urbeden bhctéond b Jugendurbet bas: heegym

¥ T ®o
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Benutzername Eingabe des gewlinschten Benutzernamens.
Passwort Vergeben Sie hier ein Passwort fiir den jeweiligen Benutzer.

Dass Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein, sowie
mindestens eine Zahl oder ein Sonderzeichen enthalten.

Personeninformationen Hier kdnnen Sie lhre persdnlichen Daten erfassen.

Benutzerrechte Wahlen Sie entsprechend aus, welche Rechte Sie dem
Benutzer geben mochten.

Zusatzrechte Wabhlen Sie hier, wenn der Benutzer Mitglieder 16schen darf.

Backup und Datensicherung Kreuzen Sie entsprechend an, ob der Benutzer Zugriff auf den
Netxp:Verein Backup-Client erhalten soll.

Flihrungszeugnis und Wahlen Sie bitte, wenn der Nutzer die Unbedenklichkeit fur

Jugendschutz Jugendarbeit bescheinigen darf.

H Speichern Speichert den neuen Benutzer.

SchlieRt die ,Benutzerdetails’-Ansicht (Anderungen werden

© .
& SchlieRBen tibernommen).

» Sie haben zusatzlich die Méglichkeit dem Benutzer bestimmte Mitgliedergruppen zu zuweisen. Der Benutzer
hat dann nur Einblick, auf die ausgewahlte Gruppe.
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Klicken Sie dafir bitte auf den Reiter ,Gruppeneinschrankung’.

@ Benutzerdaten :E: ¢

Benuzerdatails Gruppeneinschrankung  Kommunikation Mdgliedermasken Ansichtan

Arzeigen ] Fee Mighedergruppen  |4] Vanable Mitghedergruppen

] Gruppenname Informabon Ty
Baxen Vanable Gruppe
Busishrt nach Bern Juli 2015 Foe Gruppe
Busfehn zur Wallhalls Fe Gruppe
| Tennis U18 Vanable Gruppe
Vorstandschal Fowe Gruppe
k& speichem L sohbaten
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Fixe Mitgliedergruppen anzeigen | Zeigt nur fixe Mitgliedergruppen an.
Variable Mitgliedergruppen Zeigt nur variable Mitgliedergruppen an.
anzeigen

»  Bitte markieren Sie die gewlinschten Mitgliedergruppen, indem Sie einen Haken setzen. Mit ,Speichern’
Ubernehmen Sie die Einstellungen fiir den Benutzer.

Hinweis
Wenn ein Benutzer nur Einblick auf eine bestimmte Gruppe hat, kann er bei der Neuanlage eines Mitglieds mithilfe
der ,,Mitgliedersuche” trotzdem prifen, ob die Person bereits im Verein erfasst ist.

Kommunikation
Lesen Sie hier bei = Wie éndere ich die Emailoptionen? nach
Mitgliedermasken

Lesen Sie hier bei > Mitgliedermasken nach
Sie kénne hier auch den SMS Versand verwalten.

Ansichten
Lesen Sie hier bei ->Ansichten nach

Spartenschatzmeister

» Um einen neuen ,Spartenschatzmeister” anzulegen, klicken Sie bitte auf den Button ,Neuer Benutzer’.
Es erscheint nun folgende Abbildung:

¢

Bite waklen Sie dhe Art des neven Berutzers Wahlen Sie hier bitte ,Spartenschatzmeister” und klicken Sie
() Banutzer mit Standardrechian anschlieRend auf ,Ubernehmen®.

" Somrenschatzmester

) Kassenprufer

; Ubsrmahmen \ & Schlaiien
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Es erscheint folgende Ansicht:

a Benutzerdetail - Spartenschatzmeister E Gad .

Bemtzecdaten Kommumkaton Komenermchiankung Spartecemsctrankung Bedragssmschrankung E/A-Swelen-Einschrankung  Projektemnschrankung  Budpsss ¥ *
Zugangadaten

Berutzername |
Posswort

Posswirn Deslasgan

Parsonaninfomation
Vomame Nachname
Emaladresze
Zusatzrechie
(] Megtedarversalier
] Benutzer dari Magbeder loschen
1 Kommurikmor
Ll Wabspace
] Standargbonutzer (Enschrankung auf lesanden Zugnff)
Backup & Detensichecung
] Banunzar dart Backups arssalion

Dt Berwutzer hat unter Verwaltung' <> 'Opsonen’ Zugeifl suf den
Nebp Verein Backup Client und kann sich me diesem
Datenscharungan (Backups) der Datanbank, dar Dokumenie sowe
dar sigenen Dateien arstellan

ka crecrem ® s.rugten
Feld/Button Funktionsbeschreibung

Benutzername Eingabe des gewiinschten Benutzernamens.

Passwort Vergeben Sie hier ein Passwort fur den jeweiligen Benutzer.

Dass Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein, sowie
mindestens eine Zahl oder ein Sonderzeichen enthalten.

Passwort bestatigen Wiederholen Sie hier die Eingabe des Passworts.
Zusatzrechte Kreuzen Sie die gewiinschten Zusatzrechte einfach an
Backup & Datensicherung Kreuzen Sie entsprechend an, ob der Benutzer Zugriff auf den

Netxp:Verein Backup-Client erhalten soll.

H Speichern Speichert den neuen Benutzer.
© SchlieRen SchlieRt die ,Benutzerdetails’-Ansicht (Anderungen werden
& tbernommen).

Sie haben mit der erweiterten Einschrankung die Moglichkeit, den Benutzer nur Einblick auf die von Ihnen
ausgewadhlten Konten zu geben.

Hl Benutzerdetail - Erweiterte Einschrankung @
Batcuondagn, | ‘ostemichinkang Spor Ay fiedoy 9 B Stwhen Esaiirmng | Po) n 9 My
L Brrerrrrng Ncermaureret Earbbedinhd

3 Kpnigtyy

Apo-fiant Xomo DO0TR0A4

HECH AT s

Testonhotaking Kome 0001856434
Keriotyp Barmcarts | bedwrras Wzt

A O

Wacee
Kaenm Tarvadien

Ter

H Spectern © scriglen
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Soll der Benutzer nur die Berechtigung fiir die Kasse erhalten, setzen Sie vor dem Feld ,Kasse” einen Hacken. Es ist
auch moglich, mehrere Konten auszuwahlen.

a Benutzerdetail - Erweiterte Einschriankung @

! | Somteretacboankung | [STRETSTS

£l Spante
Ao
fave
Avavenn Fohat

u Gpechern © sctiglen

Mithilfe der ,Sparteneinschrankung” kénnen Sie dem Benutzer nur Zugriff auf die von Ihnen ausgewahlten Sparten
geben. Daflir setzen Sie vor die gewlinschte Sparte einen Hacken. Sie konnen hier auch mehrere Sparten auswahlen.

El Benutzerdetail - Erweiterte Einschrankung @
L 9l . Maguerivavang | ik Sietes 9 | Py g My
@) e Omemmygnart ‘
3 Spacwmauoiinung  Bogorscruten
Aversgratatiets Lutrzge
Spermeaucitung  Boue
Spanentestay Boxe Fun Bostagunepe
u Specherm e Sctiglen

Schranken Sie den Benutzer mit ,Beitragseinschrankung” ein. Kreuzen Sie den Beitrag an,
fiir die der Benutzer einen Zugriff erhalten soll.

ﬁ Benutzerdetail - Erweitarte Einschrankung @

o Eih SabarrEvacheirbuny | Maa
%L " v " L

10 Absrbindiengas
1 - Exvnnbvren
1100 - Wpmabazape

|
1A icwater Barmce
19001 - Flerague reartam ¢ Gasanvtysinn

K seecren © 5crigien

Wahlen Sie die E/A-Stellen aus, auf die der Benutzer berechtigt ist zuzugreifen.

a Benutzerdetail - Erweiterte Einschrinkung @

| %! e | £ combmer fm shrarkang | M

0 B et S — I
Koshertrage:
Sdvetetont
Sparte Teres
Tenres
Wewrtpme
Wirtarsport

u Bpechem © s5criglen

Kreuzen Sie entsprechend an, auf welche Projekte der Benutzer Zugriff haben darf.

= A 33
B! Benutzerdetail - Spartenschatzmeister k@ =
Sptermrartoniang Demageenmcramasg FA-Seben frectraseag  Pmestsnecroaseang TOIpMWIHNN]  Migredarmatesn Anncwn K
C | Baectaveng Nevrmveting Do T isdrition L Andresreg w |
s 1404 201 4042018

Kreuzen Sie entsprechend an, auf welches Budget der Benutzer Zugriff haben darf.
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a Benutzerdetail - Erweiterte Einschrankung

5 2| bemags 4| Lk tnten al P g Wi
Egene Maskendasigr fiy dusen Banutes aklivisoen
Nowe Aac Namo Ang,
Berechmung 2803
Schuueg smfache Anderung 1
Sped 'Tos 203
Spratmrates 200
Standard me Makbkel wmoz
Sid new ®/m
Temt nw
Team1s 13m
Text1000 nm
%0000 ;o
et Dusgn ats Slandad sagun
u Gpechearm e Schidglen

Bestimmen Sie zusatzlich, ob flr diesen Benutzer Maskendesigns aktiviert werden.
Kreuzen Sie entsprechend an. Fiigen Sie dem Benutzer ggf. Vorhandene Designs zu.

ass- |
a Benutzerdetail - Spartenschatzmeister ’E =

Spaneesimcheanieng Balisgsunschiinkung E/A-SReEnschvirkung Frojelminichiniung Budgusimthiankung  Migiademasken Amichien 2 L
Ranor Meghecsrdann  Exgene Tabalan Utuegsketer Ookumande Rochrungen

[ Maghedsdatan aut folgende Reter emschranken

t C Namo _
‘) Alagichan
Adtnnsen

Betrage
Deenstbuch

Hier konnen Sie die Ansicht fiir den Nutzer wahlen.
Kassenprifer

BUm einen neuen , Kassenprifer” anzulegen, klicken Sie bitte auf den Button ,Neuer Benutzer’.

Es erscheint nun folgende Abbildung:

# Eenumzererstellung wihlen «

Bitte wehien Swe de Art des neuen Benutzers
) Benutzer mt Standardrechien
) Spartenschozmester

@ Kassenprufer

‘ Ubermehmen ‘fo SchlieBen
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é Benutzerdetails - Kassenprufer

Zugeangsdaten

i

Banutzername

Personaninformation
Vormame Nachname |

Emailadresse

Information

Kassenprofer werden mit emem mitialen Passaort belegt, das dem Benutzer bey Erstellung an die angegebens Emailadresse gesendat wird
Dieses Passwort muss vom Kessenprufer beim arsten Login geandent werden

Baim Zuricksetzen des Passworts bei Verlust oder Anderung der Benutzerdaten wird ebenfalis der Versand enes Intinlpassworts ausgelost

Kassenpnder die bereits Buchungen bearbaitet haben kénnaen nicht mahr gelascht wardan!

HSp-r.-u:hern gfﬁﬁchllaﬂen
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Zugangsdaten Hier kdnnen Sie den Benutzernamen wahlen
Personeninformationen Hier werden die personlichen Daten erfasst

» Mit ,Speichern’ iibernehmen Sie die Einstellungen fir den Benutzer.
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Tatigkeitsberichte

Mit Hilfe der Tatigkeitsbereiche erfassen Sie Arbeitsberichte. Sie kdnnen verschiedene Rollen anlegen um die Berichte
zu verwalten.

o ' ‘ 3>
@' Tatigkeitsberichte B -

Eintrage fir Rofe  Platewart Datum von |01.01.2009 bis 131122077 "ﬁ"“‘uﬂ Raoka i RU’"A
g Loschen
Gelunden Emtrages
Begmn Ende Ted Betrad =
' [oBo520100831 080520101131 Platz geprift. Netze n.. Bericht - Uberprifung Tesnia..  Admin |

Doty 1M 4 z * M

| BB 2 craign i e Eirirng | m i'::i" | P Druckan A Sorignan
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Eintrag fur Rolle anzeigen Zeigt die Tatigkeitsberichte der gewdhlten Rolle an.

Tipp: Alle Tatigkeitsberichte werden angezeigt, wenn Sie
,Alle” ausgewahlt haben.

N= .
j Neue Rolle Legt eine neue Rolle an.
== .. Loscht die gewdahlte Rolle und alle Tatigkeitsberichte dieser
m Rolle 16schen
Rolle.
—— Zeiat die Detal Ahlten Tatiekel ich
[u] Anzeigen .(.algt die Detai s des gewadhlten Tatigkeitsberichts an
= (Anderungen kénnen vorgenommen werden).
.. Neuer Eintrag Legt einen neuen Tatigkeitsbericht an.
ﬁﬂ Eintrag I6schen Loscht den gewahlten Tatigkeitsbericht.
‘?u- Drucken Druckt alle Tatigkeitsberichte der gewahlten Rolle aus.
j_o SchlieRen SchlielRt die , Tatigkeitsberichte’-Ansicht.

Bevor Sie Tatigkeitsberichte schreiben kdnnen, missen Sie zuerst eine oder mehrere Rollen anlegen.

Wie erfasst man Tatigkeitsberichte?

» Klicken Sie bitte auf den Button ,Neue Rolle’.

Sie werden zu Beginn aufgefordert, einen Namen fiir die neue Rolle zu vergeben. Betatigen Sie nach Vergabe
des Namens bitte ,Ubernehmen’.

Meue Holle erstellen

Bille geben Sie der hinzuzulugenden Rolle einen Mamen

| Jugendwart |

Q: Ubarnahmen d-o Sechligikean

Die neue Rolle steht Thnen nun zur Verflgung.

» Wabhlen Sie nun die Rolle bei ,Eintrdge fur Rolle aus’ und klicken dann auf ,Neuer Eintrag’, um einen neuen
Tatigkeitsbericht zu erfassen.
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» Verfassen Sie nun den Tatigkeitsbericht und driicken dann auf ,Speichern’.
[» ]
[/

4 Tatigkeitsbericht - Eintrag

Tatigkertsbericht for Jugendwart

Betreff  |Worbereiungen Jugendlager
Wion 14122009 | 1003 bis 147122009 |» | 1500 3
Texd - Gefanke besielk

- Marnschafszelz onganisiert
- Spielesammiung pekau®

u - -
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Betreff Vergeben Sie hier einen eindeutigen Titel fir den Bericht.
Von / bis Angabe der Dauer von / bis im Format TT.MM.JJJJ HH:MM
Text Textfeld zum Verfassen des Berichtes
j Speichern Speichert den Tatigkeitsbericht.
/9 SchlieRen SchliefRt d.le ,T?tlgkeltsberlcht — Eintrag‘-Ansicht (Anderungen
L werden nicht ibernommen).
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Das Modul ,Verwaltung’ bietet diverse Einstellungen rund um Netxp:Verein.

Verwaltung

e‘& SMS-Verwaltung

PN

Y4 :
Optionen

Z, P

a Ereignisprotokoll
Meniipunkt Kurzbeschreibung
SMS Verwaltung Anzeige lhres SMS Kontingents, Bestellung von SMS
Import | Import lhrer Vereinsdaten
BLSV | BLSV-Daten
DOSB | DOSB-Bestandsdatenerfassung
Optionen Weitere Einstellungen zur, Vereinsverwaltung,

Mitgliederverwaltung, Kommunikation, Finanzdaten und
Buchungen

Ereignisprotokoll

Ubersicht aller vorgenommenen Anderungen in der Software
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SMS-Verwaltung

Die ,SMS-Verwaltung’ zeigt Ihnen Ihr SMS Restkontingent an. Weiterhin erhalten Sie hier die Moglichkeit weitere SMS
Pakete zu bestellen.

4@ SMS-Verwaltung

Restanzahl SMS 7460 Es wird emplohlen thr SMS-Kontingent sulzuladen!

Bitte gewunschte Kontingentmenge zum Bestelen snkrouzen

Kontingent Nettopress / SMS  Brultopress / SMS Kontungentpreis (Brutto)
100 SMS 0.12¢ 01426 € 1428 ¢€
00 SMS one 01309 € 6545¢€
1000 SMS 0.10¢C 0N%0e 11800€
Gesamimenge 0 SMS Gessmipres 0,00 €

Als Verbraucher haben Sie ain Widerrufsrecht
Details zum Widernufsrecht finden S heee

(Verbrmcher ot jede netudiche Peon, de oin Rechtageschifl ju enem Zwecke abichiell, ar weder Twer grwartiichen noch e
sebatandgen benfichen Tangoet 2ugenechnet merden ko )

& SMS kaufen Acn Zeigen M schiglien
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Restanzahl SMS Zeigt die lhnen noch zur Verfligung stehenden SMS an.
Kontingent (100 SMS — 1000 Bitte wahlen Sie hier das gewlinschte SMS Kontingent zur
SMS) Nachbestellung aus.
& SMS kaufen Der Bestellvorgang wird ausgefiihrt.
LB AGB Zeigen Zeigt lhnen unsere AGB an.
6”0 SchlieRen SchliefRt die ,SMS-Verwaltung’ Ansicht.
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Import

Selbstverstdndlich kdnnen Sie in Netxp:Verein auch bereits vorhandene Vereinsdaten importieren.
Es stehen fir den Import mehrere Varianten zur Verfliigung, die lhnen nachfolgend erldutert werden.

Tipp
Das Netxp:Verein Support Team (ibernimmt gerne fiir Sie den Import lhrer Daten. Bitte setzen Sie sich mit uns in
Verbindung.

Wie fiihre ich einen Import meiner Mitgliederdaten in Netxp:Verein durch?

Bitte wahlen Sie links im Meni unter ,Verwaltung” den Punkt , Import” aus. Sie erhalten nachfolgende Ansicht:

-

- BRI \ 2323
rhamat | 4 'mport - Vorauswahi (0) B
»
Mk Cxal( O3V ShGWwam Frowms Ve SASE AolWess VAo
‘,‘ Ml
Bw joter Se a1 wekhs Tiadicten Duen 10y K007 GE3en whrier clas
& Esgoom Tanua 7] Daragegnygen 1 Shrurgen
“‘ nepen Spanm rpen
2 Vartwrsdorss Dutert war dure inpost ioechen (Wikgheder und Zovesurgee)
£3 Ut
[T T .
Fewnsdabon .
uctwrngon .
FURAS Y Rt
SAutnim .
P S L —
Banutoe .
'.ﬂ Erarnslpnatint by

O & =
- e

o
9 Tatgwatahonctine

Vorwnirg »
© vy
R
‘3 &80y
[_l“n nosg
X opsoren

By e |

= o

) Netxp
verein | - v

Bitte wahlen Sie hier aus, um welche Importdatei es sich handelt, und wahlen Sie entsprechend aus:

Moglichkeit 1

Import einer CSV/ Excel-Datei
9
Beschreibung zum Datenimport liber Méglichkeit 1 — Import einer CSV / Excel Datei

Moglichkeit 2
Import aus ,,SPG-Verein Datensicherung”
- Beschreibung zum Datenimport iiber Moglichkeit 2 — SPG-Verein

Moglichkeit 3
Import aus ,Firma & Verein Datensicherung”
- Beschreibung zum Datenimport liber Méglichkeit 3 — Firma & Verein Datensicherung

Moglichkeit 4

Import aus ,BASIS”

- Beschreibung zum Datenimport iiber Moglichkeit 4 — BASIS

Die einzelnen Schritte werden lhnen in den jeweiligen Beschreibungen aufgefihrt.

Moglichkeit 5
Import aus ProWinner
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-> Beschreibung zum Datenimport iber Méglichkeit 5 — ProWinner
Moglichkeit 6

Import aus MSA-Verein
-> Beschreibung zum Datenimport iber Méglichkeit 6 — MSA-Verein

Beschreibung zum Datenimport liber Méglichkeit 1 — Import einer CSV / Excel Datei

Handelt es sich bei der zu importierende Datei um eine CSV- oder Excel-Tabelle wéhlen Sie hier ,,Excel / CSV* aus.

Prufung lhrer Import-Tabelle — zusdtzliche Hinweise fiir den Import:

Prifung auf

Werden Duplikate hinzugefiigt, bleiben die vorhandenen Beitrags- und

Duplikate Spartenverkniipfungen bestehen
Beitrage Bitte achten Sie darauf, dass die Beitragsgruppen vor dem Import bereits im System erstellt
wurden.
Pro Beitragsgruppe muss eine Spalte in der Importliste vorhanden sein. Um die
entsprechenden Mitglieder der Beitragsgruppe zuzuordnen, setzen Sie bitte ein ,X“.
Beispiel:
A D E F G H I ] K L
1 |Anrede Name Vorname Strazze PLZ Ort Geburtsdatum Eintritt BeitragHaupt  BeitragTennis
2 Herr Mustermann  Max Musterstralie 8 10001 Berlin 02.10.1968 13.08.2003¢!x
3 |Herr Mustermann  Rainer Musterstralie 8 10001 Berlin 14.07.1944  13.08.2003 x
4 Frau Mustermann  Elke Musterstralie 8 10001 Berlin 22.02.1947 13.08.2003 x b
Beitrage - ,Datum” Das Feld ,,Datum” kann dem entsprechenden Importfeld des
Zusatzfelder (optional) jeweiligen Beitrags zugewiesen werden.
»Zahlart” Folgendes kann hier hinterlegt werden:
(optional) 1 —Barzahler
2- Lastschrift bzw. Bankeinzug
3 - Uberweisung

Sparten

Beim Import von Sparten achten Sie bitte darauf, dass die Sparten bereits hinterlegt sind —
hier am besten tber eine eigene Spartenliste.

Pro Sparte muss eine Spalte in der Importliste mit der Spartenbezeichnung vorhanden sein.
Um die entsprechenden Mitglieder der Sparte zuzuordnen, setzen Sie bitte ein ,X“ ein.

Gruppen

Beim Import von Gruppen beachten Sie bitte, dass die Gruppen bereits als ,,fixe Gruppen”im
System erstellt wurden.

Pro Gruppe muss eine Spalte in der Importliste mit dem Gruppennamen vorhanden sein. Um
die Mitglieder zuzuordnen, setzen Sie bitte in der entsprechenden Spalte/ Zeile ein ,X“.

Ehrungen

Beim Import von Ehrungen miissen mogliche Ehrungen bereits im System hinterlegt sein.
Pro Ehrung muss eine Spalte in der Importliste mit dem Namen der Ehrung vorhanden sein.
Bitte kennzeichnen Sie entsprechende Mitglieder mit einem ,X“ in der Spalte.

Geschlecht

weiblich W, O, Frau

mannlich M, 1, Herr

Familienstand

ledig, verheiratet, getrennt, geschieden, Witwe, Partner

Telefonnumm
ern

z. B. im Format: 08721/5064889
Die Rufnummern werden automatisch formatiert. Auch Sonderzeichen wie z. B. ,,- oder /“
stellen kein Problem dar.

Kontodaten

Kontonummer Kontonummer des Zahlers, bzw. Mitglieds

BLZ BLZ des Zahlers, bzw. Mitglieds

Kreditinstitut Sollte Ihnen das entsprechende Kreditinstitut nicht bekannt

sein, wird dieses automatisch erganzt

Kontoinhaber Sollte hier kein Kontoinhaber angegeben werden, wird

standardmaRig der Vorname und Name eingetragen.

Eigene Felder

Mochten Sie eigene Felder beim Import (ibernehmen, so werden die ,,Ja/Nein“-Felder wie
folgt interpretiert:

- X, right, true, wahr, richtig = Ja

Alle sonstigen Angaben werden als ,Nein“ interpretiert.
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Import bei Werden zahlende Mitglieder importiert, wird eine Mitgliedsnummer, sowie das Feld ,,Zahler”
,Zahlern“ in dem die Mitgliedsnummer des zahlenden Mitglieds eingetragen ist, bendtigt.

Bestimmen Sie hier, welche Spalten lhre Excel-Tabelle zusatzlich enthalten, durch Ankreuzen der zur Verfliigung
stehenden Felder:

Hinweis: Sollen die vorhandenen Daten in Netxp:Verein geldscht werden, so setzen Sie bei ,,vorhandene Daten vor
dem Import |6schen” ein Hakchen.

L‘ Import - Vorauswahl E=7 >3

Excel /CSV SPG-Verein Fima & Verein BASIS ProWmner MSA-Verein
Bitte gaben Sie an weiche 2usatzichen Daten 2um impon geladen werden sofen
] Betragsgruppen (L] Enrungen
1 Sparten ] Gruppen
— mVovhundnnn Daten vor dem Import laschen (Mitgheder und Zuwsesungen)

B Storten B scnigtian

Um den Import einzuleiten, klicken Sie nun auf ,Starten”.

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Sie kdnnen hier auswéahlen:

- Kommagetrennte Werte (Windows)

- Kommagetrennte Werte (DOS)

- Tabulatorgetrennte Werte (Windows)
- Tabulatorgetrennte Werte (DOS)

- Semikolongetrennte Werte (Windows)
- Semikolongetrennte Werte (DOS)

- Microsoft Excel

Klicken Sie auf den entsprechenden Dateityp und
wahlen Sie ,Weiter”.

< » | P e I O Aersechen
4 s e b e = —

20 ngorsamsse Do

P jaliutde Wahlen Sie die zu importierende Datei aus,
S klicken Sie dazu folgendes Symbol ,,[ o e,

Lo Nageser mpoisaen

Bareds v franlere Mighetur raid gt O

s iz B I, (A Bevor Sie die Dateien importieren, bestimmen
Sie bitte, was mit eventuellen doppelten
Mitgliedern passieren soll:

Optionen:

- Alle Mitglieder importieren

- Bereits vorhandene Mitglieder nicht
importieren

- Doppelte Mitglieder tiberschreiben

€ 2wk P W O fitronen

Klicken Sie nun auf , Weiter”, um mit dem Import fortzufahren.
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Nun erhalten Sie folgende Ansicht:
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Ziehen Sie das Feld aus der Importliste links auf das entsprachende Zielfeld rechts.
Um Elemente aus der Feldzuordnung zu enffernen, ziehen Sie diese von rechts nach links.

=

Familienstand
Geburtsdatum
Geschlecht
Gruppe Verwalter
Name

Ort

PLZ

Sparte Fussball

m

Titel
Vormame /

Zahlart Fussball

Sparte Tennis
Strasse

EMail Arbeit

Firma Name
Firma Ort
Firma PLZ
Firma Stralte

Importliste ar Feld Zugeordnet aus 0
BeitragTennis Datum Sparte: Gesamt Mitglieder
Beitrittsdatum Tennis Datum Sparte: Sonstige Mitglieder
Ehrung Jubilar ¥ Datum Sparte: Tennis
Eintrittsdatum Eintritt

Familienstand

m

< | 1

a rrrl’ /P

[Zuordnungléschen l lStandardzuordnung ]

|/

SNy

Von
Importliste:

4 Zuruck ‘ ‘ } Weiter ‘ ‘&oAbbrechen

In der linken Spalte werden die einzelnen Spalten aufgefiihrt, die in Ihrer Excel-Tabelle enthalten sind.

Nach

Auf der rechten Spalte werden Ihnen die in Netxp:Verein zur Verfligung stehenden Felder angezeigt.
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Zuordnung:

Damit die in lhrer Importdatei enthaltenen Spalten in der Vereinssoftware Netxp:Verein richtig zugeordnet werden
konnen, ist es mit dem Import-Assistenten méglich, die Felder frei zuzuordnen.

Ziehen Sie das Feld Ihrer Importdatei (links) auf das gewtiinschte Feld (rechts).

Beispiel:

Feld aus Importdatei:
HEintritt”
,Familienstand”

Von:

Importliste
BeitragTennis
Beitrittsdatum Tennis
Ehrung Jubilar

it

Familienstand

Geburtsdatum
Geschlecht
Gruppe Verwalter
Name

Ort

PLZ

Sparte Fussball
Sparte Tennis
Strasse

Titel

Vorname
Zahlart Fussball

4 | m |

m

1

Netx|

sl e sy

Wahlen Sie mit der linken Maustaste ein Feld lhrer Importdatei aus, und

ziehen Sie es durch gedrickt halten der linken Maustaste in die rechte

Seite ,,Nach“:

MNach:

Feld

Datum Sparte: Tennis

Datum Spare: Gesamt Mitglieder
Datum Sparte: Sonstige Mitglieder

Zugeordnet aus

|Eintrittsdatum

Eintritt

EMail Arbeit
EMail Privat
EMail Zusatz
Facebook

|[Familienstand

Familienstand

Fax Privat
Fax Zusatz
Firma LKZ
Firma Name
Firma Ort
Firma PLZ
Firma Stralte

4|

Zuordnung loschen ] ’Standardzuordnung ]

m

Zuordnung léschen Klicken Sie auf ,,Zuordnung I6schen”, damit die Zuordnung entfernt wird.
Standardzuordnung Klicken Sie auf ,Standardzuordnung®, um diese zu tibernehmen.
B Mit dem Button ,,Zurlick”, rufen Sie das vorherige Fenster auf.
ﬂ Zuruck
] Nachdem Sie die Zuordnung bestimmt haben, klicken Sie nun auf
b Weiter »Weiter”.
0 Mit diesem Button kénnen Sie den Import abbrechen.
& Abbrechen

Nachdem Sie auf , Weiter” gedriickt haben, erhalten Sie folgende Ansicht:
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Klicken Sie nun auf , Fertigstellen”, damit die Daten in Netxp:Verein Gbertragen werden.

Beschreibung zum Datenimport liber Méglichkeit 2 — SPG-Verein

; Import - Vorauswahl

san"
P

Sicherungsdater: |

Excel /CSV SPG-Verein Fema & Verin BASIS ProWinner MSA-Verin

Guitges Importformet st nur die SPG-Datansicharung!
Es erfolgt keine Prufung sul doppelte / bereils vorhandene Daten

i: Sarben

:,If,n Schliefen

Liegt Ihnen eine SPG-Datensicherung vor, kdnnen Sie den Import lhrer Mitgliederdaten mithilfe dieser Option
durchflihren. Bitte beachten Sie, dass keine Priifung auf doppelte oder bereits vorhandene Daten erfolgt.

Um die Datei auszuwahlen, klicken Sie bitte auf folgendes Symbol: ,,

Nun starten Sie den Importvorgang mit ,Starten”.

|u

, und klicken Sie anschlieRend auf ,Offnen”.
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Beschreibung zum Datenimport liber Méglichkeit 3 — Firma & Verein Datensicherung

[—. Import - Vorauswahl @ |i".'“: )

Excel/CSY SPGVerein Fvmal Varem BASIS ProWmnar MSA-Verain

FuV-Ordner

[ Vorhandens Mitghedear- und Bedragsdaten vor dem Import iaschen

Fur gen import threr Daten aus Firma&Verain spescham Sie bate nur die im Folgenden
gehsteten Datesen in einem gesonderen Ordner und geben diesen zum Import an
Dia benotigtan Datssan lauten MAGOBTR DBF IMAGOGRP DBF
IMAGOSST DEF MAGOSGR DEF IMAGOSTM . DSF IMAGOSTM DET

&' Starten ﬁ Schiiaben

Um eine Datei auszuwahlen, klicken Sie bitte auf folgendes Symbol ,,
Nun wahlen Sie die entsprechende Importdatei aus, und bestatigen diese mit ,,Ok”.
Vor dem Import kdnnen Sie bestimmen, ob vorhandene Mitglieds- oder Beitragsdaten geléscht werden sollen.

Nun starten Sie den Importvorgang mit ,Starten”.
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Beschreibung zum Datenimport iiber Moglichkeit 4 — BASIS
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[—‘ Import - Vorauswahl

Net
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Excel /CSV SPG-Verein Fima& Veren BASIS ProWinner MSAVerein

Bosis-Ordner

] Varhandene Daten vor dem Import ieschen (Milghedes und Zuwemsungen)

B smrten

Um eine Datei auszuwahlen, klicken Sie bitte auf folgendes Symbol ,,

Nun wahlen Sie die entsprechende Importdatei aus, und bestatigen diese mit ,,Ok”“.

B gehiisian

Bestimmen Sie zusatzlich, ob vorhandene Daten vor dem Import geléscht werden sollen (Mitglieder und

Zuweisungen).

Nun starten Sie den Importvorgang mit ,Starten”.

Beschreibung zum Datenimport liber Moglichkeit 5 - ProWinner

=

L‘ Import - Vorauswahl

“

1

A\
4

Excal /C8Y SPGVaren Firms & Verein BASIS ProWinner MSAVersin

ProWinner-MD8

Bitte gaben Sie an welche zusatzichen Dotan zum Import galaden warden sollen
[ Beitragsgruppen ] Ehrungen
__| Sparten L] Funktionen

[1J Vorhandens Daten vor dem Import laschen (Mitgheder und Zuwessungen)

} Starten

Um eine Datei auszuwahlen, klicken Sie bitte auf folgendes Symbol ,,T]“.

Nun wiéhlen Sie die entsprechende Importdatei aus und bestatigen diese mit ,,OK“.

'n Schlielan

Geben Sie bitte an welche zusatzlichen Dateien geladen werden sollen und ob vorhandene Daten vor dem Import

geldscht werden dirfen.

Klicken Sie nach Ihrer Auswahl auf ,Starten”.

Beschreibung Méglichkeit 6 — MSA-Verein

1

@ 'mport - Vorauswahl

Excel /CSV SPGVerein Frmad Veren BASIS PraWinne: MSA-Veren

MSA-Ordner
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Wahlen Sie bitte den gewlinschten MSA-Ordner mit dem Symbol ,, -

(e

Net
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| aus.

Nach Ihrer Auswahl driicken Sie bitte den ,Starten” Button.

BLSV

Rufen Sie unter dem Punkt , Verwaltung — BLSV* auf, um lhre BLSV-Daten zu hinterlegen.

3 BLSV-Datenerfassung

©

Veransda®en | Zusatdaten | Adiessen

Vereinsname lang 0

Veroinsname kurz 0

Varainsorn 0
Gamande 0
Emall 0
Homepage 0

Grundungsdatem

BLSV-Mitghed satt

Beim Amtsganicht ¥ Jo ber
aingatrngen Nesin
lomanon 2ur Bestandechabung

1
U

Bemn Kicken auf den Button Besiandserhebung' werden automatizch slle BLSY-Osten uberpruft und gespeichen

Dwe Bestandsechebung kann nur durchgefuhrt werden wenn alle Daten angegeben wurden

H Specham

f !Nm:rrryah!ung

,° Schiglen

Feld

Beschreibung

Reiter ,Vereinsdaten”

Vereinsname lang

Tragen Sie lhren Vereinsnamen lang ein

Vereinsname kurz

Tragen Sie lhren Vereinsnamen kurz ein

Vereinsort Tragen Sie entsprechend die Daten ein.
Gemeinde Tragen Sie entsprechend die Daten ein.
Email Email-Adresse Ihres Vereins
Homepage Homepage lhres Vereins
Grindungsdatum Tragen Sie entsprechend die Daten ein.

BLSV-Mitglied seit

Seit wann sind Sie Mitglied beim BLSV? Tragen Sie |lhre Daten ein.

Beim Amtsgericht
eingetragen

Kreuzen Sie an, ob Sie im Amtsgericht eingetragen sind.

Reiter ,Zusatzdaten

Gemeinnutziger
Verein

Kreuzen Sie entsprechend an.
Tragen Sie die das Datum vom Freistellungsbescheid ein.

Einzugsermachtigung

Eintragung der Kontonummer und Bankleitzahl

Hinweis:

Bitte geben Sie immer lhre korrekten Kontodaten lhres Vereinskontos an. Eine einmal erteilte
Einzugsermachtigung kann nur schriftlich direkt beim BLSV gekiindigt werden.

Mitgliedsbeitrage

Angabe lhrer Mitgliedsbeitrage

Hinweis:

Bitte geben Sie hier den Mitgliedsbeitrag bei Ihrem Hauptverein bzw. den Durchschnittswert
aller entsprechenden Beitrage an.

Sollten Sie einen Beitrag nicht verwenden, lassen Sie das Feld bitte leer oder geben 0,00 an.
Um Forderungen und Zuschisse zu erhalten, sollten lhre Beitrdge mind. bei Kindern 9,- €, bei
Jugendlichen 18,- € und bei Erwachsenen 42,- € betragen.

Reiter ,Adressen”

Position

Tragen Sie die entsprechende Adresse ein, der fur lhren Verein in dem Bereich zustdndig ist.

| Hriprrh-m |

Um Ihre Angaben zu speichern, klicken Sie hier.
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= budnsskluany Mochten Sie die BLSV-Nachmeldung durchfiihren, klicken Sie hier.

JL R | Méchten Sie die Ansicht schlieRen, klicken Sie hier. Anderungen werden nicht gespeichert.

Bitte beachten Sie, dass die BLSV-Meldung nur in dem Zeitraum vom 01.01. — ca. 28.02. eines jeden Jahres moglich ist.
Nur in diesem Zeitraum ist die BLSV-Meldung freigeschaltet.

Weitere Infos: Vereinsdaten - = Verein ist BLSV-Mitglied

DOSB

Um lhre Bestandsdatenerfassung durchzufihren, klicken Sie bitte den Menlpunkt unter ,Verwaltung — DOSB* an.

DOSB-Bestandsdatenerfassung

Ma folgendem Assestenten werden dea Dateien fur die DOSB Bestandsdatenarfassung ezeugt

Bitta geben Sie lhre Vareinsnummer, den PinCode sowe den TanCode an, wie er Ihnan von
Ihrem Landessportbund vergeben wurde und Kicken Sie aul "Weiter

Vereinsnummer 23423
PinCoda 56464

TanCode 546654

Eine Bestandsmeidung im DOSB-Format salite ab 2015 von allen LSE akzeptiert werden!

1: Vet ;pSuhln:Ilen
Feld Beschreibung
Vereinsnummer Bitte tragen Sie hier Ihre Vereinsnummer ein.
PinCode Angabe des PIN-Codes.
TanCode Angabe des TAN-Codes.

Klicken Sie auf ,, Weiter”.
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Optionen
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Unter den ,Netxp:Verein-Optionen’ erhalten Sie wichtige Einstellméglichkeiten betreffend die Mitglieder,

Kommunikation, Finanzdaten und Buchungen.
Einstellungen zu Verein

4
;\ Netxp:Verein - Optionen

Verein Miglader Kommunikation Finanzdaten

Verensdsten
Nome / Anschndt TC Testvaran - Maine Syalls 15 - 84333 Hebansteldan
(wird fur Spendenquittungen
und Fhrungszeugnisse 34332 Hebersfelden
varmendat)

WabDav - Zugong
Deoktivieren Standsrdmafiig stehen 10 ME Speicherplatz zur Verfugung
Um mehr Speicherplatz zu beantragen setzen Sie sich bitte
mit dem Netep Veren-Suppornt in Verbindung oder schecken
uns das Bastellblett fir Onlinespeichar susgefult zu Bestaliblatt offrven

WebDav - Emnstellungen

Ordnerstruktur fur Migbederdokurnentea

Vereinanamed/ | Mitghadar/&MitghadsiD®/ Aul Standard setzen
Platzhalter MitghedsiD Magbedsnummer
Vomame Nochname
H Speichern Wl Backup Ceent A Maskendesigner ,o Schedien

Unter dem Menipunkt , Verwaltung — Optionen - Verein“ konnen Sie verschiedene Einstellungen zu lhrem Verein

vornehmen.

Feld Beschreibung

WebDav-Zugang StandardmaRig stehen lhnen 10 MB Speicherplatz zur Verfligung.
Ein zusatzlicher Online-Speicher kann bestellt werden.

| Deakiivieren ] Mdchten Sie den Speicherplatz deaktivieren, klicken Sie hier.

[ Bestellblatt offnen ] Offnen Sie das Bestellblatt, mit folgendem Button, um lhren Online-Speicher zu
erweitern.

WebDav-Einstellungen Hier kénnen Sie lhre Ordnerstruktur fur die Mitgliederdokumente festlegen.

Auf Standard setzen ] Um die Ordnerstruktur auf die Standard-Einstellung zuriickzusetzen, klicken Sie hier.
Die Platzhalter-Button kdnnen wie gewiinscht genutzt werden. Klicken Sie auf den
entsprechenden Button, so wird dieser in der Ordnerstruktur hinzufigt.

. Klicken Sie auf ,Speichern”, um die Angaben zu speichern.

‘ Hﬁpeichern
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Backup-Client
Lesen Sie hier nach >

4 332
x Netxp:Verein - Optionen = -

Veren Migieder Kammunkaton Finsnzdaten

Mig v Spendenguttungen N = Mahnungen Asticelven g SEPA Belegarchiv
Mandatsrefarenz-0
Feld fur Mandantan-D Magheds-0 {vom Sysiam vergeben)

Lastschnften
Lastschrifenmodus

SEPA-Lastachrflen konnen aul verschiedens Arten zur Bank Ubermittell werden
Abhanglg von der Art des Lastschnfityps haben sie andare Vodautzedan taw evil hohere Gabuhren

Lestschaftanmodus Standard | hotearf

Betrage wesden als Erst- und Foigelastschrfien behandall resfiche Lastschrflen
abs Einzelastschvi

Varwendungsaweck
Aufban des Verwendungsameckes ber Sammedasischnfien ( -ubeswaisungan, tee per Mossanbuchung erstalt werden
¥ Aligemeiner Verwendungszweck (Angabe in Schatt 1)
4 Mitgbadsname aus Buchungspasten
] Bazeichnung der Beitragsgruppe
& Betrag des Buchungspostens

Bsp Verensbetrag Max Mustermann 462
Ubenragungsoptionen

U] Fenster 2ur Auswahl des Erstalungsmodus im SEPA-Verfahren anzeigen

Feld/Button Funktionsbeschreibung

Mandatsreferenz ID Hier haben Sie die Moglichkeit, die Mandanten-ID zu dndern.

Lastschriftenmodus Wahlen Sie hier den gewiinschten Lastschriftenmodus aus.

Verwendungszweck Hier haben Sie die Moglichkeit einen Standartverwendungszweck zu hinterlegen.
Ubertragungsoptionen | Bitte setzen Sie hier ein Hikchen, falls die SEPA Einstellungen angezeigt werden sollen.

Belegarchiv
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‘/\ Netxp:Verein - Optionen — R

Verein Milgheder Kommunikation Finanzdaten

Aligemein Spendenquitungen Nummemkresse Mahnungen Adikelverwaltung SEPA Belegarchiv

Verugbare Archivordner Benutzerireigaben
| Ordnemame || Bammwer Archuvorciner
» | Hauptvergin v Schatzmeistar Hauptvaren

Durch das Belegarchiv haben Sie die Moéglichkeit Ihre kompletten Belege zu scannen und diese spater der Buchung
zuzuordnen. Des Weiteren kdnnen Sie Bestimmten Nutzer ein bestimmtes Belegarchiv zuordnen. So haben Sie z.B.
die Moglichkeit lhrem Kassier der Sparte ,,Fuball” nur die Belege ansehen zu lassen, welche fiir seine Sparte
wichtig sind.

Hierfir legen Sie bitte einen neuen Archivordner an und weisen diesem eine Benutzerfreigabe zu.

Versin Maglieder Kommunkason Finanzdaten

Aligemein  Spendenquitungen Nummernkseise Mahnungen Adikelverwallung SEPA  Belegarchiv

| T8 Archivoednes tuwensen X
Verfugbare Archivordner Verdfigbare Benutzer &*

: .| Ordnamame ] . = ‘E’J __| Benutzemame I

Hauptversin ’ v BRIt i e e e A e S T G e e ]

» v Kassier Spacte Tenns

Calsesatz 14 ¢ P! " Datansatz M 1% "
‘ Ubernehmen 0 Schiiefon
T
Datensatz 14 12 v M Datencatz 14 1) "

@ 0 8 @
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Backup Client installieren
Schritt 1: Installation des Netxp:Verein Backup-Clients

Maskendesigner
Lesen Sie hier nach = Offnen des Maskendesigners
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Einstellungen zu Mitgliederliste

,//?
‘/\ Netxp:Verein - Optionen

Veton Milgheder Kommunikaton Finanzdaten

Mighedarss Exgens Falder Eigena Tabellen

Mitghedarkste um folgende Dotan erwestam *
_] Mitglederbilder **

] Bodtrittsdatum Betrage

"] Baitragssatze

| Gesamtsumme Beitrage

_| Banrittsdatum Spartan

| Zokiandes Maglsd

1 Zohlant

A Exene Felder

* e Ersestarung der angazesgten Dotan i der Mighadanists
kann die Ladezet der Mitghederiste verdangern
* Bidar werdan banutzerbezogen un Hintergrund gedadan

Net

L L FURTRCEN U L

und lokal gespeschert. E8 kann daher besn acsten Aulrd
der Mitghedarista enige Minuten dawarm, bis elle Bldar

angeseigt werden

H Spacham Wl Backup Chant [ Maskendesgnar ,° Schiglian
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Mitgliederliste

Mitgliederbilder

Setzen Sie hier ein Hiakchen, damit Mitgliederbilder in der
Mitgliederliste angezeigt werden.

Beitrittsdatum Beitrage

Aktivieren Sie dies, damit das Beitrittsdatum der einzelnen
Beitrage angezeigt wird. Unter , Spalten hinzufligen”, kénnen Sie
mit der Spalte (= Name des Beitrags) das Beitrittsdatum anzeigen
lassen.

Beitrittsdatum Sparten

Setzen Sie hier ein Hakchen, damit die Spalte , Sparte XX“ in der
Mitgliederliste hinzugefiigt werden kann. Hier ist das
Beitrittsdatum des einzelnen Mitglieds in die jeweilige Sparte
hinterlegt.

Zahlendes Mitglied

Aktivieren Sie ,,Zahlendes Mitglied”, so kdnnen Sie die Spalte
»Zahler” in der Mitgliederliste hinzufigen.

Eigene Felder

Wahlen Sie ,Eigene Felder”, damit Sie eigene, frei definierbare
Felder fiir die Erfassung lhrer Mitgliederdaten.

Eigene Tabellen

Wahlen Sie ,Eigene Tabellen”, damit Sie eigene, frei definierbare
Tabellen fir die Erfassung Ihrer Mitgliederdaten.

Hinweis

Nachdem Sie die gewiinschten Felder aktiviert haben, speichern Sie bitte Ihre Einstellungen. Die
neuen Felder, bzw. Spalten werden Ihnen erst nach einem Neustart von Netxp:Verein angezeigt.

j Speichern

Speichert die vorgenommenen Anderungen.

/.,O SchlieBen
&

SchlieBt die ,Optionen‘-Ansicht (Anderungen werden nicht
tbernommen).

Eigene Felder mit aufnehmen

Bitte lesen Sie unter dem Punkt ,Eigene Felder mit aufnehmen nach:

- Eigene Felder mit aufnehmen

(Diese Punkt finden Sie im Inhaltsverzeichnis unter dem Punkt ,,Modul Mitglieder®).
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Eigene Tabellen mit aufnehmen

Bitte lesen Sie unter Punkt “Eigene Tabellen mit aufnehmen” nach:
- Eigene Tabellen mit aufnehmen

(Diese Punkt finden Sie im Inhaltsverzeichnis unter dem Punkt ,,Modul Mitglieder”).

E-Mail-Konten fir Benutzer einrichten

Wahlen Sie unter ,Verwaltung — Optionen“ den Reiter ,Kommunikation“ aus, um folgenden Ansicht zu erhalten:

./\ Netxp:Verein - Optionen

Voo Mighedel Kommunsamn Faanadoton
LPa2-Cphoran

Enloctan Emad Chant verwanden

hornen S hre £

barl obgesegt werden. =

C-Maé-Chncs e1p7en

nsdhurinn ak Pop oder AP oo entinden ind 30 Dinatzicte

st
W o Mads standendimé S loksl goepar®an und kEnnan ubor dan NeOE: Varenr-Oninasteche
) dasa samiicho Nutaer dio Mede nachivernipen Ronnen

H Spacham

Wl Backup Chant

A Maskendesgnar

o Schiglien

Feld/Button

Funktionsbeschreibung

Email-Optionen

Fiir jeden Benutzer eigene Email-
Zugangsdaten verwenden

Mochten Sie fir jeden Benutzer eigene Email-Zugangsdaten
verwenden, so wahlen Sie diese Option aus.

Die einzelnen Email-Konten kénnen dann unter ,,Benutzer —

Benutzerdetails — Emailoptionen”, bzw. unter Benutzerliste,

unter dem jeweiligen Benutzer erstellt werden.

Einmalige Email-Zugangsdaten fir
alle Benutzer

Bitte wahlen Sie dies aus, damit alle Benutzer auf das gleiche
Email-Konto zugreifen. Alle Emails von jedem Benutzer
werden dann Ulber die angegebene Adresse versendet.

Adresse des SMTP-Servers

Diese erhalten Sie von lhrem Email-Provider.

Port des SMTP-Servers (leer fur
Standard Port)

Geben Sie hier den Port des SMTP-Servers an.

SMTP-Benutzername

Bitte geben Sie hier Ihren SMTP-Benutzernamen, bzw. lhre
Haupt-Email-Adresse ein.

SMTP-Passwort

Bitte geben Sie hier das dazugehdérige SMTP-Passwort ein.

Email-Adresse des Senders

Geben Sie hier die E-Mail-Adresse des Senders an.

Passwort beim Versenden von
Mails erneut abfragen

Bitte aktivieren Sie dies, wenn Sie méchten, dass |hr Passwort
vor jedem Versenden eingegeben werden soll.

Erweiterter Email-Client

Hier kdnnen Sie lhre E-Mails mit einer eigenen Software
(dhnlich der Outlook Software) versenden.

H Speichern Speichert die vorgenommenen Anderungen.
/_o SchlieRen ?chlleBt die ,Optionen‘-Ansicht (Anderungen werden nicht
o tibernommen).
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Fiir jeden Benutzer eigene Email-Zugangsdaten verwenden

Haben Sie unter ,,Verwaltung — Optionen” gewahlt, dass fir jeden Benutzer eigene Email-Zugangsdaten verwendet
sollen, so miissen diese nun entsprechend den Benutzern hinterlegt werden.

Dazu wechseln Sie bitte ins Men( unter ,,Benutzer — Benutzerliste“:

L~
enutzerliste )
-
Logmnanme VWebspacs KOmenmalor WEtanay e iywnlla KaansarBuchhniter SPONOOISITVE rWolla( Moghed nverwn e NN SE |
| Maghedsvenw X
Kossiey x
Kassier Tennin X
Newsmanapa X
Kommunikato x
L= : 1 As Benutzar . )
B A e Neuer o N ——
Wl Anzesgan e Baritzes m Loschen m enlogen W Schlieien

Rufen Sie den gewlinschten Benutzer mit dem Button , Anzeigen” auf, damit Sie in die Detailansicht gelangen. Hier
wahlen Sie bitte den Reiter ,Emailoptionen”:

éﬂ, Benutzerdaten

Oerepnicatats | Gropermamasng [riscpanes
{arm e ML Bgnstis Tom Hinweis
Um die E-Mail-Zugangsdaten fiir den
Administrator zu hinterlegen, wechseln Sie
bitte ins Meni

,Benutzer — Benutzerdetails”. Hier wahlen

thindige — patnn Sie ,Emailoptionen”, um die E-Mail-
S S Zugangsdaten fir den Administrator zu
e R e e hinterlegen.
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Hinzufiigen Klicken Sie den Button ,Hinzufligen”, um lhre Email-Signatur fir den
Benutzer zu hinterlegen.
Andern Rufen Sie die Signatur mit ,Andern” auf, damit Sie diese dndern kénnen.
Léschen Markieren Sie die E-Mail-Signatur und klicken auf ,Loschen”, damit
diese geldscht wird.
Adresse des SMTP-Servers Diese erhalten Sie von Ihrem Email-Provider.
Port des SMTP-Servers (leer fur Geben Sie hier den Port des SMTP-Servers an. Wird der Standard Port
Standard Port) verwendet, ist keine Angabe noétig.
SSL verwenden Setzen Sie hier ein Hakchen, um den Email-Verkehr tiber eine
verschlisselte SSL-Verbindung abzuwickeln.
SMTP-Benutzername Bitte geben Sie hier lhren SMTP-Benutzernamen, bzw. Ihre Haupt-
Email-Adresse ein.
SMTP-Passwort Bitte geben Sie hier das dazugehoérige SMTP-Passwort ein.
Email-Adresse des Senders Geben Sie hier die E-Mail-Adresse des Senders an.
Passwort beim Versenden von Bitte aktivieren Sie dies, wenn Sie mochten, dass lhr Passwort vor jedem
Mails erneut abfragen Versenden eingegeben werden soll.
H Speichern Speichert die vorgenommenen Anderungen.
/p SchlieRen SchlieRt die ,Optionen‘-Ansicht (Anderungen werden nicht
[ ibernommen).
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Wahlen Sie unter ,Verwaltung — Optionen“ aus. Hier erhalten Sie wichtige Einstellmdglichkeiten betreffend die

Finanzdaten und der Steuerberechnung.

% Netxp:Verein - Optionen

Varen Maghader XKommunikaton Finanzdaten

Algemen Spendenquittingsn  Nummemkreise Mahnungen Arikelverwaltung SEPA  Belegarchiv

Geschafisjahr
Geschafisjahr beginnt am (TT MM )

HECHBuchungen

Bet HBCHEmzelbuchungen besteht de Moglichke auch disse als

Sammetbuchung 2u ubernragen

Dies sport Kosten und Sie mussen be 1ITAN-Konten wensger

TAN-Nummern verwenden

Jadoch kann durch eme Sammelbuchung die Zuordnung zu ainer

Enzelbuchung erschwert werden

Buchungsnummern

O Buchungsnummern beim Verbuchen manusll zuaaisen

Nachste zu vergebande Buchungsnummer

Erwertartes verbuchen von Baitragen

2 Erwontartes verbuchen von Bettragen aktviaren

01.01

® als Sammelbuchungen tibertragen

) als Einzelbuchungen uberragen

Durch sktrmeren dieser Opton ist &5 moghch Betrage mit ener E/A-Stelle und/oder einem Projekt zu erstelien
Beim verbuchen wed sutamstisch die im Beiltrag vordelimernte E/A-Stelle / Progekt veraendet
Solite keine Vordefinition vorkanden sein werd die beim Verbuchen angegebene Kostenstelle / Projekt versendet

Seuerberechnung
[ Einfache Steverberechnung verwenden

¥ Steverberechnung ober Kostenstelen vermenden

Die Barechnung dar jeweibgan Steuer wird direkt uber de Kostensialle garegelt
Bate geben Sie hwerzu in Ihren Einnohmen-Ausgaben-Stellen de entsprachande
Steuerart, den Steuersatz sowse die 2u verbuchende Kostenstelie an

Feld/ Button

Funktionsbeschreibung

HBCI-Buchungen

Als Sammelbuchungen libertragen

Es wird nur eine TAN flr mehrere Buchungen benétigt

Als Einzelbuchungen Ubertragen

Fiir jede Buchung wird eine TAN bendtigt.

Buchungsnummern

Erweitertes verbuchen von Betragen

Steuerberechnung

Einfache Steuerberechnung verwenden

Kreuzen Sie entsprechend an.

E/A-Stellen flir Umsatzsteuer

Standardwerte — E/A-Stellen k6nnen gedndert werden

E/A-Stellen fiir Vorsteuer

Standardwerte — E/A-Stellen kdnnen gedndert werden.

Steuerberechnung liber Kostenstellen
verwenden

Wahlen Sie diese Einstellung, um die Berechnung der jeweiligen
Steuer direkt Gber die Kostenstelle zu regeln. Geben Sie bitte
hierzu in lhren Einnahmen-Ausgaben-Stellen die entsprechende
Steuerart, den Steuersatz sowie die zu verbuchende
Kostenstelle an.

Buchungsmuster

Datev

H Speichern

Speichert die vorgenommenen Anderungen.

éﬂ' SchlieRen

SchlieRt die aktuelle Ansicht — Anderungen werden nicht
Ubernommen.
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Spendenquittungen

2
X Netxp:Verein - Optionen

NE[ff

sl e sy

Voion Nagheder  Kommarskason Fiaradakn

Abgamen Spesdengulinget Musnasbese Metnngen Adbihermiting SEPA Balegamntie

Algemsna Acgaten

Aupyntedler (Name § Anachret) TC Testviwan - Maise Soadla 15 - 34230 Hebertfulden
Steombegunetigter Zamck dars Spoms -Nach 352 A0 2562 1A 1 AD
Finanzam Foanzant Landetu

SKuamunmar TRATANGS

Frosstaihangybwnctwd vom

Vissslagungazatrsun von

Aussisiungeon tes Unferschintt | Hiada tifidden

Angaben zu satangegemnaden Vorussstzungen
[T D Erbaiung sataungsgemaler VOroussol urgon wurds 0esondan 1eangecton
Seachesd fir sats Vorsussetzungen o 21011753

Grundongaben ba Goldzuwendungen
[T E3 handelt sich um den Voracht suf Erssatiung von Auwendungen

&4 Exwred Beninsgl dass we mch machl wum enan Mighwdsbetmg bandel

[~ e A VSRR TR — £ 5t
Feld Funktionsbeschreibung
Allgemeine Angaben Hier werden die grundsatzlichen Informationen erfasst.
Angaben zu satzungsmaRigen Hier kann man ein Hakchen setzten, wenn die Einhaltung satzungsgemaRer
Voraussetzungen Voraussetzungen gesondert festgestellt wurde.
Grundangaben bei Bitte setzten Sie entsprechen das Hakchen.
Geldzuwendungen

-222

——

'




Netxp Verein — Benutzerhandbuch

Nummernkreise bei Rechnungen

Netx|

sl e sy

Im Men unter ,Verwaltung — Optionen — Finanzdaten” kdnnen Sie auf den Reiter ,Nummernkreise” zugreifen.

Bestimmen Sie die Nummernkreise lhrer Rechnungen:

% } .
%, Netxp:Verein - Optionen

Verain  Mitgheder Kommunikation Finanzdatan

Algemein Spendengumungen Nummemireise Mahnungen Anikelverwalung SEPA  Belegarchiv

Rachnungsnummernn
.Narm.- Mtw_-lke{ Zahler ‘fvu!o- S.IVJ"II Nochsh‘-! Zahler
| Baxnummemkress 29 #IAHR# B 20170000308
Standard 14 HIAHRN 2017000015
Ostersay 14 1z »
Hozulugen Bearbeden Loschen
Rechnungsnummern
Hinzufiigen Klicken Sie auf “Hinzufligen”, damit Sie einen Nummernkreis hinzufiigen kénnen.
# Hummenbres - edmeginamen ==
Name | | | Hinweis
Prafu Suff Eine automatische Erganzung der
[ Shach aivepshmie i Jahreszahl in der Rechnungsnummer
Spacte . e g
e kann durch den Zusatz #JAHR# in Prafix
vt biodaniicha oioumior 7 Ak eanabtit oder Suffix erfolgen.
Rechnungeeummer kann durch den Zus itz $IAHRY m Prafc bow
Suffx erfoigen
D perneremen © schigian
Name Name fiir Nummernkreis
Prafix Angabe des Préifixes
Suffix Angabe des Suffixes
Nachster zu vergebender Zahler Bitte entsprechend eintragen
Sparte Auf welche Sparte bezieht sich der
Nummernkreis
Zahler bei Jahreswechsel auf ,,0“ setzen Kreuzen Sie an, falls gewiinscht.
[ Bearbeiten | Markieren Sie in der Ubersicht den zu bearbeitenden Nummernkreis und klicken
Bearbeiten.
[ Ldschen ] Mochten Sie den Nummernkreis I6schen, markieren Sie diesen und klicken auf
,Loschen”.

Bitte klicken Sie ,,Speichern®, um die Anderungen zu speichern.

Mahnungen aktivieren

Lesen Sie hier nach = Aktivierung des Mahnwesens und Festlegung der Mahnungsstufen, Mahngebiihren etc.
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Artikelverwaltung aktivieren
Rufen Sie den Reiter , Artikelverwaltung” auf.

% Netxp:Verein - Optionen

Verein | Milgheder I Kommunikason| Finanzdaten | Buchungen

Alig }'.h" k i'.“ nger Aksl .g
Bestandsberechnung fur Artikel aktivieren

In den Artikeln konnen dhe aktuslien Artikelbestonde erfasst und gepruft werden
Des Westeren ward Thnen sngezesgt, wie wele Artikel beredts an Mitgheder susgegeben wurden baw.
wie visle noch zur Verfugung stehen

Beim Erstellen von Rechnungen werden die Astikelbestande automatsch entsprechend vermngert

Warnmeldung beim Hinzufiigen enes Artikels mit Nullbestand

Baim Hinzufugen von Artikeln m Rechnungen wird gepruft ob ein genugender Artikelbestand
vorhanden st

Sallte dees nicht der Fall sen, wird eme Warmmeldung ausgegeben und der Artied nicht
hinzugefugt
Um die Bestandberechnung fir Artikel zu aktivieren, setzen Sie bitte hier ein Hdkchen:

["] Bestandsberechnung fur Artikel aktivieren

Um eine Warnmeldung beim Hinzufligen eines Artikels zu erhalten, der einen Nullbestand aufweist, setzen Sie hier ein
Hakchen.

"] Warnmeldung beim Hinzufligen eines Artikels mit Nullbestand
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SEPA

P 5322
‘/\ Netxp:Verein - Optionen ES

Verer Mitgieder Kammunkation Finsnzdaten

Mig v Spendenguttungen A ko Mahnungen Aticelven g SEPA Belegarchiv

Mandstsreferenz-0
Feld fur Mandanten-D  Magheds-0 {vom Sysiam vergeben)

Lastschnften
Lastschrifenmodus

SEPA-Lastachnflen konnen aul verschiedens Arten zur Bank Ubermittell werden
Abhangig von der Art des Lastschnfityps haben sie andere Vodaufzedtan taw evil hohers Gabuhren

Swandard L e

Lestschaftanmodus

Betrage werden als Erst- und Folgelastschrfien behandall resfiche Lastschriflen
abs Einzelastschvit

Varwandungsaweck
Aufban des Verwendungszweckes ter Sammedastschifen / -ubeewaisungan, e per Mossanbuchung erstalt werden
M Aligemeiner Verwendungszaeck (Angabe in Schatt 1)
&4 Mitgbadsname aus Buchungspasten
] Bazeichnung der Beitragsgruppe
4 Batrag des Buchungspostens

Bsp Verensbetrag Max Mustermann 462

Ubenragungsophionen

L] Fenster 2ur Auswahl des Erstelungsmadus im SEPA-Verfaheen anzeigen

Feld/Button Funktionsbeschreibung

Mandatsreferenz ID Hier haben Sie die Moglichkeit, die Mandanten-ID zu dndern.

Lastschriftenmodus Wahlen Sie hier den gewiinschten Lastschriftenmodus aus.

Verwendungszweck Hier haben Sie die Moglichkeit einen Standartverwendungszweck zu hinterlegen.
Ubertragungsoptionen | Bitte setzen Sie hier ein Hikchen, falls die SEPA Einstellungen angezeigt werden sollen.
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Belegarchiv

% Netxp:Verein - Optionen E’ >

Verein. Milgheder Kommunikation Firanzdaten

Aligemein Spendenquitungen Nummemkresse Mahnungen Atikelverwaltung SEPA Belegarchiv

Verugbare Archivordnes Benutzerfreigaben
|_|Ordnemame | [Bemmwer Archuvoccner
» | Hauptversin » Schatmessr Hauptvaren

Durch das Belegarchiv haben Sie die Méglichkeit Ihre kompletten Belege zu scannen und diese spater der Buchung
zuzuordnen. Des Weiteren kdnnen Sie Bestimmten Nutzer ein bestimmtes Belegarchiv zuordnen. So haben Sie z.B. die
Moglichkeit Ihrem Kassier der Sparte ,,FuBball“ nur die Belege ansehen zu lassen, welche fiir seine Sparte wichtig sind.
Hierflr legen Sie bitte einen neuen Archivordner an und weisen diesem eine Benutzerfreigabe zu.

Versin Maglieder Kommunkadon Finanzdaten
Aligemein  Spendenquitungen Nummernkreise Mahnungen Adikelyerwallung SEPA  Belegarchiv

!
| 8 Archiveednes tuwensen

X
Verfigbare Archivordner Verfugbare Benutzer ]
E]Ovowmnw ] ._._r_?]“_ Benutzemame |
' Hauptversin 4/(? R SRR S e A s G ]
» | v Kassier Sparte Tennis

Calsesatz 14 ¢ e " Dutansatz M 1% "

‘ Ubernehmen ,,o Schiiefon

Dastensatz 14 1z » M Datensatz 14 1 0

@ o8 @

Archivordner Benutzerfreigabe

erstellen erstellen
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Backup Client installieren

Schritt 1: Installation des Netxp:Verein Backup-Clients
Um den Netxp:Verein Backup-Client zu installieren, klicken Sie auf den Button ,BackupClient”:

Schritt 2: Einrichten der Backup-Einstellungen

Nachdem Sie die .exe angeklickt haben, wird der Assistent zur Einrichtung des Backups gestartet:
dpemionen L D @

Netxp:Verein - die Vereinssoftware
fiir alle Vereine und Clubs.

Mit diesem Assistenten kénnen Sie die Daten von Netxp:Verein
auf Ihrem Rechner sichern.
Die Sicherungen (Backups) der Daten werden verschlisselt

gespeichert.

Klicken Sie auf ,Weiter “.

| < zunce || Weter> | [ Abbrechen | [ Hife |

Schritt 3: Vergeben eines Backup-Passworts

e 2 2 e

Backup Passwort

Die Sicherherthrer Daten istuns wichtigl

Bitte geben Sie hier ein Passwort an,

s Pasewort witl i Falle citos Zisiickaichems beriiit. um lhr Back.up zu schitzen. B|ttg
Stellen Sie daher sicher, dass dieses nicht veroren geht. bewahren Sie das Passwort an einem
Solite das Passwort verloren gehen, ist lhre Datensicherung nicht wiederherstellbar. sicheren Ort auf. Das Passwort

Geben Sie ein Passwort an, um das Backup zu schitzen.

bendotigen Sie fiir eine
Datenwiederherstellung (Einspielen
einer Sicherung).

passwon pUSSUSSUSTUSSU STy Stark
Passwort wiederholen

Klicken Sie nun auf ,,Weiter”.

Netxp-Verein
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Schritt 4: Netxp:Verein Zugangsdaten eingeben

Neixp:Veremn Zugangsdaien

Zugangdsaten for.das Backup einnchien

Bitte geben Sie hier lhre Benutzerkennung an.
Der Benutzer muss die erfordedichen Backup-Rechte besitzen,
um auf die Backup-Einstellungen zugreifen zu konnen.

Benutzemmame {Admin

Passwort [~
Vereins-ID j

Sie wurden erolareich angemeldet. &

[ <zuice || Wesers ] [bbrechen | [_tite__]

Hinterlegen Sie hier Ihre Netxp:Verein Zugangsdaten. Bitte beachten Sie, der angegebene Benutzer die erforderlichen
Backup-Rechte besitzen muss, um auf die Backup-Einstellungen zugreifen zu kénnen.

Klicken Sie auf den Button ,,Prifen”.

Wurden die Netxp:Verein-Zugangsdaten korrekt angegeben, werden Sie angemeldet.

Der Hinweis erscheint in griiner Schrift. Sollten Sie die Netxp:Verein-Zugangsdaten falsch angegeben haben, werden
Sie darauf hingewiesen, Hinweis erscheint direkt im Fenster.

Klicken Sie nun auf ,,Weiter”.

Schritt 5: Backup-Speicherziel einrichten und Aufbewahrungszeitraum bestimmen

Backup Ziel

ZielderSichening

Wahlen Sie ein Verzeichnis aus, unter dem Sie die Sicherungen lokal,
also auf Ihrem PC, speichem méchten.

Zielverzeichnis  C:\backup| [1]

Aufbewahrungs-  Mihife der Aufbewahrungsfrist konnen Sie festlegen,
zeitraum dass Backups nach besti 1 Regeln al isch geloscht werden.
Das hilft Ihnen, Speicherplatz zu sparen.

30 (in Tagen)

[ <zuick [ Weter> | [ Abbrechen | [ Hife |
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Zielverzeichnis:
Bitte wahlen Sie ein entsprechendes Zielverzeichnis aus, unter dem Sie die Sicherungen lokal, also auf Ihrem PC

speichern méchten.

Zielverzeichnis  C’\backup| E] '

Klicken Sie auf den Button ,,...“, somit 6ffnet sich ein Fenster. Bestimmen Sie nun ein Ziel.

Aufbewahrungszeitraum:

Aufbewahrungs-  Mihife der Aufbewahrungsfrist konnen Sie festlegen,
Zeitraum dass Backups nach bestimmten Regeln automatisch geloscht werden.
Das hifft lhnen, Speichemplatz zu sparen.

30 (in Tagen)

Legen Sie hier in Tagen fest, wie lange die Aufbewahrungsfrist der Sicherungen betragen soll.
Die Angabe erfolgt in Tagen. Nach der Aufbewahrungszeit wird das Backup nach bestimmten Regeln automatisch
geldscht. Das hilft Ihnen Speicherplatz zu sparen.

Klicken Sie auf ,Weiter, um zum nachsten Schritt zu gelangen.
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Schritt 6: Planen automatischer Backups bzw. Sicherungen

Backupeinrichten =]

Planen automabischerSicherungen
Sie kannen die Sicherungen auf einem angeschiossenen Datentrager
(inferm oderextem) speichem:

Aufgabe planen
Aufgabe beenden, falls langer ausgefihrt als: 120 Minuten

Einstellungen

@) taglich Start 30612013 Dv 23:59:00

[« |

(=) wochentlich

Netxp-Verein <Zutick || Weiter> | | Abbrechen | [ Hife

Beschreibung
Aufgabe planen Setzen Sie bei ,Aufgabe planen” ein Hakchen, um die
gewiinschten Einstellungen festzulegen.
Aufgabe beenden, falls langer ausgefihrt als:
120 Minden Angabe in Minuten
Einstellungen Wie oft soll die Sicherung stattfinden?
Bitte kreuzen Sie entsprechend an:
@ taglich - taglich
® wachentlich - wochentlich
Stat (30012012 (G~ | [23:59:00 | Wann soll das Aufzeichnen der Sicherung gestartet
werden?
Bitte Datum und Uhrzeit einstellen.
Wiederholung alle: 1 Tage Wie oft soll das Sichern wiederholt werden?
Angabe in Tagen

Haben Sie die Planung entsprechend eingestellt, klicken Sie bitte auf ,Weiter”.
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Benutzeranmeldung

Damit die Sicherungen auch so erstellt werden kénnen, ist es
notig, dass Sie hier Ihre Benutzereinstellungen angeben.

Geben Sie hier lhren PC-Benutzernamen an. Dieser wird in der
Regel automatisch erstellt und ist bereits eingetragen.

Tragen Sie bitte hier Ihr dazugehoriges Passwort ein, das Sie auch
Passwort angeben, wenn Sie sich am PC anmelden (Benutzerpasswort PC).
Passwort wdh.

Sollten Sie hier kein Passwort bei lhrer PC-Anmeldung angeben,
muss auch kein Passwort angegeben werden.

Nach Angabe der Daten bitte ,,Ok” klicken.

Hinweis:

Sollten Sie sich mit einem Passwort an Ihrem PC anmelden, ist es auch erforderlich, dass Sie hier das Passwort
angeben, ansonsten kann nicht sichergestellt werden, dass die Sicherungen auch so ausgefiihrt werden kénnen.

Um nun den Vorgang abzuschliefRen, bitte auf Button ,,Fertig” klicken:

| Backup einrichten

Backup-Emnnchiung abschlielfen
[aten werden gespeicher.

Um den Vorgang abzuschlieBen. klicken Sie auf _Fertig™.

Zusammenfassung der Backup Einstellungen ausdrucken oder speichern

Nachdem Sie die Backup-Einrichtung abgeschlossen haben, haben Sie nun die Moglichkeit, die Zusammenfassung
ausdrucken oder speichern zu lassen. Wahlen Sie entsprechend aus.:
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,Drucken” — Es 6ffnet sich das Druckfenster. Wahlen Sie
den Drucker aus, anschlieRend mit ,,Drucken”
bestatigen. Die Zusammenfassung wird gedruckt.

»Speichern” — Es 6ffnet sich ein Fenster. Geben Sie hier
den gewtinschten Speicherort fiir die Zusammenfassung
an.

Netxp:Verein Backup Client

|| E]Datei [LEinstellungen &7
o Neu Bearbeiten Loschen Backup erstellen [ Backup wiederherstellen
Name Pfad Automatisch Letztes Backup
I | ———En C:\backup Ein 01.01.0001 00:00:00 I
Beschreibung
] Datei Um die Anwendung zu schlieRen, klicken Sie auf ,Datei — SchlieRen”.

Unter , Einstellungen - System“ kdnnen Sie angeben, ob automatische Updates gleich

Einstell 0]
L Einstellungen ausgefiihrt werden sollen.

Klicken Sie auf dieses Symbol ,?“, so werden Ihnen die Support-Infos angezeigt.

7 Hilfe

[ ¢ Meu [ 7 Bearbeiten [ gLoschen | i Backup erstellen j Backup wiederherstellen

Neu Um neue Sicherungsregeln festzulegen klicken Sie auf ,Neu”. Der Assistent startet,
siehe Schritt 2: Einrichten der Backup-Einstellungen

Bearbeiten Markieren Sie das Backup in der Ansicht und klicken auf ,,Bearbeiten”. Der Backup-
Assistent wird gestartet, siehe Schritt 2: Einrichten der Backup-Einstellungen

Loschen Um die erstellte Sicherungsplanung zu I6schen, markieren Sie diese entsprechend und

klicken Sie auf , Loschen”.

Erweiterte Einstellungen

Um in die erweiterten Einstellungen zu gelangen, klicken Sie das entsprechende Backup an und klicken Sie die rechte
Maustaste. Hier 6ffnet sich ein Meni. Wahlen Sie hier ,Erweiterte Einstellung” aus:

Ot Gratdurger 4!

Sleu ) Beateten g lochen | Sackep eatelen M Sichamng seserherastion . . )
e ed oRER I AnschlieRend 6ffnet sich folgendes Fenster:

T Reo B Bolmauwan
MNow

Seadeten

Lawchen

Sacrup erteler

8 Gackup wiedementelien

Erwatensy Enuslung

U Astgatenglaneng ifnen
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Bandbreitenbeschrankung

Bandbreitenbeschriankung

Wahlen Sie hier die entsprechende
Bandbreitenbeschrankung aus. Und klicken Sie
,Speichern”.

© 100Kb/s @ 500Kb/s O
) 250Kb/s () 1Mb/s

Detailangaben zur Aufgabenplanung

Aufgabe
Im Reiter ,,Aufgabe“
Netxp-Verein-Sicherung- I — ! [-&Ig
i Pfad Angabe zum Netxp:Verein Backup-Client
Aufgabe | Zeitplan | Einstellungen
| ‘ C:\Windows\ Tasks\Nebp-Verein-Sicherung-Ammer Zielverzeichnis, das flr die Backup-Erstellung
(o] hinterlegt wurde.

fugfitren G R R B T Hier wird der Netxp:Verein Backup-Client gestartet

Durchsuchen...
it 00 osksapFiackins-Tent Unter welchem PC-Benutzernamen werden die
Nebp-Verein Backup . Backups durchgefiihrt

Wabhlen Sie hier entsprechend aus:

Ausfibrenals:  NETXP ] [ Kennworfestiegen... |

- Nur ausfiihren, wenn angemeldet

[7] Nur ausfiihren, wenn angemeldet - Aktiviert (geplante Aufgabe wird zur
[¥] Aktiviett (geplante Aufgabe wird zur angegebenen Zeit ausgefiiht) angegebenen Zeit ausgefiihrt)

atta] [bmsteny) [Cbomehmen Speichern Sie lhre Angaben mit ,,Ubernehmen”.

Zeitplan Im Reiter ,,Zeitplan“
WWM-SM P w
Adgwe | Zetvin | Ergetrgm Hier sehen Sie die entsprechende Einstellung, zu
e‘-‘ U 2258 ol 3 Wiacher e Sc. o e 31 08 2013 welchem Zeitplan die Sicherung ausgefihrt wird.
Aufgabe ausfiihren. Wahlen Sie entsprechend
Adpave aafliven Shagset
wichosbh  o@; N5 ¥ | Eeiet aus.
Adpebe wochartich susubren
de 37 e Wocke am L .
o Zise Sollen mehrfache Zeitplane angezeigt werden,
L]
o setzen Sie hier ein Hakchen.
]
Netriacte Zatpiare snimge . . .. “ .
— Klicken Sie ,Ubernehmen®, um lhre Anderungen
(k] [ Atmcm zu speichern.
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Einstellungen

:NEbtp-Verein-Sid:mng:—_t

Brstohgen

Fertigstellen der geplanten Aufgabe
[] Aufgabe ldschen, wenn sie nicht emeut geplant wird

[V] Aufgabe beenden nach: 3 : Stundefn) 0 = | Minute(n)

Leedaufzeit
[V]:Aufaabe erst nach folgender Leerlaufdauer starten::

10 | Minutefn)

Falls der Computer nicht so lange im Leerauf ist, emeut versuchen
fpr rna)@pal:
60 (5| Mingtein)
[~] Aufgabe beenden, wenn der Computer nicht mehrim Leerauf ist
Energieverwaltung
[7] Aufgabe nicht bei Akkubetrieb starten
[7] Aufgabe beenden, sobald der Akkubetrieb einsetzt

|| Computer zum Ausfiihren der Aufgabe reaktivieren

OK | [ Abbrechen | | Obemehmen |

——

DR IURTRNTRUTC

Im Reiter ,Einstellungen”.

Wahlen Sie die entsprechenden Angaben aus.

- Fertigstellen der geplanten Aufgabe

- Einstellungen zu Leerlaufzeit

- Einstellungen zu Energieverwaltung

Klicken Sie auf ,,Ubernehmen® um lhre Angaben zu
speichern.
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Netxp:Verein Zugangsdaten dndern

Um zum Punkt , Netxp-Verein Zugangsdaten zu dndern” zu gelangen, klicken Sie ein Backup an und klicken die rechte
Maustaste. Hier 6ffnet sich ein Men(i. Wahlen Sie hier ,Netxp-Verein Zugangsdaten dndern“ aus.

8 ey vern b e == b

TI0md  (JGeteiungen 4T

aMeu o Bewboter g lawchen s Backuy omtatien 8 Sihwusy wesdmhetster
Peree Psd Ao e Lt Baoe
Custun B "‘?..“.f.i'.‘."!”'- AnschlieRend 6ffnet sich folgendes Fenster:

o MNes !
Tositrortons
Lenchen
Backup evutalen
Bahig mederhersiehes
Erwaterts Emstebung
Al gstven jdwning (®rien

B et Verme Zegengedaten ardon

§
\!
L.

(4 Zugangsdatenandem @% Geben Sie hier Ihre Benutzerkennung, bzw. die ggf.
gednderte Benutzerkennung an.
Bitte geben Sie hier lhre Benutzerkennung an.
ke e Bitte beachten Sie, dass Sie als Benutzer die
erforderlichen Rechte besitzen mussen, um auf die
Benutzemame RN Backup-Einstellungen zugreifen zu kénnen.

Passwort

Vereins-ID Klicken Sie auf ,,Priifen”.

Wurden die Netxp:Verein-Zugangsdaten korrekt
angegeben, werden Sie angemeldet. Der Hinweis
erscheint in griiner Schrift. Sollten Sie die
Netxp:Verein-Zugangsdaten falsch angegeben haben,
werden Sie darauf hingewiesen, Hinweis erscheint
direkt im Fenster.

Bitte speichern Sie lhre Angabe, falls korrekte
Kennung angegeben wurde.
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Um das Backup zu erstellen, klicken Sie auf den Button ,,Backup erstellen”. Folgendes
Fenster wird gedffnet:

Backup erstellen

Ihe Datenwerden gesichent

FIPEw vt e S i v T ATt

Die Erstellung des Backups wird eingeleitet.
Der Status zur Sicherung wird in der unteren Ansicht des Fensters angezeigt.
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Backup wiederherstellen

1. Datenbank
Um das Backup wiederherzustellen, bzw. einzuspielen, 6ffnen Sie den Netxp: Verem Backup Client:

! F'_’lDate| [ Einstellungen &) ? |

i ‘g Neu [_iBearbeiten [ 4Léschen [_iBackup erstellen I:Slcherung wuederherstellenl
Name Pfad Automatisch Letztes Backup
C:\backup 30.01.2013 14:45:23
HETT 04.02.2013 16:07:04

Markieren Sie das entsprechende Backup, das Sie wiederherstellen mochten in der unten aufgefiihrten Ansicht und
klicken auf ,Sicherung wiederherstellen®.

Nun ist es erforderlich, Ihr Passwort einzugeben, dass Sie fir

lhr Backup festgelegt haben:

, Nach Eingabe lhres Passworts klicken Sie bitte
Netxp Verein auf ,,Weiter”.

Bae gaben Sie das Backup Passwoten

ey

Waihlen Sie links im Men( ,,Datenbank” aus.

N waton See s dev Snton Sode wnter Wiederbarst e [wten™
o Qoen Aeces Maibue ass

R

Netxp Verein

Sicherheitsabfrage zur Wiederherstellung der
Datenbank!

Geben Sie hier die Netxp:Verein
Administrationszugangsdaten ein!

Nach Angabe klicken Sie bitte auf ,Weiter”.
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Hier wird der Kalender angezeigt. Verfiigbare
Wiederherstellungspunkte sind im Kalender fett
dargestellt. Wahlen Sie das Datum im Kalender
aus. Sollten mehrere Backups an diesem Tag
erstellt worden sein, kdnnen Sie zusatzlich die
Wiederherstellungszeit auswahlen.

Entsprechendes Backup in der Ansicht unten
markieren. Klicken Sie nun auf
»,Wiederherstellen”, um den Wiederherstellungs-
Assistent zu starten.

Es 6ffnet sich nachfolgendes Fenster. Bitte iberprifen Sie die Wiederherstellungselemente.

Wiederhersiellungsauswahlube
Uberprifen Sie die Infarmaticnen fur die Elemente. die Sie wiederherstellen mochian;

Elementdetails

Wiederherstellungselemente: Nme.

02_2013zip 31541kB

GroBe

Wiederherstellungsquelle: \ \DBDump

Netxp-Verein

Klicken Sie auf ,,Weiter”, sofern Sie die
Wiederherstellungselemente gepriift haben.

Der Wiedeherstellungsvorgang wird
ausgefuhrt.

Niaderkh 11 Ay S
=

Zusammeniassung

Uberprifen Sielhire Wigderherstellingseinstellingent

Wiederherstellungspunkt:

Quelle: \'  A\DBDump
Ziel: Datenbank von Account
Ation:  Uberschreiben

Wiederherstellungselemente

Name
02_2013.zip

Grole
31541kB

Gesamtgrofe: 31541kB

Netxp-Verein

<zuiick || Weier> | [ Abbrechen | [ Hife |

Dialog Zusammenfassung

Hier erhalten Sie noch mal eine
Zusammenfassung zum Einspielen der
Sicherung:

Klicken Sie auf ,,Weiter”, wenn die
Einstellungen korrekt sind.
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Wiederhersiellung

| Wrer Dt weroan AWisdarhenmesrall

1 Daten werden vorbereitat
2 Anmelden
3 Daten Senden

)
L

4 Sicharung wd eingespalt
5 Abmelden

(Sotracher ] [ 1
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Wiederherstellung wird durchgefiihrt.

In diesem Fenster entnehmen Sie den
aktuellen Status der Wiederherstellung.
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2. Vorlagen

Um das Backup W|ederherzustellen bzw. einzuspielen, 6ffnen Sie den Netxp: Vereln Backup Client:

] Datei Einstellungen &) 7
I 2 |

| ] ) Neu [ Bearbeiten | _gLoschen | Backup erstellen ESicherung wiederherstellenl
Name Pfad Automatisch Letztes Backup
C\backup 30.01.2013 14:45:23
I . - 04.02.2013 16:07:04

Markieren Sie das entsprechende Backup, das Sie wiederherstellen méchten in der unten aufgefiihrten Ansicht und
klicken auf ,Sicherung wiederherstellen”.

Nun ist es erforderlich, Ihr Passwort einzugeben, dass Sie fur lhr
Backup festgelegt haben:

Nach Eingabe lhres Passworts klicken Sie bitte
auf ,Weiter”.

N —TT—

Sie erhalten folgende Ansicht:

Wahlen Sie links im Menii ,,Vorlagen“ aus.

[N eubtor S ol S devkee Set ooy WisdwAerrie®lwe Catee”
- Jean S

Moy s
%
Netxp versin
i g pre B e e e
J\ W WM Dr & te b | 2 THERR sote s, v Su ausich de
Dt HE ,.,_,,,", ,,_,____: Hier wird der Kalender angezeigt. Verfligbare
. m e . . .
‘ _ Wiederherstellungspunkte sind im Kalender
=) e suar i) fett dargestellt. Wahlen Sie das Datum im
Kalender aus. Sollten mehrere Backups an
diesem Tag erstellt worden sein, kdnnen Sie
. zusatzlich die Wiederherstellungszeit
v : Pty auswihlen.
\k Mt e St Tpendenaut pg mi Detmes 2100 200838 20 04
‘1’ s e ok w e Bate s e 00 2008 32 W08
Netxp Verein [ ===y

In der unteren Ansicht sind die Vorlagen aufgefiihrt.
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uch

R

rgestellt werden soll.

Mehrere Vorlagen kénnen durch das Gedriickt-Halten der ,,Strg-Taste” markiert werden.

Klicken Sie nun auf ,,Wiederherstellen®, um den Wiederh

T —

Wicderherstellungs-Assistent

Wkl %a O g

EEy

fgsauswahl

f

Wicderhorstolio
wresrif o i (T

Ubetpren
w Frowenaattin For Sim warw vl e

FITTSr Oy ¢ 11

Voecememsshrgmurkt

Beovertsesh

Viodohethrodmrerie
Nore Geode
Netp 'damin Maglacusmwas - Fuckude 1290
Hetp ‘daven Maghaceamens - Yoddenete M08
Netep ‘verwin Exbcattunbatn TEARE

st T 22 20t 201310

Veruin

Wiederherstellungsop angeben
Aty S dim genirnnetftae Dpl o fiyafe Ut aliog m
Wedehentehngseetalen Ly vodandens Versonen
@ Fope arstelen (beranger (benchmter
Netp-Verein | sk |[ete: ]| somctes | | e |

——

erstellungs-Assistent zu starten.

Klicken Sie auf ,,Weiter”, um den
Wiederherstellungsvorgang fortzufiihren.

Bitte Uberpriifen Sie in dieser Ansicht die
Wiederherstellungselemente.

Nach der Priifung der Elemente bitte ,, Weiter” klicken.

Wiederherstellungsoptionen angeben:

- Kopie erstellen
Hier wird die Sicherung als Kopie eingefiigt

- Uberspringen
Falls Datei vorhanden, wird keine Sicherung eingespielt

- Uberschreiben
Die vorhandene Datei wird mit der Sicherungsdatei

liberschrieben

Nach lhrer Auswahl klicken Sie bitte auf ,Weiter.

-241

'



(o>

Netxp Verein — Benutzerhandbuch Nebxp

Zusammentassung

Wiedahentalungaounkt:

Quolle. 1697\ Teepiates'I2_2013'02 201320
et Datwrdurs von Accourt
Mo Kepee estallar

AT G i T st e RGeS Etas ur

Wederermeungmienase
“Ph- Gz
et Ve Meghedsauswen - Fucksets SA%k8
Netso Ve Megiediarves  'Vordersets 2437kE
Nt Ve Etbotariietn TAEKE
Gesartgode: 570240
Netp-Verem [ cmin | wwtws ] [ Amechn | [ e

Wiederherstallung
tre Disterr sirdon wandarhenpectel !

1. Daten wardan vorberitet
2 Anmelden
3 Datan Sanden
4 Sicteng ward Ginga st
5 Abwmwicien

Detepy Vasrwn T [Dteschen | | Hae

. —
Dar Wisdorh Mungs aufirag wurdo greich abgeschi
Bitte starten Sie dos Progrosmm Netop-Verem neu.
Datps Varen G| | M e

——
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Zusammenfassung Wiederherstellung:

Hier erhalten Sie nochmals die Zusammenfassung zu der
Wiederherstellung der Vorlagen.

Klicken Sie auf ,Weiter”, wenn die Angaben korrekt sind
und von lhnen geprift wurden.

Hier wird der Statusbericht zur Wiederherstellung
angezeigt.

Die Wiederherstellung ist abgeschlossen.

Klicken Sie auf ,Fertig” und starten Sie anschlieRend
Netxp:Verein neu.
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3. Maskendesigns

Um das Backup W|ederherzustellen bzw. einzuspielen, 6ffnen Sie den Netxp: Verem Backup Client:

' ] Datei ]IIEnstellungen 9?7 .

||* g Neu [ Bearbeiten [ gloschen | i Backup erstellen E Sicherung w:ederherstelleﬂ
Name Pfad Automatisch Letztes Backup
C\backup 30.01.2013 14:45:23
- 04022013 160704

Markieren Sie das entsprechende Backup, das Sie wiederherstellen mochten in der unten aufgefiihrten Ansicht und
klicken auf ,Sicherung wiederherstellen”.

Nun ist es erforderlich, Ihr Passwort einzugeben, dass Sie fur lhr
Backup festgelegt haben:

Penncnamgn =

Nach Eingabe lhres Passworts klicken Sie bitte
auf ,Weiter”.

Wahlen Sie links im Men ,,Masken“ aus.

v mANo Sun st v Dok Sesw vt Wadotenvini o Qe
) ran fstes Mevient see

ry

hietXD verein

Ot - e g o e Hier wird der Kalender angezeigt. Verfiigbare
Dotz an Frtwa 21 Ll .m by . . .
e o D ta o b te e | T e s e i Wiederherstellungspunkte sind im Kalender
Catwen tmcre b o do te fett dargestellt. Wahlen Sie das Datum im
E # e e Kalender aus. Sollten mehrere Backups an
[ b 100230 e diesem Tag erstellt worden sein, kdnnen Sie
B zusatzlich die Wiederherstellungszeit
e fewrgusms - auswahlen.
Tos | WO 1ITO
—) | S —TT T —
You ) nnEvannm .
Tom 2 NN
Lk Tt B Yot 000 ot 09008
- 01 004 00008
. “ o W08 82 2005 21 40 p8 097 200Y 000008
19 St Mk e S0 2000 000008
ey AT 0 e 0w -
Netxp Verein
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In der unteren Ansicht sind die Maskendesigns aufgefihrt.

C

Nebxp
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Wahlen Sie die entsprechenden Maskendesigns aus, die wiederhergestellt werden soll.
Mehrere Formdesigns konnen durch das Gedriickt-Halten der ,Strg-Taste“ markiert werden.

Klicken Sie nun auf ,,Wiederherstellen®, um den Wiederherstellungs-Assistent zu starten.

[T —

Wiederherstellungs-Assistent

Vabder an Do g -

Wedahasalunguuniad
Senertdetals
Wedartarsebsguainrsede Nase Gote
Tes | 21e
Woechertwrstehrgacmbe NS Deagra'I2 201340 2013

——
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Klicken Sie auf ,,Weiter”, um den
Wiederherstellungsvorgang fortzufiihren.

Bitte Uberpriifen Sie in dieser Ansicht die
Wiederherstellungselemente.

Nach der Priifung der Elemente bitte ,, Weiter” klicken.

Wiederherstellungsziel angeben:
- am urspriinglichen Speicherort wiederherstellen

- an anderem Speicherort wiederherstellen
-> Bitte auf ,Durchsuchen klicken und Ort auswéhlen.

Nach Ihrer Auswahl klicken Sie bitte auf ,Weiter.

'
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Cptcnen 11k

W o Vemionen
& Kooe enteden berspongen Ubenciveben
Nebp-Voran sduwick || Watws | deimches | |

Zusammeniassung

[Tww
v

1oy Satr [T \Wietontyven (14 b iregrer s Tud b rrepoey

Nave Gibe
Tem 1 LR
Sesertpmle 113kH

1. Daten wardan vorbereitet
2 Anmelden
3 Datan Sanden

4 Sichpnn wend Ginge st
5 Aberwdcien

Dsstagy Vitren Mbvechen | | bl |

[WeiSnirg

Dar h g% aulirag wurde g g
Bitte starlen Sie doas Programm Netgp-Verem neu

Pt Ve [ ] [t | [ e

——
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Wiederherstellungsoptionen angeben:

- Kopie erstellen
Hier wird die Sicherung als Kopie eingefligt

- Uberspringen
Falls Datei vorhanden, wird keine Sicherung eingespielt

- Uberschreiben

Die vorhandene Datei wird mit der Sicherungsdatei
Uberschrieben

Zusammenfassung Wiederherstellung:

Hier erhalten Sie nochmals die Zusammenfassung zu der
Wiederherstellung der Maskendesigns.

Klicken Sie auf ,Weiter”, wenn die Angaben korrekt sind
und von lhnen geprift wurden.

Hier wird der Statusbericht zur Wiederherstellung
angezeigt.

Die Wiederherstellung ist abgeschlossen.

Klicken Sie auf ,Fertig” und starten Sie anschlieRend
Netxp:Verein neu.

'



Netxp Verein — Benutzerhandbuch Nebxp

L1 SURTRCEN T R

4. Dateien

Um das Backup W|ederherzustellen bzw. einzuspielen, 6ffnen Sie den Netxp: Verem Backup Client:

" 7] Datei [L]Einstellungen &7 |

il 8 Neu | ' Bearbeiten | gLoschen | i Backup erstellen u Sicherung w:ederherstellenl
Naﬂe, Pfad Automatisch Letztes Backup
C\backup 30.01.2013 14:45:23
I. - 04.02.2013 16:07.04

Markieren Sie das entsprechende Backup, das Sie wiederherstellen mochten in der unten aufgefiihrten Ansicht und
klicken auf ,Sicherung wiederherstellen”.

Nun ist es erforderlich, Ihr Passwort einzugeben, dass Sie fur lhr
Backup festgelegt haben:

Ty -

Nach Eingabe lhres Passworts klicken Sie bitte
auf ,Weiter”.

Sie erhalten folgende Ansicht:

T ————— Wihlen Sie links im Men( ,,Dateien” aus.

Sitw @A S AW Gk Sese s Windestew s Obove Dawe”
e

&

Netxp verein

Hier wird der Kalender angezeigt. Verfligbare

Dwtan . o - Ve vt Surpntelt
Detartarn Fobwna 2217 Mb-w-mu-‘&l’:-tnhuu . . .
uotagns Mo D D00 Y i 0 o S S el s sy i Wiederherstellungspunkte sind im Kalender
[y HE eop g ey fett dargestellt. Wahlen Sie das Datum im
e
~ = Kalender aus. Sollten mehrere Backups an
R e T diesem Tag erstellt worden sein, kénnen Sie

zusatzlich die Wiederherstellungszeit
auswahlen.

1000y g t
ﬂﬁ- 2400 J0V) T2 00 Sigw  DRONI01T 188608
-l
"

HEB X ITRS
" Iyt

Netxp verein

In der unteren Ansicht sind die Dateien aufgefiihrt.
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Wahlen Sie die entsprechenden Dateien aus, die wiederhergestellt werden sollen.
Mehrere Dateien kdnnen durch das Gedriickt-Halten der ,Strg-Taste” markiert werden.

Klicken Sie nun auf ,,Wiederherstellen®, um den Wiederherstellungs-Assistent zu starten.

[ —

Wiecderherstellungs-Assistent

ather aa Oe e L

Wiedorherstellungsauswahl Uberprifen

foarprire S e de | Hcrm et

fur die emmie - die 5 wwadedeen!ofan moct AT

Wehertursub rgmurks:
Berartiat
VWacker ant sh nossarerts ’ Easle =
25 EKE o
2560 2101 2013 14 45 & pg 383868 !
Ovpartterasr gy 252 7EkB
Ovpsartiarass 24 01 2013 08 51 2y 287ERE =
= A e aememin
Wedetertehngeauele  \IIWEOAVE2_01TVZ_2011 0
Veran cmen [V ] [ et | [t |

Wiederhertellongsast auswahlen

fyatfan Se dar gowunscly et ngTzi me

& A g gihen Spachent wedatenteben
Umgeunghcher Speichana
© Arsrcewn Spechens wedetersales
Reramor
Notgr Vacan <tk [ Wase> | [ Meworen | | e |

——
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Klicken Sie auf ,,Weiter”, um den
Wiederherstellungsvorgang fortzufiihren.

Bitte Uberpriifen Sie in dieser Ansicht die
Wiederherstellungselemente.

Nach der Priifung der Elemente bitte ,, Weiter” klicken.

Wahlen Sie nun das gewiinschte Wiederherstellungsziel
aus:

- am urspriinglichen Speicherort wiederherstellen

- an anderem Speicherort wiederherstellen
- Bitte auf ,Durchsuchen” klicken und Ort auswéhlen.

Nach Ihrer Auswahl klicken Sie bitte auf ,,Weiter.

'
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Wiederherstellungsoptionen angeben:

- Kopie erstellen
Hier wird die Sicherung als Kopie eingefiigt

- Uberspringen
Falls Datei vorhanden, wird keine Sicherung eingespielt

- Uberschreiben

Die vorhandene Datei wird mit der Sicherungsdatei
Uberschrieben

Zusammenfassung Wiederherstellung:

Hier erhalten Sie nochmals die Zusammenfassung zu der
Wiederherstellung der Vorlagen.

Klicken Sie auf ,Weiter”, wenn die Angaben korrekt sind
und von lhnen geprift wurden.

Hier wird der Statusbericht zur Wiederherstellung
angezeigt.

'
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Sy e I &
_ Die Wiederherstellung ist abgeschlossen.

Klicken Sie auf ,Fertig” und starten Sie anschlieBend

n-mmm-gmom.»m Netxp:Verein neu.
Bitte starten Sie dos Progrosmm Netgp-Veren neu

et (o] [t | [ e |
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Offnen des Maskendesigners

Nebxp

Um den Maskendesigner zu 6ffnen, wahlen Sie bitte unter Verwaltung ,,Optionen aus.

Bitte klicken Sie nun den Button ,,Maskendesigner” an.

Hinweis - Zugriff auf den Maskendesigner kann nur von dem Administrator erfolgen

f 2 g Statmix Berutoe  Verwaitung  Hife
Netxp:Verein - Optionen
Voren Magbecer | Kommukaton | Fnanedaten | Bushngea
WobDav - Zugang
Deokivmren | Stendaedmadiy stehen 10 M8 Speicherplstz zur Verfigung
T Um mahy Speichurplols 2u baantragen setaan Sie sich bine
mit dom Neop Veran-Support in Verbsdung odor schicken i )
uns ded Bastalblen Kr Ocdinsspaicher ausgefislt zu | Bestatblan oftvee |
stolungen
fur Mgt
Varsimoama/  WighederdWigheds O [ Aut Standnrd antzen |
Platzhatee | MigiedD | | Mighadsenemes |
[ Vorname ][—Nechnnmc |
sdk Netxp _
. verein ‘HW LW Maskandeugnar | ®schiggen |
AnschlieRend 6ffnet sich der Maskendesigner:
0stel  JHestaten U Anscht ) batras Hear befinden sich die
Jdd s ad " Eingabafaldee.

Hquren | Megmcacotn | Grgere Frider|

=" Bearbeitungsfeld

Layout der Maske, baw,
dee Felder verBndern

/
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Maske erstellen und bearbeiten

Net x

DR TURTRON U

I

Klicken Sie auf den Button ,,Offnen”, um auf die vorhandene Standardmaske (mit und ohne Reiter) zugreifen zu
konnen. Die Vorlage kann nach Ihren Wiinschen abgeandert werden.

__________ & dnscht G Beas
JOWd saa
WrFtens | MughecOden | Sgerefelde
- - -
Nisghedsnummned Masciantan (D Mandamsen (D
MNachname Nochnamo Vomamae Vornume
Tial Toet N W N ate
Gaschiocht Gasnchiecht - Famd ! Fa d
Gabumsng - Altar
Fout ven Webcun - e
Getursname Gebutne=e Gebunson Gabiurtmont
Magdnderstaha  Aagimdnintatus +  Raolgon Radiggron
Entinscsiun . Aoasdatum
Bemt Barul
Info o
B New ‘ ‘ Offnen l HSom:hem ‘ - ‘uu;m!m [ |8 Einstethang 1
) Datei (=) Bearbeiten ‘Hf Ansicht (&) Extras | Menduleiste

|=J Bearbeiten .

% Ausschneiden  Strg+X Unter dem Menipunkt , Bearbeiten” finden Sie folgende
E3  Kopieren Strg+C Bearbeitungsoptionen:

[, Einfiigen Strg+V

X Léschen Entf

%  Alle markieren  Strg+A

- Ansicht

#ff  Raster anzeigen

@ GroBe am Raster anpassen

'ﬁt Ausrichten ... »

& Zentrieren... »
GroBe angleichen >

[ Reihenfolge »

Aktivierungsreihenfolge

Unter dem Menipunkt ,, Ansicht” finden Sie folgende Optionen.

& Fawy

Schalten Sie diese Funktion ein, um zum Feld, das Sie hinzufligen, zeitgleich

P9 sem Hinzoiger 2 nes Bzments e Label mt Mawen eitdlien

ine Beschreibung einfiigen zu lassen.

Beispielsweise ziehen Sie das Feld , Ort“ hinzu, wird auch eine
entsprechende Beschreibung mit ,,Ort” davorgesetzt.

Klicken Sie auf ,Neu” um eine neue Maske zu erstellen.

gs-m I
i %; e I Klicken Sie auf ,Offnen”, um auf die bereits vorhandenen (Standard-
Masken) zugreifen zu kénnen.
& speicnam | Speichern Sie die Maske.
el Geben Sie einen Namen an, unter dem Sie die Maske speichern méchten.
.gFrulﬂu-m«u Klicken Sie auf , Einstellungen”, um weiter Reiter Ihrer Maske
hinzuzufigen.
/9 seraanan | SchlieBt den Maskendesigner.
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Kurzbeschreibung der Funktionen im Maskendesigner
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Im Reiter ,Allgemein “:

il TzbControl

GroupBaox
ER) Anruf Button
) Sms Senden Button
) EMail Senden Button
R Foto Laden
) Foto Lschen
) Foto von Webcam

Allgemein Beschreibung

Label Beschreibung

Panel Rahmen

PictureBox Bild-Box zum Einfiigen eines Bildes
TabControl Feld mit Reiter

GroupBox Rahmen mit Uberschrift

Anruf Button Anruf Button

SMS Senden Button
Email Senden Button
Foto Laden

Foto Loschen

Foto von Webcam

SMS Senden Button

Email Senden Button
Foto Laden-Button

Foto Loschen-Button
Foto von Webcam-Button

Im Reiter ,Mitgliedsdaten:

Lo
Y Lmszeavsse ryle
z axwnnn Foatiateatl

e I
% Frires Niern
T P Yrels
| Freres Fagtuteabd

Hier sind die verschiedenen Felder zu den Mitgliedsdaten

aufgefihrt.

Im Reiter ,Eigene Felder”:

Hlgemein | Mitgliedsdaten E Eigene Felder i

Hier finden Sie die eigenen Felder, die Sie erstellt haben.
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Felder der Maske hinzufiigen

Nactoume Vorane Vomars
T

Lt Asdeteng wen/ son

Lo Ardereg von

Ziehen Sie einfach das gewtinschte Feld (Auswabhl links) in das Bearbeitungsfeld, an die gewiinschte Position.
So kénnen Sie alle in der linken Auswahl zur Verfligung stehenden Felder in das Bearbeitungsfeld ziehen.

Klicken Sie auf ,Speichern”, um die Maske zu sichern.
Klicken Sie auf ,Speichern unter”, es 6ffnet sich ein Fenster, geben Sie hier die Bezeichnung der Maske an und
bestitigen die Meldung mit ,,Ubernehmen®.

Layout gestalten

Darstellung

Daten
Eingabehilfen
Entwurf
Fensterstil
Fokus
Layout
Sonstiges

Verhalten
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Netx|

sl e sy

Beschreibung der wichtigsten Funktionen

Hinweis:
Die Beschreibung der einzelnen Definitionen, entnehmen Sie direkt im Maskendesigner, klicken Sie hierzu einfach
das Feld an:
# i, a2 e
| Dsiw  Jjestetss W Awow (& Lt
PR IFEY
Mg Vegact | Lgive lotte =i
. iewtr W et
Mighecutaten  Adwasen  Kortakie Yo Border Syl Scutte
Rgttaun Mo
. ==l Pt Tt P
Magh oo MasdackrrD  Mandanton D o ;
Nactmane Vonre Vorane oo W v Pt
Nactnane
e e I&F
T ™
Gaschiecte Geschiecm - Fardmeatard  »gmbenmond F
Ao Aw Novrresor
"‘f‘«"“f) Accmusthel b Detut
Gebetarane Gatumrans Ausste@a et —
Migicsoime ViUPRmE - :
Ereytucistm
et Dot
[ o
T Mo % on b eocnees H:‘:"':”‘ W Ensefungon ® sohsgton
Darstellung
BackColor Hintergrundfarbe wahlen

Backgroundimage

Hintergrundbild hinzufligen

Backgroundimage Layout

Hintergrundbildansicht bestimmen

Cursor Cursor auswahlen

Font Schriftart wahlen

ForeColor Schriftfarbe bestimmen

RightToLeft Anordnung des Feldinhalts von links nach rechts

Text Text der angezeigt wird

TextAlign Ausrichtung des Textes (links / rechts / zentriert)
UseWaitCursor Cursor fur Wartevorgange verwenden

Daten

Tag Interne Elementbezeichnung fir Zuweisungen (z. B. Buttons / Textfeldern)
Entwurf

Name Name des Elements

Locked GroRe und Position des Elements im Entwurfsmodus sperren
Layout

Anchor Position im Fenster fixieren

AutoScaleMode

Art der Anderung der AnzeigegroRRe bei wechsel der Schriftart oder SchriftgréRe

Automatisch Scrollbalken einblenden, wenn der Elementinhalt gréRer als das

AutoScroll angezeigte Element ist

AutoSitze Automatische Anpassung der ElementgréRe an den Textinhalt
AutoSizeMode Art der GréRBenanpassung

Dock Element an Bereich anheften

Location Position des Elements

MaximumSize

Maximale GréRe des Elements

MinimumSize

Minimale GroRe des Elements

Size GroRe des Elements

Sonstiges

CustomFormat Freie Formatierung des Datumsfeldes, wenn Format = 'Custom’

Format Art der Datumsformatierung

TagetControlTag Tag' des Elements auf das Verkniipft werden soll um Daten auszuwerten
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TextAsType Art des Textinhaltgs bzw. der' Formatierung (Email, Phonenumber = Telefonnummer,
Integer = Zahl, Dezimal = Dezimalzahl)

Value Initialer Datumswert

Verhalten

Enabled Element ist zur Bearbeitung aktiviert

MaxLength Maximale Anzahl Zeichen

Multiline Mehrzeilige Eingabe moglich

PasswordChar Passwortzeichen verwenden (*)

ReadOnly Nur lesender Zugriff - Keine bearbeitung maoglich

TabIndex Position in der Tabulatorreihenfolge

Visible Element wird angezeigt

Klicken Sie auf ,Speichern”, um die Maske zu sichern.
Klicken Sie auf ,Speichern unter”, es 6ffnet sich ein Fenster, geben Sie hier die Bezeichnung der Maske an und
bestitigen die Meldung mit ,Ubernehmen”.

Einstellungen

Um zusatzliche Reiter in lhre Maske anzeigen zu lassen, klicken Sie auf den Button ,,Einstellungen®.
f # Maskendengnes - Enstellungen i

| - . X
Bed dar Verwendung von esganen Maskendesigns fur e Magliedsdaten warden Wahlen Sie entSpreChend aus:
standardmalig die Reiter fir Adressen, Kontakie sowie die aigenan Falder

ausgeblandet

- Adressen
- Kontakte
- Eigene Felder

Soll einer dieser Reder auch weitathin angezeigt werden wahlen See dies bite im
untesan Beraich aus

Adiessen

Kontakte

Klicken Sie ,,Ubernehmen um die Einstellung zu
speichern.

Eigene Felder

‘ Ubernehmen 0 SchiiglRen

Hinweis!
Bitte achten Sie auch auf die entsprechende Formatierung der hinzugefiigten Spalten.

Beispiele:
- Mochten Sie, dass bei Eingabe des Geschlechts durch Tastendruck ,W* (weiblich) oder ,,M*“ (ménnlich) die jeweilige
Auswahl stattfinden kann, so miissen Sie bei ,,Combobox” die Eigenschaft auf ,,DropDownList” setzen.

- Beispiel: Zusammenhangende Felder, beispielsweise ,,PLZ, Ort“. Damit bei Eingabe der PLZ automatisch der
Ortsname gesetzt wird, muss eine Verknipfung hergestellt werden. Um diese zu setzen, bestimmen Sie die
Eigenschaft , TextlnputAction” auf ,Postcode” und die Eigenschaft ,TargetControlTag” auf die Tag-Bezeichnung des
gewtinschten Ortfeldes (std: City; Zusatzadress: AddCity ...)

-Beispiel: Telefonnummern — Die Telefonnummer wird nicht richtig formatiert
Hier muss die Eigenschaft ,TextAsType” auf ,,Phonenumber” umgestellt werden, damit die Telefonnummern richtig
formatiert werden.

- Beispiel: Andern von Feldnamen

Werden Feldnamen abgedndert, so ist darauf zu achten, dass der urspriingliche Feldname in der Mitgliederliste
angezeigt wird. Bitte legen Sie daher immer eigene Felder an, diese werden dann auch in der Mitgliederliste mit der
von lhnen eingetragenen Namen gefiihrt.
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Erstellte Maske in Netxp:Verein hinzufiigen

Wechseln Sie nun ins MenU unter ,Benutzer — Benutzerdetails” aus.
Klicken Sie hier den Reiter ,Mitgliedermasken” an.

B ——

TR

— | Bl Benutzerd @

m | — —

Cwrraminn . -

" Copone 0 reem DTy g

LET R .

[ye— 3 [ — P Aktivieren Sie die

Gimn . -~ S — “ Maskendesigns, durch
?_‘-b. setzen des Hikchens bei:

Neaztrwttam

LT terstnminn

’ . Eigene Maskendesigns fiir diesen Benutzer akiivieren
Virmatig .

Tt aw e e | p—
'-‘ Netxp
verein e $ rr00t0n

Unter ,vorhandene Designs” werden die gelisteten Maskendesigns angezeigt.
Wahlen Sie die Maske aus, die Sie nun in Netxp:Verein verwenden mochten. Klicken Sie den Button ,,>“, so wird die
Maske unter lhren zugewiesenen Designs aufgefiihrt. Mit dem Button ,,<“ kdnnen Sie das Maskendesign wieder aus

der Auswahl zurlicknehmen.

Mochten Sie ein Maskendesign als Standard-Maske verwenden, wahlen Sie die Maske unter ,,verwendete Designs”
aus und klicken den Button , Gewahltes Design als Standard setzen”.

Um die Anderungen zu (ibernehmen, bitte auf ,Speichern” klicken.
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Erstellte Maske fiir Benutzer hinzufiigen

Damit auch die erstellten Benutzer in Netxp:Verein mit den von Ihnen angefertigten, oder individuellen Masken
arbeiten konnen, missen diese den Benutzer hinzugefiigt werden.
Rufen Sie hierzu den Menlpunkt ,Benutzer — Benutzerliste” auf.

Rufen Sie den jeweiligen Benutzer mit dem Button ,, Anzeigen” auf.

Es erscheint nun folgende Ansicht:

[t e

D Smwad e Mg — el

[rr— . a Benutzerdaten @
[oye—— .= '

Momeresstabon . -

¥ Egew e Baver Henauw wE e
Fmanadadon .
ucrezapon . R ] Lwgrerenarm Devagre
Flame Ardwrengetunm dex

STatmtie . Tout NALION et -

Iwrmitom 5

BB Dttt

BT Bocutsmte

, Tataiststionc by

Verwalung .

.

i Netxp

verein s o

Aktivieren Sie die Maskendesigns, durch setzen des Hakchens bei:

Eigene Maskendesigns fur diesen Benutzer aktivieren

Fligen Sie das jeweilige Maskendesign hinzu, in dem Sie diese links unter ,,Vorhandene Designs“ auswahlen. Klicken
Sie den Button ,,>“, so wird die Maske unter Ihren zugewiesenen Designs aufgefiihrt. Mit dem Button ,,<“ kénnen Sie
das Maskendesign wieder aus der Auswahl zuriicknehmen.

Mochten Sie ein Maskendesign als Standard-Maske verwenden, wahlen Sie die Maske unter ,verwendete Designs”
aus und klicken den Button , Gewahltes Design als Standard setzen”.

Um die Anderungen zu ibernehmen, bitte auf , Speichern” klicken.
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Umschalten der Mitgliedermaskenansicht

Rufen Sie den Meniipunkt unter Mitglieder — Mitglieder auf, und 6ffnen Sie die Detailansicht eines Mitglieds:

Wen Stttk Bomtier  Verwalung Male
Mitgliedsdaten - Tobias (1 )
__ EgewOvwen | Abechen | Wedideg | Oensbucr | oo
Stswmiaten | Adwsven | Komsiw [ K en | Betmgw | S | Etunges Tabgk b
Mighedsnummer 1 Mandarten-i0
Nachname Vomame Tobias
Trlet Nameaszusatr  Akivas Migied
Goschiecht mannkch v Famsbenstand lediy -
Gobumstsg - Aker 7 Jaha
Gebusname Geburtson
Mighedemistus ghay - Raligion
Eirnnsdatum 20062000 - Austrttsdatire - mw, ‘—BEVW:
Weblam Fola ]
Letots Asderung am [ von
WHOR22073023622
Admn
(<[] i (3] p | Misahs
Netxp — = —l
L9 verein |Eswr || Boe || Wowee | P scbiaton

Um nun lhre Maske anzeigen zu lassen, sehen Sie im unteren Teil das Dropdown-Menu ,,Masken*.
Hier werden nun die hinzugefligten Masken angezeigt. Klicken Sie die gewlinschte Maske an, so konnen Sie die
Ansicht wechseln.

Zunachst wird hier immer die eingestellte ,Standardmaske” angezeigt.

Um die Standardmaske zu andern, bitte unter dem Meniipunkt ,, Benutzer — Benutzerdetails — Mitgliedermasken”
entsprechendes Maskendesign als Standard setzen, siehe
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Ereignisprotokoll

Das ,Ereignisprotokoll‘ zeigt lhnen alle vorgenommen Anderungen an den Daten von Netxp:Verein an.
Es werden alle Anderungen der einzelnen Benutzer von Netxp:Verein dargestellt. Somit haben Sie die Méglichkeit,
jederzeit Datendanderungen zu verfolgen.

Q Ereignisprotokoll

Evtragedetum von @812 2008 - oua 15122009 2
Banutzar  Adme Erecagityp -
| Sarasine
Ertragedatum fmtreg Eraragrtyn
2 Berviter Admr
151 Der Banutzer ‘Admin' nat einje} Sponaoren-SMS-T Andenng
1M1220 4B 45 Der Banutzar 'Admin’ hat ginje) Sponsoren-SMS-T Ardanang
15 12,2008 22 32.48 Der Banutzer ‘Admin' ht min[a] Sponsorenbenebu Ardaneg
IS 12,5008 229247 Der Banutzet '"Admin’ niaf en(e) Sponsor gesndert Andenng
Dor Banutzor "Admin' nat ein|e) Sponsar geanden Andenng
Der Banulzer ‘Ad: nal #infe) Sponsomnbe ety Arvlunsng
Der Benutzer ‘Admin' hat em(e) reos(s) Korten an Neu erstalt
Der Banutzer ‘Admin’ hat die Yomodelen aktusbizian At isenung
i et ST —
wll Anzeigen .-'n Echighien
Feld/Button Funktionsbeschreibung
Anzeigemdglichkeiten
Eintragsdatum von / bis Zeigt Eintrage im gewahlten Zeitraum an.
Benutzer Zeigt nur die Eintrage des gewahlten Benutzers an.
Eintragstyp Wahlen Sie den gewiinschten Eintrag aus. Es werden dann
nur diese Eintrage angezeigt.
IBI Anzeigen Zeigt die Details des gewahlten Eintrages ein.
6"0 SchlieRen Schlief3t die ,Ereignisprotokoll’ Ansicht.

Tipp
Sie kénnen die Details der Eintrdge anzeigen lassen, indem Sie den Eintrag ,Doppelklicken’.

Ereignispratokell - Detailansicht 8

Eimragsdstum 009 14.31:42 Entragstyp Andeeung

Baniszer Admn

Eintragung Der Benutzer ‘Admin' hat gin(e) Konten osandert und
gespaichean

‘v,o Schhaltan
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Leitfaden

@ Hilfe &
Dokumentation

o .
oy Ersteinrichtung

L‘i Beitragseinzug

Hilfe und Dokumentation
Unter diesem MenUpunkt erhalten Sie wichtige Handblicher und Anleitungen fiir Net XP-Verein.

Ersteinrichtung

Unter dem Button Ersteinrichtung erhalten Sie eine allgemeine Beschreibung des Fensteraufbaus und wie Sie sich bei
Net XP Verein zurechtfinden.

Des Weiteren erhalten Sie wichtige Informationen zu lhrer Erstanmeldung.

Beitragseinzug
Hier wird lhnen der Beitragseinzug genau erklart.

Bei bestimmten Funktionen (z.B. Massenbuchung) gibt es die Moglichkeit direkt wahrend der Durchfiihrung den
Leitfaden anzusehen.

a 5222
— - i
% % u Massenbuchung - Vorauswahl (Schritt 1 von 3) =]
Aligemeina Daten \
Konto fur HBCI { Ubersmiser  Gogdon v Laifaden Zun
Konto fur Barzahber Anlagevemogen “ Beitragseinzug
Buchungslistenname IBuchungststo vom 01032017
Ant der Massenbuchung Bewage v
Auftragsdatum (03032017 |~ | Bate beochten Sie die Vorlsufzes threr Bank!
Filmklappe

Mit Hilfe der Filmklappe haben Sie die Moéglichkeit sich Videoanleitungen fiir bestimmte Bereiche und Funktionen

anzusehen.  »

=] > >
t <% Massenbuchung - Vorauswahl (Schritt 1 von 3) = -
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Hilfe

In der Mendileiste finden Sie den Punkt “Hilfe”. In diesem Menipunkt finden Sie die Punkte “Support” und
“Anderungsbericht”.

Support
Unter der Ansicht ,,Support” erhalten Sie weitere Informationen zum Support von Netxp:Verein, sowie zu
Systeminformationen.

Anderungsbericht

Unter “Hilfe — Anderungsbericht” kénnen Sie den aktuellen Bericht zum Update der Software abrufen.

Fernwartung

Um eine Fernwartung durchzufiihren, benétigen Sie einen ,,Join-Code”.

Diesen Code erhalten Sie von uns, falls wir lhnen telefonisch nicht mehr ausreichend weiterhelfen kénnen.

Mit Hilfe der Fernwartung ist es uns moglich Ihnen bestimmte Funktionen direkt an Ihrem Computerbildschirm zu
zeigen.

‘T‘ Support @

Notp Suppan

Netep GmbH
/'9 Net Muhistrasae 4
A roiw

WP SEYVERS D-84332 Mabertsfalden

[
Hollews  +49 B721 5064838 ‘

E-Mat mdo@natp-veran de N etx D
Memel  Bip i nebp defveran ‘ verei n

Systeminformatonen fur Support
Camputername
Betnebssystemn Microsaft Windows NT 6.29200 0
Adnualor Nedg Varan-Banutzor Admin (1623)
Neogp Varan-VaronsiD o7
Netxp Versn Daten
Programmdatascn 2u Netg Varsin inden Se unter

CANSODVsran Qrdawr Sl

. G Schlielan
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