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1. Einfuhrung

Der Deutsche FuRball-Bund unterstiitzt mit DFBnet Verein die Modernisierung seiner Vereine
und ermdglicht somit eine zeitgemafe Abwicklung der Verwaltungsarbeiten.

DFBnet Verein wurde als eine Online-Anwendung konzipiert, die jedem berechtigtem Nutzer,
von jedem Rechner zu jeder Zeit, Giber das Internet einen Zugang zu dem Programm
ermoglicht.

Mit DFBnet Verein steht jedem Verein, nach seiner Registrierung ein leistungsfahiges
Werkzeug zur Organisation seiner Aufgaben zur Verfligung. Dieses Programm beinhaltet u.a.:

e eine Mitglieder- und Beitragsverwaltung,

e eine Funktiondrsverwaltung, eine Organisationsmoglichkeit vorhandener Gremien/Organe,
e ein Finanzmodul mit Beitragseinzug,Rechnungsstellung und Spendenverwaltung,

e die Mdglichkeit Auswertungen/Statistiken zu erstellen, z.B. LSB-Bestandserhebung,

e Import-/Exportméglichkeiten von Daten, Schnittstelle zur Finanzbuchhaltung,

e Kommunikationsméglichkeiten, Termine/Aufgaben anlegen und verwalten.

DFBnet Verein kann besonders von Funktionaren als zentrales Werkzeug fiir eine produktive
Vereinsarbeit eingesetzt werden, verbunden mit der Mdglichkeit Aufgaben und Projekte
kooperativ abzuwickeln und auf mehrere Schultern zu verteilen. Wer welche Informationen
sehen oder bearbeiten darf, entscheidet der Administrator, der entsprechende Zugange — auch
fur Mitglieder — einrichten und verwalten kann.

Die Anwendung DFBnet Verein wird im Rechenzentrum des Deutschen Ful3balls unter Aufsicht
der DFB Medien GmbH & Co. KG betrieben.

©DFB Medien GmbH & Co. KG Seite 4/ 70
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Systemvoraussetzung
Fir die Nutzung von DFBnet Verein bendétigen Sie folgende Systemvoraussetzung:

Browser: ab Internet Explorer 6.x und Mozilla Firefox 1.5.x
Bildschirmauflésung: 1024 x 768 Pixel bei 16 Bit oder 32 Bit Farben.
Aktivierung von Javascript in lhrem Browser.

Schnelle Internetverbindung: mindestens DSL 1000 empfohlen, ISDN mdglich.
Lokale Installation von Programmen wie:

Microsoft Office,

Chat-Software (AIM, ICQ, Yahoo!).

Skype, sofern dieses Uber Wer ist da? genutzt werden soll.

Adobe Reader fur die Anzeige von PDF-Dateien.

Anmeldung - DFBnet-Verein

Zugangskennungen

Um DFBnet Verein zu starten, stellen Sie eine Verbindung zum Internet her und 6ffnen Sie
Ihren Internetbrowser (z.B. Internet Explorer, Mozilla Firefox etc.).

Fir die VOLLVERSION geben Sie im Browser, die IThnen nach der Registrierung und Aktivie-
rung in einer E-Mail Ubermittelte Internetadresse ein. Sie gelangen dann zur Anmeldeseite.

(BIEED

Benutzername

Passwort

Vereinsnummer

Anmelden

2.1.2. Passwort andern

Beim ersten Anmelden werden Sie gebeten, das Passwort zu andern. Verwenden Sie ein siche-
res Passwort, d.h. eine Kombination von Buchstaben, Zahlen und Sonderzeichen mit einer
Mindestlange von 6 Zeichen. Passworter, die diesen Anforderungen nicht entsprechen, werden
als unsicher eingestuft und daher nicht akzeptiert.

Geben Sie unter ,Altes Passwort“ das Zugangspasswort ein.
Geben Sie lhr neues (frei wahlbares)Passwort ein.

©DFB Medien GmbH & Co. KG Seite 5/ 70
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e Geben Sie das neue Passwort zur Bestatigung nochmals ein.

Nachdem Sie sich erfolgreich eingeloggt haben, wird lhnen die Startseite von DFBnet Verein
angezeigt.

2.1.2 Sicherheitshinweise

Der Benutzername, das Passwort und die Vereinsnummer sollten aus Sicherheitsgriinden nicht
weitergegeben werden. Das von DFB Medien zugewiesene Erstkennwort sollte, nach Mitteilung
durch DFB Medien, bei der Erstanmeldung in ein eigen vergebenes Kennwort geéndert werden.

Sie sollten nicht die Kennwortspeicherung des Internetbrowsers nutzen. Damit wird verhindert,
dass Unbefugte sich an lhrem PC in die Anwendung einwahlen kénnen.

2.1.3 Passwort vergessen

@ orene)

Benutzername

Passwort

Vereinsnummer

Anmelden

e Klicken Sie auf ,Passwort vergessen?*
e Folgen Sie dem Dialog und geben Sie lhren Benutzernamen ein

¢ Anschlie3end klicken Sie auf ,Neues Passwort anfordern®. Es wird lhnen eine E-Mail mit einem
neuen Passwort zugestellt.

@ DFBnet
1

Geben Sie bitte hren Benutzernamen und lhre Versingnummer sin
Benutzername
Vereinsnummer
'ml Zurick zur A
Hinweis:

Das neue Passwort wird per E-Mail an die Mail- Adresse verschickt, die in der Benutzerverwal-
tung von DFBnet Verein hinterlegt worden ist.

©DFB Medien GmbH & Co. KG Seite 6/ 70
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Dies bedeutet, dass diese Funktion nur genutzt werden kann, wenn fir den entsprechenden
Benutzer auch eine glltige E-Mail Adresse in der Benutzerverwaltung hinterlegt ist.

Sofern Sie lhr neues Passwort erhalten haben, klicken Sie auf ,Zurtick zur Anmeldung® und

loggen sich mit dem neuen Passwort ein.

Geben Sie daraufhin ein eigenes neues Passwort ein und bestatigen Sie dieses.

Menu - Ubersicht

Mein Portal Information Organisation Kommunikation
Startseite Mitalieder Finanzen E-Mails
Administration  |[Adressen Aufgaben Wer ist da?
Profil Auswertungen
Abmelden Terming

MNachrichten

Mereinskalender

©DFB Medien GmbH & Co. KG

Hilfe
Support
Impressum

Seite 7/ 70



4.1

\—
DFB Medien GmbH & Co. KG

Administrator

Startseite
Nach Ihrer erfolgreichen Anmeldung gelangen Sie auf die Startseite von DFBnet Verein.

Die Startseite ist Ihre personalisierte Einstiegsseite, in der entsprechend der Benutzerrechte
Informationen angezeigt bzw. ausgeblendet werden. Administratoren kdnnen uneingeschrankt
alles einsehen. In der Kopfzeile wird das Vereinslogo angezeigt, sofern dies hinterlegt wurde (s.
2.6.2, ,Design®). Rechts wird ein (nicht veranderbares) Hintergrundbanner angezeigt.

In der Hauptmenidileiste stehen Ihnen folgende Menlpunkte zur Verfligung: Mein Portal, Infor-
mationen, Organisation, Kommunikation und Hilfe. Bewegen Sie |hre Maus auf einen der
Hauptmenipunkte und es 6ffnen sich Untermentpunkte mit weiteren Funktionen. Sie sehen fir
welche Bereiche Sie von lhrem Administrator berechtigt worden sind.

In dem darunter liegenden Bereich werden alle fir Sie bestimmten, in der Berechtigungsver-
waltung und in den Modulen freigegebenen Informationen angezeigt:

Meine offenen Termine
Meine offenen Aufgaben

Meine neuen E-Mails/ Kurznachrichten

Mit einem Klick auf das Icon Details (=21 6ffnen Sie die entsprechende Anwendung.

m Fussball - Mockey - Leichtathletik
@ DFBnet SC DFB Medien 07

hr—
Mein Portal Information Organisation

Kommunikation Martina Northen

Sie sind hier: Startseite

Heute 0 Heute 0 Nicht abgeholt 0
Morgen 0 Morgen 0 Ungelesen:

Woche 0 Woche 0  E-Mails a
Gesamt 0 Gesamt 0 Kurznachrichten o
Administratoren 5 Heute Diesen Monat

Benutzer 7 (keiner) Marion Klose (10 Jahre)

Inaktive Benutzer 1 Diese Woche e (LiEa s

Aictive Mitglieder 27 (keiner) Ndchsten Hofiat

Tanja Borowski (50 Jahre)

n

Nichste Woche

Ausgetretens Mitglieder

Nachrichten

Ausschreibung Schiilerhallensportfest in
Frankfurt verfiigbar

... zu finden auf der HLV-Kreis-Homepage
@ 25.10.2007

&

Deutscher Hockey-Bund beschliefit umfassende
Wettspielreform

Zukinftig weniger Ligen, aber mehr Spiele
25.10.2007

| DFEB-Vereinspakete sind eingetroffen | Neuer Kunststoffplatz wurde eingeweiht
| Balle, Westen, Hitchen und mehr ... b L Kleines Fussball-Jugendturnier konnte erfolgreich
25.10.2007 ® durchgefihrt werden
A
)\

24 25.10.2007
at A
=]

aém

Sofern Sie Uber die Rolle eines Administrators verfugen, finden Sie im unteren Seitenbereich

Administrator Informationen

Weiterhin werden im unteren Bereich allgemeine Vereinsnachrichten angezeigt:

©DFB Medien GmbH & Co. KG Seite 8/ 70
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o Geburtstage (heute, morgen, Woche)
o Jubilden (diesen Monat, nachsten Monat)
e Nachrichten

4.2 DFBnet Verein einrichten

Mein Portal > Profil > Benutzerdaten

4.2.1 E-Mail Adresse einrichten

DFBnet Verein ist mit Grunddaten vorbelegt. Diese Daten sollen Ihnen beispielhaft zeigen,
welche Mdglichkeiten Sie haben.

Um mit DFBnet Verein effektiv arbeiten zu kédnnen, sollten Sie die voreingestellten Vereinsdaten
und Benutzerdaten entsprechend abandern.

Hinweis:

Vergessen Sie nicht, in lhrem Profil lhre E-Mail-Adresse zu hinterlegen. Auf diese E-Mail-
Adresse wird zugegriffen, wenn Sie |hr Passwort vergessen haben sollten und Uber die Option
.Passwort vergessen® auf der Anmeldeseite, ein neues Passwort anfordern. Von dem System
wird automatisch eine E-Mail mit einem neuem Passwort an die hinterlegte E-Mail Adresse
gesendet.

/7 SC DFB Medien 07 - Windows Inbernet Explorer ) =101 ]
g = [ & htpejpverrn dtent ol phpTCy kA - E B s
& -

WS @ sCoRMaden 07 | | R S R T

E-Mail R ET———. |

T rermt NERT

©DFB Medien GmbH & Co. KG Seite 9/ 70
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4.2.2 Stammdaten/ Vereinsdaten erfassen

Mein Portal > Administration > Stammdaten > Vereinsdaten

Um lhre Vereinsdaten zu erfassen, wahlen Sie ,Mein Portal/ Administration/ Stammdaten®.
Andern Sie die voreingestellten Musterdaten und speichern Sie lhre Anderungen.

m t Fussball - Hockey - Leichtathletik -:"“:q- \-i A
\F SC DFB Medien 07 | S # !

Mein Portal Information Organisation Kommunikation Martina Northen
Stammdaten | Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Sie sind hier: Mein Pertal = Administration > Stammdaten = Vereinsdaten

|vereinsdaten| Finanzen kontenubersicht  Abteilungen  Seitrage  Funktionare

Vereinsname SC DFB Medien 07 Kunden-Nr. 55558535

Strabe Otto-Fleck-Schneise & Postfach

PLZ 60523 Postfach-PLZ

et Frankfurt / Main Postfach-Ort

Land [Deutechiand =l [Bundesland] Srandenburg ¥

{Bundesland auswahlen)
Eaden-Wiirttemberg

Telefon 069 / 6788 - 367 Telefax Bayern
Berlin

Mobil E-Mail Brandenburg
Bremen

Web Ansprechpartner Hambur

Mecklenburg-Verpommern

Grindungsdatum 22 =|[Cktober =] 2007 &) ::ie?je;sacf:sentfl
ordrhein Westfalen

Rheinland-Ffalz

Saarland

Sachsen

Sachsen-Anhalt

Schleswig-Holstein

Thiringen

brechen

Hinweis:

Achten Sie darauf, dass Sie das richtige Bundesland auswahlen. Die Zuordnung des
Finanzamtes und die dazugehdrige Steuernummer kénnen in der Rubrik Finanzen nur korrekt
erfolgen, wenn das tatsachliche Bundesland angegeben worden ist.

4.2.3 Stammdaten/ Finanzen

«

In dem Navigationspunkt ,Finanzen“ wahlen Sie aus der Auswahlbox ,Name des Finanzamtes*
Ihr Finanzamt aus. Diese Option steht lhnen nur zur Verfligung, wenn Sie zuvor in dem
Navigationspunkt ,Vereinsdaten® das entsprechende Bundesland ausgewahlt haben.

Anschliel3end geben Sie Umsatzsteuer- Identifikationsnummer sowie Steuernummer lhres
Vereins ein.

©DFB Medien GmbH & Co. KG Seite 10/ 70
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Fussball - Hockey - Leichzathlesik e
@ Ll ’c DFB Medien 07 &

Mein Portal Information Organisation Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Sie sind hier: Msin Portal = Administration = Stammdaten = Finanzen

Vereinsdaten[Finanzen| Kontenubsrsich: Abteilungen Bsitrage Funktionare

Daten des Finanzamts

Name des Finanzamts IFrar\kFurt am Main 1V (2614) Ll Steuernummer 0815/0137658
USt-Identifikation DE123456789

Aner der inniitzigkeit

Sescheid vem |22 ~|[13nuar *l[zo0z = !E Anerkennung ab 1 «ll1anuar 'I 2002 'IE:E
Befreiung von der Kérperschaftssteuer

Freistellung vom [T =l[Ganuar  =[zo0s =128 efreiung fir die Jahre 2005 - 2010

Bankverbindung 1

Kontoinhaber S\ DFE Medien 078 Kontenummer 180850008

Bankleitzahl 50662669 & Kreditinstitut Frankfurter Volksbank

Altiviconto |1ggu - Bank =]

Speichern Abbrechen

Wurde lhrem Verein eine Gemeinnutzigkeit zuerkannt, tragen Sie ein, ab wann diese Anerken-
nung vorliegt. Sofern Sie von der Kérperschaftssteuer befreit wurden, tragen Sie ein, ab wann
die Befreiung vorliegt.

Hinweis:

Diese Angaben zur Gemeinnutzigkeit und zur Befreiung von der Kérperschaftssteuer sind
Voraussetzung fur das Ausstellen einer Spendenbescheinigung im Modul Finanzen. (siehe
Kapitel 3.7)

Im unteren Bereich des Navigationspunkts geben Sie die Bankverbindung lhres Beitragskontos
ein. Tragen Sie hier die Bankverbindungen lhres Vereins ein. Wéhlen Sie aus, auf welches
angelegte Bankkonto die Mitgliedsbeitrage eingezahlt werden sollen. Geben Sie zumindest eine
Bankverbindung fiir den Einzug der Mitgliedsbeitrage ein. Ordnen Sie diese Kontonummer
Ihrem verwendetet Geldkonto zu. Sie kdnnen noch weitere Bankverbindungen (Sponsoren-
konto, Jugendkonto, etc.) erfassen. Die weiteren Konten erscheinen in der Ful3zeile erstellter
Rechnungen.

Bitte beachten Sie, dass Geld- und Lastschriftkonten erst ausgewahlt werden kdnnen, wenn Sie
einen Kontenrahmen importiert oder manuell angelegt haben.

4.2.4 Stammdaten/ Konteniibersicht

In dem Navigationspunkt “Kontenlbersicht® werden Ihnen alle bislang eingerichteten Konten
angezeigt. Hier kann auch ein neues Konto erstellt werden.

©DFB Medien GmbH & Co. KG Seite 11/70
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Mein Portal Information Organisation

Kommunikation Martina Northen

Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung wWerkzeuge

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Stammdaten = Kontenibersicht

vereinsdaten  Finanzen [Konteniibersicht| Abteilungen  Seitrage  Funktionare

Konteniibersicht

Kontenart

Verwendet IJa =l

Einnahmelkonto

L\us_gabekontc Suchen
Aktivkonto

Facsivionto

Kontonummer T Kontoname Saldo Verwendet
o100 Einnahmekonto Beitrag_2008 +0,00€ Ja
1200 Altivkonto Forderungen aus L+L +450,00 € Ja
1210 Aktivkento Forderungen aus L+L ohne KK +0,00 € Ja
1370 Aktivkento Durchlaufends Posten =0,00€ Ja
1400 Altivkento Abziehbare Vorsteuer +0,00€ la
1401 Aktivkento Abziehbare Vorsteuer 7% +0,00€ Ja
1408 Altivkento Abziehbare Vorsteuer 19% =0,00€ Ja
1480 Aktivkento Geldtransit +0,00€ Ja
1600 Akltivkento Kasse =0,00€ Ja
1700 Altivkento Postbank +0,00€ Ja

| |4 4 seite 1 von 5 (44 Treffer) P Ml |

Drucken | [Export

4.2.41 Neues Konto anlegen

@ SC DFB Medien 07

Mein Portal Information Organisation Kommunikation Matthias Ratzel

Stammdaten QOrdner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung  Werkzeuge
‘ereinsdaten Finanzen Konteniibersicht Abteilungen Beitrdge Funktionare

Sie sind hier: Mein Portal > Administration = Stammdaten = Kontenibersicht

Ubersicht |Neues Konto

Neues Konto

Kontonummer Kontoname
Kontoart Beschreibung
(@ Einnahrnekonto
O Ausgabekonta @
) Aktivkonto
() Passivkonto
Steuersatz 0,00 | %

Konto verwenden

Speichern Abbrechen
e Geben Sie eine Nummer flir das Konto ein.

e Ein Konto wird wie folgt definiert:
Die ersten beiden Ziffern definieren den Kontenbereich (0-9= Sachkonten, 10-19=Mitglieder-
Debitoren, 20-29=Kreditorenkonten, 30-39=Sonstige Debitoren (Sponsoren, Spender)
e Die letzten 3 Ziffern der Kontonummer bestimmen das Konto im Kontenbereich.
e Wahlen Sie die Kontoart aus. Fur die Kontoarten werden fortan folgende Abkirzungen ver-
wendet:
E = Einnahmekonto
A = Ausgabekonto
A = Aktivkonto
P = Passivkonto
e (Geben Sie den Kontennamen samt Beschreibung ein.

e Wahlen Sie den verwendeten Umsatzsteuersatz aus.

©DFB Medien GmbH & Co. KG Seite 12/70
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e Markieren Sie das Feld Verwenden. Nur die verwendeten Konten kénnen bei der Verbuchung
ausgewahlt werden.
e Klicken Sie auf Suchen &1 und wahlen Sie ein Umsatzsteuerfeld aus.

¢ Klicken Sie auf Speichern und das neue Konto wird angelegt.

4.2.4.2 Konten exportieren
e Wahlen Sie in dem Navigationspunkt Kontenubersicht den Button ,Export®, um alle Konten zu
exportieren. Das Ausgabenformat ist eine CSV-Datei.
e Klicken Sie auf Exportieren.

e Wahlen Sie im Dialog den Pfad aus auf dem Sie die CSV-Datei abspeichern mochten.

4.2.4.3 Konten drucken

e Mit Auswahl des Buttons ,Konten drucken” kdnnen Sie sich eine Kontenliste mit den
Informationen Kontonummer, Kontoart, Kontoname und Saldo ausdrucken lassen.

4.2.5 Stammdaten/ Abteilungen

In dem Navigationspunkt ,Abteilungen® werden lhnen zunachst voreingestellte Abteilungen
angezeigt. Die Abteilungen, die Sie nicht bendtigen, kdnnen problemlos geléscht werden. Neue
Abteilungen richten Sie ein, indem Sie den Namen der entsprechenden Abteilung in das Feld
.Bezeichnung“ eintragen und den Button ,Speichern“ wahlen.

@ SC DFB Medien 07

Mein Portal Information Organisation Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Stammdaten > Abteilungen

Wereinsdaten Finanzen Kontenibersicht ‘Abteilungen‘ Beitrage Funktionare

Abteilung bearbeiten

Eezeichnung Valleyball |

Funktionsgruppe Allgemein @
Speichern Abbrechen
Abteilungen

Aktionen Bezeichnung Hauptverein Funkti uppe Mitglieder

Fultball Fuflball 16

Hauptverein Ja Aligemein

Q_ |-a Hockey Aligemein

r Leichtathletik Allgemein 3
o |
| [ Volleybal Aligemein 0

Seite 1 von t (5 Treffer)

4.2.51 Import von Mitgliederdaten

Hinweise:
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Sofern Sie die Mitgliederdaten aus Ihrem bisherigen Vereinsprogramm importieren méchten,
beachten Sie folgende Hinweise:

e Beim Import von Mitgliederdaten kdnnen Abteilungen und Beitrage von DFBnet Verein nur
dann verarbeitet werden, wenn die Daten in der Vereinsverwaltung exakt gleich bezeichnet
werden, wie in IThrem bislang verwendeten Programm respektive in der Exportdatei lhres
bislang verwendeten Programmes.

[ ]

Wir empfehlen lhnen deshalb, Abteilungen und Beitrage genauso zu bezeichnen und die
Schreibweise zu beachten, wie sie in lhrem bisherigen Programm verwendet wurde.
Beispiel:
In Threm bisherigen Programm gab es eine Abteilung FuBball. Um entsprechende Daten
aus dieser Abteilung in DFBnet Verein importieren zu kdnnen, muss eine Abteilung FuBball

eingerichtet werden. Achten Sie bei einer Neueinrichtung auf die exakte Schreibweise.

Wiirde bei der Neueinrichtung die Schreibweise Fussball verwendet werden, ware ein
Import nicht méglich.

4.2.6 Stammdaten/ Beitrage

— e 1 T BT o L)
@ DFBnet &) A SC DFB Medien 07 8 %%\ — R {
e —— 9

Mein Portal Information Organisation Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Sie sind hier: Mein Portal > Administration > Stammdaten > Beitrage

Versinsdaten _Finanzen _ Konteniibersicht _Abteilungsn_[Beitrége| Funktionare

Beitrag hinzufiigen

Nummer 05

Abteilung [Valleyball =1 Bezeichnung Jugend Aktiv
Zahlweise [7ahr | Betrag 50
Einnahmekonto | 0100 -- Beitrag_z008 =l @ Anteilige Berechnung I @

Speichern Abbrechen

FuBball

Aktionen Bezeichnung Betrag Zahlweise

Anteilige Berechnung i hmek o
[ 01 Erwachsens Aktiv 60,00 Jahr nein 4200 13
Q_la 02 Erwachsene Passiv 30,00 Jahr nein

4200 2

Aktionen Bezeichnung Betrag Zahlweise Anteilige Berechnung Einnahmekonto Mitglieder

i 02 Erwachsene Aktiv 120,00 Jahr nein 4200 5

Leichtathletik

Aktionen Bezeichnung Betrag Zahlweise Anteilige Berechnung  Einnahmekonto HMitglicder

Ui} 04 Erwachsene Aktiv 120,00 Jahr nein 4200 4

In dem Navigationspunkt ,Beitrdge“ kdnnen Sie fiir die Abteilungen Ihres Vereins Beitrage

einrichten. Sie haben die Mdglichkeit fiir jede Abteilung einen oder mehrere Beitrage
festzulegen.

In der DFBnet Vereinsverwaltung werden Beitrage stets einer Abteilung zugeordnet, d.h. Sie

mussen zunachst entsprechende Abteilungen eingerichtet haben (siehe Stammdaten/ Abtei-
lungen).

Jedem Beitrag muss ein Einnahmekonto zugeordnet werden. Die Beitrage werden spater beim
Beitragseinzug auf dieses Konto verbucht. Die Einnahmekonten miissen Sie zuvor, entweder
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durch den Import des Kontorahmens oder direkt unter ,Organisation > Finanzen > Konteniber-
sicht > Neues Konto* definieren.

Beitrag neu einrichten

Wahlen Sie zunachst die Abteilung aus, fur die ein Beitrag eingerichtet werden soll. Geben Sie
den gewiinschten Betrag, eine (beliebige) Nummer sowie eine Bezeichnung fiir den Beitrag ein.
Wabhlen Sie unter Zahlweise, ob es sich um einen jahrlichen, halbjahrlichen, vierteljahrlichen
oder monatlichen Beitrag handelt. Uber die Checkbox ,Anteilige Berechnung“ kénnen Sie
festlegen, ob ein Jahres- Halbjahres- oder Quartalsbeitrag bei vorzeitigem Abteilungsaustritt
monatsgenau abgerechnet wird.

Hinweis:

Beim Import von Mitgliederdaten kénnen Abteilungen und Beitrdge von der DFBnet Verein nur
berlcksichtigt werden, wenn diese in der DFBnet Verein exakt gleich bezeichnet und
geschrieben werden wie in lhrem bisherigen Vereinsprogramm.

4.2.7 Stammdaten/ Funktionare

In dem Navigationspunkt ,Funktionare kbnnen Sie angeben, welches Mitglied in der jeweiligen
Abteilung welche Funktion bekleidet und welchem Gremium diese Funktion zugeordnet ist.

Funktionar hinzufiigen

@ E ‘ﬂ\‘ SC DFB Medien 07

Mein Portal Informaticn Organisation Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Sie sind hier: Mein Portal = Administration > Stammdaten > Funktionare

Vereinsdaten Finanzen Kentenibersicht Abteilungen Seitrage | Funktiondre]

Funktionir hinzufiigen

Abteilung [FuBball =l Deureyon [P = november =][2007 =[5
Gremium [Sportausschuss =1 Datum bis EHEI= ~[- =l
Funktion [Kassenprifer =@
Mitglied Sauer, Claus-Peter kY

Speichern Abbrechen
Aktive Funktiondre

Aktionen Abteilung Gremium Funktion Mitglied von bis
l;ﬁ Hauptversin Worstand Schatzmeister Friedrich Arnold 01.01.1999
l[ﬁ Fultball Worstand Spartenleiter Fulltall Hitzlspergsr Tobias 01.01.1875
Q_uﬁ Hockey Worstand Spartenleterin Frings Gizela 01.07.1988
0_ iﬁ Leichtathletik Worstand Spartenleiterin Klose Marion 01.07.1581
7 i FuRball ‘orstand Spielleiter Herren Schweinsteiger Boris 01.01.1395
l I-ﬁ Hauptversin “orstand 1. Vorsitzender Aszamoah Harald 01.01.1880

Seite 1 von 1 (6 Treffer)

Ehemalige Funktiondre

Aktionen Abteilung Gremium Funktion Mitglied von bis
llﬁ Fulball Finanzausschuss Kazsenprifer Léw Joe 01.01.1970 31.12.1990
liﬁ Hauptversin Worstand Jugendwart Bauer Claus-Peter 01.01.1880 31.12.2000

Seite 1 von 1 (2 Treffer)

Wahlen Sie zunachst aus der jeweiligen Auswahlbox die entsprechende Abteilung, das
Gremium und die gewuinschte Funktion aus, die das zu benennende Mitglied erhalten soll.
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Hinweis:

Die Funktionen einer Abteilung werden unter ,Mein Portal > Administration > Konfiguration >
Grunddaten 1 > Funktionarsamter verwaltet. Ein Gremium definieren Sie ebenfalls unter
~Konfiguration®.

Um ein Mitglied zu benennen, klicken Sie auf das Icon &1 und wahlen aus der Mitgliederliste die
entsprechende Person flir die ausgewahlte Funktion aus. AnschlieRend bestimmen Sie den
Zeitpunkt ab wann das Mitglied die Funktion ausiiben wird oder schon austibt. Sofern bekannt,
geben Sie auch das Enddatum an.

Liegen alle Daten vor, klicken Sie auf Speichern.
Hinweis:

Bitte importieren Sie zuerst die Mitglieder unter ,Mein Portal > Administration > Import/Export >
Import > Mitglieder. Alternativ kdnnen Sie lhre Mitglieder — sofern es Ihnen sinnvoll erscheint —
auch manuell anlegen unter > Informationen > Mitglieder > Neues Mitglied.

4.3 Ordner

Mein Portal Information Organisation Kommunikation

Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Sie sind hier: Msin Portal = Administration = Ordner = Nachrichten

‘ Machrichten ‘ Rechnungen Spenden

Aktionen Bezeichnung
Bezeichnung [ [0 Aktuslies
Ubergeordneter Ordner  [(iceine) B3| i B3 sonstiges

Speichern Abbrechen

Unter dem Navigationspunkt ,Ordner® kdnnen Sie eine Ordnerstruktur fir die Module anlegen.
Die Anlage der Ordnerstruktur ist Voraussetzung fiir das Einpflegen von Daten in den Modulen.
Die angelegte Ordnerstruktur kdnnen Sie jederzeit andern oder mit den eingepflegten Daten
I6schen.

e Wahlen Sie das Modul aus, fur welches Sie eine Ordnerstruktur anlegen wollen.

e Geben Sie dem Ordner eine Bezeichnung.

e \Wahlen Sie einen Ubergeordneten Ordner aus. Um einen Hauptordner anzulegen, wahlen Sie
als "Ubergeordneter Ordner" (Keine) aus. Ansonsten wahlen Sie den gewlinschten
Hauptordner, unter dem der neue Ordner als Unterordner erscheinen soll.

¢ Die angelegte Ordnerstruktur wird lhnen angezeigt.

e Mit einem Klick auf Bearbeiten D_ kénnen Sie die Ordner jederzeit bearbeiten, umbenennen,
umorganisieren oder l6schen.

Hinweis:

Ordner werden immer samt den eingepflegten Daten geldscht. Verschieben Sie daher vor der
Léschung eines Ordners wichtige Daten in andere Ordner.

©DFB Medien GmbH & Co. KG Seite 16 /70



4.4

441

4.5

()

\—
DFB Medien GmbH & Co. KG

Import von Mitgliederdaten
- Details sind im Extrateil ab Seite 48 aufgefiihrt. -
Sie haben in DFBnet-Verein die folgenden Mdglichkeiten, Mitgliederdaten zu importieren:

1) Import von Mitgliederdaten aus einer CSV-Datei

2) Import der Mitgliederdaten aus SPG-Verein (spezielle Vereinsanwendung)

Um Mitgliederdaten zu importieren, wahlen Sie unter der Option ,Mein Portal > Administration >
Import/Export > Import* aus.

Hinweis:

Ist bei einer VereinsgrofRe von weniger als 150 Mitgliedern die Aufbereitung der vorhandenen
Lalten“ Mitgliederdaten fiir den CSV-Import in die DFBnet Verein zu aufwendig, ist zu tberlegen,
ob nicht eine manuelle Eingabe der Daten vorzuziehen ist (siehe hierzu: Informationen >
Mitglieder > Neues Mitglied).

=

(DD ERE........

Mein Portal Information Organisation Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuges
Import Export Fibu-Schnittstelle

Sie sind hier: Mein Portal > Administration > Import/Export > Import

Mitglieder Firmen Kontakte Private SPG-Verein Kontenrahmen

Daten importieren

Der Import-Vorgang einer CSV-Datei (mit Strichpunkt getrennte Werte) erfolgt in den folgenden Schritten:

s Schritt 1: Datenart (Mitglieder, Firmen, Kontakte, Private) wahlen
® Schritt 2; CSV-Datei hochladen
e Schritt 3: Je nach Datenart, evtl. Zuordnung der Datenfelder

Der Export von Mitgliederdaten kann (iber den Menupunkt ,Export* erfolgen. Uber Information >
Mitglieder > Mitgliederlisten kann jede Mitgliederliste auch exportiert werden.

Import von Mitgliederdaten, Firmendaten, Kontakten aus einer CSV-Datei
Vorbereitung fiir den CSV- Import:

Legen Sie alle Ihre bisher verwendeten Abteilungen und Beitrage in der DFBnet Verein an und
zwar mit der exakt gleichen Bezeichnung und identischen Schreibweise wie in lhrem bisherigen
Vereinsprogramm.

Vorbereitung fiir den CSV- Export:

Exportieren Sie die Daten aus lhrem bisherigen Vereinsprogramm als CSV-Datei. Wenn Sie
Ihre Mitglieder bisher in einer Excel- Tabelle gepflegt haben, konvertieren Sie diese in ein CSV
Format. Offnen Sie Ihre Excel-Tabelle, klicken Sie auf Speichern unter, wahlen Sie als Datei-
format CSV (Trennzeichen-getrennt) aus und speichern Sie die Datei.

Export

Folgende Daten kénnen Uber die Exportfunktion ausgegeben werden:
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- Mitgliederdaten

- Firmendaten

- Kontaktdaten

- Daten ,privater* Kontakte

Ausgabeformat ist ,CSV*, das u.a. auch mit Excel weiterverarbeitet werden kann.

@ SC DFB Medien 07 _,'«- -

Mein Portal Information Jrganisation Kommunikation

Stammdaten Ordner ImportfExport Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge
Import Export Fibu-Schnittstelle

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Import/Export = Export

Mitglieder Firmen kKontakte Private

Daten exportieren

Der Export-Yorgang in eine CSVY-Datei {mit Strichpunkt getrennte Werte) erfolgt in den folgenden Schritten:

+ Schritt 1; Datenart (Mitglieder, Firmen, Kontakte, Private) wahlen
+ Schritt 2 CSV-Datei herunterladen

4.6 FiBu-Schnittstelle / Buchungsjournal

Das Buchungsjournal dokumentiert alle Buchungen. Es werden alle Buchungen aufgefihrt, die
selektiert und Uber eine direkte Verlinkung im Detail angesehen werden kdnnen. Sie kdnnen die
Buchungen nach diversen Kriterien selektieren.

Der Buchungsjournal kann exportiert werden, um die Daten in eine Finanzbuchhaltung, wie
Sage, Lexware oder Datev, Ubernehmen zu kénnen.
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SC DFB Medien 07

tion

Borene)

Mein Portal

Information Kammurn

Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Import Export Fibu-Schnittstelle

sie sind hier: Mein Portal = aAdministration = Import/Export = Fibu-Schnittstelle = Buchungsjournal

|Buchungsjourna|| Export-Historie

Buchungsjournal

Buchungsdaturn von B bis EE Buchungstyp alle [a]

Sollkonto alle Habenkeonta alle [»]

Aktionen Datum Satznummer Belegnummer Sollkonto Habenkonto Buchungstyp Buchungstext Betrag
@ 31122008 403 BE3001058-1604-000358 20003 - Marx, COliver 0100 - Beitrag 2003 Forderunc Beitragzeinzug fir Akteilung Yolleyball 60,00 £
@ 31122008 402 BE300108-1604-00037 10077 - Beizpielsweize, Boriz 4200 - ErldzeBeirdge Forderung Beitragzeinzug fir Abteilung Hockey 10,00 €
Ia 31122008 401 BE3001058-1604-00036 10077 - Beispielsweise, Boriz 4200 - ErléseBeitrge Forderung Beitragzeinzug fir Akteilung Hockey 10,00 €
@ 31.12.2005 400 BE300108-1604-00035 10077 - Beizpielsweize, Boriz 4200 - ErldzeBeirage Forderung Beitragzeinzug fir Abteilung Hockey 10,00 £
@ 31122008 399 BE3001058-1604-00034 10077 - Beispielsweise, Boris 4200 - ErldseBeitrine Forderung Beitragzeinzug fir Akteilung Hockey 10,00 €
@ 31.12.2005 395 BE300108-1604-00033 10077 - Beispielsweize, Boriz 4200 - ErldseBeirige Forderung Beitragseinzug fir Abteilung Hockey 10,00 £
@ 31122008 397 BE300108-1604-00032 10077 - Beispielsweise, Boriz 4200 - ErldseBeitrge  Forderung Beitragzeinzug fir Akteilung Hockey 10,00 €
@ 31122008 396 BE3001058-1604-00031 10071 - Alen, Peter 4200 - Erlése/Beitrdoe  Forderund Beitragzeinzug fir Akteilung Hockey 10,00 €
@ 31122008 395 BE3001058-1604-00030 10071 - Alen, Peter 4200 - Erlése/Beitrdge  Forderund Beitragzeinzug fir Akteilung Hockey 10,00 €
@ 31122008 394 BE3001058-1604-00029 10071 - Alen, Peter 4200 - Erlése/Beitrdoe  Forderund Beitragzeinzug fir Abteilung Hockey 10,00 €
Ia 31122008 393 BE3001058-1604-00025 10071 - Alen, Peter 4200 - Erlése/Beitrdge  Forderund Beitragzeinzug fir Akteilung Hockey 10,00 €
rﬂ 31122008 392 BE3001058-1604-00027 10071 - Alen, Peter 4200 - Erlése/Beitrdge  Forderund Beitragzeinzug fir Akteilung Hockey 10,00 €
@ 31122008 39 BE3001058-1604-00026 10071 - Alen, Peter 4200 - Erlése/Beitrdoe  Forderund Beitragzeinzug fir Akteilung Hockey 10,00 €
a 31122008 390 BE3001058-1604-00025 10071 - Alen, Peter 4200 - Erlése/Beitrdge  Forderund Beitragzeinzug fir Akteilung Hockey 10,00 €
@ 31122008 389 BE3001058-1604-00024 10071 - Alen, Peter 4200 - Erldse/Beitrdoe  Forderunc Beitragzeinzug fir Akteilung Hockey 10,00 €

Export

4 4 seite 1 von 30 (443 Treffer) P Pl

e Klicken Sie auf Export, um die Buchungen aus der Vereinsverwaltung in eine externe
Finanzbuchhaltung (Fibu) zu exportieren. Selektieren Sie den Zeitraum fiir welchen die Bu-
chungen exportiert werden sollen. Bestimmen Sie mit welchem Trennzeichen die einzelnen
Buchungen getrennt werden sollen, damit Ihre Fibu die Daten einlesen kann.

Hinweis: Sobald Sie die Buchungen exportiert haben, erscheinen diese nicht mehr im
Buchungsjournal. Exportierte Buchungen werden unter dem Menupunkt Export-Historie archi-

viert.

e Wahlen Sie den Navigationspunkt Export-Historie, um sich die exportierten Buchungsdaten

anzusehen.

©DFB Medien GmbH & Co. KG
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Konfiguration

Mein Portal > Administration > Konfiguration

Einstellungen

@ . SC DFB Medien 07

Mein Portal Information Organisation Kommunikation

Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Einstell Design Grunddaten 1 Grunddaten 2 Sponsoren Top-Links Rechnungen

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Konfiguration > Einstellungen

Einstellungen

Max. Anz. Zeilen pro Tabelle 10

Max. Anz. Top-Nachrichten 5

Maximale Leerlaufzeit in Minuten 50

Machrichten auf Startseite in Listenform zeigen H|

Sprache IDEutsth ;I
In=stant Meszaging ||<eine ;I
Meue Inhalte auf Startseite anzeigen I~

Internet-Telefonie IKeine LI
Altersangabe bei Geburtstagsanzeige i~

| Speichern Abbrechen

Maximale Anzahl von Zeilen pro Tabelle

Stellen Sie ein, wieviele Zeilen pro Seite angezeigt werden sollen. Dies ist abhangig von lhrer
bevorzugten Arbeitsweise; scrollen (nach unten) oder blattern (neue Seite wird aufgerufen).

Maximale Anzahl Top-Nachrichten

Die Anzahl der Top-Nachrichten auf der Startseite kann beschrankt werden. Es empfiehlt sich
die maximale Anzahl der Top-Nachrichten auf 6 zu beschranken, um die Ubersichtlichkeit auf
der Startseite beizubehalten.

Maximale Leerlaufzeit in Minuten

Aus Sicherheitsgriinden empfiehlt es sich, die maximale Leerlaufzeit (maximal 60 Minuten)
nicht zu hoch anzusetzen. Verlasst ein Benutzer seinen PC und vergisst sich abzumelden oder
die Anwendung zu schlieRen, hat ein Dritter auf diesem verlassenen PC, wahrend dieser maxi-
malen Leerlaufzeit, Zugriff auf die Anwendung. Nach Ablauf der Leerlaufzeit — wenn kein Klick
erfolgte — ist ein erneutes Anmelden mit Benutzernamen und Passwort erforderlich.
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Nachrichten auf Startseite in Listenform anzeigen

Wurde die Checkbox nicht markiert, werden Top-Nachrichten mit Titelbild, Titel, Untertitel, Da-
tum und URL in der Form eines Schwarzen Bretts angezeigt. Ist die Checkbox aktiv, werden die
Top-Nachrichten in Listenform ohne Titelbild angezeigt.

Instant Messaging

Hier legen Sie fest, ob und welchen Messaging-Dienst (Chat) Sie nutzen wollen. Die einzelnen
Benutzer missen danach in Ihrem Profil fir den hier freigegebenen Chat lhre Kennung einge-
ben.

Achtung:

Das entsprechende Instant-Messaging-Programm (z.B. ICQ, Skype, Yahoo-, AOL-Messenger)

muss auf dem lokalen Rechner des jeweiligen Benutzers installiert sein. In dem Modul ,Wer ist
F

da?* (Kommunikation > Wer ist da?) kbnnen die aktiven Benutzer ##% dann direkt miteinander
kommunizieren.

Neue Inhalte auf der Seite anzeigen

Hier legen Sie fest, ob neue Informationen (Nachrichten, Aufgaben etc..) einem Benutzer auf
der Startseite angezeigt werden sollen. Ist diese Checkbox markiert, sieht der Benutzer nach
der Anmeldung auf der Startseite sogleich, welche fiir Ihn relevanten Informationen in den
letzten 2 Tagen neu abgelegt worden sind.

Internet- Telefonie

Hier legen Sie fest, ob der Internet-Telefondienst Skype unterstitzt werden soll. Die Benutzer

missen bei lhren Kommunikationsdaten im Profil> Benutzerdaten den Skype- Namen einge-
F

ben. In dem Modul ,Wer ist da“ (Kommunikation > Wer ist da?) kdnnen die aktiven Benutzer 4 di-
rekt via Skype (mit Mikrofon und Kopfhérer) telefonieren.

Achtung:

Voraussetzung ist, dass die Skype-Software auf dem lokalen Rechner installiert ist (s. oben,
»Instant Messaging®.

Altersangabe bei Geburtstagsanzeige

Mitglieder, die heute, innerhalb dieser Woche oder der nachsten Woche Geburtstag haben
werden auf der Startseite angezeigt. Mit der Markierung der Checkbox wird zusatzlich zum Ge-
burtstag noch das entsprechende Alter angegeben.
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4.7.2 Design

4.7.3

4.7.4

4.7.41

Mein Portal Information Organisation

Vereinslogo

Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Einstellungen Design Grunddaten 1 Grunddaten 2 Sponsaoren Top-Links Rechnungen

Sie sind hier: Mzin Portal = &dministration = Konfiguration = Design

Design

Vereinslogo Durchsuchen. @

SC DFB Medien 07

Léschen -

Speichern Abbrechen

Auf dieser Seite kdnnen Sie lhr Vereinlogo einbinden. Laden Sie Ihr Logo hoch. Nachdem Sie

es gespeichert haben erscheint es auf allen Seiten Ihrer DFBnet Vereinverwaltung in der Kopf-
zeile.

Achtung:

Das Vereinslogo darf eine Gréflke von 300 x 60 (Breite x HOhe) Pixel nicht Gberschreiten. Es
kénnen nur Dateien mit dem Bildformat JPG/JPEG, GIF und PNG verwendet werden.

Klicken Sie auf Speichern, um das Vereinlogo einzustellen. Sofern das Logo wieder entfernt
werden soll, markieren Sie die Checkbox ,L&schen® und klicken dann auf den Button Speichern.
Grunddaten 1

Hier legen Sie Grunddaten an, die sich in den Modulen wie z. B. Mitglieder, Adressen
wiederfinden und auswahlbar sind. Die angelegten Familienstadnde, Anreden, Titel,

Briefanreden, Austrittsgriinde, Funktionarssamter, Gremien, Branchen, Terminarten und
Jubilaen kdénnen Sie jederzeit andern.

Grunddaten 2

Hier legen Sie weitere Grunddaten an, die Sie in den einzelnen Funktionen auswahlen kénnen.

Freifelder
DFBnet . FE RE=a ¥ vV 9§
(PR ERE ... 1A A -
Mein Portal Information Organisation Kommunikation

Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Einstellungen Design Grunddaten 1 Grunddaten 2 Sponsoren Top-Links Rechnungen

Sie sind hier: Mein Fortal = Administration = Konfiguration = Grunddaten 2 = Freifelder

|Freife|der‘ Zeitpunkte Zeitraume Altersgruppen Mitgliedsstufen Feiertage E-Mail-Signaturen  USt.

Freifeld anlegen Angelegte Freifelder
Aktionen Bezeichnung
Bezeichnung

Es =ind keine Eintrage vorhanden.

Freifeld 1 \]ﬁ
Weiteres Freifeld

speichern | [Abbrechen
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Freifelder sind individuelle Ergédnzungen der Mitgliedsdaten (z.B. KleidergréRe, Schuhgrofde).
Geben Sie dem Freifeld eine Bezeichnung und erfassen Sie anschlielRend die entsprechenden
Attribute in den Freifeldern. Mit einem Klick auf Weiteres Freifeld kdnnen Sie ein weiteres Attri-
but anlegen. Sie kbnnen wahlweise das Freifeld mit einem Attribut belegen oder nicht. Lassen
Sie die Freifelder unbelegt, so kdnnen Sie in den Zusatzdaten des jeweiligen Mitglieds das
Freifeld nach Belieben bestiicken. Belegen Sie hier die Freifelder von vorneherein mit
Attributen, so kdnnen Sie in den Zusatzdaten des jeweiligen Mitglieds auch nur die hier
definierten Attribute auswahlen und nicht selber bestiicken.

4.7.4.2 Zeitpunkte

Mein Portal Information Organisation Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Einstellungen Design Grunddaten 1 Grunddaten 2 Sponsoren Top-Links Rechnungen

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Konfiguration = Grunddaten 2 » Zeitpunkts

Freifelder [Zeitpunkte| Zeitraume Alersgruppen Mitglicdsstufen  Feiertage E-Mail-Signaturen  USt

Zeitpunkt anlegen Angelegte Zeitpunkte

Aktionen Bezeichnung
Bezeichnung [\ﬁ Ehrung

Q_ @Eﬂ Geburistag

| Speichern ‘ Abbrechen Q_ “:ﬁ

Sonstiges

Legen Sie Zeitpunkte an, die in Ihrem Verein wichtig sind (z.B. Preise, Sonderehrungen). Diese
kénnen Sie bei der Erfassung der Mitgliedsdaten unter Zeitpunkte auswahlen und dem Mitglied
zuordnen. Ein Zeitpunkt kann optional im Vereinskalender angezeigt werden.

4.7.4.3 Zeitraume

(PEEDERE. ... .....

Mein Portal Information Organisation Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge
Einstellungen Design Grunddaten 1 Grunddaten 2 Sponsoren Top-Links Rechnungen

Sie sind hier: Mein Portal > Administration = Konfiguration = Grunddaten 2 = Zeitraume

Freifelder Zeitpunkte ‘Zeitréume‘ Altersgruppen  Mitgliedsstufen Feiertage E-Mail-Signaturen USt.

Zeitraum anlegen Angelegte Zeitraume
Aktionen Bezeichnung
Bezeichnung Q_Ia Abwesend geschattich
[ abwesend privat / Urlaub

| Speichern | Abbrechen Q_Fa

Sonstiges

Legen Sie Zeitrdume an, d.h. wichtige Phasen eines Mitglieds im Verein (z.B. Zeiten der

Vorstandschaft). Diese kdnnen Sie bei der Erfassung der Mitgliedsdaten unter Zeirdume
auswahlen und dem Mitglied zuordnen.
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4.7.4.4 Altersgruppen

4.74.5

"w' Rl '-i & ." ?.—A
@ SC DFB Medien 07 4 S Q) T \!V :

Mein Portal Information Organisation Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Einstellungen Design  Grunddaten 1 Grunddaten 2 Sponsoren  Top-Links Rechnungen

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Konfiguration = Grunddaten 2 = Altersgruppen

Freifelder Zeitpunkte Zeitraume |Altersgruppen| Mitgliedsstufen Feiertage E-Mail-Signatren  USt,

Altersgruppe anlegen Angelegte Altersgruppen

Aktionen Von... -..Bis
von Eametaa LR g s
i 7 &
[Speichern| [Abbrechen| UM * "
it 13 28
| b “

Legen Sie Altersgruppen an. Die Altersgruppe beginnt immer bei 0 und endet bei 99. Sie kén-
nen dazwischen beliebige Altersgruppen anlegen. Die Anlage der Altersgruppen erfolgt auto-
matisch, je nachdem welches Alter Sie im Feld bis- Alter eingeben. Im Modul Auswertungen
kénnen Sie lhre Mitglieder, nach den hier angelegten Altersgruppen auswerten und eine ent-
sprechende Statistik (z.B fur die Verbandsmeldung) erzeugen.

Mitgliedsstufen
CEDERE. ...

Mein Portal Information Organisation

Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Einstellungen Design Grunddaten 1 Grunddaten 2 Sponsoren Top-Links Rechnungen

Sie sind hier: Mein Portal = Administration > Konfiguration = Grunddaten 2 > Mitgliedsstufen

Freifelder Zeitpunkte Zeitraume Altersgruppen ‘Mitgliedsstufen‘ Feiertage E-Mail-Signaturen USt.

Mitgliedsstufe anlegen Angelegte Mitgliedsstufen

Aktionen Von... ---Bis
Won (automatisch) l kﬁ g h
Bis [ ] [ 10
[Speichern] [ABbrechen] L@ L =
l\ﬁ 26 50
LR ] 51 £

Legen Sie die Mitgliedsstufen an. Die Mitgliedsstufe beginnt immer bei 0 und endet bei 99. Sie
kénnen dazwischen beliebige Mitgliedsstufen anlegen. Die Anlage der Mitgliedsstufen erfolgt
automatisch, je nachdem welche Anzahl Jahre Sie im Feld bis-Alter eingeben. Im Modul Aus-
wertungen kénnen Sie |hre Mitglieder nach den hier angelegten Mitgliedsgruppen auswerten
und eine entsprechende Statistik erzeugen.
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4.7.4.6 Feiertage

Mein Portal Information Organisation Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Einstellungen Design Grunddaten 1 Grunddaten 2 Sponsoren Top-Links Rechnungen

Sie sind hier: Mesin Portal = Administration = Konfiguration = Grunddaten 2 > Feiertage

Freifelder Zeitpunkte Zeitraume Altersgruppen  Mitgliedsstufen | Feiertage] E-Mail-Signaturen  Ust.

Aktion Jahresabhdngige Feiertage

Datum 14w .ING‘.,-En]bEr =] | 2007 vlﬂ Es sind keine Eintrdge vorhanden

Beschreibung

Speichern Abbrechen

Aktion Feste Feiertage
Datum mm 0 01.01 - Neujahr
Beschreibung Q_ii:ﬁ 08.01 - Heiligs Drei Kinige
[Speichern]| [Abbrechen | [l 01.05 - Maifeiertag
[l 15.02 - Waria Himmelfahrt
[l 03.10 - Tag der Deutschen Einheit
Q_Iﬁﬂ 01.11 - Allerheiligen
Q_Ia 24.12 - Heilig Abend
Q_Iﬁ 25.12-1. Weihnachtsfeiertag
feihnachtafeiertag

Legen Sie die fiir Inre Region relevanten und jahresabhangigen Feiertage an. Bundesweite,

feste Feiertage sind bereits voreingestellt. Die Feiertage werden im Kalender des Terminmoduls
berlcksichtigt.

4.7.4.7 E-Mail - Signaturen

Definieren Sie E-Mail-Signaturen. Die angelegten Signaturen kdnnen Sie beim Schreiben einer
E-Mail auswahlen. Sie kbnnen mehrere Signaturen anlegen.

Bitte beachten Sie, dass fur die angelegte E-Mail-Signatur im Modul Kommunikation > E-Mails
> Signaturen die gewlinschten Kommunikationsdaten explizit ausgewahlt und abgespeichert
werden mussen. Nur dann werden die individuellen Kommunikationsdaten auch in die E-Mail-
Signatur Gbernommen.

TTHE ATV R e TR
@ = N - ol |

Mein Portal Information Organisation Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Einstellungen Design Grunddaten 1 Grunddaten 2 Sponsoren Top-Links Rechnungen

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Konfiguration = Grunddaten 2 = E-Mail-Signaturen

Freifelder Zeitpunkie  Zeitraume Altersgruppen  Mitgliedsstufen  Feiertage |[E-Mail-Signaturen| Ust.

E-Mail-Signatur anlegen Angelegte E-Mail-Signaturen

Aktionen Bezeichnung
Bezeichnung Ui} Standard
Text d
Verfugbare Variablen

Name de utzers

< B
Speichern Abbrechen
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Klicken Sie auf die Felder, die in der Signatur angezeigt werden sollen. Ausgewahlte Variablen
kdnnen Sie jederzeit wieder entfernen, markieren Sie die Variable und Idschen Sie diese.

4.7.4.8 Umsatzsteuer

(B)EEDy

Mein Portal Information

Organisation

Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Einstellungen Design Grunddaten 1 Grunddaten 2 Sponsoren Top-Links Rechnungen

Sie sind hier: Mein Portal > Administration > Konfiguration = Grunddaten 2 = USt.

Freifelder Zeitpunkte Zeitrume Altersgruppen Mitgliedsstufen Feiertage E-Mail-Signaturen |USt.

Steuersatz anlegen

Angelegte Steuersitze

Aktionen Steuersatz (%)
Steuersatz l :-ﬁ 000
L& 7,00
[Snricherm [Bhhrechen | M @ 15 10 =
4 | >

Legen Sie Umsatzsteuersatze an. Diese werden Ihnen bei der Erstellung von Rechnungen zur
Auswahl angeboten.

4.7.5 Sponsoren

4.7.5.1 Bannerstatistik

CEDNERG. ...
~—

Mein Portal Information

Organisation

Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge
Einstellungen Design Grunddaten 1 Grunddaten 2

en Top-Links Rechnungen

Sie sind hier: Mein Portal > Administration = Konfiguration > Sponsoren » Bannerstatistik

[Bannerstatistik| sponsorentypen

Auswertungszeitraum festlegen

Start 12 =l[November =][z007 =I@ Ende 15 wl[November =] 2007 =]F8

Suchen

Mit einem Klick auf die Bannerstatistik konnen Sie die Banner der Sponsoren auswerten. Wah-
len Sie den gewiinschten Zeitraum aus und Sie erhalten eine Auswertung Utber die Anzahl
Views (wie oft wurde der Banner angezeigt) und Clicks (wie oft wurde der Banner angeklickt)
auf die eingepflegten Banner lhrer Sponsoren.

4.7.5.2 Sponsorentyen

(DO ERE......

Mein Portal Information

Organisation

Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge
Einstellungen Design Grunddaten 1 Grunddaten 2

en  Top-Links Rechnungen
Sie sind hier: Mein Fortal = Administration > Konfiguration = Sponsoren = Sponsorentypen
Bannerstatistik Spunsorentypelll
Aktionen Bezeichnung Mindestbetrag
Bezeichnung I;L \'."ﬁ Mézen 100,00
Mindestbetrag EL [ﬁ Sponsor 100,00
] Verbepartner 100,00
| Speichern | Abbrechen

In diesem Navigationspunkt legen Sie Sponsorentypen an. Die erfassten Sponsorentypen

kodnnen bei Adressen/Firmen ausgewahlt und einer Firma zugeordnet werden. Ferner kann im
Modul Adressen tber die Suchfunktion nach Sponsoren gesucht werden.
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4.7.6 Top-Links

In diesem Navigationspunkt kénnen Sie Links anlegen, die Sie von jeder Seite in der
Anwendung erreichen.

@)oraner)

Mein Portal Information Organisatio Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Einstellungen Design Grunddaten 1 Grunddaten 2 Sponsoren Top-Links Rechnungsn

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Kanfiguration = Top-Links

Top-Link anlegen Angelegte Top-Links
Aktionen Bezeichnung URL
Bezeichnung B_ '}@\a DFBnet http:/iwww dfbnet.org

URL @ [t | Coogle /i
Datei fir Logo | Ducheichen. |(@

« google de

Speichern Abbrechen

Um die Liste mit den Top-Links aufzurufen, bewegen Sie den Mauszeiger auf einer beliebigen
Seite der DFBnet- Vereinsanwendung ganz nach links und es 6ffnet sich ein Fenster mit allen
eingepflegten Top-Links.

Beispiel Startseite:

DFBnet
Google 3'
L% - SC DFB Medien 07

eingebens Top-Links

QOrganisation Kommunikation

Heute Nicht abgeholt 0

Ungelesen:
E-Mails

Kurznachrichten

o

0 Morgen
0 Woche
o

oo oo

[ee)
FU]ITSU COMPUTERS
Gesamt E SIEMENS

Deutsche Post \QF

Die Top-Links werden in alphabetischer Reihenfolge entweder als Bild oder Text angezeigt. Mit
einem Klick auf den gewlinschten Top-Link, wird die entsprechende Internetseite aufgerufen.

Soll der Top-Link als Grafik angezeigt werden, klicken Sie bei der Einrichtung des Top-Links
neben dem Feld ,Datei fur Logo“ auf den Button ,Durchsuchen® und laden das gewtnschte Bild
hoch.

Hinweis:

Die maximale GroR3e des Bildes betragt 156 x 600 Pixel. Es kénnen nur Dateien mit dem Bild-
format JPG/JPEG, GIF und PNG verwendet werden.

Top-Links kénnen jederzeit bearbeitet oder wieder geléscht werden.

Benutzer, denen keine Berechtigung zugeteilt wurde, sehen die Einrichtung von Top-Links
nicht.

Bei der Neuanlage eines Top-Links haben alle Benutzer zunédchst uneingeschrankte Rechte.

(Berechtigungen festlegen: siehe ,Mein Portal/Admin/Benutzerverwaltung/Ubersicht/)
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4.7.7 Rechnungen

Auf der Seite ,Rechnungen® erstellen Sie Vorlagen fir lhre Rechnungen. Sie bestimmen welche
Daten in welcher Form im Rechnungsformular angezeigt werden sollen.

o) [E
@ A ES 3 [——

Mein Portal Information Organisation Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Einstellungen Design Grunddaten 1 Grunddaten 2 Sponsoren Top-Links |Rec' I

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Konfiguration = Rechnungen

Rechnungsart anlegen Angelegte Rechnungsarten

Aktionen Bezeichnung

Bezeichnung Es =ind keine Eintrage vorhanden

Titel

fnzelaen I apsender T Lego 7 2ankdaten

& absender in einer Zeile © Absender
mehrzeilig

Kopfzeilentext ;!
i )
FuBzeilentext ;I
Anzahl der zusatzl, 0
Textfelder
Hinzufiigen

Datei fir Logo Durchsuchen I @

Positionierung Bild ® jinks © mitte © rechts

Feld Bezeichnung
Text Text

Anzahl Anzahl
Einzelpreis Einzelpreis

Gesamtpreis Gesamtprais

Speichern Abbrechen

e (Geben Sie zunachst eine Bezeichnung ein (z.B. Standardrechnung etc.)

e Geben Sie den Titel ein, d.h. die Uberschrift, die in der Rechnung angezeigt werden soll (z.B.
Rechnung, Kostenvoranschlag etc.)

e (Geben Sie an, ob die Absenderdaten in einer Zeile oder in mehreren Zeilen ausgegeben wer-
den sollen.

e (Geben an, ob das Logo angezeigt werden soll.

e (Geben Sie an, ob die Bankdaten ibernommen und angezeigt werden sollen.

e Um ein Logo hoch zu laden, klicken Die auf den Button ,Durchsuchen®.

e Legen Sie fest, wie das Logo positioniert werden soll.

e (Geben Sie einen Text flr die Kopfzeile ein, dieser erscheint oberhalb der Rechnungsposten.
e Geben Sie einen Text flr die Fulizeile aus, dieser erscheint unterhalb der Rechnungsposten.

e Bearbeiten Sie die Rechnungsfelder, die bei einer neuen Rechnung im Feld "Rechnungspos-
ten" erscheinen. Vier Rechnungsfelder sind bereits voreingestellt und kénnen nicht mehr
geandert werden: Gesamtpreis, Einzelpreis, Anzahl und ein Textfeld. Sie kdnnen diese Felder
lediglich umbenennen, aber die Funktionen bleiben die gleichen. Das Feld Gesamtpreis ist das
Produkt aus Anzahl * Einzelpreis.

e Geben Sie bei Bedarf weitere Textfelder liber ,Anzahl der zusatzlichen Textfelder” ein und
bezeichnen diese.
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e Klicken Sie auf ,Speichern®, um die Vorlage zu speichern.

Sie kdnnen nun im Modul Finanzen Rechnungen schreiben und die angelegten Vorlagen
auswahlen. Rechnungen kdnnen ausgedruckt und auch als PDF abgespeichert werden.

Bitte beachten Sie: Die angelegten Bankverbindungen, die Steuernummer und die USt-IdNr.
werden automatisch Gbernommen, wenn Sie unter Organisation > Finanzen > Rechnungen
eine Rechnung erstellen. Beim Ausdruck kénnen Sie auswahlen, ob Sie die Rechnung mit oder
ohne Bank- und Finanzdaten ausdrucken wollen. Sofern mehrere Konten angezeigt werden,
sollten Sie beim Erstellen der Rechnung im Feld Bemerkung darauf hinweisen, auf welches
Konto die Rechnung Uberwiesen werden soll.

4.8 Benutzerverwaltung

Unter dem Navigationspunkt ,Benutzerverwaltung® kdnnen Sie neue Benutzer anlegen und ihre
Zugriffsrechte auf die einzelnen Module in DFBnet Verein definieren. Weiterhin vergeben Sie
Benutzernamen und Passworter und aktivieren Benutzer, wenn diese gesperrt wurden. Alle
Benutzer werden aufgelistet.

Jede Person, die in der Benutzerverwaltung gelistet ist, sollte eine giltige E-Mail-Adresse
haben. Nur so kann die Funktionalitat ,Passwort vergessen?“ (s. 2.1.4) genutzt werden.

4.8.1 Ubersicht

Mit einem Klick auf das lcon ll konnen Sie die Daten des ausgewahlten Benutzers bearbeiten,
Zugangsdaten und Kommunikationsdaten andern, sowie diesen Benutzer aktivieren oder deak-
tivieren.

Mochten Sie einen Benutzer I6schen, klicken Sie auf das Icon "'!ﬁ und bestatigen Sie die
Sicherheitsabfrage mit ,Ja“.

Hinweis: Benutzer, die mit anderen Daten verknipft sind, kdnnen nicht geléscht werden. Sie
kdnnen den Benutzer stattdessen deaktivieren.

Mit einem Klick auf das Icon % kénnen Sie die Rechte fiir den Benutzer einrichten. Vergeben
Sie individuelle Berechtigungen fiir die aufgelisteten Module oder weisen Sie den Benutzern ein
vorher angelegtes Benutzerprofil zu.

Folgende Berechtigungen sind méglich:

e keine: Dem Benutzer wird das betreffende Modul nicht angezeigt
e Administratorrechte
e Nur Lesen: Der Benutzer hat nur lesenden Zugriff auf die Daten

e Lesen/ Schreiben: Der Benutzer darf neue Eintrage anlegen oder bestehende Daten in dem
entsprechenden Modul bearbeiten.

e Lesen/ Schreiben / Ldschen: Der Benutzer darf, je nach Modul, z.B. Eintrédge I6schen oder an-
dere besondere Aktionen durchfuhren.
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@ SC DFB Medien 07 ' ". 3

Mein Portal Information Organisation Kommunikation

Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

ilbersicht Neuer Benutzer Benutzer erzeugen Benutzerprofil Benutzergruppen

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Benutzerverwaltung = Benutzer

Berechtigungen fiir MNort

Benutzerprofil | [enutzerdefiniert] =
Module Keine Nur Lesen Lesen / Lesen /
Schreiben Schreiben /
Loschen
Alle auswihlen e ‘- ~ -
Nachrichten @& o o ~
Top/Rubriken fal @& Fe -~
Archiv o o o ~
E-Mails o Ie & ~
Kurznachricht o] o & o
E-Mail ol @ ol c
Vertellerlisten fol o Fe I
Adressen [ ol o -
Firmen @ o ol -
Kontakte & o Fe o
Private @ ‘e ol ~
Notizen @ o o -
Listen @« e} e el
Hitglisder - & - ~
Hinweis:

Als Grundeinstellung erhalt jeder neu angelegte Benutzer das Recht Nur Lesen. Markieren Sie
die, von Ihnen erteilten Berechtigungen fir die jeweiligen Module und Aktionen und bestatigen
Sie lhre Eingabe mit Speichern. Mdchten Sie einem Benutzer fir samtliche Module und Ordner
die gleichen Zugriffsrechte vergeben, markieren Sie das Kontrollkastchen Alle auswéhlen un-
terhalb der entsprechenden Berechtigungsart und speichern Sie lhre Eingaben.

Neuer Benutzer

Um einen neuen Benutzer einzurichten wahlen Sie den Navigationspunkt ,Neuer Benutzer®.
Geben Sie einen Benutzernamen und ein sicheres Zugangspasswort ein.

Hinweis: Der Benutzer wird beim ersten Login aufgefordert dieses Passwort zu andern. Der Be-
nutzer kann das Passwort auch unter der Option ,Profil“ andern, sofern er Uber eine entspre-
chende Berechtigung verfiigt.

4.8.2 Sicheres Passwort
Es gelten folgende Vorgaben:

Mindestens 6 Zeichen / Maximal 16 Zeichen

Mindestens 4 Buchstaben (a-z/A - 2Z)

Mindestens 1 Zahl (0 - 9)

Mindestens 1 Sonderzeichen (Punkt, Komma und die Zeichen @ - _!? = +)
Unterscheidung von Klein- und Grof3buchstaben

O O O O O o©o

Passworter sollten aus Sicherheitsgrinden niemals aufgeschrieben werden.
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unglltige Zeichen:
o darf nicht Benutzername, Nachname oder Vorname enthalten
o darf nicht 123 oder abc / ABC enthalten
o darf keine Umlaute 60 / AOU enthalten

(DD GENE.......

Mein Portal Information

Organisation Kommunikation

Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Ubersicht Neuer Benutzer Benutzer erzeugen Benutzerprofil Benutzergruppen

Sie sind hier: Mein Fortal = 2dministration > Benutzerverwaltung = Benutzer = Neuer Benutzer

Zugangsdaten Benutzer

Benutzername @ Status ¥ aktiv

Passwort @ I Administrater

Passwort bestatigen = Direktlogin @

Benutzerprofil Vorstand BN Benutzer ist & yitgied (2
" einem externen Kontakt zugeordnet
[Neuer Kontakt] -

Adressdaten fiir Mitglied oder neuen Kontakt

Anreds [1Bitte auswahlen] B3|

Vorname MNachname

Strafie Zuzatzadresse

PLZ Ort

Land [Deutschiand =] Sprache [Deutsch 3|

Kommunikationsdaten 1 @ﬁ @

Art des Eintrags Brivat = O i e eeh Eeschreibung
Telefon Telefax
Mabil E-Mail
Web
Speichern | [ Abbrechen

Legen Sie ein Benutzerprofil an. Benutzerprofile haben den Vorteil, dass Sie nicht fiir jeden Be-
nutzer die Berechtigungen einzeln vergeben muissen.

Geben Sie folgenden Status fiir den Benutzer ein:

e Markieren Sie das Feld ,Aktiv“, sofern Sie den Benutzer frei schalten wollen.

e Markieren Sie das Feld ,Administrator®, sofern der Benutzer Zugriff auf die Administration
haben soll.

e Hinweis: Administratoren haben uneingeschrankten Zugriff auf den Administrations- Bereich
und damit Zugang zu allen Informationen.

Direktlogin

Markieren Sie den Direktlogin, wenn der eingerichtete Benutzer nur Gber den angezeigten Link,
ohne Eingabe eines Benutzernamens und Passworts, Zugang zu lhrer Vereinsverwaltung er-
halten soll.
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Den angezeigten Link kdnnen Sie kopieren und ggf. auf lhrer Homepage einbinden.
VORSICHT: verweist das Link auf z.B. Listen, durfen aus Datenschutzgriinden ohne
Einversténdnis des betreffenden Mitglieds keine persdnlichen Daten wie Anschrift verdffentlicht
werden.

Beispiel: Sie legen als Direktlogin einen Benutzer an, der nur lesenden Zugriff auf das Modul
Nachrichten erhalt. Binden Sie dem Link auf Ihrer Homepage ein. Nun kénnen alle Besucher
Ihrer Vereinshomepage auch die Nachrichten aus dem internen Vereinsprogramm lesen.

e Bestimmen Sie, ob der angelegte Benutzer bereits Mitglied oder ein externer Kontakt ist.

e Legen Sie den Benutzer als externen Kontakt an, wird dieser nicht als Mitglied, sondern nur
als ,Neuer Kontakt“ angelegt. Dies ist sinnvoll, wenn Sie Externen (Sponsoren, Presse,
Bank) einen Zugang zu bestimmten Modulen gewahren wollen. In dem dazugehérigen
Auswahlfeld ist Neuer Kontakt vorbelegt. Geben Sie die Adressdaten und ggf. die
Kommunikationsdaten des neuen Kontaktes ein.Klicken Sie auf Speichern und die Daten
werden automatisch im Adressmodul in die Kontakte ibernommen.

o Wurde der Benutzer, den Sie anlegen wollen, bereits als bestehender Kontakt unter
Information/Adressen(Kontakte erfasst, kénnen Sie Benutzer einem externen Kontakt
zuordnen und den entsprechenden Namen aus der Auswahlbox auswahlen. Sie miissen im
Feld "Zugangsdaten Benutzer" nur noch den Benutzernamen sowie das Passwort
eingeben.

e Sofern Sie den Benutzer als Mitglied anlegen wollen, geben Sie jetzt die Adressdaten ein.
Der Benutzer wird daraufhin unter Information/Mitglieder als neues Mitglied gefuhrt.

o Geben Sie die Kommunikationsdaten des Mitglieds ein.

Hinweis:

Achten Sie darauf, wenn mdglich dem Mitglied oder neuem Kontakt eine E-Mail-Adresse zu
hinterlegen, da dies insbesondere flir die Funktion ,Passwort vergessen* auf der
Anmeldeseite unabdingbar ist.

o Kilicken Sie nun auf Speichern und die Daten werden automatisch in das Mitglider- oder
Adressmodul ibernommen. Die Adressdaten kénnen auch direkt im Mitglieder- oder
Adressmodul uberarbeitet und mit weiteren Angaben erganzt werden.

4.8.3 Neuer Benutzer

Mit Klick auf ,Neuer Benutzer” kann eine Person als Benutzer angelegt werden, die noch nicht
in der Vereinsverwaltung gelistet ist. Beim Anlegen des Benutzers muss angegeben werden, ob
die Person

a. Mitglied ist oder
b. als ,externer Kontakt“ angelegt werden soll.
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4.8.4 Benutzer erzeugen

In diesem Navigationspunkt kdnnen Sie einem gelisteten Vereinsmitglied Benutzerrechte und
damit einen Zugang zu DFBnet Verein zuweisen. Aus dem Vor- und Nachnamen wird
automatisch ein Benutzername und Passwort generiert.

Ordnen Sie dem zu erzeugenden Benutzer ggf. ein vorher angelegtes Benutzerprofil zu. Tun
Sie das nicht, miissen Sie dem Mitglied in der Ubersicht individuell Benutzerrechte zuweisen.

4.8.5 Benutzerprofil

In diesem Navigationspunkt legen Sie generelle Benutzerprofile an, die Sie den Benutzern mit
einem Klick zuordnen kénnen. Der Vorteil ist, dass Sie nicht jedem Benutzer einzeln die Rechte
auf die verschiedenen Module vergeben miissen, sondern diesem lediglich ein vordefiniertes
Profil zuordnen miissen. Nachtragliche Anderungen von Berechtigungen sind dann nur an einer
Stelle, im ,Profil“, notwendig.

Beispiel Auszug eines generellen Mitgliedsprofils

Aktionen Bezeichnung
Bezeichnung witglied [ Vorstand
L] Mitglisd
T T T L
Léschen ) Zugritt

Alle auswahlen - - - ‘s
Nachrichten c c IS e

TopiRubriken c o @ o

Archiv o o @ IS
E-lails coo @ [S

Kurznachricht o (o] ® e

E-Mail el fel ® fel

Verteikeristen o) Il © e
Adressen O (o] © e

Firmen c o @ [e

Kentakie e} (o] & e

Private o o @ IS

Notizen coo @ [S

Listen c o S [S
Mitglieder el fel ® fel

Mitglieder o) Il 5 e

Wigliederlisten I I I o
Wer ist 6a? c o @ [e
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4.8.6 Benutzergruppen

EE e e
@ scoFanedienuv 3 '_'l‘;'.. ,ar;?- r i

Mein Portal Information Organisation Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Ubersicht Meuer Benutzer Benutzer erzeugen Benutzerprofl Benutzergruppen

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Benutzerverwaltung = Benutzergruppen

Gruppe anlegen Angelegte Gruppen

Aktionen Bezeichnung

Bezeichnung l\ﬁ Vorstandsschaft
Beschreibung ;I
Vorhandene Benutzer Law, Joe (ilow) _‘J

Niquet, Susanne (sniquet)

Nérthen, Martina (mnoerthen)

Ratzel, Matthias (ratzelm) j

Thomann, Inge (ithomann) E @

B8
Benutzer der Gruppe

speichern | [Abbrechen

Fur die gleichzeitige Versendung von internen Kurznachrichten an mehrere Benutzer legen Sie
Benutzer-Gruppen an. Tragen Sie den von lhnen gewiinschten Gruppennamen ein und markie-
ren Sie in der Liste "Vorhandene Benutzer" diejenigen Benutzer, die Sie der Gruppe zuordnen
wollen. Mit einem Klick auf den Button "Hinzufliigen" werden diese in die Liste der Benutzer-
gruppe Ubernommen. Mdchten Sie einen Benutzer wieder aus einer Gruppe entfernen, markie-
ren Sie den entsprechenden Namen in der Liste der Benutzergruppe und klicken Sie auf den
Button "Entfernen". Der Benutzer erscheint jetzt wieder unter "Vorhandene Benutzer". Klicken
Sie auf ,Speichern®, um die Benutzergruppe anzulegen.

Achtung: Sobald Sie Benutzer zu einer Gruppe hinzufligen oder aus einer Gruppe entfernen,
wird der Eintrag entsprechend tibernommen.

4.9 Werkzeuge

@ [T

Mein Portal Information Organisation
Stammdaten Qrdner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

30 SC DFB Medien 07

Kommunikation

Bankdaten priifen Konten erzeugen Abteilungs-/Beitragszuordnung

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Werkzeuge = Bankdaten prifen

Bankdaten priifen

© Miglieder in Abteilung [All=suswiblen) _________ =]
& Al n
* alle Mitglieder Hauptverein
FuBball
Hockey Priifen
Leichtathletik
Volleyball

Bankdaten priifen

Mit der Funktion Bankdaten priifen werden die Bankdaten mittels einer Prufziffernberechnung
auf deren Richtigkeit Gberpruft.

e Markieren Sie Mitglied in Abteilung und wahlen Sie eine Abteilung aus oder markieren Sie alle
Mitglieder.
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e Klicken Sie auf Priifen. Die Prifung der Bankdaten der selektierten Mitglieder wird
gestartet.
e Sie erhalten eine Liste aller Mitglieder mit fehlenden oder fehlerhaften Bankdaten.

e Bearbeiten Sie die selektierten Mitglieder und aktualisieren Sie deren Daten.

Mein Portal Information Organisation Kommunikation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

priifen Konten erzeugen Abteilungs-/Beitragszuordnung

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Werkzeuge > Bankdaten prifen

Bankdaten priifen

€ itglieder in Abteilung [ (2lle auswahlen) =l
& alle Mitgleder
Hitglieds Nr. Name  Vorname Kontoinhaber Kont itzahl Kreditinstitut

E= wurden keine fehlerhaften Bankdaten gefunden

e Bankdaten priifen: Uberpriifung der Plausibilitat von Bankleitzahl und Kontonummer. Mitttels
eines Prifverfahrens wird kontrolliert, ob fiir die angegebene Kontonummer zur Bankleitzahl
spasst’.

e Konten erzeugen: flr jeden vorhandenen Kontakt (Mitglied, Firma, sonstige Kontakte wie
Presse etc.) kann ein Konto erzeugt werden fur etwaige Buchungen.

e Abteilungs-/Beitragszuordnung: in Listenform kdnnen Mitglieder Abteilungen und Beitrage
zugewiesen werden.
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Organisation/ Finanzen

Im Modul Finanzen finden Sie alles was Sie fir die Beitragsverwaltung, den Beitragseinzug, die
Spendenerstellung und die Rechnungsstellung bendtigen.

Offene Posten

Hier erhalten Sie einen Uberblick (ber die offenen Posten. Die Erhebung einer Forderung oder
einer Verbindlichkeit gegeniiber einem Debitoren- oder Kreditorenkonto erzeugt einen offenen
Posten. Dieser bleibt solange bestehen bis er durch eine Einzahlung oder Auszahlung begli-
chen wurde. Offene Posten entstehen regelmaRig durch die Sollstellung von Betragen (Bei-
tragseinzug) oder Forderungen (manuelle Buchung) auf Debitorenkonten oder von ungezahlten
Ausgabebuchungen und kdnnen hier gezielt selektiert werden.

}" SC DFB Medien 07

Mein Portal Information Kommunikation Martina Northen
Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik Rechnungen DTA-Assistent Kontenubersicht Spenden Buchungsjournal

Sie sind hier: Grganisation = Finanzen = Cffene Posten

Buchungsdatum von 1 =||Januar > Ignm - E.E bis 12 =||Dezember | =|| 2007 = IE und

Falligkeitsdatum von mm'ﬁm bis mmmﬂ und
Kontoart I—‘\\Ie B3| Zahlungsart IAIIa =l und
2bteilung [z = |
[Suchen |

[~ Datum Beleg Personenkonto Text Umsatz Falligkeit Status
[~ 20082008 100 10013 - Asamoah, Harald Bettragsruckstand +5000 € 30.06.2008 Forderung erzeugt
[~ 30.082008 2000 10013 - Asamoah, Harald Beitragsruckstand +50,00 € 30.08.2008 Forderung erzeugt
[ 28112007  BE281107-1528-00002 10032 - Schweinsteiger, Marc Beitragseinzug fur Abteilung Hockey -120,00 € 28.11.2007 Forderung erzeugt
[T 28112007  BE281107-1528-00010 10040 - Klose, Harald Beitrageeinzug fur Abteilung Fultball +30,00€ 28.11.2007 Forderung erzeugt
[ 25.11.2007  BE2S1107-1528-00012 10042 - L 6w, Tania Beitragsein zuq fiir Abteiung FuBball +80,00 € 29.11.2007 Forderung erzeugt
[ 28.11.2007  BE291107-1528-00015 10045 - Podolski, Roswitha Beitragseinzug fiir Abteiung Hockey +12000 € 28112007 Forderung erzeugt
O 25112007 BE291107-1525-00004 10034 - Friedrich, Jog Beitragseinzuq fiir Abteilung Fullball +60,00 € 29.11.2007 Forderung erzeugt
[T 28112007  BE291007-1345-00011 10013 - Asameah, Harald Stornierungsgebuehr 31 +500€ 28.11.2007 Forderung erzeugt
- 25112007 BE291107-1525-00009 10039 - Kimpfler, Boris Beitragseinzug fiir Abteilung Futball +30,00€ 29.11.2007 Forderung erzeugt

Forderungen: +525,00 €

Verbindlichkeiten: 0,00 €

Seite 1 von 1 (9 Treffer)

P‘ Zahlung buchen gewihlte Drucken gewahlte Exportieren

5.1.1 Offene Posten selektieren und weiterbearbeiten

Wahlen Sie ein Buchungs- und/oder Falligkeitsdatum von/bis aus.

Wahlen Sie eine Kontoart (Alle, Einnahme-, Ausgabekonto).

Wahlen Sie die Abteilung aus.

Wahlen Sie eine der Zahlungsarten aus.

Klicken Sie auf Suchen.

Sie erhalten fur die selektierten Offenen Posten eine Umsatziibersicht.

Wahlen Sie eine der angezeigten Buchungen aus und fiihren Sie ggf. weitere Aktionen aus.
Klicken Sie auf den Button ,,Zahlung buchen*, um Forderungen/Verbindlichkeiten zu buchen.
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e Klicken Sie auf den Button ,gewahlte Exportieren®, um die in der Checkbox markierten offenen
Posten als CSV-Datei zu exportieren.

e Klicken Sie auf den Button ,gewahlte Drucken®, um die in der Checkbox markierten offenen
Posten zu drucken.

e Sie kdnnen sich zu jedem Zeitpunkt einen Uberblick tiber offene Forderungen, den aktuellen
Stand der Mitgliedsbeitrage und des Kontensaldos des jeweiligen Mitgliedes verschaffen.

Beispiel offene Posten Drucken

£ 5C DFB Medien 07 - Finanzen - Windows Internet Explorer B =10] x|
@”\/ ~ [ htpijjverein.dfbnet,orgjmiojbuchhaltungfoffeneposten.php?ModePage=126B0phId=64646 464646 46464G0phinex=ea1 bda =l #2][ x| [soogte Pl
9% ¥ © 5COFE Medin et = o v ik Selte - () Extras -
2 /= sC DFB Medien 07 - Drucken - Windows Internet Explorer - = 7 L
© bt jverein.dfbret. orgfmiofbuchhaltungiframekanten. php?ModePrint=480phld=6 46464646 464646 48ophinex=43acT5astr5 = % =
DFBI’ [SC DFB Medien 07 12.12.2007 - 12:0
Mein Portal i |Offene Posten Martina Nerthen
_Offene Posten Mar[pom  geleg Personenkonto  Text Umsatz Falligkeit Status it
Sie sind hier: Organ 29.11.2007 BE291107-1528- 10024 - Friedrich, Beitragseinzug fur Abteilung +60,00€ 28.11.2007 Forderung
- 4 Joe Fulball erzeugt
Verbindlichkeiten: 0,00€
Buchungsdatum vor le Copyright 2007 SC DFE Medisn 07 3@ und
Falligkeitsdatum vol Ellj und
Kontsart = e
Abteilung
Suchen
l_ B keit Status
r 11 oos Forderung erzeugt
O Bl 008 Forgerung erzeugt
[ 112007 B 007 Forderung t
Drucken SchlieBen
- :Mz007 B 007 Forderung erzeugt
O 2ot2007 e [T [ @mes [ oo - 4 Forderung erzeugt
M 2s.11.2007 BE291107-1529-00015 10045 - Podoiski, Roswitha Beitragseinzug fur Abteilung Hockey +120,00 € 29.11.2007 Forderung erzeugt
28.11.2007 BE281107-1525-00004 10034 - Friedrich, Joe Beitragseinzug fur Abteilung Fulball +60,00 € 28.11.2007 Forderung erzeugt
[m] 28.11.2007 BE281007- 00011 10013 - Asamoah, Harald Stornier: 31 +5,00€ 28.11.2007 Forderung erzeugt
[ 28112007 BE2S1107-1529-00008 10038 - Kimofler Boris Befragseinzug fir Abteiung Fuibal 30006 28412007  Forderung erzeugt
Forderungen: 626,00 €
Verbindlichkeiten: 0,00€ o
Seite 1 von 1 (8 Treffer)
»| Zahlung buchen | [gewahite Drucken] [gewshite Exportieren - |
[T T [ [ [ [ memet Hid% ~
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5.2 Manuelle Buchung

Hier kdnnen Sie Einnahmen und Ausgaben manuell verbuchen. In diese Ansicht werden Sie
automatisch verlinkt, wenn Sie sich bspw. unter Offene Posten eine Buchung anzeigen lassen.
Sie kdnnen dann ggf. auch Einzahlungen/Auszahlungen oder Stornierungen vornehmen.

5.2.1 Einnahmen/ Forderungen buchen

In dem Navigationspunkt ,Einnahmen® verbuchen Sie samtliche Einnahmen. Die Einnahmen
kénnen z. B. aus der Beitragserhebung als offene Posten resultieren. Grundlage fir die
Verbuchung von Einnahmen sind in der Regel Kontoausziige oder das Kassenbuch sowie die
entsprechenden Rechnungen/Belege.

zv SC DFB Medien 07

Kommunikation Martina Northen

@=L

Mein Portal Information Organisation
Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik Rechnungen DTA-Assistent Kontentbersicht Spenden Buchungsjournal

Sie sind hier: Organisation > Finanzen > Manuelle Suchung > Einnahmen

Einnahmen| ZAusgaben

Belegnummer

Datum Satznummer Buchungstext S Debitorenkents Einnahmekonte H Setrag (
[ @‘“uwo - Beitrag_z008 =l

Status [ mp—— Falligkeitsdatum &

e Geben Sie die Belegnummer (z.B. Kontoauszugsnummer) ein.

e Kilicken Sie neben dem Datumsfeld auf den Kalender und wahlen Sie das Datum aus. Die-
ses wird automatisch ibernommen.

e Eine Satznummer wird automatisch vergeben.

e Geben Sie einen Buchungstext ein (z.B. Beitrag Herr Mustermann).

e Klicken Sie neben dem Feld Debitorenkonto auf Suchen &1 und wahlen Sie den entsprechen-
den Debitor aus.

e Wahlen Sie ein Einnahmekonto aus. Die Einnahmekonten werden in der Administration
angelegt.

e Geben Sie den Betrag ein.

e Geben Sie ein Falligkeitsdatum fur diese Einnahme ein.

e Klicken Sie auf Speichern und die Buchung erfolgt.

5.2.2 Ausgaben/ Verbindlichkeiten buchen

In dem Navigationspunkt ,Ausgaben” verbuchen Sie samtliche Ausgaben.
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@ - & SC DFB Medien 07 N . v

Mein Portal Information Organisation Kommunikation

Martina Nérthen
Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik Rechnungen DTA-Assistent Konteniibersicht Spenden Buchungsjournal

Sie sind hier: Grganisation > Finanzen = Manuelle Buchung > Ausgaben

Einnahmen |Ausgaben

Verbindlichkeit =

Interne Belegnummer

Zahlungsart |Ea|’ ;I
Externe Belegnummer

Datum Satznummer Suchungstext s Aufwandskonto reditorenkonto  H Betrag (

] [5200 — Warencingang (0% vat) d‘ @&
Fallighkeitsdatum &
| Sneichern Ahlhrprh_p'LI
! »

e Geben Sie die interne Belegnummer ein.
e Die externe Belegnummer wird automatisch vergeben.
e Wahlen Sie eine der Zahlungsarten aus.

e Kilicken Sie neben dem Datumsfeld auf den Kalender und wahlen Sie ein Datum aus. Die-
ses wird automatisch ibernommen.

e Eine Satznummer wird automatisch vergeben.

e Geben Sie einen Buchungstext ein (z.B. Rechnung Nr. 123).

e Wahlen Sie ein Aufwandskonto aus. Die Aufwandskonten werden in der Kontenubersicht als
Ausgabekonten angelegt.

¢ Klicken Sie neben dem Feld Kreditorenkonto auf Suchen &1 und wahlen Sie den entsprechen-
den Kreditor aus.

e Hinweis: Sie mussen vorher unter Information > Adressen > Firmen eine Firma als Kreditor
definiert haben.

e Geben Sie den Betrag ein.
e Geben Sie ein Falligkeitsdatum fur diese Ausgabe ein.
e Klicken Sie auf Speichern und die Buchung erfolgt.

e Buchungen koénnen Uber Organisation > Finanzen > Kontenubersicht, nach Auswahl des
entsprechenden Kontos und der gesuchten Buchung, storniert werden
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5.3 Beitragsautomatik
- Details sind im Extrateil ab Seite 48 aufgefiihrt. -

Die Beitragsautomatik ermittelt alle falligen Beitrage gemaf der Beitragszuordnung der Mitglie-
der und belastet ihre Debitorenkonten entsprechend. Die nachste Beitragsfalligkeit wird dabei
gemaf dem Beitragsintervall hoch gesetzt.

Zur Beitragsfalligkeit wird die Zahlungsfalligkeit unterschieden. Sie legt zur Buchungsverarbei-
tung das Datum fest, an dem ein Beitrag zu zahlen ist. Somit kénnen Sie auch Beitrage der Zu-
kunft bereits jetzt Sollstellen, ohne dass sie zahlungsfallig sind.

Fur jeden Durchlauf der Beitragsautomatik wird eine Liste erzeugt. Durch einen Klick in diesen
Eintrag wird dann eine Liste aller erzeugten Forderungen aufgelistet. Innerhalb dieser Liste
kann man dann direkt in die Detailansicht (Manuelle Buchung) der Buchung/Forderung gehen
und ggf. eine Einzahlung vornehmen.

(B)EEDy

Mein Portal Information Kommunikation Martina Nérthen

Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik Rechnungen DTA-Assistent Kontendbersicht Spenden Buchungsjournal

Sie sind hier: Organization = Finanzen = Beitragsautomatik

Beitragsautomatik (letzter Beitragseinzug: 29.11.2007)

Die Beitragsautomatik ermittelt alle falligen Beitrage gemaB der Beitragszuordnung der Mitglieder und belastet ihre Debitorenkonten entsprechend. Die nachste
Beitragsfalligksit wird dabei gemab dem Beitragsintervall hochgesetzt.

Zur Beitragsfalligkeit wird die Zahlungsfallighkeit unterschieden. Sie legt zur Buchungsverarbeitung das Datum fest, an dem ein Beitrag zu zahlen ist. Somit
kannen Sie auch Beitrage der Zukunft bereits jetzt Sollstellen, ohne dass sie zahlungsfallig sind.

Abteilung [20e = Belgagsbfél\hgkeltan [Tz =l[Cezember =l[z007 =i
suchen bis

Zahlungsfalligkeit setzen 12 |l Dezember *|[z007 vI‘-‘-
au &

Beitragsvorschau starten
Ubersicht Beitragseinziige
Aktionen Datum Falligkeitsdatum Beitragsfilligkeit Abteilung Positionen Betrag
& 28.10.2007 29.10.2007 28.10.2007 Alle 20 1.660.00€
@ 20.11.2007 20.11.2007 20.11.2007 Alle 4 240,00 €
a 29.11.2007 20.11.2007 29.11.2007 Alle 17 1.500.00€

Seite 1 von 1 (3 Treffer)

5.3.1 Beitragseinzug durchfiihren

e Wahlen Sie die Abteilung aus fiir die Sie den Beitragseinzug machen wollen.

e Bestimmen Sie die Zahlungsfalligkeit, indem Sie auf den Kalender klicken und ein Datum
auswahlen. Das selektierte Datum wird automatisch Gbernommen.

¢ Bestimmen Sie die Beitragsfalligkeit, indem Sie auf den Kalender klicken und ein Datum
auswahlen. Das selektierte Datum wird automatisch tibernommen.

¢ Klicken Sie auf den Button ,Beitragsvorschau starten”, um sich die einzelnen Beitrdge anzu-
schauen. Sie kdnnen sich diese Liste ausdrucken und die Beitrage nochmals kontrollieren.
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Abteilung Alle Ra Beitragsfalligkeiten 12 »||Dezember =|[2007 =|E
! = e b = e
Zahlungsfalligkeit setzen 12 % IDazamber - |2007 'Iﬂ

auf
[Beitragsvorschau starten |

Beitragsvorschau
Datum Beleg Debitorenkonto Einnahmekonto Buchungstext Umsatz Status
12.12.2007 BE121207-1318-00001 10013 - Asamoah, Harald 4200 Beitragseinzug fir Abteilung Fuliball 50,00 € Vorschau
12.12.2007 BE121207-1318-00002 10053 - Gértner, Kurt 4200 Beitragseinzug fir Abteilung Leichtathietik 180,00 € Vorschau
1z.12.2007 BE121207-1318-00003 - 4200 Beitragseinzug fir Abteilung Fuliball 60,00 € ‘Vorschau
12.12.2007 BE121207-1215-00004 - 4200 Beftragseinzug fir Abteilung Fuliball 60,00 € ‘Vorschau
1z.12.2007 BE121207-1318-00005 - 4200 Beftragseinzug fir Abteilung Fufiball 60,00 € Vorschau
12.12.2007 BE121207-1318-00006 - 4200 Bettragseinzug fir Abteilung Fuliball 60,00 € Vorschau
12.12.2007 BE121207-1318-00007 - 4200 Bettragseinzug fir Abteilung Fuliball 30,00 € Vorschau
12.12.2007 BE121207-1219-00008 - 4200 Beftragseinzug fUr Abteilung Fulkball 30,00€ Vorschau
12.12.2007 BE121207-1313-00009 - 4200 Beitragaeinzug fir Abteilung Fultball 3000€ Vorschau
12.12.2007 BE121207-1313-00010 - 4200 Beftragseinzug fir Abteilung Fultball 30,00€ ‘Vorschau
12.12.2007 BE121207-1313-00011 - 4200 Beitragaeinzug fir Abteilung Fultball 60,00 € ‘WVorschau
12.12.2007 BE121207-1313-00012 - 4200 Beftragseinzug fir Abteilung Fultball 60,00 € Vorschau
12.12.2007 BE121207-1313-00013 - 4200 Bettragseinzug fir Abteilung Fultball 60,00 € Vorschau
1212.2007 BE121207-1313-00014 - 4200 Bettragseinzug fir Abteilung Fultball 60,00 € Vorschau
12.12.2007 BE121207-1313-00015 - 4200 Bettragseinzug flr Abteilung Fultball 60,00 € Vorschau
1212 2007 BE121207-1318-00018 - 4200 Bettragzeinzug fir Abteilung Fubball 60,00 € Vorschau
12.12.2007 BE121207-1313-00017 - 4200 Bettragaeinzug fir Abteilung Fultball 120,00 € Vorachau
12.12.2007 BE121207-1313-00018 - 4200 Bettragseinzug fir Abteilung Fultball 3000€ ‘Vorschau
12122007 BE121207-1315-0001% - 4200 Beitragaeinzug fir Abteilung Fubball 30,00 € Worachau
12.12.2007 BE121207-1313-00020 - 4200 Beftragseinzug fir Abteilung Fullball 3000€ ‘Vorschau

Gesamt: 2.030,00 €

Positionen: 35

|4 4 seite 1 von 2 (35 Treffer) B M

Buchungen erzeugen Drucken Abbrechen

¢ Klicken Sie auf den Button ,Buchungen erzeugen®. Buchungssatze fiir fallige Beitrage bis zu
dem definierten Falligkeitszeitpunkt werden erstellt. Auf dem Debitorenkonto wird der Beitrag
im SOLL gebucht und ist zum eingegebenen Zeitpunkt fallig. Auf dem Einnahmenkonto,
welches am Beitrag definiert wurde, wird der Beitrag im Haben gebucht. In jedem Fall wird ein
offener Posten generiert.

e Die erzeugten Buchungen werden lhnen angezeigt.

5.4 Rechnungen

In dem Navigationspunkt Organisation > Finanzen > Rechnungen kénnen Sie Rechnungen
erstellen, drucken oder in eine PDF-Datei umwandeln. Das Grunddesign der Rechnung wird in
der Administration konfiguriert. (siehe Kapitel 2.6.7)

Das Rechnungsmodul erzeugt weder Buchungen noch offene Posten.

Mit einem Klick auf Rechnungen erhalten Sie eine Ubersicht mit allen erstellten Rechnungen im
jeweiligen Rechnungsordner, sortiert nach Rechnungsnummern. Bevorzugen Sie eine andere
Sortierreihenfolge, klicken Sie auf das Pfeilsymbol neben der gewlinschten Sortiereinheit.
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Mein Portal Information Kommunikation Martina Nérthen
Offene Posten  Manuelle Buchung Beitragsautomatik Rechnungen DTA-Assistent Kontenubersicht Spenden Buchungsjournal

(Ibersicht Neue Rechnung

Sie sind hier: Organisation > Finanzen > Rechnungen

Rechnungen
Rechnungsdatum won — =l -- -|-- - @ bis — (- -|-- - IE
Rechnungsnummer Empfanger
Suchen

oraner [ L o Status

@l B2 e 06.12.2007 06.12.2007 120,00 € Bauer, Claus-Peter [5earbeitung =1

=0 By 2 03.12.2007 02.12.2007 125,00 € Brettbehrer, Hans-Dister Bearbeitung -

@Y By 1 30.11.2007 31.12.2007 120,00 £ Ballack, Warion Searbeitung -

Seite 1 von 1 (3 Treffer)
Export Status speichern

e Mit einem Kilick auf Ansichta koénnen Sie sich die einzelne Rechnung anschauen. Die Rech-
nung kdénnen Sie dann ausdrucken — mit Auswahl Bank- und Finanzdaten, Logo - oder eine
PDF-Datei generieren.

e Klicken Sie auf Bearbeiten lL um die Rechnung zu bearbeiten.

¢ Klicken Sie auf Kopieren B#, um Rechnungen zu kopieren. Dies ist eine hilfreiche Funktion
fur sich wiederholende Rechnungen (Monats- oder Jahresrechnungen). Die Rechnungs-
nummer wird dabei automatisch hochgezahlt.

Hinweis:

Die Icons Bearbeiten und Kopieren kénnen Sie nur nutzen, wenn der Status der jeweiligen
Rechnung auf ,Bearbeitung“ oder ,Storniert” ist. Sollte der Status der Rechung ,Verschickt®,
.Bezahlt“ oder ,Abgelaufen” sein, so ist auch nur der Icon ,Ansicht* nutzbar.

©DFB Medien GmbH & Co. KG Seite 42/ 70



\—
DFB Medien GmbH & Co. KG
5.4.1 Neue Rechnung erstellen

Wabhlen Sie die Option Neue Rechnung.

@ SC DFB Medien 07

Information Kommunikation Martina Nérthen

Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik Rech DTA-Assistent Kontenubersicht Spenden Buchungsjournal

Ubersicht Neue Rechnung

Sie sind hier: Grganisation = Finanzen = Rechnungen

Rechnungsempfinger

Rechnungsart [(Bitte auswahlen] = Adressart [Firma =&
Anrede [[Sitte auswahlen] =l Titel [[Bitte auswahlen] =l
Nachname / Firma Varname
Strafe @ Postfach @
Postleitzahl ort
Land [eutschiand =
Kunden-Nr. Rechnungs-Nr. 4
Ihr Zeichen Unser Zeichen mnoerthen
Rechnungsdatum |12 v[Dezember xl[z007 x]EE Falligkeitsdatum iz 'I Dezember x|| 2007 z|FH
Setrsff il Preisart [Hetto =l

@ Status [Bearbeitung 1|
Semerkung = Ordner [z007 =l

=@

Speichern Abbrechen

e Wahlen Sie die in der Administration angelegte Rechnungsart aus.
e Geben Sie die wichtigsten Empfangerdaten ein. Pflichtfelder sind gelb hinterlegt.
e Die Rechnungsnummer wird automatisch fortgefuhrt.

e Geben Sie die Rechnungsposten ein. Wahlen Sie dabei einen der angelegten Mehrsteuersatze
aus. Der Gesamtpreis, Brutto- und Nettobetrag wird automatisch berechnet.

e Klicken Sie auf Hinzufiigen, um weitere Rechnungsposten zu erfassen.

e Klicken Sie auf Speichern um die Rechnung im ausgewahlten Ordner zu speichern.
e Mit einem Klick auf Ansicht@ kénnen Sie sich die Rechnung anschauen, ausdrucken oder in

eine PDF-Datei generieren.

e Tipp zum Drucken: Wenn Sie mit dem Internet Explorer arbeiten, bekommen Sie auf den Aus-
drucken standardmaflig den genauen Pfad sowie Datum und Uhrzeit angezeigt. M6chten Sie
dies verhindern, miissen Sie im Browser unter Datei - Seite einrichten den Kopf- und
FuRzeileneintrag dndern bzw. Idschen. Speichern Sie die Anderungen mit Ok.

5.4.2 Rechnung suchen

Wahlen Sie den Navigationspunkt Organisation > Finanzen > Rechnungen.
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Mein Portal Kommunikation

Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik  Rechnungen DTA-Assistent Kontenibersicht Spenden Buchungsjournal

Information Martina Nérthen

Uibersicht Neue Rechnung

Sie sind hier: Organisation > Finanzen = Rechnungen

[T —
Rechnungsdatum von — =l -- =|[-- vI@ bis > I.. - I.. - @
Rechnungsnummer Empfanger

Suchen

¢ Sie kdnnen nach den Kriterien Rechnungsdatum von- bis, Rechnungsnummer und Empfanger-
Name suchen.
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5.5 DTA - Assistent

Als Datentrageraustausch-Verfahren (DTA oder auch DTAUS genannt) wird ein Verfahren im
bargeldlosen Zahlungsverkehr bezeichnet. Um als Kunde (z.B. als Verein) am Datentrageraus-
tausch-Verfahren teilnehmen zu kénnen, bendétigt man ein Programm, welches eine DTA-Datei
erstellen kann, und ein Kreditinstitut, welches diese entgegennimmt. Viele Banken und
Sparkassen bieten diesen Service fir Vereine oder Firmen an.

In dem Navigationspunkt Organisation > Finanzen > DTA — Assistent werden alle Offenen
Posten auf Lastschrift Uberprift und je nach Selektion eine DTA-Datei erstellt.

B R

Martina Nérthen

Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik Rechnungen DTA-Assistent KontenUbersicht Spenden Buchungsjournal

Sie sind hier: Organisation > Finanzen > DTA-Assistent

DTA-Assistent

Buchungsdatum won mmlﬁ@ bis mmmﬂ
Falligkeitsdatum von mmm& bis mmmm
DTA-Art |Lastschrif't | Zahlungsverkehrskonte |LBUU - Bank |
Abteilung [aie B
[Vorschau starten |

Gesamt Bezahlt Offen
Aktionen Datum  Falligkei Buc Abteilung Positionen Betrag Positionen Betrag Positionen Betrag
&ﬁg 29.10.2007 01.01.2007 - 20.10.2007  01.01.2007-29.10.2007  Alle 14 1.410,00€ 14 1.41000€ 0 0.00€
&@ 28.11.2007  01.01.2007 - 28.11.2007  01.01.2007 -28.11.2007  Alle 13 1230.00€ g 96000 € 0 DO00E

Seite 1 von 1 (2 Treffer)

e Folgende Selektionen kénnen Sie vornehmen:

o0 Buchungsdatum von — bis

o Falligkeitsdatum von — bis

o DTA-Art (Auswahl: Lastschrift)

o0 Abteilung

o Zahlungsverkehrskonto (i.d.R. Bankkonto)

Klicken Sie auf Vorschau starten und alle falligen Lastschriften werden aufgelistet.
Diese Liste kdnnen Sie bei Bedarf ausdrucken und nochmals kontrollieren.

Klicken Sie auf DTA-Datei erzeugen und die entsprechende DTA-Datei samt Begleitzettel wird
erzeugt

Mit einem Klick auf Ansichta kdnnen Sie sich die Einzelposten nochmals anschauen.
Mit einem Klick auf konnen Sie sich die DTA-Datei herunterladen und ggf. weiterleiten.

Mit einem Kilick auf koénnen Sie sich den Begleitzettel herunterladen und ausdrucken.
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5.6 Kontenubersicht (vgl. 2.3.4)

Als Standardkontenrahmen wird ein auf die Bedurfnisse des Vereins abgestimmter Kontenrah-
men zur Auswahl vorgegeben. Sie kdnnen jedoch auch einen eigenen Kontenrahmen benutzen
und diesen auf Ihre Bedlrfnisse anpassen. Die Kontenubersicht ist gleichzeitig auch die
Saldenliste.

Die Sortierung erfolgt nach Kontonummer. Mit einem Klick auf den unterstrichenen Text kénnen
Sie sich die Einzelumsétze der Konten fur bestimmte Zeitraume anschauen und diese bearbei-
ten.

@ SC DFB Medien 07

Paortal Information Kommunikation

Offene Posten Manuelle Buchung  Beitragsautomatik  Rechnungen DT&-Assistent Konteniibersicht Spenden Buchungsjournal

Sie sind hier: Organisation = Finanzen = Kontenibersicht

Konteniibersicht

Kontenart alle (e Verwendet la [w]
[Suchen]

Aktionen Kontonummer Kontoart Kontoname Saldo VYerwendet
a 0100 Einnahmekorta Beitran 2008 +1.480,00 € Ja

a 10000 Dehitarenkonto Debitorenkarta +0,00 € Ja

a 10001 Dehitarenkonto Debitorenkarta +0,00 € Ja

a 10002 Debitarenkonto Debitorenkorto +0,00 € Ja

& 10003 Debitorenkonto Debitorenkorto +0,00 € Ja

& 10004 Debitarenkonto Debitorenkorto +0,00 € Ja

a 10005 Debitorenkaonto Debitorenkorto +0,00 € Ja

a 10006 Debitorenkonto Debitorenkorto +0,00€ Ja

a 10007 Debitarenkonto Debitorenkorta +0,00€ da

& 10005 Debitarenkonto Debitorenkorta +0,00€ Ja

a 10009 Debitorenkonto Debitarenkarto +0,00€ Ja

a 10010 Debitorenkonto Debitorenkorto +0,00 € Ja

@ 10011 Dehitorenkonto Debitorenkorto +0,00 € Ja

B AN Nehtarankontn Mahitarankanta N NN E I=

5.7 Spenden

Wahlen Sie den Navigationspunkt Organisation > Finanzen > Spenden, um Geld- und
Sachspenden zu erfassen und zu organisieren.

(DD ERE.. ...

Mein Portal Information Kommunikation Martina Northen
Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik Rechnungen DTA-Assistent Kontenubersicht Spenden Buchungsjournal

libersicht MNeue Geldspende Neue Sachspende

Sie sind hier: Crganisation > Finanzen = Spenden

m [~ Aktionen Spenden-Nr. Datum Firma / Nachname Spendenart Betrag Bescheinigt am

= r BEL®E 1242.2007  Meyer Geldspende 500,00 € 12.12.2007
[@gFirmen (0
@ Seite 1 von 1 (1 Treffer)

.‘" Ordner [T = | [verschicben

Drucken
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Die entsprechenden Ordner legen Sie unter Mein Portal > Administration > Ordner > Spenden
an.

¢ Klicken Sie auf Ansicht E um die Detailinformationen zu der Spende zu sehen.
¢ Kiicken Sie auf Drucken g um eine Spendenbescheinigung auszudrucken.
e Klicken Sie auf Bearbeiten E!_ um die Spende zu bearbeiten.

e Kilicken Sie auf Léschen l’=ﬂ, um die Spende zu l6schen.

e Organisieren Sie die Spenden in Verzeichnissen. Markieren Sie die Spenden, wahlen Sie
einen Ordner aus und klicken Sie auf Verschieben, um eine Spende in einen anderen Ordner
zu verschieben.

¢ Hinweis: Das Spendenmodul erzeugt weder Buchungen noch offene Posten.

5.71  Spende erfassen

Beispiel private Geldspende

@

Mein Portal Information Kommunikation Martina Northen
Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik Rechnungen DTA-Assistent Kontendbersicht Spenden Buchungsjournal
Ubersicht Neue Geldspende Neue Sachspende

Sie sind hier: Crganisaticn = Finanzen = Spenden > Neus Geldzpende

Geldspende anlegen

Spenden-Nr. 1 Ordner |pm_atE LI
Datum 12 x||cezember x|[2007 x|ZH Bescheinigt am 12 =][Dezember =] ~li3
Adresse

Anrede |Haﬂ- LI Titel |Dr. LI
Firma / Nachname Ear Vorname

StraBe Hiigelstr. 12 Zusatzadresse

FLZ 30161 ot Hannover

Land [Deutschiand =l

Betrag (in Ziffern) 500,00 ¢ Betrag (in Worten) funfhundert

Speichern Abbrechen

e Kilicken Sie auf Neue Geldspende oder Neue Sachspende.

e Die Spendennummer wird automatisch erstellt und hochgezahlt.
e Geben Sie die geforderten Spendendaten ein.

e Klicken Sie auf Speichern.
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6.

1.1
1.2
1.3
1.4
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5

5.1
5.2
5.3

Extrateil:
Erganzendes zu CSV-Import, Beitragseinzug, LSB-Erhebung
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1 Import von Mitgliederdaten aus einer CSV-Datei

Bemerkung

Ist bei einer Vereinsgré3e von weniger als 150 Mitgliedern die Aufbereitung der vorhan-
denen “alten” Mitgliederdaten fiir den CSV-Import in DFBnet Verein zu aufwéndig, kénnte
es sinnvoller sein, die Daten manuell einzupflegen (Information > Mitglieder > Neues
Mitglied).

1.1 Satzbeschreibung

e Die in der Liste unten mit * markierten Felder sind Pflichtfelder, die anderen
optionale Felder. Pflichtfelder missen angegeben werden und durfen nicht leer
sein.

e Optionale Felder kbnnen angegeben werden.

e Die Reihenfolge der Felder ist beliebig. Die Feldnamen mussen nicht zwingend mit
den hier angegebenen Feldnamen ubereinstimmen, da die Zuordnung der Felder
vom Benutzer im Programm gemacht werden muss. Es wird jedoch empfohlen die
hier angegebenen Feldnamen zu verwenden.

e Die Felder Vorname, Nachname und Geburtsdatum werden beim Importieren auf
doppelte Daten geprift. Wenn es schon gleiche Datensatze gibt, kdnnen diese
nicht importiert werden.

Feldname Maximale Lange Typ Erlaubte Zeichen / Bemerkung

Mitglieds-Nr 15 Text [0-9], [a-z], [A-Z], [Blank], [1, [-], [, [, ['1, [?], L],
[T L1, [+, [0, 1N, [

Anrede 100 Text Die Anreden mussen in der Administration von

DFBnet Verein definiert sein:
Mein Portal > Administration > Konfiguration >
Grunddaten 1 > Anrede.

Titel 100 Text Die Titel missen in der Administration von DFBnet
Verein definiert sein:

Mein Portal > Administration > Konfiguration >
Grunddaten 1 > Titel.

Vorname * 50 Text [0-9], [a-Z], [A-Z], [Blank], [_], [-], [.). [, [, [?1, L),
(L L1 [+, 101 N [, 11

Nachname * 245 Text [0-9], [a-zZ], [A-Z], [BlanK], 1, [-], .1, .1, I, [?1, L)
('L L1 [+, 101 N, 11, 11

Stralle * 100 Text [0-9], [a-Z], [A-Z], [Blank], [_1, [-], .1, [.1. [, 21, L]
[T CL L I0L I, 1, 1

Zusatzadresse 100 Text [0-9], [a-Z], [A-Z], [Blank], [_1, [-], .}, [.1 [, [?1, ;)
(L L1 [+, 10) N, 11, 11

PLZ 15 Text [0-9], [a-z], [A-Z], [BlanK], [, [-], .. L1, [, [?1, C1,
('L LL [+ 10L N 11, 11

Ort* 50 Text [0-9], [a-Z], [A-Z], [Blank], [, [-], [.], [ Y, [?], ],
(L CL [+, 10) N 11, 11

Land 50 Text [0-9], [a-Z], [A-Z], [Blank], [_1, [-1, L.}, [ [, [?1. L],

['], 1. [+1 [OL N, [, [
Wird das Land nicht angegeben, wird es
automatisch auf Deutschland gesetzt.

Geburtsdatum 10 Datum [0-9], []

Format: TT.MM.JJJJ
Geschlecht 18 Text [a-z], [A-Z]

Ménnlich

Weiblich

Juristische Person
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Feldname

Maximale Lange

Typ

Erlaubte Zeichen / Bemerkung

Familienstand

100

Text

Die Familienstande missen in DFBnet Verein
definiert sein: Mein Portal > Administration >
Konfiguration > Grunddaten 1 > Familienstand.

Telefon

35

Text

[0-9], [7], [-]. [+]. [()], [Blank]

Fax

35

Text

[0-9], [, [-]. [*]. [O)], [Blank]

Mobil

35

Text

[0-9], [1], [-]. [+]. [O)], [Blank]

E-Mail

245

Text

[0-9], [a-Z], [A-Z], []. [-]. [ ]. [@]

Web

245

Text

[0-9], [a-2], [A-Z], [], [-]. []. [/]

Skype

35

Text

[O-Q]v [a-Z], [A'Z], []l [!]v [-]v [_]! [@]

Eintrittsdatum *

10

Datum

[0-9], []
Format: TT.MM.JJJJ

Status *

6

Text

[a-z], [A-Z]
Aktiv
Passiv

Austrittsdatum

10

Datum

[0-9], []
Format: TT.MM.JJJJ

Austrittsgrund

100

Text

Die Austrittsgriinde missen in der Administration
von DFBnet Verein definiert sein: Mein Portal >
Administration > Konfiguration > Grunddaten 1 >
Austrittsgrund.

Zahlungsart *

11

Text

[a-Z], [A-Z]
Lastschrift
Uberweisung
Bar

Kontoinhaber

40

Text

[0-9], [a-z], [A-Z], [Blank], [], [-]. L1, [.1. [']. [?). L1,
[ L1, [+1. (01 0. /). []

Kontonummer

10

Zahl

[0-9], [a-z], [A-Z], [Blank], [], [-]. [, L1, ['. [?]. [,
[ C1. [+1, (0L 0. /). [1]

Bankleitzahl

Zahl

[0-9], [a-z], [A-Z], [Blank], [], [-]. ], [.), [']. [?) L],
[ L1, [+1. (0L 0. /). []

Kreditinstitut

255

Text

[0-9], [a-z], [A-Z], [Blank], [], [-]. L1, [.1. [']. [?). L1,
[ [1. [+1. [O1. 0. ). []

Abteilung_x'

255

Text

[0-9], [a-Z], [A-Z], [Blank], [_], [-], [.]. [.1. ' [?1, L],
('], [1 [+, [0 0L 1, 11

In diesem Feld werden die Abteilungen des
Mitgliedes angegeben. Abteilung_1 fir die erste
Abteilung, Abteilung_2 fur die zweite Abteilung
usw.. Die Abteilungen missen in der
Administration von DFBnet Verein definiert sein:
Mein Portal > Administration > Stammdaten >
Abteilungen.

Abteilungseintritt_x'

10

Datum

[0-9], []

Format: TT.MM.JJJJ

In diesem Feld wird jeweils ein Abteilungseintritts-
datum des Mitgliedes in eine Abteilung angegeben.
Das Datum bezieht sich dabei jeweils auf die unter
Abteilung_x angegebene Abteilung. In Abteilungs-
eintritt_1 wird das Eintrittsdatum in die Abteilung_1
angegeben, in Abteilungseintritt_2 das Eintritts-
datum in Abteilung_2 usw.. Wird das Feld
angegeben, muss auch das dazugehdrende Feld
Abteilung_x angegeben werden. Das Datum darf
nicht vor dem Eintrittsdatum (in den Verein) liegen.
Wird das Feld nicht angegeben, wird es auto-
matisch auf das Eintrittsdatum (Verein) gesetzt.

Abteilungsaustritt_x'

10

Datum

[0-9], []
Format: TT.MM.JJJJ

Beitragsbezeichnung_x'

255

Text

[0-9], [a-Z], [A-Z], [Blank], [_], [-], [.I. [.1. ', [?1, L],
(', 1 [+1. [OL L 173, [

In diesem Feld wird die Bezeichnung des Beitrages
angegeben, der fur die dazugehérende Abteilung
Abteilung_x erhoben wird. Der Beitrag muss in der
Administration von DFBnet Verein fir die
Abteilung_x definiert sein: Mein Portal >
Administration > Stammdaten > Beitrage.

Das Feld setzt voraus, dass das dazugehérige Feld
Abteilung_x angegeben wurde.
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Feldname Maximale Lange Typ Erlaubte Zeichen / Bemerkung

Beitragsstart_x' 10 Datum [0-9], [.]

Format: TT.MM.JJJJ

In diesem Feld wird das Datum angegeben, ab
dem der dazugehorige Beitrag mit der
Bezeichnung Beitragsbezeichnung_x erhoben wird.
Das Datum darf nicht vor dem zugehdérigen
Abteilungseintritt Abteilungseintritt_x liegen und
muss immer am 01. eines Monats liegen.

Wird das Feld nicht angegeben, so wird das Datum
automatisch auf den 01. Januar des aktuellen
Jahres gesetzt.

Liegt der Abteilungseintritt nach dem 01.Januar
des aktuellen Jahres, wird das Datum auf das
Datum des Abteilungseintritts Abteilungseintritt_x
gesetzt, sofern dieser am 01. eines Monats liegt.
Liegt der Abteilungseintritt nicht am 01. eines
Monats, so wird das Datum automatisch auf den
01. des Folgemonats gesetzt.

Beitragsende_x' 10 Datum [0-9], []
Format: TT.MM.JJJJ
Berechnet bis_x' 10 Datum [0-9], []
Format: TT.MM.JJJJ
Debitorenkonto-Nr 5 Zahl [10000-69999]
Ehrung_x' 100 Text Die Ehrungen mussen in der Administration von

DFBnet Verein definiert sein: Mein Portal >
Administration > Konfiguration > Grunddaten 2 >
Zeitpunkte.

Ehrungsbeschreibung_x1 100 Text [0-9], [a-Z], [A-Z], [Blank], [_1, [-], .1, [.1, [, 21, L],
[l 1, [+ [OL 0L 170, [

Die Ehrungsbeschreibung wird in DFBnet Verein
nach dem Import unter Information > Mitglieder >
Max Mustermann > Zeitpunkte dargestelllt.

Ehrungsdatum_x' 10 Datum [0-9], [.]
Format: TT.MM.JJJJ
Zeitraum_x' 100 Text Die Zeitraume muissen in der Administration von

DFBnet Verein definiert sein: Mein Portal >
Administration > Konfiguration > Grunddaten 2 >
Zeitraume.

Zeitraumbeschreibung_x' 100 Text [0-9], [a-Z], [A-Z], [Blank], [_1, [-], .1, [.1, [, 21, L)
('], CL [*+1. [OL N, [, [

Die Zeitraumbeschreibung wird in DFBnet Verein
nach dem Import unter Information > Mitglieder >
Max Mustermann > Zeitrdume dargestelllt.

Zeitraum_von_x' 10 Datum [0-9], [.]
Format: TT.MM.JJJJ
Zeitraum_bis_x' 10 Datum [0-9], [.]
Format: TT.MM.JJJJ
Freifeldname_x' 100 Text Die Freifelder missen in der Administration von

DFBnet Verein definiert sein:
Mein Portal > Administration > Konfiguration >
Grunddaten 2 > Freifelder > Bezeichnung.

Freifeldwert_x' 100 Text [0-9], [a-Z], [A-Z], [Blank], [_1, [-], .1, [.1, [, [?1, ;]
(L CL 1 [OL I\ 1, [

Die Freifeldwerte kdnnen in DFBnet Verein
definiert sein: Mein Portal > Administration >
Konfiguration > Grunddaten 2 > Freifelder >
Freifeld X.

' Die Erweiterung _x bei den Feldern Abteilung, Abteilungseintritt, Abteilungsaustritt, Beitragsbezeichnung, Beitragsstart,
Beitragsende, Berechnet bis, Ehrung, Ehrungsbeschreibung, Ehrungsdatum, Zeitraum, Zeitraumbeschreibung,
Zeitraum_von, Zeitraum_bis, Freifeldname und Freifeldwert steht als Ersatz fiir eine Ganzzahl Uber die eine Beziehung
dieser Felder untereinander hergestellt wird.
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1.2 Beispiel einer Mitgliederliste (Mustertabelle)

So kénnte eine Mitgliederliste fur den Import aufgebaut sein. Die Spaltenuberschriften sind
rot hinterlegt.

Hinweise zur Mustertabelle

das Mitglied ,Testerfrau, Isolde” ist in zwei Abteilungen (Volleyball, Leichtathletik)
bei Lastschriftzahlern missen Kontonummer und BLZ vorhanden sein

Abteilungen und Beitrage mussen in der exakt gleichen Schreibweise in DFBnet
Verein angelegt sein

o sollen Freifelder importiert werden, muss der ,,Freifeldname_x*“ in der exakt
gleichen Schreibweise in DFBnet Verein angelegt sein
Mein Portal > Administration > Konfiguration > Grunddaten 2 > Freifelder

o sollen Ehrungen importiert werden, muss der Wert in der Spalte ,,Ehrung_x*“ in
der exakt gleichen Schreibweise in DFBnet Verein angelegt sein
Mein Portal > Administration > Konfiguration > Grunddaten 2 > Zeitpunkte

o die Mustertabelle steht auf www.dfbnet.org/verein, unter ,Service®, ,Handbucher”
zum Herunterladen zur Verfigung

| Mitglieds-Nr ~ Nachname  Vorname Geburtsdatum Jf Geschlecht Ji PLZ 1 Stralle |
30 Testermann Max 01.01.1970 mannlich 12345 | Musterhausen | Musterplatz 12
31 Testerfrau Isolde 12.05.1977 weiblich 67890 Testingen Testring 12
32 Testerkind Tina 17.12.1999 weiblich 17892 Teststadt Ubungsstr. 12
Telefon ‘ Fax Mobil E-Mail Land Anrede Titel Status
01234 - 5678 testermann@musterhausen.de Herr passiv
01234-56789 0170 - 123 4567 Frau Dr. aktiv
0160 - 123 45 67 Frau aktiv
Kontonummer Kreditinstitut Bankleitzahl Kontoinhaber Zahlungsart Eintrittsdatum
1999999996 Spk Pfullendorf 69051620 Max Mustermann Lastschrift 01.01.2000
Bar 01.01.1999
Uberweisung 01.01.2005
Austrittsdatum Abteilung_1 Abteilungseintritt_1 Beitragsbezeichnung_1 Beitragsstart_1
FuRball 01.01.2000 Erwachsene Passiv 01.01.2008
Volleyball 01.01.1999 Erwachsene Aktiv 01.01.2008
Volleyball 01.01.2005 Jugend Aktiv 01.01.2008

Abteilung_2 Abteilungseintritt_2 Beitragsbezeichnung_2 Beitragsstart_2

Leichtathletik 01.01.2000 Erwachsene Aktiv 01.01.2008

Freifeldname_1 Freifeldwert 1 Freifeldname_2 Freifeldwert 2  Freifeldname_3 Freifeldwert 3
Panummer 987654 Spielberechtigung ja KleidergroRe XL
Panummer 12345 Spielberechtigung ja KleidergréRe XS
Palnummer 451245 Spielberechtigung nein Kleidergréfie S

Ehrung_1 Ehrungsbeschreibung_1 Ehrungsdatum_1
Ehrung Silberne Ehrennadel 18.01.2004
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1.3 Vorgehensweise

Die CSV-Datei darf maximal 500 Datensatze enthalten. Missen Sie mehr als 500
Datensatze importieren, so teilen Sie den Import bitte auf mehrere Dateien zu je maximal
500 Datensatzen auf.

1) Legen Sie alle Ihre bisher verwendeten Abteilungen und Beitrage in DFBnet Verein mit
der exakt gleichen Bezeichnung wie in Ihrem bisherigen Vereinsprogramm an.

2) Exportieren Sie die Daten aus lhrem bisherigen Vereinsprogramm als CSV-Datei.
Wenn Sie Ihre Mitglieder bisher in einer Excel-Tabelle gepflegt haben, konvertieren
Sie diese in ein CSV Format. Offnen Sie lhre Excel Tabelle, klicken Sie auf ,Speichern
unter®, wahlen Sie bei Dateiformat ,CSV* aus und speichern Sie die Datei.

Uberpriifen und optimieren Sie die exportierte CSV-Datei wie folgt:

e Beachten Sie die Hinweise zu den einzelnen Feldern It. Satzbeschreibung (s. Oben,
3.1)

e Uberpriifen Sie, ob alle Felder korrekt ausgefiillt sind.

e Uberpriifen Sie, ob die Felder ,Abteilung_x* und ,Abteilungseintritt_x“ ausgefiillt
sind. Die Abteilungsbezeichnungen mussen dabei exakt der vorab in DFBnet
Verein angelegten Abteilungsbezeichnungen entsprechen.

e Uberpriifen Sie, ob die Felder ,Beitragsbezeichnung_x*“ und ,Beitragsstart_x"
ausgefullt sind. Die Beitragsbezeichnungen missen dabei exakt der vorab in
DFBnet Verein angelegten Beitragsbezeichnungen entsprechen.

e Das Feld ,,Beitragsstart_x“ sollten Sie mit dem ersten Tag des Jahres fiillen,
in dem Sie erstmalig DFBnet Verein nutzen. Sie geben somit an, ab welchem
Datum die Beitrage uiber DFBnet Verein verwaltet werden sollen.

o Bitte beachten Sie, dass beim Import von DFBnet Verein ein fehlendes
Abteilungseintrittsdatum automatisch auf das Datum des Vereinseintritts gesetzt
wird. Ein fehlendes Beitragsstartdatum wird normalerweise automatisch auf den 1.
Januar des aktuellen Jahres gesetzt.

3) Legen Sie neben den Abteilungen und Beitragen in DFBnet Verein ggf. noch weitere
Daten an, die Sie importieren mdchten.
DFBnet Verein enthalt bereits Grunddaten fiir Anreden, Titel, Familienstande etc..
Mochten Sie, dass beim Import bspw. Ihre eigenen Titel bericksichtigt werden, die
DFBnet Verein derzeit noch nicht kennt, so missen Sie diese zuvor in DFBnet Verein
mit der exakt gleichen Bezeichnung anlegen. Klicken Sie hierzu auf Mein Portal >
Administration > Konfiguration > Grunddaten 1.
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4) Importieren Sie lhre aufbereitete CSV-Datei in DFBnet Verein
Wabhlen Sie Mein Portal > Administration > Import/Export > Import > Mitglieder.
Wabhlen Sie durch einen Klick auf ,Durchsuchen® Ihre CSV-Datei aus.
Klicken Sie nun auf ,\Weiter*.

Hier kénnte Ihr
@ DFBnet Vereinslogo stehen!
~

Mein Portal Information ‘drganisation Kammunikation Max Mustermann

Stammdaten Crdner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Import Export Fibu-Schnittstelle

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Import/Export = Immport = Mitglieder

|Mitg|ieder| Firmen Kontakte Private SPG-Verein Kontenrahmen

Daten importieren - Mitglieder

Hinweis: Die CSV-Datei darf maximal 500 Datensitze enthalten. Missen Sie mehr als 500 Datensatze importieren, so teilen Sie den Import bitte auf mehrere
Dateien zu je maximal 500 Datensatzen auf,

Adressdaten:

C3V-Datsi _

Weiter Abbrechen

Abbildung 1: CSV-Import einer Mitgliederdatei.

Die Importdatei wird nun Uberpruft. Die Fehlerhinweise helfen lhnen die CSV-Datei zu
korrigieren. DFBnet Verein importiert nur fehlerfrei aufbereitete CSV-Dateien.
Korrigieren Sie die CSV-Datei entsprechend und importieren Sie die Datei erneut.

Hinweise:

Mitglieder aus der Importdatei, die bereits in DFBnet Verein existieren, werden beim Import von DFBnet
Verein ignoriert. DFBnet Verein unterstitzt den Import von mehreren Abteilungen und Beitrdgen pro
Mitglied. Die erste Abteilung wird im Importfeld Abteilung_1 angegeben. Die zweite Abteilung im Feld
Abteilung_2 usw. Der Zeitpunkt des Abteilungseintritts wird entsprechend fir die Abteilung_1 im Feld
Abteilungseintritt_1, fir Abteilung 2 im Feld Abteilungseintritt_2 angegeben. Dasselbe Prinzip gilt fir die
Beitragszuordnung Uber die Felder Beitragsbezeichnung_x und Beitragsstart_x. Die beim Beitrag
angegebene Nummer bezieht sich dabei jeweils auf die Abteilung mit derselben Nummer. Pro Abteilung
kann héchsten ein Beitrag importiert werden.

Beispiel der Abteilungs- und Beitragsangabe bei einem Mitglied mit 3 Abteilungen und 3 Beitragen:

Vorname = Hans
Nachname = Miller

Abteilung 1 = Fubball

Abteilungseintritt 1 = 01.01.2000
Beitragsbezeichnung 1 = Aktive Mitglieder Herren
Beitragsstart 1 = 01.01.2000

Beitragsende 1 = 31.12.2007

Abteilung 2 = FuBball

Abteilungseintritt 2 = 01.01.2000
Beitragsbezeichnung 2 = Passiv Mitglieder Herren
Beitragsstart 2 = 01.01.2008

Abteilung 3 = Handball

Abteilungseintritt 3 = 15.06.2002
Beitragsbezeichnung 3 = Aktive Mitglieder Herren
Beitragsstart 3 = 01.07.2002

Berechnet bis 3 31.12.2007

Weitere Abteilungen und Beitrage kdnnen auch in der Administration Uber das Werkzeug Abteilungs-
/Beitragszuordnung zugeordnet werden.
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Sofern die CSV-Datei korrekt eingelesen werden konnte, kdnnen Sie nun die Felder lhrer
bisherigen Mitgliedsverwaltung den Feldern in DFBnet Verein zuordnen:

. Hier kannte Ih oS U T TS
ier konnte Ihr I e - ¥
@ DFBnet Vereinslogo stehen! y ::;, - 5 “ |
e \ ag
Mein Portal Information Qrganisation Kommunikation Mayx Mustermann

Stammdaten Crdner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung ‘Werkzeuge
Import Export Fibu-Schnittstelle

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Import/Export = Import = Mitglieder

|Mitg|ieder| Firrmen Kontakte Private SPG-Verein Kontenrahmen

Daten importieren - Schritt 3

Felder zuordnen:

In der ersten Spatte ganz links werden alle Felder aus lhrer Importdstel angezeigt.

Die zwveite Spalte dient zur Zuordnung der Feldnamen aus der CSY-Importdatei zu den Feldnamen der Vereinsverwattung. Die Vereinsverwattung versucht die Feldnamen soweit maglich
automatizch richtiy zuzuordnen. Gelingt dies nicht, weil z.B. die Bezeichnung sines Feldes aus hrem bizherigen Programm nicht mit der Feldbezeichnung der ‘ereinsvervwalttung dbereinstimmt
[Beispiel Strazse -= Strale), wird das Feld mit "Hicht iibernehmen"” gekennzeichnet. Diese Felder solten Sie soweit moglich manuel durch die entzprechende Auswahl zuordnen, da sie
zonst nickt in die Vereinsverwatung dbernommen werden.

In der dritten Spalte kinnen Sie optional fir Kommunikationsdaten (Telefon, Fax, Mobil, E-Mail, Web und Skype) festlegen, ob es sich um einen privaten oder geschéaftichen Eintrag handef.

In der vierten Spatte kinnen Sie zusammengehdrende Daten gruppieren (hindein), indem Sie einen gemeinsamen Zahler vergeben. Eine Gruppierung muss inshesondere bei
Kommunikationsdaten sowie bei der Abteilungs- und Beitragszuordnung erfolgen:

+ Kommunikationsdaten: Dazu gehidren Felder mit den Bezeichnungen Telefon, Fax, Mobil, E-Mail, Web und Skype (siehe Spalte 2).
+ Abteilungs-Betragszuordnung: Dazu gehdren Felder mit den Bezeichnungen Abteilung, Abteilungseintritt, Beitragsbezeichnung und Beitragsstart (siehe Spalte 2.
= Werywenden Sie unbedingt fir jede Gruppierung einen anderen Zahler.

Bezeichnung der Bezeichnung der Felder in der Unterscheidung in private oder Zahler fir Gruppierung

zu importierenden Yereinsverwaltung geschaftliche Kommunikationsdaten {Kommunikationsdaten, Abteilungs- und
Felder Beitragsdaten)

Anreds anrede [a] [hed e
Austrittscatum Austrittsdaturn [s] i) [»)
Bankleitzahl Bankleitzahl (2] |is2) 1)
Briefanrede {Micht dbernehrmen) [s] [bd 3
E-Mail E-Mail (%] | Privat [»f |1 e
Eintrittsdatum Eintrittsdatum [ae] [hod [»)
Fa Fax (%] |Privat [ 1 3]
Gehurtzdatum Geburtsdatum fvi i) £
Geschlenht Zarcchlacht [sel 2 Lne ]

Abbildung 2: Zuordnung von Feldern beim Import von Mitgliedern.

In der ersten Spalte ganz links werden alle Felder aus der CSV-Datei (bisherige
Anwendung) angezeigt.

Die zweite Spalte dient zur Zuordnung der Feldnamen aus der CSV-Importdatei zu
den Feldnamen von DFBnet Verein. DFBnet Verein versucht die Feldnamen soweit
moglich automatisch zuzuordnen.

Gelingt dies nicht, weil z.B. die Bezeichnung eines Felds aus lhrem bisherigen
Programm nicht mit der Feldbezeichnung von DFBnet Verein Ubereinstimmt (Beispiel
Strasse - Stral3e) wird das Feld mit ,Nicht Ubernehmen® gekennzeichnet.

Diese Felder sollten Sie soweit mdglich manuell durch die entsprechende Auswahl
zuordnen.

In der dritten Spalte miussen Sie fir Kommunikationsdaten (Telefon, Fax, E-Mail,

Mobil, Web und Skype) festlegen, ob es sich um einen privaten oder geschaftlichen
Eintrag handelt.
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In der vierten Spalte konnen Sie zusammengehdrende Daten blndeln, indem Sie
einen gemeinsamen Zahler vergeben. Eine Gruppierung muss bei
Kommunikationsdaten sowie bei der Abteilungs-/Beitragszuordnung gemacht werden.

¢ Kommunikationsdaten: Felder (aus Spalte 2) mit den Bezeichnungen
Telefon, Fax, Mobil, E-Mail, Web und Skype.

e Abteilungs-/Beitragszuordnung: Felder (aus Spalte 2) mit den
Bezeichnungen Abteilung, Abteilungseintritt, Beitragsbezeichnung und
Beitragsstart.

e Verwenden Sie unbedingt fur jede Gruppierung einen anderen Zahler.

Beispiel:
Feldzuordnung beim Import eines Mitgliedes mit privaten sowie geschaftlichen
Kommunikationsdaten. Das Mitglied befindet sich in 2 Abteilungen.

Bezeichnung der zu Bezeichnung der Felder in Unterscheidung in private oder geschaftliche Zihler fir Gruppierung (Kommunikationsdaten,
importierenden Felder S-Verein Kommunikationedaten i und Beitragsdat

Worname [vornarme = [ =l l:l

Machname [ Machnarme k| [ | ljl

Telofon [Telefon =] [oescnaicn ~|

Fax | Fax j | Geschitlich ;l Gruppe 1: Geschéftliche Kommunikationsdaten
Mabil [ Wobil =] [ Geschatich =]

Telefon_privat | (Micht Obernehmen) d | Privat j

o | — j | —— Ll Gruppe 2: Private Kommunikationsdaten
abfeiing_1 [Astailung = =]

Ateilngseintrit_1 [ Anteilungseintritt | [ ~1 ;
Beitragsbhezeichnung_1 | Beitragshezeichnung j | ;l Srippe s Daiensert foieine
Beitragsstart_1 [ Beitragsstart 4| | =

Ahteilung_2 | Abteilung j | ;I

Apteilngseintritt_2 [ Anteiungseintit =] [ ~1

Beitragshezeichnung_2 | Beitragshezeichnung j | ;I Srippe d aiensers Ahieting
Beitragsstart_2 [ Beitragsstart | [ =1

Abb. 3: Import eines Mitgliedes mit mehreren Kommunikationsdaten und 2 Abteilungen.

Wurde die Zuordnung abgeschlossen klicken Sie auf ,importieren®.

©DFB Medien GmbH & Co. KG Seite 56 /70



DFB Medien GmbH & Co. KG

1.4 Erganzende Abteilungs-/Beitragszuordnung

Nach dem Import kdnnen nun den importierten Mitgliedern nach Bedarf weitere
Abteilungen und Beitrage zugewiesen werden. Klicken Sie auf Mein Portal >
Administration > Werkzeuge > Abteilungs-/ Beitragszuordnung.

Zunachst werden Ihnen diejenigen Mitglieder angezeigt, bei denen das Eintrittsdatum
in den Verein und/oder der Status (Aktiv/Passiv) noch nicht erfasst wurden.

] @ DFB t Fussball - Hockey - Leichtathlerik = : -._" e~ : ..-::. &‘E . P‘ 1 _I\_:"_?:;_

ne’ . B . Tl |

U C DFB Medien 07 ; b - W« ! -
Matthias Ratzel

Komrmunikation

Mein Portal Information Qrganisation
Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge
gs-/Beitragszuord g

Bankdaten prifen Konten erzeugen  Abteil

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Werkzeuge = Abteilungs-/Beitragszuordnung

Abteilungs- fBeitragszuordnung

anzahl der Mitglieder bei denen eine abteilungs- und/oder Beitragszuordnung mdglich ist: 23
Anzahl der Mitglieder bei denen das Eintrittsdatum (¥erein) und/oder der Status (Aktiv/Passiv) nicht gespeichert ist: 1

Mitglieder die nicht zugeordnet werden kinnen, da das Eintrittsdatum (¥erein} und foder Status {(Aktiv/Passiv) nicht vorhanden ist. g

Mitglieds-Mr. Nachname Yorname Eintrittsdatum Status
024 Klinzmann Jirgen
Seite 1 von 1 {1 Treffer)
Drucken | Weiter zur Abteilungs-fBeitragszuordnung

Abbildung 4: Abteilungs- und Beitragszuordnung (1). Die Liste kann (iber den Button
L,Drucken* ausgedruckt werden.

Hinweise:
Nutzen Sie diese Liste spater, um die fehlenden Daten bei den einzelnen Mitgliedern nachzuerfassen.

Das Eintrittsdatum in den Verein, sowie den Mitgliedsstatus erfassen Sie bei den Zusatzdaten des
jeweiligen Mitglieds unter Information > Mitglieder indem Sie das entsprechende Mitglied bearbeiten.

Um mit der Abteilungs-/Beitragszuordnung zu beginnen, klicken Sie auf Weiter zur
Abteilungs-/ Beitragszuordnung.

©DFB Medien GmbH & Co. KG Seite 57 /70



DFB Medien GmbH & Co. KG

Es werden nun alle Mitglieder aufgelistet, deren Grunddaten fur eine Abteilungs-
und Beitragszuordnung erfasst sind.

m . “'—n_.ssLmll - Hockey - Leichtachlesik
@ DFRnet SC DFB Medien 07

—
Mein Portal Information

Qrganisation Kammunikation

Stammdaten Ordner Import/Export Konfiguration Benutzerverwaltung Werkzeuge

Bankdaten prifen Konten erzeugen  Abteilungs- /Beitragszuordnung

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Werkzeuge = Abteilungs-/Beitragszuordnung

Abteilungs-fBeitragszuordnung

Mitglied Abteilung Abteilungseintritt am Beitrag Beitrag ab
Asamoah, | (Bitte suswahlen)  [w] == [se] - [wl-- vl HEH & (Bitte auswahlery  [v] = [e]l--  [w] &
Harald Hauptversin 01.01 2007 01 | Fultball | Ervwachsene Aktiv | 60,00 7 Jahr Januar 2007

Furzhall 01.01.2007
Balack, | (Bitte suswahlen)  [w] - [se] -- [wl--  [»] A& (pitte auswahlerny  [v] s [el-- [v] &
Michel Hauptversin 01.01 2007 01 | Fultkball | Ervwwachsene Aktiv | 60,00 F Jahr Januar 2007

Furzhall 01.01.2007
Batier, (Bitte auswahlen)  [w] |- [w]-- [wl - vl EHeE (pitte auswahlen)  [v] = el [»] &
Claus-Peter  Hockey 01.01 2007 03 | Hockey | Ervachsene Aktiv | 120,00 7 Jabe Januar 2007

Hauptverein 01.01.15975
Borowski, | (Bitte suswahlen)  [w] == [se] -- [wl--  [»] A& (Bitte auswahleny  [v] s [el-- [»] &
Tanja Hauptwerein 01.01.2007 01 | Fultkball | Ervwachzens Akt [ 60,00 7 Jakr Januar 2007

Furzhall 01.01.2007
Franz, (Bitte auswahlen)  [w] - [w]-- [wl--  [»] EB& |(Bitte auswahlen)  [] -- ] - [»] &
Thomas Hauptverein 01.01.2007 01 | Fulthall | Erwachzens Aktiv | 60,00 f Jahr Januar 2007

Fuzball 01.01.2007

4 1 Seite 1 von 5§ (23 Treffer) ’ N

Abbrechen

Abbildung 5: Abteilungs- und Beitragszuordnung (2).

Erfassen Sie pro Mitglied die Abteilungen und das jeweilige Datum flr den
Abteilungseintritt. Speichern Sie die Abteilungszuordung jeweils durch einen Klick
auf B2 (links).

Erfassen Sie pro Mitglied und zugeordneter Abteilung einen Beitrag. Speichern Sie
die Beitragszuordung durch einen Klick auf &2 (rechts) .

Blattern Sie nun ggf. zur nachsten Seite und wiederholen Sie den Vorgang fur jedes
Mitglied.

Hinweis:

Fehlerhafte Abteilungs-/Beitragszuordnungen kénnen Sie in diesem Modul nicht andern. Gehen Sie
hierzu unter Information > Mitglieder zu dem einzelnen Mitglied und andern Sie die
Beitragszuordnung dort.
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2 Import von Mitgliederdaten aus SPG-Verein

1)

2)

Legen Sie alle in SPG-Verein verwendeten Abteilungen und Beitrage mit exakt
gleicher Bezeichnung in DFBnet Verein an.

Exportieren Sie die Daten aus SPG-Verein (Versionen 2.5 und 2.6).
1. Starten Sie SPG-Verein.

2. Klicken Sie im Menu Extras auf Daten exportieren.
3. Wabhlen Sie nun als Vorlage ? aus.

4. Wahlen Sie die Dateiendung .txt aus.

5. Wahlen Sie als Feldseparator ;=Strichpunkt aus.
6. Wabhlen Sie als Feldeinrahmung keine aus.

7. Wabhlen Sie den Zeichensatz ANSI (Win) aus.

8. Markieren Sie bitte das Ankreuzfeld Feldnamen.

9. Klicken Sie auf die Schaltflache Alle hinzufiigen.
10. Bestatigen Sie den Dialog mit Ok.

Hinweis:

Das Beitragsstartdatum wird von DFBnet Verein automatisch auf den ersten Tag des laufenden
Jahres gesetzt, da ansonsten Beitrage bis zum angegebenen Datum zurtick ins Soll gestellt werden
und somit als offene Posten auftreten. Eine doppelte Beitragsbuchung ware somit nicht
ausgeschlossen. Sofern Sie bereits einen Beitragseinzug im laufenden Jahr gemacht haben
miissen Sie das Beitragsstartdatum bei jedem Mitglied andern.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Ok und speichern Sie die Exportdatei auf
Ihrem lokalem Speichermedium (Festplatte, USB-Stick, usw.).

Mitgliederdaten aus SPG-Verein in DFBnet Verein importieren
1. Starten Sie DFBnet Verein und melden Sie sich an.

2. Klicken Sie im MenU Mein Portal > Administration > Import/Export >Import auf
SPG-Verein.

3. Kiicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen und wahlen Sie die von |hnen
erstellte und abgespeicherte Exportdatei aus.

Klicken Sie nun auf Weiter.

Es wird nun Uberprift, ob die zu importierenden Daten korrekt sind. Tritt bei der
Prufung ein Fehler auf, wird Ihnen dies angezeigt. Im Fehlerfall werden keine
Mitgliederdaten importiert. In diesem Falle mussen Sie den Importvorgang mit

einer korrekten Importdatei wiederholen.

Hinweis:

Fehlerhafte Bankdaten kédnnen Sie im Meni Mein Portal > Administration > Werkzeuge >
Bankdaten priifen nochmals selektieren, ausdrucken und bei den aufgelisteten Mitgliedern
entsprechend korrigieren.

6. Wenn der Importvorgang erfolgreich war, wird zur Kontrolle angezeigt, wie viele
Mitgliederadressen importiert wurden.

Den importierten Mitgliedern konnen nun nach Bedarf weitere Abteilungen und
Beitrage zugewiesen werden. Klicken Sie auf Mein Portal > Administration >
Werkzeuge > Abteilungs-/ Beitragszuordnung und folgen Sie der Beschreibung
auf Seite 14.
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3 Import von Mitgliederdaten aus pro-WINNER

Diese Schnittstellle ermdglicht den Import von Mitgliederdaten aus der
Vereinsverwaltungssoftware pro-Winner (Version 3.0 und 4.0) in DFBnet Verein.

Hinweis:

Die CSV-Datei darf maximal 500 Datensatze enthalten. Missen Sie mehr als 500 Datensatze importieren,
so teilen Sie den Import bitte auf mehrere Dateien zu je maximal 500 Datensatzen auf.

Mit dem pro-Winner Import konnen z.Zt. keine Familienzugehorigkeiten in DFBnet Verein importiert
werden. Dies wird ab der nachsten Version moglich sein.

1. Legen Sie alle in pro-Winner verwendeten

- Abteilungen (Mein Portal > Administration > Stammdaten > Abteilungen)

- Beitrage (Mein Portal > Administration > Stammdaten > Beitrage)

- Ehrungen (Mein Portal > Administration > Konfiguration > Grunddaten 2 > Zeitpunkte)

- Anreden (Mein Portal > Administration > Konfiguration > Grunddaten 1 > Anrede)

usw. mit exakt gleicher Bezeichnung in DFBnet Verein an.

2. Exportieren Sie die Daten aus pro-Winner wie folgt.

Starten Sie pro-Winner.
Klicken Sie im Menu Ansicht auf Listen und Selektionen — Selektionen.

Klicken Sie im linken Bereich mit der rechten Maustaste auf Selektionen und
wahlen Neuer Eintrag aus.

Geben Sie den Namen Alle Mitglieder ein.

Bei Filter wahlen Sie Keine Selektion verwenden aus.

Klicken Sie auf Speichern.

Klicken Sie im Menu Ansicht auf Listen und Selektionen — Listen.

Klicken Sie im linken Bereich mit der rechten Maustaste auf Listen und wahlen
Neuer Eintrag aus.

Geben Sie die Uberschrift Export fiir DFBnet Verein ein.
Wabhlen Sie bei Selektion die Selektion Alle Mitglieder aus.
Klicken Sie auf Speichern und wechseln Sie in den Karteireiter Spalten.

Mit [ legen Sie eine neue Spalte an. Wahlen Sie die Inhalte aus, die in dieser
Spalte enthalten sein sollen. Markieren Sie dazu die Spalte und klicken Sie auf ™
rechts neben Neues Feld wéahlen. Wahlen Sie den zur Spalte gehérenden
Feldnamen aus. Es konnen auch mehrere Feldnamen ausgewahlt werden.
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e Legen Sie nun die folgenden Spalten an und wahlen die dazugehorenden

Feldnamen aus:

Spalteniiberschrift

Feldnamen

ritglieds-Mr ritgliedsnummer
Anrede Anrede

Titel Titel

Yarname Yarnarme
Machname Machnarme
Strale Strasse
Zusatzadresse Zusatzl, Zusatz2
PLZ F'LE:

Ort Ort

Land Land
Geburtsdatum Geburtstag
Geschlacht zeschlacht
Telefon Telefon privat, Telefon geschaftlich
Fax Fax Geschaftlich
rahbil Handy

E-Mail E-Mail

Weh Intemet

Zahlungsart

Zahlungsart

kontoinhaber

kontoinhaber

Kontonummer Konto-Mr
Bankleitzahl Bankleitzahl
Kreditinstitut Bankname

Abteilung

Abteilungsname

Abteilungsstatus

Aktiv/Passiv

Abteilungseintritt Eintritt am
Abteilungsaustritt Austritt am
Beitragsbezeichnung BS-Mame

Beitragsstart

Erhebung wan

Beitragsende

Erhiebung his

Berechnet bis

Letzte Sollstellung

Ehrungsname

Ehrungsname

Ehrungsdatum

Ehrung am
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Klicken Sie auf Speichern.
Klicken Sie anschlieRend auf SchlieRen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die angelegte Liste Export fiir DFBnet
Verein und wahlen Sie Eigenschaften.

Klicken Sie auf Exportieren und wahlen Sie Als Steuerdatei fur Serienbriefe
exportieren aus.

Bestatigen Sie mit Ja um die Daten zu exportieren.

Als Speicherort wahlen Sie ein lokales Speichermedium (Festplatte, USB-Stick,
usw.). Die gespeicherte Datei hat die Endung .csv.

Um einen sauberen Start in DFBnet Verein zu gewahrleisten, muss in der aus
pro-Winner exportierten CSV-Datei, in den Feldern mit der Spalteniiberschrift
»Letzte Sollstellung“ der 31.12. des vergangenen Jahres eingetragen werden.

Beispiel: Sie starten am 01.03.2008 mit der Nutzung von DFBnet Verein, dann
muss in lhrer CSV-Datei aus pro-Winner in den Feldern mit der Spaltentber-
schrift ,Letzte Sollstellung” der 31.12.2007 eingetragen sein.

Steht dort ein ein alteres Datum, wird dies zur Folge haben, dass Beitrags-
riickstande beim nachsten Beitragseinzug gebucht werden. Dies kann u. U.
beabsichtigt sein.

Anschlieltend kénnen Sie mit dem Import beginnen.

3. Mitgliederdaten aus pro-Winner in DFBnet Verein importieren.

Starten Sie DFBnet Verein und loggen Sie sich ein

Vergewissern Sie sich, dass alle verwendeten Abteilungen, Beitrage, usw. mit
exakt gleicher Bezeichnung wie in pro-Winner in DFBnet Verein angelegt sind.

Klicken Sie auf Mein Portal > Administration > Import/Export > Import auf den
Karteireiter pro-Winner.

Klicken Sie auf Durchsuchen und wahlen Sie die von Ihnen erstellte und
gespeicherte pro-Winner Export-Datei aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter um den Import zu starten.

Es wird nun Uberpruft, ob die zu importierenden Daten korrekt sind. Tritt bei der
Prifung ein Fehler auf, wird Ihnen dies angezeigt. Im Fehlerfall werden keine
Mitgliederdaten importiert. In diesem Fall mussen Sie den Importvorgang mit einer
korrigierten Import-Datei wiederholen. Die Daten kénnen Sie in der pro-Winner
Software oder direkt in der CSV-Datei korrigieren.

Fehlerhafte Bankdaten kénnen Sie unter Mein Portal > Administration
Werkzeuge > Bankdaten prufen nochmals selektieren, ausdrucken und bei den
aufgelisteten Mitgliedern entsprechend korrigieren.

Wenn der Importvorgang erfolgreich war, wird zur Kontrolle angezeigt, wie viele
Mitgliederadressen importiert wurden.
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4 LSB-Bestandserhebung in DFBnet Verein

Nun kénnen Sie mit den Modulen von DFBnet Verein arbeiten. Einige Mdglichkeiten
werden hier beispielhaft genannt.

» Pflegen Sie Ihre Mitgliederdaten (Information > Mitglieder)

» Werten Sie lhre verwalteten Daten entsprechend der LSB-Bestandserhebung aus
(Information > Auswertungen > LSB-Statistik). Auf folgendes ist zu achten:

o Definieren Sie zuvor unter Mein Portal > Administration > Konfiguration >
Grunddaten 2 > Altersgruppen die von lhrem LSB vorgegebene Altersstruktur.
o Ein Mitglied kann nur dann in der LSB-Erhebung berlcksichtigt, also gezahlt,
werden, wenn folgende Daten vollstandig eingepflegt sind:
- Geburtsdatum und Geschlecht
- unter ,Zusatzdaten®: Status und Eintrittsdatum
- unter ,Abteilungszuordnung®: Abteilung mit Eintrittsdatum
o Alle melderelevanten Funktionare mussen angelegt sein:

1. Mein Portal > Administration > Konfiguration > Grunddaten 1 > Funktionarsamter
2. Mein Portal > Administration > Stammdaten > Funktionare

o Uber Fachverbande, Konfiguration kénnen Abteilungen zusammengefasst werden:

1. Fachverband anlegen.

Mein Portal Infarmation Organisation Eommunikation
Mitgliederstatistik  LSB-Statistik
Ubersicht Fachverbande Konfiguration

Sie sind hier: Information = Auswertungen = LSB-Statistik = Fachverbande

Fachverband anlegen

Bezeichnung LSE Miedersachsen|

| Speichern | Abbrechen

2. Melderelevante Abteilungen zusammenfassen.

Mein Portal Information Organisation Karmrunikation
Mitgliederstatistik LSB-Statistik
Ubersicht Fachverbinde Konfiguration

Sie sind hier: Information = Auswertungen = LEB-Statistik = Konfiguration

Konfiguration

Abteilung Fachverband

Brett- und Kartenspiele (keiner) [V]
Fuliball LSE Miedersachsen [V]
Hauptverain LSE Miedersachsen [V]
Hockey LSB Miedersachsen [V]
Leichtathletik LSB Miedersachsen [v]
Yolleyball {LSE Miedersachsen

(keiner)

LEE Miedersachsen
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3. Auswertung des ,Fachverbands® unter ,Mitgliederdaten®.

Kommunikation

Mein Portal Information Qrg ation

Mitgliederstatistik  LSB-Statistik

Ubersicht Fachverbande Konfiguration

Sie sind hier: Information = Auswertungen = LSB-Statistilk = Ubersicht = Mitgliederdaten

Wereinsdaten Funktionarsdaten | Mitgliederdaten |

Mitgliederdaten

O abteilung alle Ausgabe nach @ altersgruppen
(&) Fachverband LSB Miedersachsen [w] ) Geburtsjahr
Stichtag 01.01,2006

Suchen
Fachverband: LSB Niedersachsen

Altersgruppe Mannlich Weiblich Gesamt
0-6 1] u] 1]
7-10 0 2 2
11-14 1] 1 1
15-18 1 1 2
19-26 14 =] 17
27 -40 28 13 4
41 - &0 5] 2 g
E1-99 1] o 1]
=499 1] u] 1]
Gesamt 49 22 71

Drucken

4. Es kdénnen auch einzelne Abteilungen ausgewertet werden.
Mein Portal
Mitgliederstatistik LSB-Statistik

nisation Kammunikation Matthias

Information

Ubersicht Fachverbinde Konfiguration

Sie sind hier: Information = Auswertungen > LSB-Statistik > Ubersicht > Mitgliederdaten

Vereinsdaten Funktionarsdaten | Mitgliederdaten |

Mitgliederdaten

® abteilung i FuBiball {v] Ausgabe nach @ altersgruppen
= .
O Fachverband Erett- und Kartenspisle O zeburtsjahr
Stichtag Fufiball
Hauptverein
Hocley
Leichtathletik Suchen

Volleyball

Abteilung: Fuliball

Altersgruppe Mannlich Weiblich Gesamt
0-6 u] 1] ul
7-10 o 1 1
11 -14 u] 1 1
15-18 1 1] 1
19 - 26 11 1 12
27 - 40 18 10 28
41 - 60 3 2 5
E1 -89 o 1] 0
=499 u] 1] [u]
Geszamt 33 15 45

Drucken

Wichtiger Hinweis:

Die Grundlage fiir eine korrekte Auswertung der Mitgliederdaten fiir die LSB-Bestands-
erhebung sind die oben erwéhnten, vollstédndig gepflegten Daten Geburtsdatum, Ge-
schlecht, Status, Eintrittsdatum, Abteilung und Abteilungs-eintritt.
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5 Beitragseinzug / DTA-Assistent

5.1 Checkliste / Kurzbeschreibung

O O O O O O

Haben Sie fur jedes Mitglied ein Konto erzeugt?

Haben Sie einen Kontenrahmen importiert, bzw. Konten angelegt?

Haben Sie die Abteilungen und Beitrage angelegt?

Wurde jedem Mitglied ein Beitrag und ein Eintrittsdatum zugewiesen?

Wurde bei den Lastschriftzahlern die Bankverbindung erfasst?

Flhren Sie die Beitragsautomatik durch und es werden alle falligen Beitrage
als offener Posten aufgefuhrt.

Mit der Funktion DTA-Assistent werden fiur samtliche offenen Posten, flr
welche als Bezahlart Lastschrift hinterlegt ist und eine gultige Kontoverbindung
vorliegt, eine DTA-Datei sowie ein Diskettenbegleitzettel erstellt. Diese kdnnen
Sie zum Beitragseinzug an lhre Bank Ubermitteln.

Sobald die Lastschriften auf Ihrem Konto eingegangen sind, kdnnen Sie diese
in den offenen Posten als vereinnahmt verbuchen.

Gehen Sie zu: Organisation > Finanzen > Beitragsautomatik.

5.2 Beitragsautomatik durchfiihren

a.) Selektieren Sie bei Bedarf eine gewlinschte Abteilung. Wenn Sie die Beitrage fur
alle eingestellten Abteilungen einziehen mdchten, dann lassen Sie das Feld
»LAbteilung“ mit ,Alle” belegt.

b.) Ubernehmen Sie die restlichen Eintragungen ohne Anderungen und klicken Sie
danach auf Beitragsvorschau starten

Hinweis:

Zur Beitragsfalligkeit wird die Zahlungsfalligkeit unterschieden. Sie legt zur Buchungsverarbeitung
das Datum fest, an dem ein Beitrag zu zahlen ist. Somit kdnnen Sie auch Beitrage der Zukunft
bereits jetzt Soll stellen, ohne dass sie zahlungsfallig sind. Fur jeden Durchlauf der Beitragsauto-
matik wird eine Liste erzeugt. Durch einen Klick in diesen Eintrag wird dann eine Liste aller erzeug-
ten Forderungen aufgelistet. Innerhalb dieser Liste kann man dann direkt in die Detailansicht (Ma-
nuelle Buchung) der Buchung/Forderung gehen und gegebenenfalls eine Einzahlung vornehmen.
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Fussball - Hockey - Leichtathletik

SC DFB Medien 07

p

1
Mein Portal

Information Matthias R:

Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik Rechnungen DTA-fssistent KontenUbersicht Spenden  Buchungsjournal

Sie sind hier: Organisation = Finanzen = Beitragsautomatik

Beitragsautomatik {letzter Beitragseinzug: )

Die Beitragsautornatile ermittelt alle falligen Beitrdge gemal der Beitragszuordnung der Mitglieder und belastet ihre Debitorenkonten entsprechend. Die nachste
Beitragstalligkeit wird dabei gemali dem Beitragsintervall hochgesetzt,

Zur Beitragsfalligkeit wird die Zahlungsfalligkeit unterschieden. Sie legt zur Buchungsverarbeitung das Daturn fest, an dem ein Beitrag zu zahlen ist, Somit
kénnen Sie auch Beitrdge der Zukunft bereits jetzt Sollstellen, ohne dass sie zahlungsfallig sind.

Abteilung alle

Beitragsfalligkeiten 29 [w| Oktober  [w| zoo7 [ EEH
suchen bis :

Zahlungsfalligkeit setzen auf | 29 [X.] Oltober |1] 2007 [_\:|

—
Beitragsvorschau starten >

Beitragsvorschau

Datum Beleg Debitorenkonto Einnahmekonto Buchungstext Umsatz Status
29102007 BE291007-1334-00001 10000 - Franz, Thomas 4200 Beitrag=seinzug fir Ahteilung Fulbal GO,00 £ “arschau
29102007 BE231007-1334-00002 10003 - Bauer, Claus-Peter 4200 Beitragseinzug flr Lhteiung Hockey 120,00 € Warschau
29102007 BE291007-1334-00003 10005 - Ballack, Michel 4200 Beitragseinzug fir Akteilung Fultbal B0,00 £ “orschau
29102007  BE291007-1334-00004 10006 - Kloze, Marion 4200 Beitragseinzug fir Ahteilung Fulball 30,00 € “arschau
29102007 BE291007-1334-00005 10007 - Frings, Gisela 4200 Beitragseinzug fir Akteilung Fultball 60,00 € “orschau
29102007  BE291007-1334-00006 10005 - Hitzlsperger, Tobias 4200 Beitragseinzug fir Ahteilung Fulbal GO,00 € “aorschau
29102007 BE291007-1334-00007 10009 - Ly, Joe 4200 Beitragseinzug fir Abteilung Fultball B0,00 £ “orschau
29102007 BE291007-1334-00005 100110 - Schwweinsteiger, Boris 4200 Beitragseinzug fir Ahteilung Hockey 20,00 € “arschau
29102007  BE231007-1334-00009 10011 - Thomann, Ingo 4200 Beitragseinzug flr Ahteilung Leichtathletik 180,00 € “orschau
29102007 BE291007-1334-00010 10012 - Hildebrand, Roswitha 4200 Beitragseinzug fir Ahteiung Fulbal 60,00 £ “arschau

Gesamt: 1.860,00 €

Positionen: 20

“ ‘ Seite 1 van 2 (20 Treffer) ’ N

| Buchungen erzeugen | Drucken Abbrechen

Kontrollieren Sie bei Bedarf noch einmal die angezeigten Buchungen.
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c.) Wenn die Angaben stimmen, klicken Sie danach links unten auf ,Buchungen
erzeugen®.

m Fussball - Hockey - Leichtathlesik
@ DEBnet SC DFB Medien 07

Mein Portal Information

Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik Rechnungen DTA-fssistent KontenUbersicht Spenden  Buchungsjournal

nrnunik atio

Sie sind hier: COrganisation = Finanzen = Beitragsautomatik

Beitragsautomatik {letzter Beitragseinzug: )

Die Beitragsautomatile ermittelt alle falligen Beitrdge gemal der Beitragszuordnung der Mitglieder und belastet ihre Debitorenkonten entsprechend. Die nachste
Beitragstallighkeit wird dabei gemnal dem Beitragsintervall hochgesetzt,

Zur Beitragsfalligkeit wird die Zahlungsfalligkeit unterschieden. Sie legt zur Buchungsverarbeitung das Daturn fest, an dem ein Beitrag zu zahlen ist, Somit
kénnen Sie auch Beitrdge der Zukunft bereits jetzt Sollstellen, ohne dass sie zahlungsfallig sind.

Abteilung alle | '| Beitragsffﬁlligkeiten 29 |V_| Oktober |VI 2007 |_V|E
suchen bis

Zahlunagsfalligkeit setzen auf | 2o s | Oktober [se] 2007 []

| Beitragsvorschau starten

Beitragsvorschau

Datum Beleg Debitorenkonto Einnahmekonto Buchungstext Umsatz Status
29102007 BE291007-1334-00009 10000 - Franz, Thomas 4200 Beitragseinzug fir Ahteilung Fuball 60,00 £ “orschau
29102007  BE231007-1334-00002 10003 - Bauer, Claus-Peter 4200 Beitragseinzug fir Ahteilung Hockey 120,00 € “orschau
29102007 BE291007-1334-00003 10005 - Ballack, Michel 4200 Beitragseinzug fir Abteilung Fukball 60,00 € “orschau
29102007  BE291007-1334-00004 10006 - Kloge, Marion 4200 Beitragseinzug fir Ahteilung Fulzball 30000 € “orschau
29102007 BE291007-1334-00005 10007 - Frings, Gisela 4200 Beitragseinzug fir Abteilung Futball 60,00 € “orschEu
29102007  BE231007-1334-00006 10005 - Htzlsperger, Tobias 4200 Beitragseinzug fir Ahteilung Fuball 60,00 £ “orschau
29102007 BE291007-1334-00007 10009 - Ly, Joe 4200 Beitragseinzug fir Abteilung Futball 60,00 € “orschau
29102007 BE291007-1334-00005 10010 - Schweeinsteiger, Boris 4200 BEeitragseinzug fir Ahteilung Hockey 12000 £ “arschau
29102007  BE231007-1334-00009 10011 - Thomann, Ingo 4200 Beitragseinzug fir Ahteilung Leichtathletic 180,00 £ “orschau
29102007 BE291007-1334-00010 10012 - Hildebrand, Roswitha 4200 Beitragseinzug fir Ahteilung Fubal 60,00 £ “orschau

Gesamt: 1.860,00 £

Positionen: 20

N ‘ Seite 1 von 2 (20 Treffer) ’ N
fpmm— ——

| Buchungen erzeuWken Abbrechen
T —

Klicken Sie danach auf ,DTA-Assistent” und erstellen Sie die entsprechende DTA-Datei.

Hinweis:

Als Datentrageraustausch-Verfahren (DTA oder auch DTAUS genannt) wird ein Verfahren im
bargeldlosen Zahlungsverkehr bezeichnet. Um als Kunde (z.B. als Verein) am Datentrageraus-
tausch-Verfahren teilnehmen zu kénnen, bendtigt man ein Programm, welches eine DTA-Datei
erstellen kann, und ein Kreditinstitut, welches diese entgegennimmt. Viele Banken und Sparkassen
bieten diesen Service fir Vereine oder Firmen an.
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5.3 DTA-Assistent /| DTA-Datei erstellen

Hier werden alle Offenen Posten auf Lastschrift Uberpruft und je nach Selektion eine DTA-
Datei erstellt. Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit vor Generierung einer DTA-Datei eine
Vorschau starten lassen.

a.)  Definieren Sie den Buchungszeitraum und den Falligkeitszeitraum von 01.01.des
aktuellen Jahres bis zum heutigen Datum.

Hinweis: Definieren Sie bei folgenden Beitragseinziigen diesen Zeitraum bis Datum Ihres letzten
Beitragseinzuges zurlick. Dadurch ist gewahrleistet, dass auch wirklich alle Beitrage beriicksichtigt
werden.

Wahlen Sie im Feld ,Aktivkonto“ den Eintrag ,945 -- Bank" aus.
Hinweis: Dieses Konto ist in der Administration unter Stammdaten als Bankkonto hinterlegt.

b.)  Kicken Sie auf ,Vorschau starten“ und Sie erhalten eine Ubersicht der Mitglieder
und deren zu zahlenden Beitrage sowie deren hinterlegten Bankdaten.

c.) Klicken Sie danach links unten auf ,DTA-Datei erzeugen*

m Fussball - Hockey - Leichtathletik
Uz PFBnet SC DFB Medien 07

Mein Portal Information Kaormruhikation

Offene Posten  Manuelle Buchung Beitragsautomatik  Rechnungen DTA-Assistent Kontenibersicht Spenden  Buchungsjournal

Sie sind hier: Organisation = Finanzen = DTA-Assistent

DTA-Assistent

Buchungsdatum van 1 [w]3anuar [ae] 2007 (v bis 29 [v| oktober  [w] 2007 [v[EE
Falligkeitsdaturn van 1 [w]3anuar (] 2007 (v bis 29 [w] Oktober  [v] zo07 [w[EE
DTA-Art Lastschrift |v_i Zahlungsverkehrskonto 1800 -- Bank [inei]
abteilung Alle [ine]
i [¥orschau starten | b}
Datum Debitorenkonto Buchungstext Kontoinhaber Konto-Nr. Bankleitzahl Kreditinstitut Umsatz
29102007 10005 - Ballack, Michel Beitragseinzug fir Ahteilung Fuizball ichel Ballack 1999999996 62051620 Sparkasse Plullendorf-hMelkirch 60,00 £
29.10.2007 10006 - Klose, Marion Beitragseinzug fir Akteilung Fubal Marion Kloze 195939399996  £A051E20 Sparkasse Pfullzndorf-hMeizkirch 30,00 €
29102007 10007 - Frings, Gizela Beitragseinzug fir Akbteilung Fuizball Gizela Frings 1999999996 62051620 Sparkasse Plullendorf-Melkirch 60,00 €
2910.2007 10003 - Hizlzperger, Tokias Beitrag=seinzug fir Akteilung Fuball Tobias Hitzlsperger 19939939995  EA051E20 Sparkasse Pfullendorf-Melizkirch EO0,00 £
29102007 10010 - Schyweinsteiger, Boris  Bettragseinzug fir Abteilung Hockey Boris Schweinsteiger 1999999936 59051620 Sparkasse Pfullendorf-Melkirch 120,00 £
29402007 10011 - Thomann, Ingo Beitragseinzug fir Akbteilung Leicktathletk  Ingo Thomann 1993939996  EA051E20 Sparkasse Pfullendorf-Melizkirch 180,00 £
29102007 10023 - Meuville, Maris Beitrag=seinzug fir Akteilung Leichtathletic  Maria Meuville 1999999996 62051620 Sparkasse Plullendorf-hMelzkirch 180,00 £
2940.2007 40013 - Asamosh, Harald Beitragseinzug fir Akteilung Fuball Harald Azamoah 1993399995  £A05S1E620 Spk Pfullendorf-Melkirch E0,00 £
29102007 100135 - Coonkor, Dieter Beitragseinzug fir Abteilung Leichtathletic  Dieter Cdonkor 1999939996 2051620 Sparkasse Plullendorf-Melzkirch 150,00 £
29102007 10017 - Janzen, Marc Beitrag=seinzug fir Abteilung Fuzball barc Janzen 1993339996 E£A051620 Sparkasse Pfullendorf-heikirch E0,00 £
Gesamt: 1.410,00 £
Positionen: 14

I4 ‘ Seite 1 von 2 (14 Treffer) ’ N

@-Datei erzeugen Druiken Abbrechen

d.)  Auf dem folgenden Bildschirm wahlen Sie rechts unten ,Zurlick zur Ubersicht*.
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e) Klicken Sie die linke Auswahl an und speichern Sie die DTA-Datei an einen von
Ihnen gewiinschten Speicherort (z. B. Diskette Laufwerk A: oder ein Ordner auf der
Festplatte zur Ubertragung der Daten Uber das Onlinebanking).

f.) Wenn Sie die Daten auf einer Diskette bei lhrer Sparkasse einreichen, klicken Sie
auch die rechte Option an und lassen Sie sich den angezeigten DTA-Begleitschein
ausdrucken. Diesen reichen Sie zusammen mit der Diskette bei lhrer Sparkasse
ein.

ussball - Hockey - Leichtathletik
@ PEBnet ’c DFB Medien 07

Mein Portal Information Organlsatmn Kommunikation iife: Matthias Ratzel

Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik  Rechnungen DTA-Assistent Kontenibersicht Spenden Buchungsjournal

Sie sind hier: Organisation = Finanzen > DTA-Assistent

DTA-Assistent

Buchungsdaturn von 1 [w] Janoar (2] 2007 [wEE bis 29 [w] Oktober || z007 [w[EE
Falligkeitsdatum van 1 [w] Januar [s] zo07 [»[EE bis 29 [w] Oktober (v zo07 [ [
DTA-Art Lastschrift |\_p! Zahlungsverkehrskonta 1800 -- Bank |
Abteilung Alle [ie]
Yorschau starten

iibersicht DTA-Erstellungen

Gesamt Bezahlt Offen
Aktionen Datum Falligkeitsdatum Buchungsdatum Abteilung Positionen Positionen Betrag Positionen Betrag
@@ 29102007 01.01 2007 - 29402007 O1.01.2007 - 29102007 Ale HI 141000 € 1) 0,00 £ 14 141000 €

- ——

/ \ Seite 1 von 1 (1 Treffer)

)
g.) Klicken Sie danach auf den Gesamtbetrag (s. Bild).

h.)  Markieren Sie seitenweise die Eintrage durch Mausklick in das Kastchen im grauen
Bereich und wahlen Sie rechts unten die Option ,Buchen® aus. Der Status der
Eintrage andert sich von ,im Lastschriftverfahren® auf ,Bezahlt".

Hinweis:

Voraussetzungen hierfir sind die entsprechenden Zahlungseingange auf lhrem reellen Vereinskonto bei Ihrer
Bank.

i.) Klicken Sie danach auf den einfachen Pfeil nach rechts. Dadurch gelangen Sie zur
nachsten Seite Ihrer Mitglieder.

Fuhren Sie die Punkte h.) und i.) aus, bis Sie das Ende der Mitgliederliste erreicht haben
(s. Bild).
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Fussball - Hockey - Leichrathleuk

SC DFB Medien 07

Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik Rechnungen DTA-Assistent Kontendbersicht Spenden  Buchungsjournal

Sie sind hier: Organisation = Finanzen = DTA-Assistent

DTA-Assistent

Buchungsdatum won 1 [»] Januar [w] zoo7 v bis 29 [w] oktober  [w] 2007 [v[EH
Falligkeitsdatum van 1 [] Januar [w] 2007 [wE bis 20 |v| Oktober

DTA-Art Lastschrift [ae] Zahlungsverkehrskanto 1800 -- Bank ]
Abteilung alle [ine]

¥Yorschau starten

Positionen DTA-Datei

Datum Falligkeitsdatum Beitragsfalligkeit Debitorenkonto Einnahmekonto Buchungstext Umsatz Status
29402007 23402007 29.10.2007 10023 - Meuvile, Maria 4200 Bettragseinzuy flr 180,00 € im
A bteilung Lastzchriftverfahren
Leichtathletik
29.10.2007 29.10.2007 29.10.2007 10022 - Lehmann, Lance 4200 Beitragseinzug flr 180,00 € im
Abteilung Lastschriftverfahren
L eichtathletil
29102007 29102007 29102007 10021 - Borowski, Tana 4200 Beitragseinzug fir 60,00 £ im
Abteilung Fuibal Lastachrittverfahren
29102007 29.10.2007 29102007 10019 - Schneider, Bert 4200 Beitragseinzug flr 120,00 £ im
Abteilung Hockey Lastschriftverfahren
29102007 29102007 28102007 10017 - Janzen, Marc 4200 Bettragseinzug fir 60,00 £ im
Ahteilung Fuliball Lastzchriftverfahren
29102007 29102007 29.10.2007 10015 - Odonkor, Dister 4200 Blettragseinzuy fir 180,00 € im
Abteilung Lastschriftverfahren
Leichtathletik
29102007 29102007 29102007 100135 - Asamoah, Harald 4200 Beitragseinzug fir 60,00 £ im
Abteilung FuBkbal Laztzachriftverfahren
29102007 29102007 29.10.2007 10012 - Hildehrand 4200 Bettragseinzug fiir G000 im
Roswitha Abteilung Fulzhball Lastschriftverfahren
29102007 29.10.2007 29102007 10011 - Thomann, Inoo 4200 Beitragseinzug flr 180,00 £ im
Ahteilung Lastzchrittverfahren
Leichtathletik
29402007 23402007 29.10.2007 10010 - Schweinsteiger, 4200 Bettragseinzug flr 120,00 € im

Boriz

Abteilung Hockey

Lastzchrittverfahren
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Drucken

zuriick zur Ubersicht

Abschlieend prifen Sie unter Offene Posten, ob Beitrage noch nicht bezahlt wurden.
Beitrage die Bar oder per Uberweisung bezahlt werden, missen Sie manuell in Offene
Posten glatt stellen.

Prufen Sie ob die Beitrage korrekt auf dem dafiur vorgesehenen Einnahmekonto und

anschlieBend auf dem entsprechenden Aktivkonto (in diesem Fall ,0945 — Bank*) gebucht
wurden.

Alle Buchungen werden im Buchungsjournal dokumentiert.
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