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Grundlagen

Vorwort

SPG-Verein ist ein Windows-Programm, mit dem man durch den Einsatz
modernster EDV sichere und detaillierte Informationen tber das Vereins-
geschehen erhalten kann.

Die nachfolgend beschriebene Anwendung ist unter Beriicksichtigung
der neuesten EDV-Entwicklung erstellt worden und erlaubt deshalb den
Einsatz auf fast allen Personal-Computern (PC).

Fur die Erstellung/Anderung von Briefen, Listen, Etiketten und
Formularen bedient sich das Programm des Tools 'List & Label', welches
in einem separaten Handbuch beschrieben ist.

Mit dem separat zu startenden Modul 'SPG-Verein Rebuild’ kann in
bestimmten Fehlersituationen Abhilfe geschaffen werden. Naéhere
Informationen hierzu kénnen Sie dem Anhang des Handbuches
entnehmen.

Das Benutzerhandbuch soll lhnen als Nachschlagewerk dienen. Um die
Aussagefahigkeit des Textes zu verstarken, wurden die Abbildungen fast
samtlicher Bildschirminhalte und Druckbilder an den entsprechenden
Stellen des Handbuches eingefiigt.

SPG-Verein 1



Grundlagen Hinweise zum Handbuch

Hinweise zum Handbuch

Um fortlaufende Wiederholungen zu vermeiden, ist das Handbuch
prinzipiell nach Sachgebieten und Einzelarbeitsablaufen gegliedert.
Soweit mdglich wurde sich dabei an dem Menlaufbau orientiert.

Die Bereiche des Handbuches sind nach Kapiteln und Abschnitten
gemal Inhaltsverzeichnis geordnet. In der Kopfzeile des Handbuches
finden Sie oben links die Bezeichnung des Kapitels; der aktuelle
Abschnitt ist rechts in derselben Zeile aufgefiihrt. Das Handbuch ist
durchgangig nummeriert.

Der Bezug zu immer wiederkehrenden Sachverhalten wird durch
Querverweise hergestellt. Dadurch war es moglich, den Umfang dieses
Handbuches so gering und Ubersichtlich wie moglich zu halten. Die
Verweise erfolgen stets auf Kapitel/Abschnitt und sind kursiv dargestellt.

Sofern im Handbuch Programmfunktionen genannt werden, sind diese
durch eckige Klammern gekennzeichnet:

[MITGLIEDER] = Hauptmeni
[Anderungsdienst] = MenUpunkt bzw. Funktion

Bei der Nennung von Tatigkeiten in Bildschirmmasken, Datenfeld-
bezeichnungen und Programmhinweisen sind diese durch einfache
Anflihrungszeichen eingegrenzt:

IOKI
'‘Dateiumfang'
‘Umsatzdaten l6schen'
Tasten sind stets durch spitze Klammern markiert:
<ENTER>

Unter anderem wurden noch folgende Symbole verwendet:

& = Hinweis
d = Achtung
&) = Diskette einlegen
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Urheberrecht

Das Programm SPG-Verein wurde unter Aufwendung erheblicher Mihe
und Kosten erstellt. Der gewerbliche Nutzen steht dem Urheber zu.
Verwechselungsfahige Nachahmung sowie unmittelbare (auch teilweise)
Ubernahme durch Datentrager oder Abschrift verstoRen gegen das
Urheberrecht und verpflichten zum Schadenersatz.

Das Bedienerhandbuch unterliegt ebenfalls dem Urheberrecht.
Ubernahme (auch teilweise) und Fotokopien sind untersagt, kénnen
jedoch durch schriftiche Genehmigung des Urhebers gestattet werden.

Die kostenlose Weitergabe an Dritte ist nicht zulassig.
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Installationsarten
Erstinstallation

Vor Inbetriebnahme des Programms SPG-Verein ist die Installation auf
der Festplatte vorzunehmen. Grundsatzlich empfehlen wir, die bei der
Installationsroutine eingestellten Vorgaben mdglichst beizubehalten.

Die Installation selbst (Anlegen eines neuen Unterverzeichnisses und
Kopieren der Programm-Module) erfolgt durch das Modul 'V-SETUP-
30.EXE', welches sich auf der CD befindet.

Updateinstallation

Eine Updateinstallation kann bei einer vorhandenen Installation von
SPG-Verein 2.x durch ,daruber installieren* vorgenommen werden. Es ist
jedoch ratsam, vorher eine Datensicherung durchzufiihren (siehe
[EXTRAS] [Datensicherung]). Bei allen anderen Versionen ist eine
Rucksprache mit dem Lieferanten notwendig.

Wahrend der Installation werden Sie gefragt, ob die Registrierungsdatei
'V-HELP2.DLW' Uberschrieben werden soll oder nicht. Sollten Sie von
Ihrem Lieferanten keine weiteren Informationen erhalten haben, so
betatigen Sie die Schaltflache Nein|, damit die Datei nicht tiberschrieben
wird.

¢ Bitte beachten Sie, dass bei einer Updateinstallation nicht mehr
auf die vorhergehende Installation zugegriffen werden kann!
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Parallelinstallation

Bei einer bestehenden Installation kann auch in Erwagung gezogen
werden, eine Neuinstallation, die sgn. Parallelinstallation in ein neues
Verzeichnis durchzufiihren. Dies stellt dem Anwender die Mdglichkeit zur
Verfugung, sowohl die neue Version, als auch die Vorgéngerversion zu
nutzen. Lediglich ein paralleler Aufruf von beiden Anwendungen ist nicht
moglich. Um den gleichen Datenstand bei beiden Installationen zu
haben, ist bei der Variante ,Parallelinstallation noch ein manuelles
Kopieren von Daten aus den bestehenden in das neue
Installationsverzeichnis erforderlich; dazu kann das Windows Bordmittel
— der Windows Explorer — ohne Bedenken verwendet werden. Dazu ist
die gewilinschte Datei bzw. das gewunschte Verzeichnis mit der rechten
Maustaste anzuklicken und ,Kopieren“ zu wahlen. AnschlieRend ist im
Zielverzeichnis an der gleichen Position wiederum die rechte Maustaste
zu betatigen und ,Einfigen“ zu wahlen.

Zu kopieren sind:

e Die gewilinschten Mandanten - zu finden im bisherigen
Installationsverzeichnis anhand des dreistelligen Vereinskirzels
sowie

o alle individuell erstellten Dokumente - dazu z&hlen die
o0 Briefe (Unterverzeichnis \briefe)
o0 Listen (Unterverzeichnis \listen),
o0 Formulare (Unterverzeichnis \formular) und
o0 Etiketten (Unterverzeichnis \etikett).
Zu finden sind diese Dokumente in den genannten Unterverzeichnissen
anhand des selbst vergebenen Namens.

d Mit der Version 3.0 wurde eine spezielle Installationsroutine fir
Clients geschaffen: v-setup-client.exe. Siehe dazu die
Erlauterungen unter ,Durchfiihren der Clientinstallation’.
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Trennung von Programm- und Datenpfad

Die Trennung von Programm- und Datenpfad wird zu Beginn der
Installation festgelegt. Wird hier kein anderer Pfad als der
Vorgeschlagene ausgewahlt, erfolgt die Installation mit der Ablage der
Daten im Programmverzeichnis:

X|

m Fielverzeichnis
Installationsverzeichnis
Bitte wahlen Sie ein Yereeichniz, in das diz Daten ingtallient werden.

Bitte: geben Sie hier an, wo der Datenbereich angelegt werden sl

Daterwerzeichnis

chepohepg-veraint D

[ < Zuriick ” ‘weiter I [Abbrechen

Abbildung 1: Wahl des Datenpfades

Dies ist nicht nur im Netzwerk eine durchaus interessante Option,
sondern auch auf einem Standalone-PC. Hier kann ein zentraler
Datenbereich geschaffen werden, auf den mehrere Benutzer zugreifen
kénnen, die natirlich einen exklusiven Zugriff besitzen sollten. Daneben
ist dies auch interessant beim Einsatz von Speichermedien im Netzwerk
wie USB-Festplatte oder Network Attached Storage [NAS]).

Eine nachtragliche Anpassung des Datenspeicherpfades ist ebenfalls
moglich. Hierzu ist die Datei ‘v-2000.ini* im Installationsverzeichnis mittels
eines Editors zu 6ffnen und der Eintrag [Datenbereich] zu suchen.

[Datenbereich]
Pfad=c:\Anwendungen\spg-verein\
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Sobald hier auf ein existentes und verfiigbares Verzeichnis verwiesen
wird, sucht SPG-Verein nach Speicherung der Anderung und einem
Neustart des Programms die Daten in dem neuen Pfad. Es sollte nicht
vergessen werden, diese Daten dann auch in das neue Zielverzeichnis
zu transferieren — und dies vorzugsweise durch Kopieren und
anschlieBRendem Ldschen im Quellverzeichnis, um Problemen mit der
Rechtestruktur von Windows vorzubeugen.

Darliber hinaus muissen aus dem Installationsverzeichnis folgende
Dateien in das Root-Verzeichnis des Datenbereiches kopiert werden:
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Einzelplatz-/Serverinstallation

Fur die Einzelplatz-/Serverinstallation sind keine besonderen
Vorkehrungen zu treffen. Nach dem Willkommensbildschirm, der Frage
nach dem Installationsverzeichnis fir den Programm- und den Datenteil
sowie des Startmenu-Programmordners erfolgt die Zusammenfassung
der Installationsvorgaben:

X|

m Daten kopieren
Daten kopieren
Das Setup wird nun die Daten nach lhren Angaben installieren. #

Produkiname:
SPGYerein

Installationsveraeichniz
C:hepahspg-verainy

Startmenii;
C:ADokumente und Einstellungen'all UsershStartmeniitProgrammetSPG Verein

Datenverzeichnis:
o hepghspg-vereint,

Desklop-Yerknlipfung erstellen

[] Log-File erstellen

[ « Zuriick ]| Installieren | lAbbrechen

Abbildung 2: Auswahl der Installationsart

An dieser Stelle besteht die Madoglichkeit, durch aktiveren der
entsprechenden Checkbox ein Installationsprotokoll (Log-File) im
Installationsverzeichnis erstellen zu lassen. Das Log-File wird allerdings
nach dem ersten Programmaufruf geléscht, da es weiter nicht mehr
bendtigt wird.

Die Serverinstallation sollte stets von einem Administrator durchgefuhrt
werden, da fiur eine nachfolgende Clientinstallation das
Programmverzeichnis entsprechend freigegeben sein mul3. Auch
bendtigen die spateren Benutzer mindestens ,'dndern’-Rechte auf dieses
Verzeichnis. N&here Angaben sind der nachfolgend beschriebenen
Clientinstallation zu entnehmen.

¢ Sofern das Basisbetriebssystem fir die Installation ein
Nachfolger von Windows XP (also Vista oder Windows 7) ist,
sollte aufgrund der gednderten Technologie seitens Microsoft
darauf geachtet werden, dass als Zielverzeichnis C\SPG\SPG-
Verein verwendet wird. Dadurch wird spéteren Problemen
vorgebeugt.
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Clientinstallation

Eine Client(-/Server)installation in einem Netzwerk bietet Vorteile, wenn
mehrere Benutzer mit den gleichen Datenbestanden arbeiten missen, da
diese zentral an einer Stelle vorgehalten werden und so stets alle
Benutzer auf den gleichen Datenbestand zugreifen. Ferner sinkt der
administrative Aufwand fur Installation und Sicherung der Datenbesténde
deutlich im Vergleich zu einer mehrfachen Einzelplatzinstallation.
Grundsatzlich sollte die Server- und Clientinstallation nur durch einen
Administrator durchgefiihrt werden.

Eine Clientinstallation setzt immer eine bereits erfolgte Serverinstallation
voraus. AnschlieBend ist die Setuproutine 'v-setup-client.exe’ auf dem
gewinschten Netzwerkclient mit administrativen Rechten zu starten.
Dabei ist darauf zu achten, dass zuerst das Serverlaufwerk mit dem
freigegebenem Programmverzeichnis zur Verfiigung steht und dieses
Verzeichnis auch als Zielverzeichnis fur die durchzufihrende Installation
genutzt wird.

Die Bereitstellung des Verzeichnisses kann sowohl als ein dem
Administrator - und auch dem spateren Benutzer - zugeordnetes
Netzwerklaufwerk mit dem stets gleichen Laufwerksbuchstaben als auch
via Zuordnung mittels des sgn. UNC-Pfades gemall dem Syntax
(\Rechnername\Laufwerk\Verzeichnispfad) geschehen. Ein Praxis-
beispiel fir einen solchen UNC-Pfad kénnte sein: \PC1\C$\SPG-Verein.
Bei der Angabe des Installationspfades darf niemals ein (aus Clientsicht)
lokales Verzeichnis wie C: oder D: verwendet werden! Ferner mufd auch
beachtet werden, dass der serverseitige Installationspfad nicht durch
Verschiebungen geandert wird; als Folge kdnnte die Clientinstallation
nicht mehr verwendet werden.

Sollte die Installationsvariante mit dem UNC-Pfad gewahlt werden, ist zu
bertcksichtigen, dass das Verzeichnis auch Uber die gewahlte
Adressierung erreichbar ist; dazu kann folgender Test durchgefihrt
werden: Wird in der Adresszeile des Windows Explorers der spatere Pfad
eingefigt und die Eingabe mittels <ENTER> bestatigt, sollte das
Zielverzeichnis angezeigt werden. Ist dies der Fall, kann die betreffende
Pfadangabe auch in der Installationsroutine durch handische Eingabe
verwendet werden. Wahlweise kann auch die durch den Test
herbeigefuhrte Verbindung des UNC-Pfades tiber den Windows Explorer
ausgewahlt werden.
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Grundsatzlich ist es im Rahmen einer Netzwerkinstallation erforderlich,
dass in der Datei ,v-2000.ini" der Serverinstallation im Bereich
[Datenbereich] ebenfalls eine UNC-Pfadangabe fiir den Datenbereich
verwendet wird. Ausnahmefall ist, wenn der Datenbereich gleich dem
Programmverzeichnis ist. Dann ist keine Angabe bei Pfad erforderlich.

Nur durch die Verwendung des UNC-Verweises fur den Datenbereich
kann sichergestellt werden, dass alle Netzwerkclients sowohl den
Programm- als auch den Datenbereich im Zugriff haben.

Nachfolgend eine kurze Beschreibung fir die Anpassung der ,v-2000.ini’

1. Auf der Serverinstallation in das Installationsverzeichnis der
Anwendung wechseln, im Regelfall dirfte dies C\SPG\SPG-
Verein lauten.

2. Im Verzeichnis C:\SPG\SPG-Verein die Datei 'v-2000.ini" mit dem
Windows Editor 6ffnen:

E
| Catei |

[version]
ME=3.0

[Datenbereich]
pfad=c:“spghspg-verein

Abbildung 3: Anpassung der Datei ,'v-2000.ini’

3. Der Pfad im Bereich [Datenbereich] ist wie folgt durch den UNC-
Pfad zu ersetzen:
WPCName\C$\SPG\SPG-Verein

4. Die geénderte Datei ist zu speichern und zu schlie3en.

5. Durch einen Testaufruf des Programms auf dem Server kann
kontrolliert werden, ob auch nach der Pfadanderung auf den
Datenbereich zugegriffen werden kann.
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Programmstart

Die Anwendung kann nunmehr dber das Icon 'SPG-Verein' per
Doppelklick mit der linken Maustaste (wie in allen Windows-Programmen
Ublich) erstmals gestartet werden.

Das Eroffnungslogo bestatigen Sie einfach mittels der Schaltflache
‘weiter":

=

L T T it
SPG-Verein
Sparkasse A-Stadt
Electronic Banking
A-Gtrafle 99
99999 A-Stadt
Telefon [01234)1234

12345678901234

Serien-Nr.

weiter

Abbildung 4: Eréffnungslogo

AnschlieRend verzweigt das Programm in die Bestandsauswahl.

d Bei einer Ersterfassung sind zunachst die Stammdaten wie
Mandant, Abteilung, Beitrdge usw. zu erfassen; erst dann schlief3t
sich die Erfassung der Mitgliederdaten an.

Die weitere Vorgehensweise ist unter [BESTAND] [Auswahlen]
nachzulesen.
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Versionshistorie / Grundlegende Anderungen

Version 2.4

Erweiterung der Funktionalitaten der Funktion 'Mitglieder pflegen’
Erweiterte Prifungen bei Neuanlage eines Mitglieds

Optimierte Selektionsmdoglichkeiten fir Mitglieder

Erforderliche Anpassungen gemaR StAndG2003

Einflhrung des DTA-Datei-Splittings, um den Upload von DTA-
Dateien uber das Internet-Banking zu ermdglichen

Aktualisierungen externer Datenbestande (PLZ-Datei, Blz-Datei)

Version 2.5

Neuformatierung des Anschriftenfeldes gemaf der DIN-Anderung

Deaktivierung der standardmafBigen Passwortabfrage nach dem
Programmstart

Erweiterungen fir SPG-Verein-Web-Nutzer

Optimierter Einstiegshildschirm nach Mandantenauswahl
Einfuhrung eines Lichtbildausweises

Erweiterung des Mahnlaufes

Ldschung des Menlpunktes [EXTRAS] [Dateniubernahme-V2000
4.X] und [Datenlibernahme-V2000 5.X]. Dabei handelte es sich um
die veralteten DOS-Applikationen.

Einfuhrung der Prifliste Blz/Plz

12
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Version 2.6

¢ Neugestaltung der Installationsroutine
e Neues Erdffnungslogo
¢ Verwendung von Grof3- und Kleinschreibung fiir Standardlisten

o KontextmenlU Uber die rechte Maustaste im Hauptmenl wieder
verfigbar

e Fir die Geburtstagsliste ist keine vorherige Sortierung mehr
notwendig (aber weiterhin mdglich)

e Loschung der Anderungsdaten beim Jahres-/Periodenwechsel jetzt
maglich

e Einfuhrung der Funktion [EXTRAS] [Daten importieren], um *.txt und
*.csv-Dateien zu importieren

e Erweiterung der Einstellmdglichkeiten unter [EXTRAS]
[Einstellungen]

¢ Einfihrung eines Online-Updates

¢ Die Listendarstellung wurde im Kopfzeilenbereich verbessert
Version 2.7

e Erweiterung der Arbeitsoberflache

e Einbindung von Grafiken in die Mitgliederverwaltung
e E-Mail-Versand aus der Anwendung heraus

¢ Neue Selektion: Jubiléden

o Datenexportmdglichkeit fur Microsoft Excel (*.csv)

e Erneuerung der Listboxen fur die Dateiauswahl und die
Stammdatenauflistung. Ein  Mausklick auf den Spaltenkopf
ermdglicht eine Sortierung.

¢ Neue Bankleitzahlendatei

e List&Label jetzt in der Version 9.0

SPG-Verein 13



Grundlagen Versionshistorie

Version 2.8

¢ Neue Iconleiste (mehr Funktionen direkt erreichbar, kontextsensitiv)
e Speicherung der Sortierreihenfolge des Hauptmenis

e Berlcksichtigung von Umlauten in Auflistungen (Umlaute der Felder
'NAME’ und 'NACHNAME' werden entsprechend beriicksichtigt)

e Eine Anderungshistorie kann direkt tber ein Icon fir das
aufgerufene Mitglied ausgegeben werden

e Erweiterung der Bilderverwaltung

o Neue Registerkarte in der Mitgliederpflege und Prozeduren fir die
Verwendung einer Postanschrift

¢ Wandlung von entscheidenden Formatfeldern in Briefen in das
RichTextFormat (RTF)

e Erweiterung der Moglichkeiten beim E-Mail-Versand
e Integration einer Prozedur fur fortlaufende Rechnungsnummern

e Integration der Grafikausgabe in die Anwendung; es wird kein
externes Modul mehr gestartet

e Erweiterung und Erinnerungsfunktion bei der Datensicherung

e In List&Label ist jetzt zur einfacheren Erstellung der hinterlegte
Assistent nutzbar. Uber den Meniipunkt ’Projekt->Optionen-
>Arbeitsbereich’ ist eine jederzeitige Deaktivierung moglich

e Neue Computerbriefe: Eintrittl und Austritt

e Neue Computerlisten: 'Auswertung Notizen’ und ’'Auswertung
Durchschnittsalter’

14 SPG-Verein



Grundlagen Versionshistorie

Version 2.9

e Trennung von Datenpfad und Programmpfad bei der Installation und
im Nachhinein mdglich

¢ Mandantenbezogenen Einstellungen fur das Hauptmeni mdglich
e Optische Neugestaltung von diversen Schaltflachen

e Verknlpfung von Mitgliedern moglich

e BIC und IBAN jetzt integriert

e Felderweiterungen bei Mitgliedern

e Neues Modul fiir den Bereich ,Zahlungen erfassen”

e Neuer Hauptmeniupunkt [EINSTELLUNGEN]

¢ Alle Daten sichern: Sicherung erfolgt im ZIP-Format

e Integration der LSB-Statistiken in das Hauptmeni

¢ Neue Bankleitzahlendatei (Stand 31.07.2009)

¢ Neue Default-Werte fur die Farbgestaltung Optionen / Mitgliedskonto
/ Listboxen

e E-Mail: neue Option 'ausgetretene Mitglieder ausgeben’

¢ Neue Computerlisten
'Auflistung Zusatzfelder’ + ‘Mitglieder-Anzahl-Abt’
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Grundlagen Versionshistorie

Version 3.0

Neugestaltete Installationsroutine (Gesonderte Routinen flir
Einzelplatz(Server-)Installation und Clientinstallation

Uberarbeitete Berechtigungsprifung

Individualisierbare Mitgliederiibersicht

Uberarbeitete Bildschirm- und Druckerausgabe

Anderungen in der Verzeichnisstruktur

Beschleunigung der Listenvorschau

Neu: Dokumentenarchiv

Neu: An vielen Stellen ist ein grafischer Kalender einblendbar
Neu: List&Label, Version 15

Handcursor in Form und Gréf3e angepasst

Schriftart ,Arial* in nun fast allen Bildschirmmasken

Der Vorgabewert fur die Anzeige von Listen und Formularen betragt
einheitlich 100%

16
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Grundlagen Vereinskennzeichen

Vereinskennzeichen

SPG-Verein ist mandantenféhig, d. h. Sie kdnnen mehrere Mandanten
(Datenbestande) bearbeiten, die voneinander losgeldst sind. Die
Mandanten werden durch das Vereinskennzeichen bestimmt.

Nach Start des Programms wird zunéchst die Auswahl eines Vereins in
der Bildschirmmaske vorgeschlagen. Erfolgt hier ein Abbruch, sind in
dem Hauptmenid nur die Menupunkte [BESTAND] und [HILFE]
anwahlbar. Weitere Einzelheiten sind im Kapitel [Bestand] nachzulesen.

Das Vereinskennzeichen muss aus 3 Stellen bestehen und kdnnte zum
Beispiel lauten:

= VFB
= 123
= BO1

Folgende Zeichen dirfen fur die Bildung des Vereinskennzeichens
verwendet werden.

= die Buchstaben A-Z
= die Ziffern0-9
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Grundlagen Bedienung

Allgemeines

Wie bei Windows-Programmen Ublich, lasst sich auch SPG-Verein
prinzipiell sowohl mit

- der Maus B
als auch
- der Tastatur

bedienen.

Menufuhrung und Bildschirmmasken innerhalb einer grafischen
Oberflache lassen sich gewohnlicherweise mit einer Maus
unkomplizierter bedienen als mit der Tastatur. Wiederum gibt es
Situationen, wo die Handhabung Uber die Tastatur leichter fallt. Sie
sollten daher aufgrund Ihrer Erfahrung mit diesen Komponenten von Fall
zu Fall selbst entscheiden, welches Peripheriegerat in welcher Situation
Okonomischer einzusetzen ist.

Mausfunktionen

Die Mausbedienung erfolgt in der Ublichen Benutzung einer grafischen
Oberflache, d. h. auf der gewlinschten Position ist der Mauszeiger zu
platzieren und mit der linken Maustaste anzuklicken.

Auch die anderen bekannten Aktionen mit der Maus (Zeigen, Ziehen und
Doppelklicken) sind - wie unter Windows Ublich - in dem Menu und den
Bildschirmmasken ausfihrbar.

Insofern wird auf die einschlagige Windows-Literatur verwiesen.
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Grundlagen Bedienung

Tastenfunktionen

Mit der Tastatur konnen sie im Wesentlichen alle Maskeninhalte
erreichen (anwahlen) und diese aktivieren/deaktivieren. Uber sogenannte
Hotkeys (Alt + Taste) werden die einzelnen Menis direkt ausgewahilt.

Als Editiertasten stehen alle gangigen Standardfunktionstasten zur
Verfugung (<Cursor-Tasten>, <Pos1>, <Ende>, <Einfg>, <Entf> etc.).

Datumsfelder sind je nach Vorgabe im Format TTMMJJJJ oder TTMMJJ
zu erfassen. Die Zwischenpunkte werden in der Regel automatisch nach
Bestatigung eingeflgt.

Eingabe: 01082001 Umsetzung: 01.08.2001

¢ Die Tastenkombinationen <Strg+Untbr> sowie <Strg+Alt+Entf>
dirfen innerhalb der Anwendung nicht betatigt werden. Ansonsten
kann es zu einem Datenverlust kommen, der ein Aufsetzen auf
Basis der letzten Datensicherung erforderlich macht.
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Grundlagen Druckausgaben

Druckausgaben

Druckausgaben in SPG-Verein sind unter verschiedenen Menupunkten
moglich. Dabei handelt es sich grundséatzlich um

Listen
Briefe
Etiketten
Formulare

aaaagq

Das Programm fragt nach obiger Auswahl in einer Bildschirmmaske
verschiedene Kriterien zur inhaltlichen Aufbereitung der Druckausgabe
ab; die technische - vom Dateninhalt unabhéangige - Aufbereitung findet
anschlieBend in einem zweiten Dialogfenster ('Ausgabe-Einstellungen’)
statt. Fur die inhaltliche Aufbereitung ist neben der Festlegung des
Dateiumfanges auch ggf. die Angabe einer Ausgabeart, Auswertung oder
Sortierung erforderlich.

Hitpliederliste (1) - adressbezogen E|

Dateiumiang

won Mitglieds-Nr . 1

Cpti
b Wigiess, | soeesssess
Ausgabeart Auzwertunig
(*) pumetisch (%) Gesamtbestand o
) slphabetisch O alle Abt. nacheinander
Abhbrech
() selektiertisotiert Dateiname O hestimmte Abteiung

|e=

Abteiluncs-hr

|

Abbildung 5: Abfrage in einer Bildschirmmaske zur Druckausgabe
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Grundlagen Druckausgaben

Dateiumfang

Von einigen Ausnahmen abgesehen (z.B. Listen aus der
Beitragserhebung) kann die Druckausgabe auf einen bestimmten
Dateiumfang (z. B. Mitgliedsnummer von ... bis ...) begrenzt werden. Zu
jeder Druckausgabe wird im Handbuch auf die md&glichen
Ausgabekriterien hingewiesen.

Ausgabeart

Hier kann festgelegt werden, ob die Ausgabe in numerischer oder
alphabetischer Reihenfolge erfolgen oder aber auf einer vorher
durchgefiihrten Selektion oder Sortierung basieren soll.

Auswertung

Hierunter erfolgt die Festlegung, ob die Ausgabe fir den Gesamtbestand
oder alle Abteilungen nacheinander vorgenommen werden soll bzw. auf
eine bestimmte Abteilung zu beschranken ist.

Spezielle Vorgaben (Optionen) zu den Druckausgaben werden ggf. in
den Bildschirmmasken angeboten und sind an den entsprechenden
Stellen des Handbuches beschrieben.
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Grundlagen Druckausgaben

Ausgabe-Einstellungen

In der nachfolgenden Dialogmaske ,’Ausgabe-Einstellungen’ werden die
fur die technische Ausgabe des Ausdrucks notwendigen Einstellungen
vorgenommen:

m Auspabe-Einstellungen @
Mitgliederliste (1)
Ausgabemedium
== Ausgabe auf.., (e} varschau &
Cptionen
Anfangsseite: 1 B8 Exemplare: 1 :
Seiten:
[OF
(OBereich(e)
(Geben Sie hier Seiten oder Seiten-Bereiche an, ggf. durch Komma
getrennt, Beispielsweise '1,3-4, 10-
Einschrankung: alle ausgewahlten Seiten v
Abbrechen

Abbildung 6: Abfrage Ausgabe-Einstellungen

Im Bereich Ausgabemedium’ ist zuerst festzulegen, welcher
Drucker(treiber) verwendet werden soll. Grundsétzlich wird der Uber die
Systemsteuerung des Betriebssystems zu verwaltende Standarddrucker
eingeblendet; tber die Schaltflache kann ein anderer Drucker
ausgewahlt werden. Nachfolgend wird das Ausgabemedium festgelegt.
So kann an dieser Stelle die klassische Vorschau, die Druckausgabe auf
den vorher selektierten Drucker, oder auch die Ausgabe als JPEG-Datei,
als HTML-Format oder als PDF-Dokument eingestellt werden.

Gerade das PDF-Format kann mittels des kostenlos verfiigbaren Adobe
Readers oder betriebssystemeigenen Anzeigemedien auf nahezu jedem
Computer oder mobilem Gerét gedffnet werden und zeichnet sich somit
durch eine hohe Portabilitét aus.

Weitere Ausgabemedien sind in der Anwendung verfigbar und werden
regelmaRig Uberprift und ggf. angepasst.
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Grundlagen Druckausgaben

Wenn sich der Anwender unsicher ist, welches Ergebnis seine Vorgaben
erzielen, sollte er die Druckausgabe vorweg ber Vorschau sichten. In
einem weiteren Aufruf der Funktion kann er dann unter Eingabe
derselben Vorgaben den Ausdruck vornehmen.

Im Bereich ,'Optionen’ kann die Ausgabe z. B. des Listenumfanges bei
allen Auswertungen etwa durch Vorgabe 'von Seite ... bis Seite ...
begrenzt werden. Mittels Semikolon k&nnen auch mehrere
Seitenbereiche vorgegeben werden.

Die Checkbox ,Einstellungen permanent speichern® hat nur eine
Bedeutung fiir die aktuelle Ausgabe (Liste, Brief, Formular oder Etikett)
und sollte nicht genutzt werden.

Bei allen Listenausgaben werden in den Kopfzeilen folgende variable
Angaben mit angedruckt:

Listenbezeichnung

Tagesdatum

fortlaufende Seitennummer

Feldinhalt (Aufteilung der Druckspalten)

Die Aufbereitung des Anschriftenfeldes erfolgt gemald den aktuellen
Postvorschriften (u. a. keine Leerzeile zwischen Strae und Plz/Ort
mehr). Ferner erhalten Auslandsanschriften nach der Ortszeile eine Zeile
mit der Landerbezeichnung in Grof3buchstaben (Voraussetzung: beim
Mitglied ist das Feld 'Land’ gefilllt.

Diesen neuen Konventionen entsprechen alle Standardbriefe; individuelle
Dokumenten missen durch den Anwender angepalt werden. Dabei
erfolgt die Aufbereitung der Variable ,Land“ analog des Aufbaus der
Variable ,Bezirk“. Die ersten finf Stellen nehmen das
Landerkennzeichen auf, danach folgen ein Trennstrich und die
Landerbezeichnung gemaf Landertabelle.
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Grundlagen Berechtigungsprifung

Berechtigungsprifung

Innerhalb der Anwendung SPG-Verein ist aus Sicherheitsgriinden ein
Bedienerkonzept mit Passwort-Logik integriert worden. Ob von dieser
Méoglichkeit Gebrauch gemacht wird, bleibt dem Anwender Uberlassen.

Die Entscheidung zur Integration dieser Variante kann bei
Inbetriebnahme der Anwendung getroffen werden. Sowohl eine
nachtragliche Integration als auch die  Aufhebung  der
Berechtigungsprufung ist jederzeit moglich.

Erstbetrieb

Es ist kein Kennwort hinterlegt; eine Passwortabfrage geschieht nicht.
Soll die Anwendung unter Einbeziehung der Berechtigungsprufung
eingesetzt werden, ist hier das vorgesehene Passwort unter [EXTRAS]
[Passwort verwalten] einzugeben (max. 6 Stellen). Zum Schutz vor
Tippfehlern mul die Eingabe eines neuen Passwortes stets wiederholt
werden. Kinftig wird nach jedem Programmstart oder Wechsel des
Vereinskennzeichens die Vorgabe dieses Passwortes verlangt, wenn es
bei dem jeweiligen Mandanten hinterlegt ist.

Die Eingaben in dieser Maske werden verstandlicherweise nicht im
Klartext, sondern nur durch *' symbolisiert:

Die weitere Passwortverwaltung ist ebenfalls unter [EXTRAS] [Passwort
verwalten] beschrieben.

d Dass der Computer das Passwort nicht vergisst, kénnen wir
garantieren, aber gegen menschliche Schwachen kann nur der
Anwender selber Vorsorge treffen. Sollte trotzdem einmal der Fall
eintreten, dass das aktuelle Passwort vergessen wurde, so
wenden Sie sich bitte an Ihren Lieferanten.
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Grundlagen Menufihrung

Menufluhrung

Nach Auswahl des Bestandes durch Vorgabe des Vereinskennzeichens
und erfolgter Berechtigungsprifung befinden Sie sich im Hauptmenl von
SPG-Verein:

i8]

]

HEEIEEIEE

I

HIHI‘II

Besred 137 { s rughete 13 - oo G 13183310

Abbildung 7: Hauptmend

Im oberen Teil des Bildschirms erscheint unterhalb der Titelleiste die
Mendleiste. Jeder der acht Menipunkte (BESTAND, MITGLIEDER,
BEITRAGE, STAMMDATEN, KARTEI, EXTRAS EINSTELLUNGEN und
HILFE) beinhaltet eine Reihe von Programmfunktionen, die nach dem
Anwahlen dieses Oberbegriffes untereinander aufgelistet sind. Die
Abgrenzung mittels Trennstriche innerhalb der Liste soll eine
Gruppierung zusammenhangender Funktionen darstellen. Diese Form
wird als Pull-Down-Menufihrung bezeichnet.

Auf die Mendleisten folgt die sgn. Iconleiste, die wichtige Funktionen aus
den Hauptmenlpunkten direkt zuganglich macht. Die Iconleiste ist
kontextsensitiv, d. h., die dargestellten Icons richten sich nach den
jeweils mdglichen Funktionen der Anwendung.
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Grundlagen Menufihrung

Auf der Arbeitsoberflache von SPG-Verein (Desktop) ist nach Auswahl
eines Mandanten eine Mitgliederliste in Tabellenform zu sehen. Per
Doppelklick mit der linken Maustaste auf das gewilnschte Mitglied
verzweigt die Anwendung in den Menilpunkt [MITGLIEDER]
[Anderungsdienst] Mitglieder pflegen.

Einzelne Icons beziehen sich auf das in der Mitgliederliste markierte
Mitglied und rufen die entsprechenden Daten mit auf. Beispielsweise wird
ein markiertes Mitglied beim Betatigen des Icons 'Mitgliedskonto’
automatisch mit aufgerufen.

Die Sortierreihenfolge der Mitgliederliste im Hauptmeni wird automatisch
beim Beenden der Anwendung gespeichert und steht somit nach einem
Neustart wieder zur Verfligung.

Durch die integrierte ,Geburtstage-Funktion® ist es problemlos mdglich,
schnell einen Uberblick in Form einer Auswertung uber die Geburtstage
der Mitglieder zu erhalten.

@ Das Layout und die Bestandteile der Tabelle kénnen je Mandant
durch den Anwender an den personlichen Bedarf angepaldt
werden. Durch einen Mausklick auf die Schaltflache 'Layout’ wird
ein Dialogfenster mit vier Registerkarten gedffnet; dort kdnnen die
Farbgestaltung, die Schriftart und das Scrollverhalten eingestellt
sowie diverse Optionen festgelegt werden. Uber die Schaltflache
'Spalten’ wird der Benutzer in die Lage versetzt, die
Spaltenkonfiguration selbst zu definieren. Es kénnen bestehende
Spalten geloscht und neue hinzugefiigt werden. Uber die
Schaltflache 'Sichern’ wird die aktuelle Konfiguration gespeichert.

Zur weiteren Vereinfachung der taglichen Arbeit kann die
Mitgliederlbersicht mittels Einsatz einer standardisierten oder individuell
erstellten Selektions-/Sortiertdatei angepasst werden. Es handelt sich
dabei um die gleichen Dateien, die auch unter [MITGLIEDER] [Mitglieder
selektieren] zum Einsatz kommen.

Diese Filterung der Mitgliedertbersicht im Hauptmenu kann z. B. dazu
dienen, gerade volljahrig gewordene Mitglieder Ubersichtlich aufzulisten
und entsprechend notwendige Bearbeitungsschritte vorzunehmen. Soll
die standardmaRige Mitgliederlibersicht wieder zum Einsatz kommen, ist
lediglich mit der linken Maustaste die Schaltflache Zu Betatigen.
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Grundlagen Menufihrung

Innerhalb des Hauptmenlis kann jetzt eine Schnellrecherche im
geladenen Mitgliederbestand durchgefiihrt werden. Dazu muss in dem
entsprechenden Eingabefeld eine aus mindestens drei Zeichen
bestehende Folge eingegeben werden; der Gebrauch von sgn.
Jokerzeichen, die fir einen beliebigen anderen Buchstaben stehen, ist
zulassig. Als Jokerzeichen kann hier ein '?' verwendet werden. Nicht
notwendig ist eine Beachtung von GroR3- und Kleinschreibung, da diese
nicht tberprift wird:

Die Eingabe ist entweder mit <ENTER> oder mittels Mausklick auf das
rechts daneben befindliche Symbol (Lupe) zu bestéatigen; anschlieRend
erscheint in der Mitgliederlibersicht der Trefferkreis. Mittels eines linken
Mausklicks auf die Schaltflache kann die durchgefiihrte Selektion
riickgangig gemacht werden.

Der Wechsel zwischen den Menupunkten und Auswahl der Funktionen
erfolgt mittels der <Cursortasten> oder durch Anklicken mit der Maus.
Befindet sich hinter dem Funktionsnamen ein Pfeil, kennzeichnet dies ein
Bestehen weiterer Auswahlmenis (Unterment). Beim Anwahlen der
Funktion wird das bestehende Untermeni aufgeklappt. Sofern kein Pfeil
vorhanden ist, wird diese Funktion nach Anwahl direkt ausgefihrt.
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Menufihrung

Beim Klicken mit der rechten Maustaste in einen freien Bereich des
Hauptmenis werden in einem sog. Kontextmen( die wichtigsten Listen
des Programms zur Auswahl angeboten:

Mitglied neu anlegen
Mitglied &ndern
Mitglied l6schen

Liste (1) - adressbezogen
Liste (2) - ibrige Daten
Liste (3) - Beitrage
Geburtstagsliste
Infopostliste
Anderungsprotokoll
Saldenliste
Zahlungsliste
Mitgliedskonto

Statistik

Die Auswahl kann durch Anklicken mit der linken Maustaste erfolgen.

Bei der Ausfiihrung von Funktionen 6ffnet SPG-Verein entsprechende
Bildschirmfenster (Windows). Die angewahlte und somit aktive Funktion
wird immer in der Kopfzeile des Fensters angezeigt. Alle Eingaben
beziehen sich jeweils auf das aktuelle Fenster.
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Mandantenbezogene Einstellungen fur das Hauptmeni

SPG-Verein bietet die Moglichkeit, die Einstellungen bzw.
Konfigurationen fir das Hauptmenl mandantenbezogen zu speichern.
Damit konnen die Praferenzen eines jeden Mandanten bzw. die
Vorlieben des Anwenders fir ein bestimmtes Aussehen der Anwendung
individuell hinterlegt werden und stehen bei einer Anmeldung
entsprechend sofort zur Verfligung.

Die jeweiligen Einstellungen werden im Verzeichnis ‘parameter unter
dem Dateinamen xxx-menu.cfg (xxx=Vereinskennzeichen) gespeichert.
Ist bei Aufruf eines Vereinskennzeichen keine individuelle Einstellung
vorhanden, fehlt also die Datei xxx-menu.cfg, so werden die Werte aus
der Datei ‘v-menu.cfg' ausgelesen. Diese Default-Datei befindet sich im
Installationsverzeichnis oder Datenverzeichnis.

Fir alle Fenster und Mends gilt grundsatzlich:

<ESC> (oder <nein>) = ein Schritt zuriick, Beendigung
<ENTER> (oder<ja>) = Bestatigung

Bei Aufruf der Online-Hilfe und Funktionen, die eine eigene Menlileiste
enthalten (Anwendungsfenster), ist die Beendigung wie folgt mdglich:
= Auswahl im Menu 'Datei' die Funktion '‘Beenden’

= Doppelklick mit der Maus auf das linke obere Kastchen des
Fensters (Systemmendifeld)

= Betatigen von <ALT> + <F4> (iber die Tastatur
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Menufihrung

Im unteren Bereich befindet sich die Statusleiste (Fullleiste). Hieraus
sind folgende Angaben abzulesen:

Bestand: xxx
/ Anzahl Mitglieder: xxxx

Der ausgewahlte Bestand, der zur Bearbeitung
ansteht und die Anzahl der Mitglieder

INS / ‘ohne Inhalt’

Zeigt die aktivierte <Einfg>-Taste an

CAPS / ‘ohne Inhalt’

Zeigt die aktivierte <CapsLock>-Taste an

NUM / ‘ohne Inhalt’

Zeigt die aktivierte <NumLock>-Taste
(numerischer Zahlenblock) an

Prog.-Datum:

Aktuelles Programmdatum 10-stellig (z. B.
31.12.2009); normalerweise identisch mit
Systemdatum, sofern nicht unter [EXTRAS]
[Programm-Datum &ndern] eine Anpassung
erfolgte

Uhrzeit

Aktuelle Uhrzeit des Systems
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Listenfeld/Subdialog

Bei dem sogenannten einzeiligen Listenfeld wird - wie unter Windows
Ublich - in einem rechteckigen Feld die aktuelle Auswahl dargestellt.
Wenn Sie den Pfeil im Késtchen rechts wéahlen, 6ffnet sich eine Liste mit
den verfigbaren Auswahlmoglichkeiten. Diese Liste kann in den
folgenden Varianten am Bildschirm erscheinen:

O Das Listenfeld wird nach unten aufgeklappt; die Liste weist die
gleiche Breite wie das daruberstehende Feld auf. Eine direkte
Auswahl des gewtinschten Eintrags ist mdglich.

O Es wird eine gesonderte Bildschirmmaske geoffnet, in der die
verfiigbaren Auswahlmaoglichkeiten stehen. Uber diese Maske ist
neben der Auswahl auch eine Neuanlage, Anderung oder
Léschung eines Eintrags moglich. Diese Funktionalitéat wird auch
als Subdialog bezeichnet und besteht bei diesem Programm in
allen Feldern, die Uber [Stammdaten pflegen] aufrufbar sind.
Befindet sich der Cursor in so einem Listenfeld, ist der Aufruf der
Auswahlmaske auch tber <F2> mdoglich.

Srafle Hulkunveng 31
e ont B | Munchy S
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Abbildung 8: Subdialog [Bezirke pflegen] nach Aufruf unter [Mitglieder pflegen]

Sie haben die Mdglichkeit, sich mit den <Blatter- und Cursortasten>
innerhalb des Fensters zu bewegen. Uber die Bildlaufleiste am rechten
Rand des Fensters besteht durch Anklicken mit der Maus ebenfalls diese
Gelegenheit.
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Online-Hilfe

Die Online-Hilfe unter SPG-Verein soll dem Anwender moglichst gezielt
umfangreiche Informationen zur Verfigung stellen. Deshalb wird dies
auch als kontextbezogene Hilfe bezeichnet.

Das Hilfesystem beinhaltet bis auf die grafischen Abbildungen die
komplette Handbuchdokumentation.

E? SPG-Verein Hilfe Q@@|

e £ B
Ausblenden  Zuriick Startseite  Drucken  Optionen

Inhalt | Index | Suchen
G Zahlungen erfassen

= @ Grundagen ~
© @ Bestand ONO
= @ Mitglieder - =
= () Beitrige Unter dieser Funktion kennen alle Zahlungen manuell gebucht
= m Beitragsverahien werden, die aus der Beitragserhebung als offene  Posten
[£] Beitragserhebung resultieren; weiterhin sind Bestandskorrekturen maglich. Fir die
5] Beitragsethebungsliste erfaliten Betrage erfolgt eine Verrechnung mit den entsprechenden

5] Rechnungen susgeben Feldern aus den Mitgliedsdaten.

[2] Belege [Dbenweisungen) au

2] Rechnungsformular ersteller

2] Beleg [Ubemreisung] erstell + Eings

2] Datentrageraustausch ingange aus .

5] DTaVerwalung Barzahlungen von Beitragen
= @ Aechnungswertohren Uberwewsumgem_von Beitragen
= @ Mahnverfahren Spenden - Bareingange

Spenden - Uberweisungen

Fuolgende Betragsarten kommen zur Erfassung:

# @ Zuwendungen/Spenden
= ([ Zahlungen bearbeiten
2] Allgemeines
[£] Zahlungen srfassen
[£] Zahlungen updaten [SPGFi
[5] Zahlungsliste
= @ Mitaliedskonto ~
>

+ Korrektur der Felder
Vortrag Vorjahr
gezahlte Betrage
Sollstellungsbetrage
Spenden

#+ Riicklastschriften b

Abbildung 9: Online-Hilfe

Die Hilfefunktion kann generell Uber den MenuUpunkt [HILFE] als
Gesamtangebot ausgewahlt werden. In den einzelnen Bildschirmmasken
wird (ber die Schaltflaiche 'Hilfe' aulBerdem gezielt zu der jeweils
aufgerufenen Maske situationsbezogen eine Hilfestellung gegeben.
Grundsatzlich ist in den Masken der Aufruf auch Giber <F1> mdglich.

Weitere Aussagen zu der Hilfefunktion kdnnen Sie weiter hinter in
diesem Handbuch in dem Kapitel [HILFE] nachlesen.
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Bestand Ubersicht

[BESTAND]

Ubersicht

Unter dem Mentpunkt [BESTAND] kénnen Mandanten
(Vereinskennzeichen) angelegt, ausgewahlt und geléscht werden.
AuRerdem ist hiertiber die Beendigung des Programms mdglich.

Der Mentipunkt gliedert sich in folgende Funktionen:

Neu
Auswahlen
Loschen

Beenden
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Bestand Neu

[Neu]

Nach Aufruf dieser Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

neuen Bestand anlegen

Fennzeichen

Ok | [ abbrechen | [ Hire |

Abbildung 10: Neuen Bestand anlegen

In dieser Maske konnen Sie beliebig viele Mandanten anlegen. Unter
Kennzeichen geben Sie eine gelaufige Bezeichnung (max. 3 Zeichen
alphanumerisch) des Vereins vor. Weitere Informationen sind unter dem
Kapitel Grundlagen Abschnitt Vereinskennzeichen nachzulesen.

Uber 'OK' wird der Bestand namentlich angelegt. In dem Installations-
verzeichnis des Programms (Standard: \SPG-VEREIN) erfolgt
automatisch fur diesen Verein die Anlegung eines Unterverzeichnisses
mit gleicher Bezeichnung.

Danach verzweigt das Programm in die Berechtigungsprifung. Fir den
neu angelegten Verein kdnnen Sie jetzt unter 'neues Passwort' eine
Kennung vorgeben. Dies ist auch noch spater unter [EXTRAS] [Passwort
verwalten] mdglich.

Weitere Informationen hierliber lesen Sie bitte in diesem Kapitel oder
unter Grundlagen/Berechtigungsprufung nach.

Nach der Berechtigungsprifung verzweigt das Programm abschlieRend
in die Bildschirmmaske [Vereinsdaten pflegen]. Hier sind die
Stammdaten des Vereins (Mandanten) vorzugeben und tber 'Speichern’
im System abzulegen. Einzelheiten hiertiber sind in dem entsprechenden
Kapitel / Abschnitt nachzulesen.
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Bestand Auswéhlen

[Auswahlen]

Nach Aufruf dieser Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

Bestand auswihlen

Kz Bezeichnung

ok | | abechen | [ Hire |

Abbildung 11: Bestand auswéhlen

In der Auswahlliste werden alle angelegten Mandanten angezeigt. Neben
dem Vereinskennzeichen erscheint auch die ausgeschriebene Bezeich-
nung des Vereins, die bei den Stammdaten erfasst wurde.

Der gewunschte Bestand ist mittels Maus oder den <Cursortasten> und
anschlieBendem 'OK' auszuwéhlen. Das Programm verzweigt in die
Berechtigungsprifung, wo das hinterlegte Passwort abgefragt wird. Bei
dieser Gelegenheit ist auch eine Anderung des Passwortes maglich.

N&here Einzelheiten hierzu sind unter dem Kapitel
Grundlagen/Berechtigungsprifung oder Extras/Passwort verwalten
nachzulesen.
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Bestand Loschen

[Loschen]
Nach Aufruf dieser Funktion erscheint nachstehende Bildschirmmaske:

Bestand lischen

kZ Bezeichnung

T est-Sport-Verein

i | [ abbrechen | [ Hire |

Abbildung 12: Bestand I6schen

Hierbei handelt es sich um die gleiche Auswabhlliste wie unter der
Funktion [BESTAND] [Auswahlen].

Der zu l6schende Bestand ist entsprechend zu markieren und tber 'OK'
zu bestatigen. Wird der bereits aktuelle Bestand ausgewahlt, erfolgt auf
dem Bildschirm der Hinweis:

Der bereits ausgewahlte Bestand kann nicht geléscht werden !
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Bestand Loschen

Um trotzdem eine Léschung dieses Bestandes vornehmen zu kénnen,
muss zunachst unter [BESTAND] [Auswahlen] ein anderer Bestand
gewahlt werden. Dann ist die Funktion [L&schen] erneut aufzurufen.

Nach Bestatigung Uber 'OK' erscheint die folgende Sicherheitsabfrage
am Bildschirm:

Kennzeichen wirklich I6schen ?

Bei Bestatigung mit '‘Ja' verzweigt das Programm nun noch in die
Berechtigungspriifung, in der Sie das ggf. vorhandene Passwort
vorgeben mussen. Dies soll sicherstellen, dass nur berechtigte Bediener
Léschungen vornehmen kdnnen.

Mit Ldschung des Vereinskennzeichens wird auch das mit gleicher
Bezeichnung vorhandene Unterverzeichnis auf der Festplatte entfernt.
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Bestand Programm-Ende

[Beenden]

Nach Aufruf dieser Funktion erscheint nachstehende Sicherheitsabfrage
auf dem Bildschirm:

Programm wirklich beenden ?

Durch Bestatigung mit 'Ja' wird das Programm vollstédndig beendet; bei
'‘Nein' verzweigt das Programm zum Hauptmend zuriick, von wo aus
weitere Funktionen aufgerufen werden kdnnen.

Das Programmende kann auch Uber einen Doppelklick auf das obere
linke SchlieBkastchen oder durch die Tastenkombination <Alt> + <F4>
erfolgen.

SPG-Verein warnt den Benutzer standardmafRig 10 Tage nach der
letzten Stammdatensicherung. mit der folgenden Meldung:

Datensicherung

L Die letzte Sicherung liegt 202 Tage zurick |
“-‘/ Sicherung jetzt durchfihren 7

Abbildung 13: Warnung nach Intervalliiberschreitung der Stammdatensicherung

Der Benutzer hat hier die Moglichkeit, durch Betéatigen der Schaltflache
'Ja’ direkt zum Menipunkt [alle Daten sichern (zip-Datei)] zu verzweigen,
oder durch Betatigen der Schaltflache 'Nein’ das Programm zu beenden.
Der Standard-Warnwert ist individuell einstellbar; dafir ist der Mentpunkt
[EINSTELLUNGEN] [Einstellungen (generell)] und dort die Registerkarte
~Sonstiges” aufzurufen:
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Bestand Programm-Ende

Einstellungen (generell) &

Yorgaben Saonstiges
Datenrageraustausch
Farben

Meniipunkt Mitglieder pflegen’
Anderungend/Ldschungen ohne Bestatigung der Mitglieds-Mr.

omo Stammdatensicherung einnemn nach wieviel Tagen ?

[ Speichern ] [ Abbrechen

Abbildung 14: Intervallwert &ndern

Hier kann jeder beliebige Wert eingegeben werden; 0000 deaktiviert die
automatische Warnung.

Naheres zur Datensicherung ist unter [Datensicherung] nachzulesen.
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Mitglieder Anderungsdienst

[MITGLIEDER]

Ubersicht

Unter dem Mentpunkt  [MITGLIEDER]  werden samtliche
personenbezogenen Daten der Vereinsmitglieder verwaltet. Daneben
kénnen Sie den Mitgliedsbestand selektieren und sortieren und diesen
fur die Listen-, Brief- und Etikettenerstellung nutzen.

Der Mentpunkt gliedert sich in folgende Funktionen:

Anderungsdienst

Mitglieder selektieren
Mitglieder sortieren
Mitgliederlisten
Etiketten
Computerbriefe
Computerliste

VVVY ViV

Infopostliste

40 SPG-Verein



Mitglieder Anderungsdienst

Allgemeines

Unter der Funktion [Anderungsdienst] sind folgende Bereiche realisiert:

Mitglieder pflegen

Schnelléanderungen
Massenénderungen
Anderungsprotokoll

Neben der standardmafigen Pflegefunktion der Mitgliederdaten werden
hier auch die vereinfachte Aktualisierung bzw. Léschung von Feldern
ganzer Datensatzgruppen oder einzelner Datenfelder verschiedener
Mitglieder unterstutzt.

Des Weiteren besteht die Moglichkeit, alle Bewegungen innerhalb des
Mitgliederstammes als Protokoll auszugeben.
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Mitglieder Anderungsdienst

[Anderungsdienst]
Mitglieder pflegen

Beim Einstieg unter der Funktion [Mitglieder pflegen] erhalten Sie die
nachstehende Registerkarte 1:

Mitglieder pflegen (Seite1)

ikation (1) age (2) Funkt./Ehrung JSonst. (3] Motizen/Bid (4) Postanschr/Zusatzielder (5)  Dokumentenarchiv (5)
Mitgl.-Hr. Beckenhauer,Josef * 81243 Miinchen * Nelkenweg 34
Adresse
Anrede Verkniipfung n
Zu hummer
Tiel
‘arname Land 3+
Machname Bezirk 4| MinchenRishm
Zus Adresse Verteier
Strafse
Piz Ot Geh Datum 85 Jahre
Postfach Geschlecht
Pastf Piz Ont Berufsgruppe n
Bricfarrece
Kommunietion
Teleton piel Eirtritt Eirtr Briet
Handy 1.2 Austrit Austr Briet
FasisonstNr Kineigung Ky Grund
Email ()
. pe letzte Anderung am um
DEEEEE WEBHIE S e

Abbildung 15: Mitglieder pflegen - Registerkarte 1

Aus praktischen Griinden sind die verschiedenen Eingabefelder sinnvoll
gruppiert und in Registerkarten zusammengefalt worden. Die
Registerkarten sind so betitelt, dal3 fur die Verwaltung ein schneller
Zugriff moglich ist.

Registerkarte 1: Adresse/Kommunikation
Registerkarte 2: Abteilungen/Beitrage
Registerkarte 3: Funktionen/Ehrungen/Sonstiges
Registerkarte 4: Notizen/Bild

Registerkarte 5: Postanschrift/Zusatzfelder
Registerkarte 6: Dokumentenarchiv

Nachfolgend sind die Registerkarten 2 bis 6 abgebildet:
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Mitglieder Anderungsdienst

Mitglieder pflegen (Seite 2)

e 2 | FunktEhrung./Sonst. (3) ” ) ” Postanse (5)" Dokumertenarchiv () |
Mitgl.-Hr. 777 Beckenbauer,Josef * 81243 Minchen * Nelkenweg 34

Bankverkinchung

Zahlungsart | astschiifteinzug

Horto-Mr | 11225558
Barkisitzahl | 70010111 Q SEB Minchen Hontainhaber

BIC & Dta (1

BAN - BB E)

Abtelungen/Beir sge
ANR Ateing ST Eintrtt Bart Bezeichnung Zahlweise 123456789012 Beitrag
fu 00.00.0000 | 03

Fussball

Erwachsene jaflich 60,00

+
4+
+
+
+
+
+

it Ml )

Erhebung cb 00.00.0000  |... Enmabetag ) || Tusaizbeirag 75,00
enmémigtbls | 00.00.0000 ... ewsberamm || watkz 0|

(05 [Wla>[m]a]

Abbildung 16: Mitglieder pflegen - Registerkarte 2

Mitglieder pflegen (Seite3)

] @ | FunktEhngsont. () | @ e 51| ookumentenarcriv ) |
MitgL-Hr. Beckenbauer,Josef * 81243 Miinchen * Nelkenweg 34
Sonstiges
Sonstiges 1 Datum 1 ANz Ausw Whieh-Status
| | |nn.nn.nnnn | El
Sonstiges 2 Datum 2 Anz.Zetschr, Web-Passwort
[ | [00-00.0000 ... E l:' heu
Funkionen Ehrungen

o von bis N Detum

+ +
[ |& [ &
[ ]z [ ]z
||+ ||+

E3 E3
[ [z [ [z
[ |& [ |s
[ [z [ [z
[ [+ [ [+
[ s [ s

iK1

Abbildung 17: Mitglieder pflegen - Registerkarte 3
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Mitglieder Anderungsdienst

Mitglieder pflegen (Seited)

ikation (1) e (2) Funkt./Enhrung /Sonst. (3] ‘ hotizen/Bild (4) ‘Pus‘anschrfzusatzia\der (51 Dokumentenarchiv (6)
Mitgl.-Hr. l:l Beckenbauer,.Josef * 81243 Miinchen * Nelkenweg 34
Notizen Bild

Wiklen/Sonst. || Lischen

WEEEEE [W[]]a]

Abbildung 18: Mitglieder pflegen - Registerkarte 4

Mitglieder pflegen (Seite 5)
ikation (1 @ | FunktEhrung.Sonst. (3) Notizen/Bild (4] ‘Pﬂs‘aﬂschﬁluse’tﬂe\dev (51| Dokumentenarchiv (8)
Mitgl.-Hr. |:| Beckenbauer,Josef * 81243 Miinchen * Nelkenweg 34

abrweichende Postanschrit Zusatzielder

Tiel Anschaffungsdatum l:'

Worname Lange

—— - o

Zus Adresse

Strafte

Piz Crt i

Land

E
Briefanvede
| Il

Sonstiges

An siehe Menipunkt " im Bereich "Bestand”

WEELEE (WD)

Abbildung 19: Mitglieder pflegen - Registerkarte 5
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Mitglieder Anderungsdienst

Mitglieder pflegen (Seite 6)

) i (2) | Funkt/Ehrung.Sonst. (3) (&) Postansc (5)|  Dokumertenarchiv (5)

Mitgl.-Hr. Beckenbauer,Josef * 81243 Minchen * Nelkenweg 34

gespeicherte Dokumente

Datei erstelltam | Uhrzeit Grake
Testhd 29.08.2010 20:43 1)

3

Wl A

H#E @

Abbildung 20: Mitglieder pflegen - Registerkarte 6

Unter diesem Programmpunkt koénnen alle Tatigkeiten abgewickelt
werden, die im Zusammenhang mit der Pflege von Mitgliedsdaten
stehen.

Die moglichen Téatigkeiten innerhalb der Mitgliederpflege stehen nach
Aufruf der Bildschirmmaske im unteren Maskenbereich. Zu diesen zahlen
hauptsachlich die Neuanlage, Anderung und Léschung von
Mitgliedsdaten und die Anderung der Mitgliedsnummer (AndNr). Ferner
ist neben einer vorhandenen komfortablen Suchfunktion auch die
Gelegenheit zum Blattern innerhalb des Mitgliedsbestandes gegeben.
Die Téatigkeit 'MKonto' (Mitgliedskonto) erméglicht es, sich einen jeder-
zeitigen Uberblick der Einzelzahlungen zu verschaffen.

Die Eingabefelder fur die Daten der Mitglieder sind auf sechs
Registerkarten verteilt. Zwischen diesen Masken kann durch die Tasten-
kombination <Alt> + <Hotkey> gewechselt werden (z. B. = <Alt> + <2>).
Alternativ ist natirlich auch das Anwéhlen mit der Maus Uber die
Zahlenbutton (1, 2, 3, 4, 5, 6) gegeben.
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Mitglieder Anderungsdienst

Die Tatigkeiten im Einzelnen
Neu

Nach Aufruf dieser Tatigkeit steht der Cursor zunéchst in der Zeile der
Mitgliedsnummer und wartet auf eine Eingabe. Als Default stehen die
Daten des ersten Mitgliedes in der Bildschirmmaske. Bei weiteren
Eingaben bleibt der zuletzt bearbeitete Datensatz als Vorgabe
eingeblendet.

Das Programm Uberprift, ob die neu vorgegebene Mitgliedsnummer ggf.
schon belegt ist. Sollte dies der Fall sein, werden die Daten des
entsprechenden Mitglieds am Bildschirm angezeigt, und es erscheint die
Meldung:

Datensatz bereits vorhanden !

SPG-Verein prift ferner bei der Eingabe auch die Felder Vorname,
Nachname und Geburtsdatum, um eine Doppelbelegung zu vermeiden.
Existiert das anzulegende Mitglied noch nicht, werden die eingegebenen
Daten automatisch in die dafir vorgesehenen Felder iibernommen.

+ Diese Prufung kann wahlweise unter [EINSTELLUNGEN]
[Einstellungen (Bestand) deaktiviert werden

Mit erfolgter Eingabe einer freien Mitgliedsnummer werden alle
Datenfelder der Bildschirmmaske der Reihe nach angesprungen. Durch
<ESC> kann in das vorherige Feld zuriickgesprungen werden; <ENTER>
bestétigt eine Eingabe und bewegt den Cursor in das nachste Feld.
Naturlich kann auch die Maus zum erreichen eines gewtinschten Feldes
benutzt werden.

Nach Betéatigung des Buttons 'Speichern' wird ohne vorherige Rickfrage
der Datensatz abgespeichert.
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Mitglieder Anderungsdienst

Andern

Mit der Auswahl 'Andern' haben Sie die Mdglichkeit, nach Eingabe der
Mitgliedsnummer die Daten eines Mitgliedes anzupassen. Das Vorgehen
ist vergleichbar der Téatigkeit 'Neu'. Sollte die Mitgliedsnummer nicht
bekannt sein, kann vorweg Uber den Button 'Suchen' eine Liste der
gespeicherten Mitglieder aufgerufen werden. Das Verfahren ist unter
'‘Suchen' beschrieben.

Werden im aktivierten Anderungsmodus die Registerkarten gewechselt,
wird automatisch das erste anderbare Feld markiert.

AndNr

Uber den Button 'AndNr' ist jetzt die Anderung der Mitgliedsnummer
mdglich. Mit dieser Funktion werden alle gespeicherten Informationen
wie die Umsétze, die Zahlungen, die Anderungen und die Karteidaten auf
die neue Mitgliedsnummer angepal3t. Unbericksichtigt bleiben dabei die
Selektierten/Sortierten- und die Abrechnungsdateien.

Die neue Mitgliedsnummer kann maximal 10 Stellen betragen, darf
jedoch nicht mit einer 0 beginnen. Auch Buchstaben sind nicht zulassig.
Zur Sicherung des Bestandes wurde eine Abfrage implementiert, die die
Vergabe bereits verwendeter Mitgliedsnummern ausschlief3t. In diesem
Fall erhalten Sie folgende Fehlermeldung:

Mitglieds-Nr. (neu) bereits vorhanden !

Das Andern einer Mitgliedsnummer wird im Anderungsprotokoll
dokumentiert.
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Mitglieder Anderungsdienst

Ldschen

Auch hier steht der Cursor zunéchst in der Zeile 'Mitglieds-Nr." und
erwartet die Eingabe des zu l6schenden Datensatzes. Sofern die
Mitgliedsnummer nicht bekannt ist, kann Uber 'Suchen' eine Liste der
gespeicherten Mitglieder aufgerufen werden. Das Verfahren ist unter
'‘Suchen' beschrieben. Nach Eingabe der Mitgliedsnummer erscheinen
die Daten des zu léschenden Mitglieds am Bildschirm und folgende
Sicherheitsabfrage muss beantwortet werden:

Mitglied wirklich 16schen ?

Wird die Abfrage mit 'Nein' beantwortet, kehrt das Programm in die
Ausgangsmaske zurtick, ohne die Mitgliedsdaten zu lI6schen. Im anderen
Fall erfolgt die Loschung der Mitgliedsdaten und sie sind in Zukunft nicht
mehr verfugbar.

¢ Mitglieder mit einem nicht ausgeglichenen Kontensaldo werden
ebenfalls geldscht.
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Mitglieder Anderungsdienst

Suchen

Durch Aufruf des Buttons 'Suchen' erscheint in einem separaten
Bildschirmfenster eine alphabetische Auflistung sémtlicher Mitglieder:

Suchen Mitglieder

Anzeige Suchbegriff
0
) h
& dphabetizch
WAEEREEEHUHHNUMNEEEREEDUMMEMEE]
Mitgl-Mr. Name orname GebDatum |Plz  |Ort Strake =
0000001000 Bergmann Frank 23.07.1955 |38108 |Braunschweig Rebenring 56 |
ooooo0ot111 Kanter Lucia 15.06.1957  |80001 |Frankfurt/Main Wilhelm-Busc
0000001230 Kidnig Adolf 12.08.1948 |38122 |Braunschweig Friedrich-Eber—
0000001231 Kianig Angelika 28.07.1952 38122 |Braunschweig Friedrich-Eber
0000001232 Kidnig Frank 10.01.1976 38122 |Braunschweig Friedrich Eber &
0000004500 Meier Gudrun 10.08.1860 |22880 |Wedel (Holstein) Nelkenweg 2¢
0000002500 iller Heinz 23.10.1840  |22345 |\Wien Postfach 1641
0000002520 Minchhausen Karl-Friedrich 05.05.1955 [22767 |Hamburg Grolte Freihei v
0000004000 MNeumann Ursula 20.04.1955 22880 [Wedel Theodor-Ston
Schmitz Josef 28.09.1960  |22848 |Morderstedt Schwarzdorn—!
0000004711 Schulze VWolfgang 01.09.1965 |22767 |Hamburg Nordstrand 2¢
0000002550 i Franz 10.10.1948  |81243 |Munchen Hinter der Eicl —|
4
« | o[s
Einstellungen/Konfiguration
[ Layout ][ Spalten ] [ Sichern ][ Laden ] Abbrechen

Abbildung 21: Mitglieder suchen - Auflistung séamtlicher Mitglieder

Es handelt sich hierbei um ein Listenfeld, in dem Sie sich sowohl mit der
Maus als auch der Tastatur bewegen konnen. Je nachdem, ob Sie
numerisch oder alphabetisch im oberen Feld ausgewahlt haben,
wechselt auch die Sortierung im unteren Datenbereich. Dort kdnnen Sie
auf verschiedenste Art eine Auswabhl treffen:

Vorgabe eines alphabetischen Suchbegriffs und Aktivierung Uber
'Suchen'. Der Cursor springt dann auf das erste Mitglied dieses Namens
oder Namensteils. Dabei geniigt bereits die Vorgabe eines Buchstabens.
Der eingegebene Suchbegriff wird, egal wie die Eingabe erfolgt, vor der
Auswertung in Grof3-/Kleinschreibung gewandelt. Sind die ersten beiden
Buchstaben in Grof3schreibung eingegeben, erfolgt keine automatische
Wandlung. SPG-Verein unterstellt hier die Suche nach einer
Vereinsbezeichnung.

Die gleiche Funktionalitdt weist die darunter stehende alphabetische
Suchfunktion anhand der vorgegebenen Buchstaben auf.
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Mitglieder Anderungsdienst

Der direkte Einstieg in den Datenbereich erfolgt mit der Maus durch
Anklicken der rechten Bildlaufleiste. Hier kdnnen Sie zeilenweise,
seitenweise oder aber zum Dateianfang/-ende vor- bzw. zuriickblattern.
Dies ist auch Uber die Tastatur mit <Cursor N> bzw. <Cursor > und
<Bild P> bzw. <Bild > oder <Pos1> bzw. <Ende> mdglich.

Die Spalten selbst kdnnen mittels "Drag und Drop" getauscht werden.

Nach Bestatigung tber 'OK' oder mit <Enter> erscheinen die Daten des
ausgewahlten Mitglieds auf dem Bildschirm.

Uber den Bereich 'Einstellungen/Konfiguration' ist eine individuelle
Anpassungen der Suchanzeige méglich.

Layout
Konfiguration @
Faben | Schit | Seral || optionen |
Hirtergrund der Titelzeile
Hintergrund einer normalen Datenzeile Abbrechen

Hintergrund einer selektiertten nomalen Datenzeile
Vordergrund der Titelzeile

Vordergrund einer nomalen Datenzeile
Vordergrund einer selektierten nommalen Datenzeile
Horizortale Linien

il
Titel  [Titel Wﬁ
Feld Feld F
Feld Feld F ﬂ
Feld Feld F
Feld Feld FE
Feld Feld F
Bitte wahlen Sie hier die Zeilenart us, der Feld Feld E
Vorlagen... Sie eine neue Farbe zuweisen wollen. Andem
[, | Ew=nl | Sk

Abbildung 22: Mitglieder suchen - Einstellungen Layout
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Mitglieder Anderungsdienst

Uber die 4 Registerkarten ‘Farben’, ‘Schrift’, ‘Scroll und ‘Optionen’
kénnen verschiedene Voreinstellungen angepasst werden.

e Farben - Anderung von Hinter-/Vordergrund und Linien uber die
Windows-Farbskala; tiber ‘Vorlagen’ kann der jeweilige Farbstil
definiert werden.

e Schrift - Anderung der Schriftart sowohl der Titelzeile als auch
Feldinhalt.

e Scroll - Festlegung der Scroll-Méglichkeiten tber die
Bildschirmlaufleisten.

e Optionen - Diverse Einstellméglichkeiten (z. B. Modus).

Spalten

Spalten-Konfiguration

Freie Felder Angezeigte Listenfelder

Zusatzadresse ~ [EMEEIM Mame “omame GebDatum Plz Ot ShaPe
Land F : . Abbrechen
Eeaitk Anrede  Titel G [Geschlecht] Tel-Privat  TelDienstl

Verteler Handy(1] Handw(2] Z [Zahlart] KontoMr Blzl
Postfach

Fi-Plz

Pe-Ort

Bar [Berufzgruppe]
Fax

zonst-Mr

Eirtritt

Austritt
Kuendigung
Zahler

Cital1)

Ctal2]

Erth.ab

Erm.bis
Sanztines(11 b Lischen | |

Abbildung 23: Mitglieder suchen - Einstellungen Spalten

Hierliber ist eine sehr einfache Anpassung des Spaltenaufbaus mdglich.
Die unter der Rubrik ‘Freie Felder’ stehenden Spaltenkdpfe kdnnen als
Listenfeld nach deren Auswahl Uber ‘Einflgen’ hinzugefiigt werden.
Alternativ ist die Integration des Feldes Uber Drag und Drop mdoglich.
Uber dieses Verfahren sind die angezeigten Listenfelder auch
verschiebbar.

Qber den Button Speichern erfolgt das Abspeichern der erfolgten
Anderungen, wahrend mit dem Button Laden eine vorhandene
Konfiguration geladen werden kann.
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Mkonto (Mitgliedskonto)

Nach Auswahl des Kommandos 'MKonto' verzweigt das Programm in die
Funktion [BEITRAGE] [Mitgliedskonto/Auskunft] und offnet eine
Bildschirmmaske mit dem betreffenden Beitragskonto.

Kartei

Nach Auswahl des Kommandos 'Kartei' verzweigt das Programm in die
Funktion [KARTEI] [Karteiblatter pflegen] und bietet die Moglichkeit, ein
Karteiblatt anzulegen, zu &ndern oder zu léschen. Einzelheiten hierzu
sind dem entsprechenden Kapitel/Abschnitt zu entnehmen.

Tastatur-Direktsprung

Durch Betétigung der Tastenkombination <ALT> + <1>, <2>,usw. kdnnen
die einzelnen Registerkarten tuber die Tastatur angewahlt werden.

Blattern

Innerhalb des Bestandes kann durch <Bild N> und <Bild V> geblattert
werden. Mit <Pos1> erfolgt ein Sprung auf den Dateianfang; <Ende>
setzt den Zeiger auf das Mitglied mit der héchsten Mitgliedsnummer.
Alternativ ist die Auswahl des Bestandes auch uber das Anklicken der
Pfeile-Button mit der Maus mdglich. Durch Anklicken des Kastchens 'A'
bzw. 'N' kann festgelegt werden, ob der Bestand alphabetisch (nach
Name) oder numerisch (nach Mitgliedsnummer) sortiert durchblattert
werden soll.

Ende
Hiertber erfolgt die Beendigung der Mitgliederpflege.
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Qber dieses Icon werden in einem besonderen Fenster die getétigten
Anderungen des aufgerufenen Mitgliedes aufgelistet. Auf diese Weise

soll eine evtl. Fehlersuche grleichtert und die Nachvollziehbarkeit
unterstutzt werden (siehe auch Anderungsprotokoll).

Icon

Icon =1—‘]

Uber dieses Icon oder der Tastenkombination <STRG>+<D> wird die
Druckfunktion fur Einzelbriefe aktiviert. Fir den angezeigten Datensatz
kann dadurch ein Einzelbrief ausgegeben werden (siehe auch
Computerbriefe ausgeben).

Uber dieses Icon werden die Verkniipfungen fiir das aktuell aufgerufene
Mitglied zu anderen Mitgliedern angezeigt.

Ilcon

D)

lcon =

Es wird in den Menupunkt der Hilfefunktion verzweigt. Angezeigt wird
dabei die momentan ausgewéhlte Registerkarte.
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Zwischenablage (Clipboard)

@ Uber die Tastenkombination <STRG>+<A> wird aus den aktuell

sichtbaren Adressdaten des Mitgliedes eine Briefadresse
gebildet und in die Zwischenablage (Clipboard) kopiert. Die
Tastenkombination <STRG>+<A> wurde absichtlich gewahlt, um
die durch  Windows vorgegebene  Tastenkombination
<STRG>+<C> nicht auRer Kraft zu setzen. Uber die
Tastenkombination <STRG>+<V> bzw. die EINFUGEN-Funktion
der jeweiligen Anwendung (z.B. Word) kann die gebildete
Briefadresse eingefligt und weiterverwendet werden.
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Felderlauterungen — Bildschirm [Mitglieder pflegen]

Mitgliedsnummer

Jedes Vereinsmitglied wird im System unter einem eindeutigen Merkmal,
der Mitgliedsnummer, gefiihrt und bearbeitet.

Die Mitgliedsnummer ist 10-stellig und frei wahlbar. Weit verbreitet ist die
Vergabe einer fortlaufenden Nummer.

Zweckmalfiger erscheint es, die Mitgliedsnummer in Gruppen, z. B. in
eine 3-stellige Hauptnummer, eine 6-stellige Unternummer und in eine 1-
stellige Gliedernummer zu unterteilen:

Beispiel: Familie mit einem Kind

HIHH|U[UJUJU|JU]|JU|G
0/|0)J0]JO]jJOjO|1|[2|3]|O0 Vater
0/0)J0]J]0O]j]O|O|1|2|3]|1 Mutter
0/0|J]0]J]0O0]|]0O|O|1|2|3]|2 Kind

So lasst sich anhand derselben Haupt- und Unternummer (000000123)
die Zugehorigkeit der Familienmitglieder zu diesem Familienverbund
leicht erkennen.

Neben dem Feld der Mitgliedsnummer wird von diesem Datensatz der
Name nebst Adresse nachrichtlich eingeblendet.

Anrede

Eingaben z. B. Herrn, Frau, Eheleute, Firma. Aus dem Listenfeld kdnnen
bereits vorgegebene Anreden ausgewdahlt werden. Es ist aber auch eine
individuelle Eingabe mdoglich.

Titel

Individuelle Eingaben (z. B. Dr., Prof. usw.) méglich.
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Vorname / Nachname

In diversen Druckausgaben werden die beiden Felder u. a. wie folgt
zusammengesetzt:

. ‘Nachname’, ‘Vorname’

. ‘Vorname ',

. ‘Nachname’,

. in Verbindung mit dem Titel: ‘Titel’ ‘Vorname’ ‘Nachname’

A OWOWN PR

Zusatzadresse

Individuelle Eingabe (z. B. Studienrat, Hausfrau, Ingenieur, etc.) mdglich.
Bei Adressaufklebern (Etiketten) wird dieses Feld mit ausgegeben.
StralRe

StralRenbezeichnung und Hausnummer (siehe auch Feld 'Postfach’).

Postleitzahl

Hier sind die 5 Stellen der Postleitzahl einzugeben (Bereich 00000-
99999).
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Anderungsdienst

Zur Vereinfachung ist eine Postleitzahlen-Datenbank eingebunden:

2 SPG-Verein (PLZ-Verzeichnis) X

Suchkriterim

Suchbegriff:
Braunschweig () Postleitzahlen (3 Orte -
_ﬁchlieﬂen
Ort [ Zusatz [Pz [FPFz ”~ Hilfe
Braunsbach it T4542 ;]
Braunzbedra 06242 0OB233
Braunsberg b Meuruppin 16818

Braunzchwende

06543 v

Suchbegrift. | Rebenring 56

(&) Namen () Postlsitzahlen

Strafe

PLZ A

w0t HausMr | bis Haushr

Febenring
Rebhuhrweg 38108
Reckritzstr. 38120

Puostfach suchen:

FPPZ Fostamt Postfach von Fostfach biz »
28002 1 120 1239
38003 1 130 1352 &

Abbildung 24: Plz-Datenbank

Diese Datenbank ist im Hintergrund aktiv und tberprift bzw. ergdnzt im
Rahmen ihrer Méglichkeiten den Ort zu einer eingegebenen Postleitzahl.
Wichtig dabei ist, dass Eingaben im Adressbereich mit <ENTER>
bestatigt werden. Ein Wechseln der Felder mittels der <Tab>-Taste
bewirkt keine Uberprifung/Anderung der Daten. Auf Wunsch kann die
Datenbank

Uber die Funktionstaste <F2> und per Maus-Doppelklick in den Feldern
Strasse, Plz und Ort (s. Einblendung am unteren Maskenrand).
Wahlweise kann auch der Push-Button am Ende der Eingabezeile zum
Aufruf verwendet werden.

manuell  aktiviert werden. Die Suchmaske ist weitestgehend
selbsterklarend und erlaubt eine Vorgabe von Postleitzahl oder Ort.
Sollte ein Ort - etwa eine Stadt wie Peine - mehrere Postleitzahlen
besitzen, kann man in einem zweiten Schritt Uber die Eingabe der Stral3e
die dazugehorige Postleitzahl herausfinden.

Die Position des Dialogfensters ist frei wéahlbar. Bei einem erneuten
Aufruf erscheint es automatisch an der zuletzt hinterlegten Position.
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Ort

Entsprechend den postalischen Vorschriften ist hier der Wohnort
aufzufuihren. Ortsubliche Abklrzungen sind zulassig.

Postfach

Hier stehen bis zu 8 Stellen fiur die Eingabe eines Postfachs zur
Verfligung.

Bei Adressaufklebern (Etiketten) wird dieses Feld vorrangig gegeniber
dem Feld 'StralRe' bearbeitet. Ein Ausdruck des Feldes 'Stral3e' entfallt in
diesem Fall.

Postfach Plz

Hier ist die fur das Postfach geltende Postleitzahl einzutragen, die sich
immer von der Postleitzahl der StraRenanschrift unterscheidet.

Die Aussage zu den Adressaufklebern unter ‘'Postfach’ gelten
sinngeman.

Postfach Ort

Wohnort und Postfach Ort kdnnen unterschiedlich sein. Eine Angabe ist
bei Postfachadressen erforderlich.

Verknipfung zu Nummer

Oftmals zeigt sich bei der taglichen Arbeit mit SPG-Verein, dal3 z. B.
Anderungen eines Mitglieds auch Anderungen bei den jeweiligen
Familienmitgliedern nach sich ziehen. Um diesen Arbeitsschritt auf
Wunsch zu beschleunigen, kdnnen jetzt Verkniipfungen von Mitgliedern
zu Mitgliedern aufgebaut werden. Als Basis dafir kann eine
Mitgliedsnummer, aber auch eine fiktive Nummer dienen:
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[ AdresseMommunikation (1) | abteilungenBeitrage (2) Funkt.Ehrung.fSonst. (3) il (4) (5)7 D i () ]
Mitgl.Hr. Beckenhauer,Josef * 81243 Miinchen * Nelkenweg 34
Adresse
Titel

Mitgl-MNr MName Womame GehDatum  Shasse
worname T 31045

ot
813243

Machname
Tus Adresse
Strake

Plz Ort
Postfach
Postf Plz Ort
Brietanrede < 3

Hommuniktion brechen

Telefon pidd

Handy 112 T e
Fe/sanstir Kiindligung el Gruned

Email
letzte Anderung am um

(%3

Homepage

Verkniptungen anzeigeniauswahien

WD A e

Abbildung 25: Verknupfung der Mitgliedsnummer

Um Mitglieder zu verknipfen, ist wie folgt vorzugehen:

1.

Das Mitglied, mit dem andere Mitglieder verknupft werden sollen,
stellt hierarchisch das Hauptmitglied dar. Von daher ist es als erstes
in der Maske ,Mitglieder pflegen* aufzurufen.

Nach Betatigung der Schaltflache Andern ist die Auswahlliste hinter
der neuen Eingabezeile 'Verknlipfung zu Nummer' blau hinterlegt
und kann mit der linken Maustaste betétigt werden. Es 6ffnet sich ein
Dialogfenster, in dem das gewinschte Mitglied ausgewahlt werden
kann (siehe dringende Empfehlung). Ist die Mitgliedsnummer
bekannt, kann auf die unterstitzende Auswabhlliste verzichtet und
stattdessen die entsprechende Nummer direkt in die Eingabezeile
eingegeben werden.

Die dann in der Eingabezeile zu sehende Nummer ist jetzt die
Schlisselnummer fiir alle zu verknipfenden Mitglieder und bei
diesen folglich zu hinterlegen.
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Beispiel: Vater (7777), Mutter (4500), Kind (1230)

Der Vater als Hauptmitglied der zu verknipfenden Mitglieder wird
aufgerufen; unter ,Verknipfung zu Nummer* ist die 7777 — also er selbst
- einzugeben. Das Hauptmitglied wurde nun eingerichtet. Die Mutter und
das Kind sind jeweils gesondert aufzurufen; bei ihnen ist als
Verknupfungs-Nr. ebenfalls die 7777 zu hinterlegen. Statt der
Verknupfungs-Nr. 7777 kann auch eine fiktive Nummer z.B. 1234567
hinterlegt werden.

Dringende Empfehlung: Die erste Verknipfung des Hauptmitgliedes
sollte immer mit sich selbst sein.

Nutzen der Verknlpfung:
Sobald Mitglieder miteinander verknlpft sind, kann Uber das neu

eingefugte Icon 'Verknupfungen’ (ﬁ.__.) ein Dialogfenster aufgerufen
werden, Uber dass alle zu der jeweiligen Schlusselnummer verknipften
Mitglieder angezeigt und auch ausgewdahlt werden koénnen. Dadurch
entfallt das Durchsuchen des Bestandes nach den gewinschten
Mitgliedern. Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, darf man sich nicht im
Anderungsmodus befinden.

Land

Hier stehen bis 5 Stellen fiir die Eintragung der Landerbezeichnung zur
Verflgung, z. B.

NL fir Niederlande
CH fiir Schweiz

Zur vereinfachten Eingabe ist hier eine Tabelle der wichtigsten Lander in
Form einer Drop-Down-Liste integriert. Die Eingabe selber ist nur in
GrolRbuchstaben mdglich. Eingaben in Kleinschreibung werden
automatisch in GroRbuchstaben umgesetzt.
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Bezirk

Das Feld ermdglicht eine rAumliche Aufteilung des Vereins fur eventuelle
Auswertungen/Selektierungen. Bereits in den Stammdaten hinterlegte
Bezirks-Bezeichnungen koénnen durch Aufklappen des Listenfeldes
(anklicken des Pfeils am Ende der Zeile) oder mit <F2> abgerufen
werden.

Verteiler

Hier besteht die Mdglichkeit, vereinsinterne Vermerke (ber ein
Verteilsystem, z.B. fir Vereinsmitteilungen etc. oder aber fur den
Postversand von "Sendungen zu erméaRigtem Entgelt" spezielle
Leitbereiche zu hinterlegen.

Geburtsdatum

Geburtsdatum des Mitglieds. Es sind nur giltige Kalenderdaten erlaubt.
Der Leerwert ist = '00.00.0000' (Geburtsdatum unbekannt). Bei Vereinen,
die eine Statistik nach den Richtlinien des Landessportbundes erstellen
mussen, ist der Eintrag des Geburtsdatums unerlaBlich. Nach
Bestétigung der Eingabe wird das Alter maschinell ermittelt und rechts
daneben ausgegeben.

Geschlecht

FUr aussagefahige statistische Auswertungen ist die Verschliisselung
dieses Feldes unbedingt erforderlich. Es bestehen die folgenden
Eingabemdglichkeiten:

'm'= mannlich
'‘w' = weiblich
"''= Leerwert

Das Geschlecht wird systemseitig bei Auswahl der Anredeformen
Herr/Frau/Fraulein vorbelegt.
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Berufsgruppe

Das Feld kann nach internen Gesichtspunkten aufgebaut werden. Es
stehen 3 Stellen zur Verfugung. Die Berufsgruppe ist u. a. selektierbar.
Bereits in den Stammdaten hinterlegte Berufsgruppen kdnnen durch
Anklicken des Listenfeldes oder mit <F2> abgerufen werden.

Telefon p/d , Handy 1/2 , Fax / sonst.Nr.

Hier sind folgende Eingabeformate fiir Vorwahl und Rufnummer mdglich:

05171/12345
05171-12345
(05171)12345

Email

z. B. max.mustermann@t-online.de

Uber das Email-lcon startet der im Betriebssystem hinterlegte E-Mail-
Client. In der Regel ist dies Outlook. Ist bei dem entsprechenden Mitglied
eine E-Mail-Adresse hinterlegt, wird diese automatisch in das
Empfangerfeld Gbernommen. Als Absenderadresse wird die Adresse
angenommen, die im jeweiligen E-Mail-Client hinterlegt ist.

Homepage

z. B. www.mustermann.de

Uber das Homepage-lcon startet der im Betriebssystem hinterlegte
Standard-Browser mit der hier hinterlegten Internetadresse.
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Briefanrede

Hier besteht die individuelle Mdglichkeit, die gewlinschte Briefanrede zu
formulieren und abzuspeichern. Bei der Neueingabe eines Mitglieds bzw.
bei einer Anderung kann die Briefanrede maschinell aus den Feldern
‘Geschlecht’, ‘Titel' und ‘Nachname’ gebildet werden. Hierzu ist <F2> zu
drucken oder der Button rechts neben dem Feld zu aktivieren.

z. B. er Herr Prof. Miller
e Frau Konig

Eintritt

Eintrittsdatum des Mitgliedes. Hier wird der Beginn der Mitgliedschaft
eingegeben. Es sind nur giiltige Kalenderdaten erlaubt. Der Leerwert ist
='00.00.0000'.

Eintrittsbrief

Schriftliche Bestéatigung fur Eintritt in den Verein (Briefform).
Es bestehen die folgenden Eingabemdglichkeiten:

J
n

1 Ja
nein

Austritt

Austrittsdatum des Mitglieds. Hier wird das Ablaufdatum der
Mitgliedschaft eingegeben (siehe hierzu auch das Feld 'Einmalbetrag’).
Ab diesem Datum erfolgt keine Beitragserhebung mehr. Es sind nur
gultige Kalenderdaten erlaubt. Der Leerwert ist = ‘00.00.0000’.

¢ Eine physische Stammsatzloschung erfolgt, falls gewlinscht, im
Rahmen der Saldenubertragung beim  Jahreswechsel,
vorausgesetzt, der Stammsatz wurde nicht durch Einzelldschung
geldscht. Mitglieder mit einem nicht ausgeglichenen Kontensaldo
werden bei Einzelldschung ebenfalls geléscht.
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¢ Unabhangig ob hier ein Datum hinterlegt wird, wird bei der
Beitragserhebung ein Ruckstand angefordert.
Austrittsbrief

Schriftliche Bestatigung fur Austritt aus dem Verein (Briefform).
Es bestehen die folgenden Eingabemdglichkeiten:

ja

nein

Kundigung

Kindigungsdatum des Mitglieds. Hier wird das Datum der schriftlichen
Kindigung eingegeben. Das Feld hat dokumentarischen Charakter. Es
sind nur glltige Kalenderdaten erlaubt. Der Leerwert ist = ‘00.00.0000'.
Kindigungsgrund

Das 1-stellige Feld sollte nach internen Gesichtspunkten aufgebaut
werden.

Datum letzte Anderung

Zur Verfolgung der Anderungshistorie wird hier das Datum der letzten
Anderung angezeigt.
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Zahlungsart

Es bestehen die folgenden Eingabemdglichkeiten:

‘Leer’ = keine Beitragserhebung
Barzahler

Rechnungszahler
Lastschrifteinzug

Bei Verwendung der Zahlungsart 'Leer' verzweigt das Programm direkt
zum Feld 'ANR' (= Abteilungsnummer). Eventuell in den Feldern
'Kontonummer', 'Bankleitzahl', 'Kontoinhaber' und 'Dta' gespeicherte
Daten werden gel6scht.

Die Eingabe der Kontonummer, der Bankverbindung und eines eventuell
abweichenden Kontoinhabers ist bei der Zahlungsart ‘Lastschrifteinzug*
zwingend vorgeschrieben. Bei der Zahlungsart ‘Rechnungszahler' ist
dies nitzlich im Zusammenhang mit der Funktion Belegbeschriftung. Im
Falle der Zahlungsart ‘Barzahler' haben diese Angaben nur einen
informativen Wert.
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Kontonummer

Eventuell in der Kontonummer vorhandene Sonderzeichen wie '/' oder
' - ' sollten nicht mit eingegeben werden.

Sofern die Kontonummern-Prufung unter der Funktion [STAMMDATEN /
Stammdaten pflegen/ Vereinsdaten pflegen] aktiviert wurde, prift das
Programm im Rahmen der Speicherung, ob die Kontonummer gemafn
Priufziffermethode gliltig ist. Weitere Einzelheiten zu der Prifmethode
sind dem entsprechenden Kapitel zu entnehmen.

Bankleitzahl / Bankbezeichnung

Das Programm {berprift, ob die Bankleitzahl bereits im System
hinterlegt ist. In diesem Fall wird die Bankbezeichnung unmittelbar hinter
der Bankleitzahl ausgegeben. Es kann nun abgeglichen werden, ob die
Bankverbindung korrekt ist oder nicht. Sollte die Bankleitzahl nicht
bekannt sein, erscheint ein Bildschirmfenster mit dem Hinweis:

Bankleitzahl nicht gespeichert !

Um sich den derzeitigen Bestand der Bankleitzahlen anzeigen zu lassen,
ist das Listenfeld (Pfeil) anzuklicken bzw. alternativ mit <F2> aufzurufen.
In diesem Subdialog kann dann eine entsprechende Auswahl getroffen
werden.

BIC /IBAN

Das DTA-Format fur den Datentrdgeraustausch kann mittlerweile auf
eine lange und erfolgreich Historie zurtickblicken — dennoch enthélt es
nicht mehr zeitgeméafle Reglementierungen in der Struktur. Ein neues,
auf der Sprache XML (eXtended Markup Language) basierendes Format
wurde geschaffen und halt langsam Einzug — in Form von SEPA (Single
European Payment Area). Die Basis XML ermdglicht eine deutlich
gestaltungsoffeneren Rahmen und die direkte Adressierung von
Bankinstituten und Konten im Ausland. Die Adressierung erfolgt durch
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die Verwendung der IBAN. Fir den nationalen Zahlungsverkehr kommt
noch die eindeutige BIC des Kreditinstitutes hinzu.

Mitglieder pflegen (Seite2)

1) #08(2) | Funkt/Ehrung.Sonst. (3) @ P (5)|  Dokumertenarchiv (5)

Mitgl.-Hr. Beckenbauer,Josef * 81243 Miinchen * Nelkenweg 34
Bankverkincung
Zahlungsart
Kerto-Hr
Berkleitzahl 4 | Sit. Sparkssse Minchen Kontoinhaber
Bic n Dia (13
IBAN Dta (2)

Antelngen/Beirige
ANR Abteiung ST Eintrtt Bert Bezeichnung Tohlweise 123456789012 Beitrag

[ s S S S
[l e L

Erhehung s Einmalbetrag (1) Tusatzhetrag
ermafigt bis Einmalbetrag (2) Mahn-KZ

3

WD il

He @

Abbildung 26: BIC / IBAN

An dieser Stelle empfehlen wir heute schon, durch Verwendung der
Funktion [MITGLIEDER] -> [Anderungsdienst] -> Massenanderungen
und Auswahl der Felder ,BIC aufbauen und ,IBAN aufbauen“ diese
neuen Eingabefelder automatisch fiillen zu lassen. SPG-Verein hat ab
der Version 2.9 alle BIC entsprechend implementiert; die IBAN wird aus
der bereits hinterlegten Kontonummer durch weltweit einheitliche
Formeln errechnet.

Sollen erst einmal nur bei einzelnen Mitgliedern die IBAN und BIC
hinterlegt werden, ist dafir nur ein einfacher Mausklick auf die jeweilige
Schaltflache am Ende des Eingabefeldes nétig. Bei der BIC 6ffnet sich
ein neues Auswabhlfenster; die entsprechende Bankleitzahl wird durch
eine gelbe Hinterlegung des Datensatzes angezeigt. Mittels Doppelklick
auf die gewiinschte Zeile erfolgt die Ubernahme der Daten. Hierbei ist zu
beachten, dass eine Auswahl des falschen Datensatzes auch eine
Anderung der jeweils hinterlegten Bankleitzahl nach sich zieht
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Kontoinhaber

Sofern der Kontoinhaber nicht mit dem Mitgliedsnamen Ubereinstimmt, ist
hier dessen Name vorzugeben (Nachname, Vorname).

Dta

Hier besteht die Mdglichkeit, zwei spezielle Verwendungszwecke fir den
Datentrageraustausch zu hinterlegen. Diese werden vorrangig
gegeniber den Vorgaben im Rahmen der Beitragserhebung verwendet.
Eine Bericksichtigung bei der Zusammenfassung von Zahlungen mit
gleicher Konto-Nr./Blz erfolgt nicht.

Abteilungsnummer / Abteilungsbezeichnung

Die Abteilungshnummer, auch Sparte genannt, ist das wichtigste Kriterium
innerhalb der beitragsbezogenen Mitgliederdaten. In einer Vielzahl von
Auswertungen kann durch die Vorgabe der Abteilungsnummer eine
Auswahl getroffen werden. Die Abteilungshummer ist ein 2-stelliges,
alphanumerisches Feld.

Die in den Stammdaten bereits hinterlegten Abteilungsnummern/
Abteilungsbezeichnungen koénnen durch Aktivierung des Listenfeldes
oder mit <F2> abgerufen werden. Dort sind auch die Neuanlage,
Anderung und Léschung dieser Datenfelder moglich.

Beispiele fur Abteilungsnummer / Abteilungsbezeichnung:

fu = FuRball

ha = Handball
01 = Tanzen

02 = Leichtathletik
t1 = Tennis

k3 = Kegeln

Eine Abteilungsnummer, die dem System unter den Stammdaten nicht
bekannt ist, wird nicht angenommen. Ggf. muss zuvor eine Neuanlegung
erfolgen (s. 0.).
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Nach korrekter Eingabe erhalt man die Anzeige der unter den
Stammdaten hinterlegten Abteilungsbezeichnung am Bildschirm.

Durch die Eingabe von 2 Leerzeichen werden die Abteilungshnummer und
die dazugehorenden Felder geldscht.
Status

Fur die Eingabe des Feldes 'Status' bestehen folgende Mdéglichkeiten:

a" = aktiv
P’ = passiv
Eintritt

Hierunter ist das Eintrittsdatum des Mitgliedes in diese Abteilung
einzutragen. Der Leerwert ist ='00.00.0000'.

Beitragsart / Beitragsbezeichnung / Zahlungsweise / Beitrag

Durch diese Felder wird bestimmt, welchen Beitrag das Mitglied in
welchem Rhythmus zu entrichten hat.

Die einzugebende 'Beitragsart' ist ein 2-stelliges, alphanumerisches Feld.
Die in den Stammdaten bereits hinterlegten Beitragsarten / Beitrags-
bezeichnungen kénnen durch Anwéhlen des Listenfeldes oder mit <F2>
abgerufen werden. Dort sind auch die Neuanlage, Anderung und
Léschung dieser Datenfelder méglich. Eine Beitragsart, die dem System
nicht bekannt ist, wird nicht angenommen. Ggf. ist zuvor die
Neuanlegung erforderlich.

Nach korrekter Eingabe erfolgt die Anzeige der in den Stammdaten
hinterlegten Beitragsbezeichnung.

Durch die Eingabe von zwei Leerzeichen kdnnen die Beitragsart und die
dazugehoérenden Felder geldscht werden.
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Zur Beflllung des Drop-Down-Feldes 'Zahlungsweise' stehen die
folgenden Mdoglichkeiten zur Verfiigung:

'm' = monatlich

'v' = vierteljahrlich
'h" = halbjahrlich
' = jahrlich

‘s’ = Sonstige

Bei der Zahlungsart 's' kann durch Eintragen des Zahlungs-Rhythmus
(‘m’, 'v', ‘h’ oder ") in die entsprechende Monatsspalte abweichend vom
allgemeinen Beitragsabruf ein Zahlungsmonat festgelegt werden.

Beispiel:

ZW 123456789012
S.V..V..V..V.

Dieser Eintrag bedeutet, dass der Vierteljahresbeitrag in den
Monaten Februar, Mai, August und November erhoben werden
soll.

Bei ausgewahlter Zahlungsweise 's' kann zur Vereinfachung mittels
Doppelklick in das Feld 'Monatsleiste' eine Dialogbox geoffnet werden,
anhand derer der entsprechende Rhythmus festzulegen ist. Eine
manuelle Tastatureingabe fiir dieses Feld entfallt somit. Der Aufruf der
Dialogbox ist nach Aktivierung des Feldes auch tber <F2> mdglich.

Bei einer korrekten Eingabe wird der Mitgliedsbeitrag am Bildschirm
angezeigt.
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Erhebung ab

Hier besteht die Mdglichkeit, den Zeitpunkt zu bestimmen, ab dem die in
den Mitgliederdaten festgelegten Mitgliedsbeitrage erstmalig erhoben
werden sollen. An dieser Stelle ist grundséatzlich fur die Mitglieder ein
Datum vorzugeben, welche innerhalb eines Zahlungszeitraumes
beitreten (siehe hierzu auch das Feld 'Einmalbetrag’).

Nur gultige Kalenderdaten sind erlaubt. Der Leerwert ist = '00.00.0000'".
Sollte kein Datum eingegeben werden, erfolgt die Anforderung der
Beitrage sofort bei der nachsten Beitragserhebung.

ErmaRigt bis

Nur gultige Kalenderdaten sind erlaubt. Der Leerwert ist = '00.00.0000'".
Dieses Feld ist als Wiedervorlage gedacht.

Es gibt Situationen, in denen ein Mitglied bis zu einem bestimmten
Termin einen ermaligten Beitrag zu zahlen hat. Durch einen
Selektionslauf kénnen die Mitglieder herausgefiltert werden, bei denen
das Datum uberschritten ist.

Einmalbetrag

Ein hier verschlisselter Betrag kann im Rahmen der Beitragserhebung
angefordert werden. Die Einmalbetrage werden grundsétzlich
unabhéangig vom Austrittsdatum und vom Datum ‘Erhebung ab‘
eingezogen. Nach einer Anforderung wird das Feld geldscht und steht
erneut zur Verfligung.

Es ist die Vorgabe von 2 unabhangig voneinander bestehenden Betragen
mdglich.
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Diese Felder kénnten z. B. Verwendung finden bei

Ein-/Austritt eines Mitgliedes (siehe Beispiele)

Erhebung von Aufnahmegebihren

Erhebung von Sonderbeitragen

Nachbelastungen, die sich aufgrund von Beitragsanderungen
ergeben.

aaaagq

Bei Mahnungen finden die hier erfassten Betrage erst nach der Beitrags-
erhebung ihre Berticksichtigung.

Beispiele zum Einmalbetrag

1. Eintritt eines Mitgliedes
Ein Mitglied tritt dem Verein am 1.8.98 bei. Der Beitrag betragt im
Vierteljahr EUR 30,-. Die nachste Beitragserhebung erfolgt im
Monat Oktober fir das 4. Quartal. Fir den Zeitraum vom 1.8.98
bis 30.9.98 sind anteilig fur 2 Monate EUR 20,- zu zahlen. Hier
ist es sinnvoll, unter dem Feld 'Erhebung ab' den 1.10.98 und
unter 'Einmalbetrag' EUR 20,- einzutragen.

2. Austritt eines Mitgliedes

Ein Mitglied kiindigt am 25.9.98 zum 31.10.98. Der Beitrag
betragt je Viertellahr EUR 30,-. Die nachste Beitragserhebung
erfolgt im Monat Oktober fir das 4. Quartal. Fir den Zeitraum
vom 1.10.98 - 31.10.98 sind anteilig noch EUR 10,- zu zahlen.
Hier ist es sinnvoll, das Feld 'Kindigung' mit dem 25.9.98, das
Feld 'Austritt' mit dem 31.10.98 und das Feld 'Einmalbetrag’ mit
EUR 10,- zu belegen. Zusatzlich missen die verschlisselten
Beitragsarten gel6scht werden, damit im Monat Oktober keine
erneute Beitragserhebung durchgefihrt wird.

Zusatzbetrag

Ein hier eingetragener Betrag kann im Rahmen der Beitragserhebung
(siehe weitere Einzelheiten dort) angefordert werden. Im Gegensatz zum
Feld 'Einmalbetrag’ wird nach einer Anforderung dieses Feld nicht
gelbscht.
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Mahnkennzeichen

Individuelle Eingabemdglichkeit: 0 - 9

Das Mahnkennzeichen wird maschinell innerhalb der Funktion [Mahnlauf]
um 1 erhoht, falls das Auswertungsergebnis positiv ist. Sollte das
Mahnkennzeichen den Wert 9 erreichen, wird dieses Mitglied bei der
nachsten Beitragserhebung nicht beriicksichtigt. Das Mahnkennzeichen
kann auch manuell eingegeben und veréandert werden.

Sonstiges / Datum

Hier stehen 2 x 30 Stellen fur interne Vermerke zu Verfligung. Die
Eingabe ist an keinerlei Restriktionen gebunden.

Beispiele: 001 Fordergruppe A
120 Leistungskader B

Die vorangestellte numerische Kennzeichnung ist fir die Félle anzuraten,
in denen die Daten spater als Selektionskriterium verwendet werden
sollen.

Die Ergénzung dieser Daten mit der Angabe eines Datums ist mdglich.

Anzahl Ausweise

Eingabemdglichkeiten: 0 -9

Anzahl Zeitschriften

Eingabemdglichkeiten: 0 -9

Uber dieses Feld besteht die Moglichkeit, die Mitglieder so zu
selektieren, dass z.B. bei Anschreiben oder Zeitschriftenversand eine
Familie nur einmal berticksichtigt wird (Verschliisselung beim Vater eine
1; bei den tbrigen Familienmitgliedern eine 0).
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Web-Status / Web-Passwort

Nur relevant fir Anwender, die das AddOn SPG-Verein-Web benutzen.
SPG-Verein-Web ermdglicht je nach eingestelltem Funktionsumfang den
Zugriff auf bestimmte Mitgliederdaten Uber das Internet; und zwar fir
Mitglieder und Administratoren.

& Die Anzeige des Web-Passwortes erfolgt in Abhangigkeit vom
jeweiligen Status der Kennwortanderung. Hat der Admin selbst
das Passwort vergeben, so wird es solange angezeigt, bis der
Anwender das Kennwort geéndert hat. Eine Anderung des Web-
Passwortes selbst kann nur Uber die Schaltflache 'Neu’ erfolgen.

Anz Zeitschr Weh-Passwort
0 e Neu

Fasswort

Abbildung 27:Web-Passwort &ndern
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Funktionen

Unter diesen Feldern kdnnen Merkmale zu ausgelibten Funktionen incl.
des Zeitraumes verschlusselt werden. Korrespondierend hierzu sind die
Funktionsinhalte unter den Stammdaten zu hinterlegen. Eine Ubersicht
der hinterlegten Funktionen kann durch Anwahlen des Listenfeldes
aufgerufen werden.

Wird ein dem System unbekanntes Funktionsmerkmal eingegeben,
erscheint der Hinweis:

Funktion nicht gespeichert !

Unter Anhang / Musterverzeichnisse ist ein Beispiel fir den Aufbau von
Funktionen-Merkmalen nachzulesen.

Ehrungen

In diesen Feldern kdénnen Ehrungen jeder Art incl. des Datums
verschliusselt werden. Die Aussagen unter 'Funktionen' gelten hier
analog.

Notizen

In diesem Feld kdnnen alle Informationen eingegeben werden, die
standardm&nig nicht hinterlegbar sind. Die Eingabe kann maximal 800
Zeichen umfassen.

Auf diese Weise konnen z.B. Erfahrungen und Kenntnisse eines
Vereinsmitgliedes gespeichert werden. Eine Auswertung nach
Stichworten ist Uber eine Computerliste (Auswertung-Notizen.lst)
mdglich, bei der Eingabe des Selektionskriteriums ist auf Grof3- und
Kleinschreibung zu achten.
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Bild

Hier kann ein Bild nach Wahl hinterlegt werden. Das Dateiformat muf3
dabei ein gangiges Grafikformat wie JPG oder BMP sein. Uber die
Schaltflache <wéhlen/sonst> wird ein neues Fenster getffnet in dem
einzelne Tatigkeiten durchgefiihrt werden kénnen. Uber die Schaltflache
<léschen> wird die Verknupfung der Bilddatei zum Mitgliedersatz
gelbscht.

Vorgehensweise zur Hinterlegung:

1. Im Programmverzeichnis wird bei Anlage eines Mandanten
automatisch ein Unterverzeichnis 'bilder’ eingerichtet. Ist dieses
Unterverzeichnis nicht vorhanden, so muss es manuell angelegt
werden. In dieses Unterverzeichnis werden die Bilderdateien
(mandantenbezogen) verwaltet.

2. Die Schaltflache <wahlen/sonst> anklicken. Danach stehen die
Tatigkeiten  <Ilmport>, <L&schen>, <Umbenennen> und
<Wahlen> zur Verfligung.

3. Die Schaltflache <Import> oder <Wahlen> anklicken, die
Bilddatei auswéhlen und Uber die Schaltflache <OK> bestétigen

4. Die Bilddatei ist nun dauerhaft mit dem entsprechenden
Datensatz verknipft.

Die Tatigkeiten im Einzelnen

Import

Diese Tatigkeit o6ffnet den Windows Explorer und erlaubt so ein
komfortables Suchen und Implementieren der gewiinschten Bilddatei in
das Unterverzeichnis ,bilder’. Ein manuelles Kopieren in das Verzeichnis
,Jbilder* entfallt damit.

Loschen

Uber diese Schaltfliche wird die gewahlte Bilddatei aus dem
Bilderverzeichnis endgultig geldscht.
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Umbenennen

Soll ein anderer Dateiname vergeben werden, so ist einfach die
entsprechende Datei in der Auflistung zu markieren und die Schaltflache
zu aktivieren. Jetzt kann ein neuer Name vergeben werden. Dabei mul3
die Dateiendung (z. B. .jpg) erhalten bleiben, da sonst beim néchsten
Aufruf die entsprechende Datei nicht gefunden werden kann. Sollte dies
doch einmal passieren, so ist unter Zuhilfenahme des Windows Explorer
die Bilddatei im Unterverzeichnis ,bilder' umzubenennen.

Wahlen

Bei dieser Téatigkeit wird ein Fenster mit den gespeicherten Bilddateien
geoffnet. Die Bilddatei kann nun bequem gesucht und ausgewahit
werden.

Abweichende Postanschrift

In manchen Fallen kann es vorkommen, dass die Korrespondenz an eine
andere als der hinterlegten Adresse (siehe Registerkarte 1) gesandt
werden soll. Durch die auf der Registerkarte 5 aufgefiihrten Datenfelder
ist dem Rechnung getragen worden. Anwender, die keine abweichende
Postanschrift nutzen mochten, kdnnen diese Felder vernachlassigen

Werden hier Daten hinterlegt, so gilt ab der n&chsten
Korrespondenztatigkeit diese abweichende Postanschrift. Voraussetzung
hierfur ist allerdings, dass in den spéater zugeordneten Briefen, Listen etc.
die Variablen beginnend mit 'Postanschrift’ zugeordnet sind. Listen,
Briefe etc., die diese Voraussetzungen erfillen, beginnen alle mit der
vorangestellten Konstante ,Postanschr. ,

d Anwender die mit einer frilheren Version (< 2.8) selbstkreierte
Dokumente erstellt haben, missen bei Nutzung der
abweichenden Postanschrift, die Variablen wie folgt anpassen:

Bisher Neu:
'S _Anrede’ 'Postanschrift. Anrede’
'S_Strasse’ 'Postanschrift.Strasse’
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Zusatzfelder

Der Bereich ,Zusatzfelder bietet die Madglichkeit, individuelle,
bestandsbezogene Daten zum jeweiligen Mitglied aufzunehmen, und
zwar mit der vollen Auswertbarkeit in den jeweiligen Listen.

Diese Daten konnen je nach verwaltetem Bestand und Verein vollig
unterschiedlich sein. Fir einen Segelclub mag beispielsweise der
zugehorige Bootstyp des Mitglieds interessant sein, fur den nachsten der
jeweilige Fortbildungsgrad bis hin zu Spezialqualifikationen. Natdrlich
sollte an dieser Stelle das jeweilige Datenschutzrecht beachtet werden.
Nicht alles, was verwert- und auswertbar ist, darf auch entsprechend
gespeichert und verwendet werden.

Es kénnen mindestens 0, maximal 10 Zusatzfelder eingerichtet werden.
Um eine Anzeige in dieser Registerkarte zu erreichen, werden -
bestandsbezogen — entsprechende Felder definiert. Wie dies genau
funktioniert, ist spater unter [EINSTELLUNGEN] -> [Einstellungen
(Bestand)] beschrieben.

Gespeicherte Dokumente

Die ,Gespeicherten Dokumente" bilden das Dokumentenarchiv. Es
ermoglicht dem Anwender den mitgliedsbezogenen Import und die
Verwaltung von Dokumenten. So ist es ohne Umwege mdéglich, z. B.
Scans von Urkunden, Legitimationsnachweisen oder etwa erreichte
Trainerzertifikate an einer Stelle fur alle Anwender digital
zusammenzufassen.

Uber die Schaltflache kann das gewiinschte Dokument in
Dateiform hinzugefiigt werden. Dazu wird ein neues Dialogfenster - ein
Standard-Explorerfenster - eingeblendet, in dem in der von Windows
bekannten Art und Weise zu dem Verzeichnis navigiert werden kann,
welches die gewiinschte Datei enthalt. Per Doppelklick mit der linken
Maustaste erfolgt die Zuordnung, die anschlieRend in der Ubersicht wie
folgt angezeigt wird:
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gespeicherte Dokuments

Datei erstellt am Uhrzeit Grifie
Test.bd 29.08.2010  20:43 i]

Abbildung 28: Mitglieder pflegen - Seite 6 - Dokumentenarchiv: Anzeige

Sobald eine Datei via ,Import’ hinzugefigt wurde, stehen die
Verwaltungsoptionen ,Umbenennen’, ,Léschen’ und ,Anzeigen’ zur
Verfugung. Zur Definition ist lediglich das gewiinschte Dokument einmal
mit der linken Maustaste anzuklicken; anschlieBend kann dann die
gewiinschte Schaltflache betatigt werden.

e ,Umbenennen’ bewirkt eine tatsdchliche Umbenennung der Datei
und damit auch des angezeigten Namens.

e Anzeigen’ bewirkt die Offnung der Datei mit der standardméaRig
in Windows verknipften Anwendung.

e Loschen’ sorgt fur die Entfernung der Datei und der Anzeige in
der Ubersicht.

Es ist zu beachten, dass immer nur ein Dokument, nicht mehrere Dateien
auf einmal selektier- und hinzufiigbar sind.

Die technische Realisierung des Dokumentenarchivs erfolgt Gber das
jeweilige Mandantenverzeichnis. Hier werden z.B. durch den Benutzer
hinterlegte Bilder abgelegt. (...\tst\bilder). An der gleichen Stelle kommt
das Verzeichnis ,archiv’ (...\tst\archiv) als Strukturierungsverzeichnis
hinzu. Sollten jetzt zu einem Mitglied Dokumente abgelegt werden, wird
in dem Verzeichnis ,archiv’' ein weiteres Unterverzeichnis mit der
jeweiligen Mitgliedsnummer als Verzeichnisname angelegt. Die vom
Anwender ausgewdahlte Datei wird dann systemseitig in dieses neu
angelegte Verzeichnis kopiert. Auf diese Weise wird sichergestellt, dass
die Originale stets an ihrem Ursprungsort verfligbar bleiben:

SPG-Verein 79



Mitglieder

Anderungsdienst

= ) spa
=l

=

spg-verein
[5) {673301 LF-DF64-4456-30
[ backop
) briefe
1) daku
[5) dta-histarie
) etikett
[ Formualar
[ lisken
[ parameter
I plz-daten
=5 spg-files
) kst
= ) archiv
=] 0000007777 |
[ bilder

Abbildung 29: Mitglieder pflegen - Seite 6 - Dokumentenarchiv: Struktur
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Satzbeschreibung ‘Mitgliederstamm’ (Teil 1)

Lfd. | Feldbezeichnung Feld- | Feld- Bemerkung

Nr. lange | qualitat

1 Mitglieds-Nr. 10 N 1. Ordnungsbegriff

2 Anrede 15 AN

3 Titel 35 AN

4 Vorname 35 AN

5 Nachname 35 AN 2. Ordnungsbegriff

6 Zus.Adr. 35 AN Zusatzadresse

6 Stralle 35 AN

7 Plz 5 AN Postleitzahl

8 Ort 35 AN

9 Land 5 AN

10 Bezirk 3 AN

11 Verteiler 10 AN

12 Postfach 8 AN

13 Pf Plz 5 AN Postfach Plz

14 Pf Ort 35 AN Postfach Ort

15 Geb.Datum 10 AN Geburtsdatum
TT.MM.JJJJ

16 Geschlecht 1 AN ‘m’ - mannlich
‘W’ — weiblich

17 Berufsgr 3 AN Berufsgruppe

18 | Telefon privat 15 AN

19 Telefon dienstl. 15 AN Telefon dienstlich

20 Telefax 15 AN

21 sonstige Nr. 15 AN

22 Briefanrede 40 AN

23 Eintritt 10 AN Eintrittsdatum
TT.MM.JJJJJ

24 Eintr.Brief 1 AN ‘j'oder 'n’

25 Austritt 10 AN Austrittsdatum
TT.MM.JJJJJ

26 [ Austr.Brief 1 AN ‘' oder ‘n’

27 Kundigung 10 AN Kundigungsdatum
TT.MM.JJJJ

28 Kdg.Grund 1 AN Kiindigungsgrund

29 Zahlungsart 1 AN ‘" - Lastschrifteinzug
‘r' - Rechnungzahler
‘b’ — Barzahler

30 Konto-Nr. 10 N Kontonummer

31 Blz 8 N Bankleitzahl

32 Kontoinhaber 24 AN
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Satzbeschreibung ‘Mitgliederstamm’ (Teil 2)

Lfd. | Feldbezeichnung Feld- | Feld- Bemerkung
Nr. lange | qualitat
33 DTA 1 27 AN Verwendungszweck 1
Datentrégeraustausch
34 DTA 2 27 AN Verwendungszweck 2
Datentrégeraustausch
Nr. 35 -40 =7 mal
35 |ANR 2 AN Abteilungs-Nr.
36 |ST 1 AN Status
‘a’ - aktiv
‘p’ — passiv
37 | Abteilungseintritt 10 AN TT.MM.JJJJ
38 Bart 2 AN Beitragsart
39 | Zahlweise 1 AN ‘m’ - monatlich
‘v’ - vierteljahrlich
‘h’ - halbjahrlich
j’ - jahrlich
‘s’ — sonstige
40 123456789012 12 AN Monatskennzeichnung
nur belegt bei Zahlweise
g
41 Erhebung ab 10 AN TT.MM.JJJJ
42 | erméRigt bis 10 AN TT.MM.JJJ3J
43 Einmalbetrag (1) 8 N 6,2 - EUR,CENT
44 Einmalbetrag (2) 8 N 6,2 - EUR,CENT
45 Zusatzbetrag 8 N 6,2 - EUR,CENT
46 sonstiges 1 30 AN
47 sonstiges 2 30 AN
48 | Datum 1 10 AN TT.MM;.J3JJJ
49 | Datum 2 10 AN TT.MM.JJJJJ
50 Anz. Ausw. 1 N Anzahl Ausweise
51 Anz. Zeitsch. 1 N Anzahl Zeitschriften
Nr. 52/53 = 5 mal
52 Funktion 3 AN
53 Funktionsdatum 10 AN TT.MM.JJJJ
Nr. 54/55 = 5 mal
54 Ehrung 3 AN
55 Ehrungsdatum 10 AN TT.MM.JJJJ
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Satzbeschreibung ‘Mitgliederstamm’ (Teil 3)

Lfd. | Feldbezeichnung Feld- | Feld- Bemerkung
Nr. lange | qualitat
56 Spende 10 N 8,2 - EUR,CENT
57 Vortrag Vorjahr 10 N 8,2 - EUR,CENT
58 Sollstellungsbetrage 10 N 8,2 - EUR,CENT
59 Gezahlte Betrage 10 N 8,2 - EUR,CENT
60 [ Datum letzte Sollstellung | 10 AN TT.MM.J33J
61 Datum letzte Zahlung 10 AN TT.MM.JJJJ
62 Datum letzte Anderung 10 AN TT.MM.JJJJ
63 Mahn-Kz 1 N Mahnkennzeichen
64 Handy1 15 AN
65 Handy2 15 AN
66 Email 50 AN
67 Homepage 50 AN
68 Internes Feld 10 AN
69 Bildname 50 AN
70 Uhrzeit letzte Anderung 5 AN 00:00
71 Web-Felder 22 AN
72 interne Felder 70 AN
Postanschrift
73 ...Anrede 15 AN
74 ... Titel 35 AN
75 ...Vorname 35 AN
76 ...Nachname 35 AN
77 ...ZuUs.Adr. 35 AN Zusatzadresse
78 ...StralBe 35 AN
79 ...PIz 5 AN Postleitzahl
80 ...O0rt 35 AN
81 ...Land 5 AN
82 ...Briefanrede 40 AN
83 ...Sonstiges 30 AN
84 Interne Felder 400 AN
85 Reserve 104 AN
86 Notizen 800 AN
87 Internes Feld 1 AN
Gesamtstellenzahl 3200
Erlauterung
Feldqualitast AN - alphanumerisch
N - numerisch
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Schnelldnderungen

Diese Sonderfunktion innerhalb der Mitgliederpflege unterstutzt ein
vereinfachtes Handling fur die Aktualisierung einzelner Datenfelder von
verschiedenen Mitgliedern.

Je nach dem Einzelfall kann es gunstiger sein, die Funktion
Schnellanderungen heranzuziehen, als tUber die regulare Mitgliederpflege
anhand der kompletten Bildschirmmasken vorzugehen. Die Funktion
sollte daher vorrangig mit der Tastatur bedient werden.

Ferner ist es mdglich, unter dieser Rubrik Mitglieder aus dem Bestand zu
I6schen bzw. neue Mitglieder einzugeben.

Zusétzlich besteht eine Option, die durchgefiihrten Anderungen in einem
Protokoll zu dokumentieren. Dabei sollte die vorgegebene
Standardeinstellung  beibehalten  werden, um  vorgenommene
Anpassungen auch spater noch nachvollziehen zu kénnen.

Nach Anwahl der Funktion [Schnellanderungen] erscheint zunachst die
folgende Bildschirmmaske:

Schnellinderungen gl
Stammdaten
Mitglieds-Nr. [1000 Narne Bergmann.Frank
Strabe Rebenring 56
Plz Ot 38108 | Braunschweig

GebDatum 23.07.1955
Feld

alter [nhalt

heuer Inhalt

andern jn 7

Suchen Nl 4ID|N| [ Optian ] [ Ende ] [ Hilfe: ]

Abbildung 30: Schnellanderungen
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Nach Aufruf steht der Cursor zunéchst in der Zeile der Mitgliedsnummer
und wartet auf eine Eingabe. Als Default stehen die Daten des ersten
Mitglieds in der Bildschirmmaske.

Ist die Mitgliedsnummer nicht bekannt, kann Gber den Button 'Suchen'
eine Listbox der gespeicherten Mitglieder aufgerufen werden und dort
eine Auswahl erfolgen. Analog ist der Aufruf mit <F2> mdoglich. Das
Verfahren ist unter [MITGLIEDER] [Anderungsdienst/Mitglieder
pflegen] im Absatz ‘Suchen’ beschrieben. Alternativ kann die Auswahl
der Mitglieder auch Uber die Pfeile-Buttons erfolgen. Nach
entsprechender Wahl werden die Daten des Mitglieds eingeblendet.

Anderung

Nach Vorgabe der Mitgliedsnummer - die untenstehenden Buttons
werden voribergehend ausgeblendet - erfolgt die Abfrage des Feldes,
welches zu @ndern ist. Durch Anklicken des Pfeiles im Listenfeld sind alle
mdglichen Feldbezeichnungen aufrufbar. Alternativ kann mit der Tastatur
tber <Cursor ¥ > durch den Inhalt des Listenfeldes geblattert werden.
Mit <Alt + Cursor V> erhalten Sie das gleiche Ergebnis wie beim
Anklicken des Pfeiles.

Unter 'Alter Inhalt' wird der bisher gespeicherte Eintrag des Feldes
ausgegeben; darunter erfolgt im Feld 'Neuer Inhalt' die Abfrage des
neuen Eintrags.

Nach erfolgter Eingabe ist die Frage zu beantworten:

andern j/n ?

<j> speichert die Anderung
<n>  verzweigt wieder zur Abfrage der Mitglieds-Nr.

Bei Bestatigung mit <Enter> werden die untenstehenden Button wieder
eingeblendet um ggf. eine weitere Suchabfrage zu starten oder eine
Auswabhl Uber die Blatter-Button vorzunehmen.
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Loéschung

Eine Loschung von Mitgliedsdaten erfolgt durch die Feldauswahl
***Mitglied 16schen***

Dieses Auswabhlfeld befindet sich am Ende des Listenfeldes.

@ Nach Bestatigung der Frage 'andern j/n' mit 'j' wird keine weitere
zusatzliche Sicherheitsabfrage zur Léschung eingeblendet.

Neu

Erfolgt die Vorgabe einer nicht gespeicherten Mitglieds-Nummer
erscheint folgende Abfrage:

Datensatz nicht vorhanden - Neu anlegen ?

Bei Bestdtigung mit 'Ja' verzweigt das Programm automatisch in die
Erfassungsmaske 'Mitglieder pflegen'. Hier sind die entsprechenden
Daten wie Ublich zu erfassen. Weitere Einzelheiten hierzu sind dem
Kapitel Mitglieder/Abschnitt Anderungsdienst zu entnehmen.
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Massendnderungen

Diese Sonderfunktion innerhalb der Mitgliederpflege soll eine
vereinfachte Aktualisierung oder Léschung von Informationsfeldern
ganzer Datensatzgruppen unterstitzen. Nach Aufruf dieser Funktion
erscheint folgende Bildschirmmaske:

Massendnderungen E‘
Eingabe Option
Feldauswah...

(&) Gesamtbestand Anderungen im Anderungs- ey

protokoll dokumentieren J
) zelektiet/sotiert

Abbrechen
Diateiname E

Abbildung 31: Massenanderungen - Vorgaben

Die Anderung oder Loschung von Feldinhalten kann wahlweise fiir den
Gesamtbestand oder aber fUr einen vorher selektierten Unterbestand
durchgefiihrt werden, wobei dies bei allen Datensatzen (Mitgliedern)
erfolgt, auf welche der unter 'alt' vorgegebene Feldinhalt zutrifft.

Denkbar ware beispielsweise, dass sich eine Bezirkszuordnung andert
und somit alle Mitglieder, die diesem Bezirk angehéren, von einer
Anderung betroffen sind. Hierbei miisste eine Anderung unter dem
Gesamtbestand erfolgen.

Die Variante mit einem selektierten Unterbestand kodnnte erforderlich
werden, wenn z. B. unter allen Mitgliedern der Abteilung Tennis ein
jahrlicher Zusatzbetrag hinterlegt werden soll (siehe Beispiel).

Vorweg ist noch die Option zu wahlen, ob diese Anderung im Anderungs-
protokoll dokumentiert werden soll.

Nach Aktivierung des Button 'Feldauswahl’ wird ein Dialogfenster
geoffnet, in dem die Auswahl des Feldes und Definition des alten und
neuen Inhalts erfolgt.
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Feldauswahl

Titel
Euzatzadrasse

scrabe ] Feldinhalt gschen;
Pl=
ort nicht maglich bei den Feldern
Plz Ort P q g
Land die mit [*] gekennzeichnet sind
Bezirk
Verteiler
Tost fach bt

alter Inhalt neuer Inhalt

Abbildung 32: Massenanderungen - Feldauswahl

Beispiel 1 (Zusatzbetrag fir die Abteilung Tennis):

selektieren der Abteilung Tennis

Aufruf [Anderungsdienst / Massenanderung]

Vorgabe 'Selektierter Bestand' (z. B. TEN)

Auswabhl des entsprechenden Feldes uber die Dialogbox
Eintrag unter alter Inhalt: Keine Eingabe

Eintrag unter neuer Inhalt: Hohe des Zusatzbetrages

* 6 6 ¢ o o

Nach Bestatigung des neuen Feldinhalts Uber 'OK' erfolgt ein
Rucksprung in die erste Bildschirmmaske, wo fir die Ausfuhrung
nochmals 'OK' zu betatigen ist.

AnschlieRend werden alle Satze des betreffenden Bestandes gelesen
und auf den alten Feldinhalt Uberprift. Die Anzahl der durchgefuihrten
Anderungen wird anhand eines Zahlers am Bildschirm angezeigt. Nach
Beendigung der Funktion erfolgt die Bestatigung:

Durchlauf beendet !
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Beispiel 2 (Massenanderungen bei der Zahlungsweise)

a) Anderung von ‘jahrlich’ auf 'monatlich’:

1. In der Feldauswahl 'Zahlweise’ auswahlen.
2. Eingabe bei alter Inhalt: i
3. Eingabe bei neuer Inhalt: m

Ergebnis: Bei jedem geanderten Mitglied erfolgt nicht mehr die jéhrliche
Belastung von z. B. 60,00 €, sondern eine monatliche Belastung von
5,00 €. Die Beitragsstruktur muss dies allerdings vorsehen.

b) Anderung ‘Sonderzahlung/viertelj.* auf ‘Sonderzahlung/jahrl. im Juli‘:

1. In der Feldauswahl 'Zahlweise’ auswéhlen.
2. Eingabe bei alter Inhalt: SV..V..V_._V..
3. Eingabe bei neuer Inhalt: Secan-- J-----

Der Unterschied im Gegensatz zum vorhergehenden Beispiel a) ist, dass
die Variable 's’ fur Sonderzahlung noch um den Zahlungsrhythmus
bezogen auf den Zahlungszeitpunkt erganzt wird. Punkte bedeuten einen
Monat auf der Skala 1-12 ohne Belastung. In diesem Fall ist also
unmittelbar nach Eingabe des Buchstabens 's’ entweder mit einem Punkt
oder mit einem den Rhythmus kennzeichnenden Buchstaben
fortzufahren.

Am Ende der Feldauswahl befinden sich die mit 2 Sternen
gekennzeichneten Sonderfunktionen. Dazu gehdren:

BIC aufbauen

IBAN aufbauen
Briefanrede aufbauen
Mitglieder I6schen

rpPONE

SPG-Verein 89



Mitglieder Anderungsdienst

Anderungsprotokoll

Das Anderungsprotokoll ist eine chronologische Fortschreibung aller
Transaktionen (Bewegungen) innerhalb des Mitgliederstammes, d. h. alle
Neuanlagen, Anderungen oder Ldschungen von Mitgliederdaten sind
hierin erfasst. Dabei ist es unerheblich, in welchem Modul der
Mitgliederpflege die Arbeiten durchgefuhrt wurden.

Anhand des Anderungsprotokolls kénnen die erfassten Daten schnell
und in Ubersichtlicher Form kontrolliert werden.

Um einen luckenlosen Nachweis aller Verdnderungen des
Mitgliederstammes festzuhalten, wird empfohlen, das Anderungsprotokoll
nach Ablauf einer bestimmten Frist (iber den Drucker auszugeben und zu
archivieren. Nach einer Druck- bzw. Bildschirmausgabe kdnnen die
bestehenden Protokolldaten auf der Festplatte geléscht werden. Ab der
nachstfolgenden Transaktion beginnt die Fortschreibung neu.

d Ist das Tagesdatum alter als das Datum der letzten Anderung, die
im  Anderungsprotokoll  vermerkt  wurde, kann  der
Anderungsdienst im Rahmen der Mitgliederpflege nicht
aufgerufen werden. Die Situation tritt i. d. R. nur auf, wenn der
Anwender aus dem Programm heraus ein abweichendes Datum
vorgibt (Funktion [Programm-Datum &andern]). Um eine gewisse
Kontinuitat  innerhalb  der  Anderungsdienstkontrolle  zu
gewabhrleisten, ist diese Malinahme unumgénglich.
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Nach Auswahl der Funktion [Anderungsprotokoll] erscheint folgende
Bildschirmmaske:

Enderungsprotokoll E|
Dateiumfang
wan Mitglieds-Mr
iy
his Mitglieds-Nr 9999999939
Ausgabeart Ausveertung

Abbrechen
i +
L [ 1

Abbildung 33: Anderungsprotokoll - Vorgaben
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Anderungsdienst

Zun&chst ist der Dateiumfang vorzugeben. Uber die Aktivierung des
Buttons 'Optionen' kann eine Zeitraumvorgabe vorgenommen werden.
Dadurch erhélt man eine zeitliche Einschrankung der Listenausgabe.

Sollte keine Aktivierung des Buttons 'Optionen' erfolgen, so wird das

komplette Anderungsprotokoll

ausgegeben.

(von

'00.00.0000' bis

"Tagesdatum’)

Test-3port-Verein Oe.10.2010
Enderungsprotokoll (00.00.0000 - 06.10.2010) Seite 0001
MitglHr Feld neuer Inhalt
001000 *+#*#+* Anderg/11.07.2005/11:34 #**+*+ Eergmwann,Frank
MahnKz: 0O
**rkrddt Enderg/07.08.2007/19:09 **++*++ Bergmwann,Frank
Eild..: fussbhall.jpg
#E#rert Enderg/21.07.2008/20:30 ****** Bergmann,Frank
HPage. ! WWuw.spg-peine.de
ek ddt Andery/04.09.2008/10:52 *+*+**+* EBergmann,Frank
Email.: frank.bergwasnn@spg-peine.de
radkkdd Anderg/03.07.2009/16:46 **+**+ Bergmann,Frank
Pinr..: Herrn
PTitel: Dr.
PVneme : Hubert
Plname : Bercmann
P3tr..: Meisenweg 15
PPlzOr: 31228 Peine
PErfan: er Herr Dr. Bergmann,
ZF1dl.: segelboot
ZF1dZ.: 15.03.2005
ZF1d3. : 10
ZF1d4.: 28500,00
radkkdd Anderg/01.10.2009/23:49 *++**+ Bergmann,Frank
Abbildung 34: Anderungsprotokoll - Druckbild
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Nach einer teilweisen oder ganzen Ausgabe des Anderungsprotokolls
erfolgt abschlie3end nachstehende Sicherheitsabfrage:

Anderungsprotokoll

CAchtung)

Falls Sie die untenstehende Frage mit 'ja' beantworten,
z0 kishinen Sie die biz dato gesammelten Anderungan
nicht mehr ausgeben. Die Datenzatze werden gelazcht.
Falls diez nur eine varlaufige oder teilweise Ausgabe war,
g0 geben Sie bitte 'nein’ ein.

Anderungsdaten laschen 7 ) ja &) nein

Abbildung 35: Anderungsprotokoll - Sicherheitsabfrage

Sofern diese Abfrage mit 'ja’ beantwortet wird, erfolgt eine Loschung des
Anderungsprotokolls. Es empfiehlt sich, das Anderungsprotokoll in einem
den Gegebenheiten des Vereins entsprechenden  Rhythmus
auszudrucken, zu archivieren und zu léschen, um die Datenmenge zu
verringern. Dies wirkt sich auch bei der Datensicherung aus.

Wird die Frage mit 'nein' beantwortet, bleibt das Anderungsprotokoll
weiterhin erhalten und kann jederzeit abgerufen werden.
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[Mitglieder selektieren]

Allgemeines

Nach dem Kennenlernen der folgenden Mdéglichkeiten, die eine hohe
Zeitersparnis und grof3en Nutzen bringen, werden Sie sicherlich von den
Vorteilen einer EDV Uberzeugt sein.

Vermutlich wird es sehr haufig vorkommen, aus dem Gesamtbestand der
Mitglieder eine Gruppe zu bilden, die nach gleichartigen Kriterien
bestimmbar ist. Dies kénnen z. B. alle mannlichen Mitglieder Uber 18
Jahre sein oder die Personen, die im Bezirk XYZ wohnen.

Die so selektierten Daten in Form eines Unterbestandes kénnen Sie
beliebig oft ausdrucken (z. B. als Mitgliederlisten, AdreRaufkleber oder
Serienbriefe) oder auch unter anderen Funktionen des Programmes
weiterbearbeiten.

Durch die Mdglichkeit, beliebig viele Unterbestédnde zu bilden (jeden mit
eigenen Namen), kann der Anwender fur sich haufig wiederholende
Situationen oder Druckaufbereitungen gewissermaf3en "kleine Vereine"
innerhalb des Gesamtvereins bilden.

d Zu beachten ist hierbei jedoch, dass jede Aktualisierung des
Mitgliederbestandes (Neuanlage, Anderung, Loschung), die
zeitlich nach einer Selektion durchgefihrt werden, in den
selektierten Bestanden nicht berlicksichtigt sein kénnen. Bei der
Selektion wird eine Datei erstellt, die dem derzeitigen Status
entspricht.  Zur Aktualisierung ware hier ein erneuter
Selektionslauf erforderlich.

Nach Aufruf der Funktion [Mitglieder selektieren] erscheint zunachst in
einem Untermen( die nachstehende Auswahlmdéglichkeit:

alle
einzelne
Jubilaen

Auf die Eigenschaften dieser beiden Varianten wird auf den folgenden
Seiten getrennt eingegangen.
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Selektion aller Mitglieder

Wahlen Sie [alle], erscheint die folgende Bildschirmmaske:

Mitglieder, selektieren g|

Feldauswahl..

Eingabe Auszgabe

() Gesamtbestand

) seleklier/sortiert D ateinarme YT —
[Dateiname E fir die Auzgabe  |STD E

Abbildung 36: Mitglieder selektieren / alle - Vorgaben

In dieser Maske sind die Ausgangsbasis (gesamter Bestand oder ein
bereits selektierter Unterbestand) und der Name der Ausgabedatei
festzulegen. Die gespeicherten Dateinamen kdnnen durch Anklicken des
Pfeiles im Listenfeld oder mit <F2> aufgerufen werden. Es ist jedoch
auch eine manuelle Vorgabe in dem Feld mdglich.

Anschliel3end ist zundchst Uber den Button 'Feldauswahl' ein Subdialog
aufzurufen, in dem die Selektionskriterien vorzugeben sind. Wird die
Feldauswahl nicht vorgenommen, erfolgt eine entsprechende
Fehlermeldung.

Im Rahmen der Selektierung sind unter den mdglichen Kriterien (das sind
alle Felder des Mitgliedssatzes, bei denen dies sinnvoll ist) 'VON' und
'‘BIS' Angaben zu machen. Das heildt, alle Mitglieder, bei denen der
Feldinhalt in dem Bereich zwischen 'VON' und 'BIS' liegt, werden dem
selektierten Bestand zugeordnet. Erfolgt die Auswahl mehrerer
Selektions-Kriterien, sind diese automatisch durch eine "UND-
Bedingung" miteinander verknipft. In einem solchen Fall werden nur die
Mitglieder der Selektion zugeordnet, bei denen die Kriterien zu allen
vorgegebenen Feldern zutreffen.
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Feldauswahl
Eingabehinweise
Betragsfelder positive Werte = 12350 oder 1235 negative Werte = 123,50 oder -1235
Datumsfelder kinnen im Format TTMM.JJJ) / TT.MM / TT  eingegeben werden.
Die Auswertung von Jubilien (51015 20 usw) erfolgt durch Kennzeichnung
der Spalte 'auber’ mit ginem Stern %]
ahdere Felder Geschlecht mAw  Zahlungzart bASr Status a/p Zahlweize mivrhiids
Eintrittsbrief i/n Austrittsbrief /n - Mahnkz 09 AnzZeitschi/busweise 09
Vaorgabe fr die Selektion van alphanum. Feldern, um alle mit hinterlegtem [nhalt auszusahlen:
won=0[Null] und biz=z [klzin]

Feldname NN BRING a=aulber

leer

<

leer
leer
leer
leer
leer
leer

leer

o0 ) S S R ) 1B

leer

Abbildung 37: Mitglieder selektieren / Feldauswahl

Als besondere Variante kann zu jedem Feld auch eine
Bedingungsumkehrung vorgegeben werden. Das heif3t, ein Mitglied wird
dem Selektionshestand nur zugeordnet, wenn die vorgegebenen
Kriterien nicht zutreffen. Hierzu muss in der Spalte 'aul3er' = 'a'
vorgegeben werden. Je nach gewinschtem Ergebnis kann diese
Alternative sehr hilfreich sein.

Im Rahmen der standardmaRigen (positiven) Selektierung kann dieses
Feld ebenfalls durch <ENTER> Ubergangen werden.

Eine weitere Variante besteht fir die Felder ‘Eintrittsdatum’,
'‘Geburtsdatum', ‘Abteilungseintritt’, ‘Datum Funktion’” und ‘Datum
Ehrung’. Wird in der Spalte 'auBer' = ™' eingegeben, so erfolgt die
Ermittlung der Jubilaumsjahre im 5-er Rhythmus.

Bei Feldern, die ein Datum beinhalten, kann wahlweise auch nur nach
‘Tag’ oder ‘Tag/Monat’ selektiert werden.

¢  Sofern nur unter 'BIS' ein Wert vorgegeben wird und unter 'VON'
keine Vorgabe eingetragen ist, erfolgt die Selektierung vom
kleinstmdglichen Wert bis zu dem unter 'BIS' vorgegebenen. Im
umgekehrten Fall wird sinngemal? verfahren.
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Zur Eingabe einer ‘VON’- und/oder ‘BIS’-Vorgabe werden alle
Datenfelder der Bildschirmmaske der Reihe nach angesprungen. Mit der
Ublichen Tastenbelegung kann man sich zwischen den Datenfeldern und
den Bildschirmseiten bewegen. Mit der Maus kénnen durch Anklicken
gezielt einzelne Felder angesprungen werden.

Uber die Schaltflachen ’'Sichern’ und ’Laden’ kénnen ofters bendétigte
Selektionskriterien unter Angabe eines frei wahlbaren Namens
gespeichert und bei Bedarf wieder aufgerufen werden.

Die Speicherung erfolgt im programmseitig unter dem eingegebenen
Dateinamen mit dem Extendend .par im Unterverveichnis Parameter.
Uber den Windows-Explorer kénnen dort die nicht mehr bendtigten
Dateien geldscht werden.

Nach der entsprechenden Feldauswahl kann durch Betéatigen des Button
'OK' der Selektionslauf gestartet werden.
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Ist bereits eine Ausgabedatei gleichen Namens vorhanden, erscheint die
Meldung:

Ausgabedatei vorhanden - uberschreiben ?

Bei Beantwortung mit 'Nein', kehrt das Programm in das Feld zur Abfrage
des Dateinamens zuriick; bei 'Ja’ wird der Selektionslauf gestartet.

Beispiele einer Selektion:

1. Auswahlkriterien: a) mannliche Mitglieder
b) alter als 18 Jahre
(Ausgangsdatum 31.12.97)

VON....coueene b
Geschlecht.................... m m
Geburtsdatum............... 01.01.1900 31.12.1990

2. Auswahlkriterien: a) Postleitzahlbereich 31...
b) Bezieher einer Vereinszeitung

VON............ bis.....cccees
PlZ . 31000 31999
Anz.Zeitschr.............. 1 9
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3. Auswahlkriterien: a) aktive Mitglieder
b) Eintrittsdatum ab 15.02.00
¢) Eintrittsbrief = ja

VON.....cveene bis.....ccee.e
Eintritt.......cccoovieeeeinen. 15.02.2000 (bleibt leer)
Eintrittsbrief.................. j j
Status.........occcvvveeeneennnn a a
4. Auswabhlkriterien: a) ErmaRigung bis zum
31.12.00
VON....cverennn. bis..............
... €rMAaRigt bis.................. (bleibt leer) 31.12.2000
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Selektion einzelner Mitglieder

Wahlen Sie [einzelne], erscheint die folgende Bildschirmmaske:

Mitglieder selektieren (einzelne) EI
WWelche D atei 7
D ateiname E

Abbildung 38: Mitglieder selektieren / einzelne - Vorgaben

In dem Feld 'Dateiname’ kdnnen Sie Uber <F2> den selektierten Bestand
auswahlen, der bearbeitet werden soll. Dasselbe erreichen Sie, wenn Sie
mit der Maus den Pfeil am Ende des Feldes anklicken. Durch eine
manuelle Vorgabe kann ein neuer Bestand angelegt werden.

Nach anschlieBender Bestatigung mit 'OK' erscheinen die Einzelsatze
des ausgewahlten Bestandes in einem Subdialog.

Bei einer neuen Dateivorgabe erfolgt die Abfrage:

selektierte Datei nicht vorhanden - Neu anlegen ?

Durch Bestatigung mit ‘Ja' wird die Datei neu angelegt. Bei 'Nein' erfolgt
ein Rucksprung in das Dateifeld.

Im Subdialog selber kénnen Sie Uber entsprechende Button Aktionen
auslosen.

Bei 'suchen/einfugen’ wird lhnen die Mitgliederliste angeboten. Das
Verfahren ist identisch mit dem unter [Anderungsdienst/ Mitglieder
pflegen] Beschriebenen.

Nach Auswahl von 'l6schen’' erfolgt die Sicherheitsabfrage, ob wirklich
der Datensatz (Mitglied dieser Selektionsdatei) geldscht werden soll.

Uber 'Ende’ wird die Selektion abgeschlossen.

100 SPG-Verein



Mitglieder Mitglieder selektieren

Selektion der Jubilden
Waéhlen Sie [Jubilden], erscheint die folgende Bildschirmmaske:

Jubilden selektieren gl
Eingabe Auszgabe

(3) Gesamtbestand

O selektientsortiert Dateiname

Drateiname E fir die Ausgabe | STD E

“forgaben

(%) Geburtzdatum won Alter om Auswertungsiahn
O Eintrittsdatum bis Alter 100 2007
Spriinge Sortierung
) Ser O 208 @ Datum (TT.MM) i}
10 25
10 O Zer O alter Abbrechen
() 15er

Abbildung 39: Jubilden selektieren

Nach Wahl des gewilnschten Bestandes (Gesamt oder selektiert) und
Festlegung des Dateinamens flir die Ausgabe, kann unter 'Vorgaben’
eine Selektion nach Geburtsdatum bzw. Eintrittsdatum unter Angabe des
Auswertungsjahres festgelegt werden.

Ferner ist noch ggf. das Alter einzugrenzen und die Spriinge sowie eine
Sortierung nach Datum oder Alter zu wahlen.

Durch einen Mausklick auf die Schaltflache 'OK’ wird die Selektion
gestartet und der Ergebnisreport getffnet.

Fur die Druckausgabe der Jubilaen stehen vorbereitet die Listen

e Jubi-EintrDatum und
e Jubi-GebDatum

zur Verfigung. Die Nutzung ist im Kapitel [MITGLIEDER] [Computerliste]
Liste ausgeben beschrieben. Anzumerken ist, dass das hier
vorgegebene Auswertungsjahr bei den Listen anzugeben ist.
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Mitglieder sortieren

Eine ebenso wichtige Funktion des Programms SPG-Verein ist die
Méoglichkeit, den Mitgliederbestand nach fast allen Feldern zu sortieren.

Die so sortierten Datensatze stehen anschlieRend analog der
selektierten "Unterbestéande" fur weitere Funktionen der Anwendung zur
Verfugung (z.B. fur den Ausdruck von Mitgliederlisten oder
AdreRaufklebern).

Nach Aufruf der Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

Mitslieder sortieren f@
Eingabe Auzgabe
Feldauzwahl...
(®) Gesamtbestand i 7
) zelektient/sortiert [ ateiname Abbrechen
D ateiname E fir die Auzgabe | STD E

Abbildung 40: Mitglieder sortieren - Vorgaben

Wie unter [Mitglieder selektieren / alle] missen auch bei der Sortierung in
der ersten Bildschirmmaske die Ausgangsbasis (gesamter Bestand oder
ein bereits selektierter Unterbestand) und der Name der Ausgabedatei
festgelegt werden.

Anschliefend muss zunachst Uber den Button 'Feldauswahl' ein
Subdialog aufgerufen werden, in dem die Sortierfolge vorzugeben ist.
Wird dies nicht vorgenommen, erfolgt eine entsprechende
Fehlermeldung.
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Feldauswahl

Sortierreihentolge (max. & Felder)
Mitgliedls-Nr ]
Anrede N -
Tiel
“orname
Machname
Iusatzadresse
Siraite
Hausnummer
Flz
ort
Land
Bexzirk
“erteler
Postfach
Egg;:z: E)Ii (&) aufsteigend
Geburtsdatum () absteigend
Geh Daturm (TTMMY b

Abbildung 41: Mitglieder sortieren - Feldauswahl

Dieser Subdialog beinhaltet zwei Listenfelder, in denen Sie sich mit den
Bildlaufleisten bewegen konnen. Auf der linken Seite befinden sich alle
vorhandenen sortierbaren Datenfelder. Dort wéhlen Sie ein gewiinschtes
Feld durch Doppelklick oder nach Markierung Uber den Button
‘hinzufigen' aus. Der Begriff wird in das rechte Listenfeld
(Sortierreihenfolge) Ubernommen. So kdnnen Sie bis max. 6
Sortierbegriffe auswéahlen.

Mittels dem nachfolgenden Radiobutton kann ferner noch eine auf- oder
absteigende Sortierreihenfolge festgelegt werden.

Wollen Sie aus dieser Reihenfolge spater einen Begriff wieder 16schen,
markieren Sie diesen mit der Maus und wahlen ‘entfernen'. Analog
verhélt es sich bei der Entfernung aller Begriffe.

Soll die Sortierung in der ausgewéhlten Form erfolgen, so ist dies mit
'OK' zu bestatigen. Das Programm verzweigt zur ersten Bildschirmmaske
zurlick, wo nochmals 'OK' zu aktivieren ist.
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Sofern die ausgewahlte Ausgabedatei bereits vorhanden ist, erfolgt nach-
stehende Sicherheitsabfrage:

Ausgabedatei vorhanden - tberschreiben ?

d Bei der Sortierung erfolgt die Beriicksichtigung samtlicher Stellen
eines Feldes. Im Gegensatz zur Standard-Alphaliste werden hier
die Umlaute 'A' 'O’ 'U' und das 'R' nach deutscher Norm sortiert.

Die Beendigung der Sortierung wird angezeigt.

Sortierbeispiel:

Der Mitgliederbestand soll aufsteigend nach Ortsbezeichnung und
innerhalb der Orte nach StralRennamen sortiert werden.

Auswahl: Sortierfeld 1 = 'Ort'
Sortierfeld 2 = 'StralRe’
Sortierfeld 3 = 'Hausnummer'

Wahrend der Programmausfihrung wird der Stand der Bearbeitung
durch ein Statusfenster angezeigt.
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[Mitgliederlisten]

Allgemeines

Die Mitgliederlisten stellen Arbeits- und Planungsunterlagen fiir die
Verwaltung des Vereins (Mitgliederverwaltung, Liquiditdtsplanung und

Buchfuhrung) zur Verfiigung.

In einem Untermenl werden beim Aufruf von [Mitgliederlisten] folgende
Funktionen angezeigt:

Liste (1) - adressbezogen
Liste (2) - tbrige Daten
Liste (3) - Beitrage

Liste (4) - Schmalschrift

Geburtstagsliste

Standardmafig sind diese 5 Listentypen unter SPG-Verein integriert. Die
zu dokumentierenden Daten sind hierbei je nach Zielsetzung
zusammengefasst worden (Beispiel: Liste 3 - Beitrége, die alle Daten zu
diesem Komplex enthélt).

Durch diese Gliederung sind die Listen in sich 0bersichtlich und
erdriicken den Anwender nicht durch ein Datenvolumen, in dem er die fiir
ihn relevanten Felder erst suchen muss.

< Fur den Anwender besteht die zusétzliche Mdglichkeit, Uber die
Funktion [MITGLIEDER] [Computerliste] "eigene Listen" aufzu-
bauen und somit den Gestaltungsspielraum wesentlich zu
erhéhen.

Durch Aufruf der entsprechenden Funktion erhélt der Anwender zun&chst
die nachfolgende Bildschirmmaske, die bei allen Listen - auf3er der
Geburtstagsliste - vom Aufbau identisch ist:
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Mitgliederliste (1) - adressbezogen E|
Drateiumtang
won Mitglieds-Mr . 1
bis Mitglieds-Mr. 9999993599
Auzgabeart Auswerung
@ numerisch @ Gesamthestand
O alphaketizch O alle Abt. nacheinander
Ahbrech
O selettiert/zortient Dateiname O bestimmte Abteilung

=

Abteilungs-Mr.

|+~

Abbildung 42: Mitgliederlisten (Liste 1-4) - Vorgaben (beispielhafte Bildschirmmaske)

Nachdem der Anwender die fiir den anstehenden Zweck optimale Liste
ausgewahlt hat, sind Angaben zu dem gewinschten Dateiumfang
vorzugeben.

Des Weiteren missen die Ausgabeart (numerische oder alphabetische
Ausgabe bzw. die Ausgabe einer vorher durchgefiihrten Selektion /
Sortierung) und die Art der Auswertung (Gesamtbestand, alle
Abteilungen nacheinander oder beschrankt auf bestimmte Abteilungen)
festgelegt werden. Eine Ausnahme bildet hier die Geburtstagsliste, bei
der anstelle der Ausgabeart Angaben zu der Sortierung erforderlich sind.

Uber den Button 'Optionen’ sind je nach gewéhlter Liste unterschiedliche
Vorgaben moglich.

Generell kdnnen bei jeder Mitgliederliste ausgetretene Mitglieder
wahlweise mit ausgegeben werden. Bei diesen Mitgliedern erfolgt hinter
der Mitgliedsnummer eine Kenntlichmachung mit ' *'.

106 SPG-Verein



Mitglieder Mitgliederlisten

Liste (1) - adresshezogen
Diese Liste dirfte die gebréauchlichste in den Vereinen sein; in ihr sind die
adressenbezogenen Daten zusammengefasst. Als zusatzliche Option

haben Sie die Wahl, auch ausgetretene Mitglieder in der Liste mit
einzubeziehen.

[] ausgetretens Mitgleder ausgeben

Abbildung 43: Liste (1) - Optionen

Liste (2) - Ubrige Daten

In dieser Liste werden die dbrigen Stammdaten der Mitglieder
ausgegeben, die nicht adressen- bzw. beitragsbezogen sind.

Auch hier besteht die Gelegenheit, ausgetretene Mitglieder mit anzeigen
zu lassen. AuRerdem haben Sie eine Wahlmoglichkeit, neben den
Standardangaben (Mitgliedsnummer, Name, Vorname, Geschlecht,
Anrede, Anzahl Ausweise und Zeitschriften, Berufsgruppe sowie Eintritts-
und Austrittsdatum) auch Aussagen hinsichtlich Abteilungen, Funktionen,
Ehrungen und den Inhalt der Felder 'Sonstiges 1 und 2' der Mitglieder in
die Liste aufzunehmen.
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[ ausgetretene Mitgleder ausgeben
Abtelungen ausgeben
Funktionen auzgeben

Ehrungen ausgeben

Felder Sonztiges/Datum ausgeben

Abbildung 44: Liste (2) - Optionen

Liste (3) - Beitrage

Diese Mitgliederliste ist die sog. Beitragsliste, d. h. Sie kdnnen sich
samtliche beitragsrelevanten Daten der Mitglieder auflisten lassen.

In der Standardausgabe (ohne Optionswahl) beinhaltet die Liste:

= alle Mitglieder mit zugeordneten Abteilungen und Beitrégen,
= Summierung pro Abteilung mit Beitragsarten,
= anschlielender Gesamtsummen-Ausweis.

Neben der grundsatzlichen Mdéglichkeit, ausgetretene Mitglieder fir die
Auswertung einzubeziehen, bestehen folgende Optionen fiir die Listen-
gestaltung:

O Mit 'Zusatzbetrag/Zahlweise summieren' erhalten Sie neben der
0.g. Standardausgabe eine Summierung fir die Position
Zusatzbetrag in Abhangigkeit zur Zahlungsweise.

O Mit 'Ausgabe nur Summenblatt' fehlen die Einzelzeilen fur die
Mitglieder.
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[ ausgetretens Mitgeder ausgeben
] Zusatzbetrag/Zahlweize summisren

[] &usgabe nur Summenblatt

Abbildung 45: Liste (3) - Optionen

Liste (4) - Schmalschrift

In dieser Liste hat der Anwender die Mdéglichkeit, einen Teilbereich selbst
zu gestalten. Die Spalte 'Verschiedenes' kann mit unterschiedlichen, bis
max. 40 selbst ausgewahlten Datenfeldern belegt werden.

Neben der Option, ausgetretene Mitglieder mit auszugeben, haben Sie
auch die Mdglichkeit, den Ausdruck von vorgesehenen Datenfeldern zu
erzeugen, wenn das betreffende Feld keinen Inhalt vorweist. In diesem
Fall wird nur die Feldbezeichnung ausgegeben.

AuRerdem kénnen Sie bestimmen, dass blof3 die Spalte 'Verschiedenes'
zur Ausgabe gelangt. Die Liste enthdlt dann neben der Spalte
'Verschiedenes' nur noch die Mitglieds-Nummer und Namen (Nachname,
Vorname).
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[ ausgetretens Mitglieder ausgeben
[ ausgewshite Felder ahne Inhalt ausgeben

] rwr Spalte “erschisdenes' auzgeben

Feldauzwahl fiir die Spalte "erschiedenes'

Anrede ; ]

| Titel =i -
Lane
Bezitk |

Yerteiler

Postfach

Postfach Plz

Postfach Ort

Geschlecht

Berfsgruppe

Telefon privat

Telefon dienst.
U e 111

Abbildung 46: Liste (4) - Optionen

In dem unteren Bereich der Bildschirmmaske konnen Sie die
entsprechende Feldauswahl vornehmen. Hierzu wéahlen Sie im linken
Listenfeld jeweils das gewtinschte Objekt aus und Ubertragen es durch
Anwéhlen des Button 'hinzufiigen' oder durch Doppelklick in das rechte
Listenfeld, bis die gewiinschte Zuordnung komplett ist. AnschlieRende
Korrekturen sind tber 'entfernen’ maglich.

Die Mitgliederliste (4) wird aus Grinden der Druckbreite von 120 Stellen
in Schmalschrift ausgegeben.

& Bei einer Darstellung am Bildschirm werden nur die Felder bis
einschliel3lich der Spalte 'Datum' ausgegeben (=80 Stellen). Ist
eine vollstandige Wiedergabe der Spalte 'Verschiedenes' am
Bildschirm erwiinscht, missen Sie unter 'Optionen’ den Punkt 'nur
Spalte Verschiedenes ausgeben' wahlen.
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Geburtstagsliste

Auch die Geburtstagsliste bietet dem Anwender die Mdglichkeit, eine
Standardsortierung zu nutzen oder eine von ihm nach bestimmten
Kriterien selbst durchgefiihrte Selektion zu nutzen (s. vorangegangene
Listenbeschreibungen):

Geburtstagsliste EI

Dateiumfang

won Mitglisds-hr
Cptionen ..
biz Mitglisds-Mr. 9999933393

Auzgaheatt Auzvvertung

@ Gesamthestand

@ standard O alle Abt. nacheinander
Abbrech
O selektiertisottiernt Dateinaime O bestimmte Atteiung
| k3 Abteilungs-hr l:l 1
.

Abbildung 47: Geburtstagsliste

Durch eine Zeitraumvorgabe (von Monat - bis Monat) kann die
Geburtstagsliste bei der Erstellung im Umfang eingeschrankt werden.

[] ausgetretene Mitglieder ausgeban

Zeitraum

w ot Maonat

bisz Monat

Abbildung 48: Geburtstagsliste - Optionen
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@ Im Rahmen der Sortierung ist es empfehlenswert, zunachst eine
Bildschirmansicht vorzunehmen. Nach Ausgabe der ersten
Bildschirmseite ist diese abzubrechen, um das Programm wieder
in die Ausgangsstellung zu bringen. Erst jetzt sollte die Ausgabe
Uber den Drucker ohne Neusortierung erfolgen. Hierdurch ist eine
schnellere Abwicklung méglich.
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Kopfdaten und Druckbilder

Entsprechend den Vorgaben werden die Kopfzeilen der einzelnen Listen
wie folgt ausgegeben:

1. Listel-4
Zeilel  Test-Sport-Verein
Zeile2 MITGLIEDERLISTE (.)
Zeile3  GESAMTBESTAND - NUMERISCH
GESAMTBESTAND - ALPHABETISCH

NUMERISCH - ABT. (0.) voveeveeeeeeeneens
ALPHABETISCH - ABT. (..) coveiiiieeeiiieeene
SELEK./SORT. (Datei:.....) - ABT. (..) ceveveeeereerreennn,
2. Geburtstagsliste
Zeilel  Test-Sport-Verein
Zeile 2 GEBURTSTAGSLISTE

Zeile3  GESAMTBESTAND
GESAMTBESTAND - ABT. (\.)eeeiieeeeiiieeens

Erlauterung ABT. () oo

Abteilungsbezeichnung

Abteilungsnummer

Dateiname
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Mitgliederlisten

Test-Sport-Verein

MitglNr Name

Frank

001111 Kanter
Lucia

Vorname
Zusatzadrease

Biirgermeisterin

Mitgliederldis=ste (1)
Gegamthestand - numerisch

Hausadresse
Postfachadresse
Land/Bezirk/Verteiler

Rebenring 56

38108 Braunschweig
Postfach 1122332
38108 Braunschweig

Wilhe Ir—Busch-Teyg 25
60001 Frankfurt/Main
Postfach 100 ZOO
60002 Frankfurt/Main
L:D B:200 v:100

001000 Bergmann

w oo

O6.10.2010
geite 0001

Gehurtsdatum
Telefon/Handy
Fax/sonst.Nr

23.07.1955
:0531/423344
:0531/2277889911
;01724112233
101727445566

15.06.1957
:069,/123
069 /234
:069,/345
:069,/456

Erlauterungen

Abbildung 49: Liste 1 - Druckbild

Telefon Privat
Telefon Dienstlich
Fax

Handy 1

Handy 2

Sonstige Nr.
Land
Berufsgruppe
Verteiler
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Mitgliederlisten

Test-Sport-Werein
Mitgliederldiste [2) 06.10.2010
Gesamthestand - numerisch Seite 0001
MitglNr Hame, Vorname & A Z BGR Datwm
Feld Inhalt Datum 3T
001000 Eercmann,Frank Herrn m 11 150 E:25.05.84/n
er Herr EBergmwann,
31: 001 thungsleiter
32: 00Z Lizenz A
Fl: 001 1. Vorsitzender 00.00.00-00.00.00
Fi: 02% Herrenwart 00.00.00-00.00.00
El: 001 Ehrennadel Gold 00.00.00
EZ: 010 Ehrung Dachorgsnis 00.00.00
ha Handball 00.00.00 a
o Volleyball 00.00.00 a
fu Fussbhall 00.00.00 =&
001111 Eanter,Lucia Frau w 11 160 E:10.01.764/n
Dr.Dr. Dl:10.12.78
e Frau Dr.Dr. Kanter, DZ:Z7.09.84
31: 800 - Schliebfach-Nr. 23
S2: 805 - P1l, 3 (Diensteag 18,000

Abbildung 50: Liste 2 - Druckbild

Erlauterungen

G - Geschlecht
A - Anzahl Ausweise
Z - Anzahl Zeitschriften
BGR - Berufsgruppe
ST - Status
S1/8S2 - Sonstiges 1 oder 2
F1-F5 - Funktion mit Datumsangabe
El1-E5 - Ehrung mit Datumsangabe
z.B.'fu’ - Abteilung mit Beitrittsdatum
E=TT.MM.JJ/n - Eintrittsdatum / Eintr.-Brief
A=TT.MM.JJ/n - Austrittsdatum / Austr.-Brief
K=TT.MM.JJ/0 - Kindigungsdatum / Kiindg.-Grund
D1=TT.MM.JJ - Datum 1
D2=TT.MM.JJ - Datum 2
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Test-3Sport-Verein

Mitgliederliste (3 0s.10.2010
Gesamthestand - nuwerisch Seite 0001
MitglNr Name,Vorname Erheb.abh Erm.bis
ZA Elz Kontonr Fontoinhaber
AN BA Eezeichnung Zahlweise Eeitragy J-Beitrag
001000 EBercmann, Frank * 38108 EBraunschweig 01.01.95 00.00.00
r Rechnung
Zusatzhetrag 20,00
ha 03 Erwachsene 2 ..m..H. .M. .0 5,00 Z0,00
fu 02 TJugendliche m 4,00 48,00
001111 Eanter,Lucia * 60001 Frankfurt/Main 01.01.85 00.00.00

1 50050201 112233445

DTALl: Beitrage Handball/Fublball

DTAZ: Volleyball/Tanzen/Turnen

Zusat zhetrag 30,00

ha 03 Erwachsene m 5,00 &0, 00
wo 03 Erwachsens R 15,00 &0, 00
fu 03 Erwachsene h 30,00 60,00
tz 03 Erwachsene | 120,00 1z0,00
tu 03 Erwachsene S M...M...H00.. 5,00 Z0,00

Abbildung 51: Liste 3 - Druckbild (Bereich Mitglieder)

Erlauterungen

ERHEB.AB - Erhebung ab

ERM.BIS - ErméaRigung bis

ZA - Zahlungsart

BLZ - Bankleitzahl

AN - Abteilungsnummer

BA - Beitragsart

J-BEITRAG - Beitrag auf Jahresbasis hochgerechnet
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Test—-3port-Verein

Mitgliederliste (3 06.10.2010
Gesamthestand - numerisch Seite 0003
MitglNr Name, Vorname Erheb.abh Erm.bis
ZA Elz Kontonr Kontoinhaber
AN BA EBezeichnung Zahlweise Beitrag J-Beitrag

fu Fusshall

01 Schueler monatl. 1 3,00 36,00

viertelj. a 0,00 o, ao

halkbj. 0 0,00 0,00

jahrl. i 0,00 0,00

Sonst. i 0,00 0,00 16,00
02 Jugendliche monatl. 1 4,00 48,00

viertelj. a 0,00 o, ao

halkj. 0 0,00 0,00

jahrl. 0 0,00 0,00

Sonst. 0 0,00 0,00 48,00
03 Erwachsene monatl. 1 5,00 60, 00

viertelj. 1 15,00 60, 00

halky. 2z &0,00 1z0, 00

jahrl. 1 60,00 &0, 00

Fonst. 0 0,00 0,00 300,00
** 3 umme Abteilung ** 384,00

Erlauterung

Abbildung 52: Liste 3 - Druckbild (Bereich Summenblatt)

Die Beschrankung der Ausgabe auf das Summenblatt
kann von Nutzen sein, wenn Zahlen fir die
Liquiditatsplanung bendtigt werden. Der Verein erhalt
hierdurch genauen Aufschlul3 Uber das
Beitragsaufkommen.
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Test-Sport-Verein

Mitgliederliste (4

Gesamthestand - nuwerisch

0g.10.2010
Seite 0001

MitglNr Nawe,Vorname

inschrifr

Datum Verschiedenes

001000 Berguann, Frank

001111 Kanter,Lucia

001230 Kinig, Adolf

001231 KSnig, Angelika

001232 Kinig, Frank

002500 Mialler,Heinz

Rebenring 56

38108 Braunschweig

Burgerneisterin

Tilhelm-Busch-eg 25
60001 Frankfurt/Main

Friedrich-Ebert-Platz 6c G=1Z.
E=15.

38122 Braunschweig

Friedrich-Fhert-Platz 6o G=28.

002520 Minchhausen, Karl-Friedr 1. Etage

38122 Braunschweig E=11.
Friedrich-Ebert-Platz 6 G=10.
38122 Braunschweig E=04.
Ingenieur G=23.
Postfach 1640 E=16.
22345 Uien

G=05.
Grobe Freiheit 12 E=01.

22767 Hawburg

G=23.
E=25.

G=15.
E=10.

o7
as

g,
o1.

05,

03.

a7.
11.

oi.
09,

as.
[E=

.55
.84

x

76

45

75

52
7o

e
82

.40
.70

55
B84

Abbildung 53: Liste 4 - Druckbild

Erlauterungen

Datum:

G=TT.MM.JJ
E=TT.MM.JJ
A=TT.MM.JJ
K=TT.MM.JJ

Geburtsdatum
Eintrittsdatum
Austrittsdatum
Kiindigungsdatum
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r Mitgliederlisten

Test-Sport-Verein
Geburtstagsliste 0&.10.2010
Gesamthestand Seite 0001
GebDatum Name Tel.Privat Tel.Dienstl Mitglle
Anschrift Handy (1) Handy (Z) Eintritt
Email/Home page
10.01.76 Frank Konig 0531/224466 001232
Friedrich-Ebert-Platz & 04.09, 1982
38122 Braunschweig
alter:34 fu/a
15.03.45 Josef Beckenbauer oo7
Nelkenweg 34 15.03. 1976
81243 Miinchen
alter:65 fu/fa
20.04.55 Ursula Hewmann 0211-997733 004000
Theodor-Storm-Str. 15 01.06. 1963
22880 Wedel ursula.neumann@spg-peine.de
Alter:53 tu/fa vofa ha/a fufa F:011-102 E:007
05.05.55 Earl-Friedrich Miinchhausen 040/111222333 040/222444 oozszo
Groke Freiheit 12 01.09, 1984
22767 Hamburg
Alter:55 ha/a tzfp
Abbildung 54: Geburtstagsliste - Druckbild
Erlauterungen
tu/a(z.B.) - Abteilungsnummer / Status
F - Funktion
E - Ehrung
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[Etiketten]

Allgemeines

AdreRBaufkleber sind selbstklebende Etiketten. Sie finden in der Vereins-
verwaltung vielfaltige Verwendung (flir Anschreiben, Rundschreiben,
Zeitschriftenversand, vereinseigene Ausweisvordrucke, etc.). Bei der
Bildung der Adressen wird vorrangig die Postfachadresse benutzt.

Nach Aufruf der Funktion [Etiketten] erscheint zunéchst in einem
Unterment die nachstehende Auswahlmoglichkeit:

Etiketten ausgeben
Layout erstellen / andern

Etiketten ausgeben

Mit Auslieferung von SPG-Verein erhalten Sie Muster von Etiketten-
Layouts.

Sofern fir die Etikettenausgabe ein neues oder abgewandeltes Layout
gewiinscht wird, ist zunachst unter der Funktion [Layout erstellen/
andern] die entsprechende Gestaltung vorzunehmen.

Nach Aufruf der Funktion Etiketten ausgeben werden als erstes
Etikettenauswahl (Dateiname), Ausgabemedium und Dateiumfang
erfragt. Danach sind Ausgabeart und Auswertung zu definieren.
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Etiketten

Etiketten ausgeben

wielches Eikett #
Auszgabeart
@ numerisch
O alphabetisch
O gelektiertrzortiert Dateiname
\ [+

Dateiumtang

wan Mitglisds-Mr.

9999999999

hiz Mitglieds-hr.

Auzwertung

@ Gezamthestand

O alle Abt. nacheinander

[

O bestimmte Abteiung

Abteilungs-Mr.

o=

£

Ahbrechen

Abbildung 55: Etiketten ausgeben - Vorgaben

In dem Feld 'Welches Etikett' ist der Dateiname vorzugeben, unter dem
dieses nach der Definition abgespeichert wurde. Sollte Ihnen der Name
und das Layout nicht bekannt sein, klicken Sie auf den Pfeil am rechten
Rand dieses Listenfeldes. Sie erhalten dabei folgendes Dialogfenster:

Etiketten-Auswahl E\El

Suchen i | £ stiketl J o E
Y [ arbsitskarte.lbl
{ ausweis. bl
Zuleizt ausweis-bild1 bl

verwendete D

susweis-bid. bl
— het-4614. Il
@ her-82L 1.l
Deskiop ueberwg? bl
Leberwa. b
%-97408.161
23475 1bl
2n-3477.1bl

Eigene Datcien |

%

Arbaitsplatz

Dateiname: 1o v Comen |

Metzwerkumaeb | Dateityp: [Etiketten b1 ] [ abbrechen |

Abbildung 56: Etiketten-Auswabhl
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In diesem Dialogfenster sind unter 'Dateiname' alle vorhandenen
Etiketten entsprechend der Definition aufgelistet. Das Programm zeigt
Ihnen automatisch den Inhalt des Unterverzeichnisses "\etikett'.

Bei Markierung einer Datei wird im Feld 'Skizze' eine Seitenansicht
dieses Etiketts dargestellt. Unter 'Beschreibung' erhalt man weitere
Informationen. Durch Bestatigung Uber 'OK' ist das markierte Etikett
(Dateiname) ausgewahlt. Nach automatischem Ricksprung in die erste
Maske 'Vorgaben' erscheint der Name dieser Datei im Feld 'Welches
Etikett'.

Abschlief3end sind durch Anwahlen des Buttons '‘Optionen’ noch folgende
Vorgaben moglich:

[] ausgetretene Mitglieder ausgeben

[ rur Strale ausgeben - kein Postiach

1 Dateiausgabe wie oft

Abbildung 57: Etiketten ausgeben - Optionen

Sie haben hier die Mdglichkeit, auch fur die ausgetretenen Mitglieder
Etiketten zu erstellen. AulRerdem ist zu bestimmen, wie oft die Ausgabe
erfolgen soll. Dabei wird der Folgeausdruck jeweils nach dem kompletten
Bestand und nicht fur jedes Mitglied (z. B. 5x hintereinander) veranlasst.
Uber 'OK' verlassen Sie diese Maske.

Mit 'OK'" in der Maske 'Vorgaben' veranlassen Sie nunmehr die Ausgabe
in der vorgegebenen Form.
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Das Programm zeigt lhnen bei einer Bildschirmausgabe kurz an, dass
das Preview (Vorschau) aufbereitet wird. Ein Abbruch ist zu diesem
Zeitpunkt noch mdglich.

Die Darstellung der Vorschau erfolgt in einem gesonderten
Dokumentfenster (Window). Sie kénnen es - wie unter Windows Ublich -
durch das Anklicken der oberen rechten Schaltfliche auf Vollbild
vergréfiern.

Test Sport-Yerain ™ Am Spodplatz 256 7 21222 Peine TestSport Verein™ Am Sportplaiz 25

Hermn Frau

Frank Bergrmann Dr.Dr. Lucia Kanter

Postfach 112233 Blrgern eisterin

38108 Braunschweig GO00Z FRAMEFURTMAIRN
DEUTSCHLAMD

Test Sport-Verzin ™ Am Spodplalz 26 7 21228 Peine TestSport Verein ™ Am Sportplatz 25 ©

Frau Herrn

Angelika kanig Frank Kanig

Friedrich-Eben-Platz 6c Friedrich-Ebhernt-Platz 6

38122 Braunschweig 38122 Braunschweig

Abbildung 58: Etiketten ausgeben - Preview

Uber die vorhandenen Schaltflachen unter der Titelleiste kdnnen Sie

O blattern zwischen evtl. mehreren Seiten,

O die GroRendarstellung der Etiketten veréandern (Zoom),

O die Ausgabe der Etiketten tiber den Drucker veranlassen,

O die Seitenansicht verlassen und somit die Auswahl verwerfen.
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Interessante Beispiele fiir die Einsatzméglichkeit von Etiketten sind auch
die Arbeitseinsatzkarte und der Mitgliedsausweis.

TSv Arminia vohrum e, - Tennisabteilung Epor s Bt B 45 1A At
o Mitglied s au sweis N 001000
Arbeitseinsatzkarte 2003 st S
Abfeiurger

Frank Beramann

w1000 reme: Bergmann,Frank Postfach 112233 s

Catum won biz U sesmachrilt Viorsiand 38108 Braunschweig s s
Geburtecdaium 23 07 1955 Erfitsdain 25051984

Abbildung 59: Arbeitseinsatzkarte und Mitgliedsausweis

Fur die Erstellung eines Mitgliedsausweises mit Lichtbild sind folgende
Konventionen einzuhalten:

1. Erstellung eines Verzeichnisses 'Bilder’ im Programmverzeichnis
von SPG-Verein mit Hilfe des Windows-Explorers.

2. Einstellen des Lichbildes als *.bmp bzw. *.jpg-Datei in das 'Bilder’-
Verzeichnis

3. Verwenden der 10-stelligen Mitgliedsnummer als Dateiname; ggf.
also Auffullung der Mitgliedsnummer mit Vornullen.

Eine Optimierung der BildgréRe wird durch SPG-Verein automatisch
vorgenommen.

Layout erstellen / andern

Bei Auswahl dieser Funktion wird das Tool "List & Label" gestartet und in
einem gesonderten Programm-Fenster dargestellt. Oben befindet sich
der Arbeitsbereich, in dem die Gestaltung des Etiketts vorzunehmen ist;
unten schlief3t sich eine Seitenvorschau (Preview) an.

Die Handhabung der einzelnen Funktionen von List & Label ist in einem
separaten Handbuch nachzulesen.
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[Computerbriefe]

Allgemeines

Bei dieser Funktion handelt es sich nicht um die ‘'klassische'
Textverarbeitung, sondern um die Erstellung von Standardtexten, die
immer wieder Verwendung finden, z.B. Ein-/Austrittsbestatigungen,
Beitragsanderungen oder Mahn-/Rechnungstexte. Es ist mdglich, einen
einmal aufgebauten Text an mehrere Adressaten zu richten, etwa als
Rundschreiben.

Die maximale L&nge eines Textes entspricht einer DIN-A4-Seite.

Nach Aufruf der Funktion [Computerbriefe] erscheint zunachst in einem
Untermeni die nachstehende Auswahlimdglichkeit:

Layout erstellen / andern

Briefe ausgeben I

Briefe ausgeben

Mit Auslieferung von SPG-Verein erhalten Sie Muster von Brieflayouts.
Sofern fir die Briefausgabe ein neues oder abgewandeltes Layout
gewinscht wird, ist zunachst unter der Funktion [Layout erstellen/andern]
die entsprechende Gestaltung vorzunehmen.

Nach Aufruf der Funktion [Briefe ausgeben] werden als erstes
Briefauswahl (Dateiname) und Dateiumfang erfragt. AuRerdem sind
Ausgabeart und Auswertung zu definieren.

Die weitere Vorgehensweise in dieser und den folgenden
Bildschirmmasken (‘Briefauswahl' und 'Optionen’) hat analog der
Beschreibung unter [Etiketten ausgeben] zu erfolgen.
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Bei Aufruf der '‘Briefauswahl' steht das Programm automatisch im Unter-
verzeichnis “\briefe'. Unter 'Optionen’ konnen die ausgetretenen
Mitglieder bertcksichtigt werden.

Test-Sport-Verein * Am Sportplatz 25 * 31228 Peine

Test-Sport-‘erein * Am latz 257 31228 Peine

Herrn

Frank Bergmann
Postfach 112233
38103 Braunschweig

Nurn mer Datum

Eintrittsbestatigung 001000 20.02.2007

Sehr geehrtes Mitglied,

hiermit bestatigen wir Ihnen die Aufnahme in unseren Verein. Dem Computer, der uns bei der Mit-
gliederverwaltung unterstitzt, liegen folgende Daten vor:

Abbildung 60: Briefe ausgeben - Preview

Layout erstellen / &ndern

Bei Auswahl dieser Funktion wird das Tool "List & Label" gestartet und in
einem gesonderten Programm-Fenster dargestellt. Links befindet sich
der Arbeitsbereich, in dem die Gestaltung des Briefes vorzunehmen ist;
rechts schlieBt sich eine Seitenvorschau (Preview) an. Die
entscheidenden Felder in fast allen Dokumenten basieren auf dem
gestalterisch flexibleren RichTextFormat (RTF).

Die Handhabung der einzelnen Funktionen von List & Label ist in einem
separaten Handbuch nachzulesen.
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[Computerliste]

Allgemeines

Neben den fest vorgegebenen Mitgliederlisten hat der Anwender hier die
Maoglichkeit, eine Auswertung nach seinen Wunschen bzw. Bedurfnissen
aufzubauen. Das Verfahren ist &hnlich der Funktion [Computerbriefe].

Jede erstellte Liste wird unter einem vom Anwender bestimmten Namen
abgelegt und kann spéater beliebig oft genutzt werden. Dadurch, dass
dieses individuell gestaltete Dokumentationsmittel auch auf jeden
selektierten oder sortierten Unterbestand angewandt werden kann, sind
die Mdglichkeiten fiir den Anwender in dieser Beziehung fast unbegrenzt.

Nach Aufruf der Funktion [Computerliste] erscheint zunachst in einem
Untermeni die nachstehende Auswahlimdglichkeit:

Layout erstellen / &ndern

Liste ausgeben I

Liste ausgeben

Mit Auslieferung von SPG-Verein erhalten Sie Muster von Listenlayouts.
Sofern fir die Listenausgabe ein neues oder abgewandeltes Layout
gewiinscht wird, ist zun&chst unter der Funktion [Layout erstellen/
andern] die entsprechende Gestaltung vorzunehmen.

Nach Aufruf der Funktion Liste ausgeben werden als erstes
Listenauswahl (Dateiname) und Dateiumfang erfragt. AuRerdem sind
Ausgabeart und Auswertung zu definieren.
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Die weitere Vorgehensweise in dieser und den folgenden
Bildschirmmasken (‘Listenauswahl' und 'Optionen’) hat analog der
Beschreibung unter [Etiketten ausgeben] zu erfolgen.

Bei Aufruf der 'Listenauswahl' steht das Programm automatisch im Unter-
verzeichnis \listen'. Unter 'Optionen’ kdnnen die ausgetretenen Mitglieder
berucksichtigt werden.

Test-Sport-Verein 29 07.2001
Bestandsliste (3) Seite 1
Gesamthestand - numerisch
Mitol.Nr | Marne Strake Bankletzahl Betrag Gebdaum Wenrerke
Yomarme G |PE Kontonurrmer 5Bz Eintritt
Sonstigest art Zahler Abteilung Zahhweise
o100 Bemrmann Rehenring 56 5,00 23.07.1955
Frank m |38108 al3r 25.05.1934
001 Ubungdeiter Braunschweig ha Handhall rmnatlich
ao111 Karter WihekrrBuschiien 256 50050201 5,00 16.06.1957
Lucia wo[BO001 112233445 anil 10.01.1976
800 - SchiielfackMr Frankfurthdain ha Handbal rronatiic h
001230 Kiinig Friedrich-Ebert-Platz Gc 2525000 0,00 12.08.1948
Adolf m | 381322 123455 | 16.03.1978
001 - Trainedzerz Braunschiweig
o0t 231 Kiinig Friedrich-Ebert-Platz Gic 252500 5,00 28.07.1953
Angelika m | 38122 123455 p o3l M.11.14970
Braunschweig Adolf Kdnig w0 Yolleybal rmnatlich
001232 | Kbig Friedrich Ebert-Plaiz 6 | 26250001 2,00 10.01.1976
Frank m | 38122 123455 a0l 04.09.1982
Braunscheig Adolff Kénig fu_Fusshall rronatic h
002500 Midller Fostfach 1640 25020600 30,00 23101940
Heinz m | 22345 33445560 a3l 16.05.1970
002 - Trainedzerz Wien wo Yolleybal halkj
002520 Minchhausen Grofie Freihet 12 25260010 15,00 05.05.1955
Kan-Friedrich m | 22767 2723322 a3l 01.09.1934
200 - Fordergruppe 2 Hamburg ha Handhall viertelj.
nozas0 W aldrneister Hinter der Eiche 28 25250001 5,00 10.10.1948
Franz m | 81243 128124 a3l 10.09.1975
Minchen ha Handbal | rronatlich

Abbildung 61: Liste ausgeben - Preview

Layout erstellen / andern

Bei Auswahl dieser Funktion wird das Tool "List & Label" gestartet und in
einem gesonderten Programm-Fenster dargestellt. Links befindet sich
der Arbeitsbereich, in dem die Gestaltung der Liste vorzunehmen ist;
rechts schlief3t sich eine Seitenvorschau (Preview) an.

Die Handhabung der einzelnen Funktionen von List & Label ist in einem
separaten Handbuch nachzulesen.
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[E-Mail-Versand]
Allgemeines

Uber den Menipunkt [E-Mail-Versand] ist es moglich, direkt aus der
Anwendung heraus Mitglieder anzumailen, sofern bei den Mitgliedern
eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist. Alle gesendeten Emails und
Meldungen werden in einem Sendeprotokoll mit einer vorangestellten
laufenden Nummer ausgegeben. Im Falle eines Abbruches dient diese
Nummer als Wiederanlaufpunkt.

1

Beitrdge  Stam

& Anderungsdienst » 1

au M?tgl. selellgl:ieren Pl

- Mikqgl. sortieren e
Mitgliederlisten
Etiketten :]|

[

3
3
Computerbriefe  »
Computerliste 4

&bl

Email-wersand

—
=

o
=

1 Infopostliste
1231 |Kinig

o
=

Abbildung 62: Liste ausgeben - Preview
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Das Menufenster ist logisch und optisch in die Bereiche Empfanger-
Daten, Absender und SMTP-Vorgaben aufgeteilt.

Email-Versand @

b welcher Nummer ? B | [letzter Versand = 0 Emails ]

EmpfangerDaten
(& Gesamtbestand
O selektient/sortisnt-Dateiname

) Empfanger individuell

[1.5telle @=Datei]

Betreff

Machricht Machrichten-Text laden oder erstellen ]

Anlage/n (getrennt durch Semikolan] E]
e

Emalidiesse Boonef
SMTF-Vorgaben _

Postausgangsserver [SMTP]

Server-Portnummer [standard=25)

Benutzemame |

Kennwort [max. 20 Stellen)

Server ab-/anmelden nach wisviel Emails ? 1999935 | und eine Pause von 0 Sekunden einlegen

Abbildung 63: Fenster E-Mail-Versand

Die Durchfiihrung ist denkbar einfach:

1. Menipunkt [MITGLIEDER] — [E-Mail-Versand] aufrufen.

2. Damit nach einem Abbruch der Versand genau wieder an der Stelle
aufgesetzt werden kann, ist das Feld ‘Ab welcher Nummer‘ auszu-
fullen, ansonsten kann der vorgegebene Wert ‘1' unveréndert
bleiben.

3. Den gewiinschten Empfangerkreis wahlen:

3.1. Gesamtbestand (alle Mitglieder)

3.2. Selektiert/sortiert-Dateiname: Uber die Schaltflache ‘..." kann
ein vorher selektierter Kreis ausgewahlt werden.

3.3. Empfanger individuell: Hier kann eine E-Mail-Adresse nach
Wunsch eingegeben werden. Ferner ist es moglich, eine
Textdatei mit verschiedenen E-Mail-Adressen vorzugeben.
Dazu ist lediglich der Dateiname mit dem Sonderzeichen
@ voranzustellen.
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d  Nur mit E-Mail-Adresse versehenen Datensétze kénnen
angemailt werden.
Ein Betreff ist vorzugeben.

Die gewunschte Nachricht kann Uber ein gesondertes Fenster
eingegeben werden. Dazu ist mittels Mausklick die Schaltflache
‘Nachrichten-Text laden oder erstellen’ zu betéatigen:

M 1

e\ 2000 upd-doch Test Text-Emeil ta

[ omen | [ Seeichem | [bovenachicht] Schigion

Abbildung 64: Fenster E-Mail-Versand — Nachricht eingeben

Wahlweise kann hier der Inhalt einer .txt-Datei eingelesen
(Schaltflache '6ffnen’) oder Uber 'Neue Nachricht’ den Text gleich in
das Fenster eingegeben werden. Auf Wunsch kann der Text auch
Uber die Schaltflache ’Speichern’ an einem Ort Ilhrer Wahl
gespeichert werden. Die Eingabe wird Uber die Schaltflache
'SchlieRen’ beendet.

6. Falls gewinscht kdnnen an die Email Anlagen angehéngt werden.
Durch Mausklick auf die Schaltflache '..." 6ffnet sich der Windows
Explorer und das gewilnschte Dokument kann gewahlt werden.
Mehrere Dokumente werden durch Semikolon getrennt.

7. Eine gultige Absenderadresse ist einzugeben. Die hier verwendete
Absenderadresse sollte existent sein und ,lhnen” gehoren.
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8. Die Adresse des SMTP-Servers (Simple Mail Transfer Protocol); darf
auf keinen Fall fehlen. Diese Adresse ist die von Ihrem Provider,
beispielsweise smtp.1lundl.de.

9. Server-Portnummer ist bei SMTP immer 25.

10. Benutzername und Kennwort dirfen ebenfalls nicht fehlen. Diese
wurden Ihnen vom Anbieter (Provider) zur Verfligung gestellt.

11. Da manche Server aus Sicherheitsgrinden ab einer bestimmten
Anzahl von aufeinander folgenden Emails den Versand von sich aus
stoppen, ist hier eine Eingabe erforderlich. Die Informationen hierzu
erhalten Sie ggf. bei lhrem Provider.

12. Durch Betatigen der Schaltflache 'Senden’ werden die E-Mails
versendet.

Zur Kontrolle wird ein Sendeprotokoll gefihrt, aus dem der Sendestatus,
die Email mit vorangestellter fortlaufender Nummer sowie die An- und
Abmeldevorgédnge entnommen werden konnen. Anhand der
fortlaufenden Nummer ist bei einem Abbruch ein Wiederanlauf méglich
(siehe Eingabe 'Ab welcher Nummer?’). Das Dialogfenster wird mit
einem Mausklick auf die Schaltflache 'Schliel3en’ beendet.

Sende-Protokoll

Schhgian

Abbildung 65: Fenster E-Mail-Versand — Sendeprotokoll

Alle getétigten Eingaben werden unter dem Dateinamen ’'xxx-E-Mail-
Parameter.dat’ (XXX=Mandantenkennzeichen) im Verzeichnis
'Parameter’ gespeichert und stehen somit beim nachsten Aufruf wieder
zur Verfigung.
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[Infopostliste]

Allgemeines

Die Deutsche Post AG stellt an "Sendungen zu ermafiigtem Entgelt”
besondere Zulassungsbedingungen, die u. a. im Merkblatt "Infobrief +
Infopost" beschrieben sind.

Grundsatzlich gelten jedoch folgende Bedingungen:

1. Infopost

+ Einlieferungsmenge
= Mindestens 5000 Sendungen
= oder 500 je Leitregion
= oder fir regionale Kleinversender mindestens 50 Sendungen je
Leitbereich der Einlieferungsstelle

+ Fur die Entgeltermafigung missen die Einlieferungen nach Postleitzahlen
(Feld 50) sortiert werden. Dabei gilt:
= Leitzone 1. Stelle PIz
= Leitregion 1. + 2. Stelle PIz
= Leitbereich Zusammenfassung  einer  oder  mehrerer
5-stelliger Plz

2. Infobrief

+ keine Sortierung/inhaltsgleich
+ Mindestmenge 50 Sendungen

Durch die Zulassungsbedingungen der Post AG ist jede Einlieferung
nach den genannten Kriterien aufzubereiten und dieser eine Liste
beizulegen.

Bitte beachten Sie, dal Anderungen durch die Deutsche Post AG
jederzeit moglich sind.

Erstellung / Druckausgabe

Um diese Auflistung zu erhalten, ist zunachst eine Sortierung des
Mitgliederbestandes nach Postleitzahlen vorzunehmen.

Nach erfolgter Sortierung kann die Funktion [Infopostliste] aufgerufen
werden.
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Infopostliste le

welche selektisrt/sortiert Datei 7

std |.~L|

Abbrechen

Abbildung 66: Infopostliste - Vorgaben

In dem Feld 'Welche selektiert/sortiert Datei' geben Sie deren Namen
vor. Ist Ihnen dieser nicht bekannt, kénnen Sie sich durch Anklicken des
Pfeiles am rechten Rand dieses Listenfeldes oder Uber <F2> den
Bestand der Dateien anzeigen lassen und auswahlen.

selektiert/sortiert Dateien E‘
Datei erstellt am Uhrzeit Griife
LB 1807007 [ 2217
5TD 18.07.2007 2215 152
5TD1 01.09.2006 00:26 256
[ Auswidhlen ] [ Abbrechen ]

Abbildung 67: Infopostliste - Dateiauswahl
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Nach Vorgabe des Dateinamens ist noch die Wahl der 'Optionen'
mdglich:

[ ausgetretene Mitglisder auzgeben

Inkalt der Sendung

Abbildung 68: Infopostliste - Optionen

Neben der Mdglichkeit, auch ausgetretene Mitglieder mit in die Auswahl
einzuschliel3en, kdnnen Sie eine Inhaltsangabe zur Sendung vorgeben.
Hierfur stehen 35 Zeichen zur Verfugung. Die Vorgabe wird in der
Kopfzeile der Liste angedruckt.
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Infopostliste

Inhalt..: 0&.10.2010

Abhsender: Test-Sport-Verein Seite 0001
Flz Or t Sendungen
81243 Miinchen 1
g1. 1+
a.... 1 **
38108 EBraunschweig 1
ag. 1+
3., 1 **
60002 Frankfurt/Main 1
60. 1+
B.... 1 **
38122 Braunschweig 3
3g. 3 *
K. 3 **
22399  Hamburg 1
22345 TWien 1
22767  Hawmburg 1
22880 TWedel 1
22767  Hamburg 1
22. 5 %

Abbildung 69: Infopostliste - Druckbild

Die Infopostliste enthalt Angaben Uber:

*

*

*

die Postleitzahl,
den Ort,
die Anzahl der Sendungen.

Dabei werden ausschliel3lich Summen ausgegeben:

beim Wechsel der kompletten Postleitzahl (PLZ),

beim Wechsel der ersten beiden Stellen der PLZ (Kennz. '+,
beim Wechsel der ersten Stelle der PLZ (Kennzeichnung '+,
beim Programmende - Gesamtsumme (Kennzeichnung "s«").
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[BEITRAGE]

Ubersicht

Unter dem Meniipunkt [BEITRAGE] werden alle beitragsbezogenen Aus-
wertungen durchgefihrt.

Neben der Falligstellung regularer Beitrage und sonstigen Abrechnungen
kénnen Sie riickstandige Mitglieder mahnen, erfolgte Zahlungen
bearbeiten und erhalten Auskiinfte Uber die Mitgliedskonten bzw.
Kontensalden.

Soll eine Rechnungsnummer zum Einsatz kommen, so lesen Sie bitte
den Abschnitt 'letzte Rechnungs-Nr'. Dieser gilt fur alle Vorgange mit
einer Rechnungsnummer, unabhéngig von der Menifunktion.

Der Mentipunkt gliedert sich in folgende Funktionen:

Beitragsverfahren >
Abrechnungsverfahren >
Mahnverfahren >

Zuwendungen/Spenden >

Zahlungen bearbeiten >
Mitgliedskonto >
Saldenliste
Jahr.-/Periodenwechsel
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[Beitragsverfahren]

Allgemeines

Unter der Funktion [Beitragsverfahren] sind folgende Bereiche realisiert:

Beitragserhebung
Beitragserhebungsliste
Rechnungen ausgeben
Belege (Uberwsg.) ausgeben

Rechnungsformular erstellen
Beleg (Uberwsg.) erstellen

Datentréageraustausch
DTA-Verwaltung

Beitragserhebung

Durch die Beitragserhebung werden die unter den Mitgliederstammdaten
hinterlegten Beitrdage, Sonder- und Einmalzahlungen zahlbar (féllig)
gestellt.

Aus der Erhebung ergibt sich bei den nachstehenden Feldern eine
Veranderung:

- gezahlte Betrage

- Sollstellungsbetrage

- Mahnkennzeichen

- Datum letzte Zahlung

- Datum letzte Sollstellung
- Einmalbetrag

- Saldo (Mitgliedskonto)
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Die ermittelten Zahlungssatze werden separat abgelegt und kénnen mit
den Funktionen [Beitragserhebungsliste], [Belege (Uberwsg.) ausgeben]
[Rechnungen ausgeben], und [Datentrageraustausch] weiter verarbeitet
werden. Ebenso stehen sie fiir die beitragsunabhangigen Funktionen
[Mitgliedskonto] und [Saldenliste] zur Verfligung.

Nach Aufruf der Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

Beitragserhebung g|
Variante Eingabe
) Originallauf (&) Gesamtbestand £
® Testlauf O bestimmte Abteing
Ok i
Abteilungs-Mr. E
) selektiert/sortiert Abbrechen
Dasrar [E

Abbildung 70: Beitragserhebung - Vorgaben

Mit der Variante 'Testlauf' kann eine Simulation der Beitragserhebung
erfolgen. Dabei findet keine Bestandsveréanderung statt, jedoch werden
Zwischendateien aus der vorherigen Erhebung geldscht. Auf diesen
Tatbestand wird durch eine entsprechende Bildschirmausgabe
hingewiesen. Ggf. ist zu diesem Zeitpunkt ein Abbruch maglich.

¢ Nach Durchfilhrung des Originallaufes (diverse Felder im
Stammsatz werden verandert) ist die Beitragserhebung nur noch
durch Einlesen der letzten Datensicherung vor Erhebung
rickgéangig zu machen.

AulRerdem kann in der Maske die Erhebung fur den gesamten Mitglieder-
bestand, eine bestimmte Abteilung oder einen selektierten Unterbestand
erfolgen.

Abschliel3end sind durch Anwéhlen des Buttons 'Optionen’ nachstehende
Vorgaben mdglich. Zur Vereinfachung werden einmal getéatigte Eingaben
beim nachsten Aufruf als Defaultwerte vorgeschlagen, sofern eine alte
Beitragserhebung vorhanden ist.
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Zahlungstermin

rnanatlich wiertelighrlich
halbjghilich iahrlich
zonstiger

welcher Monat ? 03

Einmalbetrag

[ in Abhangigheit 2urm Zahlungstermin
Fuzatzbetrag

[ in Asbhangighkeit zum Zahlungstermin

Worauszahlung verechnen
Riickstand erhebensanfordern

Abbildung 71: Beitragserhebung - Optionen

Sie haben hier die Mdglichkeit, den Zahlungstermin, fir den die Beitrags-
erhebung durchgefihrt werden soll, festzulegen. Bei der Zahlungsart ‘s’
ist auRerdem der Zahlungsmonat anzugeben.

Die Erhebung eines in den Mitgliederdaten eingetragenen ‘Einmal-
betrages' oder eines 'Zusatzbetrages' kann auch in Abhangigkeit vom
Zahlungstermin erfolgen. Wird diese Moglichkeit gewahlt, erfolgt die
Erhebung des Einmalbetrages bzw. des Zusatzbetrages nur dann, wenn
der vorgegebene Zahlungstermin (z. B. monatlich) mit der ersten beim
Mitglied gefundenen Zahlungsweise ubereinstimmt.

Diese Mdglichkeit kann z. B. derjenige Anwender nutzen, der Beitrdge
O mit verschiedensten Betragen,
3 zu den unterschiedlichsten Terminen und
3 die in keine richtige Beitragsstruktur passen

erhebt.
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Im Extremfall wiirde jedes Mitglied einen anderen Beitrag zahlen. In einer
solchen Situation muss eine sogenannte Pseudo-Abteilung angelegt und
diese dem Mitglied zugeordnet werden. Bei der Anlegung der Pseudo-
Abteilung ist keine Verschlisselung von Beitragen in den Betragsspalten
(monatlich, vierteljahrlich, halbjahrlich, jahrlich) vorzunehmen. Der
Beitrag ergibt sich namlich aus dem Feld 'Zusatzbetrag'. Die Pseudo-
Abteilung dient nur dazu, den Zahlungstermin zu steuern.

Wird die Zusatzmdoglichkeit nicht gewahlt (angekreuzt), erfolgt eine volle
Berucksichtigung des hinterlegten Einmal- bzw. Zusatzbetrages bei
Ermittlung des Erhebungsbetrages. Dies ist besonders fir Anwender von
Bedeutung, die

O neben den Abteilungsbeitragen grundsatzlich einen zusatzlichen
Betrag erheben moéchten bzw.

O keinen Abteilungsbeitrag verschlisselt haben. In diesem Fall
ergibt sich die Anzahl der Belastungen aus der Haufigkeit, wie oft
die Beitragserhebung durchgefihrt wird.

Eine weitere Option besteht darin, im Rahmen der Beitragserhebung
auch einen Rickstand einzubeziehen.

Voraussetzungen fir die Beitragserhebung

1. Die Zahlungsart muss gleich

'‘b' -  Barzahlung (Inkasso)
1" - Lastschrifteinzug
" - Rechnung

sein.

2. Das Mahnkennzeichen darf nicht gleich '9' sein. Eine erneute
Beitragserhebung wird erst wieder durchgefiihrt, wenn durch eine
Zahlung der Ruckstand ausgeglichen oder das Mahnkennzeichen
manuell gedndert worden ist.

3. Das Tagesdatum muss kleiner als das Datum ‘Austritt’ sein.
Dateninhalt = '00.00.0000' wird nicht ausgewertet.

4. Das Datum 'Erhebung ab' muss kleiner oder gleich dem Tagesdatum
sein. Dateninhalt = '00.00.0000' wird nicht ausgewertet.

5. Einer der vorgegebenen Zahlungstermine muss mit der Zahlungs-
weise beim Mitglied Ubereinstimmen.
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6. Unabhangig vom Austrittsdatum wird ein rlickstandiger Betrag bei der
Zahlungsart ’l=Lastschrifteinzug’ immer angefordert. Um dies zu
verhindern sollte die Zahlungsart auf 'b=Bar’ gedndert werden.

7. Angeforderte Einmalbetrage werden unabhéngig vom Austrittsdatum
und vom Datum ‘Erhebung ab‘ eingezogen.

Nach Ermittlung des zu zahlenden Beitrages erfolgt die Priifung, ob eine
Vorauszahlung vorliegt. In diesem Fall wird der maschinell ermittelte
Beitrag mit der Vorauszahlung verrechnet und ein eventuell danach
verbleibender Restbeitrag erhoben.

Kontensaldo

Der Kontensaldo wird ermittelt aus den Feldern:

Vortrag Vorjahr

+ gezahlte Betrage
- Sollstellungsbetrage
= Kontosaldo
Nach einer Beitragserhebung mit der Zahlungsart 'I' = Lastschrifteinzug

ist der Kontensaldo stets ausgeglichen (0,00 EUR).

Bei den Zahlungsarten Bar- und Rechnungszahler werden die Beitrage
lediglich ins 'SOLL' (fallig) gestellt. Der Kontoausgleich kann in diesen
Fallen erfolgen durch:

1. manuelle Zahlungsbuchung (siehe Zahlungseingange) oder

2. Andern der Zahlungsart auf 'I' (die riickstandigen Beitrage werden
dann automatisch bei der nachsten Beitragssollstellung angefordert,
sofern dies unter 'Optionen’ gewahlt ist).

Nach Bestatigung der Eingaben mit 'OK' wird der Lauf der
Beitragserhebung gestartet. Den Stand der Bearbeitung kénnen Sie in
einem Statusfenster ablesen. Mit erfolgter Durchfiihrung wird die
Beendigung des Laufes angezeigt.

142 SPG-Verein



Beitrage Beitragsverfahren

Beitragserhebungsliste

In der Beitragserhebungsliste werden alle Vorgédnge dokumentiert, die
aus der Beitragserhebung resultieren.

Beitragserhebungsliste g|
Sortierung Liste 7 :
@ numerisch
Abbrechen
) alphabetizch

Abbildung 72: Beitragserhebungsliste - Vorgaben

Die Sortierung kann sowohl numerisch als auch alphabetisch erfolgen.

Der eigentlichen Liste wird eine Seite vorangestellt, welche die Vorgaben
aus der Maske 'Beitragserhebung’ wiedergibt. Sollte es sich um einen
Testlauf handeln, ist die 1. Zeile jeder Seite zusatzlich mit dem Hinweis
"TESTLAUF' versehen.

Die Daten selbst werden in Abschnitten (jeweils mit Blattvorschub) pro
Zahlungsart ausgegeben, und zwar

1. Barzahler
2. Lastschrifteinziige
3. Rechnungszahler
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Die Dokumentation bleibt bis zur nachsten Beitragserhebung erhalten
und ist abrufbar.

Test-Sport-Verein 30.06.2008
Beitragserh.Liste (num.} - GESAMTEEITAND Seite 0001
MitglNr Name/Kontoinh/Dta  Z4 El= Kontonr l.80llst 1l.zZshlg Betrag

Zahlungstermin

monatlich.. ... o oo 3
wvierteljghrlich. j
halbjghrlich.... . oo iii i j
Jahrlich. .. oeee it i e i i i j
sonstiger/Monat . v e i /03
Einmalbetrag. v v ve s v innannnannnnnnns j
in Abhangigk. zum Zahlungstermin
usatzhetrag. c v it i e 3
in Abhangigk. zum Zahlungstermin n
Vorauszahlung verrechnen............. 3
Rickstand erheben/anfordern.......... J
Einmalbetrag(1l} ldschen.............. 3
Einmalbetrag (2] ldschen.............. |
Zusatzhetrag loschen. ..., . n

Abbildung 73: Beitragserhebungsliste - Druckbild Vorgaben

Test-Sport-Terein 30_06._2005
Beitragzerhebungsliste (num.) - GESAMTBESTAND Seite 0003
MitglNr Name/Zahler/Dta Zh Blz Kontonr 1.501lst 1.Zahlg Betrag
004000 Neumann, Ursula b Barzahler 0%.03.05 D8.03.05
tu-03-3 -60,00
ha-03-m -5.00
Riickstand -&0, 00 -145_ 00

Riickstand -80.00
ha Handball -5 00
tu Turnen -60_.00

GESRARMT -14%5. 00

Abbildung 74: Beitragserhebungsliste - Druckbild Einzelsatze (1)
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Test-Sport-¥erein 30.06.2008
Beitragserh.Liste (num.} - GESAMTBESTAND Seite 0003
Mitgllr Name/Kontoinh/Dta  ZA Blz Kontonr l.50llst 1l.2ahlg Betrag
001111 Keanter,Lucia 1 50050201 112233445 08.03.05 08.03.05
Beitr&ge Handball/Fubball Zusatzhetrag -30,00
Volleyball/Tanzen/Turnen ha-03-m -5,00
wo-03-w -15,00
fu-03-h -30, 00
tz-03-7 -120, 00 -z00, 00
001231 Konig, Angelika 1 25250001 123455 08.03.05 08.03.05
Kinig, Adolf wo-03-m =5,00 =5,00
001232 Kinig, Frank 1 25250001 123455 08.03.05 08.03.05
Konig,Adolf fu-01-m -3,00 -3,00
002500 Miller,Heinz 1 25020600 33445560 08.03.05 08.03.05
wvo-03-h -30,00 -30,00
002520 Minchhausen,Karl-Fri 1 25260010 2223322 08.03.05 08.03.05
Zusatzhetrag =10, 00
ha-03-v -15,00 -25,00
002550 Waldmeister,Franz 1 25250001 128124 08.03.05 08.03.05
ha-03-m -5,00
fu-03-w -15,00
tu-03-h -30, 00
vo-03-1 -60, 00 -110,00
Abbildung 75: Beitragserhebungsliste - Druckbild Einzelsatze (2)
Erlauterungen
ZA - Zahlungsart
BLZ - Bankleitzahl
L.SOLLST Datum letzte Sollstellung
L.ZAHLG Datum letzte Zahlung
ta-01-j Abteilungsnummer-Beitragsart-Zahlungsweise
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Rechnungen ausgeben

Mit  Auslieferung von SPG-Verein erhalten Sie Muster von
Rechnungslayouts. Sofern fir die Rechnungsausgabe ein neues oder
abgewandeltes Layout gewiinscht wird, ist zunachst unter der Funktion
[Rechnungsformular  erstellen] die  entsprechende  Gestaltung
vorzunehmen.

Nach Aufruf der Funktion Rechnungen ausgeben werden als erstes
Rechnungsauswahl (Dateiname), Sortierung Zahlungsart und der
Dateiumfang erfragt.

Dem ,Gesetz zur Anderung der steuerlichen Vorschriften, StAndG 2003,
insbesondere 815 Abs. 1 Nr. 1UStG" wurde durch zwei neuer Formulare
Rechnung getragen:

e Abrechng.-Nr
e Rechnung-Nr

Wird eines dieser beiden Formulare ausgewahlt, 6ffnet sich ein
Dialogfenster; in diesem hat der Anwender die Rechnungsnummer
einzugeben, mit der der Druck beginnen soll. In diesem Zusammenhang
lesen Sie bitte auch den Abschnitt "letzte Rechnungs-Nr'.

Die weitere Vorgehensweise in dieser und den folgenden
Bildschirmmasken (‘Auswahl Rechnungsformular' und 'Optionen’) hat
analog der Beschreibung unter [MITGLIEDER] [Etiketten ausgeben] zu
erfolgen.

Bei Aufruf der Formularauswahl steht das Programm automatisch im
Unterverzeichnis \formular'. Unter Optionen haben Sie das Wahirecht,
auch Rechnungen mit einem Betrag von EUR 0,00 auszugeben. Ferner
ist bei einer integrierten Belegausgabe die gewiinschte Bankverbindung
festzulegen und ein evtl. Verwendungszweck vorzugeben. Die moglichen
Bankverbindungen ergeben sich aus den Stammdaten des Vereins.

Das Programm erstellt die Rechnungen unter Verwendung des
gewahlten Textes wund der zugesteuerten Felder aus dem
Beitragserhebungslauf.
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TestSportVerein™ Am Sportplatz 25 * 31228 Peine
Herrn
Frank Bergmann
Rebenring 56
38108 Braunschwelig
Hummer Datum
ReChnung 001000 02.02.2007
Sehr geehrtes Mitglied,
folgende Beitragszahlung wird fallig:
Rockstand™orauszahlung (-) 102,00
Einmalbetrag (1) 0,00
Einmalbetrag (2) 0,00
Zusatzhetrag 20,00
Eeitrage
1 Handhall Erwachsene monatl. 5,00
2 Fusshall Jugendliche monatlich 4,00
3
4
5
g
7
131,00

Abbildung 76: Rechnungen ausgeben - Preview

Belege (Uberweisungen) ausgeben

Mit Auslieferung von SPG-Verein erhalten Sie Muster von Beleg-
(Uberweisungs-) Layouts. Sofern fiir die Belegausgabe ein neues oder
abgewandeltes Layout gewlnscht wird, ist zunachst unter
[Belege(Uberweisungen) erstellen] die  entsprechende  Gestaltung
vorzunehmen.

Nach Aufruf der Funktion [Belege (Uberweisungen) ausgeben] werden
als erstes Formularauswahl (Dateiname) und die Zahlungsart erfragt.
Unter Eingabedatei ist bereits 'Beitragserhebung' vorbelegt.
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Die weitere Vorgehensweise in dieser und den folgenden
Bildschirmmasken (‘Auswabhl Zahlscheine/Uberweisungen' und
'‘Optionen) hat analog der Beschreibung unter [MITGLIEDER] [Etiketten
ausgeben] zu erfolgen.

Bei Aufruf der Belegauswahl steht das Programm automatisch im
Unterverzeichnis "\etikett'. Unter Optionen haben Sie das Wabhlrecht,
auch Rechnungen mit einem Betrag von EUR 0,00 auszugeben. Ferner
ist die gewiinschte Bankverbindung festzulegen und ein evtl.
Verwendungszweck vorzugeben. Die mdglichen Bankverbindungen
ergeben sich aus den Stammdaten des Vereins.

Fur den Ausdruck werden Formulare benétigt, bei deren Beschaffung
Ilhre Sparkasse evtl. behilflich sein kann.

Erfolgt als Wahl des Ausgabemediums der Bildschirm, so werden nur die
jeweiligen Zahlungsdaten angezeigt. Wie der eigentliche Originalbeleg
aussieht ist dabei nicht ersichtlich.

Der Ausdruck der Belege erfolgt sortiert nach Mitgliedsnummern.

Rechnungsformular erstellen

Bei Auswahl dieser Funktion wird das Tool "List & Label" gestartet und in
einem gesonderten Programm-Fenster dargestellt. Oben befindet sich
der Arbeitsbereich, in dem die Gestaltung des Formulars vorzunehmen
ist; unten schlief3t sich eine Seitenvorschau (Preview) an.

Die Handhabung der einzelnen Funktionen von List & Label ist in einem
separaten Handbuch nachzulesen.

Beleg (Uberweisung) erstellen

Die Aussagen im vorhergehenden Absatz gelten hier sinngeman.
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Datentrageraustausch

Das beleglose Datentrageraustausch-Verfahren der Kreditinstitute stellt
die schnellste und sicherste Lésung dar, um Beitrdge einzuziehen oder
Zahlungen (z. B. aus dem Abrechnungsverfahren) weiterzuleiten. Nach
den fir den Datentrageraustausch geltenden Bestimmungen werden als
Datentrager u. a. Disketten verwendet.

Fur die Ausgabe der Begleitzettel ist ein Drucker erforderlich. Die
Begleitzettel stellen die OrdnungsmaRigkeit des Datentragers sicher und
sind deshalb durch Verfigungsberechtigte des Vereins zu unterzeichnen.

Ist die fur den durchzufihrenden Datentrageraustausch zugrunde
liegende Datei mehr als 60 Tage alt, erfolgt programmseitig eine
entsprechende Warnung.

Nach Aufruf der Funktion [Datentrageraustausch] erhalten sie die nach-
stehende Bildschirmmaske:

Datentrdgeraustausch g|

Hirweize 1] Fiir die Ausgabe auf Festplatte [spatere Online-Ubertragung] kann die DTA-
[Dratei nach einer bestimmten Anzahl von Zahlungssatzen gesplittet werden
[siehe Mentipunkt Extraz/Einstellungen/Fegisterkarte DTA).
2] Fiir die Ausgabe auf Diskette werden formatierte Disketten benitigt. Auf eine
Diskette mit einer K.apazitat von 1.4 MB passen ca. 4500 Zahlungssatze.

Auzgabe Begleitzettel Eingabedatei aus
) BDowekes (%) Beitragserhebung
& BidschimAforschau
[ita-D atei speichern unter
C:htausll bat
Diigketten-Mr. Erstellungsdatum
17.02.2007 Abbrechen
Anzahl Begleitzettel Ausfiibrungzdatum
2 00.00.0000

Abbildung 77: Datentrageraustausch - Vorgaben/Hinweis
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Unter Eingabedatei ist bereits 'Beitragserhebung' vorbelegt. Wohin die
Ausgabe der DTA-Datei erfolgen soll (Drive/Directory), kann tber den
Button 'durchsuchen' in dem Bereich 'Speichern unter' ausgewahlt
werden. Diese Vorgabe wird gespeichert und beim nachsten Aufruf des
Moduls als Defaultwert vorgeschlagen. Das Feld 'Disketten-Nr." ist ein
Wahlfeld. Eine ggf. eingesetzte Nummer wird auf dem Begleitzettel mit
angedruckt. Unter 'Anzahl der Begleitzettel' ist ein Defaultwert von "2"
vorhanden, der jedoch &nderbar ist.

Ferner besteht die Mdoglichkeit, ein Erstellungs- und /oder
Ausfiihrungsdatum vorzugeben:

- Erstellungsdatum= defaultmafig auf Programmdatum

- Ausfuhrungsdatum =  Default 00.00.0000; vom Tagesdatum
aus ist max. ein Wert +14 Tage vorgebbar;
Datenbestand wird bei lhrer Sparkasse erst
zu diesem Zeitpunkt ausgefuhrt.

Anschlief3end sind durch Anwéhlen des Buttons 'Optionen’' nachstehende
Vorgaben moglich:

Yemechnung des Gegenwertes auf

(&) Konto 1234567830
Blz 25250001 Kr Spk Peine

Yemendungszweck

(1] |Beitrag erlaubte Zeichen
2 T | Giok- und Kleinh"u;.h.s.tahan
@ Zeicher: it s U0A B Zahlen: 03
1 Sonderz.: Purkt, Komma, Plus, Minus * % & /
(4]

Zahlungen mit gleicher Konto-Ni/Blz zusammenfassen ? @ ja O nein

Abbildung 78: Datentrageraustausch — Optionen
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In  dieser Maske ist zunachst eine der beiden mdglichen
Bankverbindungen fiir die Verrechnung des Gegenwertes zu wahlen.

In den darauffolgenden Feldern besteht die Mdglichkeit, einen Text flr
den Verwendungszweck anzugeben, wobei der Defaulttext 'Beitrag’
Uberschrieben werden kann. Es sind alle Grof3- und Kleinbuchstaben und
eine Reihe von Sonderzeichen erlaubt (informatorische Anzeige der
zulassigen Zeichen in der Maske).

Weiterhin  ist zu  wahlen, ob  Zahlungen mit gleicher
Kontonummer / Bankleitzahl zusammengefasst werden sollen oder nicht.

¢ Bei einer gewahlten Zusammenfassung bleiben Zahlungen
mitspeziellen Verwendungszweckangaben (gespeichert im
Feld 'Dta'unter Mitgliedsdaten) unberiicksichtigt.

Sofern eine Diskette zur Aufnahme der DTA-Zahlungsséatze nicht
ausreicht, wird der Anwender zum Einlegen entsprechender
Folgedisketten aufgefordert.

Die Diskette(n) ist/sind mit einem Diskettenbegleitzettel bei dem
Kreditinstitut einzureichen. Eine weitere Ausfertigung des Begleitzettels
ist fur die Unterlagen des Vereins bestimmt.

Viele Kreditinstitute bieten mittlerweile auch die Méglichkeit an, innerhalb
des Internet-Bankings ein Upload von DTA-Dateien durchzufiihren.
Dadurch  wird auch dem Anwender von SPG-Verein die
Zahlungsabwicklung deutlich vereinfacht. Nahere Informationen halt Ihr
Institut bereit.

Allerdings nehmen die angeschlossenen Rechenzentren Uber diesen
Weg nur eine bestimmte Anzahl von Zahlungssatzen entgegen. SPG-
Verein bietet dem Nutzer daher die Mdglichkeit, die DTA-Datei bei der
Erstellung zu splitten, um dieser Anforderung gerecht zu werden. Die
Vorgehensweise dazu lesen Sie bitte in  dem  Abschnitt
[EINSTELLUNGEN] [Einstellungen (generell)]
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Die Funktion [Datentrageraustausch] ist innerhalb der beiden Module
[Beitragsverfahren] und [Abrechnungsverfahren] identisch.

An dieser Stelle sei folgender Exkurs gewahrt:

Fur die Bildung der DTA-Verwendungszweckes wird neben den Feldern
'DTA1+2' aus dem Mitgliederstammsatz auch der programmgebildete
Verwendungszweck beriicksichtigt.

Die Aufbereitung des programmgebildeten Verwendungszweckes (P-
VW2Z) sieht wie folgt aus:

Mitgl.Nr. Name Beitrag
1200 Franz Kénig 35,00
P-VWZ 0000001200 35,00

Die verschiedenen Kombinationsmdglichkeiten mit den jeweiligen
Ergebnissen stellen die nachfolgenden 2 Punkte dar.

1. Ausgabe der DTA-Datei ohne Zahlungszusammenfassung

Hier konnen alle vier Verwendungszweckvorgaben genutzt werden.

Sollten allerdings beim Mitglied die Felder Dta 1 oder Dta 2 belegt sein,
so bleiben die vorgegeben Verwendungszwecke unbertcksichtigt.

P-VWZ | Mitgliederstamm | Vorgabe DTA-Datei
Dta 1 Dta 2 (1-4) VWZ1 | VWZ2 | VWZ3-5
X X P-VWZ | Vorgabe | Vorgabe
= (€] (2-4)
X X X P-vwz Dtal
X X X P-VWZ Dta 2
X X X X P-VWZ Dta l Dta 2
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2. Ausgabe der DTA-Datei mit Zahlungszusammenfassung

Eine Zusammenfassung von Zahlungen erfolgt nur dann, wenn die
Bankverbindung einzelner Mitglieder identisch ist. Ferner miissen die
beim Mitglied hinterlegten Felder Dta 1 und Dta 2 leer sein, dirfen also

keinen |

nhalt aufweisen.

Beispiel: Ein Vater zahlt nicht nur seinen eigenen Beitrag,
sondern auch den seines Sohnes

Mitgl.Nr. Name Beitrag
Vater 1200 Franz Koénig 35,00
Sohn 1210 Rudi Konig 15,00

Aus diesen Daten werden programmintern folgende
Verwendungszwecke gebildet:

P-VWZ 1: 0000001200 35,00
P-VWZ 2:  Konig,Franz

P-VWZ 3: 0000001210 15,00
P-VWZ 4:  K&nig,Rudi

Es werden also je Mitglied 2 Verwendungszwecke aufgebaut.

Zusétzlich zu den programmgebildeten Verwendungszwecken

sind die bis zu vier Verwendungszweckvorgaben zu
berlcksichtigen.
P-VWz Mitgliederstamm Vorgabe DTA-Datei
Dta-Feld 1 | Dta-Feld 2 (1-4) VWZ 1-4 | VWZ5-8
X X P-VWZz Vorgabe
14 14

Hinweis Die vorstehende Matrix geht von zwei zusammengefallten

Zahlungen unterschiedlicher Mitglieder aus. Sie ist bei einer
noch gréReren Anzahl von Personen analog zu sehen.

SPG-Verein

153



Beitrage Beitragsverfahren

DTA-Verwaltung

Jede im Beitrags- und Abrechnungsverfahren unter dem MenUpunkt
[Datentrageraustausch] erstellte DTA-Datei wird zusétzlich im Verzeichnis
‘dta-historie’ abgelegt/gesichert. Dabei erhalt die DTA-Datei auf dem
Extended eine fortlaufende Nummer, die bei 001 beginnt. Sollte es in
irgendeiner Form Probleme mit der Originaldatei geben, so hat man hier
die Moglichkeit, alles Wesentliche nochmals zu erstellen bzw.
nachzuholen.

Nach Aufruf der Funktion [DTA-Verwaltung] erhalten sie die
nachstehende Bildschirmmaske:

DTA-¥erwaltung g|
Datei erstellt am Uhrzeit Grofe
Shatiel 001 (Dzao2007 | :
dtaus0.002 17.02.2007 16:13 2176
DTA-Liste
BeglZettel drucken
Abbrechen

Abbildung 79: DTA-Verwaltung

& Eine zeitabhangige Loschung der Dateien kann unter dem
Menlpunkt [EINSTELLUNGEN] [Einstellungen  (generell)],
Navigationspunkt ‘Datentrégeraustausch’, vorgenommen werden.
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Die einzelnen Funktionen

Details
Datei-Details E|
DTa-Datei
dtaus0.001 logische Datei 0 % | von 1
D ateityp Lastschriften
Bankleitzahl des Absenders 25250001
Kontonummer des Absenders 0101555939
Mame des Abzenders TEST-SPORTVEREIM
Anzahl C-Datengatze 2
Summe der C-D atenzatze &73,00
Kontrollsumme Kontonummern 170724070
Kaontrollisumme B ankleitzahlen 2713403268

Abbildung 80: DTA-Verwaltung - Datei-Details

Hier werden die wichtigsten Daten der DTA-Datei angezeigt. Hierzu
gehoren die Absenderdaten und die Kontroll-Summen, die auch auf dem
Diskettenbegleitzettel stehen.

DTA-Liste

Mit dieser Funktion erhalt man eine umfangreiche Ausgabe einer zuvor
ausgewdahlten DTA-Datei. Die Ausgabe entspricht in ihrer Reihenfolge
genau dem Dateiaufbau. Unter Optionen kann zusatzlich bestimmt
werden, ob die Ausgabe in GroR3-/Kleinschrift und/oder mit den
Erweiterungsteilen erfolgen soll.
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Datentrageraustauschliste [X|

DTA-Datei

H I
=

cspgispg-vereinta-historieidtaus0 001 | i |

Abhrechen

Abbildung 81: DTA-Verwaltung - Datentrageraustauschliste

Erneut ausgeben

X

DTA-Datei erneut ausgeben

DTa-Datei
dtaus0.001

Erstellungsdatum “
| n2.02.2007 |
Abbrechen

Ausfubrungsdatum
| |

Speichern unter

C:hdbaus0 ket

Abbildung 82: DTA-Verwaltung - DTA-Datei erneut ausgeben
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Hiermit kann die erneute Ausgabe einer DTA-Datei auf Diskette oder fir
die Datenferniibertragung (DFU) vorgenommen werden. Das alte
gespeicherte Erstellungsdatum sollte geéndert werden. Im Eingabefeld
‘Ausfiihrungsdatum’ sollte nur dann ein Wert eingetragen werden, wenn
mit dem Kreditinstitut ein gesonderter spezieller Termin fur die
Ausfiihrung vereinbart werden soll, ansonsten sollte das Feld leer
bleiben.

Begleitzettel drucken

Begleitzettel drucken g|
Disketten-rr.
DTA-Datei Erstellungsdatum
dtaus0.001 06.10.2010

&bbrechen

Ausfihrungsdatum

Abbildung 83: DTA-Verwaltung - Begleitzettel drucken

Erneute Ausgabe eines Diskettenbegleitzettels. Nach dem Aufruf der
Funktion werden die Disketten-Nr., das Erstellungsdatum und das
Ausfuhrungsdatum erfragt. Unter Optionen kann bestimmt werden, ob
die Ausgabe in GroR-/Kleinschrift erfolgen soll. Das zu den
Datumsfeldern unter dem Punkt ‘Erneut ausgeben’ Gesagte gilt hier ent-
sprechend.

Loéschen

Manuelle Ldschung einer DTA-Datei. Vor der eigentlichen Ldschung
erfolgt eine Sicherheitsabfrage.
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[Abrechnungsverfahren]

Allgemeines

Neben dem Beitragsverfahren, das darauf ausgerichtet ist, "genormte"
Zahlungen in Form von Beitrédgen und ggf. Einmal- und Sonderzahlungen
von Mitgliedern zu belasten, ermdglicht dieses Modul die Abrechnung
(Gutschrift und Lastschrift) von Betragen auflerhalb der
Beitragsstruktur. Dabei hat man die Mdglichkeit, diverse
Abrechnungsdateien parallel aufzubauen und abzuarbeiten. Ferner ist zu
jeder Abrechnungsdatei die Erstellung eines eigenen
Abrechnungsformulars mdglich. Mit der Funktion [Abrechnungsdatei
aktualisieren] konnen geadnderte Abrechnungsstammdaten auf den
neuesten Stand gebracht werden.

Unter der Funktion [Abrechnungsverfahren] sind folgende Bereiche
realisiert:

Abrechnungen erfassen
Abrechnungsformulare ausgeben
Kontroll-Listen

Abrechnungslauf
Abrechnungslisten
Belege (Uberwsg.) ausgeben

Abrechnungsformular erstellen
Beleg (Uberwsg.) erstellen
Abrechnungsdatei aktualisieren

Datentrageraustausch
DTA-Verwaltung
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Abrechnungen erfassen

Bevor Abrechnungen erfasst werden, muss der Anwender in der Maske
'Dateiauswahl’ zunéchst den Dateinamen vorgeben, unter dem die neuen
oder geanderten Abrechnungen zu speichern sind. Ist Ihnen der Name
nicht bekannt, erhalten Sie durch Anklicken des Pfeiles am rechten Rand
des Listenfeldes oder alternativ mit <F2> einen Uberblick der bereits
hinterlegten Dateien am Bildschirm angezeigt.

Nach getatigter Eingabe erfolgt vom Programm eine Prufung, ob die
Datei vorhanden ist oder nicht. Falls nein, erscheint die Meldung

Ausgabedatei nicht vorhanden - neu anlegen ?

auf dem Bildschirm.

AnschlieBend wird die Maske 'Abrechnungen erfassen' aktiv. In der
Kopfzeile steht der Name der ausgewahlten Datei.

Die moglichen Téatigkeiten innerhalb der Abrechnungserfassung stehen
im unteren Maskenbereich. Zu diesen zéhlen hauptsachlich die
Neuanlage, Anderung und Léschung von Abrechnungsdaten. Ferner
ist neben einer vorhandenen komfortablen Suchfunktion auch die
Gelegenheit zum Blattern innerhalb des Bestandes gegeben.
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Abrechnungen erfassen ( Datei: std )

Blattem in Datei Abrechnungen -
titgl.Mr. Hame Bergmann,Frank
Stiake Rebenring 56
A/t Plz Ort 38108 Braunschweig
DTA 1) Zahlart Rechnungszzahler
DTA (2]
Art Nr Bezeichnung Datum Menge Einheit Preis Betrag
A
w
Zeile Gesamtsumme
[ Neu ][ Andern “ Lischen ] [ Suchen ] Hl 4 | » | Nl
spezieller Yennendungsaweck flr den Datentrageraustausch

Abbildung 84: Abrechnungen erfassen

Vor Eingabe der Mitgliedsnummer gibt es die Moglichkeit, in dem
daruberliegenden Listenfeld 'Blattern in' entweder die Auswahl 'Datei
Abrechnungen' oder 'Datei Mitglieder' zu treffen. Dies hat Auswirkungen
auf die Blatter-Funktion innerhalb des Datenbestandes.

Tatigkeiten innerhalb der Erfassung
Neu

Nach Aufruf dieser Tatigkeit steht der Cursor zunachst in der Zeile der
Mitgliedsnummer und wartet auf eine Eingabe. Das Programm Uberprift,
ob die vorgegebene Mitgliedsnummer in der Abrechnungsdatei
vorhanden ist. Sollte dies der Fall sein, werden die Daten des
entsprechenden Mitglieds am Bildschirm angezeigt und es erscheint die
Meldung:

Abrechnung bereits belegt !
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Sofern eine bisher nicht gespeicherte Mitglieds-Nr. vorgegeben wird,
erscheint ein Hinweis, dass der Datensatz nicht vorhanden ist.

Nach richtiger Eingabe der Mitglieds-Nr. werden die Datenfelder durch
Bestatigung mit <Enter> der Reihe nach angesprungen. Bei Aktivierung
der Abrechnungszeile mit <Enter> oder per Doppelklick mit der Maus
erscheint eine weitere Bildschirmmaske, um die notwendigen Eingaben
vorzunehmen (Erlauterungen siehe unter Feldbeschreibung).

Mit Auswéhlen des Buttons 'Speichern' wird ohne vorherige
Sicherheitsabfrage die Eingabe abgespeichert.

Andern

Mit der Auswahl ‘'Andern’ haben Sie die Maoglichkeit, die
Abrechnungsdaten eines Mitgliedes nachtraglich anzupassen. Die
Vorgehensweise ist vergleichbar der Tatigkeit 'Neu'. Ist die Mitglieds-Nr.
nicht bekannt, kann vorweg Uber den Button 'Suchen' eine Liste der
gespeicherten Mitglieder aufgerufen werden. Das Verfahren ist unter
'Suchen' beschrieben. Alternativ kann mittels der Blatter-Funktion im
Datenbestand eine Auswahl getroffen werden. Nahere Aussagen hierzu
sind unter 'Blattern' nachzulesen.

Ldschen
Unter dieser Tatigkeit kann eine komplett erfasste Abrechnung geléscht

werden. Nach der Datenanzeige am Bildschirm und der Bestéatigung mit
'OK" erfolgt zusatzlich eine Sicherheitsabfrage:

Abrechnung wirklich I6schen ?

Ja | | Nein
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Suchen

Durch Aufruf dieser Tatigkeit erscheint in einem separaten
Bildschirmfenster eine alphabetische Auflistung samtlicher Mitglieder.
Diese Tatigkeit ist analog der Suche innerhalb der Funktion
[MITGLIEDER] [Anderungsdienst / Mitglieder pflegen] zu handhaben.

Blattern

Je nach Dateiauswahl kann innerhalb des Bestandes durch <Bild 1™N>
und <Bild V> geblattert werden. Mit <Pos1> erfolgt ein Sprung auf den
Dateianfang; <Ende> setzt den Zeiger auf das Mitglied mit der hdchsten
Mitgliedsnummer. Alternativ ist die Auswahl des Datensatzes auch uber
das Anklicken der Pfeile-Button mit der Maus méglich.

Wéhrend bei der Auswahl 'Datei Abrechnungen' nur zwischen den
Mitgliedern mit vorhandenen Abrechnungen zu bléttern ist (Uberlesen der
Mitglieder ohne Abrechnung), werden unter 'Datei Mitglieder' sédmtliche
Mitglieder mit deren evtl. Abrechnungsinhalten beim Blattern angezeigt.

Ende

Hiertber erfolgt die Beendigung der Erfassung.

Felderlauterungen der Erfassungsmaske
Mitglieds-Nr.

Falls die Mitgliedsnummer nicht bekannt ist, kann Uber 'Suchen' eine
Bildschirmmaske aufgerufen werden, die séamtliche Mitglieder enthalt.

Abrechnungsart
Mit dieser Kennzeichnung wird bestimmt, ob es sich bei der zu

erfassenden Abrechnung um eine ‘Soll/Lastschrift' oder
'‘Haben/Uberweisung' handelt.
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DTA (1) + DTA (2)

Hier kann ein spezieller Verwendungszweck (2 mal 27 Stellen) hinterlegt
werden, der bei der Erstellung des beleglosen Datentrageraustausches
Vorrang vor dem dort eingegebenen generellen Verwendungszweck hat
(siehe auch Abschnitt Datentrageraustausch in diesem Kapitel).

Die folgenden Felder (Spalten) sind in der Abrechnungszeile
enthalten. Eingaben darin sind nach Aktivierung der Zeile durch
einen Doppelklick mit der Maus oder <ENTER> mdoglich.

Art

Es werden fiinf Eingabearten unterschieden:

O Abrechnungszeile = Es handelt sich um eine Abrechnung, die
wahlweise mit einer Nr. oder Text erganzt werden kann. In der
Zeile steht hierfur ein 'a'.

O Textzeile = Es handelt sich um eine variable Texteingabe, die
wahlweise auch durch Vorgabe einer Nr. automatisch gesteuert
wird. In der Zeile steht hierfur ein 't'.

O Einzelbetrag = Hier kann ein Einzelbetrag vorgegeben werden,
der nicht maschinell berechnet werden soll. Wahlweise ist eine
Textvorgabe moglich. In der Zeile steht hierfur ein 'e’.

O Leerzeile = Die gesamte Zeile bleibt leer bzw. falls sie vorher
belegt war, wird sie geléscht.

O Zwischensumme = Hier wird an der eingefligten Position eine
Summe der vorstehenden Zeilen ermittelt. Wahlweise ist eine
Textvorgabe mdglich. In der Zeile steht hierfir ein 'z".

Nr. (numerisch 4 Stellen)

Bei der Vorgabe 'Abrechnungszeile’ oder 'Textzeile' wird dieses
Listenfeld angeboten. Bereits in den Stammdaten hinterlegte
Abrechnungsarten bzw. -texte kdnnen durch Aufklappen des Listenfeldes
oder mit <F2> abgerufen werden. In dem angezeigten Subdialog sind
nunmehr sowohl eine Auswahl als auch die Neuanlage, Anderung oder
Léschung der Daten moglich.
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Bezeichnung (alphanumerisch - 20 Stellen)

Dieses Feld wird immer bei einer hinterlegten 'Nr." automatisch
ausgefullt; ansonsten ist es frei verfugbar.

Datum (TTMMJJ)

Gewilinschte Datumsvorgabe.

Menge (numerisch 4,2 Stellen)

Die Stiuickzahl bzw. GréRenordnung des Feldes 'Einheit'. Die Menge dient
als Rechenfaktor des Feldes 'EUR' zur Ermittlung des Betrages.

Einheit (alphanumerisch 7 Stellen)

Die Einheit wird zur Erlauterung des Feldes 'Menge' eingegeben. Als
Einheit kénnen Stck., Liter, KM, Std., etc. in Frage kommen.

EUR (numerisch 6 Stellen)

Beinhaltet den Preis je Einheit. Feldinhalt aus 'Menge' multipliziert mit
'EUR' ergibt den 'Betrag'.

Betrag

Das Resultat aller hier ausgewiesenen Betrdge ergibt insgesamt die
Gesamtsumme, die abgerechnet wird.

Es koénnen pro Mitglied insgesamt 99 Abrechnungszeilen erfasst werden.
Zur visuellen Kontrolle wird die Summe aller Betrdge im unteren Bereich
angezeigt, ebenso die aktuelle Zeilen-Nummer.
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Abrechnungsformulare ausgeben

Mit der Auslieferung von SPG-Verein erhalten Sie Layouts fur Abrech-
nungsformulare als Muster. Sofern fur die Abrechnungsausgabe ein
neues oder abgewandeltes Layout gewiinscht wird, ist zunachst unter
der Funktion [Abrechnungsformular erstellen] die entsprechende
Gestaltung vorzunehmen.

Nach Aufruf der Funktion [Abrechnungsformulare ausgeben] werden
als erstes Abrechnungsdatei, Formularauswahl (Dateiname) und der
Dateiumfang erfragt.

Die weitere Vorgehensweise in dieser und den folgenden Bildschirm-
masken (‘Auswahl Abrechnungsformulare' und 'Optionen’) hat analog der
Beschreibung unter [MITGLIEDER] [Etiketten ausgeben] zu erfolgen.

Unter dem Feld 'Welche Abrechnungsdatei' wird als Default 'std'
(Standard) eingeblendet. Eine abweichende Dateibezeichnung ist ggf.
manuell vorzugeben. Durch Aufklappen des Listenfeldes wird der
Dateibestand in einer Dialogbox angezeigt und kann entsprechend
ausgewahlt werden.

Beim Aufruf der Formularauswahl steht das Programm automatisch im
Unterverzeichnis \formular'. Unter 'Optionen' kénnen die ausgetretenen
Mitglieder berlcksichtigt werden.
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Test-SporkWerein® Am Sportplatz 25 31228 Peine

Herrn

Frank Bergmann
Rebenring 56

38108 Braunschweig

Mitglieds-Hr. Datum
Abrechnung Nr. 1
o000 02.02.2007
Bezeichnung Datum Einheit Preis Betrag
Hallenmiete 19986 08.09.1993 Std. 30,00 30,00
Gesamthetrag 30,00

Abbildung 85: Abrechnungsformulare ausgeben - Preview

Kontroll-Listen

Die Kontroll-Liste kann in zwei verschiedenen Varianten ausgegeben

werden:

e Kontroll-Liste (1) = nach Mitgliedern sortiert; beinhaltet eine

Summierung je Mitglied.

e Kontroll-Liste (2) = nach
summiert.

Abrechnungsarten sortiert  und
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Mit Aufruf dieser Funktion erhalten Sie die folgende Bildschirmmaske:

Kontroll-Listen [g|
“ariante wyizlche Abrechnungsdatei 7
=td | N | Ok
Kontroll-Liste (2
O 2 Abbrechen

Abbildung 86: Kontoll-Listen - Vorgaben

AnschlieBend ist anzugeben, welche Abrechnungsdatei der Ausgabe
zugrunde liegen soll. Als Standardvorgabe wird 'std’ angezeigt. Eine
Ubersicht der hinterlegten Abrechnungsdateien ist mit <F2> oder durch
Aufklappen des Listenfeldes abrufbar.

Nach dieser Vorgabe ist noch die Wahl der 'Optionen’ mdglich:

DTa&-/Textzelen ausgeben

Abbildung 87: Kontroll-Listen - Optionen Variante 1
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Hier kdbnnen Sie mit der Variante 1 bestimmen, die DTA—/Textze__iIen - und
bei der Variante 2 den Mitgliedsnamen - mit auszugeben. Uber 'OK'
verlassen Sie diese Maske.

Nach Bestatigung mit 'OK' in der Maske 'Vorgaben' veranlassen Sie die
Listenausgabe in der gewiinschten Form.

Test-Sport-Verein 06.10.2010
Kontroll-Liste (1} Abrechnungen (Datei:std] Seite 0001
MitglNr Name Kontonr Blz Zahler
Art Bezeichnung Datum Menge Einheit Preis Betrag
****01000 Bercmann, Frank Rechnungszahler
DTALl. siehe Abrechnung 12343673590
21000 Hallemmiete 1996 08.09.1993 1,00 3=td. 30,00 30,00
ABRECHNUNGSEBETRAG-3(LL 30,00 *
**#**+*001231 Kdnig, Angelika 123455 25250001 EKénig,Adolf
23000 Tennishalle 30.11.1996 12,00 stck. 5,00 60,00
ABRECHNUNGSEBETRAG-3(LL 60,00 *
**#**+*001232 Konig, Frank 123455 25250001 EKénig,Adolf
21000 Hallenmiete 02.12.1996 2,00 s3td. 30,00 60,00
ABRECHNUNGSEBETRAG-3(LL 60,00 *

Abbildung 88: Kontroll-Listen - Druckbild (Variante 1)
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Test-Zport-Verein 06.10.2010
Kontroll-Liste (1) Abrechnungen (Datei:std) Seite 0002

MitglNr Name Eontonr Elz Zahler
Art Bezeichnung Datum Menge Einheit Preis Eetrag

3 u m T e n b 1 a t t

5 o 1 1 Haben
Menge Betrag Me nge Betrag
har 1 30,00 1 1z5,00
Bank 4 441,00 1} 0,00
nicht abger. u} 0,00 o 0,00
Gesamt 5 1

Abbildung 89: Kontroll-Listen - Druckbild (Variante 1 - Summenblatt)

Test-Sport-Verein O6.10.2010
Kontroll-Liste (2} Abrechnungen (Datei:std) Seite 0001
a.... Tennishalle 004711 Schulze,Wolfgang
100,00 Stek. 1,50 150,00
50,00 Stek. 1,50 75,00
16 % Mehrwertste 0, 16 225,00 36,00
3 UMME 150,16 261,00 *
2l000 Hallenmiete 001232 Ebnig, Frank
02.12.96 1,00 sed. 30,00 &0, 00
002520 Miinchhausen,Karl-Friedrich
10.12.96 2,00 sed. 30,00 &0,00
Hallenmiete 199& 001000 EBergmwann,Frank
08.09.93 1,00 std. 30,00 30,00
S UMME 5,00 150,00 *
23000 Tennish&alle 001221 EKonig, Angelika
30.11.986 12,00 stck. 5,00 60,00
3 UMME 12,00 60,00 *
e.... Trainerstunden 004500 Meier, Gudrun 125,00
2 UMME 125,00 *
G e sambtsumme 396,00 *

Abbildung 90: Kontroll-Listen - Druckbild (Variante 2)
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Abrechnungslauf

Nach Aufruf dieser Funktion erhalten Sie die folgende Bildschirmmaske:

Abrechnungslauf E|
Yariante Welche dbrechnungzdatei 7
() Driginallauf
std E : = .
@) Testlauf
Abbrechen

Abbildung 91: Abrechnungslauf - Vorgaben

Der Abrechnungslauf ist in zwei Varianten mit nachstehender Wirkung
moglich:

¢ Originallauf = Der Lauf ist nicht mehr riickgdngig zu machen

(Ausnahme: Einlegen der letzten Datensicherung vor dem Lauf).
Dies ist besonders wichtig, wenn eine Verrechnung mit dem
Kontensaldo gewiinscht wird.

Testlauf = Simulation eines Abrechnungslaufes, ohne dass
Verdnderungen  stattfinden.  Zwischendateien aus einem
vorherigen Abrechnungslauf werden allerdings geléscht. Hiertiber
erfolgt ein entsprechender Bildschirmhinweis mit der Moglichkeit
eines Abbruchs.

Neben der Variante ist noch die Abrechnungsdatei auszuwéhlen.
Abschlielend koénnen Sie unter 'Optionen' bestimmen, ob das
Abrechnungsergebnis mit den Kontensalden verrechnet werden soll oder

nicht.
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Nach Beendigung eines Originallaufes erscheint die folgende
Bildschirmmaske:

Abrechnungslauf Pg|

L& chtung.

Der Abrechnunagzlauf ist beendet. Sie haben jetzt die Maoglichkeit die
Abrechnungsdatei zu lozchen. Sollken Sie die biz dato eingegeberien

Ahrechnungsatze z2u einerm spateren Zeitpunkt benatigen oder

erganzen wollen, zo geben Sie bitte ‘nein’ ein.

Abrechnungsdate [dechen ¥ ) ja %) nein

Abbildung 92: Abrechnungslauf - Hinweis bei Beendigung des Originallaufs

Sollte der Anwender die Frage mit 'nein' beantworten, kann die Datei
spater unter der Funktion [EXTRAS] [Datei-Manager] geléscht werden.
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Abrechnungslisten

Nach Aufruf dieser Funktion erhalten Sie die folgende Bildschirmmaske:

Abrechnungsliste PZ|
Sortieruny Liste
(&) numerizch () Abrechnungsliste-Soll
Ahbrechen
O alphabetisch OAbrechngngsliste-Haben

Abbildung 93: Abrechnungslisten - Vorgaben

In dieser Maske sind die Sortierung und Listenart vorzugeben.

Eine Abrechnungsdatei kann sowohl Gutschriften (Haben) als auch
Belastungen (Soll) enthalten. Daher ist dementsprechend eine getrennte
Ausgabe der Abrechnungsliste-Soll und /-Haben vorgesehen und unter
Listenart auszuwahlen.

Nach Bestatigung mit 'OK' erfolgt die Ausgabe in der gewlinschten Form.
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Test-Sport-Verein 11.07.2008
Abhrech.Liste-30ll (num.) (DATEI:=td) Seite 0001
Mitgllr Nawe/Kontoinh/Dta ZA EBl=z Kontonr l.3ollst 1.Zahlg Eetrag

001231 Eonig, Angelika 1 25250001 123455 30.06.05 30.06.05
Konig, Adolf Abrech.Betr. -&0, 00 -60,00

001232 Konig, Frank 1 25250001 123455 30.06.05 30.06.05
Konig, Adolf Abrech.Betr. -&0, 00 -60,00

00Z5Z0 Minchhausen,Karl-Fri 1 25260010 2223322 30.06.05 30.06.035
siehe Abrechnung Abrech.Betr. -&0, 00 -60,00

004711 Schulze,Wolfgang 1 23250001 11223351 30.06.05 30.06.05
Abrech.Betr. -Z61,00 -Z61,00

4 Lastschriften

Abrech.Betrag -441,00
GESAMT -441,00

Abbildung 94: Abrechnungslisten — Liste Soll

Belege (Uberweisungen) ausgeben

Der Ablauf zur Ausgabe der Belege erfolgt analog der Funktion [Beitrags-
verfahren / Belege (Uberweisungen) ausgeben] in diesem Kapitel.

Der einzige Unterschied liegt darin, dass im Abrechnungsverfahren unter
'Eingabedatei' zusatzlich festzulegen ist, ob es sich um Belege fiir Gut-
(Abrechnungen Haben) oder Lastschriften (Abrechnungen Soll) handelt.
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Abrechnungsformular erstellen

Bei Auswahl dieser Funktion wird das Tool "List & Label" gestartet und in
einem gesonderten Programm-Fenster dargestellt. Oben befindet sich
der Arbeitsbereich, in dem die Gestaltung des Formulars vorzunehmen
ist; unten schlief3t sich eine Seitenvorschau (Preview) an.

Die Handhabung der einzelnen Funktionen von List & Label ist in einem
separaten Handbuch nachzulesen.

Beleg (Uberweisung) erstellen
Die Aussagen im vorhergehenden Absatz gelten hier sinngeman.
Abrechnungsdatei aktualisieren

Nach Aufruf dieser Funktion erhalten Sie die folgende Bildschirmmaske:

Ahrech. -Datei aktualisieren

. Achiung |

Bei der Aktualizierung werden die Einzelzatze der Abrechnungs--
datei mit den hinterlegten Stammzatzen verglichen und gaf. ge-

andert bzw. gelozcht. Sollte die Gesamtzumme einer Abrechnung

negativ werden, o erfolgt keine Anderung.

Welche Abrechnungsdatei 7

std E Abbrechen

Hilfe

Abbildung 95: Abrechnungsdatei aktualisieren
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Immer dann, wenn Veranderungen an den hinterlegten Stammsétzen
(Abrechnungstexte/Abrechnungsarten) vorgenommen wurden, kann mit
diesem Modul eine bestimmte Abrechnungsdatei auf den neuesten Stand
gebracht werden.

d Dabei ist unbedingt zu beachten, dass eine Ldschung der
Abrechnungszeile innerhalb einer Mitgliedsabrechnung erfolgt,
wenn hierfir kein entsprechender Stammsatz vorhanden ist.
Sollte die Gesamt summe einer Abrechnung negativ werden,
erfolgt keine Anderung.

Datentrageraustausch

Die Vorgehensweise im Datentrageraustauschverfahren gilt analog der
Funktion [Beitragsverfahren / Datentrdgeraustausch] unter diesem
Kapitel.

Es liegen folgende Unterschiede vor:

O Im Abrechnungsverfahren ist zusatzlich festzulegen, ob es sich um
Gut- oder Lastschriften handelt.

O Beim Abrechnungsverfahren haben die bei der
Abrechnungserfassung unter '‘DTA (1)' und 'DTA (2)' hinterlegten
Angaben Vorrang vor denen des Verwendungszweckes in der
Bildschirmmaske 'Optionen' des Datentrageraustausches.

DTA-Verwaltung

Die Vorgehensweise in der DTA-Verwaltung gilt analog der Funktion
[Beitragsverfahren / DTA-Verwaltung] unter diesem Kapitel.
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[Mahnverfahren]

Allgemeines

Unter der Funktion [Mahnverfahren] sind folgende Bereiche realisiert:

Mahnlauf

Mahnliste

Mahnungen ausgeben
Belege (Uberwsg.) ausgeben

Mahnungsformular erstellen
Beleg (Uberwsg.) erstellen

Ein Mahnlauf kann zu jedem Zeitpunkt erfolgen. Hierbei wird fur alle
Mitglieder (einschlieRlich ausgetretener), die einen Ruckstand aufweisen,
ein Mahnsatz aufgebaut und in einer separaten Datei verwaltet.

Diese Daten konnen beliebig oft mit den Funktionen [Mahnliste], [Belege
(Uberwsg.) ausgeben] und [Mahnungen ausgeben] weiterverarbeitet
werden.
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Mahnlauf

Nach Aufruf dieser Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

Mahnlauf g|
Wariante Eingabe
) Originallauf () Gesamthestand
& Testlauf ) bestimmte Abteilung
Abteilungs-Mr. E
Abbrechen
) selektiet/sartiert
0

Abbildung 96: Mahnlauf - Vorgaben

Der Mahnlauf ist in zwei Varianten mit nachstehender Wirkung méglich:

¢ Originallauf = Der Lauf ist nicht mehr riickgangig zu machen
(Ausnahme: Einlegen der letzten Datensicherung vor dem Lauf).

¢ Testlauf = Simulation eines Mahnlaufes, ohne dass
Veranderungen  stattfinden.  Zwischendateien aus einem
vorherigen Mahnlauf werden allerdings geléscht. Hiertber erfolgt
ein entsprechender Bildschirmhinweis mit der Md&glichkeit eines
Abbruchs.

Der Benutzer kann wahlen, fir welche Bestdnde er den Mahnlauf
durchfihren mdchte. Neben der Auswahl des Gesamtbestandes kann
auch nur eine bestimmte Abteilung oder ein bereits vorher nach
bestimmten Kriterien selektierter Bestand herangezogen werden. Die
Vorgehensweise fiir die Selektion ist im Kapitel Mitglieder Abschnitt
Mitglieder selektieren erlautert.
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Neben der Variante sind unter 'Optionen' noch folgende Vorgaben
bestimmbar:

Riickstand
i} Seit mehr alz wieviel Tagen
000 Mindestriickstand
Geblihr

Yemechhung mit dem Fontensaldo

b.00 1. Mahnung
10.00 2. Mahnung
15.00 3. Mahnung
20.00 4. - 8. Mahnung

[] ausgehretene Mitglieder auswerten

Abbildung 97: Mahnlauf - Optionen

Unter 'Rickstand' kann in dem Feld 'Seit mehr als wieviel Tagen' eine
Frist vorgegeben werden, die bei der Ermittlung der riickstandigen
Mitgliedssatze anhand des Datums ‘'Letzte Sollstellung’ zu
bertcksichtigen sind. In der Regel werden hier 0 Tage vorgegeben, falls
der Sollstellungslauf eine angemessene Zeit zurlickliegt. In einem
weiteren Feld kann ein Mindestriickstand als unterste betragsmafige
Grenze eingestellt werden. Erfolgt hier keine Vorgabe, so wird jeder
Ruckstand angemahnt.

In dem Optionsfeld 'Gebiihr' sind interne Mahngebihren je Mahnstufe zu
definieren. Diese werden in den Folgedokumenten Mahnliste/Mahnungen
gesondert ausgewiesen und filhren je nach Vorgabe in dem
Kontrollkdstchen 'Verrechnung mit dem Kontensaldo' zu einer
Veranderung des Saldos.

Durch Markieren des Auswahlfeldes konnen auf Wunsch auch
ausgetretenen Mitglieder fiir den Mahnlauf beriicksichtigt werden.
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Vorgenommene Eingaben werden fir die nachsten Aufrufe dieser
Funktion gespeichert und als Defaultwert vorgeschlagen.

Bei jedem Mitgliedssatz, der innerhalb des Mahnlaufes selektiert wurde,
wird das Mahnkennzeichen um '1' erhdht. Sobald das
Mahnkennzeichen auf '9' gesetzt ist, erfolgt bei kiinftigen Mahnlaufen
keine Beriicksichtigung dieser Mitglieder mehr.

Des Weiteren werden fallige Beitrdge solange nicht mehr angefordert, bis
ein Zahlungsausgleich erfolgt ist oder das Mahnkennzeichen geandert
wird.

Der jeweilige Stand des Mahnlaufs wird in einem Balken optisch
angezeigt. Nach Beendigung erfolgt ein entsprechender Hinweis.
Mahnliste

Nach Aufruf der Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

Mahnliste E|
Sorierung Diateivmfang
@ numerisch 1 von Mahnkennzeichen
Abbrechen
O alphabetisch g bis Mahnkennzeichen

Abbildung 98: Mahnliste - Vorgaben
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Nach Angabe des Dateiumfanges kann das Ergebnis des Mahnlaufs als
Liste ausgegeben werden. Hierbei ist zwischen einer numerischen und
alphabetischen Ausgabe zu wahlen.

Der eigentlichen Liste wird eine Seite vorangestellt, welche die Vorgaben
des Mahnlaufes wiedergibt. Sollte es sich um einen Testlauf handeln, ist
die 1. Zeile jeder Seite zusatzlich mit dem Hinweis 'TESTLAUF'
versehen.

Test-Sport-Verein 30.06.2008
Mahnliste (num.) - GEIAMTEESTAND (Mkz 1-9) Seite 0001
MitglNr Hame 1.30llst 1.2ahly MEZ

Vortr.VT fall.Beit gez.Beit MahnGeh Riickstand

Ricks tand

Feit mehr als wieviel Tage...... ]
Mindestriickstand...........c0uun. o,o00

Gebidhr

Verrechnung mit dem Kontensaldo. 3
1, Mahnung....veeeeniiinnnnnanas 5,00
2. Mahnung. oo e e e e i e 10,00
3. Mahnung. . ... Lol 15,00
4.-8. Mahnung............. ..., 0,00
ausgetr. Mitglieder auswerten..... |

Abbildung 99: Mahnliste - Druckbild (Vorblatt)
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Test-Sport-Verein 30.06. 2008
Mahnliste (num.) - GEIAMTEESTAND [(Mkz 1-9) Seite 0002
MitglNr Name 1l.%ollst 1l.Zahly MEZ

Vortr. VT fall.EBeit gez.Beit MahnGebh Riickstand

001000 Bergwann, Frank 30.06.05 082.01.01 1
-73,00 -58,00 0,00 -5,00 -136,00

004000 Newwann, Ursula 30.06.05 08.03.05 2
-265,00 -130,00 250,00 -10,00 -155,00

004500 Meier, ¢Gudrun 30.06.03 00.00.00 3
-180,00 -70,00 0,00 -15,00 -265,00
GESAMT -30,00 -556,00

Abbildung 100: Mahnliste - Druckbild

Erlauterungen

L.SOLLST Datum letzte Sollstellung
L.ZAHLG -  Datum letzte Zahlung
VORTR.VJ Vortrag Vorjahr
FAEL.BEIT — Fallige Beitrage Ifd. Jahr

GEZ.BEIT -  Gezahlte Beitrage Ifd. Jahr
MKZ —  Mahnkennzeichen
M.GEB —  Mahngebihren
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Mahnungen ausgeben

Mit Auslieferung von SPG-Verein erhalten Sie Muster von Layouts fir
Mahnungen. Sofern fir die Ausgabe der Mahnungen ein neues oder
abgewandeltes Layout gewiinscht wird, ist zunachst unter der Funktion
[Mahnungsformular  erstellen] die  entsprechende  Gestaltung
vorzunehmen.

Nach Aufruf der Funktion [Mahnungen ausgeben] werden als erstes
Formularauswahl (Dateiname) und Dateiumfang erfragt.

Die weitere Vorgehensweise in dieser und den folgenden
Bildschirmmasken (‘Auswahl Mahnungsformular' und 'Optionen’) hat
analog der Beschreibung unter [MITGLIEDER] [Etiketten ausgeben] zu
erfolgen.

Bei Aufruf der Formularauswahl steht das Programm automatisch im
Unterverzeichnis ‘formular'. Unter Optionen ist bei einer integrierten
Belegausgabe die gewiinschte Bankverbindung festzulegen und ein evtl.
Verwendungszweck vorzugeben. Die mdglichen Bankverbindungen
ergeben sich aus den Stammdaten des Vereins.

Das Programm erstellt die Mahnungen unter Verwendung des
Mahntextes und der dazugesteuerten Felder aus dem Mahnlauf.
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Test SportVerein® Am Sportplatz 257 21228 Peine

Herm

Frank Bergmann
Rebenring 56

381038 Braunschweig

Mitglieds-Hr. Datum

Mahnung 001000 02.02.2007
Sehr geehrtes Mitglied,
Ihr Mitgliedskantoweist folgenden Fehlbetrag auf

Vortrag Vorgahr 73,00

fallige Betrage -58,00

gezahlte Betrage 0,00

Mahngebuhr 1. Mahnung 5,00

Riickstand -136,00

Abbildung 101: Mahnungen ausgeben - Druckbild

Belege (Uberweisungen) ausgeben

Das Verfahren zur Ausgabe der Belege erfolgt analog der Funktion
[Beitragsverfahren / Belege (Uberweisungen) ausgeben] unter diesem
Kapitel.

Der einzige Unterschied liegt darin, dass im Mahnverfahren unter
Eingabedatei der '"Mahnlauf' vorbelegt ist.

SPG-Verein 183



Beitrage Mahnverfahren

Mahnungsformular erstellen

Bei Auswahl dieser Funktion wird das Tool "List & Label" gestartet und in
einem gesonderten Programm-Fenster dargestellt. Oben befindet sich
der Arbeitsbereich, in dem die Gestaltung des Formulars vorzunehmen
ist; unten schlief3t sich eine Seitenvorschau (Preview) an.

Die Handhabung der einzelnen Funktionen von List & Label ist in einem
separaten Handbuch nachzulesen.

Beleg (Uberweisung) erstellen

Die Aussagen im vorhergehenden Absatz gelten hier sinngeman.
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[Zuwendungen/Spenden]
Allgemeines

Unter der Funktion [Zuwendungen/Spenden] sind folgende Bereiche
realisiert:

Zuwendungen/Spenden ausgeben
Nachweisliste

Zuwendungs-/Spendenformular erstellen

Seit der Gesetzesénderung im Jahre 2000 missen fir die Zuwendungs-
bescheinigungen bestimmte Voraussetzungen erfillt werden. Diesem
Umstand ist hier Rechnung getragen worden. Der Menipunkt erlaubt
dem Benutzer, durch Auswahl des entsprechenden Untermenipunktes
entweder eine Zuwendungsbestatigung (Spendenquittung) oder eine
Nachweisliste anzufertigen.

Zuwendungen/Spenden ausgeben

Der Aufruf dieses Menupunktes 6ffnet folgende Bildschirmmaske:

Zuwendungen/Spenden ausgeben E|
wielches Formular 7
Ausgsbeart Drateiumtang
won Mitglieds-nr 1
O alphabetisch &
Ahbrechen
O selektiert/zortiert Dateiname bis Mitgliects-h. 9959999999
L

Abbildung 102: Zuwendungen/Spenden ausgeben

SPG-Verein 185



Beitrage Zuwendungen/Spenden

Der Benutzer hat hier - wie bekannt - die Wahlmdglichkeit beztiglich der
Ausgabeart und des Dateiumfanges. Bei der Auswahl des Formulars
Uber das einzeilige Listenfeld kénnen nur bestimmte Formulare (z.B.
‘zuwendg.for') genutzt werden.

Sollte dennoch versucht werden, ein nicht richtiges Formulare zu 6ffnen,
so erscheint folgende Fehlermeldung:

FormatFormular nicht richtig !

Unter 'Optionen’ kann der Benutzer weitere Vorgaben festlegen:

[ ausgetretene Mitglieder ausgeben

wiglcher Buchungsschluizsel ?
) 1 = Sollstellungsbetrage
(%) 2 = gezahlte Betrage
) 3 =Spenden

Zeitrauim
00.00.0000 v on Datumn
17.02.2007 bis Datum

Abbildung 103: Zuwendungen/Spenden - Optionen

Sollen fur den vorgegebenen Zeitraum auch bereits ausgetretene
Mitglieder bertcksichtigt werden, so ist bei 'ausgetretene Mitglieder
ausgeben' ein Haken zu setzten.
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Des Weiteren entsprechen die hier zur Auswahl stehenden
Buchungsschlissel den unter der Funktion [Zahlungen erfassen] naher
beschriebenen Buchungsschlussel.

Durch eine Vorgabe des Zeitraums (von - bis) kénnen die Formulare z.B.
innerhalb eines Jahres quartalsmafig ausgegeben werden. Dabei ist das
'bis Datum' standardmafig mit dem Programmdatum vorbelegt, kann
aber selbstverstandlich auch geandert werden.

Ein Mausklick auf 'OK' bestatigt die Auswahl, ein weiterer Mausklick auf
'OK" in der Bildschirmmaske Zuwendungen/Spenden ausgeben aktiviert
die gewiinschte Ausgabe:

Test Sport Versin® Am Sportplatz 257 31228 Peine

Frau

Dr Dr. Lucia Kanter
Burgermeisterin
Wilhelm-Busch-\Weg 25
BO00T FRANKFURT/MAIN
DEUTSCHLAND

Hummer Daturn

Zuwendungsbestitigung 001111 02.02.2007

Sehr geshrte Frau Or.Dr. Kanter,

hiermit bestatigen wir lhnen lhre Zuwendung im Sinne des §10b des Einkommensteuer
geselzes an eine derin §5 Abs.1 Nr.9 des Kémerschaftsteuergesetzes bezeichneten

Art der Zuwendung: Geldzuwendung

Betrag in Ziffern /in Buchstaben
400,00 / vierhundert ***

Abbildung 104: Zuwendungen/Spenden ausgeben - Preview
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Nachweisliste

Wie eingangs beschrieben, hat der Benutzer auch die Mdglichkeit, sich
eine Nachweisliste anzufertigen. Diese Funktion unterscheidet sich von
der zuvor beschriebenen Funktion [Zuwendungen/Spenden ausgeben)]
lediglich dadurch, das letztlich kein Formular sondern eine Liste
ausgegeben wird:

Test-Sport-Verein
Nachweisliste Zuwendungen/Spenden 0z.02. 2007
numerisch (00.00.0000-0Z.0Z.2007) Seite 0001
MitglHr Name Adresse
E  Datum Text Betrag
001111 Kanter*Lucia Wilhe lm-Busch-Weg 25
60001 Frankfurt/Main
2 08.03.2005 Lastschr.Einzug 200,00
2 30.06.2005 Lastschr.Einzug 200,00
400,00%

Abbildung 105: Zuwendungen/Spenden - Nachweisliste

Daher wird an dieser Stelle auf die vorangegangene Beschreibung
verwiesen.

@ Um eine Ubereinstimmung der Summen zwischen den
Formularen und der Nachweisliste zu erhalten, ist es wichtig, daf}
der hier eingegebene Formularname mit der Vorgabe im Modul
[Zuw./Spenden ausgeben] identisch ist.
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Zuwendungs-/Spendenformular erstellen

Bei Auswabhl dieser Funktion wird das Tool "List & Label" gestartet und in
einem gesonderten Programm-Fenster dargestellt. Oben befindet sich
der Arbeitsbereich, in dem die Gestaltung des Formulars vorzunehmen
ist; unten schlief3t sich eine Seitenvorschau (Preview) an.

Die Handhabung der einzelnen Funktionen von List & Label ist in einem
separaten Handbuch nachzulesen.
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[Zahlungen bearbeiten]

Allgemeines

Unter der Funktion [Zahlungen bearbeiten] sind folgende Bereiche
realisiert:

Zahlungen erfassen
Zahlungen updaten (SPG-Fibu)

Zahlungsliste

Hier besteht die Mdglichkeit, geleistete Zahlungen zu erfassen (einschl.
der Korrektur von Sollstellungs- und Zahlungsdaten), aus dem Programm
SPG-Fibu Zahlungsdaten einzulesen und eine entsprechende
Zahlungsliste auszugeben.

Alle  manuell erforderlichen Eingaben wund Veré&nderungen von
Sollstellungs- und Zahlungsdaten erfolgen ausschlie3lich Uber diesen
Programmpunkt.

Zahlungen erfassen

Unter dieser Funktion kdnnen alle Zahlungen manuell gebucht werden,
die aus der Beitragserhebung als offene Posten resultieren; weiterhin
sind Bestandskorrekturen maglich. Fur die erfassten Betrage erfolgt eine
Verrechnung mit den entsprechenden Feldern aus den Mitgliedsdaten.

Folgende Betragsarten kommen zur Erfassung:

O Eingénge aus
= Barzahlungen von Beitragen
= Uberweisungen von Beitragen
= Spenden - Bareingange
= Spenden - Uberweisungen

O Korrektur der Felder
= Vortrag Vorjahr
= gezahlte Betrage
= Sollstellungsbetrage
= Spenden

O Ricklastschriften
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Die erfassten Betrage werden chronologisch in einer separaten Datei
gespeichert und sind mit der Funktion [Zahlungsliste] zu jedem Zeitpunkt
ausgebbar.
Die Erfassungsmaske unterteilt sich in die Bereiche

O Belegdaten

O Stammdaten

O Zahlungsdaten

Nach Aufruf der Funktion [Zahlungen erfassen] erscheint die folgende
Bildschirmmaske:

Zahlunpen erfassen

Belegdaten Stammdaten
Mitgliscks-Nr Tl | Mame Kanter,Lucia
T Strafte wilhelm-Buseh-weg 25
Piz Ort I I i
B s Iz | BO0O1 | F.ramkfumMaln
T § GebDatum 15.06.1957
Betrag | 1
Belog-r =0 Z Kontahir Biz | 112233445 || 50050201
Ei atiin E] E]E_]_ “ortrag Vorjahr 0,00
i | Sallst. Betrége -400,00| | 30062008 |
edepkarto gezahte Betrige | 400,00] | 30.08.2005
Kortensalda I 0,00 Mahnkz | 0
Spenden 0,00
ZIahlungsciaten
Wital-Nr [Bel-Nr Bel-Datum  [Text [GKonto BS | Betrag | Kontasaldo |
0000004000 jooio [30.03.2005  [Okerwsisung [1200 [z 200,00 130,00
0000004000 (0071 31.03.2005 _|Uberweisung [1200 B 50,00 8000] 4
H
¥
< | E
(o] (o= MDD e

Abbildung 106: Zahlungen erfassen - Erfassung der Buchungen

Nur der Bereich Belegdaten ist manuell zu fillen. Die Bereiche Stamm-
und Zahlungsdaten werden automatisch dazugesteuert.

Als Ordnungskriterium ist die Mitglieds-Nr. vorzugeben. Daher steht der
Cursor bei Aufruf der Maske in diesem Feld.
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Tatigkeiten innerhalb der Erfassung

Mkonto (Mitgliedskonto)

Nach Auswahl des Kommandos 'MKonto' verzweigt das Programm in
die Funktion [BEITRAGE] [Mitgliedskonto / Auskunft] und offnet eine
Bildschirmmaske mit dem betreffenden Beitragskonto. Die Bedeutung ist
analog dem Button 'Mkonto' unter [MITGLIEDER / Anderungsdienst /
Mitglieder pflegen].

Suchen

Durch Aufruf dieser Tatigkeit erscheint in einem separaten
Bildschirmfenster eine alphabetische Auflistung samtlicher Mitglieder.
Diese Tatigkeit ist analog der Suche innerhalb der Funktion
[MITGLIEDER] [Anderungsdienst / Mitglieder pflegen] zu handhaben.

Ende

Hiertber erfolgt die Beendigung der Erfassung.

Erlauterung der Erfassungsmaske

Mitglieds-Nr.

Nach erfolgter Eingabe der Mitgliedsnummer erscheinen im rechten
Bildschirmbereich zur Kontrolle die personlichen Daten des Mitglieds und
darunter Angaben uber

Zahlart, Kontonummer und Bankleitzahl
Vortrag Vorjahr

Sollstellungsbetrage

gezahlte Betrage

Kontensaldo

Mahnkennzeichen

Spenden
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Buchungsschlissel

Durch die Vorgabe eines Buchungsschlussels wird das Feld bestimmt,
welches innerhalb der Mitgliederdaten zur Verrechnung herangezogen
werden soll. Die Auswahl kann einfach mittels Drop-Down-Meni
getroffen werden:

1 = Sollstellungsbetrage
2 = gezahlte Betrage

3 = Spenden

4 = Vortrag Vorjahr

Betrag

Der Betrag kann auch als Soll-Betrag vorgegeben werden. Dies wird
durch ein Minus-Zeichen (-) entweder vor oder nach der Betragseingabe
erreicht. Das zur Verrechnung herangezogene Stammdatenfeld darf
nach Buchung nicht gré3er als EUR 1.000.000,-- werden. Ebenso ist ein
Wechsel von Haben nach Soll (z. B. gezahlte Betréage) oder umgekehrt
nicht moéglich.

Beleg-Nr.

Das Feld ist frei wahlbar; wahlweise konnen auch die W Schaltflachen
hinter dem Eingabefeld mittels Maus oder Tastatur bedient werden.

Beleg-Datum

Das Datum muss in der Form TT.MM.JJ eingegeben werden. Es dient
zur korrekten chronologischen Einordnung innerhalb der Umsatzdaten
des Mitgliedskontos. Als Defaultwert wird bei der ersten Eingabe
'00.00.0000’ vorgegeben; es kann Uberschrieben werden.

Zur vereinfachten Eingabe ist am Ende der Eingabezeile ein Push-Button
eingefligt, der einen grafischen Kalender 6ffnet. Anhand diesem kann
das gewinschte Datum — beispielsweise per Doppelklick — ausgewahlt

werden kann. In Tagesschritten kann mittels der W schaltflachen
vorwarts oder riickwarts geblattert werden.
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Text

Das Feld ist frei definierbar. Eine Eingabe ist hier vorgeschrieben.

Gegenkonto

Das Feld ist frei wahlbar. Je Gegenkonto erfolgt eine Summierung in der
Zahlungsliste.

Fur die ndchste Buchung bleiben die zuletzt getatigten Vorgaben in der
Bildschirmmaske als "Vorbelegung" erhalten.

Buchen

Uber diesen Button wird die Buchung endgiiltig ausgefiihrt und es erfolgt
eine Veranderung der Mitgliederdaten und Anzeige des Ergebnisses
direkt am Bildschirm (Bereich Zahlungsdaten). Falls durch die Zahlung
ein vorhandener Rickstand ausgeglichen wurde, wird die L6schung des
Mahnkennzeichens vorgenommen.

Durchfuhren einer Stornobuchung

Ein Storno einer bereits erfassten Zahlung kann einfach mittels
Doppelklick mit der linken Maustaste auf den entsprechenden Umsatz im
Bereich ,Zahlungsdaten’ initiiert werden. Alle notwendigen Positionen
werden dann im Bereich ,Belegdaten’ eingeblendet, so dass nur noch die
Schaltflache betéatigt werden muss.

194 SPG-Verein



Beitrage Zahlungen bearbeiten

Zahlungen updaten (SPG-Fibu)

Mit dieser Funktion kénnen Buchungen von Beitrags-, Gebuhren- und
Spendenzahlungen sowie Ricklastschriften nach Lastschrifteinzug, die
im Programm SPG-Fibu vorgenommen wurden, automatisch in die ent-

sprechenden Mitgliedskonten Gilbernommen werden.

Bei Auswahl dieser Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

Zahlungen aus SPG-Fibu updaten

Um die Zahlungen aus der Anwendung 'SPG-Fibu' ordnungsmal updaten zu kdnnen,
zind folgende Punkte zu beachten:

1] Die Zahlungan (e MAL DAT ADK] milizzen unter demselben Kennzeichen
wie SPGVerein gespeichert gein.

2) D as LaufwerkAderzeichniz von "SPG-Fibu' mull hinterlegt sein [sishe
Stammdaten/Vereinsdaten pllegen).

3 E = izt unbedingt auf die richtige Vorgabe des Zeitraumes zu achten.

4] In der Anwendung 'SPG-Fibu' mull das Feld 'Buchungstext 2' wie folgt

aufbereitet werden:

HMITGLNR  =Zahlung  #MITGLMR#ag = Gebiihren
HMITGLMRH: = Spende #MITGLMR#r = Riicklastzchrift

Hilfe:

05.06.1997 wan Datum
17.02.2007 biz Datum

3

Abbildung 107: Zahlungen updaten

Hier sind die Voraussetzungen genannt, die erfullt sein mussen, um

einen Transfer der Daten zu gewahrleisten.

SPG-Verein
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Wenn diese Bedingungen erfiillt sind, missen Sie in dem unteren
Optionsfeld noch den Zeitraum festlegen, fir den der Datentransfer
durchgefiihrt werden soll. Es empfiehlt sich, hierfir einen festen
Rhythmus (z. B. monatlich, jeweils nach dem 20. Kalendertag fur den
Vormonat) vorzugeben.

Die Angabe von '00.00.0000" bis 'Tagesdatum' bedeutet, dass alle
Zahlungen, auf die die Bedingungen zutreffen, tibertragen werden.

Vor  Durchfihrung des Programmlaufs erfolgt noch eine
Sicherheitsabfrage.

Sind die o. g. Voraussetzungen (1) bzw. (2) nicht erfiillt, erscheint die
Meldung:

Journal-Datei (FIBU) nicht gefunden !

Zahlungsliste

Nach Aufruf dieser Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

Lahlungsliste E|

Avzwyertung

o]
@ alle Zahlungen

O manuell erfalite Zahlungen Abbrechen

() Zahlungen aus SPG-Fibu
Hilfe:

Abbildung 108: Zahlungsliste - Vorgaben
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Alle unter der Funktion [Zahlungen erfassen] gebuchten Betrage sowie
die Zahlungen aus dem Datentransfer mit SPG-Fibu werden
chronologisch in einer separaten Datei protokolliert.

Hier ist unter Auswertung vorzugeben, fir welche Zahlungen die Liste
erstellt werden soll.

Aufgrund des vorgegebenen Buchungsschliissels

1 = Sollstellungsbetrage 3 = Spenden
2 = gezahlte Betrage 4 = Vortrag Vorjahr

werden alle Zahlungen summiert und am Ende der Zahlungsliste als
Gesamtsumme  ausgegeben. Dabei erfolgt zusatzlich  eine
Einzelsummierung nach Gegenkontonummern.

Diese Dokumentation sollte regelmafiig nach einer bestimmten Zeit (z. B.
monatlich) ausgedruckt und archiviert werden.

Nach einer Ausgabe (Bildschirm/Drucker) kann eine Ldschung der
gespeicherten Erfassungsdaten erfolgen. Dazu muss die abschlieRende
Frage 'Zahlungsdaten léschen' in der Hinweismaske mit 'ja' beantwortet
werden. Sollen die Daten fir spéatere Recherchen auf der Festplatte
erhalten bleiben, ist die Abfrage mit 'nein' zu beantworten.

SPG-Verein 197



Beitrage Zahlungen bearbeiten

Test-Sport-Verein 06.10.2010
Zahlungsldiste (Ein/Ausginge) Zeite 0001
MitglNr Narme 1l.5ollst 1.Zahlyg
Bellr EBellatuwm T e x GEto BS Eetrag E-Zaldo
FEEREEREEE arfasst oam 08, 03,05 *reressees
004000 Newwann, Ursula 08.03.2005 00.00.0000
o010 30.03.05 fherweisung 1200 2 200,00 -130,00
004000 Neuwann, Ursula 08.03.2005 08.03.2003
o011 31.03.05 iherweisung 1z00 2 50,00 -80,00
LR EE R LR Erfaﬁst am 04.10_10 EE RS SRR R
004500 Meier, cudrun 30.06.2005 00.00.0000
1 05.10.10 sdsd Z 4,00 -Zg1,00
004500 Meier, cudrun 30.06.2005 04.10.2010
2 05.10.10 sdsd Z 4,00 -£57,00
GKonto ES Bezedichnung Soll Haben Gesamt
1z00 (1} Zollstellungshetrige 0,00 0,00 0,00
(2} gesahlte Betrige 0,00 250,00 250,00
(3] Spenden 0,00 0,00 0,00

Abbildung 109: Zahlungsliste - Druckbild

Erlauterungen

BELNR - Belegnummer
BELDATUM - Belegdatum
GKONTO - Gegenkonto

BS - Buchungsschlissel
K-SALDO - Kontensaldo
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[Mitgliedskonto]

Allgemeines

Unter der Funktion [Mitgliedskonto] sind folgende Bereiche realisiert:

Auskunft
Liste

In Abhé&ngigkeit von der Vorgabe 'Umsatzdaten sammeln ja/nein' unter
der Funktion [STAMMDATEN] [Stammdaten pflegen/Vereinsdaten
pflegen] wird je Mitglied ein Mitgliedskonto gefihrt.

Die Umsétze, die unter dem Mitgliedskonto zusammengefasst werden,
resultieren aus den Modulen:

Beitragserhebung
Abrechnungslauf
Mahnlauf

Zahlungen bearbeiten

Unter dem Mitgliedskonto kdnnen die Faktoren wie Kontosaldo, Vortrag
Vorjahr, Einmal- und Zusatzbetrdge und alle bisherigen Umséatze im
Zusammenhang betrachtet werden.

SPG-Verein 199



Beitrage Mitgliedskonto

Auskunft

Nach Aufruf dieser Funktion erhalten Sie folgende Bildschirmmaske:

Mitgliedskonto (Auskunft) EJ
Stammdaten

0000007777

Beckenbauer Josef GebDatum | 15031945 Honto: 11223358

Mekernveg 34 Eirtritt 15031976 Bank.. SEB Minchen

§1243 Minchen Austritt 00.00.0000 Hetoirb:
Erh.akyErm bis 00,00.0000 || 00.00.0000 Spenden 0,00

Wortrag Vorjshr
Beitrige p.a. 60,00 (R AL 000
Solist. Betrage -
Einmalbetrag (17 0,00 o 27000 0.05.2008
- om0 gezahlte Betrége 27000 | 30.06.2005
Tusatzhetrag 75,00 Kontensaldo 000 Mahnkz [o
Umsatzdaten
08.03.2005 Zusatzhetrag 1 -75,00
08.03.2005 Beitrag: Fusshall/Erwachsenefj&hrl . 1 -60, 00
08.03.2005 Lastschrifteinzug 2 135,00
30.06.2005 Zusatzhetrag 1 -75, 00
30.06.2005 Beitrag:Fusshall/Erwachsene/jshel . 1 -60, 00
30.06.2005 Lastschrifteinzug 2 135, 00
[ Zahiungen ertassen | [ suchen | \ T} | 4 | » | ¥ \ [Erde

Abbildung 110: Mitgliedskonto / Auskunft - Bildschirmauskunft

In dieser Bildschirmauskunft koénnen Sie sich die einzelnen
Mitgliedskonten anzeigen lassen. Nach Auswahl steht die Auskunft
immer auf dem ersten Datensatz.

Uber die Schaltflache [Zahlungen erfassen| verzweigt das Programm in
die Funktion [Zahlungen erfassen]. Die dortigen Eingabemdglichkeiten
entnehmen Sie bitte dem entsprechenden Abschnitt.

Die Auswahl eines gewlinschten Mitgliedes kann wie folgt vorgenommen
werden:

O Uber die Schaltflache wird ein separates
Bildschirmfenster geoffnet, das eine alphabetische Auflistung
samtlicher Mitglieder beinhaltet. Eine Auswahl kann hier analog
der Funktion [MITGLIEDER] [Anderungsdienst/ Mitglieder
pflegen] erfolgen.

O Mit den Pfeilebuttons kdénnen Sie zwischen den Datensatzen
blattern, bis das gewiinschte Mitglied erreicht ist.
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Mit der Auswahl erscheinen im oberen Bereich des Bildschirms
Stammdaten des Mitglieds, wahrend in der unteren Bildschirmhalfte die
Einblendung aller Umsatzdaten seit dem letzten Perioden-
/Jahreswechsel erfolgt.

Liste

Nach Auswabhl dieser Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

Mitaliedskonto E|
Dateivmfang
von Mitglieds-hr 1
bis Mitglieds-rr. 9999939999
Auzgabeart Auswertung
@ numetisch @ Gesamtbestand
O slphabetizch O alle Akt. nacheinander
O selektiert/sortiert Dateiname O bestimmte Abteilung abechen
4 Abteilungs-Hr . L
&

Abbildung 111: Mitgliedskonto / Liste - Vorgaben

Hier werden zundchst Dateiumfang, Ausgabeart und Auswertung
erfragt.
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Abschlief3end kénnen Sie Uber 'Optionen' noch folgende Mdglichkeiten

vorgeben:

[] ausgetretene Mitglieder ausgeben
Alzgabe Stammdaten enveitert
Auzgabe Kontosaldo = 0,00

[] pro Seite ein Mitglied

[] Auzgabe rur Summenblatt

Abbildung 112: Mitgliedskonto / Liste - Optionen

Neben der Vorgabe, auch ausgetretene Mitglieder einzubeziehen, kann
die Ausgabe mit erweiterten Stammdaten erfolgen. Ferner besteht die
Méoglichkeit, Mitgliedskonten mit Saldo 0,00 einzubeziehen, nur das
Summenblatt auszugeben oder einen Seitenumbruch nach jedem
Mitglied zu erzeugen.

Nach jeder Ausgabe (Bildschirm/Drucker) kann eine Ldschung der
Umsatzdatei erfolgen. Dazu muss die abschlieRende Frage
'‘Umsatzdaten léschen' in der Hinweismaske mit 'ja' beantwortet werden.
Die Umsatzdaten sind danach nicht mehr aufrufbar. Eine Archivierung
der ausgedruckten Listen ist daher empfehlenswert. Eine Loschung kann
ansonsten auch zum Jahreswechsel vorgenommen werden.
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Test-Sport-Werein
Mitgliedskonten 06.10.2010
Gesamthestand - numerisch Seite 0001
001000 Berogmann, Frank GEE: 23.07.55
Rebenring 56 EIN: 25.05.84 RECHNUNGZZAHLER
38108 Braunschweig AUZ: 00.00.00
ERHEBUNG AE..: 01.01.95 EINMALEETRAG.1: 0,00
ERMASSIG.BIS.: 00.00.00 EINMALEETRAG.Z: 0,00
EUSATEBETRAG. . & Z0,.00
HEEEFHEE SPENDE .. ......: 0,00
#EE 4L+ VORTRAG VORTAHR =73,00
02.02.05 Zusatzhetrag 1 -20,00
08.02.05 Beitrag ha-03-s5 1 -5.00
08.03.05 Beitrag fu-02-m 1 —4,00
30.06.03 Zusatzhetrag 1 —-Z0,00
30.06.05 Beitrag ha-03-s 1 -5,00
30.06.05 Beitrag fu-0Z-m 1 -4,.00
30.06.05 Mahngebiihr 1 -5,00
FEELAAE S FONTOSALDO -136,00 MEZ..: 1

Abbildung 113: Mitgliedskonto / Liste - Druckbild

Am Schluss der Liste erfolgt eine Summierung der Umsatzdaten nach
den einzelnen Monaten mit anschlieRender Jahressumme.
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[Saldenliste]

Die Saldenliste ist eine aperiodische Liste, das heif3t, sie kann zu jedem
Zeitpunkt erstellt werden. Sie gibt Auskunft Gber den aktuellen Stand der
Mitgliedsbeitrage und der Kontensalden.

Nach Aufruf dieser Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

Saldenliste gl
Dateiumfang
won Miglieds-hr. 1
bis Mitglieds-rr. 99955995959
Auzgabesart Ausvertung
@ numetizch @ Gesamtbestand
D alphabetizch O alle Akt. nacheinander
Abbrecht
O seleltiertizoricn Dateiname O bestimmte Lbteiung
4 Abteilungs-pr. 15
:

Abbildung 114: Saldenliste - Vorgaben

Nach Wahl des Dateiumfanges sind noch Ausgabeart und
Auswertung festzulegen.

Unter 'Optionen’ haben Sie die Mdglichkeit, ausgetretene Mitglieder mit
einzubeziehen bzw. auch Konten mit dem Saldo 0,00 auszugeben.

¢ Die Saldenliste sollte in jedem Fall vor Durchfiihrung der Funktion
[Jahres-/Periodenwechsel] ausgegeben werden.

204 SPG-Verein



Beitrage

Saldenliste

Test-Sport-Verein

3aldenliste O6. 10,2010
Gesamthbestand - numerisch Seite 0001
MitglNr Name MEZ DatL3cll DatLZahl
Zpenden Vortr. VT Zollkbetr gez. Betr K-3aldo
001000 Bercmmann,Frank 1 30.06.05 oo.0o0.o0
0,00 =73,00 -63,00 0,00 -136,00
04000 Neumann, Ursula Z 30.06.05 31.03.05
0,00 —-265,00 -140,00 250,00 -155,00
004500 Meier, Gudrun 3 30.06.05 04.10.10
0,00 —-180, 00 -85,00 8,00 -257,00
Anzahl: 3 Gesamb: 0,00 —-518,00 -Z88,00 258,00 -548,00
Abbildung 115: Saldenliste - Druckbild
Erlauterungen
MKZ - Mahnkennzeichen
DATLSOLL - Datum letzte Sollstellung
DATLZAHL - Datum letzte Zahlung
VORTR.VJ - Vortrag Vorjahr
SOLLBETR - Sollstellungsbetrage
GEZ.BETR - gezahlte Beitrage
K-SALDO - Kontensaldo
VORTR.VJ und K-SALDO
Betrag mit '-' = Rlckstand
Betrag ohne '-' =Vorauszahlung
SPG-Verein 205
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[Jahres- / Periodenwechsel]

Nach Aufruf dieser Funktion erhalten Sie folgende Bildschirmmaske:

Jahres-/Periodenwechsel @

Fiihren Sie den Programmlauf nur dann durch, wenn Sie alle dafiir notwendigen
Ausdrucke [agf. Saldenliste Mitgliedskonten/Snderungsprotokol] erstellt haber,

Optionern Anderungsdaten
@ keine Auswertung
O alle laschen

[0 Worragvoriahr neu aufbauen und danach S aldenfelder [schen

[0 WorragVoriahr / Saldenfelder / Datumsfelder [schen

O laschen bis
Umsatzdaten Zahlungsdaten ausgetretene Mitglisder
® keine Auswertung & keine Auswertung ® keine Auswerung
O alle laschen O alle ldschen O alle laschen
) laschen nur falls Salda = 0,00 O Ioschen bis ) laschen nur falls Saldo = 0,00

) kumulieren bis

[ ok ] [[avbechen | [ Hire |

Abbildung 116: Jahres-/Periodenwechsel - Hinweise und Vorgaben

Unter 'Optionen' werden bei Wahl 'Vortrag Vorjahr neu aufbauen und
danach Saldenfelder léschen' die Felder 'Sollstellungsbetrage’,
‘gezahlte Betrage' und 'Spende' auf 0,00 zurtickgesetzt. Vorher erfolgen
allerdings die Summenbildung und die Ubertragung in das Feld 'Vortrag
Vorjahr'. Bei Bestimmung der anderen Option wird eine L&schung
samtlicher 0. a. Felder vorgenommen; einschlieBlich  der
korrespondierenden Datumsfelder.

Die Umsatzdaten, Zahlungsdaten und Anderungsdaten kénnen auf
Wunsch ebenfalls bereinigt werden. Als Default wird auch hier aus
sicherheitsgrinden 'keine Auswertung' vorgegeben. Bei der Funktion
'kumulieren bis' ist zu beachten, daR hier alle Umséatze bis zum
eingegebenen Termin aufsummiert werden. Eine durchgefiihrte
Kumulierung kann nicht riickgdngig gemacht werden.

In dem Optionsfeld 'ausgetretene Mitglieder' wird als Default 'keine'
vorgegeben. Bei Anderung auf 'alle’ oder 'nur falls Saldo = 0,00' muss
unbedingt berlcksichtigt werden, dass eine Léschung aus dem Bestand
nur dann erfolgt, wenn das Austrittsdatum Kleiner als das Tagesdatum
ist.

¢ Der Programmlauf sollte erst durchgefiihrt werden, wenn alle not-
wendigen Ausdrucke (Saldenliste und ggf. Mitgliedskonten)
erstellt worden sind.
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[STAMMDATEN]

Ubersicht

Die unter SPG-Verein hinterlegten Stammdaten bilden die Grundlage fur
eine Vielzahl von Programmfunktionen. Hier werden im Gegensatz zu
den Mitgliederdaten Informationen abgelegt, die innerhalb des Vereins
generelle Gultigkeit besitzen.

Der Mentipunkt gliedert sich in folgende Funktionen:

Stammdaten pflegen >
Stammdaten-Listen >

Abrechnungsdaten pflegen >
Abrechnungsdaten-Listen >

Der Aufbau von Stammdaten ist eine einmalige Téatigkeit, die jedoch
besondere Sorgfalt erfordert, da alle nachfolgenden Arbeiten auf diese
Stammdaten zurtckgreifen.

Innerhalb der Pflege der Stammdaten sind die Editor-Funktionen und die
Handhabung identisch. Nachstehend erfolgt fiir diese Bereiche eine
Darstellung der Tatigkeiten im Uberblick.

Neu

Ermdglicht die Eingabe eines neuen Datensatzes zu der jeweiligen
Stammdatenart. Bei Auswahl dieses Buttons erscheint eine
Eingabemaske zur Datenerfassung. Zu Beginn ist diese Maske leer,
wahrend im weiteren Verlauf die zuletzt getatigten Eingaben vorbelegt
bleiben. Der Ordnungsbegriff, unter dem diese Vorgaben hinterlegt
werden, ist z.B. die Abteilungs-Nr., eine Berufsgruppe oder eine
Bankleitzahl.
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Andern

Der unter dem Ordnungsbegriff gespeicherte Inhalt wird verandert bzw.
korrigiert. Hierfur ist in der jeweiligen Auswahlliste der entsprechende
Datensatz mit Maus oder Tastatur auszuwaéhlen.

Ldéschen

Der markierte Datensatz in der Auswabhlliste wird aus der Datei geldscht.
Zuvor erscheint auf dem Bildschirm die Sicherheitsabfrage:

Datensatz wirklich Iéschen ?

| Ja | |Nein |

Suchen (nur Funktion [Bankleitzahlen pflegen])

Analog der gleichen Tatigkeit unter
[MITGLIEDER] [Anderungsdienst/Mitglieder pflegen].

Blattern (nur Funktion [Bankleitzahlen pflegen])

Analog der gleichen Tatigkeit unter
[MITGLIEDER] [Anderungsdienst/Mitglieder pflegen].
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[Stammdaten pflegen]

Allgemeines

Unter der Funktion [Stammdaten pflegen] sind folgende Bereiche
realisiert:

Vereinsdaten pflegen

Abteilungen/Beitrage pflegen
Bezirke pflegen
Berufsgruppen pflegen
Funktionen pflegen
Ehrungen pflegen

Bankleitzahlen pflegen

Sie konnen hier alle vereinsrelevanten Daten und Strukturdaten
hinterlegen, &ndern oder I6schen.
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Stammdaten pflegen

Vereinsdaten pflegen

Die Bildschirmmaske wurde in vier Navigationspunkte unterteilt. Somit ist
eine bessere Ubersichtlichkeit gewahrleistet. Es kann jederzeit eine
Anderung oder Ergénzung dieser Daten erfolgen. Dabei handelt es sich
immer um die Vereinsdaten des jeweils aktuellen Bestandes. Die Maske
erscheint auch automatisch bei Neuanlage eines Vereins.
Alle hier verwendeten Variablen stehen im Rahmen des Tools List&Label

zur Verfiigung.

Navigationspunkt 1 (Anschrift)

Yereinsdaten pflegen

Anschrift

schiift
Fontakt
Bankverbindung
Finarizdaten

Mame Test-Sport-erein

Zusatzhez
StraPe
Pastfach

Am Sportplatz 25

Plz Ort 31228 Peine

“WVerbands-Hr.

Eundesland

Abbildung 117: Vereinsdaten pflegen - Stammdaten (1. Registerkarte)

Name

Hier sollte die eindeutige Vereinsbezeichnung vorgegeben werden. In
den Standardlisten erscheint dieser Name in der jeweiligen Kopfzeile (1.

Zeile der Uberschrift).

Beispiele: TSV von 1899 Peine
Sportstudio Krause
CDU-Ortsverband Astadt
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Zusatzbez. / StraRe / Postfach / Plz / Ort
Felder zur Bildung der Vereinsanschrift. Diese Inhalte haben rein
informativen Charakter; lediglich unter Funktionen, in denen eine

Brieferstellung erfolgt, werden sie je nach Vorgabe fur den Briefkopf
bendtigt.

Verbands.-Nr. / Bundesland

Felder fur die Zuordnung des Vereins zum jeweiligen Verband.

Navigationspunkt 2 (Kontakt)

Yereinsdaten pflegen

fnschift Kontskt

Fontakt

Bankverbindung Ansprechpartner

Finarizdaten

Telefan 05171/123456
Fax

Email

Homepage

Abbildung 118: Vereinsdaten pflegen - Stammdaten (2. Registerkarte)

Hier kann der Hauptansprechpartner des Vereines mit seinen
Kontaktdaten  eingegeben  werden. Diese Angaben  werden
programmseitig an geeigneter Stelle verwendet.
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Navigationspunkt 3 (Bankverbindung)

Vereinsdaten pflegen

Anschift Bankverbindung
Kontakt -

Finanzdaten Konto-Hr
Banklsitzahl
Bankbszsichnung
BIC
IBAN

Bank 2
Kanto-Hr
Barklzitzahl
Bankbezeichihung
BIC
IBAN

Abbildung 119: Vereinsdaten pflegen - Stammdaten (2. Registerkarte)

Kontonummer / Bankleitzahl / Bankbezeichnung / BIC / IBAN

Hier besteht die Mdglichkeit, bis zu 2 Bankverbindungen des Vereins
vorzugeben. Unter den Funktionen [BEITRAGE] [Beitragsverfahren],
[Abrechnungsverfahren] und [Mahnverfahren] kann zwischen diesen
Bankverbindungen als Gut-/Lastschriftadresse gewéahlt werden. Deshalb
ist mindestens eine Bankverbindung zu hinterlegen.
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Stammdaten pflegen

Navigationspunkt 4 (Finanzdaten)

Anschrift
Fontakt

Eankverhmduni

Finanzdaten

Yereinsdaten pflegen

Finanzamt [

Stever-Nr.

Anerkennung der Gemeinniitzigkeit
Lt. Bescheid vom

Anerkennung ab
Befreiung der Kaiperschaftssteusr

Freistellungsbescheid vam

Befreiung fiir die Jahre

I

[ |
L |

[ |
I

Abbildung 120: Vereinsdaten pflegen - Beitragserhebung (3. Registerkarte)

Finanzdaten / Gemeinnutzigkeit / Kérperschaftsteuer

Hier kdnnen fiskalische Basisdaten des Vereins hinterlegt werden. Eine
Eingabe ist nicht zwingend erforderlich, vereinfacht jedoch an einigen

Stellen die Arbeit.

SPG-Verein
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Abteilungen / Beitrage pflegen

Mit Aufruf dieser Funktion erscheint zunachst folgende Bildschirmmaske:

Auflistung Abteilungen rg|

[ilg Bezeichnung
Fusshall
ha Handball
tu Turnen

hr Tanzen

w0 Volleyball

’ Neu ” Hndern ]l Lazchen ’ Ende ] ’ Hilfe ]

Abbildung 121: Abteilungen / Beitréage pflegen - Auflistung
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In der Auswahlliste werden alle derzeit hinterlegten Abteilungen mit
deren Bezeichnung und Nr. (= Kuirzel) angezeigt. Die Handhabung der
Tatigkeiten 'Neu', 'Andern' und 'Léschen' ist unter dem Abschnitt Ubersicht in
diesem Kapitel nachzulesen.

& Bei einer Beitragsdnderung brauchen lediglich die Betrage der
hinterlegten Beitragsarten angepasst zu werden. Bei der nachsten
Beitragserhebung erfolgt die Bertcksichtigung dieser neuen
Beitrage.

Durch Auswahl von 'Neu' oder 'Andern’ wird folgende Bildschirmmaske
geoffnet:

Hieinyg
Bezmchoung {Fus:hal

Bat  Betiagshereichrung monatich viertelshil halbishdch ighich

[ 00 500 1800 w5
[ .00 1200 00 0
[ 50| 15,00 0.0 200
[ 1000 A0 E0.00 12000
E | 1200 36,00 7.0 Taam
® | 350 1050 A om
[ 00| 1200 0 am
® 2m| £.00 1200 2am

[_Epeichom

Abbildung 122: Abteilungen / Beitrage pflegen - Neu/Andern

Datenfeld Bedeutung
Abteilung Abteilungsnummer (Ordnungsbegriff)
2 Stellen - alphanumerisch
Bezeichnung Abteilungsbezeichnung
25 Stellen - alphanumerisch
Bart Beitragsart
2 Stellen - alphanumerisch
Beitragsbezeichnung 24 Stellen - alphanumerisch
monatlich, vierteljahrlich, | Beitrdge pro Erhebungszeitraum
halbjahrlich, jahrlich 6,2 Stellen - numerisch
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Bezirke pflegen

Durch das Feld Bezirk besteht fur den Verein die Moglichkeit, neben den
Selektionsmdglichkeiten Uber PLZ und Ort, eine weitere raumliche
Gliederung seines Umfeldes vorzunehmen. Gerade in gro3eren Stadten
wird dies von Nutzen sein.

Durch Aufruf dieser Funktion erhalten Sie eine Auswahlliste mit allen
derzeit hinterlegten Bezirken analog [Abteilungen/Beitrage pflegen].

Uber die Auswahl von 'Neu' oder 'Andern’ wird folgende Bildschirmmaske
geoffnet:

Hr.

Bezeichnung Miinchen-Riehm

Abbildung 123: Bezirke pflegen - Neu/Andern

Datenfeld Bedeutung
Nr. Bezirksnummer (Ordnungsbegriff)
3 Stellen - alphanumerisch
Bezeichnung Bezirksbezeichnung
27 Stellen - alphanumerisch

216 SPG-Verein



Stammdaten Stammdaten pflegen

Berufsgruppen pflegen

Das Feld Berufsgruppe bietet die Mdglichkeit, den Mitgliederbestand
nach Berufen "gleicher Art" zu selektieren. Hilfreich kann dies z. B. sein,
wenn innerhalb des Vereins interne ArbeitsmaRnahmen angesetzt sind
und man hierfur in erster Linie Mitglieder bendtigt, die in einem
bestimmten Beruf tétig sind.

Durch Aufruf dieser Funktion erhalten Sie eine Auswabhlliste mit allen
derzeit hinterlegten Berufsgruppen analog [Abteilungen/Beitradge
pflegen].

Uber die Auswahl von 'Neu' oder 'Andern’ wird folgende Bildschirmmaske
geodffnet:

Hr.

Bezeichnung m

Abbildung 124: Berufsgruppen pflegen - Neu/Andern

Datenfeld Bedeutung

Nr. Berufsgruppennummer (Ordnungsbegriff)
3 Stellen - alphanumerisch

Bezeichnung Berufsgruppenbezeichnung
27 Stellen - alphanumerisch
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Funktionen pflegen

Die Funktionen, die innerhalb des Vereins ausgeibt werden, sind frei
definierbar. Ein Musterverzeichnis zum Aufbau der Funktionen befindet
sich im Anhang.

Durch Aufruf dieser Funktion erhalten Sie eine Auswahlliste mit allen
derzeit hinterlegten Funktionen analog [Abteilungen/Beitrage pflegen].

Uber die Auswahl von 'Neu' oder 'Andern’ wird folgende Bildschirmmaske

geoffnet:

Hr.

Bezeichnung 1. Yorsitzender

Abbildung 125: Funktionen pflegen - Neu/Andern

Datenfeld Bedeutung
Nr. Funktionsnummer (Ordnungsbegriff)
3 Stellen - alphanumerisch
Bezeichnung Funktionsbezeichnung
27 Stellen - alphanumerisch
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Stammdaten pflegen

Ehrungen pflegen

Die Ehrungen, die innerhalb des Vereins erfolgen kdnnen, sind frei
definierbar. Ein Musterverzeichnis zum Aufbau der Ehrungen ist im
Anhang aufgefuhrt.

Durch Aufruf dieser Funktion erhalten Sie eine Auswahlliste mit allen

derzeit hinterlegten Ehrungen analog [Abteilungen/Beitrage pflegen].

Uber die Auswahl von 'Neu' oder 'Andern’ wird folgende Bildschirmmaske

geodffnet:

Hr.

Bezeichnung Ehrennadel Gold

Abbildung 126: Ehrungen pflegen - Neu/Andern

Datenfeld Bedeutung
Nr. Ehrungsnummer (Ordnungsbegriff)
3 Stellen - alphanumerisch
Bezeichnung Ehrungsbezeichnung
27 Stellen - alphanumerisch

SPG-Verein
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Bankleitzahlen pflegen

Zur Abwicklung des Datentrdgeraustausches ist die Angabe von
Bankleitzahl und Kontonummer innerhalb der Mitgliederdaten zwingend
erforderlich.

Damit nicht bei jedem Mitglied zusatzlich die Bankbezeichnung
gespeichert wird, sind diese Informationen in einer separaten Datei
hinterlegt. Ferner kann die Prifziffernmethode hinterlegt werden.

Mit Aufruf dieser Funktion erhalten Sie folgende Bildschirmmaske:

Bankleitzahlen pflegen

‘ Bankleitzahl 10000000 ‘

Bezeichhung _BBk Berlin

Flz/Oit 15 | [Bedn

Piiifmethode [os

[09=keine Prifmethode]

EIC MARKDEF1100

[ Heu H Andern H Ligschen I [ Suchen ] ‘I4| q4 | 3 ‘H‘ [ Ende |

Abbildung 127: Bankleitzahlen pflegen

Die Handhabung der Tatigkeiten 'Neu', 'Andern’, 'Loéschen’, 'Suchen' und
'‘Blattern' ist unter dem Abschnitt Ubersicht in diesem Kapitel
nachzulesen.

Datenfeld Bedeutung

Bankleitzahl 8 Stellen - numerisch (Ordnungsbegriff)
Bezeichnung 27 Stellen - alphanumerisch

Plz 5 Stellen — numerisch

Ort 35 Stellen — alphanumerisch
Prufmethode 2 Stellen — alphanumerisch

BIC 11 Stellen - alphanumerisch
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Eine Bankleitzahlendatei wird bei der Installation des Programms SPG-
Verein aufgebaut; aullerdem erhalten Sie den aktuellen Stand der
Prufziffernmethoden der Kreditinstitute mit Programmauslieferung.

Unter diesem Datenfeld kénnen jederzeit eigenstiandig Anderungen
vorgenommen werden.

Ist eine automatische Kontonummernprifung gewiinscht, muss unter der
Funktion [Vereinsdaten pflegen] diese Option aktiviert sein. Weitere
Einzelheiten sind diesem Abschnitt zu entnehmen.

Die jeweiligen Prifziffernmethoden sind auch in der Bankleitzahlenliste
enthalten.

Bendtigen Sie fiir die Anderung oder Léschung eine Bankleitzahl, die
Ihnen nicht bekannt ist, so kénnen Sie Uber 'Suchen' eine gesonderte
Bildschirmmaske aufrufen. Darin sind samtliche Bankleitzahlen enthalten;
eine Anzeige ist nach Bankleitzahlen und Orten méglich. Das Verfahren
ist analog der Beschreibung unter [Mitglieder pflegen] zu handhaben.

Suchen Bankleitzahlen

Sortierung Suchbearff

® D0Orte

(A EEEHOUELMMEEREE W]
Blz Bezeichnung Plz Ort Prifmethode BIC =
10000000 BBk Berlin 10581 Berlin 0% MARKDEF1100 —
10010010 Postbank Berlin 10816 Berfin 24 PBNKDEFF100 ‘
10010111 SEB Berlin 10789 Berlin 13 ESSEDESF100
10010222 ABM AMRO Bank Berlin 10108 Berlin 10 \ABNADEFFBER |
10010424 |Aareal Bank 10886 Berlin 09 |AARBOESWA100
10018610 Dexia Berlin 10868 Berlin [i:] DXIADEBBXXX &
10020000 Berliner Bank 10880 Berlin 69 BEBEDEBBXXX
10020200 BHF-BANK Berlin 10117 Berfin 60 BHFBDEFF100 |
10020400 Parex Bank Berlin 10117 Berlin 0 PARXDEBBXXXX
10020500 Bank fur Sozialwirtschaft 10178 Berlfin 0% |BFSWDE33BER
10020850 HypoVereinsbank Berlin 10898 Berlin 99 |HYVEDEMM488
10022200 Landesbank Beriin 10883 Beriin 69 |BELADEBEZ22
10030200 Berlin Hyp 10773 Berlin 0% BHYPDEB1XOX |
10030400 ABK-Kreditbank Berlin 10118 Berlin ] IABKBDEB1330( ;
10030500 Bankhaus Labbecke Berlin 10117 Berfin 0% LOEBDEBBXXX |
10020800 Bankhaus Kruber Berlin 13469 Berlin 88 GENODEF10GK ¥
| | >

Einstellungen/Konfiguration
[ Laow ][ spaten | [ sichem || Laden ok Abbrechen

Abbildung 128: Bankleitzahlen pflegen - Suchen
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[Stammdaten-Listen]
Allgemeines

Unter der Funktion [Stammdaten-Listen] sind folgende Bereiche
realisiert:

Abteilungs-/Beitragsliste
Bezirksliste
Berufsgruppenliste
Funktionenliste
Ehrungenliste

Bankleitzahlenliste

Fir alle Stammdaten, die unter [Stammdaten pflegen] aufgerufen werden
kdnnen (Ausnahme: Vereinsdaten), sind auch Listenausgaben madglich.
Die Listenausgabe ist selbsterklarend; ggf. wurde Erlauterungstext
angemerkt. Bei allen Listen ist zundchst der Dateiumfang festzulegen:

Bezirksliste E|

Drateiumtang

von Bezirk o
hiz Bezirk Abbrechen

Abbildung 129: Stammdaten-Listen - Vorgaben (beispielhafte Bildschirmmaske)
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Stammdaten-Listen

Abteilungs-/Beitragsliste

Test-3port-Verein O6.10.2010
Abteilungs-/Beitragsliste Seite 0001
AbtNr Abteilung Eeitragshbhetrag
BArt EBeitragshezeichnung monatl wviertj halbj jahrl
fu Fusshall
01 Schueler 3,00 9,00 18,00 36,00
0z Tugendliche 4,00 12,00 24,00 48,00
03 Erwachsene 5,00 15,00 30,00 60, 00
04 Familie /2 Einder 10,00 30,00 60,00 120, 00
05 Familie sb Z Kinder 12,00 36,00 72,00 144,00
0& Rentner 3,50 10, 50 21,00 42,00
07 Wehrpflichtige 4,00 12,00 24,00 48,00
Juf:] Passive z,00 £,00 12,00 24,00
ha Handball
01 Schueler 3,00 9,00 18,00 36,00
0z Tugendliche 4,00 12,00 24,00 48,00
03 Erwachsene 5,00 15,00 30,00 60, 00
04 Familie /I Kinder 10,00 30,00 £0,00 120,00
05 Familie sb Z Kinder 12,00 36,00 72,00 144,00
0& Rentner 3,50 10, 50 21,00 42,00
07 Wehrpflichtige 4,00 12,00 24,00 48,00
08 Passive 2,00 6,00 12,00 24,00
Abbildung 130: Abteilungs-/Beitragsliste - Druckbild
Erlauterungen
ABTNR = Abteilungsnummer
BART = Beitragsart
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Bezirksliste
Test-Sport-Verein 06.10.2010
Eezirks1liste Zeite 0001
Bezirk Bezeichnung
100 Minchen-Riehm
200 Rddelheim

Abbildung 131: Bezirksliste - Druckbild

Berufsgruppenliste

Test-Sport-Verein Oe.10.2010
Berufsgruppen - L i 5 k£ e Feite 0001

E-3ruppe Bezeichnung

100 Tischler

110 Elektriker

120 Ingenieur

130 FArtner

140 Autoschlosser

150 Maurer

160 Lehrer

170 Ar=zt

180 Direktor

200 Schornsteinfeger

Abbildung 132: Berufsgruppenliste - Druckbild
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Stammdaten-Listen

Funktionenliste

Test-3port-Verein Oe.10.2010
Funktionenldste Jeite 0001
Funktion EBezeichnung
ool 1. Worsitzender
ooz Z. Worsitzender
ao3 3. Vorsitzender
010 Geschaftsfiihrer
011 Sportwart
o1z Schriftfihrer
013 Kassenwart
0zao JTugenduwart
021 Frauenwartin
0z Herrenwart
Abbildung 133: Funktionenliste - Druckbild
Ehrungenliste
Test-3port-Verein 06.10.2010
Ehrungenldiste Feite 0001
Ehr ung Bezeichnung
oo1 Ehrennadel Gold
ooz Ehrennadel 3ilber
o03 Ehrennadel Bronse
004 Leistungsnadel Gold
Qo5 Leistungsnadel 3ilber
006 Leistungsnadel Bronse
Abbildung 134: Ehrungenliste - Druckbild
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Bankleitzahlenliste

Beim Aufruf dieser Funktion kann in der ersten Bildschirmmaske
(Vorgaben) der zusatzliche Button 'Optionen' gewdahlt werden. Nach
Betéatigung dieses Buttons erscheint folgende Auswahlmaske:

[[] Zweigstellen/Filialen ausgeben

Abbildung 135: Bankleitzahlenliste - Optionen

Mit Aktivierung des Feldes 'Zweigstellen/Filialen ausgeben' werden in der
Bankleitzahlenliste samtliche der Bundesbank gemeldeten
Zweigstellen/Filialen eines Kreditinstituts mit ausgegeben. Dieses
System resultiert noch aus der Zeit, als diese gemeldeten Zweigstellen
gegeniber ihren Hauptstellen abweichende Bankleitzahlen hatten.

< Bei aktivierter Option werden die Hauptstellen mit einem ' hinter
der Bankleitzahl ausgegeben.
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Stammdaten-Listen

10000000%
10010010*
i0010111*
1o0io0zzz+
1001042 4*
10019610+
10020000*
100z0200+
10020400*
10020500+
100z0890*
10020800
10020890
10020800
10020890
10020890
100zzz00+
10030200*
10030400+
10030500*
10030600+
10030700*
10040000+
10040048*
10040060+
10040061*
10045050*
10050000+
10050001*
10050005+
10050006*
10050007+
10050008*
10030500+

Test-Sport-Verein
Eankleitzahlenliste

EBk Berlin

Posthank Berlin

SEB Berlin

EE3 NDL Deutschland
kareal Bank

Dexia Berlin

EBerliner Bank

BHF-BANK Berlin

Parex Bank Berlin

Bank fiir Sozialwirtschaf
TnicCredit Bank-HypoVerei
UniCredit Bank-HypoVerei
TnicCredit Bank-HypoVerei
UniCredit Bank-HypoVerei
UnicCredit Bank-HypoVerei
UniCredit Bank-HypoVerei
Landeshank Berlin
Berlin Hyp
AEK-Kreditbank Berlin
Bankhaus Liébbhecke Berlin
Bankhaus Kruber Berlin
Gries £ Heissel Wieshade
Commer zhank -West- Berli
Commerzbank BER GF-B48
Commerzhank G¢f 160 Berli
Commerzbank Gf 161 Berli
Cowmerzhank Service-BZ
Landeshank - EBerliner 3p

Landeshank Berlin

Landeshank Berlin - E 1
Landeshank Berlin - E 2
Landeshank Berlin - E 3
Landeshank Berlin - E 4

LES Ost Berlin

ort Priifmethode
Berlin [ule]
EBerlin 24
Berlin 13
Berlin 10
Berlin o9
Berlin o9
EBerlin 69
Berlin 60
Berlin ul=]
Berlin o9
Berlin 99
Kleinmac hnow 99
Brandenburg an der Havel 99
Firsterwalde /Spree 99
Kinigs Wusterhausen 99
Oranienburg 99
Berlin 69
EBerlin o9
Berlin o9
EBerlin o9
Berlin L
Wieshaden 16
Berlin 13
EBerlin 13
Berlin o9
EBerlin ul=]
Berlin 13
Berlin ES
Berlin 20
Berlin [+
EBerlin ol
Berlin o9
Berlin ul=]
Berlin =]

06.10.2010
5e0001 000
BIC

MARKDEF1100
PENKDEFF 100
ESSEDESF 100
ABNADEFFEER
AARBDESW100
DEZIADEBE XXX
BEBEDERE XXX
EHFEDEFF 100
PARXDEBE XXX
EFSWDE33EER
HYVEDEMM488
HYVEDEMM12Z 4
HYVEDEMM1G1
HYVEDEMMO70
HYVEDEMM 102
HYVEDEMM16S5
BEELADEBEZZZ
BHYPDEER1 XXX
ABKBDEE1XEX
LOEBDEBB XXX
GENODEF10GK
DLGHDEEB1 XXX
COBADEBE XXX
COBADEFF910
COBADEFFO&D
COBADEFFO61
COBADEFFEBZE
BELADEBE XXX
BELADEEEOO1
BEELADEE1DES
BELADEE1DEG
BEELADEE1DE7
BEELADEE1DER
LESODEE1ELN

Abbildung 136: Bankleitzahlenliste - Druckbild mit Zweigstellenausgabe
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Stammdaten Abrechnungsdaten pflegen

[Abrechnungsdaten pflegen]

Allgemeines

Unter der Funktion [Abrechnungsdaten pflegen] sind folgende Bereiche
realisiert:

Abrechnungsarten pflegen

Abrechnungstexte pflegen I

In diesem Menu konnen sowohl Abrechnungstexte (erklarende
Textzeilen fur die Abrechnung) als auch Abrechnungsarten
(vorgegebene Abrechnungszeilen) hinterlegt werden.

Abrechnungstexte pflegen

Nach Aufruf dieser Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

Auflistung Abrechnungstexte E|
M Bezeichnung
Jahresaufstellung
000
010
T

Abbildung 137: Abrechnungstexte pflegen - Auflistung
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Stammdaten Abrechnungsdaten pflegen

In der Auswabhlliste werden alle derzeit hinterlegten Abrechnungstexte mit
deren Bezeichnung und Nr. angezeigt. Die Handhabung der Tatigkeiten
'Neu', ‘Andern' und 'Léschen' ist unter dem Abschnitt Ubersicht in diesem Kapitel
nachzulesen.

Um sich die Erfassungsarbeit bei der Erstellung von Abrechnungen zu
erleichtern, sollte die Hinterlegung oft benutzter Texte mit dieser Funktion
erfolgen. Innerhalb der Abrechnungserfassung kann Uber die Text-Nr.
der dazugehorige Text aufgerufen und somit zugeordnet werden.

Erfolgt eine Anderung der Abrechnungstexte, kénnen die bereits unter
dieser Nummer erfassten Texte mit der Funktion [BEITRAGE]
[Abrechnungsverfahren / Abrechnungsdatei aktualisieren] auf den
neuesten Stand gebracht werden.

Durch Auswahl von 'Neu' oder 'Andern' wird folgende Bildschirmmaske
gedffnet:

Mummer

Bezeichnung ahrezaufstellung

Abbildung 138: Abrechnungstexte pflegen - Neu/Andern

Datenfeld Bedeutung
Nummer Textnummer (Ordnungsbegriff)
4 Stellen - numerisch
Bezeichnung Textbezeichnung
68 Stellen - alphanumerisch

SPG-Verein 229



Stammdaten

Abrechnungsdaten pflegen

Abrechnungsarten pflegen

Nach Aufruf dieser Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

Auflistung Abrechnungsarten E|
Art Bezeichhung Einheit Preis
Hallenmiete | Std___| 30,00 ]
2000  Frikjahrsmesse (H) Krn 0,45
a0aa Tennishalle Stk 5,00
[ Mew ” Andern " Lischen

Abbildung 139: Abrechnungsarten pflegen - Auflistung

In der Auswahlliste werden alle derzeit hinterlegten Abrechnungsarten
mit deren Bezeichnung und Nr. angezeigt. Die Handhabung der Tatigkeiten
'Neu', 'Andern' und 'Léschen' ist unter dem Abschnitt Ubersicht in diesem Kapitel

nachzulesen.

Mit dieser Funktion konnen die verschiedensten Abrechnungsarten
hinterlegt werden. Angefangen von der Abrechnungsart 'Kilometergeld'
bis 'nicht geleistete Arbeitseinsatzstunden'. Dem Ideenreichtum sind

keine Grenzen

gesetzt.
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Stammdaten Abrechnungsdaten pflegen

Erfolgt eine Anderung der Abrechnungsarten, kénnen die bereits unter
dieser Nummer erfassten Arten mit der Funktion [BEITRAGE]
[Abrechnungsverfahren / Abrechnungsdatei aktualisieren] auf den
neuesten Stand gebracht werden.

Durch Auswahl von 'Neu' oder 'Andern' wird folgende Bildschirmmaske

geoffnet:
M
Bezeichnung
Einheit Std.
Freis 30.00
Abbildung 140: Abrechnungsarten pflegen - Neu/Andern
Datenfeld Bedeutung
Nr Abrechnungsart (Ordnungsbegriff)
4 Stellen - numerisch
Bezeichnung 20 Stellen - alphanumerisch
Einheit 7 Stellen - alphanumerisch (z. B. Std., KM)
EUR Betragsvorgabe pro Einheit
4,2 Stellen - numerisch
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Stammdaten Abrechnungsdaten-Listen

[Abrechnungsdaten-Listen]

Allgemeines

Unter der Funktion [Abrechnungsdaten-Listen] sind folgende Bereiche
realisiert:

Liste Abrechnungsarten

Liste Abrechnungstexte I

Die unter [Abrechnungsdaten pflegen] gemachten Vorgaben kdnnen
auch in Listenform ausgegeben werden. Die Listenausgabe ist
selbsterklarend. Bei allen Listen sind zunachst der Dateiumfang fest-
zulegen:

Liste Abrechnungstexte E|
Dateiumtang
von Abrechnungstest
hiz Abrechnungstext Abbrechen

Abbildung 141: Abrechnungsdaten-Listen - Vorgaben (beispielhafte Bildschirmmaske)
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Liste Abrechnungstexte

Test—Sport-Verein 06.10.z2010
Liste ~Abrechnungstezxte Seite 0001
Hr Text

Abbildung 142: Liste Abrechnungstexte - Druckbild

Liste Abrechnungsarten

Test-Sport-Verein O6.10.2010
Liste —~Abrechnungsarten Zeite 0001
Nr Eezeichnung Einheit Preis
1000 Hallenmiete Std. 3o, 00
2000 Friihjahrsmesse (H) krn 0,45
3000 Tennishille 3tok. 5,00

Abbildung 143: Liste Abrechnungsarten - Druckbild
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Kartei Ubersicht

[KARTEI]

Ubersicht

Unter dem Menipunkt [KARTEI] bietet sich fir den Anwender die
Moglichkeit, neben den Mitgliederstammdaten weitere Informationen zum
Mitglied zu speichern.

Insgesamt kénnen pro Mitglied 999 Karteiblatter mit je 9 Zeilen (pro Zeile
bis zu max. 55 Zeichen) angelegt werden. Hierbei ist fir jedes dieser
Karteiblatter ein individueller Aufbau mdoglich. Mit dem Aufbau von
Musterkarteiblattern besteht die Gelegenheit, diese Karteiblatter bei
Bedarf dem Mitglied zuzuordnen. Ferner kann die gesamte Kartei mittels
Recherchen ausgewertet werden. Zudem stehen verschiedene
Listenausgaben zur Verfigung.

Der Mentipunkt gliedert sich in folgende Funktionen:

Karteiblatter pflegen
Muster pflegen
Mehrzweckfelder pflegen
Mehrzweckfelder zuordnen

Liste Karteiblatter

Liste Muster

Liste Mehrzweckfelder

Liste Mehrzweckfeld-Zuordnung

Kartei-Recherchen
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Kartei Karteiblatter pflegen

[Karteiblatter pflegen]

Beim Einstieg unter der Funktion [Karteiblatter pflegen] erhalten Sie die
nachstehende Bildschirmmaske:

Karteiblatter pflegen E|
Mitgl. Nr. 4500 Blattemin | Datei Kartei v
MName Meier Gudiun Geb.Dratum 10.09.1960
Zuzatzadr. Eintritt 20.04.1975
Strabe Melkenweg 24 Tel Privat 051717223344
Plz Ort 22880 Wedel [Holstein) Tel Dienst]

Ellatt-Mr. Inhalt...

[ oo |
a500 Rechnertyp........ [MSH 386 1
abld Dizgketten. . ... ... [1. 44 MB 1
a520 Festplatte.. ... .. [320 MB 1
a530 Speicher. . ...... [2 MB 1
ab40 Drucker. .. ... ... [OKI 392 1
a540 Drucker. . ......... [OKT 392 1

[ﬂeu K] ][ Lioschen [K]] [ Andem ][E\n_fugen][ Lgsc:hen] [ Suchen ] I{I 4 I}I bII Ende Hilfe:

Abbildung 144: Karteiblatter pflegen

Unter diesem Programmpunkt haben Sie alle Funktionalitaten, um die
Pflege von Karteiblattern vorzunehmen. Uber einen Subdialog ist auch
die Anpassung von (Muster)-Mehrzweckfeldern moglich.

Im oberen Bereich der Bildschirmmaske gibt es die Mdglichkeit, in dem
Listenfeld 'Blattern in' entweder die Auswahl 'Datei Kartei' (=Default) oder
'Datei Mitglieder' zu treffen. Dies hat Auswirkungen auf die Blatter-
Funktion innerhalb des Datenbestandes.
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Kartei Karteiblatter pflegen

Bei Aufruf der Funktion [Karteiblatter pflegen] wird automatisch das
erste Mitglied mit einem gespeicherten Karteiblatt angezeigt. In dem Feld
'‘Mitglieds-Nr." kdénnen Sie auch eine Mitgliedsnummer per Tastatur
vorgeben. Ist die eingegebene Nummer nicht im Bestand vorhanden,
wird der Hinweis

Mitglieds-Nr. nicht gespeichert !

am Bildschirm eingeblendet.

Daran anschlieRend werden informatorisch die Grunddaten zu der
ausgewahlten Mitglieds-Nr. angezeigt.

Der folgende Bereich der Bildschirmmaske enthalt die bei dem Mitglied
hinterlegten Karteiblatter und deren Inhalt.

Die mdglichen Tatigkeiten innerhalb der Karteiblatterpflege stehen im
unteren Maskenbereich. Zu diesen zahlen hauptsachlich die
Neu[anlage] und das Léschen von Karteiblattern (K). Ferner ist neben
einer vorhandenen Suchfunktion auch die Gelegenheit zum Blattern
innerhalb des Bestandes gegeben. Die Karteizeilen (Inhalt) selbst sind
Uber die Schaltflaichen 'Andern’, ’Einfiigen’ und 'Léschen’ modifizierbar.
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Kartei Karteiblatter pflegen

Die Bedeutung der Tatigkeiten im Einzelnen:
Neu (K)

Nach Aufruf dieser Tatigkeit wird eine neue Bildschirmmaske geéffnet:

Neues Karteiblatt anlegen

t100 Sonstiges...........

Zeilen [dschen

Karteiblatt m huster E

MIF 1....... 10........ 20.. .. ... 30........ 40........ J0.....
Technische Daten

alon PEW.........ociunnnn [Golf GTI ]

GLO0 PS....oneneannnnn.. [90

d510 Herstellungsdatum... [15.05.94]

nlD0 Preis............... [10000,00

RadiofSchiebedach/Auienspiegel

Abbrechen

Abbildung 145: Neues Karteiblatt anlegen

Als Default stehen die Daten des markierten Karteiblattes des Mitgliedes
in der Bildschirmmaske. Wurde ein Mitglied gewahlt, bei dem noch kein
Karteiblatt hinterlegt war, ist die Maske leer.

Zunachst muss die Karteiblatt-Nummer vorgegeben werden. Als Default
ist hier immer eine 'O’ enthalten, die jedoch nicht als Wert akzeptiert wird.
Bei Vorgabe einer Nummer, die bereits vorhanden ist, erfolgt bei
Speicherung eine entsprechende Meldung.

Nach Eingabe der Karteiblatt-Nummer besteht die Mdoglichkeit, ein
Karteimuster zuzuordnen. Durch Anklicken des Pfeiles am rechten Rand
des Listenfeldes wird in einem Subdialog die Programmfunktion [Muster
pflegen] zur Verfigung gestellt. Hier kénnen Sie ein bestehendes Muster
auswahlen oder aber vorab ein neues Muster anlegen und anschlie3end
durch 'Wahlen' in die Maske 'Neues Karteiblatt anlegen' ibernehmen.
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Kartei Karteiblatter pflegen

Die im Darstellungsfenster enthaltenen Mehrzweckfelder kénnen noch
abschlieRend bearbeitet werden. Hierfir ist die entsprechende Zeile mit
der Maus oder alternativ mit den Cursortasten zu markieren. Mit einem
Doppelklick bzw. durch Betatigung der <Enter>-Taste wird die Karteizeile
zur Anpassung aufgerufen.

Uber den Button 'Zeilen I6schen' konnen alle Zeilen aus dem Karteiblatt
entfernt werden.

Vorgenommene Anderungen sind lber den Button 'Speichern’' im

System abzulegen. Mit ‘Abbrechen' werden samtliche bis dahin erfolgten
Anderungen verworfen.

Andern (Zeile)

Mit Aufruf dieser Tatigkeit erhalten Sie folgende Bildschirmmaske:

Karteizeile dndern

Mehizweckield
Stelle Nocoooono WWocoonono Mocoonono Sacoonooon Moconooon a0.....
alt Technische Daten
W& W Technische Daten

[ Zeile laschen ] [ Speichern ] [ Abbrechen

Abbildung 146: Karteizeile &ndern

Hier erfolgt die Anzeige der zuvor markierten Karteizeile des Mitgliedes.
Der alte Inhalt der gewéhlten Zeile wird mit ausgegeben. Dadurch
erleichtert sich die Eingabe, da die Moglichkeit des Uberschreibens
gegeben ist (Uber die Taste <Einf> zu aktivieren/deaktivieren). Unter
'‘Mehrzweckfeld' kdnnen Sie auch eine andere Vorgabe tétigen oder aber
durch Anklicken des Pfeiles am rechten Rand in den Subdialog
[Mehrzweckfelder pflegen] verzweigen. Den Inhalt des Mehrzweckfeldes
kénnen Sie individuell innerhalb der Bandbreite von 55 Zeichen
anpassen (siehe auch 'Aufbau eines Mehrzweckfeldes').

Uber 'OK' werden die Anderungen tbernommen; mit 'Abbruch’ sind die
bis dahin getatigten Anpassungen verworfen.
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Loéschen (K)

Uber diese Schaltflache kann ein komplettes Karteiblatt geléscht werden.
Es erfolgt jedoch vorweg eine Sicherheitsabfrage:

Karteiblatt wirklich I6schen ?

Ja | | Nein

Andern

Mit Aufruf dieser Tatigkeit erhalten Sie folgende Bildschirmmaske:

Karteizeile dndern

Mehrzweckfeld
Stelle Alocooonn IMocoonono Aocoonono SUocoocono Wocoooono 50.....
alt Technische Daten
WEw Technische Daten

[ Zeile Iischen ] [ Speichem ] [ Abbrechen

Abbildung 147: Karteizeile andern

Hier erfolgt die Anzeige der zuvor markierten Karteizeile des Mitgliedes.
Der alte Inhalt der gewaéhlten Zeile wird mit ausgegeben. Dadurch
erleichtert sich die Eingabe, da die Moglichkeit des Uberschreibens
gegeben ist (Uber die Taste <Einf> zu aktivieren/deaktivieren). Unter
'Mehrzweckfeld' kbnnen Sie auch eine andere Vorgabe tatigen oder aber
durch Anklicken des Pfeiles am rechten Rand in den Subdialog
[Mehrzweckfelder pflegen] verzweigen. Den Inhalt des Mehrzweckfeldes
kénnen Sie individuell innerhalb der Bandbreite von 55 Zeichen
anpassen (siehe auch 'Aufbau eines Mehrzweckfeldes').

Uber 'OK' werden die Anderungen {ibernommen; mit 'Abbruch’ sind die
bis dahin getatigten Anpassungen verworfen.
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Einfigen

Um eine Zeile einzufugen, klicken Sie auf eine vorhandene Zeile und
dann auf die 'einfigen’. SPG-Verein flgt dann automatisch eine neue
Zeile vor der ausgewahlten ein.

Loschen

Um eine Zeile zu ldschen, klicken Sie diese an und betétigen
anschlieRend die Schaltflache 'l6schen’.

Wichtig: Es gibt keine Sicherheitsabfrage — geléscht ist geléscht!

Suchen

Durch Aufruf dieser Tatigkeit erscheint in einem separaten
Bildschirmfenster eine alphabetische Auflistung samtlicher Mitglieder.
Diese Tatigkeit ist analog der Suche innerhalb der Funktion
[MITGLIEDER] [Anderungsdienst / Mitglieder pflegen] zu handhaben.

Blattern

Je nach Dateiauswahl kann innerhalb des Bestandes durch <Bild >
und <Bild V> geblattert werden. Mit <Pos1> erfolgt ein Sprung auf den
Dateianfang; <Ende> setzt den Zeiger auf das Mitglied mit der héchsten
Mitgliedsnummer. Alternativ ist die Auswahl des Datensatzes auch Uber
das Anklicken der Pfeile-Button mit der Maus méglich.

Wahrend bei der Auswahl 'Datei Kartei' nur zwischen den Mitgliedern mit
vorhandenen Karteiblattern zu blattern ist (Uberlesen der Mitglieder ohne
Karteiblatter), werden unter 'Datei Mitglieder' samtliche Mitglieder mit
deren evtl. Karteiinhalten beim Blattern angezeigt.

Ende

Hierliber erfolgt die Beendigung der Karteiblatter-Pflege.
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[Muster pflegen]

Beim Einstieg unter der Funktion [Muster pflegen] erhalten Sie die
folgende Bildschirmmaske:

Muster pflegen E|
uster
Inhalt ...
kond
Kontig
2100 Fahrzeugtyp......... L 1
glon PS. .. ... ... ... o 1
4510 Herstellungsdatwm. .. [00.00.00]
nl00 Preis............... [o, 00 1
t100 Sonstiges. ... __ Radio fSchiebedach/RuBenspiegel

[ Meu | ndem | Lischen |

Abbildung 148: Muster pflegen

Unter diesem Programmpunkt besteht die Mdoglichkeit, sich individuelle
Muster von Karteiblattern anzulegen, um diese spater einzelnen
Mitgliedern zuzuordnen. In diesen Mustern kdnnen Mehrzweckfelder fest
eingebaut werden. Uber einen Subdialog ist auch die Neuanlage/
Anpassung von Mehrzweckfeldern méglich.

# Es kann immer nur das aktuelle Karteimuster einem Mitglied
zugeordnet werden. Spatere Anpassungen innerhalb eines Kartei-
musters bewirken keine automatische Anderung des bereits beim
Mitglied hinterlegten Karteiblattes.

Im oberen Bereich der Bildschirmmaske sind zwei Auswabhlfenster
eingeblendet, in denen die Namen der Muster und die jeweiligen Inhalte
des ausgewahlten Musters eingeblendet werden.
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Die moglichen Tatigkeiten innerhalb der Musterpflege stehen im unteren
Maskenbereich. Zu diesen zahlen die Neuanlage, Anderung und
Léschung von Karteimustern.

Die Bedeutung der Tatigkeiten im Einzelnen:
Neu

Nach Aufruf dieser Tatigkeit wird eine neue Bildschirmmaske geéffnet:

neues Muster anlegen

ald0 Fahrzeugtyp......... [ 1
G100 PS..vrveinnnnrnnnns o 1
d510 Herstellungsdatum... [00.00,00]
nloD Preis.....ccueuvnnns [0.00 1
t100 Sonstiges........... RadiofSchiebedachfAufienspiegel
Zeilen |dechen Abbrechen

Abbildung 149: Neues Muster anlegen

Als Default steht der Inhalt des markierten Karteimusters in der Bild-
schirmmaske.

Im oberen Feld ist der Name des Musters zu vergeben. Sofern beim
'‘Speichern’ kein Mustername vorgegeben wurde, erfolgt eine
entsprechende Meldung am Bildschirm.

Die im Darstellungsfenster enthaltenen Mehrzweckfelder kdnnen
bearbeitet werden. Die Vorgehensweise ist analog der Tatigkeit 'Neu' unter
dem Abschnitt 'Karteiblatter pflegen' zu handhaben.
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Vorgenommene Anderungen sind (ber den Button 'Speichern' im
System abzulegen. Mit 'Abbrechen’ werden samtliche bis dahin erfolgten
Anderungen verworfen.

Andern (Zeile)

Mit Aufruf dieser Tatigkeit erhalten Sie folgende Bildschirmmaske:

Mehrzweckfeld
Stelle Nloscocooo Illcccccoos Alcccoooos Hlcccoooos Hlocccooos 50.....
alt Technische Daten

neu Technische Daten

Abbildung 150: Zeile &ndern

Hier erfolgt die Anzeige der zuvor markierten Karteizeile des Musters.
Der alte Inhalt der gewéhlten Zeile wird mit ausgegeben. Dadurch
erleichtert sich die Eingabe, da die Moglichkeit des Uberschreibens
gegeben ist (Uber die Taste <Einf> zu aktivieren/deaktivieren). Unter
'Mehrzweckfeld' kdnnen Sie auch eine andere Vorgabe tatigen oder aber
durch Anklicken des Pfeiles am rechten Rand in den Subdialog
[Mehrzweckfelder pflegen] verzweigen. Den Inhalt des Mehrzweckfeldes
kdnnen Sie individuell innerhalb der Bandbreite von 55 Zeichen
anpassen.

Uber 'OK' werden die Anderungen iibernommen; mit 'Abbruch’ sind die
bis dahin getatigten Anpassungen verworfen.
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Ldschen

Unter dieser Tatigkeit kann ein komplettes Muster geldéscht werden. Es
erfolgt jedoch vorweg eine Sicherheitsabfrage:

Muster wirklich 16schen ?

Ja | | Nein

Ende

Hiertber erfolgt die Beendigung der Muster-Pflege.
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[Mehrzweckfelder pflegen]

Beim Einstieg unter der Funktion [Mehrzweckfelder pflegen] erhalten
Sie die folgende Bildschirmmaske:

Mehrzweckfelder, pflegen §|
a500 Bechnertyp. .. ..... L 1
abll Disketten. . __ ... .. L 1
a520 Festplatte. . ... . L 1
a530 Speicher. . ___ ... . L 1
ab40 Drucker. .. ... ... .. [ 1
d500 Anschaff. Datwn. ... [00_00.00]
d510 Herstellungsdatwn. .. [00.00.00]
glod PS. .. ... __....... [o 1
nlod Prei=s._ ... ____ ... ... [O. .00 1
nl1l0 Sollzinsen. . . . [0.0 1
nl20 Habenzinsen. .. .. [0.0 1
n130 Gebiihren. . ___._.._. [0, 0 1
ni140 Uberziehungszingen. [0,0 1
t100 Sonstiges. ... ....... Radio fSchiebedachfhulenspiegel

(ew J Foor [ e ]

Abbildung 151: Mehrzweckfelder pflegen

Unter diesem Programmpunkt kénnen Datenfelder fur die Aufnahme der
unterschiedlichsten Dateninhalte angelegt werden. Dadurch hat der
Anwender die Mdoglichkeit, neben den Mitglieder-Stammdaten
Datenfelder nach seinen Bedirfnissen zu definieren.

Grundsatzlich gibt es zwei unterschiedliche Arten von Mehrzweckfeldern:

= Mehrzweckfelder fiir eine spatere Dateneingabe,

= Mehrzweckfelder, die einen bestimmten Text enthalten (Textkonserven).
Eine spatere Dateneingabe ist nicht moglich.
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Aufbau eines Mehrzweckfeldes

Der Name eines Mehrzweckfeldes ist 4-stellig; er wird aus einem
Buchstaben und drei Ziffern gebildet. Mit der ersten Stelle (dem
Buchstaben) wird festgelegt, fir welches Eingabeformat das
Mehrzweckfeld bestimmt ist. Es gilt folgende Regelung:

a = alphanumerisches Feld; alle Buchstaben und Ziffern sind

verwendbar
n = numerisches Feld mit Kommasetzung (z. B. 'EUR’)
g = Ganzzahlfeld
d = Datumsfeld (TT.MM.JJ)
t = reines Textfeld. Spatere Dateneingabe ist nicht mdglich.

Die wichtigste Vorgabe bei der Anlage eines Mehrzweckfeldes fiir die
spatere Dateneingabe ist die linke und rechte Begrenzung fir diese
Eingabe. Das erfolgt ausschlie3lich mit den Sonderzeichen "[" und "]".
Durch die Begrenzung wird gleichzeitig auch die FeldgréRRe festgelegt.

@ Bei der spateren Anpassung eines Feldes wird diese Anderung
nicht bei den bereits beim Mitglied hinterlegten Mehrzweckfeldern
wirksam.

Bei Mehrzweckfeldern, die einen bestimmten Text enthalten (den sog.
"Textkonserven"), ist diese Begrenzung nicht erforderlich, da keine
spatere Dateneingabe vorgesehen werden kann.

¢ Im Gegensatz zu den anderen Mehrzweckfeldern werden
Anderungen in Textkonserven automatisch in bereits beim
Mitglied hinterlegten Textfeldern aktiv.

Im oberen Bereich der Bildschirmmaske sind in einem Auswahlfenster
die Namen der hinterlegten Mehrzweckfelder eingeblendet.

Die mdglichen Tatigkeiten innerhalb der Karteiblatterpflege stehen im
unteren Maskenbereich. Zu diesen zahlen die Neuanlage, Anderung
und Léschung von Mehrzweckfeldern.
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Die Bedeutung der Tatigkeiten im Einzelnen:
Neu
Nach Aufruf dieser Tatigkeit wird eine neue Bildschirmmaske geéffnet:

neues Mehrzweckfeld anlegen

Mehraweckfeld |

Stelle lonnaono ocoonono ZMocooncono Hcconooon Aocoonnono 50.....
alt

neu

[ Speichern ] [ Abbrechen ]

Abbildung 152: Neues Mehrzweckfeld anlegen

Im oberen Feld ist der Name des Mehrzweckfeldes zu vergeben. Sofern
beim 'Speichern' keine Bezeichnung eingetragen wurde, erfolgt eine
entsprechende Meldung am Bildschirm.

Vorgenommene Eingaben sind tber den Button 'Speichern’ im System

abzulegen. Mit 'Abbrechen’ werden samtliche bis dahin erfolgten
Vorgaben verworfen.

Loschen

Unter dieser Tatigkeit kann ein Mehrzweckfeld geléscht werden. Es
erfolgt jedoch vorweg eine Sicherheitsabfrage:

Mehrzweckfeld wirklich 16schen ?

Ja | | Nein
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Andern

Mit Aufruf dieser Tatigkeit erhalten Sie folgende Bildschirmmaske:

Mehrzweckfeld dndern

Mehrzmeckfeld

Stelle loonanon acnonono Aocoooono Hocoonoono MMocoooono 50.....
alt DrucKer........... [ 1
neu Drucker........... [ 1

Abbildung 153: Mehrzweckfeld andern

Hier erfolgt die Anzeige des zuvor markierten Mehrzweckfeldes. Der alte
Inhalt des gewdahlten Mehrzweckfeldes wird mit ausgegeben. Dadurch
erleichtert sich die Eingabe, da die Mdglichkeit des Uberschreibens
gegeben ist (Uber die Taste <Einf> zu aktivieren/deaktivieren). Den Inhalt
des Mehrzweckfeldes kénnen Sie individuell innerhalb der Bandbreite
von 55 Zeichen anpassen (siehe auch 'Aufbau eines Mehrzweckfeldes').

Uber 'Speichern' werden die Anderungen tbernommen; mit 'Abbruch’
sind die bis dahin getétigten Anpassungen verworfen.

Ende
Hiertber erfolgt die Beendigung der Mehrzweckfelder-Pflege.
Angelegte Mehrzweckfelder kdnnen anschlie3end tUber dem Menupunkt

[Mehrzweckfelder zuordnen] Computerbriefen, Computerlisten oder
Etiketten firr eine Druckausgabe zugeordnet (verbunden) werden.
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[Mehrzweckfelder zuordnen]

Mit Aufruf der Funktion [Mehrzweckfelder zuordnen] erhalten Sie die
folgende Bildschirmmaske:

Mehrzweckfelder zuordnen fiir Computerliste / Etiketten / Briefe g|
Mzt _alphanumerizch v
Feld Mzt Inhatt ...
1 3
2 4
3 4
4 £
5 £
6 4
7 4
8 kS
9 4
[ ok ] [ abbrechen | [ we |

Abbildung 154: Mehrzweckfelder zuordnen

Unter dieser Programmfunktion haben Sie die Mdglichkeit, bestehende
Mehrzweckfelder den Computerbriefen, Computerlisten bzw. Etiketten
als Druckausgabefeld zuzuordnen. Somit kénnen Sie lhre individuell
erfassten Mitgliederdaten auch in diesen Ausgabemedien darstellen.

Fur die Ausgabe wird der jeweilige Inhalt zwischen den
Begrenzungszeichen [......... ] genommen. Eine Ausnahme bildet das
Mehrzweckfeld "Textfeld", bei dem die komplette Zeile bei einer
Zuordnung ausgegeben wird.
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Anhand der obersten Listbox ist zunachst der Typ des Mehrzweckfeldes
auszuwahlen. In den darunter stehenden Auswabhlfeldern kénnen Sie an-
schlieBend bis zu 9 Mehrzweckfelder des zuvor ausgewahlten Typs
zuordnen.

Fur die Zuordnung erhalten Sie durch Anklicken des Pfeiles am rechten
Rand des Listenfeldes 'Mzf' die Auswahlliste '‘Mehrzweckfelder pflegen' in
Form eines Subdialoges. Hier kann die Wahl eines bestehenden
Mehrzweckfeldes erfolgen. Der jeweilige Inhalt des Mehrzweckfeldes
wird informatorisch rechts neben dem Listenfeld angezeigt.

Mit 'OK' wird die Zuordnung gespeichert. Ist ein Mehrzweckfeld gewahlt,
das nicht dem obigen Typ entspricht, erfolgt eine entsprechende
Fehlermeldung.

Uber 'Abbruch’ werden die getatigten Eingaben verworfen.

Soll eine Zuordnung geléscht werden, so markieren Sie das zu
I6schende Feld und tatigen die <Entf>-Taste.
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[Liste Karteiblatter]

Mit Aufruf der Funktion [Liste Karteiblatter] erhalten Sie zunéchst die

nachstehende Auswahlmaske:

Liste Karteiblatter

Eingabe

(%) Karteibestand

() seleisrtizortint Dateins

Ahbbrechen

X

o]

Hilte

Abbildung 155: Liste Karteiblatter - Vorgaben

Hier ist unter Eingabe als Grundlage der Listenerstellung entweder der
gesamte Karteibestand oder eine bereits selektiert/sortiert-Datei zu

markieren.
Test-3port-Verein
Liste Karteiblatter 06.10.2010
Gesamthestand Seite 0001
ElNr M=zt Inhalt
Mitglieds-Nr: 002600
—-—— Stammsatz fehlt --- Geburtsdat um:
Tel.Privat..:
Tel.Dienstl.
Telefax.....:
ool A Technizche Daten
ool P ittt
001 2100  PEW.uunvrreereeeenn. [Bolf GTI ]
ool gl00 2 E [20 1
ool d510 Herstellungsdatum. .. [15.05.94]
ool nl00 PrEiS.vasssrsnnnnns [10000,00 1
ool £100 Sonstiges.......... . Radio/Schiebedach/Aubenspiegel
Abbildung 156: Liste Karteiblatter - Druckbild
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[Liste Muster]

Mit Aufruf der Funktion [Liste Muster] erhalten Sie zunéchst die
nachstehende Auswahlmaske:

Liste Muster, E|
Drateiumiang
won Muster
Ahbrechen
his Muster

Hilfe:

Abbildung 157: Liste Muster - Vorgaben

Unter Dateiumfang kann eine Eingrenzung der betreffenden
Musterbezeichnungen erfolgen. Hierbei reicht die Vorgabe des
Anfangsbuchstabens.

Die Auflistung erfolgt alphabetisch nach den Namen der Karteimuster.

Test-3port-Verein O&.10.2010
Lis=ste Muster Seite 0001

auto Technische Daten
all00 Fahrzeugbtyp......... [ 1
G100 BSeenrnrenanenennnn. [o ]
d510 Herstellungsdatws. .. [00.00.00]
nl00 Preis.....c.ooeeeennns [O,00 ]
£100 Sonstiges........... Radio/Schiebedach/Aubenspiegel

Abbildung 158: Liste Muster - Druckbild
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[Liste Mehrzweckfelder]

Die nach Aufruf der Funktion [Liste Mehrzweckfelder] enthaltene
Bildschirmmaske ist identisch mit der unter [Liste Muster]. Die Vorgaben
sind analog zu tatigen.

Test-Sport-Verein 06.10.2010
L izt e Mehrzweckfelder Zeite 0001

Mzf Inhalt

®ve+r glphamumerische FrrEEEEErsresess
alld Fahrzeugbtyp......... [ 1
ai00 Rechnertyp........ [ ]
a5l0 Disketten......... [ ]
aS20 Festplatte........ [ ]
2530 Speicher.......... [ ]
2540 Drucker........... [ ]

*hEk kE Da tuims= f e _'L d e r LR R L LR
d500 Anschaff.Datum.... [00.00.00]
d510 Herstellungsdatwuw. .. [00.00.00]

*hEk kE G anegeza h _'L e n EEE R L R R
gldd PS.....iiiii i [0O 1

*r*E++ pumerische mit Dezimalpunkt ***+
nlild Preis........cieun.n [O,00 ]
nllld sSollzinsen......... [CO,0 ]
nlil Habenzinsen........ [CO,0 ]
nl30 ebihren........... [CO,0 ]
n140 {berziehungszinsen. [0,0 ]

*¥EEEE T e x bt kons er ven *FEFES
£100 Sonstiges........... Radio/Schiebedach/Aubenspiegel
Abbildung 159: Liste Mehrzweckfelder - Druckbild
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[Liste Mehrzweckfelder-Zuordnung]

Die nach Aufruf der Funktion [Liste Mehrzweckfelder-Zuordnung]
enthaltene Bildschirmmaske ist identisch mit der unter [Liste Muster]. Die
Vorgaben sind analog zu tatigen. Ein Dateiumfang ist hier nicht wahlbar.

Test-Sport-Verein O6.10.2010
Liste Mehrzweckfeld-Zuordnung Seite 0001
Feld Mzf Inhalt

#+4+  glphanumer isnhe  FEEEEEEEEaEaes

**** Datumsifelder **+*+++
Mzf_ Datum 1

Z
_3
4
_a
3
7
g
9

#k%% 3 g p oz oz ah le p FrEEEEiedes

Mzf Ganzzahl 1

Abbildung 160: Liste Mehrzweckfelder-Zuordnung - Druckbild
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[Kartei-Recherchen]

Nach Aufruf der Funktion [Kartei-Recherchen] erhalten Sie die folgende
Bildschirmmaske:

Kartei-Recherchen El
Eingabe Ausgabe
Feldauswahl...
@ Kartebestand
O selektient/sortist D ateiname Abbrech
rechen
D ateiname E fuir die Ausgabe STD E

Abbildung 161: Kartei-Recherchen - Vorgaben

Ahnlich der Funktion [Mitglieder selektieren] kénnen mit der Kartei-
Recherche diejenigen Mitglieder ermittelt werden, bei denen bestimmte

= Dateninhalte von Mehrzweckfeldern tbereinstimmen

= Suchbegriffe in den Karteikarten Ubereinstimmen.
Zunachst hat der Anwender unter Eingabe festzulegen, auf welcher
Basis die Auswertung erfolgen soll. Dies kdnnen entweder der gesamte
Karteibestand oder ein bereits selektiert/sortierter Unterbestand sein.

Ferner ist noch ein Dateiname fur die Ausgabe zu wahlen.

AnschlieBend muss Uber die Option ‘Feldauswahl' eine genauere
Definierung der Recherche erfolgen.

SPG-Verein 255



Kartei Kartei-Recherchen

Feldauswahl

Mehrzw. Feld WO e Bz

[Tl ]ie]

Suchbegriffe Grol-/Kleinschreibung
beriick sichtigen 7

®ja ) nein

[ ok | [ abbrechen |

Abbildung 162: Kartei-Recherchen - Feldauswahl

Dabei kénnen bis zu 4 Mehrzweckfelder durch 'von'- und 'bis'-Angaben
vorgegeben werden. Bei der Angabe von mehr als einem Mehrzweckfeld
sind die weiteren Felder automatisch durch eine "UND-Bedingung"
miteinander verkniipft. Uber das Anklicken des Pfeils am rechten Rand
des Listenfeldes 'Mehrzw.Feld" kann sich der Anwender die
gespeicherten Mehrzweckfelder anzeigen lassen.

Durch die Eingabe von Suchbegriffen besteht eine weitere Mdoglichkeit,
die Karteidaten auszuwerten. Es kdnnen bis zu drei Begriffe vorgegeben
und eine Unterscheidung zwischen GroR3- und Kleinschreibung gefordert
werden. Eine weitere Vereinfachung beim Recherchenlauf ist dadurch
gegeben, dass bei der Vorgabe von Suchbegriffen auch "Joker"-Zeichen
erlaubt sind. Das Zeichen hierfir ist das '?'. Eine weitere Variante besteht
darin, dass nicht nur ganze Worter sondern auch Teile davon
eingegeben werden kénnen. Die Eingabe von Mehrzweckfeldern und
Suchbegriffen ist auch kombiniert méglich.

Nach Abschluss der Feldauswahl Uber 'OK' kehrt das Programm zuriick
in die Maske 'Vorgaben'. Durch nochmaliges bestéatigen mit 'OK' wird die
Kartei-Recherche angestolRen. Wahrend des Laufs erscheint am
Bildschirm eine Kontrollanzeige tUber den Stand der Bearbeitung.

Die Beendigung des Durchlaufs wird mit einem Hinweis-Fenster
angezeigt.
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[EXTRAS]

Ubersicht

Unter dem Menlpunkt [EXTRAS] sind einige sonstige Funktionen zu
finden. Neben statistischen Auswertungen und Datensicherungs-
funktionen finden Sie Gelegenheit, Dateinamen von unter SPG-Verein
aufgebauten Bestanden/Texten zu Il6schen und umzubenennen,
Datenbestande in andere Anwendungen zu exportieren sowie das Datum
und Passwort wahrend einer Bestandsbearbeitung zu andern.

AuBerdem bestehen die Mdglichkeiten einer Wahrungsumstellung im
Rahmen der EWWU und der Datenlibernahme aus alteren Versionen
von SPG-Verein.

Der Mentipunkt gliedert sich in folgende Funktionen:

Statistik
Datensicherung

v Vv

Datei-Manager
Plz-Verzeichnis

Daten exportieren
Daten importieren

Programm-Datum andern
Passwort verwalten

Prufliste Blz/Plz
Verbandsmeldungen >
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[Statistik]
Allgemeines

Unter der Funktion [Statistik] sind folgende Bereiche realisiert:

erstellen/auswerten
Listenausgabe
Grafikausgabe

Statistik (2)

Die Statistik liefert informative Unterlagen fur die Vereinsfuihrung. Sie gibt
eine statistische Darstellung des Mitgliederbestandes unter Bezugnahme
folgender Komponenten:

Eintrittsdatum
Austrittsdatum
Geburtsdatum
Geschlecht
Zahlungsweise
Abteilungsnummer
Status (aktiv/passiv)
Altersstruktur

Struktur der Abteilungen

Als Grundlage wurde die Statistk des Landessportbundes
herangezogen.
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Erstellen / auswerten

Nach Aufruf dieser Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

Statistik erstellenfauswerten E|
Eingabe Optianen
() Gesamthestand [ ausgetretene Mitglisder auswerten
) zelektiert/sortiert
Dateiname E

Abteilungs-Mr. E

Altersgruppen/abteilungen

Altersgruppen bis
06 |(14 |18 21 25 |35 50 | |60 99 speichem ?
folgende Abteilungen bei der Auswertung Liberlesen Cia @ nein

Zu

([ ok ] [abbechen | [ pie |

Abbildung 163: Statistik erstellen/auswerten

Zunéachst ist festzulegen, ob die Statistik fir den Gesamtbestand, fur
einen selektierten Unterbestand oder flr eine Abteilung erstellt werden
soll. Unter 'Optionen’ besteht die Mdglichkeit, ausgetretene Mitglieder bei
der Statistik einzuschlieBen bzw. die Auswertung auf die zuerst
gefundene Abteilung eines Mitglieds zu beschranken.

In dem Bereich Altersgruppen/Abteilungen sind bereits Default-Werte
eingetragen. Die Gruppenbildung nach Alter ist gegenuber der
Standardvorgabe veranderbar. Des Weiteren koénnen bestimmte
Abteilungen von der Erhebung ausgeklammert werden (z. B. 'vb' -
Vereinsbeitrag; sog. Pseudo-Abteilung). Diese Vorgaben sind auf
Wunsch speicherbar und brauchen darum nicht jedes Mal neu
vorgegeben zu werden.
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Nachdem alle Vorgaben getatigt sind, beginnt der Statistiklauf. Der
Fortschritt der Auswertung ist an einem Zahlbalken am Bildschirm zu
erkennen.

Alle statistischen Auswertungen kdnnen auch in Form einer grafischen
Darstellung abgerufen werden. Hierflr ist die Funktion Grafikausgabe

aufzurufen. Erlauterungen zu der Handhabung dieser Funktion sind in dem
entsprechenden Absatz dieses Abschnitts nachzulesen.

Listenausgabe

Die unter [erstellen/auswerten] erfolgte Aufbereitung der Statistik kann
hier ausgegeben werden.

Nach Aufruf dieser Funktion erscheint die folgende Bildschirmmaske:

m Ausgabe-Einstellungen El

Stakistik

Ausgabemedium

=4 Adobe POF

=E| pusgabe auf. ..

Dptionen

Anfangsseite:

Q ‘orschau

Exzemplare: 1

Seiten:
®alle
(OBereich(e)

{izeben Sie hier Seiten oder Seiten-Bereiche an, ggf. durch Komma
getrennt. Beispielsweise '1,3-4,10-7

Einschrankung: alle ausgewshlten Seiten v

| Starken ‘ [ Abbrechen

Abbildung 164: Listenausgabe - Vorgaben
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Statistik

Test-3port-Verein O&.10.2010
S tatistik Seite 0001
Im Bestand worhandene Datensétze 13
ausgetretens Mitglieder 1-
nicht bericksichtigt o-
in der Statistik bhertcksichtigt 12
Anzahl Beitrag Ja-Beitrag
Barzahler monatl. 1 5,00 60,00
viertels. a 0,00 0,00
halkj. u] 0,00 0,00
jghrl. 1 60,00 60,00
sonstige u] 0,00 o,o0
Z 120,00 *
Lastschrifteinzug monatl. 5 21,00 232,00

Abbildung 165: Listenausgabe Zahlungsmodalitaten

Test-Sport—Verein
Statist ik

Ausmertung-al

fu Fusshall
ha Handhall
tu Turnen

tz Tanzen

vo Volleyball

G e s amt

0&.10.2010
Seite 0002

Summierung nach Altersgruppen je Abteilung

00-06 07-14 15-18 19-21 2I1-25
er =ie er =ie er =sie er =ie er =sie

Abbildung 166: Listenausgabe Auswertung A = Abteilungsstruktur nach Alter

SPG-Verein
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Test-Sport-Verein
T tatistik

Auswer tung-§

fu Fusshall
ha Handball
tu Turnen

tz Tanzen

vo Vollevhall

Gesamt

PR W Wk

dawvon

Mitglieder
Mitglieder
Mitglieder
Mitglieder
Mitglieder
Mitglieder

s

Og. 10,2010
Zeite 0004
aktiv passiv
er =sie er =ie Gezamt
3 3 - - i
4 3 - T
Z z - - 4
2 1 - 4
4 Z 1 7
17 11 1 1 a0
ind
0 abteilungen tatig o-
1 abteilungen tatig 3-
2 Abteilungen tatig E-
3 Abteilungen tatig -
4 abteilungen tatig g-
5 Abteilungen tatig 10-

Abbildung 167: Listenausgabe Auswertung B = Abteilungsstruktur Aktiv/Passiv

Test-Sport-Werein
T tatist ik

Auswertung-C

Alter 0o-0g
Alter 07-14
Alter 15-18
Alter 19-21
Alter 22-25
Alter 26-35
Alter 36-50
Alter S1-60
Alter 61-59

F e s amt

06.10.2010
Seite 0005
Altersstruktur aller Mitglieder
aktiv passiv
er =ie er sie Gesamt %
1 - - - 1 9,1
1 1 - - 2 18,2
Z z - bl 45,5
3 - - - 3 27,3
T 3 - 1 11 100, 0

Abbildung 168: Listenausgabe Auswertung C = Altersstruktur Aktiv/Passiv, Geschlecht
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Test-Sport-Verein 06.10.2010
I tati=tik Feite 0006
Summisrung nach
Auswertung-D Gebur tsjahren Eintrittsijahren
Anzahl Mitglieder Anzahl Mitglieder
Tahr er zie ges % er =zie Ges %
1940 1 - 1 2,3 - - - -
1945 1 - 1 8,3 - - - -
1948 Z - 2 16,7 - - - -
1952 - 1 1 8,3 - - - -
1855 z 1 3 I5,0 - - - -
1957 - 1 1 2,3 - - - -
1960 1 1 2,3 - - - -
1963 - - - - - 1 1 a,3
1965 1 - 1 8,3 - -
1970 - - - - 1 1 2 16,7
1973 - - - - 1 1 Z 16,7
1976 1 - 1 8,3 Z 1 3 Z5,0
1978 - - - - 1 - 1 8,3
1082 - - - - 1 - 1 2,3
1094 - - - - 2 - 2 1e,7
Gesamt 8 4 1z 100,0 8 4 12 100,0

Abbildung 169: Listenausgabe Auswertung D = Geburts-/Eintrittsjahr
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Grafikausgabe

Fir Prasentationen ist eine grafische Aufbereitung sehr vorteilhaft. Mit
der Funktion kénnen Sie séamtliche Statistiken, die unter 'SPG-Verein' mit
der Funktion [EXTRAS] [Statistik/erstellen - ausgeben] aufbereitet
worden sind, in einer grafischen Darstellung ausgeben.

Nach Aufruf der Funktion erhalten Sie folgendes Fenster:

Statistik - Grafikausgabe @|
Statistik Dizgramm
(3) Summierung nach Ltersgruppen & Taorte
O Summierung nach Abteilungen O Balken
() Atersstruktur sllsr Mitglieder O Linie

() Zahlungsdaten

Abbildung 170: Grafikausgabe - Dialogmaske

Hier ist die gewlnschte Statistik und die Art des Diagramms vorzugeben.
Durch einen Mausklick auf die Schaltflache 'OK’ wird in einem separaten
Fenster die Statisik ausgegeben. Diese Maske wird allerdings —
entgegen den sonstigen Funktionen — nicht nach dem Schlieen der
Grafikausgabe automatisch beendet, sondern steht fir weitere Abfragen
zur Verfigung.

Jede grafische Ausgabe enthdlt im oberen Bereich die
Summierung/Auflistung der entsprechenden Statistik und darunter das
dazugehodrende Diagramm.

Ob nun als grafische Aufbereitung ein Torten, Balken bzw.
Liniendiagramm gewahlt wird, ha&ngt von den aufzubereitenden Daten
und auch der Vorliebe des Anwenders ab. An dieser Stelle kann nur dazu
ermuntert werden, einfach auszuprobieren.

Auch ein Prasentationsmodus ist vorhanden, um die Auswertungen in
Gesprachsrunden vorstellen zu kénnen.
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| Statistik (A - Summierung nach Altersgruppen

Fusshall

Altersgruppe gesamt m annlich weiblich
00 -0 1] 1] 1]
07-14 i i i
15-18 1] 1] 1]
19-21 i i i
1225 i] i] i]
26 -35 1 1 1}
36-50 2 1 1
51-60 3 1 2
fi1-99 2 2 0

. gesamt '

5160 (35%]
26-35 (13%)—-
36-30 (25%)—
6199 (25%]
o >

Abbildung 171: Grafikausgabe - Beispiel

Sollten mehrere Seiten vorhanden sein, kann in der Vorschau mit den
bekannten Pfeilen geblattert werden. Ein Ausdruck kann auch hier tUber
das Druckersymbol jederzeit initiiert werden, jedoch kann keine Auswabhl
des Druckausgabemediums getroffen werden.

SPG-Verein
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Statistik (2)

Nach Aufruf dieser Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

Statistik (2) X
O Gl
() selektisrtizortien Dateiname
Ahbrechen

Abbildung 172: Statistik (2) - Vorgaben

Hier ist festzulegen, ob die Ausgabe fur den Gesamtbestand oder nur
fur einen selektierten Unterbestand erfolgen soll.

Unter 'Optionen’ besteht die Mdoglichkeit, auch die ausgetretenen
Mitglieder in der Statistik einflieRen zu lassen.

Der Fortschritt der Auswertung ist an einem Zahlbalken am Bildschirm zu
erkennen. Die ermittelte Statistik wird nicht wie die Hauptstatistik auf der
Festplatte zwischengespeichert (Abruf dadurch 6fters méglich), sondern
jedes Mal neu erstellt.
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In dieser Statistik werden die sonstigen Stammdaten ausgewertet
(Berufsgruppen, Bezirke, Ehrungen, Funktionen, Kundigungsgrinde,
Anzahl Ausweise, Anzahl Zeitschriften).

Test-Sport-Verein
Statist ik (2} 0g.10.2010
Gegamthestand Seite 0001

** Berufsgruppen**

130 Gartner
150 Maurer
160 Lehrer
200 Zechornsteinfeger

i

** Bezir ke **

100 Minchen-Riehm 2
200 Rédelheim

** E hrungemn**

001 Ehrennadel Gold

003 Ehrennadel Bronze

007 vVerdienstnadel

009 25 JTahre Mitgliedschaft
010 Ehrung Dachorgsnisation

(SIS S )

** Funktionen**

Abbildung 173: Statistik (2) - Druckbild
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[Datensicherung]

Allgemeines

Unter der Funktion [Datensicherung] sind folgende Bereiche realisiert:

alle Daten sichern (zip-Datei)
alle Daten einlesen (zip-Datei)

Stammdaten sichern
Stammdaten einlesen

Bankleitzahlen sichern
Bankleitzahlen einlesen

Karteidaten sichern
Karteidaten einlesen

Die Sicherung von Dateien gehort zu den Grundziigen einer jeden EDV-
Anwendung.

Solange das System einwandfrei bedient wird und keine
unvorhergesehenen Zwischenfélle eintreten, erscheint eine Sicherung
der Dateien vielleicht berflussig. Doch Bedienungsfehler, die das
System zu einem unkontrollierten Ausstieg veranlassen, oder auch nur
ein kurzfristiger Stromausfall, kénnen Ursache fur eine Vernichtung der
Dateien sein. In einem solchen Fall besteht die Méglichkeit, auf Basis der
Sicherung wieder aufzusetzen und den Schaden somit zu begrenzen.
Wurde jedoch keine Sicherung durchgefiihrt, sind die bisher
gespeicherten Daten verloren und ein volliger Neuaufbau waére
erforderlich.

Die Datensicherung sollte nach dem GrofRvater/Vater/Sohn-Prinzip auf
entsprechenden Diskettensétzen (jeder Diskettensatz sollte farblich
anders markiert sein) durchgefuhrt werden. Fir die Datensicherung sind
dann immer abwechselnd diese Diskettensatze zu verwenden.

Der Nebeneffekt einer vorgenommenen Datensicherung und
anschlieRendem Einlesen dieser Daten ist eine sogenannte
Reorganisation der Datenbestande.
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Bedingt durch die interne Dateiorganisation werden bei einer Loschung
von Datensatzen diese lediglich logisch aus der Datei entfernt;
physikalisch bleiben sie jedoch auf dem Speichermedium bestehen.

Abhéngig vom Umfang des Anderungsdienstes sollte daher in gewissen
Zeitabstanden eine Reorganisation durchgefiihrt werden. Dadurch erfolgt
eine physikalische Ldschung der "toten Daten" von der Harddisk, was
eine Erweiterung der verfligbaren Plattenkapazitat zur Folge hat.

Technisch wird die Reorganisation so vollzogen, dass eine
Datensicherung der "lebenden Daten" auf Harddisk bzw. Diskette erfolgt,
und anschlieRend die Dateien auf dieser Basis neu aufgebaut werden
(siehe Absatz Stammdaten einlesen).

Bei einer reinen Sicherung sollten die Dateien in jedem Fall auf einem
externen Datentrager (Diskette) gespeichert werden. Damit ist
ausgeschlossen, dass durch einen Schaden der Harddisk auch die
Sicherungsdateien betroffen sind.

Erfolgt die Sicherung zum Zweck einer Reorganisation, ware es aus
Geschwindigkeitsgriinden vorteilhaft, die Harddisk als Medium zu
verwenden.

Bei der Ausgabe auf Diskette fordert das Programm den Bediener
zunachst zum Einlegen der 1. Diskette auf, bevor der Sicherungslauf
beginnt. Je nach Umfang der gespeicherten Daten kann sich die
Sicherung Uber mehrere Disketten erstrecken.

SPG-Verein warnt vor jedem Einlesevorgang einer Sicherung, dass die
vorhandenen Daten Uberschrieben werden:

Achtung

! E Die akkuellen Daten werden Gberschrieben - ist dies gewollk 7
*

1 hen

Abbildung 174: Daten einlesen — Generelle Warnmeldung
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alle Daten sichern (zip-Datei)

Nach Aufruf dieser Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

alle Daten sichern (zip-Datei).

Dateiname
&\TST-backup-201 01013 zip
wielche Dateigruppe (Verzeichnis) 7
O alle
(3 Busyahl Datsigruppe]
[ Etiketten
[] Computerlisten
[ ] MahnungenRechnungenidkrechnungen
e
[ Dta-Historie
["]Parameter (incl. Vorgahen der Selektionen)
[JMandantiennzeichen (inci. Bider+Archiviaten)

Abbildung 175: Alle Daten sichern - Auswahl

Im Bereich Dateiname ist zunéchst mittels der Schaltflache ‘speichern
unter’ der Sicherungspfad vorzugeben. Dabei 6ffnet sich ein windows-
typischer Explorer und fordert zu einer Wahl des Sicherungspfades auf.
Die Sicherung selbst erfolgt im ZIP-Format; dies bedeutet, dass alle
Sicherungsdaten volumenreduziert abgelegt werden. Der Dateiname
selber wird vom Programm vorgegeben, kann aber auch geandert
werden. Er ist wie folgt aufgebaut:

dreistelliges Vereinskennzeichen
Konstante ‘backup’

Tagesdatum in der Form JJJIMMTT
Extended ‘.zip*

PobE

Bis zum néachsten Aufruf der Funktion bleibt der hier vorgegebene Pfad
als Default bestehen.

AnschlieRend ist die zu sichernde 'Dateigruppe’ auszuwdahlen. Dabei
kann zwischen einer Komplettsicherung und einer vom Anwender
bestimmten Konfiguration gewahlt werden. Bei der Dateigruppenauswabhl
kénnen beliebige Bereiche kombiniert werden.
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alle Daten einlesen (zip-Datei)

Fur das Verfahren gelten sinngemal3 die Aussagen unter der Funktion
‘alle Daten sichern (zip)'. Unterscheidend ist an dieser Stelle jedoch,
dass durch die Auswahl einer Dateigruppe auch ein selektives
Rucksichern maéglich ist.

Stammdaten sichern
Mit Aufruf dieser Funktion erhalten Sie folgende Bildschirmmaske:

Stammdaten sichern @

Sichern unter

(%) A:\tstsista.dat

() dem Kennzeichen auf der Festplatte

D atentrager vorher lozchen [nur Diskette] ?
® ja O nein Abbrechen

Abbildung 176: Stammdaten sichern - Auswabhl

Unter der Funktion [Stammdaten sichern] werden alle
vereinsbezogenen Dateien gesichert. Dazu gehoren die
Mitgliederstammdaten, Vereinsstammdaten (Bezirke, Berufsgruppen,
Funktionen, Ehrungen etc.), Anderungsdaten, Umsatzdaten und die
erfassten Zahlungen.

Unter dem Bereich 'Speichern unter' bestehen zwei Moglichkeiten. Zum
einen kann dort Uber dem Button ‘durchsuchen' der Ordner
(Drive/Directory) gewahlt werden, unter dem die Sicherung erfolgen soll.
Diese Vorgabe wird gespeichert und beim nachsten Aufruf als Default-
Wert vorgeschlagen. Zum anderen ist eine direkte Speicherung in dem
Ordner des gerade aktuellen Mandantenkennzeichens mdaglich.
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Ferner kann durch Auswahl bestimmt werden, ob der Datentrager vorher
geléscht werden soll oder nicht. Nach Bestatigung der Auswahl eines
Diskettenlaufwerkes mit 'OK' erscheint folgender Hinweis auf dem

Bildschirm:

Legen Sie eine formatierte Diskette ins Laufwerk. ein.

Diese Sicherungsdiskette hat die Nr. ooo1

ok ] l i ]

Abbildung 177: Stammdaten sichern - Hinweis

In allen anderen Fallen erfolgt ohne weiteren Hinweis die Datensicherung
in einer gesonderten Datei (z. B. XXXSISTA.DAT) in dem gewahlten
Verzeichnis. 'XXX' steht fur das jeweilige Vereinskennzeichen.

% Unter dem Menupunkt [EINSTELLUNGEN] [Einstellungen
(generell)] besteht Uber den Navigationspunkt 'Sonstiges' die
Moglichkeit, den Benutzer bei Programmende an die
Stammdatensicherung zu erinnern. Eine genaue Beschreibung
ist unter [BESTAND] [Programm-Ende] nachzulesen.

272 SPG-Verein



Extras Datensicherung

Stammdaten einlesen

Die Funktion dient dem Wiederaufbau der entsprechenden Datensétze.
Das Programm fragt als Erstes, von wo die Datei eingelesen werden soll.
Die Mdglichkeiten gelten analog der Datensicherung.

Nach Aufruf der Funktion [Stammdaten einlesen] erscheint folgende
Bildschirmmaske:

Stammdaten einlesen E|
Eirlesen von
(%) Auhbatsista.dat
() dem Kennzeichen auf der Festplatte

Abbildung 178: Stammdaten einlesen - Auswahl

Analog der Sicherungsfunktion erfolgt beim Einlesen von einem
Diskettenlaufwerk ein Hinweis zum Einlegen der Sicherungsdiskette:

Einlesen

Legen Sie die Sicherungzdiskette Mr.

ing Laufwerk, ein.

ok | | Abbrachen

Abbildung 179: Sicherung einlesen - Hinweis
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Bankleitzahlen sichern
Fur das Verfahren gelten sinngemal die Aussagen unter der Funktion
[Stammdaten sichern]. Hier gibt es jedoch nur die Mdglichkeit der

Auswahl von Drive/Directory Uber den Button 'durchsuchen'. Die
Speicherung erfolgt unter dem Dateinamen SPGSIBLZ.DAT.

Bankleitzahlen einlesen

Fir das Verfahren gelten sinngeméal die Aussagen unter der Funktion
[Stammdaten einlesen].

Karteidaten sichern
Fur das Verfahren gelten sinngemald die Aussagen unter der Funktion

[Stammdaten sichern]. Die Speicherung erfolgt in einer gesonderten
Datei (XXXSI_KA.DAT).

Karteidaten einlesen

Fur das Verfahren gelten sinngemal die Aussagen unter der Funktion
[Stammdaten einlesen].
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[Datei-Manager]

Im Rahmen dieser Funktion ist eine Verwaltung der unter SPG-Verein
aufgebauten Texte/Bestande moglich. Dies bezieht sich auf das Léschen
und Umbenennen von Dateinamen.

Nach Auswahl der Funktion [Datei-Manager] erscheint folgende
Bildschirmmaske:

Datei-Manager g]

Welche D ateigruppe ?

Computerlisten v

erstellt am Uhrzeit Groke s
il 05

Anwesend 31.03.2008 00:28 14777
Auzwertung-Matizen 15.02.2008 1610 16248

Bestli-1 31.02.2008 00: 28 20617

Besti-2 31.03.2008 00: 28 23358

Besti-3 31.03.2008 00: 28 21732

Besti-3a 31.03.2008 00: 28 59065

Bestli-4 31.03.2008 00:28 51428

Durchschrittsalter 16.04.20028 2323 13448

Erh-bog 31.02.2008 00: 28 1B570

Jubi-EintrD atum 31.03.2008 00:28 18533

Jubi-GebD atum 31.03.2008 00: 28 18537

Jubilaeum 31.03.2008 00:28 15503

Kartei 31.03.2008 00:28 57653

Kblatt-mit-Hotiz 31.02.2008 00: 28 103064 a
¥l ot b hlatiz 3 9nne nn.oa 197877

Lischen ] [ Umbenennen ] [ Schliehen ] [ Hilfe: ]

Abbildung 180: Datei-Manager

Unter 'Welche Dateigruppe' ist durch Anklicken des Pfeiles das Listenfeld
aufzuklappen und eine entsprechende Auswahl zu treffen. Nach
Selektion einer Dateigruppe (z. B. Etiketten) erscheint eine Liste mit allen
hinterlegten Dateien dieser Gruppe (inkl. Angaben zur DateigréiRe,
Erstellungsdatum und Uhrzeit).

Durch einen Mausklick auf den jeweiligen Spaltenkopf kann auf- bzw.
absteigend sortiert werden.

Die Bearbeitungstatigkeiten sind innerhalb der Dateigruppen identisch.
Nach Auswahl der gewlnschten Datei mit dem Cursor oder der Maus
sind folgende Téatigkeiten mdglich:
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Ldschen

Loscht die Datei. Vorweg erfolgt eine Sicherheitsabfrage.

Umbenennen

Der Name der Datei wird durch einen anderen ersetzt. In einer
gesonderten Maske ist der neue Name der Datei vorzugeben.

SchlielRen

Kehrt in das Hauptmeni zurtick.
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[Daten exportieren]

Nach Aufruf dieser Funktion erscheint folgende Bildschirmmaske:

Daten exportieren E|
Format
Vorlage
Excel b Feldauzwahl....
D ateiendung .
csv 3 Zeichenzatz
- (&) ANS] [win)
1{

& se-para or O 450! Dos)

:=Strichpunkt v Meu
Feldeinrahmung [ max Feldiinge
keine v

letzte Ausgabedatei
C:\tmphtest.cav

Eingabe Optian i 7
(%) Gesamthestand [ ausgetretene - = :
() szelektiert/sortiert Mitgliedsr ausgeben Abbrechen

Datei
[£]

Abbildung 181: Daten exportieren

Mit dieser Funktion kénnen Mitgliederdatensatze aus SPG-Verein in
andere  Programme  (z.B.  Textverarbeitung  Winword  oder
Tabellenkalkulation Excel, via CSV-Format) exportiert werden. Somit
besteht z. B. die Mdglichkeit, in der Textverarbeitung diese Daten als
sog. Datenquelle weiter zu bearbeiten und z. B. fiir eine Serienbrief-
Aktion zu nutzen. Eine weitere Exportmdglichkeit wird auch fir Microsoft
Outlook Express angeboten. Die Feldauswahl ist bereits mit Outlook-
Standardfeldern vorbelegt, die aber anderbar sind. Damit wird der
zunehmenden elektronischen Kommunikation Rechnung getragen, da
hier eine Mailing-Aktion via Email deutlich erleichtert wird.

Im unteren Bereich der Maske ist unter 'Eingabe' zwischen dem
Gesamtbestand oder einem selektiert/sortiert-Bestand zu wahlen. Als
zusatzliche 'Option' haben Sie die Wahl, auch ausgetretene Mitglieder
mit einzubeziehen.
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Im oberen Bereich 'Format' der Maske befinden sich mehrere
Listenfelder, die durch Anklicken des Pfeiles aufzuklappen sind.
Zunachst ist die 'Vorlage' auszuwahlen. Neben den vorgegebenen
Eintragen kdnnen Sie auch eine eigene Bezeichnung kreieren.

Die Neuvorgabe eines Namens ist mdglich, indem bei aktiviertem Feld
die Eingabe erfolgt. Der bisherige Text ist zwar Uberschrieben, aber als
Vorlage weiterhin vorhanden. AnschlieRend sind in den anderen Feldern
die gewlnschten Vorgaben zu tatigen. Erst danach ist der Button 'Neu'
anzuklicken, damit die neue 'Vorlage' abgespeichert wird.

Ahnlich verhalt es sich beim 'Andern’. Erst nach Auswahl der zu
andernden Vorlage und Vorgabe der Modifizierungen ist der Button
'‘Andern’ anzuklicken, um dies abzuspeichern.

Bei 'Léschen’ wird die ausgewahlte 'Vorlage' geléscht. Zuvor erfolgt noch
eine entsprechende Sicherheitsabfrage.

Die Bedeutung der Felder im Einzelnen:

Vorlage

Auswahl eines vorhandenen Eintrags fir Anderung oder Léschung.
Neuvorgabe erfolgt durch Uberschreiben des Feldinhalts. Die Button
'Neu', 'Andern’ und 'Léschen' sind immer erst abschlieRend zu betatigen
und beziehen sich ausschlieB3lich auf den umrandeten Bereich 'Format'.
Es kdnnen max. 25 Vorlagen hinterlegt werden.

Dateiendung

Auswahl der Dateiendung fiir die Ausgabe-Datei, in der die exportierten
Daten aufgenommen werden.

Feldseparator

Auswahl der Abgrenzung fiir die Felder.

Feldeinrahmung

Vorgabe, ob und wie die Felder eingerahmt werden sollen.
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Zeichensatz

Wahl des Zeichensatzes, ob die Ausgabe im Windows-Format (ANSI)
oder im DOS-Format (ASCII) erfolgen soll.

Max. Feldlange

Bei Aktivierung des Kastchens erfolgt die Exportierung der ausgewahlten
Datenfelder in deren Maximal-Ldnge, auch wenn diese durch Zeichen
nicht vollstandig belegt sind. Bei Deaktivierung wird nur die tatséchliche
Feldlange exportiert; es erfolgt eine Leerstellen-Minimierung von rechts.

Feldnamen

Fiur Serienbriefe in einer Textverarbeitung ist die Aktivierung dieses
Kastchens unabdingbar, da sonst die Feldnamen aus der
vorgenommenen 'Feldauswahl' als Seriendruckfeld nicht zur Verfiigung
stehen.

Feldauswahl

Uber diesen Button aktivieren Sie folgendes Auswahlfenster:

Feldauswahl

mogliche Felder auzgewahlte Felder
| Mitglieds Nr [} | Mitglieds Ni |

Anrede — Anrede

Tite Tite

Yormame ¥

Nachname alle hinzufiigen -=>» Machname

Zusatzadresse Zusatzadresse

Plz entfemen Plz

Ort Ort

L.;nd alle entfernen !

Bezirk

Verteiler

Postfach

Postfach_Plz

Pastfarh it b

Abbildung 182: Daten exportieren - Feldauswahl
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Die Handhabung erfolgt analog der Funktion [MITGLIEDER] [Mitglieder
sortieren]. Die auf der linken Seite stehenden 'mdglichen Felder' sind je
nach Bedarf zu markieren und Uber 'hinzufiigen' als 'ausgewahltes Feld'
zu definieren. Beim Datenexport werden nur diese Felder beriicksichtigt.

Neu / Andern / Loschen

Wie bereits weiter oben erwahnt, beziehen sich diese Button nur auf das
Feld 'Vorlage' und sind immer abschlieBend, d.h. erst nach allen
Vorgaben im oberen Bereich 'Format' der Bildschirmmaske, zu betatigen.

Durch Bestatigung mit 'OK' wird abschlieend in einem weiteren Fenster
nach dem Dateinamen und dem Verzeichnis gefragt, unter dem die
Daten zu speichern sind. Nach entsprechender Vorgabe erfolgt der
Datenexport.
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[Daten importieren]

Diese Programmfunktion ermdglicht dem Anwender, Datensatze, die
entweder im *.txt oder im *.csv-Format vorliegen, in SPG-Verein zu

importieren:

Import

0

Optionen

Qualia/Inipoe

Zuordnungen

[#]  Faldnaman in derarssan Zaile
[l Bestand nou subauen
neue bitglieds-Nr vergeben - beginnend bei ) in 10er-Spaingen
o hinaufigan |
aze Vorgahen ginlesan |
Wiomaben speicham
enfemen |
|_:e|e..-un=-..u.-.J l Inport durchiubeen J
(= ]
Boanden I

Abbildung 183: Daten importieren

Zunachst ist Uber die Schaltflache 'durchsuchen’ eine Importdatei

auszuwahlen,

die beispielsweise aus anderen Programmen fir

Mitgliederverwaltungen kommen kann. Fir das folgende Beispiel wurde
eine Textdatei mit einem einfachen Inhalt erstellt:

P test.txt - Editor

Datei Bearbeiten Format  Ansicht  #

mMitgliedsnummer;vorname; Nachname
1;Tond;Tester|

Abbildung 184: Beispieldatei - Test.txt

SPG-Verein
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Wahlt man diese Datei aus, werden in der Importmaske die Daten
entsprechend erganzt:

]

Import

Impoitdatei
|D:AD atensic A 2 Tulestht

Feldnamen in der ersten Zele

Optionen
Bestand new aufbauen

] neus Miglieds i vergeben - beginnend bei i 10erSpitingen

QuelledImport Ziel

Mitgliedsmummer Mirglieds Nr ~
Nachname
Btrabie
3

ore

Zuordnungen

ertfeen

[ alle entfemen ] [ Import durchfidren

Abbildung 185: Daten importieren - Auswahl der Importdatei

Im Regelfall enthalten Importdateien in der ersten Zeile die Feldnamen;
in SPG-Verein ist deshalb der Haken vor ,Feldnamen in der ersten Zeile"
entsprechend gesetzt.

Unter Optionen ist festzulegen, ob ein kompletter Bestand neu aufgebaut
werden soll (vorbelegt), oder ob neue Mitgliedsnummern vergeben
werden sollen. Nun kann in dem Feld Quelle/Import die gewiinschte
Datenreihe ausgewahlt werden, z.B. Vorname. AnschlieBend ist das
korrespondierende Feld (Ziel) fur SPG-Verein auszuwahlen, hier also
auch Vorname. Durch Betéatigen der Schaltfliche ’hinzufiigen’ wird
programmseitig eine entsprechende Zuordnung aufgebaut:
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Import 3
Impotdatei
|D:\Datersicherung\SPEAS PG Verein\Handbiicherv2_74est it
Feldnamen in der ersten Zails
Optionen
Bestand riew aufbauen
[ neus MitgledsHr vergeber - beginnend bei in 10er-Spriingen
Quelle/Import Ziel
Mitgliedsnumuer Mitglieds Nx ~
Vornaue Anrede |
Titel
Gornane
F N e— Vargaben einlesen
Btrabe
Plz Vorgatien speichen
ore b}
Zuordnungen
Mitgliedsnumuer Mitglieds Nr
- ertfemen
Vornaue Vornaue
[ alle enlfernen ] [ Impart durchfibren ]

Abbildung 186: Daten importieren - Zuordnungen

Soll ein Import einer bestimmten Datei gleichen Namens und gleichen
Speicherortes spater erneut verwendet werden, kdnnen die aufgebauten
Zuordnungen Uber die Schaltflaiche 'Vorgaben speichern’ abgelegt
werden. Sobald diese Datei zu einem spateren Zeitpunkt wieder
eingelesen werden soll (etwa wegen aktueller Datensatze), ist lediglich
die Schaltflaiche 'Vorgaben einlesen’ zu betétigen. SPG-Verein ruft
automatisch die Importdaten (Voraussetzung: gleicher Name, gleicher
Speicherort) und die gebildeten Zuordnungen auf.

Ein Mausklick auf die Schaltfliche ’Import durchfihren’ startet den
entsprechenden Vorgang, der mit der Meldung ’'Importierung beendet’
quittiert wird. AnschlielBend kann die Programmfunktion tber 'Beenden’
verlassen werden. Die Daten stehen nun in SPG-Verein zur Verfigung.

Uber die Schaltflache 'Hilfe’ erhalten Sie kontextbezogene Unterstiitzung;
Uber die Schaltflache 'Beenden’ wird das Fenster geschlossen.
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[Plz-Verzeichnis]

Bei der Standardinstallation wird ein bei Redaktionsschluf3 aktuelles
Postleitzahl-Verzeichnis mitgeliefert. Die Vorteile und Bedienung wurden
bereits im Kapitel [MITGLIEDER] [Anderungsdienst] beschrieben.
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[Programm-Datum andern]

Die korrekte Vorgabe des Tagesdatums ist insofern wichtig, da es bei
allen Dokumentationen als 'Erstellungstag’ im Kopf mit ausgegeben
wird. Somit gibt es dem Anwender Informationen tber die Aktualitat der
im Einzelfall herangezogenen Druckausgaben.

Innerhalb der Anwendung SPG-Verein kann durch Aufruf der Funktion
[Programm-Datum &ndern] ein gegeniber dem Betriebssystem
abweichendes Datum hinterlegt werden.

Fiur die Auswahl des neuen Datums wird folgende Bildschirmmaske
eingeblendet:

4 Cktober 2010 =

228 2930 1 2 3
4 5| B ¥ & 910
11 12 13 14 13 16 17
18 19 20 21 22 23 24
23 26 27 23 29 30 A
1 2 3 4 5 B 7

J

[_I=|':'|schen ] [&bbrechen] [ Ok ]

Abbildung 187: Programm-Datum &ndern
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[Passwort verwalten]
Uber diesen Meniipunkt ist die Vergabe, Anderung und Léschung eines

Mandantenkennwortes moglich. Nach Aufruf des Menlpunktes erscheint
folgende Dialogmaske:

Passwort verwalten

Allgemeine Hinweise

Ein Passwort solte eine beliebige, vom Nutzer selhst Ghite alphanumerische
Zeichenfolye sein. Ein refativ sicheres Passwort kinnte z.8. sein; Dalid% .
Diese Zeichenfolye izt allerdings schwer zu merken. Denken Sie alzo daran,
dass Sie nur solche Zeichenfolgen hilden, die Sie sich auch merken kénnen.

Ferner solten die Passwirter regelméliiy gedndert werden.

[Passwor‘tneu.l’éndern] [Passwoﬂléschen] [ Abbrechen ] [ Hilfe: ]

Abbildung 188: Neue Dialogmaske: Passwort verwalten

Zum Setzen eines Passwortes bzw. zum Andern eines bestehenden
Passwortes ist lediglich die Betatigung der Schaltflache [Passwort
neu/andern] notwendig; eine Abfrage des bisherigen Passwortes findet
nicht statt. Nach der Eingabe eines maximal sechsstelligen Kennwortes
und der sich anschlieBenden Wiederholung (um Tippfehler zu
vermeiden) ist der Kennwortschutz aktiv. Ab dem nachsten Aufruf des
Mandanten wird das vergebene Kennwort abgefragt. Es ist zu beachten,
dass alle nachfolgenden Passwortaktionen (Andern/Loschen) erst nach
erfolgreicher Mandantenanmeldung méglich sind.

Passwort l6schen:

Durch Betatigen der Schaltflache [Passwort I6schen] kann ein gesetztes
Passwort ohne Sicherheitsabfrage wieder geldscht werden. Der nachste
Mandantenaufruf erfolgt wieder ohne Kennwortabfrage.

Generell wurde im Rahmen der Passwortdnderungsdialoge auf eine
erneute Passworteingabe nach erfolgreicher Mandantenanmeldung
verzichtet. Unseres Erachtens ist die Legitimation bei Aufruf des
Bestandes ausreichend.
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[Prifliste Blz/Plz]

Diese Programmfunktion durchsucht den gesamten Datenbestand des
ausgewahlten Mandanten gemaf3 den Vorgabekriterien.

Diese Kriterien kdnnen nach Aufruf der Programmfunktion unter der
Schaltflache ’'Optionen’ ausgewahlt werden. Zum einen kann eine
Selektion/Deselektion von ausgetretenen Mitgliedern durchgefihrt
werden. Ferner wird hier auch eingestellt, ob die Richtigkeit von
Kontonummer zu Bankleitzahl bzw. Postleitzahl zu Ort zu StraRe gepruft
werden soll. Defaultm&Rig erfolgt immer die Kontonummernprifung.
Nach erfolgtem Pruflauf erhdlt der Benutzer einen Report, anhand
dessen er die vom Programm festgestellten Unstimmigkeiten bewerten
und ggf. ausraumen kann. Insbesondere die Priffunktion von
Kontonummer zu Bankleitzahl erleichtert das Arbeiten, da es hier immer
wieder durch alle Beteiligten leicht zu Fehlern kommen kann. Mdéglich
wird diese Prifung durch ein fir jedes Institut festgelegtes und der
Bundesbank gemeldeten Prufziffernverfahren far die
Kontonummernbildung.

Die oben beschriebenen Priiffunktionen sind automatisch im Hintergrund
beim Fllen der genannten Felder unter der Menufunktion [MITGLIEDER]
[Anderungsdienst] Mitglieder pflegen aktiv. So bekommt der Benutzer
gleich bei der Eingabe einen Warnhinweis.

Priifliste Ble/Ple X
Drateiumfang

won Miglieds-hr. 1

Optionen .
bz Mitglieds-rr. 9999999999

Luzgabeart Auzvvertung

Ahhbrechen

o=
=

Abbildung 189: Prifliste Blz/Plz
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[Verbandsmeldungen]

Die Statistikerstellung erfolgt fiir den jeweils aktiven Bestand.

Durch die nachfolgenden Verknipfungen gelangen Sie zu den jeweiligen
Erlauterungen:

Erlauterung LSB-Statistik Niedersachen

Erlauterung LSB-Statistik Bayern
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[EINSTELLUNGEN]

Allgemeines

Der Hauptmenipunkt [EINSTELLUNGEN] biindelt tGbersichtlich alle
grundlegenden Einstellméglichkeiten des Programms an sich und des
jeweils aktiven Bestandes. Einmal an diesen Stellen gemachte Eingaben
werden an vielen Stellen in der Anwendung verwendet und sollten
deshalb sorgfaltig und mit Bedacht gewahlt werden.

Einstellungen (generell)
Einstellungen (Bestand)

ausgtr. Mitglieder anzeigen
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[Einstellungen (generell)]

Dieser Menlpunkt bietet Einstellmdglichkeiten fir das Programmlayout
sowie allgemeinglltige Vorgaben fir alle Bestédnde. Er ist in vier
Navigationspunkte unterteilt:

Datenrdgeraustausch
Farhen
Sonstiges

Navigationspunkt 1 (Vorgaben)

Einstellungen (generell) El

aorgaben

Datenrageraustalsch
Farben
Sonstiges ) Drucker

(=) Bjldschirm A orschau

Listenausgabe:

O Schnellansicht

Schriftstil fiir die: Standard-Listen
() standard
O fett

[ Speichem ] [ Abbrechen l

Abbildung 190: Einstellungen generell - (1. Navigationspunkt)

Hier kann der Benutzer den Schriftstil fir die Standard-Listen festlegen.
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Navigationspunkt 2 (Datentrageraustausch)

Einstellungen (generell) @l

Yorgaben [ratentrageraustausch

Datenrageraustausch

Farben B ackup-Dateien nach wieviel Tage loschen 7 500

Sonstiges Splitrate fiir die Dta-Ausgabe 0
[O=keine Splittung)

[ Speichern ] l Abbrechen ]

Abbildung 191: Einstellungen generell - (2. Navigationspunkt)

Hier ist zu hinterlegen, nach wie viel Tagen die Backup-Dateien geldscht
werden sollen. Die Loschung geschieht automatisch beim Programmstart
durch Abgleich mit dem PC-Datum.

Bei Nutzung der Uploadmd@glichkeit von DTA-Dateien tber das Internet-
Banking kann im Feld ’'Splittrate fur die Dta-Ausgabe’ die maximale
Anzahl der Datensatze eingegeben werden, die vom empfangenden
Kreditinstitut verarbeitet werden kdnnen. (O=keine Splittung).

@ Sobald nun eine DTA-Datei auf der Festplatte ausgegeben wird,
geschieht dies in der durch den Anwender definierten Grol3e.
Erfolgt eine Splittung, wird der Extendend der DTA-Datei um eine
laufende Nummer erweitert.
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Einstellungen (generell)

Navigationspunkt 3 (Farben)

Einstellungen (generell)

[vorgaben | Hintergrundtarbe
Datenrageraustausch P
Farhen

HEEHEES Urnsatzdaten Mitgliedskonta

Listboren D ateien/Stammdaten

Sndemn

[ Sndemn
[ andem

[ Abbrechen ]

Abbildung 192: Einstellungen generell - (3. Navigationspunkt)

Fir diverse Objekte kann hier die Hintergrundfarbe eingestellt bzw. die
getroffene Farbauswahl rickgéangig gemacht werden (Schaltflache

‘default’).
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Registerkarte 4 (Sonstiges)

Einstellungen (generell) El
Worgahen Sonstiges
Datenrageraustausch
Farben ? Mentipunkt Mitglieder pflegen’

AnderungenL dschungen ohine Bestatigung der Mitglieds-Nr

oo Stammdatensicherung erinnern nach wieviel Tagen ?

[ Speichern ] [ Abbrechen ]

Abbildung 193: Einstellungen generell - (4. Navigationspunkt)

Uber diese Registerkarte kann fiir den Meniipunkt [Mitglieder pflegen] die
standardmafRig vorbelegte Funktion Anderungen/Léschungen ohne
Bestatigung der Mitgliedsnummer deaktiviert werden.

Nahere Erlauterungen zu dem Feld 'Stammdatensicherung erinnern nach
wieviel Tagen’ sind unter [BESTAND] [Programm-Ende] nachzulesen.
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[Einstellungen (Bestand)]

Dieser MenUpunkt bietet individuelle Einstellméglichkeiten fir den gerade
aktiven Bestand. Verwalter von mehreren Bestanden erhalten somit eine
bessere Ubersichtlichkeit. Der Menupunkt ist in vier Navigationspunkte
unterteilt:

Beitragserhebung
Datentraneraustausch
Zusatzelder

Navigationspunkt 1 (Allgemeines)

Einstellungen (Bestand)

Allgemeines Allgemeines
Beitragserhebung

Datentréneraustausch Umsatzdaten sammeln 7 ® O nein
aetEr TS e ® (@ 6=
neues Mitglied =
Datenfelder warker laschen ? O ja () nein
Priifen Doppelbelegung * ® ja ) nein

neue Mitglieds-Nr. =
letzte Mr. + folgender ‘wWert 10

Ptadangabe fiir SPG-Fibu
[2B. chspoibu)

letzte Rechnungs-Nr. 0

Speichemn Abbrechen

Abbildung 194: Einstellungen Bestand - (1. Navigationspunkt)

Umsatzdaten sammeln ?

Durch die Beantwortung dieser Frage wird darliber entschieden, ob flr
jedes Mitglied ein Mitgliedskonto mit Einzelumséatzen zu fiihren ist oder
nicht.
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Kontonummernprifung

Durch Beantwortung dieser Frage wird dartber entschieden, ob fur zu
hinterlegende Kontoverbindungen bei den Mitgliedern (Lastschriftzahler)
eine automatische Kontonummerprifung nach der jeweiligen
Prifziffernmethode des Instituts (gem. Bundesbank) erfolgen soll. Die
glltige Prifziffernmethode ist unter der Funktion [Bankleitzahlen pflegen]
beim Institut hinterlegt.

Neues Mitglied = Datenfelder vorher [6schen

Hier wird festgelegt, ob bei der Neuanlage von Mitgliedern unter der
Funktion [MITGLIEDER / Anderungsdienst / Mitglieder pflegen] nach
Bestdatigung der 'Mitgl.-Nr."! mit <Enter> die sonst vorhandene
Vorbelegung der Datenfelder aufgehoben werden soll. Steht die Option
auf 'Nein', werden bei einer Neuanlage die Daten des zuletzt angezeigten
Mitgliedes als Default eingeblendet.

Prifen Doppelbelegung ?
Dieser Schalter ermdglicht das aktivieren bzw. Deaktivieren der Prifung
auf das Vorhandensein eines Mitgliedes bei einer Neuanlage.

Neue Mitglieds-Nr. = letzte Nr. + folgender Wert

Bei der Neuanlage eines Mitgliedes wird dieser eingetragene Wert zu der
letzten vorhandenen Mitglieds-Nummer hinzugezahlt und der Gesamt-
wert als neue Mitglieds-Nummer vorgeschlagen.

Pfadangabe fiir SPG-Fibu (lw:\Katalog)

Wird ein Datentransfer von SPG-Fibu in die Mitgliedskonten gewiinscht,
sind hier das Laufwerk und der Pfad anzugeben, unter dem das
Programm SPG-Fibu installiert ist.

Beispiele: C:\F2000
C:\VEREIN\F2000
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letzte Rechnungs-Nr.

Dieses Feld dient der automatischen Fortfihrung von Rechnungs-
nummern, die durch die Verwendung der Variablen ,Rech_Nr* in den
entsprechenden Formularen zugeordnet werden kann. Die Nutzung
dieser Variablen wird vom Programm in der Form Uberwacht, dass bei
Ausdrucken der Anwender gefragt wird, ob die neue hochgezahlte
Rechnungsnummer gespeichert werden soll oder nicht. Auf diesem
Wege kann ein Testlauf durchgefiihrt werden, ohne den programmseitig
gespeicherten Wert fir die Rechnungsnummer zu andern.

Navigationspunkt 2 (Beitragserhebung)

Einstellungen (Bestand)

Allgemeines Beitragserhebung
Beitragserhebung )
Datentrageraustausch Einmalbetrag (1) [dschen ? ® ja O nein
Zusatzfelder

Einmalbetrag (2] lgschen ? @ ja O rein

Zusatzbetrag loschen 7 O ja ) rein

[ Speichemn ] [ Abbrechen ]

Abbildung 195: Einstellungen Bestand - (2. Navigationspunkt)

Einmalbetrag (1) I6schen ?

Mit dieser Option kann gewahlt werden, ob der beim Mitglied unter
[Mitglieder pflegen] hinterlegte Betrag nach einer Beitragserhebung
gel6éscht werden soll.

Einmalbetrag (2) I6schen ?

Analog der Funktionalitat im vorstehenden Absatz.
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Zusatzbetrag l6schen ?

Analog der Funktionalitat im vorstehenden Absatz

Navigationspunkt 3 (Datentrageraustausch)

Einstellungen (Bestand)

Allgemeines Datentrageraustausch
Beitragserhebung .
Datentrageraustausch Umlaute urwiandeln (2B, A in AE) 7 Cia @ nein
Zusatzfelder
Datei-Extended [default tat’) xt
[ speictem | [ gborechen |

Abbildung 196: Einstellungen Bestand - (3. Navigationspunkt)

Umlaute umwandeln ?

Mit dieser Option wird darliber entschieden, ob im Rahmen des Daten-
trageraustausches vorhandene Umlaute umgewandelt werden sollen. Ist
z. B. im Datenfeld der Umlaut 'A' vorhanden, so wird dieser fir den
Datentrageraustausch in 'AE' umgewandelt.

Extended der DTA-Datei

Um einer groRBeren Flexibilitit Rechnung zu tragen, kann nun der
Extended flur die DTA-Datei vorgegeben werden. Dies kann z. B. bei
Dateiausgaben auf einem Netzlaufwerk von Vorteil sein. Standardmafig
wird - wie bisher - *.txt genutzt.
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Registerkarte 4 (Zusatzfelder)

Einstellungen (Bestand)

Allgemeines Zuzatzielder anlegendandem

Beitragserhebuny Feldbezeichnung Feldtyp
Datentrageraustausch

Zfeldl Bootstyp Zeichen

Zfeld2 Anschaffungsdatum Datum
Zfeld? Lénge Ganzzshl
Zfeldd Kaufpreis Kommazah!
ZfeldS

Zfeldb

Zeld?

Zleldg

Zleldd

Zfeld10

[ Speichemn ] [ Abbrechen ]

00 0 3

Abbildung 197: Einstellungen Bestand - (4. Navigationspunkt)

Fir die Anlage eines Zusatzfeldes ist zunachst der Navigationspunkt
LZusatzfelder* auszuwéhlen. Es kénnen bis zu 10 Zusatzfelder definiert
werden, die programmintern mit der jeweiligen Kennung Zfeldl1, Zfeld2,
etc. bezeichnet und somit fur Listen und Auswertungen verfiigbar sind.
Die Feldbezeichnung erscheint dann in der Registerkarte 5; sie kann bis
zu 20 Zeichen umfassen. Der Feldtyp hingegen gibt die Art des
Daten(eingabe)feldes vor und ermdglicht so eine exaktere Verwendung,
vermindert Falscheingaben und erhdht somit die Datenqualitat. Es
kénnen die Feldtypen Zeichen, Datum, Ganzzahl und Kommazahl je
nach Wunsch eingesetzt werden.

Die Feldtypen haben nach der Erstanlage folgende GréRRe und Default-
Werte:

Zeichen 30 Stellen leer
Datum 10 Stellen 00.00.0000
Ganzzahl 10 Stellen 0000000000

Kommazahl 12 Stellen 000000000000
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Wie immer bei frei definierbaren Feldern sollte vorher genau Uberlegt
werden, welche Eingaben gewinscht sind. Denn die Anlage von
Zusatzfeldern fithren zu Anderungen in den Datenstrukturen eines jeden
Mitglieds des jeweiligen Bestandes, sobald die Schaltflache
betatigt wird. Vor dem endgultigen Speichervorgang erfolgt eine
Sicherheitsabfrage, um ein versehentliches Speichern zu verhindern.

Achtung |§|

b ] Es wurde bei den Zusatzfeldern der Feldtyp geandert. Dies bedeutet,
“‘.J/ dass bei der Anpassung der Mitgliederdaten evtl. gespeicherte Infor-
mationen verloren gehen.

Soll die Anderung/Anpassung durchaefilhet werden 7

[ Ja | [ Mein ]

Abbildung 198: Sicherheitsabfrage bei Zusatzfeldern

Die nachfolgende Tabelle gibt Auskunft tber die Auswirkungen von
nachtraglichen Anderungen an den Feldtypen:

Feldtyp-alt Feldtyp-neu Ubernommen werden....
Zeichen Datum die ersten 10 Stellen falls es ein Datum (tt.mm.jjjj) ist
Ganzzahl die ersten 10 numerischen Stellen
Kommazahl die ersten 12 numerischen Stellen
Datum Zeichen alle Stellen
Ganzzahl keine Stellen
Kommazahl keine Stellen
Ganzzahl Zeichen alle Stellen
Datum keine Stellen
Kommazahl die ersten 10 Stellen (Nachkommstellen = 00)
Kommazahl Zeichen alle Stellen
Datum keine Stellen
Ganzzahl die Stellen vor dem Komma
Hinweis

Werden Daten importiert, so kann die Anlage von Zusatzfeldern
entweder vorher oder hinterher erfolgen.
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ausgetr. Mitglieder anzeigen

[ausgetr. Mitglieder anzeigen]

Durch Aktivierung dieser Funktion werden in der Mitgliederubersicht im
Hauptmeni die ausgetretenen Mitglieder angezeigt; erkennbar sind sie
durch das Zeichen ,** am Ende der Mitgliedsnummer:

b itgl-dr. M arme
Q000007 777 Beckenbauer
0000071000 Bergmann
Qo000 111 k.anter
Q000001 230 k.onig
Qo000 231 k.onig
Q00000 232 k.onig
000004500 Meier
Q000002500 huiller
Q000002520 Miinchhauzen
Q000004000 Heumnann
Q000008238 |Schmitz
Q000004711 Schulze
Q000002550 W aldmeister

Abbildung 199: Kennzeichnung von ausgetretenen Mitgliedern
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Hilfe Allgemeines

[HILFE]

Allgemeines

Wie unter Windows allgemein Ublich, werden unter diesem Menupunkt
verschiedene Funktionalitaten abgebildet. Neben einer
situationsbezogenen Hilfefunktion in den einzelnen Bildschirmmasken
der Anwendung kann hier abstrakt Uber ein vorgegebenes
Inhaltsverzeichnis oder mittels einer Suchfunktion in die einzelnen
Hilfetexte verzweigt werden.

Ferner erhalten Sie unter dem Menipunkt eine Anleitung zur Nutzung
der Windows-Hilfe und verschiedene Informationsanzeigen.

Unter dem Menupunkt [HILFE] sind folgende Bereiche realisiert:

Hilfethemen
Tool List + Label

Online-Update

Info SPG-Verein
Info Sparkasse

SPG-Verein 301



Hilfe Hilfethemen / Hilfe List+Label

[Hilfethemen]

Nach Aufruf dieser Funktion erhalten Sie folgendes Fenster:

E? SPG-Verein Hilfe

8 A o
Aushlenden Startseite Drucken  Optionen

Inhalt | Index | Suchen

- G Inhaltsiibersicht
S
0 Bestand £ &

@ Mitglieder ~
@ Beirage Grundlagen

0 Stammdaten Vorwort

@ Kartei Urheberrecht

Q E?:tlas Vereinskennzeichen

@ Hife -

Druckauszaben

Berechtizunzsprisfung
Netzwerkinstallation

@ dnhang

Bestand
Neu
Auswihlen
Laschen
Programm-Ende

Mitglieder
Andenungsdienst
Mitghieder selektieren
Mitghieder sortieren

T Titelia Aadictan
—_—

Abbildung 200: Hilfe - Hilfethemen

Hier wird die Online-Hilfe zum Programm SPG-Verein aufgerufen. Der
Aufbau ist Windows-ublich und unterteilt sich in die 3 Registerkarten
(Inhalt, Index, Suchen).

In den einzelnen Fenstern der Hilfethemen finden Sie ferner eigene
Menlpunkte und darunter liegende Button. Hiermit haben Sie die
Méoglichkeit, einige Funktionen in der Hilfe auszuwéhlen bzw. im Text vor-
und zuriickzublattern.

[Hilfe Tool List + Label]

Uber diese Funktion ist ein direkter Hilfe-Aufruf des Tools fur die Layout-
erstellung maoglich.
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Hilfe Online-Update

[Online-Update]

Uber diesen Meniipunkt kann bei bestehender Internetverbindung eine
Aktualisierung von SPG-Verein durchgefihrt werden. Dazu ist der
Menupunkt [Online-Update] durch Anklicken mit der linken Maustaste
aufzurufen. Ein Dialogfenster gibt dem Benutzer die Wahlmdglichkeit
noch abzubrechen oder das Online-Update mittels @ zu

starten.

£ SPG-Verein (Update)

Willkommen zum Online-Update

Mach einem Klick auf OK wird Uber das Internet gepriift,
ob eine neue Yersion von

SPG-Verein

erschienen ist. Ist dieses der Fall, so kinnen Sie das
Update herunterladen, damit es anschlieBend ausgefihrt
wird,

Evtl, Verbindungseinsteliungen kinnen dber das Menii
vorgenomrmen werden. Dazu driicken Sie das Icon
oben links in der Titelleiste,

Abbildung 201: Start Online-Update

Falls eine Firewall zum Schutz des Rechners installiert ist, sollte diese
den Benutzer Uber den Zugriffsversuch von SPG-Verein — und zwar
durch die Datei udt2_verein.exe — auf das Internet informieren. Hier ist
ein Zulassen des Internetzugriffs erforderlich; ansonsten wird das Online-
Update fehlschlagen. Nachfolgend ein Beispiel fir die Meldung einer
Firewall:
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Hilfe

Online-Update

‘' Norton Internet Security

Programmwarnmeldung

A\ Mittleres Risiko @
warnmeldungsassistent

udt2_verein.exe versucht, auf das Internet zuzugreifen.

Details einblenden

Wie miichten Sie vorgehen?

Abbildung 202: Beispiel einer Firewall-Warnmeldung

Ob der Zugriff dauerhaft gewahrt werden oder immer einzeln bestatigt
werden soll, liegt ganz im Ermessen des Benutzers. Die Qualitat der
Online-Update-Funktion wird dadurch nicht beeintrachtigt.
Im nachfolgenden Beispiel ist kein Update vorhanden, so dass das
Dialogfenster durch Anklicken der Schaltflache [OK] verlassen werden
kann. SPG-Verein benotigt dann keine Internetverbindung mehr:

Willkommen zum Online-Update

Mach einem Klick auf OK wird Uber das Internet gepriift,
ob eine neue Yersion von

SPG-Verein

SPG-Yerein (Update) I |\ irren Sie das

hlieBend ausgefihrt

En Uber das Menl
Sie das Icon

[ 0K Abbrechen

Abbildung 203: Kein Update vorhanden
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Hilfe Online-Update

Sollte jedoch ein Update vorhanden sein, erscheint folgende
Bildschirmmaske:

£* SPG-Verein (Update) E|
Updateauswahl
‘Wahlen Sie die zu installierenden Updates aus der Liste aus. #
-] SPG-¥erein Datum GroBe
O SPG-ereinv3.0.1 01.09.10 152 MB
0 won 1 Updates ausgewshlt
Abbrechen

Abbildung 204: Downloadauswahl

Der Nutzer braucht dann nur noch die Checkbox fur das jeweilige Update
mit der linken Maustaste anzuklicken, das Update Uber die Schaltflache
Ausfihren zu starten und der Menifuhrung zu folgen. Uber die
Schaltflache |Abbrechen| ist an diversen Stellen ein Abbruch des Online-
Updates moglich, ohne dass die Anwendung davon beeintréchtigt wird.

Bitte beachten Sie:

e Downloads koénnen je nach Umfang gréRer oder kleiner sein. Je
nach Art der Internetverbindung (Modem, ISDN oder DSL) nimmt
der Download mehr oder weniger Zeit in Anspruch.

e Fir die Durchfihrung eines Onlineupdates werden volle Rechte
fur das entsprechende Installationsverzeichnis benétigt. Soll eine
Serverinstallation upgedatet werden, darf dies nur durch den
Administrator am Server selbst geschehen.
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Hilfe Info SPG-Verein / Sparkasse

[Info SPG-Verein]

Mit Aufruf dieser Funktion wird das Programm-Logo zu SPG-Verein
informatorisch eingeblendet.

Uber 'OK' erfolgt der Riicksprung ins Hauptmend.

[Info Sparkasse]

Hiertiber erhalten Sie die informatorische Anzeige der Lizenz nehmenden
Sparkasse fir das Programm SPG-Verein. Die Darstellung entspricht der
Einstiegsmaske bei Start des Programms.

Uber 'weiter' erfolgt der Riicksprung ins Hauptmendi.
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Anhang Dateierlauterungen

ANHANG

Dateierlauterungen (1)

Dateiname Indexname Erlauterung Sicherg.
#HHMITGL.DAT | ###MITGL.IDX Stamm Mitglieder ja
###POOL.DAT ###POOL.IDX Stamm ubrige ja

Abteilungen, Funktionen,

Ehrungen, Bezirke, Berufsgr.

Abr.Texte, Abr.Arten etc.
###K_TEI.DAT ###K_TEIIDX Karteidaten ja
###H#AEPRO.DAT | ##AEPRO.IDX | Datei Anderungsprotokoll ja
##HHUMS.DAT ###UMS.IDX Umsatze ja
###HZEING.DAT ###ZEING.IDX Datei Zahlungsein-/ausgange ja
#2777 .DAT ##_?7?7?7?.1DX Abrechnungsdateien ja
##H#?????.SEL ###?2?2?7272.I1DX Selektiert/Sortiert Dateien nein
#H##H#BSOLL.DAT | ##BSOLL.IDX Beitragserhebung nein
#H#ASOLL.DAT | ##ASOLL.IDX Abrechnung-Soll nein
###AHAB.DAT ###AHAB.IDX Abrechnung-Haben nein
#HHMAHNG.DAT | ##MAHNG.IDX | Datei Mahnungen nein
###STAT.DAT Datei Statistik nein
###SI_KA.DAT Sicherung Karteidaten ja
#H#SISTA.DAT Sicherung Stammdaten ja
SPGSIBLZ.DAT Sicherung Bankleitzahlen ja
SPG-EXP.DAT Scriptdaten fur den Export nein
SPG-POOL.DAT | SPG-POOL.IDX | Datei Bankleitzahlen ja
DTAUSO.TXT Datei Datentrégeraustausch nein

Erlauterung: ### = Vereinskennzeichen)
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Anhang

Dateierlauterungen

Dateierlauterungen (2)

Die nachfolgenden Verzeichnisse/Dateien stehen allen Bestdnden zur

Verfligung:
Verzeichnis Dateien Erlauterung Sicherg.
Briefe *BRF Computerbriefe ja
* BRP
*BRV
Etikett *LBL Etiketten/Uberweisungen ja
*LBP
* LBV
Formular *FOR Rechnungen/Abrechnungen/ ja
*FOP Mahnungen
* FOV
Listen *LST Computerlisten ja
*LSP
* LSV
Parameter Email — Dta — selek.Vorgaben ja
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Anhang Dateierlauterungen

Dateiname

Bei der Vergabe von Dateinamen (z. B. selektierte Bestande) sind max.
50 Stellen und folgende Zeichen erlaubt:

Buchstaben A-Z
Zahlen 0-9
Sonderzeichen

In Ausnahmeféllen kann es vorkommen, dass ein plausibler Dateiname
mit dem Hinweis 'Dateiname nicht zulassig' abgewiesen wird. Hier
handelt es sich um Dateinamen, die das Programm bereits intern
verwaltet.
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Anhang Dateierlauterungen

Probleme

Treten einmal Probleme mit der Anwendung SPG-Verein auf, so sollten
Sie zunachst versuchen, die folgenden Fragen zu beantworten:

a
a
a

o

a
a

Ist die Hardware in Ordnung ?
Ist Ihr Computersystem virenfrei ?

Wurde die Anwendung ordnungsgemaf Uber Programmende
verlassen ?

Tritt das Problem auch nach dem Einlesen einer Datensicherung
auf ?

Ist das Betriebssystem noch das alte ?

Wurden seit dem letzten Aufruf von SPG-Verein keine
Anderungen an der Systemumgebung durchgefihrt ?

Erst wenn Sie alle Fragen mit ‘ja’ beantworten, sollten Sie sich mit der
Stelle in Verbindung setzen, von der Sie die Anwendung SPG-Verein
erworben haben. Zur Analyse teilen Sie bitte die genaue Fehlersituation

mit.
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Anhang

Musterverzeichnisse

Abteilungsverzeichnis

ABTNR ABTEILUNGSBEZEICHNUNG
ba Badminton
bl Ballett
bb Basketball
bo Boxen
el Eislauf
fe Fechten
fu FuZball
go Golf
ay Gymnastik
ha Handball
ho Hockey
ju Judo
ka Kanu
ke Kegeln
ko Korbball
le Leichtathletik
ra Radsport
re Reiten
ru Rudersport
sa Schwerathletik
sw Schwimmen
se Segeln
sz Spielmannzug
ts Tanzsport
te Tennis
tt Tischtennis
tu Turnen
VO Volleyball

SPG-Verein
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Anhang Musterverzeichnisse

Beitragsverzeichnis

BART BEITRAGSBEZEICHNUNG
01 Ki/Ju bis 18
02 Erwachsene
03 Ehepaar
04 Familie 1 Kind
05 Familie 2 Kinder
06 Jugendl. in Ausbildung
07 auswartige Mitglieder
08 ermagigter Beitrag
09 Rentner
10 Passive
ze Zeitschriften
sm Schrankmiete
if Jahreskarte Eintrittsgeld Fu3ball
jh Jahreskarte Eintrittsgeld Handball

Verzeichnis von Ehrungen

NR BEZEICHNUNG

001 Ehrennadel Gold

002 Ehrennadel Silber

003 Ehrennadel Bronze
004 Leistungsnadel Gold
005 Leistungsnadel Silber
006 Leistungsnadel Bronze
007 Verdienstnadel

008 50 Jahre Mitgliedschaft
009 25 Jahre Mitgliedschaft
010 Ehrung Dachorganisation
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Anhang

Musterverzeichnisse

Verzeichnis von Funktionen

NR BEZEICHNUNG
001 1. Vorsitzender

002 2. Vorsitzender

003 3. Vorsitzender

010 Geschéftsfuhrer

011 Sportwart

012 Schriftfuhrer

013 Kassenwart

020 Jugendwart

021 Frauenwartin

022 Herrenwart

023 Sozialwart

024 Spartenleiter

030 liz. Trainer A

031 liz. Trainer B

101 ehem. 1. Vorsitzender
102 ehem. 2. Vorsitzender
103 ehem. 3. Vorsitzender
110 ehem. Geschaftsfuhrer
111 ehem. Sportwart

112 ehem. Schriftfihrer
113 ehem. Kassenwart

SPG-Verein
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Rebuild Einfihrung

SPG-Verein Rebuild

Einfuhrung

Das Programm SPG-Verein Rebuild erlaubt dem Benutzer, die Indices
der Vereinsdatensatze neu aufzubauen. Dies kann erforderlich werden,
wenn es bei der Arbeit mit den jeweiligen Vereinsbestanden zu
Problemen kommt. Fur die Ausfihrung von SPG-Verein Rebuild ist es
erforderlich, daR das Programm SPG-Verein und die weiteren
Zusatzprogramme geschlossen sind.
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Rebuild Programmablauf

Programmablauf

Das Programm wird durch einen Doppelklick auf das Symbol 'SPG-
Verein Rebuild’ im Ordner 'SPG-Verein’ gestartet. Eine weitere
Startmdglichkeit besteht im Aufruf der Datei 'v-rebuild.exe’ mit Hilfe des
Windows Explorers. Diese Datei befindet sich im Programmverzeichnis
von SPG-Verein.

Nach dem jeweiligen Aufruf erscheint folgende Bildschirmmaske:

(Tisee ) x|
Hirweis
Durch diesen Programmlauf werden die Indices diverser Dateien neu aufgebaut
Fehler im Datenbereich konnen allerdings dazu fihien, dafl ein Neuaufbau richt moglich ist.
Welcher Mandant (3-stelig) ?
TST
Statusanzeige Q
Mitglieder o in
Enderungen ig i
Umsatze: 0,
Zahlungen o
[ Durchfibr J [ Abbrechen J
Abbildung 205: SPG-Verein Rebuild
Um den Neuaufbau durchzufihren, mufl das entsprechende
Vereinskennzeichen im Feld 'Welcher Mandant' eingegeben und

anschlieRend der Button 'Durchfiihren’ betatigt werden. Nach erfolgter
Verarbeitung gibt es in der Statusanzeige fur die aufgefiihnrten Dateien
drei mogliche Meldungen:

1. i.0O.: Die Verarbeitung war erfolgreich; es sind keine Fehler
aufgetreten (s. Abbildung).

2. fehlt: Die erforderliche Datei ist nicht auf der Festplatte.

3. fehlerhaft: Ein Neuaufbau der Indices war nicht mdglich; der
Datenbereich ist defekt. Die Sicherung ist
einzuspielen.
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LSB-Statistik Niedersachsen Einfihrung

LSB-Statistik Niedersachsen

Einfuhrung

Dieses Programm bietet dem Benutzer die Madglichkeit, aus den
gespeicherten Vereinsdaten LSB-konforme Statistiken zu erstellen. Diese
Konformitat wurde durch eine enge Zusammenarbeit mit dem
Landessportbund erreicht und soll die Arbeitsablaufe fur alle Beteiligten
vereinfachen:

Statistik LSB-Niedersachsen [ Bestand: TST ] E|

’ Daten zuordnen I

I Statiztik erstellen I

’ Statistik drucken I

’ Statistik. ausgeben I

[ Hilfe |

[ Tl |

| Ende ]

Abbildung 206: LSB-Statistik Niedersachsen — Meniubersicht
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LSB-Statistik Niedersachsen Programmablauf

Programmablauf

Zunachst mussen den jeweiligen Vereinsabteilungen die Nummern der
offiziellen LSB-Sportarten zugeordnet werden. Dies erfolgt Uber die
Schaltflache 'Daten zuordnen’:

Vereinsnummer gem3B LSB

Abteilingsnummer 2ur Sportart 2uordnen

AbtNr Bezeic hunvng Sportart Bezsic hrnung

ha Handball
tu Turnen
tz Tanzen

vo Volleyball

[zuardnen | [speichem | [TEnde |

Abbildung 207: LSB-Statistik Niedersachsen — Daten zuordnen

Nach Eingabe der dem Benutzer bekannten LSB-Vereinsnummer
missen die Abteilungen den Sportarten, falls noch nicht geschehen,
zugeordnet werden.

Dazu ist die jeweilige Abteilung mittels Mausklick zu markieren und
nachfolgend die Schaltfliche 'zuordnen’ zu betéatigen.
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LSB-Statistik Niedersachsen Programmablauf

Sportart auswihlen

fu Fuiszhall

007 Behindertenzport A
008 Billard

009 Bob-/Schlitensport

0 Boxen

011 Casting

012 Eigzport

013 Fechten

015 Gehorlosensport

ME Gewichthehen b

[ auswahlen ] [ Abbruch ]

Abbildung 208: LSB-Statistik Niedersachsen — Sportart auswéhlen

Bei der Zuordnung wird ein Auswahlfenster eingeblendet, das alle LSB-
Sportarten mit den offiziellen Nummern enthalt. Nach erfolgter Auswahl
ist diese mit der Schaltflache 'auswéhlen’ zu bestatigen. Es erfolgt eine
Ruckkehr zur Maske 'Daten zuordnen', wo nacheinander mit allen
anderen Sportarten analog zu verfahren ist. Nach Abschlul dieses
Prozesses sind nacheinander die Schaltflachen 'speichern’ und 'Ende’ zu
betétigen.

Fiur die Erstellung der Statistik betatigen Sie die Schaltflache ,'Statistik
erstellen’; der Verarbeitungsprozel3 ist fir den Benutzer lediglich durch
ein kurz eingeblendetes Fenster sichtbar. Um die erstellte Statistik zu
betrachten, rufen Sie bitte 'Statistik drucken’ auf. Es erscheint die bereits
aus SPG-Verein vertraute Auswahlmaske zur Datenausgabe.
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LSB-Statistik Niedersachsen Programmablauf

Damit die Statistik als Dateiform an den LSB weitergeleitet werden kann,
ist die Funktion 'Statistik ausgeben’ integriert worden:

Statistik ausgeben E|

Auzgeben unter

©an

(O dem Kennzeichen auf der Festplatte

[ Ok ] | Abbrechen |

Abbildung 209: LSB-Statistik Niedersachsen — Statistik ausgeben

Hier kann der Benutzer die Ausgabe der Datei auf einem von ihm
gewlnschten Laufwerk bestimmen; wahlweise ist auch die Ausgabe
unter dem Vereinskennzeichen auf der Festplatte moglich. Der
Dateiname setzt sich grundsatzlich aus der sechsstelligen
Vereinskennziffer und gefolgt von der Zeichenfolge “ja.dat" zusammen.
Es handelt sich dabei um eine Textdatei.

Beispiel:

Vereinsnummer 123456 fuhrt zu der Datei: 123456ja.dat.
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LSB-Statistik Niedersachsen Hinweise

Hinweise
Fir die LSB-Statistik werden die Felder

O Abteilungs-Nr.
O Geburtsdatum (ungleich 00.00.000)
O Geschlecht (m/w)

ausgewertet.

Soll fur die LSB-Statistik eine Abteilung nicht ausgewertet werden
(Pseudo-Abteilung), so muf3 diese im Programm SPG-Verein unter dem
Menupunkt [Extras/Statistik/erstellen-auswerten] hinterlegt werden.

Falls es einmal erforderlich sein sollte, da? man mit der Statistik komplett
neu beginnen mochte , so mussen die Dateien ...LSBNI.DAT und
...LSBNLIDX geloscht werden. Diese Dateien befinden sich im
Mandanten-Verzeichnis.

Die getatigten Eingaben und Zuordnungen sind in den Dateien
...LSBNI.DAT wund ..LSBNLIDX gespeichert. Diese sollten vom
Anwender entsprechend gesichert werden.

320 SPG-Verein



LSB-Statistik Bayern Einfihrung

LSB-Statistik Bayern

Einfuhrung

Dieses Programm bietet dem Benutzer die Madglichkeit, aus den
gespeicherten Vereinsdaten LSB-konforme Statistiken zu erstellen. Diese
Konformitdt wurde durch eine enge Zusammenarbeit mit dem
Landessportbund erreicht und soll die Arbeitsablaufe fur alle Beteiligten
vereinfachen.

Statistik LSB-Bayern [ Bestand: TST ]

’ Daten zuordnen ]

’ Statistik erstellen ]

’ Statistik ausgeben ]

’ Hilfe ]

[ info ]

| Ende |

Abbildung 210: LSB-Statistik Niedersachsen — Menibersicht
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LSB-Statistik Bayern

Programmablauf

Programmablauf

Nach Aufruf des Menipunktes [STATISTIK] [Daten zuordnen] erscheint
folgende Eingabemaske:

Daten zuordnen

Wereinsnummer gemaé LSE 1

Abtsiiungsnummer 2ur Sportar zuordnen

AbtNr b Sportart Bezeic hrung

ve Volleyball

™
El
a
a

[zuordnen] [ speichem | f

Abbildung 211: LSB-Statistik Bayern — Daten zuordnen

Hier werden die Abteilungen den Sportarten gemaf LSB, falls noch nicht
geschehen, zugeordnet.
Dazu ist die jeweilige Abteilung mittels Mausklick zu markieren und
nachfolgend die Schaltflache 'zuordnen’ zu betétigen.
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LSB-Statistik Bayern Programmablauf

Sportart auswihlen

fu Fuzshall

007 Behindertenzport A
008 Billard

009 Bob-/Schiittenspart

010 Boxen

011 Casting

012 Eizzport

013 Fechten

015 Gehorlozenszport

016 Gewichtheben v

[ auzwahlen ] [ Abbruch ]

Abbildung 212: LSB-Statistik Bayern — Sportart auswahlen

Bei der Zuordnung wird ein Auswabhlfenster eingeblendet, das alle LSB-
Sportarten mit den offiziellen Nummern enthalt. Nach erfolgter Auswahl
ist diese mit der Schaltflache 'auswéhlen' zu bestatigen. Es erfolgt eine
Ruckkehr zur Maske 'Daten zuordnen', wo nacheinander mit allen
anderen Sportarten analog zu verfahren ist. Nach Abschlul dieses
Prozesses sind nacheinander die Schaltflachen 'speichern’ und 'Ende’ zu
betétigen.

Fur die Erstellung der Statistik betétigen Sie die Schaltflache ,'Statistik
erstellen’; der Verarbeitungsprozel ist fir den Benutzer lediglich durch
ein kurz eingeblendetes Fenster sichtbar.
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LSB-Statistik Bayern Programmablauf

Damit die Statistik als Dateiform an den LSB weitergeleitet werden kann,
ist die Funktion 'Statistik ausgeben’ integriert worden:

Statistik ausgeben E|

Auzgeben unter

©an

() dem K.ennzeichen auf der Festplatte

[ Ok ] | Abbrechen |

Abbildung 213: LSB-Statistik Bayern — Statistik ausgeben

Hier kann der Benutzer die Ausgabe der Datei auf einem von ihm
gewulnschten Laufwerk bestimmen; wahlweise ist auch die Ausgabe
unter dem Vereinskennzeichen auf der Festplatte moglich.

Gemal Vorgabe des LSB Bayern wird fur jede LSB-Sportart eine Datei
gebildet. Der Dateiname setzt sich aus der Sportartbezeichnung und dem
Extended .txt ~zusammen. Sollte die Ausgabe in das
Mandantenkennzeichen auf der Festplatte erfolgen, so werden die
Dateinamen auf der ersten Stelle mit einem Unterstrich versehen. Dies
erfolgt deshalb, um die LSB-Dateien von den Ubrigen Dateien besser
unterscheiden zu kdnnen. Von daher ist es empfehlenswert, bereits vor
der Ausgabe der Dateien ein separates Unterverzeichnis anzulegen, um
— gerade bei groReren Vereinen — die Ubersichtlichkeit zu bewahren.
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LSB-Statistik Bayern Hinweise

Hinweise
Fir die LSB-Statistik werden die Felder

O Abteilungs-Nr.
O Geburtsdatum (ungleich 00.00.000)
O Geschlecht (m/w)

ausgewertet.

Soll fiur die LSB-Statistik eine Abteilung nicht ausgewertet werden
(Pseudo-Abteilung), so mul3 diese im Programm SPG-Verein unter dem
Menupunkt [Extras/Statistik/erstellen-auswerten] hinterlegt werden.

Falls es einmal erforderlich sein sollte, dalR man mit der Statistik komplett
neu beginnen mochte, so missen die Dateien ...LSBBA.DAT und
...LSBBA.IDX geloscht werden. Diese Dateien befinden sich im
Mandanten-Verzeichnis.

Die getatigten Eingaben und Zuordnungen sind in den Dateien
...LSBBA.DAT und ..LSBBA.IDX gespeichert. Diese sollten vom
Anwender entsprechend gesichert werden.
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Anhang List & Label

Tool List & Label

Das Tool List & Label ermdéglicht lhnen die Erstellung von individuellen
Listen & Etiketten. Da die Dokumentation sehr umfangreich ist, haben wir
auf die Integration in dieses Handbuch verzichtet und ein separates
Handbuch im Unterverzeichnis ‘doku’ hinterlegt.
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Anhang

Stichwortverzeichnis

Stichwortverzeichnis

A

Abrechnungen erfassenlll, VIII, 159,
160

Abrechnungsart.......... 162, 230, 231

Abrechnungsarten pflegen .....1V, IX,
230, 231

Abrechnungsdatei 1ll, VIII, 158, 160,
165, 167, 170, 172, 174, 175,
229, 231

Abrechnungsdatei aktualisieren .. llI,
VI, 158, 174, 229, 231

Abrechnungsdaten pflegen .1V, 228,
232

Abrechnungsformular erstellen.... lll,
165, 174

Abrechnungsformulare ausgeben lll,
VIII, 165, 166

Abrechnungslauf .. lll, VIII, 170, 171,
199

Abrechnungslisten. I, VIII, 172, 173

Abrechnungstexte pflegen...... IV, IX,
228, 229

Abrechnungsverfahren I, 149, 152,
154, 158, 173, 175, 212, 229, 231

Abrechnungszeile....... 161, 163, 175

Abteilungen/Beitrage pflegen ... 216,
217, 218, 219

Abteilungsbezeichnung .68, 69, 113,
215

Abteilungsnummer ..65, 68, 69, 113,
116, 119, 145, 215, 223, 258

Abteilungsverzeichnis........... VI, 311

Anderungsdienstll, 2, 26, 41, 42, 67,
76, 85, 86, 88, 90, 100, 162, 192,
200, 208, 240, 284, 287, 295

Anderungsprotokoll .... I, VII, 47, 53,
87, 90, 91, 92, 93, 307

Ausfuhrungsdatum ............ 150, 157

Ausgabeart I, 20, 21, 106, 120, 125,
127, 186, 201, 204

Ausgabe-Einstellungen................ 22

Ausgabemedium .... 21, 22, 92, 120,
125, 127, 135, 143, 146, 147,
157, 165, 167, 172, 182, 201,
222,232, 251, 252, 264

Auskunft .1V, VIII, 52, 192, 200, 204,
299

Austritt ......... 14, 63, 64, 72, 81, 141

Auswertung |, IX, 14, 20, 21, 26, 49,
75, 106, 108, 120, 125, 127, 197,
201, 204, 206, 255, 259, 260,
261, 262, 263, 266

B

Bankbezeichnung 66, 212, 213, 220

Bankleitzahlen..... IV, V, IX, 66, 208,
220, 221, 226, 274, 295, 307

Bankleitzahlen einlesen......... V, 274

Bankleitzahlen pflegen ...IV, IX, 208,
220, 221, 295

Bankleitzahlen sichern........... V, 274

Bankverbindung ... 65, 66, 146, 148,
153, 182, 212

Bedienung .......cccccoveiniiieiiiiieenn, 284
Bedingungsumkehrung................ 96
Begleitzettel........ VIII, 149, 150, 157
Begleitzettel drucken.......... VIII, 157

Beitrag.....69, 71, 72, 116, 141, 142,
151, 152, 153, 312

Beitrage....Il, 1V, IX, 11, 42, 71, 105,
108, 137, 138, 140, 142, 149,
179, 181, 205, 214, 215, 216,
217, 218, 219

Beitragsart.... 69, 82, 116, 145, 215,
223

Beitragsbezeichnung........... 69, 215

Beitragserhebung 11, VIII, 1X, 21, 63,
64, 65, 68, 71, 72, 73, 138, 139,

SPG-Verein

327



Anhang

Stichwortverzeichnis

140, 141, 142, 143, 144, 147,
150, 190, 199, 213, 215, 296, 307

Beitragserhebungsliste. Ill, VIII, 139,
143, 144, 145

Beitragsverfahren.lll, 138, 152, 158,
173, 175, 183, 212

Beitragsverzeichnis............... VI, 312

Beleg (Uberweisung) erstellen ... Ill,
148, 174, 184

Belege (Uberweisungen) ausgeben
.......................... I, 147, 173, 183

Berechtigungspriifung..l, 16, 24, 25,
34, 35, 37

Berufsgruppe.62, 81, 107, 114, 115,
207, 217

Berufsgruppen pflegen....1V, IX, 217

BestandV, VI, X, 11, 17, 30, 34, 35,
36, 37, 46, 52, 66, 78, 84, 88, 95,
100, 102, 122, 134, 177, 206,
236, 277, 282, 288, 294, 296,

297, 298
Bestand auswahlen....... VII, 35, 100
Bestand l6schen.................... VII, 36
Bestand N€U............couvveeeeeeennnnn, 282
Bezirk........... 23, 61, 81, 87, 94, 216

Bezirke pflegen .. IV, VI, IX, 31, 216
BIC...... VI, 15, 66, 67, 89, 212, 220
Bild....ooveeieeiieeen 76,77,78
Bilder...42, 50, 52, 76, 79, 124, 162,
240
Bilderverwaltung..............ccooouuueee. 14
Briefanrede ................ 63, 81, 83, 89
Buchungsschlissel ....187, 193, 198

Dateierlauterungen....... VI, 307, 308
Dateigruppe................ 270, 271, 275
Datei-Manager........... V, X, 171, 275
Dateiumfang.....1, 2, 20, 21, 92, 106,
120, 125, 127, 146, 165, 182,
201, 222, 232, 252, 254
Daten exportieren...... V, X, 277, 279
Datensicherung V, 4, 14, 15, 19, 39,
93, 139, 170, 177, 268, 269, 270,
272,273, 310
Datentrageraustausch.... lll, VIII, 66,
68, 82, 139, 149, 150, 152, 154,
163, 175, 291, 297, 307

Dateniibernahme................. 12, 257
Datum andern ............... 30, 90, 285
Datumsfeld.........cccoooeeiviivivnnnnnn.. 246
DialoghoX ........ccccvveeennn. 70, 88, 165

Dokumentenarchiv ... VII, 16, 42, 78,
79, 80

Druckausgaben .....I, 20, 21, 56, 285

Drucker..22, 90, 112, 123, 149, 197,
202

DTA....lll, VIII, 12, 66, 82, 150, 151,
152, 153, 154, 155, 156, 157,
163, 168, 175, 291, 296, 297

(D A I (Y 155

DTA-Verwaltung... lll, VIII, 154, 155,
156, 157, 175

C

Clientinstallation............ 1,5,8,9, 16

Computerbriefe .11, 14, 53, 125, 127,
308

Computerliste....1l, 75, 101, 105, 127

DTA-Verwendungszweck .......... 152
Durchschnittsalter..............cccc...... 14
E

Ehrungen....1V, IX, 42, 75, 107, 219,
267, 271, 307, 312

Ehrungen pflegen............ IV, IX, 219

Einmalbetrag .....63, 71, 72, 82, 138,
296

Einstellungen I, V, VII, X, 13, 15, 20,
22,23, 29, 38, 46, 50, 51, 78,
151, 154, 272, 290, 291, 292,
293, 294, 296, 297, 298

D Eintritt.......cccccvvvee.. 63, 69, 72, 81, 99
Einzelbetrag .......ccccocvvveiivieenns 163

Datei-Details.........cccccevevnnne. VIII, 155
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Emailll, VIII, 13, 14, 15, 62, 83, 129,
130, 131, 132, 277, 308

E-Mail-Versand ................oouue.. 129
Erstellungsdatum ....... 150, 157, 275
Erstinstallation.............cooouvvvenn.... 1,4

Etiketten I, VII, VIII, 1, 5, 20, 56, 58,
120, 121, 122, 123, 124, 125,
128, 146, 148, 165, 182, 248,
249, 275, 308, 326

EXtras.....ccocceeeevniivnnnnnn. 35, 320, 325

Feldauswahl... VII, IX, X, 86, 87, 88,
89, 95, 96, 97, 102, 103, 110,
255, 256, 277, 279

Fenster.. VIII, 28, 29, 31, 53, 76, 77,
124, 126, 128, 130, 131, 132,
148, 174, 184, 189, 256, 264,
280, 283, 302, 318, 323

FunktionenlV, IX, 14, 25, 27, 28, 29,
33, 38, 40, 42, 75, 94, 102, 105,
107, 124, 126, 128, 137, 139
148, 155, 174, 176, 184, 189,
207, 211, 212, 218, 234, 257
264, 267, 271, 288, 302, 307, 313

H

Hauptmenu.. 1, VII, 2, 13, 15, 17, 25,
26, 29, 38, 276, 300, 306

Hilfe .....VI, X, 29, 32, 124, 283, 301,
302, 315

Hilfethemen .....VI, X, 290, 294, 300,
302

Hintergrundfarbe einstellen ....... 292
Hinweise zum Handbuch............ I, 2
|

IBAN............ VI, 15, 66, 67, 89, 212

Infopostliste .. lll, VIII, 133, 134, 135,
136
Installation . 4, 5, 6, 8, 9, 15, 16, 221

J

Jahres-/Periodenwechsel .... VIII, 13,
204, 206

Funktionen pflegen.......... IV, IX, 218
G
Ganzzahlfeld ............coovvvveeeneens 246

Geburtsdatum ..... 46, 61, 81, 96, 98,
101, 118, 258, 320, 325

Geburtstagslistell, VII, 13, 105, 106,
111, 113,119

Geschlecht.. IX, 61, 63, 81, 98, 107,
115, 258, 262, 320, 325

Gespeicherte Dokumente............ 78

Grafikausgabe...V, IX, 14, 260, 264,
265

K

Kartei.V, IX, 52, 234, 235, 240, 255,
256

Karteiblatter pflegen .1V, IX, 52, 235,
236, 242

Karteidaten...... V, 47, 256, 274, 307

Karteidaten einlesen.............. V, 274

Karteidaten sichern ............... V, 274

Kartei-Recherchen ...V, IX, 255, 256

Kontensaldo ... 48, 63, 64, 142, 170,
178, 192, 198, 205

Kontextmenu .........cccoeeeevunnnnes 13, 28

Kontonummer... 65, 66, 67, 81, 151,
192, 212, 220, 287

Kontonummern-Prifung.............. 66
Kontroll-Listen ...... I, VIIl, 166, 167,
168, 169
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KOndigung .......ccccoevreennncn. 64, 72, 81 Mahnlauf 11l, VIII, 73, 176, 177, 178,
182, 183, 199
Mahnliste...... lll, VIII, 176, 178, 179,
L 180, 181

Land....23, 58, 60, 81, 83, 114, 316,
321

Layout erstellen/andern.............. 125

Leerzeile .....cccooeeveeeviiiinnnnnnnn. 23, 163

List & Label ..... Vi, 1, 124, 126, 128,
148, 174, 184, 189, 326

Listell, IV, V, VII, VIII, IX, 23, 25, 31,
47, 48, 60, 101, 105, 106, 107,
108, 109, 110, 113, 114, 115,
116, 117, 118, 127, 128, 129,
133, 135, 143, 155, 161, 166,
173, 180, 188, 197, 201, 202,
203, 204, 222, 233, 251, 252,
253, 254, 275

Liste Abrechnungsarten ..1V, IX, 233

Liste Abrechnungstexte...1V, IX, 233

Liste Karteiblatter ............. V, IX, 251

Liste Mehrzweckfelder.....V, IX, 253,
254

Liste Mehrzweckfelder-ZuordnungV,
IX, 254

Liste Muster ..... V, IX, 252, 253, 254

Listenfeld....l, 31, 49, 51, 55, 66, 85,
95, 103, 110, 160, 163, 186, 235,
250, 275

Listenumfang....... 23, 135, 143, 167,
172, 201, 222, 232, 251, 252

LSB-Sportarten .......... 317, 318, 323

LSB-Statistik ..... VI, X, 15, 288, 316,
317, 318, 319, 320, 321, 322,
323, 324, 325

LSB-Statistik BayernVI, X, 288, 321,
322, 323, 324

LSB-Statistik Niedersachsen... VI, X,
316, 317, 318, 319, 321

M

Mahnkennzeichen .73, 83, 138, 141,
179, 181, 192, 205

Mahnungen ausgeben..lll, VIII, 176,
182, 183

Mahnungsformular erstellen 111, 182,
184

Mahnverfahren...... I, 176, 183, 212

Mandanten 5, 17, 24, 26, 29, 33, 34,
35, 76, 286, 287, 320, 325

Massenanderungen....ll, VII, 67, 87,
88, 89
Mausfunktionen............cceeee.ee. |, 18

Mehrzweckfelder .....V, 1X, 238, 239,
241, 242, 243, 245, 246, 248,
249, 250, 253, 254, 256

Mehrzweckfelder pflegen.V, IX, 238,
239, 243, 245, 250

Mehrzweckfelder zuordnen .....V, IX,
248, 249

Menufuhrung............... I, 18, 25, 305
Menuleiste........ccoeevvvveeeeeinnnnns 25, 29
Menupunkte .................. 17, 25, 302

Mitglieder....11, V, VII, 12, 15, 26, 30,
31,41, 42, 43, 44, 45, 47, 48, 49,
50, 51, 55, 59, 60, 63, 64, 71, 73,
74,76, 79, 80, 84, 85, 86, 87, 89,
94, 95, 96, 98, 99, 100, 101, 102,
103, 106, 107, 108, 109, 116,
122, 126, 128, 129, 130, 135,
137, 153, 160, 161, 162,(1165,
176, 177,178, 179, 186, 192,
200, 202, 204, 206, 208, 217,
221, 235, 240, 245, 255, 259,
266, 277, 280, 287, 293, 295,
296, 300, 307, 312

Mitglieder I6schen ....................... 89

Mitglieder pflegen. I, VII, 12, 26, 31,
42,43, 44, 45, 55, 59, 76, 79, 80,
85, 86, 100, 162, 192, 200, 208,
221, 240, 287, 293, 295, 296

Mitglieder selektieren . Il, VII, 26, 94,
95, 96, 100, 102, 177, 255

Mitglieder sortieren. Il, VII, 102, 103,
280

Mitglieder suchen...... VIl, 49, 50, 51
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Mitglieder verknipfen............ 15, 60 Prasentationen ...........cccccoveveenne 264
Mitgliederlisten . II, VII, 94, 102, 105, Prasentationsmodus.................. 264

106, 127

Mitgliederstamm....... 81, 82, 83, 152,
153

Mitgliedskonto ....1V, VIII, 15, 26, 45,
52, 138, 139, 192, 199, 200, 201,
202, 203, 294

Mitgliedsnummer VII, 21, 45, 46, 47,
48,52, 55, 58, 59, 79, 85, 106,

Preview...... VI, 123, 124, 126, 128,
129, 130, 131, 147, 148, 166,
174, 184, 187, 189

Probleme..........ccouun.... VI, 154, 310

Programm-Datum andern.. V, X, 30,
90, 285

Programmende.... 38, 136, 272, 310

Programmfunktionen....... 2,25, 207

107, 124, 160, 162, 192, 236, Programmstart...... 1,11, 12, 24, 291
240, 293, 300 Prifziffernmethode............. 220, 295
Muster pflegen ......... V, IX, 237, 241 Pseudo-Abteilung...... 141, 259, 320,
Musterverzeichnisse.................... 75 325
N R
Netzwerkinstallation .................... 10 Rechnungen ausgeben Ill, VIII, 139,
Neuinstallation..........cc.ccoveevivnnnee. 5 146, 147
Notizen........cccvveeeen. 14,42, 75, 83 Rechnungsformular erstellenlll, 146,
148
Rechnungs-Nr. .....cccooviiieiiienn. 296
@) Reorganisation .................. 268, 269
RTF-Format...........ccoeeeeennnens 14, 126
Online-Hilfe .......... I, VII, 29, 32, 302
Online-Update ... VI, X, 13, 303, 304,
305 S

Originallauf...........ccccceeee. 170, 177
Oort23, 57, 58, 81, 83, 104, 131, 136,
211, 216, 220, 287

P

Parallelinstallation ............ccccc........ 5
Passwort andern ................... VII, 74
Passwort [6schen............ccoeee.... 286

Passwort verwalten V, X, 24, 34, 35,
286

Pfadangabe..................... 9, 10, 295
Postanschrift ........ 14, 42,77, 78, 83
Postfach................... 56, 58, 81, 211

Postleitzahl..56, 57, 58, 81, 83, 136,
284, 287

Saldenliste....IV, VIII, 139, 204, 205,
206
Schnellanderungen............ 11, VII, 84
Schnellrecherche.............ccouuuu..... 27
Selektion... I, 13, 21, 27, 94, 95, 98,
100, 101, 106, 111, 177, 275, 287
Selektion aller Mitglieder ......... I, 95
Selektion einzelner Mitgliederll, 100,
101
Selektionskriterien................. 95, 97
Selektionslauf............ 71,94, 97, 98
Sonstiges...38, 42, 73, 83, 107, 115,
272, 293, 298
Sortierfolge .......cccceeviieeeiiinenns 102
Sortierung..13, 20, 21, 49, 101, 102,
103, 104, 106, 112, 133, 143,
146, 172
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Spendenlll, VIII, 185, 186, 187, 188,
190, 192, 193, 197

SPG-Fibu...... IV, 190, 195, 197, 295

SPG-Verein Rebuild....... 1, 314, 315

Stammdaten IV, V, IX, X, 11, 31, 34,
35, 61, 62, 66, 68, 69, 75, 107,
146, 148, 163, 182, 191, 199,
201, 202, 207, 209, 210, 211,
212, 222, 245, 267, 269, 271,
272,273, 274, 291, 292, 293,
296, 297, 298, 307

Stammdaten einlesen .. X, 269, 273,
274

Stammdaten pflegen. 1V, 31, 46, 66,
199, 209, 222

Stammdaten sichern .. V, IX, X, 271,
272,274

Stammdatensicherung . VII, 38, 272,
293

Standarddrucker..............ccccuuenn....

Standardinstallation

Statistik .V, 1X, X, 61, 258, 259, 260,
264, 266, 267, 288, 307, 316,
317, 318, 319, 320, 321, 322,
323, 324, 325

Status..69, 74, 82, 94, 99, 115, 119,
258

Statusleiste ........ccceeeeeeeiiiieiiin. 30

Stral3e ...23, 56, 57, 58, 81, 83, 104,
211, 287

Subdialog...... 1, VIl, 31, 66, 95, 100,
102, 103, 163, 235, 237, 238,
239, 241, 243

Suchen.. IX, 47, 48, 49, 76, 85, 161,
162, 192, 200, 208, 220, 221,
240, 302

SummenblattVIl, VIII, 108, 117, 169,
202

Ubrige Dateien ............ 15, 270, 271

Ubrige Dateien sichern...... 270, 271

Umsatzdaten .2, 193, 199, 201, 202,
203, 206, 271, 294

Unterbestand.87, 95, 102, 127, 139,
255, 259, 266

Updateinstallation....................... I, 4
Urheberrecht .......cccoooeevviiivnnnnnnen. 1,3
\

Vereinsbezeichnung............ 49, 210

Vereinsdaten pflegen .1V, 1X, 34, 46,
66, 199, 210, 211, 212, 213, 221

Vereinskennzeichen.... |, 17, 29, 33,
34, 35, 270, 272, 307, 315, 319,
324

Verteiler.....ccooeevvivneennnn. 61, 81, 114

Verzeichnis von Ehrungen ... VI, 312
Verzeichnis von Funktionen . VI, 313
Vorauszahlung 142, 205
AV/0] 717 0] £ I, 1

T
Tastenfunktionen....................... I, 19
Telefon....cccvvvvvvenees 62, 81, 114, 211

Testlauf .....139, 143, 170, 177, 180,
296

W

Warnung.......... VIl, 38, 39, 149, 293

Windows1, 5, 7, 8, 9, 10, 11, 18, 28,
31,51,54,76,77,78, 79, 97,
123, 124, 131, 279, 301, 302, 315

Zahler.........cccoeeen 65, 66, 68, 81
Zahlungenlll, IV, VIII, 15, 47, 68, 89,
137, 149, 151, 153, 158, 187,
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190, 191, 195, 196, 197, 199,
200, 271

Zahlungen bearbeiten . 1ll, 137, 190,
199

Zahlungen erfassenlV, VI, 15, 187,
190, 191, 197, 200

Zahlungen updaten ....... IV, VIII, 195

Zahlungsweise 69, 70, 89, 108, 140,
141, 142, 145, 258

Zeile andern ........cccceeeeeeee. 1X, 243
4o o] 1 1 [UUT T 123
Zusatzadresse................. 56, 81, 83

Zusatzbetrag .... 72, 82, 87, 88, 108,
141, 297

Zahlungsart .....65, 70, 81, 116, 140, Zusatzfelder............. 15, 42, 78, 298
141, 142, 143, 145, 146, 147 Zuwendungen....... I, VI, 185, 186,
Zahlungsliste 1V, VIII, 190, 191, 194, 187, 188
196, 197, 198 Zweigstellenausgabe............ IX, 227
Zahlungstermin ................. 140, 141 ZWiSChensumme..............oevvvne.. 163
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