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1 DFBnNet-V EREINSVERWALTUNG STARTEN

1.1 DFBnet-Vereinsverwaltung aufrufen

= Starten Sie lhren Computer und stellen Sie eine Verbindung zum Internet her.
= Starten Sie lhren Internetbrowser (z.B. Internet Explorer, Mozilla Firefox etc.).

= flir die VOLLVERSION: Geben Sie im Browser die Ihnen nach Registrierung und
Aktivierung in einer E-Mail GUbermittelte Internetadresse ein. Sie gelangen dann zu
Ihrer Anmeldeseite.

= fir die DEMOVERSION, um die DFBnet-Vereinsverwaltung vorab zu testen: Geben
Sie im Browser die Internetadresse www.dfbnet.org/verein  ein.

» Folgen Sie der Beschreibung, die unter Registrierung aufgefuhrt ist.
1.2 Das erste Mal anmelden

Wenn Sie das erste Mal mit der DFBnet-Vereinsverwaltung arbeiten, werden Sie nach
Zugangsdaten gefragt. Geben Sie hier bitte die Uberstellten Zugangsdaten ein:

e Benutzername
e Passwort:

|@ Sportverein Musterstadt - Login - Microsoft Internet E'xplorer

Datel  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

= E ™ »
Qi € D E B € Adresse @http:,l’,l'verelnsdemo.dfbnet.org,l’log\n.php?strShDrtKay=demD |3 ; Links
K@)DFBnet )
—
Design: DFBnetYereinsvenaltung
Wersion: 4.2.0.4
Copyright @ tinean a
Anmeldung
Identifikation Sportverein Musterstadt
Einloggen
&] & Internet

Abbildung 1: Die Anmeldeseite der DFBnet-Vereinsverwaltung. Rechts ist die Funktion
.Passwort vergessen?“ hinterlegt (roter Kreis), mehr dazu unter Punkt 1.3.
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Beim erstmaligen Anmelden werden Sie aufgefordert das Passwort zu andern. Verwenden
Sie ein sicheres Passwort, d.h. eine Kombination von Buchstaben, Zahlen und Sonder-
zeichen mit einer Mindestlange von 6 Zeichen. Passworter die diesen Anforderungen nicht
entsprechen, werden als unsicher eingestuft und daher nicht akzeptiert.

* Geben Sie unter ,Altes Passwort* nochmals das Zugangspasswort ein.
* Geben Sie ein neues Passwort ein.
* Geben Sie das neue Passwort zur Bestatigung nochmals ein.

Nun sind Sie in der DFBnet-Vereinsverwaltung eingeloggt und sehen die Startseite.

l@ SV Musterstadt e V. {Schulung 1) - Home - Microsoft Internet Ifxplorer

. Datei EBearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7 ,’f
= - _ = T e 3
. G L ' Iﬂ &ll o : Adresse '@ http:ffvereinsdema.dfbnet.orgfmio/home. php?Ophld=2e323525831 28333 a6ckophinex=51f05e ;V|_ Links
DFB t Hier kénnte Ihr
ne Vereinslogo stehen!
1

hein Portal Ihforration Organisation Kommunikation £ MaxMustermann

Sie sind hier: Startseite

Meine offenen Termine L] Meine offenen Aufgaben o] Meine neuen E-Mails ! Kurznachrichten

Heute: 0  Heute 0 HMicht sbgeholt 1]

Morgen 0  Morgen 0 Ungelesen:

Woche 0 ‘Waoche 0 E-Mailz o

Gesarmt 0 Gesamt 0 Kurznachrichten o

Administratoren 1 Heute (keinet) Diesen Monst (keiner)

Benutzer 1 DieseWoche (keiner) Machsten Monat (keiner)

Inaktive Benutzer 0 Machste Woche (keiner)

Akdive Mitglisder 1

Ausgetretens Mitglieder o
6&;‘] Die Verbindung wird in 19 Minuten und 55 Sekunden unterbrochen, B Internst

Abbildung 2: Die Startseite der DFBnet-Vereinsverwaltung.

Hinweis:
Eine detaillierte Hilfestellung zu den einzelnen Modulen und Funktionen erhalten Sie in der Onlinehilfe .
Klicken Sie dazu einfach auf den Menupunkt ,Hilfe".

1.3 Passwort vergessen?

® Klicken Sie auf Passwort vergessen? (s. oben, Abbildung 1)
» folgen Sie dem Dialog und geben lhren Benutzernamen ein,
®» Klick auf Passwort zuriicksetzen, es wird eine E-Mail mit einem neuen,
Passwort verschickt (s. Abbildung unten),
® Klick auf Zurtick zur Anmeldung, mit neuem Passwort einloggen.
Ihr Passwart wirde zurickgesetzt und an lhre hinterlsgten E-mail Adressen gesendst. Do OF Brot e .
ezign: nedarainswenudliung

Wersion: 4.2.0.4
Sie haben lhr Passwort vergessen? Kein Problem! Copyright @ tinean.ag

Zehen Sie bitte Ihren Benutzernamen ein.

Benutzername l:l

ldentifikation SV Musterstadt e V. (Schulung 3)
Zuriick zurAnmeldung

| Pazzwort zuriicksetzen |

Hinweis:

Damit eine neues Passwort ausgestellt und per E-Mail verschickt werden kann ist es unbedingt erforderlich,
dass in der Benutzerverwaltung der DFBnet-Vereinsverwaltung bei jedem angelegten Benutzer eine gliltige
E-Mail-Adresse hinterlegt ist.
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2 DFBnet -VEREINSVERWALTUNG EINRICHTEN

2.1 Voreingestellte Musterdaten
Klicken Sie auf Mein Portal > Profil > Benutzerdaten

DFBnet-Vereinsverwaltung ist mit Grunddaten vorbelegt. Diese Daten sollen lhnen
beispielhaft zeigen, welche Méglichkeiten Sie haben. Die voreingestellten Daten sollten
Sie entsprechend abandern.

« Es sind Vereinsdaten voreingestellt die Sie jederzeit &ndern konnen.

- Sie sind unter folgenden Benutzerdaten angemeldet:

Vorname: Max

Nachname: Mustermann

Strale: MusterstralRe 1

Ort: Musterhausen

Land: Deutschland
Hinweis:

Hinterlegen Sie in Ihrem Profil unbedingt Ihre E-Mail Adresse. Auf diese E-Mail Adresse wird lhnen, falls Sie
Ihr Passwort vergessen haben sollten, nach einem Klick auf Passwort vergessen (auf der Anmeldeseite),
automatisch eine E-Mail mit einem neuen Passwort gesendet. (s. oben, Punkt 1.3)

Wichtiger Hinweis: Die Daten in der DEMOVERSION wer  den in bestimmten Abstanden geltscht
und die voreingestellten Musterdaten wieder hergest ellt. Dies ist nétig, um den Nutzern der
DEMOVERSION eine gleichbleibende Datenqualitdt zum  Testen zur Verfigung zu stellen.

2.2 Kontenrahmen importieren
Klicken Sie auf Mein Portal > Administration > Import/Export

Klicken Sie auf Kontenrahmen und importieren Sie einen Kontenrahmen. Sie kbnnen
einen eigenen Kontenrahmen oder den mitgelieferten Standard-Vereinskontenrahmen
SKR49* importieren. Ein eigener Kontenrahmen muss fir den Import im CSV-Format
vorliegen.

*Achtung: Der Standard-Vereinskontenrahmen SKR49 enthélt 986 Konten; viele davon werden in der
Vereinspraxis nicht bendtigt.

Alternativ kénnen Sie Konten im Modul Organisation > Finanzen > Kontenubersicht
manuell anlegen. Ob Sie ein Konto tatsachlich im Programm verwenden mochten, kénnen
Sie bei jedem Konto uber die Checkbox ,Konto verwenden* festlegen.

Hinweis:
Né&here Informationen hierzu finden Sie in der Onlinehilfe unter Mein Portal > Administration > Import/Export.

DFBnet-Vereinsverwaltung -5/24- Anleitung £rste Schritte
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2.3 Stammdaten anlegen

Klicken Sie auf Mein Portal > Administration > Stammdaten  um die Stammdaten zu
andern. Diese Angaben sind fir eine korrekte Beitragsverwaltung notwendig

2.3.1 Vereinsdaten &ndern

Andern Sie die voreingestellten Musterdaten nach Ihren Wiinschen ab.

|@ SV Musterstadt e.V. (Schulung 1) - Stammdaten - Microsoft Internet Explorer L.‘_JLEE_JE

: Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriben  Extras 7

: . = = + T i »
: 0 G - | [ |ﬂ @] € : Adresse ;@http:,l’,l’vereinsdemo.dfbnet.Drg,l’mio,l’admin,l’firmendaten.php?OphId=29393528312833336c&0phinex=230363 iVI i Links

Hier kinnte Thr
@ DFBnet Vereinslogo stehen!
S

ilein Portal Information Qrganisation Kommunikation
Stammdaten Ordner ImporiExport Konfiguration  Benutzererwaliung  Werkzeuge

E& Max Mustermann

Sie sind hier: Mein Partal = Administration = Stammdaten = Yereinsdaten

|Vereinsdaten | Finanzen Abteilungen Beitrage Funldionare

Vereinsadresse

Yereinsrame® [5V Musterstadt e V. (Schulung 13 | Kunden-Hir. [0815 |
Strafie* [Musterstrake 1 | Postfach [ |
PLL | 12345 | Postfach-PLE | |
Ort* | Musterstadt | Fostfach-Crt | |
Land | Deutschland [v] Bunceskand* |(Elundesland auswihlen) :v%
Telefon® | 01234/56789 | Telefax | |
Mogil [ | Etlk [info@sv-musterstadt.de |
iieh [ bttp:itwnser sv-rusterstadt.de | Angplechndreos [Max Mustermann |
Grindungsdatum [6 [s] september s |[za07

@ Die Yerbindung wird in 19 Minuten und 43 Sekunden unterbrachen. ® Internet

Abbildung 3: Die Eingabemaske ,Vereinsdaten“ unter ,Stammdaten®.

Hinweis:
Wabhlen Sie insbesondere das Bundesland aus, da sonst das Finanzamt und die dazugehorige
Steuernummer in der Rubrik Finanzen nicht erfasst werden kann.

DFBnet-Vereinsverwaltung -6/24- Anleitung £rste Schritte
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2.3.2 Finanzdaten

|@ SV Musterstadt e.V. (Schulung 1) - Finanzen - Microsoft Internet Explorer LT_]LI:_TL]@
: Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7 'i"_l
@ LA > | ; |ﬂ &] € Sdresse é}@:_h_ttp:ll’,fvereinsdemo.—@net.Drg,l’mio,l’admin,l’firma_ﬂnanztgen.php?OphId=293&3528312833336c&0phinex=3c39d? _|-;1 Links
Hier kinnte Thr
@ DFBnet Vereinslogo stehen!
.

Mein Portal Infarmation Organisation Kommunikation

E& Max Mustermann

Stammdaten Ordner ImporfExport Konfiguration  Benutzerverwvaltung  Werkzeuge

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

Vereinsdaten |Finanzen | Abteilungen  Beitrdge Funktionire:

Daten des Finanzamts

Mame des Finanzamts

| Sigrmaringen (2685) ] seEmie: (1234567 |

USt-Identifikation |DE1 23456786 |

Anerkennung der Gemeinniitzigkeit

Beszcheid vom 1_:vﬁ Januar :vﬂ 2008 I-v(

|Eiv§ Januar ivg 2006 ivI Anerkennung akb

Befreiung von der Korperschaftssteuer

Freistellung vom |1__ E} JaW EE@LEE Befreiung fir die Jahre | 2007 his 2011 |
Bankverbindung 1 B

Kortoinhaker [8v Musterstadt | LT RIRRE [ 1928300085 |
Bankleitzahl* | 59051620 | & Krecitinstitut* | Spk Piullendor-MeRkirch |
Aldivianto

| D945 - Bank []

Ahbrechen

-’E] Die Yerbindung wird in 19 Minuten und 24 Sekunden unterbrochen. O Inkernet

Abbildung 4: Die Eingabemaske ,Finanzen“ unter ,Stammdaten®.

Wahlen Sie Ihr Finanzamt aus. Eine Liste von Finanzamtern wird Ihnen nur angezeigt,
wenn zuvor ein ,Bundesland” bei den Vereinsdaten ausgewahlt wurde.

Geben Sie bei Bedarf die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer und lhre Steuernummer
ein.

Geben Sie die Bankverbindung lhres Beitragskontos ein. Ordnen Sie diesem Konto das zu
verwendende Aktivkonto zu. Aktivkonten kdnnen erst ausgewahlt werden, wenn Sie einen
Kontenrahmen importiert, oder manuell Konten angelegt haben.

Sie kdnnen noch weitere Bankverbindungen (z.B. Jugendkonto, Spendenkonto) erfassen.

Alle erfassten Bankverbindungen werden in der Ful3zeile der im Rechnungsmodul
erstellten Rechnungen angezeigt.

DFBnet-Vereinsverwaltung -7/24- Anleitung £rste Schritte
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2.3.3 Abteilungen

@ SV Musterstadt e V. (Schulung 1) - Abteilungen - Microsoft Internet Explorer (L @
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 ak-
" - = : = »
0 T & »l |ﬂ @ {-_2' | Adresse !@ http:f fvereinsdemo. dfbnet, orgfmio/admin/firma_abteilungen. php?Ophld=2e3e352831 28333a6c&ophinex=Ffe3ala ‘Vl : Links

Hier kénnte Ihr
@ DFBnet Vereinslogo stehen!
———

hein Fortal Infarrmation Crganisation Kormmunikation

Stammdaten Ordner ImportExport Konfiguration Benuzerenwaltung  Wetkzeuge

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

Versinsdaten Finanzen | Abteilungen | Beitrige  Funktionsre

Aktionen Bezeichnung Mitglieder
SR Fuisbal i
PR Leichtathletik 0

Seite 1 von 1 (2 Treffer)

Abteilung hinzufiigen

Bezeichnung* [Hocked |

@ Die: ¥erbindung wird in 19 Minuten und 48 Sekunden unterbrochen, B Internst
Abbildung 5: Die Eingabemaske ,Abteilungen” unter ,Stammdaten®.

Hier kbnnen auch voreingestellte Abteilungen, die nicht bendtigt werden, geléscht werden.
Sofern Sie Mitgliederdaten inklusive Abteilungen und Beitrdge aus lhrem bisherigen
Vereinsprogramm importieren mochten, beachten Sie bitte die folgenden Importhinweise.

Hinweise:

Beim Import von Mitgliederdaten  kdnnen Abteilungen und Beitrdge von DFBnet-Vereinsverwaltung nur
dann bericksichtigt werden, wenn diese in DFBnet-Vereinsverwaltung exakt gleich bezeichnet werden, wie
in Threm bisher verwendeten Vereinsprogramm. Wir empfehlen lhnen deshalb Abteilungen und Beitrage
exakt gleich zu bezeichnen, wie in lhrem bisher verwendeten Vereinsprogramm.

Beispiel:
Abteilung Fussball in Ihrem bisherigen Programm muss auch in DFBnet-Vereinsverwaltung ,Fussball
heil3en und nicht etwa ,Ful3ball“, ansonsten ist der Import nicht mdglich.

DFBnet-Vereinsverwaltung -8/24- Anleitung £rste Schritte
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2.3.4 Beitrage

/€] SV Musterstadt e.V. (Schulung 1) - Beitrirauml:ge - Microsoft Intetnet Explorer = =B
: Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7 'i"_l:
: 5 - = : T ; 5
: @ A | [ |ﬂ @] L % : Adresse :@ http:f fvereinsdemo, dfbnet, orgfmio/admin/firma_beitrage. php?btnSaveData=1&0phld=283e35283128333a6c2ophinex=a4403c iVI : Links
Hier kénnte Thr
@ DFBnet Vereinslogo stehen!
b

hlein Partal Infarrmation Organisation Kornmunikation

Stamindaten Ordner ImportExport  Konfiguration Benutzerverwaltung  Werkzeude

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

Vereingdaten Finanzen Abteilungen | Beitrage | Funktionére

Akti: 1 Betrag Zahlweise Anteilige Berechnung Einnahmekonto Mitglieder
SR 01 Erwachsene Sktiv 120,00 Jahr nein 1000 i

Beitrag hinzufiigen

MumitTEr* | 0z ‘

Apteilung® [Furbal [v] Bezeichnung®* [Jugend aktiv |
Zahlweise* | Jahr |v] Betrag | 50,00 |
Einnahmekanto* |_1D_DD — Beitragskonto |;E 9 Arteilige Berechnung O e

@ Die Werbindung wird in 18 Minuten und 43 Sekunden unterbrochen, ) Internet
Abbildung 6: Die Eingabemaske “Beitrage” unter ,Stammdaten®”.

Hier werden die Beitrage fur die Abteilungen Ihres Vereins definiert. Dabei haben Sie die
Maoglichkeit fur jede Abteilung einen oder auch mehrere Beitrage anzulegen.

Hinweise:

Da in DFBnet-Vereinsverwaltung ein Beitrag immer zu einer Abteilung gehdort, missen Sie diese zuvor
angelegt haben. Jedem Beitrag muss ein Einnahmenkonto zugeordnet werden. Die Beitrdge werden spater
beim Beitragseinzug auf dieses Konto verbucht. Die Einnahmenkonten missen Sie zuvor, entweder durch
den Import des Kontenrahmens, oder direkt unter Organisation > Finanzen > Kontenubersicht > Neues
Konto anlegen.

Um einen Beitrag anzulegen geben Sie ein bzw. wéhlen aus: (laufende) Nummer,
Abteilung, Zahlweise, Einnahmekonto, Bezeichnung und Betrag — speichern.

Uber das Ankreuzfeld ,Anteilige Berechnung* kénnen Sie festlegen, ob ein Jahres-
Halbjahres- oder Quartalsbeitrag bei vorzeitigem Abteilungsaustritt monatsgenau
abgerechnet wird.

Hinweis:

Beim Import von Mitgliederdaten  kdnnen Abteilungen und Beitrdge von DFBnet-Vereinsverwaltung nur
dann berlcksichtigt werden, wenn diese in DFBnet-Vereinsverwaltung exakt gleich bezeichnet werden wie in
Ihrem bisher verwendeten Vereinsprogramm.

Wir empfehlen lhnen deshalb Beitrage exakt gleich zu bezeichnen wie in Threm bisher verwendeten
Programm.

DFBnet-Vereinsverwaltung -9/24- Anleitung £rste Schritte
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3 IMPORT VON MITGLIEDERDATEN AUS EINER CSV-DATEI

Bemerkung:

Ist bei einer Vereinsgrof3e von weniger als 150 Mitgliedern die Aufbereitung der vorhan-
denen “alten* Mitgliederdaten flr den CSV-Import in die DFBnet-Vereinsverwaltung zu
aufwandig, kénnte es sinnvoller sein, die Daten manuell einzupflegen. (Information >
Mitglieder > Neues Mitglied)

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

2)

3)

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

Uberpriifen und optimieren Sie die exportierte CSV-D  atei wie folgt :

Beachten Sie die Hinweise zu den einzelnen Feldern It. Satzbeschreibung in der
Onlinehilfe (Mein Portal > Administration > Import/Export)

Uberprufen Sie, ob alle Felder korrekt ausgefiillt sind.

Uberpriifen Sie, ob die Felder ,Abteilung_x* und ,Abteilungseintritt_x“ ausgefullt
sind. Die Abteilungsbezeichnungen missen dabei exakt der vorab in DFBnet-
Vereinsverwaltung angelegten Abteilungsbezeichnungen entsprechen.

Uberprufen Sie, ob die Felder ,Beitragsbezeichnung_x* und ,Beitragsstart_x"
ausgefullt sind. Die Beitragsbezeichnungen mussen dabei exakt der vorab in
DFBnet-Vereinsverwaltung angelegten Beitragsbezeichnungen entsprechen.

Das Feld ,Beitragsstart_x" sollten Sie mit dem erst en Tag des Jahres fillen,
in dem Sie erstmalig die DFBnet-Vereinsverwaltung n  utzen. Sie geben somit
an, ab welchem Datum die Beitrage uber DFBnet-Verei  nsverwaltung verwaltet
werden sollen.

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

Legen Sie neben den Abteilungen und Beitragen in DFBnet-Vereinsverwaltung ggf.
noch weitere Daten an, die Sie importieren mdchten.

DFBnet-Vereinsverwaltung enthélt bereits Grunddaten fur Anreden, Titel,
Familienstande etc.. M6chten Sie, dass beim Import bspw. lhre eigenen Titel
bericksichtigt werden, die DFBnet-Vereinsverwaltung derzeit noch nicht kennt, so
mussen Sie diese zuvor in DFBnet-Vereinsverwaltung mit der exakt gleichen
Bezeichnung anlegen. Klicken Sie hierzu auf Mein Portal > Administration >
Konfiguration > Grunddaten 1

DFBnet-Vereinsverwaltung -10/ 24 - Anleitung £rste Schritte
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4) Importieren Sie Ihre aufbereitete CSV-Datei in DFBn  et-Vereinsverwaltung
Wahlen Sie Mein Portal > Administration > Import/Export > Impo  rt > Mitglieder .
Wahlen Sie durch einen Klick auf ,Durchsuchen® Ihre CSV-Datei aus.

Klicken Sie nun auf ,Weiter“.

@SV Musterstadt e V. (Schulung 1) - Import - Microsoft Internet Explorer g@@

: Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 7 l"al

. 0 - H - IR T AT, AT 3
: 0 i - | s |ﬂ sz £ | Adresse I@ http:J‘,l’vereinsdemo.dfbnet.0rg,l’mio,l’admin,l’tools_import.php?iTypeF\dr=2&iStep=2&strImportType=Mitglieder&OphId=293335283!V] Links

Hier kéinnte Ihr
Vereinslogo stehen!

| In iamn el Komrmunikation 3 Max Mustermann

Stammdaten Ordner  ImportExport  Konfiguration  Benutzenerwaltung Wérkzeuge

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

| Import | Export

Mitglieder Firmen Kontakte Private SPG-Verein Kontenrahmen

Daten importieren - Mitglieder

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

Adressdaten;

CsW-Datel Durchsuchen...

@ Die Verbindung wird in 14 Minuken und 31 Sekunden unterbrachen. 8 Internet

Abbildung 7: CSV-Import einer Mitgliederdatei.

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

Hinweise:

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

Beispiel:

Vorname = Hans

Nachname = Muller

Abteilung_1 = FuR3ball

Abteilungseintritt_1 = 01.01.2000
Beitragsbezeichnung_1 = Erwachsener aktiv
Beitragsstart_1 = 01.01.2007

Abteilung_2 = Handball

Abteilungseintritt_2 = 01.01.2005
Beitragsbezeichnung_2 = Erwachsener passiv
Beitragsstart_2 = 01.01.2007

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

|@ SV Musterstadt e.V. (Schulung 1) - Import - Microsoft Internet Explorer L:.JLE':’JW
It

| © Datei  Bearbeiter  Ansicht Favoriten  Extras 7

| 0 bl > | v d i'] & : Adresse @ http:f fvereinsdema. dfbnet. orgfmiofadmin/tools_import, phpfistep=38&0phld=2e3e352831 2833 3a6ckophinex=7 1deef VE 1 Links
[ |
Hier kannte Ihr [l
@ DFBnet Vereinslogo stehen!
S

Mein Portal Infarmation Organisation Kommunikation

Stammdaten  Ordner ImportExpoert Konfiguration Benulererwaltung  Wierkzeuge

Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Impor/Export = lmport = Mitglieder

| Import | Export

Mitglieder Firmen Kontakte Private SPG-Verein Kontenrahmen

Daten importieren - Schritt 3

Felder zuordnen:

In der ersten Spalte ganz links werden alle Felder aus Ihrer Impottdate angezeiot.

Die zweite Spatte diert zur Zuordnung der Feldnamen aus der CEV-Importdatel zu den Feldnamen der DFBnet-Vereinsvervwalttung. Die DFBnet-Vereinsverwattung versucht die Feldnamen soweit
miglich automatizch richtin zuzuordnen. Gelingt dies nicht, weil z.B. die Bezeichnung eines Feldes aus Threm bisherigen Programm nicht mit der Feldbezeichnung der DFBRet-Yereinsvervwatung

Gbereinstimmt (Beizpiel Strasse -= Strale), wird das Feld mit "Hicht ibernehmen” gekennzeichnet. Diese Felder solten Sie soweit midlich manuell durch die entsprechends SAuswahl zuordnen,
da sie sonst nicht in die DFBnet-Yereinsyverwalttung Gbernommen werden.

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

In der vierten Spatte kinnen Sie zusammengehdrende Daten gruppieren (bindeln), indem Sie einen gemeinsamen Zahler vergeben. Eine Gruppierung muss inshesondere bei Kommunikstionsdaten
s0vvie bei der Abteilungs- und Betragszuordnung erfolgen:

» Kommunikationsdaten: Dazu gehdren Felder mit den Bezeichnungen Telefon, Fax, Mobil, E-Mail, Web und Skype (siehe Spalte 2).
& Abteilungs-Betragszuordnung: Dazu gehdren Felder mit den Bezeichnungen Abteilung, Abteil intritt, Beitr: i
& Yerywenden Sie unbedingt fr jede Gruppierung einen anderen Zahler

sl und Beitrag rt (sishe Spatte 2.

Bezeichnung der zu Bezeichnung der Felder in der DFBnet- Unterscheidung in private oder geschiftliche Zahler fiir Gruppierung {(Kommunik ationsdaten,
importierenden Felder Vereinsverwaltung Kommunikationsdaten Alxt und Beitragsdaten)

Anrede | anreds '\_,; :_. _:* ':;

sy I &l

Banklstzahl [ Bankizitzahi I Tael [ Tl [nel

&1 Die Verbindung wird in 18 Minuten und 21 Sekunden unterbrochen, 4 Internet

Abbildung 8: Zuordnung von Feldern beim Import von Mitgliedern.

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

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

Gelingt dies nicht, weil z.B. die Bezeichnung eines Felds aus Ihrem bisherigen
Programm nicht mit der Feldbezeichnung von DFBnet-Vereinsverwaltung
Ubereinstimmt (Beispiel Strasse - Straf3e) wird das Feld mit ,Nicht Gbernehmen”
gekennzeichnet.

Diese Felder sollten Sie soweit moglich manuell durch die entsprechende Auswabhl
zuordnen.

In der dritten Spalte mussen Sie fur Kommunikationsdaten (Telefon, Fax, E-Maill,

Mobil, Web und Skype) festlegen, ob es sich um einen privaten oder geschéftlichen
Eintrag handelt.

DFBnet-Vereinsverwaltung -12 /24 - Anleitung £rste Schritte



DFB Medien GmbH & Co. KG

In der vierten Spalte konnen Sie zusammengehorende Daten bundeln, indem Sie
einen gemeinsamen Zahler vergeben. Eine Gruppierung muss bei
Kommunikationsdaten sowie bei der Abteilungs-/Beitragszuordnung gemacht werden.

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

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

* Verwenden Sie unbedingt fur jede Gruppierung einen anderen Zahler.

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

Bezeichnung der zu Bezeichnung der Felder in Unterscheidung in private oder geschaftliche Zahler fiir Gruppierung (Kommunikationsdaten,
importierenden Felder S-Verein Kommunikationsdaten il und Beitr: dat
Yorname [vomame =] [ ~1 L &
hachname [ Machnarne -] [ -1 l——Li
Telefon [ Telefan =] [ceschamich =]
Fax | Fax :j | Geschafllich _:j Gruppe 1: Geschaftliche Kommunikationsdaten
Mok [Moki =] [eschatich =]
Telefon_privat [inicht Gbemenmeny =] [ Privat =]
Gruppe 2: Private Kommunikationsdaten

ek [web =] [Frivat |
Abteilung_1 | Abteilung :_] | _:J
Abtelungseinrit_f [ Apteilungseintitt =] |

3 Gruppe 3 Daten der 1, Abteilung
Betragshezeichnung_1 | Beitragshezeichnung _:] | _:]
Betragsstart_1 | Beitragsstart L’ | LI
Abtelung_2 [ Abteilung | [ =]
Abtelungseirtrit_2 [anteiungseintit =] | 4| :
Betragshezeichnung_2 | Beitragsbezeichnung _:] | _:] SR S
Betragsstart_2 [ Bettragsstan =] [ -1

Abb. 9: Import eines Mitgliedes mit mehreren Kommunikationsdaten und 2 Abteilungen.

Wourde die Zuordnung abgeschlossen klicken Sie auf ,importieren*.
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5) Den importierten Mitgliedern kdnnen nun nach Bedarf weitere Abteilungen und
Beitrdge zugewiesen werden. Klicken Sie auf Mein Portal > Administration >
Werkzeuge > Abteilungs-/ Beitragszuordnung

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

|® SV Musterstadt e.V. {Schulung 2) - Abteilungs-/Beitragszuordnung - Mozilla Firefox L:_.ILET.].J

Datei Bearbeiten  ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hiffe

@‘:‘ ¥ < @ i & @, http:I,fvereinsdemo.denet.org,l’mwo,l’admin,l’abteilbeitrag.php?ModePage=154&0ph1d=233&352§| ‘| =

Hier kénnte Ihr
@ DFBnet Vereinslogo stehen!
N

Mein Portal Infarmation Qrganisation Kormmunikation

#& Max Mustermant
Stamrmdaten  Ordner ImporiExport Konfiguration  Benuzerverwaltung  Werkzeuge

Sie sind hier: Mein Partal = Administration = YWerkzeuge = Abteilungs-/Beitragszuordnung

Bankdaten prifen  Konten erzeugen | Abteilungs-Beitragszuor dnung |

Abteilungs-Beitragszuordnung

Anzahl der Mitglieder bei denen eine Abteilungs- undfoder Beitragszuordnung mddglich ist: #
Anzahl der Mitglieder bei denen das Eintrittsdatum (Verein) undfoder der Status {Aktiv/Passiv) nicht gespeichert ist 1

Mitglieder die nicht zugeordnet werden konnen, da das Eintrittsdatum (Verein) und/oder Status (AktiviPassiv) nicht vorhanden ist. ?-_.':
Mitglieds-Hr. Hachname Vorname

Eintrittsdatum Status

Mustermann hdan:

Seite 1 von 1 (1 Treffer)

Fertig

Abbildung 10: Abteilungs- und Beitragszuordnung (1)

Drucken Sie die Liste Uber das Drucksymbol unten rechts aus.

Hinweise:

Nutzen Sie diese Liste spater, um die fehlenden Daten bei den einzelnen Mitgliedern nachzuerfassen.
Das Eintrittsdatum in den Verein, sowie den Mitgliedsstatus erfassen Sie bei den Zusatzdaten des
jeweiligen Mitglieds unter Information > Mitglieder indem Sie das entsprechende Mitglied bearbeiten.

Um mit der Abteilungs-/Beitragszuordnung zu beginnen, klicken Sie auf Weiter zur
Abteilungs-/ Beitragszuordnung
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Es werden nun alle Mitglieder aufgelistet, deren Grunddaten fur eine Abteilungs-
und Beitragszuordnung erfasst sind.

@ SV Musterstadt e.V. (Schulung 1) - Abteilungs-/Beitragszuordnung - Microsoft Internet Explorer

: Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7 ?;'
|
o - - : - —— ; »
0 bl | ) |1'] @ £ Adresse I@ http:,l’;’vereinsdemo.denet.0rg,l’mio,l’admin,l’abteilbeitrag.php?ModePage=154&bAssignMode\n‘iew=1&0phId=2&393528312833336CEE.VI : Links i
&)
Hier kénnte Thr il
@ DFB nEt Vereinslogo stehen!
1
ein Fortal Information sation Kommunikation #& MaxMustermann
Stammdaten  Ordner ImporiExport Konfiguration  Benutzerverwaltung  Werkzeuge
Sie sind hier: Mein Portal = Administration = Werkzeuge = Abteilungs-/Beitragszuordnung
Banl{datén:prufen konten erzeugen | Abteilungs-Beitragszuordnung |
Mitglied Abteilung Abteilungseintritt am Beitrag Beitrag al
Agamoah, | (Bitte auswahlen) Iv] i.. |v} = |v} - |vi & | | (Elme auswahlen) IV} |- ivg-- |"} &
Hatald Furzball 01.01.2007 01 | Fulshal | Erwachsens Aktiv | 120,00 1 Jahr Januar 2007
Ballack, |(El|l‘[e auswihlen) Eq i.. L\‘rj £ :vj - |vl = !( uswahlen) Ex :YE“ 2] & 3
Michel Fulthall 01.01.2007 all | Ervachsene Aktiv | 120,00 £ Jahr Januar 2007 F
Borowski, |_(El|t'te auswahlen) W] [-- Lv! i |:l i t’l & [(Bitte auswahleny |v] |vI |v] &
Tani Fulzhal 0101 2007 01 | Fulhall | Ersvachsene Aktiv | 120,00 / Jahr Januar 2007
Frigdrich, | {Ritte: auswihlan) |v] L. ivg r iv_! =z |vj & | (Bitle auswahlen) |v! &
Amold Fulzkall 01.01.2007 01| FuBbaII | Erwwachsene Aktiv | 120,00 f Jahr Januar 200?
Frings, | (Bitte auswahler) Iv] E.. |v} 2 |v} 2 |vi & | (Elme auswahlen) |VE |Vg |"E &
Gizela Furzball 01.01.2007 Januar 2007
Hidebrand, | {Bitte auswahlan) Ey] i.. :_\:i = :v} = |vl & | g |Yl &
Roswiha  F Gpal 01.01 2007 all | Erwachsene Aktiv | 120,00 ¢ Jahr Januar 2007
Hizisperger, | (itte auswahler) v [~ [v]- - [+l & | | (Bitte auswahlen) |v] Toel - |v] &
Tokias Furthall 01.01 2007 07 | Furhall | Erwvachsene Aktiv | 120,00 / Jahr Januar 2007
Jansen, | {Bitte auswahlan) x = ivg - v ¥l & | (Bitte auswanlen) |v‘! - &
Marc Fulkall 01.01.2007 01 | Fulzhall | | Ervvachsens Sktiv | 120,00 4 Jaht Jaruar 2007
Kimptier, I(Ellt‘te auswahlen) [~] [= |v} = |v} 2 |vi & ,(Elme auswahlen) |v} Ivg |v} & -
Mehadl Fulzkal 01,01 2007 02 | Fulshiall | Erwachsens Passiv | 60,00 7 Jahr Januar 2007
Klose, | (Bitte auswahlen) q !_'\:; = sl - !vl & [ (Bitte auswahleny |s| Vg |"I & !
Matiat Fuizball 0101 2007 02 | Fulshall | Erwachsene Passiv | 60,00 /dshr  Januar 2007 s

@ Die Verbindung wird in 18 Minuten und 37 Sekunden unterbrochen, © Internet

Abbildung 11: Abteilungs- und Beitragszuordnung (2).

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

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

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

Hinweis:

Fehlerhafte Abteilungs-/Beitragszuordnungen kénnen Sie in diesem Modul nicht &ndern. Gehen Sie
hierzu unter Information > Mitglieder zu dem einzelnen Mitglied und &ndern Sie die
Beitragszuordnung dort.
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4 |MPORT VON MITGLIEDERDATEN AUS SPG-VEREIN

1) Legen Sie alle in SPG-Verein verwendeten Abteilu  ngen und Beitrdge mit exakt
gleicher Bezeichnung in DFBnet-Vereinsverwaltung an

2) Exportieren Sie die Daten aus SPG-Verein (Versio nen 2.5 und 2.6).
Starten Sie SPG-Verein.

Klicken Sie im Meni Extras auf Daten exportieren .

Wahlen Sie nun als Vorlage ? aus.

Wahlen Sie die Dateiendung .txt aus.

Wahlen Sie als Feldseparator ;=Strichpunkt aus.

Wahlen Sie als Feldeinrahmung keine aus.

Wahlen Sie den Zeichensatz ANSI (Win) aus.

Markieren Sie bitte das Ankreuzfeld Feldnamen .

© © N o g kA w0 N PRE

Klicken Sie auf die Schaltflache Feldauswahl und wéhlen Sie bitte nur die
folgenden Felder aus:

Mitglieds_Nr, Anrede, Titel, Vorname, Nachname, Zus atzadresse, Stral3e, Plz, Ort, Land,
Geburtsdatum, Geschlecht, Telefon_privat, Telefon_d ienstlich, Telefax, Handy 1,
Handy_ 2, Email, Homepage, Eintritt, Austritt, Zahlu  ngsart, Kontonummer, Bankleitzahl,

Zahler,

Abteilung_x, Voraussetzung fur den Import von Abteilungen

Abt_Eintritt_x , Voraussetzung fur den Import von Abteilungen, sollte hier kein
Abteilungseintrittsdatum hinterlegt sein, wird automatisch das
Datum des Vereinseintritts verwendet. Ist auch kein Vereinseintrittsdatum
erfasst, kann dieser Mitgliedsdatensatz nicht importiert werden und es
erscheint eine Auflistung mit den unvollstandigen Mitgliedsdaten, die
nicht importiert werden konnten.
Erfassen Sie diese Felder in SPG-Verein nach und erstellen Sie
nochmals eine Exportdatei oder erfassen Sie die Daten direkt in
der exportierten SPG-CSV-Datei.

Beitragsart_x , Voraussetzung fur den Import von Beitragen

Hinweise:

Das Beitragsstartdatum wird von DFBnet-Vereinsverwaltung automatisch auf den ersten Tag
des laufenden Jahres gesetzt, da ansonsten Beitrage bis zum angegebenen Datum zuriick ins
Soll gestellt werden und somit als offene Posten auftreten. Eine doppelte Beitragsbuchung wére
somit nicht ausgeschlossen.

Sofern Sie bereits einen Beitragseinzug in laufenden Jahr gemacht haben missen Sie das
Beitragsstartdatum bei jedem Mitglied andern.

Wenn Sie alle bendtigten Felder ausgewéhlt haben, bestatigen Sie den Dialog
mit OK.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Ok und speichern Sie die Exportdatei auf
Ihrem lokalem Speichermedium (Festplatte, USB-Stick, usw.).
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3) Mitgliederdaten aus SPG-Verein in DFBnet-Vereins  verwaltung importieren

1.
2.

Starten Sie DFBnet-Vereinsverwaltung und melden Sie sich an.

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

Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen und wahlen Sie die von Ihnen
erstellte und abgespeicherte Exportdatei aus.

Klicken Sie nun auf Weiter.

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

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

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

4) Den importierten Mitgliedern kbnnen nun nach Bedarf weitere Abteilungen und
Beitrdge zugewiesen werden. Klicken Sie auf Mein Portal > Administration >
Werkzeuge > Abteilungs-/ Beitragszuordnung und folgen Sie der Beschreibung
auf Seite 14.
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5 DFBNET-VEREINSVERWALTUNG KONFIGURIEREN

5.1 Bankdaten prifen

Nutzen Sie dieses Werkzeug um die Bankdaten von importierten Mitgliedern zu
Uberprufen. Ein Prufziffernverfahren hilft Innen fehlerhafte Bankverbindungen zu finden.
Diese Funktion finden Sie unter Mein Portal > Administration > Werkzeuge <
Bankdaten prifen .

5.2 Konten erzeugen

Generieren Sie in der Administration fur die importierten Mitglieder entsprechende
Debitorenkonten. Klicken Sie in Mein Portal > Administration > Werkzeuge  auf die
Funktion Konten erzeugen .

5.3 Grundeinstellungen vornehmen

Die Konfiguration von DFBnet-Vereinsverwaltung sowie die vorbelegten Einstellungen der
Grunddaten kénnen Sie unter Mein Portal > Administration > Konfiguration andern.

Unter Design kdnnen Sie Ihr Vereinslogo speichern, oder ggf. auch ein anderes Design far
DFBnet-Vereinsverwaltung auswahlen.

5.4 Personliches Portal einrichten

Klicken Sie auf Mein Portal > Administration > Benutzerverwaltung und andern Sie
dort die voreingestellten Benutzerdaten. Geben Sie hier lhre individuellen Benutzerdaten
ein.

Legen Sie bei Bedarf weitere Benutzer an. Vergeben Sie hierzu entsprechende
Benutzernamen und ein sicheres Zugangspasswort. Legen Sie ggf. Benutzerprofile an.

Andern oder erganzen Sie bei Bedarf weitere voreingestellte Musterdaten.

Gehen Sie zum Mentpunkt Mein Portal > Profil und definieren Sie dort Ihr Profil. Sofern
Sie das E-Mailmodul nutzen wollen, geben Sie hier die Daten Ihres E-Mail-Providers ein.
Bitte beachten Sie, dass SSL-Mails noch nicht abgerufen werden kénnen.

Die Grundeinstellungen in der DFBnet-Vereinsverwaltung sind somit abgeschlossen.
Hinweis:

Das sind die wichtigsten Grundeinstellungen. Sie kénnen diese selbstverstandlich jederzeit &ndern oder
erganzen. Sie kénnen nun die einzelnen Module mit Daten fillen und auf die in der Administration
eingegeben Daten zuriickgreifen.
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6 ARBEITEN MIT DER DFBNET-VEREINSVERWALTUNG

Nachdem Sie nun die ,Pflicht” hinter sich haben kdnnen Sie nun mit den Moduln von
DFBnet-Vereinsverwaltung arbeiten. Im Folgenden werden einige Mdglichkeiten
beispielhaft aufgezeigt:

Erfassen Sie im Modul Information > Nachrichten neue Nachrichten.

Klicken Sie auf Organisation > Finanzen und verbuchen Sie lhre Einnahmen und
Ausgaben.

Erfassen Sie Neue Termine .

Rufen Sie Ihre E-Mails ab bzw. schreiben Sie Neue, sofern Sie E-Mail-Konten angelegt
haben.

Erfassen oder andern Sie Adressen und Kontakte .
Organisieren Sie sich selbst und erfassen Aufgaben fir sich bzw. ordnen diese Dritten zu.
Legen Sie allgemeine Top-Links (Administrator) an.

Nutzen Sie bei Bedarf die vielen weiteren Funktionen wie z.B. Auswertungen oder Wer
ist da.

Maximale Grol3en fur Bilder [in Pixel]: Vereinslogo 300 x 60
Nachrichtenbild 300 x 300
Mitgliedsbild 100 x 100

Sponsorenlogo 156 x 500

Fuhren Sie den Beitragseinzug durch (Detailbeschreibung s. unten, Punkt 7).

- Haben Sie fir jedes Mitglied ein Konto erzeugt?

- Haben Sie einen Kontenrahmen importiert?

- Haben Sie die Abteilungen und Beitrage angelegt?

- Haben Sie bei den Mitgliedern einen Beitrag, ein Eintrittsdatum und eine
Bankverbindung erfasst?

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

- Mit der Funktion DTA-Assistent werden fur sdmtliche offenen Posten, fur welche
als Bezahlart Lastschrift hinterlegt ist und eine guiltige Kontoverbindung vorliegt,
eine DTA-Datei sowie ein Diskettenbegleitzettel erstellt. Diese kbnnen Sie zum
Beitragseinzug an lhre Bank Gbermitteln.

- Sobald die Lastschriften auf Inrem Konto eingegangen sind, konnen Sie diese in
den offenen Posten als vereinnahmt verbuchen.

Weitere Informationen zur DFBnet-Vereinsverwaltung finden Sie in der Onlinehilfe.
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7 BEITRAGSEINZUG / DTA-ASSISTENT

Klicken Sie auf Organisation > Finanzen > Beitragsautomatik

7.1 Beitragsautomatik durchfiihren

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

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

Hinweis:

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

/= s¥ Musterstadt e.v. {Support Tineon) - Finanzen - Windows Internet Explorer =101 x|
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Hier konnte I1hr
@ DFBnet Vereinslogo stehen!
fr—

Mein Ponal Information Organization

Kommunikation %2 Max Mustermann
Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik Rechnungen DTA-Assistent Kontendbersicht Spenden Buchungsjourmnal

Sie sind hier: Organisation = Finanzen = Beitrags automatik

Die Beitragsautomatik ermitteft alle faligen Beitrdge gemal der Beitragszuordnung der Mitgieder und belaste! ihre Debitorenkonten entsprechend. Die nachste Betragsfaligket wird dabei gemal
dem Beitragsinterval hochgesstzt

Zur Beitragefdligkeit wird die Zahlungsfélligket unterschieden. Sie legt zur Buchungsverarbeitung das Datum fest, an dem ein Beitrag zu zahlen ist. Somit kbnnen Sie auch Beltrdge der Zukunft
bereits jetzt Sollstellen, ochne dass sie zahlungsfillig sind

Abteilung IP‘”e j Beitragsfaligketen suchen | 14 jl.‘\ugust dl 2007 ﬂ
bis

Zahlungsfaligksh setzen auf |14 jlfxugust j| 2007 j

Beitragsvorschau starten

Datum Beleg Fersonenkonto Eir Umsatz Status
14.08.2007 10882 - Binder, Markus 2110 Betragseinzug fur Abteilung Fullball G000 €
14.08.2007 10889 - Binder, Markus 2110 Beftragseinzug fir Abteilung Fullball 6000 €
14.08.2007 10889 - Binder, Warkus 210 Betragseinzug fir Abteiung Fulkball G000 €
14.08.2007 10888 - Binder, Markus 2110 Betragseinzug fir Abteiung Fuliball 60,00 €
14.08.2007 10889 - Binder, Markus 2110 Betragssinzug fur Abteiung Fullball G000 €
14.08.2007 10889 - Binder, Markus 2110 Betragseinzug fur Abteilung Fultball 6000 €
14.06.2007 10868 - Binder, Markus 2110 Betragssinzug fir Abteilung Fulbball G000 €
14.08.2007 10889 - Binder, Markus 2110 Betragseinzug fir Abteilung Fullball 6000€E
14.08.2007 10830 - Blauberger, Manfrsd 2110 Betragsenzug fur Abteilung Fullball 800D E
14.08.2007 10890 - Blauberger, Manfred 2110 Betragseinzug fur Abteilung Fullball 6000€
Gesamt: 600,00 €
Anzahl: 10
Seite 1 von 2 (18 Treffer) 44 prh
| Buchungen erzeugen | | Abbrechen =]
|
|Die Yerbindung wird in 52 Minuten und 33 Sekunden untetbrochen. T T T T [@mtemet Riooe ~ 4

Kontrollieren Sie bei Bedarf noch einmal die angezeigten Buchungen.
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DFB Medien GmbH & Co. KG

c.) Wenn die Angaben stimmen, klicken Sie danach links unten auf ,Buchungen

1]

erzeugen*.
/2 s¥ Musterstadt e.¥. (Support Tineon) - Finanzen - Windows Internet Explorer = |D|£|
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Hier konnte Ihr
@ DFBnet Vereinslogo stehen!

Mein Portal Information

Organisation Kommunikation

Offene Posten Wanuelle Buchung _Beitragsautomatik _Rechnungen DTA-Assistent Kontenabersicht Spenden  Buch

98 Max Mustermann

Sie sind hier: Organisation = Finanzen = Beitrags automatik

Die Beitragsautomatik ermittet alle faligen Beitrdge gemal der Beitragszuordnung der Mitgieder und belastst ihre Debitorenkonten entsprechend. Die ndchste Betragsfaligkeit wird dabei gemal
dem Beitragsintervall hochgesstzi

Zur Beitragsféligkeit wird die Zahlungsfaligkeit unterschieden. Sie legt zur Buchungsverarbeitung das Datum fest, an dem ein Beitrag zu zahlen ist Somit kbnnen Sie auch Beltrdge der Zukunft
bereits jetzt Sollstelien, ohne dass sie zahlungafilig sind

Abteilung |Nle j Beitragsfaligketen suchen |14j|.-\ugu51 jlgom- j
bis
Zahlungsfaligksit setzen aul I 14 jl»‘\ugust jl 2007 =

Beitragsvorschau starten

Beitragsvorschau

Datum Beleg Personenkonto E t Umsatz Status
14.08.2007 10883 - Binder, Markus 2110 Bettragseinzug fir Abtellung Fullball EOO0DE
14.08.2007 10889 - Binder, Markus 2110 Beitragseinzug flir Abteilung Fullball E000 €
14.08.2007 10888 - Binder, Markus 2110 Beitragaeinzug fir Abteilung FuRball E000 €
14.08.2007 10889 - Binder, Markus 2110 Beitragsen zug fir Abteilung Fulbal G000 €
14.08.2007 10889 - Binder, Markus 2110 Bettragasinzug fir Abtailung Fullbal E0O0E
14.08.2007 10889 - Binder, Markus 2110 Bettragseinzug fur Abteilung Fullball 60,00 €
14.08.2007 10889 - Binder, Markus 2110 Betragaainzug fr Abteilung Fulbal G000 E
14.08.2007 108882 - Binder, Markus 2110 Beitragseinzug fir Abteilung Fuibal 6000€
14 .08.2007 10880 - Blauberger, Manfred 2110 Betragssinzug fir Abteilung Fullball ED0DDE
14 0:8.2007 10880 - Blauberger, Manfred 2110 Beitragseinzug fir Abteilung Fufiball 6000 €
Gesamt: 600,00 €
Anzahl: 10
Seite 1 von 2 (16 Treffer) 440 M
(e ares] Jrsvmom] e
[
[Die Verbindung wird in 59 Minuten und 33 Sekunden unterbrochen. [T T T T | [&inemet [Hoiome »

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

Hinweis:

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

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

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

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

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

b.)  Falls Sie eine Vorschau der zu generierenden Buchungen wiinschen, dann klicken
Sie auf ,Vorschau starten“ und Sie erhalten eine Ubersicht der Mitglieder und deren
zu zahlenden Beitrage sowie deren hinterlegten Bankdaten.

c.) Klicken Sie danach links unten auf ,Buchen®.
d.)  Auf dem folgenden Bildschirm wahlen Sie rechts unten ,Zuriick zur Ubersicht*.

/2 s¥ Musterstadt .v. (Support Tineon) - DTA-Assistent - Windows Internet Explorer 101 x|
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Hier koénnte Ihr
@ DFBnet Vereinslogo stehen!
N~
Mein Portal Information Organisation Kommunikation 2% Max Musienmann

Offene Posten  Manuelle Buchung  Beifragsautomatik  Rechnungen DTA-Assistent  Kentenibersicht Spenden  Buchungsjournal

Sie sind hier: Organisation = Finanzen = DTA-Assistent

DTA-Assistent

Buchungsdatum von [14 =J[August  =][2007 -] ois [14 =J[Avaust  =l[2007 =]
Faligkaftsdatum ven [1e [hugust  =][2007 =g bis [14 =][august  =][2007 =]
DTA-AM | Lasts chrift =l
Abtsiung | Alle ﬂ

[ Datum Falligkeitsdat Beit falligkeit Pe Ei h Buch ct Umsatz Status

I 14.08.2007 14.08.2007 14 08.2007 10289 - Binder, Markus 2110 Beitragseinzug fir Abtedung Fullball €000 Forderung erzeugt
|“‘ 14.08.2007 14.08.2007 14.08.2007 10889 - Binder, Markus 2110 Betragseinzug fur Ablelung Fultbal €000 Forderung erzeugt
I 14 0B 2007 14.08 2007 14 08 2007 10888 - Binder, Markus 2110 Beitragseinzug fir Abtelung Fullball 60,00 Farderung erzeugt
™ 14.08.2007 14.08.2007 14.08.2007 10889 - Binder, Markus 2110 Beitragzeinzug fir Abteiung Fullbal &0,00 Forderung erzeugt
I 14.08:2007 14.08.2007 14.08.2007 0289 - Binder, Markus 211 Betragseinzug fur Abteiung Fultball 60,00 Forderung erzeugt
| 14.08.2007 14.08.2007 14 08.2007 10889 - Binder, Markus 2110 Beitrageeinzug fir Abfelung Fultball &0,00 Forderung erzeugt
0 14.08.2007 14.08.2007 14 082007 10B&0 - Binder, Markug 2110 Beitrageeinzug fir Abtefdung Fuibal 60.00 Forderung erzeugt
m 14.08.2007 14.08.2007 14.08.2007 10889 - Binder. Markus 2110 Beiragseinzug fir Abiellung Fultbal 80,00 Forderung serzeugt
(| 14,08.2007 14.08.2007 14 08.2007 EB0 - Blauberger, Manfred 211 Beiragseinzug fur Ableilung Fulltball 80,00 Forderung erzeugt
I 14.082007 14.08.2007 14 08.2007 10890 - Blauberger, Manfred 2110 Beitragzeinzug fir Abielung Fultbal 60,00 Forderung erzeugt
Sefte 1 von 2 (16 Tretfer) 44pM

| £ Die Verbindung wird in 59 Minuten und 53 Sekunden unterorachen. [T T T T | [@intemet [Riooe - 4
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e) Klicken Sie die linke Auswahl an und speichern Sie die DTA-Datei an einen von
lhnen gewunschten Speicherort (z. B. Diskette Laufwerk A: oder ein Ordner auf der
Festplatte zur Ubertragung der Daten tber das Onlinebanking).

f.) Wenn Sie die Daten auf einer Diskette bei Ihrer Sparkasse einreichen, klicken Sie
auch die rechte Option an und lassen Sie sich den angezeigten DTA-Begleitschein

ausdrucken. Diesen reichen Sie zusammen mit der Diskette bei lhrer Sparkasse
ein.

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

/— S¥ Musterstadt e.¥. (Support Tineon) - DTA-Assistent - Windows Internet Explorer =10] x|
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Hier kénnte Ihr
@ DFBnet Vereinslogo stehen!
e

Mein Portal information

v % SV Musterstadt e\, {Support Tineon) - DTA-Assistent

Organisation Kommunikation

4= Max Mustemmann
Offene Posten Manuelle Buchung Beitragsautomatik  Rechnungen DTA-Assistent Kontenidbersicht Spenden  Buchungsjoumnal

Sie sind hier: Organisalion = Finanzen = DTA-Assistent

DTA-Assistent

Buchungsdatum von [T =][rugust  =][2007 =]gm bis [14 =llaugust  =l[2007 =l
Faligketsdatum von [14 =J[august  =][2007 ] bie [14 =lfaugust  =][2007 ~|Em
DTA-Art [Lastschrin ~| Aktivkanto [0920 — Kasse E
pe—— ED |

Uibersicht DTA-Erstellungen

Gesamt Bezshit Offen
Aktionen Datum Falligkeitsdatum Buchungsdatum Abteilung  Positionen | Betrag | Positionen  Betrag Positionen  Betrag
@@m’ 14.082007 14.08.2007 - 14.08. 2007 14.08.200T - 14.08.2007 Ale 16 S60.00 O 0.00 16 860,00
Seite nm
’\ f)
e.) -
||_ Die Verbindung wird in 59 Minuten und 48 Sekunden unterbrochen. l_l_ l_ I_l_ |_ |° Internet I HRi00% - 2

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

Hinweis: Voraussetzungen hierfiir sind die entsprechenden Zahlungseingange auf lhrem reellen Vereinskonto
bei Ihrer Bank.

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

Fuhren Sie die Punkte h.) und i.) aus, bis Sie das Ende der Mitgliederliste erreicht haben
(s. Bild).
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Hier kénnte Ihr
@ Bnet Vereinslogo stehen!

Meir Fortal Information Organisation Kommunikation Hilfe %% Max Muslermann
Offene Posten I lle Buchung Beitragsautomatik  Rechnungen DTA-Assistent Kontenibersicht Spenden  Buch | al

Sie sind hier; Organisation = Finanzen > DTA-Assistent

DTA-Assistent

Bohusgedatan| vor) [14 ~l[August  =l[2007 <] b [14 =[Avgust  =][2007 =]

Fikiabitabea v [14 =[Aaugust — =l[2007 <] b [14 =[avgust — =][2007 =]

OTA-Ad | Lastscnrin =l Aktivkonto | 0320 - Kasse |

Avishing [Ae =]

el rerwr—H-H el H il
v Datum  Falligkeitsdatum Beitragsfalligkeit F 1 Einnat Umsatz Status
2 14.08.2007 14.08.2007 14.08.2007 10890 - Blauberger, Manfred 2110 Betragseinzug fUr Abtelung FuRbell 60,00 im Lastschriftyerfahren
Ir2 14.08.2007 14.08.2007 14.08.2007 - Blauberger, Manfred 2110 Beitragseinzug fur Abteilung FuRball §0,00 i Lastschriftverfahren
2 14.08.2007 1408.2007 14.08.2007 10830 - Blsuberger, Manfred 2110 Beitragseinzug flr Abteilung Fulball 80,00 im Lastschriftverfahren
Ira 14.08.2007 14.08.2007 14.08.2007 10890 - Blsuberger, Manfred 2110 Beitragseinzug fur Abteilung Fullball €0,00 im Lastschriftverfahren
Ird 14.08.:2007 14.08.2007 14.08.2007 10880 - Blauberger, Manfred 2110 Beitragseinzug fur Abteilung FulRball &0,00 im Lastschriftverfahren
2 14 082007 1408 2007 14.08.2007 10830 - Blauberger, Manfred 2110 Beitragseinzug fir Abteilung Fuball 60,00 im Lastschriftverfahren
|=' 14.08.2007 14.08.2007 14.08.2007 10890 - Blsuberger, Manfred 2110 Beitragseinzug fur Abtsilung Fullball 0,00 im Lastschriftverfahren
Ird 14.06.2007 14.08.2007 14.06.2007 10889 - Binder, Markus 2110 Beitragseinzug fur Abtellung Fulball 60,00 im Lastschriftverfahren
I~ 14.08.2007 14.08.2007 14.08.2007 10889 - Binder, Markus 2110 Bettragseinzug fir Abtelung Fuball 60,00 im Lastschriftverfahren
I 14.08.2007 14.08.2007 14.08.2007 10890 - Blauberger, Manfred 2110 Beitragseinzug fur Abteilung Fullball &0,00 Im Lastschriftverfahren

Sefte 1 von 2 (16 Treffer) ' 414> M ' .

=
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| 3., Die verbindung wird in 9 Minuten und 45 Sekunden unterbrachen. T T T [@teret | #1ooe -

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

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

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

Alle Buchungen werden im Buchungsjournal dokumentiert.
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