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Ablauf Online-Coaching

Ablaufplan (Tage / Inhalte)




Ablauf Online-Coaching

Tag 1 (Montag) Auftaktveranstaltung

= Kontaktaufnahme = Technik-Check (nicht angelegte Nutzer / fehlende Zugange?)
= Uber die UBG

= Vorstellungsrunde

Tag 2-3 (Dienstag / Mittwoch)

= Umschulung im Gruppenrahmen

Tag 4-5 (Donnerstag / Freitag):

* |Individuelle Einrichtung aller Schulungsteilnehmenden (Kontaktaufnahme durch UBG, ggf. in den
kommenden Wochen)
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Umschulung

Zeiten Tag 1 Zeiten Tag 2 Tag 3 Tag4 &5
(Tag 1) | (Vorbereitung) | (Tag 2-3)
10:00-11:30  Auftaktveranstaltung 08:00 —10:15 Uhr M1 Grundlagen M5 CRM Ganztagig:
M2 Mitgliedermanagement M6 Selektionen
= Kontaktaufnahme Individuelle
= Technik-Check Einrichtung aller
= Vorstellungsrunde Schulungsteilnehmer,
= Uber die UBG Unterstitzung durch UBG
10:15 -10:30 Uhr Pause Pause
10:30 —12:45 Uhr M3 Beitrage & Abrechnung M7 Kaufm. Prozesse &

Nebenbuchhaltung Anderung!
Die Einrichtung erfolgt in individueller
Absprache, nach der Reihenfolge der

12:45 - 13:15 Uhr Pause Pause Schulungsteilnahme.
Die UBG wird auf Sie zukommen und
13:15 —14:30 Uhr M4 Spendenmanagement M8 Interne Kommunikation einen fiir Sie passenden Termin
& E-Mail- Versand vereinbaren!

Offene Fragen (M9 Systempflege &
Einrichtung)
Offene Fragen

Bis zur Einrichtung belassen wir Sie in
der ZMD mit ,lesenden” Rechten.
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Einsteigerschulung

Zeiten Tag 1 Zeiten Tag 2 Tag 3 Tag 4
(Tag 1) (Vorbereitung) (Tag 2-4)
10:00-11:30 Auftaktveranstaltung 09:00 —10:15 Uhr M1 Grundlagen M4 Spendenmanagement M7 Kaufm. Prozesse &
M2 Mitgliedermanagement - Ubungen Nebenbuchhaltung
» Kontaktaufnahme - Ubungen - Ubungen

= Technik-Check
= Vorstellungsrunde
= Uber die UBG

10:15 - 10:30 Uhr Pause Pause Pause
= Zugangsdaten 10:30 —12:45 Uhr M2 Mitgliedermanagement M5 CRM M8 Interne Kommunikation &
Schulungsdaten-bank - Offene Fragen - Ubungen E-Mail-Versand
Ubergeben fir die - Einfiihrung
Mitarbeit M3 Beitrage & Abrechnung
- Einfiihrung
12:45 -13:15 Uhr Pause Pause Pause
13:15 —14:30 Uhr M3 Beitrage & Abrechnung M6 Selektionen Offene Fragen und Feedback
- Ubungen - Ubungen
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Tag 1 — Auftaktveranstaltung

= Kontaktaufnahme

= Technik-Check (nicht angelegte Nutzer / fehlende Zugange?)
= Uber die UBG

= Vorstellungsrunde Teilnehmende

= EinfUhrung und Vorbereitende Malihahmen
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DAS sind WIR UBG

Team Datacenter (neue ZMD)

Schulung und Weiterentwicklung:

Projektleitungund Koordination

> lIsabel Schneider
> Diana Valerius

>  Theresa Rausch

IT und Einrichtung:
> Sarah Krahlisch

> Mats Wiesemann

> Jan Wolf
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DAS machen WIR UBG

Die UBG ist der Wirtschaftsbetrieb der CDU | Griindungsjahr: 1960 | Standorte: Rheinbach und Berlin

Mehr als 90 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
verteilen sich in den Bereichen:

Aktuelle Themen und Projekte

> RECHENZENTRUM > MARKETING
> IT-SERVICE > INTERNET

> SCHULUNGEN > LETTERSHOP
> SOFTWAREENTWICKLUNG > DRUCKEREI

> DATENSCHUTZ > VERLAG

Sy




Weiteres aus unserem Portfolio!

= |ndividualschulungen zu diversen ZMD Themen

Web-Seminare

ZMD-Anwenderkonferenzen

Selektionen von Mitgliederdaten fir den Lettershop

Mailing / Newsletterversand (optional wiederkehrende)

Serienbriefe aus der ZMD mit Word und Excel vorbereiten (z. B. Geburtstagskarten)




Kurze Vorstellung Schulungsteilnehmende

= Name
= KV
" Erfahrung mit der alten ZMD

* Erwartungen an die Schulung (und das neue System)




Wir sind soweit...

Sie auch?

Wir freuen uns auf einen spannende und informative

Ausbildungswoche mit dem LV Rheinland-Pfalz!

Fangen wir an...

26
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Empfohlene Systemvoraussetzungen

Betriebssystem Windows 10 Pro

Arbeitsspeicher Mind. 8 GB

Festspeicher Mind. 150 GB

Office Paket Microsoft Office

Mobiles Endgerat Fir 2FA — Android 7.4 / i0S ab 9.0
Aktuelle Browser Chrome, Edge & Firefox

(Internet Explorer wird nicht unterstiitzt)

= Fir die Schulung empfehlen wir die Verwendung eines 2. Bildschirmes oder Gerates (Laptop / Tablet) darauf

konnen Sie die Webex laufen lassen, wahrend Sie am Hauptsystem mit der neuen ZMD arbeiten.

= Nach Moglichkeit nutzen Sie eine externe Kamera und Mikrofon, um sich in der Schulung zu verstandigen.

27
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EinfuUhrung - die neue ZMD

Webbasierte Anwendung = mobiles Arbeiten

= Responsive Design 2 Anwendung auf allen Geraten

Workflow basiert = intuitive Arbeitsprozesse

Integration der Finanzbuchhaltung = Ablosung Lexware*

*Einzelfallpriifung, ersetzt nicht die Lohnbuchhaltung

28
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Registrierung und Login

Nur noch personalisierter Zugang

Nutzername/ Kennwort/ QR-Code: Erstellung durch UBG

Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA):

= Installation SecSign App auf dem Mobiltelefon - QR-Code Pairing > Bestatigung
der E-Mail-Adresse = Login via Bildbestatigung

Konnten Sie sich alle erfolgreich einloggen?




= Nach Eingabe des Benutzernamenund

Mitgliederdatei

Alles ou

dem Passwort wird lhnen ein Symbol

angezeigt.

= |n der App >Sec Sign< muss dieses Symbol

zwecks Anmeldung bestatigt werden.

Zentrale

Mitgliederdatei

Allgs ous ginom




Zugang Schulungsdatenbank

= https://schulung-zmd.ubgnet.de/

= Sie haben von uns fur die Schulungswoche einen Nutzernamen und ein Passwort

erhalten, welche NUR fur die Schulungsdatenbank funktionieren und NUR diese
Woche gililtig sind

= Bitte melden Sie sich JETZT an



https://schulung-zmd.ubgnet.de/

Grundlagen

= Es folgen wichtige Hinweise flr die Navigationin der neuen ZMD.

= Bitte versuchen Sie uns zu folgen und zeigen Sie per Handzeichen
oder Chat auf, wenn etwas nicht funktioniert.
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Ansicht / Ansichtswechsel UBG

2. 0001051399129500001305 CDU KV Anonym Um eine Ebene auszuwahlen,

7 DOONSIZSEI20500001305 COU KV Anorym 20211 000 kl'Cken Sle d|e AnS|ChtsanZe|ge m|t

der linken Maustaste an und
Dashboard £ - Dashboord

bestatigen Sie lhre Eingabe mit

Statistiken

>Jetzt wechseln<.

Aktive Mitglioder 934 Austritte Alle Glicdorungon

T r
Woralm 'llnluehnung § | Kologorie § | OW '|!1\.|' ||m By | v g v n||mn-d .|

vl Arkolie
Sl EW ArivyTn Eroia 1305
Cior StescRvearisaird Sboscit i ] 1305
(s LULLEE] ot o L i) 130%
(s et o el e Cart [+ Fy ] (] 10
(=1 Sithogghearnl Cart | [ERLETH] i i ] 1308
Cou B inscha . E-J'll LER ] L] 13085

I J| ][] ] ) ] ) ) [ ]




Wissenswertes zum Ansichtswechsel

= Hier kann ausgewahlt werden, auf welcher Ebene man sich in der ZMD bewegt. Zur

Auswahl stehen OV, KV, LV oder die kumulierter Ebene.

= Wahlen Sie z. B. die Ebene KV aus, sehen Sie nur die Datensatze auf Kreisverbandsebene.
Bei der kumulierten Ebene, sehen Sie alle zum KV zugriffsberechtigte Gliederungen wie z.

B. SEN, FU etc.

= Bitte beachten Sie, dass in der kumulierten Ansicht die Daten und Funktionen der

Buchhaltung nicht zur Verfiigung stehen.
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Nutzeroberflache

= Auf der linken Seite befindet sich das Menliband. Wahlen Sie den gewiinschten Menupunkt

aus, weitere Bereiche werden aufgeblattert.

= Es besteht die Moglichkeit das Menliband auszublenden. Dies bietet

sich z. B. bei der Nutzung von kleineren Endgeraten an.

In diesem Zuge werden Einstellungs-Symbole hinter der 3-Punktflache gelegt.

-

TERTRALE HITGLIEDESOATED

-

(@ Hilfe & Support 2, 0001051399128500001305 CDU KV Anonym ] 2021101012021~ 31122021 ~




Nutzeroberflache / Dashboard

= Die Startseite (Dashboard) zeigt Ihnen die Daten gemaR der zuvor ausgewahlten
Ansicht z. B. auf Kreisverbandsebene an.

= Uber die Schaltfliche >Details< der jeweiligen Kacheln, gelangen Sie in das gewiinschte
Cockpit (z. B. Mitgliederbereich, Austritte).
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Dashboard
Stotistiken

Offena
Mitglisdsantrigo

Offena Mdgabon

Aktive Mitghader

207

Eimtritte in den letzten

30 Tagen o

[o—

fustritha

13 O P0G - T3 Dievslns 330A -

96

Wl

¥, Saptemnber 2020 - 18. Septemier 2027 -

Houto

Gastarn

Letrte T Tage

Latzte 30 Toge

Dinaen Moot

Lotrton Monat

Aktuekes Johr

Latrtas Kokandesrpahr

miaarua e Zedtraurm




Einblendung Portlets

= Alle Benutzeroberflachen
kénnen individuell eingerichtet
we rden . Aktuelle Ansicht

= Uber die Dreipunktschaltfliche Dashboard
konnen Portlets per Hakchen

alternativ ausgewdhlt oder per Aufgabenkalender

drag & drop in die Oberflache Chart \

reingezogen Werden' Geburtstagsliste

= Portlets kdnnen mini- oder Jubil&umsliste
maximiert werden. Mit >X< wird
das Portlet entfernt.

Meine offenen Burgeranfragen

_——
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Auftaktveranstaltung: Schneller Uberblick

= Workflow basiertes Arbeiten und Masken

= Erlauterung der vorbereitenden Malinahmen, was ist vor und fir die
Umstellung zu beachten?




Vorbereitung =2 Datenstand

= Verschaffen Sie sich einen Uberblick Gber lhren aktuellen Mitgliederstand
auf der alten ZMD und vergleichen Sie diesen mit der neuen:

= Ermitteln Sie die Anzahl der aktiven & inaktiven Mitglieder.
= Kurzlich iiberwiesene oder abgemeldete Mitglieder.

= Mitgliederdatensitze bei denen kiirzlich Anderungen vorgenommen wurden
(Anschrift, Funktionen, OV-Wechsel o. 3).

= Priifen Sie offene Mitgliedsantrage (= Online Antrage) und schlief3en Sie
diese vor der Umstellung ab.

39
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Vorbereitung =2 Prifung der Datenlibernahme

Priifen Sie die korrekte Ubernahme von Personen mit mehreren Adressen

Schauen Sie sich einzelne Kontostande an und gleichen Sie die Werte mit
der neuen ZMD ab

Sie arbeiten mit automatischen Buchungen? Prufen Sie auch hier die
korrekte Ubernahme im neuen System

Uberpriifen Sie auch Kontenausgleichsbuchungen, einzelne
Spendenbuchungen (unterschiedliche Mandanten) sowie Teller-
/Einzelspenden




Vorbereitung =2 Organisationsstamm

= |nitial muss der Organisationsstamm (OrgStamm) in der neuen ZMD hinterlegt
werden.

= Hierfir haben wir eine Tabelle mit Daten erstellt, die eingegeben werden
kdnnen oder zwingend notwendig sind. Nutzen Sie diese Ubersicht und tragen
Sie die erforderlichen Daten ein, um sich fur den Golive-Betrieb vorzubereiten.

= Die Anlage ist nur erst- und einmalig bei der Einrichtung des KV erforderlich
(nicht pro Nutzer/in).

= Der OrgStamm muss jedoch je Ebene (in der Regel KV) und je Vereinigung
(MIT/JU...) angelegt werden, auf welche gebucht werden soll!




Vorbereitung = Finanzbuchhaltung

= Uberprifen Sie lhren aktuellen Buchungsstand, Einnahmetiberschiisse und die Bilanz.

Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber alle ,,Buchungssysteme” (ZMD, Lexware,

Kassenblicher).

= Wann ist das letzte SEPA-Verfahren erfolgt?

Welche Konten nutzen Sie zusatzlich zum normalen Kontenrahmen?

Welche Mandanten haben Sie eingerichtet, zu welchem Zweck?

Stellen Sie sicher, dass lhr BSV-Abschluss (2020) gelaufen und eingereicht ist.




Wichtiger Hinweis zur Beitragszuordnung

= Es wurde festgestellt, dass in der alten ZMD in einigen Zahlerkarten die falsche
Vereinigung eingetragen ist (Bsp. FU statt CDU). Die neue ZMD weist eine so
angelegte Zahlerkarte der eingetragenen Vereinigung zu. Dies muss bereinigt
werden, da sonst die erfassten Mitgliedsbeitrage an die FU statt CDU Uberflihrt
werden und nur in der Ansicht FU sichtbar sind. (Auf CDU Seite wiirden Ihnen diese

Beitrage fehlen.)
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Tag 2 - Coaching ZMD Module

M1 Grundlagen

M2 Mitgliedermanagement

M3 Beitrage und Abrechnung

M4 Spendenmanagement
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Schulungsmodule

M1: Grundlagen
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Nutzeroberflache

= Auf der linken Seite befindet sich das
Meniband. Wahlen Sie den gewlinschten
MenUpunkt aus und weitere Bereiche werden
aufgebléttert. & Adressen-CRM

Mitglieder

= Es besteht die Moglichkeit das Mentband
auszublenden. Dies bietet sich z. B. bei der |
Nutzung von kleineren Endgeraten an. & Buchhaltung

Spenden

Sendungen

Einstellungen

Dateien

Selektionswesen
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Nutzeroberflache/ Dashboard UBG

= Die Startseite (Dashboard) zeigt Ihnen die Daten gemal’ der zuvor ausgewahlten
Ansicht z. B. auf Kreisverbandsebene an. _

Dashboard Dasboond Heute
tt
Statiatikon I 13, b 300 - 13 Stbar 300 - Gestern
Offor Akt Mgl o 07 Eintritee in don letien o F— a6 Letzte 7 Tage
LR T 1T ] 0 Togon
Letzte 30 Tage
Diesen Monat
Dftori dutipation
Letzten Monat

Aktuelles Jahr

= Uber die Schaltfliche >Details< der jeweiligen Kacheln, gelangen Sie in
das gewunSChte COCkpit Letztes Kalenderjahr

Manueller Zeitraum

Aktualisieren

= Sie kdnnen die Ubersicht der Austritte auf einen bestimmten Zeitraum
eingrenzen
49
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Einblendung Portlets

= Alle Benutzeroberflachen
kénnen individuell eingerichtet
werden.

= Uber die Dreipunktschaltfliche
konnen Portlets per Hakchen
ausgewahlt werden.

= Portlets konnen mini- oder
maximiert werden. Mit >X< wird
das Portlet entfernt.

Aktuelle Ansicht

Dashboard

Aufgabenkalender

Chart \

Geburtstagsliste
Jubiléumsliste

Meine offenen Burgeranfragen

_——
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Portlet Jubilaumsliste

Jubilaumsliste

= Eswerden lhnen die Jubilareder
nachsten 12 Monate angezeigt. /
Optional kdnnen Sie mit Hilfe der suche: Enthalt
Schaltflache nur bestimmte Jubilden
. Kontaktnummer Vorname Name Jubildum
auswahlen. )
1109000000299 Michael Stuhl 50
1109000000321 Horst Aus dem Kahmen 50
= Sie konnen sich die Datensatze der £ 109000002220 cerhard S -
einzelnen Mitglieder auch mit einem y
. . 1109000001994 Heidi Maal 25
linken Mausklick aufrufen.
1109000001997 Jirgen Thiedemann 25
1109000002050 Uwe Schust 25
= Mitder Schaltflaiche >Drucken< 1109000002154 Renate Lubbe-Heyne 25
erstellen Sie einen Report der ontnnAnAanas ne v
anschlieBend gedruckt oder
abgespeichert werden kann.
34 Datensdtze 51
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Report Vorschau UBG

= Der Wert des Feldes Jubilaum wird aus den Angaben zum Beitrittsdatum und dem
Tagesdatum ermittelt

Report Vorschau

R T i B Y W PN

= Ccbhu

Erwtacn g (L 62000

Jubilfurmsliste
Name Vorare Liiede S alle Land PLZ Ot Veres Ly Cr-Nr Ditvesta Ering . JMMTT Jubslarm
Wugter sy Arre Fima Musmavale "y 12107 Bad Salrufien Cou 1308 1001 Heapar 01,07 1996 5
Wustermarn Heires e Mussericamp 16 13617 Fepledeld cou 15 S S thaldenche 0107 T &5
Wuglerkay Mugawrar Firasg Musserplat 19 13807 Ssesnhagen couy 15 A0 L 07 1396 &5
Meer Carly Fra Mustergasee T ABELE Lepletedd ol 1308 o800 e 0 08 1 ]
Mazan Dons Firaas Mustenseg 1 13607 Benledeky D& 13085 o0 Ortywertand 01,09 19%E ]
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Portlet Geburtstagsliste UBG

= Es werden gemald Grund- Geburtstagsliste
filter alle Mitglieder in
einer Tabelle aufgelistet, .
deren Geburtstaginnerhalb
der naCthIgenden 14 Tage Kontaktnummer Nome Vormame Geburts-/Grundungsdatum Alter
naCh dem aktue"en Tages- 1305000010212 Muller Bjorn 30091872 49
datum stattfinden. _
1305000000532 ::m’m""’ Rosemarie 30001062 59
u Uber die Schaltflachen Erstelit am: 17.09.2021
Beitragszuordnung, ohne Geburtstagsliste
AustrittSdatum und Ort Verein LVKV OV-Nr. Onsverband Geboren S GMM L Alter
. COU 1305 0100  Mite 17.09.1969 52
heutige Geburtstage COU 105 0600  Semesmt 17081850 7
kdnnen Sie das Ergebnis COU 1305 0400  Brackwede 17.09.1965 76
Werter elngrenzen- Cbu 1305 0300 Stieghorst 17.09.1843 78
CcDuU 1305 0500 Senne 18.09.1939 82
CDu 1305 0200 Schildesche 18.09.1946 75
‘ COU 1305 1001 Heepen 18.09.1930 91 53
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Mitglieder UBG

Uber die linke Meniileiste haben Sie unter Mitglieder = Mitglieder Zugriff auf Ihren
Datenbestand.

(Unter Berlicksichtigung der zuvor ausgewahlten Ebene/ Vereinigung!)

Mitglieder @ - Mitgliedor - Mitglicdor

= E-Mail :'-.:1Ir.~-.|_ir:-‘1:=I.':pr' suarcran

mitglieder

mm,
fa

Suacha
fat Wergin Hariy varname Firma i Gabanan Eiriir, Warain Tiritr, Krgig Rty PLT art srrala | Pestlosh LK =N
Mibglhsdapummer A1306833853
Musharr . - Ealaty
* e ] . e i 17051080 WS 1005203 53350 nach Whetargie 7 1305 a30n
Mibgliads rismimer L1105503881
Muslirfr R o Encin -
i e - Buat G PG 200S20N 28 0G0 3R nach 10 GG s =L=i]
Mitgledsnwmmeor 41308933853
B
‘i, [=ry Mud e trika Lo O EER [ rd 183 L fait] gach Musteretralla 2 [XH) LeLai]
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Suche

Suche: Enthalt

Nutzen Sie die >Suche< und geben einen Suchbegriff ein. _—

= Mochten Sie nach Textbestandteilen suchen, geben Sie statt der

unbekannten Eingabe ein Prozentzeichen z. B. ,%uster” ein. Alternativ

/e

setzen Sie den Haken bei >Enthalt<

= Nutzen Sie das Trichtersymbol und verwenden Sie einen Schnellfilter, um

. . T i Y Aktive
sich z. B. aktive, neue oder ausgetretene Mitglieder anzeigen zu lassen.

Bitte achten Sie darauf, den Schnellfilter nach der Recherche durch T U Abmeldung

3 iteri i Neumitglieder
abwahlen des Kriterium wieder aufzuheben. T Neumitglieder

Y Ausgetretene

Y Gastmitglieder
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Spaltensuche

= Die unterhalb liegende Spaltensuche, bietet die Mdglichkeit, nach mehreren
Suchbegriffen zu suchen z. B. Verein: CDU, Name: Muster (jede Eingabe muss separat

mit ENTER bestatigt und auch wieder aufgehoben werden).

Stat. Verein MName Vorname Firma 1 Geboren Eintr. Verain Eintr. Kreis Austritt PLZ Oort Strale / Postfach VKV OV-Nr.

Mitgliedsnummer A1109122235

Rheinb

i chu Bunny Bugs 01.05.2000 21.10.2021 21.10.2021 53359 ach Hauptstr, 1 1109 0000
Rheinb
‘;, chu Bunny Bugs 01.05.2000 21.10.2021 21.10.2021 53359 “ch Hauptstr. 1 1109 0000
Mitgliedsnummer A1109023921
. Wilhel .
‘;5 CcDu Uslu-Held Kevin 29.01.1981 17.08.2021 17.08.2021 26384 msha Bismarckstrale 32 1109 0000

Mitgliedsnummer AD701043534
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Wichtiges zu der Datentibernahme

= Nicht mehr genutzte Orts- und Stadtverbande konnten wir leider nur teilweise
bereinigen, da auf einigen nicht mehr aktiven Ortsverbanden Buchungen und
(Alt-)Kontakte bestehen, die wir mindestens 10 Jahre erhalten miissen.

= Die Titel haben wir bereinigt und gemalR Microsoft CRM angepasst.

= Berufsbezeichnungen wurden durch die UBG harmonisiert.

= Durch diverse Auswahltabellen in den einzelnen Workflows stellen wir eine
einheitliche Nutzung und Vergabe von Titeln und Bezeichnungen sicher.




Workflow Mitgliedsantrag (Kumulierter User)

Um neue Mitglieder anzulegen, klicken Sie in der linken Menleiste auf Mitglieder 2>
Mitgliedsantrage = Neuer Mitgliedsantrag. Der Workflow Mitgliedsantrag wird geoffnet.

Dashboard Mitgliedsantrdge A - Mitglieder - Mitgliedsantrége

Adressen-CRM

Mitglieder 13 Prafen v Verarbeiten
v ,

Mitglieder
Mitgliedsantréage

4 Neuer Mitgliedsantrag ’

& Spenden Verein Name Vorname PLZ ort St

Mitgliedsantrage

Beitrage

Datenimports




Schritt 1 - Adressdaten

Im 1. Schritt des Workflows wird der Ortsverband standardmafig vorbelegt. Mit
mithilfe der Lupe kann auch abweichender hinterlegt werden.

(Pflichtfelder sind mit ,*“ gekennzeichnet).

Workflow Mitgliedsantrag

=
@ Adressdaten Mitgliedschaften und Beitréige

* Ortsverband

— C




Schritt 1 - Adressdaten

AnschlieRend kdnnen alle Felder beflllt werden. Beachten Sie bitte das Ilhnen Auswahl-
sowie Freitextfelder zur Verfligung stehen.

* Anrede

Herrn

Frau

Divers
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Schritt 1 - Adressdaten UBG

Bei Eingabe der Adressdaten wird in der Referenztabelle nach entsprechenden
Ubereinstimmungen gesucht und vorgeschlagen. Wird keine Ubereinstimmung
gefunden, kann eine manuelle Adresseingabe vorgenommen werden. Dies wird mit

einem Kennzeichnen im Feld

>Manuelle Adresseingabe< markiert.

Warnung

Dieses Feld wurde in der Referenztabelle nicht gefunden, méchten Sie mit einer rmanuellen Adresseingabe
. a .
farkihrsmn Manuslle Adresseingabe
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Schritt 1 - Adressdaten

Achten Sie bitte bei den vordefinierten Masken darauf, dass der Datensatzimmer ,blau”
markiert ist, da die Eingabe ansonsten nicht tbernommen wird.

Beispiel: >Berufsnummer 0110< markiert.

Hirwois:
Bt boochten Se doss lhre Auswah| arst noch Speichenn der Baarbeit, mgsmaskn guiti st
Wionn i don vorhondonon Elmrag entfernen mochton, dickon Sie auf Woitor” ohing oinan Dotonsclz ausnesdnlon!

& hsnhw‘tu.r-g
Lonchwinschoftlicho Borulo

.W"‘.'ﬁ‘:‘.ll.\"_:l'lﬂml'tll'l"bél'l FTUFZEH‘!-EMETFPHGFL!'EHBMUEIB’ mnen

Leschwirtalinnan), allgennen .
Beschreibung

Obst- und Gemossbouern/-beusrinnen narfinnan)

Landwirtschaftiche Berufe

#sckerbouami-bauarinnan for Spaziok, Douerkutbunen

Vishhaiter/innen und Groniandwirt{efinnen) Londwirte/Landwirtinnen, Pllonzenschitzer[Pilonzenschitzerinnen

Seat-, Filonzenzichierfinnen, Vermehnesfinnen (nicht Sartnerfinnen)

Landwirt(efinnen). allgemein
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Schritt 1 - Adressdaten

Wurden alle notwendigen Eingaben getatigt, klicken Sie auf >Weiter< um zum nachsten
Schritt zu gelangen.

. fach
Stralie [ Postfae E-Muail-Adresse - privat

Musterglr.
e Hannadore. Mustermanni@gme.de

Heusnummer E-MaikAdresse - dienstiich

3

mMonuealle Adresseingabe

Adrassrusatz

Adressrusotr 2

¥ Abbrechan




Schritt 2 — Mitgliedschaften & Beitrage

Im 2. Schritt des Workflows werden Eingaben zu den Mitgliedschaften & Beitragen
hinterlegt, indem Sie auf >Neuer Datensatz< klicken.

Workflow Mitgliedsantrag

o Adressdaten @ Mitgliedschaften und Beitrage

Beitragsgruppe Jahresbeitrag Berechnung ab Zahlart




Schritt 2 - Beitragsordnung

= Mochten Sie eine Beitragszuordnung (Zahlerkarte) anlegen, miissen die Felder
>Beitragsgruppe< und >Beitragsart< befullt werden.

= Weiterhin kann ein vordefinierter oder ein abweichender Jahresbeitrag eingegeben
werden.

= Weitere Angaben zur >Zahlungsart< und >Zahlweise< sind notwendig. Die eingegeben
Informationen mussen mit >Speichern< gesichert werden.

Beitragszuordnung

* Baltrogagruppe Borochnung ab

Mitglinasbedineg “'J 02021 |

* Boitrogsort Barechnung bis

| Cou - Cou V| ]

Jahretbeireg | sulnohmespande * fohiort
[D.{Iﬁ J Barzakung B

obweichandan J:uhrnsbnim:g erfassen = Zohdort Horkunft

Barzahlung ® o

Abweizhandar Jahresbeitrag | suinohmespends

120,00




Schritt 3 - Bankdaten

= Haben Sie zuvor als Zahlungsart Bankeinzug gewahlt, muss diese Maske beflllt werden.
= Nach Eingabe der IBAN, wird automatisch die BIC und der Bankname vorbelegt.

= Die Eingaben bestatigen Sie mit >Weiter<

(L)

Gortoinbabor

Marootbnsnichnung
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Schritt 4 — Weitere Angaben UBG

= |m letzten Schritt des Workflows konnen Mitgliedschaften abgewahlt (Ausnahme CDU)
oder weitere als Interessensbekundung hinzugefiigt werden. Im Anschluss werden die
getatigten Eingaben mit >Speichern< gesichert.

= Eine Interessensbekundung I6st eine neue Mitgliedsanfrage aus, die von den
zustandigen Personen angenommen oder abgelehnt werden muss.

"-. - .-\'\\.
o Adrezsdaten o Mitglisdschaften und Beitrage o Bankdaten BN Waitere Angaben
-

Weitare Mitgliedschaften

Al wiiteran I wtabill e r.fltglil‘:n:ll'!-.’::uuflnr‘u werclon rwr Gl .'1|I!.'(!!"i!kf!l'l!'.lﬂtill1(|ll1[_] Wikl

Christiich Demaokratische Union (COW)
[ Junge Union Deutschilands ()
O christlich Demckratische Arbeitnehmarschaft [UD#‘-:I
O wittelszands- und Wirtschaftsunion (LiT)
[ seniaren-Urian der cDU {sU) {SEN)
B Froven-union der GO (FU)
O rommunapolitizehe vereinigung (KFy)

O evangelischer Arbeitskrels (EaK)

0 ost- u Mittaidt Versinigung (OMy)
O sehuler Union Deutschland (SU0)




Besonderheiten Mitgliedschaft

Wird ein Mitglied ohne Beitragszuordnung (Zahlerkarte) angelegt, kommt eine systemische
Abfrage, ob das Mitglied in einem der folgenden Status angelegt werden soll:

Gastmitglied
= Person, die als Gastmitglied mitwirken kann, mit eingeschrankten Rechten

—zahlt keinen Beitrag und erscheint in keiner Statistik. Zeitlich auf 1 Jahr begrenzt. Weitere
Informationen finden Sie im Statut.

Beitragsfrei
= Mitglied, welches keinen Beitrag zahlt (zeitlich nicht begrenzt).

Um den Status zu verandern, begeben Sie sich unter Mitglieder > Mitglieder und rufen sich das

betroffene Mitglied auf. Im Portlet >Mitgliederstatus< wahlen Sie die Vereinigung und klicken auf
>Bearbeiten<.

Weitere Informationen

Gastmitglied "l Al Ll L Ll L " Beitragsfrei 70
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Verarbeitung Mitgliedsantrage

= Unter Mitglieder = Mitgliedsantrage finden Sie offene Mitgliedsantrage, auch solche wo ein KV-

Wechsel zu lhrem KV durchgefiihrt wurde.
= Diese mussenin dieser Ansicht gepruft, freigegeben und verarbeitet werden.
= Rundlaufverfahren (zundachst manuell) 2 Export Excel-Liste

= Zudem konnen die Daten zur Person hier auch erganzt oder geandert werden.

Mitgliﬂd‘jﬂntrﬁlgﬂ i Mitgliodor - Mitgiodeontrago
123 Prufen " Werarbeiten

Mitgliedsantrage ¥

o= Houor Mitglindsantrag Sieshun

Vo raen Mo Wor na Mo PLZ Ot Strafe FPO:i‘Mth Amrug:dutum Frufungbﬂntum Clusalia Slotus
Fromnkius

CDu Angologt Schnal Go043% ¢ Hiolricnsts 20072202 OER0E Workflow Froigogaban
hmiors DP

cou Mustarmann Hoarira o 0000 MAustoretro PO 203 Warkflow
o durahgofiihn
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Ubersicht Bearbeitungsstande

Zentrale Bearbeitungsstande:

DP (Dublettenpriifung) durchgefiihrt
- Prifung auf bereits vorhandene Mitgliedschaft (im Gesamtsystem) erfolgt.
DP zentral

Prifung auf Vorhandensein eines kritischen Aspektes (z. B. Austritt wg. parteischadigendem
Verhalten)

Gesperrt
- Mitglied kann nicht angenommen werden (z. B. weil das Mitglied zu alt fiir die JU ist)

— Auf diese Bearbeitungsstiande haben Sie keinen Einfluss, sollte ein Antrag nicht weiter
verarbeitet werden konnen, wird sich die UBG bei lhnen melden.
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Ubersicht Bearbeitungsstande

Individuelle Bearbeitungsstande:

Neu

- Unbearbeiteter Antrag

In Bearbeitung

— Antrag mussim (noch manuellen) Rundlaufverfahren geprift werden
Freigegeben

- Von lhnen zur Annahme freigegeben = Ubernahme ins System erfolgt mit der Auswahl
>Verarbeitung<

Abgelehnt
- Als Mitglied abgelehnt

73
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Erstellung SEPA-Prenotification

= Unter Sendungen - Postausgang wird nach Verarbeitung eines Mitgliedsantrags (Zahler
Lastschrift) eine neue SEPA-Prenotification erstellt.

Mit Klick auf >Zur Detailansicht< konnen Sie Details zu der Vorankiindigung einsehen.

Alternativ kdnnen Sie die SEPA-Prenotifications wie folgt aufrufen:
Mitglieder = Beitrage = Abrechnung = >Drucken<

Voraussetzung hierfir ist, dass es abzurechnende Beitrage gibt.




Portlets Mitglieder - Ubersicht

Unter >Mitglieder - Mitglieder = >Auswahl eines Mitgliedes< werden die Mitgliederdaten in
einzelnen Portlets dargestellt. Diese mussen gedffnet werden, um die Daten bearbeiten zu konnen.

= Kontaktdaten = Notwendig fir Ansicht Kontaktleiste, Kennzeichen verstorben

= Mitgliederstatus = In-/Aktive Mitgliedschaften, KV/OV-lberweisen,
Ersatzausweis anfordern, Austritt erfassen (Ausnahme ,verstorben®)

= Mitgliedschaften & Beitrige = Ubersicht aller Beitragszuordnungen, Neuanlage
& Anderung bestehender Daten

= Kommunikationsdaten - Ubersicht aller Kommunikationsdaten, Hinzufligen
neuer & dandern von bestehenden Datensdtzen

= Anschriften > Ubersicht aller vorhandener Adressen, Hinzufiigen neuer &
andern von bestehenden Anschriften, Postausschluss

= Buchungsiibersicht = aktueller Kontostand, Auflistung alle Buchungen
(Ausnahme kumulierter User)
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Weitere Portlets - Ubersicht

= Bankverbindung = Ubersicht bestehender Bankverbindungen, Hinzufiigen
neuer Datensatz, Definition Haupt-Bankverbindung, Anlage Mandat &
Anderung bestehendes Mandat

= Funktionen Ubersicht bestehender aktiver/inaktive Funktionen, Zuweisung &
Inaktivierung Funktion

= Delegiertenlisten = Person einer Liste hinzufligen, Bearbeitung
pe(ljeglertenllste, Kandidaten hinzufligen, Stimmen und Platzierung angeben &
andern

= Zeitungen = Ubersicht vorhandener Zeitungen, Méglichkeit neue Zeitung
zuzuordnen

= Spendeniibersicht 2 Spendensumme, Auflistung alle Spendenbuchungen
(Ausnahme kumulierter User)

= Mandatstrageribersicht 2 Summe der Mandatstragerbeitrage, Auflistung alle
Mandatstragerbuchungen (Ausnahme kumulierter User)

= Biirgeranfragen =2 Wird zusammen mit CRM-Tool ausgebildet

76

_————_




VA\/D,

ZENTRALE MITGLIEDERDATEI

Portlet Mitgliederstatus - Details UBG

Unter >Mitglieder > Mitglieder = >Auswahl eines Mitgliedes< kdnnen Sie den Mitgliedsstatus je

Vereinigung einsehen. Mit dem Button >Austritt erfassen< konnen alle Vereinigungen abgemeldet
werden (= Gesamtaustritt)

Wahlen Sie eine Vereinigung z. B. CDU aus, stehen Ihnen die Funktionen: Einzelaustritt erfassen,
Bearbeiten, KV/OV Uberweisen sowie die Anforderung eines Ersatzausweis zur Verfligung.

Mitgliederstatus MIthIEderStctus
. Suche: Enthalt : 2]
Stat. Verein LVKV OV-Nr. SV-Nr. Austrittsdatum Eintr. Verein Eintr. Kre
Stat. Verein LVKV OV-Nr. SW-Nr. Austrittsdatum Eintr. Verein Eintr. Kre
F cou 1109 0000 9998 21.10.2021 21.10.20
~
* CcDu 1109 0000 9998 21.10.2021 21.10.
X cou 1109 0000 9998 21.10.2021 21.10.20
Mitgliederdaten
Mitgliedsnummer A1109122235
P 5 LVKV 1109 Wilhelmshaven
Ortsverband 0000 undefiniert
Stadtverband 9998 Wilhelmshaven ¥
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Portlet Kontaktdaten - Details UBG

Unter >Mitglieder 2 Mitglieder = >Auswahl eines Mitgliedes< kdnnen die Kontaktdaten lhres
Mitgliedes im in entsprechenden Portlet eingesehen und mit dem Button >Bearbeiten< geandert
werden.

Beachten Sie bitte, dass der Status >Verstorben<im Kontakt und nicht im Portlet >Status<
hinterlegt wird.

Kontaktdaten

&

Frau Verstorben? Person der Zeitgeschichte

Bugs Bunny \

Mitgliedsnummer Al109
Geboren 01.05.

Geburtsort
Familienstand ohne 4
Konfession Anrede * Staatsangeharigkeit

Staatsangehdrigkeit Deuts Frau v Deutschland - D

EU-Biirger Ja

Aussiedler Nein
Beschéftigung

Berufs-ID

Berufsbezeichnung

Arbeitgeber

WK-Bund

WK-Land

WK-Kom

Gastmitgliedschaft Nein 78

Beitragsfrei Nein
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Hinweis: kumulierte Ansicht &
Datenanderung

= Wann Sie die kumulierte Ansicht nutzen sollten:
> Firr die Mitgliederverwaltung (neue Antriage, Anderungen, Suchen von Kontakten)

= \WWann Sie die kumulierte Ansicht NICHT nutzen sollten:

» Flr Selektionen oder Listen die nur eine bestimmte Ebene (z.B. OV) oder nur eine
bestimmte Vereinigung (z.B. FU) betreffen

= \WWann Sie die kumulierte Ansicht NICHT nutzen konnen:

» Flr Buchungen aller Art (auch Spenden)

» Fir den Einblick in Buchungsportlets (Buchungs-/Spendentibersicht,
Mandatstragerbeitrage)

»Im Bereich Finanzbuchhaltung
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ZENTRALE MITGLIEDERDATEI

Schulungsmodule

M3: Beitrage und Abrechnung




Wie funktionieren Mitgliedschaften &
Beitrage in der neuen ZMD?

= Obwohl Sie in der >kumulierten Ansicht< ALLE Ihnen zur Verfligung stehenden
Mitgliedsdaten sehen kdnnen, unabhangig von Ebene (OV/KV...) und Vereinigung
(CDU/FU...), gilt fur die Finanzbuchhaltung: diese ist strikt getrennt!

= Was bedeutet das? Ansichtswechsel fiir jede zu tatigende Buchung!
= Spende JU = Ansicht: JU KV 1234, Verbuchung (iber Menlipunkt >Spenden<

= Mitgliedsbeitrag CDU = Ansicht: CDU KV 1234, Erfassung Giber monatliche Abrechnung
(Mitglieder = Beitrdge = Abrechnung)

= Einnahme/Ausgabe der FU = Ansicht: FU KV 1234, Verbuchung unter Buchhaltung =
Kasse/Bank = Konto ...

= Es gibt KEINE Mandanten mehr!




Wie funktioniert die Beitragsordnung?

= Die Beitragsordnung ersetzt Mandanten.

= Systemisch sind fir jede Ebene/ jede Vereinigung 3 Beitragsordnungen
vordefiniert:
= Mitgliedsbeitrag
= Mandatstragerbeitrag
= Aufnahmespende

= Die Beitragsordnung entspricht dem Verwendungszweck und muss der
Vereinigung zugeordnet werden, welche das Geld erhalten soll. (Vergleichbar
Zahlerkarte in der alten ZMD.)

= Sie kdnnen neue Beitragsordnungen (zu anderen Zwecken) anlegen und
bestehende anpassen.
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Mitgliedschaften & Beitrage

= Unter Mitglieder = Mitglieder kénnen Sie sich ein beliebiges Mitglied aufrufen
und die Eintragungen zum Thema Beitrag im Portlet >Mitgliedschaften und
Beitrage< aufrufen.

= Beachten Sie bitte, dass Sie entsprechend lhrer Sicht nur Beitragsordnungen fir
die jeweilige Vereinigung sehen und bearbeiten konnen.

= Mit dem >kumulierten User< ist es moglich, fur alle freigeschalteten
Vereinigungen die Beitragsordnungen angezeigt zu bekommen.




Mitgliedschaften & Beitrage

= Um eine neue Beitragsordnung zuzuweisen, klicken Sie unter Mitglieder =
Mitglieder auf das Portlet >Mitgliedschaften und Beitrage< und anschlielsend
auf >Neu<.

Mitgliedschaften und Beitrage




Mitgliedschaften & Beitrage

= Flllen Sie bitte mind. die Pflichtfelder aus den Bereichen Gliederung, Sollstellungen und
Zahlungsweise ein bestatigen Sie mit >Speichern<.

Formular Mitglieder- und Beitragsdaten

=




Mitgliedschaften & Beitrage bearbeiten

= Einen bestehenden Datensatz konnen Sie bearbeiten, indem Sie in dem Portlet den gewiinschten
Datensatz markieren und auf >Bearbeiten< klicken.

Mitgliedschaften und Beitrage

Mitgliederdaten

LVEW=Nr.

Baditrittsdatum

Stodtverband
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Buchungsubersicht

= Unter Mitglieder = Mitglieder konnen Sie sich ein beliebiges
Mitglied aufrufen und die einzelnen Buchungen im Portlet
>Buchungstibersicht< ansehen.

Buchungsubersicht m

Kontostand: 000 €




Bankverbindungen

* Um eine neue Bankverbindung zu hinterlegen, rufen Sie sich ein beliebiges
Mitglied unter Mitglieder - Mitglieder auf und gehen auf das Portlet
>Bankverbindungen<. Anschliellend klicken Sie auf die Schaltflache >Neu<.

" Eine bestehende Bankverbindung kénnen Sie bearbeiten, indem Sie auf die
Bankverbindung klicken und die gewlinschten Anderungen vornehmen.

Bankverbindungen




Abrechnung

= Um Sollstellungen zu generieren, ist es notwendig alle Beitrage
abzurechnen (dies ist auch Voraussetzung flir den Einzug).

= Unabhangig von der Zahlungsart, kann zu einem beliebigen Datum der
Abrechnungslauf gestartet werden .

= Alle Mitglieder, die eine aktive Beitragsordnung haben und im

entsprechenden Abrechnungszeitraum liegen, werden im Abrechnungslauf
berucksichtigt.

= Abgerechnet werden Beitrage, Mandatstragerbeitrage und Spenden.

= Sie haben die Moglichkeit nur nach einer bestimmten Personengruppe zu
filtern z. B. Mandatstragerbeitrage und konnen diese alleine abrechnen.

90
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Abrechnung

= Unter Mitglieder = Beitrdge kbnnen nach Festlegung eines

Abrechnungszeitraumes alle Mitglieder mit offenen Forderungen angezeigt
werden.

= Erstellen Sie sich vorab Uber >Drucken< die Abrechnungsvorbereitung, um die
abzurechnenden Positionen zu prufen.

= Mit der Schaltflache >Beitrage abrechnen< werden die zuvor angezeigten
Datensatze mit der entsprechenden Sollstellung vorbereitet.

iu-uc:n-m;




Abrechnung

= Um getrennte Abrechnung durchzufiuhrenz. B. nach einer Beitragsart wie
,Mandatstragerbeitrage”, kdnnen Sie tber die Spaltensuche nach dem
gewunschten Kriterium filtern.

= Wenn Sie auf >Beitrage abrechnen< klicken, werden nur die vorausgewahlten
Positionen abgerechnet.

EM*\'U‘Q
BRIt - -
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Zahlarten UBG

= In der neuen ZMD stehen Ihnen Zahlungsarten Barzahlung, Lastschrift, Uberweisung und
Sonstiges zur Verfigung.

= Um eine korrekte Ubernahme zu erméglichen, werden lhnen bei der Ubernahme bestehender
Datensatze noch die urspriingliche Zahlungsart (Herkunft) angezeigt.

Zahlart
Zahlart
Zahlart
Barzahlung )
. Uberweisung
Zahlart Sonstiges
* Zahlart Herkunft
Lastschrift * Zahlart Herkunft
* Zahlart Horkunft
Barzahlung i
Uberweisun
* Zahlart Herkunft Bankeinzug (Lastschnft) §
Bankeinzug (Clearing) | |
Barzahlung
Uberweisung
Barzahlung per Bank Bankeinzug (Lastschrift)
i ) ) Rechnung
Bankeinzug (Clearing) Handkassierung Sonstiges
Dauerauftra
kasse Ortsveriband Kasse Ortsverband 9
Kasse Ortsverband
Scheck
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Abrechnung

" Die vorbereiteten Summen werden zusammengefasst und nach Zahlungsarten

aufgeschlisselt.

= Mit der Schaltflache >Jetzt abrechnen< erhalten die zuvor angezeigten die

entsprechende Sollstellung.

tag 01.06.2021 )

Beitrage abrechnen

365 Beitrage mit 23.062,14 € abgor

Jetzt abrechnen Zuruck
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Durchflihrung Abrechnung

= Mit >Beitrage abrechnen< startetder Abrechnungslauf. Dies kann entsprechend
der Anzahl der Datensatze einige Minuten dauern.

= Wurde der Lauf gestartet, kann im Hintergrund weitergearbeitet werden.

Abrechnungslauf

Abbrechen
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Nach der Abrechnung

= Sie erhalten eine Ubersicht der abgerechneten Positionen.

= Sie konnen ggf. Rechnungen direkt per E-Mail versenden oder nicht versendbare
Rechnungen oder auch alle Rechnungen herunterladen.

Abrechnungslauf

ey

Schhelan
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Nach der Abrechnung UBG

= Unter Dateien = Dateien wird neben einem Einzeldokumentauch ein
Gesamtdokument des letzten Abrechnungslaufes angezeigt.

Suche: Enthilt
Dateiname Kategorie Art Unterkategorie Anderungsdatum DateigrdBe Gliederungsnummer Web-Freigabe
~
. 00010311990000000011
Gesamtausdruck_210000827.pdf Beitrag Rechnung Gesamtausdruck 12.11.2021 265.839 09 12.11.2021
. 00010311990000000011
Rechnung_r021003568.pdf Beitragsrechnung Rechnung 12.11.2021 79.195 0o 12.11.2021
. 00010211990000000011
Rechnung_2021003567.pdf Beitragsrechnung Rechnung 12.11.2021 79.241 09 12.11.2021
. 00010311990000000011
Rechnung_2021003566.pdf Beitragsrechnung Rechnung 12.11.2021 79.449 09 12.11.2021
. 00010311990000000011
Rechnung_2021003565.pdf Beitragsrechnung Rechnung 12.11.2021 79.103 09 12.11.2021
W




Nach der Abrechnung

= Wenn Sie den gewlinschten Datensatz auswahlen, wird Ihnen ein Cockpit
angezeigt. Hier stehen lhnen die nachfolgenden Funktionen zur Verfligung.

Dateiname Kategorie Art Unterkategorie Anderungsdatum DateigrdlBe Gliederungsnummer Web-Freigabe
. 00010311990000000011
Gesamtausdruck_210000827.pdf Beitrag Rechnung Gesamtausdruck 12.11.2021 265.839 09 12.11.2021
& Download ¢ Freigabe
Art: Rechnung
Kategorie: Beitrag
Dateiname: Gesamtausdruck_210000827.pdf
GréBe: 259,61KB
Zugriffe: 1
. 00010211990000000011
Rechnung_2021003568.pdf Beitragsrechnung Rechnung 12.11.2021 79.195 0o 12.11.2021
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Rechnungen UBG

= Nach Erstellung der Abrechnung werden alle Rechnungen unter Mitglieder = Beitrage
— Rechnungen angezeigt. Hier kdnnen Sie die Datensatze weiter filtern z. B. nach  Zahlungsart
und nur fur diese Personengruppe den Lastschrifteinzug starten.

RECTIUNGEn

Im =» Lastschrifteinzug ousfihren

Rechnungen y & oruckan
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SEPA Verfahren

= Mit der Schaltflache >Lastschrifteinzug ausfuhren< wird lhnen die
Lastschriftanzahl sowie der Gesamtbetrag angezeigt

= Mit >Jetzt einziehen< wird der Einzug vorbereitet. Dies kann einige Minuten
dauern.

= Uberzahlungen und Riickstinde werden nicht beriicksichtigt!

Rechnungean
RGE"IHLI'\QBHU"I'IF‘I'IET Varnoma
Einzugsvorgang arstallen
2020005208 Christol | Bad Einzuge | ITM3I4RIC
202005205 Andreas
— Jotzt alnzohan Juriek
2020006204 B 1 O 1

_————_




SEPA Verfahren

= I[m Anschluss gelangen Sie in den 3-schrittigen Workflow.

" I[m ersten Schritt werden lhnen der Name des Einzuges, des Auftraggebers und

ein Ausfihrungsdatum vorbelegt (resultiert aus dem Organistationsstamm).
Anderungen kdnnen vorgenommen werden.

= Bitte beflillen Sie das Feld >IBAN< mit der Empfanger Bankverbindung.

102
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SEPA Verfahren

= |[m 2. Schritt sehen Sie eine Ubersicht aller Personen, die im Einzug beriicksichtigt
werden.

= Mit der Schaltflache >Massenersetzung< kdonnen Sie fir alle Positionen den
Verwendungszweck sowie das Mandatsdatum global ersetzen.

SEPA-Lostachrift

o Globale Ersetzung
erwendungszweck
Einzugspositionen [ ot v | [ en |
m=
Koot |
]
Abbrechen
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SEPA Verfahren

= Mdchten Sie bei einzelnen Personen noch Anderungen vornehmen, klicken Sie bitte
auf den Datensatz und nehmen die gewunschten Korrekturen vor und bestatigen mit
>Speichern<

Einzugsposition

= Turick

= 104




SEPA Verfahren

= Im 3. Schritt kbnnen die getatigten Eingaben mit >Speichern< gesichert werden.

Somit ware der SEPA Einzug nur vorbereitet, jedoch noch nicht final
durchgefiihrt.

= Mit der Schaltflache >SEPA-Datei< wird der Einzug erzeugt.

SEPA-Einzug € Sope-Dota! | SEPA-Datei

SEPA-Dotei erzeugen?

Anzahl der Einzige: 3
Summe: 198,00 €

Hinweis: Anderungen der Datenséitze kannen anschliebend nicht mehr durchgeflhrt werden.
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SEPA Verfahren

= Werden hierbei Fehler angezeigt, liegt dies in der Regel an fehlenden Daten im
Organisationstamm.

= Wurde die Datei erfolgreich erstellt, erscheint die unten angezeigte Meldung und
Sie kdnnen die SEPA-Datei sowie den Begleitzettel herunterladen.

SEPA-Datai

Falgeeinzlge:

4 SEPA-Datei herunteriaden & Bogloitzottel herunteriaden

[ = |
_————_
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SEPA Verfahren

= Alle SEPA-Dateien (durchgefiihrte & vorbereitete) finden Sie unter Buchhaltung
— SEPA-Einzlige. Beachten Sie die Spalte Betrag und ob der Einzug abgeschlossen
wurde. Sie gelangen hier nochmal in den Workflow.

= Wenn der Lauf noch nicht gestartet wurde, kdnnen Sie diesen jetzt vollenden.
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SEPA Verfahren - Abschluss

= Wurde das SEPA Verfahren durchgefiihrt, wird bei den jeweiligen Mitglieder
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Allgemeines zur Beitragspflicht UBG

Jedes Mitglied ist beitragspflichtig. Hier zu steht im Status folgendes:

§ 7 (Beitragspflicht und Zahlungsverzug)

(1) Jedes Mitglied hat Beitrage zu entrichten. Naheres regelt die Finanz- und Beitragsord-

nung.

(2) Die Rechte eines Mitgliedes ruhen, wenn es langer als sechs Monate mit seinen Beitrags-

zahlungen schuldhaft im Verzug ist. Wurde die Datei erfolgreich erstellt, erscheint die unten angezeigte Meldung und Sie
konnen die SEPA-Datei sowie den Begleitzettel herunterladen.

Zum Thema Zahlungsverzug wird nachfolgendes erklirt:

§ 9 Austritt

(2) Als Erklarung des Austritts aus der Partei ist zu behandeln, wenn ein Mitglied mit sei-
nen personlichen Mitgliedsbeitragen oder mit etwaigen Sonderbeitragen langer als sechs
Monate im Zahlungsverzug ist, innerhalb dieser Zeit schriftlich gemahnt wurde und an-
schlieflend auf eine zweite als Einschreibebrief erfolgte Mahnung trotz Setzung einer
Zahlungsfrist von einem Monat und trotz schriftlichen Hinweises auf die Folgen der Zah-
lungsverweigerung die riickstandigen Mitgliedsbeitrage nicht bezahlt. Der Kreisvorstand
stellt die Beendigung der Mitgliedschaft fest und hat dies dem ausgeschiedenen Mitglied
schriftlich mitzuteilen.
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UBG

Mahnung

= Unter Buchhaltung 2 Mahnungen werden lhnen die offenen Rechnungen
angezeigt.

= Mit der Schaltflache konnen Sie den Mahnungslauf starten.

Excel > Mahnungen erstellen

-

Mahnungen e
Suche: Enthalt
Rechnungsnummer Vorname Name Offen zum Betrag offen Mahnung 1 Mahnung 2 Mahnung 3 Mahnsperre Mahnstufe Rechnungsdatum
~
2021003323 Rocky Balboa 06.10.2021 120,00 Nein 0 06.10.2021
2021003322 Kerstin Elpel 06.10.2021 50,00 Nein 0 06.10.2021
2021003321 Ulrike Charlotte Boning-Ehlers 06.10.2021 50,00 Nein 0 06.10.2021
2021003320 Marcel Bayer 06.10.2021 30,00 Nein 0 06.10.2021
2021003319 Dirk Miesler 06.10.2021 180,00 Nein 0 06.10.2021
2021003318 Pascal Wichmann 06.10.2021 120,00 Nein 0 06.10.2021
2021003317 Ingrid Wolters-Modden 06.10.2021 50,00 Nein 0 06.10.2021

Ann1nnanE

ne

anaa

an nn

Bininm

ne 1n anns
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Mahnungen erstellen

= Im 2-schrittigen Workflow werden entsprechende Mahnungen generiert.

= Diese kdnnen im Nachgang runtergeladen und ausgedruckt werden.

Rg.Empf. Rechnungsnummer

Rg.Adr.Nr. 1109000003

Boning-Ehlers, Ulrike Charlott 2021003568
Hoffmeister, Julia 2021003567
Bayer, Marcel 2021003566
Elpel, Kerstin 2021003565
Wolters-mMddden, Ingrid 2021003564

Rg.Adr.Nr. 1109000001

D=AdAlar Anlen 3N ANNICED

Rechnungsdatum

12.11.2021

12.11.2021

12.11.2021

12.11.2021

12.11.2021

17 44 207A

Betrag offen

10,00

6,00

6,00

10,00

10,00

Offen z

12.11.z

12.11.:

12.11.:

12.31.:

12.11.:
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Beitragsquittung

" Eine Beitragsquittung kann nur nach erfolgter Abrechnung und
Zahlungseingang erstellt werden

= Um diese zu erstellen, klicken Sie auf Mitglieder = Beitragsquittung
und wahlen das gewlnschte Mitglied aus.

Zuwendungsbestatigung

nnnnnnnnnnnnn Vorname lame
Es wurden 1Zuwendungsbestatigungfen erfolgreich erzeugt
1305000001813 Klaus Maier
1805000010355 Gerhard ey & Zuwendungsbestétigungen herunterladen
Gerhard Mller
\\\\\\\
Gerhard Maller .
Bahnhofstr. 62 Schliefien
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Beitragsquittung

= CDU

- Egermannstr. 2 - Rheinbach 53359

- Egermannstr. 2 - Rheinbach 53358

Herrn

Gerhard Miller
Bahnhofstr. 62

33605 Bielefeld

Beitragsquittung 1305 / 5210000012

Die Christlich Demokratische Union Deutschlands, , bedankt sich bei Ihnen Gerhard Miiller fur lhren
Beitragsspende im Jahre 2021 in Hohe von:

30,00 € (Gesamthetrag brutto)

und bestétigt, diesen Betrag ausschlieBlich fur ihre verfassungsmaBigen, gesetzlichen und
satzungsgemalen Zwecke zu verwenden.

Diese Quittung enthalt nicht bereits erteilte Beitragsquittungen oder Zuwendungsbestatigungen.

Rheinbach, 16.8.2021 von Meer Jurgen

222/1234/5678
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Zahlungseingang verbuchen

= Erlauterungen:
> Individuellen Zahlungseingang verbuchen (bei Uberweisung/ Barzahlung)
»Verbuchung des Zahlungseingangs nach einem SEPA-Verfahren
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Wichtiges zur integrierten
Finanzbuchhaltung

= Alle Buchungen in der neuen ZMD unterliegen den Regeln der allgemeinen
Finanzbuchhaltung.

= Das bedeutet auch, dass jede angelegte Buchung eine eindeutige Belegnummer
benotigt. Die Art der Belegnummer ist frei wahlbar.

= Mogliche Gestaltung von Belegnummern (Beispiele!):
» Geldspende: GS 001
» Mitgliedsbeitrag: Jahr/Monat/B 001
» Mandatstragerbeitrag: MTB ,Name Mandatstrager” 001
» Ausgaben: A ,Zweck” 001 - etc.-

" Es gibt keinen automatischen Fortlauf der Belegnummern, Sie miissen diesen
gewahrleisten.
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Was ist anders? — Unterschiede zur alten
/MD (zusammengefasst)

= Statt mit Mandanten bucht man in der neuen ZMD innerhalb der zu
bebuchenden Ebenen, innerhalb der zu bebuchende Vereinigung
» Bsp: FU auf Kreisebene, CDU Kasse Ortsverband
»Im BSV-Summenblatt werde die Buchungen an ,der richtigen Stelle”
zusammengefuhrt (Erstellung Gber kumulierte Ansicht)
= Die Finanzbuchhaltung ist strikt

» Das Clearingverfahren muss fiir jede Vereinigung getrennt durchgefiihrt
werden

»Spenden-Clearing muss separat durchgefiihrt werden (eigener Bereich)

= Keine Bericksichtigung von Uberzahlung/ Unterzahlung (Keine
Verrechnung von Guthaben im SEPA-Lauf!)
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ZENTRALE MITGLIEDERDATEI

Schulungsmodule

M4: Spendenmanagement




Spendenubersicht

= Uber die linke Meniileiste haben Sie unter Mitglieder = Mitglieder die Méglichkeit, sich das
Portlet >Spendenitibersicht< anzusehen. Rufen Sie hierfur einen Kontakt auf, s. S. 33.

= Sie sehen in diesem Portlet alle Spenden, die von einem Kontakt zugewendet wurden.

Spendonubersicht m

Spenden: 400,00 €
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Spendenubersicht
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UBG

= Mit Klick auf >Filter< haben Sie die Mdglichkeit, die Spendenibersicht einzuschranken, z. B. nur
Spenden aus dem Jahr 2010. Bestatigen Sie ihre Auswahl mit >Speichern<.

Filter auswdahlen

Datum
von

01.01.2010

Datum
bis

31.12.2010

Spendenlbersicht

Spenden: 0,00 €

Bolognr, BUCHDAT

BTEXTI

Botrog

STORMO

BSv=-Empfangor
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Spendenzusagen

= Uber die linke Maustaste haben Sie Giber Spenden = Spendenzusagen die Méglichkeit, neue
Spendenzusagen zu definieren.

= Spendenzusagen eignen sich sowohl fir angekiindigte/bevorstehende Spenden als auch fir
dauerhafte Geldspenden.

— oy vzs R G
<+ Neue Spendenzusoge Such
Spendenzusagen Nome [ Firmo Zahlart Spondonbotrog Doturn Ausflihrung Erste Ausflihnng Machsto Ausfilhrung Endo Ausflhrung
indensingdnge

121




Spendenzusagen

= Geben Sie hier nahere Angaben zu der Spende ein.
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Spendeneingange

= Unter Spenden > Spendeneingdange sehen Sie einerseits die verbuchten
Spenden, Uber >Drucken< kdénnen Sie diese auch ausdrucken.

= Sie konnen hier z. B. nach Spendenbetrag sortieren, um die grolSten Spender zu
ermitteln.

= Andererseits haben Sie hier die Méglichkeit, Spenden zu buchen. Klicken Sie
hierzu auf >Neue Geldspendex<.

= Sachspenden buchen Sie iber Spenden = Sachspenden.
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Spendeneingange

= Wir unterscheiden bei den Geldspenden zwischen den klassischen Geldspenden,
Tellerspenden und Anonymen Einzelspenden.

" In dem Formular wahlen Sie nun nahere Daten zu der Spende aus. Sie kdnnen
auch eine Anlage hinzufliigen. Hier treffen Sie auch die Wahl der Kategorie.

nnnnnn
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Geldspende

= Bitte bestatigen Sie die Abfragen nach Prufung.
= Eine Vorpriifung erspart Umbuchungen/Stornierungen.

Zum Fortfahren bitte bestatigen

nicht




Geldspende

= Geben Sie hier die entsprechenden Daten ein und fugen Sie bei
Bedarf eine Anlage an.

= Geldspenden kénnen von natlrlichen und juristischen Personen
geleistet werden.

Buchung
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Tellerspende

= Die Tellerspenden zahlen zu den Spenden von juristischen Personen.
= Ein Beispiel hierflr ist die Hutsammlung beim Sommerfest.
" Einzelbetrage und Zuwender sind nicht bekannt.

" Es muss aber sichergestellt werden, dass Einzelspende 500 € nicht
Ubersteigt (durch Beiblatt o. A.).
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Anonyme Einzelspende

= Die Anonymen Einzelspenden zahlen zu den Spenden von juristischen
Personen.

" Ein Beispiel hierfiir ist der Umschlag im Briefkasten der
Kreisgeschaftsstelle.
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Sachspende

= Uber den Meniieintrag Spenden = Sachspenden kdnnen Sie die gebuchten
Sachspenden sehen und haben die Moéglichkeit Sachspenden zu verbuchen.

= Sachspenden kdnnen von naturlichen und juristischen Personen zugewendet
werden.

= Beispiele hierfur sind z. B. ein Pavillon fiir das Sommerfest oder eine Schachtel
Pralinen fur die Kreisgeschaftsfihrertagung.
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Sachspende

= Nach Klick auf >Neue Sachspende< und Bestatigung der Eingaben
geben Sie nahere Daten zu der Spende ein.

= Bitte geben Sie einen passenden Buchungstext ein. Dieser steht auf
der Zuwendungsbescheinigung.
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Aufwandsspende

= Uber den Menieintrag Spenden = Aufwandsspenden kdnnen Sie
die gebuchten Aufwandsspenden einsehen und haben die
Moglichkeit Aufwandsspenden zu buchen.

= Beispiele hierfur sind Steuerberatungsleistungen oder die Spritkosten,
die der Kreisvorsitzende aufbringt.

Aufwandsspenden
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Aufwandsspende

= Nach Klick auf >Neue Aufwandsspende< und Bestatigung der
Eingaben geben Sie nahere Daten zu der Spende ein.

Buchumg
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Spende stornieren

= Unter Spenden - Spendeneingange werden alle Spenden angezeigt.
Wenn Sie einen Person anklicken, werden lhnen die >Details<
angezeigt. Mochten Sie die Buchung stornieren, betatigen Sie die
Schaltflache >Spende stornieren<

..........
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Kontierungen - Mitgliedsbeitrag

In der Regel sind zu den einzelnen Buchungen folgende Konten

betroffen:
Mitgliedsbeitrag- 1500 8100
unabhangigvon der
Zahlart-
Lastschrift-Einzug 2380 1500
-Zwischenkonto-
Zahlungseingang 1420 2380
-Bankkonto- Bank (durchlaufender Posten)
Zahlungseingang 1420 1500
-per Uberweisung- Bank Forderungen
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Kontierungen - Spenden

In der Regel sind zu den einzelnen Buchungen folgende Konten
betroffen:

Spenden 1420 8200
Bank
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Zuwendungsbestatigung

= Unter Spenden = Zuwendungsbestatigung sehen Sie die
erstellten Bescheinigungen.

. Zuwendungsbestatigungen

--------------------
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Zuwendungsbestatigung

= Sie haben die Wahl zwischen Einzel- und Sammel-
Zuwendungsbestatigung sowie zwischen Geld- und Aufwandsspende.

B Einzel-Zuwendungsbestéatigung B sommet-Zuwendungsbestatigung

Erika Mustermann Bestitigung iiber Geldzuwendung

im Sinne des § 34g § 10b des Emkommensteuergesetzes an politische Partelen im Sinne des Partesengesetzes

Bescheinigungs-Nr.: 1305 / 210000053

HNDOCH Pame und Anschnft Ses Zuwendenden
Erika MustermannEgermannstr. 2 - 53359 Rheinbach

Tag det Zuwentrg Prweerdogia Beting Ber Duweridung - # D

14 05.2021 Geldspende 100,00 EUR

Es handelt sich um den Vernicht auf die Erstattung von Aufwendungen | Nein v

Es wird bestatige, dass diese Zuwendung ausschiieBich fur die satzungsgemaBen Zwecke verwendet wird
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Tag 3 — Coaching ZMD Module

= M5 CRM

M6 Selektionen

= M7 Kaufmannische Prozesse & Nebenbuchhaltung

M8 Interne Kommunikation & E-Mail Versand

= M9 Systempflege & Einrichtung

140
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Schulungsmodule

M5: Costumer-Relationship-Management (CRM)




Adressen-CRM - Allgemein

" Im Adressen-CRM werden Kontakte wie Parteisympathisanten, Interessierte
sowie Zielgruppen-Adressen (Firmen) erfasst.

= Die dort erzeugte Kontaktnummerist nicht mit der Mitgliedsnummer zu
verwechseln

= Sie kdnnen Kontakte gemal} der jeweiligen Gliederungsauswahl &

Berechtigungen einsehen und bearbeiten z. B. darf der Kreisverband nur ZGKV
Adressen sehen und der Landesverband entsprechend die ZGLV Adressen.

" Ein regular angelegtes Mitglied ist auch immer als Kontakt im Adressen-CRM zu
finden.
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Inhalt CRM (Kurzeinweisung)

= CRM-Kontakt anlegen (verkurzt)
= Aufgaben erstellen und zuweisen

* Dokumente hochladen
= Funktionsschllssel anlegen und zuweisen

= Delegiertenlisten anlegen

143




Adressen-CRM (Kumulierter User)

= Um eine Zielgruppen Adresse anzulegen, gehen Sie auf Adressen-CRM = Kontakte

= Mit einem Klick auf Schaltflache >Neuer Datensatz< erfolgt Abfrage, ob der Kontakt einer
Zielgruppe zugeordnet werden soll.

= Nach Auswahl 6ffnen sich die jeweiligen Formulare.

......
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Adressen-CRM

Bei Auswahl Kontaktformular miissen Sie im ersten Schritt die gewunschte Gliederung zuweisen.

ML Iu{J o Konbakt

-

d

Bei Auswahl ZGKV Formular ist als Erstes die Zielgruppe auszuwahlen.

Neuanloge Kontakt I:Z1elgrup pe]

= DD
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Adressen-CRM

Mit einem Klick auf die Lupe 6ffnet sich die Gliederungs- oder Zielgruppenauswahl. Wie gewohnt
wahlt man den jeweiligen Eintrag aus und bestatigt die Eingabe mit >Weiter<.
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Schritt 1 - Adressdaten

Schritt 1 Abfrage Adressdaten = Eingabe der relevanten Felder 2 mit >Weiter<
gelangen Sie in Schritt 2.

rilegpn Kontakt (Zielgruppo)

" Kontokiyy

.........
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Schritt 2 — Allgemeine und Blrgerdaten

Schritt 2 Abfrage Allgemeine und Birgerdaten - Eingabe der relevanten Felder -
mit >Weiter< gelangen Sie in Schritt 3.

euanlage Kontalkt

Aligomeing Doten
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Schritt 3 — Merkmale
(ohne ZG-Zuordnung)

= Merkmale werden zentral eingestellt
= Klarung mit KAH = welche Kategorien wird es geben?

= Verwendung ggf. spater (eigene CRM-Schulungen)
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Schritt 3 — OPT-INS und Datenhaltung
Schritt 4 bei Auswahl ohne ZG

= Schritt 3 Abfrage Opt-Ins und Datenhaltung—> Eingabe der relevanten Felder =
mit >Weiter< gelangen Sie in Schritt 4.

= Derzeit keine Vergabe von Opt-Ins. Nutzung CRM-System wird zu einem spateren
Zeitpunkt ausgebildet.
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Aufgaben

Innerhalb der eigenen Ebenen kdnnen Aufgaben erstellt und zugewiesen werden.

Diese werden lhnen in einer Ubersicht unter Adressen-CRM = Aufgaben angezeigt.

Erfasste Aufgaben konnen auch in einer Kalenderansicht unter Adressen-CRM -
Aufgabenkalender eingesehen werden.

Um eine Aufgabe zu erstellen, klicken Sie auf >Neuer Datensatz<. Anschliefend konnen Sie die
entsprechenden Informationen eingeben, Dokumente anhangen, Wiedervorlagen definieren und
diese einem Kontakt zuweisen.
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Aufgaben

= Bei den Aufgaben kdnnen Sie zwischen >Kommun< (Kommunikation) und >Dok.-Archiv<
(Dokumentenarchiv) unterscheiden.

= >Kommun< eignet sich fir Aufgaben mit Bezug zu einer Person/ einem Kontakt, welcher eine
Folgeaktion auslosen soll (Beispiel: Termine, Riicksprachen oder Wiedervorlagen)

= >Dok.-Archiv< kann man nutzen, wenn man ein Dokument hochladen und dieses mit einer
Person verknlpfen mochte (Beispiel: einen Papier-Mitgliedsantrag am aufgenommenen Mitglied
hinterlegen)

= Unter Erledigungsart konnen Sie noch Angaben zum Kommunikationsmittel machen (Brief,
Telefon, E-Mail...)

= Wenn Sie eine Aufgabe erstellt haben, missen Sie diese noch speichern.
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Dokumente

= Unter Adressen-CRM = Dokumente haben Sie die Moglichkeit wichtige bzw.
relevante Dokumente an Kontakte oder Mitglieder anzuheften. Hier sehen Sie
eine Ubersicht aller bereits hinterlegten Unterlagen.

Dokumente

:.I:I..

Glpdanung Vierantworthohpr Kt:t-;-c_,-:;-ricr Batroff Datum
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Dokumente

= Um eine neues Dokument einer Person zuzuweisen, klicken Sie auf >Neuer Datensatz<.

Als erstes muss der entsprechende Kontakt ausgewahlt werden. Weitere Angaben wie z. B. einer
Beschreibung, Kategorie und Verantwortlicher werden ebenfalls abgefragt.

Die Eingaben werden mit >Speichern< gesichert.

Ein Dokument kann bis zu max. 10 MB grol3 sein.

Dokumente

e —

Gliedearung
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Wichtiges zu den Funktionsschlisseln

= Einem Mitglied kann nach Auswahl der Ebene und Vereinigung eine Funktion zugewiesen
werden, um Besonderheiten wie Mandate, Kandidaturen, Parteipositionen usw. auszuweisen.

= Eine Funktion kann numerisch oder alphanumerisch sein, z. B. 555, ABC, A12, 12A.

= Funktionsschlissel auf Bundes- und Europaebene pflegt die UBG im Auftrag der CDU-
Bundesgeschaftsstelle, ansonsten die Landes- und Kreisverbande.

= Funktionsschlissel von 000 bis einschlief8lich 500 sind von der CDU-Bundesgeschaftsstelle
vordefiniert, individuelle bzw. eigene kdonnen daher ab 501 angelegt werden.

= Eine Ubersicht aller offiziellen und inoffiziellen Funktionsschliissel finden Sie unter Adressen-
CRM = Funktionen.
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Wichtiges zu den Funktionsschlisseln

= Ein Funktionsschllssel setzt sich aus vier Bestandteilen zusammen:

Vereinigung (z. B. CDU)
Ebene (z. B. Kreis)
Fachgebiet (z. B. 020)
Funktion (z. B. 135).

V V VYV VY

= Soll ein neuer Schlissel zusammengestellt werden, muss als Erstes Adressen-CRM = Definitionen =
Funktionen = Fachgebiet & Funktion geprift werden, ob das Fachgebiet und die Funktion bereits
vorhandensind. Ist dies der Fall, kann unter Adressen-CRM = Funktionen ein Schliissel mit den
recherchierten Daten zusammengestellt werden. Existiert weder ein Fachgebiet noch eine Funktion, missen
diese erst Gber die Schaltflache >Neuer Datensatz< angelegt und anschlieRend zusammengebaut werden.
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Funktionsschlissel zuweisen

= Kumulierter User

= Unter Mitglieder 2 Mitglieder kann nach Auswahl eines Mitgliedes unter dem Portlet
>Funktionen< diesen entsprechend zuweisen.

= Um Funktionen auf allen Ebenen zuzuweisen, wechseln Sie bitte in die Ansicht >Kumulierter
User<ansonsten kdnnen Sie bsp. in der KV-Sicht nur auf Kreisverbandsebene einen
Funktionsschlissel zuweisen. D

= Klicken Sie hier wie gewohnt auf die Schaltflache >Neue Zuordnung<

Funktionen

=+ Neue Zuordnung Suche

Bezeichnung Varain Ebene Fachgebiat Funktion Gaitig ab Gltig bis
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Funktionsschlissel zuweisen

= Es offnet sich ein 2-schrittiger Workflow. Im ersten Schritt wahlen Sie die Ebene/Bezeichnung
uber die Lupe aus.

= >Gultig ab< ist mit dem Tagesdatum belegt, optional kann ein >Giiltig bis< Datum definiert
werden.

= Mit >Weiter< gelangen Sie in den nachsten Schritt.
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Funktionsschlissel zuweisen

= Wenn Sie auf die Lupe klicken, konnen Sie nach einem Funktionsschliissel recherchieren.

= Nutzen Sie die bekannte Spaltensuche und wahlen den gewilinschten Datensatz aus.

= Mit >Speichern< wird die Eingabe gesichert.
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Portlet Funktionsschlussel

= |m Portlet Funktionen erhalten Sie eine Ubersicht der zugewiesenen Funktionen.

= |nnerhalb des Portlets kdnnen Sie tUber den Schnellfilter >Aktive< oder >Inaktive< Funktionen
anzeigen lassen.

= Uber die >Suche< und der Spaltensuche kdnnen Sie nach beliebigen Funktionen recherchieren.

Funktionen
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Ubersicht Funktionsschliissel UBG

Unter Adressen-CRM = Funktionen werden alle Funktionen samt Zuordnungen
aufgelistet

Mithilfe der Spaltensuche kdnnen Sie nach einen bestimmten Funktionsschlissel
suchen.

4 Neuer Datensatz Suche: Enthailt

Bezeichnung Art Funktion Vereinigung Ebene Fachgebiet Funktion Fachgebietsbezeichnung Funktionsbezeichnung
~
Hessenkurier Offizielle Funktion cDu Kreis 190 180 Publikatio Zeitungsbe
Hessen-Kurier Offizielle Funktion CcDu Kreis 190 180 Publikatio Zeitungsbe
Alte CDA Mitglieder Inoffizielle Funktion cDu Kreis 501 502 Neue Ebene Alte CDA M
Alte MIT Mitglieder Inoffizielle Funktion cDu Kreis 501 503 Neue Ebene Alte MIT M
CDU Kreis Stellv. Mitglied Kreisparteigericht Offizielle Funktion CcDu Kreis 030 083 Parteigeri stellvertr
CDU Kreis Stellv. Mitglied Kreisparteigericht Offizielle Funktion cDu Kreis 030 083 Parteigeri Stellvertr
CDU Kreis Stellv. Mitglied Kreisparteigericht Offizielle Funktion cDu Kreis 030 083 Parteigeri Stellvertr
OO Ereaie Chall MMitadinA Fraicomrtaisariskht MNEfirinlla Cnlbtinn i Frair n2an noa2 DAt mirse CEalbsmrtr bt
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Ubersicht Funktionsschliissel

= Mit einem Klick auf einen vorhandenen Schlissel, 6ffnen sich die Details

= Mit der Schaltflache Funktion zuordnen kénnen in einem 3-schrittigen Workflow
weiteren Personen der Schlissel zugewiesen werden.

= Mit Funktion deaktivieren wird bei allen Personen der Schlissel deaktiviert

Informationen Zuordnungen

uuuuuuuuuuuuu

Gliederung

L1 - -
Burgermeister nicht CDU

nnnnn ktnr. Gultig von Gultig bis

Ebene Stadt
Fachgebiet 127 - Verwaltung/Gebietskarpersct 0102000003
Funktion 300- (DIJef—‘)Burgermewste’;‘[::mdfclt (I“CILIptC\mNiCH:‘
Art Offizielle Funktior

18.062007

08121894

minannnnne

wnTanna
1l Datensatze




Funktionsschlussel anlegen

= Unter Adressen-CRM —> Definitionen = Funktionen kdnnen neue Fachgebiete
und Funktionen angelegt werden.

= Diese werden unter Adressen-CRM = Funktionen als neuer Datensatz
zusammengefuhrt.

= Beachten Sie bitte das die Neuanlage nur in der Rolle ,Verwaltungsadmin®
moglich ist (idR KGF)
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Sammelzuweisung Funktionsschlussel

= Unter Adressen-CRM = Kontakte - Prozesse kann eine Sammelzuweisung
durchgefiuhrt werden.

= Hierfur markieren Sie mithilfe der Pin Selektion die gewiinschten Kontakte und
klicken auf Prozesse = Aktuelle Auswahl zur Funktion zuordnen.

EKontakte

a

a

Kontakte zur Funktion zuordnen

Bl -
_—— ——_
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Sammelzuweisung Funktionsschlussel

= AnschlieBend wahlen Sie -wie gewohnt- die gewilinschte Funktion Gber den
Workflow aus.

Neua Funktion

W ormarma
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Delegiertenliste

= Unter Adressen-CRM —> Delegiertenliste werden alle bereits angelegten Listen
angezeigt.

" Diese kdnnen bearbeitet, Kandidaten hinzugefiigt und Stimmen abgegeben
werden.

Delegiertenliste

Neue Delegiorteniisto orstalian

Glisdarung Bazaeichrnung
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Delegiertenliste anlegen

= Unter Adressen-CRM —> Delegiertenliste konnen liber >Neue Delegiertenliste
erstellen< neue Listen angelegt werden.

= Nach Eingabe der Pflichtfelder kann diese mit Speichern gesichert werden.
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Mitglied einer Delegiertenliste zuweisen

= Suchen Sie ich unter Mitglieder = Mitglieder den Kontakt heraus
den Sie einer Delegiertenliste zuweisen wollen

= Offnen Sie die Detailansicht des Mitgliedes und 6ffnen Sie das Portlet
>Delegiertenlisten<

= HiertGber konnen Sie das Mitglied einer bestehenden Delegiertenliste
zuweisen

Jur Lnifa Parhtuceen
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ZENTRALE MITGLIEDERDATEI

Schulungsmodule

M6: Selektionen




Selektionen allgemeine Informationen

= Unter Mitglieder = Mitglieder steht Ihnen der Filter zur Verfligung.
Dieser bietet lhnen die Moglichkeit, Abfragen zu starten.

= Sie haben Zugriff auf diverse Tabellen und damit auf eine Vielzahl an
Tabellenfelder.

= Aktivierte Filter erkennen Sie daran, dass sie orange gefarbt sind.

= Sie konnen in den Filtern verschiedene Verknupfungen nutzen, z. B.
und, oder, nicht etc.

= Gesetzte Filter kdnnen Sie vorab oder spater tber den Schnellfilter
(grin markiert) und die Spaltensuche weiter eingrenzen.
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Selektionen allgemeine Informationen

= Sie kdnnen einige Selektionen auch ohne Filter ausfiihren, indem Sie
die Sicht direkt eingrenzen, z. B. Verein = CDU, Ortsverband = West.

* Nach dem Anlegen eines Filters und Klick auf >Hinzufligen< werden
die getatigten Eingaben Ubernommen.

= Der Filter kann zwar noch gel6scht und erganzt, aber nicht mehr
bearbeitet oder verschoben werden.

= Filter (ehem. Selektionen) konnen fir die Weiterverwendung zu
einem spateren Zeitpunkt gespeichert werden.
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Selektionsvorgaben am Beispiel Eintritte

Verein in den letzten 6 Monaten

= Unter Mitglieder - Mitglieder - Filter wahlen Sie z. B. die Tabelle
>Mitglieder Daten< und das Tabellenfeld >Eintritt Verein< aus.

= Geben Sie bei >Von< z. B. 02.01.2021 und bei >Bis< 02.07.2021 ein
und bestatigen Sie mit >Hinzufligen<.

= Mit Klick auf >Ausfiihren< wird der Filter gestartet.

—> Sie erhalten alle im Jahr 2021 eingetretenen CDU-Mitglieder.
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Selektionsvorgaben am Beispiel Eintritte [§]:1¢
Verein in den letzten 6 Monaten

Tabelle

Mitglieder Daten v

Tabellenfelder Filter

A Ausschluss Teilstring
Bemerkung

Anderungsdatum _
Anderungsuser Von Bis
Austrittsdatum

Austrittsgrund

Begrilungsanschr.

Beitragsfrei

Dat. Austrittsschr. Verkntipfung

Eintr. Kreis und v (¥ Hinzuftigen
:

Gastmitglied
Gliederungsnummer v

Aktiv filter

Verknupfung Tabelle Feld Von Bis Enthalt

Mitglieder Daten Eintr. Ve 18.02.2021 10.08.2021




Ansicht Selektionsergebnis

Sie konnen die Anzahl der Datensatze Uber den Button >Prozesse<
(= Datensatze zahlen) auflisten.

= R - Lo [

Mitgliedh nummes ARG
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Selektionsvorgaben am Beispiel

Kommunikationsdaten

= Unter Mitglieder > Mitglieder - Filter wahlen Sie z. B. die Tabelle
>Kommunikationsdaten< und das Tabellenfeld >Art< aus.

= Wahlen Sie bei >Art< E-Mail privat aus und bestatigen Sie mit
>Hinzuflugen<.

= Andern Sie die >Verkniipfung< auf oder.
= Mit Klick auf >Ausfiihren< wird der Filter gestartet.

— Sie erhalten nun alle Mitglieder, die eine private E-Mail-Adresse
haben.
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Selektionsvorgaben am Beispiel
Kommunikationsdaten

Tabelle

Filter

»

Aktiv filter
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Selektionsvorgaben Funktionsschlussel

= Unter Mitglieder > Mitglieder > Filter wahlen Sie z. B. die Tabelle
>Funktionen<und das Tabellenfeld >Fachgebiet< aus.

" Geben Sie bei >Fachgebiet<>Von< 020 >Bis< 020 ein und bestatigen Sie
mit >Hinzufiligen<.

= Geben Sie bei >Funktion< >Von< 394 >Bis< 394 ein und bestatigen Sie mit
>Hinzuflugen<.

= Geben Sie bei >Ebene< >Von< Ort >Bis< Ort ein und bestatigen Sie mit
>Hinzuflugen<.

= Mit Klick auf >Ausfuhren< wird der Filter gestartet.

—> Sie erhalten nun alle Mitglieder, die Ortsverbands-
Wahlkampfbeauftragten Vorsitzende(r) sind.
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Selektionsvorgaben Funktionsschlissel

Tabelle
Funktionen ~
Tabellenfelder
~
Bezeichnung
Ebene
Fachgebiet
Funktion
Giltig von
Vereinigung
W
Aktiv filter
Verknipfung Tabelle
Funktionen
und Funktionen
und Funktionen
und Funktionen
und Funktionen

Filter
Ausschluss Teilstring
Von Bis
Verknupfung
und v Hinzufigen

Feld Von Bis Enthalt

Ebene Ort Ort

Funktion 020 020

Funktion 394 304

GultigBis

GultigBis 31122009

Y,

ZENTRALE MITGLIEDERDATEI

UBG
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Selektionen speichern

= Sie kdnnen Selektionsparameter speichern.

= Nutzen Sie hierzu bevorzugt die kumulierte Sicht, da Sie dann aus
jeder Sicht heraus auf die Selektionen zugreifen konnen.

= Klicken Sie auf >Speichern< und vergeben einen Namen, z. B.
Mitglieder mit E-Mail-Adressen.

= Wahlen Sie offentlich oder privat aus.

= Privat = nur ich

= Offentlich = alle in meiner Organisation

= Bestatigen Sie dann mit >Filter speichern<.
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Selektionen speichern UBG

Filter

Filter spaichern

privot 1 f f | 11 Gtentlich

Aktiv filter

Ausfihron Abbrochon
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Selektionen laden

= Sie konnen Selektionen laden.
= Klicken Sie hierzu auf >Laden< und wahlen eine Selektion aus.
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Excel Export / Reports

= Sie kdnnen die Selektionsergebnisse in Excel ausgeben. Klicken Sie
hierzu auf >Exporte< und wahlen Sie eines der vorgeschlagenen
Exportformate aus. Sollten in der Excel-Liste zu viele Daten vorhanden
sein, kdnnen Sie die Spalten Uber Excel anpassen.

& Mitglicdsdaton Export
i'.":J:-' jaton Kurz Exp

= Alternativ konnen Sie sich Uber >Drucken< einen Report aufrufen, z.
B. die Adressliste. Die Reports konnen in Excel und Word uberfihrt
und teils angepasst werden.
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Selektionstopfe

= Sie kdnnen unter Selektionswesen = Selektionstopfe mehrere
Mitglieder bzw. Selektionsergebnisse (zu einer Gruppe)
zusammenflgen.

= Weiterhin kdnnen Sie hier Aussendungen (E-Mail, siehe auch M8)
erstellen, jederzeit Kontakte hinzufigen oder aber den Selektionstopf
l0schen

JW3 TEST
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Selektionstopfe

= Eine Ubersicht vorhandener Selektionstdpfe erhalten Sie unter
Selektionswesen = Selektionstopfe.

= Wenn Sie einen bestehenden Topf einsehen/bearbeiten mochten,
klicken Sie auf den entsprechenden Datensatz und Sie erhalten die
>Detailansicht<

Selektionstoopfe Salektionstopf Kontakte Seloktionstopf Informationen

Anlogeuser Salektionstopinoma -
L g ids i g aplty W O R Portladtz ol TeEt 2
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Selektionstopfe

= Um einen neuen Topf anzulegen, klicken Sie auf >Neuer Datensatz<.

Selektionstoepfe

<4 Neuer Datensatz \

Anlageuser Selektionstopfname
gruen_1305 TEST
gruen_1305 Test 2
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Selektionstopfe

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf >Selektionstopfe< und anschlieRend
auf >Neuer Selektionstopf<

= AnschlielSend geben Sie eine Bezeichnung ein und klicken auf >Speichern<.

Erweiterte Selektion

Hinweis:
Wahlen Sie Privat, sehen nur Sie diesen Topf; wenn nichtist er
fir jedenin lhrer Gliederung sichtbar
2
[ Selektionstopfe Selektionstopf Optionen
Neuwar Selektionstopd _ Marne Preeot
Mounr Ordnar
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Zuordnung Selektionstopfe

= Wenn Sie eine Person einem Selektionstopf zuweisen mochten, wahlen Sie unter
Mitglieder = Mitglieder via Pin-Selektion die entsprechenden Mitglieder auf.

* AnschlieRend klicken Sie auf >Selektionstopf zuordnen<

E-Mail Selektionstopf zuordnen

Mitglieder /

4+ Neuer Mitgliedsantrag

Stat. Verein Nome Vorname Fir

Mitgliedsnummer A1109122235

% CcDU Bunny Bugs
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Zuordnung Selektionstopfe

= Nach Auswahl eines beliebigen -bereits angelegten Selektionstopfes- kann dieser
in diesem Zuge auch zuvor geleert werden.

Es kdnnen 6 Adressen zum Topf hinzugeflgt werden

Selektionstopfname

Hinweis:

fest Funkdionen Alternativkann die Zuweisung weiterer Personen
Uber Selektionswesen - Selektionstopfe nach
Auswahl des entsprechenden Topfes durchgefihrt

/ werden.

Topf leeren?
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Zuordnung- Selektionstopfe +Funktionen

= Der Datenbestand eines Selektionstopfes kann auch fur andere Tatigkeiten
verwendet werden

= Sie haben die Moglichkeit, den Personen/Kontakten einen Funktionsschliissel
Zzuzuweisen.

Hinweis:
Selektionstopf Kontakt & Bport + ) . .
o 'Q"S:';;' e o] Mit Topf aktualisieren werden
- ,Verstorbene“ und
unktionen elegierte ucnhe: Enthalt . .
* e ,Ausgetretene Mitglieder”
enfernt.

Kontaktnummer Vormame Name

0789000004528 Martin Ehlers
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Zuordnung- Selektionstopfe +Funktionen

" [n dem 3-schrittigen Workflow kénnen zusatzlich zu dem vorhandenen
Datenbestand, weitere Kontakte hinzugefugt werden.

Neue Funktion

Hinweis:

Dieser Schritt hat keine Auswirkungen auf den
urspringlich angelegten Selektionstopfbzw. die

o Grundinformationen Kontaktzuordnung Anza hl der Datensé tze.

Kontokt hinzufiigen

Kontaktnummer Vorname Name
9989800015775 Bugs Bunny
0799000004528 Martin Ehlers
No9000000489 Allert Gust
1015000008546 MNadja Vogel
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Zuordnung- Selektionstopfe +Delegierte

= Hier konnen Sie den Datenbestand Ihres Selektionstopfesin eine Delegiertenliste
ubertragen

Selektionstopf Kontakte

<+ Delegierte Suche: Enthalt

Kontaktnummer Vormame Name
i (ol
0799000004528 Martin Ehlers
1015000000546 Nadja Vogel
9999900015775 Bugs Bunny
9999900015775 Bugs Bunny
0799000004528 Martin Ehlers
1015000009546 Nadja Vogel
02000000489 Albert Gust
ooy s Bovme [= R T hd
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Zuordnung- Selektionstopfe +Delegierte

= Nach Auswahl einer vorhandenen Delegiertenliste, besteht die Moglichkeit den
vorhandenen Datenbestand, um weitere Kontakte zu erweitern

Delegierten zuweisen M
Eine neue Delegiertenliste konnen Sie unter
-2 Adressen-CRM > Delegiertenliste anlegen
Auswahl Deligiertenliste Kontaktzuordnung Zusammenfassung
Delegiertenliste Name:
Test Delegiertenliste Test Delegiertenliste
’ n Zeitraum:
2021

Bendtigte Delegierte:
10
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Informatives zu Selektionstopfe

Wurde ein Selektionstopf kumuliert angelegt, beachten Sie bitte nachfolgende
Punkte:

= Sie konnen fir alle Ihrer Vereinigungen CDU, SEN etc. Mitglieder hinzufligen
" Eigene Mitglieder des Topfes editieren

= Keine Mitglieder anderer Vereinigungen entfernen

= Mitglieder der anderen Vereinigung sehen
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ZENTRALE MITGLIEDERDATEI

Schulungsmodule

M7: Kaufmannische Prozesse und Nebenbuchhaltung




FiBu — Kontenrahmen zuordnen

= Einstellungen = Organistation = Portlet Finanzbuchhaltung
>Standardkontenrahmen vorbesetzen< = Auswahl Kontenrahmen >Partei<

= Wenn in den einzelnen Vereinigungen gebucht werden soll, muss in jedem dieser
Organisationsstamme der Kontenrahmen flir Partei angelegt sein

Buchungsjahr anlegen

= Es muss fur jede Organisation einzeln das Buchungsjahr angelegt und ausgewahlt sein, um in der
jeweiligen Organisation buchen zu konnen. D.h., wenn in CDU, JU und SEN gebucht werden soll,
dann muss jeweils das Buchungsjahr dort angezeigt werden. Buchungsjahr ist gleich Kalenderjahr,

also 01.01. bis 31.12.

M — (7) Hilfe & Support ~ 2 0001051399129500001305 CDU KV Anonym 5] 2021] 01012021~ 31122021 ~
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FiBu — Einrichten Glaubiger-ID fur SEPA
Einzuge

= Einstellungen -> Organisation -> Zahlungsinformationen

= Fir die Ausfihrung von SEPA-Einziigen muss die Glaubiger-ID eingepflegt werden.

= Bitte achten Sie darauf, dass die Daten korrekt gepflegt eingetragen werden, z. B. Adresse des
Verbandes und Finanzamt-Nummer, da diese in den Reports berlicksichtigt werden.
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Buchen - Grundlagen

= Buchungen kdénnen Sie unter Buchhaltung = Kasse/Bank (Ausnahme
kumulierter User) tatigen. Hierflir wahlen Sie das jeweilige Konto aus und klicken
auf >Neue Buchungx.

= Wahlen Sie einer der o. g. Schaltflachen und beflllen Sie die entsprechende
Maske.

* Geldkonto

0100 - Unbebaute Grundstiicke e 1420 - Banken und Sparkassen

KKKKK kt * Belegdatum
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Buchen - Grundlagen

- Kontakt auswahlen: Lupe anklicken, es o6ffnet sich das Mitgliederverzeichnis (in diesem Falle
CDU), entsprechend dem Zahlungseingang (oder der Rechnung) konnen Sie ein Mitglied auswahlen

Kontaktnummaor Vormamo Name
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Buchen — Grundlagen (Beitrag buchen)

Auswabhl: ,Beitrag”

- Konto: 8100 Mitgliedsbeitrage

- Belegdatum: Datum des Kontoauszuges

- Buchungsdatum: Datum des Zahlungseingangs
- Belegnummer: z.B. Nummer des Kontoauszuges
- Betragerfassen (Jetzt buchen)

I
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Buchen - Grundlagen

= Mit >Speichern< wird die Buchung ,vorgemerkt“ und mit >Jetzt Buchen< wird
der Datensatz in die FiBu Glbernommen.

= Die vorbereiteten Eintrage konnen unter Buchhaltung = Kasse/Bank mit der
Schaltflache >Vorerfasste Eintrage buchen< verarbeitet werden.

BUChung Detail {at - Buchhaltung - Kasse [ Bank - Buchung Detai

-» Vorerfasste Eintrage buchen

Buchungen gegen Geldkonto 1420 (Banken und Sparkassen) | Betrachtungsz

4+ Neue Buchung

BELEGDAT BELEGNR Betrag Art B

15.06.2021 Firmo 001 50000 Einnahmen T
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Buchen — Weitere Buchungen

= Wurde die Buchung gespeichert, haben Sie die Moglichkeit mit der Schaltflache
>Weitere Buchungen< eine Buchungsvorlage fur weitere Buchungen zu nutzen.

= Die vorgeschlagenen Daten kdnnen Uberschrieben werden.

Daten gespeichert

Die Daten wurden erfolgreich gespeichert

Was mochten Sie als ndchstes tun?

& Zurlick zur Kontentdbersicht € Zurtck zur Buchungsibersicht =+ Weitere Buchung

_——
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Buchen - Grundlagen (stornieren)

= Unter Buchhaltung = Buchungsjournal werden alle Buchungen
aufgelistet. Klicken Sie eine Buchung an, konnen Sie die Details
einsehen und haben die Moglichkeit, die Buchung zu stornieren.

= Vorerfasste Buchungen werden nicht im Buchungsjournal angezeigt.

Buchungsjournal /

X Buchung stornieren

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

1305000003556 Ja

nneanm nm nnsanm Marharnib e Ralin Canndo wan o himin
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Buchen - Beispiele

Mitglied zahlt seinen Beitrag (Rechnungslauf ist erfolgt)
— Kontierung: 1420 (Soll) an 1500 (Haben)

Person/Mitglied spendet einen Betrag
— Kontierung: 1420 (Soll) an 8200 (Haben)

Person/Mitglied zahlt seinen Mandatstragerbeitrag (Rechnungslauf ist erfolgt)
- Kontierung: 1420 (Soll) an 8150 (Haben)
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ZENTRALE MITGLIEDERDATEI

FIBU — UBG

Beispiel: Verbuchung Eingang SEPA-Lastschrift-Einzug auf Bankkonto

Als erstes muissen Sie einen Abrechnungslauf starten (Vgl. Modul 3: Beitrage und Abrechnung)

Abrechnung fr - Mitglieder - Beitrtige - Abrechnung

=» Beitrage abrechnen

Verwaltung

{73 Dashboard

Beitragsabrechnung Néchste Abrechnung zum 31102021

Suche:
Beitrage Nachste Sollstellung Letzte Sollstellung Vorname Name Beitragsgruppe Beitragsart Jahresbetrag Zahlweise Zahlart Betrag Von Bis
Abrachnung 010200 2506202 Jan-Helge Mustermann Mandatstragerbeitrag CDU Bielefeld 77438 rmonatlich Uberweisun 6453 0110.2021 3102021
Rechnungen 002021 25082021 Hermann Musterfrau Mitgliedsbeitrag CDU Bislefeld 7200 manatlich Lastschrif 6,00 ono.202 3102021
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Beispiel: Verbuchung Eingang SEPA-Lastschrift-Einzug auf Bankkonto

VA\/D,

ZENTRALE MITGLIEDERDATEI

UBG

Tipp fur Abrechnung: Um den Abrechnungslauf zeitlich zu verkiirzen kénnen Sie beispielsweise die

Zahlarten (Uberweisung/ Lastschrift) getrennt voneinander durchfiihren.

Nutzen Sie dazu die Spaltensuche und begrenzen Sie den Datensatz.

Jahresbetrag
8097.96
B478.32
459576
B7a.24
124872
181964

472728

Zahlweise

monatlich

monatlich

monatlich

monatlich

monatlich

monatlich

monatlich

Zahlart

Lastschrif

Lastschrif

Lastschrif

Lastschrif

Lastschrif

Lastschrif

Lastschrif

Leseims o by i

Néchste Abrechnung zum 1512021

Betrag

G483

12906

13497

39394

Suche:

Von

omzoz

omzoz

omzoz

omzoz

omzoz

nnz2oz2

om.zoz

B Drucken -

Bis

30mzoA

302023

30mzoA

30mzoxA

30mzoA

1012202

30202
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FIBU — UBG

Beispiel: Verbuchung Eingang SEPA-Lastschrift-Einzug auf Bankkonto

Als ndchstes mussen Sie den Lastschrifteinzug ausfihren, diesen finden Sie unter Mitglieder 2>
Beitrdge = Rechnungen

AbschlieBend missen Sie noch die SEPA-Datei erstellen (drei teiliger Workflow, siehe Modul 3 SEPA-

Rechnungen {nt Mitglieder - Beitrge - Rechnungen
Bi Excel =¥ Lastschrifteinzug ausfihren
Rechnungen

Rechnungsnummer Vorname
2021006803 Pippi
2021006802 Christel
2021006800 Andreas
2021006800 Eberhard
2021006799 Ursula

47 Dat t2 2 1 1
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ZENTRALE MITGLIEDERDATEI

FIBU — UBG

Beispiel: Verbuchung Eingang SEPA-Lastschrift-Einzug auf Bankkonto

Fir die Verbuchung des SEPA-Einzugs vom Kontoauszug (Zahlung ist eingegangen) gehen Sie tber
Buchhaltung = Kasse / Bank - Geldkonten und wéhlen Sie das entsprechende Bankkonto aus z.B.

Konto 1420 - Dann Auswahl: Neue Buchung

Buchung Detail ot Buchhaltung - Kasse [ Bank - Buchung Detail

=» Vorerfasste Eintrége buchen

Buchungen gegen Geldkonto 1420 (Banken und SPUFKGSSBH) | Betrachtungszeitraum 01.01.2021 - 31.12.2021
o =

community

a}

*

m

BELEGDAT BELEGNR Betrag Art BTEXTI Verbucht
. ~
30.062021 wvexh 20000  Einnahmen nbnbgn ]
2906202 Beitrag_002 6,00 Ennohmen Beitrag Juli 1]
29062021 Beitrag_001 600 Ennohmen Beitragszahlun Juni 1]
kasse / Bank 28.06.2021 fofgff 50,00 Ennahmen fdgvidfdgfgd ]
e 2906202 dddd 00,00  Ennohmen cooce o
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FIBU — UBG

Beispiel: Verbuchung Eingang SEPA-Lastschrift-Einzug auf Bankkonto

Gegenbuchung: = Konto auswahlen: 2380 (Durchlaufkonto) Forderungen aus Lieferungen und
Leistungen

Aufgrund des vorher ausgefiihrten Rechnungslaufes ist fiir die Mitglieder automatisch eine Forderung auf dem
Konto 1500 (Debitorenkonto) gebucht worden. Die Forderung wird nun durch den SEPA-Lauf ausgeglichen und
gegen das Konto 2380 gebucht. Im Feld >SEPA-Einzug< kann nun der soeben durchgefiihrte Einzug zugeordnet
werden. Als Belegdatum verwenden Sie das Buchungsdatum vom Kontoauszug. Fiur die Belegnummer nutzen

Sie bitte Ihr eigenes Belegsystem.

Buchung Detail bearbeiten @ - Buchhaltung - Kasse / Bank - Buchung Detail - Buchung Detail bearbeiten

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

*Belegdatum
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Erweiterte Einrichtung

= Beitragsordnung anlegen / bearbeiten

= Anpassung Kontenstamm
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Beitragsordnung anlegen/ bearbeiten

= Unter Mitglieder = Beitrdge = Beitragsordnung finden Sie alle angelegten
Beitragsordnungen.

= Um eine weitere anzulegen, steht die Schaltflache >Neuer Datensatz< zur
Verfligung

Gliederung

Bezeichnung

eeeeeeeeee

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

< a n

aaaaaaaaaaaaaaaaa
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Beitragsordnung anlegen/ bearbeiten

" Die zum Teil notwendige Trennung nach Mandanten entfallt auf Grund der
variablen Beitragsordnung und der individuellen Einzugsmoglichkeiten.

= Empfehlenswert sind die Beitragsordnungen Mitgliedsbeitrage,
Mandatstragerbeitrage und Aufnahmespenden.

= Die Beitragsordnungen missen einmalig unter Mitglieder = Beitrage =2
Beitragsordnungen angelegt werden.

Beitragsordnung
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Anpassung Kontenstamm UBG

= |n eVEWA sind verschiedene Kontenrahmen standardmaRig hinterlegt. Die Anlage individueller
Kontenrahmen ist unter Buchhaltung = Definitionen 2 Kontenstamm fiir den
Verwaltungsadmin (Rolle: Buchhaltungszugriff) moglich.

= Hierflr klicken Sie auf >Neuer Datensatz< und definieren das neu anzulegende Konto.

Kontenstamm {nt Verwaltungscommunity - Buchhaltung - Definitionen - Kontenstamm

Kontenstamm

217




Y,

ZENTRALE MITGLIEDERDATEI

Anpassung Kontenstamm UBG

= Tragen Sie hier die Details zu dem Konto ein.

Kontenstamm fa Verwaltungscommunity - Buchhaltung - Definitionen - Kontenstamm

* Kontonummer Historie

i Datum letzte Anderung

* Kontobezeichnung

Konto bebucht

“Art Auswahl als Kassen oder Bankkonto im System
- Geldkonto

Programmbereich

ﬂ
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Anpassung Kontenstamm

= Art: Es ist anzugeben, welche Art das Konto hat (Einnahme, Ausnahme usw.).

= Programmbereich: Es ist anzugeben, flur welchen Bereich das Konto zur Verfliigung stehen soll

(Mandatstrager, Mitgliederverwaltung, Spenden juristischer Personen, Spenden naturlicher
Personen usw.)

= Nach Eingabe der relevanten Felder wird die Eingabe mit >Speichern< gesichert.

= Das neu angelegte Konto wird lhnen dann beim Buchen unter Buchhaltung = Kasse/Bankim
Auswahlfeld mit angezeigt.
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Gesamtliste / Summenblatt UBG

Die Gesamtliste erhalten Sie fir alle Vereinigungen tber den kumulierten User.

Die Listen bieten die Grundlage fiir den zentralen Rechenschaftsbericht.

Wir empfehlen, die Reports vor und nach Buchungsaktivitaten zu erzeugen, damit Differenzen
zeitnah ermittelt werden kénnen.

= Gehen Sie auf Mitglieder - Mitglieder und nutzen Sie unter dem Button >Prozesse< die BSV
Druckliste
MItglIEdEr iy Mitglieder - Mitglieder
Mitglieder o
@ BSV Druckliste
- U Abmeldung
- Aktuelle Auswahl zur Fu..
- Datensatze zahlen
Stat. Verein Name Vorname Firmal Geboren Eintr. Verein Eintr. Kreis Austritt PLZ ort Strafe [ Postfach S OV=-Nr.
Mitgliedsnummer A12065003563 ~

220

_————_




BSV-Summenblatt

= Beispiel:

Y,

ZENTRALE MITGLIEDERDATEI

UBG

BSV-Summenblatt

BSV-summenliste fir den Zeitraum vom: 01.01.2021 - 30.06.2021

Wi CDU

, 30.06.2021 Wahrung: Euro Seite1,/1
Konten 8100 8150 2200/ 8210 8300/ 8310
Verband / Gliederung Vereinigung Mitgliedsbeitrige Mandatstrigerbeitrige Spendenn. P. Spenden j. P Summe
KV Anonym CDU (0) 25.146,37 42.996,49 0,00 0,00 68.142,86
Gesamtsumme: 25.146,37 42.996,49 0,00 0,00 68.142 86
Summe der Zuwendungen aller natirlichen Personen bis 3.300,00 72.740,99
Summe der Zuwendungen aller natirlichen Personen Gber 3.300,00 0,00
Summe der Zuwendungen aller juristischen Personen 500,00
Summe der Barspenden 550,00
Summe der Spenden aus dem Ausland 0,00
summe der Mitgliedsbeitriige, Mandatstrigerbeitrige und Spenden Gber 10.000 0,00
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BSV-Jahresabschluss

" Grundsatzlich wird der Jahresabschluss nach der Prifung aller
Eingaben durch das schlieBen des Wirtschaftsjahres vollzogen.

= Das Verfahren ist dann wie heute: Meldung an den
Finanzbeauftragten wenn der JA fertiggestellt ist --> ,einfrieren” der
gemeldeten Daten --> Anderungen nur noch Uber direkte Meldung an
den Finanzbeauftragten
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ZENTRALE MITGLIEDERDATEI

Schulungsmodule

MS8: Interne Kommunikation & E-Mail Versand




Interne Anfragen

* Nutzen Sie hierzu die Aufgabenfunktion (im CRM-Modul erlautert)
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VA\D,
Wissenswertes zum Versand aus eVEWA  kidS

= Unter CRM und >Sendungen< kann jeder Benutzer mit entsprechenden
Berechtigungen Aussendungenindividuell zu erstellen und durchzufihren

* Durchgefuhrte Aussendungen werden am Empfanger-Adressdatensatz archiviert.
= Es konnen Vorlagen erstellt werden

= Vorbereitete Aussendungen werden im Postausgang gespeichert und kdnnen
bearbeitet, gel6scht oder versendet werden.

= Vor dem ersten Versand mussen die entsprechenden Einstellungen im
Organisationsstamm vorgenommen werden.
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Versand aus eVEWA

= Es kdnnen einzelne E-Mails, ein Mailing an alle Mitglieder oder auch
nur an eine Selektion von bestimmten Mitgliedern versendet werden.

" Die Sendungen kénnen sowohl als E-Mail als auch als Brief erfasst
werden. Ist keine private E-Mailadresse bei einem Mitglied
vorhanden, wird das Mailing direkt als Brief vorbereitet. Dies kann
ebenso manuell geandert werden. Ob der Brief gedruckt und
versendete wird kann separat entschieden werden.

= Bei Neuanlage von Mitgliedern mit der Beitragszahlung per Clearing

wird die SEPA Prenotification automatisch als PDF-Dokument erstellt
und als Sendung vorbereitet.
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Posteingang

= Der Posteingang zeigt alle eingegangenen E-Mails, diese miissen zuvor fur das
jeweilige Konto geladen werden. Hierfur muss das entsprechende E-Mail-Konto
zuvor unter den E-Mail-Einstelllungen eingerichtet sein. Dies erfolgt
standardmallig beim Umstieg auf die neue ZMD durch die UBG.

I T

Eingang
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Postausgang

= Der Postausgang listet alle Sendungen, egal ob E-Mail oder Brief, auf. Diese
konnen Uber verschiedene Module angelegt werden z.B. direkt Gber das Modul
>Mitglieder<, hier kann ein Selektionstopfverwendet werden und direkt an alle
,pbetroffenen” Mitglieder ein Versand erstellt werden. Ebenso kann tber das

Modul >Veranstaltungen< eine Sendung erstellt werden.

o Manw Darbarnnts
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Mail-Versand

= Der Mail-Versand bietet eine Ubersicht liber alle versendenten E-
Mails inkl. Versanddatum, Absender, Empfanger, Betreff und
Meldungen.

= Die E-Mails kdnnen dort eingesehen und erneut versendet werden.

" Die Spalte ,Meldung” zeigt den Status der einzelnen E-Mails. Der
Wert ,,SUCCESS” erscheint, wenn ein Mailing erfolgreich versendet
wurde.
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Mail-Versand

= Der Punkt >Mail-Versand< beinhaltet keine reinen Briefsendungen.
Es werden nur Sendungen gelistet, die einen E-Mail-Versand
beinhalten.
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Serienbriefe

= Serienbriefe werden Uber den Punkt >Sendungen< - >Postausgang<
oder direkt im Bereich >Mitglieder< erstellt.

= Durch vorbereitete Reports kdnnen Briefkdpfe/Designs als
Briefvorlagen verwendet werden

= Texte die haufig verwendet werden kdnnen als allgemeine Vorlage
fur Sendungen erstellt und gespeichert werden.
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Definitionen

E-Mail Blacklist Empfang

= Gibt es E-Mailadressen, von denen Sie keine E-Mails erhalten
mochten/diirfen, dann haben Sie die Moglichkeit diese unter
>Sendungen< -2 >Definitionen< = >E-Mail Blacklist Empfang< in eine
sogenannte Blacklist eintragen. Mit dem Button >Neuanlage< |3sst
sich ein Blacklist-Eintrag erstellen. Hierflr wird ausschlieBlich die

betroffene E-Mailadresse benoétigt.
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Definitionen

Vorlagen

= Es konnen Vorlagen angelegt und bearbeitet werden. Die erstellten
Vorlagen kénnen in verschiedenen Bereichen verwendet werden. Die
Vorlagen kdnnen beim Erstellen einer Sendung ausgewahlt werden.

= Unter Sendungen —> Definitionen = Vorlagen kbnnen Vorlagen
erfasst und bearbeitet werden.
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Hinweise zum Versand aus eVEWA

= Wir empfehlen KEINEN externen Provider (z.B. @T-Online.de) an das neue
System anzubinden = Problem: Mailbegrenzungen/ Black-Listing

= Nutzen Sie am besten ein Postfach, welches nur der ZMD Kommunikation dient
(z.B. ZMD-KV-XY@cdu.de)

" Die UBG pruft derzeit wie White-List IP Adressen so eingebunden werden
kdnnen, dass die Funktionen von eVEWA grolt- und bestmoglich angewendet
werden kdnnen = zusatzliche Dienstleistung (auf Bestellung)
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Schulungsmodule

Ubungsaufgaben




Ubungsaufgaben 1-5

1. Legen Sie einen Mitgliedsantrag flir CDU + EAK an.

2. Antrag freigeben und verarbeiten.

3. Ansichtswechsel: wechseln Sie die Vereinigung = wahlen Sie JU
Kreis und schauen Sie sich die Mitgliederzahlen an.

4. Geburtstagsliste: Generieren sie aus dem Dashboard eine druckbare
GL. Sortieren Sie diese nach den Nachnamen der Mitglieder und
speichern Sie die Liste als PDF ab.

5. Schauen Sie sich |hr neu erstelltes Mitglied an, ordnen Sie diesem
die Funktion 020 020 zu
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Ubungsaufgaben 6-10

6. Legen Sie eine Firma als CRM Kontakt an.

7. Erstellen Sie sich eine Aufgabe die bis morgen erledigt sein muss
(Adressen-CRM —> Aufgaben) - Erscheint diese in |hrem Kalender?

8. Erstellen Sie eine Delegiertenliste mit 4 Delegierten und 8 Kandidaten.
Nutzen Sie die Stimmabgabe-Funktion um die (Ersatz-)Delegierten zu
bestimmen.

9. Gehen Sie in die Buchhaltung = Kasse/Bank, Konto auswahlen, neue
Buchung - und erfassen Sie eine Ausgabe: Mieten flir Geschaftsraume/
Erfassen Sie eine Einnahme: Einnahmen aus Veranstaltungen.

10. Gehen Sie in den Spendenbereich und erfassen Sie je eine Geld-, Sach-
und Aufwandsspende (im Namen lhres gerade angelegten Mitgliedes).
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ZENTRALE MITGLIEDERDATEI

Schulungsmodule

M9: Systempflege und Einrichtung




Rechte Verwaltungsadmin

Der Verwaltungsadmin ist eine Erweiterung, welche mit einem
"Kreisgeschaftsfihrer" der alten ZMD vergleichbar ist:

= Bearbeiten/Offnen Wirtschaftsjahr

= Erstellen von Funktionen/ Fachgebieten >500 fiir die eigene Ebene
(und darunter), Definitionen/ zusammensetzen von
Funktionsschlisseln

= Anpassung Organisationsstamm

= Beitrags(zu)ordnungen anlegen, mehrere Konten im Bereich
Kasse/Banken hinterlegen
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Rechte Nutzer/innen

" Individuell konfigurierbare User
> Gliederungen (LV bis OV)
> Vereinigungsrechte (CDU, CDA, Zielgruppen....)
> Funktionszugriffe (Buchhaltungswesen, Mitgliedermanagement)

" Nice2Know: Eine Lizenz per User (2FA)
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Loschkonzept

= Erklarung Anwendung und Durchfihrung Loéschkonzept
= Wer/ Wann?
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