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Vorwort 

 
Herzlich Willkommen bei Ihrem Netxp:Verein der Firma Netxp GmbH in Hebertsfelden. 
 
Aufgrund langjähriger Erfahrung im Bereich der Softwareentwicklung haben wir einen 
Vereinsmanager entwickelt, der auf die Bedürfnisse und Erfahrungswerte verschiedener 
Vereine basiert. 
 
Mit diesem umfassenden Programm können Sie nicht nur verschiedene Vereine 
verwalten, Sie können verschiedene Beitragsarten, Mitglieder und Sponsoren verwalten, 
Sie können Beiträge einziehen, Konten verwalten und Zahlungen verbuchen, Sie können 
verschiedene Benutzer mit unterschiedlichen Rechten anlegen und Sie können über 
dieses Programm SMS versenden. 
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Kostenlose Testversion 
 
Netxp:Verein bietet Ihnen eine kostenlose 30-tägige Testversion, in der Sie sämtliche Programmfunktionen 

uneingeschränkt nutzen können. Die kostenlose Testversion können Sie hier herunterladen.

http://www.netxp.de/verein/KostenloseTestversion/tabid/203/Default.aspx
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Download und Installation  
 
Bitte laden Sie Netxp:Verein hier herunter. 
 
Netxp:Verein benötigt das .Net Framework von Microsoft. Sie können es hier herunterladen. 
 

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

 
Zur Installation der Software stehen Ihnen zwei Möglichkeiten zur Verfügung: 
 
ü Installation der Software mit Hilfe des Installationsassistenten:  

Der Assistent führt Sie durch die einzelnen Installationsschritte. 
 

ü Installation der Software mit Hilfe des Netxp:Verein-Starters:  
Der Starter führt die Installation selbständig durch. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.netxp.de/verein/Download/tabid/197/Default.aspx
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=de&FamilyID=0856eacb-4362-4b0d-8edd-aab15c5e04f5
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Starten von Netxp:Verein 
 
Starten Sie Netxp:Verein mit Hilfe des Netxp:Verein-Symbols auf Ihrem Desktop.  
Bei jedem Start der Software wird automatisch nach Updates gesucht; diese werden auch sofort installiert. 
 

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

 
ü In der daraufhin erscheinenden Anmeldemaske geben Sie bitte Ihre Zugangsdaten ein. Diese haben 

Sie per Email erhalten. 
 
ü Bitte starten Sie das Programm, indem Sie ŀǳŦ ΰ9ƛƴƭƻƎƎŜƴΨ klicken. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tipp 
Setzen Sie einen Haken bei ΰBenutzerdaten speichernΨ, damit Sie nicht bei jeder Anmeldung Ihre 
Zugangsdaten eingeben müssen. 
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Erste Schritte 
 

- Vereinsdaten eingeben 
- Mitglieder Daten importieren 
- SMS Kontingent bestellen 



Netxp Verein ς Benutzerhandbuch 
 

 

- 10 - 

 
Importservice 
 
Gerne übernimmt das Netxp:Verein Support Team kostenlos den Import Ihrer Vereinsdaten in 
Netxp:Verein. 
 
Melden Sie sich einfach telefonisch +49 8721 5064889   
oder per Mail an support@netxp.de

mailto:support@netxp.de
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Nextxp:Verein Module 
Netxp:Verein ist in verschiedene Module unterteilt, um Ihnen bei der Verwaltung Ihres Vereines behilflich 
zu sein. 
 

 
 
 

Modul Kurzbeschreibung 

Verein Verwaltung der Vereinsdaten, Erstellung der Beiträge, 
Ehrungen und Sparten, Terminplaner für das Vereinsleben. 

 

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

 

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

 

Finanzdaten Verwaltung aller finanziellen Angelegenheiten des Vereins. 

 

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

 

Statistik Übersichtanzeige der Beiträge und Bestandszahlen. 
 

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

 

Verwaltung Diverse Funktionen zur Verwaltung von Netxp:Verein. 

 
 

Tipp 
Wenn Sie auf den Modulnamen klicken, öffnet sich das jeweilige Untermenü. 
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Modul Verein 
Im Modul Verein können Sie Ihre Vereinsdaten, sowie eng mit Ihrem Verein verknüpfte Daten wie Beiträge, 
Ehrungen, Termine und Sparten verwalten.  
 

 
 
 

Menüpunkt Kurzbeschreibung 

Vereinsdaten Eingabe der Vereinsstammdaten 

 

Beiträge Erstellung von variablen und fixen Beiträgen 

 

Ehrungen Erstellung und Pflege von vereinstypischen Ehrungen 
 

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

 

Sparten Verwaltung und Erstellung Ihrer Vereinssparten 
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Vereinsdaten 
In den Vereinsdaten können Sie allgemeine Daten zu Ihrem Verein, Ihre BLSV-Mitgliedschaft, 
Freistellungsbescheide für Spendenquittungen sowie die wichtigsten Adressen Ihres Vereines erfassen und 
pflegen.  
 
Wie erfasst man die Vereinsdaten? 
 
ü Bitte tragen Sie Ihre Vereinsadresse ƛƳ wŜƛǘŜǊ ΰ{ǘŀƳƳŘŀǘŜƴΨ Ŝƛƴ. Zusätzlich erhalten Sie die Möglichkeit 

Ihre BLSV Mitgliedsdaten zu erfassen. 
 

 
  

Feld/Button Funktionsbeschreibung 
Name Bezeichnung/Name Ihres Vereins 

Website Adresse des Webauftrittes Ihres Vereins 

Gründungsdatum Wann haben Sie Ihren Verein gegründet 

Beschreibung Möglichkeit eine kurze Beschreibung Ihres Vereines zu 
verfassen. 

  

Verein ist BLSV-Mitglied Ist Ihr Verein Mitglied beim BLSV 

Vereinsnummer BLSV Vereinsnummer 
Schlüssel 1 Erstes BLSV Passwort 

Schlüssel 2 Zweites BLSV Passwort 

Rechnungsart Art der Rechnungszusendung durch den BLSV 

Anschrift an Werbepartner Ist der BLSV berechtigt Ihre Vereinsadresse zu Werbezwecken 
weiterzugeben 

  

Bei Finanzamt Das Ihrem Verein zugeordnete Finanzamt. 

Freistellungsbescheid vom Datum der Freistellung 

Steuernummer Vereinssteuernummer 
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LƳ wŜƛǘŜǊ ΰAdressenΨ können Sie beliebige Adressen Ihres Vereins und wichtiger Personen erfassen, um 

diese jederzeit griffbereit zu haben. 

 
  

Feld/Button Funktionsbeschreibung 

Verfügbare Adressen Wählen Sie hier Ihre eingegebenen Adressen aus. 

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

Empfänger Vollständiger Name des Empfängers 
Klicken Sie in das Feld und geben Sie den Namen von einem 
bereits erfassten Mitglied ein, so öffnet sich ein Auswahlfeld. 

Straße / Hausnummer  
Postleitzahl / Ort  

Telefonnummer   

Handy  

Fax  

E-Mail Adresse 1 Haupt E-Mail Adresse 

E-Mail Adresse 2 Zusatz E-Mail Adresse 

  

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

Excelanhang für Geburtstags- und 
Jubiläumslisten aktivieren 

Aktivieren Sie den Excelanhang, damit Ihnen diese per Email 
zugestellt wird. Darin enthalten sind Geburtstags- und 
Jubiläumsinformationen zu Ihren Mitgliedern. 

Passwort für Excelliste 
Die Excelliste wird durch ein Passwort geschützt. Bitte geben 
Sie hier ein Passwort ein.  

Sparten in Excelliste aufführen 
Um die Sparten in der Excelliste anzeigen zu lassen, setzen Sie 
hier bitte ein Häkchen. 

Adressen in Excelliste aufführen 
Damit die Mitgliederadresse in der Excelliste aufgeführt 
werden, aktivieren Sie bitte diese Option. 
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Excelliste auf folgende 
Spartenmitglieder einschränken 

 
 
Die Excelliste kann auf verschiedene Sparten eingeschränkt 
werden. Kreuzen Sie die gewünschten Sparten in Ihrer 
Auswahl an. 

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

  

 Speichern Speichert die eingefügten Daten. 

 Neue Adresse 
Hier haben Sie die Möglichkeit, weitere Adressen zu erstellen. 
Nach Eingabe der Daten drücken Sie bitte den Button 
α{ǇŜƛŎƘŜǊƴάΦ 

 Löschen Löscht eine bereits erstellte Adresse. 

 

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

 

Service-Newsletter Excelliste 
 
Statistik Geburtstagsliste, Jubiläen, Neue Mitglieder, Ausgetretene Mitglieder 
 
Wurde der Excelanhang für den Service-Newsletter aktiviert, erhalten Sie mit dem gesendeten Service-
Newsletter eine Excel-Tabelle. Diese ist durch ein Passwort geschützt. Nach Eingabe des Passwortes 
erhalten Sie folgende Abbildung: 
 

 

 
Geburtstagsliste 
Lƴ ŘŜƳ ¢ŀōŜƭƭŜƴōƭŀǘǘ αDŜōǳǊǘǎǘŀƎǎƭƛǎǘŜά ŜǊƘŀƭǘŜƴ 
Sie eine Übersicht Ihrer Geburtstagskinder für den 
aktuellen Monat in Ihrem Verein. 
 
Jubiläen 
Lƴ ŘŜƳ .ƭŀǘǘ αWǳōƛƭŅŜƴά ǿŜǊŘŜƴ LƘƴŜn für den 
aktuellen Monat die Jubilare angezeigt. 
 
Neue Mitglieder 
Hier sind neu eingetretene Mitglieder aufgeführt. 
 
Ausgetretene Mitglieder 
Sind Mitglieder aus Ihrem Verein ausgetreten, 
ǿŜǊŘŜƴ {ƛŜ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ wŜƛǘŜǊ α!ǳǎƎŜǘǊŜǘŜƴŜ 
aƛǘƎƭƛŜŘŜǊά ŀǳŦƎŜŦǸƘǊǘΦ 

 
Hinweis 
aǀŎƘǘŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ 9ƛƴǎǘŜƭƭǳƴƎŜƴ ŦǸǊ ŘƛŜ aƻƴŀǘǎǎǘŀǘƛǎǘƛƪ ŅƴŘŜǊƴΣ ǎƻ ǿŜŎƘǎŜƭƴ {ƛŜ ōƛǘǘŜ ƛƴ Řŀǎ aŜƴǸ α±ŜǊŜƛƴ ς 
±ŜǊŜƛƴǎŘŀǘŜƴάΦ ¦ƴǘŜǊ α!ŘǊŜǎǎŜƴά ŦƛƴŘŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ 9ƛƴǎǘŜƭƭƳǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘŜƴ.  
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Beiträge 
Die Beiträge eines Vereins sind mitunter eine der wichtigsten Einnahmequellen. 
Im Folgenden erhalten Sie einen Überblick über die zu erstellenden Beitragsgruppen, sowie die damit 
verbundene Zuweisung auf Mitglieder über die 'Massenänderung'. 
 

 
 

Feld/Button Funktionsbeschreibung 

 Anzeigen Zeigt die Beitragsdetails an. 

 Neuer Beitrag Klicken Sie hier, um einen neuen Beitrag anzulegen. 

 Löschen Klicken Sie hier, um den gewählten Beitrag zu löschen. 

 

 Massenänderung 
Klicken Sie hier, um eine Massenänderung an den Beiträgen 
durchzuführen. 

 
Schließen Schließt ŘƛŜ ΰ.ŜƛǘǊŅƎŜΨ-Ansicht. 
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Wie erfasst und bearbeitet man Beiträge? 

 
In den Mitgliedsbeiträgen erhalten Sie die Möglichkeit die Beiträge für Ihre Mitglieder, sowie den zu 
verwendenden Abrechnungszeitraum, festzulegen. 
 

  

 
 
 

Feld/Button Funktionsbeschreibung 

Beitragsgruppe Vergeben Sie hier einen eindeutigen Namen. 

Information Beschreiben Sie kurz die Beitragsgruppe. 

Abrechnungszeitraum Klicken Sie auf , um einen Abrechnungszeitraum 
festzulegen: 
 

 
Spartenzugehörigkeit Geben Sie eine Sparte ein oder klicken Sie auf , um eine 

Sparte auszuwählen. 

Beitragsart Wählen Sie zwischen αFixer Beitragά und αGestaffelte 
Beiträgeά. 

 

 Speichern Speichert die eingefügten Daten. 

 Schließen 
Speichert die aktuelle Änderungen und schließt die ΰBeiträgeΨ-
Ansicht. 

 
 

Tipp 
Bei der Auswahl des Abrechnungszeitraumes werden Ihnen vorgefertigte Serienmuster zur Verfügung 
gestellt, die Sie bei Bedarf natürlich noch anpassen können. 
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Fixe Beiträge 

Vergeben Sie hier einen festgelegten Mitgliedsbeitrag. Dieser Beitrag ist für alle Mitglieder der 
ausgewählten Sparte gleich. 

 

 
 

Hinweis 
Sie können jeder Sparte einen individuellen Mitgliedsbeitrag zuweisen. 

 

Gestaffelte Beiträge 

Vergeben Sie hier gestaffelte Mitgliedsbeiträge. Sie können entsprechend dem Alter des Mitglieds 
unterschiedliche Mitgliedsbeiträge ansetzen. 

 

 
 

Hinweis 
Sie können jeder Sparte gestaffelte Mitgliedsbeiträge zuweisen. 

 

Beiträge mit Ablauf 

Ϧ.ŜƛǘǊŅƎŜ Ƴƛǘ !ōƭŀǳŦά ƪǀƴƴŜƴ ȊΦ .Φ ōŜƛ {ŎƘǸƭŜǊ- und Studentenbeiträge genutzt werden. Schüler und 
Studenten zahlen oft einen verminderten Beitrag. Ist die Schule, oder das Studium des Mitglieds 
ŀōƎŜǎŎƘƭƻǎǎŜƴΣ ǎƻƭƭ Řŀǎ aƛǘƎƭƛŜŘ ŀǳǎ ŘŜƳ α{ŎƘǸƭŜǊ- ǳƴŘ {ǘǳŘŜƴǘŜƴōŜƛǘǊŀƎά ŀǳǎǘǊŜǘŜƴΦ aƛǘ ŘŜǊ .ŜƛǘǊŀƎǎŀǊǘ 
αƳƛǘ !ōƭŀǳŦά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ {ŎƘǸƭŜǊ- und Studentenbeitrag befristet vergeben, dieser Beitrag hat also ein 
ƛƴŘƛǾƛŘǳŜƭƭŜǎ α!ōƭŀǳŦŘŀǘǳƳάΦ ²ƛǊŘ Řŀǎ α!ōƭŀǳŦŘŀǘǳƳά ŜǊǊŜƛŎƘǘΣ ǿƛǊŘ ŘŜǊ ƘƛƴǘŜǊƭŜƎǘŜ .ŜƛǘǊŀƎ ŘǳǊŎƘ ŜƛƴŜƴ 
von Ihnen frei zu wählenden Beitrag ersetzt. So legen Sie z. B. bei einer Person fest, dass das Mitglied bis 
30.07.2014 Schüler ist. Nach dieser Zeit, also ab dem 01.08.2014 leistet das Mitglied den normalen 
Beitragssatz. Natürlich können Sie diese Beitragsart auch dazu verwenden, kurzfristige 
Spartenmitgliedschaften zu steuern. Denn wenn Sie nach Ablauf eines Beitrags als Folgebeitrag nichts 
angeben, wird kein neuer Beitrag mehr gesetzt. 
 
IƛŜǊ ǿŜŎƘǎŜƭƴ {ƛŜ ōƛǘǘŜ ƛƴ ŘŜƴ aŜƴǸǇǳƴƪǘ αaƛǘƎƭƛŜŘŜǊ ς aƛǘƎƭƛŜŘŜǊά ǳƴŘ ǊǳŦŜƴ das entsprechende Mitglied 
auf: 
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Feld/Button Funktionsbeschreibung 

Beitragsgruppe Hier wird angegeben, in welcher Beitragsgruppe das Mitglied 
zugeordnet ist  

Beitragssatz Hier wird der entsprechende Beitragssatz angezeigt 

Zahlungsart Ändern Sie hier ggf. die Zahlungsart 

Beitrittsdatum Bestimmen Sie das Beitrittsdatum  

Beitrag soll Ablaufen am Setzen Sie ōŜƛ α.ŜƛǘǊŀƎ ǎƻƭƭ ŀōƭŀǳŦŜƴ ŀƳά Ŝƛƴ IŅƪŎƘŜƴΣ ǳƴŘ 
geben Sie ein Ablaufdatum ein. 

Folgebeitrag Hinterlegen Sie hier den Folgebeitrag für das Mitglied. Ab 
dem eingegeben Ablaufdatum, wird der von Ihnen gewählte 
αCƻƭƎŜōŜƛǘǊŀƎά ǾŜǊǿŜƴŘŜǘΦ 

 Speichern Speichert die eingefügten Daten. 

 
Schließen 

{ǇŜƛŎƘŜǊǘ ŘƛŜ ŀƪǘǳŜƭƭŜ &ƴŘŜǊǳƴƎŜƴ ǳƴŘ ǎŎƘƭƛŜǖǘ ŘƛŜ ΰ.ŜƛǘǊŅƎŜΨ-
Ansicht. 

 

Freie Beiträge 

αCǊŜƛŜ .ŜƛǘǊŅƎŜά ƪǀƴƴŜƴ ȊΦ .Φ ōŜƛ ǳƴǘŜǊǎŎƘƛŜŘƭƛŎƘŜƴ .ŜƛǘǊŀƎǎƘǀƘŜƴ ǇǊƻ aƛǘƎƭƛŜŘ ǾŜǊǿŜƴŘŜǘ ǿŜǊŘŜƴΦ aƛǘƎƭƛŜŘ 
A, Mitglied B, Mitglied C, Mitglied D usw. zahlen jeweils den gleichen Beitrag, jedoch mit unterschiedlichen 
Beitragshöhen. Gleich bleiben Abrechnungszeitraum, Beitragsgruppe und die Spartenzugehörigkeit. Als 
.ŜƛǘǊŀƎǎƘǀƘŜ ǿƛǊŘ ōŜƛƳ αŦǊŜƛŜƴ .ŜƛǘǊŀƎά Ŝƛƴ {ǘŀƴŘŀǊŘǿŜǊǘ ŜƛƴƎŜǘǊŀƎŜƴΣ Řƛes sollte die Beitragshöhe sein, 
die auf die meisten Mitglieder zutrifft. Bei der Zuteilung der Beiträge auf ein Mitglied kann die 
Beitragshöhe, die ein Mitglied letztendlich zahlen muss, angepasst werden. 
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wǳŦŜƴ {ƛŜ ƘƛŜǊ ƛƳ aŜƴǸ α±ŜǊŜƛƴ ς .ŜƛǘǊŅƎŜά ŀǳŦΣ Řamit Sie folgende Ansicht erhalten: 
 

 

 
 

²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƘƛŜǊ ŘŜƴ wŜƛǘŜǊ α.ŜƛǘǊŅƎŜάΣ ǳƴŘ rufen den .ǳǘǘƻƴ αbŜǳŜǊ .ŜƛǘǊŀƎά ŀǳŦΦ bŀŎƘŦƻƭƎŜƴŘ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ 
dieses Fenster: 

 

 
 

Feld Beschreibung 

Beitragsgruppe Geben Sie hier einen Namen für die Beitragsgruppe an. 

Information Hier können Sie zusätzliche Informationen zur Beitragsgruppe 
hinterlegen. 

Abrechnungszeitraum Wählen Sie hier einen Abrechnungszeitraum für die erstellte 
Beitragsgruppe aus, um das Auswahlfeld aufzurufen, klicken Sie 
ōƛǘǘŜ ŀǳŦ αΧάΥ 

 
Bitte speichern Sie Ihre Eingaben durch Klicken des Buttons 
α«ōŜǊƴŜƘƳŜƴάΦ 

Spartenzugehörigkeit Wählen Sie hier die zugehörige Sparte aus. 

Beitragsart ¦Ƴ ŜƛƴŜƴ ŦǊŜƛŜƴ .ŜƛǘǊŀƎ Ȋǳ ŜǊǎǘŜƭƭŜƴΣ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ōƛǘǘŜ αŦǊŜƛŜǊ 
.ŜƛǘǊŀƎά ŀǳǎΦ 

Standardbeitrag Geben Sie hier einen Betrag an, der als Standardwert 
übernommen wird. Der Beitrag kann für jedes Mitglied von 
Ihnen frei hinterlegt werden. 

 bŀŎƘ LƘǊŜƴ 9ƛƴƎŀōŜƴ ōƛǘǘŜ ŀǳŦ α{ǇŜƛŎƘŜǊƴά ƪƭƛŎƪŜƴΦ 
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Um dem Mitglied nun den Beitrag zuzuordnen, wechseln Sie ŀǳŦ ŘƛŜ !ƴǎƛŎƘǘ αaƛǘƎƭieder - MitgliederάΦ 
wǳŦŜƴ {ƛŜ Řŀǎ ŜƴǘǎǇǊŜŎƘŜƴŘŜ aƛǘƎƭƛŜŘ ŀǳŦΣ Řŀǎ {ƛŜ ŦǸǊ ŘŜƴ αŦǊŜƛŜƴ .ŜƛǘǊŀƎά ŀǳŦƴŜƘƳŜƴ ƳǀŎƘǘŜƴΣ ǳƴŘ ǀŦŦƴŜƴ 
Sie die DetailanǎƛŎƘǘ Ƴƛǘ ŘŜƳ .ǳǘǘƻƴ α!ƴȊŜƛƎŜƴάΥ 
 

 

 
 
bǳƴ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ wŜƛǘŜǊ α.ŜƛǘǊŅƎŜάΣ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ αέ 
 
Nun erhalten Sie folgende Ansicht: 
 

 
 

Um die Beitragsgruppe auszuwählen klicken Sie ōƛǘǘŜ ƛƴ ŘŜǊ ½ŜƛƭŜ α.ŜƛǘǊŀƎǎƎǊǳǇǇŜά ŀǳŦ ŘŜƴ tŦŜƛƭ αέΣ es 
öffnet sich die Auswahlmaske. Hier wählen Sie Ihren αfreien Beitragά aus. 
 
Der Beitrag kann nun von Ihnen eingetragen, bzw. abgeändert werden. Standardmäßig ist hier der 
α{ǘŀƴŘŀǊŘǿŜǊǘά ƘƛƴǘŜǊƭŜƎǘΣ ŘŜƴ {ƛŜ ōŜƛ ŘŜǊ .ŜƛǘǊŀƎǎŜǊǎǘŜƭƭǳƴƎ ŜƛƴƎŜǘǊŀƎŜƴ ƘŀōŜƴΥ 
 

 
 
tŀǎǎŜƴ {ƛŜ ŀǳŎƘ ƎƎŦΦ α½ŀƘƭǳƴƎǎŀǊǘά ǳƴŘ Řŀǎ α.ŜƛǘǊƛǘǘǎŘŀǘǳƳά ŀƴΦ 
.ƛǘǘŜ ǎǇŜƛŎƘŜǊƴ {ƛŜ ŘƛŜ 9ƛƴƎŀōŜƴ Ƴƛǘ ŘŜƳ .ǳǘǘƻƴ α«ōŜǊƴŜƘƳŜƴάΦ 
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Wie führt man eine Massenänderung der Beitragszuweisungen durch? 

Die Massenänderung bietet Ihnen eine schnelle Möglichkeit vielen Mitgliedern auf einmal die gewünschte 
Beitragsart zuzuweisen oder vorhandene  Zuweisungen wieder zu entfernen. 
Die Auswahl der Mitglieder erfolgt über diverse Filtermöglichkeiten. 
 

Tipp 
ErstelƭŜƴ {ƛŜ ȊǳŜǊǎǘ ǳƴǘŜǊ ΰaƛǘƎƭƛŜŘŜǊ ς GruppenΨ verschiedene Mitgliedergruppen. Diese können Sie dann bei 
der Beitragszuweisung verwenden. 

 
²ŜŎƘǎŜƭƴ {ƛŜ ōƛǘǘŜ ƛƴ Řŀǎ aŜƴǸ α±ŜǊŜƛƴ ς BŜƛǘǊŅƎŜάΦ ¦Ƴ ȊǳǊ aŀǎǎŜƴŅƴŘŜǊǳƴƎ Ȋǳ ƎŜƭŀƴƎŜƴΣ ǿŅƘƭŜƴ ǎƛŜ ƴǳƴ 
ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ αaŀǎǎŜƴŅƴŘŜǊǳƴƎά ŀǳǎΥ 
 

 

 

 
 

Feld/Button Funktionsbeschreibung 

Einzelne Beiträge Auswahl und Zuweisung einzelner Mitglieder aus der Liste 
Mitgliedergruppen Auswahl und Zuweisung über die Mitgliedergruppen 

Beitragsgruppen Auswahl und Zuweisung erfolgt über die Mitglieder einer 
bereits zugewiesenen Beitragsgruppe 

Filtern nach Vorname, Nachname, Alter von, Alter bis, Info 

Zuweisungen löschen - Ausgewählte Beitragszuweisungen löschen    
Auswahl der einzelnen Mitglieder über die 
Listenansicht 

- Alle Zeilen der Beitragsgruppe                               
Löscht alle Zuweisungen der Beitragsgruppe sofort. 

 

 Ausführen Speichert die eingefügten Daten. 

 Schließen 
Speichert die aktuelle Änderungen und schließt die ΰBeiträge - 
MassenänderungΨ-Ansicht. 
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Ehrungen 
Erstellen und verwalten Sie Ehrungen für langjährige Mitglieder Ihres Vereins. 
 

 
 

Feld Funktionsbeschreibung 

Verfügbare Ehrungen Zeigt die verfügbaren Ehrungen. 

Bezeichnung Erstellen Sie einen eindeutigen Namen für die Ehrung. 

Beschreibung Erstellen Sie eine kurze Beschreibung. 

 

 Ausführen Speichert die eingefügten Daten. 

 Neue Ehrung Bitte klicken Sie hier, um eine neue Ehrung anzulegen. 

 Löschen Löscht die gerade angezeigte Ehrung. 

 
Schließen 

{ŎƘƭƛŜǖǘ ŘƛŜ ΰ9ƘǊǳƴƎŜƴΨ !ƴǎƛŎƘǘ ό&ƴŘŜǊǳƴƎŜƴ ǿŜǊŘŜƴ 
übernommen). 

 
 

Tipp 
Beschreiben Sie unter dem Punkt ΰ.ŜǎŎƘǊŜƛōǳƴƎΨ die Ehrung so gut wie möglich.  
Zum Beispiel: Was erhält der Geehrte (Anstecknadel, ein kleines Geschenk, usw.)? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Netxp Verein ς Benutzerhandbuch 
 

 

- 24 - 

 

Terminplaner 
Um Ihre im Verein anfallenden Termine besser koordinieren zu können, bietet Ihnen Netxp:Verein eine 
komplette Terminverwaltung.  
 

 
 
 

Feld/Button Funktionsbeschreibung 

 Neuer Termin Einen neuen Termin anlegen 

 Heute Wechselt in der Kalenderansicht auf das aktuelle Datum 

 Tag Wechselt in die Tagesansicht 

 
Wochenansicht Wechselt in die Wochenansicht 

 Monatsansicht Wechselt in die Monatsansicht 

 Schließen Schließt die ΰTerminplanerΨ !ƴǎƛŎƘǘ 
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Wie erstellt man einen neuen Termin? 
 
ü YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ΰNeuer TerminΨ, um einen Termin anzulegen. 
 

  
 

Feld/Button Funktionsbeschreibung 

Betreff Vergeben Sie hier einen eindeutigen Betreff für den Termin. 

Startzeit Wann beginnt der Termin (Datum/Zeit) 

Endzeit Wann endet der Termin (Datum/Zeit) 

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

 

 Speichern Speichert den angezeigten Termin. 

 Löschen Löscht den angezeigten Termin. 

 Serienregel 
Klicken Sie hier, um eine Serienregel für den Termin zu 
erstellen. 

 Schließen Schließt die ΰTerminΨ-Ansicht. 

 
ü LƳ wŜƛǘŜǊ ΰKategorienΨ können Sie den Termin im Kalender individuell kennzeichnen, um spezielle 

Ereignisse hervorzuheben. 
 

 
 

Hinweis 
Sie finden hier bereits vorformatierte Kategorien wie Versammlung, Ehrung und Wettkampf. 
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ü Der Reiter ΰEinschränkungenΨ gibt Ihnen die Möglichkeit, den Termin zur Ansicht auf bestimmte 
Benutzer oder Mitgliedergruppen einzuschränken. Damit gewährleisten Sie, dass außer den 
gewünschten Personen kein Anderer auf diesen Termin Einsicht erhält. 

 

  
 
ü Über den Button ΰSerienregelΨ können Sie einen sich wiederholenden Termin - z.B. ΰTraining jeden 

MittwochΨ ς erstellen. 
 

 
 
 

Feld/Button Funktionsbeschreibung 

Zeitpunkt Tragen Sie eine Startzeit und Endzeit ein. 

Wiederholungsregel Vergeben Sie eine Wiederholungsregel mit Hilfe der 
Auswahlmöglichkeiten. 

Zeitraum Wie lange soll die Terminserie aktiv sein? 

 

 Speichern Speichert die Serienregel des Termins. 

 Löschen Löscht die Serienregel aus dem Termin. 

 
Schließen 

Schließt die ΰ¢ŜǊƳƛƴǎŜǊƛŜΨ Ansicht (Änderungen werden nicht 
übernommen). 
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Sparten 
In der Ansicht Sparten können Sie die für Ihren Verein wichtigen Bereiche, z.B. Fußball, Tennis, usw. 
vorbereiten. Die Sparten sind für die spätere Mitgliederzuweisung notwendig. 
 

 
 

Feld/Button Funktionsbeschreibung 

Sparte hinzufügen YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ α{ǇŀǊǘŜ ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴάΣ ǳƳ ƴŜǳŜ {ǇŀǊǘŜƴ ŦǸǊ LƘǊŜƴ 
Verein hinzuzufügen. Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie die 
gewünschte Sparte auswählen können. Bestätigen Sie die 
SpaltenŀǳǎǿŀƘƭ Ƴƛǘ α«ōŜǊƴŜƘƳŜƴάΦ 

Sparte entfernen Markieren Sie die Sparte, die Sie entfernen wollen und 
ǿŅƘƭŜƴ α{ǇŀǊǘŜ ŜƴǘŦŜǊƴŜƴάΦ  
 
Hinweis: 
Falls der Sparte bereits Mitglieder zugeordnet wurden, kann 
diese nicht gelöscht werden. Wechseln Sie dazu in die 
Sparten-Massenänderung-Ansicht, um die zugeordneten 
Mitglieder von dieser Spalte zu entfernen. Erst wenn alle 
Mitglieder aus der Sparte genommen wurden, kann diese 
gelöscht werden. 

Zeitraum Wie lange soll die Terminserie aktiv sein? 

 

 Speichern Speichert alle Änderungen. 

 Neue Sparte 
²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ αbŜǳŜ {ǇŀǊǘŜάΣ ǳƳ neue Sparten zu erstellen, die 
noch nicht vorhanden sind. 

 Sparte bearbeiten Bearbeitet eine gewählte Sparte. 

 Löschen 
Löscht eine gewählte Sparte (nur möglich, wenn keine 
Mitglieder dieser Sparte zugewiesen sind). 

   

 Massenänderung  

 
Schließen 

Schließt die ΰSpartenΨ-Ansicht (Änderungen werden nicht 
übernommen). 
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Wie erstellt und bearbeitet man Sparten? 
 
Es stehen Ihnen alle vom BLSV unterstützten Sparten zur Auswahl. Sie können verschiedene Sparten 
auswählen, oder über den Button 'Neue Sparte' eigene Sparten zur Auswahlliste hinzufügen. 
 

 
 
ü Durch Klicken auf den Button 'Sparte hinzufügen' öffnet sich ein Auswahlfenster mit allen zur 

Verfügung stehenden Sparten, aus der Sie die gewünschte Sparte auswählen können. 
 

 
 

ü Durch Klicken auf den Button 'Sparte entfernen' können Sie Sparten, denen noch kein Mitglied 
zugewiesen wurde, wieder aus der Liste entfernen. 
Sparten die bereits einem Mitglied zugewiesen sind, werden in der Liste ΰƘellblauΨ hinterlegt.
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Wie führt man eine Massenänderung der Spartenzuweisung durch? 
 
Die Massenänderung der Spartenzuweisung bietet Ihnen die Möglichkeit, schnell und komfortabel 
mehreren Mitgliedern gleichzeitig eine gewünschte Sparte zuzuweisen oder eine bereits vorhandene 

Zuweisung zu entfernen. aƛǘ ŘŜƳ .ǳǘǘƻƴ αάΣ ƎŜƭŀƴƎŜƴ {ƛŜ ŘƛǊŜƪǘ ƛƴǎ aŜƴǸΥ  
 

 
 

 
 

Feld/Button Funktionsbeschreibung 

Suchfelder  

Sparte Mitglieder einer bereits vorhandenen Sparte 

Mitglied Der Mitgliedsname enthält folgende Zeichen 

Info Der Infotext enthält folgende Zeichen 

  

Mögliche Aktionen  

Gewählte Mitglieder Fügt die aus der Liste gewählten Mitglieder zur gewählten 
Sparte hinzu. Markieren Sie dazu einzelne Mitglieder, und 

wählen Sie mit dem Feld die Sparte aus, zu der Sie die 
markierten Mitglieder hinzufügen wollen. 

Mitglieder der Gruppe Fügt alle Mitglieder der gewählten Gruppe zur gewählten 
Sparte hinzu. Um eine Gruppe auszuwählen, klicken Sie bitte 
den Dropdownbutton und markieren Sie eine Gruppe. 
Anschließend wählen Sie die Sparte aus, zu der Sie die 

Mitglieder nun hinzufügen wollen. Mit dem Feld können 
Sie die gewünschte Sparte auswählen. 

Gewählte Zuweisungen entfernen Löscht die Spartenzuweisung für die aus der Liste markierten 
Mitglieder. 

 

 Ausführen Führt die Änderungen aus, und speichert diese. 

 
Schließen 

Schließt die ΰSparten ς MassenänderungΨ-Ansicht 
(Änderungen werden nicht übernommen). 

 

Hinweis 
Die Auswahlliste wird im Allgemeinen nach bereits zugewiesenen Sparten untergliedert. Sollte bei einer 
erneuten Zuweisung ein Mitglied mehrmals vorgefunden werden, so wird es trotzdem nur einmal zur 
gewählten Sparte hinzugefügt.        
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Modul Mitglieder 
Die Mitgliederverwaltung bietet Ihnen die Möglichkeit neue Mitglieder zu erstellen, gezielt nach 
bestimmten Mitgliedern zu suchen und alle wichtigen Details eines Mitglieds wie dessen Stammdaten, 
Kontodaten, Beiträge, Sparten, Gruppen und Ehrungen zu bearbeiten. 
 

 
 
 

Menüpunkt Kurzbeschreibung 

Mitglieder Verwaltung aller Mitglieder und Ihrer Daten 

 

Gruppen Erstellung und Verwaltung von Gruppen 

 

Übungsleiter Verwaltung und Abrechnung von Übungsleitern 
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Mitgliederliste 
Die Mitgliedersuche ƛƴ ŘŜǊ ΰaƛǘƎƭƛŜŘŜǊΨ-Ansicht gestattet es Ihnen, gezielt nach den gewünschten 
Mitgliedern zu suchen.  
 
Wie sucht man nach Mitgliedern? 
 

 

 

 
 

 
 
Feld/Button 

Funktionsbeschreibung 

Mitgl-Nr. Mitgliedsnummer von XXX bis XXX 

Vorname / Nachname Vorname / Nachname des gesuchten Mitglieds 

Mitglied seit Das gesuchte Mitglied ist seit (Datum) im Verein 

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

Alter von / bis einschließlich Alter der gesuchten Mitglieder (von bis) 

wŜƛǘŜǊ α9ǊǿŜƛǘŜǊǘΣ 
Mitgliedsstatus, Beitragsgruppen, 
Mitgliedergruppen, Sparten, 
9ƘǊǳƴƎŜƴά 

Springen Sie hierzu in die entǎǇǊŜŎƘŜƴŘŜƴ wŜƛǘŜǊ α9ǊǿŜƛǘŜǊǘΣ 
Mitgliederstatus, Beitragsgruppen, Mitgliedergruppen, 
{ǇŀǊǘŜƴ ƻŘŜǊ 9ƘǊǳƴƎŜƴά, um weitere Suchkriterien 
festzulegen. 

Spalten hinzufügen Möglichkeit, weitere Spaltenüberschriften in der Liste 
anzuzeigen. Möchten Sie die Spalte in die Ansicht hinzufügen, 
ziehen Sie diese einfach in die Übersicht. 

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

 Ansicht zurücksetzen 
Setzen Sie die Ansicht (Tabellenübersicht) zurück. 

 

 Anzeigen Zeigt die Daten eines gewählten Mitglieds an. 

 Neues Mitglied Anlegen eines neuen Mitglieds. 

 Drucken Druckt die aktuelle Mitgliedsliste aus. 

 Liste exportieren Exportiert die aktuelle Mitgliedsliste (im MS Excel Format). 

 
Schließen 

Schließt die ΰMitgliederlisteΨ Ansicht (Änderungen werden 
nicht übernommen). 

 
 

Tipp 
Über den Button 'Spalten hinzufügen' können Sie die in der Tabelle angezeigten Informationen nach Ihren 

Wünschen gestalten und diese Ansicht über den Button  speichern. 
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Klicken Sie ŀǳŦ ŘŜƴ wŜƛǘŜǊ α9ǊǿŜƛǘŜǊǘΣ aƛǘƎƭƛŜŘǎǎǘŀǘǳǎΣ .ŜƛǘǊŀƎǎƎǊǳǇǇŜƴΣ aƛǘƎƭƛŜŘŜǊƎǊǳǇǇŜƴΣ {ǇŀǊǘŜƴ ƻŘŜǊ 
9ƘǊǳƴƎŜƴά öffnen sich Auswahlkriterien, mit denen Sie die Suchabfrage stark einschränken können.  
 

 
 
 

Feld/Button Funktionsbeschreibung 

Reiter Allgemein Allgemeine Auswahlkriterien. 

Reiter Erweitert Filterkriterien nach Geburtsjahr, Geburtsmonat, Beitritts- und 
Austrittsjahr, sowie PLZ  und PLZ-Umkreis 

Reiter Mitgliederstatus Hier schränken Sie Ihre Suche weiter ein, in dem Sie angeben, 
ƻō {ƛŜ ƴǳǊ αŀƪǘƛǾŜΣ Ǉŀǎǎƛve, fördernde, inaktive, ausgetretene, 
verstorbene oder Nicht-aƛǘƎƭƛŜŘŜǊά ǎǳŎƘŜƴ ƳǀŎƘǘŜƴΦ 

Reiter Beitragsgruppen Hier bestimmen Sie die Suchkriterien zu den Beiträge. 

Reiter Mitgliedergruppen Haben Sie verschiedene Mitgliedergruppen erstellt, können 
Sie hier auswählen, welche Mitglieder in welcher Gruppe 
angezeigt werden sollen. 

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

Reiter Ehrungen Grenzen Sie hier Ihre Suche in Bezug auf die Ehrungen der 
Mitglieder ein. 
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Wie erstellt und druckt man eine Mitgliederliste, Etiketten oder einen Serienbrief? 

 
ü Durch Klicken auf ΰ5ǊǳŎƪŜƴΨ in der Mitgliederansicht erhalten Sie eine Auswahlansicht über die zur 

Verfügung stehenden Druckoptionen: 
 
 
 
 
 
 
 

ü Sie können die aktuelle Mitgliederliste drucken, einen Etikettendruck vorbereiten oder einen 
Serienbrief für die angezeigten Mitglieder drucken. Wählen Sie dazu die Art des Drucks aus, und klicken 
{ƛŜ ŀǳŦ α²ŜƛǘŜǊάΦ 

 
 

Wie erhalte ich einen Ausdruck der Mitgliederliste? 

 
.ƛǘǘŜ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƴŀŎƘ YƭƛŎƪŜƴ ŘŜǎ .ǳǘǘƻƴǎ α5ǊǳŎƪŜƴά in der Mitgliederansicht ŘƛŜ 5ǊǳŎƪŀǊǘ αaƛǘƎƭƛŜŘŜǊƭƛǎǘŜ 
ŘŜǊ ŀƪǘǳŜƭƭŜƴ !ƴǎƛŎƘǘά ŀǳǎΦ ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜƴ 5ǊǳŎƪŜǊ ŀǳǎΦ {ƛŜ ŜǊƘŀƭǘŜƴ ƴǳƴ ŜƛƴŜƴ !ǳǎŘǊǳŎƪ ŘŜǊ 
Mitgliederliste. 
 

Hinweis 
Sie können Ihre Mitgliederansicht wie gewünscht anzeigen lassen. Wollen Sie z. B. eine Mitgliederliste 
erhalten, bei der nur Mitglieder mit dem Geburtsjahr 1990 enthalten sind, geben Sie dies bei der 
erweiterten Suche an. Passen Sie zudem Ihre Ansicht an; Ƴƛǘ α{ǇŀƭǘŜƴ ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ƴƻŎƘ 
verschiedene Daten hinzufügen, die zusätzlich ausgedruckt werden sollen. 

 

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

 
.ƛǘǘŜ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ǳƴǘŜǊ ŘŜƳ aŜƴǸ αaƛǘƎƭƛŜŘŜǊ ς Mitglieder aus. In der Menüleiste, klicken Sie nun bitte den 

.ǳǘǘƻƴ α έΦ 9ǎ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ƴǳƴ Ŝƛƴ CŜƴǎǘŜǊΣ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƘƛŜǊ ŘŜƴ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜƴ {ǇŜƛŎƘŜǊƻǊǘ ŀǳǎΣ 
ǳƴŘ ƎŜōŜƴ ŜƛƴŜƴ 5ŀǘŜƛƴŀƳŜƴ ŀƴΦ YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƴǳƴ ŀǳŦ α{ǇŜƛŎƘŜǊƴάΦ  
 
Bitte beachten Sie, die Mitgliederliste wird so in Excel exportiert, wie in der Mitgliederliste angezeigt. 
aǀŎƘǘŜƴ {ƛŜ ƳŜƘǊŜǊŜ {ǇŀƭǘŜƴ ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴΣ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ !ƴǎƛŎƘǘ αaƛǘƎƭƛŜŘŜǊƭƛǎǘŜά ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ α{ǇŀƭǘŜƴ 
ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴάΣ ǳƴŘ ȊƛŜƘŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜƴ {ǇŀƭǘŜƴ ƛƴ ŘƛŜ «ōŜǊǎƛŎƘǘΦ 
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Wie erstelle ich einen Serienbrief für die Mitglieder? 

 

Schritt 1: Erstellen Sie eine Vorlage für Ihren Serienbrief 

wǳŦŜƴ {ƛŜ ƛƳ aŜƴǸ ǳƴǘŜǊ YƻƳƳǳƴƛƪŀǘƛƻƴ α±ƻǊƭŀƎŜƴά ŀǳŦΣ {ƛŜ ŜǊƘŀƭǘŜƴ ƴŀŎƘŦƻƭƎŜƴŘŜ !ƴǎƛŎƘǘΥ 

 

 

ü bǳƴ ǀŦŦƴŜƴ {ƛŜ Řŀǎ ǾƻǊƘŀƴŘŜƴŜ 5ƻƪǳƳŜƴǘ αbŜǘȄǇΥ±ŜǊŜƛƴ {ŜǊƛŜƴōǊƛŜŦά Ƴƛǘ ŘŜƳ .ǳǘǘƻƴ 
αBearbeitenάΦ 
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Sie gelangen nun in List und Labels, dort können Sie Ihre Vorlage nach Ihren Wünschen abändern: 
 

 
 
 

Absender ¦Ƴ LƘǊŜ ŜƛƎŜƴŜ !ŘǊŜǎǎŜ ƛƳ CŜƭŘ α!ōǎŜƴŘŜǊά ŜƛƴȊǳǘǊŀƎŜƴΣ ŦǸƘǊŜƴ {ƛŜ ƛƳ 
Absenderfeld einen Doppelklick aus. Geben Sie hier Ihre Absenderadresse ein. 

Empfänger Öffnen Sie das Empfängerfeld mit einem Doppelklick. Standardmäßig wird die 
Empfänger-Adresse aus folgenden Serienfelder zusammengestellt: 
Nachname Vorname, Straße, PLZ Ort 

Briefkopf Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Briefkopf-Feld, und wählen Sie 
α9ƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘŜƴάΦ ¦ƴǘŜǊ 5ŀǘŜƴǉǳŜƭƭŜ α5ŀǘŜƛƴŀƳŜά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ƳƛǘƘƛƭŦŜ ŘŜǎ 

Symbols eine Datei auswählen, die Ihnen als Briefkopf (z. B. eigenes Logo) 
ŘƛŜƴǘΦ YǊŜǳȊŜƴ {ƛŜ αLƴ tǊƻƧŜƪǘ ŀǳŦƴŜƘƳŜƴά ŀƴΦ 

Datum Hier wird standardmäßig das aktuelle Datum generiert, durch Angabe des 
tŀǊŀƳŜǘŜǊǎ αbƻǿ όύάΦ ²ƻƭƭŜƴ {ƛŜ Řŀǎ 5ŀǘǳƳ ŅƴŘŜǊƴΣ ǀŦŦƴŜƴ {ƛŜ Ƴƛǘ ŜƛƴŜƳ 
5ƻǇǇŜƭƪƭƛŎƪ ŀǳŦ αbƻǿόύά ŘƛŜ [ƛǎǘŜ ŀƴ ƳǀƎƭƛŎƘŜƴ tŀǊŀƳŜǘŜǊΦ ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ wŜƛǘŜǊ 
α¢ŜȄǘά ŀǳǎΣ ǳƴŘ ƎŜōŜƴ {ƛŜ ƘƛŜǊ Ŝƛƴ ōŜƭƛŜōƛƎŜǎ 5ŀǘǳƳ ŀƴ ǳƴŘ ƭǀǎŎƘŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ 
EingaōŜ αbƻǿόύάΦ .ŜǎǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ LƘǊŜ aŜƭŘǳƴƎ Ƴƛǘ αhYάΦ 
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Betreff Durch einen Doppelklick öffnen Sie das Betreff-Feld. Geben Sie Ihren Betreff-Text 
ŜƛƴΦ aƛǘ αhYά ōŜǎǘŅǘƛƎŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ ±ƻǊƎŀƴƎΦ 

Ihr Text Rufen Sie das Textfeld auf, in dem Sie auf die rechte Maustaste klicken und 
αLƴƘŀƭǘά ǿŅƘƭŜƴΦ IƛŜǊ ƎŜōŜƴ {ƛŜ LƘǊŜƴ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜƴ ¢ŜȄǘ ŦǸǊ ŘŜƴ {ŜǊƛŜƴōǊƛŜŦ ŜƛƴΦ 

Fußzeile Klicken Sie auf die entsprechenden Felder mit der rechten Maustaste und wählen 
{ƛŜ αLƴƘŀƭǘάΦ IƛŜǊ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ ŜƛƴƎŜƎŜōŜƴŜƴ ¢ŜȄǘ ŀōŅƴŘŜǊƴΦ aƛǘ αhYά 
bestätigen Sie Ihre Texteingabe. 

 

Funktionen in List & Label: 

 
 
 
 

 
Objekte auswählen 

 Text / Variableninhalt 

 Linie zeichnen 

 Rechteck zeichnen 

 Ellipse/ Kreis zeichnen 

 CǸƎŜƴ {ƛŜ ƳƛǘƘƛƭŦŜ ŘŜǎ .ǳǘǘƻƴǎΣ ŜƛƴŜ ½ŜƛŎƘƴǳƴƎ ŜƛƴΦ ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ǳƴǘŜǊ ά9ƛƎŜƴǎchaften ς 

5ŀǘŜƛƴŀƳŜά  eine Datei aus, die eingefügt werden soll. 

 Fügen Sie einen Barcode ein. 

 Erstellen Sie ein Textfeld, damit Sie einen freien Text eingeben können. 

 Hier erstellen Sie ein Formularfeld. 

 Fügen Sie ein Diagramm ein. 

 HTML-Text einfügen 

 Objekt einfügen, z. B. aus Excel, Power Point 
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Weitere Variable/ Serienfelder einfügen 

In List & Label können weitere Serienfelder eingefügt werden. Wollen Sie beispielsweise die 
Mitgliedsnummer des Empfängers anzeigen lassen, fügen Sie ein FŜƭŘ ƳƛǘƘƛƭŦŜ ŘŜǎ .ǳǘǘƻƴǎ α       ά ŜƛƴΦ 
5ǳǊŎƘ YƭƛŎƪŜƴ ŘŜǎ CŜƭŘŜǎ αLƴƘŀƭǘά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ōŜǎǘƛƳƳŜƴΣ ǿŜƭŎƘŜ ±ŀǊƛŀōƭŜ ƻŘŜǊ CǳƴƪǘƛƻƴŜƴ ŜƛƴƎŜŦǸƎǘ 
werden soll: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ü YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ Řŀǎ {ȅƳōƻƭ αAbsatz einfügenάΦ 

 
Es öffnet sich nun unten abgebildetes Fenster:  

 

 
 
 
ü YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ αҌά ±ŀǊƛŀōƭŜƴΣ ŘŀƳƛǘ 
Sie aus alle Variablen, die zur 
Verfügung stehen, auswählen können. 
 
Markieren Sie die gewünschte 
Variable, und klicken Sie auf 
α9ƛƴŦǸƎŜƴάΣ ǳƳ ŘƛŜǎŜ ƛƴ LƘǊŜƴ 
Serienbrief einzufügen. 
 
Um den Vorgang fertig zu stellen, 
wählen Sie am Ende Ihrer Eingaben 
ōƛǘǘŜ αhYάΦ 

 
Mögliche Variable sind: 
 
Beschreibung Titel 

Alter des Mitglieds Alter 

Austrittsdatum des Mitglieds Member_LeaveDate 

BLZ des Mitglieds Member_BankCode 

Der diesjährige Geburtstag des 
Mitglieds 

ThisYearBday 

Eintrittsdatum des Mitglieds Member_Join Date 

Email-Adresse des Mitglieds Member_Email 

Geburtsdatum des Mitglieds Member_Birthdate 

Geburtsmonat des Mitglieds Geburtsmonat 

Geschlecht (kurz) Member_Gender 
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Geschlecht (lang) FormGender 

Handynummer des Mitglieds Member_CellPhone 

Hinterlegte Info des Mitglieds Member_Info 

Kontoinhaber Member_AccountOwner 

Kontonummer des Mitglieds Member_BankAccount 

Mitglied wird xy Jahre alt Wird_Jahre_alt 

Mitgliedsnummer Member_Mem2ClubID 

Nachname des Mitglieds Member_Last Name 

Name vom Kreditinstitut des Mitglieds Bank Name 

PLZ des Mitglieds Member_PostCode 

Spartenkurzbezeichnung Division ShortCode 

Spartenmitgliedsnummer D2M 

Spartennamen Division Name 

Straße des Mitglieds Member_Street 

Telefonnummer des Mitglieds Member_Phonehome 

Vereinsnummer Member_Club ID 

Vorname des Mitglieds Member_Firstname 

Wohnort des Mitglieds Member_City 

Zahlernummer Member_PayedByID 

 
Nachdem Sie die benötigten Felder eingefügt haben, kann natürlich deren Ansicht angepasst und verändert 
werden: 
 

Layout der Felder verändern 

 Das Layout verändern Sie im linken Menüfeld 
ǳƴǘŜǊ α9ƛƎŜƴǎŎƘŀŦǘŜƴάΥ 
 
Dazu markieren Sie das entsprechende Feld in der 
Vorlagenansicht. 
 
¦ƴǘŜǊ α9ǊǎŎƘŜƛƴǳƴƎǎōƛƭŘά ǳƴŘ α[ŀȅƻǳǘά ǎǘŜƘŜƴ 
Ihnen verschiedene Auswahlmöglichkeiten zur 
Verüfgung. So können Sie beispielsweise die 
Ausrichtung, sowie die Hintergrundfarbe des 
jeweiligen Feldes bestimmen. 
 
Weiter besteht die Möglichkeit, die Schriftart und 
Schriftgröße der einzelnen Felder zu ändern, 
klicken Sie dazu die rechte Maustaste und wählen 
{ƛŜ αSchriftάΦ 

 

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

 
 
 
 
 
 

 
 
ü Speichern Sie diese durch Drücken des Button 
αÜbernehmenά όǎƛŜƘŜ ƭƛƴƪŜǎ .ƛƭŘύΦ 

 
 

Hinweis Die ursprüngliche Vorlage bleibt nach dem Bearbeiten weiter bestehen und wird nicht 
ǸōŜǊǎŎƘǊƛŜōŜƴΦ {ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ ǎƻƳƛǘ ŘƛŜ αbŜǘȄǇ ±ŜǊŜƛƴ {ŜǊƛŜƴōǊƛŜŦ-±ƻǊƭŀƎŜά ōŜƭƛŜōǘ ƻŦǘ ŅƴŘŜǊƴΦ  
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Schritt 2: Wählen Sie Ihre Empfänger aus 

Nachdem Sie Ihre Vorlage für den Serienbrief erstellt haben, müssen Sie nun die gewünschten Empfänger 
auswählen, die Ihren Serienbrief erhalten sollen. 
 
5ŀȊǳ ǿŜŎƘǎŜƭƴ {ƛŜ ƛƴ bŜǘȄǇΥ±ŜǊŜƛƴ ōƛǘǘŜ ƛƴ Řŀǎ aŜƴǸ αaƛǘƎƭƛŜŘŜǊάΣ ǳƴŘ ǿŅƘƭŜƴ ƴƻŎƘƳŀƭǎ αaƛǘƎƭƛŜŘŜǊά ŀǳǎΣ 
Sie erhalten folgendes Bild: 
 

 
 
Durch die Filterkriterien können Sie eine Vorauswahl der Mitglieder treffen, die später Ihren Serienbrief 
erhalten sollen. Alle angezeigten Mitglieder werden für den Seriendruck ausgewählt. 
 
Spalten hinzufügen 
5ǳǊŎƘ α{ǇŀƭǘŜƴ ƘƛƴȊǳŦǸƎŜƴά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ LƘǊŜ !ƴsicht um weitere Spalten erweitern. Speichern Sie Ihre 

!ƴǎƛŎƘǘ ŘǳǊŎƘ YƭƛŎƪŜƴ ŘŜǎ .ǳǘǘƻƴǎ αάΦ 
 
{ƻǊǘƛŜǊŜƴ ƴŀŎƘ {ǇŀƭǘŜƴ όbŀŎƘƴŀƳŜΣ t[½ΧύΥ 
Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, Ihre Spalten auf- und absteigend nach Alphabet zu sortieren. Dazu 
klicken Sie z. BΦ ŜƛƴŦŀŎƘ ŀǳŦ ŘƛŜ {ǇŀƭǘŜ αt[½άΦ 5ƛŜ ŀǳŦ- bzw. absteigende Sortierung funktioniert mit allen 
Spalten, die angezeigt werden. 
 
Erweiterte Suche 
Mit dieser Funktion stehen Ihnen weitere Filterkriterien zur Verfügung. Klicken Sie dazu den Button 
α9ǊǿŜƛǘŜǊǘŜ {ǳŎƘŜά ǳƴŘ ōŜǎǘƛƳƳǘŜƴ ǿŜƛǘŜǊŜ YǊƛǘŜǊƛŜƴΦ 
 
 

Hinweis  Für den späteren Druck achten Sie bitte bereits jetzt auf die Sortierung Ihrer Empfänger, da 
die Reihenfolge beim Ausdruck der einzelnen Briefe übernommen wird. 
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Schritt 3: Bereiten Sie den Druck der Serienbriefe vor 

¦Ƴ ŘŜƴ 5ǊǳŎƪ LƘǊŜǊ {ŜǊƛŜƴōǊƛŜŦŜ ŜƛƴȊǳƭŜƛǘŜƴΣ ōƭŜƛōŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ !ƴǎƛŎƘǘ αaƛǘƎƭƛŜŘŜǊάΥ 
 
übǳƴ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ αDruckenάΤ Ŝǎ ǿƛǊŘ ŦƻƭƎŜƴŘŜǎ CŜƴǎǘŜǊ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘΥ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




























































































































































































































































