Erfassung eines neuen Mitglieds mit SEPA-Details

1. Bei der Neuerfassung eines Mitglieds missen auch einige SEPA-Details mit erfasst werden.
Hierzu fillen Sie zunachst nach Anklicken des Buttons Neu die Mitgliedsdaten auf der Registerseite

Personliche Daten aus (Name, Vorname, Adresse, Eintrittsdatum, etc.):

Mitgliederdaten - Musterverein [

HMOOMNEH B X 3
Iitgliedznummer '3— ﬂ

Personliche Daten I Beitragzdaten I Zusalzliche Adressdalen] Weitere Dalen} Infos } Ehlungena’FunkliUnen]

Mame und Anzchiift Dratury
NameAfamame  |Mustermann [Hans Geburtsdatum  |01.01.1950 Geburtsort
Anrede/Titel |Hen ﬂ | Eintittsdatum  |01.01.2014  bestatigt durch  |keine Bestdtigung =+
Briefanrede |Sehr ageehrter Herr Mustermann Sonderdatum
Austittzdaturn bestatigt durch | keine Bestitigung
Zusatzhezeichn. | Austritt best. am ’7 bestatigt durch | keine Bestitigung
Stralle/dnschrilt |Muslerslr.1 Austrittzgrund 000 Kein Austittzgrund
Land/FLZ/0rt |DE ﬂ 12345 ‘Musterstadt
Bend/Gruppe | 000 Keine Berufsguppe v :D‘m:"“n; fa“f; | |
elefon Priv/Ges
Status Fax PriviGes. | |
Status Verein |akliv j Ges, Kz |ménnlich j RS | |
obil Privi/Ges.
Mehraweck-Kz1 | Mawkz.2 |
e-mail |
[ Ehienmitglied HomePage |

u Speichern | x Abbrechen | Meu c Riticksetz. | ? Hilfe |

Keine Selektion/Nicht sortiert 2 Mitglieder,
Abb 1: Seite Personliche Daten bei Erfassung eines neuen Mitglieds

2. Auf der Seite Beitragsdaten fillen Sie die Sparten und Beitragsklassen-Tabelle aus und wahlen bei
Rechnungs-Kz. XIVIL-Einzug aus. Geben Sie die IBAN im entsprechenden Feld ein. Der BIC wird
automatisch aus der IBAN berechnet. Uber den Button Berechnen kénnen Sie sich auch noch aus

Kontonummer und Bankleitzahl die entsprechende IBAN und BIC berechnen lassen.

MQOM & 2rmEe 3
Mitgliedsnurnmer ’97 ﬂ Mustermann Hans

Perstinliche Daten  Beitragsdaten ]ZusétzlicheAdressdaten} ‘weiters Daten | Infos | Ehrungeny/Funktionen |

Abrechnungsdat, Sparten und Beitragsklassen

RechnungsKz. §|xmL-Einzug || Zahlpfl -Mitglied | Solil Cioh Coate Klasoe Bietiznl s
Teminschliizsel |jahrich w| [ Keine Mahnung erstellen {D‘I 1 kein Status | Mustersparte Musterbeitrag 1.00 '
MahnHz. keine Mahnung  w | [ Keine Mahngebiihr

Bankverbindung

IBAN pEm505a1 71 00N
BIC GENODEF1SWD @) Infa | A2 Berechnen |

Eankbezeichn. ]Hamelsenbank im MNaahtal &

[= RS S

Individueller Yenwendungsaweck

[~ Fiir dieses Mitglied soll ein individueller Verwendungszweck verwendet werden

Kontainhaber Mustermann Hans
| [maximal 140 Zeichen kinnen fir SEPA ML venvendet werden)

Hausbark. 7 | [Faiffbk im Naabtel; GENODEFT SwD DE7775063 |

Mandat Mandat ist vorhanden Bl Mandat & Detailz

WM -] o s L R

PeIChern rechen eu ucksetz. nire
& Speich Abbrech E N o Riick ? Hif

Keine Selektion/Micht sortiert Letzte Bearbeitung am 17.06.2014 9 Mitglieder|

Abb 2: Beitragsdaten

3. Klicken Sie in der Maske Beitragsdaten auf den Button Mandat & Details und fullen Sie hier die
angegebenen Felder entsprechend aus. (Mandatsreferenz und Datum des Mandats und Rhythmus
der Lastschrift (bei Neumitgliedern im Normalfall: erstmalig) oder lassen Sie die Mandatsreferenz
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automatisch vom Programm vergeben durch Klicken auf das ,,M” — Symbol hinter dem Feld
Mandatsreferenz)

Dretailinfarmationer

[~ Die Bankverbindung zoll nur fr Dbenweizungen verwendet werden

b andatzinformationen fur Euro-Lastzchriften

Mandatsreferenz |MandatE| M

Datumn d. Mandatz |2211.2013 Rhythmus der Lastschr, |Erstmalig j

Dras Mandat wurde zum letzten M al venwendet am:

W 0K X .ff-.l:ul:urechen| Histarie | ? Hire |

“Abb 3: Details zum Euro-ZV (SEPA)

4. Speichern Sie das Mitglied per Klicken auf Speichern.

5. Beim SchlieBen der Mitgliedermaske kénnen Sie auf Wunsch die eingegebenen Mandatsdaten
ausdrucken und den Mitgliedern per Post zusenden. Dies ist normalerweise nicht notwendig. Klicken
Sie hier einfach auf Nein. Wollen Sie die Information trotzdem verschicken, so klicken Sie hierfiir bei
Neue Mandate erstellen auf Ja. AnschlieBend wahlen Sie bitte nochmals Ja, da damit das Programm
auch gleich noch ein Anschreiben mit ausdruckt.

6. Bestatigen Sie die Mandatserzeugung mit OK, OK und nein.

7. Klicken Sie auf Datei->Datei 6ffnen und wahlen Sie die Vorlage Anschreiben mit Mandat ohne
Unterschrift.rtf aus und klicken Sie auf Offnen.

| | Voragen j IiF "

5 4] pnje e i
0] Brief zu SEPA.rtf 27.03.2013 10:55
Abb 4: Briefvorlage Mandatsmitteilung

8. Klicken Sie oben in der Symbolleiste auf das Symbol Mischvorgang starten und bestatigen Sie mit Ja:

7]

vzl

Abb 5: Serienbriefdruck starten

9. Wahlen Sie den Menlpunkt Direkt auf den Drucker ausgeben aus um die Anschreiben mit den
Mandatsinformationen auszudrucken

Wie wollen Sie die Daten ausgeben? =

Art der Datenausgabe

Sie wollen Serienbriefe oder Rechnungen erstellen? -

? Die Daten konnen im Speicher nur bis zu einer gewissen GroBe

m

gemischtwerden. Je nach GroBe lhres Arbeitsspeichers
konnen dies 1000 bis 5000 Seiten sein.

WWenn Sie nicht sicher sind, dass lhr Arbeitssspeicher dafir -

Auzwahl

t« Direkt auf den Drucker ausgeben?

¢ Erstmale als PDF-Lrater erzeugen und spater drucken’

o 0K X ibbrechen | P Hilke ‘

Abb 6: Druck starten

10. AnschlieBend kénnen Sie das Textverarbeitungsfenster Gber Datei->Beenden schliel3en.
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