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1. Kurzeinstieg

1.1 Programmbeschreibung

Das Programm dient zur Verwaltung bis 9.999 Mitglieder je Mitgliederliste. Die Mitglieds-
nummern werden als Zahlen vergeben. Weiterhin konnen beliebig viele Mitgliederlisten (Da-
teien) unabhdngig voneinander benutzt werden.

In dieser Anwendung ist auch eine Lastschriftenverwaltung integriert, um SEPA-Lastschriften
erzeugen zu konnen. Ein wesentliches Merkmal hierbei ist der Mitgliedsbeitragseinzug: MGV
erstellt aus der Mitgliederliste automatisch eine Beitragsliste, wobei jedem Mitglied eine vorge-
gebene Beitrags- und Altersklasse zugeteilt wird, tiber die dann der entsprechende Beitrag au-
tomatisch berechnet wird.

Weiterhin verfiigt die MGV {iber verschiedene Auswertfunktionen, wie z.B. das Erstellen von
Mitgliederlisten, Geburtstagslisten oder Listen fiir Vereinsehrungen.

Jede erstellte Tabelle oder die kompletten Mitgliederliste kann ins Textformat exportiert wer-
den, um z.B. in einem Textverarbeitungsprogramm, wie Word, Serienbriefe 0.4. zu erstellen.
Auch das Importieren von bereits vorhandenen Mitgliederlisten ist moglich.

Anhand der Selektierungsfunktionen kénnen bestimmte Mitglieder durch anzugebende Krite-
rien selektiert und anschliefend z.B. zu einer Auswertung oder zum Beitragseinzug herangezo-
gen werden.

1.2 Mitgliederverwaltung starten

Wird MGV vom Desktop aus gestartet, muss eine Datei gedffnet werden. Ist noch keine Datei
vorhanden, , Abbrechen* wahlen und anschliefend auf ,, Anlegen® klicken, um einen neuen
Dateinamen anzugeben. Ansonsten kann das Programm in Windows auch mit mgv-Dateien
verkniipft werden, sodass Mitgliederlisten direkt im Explorer aufgerufen werden kénnen.

Nach dem Start erscheint das Hauptfenster:



o MGV - Sportverein Muster - Mitgliederliste 2004 g

Datei Mitgied Tabellen Selektion  Extras  Buchungen  Zubehdr  Info

w v e O\ d= ke

Personliche Daten

M arne YWarnarnme £lzatz Geschlecht  Ehrenmital.
Meier Max mannl. |nein
Stralie Geburtzdatum Eintrittzdatum
Marktplatz 10 01.02.1970 (44) 01.01.2000 (14)
FLZ Wahinart Abteilinget Ehrung
80123 Minchen Fu 10

T elefonnuniner E-Mail, Fax, etc...

0897123456789 Meier Max{@Muster

Gruppenzuordnung

Aktives Mitglied; Fordermitglied

Beitragsklasse: Standardbeitrag

K.ontainhaber B ankleitzahl k.ontanuniner
Meier, Max 120 300 00 123 456
SEPA-Mandat NEN Sequenz [BM

003010270 01.01.2012 Erst DE9% 1203 0000 0000 1234 56
YWereinzkonta, Empfangerkonta 3 eldingtitut

Girokonto, Sparkasse Deutsche Kreditbank Berlin, 10117

Fr, 26.12,2014 47 Mitglieder

Es wird immer ein Mitglied angezeigt, das Loschen und Andern der Daten bezieht sich immer
auf das angezeigte Mitglied. Folgende Moglichkeiten gibt es, ein anderes Mitglied anzuzeigen:

¢ Direkte Eingabe der Mitgliedsnummer oben links und Driicken der Eingabe-Taste

e In dasselbe Feld kann auch ein Buchstabe eingegeben werden, MGV springt dann zum
nédchsten Mitglied mit ibereinstimmendem Nachnamen.

e Verwenden der beiden Pfeilsymbole in der Symbolleiste:

o

Dadurch werden alle nicht-selektierten Mitglieder iibersprungen
e Verwenden der Bildlaufleiste am unteren Rand des Programms
e Rollen des Mausrads

e Suchen aus Teilen des Namens mit der Lupe in der Symbolleiste:

Jo)

Hiermit wird ein Suchfenster eingeblendet, in dem die Eingabe von Teilen aus der
Kombination von Vor- und Nachname geniigt, wie folgendes Beispiel zeigt. Hier ge-
niigt ,me ma“, um Max Meier als Mitglied aufzurufen:



o

w | e Dy N\ -

Personliche Daten

M ame W orname LUzatz Geszcl
Meier Max mar
Sirale Mitglied suchen =] rit
Marktplatz .

ie ) meme
HAlE M [«] Automatisch suchen achlie@en

T elefonnurmmer
N9 23450709 Meier Max{i@kuster

1.3 Kurzinfo

Am unteren Rand des Fensters wird in der Statusleiste zu vielen Punkten eine kurze Erklarung
eingeblendet, sobald man mit der Maus iiber ein bestimmtes Feld fahrt:

{ 1l }

Fr, 26,12.2014 47 Mitglieder | Springt zum worhergehenden, selekkierten Mitglied

Wenn man auf so einem Feld etwas ldnger mit dem Mauszeiger bleibt (ohne zu klicken), wird
auch unmittelbar neben dem Mauszeiger eine Kurzinfo eingeblendet:

Zeillenabztand, Blockhbildung und Schattierng bei T abellen

0 Fellenanztand inZ: 100 '[E}

12

1 5 rhattiznnn
Anzahl von Zeilen, nach denen beim Ausdruck von Tabellen
Blockabstand mm: | 1000 ein Abstand eingefiigh wird, um die Lesbarkeit zu verbessern,
Ist keine Blockbildung erwinscht, hier eine Mull eintragen,

\h-e_ __s—!

—
TN =3

Zeilen pro Block: 5

Blackgréfhe beim Ausdruck einer Tabelle

1.4 Symbolleiste

Die wichtigsten Funktionen lassen sich direkt iiber die Symbolleiste aufrufen. Einige Schaltfla-
chen sind doppelt belegt, durch Driicken der Umschalttaste (Grof3schrift-Taste) wird die zweite
Funktion aktiviert. Anhang der Kurzinfo sieht man, welche Funktion hinterlegt ist.
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1.5 Sortierung der Mitglieder

Die Reihenfolge der Mitglieder bleibt bis zur Sortierung unverdndert bzw. erhalten. Neue Mit-
glieder werden am Ende der Liste gespeichert. Sortieren der Mitglieder wird im Menii ,, Extras®
- ,,Datensatze sortieren* durchgefiihrt.

Jede Tabelle bzw. Mitgliederliste kann im Nachhinein, also bei der Ansicht oder vor dem Dru-
cken, umsortiert werden.

1.6 Mitgliederliste erstellen

Um nun eine Mitgliederliste anzuzeigen, im Meni Tabellen die gewiinschte Liste auswéhlen:

= MGY - Sportverein Muster - Mitgliederliste 2004 E]
Datei Mitglied Tabellem Selektion Extras Buchungen ZFubehdr  Info
003 Persdnliche Daten. .. Urnsch+F1 L i
N ; Vereinsbezogene Daten.. . Umsch+Fz I
Persinlict Q‘ Beitragsdaten. ., Umsch+F3
F7 Detaillierts Liste. .. Urnsch+F4
Mame — Gezchlecht  Ehrenmitgl.
MEiEf Geburtstage. .. msch+FS mannl. Inein
Stralle ﬁ Ehrungen. .. Umnschi+Fe atum Eintrittzdatum
Marktpla @ Ehrenmitglieder. . Unsch+F7 1970 (44)  01.01.2000 {14)
- - -
Bl It Ausscheidende Mitglieder...  Umsch+FS e Ehrung
80123 Akkive Mitglieder 10
T elefannunmn Fordermitglieder 3, ehe..
089/1234  Ricklastschriften Max{@Muster
Gruppenzuor kKontakkdaten
Aktives k Serienbrieffelder

Bei den ersten vier Listen (,,Personliche Daten“ ff.) werden immer alle Mitglieder aufgelistet.
Wenn eine Selektion besteht (also eine Auswahl von bestimmten Mitgliedern vorher durchge-
fithrt wurde), wird nachgefragt, ob alle Mitglieder aufgelistet werden sollen oder nur selektierte
Mitglieder.

Die weiteren vier Listen (,,Geburtstage® ff.) sind verbunden mit einer speziellen Filterung, die
den Zweck der jeweiligen Liste erfiillen, wie z.B. Listen mit bestimmen Geburtstagen oder Ver-
einsjubilden.



Im Anschluss an die acht vom Programm vorgegebenen Listen folgen benutzerdefinierte Lis-
ten, und zwar zuerst Listen, die fiir jeden Verein in den Stammdaten individuell festgelegt wer-
den kénnen und danach Listen, die global in den Programmeinstellungen definiert werden
konnen.

1.7 Geburtstags- und Ehrungsliste

Im Menii Tabellen auf Geburtstage bzw. Ehrungen klicken. Daraufhin erscheint folgendes:

P -

Geburtstagsliste erstellen
Eerechnung
Geburtstag: Juhilﬁum| w
Eezugsdatum: J1 122014 |»

Liste nach Geburstagen sorieren

[ ] Detaillierte Liste erstellen

Hier kann gewdhlt werden, ob ein bestimmter Geburtstag oder ob alle hinterlegten Jubilden
(65, 70, etc...) angezeigt werden sollen. Das Bezugsdatum gibt den Stichtag fiir die Altersbe-
rechnung an.

Wird die Liste zur Weiterverarbeitung fiir Serienbriefe verwendet, empfiehlt es sich, ,,Detaillier-
te Liste erstellen anzuwdhlen. Diese Liste ist uniibersichtlicher fiir den Druck, erhalt aber
mehr Spalten.

1.8 Liste mit speziellen Mitgliedern

Um nur Mitglieder mit bestimmten Merkmalen verarbeiten zu konnen, wird die Selektierung
verwendet. Es konnen Mitglieder entweder manuell einzeln selektiert werden oder nach be-
stimmten Kriterien mit der Gesamtselektion im Menii ,,Selektion = ,,Gesamtselektion‘.

Als Beispiel wird im Folgenden eine alphabetisch sortierte Liste mit allen mannlichen jugendli-
chen Mitgliedern (bis 18 Jahren) erstellt und gedruckt. Das Vorgehen ist:

o Selektieren (mannlich, bis 18 Jahre)
Menii ,,Selektion® = ,, Gesamtselektion‘
Das Alte bis 18 Jahren eingeben und nur Médnner auswahlen:

e

Gesamtselektion
Eersdnliche Angaben
Machname: = . ®
Fostleitzahl: = e |®
‘Wiohnart: - .=
Geburtsdatum: = e |®
Alter | Geschlecht - - 18 | “IManner [Frauen




e Tabelle erstellen
Ment ,, Tabellen < |, Vereinsbezogene Daten*
Dabei im folgenden Fester auf ,,Selektiert klicken:

e —y

Mitgliederverwaltung

Mormentan sind b1 won 353 Mitgliedern selektien.

Selektiert

0 Sollen alle Mitglieder
= aufgelistet werden oder nur

die, die selektiert sind? Ahbrechen

e Tabelle ggf. sortieren oder ausdrucken
,, Sortieren“ 2 , nach Name*“
,,Tabelle“ = , Drucken...*

1.9 Beitrage, Konten etc. anzeigen

Im Ment ,Info“ - , Vereinsstammdaten sind all diese Sachen hinterlegt und kénnen auch
ausgedruckt werden.

1.10 Mitgliederliste archivieren
Hinweis: Wichtig fiir Aktualisierung tiber FTP

Wenn das Verfahren genutzt wird, die Mitgliederliste (automatisch) iiber einen FTP-Server zu
aktualisieren, werden auch altere Dateien entweder automatisch oder versehentlich manuell
mit den neuesten Daten iiberschrieben, auch wenn sie zu Archivierungszwecken lokal unter
anderem Dateinamen gespeichert wurden.

Um dies zu verhindern, muss die Datei zuerst unter einem anderen Namen abgespeichert
(,,Datei = |, Speichern unter) und anschlieRend von der FTP-Version abgekoppelt werden,
indem in den Stammdaten ohne vorhergehendem Ausspeichern die Merkmale , Aktive FTP-
Liste* und ,,Passive FTP-Liste* im Register ,,Dateischutz entfernt werden werden.

Ferner konnen die FTP-Zugangsdaten und der FTP-Schlissel (,Schliisselverwaltung® -
,,Schliissel entfernen) geloscht werden.

1.11 Feiertage finden

Das Zusatzprogramm ,,Kleiner Kalender* wird im Meni Zubehor aufgerufen.

Wenn man nun mit der rechten Maustaste auf den Kalender klickt, kommt ein Menii mit der
Auswahl einiger Festtage. Ein Klick auf ,Christi Himmelfahrt“ beispielsweise zeigt den
17. Mai 2012 an. Man kann dabei jedes beliebige Jahr auswdhlen und Feiertage finden.

-10-



B2 Kleiner Kalender M= B3
Dannerstag, 17. kai 2012 (KA 20) Jahr: |2I]1 2 3:
Kl D] Mi Do Fr Sa S0
1 2 3 4 b 3]
7 A Q 10 heute, Dienstag, 24. Januar 2012

14 15 165 17 Heilig Drei Kénig (6, Januar]
Rosenmontag (48 Tage wor Oskern)

21 2e 23 24 Ostersonntag (So. n. 1. Yollmond i Fribling

28 29 a0 31 Tag der Arbeit (1. Mai)
Muttertag (2. Maisonntag)
Christi HimmelFahrt (39 Tage n. Oskern)

Januar I Februar I M arz I April

_ Pfingstsonntag (49 Tage nach Oskern)
fugust | September | Oktober |_ Fronleichnam {60 Tage nach Osterm)

Marid HirmelFahrk (15, August)
Taq der Deutschen Einheit (3, Okkober)
Allerheiligen (1. Navember)

1.12 Serienbriefe mit Word 2007 erstellen

Serienbriefe dienen dazu, dass man bei Einladungen oder Urkunden nicht manuell Hunderte
von Daten (Adressen, Anreden, Jahre, Ehrungen...) eintippen muss, sondern aus einer Daten-
bank automatisch die Daten ausgelesen und in einen Brief eingetragen werden.

Im Folgenden ein Beispiel, wie man im neuen Word einen Serienbrief fiir Ehrungen erzeugt:

a) Datensédtze mit Ehrungen erzeugen
e MGV o6ffnen

e Detaillierte Liste mit Ehrungen erstellen im Menii ,, Tabelle* = |, Ehrungen“:

[T | Selektion bericksichtigen

v Liste nach Mitgliedschaft sortieren
{ Iv Detaillierte Liste erstellen }

e In der Tabelle auf , Tabelle“ - , Datei exportieren* gehen

e FEinen Dateinamen angeben (z.B. , Ehrungen.txt*)

e Trennzeichen: ,txt“ exportiert mit Tabs und ,,csv* mit Semikolon

b) Serienbrief in Word erstellen
e Neues Word-Dokument oder eine vorhandene Vorlage 6ffnen
e In Word oben auf ,,Sendungen‘ klicken

e Wihle ,,Empfanger auswahlen“ und ,,Vorhandene Liste verwenden“
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Empfanger |Empfingerliste | Seriendruckfelder
auswdhlen = bearbeiten hervorheben

E Heue Liste eingeben..,

-~

Ln

Vaorhandene Liste verwenden...

85 | Aus Dutlook-Kontakten auswihlen...
A

e Die Datei von oben (,,Ehrungen.txt®) auswahlen (Codierung ,, Windows*)

¢) Brief schreiben im Word

e Nun den Brief oder die Urkunde verfassen

3

e FEinfiigen von Feldern (Name, Strafle etc...) mit ,,Seriendruckfeld einfiigen’

Seriendruckfeld
einfugen =

¢ Einfiigen von , Herrn“ oder , Frau“ mit ,Regeln: wenn, dann, sonst®

L “PRegzin ~|
!
Frage...
Seriendruckfeld
einfagen = Eingeben...
chreiben Lnd Eiri Wenn.. Dann. Sonst.. [

e FEinfiigen der richtigen Anrede: Wenn ,,G = m“ dann ,Herrn* ansonsten ,,Frau*
d) Serienbrief erzeugen im Word

e Symbol , Fertig stellen und zusammenfiihren klicken

¢  Einzelne Dokumente bearbeiten auswahlen

e Nun wird ein neues Dokument erstellt mit lauter Kopien des Originalbriefs, dabei sind
nun alle Namen usw. aus der Mitgliederliste automatisch eingefiigt.
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2. Mitgliederverwaltung

2.1 Vereinsstammdaten

Die Vereinsstammdaten beinhalten Einstellungen, auf die bei Berechnungen bei jedem Mit-
glied zuriickgegriffen wird, wie z.B. die Beitrdge oder Altersklassen. Bevor also die ersten Mit-
glieder eingegeben werden konnen, sollten die Vereinsstammdaten eingetragen werden. Wah-
len Sie hierzu das Menii , Extras® = ,,Vereinsstammdaten‘!

Alle Vereinsdaten konnen im Meni ,Info*“ - , Dateiinformation abgefragt werden auch
wenn die Stammdaten durch Kennwort geschiitzt sind.

2.1.1 Vereinsdaten

In diesem Register werden Angaben zum Verein und zur Mitgliederliste gemacht.

Dateibeschreibung: Unabhédngig vom Dateinamen besteht hier die Moglichkeit, eine genauere
Beschreibung der Mitgliederliste einzugeben. Diese Beschreibung erscheint in der Titelleiste.

Benutzername: Name und ggf. Funktion des aktuellen Benutzers der Datei. Dieser Name wird
neben der Anderungszeit beim Bearbeiten oder Hinzufiigen der Mitgliedsdatensitze bei jedem
Mitglied hinterlegt. Des weiteren ist der Benutzername fiir das Aus- und Einspeichern von On-
line-Mitgliederlisten von Bedeutung, da iiber diesen Namen die Listen gesperrt werden.

Vereinsbezeichnung: Offizielle Bezeichnung des Vereins. Der Vereinsname erscheint als Kopf-
zeile auf Ausdrucken von Mitgliederlisten.

Vereinsnummern: Hier konnen Vereinsnummern eingegeben werden. Sie erscheinen nur in
den Vereinsinfos und dienen nur zum Nachschlagen

2.1.2 Jubilaen

,Individuelle Vereinsjubilden“ beschreiben die runden Geburtstage und Ehrungen fir die
Mitgliedschaft, die beim Erstellen von Geburtstagslisten und Ehrungslisten standardmafiig an-
gezeigt werden sollen. Einzelne Jahre werden durch ein Semikolon getrennt.
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Das Feld ,,Stichtag fiir Alter und Mitgliedschaft® gibt dem Programm an, welches Standard-
Datum als Bezugsdatum fiir Mitgliederlisten usw. verwendet werden soll. Aus der Differenz
dieses Bezugsdatums und des Eintrittsdatums bzw. Geburtsdatums berechnet die Mitglieder-
verwaltung taggenau Mitgliedschaft bzw. Alter. Empfehlung: 32.12. des aktuellen Jahres.

2.1.3 Gruppen

Jedem Mitglied kénnen zu bis zu 16 Gruppen zugeordnet werden. Die Bezeichnung dieser
Gruppen werden hier festgelegt. Eine nachtragliche Anderung der Gruppenbezeichnung dndert
nichts an der Zuordnung von Mitgliedern zu Gruppen.

Die Namen der ersten acht Gruppen sind nur beispielhaft vom Programm vorgegeben und un-
terscheiden sich in ihrer Funktion nicht von den anderen acht Gruppen.

2.1.4 Austritte (ehemalige Mitglieder)

Beim manuellen oder automatischen Loschen von Mitgliedern (iiber das Austrittsdatum) wer-
den die Mitglieder komplett aus dem Datenbestand entfernt. Sollen Loschungen dennoch in
einer externen Liste gespeichert werden, kann hier ein Dateiname fiir diese Datei angegeben
werden.

Die Austrittsliste wird als Textdatei erstellt und im Verzeichnis der Mitgliederdatei gespeichert.
Diese Datei sollte nicht von einem externen Programm bearbeitet werden und nur iber die
Funktion , Extras* - | Ehemalige Mitglieder* gedffnet werden.

Bei Mehrbenutzersystemen wiirde sich die Austrittsliste auf unterschiedliche Standorte vertei-
len, da die Austrittsliste nicht Bestandteil des Ein- und Ausspeicherverfahrens ist. Als Abhilfe
bietet MGV die Moglichkeit an, diese Listen iiber den FTP-Server zu synchronisieren.

2.1.5 Vereinskonten

Hier muss mindestens ein Vereinskonto angegeben werden, das fiir SEPA-Zahlungen verwen-
det wird. Wird kein Konto angegeben, konnen keine Mitglieder aufgenommen werden. Um ein
Konto hinzuzufiigen, wahlen Sie ,,Hinzufligen“ und geben dann einen Schliissel und weitere
Daten ein.

Dieser Schliissel ist notwendig, damit das Programm erkennt, auf welches Konto die Beitrage
eines Mitgliedes flieRen sollen. Deshalb wird dieser Schliissel ,, Empfangerkontoschliissel®
(EKS) genannt. Er kann aus maximal fiinf Zeichen bestehen.

Die Option ,Nullbetrige bei Mitgliedsbeitragseinzug melden“ bewirkt, dass bei einem Bei-
tragseinzug Mitglieder aufgelistet werden, die zwar zahlungspflichtig sind, aber bei denen das
Programm einen Mitgliedsbetrag von null ermittelt hat.

2.1.6 Beitrage

Bei MGV kann einem Mitglied nur eine Beitragsklasse zugeordnet werden. Um einem Mitglied
eine Beitragsklasse zuweisen zu konnen, werden Beitragsschliissel (BTS) verwendet. Innerhalb
einer Beitragsklasse konnen Altersklassen definiert werden. Klicken Sie auf , Hinzufiigen“, um
eine neue Beitragsklasse einzugeben. Dort gibt es die Wahl zwischen Altersklassen und Famili-
enbeitrag.

Das Feld ,Stichtag fiir Altersklasseneinteilung (Beitragsberechnung)“ gibt dem Programm
an, wie das Alter der Mitglieder berechnet werden soll, wenn der Mitgliedsbeitrag erhoben und
die Bestandszdhlung fiir Vereinsverbande durchgefiihrt werden soll. Die Berechnung erfolgt
hierbei taggenau. Empfehlung: 32.12. des vorhergehenden Jahres.
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Altersklassen

Meistens sind die Mitgliedsbeitrdge vom Alter abhédngig. Falls dies gewiinscht ist, die Option
,Altersklassen* wahlen und die gewiinschte Anzahl von Altersklassen angeben! Somit kénnen
mehrere Beitrdge (maximal sieben) angegeben werden, die je nach dem Alter des Mitgliedes
herangezogen werden. In den Spalten ,,von“ und ,,bis“ erscheint das Alter, bei dem die jeweili-
ge Altersklasse herangezogen wird. Ist keine Einteilung in Altersklassen erwiinscht, so bei An-
zahl eine Eins eintragen!

Familienbeitrag

Ist erwiinscht, dass die angegebene Beitragsklasse nur einmal pro Kontoinhaber bzw. Zah-
lungspflichtigem abgebucht wird, so muss , Familienbeitrag® angekreuzt werden. Folglich wird
der Betrag nur ein einziges Mal vom zahlungspflichtigen Mitglied abgebucht, auch wenn dieses
den Beitrag weiterer Mitglieder zu zahlen hat. Wohlgemerkt wirkt sich diese einmalige Abbu-
chung nur auf dieselben Beitragsklassen aus. Ist die Anzahl von Erwachsenen innerhalb dieser
Beitragsart beschrankt oder festgelegt, kann dies zusdtzlich angewahlt werden. Beim Erstellen
der Buchungsliste erscheint dann eine entsprechende Meldung.

2.1.7 Tabellen

Hier konnen neben den vier vom Programm festgelegten Tabellen mit personlichen, vereins-
technischen, beitragstechnischen Daten und der detaillierten Liste eigene Tabellen mit beliebi-
gen Spalten definiert werden.

Diese Tabellen beziehen sich nur auf diesen Verein und erlauben gleichzeitig eine einfache Fil-
terung nach eine der 16 Vereinsgruppen.

2.1.8 Dateischutz

In diesem Register wird der Hauptbenutzer festgelegt. Er erscheint in den Vereinsinfos. Tragen
Sie hier den Namen der Person ein, die fiir die Mitgliederverwaltung im Verein zustdndig ist.

Weiterhin ist die Mitgliederverwaltung mit einem einfachen Kennwortschutz ausgestattet. Hier
kann gewdhlt werden, bei welchen Aktionen ein Kennwort abgefragt werden soll. Zwei grund-
satzliche Ziele erfiillt diese Option:

Zum einen soll verhindert werden, dass versehentlich Mitglieder geléscht oder gedndert wer-
den. Zum anderen ist es hierdurch moglich, Kopien an Funktiondre mit eingeschrankten Be-
rechtigungen zu vergeben, um diesen das Andern der Mitgliederlisten nicht zu gestatten. Somit
wird sichergestellt, dass innerhalb des Vereins nur eine einzige aktuelle Mitgliederliste gefiithrt
wird.

Von dieser Dateisperrung macht auch die Funktion , Kopie erstellen” gebrauch. Es wird dazu
geraten, bei Weitergabe der Mitgliederliste immer die Funktion ,Kopie erstellen* zu verwen-
den, weil dadurch Ihr personliches lokal gespeichertes Kennwort durch ein neues Kennwort
ersetzt wird.

Mehrbenutzersystem (Aktualisierung iiber FTP-Server)

Wird die Datei als ,,Aktive FTP-Mitgliederliste* gekennzeichnet, ist das Erstellen von ande-
ren Kopien, das Hochladen der Datei auf einen FTP-Server und die Teilnahme am Aus- und
Einspeicherverfahren moglich. Beim Aktualisieren bleibt das eigene Kennwort fiir Dateischutz
erhalten sowie das Kennwort, das beim Hochladen fiir die Kopie verwendet wird und lokal
gespeichert bleibt.
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Die Angabe , Passive Mitgliederliste (Kopie)“ bedeutet, dass die Datei tiber das Internet aktu-
alisiert wird, aber selbst keine Kopie erzeugen kann bzw. nicht auf den FTP-Server geladen
werden darf. Gleichzeitig wird auch das Kennwort von der aktuelleren Server-Datei iibernom-
men. Lediglich der Benutzername bleibt beim Aktualisieren erhalten, damit er nicht neu einge-
geben werden muss.

Passive Mitgliederlisten entstehen automatisch beim Erstellen einer Kopie (Menii ,,Datei) und
konnen an dieser Stelle zu aktiven Listen umgestaltet werden.

Geschiitzte Aktionen

In diesem Bereich wird festgelegt, fiir welche Aktionen die Eingabe des Kennworts erforderlich
ist. Auch das Kennwort selbst wird hier festgelegt. Das Kennwort wird pro Sitzung nur einmal
abgefragt.

2.1.9 FTP-Server

MGV gestattet, Mitgliederlisten verschlisselt auf einen FTP-Server zu iibertragen und somit
weiteren Funktiondren immer eine aktuelle Liste zur Verfiigung zu stellen. Des weiteren kon-
nen beliebig viele Funktiondre mit entsprechender Berechtigung (d.h. wenn es sich nicht um
Kopien handelt) Daten dndern.

Bei den Server-Einstellungen werden die fiir den FTP-Server notwendigen Zugangsdaten hin-
terlegt. Die Angabe ,,Datei auf FTP-Server” hinterlegt einen von der lokalen Datei unabhangi-
gen Namen fiir die Mitgliederliste auf dem Server. Eine Umbenennung des lokalen Dateina-
mens bewirkt somit keine Fehlfunktion beim Arbeiten mit dem FTP-Server.

Die Mitgliederliste wird vor dem Hochladen verschlisselt. Der Schliissel wird mit der Schalt-
flache ,,Schliisselverwaltung aus Zufallswerten generiert und kann auch entfernt werden, falls
die FTP-Aktualisierung beendet werden soll.

Wird ein neuer Schliissel generiert, wird die hochgeladene Datei von allen anderen Teilneh-
mern nicht mehr gelesen werden kénnen. In diesem Fall muss diesen Teilnehmern eine Kopie
der Mitgliederliste mit neuem Schlissel iibergeben werden.

2.2 Bearbeiten der Mitgliedsdatensatze

'é‘*_

Anmerkung:  Bei Verwendung der Online-Funktion fiir mehrere Benutzer das
Aus- und Einspeichern vor bzw. nach dem Bearbeiten nicht ver-
gessen!

2.2.1 Hinzufligen eines Mitglieds

Neues Mitglied mit bestimmter Mitgliedsnummer anlegen

Soll einem neuen Mitglied eine bestimmte Nummer gegeben werden, so muss links oben im
Feld , Mitgliedsnummer* eine freie, also noch nicht vergebene Mitgliedsnummer eingegeben
und durch die Hakchen-Schaltfliche oder Eingabetaste bestétigt werden.

Naiachst freie Mitgliedsnummer automatisch vergeben

Falls keine spezielle Vergabe der Mitgliedsnummer stattfinden soll, so wird durch Wahlen des
Eintrags ,, Hinzufiigen* im Meni ,,Mitglied* die nachste freie Mitgliedsnummer verwendet und
das Fenster ,,Datensatz bearbeiten* angezeigt.
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Mitglied duplizieren

Falls ein Mitglied angelegt werden soll, das bei den meisten Angaben (Nachname, Anschrift,
Beitrag etc.) mit einem bereits vorhandenen Mitglied iibereinstimmt, so kénnen die Daten eines
Mitgliedes dupliziert werden. Vor allem bei Familienangehorigen ist diese Option empfehlens-
wert. Dazu verwenden Sie Meniieintrag ,,Mitglied“ - ,,Duplizieren®.

2.2.2 Mitgliedsdaten andern

Um Anderungen an den Mitgliedsdaten durchzufithren, muss zuerst der Datensatz des Mit-
glieds aufgerufen werden, welcher bearbeitet werden soll. Anschlieffend wird durch Wahlen
des Eintrags ,, Bearbeiten im Menti ,,Mitglied“ ein Fenster eingeblendet.

In diesem Fenster sind drei Register aufgefiihrt. Das erste enthélt die personlichen Angaben zur
Person, das zweite die Auswahl fiir die Vereinsgruppen und das dritte alle beitragstechnischen
Daten. Dasselbe Fenster erscheint auch beim Hinzufiigen eines Mitglieds:

Personliche Angaben

Geben Sie hier die angeforderten Daten ein. Das Feld ,, Zusatz* ist fiir Namensergdnzungen
wie z.B. ,,jun.“ oder ,,sen.” gedacht und erscheint immer nach dem vollstindigen Namen.

Bei Abteilungen kénnen z.B. Abkiirzungen fiir die Abteilungen eingegeben werden, in denen
das Mitglied ist. Abteilungen miissen mit Kommas getrennt werden.

Eine Eingabe im Feld ,,Anrechnung‘ erhoht die Mitgliedschaft dieses Mitgliedes bei allen Be-
rechnungen um die Zahl, die hierbei angegeben wird. Dies kann z.B. verwendet werden, wenn
eine frithere Mitgliedschaft vor dem Eintrittsdatum mitgezahlt werden soll.

Im Feld ,,Ehrung* wird eingegeben, welche Vereinsehrung das Mitglied bereits erhielt.

Gruppenzuordnung

In diesem Register wahlen Sie aus, zu welchen Gruppen das Mitglied gehort.

Mitgliedsbeitrag

Der Beitragsschliissel bestimmt den Beitrag, den das Mitglied zu entrichten hat. Der Schliissel
kann entweder direkt eingegeben werden oder durch Klick der benachbarten Schaltfliche aus
einer Liste ausgewdhlt werden.

Wenn das Mitglied seinen Beitrag selbst entrichtet, so muss das Kontrollfeld ,,Selbstzahlend*
markiert werden. Anschlieffend muss die Bankverbindung des Mitglieds angegeben werden
sowie das Empfiangerkonto. Darunter versteht man das Vereinskonto, auf welches dieser Mit-
gliedsbeitrag gebucht wird. Falls der Verein nur ein Konto hat, wird bei jedem Mitglied dersel-
be Schlissel eingetragen.

Wenn allerdings ein anderes Mitglied den Beitrag des aktuellen Mitglieds entrichten soll, so
muss das Kéastchen ,,Selbstzahlend* deaktiviert sein. Dann muss eine giiltige Mitgliedsnummer
angegeben werden, welche auf das Mitglied verweist, das den Beitrag fiir das aktuelle Mitglied
entrichtet (Mitfinanzierung).

2.2.3 Entfernen eines Mitglieds

Sofortiges Loschen

Um ein Mitglied zu entfernen, wird im Meni ,,Mitglied* der Eintrag , Entfernen“ gewahlt.
Nach einer Abfrage wird dieses Mitglied unwiderruflich geldscht.

-17-



Wenn dieses Mitglied bei einem anderen Mitglied als zahlungspflichtiges Mitglied eingetragen
gewesen ist, so werden die Bankverbindungen des geloschten Mitglieds automatisch bei allen
Mitgliedern iibernommen, die dieses Mitglied als zahlungspflichtiges angegeben haben.

Loschung vormerken

Ein Mitglied kann zur automatischen LOschung vorgemerkt werden, indem im Fenster , Mit-
glied bearbeiten im Register ,,Austritt und Erfassung® ein Austrittsdatum gesetzt wird.

Beim Offnen einer Datei priift MGV automatisch, ob Mitglieder mit entsprechendem Aus-
trittsdatum geldscht werden miissen und fordert ggf. zur Bestatigung dieses Vorgangs auf.

Sowohl beim sofortigen als auch vorgemerkten Loschen kann ein Austrittsgrund angegeben
werden.

2.3 Prufen von Beitragsdaten

MGV priift bei der Eingabe der Mitgliedsdaten, ob das zahlungspflichtige Mitglied existiert
oder ob zu diesem Zeitpunkt giiltige Verweise angegeben sind. Jedoch kénnen durch nachtrége
Anderungen in den Stammdaten ungiiltige Verweise entstehen, die beim Beitragseinzug auffal-
len.

Ohne einen tatsdchlichen Einzug zu machen gestattet es die Funktion ,,Buchungen® - , Test-
lauf fir Beitragseinzug®, einen Einzug fiir alle Mitglieder zu simulieren.

MGV meldet dann entsprechende Fehler oder Widerspriiche, die sich beim Beitragseinzug er-
geben wiirden. Aktualisieren Sie die entsprechenden Mitglieder, bis beim Testlauf keine Fehler
mehr auftreten.

2.4 Mitfinanzierte Mitglieder

Mitfinanzierungen aufrufen

‘ Falls das aufgerufene Mitglied auch den Beitrag fiir andere Mitglieder entrichtet, kénnen
diese Mitglieder eingeblendet werden (Meni ,Mitglied“ = , Mitfinanzierungen®). Ein Klick
auf einen Listeneintrag veranlasst den Wechsel zu diesem Mitglied.

Zum zahlenden Mitglied wechseln

Murnmer

LU (22> ] Ist das aufgerufene Mitglied ein mitfinanziertes Mitglied, so kann durch

Driicken der Schaltfliche ,,>>>“ in den Beitragsdaten das Mitglied angezeigt werden, das den
Beitrag fiir das aktuelle Mitglied entrichtet.
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3. Selektieren von Mitgliedern

Unter selektierten Mitgliedern versteht man eine Auswahl von Mitgliedern, auf die bestimmte
Kriterien zutreffen. In der Mitgliederverwaltung ist es moglich, ein Selektiert-Attribut eines
Mitglieds zu setzen oder zu entfernen. Dieses Attribut ist interessant, um nur eine bestimmte
Gruppe von Mitgliedern in einer Liste aufzufiihren anstatt immer alle Mitglieder.

Um beispielsweise alle Mitglieder der Abteilung ,,Fuf3ball“ anzeigen zu kdnnen, miissen zuerst
alle Mitglieder aus dieser Abteilung selektiert werden. Anschliefend kann beim Erstellen von
Mitgliederlisten gewédhlt werden, ob nur diese selektierten Mitglieder aufgelistet werden sollen.
Ebenso kann beim Erstellen von Buchungslisten auf die Selektion zuriickgegriffen werden.

Ob ein Mitglied selektiert ist, ldsst sich an Folgendem erkennen:

¢ Im Rahmen ,,Personliche Daten‘ erscheint zusétzlich die Angabe ,,(selektiert)*
e Im Menii , Mitglied“ erscheint ein Hakchen vor dem Eintrag , Selektiert*

e In der Symbolleiste erscheint die Schaltflache ,,Selektiert* gedriickt.

Im Folgenden sind mehrere Mdoglichkeiten erkldrt, wie Mitglieder selektiert werden konnen.

3.1 Angezeigtes Mitglied einzeln selektieren

Um die Selektion des aktuellen Mitglieds zu setzen oder aufzuheben, im Meni ,,Mit-
glied“ den Eintrag ,Selektiert wahlen. Ebenso kann im Fenster , Datensatz dndern“ dieses
Attribut gesetzt werden. Auch in der Symbolleiste ist eine Schaltfliche, die dieses Merkmal
anzeigt und dndert.

3.2 Mitfinanzierte Mitglieder selektieren

Soll nicht nur das aktuelle Mitglied selektiert werden, sondern auch noch diejenigen, deren
Beitrag das aktuelle Mitglied mit entrichtet, so die Funktion ,,Mitfinanzierte selektieren* (Me-
ni ,,Mitglied) verwenden.
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3.3 Gruppen von Mitgliedern selektieren

- Um Mitglieder nach bestimmten Merkmalen zu selektieren, das Fenster ,,Gesamtselekti-
on“ (Menii ,,Selektion*) aufrufen. Hier miissen nun die Kriterien markiert werden, die bei der
Selektion der Mitglieder berticksichtigt werden. Werden mehrere Kriterien markiert, so werden
nur die Mitglieder selektiert, deren Angaben alle Kriterien erfiillen (Und-Logik).

Sollen nun Gruppen verschiedener Kriterien zusammen selektiert werden, z.B. alle Mitglieder
aus den Abteilungen Fufiball und Turnen, so miissen zuerst alle Fuf3baller und anschliefiend
zusétzlich alle Turner selektiert werden (oder umgekehrt).

Damit jedoch beim Selektieren der Turner die Fuflballer selektiert bleiben, darf die zweite Se-
lektion nur bei Mitgliedern angewandt werden, die noch nicht selektiert sind. Dies wird im
Rahmen ,,Beriicksichtigung der bestehenden Selektion* ausgewahlt.

3.4 Mitglieder in einer Liste einzeln selektieren

Um beliebige Mitglieder, die keine bestimmten Kriterien aufweisen, zu selektieren, empfiehlt
sich die Option , Listenselektion® (Menti ,,Selektion®).

Hier kann anhand einer Tabelle durch Klick auf eine Zeile die Selektion des jeweiligen Mit-
glieds gedandert werden.

3.5 Selektionen zurucksetzen und umkehren

Um die Selektionen zu entfernen, den Eintrag ,,Selektion zuriicksetzen wahlen.

Um die bestehenden Selektionen umzukehren (d.h. bereits selektierte Mitglieder werden zu
nicht-selektierten, nicht-selektierte zu selektierten), die Funktion ,,Selektion umkehren*“ wah-
len.

3.6 Selektion abspeichern und laden

Sind nun bestimmte Mitglieder selektiert und soll diese Selektion spdter nochmals verwendet
werden, kann durch Meni ,Selektion - | Speichern® die aktuelle Selektion abgespeichert
werden. Die Datei, die daraufhin erstellt wird, beinhaltet lediglich die Mitgliedsnummern und
das Geburtsdatum derjenigen Mitglieder, die selektiert sind.

Eine erstellte Selektionsliste kann durch ,Selektion - ,Laden* wieder eingelesen werden.
Falls Mitglieder, die in der Selektionsdatei aufgefiihrt sind, nicht mehr in der Mitgliederliste
vorhanden sind, meldet das Programm dies beim Laden der Selektion.

Diese Funktion kann auch auf verschiedene Mitgliederlisten angewandt werden, da nur Mit-
gliedsnummer und Geburtsdatum verglichen werden.
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4. Tabellen und Listen erstellen

Im Menii ,Tabellen“ konnen verschiedene Mitgliederlisten erstellt werden. Bei jedem Typ
kann dabei angegeben werden, ob alle Mitglieder oder nur selektierte Mitglieder in der Liste
erscheinen sollen. Um vor allem beim Drucken die Ubersicht zu behalten, bietet das Programm
unterschiedliche Listen mit verschiedenen Spalten zum Ausdruck an.

4.1 Bestandslisten erstellen

Hier werden alle Mitglieder beriicksichtigt und in der gespeicherten Reihenfolge aufge-
fiihrt. Um tibersichtliche Listen zu erhalten, kann gewdhlt werden, welche Daten die Tabelle
enthalten soll:

e PersOnliche Daten

e Vereinsbezogene Daten
e Beitragstechnische Daten
e Detaillierte Liste

Die detaillierte Liste enthdlt fast alle gespeicherten Daten des Mitglieds. Auch wird das Selek-
tionsmerkmal nicht durch Sternchen gekennzeichnet, sondern durch ein ,,X“ in einer gesonder-
ten Spalte. Diese Liste ist empfehlenswert, wenn die Daten in einem anderen Programm wei-
terverwendet werden sollen, z.B. zum Erstellen von Serienbriefen.

Spalten konnen auch im Nachhinein unter , Tabelle* - , Spalten festlegen...* hinzugefiigt oder
entfernt werden, was sich nur auf die angezeigte Tabelle einmalig auswirkt.
Benutzerdefinierte Listen

Es konnen auch beliebige Listen selbst erstellt werden. Sie werden auf den jeweiligen Verein
bezogen in den Stammdaten oder allgemein in den Programmeinstellungen festgelegt.
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4.2 Jubilaumslisten

Bei den Jubildumslisten werden nur die Mitglieder aufgefiihrt, die entsprechende Kriterien fiir
eine Ehrung oder einen Geburtstag im angegebenen Jahr erfiillen.

Dabei muss angegeben werden, welche Ehrungen (Geburtstage) aufgelistet werden sollen. Der
Eintrag ,,Jubildum® bewirkt, dass in einer Tabelle alle Personen aufgelistet werden, die die in
den Stammdaten festgelegten Kriterien fiir Ehrungen (Geburtstage) erfiillen. Weiterhin kann
das Bezugsdatum gewdhlt werden, iiber das die Jahre der Mitgliedschaft (Alter) berechnet wer-
den sollen.

Auch bei den Jubildumslisten werden nur einige Angaben angefiihrt. Soll eine detaillierte Liste
erstellt werden, kann dies durch Markieren des Kontrollfeldes , Detaillierte Liste erstellen® er-
reicht werden.

4.3 Tabelle drucken

Jede Tabelle kann durch Wahlen des Meniis ,, Tabelle“ - , Drucken® komplett oder nur zum
Teil ausgedruckt werden. Folgender Dialog erscheint:

-,

Tabelle ausdrucken

Tabellenbezeichnung

Personliche Daten

IH
-

Ahbrachen
Orucker
Canon iP3500 series w
Dakurment Oruckhereich

Ausrichtung: (&) Hochfarmat

Zeil [a]
() Querfarmat elle |1 (]
Exemplare: |1 {4] his 352 (3

Hier kénnen Sie die Tabellenbezeichnung Thren Wiinschen entsprechend abdndern; diese Be-
zeichnung erscheint als Uberschrift auf dem Ausdruck.

4.4 Tabelle exportieren

Um die angezeigte Tabelle zu exportieren, klicken Sie im Menii ,, Tabelle“ auf ,, Datei exportie-
ren*. Somit wird die aktuelle Tabelle als Textdatei abgespeichert und kann in einem Programm
wie z.B. Excel oder Word weiterverarbeitet werden. Ist es erwiinscht, an eine bestehende Text-
datei eine Tabelle anzuhdngen, so den Eintrag ,,An Datei anhdngen* wahlen.
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5. Sonderfunktionen

5.1 Bestandszahlung

Um verschiedene Altersgruppen der Mitglieder zahlenmaflig auswerten zu kdénnen, wie es bei
Bestandserhebungen fiir Sportverbande etc. iiblich ist, wahlen Sie den Eintrag ,Bestandszah-
lung® im Ment ,,Extras®. Daraufhin erscheint ein Fenster, in dem entweder per Alter, Geburts-
jahr oder Geburtsdatum bestimmt werden kann, welche Mitglieder gezahlt werden sollen. Das
Alter wird hierbei ibrigens aus Angaben bei den Einstellungen in den Vereinsstammdaten be-
rechnet.

Ferner kann bei der Zahlung eine Abteilung angegeben werden; dann werden nur diejenigen
Mitglieder berticksichtigt, die dieser Abteilung angehdren. Eine eventuell vorhandene Selektion
kann ebenso bertiicksichtigt werden.

Wird die Schaltflaiche , Auflisten“ gedriickt, zeigt das Programm die Anzahl der Mitglieder
nach dem Geschlecht getrennt in einer Liste an. Mit der Funktion ,, Kopieren*“ wird die Liste in
die Zwischenablage gelegt, um sie mit einem anderen Programm wie z.B. Excel oder Word
weiterverarbeiten zu konnen.

5.2 Freie Mitgliedsnummern anzeigen

Um eine Ubersicht iiber die niedrigste und hochste sowie die in diesem Bereich freien Mit-
gliedsnummern zu erhalten, klicken Sie im Menti ,,Extras® auf , Freie Mitgliedsnummern‘!

5.3 Mehrfachanderungen

Wenn in einem Schritt mehrere Datensétze geandert, geloscht oder aktualisiert werden sollen,
kann auf eine der folgenden Funktionen zuriickgegriffen werden.
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Achtung: Auch Mehrfachdnderungen konnen nicht riickgangig gemacht
werden. Das Programm bietet das automatische Erstellen von
Sicherungskopien an. Im Notfall kann auf die letzte Siche-
rungskopie zuriickgegriffen werden.

5.3.1 Ehrungen aktualisieren

Falls mehrere Mitglieder eine Vereinsehrung erhalten haben, die den Vorgaben in den Vereins-
stammdaten entsprechen, so kann das Programm automatisch bei diesen Mitgliedern das Feld
,Ehrung® (die Jahreszahl, fiir die eine Ehrung erfolgte) auf die richtige Jahreszahl setzen.

Hierzu verwenden Sie den Meniieintrag , Extras“ = , Mehrfachanderungen - , Ehrungen
aktualisieren“! Nun kann gewdhlt werden, fiir welches Jubildum eine Aktualisierung stattfin-
den soll.

Wird zum Beispiel die 10jahrige Mitgliedschaft gewéhlt, so sucht sich das Programm alle Mit-
glieder heraus, die mindestens 10 Jahre beim Verein sind, aber noch keine Ehrung fiir 10 Jahre
erhielten. Bei all diesen Mitgliedern wird nun eine 10jdhrige Ehrung eingetragen.

Sollen jedoch alle Mitglieder, die bei einem Verein Ublicherweise geehrt werden (siehe Vereins-
stammdaten!), aktualisiert werden, wird hier der Eintrag ,,Jubildum® gewahlt. Mit ,,Vorschau®
konnen Sie ein Tabelle anzeigen lassen, die alle Anderungen enthilt, ohne sie jedoch tatsich-
lich abzudndern.

5.3.2 Mitgliedsdaten ersetzen

Die Funktion , Mitgliedsdaten ersetzen* im Menii , Extras“ = , Mehrfachdnderungen* ersetzt
bei allen Mitgliedern bestimmte Eintrdge. Dabei wird zuerst gewdhlt, welche Felder gedndert
werden sollen. Bei Suchtext kann der zu ersetzende Text eingegeben werden; ein Sternchen (*)
bedeutet, dass jeder Eintrag ersetzt wird. Bei Ersetzungstext wird der neue Text angegeben, also
der Text, der den alten ersetzen wird.

5.3.3 Selektierte Mitglieder I6schen

Mehrere Mitglieder gleichzeitig konnen durch die Funktion , Selektierte Mitglieder 16schen*
im Meni ,,Extras” = , Mehrfachdnderungen® entfernt werden. Wohlgemerkt wirkt sich diese
Funktion nur auf selektierte Mitglieder aus.

5.3.4 Neue Mitgliedsnummer vergeben

Soll eine neue Nummerierung der Mitglieder stattfinden, wahlen Sie , Extras“ = , Mehrfach-
anderungen - ,Neue Mitgliedsnummern“!

5.4 Vereinsstammdaten

Die Vereinsstammdaten beinhalten Einstellungen, auf die bei Berechnungen bei jedem Mit-
glied zurtckgegriffen wird, wie z.B. bei Beitrdgen oder Altersklassen. Um diese Einstellungen
anzeigen oder dndern zu konnen, wihlen Sie das Meni , Extras“ = , Vereinsstammdaten‘!
Weitere Informationen hierzu finden Sie weiter oben unter Punkt 2.1.

5.5 Datei importieren und exportieren

Eine im Textformat bereits gespeicherte Mitgliederliste kann durch die Funktion ,, Importieren®
komplett in die Mitgliederverwaltung eingelesen werden, wenn sie einem bestimmten Format
entspricht. Ebenso kann die ge6ffnete MGV-Datei als Textdatei abgespeichert werden.
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5.5.1 Importieren einer kompletten Mitgliederliste

Wahlen Sie den Eintrag ,, Datei importieren im Meni , Extras“! Ein Fenster erscheint, in dem
eine genauere Anleitung aufgelistet ist. Die Quelldatei muss im Textformat abgespeichert sein.
Pro Mitglied wird eine Zeile verwendet. Die einzelnen Felder (Spalten) sind mit Tabs getrennt.
Die erste Zeile wird nicht mit eingelesen, da sie als Kopfzeile betrachtet wird. Da in den meis-
ten Fallen dieses Format nicht vorliegt, empfiehlt es sich, in Microsoft Excel eine Tabelle nach
dem geforderten Schema zu erstellen und als Textdatei abzuspeichern. Anschlieflend folgen-
dermafien vorgehen:

e  Datei wiahlen“ klicken und diese Datei angeben! Anschliefend versucht die MGV, diese
Datei zu 6ffnen. Wenn ein Fehler auftritt, wird dies gemeldet.

e  Prifung” klicken. MGV liest jede Zeile ein und priift die darin enthaltenen Angaben auf
Korrektheit. Eventuelle Fehler werden reklamiert und verhindern einen Import.

e  Importieren“ wihlen! Nun erfolgt das eigentliche Einlesen und Ubernehmen der Daten

5.5.2 Exportieren der aktuellen Mitgliederliste

Alle Datensdtze — somit alle gespeicherten Daten — kdnnen mit der Funktion ,,Datei exportie-
ren“ im Menii ,,Extras“ in das Textformat exportiert werden.

5.6 Dateien vergleichen

Im Menti ,, Datei* = , Liste vergleichen mit“ kann die aktuell getffnete Datei mit einer beliebi-
gen anderen Mitgliederliste verglichen werden. Es werden drei Tabellen erzeugt, die Eintritte,
Austritte und Anderungen beziiglich beider Dateien anzeigen.

5.7 Schriftarten einstellen

Die Schriftarten fiir den Ausdruck von Mitglieder- oder Buchungslisten konnen Sie unter Menii
,,Extras“ = | Schriftarten einstellen* dndern.

5.8 Programmeinstellungen

Unter Ment ,,Extras® - , Programmeinstellungen“ konnen Sie Einstellungen vornehmen, die
sich nicht auf die jeweilige getffnete Datei auswirken, sondern allgemein auf die Ausfiihrung
des Programms.

5.8.1 Optionen

In diesem Register konnen verschiedene Funktionen aktiviert werden. Verwenden Sie die Kurz-
hinweise, um mehr dariiber zu erfahren.

5.8.2 Automatisches Sortieren

Wenn Sie mochten, dass die Datensitze nach dem Offnen automatisch sortiert werden, miissen
Sie es hier aktivieren und ein Sortierkriterium auswahlen.

5.8.3 Automatische Sicherungskopien

Um bei jedem Offnen einer Mitgliederdatei eine Sicherungskopie erstellen zu lassen, aktivieren
Sie bitte das Kontrollkdstchen ,,Beim Offnen einer MGV-Datei eine Kopie anlegen®.

Dadurch speichert das Programm beim Offnen der Mitgliederliste diese zusatzlich ab, entweder
im selben Verzeichnis, in dem sich die Date1 befindet, oder in einem festgelegten Sicherungs-
verzeichnis.
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Die jeweilige mgv-Datei lautet dann beispielsweise ,,~Sicherungskopie4.~gv*, die .mgz-Datei
lautet ,,Sicherungskopie4.~gz*, wobei sich bei jeder Kopie die Ziffer um eins erhoht. Nach
zehn Sicherungskopieren fingt der Zahler wieder bei 0 an und iiberschreibt die jeweilige Siche-
rungskopie.

Wiederherstellen einer Sicherungskopie

Falls Sie eine Sicherungsdatei wiederherstellen mochten, miissen Sie zuerst eine der zehn Si-
cherungsversionen herausfinden, z.B. iber das Datum der letzten Anderung.

Dabei gehen Sie auf , Datei” = ,,_Offnen“ und wéhlen als Dateityp ,,Sicherungskopien. Sie
kénnen im Dialogfeld nach dem Anderungsdatum sortieren, wenn Sie die Details anzeigen,
wie in jedem Windows-Programm auch.

Anschliefend 6ffnen und die Datei unter einem anderen Namen abspeichern.
Datei offnen @@
Suchenin; | ) Sikoz ; ) ? "

X Mame Griffe | Twp Geandert am

L-.ﬁ ﬂ§~51dﬁ_erungskulﬁial-_~gv 242 KB ~G¥-Datei o0 .
Zulletzt @l ~Sicherungskopies, ~gv 242 KB raG¥-Datei 1.01.2015 22:3
vewendete D... | s sicherungskopied. ~gw SRAKE  ~oEy-Datei 01,2015 22134

= E_«] ~Sicherungskopies, gy Z39KB  ~G-Datei 01,2015 22:34

L‘} ~Sicherungskopies, gy 239KB  ~GN-Datei A2,2014 20003
Diesktop @l ~Sicherungskopied, g 239KE  ~GW-Datei A2.2014 20:02
~Sicherungskopied. gy 239KE  ~eaW-Datei A2.2014 20001

@l ~Sicherungskopied, ~gyw 239KE  ~av-Datei JA2.2014 11:03

.--j 5]} ~sSicherungskopie?, ~gvw ZA9KE  ~GV-Datei

12201401
@ reSicherungskopies, gy ZA9KB  ~G-Datei :

Eigene D ateien

s

&
Arbeitzplatz _ )
(£ | i3]
t !] Drateinanme: ~Sicherungzkopiel. Ty [ ,I
‘-!.-‘J e == —. . Y
Metzwerkumget Sicherungzkopien fvf; | Abbrechen |

5.8.4 FTP-Aktualisierung

Hier wird festgelegt, ob MGV automatisch die Mitgliederliste mit der Online-Version abgleicht
und in welchen Abstanden dies erfolgen soll.

Falls eine Firewall den aktiven FTP-Modus blockiert, kann auf passiven FTP-Modus umge-
schaltet werden.

5.8.5 Drucken

In diesem Register konnen Sie Abstdnde in Millimetern zu den Seitenrdndern festlegen.

Auferdem kann der Zeilenabstand festgelegt werden sowie die Tabelle wunschgemafd gestaltet
werden, z.B. mit Schattierungen oder Blockbildung (Einfiigen eines zusitzlichen Abstands
nach z.B. finf Zeilen).
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5.8.6 Tabellen

Neben den Tabellen mit persdnlichen, vereinsbezogenen, beitragstechnischen Daten etc. kon-
nen Sie selbst Tabellen mit bestimmten Spalten definieren. Im Register , Tabellen* wahlen Sie
,Hinzufligen*, um eine neue Tabelle anzulegen.

Im neuen Fenster geben Sie eine Bezeichnung dafiir an. Darunter befinden sich zwei Listen mit
einer Auflistung der Felder. Die linke Liste beinhaltet die Felder, die nicht verwendet werden,
die rechte Liste die Felder, die in der Tabelle als Spalten erscheinen. Um nun der Tabelle eine
Spalte hinzuzufiigen oder zu entfernen, ziehen Sie zwischen den beiden Listen die Felder mit
Hilfe der Maus. Des weiteren kann in der rechten Liste die Reihenfolge wieder durch Ziehen
der Maus gedndert werden.

5.8.7 Zubehor

Das Programm verfiigt Uiber ein Meni ,,Zubeh6r, in das Programme aufgenommen werden
konnen, die Sie in Verbindung mit der Mitgliederverwaltung hiufiger benotigen, wie z.B. einen
Kalender oder einen Rechner.

Um dieses Menii anzuzeigen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen. Durch Klick auf , Hinzufii-
gen“ konnen Sie ein weiteres Programm in dieses Menii aufnehmen.

Die aufgefiihrten Programme erscheinen in der Liste und Sie kdnnen per Maus die Reihenfolge
andern. Um einen Trennstrich im Menii erscheinen zu lassen, fiigen Sie einfach einen leeren
Eintrag hinzu, der lediglich den Titel ,,-*“ (Minuszeichen) hat!

Bitte beachten Sie, dass MGV das Zubehorprogramm wenn moglich nur einmal startet. Wird
das selbe Programm zum zweiten Mal durch dieses Menii aufgerufen, wird nur zum Programm
gewechselt anstatt es erneut zu starten.

5.8.8 Programm-Update

MGV kann automatisch tber das Internet iiber das HTTP-Protokoll aktualisiert werden. Hier
werden die Einstellungen dazu festgelegt und ob eine automatische Aktualisierung erfolgen
soll.
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6. Online-Funktionen

6.1 Einleitung

Ab Ausgabe 5.4 ist eine (automatische) Aktualisierung von Mitgliederlisten iiber das Internet
tiber das FTP-Protokoll moglich. Dadurch entfillt das Verschicken aktueller Mitgliederlisten
per E-Mail bzw. die Weitergabe von Datentragern.

Die Mitgliederliste kann nach wie vor nur von einem einzigen aktiven Benutzer verwaltet wer-
den; sie stellt die Hauptdatei dar. Wird diese Datei gedndert, so kann eine Kopie erstellt werden
und verschliisselt auf einem FTP-Server abgelegt werden. Alle anderen passiven Benutzer, die
bereits eine Kopie der Hauptdatei besitzen, konnen ihre Kopie durch die auf dem Server ge-
speicherte Datei ersetzen lassen.

Gleichzeitig ist aber auch moglich, dass mehrere gleichberechtigte aktive Benutzer an der Mit-
gliederliste arbeiten. Um Versionskonflikte zu vermeiden, miissen in diesem Fall die Online-
Mitgliederliste vor einer Bearbeitung ausgespeichert und nach einer Bearbeitung auf de FTP-
Server wieder eingespeichert werden. Wahrend dieses Vorgangs wird die Liste fiir andere Be-
nutzer zur Bearbeitung gesperrt.

6.2 Sicherheitskonzept

Ende-zu-Ende-Verschliisselung

Die Mitgliederliste besteht aus einer Datenbank (*.mgv) und einer Zusatzdatei (*.mgz), welche
die Vereinsstammadaten enthdlt. Beide Dateien werden vor dem Hochladen auf den FTP-Server
mit einem Schliissel kodiert. Dieser Schliissel wird vom Hauptbenutzer vorher generiert und in
der lokalen Mitgliederliste gespeichert.

Die verschliisselte Mitgliederliste auf dem FTP-Server enthdlt diesen Schlissel nicht mehr. Oh-
ne den Schliissel ist diese Mitgliederliste unbrauchbar, da der Schliissel keine reine Zugangs-
funktion aufweist, sondern den Dateiinhalt verdandert.

28-



Die Zugangsdaten fiir den FTP-Server werden ebenfalls in der Mitgliederdatei abgelegt. Prinzi-
piell kann jedermann, der diese Zugangsdaten besitzt, die Mitgliederdatei vom FTP-Server
herunterladen. Ohne den giiltigen Schliissel sind die Daten jedoch wertlos.

Das Entschliisseln der Dateien ist nur dann moglich, wenn sich bereits eine Kopie mit passen-
dem Schlissel auf dem Zielrechner befindet. Diese Kopie muss einmalig z.B. per E-Mail ver-
sendet werden.

. Aktualisierung .
verschlisseln iiber FTP-Server entschlisseln

£l £l

~H O @ = O

N v
W > X7
i) B+ A

Einmalige sichere
Ubertragung

Hauptdatei Kopie

6.3 Einrichtung der Online-Funktion

6.3.1 Einrichten eines FTP-Servers

Offensichtlich existieren kaum freie FTP-Server. Es gibt aber eine Vielzahl an Web-Hosts, wel-
che Daten via FTP hoch- und herunterladen lassen. Ein Zugriff iiber FTP ist immer mit einer
Anmeldung (Benutzername und Kennwort) verbunden.

Weil man auf diese Web-Hosts grundsétzlich tiber HTTP ohne Zugangsberechtigung zugreifen
kann, muf} sich eine Textdatei mit dem Namen ,, htaccess im Stammverzeichnis auf dem
FTP-Server befinden mit folgendem Inhalt: ,, deny from all“ (beides ohne Anfiihrungszeichen).

6.3.2 Einrichten der Mitgliederdatei

In den Vereinsstammdaten sind die Einstellungen fiir den FTP-Server hinterlegt:
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Yereinsstasmdaten und Dateioptionen x|

Eereinsdatenl Jul:niléienl .-’-‘-.gstrittel Euchungenl Bgitrégel D ateizchutz  FTP-Server I

—Semereinztellungern

Ok
Adresze; Imuster.pytalhust_de
Benutzername: Iphusﬂ 23456789 Abbrechen
KEnnWI:lrt. I::::”::::::”::”:

—Dateiname und Yerschllizzeling

Datei auf FTP-Server: |Kupie von MUSTERO1 .mgy
Schlizszel erstellt am: kein Schiuiszel vorhanden.
Schiiizzelvenvaltung I

Meuen Schitissel erzeugen
Schiiissel entfernen

Hier missen die Adresse des FTP-Servers sowie Benutzername und Kennwort eingegeben wer-
den. Auerdem wird festgelegt, unter welchem Dateinamen die lokale Mitgliederliste auf dem
Server abgelegt werden soll. Somit wird der Dateiname vom Server unabhdngig vom Dateina-
men auf der Festplatte (Datei kann auf der Festplatte z.B. jahrlich umbenannt werden, die Ak-
tualisierung lauft trotzdem tiber dieselbe Server-Datei).

Das Kennwort fiir den FTP-Zugang wird verschleiert in der Mitgliederliste abgelegt. Diese
Kennwort allein gestattet nur den Zugriff auf die verschliisselten Dateien auf dem FTP-Server.
Das Entschlisseln ist nur mit dem passenden Schliissel moglich.

Dieser Schlissel muss mit dem Befehl ,,Schlisselverwaltung - , Neuen Schliissel erzeugen*
generiert werden. Nach einem Wechsel der Vorstandschaft z.B. sollte ein neuer Schlissel gene-
riert werden. Dadurch koénnen die Mitgliederlisten auch nur noch von berechtigen Personen
aktualisiert werden.

6.4 Verwaltung mit einem Benutzer

In diesem Fall wird die Mitgliederliste von einer einzigen aktiven Personen auf Stand gehalten,
alle anderen passiven Teilnehmer konnen nur ihre Mitgliederliste aktualisieren lassen. Hierzu
muss der aktive Hauptbenutzer Kopien erstellen und einmalig per Datentrager oder Mail an
alle anderen verteilen (damit der Schliissel iibergeben wird).

Die Eigenschaft, dass eine Datei eine Kopie ist (die selbst nicht hochgeladen werden kann),
wird automatisch fiir Kopien in den , Vereinsstammdaten und Dateioptionen® unter ,, Datei-
schutz* festgelegt:

e o

Vereinsstammdaten und Dateioptionen

Jubilaen | Gruppen | Austritte | Kanten | Beitrage | Tabellen | Dateischutz | FTP-S¢ ¢ | * |

tdehrbenutzersystem (Akiualisierung uber FTF)

Hauptbenutzer:  Flo, Mitgliederverwaltung

Ahbrechen

_lg s- und Einspeichern notwendig)

Fassive Mitgliederliste (Kopie), vid iber FTF nur akiualisiert

Alktianen, die die Eingakbe eines Kennwarts werlangen
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Deswegen muss mindestens das Register , Dateischutz“ fiir Kopien durch ein Kennwort ge-
schiitzt werden, was in den folgenden Schritten erkladrt wird.

6.4.1 Erstellen einer Kopie mit Schlissel

Grundsadtzlich muss jedem Benutzer, der die Mitgliederverwaltung verwendet, eine unver-
schliisselte Kopie der Mitgliederliste inkl. Schliissel tibergeben werden. Hierzu im Menii ,,Da-
tei“ auf ,,Kopie erstelle” klicken. Das Fenster ,,Kopie zur Weitergabe erstellen* 6ffnet sich:

™ o

Kopie zur Weitergabe erstellen

Berechtigung fur die Kopie _

Bitte bestimmen Sie. zu welchen Funktionen der Empfanger
berechtigt ist. ohne daB er das Kennwort eingeben muB! Abbrechen

[ Mitgliedsdaten bearbeiten
[]Stammdaten bhearbeiten

[«] Daten Exportieren

Kennwort fur die Kopie festlegen

Durch Eingabe dieses Kennworts konnen alle Beschrankungen der Kopie
aufgehoben werden. Verwenden Sie keinesfalls ein personliches Kennwort!

k Infa...

schlussel erstellt am: Dateiname der Server-kopie: Hochladen
01.01.2015, 14:04:55 Muster

Uberragung auf FTP-Server

Hier werden die Berechtigungen fiir die Kopie festgelegt. Auflerdem muss ein neues Kennwort
vergeben werden, das diese Berechtigungen schiitzt. Dieses Kennwort wird auch in der lokalen
Mitgliederliste hinterlegt.

Mit dem Befehl ,,Speichern® erstellt das Programm eine Kopie inkl. Schliissel.

Hinweis: Wenn vorher tiber die Stammdaten kein Schliissel erstellt wor-
den ist, kann auch kein Schlissel mitkopiert werden, sodass eine
Aktualisierung der Kopien iiber FTP nicht moglich ist.

Die beiden Dateien konnen dann per Mail oder Datentrager weitergegeben werden. Sie bein-
halten auflerdem den Vermerkt, dass es sich um eine Kopie handelt, die iiber FTP aktualisiert
werden darf. Dieser Vermerkt wird in den Stammdaten unter , Dateischutz® eingestellt und
darf bei der Hauptdatei nicht aktiviert werden.

6.4.2 Hochladen einer Kopie ohne Schlussel

Das Hochladen einer Kopie funktioniert ebenfalls iiber das Fenster , Kopie zur Weitergabe
erstellen, wie im vorhergehenden Abschnitt erkldrt. Es besteht nur ein Unterschied: Der Kopie
wird der Schliissel entfernt und anschliefend verschliisselt auf den Server hochgeladen.
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6.4.3 Aktualisieren einer Kopie

MGV aktualisiert die gedffnete Datei, wenn im Menii ,, Datei“ der Befehl ,,Von Server herun-
terladen® gewahlt wird. Beim Aktualisieren wird die aktuelle Mitgliederliste nur dann herun-
tergeladen, wenn die Schliisselversionen von lokaler Kopie und Server-Kopie iibereinstimmen
und die Server-Kopie aktueller ist als die lokale Kopie. Dies verhindert ein unnétigen Daten-
verkehr und Wartezeiten.

«=f MGV - DJK Seugast - Mitglied
Daktei  Mitglied Tabellen Selekkion

Meu. ..,
&= Sffren...

Speichern unter. ..

ﬁ Kopie erstellen...
. Yon Server herunterladen

6.4.4 Automatisches Aktualisieren

In den Programmeinstellungen (Menii Extras) kann weiterhin festgelegt werden, ob die Mit-
gliederliste beim Offnen automatisch aktualisiert werden soll.

- =1

Programmeinstellungen

Optionen | Aut. Sortieren | Sicherungskopie | Aktualisisrung | Ducken | Tabellen | Zubehi

Dratei Liber FTP-Server automatizch aktualisieren
Mindestabztand der Priifung auf akiuele Yersion Abbrechen

5 '[E} Tage

[ ]Eein Abstand, sondem jedesmal aktualisieren

[ ] Passiven FTP-Modus verwenden

Hier wird als minimales Aktualisierungsintervall fiinf Tage voreingestellt. Das heifit, dass
MGYV beim Offnen einer Datei erst wieder sechs Tage spater eine automatische Aktualisierung
durchfiihrt. Eine manuelle Aktualisierung ist jederzeit moglich.

6.5 Mehrbenutzersystem

Bei Verwendung als Mehrbenutzersystem konnen beliebig viele aktive Teilnehmer die online
Mitgliederliste bearbeiten bzw. aktualisieren. Um Konflikte zu vermeiden, muss jeder vor dem
Bearbeiten der Liste die online Liste ausspeichern und nach der Bearbeitung wieder einspei-
chern.

Nach wie vor konnen auch weiterhin alle anderen passiven Benutzer ihre Liste per FTP aktua-
lisieren lassen.

-32-



6.5.1 Verteilen der Mitgliederliste

Dazu miissen allen Teilnehmern, wie im Kapitel 6.4.1 , Erstellen einer Kopie mit Schliissel®
beschrieben, Kopien der Mitgliederlisten zur Verfiigung gestellt werden.

Den aktiven Benutzern, die zur Teilnahme am Mehrbenutzerverfahren berechtigt sein sollen,
muss das Kennwort der Kopie mitgeteilt werden. Mit diesem Kennwort gelangen diese berech-
tigten Benutzer in das Register ,,Dateischutz® in den ,,Vereinsstammdaten und Dateioptionen‘:

Vereinsstammdaten und Dateioptionen

Jubilden | Gruppen | Austritte | Konten | Beitrdge | Tabellen | Dateischutz | FTP-5e 4| *

tehrbenutzersystern (Akiualisierung lber FTF)

Hauptbe lo. Mitgliederverwaltung

[¢] Aktive FTP-Mitgliederliste Baus- und Einspeichern notwendig)
Mgy T = [Fopie), wird Uber FTF nur aktualisien

Aktionen, die die Eingabe eines Kennworts werlangen

Hier muss das Kennzeichen ,,Aktive FTP-Mitgliederliste gesetzt werden und mit OK bestatigt
werden. Daraufhin synchronisiert MGV die lokale Mitgliederdatei. Das Aus- und Einspeicher-
verfahren ist ab sofort einsatzbereit.

6.5.2 Aktualisieren der eigenen Mitgliederliste

Beim Mehrbenutzerverfahren erfolgt die Aktualisierung analog wie im vorhergehenden Kapitel
6.4.3 , Aktualisieren einer Kopie*“. Es wird das automatische Aktualisieren wie in Kapitel 6.4.4
erklart ist, empfohlen.

6.5.3 Bearbeiten von Daten

Vor simtlichen Anderungen an der Datei (d.h. Bearbeiten von Mitgliedern, Andern der
Stammdaten oder beim endgiiltigen Beitragseinzug) muss die online Version ausgespeichert
werden.

FTP-Version ausspeichern (reservieren)

Das Ausspeichern erfolgt im Menii ,,Datei* - ,,FTP-Version ausspeichern®:

= MGV - DJK Seugast - Mitgliederliste 2014
Datei  Mitglied Tabellen Selekbion Extras  Buchungen

Mew, ., = |
@& &ffnen... p &

Speichern unter. ..

£2 Vopie erstellen. .. i Lusi
. Yon Server herunterladen Il

Geb
% FTP-Yersion ausspeicherr. .. 1

07.

Abbe

Daraufhin prift MGV, ob die Datei von einem anderen Benutzer ausgespeichert ist. Ist dies
nicht der Fall, aktualisiert MGV die lokale Datei und sperrt die online Datei. Somit weisen
beide Dateien den aktuellen Stand auf. Bei der Sperrung wird online hinterlegt, welcher Benut-
zer die Datei ausgespeichert hat und wann die Reservierung erfolgte.
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Bearbeiten der Datei

Nach erfolgreichen Ausspeichern der Datei verfdrbt sich die Mitgliederverwaltung in ein scho-
nes Blau. In diesem Zustand kann die Datei nun fiir einen beliebig langen Zeitraum bearbeitet
werden, ohne dass ein anderer aktiver Teilnehmer die Daten zwischenzeitlich ebenfalls 4ndern
kann.

FTP-Version einspeichern (freigeben)

Nach dem Bearbeiten der Daten erfolgt das Einspeichern der Datei im Ment ,,Datei* - ,FTP-
Version einspeichern®:

= MGV - DJK Seugast - Mitgliederliste 2014
Datei Mitglied Tabellen Selektion  Extras  Buchungen

Meu. ., p )
B Gffren... ‘
Speichern unter...

£% Vapie erstellen. .. i Zus.

eb
07

FTP-Yersion einspeichern. ..
Ahkbe

Riicksetzen von Reservierungen

Um im Fehlerfall (z.B. bei Fehlerhafter Dateniibertragung oder einem Abbruch von Umbenen-
nungsvorgangen auf dem FTP-Server) das Riicksetzen zu ermdglichen, ist die Funktion ,,Kopie
erstellen® fiir aktive Teilnehmer immer anwéhlbar.

Achtung: Das Erstellen einer Kopie kontrolliert nicht, ob die Daten bereits
reserviert sind und ob die lokal gespeicherte Datei tatsachlich
aktuell ist. Es wird mit dieser Funktion eine Online-Version der
lokalen Mitgliederliste erstellt und jedwede Reservierung zu-
rickgesetzt. Verwenden Sie diese Funktion nur dann, wenn das
Freigeben nicht durch Einspeichern moglich ist.

Wollen Sie das Kennwort oder andere Berechtigungen fiir die passiven Teilnehmer dndern, ist
dies durch das Erstellen einer Kopie moglich. Speichern Sie jedoch vor dem Erstellen einer
Kopie die Datei aus!

6.6 Sonstiges

6.6.1 Manueller Zugriff auf FTP-Server

Die Dateien auf dem FTP-Server kdnnen nicht direkt von einem Browser aus bearbeitet wer-
den. Hierzu gibt es diverse Programme, beispielsweise ,,FileZilla“. Damit lassen sich die hoch-
geladenen Dateien manuell entfernen oder umbenennen etc.
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6.6.2 Firewall und Datenschutz

Damit MGV eine Kopie auf einen FTP-Server hochladen kann und die lokalen Kopien tber
den FTP-Server aktualisieren kann, darf MGV nicht von einer Firewall blockiert werden. Falls
eine Firewall den aktiven FTP-Modus blockiert, kann in den Programmeinstellungen auf pas-
siven FTP-Modus umgeschaltet werden.

Erklirung:

Die Windows-Firewall weist darauf hin, dass dem Herausgeber des Programms vertraut wer-
den muf, da ein Datenmissbrauch z.B. durch Spyware moglich ist.

MGYV 1ladt ausschlieflich verschliisselte Kopien der MGV- und MGZ-Datei auf den in den
Stammdaten angegebenen FTP-Server, sowie die Datei ,, MGV-Uebersicht.mgi“, die die Versi-
on der MGV-Datei und des FTP-Schliissels enthalt.

Das Programm greift nicht im Hintergrund auf den FTP-Server zu, sondern nur beim Ein- und
Ausspeichern, beim Hochladen der Daten sowie beim Aktualisieren einer Datei. Zugriffe fin-
den ausschliefilich auf den in den Stammdaten angegebenen FTP-Server statt.
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7. SEPA-Lastschriften

Die Anwendung enthdlt neben der Mitgliederverwaltung auch einen Programmteil, der es er-
moglicht, SEPA-Lastschriften (insbes. die Erstellung von Mitgliedsbeitragslisten) abzuwickeln,
die dann mittels Onlinebanking der Bank zur Weiterverarbeitung iibergeben werden.

Um die Lastschriftenverwaltung aufzurufen, ist im Hauptfenster ein eigenes Menii ,,Buchun-
gen“ vorgesehen.

7.1 Grundlagen

7.1.1 Lastschriftendatei anlegen

Jede Buchungsliste muss in einer eigenen slv-Datei gespeichert werden. Folgendermaflen wird
eine neue Datei erstellt:

e In der Mitgliederverwaltung: Menii ,,Buchungen* - , SEPA-Lastschriften anlegen*
e In der Lastschriftenverwaltung: Menii ,,Datei“ - , Neu*
In beiden Fallen geben Sie dann einen Dateinamen fiir die neue Datensédtze an und fahren mit
dem festlegen der Stammdaten fort.
7.1.2 Stammdaten festlegen
Jede Buchungsliste weit einen Stammdatensatz auf mit folgenden Angaben:

 Die Dateibeschreibung dient intern als Information, welche Art von Lastschriften in
der Datei gespeichert sind. Sie erscheint beim Drucken als Uberschrift. Bei der Daten-
ibertragung an die Bank wird die Dateibeschreibung nicht verwendet.

e Das Buchungsdatum gibt den Tag der Falligkeit der Zahlungsforderungen an und muss
im Zeitraum des Sepa-Verfahrens liegen (siehe z.B. Wikipedia). Das Standarddatum
wird in den MGV-Vereinsstammdaten hinterlegt.
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e Der verkniipfte Kontoschliissel zeigt auf ein Vereinskonto, auf das die aktuellen Last-
schriften gebucht werden. Die Angaben tiber Glaubiger und IBAN etc. selbst werden
nicht in den Buchungsstammdaten hinterlegt.

> i
Buchungsstammdaten
Dateibeschreibung: Mitgliedsbeitrage 2014
Buchungsdaturn: 27.12.2014 Abbrachen

Yerknupfter Kontoschlissel  spAKA Konto wahlen.

Yerknipfung: Girokonto, Sparkasse

Glaubiger-MNarne: Sporverein Muster ey’
IBAN: DESE752500000000012345
Geldinstitut Sparkasse Amberg-Sulzbach
Glaubiger-ID: DES62Z2095999995539

7.1.3 Ausdrucken der Datei

Soll die komplette Datei ausgedruckt werden, so muss im Meni , Datei“ der Eintrag , Dru-
cken“ gewahlt werden.

Anmerkung: Das Schriftbild hierzu wird im Menii , Extras® = | Schriftarten® festgelegt.

7.2 Arbeiten mit den Datensatzen

7.2.1 Eingabe der Buchungen

Die Eingabe erfolgt direkt in die Textfelder. Nach dem Andern eines Datensatzes wird abge-
fragt, ob die Anderung gespeichert werden soll. Mit , Neuer Datensatz* wird ein Datensatz
hinzugefiigt, durch , Entfernen* der aktuell angezeigte Datensatz geldscht.

7.2.2 Sortieren
Die Liste kann aus Ubersichtsgriinden auch sortiert werden (, Extras* = ,Zahlungen sortie-
ren“). Dies sollte vor jedem Ausdruck oder vor jedem Datenaustausch ausgefithrt werden.

7.2.3 Zahlungen prifen

Um zu kontrollieren, ob alle Angaben und IBAN-Priifziffern stimmen (Format, Betrag, etc.),
wéhlen Sie im Menii ,,Extras“ den Punkt , Bankverbindungen priifen®.

7.3 Mitgliedsbeitrage einziehen

Das Programm verfiigt tiber die Option, aus dem Mitgliederbestand eine Beitragsliste mit Last-
schriften zu erstellen. Die Kriterien hierzu werden in den Vereinsstammdaten global festgelegt.
Aus diesen Daten bestimmt das Programm dann die BeitragshOhe sowie das zahlungspflichtige
Mitglied, falls angegeben. Des weiteren wird bei jedem zahlungspflichtigen Mitglied die Sepa-
Sequenz aktualisiert. Um eine Mitgliedsbeitragsliste zu erstellen, muss die Lastschriftenverwal-
tung geschlossen sein.
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7.3.1 Testlauf fur Beitragseinzug

Fiihren Sie vor dem tatsdchlichen Beitragseinzug einen Testlauf durch, indem Sie im Meni
,Buchungen“ - | Testlauf fiir Beitragseinzug® aufrufen.

MGV meldet dann entsprechende Fehler oder Widerspriiche, die sich beim Beitragseinzug er-
geben wiirden. Aktualisieren Sie die entsprechenden Mitglieder, bis beim Testlauf keine Fehler
mehr auftreten.

7.3.2 Beitragsliste erstellen

Hinweis: Bei Mehrbenutzern Aus- und Einspeichern vor bzw. nach dem
Erstellen der Beitragsliste nicht vergessen, da beim Erstellen der
Beitragsliste die Buchungsdaten der Mitgliedsdatensdtze aktua-
lisiert werden.

Wenn Sie sicher sind, dass die Angaben zum Beitragseinzug in der Mitgliederliste stimmen,
wéhlen Sie im Meni ,,Buchungen® - , Mitgliedsbeitrage einziehen* aus.

Es erscheint eine Schritt-fiir-Schritt-Anleitung zum Erstellen der Lastschriftenliste. Folgen Sie
den Anweisungen und geben Sie nach dem sechsten Schritt einen Dateinamen zum Abspei-
chern der Datensédtze mit den Lastschriften an.

P o

Mitgliedsbeitrage einziehen

Schritt 1: Dateibeschreibung

Wy'eiter =i l

bGY generiert nun aus den Mitgliedsdaten eine Buchungsliste mit
Mitgliedsbeitragen. Dakei findet eine automatische Berechnung der =
Beitrage wie in den Stammdaten festgelegt statt,

Dieze Buchungsliste kann dann manuell nachbearbeitet, kontrolliert und
ausgedrucktwerden. AnschlisBend muld aus dieser Liste eine xhL-Data
erzeugtwerden, die der Bank anline Ubermittelt werden kann.

Geben Sie bitte nun eine interne Beschreibung fiir die Beitragsliste an!

Mitgliedsbeitrage 2014 vom 27.12.2014

Ahbrechen

Hinweis zur Aktualisierung des Buchungsdatums:

Im Schritt sechs muss das Ausfiihrungsdatum der Buchungen angegeben werden. Dieses Da-
tum darf zwischen fiinf und 14 Tagen im Voraus liegen und wird bei einem echten Mitglieds-
beitragseinzug bei jedem = Zahlungspflichtigen einmalig gesetzt. Das Standard-
Ausfithrungsdatum in bei den Vereinskonten hinterlegt.

Bei SEPA-Lastschriften muss unterschieden werden, ob es sich um die erste Lastschrift unter
einem Mandat handelt (,,Erstlastschrift) oder ob bereits mit einem Mandat eine Abbuchung
erfolgte, wodurch die Lastschriften dann als ,,Folgelastschrift markiert werden miissen.

Um dies zu kennzeichnen, wird bei jedem Mitglied das Datum der ersten Abbuchung hinter-
legt, wenn im Schritt 6 das Kotrollkédstchen ,,Datum setzen“ aktiviert ist:
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P - |

Mitgliedsbeitrage einziehen
Schritt b2 Buchungsdatum
I Speichern = I
Bitte geben Sie ein Datum (5 his 14 Tage nach dem heutigen Daturm) =
an, an dem die geforderten £ahlungen ausgefihit werden sollen! I = Zuriick I

SEFA-Ausfihrungsdatum: 01.02.2015|

Bei sEFA-Lastschriften muld unterschieden werden, oh die Abbuchung
zum ersten hal statffindet oder ob es sich bereits um eine weitere
Buchung handelt. Hierfiir wereat MGY das Datum der Erstlastschrift aus.
=ollen diese Daten bei den Mitgliedearn jetzt gesetztwerdan™

O Keine Anderung, da Testlauf
[ Abbrechen

Sobald dieses SEPA-Ausfiihrungsdatum in einem Mitgliederdatensatz als Erstlastschriftsdatum
gesetzt wird, bleibt es bis zu einer manuellen Anderung (Mitglied bearbeiten) unverandert.

L -

Mitzlied 035 bearbeiten: Meier, Max

Bersdnliche Angahen | Gruppenzuordnung | Mitgliedsbeitrag | Austritt und Erfassung

Beitragsschlissel EIN| E
Selbstzahlend: ja Ahbrachen

BLZ / Kontanr.:

[BAMN: DEY5 1203 0000 DODD 1234 56

Mandatsreferenz: 003010270 Erstlastschriftsdatum
Datum Mandat/ Erst: (01012012

Geldinstitut; Deutsche Kreditbank Berlin

Kontainhaber: Meier, Max

Erpfangerkonto: SPAKA E

Sobald ein erneuter Beitragseinzug durchgefiihrt wird, wird bei einem zahlungspflichtigen Mit-
glied mit gesetztem Erstlastschriftsdatum eine Folgelastschrift erzeugt. Aber nur dann, wenn
das Ausfiihrungsdatum mindestens zehn Tage nach dem Erstlastschriftsdatum liegt.

Das heifdt, dass das Programm in einem Zeitraum von zehn Tagen bei jedem Beitragslauf trotz
gesetztem Erstlastschriftsdatum Erstlastschriften erstellt. Dies ist sinnvoll, da ansonsten ein ein-
ziger Fehlversuch dazu fithren wiirde, dass keinerlei Erstlastschriften mehr erstellt werden
konnten.

7.3.3 Zahlungen uberpriufen

Vor dem Ubermitteln der Daten an die Bank empfiehlt es sich, die Eingaben vom Programm
auf Korrektheit iiberpriifen zu lassen im Menii ,,Extras“ = , Bankverbindungen priifen“.
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Des weitern sollten Sie einige Datensdtze manuell tiberfliegen und stichprobenweise auf Plau-
sibilitdt kontrollieren.

Hierbei bietet sich auch der Ausdruck der Liste auf Papier oder mit einem PDF-Drucker mit
Menii ,,Datei” =2 “Drucken‘ an.
7.3.4 XML-Dateien erzeugen

Damit man eine Buchungsliste der Bank iibermitteln kann, wurde ein einheitliches europdi-
sches XML-Datenformat vereinbart, wobei trotzdem jedes Land seinen eigenen Standard ver-
wendet.

Um die aktuelle Buchungsliste anschliefend als XML-Datei abzuspeichern, wahlen Sie das
Ment ,,Extras“ - ,, XML-Dateipaket erzeugen*!

MGYV erzeugt dann bis zu drei verschiedene Dateien, die getrennt alle
e Erstlastschriften,
e Folgelastschriften und
e FEinmallastschriften

beinhalten. Bei einem Beitragseinzug werden nur Erst- und Folgelastschriften erstellt, also nur
zwei Dateien. Beide xml-Dateien miissen dann getrennt per Online-Bankung verarbeitet wer-
den.
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8. Sonstiges

8.1 Dateistruktur

Fir jedes Mitglied wird ein Datensatz in der MGV-Datei angelegt. Zu jeder MGV-Datei
(*.mgv) gehort eine Zusatzdatei (*.mgz), in der die Stammdaten des Vereins gespeichert wer-
den. Somit miissen also bei der Weitergabe einer Datei immer beide Dateien kopiert werden.

Die alten LGV-Buchungsdateien haben fiir Lastschriften entweder die Endung .Isv oder fiir
Gutschriften die Endung .gsv. SEPA-Lastschriften haben die Endung .slv und ein anderes Da-
teiformat. Eine Zusatzdatei wird fiir diese Listen nicht benotigt.

8.2 Mitgliederdatensatze

In der Reihenfolge, in der die Mitglieder eingegeben werden, bleiben sie auch gespeichert. So-
mit wird ein neu aufgenommenes Mitglied vorerst als letztes Mitglied erscheinen.

Die Datensdtze konnen nach bestimmten Kriterien — wie z.B. Name oder Alter — sortiert wer-
den. Dabei werden die Datensdtze nach der neuen Reihenfolge abgespeichert und demnach
bleibt dies erhalten. Nach dem Hinzufiigen eines neuen Mitglieds muss also immer neu sortiert
werden, um die gewiinschte Reihenfolge beizubehalten.

Tritt ein Mitglied aus dem Verein aus, so wird es komplett geloscht und seine Mitgliedsnummer
wird freigegeben.

8.3 Installationshinweise

8.3.1 Notwendige Dateien zur Programmausfihrung:
Folgende Dateien sind zum Ausfithren von MGV erforderlich:

e MGV32.EXE Mitgliederprogramm fiir Win32

e MGV-BLZ.DAT Deutschlandweiter Bankleitzahlen-Datensatz
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e MGV-BLZ.IND Indizierdatei fur Bankleitzahlen-Datensatz

8.3.2 Optionale Dateien zur Installation:

e MGV-TEL.DAT Telefonverzeichnis
e KALENDER.EXE Kleiner Kalender mit Feiertagen
e STANDARD.INI Vordefinierte Programmeinstellungen

Beim Start von MGV.EXE wird die Datei STANDARD.INI zu MGV.INI kopiert, falls noch
keine Datei mit diesem Namen existiert. Dort werden dann Programmeinstellungen gespei-
chert wie Schriftarten, Tabellen, Einstellungen fiir Sicherungskopien usw.

8.3.3 Dateien und Dateiformat

MGV-BLZ.DAT Binérdatei, eigenes Format

MGV-BLZ.IND Binérdatei, eigenes Format

MGV-TEL.DAT Binérdatei, eigenes Format

MGV.INI Textdatei nach INI-Format (Win16)

* mgv Datenbank aller Mitglieder und Kontroll-Stammdaten, Bindrdatei
*.mgz Zusatzdatei fiir Stammdaten, Textdatei nach INI-Format (Win16)
*.mgs Selektionsdatei mit Mitgliedsnummer und Priifsumme

Datei im Textformat, Dateikopf erforderlich

* txt Textdatei mit ausgeschiedenen Mitgliedern,

Datei- und Tabellenkopf erforderlich
* Isv, *.gsv Datenbank von Last- bzw. Gutschriften, Bindrdatei
*slv Datenbank von Sepa-Lastschriften, Bindrdatei

8.3.4 Systemintegration

MGV-Dateien konnen direkt aus dem Explorer gedffnet werden, wenn eine Zuordnung von
MGV-Dateien zu MGV32.EXE besteht.

Dazu auf eine MGV-Datei mit der rechten Maustaste klicken und auf , Offnen mit — Pro-
gramm auswdhlen® gehen. Dort auf ,,Durchsuchen und MGV32.EXE anwdéhlen.

Das Kontrollfeld ,, Dateityp immer mit diesem Programm 6ffnen auswahlen.

Hinweis: Das Installationsprogramm bietet an, die Dateizuordnung selb-
stindig in die Windows-Registrierung einzutragen. Diese Vor-
gehensweise ist zu empfehlen.

8.4 Stand der Anleitung: 07.02.2017

Florian Siegert

-42-



