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1. Download & Installation / allgemeine Informationen

Die Kurzanleitung soll Ihnen den Einstieg in SPG-Verein erleichtern. Es werden hier jedoch nur die
wichtigsten Funktionen des Programms erlautert.

Zusatzlich steht Ihnen zum jeweiligen Thema/Funktion jederzeit das integrierte Handbuch zur Verfiigung.
Dieses kénnen Sie mit einem Klick auf das Symbol 2 bffnen.

Download

Laden Sie aktuelle Version von SPG-Verein (Dateiname ,,spg-verein-setup.exe“) unter www.sparkasse-
suew.de/SPG auf lhren PC. Nach dem Download befindet sich die Datei in der Regel in lnrem ,Downloads* -
Ordner von Windows.

Installation

Starten Sie die Installation mit einem Doppelklick auf die heruntergeladene Datei spg-verein-setup.exe.
Folgen Sie den Anweisungen, die Sie durch die Installation fiihren.

AnschlieBend kdnnen Sie die Anwendung tber das Icon SPG-Verein 4.0 am Desktop oder lber das Startment
( Start -> Programme -> SPG-Verein 4.0 -> SPG-Verein 4.0 ) starten.

Beim ersten Start von SPG-Verein 4.0 werden Sie einmalig nach Ihrem Lizenzschliissel gefragt.

Dokumentation:

Sie finden in SPG-Verein unter dem Menupunkt ,Hilfe/Info* im Bereich ,Handbucher/Anleitungen® die
aktuellsten Dokumentationen zu SPG-Verein.

Systemvoraussetzung:

mindestens 6 GB verfligbaren Festplattenspeicher
mindestens 1 GB Arbeitsspeicher (empfohlen: 4 GB)
Betriebssystem Windows 7/8/10

Hotline/Kontakt:
Hotline: 06341/18-7099

E-Mail: e-banking@sparkasse-suedpfalz.de
Internet: www.sparkasse-suew.de/spg-verein
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. Grundeinrichtung

2.1 Neuanlage eines Vereins

Schritt 1/3: Anlage eines neuen Bestands

T Bestand anlegen 2 [ x

Kennzeichen
Kennwort

Kennwort wiederholen

Speichem Abbrechen

Klicken Sie links oben in der Meniileiste auf den Mentipunkt BESTAND —> Untermenti BESTAND ANLEGEN und
vergeben Sie in dem daraufhin gedffneten Fenster ein 3-stelliges Mandaten-Kennzeichen (001-999 oder AAA-ZZZ).
Optional kann der Mandant auch durch ein Kennwort geschiitzt werden. Sollte dies nicht gewiinscht sein, kénnen Sie
die Felder fur ,,Kennwort" frei lassen. Bestdtigen Sie ihr neues Mandanten-Kennzeichen mit der Schaltflache
SPEICHERN

Schritt 2/3: Erfassung der allgemeinen Vereinsdaten

T verainsdaten P [ x
| Anschrift / Kontakt Eank‘.@rimndung Finanzdaten
Anschrift Kontakt
Marme Test-Sport-Veren Ansprechpartner | Max Mustermann
Zusatzbez.
Telefon 05171-123456
Stralie Am Sportplatz 25
Fax 05171-123457
Postfach
Ermail max.mustermann@test.de
Plz Ort 31228 Peine

Homepage

Verbands-hr.
Bundesland x

Speichemn Abbrechen

Klicken Sie nun links auf den Menupunkt STAMMDATEN->VEREINSDATEN. In dieser Maske kénnen Sie alle
Informationen (Anschrift, Kontaktdaten, Bankverbindungen und Finanzdaten) zum Verein erfassen. Wahlen Sie
hierzu den jeweiligen Navigationseintrag aus. Mit der Schaltflache SPEICHERN werden die Daten im System
hinterlegt.

Schritt 3/3: Anpassung allgemeiner Einstellungen

Passen Sie abschlieRend, bei Bedarf, die Einstellungen des Programms unter dem Men(punkt EINSTELLUNGEN an.
Nutzen Sie hierfur die Erlduterungen zu den jeweiligen Funktionen liber die Hilfe-Funktion " . In den jeweiligen
Masken konnen Sie individuelle Einstellungen, z. B. die automatische Kontonummernprifung, individuelle
Zusatzfelder, Anpassung der grafischen Darstellungen etc., vornehmen.

Electronic Banking Seite 3 von 17 Stand 05.01.2021
Version 1.1 T



[ J
S Sparkasse
Stidpfalz

2.2 Neuanlage & Pflege Stammdaten

T stammdaten T x

(&) Neuer Eintrag [’ Eintrag bearbeiten (@) Eintrag l6schen [ Beitriige bearbeiten

| Abteiungen/Beitrage | Bazirke Berufsgruppen | Funitionen | Ehrungen | Lander

Nr. Bezeichnung Ausgabe Statis...
T =]
» fu Fussball W
ha Handbal ¥
tu Turnen M
z Tanzen v
VO Volleyball W
Meu Bearheiten Loschen Beitrage bearbeten

Klicken Sie links auf der Mentileiste auf den Mentpunkt STAMMDATEN -> STAMMDATEN
Reiter Abteilungen/Beitrdage

Mit der Schaltflache NEU kdnnen Sie eine neue Abteilung mit Beitragssdtzen anlegen. Diese kénnen Sie mit der
Schaltfliche BEARBEITEN nachtriglich wieder bearbeiten oder mit der Schaltfliche LOSCHEN entfernen. Mit der
Funktion BEITRAGE BEARBEITEN hinterlegen Sie zur jeweiligen Abteilung Beitrige. Die Anderung wirkt sich auf alle
Mitglieder, bei denen der Beitrag hinterlegt ist aus. Eine nachtragliche Pflege der Mitglieder entfdllt somit.

Vergeben Sie bei der Neuanlage einer Abteilung eine Abteilungsnummer und Bezeichnung. AnschlieRend erfassen
Sie die gewlinschten Beitragssdtze. Speichern Sie lhre Eingaben mit der Schaltfliche SPEICHERN. Sie konnen nun
die von lhnen neu angelegten Abteilungen und Beitrdge lhren Mitgliedern zuordnen. Weiteres tiber die Zuordnung
von Beitrdgen erfahren Sie unter ,,3.1 Mitgliederpflege”.

Alle weiteren Reiter
Die Pflege der Bezirke, Berufsgruppen, Funktionen, Ehrungen und Lénder ist identisch und wird daher
zusammengefasst erldutert.

Mit der Schaltflaiche NEU kénnen Sie einen Eintrag anlegen. Vergeben Sie hierfiir in dem sich 6ffnenden Fenster
eine Nummer und Bezeichnung. Mit der Schaltflache Bearbeiten kénnen Sie den bestehenden Datensatz
bearbeiten oder mit der Schaltfliche LOSCHEN entfernen. Alle Anderungen wirken sich auf alle Mitglieder, denen
der jeweiligen Datensatz zugeordnet ist, unmittelbar aus. Weiteres tiber die Zuordnung von Stammdaten

erfahren Sie unter ,3.1 Mitgliederpflege*“.
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Mitgliederpflege und Auswertung

3.1. Mitgliederpflege

2

- Symbol aufrufen kénnen

Alle hinterlegten Informationen/Daten kénnen spéter in Statistiken, Etiketten, Listen oder Serienbriefen
ausgewertet/verwendet werden.

Sollten Sie Informationen bzw. Hilfe zu den jeweiligen Feldern/Funktionen bendétigen, nutzen Sie die Hilfe-
Funktion, die Sie Uber das

Schritt 1/3: Stammdaten des Mitglieds erfassen

ﬂ Mitgliederdaten
Mitglieds-Nr.

24 Historie

| Adresse/Kommunikation (1)

Anschrift

Anrede

Titel
Vormame
Nachname
Zus.Adresse
StraBe

Plz Ort
Postfach
Postf. Pz Ort
Briefanrede

Kommunikation

Telefon pfd
Handy 1/2
Fax/sonst.Nr
E-Mail

Homepage

Meu Andnr

0000001111

| Einzel-Brief

" Einzel-Etikett B Verknapfungen

Abteilungen/Beitrage (2}

Frau M
Dr.Dr.

Lucia

Kanter

Birgermeisterin

Wihelm-Busch-weg 25

60001 | Frankfurt/Main
100 200
60002 Frankfurt/Main

e Frau Dr.Dr. Kanter,

069/123 069/234
069/345 069/456
Lischen Suchen

Funkt./Ehrung/Sanst. (3) | Notizen/Bild (4)

Kanter, Lucia * 60001 Frankfurt/Main * Wilhelm-Busch-Weg 25

Verknipfung zu Nr

Postanschrf./Zusatzfelder (5) | Dokumentenarchiv (8)

Land Deutschland - | @
Bazirk Radelhaim - @
Verteler 100 ]
Geb.Datum 15.06.1879 ~ | 34 Jahre
Geschlecht w >
Berufsgruppe Lehrer - &
Nationalitit il +)
Geburtsort
Eintritt 10.01.2007 ~ Eintritt Brief Dz
Austritt 00.00.0000 = Austritt Brief Jija
Kindigung 00.00.0000 - Kdg.Grund o
=
[*] Letzte Anderung 16.09.2014 12:29

[
(5]
[
[ES
e
e

Speichemn

& nein

© nein

i Abbrechen |

Um ein neues Mitglied anzulegen klicken Sie in der Mitglieder-Ubersicht rechts unten auf die Schaltfliche ,,Neu*

oder betdtigen Sie die rechte Maustaste und wahlen Sie dort die Funktion ,Mitglied neu anlegen* aus. Je nach
Einstellung erfolgt nun die Prifung der Doppelbelegung zum Schutz vor Doppelerfassung. Es wird Ihnen nun eine
Mitgliedsnummer vorgeschlagen. Diese kénnen Sie durch eine von lhnen gewtinschte Nummer tiberschreiben.
Sie kénnen nun mit der Pflege der Mitgliedsdaten beginnen.

Fiir die Pflege eines bestehenden Mitglieds markieren Sie dieses in der Mitglieder-Ubersicht und fiihren Sie

einen Doppelklick auf ein Mitglied aus oder klicken Sie auf die rechte Maustaste und wahlen Sie die Funktion

,Mitglied bearbeiten“ aus.

Sie kénnen nun mit der Erfassung/Pflege der Mitgliedsdaten beginnen. Die Anderungen kénnen jederzeit mit der
Schaltflache SPEICHERN gesichert werden.
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Schritt 2/3: Abteilungen / Beitrige pflegen/zuordnen

E Mitgliederdaten 2.l
Mitglieds-Nr. 0000001111 Kanter, Lucia * 60001 Frankfurt/Main * Wilhelm-Busch-Weg 25
7y Historie |4 Einzel-Brief [T Einzel-Etikett 3 Verknupfungen

Adresse/Kommunikation (1) | Abtelungen/Beitrage (2) [ Funkt./Ehrung/Sonst. (3) I Motizen/Bild (4) ] Pastenschrf./Zusatzfelder (5) | Dokumentenarchiv (6)

Bankverbindung

Zahlunasart .SEF‘A'LBStSChFIﬂ: - SEPA-Dta-VerwZw (1) | Beitrage Handball/FuBhbal

IBAN DES5 5005 0201 0112 2334 45 ] SEPA-Dta-VerwZw (2) Voleyball/ Tanzen/Tumen

BIC HELADEF1822 < SEPA-Mandatsreferenz | MaRe-1111 oo | VOM | 01.08.2014 *
Kontoinhaber SEPA-Ausfuhrung als | Folge-Lastschrift -

Abteilungen/Beitrage

ANR  Abteilung ST  Eintritt Bart  Bezeichnung Zahlungsweise 123456789012 Beitrag
b ha ~ Handbal a 01.01.1980 03 Erwachsene moniatich
o Valleyba a 01.01.1981 03 Vviertef.
fu a 01.01.1982 03 halbjahrl.
tz a 01.01.1983 a3 jahrlich
tu a 01.01.1984 03 sonstige mesomo s mme
ha 3 01.01.1980 a3 monatlich
Vo a 01.01.1981 03 Er viertelj.
Ehebungab  |01.01.1905 = Einmalbetrag (1) 0,00 Zusatzbetrag | 30,00
ermafigtbis  |00.00.0000 -~ Enmabetrag (2) | 0,00 Mahn-KzZ j 0
Meu Andnr Loschen Suchen Mkonto 22458 I (= ([ || = Speichemn Abbrechen

Bei ABTEILUNGEN/BEITRAGE(2) geben Sie die Zahlungsdaten des Mitgliedes ein. Sie kénnen hier dem Mitglied
verschiedene Abteilungen und Beitragsgruppen mit verschiedenen Zahlungsweisen zuordnen. Wie Sie diese
Abteilungen und Beitragsgruppen anlegen, wird unter ,2.2 Neuanlage & Pflege von Abteilungen und Beitrégen*
erkldrt.

Schritt 3/3: Pflege aller weiteren Reiter

Unter FUNKT./EHRUNGEN/SONST.(3) werden alle Funktionen und Ehrungen des Mitgliedes verwaltet.

Im Reiter NOTIZEN/BILD(4) kénnen Sie individuelle Notizen und ein Bild fur jedes Mitglied hinterlegen. Das Bild kann
beim Druck von Mitgliedsausweisen oder sonstigen Vorlagen genutzt werden.

Zusatzlich ist unter POSTANSCHRIFT/ZUSATZFELDER(5) eine Erfassung einer zusdtzlichen Versandadresse und
individuelle Felder fiir den Verein moglich.

Des Weiteren konnen Sie im DOKUMENTENARCHIV(6) je Mitglied beliebige Dateien, z.B. die Anmeldung des
Mitglieds, hinterlegen.

Mit der Schaltflache SPEICHERN sichern Sie alle erfassten Daten und das Mitglied erscheint nun auch in der
Mitgliedertibersicht von SPG-Verein.
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3.2 Ausgaben von Listen, (Serien-)Briefen oder Etiketten

SPG-Verein bietet Ihnen eine Vielzahl von Listen, Briefen und Etiketten zur Auswertung/Ausdruck lhrer
Mitgliedsdaten an. Sie kénnen sich zusétzlich eigene Listen mit eigenem Layout (z. B. Vereinsgrafik etc.) im
integrierten Layout-Editor erstellen. Zusétzlich haben Sie durch eine Selektion von Mitgliedern die
Méoglichkeit, nur bestimmte Mitglieder auf der Liste, den Briefen oder den Etiketten anzeigen/ausdrucken zu
lassen (z. B. 10 jéhriges Jubildum etc.). Die folgende Anleitung bezieht sich auf die Ausgabe einer Liste.
Die Ausgabe als (Serien-)Briefe oder Etiketten erfolgt analog dieser Anleitung.

Schritt 1/2: Funktionsaufruf

Klicken Sie oben links im Menliband auf den Menutpunkt MITGLIEDER-> Untermenti COMPUTERLISTE und wéhlen Sie
die gewiinschte Liste mit einem Klick aus.

Schritt 2/2: Computerliste ausgeben

ﬂ Computerliste ausgeben 7| %

Welches Formular?

Adrliste.lst -

Ausgabeart
S Numerisch
_) Alphabetisch

I Gespeicherte Selektion

Auswertung

(© Gesamtbestand
(1 Alle Abt. nacheinander
_ Bestimmie Abt.

Optionen

ausgetretene Mitglieder ausgeben
W nur Strafe ausgeben - kein Postfach

Dateumfang

von Mitgheds-Nr. |1 bis Mitglieds-Hr. 9999999999
oK Abbrechen

Stellen Sie nun im Ausgabefenster die von Ihnen gewiinschten Optionen ein. Unter WELCHES FORMULAR? kénnen
Sie alle Listen, auch selbst erstellte, fiir die Ausgabe auswdhlen. In der Folge-Maske wédhlen Sie diese unter
+Ausgabe auf...“ VORSCHAU (optional) aus. IThnen wird nun die Druck-Vorschau angezeigt.

5 g Vorschau

1vonl | 1002 ~ & a ==
Test-Sport-YVerein 08.09.2010
Adressenliste Seite 1
Gesamtbestand - numerisch
Mitglieds-Nr. ([Mame Anschrift Geburtsdatum| Eintritt
001000 Frank Bergmann Rebenring 56 23071955 (25.05.1984
38108 Braunschweig
001111 Dr.Dr. Lucia Kanter Wilhelm-Busch-Weg 25 15.06.1957  [10.01.1976
60001 Frankfurt/Main
001230 Adolff Kdnig Friedrich-Ebert-Platz Gc 12.08.1948 |(15.03.1978
38122 Braunschweig
001231 Angelika Kinig Friedrich-Ebert-Platz Gc 28.07.1952 [ 11.11.1870
38122 Braunschweig
001232 Frank Kinig Friedrich-Ebert-Platz & 10.01.1976 | 04.09.1982
Electronic Banking Seite 7 von 17
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3.3 Geburtstagsliste anzeigen und drucken

| TX sPG-verein — ==
| Bestand  Mitglieder  Beitdge  Starnmdaten Extras  Einstellungen Hilfe/Info |
SRS S DTS L - 1 — = P p— - E
||? Bestinde | Meu Bearbeitsn | Konto Ssidenists | Betagserh. Abrechnung Mahnungen Zahiungsn | Litsn Brefe Efkstten aktual Hife
| = = =
|| iibersichten ~ | | Mitglieder-Obersicht | Abtelungen-Ubersicht | Ehrungen-Obersicht 3 | Kt |
morgen 1
- diese Woche
% ] Mitglizds-Nr. Augg... Name 4 Vorname =~ GebDatum  Strafie Pz ort Anrede Treel Geschl... -Privat Tgrsl:tiﬁ‘g:\:ré
v nachsten Monat
e =
= 1 0000007777 L1  Beckenba... Josef 15.03.1975 Nelkenwe... 81243 Minchen  Herm m
L] oooooo1000 [ Bergmann  Frank 23.07.1980 Rebenring... 38108 8raunsch... Herm 0531/423.., 0531/227... 0172/112..
‘ﬂa » [ | Doooooiill I | Kanter Luca 15.06.1979 Wihelm-B... 60001 Frankfurt... Frau Dr.Dr. w 069/123  069/234
Abtelungen ] noooood230 Kinig Adolf 12.08.1978 Friedrich-... 38122 Braunsch... Herm m 0531/224... 0531/335..
[C] oooooo1231 Kinig Angelka | 28.07.1972 Friedrich-... 38122 Braunsch... Frau w 0531/224...
] oooooo1232 Kénig Frank 10.01.1976 Friedrich-... 38122 Braunsch... Hermn m 0531/224...
Hirican ] nooooo4s00 Meier Gudrun 10.09.1960 Nekenwe... 22880 Wedel (H... Frau w 05171/22...
< ] oooooo2500 Miiller Heinz 23.10.1940 Postfach ... 22345 Wien Herm Prof.Dr.  m 05171/23... 05171/12...
1.‘ [C] 0000002520 [l Minchha... KarkFriedr... 05.05.1985 GroBe Fre... 22767 Hamburg H m 040/1112... 040/2224...
&J. L] ooooog4000 [ Neumann  Ursufa 20.04.1955 Theodor-.. 22880 Wedel u w 0211-997...
Funktionen [ nooooossss & schmiz Josef 28.09.1992 Schwarzd... 22848 Norderstgff Herm m
o = 0000004711 Schulze Wolfgang 01.09.1965 Nordstran... 22767 Hambj Herm m
|[LStemmdatan ’ 0000002550 Waldmeister Franz 10.10.1948  Hinter der... 81243 Mighhen  Herm m 085/4445... 085/1118...
|
|| Zahlungsverkehr =
|
|
|| Statistik i
Il
i Mitglederlisten v
: Sonstige Listen -
s "
Anzahl: 13 / | Heu | Bearbeiten | Léschen
40.1.40- 13.06.2018 | Bestand: TST | Lokale Installation M\tghezﬁ:r(akﬂv/passw):ﬂ.% \ Data\SPG-Daten), 1 19,06.2018

/
In der Mitglieder-Ubersicht kénnen Sie sich sofort einen Uberblick {iber anstehende Geburtstage verschaffen.
Widhlen Sie hierfiir bei der Auswahl GEBURTSTAGE die gewiinschte Sortierung mit einem Linksklick aus.

In der Folge-Maske wahlen Sie dieser unter ,,Ausgabe auf...“ VORSCHAU (optional) aus. lhnen wird nun die Druck-
Vorschau angezeigt

| 14 4 [1vont |100% + & Q v G| &g |

Test-Sport-Verein

GebPurtstagsliste 08.05_2010

Gesamtbestand Seite 0001

Geblatum Hame Tel Privat Tel.Dienstl MitglNr
Bnachrift Handy (1) Handy(2) Eintritt

Email fHomepage

10.10.48 Franz Waldmeister 085/444555¢e5 0&85/1ileas 002550

Hinter der Eiche ZB 10.08.1975

81243 Miinchen
Rlter:62 hafa fufa tu/a wo/a

23.10.40 Heinz Miiller 05171/23458 05171712345 002500
Dogtfach 1640 16.05.1970
22345 Wien
Drof. Dr.

Rlter:70 wofa tzfa F:010-0Z0-030 E:003-010

Enzahl z
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3.4 Jubilden anzeigen und drucken

Schritt 1/2: Selektion durchfiihren

TT selektieren nach Jubilien

Eingabe
@ Gesamtbestand

1 gespeicherte Selektion

Vorgaben

@ Geburtsdatum von After |1

() Eintrittsdatum bis Alter 1100

Spriinge
@ Ser () 20er
i 10er ) 25er

i 15er

Ausgabe

Selektionsname fir die Ausgabe

Auswertunagsiahr

2018

Sortierung

Q) Datum (TT.MM)
() Alter

oK

Klicken Sie links oben in der Meniileiste auf den Meniipunkt MITGLIEDER -> Untermen(i SELEKTIEREN/SORTIEREN ->

Untermenii SELEKTIEREN NACH JUBILAEN.

NachWahl des gewiinschten Bestandes (Gesamtbestand oder selektiert/sortiert) und Festlegung des Dateinamens
fur die Ausgabe, kann unter ,Vorgaben“ eine Selektion nach Geburtsdatum bzw. Eintrittsdatum unter Angabe eines
Auswertungsjahres festgelegt werden. Ferner ist noch ggf. das Alter einzugrenzen und die Spriinge sowie eine
Sortierung nach Datum oder Alter zu wéhlen. Durch einen Mausklick auf die Schaltfliche OK gestartet.

Schritt 2/2: Selektion verwenden

Fir die Ausgabe der selektierten Mitglieder 6ffnen Sie wie unter 3.2 beschrieben die Ausgabemaske fiir Listen,
(Serien-)Briefe oder Etiketten. Geben Sie als Ausgabeart jedoch GESPEICHERTE SELEKTION an.

N ,Jubi-EintrDatum* oder ,,Jubi-GebDatum®.

Verwenden Sie fir die Ausgabe in Listenform die speziell hierfiir erstellten Vorlagen

Electronic Banking
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3.5 Selektion/Auswertung von Mitgliedern

T selektion-Verwaltung

(55 Neue Selektion [ Selektion bearbeiten (@) Selektion l6schen @3 Sortieren

Selektion-Name Erstellunasdatum
1]
STD 17.01.2018
» iSalektion_ 20180117 :17.01.2018
Meu Bearbeiten Laschen Sortieren Anzahl ermitteln

7 |l x
Selektion Filter String
- Jubiium-Selektion -
- manuelle Selektion -
Schlieben

Klicken Sie links oben in der Meniileiste auf den Mentpunkt MITGLIEDER-> Unterment SELEKTIEREN/SORTIEREN->
Untermenii SELEKTIONEN VERWALTEN. Sie konnen nun anhand der Schaltflache NEU festlegen, welche Mitglieder
fur die Weiterverarbeitung selektiert/sortiert werden sollen. Eine Speicherung lhrer Selektion fiir eine erneute

Verwendung ist mit der Schaltflaiche SPEICHERN méglich.

Fir die Ausgabe der selektierten Mitglieder 6ffnen Sie wie unter 3.2 beschrieben die Ausgabemaske fiir Listen,
(Serien-)Briefe oder Etiketten. Geben Sie als Ausgabeart jedoch GESPEICHERTE SELEKTION an, damit nun die von

Ihnen selektierten Mitglieder verwendet werden.
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4. Beitragseinzug

Sollten Sie Informationen bzw. Hilfe zu den jeweiligen Feldern/Funktionen bendétigen, nutzen Sie die Hilfe-
Funktion, die Sie Uiber das "Z ' - Symbol aufrufen kénnen

4.1 Beitragserhebung

Durch die Beitragserhebung werden die unter den Mitgliederstammdaten hinterlegten Beitrage, Sonder- und
Einmalzahlungen zahlbar (féllig) gestellt. Aus der Erhebung ergibt sich bei den nachstehenden Feldern eine
Verdnderung:

- gezahlte Betrdge / Sollstellungsbetrage

- Mahnkennzeichen

- Datum letzte Zahlung / Datum letzte Sollstellung
- Einmalbetrag

- Saldo (Mitgliedskonto)

A Nach Durchfiihrung des Originallaufes (oben genannte Felder im Stammsatz werden verandert) ist die
Beitragserhebung nur noch durch Einlesen der letzten Datensicherung vor Erhebung rickgéngig zu
machen. Wir empfehlen daher, vor der Beitragserhebung eine Datensicherung durchzufiihren!

Schritt 1/3: Beitragserhebung durchfiihren

E Beitragserhebung ERE
Variante Auswah! Optionen
) Originalauf @ Gesamtbestand /! Vorauszahlung verrechnen
G Testhuf \ bestimmte Abt /! Riickstand erheben/anfordem

1 gespeicherte Selektion

Zahlungstermin
! monatiich MEinmalbetrag (1)
o/l viertejshriich in Abhdngigkeit zum ersten gefundenen Zahlungstermin
/! halbgahriich Individueller Text
1 jahrlich WM Einmalbetraag (2)
|| sanstiger ] in Abhangigkeit zum ersten gefundenen Zahlungstermin

Individueller Text
WMZusatzbetrag
"1 in Abhangigkett zum ersten gefundenen Zahlungstermin

Individueller Text

Buchungsdatum bei Umsétzen (Mitgliedskonto)

18.01.2018 =

Status der letzten Beitragserhebung oK

Klicken Sie links oben in der Meniileiste auf den Meniipunkt BEITRAGE -> Untermenii BEITRAGSVERFAHREN ->
Untermenti (1)Beitragserhebung. Wahlen Sie als Variante ORIGINALLAUF aus. Mit der Variante TESTLAUF kann
eine Simulation der Beitragserhebung erfolgen. Dabei findet keine Bestandsverdnderung statt, jedoch werden
alte Testlauf- bzw. Originallauf-Dateien aus der vorherigen Erhebung geléscht. Darauf wird durch eine
entsprechende Bildschirmausgabe hingewiesen. Gdf. ist zu diesem Zeitpunkt ein Abbruch méglich. Ferner kann
unter ,,Auswahl“ vorgegeben werden, ob die Erhebung fiir den gesamten Mitgliederbestand, eine bestimmte
Abteilung oder einen selektierten Unterbestand erfolgen soll. Im Bereich ,Zahlungstermin® legen Sie fest,
welchen Zeitraum Sie abrechnen méchten. Bei der Zahlungsart ,sonstiger* ist auBerdem der Abrechnungsmonat
anzugeben. Es muss hier immer die bei den Mitgliedern hinterlegte Zahlungsweise angegeben werden.
Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit der Schaltflaiche OK. Die erfolgreiche Ausfiihrung wird lhnen am Bildschirm
angezeigt.
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Schritt 2/3 (optional): Beitragserhebungsliste ausdrucken

Nach der Beitragserhebung 6ffnet sich automatisch eine Maske fiir den optionalen Ausdruck (Auswahl: Vorschau,
PDF, Drucker und weitere) der Beitragserhebungsliste.

Sie kénnen den Druck spater nochmals manuell iber die Menuleiste Beitrégg] => Untermeni
[Beitragsverfahren => Untermenti |(2) Beitragserhebungsliste] starten.

AnschlieBend erhalten Sie folgende FRAGE: ,Wollen Sie jetzt eine SEPA-Datei erstellen?“
Beantworten Sie diese mit der Schaltflache JA

Schritt 3/3 Zahlungsverkehrsdatei erstellen

T sEpA-Lastschriftdatei erstellen P lx
Hinweise:

1.) GemaB den Regelwerken fir die SEPA-Zahlungen solite das Ausfihrungsdatum mindestens 1 Tag nach dem Erstellungsdatum liegen.
2.) Das Ausfihrungsdatum solite ein Bankgeschiaftstaag sein, also kein Samstag/Sonntag.

Status Ausgewdhlte Beitragserhebung: Buchungsdatum: 18.01.2018 (Erhebung:18.01.2018 14:03:13)
Gutschrift auf

@ Spk Niederbayern-Mitte
IBAN: DE31742500000000007369
BIC: BYLADEM1SRG

Verwendungszweck Optionen
(1) 'r;'iftgliedsbeitmg '2-DI1E%| arlaubte Zeichan:
2y | | AZ 3z 09 ,
Punkt Komma +-*: 2/ () Splittrate | 0
(3) keine Umlaute G 63U 0 A B
SEPA-Zusatzangaben
Faligkeitsdatum
(Belastung auf-dem Kundenkonta) 19.01.2018 >
Erstellungsdatum 18.01.2018 -
Anzahl Begleitzettel 0
SEPA-Datei speichern unter 'C:\SPG—Verein 4.0\Daten\ TST-sepa-folge-20180118-BES xmi

SEPA-Datei(en) erstellen Abbrachen

Es 6ffnet sich automatisch die Maske LASTSCHRIFTDATEI ERSTELLEN.

Sie kénnen die Maske auch manuell Uiber die Mentleiste [Beitrdge] => Untermenti [Beitragsverfahren =>
Untermenii [(4) SEPA-Lastschriftdatei erstellen| 6ffnen.

A Bitte beachten Sie die Hinweise in der jeweiligen Maske bzw. die Beschreibung in der Hilfe-Funktion, die
Sie Uber das " - Symbol aufrufen kénnen

Beachten Sie bitte, dass SEPA-Lastschriften ausschlielich per Online-Banking eingereicht werden kdnnen.
Die Abgabe per beleglosen Datentrageraustausch (Diskette, CD-Rom etc.) ist nicht moglich!

Ablauf:

Wadhlen Sie zundchst das Vereinskonto fiir die Verrechnung des Gegenwertes aus. Erfassen Sie anschlieRend

noch den von Ihnen gewliinschten Verwendungszweck (z.B. ,Beitrag 201X"“). Wahlen Sie nun Ihr Ziellaufwerk

( USB-Stick, Festplatte etc.) zur Speicherung der Zahlungsverkehrsdatei mit der Schaltflaiche DURCHSUCHEN... aus.

Beachten Sie bitte beim Falligkeitsdatum eine Vorlaufzeit von +2 Arbeitstagen. Wochenendtage und
Feiertage werden nicht beriicksichtigt.
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Beispiel:

Sie méchten am Montag, dem 05.02.2018 SEPA-Lastschriften an Konto gutgeschrieben erhalten. Somitist
lhr Falligkeitsdatum ebenfalls der 05.02.2018. Sie missen jedoch bei Einreichung mindestens +2
Arbeitstage Vorlaufzeit berticksichtigen. Somit muss die Einreichung spatestens am 03.02.2018 erfolgen
um das gewiinschte Falligkeitsdatum zu erreichen.

Betdtigen Sie nun die Schaltfliche OK. Die SEPA-Lastschrift-Datei wird auf dem Ziellaufwerk gespeichert. Sie
werden nun aufgefordert einen Begleitzettel, falls ausgewdhlt/gewiinscht, auszudrucken. Ubertragen Sie nun die
SEPA-Lastschriften bequem per Online-Banking (siehe ,,4.2 Ubertragung der SEPA-Datei mittels Internet-
Banking“) auf unserer Internetseite.

Bei der Ubertragung der Zahlungsverkehrsdatei per Online-Banking wird kein Begleitzettel benétigt. Sie
kénnen die ,Anzahl Begleitzettel“ auf ,,00" einstellen.

Sollten Sie mehr als 999 Lastschriften, z.B. bei einem Einzug des Mitgliedsbeitrages von tber 1.000
Mitgliedern, einziehen, so ist ein Aufsplitten in mehrere SEPA-Dateien durch die Angabe einer Splitrate
nétig. SPG-Verein fuhrt dieses Aufsplitten optional fir Sie durch.

4.2 Ubertragung der SEPA-Datei mittels Internet-Banking

Privatkunden  Firmenkunden

L]
(=] Sparkasse

L Steffen Meinel & Abmelden © 5 Minuten
Siidpfalz
ehemals Sodliche WeinstraBe
[0 |5 iy | et it | bt it o
o
Sammelauftrag 2
Sammeliiberweisung [DENGEILEGEL

Dateiname *:

| Durchsuchen... l

Mit dieser Funktion kénnen Sie auch gezippte Dateien ubertragen.

Weiter (3)

“Pflichtfeld

Melden Sie sich unter www.sparkasse-suedpfalz.de wie gewohnt im Internet-Banking an. Wahlen Sie nunim
Menipunkt ONLINE-BANKING -> Untermenii BANKING die Funktion SAMMELAUFTRAG -> Reiter DATEI-UBERGABE
aus.

Mit der mittig platzierten Schaltflaiche DURCHSUCHEN koénnen Sie die SEPA-XML-Datei, die Sie vorher mit SPG-
Verein erstellt haben, auswdhlen. Folgen Sie nun dem Dialog und geben Sie die Lastschriften durch die Eingabe
lhrer Legitimationsdaten zur Buchung frei.

Der Einzug bzw. die Ubertragung einer SEPA-Lastschriftdatei ist (iber das kostenlose Internet-Banking oder
mittels einer Online-Banking — Software wie z.B. SFirm oder StarMoney mdglich.
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5. Praktische Funktionen

5.1. Datensicherung / Datenriicksicherung

A Der Ablauf fur die Datensicherung / Datenriicksicherung ist nahezu identisch. Der Ablauf wird anhand einer

Datensicherung fiir alle Daten des Mandanten erlautert. Bei der Datensicherung / Datenriicksicherung
ist immer das jeweilige 3-stellige Mandanten-Kennzeichen (z.B. TST, XXX etc.) zu beachten bzw.
vorher in SPG-Verein anzulegen.

Klicken Sie links oben in der Mendtileiste auf den Mentlipunkt EXTRAS -> Untermenii DATENSICHERUNG. Wé&hlen Sie
mit der Schaltfliche SPEICHERN UNTER...das gewiinschte Laufwerk fir die Datensicherung. Starten Sie die
Datensicherung mit der Schaltflache OK. Die Riicksicherung der Daten erfolgt analog im Unterment -> ALLE DATEN
EINLESEN (ZIP-DATEI).

5.2 Datenexport

ﬂ Daten exportieren = x

(&) Neue Vorlage @ Vorlage loschen B Vorlage speichern

Format Feldauswahl
Auswahl Vorlage magliche Felder ausgewahite Felder
[Kein Entrag] - Mitglieds Nr
Verkniipfung
Dateiendung Arride
= Titel hinzufiigen ->
Vorname . N
Feldseparator Kakhaame ale hinzufiigen —=>
= Zusatzadresse
Strasse <- entfernen
Feldeinrahmung PLZ
keine ~ | Feldnamen ort <<—alle entfernen
Land
letzte Ausgabedatei Bezik
Verteiler
Postfach
Postfach_PLZ
Eingabe Optionen Postfach Ot
) Geburtsdatum
8 Gesamthestand [ 1 ausgetretene Mitglieder 3usgeben Geschlecht
Berufsgruppe

~1 gespeicherte Selektion Telefon_Privat

Telefon_Dienstlich

=

Export durchfihren | | SchieBen -

Offnen Siedas Menii EXTRAS -> Untermenii DATEN EXPORTIEREN. Stellen Sie nun die fiir Inr Programm benétigte
Konfiguration der Exportdatei ein und wahlen Sie die benétigten Felder fiir den Datenexport aus. Starten Sie den
Export mit der Schaltfliche EXPORT DURCHFUHREN. Sie kénnen nun die Exportdatei auf einem Datentréger lhrer
Wahl speichern und mit einem anderen Programm bearbeiten.
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5.3 Datenimport

Die Programmfunktion ermdglicht es dem Anwender, Datensétze, die entweder im *.txt oder im *.csv-Format
vorliegen, in SPG-Verein zu importieren.

T Daten importieren ? [ x

Vorgaben einlesen [ Vorgaben speichern
‘Inluurtdeﬂnrt\un Zuordnungan
Imporidatei

Importdatei

& Feldnamen in‘der ersten Zeifle
Optionen

(@ Bestand neu einlesen (Actitung - vorhandene Mitgleder werden gelischt)
' Bestand erganzen / erweitam

() Bestand andern (Mitglieds-Nr. muss zugeordnet werden)

neue Mitglieds-Nr. vergeben - beginnend bei in [1 er-5priingen

Import durchfuhren SchiieBen

Offnen Sie das Menii EXTRAS -> Untermenii DATEN IMPORTIEREN. Wihlen Sie zunichst eine Importdatei tiber die
Schaltfliche DURCHSUCHEN...aus. Fiir das folgende Beispiel wurde eine Textdatei mit einem einfachen Inhaltin
Microsoft Excel erstellt

| import_export - Editor l =L -23—]
| Datei Bearbeiten Format Ansicht ?
Mitglieds_Nr;Anrede; Titel; vorname; Nachname;Zusatzadresse; strafe;plz;ort -

0000001000; Herrn; ; Frank; Bergmann; ; Rebenring 56; 38108; Braunschwei

0000001111; Frau; Dr.Dr. ;Lucia; Kanter; Birgermeisterin; wilhelm-Busch-weg 25;60001;Frankfurt/main
0000001230; Herrn; ; Ado1f; Konig; ; Friedrich-ebert-platz 6c; 38122; Braunschweig

0000001231; Frau; ; angelika; k6nig; ;Friedrich-ebert-platz 6c;38122;Braunschweig -

Wdhlt man diese Datei aus, werden in der Importmaske die Daten entsprechend erganzt. Im Regelfall enthalten
Importdateienin der ersten Zeile die Feldnamen; in SPG-Verein ist deshalb der Haken vor ,,Feldnamen in der ersten
Zeile* entsprechend gesetzt. Unter ,,Optionen* ist festzulegen, ob ein kompletter Bestand neu aufgebaut werden
soll (vorbelegt), oder ob neue Mitgliedsnummern vergeben werden sollen. AnschlieBend miissen Sie unter dem
Reiter ZUORDNUNGEN die jeweiligen Felder unter ,,Quelle/Import“ ausgewdhlt werden,z.B. Vorname. AnschlieRend
ist das korrespondierende Feld (Ziel) flir SPG-Verein auszuwdhlen, hier also auch Vorname. Durch Bestdtigen der
Schaltfliche HINZUFUGEN wird programmeseitig eine entsprechende Zuordnung aufgebaut.

Soll ein Import einer bestimmten Datei gleichen Namens und gleichen Speicherortes spater erneut verwendet
werden, kdnnen die aufgebauten Zuordnungen liber die Schaltflaiche VORGABEN SPEICHERN abgelegt werden.Sobald
diese Datei zu einem spédteren Zeitpunkt wieder eingelesen werden soll (etwa wegen aktueller Datensdtze), ist
lediglich die Schaltflaiche VORGABEN EINLESEN zu betdtigen. SPG-Verein ruft automatisch die Importdaten
(Voraussetzung: gleicher Name, gleicher Speicherort) und die gebildeten Zuordnungen auf.

Ein Mausklick auf die Schaltfliche IMPORT DURCHFUHREN startet den entsprechenden Vorgang, der mit der
Meldung ,Importierung beendet” quittiert wird. AnschlieBend kann die Programmfunktion BEENDEN verlassen
werden. Die Daten stehen nun in SPG-Verein zur Verfligung.

Medialer Vertrieb Seite 15 von 17 Stand 05.01.2021
Version 1.1



5 Sparkasse
Stidpfalz

5.4 Passwortschutz

B | Sie kdnnen optional in SPG-Verein je Mandant ein Passwort hinterlegen.

E Passwort verwalten =
Allgemeine Hinweise

Ein Passwort solite eine beliebige, vom Mutzer selbstgewshlte alphanumerische Zeichenfolge

sein. Ein relativ sicheres Passwort kiinnte z.B. sein: 021/4% . Diese Zeichenfolge ist allerdings
schwer zu merken.

Denken Sie also daran, dass Sie nur Zeichenfolgen bilden, die Sie sich auch merken kinnen.
Ferner soliten die Passwirter regelmalig geandert werden.

Passwort neu/dndern Passwort dschen SchiieBen

Klicken Sie links oben in der Meniileiste auf den Menuipunkt EXTRAS -> Untermenii PASSWORT VERWALTEN.

5.5 Online-Update

A Vor einem Online-Update sollten Sie dringend eine Datensicherung (siehe Punkt 5.1) durchfiihren. Durch
das Online-Update werden evtl. Fehler behoben oder neue Funktionen im Programm eingefiigt.

Wir empfehlen lhnen das Online-Update in regelméaBigen Abstanden durchzufiihren!

Klicken Sie oben mittig in der Mentleiste auf den Menupunkt HILFE -> Untermenii ->ONLINE-UPDATE. Folgen Sie den
Anweisungen am Bildschirm.

Sie kénnen im Menipunkt [Einstellungen => Untermeni Generel] die automatische Online-Update-Priifung
. mit einem individuellen Intervall aktivieren. Wir empfehlen die Aktivierung mit einem Intervall von 30 Tagen.
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6. Impressum

Die Kurzanleitung wurde mit hochster Sorgfalt erstellt. Dennoch kénnen ungewollt Fehler enthalten sein, fur
die die Sparkasse Stdliche WeinstralRe in Landau keine Haftung tibernehmen kann.

Sollten Ihnen Fehler oder Verbesserungen in dieser Dokumentation auffallen, bitten wir Sie, uns
diese mitzuteilen.

Vielen Dank!

Sparkasse Sudpfalz

Electronic Banking

Marie-Curie-Str. 5

76829 Landau

Tel: 06341/18-7099

Fax: 0634118-7639

Email: e-banking@sparkasse-suedpfalz.de
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