Handbuch SVKT Admin

Achtung: Bei der Bestimmung des Passwort auf Gross-und
Kleinschreibung sowie Zahlen achten.
Passwortlange: Mindestens 8 Zeichen.

Neu: Es konnen sich gleichzeitig mehrere Anwender mit demselben
Benutzerlogin anmelden.

Allgemeine Tipps: Handling SVKT Admin:
Hauptmentliste:

Nach dem Login die Menlliste Uber ,Aktionen® sichtbar machen.

Microsoft Dynamics NAV ? &
BERICHT @
< STV WEB Verband
i ‘ STARTSEITE v S\/ KT
Ehrungen Information STV v Information ~
Tatigkeiten SVKT Frauensportverband SVKT Frauensportverband
Riegen
Organe
Organfunktion
Kontaktliste
Klicke auf nach links Pfeil auf der rechten Seite und SVKT-Kontakt Infobox wird ersichtlich
START
+ N
s 1/ X H
Komforisuche  Neu Bearbeiten Ldschen  In Exce
affnen Auf Pfeiltaste klicken damit
Infobox erscheint ~
Neu Viorgang Seite
Ansicht - Kontaktliste = o = je ;"( pd
Name Nachname Vomame Strasse PLZ Ort Geburtsdat. ‘-.lt <
5211759 === Annika Abacherli Abacherli Annika Moosrain 3 6105 Schachen LU 18.10.2008
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Anderungen, Léschen von Adressbeziehungen, Abos, Mitgliedschaften, Tatigkeiten und Organe via

Kontaktliste, ,Factbox® (rechte Seite, graue Box). Ehrungen via Kontaktkarte ,Navigate*

START

. 1) /s X @

Komforisuche  Meu

Neu

Bearbeiten Lschen In Exce

offnen

Viergang Seite

Ansicht - Kontaktliste

5211759
5205041
3149141
3148152
5209608
5111460
5154507
5187569
5154495
5194853
5199922
5215575
5181475
5211055

Name

- Annika Abacherli

- Katrin Abacherli

- Lulia Abel

+ Theodora Abel

+ Yasmina Abou-Elfehd
+ Margrith Abt

+ Agi Achermann

+ Andrea Achermann
- Carla Achermann

- Dana Achermann

- Elea Achermann

- Erika Achermann

- Eveline Achermann

- Evelyne Achermann

Nachname

Abacherli
Abacherli
Abel

Abel
Abou-Elfehd
Abt
Achermann
Achermann
Achermann
Achermann
Achermann
Achermann
Achermann

Achermann

Vorname

Annika
Katrin
Lulia
Theodora
Yasmina
Margrith
Agi
Andrea
Carla
Dana
Elea
Erika
Eveline

Evelyne

Moosrain

Maoosrain

P2

3

3

Im Hang 2

Im Hang 2

Schachenweidstrasse 113

Ausserdorf 4

Obere Aastrasse 3

Hauptstrasse 54

Allmend 1

Pilatusweg 5

Stettlistr.

Stanserstrasse 18

Uertestr. 4

Langnau 1

STV Kontakt Information

Adressbeziehungen zu

Adressbeziehungen von

Abo & Dienstleistung

Anzahl Abo & Dienstleistung...

Mitglied

Mitglied
Anzahl Beitragszeilen

Ehrungen
Anzahl Ehrungen

Anzahl Tatigkeiten

Anzahl Organe

Verborgene Felder kdnnen mit Klick auf der Linie sichtbar gemacht werden

BEARBEITEN - KONTAKTKARTE

5110436 - Uschy Jordi-Hellmuller

Allgemein
Nr.
Vorname
Nachname

Anredecode

Kommunikation

5110436

Uschy

Jordi-Hellmaller

w

Weitere Informationen

STV

Geburtsdatum

Sprachcode
Name

Geschlecht

N

30.03.1952

DE

Uschy Jordi-Hellmiller

Weiblich

6023 frauensportverband.lu.nw@gmail.com

=

Klick auf Linie werden weitere Felder

angezeigt

ELKI-Kinder miUssen nicht namentlich erfasst werden. Hier kann man manuell die Anzahl Kinder

eintragen. (Mutter missen nicht erfasst werden)

Die Eingabe erfolgt Uber die ,Factbox” (rechte Seite, graue Box). Verbandinformationen, (Pfeil)
,Bearbeiten®. Erfasse die Anzahl auf der gedffneten Karte unter ELKI eingeben. Anschliessen mit X
schliessen. Wird automatisch gespeichert.

START | NAVIGATE | VERWALTEN | Wl
/.
* Beim schliessen der Karte
Bearbeiten wird der Eintrag gespeichert.
Verwalien = A
BEARBEITEN - KONTAKTKARTE VERZAND >
. Verband Informationenk
1.50.02 - Luzern-Nidwalden SVKT Frauensportverband —— .
# Bearbeiten
Allgemein Total Aktive crwaciacne 2301
Erw. Fachsport mit Lizenz 212
N 1.50.02 PLZ Postfach
Aktivmitgl. Erwachsene 1915
Name Luzern-Midwalden SVKT Frauensp Ort Postfach
Erw. Ehrenmitglied aktiv 174
Adressklasse -/Kreisvel v Versand an Postfach
Regional-/Kreisverband Total Jugendliche 1558
Ubergeordnete Nr. 1.50 Vereinsart o T 543
Kanton LU Grundungsjahr 1953 Ehrenmitglied passiv 130
Postfach Sprachcode DE ELKI 405

Kommunikation

Berechnungs-Datum

24.01.2018 11:35
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Adressbeziehungen (Vereinskarte)

Hinzufligen einer neuen Adressbeziehung

Bei ,Vereinskarte“ unten sind die Adressbeziehungen aufgefihrt. Neue Adressbeziehung
hinterlegen: Wahle oben in der Menlliste ,Verwalten®, ,Neue Zeile“. Klicke in das leere Feld unter
Kontaktnummer (drei Punkte), die Auswahl der Mitglieder wird geéffnet. Mitglied auswéhlen und
Feld verlassen. Klicke in das Feld der Funktionen (drei Punkte). wahle die Funktion aus und
verlasse das Feld

START NAVIGATE VERWALTEN

e

X Zeile loschen

&) Kontakt anzeigen

gemein
BEARBEITEN - KONTAKTKARTE VERBAND ><
1.50.02 - Luzern-Nidwalden SVKT Frauensportverband

Allgemein

Nr. 1.50.02 PLZ Postfach

MName Luzern-Nidwalden SVKT Frauensportverband Ort Postfach

Adressklasse Regional-/Kreisverband v Versand an Postfach

Ubergeordnete Nr. 1.50 Vereinsart

Kanton LU Grandungsjahr 1953

Postfach Sprachcode DE

Kommunikation
Adressbeziehungen

Kontaktnr Mame Hauptadresse unktio Funktionsbeschreibung on Datum bis Datu

v Aushildu
5110867 ==+ | Klara Hafliger - Affentranger 523 Verwaltung/Sekr.-Mitarbeiterin 28.02.2015 S
5109613 === Yvonne Miederberger 524 Finanzen 15.02.2015
5140399 ==+ | Petra Biihler 541 Ressortleiterin Netzball 20.02.2016
5211001 --- | Arlette Hirsiger 541 Ressortleiterin Netzball 20.02.2016
993126 ==+ | Céline Scheier 542 Ressortleiterin Gymnastik+Tanz ~ 28.02.2015
5112583 +=+ | Vreni Vonmoos 544 Ressortleiterin 50+/Seniorinnen | 04.02.2012
5110974 ==+ | Lucia Muff 575 Spezialaufgaben im Verband 23.02.2008
5110725 =+ | Pia Agner-Schirmann 575 Spezialaufgaben im Verband 20.02.2016
Loschen einer Adressbeziehung
. . . . . . “
Klicke auf die drei Punkte und wahle ,Zeile I6schen
Adressbeziehungen
Kontaktnr. ame Hauptadresse Funktic Funktionsbeschreibung on Datu bis D. T
v A
5110436 D Uschy Jordi-Hellmuller 001 Prasident/-in 23.02.2008
Uschy Jordi-Hellmiller 013 J+S Coach 22.03.

= Meue Zeile
Monika Kunz 512 Abtleit. Fachsport/gewahlit 15.02.2014
[ Zeile Iaschen Marianne Arnold-wermelin... 515 Ressortleiterin Erwachsenensport  14.02.2004

2 Weitere auswahlen Lisa Schneider 516 Ressortleiterin Volleyball 27.02.1999

Mitgliederverwaltung (Kontaktlist)

Erfassen von Neumitgliedern

Kontaktliste, wahle ,Neu* (Menlliste) und bei der folgenden Frage wahle ,Person” aus.

Nach der Eingabe und Verlassen des Feldes PLZ erscheinen die Hinweise betreffend ,Soll der
Kontakt.... angelegt werden®. , Soll eine Mitgliedschaft fur Kontakt.... Angelegt werden?“ Alle
Hinweise bestatigen und den folgenden Hinweis ,Kontaktkarte 6ffnen bestatigen. Dadurch wird die
Mitgliedschaft unter ,Mitglied, Anzahl Beitragszeilen“ (graue Box rechte Seite) angelegt. Die
Kategorie wird nach Geschlecht und Jahrgang des Mitgliedes bestimmt. Die Kategorie kann jeder
Zeit geandert, die Eintrdge im Zusatz und in der Riege ergénzt werden. Klicke auf die blaue Zahl
(blau hinterlegt) bei ,Anzahl Beitragszeile® (graue Box, rechte Seite). Eine neue Karte wird gedffnet.
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Klicke auf ,Start“ zum Offnen der Meniiliste. Wahle ,Liste bearbeiten®. Fiir Anderung der Kategorie
klicke in das Feld Kategorie und die Auswahl erscheint. Damit die Riegenauswahl erscheint klick in
das Feld Riege.

Achtung das Mitglied erscheint erst beim Schliessen und wieder 6ffnen der Kontaktliste.

? Sl dfes Hoedad? Hassd Wlidei aogeilagl meviled?

Erfassen von Doppelmitgliedern

Bei Mitgliedern, die bereits durch einen anderen Verein erfasst wurden, erscheint beim Verlassen
des Feldes Geburtsdatum der Hinweis ,Kontakt existiert bereits....“. Hinweis bestatigen sowie
folgenden Hinweis ,Wahlen sie den passenden Datensatz aus” bestatigen.

" saniat] parier bered
a  Soln de barets 2emenerdan Damen goiade= wardan?

Nun wird eine neue Karte gedffnet mit den bereits erfassten Mitgliedern. Markiere die
betreffende Person und wéhle ,Kontakt auswahlen®

Ansicht - Kontakt Duplikate B= L2 X
1. Hachraims: Vi naime Gebrtsdat.. Straras PLE o
stsas? ees Hunziker Jakakine 02021956  Bahnhafstrasse 30 400 Baden
Sthlsssen
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Die Kontaktkarte des Mitgliedes wird gedffnet. Erganze Vereinsmitgliedschaft uber ,Factbox® (graue
Box, rechte Seite), klicke auf die Zahl bei ,Anzahl Beitragszeile* und in der neu gedffneten Karte
klicke auf ,Start* oben links zum Offnen der Menliliste. Klicke auf ,Neu* und bei Kategorie in das
Feld Kategorie (drei Punkte): Die Auswahl erscheint. Damit die Riegenauswahl erscheint, klicke in
das Feld Riege (drei Punkte).

X e

Loschen von Mitgliedern

Mitglied auf der Kontaktliste markieren (Karte nicht 6ffnen). ,Factbox® (graue Box, rechte Seite),
klicke unter ,Mitglied" auf die blaue Zahl (blau hinterlegt) bei Beitragszeile. Auf der folgenden Karte
wahle ,Léschen” in der Meniiliste und das geléschte Mitglied erscheint nicht mehr.

Zl A E e B

Andern Kategorie, Riegen

Mitglied auf der Kontaktliste markieren (Karte nicht 6ffnen). ,Factbox” (graue Box, rechte Seite),
klicke unter ,Mitglied* auf die blaue Zahl (blau hinterlegt) bei Beitragszeile. Auf der folgenden Karte
wahle ,Liste bearbeiten®. Nun klicke in das Feld ,Kategorie“ und 6ffne die Auswahl der Kategorie.
Wahle die gewiinschte Kategorie aus und verlasse das Feld. Bei Anderungen der Riege klicke in
das Feld Riege auf die drei Punkte fiir die Auswahl. Riege auswahlen, Feld verlassen und Karte
schliessen.
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Adressbeziehungen (via Kontaktliste)

Neue Adressbeziehung erfassen

Mitglied auf der Kontaktliste markieren (Karte nicht 6ffnen). ,Factbox* (graue Box, rechte Seite),
klicke unter ,Funktionen® auf Adressbeziehungen zu® blaue Zahl (blau hinterlegt). Auf der neuen

Karte wahle ,Neu®, klicke ins Feld Funktionen (drei Punkte) fir die Auswahl und wéhle die
betreffende Funktion aus. Verlasse das Feld.

Loschen einer Adressbeziehung

Mitglied auf der Kontaktliste markieren (Karte nicht 6ffnen). ,Factbox* (graue Box, rechte Seite),
klicke unter ,Funktionen® auf Adressbeziehungen zu® blaue Zahl (blau hinterlegt). Auf der neuen
Karte klicke auf die drei Punkte vor der Funktion und wahle ,Zeile |16schen®

Andern einer Adressbeziehung

Mitglied auf der Kontaktliste markieren (Karte nicht 6ffnen). ,Factbox” (graue Box, rechte Seite),
klicke unter ,Funktionen* auf Adressbeziehungen zu“ blaue Zahl (blau hinterlegt). Wahle ,Start®
(oben links) auf der neuen Karte, wahle ,Liste bearbeiten“ in der Mentlliste, klicke ins Feld
Funktionen auf die drei Punkte, damit sich die Auswahl 6ffnet. Funktion auswahlen, Feld verlassen
und Karte schliessen.
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Abo-Kontaktdienstleistungen (SVKT News oder Regionalzeitschrift)

Erfasse oder I6sche via Kontaktliste die Publikationen (SVKT News oder Regionalzeitschrift)
Markiere das Mitglied (Karte nicht 6ffnen). Wahle in der Factbox (graue Box, rechte Seite), unter
»+Abo-Dienstleistungen® die Zahl bei ,Anzahl Abo & Dienstleistungen®. Auf der folgenden Karte klicke
auf die drei Punkte vor der Nr. wahle ,Zeile 16schen” um die Publikation zu I6schen.

X7 Da B

Bei Neuerfassung wird SVKT News bei Aktivmitgliedern automatisch hinzugefiigt.

Andern der Beitragsklasse
Wahle im Feld ,Beitragsklasse“ (Mitgliederabo oder Kein Versand) aus. Sind diese Pflichtfelder
eingetragen, kann die Karte geschlossen werden.

Andern der Mitgliederadresse

Mitglied auf der Kontaktliste markieren und in der Mendliste ,Bearbeiten wahlen. Karte wird
geoffnet und Adresse kann gedndert werden. Sind die Angaben unter Kommunikation nicht
ersichtlich, klicke auf die schwarze Linie bei Kommunikation.
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Mitgliederlisten

Erstellen von Mitgliederlisten, Etiketten (Berichte)
Wabhle auf der Startseite ,Bericht®, ,Mitgliederverwaltung®, dann erscheint das Auswertungsbild flr

Mitglieder.

Verschiedene Sektionen konnen ausgewahlt werden; z.B. Mitgliederkategorie, Riege usw.
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Uber ,Exportieren” kdnnen die gewiinschten Spalten fiir die Excellisten ausgewahit werden.

Microsoft Dynamics NAV

AKTIONEN BERICHT

® D [ ] L% matigkeiten
o

) - L] [ ETaT Liste
toliedenverwaltung| Vereinsverwaltung Organverwaltung Enrungen

Doppelmitgliedschaften

Berichte

< STV WEB Verband

(@ | STARTSEITE v S\/KT

Ehrungen Information STV v Infarmation v

Tatigkeiten Luzern-Nidwalden SVKT Frauensportverband Luzern-Nidwalden SVKT Frauensportverband
| START | BERICHT (jﬁ
| >
| £

Bearbeiten | Exportieren

Verwalten Bericht

BEARBEITEN - BERICHTE FUR MITGLIEDSCHAFTEN

Berichte fur Mitgliedschaften
Allgemein

Von Verginnummer

Von Geburtsdatum

Von Eintrittsdatum

Sprachcode

Geschlecht

Aboart

Aboart Regio

Won Verein Regionalzeitschrift

Bis Vereinnummer

Bis Geburtsdatum

Bis Eintrittsdatum
Verbandszeitschrift Sprache
Adressfreigabe

Ehemalige Mitglieder

Bis Verein Regionalzeitschrift

Bis Organ

Von Organ Bis Organstufe

Von Organstufe Publikation

Kategorie N Details 4
Zusatz w | > Reservefeld Verbande 1

Riege S Reservefeld Verbande 2

Rezervefeld Verbande 3

Reservefeld Verbande 4

Ueber ,Bericht" sind weitere Listen-Variationen ersichtlich (auch Etiketten)

-
e - FAINIE DRFERIE  ErBarasr
FIpaT i

Berichte fiir Mitgliedschaften

| Migemeir

Ehrungen, Tatigkeiten, Riegen, Organe

Eure Beziehungen (Begriffe) der Ehrung, Tatigkeiten, Riegen und Organe kénnen Uber diese
Mentpunkte hinterlegt werden.

Uber die Kontaktliste werden die Beziehungen den Mitgliedern zugeteilt. Mitglied markieren,
“Factbox” (graue Box, rechte Seite), auf die Zahl klicken wo die Bezeichnung hinterlegt werden
muss. Auf der neuen Karte mit ,Neu“ Bezeichnung hinterlegen.
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Die Ehrungen sind Uber die Kontaktkarte Mitglied ,Navigate“ zu hinterlegen.

AKTIONEN BERICHT

Allgemein Vereinsvenwaltung

m [0

Downloads  Verbandskarte Vereinsliste Kontaktliste Datenimport Importdubletten

Mitgliedervenwaltung Fremddatenimport

) | STARTSEITE v

Ehrungen
Tatigkeiten
Riegen
Organe

QOrganfunktion

STV WEE Verband

SVKT

Information STV~

Luzern-Nidwalden SVKT Frauensportverband

Information v

Luzern-Midwalden SVKT Frauensportverband
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