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Datenfelder einrichten Du kannst Datenfelder erstellen um zusätzliche Angaben wie Lizenznummer, Art der Mitgliedschaft und vieles mehr zu erfassen.



Datenfeld erstellen mit Webling (Video) Datenfelder erstellen und bearbeiten



Hier siehst du die Datenfelder in deinem Webling. Um neue Datenfelder zu erstellen, klicke auf “Neues Datenfeld erstellen”. Anschliessend kannst du einen Typ für das Datenfeld auswählen. Die verschiedenen Typen sind z.B. Name, Vorname, Geburtstag, Textfeld uvm. Um ein Datenfeld zu bearbeiten, klicke auf den Stift. Ändere die Einstellungen des Datenfelds und klicke auf Speichern. Lösche ein Datenfeld mit Klick auf den Papierkorb. Achtung! Dabei werden alle Daten in dem Datenfeld unwiederbringlich gelöscht.
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Datentypen



Jeder Verein definiert seine eigenen Datenfelder. Du kannst zusätzlich zu Namen Vornamen weitere Angaben wie Lizenznummer, Art der Mitgliedschaft, Eintrittsdatum und vieles mehr erfassen. Zu jedem Typ gibt es in Webling eine kurze Beschreibung. Es können beliebig viele Datenfelder erstellt werden. Jedes Mitglied hat die gleichen Datenfelder. Du kannst alle Datenfelder jederzeit anpassen.



Datenfelder sortieren
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Um Datenfelder zu verschieben, klicke auf das Drag and Drop Symbol und ziehen das Feld an die gewünschte Position, während du die Maustaste gedrückt hältst. Die Reihenfolge kann jederzeit wieder geändert werden.
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Mitgliedergruppen erstellen Mitgliedergruppe erstellen



In einem neu registrierten Webling gibt es nur eine Mitgliedergruppe. Um eine neue Gruppe zu erfassen, klicke auf den Button "Erfassen" und dann auf “Neue Gruppe”. In intelligenten Gruppen können keine neuen Gruppen erstellt werden. Klicke auf Mitglieder um eine neue Mitgliedergruppe zu erstellen.



Untergruppen Es können beliebig viele Mitgliedergruppen erstellt werden. Du kannst in einer Gruppe eine weitere Gruppe (Untergruppe) erstellen und in dieser eine weitere Gruppe und so weiter. In der Praxis hat sich bewährt, z.B. für Mannschaften oder einzelne Kategorien eigene Gruppen zu erstellen. Was nur selten Sinn macht, ist für Funktionen(Trainer, Gruppenchef, etc) einzelne Gruppen zu erstellen. Die Funktionen sind meist besser in Auswahlfeldern (siehe Datenfelder) aufgehoben.
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Mitgliederdaten importieren Der Import von Mitgliederdaten ist die einfachste Art um Mitglieder in Webling einzufügen. Lade eine Datei hoch und Webling erfasst die Mitglieder in wenigen Schritten.



Datei mit Mitgliederdaten hochladen



Mit der Importfunktion kannst du die vorhandenen Mitgliederdaten schnell und einfach in dein Webling importieren. Die Daten können als Excel oder CSV Datei importiert werden. Den Mitgliederimport öffnest du über Mitglieder > Mitglieder importieren. Wähle hier eine Excel oder CSV Datei mit Mitgliederdaten aus.
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Spalten zuordnen



Webling hat die Spalten in der Datei schon soweit möglich den Datenfeldern in Webling zugeordnet. Ergänze und korrigiere die Zuordnung wo nötig. Fehlende Datenfelder können direkt mit der Option "Neues Feld erstellen" erstellt werden. Nicht zugeordnete Spalten werden ignoriert und nicht importiert.



Gruppe auswählen Wähle eine Gruppe aus, die importierten Mitglieder werden in die Mitgliedergruppe eingefügt. Du kannst die Mitglieder später in andere Gruppen verschieben.
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Mitglied in eine Gruppe verschieben Die Struktur des Vereins spiegelt sich in den Mitgliedergruppen. Alle Mitglieder sind in einer Gruppe, ein Mitglied kann in mehreren Gruppen gleichzeitig sein.



Mitglied verschieben und kopieren



Ziehe das oben markierte Icon auf eine Mitgliedergruppe. dann erscheinen die beiden Optionen "kopieren" und "verschieben". Mit Kopieren wir das Mitglied der neuen Gruppe hinzugefügt. Das Mitglied ist jetzt gleichzeitig in zwei Mitgliedergruppen. Es bleibt ein einzelnes Mitglied, das immer die gleichen Daten enthält, es ist einfach in zwei Gruppen gleichzeitig. Mit Verschieben wird das Mitglied in die neue Gruppe verschoben. Das Mitglied ist nur in der neuen Gruppe.
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Mehrere Mitglieder auf einmal verschieben Du kannst mehrere Mitglieder in einem Schritt verschieben. Wähle die Mitglieder aus und ziehe das Verschieben-Icon auf die gewünschte Gruppe. Es werden alle ausgewählten Mitglieder verschoben (bzw. kopiert).



Mitglieder erkennen, die in mehreren Gruppen sind Anhand des Mitglieder Symbols kannst du erkennen, ob ein Mitglied in mehreren Mitgliedergruppen ist. Wenn auf dem Mitglieder Icon ein kleines "+" zu sehen ist, dann befindet es sich noch in anderen Gruppen.



Wenn sie das Mitglied öffnen (klick auf die Karteikarte), dann gibt es im Dialog einen einen Reiter "Gruppen". Dort ist aufgelistet, in welchen Gruppen sich ein Mitglied befindet. Sie können das Mitglied dort auch aus einer Gruppe entfernen oder zu einer neuen Gruppe hinzufügen.



Mitglied verschieben (Video) Webling Dokumentation
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Mitglieder bearbeiten (mutieren) Daten mit Doppelklick bearbeiten



In Webling können fast alle Daten einfach und schnell bearbeitet werden. Doppelklicke z.B. auf den Vornamen eines Mitglieds, dann öffnet sich ein Editor in dem du den Vornamen bearbeiten kannst. Dies funktioniert mit den meisten Datenfeldern von Mitgliedern, Debitoren usw. in Webling.



Mitglied bearbeiten und löschen



Die Daten eines Mitglieds können in einer Maske bearbeitet werden. Klicke auf den Stift neben dem Mitglied um die Bearbeitungsmaske zu öffnen. Mit einem Klick auf den Abfalleimer wird ein Mitglied gelöscht.
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Mehrere Mitglieder gleichzeitig bearbeiten



Manchmal ist es praktisch die gleiche Änderung bei mehreren Mitgliedern in einem Schritt ausführen zu können. Markiere zuerst einige Mitglieder mit einem Klick auf das Kästchen. Mit dem Icon ganz oben in der Liste öffnest du eine Maske, mit der alle markierten Mitglieder angepasst werden.



Mehrere Mitglieder gleichzeitig bearbeiten (Video) Mehrfachbearbeiten von Checkboxen Checkboxen können nicht mit der Massenbearbeitungs-Funktion geändert werden. Wenn sie Massenmutationen benötigen, empfehlen wir Ihnen anstatt der Checkbox ein Auswahlfeld mit den Optionen "Ja" und "Nein" zu verwenden.
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Mitglieder suchen Mit der Suche werden Mitglieder nach definierten Kriterien gefunden.



In der Suche werden Daten der Mitglieder durchsucht und das Resultat als Ergebnisliste angezeigt. Mit den Platzhaltern * und ? können Zeichen ersetzt werden. Das ? steht für ein einzelnes Zeichen. Die Abfrage "?eise" findet zum Beispiel "Meise", "leise", aber nicht Speise oder Eisen. Das * steht für beliebig viele Zeichen, auch kein Zeichen. Die Abfrage "*eier" findet "Meier" oder "Eier", aber nicht "Eierkarton".



Suchabfrage Beispiel 1



Diese Abfrage findet alle Frauen im Verein.
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Suchabfrage Beispiel 2



Diese Abfrage findet alle Mitglieder, die eine Lizenz für die 1. Liga oder die 2. Liga haben. Es können beliebig viele Abfragen mit ODER kombiniert werden.



Suchabfrage Beispiel 3



Diese Abfrage findet alle Mitglieder, die in Zürich wohnen und und vor dem 1.1.1972 geboren sind. Es können beliebig viele Abfragen mit UND kombiniert werden.
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Nach doppelt erfassten Mitgliedern suchen



Manchmal werden Mitglieder doppelt erfasst, deshalb mach es Sinn, gelegentlich nach doppelt erfassten Mitgliedern zu suchen. Klicken Sie dazu in den Mitgliedern auf "Extras" > "Duplikate finden". Es kann dann ausgewählt werden, mit welchen Feldern gesucht werden soll. Anschliessend wird eine Liste aller mehrfach erfassten Mitglieder (falls vorhanden) angezeigt. In den Ergebnissen können die Duplikate bearbeitet und gelöscht werden.
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Mitglieder exportieren



Mitglieder kannst du jederzeit als Excel oder CSV Datei exportieren. Man kann Mitgliedergruppen oder Suchresultate exportieren. So können die Daten extern weiterverarbeitet oder versendet werden.



Datenfelder auswählen



Vor dem Export können die Datenfelder ausgewählt werden, die im Export vorhanden sind. Die Option "Alle Felder exportieren" exportiert alle Datenfelder. Die Option "Aktuelle Ansicht
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exportieren" exportiert genau die Datenfelder, die in der Liste aktuell zu sehen sind. Mit "Erweitert" kannst du einzeln auswählen, welche Felder exportiert werden.
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Intelligente Gruppen (Gespeicherte Suchfunktion) Was ist eine intelligente Gruppe? Eine intelligente Gruppe ist eine gespeicherte Suchabfrage. Mit gespeicherten Suchabfragen können schnell Mitglieder nach definierten Kriterien gefunden werden. Es kann beispielsweise eine intelligente Gruppe für die Personen erstellt werden, die einen Newsletter erhalten. Die intelligente Gruppe erspart es, die Suchabfrage jedes mal neu einzugeben. Beispiel: - Sie haben ein Mehrfachauswahlfeld für den Newsletter, welches man mit Ja oder Nein anwählen kann? Erstellen Sie eine intelligente Gruppe, die jeweils alle Mitglieder findet, welche diesen Newsletter erhalten. - Sie benötigen häufig eine Liste mit allen männlichen Vereinsmitgliedern, die vor 1980 geboren sind? Oder vielleicht lieber eine Gruppe aller Mitglieder die in Berlin wohnen? Mit den intelligenten Gruppen können diese Abfragen gespeichert und mit einem Klick wieder aufgerufen werden. Das beste an den intelligenten Gruppen ist, das auch neu hinzugefügte Mitglieder, die dem Kriterium entsprechen, beim nächsten öffnen in der Gruppe erscheinen. Achtung Achtung: In intelligenten Gruppen können keine Mitglieder erstellt werden. Erstelle neue Mitglieder in Mitgliedergruppen. Nachfolgend erklären wir das Wichtigste der intelligenten Gruppen.
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Wie erstelle ich eine intelligente Gruppe?



Um eine intelligente Gruppe zu erstellen, wird als erstes die Suchabfrage definiert. Unter "Mitglieder" > "Suchen" kann eine oder mehrere Suchkriterien eingegeben werden. Diese Suchabfrage wird auch später jedes mal ausgeführt, wenn die intelligente Gruppe aufgerufen wird. Neu erstellte Mitglieder die dem Kriterium der Suchabfrage entsprechen, werden beim nächsten Aufruf auch in der Liste erscheinen. Die intelligente Gruppe aktualisiert sich automatisch.



Suchabfrage Beispiel 1



Diese Abfrage findet alle Frauen im Verein.
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Suchabfrage Beispiel 2



Diese Abfrage findet alle Mitglieder, die in Zürich wohnen und und vor dem 1.1.1972 geboren sind. Es können beliebig viele Abfragen mit UND kombiniert werden.



Suchabfrage Beispiel 3
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Suchabfrage als intelligente Gruppe speichern



Wenn die Kriterien erstellt sind, klicken Sie unterhalb auf suchen. Webling zeigt nun die Suchergebnisse, alle Mitglieder, die den Kriterien entsprechen. Kontrollieren Sie kurz, ob die Ergebnisse stimmen und korrigieren Sie falls nötig die Abfrage. Jetzt kann die Suchabfrage als intelligente Gruppe gespeichert werden. Mit klick auf "Suchmaske anzeigen" und dann auf "Suche als intelligente Gruppe speichern", kann diese benannt und abgespeichert werden.
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Intelligente Gruppen können als persönlich oder öffentlich abgespeichert werden. Persönliche intelligente Gruppen können lediglich Sie aufrufen und bearbeiten. Öffentliche können von allen Webling Benutzern angeschaut und verändert werden. Diese Abfrage findet alle Mitglieder, die eine Lizenz für die 1. Liga oder die 2. Liga haben. Es können beliebig viele Abfragen mit ODER kombiniert werden.



Intelligente Gruppe bearbeiten oder löschen Um eine intelligente Gruppe zu bearbeiten, muss diese angewählt werden. Klicken Sie oberhalb der Liste auf "Suchmaske anzeigen". Es öffnen sich wieder die Kriterien der Suchabfrage und die Option "Intelligente Gruppe bearbeiten". Hier können die Suchkriterien, und der Name der intelligenten Gruppe bearbeitet werden. Falls Sie die Suchabfrage löschen möchten, können Sie das hier vornehmen.



Intelligente Gruppen und Berechtigungen Die intelligenten Gruppen sind eigentlich einfach gespeicherte Suchabfragen. Das heisst, man gibt die Parameter an, nach denen man suchen will, und jeder Benutzer führt diese mit seinen eigenen Berechtigungen aus. Wenn man keine Berechtigung hat, eine Gruppe oder ein Mitglied zu sehen, dann soll man diese Daten auch nicht ber die Suche finden. Ansonsten wäre ja die ganze Berechtigung
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nutzlos. Die Resultate einer intelligenten Gruppe können daher je nach Berechtigungen des Benutzers variieren.
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Mitgliedergruppen bearbeiten Mitgliedergruppen bearbeiten



Eine neu erstellte Mitgliedergruppe wird unten an die vorhandenen Gruppen angefügt. Du kannst diese Reihenfolge ändern. Gruppe verschieben Oberhalb der Mitgliederliste sind die vorhandenen Mitgliedergruppen angezeigt. Klicke auf das Kreuz und Ziehe die Gruppe an eine andere Position. Die Gruppe ist dann verschoben. Du kannst die Gruppe auch auf eine Gruppe links im Gruppenbaum ziehen. Gruppe löschen Um eine Mitgliedergruppe zu löschen, gehe auf die Obergruppe, dort siehst du die Mitgliedergruppe und kannst die Gruppe (und die darin enthaltenen Mitglieder!) mit dem Papierkrob löschen. Gruppennamen ändern Um den Gruppennamen zu ändern, klicke auf den Stift.
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Gruppen & Mitgliederansicht Wenn ein Mitgliedergruppe ausgewählt wird, erscheint eine Übersicht. Im oberen Bereich werden Untergruppen der ausgewählten Mitgliedergruppe angezeigt. Darunter werden die Mitglieder in dieser Gruppe tabellarisch aufgelistet.



Spalten sortieren und anpassen



Mit einem Klick auf die Spaltentitel kann die Sortierung angepasst werden. Die Spalten in der Mitgliederliste können mit "Ansicht" angepasst werden.
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Organigramm & Gruppenstruktur Organigramm



Das Organigramm zeigt dir die Gruppenstruktur deines Weblings. In einem neu registrierten Webling gibt es erst die Gruppe "Mitglieder". Sobald in den Mitgliedern Gruppen oder Untergruppen erstellt werden, erscheinen diese im Organigramm. Das Organigramm bietet eine Übersicht über deine Mitglieder- und Gruppenstruktur, sowie einen Schnellzugriff in die einzelnen Gruppen. Mit einem Klick auf die blau angezeigten Mitgliederzahlen, öffnet sich eine Liste der entsprechenden Gruppe. Die Reihenfolge der Gruppen kann innerhalb der Mitglieder geändert werden, das Organigramm stellt immer die aktuelle Gruppenstruktur dar.



Gruppenstruktur aufbauen Mitgliedergruppe erstellen Um eine neue Mitgliedergruppe zu erstellen, klicke in den Mitgliedern auf "Erfassen" > "Neue Gruppe". Diese Gruppe wird eine normale Mitgliederguppe. Die Gruppe ist im Organigramm direkt unter den Mitgliedern zu finden. Untergruppe erstellen
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Eine Untergruppe erstellst du, indem du auf eine bereits bestehende Mitgliedergruppe klickst, und dann auf "Erfassen" > "Neue Gruppe". Diese Gruppe erscheint dann unterhalb der ihr zugehörigen Mitgliedergruppe. Neben dem Namen der Mitgliedergruppe erscheint nun ein Pfeil. Mit diesem Pfeil kann die Untergruppe ein- oder ausgeblendet werden. Im Organigramm erscheint die Untergruppe unterhalb ihrer Mitgliedergruppe.



Gruppenstruktur ändern



Mitgliedergruppe verschieben Falls die Reihenfolge der Gruppen und Untergruppen nicht korrekt ist, kann diese beliebig angepasst werden. Um die Mitgliedergruppen zu organisieren, klickst du auf "Mitglieder". Auf der oberen hälfte des Bildschirms erscheinen die Kästchen für die verschiedenen Mitgliedergruppen. Die Mitgliedergruppen können verschoben werden, indem du das Pfeil-Icon anklickst, und an die gewünschte Position ziehst. Dies ändert die Reihenfolge der Mitgliedergruppen in der Ansicht und somit auch im Organigramm. Das selbe gilt natürlich auch für die Untergruppen. Um die Reihenfolge dieser zu ändern, klicke bitte in die dazugehörige Mitgliedergruppe, um die Untergruppen-Kästchen zu sehen. Beispiel: Die Mitgliedergruppe "A Mannschaft" wird zwischen die "Junioren" und die "U19" gezogen. Das Kästchen nimmt dann zwischen diesen beiden Gruppen seinen Platz ein. In der Mitgliederliste und auch im Organigramm wird jetzt die neue Reihenfolge angezeigt.
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Mitgliedergruppe zu einer Untergruppe machen Eine Mitgliedergruppe kann auch in eine andere Gruppe "hinein" verschoben werden, und wird dann zu einer Untergruppe. Klicke dazu wieder den Pfeil an und ziehe das Kästchen links in die Spalte der Mitgliedergruppe. Ziehst du das Kästchen über eine Gruppe, erscheint ein "verschieben" Icon. Die Mitgliedergruppe wird zu einer Untergruppe, wenn du dieses "verschieben" aufleuchten siehst. Bsp.: Die Mitgliedergruppe "Junioren" wird nun eine Untergruppe der "A Mannschaft".
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Untergruppe zu einer Mitgliedergruppe machen Das selbe funktioniert natürlich auch in die andere Richtung. Um eine Untergruppe zu einer Mitgliedergruppe zu machen, klicke bitte in die dazugehörige Mitgliedergruppe. Hier erscheinen die Kästchen mit den zugehörigen Untergruppen. Wenn du hier den Pfeil anwählst, kannst du das Kästchen in die linke Liste in die Mitglieder ziehen. Die Untergruppe ist nun eine normale Mitgliedergruppe und kann wie vorhin beschrieben verschoben werden. Bsp.: Die Untergruppe "Kassier", die bisher im Vorstand eingeteilt war, ist nun eine normale Mitgliedergruppe.
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Event-Anmeldung mit Hilfe von Mitgliedergruppen Elternabend, Trainingslager oder Vereinsessen; nachfolgend zeigen wir Ihnen auf, wie Sie die Anmeldungen für Anlässe und Events mit Webling verwalten können.



Mitgliedergruppen für die Anlässe erstellen



In die Hierarchie der Mitgliedergruppen kann problemlos eine weitere Gruppe für die Anlässe erstellt werden. Klicken Sie dafür in die Obergruppe "Mitglieder" und dann auf "Erfassen" > "Neue Gruppe". Geben Sie dieser Gruppe den gewünschten Namen (Bsp. Veranstaltungen) und erstellen Sie diesen. Wenn Sie diese neu erstellte Gruppe anwählen haben Sie die Möglichkeit, in dieser nochmals mit "Erfassen" > "Neue Gruppe" in dieser Gruppe beliebig viele Untergruppen für die einzelnen Events zu erstellen.



Bild: Untergruppen für die einzelnen Events
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Untergruppen in den Veranstaltungen (Beispiel Helferessen)



Wählen Sie die Gruppe für das Event "Helferessen" an und erstellen Sie mit "Erfassen" > "Neue Gruppe" nochmals drei Untergruppen. Diese Gruppen können beispielsweise mit "Einladung verschickt", "Angemeldet" und "Abgemeldet" benannt werden. Gehen Sie nun zurück in die Mitgliedergruppe in welcher alle Helfer sind und wählen sie alle Mitglieder aus, welche eine Einladung für das Essen erhalten haben. Nachdem diese markiert sind, kopieren Sie diese, indem Sie das gepunktete Zeichen links an der Liste anwählen und dann in die Gruppe "Einladung Verschickt" ziehen. Sie können nun mit wenigen Klicken einsehen, wer alles eine Einladung für das Helferessen erhalten hat.



Achtung: Mitglieder immer "kopieren". Beim Verschieben würden die Mitglieder aus der ursprünglichen Gruppe entfernt!



An- und Abmeldungen der Mitglieder verwalten Wenn Sie nach und nach Anmeldungen und Abmeldungen für das Helferessen erhalten, können Sie diese in den Untergruppen aktualisieren. Wählen Sie die gewünschte Veranstaltung aus und gehen Sie in die Gruppe "Einladung verschickt" Markieren Sie nun alle Mitglieder, welche sich für das Essen angemeldet haben. Ziehen Sie diese in die "Angemeldet"-Untergruppe und verschieben Sie diese. Verschoben werden diese nun, da die Mitglieder nur in die Veranstaltung kopiert wurden. Es wird also in der normalen Mitgliedergruppe nichts verändert. Die angemeldeten Mitglieder sind nun nicht mehr in der Untergruppe "Einladung verschickt".
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Wiederholen Sie diesen Vorgang auch für die Abmeldungen, oder falls Sie zu einem späteren Zeitpunkt die An- & Abmeldungen aktualisieren möchten.



Tip: Sind die Listen aktuell, sehen Sie in der Gruppe "Einladung verschickt" alle, die sich noch nicht gemeldet haben.



Beispiel https://www.youtube.com/watch?v=P5OTLrhRBiY







Dieses Vorgehen funktioniert auch wunderbar zusammen mit dem Webling Wordpress Plugin. So können Anmeldungen auf der eigenen Homepage, direkt in Webling gespeichert werden.
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E-Mail senden Mit Webling kann man einfach und unkompliziert E-Mails an Mitglieder versenden.



E-Mails in Webling Die meisten Vereine verschicken regelmässig E-Mails mit Webling. Die E-Mails können mit Designs nach den eigenen Vorstellungen gestaltet werden. In Vorlagen können öfter genutzte Texte gespeichert werden. Mit Platzhaltern können Mitglieder persönlich angesprochen werden. Das ist nicht nur bei Rundmails (Serienmails), sondern auch bei einzelnen Nachrichten möglich. Mit den richtigen Vorlagen, erspart man sich damit eine Menge Arbeit.



Designs Du kannst zwischen verschiedenen Designs wählen. Nachfolgend stellen wir die Designs kurz vor. Natürlich kannst du die Designs anpassen und eigene Vorlagen mit den Designs erstellen.



Kein Design Das Design "Kein Design" ist ein ganz normales E-Mails mit Text. Das Design hat keine Formatierungen, Kopfzeilen, Fusszeilen usw. Deshalb wirkt dieses Designs schlicht und seriös.
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Standard



Das Standard Design passt sich an verschiedene Geräte an, so ist es zum Beispiel auf auf Smartphones gut zu lesen. Zudem kann ein prominenter Button eingefügt werden, zum Beispiel mit einem Link zu einer Webseite mit weiteren Infos. Die Farben können angepasst werden und die Kopf- und Fusszeilen ein und ausgeblendet werden.
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Box



Das "Box" Design ist schlicht und eigent sich gut für Geschäftsemails. Es hat einen Kopfbereich, Hauptteil und eine Fusszeile. Das Design kann mit vier verschiedenen Farbschemas angepasst werden. Du kannst auch selbst ein Farbschema erstellen um die Vereinsfarben ins E-Mail einzubringen. Die Farben des Kopfbereichs, Hauptteils, Hintergrund und Fussbereich können angepasst werden. Kopf- und Fussbereich können deaktiviert werden.
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Natur



Das Hauptmerkmal des Designs "Natur" ist Gras unten im E-Mail. Dies lockert das E-Mail auf. Es besteht aus einem Kopf- und Fussteil, der mit eigenem Text befüllt wird und dem Hauptteil in der Mitte.
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News



Das Design „News“ eignet sich für Newsletter. Es ist sehr übersichtlich und kann beliebig formatiert und farblich verändert werden. Es gibt zwei Farbschemas, eines im Rot- und eines im Blauton. Zusätzlich kannst du die Farben selbst anpassen. Kopf- und Fussbereich können deaktiviert werden.



E-Mail mit Webling schreiben
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Um ein E-Mail zu schreiben, klicke auf "Versenden" > "E-Mail senden". Es öffnet sich ein Fenster, wo du das Design wählen, das E-Mail schreiben und das E-Mail verschicken kannst.



Als Vorlage speichern Alle E-Mails können als Vorlage gespeichert werden. Klicke auf der rechten Seite auf „Vorlagen“. Das E-Mail kann als öffentliche oder private Vorlage gespeichert werden. Öffentliche Vorlagen sind für alle Benutzer zugänglich und können von allen Benutzern bearbeitet und gelöscht werden. Private Vorlagen können nur von dir benutzt werden. Es können beliebig viele Vorlagen erstellt werden, die Vorlagen erscheinen unterhalb der Designs. Wir empfehlen öfter genutzte E-Mails als Vorlagen zu speichern. Speziell gestaltete EMails können auch als Vorlagen erfasst werden. Tipps, wie wir bei einer bestehenden Vorlage die Sichtbarkeit von "öffentlich" zu "privat" oder umgekehrt ändern, findest du hier.



Vorlagen bearbeiten und löschen



Alle gespeicherten Vorlagen können auch zu einem späteren Zeitpunkt wieder bearbeitet werden. Klicken Sie dazu in den Mitgliedern auf "Versenden" > "E-Mail versenden". Im Fenster, das sich öffnet erscheinen auch die gespeicherten Vorlagen. Vorlage benutzen: Wählen Sie die gewünschte Vorlage an und klicken Sie dann auf weiter. Vorlage bearbeiten: Fahren Sie mit der Maus über die entsprechende Vorlage und es erscheinen zwei Zeichen. Klicken Sie auf den Stift (links), um die Vorlage zu bearbeiten. Vorlage löschen: Fahren Sie mit der Maus über die Vorlage, die Sie löschen möchten. Klicken Sie dann auf das X (rechts) und bestätigen Sie die Löschung der Vorlage.
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Text bearbeiten Nachdem du das Design gewählt hast, erscheint ein Textfeld. Du kannst jetzt Anpassungen am Design machen, das E-Mail schreiben. Den Text kannst du mit Formatierungen wie Fett Fett, Kursiv, diversen Schriftfarben und Grössen gestalten. Diese Formatierungen kannst du im Bearbeitungsbalken auswählen. Der Balken der erscheint, wenn du auf das Textfeld klickst.



Absender bearbeiten



In allen E-Mails, die du mit Webling versendest, kannst du eine beliebige Absender EMailadresse eintragen. Dies kannst du machen, während du im Fenster bist, in welchem der Text geschrieben wird. Oberhalb des Betreffs siehst du den Button "Absender und Empfänger bearbeiten". Mit Klick auf diesen Button öffnet sich ein neues Fenster in welchem du sowie den Absender, als auch Empfänger (auch mehrere) bearbeiten kannst.
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Platzhalter



Mit Platzhaltern können E-Mails personalisiert werden. Du kannst zum Beispiel eine persönliche Anrede einfügen und Angaben aus Webling automatisch in das E-Mail einfügen. Schreibe in das E-Mail den Platzhalter , dieser wird beim Versenden und in der Vorschau automatisch durch den Inhalt des Datenfelds Vorname ersetzt. Du kannst einen Platzhalter auch über das Menü "Platzhalter" einfügen. Aus Guten Tag wird dann Guten Tag Rita.



Mehrere E-Mailadressen pro Mitglied Natürlich ist es auch möglich, pro Mitglied mehrere Emailadressen abzuspeichern. Dies bietet sich in verschiedenen Situationen an: - Sind Sie ein Verein mit vielen Kindern als Mitglieder? Es kann ja auch vorkommen, dass E-Mails verschickt werden, welche auch die Eltern erhalten sollen. - Haben Sie Mitglieder, die Mails an die private und auch an die geschäftliche Mailadresse erhalten möchten? E-Mail-Datenfelder erstellen Als erstes wird ein oder mehrere E-Mail-Datenfelder erstellt. Gehen Sie dazu in Webling in die Mitglieder, dann "Datenfelder bearbeiten". Mit Klick auf "Neues Datenfeld erstellen" kann eine zweite oder dritte E-Mailadresse abgespeichert werden. Erstellen Sie also beispielsweise zwei neue E-Mail-Datenfelder und benennen Sie diese mit "E-Mail Eltern" oder "E-Mail Geschäft". In jedem Mitglied haben Sie nun die Möglichkeit, in die verschiedenen E-Mail Felder unterschiedliche E-Mailadressen einzutragen.
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E-Mail an eine oder verschiedene E-Mailadressen pro Mitglied versenden Wählen Sie die gewünschten Mitglieder oder Gruppe aus, an die Sie das E-Mail versenden möchten. Klicken Sie dann auf "Versenden" > "E-Mail senden" und wählen Sie das gewünschte Format. Nachdem Sie auf "Weiter" geklickt haben, gelangen Sie ins "Empfänger und Absender korrigieren"-Fenster. Im unteren Abschnitt "E-Mailadresse" können Sie mit Häkchen auswählen, an welche E-MailDatenfelder das E-Mail verschickt werden soll. Sie können also das Mail nur an die Eltern, nur an das Kind, oder eben an alle versenden. Tipp: Sie können die Absender auch im Text-Erfassen Dialog ändern, indem sie auf "Absender & Empfänger bearbeiten" klicken.
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Bedingte Platzhalter (Wenn-Dann-Platzhalter)



Mit den bedingten Platzhaltern können personalisierte E-Mails individuell und persönlicher gestaltet werden.
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Es kann beispielsweise die Anrede im Brief angepasst und personalisiert werden. Das Beispiel für die Anrede finden wir im Bild bei Punkt 1 auf der linken Seite. In den beiden Briefen unterhalb sehen wir, dass bei Leon die Anrede "Lieber" bei Doris "Liebe" eingesetzt wurde. Die bedingten Platzhalter können auch wie im zweiten Beispiel für Ergänzungen der persönlichen Daten der Mitglieder genutzt werden. Wir verschicken einen Brief an alle Mitglieder, fügen aber noch den Platzhalter mit "Moblline ist (leer)" ein. Bei allen Mitgliedern, bei denen keine Natelnummer eingetragen ist, erscheint dann der Satz "Bitte teile uns noch deine Natelnummer mit. Vielen Dank." im Brief. Alle anderen, die bereits vollständig erfasst sind und ihn nicht benötigen, sehen diesen Satz gar nicht erst.



Bilder in den E-Mails Du kannst Bilder in Webling einfügen. Klicke im Bearbeitungsbalken auf das Bild Symbol, lade ein Bild hoch und füge das Bild ein. Das Bild kann beispielsweise das Logo Ihres Vereins sein, das du im E-Mails einfügen willst.



Bilder bearbeiten
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Nach dem hochladen kannst du das Bild bearbeiten. Klicke mit der rechten Maustaste auf das Bild und wähle "Bild bearbeiten". Du kannst das Bild zuschneiden oder verschiedene Effekte wie Helligkeit, Sättigung und benutzen. Sobald das Bild fertig ist, klicke auf speichern. Das Bild erscheint mit den Änderungen im E-Mail.



Gesendete E-Mails Alle gesendeten E-Mails werden von Webling gespeichert. Um die Liste der gesendeten E-Mails diese anzusehen, geh auf "Dokumente" > "E-Mails". Du kannst die E-Mails anschauen, nochmals an andere Empfänger versenden oder löschen. Deine gesendeten E-Mails kannst nur du sehen. Du kannst die gesendeten E-Mails anderer Benutzer nicht sehen, weil die E-Mailkommunikation privat ist.
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Serienbrief erstellen & drucken Der Serienbrief ist eine Funktion in Webling, um personalisierte Briefe an mehrere oder alle Mitglieder gleichzeitig zu erstellen. Die Platzhalter (Mitgliederdaten) verwenden wir hier, damit jedes Mitglied seinen ganz persönlichen Brief erhält. Um einen Serienbrief zu erstellen, wähle einige Mitglieder oder eine ganze Gruppe aus und klicke anschliessend auf “Drucken”, dann auf “Serienbrief drucken”. Der Assistent führt dich durch die weiteren Schritte. Als Vorlage für den Serienbrief kannst du auch ein Word Dokument benutzen. Klicke dazu auf den blauen Reiter “Wordvorlage hochladen” und dann auf "weiter". Lade ein Word Dokument hoch oder wähle ein bereits hochgeladenes Dokument in Webling aus. Die Platzhalter werden wie im Webling Serienbrief als sogenannte Doppeltags () eingefügt. Anschliessend erstellt Webling den Brief und du kannst ihn als Word Dokument herunterladen.



Neuen Serienbrief erstellen Design auswählen In Webling stehen 4 verschiedene Designs zu Auswahl: • Einfacher Brief: Ein Brief ohne Adressfeld • Adresse links: Ein Brief mit der Empfängeradresse auf der linken Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format C5 mit dem Fenster auf der linken Seite. • Adresse rechts: Ein Brief mit der Empfängeradresse auf der rechten Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format C5 mit dem Fenster auf er rechten Seite. • DIN lang: Ein Brief mit der Empfängeraderesse auf der rechten Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format DIN lang mit dem Fenster auf der rechten Seite. Wähle das Design, das zu den vorhandenen Couverts passt. Klicke auf Weiter
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Brief schreiben



Absenderadresse Absenderadresse: Die Absenderadresse wird klein oberhalb der Empfängeradresse gedruckt. Diese kann im Menü rechts neben dem Text angewählt werden. Du kannst die Absenderadresse weglassen wenn du möchtest. Dieser Block ist im Design Einfacher Brief nicht vorhanden. Empfängeradresse Empfängeradresse: Die Empfängeradresse ist so platziert, dass die Adresse im Fenster des Fenstercouverts erscheint. Hier solltest du Platzhalter verwenden, Platzhalter sind weiter unten beschrieben. Der Brief ist ein Text, der von Webling zu einem PDF verarbeitet wird. Die Darstellung im PDF nicht genau gleich wie auf dem Bildschirm. Damit es so aussieht, wie gewünscht musst du verschiedene Einstellungen probieren.



Platzhalter Jeder wird gern mit dem eigenen Namen angesprochen. Ein Brief mit persönlicher Anrede wird eher gelesen und kommt besser an. Es wäre nützlich, wenn die mühsam verpackten Briefe tatsächlich gelesen werden, richtig? Die persönliche Anrede in Webling wird mit Platzhaltern gemacht. Mit Platzhaltern kann man Datenfelder aus dem Mitglied im Serienbrief verwenden. Die Anrede wird folgendermassen gemacht: Guten Tag . Beim Erstellen des Briefes wird automatisch durch den Vornamen des Mitglieds ersetzt. Aus Guten Tag wird also Guten Tag Judith. Andere Datenfelder wie Beitrag, Eintrittsdatum, Strasse, etc. können natürlich auch als Platzhalter benutzt werden.
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Bedingte Platzhalter (Wenn-Dann-Platzhalter)



Um den Brief einfach noch persönlicher zu gestalten, gibt es die bedingten Platzhalter. Es kann beispielsweise die Anrede im Brief angepasst und personalisiert werden. Das Beispiel für die Anrede finden wir im Bild bei Punkt 1 auf der linken Seite. In den beiden Briefen unterhalb sehen wir, dass bei Leon die Anrede "Lieber" und bei Doris "Liebe" eingesetzt wurde. Die bedingten Platzhalter können auch wie im zweiten Beispiel für Ergänzungen der Daten genutzt werden. Wir verschicken einen Brief an alle Mitglieder, fügen aber noch den Platzhalter mit "Mobile ist (leer)" ein. Bei allen Mitgliedern, bei denen keine Natelnummer eingetragen ist, erscheint der Satz "Bitte teile uns noch deine Natelnummer mit. Vielen Dank." im Brief. Alle anderen, die bereits vollständig erfasst sind, sehen diesen Satz nicht und es entsteht keine Verwirrung.



Vorschau Die Vorschau zeigt den fertigen Serienbrief. Es kann sein, dass die Vorschau etwas anders aussieht als im vorherigen Schritt. Solche Unterschiede haben technische Ursachen und lassen sich nicht vermeiden. Bitte beachte, dass bei Klick auf das "X" in diesem Fenster alle Einstellungen und der Text verloren gehen. Am unteren Rand des Fensters finden sich die Optionen "Zurück" (zur Bearbeitung) und "Serienbrief erstellen" (herunterladen).
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Serienbrief aus Vorlage gestalten



Um für den Serienbrief eine bereits bestehende Vorlage zu verwenden, wählen wir zuerst auch die Mitglieder / Gruppen aus, die den Brief erhalten sollen. Wenn bei den gewünschten Mitgliedern das Häkchen aktiviert ist, klicken wir auf "Drucken" > "Serienbrief drucken". Unterhalb der Designoptionen finden wir die gespeicherten Vorlagen. Um eine dieser Vorlage zu wählen, klicken wir diese an und anschliessend auf "Weiter". Die Vorlage/n können mit Klick auf den Stift im Bild der Vorlage bearbeitet und dann gespeichert werden. Tipps, wie du bei einer bestehenden Vorlage die Sichtbarkeit von "öffentlich" zu "privat" oder umgekehrt änderst, findest du hier.
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Online-Versand von Briefen Um den Versand der Briefpost mit Webling zu erleichtern, bieten wir die Möglichkeit des Online-Versands an. Du kannst die Serienbriefe (Rundschreiben, Rechnungen, etc.) mit Webling erstellen und online verschicken lassen. Diese Funktion ermöglicht es, die Zeit für das Verpacken, Frankieren und Aufgeben der Briefpost zu sparen.



Serienbrief für den Online-Versand erstellen



Wähle in deinen Mitgliedern die gewünschten Empfänger aus und öffne dann das Fenster "Drucken" > "Serienbrief drucken". In der obersten Anzeige der Layouts findet sich die Designvorlage "Online-Versand". Wähle diesen an und klicke auf weiter. Das Erfassen des Briefes für den Onlineversand funktioniert wie bei einem normalen Serienbrief. Nutze die Platzhalter, bearbeite deinen Text oder füge Bilder in den Brief ein.



Tipp: Während des Schreibens jeglicher Briefe oder bereits bestehenden Vorlagen kann auf der Rechten Seite bei "Design" der Online-Versand aus- oder abgewählt werden.
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Empfängeradressen



Für die Empfängeradressen und können weiterhin die Platzhalter verwendet werden.



Wichtig: Die Empfängeradressen müssen für den Online-Versand folgende Kriterien einhalten: - Die Adresse darf höchstens 5 Zeilen beinhalten - Das Land muss ausgeschrieben auf der untersten Zeile sein



Damit der Versand reibungslos funktioniert und die Adressdaten übertragen werden können, bitten wir dich, diese Kriterien einzuhalten.



Tipp: Die Adresse und auch das Empfängerland können mit den Platzhaltern eingetragen werden. Falls das Land als Platzhalter in der Adresse steht, ist es natürlich wichtig, dass dieses Feld bei allen Mitgliedern das ausgeschriebene Wort (Schweiz, Deutschland, Österreich) enthält.
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Für Onlineversand prüfen und versenden



Wenn der Serienbrief für den Onlineversand fertiggestellt ist, kann dieser für den Versand geprüft werden (2).



Webling Dokumentation



Page 56



Falls sich in der Formatierung oder den Empfängeradressen eine Unstimmigkeit findet, erhältst du bei der Prüfung eine Fehlermeldung (3). Bei einer Fehlermeldung kannst du "zurück" (4) und die notwendigen Anpassungen vornehmen (5) und anschliessend erneut für den Versand prüfen lassen.



Adresse korrigieren, so dass sie maximal 6 Adresszeilen hat (inkl. Land).
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Sind die Empfängeradressen und Formatierungen für den Onlineversand korrekt, erscheint bei der Prüfung keine Meldung und du kommst weiter zur "Auftragsübersicht" (7). Du kannst hier die Briefe die versendet werden noch einmal kontrollieren.



Du kannst hier nochmals kontrollieren wieviele Seiten und Briefe versendet werden und danach versenden lassen (8).



Wichtiger Hinweis: Ein abgesendeter Auftrag kann nicht mehr storniert werden!



Kosten für den Onlineversand Der Onlineversand der Briefe wird mit den Webling Credits bezahlt und wie folgt berechnet: - Basisbetrag für Briefe nach



Deutschland 0.9 Credits Schweiz 1 Credit Österreich 1 Credit andere Länder 1.6 Credits plus - Betrag pro Seite 0.3 Credits Am einfachsten ist das mit einem Beispiel zu verstehen. Ein Brief mit 2 Seiten nach Deutschland kostet den Basisbetrag von 0.9 Credits, für zwei Seiten werden 2x 0.3 Credits verrechnet. Insgesamt ergibt das 0.9 + 2x 0.3 = 1.5 Credits. Webling Dokumentation
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Die Preise findest du auch in deinem Webling in der Administration. Schlüsselworte: Onlinedruck, Onlineversand, Direktdruck, Direktversand
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Gestalten von Serienbriefen Innerhalb des Serienbriefes können noch diverse Einstellungen vorgenommen werden, um den Serienbrief nach Belieben zu gestalten.



Design auswählen In Webling stehen 4 verschiedene Designs zur Auswahl: • Einfacher Brief: Ein Brief ohne Adressfeld • Adresse links: Ein Brief mit der Empfängeradresse auf der linken Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format C5 mit dem Fenster auf der linken Seite. • Adresse rechts: Ein Brief mit der Empfängeradresse auf der rechten Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format C5 mit dem Fenster auf er rechten Seite. • DIN lang: Ein Brief mit der Empfängeraderesse auf der rechten Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format DIN lang mit dem Fenster auf der rechten Seite. Das Desingn kann auch anschliessend noch angepasst werden. Rechts am Serienbrief-Text stehen die Designs weiterhin zur Auswahl.



Brief gestalten
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Es gibt verschiedene Elemente, die beim Gestalten eines Briefes genutzt und eingesezt werden können. Den Balken mit den "Schriftbearbeitungs"-Möglichkeiten beschreiben wir nun Schritt für Schritt.



Erste Zeile, von links nach rechts:



Schriftart - Markiere den gewünschten Text (-Abschnitt) und wähle dann eine Beliebige Schriftart für den Brief aus. Grösse - Stelle die Grösse der Schrift ein. Nummerierte Liste - Nützlich für Traktanden oder Tagesordnungspunkte. Liste - Nützlich für Aufzählungen. Tabelle - Hier können verschiedene Tabellen erstellt werden. Die Tabellenränder können entfernt werden, um Texte individuell im Brief zu positionieren. Bis es genau passt, muss etwas experimentiert werden. Bild - Es können beliebig viele Bilder in den Serienbrief eingefügt werden. Bis die Grösse des Bildes genau passt, muss etwas experimentiert werden. Mehr zum Bearbeiten von Bildern findest du hier. Horizontale Linie einfügen - Mit dem Strich können Abschnitte getrennt werden. Linksbündig - Normale Schrifteinstellung, Der Text haftet an der linken Seite an. Zentriert - Zentriert den Text / das Bild in der Mitte des Blattes. Rechtsbündig - Der Text haftet an der rechten Seite an. Blocksatz - Briefe werden normalerweise im Blocksatz aufgesetzt. Dies ist die Standarteinstellung.



Zweite Zeile, von links nach rechts



Platzhalter - Die Platzhalter personalisieren den Brief für alle Empfänger und erleichtern die Arbeit mit Webling. Bedingter Platzhalter - Wenn das Geschlecht weiblich ist, dann wird "Liebe ", sonst "Lieber geschrieben. Stil - Hier können die Überschriften gestaltet werden. Fett - Fetter Text. Kursiv - Kursiver Text. Unterstrichen - Unterstrichener Text. Durchgestrichen - Durchgestrichener Text.
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Textfarbe - Eine Farbe für die Schrift auswählen. Als Klartext einfügen - Text aus einem anderen Programm einfügen. Aus Word einfügen - Text aus dem Word einfügen. Einige Formatierungen können dabei übernommen werden. Wegen unterschiedlichen Technologien können nicht alle Optionen von Word unterstützt werden. Formatierung entfernen - Formatierungen des (gesamten) Textes entfernen, dies ist eine nützliche Funktion um mit der Formatierung neu starten zu können. Rechtschreibprüfung - Prüft den Text auf Fehler oder Abweichungen der Rechtschreibung.



Layoutoptionen



Rechts vom Brieftext stehen weitere Layoutoptionen zur Verfügung. Design: Das Design kann hier nochmals ausgewählt oder geändert werden. Schriftart: • • • • • • •



Source Sans: Eine serifenlose Schrife Source Serif: Eine Schrift mit Serifen Raleway: Eine elegante serifenlose Schrift Oribtron: Eine futuristische serifenlose Schrift Short Stack: Eine verspielte Schrift Knewave: Eine fette, gemalte Schrift Dancing Script: Eine handschriftliche, geschwungene Schrift



* Als Serife bezeichnet man die feine Linie, die einen Buchstabenstrich am Ende abschliesst. Schriftgrösse: Mit einer kleinen Schrift kann man mehr Text auf einer Seite unterbringen. Für einen Serienbrief mit weniger Text kann eine grössere Schrift verwendet werden.
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Seitenränder: Mit kleinen Seitenrändern sind die Zeilen etwas länger, mit grossen Seitenrändern hat es also mehr weisser Rand auf der Seite. Kleine Seitenränder bringen mehr Text auf eine Seite. Kopfzeile: In der Kopfzeile kann ein Logo oder ein Absender untergebracht werden. Absender: Die Absenderadresse wird unterhalb der Kopfzeile eingefügt. Fusszeile: In der Fusszeile kann ein Logo, ein Absender, Kontoverbindungen, etc. eingefügt werden.



Tabellenrand entfernen



Wenn man den Rand der Tabelle (Tabellenraster) entfernt, kann Text mit Hilfe der Tabelle beliebig positioniert werden. Klicke nach einem Rechtsklick in die Tabelle auf TabellenEigenschaften. Um die Tabellenränder zu entfernen, gebe im Kästchen "Rahmen" eine Null ein. Die Tabellenränder werden nun noch als Hilfe in hellgrau angezeigt. Diese sind dann jedoch auf dem Brief nicht mehr ersichtlich (Vorschau). Die einzelnen Texte in der Tabelle können beliebig positioniert und formatiert werden. Nutze die Funktion der "Vorschau" um zu kontrollieren, ob die Formatierungen deinem Geschmack entsprechen.
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Platzhalter



Jeder wird gern mit dem eigenen Namen angesprochen. Ein Brief mit persönlicher Anrede wird eher gelesen und kommt besser an. Es wäre nützlich, wenn die mühsam verpackten Briefe tatsächlich gelesen werden, richtig? Die persönliche Anrede in Webling wir mit Platzhaltern gemacht. Mit Platzhaltern kann man Datenfelder, die in jedem Mitglied abgespeichert sind im Serienbrief verwenden. Die Anrede kann folgendermassen erstellt werden: Guten Tag Beim Erstellen des Briefes wir automatisch durch die jeweiligen Vornamen der Mitglieder ersetzt. Aus Guten Tag wird Guten Tag Judith. Andere Datenfelder wie Beitrag, Eintrittsdatum, Strasse, etc. können natürlich auch als Platzhalter benutzt werden.
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Bedingte Platzhalter (Wenn-Dann-Platzhalter)



Um den Brief einfach noch persönlicher zu gestalten, gibt es die bedingten Platzhalter. Es kann beispielsweise die Anrede im Brief angepasst und personalisiert werden. Das Beispiel für die Anrede finden wir im Bild bei Punkt 1 auf der linken Seite. In den beiden Briefen unterhalb sehen wir, dass bei Leon die Anrede "Lieber" und bei Doris "Liebe" eingesetzt wurde. Die bedingten Platzhalter können auch wie im zweiten Beispiel für Ergänzungen der Daten genutzt werden. Wir verschicken einen Brief an alle Mitglieder, fügen aber noch den Platzhalter mit "Mobile ist (leer)" ein. Bei allen Mitgliedern, bei denen keine Natelnummer eingetragen ist, erscheint der Satz "Bitte teile uns noch deine Natelnummer mit. Vielen Dank." im Brief. Alle anderen, die bereits vollständig erfasst sind, sehen diesen Satz nicht und es entsteht keine Verwirrung.



Bilder bearbeiten Wenn das Bild in den Serienbrief eingefügt ist, kann dieses noch bearbeitet werden. Klicke dazu mit der rechten Maustaste ins Bild und dann auf "Bild-Eigenschaften". Alternativer Text: Hier hann das Bild benannt werden, falls du das möchtest. Breite und Höhe: Die grösse des Bilds kann hier angepasst werden. Rahmen: Als Standarteinstellung hat das Bild keinen Rahmen. Falls du einen solchen möchtest, kannst du eine Zahl eintragen. Die 1 gibt einen dünnen Rahmen um das Bild. Dier Rahmen wir Webling Dokumentation
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entsprechend der Höhe der Zahl immer breiter. Die jeweiligen Veränderungen siehst du jeweils im "Vorschaubild" neben den Einstellungen. Horizontal- & Vertikal-Abstand: Das Bild kann mit Einfügen von Zahlen entsprechend verschoben werden. Hier kannst du gerne ausprobieren, was dir am besten passt. Die jeweiligen Veränderungen siehst du gleich im "Vorschaubild" nebenan". Ausrichtung: Das Bild kann links oder rechts positioniert werden.



Webling Dokumentation



Page 66



Word Serienbrief drucken Möchten Sie den Serienbrief im Word gestalten und dann mit Webling personalisieren und ausdrucken? Im nachfolgenden Abschnitt erfahren Sie wie es geht.



Serienbrief mit Platzhaltern im Word erstellen



Wir öffnen ein neues Word Dokument und schreiben den gewünschten Text. Damit alle Empfänger mit dem Namen angesprochen werden, bieten sich die Platzhalter an, um den Serienbrief zu personalisieren. Die Platzhalter werden mit den Pfeilen markiert, um dann in Webling erkannt zu werden. Die Adresse und weitere verschiedene Details der Mitglieder können also hier mit Hilfe dieser eingetragen werden. Wir erstellen also eine Vorlage und können damit personalisierte Briefe für diverse Mitglieder drucken -Bild (Word Serienbrief Vorlage mit Platzhaltern)
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Word Serienbrief hochladen



Wenn die Word-Vorlage des Serienbriefs fertig bearbeitet und gespeichert wurde, können wir diesen in Webling nutzen. Wir wählen nun die gewünschten Mitglieder / Gruppen aus (Häkchen aktivieren oder Gruppe öffnen) und klicken anschliessend auf "Drucken" > "Word Serienbrief drucken". Unter "Eine Datei hochladen" klicken wir auf "Datei auswählen", um die Word Vorlage hochzuladen. Im nächsten Schritt können wir die Platzhalter zuordnen. Normalerweise werden die Platzhalter von Webling direkt erkannt und übernommen. Falls bei einigen Platzhaltern "ignorieren" steht, können wir diese manuell zuordnen. Der Platzhalter in der Vorlage ist beispielsweise Vorname, also wählen wir im Webling Feld auch den Platzhalter Vorlage aus.. All diese zugeordneten Platzhalter werden beim Ausdrucken durch die jeweiligen Angaben der Mitglieder ersetzt. Aus Guten Tag wird also Guten Tag Monika. Wenn alle Platzhalter der Vorlage mit diesen aus Webling übereinstimmen, klicken wir auf "Serienbrief drucken" -Bild (alle Platzhalter wurden von Webling automatisch erkannt -> wir klicken auf "Serienbrief drucken")
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Word Serienbrief drucken



Die in Webling erstellte Datei wurde mit "Serienbrief drucken" auf dem Computer abgespeichert. Wenn wir diese öffnen, sehen wir den Serienbrief wieder im Word. Hier sind nun die Platzhalter durch die Daten der Mitglieder ersetzt worden. Die -Felder sind also nicht mehr ersichtlich. Hier können wir natürlich auch kontrollieren, ob alle Platzhalter korrekt übernommen worden sind. Anschliessend werden die Serienbriefe gedruckt. -Bild (Fertige Serienbriefe im Word-Format - alle Platzhalter wurden von Webling übernommen)
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Eine bestehende Datei auswählen



Falls die Word-Vorlage bereits besteht und mehrmals benutzt werden kann, gibt es die Möglichkeit, diese in Webling zu speichern. Somit haben wir von jedem Arbeitsplatz aus Zugriff auf diese Vorlage. Diese Vorlagen können im Webling in den Dokumenten hochgeladen und abgespeichert werden. Hier kann zwischen den öffentlichen und den privaten Daten oder auch anderen Ordnern ausgewählt werden. Sobald diese Word-Vorlage in den Dokumenten gespeichert ist, können Sie und allenfalls andere mit Berechtigung auf diese zugreifen (öffentlich, privat, etc.) Dafür gehen wir zurück in die Mitglieder und wählen die gewünschten diese aus. Sind die Mitglieder / Gruppen angewählt, klicken wir auf "Drucken" > "Word Serienbrief drucken". Im nächsten Fenster können wir "eine bestehende Datei auswählen" und diese anschliessend wie gehabt bearbeiten und drucken.
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Mitglieder im gleichen Haushalt (Familien, Paare, etc.) Falls mehrere Mitglieder im gleichen Haushalt wohnen, kann es Sinn machen Versände oder Mitgliederbeiträge zusammen zu fassen. In dieser Anleitung befassen wir uns mit Varianten, wie man mit den Mitglieder im gleichen Haushalt nur einen Brief pro Versand zukommen lässt. Eine Anleitung wie Mitgliederbeiträge pro Haushalt berechnet (Debitoren erstellen) werden können, gibt es im Kapitel Buchhaltung.



Einfache Variante Falls es schnell gehen muss und die Ansprüche nicht allzu hoch sind, gibt es eine einfache und schnelle Variante. Dabei muss weder die Datenstruktur angepasst werden, noch sonst irgendwelche Daten verändert werden. Ziel dieser Variante ist es, alle Serienbriefe für den gleichen Haushalt, im gleichen Briefumschlag zu verschicken. Dafür sortieren wir vor dem Druck die Mitgliederliste für den Versand nach der Strasse. Das geht mit einem Klicke auf den entsprechenden Spaltentitel in der Liste. Eine Sortierung nach der Strasse bietet den Vorteil, dass die Sortierung auch dann funktioniert, wenn Personen mit verschiedenen Nachnamen im gleichen Haushalt wohnen. Wenn die Liste korrekt sortiert ist, erfolgt der Seriendruck auch in dieser Reihenfolge. Es ist somit sehr einfach beim Verpacken der Briefe, die Ausdrucke für den gleichen Haushalt, in den gleichen Briefumschlag zu stecken. Tipp: Das Funktioniert auch beim Etikettendruck



Anspruchsvolle Variante Möchte man die Briefe nicht nur in den gleichen Umschlag stecken, sondern nur ein Brief pro Haushalt drucken, brauchen wir dazu ein zusätzliches Datenfeld. Es gibt mehrere Möglichkeiten für dieses Datenfeld. Mit dem folgenden Fallbeispiel zeigen wir eine mögliche Lösung auf. Herr Muster und seine zwei Kinder sind Mitglied im Verein. Um die Mitgliederdaten unterscheiden zu können, erstellen wir eine neues Auswahlfelde mit der Bezeichnung "Mitgliedschaft" und den Werten "Einzelmitglied", "Hauptmitglied" und "Familienmitglied". Bei Herr Muster stellen wir das Feld auf "Hauptmitglied" und bei seinen Kindern auf "Familienmitglied".
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Über die Suche nach dem allen Mitgliedern mit dem Wert "Einzelmitglied" oder "Hauptmitglied" erhalten wir nun alle Haushalte, welche den Versand erhalten sollen. So wird kein Brief oder Etikette zu viel gedruckt.



Angepasste Anreden Arbeitet man mit der anspruchsvollen Variante und möchte im Brief oder in der Adresse nicht nur das Hauptmitglied persönlich ansprechen, ist ein zusätzliches Datenfeld notwendig. Dafür erstellen wir eine neues Datenfeld mit der Bezeichnung "Anrede Familie". Bei Herr Muster schreiben wir nun in dieses Feld den zusätzlichen Teil der Anrede: ", Sandra und Peter". In der Serienbriefvorlage fügen wir dann bei der Anrede den zusätzlichen Platzhalter "Anrede Familie" ein: Hallo 



Im Serienbrief steht dann: Hallo Hans, Sandra und Peter



Alternativ kann man die Anrede neutral (z.B. Liebe Mitglieder) gestalten und den zusätzlichen Platzhalter für die Adresse verwenden. Tipp: Wenn die Gestaltung im Serienbrief mit den Platzhaltern Schwierigkeiten bereiten, empfehlen wir für Einzelmitglieder und die Kollektivmitglieder eigene Vorlagen zu erstellen. So hat man etwas mehr Gestaltungsfreiheiten bei den Anschriften. Sind die Vorlagen einmal erstellt, ist es kein grosser Aufwand den Serienbrief für beide Gruppen einzeln zu drucken.



Unterschiedliche Mitgliederbeiträge Im Kapitel Buchhaltung haben wir einen Anleitung dazu, wie auf Grundlage der anspruchsvollen Variante, die Mitgliederbeiträge automatisch individuell berechnet werden können. • Familien- und Paarbeiträge automatisch berechnen
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Mitglieder archivieren (Austritte, Ehemalige) Je mehr Mitglieder eine Organisation hat, desto mehr Austritte gibt es mit der Zeit. Bei den Meisten wird ein Mitglied nach dem Austritt nicht gleich gelöscht. Mit den Jahren sammeln sich so immer mehr nicht mehr benötigte Adressen. Da bei Webling die Anzahl Adressen unter anderem die Grösse des Abos betrifft, erreicht man so auch mit der Zeit eine Limite. Folgendes sind Erfahrungsbeispiele, wie einige Organisationen dies lösen:



Löschen nach einer gewissen Zeit Die meisten Webling Organisationen löschen ausgetretene Mitglieder nach einer gewissen Zeit. Bei manchen ist das nach einem Jahr, bei anderen nach drei Jahren. Damit man den Überblick behält, welche Mitglieder ausgetreten sind, gibt es zwei Möglichkeiten. Variante A - Datenfeld Austrittsdatum Die exakteste Variante ist, ein Datenfeld "Austrittsdatum" zu erstellen. So wird das genaue Datum festgehalten und es kann danach gesucht oder sortiert werden. Variante B - Austrittsgruppe Falls ein Datenfeld nicht in Frage kommt, geht es auch anders. Dazu wird eine neue Mitgliedergruppe benötigt. Dies benennt am am Besten gleich entsprechend, zum Beispiel "Austritte". Alle ausgetretenen Mitglieder werden in diese Gruppe verschoben. Sofern erwünscht, kann auch für jedes Austrittsjahr eine eigene Gruppe erstellt werden.



Archivieren vor dem Löschen Über die Webling Zeitreise, können die Daten von gelöschten Mitgliedern ausgelesen werden. Wer jedoch eine gute Übersicht über die ausgetretenen Mitglieder möchte, der archiviert die Austritte, bevor sie gelöscht werden. Archiv Beispiel 1. Die Austritte, welche gelöscht werden sollen, mit einer Suche (Variante A) oder über eine Gruppe (Variante B) in einer Liste anzeigen. 2. Liste nach Excel exportieren. 3. Excel in den Webling Dokumenten archivieren. Auf diese Weise können die Adressen innerhalb Webling archiviert werden, ohne dass sie für das Abolimit relevant sind.
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Statistiken über Mitglieder Du kannst in Webling einfache Statistiken über Mitgliederdaten erstellen. Klicke dazu oberhalb einer Mitgliederliste auf "Extras" > "Statistik" um die Statistiken zu öffnen.



Du kannst eine Statistik über ein oder zwei Datenfelder machen. Bei zwei Datenfeldern steht jedoch nur die Datentabelle zur Verfügung. Für Statistiken über ein Feld stehen mehrere Darstellungsmöglichkeiten (Diagramme) zur Verfügung: • • • • •



Datentabelle Kuchendiagramm Balkendiagramm Säulendiagramm Liniendiagramm



Statistiken exportieren Bei den Grafiken siehst du auf der rechten Seite ein Icon mit drei Linien. Wenn du auf dieses Icon klickst, erscheinen die verschiedenen Möglichkeiten um die Daten zu exportieren. Du kannst die Grafik drucken oder als PNG herunterladen. Die Daten der Grafik kannst du als CSV oder XLS (Excel) herunterladen.
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Die Daten aus der "Datentabelle" können auch in Excel exportiert werden, obwohl es keine spezifische Export Funktion gibt. Markiere dazu einfach die ganze Tabelle und füge sie mit Kopieren und Einfügen in Excel ein.
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Externe Adressen (Nicht-Mitglieder) Alle Adressen in einem Webling werden als Mitglieder gezählt. (Weitere Infos) Allerdings kann man sein Webling so einrichten, dass man die Adressen von Externen und Internen trennt. Das gibt nicht nur eine bessere Übersicht, damit ist es auch möglich die Zugriffsrechte entsprechend zu steuern.



Struktur der Mitglieder Gruppen anpassen Damit wir die externen Kontakte und die Mitglieder trennen können, passen wir die Mitgliederstruktur etwas an. Das ist einfacher, als es klingt. Im ersten Schritt benennen wir die obersten Mitgliedergruppe um:



Anschliessend erstellen wir zwei neue Gruppen mit den Bezeichnungen "Extern" & "Verein":
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Wenn wir bisher keine Untergruppen in den Mitglieder hatten, können die externen Kontakte und die Mitglieder nun in den beiden neu erstellen Gruppen erfasst oder dahin verschoben werden. In unserem Beispiel sehen wir, dass unser Beispielverein ein Sportclub mit verschiedenen Manschaften ist. Wenn das der Fall ist, müssen die Untergruppen zum Schluss noch in die Gruppe "Verein" verschoben werden:



Sobald alle Gruppen verschoben sind, sieht unser Organigramm nun wie folgt aus:
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Auf die gleiche Art können auch die Anmeldungen für Lager und Anlässe verwaltet werden. Dazu haben wir ein eigenen Artikel geschrieben: Event-Anmeldung mit Hilfe von Mitgliedergruppen
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Webling Zeitreise Mit der Zeitreise hast du Zugriff auf die Daten deiner Mitglieder in der Vergangenheit. Reise zu einem beliebigen Zeitpunkt in der Vergangenheit und sieh dir an, wie deine Mitgliederdaten damals ausgesehen haben. Falls erwünscht kannst du die Daten auch exportieren.







Die Zeitreise kann dein Webling temporär verlangsamen. Dies ist vor allem bei sehr grossen Organisationen der Fall (5000+ Mitglieder).



Öffne die Zeitreise, in dem du im Mitgliederbereich im Menü links unten auf "Letzte Änderungen" klickst. Es erscheint die Liste mit den letzten Änderungen. Bei jedem Tag kannst du auf "Zeitreise starten" klicken. Du musst hier noch nicht das gewünschte Datum suchen, das geht in der geöffneten Zeitreise einfacher.



Über das Menü links kannst Du die Daten der ausgewählten Gruppen (1) ansehen. Du siehst jeweils die Daten zu dem Zeitpunkt welcher im rechten Bereich (2/3) ausgewählt ist:
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Auf der rechten Seite kannst du bei (2) das Datum aussuchen und bei (3) die Uhrzeit. Es stehen nur die Uhrzeiten zur Auswahl, wo Änderungen vorgenommen wurden.
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Buchhaltung
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Einleitung & erste Schritte Die doppelte Buchführung erlaubt zusammen mit der Debitorenverwaltung eine einfache und komfortable Verwaltung der Vereinskasse. Debitoren können auch ohne eine komplette doppelte Buchführung verwalten werden. Damit ist es möglich, Rechnungen ohne grossen Aufwand zu erstellen. Allerdings ist es üblich und sinnvoll eine doppelte Buchhaltung zu führen, auch wenn ein Verein vielfach ehrenamtlich geführt wird. Weitere Informationen zur doppelten Buchführung bieten folgende Links: • Wikipedia Artikel • Einführung Buchführung in Deutschland (PDF) • Lehrgang doppelte Buchführung in der Schweiz



Kontenplan erstellen Der Kontenplan zeigt die Übersicht der verschiedenen Konten mit ihren aktuellen Saldi. Das Total zeigt eine Live-Bilanz der verschiedenen Konten. Mit einem Klick auf ein Konto kann die Buchungsliste, der Kontoauszug, eine Grafik des Kontoverlaufs, sowie vorgenommene Änderungen angesehen werden. Mit dem Knopf “Kontenplan und Eröffnungsbilanz bearbeiten” erstellt man neue Konten oder bearbeitet bzw. löscht bestehende Konten.



Aufbau des Kontenplans Beim Aufwand und Ertrag werden alle Ausgaben und Einnahmen des Vereins gebucht. Erstelle die passenden Konten dazu. Als gutes Beispiel dienen hier die Mitgliederbeiträge, diese werden auf der rechten Seite unter “Ertrag” aufgeführt. Links sind die Aufwände bzw. die Ausgaben des Vereins.



Eröffnungsbilanz Eine Eröffnungsbilanz ist die Gegenüberstellung von Vermögen und Kapital zu Beginn einer Periode – kurz gesagt – die Anfangsbestände der Konten. Unter dem Knopf “Kontenrahmen und Eröffnungsbilanz bearbeiten” können die bereits vorhandenen Beträge, also die Anfangsbestände in die Konten eingetragen werden. Falls die Buchhaltung bereits mit Webling geführt wurde, werden hier beim Jahresabschluss die Beträge des vorherigen Jahresabschlusses übernommen.



Webling Dokumentation



Page 82



Darauf folgen die Aktiven und Passiven. Hier wird unter Anderem das vorhandene Vermögen und die offenen Rechnungen in den Konten verbucht. Im Umlaufvermögen sind die Guthaben bei Banken, die Barkasse, sowie die erstellten Debitoren (Rechnungen), erfasst. Als Regel gilt hier – im Umlaufvermögen wird aufgeführt, was innerhalb eines Jahres in flüssige Mittel (Geld) umgewandelt werden kann. Lanfristige Anlagen wie Fahrzeuge, Material oder Liegenschaften sind im Anlagevermögen zu verbuchen. Auf der Passivseite (Rechts) ist das Fremd- und das Eigenkapital. Das Fremdkapital gibt eine Übersicht über die finanziellen Verpflichtungen des Vereins (nicht bezahlte Rechnungen, Hypotheken, etc.). Das Eigenkapital ist eine Übersicht über die Reserven und Rückstellungen, sowie das Eigenkapital aus dem Vorjahr.
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Mit Klick auf den Kontennamen kann ein Konto umbenannt werden. Mit den links angebundenen Icons verschiebt man die Konten – einfach das gewünschte anwählen und an den passenden Platz ziehen. Ein Klick auf den Papierkorb löscht das Konto. Der Papierkorb wird nur bei Konten angezeigt, welche keine Buchungen enthalten.



Kontennummern Einige Buchhaltungsprogramme arbeiten mit Kontennummern. Diese können auch in Webling benutzt werden, sind jedoch optional. Wer die Konten noch mit einer Nummer beschriften möchte, schreibt die entsprechenden Zahlen vor den Kontennamen (Bsp. “1000 Kasse”).



Bilanz und Erfolgsrechnung erstellen Klicke auf den "Kontenplan" > "Bilanz und Erfolgsrechnung", dort kannst du die aktuelle Bilanz, Eröffnungsbilanz und Erfolgsrechnung als Excel Datei exportieren. Wenn Kostenstellen vorhanden sind, wird auch eine Auswertung der Kostenstellen angezeigt.



Webling Dokumentation



Page 84



Buchungsperioden Eine Buchungsperiode entspricht einem Rechnungsjahr. Sie enthält alle Konti, Buchungen und Debitoren dieses Rechnungsjahres. Buchungsperioden (Rechnungsperioden) sind von anderen Buchungsperioden unabhängig. Nach Abschluss des Rechnungsjahres kann die Buchungsperiode abgeschlossen werden. Dabei wird die Bilanz in die Folgeperiode übertragen und der Gewinn wird ins Eigenkapitalkonto verbucht.



Neue Buchungsperiode erstellen Die Buchungsperioden können im linken Menü der Buchhaltung geöffnet bzw. aktiviert werden. Mit einem Klick auf “Erfassen > Neue Buchungsperiode” kann eine solche erstellt werden. Hier wird bereits der Name und der Zeitraum der Rechnungsperiode definiert. Falls vorhanden, kann der Kontenplan aus dem Vorjahr ausgewählt werden. So erhält die neue Buchungsperiode den gleichen Kontenplan wie Periode davor. • https://www.youtube.com/watch?v=atNowY2085o



Buchungsperiode auswählen und (Eröffnungsbilanz) bearbeiten Die aktive Buchungsperiode wird in der Buchhaltung links im Menü gleich unter dem Mandanten ausgewählt. Alle Änderungen an Debitoren und Buchungen können nur in der aktuell ausgewählten Periode vorgenommen werden. Vorgehen um bei eine bereits erstellte Buchungsperiode anzupassen: 1. In der Buchhaltung links im menü auf "Buchungsperioden" klicken. 2. Bei der gewünschten Periode auf das Kalendericon am linken Rand der Liste klicken 3. Gewünschte Änderungen vornehmen und auf den Speichernknopf klicken Beachte: Um die Eröffnungsbilanz zu bearbeiten, kannst Du vor dem Speichern im Dialog am oberen Rand auf "Eröffnungsbilanz" klicken. Alternativ gibt es dafür auch einen Knopf oberhalb des Kontenplans.



Buchungsperiode abschliessen Die aktiven Buchungsperioden tragen den Status “offen” und können abgeschlossen werden. Die gewünschte Buchungsperiode muss zuerst in dieser Auswahl aktiviert werden:
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Mit anschliessendem Klick auf “Aktive Buchungsperiode abschliessen”, kann die jetzt ausgewählte Buchungsperiode abgeschlossen werden. Es ist auszuwählen, welche Periode als Folgeperiode eröffnet wird. Als nächstes erscheint eine Übersicht der Konten (von der alten Buchungsperiode), und in welche Konten diese Beträge übernommen werden sollen. Ist alles fertig eingestellt, wird die Buchungsperiode mit “Buchungsperiode abschliessen” nun definitiv abgeschlossen. Die neue Buchungsperiode ist nun aktiv. Falls anschliessend noch Buchungen in einer abgeschlossenen Periode erfassen werden müssen, ist das kein Problem. Das “abgeschlossen” ist lediglich ein Bezeichnung, welche nicht Rückgängig gemacht werden kann. Es ist jedoch möglich, für eine bereits abgeschlossene Buchungsperiode einen erneuten Jahresabschluss vorzunehmen.



Was macht Webling genau beim Abschliessen der Periode? Webling macht Folgendes: 1. Abschlussaldi der Aktiv- & Passivkonten als Eröffnungsbuchung in der neuen Periode erfassen. 2. Gewinn verbuchen: Gewinn oder Verlust wird auf das Eigenkapitalkonto gebucht 3. Alte Periode wird als abgeschlossen markiert



Buchungsperiode löschen Mit Klick auf den Papierkorb wird die Buchungsperiode (mitsamt Buchungen, Debitoren, Kontenrahmen, etc.) definitiv gelöscht. Webling Dokumentation
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Kontenplan erstellen Der Kontenplan zeigt die Übersicht der verschiedenen Konten mit ihren aktuellen Saldi. Das Total zeigt eine Live-Bilanz der verschiedenen Konten. In der Webling Buchhaltung unter "Kontenplan" kann dieser erstellt und bearbeitet werden. Mit Klick auf "Kontenplan und Eröffnungsbilanz bearbeiten" öffnet sich das Bearbeitungsfenster. Hier können die verschiedenen Konten eingetragen, umbenannt, verschoben oder gelöscht werden. Nachfolgend finden Sie eine kurze Erklärung darüber, wie sich der Kontenplan aufbaut.



Aufbau des Kontenplans



Falls ihr nicht bereits eine Buchhaltung mit Kontenplan habt, welchen ihr hier übertragen könnt, hilft es, sich folgende Fragen zum Aufwand und Ertrag zu stellen: Aufwand: Wofür gibt der Verein mindestens einmal pro Jahr einen Beitrag aus? - Miete - Events - Büromaterial
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- Versicherungen - Werbung - Sonstiges Für alle Bereiche, für die der Verein Geld ausgibt, wird im Bereich Aufwand ein Konto erstellt.



Ertrag: Woher bekommt der Verein Geld? - Mitgliederbeiträge - Spenden - Einnahmen aus Veranstaltungen - Zinserträge Für alle Bereiche, für die der Verein Geld bekommt, wird ein Konto im Bereich Ertrag erstellt.



Beim Aufwand und Ertrag stehen sich alle Einnahmen und Ausgaben des Vereins gegenüber.



Auch für die Aktiven und Passiven, gibt es Leitfragen, die das Erstellen der Konten erleichtern: Aktiven: Was gehört dem Verein? - Geld in der Kasse, auf der Bank/Post - Debitoren - Guthaben bei Mitgliedern (noch nicht bezahlte Beiträge) - Material, Ausrüstungen - Fahrzeuge - Mobiliar (Tische, Stühle, etc.) - Immobilien (falls diese dem Verein gehören) Für alle Bereiche, in denen der Verein Besitz hat, wird in den Aktiven ein Konto erstellt.



Passiven: Was muss der Verein (auch bei der Auflösung) noch bezahlen? - Kreditoren (Noch offene, nicht bezahlte Rechnungen) - Darlehensschulden - Eigenkapital, Reserven, Gewinnvorträge etc. von Vereinsmitgliedern Für alles, was der Verein noch etwas bezahlen muss, wird im Bereich Passiven ein Konto erstellt.
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Bei den Aktiven und Passiven stehen sich alle Besitze und Schulden des Vereins gegenüber.



Nummerierung - Kontenrahmen







Bild: Die jeweiligen Nummern können im Kontenplan vor den Kontennamen eingetragen werden (Bsp. 1000 Kasse) und erscheinen dann so in der Ansicht.



In der Praxis werden den einzelnen Konten (-Gruppen) individuelle Nummern zugeteilt. Diese Nummern entsprechen der Norm einer jeweils Nationalen Vorlage. Unter folgenden Links finden Sie Informationen zu den nationalen Vorlagen: • Schweiz: https://de.wikipedia.org/wiki/Kontenrahmen#Schweiz • Österreich: https://de.wikipedia.org/wiki/Kontenrahmen#.C3.96sterreich • Deutschland: http://www.vereinsverwaltung.ch/skr49-standard-kontenrahmen-49-de/



Webling Dokumentation



Page 89



Eröffnungsbilanz Eröffnungsbilanz eintragen



Während bei Aufwand und Ertrag alle Konten bei Null starten, haben Konten in den Aktiven und Passiven einen Anfangswert. Diese Anfangswerte werden in der Eröffnungsbilanz eingetragen. Klicke im Kontenplan auf K"ontenplan und Eröffnungsbilanz bearbeiten". Dann auf "Eröffnungsbilanz". Dort kannst du die Anfangswerte der Bilanzkonten eintragen. Wichtig: Damit Gewinn und Verlust richtig berechnet werden können, müssen Aktiven und Passiven in der Eröffnungsbilanz gleich hoch sein. Du kannst den Unterschied auf das Eigenkapitalkonto buchen. Zum Beispiel: Dein Verein hat Aktiven (Kasse, Bankkonto usw.) von 1000 und Passiven (Kredite, noch nicht bezahlte Rechnungen usw.) von 200. Dann rechnest du Aktiven-Passiven, also 1000-200. Das gibt einen Unterschied von 800. Diesen Unterschied kannst du im Eigenkapitalkonto eingeben. Mehr zum Eigenkapital findest auf auf dem Vereinsverwaltung Blog.
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Kostenstellen Im folgenden Artikel erklären wir, was Kostenstellen sind und wie man Kostenstellen nutzen kann.



Was sind Kostenstellen? Die Kostenstellen stehen in der Buchhaltung für verschiedene Bereiche im Verein, wo Kosten entstehen. Die Kostenstellen helfen, die Ausgaben auf die einzelnen Bereiche aufzuteilen und für jeden Bereich die Einnahmen und Ausgaben aufzuschlüsseln. Beispiel: Ein Sportverein hat drei verschiedene Bereiche (Schwimmen, Fussball, Klettern). Wenn du nun für diese drei Bereiche Kostenstellen erstellst, kannst du bei jeder erweiterten Buchung die Kostenstelle anwählen. So sind zwar alle Ausgaben/Einnahmen an einem Ort (Kasse, Bank, etc.) ersichtlich, können aber trotzdem mit den Kostenstellen untereinander aufgeteilt werden. Wenn du die Buchungen als Excel exportierst, sind dort die einzelnen Kostenstellen ersichtlich. So kannst du sehen, welcher Bereich wie viel Geld für Bekleidung oder Werbeartikel ausgegeben hat.



Kostenstellen in der Buchhaltung Nehmen wir an, in der Buchhaltung gibt es das Konto „Wareneinkauf“. Jeder Einkauf von Waren wird auf diesem Konto verbucht. Damit kann man nachvollziehen, wie viel Geld effektiv für Einkäufe ausgegeben wurde. Wenn man zusätzlich mit Kostenstellen arbeitet, kann jede Buchung einem Bereich zugeordnet werden. Gehen wir nun davon aus, dass es verschiedene Kostenstellen wie "Sportkleidereinkauf, Materialeinkauf und Getränkeeinkauf" gibt. Werden für einen Anlass für 50.- Getränke gekauft. Die Buchung dafür lautet: Wareneinkauf/Kasse 50.• gleichzeitig kannst du die Kostenstelle eintragen, welche in diesem Fall „Getränkeeinkauf“ ist



Kostenstellen in Webling Als nächstes erklären wir, wie du dies in Webling umsetzen und mit den Kostenstellen arbeiten kannst.
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Kostenstellen erfassen



Öffne in deinem Webling die Buchhaltung und klicke auf "Buchungen" > "Mehr" > "Kostenstellen bearbeiten". Es erscheint ein neues Fenster, klicke dort auf "Kostenstelle hinzufügen". Die Kostenstelle kannst du beliebig benennen. Wir nennen die Kostenstelle wieder "Getränkeeinkauf". Wenn du den Namen der Kostenstelle eingegeben hast und eine weitere erstellen möchten, klicke einfach erneut auf "Kostenstelle hinzufügen". Wenn du alle Kostenstellen erstellt hast, klicke auf "Speichern", um diese zu sichern. Hier kannst du auch die Kostenstellen umbenennen oder löschen.
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Erweiterte Buchung



Wir gehen davon aus, dass du bereits die Kostenstellen erstellt hast. Wir fahren in unserer Anleitung weiter mit dem Beispiel mit "Sportkleidereinkauf, Materialeinkauf und Getränkeeinkauf". Dein Verein kauft nun für die Mannschaft neue T-Shirts mit dem Vereinslogo. Dafür hast du im Laden CHF 150 bar bezahlt, und möchtest dies nun verbuchen. Dazu klickst du in den Buchungen wieder auf "Erfassen" und danach auf "Erweiterte Buchung".
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Mit Kostenstelle buchen



Es öffnet sich ein neues Fenster, in welchem du die Buchung erfassen kannst. In der erweiterten Buchung kannst du jeweils auch die Kostenstelle auswählen. Also verbuchst du nun den Einkauf von den T-Shirts wie folgt: Im „Soll“ können wir wie gewohnt auf Wareneinkauf buchen, aber die Kostenstelle verbuchen wir nun zusätzlich. Da wir T-Shirts für die Mannschaft gekauft haben, wählen wir die Kostenstelle „Sportkleidereinkauf“.
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Buchung zur Kostenstelle hinzufügen



Du kannst bestehende Buchungen zu einer Kostenstelle hinzufügen oder die Kostenstelle einer Buchung ändern. Dafür markierst du die betreffende Buchung, klickst auf "Bearbeiten" und wählst die Kostenstelle.
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Kostenstellen in der Ansicht



Um die Kostenstellen anzuzeigen, klickst du auf "Buchungen" > "Felder und kannst dort bei den Kostenstellen das Häkchen aktivieren. So erscheint in der Übersicht von allen deinen Buchungen auch die Kostenstelle. So siehst du diese auf den ersten Blick. Du hast natürlich auch die Möglichkeit, die Liste aller Buchungen auf- oder absteigend nach den Kostenstellen zu sortieren. Klicke dazu oberhalb der Liste der Buchungen in der Titelzeile auf Kostenstelle. Auch einzelne Kostenstellen kann man anzeigen. Klicke dafür auf den Knopf neben "Alle Buchungen". Dort werden alle Kostenstellen aufgelistet. Wenn du eine davon anwählst, siehst du in der Liste nur die Buchungen der angewählten Kostenstelle



Kostenstellen auswerten Du kannst jederzeit eine Auswertung der Kostenstellen unter Buchhaltung > Kontenplan > Bilanz und Erfolgsrechnung erstellen. In dem Export sind die Auswertungen der einzelnen Kostenstellen enthalten.
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Debitoren Ein Debitor ist eine Rechnung von deinem Verein an ein Mitglied (z.B. Jahresbeitrag) oder an jemand Anderes (z.B. Sponsor). Der Debitor besteht solange er offen ist aus mindestens einer Buchung. Diese erfolgt vom Ertragskonto auf das Debitorenkonto im Umlaufvermögen (Aktiv). Sobald der Debitor bezahlt ist, gibt es mindestens eine weitere Buchung innerhalb das Umlaufvermögens. (z.B. Vom Debitorenkonto auf das Bankkonto, sofern der Betrag komplett auf das Bankkonto überwiesen wurde.) Ist die Rechnung noch nicht bezahlt, ist der Debitor offen oder fällig. Der Debitor ist abgeschlossen, wenn die Rechnung bezahlt ist und das Geld auf einem Konto des Vereins einbezahlt ist.



Debitor erstellen Um einen neuen Debitor zu erfassen, klicke in der Buchhaltung links im Menü auf "Debitoren" und dann oberhalb der List auf den Knopf "Erfassen". Wenn Sie mehrere Debitoren erstellen möchten, auf mehrere Debitoren erfassen. In Webling sind Debitoren in der Regel mit Mitgliedern verknüpft, das heisst ein Debitor ist eine Rechnung, die der Verein an ein Mitglied versendet. Es können auch Debitoren erstellt werden, welche nicht mit einem Mitglied verknüpft sind.
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Mehrere Debitoren mit unterschiedlichen Beiträgen erstellen



Matthias ist Mitglied in einem Handballverein. In den einigen Spielklassen müssen die Clubs Lizenzen für Ihre Spieler lösen. Viele Vereine wälzen in den Amateurligen diese Kosten auf die jeweiligen Spieler ab. Matthias bezahlt also, zusätzlich zum Mitgliederbeitrag, Lizenzgebühren:
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120.- Mitgliederbeitrag + 70.- Lizenzgebühren der Liga X = 190.Damit der Kassier beim verschicken der Jahresrechnung keine grauen Haare kriegt, berechnet Webling diesen Beitrag automatisch. Tipp: Im Betragsfeld kann auch ein negativer Betrag sein. Dieser wird dann entsprechend abgezogen.



Mitgliederrechnung nach Verbrauch oder Verhalten
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Felix ist leidenschaftlicher Hobbygärtner. Das Haus, in welchem er eine Wohnung gemietet hat, bietet ihm leider nicht die Möglichkeit sein Hobby auszuleben. Deshalb ist er Mitglied in einem Familiengartenverein. Dieser besitzt am nahen Stadtrand ein Areal, das in Parzellen für deren Mitglieder unterteilt ist. Da nicht jedes Mitglied eine gleich grosse Parzelle bewirtschaftet und eine unterschiedliche Menge Wasser verbraucht, fällt auch die Rechnung sehr individuell aus. Wenn die Beiträge so stark variieren, dass Sie nicht automatisch mit einem Auswahlfeld berechnet werden können, löst man das bei Webling mit dem Datenfeld „Betrag“. Tipp: Im Betragsfeld kann auch ein negativer Betrag sein. Dieser wird dann entsprechend abgezogen.
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Rechnungsdetails auflisten



Verschickt der Kassier Rechnungen mit unterschiedlichen Beträgen, ist es für das Mitglied wichtig zu wissen, wie der Betrag zu Stande kommt. Das ist kein Problem, beim Rechnung erstellen können wir mit Platzhaltern nicht nur auf die Daten des Debitors, sondern auch auf die Datenfelder des entsprechenden Mitgliedes zugreifen.



Debitor bearbeiten und abschliessen Die erfassten Debitoren sind in der Buchhaltung unter “Debitoren”. Sofern oberhalb der Debitorenlist "Alle" aktiviert ist, wird eine Liste aller Debitoren der aktuell aktiven Rechnungsperiode angezeigt. Anhand der Statusknöpfe lassen sich auch nur die die gewünschten Debitoren anzeigen. (z.B. alle Fälligen Debitoren) Ein Klick auf das Personenicon am linken Rand, öffnet eine Übersicht des jeweiligen Debitors. Klickt man auf das Stifticon gleich daneben, kann man den Debitor abschliessen oder Bearbeiten. In der Liste kann man auch direkt auf ein Datum oder den Betrag klicken, falls nur dieser Wert bearbeitet werden soll. • https://www.youtube.com/watch?v=9Lem6SXWSNg
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Debitoren verschieben (Abgrenzungen) Wenn Ende der Rechnungsperiode nicht jeder Debitor seinen offenen Betrag beglichen hat, müssen diese Debitoren abgeschrieben oder ins neue Rechnungsjahr verschoben werden. Webling übernimmt automatisch alle notwendige transistorischen Buchungen. Es muss lediglich ein Übertragskonto angegeben werden. Beachte: Dieser Schritt kann nicht rückgängig gemacht werden! Folgende Schritte übernimmt Webling: • Verschieben der offenen Debitoren ins neue Rechnungsjahr • Abschlussbuchung über den Restbetrag aller noch offenen Debitoren vom Debitorenkonto auf ein Übertragskonto in der alten Periode • Eröffnungsbuchung über den Restbetrag aller noch offenen Debitoren auf das Übertragskonto in der neuen Periode Alle verschobenen Debitoren erhalten als "Ertragskonto" das Übertragskonto. So verschiebt sich der Betrag vom Übertragskonto auf das Debitorenkonto im neuen Jahr. Dieser Schritt ist notwendig, das der Ertrag bereits im alten Jahr als Gewinn verbucht wurde. Aus diesem Grund müssen verschobene Debitoren auch zwingend abgeschrieben werden. Ansonsten stimmt die Bilanz nicht mehr. Beachte: Beim Verschieben der Debitoren muss links oben unbedingt die alte Rechnungsperiode als aktive Periode ausgewählt sein. Klicke auf “Buchungsperioden” > “Debitoren verschieben”. Im nächsten Fenster werden alle offenen Debitoren der Periode angezeigt. Klicke auf weiter und wähle die Folgeperiode aus. Die offenen Debitoren des letzten Jahres sind nun in die aktuelle Buchungsperiode übertragen und können bei der Bezahlung normal abgeschlossen werden. • https://www.youtube.com/watch?v=bcZNFcY2ZJ4



Das Debitorenkonto Das Debitorenkonto im Umlaufvermögen (Aktiven) ist kein normales Konto wie das Bankkonto oder die Barkasse. Es zeigt stets den Gesamtbetrag aller noch offenen Rechnungen (Debitoren) an, welche im laufenden Rechnungsjahr erfasst, aber noch nicht bezahlt wurden. Aus Sicht der Buchhaltung ist dieser Betrag aber bereits Teil des Vereinsvermögen und somit ein Aktivkonto. Folgendes Beispiel verdeutlicht den Weg eines Mitgliederbeitrags: 1. Kassier erstellt eine Rechnung (Debitor): 100.- werden dem Ertragskonto "Mitgliederbeiträge" und dem Aktivkonto "Debitoren" gutgeschrieben. 2. Mitglied begleicht die Rechnung: 100.- werden vom Debitorenkonto auf das Bankkonto verschoben.
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Kategorien Die Kategorien kann man zur Sortierung der Debitoren nach bestimmten Merkmalen benutzen. Beim Erstellen der Debitoren kann eine Kategorie ausgewählt werden. Zum Beispiel kann eine Kategorie “Mitgliederbeiträge” oder “Spenden” gebraucht werden. Dies hilft bei den Debitoren die Übersicht zu wahren. So können zum Beispiel die gemahnten Debitoren in eine Mahnkategorie verschoben werden.
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Rechnungen schreiben & drucken Mit Webling Rechnungen zu erstellen - kein Problem - es ist ganz einfach. Rechnungen Drucken funktioniert auf die gleicher Art wie ein Serienbrief. Der wichtigste Unterschied ist, dass die zusätzlichen Datenfelder des Debitors (Buchhaltung) auch als Platzhalter verwendet werden können. Um eine Rechnung für ein Mitglied zu erstellen, muss zuerst ein Debitor erstellt werden. Mit dem Erstellen des Debitors wird die Rechnung in Ihrer Webling Buchhaltung abgespeichert. Den Debitor erstellen wir in der Buchhaltung, indem wir auf Debitoren und dann auf Erfassen klicken. Im Feld „Eintrag hinzufügen“ können wir das gewünschte Mitglied einsetzen. Der Buchungstext kann Beispielsweise „Mitgliederbeitrag 2016“ sein. Wir füllen die entsprechenden Felder aus und wichtig ist natürlich, bei dem „Debitorenkonto“ das Konto Debitoren zu wählen. Mit dem Klick auf „Debitor erstellen“ wird der Debitor erstellt. Der Debitor erscheint nun in der Debitorenliste in der Buchhaltung. Wir wählen ihn an, indem wir das Kontrollkästchen auf der linken Seite aktivieren. Als nächstes möchten wir die Rechnung erstellen. Dafür klicken wir (während der gewünschte Debitor angewählt ist) auf „Drucken“ und dann auf „Rechnung drucken“.



Design oder Vorlage auswählen



Im neu geöffneten Fenster erscheint die Auswahl mit den verschiedenen Vorlagen. Hier haben wir die Auswahl zwischen einer neutralen Rechnung in den verschiedenen Designs unter
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"Design wählen". Unterhalb werden auch die eigens gespeicherten Vorlagen sowie die eigenen Word-Vorlagen aufgelistet. Als erstes jetzt aber zu den Designs:



Design auswählen • Einfacher Brief: Ein Brief ohne Adressfeld • Adresse links: Ein Brief mit der Empfängeradresse auf der linken Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format C5 mit dem Fenster auf der linken Seite • Adresse rechts: Ein Brief mit der Empfängeradresse auf der rechten Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format C5 mit dem Fenster auf der rechten Seite • DIN lang: Ein Brief mit der Empfängeradresse auf der rechten Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format DIN lang mit dem Fenster auf der rechten Seite



Gespeicherte Vorlagen Hier können wir eigene Rechnungsvorlagen erstellen. Diese Funktion bietet sich für Beispiele an, welche sich öfters wiederholen. Es kann beispielsweise eine Vorlage für die Mitgliederbeiträge, eine für die erste und eine für die zweite Mahnung erstellt werden. Benutzen Sie in diesen Vorlagen die Platzhalter, um die Rechnungen jeweils zu personalisieren. Beim Erstellen oder Bearbeiten einer Vorlage kann jeweils entschieden werden, ob diese Vorlage nur für uns, oder für alle Nutzer von Webling öffentlich ist. Sind die Vorlagen einmal erstellt, erleichtern diese uns die Arbeit mit Webling enorm. Um die Rechnungen zu drucken, wählen wir dann nur noch die gewünschten Debitoren und dann die Vorlage aus. Die Platzhalter personalisieren die Rechnung für jedes Mitglied. Mit wenigen Klicks können wir also viele personalisierte Rechnungen drucken. Tipps, wie wir bei einer bestehenden Vorlage die Sichtbarkeit von "öffentlich" zu "privat" oder umgekehrt ändern, finden wir hier.



Verlauf Im Verlauf sehen wir die Rechnungen / Texte, welche wir als letztes gedruckt haben. Auch diese können nochmals geöffnet und bearbeitet werden, falls wir das möchten.
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Rechnung bearbeiten und drucken



Ist das Design oder die Vorlage ausgewählt, klicken wir auf weiter und gelangen ins "Bearbeitungsfenster". Hier können wir nochmals diverse Einstellungen vornehmen. Oberhalb des Textes können die Empfänger bearbeitet (neue hinzugefügt, andere gelöscht) werden. Auf der rechten Seite des Rechnungstextes können nochmals das Design abgeändert, die Schriftart und -grösse sowie die Seitenränder angepasst werden. Im unteren Feld wird der Text der Rechnung eingegeben. Falls Sie eine Vorlage ausgewählt haben, erscheint natürlich der Text der Vorlage. Mit Klick auf "Vorlage" können wir jederzeit schauen, wie die Rechnung aussieht, wenn diese gedruckt wird. Wenn alle Felder vollständig ausgefüllt sind, klicken wir auf "Serienbrief erstellen", und dann auf "Serienbrief herunterladen", um die Rechnung zu drucken. Mehr Informationen zum Bearbeiten der Rechnungen finden wir hier.
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Mehrere Rechnungen erstellen mit der Funktion „Platzhalter“



Jeder wird gern mit dem eigenen Namen angesprochen. Eine Rechnung mit persönlicher Anrede wird eher gelesen und kommt besser an. Die Platzhalter ermöglichen uns, mehrere personalisierte Rechnungen auf einmal zu erstellen. Die persönliche Anrede in Webling wird mit den Platzhaltern gemacht. Mit Platzhaltern kann man die Datenfelder auf dem Mitglied und dem Debitor in der Rechnung verwenden. Die Anrede wird folgendermassen gemacht: Guten Tag . Beim Erstellen der Rechnung wird automatisch durch den Vornamen des jeweiligen Mitglieds ersetzt. Aus Guten Tag wird also Guten Tag Judith.



Um mehrere Rechnungen zu drucken, müssen zuerst die jeweiligen Debitoren erstellt werden. Um mehrere Rechnungen zu erstellen haben wir entweder die Möglichkeit, links bei den gewünschten Debitoren das Kontrollfeld zu aktivieren, und wenn alle angewählt sind, auf „Drucken“ und dann auf „Rechnung drucken“ klicken; oder Sie gehen direkt auf "Drucken“ > "Rechnung drucken“, und wählen dann erst die Debitoren aus, an welche Sie die Rechnungen verschicken möchten. Es erscheint ein neues Fenster und ganz oben haben Sie die Möglichkeit, die Empfänger zu bearbeiten. Sie können Einträge hinzufügen und Einträge löschen, bis Sie die gewünschten Empfänger (Debitoren) ausgewählt haben. So können wir uns viel Arbeit ersparen.
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Automatisierte Rechnungen mit unterschiedlichen Beträgen Nicht in allen Vereinen bezahlt jedes Mitglied den gleich grossen Mitgliederbeitrag. Einige Vereine verschicken auch regelmässig Rechnungen, wobei die Rechnungsbeträge von Leistungen abhängig sind. Mehr zum Erstellen dieser Debitoren mit verschieden grossen Beiträgen erfahren wir hier.
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Rechnung per E-Mail versenden Die Rechnungen können mit Webling auch per E-Mail verschickt werden. Öffne dazu die Debitorenliste in der Buchhaltung.



Rechnung per E-Mail verschicken



Markiere in der Debitorenliste die gewünschten Debitoren. Klicke anschliessend oberhalb der Liste auf "Versenden" > "Rechnung per E-Mail senden". In diesem Fenster stehen Dir - wie in allen E-Mail Funktionen auch - die verschiedenen Designs Vorlagen zur Verfügung. Wähle nun eines davon aus und klicke auf "Weiter". Nun kann die Rechnung als E-Mail erstellt werden. Wir empfehlen, hierfür die Platzhalter für Serienbriefe (grün markiert) zu benutzen. Das E-Mail kann mit Klick auf "Als Vorlage speichern" gespeichert werden. Diese Funktion bietet sich an, falls du öfters Rechnungen per E-Mail senden möchtest.
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Rechnung als Anhang per E-Mail versenden



Die Rechnung kann auch als Dokument im Anhang per E-Mail verschickt werden. Markiere in der Debitorenliste die gewünschten Debitoren und klicke dann auf "Versenden" > "Rechnung per E-Mail senden". Wähle das gewünschte Design oder die passende Vorlage aus und klicke auf "Weiter". Im E-Mail kann eine Begleitnachricht erfasst werden. Klicke anschliessend unterhalb des E-Mail Textes auf "Rechnung anfügen". In diesem neu geöffneten Dialog kann die Rechnung als Anhang erstellt werden. Ist die Rechnung fertig erstellt, klicke auf "Serienbrief anhängen". Es erscheint erneut das "Begleitemail", unterhalb des Textes ist die "Rechnung als Anhang" ersichtlich. Verschicke die Rechnung nun mit Klick auf "E-Mail versenden".
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Rechnung mit Einzahlungsschein als Anhang per E-Mail versenden



Falls Du eine Rechnung mit Einzahlungsschein als Anhang verschicken möchtest, ist das Vorgehen ähnlich wie im letzten Abschnitt "Rechnung als Anhang vom E-Mail versenden". Markiere in der Debitorenliste die gewünschten Debitoren. Klicke danach auf "Versenden" > "Rechnung mit Einzahlungsschein per E-Mail senden". Wähle das gewünschte Design oder die passende Vorlage aus und klicke auf "Weiter". Im E-Mail Text kann eine Begleitnachricht erfasst werden. Klicke unterhalb des E-Mail Textes auf "Rechnung anfügen". In diesem neu geöffneten Dialog wird der Einzahlungsschein erstellt. Es stehen rote und orange Einzahlungsscheine zur Auswahl. Auch hier können die Serienbrief Platzhalter benutzt werden. Ist der Einzahlungsschein fertig, klicke auf "weiter" und verfasse den Teil der Rechnung, der oberhalb des Einzahlungsschein gedruckt wird. Mit anschliessendem Klick auf "Serienbrief anhängen" gelangst du wieder zum E-Mail zurück. Die Rechnung mit Einzahlungsschein erscheint hier nun unterhalb des Textes als Anhang. Falls alles korrekt ist, klicke zum Abschluss auf "E-Mail versenden".
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Word Rechnung drucken Möchten Sie Ihre Rechnungen im Word gestalten und dann mit Webling personalisieren und ausdrucken? Im nachfolgenden Abschnitt erfahren Sie wie es geht.



Rechnung mit Platzhaltern im Word erstellen



Als erstes erstellen wir die gewünschte Rechnung im Word. Hierfür bieten sich die Platzhalter an, um die Rechnungen zu personalisieren. Die Platzhalter werden mit den Pfeilen markiert, um dann in Webling erkannt zu werden. Die Adresse und die verschiedenen Details des Debitors können also hier mit Hilfe dieser eingetragen werden. Wir erstellen also eine Vorlage mit Word und können damit personalisierte Rechnungen für diverse Mitglieder drucken. -Bild (Word-Vorlage mit Platzhaltern)
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Word Vorlage hochladen



Wenn die Word-Vorlage fertig bearbeitet und gespeichert wurde, können wir diese in Webling nutzen. Wir wählen nun die gewünschten Debitoren an, für welche wir eine Rechnung drucken möchten (Häkchen aktivieren) und klicken anschliessend auf "Drucken" > "Word Rechnung Drucken". Falls wir bereits Word Vorlagen benutzt haben, finden wir diese bei den bestehenden Dateien. Wir möchten nun aber eine andere Datei hochladen und klicken auf "Datei auswählen". Wenn wir die Vorlage ausgewählt haben, können wir im nächsten Schritt die Platzhalter zuordnen. Einige der Platzhalter werden von Webling selbständig erkannt und übernommen. Falls bei einigen Platzhaltern "ignorieren" steht, können wir diese manuell anpassen. Der Platzhalter im Dokument ist Adresse, also wählen wir im Webling Feld auch den Platzhalter Adresse an. All diese zugeordneten Platzhalter werden beim Ausdrucken automatisch durch die jeweiligen Angaben des Debitors ersetzt. Aus Guten Tag wird also Guten Tag Tim. Aus Die Rechnung wird am fällig wird Die Rechnung wird am 31.01.2016 fällig. Wenn alle Platzhalter der Vorlage mit diesen aus Webling übereinstimmen, klicken wir auf "Rechnung drucken" -Bild (drei Platzhalter müssen noch von Hand angepasst werden, danach erst klicken wir auf "Rechnung drucken") Webling Dokumentation
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Word Rechnung drucken



Um die Rechnungen zu drucken, speichern wir die in Webling erstellte Datei zuerst ab. Wenn wir diese Datei dann öffnen, sehen wir die Rechnungen wieder im Word-Format. In dieser Datei sind nun die Platzhalter mit den Daten der Debitoren übernommen. Die -Felder sind also nicht mehr ersichtlich. Hier können wir kontrollieren, ob alle Platzhalter korrekt übernommen worden sind. Anschliessend werden die Rechnungen gedruckt. -Bild (Fertige Rechnungen im Word-Format - alle Platzhalter wurden von Webling übernommen)
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Eine bestehende Datei auswählen



Falls die Word-Vorlage bereits besteht und mehrmals benutzt werden kann, gibt es die Möglichkeit, diese in Webling zu speichern. Somit haben wir von jedem Arbeitsplatz aus Zugriff auf diese Vorlage. Diese Vorlagen können im Webling in den Dokumenten hochgeladen und abgespeichert werden. Hier können zwischen den öffentlichen und den privaten Daten oder auch anderen Ordnern auswählen. Sobald diese Word-Vorlagen in den Dokumenten gespeichert sind, können Sie und allenfalls andere mit Berechtigung auf diese zugreifen (öffentlich, privat, etc.). Dafür gehen wir zurück in die Buchhaltung, wählen die gewünschten Debitoren an und klicken auf "Drucken" > "Word-Rechnung drucken". Im nächsten Fenster können wir " Eine bestehende Datei auswählen" und diese anschliessend wie gehabt bearbeiten und drucken.
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Rechnungen bearbeiten Rechnungen drucken funktioniert auf die gleiche Art wie ein Serienbrief. Der wichtigste Unterschied ist, dass die zusätzlichen Datenfelder des Debitors als Platzhalter verwendet werden können. Die Rechnungen können anstatt gedruckt, auch als Anhang in einem E-Mail an die Debitoren verschickt werden.



Rechnung drucken Um einen Serienbrief zu erstellen, wähle den oder die gewünschten Debitoren aus und klicke anschliessend auf “Drucken” > “Rechnung drucken”. Der Assistent führt durch dich die weiteren Schritte.



Schritt 1: Design auswählen Im ersten Schritt wählst du die gewünschte Vorlage aus. Du hast di Auswahl zwischen einer neutralen Vorlage in den verschiedenen Designs unter "Design wählen". Aufgelistet werden aber auch "Gespeicherte Vorlagen" (Eigene Vorlagen) und "Verlauf" (Die zuletzt benutzten Vorlagen). In Webling stehen folgende Designs zu Auswahl: • Einfacher Brief: Ein Brief ohne Adressfeld • Adresse links: Ein Brief mit der Empfängeradresse auf der linken Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format C5 mit dem Fenster auf der linken Seite. • Adresse rechts: Ein Brief mit der Empfängeradresse auf der rechten Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format C5 mit dem Fenster auf er rechten Seite. • DIN lang: Ein Brief mit der Empfängeraderesse auf der rechten Seite. Dieser Brief ist für Fenstercouverts im Format DIN lang mit dem Fenster auf der rechten Seite. Du kannst auch ein Word Dokument als Vorlage benutzen. Klicke dazu auf "Word Vorlage hochladen" im entsprechenden Bereich. Lade ein Word Dokument hoch oder wähle ein bereits hochgeladenes Dokument in Weling aus. Die Platzhalter werden wie im Webling Serienbrief als sog. Doppeltags eingefügt. Anschliessend erstellt Webling den Brief und du kannst ihn als Word Dokument herunterladen.
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Schritt 2a: Rechnung schreiben



Absenderadresse: Die Absenderadresse wird klein oberhalb der Empfängeradresse gedruckt. Du kannst die Absenderadresse weglassen wenn du möchtest. Dieser Block ist im Design Einfacher Brief nicht vorhanden. Empfängeradresse: Die Empfängeradresse ist so platziert, dass die Adresse im Fenster des Fenstercouverts erscheint. Hier solltest du Platzhalter verwenden, Platzhalter sind weiter unten beschrieben. Der Brief ist ein Text, der von Webling zu einem PDF verarbeitet wird. Die Darstellung im PDF nicht genau gleich wie auf dem Bildschirm. Damit es so aussieht, wie gewünscht musst du verschiedene Einstellungen probieren.
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Schritt 2b: Rechnung gestalten



Es gibt einige Elemente, die du beim Gestalten einer Rechnung einsetzen kannst. Erste Zeile von links: • Schriftart: Du kannst die Schriftart z.B. eines Titels ändern und den Rest des Briefs in einer anderen Schriftart belassen • Schriftgrösse: Damit kann man die Schriftgrösse eines Teils des Texts anpassen. • Nummerierte Liste: Nützlich für Traktanden oder Tagesordnungspunkte • Nicht nummerierte Liste: Nützlich für Aufzählungen • Tabellen: Mit Tabellen kann man Tabellen machen. Wenn man den Rand der Tabelle entfernt, kann Text mit einer Tabelle positioniert werden. Bis es genau passt, muss etwas experimentiert werden. • Bilder: Es können Bilder eingefügt werden. Bis die Grösse des Bildes genau passt, muss etwas experimentiert werden. • Horizontaler Strich: Mit dem Strich können Abschnitte getrennt werden • Zentriert: Zentrierter Text • Blocksatz: Briefe werden normalerweise im Blocksatz gesetzt. Dies ist die Standardeinstellung Zweite Zeile von links: • Platzhalter: Damit können Platzhalter ausgewählt werden. Platzhalter sind weiter unten beschrieben • Stil: Überschriften werden am besten mit diesem Knopf gestaltet • Fett: Fetter Text • Kursiv: Kursiver Text • Unterstrichen: Unterstrichener Text • Durchgestrichen: Durchgestrichener Text • Farbige Schrift: Eine Farbe für die Schrift auswählen • Als Text einfügen: Text aus einem anderen Programm einfügen
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• Aus Word einfügen: Text aus Word einfügen. Einige Formatierungen können dabei übernommen werden. Wegen unterschiedlichen Technologien können nicht alle Optionen von Word unterstützt werden. • Formatierung Entfernernen: Formatierungen eines Textes entfernen, dies ist eine nützliche Funktion um mit der Formatierung neu starten zu können • Rechtschreibung: Rechtschreibeprüfung



Schritt 2c: Layoutoptionen und Schriften Es stehen folgende Layoutoptionen zur Verfügung: Design: Hier kannst du das Design ändern. Die einzelnen Designs sind oben beschrieben Schriftart: Es stehen folgende Schriftarten zur Verfügung: • • • • • • •



Source Sans: Eine Serifenlose Schrift Source Serif: Eine Schrift mit Serifen Raleway: Eine elegante serifenlose Schrift Oribtron: Eine futuristische serifenlose Schrift Short Stack: Eine verspielte Schrift Knewave: Eine fette, gemalte Schrift Dancing Script: Eine handschriftähnliche, geschwungene Schrift



Schriftgrösse: Mit einer kleinen Schrift, kann man mehr Text auf einer Seite unterbringen. Für einen Brief mit wenig Text kann eine grössere Schrift gewählt werden. Seitenränder: Mit kleinen Seitenrändern sind die Zeilen etwas länger, mit grossen Seitenränder hat es mehr weissen Rand. Mit kleinen Seitenrändern bringt man mehr Text auf eine Seite. Kopfzeile: In der Kopfzeile kann ein Logo oder ein Absender untergebracht werden Fusszeile: In der Fusszeile kann ein Logo, ein Absender, Kontoverbindungen etc eingefügt werden.



Schritt 2d: Platzhalter Jeder wird gern mit dem eigenen Namen angesprochen. Eine Rechnung mit persönliche Anrede wird eher gelesen und kommt besser an. Die persönliche Anrede in Webling wird mit Platzhaltern gemacht. Mit Platzhaltern kann man Datenfelder aus dem Mitglied und dem Debitor in der Rechnung verwenden. Die Anrede wird folgendermassen gemacht: Guten Tag . Beim Erstellen des Briefes wird automatisch durch den Vornamen des Mitglieds ersetzt. Aus Guten Tag wird also Guten Tag Judith. Auch die Datenfelder des Debitors, wie das Fälligkeitsdatum oder der Betrag können verwendet werden. Mehr zu den Platzhaltern finden wir hier.
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Schritt 3: Vorschau Die Vorschau zeigt die fertige Rechnung. Es kann sein, dass die Vorschau etwas anders aussieht als im vorherigen Schritt. Solche Unterschiede haben technische Ursachen und lassen sich nicht vermeiden.
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ESR / BESR einlesen (CH) ESR / BESR bzw. CAMT Dateien werden von der Postfinance und den Schweizer Banken bereit gestellt, sofern das Konto entsprechend eingerichtet ist und die ESR-Rechnungen verschickt wurden. Wenn alles korrekt eingerichtet ist, kann eine solche ESR Datei im Online-Banking heruntergeladen werden.







Beachte: Webling unterstützt Dateien vom ESR v11 Typ 3 und camt.54 camt.54. ESR v11 ist der alte Standard, welcher 2017 von CAMT (Gemäss ISO 20022) abgelöst wird. Ab 2018 wird zudem ein neuer Standard von Einzahlungsscheinen in der Schweiz eingeführt. Webling wird auch diesen neuen Standard fristgerecht einführen. Weitere Informationen zu den Schweizer Einzahlungscheinen sind auf unserem Blog zu finden. Weitere informationen zu den neuen Standards finden Sie in unserem Artikel "ISO20022, CAMT, neue Einzahlungsscheine". ESR Funktionen stehen ab Webling Premium zur Verfügung.



ESR / CAMT Datei einlesen Lade die ESR / CAMT Datei von deinem Onlinebanking herunter. Danach kannst Du die Datei in Webling einlesen.



Klicke dazu bei der Liste der Debitoren oder Buchungen auf "Einlesen". Es öffnet sich ein Dialog, welcher durch die nächsten Schritte führt.
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Im ersten Schritt wählt man das Konto aus, auf welches die Einzahlungen eingegangen sind und wählt die ESR Datei aus. Im zweiten Schritt werden die Debitoren aufgelistet, welche von Webling erkannt und einem Debitor zugeordnet wurden. In der Spalte "Status" sieht man ob • • • •



die Zahlung mit dem Debitor überein stimmt, zu viel oder zu wenig ein bezahlt wurde, die Zahlung zu einem Debitor aus einer anderen Rechnungsperiode gehört oder ob der Debitor bereits bezahlt wurde.



Falls • der Betrag höher als der Debitor ist, • der Betrag bereits beglichen wurde oder • die ID zu einem Debitor aus einer andere Periode gehört, muss zusätzlich definiert werden ob und wie die Zahlung verbucht werden soll. Dies kann in der Spalte "Ertrag verbuchen in" definiert werden.



Einbezahlter Betrag ist höher als der Debitor Wenn der einbezahlte Betrag grösser ist als der Betrag des zugeordneten Debitors, bietet Webling folgende Optionen an: • Betrag nicht verbuchen: Die Zahlung wird ignoriert und nicht verbucht. • Zusatzbuchung Ertragskonto: Wählt man diese Option, so erstellt Webling eine zusätzliche Buchung auf das gewünschte Ertragskonto. Diese Buchung erfolgt direkt vom Ertragskonto auf das Bankkonto und wird nicht mit dem Debitor verknüpft. • Nur mit dem neuen CAMT Format: Der Debitor kann automatisch auf den zusätzlichen Betrag erhöht und abgeschlossen werden.



Rechnung bereits beglichen Wenn dieser Status angezeigt wird, dann wurde diese Zeile entweder bereits mit einer anderen ESR Datei eingelesen oder die Rechnung wurde doppelt bezahlt. Es stehen die gleichen Option wie beim zu hohen Betrag zur Verfügung.



Rechnung mehrfach bezahlt Dieser Status trifft zu, wenn ein Debitor doppelt bezahlt wurde, jedoch in Webling noch nicht abgeschlossen ist. (Zwei Zahlungen über den Gesamtbetrag des Debitors in der gleichen ESR Datei.) Auch hier stehen die gleichen Optionen wie vorhin zur Verfügung.
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Debitor in anderer Periode Dieser Status trifft zu, wenn ein Debitor bezahlt wurde, der aus einder vorgehenden Periode stammt. (Zum Beispiel, wenn ein Mitglied einen alten Einzahlungssschein vom letzten Jahr verwendet.) Auch hier stehen die gleichen Optionen wie vorhin zur Verfügung.



Nicht zugeordnete Buchungen Sämtliche Buchungen der eingelesenen ESR Datei, welche im zweiten Schritt nicht aufgelistet wurden, werden hier angezeigt. Das ist nur der Fall, wenn die Referenznummer mit keinem in Webling gespeicherten Debitor überein stimmt. Das ist der Fall wenn • Die ESR Rechnung zu dieser Zahlung aus einem anderen System stammt. (z.B. Früher benutztes Buchhaltungssystem) • Der dazugehörige Debitor gelöscht wurde. Da ausser der Referenznummer die ESR Datei keine Informationen zur Herkunft der Zahlung enthält, kann die Zahlung in diesem Fall nicht zugeordnet werden. Du hast folgende Möglichkeiten: • Betrag manuell auf das Kreditorenkonto verbuchen: Mit dem Kreditorenkonto hast du alle Informationen aus der ESR Datei zur Verfügung, die dir weiterhelfen (Betrag und Datum der Einzahlung). Falls sich ein Mitglied nach eine Mahnung beschwert, dass die Zahlung vorgenommen wurde, kannst du in Rücksprache mit dem Mitglied anhand des Betrags und des Datums feststellen von wem die Zahlung stammt. • Nachforschungen der Bank: Du kannst deine Bank bitten, die ESR Zahlung mit dieser ID zurückzuverfolgen. Beachte, dass dies meistens mit Kosten verbunden ist. • ESR Datei im alten System einlesen: Falls die Zahlung aus früher verwendeten Buchhaltungssystem stammt, empfehlen wir die Datei im alten System einzulesen. Sobald mit Hilfe des alten Systems die Zahlung einem Mitglied zugeordnet werden kann, ist es in Webling möglich den Debitor von Hand abzuschliessen.
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SEPA LSV Sammellastschrift Webling unterstützt SEPA LSV Sammellastschriften für Deutschland und Österreich ab Webling Plus Plus. Um SEPA LSV zu nutzen, sind folgende Datenfelder zwingend notwendig: • IBAN (IBAN Kontonummer) • BIC (Business Identifier Code) • ID (Webling Mitglieder ID) Weitere Informationen zu SEPA & LSV: • SEPA Artikel auf Wikipedia • SEPA Informationen der Österreichischen Nationalbank • SEPA Informationen der Deutschen Bundesbank Sie können die Datei im Menupunkt Debitoren->Mehr->SEPA Lastschrift (DE) erzeugen und Ihrer Bank übermitteln.



LSV Dateien erstellen LSV Dateien erstellen ist eine kurze Sache, sofern • die notwendigen Datenfelder vorhanden sind und • die entsprechenden Debitoren erstellt wurden. Vorgehen um die LSV Datei für das Online Banking zu erhalten: 1. Gewünschte Debitoren markieren und oberhalb der Liste auf den Knopf Mehr>SEPA Lastschrift klicken. 2. Optionalen Präfix für die Mandatsrefernz angeben. (siehe weiter unten) 3. Zahlungsdetails eintragen. 4. Debitorenauflistung kontrollieren und auf "Datei erstellen" klicken. Es startet automatisch ein Download der SEPA Datei, welche anschliessend im Online Banking für den Einzug eingelesen werden kann.







INFO: Die Datei wird als komprimierte ZIP Datei heruntergeladen. Bei einigen Banken müssen Sie die Datei auf Ihrem Computer zuerst entpacken und die Datei danach hochladen. Die Datei wird als ZIP Datei zum Download angeboten, da nicht jeder Browser die Datei sonst korrekt herunterladen würde. (XML Dateien werden z.B. von Firefox direkt geöffnet.)
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Optionaler Präfix zur Mandatsreferenz Die Mandatsreferenz in Webling besteht aus der Mitglieder ID. Falls unterschiedliche Rechnungsläufe per LSV getätigt werden, kann es Sinn machen der Mandatsreferenz einen zusätzlichen Präfix anzuhängen.



Rücklastschrift Weitere Informationen zu Rücklastschriften.
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Spenden von Mitgliedern mit Webling verwalten In diesem Artikel möchten wir aufzeigen wie man Spenden von Mitgliedern mit Webling verwaltet. Und zwar so, dass man Ende Jahr auch ein Dankesschreiben versenden oder Spendebescheinigungen ausstellen kann. Es gibt verschiedene Möglichkeiten. Wir möchten hier die Variante vorstellen, die uns am einfachsten erscheint.



Spenden mit Debitoren erfassen Auf den ersten Blick mag es seltsam sein, Spenden als Debitoren zu erfassen. Aber technisch macht das Sinn. Es ermöglicht auf eine einfache Art, die Spenden am Ende des Jahre zu verdanken. Zudem ist es eine gute Möglichkeit, Buchungen mit Mitgliedern zu verlinken. Als Erstes erstellen wir unter den Debitoren eine Kategorie “Spenden”. Dazu klicken wir oberhalb der Debitorenliste auf "Mehr" > "Kategorien bearbeiten":



Ertragskonto erstellen Damit wir das in der Buchhaltung richtig verbuchen können benötigen wir ein Konto dafür. Wir erstellen im Kontenplan auf der Ertragsseite ein Spendenkonto. Wenn du kein spezielles
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Spendenkonto in der Buchhaltung möchtest, kannst du auch ein allgemeines Konto wie “Sonstiger Ertrag” benutzen. Dies spielt im weiteren Verlauf keine Rolle.



Debitor für Spende erstellen Sobald wir eine Spende von einem Mitglied erhalten, erstellen wir einen normalen Debitor. In der Erfassungsmaske wählen wir bei der Kategorie nun “Spenden” und beim Ertragskonto (Geschuldet für) das im letzten Abschnitt erwähnte Konto:



Debitor für Spende abschliessen Die Spenden haben wir bereits erhalten, weshalb wir den soeben erstellten Debitor gleich wieder abschliessen. Damit ist alles richtig verbucht.



Spender auflisten Nun kommt der Vorteil wenn man Spenden als Debitoren verbucht: Im Menü unter den Debitoren gibt es die Kategorie “Spenden”. In der Liste der Kategorie "Spenden" sehen wir nun alle Spender (erfasst als Debitoren) des aktuellen Rechnungsjahres.
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Spenden verdanken & Spendenbestätigungen erstellen Von hier aus können wir nun Serienbriefe oder E-Mails verschicken und uns für die Spenden bedanken. Alle notwendigen Informationen wie Anschrift, Spenden und das Datum der Spende, stehen im Serienbrief zur Verfügung. Mit Hilfe des Serienbriefs können auch direkt Spendenbestätigungen erstellt werden. Zusätzlich kann man auch die Debitorenliste mit sämtlichen Informationen in ein Excel exportieren und dann weiter verarbeiten und darauf Spendenbestätigungen erstellen.
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Sammelbestätigungen für Spenden erstellen Einige Organisationen erhalten mehrmals pro Jahr eine Spenden von Ihren Mitgliedern. In diesem Fall möchte man nicht für jede Spende eine einzelne Spendenbestätigung (Spendenbescheinigung) ausstellen. Also braucht es eine Funktion um die Spenden pro Mitglied zu summieren. Dafür gibt es unter nachfolgendem Link ein einfaches Tool. Die Bedienung ist in dieser Anleitung dokumentiert. • https://www.vereinsverwaltung.ch/extras/spenden



Vorbedingungen



Stelle sicher, dass bei den Mitgliedern ein Datenfeld vom Typ „Mitglieder ID“ erstellt wurde. Das kannst du im Tab „Mitglieder“ unter „Datenfelder bearbeiten“ prüfen. Wenn du ein Datenfeld mit einem ID Symbol wie im Bild hast, dann ist alles bereit. Wenn nicht, dann musst du zuerst ein solches erstellen. Alternative ohne ID Feld: Falls keine eindeutige Nummer vorhanden ist, kann eine Kombination von zwei Feldern als Identifizierung gewählt werden. Zum Beispiel der Vorname und der Nachname. Dabei muss unbedingt darauf geachtet werden, dass keine Mitglieder mit denselben Feldern vorhanden sind. In diesem Beispiel, keine Mitglieder mit dem gleichen Vorsowohl auch Nachnamen. (z.B. 2 x Heinz Müller) Webling Dokumentation
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Bestätigungen erstellen



Exportiere alle Debitoren aus Webling über die Funktion "Exportieren" > "Excel (.xlsx)".



Beachte beim Exportieren, dass "Alle Felder" ausgewählt ist. Du erhältst dann eine Excel Liste mit allen Debitoren. Hinweis: Falls Du viele Mitglieder hast (1000+), lohnt es sich nur die benötigten Datenfelder über die Option "Erweitert" auszuwählen. Beachte dabei, dass neben allen Datenfelder für den Serienbrief, du zusätzlich unbedingt die Mitglieder ID exportieren musst.
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Gehe nun auf folgende Webseite um das Online-Tool aufzurufen: https://www.vereinsverwaltung.ch/extras/spenden Wähle dort die aus Webling exportierte Excel Datei über den Button "Datei auswählen" aus und klicke "Hochladen" um sie hochzuladen.



Nach dem Hochladen kommt der Schritt der Summierung. Falls ein ID Feld vorhanden ist, kann hier im ersten Feld NUR das ID Feld ausgewählt werden. Wenn kein ID Feld vorhanden ist, können hier zwei Felder (z.B. Vor- und Nachname) angegeben werden. Wichtig ist, dass die Kombination einmalig ist. (Siehe "Vorbedingungen" zu Beginn dieser Anleitung.) Im Abschnitt "Diese Felder werden in die neue Datei kopiert:" können noch zusätzliche Felder ausgewählt werden die in die neue Datei übertragen werden. Dies ist aber im Normalfall nicht nötig (Vor allem die standardmässig nicht ausgewählten Buchhaltungsfelder sollte man nicht zusätzlich auswählen, da bei einer Zusammenfassung nur einer von mehreren möglichen Werten übernommen werden kann).
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Klicke nun auf "Datei herunterladen" und du erhältst eine Excel Datei mit den zusammengefassten Beträgen (siehe Spalte Betrag in der Excel Datei). Aus dieser Datei kann nun in Word mit der Serienbrieffunktion eine Spendenbestätigung nach eigener Vorlage erstellt werden.







Diese summierte Exceldatei verwendet man um einen Word-Serienbrief zu Erstellen. Ein Beispiel für einen in der Schweiz gültige Bestätigung ist am Schluss dieser Anleitung verlinkt. Mit diesem Excel kann auch in externen Service benutzt werden. Für unsere Kunden in Deutschland haben wir dafür einen kostenlosen Service unter http://spendenbescheinigung.net entwickelt.



Word_Serienbrief_Spendenbescheinigung_CH.zip



Webling Dokumentation



Page 132



Mahnungen Mahnungen können auf verschiedene Weise verwaltet werden. Diese Anleitung zeigt eine von Webling empfohlene Vorgehensweise mit Kategorien. Die Kategorien der Debitoren sind ähnlich wie Mitgliedergruppen. Damit können wir die Debitoren zusätzlich unterteilen



Debitorenkategorien Diese Anleitung zeigt das Mahnwesen anhand einer Mitgliederbeitragsrechnung Debitorenkategorie. Die Anleitung besteht aus zwei Schritten: 1. Debitoren verschieben 2. Mahnungen verschicken Dafür brauche wir vier Kategorien: • • • •



Mitgliederbeiträge Mitgliederbeiträge M1 Mitgliederbeiträge M2 Mitgliederbeiträge LM



Ein Debitor kann, muss in keiner Kategorie eingeteilt sein. Beim Erstellen der Debitoren kann die Kategorie bereits ausgewählt werden. So sind die Debitoren bereits von Beginn an der gewünschten Kategorie zugeordnet. Falls die Kategorien noch nicht vorhanden sind, erstellen wir diese über "Mehr" > "Kategorien bearbeiten":
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Erster Schritt: Debitoren verschieben Wir gehen davon aus, dass wir eine Jahresrechnung verschickt haben und, dass die Debitoren dieser Rechnung bereits der Kategorie "Mitgliederbeiträge" zugewiesen sind. Wenn das der Fall ist, zeigen wir alle nicht komplett bezahlten Debitoren der Jahresrechnung an, in dem wir die entsprechende Kategorie anzeigen:



Wie in der Grafik ersichtlich wählen wir neben der Kategorie auch den Status und die Fälligkeit aus. So erhalten wir eine Liste der fälligen Debitoren der Jahresrechnung.
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Mit einem Klick auf die Checkbox in der Titelzeile markieren wir die ganze Liste. Über den "Bearbeiten" Knopf ändern wir die Kategorie bei allen Debitoren auf "Mitgliederbeiträge M1". (M1 = 1.Mahnung)



Zweiter Schritt: Mahnung verschicken Im ersten Schritt haben wir die aktuell fälligen Debitoren aus der normale Beitragskategorie nach M1 (1.Mahnung) verschoben. Nun müssen wir den fälligen Debitoren noch die Mahnung zukommen lassen. Das kann per Brief, E-Mail oder auch SMS gemacht werden und funktioniert auf die gleiche Weise, wie der Rechnungsversand. Wir empfehlen entsprechende Mahnungsvorlagen zu erstellen.



Optionaler Schritt: Fälligkeitsdatum oder Bemerkung Dieser Schritt ist optional und hängt davon ab, wie man sich im Verein organisiert. Irgendwann ist es wahrscheinlich soweit, dass man einige Mitglieder ein zweites oder letztes Mal mahnen muss, das noch immer nicht bezahlt wurde. Der einfachste Weg ist, dass man die fälligen Debitoren der Kategorie M1 öffnet und schaut, ob das Fälligkeitsdatum bereits solange zurück liegt, dass eine zweite Mahnung notwendig ist. In diesem Fall markiert man zum Beispiel alle Debitoren, bei welchen das Fälligkeitsdatum mehr als zwei Wochen überfällig ist und verschiebt diese in die Kategorie M2. (Gleiches Vorgehen wir bei der ersten Mahnung.) Webling Dokumentation
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Falls einem diesen Vorgehen nicht genug handfest ist, gibt es zwei Möglichkeiten: • Erste Mahnung im Bemerkungsfeld festhalten • Fälligkeitsdatum anpassen



Bemerkung anpassen Jeder Debitor besitzt ein Datenfeld "Bemerkungen". Darin können manuell zusätzliche Informationen erfasst werden. Wenn man zum Beispiel in einer zweiten Mahnung das Datum der ersten Mahnung erwähnen möchte, so kann man hier das Datum hinterlegen. Das hat den Vorteil, dass man in der Vorlage für die zweite Mahnung dieses Feld gleich als Platzhalter einsetzen kann.



Fälligkeitsdatum anpassen Nach dem Verschieben der Debitoren kann man bei den Debitoren das Fälligkeitsdatum bearbeiten und so nach hinten schieben. Der Vorteil bei diesem Vorgehen ist, dass man mit dem Status "Fällig" einen besseren Überblick hat. Allerdings verliert man damit das ursprüngliche Fälligkeitsdatum der Rechnung und kann nur auf Grund des Rechnungsdatum wissen, wann die Rechnung zum ersten Mal fällig war.



Tipp: Debitoren in der Liste bearbeiten Wie mit den meisten Datenfelder, kann man in Webling die Werte direkt in der Liste mit einem Doppelklick auf das Feld bearbeiten:
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Mandanten Was ist ein Mandant? Ein Mandant ist eine unabhängige Buchhaltung. Das ist von Vorteil für Organisationen mit Bereichen, Sektionen oder Vereinen, welche eine eigenständige Buchhaltungen führen. Auf jeden Mandant können Lese- oder Schreibrechte definiert werden.



Mandant wechseln Um den Mandanten zu wechseln gibt es im Menü unter "Aktiver Mandant" den Link "wechseln". Der Link erscheint wenn du mit der Maus den Bereich "Aktiver Mandant" fährst. Mit einem Klick auf "wechseln" kannst du einen anderen Mandanten wählen. Es werden nur die Mandanten angezeigt, auf welche der aktuell eingeloggte Benutzer mindestens über Leserechte verfügt.



Mandanten erstellen Klicke auf den "wechseln" Link unter "Aktiver Mandant" um die Auswahl der Mandanten zu erhalten. Dort findest du auch eine Option "Mandanten bearbeiten". Mit einem Klick auf diese Option öffnet sich ein Dialog mit allen Mandanten. Mit dem Knopf "Mandant hinzufügen" kannst du einen neuen Mandanten erstellen.
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Beim Erstellen des Mandantes wird eine erste Buchungsperiode mit erstellt. Der Kontenplan für die neue Buchungsperiode kann von einem bestehenden Mandanten übernommen werden. Es werden keine Buchungen oder Anfangssaldos übernommen sondern nur die Konten und deren Bezeichnung.



Zugriffsrechte Zugriffsrechte der Mandanten können in der Benutzerverwaltung konfiguriert werden. Administratoren oder Benutzer mit "Buchhaltung lesen und schreiben" Berechtigung können immer alle Mandanten Lesen und Schreiben. Benutzer mit der Berechtigung "Buchhaltung lesen" können immer alle Mandanten lesen. Für einzelne Rollen können die Berechtigungen individuell vergeben werden. Wie Berechtigungen auf Mandanten vergeben werden ist in folgender Anleitung beschrieben: Rechte auf Mandanten vergeben
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Checkliste Jahresabschluss Webling automatisiert den Jahresabschluss weitgehend. An ein paar wenige Schritte muss man aber denken: 1. 2. 3. 4. 5.



Neue Rechnungsperiode erstellen Offene Debitoren verschieben Jahresabschluss vornehmen Offene Debitoren exportieren (optional) Export Bilanz, Erfolgsrechnung & Kontoauszüge (optional)



Schritt 1-3 sind ausführlich in den verlintken Anleitungen dokumentiert. Die restlichen Schritte sind nachfolgend beschrieben. Tipp: Alternativ können die offenen Debitoren auch vor dem Verschieben in der alten Periode exportiert werden.



Offene Debitoren exportieren (optional) Aus Sicht der Buchhaltung ist es nicht unbedingt notwendig, die offenen Debitoren zu exportieren. Falls bei der Revision aber die offenen Debitoren aufgezeigt werden müssen, ist das einfach zu lösen: 1. Schritt 1 bis 3 der Checkliste durchführen und neue Periode auswählen. 2. Liste aller Debitoren anzeigen und ins Excel exportieren. ("Exportieren" > "Excel") Tipp: Falls es teilabgeschlossende Debitoren gibt, müssen diese ebenfalls exportiert werden. Diese werden nicht in den offenen Debitoren gelistet.



Export der Bilanz, Erfolgsrechnung & Kontoauszüge (optional) Auch dieser Schritt ist optional. Normalerweise müssen diese Dateien oder deren Ausdrucke zumindest dem Vorstand und an der Jahresversammlung (GV/DV) vorgelegt werden. Viele Vereine haben zudem einen Revisor, welcher diese Angaben auch benötigt. Damit die wichtigsten Dokument nicht einzeln erstellt werden müssen, gibt es eine Exportfunktion, welche alle diese Dateien mit einem Klick exportiert. Dieser Knopf ist oberhalb des Kontenplans zu finden und ist mit "Exportieren" beschriftet.
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Familien- und Paarbeiträge automatisch berechnen Einige Organisationen kennen angepasste Beiträge für Familien oder Paarmitgliedschaften. Beim Erstellen von Debitoren können die Beiträge auf Grund von Datenfelder oder Mitgliedergruppen berechnet werden. Es gibt verschiedene Lösungen, von welchen wir hier zwei Vorstellen möchten. Natürlich gibt es noch andere Varianten und Möglichkeiten.



Variante mit Auswahlfeld Die meisten Organisationen verwenden bereits ein Auswahlfeld "Mitgliedschaft" mit den Werten wie "Aktivmitglied", "Passivmitglied" und "Ehrenmitglied". Wir ergänzen bei dieser Variante das Feld mit den Werten "Aktiv +1", "Aktiv +2", etc. sowie den Wert "Kollektiv" Herr Muster ist zusammen mit zwei Kindern Mitglied. Wir stellen den Wert bei Herrn Muster auf "Aktiv +2" und bei den Kindern auf "Kollektiv". Damit können wir nun überall wo benötigt, die Mitglieder unterscheiden oder beim Erstellen der Debitoren die Beiträge individuell berechnen.



Variante mit Betragsfeld Falls die Mitgliederbeiträge sehr unterschiedlich sind und damit die Variante mit dem Auswahlfeld nicht praktikabel ist, gibt es eine Alternative. Bei dieser Variante erstellen wir ein Datenfeld "Betrag" mit der Bezeichnung "Spezialbeitrag". Mit der entsprechenden Regel beim Erstellen der Debitoren, wird der Betrag in diesem Feld verwendet.



Variante mit Mitgliedergruppen Die Regeln zum Erstellen von Debitoren unterstützen auch Mitgliedergruppen. Die Einteilung bzw. die Berechung der Beiträge kann somit auch anstatt mit einem Datenfeld, auch anhand von Mitgliedergruppen umgesetzt werden.
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Rechnungen ohne Betrag (ESR+) Rechnungen ohne Betrag sind nützlich, wenn sie Einzahlungsscheine an Sponsoren oder für Spenden unbekannter Höhe verschicken möchten.



Rechnung ohne Betrag erstellen



Webling unterstützt neben den normalen orangen und roten Einzahlungsscheinen auch ESR+. Mit ESR+ lassen sich orange Einzahlungsscheine ohne Betrag drucken. Die entsprechende Option "Ohne Betrag (ESR+)" ist bei der Konfiguration des Einzahlungsscheines (Nur beim Typ "Orange Post" und "Orange Bank") zu finden Nachdem die Zahlungen auf Ihrem Konto eingegangen sind, können Sie die ESR Datei ihrer Bank/Post in Webling einlesen. Die Debitoreneingänge werden automatisch mit dem Debitorbetrag verglichen. Der Betrag kann dann z.B auf ein Spendenkonto verbucht werden. Der Betrag muss also nicht manuell verbucht werden. Rote Einzahlungsscheine ohne Betrag sind zurzeit noch nicht möglich, dies ist jedoch in Planung.



Debitoren ohne Betrag Debitoren ohne Betrag können aus buchhalterischen Gründen nicht erstellt werden. Um die ESR+ Funktionen zu nutzen werden jedoch Debitoren benötigt. Für ESR+ estellen Sie am besten Debitoren mit einem "Platzhalter-Betrag", z.B. 1.-/€. Der abweichende Betrag im Debitor wird
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dann beim Einlesen der Bankdaten bemerkt und kann entsprechend angepasst und verbucht werden.
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ISO 20022 (UNIFI), CAMT, SEPA, IBAN, etc. Unter der Bezeichnung UNIFI (ISO 20022) hat die Internationale Organisation für Normung (ISO) Spezifikation für die Finanzwirtschaft herausgegeben. (Quelle Wikipedia) Diese Definition bringt den Meisten wenig. Normalerweise trifft man auf eine der folgenden Ausdrücke, welche alle Teile dieses Standards sind: • • • • • •



CAMT (Elektronische Kontodaten) IBAN (Internationale Kontonummern, definiert in ISO13616-1) SEPA (Euro Zahlungsraum, 34 Länder inkl. Schweiz, Deutschland und Österreich) PAIN (Zahlungsaufträge, z.B. LSV) Einheitsbeleg (Neuer Einzahlungsschein Schweiz, ab 2018) Zahlschein (Einzahlungschein bzw. neu Zahlungsanweisung Österreich)



Manchmal trifft man auf camt.052, camt.053, camt.054 und pain.001, pain.002 sowie pain.008. Das sind jeweils Variationen der oben genannten Formate und werden auf den verlinkten Seiten erklärt.







Dieser neue Standard gilt unter Anderem für Deutschland, Österreich und die Schweiz . Insgesamt nehmen 34 Länder daran teil. Der Zeitplan der Umsetzung des neuen Standards variiert von Bank zu Bank deutlich. SEPA Zahlungen, sowie SEPA LSV werden bereits jetzt von allen Banken unterstützt, viele unterstützen bereits auch CAMT Dateien. Andere Teile des Standards folgen teilweise erst 2018. (z.B. Einzahlungsscheine CH) Kontaktieren Sie Ihr Finanzinstitut und erkundigen Sie sich, ob CAMT bereits unterstützt wird. Bei Fragen ist der Webling Support gerne für Sie da.



Welche Formate unterstützt Webling? Rote und orange Einzahlungsscheine der Schweiz (ES ab Webling Plus / ESR und ESR+ ab Webling Premium) In Webling unterstützen wir den Druck von roten und orangen Einzahlungsschein der Schweiz (ES/ESR/ESR+). Bei ESR/ESR+ gibt es zusätzlich die Möglichkeit, die bezahlten Rechnungen automatisch per Reportdatei (V11 Typ 3 oder CAMT/ISO20022) der Bank einzulesen. Wie kann ich ESR / BESR Dateien einlesen? Ab 2018 werden in der Schweiz die beliebten Einzahlungsscheine erneuert. Diese führen wir in Webling fristgerecht ein. SEPA LSV für Deutschland und Österreich (ab Webling Plus)
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In Webling können SEPA Lastschrift Dateien Deutschland, Österreich und der Schweiz generiert werden um Zahlungen einzufordern. Diese Datei kann im Online Banking für den Einzug eingelesen werden. Wie kann ich SEPA Dateien erstellen? Elektronische Bankauszüge (CAMT) (ab Webling plus) Im neuen Standard übernimmt die CAMT Datei die Funktion der bestehenden SEPA/ESR Dateien. Mit diesen können nicht nur die bezahlten Rechnungen (Debitoren) eingelesen werden, sondern sämtliche ein- und ausgehenden Zahlungen des Bank- oder Postkontos. Webling kann camt.052, camt.053 und camt.054 Dateien einlesen. Wie kann ich CAMT-Dateien einlesen? Wenn möglich, empfehlen wir das neue CAMT Format zu verwenden.



Automatischer Datenaustausch, HBCI, DATEV & co Zur Zeit verzichtet Webling bewusst auf eine direkte Anbindung ans Online Banking. Darum werden ESR, CAMT und SEPA Dateien manuell in oder aus dem Online Banking übertragen. Der Zusatzaufwand ist gering, wobei dieses Vorgehen zusätzliche Sicherheit schafft. Wir prüfen laufend die technischen Möglichkeiten und schliessen nicht aus, dass wir in Zukunft eine direkte Anbindung ermöglichen. Bitte senden Sie eine Nachricht an unseren Support ([email protected]), falls Sie eine entsprechende Funktion vermissen. Es ist wichtig für uns zu hören, dass eine Anbindung gewünscht wird und welche Standards Sie einsetzen möchten.
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Einnahmen-Ausgaben-Rechnung (Milchbüchlein) 



Der Begriff "Milchbüchlein-Rechnung" ist meist nur den Schweizern ein Begriff und steht für eine einfache Einnahmen-Ausgaben-Rechnung. Also eine Buchführung im Stile eines Bankkonto-Auszugs. (Keine doppelte Buchführung!) Noch heute gibt es Organisationen, insbesondere Vereine, welche so die Buchhaltung führen.



Milchbüechli Rechnung in Webling Man kann in Webling eine Art von Milchbüechli führen. Dahinter steckt aber eigentlich eine komplette doppelte Buchhaltung. Die Buchungen können aber so einfach erstellt werden, wie wenn man einen Eintrag ins Milchbüechli machen würde.



Beispiel In einem ersten Schritt vereinfachen wir die Webling Buchhaltung radikal und löschen im Kontenplan: • alle Aktivkonten ausser das Bankkonto. (Falls Rechnungen über Webling verschickt werden sollen, braucht es zusätzlich das Debitorenkonto.) • alle Passivkonten. • alle Aufwands- und Ertragskonten, ausser ein allgemeines Ausgabenkonto und ein allgemeines Einnahmenkonto. Wenn das Webling mal so eingerichtet ist, ist nun alles sehr einfach. Um eine Einnahme oder eine Ausgabe zu verbuchen, klickt man auf das Aktivkonto:
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Klickt man im Kontenplan auf ein Konto, öffnet sich die Buchungsansicht. Hier ist ein Knopf um Einnahmen oder Ausgaben zu erfassen. (1) Dieser Kontoauszug ist das Milchbüchlein. Dieses kann auch nach Excel exportiert werden und so für den Revisor ausgedruckt werden.
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Neue Rechnungslegung in der Schweiz Seit einiger Zeit gibt es ein neues Rechnungslegungsgesetz in der Schweiz. Ob und was das für einen Verein bedeutet, haben wir in einem Artikel auf unserem Blog zusammengefasst.
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Kreditoren Webling verfügt noch über keine Funktionen zur Kreditorenverwaltung. Dennoch können diese verbucht werden. Das Vorgehen wird anhand eines Mitgliedes gezeigt, dass den Jahresbeitrag doppelt bezahlt hat.



Vorgehen bei Rückzahlung Das Mitglied wünscht den Betrag im gleichen Jahr zurück zu erhalten. 1. Den Betrag von der Bank auf das Kreditorenkonto buchen. 2. Den Betrag vom Kreditorenkonto bei der Rückzahlung wieder zurück buchen.



Vorgehen nächster Jahresbeitrag Das Mitglied möchte den Betrag nicht zurück erhalten, sondern damit den Jahresbeitrag für das nächste Jahr begleichen. Im alten Rechnungsjahr: 1. Den Betrag von der Bank auf das Kreditorenkonto buchen. (Alte Periode) Im neuen Rechnungsjahr: 1. Debitor normal erstellen und auf ein aktives Hilfskonto abschliessen. (z.B. ein Transitorisches wie das Übertragskonto) 2. Den Betrag vom Kreditorenkonto auf das aktive Hilfskonto verschieben.



Tipp für den Jahresabschluss Ein Export oder Druck der Buchungsliste vom Kreditorenkonto hilft der Revision und dem Buchhalter im neuen Jahr den Überblick zu behalten.



Beispiel: Kreditor in einem anderen Jahr verbuchen Ein einfaches Beispiel, wie sie einen Kreditor in einem anderen Jahr verbuchen als bezahlen. Zum Beispiel eine Honorarrechnung. 1. Im Jahr 1 buchen sie den Aufwand auf das Kreditorenkonto (Passiv). Soll=Aufwandskonto, Haben=Kreditor 2. Wenn sie den Jahresabschluss von Jahr 1 machen, wird der Saldo des Kreditorenkontos vom Jahr 1 als Anfangssaldo ins Jahr 2 übernommen. 3. Im Jahr 2 buchen sie nun von Kreditoren nach Bank, so dass das Kreditoren Konto wieder ausgeglichen ist. Soll=Kreditor, Haben=Bank
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Der Aufwand erscheint so im Jahr 1, effektiv bezahlt wird jedoch erst im Jahr 2.
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Debitor abschreiben (stornieren) Wenn Rechnungen verschickt werden, kommt es auch vor, dass Rechnungen nicht bezahlt werden. Wenn eine Forderung nicht mehr eingezogen werden kann oder man das nicht möchte, muss der Debitor abgeschrieben (storniert) werden. Die einfachste Weg ist, den Debitor zu löschen. Allerdings ist das vielfach eine schlechte Variante und sollte nur dann gemacht werden, wenn ein Debitor irrtümlicherweise oder komplett falsch erstellt wurde. Normalerweise ist es wichtig, dass in der Buchhaltung der Debitor weiterhin vorhanden ist. So bleibt dokumentiert, weshalb eine Forderung abgeschrieben wird bzw. ein offener Betrag nicht beglichen wird.



Vorgehen (Empfehlung)



• Debitor auf ein aktives Hilfskonto abschliessen [2]. (z.B. ein transitorisches Konto wie das Übertragskonto) • Korrekturbuchung auf ein Aufwandskonto [3a] (z.B. Debitorenverluste) Alternativ kann der Betrag auch ertragsmindernd auf das entsprechende Ertragskonto korrigiert werden [3b]. (z.B. Mitgliederbeiträge) Sie müssen nicht unbedingt für jeden Debitor eine einzelne Korrekturbuchung vornehmen, sondern können auch vor dem Jahresabschluss eine Korrekturbuchung über alle abgeschriebenen Debitoren erstellen.
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Anmerkung: Eine spezielle Funktion zum direkten Abschreiben ohne Korrekturbuchung gibt es in Webling noch nicht. Diese Funktion wird im Zuge der Überarbeitung in diesem Bereich eingeführt.



Webling Dokumentation



Page 153



Spendenbescheinigung Einige Organisation bestätigen Ende eines Vereinsjahres die Zuwendungen von Mitglieder mit eine Spendenbestätigung. Es gibt mehrere Varianten, wie man diese mit Webling erstellen kann.



Variante A - Bestätigung per Webling Serienbrief Mit einem Serienbrief ist das Erstellen von Spendenbestätigungen einfach. Alle notwendigen Platzhalter stehen zur Verfügung. Wir empfehlen eine entsprechende Vorlage zu Erstellen und in Webling abzuspeichern. Ist die Vorlage vorhanden, sieht das Vorgehen so aus: 1. Debitorenliste mit allen Spendern öffnen 2. Serienbrief erstellen anhand der erstellten Vorlage Falls die Gestaltungsmöglichkeiten im Webling Editor nicht ausreichen, geht das auch mit einem Word-Serienbrief. Das Vorgehen ist das Gleiche.



Variante B - Externe Bestätigung In jedem Land sind die Bestimmungen für Bestätigungen etwas anders. Deutschland schreibt sehr genau vor, welche Informationen aufgeführt werden müssen. Für Webling Kunden in Deutschland haben wir deshalb einen externen Service entwickelt. Das nachfolgende Beispiel erklärt das Vorgehen mit diesem Service. Das funktioniert aber auch mit jedem anderen externen Werkzeug. 1. Debitorenliste mit allen Spendern öffnen und in ein Excel exportieren. 2. Das exportierte Excel auf http://spendenbescheinigung.net hochladen.



Tipp: Spenden summieren 



Wenn Mitglieder mehr als einmal pro Jahr spenden, hat man in Webling meistens mehr als einen Debitor. Diesem Mitglied will man nicht für jede Spende ein einzelne Bescheinigung ausstellen. In diesem Fall muss man die Debitoren summieren. Das ist mit der Variante A bisher leider nicht möglich. Für diesen Zweck stellen wir für die Variante B eine Summierung bereit:



• Sammelbestätigungen für Spenden erstellen
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Elektronische Kontoauszüge einlesen (CAMT) Mit ISO 20022 gibt es neue Formate für elektronische Bankauszüge Bankauszüge. In dieser Anleitung zeigen wir, wie die drei CAMT Formate in Webling eingelesen werden können. Diese Funktion steht ab Webling Plus zur Verfügung. • camt.052 - Intraday Auszüge oder Bankauszüge über bestimmte Zeiträume • camt.053 - Bankauszüge pro Monat • camt.054 - Debitorzahlungen (z.B. ESR oder LSV Gutschriften)



CAMT in Webling einlesen In Webling können CAMT Dateien im Format camt.52, camt.53 und camt.54 eingelesen werden.



Um eine Datei einzulesen gehen sie folgendermassen vor: 1. In der allgemeinen Buchungsliste oder in der Konto Buchungsliste auf den Knopf "Einlesen" > "Kontodaten einlesen" klicken. 2. Das Konto auswählen und die CAMT Datei hochladen 3. Bestimmen welchen Gegenkonten der Buchhaltung die einzelnen Buchungen zugewiesen werden sollen 4. Auf "Speichern" klicken um die Daten definitiv einzulesen.
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Informationen zum Einlesen von CAMT-Dateien mit Debitordaten (camt.54) finden sie auch im Artikel ESR / BESR einlesen.







Weitere Informationen zu den verschiedenen Formaten, neuen Einzahlungsscheinen, etc., gibt es in diesem Artikel: ISO20022, CAMT, neue Einzahlungsscheine



Von wo erhalte ich meine CAMT Datei? Bei den meisten Banken können sie ihre Kontoauszüge im Onlinebanking digital herunterladen. Achten sie darauf, dass die Datei im CAMT oder ESR Format heruntergeladen werden kann. Falls dies nicht möglich ist, kontaktieren sie bitte den Support ihrer Bank. Manchmal muss die Funktion auch erst freigeschaltet werden. Die Datei die sie erhalten können sie wie oben beschrieben in Webling einlesen. Ein automatischer Abgleich ohne manuellen Dateidownload ist nicht möglich. Bei Postfinance zum Beispiel können sie die Datei im E-Banking unter "Abholen" herunterladen.
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Fehler in Konten finden Es kommt vor, dass in der Buchhaltung ein Fehler passiert. Dies ist nicht schlimm, Fehler können immer passieren, wichtig ist nur, dass man diese schnell findet ohne zu viel Zeit zu verlieren. Wir zeigen dir, wie du einen Fehler in einem Bankkonto schnell findest. Dies ist die Kurzversion, eine ausführlichere Version findest du auf unserem Blog.



Das Vorgehen 1. Eröffnungssaldo des Kontos kontrollieren, wenn falsch, dann korrigieren 2. Saldo zu einem Zeitpunkt zwischen der Eröffnung und dem neuesten Stand überprüfen. Am besten etwa in der Mitte. Beispiel: Neuster Stand ist der 31. Oktober, Eröffnung am 1. Januar. Etwa in der Mitte liegt der 31. Mai. 3. Wenn der Saldo am 31. Mai stimmt, ist die Buchhaltung zwischen dem 1. Januar und 31. Mai vermutlich richtig. Der Fehler muss also zwischen dem 1. Juni und dem 31. Oktober passiert sein. 4. Jetzt kennst du einen kürzeren Zeitraum, in dem ein Fehler zu finden sein muss: zwischen dem 1. Juni und dem 31. Oktober. Also wählen wir einen Zeitpunkt in der Mitte um den Saldo zu überprüfen, z.B. den 31. August. 5. Halbiere den Zeitraum immer weiter, bis du den Fehler gefunden hast.
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Budget Im Budgetbereich kann man ein Budget für die aktuelle Buchungsperiode eingeben und sehen, was die Differenz vom Budget zu den Ausgaben und Einnahmen ist.



Budget bearbeiten
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Beim Budget kann man natürlich das Budget bearbeiten, zusätzlich kann man einige nützliche Informationen abrufen, die dir das Erstellen eines neuen Budgets erleichtern: Als erstes kannst du eine Vergleichsperiode auswählen, normalerweise nimmst du einfach das letzte Jahr. Nachher wird das Budget des letzten Jahres angezeigt, sowie der Schlusstand der Konten im letzten Jahr.
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Mehrere Excel Dateien drucken Beim Export des Webling Jahresabschluss erhält man unter Anderem ein Excel Kontoauszug für jedes Sachkonto im Kontenplan. Je nach Kontenplan erhält man eine grosse Anzahl an Excel Dateien. Möchte man sie ausdrucken, ist das aufwändig, sofern man jede Datei einzeln druckt.



Gleichzeitiger Druck mehrerer Dateien (Windows) 1. Im Windows Dateiexplorer gewünschte Excel Dateien markieren 2. Rechtsklick > Drucken



Gleichzeitiger Druck mehrerer Dateien (Mac) 1. Im Finder die gewünschten Excel Dateien markieren 2. Tastenkombination cmd + p
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Rücklastschriften Wenn der Betrag bei einem Lastschrifteinzug nicht korrekt eingezogen werden konnte, wird der Betrag zurückgebucht. Häufig werden für den Vorgang Gebühren verlangt. Gründe für eine Rücklastschrift können eine falsche Kontoverbindung, fehlendes Guthaben, eine Ablehnung durch den Kontoinhaber oder anderes sein.



Verbuchen in Webling Bei Rücklastschriften muss man vier Sachen verbuchen, die erste Abbuchung, die Rückbuchung und allenfalls die Gebühren. Anschliessend kann man eine erneute Abbuchung vornehmen, nachdem man z.B. eine falsche Kontonummer korrigiert hat. Das Vorgehen ist 1. Eine Buchung für die Rückbuchung erstellen. Die Buchung zieht den zurückgebuchten Betrag vom Bankkonto und allenfalls die Gebühren vom Bankkonto und gleichzeitig vom Ertragskonto ab. Der Zustand ist also etwa, wie wenn die Abbuchung nie gemacht worden wäre. 2. Einen neuen Debitor erstellen, wenn die Gebühren dem Mitglied belastet werden, schlägt man die Gebühren zum Rechnungsbetrag hinzu. Ansonsten verbucht man die Gebühren auf ein Aufwandskonto. 3. Man erstellt eine neue LSV Datei mit dem neuen Debitor und übermittelt diese der Bank.



Beispiel Beispiel mit Buchungen: Originaldebitor: Ertragsbuchung: Debitorkonto +100, Mitgliederbeiträge + 100 Abschlussbuchung: Bank +100, Debitorkonto -100 Rückbuchung (100 zurückgebucht + 5 Gebühren): Erweiterte Buchung: Mitgliederbeiträge -105 (soll), Bank -105 (haben) Neuer Debitor: Ertragsbuchung: Debitorkonto +100, Mitgliederbeiträge +100 Gebühren auf Aufwandskonto: Erweiterte Buchung: Kosten Rücklastschriften +5(soll), Mitgliederbeiträge +5(haben)
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Rechnungen mit Einzahlungsschein (Schweiz) 



Um Rechnungen zu versenden musst du zuerst Debitoren erstellen.



Rechnungen mit Einzahlungsschein kannst du entweder ausdrucken (als PDF) oder per E-Mail versenden. Öffne dazu die Debitoren-Liste in der Buchhaltung, und wähle eine der Optionen: • Rechnungen drucken drucken: "Drucken" > "Rechnung mit Einzahlungsschein drucken" • Rechnungen per E-Mail versenden versenden: "Versenden" > "Rechnung mit Einzahlungsschein per EMail versenden"



Wähle anschliessend eine Designvorlage oder eine gespeicherte Vorlage. Du kannst das Design auch später noch ändern.
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Im nächsten Schritt kannst du den Einzahlungsschein konfigurieren. Wähle zuerst den Typ des Einzahlungsscheines. Was sind die verschiedenen Typen?
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Im nächsten Schritt kannst du den Begleitbrief zu deiner Rechnung schreiben. Weitere Informationen zu Platzhaltern und Briefvorlagen.



Mit einem Klick auf "Serienbrief erstellen" erhältst du ein PDF mit allen Rechnungen zum ausdrucken. Um Einzahlungsscheine zu drucken benötigst du die vorgedruckten roten oder orangen Rechnungsvorlagen. Diese erhältst du entweder bei deiner Bank oder in einem Büromaterialgeschäft oder einer Papeterie. Falls du Probleme beim Drucken hast, dann findest du hier Tipps zum drucken.



Die verschiedenen Einzahlungsscheine 



Grundsätzlich gilt: Rote Einzahlungsscheine sind mit Zahlungszweck und orange Einzahlungsscheine sind mit Referenznummer. Um orange Einzahlungsscheine zu verwenden musst du bei deinem Finanzinstitut eine ESR-Teilnehmer-Nummer beantragen.



Ein kleiner Überblick über die verschiedenen Einzahlungsscheine: Rot Post Dies ist ein Einzahlungsschein ohne Referenznummer aber mit Zahlungszweck. Wenn du ein Postkonto hast, dann verwende diesen Typ.
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Rot Bank Dies ist ein Einzahlungsschein ohne Referenznummer aber mit Zahlungszweck. Wenn du ein Bankkonto hast, dann verwende diesen Typ. Orange Post Dies ist ein Einzahlungsschein mit Referenznummer. Du benötigst dazu eine ESR-TeilnehmerNummer der Post. Wenn du ein Postkonto hast, dann verwende diesen Typ. Orange Bank Dies ist ein Einzahlungsschein mit Referenznummer. Du benötigst dazu eine ESR-TeilnehmerNummer deiner Bank. Wenn du ein Bankkonto hast, dann verwende diesen Typ. Zahlungen, die mit einem orangen Einzahlungsschein gemacht wurden, können beim Einlesen der Bankdaten automatisch den richtigen Debitoren zugewiesen werden.
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Administration
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Was ist ein Benutzer? Benutzer sind Personen, die sich mit ihrer E-Mailadresse anmelden und auf Daten in Webling zugreifen können. Benutzer und Mitglieder sind nicht das Gleiche. Mitglieder werden als Datensatz erfasst werden und können sich nicht anmelden. Mitglieder und Benutzer können nicht verbunden werden. Diese Artikel erklären, wie du einen Benutzer erstellst, zu einer Rolle hinzufügst oder Zugriffsrechte vergibst.







Die Benutzerverwaltung ist Teil der Administration und nur für Administratoren sichtbar.
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Was ist eine Rolle? Falls ein Benutzer nicht auf alle Mitglieder Lese- oder Schreibrechte erhalten soll, sondern nur auf einen Teil der Mitglieder, braucht man Rollen. Als Beispiel dient die Rolle "Trainer". Dieser Rolle erteilen wir Leserechte auf alle Mitglieder und Schreibrechte auf sein eigenes Team. So kann man jedem Trainer dieses Teams diese Rolle zuweisen und die Benutzer erhalten automatisch die benötigten Rechte.







Die persönlichen Rechte (Direkt auf dem Benutzer) und die Zugriffsrechte der Rolle werden kumuliert.



Einer Rolle können beliebig viele Benutzer zugewiesen werden. Ein Benutzer kann in mehrere Rollen haben. Wie du einen Benutzer erstellst oder zu einer Rolle hinzufügst ist in den verlinkten Artikeln beschrieben.



Rechte der Rollen Eine Rolle hat individuelle Lese- oder Schreibrechte auf Mitgliedergruppen oder Mandanten der Buchhaltung. Jeder Benutzer mit dieser Rolle erbt diese Rechte. Wie du Zugriffsrechte in Webling vergibst findest du unter Zugriffsrechte vergeben. Eine detaillierte Beschreibung der Zugriffsrechte in Webling findest du im verlinkten Artikel. Neben den Zugriffsrechten der Rollen, gibt es noch Rechte, die dem Benutzer direkt zugewiesen werden. Diese Standardrechte auf dem Benutzer ermöglichen zum Beispiel den Versand von SMS oder das Verwaltung von Material.
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Die Benutzerverwaltung ist Teil der Administration und ist nur für Administratoren sichtbar.
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Neue Benutzer erstellen Die Benutzerverwaltung findest du Tab "Administration". Dieser ist nur für Administratoren sichtbar.



Im Bereich 1 erstellt man einen neuen Benutzer, im Bereich 2 erteilt man einem bestehenden Benutzer neue Rechte:



Im Bereich 1 weist man dem Benutzer direkt Rechte zu, im Bereich 2 weist man dem Benutzer eine Rolle zu:
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Benutzerrechte und Rollen können kombiniert werden. Dem Benutzer können nur sehr allgemeine Rechte direkt zugewiesen werden. Alle spezifischen Zugriffsrechte, wie auf bestimmte Mitgliedergruppen oder einzelne Mandanten, werden über Rollen gesteuert. Im dritten und letzten Schritt kann man auf Wunsch, dem Benutzer ein E-Mail schicken:
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Der Benutzer wurde bereits im zweiten Schritt erstellt und gespeichert. Klickt man im dritten Schritt auf den Schliessen Knopf, wird keine Nachricht an den Benutzer geschickt, der Benutzer existiert aber trotzdem. Das Verschicken dieser Nachricht kann nachgeholt werden.



• Der Benutzername wird nur für die Anzeige in der History und dem Profil benutzt. • Die E-Mail Adresse braucht der Benutzer um sich bei Webling anzumelden und sich ein neues Passwort zusenden zu lassen. • Die E-Mail Adresse dienst als Standardabsender beim E-Mail Versand. (Reply-To)
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Benutzer zu einer Rolle hinzufügen Die Benutzerverwaltung findest du Tab "Administration". Dieser ist nur für Administratoren sichtbar. Es gibt verschiedene Wege um einen Benutzer einer Rolle hinzuzufügen. Das geht entweder über das Erstellen eines neuen Benutzers oder direkt in der jeweiligen Rolle über den Knopf "Benutzer hinzufügen":



Das Vorgehen ist danach das Gleiche, wie beim Erstellen eines Benutzers.







Hinweis: Ein Benutzer kann mehrere Rollen haben. Jede Rolle kann mehrere Benutzer haben.
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E-Mail oder Passwort ändern Die Benutzerverwaltung findest du Tab "Administration". Dieser ist nur für Administratoren sichtbar. Das eigene Passwort ändern geht ohne Zugriff auf diese Administration. (Siehe weiter unten) Um einen Benutzer als Administrator zu bearbeiten, klicke auf das Icon links neben dem Namen (+) oder markiere den Benutzer in der List und klick auf den Knopf bearbeiten. (2)







Wenn du das Passwortfeld leer lässt, wird das Passwort nicht geändert.



Eigenes Passwort oder E-Mail ändern



Webling Dokumentation



Page 174



Sein eigenes Passwort oder E-Mail kann man über das Symbol in der oberen Rechten Ecke ändern. Klicke dazu im aufklappenden Menü auf "Passwort ändern".
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Zugriffsrechte bzw. Benutzerrechte Benutzerrechte stellen sicher, dass die Daten gegen unberechtigte Zugriffe geschützt sind. Benutzerrechte regeln, welche Daten ein Benutzer lesen und bearbeiten darf. Rechte werden auf Rollen vergeben oder dem Benutzer direkt zugewiesen. Du kannst die Rechte jeder einzelnen Mitgliedergruppe genau festlegen. Die verlinkten Artikel erklären, wie du einen neuen Benutzer erstellst, bestehende Benutzer zu einer Rolle hinzufügst oder Zugriffsrechte vergibst.



Benutzer mit mehreren Rollen Benutzer können mehrere Rollen haben. Ist das der Fall ist, haben sie die Rechte jeder Rolle die sie haben. Beispiel: Falls die Rolle "Trainer" Lese- und Schreibrechte auf die Mitgliedergruppe "Junioren" hat und ein Benutzer das Recht Kassier und die Rolle Trainer hat, dann hat er folgende Rechte in der Mitgliederverwaltung: • Leserechte auf alle Mitglieder, die der Benutzer vom Spezialrecht Kassier bekommt. • Lese- und Schreibrechte auf die Mitgliedergruppe "Junioren", die er von der Rolle Trainer bekommt.







Die Berechtigungen auf spezielle Funktionen wie SMS, Onlineversand, Kassieradmin oder Administrator, werden dem Benutzer direkt zugewiesen und können nicht über Rollen vergeben werden.
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Rechte vergeben Zugriffsrechte bearbeitet man in der Administration. Die Administration ist nur für Administratoren sichtbar.



Zugriffsrechte auf Mitgliedergruppen vergeben Lese- oder Schreibrechte auf alle Mitglieder können dem Benutzer direkt vergeben werden. Sobald aber Zugriffsrechte auf einzelne Mitgliedergruppen vergeben werden sollen, muss das über Rollen gemacht werden.



Sobald die gewünschte Rolle mit den entsprechenden Rechten existiert, fügt man der neuen Rolle Benutzer hinzu:
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Auf die gleiche Weise können Rechte auf einzelne Mandanten erteilt werden.
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Rechte direkt auf den Benutzer (Standardrechte) Standardrechte werden in Webling direkt auf den Benutzer vergeben. Spezifische Rechte auf Mitgliedergruppen oder einzelnen Mandanten, erteilt man über Rollen. (Siehe Rollen) Folgende Standardrechte gibt es:



Administratoren Administratoren haben Zugriff auf alle Funktionen in Webling: • • • •



Lese- und Schreibrechte auf alle Mitglieder Lese- und Schreibrechte auf alle Mandanten in der Buchhaltung Rechte auf die Materialverwaltung Der Administrator darf SMS und Briefe via Druckcenter versenden



Mitglieder lesen (und schreiben) Benutzer mit diesem Recht haben entweder Lese- oder Schreibrechte auf alle Mitglieder.



Buchhaltung lesen (und schreiben) Benutzer mit diesem Recht haben entweder Lese- oder Schreibrechte auf alle Mandanten.



Material Benutzer mit diesem Recht können das Material bearbeiten.



Kostenpflichtige Dienste (SMS & Onlineversand) Benutzer mit diesem Recht können SMS verschicken und/oder den Onlineversand von Briefen benutzen







Alle anderen Rechte, welche auf spezifische Mitgliedergruppen oder einzelne
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Mandanten vergeben werden, können nur über Rollen zugewiesen werden. (Siehe Rollen)
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Einstellungen "Land & Währung" In den Einstellungen "Land & Währung" kann man das Land und die Währung auswählen.



Land



Die Landeseinstellung wird für das Versenden der SMS und das Drucken von Briefen via Druckcenter verwendet. Bei SMS wird eine Nummer ohne Ladesvorwahl automatisch ergänzt. Du kannst also die Telefonnummern in deinem Lokalen Format speichern und die Landesvorwahl wird automatisch anhand dieser Einstellung ergänzt. Nummern von Mitgliedern in anderen Ländern müssen mit der internationalen Vorwahlt gespeichert werden.



Währung



Die Währung wird für die Darstellung in der Buchhaltung verwendet. Hier kann definiert werden, ob die Buchhaltung in Euro oder Schweizer Franken geführt wird.
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Abo & Rechnung Webling Abo anpassen (upgraden) Falls du an die Grenzen deinem Webling erreichst, z. B wenn dein Verein mehr Mitglieder bekommt, kannst du in deiner Webling Administration links im Menü unter "Abo" ein grösseres Webling Abo abschliessen. Das neue Abo ist nach dem Upgrade sofort verfügbar.



Adresse anpassen oder ändern Unter "Rechnung" kannst du die Kontakt- und Rechnungsadresse anpassen. • Die Kontaktadresse ist die offizielle Ansprechsperson des Vereines gegenüber Webling, normalerweise der Präsident. Falls das Webling Abo gelöscht werden soll, muss die Kontaktperson dies bestätigen. • Die Rechnungsadresse ist der Empfänger der Rechnung, normalerweise der Kassier des Vereines.
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API Keys Im Menüpunkt API können die Zugriffsrechte der API Keys festgelegt werden. Mit den API Keys kann anschliessend auf die REST-API zugegriffen werden. Die REST-API ist unter https://demo.webling.ch/api/1 dokumentiert.







Hinweis: Diese Funktion steht erst ab dem Webling Abo Plus zur Verfügung.



API Key erstellen



Klicke auf "Neuer API Key"
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Anschliessend kannst du die Zugriffsrechte des API Keys festlegen. Ob der API Key Admin ist und alles darf oder alles lesen, alles lesen und schreiben kann oder benutzerdefinierte Zugriffsrechte haben soll. Hinweis: API Keys mit Admin Berechtigungen sind normalerweise nicht zu empfehlen. Wenn du die Option "Benutzerdefiniert" wählst, kannst du Rechte auf einzelne Mitgliedergruppen oder Mandanten setzen. Der Farbcode und die Icons zeigen dir zusätzlich an, welche Rechte gesetzt sind. Rot: Keine Rechte; Grün: Lese- oder Schreibrechte.
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API Keys verwalten API Keys bearbeiten geht über einen Klick auf das Schlüsselicon (1) oder über Markieren in der Liste und einem Klick auf "Bearbeiten". (2)



API Keys auslesen und bearbeiten



Im Bearbeiten Dialog kann der eigentliche Key, eine 32 stellige Zeichenfolge, ausgelesen werden. Dieser wird benötigt um auf die API zuzugreifen. Zudem können hier Rechte und Beschreibung des Keys bearbeitet werden. Die Beschreibung kannst du frei wählen. Sie wird nur verwendet um die verschiedenen Keys zu unterscheiden.







Wichtig: Sei Vorsichtig wenn du diesen API Key an Dritte weitergibst. Mit dem API-Key kann je nach Berechtigung alles ausgelesen oder gelöscht werden.
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Credits Unter dem Menupunkt Credits siehst du, wie viele Webling Credits noch zur Verfügung stehen und du kannst weitere Credits kaufen.



Mit den Credits kannst du SMS und Briefe via Druckcenter versenden. • Ein SMS kostet 0.1 Credits. • Die Creditbeträge für Briefe setzen sich aus einem Basisbetrag für jeden Brief zusammen, also Porto, Couvert und Verpacken. Zusätzlich kostet jede Seite die du mit dem Brief verschickst 0.3 Credits.



Credits kaufen



Du kannst Credits zurzeit nur mit einem PayPal Account kaufen. Diesen kannst du kostenlos auf paypal.com erstellen.
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E-Mail Domain authentifizieren Wenn du E-Mails mit Webling verschickst, wird emails.webling.ch als Absender verwendet, dieser Absender erscheint als "via webling.ch" im E-Mailprogramm. Dies kannst du ändern, indem du eine E-Mail Domain einrichtest, eine Anleitung dafür findest du unten.



Warum verwendet Webling kryptische Absender? Webling verwendet als Absender manchmal kryptische Absender wie "[email protected]". Diese Absender sind nötig, um zu verhindern dass deine E-Mails im Spam landen. Viele E-Mail Dienste markieren E-Mails als Spam, wenn die E-Mails nicht vom selben Server versendet wurden, auf welchem auch die entsprechende Webseite abgelegt ist. Dies ist grundsätzlich sinnvoll, da sonst jeder in deinem Namen E-Mails senden könnte. Darum verwendet Webling diese Absender. Du kannst diese kryptischen Absender loswerden, indem du eine E-Mail Domain einrichtest. Eine Anleitung dafür findest du weiter unten. Hinweis: Dies ist nur möglich, wenn Ihr Verein eine eigene Domain hat. Mit Absender-Adressen von GMX, Gmail, Hotmail etc. ist dies leider nicht möglich.



Eine E-Mail Domain einrichten Du kannst eine eigene E-Mail Domain von Webling verifizieren lassen. In der Administration unter "Domains" kannst du die Domain eintragen, von welcher du E-Mails versendest.
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Sobald du den Eintrag hinzugefügt hast, werden die benötigten DNS Einträge angezeigt. Der Webseiten-Administrator sollte diese DNS Einträge hinterlegen können.



Die Einträge sind im Format:
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[Subdomain]



[TYP] [Wert]



emails.beispiel-verein.com CNAME u2309200.wl201.sendgrid.net



Die drei Spalten sind jeweils mit einem Leerzeichen getrennt. Bei einigen Webseiten-Hostern müssen sie diese Einträge in einem Formular eingeben. In unserem Beispiel wären die Werte: Domain/Zone/Subdomain: emails.beispiel-verein.com Typ: CNAME Wert/Value: u2309200.wl201.sendgrid.net



Was ist DNS? Ein DNS (Domain Name System) wird vorallem verwendet um beispielsweise www.deinverein.com in eine maschinenlesbare Adresse (IP) umzuwandeln. Der DNS wird aber auch verwendet um andere Server zu autorisieren, E-Mails mit einem Absender deiner Domain zu versenden. Dies wird mit speziellen DNS Einträgen gemacht.



Was ist DKIM? DKIM (DomainKeys Identified Mail) ist eine Authentifizierungsmethode, die dem Empfänger anzeigt, dass Webling für dich E-Mails versenden darf. Der Empfänger kann so prüfen, dass das E-Mail von dir kommt.



Was ist SPF? SPF ist eine zweite Authentifizierungsmethode. Um E-Mails von deinem Absender versenden zu können, musst du zusätzlich einen SPF record für die Absenderdomain einfügen.
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Übergabe von Webling an einen Nachfolger Personalwechsel im Vorstand gehören zum Alltag. Für "normale" Vorstandsmitglieder mit einem Webling Benutzer ist eine solche Übergabe kein Problem. Es wird ein entsprechender neuer Benutzer erstellt und der alte gelöscht oder die Rechte entzogen. Etwas mehr zu beachten gibt es, wenn es nur einen einzigen Benutzer auf Webling mit Administrationsrechten gibt. In diesem Fall gibt es in dieser Anleitung ein paar Tipps, damit die Übergabe bei Webling reibungslos funktioniert.



Neuen Benutzer erstellen Dein Nachfolger benötigt für die Nutzung von Webling einen eigenen, neuen Benutzer. Dieser kann in der Administration unter "Benutzer" erstellt werden. Klicke dazu auf den Knopf "Neuer Benutzer". Beim zweiten Schritt "Berechtigungen festlegen" aktivierst du die Checkbox "Administrator (hat alle Rechte)" damit dein Nachfolger vollständigen Zugriff auf Webling erhält.



Kontakt- und/oder Rechnungsadresse des Vereins ändern Vielfach ist der Administrator auch als Kontaktperson in der Aboverwaltung eingetragen. Wir empfehlen das zu kontrollieren und gegebenfalls anzupassen: 1. Klicke in der Administration links im Menü auf "Rechnung". 2. Klicke am unteren Rand der Seite auf den Knopf "Adresse ändern". An dieser Stelle kann auch gleich die Rechungsadresse angepasst werden, wenn die Rechnung von Webling an eine neue Adresse geschickt werden soll.



Persönliche Dokumente übertragen Das ist vor allem dann wichtig, falls in deinem Webling persönliche Dokumente (Dateien) abgespeichert sind, die für die Vereinsarbeit auch vom deinem Nachfolger benötigt werden. Um diese zu übertragen, melde dich mit dem "alten" (deinem) Benutzer an. Klicke dann auf "Dokumente" > "Persönliche Daten". Markiere alle Dateien und Ordner und klicke dann oberhalb der Liste auf "Herunterladen". Melde dich anschliessend mit dem "neuen" Benutzer (deines Nachfolgers) an und gehe wieder in die Dokumente > Persönliche Daten. Klicke nun auf "Dateien hochladen", um die zuvor heruntergeladenen Dateien hier abzuspeichern. Diese Dokumente sind somit nicht verloren gegangen und können deinem Nachfolger die Arbeit mit Webling erleichtern.
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Mitglieder über den Wechsel informieren (falls erwünscht) Falls du die/einige Mitglieder über den Zuständigkeitswechsel informieren möchten, kannst du dies einfach über die Mail- oder Serienbrieffunktion tun. In diesem Schreiebn kann auch gerade die neue Korrespondenz (z.B. neue Adresse, Mail, Tel, etc.) angegeben werden.



Alten Benutzer löschen (8-ung! nicht zu hastig) Zum Schluss kann der alte, nicht mehr genutze Benutzer gelöscht werden. Wir empfehlen jedoch, dies erst nach ein paar Tagen/Wochen nach dem offiziellen Wechsel zu tun. In der ersten Phase zeigt sich schnell, ob alles richtig eingerichtet und übergeben wurde, um ohne Einschränkungen mit Webling arbeiten zu können. Falls in der Einstiegszeit Probleme auftreten sollten, steht der "alte" Benutzer nach wie vor zur Verfügung und kann evtl. zur Lösung beitragen. Alternativ kann der Benutzer auch einfach "deaktiviert" werden. Sprich du entziehst dem alten Benutzer mit dem neuen Benutzer die Zugriffsrechte oder du gibst über die Administration dem alten Benutzer ein Passwort, welches der alte Verwalter nicht kennt. Auch diesen Schritt empfehlen wir erst vorzunehmen, wenn die Übergabe über die Bühne ist und der neue Verwalter eingearbeitet ist.







Viele dieser Schritte sind nicht notwendig notwendig, falls der eigene Benutzer übergeben wird. In diesem Fall erhält der Nachfolger auch Zugriff auf die persönlichen Vorlagen, die persönlichen Dateien und auf die verschickten Nachrichten. (E-Mail und SMS)
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Webling Upgrade Um ein Webling auf ein grösseres Abo umzustellen, gehe wie folgt vor: 1. Klicke im oberen blauen Menü auf "Administration" und dann im linken Menü auf "Abo". 2. Wähle das gewünschte Webling und klicke auf den entsprechenden Upgrade-Knopf. Das neue Abo steht nach dem Upgrade sofort zur Verfügung.
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Dokumente
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Über die Dokumente In jedem Verein sammeln sich Dokumente an, die die Verantwortlichen auf ihrem eigenen Rechner pflegen und bei Bedarf verschicken. Leider hat dann nach einer Änderung nicht sofort jeder die aktuelle Version und es gibt je länger je mehr ein Durcheinander, sofern dies nicht von allen Beteiligten sehr strikt gehandhabt wird. Hier bietet Webling Abhilfe indem die Dokumente zentral in Webling abgelegt werden können. Bei Bedarf kann jeder Benutzer auf die gewünschten Dokumente zugreifen. Und zwar immer auf die aktuellste Version.
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Dateien hochladen Um eine Datei hochzuladen wählt man im Menü links den entsprechenden Ordner. Mit dem Knopf "Hochladen" kann man die hochzuladenden Dateien auszuwählen. Mit der Shift Taste können auch mehrere Dateien auf einmal ausgewählt werden. Sobald die Datei hochgeladen ist, erscheint links oben ein Hinweis "Datei wurde hochgeladen" und die Datei wird in der Liste angezeigt. Sie können die Dateien auch per Drag&Drop von ihrem Desktop auf den Ordner ziehen um diese hochzuladen.



Webling Dokumentation



Page 195



Dateien bearbeiten, herunterladen und löschen



Um eine Datei zu bearbeiten, verschieben oder löschen markierst du diese in der Liste. Dann erscheinen oberhalb der Liste verschiedene Buttons mit Aktionen, die du ausführen kannst. Bearbeiten: Mit einem Klick auf das Dateisymbol in der Liste kannst du die Datei auch direkt bearbeiten (z.b umbenennen). Verschieben: Du kannst die Datei auch per Drag&Drop in einen Ordner in der Seitenleiste verschieben. Herunterladen: Mit einem Klick auf den Dateinamen kann die Datei heruntergeladen werden. Liste Sortieren: Die Liste der Dateien kann mit einem Klick auf die jeweiligen Spaltentitel aufsteigend oder absteigend sortiert werden.



Dateien als ZIP Archiv herunterladen Mit einem Klick auf den Knopf "Herunterladen" kannst du alle ausgewählten Dateien im aktuellen Ordner als Zip-Archiv herunterladen. Das Archiv enthält auch Dateien in Unterordnern. Wenn du einige Dateien per Checkbox auswählst werden nur diese ins Archiv gepackt.
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Persönliche und Öffentliche Daten



Im Dokumenten Menü sind die Einträge “Persönliche Daten” und "Öffentliche Daten" ersichtlich. Dies sind spezielle Ordner: • Auf die persönlichen Daten kann nur der jeweils angemeldete Benutzer zugreifen • Auf die öffentlichen Daten können alle angemeldeten Benutzer des Vereins zugreifen Alle weiteren Ordner im Bereich "Mit anderen geteilt" sind jeweils den Benutzern in der dazugehörigen Rolle zugänglich. Also können auf "Trainer" alle Benutzer zugreifen, die auch in der Rolle "Trainer" sind. Siehe auch Ordner von Rollen.
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Ordner von Rollen Jede Rolle hat einen Ordner für Dokumente, die nur Benutzern dieser Rolle zugänglich sind. Jeder Benutzer, der einer Rolle hinzugefügt wird, erhält automatisch einen Ordner mit dem Namen der Rolle, z.B. "Vorstand" oder "Trainer". So können Benutzer einer Rolle einfach private Dokumente tauschen. Da ein Benutzer in mehreren Rollen sein kann, hat er unter Umständen mehrere solche Ordner (für jede Rolle einen).
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E-Mail und SMS Ordner SMS Ordner



E-Mail Ordner Im E-Mail Ordner werden alle gesendeten E-Mails angezeigt. Es werden nur E-Mails angezeigt die von dir versendet wurden. E-Mails können auch direkt von hier gesendet werden.



SMS Ordner Im SMS Ordner werden alle gesendeten SMS angezeigt. Es werden nur SMS angezeigt die von dir versendet wurden. SMS können auch direkt von hier gesendet werden. Der SMS Ordner wird nur angezeigt, wenn der Benutzer die Berechtigung "SMS" hat und somit SMS versenden darf.
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Speicherverwendung Die Speicherverwendung findest du in der Administration und ist nur für Administratoren verfügbar. In der Speicherverwendung kannst du sehen, wo der meiste Speicher in deinem Webling verwendet wird. Dies ist insbesondere dann nützlich, wenn der Speicher zu neige geht und du nicht weisst, wo die grossen Dateien abgelegt sind.



In der Liste siehst du die verschiedenen Bereiche von Webling welche zum Speicherverbrauch dazugezählt werden. • Dateien und Bilder bei Mitgliedern: Alle Dateien, Bilder und Mitgliederbilder welche in den Datensätzen der Mitglieder hinterlegt sind • Buchhaltung: Alle Dateien welche in der Buchhaltung hochgeladen wurden (z.B SEPA Dateien etc.) • Benutzergruppen Ordner: Alle automatisch erstellten Ordner der Rollen werden einzeln aufgeführt • Benutzer: Alle Dateien im Ordner "Persönlichen Daten" der Benutzer. Die
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PDF’s mit Firefox und Chrome speichern Mit Firefox und Chrome werden PDF Dokumente direkt im Browser angezeigt anstatt heruntergeladen. Wie man die Dateien trotzdem herunterladen kann wird in folgendem Video erklärt: https://www.youtube.com/watch?v=TYqTg6r9V0Y Mit einem Klick auf die Speichern-Symbole kann ein PDF auf dem Computer gespeichert werden.
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Berechtigung Dokumente Auf die Dokumente haben, je nachdem in welchen Ordnern sie abgelegt sind, verschiedene Personen Zugriff: Persönliche Daten: Dies ist ein Ordner, in dem du deine privaten Dateien abspeichern kannst, auf diese hast nur du Zugriff. Jeder Benutzer hat diesen persönlichen Ordner für seine eigenen Daten. Öffentliche Daten: Hier abgespeicherte Daten sind für alle Benutzer, die sich in das Webling deines Vereins einloggen können, sichtbar. Der Ordner kann gut für allgemeinen Informationsaustausch oder Unterlagen, die alle gebrauchen oder sehen können, genutzt werden. Rollenspezifische Ordner: Für jede Rolle wird in den Dokumenten ein Ordner erstellt (Bsp. Trainer, Junioren, ...). Benutzer, die also der Benutzergruppe "Trainer" zugeteilt sind, finden einen Ordner "Trainer" in den Dokumenten. Dies erleichtert den Informationsaustausch und das Teilen der Daten innerhalb dieser Rollen. Personen, die mehreren Rollen zugeteilt sind finden entsprechend die Ordner aller Rollen in den Dokumenten.
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Schreibschutz Du möchtest nicht, dass manche Dokumente von anderen Benutzern verändert werden. Dafür gibt es den Schreibschutz.



Schreibschutz für Dokumente In der Liste siehst du hinter jedem Dokument ein Schloss, ist das Schloss geschlossen, ist der Schreibschutz aktiviert. Dann können nur Administratoren und du das Dokument bearbeiten. Ist das Schloss offen, können alle Benutzer das Dokument bearbeiten, löschen usw.



Aktivieren und Deaktiveren



Klicke auf das farbige Icon beim Dokument in der Liste, dann öffnet sich das Bearbeitungsfenster und du kannst den Schreibschutz aktivieren oder deaktivieren.
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Startseite
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Startseite einrichten Die Startseite bietet einen Überblick über dein Webling. Von Infos über das Abo, über anstehende Geburtstage bis zu den Neuigkeiten in Webling. Die Startseite und Ihre Blöcke können selber gestaltet werden.



Blöcke hinzufügen



Mit „Startseite bearbeiten“, kann in den Bearbeiten Modus gewechselt werden. Mit dem Button „Block hinzufügen“ können neue Blöcke zur Startseite hinzugefügt werden. Diese können beliebig verschoben, vergrössert, verkleinert oder wieder gelöscht werden. Mit dem „Fertig bearbeitet“ Button können die Einstellungen gespeichert werden. Der obere Bereich ist öffentlich und sieht für alle Benutzer identisch aus. Dieser Teil kann nur von Administratoren verändert werden. Der untere Teil ist privat und für die anderen Nutzer nicht ersichtlich.
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Aboinfo Dieser Balken gibt Informationen über das eigene Webling. Es ist ersichtlich, wie viele Mitglieder erfasst sind, wie es um die Speicherkapazität steht und wie viele Credits noch zur Verfügung stehen. Die Aboverwaltung ist hier verlinkt und kann angewählt werden, um allenfalls Einstellungen zu ändern.



Schnellzugriff Der Schnellzugriff enthält Verlinkungen über die meist besuchten Funktionen und Seiten. Dieser Block kann beliebig vergrössert werden, falls nicht alle Links angezeigt werden.



Nächste Geburtstage Dieser Block bietet Übersicht über die anstehenden Geburtstage im Verein (sofern diese in den Mitgliederdaten eingetragen wurden). Es kann ausgewählt werden, ob die nächsten 5 oder 14 nächsten Geburtstage in der Liste angezeigt werden. Mit dem Geburtsdatum wird das Alter berechnet und zusätzlich in der Liste angezeigt.



Eigenes Textfeld Das eigene Textfeld kann beliebig gestaltet werden (Link, Tabelle, Text, Schriftarten, etc.). Es bietet sich beispielsweise an, um wichtige Informationen zu teilen oder kommende Ereignisse anzukündigen. Es können beliebig viele Textfelder erstellt und somit viele verschiedene Infos kommuniziert werden.



Weitere Blöcke Die Blöcke "Webling News" und "Feedback" auf der rechten Seite sind fix und können nicht verändert werden. Via Feedback Formular hast du die Möglichkeit eine Nachricht an den Webling Support zu senden, um Fragen oder Probleme zu klären.
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Mobile
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Kontakte mit dem Smartphone synchronisieren Nutze deine Kontakte unterwegs - mit der Webling Mobile Sync Funktion.



Deine Kontakte immer dabei



Mit der Webling Kontakte-Synchronisation kannst du deine Webling Kontakte mit dem Adressbuch auf deinem Smartphone synchronisieren. So hast du deine Kontakte auch dabei, wenn du mal kein Internet hast. Dann, wenn du sie am dringendsten brauchst. Die Kontakte integrieren sich automatisch in dein Telefonbuch und du verpasst auch keine Geburtstage mehr, dank der Synchronisation der Geburtstage. Unterstützt wird zurzeit das Apple iPhone/iPad und alle Android Smartphones/Tablets. Hinweis: Die Synchronisation ist erst ab einem Webling Abo Plus verfügbar.



Einrichtung auf dem iPhone (und iPad)



Diese Anleitung wurde mit einem iPhone erstellt. Auf einem iPad sind die Schritte sind praktisch identisch. Öffne die Einstellungen deines iPhones.
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Klicke auf "Mail, Kontakte, Kalender".



Klicke auf "Account hinzufügen".
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Wähle "Andere".



Nun klickst du auf "CardDAV-Account hinzufügen".
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Gib hier die Zugangsdaten zu deinem Webling ein. Hinweise: Achte darauf, dass du bei Server demo durch dein Vereinskürzel ersetzen und zusätzlich :8008 anhängen. Die Logindaten Benutzername und Kennwort sind die Gleichen wie beim normalen Webling Login. Die Beschreibung kannst du frei wählen.



Wenn alles geklappt hat, siehst du nun unter "Accounts" das neu hinzugefügte Konto. Hinweis: Diese Funktion ist erst ab einem Webling Abo "Plus" verfügbar. Wenn die Einrichtung nicht geklappt hat, kann dies daran liegen, dass die Funktion für Ihr Abo nicht verfügbar ist. Falls ein Fehler kommt, dass das Zertifikat nicht unterstützt wird, klicke auf "Fortfahren".
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Klicke auf die "Kontakte" App, um die synchronisierten Kontakte zu sehen.



In der Kontakte App unter "Gruppen" siehst du einen neuen Menüpunkt "Alle Webling", unter welchem die neuen Konatkte ersichtlich sind. Hinweis: Nach dem Einrichten kann es unter Umständen einen Moment dauern, bis alle Kontakte geladen sind.



Einrichtung auf einem Android Smartphone Um die Webling Synchronisation auf einem Android Smartphone oder Tablet zu nutzen, muss zuerst ein kleines Zusatzprogramm installiert werden. Dieses stellt die benötigte Schnittstelle (CardDAV) bereit. Die Synchronisation funktioniert grundsätzlich mit jedem Programm, welches die CardDAV-Schnittstelle zur Verfügung stellt. In diesem Beispiel beschränken wir uns jedoch auf die App "CardDAV-Sync". Hinweis: Diese Anleitung wurde mit einem "Samsung Nexus S" erstellt. Sie funktioniert jedoch auch mit anderen Modellen (Samsung, HTC, LG, Sony, etc.). Die Darstellung kann bei anderen Modellen leicht variieren. Die Schritte sind aber die gleichen.
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Öffne den Google "Play Store".



Suche im Play Store nach "carddav". Hinweis: Du wirst zwei Programme mit dem Namen "CardDAV-Sync" finden: Eine "free" Version und eine kostenpflichtige. Die konstenlose Applikation reicht im Normalfall völlig aus. Die kostenpflichtige Version kann zusätzliche Felder synchronisieren, z.B. "Firma".
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Wähle die gesuchte Applikation aus, und tippe auf "Installieren" um die App zu installieren. Warte bis die Installation beendet ist, bevor du mit dem nächsten Schritt fortfahren.



Nachdem die Installation abgeschlossen ist, öffne die Einstellungen Ihres Telefons.



Klicke auf "Konten & Synchronisierung".
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Klicke nun auf "Konto hinzufügen".



Wähle als Kontotyp "CardDAV".
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Gib hier die Zugangsdaten zu deinem Webling ein. Hinweise: Achte darauf, dass du bei "Server name or URL" demo durch dein Vereinskürzel ersetzen und zusätzlich :8008 anhängen. Die Logindaten Benutzername und Kennwort sind die Gleichen wie beim normalen Webling Login. "Use SSL" funktioniert nur, man keine eigene domain hat. Bei einer eigenen Domain deaktiviere die Option einfach.



Nun kannst noch einen Namen für das neue Adressbuch eingeben. Du kannst die Vorgabe übernehmen oder z.B. durch den Namen deines Vereines ersetzen. Webling Dokumentation
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Wenn alles geklappt hat, siehst du das neu angelegte Konto nun unter "Konten & Synchronisierung". Hinweis: Diese Funktion ist erst ab einem Webling Abo "Plus" verfügbar. Wenn die Einrichtung nicht geklappt hat, kann dies daran liegen, dass die Funktion für Ihr Abo nicht verfügbar ist.



Klicke auf "Kontakte", um die neu synchronisierten Konatkte zu sehen.
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Falls die Kontakte noch nicht angezeigt werden, tippe auf die "Menü"-Taste und wähle "Kontakte zum Anzeigen".



Wähle hier entweder "Alle Kontakte" um alle Kontakte anzuzeigen oder "Webling Kontakte" um nur die von Webling synchronisierten Kontakte anzuzeigen.
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So sieht die Liste der synchronisierten Kontakte schlussendlich aus.



Einrichtung auf dem Mac OSX Adressbuch Auch mit dem Adressbuch auf Mac OSX funktioniert die Synchronisation.
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Einstellungen für die Synchronisation. Falls du Mac OSX 10.6 oder früher verwendest, beachten den Hinweis weiter unten in der Tabelle "Allgemeine CardDAV Einstellungen" unter "Benutzername".



Allgemeine Einstellungen für andere Geräte / Software Die Synchronisation der Kontakte kann mit jeder CardDAV-fähigen Software eingerichtet werden. Die allgemeinen Einstellungen für alle anderen Geräte sind folgende: Allgemeine CardDAV Einstellungen Server: deinverein.webling.ch:8008 (z.B: demo.webling.ch:8008) Benutzername: Dein Benutzername, mit welchem du dich auch normalerweise in Webling anmeldest. Achtung: Mit einigen Programmen kann es zu Problemen kommen, wenn der Benutzername ein @ enthält. Ein bekanntes Beispiel ist das Adressbuch auf Mac OSX 10.6. Um die Synchronisation trotzdem zu verwenden, lege in Webling einen neuen Benutzer ohne @ im Namen an und verwenden diesen. Passwort: Dein persönliches Passwort. SSL: Die SSL Option kann standardmässig aktiviert werden. Mit eigenen Domains ist SSL nicht verfügbar.
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Tipp: Nur ein Teil der Adressen synchronisieren In einem grossen Verein möchtest du vielleicht nicht alle Mitglieder synchronisieren. In diesem Fall kannst du einen neuen Benutzer speziell für die Synchronisation anlegen. Setze die Berechtigung nun so, dass dieser Benutzer nur die Mitglieder sieht, die du synchronisieren möchtest. So hast du zum Beispiel nur die Adressen aus dem Vorstand oder aller Spieler aus deinem Team auf deinem Smartphone.
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Schnittstellen
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REST API Webling verfügt über eine REST API, über die automatisiert auf die Webling Datenbank zugegriffen werden kann. Die API ist unter https://demo.webling.ch/api/1 dokumentiert. Im Artikel API wird die Verwaltung von API Keys erläutert. Einige Code Beispiele findest du auch auf unserer GitHub Seite. Melde dich an für unseren API Newsletter um über Änderungen an der API informiert zu bleiben: Für API Newsletter anmelden







Hinweis: Diese Funktion steht erst ab dem Webling Abo Plus zur Verfügung.
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Code Beispiele (API/Schnittstelle) Alle Beispiele sind auf GitHub verfügbar. Der verfügbare Code dient lediglich als Beispiel und ist kein fertiges Produkt zum herunterladen und installieren. • • • •



Webling API Library für PHP: https://github.com/usystems/webling-api-php PHP Code Beispiel Mitgliederliste: Code PHP Code Beispiel Mitgliederkarte Mitgliederkarte: Code Javascript Code Beispiel Gruppenliste Gruppenliste: Code



Weitere Beispiel gibt es von der Webagentur Terminal42, welche bereits für Webling Kunden eigenen Code entwickelt hat: • https://github.com/terminal42/webling-api • https://github.com/terminal42/webling-bundle



Beispiel: Mitgliederliste • Anwendung Anwendung: Ein Gewerbeverein möchte ein stets aktuelle Liste seiner Mitglieder (Firmen) auf der eigenen Webseite integrieren. (Direkt aus den Webling Daten) • Beschreibung Beschreibung: Dieses Beispiel erzeugt eine Tabelle mit einem Auszug aller Firmen, inklusive Logo und Webseite der jeweiligen Firma. Der Programmcode holt die stets aktuellen Daten über die Rest API von Webling. • Download PHP Code Dieser Code erzeugt folgende Tabelle:
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Beispiel Karte • Anwendung Anwendung: Ein Gewerbeverein möchte ein stets aktuelle Karte mit den Standorten seiner Mitglieder (Firmen) auf der eigenen Webseite integrieren. (Direkt aus den Webling Daten) • Beschreibung Beschreibung: Dieses Beispiel erzeugt eine Karte mit den Standorten aller Firmen. Der Programmcode holt die stets aktuellen Daten über die Rest API von Webling. • Download Download: PHP Code Ein Beispiel einer entsprechenden Karte:



Beispiel: Liste alle Mitgliedergruppen • Anwendung Anwendung: Um zum Beispiel ein Anmeldeformular zu für Mitglieder zu machen ist es nützlich die ids der Mitgliedergruppen zu kennen. • Beschreibung Beschreibung: Dieses Beispiel eine liste alle Mitgliedergruppen mit ihren ids. Der Programmcode holt die stets aktuellen Daten über die Rest API von Webling. • Download Download: Javascript Code Ein Beispiel einer entsprechenden Liste:
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CSV Schnittstelle 



Die CSV Schnittstelle ist veraltet und sollte nicht mehr verwendet werden. Verwende stattdessen die REST Api.



Falls die Mitgliederdaten extern automatisch weiter verarbeitet werden sollen, bietet Webling die Möglichkeit, die Daten per externen CSV Schnittstelle automatisch abzurufen. Über die Adresse “https://beispiel.webling.ch/export/member.csv” werden alle Mitgliederdaten auf welche der übergebene Berutzer Zugriff hat, als CSV-Datei exportiert. Die Authentifizierung erfolgt per Basic Authentification und ist nur notwendig, falls du nicht in Webling angemeldetbist. Diese Funktion steht erst ab dem Webling Abo Plus zur Verfügung. Der Export umfasst immer sämtliche Mitgliederdaten auf welcher der eingetragene Benutzer Leserechte hat. Es macht vielfach Sinn, einen speziellen Benutzer für diese Exporte zu Erstellen, der nur Zugriff auf die Daten hat, die man wirklich braucht.



Beispiel mit PHP und curl $host = "beispiel.webling.ch"; $username = "demo"; $password = "webling"; $curl = curl_init(); curl_setopt($curl, CURLOPT_URL, "https://" . $host . "/export/member.csv"); curl_setopt($curl, CURLOPT_HTTPAUTH, CURLAUTH_BASIC); curl_setopt($curl, CURLOPT_USERPWD, "$username:$password"); $data = curl_exec($curl); curl_close($curl); // Daten für Excel in UTF-16 konvertieren $data = mb_convert_encoding($data, "UTF-16", "UTF-8"); file_put_contents("members.csv", $data);



Beispiel mit PHP und fsock $host = "beispiel.webling.ch"; $username = "demo"; $password = "webling"; $fp = fsockopen($host, 80, $errno, $errstr, 30); if (!$fp) {
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echo "$errstr ($errno)
\n"; } else { fputs($fp, "GET /export/member.csv HTTP/1.0\r\n"); fputs($fp, "Host: " . $host . ":80\r\n"); fputs($fp, "Authorization: Basic " . base64_encode($username . ":" . $password) . "\r\ n"); fputs($fp, "Content-length: 0\r\n"); fputs($fp, "Connection: close\r\n\r\n"); while ( !feof($fp) ) $response .= fgets($fp, 128); fclose($fp); } print substr($response, strpos($response, "\r\n\r\n") + 4);
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API Sandkasten (sandbox) Als Entwickler arbeitet man besser nicht mit produktiven Daten. Da mit dem kostenlosen Webling Free der Zugriff auf die Schnittstelle nicht möglich ist, haben wir einen Sandkasten (sandbox) geschaffen. Dieser Entwickler-Spielplatz steht allen offen zur Verfügung. Aus diesem Grund bitte wir folgende Punkte zu beachten: • Keine realen Daten, insbesondere keine realen Personendaten verwenden • Eigene API Schlüssel auf eigene Bereiche erstellen, sonst pfuscht man sich gegenseitig in die Daten • Erstellt zusätzliche Datenfelder wenn nötig, aber ändert oder löscht keine bestehenden Datenfelder Die Zugangsdaten lauten: • URL: sandbox.webling.ch (oder .eu) • Benutzer: sandbox • Passwort: sandbox Alle weiteren Artikel zu den Webling Schnittstellen gibt es im Kapitel Schnittstellen. Falls notwendig, wird die sandbox zurückgesetzt. Dabei gehen alle Konfigurationen verloren.
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WordPress Plugin Wordpress ist das derzeit meistgenutzte CMS. Falls Sie ein Wordpress einsetzen, bieten wir ein offizielles Webling Plugin an. Das Plugin zeigt auf Ihrer Webseite Mitgliederdaten direkt aus Webling an. So kann zum Beispiel ein Gewerbeverein, alle Firmen auflisten. Zudem sind Anmeldungsformular für Neumitglieder möglich. Neumitglieder oder Anmeldungen für Anlässe werden so automatisch in der Vereinsverwaltung erfasst. Das Plugin findest Du hier: https://de.wordpress.org/plugins/webling/ Du kannst aber auch in deinem Wordpress nach Webling suchen und dort direkt installieren. Unser Plugin ist im offiziellen Wordpress Verzeichnis frei verfügbar.







Das Plugin ist erst ab Webling Plus nutzbar, da dafür die "REST-API"-Schnittstelle benötigt wird.



Plugin Konfiguration



Damit die Daten von Webling angezeigt werden, müssen im Adminbereich von WordPress (Einstellungen > Webling) die Zugangsdaten von Webling hinterlegt werden:



Webling Dokumentation



Page 230



• Webling-URL: Die Adresse deines Weblings ist die Adresse unter welcher du dich auch einloggen musst. (z.B: meinverein.webling.ch) • API Key: Einen API Key kannst du dir in deinem Webling unter "Administration" > API erstellen. Um Mitgleiderlisten anzuzeigen reiche es, wenn der API-Key Leserechte hat. Wenn du ein Anmeldeformular erstellen willst, dann benötigt der API-Key mindestens auf eine Mitgliedergruppe Schreibrechte. Wie man einen API Key erstellt • Eigenes CSS: Wenn du die Liste an dein Design anpassen möchtest, kannst du hier zusätzliches CSS für die Liste einfügen Der Verbindungsstatus zeigt an, ob dein API-Key und deine Webling-URL korrekt sind.



Mitgliederlisten



Konfiguration einer Mitgliederliste.
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So kann eine Beispiel Mitgliederliste nach der Konfiguration aussehen.



Anmeldeformular Mit Formularen kannst du z.B eine Anmeldung realisieren, welche automatisch Mitglieder in Webling erfasst. Du kannst dabei wählen, in welcher Gruppe diese erstellt werden, welche Felder ausgefüllt werden müssen, und ob du eine Benachrichtigung erhalten willst, wenn sich jemand anmeldet.
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Formularfelder konfigurieren. Neue Felder können per Drag & Drop aus der Seitenleiste hinzugefügt werden. Mit einem Klick auf den Feldnamen erscheinen weitere Feldoptionen.



Formular- und Benachrichtigungseinstellungen.
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Ein konfiguriertes Beispiel-Formular auf der Webseite.



Shortcode auf einer Seite einfügen Dieses Plugin führt die Shortcodes [webling_memberlist] und [webling_form] ein. Beim Bearbeiten oder in der Liste siehst du jeweils den Shortcode, den du in eine Seite einfügen musst, z.B. [webling_form id="2"].



Webling Dokumentation



Page 234



Der Shortcode wird beim Anzeigen automatisch mit der Mitgliederliste oder dem Formular ersetzt. Du kannst oben und unten am Shortcode nach belieben eigenen Text hinzufügen.
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Häufige Fragen
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Erste Schritte mit Webling Mitglieder Mitglieder importieren Als erstes importiere die bestehenden Mitgliederdaten. Lade eine Excel Datei mit den Mitgliederdaten hoch und importiere die bestehenden Mitglieder. Eine ausführliche Anleitung findest du hier: Anleitung Import Mitglieder



Mitgliedergruppen erstellen Im zweiten Schritt erstellst du am Mitgliedergruppen. Diese geben dem Verein eine Struktur und Mitglieder sind einfacher zu finden. Gute Beispiele für Mitgliedergruppen sind: Aktiv, Passiv, Vorstand usw. Eine Anleitung findest du hier: Mitgliedergruppen erstellen



Benutzer einrichten Als nächstes kannst du deinen Vorstandskollegen Zugriff auf das Webling geben. So haben die Kollegen jederzeit Zugriff auf die aktuellen Adressdaten. Eine Anleitung findest du hier: Neue Benutzer erstellen
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Kann ich Webling unverbindlich testen? Du kannst jederzeit unverbindlich ein Webling Free registrieren und damit unbegrenzt testen. Wenn du für einen Test ein anderes Webling Abo benötigst, weil du zum Beispiel mehr Adressen importieren möchtest, dann schreib uns ein E-Mail an [email protected].



Webling Free Upgrade Um ein Webling Free auf ein kostenpflichtiges Abo umzustellen, gehe wie folgt vor: 1. Klicke im oberen blauen Menü auf "Administration" und dann im linken Menü auf "Abo". 2. Wähle das gewünschte Webling und klicken Sie auf den entsprechenden Upgrade-Knopf. Das neue Abo steht nach dem Upgrade sofort zur Verfügung.



Webling Testabo beenden Schreibe eine Nachricht an den Webling Support: [email protected] Du kannst dein Webling ohne Unterbruch weiter nutzen. Es muss nichts umgestellt werden. Du bekommst nach einigen Tagen die Rechnung per Post oder auf Wunsch per E-Mail zugestellt.
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Wie wird die Anzahl Mitglieder berechnet? Die Anzahl Adressen welche in Webling erfasst sind ist massgebend. Auch Inaktive oder Ehemalige Mitglieder werden dazugezählt, sofern diese erfasst sind.



Wir haben 80 Mitglieder, und verwalten 200 Adressen. Welches Abo ist richtig? Die Anzahl Adressen bestimmt, welches Abo du benötigst. Bei 200 Adressen benötigst du also ein Webling Plus, welches für bis zu 250 Adressen geeignet ist. Dies ist so, weil wir nicht auf deine Daten zugreifen und daher nicht kontrollieren können, welche Datensätze von Mitgliedern sind und welche nicht.
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Wie wird ein Webling Abo verrechnet? Nach der Anmeldung erhältst Du eine Rechnung per Post zugeschickt. Die Rechnung wird jeweils für die Laufzeit von einem Jahr ausgestellt. Kontaktiere uns bei Fragen zu weiteren Zahlungsmöglichkeiten. Es besteht z.B. auch die Möglichkeit, das Abo per PayPal (Kreditkarte) zu bezahlen.



Webling Dokumentation



Page 241



Läuft Webling mit Mac? Ja, Webling läuft mit Mac hervorragend. Webling ist eine online Vereinssoftware, die mit einem Webbrowser wie Safari bedient wird. Die Daten werden mit einer verschlüsselten Verbindung übertragen.
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Gibt es eine API? Es gibt zur Zeit zwei Schnittstellen: • Eine CSV-Schnittstelle um die Mitgliederdaten auf eine einfache Weise zu exportieren (nur lesen) • Eine RESTful Schnittstelle um Daten abzufragen und zu bearbeiten (Beta) Mehr Informationen zu den Schnittstellen findest du im Kapitel Schnittstellen.
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Können wir Webling auf unserem eigenen Server betreiben? Nein, dies ist leider nicht möglich. Wir bieten Webling als Service an und sorgen für den reibungslosen Betrieb der Software und die Datensicherung. Da die Software auf unseren Servern betrieben wird, kommst du automatisch in den Genuss von Updates und neuen Funktionen. Wir übernehmen für dich die komplette Wartung und Administration von Webling. So kannst du dich auf die wichtigen Aufgaben konzentrieren.
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Drucken von Rechnungen und Etiketten Falls beim Drucken von Rechnungen oder Etiketten die Texte verschoben sind, überprüfe deine Druckereinstellungen. Die Option “An Papierformat anpassen” sollte nicht aktiviert sein oder “Papierformat skalieren” sollte auf “Keine Skalierung” oder 100% gesetzt sein. Je nach Druckermodell kann der Name der Einstellung variieren. Wenn der Druck noch immer nicht korrekt ist, achte bitte darauf, dass du zum Druck den Original Adobe PDF Betrachter verwenden.



Einstellungen unter Windows 7



Bei einigen Druckern gibt es auch noch eine Option bei den Seiteneinstellungen.
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Einstellungen im Druckdialog unter Mac OSX in der Vorschau.



Einstellungen im Druckdialog unter Mac OSX in Adobe Acrobat Reader DC. Weitere Informationen dazu findest du auch in unserem Artikel PDF Dateien richtig drucken.



Codierzeile verschieben Manchmal ist der Druck trotz korrekter Skalierung (100%) in den Druckeinstellungen nicht korrekt (dies immer als erstes überprüfen!).
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Eine weitere Möglichkeit ist, die Codierzeile um ein paar Millimeter zu verschieben. Dies kannst du beim Rechnungen erstellen im 2. Schritt "Einzahlungsschein erstellen" machen. Rechts und unterhalb des Einzahlungsscheines gibt es ein Feld in welches man die Anzahl Millimeter eingeben kann, um welche die Codierzeile (und alle anderen, zum Einzahlungsschein gehörenden Elemente) verschoben werden soll. Man kann auch negative Zahlen eingeben.
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PDF Dateien richtig drucken Die meisten Browser bringen einen integrierten PDF Betrachter mit. Eigentlich eine gute Sache, allerdings haben diese Betrachter den Nachteil, dass sie sich geringfügig anders Verhalten als der Original Adobe PDF Reader. Auf den ersten Blick fallen die Unterschiede nicht auf. Gerade bei einfachen Dokumenten sehen die Dokumente sehr ähnlich aus. Beim Drucken treten jedoch unterschiede auf. Firefox zum Beispiel druckt per Standard am oberen und unteren Rand der Seite zusätzliche Informationen aus. Das grösste Problem besteht aber darin, dass diese PDF Betrachter den Text leicht verschoben ausdrucken. Druckt man Einzahlungsscheine aus, ist das verheerend. Betrag, Referenznummer und Adresse werden allesamt verschoben ausgedruckt. Es gibt eine einfache Lösung: Speichert man die Dateien zuerst ab, so kann man Sie danach im Original PDF Reader öffnen und korrekt ausdrucken. (Sofern die Dateizuordnung auf dem System korrekt eingerichtet ist.) Folgendes Video zeigt, wie man bei beiden Browsern die Datei abspeichern kann. https://www.youtube.com/watch?v=TYqTg6r9V0Y Es gibt auch Anleitungen wie man die internen Betrachter deaktiviert: • PDF viewer in Chrome deaktivieren • PDF viewer in Firefox deaktivieren • Kopf- und Fusszeilen beim Druck in Firefox deaktivieren
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Mitglieder ID, Debitoren ID, Referenznummer, Rechnungsnummer In Webling gibt es unterschiedliche Identifikationsnummern (ID) und Referenznummern. Dieser Artikel zeigt einen kurzen Überblick.



Mitglieder ID Die Mitglieder ID ist ein Datenfeld in den Mitgliedern, dass aktiviert oder deaktiviert werden kann. Egal ob aktiv oder nicht, werden den Mitgliedern beim Erfassen eine ID zugeteilt. Die Mitglieder ID • ist eine eindeutige, unveränderbare Nummer, • wird einmalig pro Mitglied vergeben • beginnt beim ersten Mitglied bei 1 und steigt dann entsprechend an Die ID von gelöschten Mitgliedern werden nicht neu vergeben. Man kann auch mehrere Mitglieder ID Datenfelder erstellen, was jedoch selten Sinn macht.



Debitoren ID Die Debitoren ID wird automatisch beim Erstellen eines Debitors erstellt. Die Debitoren ID • hat nichts mit der Mitglieder ID zu tun • ist eine eindeutige, unveränderbare Nummer • wird einmalig pro Debitor erstellt, der erste erstellte Debitor erhält die Debitoren ID 1, danach steigt die Zahl entsprechend an • wird in der der Referenznummer (ESR) und der SEPA LSV Datei verwendet Falls gewünscht, kann die Debitoren ID auf eine bestimmte Zahl (Bsp. 10'000) hochgesetzt werden, um nicht mit alten Buchhaltungsprogrammen zu kollidieren. Bitte kontaktieren Sie uns, falls Sie eine solche Hochsetzung wünschen. Beim Erstellen von ESR-Einzahlungsscheinen wird die Debitoren ID automatisch in die Referenznummer eingefügt. Beim Verbuchen der eingegangenen ESR-Zahlungen bietet die Referenznummer dann die Verbindung zum Debitor. Rechnungsnummernkreis Der Rechnungsnummernkreis entspricht in Webling den Debitoren ID's, die jeweils einmalig und von 1 an steigend in den Mandanten vergeben werden. Diese Debitoren ID's sind pro Mandant einzigartig.
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-> Ein Rechnungsnummernkreis entspricht den Debitoren ID's innerhalb eines Mandants.



Referenznummer Die Referenznummer wird automatisch beim Erstellen von ESR-Einzahlungsscheinen erstellt. Die Referenznummer • enthält die Debitoren ID Mit den Referenznummern kann beim Verbuchen der eingegangenen ESR-Zahlungen die Verbindung zum dazugehörigen Debitor hergestellt werden.



Beleg und Buchungs ID (Belegnummer) In Webling kann die Debitoren ID oder der Beleg als Rechnungsnummer genutzt werden. Da der Beleg von Hand gesetzt wird, ist vom System her nicht garantiert, dass der Beleg einmalig ist. Bei Rechnungen empfehlen wir daher die Debitoren ID zu verwenden. Neben der Debitoren
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ID gibt es jedoch auch noch die Buchungs ID. Die Buchungs ID wird wie die Debitoren ID vom System vergeben und ist pro Buchung einmalig. Da ein Debitor mehr als eine Buchung hat, gibt es pro Debitor auch mehrere Buchungs ID.
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ESR-Nummer speichern Wenn man die ESR Nummer nicht bei jedem Rechnungslauf neu eingeben möchte, kann man diese in der Vorlage speichern. Dabei gibt es zwei Möglichkeiten: • Beim erstellen einer neuen Vorlage • Bestehende Vorlage bearbeiten



Beim erstellen einer Vorlage Wenn eine neue Vorlage erstellt wird, ist der Fall einfach. Es ist einfach wichtig, das im Schritt vor dem Serienbriefeditor, die entsprechenden Angaben im Einzahlungsschein erfasst werden. Damit werden diese Daten auch gleich in der Vorlage mit gespeichert. Wird diese Vorlage dann benutzt, sind diese Werte bereits vorausgefüllt.



Speichern in einer bestehenden Vorlage Falls eine Vorlage erstellt wurde, in welcher die ESR-Nummer oder andere Werte im Einzahlungsschein nicht gespeichert wurden, kann dies nachgeholt werden. Bitte wie folgt vorgehen: 1. Öffnen Sie die Debitoren in der Buchhaltung von Webling. Klicken Sie oberhalb der Debitorenliste auf "Drucke" > "Rechnung mit Einzahlungsschein drucken". 2. Fahren Sie mit der Maus über die gewünschte Vorlage. Es erscheinen zwei Icons, eines zum Bearbeiten und eines zum löschen. Klicken Sie auf das Icon mit dem Stift zum Bearbeiten. 3. Tragen Sie die ESR-Nummer und alle anderen gewünschten Änderungen ein und klicken Sie auf "Weiter". 4. Nehmen Sie alle anderen gewünschten Änderungen an der Vorlage vor und klicken Sie auf "Vorlage speichern".



Webling Dokumentation



Page 252



Sichtbarkeit von Vorlagen ändern Die Sichtbarkeit der Vorlagen von "Nur ich" auf "Alle Benutzer" oder umgekehrt zu ändern ist nicht so möglich. Allerdings kann eine private Vorlage sehr einfach kopiert und bei dieser Kopie beim Erstellen die Sichtbarkeit auf "Alle Benutzer" gestellt werden (oder umgekehrt). Bitte gehe dazu wie folgt vor: Öffne eine Mitglieder- oder Debitorenliste. Klicke oberhalb der Liste auf einen der Menüpunkte, mit welchen eine Vorlage geöffnet werden kann. (Serienbriefe, E-Mail oder Rechnungen) 1. Wähle die gewünschte Vorlage aus und klicke auf "Weiter". (Nicht bearbeiten!) 2. Falls notwendig, nimm Anpassungen an der Vorlage vor, ansonsten klicke rechts oben auf "Als Vorlage speichern". 3. Gib der neuen Vorlage einen Namen, wähle die gewünschte Sichtbarkeit und klick auf "Speichern".
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Kundensupport für Webling Das Webling-Team steht bei Fragen oder Unklarheiten von Montag bis Freitag zu den normalen Bürozeiten zur Verfügung. Am einfachsten ist es, wenn man uns direkt in Webling über das Kontaktformular auf der Startseite kontaktiert. Wir erhalten auf diesem Weg im Support auch gleich einige Zusatzinformation zu Ihrem Webling und dem verwendeten Browser.



Ist das nicht möglich, sind wir über die E-Mail Adresse [email protected] oder über das Kontaktformular auf unserer Homepage erreichbar. In jeden Fall antworten wir so schnell und kompetent wie möglich. Normalerweise ist das spätestens innerhalb eines Arbeitstages. Bei komplexen oder sehr dringenden Fragen, sind wir im Ausnahmefall auch telefonisch erreichbar. (Keine Hotline, sondern direkt verbunden.) Die Nummer ist unter dem oben genannten Link zu finden.
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Backups, Updates, etc. Webling Backups Von jedem Webling werden tägliche Backups erstellt und an einem geografisch getrennten Ort verschlüsselt aufbewahrt. Die täglichen Backups von Ihrem Webling werden zwei Wochen lang aufbewahrt, alle älteren werden im Wochenrhythmus gespeichert. Falls in Ihrem Webling Account nicht rückgängig machbare Löschungen oder Änderungen vorgenommen worden sind, können wir natürlich ein solches Backup für Sie einspielen. Die Daten werden zurückkopiert, entschlüsselt und dann wieder in Ihrem Webling eingespielt. Falls Sie die Einspielung eines Backups benötigen, können Sie uns jederzeit kontaktieren. Bitte teilen Sie uns dazu mit, auf welches Datum Sie Ihr Webling zurückgesetzt haben möchten.



- Bitte beachten Sie, dass beim Einspielen eines Backups sämtliche spätere Änderungen (Mitglieder, Buchhaltung, etc.) von allen Benutzern gelöscht werden.



Manuelle Backups Falls Sie auch selbständig Ihre Webling Daten speichern möchten, können Sie das selbstverständlich tun. In allen Bereichen von Webling gibt es diverse Exportmöglichkeiten, die Ihnen anbieten, Mitglieder-, Buchhaltungslisten, Gruppen, etc. auf Ihrem PC zu speichern. Ab dem Abo Webling Plus steht Ihnen eine Programmierschnittstelle zur Verfügung. Über diese Schnittstelle können die Daten automatisch exportiert und gespeichert werden.



Updates Webling wird fast jeden Monat updated. Sobald alle Neuerungen fehlerfrei funktionieren, wird die neue Version eingespielt. Natürlich brauchen Sie sich um keine Updates oder Installationen zu kümmern, Webling ist komplett webbasiert. Alle Änderungen stehen nach einem Update sofort allen Kunden gemäss ihren Abos zur Verfügung, ohne dass sie etwas dafür tun müssen.



- Mehr über die Webling Updates erfahren Sie in den News und im Changelog



News In den News erfahren Sie stets, was neu in Webling ist. Hier werden alle Änderungen und Neuerungen der Updates aufgelistet:
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http://www.webling.ch/news.php



Changelog Auch im Changelog werden alle Änderungen und Neuerungen der Updates aufgelistet, hier für die Technikliebhaber noch etwas detaillierter: http://www.webling.ch/changelog.php
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Ich möchte meinen Webling Account löschen / künden Aus Sicherheitsgründen kann nur der Webling Support Accounts löschen. Schreibe uns mit dem Feebackformular in deinem Webling (auf der Startseite), dass du deinen Webling Account nicht mehr benötigst. Nach Wunsch löschen wir bei einer Kündigung deinen Account.



Webling Dokumentation



Page 257



SMS Zeichensatz In SMS steht nur ein bestimmter Zeichensatz zur Verfügung. Diese Zeichen genügen vollständig für die normale Kommunikation. Ungültige Zeichen kommen meist von Copy&Paste aus einer Textverarbeitung wie Word. Diese Programme verwenden häufig Zeichen, die fast gleich aussehen wie gültige Zeichen, aber nicht im SMS/GSM Zeichensatz enthalten sind.



GSM 7bit Zeichensatz Um SMS zu versenden, kann in Webling nur der GSM 7bit Zeichensatz verwendet werden. Dies ist eine technische Bezeichnung, wenn du nicht verstehst, was damit gemeint ist, spielt das keine Rolle. Wichtig ist nur, dass nicht alle Zeichen zugelassen sind, und die vorhandenen Zeichen für die Kommunikation vollständig ausreichen. Eine Liste der gültigen Zeichen findest du auf: https://de.wikipedia.org/wiki/GSM_03.38
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Bedienung Datenfelder Webling bietet eine grosse Auswahl von verschiedenen Datenfelder. Die Bedienung dieser Felder ist fast immer so intuitiv oder allgemein bekannt, dass es keiner Erklärung bedarf. Keine Regel ohne Ausnahme und so ist das auch mit den Datenfelder. Wir werden diesen Artikel auf Grund von Rückmeldungen weiter ausbauen. In einem ersten Schritt befassen wir uns aber lediglich mit dem Mehrfachauswahlfeld.



Bedienung Mehrfachauswahlfeld Das Mehrfauchauswahlfeld ist ein Auswahlfeld, bei dem auch mehrere Werte ausgewählt werden können. Wenn mehrere Werte ausgewählt werden sollen, so kann das mit einem Ctrl+Klick (Einzelauswahl) oder Shift+Klick (Bereichsauswahl) gemacht werden. Die Frage, welche uns aber meist erreicht ist, wie man den letzten ausgewählten Wert deaktivieren kann, so dass kein Wert mehr ausgewählt ist. Das ist ebenfalls mit einem Ctrl+Klick möglich.
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Webling Zustellberichte Bei mit Webling verschickten E-Mails, die vom Mitglied nicht empfangen werden können, verschickt Webling automatisch einen Zustellbericht. Das E-Mail mit dem Betreff "E-Mail konnte nicht zugestellt werden" zeigt auf, welcher Empfänger das E-Mail nicht erhalten hat.



Wieso konnte ein E-Mail nicht zugestellt werden? Ein E-Mail, das mit Webling verschickt wird, kann aus verschiedenen Gründen nicht zustellbar sein: • Die Inbox des Empfängers ist voll • Die E-Mail Adresse ist nicht mehr aktuell, ist in Webling falsch oder mit einem Schreibfehler hinterlegt • Das E-Mail ist beim Empfänger im Spamfilter gelandet



Der Zustellbericht wird an die E-Mail Adresse des Benutzers geschickt, der die Webling-Mails verschickt hat. Der Bericht wird nur versandt wenn mindestens ein E-Mail nicht angekommen ist. Die E-Mailadresse der Benutzers ist in der Administration > Benutzer hinterlegt. Im Bericht wird zusätzlich die Meldung des E-Mail-Servers angezeigt, diese ist jedoch nicht immer eindeutig oder verständlich. Fazit: Der Zustellbericht soll dir helfen, dass keine Mitglieder beim Mailversand vergessen gehen. Erhältst du eine Meldung, kannst du sehen, welches Mitglied das E-Mail nicht erhalten hat. Dies gibt dir die Möglichkeit, nach einer alternativen oder korrekten E-Mailadresse zu fragen und die Mitgliederdaten in Webling aktuell zu halten.
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Sprache wechseln: Englisch und Französisch Die Hauptsprache von Webling ist Deutsch, es gibt jedoch eine Weblingversion auf Englisch und Französisch. Es kann sein, dass einige Texte nicht vollständig oder ganz richtig übersetzt sind. Wir korrigieren diese Fehler gern, und freuen uns über ein E-Mail an [email protected] mit solchen Fehlern.



Englische Version Auf die englische Version kann man zugreifen, indem man ?lang=en an die Adresse des Weblings anhängt. Wenn die deutsche Version https://demo.webling.ch/webling.php ist, dann greift man auf die englische Version über https://demo.webling.ch/webling.php?lang=en zu.



Französische Version Auf die französische Version kann man zugreifen, indem man ?lang=fr an die Adresse des Weblings anhängt. Wenn die deutsche Version https://demo.webling.ch/webling.php ist, dann greift man auf die französische Version über https://demo.webling.ch/webling.php?lang=fr zu. Auch wenn wir eine französische Webling-Version haben, können wir leider keine SupportAnfragen auf französisch beantworten. Schreibe deine Anfrage bitte auf deutsch oder englisch.
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Webling Fernwartung (Teamviewer) Auf Wunsch kann bei komplexen Anfragen oder Problemen, mit dem Webling Support ein Fernwartungstermin vereinbart werden. Für die Fernwartung setzen wir die Software Teamviewer ein. Mit dem folgenden Link können Sie sich die Webling Version der Fernwartung herunterladen: • https://get.teamviewer.com/webling
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Alte Dokumenten Ordner & Benutzer Gruppen Im Oktober 2016 gab es ein grosses Webling Update. Dabei haben wir das Rechtesystem von Webling komplett überarbeitet. Da es neu für die Standardrechte keine Benutzergruppen bzw. Rollen mehr gibt, gibt es auch deren Ordner in den Dokumenten nicht mehr. Eine Ausnahme gibt es: Wenn vor dem Update in diesen Ordner Dateien vorhanden waren, so wurden bei dem Update diese Ordner und damit auch die dazugehörigen Rollen, nicht gelöscht. Daher gibt es bei Einigen nun alte Rollen, die wie folgt heissen: • • • • • • •



Alte Administratoren-Gruppe Alte Kassier-Gruppe Alte Webmaster-Gruppe Alte Material-Gruppe Alte Buchhaltung-Gruppe Alte SMS-Gruppe Alte Onlineversand-Gruppe



Die alten dazugehörigen Ordner in den Dokumenten haben die gleiche Bezeichnung.







ACHTUNG: Falls die Rollen nicht mehr benötigt werden, müssen erst die Ordner gesichert werden. Sonst löscht man damit auch gleich die Dateien dieser Rollen!



Ausführlichere Informationen zu diesem Update gibt es auf unserem Webling Blog.
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Vereinswebseite erstellen Fast jeder Verein ist irgendwann an dem Punkt, dass eine eigene Homepage gewünscht wird oder die bestehende Webseite überarbeitet werden soll. Dieser Artikel erklärt kurz, was es für eine Webseite benötigt und wo man am besten beginnt.



Die einfache und die kompliziertere Variante Wenn du eine neue Vereinswebseite erstellst, kannst du zwischen zwei Varianten wählen: 1. Die einfachste Variante ist, einen sog. Sitebuilder Dienst wie Wix. zu wählen. Der Dienst nimmt einem praktisch alle Arbeit bei der Einrichtung ab und schaut, dass die Seite einfach läuft. Du kannst deine Seite aus fertigen Designs zusammenklicken und musst dich nicht mit technischen Details herumschlagen. Falls du unsicher bist, nimm diese Variante. Wir haben sehr gute Erfahrungen mit Wix gemacht. Wir bekommen nichts für diese Empfehlung. 2. Versierte Computerbenutzer können eine eigne CMS-Software auf einem eignen Webhosting installieren. Worauf du hier achten musst, haben wir im Rest des Artikels beschrieben



Vereinswebseite auf eigenem CMS Wenn Du ganz neu beginnst, wählst Du zuerst den Webhoster aus, dann installierst du dort die passende Software und erstellst dann den Inhalt. Es gibt eine riesige Auswahl an Webhostern und Software. Um Dir die Aufgabe etwas zu vereinfachen, haben wir ein paar Vorschläge für Dich. 1. Webhoster auswählen (Hier wird deine Homepage gespeichert) 2. Webseitensoftware installieren 3. Inhalt einfügen



1. Webhoster auswählen Der Webhoster stellt dir einen Platz auf ihren Servern zur Verfügung. Du kannst dort deine Webseite hochladen und Leute können die Webseite bei Google finden, besuchen usw. Die meisten Webhoster sind ganz gut, gängige Software läuft praktisch immer und die Angebote genügen für Vereine. Der Unterschied liegt im Support, in der Oberfläche, auf der du die Webseite verwaltest und natürlich bei den Preisen. Der Webhoster erbringt normalerweise einige zusätzliche Dienstleistungen: • E-Mails: Du kannst dort Vereins-E-Mailadressen einrichten • Domains: Du kannst dort eine Adresse wie deinverein.com registrieren, nachher ist deine Adresse über deinverein.com oder eben die gewählte Adresse erreichbar.
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Wir haben mit dem Hoster Cyon (www.cyon.ch) aus Basel (Schweiz) gute Erfahrungen gemacht und sind selber dort Kunde (Wir bekommen kein Geld für diese Empfehlung, wir sind einfach vom Support und Produkt überzeugt) .



2. Webseitensoftware installieren (CMS) Die Webseitensoftware (CMS) baut die Webseite zusammen. Sie enthält ein Design und eine Oberfläche, wo du den Text der Webseite ändern, Bilder hochladen usw kannst. Wir empfehlen Wordpress: Wordpress ist eine Webseitensoftware für Leute, die sich mit Computern etwas auskennen und ein bisschen Zeit zum Ausprobieren haben. Es ist die am weitesten verbreitete Webseitensoftware, je nach Zählweise laufen mehr als 20% der wichtigen Webseiten mit Wordpress. Es gibt eine unglaubliche Vielfalt von Plugin-Erweiterungen, die zum Beispiel einen Kalender oder eine Fotogalerie zur Verfügung stellen. Die meisten Hoster bieten eine automatische Installation von Wordpress an, meistens auch mit automatischen Sicherheitsupdates (benutzt diese Option unbedingt!). Es gibt ausserdem ein Webling-Plugin für Wordpress*, mit dem du eine Mitgliederliste auf der Webseite einbinden kannst oder eine Anmeldung für neue Mitglieder einrichten kannst.



*Ab Webling Plus



3. Inhalt einfügen Ist die Webseite installiert, musst man den Inhalt einfügen. Wir empfehlen erst mal eine kleine Seite mit wenig Inhalt zu machen und die Webseite später auszubauen, zum Beispiel mit folgenden Seiten: • Startseite mit einer kurzen Beschreibung des Vereins und wie man Mitglied werden kann • Kontaktseite mit einem Kontaktformular und dem Vorstand • Bildergalerie mit Fotos von Vereinsanlässen.
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Häufige Fragen zum Abo Wie viele Benutzer kann ich in Webling einrichten? Wie viel kostet das? Du kannst unbegrenzt Benutzer einrichten, diese sind im Preis inbegriffen. Das Preismodell von Webling richtet sich nach der Anzahl Mitglieder / Adressen, die verwaltet werden können. Wir machen dies so, weil wir die Zusammenarbeit im Verein fördern möchten und daher nicht durch zusätzliche Kosten pro Benutzer behindern.
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Allgemein
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Wie registriere ich ein Webling ? Folgende Daten werden für die Registrierung benötigt.



Ihr Webling Abo • Vereinsname Vereinsname: Der Name Ihres Vereins, die Eingabe ist freiwillig • Domain Domain: Die Domain ist wichtig, denn sie ist die zukünftige Adresse für Ihr Webling. Deshalb empfehlen wir eher eine kurze Domain zu verwenden. Für “FC Beispiel” zum Beispiel fcb. In diesem Fall ist Ihr Webling nach der Registrierung unter der Adresse fcb.webling.ch erreichbar. Die Domain muss mindestens drei Zeichen lang sein und darf keine Sonderzeichen enthalten. Während Sie die Domain eingeben, sehen Sie, ob sie noch verfügbar oder schon vergeben ist. • E-Mail E-Mail: Die E-Mailadresse benötigen wir, weil wir ein Aktivierungsmail mit einem Passwort an diese Adresse senden. Die E-Mail und das Passwort kann später geändert werden.



Kontakte (nur kostenpflichtige Abos) Der Kontakt wird für Rückfragen von unserer Seite verwendet. Die Eingabe ist freiwillig.



Rechnungsadresse (nur kostenpflichtige Abos) Wir senden Ihnen nach der Registrierung eines kostenpflichtigen Abos eine Rechnung an die hier angegebene Rechnungsadresse.



Anmelden Nachdem Sie diese Daten eingegeben haben, klicken Sie auf Anmelden und schliessen die Anmeldung ab. In Kürze erhalten Sie ein E-Mail von [email protected] mit Ihren Zugangsdaten. Bewahren Sie dieses E-Mail mit Ihren Daten auf. Falls Sie das E-Mail nicht bekommen, überprüfen Sie Ihren Spamordner. Sollten Sie das E-Mail dort nicht finden, schreiben Sie uns ein E-Mail an [email protected]. Link zur Registrierung: • www.webling.eu/anmelden.php (EU) • www.webling.ch/anmelden.php (Schweiz)
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Vorlagen bearbeiten Du kannst Vorlagen bearbeiten, indem du das entsprechende "Senden" oder "Drucken" Fenster öffnest. • Für E-Mail Vorlagen öffnest du "Versenden" > "E-Mail senden" oberhalb einer Liste • Für Rechnungen öffnest du "Drucken" > "Rechnung drucken" oberhalb einer Liste. In diesem Fenster erscheinen dann im unteren Bereich alle gespeicherten Vorlagen. Wenn du mit der Maus über die Vorlage fährst, dann erscheinen zwei Icons: "Bearbeiten" und "Löschen". Klicke nun auf "Bearbeiten" um die Vorlage zu bearbeiten. Du kannst nun die Vorlage bearbeiten. Klicke anschliessend auf "Vorlage speichern", um die Änderungen zu speichern.



Vorlagen kopieren (duplizieren) Wenn du eine Vorlage kopieren möchten, dann gehst du wie folgt vor: 1. Öffne die Vorlage, wie wenn du diese versenden möchtest (Vorlage anwählen und "Weiter" klicken) 2. Es erscheint der Editor, in welchem du Anpassungen vor dem Versenden vornehmen kannst. 3. Klicke nun in diesem Fenster auf "Als Vorlage speichern" um eine neue Vorlage anzulegen.
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Vorlagen löschen In diesem Fenster erscheinen dann im unteren Bereich alle gespeicherten Vorlagen. Wenn du mit der Maus über die Vorlage fährst, dann erscheinen zwei Icons: "Bearbeiten" und "Löschen". Klicke nun auf "Löschen" um die Vorlage zu löschen.
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News
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Juli 2017: Neues E-Mail Design Neuerungen in dieser Version: Neues E-Mail Design • Neues E-Mail Design • E-Maildesigns haben neue Namen • Bestehende E-Mail Designs für Mobilgeräge verbessert Buchhaltung • Unterstützung für SEPA 3.0 Lastschriften (ab Webling Plus) • Camt-Funktion verbessert • Verschiedene Teile sind schneller • Standardmässig eingetragene Buchungstexte verbessert • Beim Zuordnen zu Debitoren kann man auch nach dem Mitgliedernamen suchen • Neue Schnellauswahl für Kostenstellen • Buchungsliste wird standardmässig nach Datum sortiert Mitglieder • Dateiname des Mitgliederbildes enhält den Namen des Mitglieds Webseite • Webseitenbereich deaktiviert, wenn die Webseite nicht genutzt wird. Mehr dazu in diesem Blogbeitrag
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Neues E-Mail Design



Es gibt ein neues, zeitgemässes E-Maildesign, das besser als die bisherigen Designs für Mobilgeräte optimiert ist. Man kann das Design einfach an die Vereinsfarben anpassen und hat die Möglichkeit unten einen Button einzufügen, der auf eine bestimmte Webseite wie eine Anmeldung verweist. Ausserdem haben wir die Bezeichnungen der Designs angepasst.
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Neue Schnellauswahl für Kostenstellen



Einige Kunden haben die Auswahl der Kostenstellen links im Menu vermisst. Als Ersatz gibt es jetzt eine Schnellauswahl für Kostenstellen gleich neben dem Titel der Liste. In der Schnellauswahl können die Buchungen von mehreren Kostenstellen gleichzeitig angezeigt werden. Dies ist neu und war bisher nicht möglich.



Der Webseitenbereich in Webling wird abgestellt Nach langen Diskussionen haben wir uns entschieden, den Webseitenbereich in Webling nicht mehr weiterzuentwickeln und mittelfristig abzustellen. Es gibt viele Lösungen für Vereinswebseiten, die sehr gut sind. Wir möchten uns darauf konzentrieren, eine hervorragende Mitgliederverwaltung und Buchhaltung zu erschaffen. Mehr dazu • Die wichtigsten Informationen im Blog • Vereinswebseite erstellen
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September 2017: Debitoren überarbeitet Neu in dieser Version Buchhaltung • • • • • •



Debitor Ansicht und Bearbeiten erneuert Debitorliste erneuert Neue Filterfunktion in der Debitorliste Datum / Uhrzeit werden automatisch in den Kontoauszug-Export eingefügt ESR Funktion abgelöst, ESR-Dateien können über Debitoren->einlesen verarbeitet werden Exportfunktion für Kontodaten einlesen



Debitorliste Wie die Buchungsliste ist jetzt auch die Debitorliste neu, die neuen Funktionen Buchungsliste stehen jetzt auch bei den Debitoren zur Verfügung.



Debitoren nach Status auswählen Anstatt der grossen Buttons steht jetzt ein platzsparendes Menu um Debitoren nach Status auszuwählen. Die Kategorien werden über das gleiche Menu ausgewählt.
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Debitor Ansicht und Bearbeiten Der neue Debitordialog ist übersichtlicher und man erkennt besser, was gebucht wird.



Webling Dokumentation



Page 276



September 2017: Debitorliste verbessert Neu in dieser Version Buchhaltung • Standardmässig werden weniger wichtige Spalten in der Debitorliste nicht angzeigt, die Liste wird übersichtlicher • Bei Debitoren, wo das Mitglied gelöscht wurde, werden Daten zum gelöschten MItglied in einer eigenen Spalte angezeigt. • Diverse Funktionen in der Debitorliste sind jetzt schneller Diverses • In der mobilen Version wird zusätzlich zum Namen des Mitglieds die Firma angezeigt • Neues Codebeispiel für das Anzeigen von Bilder aus Webling
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Demnächst: Neues Logo und Design Webling ist bald 10 Jahre alt und beim Design hat sich nicht so viel geändert. Dies ist ein guter Grund das Aussehen von Webling neu und modern gestalten. Also haben wir ein frisches, neues Design gestaltet, damit Webling auch in den nächsten Jahren Spass macht. Die Funktionen sind alle am gewohnten Ort, sie sehen einfach besser aus. Wir haben für dich eine kurze Vorschau zusammengestellt um ein bisschen Vorfreude zu wecken. Ach ja, habe ich erwähnt, das es auch ein neues Logo gibt?



Das neue Logo
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Der neue Login



Das neue Aussehen von Webling
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Oktober 2017: Kontodaten-Verarbeitung verbessert Neu in dieser Version • Die "Kontodaten Einlesen" Funktion kann mehrere Camt-Dateien verarbeiten, die in einem .zip oder .tar.gz Archiv zusammengefasst sind • URLs werden automatisch als Links dargestellt. Diese Funktion ist noch nicht in allen Dialogen und Listen verfügbar. • Die Funktion "Auf Teilbetrag reduzieren" wurde im Dialog beim Einlesen von Camt-Dateien hinzugefügt.
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November 2017: Buchung duplizieren Neu in dieser Version • • • •



Neuer verbesserte Oberfläche um neue Buchungen zu erstellen und bearbeiten Diverse Funktionen wurden beschleunigt Verbessertes Supportformular um Nachrichten an den Webling Support zu schreiben Buchung duplizieren Funktion



Neuer Buchungsdialog



Buchung duplizieren Du kannst eine Buchung duplizieren und dir viel Arbeit beim Eingeben von Daten sparen. Wähle eine Buchung aus, klicke auf Buchung erfassen und dann auf "Ausgewählte Buchung duplizieren". Dies funktionert nicht mit Debitorbuchungen.
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Datenschutz und Sicherheit
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Datenschutz Datenschutz ist unsere zentrale Aufgabe • Es ist unsere wichtigste Aufgabe, Daten unserer Kunden sicher und unversehrt aufzubewahren, sowie Berechtigten den Zugriff zu ermöglichen und Daten vor dem Zugriff Unberechtigter zu schützen. • Wir gehen sorgfältig mit den Daten unserer Kunden um und sorgen für die Sicherheit, den Erhalt und die Integrität der Daten unserer Kunden. • Wir halten die internen Richtlinen zu Datenschutz und Datensicherheit auf dem neuesten Stand und befolgen diese Richtlinien.



Deine Daten gehören allein dir und deinem Verein • Alle Daten stehen ausschliesslich dir und deinem Verein zur Verfügung • Webling verarbeitet die Daten ausschließlich um die angebotene Leistung ( Software as a Service) betreiben zu können • Wir geben Daten an niemanden weiter • Staatliche Behörden haben keinen Zugriff auf die Daten • Private Organisationen haben ebenfalls keinen Zugriff auf die Daten • Sollten wir durch eine gesetzliche Bestimmung verpflichtet sein, Daten weiterzugeben, werden wir uns ans Gesetz halten. In diesem Fall informieren wir den betroffenen Verein.



Vorkehrungen zur Datensicherheit Wir treffen umfangreiche Vorkehrungen zur Sicherung der Daten unserer Kunden, insbesondere: Innerhalb von Webling • Wir verschlüsseln die Verbindung vom Kunden zu unserem Server, damit die Daten nicht abgehört werden können. • Wir erstellen ein Änderungsprotokoll damit Änderungen für den Kunden ersichtlich sind. Datensicherheit • Wir erstellen tägliche Sicherungskopien aller Kundendaten an einen entfernten Ort in der Schweiz, so dass Daten auch im schlimmsten Fall wiederhergestellt werden können. • Wir betreiben eigene Server in einem professionell gesicherten Rechenzentrum in der Schweiz, damit nur Berechtigte Zugang zu Hardware und Daten haben. • Backups werden verschlüsselt abgelegt. • Die Zugänge zu Daten und Servern sind abgesichert, so dass nur Befugte Zugriff haben. Schulung
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• Unsere Mitarbeiter sind auf das Thema Datenschutz sensibilisiert. • Unsere Mitarbeiter bilden sich ständig weiter, insbesondere auch zum Thema Sicherheit. • Unsere Mitarbeiter werden regelmässig zu den Themen Datenschutz und Sicherheit geschult. Weitere Massnahmen • Die Systeme werden überwacht, und die Verantwortlichen werden im Notfall alarmiert. • Sicherheitsrelevante Vorfälle werden protokolliert und wir treffen Massnahmen, dass keine weiteren Vorfälle eintreten.



Technische und Organisatorische Massnahmen Zutrittskontrolle Die Zutrittskontrolle verhindert, dass unbefugte Personen den physikalischen Zutritt zu Datenverarbeitungsanlagen erhalten, auf denen personenbezogene Daten verarbeitet werden. Rechenzentrum Produktive Server befinden sich in einem Rechenzentrum, dieses ist durch eine personenbezogene, biometrische Zugangskontrolle, eine Vereinzelungsanlage und Videoüberwachung gesichert. Büroräume Die Büroräume von Webling haben normale Sicherheitsvorkehrungen, wie sie für gewerbliche Räume üblich sind. Personenbezogene Daten werden nur verschlüsselt in Büroräumen gelagert. Einzige Ausnahme ist eine temporäre Kopie der Daten einzelner Kunden für Supportaufgaben. Die temporären Kopien werden nach Erledigung der Aufgaben wieder gelöscht.



Zugangskontrolle Die Zugangskontrolle verhindert, dass Datenverarbeitungsanlagen von Unbefugten benutzt werden können. Nur Administratoren verfügen über Zugangskonten für den Zugriff auf Server auf denen personenbezogene Daten verarbeitet werden. Die Zugangskonten können ausschliesslich über verschlüsselte Verbindungen genutzt werden.



Webling Dokumentation



Page 285



Zugriffskontrolle Die Zugriffskontrolle gewährleistet, dass die berechtigte Nutzer ausschliesslich auf Inhalte zugreifen können, für welche sie berechtigt sind und dass personenbezogene Daten bei der Verarbeitung und Nutzung und nach dem Speichern nicht unbefugt kopiert, verändert oder gelöscht werden können. Der Auftraggeber bestimmt durch Erstellen von Benutzeraccounts selbst, wer Zugriff auf die personenbezogenen Daten hat. Der Mitarbeiter können eine temporäre Kopie der Daten einzelner Kunden für Supportaufgaben anlegen. Die temporären Kopien werden wie die produktiven Daten gespeichert und geschützt. Die temporären Kopien werden nach Erledigung der Aufgaben wieder gelöscht. Die Mitarbeiter, die eine temporäre Kopie anlegen können, unterzeichnen eine Geheimhaltungsvereinbarung. Der Auftraggeber kann diese Funktion jederzeit deaktivieren.



Weitergabekontrolle Die Weitergabekontrolle verhindert, dass personenbezogene Daten bei der elektronischen Übertragung, beim Transport oder bei der Speicherung auf Datenträgern unbefugt gelesen, kopiert, verändert oder gelöscht werden können das festgestellt werden kann an welchen Stellen eine Übermittlung solcher Daten vorgesehen ist. Die Weitergabekontrolle wir durch restriktive Zutritts- und Zugangskontrollen zu den Servern im Rechenzentrum sichergestellt. Ausserhalb des Rechenzentrums werden die Daten verschlüsselt gespeichert. Das Kennwort zur Entschlüsselung ist nur den Administratoren bekannt.



Eingabekontrolle Es muss sichergestellt werden, dass nachträglich überprüft werden kann ob und von wem personenbezogene Daten eingegeben, verändert oder gelöscht worden sind. Nur angemeldete Benutzer können in Webling Daten eingeben, verändern oder löschen. Die Aktionen werden protokolliert, diese Protokolle können vom Auftraggeber in Webling selbst eingesehen werden.



Auftragskontrolle Die Auftragskontrolle stellt sicher, dass personenbezogene Daten, die im Auftrag verarbeitet werden, gemäss den Weisungen des Auftraggebers verarbeitet werden.
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Der Auftraggeber ist für die fachliche Datenverarbeitung selbst zuständig. Änderungen an den Daten nimmt der Auftragnehmer nur auf explizite Anweisung durch. Davon ausgenommen sind Änderungen durch Softwareupdates, die durch den Auftragnehmer ausgeführt werden.



Verfügbarkeitskontrolle Die Verfügbarkeitskontrolle stellt sicher, dass personenbezogene Daten gegen zufällige Zerstörung oder Verlust geschützt werden. Die Server sind in einem Rechenzentrum mit Brandschutzanlagen, unterbrechungsfreier Stromversorgung, redundanter Netzwerkanbindung und weiteren Vorkehrungen, die einen unterbrechungsfreien Betrieb gewährleisten. Die Server selbst sind mit redundanten Festplatten ausgerüstet, darüber hinaus steht ein Backupserver bereit.



Trennungsgebot Das Trennungsgebot verlangt, dass personenbezogene Daten, die zu unterschiedlichen Zwecken erhoben wurden, getrennt verarbeitet werden können. Webling trennt die Daten des Auftraggebers von den Daten anderer Auftraggeber, die Daten werden jeweils in unterschiedlichen Datenbanken gespeichert.



Subunternehmer Für einzelne Dienste nutzt Webling Subunternehmer um das beste Erlebnis bieten zu können. Wir wählen die Services unter Berücksichtung von Datenschutz, Sicherheit und Zuverlässigkeit aus. Wir nutzen aktuell diese Services: Anbieter



Genutzt für



Informationen zur Datensicherheit



Sendgrid



E-Mailversand



https://sendgrid.com/ policies/security/ https://sendgrid.com/ policies/privacy/



Mailgun



Prüfung von E-Mailadressen, E-Mailversand



https://www.mailgun.com/ privacy-policy



Zendesk



Beantwortung deiner Fragen zu Webling



https://www.zendesk.de/ product/zendesk-security/



RaiseNow



Zahlungsdienstleistungen



https://www.raisenow.com/ ch-de/saas-agb
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Anbieter



Genutzt für



Informationen zur Datensicherheit



Pingen



Briefversand



https://app.pingen.com/dr/ terms_and_conditions



Nine



Server Housing



https://www.nine.ch/de/nineinternet-solutionsag#zertifizierungen



Lox24



SMS Versand



https://www.lox24.eu/ datenschutzerklaerung/



MOBILEtechnics



SMS Versand



Webling Dokumentation



Page 288



Datenschutz & Datensicherheit  • • • • • • • • •







Die wichtigsten Informationen in Kürze: Datenschutz und Datensicherheit stehen bei uns an erster Stelle. Ihre Daten sind und bleiben Ihre Daten. Wir setzen nur eigene Hardware ein, auf welche keine anderen Anbieter Zugriff haben. Alle Daten werden täglich gesichtert. Die Backups sind verschlüsselt. Die Backups sind geografisch getrennt archiviert. Der Zugriff (Kunde) erfolgt über eine verschlüsselte Verbindung. Unsere Webling Server stehen in ein hoch abgesichertem Rechenzentrum. Das Rechenzentrum erfüllt strenge Auflagen und Standards.



Siehe auch http://www.webling.ch/sicherheit.php Sollten Sie weitere Fragen zu diesem Thema haben, kontaktieren Sie bitte unseren Support. ([email protected])
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Zusatzvereinbarung zur Auftragsdatenverarbeitung Diese Zusatzvereinbarung konkretisiert die datenschutzrechtlichen Verpflichtungen der Vertragsparteien, die sich durch den Vertragsschluss zur Auftragsdatenverarbeitung ergeben.



Gegenstand und Dauer des Auftrags Die uSystems GmbH / Webling (Im folgenden Webling genannt) speichert und verarbeitet im Rahmen des vorliegenden Vertrages die vom Kundenerhobenen Personendaten. Der Vertrag wird auf unbestimmte Zeit geschlossen. Diese Vereinbarung ersetzt alle bisherigen Vereinbarungen zur Auftragsdatenverarbeitung.



Umfang, Art und Zweck der Auftragsdatenverarbeitung und Kreis der Betroffenen Webling übernimmt den technischen Betrieb der Software. Die Erhebung und Nutzung der Daten sowie die Verarbeitung auf fachlicher Ebene erfolgt ausschliesslich durch den Auftraggeber. Den Kreis der Betroffenen bestimmt der Auftraggeber selbst, indem der Auftraggeber die Daten selbst erhebt.



Technische und organisatorischen Maßnahmen zum Datenschutz Die technischen und organisatorischen Massnahmen zum Datenschutz sind in einem eigenen Dokument beschrieben.



Berichtigung, Sperrung, Löschung personenbezogener Daten Die Berichtigung, Sperrung oder Löschung personenbezogener Daten erfolgt durch den Auftraggeber selbst oder auf explizite Anweisung des Auftraggebers.



Pflichten des Auftragnehmers und dessen Kontrollen Webling verpflichtet sich, die Daten des Auftraggebers vertraulich zu behandeln. Webling verpflichtet auch seine Mitarbeiter, die Daten des Auftraggebers vertraulich zu behandeln. Webling kann anonymisierte Daten für interne Auswertungen erheben, verarbeiten und nutzen.
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Berechtigung zur Begründung von Unterauftragsverhältnissen Webling kann zur Erfüllung des Vertrags Unterauftragsverhältnisse einzugehen, insbesondere mit Rechenzentrumsbetreibern, Anbietern von Zahlungsdienstleistungen, Anbietern für Kommunikationslösungen wie E-Mail, Briefversand und SMS. Subunternehmen werden sorgfältig ausgewählt unter besonderer Berücksichtigung der von ihnen getroffenen technischen und organisatorischen Maßnahmen. Die Subunternehmer haben keinen direkten Zugriff auf die Daten der Kunden. Es werden die Daten an die Subunternehmen übertragen, die für die Serviceerbringung durch die Subunternehmen notwendig sind. Webling stellt dem Auftraggeber Informationen zu den Subunternehmern zur Verfügung.



Kontrollrechte des Auftraggebers Zur Kontrolle der technischen und organisatorischen Maßnahmen stellt Webling dem Auftraggeber eine Dokumentation zur Verfügung. Bei Fragen zum Datenschutz kann sich der Auftraggeber jederzeit an Webling wenden. Der Auftragnehmer verpflichtet sich, die entsprechenden Auskünfte zu erteilen und die Umsetzung der technischen und organisatorischen Massnahmen nachzuweisen.



Mitzuteilende Verstösse des Auftragnehmers Verstösst der Auftragnehmer oder die Mitarbeiter des Auftragnehmers gegen Vorschriften zum Schutz personenbezogener Daten oder diese Vereinbarung, ist dies dem Auftraggeber unverzüglich mitzuteilen.



Weisungsbefugnisse des Auftraggebers Webling verpflichtet sich, die übergebenen Daten ausschliesslich im Rahmen der vertraglich festgelegten Weisungen des Auftraggebers durchzuführen.



Löschung der Daten nach Beendigung des Auftrags Der Auftraggeber kann über die Löschfunktion der Software jederzeit Daten selbst löschen. Daten können dabei in der Änderungshistorie verfügbar bleiben. Webling löscht die Änderungshistorie auf Verlangen. Nach Beendigung des Auftrags löscht Webling die Daten. Bis die Daten gelöscht sind sorgt Webling auch nach Ablauf des Vertrages für die Einhaltung des Datenschutzes wie während der Vertragslaufzeit.
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