SPG Verein

Installationsprogramm = v-setup-xxx.exe

Installation der Software

Mitgelieferte CD ins CD-ROM-Laufwerk einlegen.
Windows-Explorer 6ffnen und CD-Laufwerk auswahlen.
Doppelklick auf die Datei v-setup-xxx.exe

Fir die Installation folgen Sie nun den Anweisungen auf dem Bildschirm

YV VvV VYV VYV V¥V

Installationsverzeichnis auswahlen
Tipp: Verandern Sie nicht den vorgeschlagenen Installationspfad

> Klicken Sie auf weiter, bis die Installation abgeschlossen ist.
Riicksicherung der Vereinsdaten

Die Datensicherung befindet sich i.d.R. auf der mitgelieferten CD.
Dies ist eine ...zip-Datei

Hinweis: Wourde keine Sicherung mit geliefert, da die Daten vom Verein jeweils selbst
eingegeben werden, missen drei beliebige Zeichen eingegeben werden.
(nur Zeichen A-Z und Ziffern 0-9 sind erlaubt)

Datensicherung in SPG-Verein einspielen.

Starten Sie SPG-Verein.

Standardmalig wird ein Testverein mit installiert.
Wahlen Sie diesen bitte aus und klicken auf OK.

Achtung!
Bei einer Rucksicherung der Daten ist es zwingend erforderlich, die ersten drei Zeichen

der mitgelieferten Sicherungsdatei einzugeben ( z.B. TSV-backup....... ZIP).

Menupunkt Bestand NEU

die ersten drei Zeichen der Dateisicherung eingeben z.B. TSV-backup.....zip
eingeben — OK — Speichern = -,

neuen Bestantmsgsl;.‘;
Info:
Es wird anschlieRend ein neuer Ordner z.B TSV Kennzeichen
im Installationsverzeichnis von SPG-Verein mit
dieser 3-stelligen Bezeichnung angelegt. l [ ok | [ abbrechen | [ e |
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Klicken Sie anschliel’end auf dem MenUpunkt Extra — Datensicherung — alle Daten
einlesen (zip-Datei) — wahlen Sie weiterhin das CD-ROM-Laufwerk aus und klicken die
z.B. TSV-Backup...zip-Datei an — OK — zum Schluss erscheint folgende Meldung zip-Datei
eingelesen.

Verein / Bestand loschen

Achtung!
Ein Verein kann nur geléscht werden, wenn dieser nicht gedffnet ist.

Nach dem Start von SPG einen Bestand auswahlen, der nicht geléscht werden soll.
z.B. den Testverein TST — OK

Menlpunkt Bestand — Loschen — den zu I6schenden Verein anklicken - OK

Passwort fuir Mandanten vergeben, verandern, Idschen
Fir jeden Mandanten (Verein) kann ein Passwort vergeben werden. max. 6-stellig

Meniipunkt Extras — Passwort verwalten

Stammdaten des Vereins eingeben / pflegen
Menupunkt Stammdaten — Stammdaten pflegen - Vereinsdaten pflegen

Name und Adresse des Vereins,
Kontaktperson,

Bankverbindung,

Angaben fir Finanzamt,

GlaubigerID der Deutschen Bundesbank

—Anschrift

VVYVYYVYYVY

Anschrit
Kaontakt

Bankverhindung

MName 3 Y i
Finanzdaten | Test-Sport-verein

Zusatzhez |z. H. Herrn Hans Mustermann
Stralke Am Sportplate 25

Postfach
Plz Ort 12345 | [Musterhausen

Warhands-Nr. |55555|

Bundesland |Elayern

Hilfe Speichern Abbrechen
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Mitglied neu anlegen / andern / I6schen

Rechte Maustaste — Auswahl treffen

B sPG-Verein [BestandTsT]
Bestand Mitglieder Beitrage Stammdaten Karteir  Extras  Einstellungen  Hilfe

TR 2B NREE EEBR duEgl@

— Suchbegritt —Einstellungeniontigurstion
Lanyout I Spartenl S\chernl Lad

T~ Sortierung

INamE Li

<|a|lB|ec|p|E|F|e|u]|1|d k|L|m|u|o|r|o|r|s]|T]|U]

i Eschenkracher Claudia

Eintritt Mfiteyl-lr, Anrede hame orname: GebDaturm
07.03.1994 0000009055 Herr Angermann Glnther 22111948
02.06.1993  |000000S06E__ |Herr Ascher Klaus 21.07.1956
04122013 |000000B5EE__ |Frau Baum Micole 08.03.1989
02.05.2005 0000009128 Herr Beckenbausr Franz 10111978
15.03.1996  |0000007777 Herrn Beckenbauar Josef 15.03.1975
29032019 000000038 |Frau Becker Frizda 06.06.2008
25.05.2002 0000001000 Hertn Bergmann Frank 23.07 1980
20122014 |00OO009048_ |Herr Brot Bernd 26.07 2001
05062009 |[000000ST16__ [Herr Bruch Walertin 16081977
31.01.1963 0000009026 |Frau Busch Paula 19.10.1946
05.07.2008 0000009076 Herrn Christ Benedict 25.06.1946
11.01.2016 0000008898 Herrn Dampt Hans 12.04.1985
30.04.2010 0000009098 Frau Ezchenkracher |Clandis 158121986
25.01.2007 _ |0DOO00Y208 |Frau Feickert | (00319898
04012016 |000000B91E_ |Frau Fritsche ez 24101966
09122014 |0000008928__ Herrn Fréba Boagliet it 15.06.2005
17052015 |OD00D0GSEE__ [Frau Frosch Mitglied loschen 1503 2004
2411.1993 _ |000000STEE _ |Herr Hahn = - 14.12.1956
15.01 2016 __|0000009766__Frau Hahen Einzel-Etikett ausgehen 26.02.1956
20021992 0000003955 Frau Halz Einzel-Brisf ausgeben 12121956
101.2015 0000008938 |Frau Hummel 28.08.1990
10.01.2007 0000001711 |Frau Karter Liste {1} - adresshezagen 15.06.1979
08.03.1999 0000009158 |Frau Kern Liste (2] - iibrige Daten 04.05.1986
15032012 0000001230 Herrn Kénig Liste (3) - Beitrige 12.08.1978
11111980 0000001231 |Frau Kiinig ) 2807 1972
040591995 [DO00O01Z32__ Herm Kénig Cehutsn it 10.01 1576
12.01.2014 0000003108 [Frau Kraus Infapastliste 25.10.1802
20.04.1975 0000004500 |Frau Meier Anderingspratakall 10.09.1960
16.05.1970 0000002500 Herrn Mdiller Saldenliste 23.10.1940
01.09.2008 (0000002520 Hertn mMunchhausen £ 05.05.1985
01061963 |0000004000_ Frau Neumann Zahlungsliste 20041955
13.01.2000 |000O00BS7E_ |Herr heusee Mitgliedskanto 25.01.1966
14042013 |000000GT48_ |Frau Schisich Statistik 20102001
26102002  |D000D0ABEE*  Herrn Schmitz 26 031932

Datensicherung durchfiihren

Menupunkt Extras
Datensicherung

alle Daten sichern (zip-Datei)

YV Vv V V

Jede Datensicherung erhalt einen ,Zeitstempel®, d.h. eine bestehende
Datensicherung wird nicht Gberschrieben. Daher sollten von Zeit zu Zeit nicht mehr
bendtigte Datensicherungen geléscht werden.

Wichtig!!

Eine Datensicherung muss immer auf ein externes Laufwerk erfolgen!
z.B. USB-Stick, Wechsel-Festplatte
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alle Daten sichern (zip-Datei)

—Dateiname
| IIEigene DateiemTET-backup-20160226-1141.zip speichern unter .. |

—wWelche Dateigruppe Merzeichnis) ?

“ Alle

" Auswahl Dateigruppe
[~ Etiketten
[~ Camputerlisten

I~ Mahnungen/Rechrungen/ibrechnungen 0k |

I~ Briefe

[~ Dta-Histarie Abbrechen |
[~ Barameter(incl. Yorgaben der Selektionemn)

[~ Mandantiennzeichen inel. Bilder+Amchivdate Ll

Beitrag andern

Beispiel: In einer Mitgliederversammlung wurde eine Beitragsanderung beschlossen.
Der nun gultige Beitrag soll bei den Mitgliedern abgeandert werden.

Menupunkt Stammdaten — Stammdaten pflegen
Abteilungen/Beitrage pflegen

@ SPG-Verein [BestndTST]
Bestand Mitglieder Beitrage n Kartei Hilfe

| g = | 88 ] A | « E SRS T Vercinsdaten pflegen

Extras  Einstellungen

Stammdaten-Listen

3
Abteilungen/Beitrage pflegen Zehurtst

Sonietung ————— - Suchk -
’7|Name j ’7|Angf Abrech.Daten pflegen » Bezirke pflagen J Laden | lrlm

Abrech.Daten-Listen  » Berufsgruppen pflegen

Funktionen pflegen

<|a|B|ec|op|E|F|Gc|H]1]|J]K]I T |u v w|x]|>

Ehrungen pflegen
Eintritt Mitgl-r. Anrede Mame Bankleitzahlen pflegen atum  |Plz Ort
07.03.1994 0000003055 Herr Angermann |GUr|ther |22.11 946 51243 hinch
e . N N | . T— [ — ——

Zu andernde Abteilung anklicken — Andern — neuen Betrag eingeben -
Anderung durchfiihren - Speichern
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Auflistung Abteilungen

Fussbal\
ha Handball
tu Turnen
jr4 Tanzen
] Wolleyball 1
Meu Andern Laschen Ende | Hilfe |

Massenanderung durchfiihren

Hinweis:

Vor jeder Massenanderung sollte stets eine Datensicherung durchgefuhrt werden.

z.B. BLZ und KtoNr. auf BIC und IBAN umstellen,
Mandatsreferenznummer aufbauen,
Briefanrede aufbauen

Meniipunkt Mitglieder — Anderungsdienst — Massenianderungen — Feldauswahl
anklicken — gewlinschtes Datenfeld auswahlen

Bestand |Mi‘tgﬁeder| Beitrége Stammdaten Karter Extras  Einstellunger

| gl = Anderungstheqst » Mitglieder pflegen
S orfierun Mgl selehtieren > Schnelldnderungen
|Name Mikgl. sotsessn P;ﬂassenanderungen
Mitgliederfisten y Anderungsprotokoll .
<] Etiketten v ) k)] (][ ][o
Computerbriefe b
Mitgl-Mr. . ame ebDatum
gl Computerliste k "
qo0o0000 land 21.04.1956
QOO0 0D Bl Neicana = 159.05.15964
00000000 ilas 13.05.2000
e Infopostliste ilir&as 11.03.159582
0o0o0o0g slinde 30.06.1564
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Geburtstagsliste

Wer hat heute, morgen, diese Woche, nachste Woche, diesen Monat, nachsten Monat
oder von Januar bis z.B. Dezember Geburtstag?

Bestand Mitglieder Beitrage Stammdaten Kartei  Extras  Einstellungen  Hilfe \

FE 2| dBIRAFS EHEEBE swcle \
Sortieruny ——————— — Suchhbegriff Einztellungentonfiguration ——————————  MGeburtstage A
’VIName j ’]Elergmann,Frank ’V Layout I Spanenl SiChEFI‘II Laden I die=en Monst vl I_
heute - ot
margen
<Jalslc|o|e|Fjc|n|r|sf[k|r mlujofrP|a|R[s|[T[u]|V]W]|ecmwoche [
n&chste Wioche
Eintritt tditgl-Mr. Anrede Mame ‘arname GebDatum Plz d'.'.aSen Manat (=1
nachsten Monat
07031994  |0000003058 Hetr Angermann Glnther 22111946 51245 - H:
02061939  |000000S065 Herr Ascher Klaus 21 07 1956 95361 [T 3T ¥ W

Auswabhl treffen — es erscheint die Druckvorschau

Selbst erstellte Listen loschen bzw. umbenennen

MenUpunkt Extras — Datei-Manager — selektiert/sortiert-Dateien auswahlen

Selektierte Dateien wieder I6schen
Menupunkt Extras — Datei-Manager — selektiert/sortiert-Dateien auswahlen - Léschen

x|

Wielche Dateigruppe ?

Iselektiertfsortiert-Dateien j

Datei erstelitam | Uhrzeit |

4

STD 20.01.2016  09:54 183
rundeGeb 10.12.2015 16:38 160
rundeGeb201 6 10.12.2015 1710 128
rundeGeburstage 20.01.2016 10:03 736
sonORTSTR 16.08.2014 11:33 544

Laschen Umbenennen Schliefen Hilfe

Postleitzahl suchen

Menupunkt Extras — PLZ-Verzeichnis
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Bankleitzahlen und Postleitzahlen prifen

Menulpunkt Extras — BLZ/PLZ

Backup-Dateien ldschen
Menupunkt Einstellungen — Einstellungen (generell)

Backup-Dateien = Datentrageraustausch — Eingabe vornehmen

Farben einstellen
Menupunkt Einstellungen — Einstellungen (generell)

Farben — Auswahl treffen

an Datensicherungen erinnern (Einstellung)

nach wieviel Tagen der letzten Datensicherung an eine neue Datensicherung erinnert
werden soll
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Daten z.B. fir einen Serienbrief exportieren (in Excel-Format)

Menlpunkt Extras — Daten exportieren — Datenfelder auswahlen — Ok — Pfad flr den
Export auswahlen

Daten exportieren

rFarmat
Warlage
IExceI j
Zeichensatz
Dateiendung X Feldauswah| |
e - & ANSI (Vin
" ASCI (Dos)
Feldseparatar N
- el Feldauswahl
=5trichpunkt h [~ maxFeldlange
Andem I
Feldeinrahmung magliche Felder ausgewshlts Felder
Ikeme =l ‘ [# Feldnamen | Laschen I
hinzufiigen -»
letzte Ausgabedatei alle hinzufiigen —== Vornarie
M:AMitglieder 02022016 csv o gaﬂh"zﬁ;ﬂe
achname " usatzadresse
s [ eamm [ |
Strane — Piz
o alle entfemen i
ot
Eingah Option Land
Ok I Bezirk | |
& Gesamtbestand ™ ausgetretene Vrtaila - —
" selediertisortiert Dateiname Mitglieder ausgehen g
S0 I Hire

Statistik fur LSV

Achtung!  SPG filtert nach Datenfeld Geschlecht m/w

(d.h. fur die Weiterleitung an den LSB muss dieses Datenfeld zwingend
gefililt sein).

Die Zuordnung der Mitglieder zu den jeweiligen Abteilungen muss erfolgt
sein.

Menupunkt Extras — Verbandsmeldungen — LSB Bayern auswahlen -
im Programm vergebene Abteilungen/Sportarten die jeweils giltige Verbands-Nr. des BLSV
zuordnen

Abteilungen einzelnen Sportarten zuordnen

| Hirraegiz  Soll fir die LSB-Statistik eine sAbteilung nicht zugeordnet werden (Peeudo-Abteilung), 20 mui diese

unter dem Menipunkt ‘ExtrassStatistikierstellen-auswerten' hinterlegt werden.

AbtNr Bezeichnung Sportart Yerbands-Nr

bt Beitrage ;l

fu Fussball Fussball oz

ha Handball Handball 1z

£ Turnen Turnen 34
Volleyball Volleyball

zuordnen I

Speichern /Ende Abbrechen |

Speichern/Ende anklicken.
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Menupunkt Extras — Verbandsmeldungen — LSB Bayern -
Auswertung starten und evtl. noch gewiinschte/erforderliche

Einstellungen vornehmen

Auswertung starten

[T incl. ausgetretener Mitglieder

[ Hachmeldungen

Eintrittsclatum

o I—
bis —

Ok | Abbrechen

Als letzten Schritt Menlpunkt Extras- Verbandsmeldungen — Auswertung ausgeben —
Pfad fir die Datei auswahlen

Statistik LSB-Bayern [ Bestand: TSI ] il

Abteilungen einzelnen Sportarten zuordnen

Auzwertung starten |

Auswwertung ausgeben |

Hilfe |

Info |

Ende I

Es werden anschlielend fir jede Abteilung die vom LSB geforderten txt-Dateien im
ausgewahlten Pfad erstellt.

Diese konnen spater an den LSB, Gber den vereinseigenen Internetzugang, weitergegeben
werden.
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Sortierung nach Strae bzw. Ort und StraRe oder Eintrittsdatum
Hier sortiert nach Stralte aufsteigend

Mentpunkt Mitglieder — Mitglieder sortieren

Mitglieder sortieren x|
—Eingabe —Ausgabe
Feldausweahl... |
f* Gesamthestand

ok |

" szelektiert’sortiert Dateiname Dateiname flr die Ausgabe
Abbrechen |

STD n [sortsTR] g

Hilfe |

Button Feldauswahl anklicken — Feldname auswahlen — hinzufiigen — Feldauswahl treffen
— auf bzw. absteigend auswahlen - OK

Feldauswahl

Sorierreinenfaolge (max. B Felder)

Mitglieds-Mr. e | Stralie Y |
Anrede hinzutiigen --=

Titel

Warname
Machname
Zuzatzadresze

=-- entfernen

==-- alle entfernen

Hauzsnummer

Plz
it
Land
Bezirk

Vertsiler |

Posttach
Postfach Pz % aufsteigend
Posttach Ort

CGehurtsdatum {~ ahsteigend
(aab Diattim P TThAR LI
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Runde Geburtstage bzw. Jubilaen

Menlpunkt Mitglieder — Mitglieder selektieren — Name fir die Ausgabe vergeben und
gewlnschte Auswabhl treffen

Jubiléen selektieren il

—Eingahe Adsgabe

f+  Gesamtbestand

selektiet/sotient Dateinarme Diateiname fir digMusgahe
STD + STD 5
—wargahen
&+ Gebutsdatum worn Alter o1 Auswertungsjahr
" Eintrittsdatum  bis Alter | 100 {2018
—Spring Sarierung

Abbrechen
{+ Aer " 20er f+  Diaturn (TT.hhd) —I
= 10er = 28er  Alter Hilfe |

= 15er

Einzelnes Karteiblatt ausdrucken
(z.B. bei Loschung eines Mitgliedes)

Menupunkt Mitglieder — Computerbriefe — Briefe ausgeben z.B. MitgliedsNr. 35 -35
auswahlen — bei Welcher Brief? — Karteiblatt auswahlen - OK

Computerbriefe ausgeben 1]

—Welcher Brief ? —Dateiumfang Optianen
r won Mitglieds-Nr, 35 I ausgetretene Mitalieder ausgeben
[warteibiat orr 3
hiz Mitglieds-Mr. 35 ¥ nur Stralke ausgeben - kein Postfach

—Ausgabeart —Auswerung

& numetisch *  Gesamtbestand

" alphabetisch " alle Abt. nacheinander

© selektiertisortiert Dateiname " hestimmte Abteilung

std + Abteilungs-Nr. +

* (1) Ausgabe aller Briefe (Drucker, Yorschau usw.)
{2y Wie (1) - nur Mitglieder ohne Email-Adresse

(3) Einzelbriefe erstellen und ins Dokumentenarchiv einstellen

&
-

(o

 (4) Einzelbriefe fiir den Email-Ausgang aufbereiten

@ E aus dem Email-Ausgang versenden - Anzahl= 0
(o

(6 Alle aufbereiteten Dokumente im Email-Ausaang l8schen

Zu Ok
Briefiite! f0r den Dateinamen [ Bjer J Abhrechen / Beenden

Betreff IMmgﬂung Hilfe

Machricht Rachrichten-Text laden ader erstellen |

E-Mail-Server Einstellungen |
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