Bestellung Mitgliedsausweise Arbeitshilfe

Neubestellung:
Waéhlen Sie sich im 10B ein,
klicken Sie auf den Reiter Mitglieder

Sie sehen alle Mitgliedsausweise, die schon erstellt wurden in einer Listenansicht

(i) Offene Bestellung neuer Mitgliedsausweise Bestellung fortsetzen -
Ein noch nicht abgesendeter Auftrag enthalt 284 Ausweise.

Name oder Mitgliedsnummer £ Nachbestellen + Neue Mitgliedsausweise bestellen

Nr Vorname Nachname Mitgliedsnr Gilltig bis Status Altionen

hau ptve rein0000333 wf whwrf 333 Unbegrenzt Aktiv @ B8

- Wenn Sie weitere Ausweise bestellen wollen, klicken Sie auf Neue Mitgliedsausweise

bestellen.
- Es offnet sich ein Fenster, rechts oben kénnen Sie manuell weitere Ausweise anlegen

Zuriick zu den Auftragen

Mitgliedsausweise in diesem Auftrag F Neuen Mitgliedsausweis anlegen

284 Ausweise - Neubestellung
Nachname Vorname Mitgliedsnr Giltig bis Text Aktionen

Oder wenn Sie mehrere Ausweise auf einmal anlegen wollen, besteht die Moéglichkeit eine CSV-Datei
hochzuladen. Diese finden Sie am Ende der Liste

Mitgliedsdaten aus CSV importieren

Laden Sie die Mitgliedsdaten als CSV-Datei hoch. Sie kénnen den Import beliebig oft wiederholen, zum Beispiel nach dem Korrigieren

einer fehlerhaften Datei

CSV-Datei

Datei auswdhlen | Keine ausgewdnhit 4, Vorlage herunterladen [ Ausweise importieren

Bitte nutzen Sie fiir den Import die Vorlage. Loschen Sie die Musterdatensatze und behalten die
Struktur der Datei bei.

Uber Ausweise Importieren wihlen Sie dann Ihre befiillte CSV-Datei aus. Diese wird dann im Auftrag
Neubestellung angezeigt.

Auf dem Auftrag kénnen sie zwischen Massenversand (Der Hauptverein druckt die Ausweise und
schickt sie an den Ortsverein) oder Einzelversand (Hauptverein druckt den Ausweis und sendet diesen
direkt an Ihr Mitglied) auswahlen.

Bei Absender klicken Sie bitte einen Namen aus der Auswahlliste an, oder klicken abweichende
Adresse an und kdnnen den Absender frei editieren.



Nachbestellung:

In der Ausweisliste unter Mitglieder finden Sie den Button Nachbestellen.
- Klicken sie auf Nachbestellen

() Offene Bestellung neuer Mitgliedsausweise

) Bestellung fortsetzen >
Ein noch nicht abgesendster Auftrag enthalt 284 Ausweise
Name oder Mitgliedsnummer Z Nachbestellen
Hr Vername Nachname Mitgliecisnr Giiltig bis Status Aktionen
hau ptve rein0000333 wif wiwrf Unbegrenzt Aktiv

Suchen Sie den Ausweis, den Sie nachbestellen wollen tber die Mitgliedsnummer oder den
Namen und klicken diesen an (linkes Kastchen)

1 Ausweis ausgewahit Auswahl aufheben m

Nachname ~ Vorname Mitgliedsnr Ausweisnr Gilltig bis

wiwrf wif 333 hau ptve rein0000333 Unbegrenzt

Suchen Sie so alle Ausweise fiir Ihre Nachbestellung.

- Es wird automatisch ein Nachbestellungsauftrag angelegt und mit dem Klick auf Weiter
angezeigt

Zurlck zu den Auftragen il Auftrag ve

Mitgliedsausweise in diesem Auftrag Versand

Versandart (%)
Nachname Vorname Mitgliedsnr Gaitig bis Text Aktionen

Massenversand
whwrf wif nbegrenzt Nachbestellung g G

Absender auf dem Anschreiben

Absender
Bitte wahlen

Abweichende Absenderadresse verwender

(1) Wie geht es nach dem Absenden weiter?
Der Auftrag wird an den Hauptverein Ubertrager
ist danach nicht mehr anderbar. Die Bearbeitun:
erfolgt innerhalb der nachsten 7 Tage.

AnschlieRend werden alle Ausweise gedruckt ur
gesammelt an den Absender des Ortsvereins
geschickt (Massenversand)

Uber das Bleistiftsymbol kénnen Sie den Datensatz editieren, falls sich die Adresse gedndert hat,
der Datensatz Schreibfehler enthélt, etc.

Dann Auftrag wie bei Neubestellung weiterbehandeln (Auswahl der Versandart,
Absenderauswahl) und Auftrag absenden.



Ausweise sperren
Ausweise kdnnen nicht geldscht, aber gesperrt werden.

- Dazu klicken sie in der Auswabhlliste auf das Schlosssymbol. Der gesperrte Ausweis erhalt
einen Haken.
- Wenn Sie sich verklickt haben, kdnnen Sie die Sperrung auch wieder riickgangig machen.

- MNachbestellen + Meue Mitgliedsausweise bestellen

Mitgliedsnr Glltig bls Status Aktlonen

333 Unbegrenzt Aktiv @8

/A Mitgliedsausweis sperren

sind Sie sicher, dass dieser Mitgliedsausweis gesperrt werden soll?
Abbrechen Mitgliedsausweis sperren

Bestatigen Sie die Abfrage....

~ Nachbestellen t Neue Mitgliedsausweise bestellen

Giiltig bis Status Alktionen

Unbegrenzt Inalktiv OO

Der Status des Ausweises wird auf Inaktiv gesetzt.

Um die Sperrung wieder aufzuheben klicken Sie auf den Haken am rechten Rand.
Sie erhalten die Abfrage Ausweis entsperren
Bestatigen

Der Ausweis ist wieder aktiv.



Ausweise Texte anpassen:
Wenn Sie zum ersten Mal Ausweise bestellen, dann miissen Sie erst den Begriilungstext eintragen.

Dazu gehen Sie auf den Reiter Mitglieder -> Mitgliedsausweis - Texte

nktionstrager  Mitglieder *

Adressen
Mitgliedsausweise
Auftrage

Mitgliedsausweis-Texte

Tragen sie bei den 3 Feldern lhren Text ein.

- Standard -Text ist flir Neumitglieder gedacht

- Sonstige fiir Bestandsmitglieder, die einen neuen Ausweis bekommen

- Nachbestellung, fiir Mitglieder die bereits einen Ausweis hatten, und hier einen
Ersatzausweis erhalten. (Bei Adressdnderung oder Verlust oder Korrektur)

- Ander Rechten Ecke kdnnen Sie das Feld vergrof3ern.

- Speichern

Standard Text

Ich freue mich Sie in unserem Verein
begrufien und Ihnen hier Ihren

4 & b

i

Nachbestellung Text

Hier erhalten Sie lhren neuen
Mitgliedsausweis.

b

Sonstige Text

Hier erhalten Sie lhren neuen
Mitgliedsausweis.

— ™ PR I 1 [

Bitte beachten Sie:

4 & b

b

- Beginnen Sie gleich mit dem Text, die Anrede wird automatisch angedruckt
- Sie haben nur ein Drittel einer DinA4-Seite Platz, also 500 Zeichen (inklusive Leerzeichen und
Absatzmarken)

- Die Texte lassen sich jederzeit andern.
- Eine Ausweisbestellung ist nur moéglich, wenn alle drei Textarten befullt sind.



So sieht der Ausweis mit Anschreiben aus:

schwarzwaldverej ——

Ansprechpartner:
Vorsitzender oder alternative
Absenderadresse

Strafe 55

70000 Ort

EMai: info@schwarzwaldveran.de

Schraarpwakdoerer oV, | Schiowbecgriag 15 | 79090 Froburg

Markus Muster
Musterstr. 14
79000 Musterort

NATUR ERFAHREN  REGIONEN ERWANDERN  TRADITIONEN ERLEBEN

Ihr Mitgliedsausweis 13. April 2023
Mitgliedsnummer: 240 0000 1601

Sehr geehrter Herr Muster,

wir freuen uns Sie als neues Mitglied unseres Vereins zu begriBen.
Hier erhalten Sie Ihren neuen Mitgliedsausweis.

Damit kénnen Sie sich als Mitglied des Schwarzwaldvereins ausweisen. Bei
Vorlage dieses Ausweises haben Sie Vorteile: So Gbernachten Sie zum Beispiel

glnstiger in zahlreichen Wanderheimen und kaufen preiswerter ein im Shop des
Schwarzwaldvereins.

Unsere Vereinszeitschrift "Der Schwarzwald”, erscheint vierteljahrlich und wird
Ihnen zugeschickt.

Wir winschen Ihnen viel Freude bei lhren Unternehmungen im Schwarzwald.

lhr Schwarzwaldverein e.V.

B Mitgliedsausweis
<&

Markus Muster
Musterstr. 14
79000 Musterort

Schwarzwaldverein — Ortsverein e.V,
Mighedsummen: 240 5300 1601 Mitgsied sei: 06.03.2023
Aungenolt ard 12 Pord 2023

WANDERN WEGE NATURSCHUTZ HEIMATPRLEGE JUGEND FAMILE

Der Ausweis rechts unten ist als im Format einer Scheckkarte heraustrennbar.

Zur Haltbarkeit ist die Karte (Karton) laminiert.



Kosten:

Einzelbestellung:

Der Auftrag wird vom Hauptverein gedruckt und direkt an das Mitglied verschickt.
Wir berechnen je Brief:

Ausweise 0,70 €/je Ausweis

Porto: Briefporto derzeit 0,95€ /je Ausweis

Massenbestellung:

Wir drucken die Ausweise und senden diese gesammelt an den Absender, der im Auftrag angegeben
wurden. Je nach Anzahl der Briefe berechnen wir das Porto nach Gewicht (entweder Brief oder Paket)

Die Ausweise kosten:
1-9 Ausweise 0,70 €/je Ausweis

Ab 10 Ausweise 0,50 €/je Ausweis

Stand: 9/2026 CB



