Schulungsverwaltungsprogramm KuferSQL Dokumentation

Anhang 21: Abmelden und Stornieren von Teilnehmern

Voreinstellungen fur IThren Workflow:

Unter Einstellungen / Einstellungen fur Bildschirm-Vorgaben und Workflow / Ab-,
Um-, Weitermelden kénnen Voreinstellungen fur die Abmeldung getroffen werden.

Abmelden
Abzage-Bestatigung drucken Mfard): mit F.Lindigungzdatun:
Abgzage-Bestatigung per ek ail: Spervermerk bearb.:

Guthaben Lbertragen:

Absage-Bestatigung drucken (Word): Ist dieser Schalter gesetzt, so wird im
Anschluss der Abmeldung die Auswahl der Wordvorlagen zur schnellen Erstellung
eines Schreibens an den Teilnehmer angezeigt.

Es ist zu beachten, dass nur die Vorlagen angezeigt werden, die in den Einstellungen
(Menii Einstellungen / Definition von Word-Vorlagen) auch fiir diesen Bereich
definiert sind.

Absage-Bestatigung per eMail: Ist dieser Schalter gesetzt, so wird im Anschluss
der Abmeldung die Auswahl der Mail-Vorlagen angezeigt. Es ist zu beachten, dass
nur die Vorlagen angezeigt werden, die in den Einstellungen auch fiir diesen Bereich
definiert sind.

Guthaben Ubertragen: Ist dieser Schalter gesetzt, dann wird folgendermafien
vorgegangen: Beim Abmelden von Teilnehmern (Stornieren und Entfernen Uber
Abmelden oder Status andern) kann dann, wenn der Teilnehmer schon etwas bezahlt
héatte, dieser Betrag auf das Guthaben im Teilnehmerstamm Ubertragen werden (d.h.
Erhohung des Guthabens); bei den Versionen bis zur Version 4.0 kam immer die
Meldung, dass Teilnehmer, die etwas bezahlt haben, nicht abgemeldet werden
kénnen, dies ist damit bei einer Ubertragung auf das Guthabenkonto obsolet.

mit Kidndigungsdatum: Ist dieser Schalter gesetzt, wird im Abmeldebildschirm das
Kiindigungsdatum zur sofortigen Bearbeitung angezeigt.

Sperrvermerk bearbeiten: Ist dieser Schalter gesetzt, kann ein Sperrvermerk, der
damit im Teilnehmerstamm gespeichert wird, sofort bei der Abmeldung eingetragen
und bearbeitet werden.
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Einstellungen fur das Buchen auf den Status ,,Z*:

Abmelden, aber noch zu zahlen [Status =)
@ volles Entgelt alz Stormogebiibe
keine Gebiihren, Entgel auf Mull
keine Entgelt- und Journalanderung
Stornogebiihe (EUR 8,00]
Stornogebiihr in Hohe won ELR

i Prozent wom Entgelt

i

Abzage-Bestatigung ducken
F.iindigungzdatum eintragen

Sperrvermerk. dez Teinehmers bearbeiten

Abmelden, aber noch zu zahlen: Fir die Anrechnung von Stornogebtihren kann die
Position der Markierung im Fenster "Abmelden, aber noch zu zahlen" vordefiniert
werden.

Fiir den Abmeldevorgang in den Belegungsdetails tiber ,,Status dndern / abgemeldet,
aber noch zu zahlen“ kann zusitzlich festgelegt werden, ob eine Absage-
Bestatigung gedruckt, das Kindigungsdatum in die Historie der Anmeldung
eingetragen und der Sperrvermerk des Teilnehmers zur Bearbeitung angeboten
werden soll.
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Moglichkeiten der Abmeldung:

In KuferSQL existieren drei Mdglichkeiten, einen angemeldeten Teilnehmer wieder
aus einem Kurs herauszunehmen:

Abmeldung ven Kurs 121-3212 fiir Imbaum, Karin B [

Bemerkung: | wa. Krankheit nicht vollstandig teilgenommen

Kursbeginn am 16.03.201 2, vor 26 Tagen

kein Anmeldezchluss eingetragen

angemeldet am 25.01.2012, vor 76 Tagen

Abzage-Bestatigung drucken [word)
Abzage-Bestatigung per ebd ail

storhieren | | entfernen | | abmelden zahlen | x Abbruch

»entfernen®: damit wird die Anmeldung geldscht (Analogie: “Zerreilen” der
Anmeldekarte), im Journal verbleibt ein Eintrag zur Sollstellung bei der
Anmeldung und zum Sollabgang bei der Abmeldung. ,.Entfernen* sollte nur
durchgefiihrt werden, wenn eine fehlerhafte Eingabe von Seiten des Bedieners
vorliegt.

»Stornieren*: damit wird die Anmeldung auf den Status ,,S* gesetzt (Analogie:
,,Durchstreichen® der Anmeldekarte), der Teilnehmer steht weiter im Kurs, die
Sollstellung ist auf Null, alle Zahlungen sind geklart, es ist auch keine
Stornogebuhr fallig. ,,Stornieren* sollte immer dann durchgefiihrt werden, wenn
keine Stornogebuhr fallig ist und der Teilnehmer seinen Rucktritt erklart. Im
Journal verbleibt ein Eintrag zur Sollstellung bei der Anmeldung und zum
Sollabgang bei der Abmeldung.

= Hinweis: ein Teilnehmer, der bereits (etwas) bezahlt hat, kann nicht direkt
storniert werden; es wird im Abmeldebildschirm abgefragt, wie mit dem bereits
bezahlten Betrag weiterverfahren werden soll: Betrag bar erstatten, auf das
Guthabenkonto beim TN buchen, per Riickilberweisung erstatten oder aktuell
keine Buchung (damit ist nur eine Buchung auf den Status ,,Z“ méglich).

»abmelden zahlen*: damit wird die Anmeldung auf den Status ,,Z* gesetzt, die
Abmeldung zéhlt damit in keiner Anmeldestatistik mit, geht aber weiterhin in
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die Finanzabwicklung. Dies ist immer durchzufiihren, wenn der Teilnehmer
einen Teilbetrag der Kursgebiihr oder eine Stornogebiihr zu zahlen hat. Uber
den u.a. Bildschirm kann gesteuert werden, mit welcher Hohe sich der
geforderte Betrag bestimmt:

Abmelden, aber noch zu zahlen |_|—J@ e
volles Entgelt als StornogebiibELIR 115.00) Kursbeginn arn Fr. 13.01.2012, vor 83 Tagen
keine Geblibren, Entgelt auf Mull kein Anmeldeschluzs eingetragen

@ Ertgelt und Jourmal laut individueller Anderung angerneldet am Mi. 11.04.20012, in 0 Tagen

Stornogebiibr (EUR 5.00) | Gebiihrendetails - [ndividuelle Anderung |

Stornogebiihr in Hohe won EUR
in Prozent won EUR 115.00

o

Abzage-Bestatigung ducken
_ K.lindigung
ELindigungsdatum eintragen 30.04.2012 durch TH durch uns friztgerecht
F.undigungsgrund: ﬁ

[{w| Dokumente & Ok #bbiuch
WFibeiunens) [ | 156 avbuen]

=>» Hinweis: der Status ,,Z* ist auch zu verwenden, wenn ein Teilnehmer bezahlt
hat (z.B. in bar), sich per Telefon abmeldet, eigentlich den gesamten bezahlten
Betrag zuriickbekommt (damit auf Status ,,S* gesetzt werden sollte), aber keine
Bankverbindung zum aktuellen Zeitpunkt bekannt ist, um das Geld anzuweisen
und er keine Gutschrift winscht. In diesem Fall wird der Teilnehmer auf den
Status ,,Z“ gesetzt, keine (!) Stornogebiihr angerechnet und damit geht der
Saldo mit dem bereits bezahlten Betrag auf Minus. Ergebnis: der Platz ist
freigegeben, mit dem negativen Saldo ist klar, dass der Betrag noch
riickzuerstatten ist. Ist dann z.B. eine Woche spéter die Bankverbindung
bekannt, kann eine Ubliche Ruckiberweisung ausgeldst werden, der Saldo ist
damit auf Null und kénnte damit die Anmeldung auf Status ,,S“ gesetzt werden
(der letzte Schritt ist nicht mehr zwingend notwendig).
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Falls der Kurs durch eine Abmeldung geféhrdet wirde, erscheint im
Abmeldebildschirm in roter Schrift ein Hinweis darauf.

=>Tipp: der Grund des Ricktritts sollte in die Bemerkung zur Abmeldung
aufgenommen werden. Unter ,.Einstellungen / Hinterlegungen Finanzen /
Bemerkungen/Nachlassgrund kénnen Griinde hinterlegt werden; es kann aber auch
per Hand ein Ricktrittsgrund eingetragen werden.

=>Hinweis: In der Benutzerverwaltung unter ,Meni-Rechte / Auswahl / Datei /
Kursbelegung / Abmelden* kdnnen Buttons und Aktionen flr einzelne User gesperrt
werden. Es kdénnen die oben aufgefiihrten Buttons (stornieren, entfernen, abmelden
zahlen) und ,,Absagebestitigung drucken® gesperrt werden, so dass hierauf nicht
mehr zugegriffen werden kann. Es ist dabei durchaus zu empfehlen, den Button
entfernen® iiblicherweise zu sperren.

Sofortige Information an den Teilnehmer:

e  ,Absagebestitigung drucken (Word)“: Es kann festgelegt werden, ob ein
Word-Dokument erstellt werden soll. Wenn ,,stornieren® oder ,,entfernen*
gewéhlt wurde, stehen diejenigen Word-Vorlagen zur Verfugung, die unter
Einstellungen / Word-Vorlagen fir Serienbriefe / Vorlage fiir ,Belegung® /
Vorlage fiir den Bereich ,,Allgemein“ hinterlegt sind. Falls der Status ,,Z*¢
gesetzt wird, kann hier Uber Dokumente auf alle Word-Vorlagen unter
,Belegung* zurtickgegriffen werden.

e  ,Absagebestitigung per eMail“: Mit diesem Schalter kann eine
Absagebestéatigung per Mail an den Teilnehmer versandt werden. Zur Auswahl
iiber ,,Vorlage einfiigen* stehen diejenigen Vorlagen, die unter Vorlagen fir
eMail / Vorlage fir ,,allg. eMail*“ und Vorlage flr ,,.Belegung* hinterlegt sind.
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Zur Bedienung:

Teilnehmer konnen in der Kursbelegung mit einem Klick auf ,,Abmelden®
abgemeldet werden. Ist keine Markierung gesetzt, wird der Teilnehmer abgemeldet,
auf dem der blaue Laufbalken steht. Es kénnen aber auch eine oder mehrere (fur
mehrere Abmeldungen gleichzeitig!) Markierungen gesetzt werden.

Datum: Fr, 16.03.2012 his: Fr, 16.03.2012 TN & frei: 2 min: 7 Gehtihr 15,00

Uhrzeit 19:30 his: 21:00 Wl 0 max 10 ermaighar

Dauer. 1x UE: 2,00 Ort: vhs-Haws; 1.5tock: Raum 19

Dozent: Lex Andrea(Tel: 08631/1204)

| ‘Nr"Name, Vomame ‘ |Te\efon BLZ Konto ‘Z—Art ‘Entge\t Saldo ‘
1 Jobst, Ramona A 08631/187283 - 15,00 15,00 —
2 Unterholzer, Margi A 08671177454 71160161 456789412 — 1500 1500 Abmelden
3 Patzelt, Pia A 0863113345 72021271 2875928  — 15,00 15,00
4 Imbaum, Karin A 08631/69854 76090300 8762234 7,50 7,50
5 Dulmer Barbara A 08631/12652 71151020 4234221  — 15,00 15,00

| 6 _Usals Clada________AJDS3gerent ___Tiisirs0 e — | __1s00 s
7 Pech, Pauline A 0863115656 TI191000 474756534 — 1500 1500

Die zweite Bedienmdglichkeit zum Abmelden besteht iiber ,,Kursbelegung® und
Doppelklick auf die gewiinschte Anmeldung, dann Klick auf ,,Status dndern®.

angemeldet: Usalla, Claudia (Nr. 522) im Kurs 121-3212

7 Rickiiberweisun
Extern: - c

Bar-Erstattung

il X
Seite 1 | Seite 2 I Histarie I eigene Felder I T emine | Aufenthalt
Usalla Claudia Tel: DBE3B/G7891 KR SPK SCHLIERSEE Gebite 11500 —
Tannenweg 9 mobi: 0168/239239239 BLZ: 71151750
4478 Waldkisibwg  Tel: 0B638/8795  Kio: 5559 Salde 15.00
000
Intem , Zahlart @ Tage arwezend: |0

Abweichende Kontoangaben

-8 o (g
oz

Status dndern

Hierauf erscheint dann Armeldestatus
folgender Bildschirm: @ angemeldat
() Platzreservierung
() warteliste
(") abmelden
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Abmelden  von  Mehrfach-Anmeldungen  oder  Firmen-
Anmeldungen:

Wenn bei einer Mehrfachanmeldung eine Abmeldung erfolgen soll, kann dies
entweder Uber den Bildschirm zur Statusanderung (Mehrfachanmeldung TN-Anzahl
andern / Anzahl von Abmeldungen aus dieser Anmeldung) oder in der Kursbelegung
iiber den Button ,,Abmelden* realisiert werden. Dabei wird mit jeder Abmeldung die
Kursgebihr vermindert. Dies muss nach jeder Abmeldung bestatigt werden. Das
gleiche gilt fir Firmenanmeldungen.

Gebiihrenanderung fir die Mehrfachanmeldung von Aicher, Rudolf im Kurs: 12... |i|
At Bezeichrnung |bisherige Gebiihr eranderung |
» K.ermgebiibr 30,00 10,00
| Bearbeiten | | o 0K | | XK abbruch

Sonderregeln fir Firmen-Anmeldungen:

Im Kursstamm kann festgelegt werden, dass eine Pauschalgebihr fiir die Firma
erhoben wird. Wenn hierbei ,alle Anmeldungen sind in der Pauschalgebihr
enthalten* ausgewahlt wird, greift oben genannte Routine nicht und die Kursgebiihr
wird nicht anteilig vermindert. Desweiteren gibt es die Madglichkeit, dass bei
Firmenanmeldungen nur weitere Anmeldungen in der Pauschalgebiihr enthalten sind,
z.B. eine Firma meldet sich mit 5 Teilnehmern an und muss fir 5 Teilnehmer die
Geblhr bezahlen; wenn sie nun noch 2 weitere Teilnehmer spater anmeldet, nehmen
diese kostenfrei am Kurs teil. Wenn Teilnehmer wieder aus dieser Firmenanmeldung
abgemeldet werden, wird die Kursgebihr nicht automatisch anteilig verringert.
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Ubersicht zu allen getatigten Abmeldungen:

Eine Ubersicht zu allen getdtigten Abmeldungen steht unter ,Auswerten /
Auswertecenter  fir  Anmeldungen / Auswahlkriterien / Kriterien bzgl.
Anmeldedatum, Status etc.* und unter ,,Auswerten / Protokoll der Anmeldungen in
einem Zeitraum® zur Verfigung.

Wenn Abmeldungen ausgegeben werden sollen, die mit Hilfe von ,Entfernen®
abgemeldet wurden, muss im Protokoll der Anmeldungen in einem Zeitraum der
Haken bei ,,mit bereits geloschten Anmeldungen* gesetzt werden.

Auflerdem kann unter ,,Statistik / Statistiken fiir ,Zahlenverliebte**“ ein Diagramm
erstellt werden, das die Anzahl der abgemeldeten Teilnehmer nach Aufenstellen,
nach zustdndigem Mitarbeiter etc. ausgibt.

Statistik fur "Zahlenverliebte” ? S
gewiinzchte Statistik Kriterist
@ nach AuBenstellen nach Uhrzeit des Kursbeginng
nach zustdndigem Mitarbeiter nach UE
nach Weranstaltungsart nach max. TH-Zahl
nach “ochentagen nach Gebiihr
nach Semestem nach Fachbereichen
Anzahl Kurse

Anzahl Unterichtzeinheiten
Anzahl Teinehmer [incl. Vortrage)

Anzahl ausgefallener Kurse

Anzashl abgemeldater T eilhehmer
Teilnehmergebiihren [mit Lernmitteln etc.)
Teilnehmergebihren (Fermmgebiibn)

Haonorare [Hanorar + Fahrtkosten + Speszen) Furzauswahl | zetzen

Deckungsbeitrag 1 [Geblhren ohne DP - Honorare)

Freles kit s 3 02 cdi il mbunn D W naner nen Bl el ] Grafik darstelung
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