Anmeldungen - per Internet

Einbuchen von Anmeldungen per Internet

- Menii ,,Web” 6ffnen

—> ,Einbuchen von Anmeldungen per Internet” aus dem Pulldown-Menii anklicken

Folgendes Fenster 6ffnet sich:

£ Anmeldungen per Internet (15 Anmeldungen) - - O X
L |Nama |Vomame ‘Telefon Email 1. Kurs |A. |W’. ‘T ‘Anz. |A |S ‘Eingelesen Statuz |Eeme|kung ~
P & Gaertrer Diana 01788751144 Diana_G aertner@gmy. de ME3035E 13| - 24.03.2017 Teilnehmer/-in nicht gefundsn [IBAR
| © Bechtold Tesza 0751/64428294 tes.bechtold@gm:. de M 7EIEIE 1 - 24.03.2M7
o @ Bechtold Tessa 0151./64428294 tes.bechtoldizgm:. de M7ESTIE 1] - 24032017
o @ Diekmarn Charlotte (17698456085 cha.digkmanni@t-online. de M 735330 15 1 24.03.2m7
a & Sauer Kristina 015770280237 kristina. simone. sauer@web.de M735338 15 1 24.03.2017 Teilnehmerin nicht gefunden
M 2 Schroder Stephan 05221 629250 ssci@telens-web.de M 348930 B - 24.03.2017
o @ Stridter Elke 05221/66413 u-stroeter@t-online. de M735736 B 24.03.2M7
A @ Hetrampf Andreas 773119174 kitbeat1 91 2@hotmail. com 1530738 2 28032017
& Linke Annemarie 05221924213 annemarielinke@amz.de MTIEZIE 10 20.03.2017 Teilnehmer/in nicht gefunden
| & Siwon tdanika 052211046761 manikalink eEarns net MTIEZIB 10 26032017 Teilnehmer/-in nicht gefunden
i @ Schmabach-Rost  Swenja 05224-336488 swenjaschmalbach@gme.de  M73512B 11 26032017
| & Bergmann W atalie 05223 783 3484 n.bergmann243@web. de 1462438 1 26.03.2017  Teilnehmer/-in nicht gefunden
| @ Fischbach tarina 0522124842 richard fischbach@gms. de MTEO33E 1 26.03.2017
| & Schulz Taljana 05223689394 tanjaschulz24@agmail. com 1734818 g 26.03.2017 | Teilnehmer/-in nicht gefunden [IBAK
] @ Bermklau Anne 05221691112 Anne.Bernklau@gmail. com M50TE3E 1 27.03.2017 Mehrere Teilnehmer mit diesem Mam
v
€ >
& Einlesen [0] Ci)nmel [L)mt X Mitarbeiter plan, achbersich: I:I ﬁ Bearbeiten ﬂ Lizchen \Ilg Aautom. buchen M Details
aus Dateien
Fg";; Pfad wihlen ) eMails vol @ Weitere Anm. Dirucken manuell buchen i ) Farben
ateien von FTP-Server Mur Aulenstelle tehrbenutzerf highkeit |ﬂ als PDF wergenden Mewsletter buchen i‘[ Schliefen

Der Bereich unten links ist nicht relevant, kann also unbeachtet bleiben.

Der Bereich unten rechts ist der wichtigere Bereich:

ﬂ Lozchen

Bearbeiten

Wieitere Anm. Drucken
i ehrbenutzertahighk.eit E} alz PDF werzenden

&y autorn. buchen
manuel buchen

Mewszletter buchen

by Detailz

:‘} Farben

1 Schiieken

?

Kurse werden einzeln und mit dem Button ,, manuell buchen” gebucht.
Unter ,, Details” verbergen sich weitere TN-Angaben

—> zu bearbeitenden Datensatz per X markieren
Da er mit einem roten Smiley versehen ist, muss der Datensatz erst bearbeitet werden, bevor er gebucht
werden kann. Das rote Smiley zeig an, dass der Datensatz noch nicht in der Datenbank vorhanden ist.

@ Anmeldungen per Internet (15 Anmeldungen)

= |Name |'\-"|:urname |Telefu
& Gasrtner Diana 01788
o Barhinld Tesen MR1 4

- Klick auf ,,Details”
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:n | Status

| Bemerku

17 Telnehmer-in nicht gefunden [IBAR

17




Anmeldungen - per Internet

1| M ame Vorname Telefon Email A Teilnehmernr: Statuz: Teilnehmer/-in nicht gefunden (IBAN]
Gaertner Diana 01738751144 Diana_Gaertner@gn: i - .
@ Bechtold Tessa O151/644268234  tesbechiod@gmede |/ YOmame [Diana abweich.
© Bechtold Tessa O151/64426234  tesbechiod@amede | EME Bastner iecads
© | Digkmann Charlatte 017638456885 chadiekmarn@tanly 203
- Sauer Kiristina 5770280237 kiistina simone. sauert diad
© schiider Stephan 05221 689250 ssc@telenswende | 202 d :
© s Eke 05221/66413 ustoster@tonine de | TS Heidchole 66
@ | Hertrampf Andreas 01773119174 Kibeatl 31 2@hotmai. O S2e02Vlothe / Eder Staatsang: | | Natior: |
- Linke Annemarie 05221924213 annemariglinke@gm:. IBAN: DE1287050000 Bundesland:
- Simon tonika 052211046761 monik alink e@gms. net BILC: CHEKDES1:3 S — | bis: ‘
© Schmalbach-Fost  Swenja 05224-306408 swenjaschmalbach(@ Bankbez.: Sparkazse Chemnitz, Chernnit Mitgledri
- Bergmann M atalie 05223 789 3484 n.bergmann24 JEwek Kontoinh.: ArhitsamtNr -
© Fischbach Marina 0522124842 richard fischbachizgr Bankverbindung lizgt ver [ Personal-Nr -
- Schulz Tatjana 05223689394 tanjaschulz24Egmail
& Bemkiau fnne 05221631112 ArneBemklau@ama Kommunikation: Erosellkelift E—‘ Altersklasse: |3
@ Fischer Suzanne 017328483932 susannefischer! 1(@ge 0 44 Geb.datum:  |13.061325 Gebursjshr. | 1985
Gebutsort:
Eemerkung: = Schulbildung:
Ausbildung:
Studivm:
Eeruf:
T atigkeit:

v
< >
Einlesan [0] Anmeldungen einleser.. Mitarbeiter plan.: l:l 5 Fachbereich:l:l 7
(®) aus Dateien o
E,‘Z; Pfad wahlen () eMails van POP3-Konto Mitarbeiter werw. l:l ﬁ
() Dateien von FTP-Server Mur Aubenstelle: l:l ﬁ A

Eearbeiten ﬂ Loschen M) autom. buchen 44 Mormal
wheitere Anm. manuel buchen 4 '5 Farben
Mehibenutzertahigkeit | | [} als PDF versenden Hewsletter buchen l-'|_ Schiiefen

Im rechten Bereich des Fensters kann man nun die Daten des TN einsehen, die man beim Klick auf den
Namen des TN nicht sehen kann, denn dann erscheint bei einem noch nicht registrierten TN folgendes

Fenster:

4 Teilnehmer Internet (0}

1.8eite 2. Seite 3.Seite 4. Seite Anspr. Info Kurse  Termine Material BA
Adresse =RERIEHE] Suchbe]
Pt - | [INTERNET |
Narme ||nteme| ‘
vomams | | e []
Zusatz [bite nichtlaschen 1 |
Zusatz ? |W\chnglurWeb—Eu:hungen ‘
Swaie [ | [ Telmail
an g |
Newon B ]
Geschl. | § l:lﬁundesl § :l
ansprache| § | |
& ] []#

ErméBigung

Spervermerk | ‘ & ohne Erm|
Anmeldung Joumal DozKopie | Dokumente | Mitarbeiter | Fes

Mit Klick auf ,,Normal” schliel3t sich die Ansicht wider.

- Mit Klick auf den Button , Bearbeiten” wird die Aufnahme des Interessenten in die Datenbank und die

Anmeldung in einen Kurs eingeleitet.
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Anmeldungen - per Internet

Das Fenster dazu sieht wie folgt aus:

Bearbeiten einer Internet-Anmeldung, Anmeldung am 24.03.2017 10:15:06 =

Teilnehmernr: Status: Teilnehmer/-in nicht gefunden (IBAN)

Titelarname: | Diara Kammunik ation: abweich,

Mame: Gaertner L 751144 Rechadr.:

Zusatz E-Mail Diana_Gaertner@gm:.de |
[ Zusatz 2: -
| Zusatz 3
| Strabe: Heideholz £6 ALgwelzn.: | bis: | : I
| Ot 32602 Wlatha / Exter Mitgliedn.: Bemerkung: = L
| IBAN: DE 1267050000 [B  srbeitsaminr
| BIC: CHEKDESTXA% Personal-r.:
| Bank: Sparkazze Chemnitz, Chemnit Schulbildung .

Inhaber: . : Aushildung: Abteilung:
| Bankverbindung lizgt wor S Organizationseinheit:

B Arbeitgeber:
j Geschlecht % Altersklasse: |3 T atigheit S i:
| Geb.datum: 13.06.1385 Geburtsiahr: | 1985 Keine Werbung per Brigk: e (EEb ) | |
| Geburtsort: K.eine *Werbung per e ail: Vorname (Erzb.}
| Staatsang.: | Nation: | K.eine werbung per Telefor: JobCenterhr |—|
| Bundesland. Mewzletier erlaubt £
B 8] |
K.ennzeichen: Beigefugte Dateien:
Zuordnung Kurs
Ahweichender Zahlweg
wisitere Anmeldungen
Furs [azschen
Huotel Angaben
[ T neu anlegen Zuordnung TH -+ Teinehmer Drucken = = I'L Schliefen
i— = =

—> Hier nun {berpriifen, ob die Daten in Ordnung sind.

- Wenn der TN noch nichtin der Datenbank vorhanden ist, unten links auf den Button
TN neu anlegen” klicken.

-> Frage nach der Aufnahme des TN mit ,, JA” bestdtigen.

—> Die Felder ,,Anrede” und ,,Ansprache” per Handsymbol fiillen.

—> Speichern

- mit ,, JA” bestdtigen

- Fenster schlieRen

- Fenster mit den TN-Daten ebenfalls schlieRen

Nun ist man wieder im Ausgangsfenster und der rote Smiley ist nun nicht mehr rot hinterlegt.
TIPP: Wenn mehrere TN mit einem X markiert sind, die als neue TN aufgenommen werden sollen, dann
kann man nach Zuordnung eines TN mit den Pfeiltasten (unten rechts) zu dem nachsten neuen TN

gelangen und muss das Fenster nicht immer wieder schlie3en.

Fiir die Buchung des TN in den Kurs ...
- TN markieren mit X
- Button ,,manuell buchen” anklicken
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Anmeldungen - per Internet

Es erscheint folgendes Fenster:

Jahrgang: 1985; Ak: 3
keine ErmaBigung

Anmeldung
Teilnehrmerauzvahl Firrma
Gaertner, Diana Tel: 01788761144
{(84122)
Heideholz BG kail: Diana_Gaerner@gmx
32602 lotho f Exter T Mewsletter

Bankwverhindung: Sparkasse Chemnitz, Chemni| @ || 2

IBAMN: DE1Z257050000 kein kandat
Geblihr Beleg-Mr. Kazzenzeichen Anm.art  Status
2,00 | EE g
externe Bem. int. Info
ki
Teinehmer Kursstamm % Kurs-nfo | Alternativen | Anmeldungen

x
B Furzauzwahl ]
Anmeldeschluss erreichil
ME63085B Gedankentausch - Mit positiv
Beginn: Sa. 25.03.2017 wvon: 10:00 his: 15:30 i
Ende: Sa, 25.03.2017 UE: &.00 1 i
Ort: Kirchlengern, Feuerwehrgeratehaus Siidlengern, Aufen
Dozent: Hoffmann, Barbara 1
Gebiihr: 2e.nn y
keine ErmaRigung |
I
“Workshop nur fir Frauen
Angemeldet 12 frei: 2 min:
Warteliste: 0 max: 14
(®) Zahlart offen Details abw, Zahlweg Geblihrendetails
() bar bezaht ; =~
EC-F.arte aufenthalt b aterial Familienpass
Scheck Kinder Mehrfach Anmeldekarte
() Lastschiiit
() Ubenweisung Mitarbeiter Firna x
Dozent Raum 4 Termin Zuzatzteste Geld

Wie gewohnt die Anmeldung vornehmen, dabei beachten:
—> bei Bar-Veranstaltungen die Zahlart auf ,,bar bezahlt” setzen, bei allen anderen
Veranstaltungen die Option ,,Zahlart offen” belassen

- Mit dem Button ,,0K” bestdtigen

Die Meldung:

| Bestatigung

Nein

X

e Soll die Anmeldekarte fir den Teilnehmer Diana Gaertner fir die Anmeldung zum Kurs M63085B gedruckt werden? |

Kann man mit ,Nein” bestdtigen, da die Anmeldekarten nachher in einem Rutsch fiir alle Anmeldungen

versendet werden.

Sollte folgende Meldung kommen ...

Bestatigung

MNein

Die Teilnehmerdaten von Teilnehmer Tessa Bechtold (47877) aus der eMail und den Stammdaten weichen voneinander ab! Méachten Sie diese jetzt abgleichen?

*
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Anmeldungen - per Internet

... ist sie mit ,Ja” zu beantworten.
Danach erscheint folgendes Fenster:

Daten ubemehmen aus..

Feldname: ‘Wert Emailanmeldung: Email: Stamm: Feldname:
Stammdaten
Mame
Yorname
Shasse |.ﬂ\ugu3t-EebeI-5tr. 99 | ® ®] Strasse
PLZ/O1t 33602 Bislefeld | ® o Pzao
Geschlecht
Geburtzdatum
Geburtsjahr
Alterzklazse 0 | ® ) Alerzklazse
Kommunik ation
Telefon (1733456885 Telefon
E-Mail cha.diekmann@t-anline, de ebd ail

Wert Stammdaten:

Diekmann
Charlotte

|Heinric:h-Wintermeyer-Str. 32

| 32602 Viotho

L
02.02.1993
1393

2

017698456885
cha.diekmanni@t-anline, de

:;im
B0
.ar@
a1
-riel
:nk
ch

Hier kann man sehen, welche Eintragungen voneinander abweichen.

Hinweis: Wenn - wie in diesem Fall - die angegebene Adresse eine andere ist, Telefonnummer,
Handynummer oder eMail aber die selbe, kann davon ausgegangen werden, dass der TN umgezogen ist

und uns mit der aktuellen Anmeldung seine neue Adresse mitteilt.

- Somit ist dieses Fenster mit dem Button ,Zuordnen” zu schlieRen.

Es erscheint dann wieder das gewohnte Anmeldefenster und die Anmeldung kann wie gewohnt

weitergefiihrt werden.

TN mit gelb hinterlegtem Symbol:

@ Anmeldungen per

[ Mame
=l Bemklau
@ Fizcher

- Bearbeiten

Oben in der Kopfzeile ist folgender Vermerk zu sehen:

Statuz: Mehrere Teilnehmer mit diesem Hamen/Yormmamen gefunden

- ,Zuordnung TN”
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Anmeldungen - per Internet

In dem nun folgenden Fenster werden die in Kufer gefundenen Teilnehmerdaten mit diesem Namen
aufgelistet.

Teilnehmernr: 57952 Statuz. Mehrere Teillnehmer mit diesem Hamen/Yornamen gefunden

TitelNamarns; I Suzanne Kommunikation: ahwsich,

I ame: Fischer ! Fechadr.:

PRl . // E-Mail susannefischer] 1 & googlemail. com

Zugatz 2 / /

Zugatz 3 /

Strabe: Madlietiveg 79 ALSWEISHT.. | bis: |

o 32130 Enger Mitgliednr.: Bemerkung:

I1BAM: | & ArbeitsamtMr.:

BIC: Personal-Mr.:

Bt Schulbidung: | | ]

L balkshar I 1 T P R
@?'e"‘e;..‘- ah hd —
Name |Fischer Vorname TelMail | | BAMFNummem | | Late
Name v Yorname StraBe Ort Telefon EMail

Susanne Sandbrede 43 32049 Herford 05221 297363
Fischer Susanne Madlietweg 79 32130 Enger susannefischer11@googlemail.com

- Die vom TN aktuell angegebene Adresse mit den Eintragungen im Fenster Teilnehmerauswahl
vergleichen und entsprechenden Datensatz mit Doppelklick iibernehmen.

Evtl. 6ffnet sich dann noch einmal das Daten-Abgleichsfenster, welches nach entsprechender Priifung
und evtl. Auswahl der zu iibernehmenden Daten mit dem Button ,,Zuordnen” zu schlief3en ist.

Nun sind die Smileys ohne Farbhintergrund von den TN vermerkt, so dass diese nun per ,manuell
buchen”-Button in den Kurs gebucht werden kdnnen.

Was tun bei dem Hinweis ,, Bankverbindung liegt vor”?

Bestatigung X

Der Teilnehmer Anne Bernklau (47386) hat angegeben, daf die Bankverbindung vorliegt/bekannt ist, in den Stammdaten sind jedoch keine Bankdaten eingetragen!

Soll die Anmeldung trotzdem manuell gebucht werden?

In diesem Fallist es so, dass die Bankdaten und das Mandat noch einmal iiberpriift werden miissen. Z. B.:
Liegt ein Mandat vor?
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Anmeldungen - per Internet :::‘;,d

So sieht ein per Internet angemeldeter TN in der Kursbelegung aus:

TV o, T AT T T =T = T L= = T Llul—dl T.OO LT

5  Schrader, Marion A 05225 600834 DE09434501201 10?5054[' bar 7,00 0,00

05221 689250 DE897012040083362020( |bar

7 (per WEB) E - 000 000

Wenn alle Internet-Anmeldungen abgearbeitet / eingebucht wurden, werden die Anmeldekarten ,in
einem Rutsch” versendet.

—> siehe dazu: Anmeldekarten (Tagesanmeldungen) versenden
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