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2 Vorwort

Ihr haltet in den Handen (oder seht digital ©) das Handbuch des Royal Ranger Verwaltungstools. Das
Verwaltungstool hort auf den Namen

RRCenter

Was ist dieses RRCenter nun und was bringt es grade dir?

Das RRCenter soll DAS zentrale Hilfsmittel sein zur Verwaltung von Stdmmen, Adressen, Email-
Adressen, Camps und Aktionen, Kanus, Rdumen und und und

Sinn der gesamten Sache ist es, die Verwaltungsarbeit dorthin zu verlegen, wo diese "ohnehin"
gemacht wird.

Bislang war es so, dass der Stammleiter oder der Hauptstammleiter einmal jahrlich den gesamten
Stamm prifen musste, Listen abgleichen, Verschiebungen melden, Abmeldungen nachhaken usw.
und die RR-Verwaltung musste diese Listen dann ihrerseits wieder abgleichen, kontrollieren,
eintragen. Bei diesem ganzen, langwierigen und anstrengenden Vorgang sind leider doch oft Fehler
passiert. Manche Stamme haben die Listen nicht oder nur unvollstéandig Gberarbeitet und manche
eingetragenen Anderungen sind dann beim {ibertragen einfach verloren gegangen.

Das alles hat nun ein Ende.

Wir gehen davon aus, dass jeder Teamleiter in irgendeiner Form eine Teamliste fuhrt. Muss er ja :-)
Diese Teamliste wird nun nicht mehr in Word, Excel oder Bleistift gefiihrt, sondern im RRCenter. Fir
den Teamleiter andert sich also nur das Medium, wo die Teamdaten gepflegt werden.

Und das ist eigentlich schon der ganze Clou. So haben wir im gesamten Ranger-Stamm immer
aktuelle Daten, wir haben immer aktuelle Mail-Adressen, immer aktuelle Weiterleitungen, immer
aktuelle Listen, ...

Im vorliegenden Handbuch sollen alle Funktionen erklart und gezeigt werden. Bevor ihr also

verzweifelt auf alle moéglichen Elemente im RRCenter klickt, schaut doch mal in dieses Handbuch rein.
©

Manche der im folgenden beschriebenen Funktionen erfordern , erweiterte Sonderrechte”. Diese hat
in der Regel der Stammleiter oder ein von ihm benannter ,StammAdmin“. Wenn ihr also eine
Funktion sucht, die hier beschrieben ist, dann sprecht bitte mit eurem ,StammAdmin“.



3 Anmeldung

Die Anmeldeseite des Verwaltungstools findet ihr Gber euren Webbrowser unter der Internet-
Adresse www.RRCenter.de

Zur Anmeldung gibst du deinen Benutzernamen und das Passwort ein.
Wenn du noch keine Zugangsdaten hast, wende dich bitte an deinen Stammleiter.

Solltest du dein Passwort einmal vergessen haben, dann kannst du (iber den Button ,Passwort
vergessen?“ eine automatische Ricksetzung deines Zugangs auslésen. Dazu wirst du eine Email
bekommen, mit einem Link. Sobald du diesen Link anklickst erhdlst du wiederrum per Email ein
neues Einmal-Passwort.



4 Navigation

9, Administration  (3) Abmelden

Ak 7

i) :
R R cemter Max Gast (gast) 28:51 O

=) Planer | i® Aktionen | 2 Tools | = Email | HH Buchungskalender

& Rangers |

Die verschiedenen Module des RRCenters werden Uber die Registerkarten angewahlt. Eventuell
werden dir — je nach deiner persénlichen Berechtigung im RRCenter — nicht alle der hier aufgefiihrten
Module angezeigt.

Hier findest du das , Dashboard”. Dieses kannst du je nach
deinem personlichen Bedarf mit verschiedenen Widgets
konfigurieren. Zur Konfigurierung der Widgets gehe zu
"Administration".

2 Rangers Das Adressmodul des Verwaltungstools. Dieses ist das Herz des
RRCenters. Hier kannst du neue Personen anlegen, Daten
andern, Personen verschieben oder an anderen Stellen mit
bestimmten Funktionen verkniipfen, und vieles mehr.

E Plavicr Im Planer kdnnen alle Stamm-Termine geplant und organisiert
werden. Was steht wann an, wer macht was, welche
besonderen Infos gibt es, usw. AuRerdem ist ein Teamtag-Pool
integriert.

'i! Ao e Camps, Hajks, Fahrten — hier koénnen Aktionen verwaltet
werden, Teilnehmer gebucht, Listen erstellt werden uvm.

=% To0ls In den Tools werden einige kleine und gréRere Zusatz-Hilfsmittel
angeboten. Unter anderem findest du hier die Mailing-
Verwaltung.

=) Email Im Email-Bereich findest du den Webmailer sowie die
Verwaltung der Mail-Verteiler.

E Buchungskalender Im Buchungskalender kannst du die Belegungsdaten der
Stuttgarter Kanus, der Poppenweiler-Hitte oder anderen
Dingen prifen und Reservierungsanfragen abgegeben. Je nach
Berechtigung kannst du hier die Reservierungen auch bestatigen
oder ablehnen.

A, Administration Hier kannst du die Einstellungen des RRCenters vornehmen:
Dashboard konfigurieren, Parameter einstellen, Passwort
andern, ... AuRerdem kannst du hier Benutzer fir Daten deines
Verantwortungsbereiches  anlegen und  entsprechende
Berechtigungen vergeben.



&) Abmelden Hier kannst du dich aus dem RRCenter abmelden. Bitte
verwende diese Funktion jedes Mal, wenn du das
Verwaltungstool verlasst, um Datensicherheit zu gewahrleisten.



5 Dashboard

Das Dashboard ist eine Informationsplattform, wo du bei jedem Anmelden im RRCenter fiir dich
relevante Informationen bekommst.

Herzlich Willkommen im RRcenter!

% Dashboard konfigurieren

. ra ‘{ ra o ra
FreshDesk Tickets “* Geburtstagswarner ~ "' Wechsler-Vorschau oo
Bitte beachte folgende Geburtstage in deinem  In deinem Verantwortungsbereich sind folgende
\erantwortungsbereich... Wechsel tberfillig oder in den nachsten 90 Tagen
im TicketCenter anmelden P anstehend:
oy o E ED dberfillige und 0 anstehende
MM 1 seit deinem letzten Besuch am 23.02.20 Starter
> 0 dberfillige und 0 anstehende
M 0 heute @ @ Kundschafter
8 dberfillige und 0 anstehende
2 in den nachsten 14 Tagen E E Pfadfinder
RR 11 Gberfallige und 0 anstehende
x 16 ohne Geburtsdatum E Pfadranger
1 im Zeitraum
17.02.2020 - 02.03.2020
& &
Anderungsiibersicht -
Zeitrahmen der Betrachtung (max. 1 Jahr): 23.02.2020 - 02.03.2020

Im angegebenen Zeitraum sind folgende Aktionen in deinem Verantwortungsbereich protokolliert
worden:

@ 0 Meuanlagen

o 0 Bearbeitungen

;, 0 Verkniupfungen

- 0 Verschiebungen

x 0 Ldschungen

Die einzelnen angezeigten Widgets kannst du verschieben und in der GroRe verdandern. Die jeweils
letzte Position wird gespeichert, so dass du bei der nachsten Anmeldung im RRCenter genau die
Ansicht siehst, die du bei deinem letzten Besuch einsgestellt hattes.

Zum Verschieben einfach das Widget mit dem Verschieben-Symbol c3 mit der Maus bewegen.
Zum Vergroflern oder Verkleinern ziehst du die markierte, rechte untere Ecke.

Im folgenden werden die bisher verfiigbaren Widgets kurz erlautert. Wenn du den Wunsch nach
einem besonderen Dashboard-Widget hast, das dir die Arbeit in deinem Stamm erleichtern wirde,
dann lass uns dies wissen: tickets@rrcenter.de



mailto:help@rrcenter.de

Geburtstagswarner

Eigentlich selbst-erklarend. Du sieht die Anzahl der Geburtstage seit deinem letzten Besuch im
RRCenter, die Anzahl der Geburtstage heute und die Anzahl der Geburtstage in den nachsten Tagen.
Diesen Zeitraum kannst du in der Parameter-Einstellung anpassen. Du kannst auch einen variablen

Zeitraum als Betrachtungszone definieren...

Geburtstagswarner

Bitte beachte folgende Geburtstage in deinem Verantwortungsbereich...

e
-= 1 seit deinem letzten Besuch am 23.02.2020

0 heute

M 2 in den nichsten 14 Tagen
[ | |

x 16 ohne Geburtsdatum

1 im Zeitraum
17.02.2020 - 02.03.2020

T

Ein Mausklick auf das jeweilige Symbol

offnet eine Tabelle genau dieser Personen.

Geburtstage

~
[ 1]
Hl Heute haben folgende Personen Geburtstag:

Excel PDF || Print

Name Vorname Geburtsdatum - Alter stamm stufe

Team

Email

Telefon

1 bis 7 von 7 Eintragen

Erste

Zuriick

1

Nachste Letzte

Du kannst dir im Geburtstagswarner auBerdem einen Geburtstags-Emailalarm einstellen. Dieser
benachrichtigt dich taglich (iber die aktuellen Geburtstage. Klicke dazu auf das ,Einstellungen”-

Symbol j‘f.

Geburtstags-Vorschau [in Tagen]: | 14
Folgende Geburtstage beriicksichtigen: Alle Personen ¥

E-Mailbenachrichtigung bei Geburtstagen: Mein ¥

_—

10



In diesem Fenster bezieht sich die Angabe des Vorschau-Zeitraumes nur auf das Widget. Die Angabe,
welche Personen beriicksichtigt werden wollen bezieht sich auf das Widget und die Email.

Wechsler-Vorschau

In diesem Widget behilst du die Ubersicht derjenigen Rangers, die fiir einen Stufenwechsel
anstehen. Du siehst die Anzahl der , Gberfalligen Wechslern®, als diejenigen, die vom Alter her bereits
in die nachste Stufe gehoren jeweils in rot und die Anzahl der ,anstehenden Wechslern“ in schwarz.
Auch hier kannst du den ,Vorschauzeitraum” in der Parameter-Einstellung nach deinen Vorlieben

A
anpassen. Auch hier kannst du dazu das Einstellen-Symbol X anklicken.

KD PF|

Auch hier 6ffnet ein Klick auf die Symbole die jeweilige Detail-Tabelle.

Wechsler-Vorschau: anstehende und Gberféllige Starter

Excel || PDF || Print

Name Vorname Geburtsdatum Ater o Stamm Stufe Team

1 bis 10 von 75 Eintragen Erste Zuriick 1 2 3 4 5 B 8 Nachste Letzte

schlielen

Anderungsiibersicht
Dieses Widget verschafft dir die Mdglichkeit im Bilde zu bleiben lber Verdnderungen in deinem
Verantwortungsbereich. Wieviele Personen wurden angelegt? Wieviele Personen wurden verdandert
und was genau wurde verandert? Welche Personen wurden verschoben (z.B. wegen
Stufenwechseln)? Welche Personen wurden an anderer Stelle verkniipft? Welche Personen wurden
geléscht oder abgemeldet?

Anderungsiibersicht

Zeitrahmen der Betrachtung (max. 1Janr): 01.02.2020 - 02.03.2020

Im angegebenen Zeitraum sind folgende Akticnen in deinem Verantwortungsbersich protokolliert
worden:

@ 32 Neuanlagen
o 39 Bearbeitungen
;’ 5 Verkniipfungen

10 Verschiebungen
-

x 2 Lischungen
p]

11



Ein Klick auf die Symbole 6ffnet wieder die Detailansicht, die aber aufgrund der Unterschiedlichkeit
der moglichen Informationen etwas komplexer ausfallen kann. Der Zeitraum der Betrachtung kann
mit den Schiebereglern individuell angepasst werden.

Changelag: bearbeitete Personen

drucken

[
Anderungen - Bearbeitungen im Zeitraum 10.10.2016 bis 17.10.2016

¥ | Eintrage anzeige

BWOS Stuttgart W) RR35 Stuttgart W Ludwigsburg W

Parsonentyp neu:

am 10.10.2016 um 06:36:27 ver

BWOS Stuttgart @ RR35 Stuttgart W Vaihingen-Enz M)

ntyp neu:
Mutter_Nachname =

am 10.10.2016 um 06:45: 16 ven

BWOS Stuttgart @) RR35 Stuttgart W Vaihingen-Enz W)

Personentyp neu:
Mutter_Nachname =

am 10.10.2016 um 06:45: 16 ven

BWOS Stuttgart W) RR35 Stuttgart M Waiblingen m

4
am 10.10.2016 um 08:14:16 von
BWOS Stuttgart B RR35 Stuttgart B Waiblingen B
angemeldet am 10.10.2018 von
2m 10.10.2016 um 08:14:23 von
1 bis 5 von 130 Eintragen Erste Zuriick ‘ 1 ‘ 2 3 4 5 26 Nachste Letzte

Diese Informationen kann Uber die Schaltflache ,, drucken” natirlich auch ausgedruckt werden.

12



Ticket-System
Ein weiteres Widget ist das Ticket-System.

ra
ad

FreshDesk Tickets

Folgende Tickets, die du erstellt hast, sind noch offen

10 v Eintrage anzeigen Suche
Datum L Titel Status
01.11.2014 offen
12.09.2019 L] offen
02.10.2019 offen
1 bis 3 wvon 3 Eintragen Erste Zurick 1 Nachste Letzte
im TicketCenter anmelden 4

Fehler und Feature-Wiinsche sollten bitte NICHT direkt an die Entwickler des RRCenter oder an
info@rrcenter.de gesendet werden. Wir kénnten so leicht den Uberblick verlieren. Stattdessen
nutzen wir ein so genanntes Ticket-System. Im Widget ,Freshdesk” siehst du die Tickets, die du
erstellt hast und aktuell noch ungekost sind.

Wenn du ein Fehler entdeckt hast, Hilfe brauchst oder einen Wunsch fiir ein neues Feature abgeben
mochtest, dann bitten wir dich ein neues Ticket anzulegen. Dies kannst du ganz einfach lber eine

Email an tickets@rrcenter.de erledigen — achte dabei darauf, dass du als Absender die Email-

Adresse verwendest, die bei deinen Personendaten im RRCenter hinterlegt ist.

Alternativ kannst du in diesem Widget Uber den tirkisfarbenen Button ,,im TicketCenter anmelden”
zum TicketCenter wechseln und dort neue Tickets anlegen, sowie bestehende Tickets einsehen und
bearbeiten.

Da zur Verwendung des Ticketsystems dein Name und deine Email-Adresse an die Firma Freshworks
Inc. weitergegeben werden muss, ist vor der Nutzung die Zustimmung zum Datenschutz fiir diesen
Fall notwendig. Du findest die Datenschutzerklarung und die Méglichkeit zur Zustimmung im Widget
,Freshdesk” unter dem , Einstellungen-Symbol“:

FreshDesk Tickets @

im TicketCenter anmelden -

13



6 Ranger-Modul / Adressverwaltung

= Rangers
|S_|-_"1|:5;|ri‘f... Suchen
4 Rovyal Rangers

s [T] RR292 Teststamm
a & Teststamm
- 3 Entdecker
> [m Forscher
- [m Kundschafter
[ Pfadfinder
- [P Pfadranger
Jungeleiter
. |x Ehemalige
Gemeinde
Komitee

Reber, Paul Gﬂ@

Unzugeordnete Personen

Das Haupt-Steuerelement des Ranger-Modul
findet ihr links. In Form einer Baumstruktur
werden hier die Bereiche aufgelistet fiir die du
Lese- oder Lese-/Schreib-Rechte hast.

Die verschiedenen Organisations-strukturen
werden symbolisch angezeigt. Funktionen von
Personen werden ebenso dargestellt.

(5 Gast

R Ranger

= stv. Teamhelfer

& Teamhelfer
Mitarbeiter

H Teamleiter

I stammbhelfer

I stammwart

I stammleiter
Hauptstammwart
Hauptstammleiter
Regionalwart

O Regionalleiter

@ Distrikteiter
Bundeswart

& Bundesleiter

Teamwechsel / Verkniipfungen anlegen

Helena Behrendt
verschieben

® oder verknipfen als

L

abbrechen

Rangers, die einen Team- / Stufenwechsel
machen sollen, kénnen einfach mittels Drag&Drop
verschoben werden. Einen direkten Teamwechsel
kann daher nur durchfiihren, wer Berechtigung
hat beide Teams bzw. Stufen zu sehen. Dies ist in
der Regel der Stammleiter oder StammAdmin.

Zum Verschieben / Verknupfen klickst du auf eine

Person und halst die Maustaste gedriickt, schiebst die Person an die neue Position und lasst dort die

Maustaste los.

Du kannst im nun erscheinenden Fenster wahlen, ob du die Person verschieben willst oder eine

Verknipfung der Person am neuen Ort anlegen willst.

14



Durch die Verknupfung sind Strukturen moglich bei denen z.B. Max Mustermann Teamleiter der
Baren ist und gleichzeitig Stammleiter der Forscher. Die Daten von Max Mustermann werden hierbei
nicht dupliziert!

Gesamtes Team wechseln

Du kannst in der gleichen Art und Weise auch ein gesamtes Team z.B. von den Forschern zu den
Kundschaftern wechseln. Dazu schiebst du einfach den Team-Eintrag in die entsprechende neue
Stufe.

Personen-Daten bearbeiten

Wird in der Baumstruktur auf eine Person geklickt erscheint auf der rechten Seite das
Bearbeitungsfenster:

Zuordnung =
Funktion am akt. ort | R Ranger v
Anschrift —
Nachname Gutmann
Vorname Rebecca
StraGe Zur Grafte 165
PLZ, Ort 76880 Oberotterbach
Land
Rangername / Spitzname
personliche Daten —
Geburtsdatum 18.07.2003 16 Jahre
Geschlecht ) mannlich = weiblich

Familienstand

Alle fiir die Rangerarbeit relevanten Personendaten werden hier eingegeben und verwaltet. Wichtige
bzw. oft bendtigte Bereiche sind bereits "eingeblendet". Weniger haufig zugegriffene Daten sind
"aufgrollt".

15



Gesundheit O
Eltern-Kontakte O
Sonstiges O

Stufenpfad O

Ein Klick auf das entsprechende Symbol entrollt (E) diesen Bereich bzw. schlieRt (=) diesen
wieder.

Passbild hochladen

Zu jeder Person kann ein Foto bzw. , Passbild” gespeichert werden. Dazu klickt man einfach auf das
Foto.

Im folgenden Fenster muss als ersten Schritt die Datei ausgewahlt werden:

Schritt 1: Bitte wahle ein Bild aus

Datei auswéhlen | Keine ausgewihlt

Als zweiten Schritt muss ein Ausschnitt aus der gewahlten Bilddatei gewahlt werden. Ziehe dazu
einfach mit der Maus einen Rahmen auf dem angezeigten Bild:

Schritt 2: Bitte wahle den zu verwendenden Bildausschnitt

29.5 KB

midye | image/jpeg
Bid-Abmassungen | 400 x 296
96
123.39331619537273

Upload

Upload
Nach einem Mausklick auf e wird das Bild gespeichert.

16



Speichern

Speichern
Zuordnung =
am aktuelen Ort R Ranger x v |
Anschrift =
Nachname  Hock
vomame  [Fabian

Magdalenenstr. 109

Pz ot | 55494 Benzweiler

VCard via Barcode
Bei jeder Person siehst du im Bereich der Kontakt-Daten einen QR-Barcode. Wenn du
diesen mit deinem Smartphone scannst, dann kannst du dir automatisch einen

Adressbuch-Eintrag in deinem Telefon anlegen lassen.

Leiter-Funktionen festlegen
An dieser Stelle soll erwdhnt werden, wie Leiter im RRCenter definiert bzw. gedndert werden.

4 @ Mause Jede Person im RRCenter hat einen oder mehrere Standorte. Ein Standort
= Kreis, Jolina ist ein Team, oder ein Stamm oder ... In jedem Standort kann eine Person
R willermann, Paula . . . . .
R et oo genau eine Funktion haben. Funktionen sind Gast, Ranger, Teamleiter,

usw. Somit kann jede Person an verschiedenen Standorten verschiedene
Funktionen innehaben. Beispiel: Teamleiter eines KD-Teams und gleichzeitig Stammleiter der KD-
Stufe.

Soll eine Person z.B. in einem Team als Teamleiter gefiihrt werden, wird die Person einfach angeklickt
und die entsprechende Personenfunktion gewahlt.

Zuordnung =
Funktion am akt. ort | R Ranger X
! |
Anschrift — G cast

= Stellv, Teamhelfer

orname
B Teamhelfer
Strafe
Mitarbeiter
D7 ik Cara HIFFAmrasy

Die hochste hier zu vergebende Funktion wird durch die hochste Funktion des angemeldeten
RRCenter-Benutzers bestimmt. Ein Stammleiter kann selbst maximal Stammleiter festlegen, ein
Teamleiter kann selbst maximal Teamleiter festlegen.
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Gibt z.B. ein Teamleiter sein Team ab, wird auf die gleiche Weise seine Funktion von Teamleiter zu
z.B. Mitarbeiter ,reduziert”.

4 [5T Starter e . . . o
. ® Hunde Ein freier Mitarbeiter, der z.B. in der Forscherstufe mithilft, ohne ein eigenes
. @ Miuse Team zu haben und ohne in einem bestimmten Team mitzuarbeiten sollte
I Friedel, Heinz als ,Mitarbeiter” direkt unterhalb der Starterstufe angelegt werden.
Geier, Peter
Dateianhdnge

Jeder Person kdnnen verschiedene Dateianhange hinzugefiigt werden. Diese werden in einem von
uns entwickelten DokumentenManagementSystem gespeichert. Dadurch koénnen schnell und
umkompliziert z.B. RR-Anmeldungen oder andere Formulare hochgeladen werden und der RR-
Verwaltung so zur Verfligung gestellt werden.

Dateianhdnge —

@ neue Datei anhangen
Verhaltenskodex Recht am Datenschutz- RR- Datenschutz-
eigenen Bild Erklaerung Leiteranmeldung Verpflichtung
2016-08-17 2016-08-17 2016-08-17 2016-08-17 2016-07-27
Einverstaendnis
Einsichtnahme FZ %
2016-07-06
Upload Um einen neuen Anhang zu einer
Person hochzuladen klickst du einfach
Dateityp a L\,

auf den entsprechenden Button. Hier

Datel Datei auswahlen wahlst du den Dateityp aus, selektierst

Datei-Datum | Datenschutz-Erklaerung die hochzuladende Datei von deiner
Datenschutz-Verpflichtung Festplatte (PDF oder JPG) und gibst
Ei taendnis Einsichtnahme FZ ; .
pssmenen Fseneme gegebenfalls das Dokumentdatum ein.

Recht am einenen Bild

An  manchen Uploads ist eine
zusatzliche Funktion gebunden. So wird beispielsweise beim Hochladen der ,Verpflichtungserklarung
auf den Datenschutz” automatisch die , automatische Sperre nach 90 Tagen“ verhindert bzw.
aufgehoben.



Wenn ein Dokumenttyp hochgeladen wird, das bereits vorhanden ist, wird eine ,,neue Variante” des
Dokuments angelegt. So kann auch auf vorhergehende Stidnde dieses Dokuments zugegriffen
werden.

An- / Abmeldung

Orange hinterlegt sind Statusanderungen des Rangers.

Statusanderungen

zuletzt bearbeitet am 20.06.2013 von Benjamin Stehle
Ranger angemeldet am 10.06.2012 von Naemi Kleber

E] Ranger abmelden

Der Workflow bei neuen Rangers sollte folgender sein:

e Nach dem ersten oder zweiten Besuch eines Gastes wird dieser vom Teamleiter im RRCenter
als Gast angelegt. Neue Personen kdnnen ausschliefllich als Gast angelegt werden. Dadurch
hat der Teamleiter die Daten sicher gespeichert und er verliert den Gast auch nicht aus den
Augen und kann rechtzeitig noch mal anrufen / schreiben etc. und an die Rangers erinnern.

e Nach dem dritten Besuch als Gast erhalt er die Anmeldung.

e Nachdem der Teamleiter die Anmeldung ausgefillt zurlickbekommen hat, klickt er im
RRCenter beim entsprechenden Gast auf "Ranger anmelden (Anmeldung liegt vor)". Dadurch
wird der Status des Rangers von "Gast" auf "Ranger" gedndert und mit einem Datum
versehen.

e Die ausgefiillte Anmeldung scannt ihr am besten ein und ladet diese bei dem Ranger in den
Dateianhdngen hoch. Ob das Original der Anmeldung noch irgendwo in der RR-Verwaltung
abgelegt werden muss, misst ihr stammintern abklaren.

Gast-FollowUp

Bei Personen im , Gast-Status” greift noch noch besondere Funktion — das Gast-FollowUp. 30 Tage
nach dem Eintrag eines neuen Gastes in die RRCenter-Datenbank erhalt der Leiter, der die Person
angelegt hat eine Email mit der Erinnerung bei diesem Ranger die ,,ndchsten Schritte” einzuleiten und
mal nach einer ordentlichen Anmeldung zu fragen. 60 Tage nach der Anmeldung, wenn die Person
noch immer Gast ist, wird eine erneute Erinnerung ausgeldst — dieses Mal an den anlegenden Leiter
und den Stufen-Stammleiter. Weitere 30 Tage spater, also 90 Tage nach der Anlage des Datensatzes
wird eine letzte Erinnerungsmail versendet — nun als den Leiter, den Stufen-Stammleiter und den
(Haupt-)Stammleiter. In dieser letzten Erinnerung wird daraufhingewiesen, dass die
personenbezogenen Daten eines Gastes nur fiir die ,Vertragsanbahnung” gespeichert werden dirfen
und da nun nach 90 Tagen noch immer keine Anmeldung vorgenommen wurde, die Persondat in
wenigen Tagen endgliltig geldscht werden. So kénnen wir der DSGVO genuige tun.

Abmeldung

Wenn sich ein Ranger beim Team- oder Stammleiter abmeldet, wird dieses ebenfalls einfach durch
einen Klick auf den entsprechenden Button im RRCenter vermerkt. Der Ranger wird dadurch in die
"virtuelle Stufe" der Ehemaligen verschoben. Es wird bei Bedarf im jeweiligen Stamm eine so
genannte ,,Ehemaligen-Stufe” auf der Ebene der Altersstufen angelegt. In dieser Stufe gibt es dann
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,Teams” mit der Jahreszahl der Abmeldung als Teamnamen. So bleiben die abgemeldeten Rangers
weiterhin im RRCenter. Sollten die Eltern eines abgemeldeten Rangers dies wiinschen kann der
jeweilige StammAdmin die Person auch komplett aus dem RRCenter I6schen.

Stammdaten ausdrucken (Sonderrecht ,Export“ erforderlich)
Du kannst die Stammdaten (alle gespeicherten Informationen) einer Person als Datenblatt im PDF-
Format ausdrucken. Klicke dazu in der Personenansicht auf die entsprechende Schaltflache:

Stammdaten ausdrucken

Paula Maier

anschrift Paulastr. 1
12345 Paulastadt

Kontakt-Daten

Telefon privat

Telefon diensdich

Mobil

Fax

Email privat
Email-Alias  paula.maier

Email dienstlich

persdnliche Daten

Geburtsdatum 01.01.2000
Familienstand
Bonuscardnr.

Zusitzliche Rollen

Jeder Person im RRCenter kdonnen zuséatzliche Rollen zugeteilt werden. Dazu klickst du mit der
rechten Maustaste auf eine Person und wahist im Kontextmenu den Punkt ,zusatzliche Rollen
verwalten”. Es erscheint dann folgendes Fenster:

zusétzliche Rollen verwalten

Torsten Bauer ist ...

ErsteHMfE—Beauflraqtero @ m\ allen eigenen Standorten x

Finanzwarto [m] in‘ Bitte

Materialstelle-Beauftragter (F) ([ in | sitte

Materiaiwart @Y 0 in| pitce
Mentore @ in| Bitte
pastor @) O in| pitte

proviant-Experte ) [ in| Bitte

SDﬂg\Tafto 5] Vl‘ Bitte auswaehlen...

- | o

Die aktuell verfligbaren Rollen sind:



Erste Hilfe Beauftragter

Finanzwart

Materialstelle-Beauftragter

Materialwart

Mentor

Pastor

Proviant-Experte

Songwart

Jede dieser Rollen kann beliebeig vielen Personen zugeteilt werden. Wichtig ist, dass jede Rolle einen
definierten ,Wirkungsbereich” haben muss. Dafiir steht momentan ,alle eigenen Standorte” oder ein
bestimmter Standort der Person zur Verfligung.

Listen-Ansicht
Wird in der Baumstruktur nicht auf eine Person, sondern auf eine Organisationseinheit (Team, Stufe,
Stamm, Hauptstamm) geklickt, erscheint im rechten Bereich eine Auswahl an moglichen Optionen:

Stufe Pfadfinder

Wiahle aus, was du tun willst:

Personen-Liste fur Stufe Pfadfinder anzeigen

neue Person direkt in Stufe Pfadfinder anlegen
neues Team in Stufe Pfadfinder anlegen

Stufe Pfadfinder bearbeiten

Stufe Pfadfinder lGschen

Uber die Option ,,Personen-Liste fiir ... anzeigen” kann eine Liste der Personen erstellt werden:

Name Vornam Funktion Geburtsdatum Alter Strasse pLz ort Email Telefon Stufe Team
Barrett Larissa Stellv. Teamhelfer  24.04.1997 19 olbergstr. 72 48493 Wettringen mattanja.kern @gmail.com 02557 / 31341453
Bauer Torsten Mitarbeiter Invalid date Grabenstrafie 2 0815  Musterhausen-See Pfadfinder ~ Pferde
Behrendt Helena Ranger 01.05.1998 18 Flasskuhl 136 86476  Neuburg an der Kammel  helena.behrendt@mail.xyz 08238 /61660674  Pfadranger  Patricia St. John
Drescher Kim Ranger 14.08.1999 17 Dingbangerweg 159 49610  Quakenbruck k.drescher@mail.xyz 05431/45960460  Pfadranger  Patricia St. John
Fernandez  Sebastian Ranger 07.07.1997 19 Bunkamp 139 55568  Lauschied sebastian.fernandez@mail.xyz 06751/43754210  Pfadranger  Martin Luther King
Friedel Heinz Stammleiter 23.03.1991 25 Sentmaringer Weg 163 33178  Borchen heinz friedel@mail.xyz 05251/20438726  Starter
Gast Max Stammleiter 01.10.1996 20 mail@benjamin-stehle.de
Gebert Thies Ranger 13.11.1996 19 Westenkamp 131 32289  Redinghausen thies.gebert@mail.xyz 05746 / 6439357 Pfadranger Martin Luther King
Gehmlich ~ Anett Teamleiter 15.01.1964 52 Pausaer Str 129 08525  Plauen anettmanitz@gmsx.de 01738352047
Gehmlich ~ Thomas Teamleiter 17.10.1961 55 Pausaer Str 129 08525  Plauen T.Gehmlich@web.de 03741524964
B
1 bis 10 von 56 Eintragen Erste Zuriick 1 2 3 4 5 6 Nichste Letzte

Excel-Export
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Die Liste ist durch Klicks auf die Spaltenliberschriften sortierbar.

Ein Export als Excel-Datei ist moglich — das Sonderrecht ,Export” ist dafiir notwendig.

Personen anlegen

Neue Personen kdonnen angelegt werden, indem in der Baumstruktur der jeweilige "Vaterknoten"
ausgewahlt wird (also diejenige Position in der eine Person angelegt werden soll). Dann klickt man
mit der rechten Maustaste auf diesen , Vaterknoten”. Im erscheinenden Kontextmenu kann nun der
entsprechende Eintrag ausgewdahlt werden:

- MUET . . .
":rrﬂ.e Person direkt in Mduse anlegen
Frie .

Geier, Peter A

Personen entfernen
Um eine Person aus einer gegebenen Struktur zu entfernen sind 2 Wege moglich:

Die Person wird in der Baumstruktur ausgewahlt und wiederrum mit der rechten Maustaste
angeklickt. Das Kontextmenu enthalt nun einen Eintrag um die Verknipfung zu entfernen:

I Friedel, v
Geier. pe % Zuordnung Friedel, Heinz > > Starter entfernen

— - » x -~

Die Person wird daraufhin aus dem Team, ... entfernt.

Wichtig: Die Person wird nicht geloscht! Es wird lediglich die Zuordnung aufgehoben.
Andere Positionen, an denen diese Person ebenfalls noch verkniipft ist werden nicht verdandert.
Sollte die soeben entferne Verknipfung die letzte dieser Person gewesen sein, wird diese Person in
den "unzugeordneten Bereich" verschoben. Von hier kann die Person jederzeit wieder
"zurlickgeschoben" werden.

Ein echtes "Loschen" oder alternativ ein ,Anonymisieren” von Personendaten ist durch den
jeweiligen StammAdmin moglich. Dieser klickt dazu auf eine Person im ,unzugeordneten Bbereich”
mit der rechten Maustaste und wohlt die gewlinschte Option:

® Seite, Zoe (2369) endgiiltig |dschen

® Seite, Zoe (2369) endgiltig anonymisieran

Lese- / Schreibrechte
Es konnen Anwenderrechte auf die verschiedenen Strukturen als "nur lesen" und "lesen und
schreiben" vergeben werden. Bei "lesen und schreiben" sind alle Anderungen an den jeweiligen

Personen moglich.
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Wenn "nur lesen"-Rechte vergeben sind, kénnen keine Anderungen an den Personendaten
vorgenommen werden. Die Anzeige macht dies deutlich:

Zuordnung — (nur lesen)

Funktion am akt. ort | Bl stammleiter v

Anschrift = (nur lesen)
Nachname
Vorname Heinz

Strale

PLZ, Ort

Kontakt-Daten = (nur lesen)
Telefon privat
Telefon dienstlich
Fax 05251
Mobil 0157 / 6420206

Email | heinz.friedel@mail.xyz [a)

Email-Adresse nicht fiir
MailLists verwenden

Email-Alias | heinz.friede
@rrcenter.de == definiert die Ranger-Email-Weiterleitung

Email dienstlich

Suche nach Personen, Teams, ...

In den Strukturen, fir die der aktuelle Anwender eine Berechtigung hat, kann auch nach Personen
und Teams oder anderen Organisationseinheiten gesucht werden. Dazu einfach einen Namen (oder
Namensteil) in das Suchfeld lGber der Baumstruktur eingeben und auf den "suchen"-Button klicken
oder die Eingabetaste driicken.

| Suchen

Das Suchergebnis wird unten in den Baum als neuen Knoten eingefligt.

Maier x | Suchen

Roval Rangers

2 Unzugeordnete Personen

a Suchergebnisse

n Maier, Paula

K 22 Treffer, fiir die du keine Berechtigung hast

Mit einem roten X markierte Suchergebnisse befinden sich in Organsiationseinheiten wie z.B. andere
Teams oder Stamme, fiir die du keine Berechtigung hast.
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Organisationseinheit bearbeiten
Zum Bearbeiten z.B. eines Teams wird das Team in der Baumstruktur mit der rechten Maustaste
angeklickt und , bearbeiten” gewahlt. Im rechten Bereich erscheinen dann die Details:

Team-Daten
Team Mause
Team-Nummer

Email-Alias maeuse -team-teststamm@rrcenter.de

definiert die Adresse des Email-Verteilers

Teamleiter Kreis, Jolina (Teamleiter)

Speichern

Auf diese Weise konnen Namen und z.B. Teamnummern (bei entsprechender Berechtigung)
bearbeitet werden.

Die Informationen (iber Teamleiter bzw. Stammleiter etc. ist lediglich "zum Anschauen" und kann an
dieser Stelle nicht verandert werden.

Neue Organisationseinheit anlegen
Analog zum Anlegen von Personen wird auch hier zum Anlegen von Organisationseinheiten der
gewiinschte "Vater-Knoten" ausgewahlt und Gber den Rechtklick das Kontextmenu eingeblendet.

4 [sT | Startar

- &3 | + neues Team in Starter anlegen
y @E

— Stufe Starter |dschen
4 [m Kur

Die entsprechenden Daten im rechten Bereich missen daraufhin ausgefiillt und mit "speichern"
gesichert werden.

Organisationseinheit l6schen

Genau wie das Anlegen funktioniert auch das Loschen von Organisationseinheiten Uber das
Kontextmenu.

4 [ | Startar

- @ | + neues Team in Starter anlegen
y @E

= Stufe Starter |dschen
4 [M0 Kur
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ausgewdhltes Team Mduse aus Starter Teststamm |Gschen

Wichtig: Es werden auch automatisch alle Einheiten und Personenverkniipfungen, die unterhalb
dieser Organisationseinheit liegen, entfernt. Bei einem Team werden also alle Teammitglieder
entfernt, bei einer Stufe werden alle Teams dieser Stufe entfernt und alle Personen aus den
jeweiligen Teams, usw.

Auch hier gilt wieder die Regel, dass Personen, deren letzte Verkniipfung auf diese Weise geloscht
wurde, in den "unzugeordneten Bereich" verschoben wird.
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7 Hauptstamme-Einstellungen

Einstellungen den Hauptstamm betreffend kann nur der StammAdmin vornehmen. Dazu klickt der
StammAdmin mit der rechten Maustaste den Hauptstamm-Namen an und wahlt ,,Hauptstamm-
Einstellungen”.

Daten speichern

RRCenter-Gebihren Rechnungsversand-Informationen
Kundennummer
Gemeindename
Stammnummer und -name
StraBe, Hausnummer
PLZ, Ort
Ansprechpartner Anrede
Ansprechpartner Vor- und Nachname
Email fir Rechnungsversand
Rechnungsversandart

Vertragsdatum

Standard-Bankkonto fir Aktionen etc.
IBAN [£]
BIC

Kreditinstitut

Bankkonto fur SEPA-Lastschrifteinzug / Jahresbeitrag
IBAN
BIC
Kreditinstitut
Glaubiger-1D

Mandatsreferenz automatisch la ~ | z.B. fUr deine Person die Mandatsreferenz: RR299-0005241



weitere Einstellungen

Anschrift 1 fur Briefkopf

(G e Lokale Pfadfinderschaft der

L] -
- - -
P
Anschrift 2 fur Briefkopf ,
(Anschrift und Kontakt) \er\ﬂ:altunq T
P
Absenderzeile = u
Unterschrift (bei automatisch erstellen Briefen) Stammpostenleiter
Export-Funktionen
Export von Personendaten zulassen? Nein ¥
Berachtigte Benutzer Personendaten-Export Bitte die nerechtigten Personen eintragen...
Export von Finanzdaten zulassen? MNein ¥
Berechtigte Benutzer Finanzdaten-Export Bitte die nerechtigten Personen eintragen...
Fuhrungszeugnis
Automatische Erinnerung bei ablaufender / 1a v
fehlender Einsicht in das FZ
Erinnerungsumfang nur ablaufende FZ-Einsicht v
FZ-Einsicht 1duft ab nach xx Monaten 60
Erinnerung auslésen x Monate vor Ablauf 6
Erinnerung an Email-Adresse
Erinnerung auslésen x Monate vor Ablauf | Prifung jetzt ausfihren |

Hier konnen so beispielsweise Finanzdaten des Stammes hinterlegt werden, welche Konten fir
Aktionen bzw. SEPA-Lastschriften verwendet werden, wie die Briefkopf-Informationen z.B. fiir die
Lastschrift-Vorankiindigung aussehen sollen, wie die Mandatsreferenz erstellt wird und anderes.

AuBerdem konnen hier die Export-Funktionen aktiviert und flr bestimmte (oder alle) Benutzer
freigegeben werden.

Ebenso wird in diesem Bereich die Warnmeldung fiir ablaufende Einsichten in das erweiterte
Flhrungszeugnis konfiguriert.

Weiterhin kann die Willkommensmial aktiviert werden und die aktuell eingestellten Signaturen und
die Willkommensmail kann eingesehen werden. (Bearbeitung der Willkommensmail und der Signatur
erfolgt Gber das Email-Modul — siehe Abschnitt 12 in diesem Handbuch).



8 Jahresbeitrag / Lastschriften

Im RRCenter kannst du die Abwicklung des Jahresbeitrages komplett abdecken; von der Verwaltung
der SEPA-Lastschriftmandate, (iber die Erstellung der Lastschriften inkl. der LS-Vorankiindigung bis
hin zu Rechnungen fiir Rangers, die nicht per Lastschrift bezahlen wollen und ein (einfaches)
Mahnwesen. In diesem Kapitel erfahrst du, was dazu alles nétig ist und wie du vorgehst.

Damit ist — wenn erstmalige ,FleiRarbeiten” wie die Eingabe der Bank- und Mandatsdaten mal
erledigt sind — der Jahresbeitrag eine Sache von wenigen Minuten. Wir gehen dabei davon aus, dass
ein GroRteil der Rangers per Lastschrift bezahlt. Natirlich kénnen auch Rechnungen fiir eine
Uberweisung des Jahresbeitrages erstellt werden. Dies erfordert aber mit mehr manuellen Aufwand
als die Verarbeitung der Lastschriften.

Diese Funktionen sind nur fiir dafiir berechtigte RRCenter-Benutzer sichtbar!

Notwendige Hauptstamm-Einstellungen
Um den Jahresbeitrag per SEPA-Lastschrift einziehen zu kbnnen, musst du unter den Hauptstamm-
Einstellungen eure Finanzdaten hinterlegen.

Zusatzlich zu diesen Bank-Daten ist auch die Eingabe der ,Briefkopf“-Daten notwendig, damit die
Vorankiindigungen und eventuelle Rechnungen und Mahnungen korrekt erstellt werden kénnen.

Bankkonto fur SEPA-Lastschrifteinzug / Jahresbeitrag
IBAN DE12 5001 0517 0648 4898 90
BIC INGDDEFFXXX
Kreditinstitut ~ ING-DiBa
Gl3ubiger-1D DE1234500009900999

Mandatsreferenz automatisch la ~ | z.B. fUr deine Person die Mandatsreferenz: RR999-0005241

sonstige Finanz-Daten
Zahlungsempfanger Mustergemeinde Jesus ist Konig e\l

Email der Finanzverwaltung verwaltung@rr999.de

weitere Einstellungen

Anschrift 1 fur Briefkopf

; Lokale Pfadfinderschaft der
(Gemeindename)

Mustergemeinde "Jesus is Kdnig” eVl

Anschrift 2 fur Briefkopf

(Anschrift und Kontakt) Royal Rangers Stamm RR999

MusterstraBe 123, 12345 Musterstadt
info@rre99.de
Tel.: 0123 / 45 67 890

Absenderzeile Royal Rangers Stamm 999 - Musterstrale 120

Unterschrift (bei automatisch erstellen

) Max Mustermann, Stammpostenleiter
Briefen)
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Lastschrift-Mandate

Um eine Lastschrift korrekt und den rechtlichen Vorgaben entsprechend ziehen zu kdnnen, ist ein
SEPA-Lastschriftmandat notwendig. Die meisten Stimme haben bereits ein solches mit der
Anmeldung bei den Rangers ausgegeben. Die Erfahrung zeigt jedoch, dass viele verwendete
Lastschriftmandate nicht mehr den geltenden Regeln entsprechen. Um den Rahmen in diesem
Handbuch nicht zu sprengen haben wir ein kleines Dokument mit Hinweisen erstellt, mit dem du
eure Mandate checken kannst. Dieses Dokument findest du im RRCenter unter ,Tools” -
,Downloads”.

Um den Jahresbeitrag per Lastschrift im RRCenter verwalten zu kénnen, musst du die Informationen
des Mandats bei den Rangers hinterlegen.

Dies erledigst du in den Daten der Person im Abschnitt ,,Finanz-Daten”

lahresbeitrag-

Zahlungsart SEPA-Lastschrift ® v
Datum des Mandats
Mandatsreferenz =~ RR999-0002415
lahresheitrag- bis

Berechnung ab
LS-PreMote per | Post (erzwungen, da keine Festlegung)

LS-PreMote an

IBAN
BIC

Kontoinhaber

Achte darauf, dass bei der Zahlungsart ,SEPA-Lastschrift” gewahlt ist. Es missen aulerdem alle
Felder ausgefillt sein (also ,,Datum des Mandats“, ,IBAN“, ,,Mandatsreferenz“, , Kontoinhaber” und
»Jahresbeitrag ab“).

Die Felder ,LS-PreNote per” und ,LS-PreNote an“ kdnnen nicht manuell bearbeitet werden. Dazu
spater mehr.

Die Felder ,Jahresbeitrag ab“ und ,Jahresbeitrag bis“ sind sehr wichtig. Sie bestimmen, ab wann bzw.
bis wann eine Zahlungspflicht besteht. Wenn du neue Rangers anmeldest (mit einem Klick auf
»,Ranger anmelden”), wird das ,ab“-Feld automatisch mit dem Tag der Anmeldung befiillt.

[ Ranger anmelden (Anmeldung liegt vor) per Datum...

[ Ranger anmelden (Anmeldung liegt vor)

Wenn du dagegen die Mitgliedschaft eines angemeldeten Ranger mit dem Button ,Ranger
abmelden” beendest, wirst du nach dem ,Austrittstag” gefragt. Dieses Datum wird dann im , bis“-
Feld eingetragen.



[€] Ranger abmelden

Zahlungseingang bearbeiten

Zu welchem Datum soll die Abmeldung wirksam werden?

Biz zu diesem Datum wird der Jahresbeitrag noch berechnet

Abmeldung wird

; 14.01.2021
wirksam zum...

Die Zahlungspflicht endet (derzeit) auRerdem automatisch mit dem 18. Geburtstag.

Der Zahlungslauf der Lastschrift beriicksichtigt also diese Felder bzw. das Geburtsdatum um auch
anteilige Betrdge eines Jahresbeitrags zu berechnen. Bei der anteiligen Berechnung geht das
RRCenter so vor, dass bei der Berechnung des Starts eines Zeitraumes bei einem Datum bis zum 15.
eines Monats jeweils der Monat ,,ganz eingerechnet” und bei einem Datum ab dem 15. eines Monats
der Monat jeweils ,ganz rausgerechnet” wird. Bei der Berechnung des Endes des Zeitraums
entsprechend umgekehrt.

Mandatsreferenz
Bei der Mandatsreferenz gibt es 2 Moglichkeiten: Eine vom RRCenter verwaltete Referenz oder eine
eigene Referenz.

Wenn ihr schon bestehende SEPA-Mandate habt, willst (musst) du vermutlich eure bereits
bestehenden Referenzen weiternutzen. Dazu kannst du in den ,Hauptstamm-Einstellungen” (siehe
entsprechendes Kapitel in diesem Handbuch) die automatische Vergabe der Mandatsreferenz
deaktivieren. Du musst dann aber wirklich fiir jeden Lastschrift-Zahler eine Mandatsreferenz manuell
bei der Person hinterlegen.

Bei aktivierter ,automatischer Mandatsreferenz“ erzeugt das RRCenter eine eindeutige,
unveranderliche Referenz. Diese besteht aus eurer Hauptstammnummer und der eindeutigen
RRCenter-Personen-ID.
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Bankdaten-Editor

| % neue Person direkt in RR999 Teststamm anlegen

Um die

,massenhafte” Eingabe der

Bankdaten

yAv]

' vereinfachen, gibt es fir Stamm-Admins den ,Bankdaten-

+ neuen Stamm in RR999 Teststamm anlegen

| Editor”. Mit einem Rechtsklick auf den Hauptstamm kannst

# Hauptstamm RR999 Teststamm bearbeiten

du diesen starten.

— Hauptstamm RR999 Teststamm léschen
@ Hauptstammstatistik und Mitgliederzahlen anzeigen

® Hauptstamm-Einstellungen

Bankdaten-Editor ‘“

| & Jahresbeitrag

@ EC-Karten verwalten

£ Personen-Filter

Im Editor kann lber die Schaltflichen definiert werden, welche Personen angezeigt werden sollen.

nur Personen unter 18 Jahren

nur Personen ohne vollstdndige Bankdaten anzeigen

nur Personen mit vollstdndigen Bankdaten anzeigen

alle Personen

Aus der Liste kdnnen dann die Bankdaten tber das ,,Edit“-Symbol schnell bearbeitet werden.

15 |v| Eintrage anzeigen

suche

Stamm * Nachname “ Vorname Alter Zahlart Jahresheitrag ab Jahresbeitrag bis IBAN BIC Kontoinhaber Datum des Mandats
Anderswo Test Pro 7 BAR 23.03.2020 =
Baum A R ] SEPA-LS 08.03.2020 08.03.2020 / =z
Baum Stammleiter Max o SEPA-LS 11.03.2020 / 4
Bankdaten bearbeiten
objectID 14616
Stammname  Anderswo
Name  Test
Vorname  Pro
Einnahmen-Typ | Bar x v
Jahresbeitrag ab  23.03.2020
Jahresbeitrag bis
IBAN @
BIC

Kontoinhaber

Datum des Mandats

Wenn bei allen ,Lastschrift-Personen” die Bankdaten vollstandig erfasst sind, kann mit dem

Lastschrift-Lauf begonnen werden.
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Lastschriften konfigurieren und Einzug starten
Starte das Lastschrift-Modul (ber einen Rechtklick auf den Hauptstamm und wahle dort
»Jahresbeitrag”.

neue Person direkt in RR999 Teststamm anlegen

neuen Stamm in RR999 Teststamm anlegen

* Hauptstamm RR999 Teststamm bearbeiten

Hauptstamm RR999 Teststamm |Gschen

@ Hauptstammstatistik und Mitgliederzahlen anzeigen

Hauptstamm-Einstellungen

@ Bankdaten-Editor

@ EC-Karten verwalten

£ Personen-Filter

Nun legst du zuerst eine neue so genannte o ’

,Lastschrift-Periode” an. Diese definiert den zu
berechnenden Zeitraum des Einzuges und den

Betrag. Klicke dazu auf das griine Plus-Symbol oben rechts.

Die Periode kann dabei fur alle Altersstufen oder eine
Auswahl der Altersstufe gelten. So kann ein unterschiedlicher
Beitrag flr verschiedene Stufen (oder Stufen-Kombinationen)
umgesetzt werden

Jahresbeitrag-Periode bearbeiten

Perioden-ID

Hauptstamm

Stufen

Start der Periode

Ende der Periode

Betrag

59
RR299 Teststamm

Kundschafter Pfadfinder

Pfadranger

01.01.2021
31.12.2021

60.00

Einmal eingegeben findest du diese Periode in der Tabelle. Solange noch kein Einzug gestartet wurde,

kannst du diese Definition auch &ndern. Sobald der erste Einzug erfolgt ist, ist eine Anderung oder

Loschung nicht mehr moglich.

Um

in der Jahresbeitrags-Verarbeitung weiterzumachen klicke nun die Tabellen-Zeile der

gewiinschten auszufiihrenden Periode einfach an.

Hauptstamm

stufen

start der Periode

“ Ende der Periode Betrag [+]

RRO29

RRO29

RRO9S

alle Stufen

Entdecker, Starter,Forscher

Kundschafter, Pfadfinder,Pfadranger

01.01.2020

01.01.2021

01.01.2021

2 @
2 @
2 @

21.12.2020 60,00

31.12.2021 30,00

31.12.2021 60,00

Dadurch erscheinen unter der Tabelle weitere

berechnenden Personen.

Felder und eine tabellarische Auflistung der zu
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Details der gewahlten Jahresbeitrags-Periode

Zahlungsarten:
Lastschrift B Barzahlung @ Rechnung [ Bonuscard / Familycard [ andere ® Unbekannte Zahlungsart

Bezahl-Status: -~
nur unbezahlte Positionen [ offene unbezahlte RE anzeigen

aktualisieren

Ausfiihren:
offene Lastschriften aller Stamme abrufen -
Bereits vorhandene Dateien:

Es wurden keine Dateien gefunden,

Es wurden keine Dateien gefunden

10 W Eintrage anzeigen Suche
Stamm  *  Stufe objectID Name “  Vorname eingetragene Zahlungsart zu berechnender Zeitraum Betrag Zahl-Status Verlauf
Beispieldorf Pfadranger 13382 Hurter Hans SEPA-Lastschrift 01.01.2021 bis 31.12.2021 60,00€  offen
Beispieldorf Pfadranger 13381 Kehrwisch Timo SEPA-Lastschrift 01.01.2021 bis 31.12.2021 60,00€ offen
Entenhausen  Kundschafter 21638 Duck Tick SEPA-Lastschrift 01.11.2021 bis 31.12.2021 10,00 €  offen
Entenhausen  Kundschafter 21658 Duck Track SEPA-Lastschrift unbekannt bis 31.12.2021 27 offen
Entenhausen  Kundschafter 21647 Duck Trick SEPA-Lastschrift unbekannt bis 31.12.2021 2?7 offen
Musterstamm  Kundschafter 18055 Mustermann Max SEPA-Lastschrift unbekannt bis 31.12,2021 22 offen
Teststamm Pfadranger 4776 Bohrmann Jonas SEPA-Lastschrift unbekannt bis 31.12.2021 77 offen
Teststamm Pfadranger 2472 Boge Saskia SEPA-Lastschrift 01.01.2021 bis 31.12.2021 60,00€ offen
Teststamm Pfadfinder 2378 Gutmann Rebecca keine Angabe unbekannt bis 31.07.2021 2?7 offen
Teststamm pfadfinder 13376 Hammer oli SEPA-Lastschrift 01.01.2021 bis 31.12.2021 60,00€ offen

1 bis 10 ven 18 Eintragen Erste  Zurick | 1 | 2 Nachste  Letzte

Gesamt-Betrag: 250,00 €

Im oberen Bereich hast du die Moglichkeit mittels der Checkboxen die darunter angezeigten
Personen zu filtern. In der Standardansicht werden alle Personen angezeigt, die in der gewahlten
Jahresbeitrag-Periode noch bezahlen miissen — also alle ,,offenen Postionen®”.

In der Tabelle werden nun alle Personen inkl. der berechneten Werte angezeigt. In den hier
verwendeten Beispielen ist die Periode definiert vom 01.01. bis zum 31.12.2020 mit einem Betrag
von 60 Euro. In der Tabelle erkennst du also, dass einige Personen nur einen Teil der Periode in der
Zahlungspflicht sind und der berechnete Betrag dementsprechend geringer ist.

10 v Eintrage anzeigen Suche
Stamm *  Stufe objectID Name “  Vorname eingetragene Zahlungsart zu berechnender Zeitraum Betrag Zahl-Status Verlauf
Beispieldorf Pfadranger 13382 Hurter Hans SEPA-Lastschrift 01.01.2021 bis 31.12.2021 60,00 € offen
Beispieldorf Pfadranger 13381 Kehrwisch Timo SEPA-Lastschrift 01.01.2021 bis 31.12.2021 60,00 € offen
Entenhausen  Kundschafter 21638 Duck Tick SEPA-Lastschrift 01.11.2021 bis 31.12.2021 10,00€  offen
Entenhausen  Kundschafter 21658 Duck Track SEPA-Lastschrift unbekannt bis 31.12.2021 77 offen
Entenhausen  Kundschafter 21647 Duck Trick SEPA-Lastschrift unbekannt bis 31.12.2021 77 offen
Musterstamm  Kundschafter 18055 Mustermann Max SEPA-Lastschrift unbekannt bis 31.12.2021 77 offen
Teststamm Pfadranger 4776 Bohrmann Jonas SEPA-Lastschrift unbekannt bis 31.12.2021 77 offen
Teststamm Pfadranger 2472 Bage Saskia SEPA-Lastschrift 01.01.2021 bis 31.12.2021 60,00 € offen
Teststamm Pfadfinder 2379 Gutmann Rebecca keine Angabe unbekannt bis 31.07.2021 77 offen
Teststamm pfadfinder 13376 Hammer oli SEPA-Lastschrift 01.01.2021 bis 31.12.2021 60,00 € offen

1 bis 10 von 18 Eintragen Erste  Zurock | 1 | 2 Nachste  Letzte

Mit einem Klick mit der rechten Maustaste konnen vor dem Abruf der Lastschrift noch einige
vorbereitende Arbeiten erledigt werden.

Vorname eingetragene Zahlungsart
Hans QFDA_I acterhrift
Timo Personendaten bearbeiten
Tick Beitragsbarechnung anzeigen
Track Jahresheitrag-Historie anzeigen
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So kénnen direkt in diesem Modul die Personendaten jeder Person nochmals eingesehen und ggf.
gedndert werden, wenn z.B. die SEPA-Daten nochmals korrigiert werden sollen.

Unter ,Beitragsberechnung anzeigen” kann dargestellt werden, wie der errechnete Beitrag zustande
gekommen ist. AuBerdem kann in diesem Bereich auch ein manueller Beitrag eingetragen werden,
der dann den errechneten Beitrag Uberschreibt. So kdnnen z.B. Geschwisterrabatte umgesetzt
werden oder auch eine Geblihrenbefreiung fiir einzelne Rangers fir die anstehende Periode.

Berechnung des Beitrages X

Jahresbeitrag fur Tick Duck

Jahresbeitragsperiode von 01.01.2021 bis 31.12.2021
Beitrag far volle Pericde: 60.00 €

Anmeldedatum ven Tick: 05.11.2021 I}
Jahresbeitragsberechnung fur Tick laut Personenstamm ab: 05.11.2021

Daraus resultierend erfolgt die Berechnung des Beitrags von 01.11.2021 bis 31.12.2021

lo1.01.2021 Jahresheitragsperiode 31.12.2021|
| berechneter Zeitraum |

Beitragsberechnung (2 ven 12 Monaten): 60.00 € x 16.67% = 10 €

Beitrag fur diese Jahresbeitragsperiode manuell iberschreiben

Uber den Menupunkt ,Jahresbeitrag-Historie anzeigen“ kann dargestellt werden, wie welche
Beitrage in der Vergangenheit berechnet und eingezogen wurden.

Jahresbeitrag-Historie PG
Jahresbeitrag-Hirstorie fiir & afa L I "

10 ~ Eintrage anzeigen Suche

PeriodenID * berechneter Zeitraum berechneter Betrag *  Verlauf

1 01.04.2019 bis 31.12.2019 45.00 1] unbekannt

20 01.01.2020 bis 31.12.2020 60.00 2020-10-14 16:38:21 LS erstellt

32 01.01.2021 bis 30.06.2021 20.00 2021-04-22 10:44:01 LS erstellt

55 01.07.2021 bis 31.12.2021 20.00 2021-11-01 17:51:06 LS erstellt
1 bis 4 von 4 Eintrigen Erste Zurick 1 Nachste Letzte

Hier ist auch bereits erkennbar, dass bei einigen Personen noch wichtige Daten fehlen (hier z.B. Max
Mustermann, bei dem offenbar das ,Jahresbeitrag ab“-Feld nicht gefillt ist. Diese Personen mit
unvollstandigen Daten werden beim Lastschriftlauf natirlich nicht bericksichtigt, missen aber auch
nicht zwingend schon vorab bearbeitet werden. Im Nachgang kann auch noch eine Fehler-Liste
ausgedruckt werden.

"

Der Lastschriftlauf kann nun entweder mit dem Button ,,offene Lastschriften aller Stamme abrufen’
oder durch Auswahl aus der Dropdown-Box nur fiir einen einzelnen Teilstamm gestartet werden. Ab
einer Stammgrofle von 200 Personen mit mindestens zwei Teilstammen empfehlen wir, die
Lastschriften flr jeden Teilstamm einzeln abzurufen.
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Was passiert nun genau bei der Durchflihrung eines Lastschriftlaufs? Die Lastschriften werden im
SEPA-XML-Format als Sammellastschrift generiert. Also fiir alle Personen, die momentan abgerufen
werden, wird nur eine einzige XML-Datei erstellt, die aber fiir jede Person einen Datensatz enthilt.
Diese Datei kann dann im Onlinebanking-Programm hochgeladen werden, oder je nach Bank, auf
anderem Weg dem Kreditinstitut bereitgestellt werden.

Gleichzeitig wird fir jede Lastschrift eine Vorankiindigung erstellt. Diese kann dann im Nachgang per
Post versendet werden. Ein Tipp: Wir nutzen im Stamm dazu einen Versanddienstleister. Dort kann
das PDF mit allen Vorankiindigungen einfach hochgeladen werden und der Dienstleister druckt diese
aus und versendet sie postalisch. Kosten tut das nicht mehr, als das Porto ohnehin ausmacht. (Achtet
bei der Verwendung eines solchen Dienstleisters auf die Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung nach
DSGVO.)

Die Vorankilindigungen werden beim allerersten Lauf alle fiir den Postversand erstellt. Wie diese
Vorankindigungen auch als Email versendet werden konnen, erfdhrst du im Abschnitt
,Vorankiindigung”.

Je nach Anzahl der Personen bendtigt die Erstellung der Lastschriften und Vorankiindigungen etwas
Zeit. Habt also Geduld und wartet, bis das System die Fertigstellung meldet.

Lastschriften werden abgerufen. Bitte warten...
H =

BN -

HEn

Wenn die Erstellung der XML-Datei und der Vorankiindigung abgeschlossen ist, wird dies wie folgt

angezeigt:
Hauptstamm Start der Periode * Ende der Periode
RR999 01.01.2020 31.12.2020

1 bis 1 von 1 Eintrdgen

Beispieldorf - 1 Personen - 50,00 €

Hier kannst du die erstellten Dateien fir Beispieldorf herunterladen:
Lastschrift-XML-Datei Beispieldorf

Lastschrift-Vorankindigungen Beispieldorf

Dauer: 00h:00m:06s

Gesamt-Anzahl: 1

Gesamt-Betrag: 50,00 €

Show 10 rows Excel PDF

Stamm » Name
Baum AR IBAN falsch
Beispieldorf Joe, Joey Einzugsbetrag ist 0 Euro
Beispieldorf Kehrwisch, Timo IBAN falsch
Musterstamm Mustermann, Max IBAN falsch
Teststamm Bohrmann, Jonas IBAN falsch
Teststamm Bdge, Saskia IBAN falsch
Teststamm Hammer, Oli IBAN falsch
Teststamm Hock, Fabian IBAN falsch
Teststamm Kegel, Kira IBAN falsch
Teststamm Laures, Thorben IBAN falsch

1 bis 10 von 13 Eintrigen

Alle in der Erstellung enthaltenen Teilstamme werden nun summarisch angezeigt.
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Uber die Links kénnen die XML-Datei sowie die Vorankiindigungen hier auch direkt heruntergeladen
oder gespeichert werden:

Beispieldorf - 1 Personen - 50,00 €

Hiarkannst-du-die-erstallten Dateien-fir Baispjeldorf herunterladen:
Lastschrift-XML-Datei Beispieldorf
Lastschrift-Vorankindigungen Beispieldorf
Ugusr, UUr UUTTL Uuos

Gesamt-Anzahl: 1

Gesamt-Betrag: 50,00 €

ACHTUNG: Das Herunterladen der SEPA-XML-Datei und der Lastschriftvorankiindigung birgt ein
gewisses Datenschutzrisiko, da diese Dateien unverschliisselt sind und beim Herunterladen auf
deinem privaten Endgerdt gespeichert werden. Leider geht es aber nicht anders. Nur besonders
dafiir berechtigte User kdnnen daher diese Dateien herunterladen. Und wir weisen nachdriicklich
darauf hin, dass die Dateien unmittelbar nach der Einreichung bei der Bank bzw. der Versendung
der Vorankiindigung von deinem privaten Gerat gel6scht werden sollten!

Unter den Links zum Abruf der Dateien erscheint eine Tabelle der ,,Fehler” in diesem Abruf-Versuch.
Wenn also fiir eine Person keine Lastschrift erstellt werden konnte, wird diese Person in dieser Liste
angezeigt.

Show 10 rows Excel PDF

Stamm * Name
Baum AR 1BAN falsch
Beispieldorf Joe, Joey Einzugsbetrag ist 0 Eura
Beispieldorf Kehrwisch, Timo 1BAN falsch
Musterstamm Mustermann, Max IBAN falsch
Teststamm Bohrmann, Jonas IBAN falsch
Teststamm Bdge, Saskia IBAN falsch
Teststamm Hammer, Qli IBAN falsch
Teststamm Hock, Fabian IBAN falsch
Teststamm Kegel, Kira 1BAN falsch
Teststamm Laures, Thorben 1BAN falsch

1 bis 10 von 13 Eintragen

Diese Liste kann auch als Excel- oder PDF-Datei exportiert werden, damit vor einem erneuten Abruf-
Versuch der Lastschriften die Fehler nachbearbeitet und behoben werden kénnen:

RRCenter - Das Verwaltungstool der Royal Rangers

Stamm Name Fehler
Baum AR IBAN falsch
Beispieldorf  Joe, Joey Einzugsbetrag ist 0 Euro

Beispieldorf ~ Kehrwisch, Timo  IBAN falsch
Musterstamm Mustermann, Max |IBAN falsch
Teststamm Bohrmann, Jonas IBAN falsch

Teststamm Boge, Saskia IBAN falsch
Teststamm Hammer, Oli IBAN falsch
Teststamm Hock, Fabian IBAN falsch
Teststamm Kegel, Kira IBAN falsch
Teststamm Laures, Thorben  IBAN falsch
Teststamm Iksjdflkj, dslfkj IBAN falsch

Teststamm Paulinchen, Paula IBAN falsch
Teststamm Wiilfing, Dennis IBAN falsch

36



Eine doppelte Berechnung einer Person in einer Jahresbeitrags-Periode ist nicht moglich, um
versehentliche Doppel-Belastung auszuschlieRen. Wenn also einmal fiir eine Periode ein Lastschrift-
Datensatz erfolgreich erstellt wurde, wird in einem nachfolgenden Lauf fir die gleiche Periode fir
diese Person kein weiterer Datensatz erstellt.

Die erstellten XML-Dateien und Vorankiindigungen werden nach der Erstellung auch im DMS
abgelegt und kénnen dort dauerhaft abgerufen werden, wenn die Lastschriftperioden-Details erneut
aufgerufen werden:

Details der gewahlten Jahresbeitrags-Periode

Zahlungsarten:
Lastschrift Barzahlung Rechnung Bonuscard / Familycard 1 Andere Unbekannte Zahlungsart

Bezahl-Status:
nur unbezahlte Positionen [ offene unbezahlte RE anzeigen

aktualisieren

Ausfiihren:
offene Lastschriften aller Stamme abrufen -

Bereits vorhandene Dateien:

]

LS-XML RR999 -
Beispieldorf -
Periode 22
19.01.2021
2.06 kB

.
L5-PreNote

RR999 -
Beispieldorf -

19.01.2021
230.20 kB
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Lastschrift-Vorankiindigung (PreNotification)
Gleichzeitig mit der Erstellung der Lastschrift-Datensatze fir die Sammellastschrift wird auch fir jede
Person eine Vorankiindigung erstellt.

Christliche Pfadfindar

SR Teststamm

Reoyal Fean gers Stamm 999 - MustertraSe 133 - 12345 M usteratadt Lokalke Padinderschaft der
Mustergemeings "Jesus is Kanig™ e .

Hans Hurter e CH
Teilstamm Baispieidor - Royal Rangers Samm RAZI9

Mustersirafie 123, 12345 Musterstadt

ifoEmana de

Tel- 0123 / 45 67 890

1901304

Anstehender SEPA-Lastschrift-Einzug (Vorankindigung)

Halle Hans,
liebe Eltern

Wir wollen Euch dariiber informieren, dass wir den anteiligen Jahresbeitrag der Royal
Rangers Stamm RR553 Stuttgart

far Hans Hurter
far den Zeitraum 01.03.2020 bis 31.12.2020
aber 50 Euro

mit einer SEPA-Basislastschrift aufgrund des Mandats mit der Refererz RR999-0013332
und der Gldubiger-Identifikationsnummer DE98ZZZ09999999999 von Eurem Konto

IBAN DEO2 1203 0000 0000 2020 51
BIC

zum Falligkeitstag am 03.02.2021 einziehen werden.

Im Sinne des Umweltschutzes bitten wir um die Angabe einer Email-Adresse, an welche wir
zuklnftige Vorankindigungen senden darfen. Diese (oder eine altermative Postanschrift)
kénnt |hr unter dem folgenden Link angeben. Zur Best&tigung der Identitdt misst |hr dort
zusatzlich das Geburtsdatum von Hans eingeben.

Db ool
ﬁ% https:/flocalhost-9016/prencte-25281-264 79-85181
0]

Solltet ihr keine Angaben machen, wird weiterhin die oben wverwendete Postanschrift
genuizt.

Selbstverstandlich stehen wir Euch fir Rickfragen zur Verfligung!
Mit freundlichen Grafen und einem herzlichen "alkzeit bereit*

Max Mustermann, Stammpostenleiter

Diasas Sch

BN wurda masskinel rstelt ond 15 ohne Unters

Jede Vorankindigung enthalt einen Barcode und einen Internetlink. Wenn die Eltern diesen Barcode
mit dem Smartphone scannen oder manuell auf den Link gehen, kdnnen sie eine Email-Adresse fiir
den Versand der Vorankiindigung angeben. Auf diese Weise wiirde jede weitere Vorankiindigung
nicht mehr gedruckt und versendet werden, sondern per Email verschickt. Da in der Vorankiindigung
,besonders schiitzenswerte personenbezogene Daten” (=Finanzinformationen) enthalten sind, lassen

Ill

wir uns auf diesem Weg die Email-Adresse als ,,PreNote-Ziel“ gesondert bestatigen.
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Tabellarische Ansicht der offenen Posten bzw.

bereits gezogenen Lastschriften

Wenn du nun die Details der Lastschrift-Periode neu ladst (2x Mausklick auf die Zeile der
gewinschten Periode), dann siehst du einerseits unter ,Bereits vorhandene Dateien” die soeben
erstelle XML-Datei und die Vorankiindigung, andererseits hat sich die Tabelle unten aktualisiert.

Hier siehst du nun in der Standardansicht, die Personen nicht mehr, fiir die soeben eine Lastschrift
erstellt wurde. Der Grund dafiir ist, dass hier standardmaRig nur die ,,offenen Positionen” angezeigt
werden. Eine Lastschrift wird aber beim Erstellen des Datensatzes als ,schwebend bezahlt” markiert.

Sollte bei einer Person dann aber doch eine nicht erfolgreiche Zahlung verursacht werden (also wenn
die Lastschrift nicht eingel6st werden konnte oder der Zahlungspflichtige das Geld zuriickgebucht hat
= Ricklastschrift), kannst du diese Person wieder auf ,,offen” zuriicksetzen. Wie das geht, erfahrst du
gleich.

Die Tabelle kannst du nun Uber die Checkboxen dariiber filtern. So kannst du z.B. hier die Checkbox
fir ,nur unbezahlte Positonen” deaktivieren. Dadurch werden in der Tabelle auch die bereits
bezahlten oder die ,schwebend bezahlten” Positionen angezeigt:

Details der gewahlten Jahresbeitrags-Periode

Zahlungsarten:
Lastschrift Barzahlung Rechnung Bonuscard / Familycard [ Andere Unbekannte Zahlungsart Unbekannte Zahlungsart

Bezahl-Status:
[ nur unbezahlte Positionen offene unbezahlte RE anzeigen

aktualisieren

10 |v| Eintrage anzeigen Suche

Stamm “  objectiD Name “  Vorname eingetragene Zahlungsart zu berechnender Zeitraum Betrag Zahl-Status

©) Anderswe 14616 Test Pro Barzahlung 01.04.2020 bis 31.12.2020 45,00  offen

° Beispieldorf 13382 Hurter Hans SEPA-Lastschrift 01.03.2020 bis 31.12.2020 50,00

© Beispieldorf 13381 Kehrwisch Timo SEPA-Lastschrift 01.03.2020 bis 31.12.2020 50,00  offen

Uber das griine Plussymbol am Anfang einer Zeile kannst du den Verlauf fiir diese Person anzeigen:

Stamm 4 objectID Name 4 Vorname
ﬁ Anderswo 14616 Test Pro
o Beispieldorf 13382 Hurter Hans
Verlauf
2021-01-19 15:41:42 Gast, Max LS erstellt
o Beispieldorf 13381 Kehrwisch Timo

Sollte nun tatsdchlich eine Riicklastschrift fir eine Person verursacht werden oder eine Lastschrift
aufgrund eines Fehlers oder mangelnder Kontodeckung nicht eingel6st werden, dann kannst du diese
Person hier wieder als , offen” markieren.
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Klicke dazu mit der rechten Maustaste die gewiinschte Person an und wahle ,Ricklastschrift
vermerken”:

13382 Hurter Hane SEPA-| astschrift
Zahlung bestitigen

1:42 Gast, Max Rucklastschrift vermerken

Auf gleiche Weise kann auch die Zahlung bestatigt werden, was bei Lastschriften aufgrund der
Beriicksichtigung als ,,schwebend bezahlt” allerdings nicht unbedingt notwendig ist.

Rechnungen oder Mahnung erstellen und Zahlung vermerken

Flir Personen die nicht per Lastschrift bezahlen wollen oder kénnen, oder solche, bei denen eine
Lastschrift wegen einer Riicklastschrift oder einer fehlenden Kontodeckung nicht eingelést wurde,
kann an dieser Stelle auch eine Rechnung erstellt werden.

AT TR LS T TRV

Rechnung erstellen

letzte Rechnung dieser Periode wiederholen (keine neue RE-MNr)

Pk P [ e g ey S e—————

Flr die Rechnung verwendet das RRCenter einen hauptstamm-bezogenen Rechnungsnummernkreis.
Dieser beginnt mit REJB (fir Rechnung Jahresbeitrag) und einer fortlaufenden Nummer.
Vorausgesetzt alle Informationen wurden in den Hauptstamm-Einstellungen, wie oben beschrieben,
eingetragenm enthélt die Rechnung alle Daten, die eine ordentliche Rechnung enthalten muss.

Jahresbeitrag-Rechnung

[an] Q 1 venl = |+ (0% v

Royal Rangers Stamm 999 - Musterstrafie 123 - 12345 Musterstadt
Herr

Harry schnurz

Wildburgerstr. 18

63637 Mihldorf

19.01.2021

Rechnung - Nummer REJB-000004

Manchmal gibt es den Fall, dass ihr eine Rechnung erstellt habt, und danach bemerkt, dass in den
Daten etwas nicht korrekt war — z.B. war das ,Jahresbeitrag ab“-Feld nicht korrekt.
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In diesem Fall anderst du nun die Daten in der Person und gehst dann wieder hierher zurtick und
klickst dann anstatt auf ,Rechnung erstellen” auf ,letzte Rechnung dieser Persiode wiederholen
(keine neue RE-Nr)“. Dadurch wird eine neue Rechnung aufgrund der aktuellen Daten erstellt, aber
die gleiche Rechnungsnummer wie die vorhergehende Rechnung in dieser Periode wird verwendet.

letzte Rechnung dieser Periode wiederholen (keine neue RE-Nr)

Zahlung bestatigen

Mahnung erstellen

Sollte ein Ranger mal mit der Bezahlung einer Rechung ,spat dran“ sein, kannst du hier auch ein
Mahnschreiben erstellen.

— |+ 90% v
N

Christliche Pfadfinder
RRE9949 Tesistamm

Royal RanZers Stamm 959 - MusterstraBe 123 - 13345 Mestorstadt
Herr

Harry schnurz

Wildburgerstr, 18

63637 Mdhldorf

19012021

MAHNUNG der Rechnung Nummer REJB-000004

Lieber Harry

sicher ist es lhnen entgangen, dass der vereinbarte Beitrag der Royal Rangers Royal Rangers
- Stamm RR999 Teststamm bereits fallig war:

Pos Zeitraum Fechnungs-Text Betrag

1 01.04.2020 - 31.12.2020 |Beitrag flr Harry schnurz 45,00 £

Wir bitten dringend um Uberweisung binnen 14 Tagen auf folgendes Konto:

Wenn dann auf dem Konto der Zahlungseingang vermerkt wurde, kannst du hier tiber einen Klick auf
die entsprechende Option die Zahlung vermerken. Diese Position ist dann nicht mehr ,,offen”.

Den gesamten Verlauf von ,Vorgangen” in der aktuellen Periode fiir eine Person kannst du
nachvollziehen, in dem du auf das griine Plus vor der Person klickst.
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10 |v| BEintrdge anzeigen

Stamm *  objectID Name *  Vorname eingetragene Zahlungsart
° Anderswo 14616 Test Pro Barzahlung
° Beispieldorf 13382 Hurter Hans SEPA-Lastschrift
Verlauf
2021-01-19 16:41:42 Gast, Max LS erstellt
2021-01-19 17:03:53 Gast, Max Ricklastschrift vermerkt
ﬂ Beispieldorf 13381 Kehrwisch Timo SEPA-Lastschrift
ﬂ Musterstamm 18055 Mustermann Max SEPA-Lastschrift
l:@l Mahldorf 14783 schnurz Harry per Rechnung
Verlauf

2021-01-19 17:08:48 Gast, Max

2021-01-19 17:15:10 Gast, Max

Rechnung 00004 erstellt (Download)

Mahnung erstellt (Download)
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9 Buchungskalender-Modul

B Buchungskalender

Im Buchungskalender kann die Verfligbarkeit der unterschiedlichsten Ranger-Ressourcen o.3. geprift

und ggf. eine Reservierung beantragt und bestatigt werden.

Ressource anlegen

Um eine neue Ressource anzulegen geniigt ein Klick auf den entsprechenden Button

Ein Buchungsobjekt braucht erstmal einen Namen, der in das Textfeld eingegeben wird. Dann kann

das Objekt gespeichert werden.

Mame des Buchungsobjekts

Testressource

Nach dem speichern wird die Kalenderansicht des Buchungsobjektes angezeigt. Hier kann dann der

Besitzer des Objekts verwaltet werden. Der Besitzer bekommt bei einer Buchungsanfrage eine Email

und kann die angefragt Buchung annehmen (fest buchen) oder ablehnen.

Testressource 3

Beschreibung

werfiigbar fiir folgende Hauptstimme

* RR999

Besitzar

* Gast, Max

Buchungsobjekt l6schen

Aullerdem kann hier eine Beschreibung fir das
Buchungsobjekt gespeichert, sowie eingestellt werden, welche
Stamme auf dieses Objekt zugreifen und Buchungsanfragen
einstellen dirfen. So kann auch ein Objekt z.B. in der Region
zur Buchung freigegeben werden.

Uber den ,Ldésch“-Button kann das Objekt auch wieder
entfernt werden. Dabei gehen auch alle bisherigen
Buchungsinformationen verloren.
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Buchung anfragen

Um eine Buchung fiir ein Buchungsobjekt anzufragen, wird einfach die gewlinschte Ressource in dem
Auswahlfeld angeklickt. Im rechts sichtbaren Kalender kann nun ganz einfach mit der Maus ein

Zeitraum markiert werden.

Miarz 2020

Mo Di Mi

Direkt nach dem Markieren des Zeitraumes erscheint ein Fenster um die Details der Anfrage
festzulegen. Ein Titel der Buchung / Name der Aktion ist notwendig. Der selektierte Zeitraum wird
hier nochmals angezeigt und kann ggf. auch nochmals verandert werden. Es kann auch zwischen
einer ganztagigen Buchung und einer Buchung mit Angabe der Zeiten gewahlt werden.

Buchung bearbeiten

Name des Buchungscbjekts Kanutour

Beschraibung

ganztagiy v

Baginn Dienstag, 10. Marz 2020

Ends Freitag, 13. Marz 2020

angefragt

Speichern

Sollte der angemeldete RRCenter-Benutzer der Besitzer des Buchungsobjektes sein, kann die
»Anfrage” auch direkt als feste Buchung angelegt werden. Es kdnnen auch auf gleiche Weise
Zeitraume eines Buchungskobjektes ,,geblockt” und damit fiir Anfrageng gesperrt werden.

Eine Anfrage wird im Kalender in grauer Farbe angezeigt, eine feste Buchung in griin und ein

geblockter Zeitraum in rot.

11 12 13 14

16 17

18 19 20 21

®
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Der Besitzer eines Objektes kann die entsprechenden Buchungen anklicken und bearbeiten und so
den Status von ,,angefragt” auf ,,gebucht” setzen, oder die Anfrage I6schen und damit ablehnen.

Bei einer Anfrage bekommt der Besitzer auRerdem eine Email, in der er iber die Anfrage und deren
Details informiert wird und auch direkt tiber enthaltene geheime Links die Anfrage annehmen oder
ablehnen kann, ohne sich im RRCenter anmelden zu missen.

[RRCenter] Anfrage Buchungskalender rtdfg

Soeben habs ich gine Anfrage im Buchungsobjekt rtdfg singatragen.




10 Aktionen-Modul

{® Aktionen
__{ g
Aktionen-Verwaltung Meldungen Listen Abrechnung
Naheusg Mahrusg Nahrusg Tahiusg
¢t ¢t ct c
Mahnungsmail Mahnungsmail Mahnungsmail Zahlungseingdnge
fehlende Campbeitrage fehlende Campbeitrage fehlende Campbeitrage
Leiter und Mitarbeiter Teilnehmer Teilnehmer, teamweise

Uber Teamleiter

In der Aktionen-Verwaltung werden die einzelnen Camps und Aktionen angelegt. definiert und ggf.
bearbeitet und verdandert. Wo ist die Aktion, ist es ein Camp oder eine Fahrt, wer leitet die Aktione,
welche Stamme sind beteiligt, usw.

Unter Meldungen werden die Rangers deines Verantwortungsbereiches auf die verschiedenen
Aktionen gebucht, an- bzw. abgemeldet und die speziellen Daten z.B. eines Camps erfasst.

Im Bereich Listen kdnnen verschiedenste Auswertungen erstellt werden. Teilnehmerlisten,
Aufstellungen, Kalkulationen, Erlaubnisse, Verbote, Gesundheit- und Allergien, Finanz-Listen uvm.

Das Modul Abrechnung soll den Finanzwart der Aktion unterstlitzen bei einem ordentlichen Finanz-
Abschluss. Hier konnen Belege gebucht, verschiedene Auswertungen erstellt und nicht zuletzt am
Schluss eine fertige Abrechnung ausgedruckt werden.

In den Zahlungseingangen kdnnen Eingange der Teilnehmerbeitrage gebucht werden und so eine
Ubersicht gewonnen, wer noch bezahlen muss.

Die drei Mahnungsmail-Funktionen sind nur fiir die Campleitung der jeweiligen Aktion sichtbar.
Dariiber kénnen Zahlungserinnerungen an die Rangers gesendet werden, wahlweise direkt an die
Eltern oder Uber die Teamleiter.

Waihrend du dich im Aktionen-Modul befindest wird im oberen Bereich des RRCenter ein Fenster

eingeblendet, das alle Aktionen auflistet, bei denen einer deiner Stamme / Stufen teilnimmt.

Aktuell aktive Aktion: ¥ Dein Potential - SoCa Ru-Bi-Fi v

Die verschiedenen Camps sind durch unterschiedliche Symbole gekennzeichnet. Alles, was du im
Aktionen-Modul machst bezieht sich auf die ,,aktuell aktive Aktion“. In der Drop-Down-Box kannst du
die aktuell aktive Aktion wechseln.
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Im Folgenden werden nun die einzelnen Bereiche erlautert:

Aktionen-Verwaltung

nur abgeschlossene Aktionen anzeigen

10 v Eintrage anzeigen Suche

Titel der Aktion *  Ort der Aktion Beginn * Ende Symbol Email-Alias der Aktion Projekt-Nummer Anmeldung
Testcamp Musterhausen 01.02.2020 08.02.2020 H Testcamp @
Unlimited Nordalb 06.06.2020 12.06.2020 N ®

1 bis 2 von 2 Eintrdgen Zuriick 1 Nachste

In der tabellarischen Ubersicht findest du alle Aktionen, die derzeit angelegt sind und die eine
Schnittmenge zwischen , deinen Stamm-Berechtigungen” und den ,teilnehmenden Stammen der
Aktion“ bilden. Aktionen anlegen oder bearbeiten kannst du nur, wenn du mindestens Stammleiter
bist oder Gber ein entsprechendes Sonderrecht verfiigst.

Uber den Link tiber der Tabelle nur abgeschlossene Aktionen anzeigen kannst du alle abgeschlossenen
(und daher ausgeblendeten Aktionen), zu den du Zugriff hast, wieder ansehen.

Anlegen einer Aktion / Bearbeiten einer Aktion
Uber das griine ,,Plus-Symbol“ rechts oberhalb der Tabelle kann eine neue Aktion angelegt werden.
Eine bestehende Aktion kann mit dem blauen , Editor“-Symbol bearbeitet werden.

Eine Aktion hat eine Reihe an ,Pflichtinformationen”. Diese werden rot markiert. Ohne diese
Angaben, kann die Aktion nicht angelegt werden.

Der Aktionen-Editor ist in mehrere Bereiche unterteilt, die im folgenden kurz erklart werden. Von
einem Bereich zu einem anderen kann innerhalb des Aktionen-Editors Uber die Buttonleiste am
oberen Rand gewechselt werden, oder lber den , weiter” Button unten rechts.
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Allgemeines

Allgemeines UNVOLLSTANDIG

Titel der Aktion* ‘

idx

d ist ein Pfiichtfeld

Ort der Aktion

Beginn* ‘

eses Feld ist ein Pflichtfeld

Ende* ‘

eld ist ein Pflichtfeld

Symbol

teilnehmende Stimme

Email-Alias der Aktion

Projekt-Nummer

Anmeldung

rde kein einziger teilnehmender Stamm angegeben.... macht wenig Sinn, oder?

* W * 9 2 & A

Die grundlegenden Informationen der Aktion werden im Bereich ,Allgemeines” verwaltet. Ein Name,

ein Zeitraum und teilnehmende Stamme sind hier die Pflicht-Angaben. Bei den teilnehmenden

Stammen kénnen alle Stimme gewahlt werden, die aktuell mit dem RRCenter arbeiten. So kann auch

eine Aktion stammiubergreifend geplant werden.

[tes )

RRS99 Teststamm -
RR999 Teststamm -
RRS99 Teststamm -
RR9S9 Teststamm -
RRO99 Teststamm -
RRS99 Teststamm -

RRO99 Teststamm -

Teststamm -

Teststamm

Teststamm

Teststamm -
Teststamm -
Teststamm -

Teststamm -

Forscher (13555)

- Gemeinde (13439)

- Jungeleiter (2911)

Komites (13280}
Kundschafter (13519)
Pfadfinder (2434)

Pfadranger {2435)

Als teilnehmende Stdamme koénnen die
jeweiligen Stufen der Stammposten gewahlt
werden. So kann z.B. eine Aktion geplant
werden mit den Stammen ,Kundschafter
Teststamm® und ,,Pfadfinder Teststamm*.

Wenn sich nach der Anlage einer Aktion ein
Benutzer im RRCenter anmeldet sieht er im
Aktionenbereich im Auswahlfeld der aktiven
Aktionen diejenigen Aktionen, bei denen

»sein“ Stamm als ,, teilnehmender Stamm“ hinterlegt ist. So kann der Nutzer dann ,seine” Rangers fiir
diese Aktion anmelden.

Im Bereich ,Allgemeines” kann auch ein Email-Alias hinterlegt werden, das fir die Mail-Verteiler
verwendet wird. (siehe Abschnitt ,,Mailing” in diesem Handbuch)

Es kann hier auch das Anmeldeformular als PDF angehongt werden, so dass die Leiter der

teilnehmenden Stamme sich dieses hier herunterladen kénnen.

48



Personen

Personen

Campleiter (1)* | Gast, Max A
Campleiter (2) v
Campwart (1) A
Campwart (2) v
Camppastor v %
Proviantleiter v
Finanzwart v
ErsteHilfe v

Bus-Koordinator v

Natdrlich gibt es bei jeder Aktion auch gewissen ,,Rollen”, die von Leitern ausgefiillt werden missen.
Diese konnen im Bereich ,Personen” definiert werden. Pflichtangabe ist hierbei lediglich der
Campleiter. An diesen ,,Campfunktionen” hdangen spater auch besondere Berechtigungen — z.B.
werden den entsprechenden Personen bei den ,Listen” entsprechende Detailinformationen zur
Verfligung gestellt. So kann der Proviantleiter beispielsweise eine Liste der Allergiker ausdrucken, der
Finantzwart die Liste der Zahlungseingange usw.

Finanzen

Auf dieser Seite werden die Finanz-Informationen dieser Aktion hinterlegt. Es kann das
Standardkonto fiir Teilnehmerbeitrdge angegeben werden (dieses wird in der Mahnungsmail
verwendet).

Finanzen

IBAN

BIC
Beitragsstufe 1 fiir Leiter* 20
Beitragsstufe 1 fiir freie MA* 40

Beitragsstufe 1 fiir Teilnehmer* 120

enn du die Beitragsstufe 2 nicht nutzen willst, stelle das Datum "Bai

Beitragsstufe 2 ab
Beitragsstufe 2 fiir Leiter
Beitragsstufe 2 fiir freie MA

Beitragsstufe 2 fir TN

/enn du die Baitragsstufe 3 nicht nutzen willst, stelle das

Beitragsstufe 3 ab
Beitragsstufe 3 fiir Leiter
Beitragsstufe 3 fiir freie MA

Beitragsstufe 3 fiir Teilnehmer

01.04.2020

30

50

130

01.06.2020

50

70

Datum "Beitragsstufe 3 ab” auf einen Termin nach der Aktion...

150

Jede Aktion hat bis zu drei Beitragsstufen und drei verschiedene Beitragsarten (eine flr Leiter, eine
fur Mitarbeiter und eine flr Teilnehmer). Der Gedanke dieser drei Beitragsarten ist der, dass Leiter
eventuell einen von Teilnehmer abweichenden Teilnehmerbeitrag zu bezahlen haben. Manche
Stamme unterscheiden hier zwischen einem , Leiter”, der Uber das Jahr fest in einem RR-Team
mitarbeitet und einem ,Mitarbeiter”, der nur fiir die Aktion als zusatzlicher Helfer oder freier
Mitarbeiter z.B. im Proviantteam eingesetzt wird. Solche Mitarbeiter werden dann manchmal mit
einem Unkostenbeitrag an den Kosten fiir die Verpflegung beteiligt. Dies kann Uiber diese Felder
abgebildet werden.
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Die Beitragsstufen sind abhangig vom Zeitpunkt der Anmeldung. So kann ein Friih-Bucher-, Normal-
Bucher- und Spat-Bucher-Tarif umgesetzt werden. Wenn nur ein einziger Beitrag gelten soll
empfehlen wir bei den Felder ,Beitragsstufe 2 ab“ und ,,Beitragsstufe 3 ab“ ein Datum jeweils NACH
der Aktion einzutragen, damit Fehlbuchungen ausgeschlossen sind.

auf der Aktion verwendete EC-Karten

Sollte es im Hauptstamm (siehe ,Hauptstamm-Einstellungen” in diesem Handbuch) EC-Karten geben,
kénnen diese hier ausgewahlt und damit als ,Zahlungsoption” im Abrechnungsmodul freigeschaltet
werden.

Email-Adresse der Verwaltung

néchtlicher AutoExport zeitkritischer

Buchungen Nein

Hauptstamm, der die Abrechnung

verantwortet RR9S9 M

Art der Belegnummer fiir Belegexport | pro Aktion eine (automatisch vergebene) Belegnummer fir alle Belege v
feste Belegnummer fiir Belegexport

Belegart fiir Belegexport UR

Kassenkonto (=Gegenkonto fiir
Buchungen)

Die weitere Einstellungen beziehen sich auf den Export der Abrechnungsdaten fir die
Finanzbuchhaltung der Gemeinde (aktuell verfiigbar im Optigem-Format). Zur Verwendung dieses
Exports sind im aktuellen Ausbaustand des Moduls vermutlich stamm-individuelle Anpassungen
notwendig. Solltet ihr mit eurem Stamm Interesse an diesem Export haben, wendet euch bitte an
tickets@rrcenter.de

Anfahrt
Anfahrt

Aufbaucamp-Anfahrt mit Bus? | Nein ~
Aktion-Anfahrt mit Bus?  Ja v
Bus gesperrt? | Nein

Teststamm Musterort
Bus-Orte

Im Bereich ,Anfahrt” kann definiert werden, wie die Anreise zur Aktion gestaltet wird. Wenn die
»Aktion-Anfahrt mit Bus” aktiviert wird, kénnen auch die entsprechenden Haltestellen des Busses
definiert werden, so dass dies bei der Campanmeldung abgefragt wird. Der ,,Bus-Koordinator” kann
sich dann spater in den Listen eine entsprechende Checkliste der Bus-Mitfahrer ausdrucken.
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Erlaubnisse
Erlaubnisse

Hajk?

benutzerdefiniertes Feld 1?

Name ben. def. Feld 1
benutzerdefiniertes Feld 27

Name ben. def. Feld 2
benutzerdefiniertes Feld 32

Name ben. def. Feld 3
benutzerdefiniertes Feld 42

Name ben. def. Feld 4

Ja hd
Ja hd
Héhlenbegehung

Nein

Bei vielen Aktionen gibt es Elemente / Veranstaltungen die eine besondere Einverstindniserklarung
der Eltern erfordern — beispielsweise ein Team-Alleinhajk, eine Hohlenbegehung oder ein

Klettersteig. Diese ,Erlaubnisse” kdnnen hier angelegt fiir die Aktion aktiviert werden. Auch diese

werden dann bei der Anmeldung ,abgefragt” und kénnen von der Campleitung als Liste ausgewertet

werden.

AddOns

AddOns
T-Shirt?

T-Shirt-Bestellung gesperrt?
T-Shirt-Grofien

Kosten fiir T-Shirt
Hut?

Hut-Bestellung gesperrt?
Hut-Gréfen

Kosten fiir Hut

Ja v
Nein =

Lady-S Lady-M Lady-L
Kids-S Kids-M Men-5 -

15.00

Bitte die einzelnen Werte eintragen...

0.00

AddOns sind zusétzliche Informationen fiir das Camp wie z.B. ob ein Camp-T-Shirt bestellt werden

kann. Hierbei kdnnen die verfligbaren T-Shirt-GroRen hinterlegt werden. Auch hier werden diese

dann bei der Anmeldung abgefragt und kénnen entsprechend ausgewertet werden.

Wenn hier bei den ,Kosten fur T-Shirt” bzw. ,Hut” ein Betrag eingegeben wird, wird dieser bei der

Anmeldung dem Teilnehmerbeitrag als ,Soll-Beitrag” addiert.

Schluss

Schluss

Aktion angelegt von
Aktionenmeldungen gesperrt?

abgeschlossen

MNein

Nein =
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Im Bereich ,Schluss” kann die Aktionenanmeldung gesperrt werden, wenn der Anmeldeschluss
abgelaufen ist. In diesem Fall kann nur noch die Campleitung Anderungen an den Buchungsdaten der
Teilnehmer vornehmen.

Nach Abschluss einer Aktion, also wenn die Aktion vergangen ist und die Finanzabrechung
abgeschlossen ist, dann kann hier die Aktion als ,abgeschlossen” markiert werden. Dann
verschwindet die Aktion aus den ,aktuell aktiven Aktionen” und kann von den Leitern der
teilnehmenden Stammen nicht mehr ausgewahlt werden. Selbstverstandlich bleiben die Daten der
Aktion verfligbar und kdénnen Uber den entsprechenden Link in der Aktionenverwaltung erneut
angezeigt und auch ggf. wieder ,,aktiviert” werden.

Meldungen
Auf der linken Seite wird der bereits bekannte Baum angezeigt.

4 @ Filderstadt (28)

Ist eine Person auf einer Aktion gebucht, wird das Erkennungsbild der
> [E Starter (29)

> [@ Kundschafter (256) jeweiligen Aktion neben dem Namen der Person angezeigt. Es werden
+ (2 [Pladfinder (35)| allerdings nur die Symbole der Aktionen angezeigt, die noch nicht
> [ Pfadranger (32) )
> JungeLeiter (2899) abgeschlossen sind.
> | X Ehemalige (3494)

Stehle, Benjamin (833)%¢ Wenn du eine Person anklickst wird auf der rechten Seite zuerst eine

Melde-Ubersicht dieser Person angezeigt:

Max Gast

Ist fiir A Testcamp angemeldet

% anmeldung bearbeiten ® Zahlungseingang buchen &5 Anmeldung hochladen _

Bereits bezahlt: 150€ von 0.00€
davon 150.00€ per liberweisung und 0€ in bar

5 Angemeldet am 01.02.2020 von Max Gast

Team [ Einsatzort
Campleitung

@ Es wurde noch keine Anmeldung hochgeladen

Max ist zu folgenden Aktionen angemeldet:

. A Testcamp
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Rebecca Gutmann

Ist derzeit NICHT fiir A Testcamp angemeldet.

Rebecca ist zu keiner Aktion angemeldet.

Je nach Anmelde-Status kannst du die Person anmelden, die Melde-Daten bearbeiten oder die

Person abmelden. Es kdnnen hier auch Zahlungseingange gebucht werden.

Die Anmeldung zu Aktionen ist mehrgeteilt. Im ersten Teil kannst du — bei Bedarf — die
Personendaten anpassen oder diesen Schritt auch einfach Gberspringen.

Rebecca Gutmann -> Testcamp

Hier kannst du Anderungen an den Personendaten von Rebecca durchfiihren.

Personendaten von Rebecca

Anschrift —
Machname = Gutmann ]

orname Rebecca

Im zweiten Schritt werden dann die eigentlichen Camp-Anmeldedaten abgefragt:
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Anmeldung

Buchungsdatum 04.02.2020

Status | Teilnehmer v

Einsatzort /

. . y -
e 01 - Personen-Standort (z.B. das eigene Team)

Hajk-Erlaubnis Ja A
Héhlenbegehung Nein A
Bade-Erlaubnis | Ja v
Camp T-Shirt Gribe Lady-L -
Bus Hinfahrt Ja, ab Teststadt -
Bus Riickfahrt Ja, nach Musterort A |

Campbeitrag @ 120 € (Preis-Stufe 1) Rabatt L}’

Anmerkungen

I e A — Campanmeldung Rochladen

Dieser Aktions-Daten-Bereich ist so gestaltet, dass ALLE angezeigten Elemente angegeben sein
missen — anders ist ein Speichern und damit ein Buchen in die Aktion nicht moglich. Es werden
allerdings nur diejenigen Elemente angezeigt, die fir die derzeit aktive Aktion relevant sind. Wenn
z.B. auf deinem Sommercamp kein Teamhajk durchgefiihrt wird, dann erscheint dieser Punkt hier
nicht.

Zahlungseingdnge
Uber den Klick auf ,Zahlungseingang” in der Meldeiibersicht eine Person kann eine Zahlung fiir
diesen Campteilnehmer gebucht werden.

Zahlungseingang bearbeiten X

Rebecca Gutmann hat einen Soll-Beitrag von 120,00 €

Es sind bereits folgende Zahlungseingange gebucht:
Buchungsdatum gebucht von Betrag Zahlungsmittel

Summe

Keine Daten in der Tabelle vorhanden

Es sind noch 120,00 € offen.

Meuen Zahlungseingang hinzufigen:
Zahlungsmittel Uberweisung v

Buchungsdatum

Betrag

als exportiert

. (kein ernsuter Export maglich, kein Lischan méglich)
kennzeichnen

Bemerkung zu dieser
Zahlung
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Jeder RRCenter-Benutzer kann bei den fiir ihn ,,sichtbaren” Personen Teilnehmerbeitrags-Eingange in
,bar” selbst buchen. Wenn also ein Ranger dir 50 Euro fiir die Forscherfreizeit in die Hand driickt,
dann kannst du dies hier eintragen und den Geldeingang so buchen.

Eine Buchung der ,Uberweisungen” erfordert ein besonderes Recht, da nicht jeder RRCenter-Nutzer
Zugriff auf das Aktionskonto haben dirfte.

Alle Zahlungen werden mit der Buchung an dieser Stelle auch in der Aktionenabrechnung vermerkt.
Dazu spater mehr.

Wenn eine Zahlung als ,bereits exportiert” gekennzeichnet wird, dann kann dieser Eintrag danach
nicht mehr veridndert werden. Eine Anderung auf diese Weise gesperrter Eintrige erfordert
besondere Rechte.

Listen
Hier werden jede Menge Listen bereitgestellt, die dir als Teamleiter oder Campleiter oder
Proviantwart usw. dienen sollen. Die Namen der Listen sind — so hoffen wir — selbsterklarend.

Unter anderem gibt es Teilnehmerlisten nach Alphabet sortiert oder nach Teams, es gibt Listen mit
allen wichtigen Kontaktdaten zu den Eltern (sofern von euch entsprechend gepflegt), es gibt Listen
Uber wichtige Gesundheits-Infos, Allergien oder &dhnliches. Es gibt Listen zum Abhaken fir die
Busbegleiter, es gibt Listen um die Geldeingange zu Gberwachen.

W Dein Potential - SoCa Ru-Bi-Fi in Hechingen-Schlatt
allgemeine Listen
Aktion-Team-Zahlen

Teilnehmer-Liste deines Verantwortungsbereiches, alphabetisch - ohne Eltern-Daten
hes, alphabetisch - mit Eltern-Daten

Teilnehmer-Liste deines Verantwortungsberei

Teilnehmer-Liste deines Verantwortungsbereiches, nach Teams - ohne Eltern-Daten
Teilnehmer-Liste deines Verantwortungsbereiches, nach Teams - mit Eltern-Daten

Teilnehmer-Liste deines Verantwortungsbereiches, nach Teams, ein Team pro Seite - ohne Eltern-Daten
Teilnehmer-Liste deines Verantwortungsbereiches, nach Teams, ein Team pro Seite - mit Eltern-Daten

Abrechnung
Nach der Aktionen fallt eine Menge Verwaltungsaufwand in Bezug auf die Finanz-Abrechnung an.
Dieser Aufwand soll mit dem Abrechnungs-Modul minimiert werden.
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Aktionen-Finanzverwaltung

N Testcamp in Musterhausen (ID: 475)

Projektiibersicht Kassensturz
Dies ist eine Ubersicht der gesamten Finanzen deiner Aktion. Bankbestand L 2s x [
Du siehst hier was per Uberweisung oder in Bar fiir deine Aktion eingegangen ist, 500er | x -ﬁ @f. 1€ X (g

sowie was bereits ausgegeben {und gebucht) wurde. -

200er | x . s0 ct.|x (9

Die Soll-Summe der Teilnehmerbeitrage betragt 120,00 € 100er | x _'. ﬁ_ 20 CL | x (3
+Einnahmen aus Einnahmen Freizeiten / Camps 0,00 € S0er |x . |}_ 10 Ct. | x &F
+Einnahmen aus Spenden (Bar) 0,00 € =g

. 50 (.. ) . 20er |x @ DCE | x '
+Einnahmen aus Spenden (Uberweisung) 0,00 € . Iv\'
+Einnahmen aus Spenden (Verzicht auf Erstattung) 0,00€ | [10er |x .. g4 2C |x#
+Einnahmen aus Teilnehmerbeitrage (Bar) 0.00€ | |ser |[x|] 5ﬂ 1CL |x@
+Einnahmen aus Teilnehmerbeitrage (Uberweisung) 150,00 €
+Einnahmen aus Zuschisse 0,00 €
- Ausgaben fiir Anschaffungen ab 250€ Wert 0,00 £ | Gesamtsumme: 0,00€
- Ausgaben flr Deko 0,00 €
- Ausgaben fur Flyer, Campheft, Drucksachen 0,00 €
- Ausgaben fur Lebensmittel 0,00 €
- Ausgaben flr Miete flr bewegliche Wirtschaftsgiter (Kanus, Dixis, ...} 0,00 €
- Ausgaben fir Miete fir Unterkunft / Grundsticke / Immobilien 0,00 €
- Ausgaben fir Reisekosten, Fahrt, Bus 0,00 €
- Ausgaben fir Sonstige Ausgaben, Gewinne / Preise, Geschenke 0,00 €
=Saldo 150,00 €

Im oberen Bereich sieht man die Projektibersicht. Dies sind die tatsachlichen Werte basierend auf
den bereits gebuchten Einnahmen und Ausgaben. Alle Einnahmen (nach Typ) und alle Ausgaben
(ebenfalls nach Typ) werden summiert. Daneben kann nach der Abrechnung der (ibrige Bankbestand
und der Inhalt der Barkasse eingegeben werden. Zusatzlich wird auch der ,Ist-Betrag” der
Teilnehmerbeitrige angezeigt. Dadurch ist ein schneller Uberblick méglich, ob die Aktion ,positiv*
oder ,negativ” abgeschlossen hat.

Eine detaillierete Beschreibung der Abrechnung inkl. der Moglichkeit diese in (bspw.) Optigem zu
exportieren folgt in Kiirze.

Das Handbuch wird regelmaRBig aktualisiert!
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11 Planer

Der Planer ist ein Hilfsmittel, das euch die gesamte Stamm-Planung vereinfachen kann.

Stamm: | STO7 Filderstadt - Stufen: @ = Schnellzugriff:
TIMELINE TEAMTAGE $5.11.2015
eamtag L]

28.11.2015 Teamtag E-

™, 0 Kommentare

Teamtage werden erst zwei Wochen vor Beginn aktiviert.
Du kannst diesen Teamtag ab dem 14.11.2015 einsehen

Timeline
Du kannst Termin-Vorlagen anlegen, diese mit verschiedenen, fiir diese Aktion wichtigen Attributen
versehen, z.B. wer bereitet die Andacht vor und wer macht die Ausbildung...

Stammtreff
10:00- 12:00 Uhr ™, 0Kommentare|| =

Spezial-Thema Andacht [ Geschichte Benjamin Stehle Pat

keines Goldene Regel Mt. 7, 12

Spiel Judith Stehle
Wettbewerb im MNaturbiwak-Bau

Ausbildung
Punsch [/ Essen

Die genaue Anwendung des Planers wird durch eine integrierte , Tour” vorgestellt.

Der Planer basiert darauf, dass fiir die verschiedenen Aktionen, die ihr so in einem Rangerjahr habt
(z.B. Stammtreffs, Teamtreffs, Gelande-Aktion, Wanderung, Stadtspiel, ...) jeweils eine Vorlage fir
eine oder mehrere Stufen anlegt.
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Bearbeiten der Terminvorlage

Bitte beachten!
@ Du kannst varhandene Vorlagen bearbeiten, kopieren ader loschen (ganz unten auf der Seite) oder neue Vorlagen erstellen.
Anderungen an allgemeinen Daten (Name, Farbe & lcon) werden automatisch fiir alle neuen und auch alle alten Eintrige

ibernommen. Anderungen an Attributen gelten nur fir alle neu angelegten Termine und alle existierenden Termine behalten ihre
Artribute -> Du solltest Viorlagen nicht umbenennen, sondern gef. 16schen und eine neus Vorlage anlegen.

Name des Termins

@ Bezeichnung Stammtreff E

Anderbar Der Name konn fir einzelne Termine individuell festgelegt werden. z.B. gus “Sonstiges" wird "Elternnochmittog™

Attribute des Termins
Jeder Termin hat outomatisch folgende Attribute: Datum, Uhrzeit und die Altersstufen;

Termin-Name

00:00 - 24:00 Uhr

ah ah - -
w Thema e w Leitung mit Text 6
o Attribut hinzufiigen % Geschichte e . 6
Diese Attribute haben nur kurzen Text, z.B. dos Thema : Aushildung ¥ mit Text 9
eines Stommitrefj
" . it
w Spiel W it Teut 6
r'Y . Sl
@ w Musik Bl mit Text 9
o Attribut hinzufigen
Dve Aufgaben, fur die es Verantwortliche braucht, 2. B. Leitung, Geschi
Ootiona! mit Beschreibungstesxt, z.8. Name des Spiels und ouch ganze Texte mit

Regeln oder dem [nhalt einer Aushildung.

Ihr konnt dann z.B. bei eurer Leiterrunde zur Quartalsplanung einfach den , Rahmenterminplan®
direkt im RRCenter eingeben, also einfach eintragen an welchem Termin z.B. Stammtreffs und
Teamtreffs stattfinden. Alle diese Termineintrage haben dann die Attribute und Elemente
entsprechend der gewahlten Vorlage.

Im folgenden kénnen nun eure Rangerleiter, die einen RRCenter-Zugang haben, einfach auf den
Planer gehen und sich selbst fiir die Elemente der Termine ,eintragen“ und so Verantwortung
Ubernehmen oder auch sich fiir einen Termin abzumelden oder weitere Kommentare eintragen...
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Thema

Wor Gott kann man sich nicht verstecken

Leitung
Verantwortlicher: | I}
Heiko Biichele =
s Heinz Friedel
Verantwortlicher: Jan Wirtig
Jolina Kreis
Beschreibung: Katja Hel
Martin Rubner
Matilda Tekin
Geschichte Maximilian Mustermann M

Verantwortlicher: » Sabrina Valdez

Beschreibung: Jona

Feuer

Verantwortlicher:

Beschreibung:

Ein Verantwortlicher fiir ein Element eines Termins kann nun auf Wunsch rechtzeitig vor dem Termin
eine Erinnerung erhalten, dass er eben z.B. die Geschichte fiir den ndchsten Samstag Gbernommen
hat und diese doch rechtzeitig vorbereiten sollte. Der Stammleiter kann sich per Email , warnen“
lassen, wenn ein Element bei einem Termin noch keinen Verantwortlichen gefunden hat.

Alle Termine koénnen auch als ics-Datei exportiert und so in euren Smartphones im Kalender
angezeigt werden.

Teamtage
Aktuelle Teamtage Zukuinftige Teamtage
16.03.2020 Keine Teamtage vorhanden!
08.12.2032
Merkliste Ideenliste
Hier findest du alle Teamtage, welche du zum merken markiert hast. Lass dich inspirieren! Schau dir an, was andere Teams an ihren
Teamtagen machen.
Pumas - 14.03.2020 oB Nech in Arbeit.
cs
sy
Vergangene Teamtage
2020 24.02.2020
2017 11.05.2017




Zusatzlich zu diesem eigentlichen ,Planer” gibt es einen integrierten Teamtag-Pool. Dabei werden
aus der Planer-Timeline die Teamtag-Termine ausgefiltert und fir jedes Team angelegt. Ein
Teamleiter kann nun hier eintragen, was er oder sie beim Teamtag geplant hat und diese auch noch
im Nachhinein kommetieren. Wird diese Funktion von den Teamleitern regelmalig genutzt kann auf
diese Weise ein ldeen-Pool fiir richtig hochwertige Teamtage gesammelt werden, von dem ihr
jahrelang profitieren werdet.

Topranger
Als drittes Element im Planer kénnen Vorlagen fir den , Topranger” (andere Stamme nennen es auch
»Stammrolle”) angelegt werden.

Stamm: RR421 Teststamm

Stammrolle-Vorlage zum Bearbeiten auswihlen: | Stammwvorlage v oder ‘ neue Vorlage erstellen

Name der Vorlage

(1)
NS Bezeichnung | Stammworlage B
Bewertungspunkte
Wir empfehlen dir kurze Bezeichnungen, ggf. sagar Abkirzungen. Die Eingabe findet mit einer Tabelle statt, in der die Bewertungspunkte in Spalten
angezeigt werden. Mit vielen langen Punkten misst ihr ggf. mehr horizontal scrolien, was durchaus ldstig sein kann.
Bezzichnung Tye Gewichtung
a
¥ Freund Checkbox 1 0
® Nummernfeld
(2)
Bezeichnung Typ Gewichtung
N s = €
v Anwensend ® Checkbox 1 g

Nummernfeld

Bezzichnung Typ Gewichtung

s Andacht Checkbox 1 0
® Nummernfeld

o Bewertungspunkt hinzufiigen

Eine solche Vorlage enthélt dann die Definition welche Bewertungspunkte gelten sollen, und wie sie
gewichtet sind. Alle drei Monate (oder wie ihr das eben zu tun pflegt) kann dann der Topranger
gekirt werden.

¢ Stammtreff
Bearbeiten schliefen |

Bewertungs| v ewertungs) Bev ke

B 0 v 0 v

Bewertungs| /| Bewertungs) Bewertungs| A

L 0 v 0 %

Speichern | l Speichern und schlieBen
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Online-Hilfe

Im Planer-Modul sind zur Erkldarung ,,online-Hilfestellungen” integriert. Beim ersten Besuch dieser
Bereiche werden diese automatisch angezeigt. Wenn ihr sie spater nochmals sehen wollt, —
dann klickt auf den ,Einstellungen-Button” (umgangssprachlich ,Burger-Menu®) und dann

auf die Hilfe.

Stammrollen-Verwaltung
Vorlagen verwalten

Aktionen manuell
hinzufiigen

Anleitung anzeigen
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12 Material-Modul

Ein flr alle Stdmme verwendbares Materialmodul ist aufgrund der doch sehr unterschiedlichen Art
und Vorgehensweise bei der Materialbewirtschaftung derzeit leider noch nicht verfiigbar.

Wir versuchen hier ein allgemeingililtiges Modell zu finden und im RRCenter zu integrieren.
Leider kdnnen wir aktuell noch keine Terminzusagen dafiir machen.

Aber wir arbeiten daran! ©
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13 Email
=) Email

Im Email-Modul sind alle Funktionen und Tools und rund ums Mailing zu finden.

Personlicher Email-Alias

Jede Person, die im RRCenter angelegt ist, kann einen Email-Alias haben. Typischerweise wird dabei
vorname.nachname@rrcenter.de verwendet. Dieser Alias ist eine Weiterleitung an die private Email-
Adresse, die in Personendaten hitnerlegt ist. So muss man sich keine Emailadressen mehr merken
und die Leiter kdnnen eine RR-Adresse and ie Eltern weitergeben und missen hier nicht ihre private
Adresse preisgeben.

Standard-Email-Verteiler
Im RRCenter integriert sind eine ganze Reihe an dynamischen Email-Verteilern.

Um eine solche dynamische Liste zu verwenden koénnt ihr mit eurem gewohnte Email-Client
(Onlinemailer, Outlook, Thunderbird, ...) eine Email an die entsprechende RRCenter-Alias-Adresse
senden. Das RRCenter empfingt diese Mail, wertet die Liste aus und sendet eure Nachricht
datenschutzkonform an alle Personen, die zum aktuellen Zeitpunkt in dieser jeweiligen
Organisationseinheit verkniipft sind.

Ein Beispiel: Wenn ihr eine Email an pferde-team-teststamm@rrcenter.de sendet, dann erhalten alle
Personen die zu diesem Zeitpunkt Teil des Pferde-Teams im Teststamm sind, diese Nachricht.

Solche Standardlisten gibt es auf

Welche dynamischen Standard-Listen gibt es???

allen Organisationsebenen: Teams,
Es gibt sinige Standard-Listen dis zllen Stimmen zur Verfiigung stehen.

Grundsitzlich kann jede im RRCenter existierende Person alle Listen nutzen, auf denen er / sie selbst als Empfinger steht. Stammleiter S S

e e S e i o B b e e i A e e vt Zoar iy B Lot nd e Stufen, Stdamme, Hauptstamme,
den Vorgaben des BDSG.

Dariber hinaus gibt es far jede Person im RRCenter mit eingetragener giltiger Email-Adresse und eingetragenem Email-Alias eine Akhonen

persénliche Email-Weiterleitung an die private Adresse. Im Idealfall ist das Email-Alias immer Vorname

Das Feld Email-Alias gibt es ebenfalls in Teams, Staimmen und Hauptstimmen und in den Aktionen. Dort definiert das Feld die genaue
Adresse des Verteilers - in der unten stehenden Tabelle ist der Email-Alias jeweils blau markiert!

Felgands Listen sind verfighar Alle diese Standardlisten konnen
Adresse Empfinger
teamname-team-stammname@rrcenter.de alle Teammitglieder inkl. Leiter und Mitarbsiter h h f H “ d
Seamname taam stammname-sltarn@rreanards Il singairsaenan Eitarn der findar i anceadbanan Taams nun auch noch ,verteinert” werden,
stamm-stammnamea@rrcentar.de alle Parsonen (Gaste, Rangers, Mitarbeiter, Leiter) im angegebenan
Stamm H H H “" “"
R e arbaear U Loy T angagabanen S indem ihr ,-leiter” oder ,-eltern
= mmname-gltarn, =rde allz eingetragenan Elt=rn dar Kindar im angegebenan Stamm
ammname-eltern@ erde alle eingetragenen der Starterstufe im

angsgebenen Stamm (
pfadfinder oder pfadr:
eingetragen

anhangt. Eine Email an pfadfinder-

der Kundschafterstufe im

kann auch starter, teststamme-leiter@rrcenter.de

ngegebenen Stamm (anstatt
ger oder

Fundschafter stammname leter@rresnands

padfinder-stammname@rrcentende

erreicht somit nur die Eltern (sofern

ngeleiter genutzt wierden

leiter-hzuptstammname@rrcenter.de alle Mitarbeiter und Leiter im angegebenen Hauptst:
stammleiter-hauptstammname@rrcenter.de alle Stammileiter im angegebenen Hauptstamm . . .
Sktisneakt onrsmef rreentonde ol sl Tlnehmer der snasgebensn Aktion g2bUEhEa: Bersanan eine Eltern-Email in den
Sktion-aktionname-lsitar @rrcantande all= als Teinehmer der angagebenen Aktion gebuchten Leiter und
Mitarbeiter - auch Pfadrangers und Juniorleiter, die als MA zur Aktion . .
d hinterl ) d
aktion-aktionname-eltern@rrcentende alle Eftern der zur angegebanen Aktion angemeldaten Tallnahmar Personen aten inter egt ist er
(nur Kinder) - an diese Liste kdnnen nur Leiter senden, die eine
Camp-Funktion auf der angegebane Aktion inne haben Pfadﬁnderstufe im Teststamm

So kénnt ihr z.B. Giber eine Email an
aktion-testcamp-leiter@rrcenter.de schnell und einfach letzte Infos oder den Campleitfaden an alle
Leiter schicken, die zu diesem Camp angemeldet sind.

Welche Standard-Liste es gibt, konnt ihr Gber den entsprechenden Button einsehen:

® vorhandene Standardlisten anzeigen
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Den jeweiligen Email-Alias einer Organisationseinheit kann man einsehen, indem man im
Strukturbaum im Rangermodul auf ein Team, Stufe, Stamm o0.3. oder alternativim Kontextmenu des
Team 0.3. und auf , bearbeiten” klickt:

Team Schmetterlinge . . . . .
9 Der Alias ist dann in den Definitionen des Objekts

Wahle aus, was du tun willst: .
sichtbar:

Personen-Liste fir Team Schmetterlinge anzeigen

neue Person direkt in Team Schmetterlinge anlegen

4 @& |Schmetterlii

|Team Sometteringe bearbelten I | Geier, Pet 4 neue Person direkt in Schmetterlinge anlegen

Team Schmetterlinge loschen

[ Forscher

[= Kundschafter Team Schmetterlinge bearbeiten
[ Pfadfinder

[P Pfadranger — Team Schmetterlinge [gschen

Junnel eiter

Team-Daten

Team Schmetterlinge

Team-Nummer

Email-Alias Schmetterlinge -team-filderstadt@rrcenter.de

definiert die Adresse des Email-Verteilers

Teamlefter | 1o mieiter, paul (Teamleiter)

Empfingerliste anzeigen

RRCenter-Benutzer kdnnen fir die Listen, in denen Sie Mitglied sind oder fir die Sie eine gesetzte
Berechtigung haben, die Empfangerliste anzeigen. So kann gepriift werden, welche Personen bei
Verwendung eines bestimmten Verteilers tatsachlich erreicht werden. Dies ist natlrlich nur fiir Leiter
mit RRCenter-Zugang moglich. Eltern / Rangers / sonstige Empfanger kénnen dies aus
Datenschutzgriinden natdirlich nicht.

Email-Verteilerlisten - Empfangerliste

leiter-teststamm @ priifen
Die Liste leiter-teststamm wird von folgenden Personen empfangen:
alle ¥ Eintrage anzeigen Suchen
Name * Vorname * Email Funktion Standort
Blchele Heiko mariusjackson@mail.xy Stammbhelfer BWOS Stuttgart s RR999 Teststamm me Teststamm mp Pfadranger mp Biichele, Heiko
Friedel Heinz heinz.friedel@mail.xyz Stammleiter BWOS Stuttgart me RR999 Teststamm me Teststamm m Forscher s Friedel, Heinz
Gast Max a.b@c.de Stammleiter BWOS5 Stuttgart me RR999 Teststamm me Gast, Max
Hef Katja gibtsdochgarnicht@mattanjakern.de Teamleiter BWOS5 Stuttgart me RR999 Teststamm m$ Teststamm m$ Pfadranger s Patricia St. John s HeB, Katja
Kreis Jolina jolina.kreis@mail.xyz Teamleiter BWOS5 Stuttgart me RR999 Teststamm me Teststamm mé Forscher mp Mause s Kreis, Jolina
Reber Paul p.mueller@web.de Mitarbeiter BWOS5 Stuttgart me RR999 Teststamm me Teststamm mé Reber, Paul
Tekin Matilda matilda.tekin@mail.xyz Mitarbeiter BWOS Stuttgart me RR999 Teststamm me Teststamm wp Pfadfinder mp Pferde me Tekin, Matilda
Valdez Sabrina s.valdez@mail xyz Teamleiter BWOS Stuttgart mp RR99Q Teststamm me Teststamm mp Pfadfinder mp Pferde me Valdez, Sabrina

E
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Wo bin ich drin?

Uber den Button ,,Wo bin ich drin?“ oder (iber das Kontextmenu einer Person im Strukturbaum im
Ranger-Modul kann angezeigt werden, in welchen Verteilerlisten man selbst oder eine bestimmte
Person enthalten ist.

In welchen Mailing-Listen bin ich drin???

Die Email-Adresse a.b@c.de wird von folgenden Mailing-Listen erreicht:
Aktionen-Mailinglisten
aktion-Testcamp@rrcenter.de

Benutzerdefinierte Mailinglisten

test@rrcenter.de

Abmelden

In JEDER Email, die Gber die RRCenter-Mailingfunktionen gesendet wird, ist eine Abmeldeinformation
enthalten.

Diese Email wurde per RRCenter Mailservice an info@mcenter de versendet.

‘Wenn Du keine Email mehr vom RRCenter Mailservice erhalten willst, sende eine Email an unsubscribe@@rrcenter. de

Wenn eine Email an unsubscribe@rrcenter.de gesendet wird, dann versucht das System anhand der
Absendeadresse die Person im RRCenter zu identifizieren und setzt bei dieser Person das so
genannte ,,Block-Flag”“.

Email | a.b@c.de (¥4l

Email-Adresse nicht fir
MailLists verwenden

Email-Alias max.gast
@rrcenter.de == definiert die Ranger-Email-Weiterleitung

Email dienstlich

Adressen, die dieses Block-Flag gesetzt haben, werden von KEINER Liste der RRCenter-
Mailingfunktionen angesprochen. Sie sind quasi fiir das RRCenter-Mailing ,unsichtbar”.

Eigene Listen
Sollten einmal fir irgendwelche Zwecke die Standardverteiler nicht ausreichen, kdnnen auch eigene
Verteiler definiert werden.

Bereits bestehende Liste, auf die du Zugriff hast, findest du in dem Dropdown-Feld.
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Bitte wahle eine der Listen aus, auf die du Zugriff hast:

FUr einen neuen Verteiler gibt man dazu hier einen Alias-Namen des Verteilers ein (der natlrlich
eindeutig sind muss und nicht schon verwendet sein darf). Wichtig hierbei ist auch, dass gewahlt

Ill

wird, ob es sich um eine , open2all“-Liste (sinngemal ,verwendbar fiir alle”) handeln soll oder nicht.

...oder erstelle eine neue Liste:

MeueTestListe #| openzan

neue Liste anlegen

Hierbei bedeutet open2all, dass die Adresse ohne Einschrankung von jedem Versender benutzt
werden kann. Wenn open2all nicht gewahlt wurde, dann kann die Liste hingegen (die die
Standardlisten auch) nur von Versendern angesprochen werden, die selbst Mitglied auf dieser Liste
sind.

Wenn eine neue Liste angelegt wurde, ist der ,anlegende Benutzer” automatisch das erste
Gruppenmitglied und gleichzeitig auch ListenAdmin. Nun kénnen beliebig viele weitere Mitglieder
der Liste hinzugefligt werden, indem sie in dem Auswahlfeld gesucht werden. Es konnen
ausschlieBlich Personen hinzugefligt werden, die im RRCenter angelegt sind.

Auf der Liste NeueTestListe {open2all) sind folgende Personen:
Der List-Admin wird fett gedruckt.

* Friedel, Heinz <heinz.friedel@mailxyz> ) &

* Gast, Max <a.b@c.de> &
* Herrmann, Kaja <kaja.herrmann@mailoyz= @ &

* Kegel, Kira <k.kegel@mailxyz= ] &

Folgende Personen auf die Liste NeueTestListe (open2all) hinzufigen:
Bitte auswahlen...

%] hinzufiigen

Der ListAdmin kann weitere ListAdmins ein- oder absetzen oder bestehende Mitglieder von der Liste
entfernen.

1]
]
&

ListAdmins kdnnen nicht geldscht werden — missen also zuerst zu ,,normalen” Mitgliedern gemacht
werden, bevor sie von der Liste entfernt werden kénnen.
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Angesprochen wird die Liste analog zu den Standardlisten einfach tber den gewahlten Alias, z.B.
NeueTestListe@rrcenter.de

Webmailer

@ Email schreiben

Im Webmailer kann direkt im RRCenter eine Email verfasst werden. Als Empfanger kann hierbei jede
verfligbare Standardliste und natirlich auch sonstige, beliebeige Emailadresse verwendet werden.
Die Besonderheit am Webmailer ist, dass als Absende-Adresse nicht die private Email-Adresse des
angemeldeten Users genutzt wird, sondern das personliche RRCenter-Alias. Damit kann in der
Kommunikation z.B. mit den Eltern eine ,offizielle RR-Adresse” genutzt werden und die private
Emailadresse musst nicht mehr bekanntgegeben werden.

Im Webmailer gibt es einen Assistenten zum ,,Zusammenbau” der Standardverteiler. Dazu kdnnen
einfach die Buttons und Auswabhlfelder tUber der Emfpanger-Zeile genutzt werden:

Personan Teams Stufe Stamm Hauptstamm Aktionen

|

Schmetterline {Entdecker Teststamm)
Luchse (Forscher Teststamm)

Mause (Forscher Teststamm) “
Pferde (Pfadfinder Teststamm)

wilfe (Pfadfinder Teststamm)

Alder (Pfadfinder Teststamm)

Patricia St. John (Pfadranger Teststamm)

Zum Verfassen der Email steht ein kleiner Texteditor zur Verfliigung, in dem auch die Formatierung
der Email einfach und komfortabel definiert werden kann.

[0 Quelicode | 4 B ®@E B I US x x|z := Eln|lz =2 === Bm=0 0
Stil - | Mormal - | Schritat - | Groke ~ | Zeilenhohe ~ A~ [~ | ? 5
boedy p
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Webmailer-Signatur

Jede Email, die tiber den Webmailer gesendet wird, kann —wenn der StammAdmin dies so definiert —
mit einer Stamm-Signatur versehen werden. Auf diese Weise kdnnen die Pflichtangaben, die bei
einer ,offiziellen” Kommunikation des Stammes enthalten sein missen, beriicksichtigt werden und
es entsteht ein CorporateDesign flir Emails des Stammes.

Der StammAdmin kann diese Signatur erstellen. Als Vorschlag gibt es eine Beispiel-Signatur, die als
Basis genutzt werden kann. Um diese Beispielsignatur zu laden, genligt ein Klick auf den
entsprechenden Button am unteren Ende des Webmailer-Moduls:

Quelicode | 4 EREEE u .. ,
0 Taelonge B = EE U Beispiel-Signaturvorlage laden
Stil - Mormal - Schriftart - Grolke -
Die Signatur wird dann im Maileditor angezeigt und kann
hier bearbeitet werden:
{Absenderorname} {AbsenderNachname} Hierbei kdénnen 2 Variablen in die Signatur eingefiigt
Royal Rangers werden. Um dies zu tun klickt man einfach auf die

Stamm RRxxx Rangerstadt

Variable auf der linken Seite und fugt den Variablen-Text
Lokale Pfadfinderschaft der elnfaCh |n d|e Slgnatur e|n

Christengemeinde e.v.

Gemeindesiralie 1 ‘ariablen
12345 Rangerstadt Absenderilachnams

amisgerichi Ranoerstadt, VR1234 AbsenderVorname
Amtsgericht Rangerstadt, VR1234

Siz

ereins: Rangerstadt
Vorstand i.S.d. §26 BGB

Ma: sstermann (Vorsitzender)

Paul Miller (stellv. Vorsitzender

Anschlieend kann die Signatur als Standard fiir den
gesamten Hauptstamm hinterlegt werden:

aktuellen Inhalt als Stamm-Signatur speichern

Willkommensmail

Die im Abschnitt ,,Hauptstamm-Einstellung” in diesem Handbuch angesprochene Willkommensmail
kann ebenfalls hier im Webmailer definiert werden.

Auch hierfiir gibt es ein Beispiel, das einfach geladen und bearbeitet werden kann:

Beispiel-Willkommensmail laden

68



[@) Quelicode | <=

Stil - | Format

~ | Schritat - | Grofe » | Zeilenhdhe ~ | A~ [~ ?

B @B B I US55 x. x*|= 4= | 2

1
Iith
Iih
1
B

B=e 0

{EmpfaengarAnrede} {EmpfaengerVorname},

liebe Eltern

Wir haben deine Anmeldung erhalten und begrifen Dich herzlich in der "Ranger-Familie”. Schén, dass Du dabei bist!

Hier wollen wir dir ein paar wichtige Informationan mitteilen:
D bist im {Teamname}-Team. Dein Teamleiter / deine Teamleiterin heilt {TeamleiterVorname]} {TeamleiterNachname} und du erreichst ihn / sie unter
{TeamleiterEmail} und telefonisch unter {TeamleiterTelefon} oder {TeamleiterHandy}

Die Stammleitung der {Stufe}-Stufe in {Stammname} hat {StammleiterVorname} {StammleiterMachname} inne. Diesen / diese erreichst du
unter {StammleiterEmail} oder unter der Telefonnummer {StammleiterTelefon} oder {StammleiterHandy}.

Fir deinen Start bei den Royal Rangers brauchst du natdrlich eine Kluft. Deine Erst-Ausristung bekommst du kostenfrei von uns im Stammtreff. Mehr

brauchst du fir den Anfang sigentlich nicht. \Wenn du dennoch jetzt (oder spéater) weitere Pfadfinder-Ausriistung mochtest, kannst du diese im Onlineshop

der Rangers unter www.royal-rangers.shop bestellen.

(folgends nur far
Willkommens-Ema
verwendbar!!)

Empfasngerdnrads
Empfaengariachname
Empfaengervorname
StammleiterEmail
StammleiterHandy
Stammlsiterilachnama
StammleiterTelefon
Stammleitervomame
Stammname

Stufe

TeamleiterEmail
TeamleiterHandy
Teamleiterflachnams
TeamleiterTelsfon
Teamleiterorname

Teamname

versendet werden.

Zuordnung —

Funktion am akt. Ort

Fir die Willkommensmail stehen eine Reihe zusatzlicher Variablen zur
Verfligung, die — ebenso wie bei der Signatur — in die Mail eingefligt werden
kénnen.

So kann einfach und schnell eine Mail definiert werden, die bei der Anmeldung
eines neuen Rangers individualisierte Erst-Informationen versendet. So haben
neue Kinder vom ersten Tag an alle wichtigen Infos und fuihlen sich — hoffentlich
— gut aufgehoben in unseren Stammen.

Das speichern der Willkommensmail erfolgt wieder ilber die Buttons am
unteren Rand.

aktuellen Inhalt als Stamm-Willkommensmail speichern

Wenn eine Willkommensmail hier definiert und in den Hauptstamme-Einstellungen die Verwendung
aktiviert wurde, wird bei jeder Anmeldung eines Rangers diese Nachricht — mit bereits ersetzten
Variablen — angezeigt und kann dann jeweils von Person zu Person noch angepasst, oder ,as is“

Welche Emails des neuen Rangers verwendet werden, kann auch nochmals selektiert werden
(Hauptadresse, Mutter, Vater).

Der Versand der Willkommensmail ist hier alternativ auch ,,iiberspringbar”, falls eine solche Mail
eben nicht versendet werden sollte.

Gast hd

[ Ranger anmelden (Anmeldung liegt vor) per Datum... 11.03.2020
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Willkommensmail X

Fur deinen Stamm ist die "Wilkommensmail" aktiviert.
Du kannst jedoch trotzdem entscheiden ob und wenn ja was genau an den neuen Ranger gesendet wird.

Daher tiberpriife bitte den folgenden Text der Willkommensmail und korrigere ihn bei Bedarf. Bitte beachte, dass relevante Informationen Gber das Team, den
Teamleiter, den Stammileiter etc. bereits eingefigt sind.

[&) Quellcode BEE BIUSXX E = = =

Stil - | Format ~ | Schriftat - | Groke ~ | Zeilenhd.. - | A- @-| ? =
Lieber Paulchen,

liebe Eltern

Wir haben deine Anmeldung erhalten und begrizen Dich herzlich in der "Ranger-Familie”. Schin,dass Du dabei bist!

Hier wollen wir dir ein paar wichtige Informationen mitteilen:

Du bist im Schmetterlinge-Team. Dein Teamleiter / deine Teamleiterin heilSt Paul Teamleiter und du erreichst ihn / sie unter paul.teamleiter@rrcenter.de und telefonisch unter 0123 / 456
789 oder 0177 /123 456 T89.

Die Stammleitung der Entdecker-Stufe in Filderstadt hat Max Stammleiter inne. Diesen [ diese erreichst du unter max.stammleiter@rrcenter.de oder unter der Telefonnummer 0987 / 654
321 oder 0170 / 987 654 321.

Fir deinen Start bei den Royal Rangers brauchst du natdrich eine Kluft. Deine Erst-Ausriistung bekommst du kostenfrei von uns im Stammtreff. Mehr brauchst du fir den Anfang eigentlich
nicht. Wenn du dennoch jetzt (oder spater) weitere Pfadfinder-Ausristung méchtest, kannst du diese im Onlineshop der Rangers unter www.royal-rangers.shop bestellen.

Die Willkommensmail wird gesendet an:
a.b@c.de mama@xyz.de papa@xyz.de
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14 Tools

2¢ Tools

Im RRCenter sind auch noch einige nitzliche Tools integriert. Diese werden im Folgenden kurz
beschrieben.

URLshortener

URLshortener

Haufig werden ja Daten z.B. in einer Dropbox angeboten, Termine mittels Doodle vereinbart oder
gemeinsam bearbeitete Dokumente mit GoogleDrive geteilt. Alle diese und viele weitere Dienste
nutzen dazu ,geheime” Links, die sehr lang, sperrig und schwer (unmaoglich) zu merken sind.

Wir haben im RRCenter zu diesem Zweck einen ,,URL-Abkiirzungsdienst” integriert.
Um eine neue Abklirzung anzulegen, klicke einfach auf den Button:

neue Abkiirzung anlegen

Und gib einen eindeutigen (noch nicht belegten) Namen fiir die Abkiirzung, sowie die lange URL ein.
Auf Wunsch kannst du ein automatisches Ablaufdatum angeben, an dem diese Abkirzung
automatisch geldscht wird.

Die Abkirzung ist wie folgt definiert:
Benutzer | Max Gast
URL-Abkirzung = Abkuerzung

Ziel-URL | https://www.google.com/search?q=rrcenterfriz=1C1GCEU_deDES21DES22&0q

Abkurzung hat ein

Ablaufdarum Ja v

Ablaufdatum = 2020-04-11

Abkirzung speichern

Die Abklirzung ist dann tGber den Namen tiber die RRCenter-URL erreichbar. In diesem Beispiel:

Deine Abkiirzung ist erreichbar unter der Adresse hittp:/ /www.rrcenter.de/Abkuerzung @

Wenn man nun diese URL in einem Webbroser eingibt, wird man automatisch zu dem
Weiterleitungsziel gefuhrt.
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& C @ rreenter.de/Abkuerzung ¥

Die eingegebene Kurz-URL konnte nicht gefunden werden oder ist bereits abgelaufen.
Du wirst in 0.5 Sekunden zum RRCenter umgeleitet

ics2xls

ics 2 xls

Bei den meisten Termin-Planungen gibt es mindestens eine Person die die geplanten Aktionen direkt
in sein Smartphone- oder Notebook-Kalender eingibt.

Wenn diese Person nun ihren iPhone- oder Android-Kalender exportiert, kann diese Datei hier in eine
schicke Excel-Datei umgewandelt werden, die ihr dann einfach euren Rangers / Eltern senden konnt.

Die Funktion diirfte selbsterklirend sein ©

Kassenbiicher

Kassenblcher
Kassenblicher sind eine einfache Moglichkeit Stamm-Kassen, Barkassen oder ahnliches zu verwalten.

Ein neues Kassenbuch kann angelegt werden, indem ein Name vergeben wird und auf , Kassenbuch
anlegen” geklickt wird.

TestKassenbuch

neues Kassenbuch anlegen

Einem Kassenbuch kénnen beliebig viele RRCenter-Benutzer als Zugriffsberechtigte Personen zugteilt
werden:
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Zugriffsberechtigung

Auf dieses Kassenbuch haben folgende Personen Zugriff:

= Gast, Max

Biichele, Heiko X

a hinzufiigen

Im Kassenbuch kann eine Zeitraum-Abrechung erstellt werden, die dann in der Gemeinde-
Buchhaltung abgelegt oder weiterverarbeitet werden kann:

Saldo des Kassenbuchs

Einnahmen 125,00 € Erstelle eine Abrechnung fir den Zeitraum
Ausgaben 17,23 € 01.01.2020 bis 21.03.2020 & erstellen
Saldo 107,77 €

Die Bedienung des Kassenbuchs — also die Eingabe von Einnahmen und Ausgaben folgt den gleichen
Regeln wie die Aktionsabrechnung.

Einnahmen

5 v Eintrage anzeigen Suche

gebucht von Buchungsdatum + Einnahmen-Typ Quelle der Einnahme / Buchungstext Betrag  Spendenbescheinigung erwiinscht? Bemerkungen / Adresse [+)

Max Gast 04.03.2020 Spende (Bar oder Uberweisung) Barspende von anonymenn Besucher 25,00 2 @

Max Gast 01.03.2020 Anfangsbestand 100,00 2 @

1 bis 2 von 2 Eintragen Erste  Zurick | 1 | Nachste Letzte
Ausgaben

5 v Eintrage anzeigen Suche

gebucht von Buchungsdatum Beleg-Nr , Ausgaben-Typ Laden / Empfénger / Kreditor ort Betrag  Ware / Leistung Bemerkungen [+

Max Gast 07.03.2020 1 Essen, Getrénke, Deko fur Stammtreffs & Co Aldi Stuttgart 17,23 SuBigkeiten als Preis bei Gelandespiel Z o

1 bis 1 von 1 Eintragen Erste  Zurack | 1 | Nachste Letzte

Im Kassenbuch werden aullerdem in Kiirze Export-Moglichkeiten analog zur jenen in der
Aktionsabrechnung integriert werden. Habt noch ein wenig Geduld ;-)

Downloads

Downloads

Wir haben einen kleinen Download-Bereich integriert wo ich ein paar hilfreiche Dokumente fiir eure
Stammarbeit findet.

Wir wollen und missen darauf hinweisen, dass die Texte — beispielsweise jene im Dokument
,Leitermappe” oder , Hygieneplan und Sicherheitshandbuch” keinen Anspruch auf Vollstandigkeit
und keine Garantie auf rechtliche Richtigkeit erheben kénnen. Diese Dokumente haben wir fir
unseren Stamm in bestem Wissen und Gewissen erstellt, aber wir sind keine Anwalte und kénnen
keine Garantie fiir diese Dokumente geben. Nutzt sie also mit Bedacht und passt sie ggf. auf eure
Bediirfnisse im Stamm und in der Gemeinde an.
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15 Administrations-Modul

A, Administration

Im Administrations-Modul kdnnen System-Parameter des RRCenters eingestellt werden. Zum Teil
sind manche dieser Menu-Punkte abhangig von deiner Berechtigung nicht sichtbar.

Administrationsbereich

Ko

Benutzer Passwort andern

SpecialRights fur StammAdmins

Benutzerverwaltung

Benutzer

In der Benutzerverwaltung kannst du die Anwender deines Verantwortungsbereiches bearbeiten.
Bist du also z.B. Stammleiter der Forscherstufe kannst du hier die Anwender-Daten und
Berechtigungen der Teamleiter und Mitarbeiter deiner Forscherteams sehen, bearbeiten, entfernen
oder anlegen.

Benutzer-Verwaltung

Hier kannst du die angelegten RRcenter-Benutzer deines Administrations-Bereiches bearbeiten oder neue Benutzer innerhalb deines Verantwortungsbreiches anlegen.

0 zu ldschende Users anzeigen

Legende
- Berechtigungen bearbeiten . Passwort zuriicksetzen W Zum Loschen markieren

10 v Eintrage anzeigen Suchen
UserID Benutzername Nachname “ Vorname - .

: - - @ s

1 bis 1 von 1 Eintragen

Erste Zuriick Nachste Letzte
@ RRCenter UG



Durch einen Klick auf ,Passwort zuriicksetzen” wird das Kennwort des Benutzers geldscht,

F

das Kennwort bei der nachsten Anmeldung wieder andern.

ein neues Kennwort generiert und dem Benutzer per Email zugesendet. Der Benutzer muss

ﬁ Beim loschen gibt es eine Sicherheitsvorkehrung: ,,Normale” User kdnnen auch wieder die

Benutzer in ihrem Verantwortungsbereich bearbeiten und so kann der Teamleiter des Pferde-

Teams beispielsweise seinem Mitarbeiter ein neues Passwort zukommen lassen. Beim Loschen wird

in diesem Fall der Benutzer aber nicht gleich komplett geloscht, sondern es wird ein so genannter
,LOschauftrag” hinterlegt.

Friedel Heinz Laschauftrag stornieren Léschantrag von Max Gast

Der StammAdmin erhalt Uber diesen Loschauftrag eine Benachrichtigung und kann diesen dann
bestatigen und die Zugangsdaten des Users damit endgiiltig entfernen. Die Person, die hinter dem
User steht bleibt dabei bestehen und wird auf diese Weise nicht geldscht.

ﬁ-ﬂ Ldschauftrag stornieren ﬁ im Namen von Max Gast

Neuer Benutzer anlegen
o Vorausgesetzt du hast das Recht neue Benutzer anzulegen, kannst du dies tiber den Plus-
Button erledigen.

Im Editor kannst du nun in dem Auswahlfeld eine Person auswahlen (Funktionsstufe
mindestens Mitarbeiter). Der Benutzername wird automatisch generiert, kann aber auch verdandert

Uber die beiden Auswahl-Bdume kannst du nun ausgehend von deinen eigenen Berechtigungen fiir
den neuen Benutzer Objekte wahlen, auf die dieser Zugriff haben soll. Dabei ist der linke Baum fir
die schreibenden Zugriff verantwortlich, der rechte entsprechend fiir die ,nur lesen“-Zugriffe.

Benutzer bearbeiten

Benutzer | Brauer, Fritz v
Benutzername | fbrauer

Lesen und Schreiben nur Lesen
a ] Royal Rangers a [ Rovyal Rangers

» [] [ RRO2Q Teststamm
4 [] @ Teststamm
- [] @ Entdecker
- [] [m Forscher
[ = Kundschafter
[ [ Pfadfinder
[ @ alder
& Pferde
[ & wélfe
- [ [m Pfadranger
> O JungeLeiter
- [][x Ehemalige
> 0 Gemeinde
O Komitee

[

s [ [ RR299 Teststamm
a4 [] & Teststamm
- [] @ Entdecker
- [][m Forscher
[ @ Kundschafter
[ [ Pfadfinder
& Alder
- [ @ Pferde
> @ wolfe
- [ [m Pfadranger
> O JungeLeiter
- [1[x Ehemalige
> 0 Gemeinde
O Komitee

[N

Beachte, dass ein RRCenter-Benutzer eine Emailadresse im Personenstammsatz hinterlegt haben
muss, damit das Initialpasswort zugestellt werden kann!
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Passwort andern

O—n

Passwort Endern

An dieser Stelle kannst du jederzeit auf eigenen Wunsch, oder wenn du vom System gezwungen

wirst, dein eigenes Passwort indern. Eine erzwungene Anderung geschieht bei der ersten

Anmeldung und danach alle 6 Monate. Dies ist eine SicherheitsmalRnahme, die jederzeit die

Datensicherheit der uns anvertrauten Informationen gewahrleisten soll.

Passwort andern

Passwort:

[

Wiederholung:

[

Spezial-Rechte

SpecialRights bearbeiten

Benutzer

Personen léschen

Benutzerzugang entziehen
Benutzerzugang vergeben
Personen-MetaDaten eingeben
gesperrte Aktion trotzdem buchen
Aktionen anlegen & bearbeiten

Aktionen-Abrechnung

Aktionen-Buchung Datum
manipulieren

erweitertes Fiihrungszeugnis
Attachment von Person |6schen

Planer-Editor

Dateien mit beschraenktem Zugriff
anzeigen

Kassenbuch erstellen
Buchungskalender Bearbeiter

Verwaltung der Finanzdaten

SpecialRights fir StammaAdmins

m
o
[[=]
[
w
W
w
&l
[

3

v

StammAdmins konnen die Sonderrechte, die sie
selbst durch ihre Eigenschaft als StammAdmin
haben, auch an andere Leiter delegieren.
Sonderrechte sind bestimmte Privilegien, die nur
vereinzelte Benutzer des RRCenters betreffen.

IM

Wenn du das Symbol ,Special” nicht siehst, dann
gehorst du nicht zu den Benutzern, die eine
Veranderung der Spezialrechte vornehmen

kédnnen ©

Ein Spezialrecht ist z.B. die Mdoglichkeit Benutzer
anzulegen oder Dateianhange zu I6schen.
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16 Abmelden

&) Abmelden

Bitte verwende am Ende jeder Sitzung im RRCenter den ,,Abmelden“-Knopf.

Dadurch werden die Sitzungsdaten sicher geléscht und ein Missbrauch der in deinem Webbrowser

abgelegten Cookies etc. wird verhindert.

Wenn du dich einmal nicht abgemeldet hast, bekommst du bei deinem nachsten Besuch im RRCenter
einen Hinweis. Bitte nimm diesen Erst und versuche an das Abmelden zu denken. Du hilfst uns
dadurch die Datensicherheit zu gewahrleisten.
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17 Schlusswort

Im RRCenter steckt unglaublich viel Arbeit. Wir wiinschen uns, dass das RRCenter keine zusatzliche
Belastung fir dich als Benutzer ist, sondern deine tagliche Verwaltungsarbeit erleichtert und dir
somit den Kopf freimacht fiir das, was wirklich wichtig ist. Die Kinder und ihnen zu zeigen, wer Jesus
ist!

Das RRCenter ist auRerdem lebendig. Das wiinschen wir uns jedenfalls. Es soll ein Werkzeug sein, das
dir dient. Wenn du also eine Idee hast, die dir nitzlich sein kdnnte, und im RRCenter integriert
werden sollte, dann wende dich bitte an uns. Wir werden versuchen diese Wiinsche, sofern machbar
und sinnvoll, einzubauen.

Durch die ,Lebendigkeit” des RRCenters wird auch dieses Handbuch immer wieder Uberarbeitet.
Lade dir also am Besten von Zeit zu Zeit ein aktuelles Handbuch herunter, damit du ein passendes
Nachschlagewerk zur Hand hast.

Wenn du mal trotz Handbuch nicht weiterkommst, wende dich an uns.

Wenn du bei der Arbeit auf einen Fehler in der Software stof3t, dann bitten wir schon jetzt dafiir um
Entschuldigung.

Wenn nun noch Fragen offen sind, dann z6gere nicht, und wende dich an uns:

tickets@rrcenter.de
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