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Sie mdchten Membplace als lhre Mitgliederverwaltung verwenden oder einfach
ausprobieren. Dies freut uns sehr! Membplace ist neu und wird stédndig mit neuen Funktionen
verbessert. FUr uns ist es wichtig, dass moglichst viele Vereine Membplace benutzen, um
den Usern ein attraktives Angebot anbieten zu kdnnen. Deshalb bieten wir die Grundfunktion
der Mitgliederverwaltung kostenlos an (1 User muss eine bezahltes VIP-Paket haben). Auch
fur die User sind die Basisfunktionen gratis verfligbar.

Falls Sie Membplace verwenden mdchten, ist es von Vorteil, wenn Sie lhre Mitglieder, vorab
per lhrem Ublichen Kommunikationsweg vorinformieren. Teilen Sie mit, dass in Kurze ein
entsprechendes Mail verschickt wird und sich die Mitglieder unbedingt registrieren oder —
falls ein Mitglied bereits ein User-Profil bei Membplace hat, die Einladung annehmen soll.

Wie ero6ffnet man Verein/Organisation/Gruppe/Stammtisch usw. auf Membplace?

Ein registrierter User mit einem VIP-Paket kann unbeschrankt viele Vereine registrieren. Dies
geht wie folgt:

1. Gehen Sie bei der App/Browser von Membplace oben rechts auf |hr Profilbild.
Wahlen Sie "Meine Mitgliedschaften" (bevor Sie einen Verein grinden, mussen Sie
ein glltiges VIP-Paket haben - "Pakete")

Klicken Sie auf das

Fullen Sie die entsprechende Felder aus.

Nach der ersten Registrierung gehen Sie wieder zurtck auf lhr Profilbild oben rechts
und wieder auf "Meine Mitgliedschaften". Nun finden Sie den Verein aufgelistet. Sie
kénnen diesen nun anwahlen und weitere Einstellungen vornehmen (unten
beschrieben).

obkw

Beschreibung einzelner Funktionen des Vereines:

Bitte beachten:
An verschiedenen Orten kénnen Sie Daten in Felder eingeben und abspeichern sowie
andern. Bitte beachten Sie die entsprechenden Funktionstasten:

Klicken Sie auf dieses Zeichen, um das Feld zu
bearbeiten.

(+) | Nach der Eingabe klicken Sie auf dieses Zeichen, um das
Feld abzuspeichern.

Mitglieder
In dieser Rubrik verwalten Sie lhre Mitglieder oder Aufnahme/Austrittsantrage. Wenn Sie den

Verein gegriindet haben, erscheint lhr Profil als Prasident. Die Funktion kdnnen Sie dann
spater andern, falls jemand anders der Prasident ist (der Prasident hat volle Funktionszugriff
auf Membplace — andert man die Funktion z.B. zu einem normalen Mitglied, so verliert man
die Zugriffsrechte auf die Verwaltung des Vereines).



Sie kdnnen nun Mitglieder aufnehmen.

Variante 1: "Mitglied hinzufligen" ist fir sehr kleine Mitgliederzahlen oder fiir spatere
Einzelaufnahmen gedacht.

Variante 2: "Import/Export - Import Gber CSV-Datei" kdnnen Sie eine Exceldatei hochladen.
Wichtig: Die Exceldatei muss richtig gestaltet sein, damit der Import funktioniert. Unser
Supportteam wird fiir Sie die Exceldatei bearbeiten und auch hochladen.

In der Rubrik "Import/Export" finden Sie auch gleich alle Mdglichkeiten des Datenexportes.
Wenn Sie nun flr die interne Administration eine aktuelle Mitgliederliste bendtigen, dann
kénnen Sie den "Mitgliederexport" verwenden. Beim Download sind alle Anderungen lhrer
Mitglieder topaktuell (wenn ein Mitglied 1 Minute vorher seine Mailadresse geéndert hat,
dann ist dies bereits bei diesem Export berlcksichtigt).

Wenn Sie fur Ihre Vereinsverwaltung eine andere Software verwenden und dies beibehalten
mochten, dann kdnnen Sie Mutationen Ihrer Mitglieder mit der Exportfunktion "Anderungen
exportieren" oder "RUcktrittsreport" verwenden.

Informationen
Bei dieser Funktion konnen Sie lhre Vereinsinformationen verwalten. Auch andere Bilder
hochladen.

Falls Ihr Verein nicht 6ffentlich sein soll flir andere Membplace-User, welche nicht Mitglied
sind, dann kénnen Sie hier die "Privat"-Einstellung verwenden:

Sollten Sie Ihren Verein bzw. Organisation 6ffentlich gestellt lassen, kdnnen alle User von
Membplace auch "Fan" werden. Dies bedeutet, dass Sie Ihre News direkt bekommen,
welche Sie versenden (Beschreibung nachfolgend).

Als erstes sollten Sie auch die Mitgliederkategorien erfassen (Mitgliederbeitrédge). Sie kbnnen
die Beitrage als Jahres- oder Monatsbeitrag erfassen (bitte Wahrung richtig einstellen).
Ebenfalls kdnnen Sie einstellen, ob die entsprechende Mitgliederkategorie ein Stimmrecht an
ordentlichen Versammlungen hat (fir die Funktion "Abstimmungen").

Das Feld "automatisch generieren" ist so gedacht, dass Membplace die
Mitgliederbeitragsrechnungen automatisch erstellt und versendet (empfehlenswert bei
monatlichen Beitragen). Bei Jahresbeitragen empfehlen wir diese Funktion auszuschalten
und Sie dann bewusst den Versand gesamthaft auslosen (wird spater beschrieben).

Bitte erfassen Sie unbedingt ein Bankkonto des Vereines, damit wir die Auszahlungen lhrer
Beitrage oder Spenden tatigen kénnen.

Bei Vereins-Dateien kénnen Sie z.B. PDF's hochladen wie Statuten oder Reglemente oder
Broschiren. Bitte beachten Sie, dass diese fur alle User sichtbar sind.

Pakete

Bei den Paketen erkennen Sie den Funktionsumfang, welcher verfugbar ist.

Je nach Bezahlpaket kommen zusatzliche Funktionen dazu. Bitte wahlen Sie als erstes die
gewilnschte Wahrung.

Die Einnahmen bendtigen wir, um weitere Funktionen zu entwickeln und auch die
Weiterentwicklung von Membplace zu ermdéglichen. Deshalb sind wir lhnen sehr dankbar,
wenn Sie ein Bezahlpaket I6sen.

News

Hier kdnnen Sie Ihre News erstellen. Diese sind je nach Paket verfligbar. Sie kénnen bei den
News wahlen, ob diese nur flr Mitglieder oder auch fir die Fans sichtbar sind. Natirlich
kénnen auch Bilder hochgeladen werden. Sie kdnnen die News sogar terminieren, wann



diese sichtbar sein sollen. Die Mitglieder finden dann die Nachricht in lhren "News" der
Membplace-App. Die News kdnnen maximal einen Monat aktiv sein.

Finanzen

Hier kdnnen Sie alle notwendigen Funktionen abrufen, um die finanziellen Abwicklungen des
Vereines zu erledigen, welche fur die Mitgliederbeitrage gebraucht werden (zurzeit noch
ohne Buchhaltungsfunktion). Entsprechend kénnen Sie hier die dazugehdrigen Berichte oder
Ausziige herunterladen und die Mitgliederbeitrage verwalten oder versenden. Zu sehen ist
zudem, welche Spenden der Verein erhalten hat. Die Funktionen finden Sie bei "Alle
Rechnungen".

Falls Zahlungen via unsere Plattform hereinkommen, dann wird dies natirlich automatisch
nachgetragen.

Hinweis!

Wie (blich, entstehen fiir Zahlungen (sei es Kreditkarten/Bankliberweisungen)
entsprechende Geblihren. Diese werden dann jeweils in Abzug gebracht (zu Lasten des
Empféngers bzw. Vereins).

Die Preise und Funktionen der einzelnen Pakete finden Sie auf der App. Als
Referenzwéhrung ist der CHF (Schweizer Franken) definiert. Regelméssig werden somit die
Geblihren der anderen Wéhrungen angepasst.

Geldbérse

Bei der Geldbdrse finden Sie Ihre Guthaben. Wahlen Sie bitte die entsprechende Wahrung
aus. Wenn Sie ein Guthaben auszahlen mdchten, dann kénnen Sie dies hier veranlassen.
Wenn die Umstellung auf eine PAYREXX-Zahlungsplattform umgestellt wurde, dann sind
Ihre Guthaben auf der entsprechenden Plattform abzurufen. Bitte rufen Sie nicht zu kleine
Betrage ab, da jede Auszahlung entsprechende Geblihren bei der Bank verursachen.

Abstimmung
Sie kénnen bei Veranstaltungen (z.B. Versammlungen, Treffen usw.) via App abstimmen.

Stimmberechtigt sind dann die entsprechende Mitgliederkategorien. Die Abstimmungsfrage
kann hier erfasst und verwaltet werden. Bitte beachten Sie die separate Beschreibung auf
der Webseite.

Events
Hier verwalten Sie samtliche Vereinstermine, welche anstehen. Die Anleitung dazu finden
Sie auf der Webseite.

Support und Anregungen
Gibt es Verbesserungsvorschlage, entdeckte Fehler oder offene Fragen.
Schreiben Sie uns unter: support@membplace.com

Herzlichen Dank, dass Sie Membplace verwenden.



mailto:support@membplace.com

