CVJM-Card / Erfassung der Mitglieder-Daten per Excel-Tabelle


Die Datei „Muster-Datei.xls“ dient als Vorlage für Ihre Mitglieder-Liste. Wichtig dabei ist, dass die erste Zeile der Tabelle „Titel, Vorname, Nachname, Geschlecht (m/w), ...“ NICHT verändert wird!

Ab Zeile 2 erfassen Sie bitte die Mitglieder, von denen Ihnen eine Kartenbestellung mit einer unterschriebenen Datenschutz-Erklärung vorliegt.


Titel – sollte das Mitglied einen Titel wie „Dr.“, „Prof.“ etc. tragen, geben Sie ihn bitte an dieser Stelle ein


Vorname  – „Melanie-Maria“

Nachname – „Mustermann“ 
 

Geschlecht (m/w) – bitte tippen Sie ein „w“ für weibliche Mitglieder und ein „m“ für männliche.

Geburtsdatum – hier bitte das Format TT.MM.JJJJ einhalten und ggf. mit „0“ auffüllen: 01.01.1909

Straße – füllen Sie dieses Feld mit der postalisch korrekten Straßenangabe aus.

PLZ Ort – auch hier bitte eine postalisch korrekte Angabe machen

Telefon / Fax – müssen nicht zwingend ausgefüllt werden, helfen uns aber, falls Post als unzustellbar zurückkommt

E-Mail – freiwillige Angabe aber falls vorhanden bitte ausfüllen. Evtl. werden Mitglieder zukünftig Zugang zu ihren eigenen Daten erhalten. Da dient dann die E-Mail-Adresse als Teil des Zugangs-Codes.

Vereinsmitglied seit – wann ist das Mitglied dem Verein beigetreten. Format des Feldes ist TT.MM.JJJJ - ggf. mit „0“ auffüllen: 01.01.1909

Beruf – eine freiwillige Angabe

Nachdem alle Mitglieder erfasst sind, speichern Sie die Tabelle zuerst im normalen Excel-Arbeitsblatt-Format.

Sie können nun unsere „Vorlage Anmeldeformular.doc“ verwenden, um Ihren Mitgliedern eine bereits ausgefüllte Bestellung zuzusenden.

Öffnen Sie dazu bitte das Dokument „Vorlage Anmeldeformular.doc“ (es ist verbunden mit der Seriendruck-Quelle „Muster-Datei.xls“). Tragen Sie oben Ihre Anschrift ein, falls Ihre Mitglieder Ihnen die Anmeldung per Post zurückschicken möchten. Ändern Sie in der Mitte den Text des Anschreibens, wenn Sie mögen, und lassen Sie das Dokument nun per Seriendruck ausdrucken.

Die unterschriebenen Anmeldungen verbleiben bei Ihnen – Sie senden Sie nicht an den CVJM-Westbund. Die Unterschriften garantieren Ihnen, dass die Mitglieder mit der Datenschutzerklärung einverstanden sind und Sie dazu beauftragen, die CVJM-Card zu bestellen.

Anschließend, zur Vorbereitung auf den Upload in die CVJM-Card-Datenbank, 

sichern Sie die Excel-Datei noch einmal als CSV-Datei:
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Die Datenbank kann nur das Format „CSV (Trennzeichen getrennt)“ fehlerfrei einlesen! Stimmt das Format nicht oder fehlen Angaben, erhalten Sie entsprechende Fehlermeldungen.

„CSV (MS-DOS)“ oder „CSV (Macintosh)“ bitte nicht verwenden, da dort die Umlaute (ä, ö, ü, ...) nicht korrekt übertragen werden!

Zum Upload gehen Sie bitte im Internet auf www.cvjm-card.de und klicken auf „Card-Bestellung durch den Verein“. Dort erfahren Sie die nächsten Schritte.
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