SpendeOnline.org

lhre Spenden-Software im Internet

SpendeOnline.org ist ein umfassendes
Spenden-System im Internet.

Fur die Bedienung reicht ein Browser (wie
FireFox, Internet Explorer, Chrome, Apple
Safari 0.a.) vollkommen aus, sowohl fiir den
Spender als auch fir die Verwaltung.

Die zentralen Funktionen sind:

o fertiges Spendenformular im In-
ternet

e  Vorgegebene Betrdge und/oder
freie Betragswabhl

e  Zahlung per Uberweisung, Last-
schrift, Sofortliberweisung oder
PayPal.

e  Einmalige oder periodische Zah-
lung.

Das Web-Layout ist beliebig festlegbar, von
schlicht bis bunt und responsive.

Sie kdnnen das System ,,als Service” auf der
mandantenfahigen Plattform der GRITH AG
nutzen. Ihre Daten liegen dann Daten-
schutz-konform im Rechenzentrum von 1&1
in Deutschland. In diesem Fall kdnnen Sie
sofort loslegen, denn es ist keinerlei Instal-
lation notwendig.

Einen unverbindlichen 30-Tage Testzugang
erhalten Sie hier:
www.spendeonline.org/testzugang

Alternativ ist die eigenverantwortliche
Installation auf Ihrem eigenen Webserver
moglich.

Inhalt der nachsten Seiten:

Erst-Einrichtung

= Uberblick

= wichtige Grundeinstellungen

= Spendenformular in Homepage einbinden

Laufende Tatigkeiten

= Spender verwalten

= Spender informieren

= Spendeneingdnge (Zahlungen) verwalten
= Spendenquittungen versenden

= Spendenaktionen auswerten

Anhang

= Produktefamilie *Online.org
= Sicherheit
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Uberblick

SpendeOnline ist ein flexibles und umfassendes System fiir die Spenden-

Sammlung im Internet.

Online-Spenden-Formular

Das System stellt ein fertiges Spendenfor-
mular bereit. Wenn der Spender eine Web-
seite damit aufruft, kann er einen Betrag
eingeben und/oder aus vorgeschlagenen
Betrdgen auswahlen.

Spende

Ich méchte folgenden Betrag spenden:

" 50 Euro

© 100 Euro

" 150 Eure

200 Euro

@ Betrag: . 00 Euro

Ich méchte fiir folgende Aktion spenden:

@ Rettet den Regenwald

" Rettet die Pinguine

© Rettet die Welt

" keine zweckgebundene Spende

Sie kdnnen konfigurieren, welche festen
Betrage vorgeschlagen werden sollen, ob es
eine freie Beitragswahl geben soll, und
optional welche Spendenaktionen es geben
soll.

Nach dem Klick auf ,Weiter” gibt er seine
Adresse und die Zahlungsart ein. Als Zah-
lungsarten stehen zur Verfligung:

v Uberweisung

v' Bankeinzug

v Sofortiiberweisung

v' PayPal

Nach der Spende erhalt der Spender eine
Empfangsbestatigung per E-Mail. Nach
Zahlungseingang erhalt der Spender eine
Spendenquittung per E-Mail.

Spendenaktionen

Wenn Sie Spendenaktionen anlegen, dann
kénnen Sie dem Spender die Méglichkeit
schaffen, zielgerichtet zu spenden. Eine
Spendenaktion kann zeitlich eingeschrankt
sein, z.B. erst an einem bestimmten Tag
starten und/oder an einem bestimmten Tag
enden.

Sie kdnnen eine Spendenaktion jederzeit
nach vielen Kriterien auswerten:

v Anzahl der Spenden

v" Summe der Einnahmen

v Response-Quote (Verhiltnis Spen-
der/angesprochene Kontakte)

v' Summe der Ausgaben
ROI (Return Of Invest)

v’ Reaktivierungs-Quote (Mehrfachspen-
der) vs. Neuspenderquote

AN

v" ABC-Analyse nach Spender / Betrag
v" RFM-Analyse

Aus diesen Auswertungen kénnen Sie leicht
Ansprache-Kontakt-Listen fiir zukiinftige
Spendenaktionen erstellen, z.B. die Anspra-
che von Mehrfachspendern oder Spendern
mit héheren Betragen.

Spenderdaten

Die Spenderdaten werden in der Spen-
der/Kontaktliste gespeichert.

Zu jedem Spender konnen Sie abrufen, zu
welchen Aktionen er bisher wie viel ge-
spendet hat

Jede Spender/ Kontakt besitzt ein Profil mit
folgenden Stammdaten:

v" Name, ggf. Firma

v' Adresse, E-Mail, ggf. Telefon
v’ ggf. Bankdaten

Kommunikation mit den Spen-
dern/Kontakten

Sie kdnnen einer Auswahl Ihre Kontakte
(potentielle und bisherige Spender) jeder-
zeit eine Mails oder einen Serienbrief
schreiben:

AN

alle Kontakte
alle Spender

alle Spender einer Spendenaktion

NSNERN

alle Spender/Kontakte mit bestimmten
Kriterien

Zahlungen verwalten

Auf lhrem Konto eingegangene Spenden
koénnen Sie den offen Spenden zuordnen.
Beim Online-Abruf der Kontodaten per HBCI
geschieht dies GroRteils automatisch.

Bereits bei dieser Zuordnung kann dem
Spender automatisch die Spendenquittung
per Mail zugeschickt werden.

Spendenquittungen

Als Spendenquittung steht der staatliche
Vordruck zur Verfligung. Diesen kdnnen Sie
im Vorfeld an lhre persdnlichen Gegeben-
heiten anpassen (Texte anpassen, Haken
setzen, Unterschrift einfiigen, usw.)

=]
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Die Spendenquittung kann auf folgende
Weisen verschickt werden:

- Automatisch bei Spende

- Automatisch bei Zahlungseingang
(ist Standard)

- manuell nach der Spen-
de/Zahlungseingang

- manuell am Jahresende als Sam-
melbestatigung aller Spenden des
Spenders.
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Wichtige Grundeinstellungen

Das System ist weitgehend zur ersten Nutzung vorbereitet — trotzdem sollten

Sie einige Grundeinstellungen vornehmen.

Anmeldung am System

SpendeOnline ist ein rollenbasiertes System.

Damit Sie sich anmelden kénnen benétigen
Sie einen Kontakteintrag mit Login und
Passwort und einer Rollenzuordnung. Die
Rolle legt fest, was ein Nutzer darf. Der
Login ,admin“ darf immer alles.

Optionen

Geben Sie unter Administration / Optionen
folgende Basisdaten ein:

Register ,Allgemein®:

v Ihre Adresse. Diese erscheint auf der
Spendenquittung, Rechnungen und
Briefen.

v Ihre Kontodaten und lhre Gliubiger-ID
(falls Sie Bankeinzug nutzen méchten)

Register ,Senden”

v’ feste Spenden-Betrige (falls ge-
wiinscht). StandardmaRig ist nur das
freie Eingabefeld aktiv. Sie kénnen das
hier beispielhaft so erganzen:

50, 100, 200, *

v Art der Spenden: einmalig und/oder
regelmaRige Spenden. Standard ist ,nur
einmalige Spenden”.

v folgende Mail senden: legt fest, ob die
Spendenquittung nach Zahlung

(=Standard) oder sofort nach der Spen-
de verschickt wird.

Register ,Mail versenden”

v" Mail-Absender: Bitte geben Sie hier
einen Namen und eine E-Mail in der fol-
genden Form ein: Name <EMAIL>, also
z.B.: lhrName <info@orga-abc.de>

Register ,Kasse”.

v Auswahl der Bezahloptionen

- Uberweisung: StandardmaiRig aktiv,
kann hier deaktiviert werden.

- Bankeinzug: StandardmaRig aktiv,
kann hier deaktiviert werden. Bei
Verwendung missen Sie das Last-
schriftverfahren mit lhrer Bank ver-
einbaren.

- Sofortiiberweisung: Wenn Sie diese
verwenden wollen, dann geben Sie
hier die Zugangsdaten ein.

- PayPal: Wenn Sie diese verwenden
wollen, dann geben Sie hier die Zu-
gangsdaten ein.

Details zur Konfiguration der Zahlungs-
dienstleister finden Sie in der FAQ:

spendeonline.org/fag?sofortueberweisung

spendeonline.org/fag?paypal

Spenden-Aktionen

Legen Sie unter ,,Online-Spende / Spenden-
aktionen” Ihre Spendenaktionen an. Dabei
kann es sich um aktuelle Spendenziele oder
Kampagnen handeln. Der Spender kann
dann gezielt eine Aktion auswahlen und Sie
konnen die Aktionen umfangreich auswer-
ten

Mail-Vorlagen

Prifen Sie die Formulierung in den Mail-
Vorlagen und passen Sie diese gemaR Ihren
Wiinschen an (Administration / Vorlagen /
Mail im Register ,,Spender”). Die beiden
wichtigen Vorlagen sind:

v" Mail nach Spende
v' Mail mit Spendenquittung

Spendenquittung PDF-Vorlage
Passen Sie die PDF-Spendenquittung an.

Unter Administration / Vorlagen / PDF
finden Sie die ,Spenden-Vorlage Spenden-
quittung”.

Die PDF-Vorlagen folgen einer eigenen, sehr
einfachen Beschreibungssprache:

v Alle Zeilen, die mit einem | beginnen,
sind Steuerbefehle. Die wichtigsten
Steuerbefehle sind:
| Pos 20 40
Néachste Ausgabe erfolgt 20 mm von
links und 40 mm von oben
| Font Arial 10
Néachste Ausgabe erfolgt in der Schrift-
art ,Arial 10“
|Rect 24 11555
Dies malt ein Rechteck an die Stelle 24
mm von links, 115 mm von oben, 5mm

breit und hoch.
|Rect 24 11555 X

Wenn Sie am Ende der Zeile als 5. Pa-
rameter ein X notieren, dann bekommt
dieses Kastchen ein Kreuz:
| Image dateiname.jpg 30
Zeichnet die Grafik aus der angegebe-
nen Grafikdatei an die aktuelle Position
(ggf. | Pos in die Zeile davor) mit der
Breite 30 mm. Das kénnen Sie fiir Ihr
Logo oder auch eine Unterschrift ver-
wenden. Die Grafikdatei mussen Sie un-
ter ,Administration / Basiskonfiguration
/ Dateien” ablegen.
Weitere Befehle siehe Button ,Be-
schreibung des Formats”
v’ Text, der in der Vorlage steht, wird so
an der aktuellen Position ausgegeben.
v Platzhalter werden durch die jeweils
glltigen Werte (z.B. Name des Spen-
ders, Betrag usw.) ersetzt. Alle mogli-
chen Platzhalter finden Sie unter der
Spenden-Vorlage.

Damit sind alle wesentlichen Vorbereitun-
gen getroffen, so dass die ersten Spenden
gesammelt werden kdnnen
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Spenden-Formular in Homepage einbinden

Damit der Spender das Spenden-Formular ausfiillen kann muss es ihm bekannt
gemacht werden. Dazu gibt es vielféltige Méglichkeiten.

Fur die Nutzung des Spendenformulars gibt
es folgende Moglichkeiten: Direkte Ver-
wendung, Einbindung als IFRAME oder
Einbindung als WordPress-Pligin.

Einfachste Moglichkeit: Direkte Bereitstel-
lung

Die einfachste Moglichkeit ist die direkte
Bereitstellung des Spenden-Formulars aus
SpendeOnline:
https://www.spendeonline.org/
THRNAME/ ? spenden

IHRNAME muss dabei nattrlich durch den
Namen lhrer Systemergebung ersetzt wer-
den! Diesen Link kénnen Sie beispielsweise
direkt per Mail versenden oder auf Werbe-
schreiben angeben. Beim Klick auf diesen
Link 6ffnet sich diese Seite (ggf. ohne Betra-
ge und ohne Spendenaktionen):

Spende

Ich méchte folgenden Betrag spenden:

" 50 Euro

100 Euro

" 150 Euro

€ 200 Euro

* Betrag: .00 Euro

Ich mochte fiir folgende Aktion spenden:

& Rettet den Regenwald
" Rettet die Pinguine
© Rettet die Welt

" keine zweckgebundene Spende

Spenden-Formular als IFRAME in lhre Web-
seite einbinden

Ein IFRAME stellt ein ,,Fenster” auf einer
Webseite auf eine andere Webseite dar.

Folgender Befehl bindet das Formular auf
Ihrer Spenden-Webseite ein:

<IFRAME src="https://www. spende-
online.org/IHRNAME/?spenden"
WIDTH="500" HEIGHT="500" FRAME-
BORDER="0"></IFRAME>

Auf lhrer Webseite ist dieses ,,Fenster” dann
eingebettet zu sehen:

Ilhre Webseite

Spende

Ich méchte folgenden Betrag spenden:

€ 50 Euro
€ 100 Euro
© 150 Eure
€ 200 Euro
@ Betrag .00 Euro

1ch machte fur folgende Aktion spenden

 Rettet den Regenwald

© Rettet die Pinguine

© Rettet die Welt

" keine zweckgebundene Spende

Beachten Sie bei der GroRe des IFRAMEs
(Angabe WIDTH und HEIGHT), dass nicht nur
die erste Seite des Formulars, sondern auch
die Folgeseiten (Eingabe der Adresse und
Bezahloption) ohne Scrollen Platz finden.

Spenden-Formular per WordPress-Pligin
auf lhrer WordPress-Webseite einbinden

WordPress-Webseiten-Betreiber haben es
besonders einfach. Sie konnen per Plug-In
das Spendenformular einbinden.

SCHRITT 1:

Flgen Sie zunachst das Word-Press-Plug-In
,SpendeOnline” aus dem WordPress-
Repository in Ihrer WordPress-Umgebung
hinzu.

SCHRITT2:

Binden Sie mit folgendem Befehl das For-
mular auf Ihrer WordPress-Seite ein:

[spendeonline: THRNAME]

(IHRNAME muss dabei wieder das Kiirzel
Ihrer SpendeOnline-Umgebung sein, siehe
Urls zuvor)

Und so sieht das das im Internet aus:

"E s s w0 =

- P
51 HOME  UBERUNS ~ PROJEKTE  DERLOWE  HELFEN  AKTUELLES  KONTAKT

Jetzt online spg“den! Spenden per SMS

Ich méchie Tolgencen Betrag spencen

10 Eurn
25 Euro
50 Euro
75 Euro
100 Euro
150 Euro
200 Eure
Batrag @ Euo

‘Senden Sie eine Chariy-
an die Nummer 1190 mil
» . Kurznachricht
Ieh méehte mit foigerder Regelmafigked spenden CEMEN AL FE
Sis Obarweisen dadurch
EURD, von denen 4,83 Ei
direkt an Human Projects und
7 Cant an Burda GmbH fr
die Bereftstallung des Cienstes.

ch mishis e Akfion
/ch méchie fur folgende Aklien spendsn parih

® Hifsorgnisation HuMan Frojects

Als 2. Schritt erfolgt die Eingabe der Adresse
und Auswahl der Bezahloption:

— =
OEr———r 468w e-0 B

.
2 HOME  UBERUNS PROJKTE DERLDWE  HELFEN  AKTUELLES  KDNTAKT

Spenden per SUS

Jetzt online spenden!

Senm 2 Beashngun Ratgee

Als 3. Schritt erfolgt die Prifung und der
finale Abschluss:

r— RS

i
i
D

.
= HOME  UBERUNS PROJKTE DERLDWE  HELFEN  AKTUELLES  KDNTAKT

Spenden per SUS

Jetzt online spenden!

Sevm 3 Bnguben Cospren

UNSER SPENDERKONTO.

Bei der Auswahl ,,Sofortiiberweisung” bzw.

Iu

,PayPal” Gibergibt das System die Zahlungs-

daten an den Zahlungsdienstleister.

Bei Uberweisung, Bankeinzug bzw. nach
erfolgreicher Bezahlung tber einen Zah-
lungsdienstleister erhalt der Spender die
Bestatigungsmail.
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Spender verwalten

Spenden-Einsammeln bedeutet héufig auch, bestehende Kontakte (=potentielle

Spender) liber die Spenden-Mdglichkeit informieren, und auch ehemalige Spen-

der erneut anzusprechen. Dafiir gibt es umfangreiche Mdglichkeiten.

Spender importieren

Bestimmt haben Sie Excel-Listen oder ande-
re Datenbestdnde, die Sie im System ein-
spielen mochten. Dafiir gibt es den Naviga-
tionspunkt ,Spenderdaten / Import”.

Hinweis: Das Wort ,Spender” steht dabei
sowohl fiir potentielle als auch fir beste-
hende Spender.

Beim Import missen Sie sich an den Feldbe-
schreibungen auf der Import-Seite orientie-
ren. Hilfreich ist es, wenn in der Excel-Datei
gleich in der 1. Zeile gleich die korrekten
Spaltenbeschriftungen stehen.

Bitte beachten Sie die Vorgaben der DSGVO
(Europaische Datenschutzverordnung): Die
Spender missen die Einwilligung fir die
Verwendung lhrer persénlichen Daten
gegeben haben und dem Verwendungs-
zweck zugestimmt haben. Nach dem Ende
des eingewilligten Zwecks missen Sie die
Daten auch wieder endgiiltig |6schen.

Gruppen

Ein wesentliches Strukturierungsmerkmal
des Systems sind sog. ,,Gruppen®. Gruppen
ermoglichen die Biindelung von verschiede-
nen Spendern und auch externen Kontak-
ten.

Sie kdnnen Gruppen primdr dazu verwen-
den, um allen Gruppenteilnehmern eine
Mail oder einen Serienbrief zu senden.

Spender manuell anlegen / pflegen

Alternativ bzw. erganzend kdnnen Sie natir-
lich auch Spender manuell anlegen.

Gehen Sie dazu Uber ,Spenderdaten /
Spender hinzufiigen”. Fiillen Sie einfach den
Dialog aus.

Wenn Sie erganzende Felder bendtigen
oder bestimmte Felder ausblenden mdéch-
ten, so konnen Sie dies unter ,Administrati-
on / Basiskonfiguration / Felder Spender”
einstellen.

Kontakte-Sammeln auf der Homepage

Auch auf lhrer Webseite kdnnen Sie neue
Kontakte Uber die Anmeldung zum Newslet-
ter sammeln. Verwenden Sie dazu diesen
Link (direkt oder im IFRAME):

https://www.spendeonline.org/
THRNAME/?subscribe

StandardmalRig sieht der Dialog so aus:

_ID x
. > Anmeldung zum Newsletter | X _I

&« > @ spendeonline.org/test v » =

Anmeldung zum Newsletter

Ich mdchte mich fiir den Newsletter "Newsletter” anmelden.

Anrede:
Vorname:

Nachname:

E-Mail =

Jetzt eintragen Infos =

Die Anmeldung findet dabei (iber das sog.
,Double-Opt-In“-Verfahren statt: Die an-
meldende Person bekommt zundchst eine
Mail mit einem Bestatigungslinkt geschickt.
Erst nach dem Klick auf diesen Link tragt
das System die Spenderdaten in die Spen-
derliste ein.

Die Mail, die rausgeschickt wird, kénnen Sie
hier anpassen: ,Administration / Vorlagen /
Mail“ im Register ,,Newsletter”.

Die Personen, die sich auf diese Weise
angemeldet haben, landen in der Gruppe
»~Newsletter” (Administration / Gruppen).

Ein Abbestellen des Newsletters ist Uber
den in der Anmeldebestatigung genannten
Link ../?unsubscribe jederzeit méglich.

Spender Spendenaktion > Neue Aktion

Nach dem Abschluss einer Spendenaktion
kénnen Sie diese auswerten. Aus den Spen-
dern, oder Teilen davon, konnen Sie den
Ansprache-Kreis einer neuen Spendenaktion
zusammenstellen:

v' Gehen Sie dazu in die abgeschlossene
Spendenaktion ins Register ,,Ubersicht”.

v Klicken Sie auf diejenigen Spendermen-
gen, die Sie fur interessant halten, und
klicken Sie auf den Button ,,Markierte
Spender auf die Ansprache-Verteilerliste
einer anderen Spendenaktion setzen”.

v' Die gewihlte Menge wird in die Anspra-
che-Verteilerliste der neuen Spendenak-
tion Gbernommen. Sie kdnnen das mit
verschiedenen Mengen wiederholen
(Spender groRer Betrage, Wiederho-
lungsspender), dabei ist sichergestellt,
dass jede Person nur einmal auf die
neue Verteiilerliste aufgenommen wird.
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Spender informieren

Spenden-Einsammeln bedeutet héiufig auch, bestehende Kontakte iiber die

Spenden-Mdglichkeit informieren.

Mails an die Spender senden

Die erfassten Spenderdaten konnen Sie nun
nutzen, um Serien-Mails und/oder Serien-
briefe zu versenden.

Gehen Sie dazu einfach auf den Navigati-
onspunkt ,Spenderdaten / Mails Serienbrief
versenden”. Es 6ffnet sich ein Dialog, wie
Sie ihn dhnlich aus Mail-Programmen ken-
nen:

v' Wibhlen Sie Empfanger aus anhand von
Gruppen, Rollen, Einzelauswabhl, externe
Empfanger und filtern Sie die Empfan-
ger nach Alter oder vielen anderen Kri-
terien.

v Geben Sie einen Betreff und die Nach-
richt ein.

v’ Eine Signatur kénnen Sie zentral festle-
gen, sowie personliche Signaturen per
Login.

v’ Sie kénnen Dateien mitsenden. Oder Sie
kénnen die Dateien auf dem Server be-
lassen und nur den Link mitsenden
(kleinere Mails!).

Wenn Sie bestimmte Mails 6fter versenden

wollen, dann kdnnen Sie Vorlagen anlegen.

Unter den ,Gesendeten Elementen” sowie

im Mail-Archiv sehen Sie alle gesendeten

Mails und ggf. Serienbriefe.

Serienbrief an die Spender senden

Den gleichen Dialog wie beim Mail-Versand
nutzen Sie auch, um Serienbriefe zu erstel-
len.

Das System generiert ein einzelnes PDF-
Dokument mit allen Briefen an alle Empfan-
ger. Diese sind dabei einzeln passend mit
Ihrer Adresse adressiert.

Das ,Logo-Papier” legen Sie analog zur oben
beschriebenen PDF-Spendenquittung an
(unter Administration / Vorlagen / PDF /
PDF Mail (mit Logos)“. Auch hier kénnen Sie
beliebige Texte, Logos, Unterschriften,
Platzhalter usw. auf der Vorlage platzieren,
so dass der Serienbrief ansprechend aus-
sieht.

Newsletter versenden

Neben der Moglichkeit, Mails und Serien-
briefe an die Spender zu versenden, bietet
das System auch noch Mdéglichkeit, komple-
xere Newsletter zu versenden. Dabei han-
delt es sich um optisch gestaltete HTML-
Mails, die aus mehreren Beitragen beste-
hen.

Die Beitrage konnen von unterschiedlichen
Personen stammen, unterschiedlichen
Rubriken zugeordnet sein sowie Bilder oder
andere Attachments enthalten.

Schluss-Reaktion und Versand

Vor dem Versand findet durch einen Redak-
teur eine Schlussredaktion statt. Hier wer-
den Formulierungen korrigiert, gekiirzt und
die Schreibweise angepasst (es soll ja nicht
2.B. ein Artikel ,,per Du“ und ein anderer
»per Sie” geschrieben sein).

Als Schlussredakteur habe Sie zudem die
Moglichkeit, einzelne Artikel zurlickzustel-
len, zu ignorieren und die Reihenfolge zu
andern.

Letztendlich konnen Sie den Newsletter
versenden.

Layout

Das Layout des Newsletters kann unter den
zentralen HTML-Vorlagen gedndert werden.
Dabei handelt es sich um eine HTML-Seite
mit entsprechenden Platzhaltern (siehe
Administration / Vorlagen / HTML /
Newsletter).

Double-Opt-In

Damit sich externe Personen zum Newslet-
ter gesetzeskonform anmelden kénnen, ist
das Double-Opt-In-Verfahren implemen-
tiert.

Uber die Seite https://spendeonline.org/
IHRNAME/?subscribe (die Sie z.B. auf lhrer
Webseite per iFRAME einbinden kénnen)
kann sich ein Newsletter-Interessent an-

melden. Auch das WordPress-Plug-In stellt
dafiir ein Formular bereit. Der Anmeldende
bekommt dann erst eine Mail geschickt, in
der ein Link zur Bestatigung enthalten ist.
Erst nach dieser E-Mail-Uberpriifung und
Bestatigung des Empfangers wird die
Mailadresse in die Liste der ,,externen Kon-
takte” und in die Gruppe , Newsletter”
(konfigurierbar) aufgenommen.

Diese Gruppe ist beim Versand auch vorse-
lektiert.

Archiv

Flr alle die, die einen Newsletter verpasst
haben oder nochmal in alten Newslettern
schmokern mochten, kénnen Sie ein
Newsletter-Archiv bereitstellen. Dies kann
auch offentlich auf der Spendenwebseite
eingebunden werden.
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Spendeneingdnge (Zahlungen) verwalten

Die Zahlungsverwaltung erméglicht die Zahlungsverfolgung von offenen Rech-

nungen. Kontoausziige und (Sammel-)Lastschriften/Uberweisungen kénnen von

und zur Bank (ibertragen werden. Geben Sie alle Belege ein, dann erhalten Sie

eine vollstdndige Bilanz und Gewinn/Verlust-Rechnung.

Buchungsdatensitze

Durch sie Spenden entstehen Buchungsda-
tensatze. Des Weiteren kann der Schatz-
meister manuelle Rechnungen erstellen
sowie alle Belege (Reisekosten, Biiromateri-
al, ...) erfassen.

Spendenliste

In der Spendenliste sehen Sie alle Spenden
nach dem Status getrennt:

v offene Spenden (nicht bezahlt)
v’ in Bezahlung (=Lastschrift angestoRen)
v bezahlte Spenden

In den Ubersichten bekommen Sie
Auswertungen der Spendenliste nach
unterschiedlichen Aspekten.

Zahlungserinnerungen versenden

In der Spendenliste kénnen Sie mit einem
Klick Zahlungserinnerungen (=Mahnungen)
versenden. Es gibt hier drei Mahnstufen mit
entsprechend vorformulierten und anpass-
baren Mail-Formulierungen.

In der Spendenliste kénnen Sie ebenso
Zahlungsinformation erneut per Mail ver-
senden, stornieren, oder weitere Aktionen
auslosen.

Zahlungen tiberwachen / HBCI

Der Schatzmeister kann nun die Zahlungen
Uberwachen bzw. auslosen.

Die Buchhaltung (im System als ,, Zahlungs-
verwaltung” bezeichnet) kann in verschie-
denen Auspragungen genutzt werden:

v’ die kleinste Auspriifung ist es, den
gedruckten Kontoauszug von der Bank
neben den Rechner zu legen und alle
bezahlten Spenden im System als be-
zahlt markieren.

v' Umfassender ist es, die HBCI-Anbindung
an die Bank zu konfigurieren und damit
die Kontoausziige online abzurufen und
SEPA-Lastschriften/Uberweisungen on-
line an die Bank zu tGbergeben.

Bankkonten

Sie kdnnen Ihre Bankkonten in SpendeOnli-
ne Uberwachen. Beim Einlesen der Konto-
auszlige werden viele offene Spenden be-
reits automatisch erkannt, zugeordnet und
auf bezahlt gesetzt.

Das Einlesen der Kontoauszlige kann per
CSV-, MTA- oder CAMT-Datei oder am ein-
fachsten ,,online per HBCI“ erfolgen.

Zuordnung Bezahlungen zu Spenden

Um nachvollziehbar zu speichern, welche
Bezahlung zu welcher Spende gehort, kann
man im Bankkonto die , Belege zuordnen”.
Wenn Sie auf diesen Button klicken, dann
sehen Sie zwei Tabellen: Links alle nicht-
zugeordnete Bankbuchungen, rechts alle
nicht-zugeordneten Spenden. Alternativ
koénnen Sie Gber diesen Dialog auch Belege
neue erstellen, sowie weitere Aktionen
auslosen.

SEPA-Lastschriften

Wenn die Spender als Bezahlart ,,Bankein-
zug“ auswahlen (sofern aktiviert), kdnnen
Sie bequem die Lastschiften an lhre Bank
libergeben, entweder per ,,online per HBCI”
(PIN/TAN-Verfahren) oder per XML-Export-
Datei an lhre Bank geben.

Das System unterstitzt (Sammel-
)Lastschriften/Uberweisungen und Riick-
lastschriften.

Kontenrahmen

In der Buchfiihrung missen Sie nichts konfi-
gurieren, alles ist vorbereitet und funktio-
niert mit einer Standard-Konfiguration.
Wenn Sie mochten, dann kénnen Sie einen
eigenen Kontenrahmen einstellen und mit
diesem wie gewohnt arbeiten. Wenn Sie
einen eigenen/anderen Kontenrahmen
verwenden wollen, sollten Sie diesen gleich
zu Beginn aktivieren.

Umsatzsteuer

Wenn lhre Organisation umsatzsteuer-
pflichtig ist, dann konnen Sie dies zentral

sowie an weiteren Stellen individuell
einstellen. Fir die monatliche
Umsatzsteuermeldung bekommen Sie die
passenden Zahlen direkt vom System
geliefert.

Journal / Bilanz / GuV und weitere

Wenn Sie alle Belege eingeben, dann erhal-
ten Sie automatisch eine komplette Bilanz
und Gewinn/Verlust-Rechnung bereitge-
stellt.

Im Journal sehen Sie alle Geschaftvorfille.
Hier kdnnen Sie auch Daten fiir Ihren
Steuerberater exportieren (Datev-
Schnittstelle), die Daten fiir die eBilanz
exportieren oder Buchungen festschreiben.

In der Bilanz sehen Sie eine Stichtags-
betrachtung der Aktiva/Passiva-Konten.

In der Gewinn/Verlust-Rechnung Sie eine
Ubersicht der Einnahmen und Ausgaben
eines bestimmten Zeitraums.

Kreditoren / Debitoren

Spenden werden zunachst auf das
Buchfiihrungskonto ,,Forderung” gebucht,
Eingangsrechnungen auf ,Verbindlichkeit”.
Bis die Bezahlung eingetroffen ist (welche
die Forderung/Verbindlichkeit aufldst), sind
die betreffenden Buchungen auf der
Kreditoren/Debitoren-Liste zu finden.

Zahlungsdienstleister

Als Zahlungsdienstleister stehe
Soortiiberweisung und PayPal zur
Verfugung.
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Spendenquittungen versenden

In der Regel méchte ein Spender auch eine Sendequittung fiir seine Spende be-

kommen. Die Zustellung nach dem Zahlungseingang kann ohne Aufwand erfol-

gen.

Spendenquittung automatisch bei
Zahlungseingang versenden

Am einfachsten funktioniert beim Zahlungs-
eingang einer Uberweisung. Sie gehen hier
wie folgt vor:

Bei Abruf des Kontoauszugs per HBCI:

Bereits hier werden Spenden-Zahlungen
anhand des Verwendungszwecks oder der
Uberweisenden IBAN erkannt. Falls die
Checkbox ,Spendenquittung versenden”
aktiviert ist, denn sendet das Systemauto-
matisch die Spendenquittung an den Spen-
der:

Zuordnung

¥ sp-2018-0006 )
v Spendenquittung senden

Belege zuordnen mit Spenden-Datensdtzen:

Beim Belege zuordnen sehen Sie auf der
folgenden Seite alle nicht zugeordneten
Zahlungseingdnge auf dem Konto und auf
der rechten Seite die unbezahlten Spenden.
Klicken Sie auf eine Zahlung auf der linken
Seite an und die zugehdrige Spende auf der

rechten Seite.
Lassen Sie diesen Haken gesetzt:

zu buchender Betrag

100 Euro

3 Spendenguittung senden
SP-20158-0006

Und klicken Sie auf ,Zuordnung speichern®.
In diesem Zuge wird die Mail mit der Spen-
denquittung am de Spender verschickt.

Analog funktioniert es bei am Konto
eingetroffenen Sammel-Lastschriften.
Hierbei Uberweist Ihnen Ihre Bank die
komplette Sammellastschrift mit einem
Betrag. Uber das Zuordnungs-Register
,(Sammel-)Lastschrift/-UW“ kénnen Sie
zuvor getatigte SEPA-Transaktionen
auswahlen und die Zahlung auf die
einzelnen Empfanger der Transaktion
aufteilen, und damit alle Buchungen auf
,bezahlt“ setzen und (falls Sie den Haken
auch hier gesetzt lassen), auch gleich an alle
beteiligten Empfanger die passende
Spendenquittung per Mail senden.

Belege zuordnen mit neuen Spenden:

Wenn Sie am Konto eine Spende vorfinden,
die NICHT zuvor tber SpendeOnline ange-

legt wurde (z.B. indem lhre IBAN 6ffentlich

bekannt ist und Spender darauf Geld tber-

weisen), dann gehen Sie wie folgt vor:

Uber ,Belege zuweisen“ (oder ,,[+]“) gibt
keine offene Spende, aber Sie konnen liber
das zweite Register , Konto-Beleg anpas-
sen/erstellen” den Bank-Beleg so anpassen,
dass der unmittelbare Versand einer Spen-
denquittung moglich ist:

v’ Tragen Sie das Ihnen bekannten Spen-
der in das Feld ,,Spender” ein

v’ Lassen Sie auch hier den Haken gesetzt:

Rechnungstyp: Spende j

Spendenquittung: |7 Spendenquittung senden | Geldzuwendu

Spendennummer: SP-2018-0007

neue Spendennummer generieren
Belegart: Spende j

Spender: | suchen in Spender, externen Kontakten |

neuen Spender anlegen, neuen externen |

Klicken Sie auf ,,Zuordnung speichern”, um
die Daten zu speichern und die Spenden-
quittung gleich zu versenden.

Auf diesem Weg wird die Bank-Buchung mit
allen Attributen angereichert, die eine
Spendenquittung daraus erstellbar macht.

Alternativ konnen Sie oben unter ,Art“ auch
die zweite Auswahl ,als neuen zugeordne-
ten Beleg hinzufligen” wahlen. Dabei wird
dann ein zweiter Beleg/Geschaftsvorfall
erzeugt (z.B. an einem anderen Datum, falls
das Spendendatum von der Bankzahlung
abweicht), und die beiden Vorfille werden
wie zuvor verkniipft.

Spendenquittung manuell nach der
Spende/Zahlungseingang versenden

In der Zahlungsverwaltung unter ,Ubersicht

It/

/ Spendenportal” sehen Sie alle Spenden.

Hier kdnnen Sie:

v Eine neue Spende manuel erfassen (als
Bucungsdatensatz)

v’ Fiir jede einzelne vorhandene Spende
die Spendenquittung als Brief (PDF)
ausdrucken.

v' Alle markierten Spendenqgzuttungen als
ein Serienbrief-PDF ausdrucken.

v’ Jahres-Spendenbescheinigungen
erstellen. Diese fasst je alle Spenden
eines Spenders auf einer Quittung

Zusammen.
[ 13 Spendenquittungen pdi - Adobe Reader =k}
Dotni gewbeten gmege Fegeter (% x
) [ [1]r2][o0s%]=] | [o® = Werkzeuge | Signieren Kommentar

B
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Spendenaktionen auswerten

Bereits wdhrend eine Spendenaktion Iéuft und auch nach Abschluss der Spen-

denaktion kénnen Sie die Spendenaktion auswerten.

Folgenden Werte werden lhnen vom Sys-
tem berechnet:

Spenden 335

Spenden-Bereich

3,00 Euro ... 300,00 Euro
(min/max):

Spenden-Summe 11.084,50 Euro
Spenden-Durchschnitt: 33,09 Euro

Realtivierungsquots:  38.2 % = 68 Spender von 178 Spendarn haben bereits zuvor gespendet
Neuspenderquote: 61.8 % = 110 Spender von 178 Spendern haben zum ersten Mal gespendet

4BC-Analyse nach A 20.29% der Spender (36)  spenden 7.691,50 Euro = 69.4 %
Spender: 8 20.8%derSpender (53)  spenden 2.043,00 Euro = 18.4%
€ 50 % der Spander (89) spenden 1.350,00 Euro = 12.2 %

ABC-Analyse nach A 33.7 % der Spender (§0)  spenden 8.861,50 Euro = 79.9 %
Betrag B 37.1% derSpender (66) spenden 1.650,00 Euro = 14.9 %
€ 29.2%derSpender (51) spenden 573,00 Eure = 5.2%

Ansprache-Verteilerliste

Anzahl der Kontakte, die Sie auf die Anspra-
che-Verteilerliste dieser Aktion genommen
hatten.

Spenden

Anzahl der eingegangenen Spenden

Spenden-Bereich (min./max.)

Gibt an, in welchem Bereich die Spenden
liegen (kleinste Sende, groRte Spende).

Spenden-Summe

Gibt die Summe aller Spenden dieser Aktion
an.

Spenden-Durchschnitt

Gibt den Wert der durchschnittlichen Spen-
de an (= Spenden-Summe / Anzahl der
Spenden).

Responsequote

Gibt das Verhaltnis der Anzahl der Spender
zu der Anzahl der Personen auf der Vertei-
lerliste an.

Ausgaben-Rechnungen

Gibt die Anzahl der Belege und Summe der
Ausgaben an, welche dieser Aktion zuge-
ordnet wurden.

ROI

Gibt den Return-On-Invest, d.h. das Ver-
haltnis der Einnahmen im Vergleich zu den
Ausgaben an. Das Ziel ist > 100%, d.h. mehr
Einnahmen als Ausgaben,

Reaktivierungsquote

Anzahl der Spender, die bereits zuvor ge-
spendet haben.

Neuspenderquote

Anzahl der Spender, die bei dieser Aktion
zum ersten Mal gespendet haben.

ABC-Analyse nach Spender

Die ABC-Analyse geht davon aus, dass20%
der Spender ca. 80% der Spenden tatigen.

Damit sind diese 20% der Spender eine
wertvolle Zielgruppe, die bei zukinftigen
Aktionen mit besonderem Augenmerk
angesprochen werden kann. Das System
wertet dies 20/80-Analyse nach zwei Ge-
sichtspunkten aus:

ABC-Analyse nach Spender

v" A =20% der Spender, die am meisten
gespendet haben.

v" B =30% der Spender, die mittlere Be-
trage gespendet haben.

v' C=50% der Spender, die am wenigsten
gespendet haben.

ABC-Analyse nach Betrag

v" A =Spender mit 80% der Spendenbetra-
ge.

v" B =15% der mittleren Spenden

v' C=Spender mit 5% der geringsten
Spenden

RFM-Analyse (iiber alle Aktionen):

Bei der RTF-Analyse, die Uber alle Aktionen
durchgefiihrt wird, wird eine Matrix bzgl.
der Spendenhéhe und der Haufigkeit (ein-
mal, zweimal, 6fter) analysiert.

Bei dieser lbergreifenden Analyse ist ganz
klar zu sehen, wer die Top-Spender sind.
Diese konnen bei zukiinftigen Aktionen
bevorzugt angesprochen werden.

hoher Betrag mitlerer Betrag niedriger Betrag
(155 bis 5335 Euro) (ab 48.7 Euro) (ab 0.05 Eure)

193 Spender 95 Spender 18 Spender
4445 Spenden 1136 Spenden 57 Spenden
in Summe 80.683,06 Euro in Summe .178,78 Euro | in Summe 570,87 Euro

pro Spender: pro Spender: pro Spender:
ofter || 469,91 Euro im Durchschnitt | 96,62 Euro im Durchschnitt || 31,72 Euro im Durchschnitt
155,00 EUrG ... 5.335,00 Euro | 50,00 EUrG ... 150,00 Eure | 10,00 Eura ... 45,00 Eura

pro Spende: pro Spende: pro Spende:
20,40 Eure im Durchschnitt | 8,08 Euro im Durchschnitt || 5,89 Euro im Durchschnitt
2,00 Euro ... 1.000,00 Euro | 0,05 Euro ... 60,00 Euro || 1,61 Euro ... 20,00 Euro

3 Spender 33 Spender 27 Spender
& Spenden &6 Spenden 54 spenden
in Summe 560,00 Euro in Summe 2.768,93 Euro | in Summe 688,11 Euro

pro Spender: pro Spender: pro Spender:
2weimal | 186,67 Eura im Durchschnitt | 83,91 Euro im Durchschnitt | 25,49 Euro im Durchschnitt
160,00 Euro ... 200,00 Euro | 48,70 Euro ... 150,00 Euro | 6,00 Euro ... 45,00 Euro

pro Spende: pro Spende: pro Spende:
93,33 Euro im Durchschnitt | 41,95 Euro im Durchschnitt | 12,74 Euro im Durchschnitt
50,00 Euro ... 150,00 Euro | 11,20 Euro ... 100,00 Euro | 3,00 Euro ... 25,00 Euro

2 2 231

in Summe 1.250,00 Euro in Summe 4.982,26 Euro | in Summe 4.506,68 Euro
einmal
625,00 Euro im Durchschnitt | 63,20 Euro im Durchschnitt || 18,70 Euro im Durchschnitt
250,00 Eura ... 1.000,00 Euro | 48,70 Euro ... 150,00 Euro || 0,05 Euro .., 45,00 Euro

Nutzen der Auswertungen

Alle verlinkten Zahlen fiihren zu einer Liste
der Spender mit jeweils allen genannten
Spenden.

In dieser Liste kdnnen Sie diese Spender auf
die Ansprache-Verteiler-Liste von einer
neuen Spendenaktion setzen.

So kénnen Sie beispielsweise eine neue

Spendenaktion starten und dabei aus ver-
gangenen Spendenaktionen folgende Per-
sonen zur neuen Ansprache Glbernehmen:

v’ Spender, die bei der Aktion ,A“ hohe
Betrdge gespendet haben.

v' Spender, die bei der Aktion ,,B“ hohe
Betrage gespendet haben.

v Spender, die schon mehrfach gespendet
haben.
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Produktfamilie *Online.org

SpendeOnline ist Mitglied einer Produktfamilie: VereinOnline, VerbandOnline,
Event-Online, StiftungOnline, SpendeOnline, ProjektOnline und Team-Online.

Alle Systeme bauen dabei auf dem gleichen Fundament auf und haben je nach

Anwendungsfall eigene Stéirken.

VereinOnline

VereinOnline ist das Ursprungssystem, das
alle Funktionen fiir einen Verein bietet:

Die Kernfunktionalitaten sind Mitglieder-
verwaltung und Veranstaltungsverwaltung.

Die Mitglieder kdnnen sich selbst anmelden
und lhre eigenen Daten pflegen.

Sie kdnnen einfach und flexibel Mitglieds-
beitrage in Rechnung stellen. Ein Veranstal-
tungskalender zeigt alle Veranstaltungen
des Vereins, mit unterschiedlichen Sichtbar-
keiten und Anmeldemaglichkeiten. Bei
kostenpflichtigen Veranstaltungen wird
gleich eine Rechnung erstellt und per An-
meldebestatigung verschickt.

Alle Rechnungen (Mitgliedsbeitrage, Veran-
staltungsanmeldungen, Shop-Kaufe, Platz-
buchungen usw.) landen in der Kasse. Dort
kénnen Uberweisungen/Lastschriften per
HBCI an die Bank gegeben werden und die
Kontoauszlige von der Bank geholt werden.
Bei Eingabe aller Belege bekommen Sie eine
Bilanz und Gewinn/Verlust-Rechnung.

Eine Bildergalerie, Online-Shop, eine Platz-
buchung, eine Aufgabenverwaltung und
eine Datenablage runden das System ab.

VerbandOnline

VerbandOnline ermoglicht eine Organisati-
onshierarchie auf mehreren VereinOnline-
Einheiten. Bei VerbandOnline haben Sie die
Moglichkeit, Unter-Einheiten anzulegen und
damit eine Verbands-Organisation aufzu-
bauen.

So gibt es dann beispielsweise eine oberste
Einheit ,,Bundesverband” mit den Unterein-
heiten ,Landesverband Sid“ und , Landes-
verband Nord“. Diese Landesverbande
kénnen weitere Untereinheiten anlegen
(z.B. Bundeslander, Regionen, Stadte) usw.

Die Einheiten konnen Sie auf beliebige Art
zusammenschalten und dabei festlegen,
wer was sehen oder auch dndern kénnen
soll:

v' Mitgliederdaten anderer Einheiten
Veranstaltungen anderer Einheiten
Shop-Angebote anderer Einheiten

News-Meldungen anderer Einheiten

SR NEE NN

usw.

Bei der Berechtigung unterscheidet das
System zwischen ,ibergeordneten”, ,,un-
tergeordneten” und ,anderer” Einheiten.

Event-Online

Event-Online ermoglicht die Abwicklung von
Seminaren und Konferenzen.

Dieses System ist vorbereitet fiir:

v’ den Ticketverkauf
die Teilnehmer-Verwaltung
die Programme-Darstellung

die Anmeldung zu Programmpunkten

NN

die Abrechnung der Tickets und ggf.
kostenpflichtigen Programmpunkten

SpendeOnline

Mit SpendeOnline steht das Spenden-Modul
zur einfachen Anwendung getrennt zur
Verfligung. Dieses ist auch in allen anderen
Produkten enthalten.

Mit dem Spenden-Modul kénnen Sie online
auf Ihrer Webseite nach Spenden werben
und die Spende komplett durchfiihren:

v’ Erfassung der Art und Héhe der Spende
v’ Erfassung der Spendenaktion

v’ Erfassung der Spenderdaten

v’ Erfassung der Bezahlung

Sie kdnnen anschliefend die Zahlung ansto-
Ren/verfolgen, die Spender anschreiben, die
Spendenaktionen auswerten und die Spen-
der in neue Aktionen Uberfiihren.

StiftungOnline, Team-Online, Projekt-
Online

Mit diesen Systemen steht das Basissystem
,VereinOnline” auch anderen Nutzgruppen
zur Verfugung. Auch Stiftungen, Team und
Projekte bendtigen:

v Verwaltung von Personen

Verwaltung von Veranstaltungen
Verwaltung von Aufgaben

Datenablage

SRR

usw.

VereinOnline.org

VerbandOnline.org

Event-Online.org

SpendeOnline.org

Team-Online.org

& STt €
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Sicherheit

Sicherheit und Datenschutz sind fiir uns sehr wichtig - folgende Fakten sichern

lhre Daten.

Betreiber und Rechenzentrum in Deutsch-
land

v" Unsere Firma ist eine im deutschen
Handelsregister eingetragene ehrbare
deutsche Aktiengesellschaft.

v" Wir werden lhre Daten unter keinen
Umstdnden an Dritte weitergeben oder
selbst zu irgendwelchen Zwecken ver-
wenden!

v’ Sie erhalten eine schriftliche Vertrau-
lichkeitserklarung

v’ Esliegt ein Fall der Auftragsdatenverar-
beitung nach § 11 Bundesdatenschutz-
gesetz (BDSG) vor.

v’ Das Hosting erfolgt bei 1&1 in deren
Hochleistungs-Rechenzentrum in Karls-
ruhe, dem groften deutschen Web-
Provider.

Redundante Datenhaltung

v Als Server verwenden wir drei Root-
Server mit keinem Zugriff durch 1&1,
nur wir haben das Admin-Passwort.

v' Die Server stehen hinter einer Firewall,
die nur die notwenigen Zugriffe durch-
lasst.

v Von den von lhren eingegebenen Daten
erstellen wir taglich ein komplettes Off-
line-Backup (an einen geografisch ande-
ren Standort).

- ) Madein
< #_= Germany =

Bei Bedarf konnen wir Hot-Standby-Modi
Uiber beide Server anbieten.

v’ Die Festplatten sind gespiegelt (RAID)

IT-Sicherheit und mehr

v Nutzung von verschlisselten Webseiten
Uber https
(https://www.spendeonline.org/IhreOrg
anisation/) moglich.

v Passwérter werden beim Login nicht im
Klartext Gibertragen

v’ Der Einsatz einer Zwei-Faktor-
Authentifizierung ist moéglich

v Uber eine umfassendes Berechtigungs-
system kann der Vorstand auf Basis von
frei definierbaren Rollen festlegen, wer
welche Rechte besitzt

v Das System ist beliebig skalierbar und
wachst mit lhrer Organisation!

v’ Sie kénnen das System komplett an lhr
Organisations-Design anpassen

v’ Sie kénnen das System selbst hosten.

Weiterfiihrende Informationen:

FAQ
Die FAQ beantwortet typische Fragen:
http://www.spendeonline.org/faq

Handbuch
Das Handbuch erklart viele Details:
http://www.spendeonline.org/handbuch

Weitere PDF-Dokumente
http://www.spendeonline.org/dokumente

Referenzen
http://www.spendeonline.org/referenzen

Kontakt:

GRITH AG

Dr. Thomas Fussl|
Von-Poschinger-Str. 32
D — 85737 Ismaning
+49 89 344 899
info@grith-ag.de
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