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1 Überblick 

Das Management von Veranstaltungen ist ein wesentlicher Bestandteil Ihrer Software. 

Dieser Leitfaden zeigt Ihnen, wie Sie Ihre Veranstaltungen planen und Anmeldungen 

organisieren können. 

Veranstaltungen, wie zum Beispiel Weiterbildungsseminare oder Jahrestreffen für Ihre 

Mitglieder, können aus verschiedenen "Terminen" bestehen und sich sogar über mehrere 

Tage erstrecken. Der gesamte Prozess der Veranstaltungsplanung umfasst mehrere 

Schritte. Nach Festlegung des Termins und des Ortes können die Details in Ihrem 

Mitgliederportal veröffentlicht werden. Die Anmeldung zu einer Veranstaltung oder zu 

einzelnen "Terminen" der Veranstaltung kann im Anschluss daran auch direkt im Portal 

durch Ihre Mitglieder erfolgen. Alternativ können Anmeldungen auch per Event Online 

über einen Browser angelegt werden. Nach erfolgreichem Abschluss der Veranstaltung 

können Sie die Anmeldungen abrechnen, sofern Sie das Zusatzmodul "Abrechnung" 

einsetzten.  

Im Detail umfasst die Veranstaltungsabrechnung dann folgende Funktionen: 

 Einfache Berechnung differenzierter Gebühren für verschiedene Teilnehmerkreise.  

 Berücksichtigung von Rabatten und Stornogebühren.  

 Individuelle Erfassung von Zusatzleistungen, wie Seminarunterlagen oder 

Übernachtungskosten.  

 Definition alternativer Rechnungsempfänger.  

Der erste Teil dieses Leitfadens adressiert die Anwender, die mit dem Windows Client 

arbeiten. Der zweite Teil richtet sich an Administratoren.  
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2 Veranstaltungsmanagement für Anwender 

Dieses Kapitel richtet sich an Anwender, die mit dem Windows-Client arbeiten. Es werden 

Prozesse rund um die folgenden Themen erklärt und beschrieben: 

 Veranstaltungen planen 

 Anmeldungen organisieren  

 Anmeldeprozess für Ihre Mitglieder im Portal 

 Anmeldungen abrechnen 

 

Hinweis: 

Bei Bedarf wird auf das Kapitel für Administratoren verwiesen.  

2.1 Veranstaltungen planen 

Dieses Kapitel zeigt Ihnen Prozesse rund um die Veranstaltungsplanung.  

2.1.1 Veranstaltungen anlegen 

Um eine Veranstaltung anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:  

 Starten Sie den Windows Client und wählen Sie Datei/Neu/Veranstaltung. Es öffnet sich 

folgendes Fenster:  
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 Geben Sie im Register "Allgemein" nun Informationen zur Veranstaltung ein. Dazu 

gehören ein aussagekräftiges Stichwort, der Veranstaltungsort sowie Start- und 

Endzeitpunkt der Veranstaltung ein. Der hier angegeben Zeitraum sollte den 

kompletten Zeitraum der Veranstaltung umfassen.  

 Zusätzlich können Sie einen Verantwortlichen für diese Veranstaltung ernennen sowie 

Zielgruppen, Kategorien und das Fachgebiet wählen und eine Nummer für die 

Veranstaltung vergeben.  

 Tragen Sie die entsprechenden Benutzer als Teilnehmer im Datensatz der Veranstaltung 

ein, indem Sie auf das Symbol "Teilnehmer" wählen klicken. Nur dann können 

berechtigte Mitarbeiter den Datensatz sehen bzw. bearbeiten.  

 Klicken Sie auf "Speichern", wenn Sie alle Einstellungen im Register "Allgemein" 

vorgenommen haben. Wird die Veranstaltung abgespeichert, öffnet sich gleichzeitig ein 

Fenster für einen "Termin", den Sie für die Veranstaltung anlegen müssen. 
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 Wenn Ihre Veranstaltung keine weiteren Termine besitzt, das heißt, Sie innerhalb Ihrer 

Veranstaltungen keine einzelnen Termine vorgeben wollen, muss lediglich ein Termin 

angelegt werden, der sich über die gesamt Veranstaltungsdauert erstreckt. Wenn Sie 

"Ja" klicken werden außerdem von der Veranstaltung die Felder „Stichwort“, „Ort“, 

„Start“ und „Ende“ übernommen. Der angelegte Veranstaltungstermine wird gleich mit 

der Veranstaltung verknüpft. 

 Ihre Veranstaltung ist nun angelegt und gespeichert.  

Hinweis: 

Wenn Sie ihre Veranstaltung durch einzelne Termine weiter strukturieren möchten, 

fahren Sie wie im folgenden Kapitel "Veranstaltungen strukturieren" beschrieben fort. 

2.1.2 Veranstaltungen strukturieren 

Dieses Kapitel zeigt Ihnen, wie Sie einzelne Termine für Ihre Veranstaltung anlegen, um 

diese besser zu strukturieren, wie sie einzelne Termine zu Termingruppen zusammenlegen 

und wie Sie Pflichttermine innerhalb einer Veranstaltung definieren können. Wenn Sie an 

dieser Stelle Termine anlegen, können Sie im Kapitel "Anmeldedetails der Veranstaltung 
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festlegen" auswählen, ob sich Ihre Mitglieder auch zu diesen einzelnen Terminen über das 

Portal anmelden können. 

Veranstaltung durch einzelne Termine strukturieren 

Wenn Sie eine Veranstaltung mit mehreren Terminen planen, gehen Sie wie folgt vor: 

 Öffnen Sie die entsprechende Veranstaltung, die Sie durch Termine strukturieren 

wollen.  

 Klicken Sie innerhalb der Veranstaltungsmaske auf den Button "Neuer Termin". Bitte 

beachten Sie, dass Termine immer durch den Button "Neuer Termin" angelegt 

werden müssen. 

 Es öffnet sich die Maske zur Eingabe eines Termins. Die Werte folgender Felder werden 

von der "Veranstaltung" in den "Termin" automatisch übernommen: Stichwort der 

Veranstaltung, Start- und Endzeitpunkt sowie der Ort. Sie können diese Werte ändern 

oder stehen lassen. Zusätzlich können Sie auf Überschneidungen prüfen oder sich 

rechtzeitig alarmieren lassen. 
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Hinweis:  

Mit genesisWorld x4.0.4 wurde die Kategorie "Blocktermin" abgeschafft.  

 

 

 Wenn Sie diesen Termin speichern wird dieser automatisch mit der Veranstaltung 

verknüpft.  

 In der Veranstaltungsmaske sehen Sie auf dem Reiter "Allgemein" alle Termine, die mit 

dieser Veranstaltung verknüpft sind. In der Akte der entsprechenden Veranstaltung 

können Sie sich ebenfalls eine Übersicht über alle verknüpften Termine anzeigen lassen.  

Termine zu Termingruppen zusammenlegen 

Es ist möglich, einzelne Termine zu Termingruppen zusammenzufassen, wenn während 

einer Veranstaltung sich überschneidende Termine stattfinden sollen. Beispielsweise kann 

es einen Workshop mit verschieden Themen geben. Der Teilnehmer muss sich dann für 

ein Thema entscheiden, sofern Sie die Anmeldung zu einzelnen Terminen erlaubt haben. 

Um Termingruppen zu definieren gehen Sie wie folgt vor: 
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 Öffnen Sie den entsprechenden Termin der Veranstaltung, den Sie zu einer 

Termingruppe zusammenfassen wollen und tragen den Namen der Termingruppe in 

das Feld "Termingruppe" im Register "Veranstaltung" ein. 

 Verfahren Sie so für jeden Termin, den Sie zu dieser Gruppe hinzufügen möchten.  

 Alle Termine, denen im Feld " Termingruppe " die gleiche Gruppe eingetragen wurde, 

werden so zusammengefasst.  

 

Pflichttermine definieren 

Sie können einzelne Termine zu Pflichtterminen machen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:  

 Öffnen Sie den entsprechenden Termin der Veranstaltung, den Sie zu einem 

Pflichttermin machen wollen.  

 Markieren Sie die Checkbox "Pflichttermin" im Register "Veranstaltung". 

 

 

 Wählen Sie anschließend "Speichern". 
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Hinweis:  

Gehört der gewählte Termin zu einer Termingruppe wird die ganze Termingruppe als 

"Pflichttermin" gesetzt. 

2.1.3 Anmeldedetails der Veranstaltung festlegen 

Nachdem Sie die Veranstaltung angelegt und die Struktur definiert haben, gilt es noch, die 

Anmeldedetails festzulegen: 

 Öffnen Sie die entsprechende Veranstaltung, für die Sie die Anmeldedetails anlegen 

wollen.  

 Wechseln Sie in das Register "Anmeldung".  

 

 Geben Sie die Anmeldefrist ein. Die Anmeldefrist hat direkten Einfluss auf die 

Anmeldung: Ist die Anmeldefrist überschritten, können keine Anmeldungen mehr 

angelegt werden. 

 Geben Sie des Weiteren die min. Teilnehmerzahl und die max. Teilnehmerzahl an sowie 

die max. Begleitungen. Die maximale Anzahl der Teilnehmer und die maximale Anzahl 

der Begleitpersonen begrenzt, wie viel Teilnehmer angemeldet werden können. Ist z.B. 

die maximale Anzahl der Teilnehmer erreicht, haben alle weiteren Anmeldungen 

automatisch den Status "offen". 

 Wählen Sie an dieser Stelle unbedingt aus, ob es möglich sein soll, sich für einzelne 

Termine der Veranstaltung anzumelden. Nur wenn Sie hier "Anmeldung zu einzelnen 

Terminen erlauben" markieren ist es möglich, Anmeldungen für einzelne Termine im 

Client und auch über das Portal zu erfassen.  
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 Wenn Sie "Bankverbindung abfragen" aktivieren, wird im Portal bei der Anmeldung 

ihrer Mitglieder die Bankverbindung abgefragt und in die Anmeldung geschrieben. Die 

Bankdaten werden jedoch nur bei registrierten Mitglieder abgefragt, nicht bei 

öffentlichen Veranstaltungen  

 Wählen Sie "weitere Teilnehmer anmelden", wenn es erlaubt sein soll, dass ein 

Teilnehmer noch eine (oder mehrere)  Person als Begleitperson zu der Veranstaltung 

mitnehmen darf.  Die max. Anzahl an Begleitpersonen legen Sie in dem Feld "max. 

Begleitung" fest. 

 Die Markierung "Öffentliche Anmeldung erlauben" dient dazu, dass auch nicht 

registrierte Mitglieder sich zu einer Veranstaltung über das Portal anmelden können 

(siehe auch Abschnitt 2.4). 

 Im unteren Bereich des Fensters können Sie sich die einzelnen Anmeldungen anzeigen 

lassen, je nach Status der Anmeldung.  

2.1.4 Veranstaltungsressourcen organisieren 

Mit Hilfe von Veranstaltungsressourcen können Sie z.B. Tische oder Messestände für eine 

Veranstaltung anbieten. Diese können sowohl im Client als auch im Portal gebucht 

werden. Bei der Veranstaltungsressource handelt es sich um einen eigenen Datensatz-Typ. 

Bitte beachten Sie die Vorrausetzung bezgl. der einzurichtenden Rechte. 

Anlegen von Veranstaltungsressourcen 

Legen Sie in einem ersten Schritt eine Veranstaltungsressource an. Dies kann manuell oder 

über einen Import erfolgen.  

 Starten Sie den Windows Client und wählen Sie Datei/Neu/Veranstaltungsressource. Es 

öffnet sich folgendes Fenster:  



   Veranstaltungsmanagement   

14 

 

 Geben Sie dort die benötigten Inhalte ein. Planen Sie eine Abrechnung der 

Veranstaltungsressource muss zusätzlich das Feld Preis befüllt werden.  

 Die Verknüpfungsfelder „Veranstaltung“ und „Anmeldung“ sind zu dieser Zeit noch leer 

und müssen noch nicht befüllt werden.  

 Bitte beachten Sie, dass Veranstaltungsressourcen nur einmalig verwendet werden 

können. Für weitere Veranstaltungen müssen diese neu angelegt oder dupliziert 

werden.  

 Erstellen Sie dazu eine Listenansicht über Veranstaltungsressourcen in Ihrem Navigator.  

 Markieren Sie die Veranstaltungsressourcen, die Sie duplizieren wollen und wählen Sie 

im Kontextmenü „Aktion“ → „weitere Aktion“. Wählen Sie dann „Datensatz erstellen“ 

und als Datensatz-Typ „Veranstaltungsressource“ aus. Unter Feldwerte geben Sie die 

neuen Werte ein.  

 Bestätigen Sie mit „Aktion jetzt ausführen“. Dann werden die Duplikate mit den neuen 

Feldwerten angelegt. 
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Zuweisen der Veranstaltungsressourcen zur Veranstaltung 
 Starten Sie den Windows Client und wählen Sie Datei/Neu/Veranstaltung. Alternativ 

können Sie auch eine bestehende Veranstaltung öffnen.  

 Wechseln Sie in der Veranstaltung in das Register „Ressourcen“ 

 Fügen Sie über die Schaltfläche „Verknüpfen mit“ bereits bestehende 

Veranstaltungsressourcen hinzu.  

 Wählen Sie aus ob im Portal die Reservierung von Veranstaltungsressourcen erlaubt 

werden soll. Markieren Sie dazu „Reservierung von Ressourcen im Portal erlauben“. 

 Zusätzlich können Sie noch definieren wie viele Veranstaltungsressourcen maximal 

gebucht werden können.  
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2.1.5 Abrechnung der Veranstaltung definieren 

Mit Hilfe einer Abrechnung können Sie Ihrer Veranstaltung einen genauen Preis zuweisen. 

Zur Abrechnung gehören neben Preisen selbst auch Rabatte und Stornos sowie 

Zusatzleistungen, die auch in Gruppen zusammengefasst werden können.  

Hinweis: 

Die Erstellung neuer Preismodelle oder die Aktualisierung von bestehenden 

Preismodellen kann nur in der CAS Management Konsole im Snapin "Abrechnung" 

durchgeführt werden. Wenden Sie sich dazu an Ihren Administrator.  

 Öffnen Sie die entsprechende Veranstaltung, der Sie eine Abrechnung zuweisen 

möchten.  

 Wechseln Sie in das Register "Abrechnung".  



   Veranstaltungsmanagement   

17 

 

 

 Ordnen Sie der Veranstaltung eine Abrechnung zu, in dem Sie auf "Preismodell 

zuordnen" klicken. Im sich öffnenden Fenster können Sie aus den bestehenden 

Preismodellen auswählen. 

 Wenn Ihr Administrator dies erlaub hat, können Sie das bestehende Modell noch an 

dieser Stelle anpassen, indem Sie Preise, Zusatzleistungen und Zusatzleistungsgruppen 

hinzufügen. Klicken Sie dazu auf die entsprechenden Buttons "Preis hinzufügen", 

"Zusatzleistung hinzufügen" oder "Zusatzleistungsgruppe hinzufügen". Im sich jeweils 

öffnenden Fenster können Sie die entsprechenden Positionen hinzufügen. Bestätigen 

Sie Ihre Eingabe mit "Zuordnen". 

 Durch das rote "X" am rechten Rand des Fensters können Sie die bereits zugewiesenen 

Positionen der Abrechnung wieder löschen.  

 

 Im unteren Abschnitt des Reiters "Abrechnung" haben Sie auch die Möglichkeit das 

Einlösen von Gutscheinen zuzulassen. Hierfür aktivieren Sie das Feld "Gutschein 

einlösbar" 

 Zusätzlich können Sie hier die Zahlungsart definieren, die für die Veranstaltung im 

Portal gewählt werden können. Markieren Sie die Option „Zahlungsart festlegen“ und 

wählen Sie die entsprechende Zahlungsart aus.  

 Im Bereich Rechnungen können Sie den Nummernkreis für die Veranstaltungen 

festlegen.  



   Veranstaltungsmanagement   

18 

 Klicken Sie zum Abschluss auf "Speichern", um die zur Veranstaltungen definierte 

Preisstruktur zu übernehmen, die auch im Anmeldeprozess über das Portal erscheint.  

2.1.6 Gutscheine anlegen und einlösen 
Sie haben die Möglichkeit Gutscheine im Windows Client anzulegen, die dann von 

Teilnehmern einer Veranstaltung eingelöst werden können.  

 Gehen Sie dazu in die Listenansicht der Adressen und wählen Sie eine oder mehrere 

Adressen aus.  

 Klicken Sie die rechte Maustaste und wählen Sie im Kontext Menü den Eintrag 

"Gutschein generieren" aus. 
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 Geben Sie die Gültigkeit und den Wert des Gutscheins ein und drücken Sie "ok" 

 Die Gutscheine sind nun mit der Adresse verknüpft und können in der Akte aufgerufen 

werden. 

 

 

 Ein Gutschein kann allerdings erst dann eingelöst werden, wenn die Checkbox 

"Ausgegeben" aktiviert ist. 

 

 

 Sie können anschließend den Gutscheincode per Email oder per Telefon weitergeben 

 Meldet sich ein Teilnehmer zu einer Veranstaltung an und ist für diese Veranstaltung 

das Einlösen von Gutscheinen erlaubt, so kann der Teilnehmer den Code im Portal 

eingeben. Der Wert wird vom Veranstaltungspreis abgezogen. 

Hinweis:  

Auch wenn ein Gutschein mit einer Adresse verbunden ist, kann er von jemand anderem 

eingelöst werden. 

Damit der Gutscheincode gespeichert werden kann, muss das Rechtesystem angepasst 

werden.  
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Sollten Sie eine Abrechnung der Anmeldung planen, müssen weitere Voraussetzungen 

erfüllt sein. Siehe dazu Kapitel „Anmeldungen mit Gutscheinen abrechnen“ 

2.1.7 Veranstaltungen im Portal veröffentlichen 

Damit Ihre Veranstaltung im Portal sichtbar wird und sich Ihre Mitglieder über das Portal 

anmelden können, müssen Sie die Veranstaltung und die dazugehörigen Termine für das 

Portal freigeben. Gehen Sie dazu wie folgt vor:  

 Öffnen Sie die Veranstaltung und fügen Sie als Teilnehmer den speziellen "Freigabe-

Benutzer" hinzu. Klicken Sie dazu auf "Teilnehmer wählen" und wählen den 

entsprechenden Benutzer aus. Dieser kann z.B. "Freigabe.Mitglieder", 

"Freigabe.Portalbesucher" oder "Öffentliche Termine" sein. Die Veranstaltung wird 

dadurch im Portal sichtbar.  

 Damit sich ihre Mitglieder korrekt anmelden können, muss der gleiche "Freigabe-

Benutzer" auch für die der Veranstaltung zugeordneten Termine als Teilnehmer 

eingetragen werden. Öffnen Sie dazu die Termine der Veranstaltung und fügen Sie den 

entsprechenden Benutzer als Teilnehmer hinzu.  

Hinweis:  

Wenden Sie sich im Zweifelsfall an Ihren Administrator, wenn Ihnen der "Freigabe-

Benutzer" nicht bekannt ist oder dieser nicht existiert.  

2.1.8 Bilder für Veranstaltungen 

Sie haben die Möglichkeit für jede Veranstaltung ein Bild zu hinterlegen. Dieses ist dann 

nicht nur im Client sichtbar, sondern auch im Portal in den Komponenten 

Veranstaltungsverwaltung, Veranstaltungsplanung sowie im Baustein "Aktuelle 

Veranstaltungen". Folgendes Bild zeigt eine Liste von Veranstaltungen im Portal.  
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Bilder über den Client hinzufügen 
 Öffnen Sie im Client die entsprechende Veranstaltung, der Sie ein Bild zuweisen 

möchten. 

 Klicken Sie oben rechts auf den Platzhalten im Register "Allgemein" und wählen Sie das 

gewünschte Bild aus. Dann haben Sie noch die Möglichkeit, die Bildgröße des 

gewählten Bildes einzustellen und bei Bedarf einen Filter zu verwenden.  

 Das Bild ist nun sowohl im Client als auch Portal sichtbar.  

 

Bilder über das Portal hinzufügen 

Sie können Bilder zu Veranstaltungen auch über das Portal hinzufügen. 

 Öffnen Sie innerhalb der Komponente "Veranstaltungsplanung" die gewünschte 

Veranstaltung aus und öffnen Sie die Veranstaltungsdetails durch Klick auf den 

Veranstaltungstitel.  
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 Sie haben an dieser Stelle nun zwei Möglichkeiten Bilder hinzuzufügen: 

 Möglichkeit 1: Wählen Sie "Foto hinzufügen" um Bilder von Ihrer Facebook-Seite 

hinzuzufügen. Für die Konfiguration der Facebook-Schnittstelle wenden Sie sich an 

Ihren Administrator und/oder nutzen den Leitfaden CAS Communities - Facebook 

Integration. 

 Möglichkeit 2: Wählen Sie "Durchsuchen" um ein lokal gespeichertes Bild hinzuzufügen. 

Wählen Sie das gewünschte Bild aus und bestätigen Sie mit OK.  

2.1.9 Veranstaltungen auf Ihrer Facebook-Seite veröffentlichen 

Es ist möglich, Ihre erstellte Veranstaltung nach Facebook zu übertragen, um dadurch dort 

Werbung für Ihre Veranstaltungen zu betreiben. Über einen Link in Facebook gelangen die 

Benutzer direkt auf die entsprechende Seite der Veranstaltung in Ihrem Portal und können 

sich dort für die Veranstaltung anmelden.  
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Für die Konfiguration und weitere Möglichkeiten der Integration sozialer Netzwerke 

wenden Sie sich an Ihren Administrator und/oder nutzen den Leitfaden CAS Communities 

- Facebook Integration. 

2.1.10 Veranstaltungen duplizieren 

Um die Erfassung von Veranstaltungen zu vereinfachen können bestehende 

Veranstaltungen dupliziert werden. Um eine bestehende Veranstaltung zu duplizieren, 

gehen Sie wie folgt vor: 

 Öffnen Sie die Veranstaltung, die Sie duplizieren wollen.  

 Hierzu existiert auf der Bearbeitungsmaske der Veranstaltung die Schaltfläche 

"Duplizieren".  

 

Hinweise: 

Sie können wählen, ob Teiltermine (sofern vorhanden) und mit der Veranstaltung 

verknüpfte Datensätze ebenfalls dupliziert werden sollen. 

Beim duplizieren von Teilterminen werden die Datumswerte für Beginn und Ende der 

verknüpften Termine in Relation zum Beginn der neuen Veranstaltung neu berechnet. 

Verknüpfungen zu Anmeldungen sowie zu den Verkaufschancen, die aus den 

Anmeldungen entstanden sind, werden in keinem Fall mit dupliziert. 

2.1.11 Veranstaltungen verschieben 

Durch die Änderung des Beginn-Datums einer bestehenden Veranstaltung über die 

Bearbeitungsmaske auf einen späteren Zeitpunkt, werden auch die verknüpften 

Veranstaltungstermine verschoben.  

 Öffnen Sie die Veranstaltung, die Sie verschieben wollen.  

 Geben Sie ein neues Beginn-Datum und End-Datum an und klicken Sie zum Abschluss 

auf "Speichern".  
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 Sie können nun im Register "Akte" kontrollieren, ob auch die verknüpften Termine ihrer 

Veranstaltung verschoben wurden.  

Hinweis:  

Anpassungen an der Uhrzeit und Dauer müssen weiterhin manuell vorgenommen 

werden. 

2.1.12 Dokumente für Veranstaltungen veröffentlichen 

Für Veranstaltungen können Dokumente im Portal veröffentlicht werden (z.B. eine 

Speisekarte). Um ein Dokument für eine Veranstaltung zu veröffentlichen, führen sie bitte 

folgende Schritte aus: 

 Öffnen Sie durch einen Doppelklick die Veranstaltung, für die Sie ein Dokument 

veröffentlichen wollen. Sie finden die Liste von Veranstaltungen in Ihrem Navigator. 

Sollte dies nicht der Fall sein, erstellen Sie diese Liste über 

Neu/Ansicht/Listenansicht/Veranstaltungen. 

 Verknüpfen Sie die Veranstaltung mit einem beliebigen Dokument, indem Sie nach 

Klick auf "Verknüpfen mit" das entsprechende Dokument auswählen und mit dem 

Button "Verknüpfen & Schließen" bestätigen. Wenn Sie gleichzeitig ein neues 

Dokument anlegen wollen, wählen Sie "Neue Verknüpfung.   

 

 Wählen Sie in der Dokumentenmaske nun unter "Teilnehmer" den gewünschten 

Freigabe-Benutzer aus. Hierdurch legen Sie fest, welche Benutzer Zugriff auf das 

verknüpfte Dokument haben dürfen. Bestätigen Sie mit "Ok" und speichern Sie die 

Änderung am Datensatz, indem Sie auf "Speichern&Schließen" klicken. 

 Innerhalb der Komponente "Veranstaltungsverwaltung" finden Sie nun das ausgewählte 

Dokument mit der entsprechenden Veranstaltung verknüpft. 
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Hinweis:  

Der Freigabe-Benutzer muss zuerst erstellt werden. Weitere Informationen finden sie in 

Kapitel 2.1.5. 

2.2 Anmeldungen organisieren  

In diesem Kapitel wird gezeigt wie Sie Anmeldungen für Ihre Veranstaltung im Windows-

Client organisieren. 

2.2.1 Anmeldungen erfassen 

Um eine Anmeldung zu einer Veranstaltung zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor: 

 Öffnen Sie die entsprechende Adresse des Teilnehmers. Sofern diese noch nicht im 

System vorhanden ist, muss diese erst angelegt werden.  

 Klicken Sie in der Adressmaske auf "Neue Verknüpfung" und wählen Sie "Anmeldung". 

Es öffnet sich ein Fenster, in dem nach der entsprechenden Verknüpfungsart gefragt 

wird. Wählen Sie hier Ihre gewünschte Verknüpfungsart aus. Es stehen zur Verfügung: 

"Angemeldete Person", "Anmelder" und "Rechnungsempfänger ". 

 Die Maske des Datensatz-Typs "Anmeldung" öffnet sich. Die Daten der gewählten 

Adresse wurden nun entsprechend der Verknüpfungsart automatisch in die jeweiligen 

Felder eingetragen. Bitte beachten Sie hierzu den Hinweis.  
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 Wird die Anmeldung nicht direkt durch den Teilnehmer durchgeführt, haben Sie die 

Möglichkeit, einen Anmelder anzugeben. Klicken Sie dazu auf das Lupensymbol rechts 

neben dem Feld "Anmelder" und wählen Sie die entsprechende Adresse aus.  

 Wählen Sie zunächst die Veranstaltung aus, zu der Sie den Teilnehmer anmelden 

wollen. Klicken Sie dazu auf das Lupensymbol rechts neben dem Feld "Stichwort der 

Veranstaltung". Suchen Sie nach der Veranstaltung, markieren Sie diese und bestätigen 

Sie mit "Verknüpfen & Schließen". Wesentliche Informationen der Veranstaltungen, wie 

Beginn und Ende der Veranstaltung werden in die Anmeldung übernommen.  

 

Hinweis 

Wenn Sie als Verknüpfungsart " Anmelder " oder "Rechnungsempfänger" wählen, so 

wird lediglich das Feld "Anmelder" bzw. " Rechnungsempfänger " ausgefüllt. Bei 

Auswahl der Verknüpfungsart "Angemeldete Person" werden die Felder "Angemeldete 

Person", "Anmelder" sowie "Rechnungsempfänger" ausgefüllt. Weitere Einträge können 

jeweils manuell ergänzt werden. 

Wenn die Felder ausgefüllt sind können Sie auf das Dokumenten Symbol drücken und 

von hier aus einen Serienbrief oder Serienemail erstellen 

 

 Klicken Sie "Speichern". Das Register "Terminanmeldungen" wird hinzugefügt, sofern 

die Anmeldung zu einzelnen Terminen erlaubt wurde. Wenn eine Anmeldung zu 
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einzelnen Terminen nicht vorgesehen ist, können Sie die Anmeldung "Speichern & 

Schließen". 

 Wechseln Sie dann in das Register "Terminanmeldungen" und markieren Sie die 

Termine, zu denen Sie den Teilnehmer anmelden wollen. Klicken Sie dann "Speichern & 

Schließen". Es werden dann auch Anmeldungen zu jedem Termin angelegt.  

 

 Sofern die Veranstaltung über Veranstaltungsressourcen verfügt erscheint im Datensatz 

Anmeldung das Register „Ressourcen“. Wählen Sie dort über „Verknüpfen mit“ die zu 

buchenden Veranstaltungsressourcen aus. Es stehen nur die Zur Verfügung, die auch 

mit der Veranstaltung verknüpft sind. 

 

2.2.2 Mehrere Teilnehmer anmelden 

Natürlich können Sie auch mehrere Teilnehmer gleichzeitig zu Ihrer Veranstaltung 

anmelden. Bitte beachten Sie, dass die Anmeldung mehrerer Teilnehmer allerdings nur 

möglich ist, wenn die gewünschte Veranstaltung keine einzelnen Termine besitzt.  

Um mehrere Teilnehmer zu einer Veranstaltung ohne einzelne Termine anzumelden, 

gehen Sie bitte wie folgt vor:  
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 Suchen Sie die entsprechenden Adressen, die Sie zu einer Veranstaltung anmelden 

möchten und markieren Sie diese. Wählen Sie im Kontextmenü "Anmeldung zu 

Veranstaltung".  

 Es öffnet sich folgendes Fenster, indem Sie bitte die Veranstaltung auswählen, den 

Status der Anmeldung setzten und die Adresse eines Anmelders bestimmen können. 

Zusätzlich besteht die Möglichkeit, für die Adresse des Anmelders keine Anmeldung 

anzulegen.  

 

 Klicken Sie zum Anlegen der Veranstaltungsanmeldung "OK".  

Bei erlaubter Anmeldung zu einzelnen Terminen ist der Weg über dieses Kontextmenü 

momentan nicht möglich. 

2.2.3 Status einer Anmeldung 

Jede Anmeldung zu einer Veranstaltung und jede Anmeldung zu einem Termin besitzt 

einen Status. Sie können den Status einer Anmeldung z.B. nutzen, um den Teilnehmern zu 

signalisieren, ob Ihre Anmeldung erfolgreich war. Insgesamt gibt es folgende Status einer 

Veranstaltung: 

 Offen: Anmeldungen, die über das Portal angelegt werden, haben den Status offen 

 Bestätigt: Wenn Sie den Status einer Anmeldung auf "bestätigt" setzen, signalisieren Sie 

dem Mitglied im Portal, dass seine Anmeldung bestätigt wurde.  

 Warteliste: Sofern die maximale Teilnehmerzahl überschritten wurde, bekommen alle 

weiteren Anmeldungen automatisch den Status "Warteliste".  

 Abgelehnt: Wenn Sie den Status einer Anmeldung auf "abgelehnt" setzen, signalisieren 

Sie dem Mitglied im Portal, dass seine Anmeldung abgelehnt wurde.  

 Storniert: Möchten Sie eine Anmeldung stornieren, setzten Sie den Status auf 

"storniert" 
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 Storniert bestätigt: Dieser Status wird für die Abrechnung benötigt, sofern Sie in Besitz 

des Moduls "Mitglieds-Beitragsverwaltung" sind.  

 

Um den Status einer Veranstaltung im Client zu ändern, gehen Sie bitte wie folgt vor:  

 Öffnen Sie die gewünschte Anmeldung. 

 Im Register "Allgemein" können Sie den Status der Anmeldung in der dazugehörigen 

Auswahlliste ändern.  

 Im Register "Terminanmeldungen" können Sie, sofern die Anmeldung für einzelne 

Termine möglich ist, den Status einzelner Terminanmeldungen ändern.  

 Speichern Sie zum Abschluss ihrer Änderungen ab.  

 Öffnen Sie dann das Register "Anmeldung" der dazugehörigen Veranstaltung. Im 

unteren Bereich des Registers, haben Sie eine detaillierte Übersicht über die 

verschiedenen Status und deren Anmeldungen. 

 

 Sie können den Status von mehreren Anmeldungen auch gleichzeitig ändern. 

Markieren Sie dazu die betroffenen Anmeldungen und wählen im Kontextmenü 

"Statusänderung".  

Hinweis:  

Natürlich werden die Änderungen am Status einer Anmeldung auch im Portal sichtbar. 

So können die im Portal registrierten Mitglieder den Status Ihrer Anmeldung 

überprüfen.  

2.2.4 Anmeldungen ändern 

Selbstverständlich ist es möglich, bereits erfasste Anmeldungen zu ändern.  

Gehen Sie dazu wie folgt vor: 

 Öffnen Sie die gewünschte Anmeldung.  

 Im Register "Allgemein" können Sie z.B. Änderungen in Bezug auf den Anmelder, den 

Rechnungsempfänger und den Status der gesamten Anmeldung ändern.  
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 Im Register "Abrechnung" können Sie (sofern für dieser Veranstaltung relevant) neue 

Preise, Zusatzleistungen, Rabatte und Stornogebühren hinzufügen oder bestehende 

löschen.  

 Im Register "Terminanmeldungen" (sofern für diese Veranstaltung relevant) können Sie 

Änderungen an den Anmeldungen zu den einzelnen Terminen vornehmen.  

 Speichern Sie zum Abschluss Ihre Änderungen ab.  

Änderungswünsche, die über das Portal von Ihren Mitgliedern kommuniziert werden, 

werden für Sie im Client im Notizfeld der Anmeldung sichtbar. Nehmen Sie die 

Änderungen an der Anmeldung vor und geben Sie über das Notizfeld oder z.B. per E-Mail 

Antwort. Alles, was Sie in das Notizfeld einer Anmeldung eintragen, wird sofort auch für 

den Benutzer im Portal sichtbar.  

2.2.5 Anmeldung stornieren  

Wenn ein bereits angemeldeter Teilnehmer seine Teilnahme telefonisch oder per E-Mail 

absagt haben Sie die Möglichkeit, die dazugehörige Anmeldung auf den Status "storniert" 

zu setzen.  

Um eine Anmeldung zu stornieren, gehen Sie bitte wie folgt vor.  

 Öffnen Sie gewünschte Anmeldung.  

 Im Register "Allgemein" können Sie den Status der gesamten Anmeldung auf "storniert 

" setzten. Sie werden dann gefragt, ob die Anmeldungen zu den Terminen (sofern für 

diese Veranstaltung vorgesehen) ebenfalls storniert werden sollen. Bestätigen Sie dies 

mit "Ja".  

 Speichern Sie die Anmeldung wieder ab. Die Anmeldung ist nun storniert.  

Stornierungen aus dem Portal 

Ein bereits angemeldeter Teilnehmer kann über das Portal seine Anmeldung stornieren. 

Dazu klickt er im Portal bei seinen Veranstaltungsanmeldungen auf "stornieren". Im 

Register "Anmeldungen" der entsprechenden Veranstaltung wird die Stornierung sofort 

sichtbar und Sie haben so immer einen aktuellen Überblick über die vorliegenden 

Stornierungen. 
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2.2.6 Anmeldungen abrechnen 

Hinweis: 

Um Anmeldungen bei aktiviertem Modul "Abrechnung" abzurechnen, entnehmen Sie 

weitere Details bitte dem Leitfaden "Abrechnung".  

Bitte beachten Sie, dass eine komplette Abrechnung von Anmeldungen mit Erstellung von 

Rechnungsdokumenten, Durchführung von Buchungen und Anlegen von Offenen Posten 

nur möglich ist, wenn Sie das Modul "Abrechnung" installiert haben. Ohne dieses Modul 

werden im Anmeldeprozess direkt Verkaufschancen erzeugt, die z.B. an eine externe 

Finanzbuchhaltung übertragen werden können.  
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2.2.7 Serienbriefe über Anmeldungen 

Sie haben die Möglichkeit, Serienbriefe über Anmeldungen zu Veranstaltungen zu 

versenden. Legen Sie bitte in einem ersten Schritt eine geeignete Dokumentenvorlage an.  

Erstellen und Anpassen einer Dokumentvorlage 
 Zum Erstellen und/oder Anpassen einer entsprechenden Dokumentvorlage öffnen Sie 

Extras/Dokumentvorlagen. 

 Öffnen Sie nun eine bereits vorhandene Dokumentvorlage oder erstellen Sie eine 

Vorlage durch Klick auf Neu/Leere Wordvorlage. 

 

 Wählen Sie als Datensatz-Typ "Anmeldungen zu Veranstaltung" und bearbeiten Sie die 

Dokumentvorlage über "Archivdatei öffnen". Sie können hier ein beliebiges 

Worddokument erstellen und Seriendruckfelder wählen, die mit einer Anmeldung zu 

einer Veranstaltung zusammenhängen (beispielsweise die Adresse der angemeldeten 

Person). Diese Seriendruckfelder werden später durch konkrete Daten ersetzt. 

 Speichern Sie das Worddokument und schließen Sie es. 

 Speichern Sie die Dokumentvorlage über "Speichern&Schließen". 

Serienbrief über Anmeldungen erstellen 

Um nun einen Serienbrief zu versenden, gehen Sie bitte wie folgt vor:  

 Öffnen Sie eine Liste von Anmeldungen. Falls Sie bisher noch keine Anmeldungsliste 

eingerichtet haben, erstellen Sie diese über 

Neu/Ansicht/Listenansicht/Anmeldungsliste. 

 Markieren Sie eine beliebige Anzahl von Anmeldungen derselben Veranstaltung, indem 

sie entweder Shift oder Strg gedrückt halten und mit der linken Maustaste die Auswahl 

treffen. 
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 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Anmeldungen und wählen Sie 

"Anschreiben" 

 

 Wählen Sie nun den Adressaten des Anschreibens. Dies kann entweder die 

angemeldete Person, der Anmelder oder der Rechnungsempfänger sein. Die 

entsprechenden Daten werden aus der Anmeldung gelesen. Durch die Auswahl der 

Adresse wird das resultierende Dokument (siehe unten) mit der Adresse verknüpft. 

 Wählen Sie nun die entsprechende Dokumentvorlage aus. Für die Dokumentvorlage 

muss als Datensatztyp "Anmeldung zu Veranstaltung" ausgewählt sein (siehe oben). 

 

 Öffnen Sie die Dokumentvorlage über "Archivdatei öffnen". 

 In der geöffneten Dokumentvorlage klicken Sie nun auf Serienbrief erstellen. Die 

Seriendruckfelder werden nun durch konkrete Daten ersetzt. Als Ergebnis erhalten Sie 

einen fertigen Brief für alle ausgewählten Anmeldungen.  

 Um den Brief zu speichern, klicken Sie bitte in Word auf "Speichern", gefolgt von 

"Speichern&Schließen" im "Dokumentvorlage bearbeiten" Fenster. 
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Verknüpfungen bei Serienbrief über Anmeldungen  

Die folgende Grafik gibt einen Überblick, aus welchen Datensatz-Typen Seriendruckfelder 

eingefügt werden können: 

 

2.3 Anmeldeprozess im Mitgliederportal 

Dieses Kapitel beschreibt, wie sich Ihre Mitglieder über Ihr Portal zu einer Veranstaltung 

anmelden und wie Sie bestehende Anmeldungen ändern und stornieren können. 

Vorrausetzung dafür ist, dass die benötigten Komponenten dem Portal hinzugefügt 

wurden, und dass die Veranstaltung im Portal veröffentlich wurde. Grundsätzlich ist die 

Anmeldung nur registrierten Benutzern möglich. 

2.3.1 Anmeldung zu einer Veranstaltung 

Die Anzahl der Schritte eines Anmeldeprozesses ist davon abhängig, wie die Veranstaltung 

im Windows Client konfiguriert wurde. Der Anmeldeprozess ist maximal in fünf 

Teilprozesse unterteilt: 

1. Termine 

2. Ressourcen 

3. Preise und Leistungen 
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4. Bezahlung 

5. Zusammenfassung 

Um sich zu einer Veranstaltung anzumelden, müssen Ihre Mitglieder wie folgt vorgehen:  

 Die Mitglieder melden sich mit Ihrem Benutzernamen und Kennwort am Portal an und 

navigieren zur entsprechenden Komponente für die Veranstaltungsverwaltung. 

 Aus der Veranstaltungsliste oder über die Suche wählt das Mitglied die gewünschte 

Veranstaltung aus.  

 Durch "Klick" auf den Veranstaltungstitel öffnen sich die Veranstaltungsdetails: 
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 Um sich zu dieser Veranstaltung anzumelden, klickt das Mitglied auf "Zu dieser 

Veranstaltung anmelden" im Block "Anmeldung". Der Anmeldeprozess startet: 

Auswahl der Termine:  
 Hier kann die Teilnahme an Terminen der Veranstaltung festgelegt werden. Die 

Teilnahme am Seminar 1 ist nicht verpflichtend. Die Teilnahme am Seminar 2 dagegen 

schon. Darüber hinaus handelt es sich bei Seminar 2 um eine Termingruppe, daher ist 

es möglich nur einen Termin dieser Gruppe zu wählen.  

 

Hinweis:  

Dieser Schritt erscheint nur, wenn die Anmeldung zu einzelnen Terminen zugelassen 

wurde.  

 Ein Klick auf "Weiter" führt zum nächsten Schritt. 

Auswahl der Ressourcen 
 In diesem Schritt können die verfügbaren Ressourcen gewählt werden, sofern dies in 

der Veranstaltung erlaubt wurde. Durch die folgende Auswahlmöglichkeit können die 

Veranstaltungsressourcen gebucht werden.  
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Auswahl der Preise und Leistungen 
 In diesem Schritt können die gewünschte Preiskategorie, sowie Zusatzleistungen und 

Zusatzleistungsgruppen gewählt werden.  

 Ein Klick auf "Weiter" führt zum nächsten Schritt. 

 

Hinweis:  

Dieser Schritt erscheint nur, wenn für die Veranstaltung ein Preismodell eingerichtet und 

zugewiesen wurde.  

Auswahl der Bezahlungen 
 In diesem Schritt wird die gewünschte Zahlungsart ausgewählt. Wenn diese im Client so 

angegeben wurde (Veranstaltung: Register Anmeldung – "Bankverbindung abfragen") 

wird hier zusätzlich noch die Bankverbindung abgefragt.  

 Ein Klick auf "Weiter" führt zum letzten Schritt. 
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Zusammenfassung 

Der letzte Schritt ist eine Zusammenfassung der Anmeldung, der alle Informationen im 

Überblick darstellt. Der Gesamtpreis der Veranstaltung wird angezeigt. Das Mitglied hat 

die Möglichkeit, die Anmeldung öffentlich zu machen, so dass auch andere Mitglieder die 

Anmeldungen sehen können.  

 Durch den Klick auf "Kostenpflichtig bestellen" wird die Anmeldung abgeschlossen und 

eine entsprechende Meldung wird angezeigt. Der Status der Anmeldung ist offen. 

2.3.2 Änderung einer Anmeldung 

Um eine bestehende Anmeldung nachträglich zu ändern, müssen folgende Schritte 

ausgeführt werden:  

 Das Mitglied navigiert innerhalb der Komponente "Veranstaltungsverwaltung" zur Seite 

Veranstaltungsanmeldungen und öffnet die Anmeldung zu der Veranstaltung, die 

geändert werden soll.  

 Klickt das Mitglied am unteren Rand des Fensters auf "Anmeldung ändern", öffnet sich 

eine Seite, in der in das Textfeld die Änderungswünsche eingegeben werden können. 

Diese Änderungswünsche erscheinen dann direkt in der Anmeldung des 

entsprechenden Mitglieds im Windows Client.  
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 Durch "Änderung melden" wird die Seite geschlossen und die Änderungswünsche 

übertragen.  

Im Client erscheinen diese Änderungen dann in der entsprechenden Anmeldung des 

Mitglieds. Sie können dann die gewünschten Änderungen vornehmen und den Kunden 

über die Änderung informieren, indem Sie Eintragungen in das Notizfeld vornehmen.  

Ihre Eintragungen erscheinen dann auch im Feld "Bemerkungen", dass der Kunde in seinen 

Anmeldedetails sieht.  

2.3.3 Stornierung einer Anmeldung 

Um eine bestehende Anmeldung zu stornieren, müssen folgende Schritte ausgeführt 

werden:  

 Das Mitglied navigiert innerhalb der Komponente "Veranstaltungsverwaltung" zur Seite 

Veranstaltungsanmeldungen und öffnet die Anmeldung zu der Veranstaltung, die 

storniert werden soll.  

 Klickt das Mitglied am unteren Rand des Fensters auf "Anmeldung stornieren", öffnet 

sich folgende Seite: 
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 Durch Klicken von "Ja" wird die Anmeldung storniert. Durch Klicken von "Nein" kehrt 

das Mitglied zurück zu den Anmeldedetails.  

2.3.4 Status einer Anmeldung 

Der Status einer bestehenden Anmeldung wird direkt im Portal angezeigt: 

 Das Mitglied navigiert innerhalb der Komponente "Veranstaltungsverwaltung" zur Seite 

Veranstaltungsanmeldungen und kann hier den Status der Anmeldung überprüfen:  
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2.4 Öffentliche Anmeldung zu Veranstaltungen 

Neben der Anmeldung für registrierte Mitglieder ist es möglich, auch öffentliche 

Anmeldungen zu erfassen. Eine Anmeldung kann so ohne einen vorher durchgeführten 

Registrierungsprozess entgegengenommen werden.   

2.4.1 Öffentliche Anmeldung zu Veranstaltungen erlauben 

Um öffentliche Anmeldung zu einer Veranstaltung zu erlauben, gehen Sie wie folgt vor:  

 Starten Sie den Windows Client und wählen Sie Datei/Neu/Veranstaltung, wenn Sie 

eine neue Veranstaltung anlegen möchten. Alternativ können Sie auch eine bereits 

bestehende Veranstaltung öffnen.  

 Wechseln Sie in das Register "Anmeldung" ihrer Veranstaltung und markieren Sie die 

Check-Box "Öffentliche Anmeldung erlauben".  

 

 Eine öffentliche Anmeldung zu dieser Veranstaltung über Ihr Portal ist nun möglich.  

Hinweis: 

Bitte beachten Sie unbedingt die nötigen Anpassungen, um eine öffentliche Anmeldung 

durchführen zu lassen. Die Details finden Sie im Administratorteil dieses Leitfadens.  
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2.4.2 Veranstaltungen im Mitgliederportal veröffentlichen 

Damit Ihre Veranstaltung im öffentlichen Bereich des Portals sichtbar wird und eine 

öffentliche Anmeldung möglich ist, müssen Sie die Veranstaltung und die dazugehörigen 

Termine für den öffentlichen Bereich des Portals freigeben werden. Gehen Sie dazu wie 

folgt vor:  

 Öffnen Sie die Veranstaltung und fügen Sie als Teilnehmer den speziellen "Freigabe-

Benutzer" für den öffentlichen Bereich des Portals hinzu. Klicken Sie dazu auf 

"Teilnehmer wählen" und wählen den entsprechenden Benutzer aus (z.B. 

"Freigabe.Portalbesucher"). Die Veranstaltung wird dadurch im Portal sichtbar.  

 Damit sich ihre Mitglieder korrekt anmelden können, muss der gleiche "Freigabe-

Benutzer" auch für die der Veranstaltung zugeordneten Termine als Teilnehmer 

eingetragen werden. Öffnen Sie dazu die Termine der Veranstaltung und fügen Sie den 

entsprechenden Benutzer als Teilnehmer hinzu.  

Hinweis:  

Wenden Sie sich im Zweifelsfall an Ihren Administrator, wenn Ihnen der "Freigabe-

Benutzer" nicht bekannt ist oder dieser nicht existiert.  

2.4.3 Anmeldeprozess im Mitgliederportal 
Nachdem im Client die öffentliche Anmeldung erlaubt wurde, können sich die Besucher 

Ihres Mitgliedersportals auch ohne Registrierung zu einer Veranstaltung anmelden:  

 Die Besucher Ihres Portals navigieren zur entsprechenden Komponente für die 

Veranstaltungsverwaltung im öffentlichen Bereich des Portals.  

 Aus der Veranstaltungsliste oder über die Suche wählt der Besucher die gewünschte 

Veranstaltung aus.  

 Durch "Klick" auf den Veranstaltungstitel öffnen sich die Veranstaltungsdetails: 
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 Um sich zu dieser Veranstaltung anzumelden, klickt der Besucher auf "Anmeldung ohne 

Login" im Block "Anmeldung". Der Anmeldeprozess startet: 

Eingabe der Adresse 
 Im ersten Schritt des Anmeldeprozesses werden die Kontaktdaten erfasst. Die mit 

einem roten Stern markierten Felder sind Pflichtfelder, die unbedingt ausgefüllt werden 

müssen.  
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Weitere Prozessschritte  
Die weiteren Prozessschritte: Termine, Preise, Bezahlung sind abhängig von der 

Veranstaltung und unterscheiden sich nicht von den Prozessschritten der Anmeldung für 

registrierte Mitglieder. Im Schritt Zusammenfassung wir zusätzlich dann noch die Adresse 

des Anmelders angezeigt.  

Bearbeitung der Anmeldungen im Client 

 Nach Abschluss des Anmeldeprozesses können die angelegten Adressen und 

Anmeldungen im Client in gewohnter Weise weiterbearbeitet werden.  

 Eine Rückmeldung an den Anmelder mit dem Status der Anmeldung ist in diesem Fall 

leider nicht möglich. Sie können Sie Anmeldung per Serienmail oder Serienbrief 

bestätigen. Achten Sie daher im Vorfeld darauf die relevanten Adressfelder zu erfassen.  

2.4.4 Auflösung von Dubletten 

Durch die Erfassung von öffentlichen Anmeldungen kann es unter Umständen zu 

Dubletten bei Adressen kommen, wenn sich ein bereits am Portal registriertes Mitglied zu 

einer Veranstaltung mit einer öffentlichen Anmeldung anmeldet. Um diese Dubletten 

aufzulösen gehen Sie wie folgt vor:  

 Öffnen Sie die Veranstaltung zu der Sie die öffentliche Anmeldung erlaubt haben. Bei 

bestehenden Dubletten werden Sie wie im folgenden Bild zu sehen, darauf 

hingewiesen:  
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 Klicken Sie auf diese Meldung, um das "Omikron AdressCenter" zu starten. Alternativ 

können Sie das " Omikron AdressCenter " auch immer über das Menü "Extras" und 

dann "Dubletten auflösen" starten.  

 Im sich öffnenden Fenster wird Ihnen dann eine Liste der Adressen angezeigt, zu denen 

Dubletten gefunden wurden sowie eine Liste der Adressen, die als Dubletten 

identifiziert wurden.  

 Um die Dubletten automatisch aufzulösen, klicken Sie auf "Automatisch auflösen".  

 

 Alternativ haben Sie die Möglichkeit die Dubletten manuell aufzulösen. Klicken Sie dazu 

"Bearbeiten" und wählen Sie "Auflösen":  
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 Es öffnet sich das dann das folgende Fenster, in dem Sie die gefundene Dublette mit 

einer Adresse zusammenfassen können. Wählen Sie dazu pro Feldname "Wert 

übernehmen". Das Ergebnis wird im Original-Datensatz übernommen und die Dublette 

wird gelöscht. Wenn Dubletten aufgelöst werden, dann werden die Informationen aus 

diesen Adressen zusammengeführt. Verknüpfungen der Adressen werden ebenfalls 

zusammengeführt und falls Adressen nicht öffentlich sind, werden auch die Teilnehmer 

und Rechte zusammengefasst. Anschließend existiert nur noch eine einzige Adresse mit 

allen Informationen. 

 

Hinweis:  

Öffnen Sie das Menü "Bearbeiten" und wählen Sie "Ansichtsformat wählen" um das für 

Sie gewünschte Ansichtsformat auszuwählen. 
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2.5 Event online: Anmelden über das Internet 

Event online bietet ein automatisch erstelltes Formular, mit dem sich Interessenten über 

einen persönlichen Link zu einer Veranstaltung anmelden können. Der persönliche Link 

wird beispielsweise mit einer Serien-E-Mail versendet. Interessenten geben Ihre Daten im 

Anmeldeformular ein und diese Daten werden – ebenfalls automatisch – in CAS 

gespeichert. 

Hinweis 

Für Event online ist eine zusätzliche separate Installation notwendig. Ein Webserver 

muss eingerichtet sein. 

2.6 Event online: Einladung ablehnen (Abmeldung) 

Um in Event Online die zusätzliche Möglichkeit „Einladung ablehnen“ zu aktivieren, muss 

über die Management Konsole eine neue Verknüpfung zwischen Veranstaltung und 

Adresse mit dem internen Namen „ABGELEHNT“ und der Kardinalität m:n angelegt 

werden. Bei persönlichen Einladungen wird in Event online dann die zusätzliche Option 

„Einladung ablehnen“ angezeigt. Wird eine Einladung über diese Funktion abgelehnt, so 

wird die Adresse mit dem definierten Verknüpfungsattribut „ABGELEHNT“ mit der 

Veranstaltung verknüpft. Über diesen Weg ist in der Veranstaltung sichtbar welche 

eingeladenen Personen die Einladung abgelehnt haben. 

2.6.1 Interessenten zu einer Veranstaltung einladen 

Anwender können nun Interessenten zu einer Veranstaltung einladen, indem Sie eine 

Serien-E-Mail mit der automatisch erstellten URL des Anmeldeformulars versenden.  

Für jeden Empfänger bzw. für jede Adresse der Serien-E-Mail wird automatisch eine 

individuelle URL erstellt. 

 Öffnen Sie eine Listenansicht für Adressen oder führen Sie eine Suche nach Adressen 

durch und markieren Sie die Adressen. 

 Klicken Sie in der Dropdown-Liste Brief schreiben auf Serien-E-Mail. 
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 Schreiben Sie die Serien-E-Mail wie üblich in CAS genesisWorld. 

 Um die URL für das Formular einzufügen, klicken Sie auf Veranstaltungslink einfügen. 

 Das gleichnamige Fenster öffnet sich. 

 Wählen Sie die Veranstaltung, für die eine Einladung versendet werden soll und die 

Bezeichnung. 

Ein Feld mit der Bezeichnung wird in die Serien-E-Mail eingefügt. 

Die Bezeichnung wird im Anmeldeformular nach dem Text Anmeldung zu eingefügt. 

 

 



   Veranstaltungsmanagement   

49 

  Vorschau im Datensatzfenster der Serien-E-Mail öffnet ein Fenster, in dem Sie die 

E-Mail mit den individuell ausgefüllten Seriendruckfeldern und Feldvariablen für 

jeden Empfänger anzeigen lassen. 

 Klicken Sie in der Vorschau auf den Veranstaltungslink, dann öffnet sich das 

Anmeldeformular. 

2.6.2 Anmeldeformular 

Erhält ein Interessent die Einladung und klickt auf die individuelle URL, öffnet sich das 

Anmeldeformular. 

Alle Daten wie Beginn, Ende oder Ort werden automatisch in das Anmeldeformular 

eingefügt. Für jeden Termin der Veranstaltung wird eine Zeile angezeigt.  

 

Mit einem Klick auf Anmelden öffnet sich eine weitere Seite, auf der einzelne Termine 

gewählt und die Anzahl an Begleitpersonen festgelegt werden. 

Finden bei einer Veranstaltung zwei oder mehr gleichzeitige Termine statt, wird dies im 

Anmeldeformular berücksichtigt. Interessenten müssen sich für einen Termin entscheiden. 

 

Hinweis: 
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Wenn Sie bei der Veranstaltung ein Preismodell hinterlegt haben, so wird das auf der 

Anmeldemaske von Event Online nicht zur Verfügung stehen. Sie können die 

Preisberechnung jedoch nach der Anmeldung im Windows Client vornehmen. Dies 

erfolgt auf der Anmeldemaske mit dem Button "Preis berechnen". 

 

 

Mit einem Klick auf Weiter erhält ein Interessent eine Übersicht. Auf dieser Seite können 

alle Angaben geprüft werden. Der Interessent meldet sich mit Anmeldung bestätigen an. 
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In CAS genesisWorld wird nun eine Anmeldung mit dem Status offen angelegt und mit der 

Veranstaltung verknüpft.  

Interessenten können die URL jederzeit wieder öffnen. Wurde die Anmeldung bereits 

bestätigt, wird beim erneuten Aufruf die Schaltfläche Anmeldung stornieren angezeigt. 

Storniert ein Interessent seine Anmeldung, wird in CAS genesisWorld beim Datensatz der 

Anmeldung der Status auf storniert gesetzt. 
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2.6.3 Eine andere Person anmelden 

Ab Version x7.0.1 ist es möglich, auch eine andere Person zu einer Veranstaltung 

anzumelden. Um diese Funktion zu aktivieren, muss in der Bearbeitungsmaske der 

Veranstaltung das Häkchen bei "weitere Teilnehmer anmelden" gesetzt sein: 

 

 

Sodann erscheint auf dem Anmeldeformular (Aufruf über den Link aus der Einladungsmail) 

unten der Link "Eine andere Person anmelden": 
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Alternativ kann eine andere Person auch nach erfolgter eigener Anmeldung angemeldet 

werden. In diesem Fall ist die Funktionalität über den Link "Weitere Person anmelden" 

aufrufbar: 

 

Auswahl der o.g. Links führt zur Anmeldemaske für eine andere Person: 
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Die anfänglich rot umrahmten und mit einem Stern gekennzeichneten Felder in dieser 

Anmeldemaske sind Pflichtfelder; für die Anrede und das Land gibt es (konfigurierbare) 

Eingabehilfen. 

Nach Klick auf "Weiter" wird eine Zusammenfassung der eingegebenen Daten angezeigt: 
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Nach Klick auf "Anmeldung bestätigen" wird ein neuer Adress-Datensatz angelegt. Die 

Briefanrede wird automatisch generiert, und es erfolgt eine Dublettenprüfung: Ist die 

Adresse im System bereits vorhanden, wird der neu angelegte Datensatz als Dublette 

markiert. Diese kann im Windows-Client aufgelöst werden. Klicken Sie hierzu auf "Extras" 

und dann auf "Dubletten auflösen": 
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Hinweis: Dem bearbeitenden Benutzer muss hierfür in der Managementkonsole das 

Recht zum Dubletten auflösen erteilt werden: 
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Außerdem wird ein Anmeldungs-Datensatz erzeugt. Der Vorgang der "Fremdanmeldung" 

wird durch die automatische Befüllung der Felder "Angemeldete Person" und "Anmelder" 

deutlich: 
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3 Veranstaltungsmanagement für Administratoren 

3.1 Grundlegendes Konzept des Veranstaltungsmanagements 

Zum besseren Verständnis des Veranstaltungsmanagements wird an dieser Stelle ein 

Überblick über die prinzipielle Funktionsweise gegeben.  

Zentrales Objekt ist die „Veranstaltung“, über das die allgemeinen Eigenschaften der 

Veranstaltung gepflegt werden, wie zum Beispiel die Formalitäten der Anmeldung und die 

zugrundeliegende Preisstruktur. Eine Veranstaltung kann aus mehreren Terminen 

(Veranstaltungsterminen) bestehen, die mit der Veranstaltung verknüpft sind. 

Grundsätzlich ist für eine Veranstaltung immer mindestens ein Termin anzulegen.  

Für das Veranstaltungsmanagement sind daher Veranstaltungstermine wichtig. Ein 

Veranstaltungstermine beschreibt den Termin, der im Kalender angezeigt wird. Für eine 

Veranstaltung, die zum Beispiel um 9 Uhr beginnt und um 17 Uhr endet, muss also immer 

auch ein Termin mit Start 9 Uhr und Ende 17 Uhr angelegt werden. Für eine Veranstaltung 

mit verschiedenen Terminen müssen dementsprechend mehrere Termine angelegt und 

mit der Veranstaltung verknüpft werden. Veranstaltungstermine müssen immer mit dem 

Button "Neuer Termin" aus der Veranstaltung heraus erzeugt werden.  

Damit sich ein potentieller Teilnehmer zu einer Veranstaltung anmelden kann, wird 

zwischen dem Adressdatensatz (Datensatz-Typ „Adressen“) des Teilnehmers und dem 

Datensatz-Typ „Veranstaltung“ ein weiterer Datensatz-Typ „Anmeldung“ benutzt. Über 

diesen Datensatz-Typ können weitergehende Eigenschaften der Anmeldung gepflegt 

werden. Die Anmeldung wird mit der Adresse und mit der Veranstaltung verknüpft. 

Ein Datensatz vom Typ „Anmeldung“ wird außerdem separat für Veranstaltungstermine 

angelegt und ebenfalls mit der Adresse und dem Termin verknüpft. Zwischen der 

Anmeldung für die Veranstaltung und den Anmeldungen für die einzelnen 

Veranstaltungstermine bestehen ebenfalls Verknüpfungen.  

Sofern angeboten, werden Veranstaltungsressourcen mit der Veranstaltung verknüpft. Bei 

Buchung über das Portal werden diese zusätzlich mit der Anmeldung verknüpft. 

Folgende Abbildung fasst das Lösungskonzept des Veranstaltungsmanagements 

zusammen:  
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3.2 Preismodelle zur Abrechnung von Veranstaltungen 

Preismodelle werden in der CAS Management Konsole erstellt und verwaltet. Es können 

mehrere Preismodelle angelegt werden. Es ist möglich ein Preismodell als "Standard" zu 

kennzeichnen. Das mit "Standard" gekennzeichnete Preismodell wird beim Anlegen einer 

neuen Veranstaltung bevorzugt verwendet, sofern die automatische Zuweisung aktiviert 

ist. 

Hinweis:  

Um eine korrekte Abrechnung der Veranstaltung zu gewährleisten ist es nötig, zuvor im 

Client die entsprechenden Produkte zupflegen.  

3.2.1 Grundlegendes Konzept der Preismodelle 

Die Nutzung eines Preismodells ermöglicht es, die Kosten für eine Veranstaltung zu 

definieren. Dabei wird ein Preismodell als eine Art Vorlage in der CAS Management 

Konsole definiert. Es ist möglich, mehrere Preismodelle anzulegen und ein Preismodell als 

Standard zu definieren. Alternativ kann der Anwender im Windows-Client aus den 

definierten Preismodellen das entsprechende Modell auswählen und der Veranstaltung 

zuweisen. Auf Wunsch kann das Preismodell auch noch im Windows Client durch den 

Anwender angepasst werden.  
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Grundsätzlich besteht ein Preismodell aus einer Menge von Positionen. Dazu gehören 

Preise, Stornogebühren, Rabatte und Zusatzleistungen. Rabatte und Stornogebühren 

können sich direkt auf die gesamte Veranstaltung, den Veranstaltungspreis oder auf 

Zusatzleistungen beziehen. Zusatzleistungen (z.B. Dokumentationen oder Mittagessen) 

können auch zu sogenannten Zusatzleistungsgruppen zusammengefasst werden, wenn 

Zusatzleistungen im Paket angeboten werden sollen (z.B. Übernachtung und Verpflegung).  

 

3.2.2 Snapin "Abrechnung" - Überblick über alle Preismodelle 

Einen Überblick über ihre aktuellen Preismodelle finden Sie in der CAS Management 

Konsole im Snapin "Abrechnung". Hier haben Sie die Möglichkeit, ein neues Preismodell 

zu erstellen, bestehende Preismodelle zu bearbeiten und zu löschen.  

Im unteren Bereich des Fensters haben Sie einen Überblick über die verfügbaren 

Positionen. Sie können hier neue Positionen wie Preise, Rabatte und Stornogebühren 

erstellen und bestehende Positionen bearbeiten und löschen. Wenn Sie einzelne 

Positionen durch Anklicken markieren, sehen Sie in der Spalte rechts deren "verknüpften 

Positionen".  

Veranstaltungen

Rabatte Storno Preis

Rabatte Storno

Zusatzleistungen

Rabatte Storno

Zusatzleistungs-
gruppen

Zusatzleistungen

Rabatte Storno
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3.2.3 Produkte anlegen  

Datensätze vom Typ "Preis", "Stornogebühr", "Rabatt", "Zusatzleistungen" und 

"Zusatzleistungsgruppe" können einem Produkt zugewiesen werden. In Verbindung mit 

einem ERP System kann dann zum Beispiel ein Produkt "Veranstaltungsanmeldung" für 

alle Positionen vom Typ "Preis" hinterlegt werden. Beim Anlegen einer Anmeldung zu 

einer Veranstaltung mit hinterlegten Positionen wird automatisch eine Verkaufschance 

angelegt. Zu den Positionen, die der Anmeldung zugeordnet werden (automatisch oder 

manuell) werden Produktpositionen zu den zugeordneten Produkten angelegt. Das 

Anlegen von Produkten ist also Grundvoraussetzung für die Abrechnung von 

Veranstaltungen und deren Anmeldungen.  

Um Produkte einzurichten gehen Sie wie folgt vor:  

 Starten Sie den Windows-Client und prüfen Sie, ob die benötigten Produkte bereits 

vorhanden sind.  

 Starten Sie im Windows-Client unter "Suche" und "Globale Suche" das Suchfenster 

(alternativ können Sie auch "F3" drücken).  

 Sollte Sie hier ihr gewünschtes Produkt nicht vorfinden, müssen Sie es zuerst neu 

anlegen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste unter die Suchergebnisse und wählen 
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Sie im Kontextmenü "Neu". Geben Sie dann die Informationen zu Ihrem Produkt 

(Stichwort, …) ein. Die Eingabe eines Preises ist hier nicht erforderlich. Bitte beachten 

Sie aber, dass als Währung "EUR" gewählt wird.  

 

 Um die "Sichtbarkeit" in der Management Konsole sicher zu stellen sollten Sie noch die 

Teilnehmer überprüfen. Alle Teilnehmer, die in der Management Konsole ein 

Preismodell definieren sollen, müssen als Teilnehmer des Produktes eingetragen 

werden. Wählen Sie zum Abschluss "Speichern und Schließen". 

3.2.4 Positionen anlegen und bearbeiten 

Ein Preismodell besteht aus einer Menge von Positionen, die einem Preismodell 

zugeordnet werden können. Positionen können Preise, Rabatte, Stornogebühren, 

Zusatzleistungen und Zusatzleistungsgruppen sein.  

Über den jeweiligen "Neu" Button können Sie neue Positionen anlegen. Über den "Button" 

"Bearbeiten" können Sie bestehende Positionen bearbeiten. Mit dem Button "Löschen" 

können sie bestehende Positionen löschen.  

Zu jeder Position können Sie auch entsprechende Filter im System hinterlegen. Dies wird 

im Kapitel "Filter für Positionen definieren" weiter unten beschrieben.  

Um Positionen anzulegen gehen Sie wie folgt vor: 

 Starten Sie die CAS Management Konsole und wählen Sie das Snapin "Abrechnung".  
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Positionen: Preise anlegen 
 Klicken Sie den Button "Neu" neben dem Eintrag "Preise". 

 Geben Sie im sich öffnenden Fenster eine Bezeichnung für den neuen Preis, sowie 

einen Betrag und bei Bedarf die Mehrwertsteuer an. 

 Unter "Preismodelle" können Sie den Preis direkt einem bestehenden Preismodell 

zuordnen. Wählen Sie das entsprechende Preismodell und markieren Sie es in der 

Checkbox. 

 Unter dem Punkt "Produkte" können Sie die für die angelegte Position zuständigen 

Produkte durch setzten der Checkbox hinterlegen, welche dann bei der Abrechnung 

berücksichtigt werden.  

 Wählen Sie zum Abschluss "Speichern". 

Positionen: Rabatte anlegen 
 Klicken Sie den Button "Neu" neben dem Eintrag "Rabatte". 

 Geben Sie im sich öffnenden Fenster eine Bezeichnung für den neuen Rabatt sowie 

einen Betrag an. Sie können zudem wählen, ob es sich um einen absoluten Betrag ("€") 

oder einen relativen Betrag ("%") handelt.  

 Unter "Preismodelle" können Sie den Rabatt direkt einem bestehenden Preismodell 

zuordnen. Wählen Sie das entsprechende Preismodell und markieren Sie es in der 

Checkbox. 

Hinweis:  

Wenn Sie einen Rabatt einem Preismodell zuordnen, wird er direkt der Veranstaltung 

zugeordnet. Rabatte sollten daher nur "Preisen" zugeordnet werden. 

 Unter "Preise" können Sie den Rabatt direkt einem bestimmten Preis zuordnen. Wählen 

Sie den entsprechenden Preis und markieren Sie ihn in der Checkbox. 

 Unter "Zusatzleistungen" können Sie den Rabatt direkt einer bestimmten 

Zusatzleistung zuordnen. Wählen Sie die entsprechende Zusatzleistung und markieren 

Sie sie in der Checkbox. 

 Unter dem Punkt "Produkte" können Sie die für die angelegte Position zuständigen 

Produkte durch setzten der Checkbox hinterlegen, welche dann bei der Abrechnung 

berücksichtigt werden.  

 Wählen Sie zum Abschluss "Speichern". 

Positionen: Stornogebühren anlegen 
 Klicken Sie den Button "Neu" neben dem Eintrag "Stornogebühren". 
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 Geben Sie im sich öffnenden Fenster eine Bezeichnung für die neue Stornogebühr  

sowie einen Betrag an. Sie können zudem wählen, ob es sich um einen absoluten 

Betrag ("€") oder einen relativen Betrag ("%") handelt und bei Bedarf eine 

Mehrwertsteuer hinzufügen. 

 Unter "Preismodelle" können Sie die Stornogebühr direkt einem bestehenden 

Preismodell zuordnen. Wählen Sie das entsprechende Preismodell und markieren Sie es 

in der Checkbox. 

Hinweis:  

Wenn Sie eine Stornogebühr einem Preismodell zuordnen, wird er direkt der 

Veranstaltung zugeordnet. Stornogebühren sollten daher nur "Preisen" zugeordnet 

werden. 

 Unter "Preise" können Sie die Stornogebühr direkt einem bestimmten Preis zuordnen. 

Wählen Sie den entsprechenden Preis und markieren Sie ihn in der Checkbox. 

 Unter "Zusatzleistungen" können Sie die Stornogebühr direkt einer bestimmten 

Zusatzleistung zuordnen. Wählen Sie die entsprechende Zusatzleistung und markieren 

Sie sie in der Checkbox. 

 Unter dem Punkt "Produkte" können Sie die für die angelegte Position zuständigen 

Produkte durch setzten der Checkbox hinterlegen, welche dann bei der Abrechnung 

berücksichtigt werden.  

 Wählen Sie zum Abschluss "Speichern". 

Positionen: Zusatzleistungen anlegen 
 Klicken Sie den Button "Neu" neben dem Eintrag "Zusatzleistungen" und wählen Sie 

"Zusatzleistung". 

 Geben Sie im sich öffnenden Fenster eine Bezeichnung für die neue Zusatzleistung 

sowie einen Betrag an. Bei Bedarf fügen Sie eine Mehrwertsteuer hinzu. 

 Unter "Preismodelle" können Sie die Zusatzleistung direkt einem bestehenden 

Preismodell zuordnen. Wählen Sie das entsprechende Preismodell und markieren Sie es 

in der Checkbox. 

 Unter "Zusatzleistungen" können Sie die Zusatzleistung direkt einer bestimmten 

Zusatzleistungsgruppe zuordnen. Wählen Sie die entsprechende Zusatzleistungsgruppe 

und markieren Sie sie in der Checkbox. Dazu müssen Sie natürlich zuerst eine 

Zusatzleistungsgruppe auswählen. 

 Unter dem Punkt "Produkte" können Sie die für die angelegte Position zuständigen 

Produkte durch setzten der Checkbox hinterlegen, welche dann bei der Abrechnung 

berücksichtigt werden.  
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 Wählen Sie zum Abschluss "Speichern". 

Position: Zusatzleistungsgruppen anlegen 
 Klicken Sie den Button "Neu" neben dem Eintrag "Zusatzleistungen" und wählen Sie 

"Zusatzleistungsgruppe". 

 Geben Sie im sich öffnenden Fenster eine Bezeichnung für die neue 

Zusatzleistungsgruppe ein. 

 Unter "Preismodelle" können Sie die Zusatzleistungsgruppe direkt einem bestehenden 

Preismodell zuordnen. Wählen Sie das entsprechende Preismodell und markieren Sie es 

in der Checkbox. 

 Unter Zusatzleistungen können Sie die entsprechenden Zusatzleistungen ihrer 

Zusatzleistungsgruppe zuordnen, indem Sie die Checkbox markieren.  

 Wählen Sie zum Abschluss "Speichern". 

Filter für Positionen definieren 

Für die Positionen Preise, Rabatte und Stornogebühren können Sie Filter definieren. Über 

Filter werden Bedingungen definiert, welche später auf die Anmeldung angewendet 

werden um zu prüfen ob, z.B. ein bestimmter Preis angewendet werden kann. Filter 

können auf die Datensätze "Adressen", "Vereinsmitgliedschaften" und "Veranstaltungen" 

gesetzt werden. Gehen Sie dazu wie folgt vor:  

 Öffnen Sie die Position, zu der Sie einen Filter definieren wollen, indem Sie auf 

bearbeiten klicken. 

 Wählen Sie im sich öffnenden Fenster unter Filter aus, zu welchem Datensatz Sie einen 

Filter anlegen wollen und klicken Sie auf das danebenstehende Symbol.  

 Es öffnet sich ein Fenster "Filter". Geben Sie hier das Tabellenfeld, die Bedingung und 

den Filterwert an.  

 Sie können hier auch ihre Filter speichern oder laden. Klicken Sie dazu auf "Aktuellen 

Filter speichern" oder "Gespeicherte Filter laden".  

 Wählen Sie zum Abschluss Speichern. Ihr Filter ist nun aktiv. 

Hinweise: 

Sobald die Position aus dem Preismodell, über den definierten Filter, einer Anmeldung 

zugewiesen werden kann, erfolgt eine automatische Übernahme der entsprechenden 

Position zur Abrechnung. 
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Bei Positionen vom Typ Preis, müssen die Filter so eingestellt werden, dass immer nur 

eine eindeutige Position vom Typ Preis ermittelt werden. Werden über den Filter zwei 

Positionen vom Typ Preis ermittelt so kann der Preis nicht automatisch ermittelt werden. 

Die Nutzung von Filtern soll Ihnen im Folgenden anhand von Beispielen verdeutlicht 

werden.  

 

Beispiel 1: Unterschiedliche Preise für Mitglieder/Nicht-Mitglieder 

Wenn Sie beispielsweise den Preis einer Veranstaltung von einer Mitgliedschaft abhängig 

machen wollen, gehen Sie wie folgt vor: 

 Öffnen Sie den entsprechenden "Preis für Mitglieder": Setzten die den Filter bei 

"Adressen" wie folgt: 

 

 Öffnen Sie den entsprechenden "Preis für Nicht-Mitglieder": Setzten die den Filter bei 

"Adressen" wie folgt: 

 

 

Beispiel 2: Frühbucherrabat einrichten 

Wenn Sie ein Frühbucherrabatt einrichten wollen, gehen Sie wie im Folgenden 

beschrieben vor: 

 Öffnen Sie den entsprechenden Rabatt: Setzten Sie den Filter bei "Veranstaltung" wie 

folgt:  
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In diesem Beispiel wird der Frühbucherrabat bis 5 Tage vor Veranstaltungsbeginn gewährt.  

3.2.5 Neues Preismodell definieren 
 Starten Sie die CAS Management Konsole und wählen Sie das Snapin "Abrechnung".  

 Klicken Sie "Neues Preismodell". Es öffnet sich das folgende Fenster. Geben Sie hier 

eine Bezeichnung für das Preismodell an sowie bei Bedarf Notizen und legen Sie fest, 

ob 

 dieses Preismodell als neues Standard Preismodell verwendet werden soll und ob 

 Positionen auch im Windows Client hinzugefügt oder entfernt werden können.  
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 Wählen Sie dann je nach Bedarf noch die Positionen Preise, Zusatzleistungen, Rabatte 

und Stornogebühren aus, indem Sie die entsprechenden Checkboxen markieren. 

 Wählen Sie zum Abschluss "Speichern". 

3.2.6 Bestehendes Preismodell ändern 

Preismodelle werden in der CAS Management Konsole erstellt und verwaltet. Um 

bestehende Preismodelle zu ändern gehen Sie wie folgt vor:  

 Starten Sie die CAS Management Konsole und wählen Sie das Snapin "Abrechnung".  

 Wählen Sie aus der Liste der bestehenden Preismodelle das zu Ändernde aus und 

klicken Sie auf "Preismodell" bearbeiten.  
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 Legen Sie erneut fest, ob  

 dieses Preismodell als neues Standard Preismodell verwendet werden soll, und ob 

 Positionen auch im Windows Client hinzugefügt oder entfernt werden können.  

 Fügen Sie neue Positionen hinzu und entfernen Sie zugeordnete Positionen wieder.  

 Wählen Sie zum Abschluss "Speichern". 

3.2.7 Abrechnung von Veranstaltungsressourcen 

Um Veranstaltungsressourcen abzurechnen müssen folgende Schritte durchgeführt 

werden:   

Anlegen eines Buchungskontos  
 Starten Sie den CAS Windows Client und klicken Sie im Menü "Datei" auf 

Neu/Buchungskonto.  

 Geben Sie eine Kontonummer an. Die Kontonummer ist eine eindeutige Kontonummer 

für das betreffende Konto. Es ist unbedingt darauf zu achten, dass keine Kontonummer 

doppelt vergeben wird. 

 Geben Sie einen Namen für das Konto an (Freitext). 

 Definieren Sie die Kontoart: „G-Ertragskonto“. 

Anlegen eines Produktes und Zuweisung des Buchungskontos  
 Legen Sie wie oben beschrieben ein Produkt an und weisen Sie dem Produkt das 

Ertragskonto zu: 

 



   Veranstaltungsmanagement   

72 

Produkt in der Management Konsole zuweisen.  
 Starten Sie die CAS Management Konsole und wählen Sie das Snapin "Abrechnung".  

 Klicken Sie auf "Ressourcen – Einstellungen", wie im folgenden Bild zusehen.  

 Dadurch öffnen sich die „Ressourcen -Einstellungen“: Hier kann die Zuweisung des 

Produktes vorgenommen werden. 

 

 

 

3.2.8 Anmeldungen mit Gutscheinen abrechnen 

Um Gutscheine bei der Abrechnung von Anmeldungen zu berücksichtigen, müssen Sie 

folgende Einstellungen vornehmen.  
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Anlegen eines Buchungskontos  
 Starten Sie den CAS Windows Client und klicken Sie im Menü "Datei" auf 

Neu/Buchungskonto.  

 Geben Sie eine Kontonummer an. Die Kontonummer ist eine eindeutige Kontonummer 

für das betreffende Konto. Es ist unbedingt darauf zu achten, dass keine Kontonummer 

doppelt vergeben wird. 

 Geben Sie einen Namen für das Konto an (Freitext). 

 Definieren Sie die Kontoart: „G-Ertragskonto“ 

Anlegen eines Produktes und Zuweisung des Buchungskontos  
 Legen Sie wie oben beschrieben ein Produkt an und weisen Sie dem Produkt das 

Ertragskonto zu 

 

Produkt in der Management Konsole zuweisen.  
 Starten Sie die CAS Management Konsole und wählen Sie das Snapin "Abrechnung".  

 Klicken Sie auf "Gutschein – Einstellungen", wie im folgenden Bild zusehen.  

 Dadurch öffnen sich die „Gutschein-Einstellungen“: Hier kann die Zuweisung des 

Produktes vorgenommen werden. 
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3.2.9 Nummernkreise für die Abrechnung definieren 

Für Veranstaltungen ist es möglich eigene Nummerkreise für die Vergabe der 

Rechnungsnummer zu verwenden. Diese werden im Register "Rechnungen" des Bereich 

"Abrechnung" definiert.  
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Die dort definierten Nummerkreise können im Windows Client über das Register 

"Abrechnung" der Veranstaltungsmaske einer Veranstaltung zugeordnet werden. Ist der 

Veranstaltung ein Nummerkreis zugeordnet, dann wird dieser Nummerkreis bei der 

Abrechnung der Anmeldung verwendet um die Rechnungsnummer zu generieren." 

3.3 Anpassungen am Rechtesystem 

 

3.3.1 Allgemeine Abrechnung von Veranstaltungen 
Um eine korrekte Abrechnung der Anmeldungen zu einer Veranstaltung zu ermöglichen 

sind Einstellungen am Rechtesystem vorzunehmen. So benötigen ihre Mitglieder, die sich 

für Veranstaltungen anmelden, besondere Rechte auf den Datensatz-Typ 

"Verkaufschance". 

Um die Rechte entsprechend anzupassen, gehen Sie wie folgt vor:  

 Erstellen Sie zuerst eine Rechtegruppe 

 Zuweisung der Rechte zur organisatorischen Gruppe 

Erstellung einer Rechtegruppe 

Um die benötigte Rechtegruppe zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:  

 Öffnen Sie die CAS Management Konsole und wählen Sie das Snapin 

"Benutzerverwaltung". 

 Wählen Sie dann oben links den Ordner "Gruppen" aus.  

 Erstellen Sie zunächste eine Rechtegruppe, indem Sie auf "Neue Gruppe" klicken. Zur 

Trennung von organisatorischen Gruppen markieren Sie die Rechtegruppen durch ein 

vorangestelltes "X": "X_Verkauschance Vollzugriff". 



   Veranstaltungsmanagement   

76 

 Markieren Sie die neu erstellte Rechtegruppe (da diese Gruppe noch keine Mitglieder 

hat, müssen Sie dazu in den Ordner "Leere Gruppen" wechseln) und öffenen Sie die 

Eigenschaften über das Kontextmenü und dann den Register "Rechte".  

 

 Wählen Sie den Datensatz-Typ "Verkaufschance" und stellen dann im unteren Bereich 

des Fensters "Vollständige Rechte" ein. Bestätigen Sie zum Abschluss mit "OK". 

Zuweisung der Rechte zur Organisatorischen Gruppe 
Um die eben erstellte Rechtegruppe einer Organisatorischen Gruppe zuzuweisen, gehen 

Sie wie folgt vor:  

 Markieren Sie die Gruppe, in der sich Ihre Mitglieder befinden und öffenen Sie die 

Eigenschaften über das Kontextmenü und dann den Register "Mitglied in". 

 Wählen Sie dort "Hinzufügen" und wählen Sie die entsprechende Rechtegruppe aus.  

 Die Zugriffsrechte für die Mitgliedschaft in der Rechtegruppe werden entfernt. 

Hierdurch wird die Rechtegruppe in der Teilnehmerauswahl im Windows-Client nicht 

erscheinen. 
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 Wählen Sie zum Abschluss "OK". Ihre Anpassungen am Rechtesystem sind nun 

vollständig. 

3.3.2 Nutzung von Veranstaltungsressourcen 
Um Veranstaltungsressourcen zu nutzen, sind Einstellungen am Rechtesystem 

vorzunehmen: 

 So benötigen ihre Mitglieder/öffentliche Benutzer, die sich für Veranstaltungen 

anmelden, lesende Rechte auf den Datensatz-Typ "Veranstaltungsressource".  

 Ihre Verwaltung vollständige Rechte auf den Datensatz-Typ "Veranstaltungsressource". 

Um die Rechte entsprechend anzupassen, gehen Sie wie folgt vor:  

 Erstellen Sie zuerst eine Rechtegruppe 

 Zuweisung der Rechte zur organisatorischen Gruppe 

Erstellung einer Rechtegruppe 

Um die benötigte Rechtegruppe zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:  

 Öffnen Sie die CAS Management Konsole und wählen Sie das Snapin 

"Benutzerverwaltung". 

 Wählen Sie dann oben links den Ordner "Gruppen" aus.  

 Erstellen Sie zunächste eine Rechtegruppe, indem Sie auf "Neue Gruppe" klicken. Zur 

Trennung von organisatorischen Gruppen markieren Sie die Rechtegruppen durch ein 



   Veranstaltungsmanagement   

78 

vorangestelltes "X": "X_Veranstaltungsressource Vollzugriff" (Analog für die Mitglieder 

eine Gruppe "X_Veranstaltungsressource lesen" anlegen). 

 Markieren Sie die neu erstellte Rechtegruppe (da diese Gruppe noch keine Mitglieder 

hat, müssen Sie dazu in den Ordner "Leere Gruppen" wechseln) und öffenen Sie die 

Eigenschaften über das Kontextmenü und dann den Register "Rechte".  

 

 Wählen Sie den Datensatz-Typ "Veranstaltungsressource" und stellen dann im unteren 

Bereich unter Zugriffsrechte des Fensters "Vollständige Rechte" ein. Bestätigen Sie zum 

Abschluss mit "OK" (Analog wählen Sie in der Gruppe "X_Veranstaltungsressource 

lesen" unter Zugriffsrechte den Eintrag „Lesen“. 

Zuweisung der Rechte zur Organisatorischen Gruppe 
Um die eben erstellte Rechtegruppe einer Organisatorischen Gruppe zuzuweisen, gehen 

Sie wie folgt vor:  

 Markieren Sie die Gruppe, in der sich Ihre Verwaltungsbenutzer (z.b. CRM 

Administration) befinden und öffnen Sie die Eigenschaften über das Kontextmenü und 

dann den Register "Mitglied in". 
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 Wählen Sie dort "Hinzufügen" und wählen Sie die entsprechende Rechtegruppe 

"X_Veranstaltungsressource Vollzugriff" aus.  

 Die Zugriffsrechte für die Mitgliedschaft in der Rechtegruppe werden entfernt. 

Hierdurch wird die Rechtegruppe in der Teilnehmerauswahl im Windows-Client nicht 

erscheinen. 

 Wählen Sie zum Abschluss "OK". Ihre Anpassungen am Rechtesystem sind nun 

vollständig. 

 Wiederholen Sie die Zuweisung mit Ihrer Mitgliedergruppe und der dazugehörigen 

Rechtegruppe „X_Veranstaltungsressource lesen“. 

3.3.3 Nutzung von Gutscheinen 
Um die Eingabe eines Gutscheincodes durch den Teilnehmer einer Veranstaltung  zu 

ermöglichen, sind Einstellungen am Rechtesystem vorzunehmen. So benötigen ihre 

Mitglieder/öffentliche Benutzer, die sich für Veranstaltungen anmelden, besondere Rechte 

auf den Datensatz-Typ "Gutschein". 

Um die Rechte entsprechend anzupassen, gehen Sie wie folgt vor:  

 Erstellen Sie zuerst eine Rechtegruppe 

 Zuweisung der Rechte zur organisatorischen Gruppe 

Erstellung einer Rechtegruppe 

Um die benötigte Rechtegruppe zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:  

 Öffnen Sie die CAS Management Konsole und wählen Sie das Snapin 

"Benutzerverwaltung". 

 Wählen Sie dann oben links den Ordner "Gruppen" aus.  

 Erstellen Sie zunächste eine Rechtegruppe, indem Sie auf "Neue Gruppe" klicken. Zur 

Trennung von organisatorischen Gruppen markieren Sie die Rechtegruppen durch ein 

vorangestelltes "X": "X_Gutschein Vollzugriff". 

 Markieren Sie die neu erstellte Rechtegruppe (da diese Gruppe noch keine Mitglieder 

hat, müssen Sie dazu in den Ordner "Leere Gruppen" wechseln) und öffenen Sie die 

Eigenschaften über das Kontextmenü und dann den Register "Rechte".  
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 Wählen Sie den Datensatz-Typ "Gutschein" und stellen dann im unteren Bereich des 

Fensters "Vollständige Rechte" ein. Bestätigen Sie zum Abschluss mit "OK". 

Zuweisung der Rechte zur Organisatorischen Gruppe 
Um die eben erstellte Rechtegruppe einer Organisatorischen Gruppe zuzuweisen, gehen 

Sie wie folgt vor:  

 Markieren Sie die Gruppe, in der sich Ihre Mitglieder/öffentliche Benutzer  befinden 

und öffnen Sie die Eigenschaften über das Kontextmenü und dann den Register 

"Mitglied in". 

 Wählen Sie dort "Hinzufügen" und wählen Sie die entsprechende Rechtegruppe aus.  

 Die Zugriffsrechte für die Mitgliedschaft in der Rechtegruppe werden entfernt. 

Hierdurch wird die Rechtegruppe in der Teilnehmerauswahl im Windows-Client nicht 

erscheinen. 

 Wählen Sie zum Abschluss "OK". Ihre Anpassungen am Rechtesystem sind nun 

vollständig. 

 

3.4 Grundlegende Konfiguration des Portals 
Um die Veranstaltungen im Portal sichtbar zu machen und Anmeldungen zu ermöglichen, 

gilt es einige Punkte zu beachten.Darüberhinaus können Sie auch im Portal bestehende 

Veranstaltungen bearbeiten.  
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3.4.1 Veranstaltung im Portal veröffentlichen 

Um die Veröffentlichung von Veranstaltungen im Portal zu ermöglichen, muss zum einen 

die entsprechende Komponente zum Portal hinzugefügt werden, zum anderen muss das 

Rechtesystem angepasst werden.  

Hinzufügen der Portalkomponente - Veranstaltungsverwaltung 

Um Veranstaltungen im Portal für Ihre Mitglieder sichtbar zu machen, gehen Sie wie folgt 

vor:  

 Starten Sie die CAS Software Management Konsole und öffnen Sie das Snapin 

Portalverwaltung.  

 Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Komponente eingebunden 

werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wählen Sie dann Neu\Neue 

Komponente\"Veranstaltungsverwaltung" und blenden Sie die Komponente gleich ein.  

 Passen Sie nun die Freigabe der Komponente an und entscheiden Sie so, welche 

Benutzer des Portals Zugriff auf diese Komponente haben sollen.  

Rechtekonzept anpassen 

Durch die im Folgenden beschriebene Anpassung im Rechtesystem können 

Veranstaltungen und Termine im Portal publiziert werden.  

 Es muss zunächst ein neuer "Freigabe-Benutzer" (z.B. "Freigabe.Mitglieder") erstellt 

werden. Dieser Benutzer muss dann im Client als Teilnehmer (bei Veranstaltung und 

Termin) hinzugefügt werden. Erst dann werden die entsprechende Veranstaltung und 

die dazugehörigen Termine (wenn vorhanden) im Portal veröffentlicht.  

 Jeder Benutzer/jede Benutzergruppe, der/die die Veranstaltung und die Termine im 

Portal sehen soll, erhält anschließend lesendes Fremdzugriffsrecht auf den Datensatz-

Typ „Veranstaltung“ und "Termine" des neu angelegten "Freigabe-Benutzers".  

Hinweis:  

Weitere Hinweise zur Konfiguration der Komponente und des Rechtekonzepts 

entnehmen Sie bitte den Leitfäden zu CAS Alumni oder CAS netWorks. Schaue Sie dort 

insbesondere in den Administratorteil.  

3.4.2 Veranstaltungen im Portal bearbeiten  

Die Portalkomponente Veranstaltungsplanung ist (im Gegensatz zur 

Veranstaltungsverwaltung) nur für Mitarbeiter Ihrer Verwaltung gedacht. Innerhalb dieser 

Komponente können im Portal selber neue Veranstaltungen angelegt werden oder z.B. 
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Fotos aus Facebook hinzugefügt werden. Zur Einbindung dieser Komponente gehen Sie 

wie folgt vor:  

Hinzufügen der Portalkomponente – Veranstaltungsplanung 
 Starten Sie die CAS Software Management Konsole und öffnen Sie das Snapin 

Portalverwaltung.  

 Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Komponente eingebunden 

werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wählen Sie dann Neu\Neue 

Komponente\"Veranstaltungsplanung" und blenden Sie die Komponente gleich ein.  

 Passen Sie nun die Freigabe der Komponente an und entscheiden Sie so, welche 

Benutzer Ihrer Verwaltung Zugriff auf diese Komponente haben sollen.  

3.4.3 RSS-Feed für Veranstaltungen einrichten 

Zu Ihren erstellten Veranstaltungen können Sie einen RSS-Feed erstellen. Gehen Sie dazu 

wie folgt vor:  

 Starten Sie die CAS Software Management Konsole und öffnen Sie das Snapin 

Portalverwaltung.  

 Navigieren Sie innerhalb der Komponente "Veranstaltungsverwaltung" zur Seite 

"Veranstaltung" und wählen Sie "Seite bearbeiten" und dann im oberen Bereich des 

Fensters "Element anpassen". Es öffnet sich folgendes Fenster:  
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 Aktivieren Sie das RSS-Feed, indem Sie den Haken bei "RSS-Feed erlauben" setzen.  

 Bestätigen Sie diese Eingabe mit "OK" und wählen Sie anschließend "Speichern".  

 Es wird nun ein RSS-Feed gesendet.  

Hinweis: 

Um den RSS-Feed zu testen, navigieren Sie diese Komponente mit einem Browser an 

und identifizieren Sie so die Adresse.  

3.5 Öffentliche Anmeldung zu Veranstaltungen 

Um die öffentliche Anmeldung zu Veranstaltungen zu ermöglichen, Sie einige 

vorbereitende Schritte notwendig, die im Folgenden beschrieben werden.  

Freigabe-Benutzer einrichten für Veranstaltungen im öffentlichen 

Bereich 
 Für die Freigabe von Veranstaltungen für den öffentlichen Bereich eines 

Mitgliederportals sollte ein neuer "Freigabe-Benutzer" (z.B. "Freigabe.Portalbesucher") 

erstellt werden. Dieser Benutzer muss dann im Client als Teilnehmer (bei Veranstaltung 

und Termin) hinzugefügt werden. Erst dann werden die entsprechende Veranstaltung 

und die dazugehörigen Termine (wenn vorhanden) im Portal veröffentlicht.  
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 Jeder Benutzer/jede Benutzergruppe, der/die die Veranstaltung und die Termine im 

Portal sehen soll, erhält anschließend lesendes Fremdzugriffsrecht auf den Datensatz-

Typ „Veranstaltung“ und "Termine" des neu angelegten "Freigabe-Benutzers".  

Hinweis:  

Weitere Hinweise zum Rechtekonzept entnehmen Sie bitte den Leitfäden zu CAS Alumni 

oder CAS netWorks. Schaue Sie dort insbesondere in den Administratorteil.  

Rechte des "öffentlichen Benutzers" anpassen 

Der "öffentliche Benutzer" oder "Portalbesucher" ist derjenige Benutzer, der Ihr 

Mitgliedsportal auch ohne Anmeldung nutzen kann. Bei der Verwendung des 

Mitgliederportals (ohne Anmeldung) hat der Anwender dann die Rechte dieses Benutzers. 

Damit eine Anmeldung aus dem öffentlichen Bereich möglich ist, benötigt dieser Benutzer 

folgende Rechte auf die verschiedenen Datensatztypen: 

1. Adresse - Ändern 
2. Anmeldung - Einfügen 
3. Termin - Einfügen 
4. Veranstaltung - Lesen 
5. Verkaufschance - Einfügen 

 Passen Sie ihr Rechtekonzept an, indem Sie den öffentlichen Benutzer der 

entsprechenden Rechtegruppe zuweisen.  

 Darüberhinaus ist notwendig, dass die Gruppe "Verwaltunggruppe" Fremdzugriff auf 

den "öffentliche Benutzer" oder der "Portalbesucher" auf die oben genannten 

Datensatztypen bekommt. Nur so können die vom "öffentliche Benutzer" oder der 

"Portalbesucher" angelegten Anmeldung zu einer Veranstaltung und die 

dazugehörigen Datensätze von der zentralen "Verwaltungsgruppe" weiterverarbeitet 

werden.  

Hinweis:  

Weitere Hinweise zum Rechtekonzept entnehmen Sie bitte den Leitfäden zu CAS Alumni 

oder CAS netWorks. Schaue Sie dort insbesondere in den Administratorteil.  

Hinzufügen der Portalkomponente für den öffentlichen Bereich  

Um Veranstaltungen im Portal öffentlich sichtbar zu machen, gehen Sie wie folgt vor:  

 Starten Sie die CAS Software Management Konsole und öffnen Sie das Snapin 

Portalverwaltung.  

 Markieren Sie den entsprechenden Ordner, in dem die Komponente eingebunden 

werden soll oder erstellen Sie ggf. einen neuen Ordner. Wählen Sie dann Neu\Neue 

Komponente\"Veranstaltungsverwaltung" und blenden Sie die Komponente gleich ein.  

 Passen Sie nun die Freigabe der Komponente an, indem Sie Ihren "Öffentlichen 

Benutzer" oder "Portalbesucher" auswählen.  
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Adressfelder des Schritts "Ihre Adresse" anpassen.  

Sie haben die Möglichkeit, die Felder einer Adresse, die im Anmeldeprozess im Schritt 

"Ihre Adresse" abgefragt werden, frei zu wählen. Um weitere Felder hinzuzufügen, gehen 

Sie wie folgt vor:  

 Starten Sie die CAS Software Management Konsole und öffnen Sie das Snapin 

Portalverwaltung.  

 

 Wählen Sie die entsprechende Komponente für den öffentlichen Bereich aus und 

wählen Sie innerhalb der Komponente das Formular "Adresse". Klicken Sie dann auf 

Seite bearbeiten und fügen Sie die gewünschten Felder hinzu. Wählen Sie zum 

Abschluss Ihrer Konfiguration "Speichern" um Ihre Änderungen zu übernehmen. 
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Hinweis 

Weitere Informationen zur Anpassung von Formularen entnehmen Sie bitte den 

Leitfäden zu CAS Alumni oder CAS netWorks. Schaue Sie dort insbesondere in den 

Administratorteil 

Dublettenprüfung konfigurieren 

Da durch die öffentliche Anmeldung Dubletten entstehen können, müssen diese im 

Rahmen der Dublettenprüfung erkannt werden. Dazu ist es erforderlich die 

Dublettenprüfung entsprechend zu konfigurieren.  

 In einem ersten Schritt müssen den Benutzern des Clients, die die öffentliche 

Anmeldung bearbeiten, weitere Rechte eingeräumt werden.  

 Starten Sie die CAS Software Management Konsole und öffnen Sie das Snapin 

Benutzerverwaltung.  

 Wählen Sie innerhalb des Ordners "Benutzer" die entsprechenden Benutzer aus und 

öffnen Sie über die rechte Maustaste die Eigenschaften.  

 Markieren Sie dann im Register "Weitere Rechte" die Checkbox "Dubletten auflösen", 

wie im folgenden Bild zu sehen. Bestätigen Sie zum Abschluss mit "OK".  
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 In einem zweiten Schritt müssen Sie einstellen, welche Felder bei der Dublettenprüfung 

berücksichtigt werden sollen.  

 Wechseln Sie dazu innerhalb der CAS Software Management Konsole in das Snapin 

"Sonstiges" und wählen unter Einstellungen "Adressen".  

 Wechseln Sie dann innerhalb des Registers "Dublettenprüfung" zu den 

"Berücksichtigten Feldern" und wählen Sie hier jetzt die Adressfelder aus, die Sie im 

Schritt "Ihre Adresse" abfragen. Genau diese Felder werden dann bei der 

Dublettenprüfung berücksichtigt.  

 

 

 In einem dritten Schritt müssen Sie die Anzahl der Zeichen auswählen einstellen, welche 

Felder bei der Dublettenprüfung berücksichtigt werden sollen.  

 Wechseln Sie dazu innerhalb der CAS Software Management Konsole in das Snapin 

"Sonstiges" und wählen unter Einstellungen "Adressen".  

 Wechseln Sie dann innerhalb des Registers "Dublettenprüfung" zur "Dublettenprüfung 

bei Eingabe". 

 Geben Sie hier die Teilmengen-Felder und die Anzahl der Zeichen, die bei der 

Dublettenprüfung zur Eingrenzung der Vergleichsmenge verwendet werden. Wählen 

Sie hier den Namen und die Straße aus. Auch dies ist wieder abhängig von den 

Adressfeldern die Sie im Schritt "Ihre Adresse" abfragen.  

 Geben Sie weiterhin den Schwellenwert an. Dieser Schwellenwert gibt an, bei welcher 

prozentualen Übereinstimmung die Adressen als Dubletten identifiziert werden.  
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3.6 Event online installieren und einrichten 

Event online benötigt eine zusätzliche Installation, die Sie auf Ihrem Datenträger für CAS 

genesisWorld im Ordner \Portale\Event online finden.  

Installieren Sie Event online auf einem Rechner, der folgende Bedingungen erfüllt: 

 Auf dem Rechner müssen ein CAS genesisWorld-Applikationsserver und ein Windows-

Client installiert sein. 

 Auf dem Rechner müssen die Microsoft Internet Information Services (IIS) installiert 

sein. 

Folgen Sie den Schritten des Installationsassistenten. Geben Sie bei Bedarf eine andere 

Webseite bzw. einen anderen Ordner für die Installation ein. 

3.6.1 Installationsvoraussetzungen 

Bitte stellen Sie vor der Installation sicher, dass folgende Voraussetzungen erfüllt sind: 

 Aktivieren Sie im Bereich Windows-Funktionen aktivieren oder deaktivieren der 

Systemsteuerung das Feature ASP.NET 3.5 und die .NET Erweiterbarkeit 
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 Rufen Sie im Internetinformationsdienste (IIS)-Manager den Punkt Delegierung von 

Features auf. 

 

 Setzen Sie die Einstellungen für Handlerzuordnung und Module auf Lesen/ 

Schreiben. 
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3.6.2 Webserver anpassen 

Mit der Installation von Event online werden alle notwendigen Einstellungen im Webserver 

festgelegt. Zusätzliche Einstellungen legen Sie – falls gewünscht –für Sicherheitszertifikate 

und SSL-Verschlüsselung fest. 
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3.6.3 Einstellungen in der Management Konsole 

Die URL des Webservers muss in der Management Konsole eingetragen werden. 

 Öffnen Sie den Bereich Event Management. 

 Tragen Sie die vollständige URL des installierten Portals ein. 

 Der Begriff "localhost" muss dabei durch den Namen Ihres Web Servers ersetzt werden, 

auf den man von Extern zugreifen kann. 
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