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Handlungsanleitung Organisationsverwaltung

Im Menu ,Organisationsverwaltung“ konnen Sie die Adressdaten |hrer Organisation
(z.B. nach Umzug) anpassen, weitere Bankverbindungen hinzufligen oder
geanderte, aktualisierte Organisationsdokumente hochladen. Sie gelangen in das
Menu, indem Sie nach Login in der obersten Menulzeile des Web-Portals auf
yotammdaten® und dann auf ,Organisation” klicken:

ANTRAG SVERFAHREN MITTELVERWALTUNG VERWALTUNG STAMMDATEN HILFE

Organisation
Benutzer verwalten
Vorhaben

WILLKOMMEN ZUR PRODABA 2020

Willkommen beim Online-Verfahren der ProDaBa2020

Zurweiteren Bearbeitung wahlen Sie bitte aus der oberen Menileiste den entsprechenden Yorgang aus.

In dem sich daraufhin 6ffnenden Menu wahlen Sie mit der Aktion ,Bearbeiten® =>
,OK" Ihre Organisation aus:

Organisation
Organisat tion
O, suchen

Suchergebnisse

Doknr  Tvp Details Status Organisation Angeleqt am Letzte Anderung Aktionen / /
Organisation 15.12.2015 Bearbeiten [+ = Veriaur

Seite: 1 2 3 » | Anzeigen: | 5 t‘

Sie haben nunmehr drei Reiter zur Auswahil:

ORGANISATION BANKVERBINDUNG DOKUMENTE




Mit Klick auf den Reiter ,Organisation® kénnen Sie im erforderlichen Fall die
Adressdaten |hrer Organisation aktualisieren. Die Anderungen werden mit Klick auf
~opeichern® Gbernommen:

ORGANISATION BANKVERBINDUNG DOKUMENTE
Name: Teste \
Rechtsform: e
Stralbe: Teststr. 1
weitere Angaben: Hinterhaus 10
Postleitzahl: 10417
Ort: Berlin
Bundesland: Berlin

ARARN

/

® Abbrechen Oy Speichern

Analog kdnnen Sie bei Anderungen weiterer Kontaktdaten lhrer Organisation
vorgehen:

E-Mail der Crganisation: testevi@test.de
Internet: www.testey
Telefonnummer: 01234567
Faxnummer: 1234568

¥ Abbrechen O speichern




Mit Klick auf den Reiter ,Bankverbindung® kénnen Sie eine oder mehrere
Bankverbindungen hinzuftgen:

Bankverbindung

BAN Kontoinhaber Beschreibung BIC Bank

DE Testverein e.V. Projektkonto Sprach-Kitas GEI Eva x

Bankverbindung hinzufiigen \

3 Abbrechen

Nach Eingabe der erforderlichen Daten klicken Sie auf ,Uberprifen“. Hierdurch wird
die hinterlegte IBAN auf Gultigkeit geprift und die zugehdrige BIC sowie der Name
der Bank automatisch hinzugefugt. Mit Klick auf ,Speichern schlielen Sie den
Vorgang ab:

BANKVERBINDUNG » ‘

I Kontainhaber: :?
Beschreibung: /
IBAN: A" @ iiberprifen x

BIC:

Mame der Bank:

| —

® Abbrechen Oy Speichern




Mit Klick auf den Reiter ,Dokumente® koénnen Sie im erforderlichen Fall
organisationbezogene Dokumente (z.B. Handels- oder Vereinsregisterauszug)

aktualisieren:

ORGANISATION BANKVERBINDUNG DOKUMENTE

Dokumente

Alszug aus dem Vereinsregister: /

® Abbrechen

pdt ¥

Zum Upload von Dokumenten klicken Sie auf die graue Flache und wahlen das
entsprechende Dokument auf lhrem lokalen PC mit Doppelklick aus.




Mit Klick auf den Reiter ,Benutzer werden lhnen alle registrierten Benutzerinnen und
Benutzer Ihrer Organisation angezeigt:

ORGANISATION BANKVERBINDUNG DOKUMENTE BENUTZER

ALLE BENUTZER DIESER ORGAMNISATION

Muster eV
Vorname Nachname E-Mail
Max fMuster

Analog zum Vorgehen in der Benutzerverwaltung (vgl. Handlungsanleitung
Benutzerverwaltung) kdénnen Sie mit Klick auf das Stiftsymbol die/den jeweilige/n
Benutzer/in zur Bearbeitung (z.B. zur Zuteilung von Rollen oder Unterrollen) aufrufen:

Funktion Q




