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Willkommen bei QuickVerein (Plus)

Willkommen bei QuickVerein (Plus) 2015

Sie haben sich fiir ein Vereinsverwaltungsprogramm der Haufe Gruppe entschieden,
dem fithrenden Anbieter fuir Fachinformationen rund um das Vereinsleben.

Diese Software ist speziell auf die Bediirfnisse von Vereinen zugeschnitten. Sie kon-
nen damit

Q Thre Mitglieder verwalten,
O die Einnahmen und Ausgaben Thres Vereins verbuchen,
O die Zahlungen im Bank- und Kassenverkehr tiberwachen,

O Serienbriefe drucken und vieles mehr.

Schritt fur Schritt werden Sie sehen, dass Sie mit diesem Programm Thre Aufgaben im
Verein als Schriftfuihrer, Kassenwart, Geschiftsfithrer oder Vorstand effektiver und
kreativer 16sen. Die Verwaltungsarbeit ist zwar notwendig, doch andere Dinge im
Vereinsleben machen einfach mehr Spafl. Dieses Programm wird Thnen helfen, wie-
der mehr Zeit fiir die schonen Dinge im Verein zu haben.
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Allgemeines

Installationsanleitung far QuickVerein (Plus)

Legen Sie die CD in das CD-/DVD-Laufwerk Thres Computers. Der Installationsvor-

gang startet automatisch. Sollte die CD nicht automatisch starten, gehen Sie tiber
Start/Ausfithren/Durchsuchen auf das CD-Laufwerk und starten Sie die Setup.exe.

Bevor Sie mit der Verwaltung Thres Vereins mit QuickVerein (Plus) beginnen konnen,
miissen Sie das Programm auf Ihrer Festplatte installieren. Da QuickVerein (Plus) auf
einer SQL-Datenbank beruht, wird als Erstes der Microsoft SQL Server 2008 Express
SP1 installiert.

Klicken Sie auf Installieren, um den Installationsvorgang zu starten. Als Nichstes
werden Sie gebeten, den Lizenzbedingungen von Microsoft zuzustimmen. Tun Sie
das und klicken Sie dann auf Weiter, um den Installationsvorgang fortzusetzen.

Im Folgenden werden einige Komponenten installiert, die fir den eigentlichen Instal-
lationsvorgang benotigt werden. Klicken Sie immer auf Weiter, um mit der Installati-
on fortzufahren.

Nachdem der Microsoft SQL Server 2008 erfolgreich installiert wurde, beginnt die

eigentliche Installation von QuickVerein (Plus). Durch den Installationsprozess be-
gleitet Sie ein Assistent, folgen Sie einfach den Aufforderungen.

Das Programm ist urheberrechtlich geschiitzt. Mit einem Klick auf die Schaltfliche Ja
akzeptieren Sie die Lizenzbedingungen der Haufe Gruppe. Klicken Sie anschlieflend
auf Weiter.

Im nichsten Screen geben Sie Thren Namen ein. Unter Firma tragen Sie bitte den
Namen des Vereins ein, den Sie mit dem Programm verwalten mochten.

Das Programm schligt IThnen anschlieend einen Ordner auf Ihrer Festplatte vor, in
dem die Software gespeichert werden soll.

Wir empfehlen, den Vorschlag C:/Program Files/Lexware/QuickVereinSQL - bei In-
stallationen unter Windows Vista und Windows 7 sowie Windows 8 zu akzeptieren.

Klicken Sie

O auf Weiter, wenn Sie einverstanden sind, oder
QO auf Andern, wenn Sie einen anderen Speicherplatz wiinschen.

Beachten Sie, dass Microsoft Office eventuell bei der Linge von Ordnerbezeichnun-
gen nur eine bestimmte Anzahl von Zeichen zuldsst. Niheres entnehmen Sie bitte
dem Handbuch Thres Betriebssystems.

Als Nichstes werden der Datenbank-Server, auf dem Sie installieren, und die Authen-
tifizierungsmethode angezeigt.

Klicken Sie einfach auf Weiter, und der Computer installiert automatisch alle Daten,
die fur einen reibungslosen Programmablauf ben6tigt werden.
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Programmverzeichnisse unter verschiedenen Be-
triebssystemen

QuickVerein (Plus) wird standardmiflig in 2 Verzeichnissen installiert. Alle Kompo-
nenten, die fur die Ausfihrung des Programmes benotigt werden, befinden sich un-
ter. C:\Program files (x86)\Lexware.

Vorlagen, Listen und die eigentlichen Programminhalte im weitesten Sinne werden un-
ter C:\ProgramData\Lexware abgelegt.

Wenn Sie z.B. die hinterlegten Musterdokumente und Vorlagen wie z. B. Zuwen-
dungsbestitigungen anpassen mochten, miissen Sie die zuletzt genannten Verzeichnis-
se aufrufen.

In der Standardeinstellung von Windows Vista, 7, 8 und 8.1 ist das Verzeichnis Pro-
gramData ausgeblendet. Sie konnen das Verzeichnis jedoch ganz leicht freischalten.

1. Offnen Sie den Windows-Explorer und klicken Sie auf Organisieren = Layout
und aktivieren Sie das Hikchen neben Meniileiste. Die Meniileiste des Windows-
Explorers wird sichtbar.

= I E = |
{ ,Uv\ﬂ v Bibliotheken » ~ [ 43 ][ Biblictheken durchsuchen o
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
Organisieren v Neue Bibliothek =~ 0 @
Ausschneici i
fAusseineEn Bibliotheken
Kopieren Gffnen Sie eine Bibliothek, um Ihre Dateien anzuzeigen und sie nach Ordner, Datum und nach weiteren Eigenschaften anzuordnen.
Einfiigen x =
e Name Anderungsdatum  Typ Grofie
Wiederholen 5] Bilder 25.09.2013 09:33 Bibliothek +K8
%] Dokumente 25.09.2013 09:33 Bibliothek +K8
Alles auswahlen
o Musik 25092013 09:33 Bibliothek 4KB
E Layout 3 Menuleiste 25.09.2013 09:33 Bibliothek 4KB

Ordner- und Suchoptionen Detailbercich
X Léschen Vorschaufenster
Umbenennen Navigationsbereich

Bereich "Bibliothek"

<|<|&|<| [«

Eigenschaften entfernen

Eigenschaften

SchliBen

€ Netzwerk

SEES 4 Elemente
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Achtung

2. Klicken Sie nun auf Extras = Ordneroptionen, wechseln auf den Reiter Ansicht

und aktivieren Sie die Einstellung Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke
anzeigen.

Ordneroptionen

= =

| Allgemein | Ansicht |Suc:hen|

Crdneransicht

Sie konnen die Ansicht {z. B. Details oder Symbole),
die Sie fir diesen Ordner verwenden, fir alle Ordner
dieses Typs Ubemehmen.

[ Fir Ordner ibemehmen J[ Ordner zunicksetzen

Erweiterte Einstellungen:

[ Kortrollkedstchen zur Auswahl von Elementen verwenden
Laufwerkbuchstaben anzeigen

Leere Laufwerke im Ordner "Computer” aushlenden

[7] Ordnerfenster in sinem sigenen Prozess starten
Popupinformationen fir Blemente in Ordnem und auf dem [
Verschlusselte oder komprimierte NTF5S-Dateien in anderer
Versteckte Dateien und Ordner

-

‘ - = nicht z

J Oebl=m ot frerdoe
1@ Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwere anzeiliy

. Volstaimm _ L - d
[7] Varherige Ordnefenster bei der Anmeldung wisdsrhersteller
m | 3

] [ Abbrechen ] Ubemehmen

< |

[ oK

3. Bestitigen Sie Thre Auswahl mit OK und ProgramData in nunmehr im Windows-
Explorer sichtbar und kann ge6ffnet werden.

Unter Windows 8 bzw. 8.1 erfolgt die Freischaltung des Verzeichnisses ProgramData,
indem Sie den Windows Explorer aufrufen, auf Ansicht klicken und anschlieflend auf
Optionen wechseln. Es 6ffnet sich eine neue Maske. Wechseln Sie dort auf den Rei-
ter Ansicht und aktivieren Sie anschlieffend die Einstellung Ausgeblendete Dateien,
Ordner und Laufwerke anzeigen.

Teamwork-Funktion — nur QuickVerein Plus

QuickVerein (Plus) beinhaltet zwei Arbeitsplitze. Um auf einen gemeinsamen Da-
tenbestand zuzugreifen, konnen Sie sich eine VPN-Verbindung einrichten. D. h.
QuickVerein (Plus) wird auf einem Rechner installiert und ein weiterer Benutzer darf
online auf den Rechner des Hauptnutzers zugreifen.

Voraussetzungen:
O Der VPN-Zugriff ist auf dem Zielrechner (= Rechner des Hauptnutzers) gestattet.

O Der Zielrechner lisst zusitzliche Benutzer zu.
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O Der Zielrechner ist online.

O Fir die von auflen zugreifenden Benutzer wurde in der Software ein Extra-
Benutzer angelegt. Vgl. Kapitel Extras = Passwortvergabe.

Fir die Neueinrichtung einer VPN-Verbindung verwenden Sie den Assistenten unter
Systemsteuerung\Alle Systemsteuerungselemente\Netzwerk- und Freigabecenter oder
wenden Sie sich an Thren Systemadministrator.

Bei weiteren Fragen zur Installation der Software erreichen Sie unsere Installations-
hotline von Montag bis Freitag von 8:00 bis 18:00 Uhr unter Tel. 0800-502 08 50.

Programmstart

O dber das Icon auf Threm Bildschirm oder

QO tber den Windows-Startbutton (Alle Programme -> Lexware - QuickVer-
einSQL).

Programm beenden

Wenn Sie die Arbeit mit QuickVerein (Plus) beenden mochten, klicken Sie einfach
auf das Kreuz rechts oben an Threm Bildschirmrand oder auf Extras > Beenden.

Sie werden gefragt, ob Sie das Programm beenden mochten. Klicken Sie auf Ja, wenn
Sie das Programm wirklich beenden wollen, klicken Sie auf Nein, wenn Sie es sich
anders tiberlegt oder die Beenden-Funktion nur versehentlich geklickt haben. Sie
konnen dann ganz normal weiterarbeiten.

Haben Sie Ja gedriickt, werden Sie bei der ersten Beendigung des Programms aufge-
fordert, das Programm vor fremdem Zugriff zu schiitzen und ein Passwort zu verge-
ben.

Datensicherung

Wenn Sie das Programm beenden, 6ffnet sich automatisch der Datensicherungsassis-
tent. Aus Sicherheitsgrinden — und um ggf. auf einen vorigen Bearbeitungsstand z. B.
nach Buchungen zuriickgreifen zu konnen - sollten Sie immer eine Sicherungskopie
Threr Daten erstellen.

Praxis-Tipp:

Machen Sie am besten gleich eine Datensicherung Ihres ,leeren® Programms. Geben
Sie der Datensicherung einen sprechenden Namen, z. B. Linear_20140930113046
_leer.BAK. Jetzt konnen Sie ,Spieldaten” eingeben und sich mit den einzelnen Funk-
tionen der Software vertraut machen. Den Urzustand der Software konnen Sie dann

Installations-
hotline

Sicherheits-
abfrage

Damit Daten
nicht verloren
gehen
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jederzeit wieder herstellen, indem Sie die leere Datensicherung wieder iiber die Funk-
tion Datenriicksicherung einspielen.

Der Datensicherungsassistent fithrt Sie ganz einfach durch die Datensicherung. Be-
achten Sie bitte, dass stets die Mitgliederdaten und die Finanzbuchhaltungsdaten ge-
meinsam gesichert werden.

Im nichsten Schritt wihlen Sie den Sicherungspfad, z. B. das Laufwerk Thres USB-
Sticks, und klicken auf die Schaltfliche Datensicherung starten. Parallel dazu wird
zusitzlich noch eine Kopie Threr Sicherungsdatei im Backupverzeichnis des Micro-
soft SQL Servers abgelegt. Diese Sicherungsdatei finden Sie unter unter C:\Program
Files\Microsoft SQL Server\MSSQL.1\MSSQL\Backup - bei 64 bit-Versionen unter:
C:\Program Files (x86)\ Microsoft SQL Server\MSSQL.1\MSSQL\Backup.

Gesicherte Daten mit dem Assistenten wieder-
herstellen

Um Thre gesicherten Daten wieder in das Programm einzufiigen, miissen Sie zuerst
die Vereinsverwaltung schliefien.

Rufen Sie anschliefend iiber Start > Alle Programme -> Lexware > QuickVer-
einSQL den Meniipunkt Datenriicksicherung auf und klicken Sie auf Datenbank
wiederherstellen.

F B
Datenbank wiederherstellen ﬂ

Datenriicksicherung g

Urspriinglicher Dateiname  Wiederherstellen als

[Linear | lcx\Program Files (x86) Wicrosoft SQL Server|MSSQL10.SERVEREXP 2008 MSSQLIDATA Linear, mdf || .

[Linear_log | le:\Program Files (x86)Microsoft SQL Server\MS5QL 10 SERVEREXP2008 \MSSQLIDATA Linear_log. LDF -

Abbrechen ’ D atenbank wiederherstellen ]

Wihlen Sie iiber den 3-Punkte-Button den Pfad aus, unter dem Sie Ihre Datensiche-
rungsdatei abgespeichert haben und klicken Sie anschlieend auf die Schaltfliche Da-
tenbank wiederherstellen.
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Freischaltcode eingeben

Wenn Sie QuickVerein (Plus) installieren, konnen Sie diese zunichst 30 Tage testen. Testversion
Erst nach diesem Test entscheiden Sie sich fiir den Erwerb der Software bzw. des 30 Tage glltig
Software-Updates. Nach Ablauf der 30 Tage werden Sie aufgefordert, einen Frei-

schaltcode einzugeben, der Ihrer Lieferung beiliegt.

Wenn Sie den Umschlag mit dem Freischaltcode geoffnet haben, konnen Sie Quick- Vorsicht
Verein (Plus) nicht mehr zurtickschicken.

Und so funktioniert es:

Sobald Sie das Verwaltungsprogramm schlieen, werden Sie erinnert, wie lange die
Testversion noch giiltig ist.

Ein Klick auf OK beendet das Programm. Sie kdnnen noch so lange wie angezeigt Uneinge-
weiterarbeiten. Klicken Sie auf jetzt registrieren, dann kénnen Sie Thre personliche schrankte
Seriennummer in dem neuen Fenster eingeben. Die Nummer liegt Ihrer Grundwerks- Nutzung
lieferung bei. Klicken Sie nach Eingabe Ihres Freischaltcodes auf OK. Nun kénnen

Sie die QuickVerein (Plus) uneingeschrinkt nutzen.

Typische Programm-Funktionen

Datensatze anlegen und verwalten

Immer dann, wenn Sie einen neuen Datensatz anlegen oder indern konnen, stehen
Thnen im Kopf einer Maske Schaltflichen zur Bearbeitung zur Verfugung.

Der Kopf der Maske aus der Mitgliederverwaltung zeigt das exemplarisch.

Schaltflichen zur Navigation

Diese Schaltfliche ... bewirkt folgendes

Erster Datensatz Springt zum ersten Datensatz.

<< 1 Datensatz Springt zum vorherigen Datensatz.
1 Datensatz >> Springt zum nichsten Datensatz.
Letzter Datensatz Springt zum letzten Datensatz.
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Auswahl zum
Ausfullen der
Spalte

Lookup-
Fenster

Schaltflichen zur Bearbeitung

Diese Schaltfliche ... bewirkt folgendes

Speichern Speichert den aktuell verinderten Datensatz.

Hinzufiigen Leert die Maske und erméglicht es, Daten fiir einen
neuen Datensatz zu erfassen.

Loschen Loscht den aktuellen Datensatz.

Abbrechen Verlisst den Datensatz ohne zu speichern.

Der 3-Punkte-Button

Wihrend der Arbeit mit der Vereinsverwaltung werden Sie immer wieder auf die
Schaltfliche mit drei nebeneinander liegenden schwarzen Punkten am Ende einer
auszufillenden Spalte stof§en. Dieser Punkt signalisiert IThnen, dass hier eine Auswahl
zum Ausfillen dieser Spalte hinterlegt ist, die Sie durch einen Doppelklick iberneh-
men konnen. Das hat den Vorteil, dass Sie zum einen dieses Feld nicht von Hand
ausfilllen miissen und zum anderen immer wissen, was in diese Spalte hineingehort.

Den 3-Punkte-Button finden Sie u. a.

O in der Mitgliederverwaltung und bei den Vereinsdaten zur Vergabe von Bankleit-
zahlen und Bankbezeichnungen,

O bei den Beitragsarten, in der Finanzbuchhaltung und den Vereinsdaten zur
Vergabe von Fibu-Konten,

QO unter Buchhaltung 2 Einrichtung = Konten verwalten bei der Kontensuche und
zur Vergabe von Kontenkennzeichnungen.

Klicken Sie auf den 3-Punkte-Button, 6ffnet sich ein sogenanntes Lookup-Fenster.
Hier wihlen Sie den gesuchten Inhalt durch Doppelklick mit der linken Maustaste
aus. Das Fenster verschwindet automatisch und das bearbeitete Feld ist ausgefuillt.

Falls Sie feststellen, dass Sie aus Versehen einen falschen Inhalt eingefigt haben, kli-
cken Sie einfach noch einmal auf den 3-Punkte-Button und wihlen mit Doppelklick
der linken Maustaste den richtigen Feldinhalt aus.



Allgemeines

Die Suchfunktion im Lookup-Fenster

Sie miissen sich nicht miithselig durch die Inhalte des jeweiligen Lookup-Fensters qui-
len. Eine Suchfunktion erleichtert Ihnen die Arbeit und hilft Thnen, schnell und di-
rekt den richtigen Inhalt zu finden.

5
Matcheode

BANK BIC -
dl#achener Bark 9060180 Aachen GEMODED145C
Aachener Bank

Aachener Bank 38060180 Inden b Jillich

Aachener Bank. 33060150 Baesweiler

Aachener Bank 33060180 Alsdorf, Rheinl

Aachener Bank 39060180 Wiirselen

Aachener Bark 33060180 Aachen

Aachener Bauspk Aachen 39020000 Aachen AABSDE 31

Aareal Bank 10010424 Berlin AARBDESWO0

Aareal Bank 20010424 Harnburg AARBDESW200

Aarzal Bank, 25010424 Harnover AARBDESW 250 -

Suche nach
BAME b ]

[./ oK ] ’xAI_Jbrecher]

Im unteren Teil des Fensters finden Sie ein weifles Feld mit der Uberschrift Suche
nach. Uber den kleinen schwarzen Pfeil rechts davon konnen Sie ein Suchkriterium
einstellen (z. B. Bank(bezeichnung), BLZ, Ort oder BIC).

Im oberen Bereich des Fensters geben Sie in das Feld mit der Uberschrift Matchcode
Ihren Suchbegriff ein. Das Programm springt dann automatisch zum gesuchten Be-
griff. Machen Sie nun einen Doppelklick auf den ausgewihlten Begriff. Das Lookup-
Fenster verschwindet und das von Thnen bearbeitete Feld ist ausgefuillt.

Datumsfelder

Wenn Sie in diesem Programm ein Datum vergeben, z. B. das Geburtsdatum eines
Mitglieds oder den Stichtag fur eine Auswertung, missen Sie dies nicht von Hand
tun. Klicken Sie einfach auf den schwarzen Pfeil neben dem auszufiillenden Feld. Es
offnet sich ein kleiner Kalender mit dem aktuellen Datum. Uber die Pfeiltasten links
und rechts der Monatsangabe konnen Sie zu dem korrekten Monat und Jahr sprin-
gen. Klicken Sie nun auf den gewiinschten Tag und das Feld hat sich von alleine aus-

gefullt.
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Erste Schritte — die Programmeinrichtung

Der Einrichtungsassistent hilft Thnen bei der Eingabe der Vereinsdaten. Wenn Sie
nicht schon beim ersten Programmstart vom Einrichtungsassistenten Gebrauch ge-
macht haben oder Ihre Eingaben noch nicht vollstindig waren, bzw. Sie mithilfe des
Assistenten Thre Eingaben bearbeiten mochten, konnen Sie ihn unter Assistenten >
Einrichtungsassistent im Hauptmenii aufrufen.

Praxis-Tipp:

Bevor Sie mit der Einrichtung Thres Vereins beginnen, machen Sie am besten noch
eine Datensicherung Thres ,leeren® Programms. Die Datensicherung offnet sich au-
tomatisch, wenn Sie die QuickVerein (Plus) schlieflen. Geben Sie der Datensicherung
einen sprechenden Namen, z. B. Linear_20140930113046_leer.BAK. Jetzt konnen Sie
sopieldaten® eingeben und sich mit den einzelnen Funktionen der Software vertraut
machen. Den Urzustand der Software konnen Sie dann jederzeit wieder herstellen,
indem Sie die leere Datensicherung wieder tiber die Funktion Datenriicksicherung
einspielen. Wie die Datensicherung und die Datenriicksicherung im Einzelnen funk-
tioniert, lesen Sie im Abschnitt Datensicherung und Gesicherte Daten mit dem Assis-
tenten wiederherstellen ab Seite 14 in diesem Handbuch.

Stammdaten anlegen

Im ersten Schritt werden Sie aufgefordert, die Stammdaten Thres Vereins einzugeben:

Neuen Verein anlegen

Hinterlegen Sie hier die wichtigsten Angaben zu Ihrem Verein.

Kurzname Musterverein e.V.
Vereinsname Musterverein e.\V.
Zusatz

Weitere Angaben

Anrede
Ansprechpart. Gesine Anderson
Telefon

Telefax

Strafie Fraunhoferstr. 5
PLZ/Ort 32152 Flaneag

Die Stammdaten Thres Vereins umfassen in erster Linie Name, Anschrift, Ansprech-
partner sowie die Bankverbindungen des Vereins. Diese Daten werden z. B. automa-
tisch in Auswertungen und Vereinsstatistiken iibernommen. Auflerdem sparen Sie



Erste Schritte — die Programmeinrichtung

sich ldstiges Blittern in Thren Unterlagen, denn Sie haben mit einem Klick auf
Vereinsdaten 2 Stammdaten im Hauptmenii Thre Daten iibersichtlich vorliegen.

Um die Felder auszufiillen, klicken Sie mit der linken Maustaste in das weifle Feld
und fullen es dann aus. Sie haben mehrere Moglichkeiten, den Namen Thres Vereins
anzugeben:

O Mit der Kurzbezeichnung ist die Abkiirzung IThres Vereins gemeint. Dieses Feld
sollten Sie ausfullen, da das Programm diese Information braucht, um einen
Mandantenwechsel durchzufithren und Thnen in der Kopfzeile IThres Bildschirms
den Namen des Vereins anzuzeigen. Falls Thr Verein keinen Kurznamen hat, ge-
ben Sie hier den vollen Namen ein.

O Unter Vereinsname tragen Sie Ihren vollen Vereinsnamen ein. Ist dieser Name
identisch mit der Kurzbezeichnung, konnen Sie das Feld frei lassen.

O Wenn Thr Verein eine den Namen oder den Zweck des Vereins erliuternde Zu-
satzbezeichnung trigt, konnen Sie diese in dem entsprechenden Feld einfiigen.
Falls Sie nicht Gber eine Zusatzbezeichnung verfiigen, konnen Sie das Feld frei
lassen.

Bankverbindungen hinterlegen

Haben Sie alle Angaben zum Verein gemacht, klicken Sie auf Weiter und Sie gelan-
gen auf die nichste Seite des Einrichtungsassistenten. Hier konnen Sie bis zu drei
Bankverbindungen Ihres Vereins hinterlegen. Um sich die Eingabe zu erleichtern o-
der um Tippfehler und Zahlendreher zu vermeiden, konnen Sie iiber den 3-Punkte-
Button das BLZ-/BIC-Verzeichnis aufrufen und die gewiinschte Bank per Mausklick
einfigen (vgl. zum Umgang mit Lookup-Fenstern den Abschnitt Der 3-Punkte-
Button ab Seite 16).

Setzen Sie in jedem Fall ein Hikchen bei Konto fiir SEPA-Zahlungsverkehr, selbst
wenn Sie das integrierte Online-Banking-Modul fiirr den SEPA-Lastschrifteinzug nicht
nutzen mochten. Uber die Schaltfliche Online-Konten einrichten konnen Sie das
Vereinskonto gleich fir das Online-Banking einrichten. Es offnet sich dafiir der
Homebanking-Administrator. Wie Sie mithilfe dieses Assistenten das Online-Banking
einrichten, lesen Sie in diesem Handbuch ab Seite 94.

Lastschrifteinzug

Der Lastschrifteinzug wird tiber Bank1 abgewickelt. Bitte beriicksichtigen Sie das bei
der Anlage Threr Bankverbindungen.

Kurz-
bezeichnung

Vereins-
name

Zusatz-
bezeichnung

Bankver-
bindungen
des Vereins
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Programmeinrichtung

Um die richtigen Voreinstellungen zu generieren, werden Sie in diesem Schritt aufge-
fordert, einige Angaben zu Ihrem Verein zu machen. Markieren Sie per Mausklick in
die entsprechenden Felder Thre Vereinsart sowie die Aufgaben, die Sie mit der Soft-
ware erledigen mochten.

Wenn Sie Sportverein angeklickt haben, dann miissen Sie hier fiir die Online-
Bestandsmeldung noch angeben, an welchen Landessportbund bzw. an welchen Lan-
dessportverband Thr Verein die Bestandsmeldung abgeben muss.

Programmeinrichtung

Um Ihnen die Arbeit zu erleichtern, kiinnen Sie hier Voreinstellungen zur
Programmkonfiguration treffen.

Mein Verein ist ein

{* Sportverein {~ Sonstiger Werein
Mitglied im
LSB/LSV i
Verfiigt Ihr Verein iiber Untergliederungen/Abteilungen? fl
f* Ja " Nein

| Welche Aufgaben michten Sie erledigen?
I Mitgliederverwaltung

Beitragseinzug

Finanzbuchhaltung

[ Zurlick ] ( Weiter ]

Abteilungen und Sportarten anlegen

Sollten Sie Thren Verein in Programmeinrichtung als Sportverein angegeben haben,
miissen Sie sowohl die Abteilungen als auch die Sportarten Ihres Vereins hinterlegen.
Diese Angaben benoétigt das Programm zur Erstellung der Online-Bestandsmeldung,
die die Sportverbinde inzwischen mehrheitlich fordern.
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Bei allen anderen Vereinsarten mit Untergliederungen erscheint nur die Maske fur die
Anlage der Abteilungen. Bei Monovereinen entfillt diese Maske im Einrichtungsassis-
tenten!

mﬁnﬁchtungsassistem E
| Abteilungen anlegen | Sportarten zuweisen
[ e e [ N R [ [ P o
Abteilungs-Nr. 3 Bayerischer Landessportverband

Bezeichnung  Turnen

Nr. Sportart [{... 3780]] Nr. verband | 31[+]

Sportart Tanzsport

Nr Bezeichnung ~ MUMMER ESPORTART YerbandMr ~

1 Musikzug i 276 Tanzsport 31

2 Tanzen

» 3 Turnen

m

m

[ Zuriick ] [ Weiter ]

Abteilungen anlegen

» Klicken Sie auf das Plussymbol und geben Sie den Namen Threr Abteilung in das
weile Feld ein.

» Speichern Sie die Eingabe mit Klick auf das Hikchen in der Steuerungsleiste.
» Die angelegte Abteilung erscheint in dem Gitterfeld unter dem Eingabefeld.

» Wiederholen Sie den beschriebenen Vorgang, bis Sie alle Abteilungen IThres Ver-
eins angelegt haben.

Weitere Abteilungen oder neue Abteilungen konnen Sie spiter auch iber den
Hauptmeniipunkt Vereinsdaten = Abteilungen anlegen einrichten.

Sportarten anlegen

» Klicken Sie auf den 3-Punkte-Button im Feld Sportart. Es 6ffnet sich ein Lookup-
Fenster mit den vom DOSB vorgegebenen Sportarten.

» Waihlen Sie die gewiinschte Sportart per Mausklick aus.
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Als Nichstes missen Sie noch die entsprechende Verbandsnummer auswihlen. Die
angezeigten Verbandsnummern entsprechen den Vorgaben der einzelnen Lan-
dessportverbinde:

» Dazu klicken Sie auf den 3-Punkte-Button im Feld Verband Nr.
Ordnen Sie den Verband zu, dem die Sportart angehort.
Speichern Sie alle Angaben mit dem schwarzen Hikchen ab.

Die angelegte Sportart erscheint in dem Gitterfeld unter dem Eingabefeld.

YV V V V

Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis Sie alle Sportarten Thres Vereins mit den
Fachverbinden, an die die jeweilige Sportart gemeldet werden muss, verkniipft

haben.

Achtung:

Eine ausschlieflliche Meldung der Mitglieder nach Abteilungszugehorigkeit ist mitt-
lerweile nicht mehr zugelassen! Fiir eine korrekte Bestandsmeldung ist auflerdem bei
aktiven Mitgliedern noch ein Hikchen auf der Mitgliedermaske bei Aktiv (nur fiir
Online-Bestandsmeldung) zu setzen.

Die Moglichkeit, weitere Sportarten anzulegen, finden Sie auch im Hauptmenii unter
Vereinsdaten = Sportarten anlegen. Hier konnen Sie Thre bereits im Einrichtungsas-
sistenten gemachten Angaben noch einmal einsehen und ggf. dndern oder noch er-
weitern.
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Neu: Beitragsarten anlegen

Die Anlage der Beitragsarten ist eine zwingende Eingabe. Nur so konnen Vertrige zu-

gewiesen, Beitrige ins Soll gestellt und letztendlich auch verbucht werden.

PE Einrichtungsassistent E @
| Beitragsarten anlegen
L oo Joo Jom o L= JiaJ -~ | % |
Beitrag-Nr. Bezeichnung Zeitraum/Sollstellung
1 Grundbeitrag
Fallig zum [15.11. Monat  Jahr
15 2014 (=

Betrag pro Soll-
stellungszeitraum

120,00

Art IElezeichnung IZeitraum Betrag I -
L 1 Grundbeitrag jahrlich 120,00 I
|| 2 Musikzug monatlich 15,00 ‘E‘
|| 3 Tanzen quartal 35,00
| 4 Turnen halbjahrl. 60,00
| 100 Gebiihren/Ricklastschriften manatlich 0,00

Zuriick ] ( Weiter ]

So gehen Sie vor:
» Klicken Sie auf das schwarze Pluszeichen in der Symbolleiste des Fensters.

» Im Feld Beitrags-Nr. wird automatisch die Nummer der Beitragsart eingetragen.
Das Programm zihlt die Nummer der Beitragsarten automatisch hoch. Sie kon-
nen aber auch individuelle Nummern vergeben. Uberschreiben Sie dazu einfach
den Eintrag.

Als Nichstes tragen Sie die Beitragsbezeichnung ein. Es empfiehlt sich, einen
moglichst sprechenden Namen zu wihlen.

Nun legen Sie den Abrechnungsrhythmus fest. Klicken Sie auf den Pfeil hinter
dem Feld Zeitraum -> Sollstellung. Es offnet sich eine Auswahl aus monatlich,
quartalsweise, halbjdhrlich, jihrlich und einmalig, die Sie per Mausklick in das
Feld tibertragen konnen. Den Zeitraum fir die Sollstellung einmalig wihlen Sie
fur einmalige Umlagen oder vor allem fur evtl. fillige Aufnahmegebiihren.

Geben Sie an, ab wann die Beitragsart gelten soll. Stellen Sie dafiir mithilfe der
Pfeiltasten Monat und Jahr ein.

Tragen Sie die Beitragshohe ein, indem Sie den Betrag in das Feld Betrag pro Soll-
stellungszeitraum eingeben.
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Komfortable
Importfunktion

» Sie sollten fiir Ihre Beitragsarten auch Filligkeiten hinterlegen, damit Sie an fillige
Beitragseinziige beim Programmstart erinnert werden. Klicken Sie hierftir auf die
Schaltfliche Filligkeiten festlegen. Es offnet sich ein neues Fenster, Je nachdem,
welchen Filligkeitszeitraum Sie fur die Beitragsart ausgewihlt haben, konnen Sie
unterschiedlich viele Filligkeiten vergeben. Ubernehmen Sie entweder die
Voreinstellungen oder wihlen Sie tiber Klick auf den Pfeil in dem jeweiligen Feld
uber die sich 6ffnende Kalenderfunktion das gewiinschte Filligkeitsdatum. Mit
Klick auf die Schaltfliche OK legen Sie die Filligkeit fiir Thre neue Beitragsart an.
Uber die Schaltfliche Loschen konnen gesetzte Filligkeiten wieder geloscht
werden.

» Um diese Beitragsart zu speichern, klicken Sie auf den schwarzen Haken in der
Symbolleiste.

Mochten Sie weitere Beitragsarten erfassen, beginnen Sie wieder mit dem Pluszei-
chen. Nachdem Sie Thre gesamte Vereinsstruktur erfasst haben, klicken Sie auf Wei-
ter. Und dann haben Sie es auch schon geschafft! Thre Software ist vorkonfiguriert
und Sie konnen mit der Eingabe Threr Mitgliederdaten beginnen bzw. den Datenim-
port beginnen.

Datenimport durchflhren

Viele Vereine haben ihre Daten bereits in irgendeiner Form auf dem Computer. Na-
turlich sind Sie daran interessiert, moglichst viele der gespeicherten Informationen in
die neue Software zu tbertragen. Zu diesem Zweck hat die QuickVerein (Plus) eine
komfortable Importfunktion eingerichtet. Sie konnen damit Daten aus Excel (*.xls)
importieren.

Hinweis: Der Import aus Excel funktioniert nur aus Vorlagen, die nur aus einer Map-
pe bzw. einem Tabellenblatt bestehen. Aulerdem muss die Dateibezeichnung mit
der Bezeichnung des Tabellenblatts tibereinstimmen.

Bevor Sie mit dem Datenimport beginnen, sollten Sie unbedingt eine Datensiche-
rung lhrer alten Daten erstellen bzw. fir den Erstimport — ohne Eingabe von Daten
eine Datensicherung erstellen (die Datensicherung 6ffnet sich automatisch, wenn Sie
das Programm schliefen). So kénnen Sie den Urzustand der Software nach Ihren
Tests immer wieder herstellen.

Fur den Datenimport gehen Sie tiber Thr Windows-Startmenii = Programme ->
Lexware 2 QuickVereinSQL auf Datenimport-Standard.
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Welche Daten kdnnen importiert werden?

Uber den Datenimport-Assistenten konnen lediglich die Mitgliederstammdaten im-
portiert werden — also keine Beitragsarten und Betrige und auch keine Buchungsda-
ten. Welche Informationen tibernommen werden konnen, finden Sie in der folgen-

den Ubersicht:

Q

[N Uy Iy Dy ey Iy ey ey Dy Ny Ny Ny NNy Dy I

Abteilungszugehorigkeit — bis zu zehn Abteilungen

Abweichende Kontoinhaber mit Namen, Adresse und E-Mail-Kontakt

Adressnummer
Anrede
Austrittsdatum
Bankbezeichnung
Beruf

BIC

BLZ

Ehrungen
Eintrittsdatum
E-Mail
Erinnerungsdatum
Familienstand

Fax

Firma
Geburtsdatum
Geschlecht

IBAN

Kennungen
Kontonummer
Land
Mitgliedsnummer
Mobiltelefon
Nachname

Ort

PLZ
SEPA-Mandatsreferenz
Staatsangehorigkeit
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Q Status

Q Telefon (privat)

Telefon (geschiftlich)

Titel

Vorname

Vorwahl

Zahlungsart (L = Lastschrift, U = Uberweisung, B = Bar)
Zahlungsweise (jahrlich, vierteljahrlich, halbjihrlich, monatlich)

OO0 00O

Datenimport aus Excel

Mochten Sie Thre Daten aus Excel in dieVereinsverwaltung iibernehmen, gehen Sie
bitte wie folgt vor:

» lhre Vereinsverwaltung ist geschlossen!

» Rufen Sie den Importassistenten Standardimport iiber Start 2 Programme >
Lexware = QuickVereinSQL auf. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

ﬂ Datenimport-Assistent E
Mit dem Datenimport-Assistenten iibertragen Sie Thre Mitgliederstammdaten
einfach und sicher.

Bitte geben Sie an aus welchem Format, baw., aus welcher Software Sie Ihre Daten
importieren méchten,

& Bxcel ACHTUNG

Bitte fiihren Sie vor der
Dateniibernahme eine
Datensicherung aus!

> Klicken Sie auf Weiter.

» Durch Klick auf das Ordnersymbol kénnen Sie Thre Quelldatei auswihlen - das
ist die Datei, die Sie bisher zur Verwaltung Threr Mitglieder verwendet haben.
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» In diesem Fenster werden Thnen nun die einzelnen Daten angezeigt, die impor-

tiert werden sollen. Klicken Sie auf Weiter.

IS

Excel-Import
Quelle Ziel

ABTEILUNG1 - Kennung2 - = -

ABTEILUNG2 —  |kenrung3 Wahlen Sie durch

AUSTRITT Kennung4 Anklicken je ein Feld der
Bankname Kontol Quell- und der Zieldatei

BERLE Konto2 aus. Anschliefiend Kicken

BIC Konto3 Sie auf "Hinzufilgen™ und

BLZ Land die Felder werden zum
EINTRITT Matchcode Import verknipft.

EMAIL MitglMr

FAMILIENST Mobiltelefon

FAX £ Nachname

FIRMA Ort

FUNKTION PLZ . .

GEBLRTSDAT _ tnafigen|
GESCHLECHT Staatsangehérigkeit i

IBAN Status

Kontonummer Strafie
Telefon

Mitgliedsnummer Telefon geschaftl. =

MOBILTEL Titel 1

MACHNAME orname

MNr# Vorwahl

ORT Zahlungsart

PLZ Zahlungsweise

STRASSE kv &7

ABTEILUNG1=Abteilung1 -
ABTEILUNG2=Abteilung2 T
AUSTRITT =Austrittsdatum

Barkname =Bankbezeichnung 1 E
BERUF=Beruf

EIC=BIC

BLZ=BLZ1

EIMTRITT =Eintrittsdatum Al
FMATI =F il

Lesen Speichern Laschen Alle Léschen |

» Waihlen Sie nun in Threr Quelldatei aus, welchen Zielfeldern die jeweiligen Inhalte
zugeordnet werden sollen. Klicken Sie beide Bezeichnungen an und anschliefend
klicken Sie auf Hinzufiigen. Thre Zuordnungen kénnen Sie im unteren Fenster

einsehen.

» Wenn Sie eine Paarung l6schen mochten, klicken Sie diese im unteren Fenster an
und dann klicken Sie auf Loschen. Mit Alle Léschen werden alle Zuordnungen

geloscht, die Sie bisher durchgefithrt haben.
Um Thre Zuordnungen zu speichern, klicken Sie die Schaltfliche Speichern und

sichern Thre Einstellungen in einem von Thnen bestimmten Verzeichnis. Um fur
einen spiteren Datenimport die Voreinstellungen wieder hervorzuholen, klicken
Sie auf Lesen und wihlen die Datei aus dem Verzeichnis aus, in dem sie diese ab-

gespeichert haben.

» Wenn Sie mit der Verkniipfung fertig sind, klicken Sie auf Weiter.

Bestitigen Sie die Abfrage Daten iibernehmen mit Klick auf OK.
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Die Programm-Oberflache

Nach dem Start von QuickVerein (Plus) prisentiert sich lhnen die Programm-
Oberfliche mit den nachfolgend aufgefiihrten Bedien- und Navigationselementen.
Anhand der einfachen Benutzerfithrung arbeiten Sie schnell und effektiv.

Die Startseite

Die Startseite von QuickVerein (Plus) bietet Thnen einen Schnelleinstieg in die zentralen
Programmfunktionen

O Mitgliederverwaltung,
O Beitragsverwaltung,
O Bankgeschifte,

O Korrespondenz und
Q Buchhaltung.

Auflerdem haben Sie tiber die Startseite Zugriff auf
O Mein Verein - alle wichtigen Vereinsdaten auf einen Blick,
O den Terminkalender iiber den Reiter Heute zu tun und

QO das Service-Center (nur QuickVerein Plus).
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NEU: Mein Verein: alle wichtigen Vereinsdaten im Blick

Uber den Reiter Mein Verein konnen Sie sich jederzeit einen schnellen Uberblick
tber die wichtigsten Aufgaben und Termine und die aktuellen Daten zur Lage Thres
Vereins verschaffen:

Aktuelle Geburtstage  Aktuelle Jubilsen Export in Outlook Finanzstatus Mitglisderstahs  Grafische Auswertung
Vorname Nachname Geburtsdstum  Alter - Bezeichnung Betrag -
Marina Becker 28.10.1961 53 B Kontostand 6.082,08

Angela Wimmer 11.11.1966 48 Offene Beitrége 719,50

Susanne Heller 13.11.1964 50

Bettina Kahn 14.11.1954 80

Karoline Dobler 18.11.1960 54 E

Jiirgen Fischer 21.11.1959 55 E

Aktuelle Termine  SEPA-Falligkeiten Sollstellungen erzeugen EigeneWiedervordage WiedervorlagenalleBenutzer  Eigene Kontaktz  Kontakte alleBenutzer
Datum (an Bank) / |Aufgabe | Beschreibung | Falligkeit (Beitrag) | Datum Name Telefon Benutzer  Kontaktart -
+| SEPA : SEPA XML nicht zur Bank gesendet 22.10.2014 Margaretha Miiller 0821-457030 Haufe
Bl SEPA : Sollstellung nicht gemacht 21.10.2014 Frau Anderson Haufe EMail
+| Datumn (an Bank) : 10.11.2014 21.10.2014 Frau Beck 0821-457020 Haufe EMail
-] Datum (an Bank) : 15.11.2014 21.10.2014 Frau Beck 0821-457020 Haufe EMail
13.11.2014 Grundbeitrag / monatlich Herr Ludwig Brudermann |15.11.2014 £
13.11.2014  |Grundbsitrag / monatlich | Frau Marina Becker 15.11.2014
13.11.2014  |Grundbsitrag / monatlich | Herr Rolf Bender 15.11.2014
13.11.2014  |Grundbeitrag / monatlich  |Herr Sascha Bottcher  [15.11.2014
13.11.2014  |Grundbeitrag / monatlich | Herr Thomas Bergmann |15.11.2014

In dem Fenster links oben werden Thnen die anstehenden Geburtstage, und wenn Sie
auf den Reiter Jubilden wechseln, auch evtl. anstehende Vereinsjubiliden Threr Mit-
glieder angezeigt.

Das Fenster rechts oben hilt alle Daten zum Finanz- und Mitgliederstatus bereit.
Uber den Reiter Grafische Auswertungen erhalten Sie diese Daten auch in Form von
Torten- und Verlaufsdiagrammen.

Besonders hilfreich sind die Angaben im Fenster links unten: neben den aktuellen SEPA-
Eintrigen Threr Vereinstermine haben Sie hier einen Kalender fir SEPA-Filligkeiten Falligkeiten,

.. Aufgaben und
zur Verfugung. g Termine!
Voraussetzung: Damit Sie diesen praktischen Kalender nutzen konnen, missen Sie
Ihre Beitragsarten mit Filligkeitsterminen versehen haben. Wie das geht, lesen Sie in
NEU: Termin fiir die Beitragsfilligkeit bestimmenunter dem Abschnitt Neue Bei-

tragsart anlegen — Schritt fir Schrittab Seite 44 in diesem Handbuch.

Dies vorausgesetzt wird Sie QuickVerein (Plus) kiinftig immer bei Programmstart da-
rauf aufmerksam machen, ob Beitrige fillig sind und/oder ob diese noch per Last-
schrifteinzug an die Bank gegeben werden miissen. Mochten Sie diese Funktion nicht
nutzen, so konnen Sie diese unter Extras 2 Einstellungen deaktivieren.

Im Fenster unten rechts werden Ihnen alle angelegten Wiedervorlagen und Kontakte
angezeigt.
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Neu: Termine in den Outlook-Kalender iibernehmen

Sehr praktisch ist die Moglichkeit, alle wichtigen Termine wie Geburtstage, anstehen-
de Jubilden, sonstige Termine, die Sie sich im Vereinskalender angelegt haben, sowie
die SEPA-Filligkeiten, die unter Mein Verein angezeigt werden, in Thren Outlook-
Kalender auszulesen. Klicken Sie dafiir einfach auf die Schaltfliche Export in Out-
look in dem Feld oben links. Es offnet sich ein neues Fenster, in dem Sie bestimmen
konnen, welche Termine exportiert werden sollen. Im Einzelnen sind das

O Geburtstage,

Q Jubilden,

U Termine sowie

O SEPA-Filligkeiten.

Setzen Sie Hikchen bei den Terminen, die Sie nach Outlook iibernehmen mochten,

und klicken Sie auf die Schaltfliche OK.

Absofort vergessen Sie keine wichtigen Termine mehr, auch wenn Sie nicht tiglich
mit QuickVerein (Plus) arbeiten.

Heute zu tun

Ein Klick auf den Reiter Heute zu tun 6ffnet Thren Terminkalender. Hier sehen Sie
alle angelegten Wiedervorlagen und aktuellen Termine des Tages, einer Woche oder
eines ganzen Monats.

Alle Termine und Wiedervorlagen, die Sie dort eingetragen haben, werden dann
ebenfalls unter Mein Verein unter dem Reiter Aktuelle Termine bzw. Wiedervorlagen
angezeigt.

Wie Sie einzelne Termine, Kontakte und Wiedervorlagen anlegen, lesen Sie in dem
Abschnitt Termine verwalten ab Seite 38 in diesem Handbuch.
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Vereinsverwaltung

Uber den Reiter Vereinsverwaltung wechseln Sie wieder zuriick in die Vereins-
verwaltung.

Mentuleiste

In der Meniileiste finden Sie wie gewohnt alle Funktionsbereiche des Programms.
Wenn Sie einen Mentipunkt 6ffnen mochten, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den gewiinschten Meniipunkt. Es offnet sich die Liste der so genannten Unter-
mentpunkte. Ein Untermeniipunkt kann in weitere Untermentis gegliedert sein. Das
erkennen Sie an dem schwarzen Pfeil am Ende einer Zeile. Klicken Sie einen solchen
Untermentipunkt an, 6ffnet sich eine neue Auswahlliste, in der Sie dann per Maus-
klick Thre gewtinschte Funktion auswihlen konnen.

Schneller kommen Sie im Hauptmenii voran, wenn Sie die linke Maustaste gedriickt
halten und dann den Cursor mit der Maus tiber die Auswahl bis zu Threr gewiinsch-
ten Funktion ziehen. Diese ist dann in der Regel blau unterlegt. Lassen Sie die Maus-
taste los, 6ffnet sich die gewihlte Funktion.
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GrolRe der Mit-
gliedermaske
einstellen

Such- und
Springfunktion

Kontakte und
Wieder-
vorlagen

Mitgliederverwaltung

Um in die Programmkomponente Mitgliederverwaltung zu wechseln, rufen Sie die
gewlnschte Funktion der Mitgliederverwaltung tiber den Mentpunkt Mitgliederver-
waltung auf oder wihlen Sie den gewlinschten Mentipunkt Giber die Kachel Mitglie-
derverwaltung auf der Startseite aus.

Bedienelemente

Reiter

| Adresse |Abrechnur‘|g | Mitgliedschaft | Zahlungen/Zuwendungen | Kommunikation I Funktionen/Ehrungen | Mitgliedsausweis|

In der Maske Mitgliederverwaltung finden Sie die Anordnung der Fenster in Form
sogenannter Reiter. Die Seiten, zwischen denen Sie hier hin- und herblittern konnen,
beziehen sich immer auf ein Mitglied. Um zu einem anderen Fenster des Mitglieds
zu gelangen, klicken Sie auf den Reiter. Die einzelnen Reiter, ihre Inhalte und Funk-
tionen werden im Folgenden vorgestellt. Mit ihrer Hilfe legen Sie Thre Mitglieder an.

Um ein optimales Arbeiten zu gewihrleisten, haben Sie die Moglichkeit, die Grofle
der Mitgliedermaske individuell anzupassen. Mochten Sie die Ansicht vergroflern,
dann klicken Sie auf das Plus-Zeichen unten rechts bzw. kleiner stellen Sie die An-
sicht mit Klick auf das Minus-Zeichen.

Statusleiste

Die Statusleiste ermdglicht den schnellen Zugriff auf Mitgliederdaten und einen
Uberblick tiber vergangene Aktionen.

Adrir: 24 Heimann Christina Kaontakte 1 11.05.2009 van: Haufe Wiiedervorlage won!

Integriert ist eine zusitzliche Such- und Springfunktion: Doppelklicken Sie mit der
linken Maustaste auf das Feld mit der Adressnummer (im Bild ist das die 24). Es off-
net sich eine eigene Suchmaske, in der Sie die gewiinschte Adressnummer eingeben
konnen. Aber achten Sie bitte darauf: Adressnummer ist nicht gleich Mitgliedsnum-
mer! Die Adressnummer kann auch nicht geldscht werden, sondem wird vom Programm
automatisch vergeben.

Auflerdem ist hier die Dokumentation und Verwaltung von Kontakten und Wieder-
vorlagen moglich. Mit einem Doppelklick auf das Feld Kontakte 6ffnen Sie ein Fens-
ter, in dem Sie Briefverkehr oder Telefonate dokumentieren konnen. Diese angeleg-
ten Kontakte konnen Sie mit einem Doppelklick auf die Zahl in der nichsten Spalte
ansehen. Auf die gleiche Weise funktioniert die Wiedervorlage, mit der Sie sich an
wichtige Termine oder Aufgaben erinnern lassen kénnen.
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Mitglieder verwalten

Die Mitgliederverwaltung ist das Herzstiick eines jeden Vereins. Damit die Verwal-
tungsarbeit auch reibungslos klappt und Sie von den zahlreichen Funktionen, die das
Programm fur Sie bereithilt, auch Gebrauch machen konnen, ist es wichtig, dass Sie
alle Angaben zu den jeweiligen Mitgliedern genau eingeben.

Alle Stammdaten, aber auch alle Bewegungsdaten wie Forderungen oder Zahlungen
aus der Beitragsverwaltung werden in einer Maske auf verschiedenen Registern zu-
sammengefasst.

Informationen zu den einzelnen Feldern auf den jeweiligen Reitern erhalten Sie,
wenn Sie die kontextsensitive Hilfe mit F1 aufrufen. Auf ein paar Besonderheiten
mochten wir Sie jedoch in hier schon aufmerksam machen:

Mitgliedermerkmale

Einige Angaben lassen sich Giber Auswahllisten aufrufen. Diese Auswahllisten konnen
Sie selber erginzen oder dndern. Wie Sie dabei vorgehen, ist im Abschnitt Mitglie-
dermerkmale erfassen beschrieben.

Felder fir vereinsspezifische Informationen

Die Datenfelder Kennungl bis Kennung3 sind besondere Eingabe-Felder, tiber die
Sie die Datenstruktur der Mitgliederverwaltung individuell anpassen kénnen. Uber
solche Kennungen konnen Sie auf dem Reiter Funktionen/Ehrungen zum Beispiel
festlegen, ob ein Mitglied fiir Fahrdienste zur Verfiigung steht oder Aufgaben im Ver-
ein Ubernimmt. Die Kennungsfelder werden direkt tiber die Eingabemaske bei einem
beliebigen Mitgliederdatensatz global fiir den ganzen Verein angelegt.

Wie Sie das im Einzelnen vornehmen, lesen Sie in dem Abschnitt So legen Sie eige-
ne Tabellen fiir zusitzliche Informationen an auf Seite 34.

Integration mit anderen Modulen

Einige Angaben aus der Mitgliederverwaltung greifen auf andere Module in der Ver-
einsverwaltung zu. Welches Mitglied welche Zahlungsverpflichtungen aus welchen
Vertrigen und hat, ist beispielsweise mit der Beitragsverwaltung verknuipft.

Ahnlich verhilt es sich mit Zahlungen und Zuwendungen, die eng mit der Finanz-
buchhaltung verzahnt sind oder mit Kontakten und Kommunikation, die viel mit
Word, Word-Vorlagen und der Kalenderfunktion des Programms zu tun haben.

Diese gesamten integrativen Prozesse werden unter den entsprechenden anderen Ab-
schnitten behandelt.

Mitgliedermerkmale erfassen

Uber das Hauptmenii konnen Sie unter Mitgliederverwaltung = Mitgliedermerkmale
erfassen Tabellen einrichten, einsehen bzw. bearbeiten, die Thnen die Eingabe in der
Mitgliederverwaltung erleichtern sollen.
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Sie konnen fur die Felder Beruf, Familienstand, Status, Staatsangehorigkeit, Abteilung,
Titel und Abweichende Anrede eigene Tabellen anlegen, die Sie dann beim Ausfiillen
anwihlen konnen. Mit einem Klick ist dann der Inhalt im passenden Feld und Sie spa-
ren sich mihseliges Eintippen.

So legen Sie eigene Tabellen fur zusatzliche Informationen an

» Um unter diesem Hauptmeniipunkt eine Tabelle anzulegen, wihlen Sie den ent-
sprechenden Untermeniipunkt aus. Es 6ffnet sich jeweils ein Fenster mit der Be-
zeichnung des entsprechenden Mitgliedermerkmals.

» Deaktivieren Sie zunichst das Feld nur grofle Buchstaben rechts unten in dem
Fenster (Hikchen ist nicht zu sehen), wenn Sie eine regulire Groff- und Klein-
schreibung wiinschen. Ist das Hikchen aktiviert, werden alle Eingaben in Grof-
buchstaben angegeben.

» Tragen Sie im oberen Feld Thre Bezeichnung ein und klicken Sie auf Speichern
rechts daneben.

» Auf diese Weise tragen Sie beliebig viele Bezeichnungen ein.

» Sind Sie mit Ihrer Eingabe fertig, klicken Sie auf OK.

Die Liste kann auf die zuvor beschriebene Weise jederzeit verlingert werden.
Um eine Eingabe in dieser Liste zu l16schen:

» Klicken Sie die Bezeichnung an, die Sie l6schen mochten.

» Klicken Sie auf Léschen.

» Sie werden gefragt, ob Sie die Kennung wirklich 16schen mochten. Bestitigen Sie
mit Ja.
» Um weitere Bezeichnungen zu 16schen, gehen Sie wie beschrieben vor.

» Wenn Sie mit dem Loschen fertig sind, klicken Sie OK.

Direkt tiber die Eingabemaske

Sie konnen diese Tabellen auch direkt iber die Adressmaske der Mitgliederverwal-
tung aufrufen und bearbeiten. Dafiir klicken Sie einmal mit der rechten oder in man-
chen Fillen mit der linken Maustaste in das gewiinschte Feld und fahren dann fort
wie oben beschrieben.

Mitglieder suchen

In der Mitgliederverwaltung kénnen Sie nach einem bestimmten Mitglied suchen:
Uber Mitgliederverwaltung > Suchen im Hauptmenii 6ffnet sich ein Fenster, in dem
Sie das gesuchte Mitglied iiber die Liste im Gitterfeld heraussuchen kénnen.
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Des Weiteren konnen Sie iiber die Suchfelder auch ganz gezielt Thre Suche ein-
schrinken, indem Sie z. B. im Fenster Nachname einfach den Namen des gesuchten
Mitglieds eingeben.

| B 5uche
£ '“‘_I A T:T o E_FT‘rG_‘ w I [ 3 | x
o4 oo | 58158 5 R P (S 15 R 6 T Y 0 e
OB
O Hein Matcheods [ | ————
Suche: pitgine Telefon geschat. Fasmilierstand [=3]
) am anfang
) Innerhalh At Mz E-Had Geschlecht [=]
O ganzes Wort - -
e Anrede I = on Fax | Stastsangehongiet =l
& aufsteigend Vomame
) absteigend Nochesmas |
T Adeie  Mitglir  Anrede verrame Nachname Firma Kurzname = | |varname |Nachname |Firma
L3 3400034 Frau  Meidnan Apermann Abermann
400039 Frau  Andrea Anders Anderson
430041 Frau  Knsn Angerson Anderson El
700007 [Frau  Mance Bender Bender
£10057  Merr  Helmut Binzer Bonzer
52 0050 Harr  Wolfgang Dlomeier Bamaier
3700037 Merr  Oliver
27 ey Frau  Angelika Clausen Clavven
450042 Frau  Pamela Cranacher Cronacher
§ 00006 Horian Faulbaber Faulhaber
490046 Frau  Gundi Fischer Fischer
8 00008 Julia Francke Francke
35 00035 Jorgen Friedneh Frednch
480043 merr  Joachim Geilenkeuser Gedenkeuser
22 00922 Hans Gerke Garke
560053 Frau  Claudia Gerster Gerster
20 00020 Steghamie Grabmeier Grabmeer
300003 Werr  Helut Gral Grol AG Gred
500047 Merr  Gonter Grassmann Grossmann
410040  Werr  Floran Gruber Gruber
42 Oma Cruber Gruber
510048 werr  laus Grundacher Grundacher
£5 0054 Herr  Oliver Grundmann Grundmann
620058 merr  Gerhard Gunzmana Gunzmann
660062 Merr  Hang Haberer Haberer
64,0060 Werr  August Hahn naha
1200012 Hois Heimarn Fitness Studien Hemann Heimann
25 00025 Kristen Heise Heise
'

Dieses Suchfenster 6ffnet sich auch, wenn Sie mit einem Doppelklick der linken
Maustaste in der Adressmaske der Mitgliederverwaltung die Felder

Adress-Nummer,
Matchcode,
Mitglieds-Nummer,
Firma,
Nachname,
Vorname,
Strafle,
Postleitzahl,

Ort,

Vorwahl oder
Telefon

klicken. Der Cursor Threr Maus blinkt in dem Suchfenster, iiber das Sie die Suchmas-
ke geoffnet haben. Geben Sie nun den gesuchten Begriff ein (Name, Vorwahl, Ort
usw.) und driicken Sie die Enter-Taste. Ihr Suchergebnis erhalten Sie in dem unteren
Gitterfeld. Klicken Sie das gewiinschte Suchergebnis mit Doppelklick an und es 6ft-
net sich die Adressmaske des gesuchten Mitglieds. Bei Mehrfachnennungen werden
die Mitglieder nach aufsteigenden Mitgliedsnummern sortiert.

DNy Iy Ny Ny Ny Ny Ny I

Suchen per
Doppelklick
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Datensatze
wieder-
herstellen

Mitglied
endgultig
[6schen

Mitglieds-
nummer
neu vergeben

Mitglied [6schen

Um einen Datensatz zu 16schen, klicken Sie auf die Schaltfliche Léschen. Sie werden
gefragt, ob Sie das Mitglied wirklich l16schen wollen. Bestitigen Sie mit Ja.

Sie konnen geloschte Datensitze von Mitgliedern wiederherstellen. Sollten Sie aus
Versehen ein Mitglied geloscht haben oder ein geloschtes Mitglied tritt wieder in den
Verein ein, konnen Sie die Stammdaten des Mitglieds unter Extras 2 Gel6schte Da-
tensitze im Hauptmenii wiederherstellen. Klicken Sie dafiir auf Satz wiederherstellen
und bestitigen Sie mit Ja die Anfrage, ob Sie den Datensatz wirklich wiederherstellen
mochten.

Tipp: Damit Sie sich auf der Suche nach einem geléschten Datensatz nicht mithsam
durch alle Datensitze klicken miissen, kdnnen Sie in das Suchfeld den Namen des
Mitglieds eingeben, dessen Datensatz Sie wiederherstellen mochten.

Wichtig: Wenn Sie den Datensatz wiederherstellen, erhilt das Mitglied die nichste
freie Mitgliedsnummer und wird nicht mit der alten Mitgliedsnummer wiederherge-
stellt. Wollen Sie dem Mitglied seine urspriingliche Mitgliedsnummer zuweisen, 16-
schen Sie die vom Programm vergebene und geben Sie die gewiinschte Nummer ein.
Vergessen Sie nicht, tiber die Schaltfliche Speichern den Datensatz abzuspeichern!

Um ein Mitglied endgiiltig zu 16schen, gehen Sie im Hauptment auf Extras 2 Ge-
16schte Datensitze. Klicken Sie den Datensatz an, den Sie endgiiltig 16schen moch-
ten. Dieser ist dann blau unterlegt. Klicken Sie auf Léschen. Dieses Mitglied ist nun
vollstindig geloscht und nicht mehr rekonstruierbar.

Wenn Sie die Mitgliedsnummer eines ausgetretenen Mitglieds neu vergeben moch-
ten, ist dies nur unter strengen Restriktionen moglich: Die Mitgliedsnummer kann
erst im niachsten Buchungsjahr wieder vergeben werden, da ja bereits auf das Konto
des ausgetretenen Mitglieds gebucht wurde.

Erfasste Mitgliederdaten bearbeiten

Damit Sie nicht jeden Datensatz durchblittern miissen, um zu dem Mitglied zu ge-
langen, das Sie bearbeiten mochten, bietet das Programm eine praktische Mitglie-
dertibersicht mit integrierter Suchfunktion. Sie konnen diese Maske aufrufen tiber das
Hauptmenii 2 Mitgliederverwaltung = Ubersicht.

Auf der sich offnenden Maske werden alle Adressdaten angezeigt, die Sie angelegt
haben. Um schneller zu dem gesuchten Datensatz zu gelangen, konnen Sie die Uber-
sicht einschrinken, indem Sie die Suche alphabetisch eingrenzen. Klicken Sie z. B.
auf den Buchstaben A, erhalten Sie alle Mitglieder, deren Nachname mit A beginnt.
Markieren Sie den gewiinschten Datensatz mit einem Mausklick. Mit Doppelklick
oder mit Klick auf die Schaltfliche Bearbeiten 6ffnet sich dann der Datensatz in der
Mitgliederverwaltung.

Sie konnen die Mitgliederiibersicht auch dazu verwenden, um Mitglieder neu anzule-
gen oder zu 16schen: Ein Klick auf die Schaltfliche Neu 6ffnet eine neue leere Maske
in der Mitgliederverwaltung, mit Klick auf Loschen kdnnen Sie einen markierten Da-
tensatz unter geldschte Datensitze verschieben. Wie Sie diesen Datensatz wiederher-
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stellen bzw. endgiiltig 16schen, finden Sie unter dem Abschnitt Mitglied 16schen auf

Seite 36.

Wenn Sie auf die Schaltfliche Drucken klicken, erhalten Sie eine einfache Mitglieder-
liste mit Angabe der Adresse, Telefonnummer und der E-Mail-Adresse.

aERE w4 boB WX | Ememt |[  PoF | [ schieben | |
mm Adressliste mit Telefon und E-Mail Datum:  22.10.2014
Die Spandrozssin &V Sene: 1
Stratte, M
foor1  RERERELE] Ao Finkerweg & 8381 gesi
ooz PERTRE Backer Hanna Augassed #6391 Musterstat OHZ1-45T 020
[T 10 .04 1540 Bender Ralf FichtonstraGe 10 96381 Musterstadt 0021-455091
04,01,1853 Bergmann Thomas Breslauir Strale 3 86391 Musierstat 0821457035
02 00 1082 Biis Milersa Markobeler Saie 12 8E381  Musterstact 0421-457048
(TR 103 1952 Bocher Sascha Hirengasse & 86391 Musterstagt OH21-457013
[ERER 1+ .06 1955 Brudermann  Ludwig MatinLuther-Stalie 50 86381 Musierstadt 0821-457003
03.09.1873 Deddner Tania A dier Unleerndbile 4 96391 Musierstadt 0821-457022
18111880 Daiue Karcine Beuneswalie 23 36381 Musturstidl 0821-457008
Juosu  RERCRTES Duthmann Helmut 26 Esann ! DRZI-A57054 2
Juos EERTRTEN Fater Heinz Komwsg 5 #6391 Mustarstadt H21-456906
21414989 Or Fischer Jargen O 088391 : 0821425607
0206 1549 Flesch Liantand An der Schlenke 10 88381 Mustvestidt 0821-457055
(EETO =+ 0% 1561 FohlenStower | Angelika Au der 3 85301 | DBZ1-457026
Juozs  RUNERTIN] Frye Battina Hefen 10 86381 Mustarstadt B21-457009
07.05.1964 Goerie Klaus Milanstrafe 43 85391 Musterstadt DB21-457045
2100 1087 Caflitzer Franziska An der ) 28391 0821-45T035
Gral Bingil I Waimer & 88391 Mustorstdt 0821456804
Grisser Joathim Auf dem ¢ ggae1 021457029
Guth ‘Thomas Maerstrade 11 86391 Musierstadt 0821457053
Hackel Mk Fridstrata § 85301 Musterstad 0821457028
Hackendahl  Marion 65 88391 0821-457004
Hahnen Hadmut Hefen 1 85301 Musterstadt DH21-456807
Hamischieger  Eva-Maria 1 85391 E 0821-457043
Helllg Hicale Rhinstalie 41 06391 Musterstadt 0021-457051 E
! Halles Susannn Sangiraie 1 86381 Mustorstad) 0821457031
Juoss  RERRRTTTS Herzog Carmen Mahbweg 4 86381 Mustarstadt C821-457034
Joos; RLERREE) il Christian Sadmahees Wag 18 08391 Musterstadt 0021457048
ooze EELIRESS Jake Frigdrich-Wilhelr 81 86391 0021-457010 5

Selektionsmodus

Eine praktische Moglichkeit, mit selektierten Daten zu arbeiten, bietet der sogenann-
te Selektionsmodus. Offnen Sie hierfiir unter Berichts- und Kommunikationscenter
den Meniipunkt Eigene Auswertungen und Berichte. Selektieren Sie Ihre Mitglieder
nach den gewiinschten Suchkriterien; lassen Sie sich z. B. alle Mitglieder einer be-
stimmten Abteilung anzeigen. Mit Klick auf die Schaltfliche Selektion in Mitglieder-
Verwaltung tibernehmen konnen Sie zwischen den einzelnen Datensitzen der Abtei-
lungsmitglieder Thre Angaben Gberpriifen oder indern. Mit Klick auf Alle Datensitze
schlieffen Sie den Selektionsmodus wieder. Weitere Hinweise zum Umgang mit dem
Berichts- und Kommunikationscenter finden Sie ab Seite 126 in diesem Handbuch.

Wenn Sie Daten Threr Mitglieder verindern — wenn zum Beispiel nach einer Hoch-
zeit eine Namensinderung eingetragen werden muss — erscheint in der Regel folgen-
des Hinweisfeld:

Die Angaben dber Yorname,Mame,Anrede haben sich geédndert.

Zoll ein neuer Satz angelegt werden ¢

¥ Mitgliedsnummer vergeben
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Allgemeine
Aufgaben und
Termine
anlegen

Wenn Sie bei dem bestehenden Datensatz nur diese Anderung vornehmen wollten,
klicken Sie bitte auf Nein, denn Sie wollen nur die Anderung speichern, nicht aber
einen komplett neuen Datensatz anlegen.

Nichtmitglieder verwalten

Der modulare Aufbau dieser Software macht es auch moglich, Nichtmitglieder zu
verwalten. So konnen Sie Personen einbeziehen, die zwar keine Mitglieder in Threm
Verein sind, aber z. B. die Beitrige fur jugendlicher Mitglieder bezahlen (abweichen-
de Kontoinhaber/Zahler), oder es sich um Personen handelt, die z. B. zur Weih-
nachtsfeier eingeladen werden sollen: Kommunalpolitiker, Ehrenmitglieder u. A.
Nehmen Sie diese Menschen einfach in die Datenbank mit auf, weisen Sie ithnen aber
keine Vertrige und keine Mitgliedsnummer zu, wenn es sich nicht um Mitglieder
handelt. Wie Sie bei der Anlage abweichender Kontoinhaber/Zahler im Einzelnen
vorgehen und warum eine korrekte Anlage dieser Datensitze so wichtig ist, lesen Sie
im Abschnitt Abweichenden Kontoinhaber eintragen ab Seite 49 in diesem Hand-
buch.

Handelt es sich um Vereinsforderer bzw. Spender, so aktivieren Sie am besten noch
das Hikchen Spender auf der Adressmaske und 16schen Sie die Mitgliedsnummer,
wenn es sich nicht gleichzeitig um ein Vereinsmitglied handelt.

Achtung: Wenn Sie Spenden automatisch iiber Lastschriften einziehen, 16schen Sie
die Mitgliedsnummer nicht. Der Vorteil ist, dass Sie sich so eine kleine Spenderver-
waltung aufbauen und auch Auswertungen zu Spendenhdhe oder -hidufigkeit durch-
fuhren kénnen. Des Weiteren konnen Sie sich gezielt alle Personen und Einrichtun-
gen, die Thren Verein mit ihren Spenden tatkriftig unterstiitzen, anzeigen lassen.

Auswerten konnen Sie Nichtmitglieder ganz bequem im Berichts- und Kommunika-
tionscenter. Setzen Sie in der Selektionsmaske einfach ein Hikchen bei Nichtmit-
glied.

Termine verwalten

Nicht nur fur Mitglieder konnen Sie Kontakte, Termine und Wiedervorlagen eintra-
gen, sondern auch fiir die Vereinsmitarbeiter oder sich selbst. Hierfiir gibt es die
Funktion Aufgaben und Termine.
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Um die Funktion Aufgaben und Termine aufzurufen, klicken Sie auf den Startseiten
der Software auf den Reiter Heute zu tun Es 6ffnet sich das folgende Fenster:
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Erfedigung
Kenntnisnahme

Um einen neuen Termin anzulegen, klicken Sie entweder auf die Schaltfliche WV
erfassen oder in die Spalte des Tages sowie in die Zeile mit der gewiinschten Uhrzeit,
an der der Termin stattfinden soll.

Es offnet sich das folgende Fenster, tiber das Sie den Grund fiir den Termin, das
Thema der Aufgabe sowie Tag und Uhrzeit festlegen konnen.

Aufgabe und Termine erfassen E E

Betreff Worstandssitzung

am 01.03.2013 ¥ Zeit 19:00:00 %) bis 21:00:00 = Benutzer Haufe -

Information zur Umstellung auf das SEPA-Lastschriftverfahren

Dringlichkeit Riickruf

© sofort e
I () Rickruf
) dri d = .
ieleiihE (") Erledigung

© nachsten Tage () Kenntnisnahme

) hat Zeit

e
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Briefe als
Kontakt
speichern

Die Kontakte mit Wiedervorlage oder reine Wiedervorlagen, die Sie fur Thre Mitglie-
der angelegt haben, werden ebenfalls in den Aufgaben- und Terminkalender iiber-
nommen.
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Wenn Sie mit der Maus auf den eingetragenen Termin fahren, wird IThnen angezeigt,
worum es bei der Wiedervorlage geht.

Ein Doppelklick 6ffnet den Eintrag, sodass Sie die gemachten Eintrige verindern
konnen.

Eigene Aufgaben und Termine, die Sie mit dieser Funktion angelegt haben, konnen
Sie l6schen, indem Sie auf die Schaltfliche WV 18schen klicken.

Sie kénnen diverse Dokumente im Programm auch als Kontakt speichern, indem Sie
die Druckoption mit Kontakt drucken aufrufen (z. B. Serienbrief, Beitragsrechnung).
Dieses Vorgehen empfiehlt sich, wenn Sie z. B einen wichtigen Rundbrief an die
Mitglieder schicken und den Vorgang belegen méchten.

Sie konnen auch einen Einzelbrief als Kontakt speichern: Zum Verfassen des Briefes
klicken Sie, nachdem Sie das gewlinschte Mitglied gewihlt haben, den Word-Button
in der Steuerleiste an: Das Programm bereitet automatisch einen Brief vor, in dem
Name und Adresse schon vermerkt sind. Nun kénnen Sie den Brief schreiben. In Th-
rem Word-Programm erscheint in der Meniileiste eine neue Funktion eingeblendet
(QuickVerein). Hier konnen Sie den neuen Brief als Kontakt speichern.

Der Brief wird Thnen in der Kontaktliste angezeigt und erscheint, wenn Sie das Word-
Symbol im kleinen Fenster rechts unten anklicken, wieder in der Textverarbeitung.

Loschen konnen Sie den Brief, indem Sie den Kontakt anklicken und dann die Taste
Strg + Entf dricken.



Mitgliederverwaltung

Die angelegten Kontakte und Wiedervorlagen kénnen Sie sich auch ausdrucken, so- Kontakt/
dass Sie diese iibersichtlich vorliegen haben. Gehen Sie daftir im Hauptmenti unter ~ Wiedervorlage
Berichts- und Kommunikationscenter = Mitgliederverwaltung = Kontakte drucken drucken

bzw. Wiedervorlagen drucken.
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Finanzen

Der Mentipunkt Finanzen ist unterteilt in die Beitragsverwaltung mit den Meni-
punkten Beitragsmanager und Beitrag anlegen sowie in den Beitragseinzug.

Sie finden dort alle Funktionen rund um den Beitragseinzug. Im Einzelnen sind das

O Verwendungszweck > Sondertexte erfassen und Verwendungszweck setzen (alle
Vertrige),

Filligkeitsdatum fur Lastschriften setzen

Assistent SEPA-Mandate/Lastschriften

Lastschriftassistent,

Manuelle Sollstellung,

Automatische Sollstellung,

Sollstellungen 16schen,

Beitrags- und Pre-Notifikationsrechnungen zusammenstellen,
Beitrags- und Pre-Notifikationsrechnungen ausgeben,
Beitragseinzug bearbeiten,

Beitrige anmahnen sowie

WDy Iy [y Ny Ny [y Ny Ny I

Riicklastschriften bearbeiten.

Beitragsverwaltung

Kernstiick der Vereinsfinanzen sind die Mitgliedsbeitrige! Um Ihr Beitragsmanage-
ment in den Griff zu bekommen, mussen als erstes Beitrige angelegt und diese an-
schlieflend den einzelnen Mitgliedern zugewiesen werden. Dazu bietet QuickVerein
(Plus) die Funktionen Beitrag anlegen und Beitragsmanager. Diese erreichen Sie iber
den Hauptmenuipunkt Finanzen > Beitragsverwaltung.
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Beitragsmanager

Rufen Sie den Beitragsmanager iber das Hauptmenii Assistenten > Beitragsmanager
oder Finanzen - Beitragsverwaltung > Beitragsmanager auf. Der Assistent unter-
stiitzt Sie grundsitzlich bei den folgenden Titigkeiten:

QO Beitrige anlegen,

O Beitrage ausgewihlten Mitgliedern zuweisen,

O Beitrage automatisch dndern,

O Zahlungszeitraum von Beitragsarten abindern sowie

QO Beitragseinzug durchfiihren.

[ Erster Datensatz ][ == 1 Datensatz ] [ 1 Datensatz == ][ Letzter Datensatz ]

Beitragsart auswidhlen Mitglieder selektieren
Beitrag 2 ;I Abteilung  Tanzen ;I
Bezeichnung Tanzen Eintritt wvon ;I bis ;I
%gi}géimnfgr quartal Alter von LI bis ;I
Vertragsbeginn 14.11.2013 - Status ;I

[¥] vertragsbeginn identisch mit Eintrittsdatum Stichtag 14.11.2013 ;I [¥] Austrittsdatum beriicksichtigen
Monat 1 = Jahr 2013 - Betrag 25,00 i

[ Datensatze auswerten ]

[ alle auswahlen ][ alle abwahlen ]

[ Beitragsart zuweisen ]

Adrir MitglNr |Anrede|\|’urname Nachname |Art |Elezeic:hnung |Sul|5tellung |E|etrag |Ausw| -

N L 36 00034 Frau Heidrun Abermann 2|Tanzen quartal 25,000 W N |

| 9 00007 Frau Hanne Bender 2 Tanzen quartal 25,00 W

| 2900027 Frau |Angelika Clausen 2| Tanzen quartal 25,00 W i
| 1000008 Frau Julia Francke 2 |Tanzen quartal 25,00 W E

| 22 00020 Frau Stephanie Grabmeier 2 Tanzen quartal 25,00, W

| 2700025 Frau Kristen Heise 2| Tanzen quartal 25,00 W

| 35 00033 Frau Nina Holzmann 2| Tanzen quartal 25,00 W | &

| 18 00016 Frau | Andrea Kammel 2 Tanzen quartal 25,00 W

| 15/ 00013 Frau Christiane Kielmeier 2 Tanzen quartal 25,00, W

| 17 00015 Frau Franziska Klein 2| Tanzen quartal 25,00 W

| 16 00014 Frau Birgit Konrad 2| Tanzen quartal 25,000 W

_ 38/ 00036 Frau Lisa Kunze 2 Tanzen quartal 25,00 v

| 23 00026 Frau Barbara Meyer 2 Tanzen quartal 25,00 W

| 2500023 Frau |Anna-Elisabeth Mller 2| Tanzen quartal 25,00 W

| 2600024 Frau |Andrea Nuber 2|Tanzen quartal 25,00 W =

|

Sie starten den Beitragsmanager, indem Sie auf die entsprechende Schaltfliche kli-
cken.

Neu: Beitrage anlegen

Die Anlage der Beitrige ist eine zwingende Eingabe. Nur so konnen Vertrige zuge-
wiesen, Beitrige ins Soll gestellt und letztendlich verbucht werden. Die Beitrige legen
Sie einmalig an — Sie missen nicht fiir jedes Mitglied neu erstellt werden. Die Funk-
tion Beitrag anlegen konnen Sie im Hauptment unter Finanzen -> Beitragsverwal-
tung > Beitragsmanager und Finanzen > Beitragsverwaltung - Beitrag anlegen.
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Achtung

o0

Fur den Beitragseinzug bzw. fur die Buchung gezahlter Beitrige greift QuickVerein
(Plus) standardmif3ig auf das Konto mit der Nummer 2110 ,Beitrige® zuriick. Dieses
Fibu-Konto ist ein Pflichtkonto, das Sie im Kontenrahmen keinesfalls abindern diir-
fen.

ﬂimmmmm E
| Erster Datensatz || << 1 Datensatz | 1 Datensatz >> || LetzterDatensatz || A S
ich | His | Lischen | Abbrech
Beitrag-Nr. Bezeichnung Zeitraum/Sollstellung Belrige
1 Grundbeitrag |]ﬁ|llk_‘h -/
+ = &
Faligkeiten festiegen

Monat 1~ Jahr 2014 - Betrag 120,00

Falbg zum 15.11

Ilullra um |

Jahrhch

manatlich

quartal

halbjahr. -
rmonathch

ArL
L4

Bezeichnung
Grundbetrag
2 Musikzug
3 Tanzen
4 Tumen
100 Gebihren/Ricklastschnften

Jahr
2014

Maonat Betrag

» 120,00

Abbrechen || Hife ok

Neue Beitragsart anlegen — Schritt fir Schritt

» Um einen neuen Beitrag anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufligen
des Fensters.

Beitragsnummer und Beitragsname

» Danach wird im Fenster Beitragsnummer automatisch eine fortlaufende Nummer
angezeigt. Das Programm zdhlt die Nummer der Beitragsarten automatisch hoch.
Sie konnen aber auch individuelle Nummern vergeben, indem Sie die angezeigte

Nummer einfach tiberschreiben.

» Im Fenster Bezeichnung tragen Sie den Namen der Beitragsart ein. Es empfiehlt

sich, einen moglichst aussagekriftigen Namen zu wihlen.

Zeitraum der Sollstellung festlegen

> Uber das Dropdown-Feld unter Zeitraum/Sollstellung legen Sie den Abrech-
nungsrhythmus fest. Klicken Sie auf den Pfeil in dem Dropdown-Feld. Es 6ffnet
sich eine Auswahl aus monatlich, quartalsweise, halbjahrlich, jihrlich bzw. einma-
lig, die Sie per Mausklick in das Feld tibertragen konnen.

NEU: Termin fur die Beitragsfalligkeit bestimmen

» Wenn Sie feste Termine hinterlegen mochten, an denen der Vereinsbeitrag fillig
ist — also der Zeitpunkt, an dem der Vereinsbeitrag auf Threm Vereinskonto sein
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soll, - dann sollten Sie noch auf die Schaltfliche Filligkeiten festlegen klicken. Es
offnet sich eine neue Maske:

(2 el

Falligkeiten festlegen

Zeitraum
F atlich

() halbjahrl.

() jahrlich

Fallig zum

01.01. ~ 01.04. « 01.07. « 01.10.

|

’ Abbrechen Laschen ]

» Je nachdem, welchen Filligkeitszeitraum Sie fir die Beitragsart ausgewihlt haben,
konnen Sie unterschiedlich viele Filligkeiten vergeben. Ubernehmen Sie entweder
die Voreinstellungen oder wihlen Sie tiber Klick auf den Pfeil in dem jeweiligen
Feld tiber die sich 6ffnende Kalenderfunktion das gewlnschte Filligkeitsdatum.
Mit Klick auf die Schaltfliche OK legen Sie die Filligkeit fiir Ihre neue Beitragsart
an. Uber die Schaltfliche Loschen konnen gesetzte Filligkeiten wieder geldscht
werden.

Gultigkeit des Beitrags und Beitragshohe festlegen

» Rechts im Fenster legen Sie unter Betrige fest, ab wann die Beitragsart gelten soll.
Stellen Sie dafiir mithilfe der Pfeiltasten Monat und Jahr ein. Legen Sie nun die
Beitragshohe fest, indem Sie den Betrag in das Feld hinter Betrag eingeben.

» Um diese Beitragsart zu speichern, klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.

Mochten Sie weitere Beitragsarten erfassen, beginnen Sie wieder mit Klick auf die
Schaltfliche Hinzufiigen. Nachdem Sie Thre gesamte Vereinsstruktur erfasst haben,
bestitigen Sie bitte Thre Eingaben mit OK.

Beitrage als Spende

Einige Vereine diirfen Zuwendungsbestitigungen fiir bezahlte Mitgliedsbeitrdge ausstel-
len. Auch das ist mit QuickVerein (Plus) moglich. Voraussetzung ist, Sie haben unter
Buchhaltung = Einrichtung/Verwaltung = Konten verwalten das Fibu-Konto Beitrag
als Spendenkonto aktiviert, indem Sie bei diesem Konto ein Hikchen bei Spendenkonto
gesetzt haben. Das Fibu-Konto Beitrag ist das Konto 2110! Eingegangene Beitragszah-
lungen werden dann in der Mitgliedermaske unter dem Reiter Zahlun-
gen/Zuwendungen automatisch nicht nur unter Zahlungen, sondern auch unter Zu-
wendungen aufgefiihrt. Sodass dann tiber die Beitragszahlung eine Zuwendungsbesta-
tigung erstellt werden kann.

Hinweis!
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Angaben aus
dem Vertrag

Abweichende Zahlungsweise des Beitrags

In manchen Fillen kommt es vor, dass ein Mitglied seinen Beitrag z. B. nicht jihr-
lich, sondern lieber halbjihrlich zahlen mochte. In diesen Fillen tragen Sie direkt
beim Mitglied unter dem Reiter Abrechnung die Zahlungsweise halbjihrlich ein. Bei
einem automatischen Sollstellungslauf wird fur dieses Mitglied der Jahresbetrag dann
in 2 Sollstellungen aufgel6st und kann auf zwei Mal eingezogen werden.

Um den Beitragseinzug bzw. Thr Beitragsmanagement transparent zu halten, sollten
Sie diese Vorgehensweise allerdings nur in Ausnahmefillen wihlen.

Achtung:

Wenn Sie eine Beitragsart mit Filligkeit zu einem bestimmten Datum angelegt ha-
ben, ist es nicht moglich, eine abweichende Zahlungsweise beim Mitglied zu hinter-
legen!

Beitragsfreie Mitglieder

Das Programm verlangt fur einige Auswertungen Angaben aus dem Vertrag, den Sie
deshalb jedem Mitglied zuweisen sollten. In diesem Vertrag legen Sie unter anderem
den Beitrag fest, den dieses Mitglied bezahlen muss. Gibt es nun Mitglieder in Threm
Verein, die beitragsfrei sind, sollten Sie diesen dennoch einen Vertrag zuweisen. Rich-
ten Sie hierfur eine eigene Beitragsart mit einem Beitrag tiber 0,00 Euro an und wei-
sen diesen dann den entsprechenden Mitgliedern zu.

Beitrage ausgewahlten Mitgliedern zuweisen

Der Beitragsmanager hilft Thnen, Beitrige ausgewihlten Mitgliedern zuzuweisen.
Damit miissen Sie die Beitrige den Mitgliedern nicht mehr einzeln hindisch tiber
Vertrige zuweisen.

Rufen Sie den Beitragsmanager auf iiber das Hauptmenii Assistenten -> Beitragsma-
nager oder uiber Finanzen > Beitragsverwaltung > Beitragsmanager.
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Klicken Sie auf die Schaltfliche Beitrige ausgewihlten Mitgliedern zuweisen. Es 6ff-
net sich das folgende Fenster:

EAssistent Beitragsmanager E @

[ Erster Datensatz ][ <= 1 Datensatz ][ 1 Datensatz == ][ Letzter Datensatz

Beitragsart auswidhlen Mitglieder selektieren

Beitrag 4 j Abteilung  Turnen LI
Bezeichnung  Turnen Eintritt von 01.01.2015 Ll bis Ll
gs:}:;?:‘mnf;r halbjahrl. Alter von LI bis LI

Fallig zum 01.04. 01.12. Status ~|

Vertragsbeginn 01.01.2015 - Stichtag 05.11.2014 LI [¥] Austrittsdatum beriicksichtigen

[7] vertragsbeginn identisch mit Eintrittedatum —
[ Datensatze auswerten ]

Monat 1 % Jahr 2014 5~ Betrag 60,00 [ alle auswahlen ][ alle abwahlen ]
[ Beitragsart zuweisen ]
|AdrNr MitglNr ‘Anrede|\furname Nachname |Ar‘t |Elezeic:hn|.|ng Sollstellung |Eletrag |Ausw| -
I
|
Abbrechen

Auf der linken Seite der Maske konnen Sie den Beitrag aussuchen, den Sie ausgewihl-
ten Mitgliedern zuweisen mochten. D. h., es werden die Eckdaten des Beitrags in den
grau hinterlegten Feldern angezeigt. In dem Feld Vertragsbeginn wird das aktuelle Ta-
gesdatum angezeigt. Wenn Sie diese Funktion vor allem fiir die Zuweisung von Bei-
trigen fiir neu eingetretene Mitglieder nutzen mochten, dann setzen Sie ein Hikchen
in Vertragsbeginn identisch mit Eintrittsdatum. Dann wird der Vertragsbeginn bei
neuen Mitgliedern zum Eintrittsdatum gesetzt.

Auf der rechten Seite der Bearbeitungsmaske konnen Sie nun die Mitglieder auswih-
len, die die Beitragsart erhalten sollen. In unserem Beispiel ist das die Beitragsnum-
mer 1.

Um Beitrige allen Mitgliedern oder einzelnen Mitgliedergruppen bei der Neueinrich-
tung der Software oder im laufenden Betrieb neu eingetretenen Mitgliedern zuzuwei-
sen, gehen Sie folgendermaf3en vor:

Wenn Sie z. B. allen Mitgliedern, die zwischen dem 01.01.2015 und dem 01.03.2015
der Turnabteilung beigetreten sind, eine Beitragsart zuweisen mochten, dann Sie wih-
len Sie die Abteilung Turnen aus und tragen Sie in die Felder Eintritt von bis den ge-
nannten Zeitraum ein. Klicken Sie anschliefend auf die Schaltfliche Datensitze aus-

Abteilungs-
zugehorigkeit
und Eintrittzeit-
raum auswahlen
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werten. In dem unteren Gitterfeld werden alle Mitglieder angezeigt, auf die die Selek-
tionskriterien zutreffen.

Sie kénnen die Selektion noch nachtriglich einschrinken, wenn Sie auf die Schaltfli-
che alle abwihlen klicken und dann manuell jeweils ein Hikchen bei den Mitgliedern
setzen, die diese Beitragsart erhalten sollen.

Wenn Sie dann auf die Schaltfliche Beitragsart zuweisen klicken, erhalten alle ausge-
wihlten Mitglieder die gewiinschte Beitragsart.

Selektion Alter  In vielen Vereinen steigt der Beitragssatz, wenn die jugendlichen Mitglieder z. B. das

von —bis 18. Lebensjahr vollendet haben. Auch hier liefert der Beitragsmanager wertvolle Hil-
festellung! Fillen Sie einfach die Felder Alter von — bis aus und Sie erhalten eine
Auswertung aller Mitglieder z. B. ab 19 Jahren. Diesen Mitgliedern weisen Sie dann
per einfachem Mausklick die neue Beitragsart zu.

Beitrage einzelnen Mitgliedern zuweisen

In einigen Vereinen ist die Beitragsstruktur so komplex, sodass es nicht immer mog-
lich ist, die automatische Beitragszuweisung des Beitragsmanagers zu nutzen. In die-
sen Fillen missen die verschiedenen Beitragsarten einzeln mit den Mitgliedern ver-
kntipft werden.

Wechseln Sie hierzu auf die Mitgliederverwaltung und suchen Sie das Mitglied z. B.
iiber Mitgliederverwaltung = Ubersicht, dem Sie eine Beitragsart zuweisen méochten.
Haben Sie das Mitglied aufgerufen, gehen Sie auf den Reiter Mitgliedschaft und kli-
cken Sie auf die Schaltfliche Vertrige zuweisen.

Beitrage einzeln Es offnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzuftigen und

zuweisen wihlen Sie tiber das Dropdown neben Beitrag die Beitragsart aus, die Ihr Mitglied er-
halten soll. Die Felder Sollstellungszeitraum und Betrag befillen sich automatisch.
Tragen Sie noch den Vertragsbeginn ein und legen Sie fest, ob ggf. nur ein anteiliger
Jahresbeitrag erhoben werden soll. Das ist dann der Fall, wenn ein Mitglied unterjih-
rig eintritt und nicht mehr den ganzen Jahresbeitrag entrichten soll. Speichern Sie
Ihre Auswahl dann iiber die Schaltfliche Speichern. Wiederholen Sie diesen Vorgang,
bis Sie alle Beitragsarten dem betreffenden Mitglied zugewiesen haben.

Auf dieser Maske legen Sie auflerdem fest, ob das Mitglied eine Beitragsrechnung o-
der fur den SEPA-Lastschrifteinzug eine Beitragsrechnung mit Pre-Notifikation erhal-
ten — also Uber die Beitragsrechnung von dem bevorstehenden Lastschrifteinzugster-
min informiert werden soll.



Finanzen

Setzen Sie in diesen Fillen ein Hikchen bei Rechnung bzw. bei Pre-Notifikation bei
Zahlungsart Lastschrift auf Rechnung drucken.

Erster Datensatz l l =< 1 Datensatz l [ 1 Datensatz == l l Letzter Datensatz geanderte Vertrage ]

LB Vertrage = ER o
l
I

J |
e ” e ” e ” pa——— ] [ Verwendungszweck setzen ]

Vertragshr. 3 Beitrag +| [abteilungsbeitrag wandern [T auf Rechnung

[7] Pre-Notifikation bei Zahlungsart
Abteilung Wandern Lastschrift auf Rechnung drucken

Sollstellungs- -
zeitraum gquarts [T anteiliger Beitrag

(gilt fir jahrliche Beitragsarten)
Fallig zum 01.03. 01.06. 01.09. 01.12.

Kandigung
Vertragsbeginn 01.01.2014 - Betrag 25,00 am

Vertragsende - zum -

Abweichende K pro Vertrag

wahlen Sie iber [+ sinen abweichenden Kantoinhabsr aus. Abweichende 2ahler, dis nicht Mitglied im Versin sind, missen in der Mitglisderverwaltung

- ohne Angabe einer Mitgliedsnummer - angelegt sein, damit sie tber den [ ausgewshlt werden kéinnen

[e=) Mandatsreferenz 350034
StraBe

PLZ/Ort E-Mail

|vertrags-nr| Beitragsart|sezeichnung vertragsbeginn | Vertragsende | Aufnahmegebihr
1|Grundbeitrag monatlich 1,50 01.07.1998
2| Abteilungsbeitrag Wander quartal 25,00 01.01.2014
1|Grundbeitrag monatlich 15,00 01.01.2014

.

e e

Abweichenden Kontoinhaber eintragen

In Vereinen mit einem hohen Anteil an jugendlichen Mitgliedern, die den Vereins-
beitrag nicht selber zahlen, und bei Familienmitgliedschaften erfolgt die Beitragszah-
lung durch ein anderes Mitglied oder einer anderen Person, die nicht unbedingt Mit-
glied im Verein ist. Fur diese Fille muss ein abweichender Kontoinhaber bzw. ein
abweichender Zahler angelegt werden.

Wenn ein abweichender Zahler die kompletten Beitragszahlungen tibernimmt, dann
werden die Angaben zum abweichenden Kontoinhaber in der Adressmaske des be-
treffenden Mitglieds unter dem Reiter Abrechnung eingetragen.

In QuickVerein (Plus) besteht jedoch auch die Moglichkeit, den Jahresbeitrag und
z. B. den Abteilungsbeitrag von unterschiedlichen abweichenden Zahlern zu verein-
nahmen. Wenn also wie in unserem Beispiel der Grundbeitrag des Vereins vom
Konto etwa des Vaters eingezogen werden soll und der Abteilungsbeitrag von jemand
anderem Ubernommen wird, dann miissen Sie den abweichenden Zahler beim jewei-
ligen Vertrag des Mitglieds hinterlegen.

Handelt es sich dabei um ein anderes Vereinsmitglied oder um eine Person, dessen
Daten bereits in der Mitgliederverwaltung erfasst wurden, dann klicken Sie einfach
auf den 3-Punkte-Button in der Maske Vertrige und wihlen die betreffende Person



Lexware QuickVerein (plus)

Beitragsarten
und Abteilung
festlegen

aus der sich 6ffnenden Ubersicht aus. Die Kontodaten und die Adresse des abwei-
chenden Zahlers werden automatisch zum jeweiligen Vertrag des Mitglieds eingetra-
gen.

Wurden die Angaben zu dem abweichenden Kontoinhaber noch nicht in der Mit-
gliederverwaltung erfasst, so missen Sie das noch nachholen, indem Sie in der Mit-
gliederverwaltung einen neuen Datensatz anlegen. AnschlieBend konnen die Anga-
ben zum abweichenden Kontoinhaber tiber den 3-Punkte-Button zum Vertrag ausge-
wihlt und zugewiesen werden.

Sollstellungen durchfihren

Haben Sie alle Beitragsarten ftir Thren Verein angelegt und die verschiedenen Bei-
tragsarten als Vertrige Ihren Vereinsmitgliedern zugewiesen, konnen Sie mit der Ver-
einnahmung Threr Vereinsbeitrige beginnen.

Daftir haben Sie drei Moglichkeiten:

Q die automatische und

O die manuelle Sollstellung sowie

QO die integrierte automatische Sollstellung des Lastschriftassistenten.

Lesen Sie mehr hierzu im Abschnitt Beitragseinzug mit dem SEPA-
Lastschriftverfahren ab Seite 62 in diesem Handbuch!

Automatische Sollstellung

Die automatische Sollstellung stellt alle Beitrige, die fur das bestehende Jahr geleistet
werden mussen, ins Soll. In der Regel werden Sie die automatische Sollstellung wih-
len. Rufen Sie die automatische Sollstellung tiber das Hauptmenti Finanzen - Bei-
tragseinzug auf.

Es offnet sich das Fenster Automatische Sollstellung.

Sie kénnen nun angeben, fir welche Beitragsarten Sie die Sollstellung durchfithren
mochten.

Um Ihre Sollstellung zu kontrollieren, bevor Sie Mitgliedsbeitrige automatisch ins
Soll stellen, kénnen Sie sich eine Vorschau anzeigen lassen. Klicken Sie hierfur auf
die Schaltfliche Vorschau. Es offnet sich eine Liste mit allen Sollstellungen, die er-
stellt werden, wenn Sie die Sollstellung ausfithren. Diese Liste konnen Sie sich zur
Kontrolle ausdrucken.

Wenn Sie nur eine Beitragsart haben oder alle Beitragsarten ins Soll stellen mochten,
miissen Sie nichts weiter ausfullen und klicken einfach auf OK. Das Programm fragt
Sie, ob die automatische Sollstellung gestartet werden soll. Bestitigen Sie abermals
mit OK.
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Manuelle Sollstellung

Eine manuelle Sollstellung bietet sich beispielsweise an, wenn Sie ein Mitglied neu  Fiir Einzelfélle
aufgenommen haben und direkt den Beitrag von ihm einfordern méchten. Méglich- geeignet
erweise haben Sie auch eine Sondervereinbarung mit einem Mitglied getroffen und

mochten nun den filligen Betrag bearbeiten.

So gehen Sie vor:

» Um die manuelle Sollstellung aufzurufen, missen Sie zunichst das Mitglied auf- =8 .
rufen, bei dem die Sollstellung durchgefithrt werden soll. ﬁ

» Gehen Sie dafir im Hauptmenii auf Finanzen -> Beitragseinzug - Manuelle
Sollstellung. Es 6ffnet sich die Mitgliederiibersicht. Wihlen Sie das Mitglied aus,
bei dem Sie einen Beitrag manuell ins Soll stellen mochten, und 6ffnen Sie den
Datensatz, indem Sie auf den Mitgliedsnamen doppelklicken. Es 6ffnet sich die
Adressmaske des Mitglieds und die Maske fiir die manuelle Sollstellung.

E manuelle Sollstellung E @
l [ Léschen ] [ Abbrechen ] [ Speichern l
ertrag Beitragsart 2 Abteilungsbeitrag Wandern
Beginn 01.01.2014 Sollstellungsart  quartal
Ende Fallig zum 01.03 01.06 01.09 01.12
Monat von 10 &  Manat bis 12 & Jahr 2014 [& 23.10.2014 [~
Betrag 25,00
| Sollstellungen zum Vertrag
IVertragIBeitragsar‘t ISDIIstellung IJahr IMDnatIEIetrag IVer‘tragsbeginn IVer‘tragsende IO‘Ffen IRechGesteIItI
|
| alle Sollstellungen
Jahr Zeitraum VertragNr  Art Datum Sollstellung Betrag Offen Mitglr Vertragsbeginn =
P 2014 111 1/21.10.2014 manatlich 1,50 1,50/0034 01.07.1998 ‘ ‘
<« 3
[ storechen | [_rie ]

> Stellen Sie den Vertrag — und damit die Beitragsart ein, fiur den die manuelle Soll-
stellung durchgefihrt werden soll. Ein Klick auf den Pfeil am Ende des Feldes
hilft Thnen bei der Eingabe. Die Felder Jahr, Datum und Betrag sind automatisch
ausgeftllt. Bestitigen Sie die Eingabe mit Klick auf die Schaltfliche Speichem.
Der Betrag wird im Feld Sollstellungen zum Vertrag ausgewiesen. Wenn Sie auf
OK Kklicken, sehen Sie auf dem Reiter Mitgliedschaft den offenen Posten ausge-

wiesen.
> Im Fenster Manuelle Sollstellung koénnen Sie auch manuelle Anderungen vor- _ Manuelle
nehmen, wenn Sie etwa Arbeitsstunden anrechnen oder einem Mitglied nach Ab- Anderungen

sprache einen Nachlass fiir eine fillige Zahlung gewihren mochten. Offnen Sie
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Einzelne
Sollstellungen
|[6schen

Sollstellungs-
laufe zuruick-
setzen

dafiir das Fenster Manuelle Sollstellung wie beschrieben. Weisen Sie den Vertrag
zu - vielleicht legen Sie einen Vertrag Sonstiges fir variable Betrige an. Geben Sie
den filligen Betrag an und speichern Sie mit Klick auf die Schaltfliche Speichern.
Um einen offenen Betrag zu verindern, klicken Sie im Feld Offene Sollstellungen
zum Vertrag auf den offenen Betrag und tuiberschreiben diesen. Speichern Sie mit
Klick auf die Schaltfliche Speichern. Verlassen Sie das Fenster iiber OK.

Einzelne Sollstellungen und ganze Sollstellungslaufe [6schen

Falls Sie versehentlich eine falsche oder unnoétige Sollstellung durchgefithrt haben,
offnen Sie bei dem entsprechenden Mitglied die Manuelle Sollstellung wie oben be-
schrieben. Klicken Sie unter Sollstellungen zum Vertrag die Sollstellung an, die Sie
16schen mochten, und klicken Sie dann auf die Schaltfliche Loschen. Bestitigen Sie
die Abfrage, ob Sie den Datensatz 16schen mochten, mit OK. Die Sollstellung wird
geloscht.

Mit QuickVerein (Plus) ist es auch moglich, komplette Sollstellungsliufe zuriickzu-
setzen. Gehen Sie dazu im Hauptmeni auf Finanzen > Beitragseinzug und 6ffnen
Sie den Meniuipunkt Sollstellungen 16schen.

Es offnet sich der folgende Screen:

[ Sollstellungen zuricks S
| Datum |Anfangsaet| Endzeit | Betag [ Anashl| » | Milghi|  Vomame | Nachname | Fima | Betrag | At | Jabr | Zeiaum | RechMummer| Rech.Datum | -
Miaazmdzi1zes 21125 256000 32 | | 0001 | Heidun fbermann 8000 1|2013 3 7
0002 | Alfed Miiler 8000 1|2013 3
0003 Helmut Grol} eoon|  1|2m3 3
004 | Ao Heimann 8001|2013 3
0005 | Franziska Klein 8000 1|2013 3
D006 | Annaflisabeth | Miller eoon|  1|2m3 3
0007 Barbara Meper 8001|2013 3
D008 Girter Meier 8000 1|2013 3 I
0003 | Andrea Nuber eoon|  1|2m3 3 .
010 | Bigi Koniad 8001|2013 3
0011 |Angeika Clausen oo 1|2013 3
0012 | Chiistiane Kielmeier eoon|  1|2m3 3
013 |Vioni Spiingmeyer 8001|2013 3
0074 Flobert Newmann oo 1|2013 3
0015 | Oliver Brudemann 8000 1|2m3 3
D016 Andrea Karmel 8001|2013 3
0017 | Alexander Fiene oo 1|2013 3
=| oo Joshen Weihammer 8000 1|2m3 3 -
0019 | Stefan Stiomer 8001|2013 3
0020 |Nina Holzrnann oo 1|2013 3
0021 |Felv Oberied 8000 1|2m3 3
0022 | Sebastian Rickerl a0 1|2013 3
0023 Kristen Heise oo 1|2013 3
0024 | Eugen Otto 8000 1|2013 3
0025 Lisa Kunze 80,00 12013 3
D026 |Stephanie Grabrmeier oo 1|2013 3
0028 | Heinz Krarzfeld 8000 1|2m3 3
o030 Jirgen Friedrich 80,00 12013 3
0031 |Harst Huber oo 1|23 3
0032 |Emst Kleinschmid 8000 1|2m3 3
0033 Heinz Obermiiller 80,00 12013 3
0034 | Renate Ridssle oo 1|2013 3

Markieren Sie den Sollstellungslauf, den Sie zuriicksetzen mochten, indem Sie in die
betreffende Zeile mit der Maus klicken. Am Anfang der Zeile erscheint ein schwarzer
Pfeil und in der rechten Seite der Maske werden alle Beitrige angezeigt, die geloscht
werden konnen.

Zu Threr Sicherheit konnen Sie sich den Sollstellungslauf, der geloscht werden soll,
auch noch in Form einer Liste anzeigen lassen, ausdrucken und zu Thren Unterlagen
nehmen. Klicken Sie dazu in der Maske auf die Schaltfliche Drucken.
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Um die Sollstellung riickgingig zu machen, klicken Sie als Nichstes auf die Schaltfla-
che Sollstellung zuriicksetzen. Bestitigen Sie die folgende Sicherheitsabfrage mit
Klick auf Nein, wenn Sie die Sollstellungen nicht 16schen mochten, bzw. auf Ja,
wenn Sie den Vorgang abschlieflen mochten. Das Programm meldet dann, wie viele
Sollstellungen riickgingig gemacht wurden. Jetzt sind die einzelnen Sollstellungen in
der Mitgliederverwaltung unter noch offene Sollstellungen geldscht und Sie kénnen
die automatische Sollstellung ein weiteres Mal durchfiihren.

Neu: Beitragsrechnungen zusammenstellen

Beitragsrechnungen werden Sie — mit Ausnahme von Beitragsrechnungen mit Pre-
Notifikation - in der Regel nur fiir die Beitrige erstellen und versenden, wenn ein
Mitglied nicht am Lastschrifteinzugsverfahren teilnimmt. Mit der Beitragsrechnung
weisen Sie Thr Mitglied darauf hin, dass der Mitgliedsbeitrag fillig ist, und Sie die
Zahlung des Beitrags per Uberweisung erwarten.

Achtung:

Voraussetzung, dass das Programm Beitragsrechnungen erstellen kann, ist, dass bei
der Zuweisung des Beitrags beim Mitglied tiber die Funktion Vertrige zuweisen ein
Hikchen bei auf Rechnung bzw. fiir Beitragsrechnungen mit Pre-Notifikation ein
Hikchen bei Pre-Notifikation bei Zahlungsart Lastschrift auf Rechnung drucken ge-
setzt wurde.
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Auswertungs-
zeitraum

Suchkriterien
eintragen

Zahlungs- und
Rechnungsart

Das Programm stellt Thnen automatisch Rechnungen tiber offene Mitgliedsbeitrige
zusammen: Gehen Sie im Hauptmenii auf Finanzen - Beitragseinzug > Beitrags-
und Pre-Notifikationsrechnungen zusammenstellen oder klicken Sie auf der ausfiihr-
lichen Startseite der Programmkomponente Beitragsverwaltung auf den Mentipunkt
Beitragsrechnungen schreiben. Es erscheint der folgende Screen:

[:B Rechnungen zusammenstellen = =R
[ Erster Datensaf tz |[ << 1 Datensatz | [ 1 Datensatz >> |[ Letzter Datensatz | [Datensatz [5schen ‘
Suchkriterien
Mitglied von _| Mitglied bis _| Rechnungsart

- Beits rt bi - _

Beitragsart van = eitragsart bis = @ Beitragsrechnung

Abteilung von =l Abteilung bis =l () Beitragsrechnung mit Pre-Notifikation

Betrag von Betrag bis

Auswertungszeitraum Zahlungsart

von - -

. @ Uberweisung
bis - -
o (O Lastschrift  Alle Lastschriften |

Falligkeitsdatum 23.10.2014 -

Rechnungsdatum 23.10.2014 -

Rechnung beim Hauptmitglied [V Austrittsdatum berticksichtigen [ allz auswahien | [ alle abwahien |
[ Rechnungen zusammenstellen |

|AdrNr MitgINr |Anreda|Vurname Nachname ‘Art |Formu|arart |Ra:hnungsnummar Betrag |Ausw‘ -

Y
Abbrechen [ Excel-Export | Vorschau | Drucken

Haben Sie fiir Thre Beitragsarten Filligkeiten angelegt (vgl. Abschnitt Termin fiir Bei-
tragsfilligkeit bestimmen), dann tragen Sie unter Filligkeitsdatum das Datum ein,
wann der Beitrag fillig — also der Betrag dem Vereinskonto gutgeschrieben werden
soll.

Durch diesen Eintrag erscheinen alle ins Soll gestellten Beitragsarten mit diesem Fal-
ligkeitsdatum in dem unteren Gitterfeld.

Uber Eingaben in den Feldern Suchkriterien konnen Sie die Anzeige der filligen Bei-
trige noch einschrinken. Wenn Sie also z. B. die Beitragsrechnungen zum Filligkeits-
termin x nur fur eine Abteilung erstellen mochten, dann wihlen Sie tiber die Pfeile in
den Feldern Abteilung von und Abteilung bis die gewiinschte Abteilung aus, fiir die
Sie die Rechnungen erstellen mochten. Fiir die anderen Suchkriterien verfahren Sie
entsprechend.

Unter den Zahlungsart und Rechnungsart wihlen Sie noch aus, ob es sich bei den
Rechnungsempfingern um Mitglieder mit der Zahlungsart Uberweisung oder Last-
schrift handelt bzw. ob eine normale Beitragsrechnung oder eine Rechnung mit Vor-
ankiindigung (Pre-Notifikation) fiir das Lastschriftverfahren erstellt werden soll.
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Wie gesagt, erscheinen alle Mitglieder, die eine Sollstellung haben, die den ausge-
wihlten Kriterien entspricht, automatisch im unteren Gitterfeld. Sollten Sie keinen
Eintrag erhalten, dann priifen Sie bitte:

0 Haben Sie ein Hikchen im Vertrag auf Rechnung gesetzt?
O Stimmt der Filligkeitstermin?

O Stimmt die Zahlungsart?

O Wurde dir korrekte Rechnungsart ausgewihlt?

Um die Rechnungen dann zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltfliche Rechnungen
zusammenstellen.

Uber die Schaltflichen alles auswihlen und alles abwihlen konnen Sie noch einzelne
Mitglieder aus der Liste entfernen.

Sollte Thnen bei der Erstellung ein Fehler unterlaufen sein, so konnen Sie iiber die Rechnungen
Schaltfliche Datensatz 16schen alle ausgewihlten Rechnungen noch einmal zuriick- I6schen
setzen und neu erstellen.

Uber Klick auf die Schaltfliche Excel-Export kénnen Sie die im Gitterfeld angezeigte Rechnungsvor-
Mitgliederliste nach Excel exportieren. Uber die Schaltfliche Vorschau generieren Sie schau und
eine Ubersicht aller Mitglieder, die eine Beitragsrechnung oder eine Beitragsrechnung Excel-Export
mit Pre-Notifikation erhalten. Diese Auswertung konnen Sie drucken, nach Excel ex-

portieren oder auch in ein PDF-Dokument umwandeln.

Mit Klick auf die Schaltfliche OK schliefen Sie die Maske.

Sind Sie mit dem Ergebnis zufrieden, konnen Sie die Beitragsrechnungen gleich mit Rechnungen
Klick auf die Schaltfliche Drucken weiterverarbeiten. ausgeben
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Rechnungen in
Word ausgeben

Beitragsrechnungen in Word ausgeben

Es offnet sich eine neue Maske:

ﬁ Rechnungen zusammenstellen E @

[ Erster Datensatz ][ << 1 Datensatz ][ 1 Datensatz >=> ][ Letzter Datensatz ] [Datansalz léschen ] |

Vorlag
Datei-Name Rechgmgn.dot B ] mit kontakt drucken

‘erzeichnis

[ Rechnungen in Word ausgeben ]

C:\ProgramData\LexwareiLexware verginsverwat

Vorlage auswidhlen

Bestimmen Sie (ber das Drop-Down-Mend, welche Rechnung die ausgewshlten Mitglieder erhalten sollen. Uber den Button ,Vorschau erstellen” kénnen Sie
die ausgewshlte Rechnungsvorlage ansehen.

Uber ,\Vorlage bearbeiten” sndern Sie die hinterlegte Vaorlage mit Hilfe des ReportBuilder ab. D.h. Sie kénnen Ihr Vereinsloge einbauen, Absenderzeilen sinfugen,
Thre Kontoverbindung eintragen bzw. den Rechnungstext abandern.

Vorlage

Vorlage RechnungMg.RTM ;I

[Vorschau erstellen | [vorlage bearbeiten| abweichende Kontoinhaber in Anschrift

[ Beitragsrechnungen drucken ] [ Beitragsrechnungen per E-Mail senden ]
|AdrNr MitgINr |Anrede|VDrname Nachname |Ar‘t ‘Furmularar‘t |Rechnungsnummer|Betrag ‘Auswl -
ﬂ 35 0034 Frau Michaela Beck 1 Rechnung 00004 15,00 v
[ Abrechen || Zuick |

Jetzt konnen Sie die Rechnungen tiber die Schaltfliche Rechnungen in Word ausge-
ben iiber eine Wordvorlage ausdrucken. Unter Vorlage ist bereits eine Rechnungsvor-
lage ausgewidhlt. Wenn Sie diese abgeindert und mit einem neuen Namen in dem
angezeigten Pfad abgelegt haben, dann konnen Sie diese iiber Klick auf den 3-Punkte-
Button noch auswihlen und als Druckvorlage verwenden.

Wenn Sie ein Hikchen bei mit Kontakt drucken setzen, dann wird die Beitragsrech-
nung ausgedruckt und als Kontakt bei den betreffenden Mitgliedern vermerkt.

Eigenes Rechnungsformular hinterlegen

Sie konnen das Rechnungsformular auch nach Thren Vorstellungen bearbeiten, in-
dem Sie z. B. Thr Vereinslogo einfigen.

» Gehen Sie im Explorer auf C:\ProgramData\Lexware\QuickVereinSQL\brief.

> Klicken Sie die Vorlage RechgmgnEU.dot mit der rechten Maustaste an, sodass
diese blau hinterlegt ist, und klicken Sie auf Offnen.

> Fiigen Sie Thre Anderungen ein und speichern Sie Thre neue Vorlage unter dem
oben genannten Pfad ab.

» Waihlen Sie als Dateinamen RechgmgnEu***.dot
(z. B. RechgmgnEU_Testverein.dot).

Wenn Sie nun eine Rechnung erstellen wollen, wihlen Sie iber den 3-Punkte-Button
Ihre neue Vorlage aus.



Finanzen

Beitragsrechnungen im RTM-Format bearbeiten und
drucken

Alternativ zum Rechnungsdruck tiber Word, haben Sie noch die Moglichkeit, eine
RTM-Vorage zu wihlen und ggf. zu bearbeiten, diese Rechnungen tiber die Schaltfla-
che Beitragsrechnungen drucken auszudrucken oder tiber Beitragsrechnungen per E-
Mail versenden als Serien-E-Mail zu verschicken. (Lesen Sie hierzu auch den Ab-
schnitt Serien-E-Mails einrichten und versenden auf Seite 162 in diesem Handbuch.

Unter Vorlage konnen Sie bereits unter verschiedenen Vorlagen wihlen. Um zu ent-
scheiden, welche Vorlage Sie fir Thren Rechnungsversand verwenden mdochten, kli-
cken Sie einfach auf den schwarzen Pfeil neben dem Fenster Vorlage. Es 6ffnet sich
ein Dropdown-Fenster. Klicken Sie die gewiinschte Vorlage an und anschlieflend auf
die Schaltfliche Vorschau erstellen. Jetzt 6ffnet sich die Vorlage mit allen Rech-
nungsdaten.

Um Ihre Beitragsrechnungen auszudrucken, haben Sie jetzt zwei Moglichkeiten: Beitrags-
.. ) rechnungen
Q Uber das Vorschaufenster oben links oder drucﬂen
O schlieflen Sie die Vorschaumaske und klicken Sie auf die Schaltfliche Beitrags-
rechnungen drucken.
Der integrierte Report-Builder erméglicht es Thnen aulerdem, die hinterlegten Rech- Rechnungs-
nungsvorlagen noch zusitzlich zu bearbeiten. Klicken Sie hierzu auf die Schaltfliche vorlagen
Vorlage bearbeiten. Es 6ffnet sich das folgende Fenster: bearbeiten
EReporlBuilder | m
oo Dol
Elao e e Ee s m

: RichText3 J arial - 10

Eo 0 el e e
UL

A -7 -, ] ] T

B U e

s

CHerm T
o MWax Mustermann

Ordantiichas M

0 q
" Detaibersich

Element; RichText Links; 52 Oben: 454 Ereite: 600 Hohe; 67
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Eintrage aus der
Datenbank
einfugen

Neue Texte
in die Vorlage
einfigen

So bearbeiten Sie die Rechnungsvorlagen
Fir neue Eintrige in der Beitragsrechnung, die aus der Datenbank gezogen werden,

klicken Sie auf dieses Symbol &A und anschlieBend an die Stelle in der Vorlage, an
der die Anderung eingefiigt werden soll.

In der Mentizeile sehen Sie nun die Felder BDEPipelineRgTmp sowie daneben ein
Dropdown-Fenster, aus dem Sie die Angaben aus der Datenbank aussuchen koénnen,
die Sie in Thre Vorlage einfiigen mochten:

& Entworf | [ vorschau |
.IA ENSEER- TR RN SRk =Nk 1= Nis
BDEP|peI|neRngp ~ [Abteilung I_” Arial > 10 -
abteilung !E}
Anrede
Ansprechpartner
Anzahl_1
Anzahl_10
Anzahl_11
Anzahl_1Z2
Anzahl_13
Anzahl_14
Anzahl_15 M

Wenn Sie einen neuen Text in Thre Rechnungsvorlage einfiigen mochten, dann kli-
cken Sie auf das folgende Symbol: A

Klicken Sie anschlieflend in Thr Dokument an die Stelle, an der Sie einen zusitzli-
chen Text einfiigen mochten. Es wird ein Textfeld gesetzt.

|E| ReportBuilder

i Datei Bearbeiten Ansicht Bericht Hife

& Entwourf | [ vorschau |
; A
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Thre Eingaben fiigen Sie in das Feld Label neben dem Feld Arial ein und der Text er-
scheint automatisch an der von Thnen gewiinschten Stelle in der Rechnungsvorlage:

3] ReportBuilder
: Datei Bearbeiten Ansicht Bericht

& Entworf | [ Worschau |

HilFe

|23I3 |334 |-13Il:lI

~

Wenn Sie z. B. Thr Vereinslogo einfiigen mochten, dann klicken Sie auf dieses Sym-

bol “& und anschliefend an die Stelle, an der Thr Vereinslogo erscheinen soll:

E ReportBuilder

i Datei Bearbeiten Ansicht Bericht Hilfe

& Enbwwrf m Yol
A

rschau

2 (@

Um die Bilddatei Thres Vereinslogos in Thre Rechnungsvorlage einzufiigen, klicken
Sie mit der rechten Maustaste in das Feld (hier Image2) und wihlen Sie anschlieend
in dem sich 6ffnenden Menii den Punkt Bild:

L
Mach worne bringen

Mach hinten schicken

Automatische Grifenanpassung
Zentriert

Direkk zeichnen

Seiterverhaltnis beibehalten
Bild...

L+ Position...

Bei Uberlauf erneut drucken
Dehnen

Durchsichtig

Sichtbar
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Anderungen
Uberprifen

Es offnet sich ein Auswahlfenster, tiber das Sie die Bilddatei suchen und in die Vorla-
ge importieren kdnnen.

Haben Sie alle Verinderung abgeschlossen, wechseln sie auf den Reiter Vorschau. Ist
die Vorlage zu Ihrer Zufriedenheit, klicken Sie auf Datei und Speichern. Jetzt werden
alle Anderungen iibernommen.

Neu: Beitrags- und Pre-Notifikationsrechnungen
ausgeben

Sollten Sie nicht gleich, wie im Abschnitt Neu: Beitragsrechnungen zusammenstellen
auf Seite 53 beschrieben, Thre zusammengestellten Rechnungen gedruckt bzw. als Se-
rien-E-Mail verschickt haben, dann kénnen Sie dies auch zu einem spiteren Zeit-
punkt nachholen.

Gehen Sie dazu tber das Hauptmenii auf Finanzen > Beitragseinzug = Beitrags-
und Pre-Notifikationsrechnungen ausgeben.

Es offnet sich die folgende Maske:

E Rechnungen ausgeben E @
[ Erster Datensatz ][ << 1 Datensatz ] [ 1 Datensatz >=> ][ Letzter Datensatz ] [Datansalz léschen ] |
Auswahl |
Suchkriterien
Mitglied von _I Mitglied bis _I Rechnungsart
i Beit rt bi _
Beitragsart von =l eitragsart bis =l @ Beitragsrechnung
Abteil Abteil bi - . .
€tiing von LI sluna bis LI () Beitragsrechnung mit Pre-Notifikation
Betrag von Betrag bis
Rechnungsdatum Zahlungsart Rechnungsnummer
wvon - .
. @ Uberweisung RechNr von: 00004 -
{3 - is: -
© Lastschrift  Alle Lastschriften  v| ~ ReehNrbisi 00004 =
Rechnung beim Hauptmitglied  [¥] Austrittsdatum beriicksichtigen [ B ] [ S PSR ]
[ Rechnungen anzeigen ]
|AdrNr |MithNr |Anrede|VDrname Nachname |Ar‘t ‘Furmularar‘t |Rechnungsnummer|Betrag ‘Auswl -
9|0008 Frau Birgit Graf 3 Rechnung 00001 3,00 v
440043 Herr  Joachim Grieser 3 Rechnung 00002 3,00 [v
500049 Frau | Franziska Goffitzer 3 Rechnung 00003 3,00 ¥
Abbrechen Excel-Export ] [ Vorschau ] [ Weiter ]

Uber die Felder Rechnungsdatum bzw. iiber die Felder Rechnungsnummer kénnen

Sie sich bereits erstellte Beitragsrechnungen anzeigen lassen.

Je nachdem, welche Zahlung- und welche Rechnungsart Sie ausgewahlt haben, wer-
den das Beitragsrechnungen oder Rechnungen sein, bei denen noch das Vorankiindi-

gungsdatum fir den Beitragseinzug mit eingedruckt wird.
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Uber die Felder Suchkriterien konnen Sie die Anzeige der erstellten Rechnungen
noch einschrinken, indem Sie entsprechende Filterkriterien in diesen Feldern einstel-
len.

Mit Klick auf die Schaltfliche Rechnungen anzeigen werden die bereits erstellten
Rechnungen in dem unteren Gitterfeld angezeigt. Uber alles auswihlen werden alle
Datensitze fiir den Druck markiert. Die Schaltfliche alles abwihlen bewirkt, dass die
Auswahl wieder zuriickgesetzt wird.

Uber die Schaltfliche Loschen ist es moglich, einzelne Rechnungen an dieser Stelle
zu loschen. Diese konnen dann wieder neu erstellt werden. Lesen Sie hierzu auch den

Abschnitt Neu: Beitragsrechnungen zusammenstellen ab Seite 53 in diesem Hand-
buch.

Uber die Schaltfliche Excel-Export iibertragen Sie die angezeigten Datensitze nach
Excel. Ein Klick auf die Schaltfliche Vorschau generiert eine Liste der Beitragsrech-
nungen, die Sie ausdrucken, ebenfalls nach Excel exportieren oder als PDEF-
Dokument abspeichern konnen.

Stimmt die Auswahl im unteren Gitterfeld, klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.
Es offnet sich diese Maske:

ﬁ Rechnungen ausgeben E @
| Erster Datensatz ][ << 1 Datensatz ][ 1 Datensatz == ][ Letzter Datensatz ] [Datensatz IGschen ] ‘
Auswahl |
Suchkriterien
Mitglied von _I Mitglied bis _I Rechnungsart
Beitragsart von =l Beitragsart bis H e Beitragsrechnung
Abtil Abteilung b o . -
eliung van j liung bis d () Beitragsrechnung mit Pre-Notifikation
Betrag von Betrag bis
Rechnungsdatum Zahlungsart Rechnungsnummer
von - .
: @ Uberweisung RechNr von: 00004 o
s - is:
© Lastschrift  Alle Lastschriften  v| | ReChNrbis: 00004 =]
Rechnung beim Hauptmitglied  [¥] Austrittsdatum beriicksichtigen [ S e ] [ TR T o ]
[ Rechnungen anzeigen ]

|AdrNr |MithNr |Aﬂreda|Vurnama Machname |Ar1: |Furmu|arart ‘Rechnungsﬂummerlﬂetrag |Ausw| -
> 3/0008 Frau | Birgit Graf 3/Rechnung 00001 3,00
440043 Herr |loachim Grieser 3|Rechnung 00002 3,00
50 0049 Frau Franziska Goffitzer 3 Rechnung 00003 3,00
Abbrechen [ Excel-Export ] [ Vorschau ] [ Weiter

Hier haben Sie alle Funktionen zur Verfugung wie bereits im Abschnitt Beitragsrech-
nungen in Word ausgeben auf Seite 56 bzw. wie unter Beitragsrechnungen im RTM-
Format bearbeiten und drucken auf Seite 57 beschrieben.
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Glaubiger-ID
beantragen und
hinterlegen

Beitragseinzug mit dem SEPA-
Lastschriftverfahren

Seit dem 01.08.2014 ist das SEPA-Lastschriftverfahren Pflicht. Ab diesem Zeitpunkt
ist auch der Einzug der Beitrige nicht mehr mit Datentriger wie Diskette, CD-ROM
und USB-Stick oder gar mit beleghaften Lastschriften moglich - d. h., Online-
Banking ist ein Muss!

Damit Sie Ihren Beitragseinzug per Lastschrift durchfihren kdnnen, miissen Sie eini-
ge wichtige Angaben in QuickVerein (Plus) hinterlegen. D. h. Sie miissen

Q die Glaubiger-ID eintragen,

Q fur jedes zahlende Mitglied bzw. fur alle abweichenden Zahler ein giltiges, ak-
tives SEPA-Mandat anlegen und

Q alle Kontoverbindungen in das neue Format IBAN und BIC umgewandelt ha-
ben.

Hierfir finden Sie in QuickVerein (Plus) eine Reihe hilfreicher Assistenten und Vor-
lagen:

Q den Assistenten IBAN-/BIC-Konverter
Q Assistenten zur Anlage und Bearbeitung der neuen SEPA-Mandate,

Q die Pre-Notifikationsfunktion fiir die Vorankiindigung von Beitragseinziigen
(vgl. den Abschnitt Neu: Beitragsrechnungen zusammenstellen ab Seite 53 in
diesem Handbuch),

O eine Reihe von Musterschreiben, die Sie flir die Information Ihrer Mitglieder
benotigen sowie natiirlich

Q die Schnittstelle zur Ubermittlung des SEPA-Einzugs an die Vereinsbank.

Wo kann ich die Glaubiger-ID erfassen?

Wie bereits erwidhnt, benotigt der Verein fir das neue SEPA-Lastschriftverfahren eine
Glaubiger-ID. Diese Kennziffer des Vereins ist erforderlich, damit man alle weiteren
Vereinbarungen mit der Hausbank abschlieflen kann. Praktisch heifit das:

Q Der Verein als Lastschrifteinreicher benotigt eine eindeutige ID (= Identifikati-
onsnummer). Diese kann nur im Internet unter www.glaeubiger-id.bundesbank.de
beantragt werden.

O Die Deutsche Bundesbank teilt diese Glaubiger-ID dem Verein innerhalb von
wenigen Tagen per E-Mail mit, die dann nach Bestitigung durch den Verein frei-
geschaltet ist.

O Der Verein muss dann seine Gliaubiger-ID bei der Hausbank hinterlegen.

Tragen Sie die Glidubiger-ID Thres Vereins in die Maske Bankangabe ein. Gehen Sie
dazu auf Vereinsdaten = Bankverbindungen.
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Wie stelle ich die Kontoverbindungen auf IBAN und BIC
um?

Fir die automatische Umstellung der Kontoverbindungen auf IBAN und BIC verfugt
QuickVerein (Plus) iber einen Assistenten. Um die Umstellung zu starten, gehen Sie
auf Assistenten > Assistent IBAN-/BIC-Konverter. Es 6ffnet sich ein neues Fenster
mit den Nutzungsbedingungen des IBAN-/BIC-Konverters.

Anschlieflend sehen Sie eine Liste aller Mitgliederdatensitze mit den jeweiligen Kon-
toverbindungen sowie dem Umwandlungsvorschlag in IBAN und BIC.

In der Spalte Auswahl befindet sich bei jedem Datensatz eine Checkbox mit einem
aktiven Bestitigungshikchen fiir die IBAN-/BIC-Generierung. Wenn Sie jetzt auf die
Schaltfliche unten rechts IBAN/BIC generieren klicken, werden bei allen angehakten
Datensitzen die IBAN und der BIC beim Mitglied unter dem Reiter Abrechnung
eingetragen.

IBAN-BIC-Konverte

[ Erster Datensatz | [ << 1Datensatz | [ 1Datensatz >> | [ Letzter Datensatz | [ Exportieren

de | Vorname Nachname

Heidrun Abermann Alpenblick 7 86391 Musterstadt 45579800 72050000 DE69720500000 AUGSDE77XXX
Oliver Brudermann | Architekturbiiro Arnoldstr 3 86391 Musterstadt 0000503800 72010111 DE127201011101 ESSEDESF720
Angelika  |Clausen Angerstr.6 86391 Musterstadt 741000 72030227 DE71720302270/ ANHODE77:00x [
Jargen Friedrich Bismarkstr. 9 86391 Musterstadt 79846500 72050027 DE357205002701
Stephanie  |Grabmeier Berg 13 86391 Musterstadt 0000741959 |72050025 DE397205002501
Helmut Grofs GroB AG Finkenweg 9 86391 Musterstadt 783000 72050002 DE217205000201
Alois Heimann Fitness-Studieo Heimann | Am Bergle 8 86391 |Musterstadt 0000572388 | 72050003 DE627205000301
Kristen Heise Eugen-Roth-Strabe 186391 |Musterstadt 0000506613 | 72050022 DE977205002201
Nina Holzmann Dahlienweg 34 86391 |Musterstadt 0014645329 72050019 DE037205001901
Andres Kammel Kirschenweg 20 |B6391 |Musterstadt 0000064105 |72050015 DE787205001501
Christiane | Kielmeier Burgermeister-Bohl-| 86391 Musterstadt 0000433624 |72050011 DES47205001101
Franziska  |Klein Am Auengrund 10 85391 |Musterstadt 0063840548 | 72050004 DE057205000401
Ernst Kleinschmid Praxis Dr. Kleinschmid | Bismarkstr. 5 86391 Musterstadt 00012356 72050000 DE737205000001 AUGSDET7XXX
Birgit Konrad HeinrichstraBe17  |86391 |Musterstadt 0000500186 | 72050009 DE267205000801
Heinz Kranzfeld Bismarkstr. 7 86391 Musterstadt 465789 72050026 DEB07205002601
Lisa Kunze Asterstr 10 86391 |Musterstadt 0000610865 | 72050024 DE127205002401
Giinter Meier Berg 30 86391 Musterstadt 0104012406 | 72050007 DE73720500070
Barbara Meyer Am Suttergraben 7 86391 Musterstadt 0008001561 |72050006 DES77205000601
Alfred Maller GroBhandel Miller AG UngererstraBe 3 |B86391 |Musterstadt 0279517809 | 72050000 DEA1720500000: AUGSDE77X0X
Anna-Elisabe | Mller Dahlienweg 6 86391 Musterstadt 456798123 | 72050005 DE83720500050:
Robert Meumann Angerbad 4 86391 |Musterstadt 0000516542 72050013 DE987205001301
Andrea Nuber Metzgerei Angerweg 2 86391 Musterstadt 0000701629 |72050008 DE147205000801
Felix Qberried Backerein Oberried Asterstr. 9 86391 |Musterstadt 0000735753 | 72050020 DE047205002001 =
I D
Bank Konto BLZ Fibukonto IBAN BIC
Testbank 1000348444 70000857 945 DE04700009571000348444 | MARKDEF1700
Testbank 2000348444 70000957 950
I
Abbrechen | IBAN/BIC generieren|

Im nichsten Schritt erhalten Sie ein Fehlerprotokoll mit den Datensitzen, bei denen
die Bankverbindung entweder gar nicht eingetragen war, oder bei denen der BIC
nicht generiert werden konnte, da der BIC nicht eindeutig zu ermitteln war.

Klicken Sie in diesem Fall auf die Schaltfliche Weiter und die ausgewerteten Daten
werden in das Berichtss und Kommunikationscenter - Korrespondenz
tibernommen.

Jetzt konnen Sie mit Klick auf die Schaltfliche Serienbriefe erstellen den Serienbrief-
Manager aufrufen und mit unserem  hinterlegten  Serienmusterbrief

SERBRIEF_SEPA_Protokoll.doc von Ihren Mitgliedern die fehlenden Angaben

anfordern.

Klicken Sie dazu im Serienbrief-Manager auf den 3-Punkte-Button und wihlen Sie
das genannte Schreiben aus.

Lesen Sie hierzu auch den Abschnitt Serienbriefe schreiben auf Seite 160 in diesem
Handbuch.
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Mandats-
referenz

Mandate neu
anlegen

Wie werden SEPA-Mandate angelegt und verwaltet?

In QuickVerein (Plus) wird die sogenannte individuelle, eindeutige Mandatsreferenz,
die Sie Ihren Mitgliedern mitteilen mussen, automatisch aus einer Kombination der
Adressnummer und der Mitgliedernummer und mit einem zusitzlichen Zihler er-
zeugt. Da jede Adressnummer vom Programm nur einmalig vergeben wird, ist auch
die Mandatsreferenz einmalig und kann nie mehrmals vergeben werden. Selbst in den
Fillen, in denen Sie alte und wieder freigewordene Mitgliedsnummern neu eingetre-
tenen Mitgliedern zuteilen.

Selbstverstindlich konnen Sie Thren Mitgliedern jedoch auch eigene Mandatsrefe-
renznummern zuteilen. Dies miissen Sie dann allerdings hiandisch im Mitgliederda-
tensatz unter dem Reiter Abrechnung - Mandatsverwaltung - Mandat bearbeiten
bzw. Mandat neu anlegen eintragen.

Neue SEPA-Mandate generieren und bearbeiten

Fur die Neuanlage eines SEPA-Mandats bietet QuickVerein (Plus) verschiedene Mog-
lichkeiten:

1. Unter Assistenten den Assistenten SEPA-Mandate/Lastschriften,
2. uber die Mitgliederverwaltung = Mitglieder anlegen und

3. direkt beim Mitglied in der Mitgliedermaske unter dem Reiter Abrechnung >
Mandat anlegen.

Mandatsanlage mit dem Assistenten SEPA-Mandate/Lastschriften

Fur Anwender, die noch keine Mandatsreferenz fir ihre Mitglieder importiert haben,
oder um fur neue Mitglieder in einem Schwung Mandatsreferenznummern und
SEPA-Mandate anzulegen, bietet QuickVerein (Plus) eine einfache Losung.

Rufen Sie unter Assistenten = den Assistenten SEPA-Mandate/Lastschriften auf. Es
offnet sich die folgende Maske:

[ Mandste erstellen und aktiviersn (= I = e |

willkommen

Herziich Wilkommen im fiir Thre SEPA-L: chi i Dieser die Umstellung Threr Bankverbindungen auf IBAN und BIC

und unterstiitzt Sie bei der Anlage neuer sowie bei der Aktivierung [hrer bereits angelegten SEPA-Mandate.

Jektion IBAN-BIC-Umsetzung priffen ———————————————————————
Giltige Vertrage zum: - | Wiederkehrend

< < b2 Umwandiung Kontonummer/BLZ in IBAN/BIC

) Nur ohne Mandats-r. Unterschriftsdatum: Gultig ab: lontrolleren

(©) bereits erstellte Mandate Datum 22.11.2013 - Datum 22.11.2013 ~

7] mandatsstatus andem Auswertung bereits angelegtes Datum Gbernehmen bereits angelegtes Datum ibernehmen
Alle auswahlen Alle sbwahien Fehlerhaft Mitglieder

Abbrechen Exce\fxpartfH —— H Erstellen ]
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Wihlen Sie die Selektion Nur ohne Mandats-Nr. und klicken Sie dann auf die Schalt-
fliche Auswertung. Es werden Thnen alle Datensitze ohne eine Mandatsnummer an-
gezeigt.

Wihlen Sie anschlieflend noch den Lastschrifttyp — in der Regel wird das Wiederkeh-
rend sein — und klicken Sie entweder auf die Schaltfliche Excel-Export, um die Aus-
wertung nach Excel zu tibertragen bzw. auf Vorschau, um sich eine Vorschau anzei-
gen zu lassen. Sind Sie mit Threr Auswertung zufrieden, klicken Sie auf die Schaltfli-
che Erstellen und fur die angezeigten Datensitze werden SEPA-Mandate angelegt.
Diese neu angelegten SEPA-Mandate werden automatisch mit dem Status Aktiv ver-
sehen.

Dieser Assistent kontrolliert gleichzeitig noch einmal die Richtigkeit der im Pro-  IBANund BIC
gramm neu importierten und bereits angelegten neuen Kontoverbindungen IBAN kontrollieren

und BIC.

SEPA-Mandate bei neuen Mitgliederdatensatzen anlegen und bear-
beiten

Bei Mitgliederneueintritten und der damit verbunden einzelnen Anlage neuer Mit-
gliederdatensitze, stellt QuickVerein (Plus) einen weiteren Assistenten zur Verfiigung,
der nicht nur die Anlage eines SEPA-Mandats ermdglicht, sondern Sie auch sicher
durch die Anlage eines neuen Mitglieds fiihrt.

Um den Assistenten fir die Neuanlage von Mitgliederdatensitze aufzurufen, gehen
Sie auf Mitgliederverwaltung > Mitglieder anlegen.
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Der sich 6ffnende Assistent fiihrt Sie Schritt-fr-Schritt durch die Neuanlage des Mit-
glieds und die Anlage eines SEPA-Mandats.

Assistent Mitglieder anlegen

Mitglied

Tragen Sie hier die allgemeinen Informationen zu Threm neuen Mitglied ein.

Sie miissen nicht alle Felder ausfilllen. Fehlende Angaben kénnen jederzeit beim

angelegten Datensatz hinzugefigt oder geéndert werden,
Mitglnr 00&7
Anrede [ Herr Frau
Briefanrede v
Titel -
Vorname Stefanie
Nachname Miiller
Geburtsdatum 25.06,2005 -
Geschlecht WEIBLICH -
Familienstand LEDIG -
Staatsangehdrigkeit -
Beruf v

[ [ v ]

Befullen Sie die einzelnen Masken mit Thren Angaben zu dem neuen Mitglied und
klicken Sie jeweils auf Weiter.

Abweichenden  Wird der Beitrag nicht vom Mitglied selber, sondern von einer anderen Person ge-

Kontoinhaber  zahlt, ist es notig, einen abweichenden Kontoinhaber anzulegen, Denn, zahlt das

anlegen Mitglied den Beitrag nicht selber, muss von dem abweichenden Kontoinhaber das
SEPA-Mandat eingeholt und in der Vereinsverwaltung angelegt werden, sonst konnen
die Beitrige nicht eingezogen werden.

Handelt es sich bei dem abweichenden Kontoinhaber/Zahler um ein Vereinsmitglied
oder um einen Datensatz, der bereits im Programm angelegt wurde, so konnen Sie
den abweichenden Zahler in der Mitgliederverwaltung auf dem Reiter Abrechnung
bzw. wie in unserem Beispiel im Assistenten fiir die Mitgliederneuanlage einfach iiber
den 3-Punkte-Button auswihlen. Existieren zu dem abweichenden Zahler noch keine
Angaben, dann legen Sie diese einfach in der entsprechenden Maske neu an.

Weitere notwendige Angaben auf dieser Maske sind die Zahlungsart, Zahlungsweise
sowie die Bankangaben zu dem Mitglied bzw. zu den Bankangaben des abweichen-
den Zahlers.
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Die Angaben zu dem abweichenden Zahler werden bei Neuanlage automatisch als

neuer Datensatz in der Mitgliederverwaltung angelegt und mit dem eigentlichen Mit-
glied verkntipft:

| Ersterpatensatz || << 1Datensatz || 1Datensatz > || Letster Datensatz || Alle Datensatze | @
[ Speichern ] [ Hinzufiigen ] [ Léschen ][ Abbrechen ][ Word ] [ E-Mail ]
AdrNr: 113 Miller Stefanie Kontakte 0 won: Wiedervorlage von:
Adresse | | zahlungen/z |k tion | F | sportausweis|
Assistent Mitglieder anlegen
Matchcode Miiller Telefor| g o7 Muller Stefanie
Mitgliedsnummer 0067 I Spender Telefor redung |
Briefanrede +» Frau - Maobilte)
Legen Sie unter "Abrechnung” die Zahiungsmodalitaten fest und tragen Sie die Bankverbindung
Titel - Telefa
und ggf. den abweichenden Kantoinhaber Thres neuen Mtglieds ein
Nachname Miiller E-Mail Zahlungskonditionen
Stefanie
Strasse Meisenweg 7 Familie
9 EinaugsermachtigungAastschriftmandat it var:
PLZ/Ort 86391 Musterstadt Staats
Land ‘ Bankangaben
an e Beru Konto BLZ Bankbezeichnung
Geburtsdatum 25.06.2005 - Erinnert — Tavsoom0 ) stspk Augshirg
BAN  DE78720500005698745000 BIC  AUGSDE77XXX =)
" ray
T Verd b eichender Kontomhaber (bei Mitglieder tber (] auswahlen)
B Ak [ Florian Muler
Strafie Meisenweg 7
pLZ{Crt 86391 Musterstadt
[ Anede [ vomame | Nachname Firma [ n -
ﬂ | | E-Mail Florian. mueller @web.de [
T
| v
erfasstt 22112013 von: Haufe gedndert  2211.2013 von: Haufe 0
-+

Hinweis: Wird der abweichende Zahler in der Maske eingetragen und nicht iiber den
3-Punkte-Button ausgewihlt, weil es sich bei ihm um ein Mitglied handelt, wird der

Datensatz ohne Mitgliedsnummer angelegt. D. h. der abweichende Zahler wird als
Nichtmitglied gefiihrt.
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SEPA-Mandat  Klicken Sie auf Weiter. Jetzt konnen Sie das SEPA-Lastschriftmandat anlegen.
anlegen

Assistent Mitglieder anlegen

Mitglhr 0067 Mller Stefanie

Lastschriftmandat |
Bei Zahlungsart "Lastschrift” benétigt der Verein ein Lastschriftmandat und zwar von
demjenigen, der die Beitragszahlungen leistet. Das kann das Mitglied selbst oder ein
abweichender Kontoinhaber sein. Liegen Ihnen diese Angaben bereits vor, so kiinnen Sie diese
hier hinterlegen.
Haben Sie das Lastschriftmandat noch nicht erhalten, so kénnen Sie diese Eintragungen in der
Mitgliederverwaltung unter dem Reiter "Abrechnung” nachholen.
Lastschriftart Basis giiltig bis 22,11.2018 -
Mandats-Mr. 11411 Unterschriftsdatum -
Typ Wiederkehrend | Erste Verwendung -
Status Angelegt | Letzte Verwendung -
Angelegt am 22,11.2013 «  ‘Widerrufen am
l Abbrechen l l Zuriick l k Ubernehmen i

Voreingestellt ist der Lastschrifttyp ,,Wiederkehrend® (Sie konnen zwischen ,einmali-
gen und wiederkehrenden Mandaten wihlen), der Status des Mandats ,,Angelegt® so-
wie die Felder ,Angelegt am® und ,giiltig bis“. Sie konnen diese Angaben natiirlich
auch verindern. Ein zwingender Eintrag dabei ist das ,Unterschriftsdatum®. Setzen
Sie am besten bereits auf dieser Maske das Mandat auf ,,Aktiv*!

Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen, und das neue Mitglied wird mit allen
Angaben zum SEPA-Mandat angelegt und kann nunmehr in der Mitgliederverwal-
tung bearbeitet werden.
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SEPA-Mandate beim Mitglied anlegen und bearbeiten

SEPA-Mandate konnen auch direkt in der Mandatsverwaltung im Mitgliederdatensatz
angelegt und spiter bearbeitet werden.

Offnen Sie hierzu den Mitgliederdatensatz des Mitglieds, dessen Mandat Sie bearbei-
ten mochten und wechseln Sie auf den Reiter Abrechnung.

Erster | =<1 J st >> || Letzter | alle P < |
Speichem | Hinzufisgan || Laschen I' Abbrachan Il Ward | E-Mail
Adrir: 45 Cronacher Pamala Kontakte 0O von: Wiedervoriage von:
Zahlungskondiionen Mandatsverwaltung
Lantachrifiart Uansate b e 1. gl ab it b angelegl am  Unt
Abweichender Kontoinhaber r Rass 45004311 WAkt 16.11.2013 08.11.3016 08.11.3013 16
Zahlungsart L i = | Tahi |
Ei t begt vor: (!
s
Konto ALY RBankbazeichnung
S6IRTI6 72050000 (=] St Spk Augsburg
IBAN  DE45720500005658726000 HIC  AUGSDETTNNN [] —— - I
R r—— Mandat new ankegen Mandat bearbeiten || Mandat leschan
IBAN/BIC i | —
e BERTEEL =
{bai Mitgl dbar rrmwahlen) st i dee bt
Straie
PLZ/OM
E-Mai
[ Anrode Vomame Hachnarme Farna Sl [ ez ] Ont Tolefan
Ol
erfasst  0B.11.2013  wvon: Haufe gedndert  08.11.2013  von: Haufe o

Uber die Schaltflichen auf der rechten Seite des Bildschirms kénnen Sie
0 Mandate neu anlegen,

O Mandate bearbeiten,

O Mandate 16schen sowie

O eine neue Mandatsversion erstellen.

Status eines SEPA-Mandats dndern

Die automatisch generierte Mandatsreferenznummer finden Sie in Threr Mitglieder-
verwaltung unter dem Reiter Abrechnung in einer eigenen Mandatsverwaltung. Die
erstellte Mandatsnummer kann - falls gewiinscht — manuell abgeiandert werden.
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Angelegte Man-
date aktivieren/
Mandatsstatus
andern

Um diese zu aktivieren gehen Sie auf Assistenten = Assistent zur Mandatspriifung.
Es offnet sich die folgende Maske:

EE Mandatsstatus dndern E E@
Selektion Mandatsstatus &ndern in
- .
Unterschriftsdatum 22,11.2013 -
’ Alle auswahlen " Alle abwahlen ] [ Auswertung ] giiltig ab 22.11.2013 -
Ausw AdrMr | Anrede ‘ Vorname | Machname | Firma Mandatsnr. Art Status Angelegt am |Unterschrit +
3 2 Robert MNeumann 00002101 Basis Angelegt 29.10.2013 22.11.2[]1_
| 3|Herr Helmut GroB GroB AG 00003101 Basis Angelegt 29.10.2013 |22.11.201) _
| 4 Jochen ‘Weilhammer 00004101 Basis Angelegt 29.10.2013 |22.11.201|
| 5 Sebastian Rickert 00005101 Basis Angelegt 29.10.2013 |22.11.201
| 6 Florian Faulhaber 00006101 Basis Angelegt 29.10.2013 |22.11.201
| 7 Frau Hanne Bender 00007101 Basis Angelegt 29.10.2013 |22.11.201
| 8 Julia Francke 00008101 Basis Angelegt 29.10.2013 |22.11.201
_ 9 Maurice Sonneberg 00005101 Basis Angelegt 29.10.2013 |22.11.201
_ 10 Horst Huber TOV 00010101 Basis Angelegt 29.10.2013 |22.11.201
_| 11 Stefan Stromer 00011101 Basis Angelegt 29.10.2013 |22.11.201
_ 12 Alois Heimann Fitness-Studieo Hei 00012101 Basis Angelegt 29.10.2013 |22.11.201
| 13 Christiane Kielmeier 00013101 Basis Angelegt 29.10.2013 |22.11.201
_| 14 Birgit Konrad 00014101 Basis Angelegt 29,10,2013 |22,11,201
_ 15 Franziska Klein 00015101 Basis Angelegt 29,10,2013 |22,11.201
_ 16 Andrea Kammel 000156101 Basis Angelegt 29,10,2013 |22,11.201
_ 17 Heinz Obermiller 00017101 Basis Angelegt 29,10,2013 |22,11.201
_ 18 Felix Oberried Béckerein Oberried| 00018101 Basis Angelegt 29,10,2013 |22,11.201
_| 19 Glnter Meier 00015101 Basis Angelegt 29,10,2013 |22,11,201
_ 20 Stephanie Grabmeier 00020101 Basis Angelegt 29,10,2013 |22,11.201
_ 21 Alexander Pierre 00021101 Basis Angelegt 29,10,2013 |22,11.201
_| 22 Hans Gerke 00022101 Basis Angelegt 20,10,2013 |22,11,201
_ 23 Anna-Elisabeth Miiller 00023101 Basis Angelegt 29,10,2013 |22,11.201
_ 24 Andrea MNuber 00024101 Basis Angelegt 29,10,2013 |22,11.201
| 5
I Excel-Export H Vorschau ” Erstellen ]

Durch die voreingestellten Selektionskriterien werden Thnen alle angelegten Mandate
automatisch angezeigt. Auf der rechten Seite der Maske haben Sie die Moglichkeit,
Thre Einstellungen fiir die Anderung des Mandatsstatus vorzunehmen. Um die aufge-
fuhrten Mandate von Angelegt in Aktiv umzuwandeln, iibernehmen Sie die folgen-
den Einstellungen:

O Typ: Wiederkehrend
O Status: Aktiv

Als Unterschriftsdatum und giiltig ab ist das Tagesdatum voreingestellt. Das werden
Sie in der Regel einfach iibernehmen.

Diese Ubersicht konnen Sie mit Klick auf die Schaltfliche Excel-Export nach Excel
exportieren. Sie konnen auch eine Vorschau tiber Klick auf die Schaltfliche Vorschau
erstellen. Mit Klick auf Erstellen verindern Sie den Mandatsstatus von Angelegt auf
Aktiv bei allen angezeigten Mitgliederdatensitzen.

Sie konnen diesen Assistenten in der Folge auch dazu verwenden, um sich z.B. abge-
laufene, widerrufene, inaktive und natiirlich aktive, wiederkehrende oder Einmal-
Mandate anzeigen zu lassen und global den Status der Mandate zu dndern.
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Wo kann ich mir eine Ubersicht aller erstellten SEPA-Mandate an-
zeigen lassen?

QuickVerein (Plus) bietet eine Reihe von Auswertungsmoglichkeiten der bereits ange-
legten SEPA-Mandate. Das sind im Einzelnen:

1. Excel-Export bzw. Vorschau mit Druckfunktion unter Assistenten = Assistent SEPA-
Mandate/Lastschriften,

2. Excel-Export bzw. Vorschau mit Druckfunktion unter Assistenten > Assistent zur
Mandatspriifung,

3. die Liste der Lastschriftmandate unter Berichts- und Kommunikationscenter -
Beitragsverwaltung/Finanzen - Liste der Lastschriftmandate,

4. Excel-Export uber den Selektionsassistenten. Diesen finden Sie unter Berichts-
und Kommunikationscenter = Eigene Auswertungen und Berichte - Selektions-
assistent und

5. zum Erstellen eigener Auswertungen unter Berichts- und Kommunikationscenter
- Eigene Auswertungen und Berichte > Reiter Mandate.

Des Weiteren wurden die Angaben zum SEPA-Mandat sowie den neuen Bank-
verbindungen IBAN und BIC in alle relevanten, bestehenden Standardauswertungen
wie Protokoll der Sollstellung oder Protokoll der Zahlungen integriert.

Weitere Informationen zu den Auswertungen finden Sie in diesem Handbuch in den
Abschnitten Neu: Berichts- und Kommunikationscenter ab Seite 126 und Neu: Ei-
gene Auswertungen und Berichte ab Seite 148.

In welchen Fallen missen SEPA-Lastschrifteinziige angekindigt
werden (Pre-Notifikation)?

Grundsitzlich ist es ausreichend, Mitglieder, die dem Verein in der Vergangenheit
eine Einzugsermichtigung erteilt haben, einmalig von der Umstellung in Kenntnis zu
setzen.

Sie miissen nur beriicksichtigen, dass bei abweichenden Zahlern, diese und nicht das
eigentliche Mitglied informiert werden miissen.

Im laufenden Vereinsbetrieb gibt es jedoch Fille, in denen Sie trotzdem so genannte
Pre-Notifikationen also Vorankiindigungen eines anstehenden Beitragseinzugs ver-
schicken missen. In der Pre-Notifikation miissen Sie ankiindigen, wann genau (Da-
tum!) Sie beabsichtigen, den Beitrag, in welcher Hohe von welchem Konto und mit
welcher Glaubiger-ID einzuziehen.
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Termine
beachten!

Praxis-Tipp

Das ist immer dann der Fall, wenn
O es sich um eine Erstlastschrift handelt.

Tipp: Sie konnen die Pre-Notifikationspflicht fur Erstlastschriften umgehen, wenn
Sie dem neuen Mitglied mit Eintritt in den Verein z. B. die Beitragsordnung aus-
hindigen, aus der ersichtlich ist, wann im Verein die Beitrige in welcher Hohe
eingezogen werden.

U

es sich um eine einmalige Lastschrift handelt;

U

sich die Beitragshohe dndert (Beispiel: das Mitglied wurde volljihrig und es wird
ein anderer Beitrag fillig; es wurde eine Beitragserh6hung beschlossen);

Q sich der Beitragszahler dndert (Beispiel: das jugendliche Mitglied fillt aus der Fa-
milienmitgliedschaft, die bisher vom Vater bezahlt wurde, und zahlt seinen Bei-
trag jetzt selbst);

Q sich der Zahlungszeitraum dndert (Beispiel: der Zahlungszeitraum dndert sich von

halbjahrlich auf jahrlich);

O der Verein eine einmalige Sonderumlage - etwa fur die Sanierung des Vereins-
heims - erhebt;

Q eine Ricklastschrift erneut vom Konto des Mitglieds eingezogen werden soll.

Welche Termine sind beim Versand von Vorankindigungen (Pre-
Notifikationen) einzuhalten?

Bei der Vorabankiindigung sind gesetzliche Fristen zu beachten! Die Vorabankiindi-
gung muss dem Vereinsmitglied 14 Kalendertage vor dem Filligkeitstag der Last-
schrift vorliegen. Sie konnen jedoch mit Thren Mitgliedern vereinbaren, dass diese
Frist verkiirzt wird. Allerdings sollten Sie diese Vereinbarung schriftlich treffen und
zu lhren Unterlagen nehmen.

Die neue Pflicht, den SEPA-Einzug rechtzeitig anzukiindigen, sollten Sie sehr ernst
nehmen. Denn andernfalls konnen Thre Mitglieder moglicherweise nicht fur die er-
forderliche Kontodeckung sorgen. Geht die Lastschrift aus diesem Grund zuriick,
werden Threm Verein Riicklastschriftgebithren in Rechnung gestellt, die Sie nicht an
Ihr Mitglied weitergeben konnen. D.h. der Verein bleibt auf den Kosten sitzen!

Sie sollten also die Filligkeitsfristen unbedingt beachten. Fillt der Filligkeitstag auf
ein Wochenende oder einen Feiertag, dann erfolgt die Verbuchung der Sammellast-
schrift am darauf folgenden Bankarbeitstag.

Weicht der tatsichliche Einzug der Lastschriften jedoch vom definierten Filligkeits-
termin ab, kann die Buchung nicht mehr vorgenommen werden. In diesen Fillen
muss der Lastschrifteinzug, den Sie mit QuickVerein (Plus) erstellt haben, zuriickge-
setzt werden. Die Mitglieder miissen Giber den neuen Filligkeitstag informiert werden
und Sie missen dann den Einzug erneut bei der Bank einreichen.
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In welcher Form werden SEPA-Lastschrifteinziige angektindigt?
Fiir den Versand von Pre-Notifikationen gibt es keine Formvorschriften. In jedem Fall
empfiehlt sich die Schriftform.

QuickVerein (Plus) ermoglicht den Versand von Vorankiindigungen per Beitrags-
rechnung. Dazu miissen Sie ein paar Voreinstellungen treffen, wie im Folgenden be-
schrieben:

So gehen Sie vor:

1. Offnen Sie den Datensatz des Mitg_lieds, das eine Pre-Notifikation erhalten soll, 20
z. B. iiber Mitgliederverwaltung = Ubersicht. &

2. Haben Sie das Mitglied aufgerufen, wechseln Sie auf den Reiter Mitgliedschaft
und 6ffnen Sie die Maske Vertrige mit Klick auf die Schaltfliche Vertrige zuwei-
sen. Es offnet sich die folgende Maske:

B veage E (e
Erster Datensatz « 1 Datensatz 1 Datensanz | | geanderte Venrage
Speichen reradigen Loschan Verwendungszweck seizen
¥ auf Rechnung
Vertraget 1 Baitrag i 7| Pre-Wotifikation bei Zahlungsart
Lastschrit aud Rechaung deuckan
Sclstethung:
S arteiliger Beitrag
Falig rum 0103 0206 0109, 01.12 (gt Fur jaheicha Deitragesrtan)
Ventragsteginn 01.01.2007 - Batrog 500 Flndgung
am
jertraguend
um
Abmerchends Kontoinhaber pro Vorreg
Waklen Sie Ober 5 sinen aus. Zakler, die nicht Mitghed im Veremn sind, midssen m der Mtghnderverwallung
ohne Angabie ssner Mitghedsrurmmer = angrlogt sein, damst sie Sher don ) susgewshit werden kinnan,
Mandaterefarenz
Stealle
Pzion [
|vertrag |Betrag

§in 2. Abteibungsbeitrag Wander quartal .00/01.01.2007

3. Wihlen Sie die Beitragsart aus, fur die Sie vor dem Lastschrifteinzug eine Voran-
kiindigung versenden mochten, indem Sie diesen im unteren Gitterfeld anklicken.
Die Beitragsart wird dann im oberen Fensterfeld angezeigt.

4. Setzen Sie ein Hikchen bei Pre-Notifikation bei Zahlungsart Lastschrift auf Rech-
nung drucken.

5. Speichern Sie Thre Angabe mit Klick auf die Schaltfliche Speichern und schlieflen
Sie die Maske mit Klick auf OK.

Sie konnen nun diesem Mitglied eine Beitragsrechnung mit Pre-Notifikation schi-
cken.

Wie Sie das im Einzelnen tun, lesen Sie im Abschnitt Neu: Beitragsrechnungen zu-
sammenstellen auf Seite 53 in diesem Handbuch.
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Achtung!

SEPA-Lastschrifteinzug durchfihren

Um das SEPA-Lastschriftverfahren bzw. den Beitragseinzug korrekt durchfithren zu
konnen, miissen Sie zunichst folgende Schritte erledigen bzw. priifen:

O Bankl der Bankverbindungen Ihres Vereins ist die Bankverbindung fiir Thre Last-
schriftverfahren. Diese haben Sie tiber den Einrichtungsassistenten bzw. unter
Vereinsdaten = Bankverbindungen so angelegt.

O Das Bankkonto des Vereins, tiber das der Einzug erfolgt, muss unter Vereinsdaten
- Bankverbindungen ein Hikchen bei Konto fiir SEPA-Zahlungsverkehr haben.

Die Bankverbindungen der Mitglieder miissen vollstindig und korrekt sein.

(M

Fir den Beitragseinzug per SEPA-Lastschriftverfahren muss ein giltiges SEPA-
Mandat vorliegen und in QuickVerein (Plus) eingetragen und aktiviert worden

sein. Zahlt das Mitglied seinen Beitrag nicht selbst, ist das der abweichende Kon-
toinhaber/Zahler!

Lastschrift muss als Zahlungsart angeklickt sein.

(M

Fir das Lastschriftverfahren mit Online-Banking miissen Sie in der Meniileiste
unter Bankgeschifte > Online-Banking einrichten ein HBCI-Konto angelegt ha-
ben.

O Alle Beitrige, die eingezogen werden sollen, miissen ins Soll gestellt worden sein.
Dieser Punkt wird allerdings automatisch erledigt, wenn Sie den Beitragseinzug
uber den Lastschriftassistenten durchfithren, wie nachfolgend beschrieben.

Um den Beitragseinzug zu starten, haben Sie verschiedene Moglichkeiten:

1. Beitragseinzug mit dem Beitragsmanager tiber die Schaltfliche Beitragseinzug
durchfithren bzw. dem Lastschriftassistenten unter Finanzen - Beitragseinzug ->
Lastschriftassistent sowie

2. schrittweise mit Hilfe der manuellen/automatischen Sollstellung, der Auswertung
der Sollstellung und anschlieffendem Erzeugen des Lastschrifteinzugs.

Fiir einen automatischen Beitragseinzug klicken Sie im Beitragsmanager (im Haupt-
meni unter Finanzen > Beitragsverwaltung -> Beitragsmanager) auf die Schaltfliche
Beitragseinzug durchfiihren. Es 6ffnet sich der Lastschriftassistent. Eine weitere Mog-
lichkeit den Lastschriftassistenten zu starten, haben Sie auflerdem unter den Haupt-
mentipunkten Assistenten und Finanzen -> Beitragseinzug.

Bevor Sie den Lastschriftassistenten starten, sollten Sie sicherstellen, dass bei allen
Mitgliedern, die am Lastschrifteinzugsverfahren teilnehmen, die Bankverbindung
eingetragen bzw. ein abweichender Kontoinhaber und ein aktives SEPA-
Lastschriftmandat angelegt wurde!
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Klicken Sie auf Weiter. Es offnet sich das Fenster zum Start der automatischen Soll-
stellung:

(18 automatische Solistellung ==

1. Schritt: Automatische Sollstellung durchfiihren

Ist die Sollstellung bereits erfolgt, klicken Sie einfach auf "weiter".

Jahr 2014
wvon Monat 11 bis Monat 11
Beitragsart [ | Grundbeitrag

Fallig zum 15. des Monats

Datum 23.10.2014 -

1. Bitte geben Sie das Jahr sowie den Zahlungszeitraum ein, fiir welchen der
Beitrag eingezogen werden soll.

2. Legen Sie nun fest, welche Beitrage Sie einziehen machten.
Las=zen Sie diezes Feld leer, werden alle Beitrage bzw. alle falligen
Beitrage der ausgewshlten Abteilung ins Soll gestellt.

3. Geben Sie das aktuelle Datum als Sollstellungsdatum ein.

[ Vorschau ] [ Erstellen ]

[z [ wew ]

Als Erstes tragen Sie das Jahr, fur das Sie die Sollstellung durchfithren mochten und
anschlieflend in die Fenster von Monat ... bis Monat den genauen Zeitraum ein. Des
Weiteren haben Sie die Moglichkeit, den Sollstellungslauf nur fur eine Abteilung o-
der auch nur fiir eine Beitragsart durchzufiihren.

Wenn Sie das Feld Beitragsart leer lassen, dann sucht das Programm nach allen Bei-
tragen, die in dem ausgewihlten Zeitraum fillig werden, und stellt diese ins Soll.

Wenn Sie Ihre Voreinstellungen gemacht haben, dann kénnen Sie auf die Schaltfld-
che Vorschau klicken, und Sie erhalten eine Ubersicht tiber alle Beitrige, die ins Soll
gestellt werden.

Die eigentliche Sollstellung starten Sie mit Klick auf die Schaltfliche Erstellen. Sie
werden gefragt, ob die Sollstellung gestartet werden soll. Klicken Sie auf Ja und die
falligen Beitrige werden ins Soll gestellt.

Zeitraum be-
stimmen,
Abteilung

und Beitrag
auswahlen

Vorschau
erstellen
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Fehlerprotokoll
prufen

Klicken Sie nach Beendigung des Sollstellungslaufs auf Weiter und es 6ffnet sich das
folgende Fenster.

E Assistent Beitragseinzug per Lastschriftverfahren E

2. Schritt: Auswahl der offenen Posten

Hinweis: Es werden nur die offenen Posten fir die Lastschriften
ausgewertet! Definieren Sie die Beitrage, die Sie einziehen machten naher
(Mitglied von bis; Beitragsart von bis). Lassen Sie die Felder leer, werden
alle Beitrage aller Mitglieder, die per Lastschrift zahlen, eingezogen.

Mitglied von Beitragsart wvon

- -

Mitglied bis Beitragsart bis

- -

—Zeitraum

wvon 01.01.2014 = T-151.12.201 4 04

I Falligkeit

wvon 01.01.2014 = bis 31.12.2014 =~

T Weiter ]

Auf dieser Maske konnen Sie Einschrinkungen fir den Lastschrifteinzug vornehmen,
z. B., indem Sie nur eine bestimmte Beitragsart auswihlen, auf bestimmte Mitglieder
oder auf eine Filligkeit einschrinken. Wenn Sie auf dieser Maske keine Einschrin-
kungen vornehmen, werden alle Sollstellungen fiir den Lastschrifteinzug tibernom-
men.

Klicken Sie auf Weiter!

Nun erhalten Sie ein sogenanntes Fehlerprotokoll. Darin wird Thnen angezeigt, ob
Sie bei allen Mitgliedern auch die Bankverbindung korrekt eingetragen haben. Bei rot
unterlegten Datensitzen miissen Sie Ihre Angaben kontrollieren und ggf. korrigieren.
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Klicken Sie einfach mit der linken Maustaste doppelt auf den markierten Datensatz.
Der Datensatz des Mitglieds 6ffnet sich. Nehmen Sie die erforderlichen Korrekturen
vor.

E Assistent fiir den Lastschrifteinzug E EI
3. Ausg tete Mitglieder anzeigen - Fehlerprotokoll
Hier werden Ihnen die Mitglieder angezeigt, deren Beitrdge eingezogen
werden. Rot unterlegte Datensatze weisen einen Fehler auf und
kénnen beim Einzug nicht bericksichtigt werden. Korrigieren Sie die
Daten und starten Sie den Assistenten erneut.
MitgINr | Datum |V0rname| Machname Mandatsreferenzl Offen |Jahr| MulArtl MSl N oA
»|oo03 21.10.2014 Rolf Bender 60005 1,50/2014) 11| 1| 0|Be @ Lastschrifteinzug online
0017 21.10.2014|Ludwig  Brill 180017 1,50/2014) 11 1 0 Bri @) Lastschriftei + ext
®
0020 |21.10.2014 Karoline  Deckert 210020 3,00/2014) 3100 De O Sastscnniteinzlg mit sxdiemsam
Online-Banking-Maodul
0027 21.10.2014|Oskar Bittcher 280027 1,50/2014) 11 1 0|Ba|
0034 23.10.2014 Michaela Beck 350034 25,00/2014| 10 2| 0| Be [™ Umlaute beim Lastschrifteinzug:
0034 23.10.2014 Michaela |Beck 350034 15,00 2014 11 1 0|Be| erlauben
0050 21.10.2014 Thomas |B&ff 510050 1,50/2014 11 1 0|54
.
| ¢
’ Zuriick ] ’ Weiter ]

Wenn Sie alle notigen Korrekturen durchgefiihrt haben, starten Sie im Beitragsmana-
ger den Mentipunkt Beitrige einziehen oder starten Sie unter Assistenten bzw. Finan-
zen > Beitragseinzug den Lastschriftassistenten neu, und klicken Sie solange auf
Weiter, bis Sie wieder das Fehlerprotokoll erreicht haben.

SEPA-Lastschrifteinzug erzeugen
Mit einem weiteren Klick auf Weiter gelangen Sie zu der folgenden Ubersicht:

£8 Zahlungen =" [ =T [ =5
Demobank ~ DE24700009971000348472 DDEBADEMM002 (7]
[C]1BAN-Uberprifung auschalten Filligkeit
Verwendungszweck andern l Lastschrifteinzug mit Online-Banking (SEPA) Einmalige/Ersteinziige 30-10.2014 &~
Folgesinziige EEi.10.2014 B~
Folgelastschrift
MitgINr AdrNr Name BIC IBAN Betrag Mandatshr -
¥ 0034 35 BECK MICHAELA INGDDEFFXXX DE71500105170708521255 40,00/350034 DIE SPORT|
<[ v
Erstlastschrift
MitglNr AdrNr Name BIC IBAN Betrag MandatsNr -
¥ 0020 21 DECKERT KAROLINE NASSDESSXXX DE08510500150141038222 8,00/210020 DIE SPORTI _
0036 37 DEDDNER TANIA PBNKDEFFXXX DE31500100600694914607 5,00/370036 DIE SPORT| =
<[ r
Einmalige Lastschrift
MitgINr AdrNr Name BIC IBAN Betrag MandatsNr -
»
<[ r
Summe: 53,00 SchlieBen
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Falligkeitsda-
tum fdr Last-
schriften setzen

Verwendungs-
zweck andern

Bei einem SEPA-Lastschriftverfahren werden nicht mehr wie in der Vergangenheit
alle Beitrige in einer Datei an die Bank tibermittelt.

Aus diesem Grund sehen Sie auf dieser Maske nicht alle Beitrige, die eingezogen
werden sollen, untereinander. Denn: Je nachdem, ob es sich bei dem filligen Beitrag
um eine Erst-, Folge- oder um eine einmalige Lastschrift handelt, werden diese nun-
mehr separat aufgefithrt und in getrennten XML-Dateien an die Bank tbermittelt.
Grund dafiir ist, dass fiir Einmalige und Ersteinziige im Unterschied zu den Folgeein-
ziigen gesetzlich unterschiedliche Filligkeitsdaten gelten.

Die unterschiedlichen Filligkeitstermine sind auf der Maske zu sehen und kénnen
auch auf dieser Maske noch einmal neu eingestellt werden. Unter Finanzen - Bei-
tragseinzug —> Filligkeitsdatum fiir Lastschriften setzen konnen Sie die Filligkeiten
generell festlegen. Beachten Sie dabei folgende Vorschriften:

Das Filligkeitsdatum darf nicht gréfler als das Tagesdatum plus 30 Tage sein. Bei
Erst- und Einmaleinziigen tragen Sie als Filligkeitsdatum mindestens das Tagesdatum
zzgl. 5, besser 6 Werktage und fiir Folgeeinziige mindestens das Tagesdatum plus 2,
besser 3 Werktage in das Datumsfeld ein.

Auflerdem konnen Sie auf dieser Maske den Verwendungszweck fir den aktuellen
Lastschrifteinzug setzen.

Tipp: Wenn Sie den Verwendungszweck anpassen mochten, belassen Sie als Verwen-
dungszweckl immer den Vereinsnamen, da es bei einigen Banken sonst zu Proble-
men beim Lastschrifteinzug kommen kann.
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SEPA-Lastschrifteinzug an die Bank tGbermitteln
Wenn Sie nun auf die Schaltfliche Lastschrifteinzug mit Online-Banking (SEPA) kli-
cken, starten Sie den eigentlichen Lastschrifteinzug.

Es offnet sich die folgende Maske:

R zohungen (=)@
Demobank ~  DE24700009971000348472 DDBADEMM002 (7]
IBAN-Uberpriifung auschalten Filligkeit
TR s ey nmalige/Ersteinzige 30-10.2014
Lastschrifteinzug mit Online-Banking (SEPA) | inzige 27102004 T+
1. Schritt:
MitgINr AdriNr [ Betrag MandatsNr -
¥ 0034 35/ BECK MICHAEL| - 40,00 350034 DIE SPORTI
B y I Begleitzettel |
& /
.'-'?( 2. Schritt -
) A r
= V4 [ Pratokall |
MitgINr Adrir N: 3. Schritt Betrag MandatsNr -
0020 21| DECKERT KAR [ sEPa Lastschriften einzihen | 8,00/210020 DIE SPORTI
b oozs 37 DEDDNER TAN] " 5,00 370036 DIE SF’DRTIH
i
{ QN
L™ Maximale Anzahl der 2u erstellenden = '
Lastschriften pro XML =
MitgINr Adrhr N Betrag MandatsNr -
strenen
o™ 3
Summe: 53,00 SchlieBen

Klicken Sie auf die Schaltfliche Datei erzeugen und der XML-Export fiir den SEPA-
Lastschrifteinzug beginnt.

Hinweis: Bei vielen Banken ist die Anzahl der Transaktionen, die auf einmal an die
Bank gegeben werden diirfen, beschrinkt. Bitte fragen Sie bei Ihrer Bank nach. Aus
diesem Grund kénnen Sie im Feld Maximale Anzahl der zu erstellenden Lastschrif-
ten pro XML die Anzahl eintragen, die Sie an Ihre Vereinsbank iibermitteln konnen.
Das Programm erzeugt dann automatisch eine weitere XML-Datei mit den restlichen
Lastschriften!

Ist die Erstellung der XML-Datei(en) beendet, erhalten Sie eine Meldung, wo die
XML-Dateien im Programm gespeichert wurden:

Klicken Sie auf OK. Nun kénnen Sie sich den bzw. die Begleitzettel sowie ein Proto-
koll der erstellen Lastschriften anzeigen lassen, ggf. ausdrucken und zu Ihren Unterla-
gen nehmen oder auch abspeichern.

(3 Liten
& 0mE

WA bW owx [ speichem [ enem | o

mmm Protokoll der Lastschriften

Batum: 22.11.2013
1

D Sponicroasain g V. Twite

il Miglied Vestrag sancas e, WEIME g iz B BC  Bungt

1 BENOER HANKE H AR G0 e m DEELNOTINSHINGG  SENDOEMESD Lt
H FRANCE AL ] ol ANy VT b o] DENONICTIONTNG)  SENDOEMERD L]
¥ BN CrRg T ¥ A LEIE L I SRTREIMANTROM  NOADEIE we
L HOARAZ BAST L A EEHE WG AT DETHECTININNON  MILADETNE "
) IR FRANTIEA ) WA Lt T Tamam DERTIEITMMNONN  WOLADEINE wne
il ARIA: ANCAEA T AT T e AN DESDIEIONCHONEN  NOLADEISCE m
1 GUABAEEN STEPANE I 20 o4 91 204 e men DEBATYRC! T2 X000 YOLAZEZ'WE Lt
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Klicken Sie im nichsten Schritt auf die Schaltfliche SEPA-Lastschriften einziehen.
Sie werden aufgefordert, sich bei Threr Bank fiir die Online-Ubergabe der Lastschrift-
dateien anzumelden, d. h., Sie werden aufgefordert Thre PIN und im nichsten Schritt
Ihre TAN einzugeben, anschlieflend wird der Einzug an die Bank tibergeben.

Wenn Sie diesen Dialog dann geschlossen haben, sehen Sie in der Ubersicht, dass
alle Beitrige, die an die Bank iibermittelt wurden, nunmehr grau hinterlegt sind.

Neu: Lastschrifteinzug mit einem externen Banking-Modul
durchfuhren

Haben Sie sich einen Lastschrifteinzug mit externem Banking-Modul entschieden, ist
das Prozedere im Grunde genauso, nur dass Sie aus der Maske heraus die XML-Datei
nicht direkt an die Bank tibergeben konnen.

Die XML-Datei wird in dem Verzeichnis C:\ProgramData\Lexware\QuickVereinSQL
\Beitragseinzug abgelegt. Wenn Sie ein externes Online-Banking-Modul verwenden,
dann rufen Sie diesen Dateipfad auf, um die XML-Datei in Thr Banking-Programm
hochzuladen. (Ggf. miissen Sie das Verzeichnis ProgramData noch freischalten. Vgl.
Sie hierzu den Abschnitt Programmverzeichnisse unter verschiedenen Betriebssyste-
men auf Seite 11 in diesem Handbuch.)

Wichtig:
Wird die Lastschriftdatei tiber das integrierte Online-Banking-Modul an die Bank ge-
geben, dann wird in der Mandatsverwaltung automatisch ein Datum gesetzt, wann

das SEPA-Mandat das letzte Mal verwendet wurde. Aus diesem Datum heraus er-
rechnet sich die Laufzeit des SEPA-Mandats automatisch.

Bei der Ubergabe der Lastschriftdatei iiber ein externes Modul, miissen Sie dieses Da-
tum manuell setzen. Gehen Sie dazu auf Bankgeschifte > SEPA-
Lastschriften/Datum ,letzte Verwendung® setzen.

Protokollierung

Haben Sie im Assistenten fiir die Online-Ubergabe des SEPA-Lastschrifteinzugs auf
die Schaltfliche Protokoll geklickt und in der sich 6ffnenden Maske auf Speichem,
konnen Sie sich das Lastschriftprotokoll auch zu einem spiteren Zeitpunkt jederzeit
wieder ansehen bzw. ausdrucken.
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Auch die XML-Datei des SEPA-Lastschrifteinzugs kann jederzeit wieder aufgerufen
werden. Gehen Sie dafiir auf Finanzen -> Beitragseinzug -> Beitragseinzug bearbeiten
und klicken Sie auf den Reiter Lastschriften und anschlieflend auf die Schaltfliche

XML-Protokoll:
{8 tntichuiftenth, ibestrogen selien [ R
Db | 7ot |hushiborgeds | Dot Mok || Nebng o] [ mane | Moo | Do | [T | 5
211N 150614 | 5112013 2000 1 7|DCHOCN HAKND 500| DC52109202T1 050422000 DIE 5POR[=
] 150614 13 wow (]2 510 DL N B DIE SO
pananz ees 13 ) 5.0 DES R A UlE SHUH
Thanans e ] (7@ (I 5.0 DES R A DESHE
] 175003 FEom (G 5,00 DESGI050231060422000 DIE SFOR
| Rz L0 (O - A0 DE 3o U1 022000 plE SP0R
] 13HE 2L e (17 5,00/ DESS210320231 050422000 DIE 5FOR
N 104001 g (ECE 5,00|DESS1 0202105422000 DIESFOR
] e RERLE ax (M 500 DESSTIOSNEANEIEI0N0 DIE 3F0R
] 184117 EEgE (I DESPOR
] 18163 mn H7] n DIESFOR
] 17RR mm |7 w2 TIF 5F0R
I S R A7 7 NIF 3POR
12n-5 15m u A DIE SPon
N4 i 15 FFANCEL JUUA DIt SPos
] 153451 um (4w e ]
] 155481 U1 ww (| e UlE 5HUH
] 134800 an (|1 e sirmancEmua 0 DIESPOR ~
i 134200 07.11.2 500 1 s '
BI0A3 63T 7102 165,00 : : ” z
B FML anzesgen XML an die Bark senden KWL i anvdem
CProg L o Bsages | CORE_W_221 11315123200
1 <7xml version="1.0" encoding="UTE-0"2
2 | <hocumcnt ¥mino=Turniiao:otd:iao: DU . 002 02" KminaiXod="ntip://wuv.v3.c
3 <Cesrmrbretbbrinion>
4 <Ge pHide >
5 cHaglib22.11.2013 15112132 ¢/ HagId
L] ZCreDtTedU14-02-24T15: 121324/ CraDt e
7 HLOL Tx=> 18 HbOL Tos
i <Ctr1Tume-1000</Ctr Lo
] <lnitgltyr
10 <Nm>Die Sportdrosseln e.V.</Hm
11 </ TnitgPrys
12 </ CrpBdry
13 <Pt Int>
14 <PmrTnf Tid>Pymant TH 1002%<) Pmt. Tnf Tik>
1 | <PutNed>D0</ FutBtdy ¥
- 4 m L3

Uber die beschriebene Schaltfliche XML-Protokoll lisst sich die XML-Datei in einem
Browserfenster anzeigen, zuriicksetzen, erneut an die Bank versenden und auch das
Ausfihrungsdatum kann an dieser Stelle verindert werden.

Wenn die Ubermittlung an die Bank fehlgeschlagen ist, muss iiber die Schaltfliche
XML-Protokoll und mit Klick auf die Schaltfliche XML zuriicksetzen die XML-Datei
»geloscht® werden. Sonst kann keine neue SEPA-Lastschriftdatei erstellt und erneut
an die Bank tibermittelt werden.

SEPA-Beitragseinzug ohne Lastschriftassistent durch-
fuhren

Um das Lastschriftverfahren bzw. den Beitragseinzug durchfiihren zu kénnen, miis-
sen Sie zunichst folgende Schritte erledigen bzw. priifen:

QO Bankl der Bankverbindungen IThres Vereins ist die Bankverbindung fiir Thre Last-
schriftverfahren. Diese haben Sie iiber den Einrichtungsassistenten bzw. unter
Vereinsdaten - Bankverbindungen so angelegt.

O Das Bankkonto des Vereins, tiber das der Einzug erfolgt, muss unter Vereinsdaten
- Bankverbindungen ein Hikchen bei Konto fiir SEPA-Zahlungsverkehr haben.

0 Die Bankangaben der Mitglieder miissen vollstindig sein.
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Altere
Zahlungs-
eingange erst
verbuchen

Q

(M

Fir den Beitragseinzug per SEPA-Lastschriftverfahren muss ein giltiges SEPA-
Mandat vorliegen und in QuickVerein (Plus) eingetragen und aktiviert worden
sein. Zahlt das Mitglied seinen Beitrag nicht selbst ist das der abweichende Konto-
inhaber/Zahler!

Lastschrift muss als Zahlungsart angeklickt sein.

Fir das Lastschriftverfahren mit Online-Banking miissen Sie in der Meniileiste
unter Bankgeschifte = Online-Banking einrichten ein HBCI-Konto angelegt ha-
ben.

Die Mitgliedsbeitrige wurden ins Soll gestellt — egal ob iiber manuelle oder auto-
matische Sollstellung. Ob ein Beitrag ins Soll gestellt wurde, sehen Sie unter dem
Reiter Mitgliedschaft in der Mitgliederverwaltung auf der rechten Seite unter
Noch offene Posten.

Die Lastschriftfunktion finden Sie im Hauptmenii unter Finanzen - Beitragseinzug
- Beitragseinzug bearbeiten. Sie kommen in einen Bereich, in dem Sie wieder uber
das karteikartendhnliche Reitersystem navigieren konnen. Hier missen Sie zunichst
eine Auswahl der Mitglieder vornehmen, deren Beitrige Sie einziehen wollen.

Auswabhl

Der Reiter Auswahl ist bereits gedffnet, wenn Sie die Lastschriftenfunktion unter Fi-
nanzen > Beitragseinzug > Beitragseinzug bearbeiten aufgerufen haben. Hier werten
Sie nun die Mitglieder aus, deren Beitrige Sie einziehen mochten. Bitte tiberpriifen
Sie aber zuvor, ob Sie iltere Zahlungseinginge verbucht haben, damit Sie nicht dop-
pelt Beitrige einziehen.
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Sie konnen die Auswahl der offenen Posten einschrinken, indem Sie angeben, fiir
welche Mitglieder, welche Abteilung, welche Beitragsarten, welche Zahlungsarten und
welchen Zahlungszeitraum Sie die offenen Posten ermitteln mochten.

Alle Datensatze anzeigen Datensatze auswerten | Datensatz oschen '_

14

Erster |[ ==ar [ba >> | | Letzter Datensatz |
Auswahl L | op.
Uberweisungen List=g | e =
Suchkriterien Mahnstufen
Siar i el ackchKian Mitglied von = Mighed bis = -
' Beitragsart von | Beitragsart bis x| N
hrif bteiung von | Abtelung bis = Mahnst. 0
mMahnst. 1
Betrag von 0,00 Betrag bis 0,00
- Mahnst. 2
Kentoumsatze Auswertungszeitraum Falligkeit
- = - - Mahnst. 3
von 01.01.2014 i von 01.01.2014 J
Mahnst. 4
bis 31.12.2014 @~ bis 31.12.2014 @~
Zahlungsart
alle bar Oberweisung
@ Lastschnft kll: Lastschriften
MirglNr  Datum Vamame Nachname Mandatsreferenz Offen Jahr Me Arnt MS z B
o002 06.11.2014 Heidrun  Abermann 2000211 120,00 2014 1 1 0 Abermann Heidmun L Grundbeitrag
o007 06.11.2014 Anna-Clisz Maller 80007 35,00 2014 10 3 O Maller Anna-Elisabeth L Tanzen
o008 06.11.2014 Barbara  Meyear a0n0s 35,00 2014 10 3 O Meyer Barbara L Tanzen
ooos 06.11.2014 Gonter  Meier 100009 35,00 2014 10 3 O Meier Ginter L Tanzen
o011 06.11.2014 Birgit Konrad 120011 35,00 2014 10 3 O Konrad Birgit L Tanzen
o012 06.11.2014 Angelika  Clausen 130012 35,00 2014 10 3 O Clusen Angelka L Tanzen
o013 06.11.2014 Christiane Kielmeier 140013 35,00 2014 10 3 O Hielmeier Chrstiane L Tanzen
o017 06.11.2014 Andrea  Kammel 180017 35,00 2014 10 3 O Kammel Andrea L Tanzen
0020 06.11.2014 Stefan Stromer 210020 35,00 2014 10 3 O Stremer Stefan L Tanzen
0021 06.11.2014 Nina Helzmann 220021 35,00 2014 10 3 O Holzmann N L Tanzen
0022 06.11.2014 Felix Oberned 230022 35,00 2014 10 3 0 Backerein Oberried OtL Tanzen
0023 06.11.2014 Sebastun Rckert 240023 35,00 2014 10 3 O Rickert Sebastian L Tanzen
0026 06.11.2014 Lisa Kunze 270026 35,00 2014 10 3 O Kunze Lisa L Tanzen
o027 06.11.2014 Stephanie Grabmeier 280027 35,00 2014 10 3 0O Grabmeier Stephanie L Tanzen
o028 06.11.2014 Hainz Kranzfald 290028 35,00 2014 10 3 0 Kranzfeld Heinz L Tanzen
0029 10 3

Fredrich 0 Friedrich Jorgen L

Tanzen
0l Tanzer

680,00

Gesamtsumme:

Wenn Sie die offenen Posten einer bestimmten Anzahl von Mitgliedern anzeigen las-
sen mochten, stellen Sie mithilfe der Pfeiltasten am Ende des jeweiligen Feldes die
Mitgliedsnummern der Mitglieder ein, aus deren Reihen Sie auswerten mochten. Las-
sen Sie die Felder leer, werden die offenen Posten aller Mitglieder angezeigt.

Sie konnen sich die offenen Posten, das heifdt die nicht geleisteten Beitragszahlungen
aller Beitragsarten, anzeigen lassen, indem Sie die Felder Beitragsart von - bis leer las-
sen. Mithilfe der Pfeiltasten am Ende der jeweiligen Felder konnen Sie aber auch die
Selektion auf eine Auswahl an Beitragsarten bzw. eine Beitragsart einschrinken.

Unter Zahlungsart konnen Sie bestimmen, ob Sie sich die offenen Posten nur einer
bestimmten Zahlungsart (Lastschrift, Uberweisung, Barzahlung) oder aller méglichen
Zahlungsarten anzeigen lassen. Um die offenen Posten der Lastschriftenzahler zu er-
halten, klicken Sie Lastschrift an. Diese ist dann durch einen schwarzen Punkt ge-
kennzeichnet.

Gleichzeitig konnen Sie die Zahlungsart Lastschrift noch differenzierter auswerten,
indem Sie iiber das Dropdown auswihlen, ob Sie alle Lastschriften, Folgelastschrif-
ten, Erstlastschriften oder einmalige Lastschriften ausgewertet haben mochten.

Unter Zeitraum bis stellen Sie die Daten ein, fiir die die offenen Posten, also die
nicht geleisteten Beitragszahlungen, angezeigt werden sollen.

Setzen Sie noch ein Hikchen bei Filligkeit, schrinken Sie die Auswertung auf die
Beitragsarten ein, die zu einem bestimmten Termin fillig sind.

Suchkriterien:
Mitglied
von - bis

Suchkriterien:
Beitragsart
von - bis

Zahlungsart
angeben

Zeitraum

Falligkeit
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Fehler
korrigieren

Wenn Sie alle Auswahlkriterien festgelegt haben, klicken Sie auf die Schaltfliche Da-
tensitze auswerten. Im unteren Teil des Fensters sehen Sie nun alle Mitglieder, die
noch offene Beitrige haben.

Ist eine bzw. sind mehrere Zeilen rosa hinterlegt, so weist dies auf eine fehlerhafte
oder fehlende Angabe hin! In der Spalte Bemerkung finden Sie die Angabe des Feh-
lers. Sie konnen direkt zum Mitglied, dessen Angaben ungenau oder fehlerhaft sind,
wechseln, indem Sie in die betreffende Zeile doppelklicken. Das Programm springt
dann direkt auf den Datensatz dieses Mitglieds. Nehmen Sie dort die nétigen Ande-
rungen vor und wechseln Sie wieder in die Auswahl tiber Finanzen - Beitragseinzug
bearbeiten und starten Sie Ihre Auswertung neu.

Lastschrift erstellen

Nachdem Sie wie beschrieben Ihre offenen Posten, die Sie per Lastschriftverfahren
einziehen mochten, aufgerufen haben, wechseln Sie auf den Reiter Lastschriften.

Hier sehen Sie weiterhin im unteren Fenster die Auswertung der offenen Posten. Im
oberen Teil des Fensters stehen Thnen mehrere Moglichkeiten zur Verfugung.

Im Einzelnen sind das die Funktionen

O Lastschrifteinzug erzeugen mit der Auswahl Lastschrifteinzug online sowie
Lastschrifteinzug mit externem Banking-Modul,

Q Lastschrifteinzug iibernehmen,

O Lastschriften-Ubernahme zuriicksetzen,
O Protokolldatei 6ffnen und

O XML-Protokoll.

Alle Datensatze anzeigen - Dy ] o Iosdmn- a
- e E e _H’ S Answel el ek : °
abintenDateosatzm| lussclifatoasaloy) |mdibatenontzone) (Sl sizinilintenalzs)
- [ Lastschiitten | OP-Ausglei
PR | | Auswani| Listen | Mahnungen| Lastschriften |OP-Ausgleich|
[ Mu;.nuugqn,;f.L.auts.d..(ﬁ.en ] | Lastwdmfl.euuug url(‘u‘ng‘q;-. Lastschriftenzug ubemehmen

— 1 @& Lastschrifteinzug onfine
Rocklastschniften L Ubemah

Lastschrfteinzug mit extemen Online-Bankng-Modul

Kontournsitze | Protokolidates sifnen

XML-Protokol

¥ Sammeleinzug Famiienbeitrage

MitglNr  Datum /e = Nach Mand, ariz Dffen Jahr Mo Art M5 Vertragsinhaber Z Bezeschnung

Dm hd Folf Bender 1,50/2014| 11 1 0|Be olf L

0017 21.10.2014 Ludwig  Brill 180017 1,50 2014 11 1 O Brill Ludwig L Grundbeitrag
0020 21.10.2014 Karoline Deckert 210020 3,00 2014 3100 Deckert Karofine L Gebihr
0020 23.10.2014 Karoline Deckert 210020 5,00 2014 10 2 0 Deckert Karofine L Abteilungsheitrag
0027 21.10.2014 Oskar Bottcher 280027 1,50 2014 11 1 0 Botwcher Oskar L Grundbeitrag b
0034 22.10.2014 Michasla Beck 350024 25,002014 10 2 0 Beck Michaela L Abteilungsbeitrag
0034 22.10.2014 Michaela Beck 350024 15,00 2014 11 1  0Beck Michaela L Grundbeitrag
0036 23.10.2014 Tanja Deddner 370026 5,00 2014 10 2 0 Deddner Tanja L Abtelungsbeitrag
0050 21.10.2014 Thomas Boff 510050 1,50 2014 11 1 0 Boff Thomas L Grundbeitrag

'

Gesamtsumme: 59,00
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Wenn Sie mochten, dass Familienbeitrige beim Hauptmitglied in einem Betrag ein-

Achtung!
gezogen werden, aktivieren Sie bitte das Hikchen Sammeleinzug Familienbeitrige.

Lastschrifteinzug erzeugen

Um den eigentlichen Lastschrifteinzug zu starten, wihlen Sie als erstes das Verfahren
aus, mit dem Sie die Lastschrift an die Bank tibermitteln mochten. Klicken Sie an-
schlieflend auf die Schaltfliche Lastschrifteinzug erzeugen.

Wenn Sie Lastschrifteinzug online gewihlt haben, fahren Sie fort, wie in den Ab-
schnitten SEPA-Lastschrifteinzug erzeugenund SEPA-Lastschrifteinzug an die Bank
ibermitteln auf Seite 79 in diesem Handbuch erldutert.

Neu: Lastschrifteinzug mit einem externen Banking-Modul
durchfihren

Haben Sie sich einen Lastschrifteinzug mit externem Banking-Modul entschieden, ist
das Prozedere im Grunde genauso, nur dass Sie aus der Maske heraus die XML-Datei
nicht direkt an die Bank tibergeben konnen.

Die  XML-Datei wird in dem  Verzeichnis C:\ProgramData\Lexware
\QuickVereinSQL\Beitragseinzug abgelegt. Wenn Sie ein externes Online-Banking-
Modul verwenden, dann rufen Sie diesen Dateipfad auf, um die XML-Datei in IThr
Banking-Programm hochzuladen. (Ggf. miissen Sie das Verzeichnis ProgramData
noch freischalten. Vgl. Sie hierzu den Abschnitt Programmverzeichnisse unter ver-
schiedenen Betriebssystemen auf Seite 11 in diesem Handbuch.)

Wichtig:
Wird die Lastschriftdatei Giber das integrierte Online-Banking-Modul an die Bank ge-
geben, dann wird in der Mandatsverwaltung automatisch ein Datum gesetzt, wann

das SEPA-Mandat das letzte Mal verwendet wurde. Aus diesem Datum heraus er-
rechnet sich die Laufzeit des SEPA-Mandats automatisch.

Bei der Ubergabe der Lastschriftdatei iiber ein externes Modul, miissen Sie dieses Da-
tum manuell setzen. Gehen Sie dazu auf Bankgeschifte > SEPA-
Lastschriften/Datum ,letzte Verwendung® setzen.
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Automatische
Verbuchung

Belegnummer

Lastschrifteinzug tbernehmen - Beitragszahlungen au-
tomatisch verbuchen

Das Programm bietet Thnen eine komfortable Moglichkeit, per Lastschrift eingezoge-
ne Beitrige und sonstige Rechnungen automatisch zu verbuchen.

Gehen Sie im Hauptmeni auf Finanzen -> Beitragseinzug -> Beitragseinzug bearbeiten
auf den Reiter Lastschriften. Wenn Sie mit QuickVerein (Plus) lediglich die Mitglie-
derverwaltung und den Beitragseinzug abwickeln, wihlen Sie den Untermentpunkt
OP ausgleichen (vgl. die Ausfihrungen zum OP-Ausgleich im Abschnitt Offener-
Posten-Ausgleich auf Seite 90).

Alle Datensatze anzeigen Datensatze auswerten Datensatz lbschen

| Ersterc [T Letzter Datensatz

1 EEY

4 Auswahl | Listen | h 'T — y-g-r; .:{'n ‘: "

Uberweisungen

TR ————— Lastschrifteinzug erzeugen Lastschrifteinzug ubemehmen

Lastschrifteinzug onfine a . e
Darik-Ubemahme: = [

Oatm  Zex Berrag | ute e adenr Name Lz Koms
[d 3. 100004 RERREHS se00 | [0 1 & BENDER ROLF 0020500 1006540753 1,50 IUR
2 0090500 401527 1,50 EUR

Rucklastschriften
o & Lastschrifteinzug mit exter

18 BRILL LUDWIG
21 DECKERT KAROLINE
21 DECKERT KAROLINE
28 BOETTCHER OSKAR
35 BECK MICHAELA
35 BECK MICHAELA

Kontournsatee

15,00 EuR
5,00 EUR
1,50 DUk

? 35 BECK MICHAEL
[} 37 DEDCHER TANIA
[ 51 BOLFF THOMAS

MIIQN[ Datum Vomame
0005 21.10.2014 Rolf
0017 21.10.2014 Ludwig
0020  |21.10.2014 Karoline
0020 23.10.2014 Karoline
0027 21.10.2014 Oskar e
0034 23.10.7014 Michaels 65
0034 23.10,2014 Michaels
0036 23.10.2014 Tanja Belegnummer hochzahien Eiaturn ;e @

Ubarnabema startan Schiinfian

Gesamtsumme: 59,00

In dem sich 6ffnenden Fenster klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernahme starten.

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie die eingezogenen Beitrige einsehen konnen.
Kontrollieren Sie in der Mitte des Fensters, ob der richtige Buchungsmonat und das
richtige Buchungsjahr angezeigt werden.

Vergeben Sie auflerdem eine Belegnummer, da Sie sonst die Fehlermeldung Beleg-
nummer falsch erhalten. Wenn Sie mochten, dass das Programm fiir die nichsten
Fibu-Ubernahmen automatisch die Belegnummern hochzihlt, aktivieren Sie die
Funktion Belegnummer hochzihlen.

Klicken Sie nun auf Ubernahme starten und bestitigen Sie die Abfrage, ob Sie wirk-
lich starten mochten, mit Ja. Das Programm informiert Sie, wie viele Buchungen
ubernommen wurden. Diese Zahl konnen Sie mit der in Auftrag gegebenen Zahl ver-
gleichen. Die von der Bank akzeptierten Lastschriften werden dann direkt dem Mit-
glied zugeordnet und verbucht.
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Vergessen Sie aber nicht, dass diese Buchungen erst mit der Aktualisierung des ent-
sprechenden Buchungsmonats vollstindig gebucht sind. Bis dahin kénnen Sie noch
Anderungen vornehmen.

Lastschriften-Ubernahme zuriicksetzen

Falls Sie festgestellt haben, dass Sie den Lastschrifteinzug zu Unrecht oder fehlerhaft
durchgefithrt haben, kénnen Sie ihn riickgingig machen - natiirlich nur, wenn die
Buchungen nicht schon aktualisiert wurden. Gehen Sie dafiir tiber Finanzen = Bei-
tragseinzug -> Beitragseinzug bearbeiten auf den Reiter Lastschriften und klicken Sie
auf die Schaltfliche Lastschriften-Ubernahme zuriicksetzen.

Klicken Sie im linken Feld das Datum der Fibu-Ubernahme an, in der Sie Buchungen
zuriicksetzen mochten. Ist das Zuriicksetzen nicht mehr moglich, bleibt der Button
OK unsichtbar. Ist das Zuriicksetzen moglich, klicken Sie auf OK. Bestitigen Sie die
Abfrage, ob Sie die Lastschriften zuriicksetzen mochten, mit Ja. Das Programm in-
formiert Sie, wie viele Lastschriften zuriickgesetzt wurden. Der Betrag wird dann wie-
der als offener Posten bei dem jeweiligen Mitglied ausgewiesen.

Wie werden Rucklastschriften behandelt?

Riicklastschriften der Bank konnen Sie mit QuickVerein (Plus) automatisch wieder
ins Soll stellen, buchen und sogar eine Gebithr beim Mitglied erheben. Vorausset-
zung dafir ist, dass Sie die Fibu-Konten fuir Riicklastschriften und Gebiihren der
Riicklastschriften nicht unter Buchhaltung - Einrichtung/Verwaltung - Konten
verwalten geloscht oder verindert haben.

Kontrollieren Sie bitte, ob

QO unter Buchhaltung 2 Einrichtung = Verwaltung = Konten verwalten die Fibu-
Konten 2125 fiir Ricklastschriften und 2130 fiir Gebithren der Riicklastschriften
angelegt sind und diese die Kennung Al (Einnahme ideeller Bereich) tragen sowie

O diese beiden Fibu-Konten unter Vereinsdaten = Stammdaten unter dem Reiter
Konten angezeigt werden.

In jedem Fall voreingestellt ist eine Beitragsart fiir Riicklastschriften. Diese Beitragsart
muss im Beitragsartenstamm unter Finanzen = Beitragsverwaltung = Beitrag anlegen
angezeigt sein.

Wenn Sie diese Einstellungen vorgenommen bzw. kontrolliert haben, rufen Sie zu-
nichst die Buchungsmaske tiber Buchhaltung = Buchen = Bank/Kasse auf und kli-
cken Sie auf die Schaltfliche Riicklastschriften.
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Achtung! Vereine, die QuickVerein (Plus) ohne das Buchhaltungsmodul nutzen, missen die
Funktion Riicklastschrift iiber das Hauptmenii Finanzen - Beitragseinzug aufrufen.

ﬁ Riicklastschriften Q@
Monat 1 &) eelegdatum 06042011 [ Bankkonto | 345 =
Jahr zo11 3] eelegnr 25 I~ Belegnummer hochzahlen Konto fur Rocklastschriftsn 2125 | Rucklastschriften
Gebihr 3,00 W nur einmal pro Mitglied Kaonta fir Gebihren 2130 |Gebihren fur Ricklastschriften
Datum Zeit Betrag 1| [ alle auswshlen  |[alls abwshien | [ Auswahl urnkeren |
B 08.04.2011/12:00:55 560,00
05.04.2011 10:18:10 100,00 Sartierung (2 Nachname,Yorname OsLz O Kontor O adrir O Mitglnr
Ausw! Lfd_Nr Adrir Worname Machname Mame BLZ Konto Betrag Mitg A
4| 9 6 Franz Aberl ABERL FRANZ 72050000 0063840548 25,00 0005
[ 10 6 Franz Aberl ABERL FRANZ 72050000 0063840548 25,00 0005
a 11 & Franz Aberl ABERL FRANZ 72050000 0063840548 25,00 0005
] 1 2 Hildegard Arnold ARNOLD HILDEGARD 72050000 0001256 35,00 0001
D 2 2 Hildegard Arnold ARMOLD HILDEGARD 72050000 0001256 60,00 0001
L a 17 562 Karla Gribel GRUEBEL KARLA 72050000 001258 35,00 0008 |
O 18 562 Karla Gribs! GRUEBEL KARLA 72050000 001258 60,00 0008 |~
] 12 7 | Giinter Meier MEIER GUENTER 72050000 0104012406 35,00 0006
a 3 3|Alfred Miller MUELLER. ALFRED 72050000 0278517509 25,00 0002
O 4 3| Alfred Miller MUELLER. ALFRED 72050000 0278517509 25,00 0002
O 5 3|Alfred Miller MUELLER ALFRED 72050000 0278517509 25,00 0002
D 13 & Andreas Meumair WEUMAIR AMDREAS 72050000 0000701629 35,00 0007
a 14 s |andreas Heumair NEUMAIR, ANDREAS 72050000 0000701629 25,00 0007
] 15 &/ Andreas Heumair NEUMAIR ANDREAS 72050000 0000701629 25,00 0007
O 16 | Andreas Heumair NEUMAIR ANDREAS 72050000 0000701629 25,00 0007
= e 3 5 Alois Stuiber STUIBER ALOIS 72050000 0000572388 25,00 0004
O 7 5| Alois Stuiber STUIBER ALOIS 72050000 0000572388 25,00 0004
] 8 5/ Alois Stuiber STUIBER ALOIS 72050000 0000572388 25,00 0004
v
DiEm B

[ ibernahme starten || abbrechen |

Einstellungen ~ Uberpriifen Sie zunichst die Einstellungen oben. Hier sehen Sie die Konten fiir

prifen Riicklastschriften und Gebiihren, wenn diese korrekt angelegt wurden wie oben be-
schrieben. Legen Sie das Fibu-Konto Bank fest, auf das die Riicklastschriften gebucht
werden sollen. Wichtig sind hier zudem die Angaben iiber Buchungsmonat, Bu-
chungsjahr, Belegdatum und Belegnummer.

Rucklast- Sie konnen auflerdem festlegen, ob die Riicklastschriftgebithr nur einmal pro Mit-
schriftgeblhr  olied eingefordert werden soll. Wurden fiir ein Mitglied mehrere Beitrige eingezogen,
festlegen konnen Sie die Gebuihr auch pro Beitrag berechnen.

Wenn alle Einstellungen in Ordnung sind, klicken Sie links den Lastschriftenlauf an,
aus dem Sie Ricklastschriften bearbeiten mochten. Die einzelnen Abbuchungen
werden Thnen dann auf der rechten Seite angezeigt. Markieren Sie dort die Mitglie-
der, von denen der Beitrag nicht eingezogen werden konnte. Anschlieffend klicken
Sie auf Ubernahme starten. Alle markierten Riicklastschriften werden inklusive der
festgesetzten Gebiihr in der ausgewidhlten Bank gebucht und beim jeweiligen Mitglied
erneut ins Soll gestellt.
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Offene Posten managen

Anzeige offener Posten

Um Buchungsein- und -ausginge sowie fillige Beitragszahlungen besser zu dokumen-
tieren, konnen Sie sich eine Liste der offenen Posten erstellen.

Voraussetzung hierfiir ist, dass Sie alle Mitglieder iiber die manuelle oder automati-
sche Sollstellung ins Soll gestellt haben. Gehen Sie im Hauptment auf Finanzen -
Beitragseinzug = Beitragseinzug bearbeiten und dort auf den Reiter Auswahl. Hier
werten Sie nun die Mitglieder aus, deren Beitrige Sie eingezogen haben, bzw. die Bei-
trage, die ins Soll gestellt wurden. Bitte tiberpriifen Sie aber zuvor, ob Sie auch alle
Zahlungseinginge verbucht haben, damit die Liste fehlerfrei und vollstindig ist.

Sie konnen die Auswahl der offenen Posten einschrinken, indem Sie angeben, fiir Auswahl
welche Mitglieder, welche Beitragsarten, welche Zahlungsarten, welchen Zahlungs- ~ €inschranken
zeitraum und welche Filligkeiten Sie die offenen Posten ermitteln mochten.

Wenn Sie die offenen Posten einer bestimmten Anzahl von Mitgliedern aufzeigen
mochten, stellen Sie mithilfe der Pfeiltasten am Ende des jeweiligen Feldes die Mit-
gliedsnummern der Mitglieder ein, aus deren Reihen Sie auswerten mochten. Lassen
Sie die Felder leer, werden die offenen Posten aller Mitglieder angezeigt.

Sie konnen sich die offenen Posten, das heifdt die nicht geleisteten Beitragszahlungen
aller Beitragsarten, anzeigen lassen, indem Sie die Felder Beitragsart von - bis leer las-
sen. Mithilfe der Pfeiltasten am Ende der jeweiligen Felder konnen Sie aber auch die
Auswahl einschrinken.

Unter Zahlungsart konnen Sie bestimmen, ob Sie sich die offenen Posten nur einer
bestimmten Zahlungsart (Lastschrift, Uberweisung, Barzahlung) oder aller méglichen
Zahlungsarten anzeigen lassen. Um die offenen Posten der Lastschriftenzahler zu er-
halten, klicken Sie Lastschrift an. Diese ist dann durch einen schwarzen Punkt ge-
kennzeichnet.

Unter Zeitraum bis stellen Sie Monate und Jahr ein, fur die die offenen Posten, also die
nicht geleisteten Beitragszahlungen, angezeigt werden sollen.

Wenn Sie ein Hikchen bei Filligkeiten setzen, konnen Sie hier noch ein Filligkeits-
datum angeben und entsprechend auswerten.

Wenn Sie alle Auswahlkriterien festgelegt haben, klicken Sie auf die Schaltfliche Da-
tensitze auswerten. Im unteren Teil des Fensters sehen Sie nun alle Mitglieder, die
noch offene Beitrige haben.

Wechseln Sie nun auf den Reiter Listen. Sie haben hier vier Moglichkeiten, eine Liste
der offenen Posten zu erstellen:

QO Liste der offenen Posten,
O Offene Posten nach Mitgliedern,
O Offene Posten des gerade in der Mitgliederverwaltung bearbeiteten Mitglieds,

O Liste der offenen Posten kumuliert.
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Sortierung

Sie konnen, bevor Sie sich fiir eine der Listen entscheiden, noch festlegen, wie die
Mitglieder auf der Liste sortiert werden sollen. Vom Programm voreingestellt ist die
Sortierung nach Mitgliedsnummern. Um die Datensitze in eine andere Reihenfolge
zu bringen, klicken Sie einmal auf die graue Spalteniiberschrift der ausgewerteten Da-
tensitze. Mochten Sie beispielsweise eine alphabetische Sortierung, klicken Sie ein-
mal auf die Spalte Nachname. Die Datensitze im Auswertungsfenster sortieren sich
automatisch in alphabetischer Reihenfolge. Klicken Sie nun die gewiinschte Liste an.
Uber das Druckersymbol kénnen Sie die Liste ausdrucken. Beachten Sie bitte, dass
Sie durch lingere Listen mit den Pfeiltasten blittern konnen. Fur individuelle Gestal-
tung und Weiterbearbeitung der Liste stehen Thnen einerseits der Listendesigner und
zum andern der Export nach Excel zur Verfiigung.

Offener-Posten-Ausgleich von Beitrags-Barzahlungen
und Uberweisungen

Ausgleich und Buchung der Mitgliedsbeitrige wird Thnen mit QuickVerein (Plus) so
einfach wie moglich gemacht.

Rufen Sie den Mentipunkt Finanzen > Beitragseinzug -> Beitragseinzug bearbeiten
im Hauptmenii auf.

Machen Sie zunichst eine Auswertung der offenen Posten (s. Auswahl) und wechseln
Sie dann auf den Reiter OP-Ausgleich.

Alle Datensatze anzeigen Datensatze auswerten | | patensatz kschen x|
| Erster |[omea ] [ s> || Letzter Datensatz | |
| | Auswani | Lston | M. aun | L ["op-susg
l LSt echnin gt | Offene Posten ausgleichen | alles auswahlen |
_
| Rilckiastschriftan I
L ! alles: abwhlon
| Mahnungen |
| Konbousms:it
Miloie Datum
[Jis52  [04.02.2013Frau z 2013] 1 olu 45,00/ 45,00/ en
1686 |05.02.2013 Floman Maser 2013 1 3 Abtelung Wand: quartal ou 15,00 15,00 Bankarsgaben
1656 05.02.2013 Florian  Maier 2013 1 1 krwachsene Grujahrich o 65,00 65,00 ¢ Bankangaben
1657 U5.02.2013 Herr Maritz  Kielmaier 2013 1 4 Abtailung Matur: halbjahr. ou 30,00 30,00 | Bankangaben
1657 05.02.2013 Herr Moritz  Kielmeier 2013 1 3 Abreilung Wand: quartal ou 15,00 15,00 /| Bankangaben =
1657 |05.02.2013 Herr Monte  Kwebneies 2013 1 1 Erwachsene Gru jahrkch ou 65,00 65,00 7| Bankangaben

Gesamtaumme: 235,00

Hier markieren Sie die Mitglieder, die ihren Beitrag bar bezahlt oder iiberwiesen ha-
ben, indem Sie ein Hikchen in der vorletzten Spalte setzen. Uber die Buttons kon-
nen Sie auch alle offenen Posten markieren (alle auswihlen) und diese Auswahl um-

kehren (alle abwihlen).
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Haben Sie alle auszugleichenden Posten markiert, klicken Sie auf Offene Posten aus-

gleichen.

Bei den Vereinen, die mit QuickVerein (Plus) lediglich die Mitgliederverwaltung und
den Beitragseinzug erledigen, werden nun alle Beitragszahlungen automatisch beim
Mitglied auf bezahlt gesetzt. Sie konnen das kontrollieren, indem Sie in der Mitglie-
derverwaltung den Reiter Zahlungen/Zuwendungen aufrufen. Hier erscheint der Bei-
trag jetzt unter Zahlungen.

Ein Klick auf die Schaltfliche Weiter fiihrt den OP-Ausgleich aus.

Mahnlaufe durchfihren

Leider kommt es immer wieder vor, dass Beitrige nicht oder nicht punktlich gezahlt
werden. Um Thre Mitglieder an Thre Zahlungspflicht zu erinnern, bietet Thnen die
Vereinsverwaltung eine Mahnfunktion, mit der Sie offene Beitrige anzeigen und au-
tomatisch Mahnbriefe unterschiedlicher Mahnstufen erstellen konnen.

Mahnungen erstellen

Um eine Mahnung zu erstellen, gehen Sie im Hauptmenii auf Finanzen - Beitrags-
einzug = Beitragseinzug bearbeiten.

Im Auswahlfenster selektieren Sie nun die Mitglieder, die Thre Beitrige noch nicht
bezahlt haben. Bitte Giberprifen Sie aber zuvor, ob Sie auch alle Zahlungseinginge
verbucht bzw. ausgeglichen haben, damit Sie nicht unnétig Mahnungen versenden.

Fiir die Auswertung der offenen Posten gehen Sie vor, wie im Abschnitt Anzeige of-
fener Posten auf Seite 89 beschrieben.

Wenn Sie schon Mahnungen ausgestellt haben, kénnen Sie auflerdem die Auswer-
tung bestimmter Mahnstufen vornehmen. Klicken Sie dafiir auf die Mahnstufe, die
Sie suchen. Sie ist dann durch ein schwarzes Hikchen gekennzeichnet. Sie konnen
beliebig viele Mahnstufen anklicken. Ist das Feld alle aktiviert, werden alle filligen
Mahnstufen angezeigt.

Wenn Sie alle Auswahlkriterien festgelegt haben, klicken Sie auf die Schaltfliche Da-
tensitze auswerten. Im unteren Teil des Fensters sehen Sie nun alle Mitglieder, die
noch offene Beitrige haben.

Wechseln Sie nun auf den Reiter Mahnungen. Hier konnen Sie noch festlegen, ob
mehrere offene Betrige eines Mitglieds auf einem Mahnschreiben zusammengefasst
oder als einzelne Dokumente ausgewiesen werden sollen. Aktivieren bzw. deaktivie-
ren Sie daftir das Feld Zusammenfassen. Klicken Sie dann auf das Word-Symbol
Mahnungen. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie drei Mahnungsformulare bzw. ein
Formular fur zusammengefasste Mahnungen, die bereits Adressfeld und Text mit an-
gemahntem Betrag enthalten, zur Auswahl haben:

Zahlungs-
eingange
Uberprufen

Mahnstufen
wahlen

Mahnschreiben
zusammen-
fassen
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Mahn-
formulare

O Mahnl_ZahlungserinnerungEuro.doc — Dieses Formular konnen Sie als erste Zah-
lungserinnerung verwenden.

O Mahnl1Euro.doc - Dieses Formular kdnnen Sie fiir hohere Mahnstufen einset-
zen. Es droht den moglichen Rechtsweg an sowie ein Ausschlussverfahren bei
Nichtzahlung.

0 MAHNI1Euro.doc - Dieses Formular bietet sich fiir hohere Mahnstufen an. Die
Mahnung enthilt die Androhung des Rechtswegs sowie eines Ausschlussverfah-
rens. Aulerdem werden Mahngebiihren von fiinf Euro erhoben.

Wenn Sie sich fur ein Dokument entschieden haben, klicken Sie auf Mahnungen
bzw. auf Mahnungen mit Kontakt, wenn Sie mochten, dass die Mahnung bei dem
jeweiligen Mitglied gespeichert wird. Es wird nun ein Serienbrief in Word erstellt, den
Sie selbstverstindlich noch bearbeiten kénnen. Uber die Word-Funktionen kdénnen
Sie die Mahnschreiben dann ausdrucken.

MahnMg.doc - Dieses Formular ist automatisch voreingestellt, wenn Sie mehrere
Mahnungen fir ein Mitglied zusammenfassen.

Mahnungsformulare bearbeiten

Selbstverstindlich konnen Sie die Mahnungsformulare nach Thren Vorstellungen be-
arbeiten. Vielleicht mochten Sie ja Thren Briefkopf oder Thr Vereinslogo einfligen o-
der den Text etwas umformulieren.

Wichtig: Bevor Sie eine Formularvorlage bearbeiten, speichern Sie diese zur Sicher-

heit ab!
O Im Ordner Brief unter C:\ProgramData\Lexware\QuickVereinSQL\brief finden Sie

die Vorlagen fir die Mahnungsformulare
e Mahnl_ZahlungserinnerungEuro.doc,
e Mahnl1Euro.doc,

e MAHNI1Euro.doc und

e MahnMg.doc.

Rufen Sie eines der Formulare auf, das Sie bearbeiten mochten, und figen Sie Ih-
re Anderungen ein. Dabei diirfen Sie keinesfalls die Position der Felder in Pfeil-
klammern verindern, die Felder an sich schon gar nicht. Diese werden benotigt,
damit das Programm das Formular 6ffnen und Adresse und Anrede automatisch
eintragen kann.

O Nach Eingabe Threr Anderungen speichern Sie das Dokument wieder im oben ge-
nannten Verzeichnis ab. Entweder nehmen Sie den bestehenden Namen oder Sie
fugen diesem noch einen Zusatz bei (z. B. Mahnl_ZahlungserinnerungEuro
Neu.doc). Eigene Namen konnen nicht vergeben werden, da das Programm diese
nicht lesen kann.
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Falls Sie filschlicherweise eine Mahnung fir ein Mitglied erstellt haben, konnen Sie \annstufe
die Mahnstufe wieder zuriicksetzen. Klicken Sie, nachdem Sie die offenen Posten wie zuriicksetzen

oben beschrieben ausgewertet haben, auf Mahnstufe zuriicksetzen und das Programm
stellt alle angezeigten Mahnstufen um eine Nummer zuriick.
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Bankgeschafte

Unter dem Meniipunkt Bankgeschifte finden Sie alle Funktionen rund um das Ban-
king des Vereins. Das sind im Einzelnen:

Q Online-Banking einrichten,

O Bankverbindungen einsehen,
Uberweisungen schreiben,
SEPA-Sammeliiberweisungen schreiben,
SEPA-Uberweisung schreiben,
Uberweisungen abschicken,

Kontoumsitze abholen,

OO0 00O

Kontoumsitze drucken und
O Kontoumsitze in die Fibu iibernehmen.

Einige wichtige Bankingfunktionen finden Sie auch auf der Startseite unter der Ka-
chel Bankgeschifte. Sie konnen dort bereits eingerichtete Bankverbindungen einse-
hen, das Online-Banking einrichten, Uberweisungen schreiben und absenden sowie
thre Kontoumsitze abrufen.

Online-Banking einrichten

Wenn Sie den Mentipunkt Online-Banking einrichten anklicken, 6ffnet sich der fol-
gende Screen:

_[_G'mc( (== <
| [Fomebanting Kontakte |
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Klicken Sie auf die Schaltfliche Administrator fiir Homebanking Kontakte. Es 6ffnet
sich der Assistent fur die Einrichtung Thres Online-Banking-Kontaktes:

Administrator fiir Homebanking Kontakte

Banking Kontakte

Folgencde Homebanking Hortakte sind auf dissem System instaliert. Die mit ginsm
Auzrufezeichen markierten Hontakte milzzen noch synchronisiert werden

Liste aller Kontakte:

Wortskt BLZ Benutzerkennung
:I DstaDesign Demobs... 70000997 DOA1156

Synchronisieren... Meu... Bearbeiten... Entfernen...

Uber Databesign Banking (DDBAC)... Zur klassizchen Ansicht wechzeln...

@ Schiiefien

Klicken Sie auf Neu und es 6ffnet sich der Assistent zur Einrichtung Thres Online-
Kontos, der Sie sicher durch den Anmeldeprozess fiihrt.

Haben Sie Thr Online-Banking-Konto eingerichtet, kénnen Sie nicht nur Thren Last-
schrifteinzug und Uberweisungen online an die Bank geben, sondern auch Thre Kon-
toauszige elektronisch abrufen.

Bankverbindungen einsehen

Wenn Sie auf Bankverbindungen einsehen gehen, 6ffnet sich ein Screen, auf de_r_n Sie
alle Bankverbindungen, die Sie fiir Thren Verein angelegt haben, zu sehen sind. Ande-
rungen Threr Bankverbindungen nehmen Sie ebenfalls hier vor.

Uberweisungen schreiben

Mit QuickVerein (Plus) konnen auch Uberweisungen online getitigt werden. Voraus-
setzung ist natirlich, dass das Online-Banking eingerichtet wurde und dass auf dem
Rechner ein Online-Zugang vorhanden ist.

Mit QuickVerein (Plus) stehen Thnen die folgenden Uberweisungsarten zur Verfii-
gung:
QO einfache Standard-Terminiiberweisung,

Q SEPA-Uberweisung sowie

O SEPA-Sammeliiberweisungen.
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Um die Maske fiir Uberweisungen aufzurufen, gehen Sie im Hauptmenii auf Bankge-
schifte & Uberweisungen schreiben bzw. SEPA-Sammeliiberweisung oder SEPA-
Uberweisung. Es 6ffnet sich eine neue Maske, auf der bereits ein leerer Uberweisungs-
trager geofinet ist:

Neus Uberweisung || Neus SEPA-Ubcrweisung || Ubsiweisungsvorlage | [Testbank . a
v T L = = Y 4 w
kil stimsisiiliPatenle| |l iz | eteivpDatensates| |\Datensabe Wschen| s fonfilices s
i 2 1 | Online-Konto Testbank MZ 70000997 Konto-Nr. 1000348472  IBAN DE24T00009971000 BIC
= = | Ausw. Datum Empfanger BLz Bankname  Konto.Nr. IBAN BIC Betrag VZ1 vZz
— i| 7 |tsoa20m e
| Mahnungen/Lastschriften |
E_ Rucklastschrften -
- ) L Uttt Tabischein =)
Kontoumsitze Bank esthank BLr To000SST
i maeso-me 3000 134004 7
Emplanger/admessannung
Kunta-Ke. des Erplingers Banklotrabl
reditinsinut des Emafangers
Betrag: Eura, Cent

Werwendungszweck

Verwendungszwesk

Dalum
15.03.2013

Gesamtsumme: 0,00

Wie Sie das Uberweisungsformular ausfiillen und an die Bank iibergeben, wird im
Folgenden am Beispiel einer Standard-Einzeliiberweisung beschrieben. Die Vorge-
hensweise fiur SEPA-Einzel- und SEPA-Sammeliiberweisungen ist identisch. Sie miis-
sen daftir nur den entsprechenden Mentipunkt unter Bankgeschifte im Hauptment
aufrufen.

Uberweisungsformular ausfiillen

Um das Uberweisungsformular auszufiillen, wihlen Sie als Erstes iiber den
Dropdown-Pfeil die Bank und das Bankkonto, an die die Uberweisung geschickt wer-
den soll. Ist der Empfinger der Uberweisung Mitglied Ihres Vereins oder ein Liefe-
rant, dessen Adresse und Bankverbindung in der Mitgliederverwaltung aufgenommen
wurde, dann klicken Sie auf den 3-Punkte-Button neben dem Feld Empfinger =
Adresskennung.
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Es offnet sich die Mitgliedersuche. Wihlen Sie dort den richtigen Datensatz aus und
die Zeile Empfinger/Adresskennung sowie die Zeilen Konto-Nr. des Empfingers, die
Bankleitzahl und die Bezeichnung des Kreditinstituts werden automatisch gefiillt.

i Al
ﬁ Uberweisungsauftrag/Zahlschein @Iﬂ

Bank |Testbank BLZ 70000997

Konto-Nr 1000348472

Empfanger/Adresskennung
Heidrun Abermann [
Konto-Nr. des Empfangers Bankleitzahl

46579800 ., 72050000

Kreditinstitut des Empfangers
Stadtsparkasse Test

Betrag: Euro, Cent
10,65

Verwendungszweck
Auslage Biiromaterial|
Verwendungszweck
alz Vorlage speichern
Datum Ausfiihrungsart
15.03.2013 - ’Einzeluberweisung ]
Abbrechen [ Speichern + Neu ] [ Speichern ]

A

Sind in der Vereinsverwaltung keine Daten des Zahlungsempfingers hinterlegt, kon-
nen Sie das Formular natiirlich auch hindisch ausfiillen.

Tragen Sie den Betrag sowie den Verwendungszweck in die dafir vorgesehenen Zei-
len ein. Sie speichern die Uberweisung mit Klick auf die Schaltfliche Speichem.
Wenn Sie mehrere Uberweisungen titigen miissen, dann klicken Sie auf die Schalt-
fliche Speichern + Neu. Die Uberweisung wird abgespeichert und Sie erhalten gleich
ein neues, leeres Uberweisungsformular.

Uberweisungsvorlagen anlegen und aufrufen

Handelt es sich um Uberweisungen, die Sie regelmifig durchfithren miissen, dann
konnen Sie sich das ausgefiillte Formular als Vorlage abspeichern. Klicken Sie auf die
Schaltfliche als Vorlage abspeichern. Es 6ffnet sich eine kleine Eingabemaske, in der
Sie Threr Vorlage einen Namen geben konnen.

Um eine Uberweisungsvorlage aufzurufen, klicken Sie in der oberen Navigationsleiste
auf die Schaltfliche Uberweisungsvorlage. Es erscheint eine Ubersicht mit allen ange-
legten Uberweisungsvorlagen - getrennt nach herkdmmlichen — Standard-
Uberweisungen und Vorlagen, die bereits im SEPA-Format angelegt wurden.
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Alle ausgefiillten Uberweisungsformglare, die Sie noch nicht an die Bank tibergeben
haben, werden Ihnen nun in dieser Ubersicht angezeigt:

| rieue Uberaisung || meue sepn-Uberweisung || Gberwei rlag
| Erster || <<1pawnsetz || 1Datensatz 2> || Letzter Datensatz || Datensatz kiBank
Uberwemungen online-Konte  Testharnk BLz 70000597 Konto-Nr, 1000348444 LoAN DEOHT o (2)
- - - |Busw. Datum | Emplinger Lz Barkname | Konbo.Nr, | TRAN [mc [l +
Lastachriften/Beitragseinzug | |, o ospzaosd backerei Uberried | 72000227 |Bankhaus Anton DODDFISIS)  DEDATZUSHU: 770
| 7o 3 | Stefan Stramer | 72050101 |k 5pk Augsburg DODDSTSERE | DE267Z0500] BYLADLMLAL |

Riicklastschalten | "% o

W DEO22013  Heidrn Abermann | T20R0004 Stadisparkasse | 48579200 |

Hulzrmana

Gesamtsumme: 481,20 Onlinesakdo: 2409206,0400

Sie sehen alle Uberweisungen, die von dem ausgewihlten Vereinskonto aus abgewi-

ckelt werden sollen. In obigem Beispiel sind das alle Uberweisungen der markierten
Testbank.
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Uberweisungen abschicken

Um Thre Uberweisungen nun an Ihre Bank zu iibermitteln, klicken Sie auf die Schalt- Uberweisungen
flaiche Ausfiihren. ausfithren

Es offnet sich ein neues Fenster:

-
Senden / Empfangen _h | — — - “- u

Bearbeitung der Bankauftrige

[AI le auswa hlen] [AI lea bwéhlen]

Konto i3
Auswahl Datum Konto £ [Kontoname Vorgang Beschreibung Betrag

| |[=] Kento : 1000348444

|| 05.02.2013 1000348444  |Testbank SEPA-Sammeliberweisung Frau Heidrun Abermann F2,80€

|| 05.02,2013 1000348444  |Testbank Uberweisung Herr Stefan Stromer 250,00 €
05.02,2013 1000348444  |Testbank Uberweisung Frau Hubert Holzmann 23,60 €

Il 05.02,2013 1000348444  |Testbank Uberweisung Herr Felix Oberried 134,80 €

I 04.02.2013 1000348444  Testbank Uberweisung Herr Stefan Stromer 250,50 €

[=] Konto : 2000348444
[ [05.02.2013  [2000348444  [Testbank (2) Uberweisung [ 458,00 €
[ 458,00 €|

[¥] Ausfihrungsdatum 07.02.2013 - l Senden ” Abbrechen ]

Hier sehen Sie alle anstehenden Uberweisungen — sortiert nach IThren eingerichteten
Online-Bankverbindungen.

Markieren Sie anschliefend die Uberweisungen, die Sie ausfithren méchten, indem
Sie ein Hikchen in das Auswahlfeld setzen. Auflerdem kénnen Sie noch ein Ausfiih-
rungsdatum auswihlen, indem Sie ein Hikchen bei Ausfihrungsdatum setzen und
das gewiinschte Ausfithrungsdatum im Datumsfeld auswihlen. Klicken Sie anschlie-
fend auf die Schaltfliche Senden, es 6ffnet sich ein Fenster, tiber das Sie sich bei Ih-
rer Bank anmelden konnen. Bestitigen Sie mit Klick auf OK und geben Sie im fol-
genden Fenster Thre PIN ein und klicken Sie auf Weiter. Im nichsten Schritt miissen
Sie noch Thre TAN eingeben und Sie erhalten die Meldung, dass der Auftrag von Ih-
rer Bank entgegengenommen wurde.

Anschlieflend erhalten Sie noch eine Log-Datei mit einer Liste aller Uberweisungen,
die Sie an Ihre Bank tibergeben haben.
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Kontoumsatze
abrufen

100

Kontoumsatze abholen und ttbernehmen

Mit QuickVerein (Plus) konnen Sie auch Thre Kontoumsitze elektronisch von Threr
Bank abrufen, gleich richtig kontieren und automatisch in die Fibu iibernehmen. Vo-
raussetzung dazu ist, dass Sie ein Online-Banking-Konto eingerichtet haben.

Kontoausziige abholen

Klicken Sie dazu im Hauptmeni unter Bankgeschifte auf den Meniipunkt Kontoum-
sitze abholen.

Es offnet sich der folgende Screen:

,

Auswahl Bankkonto |Auszﬂge lesen ab|Letztes Abhuldatum| -
b 1000348444 Testbank 04.02.2013 04.02.2013
2000348444 Testbank (2)

m

Optionen
Mach Abholung des Kontoauszugs Abgleichsfenster affnen

MNach Abholung Kontoauszug drucken

l OK l l Abbrechen

Hier konnen Sie das Konto des Vereins auswihlen, fur das Sie die Kontoausziige ab-
fragen mochten. In der Spalte Ausziige lesen ab ist vermerkt, ab welchem Datum die
Kontoausziige abgerufen werden und in der Spalte Letztes Abholdatum wird ange-
zeigt, wann die Kontoumsitze das letzte Mal abgerufen wurden.

Des Weiteren konnen Sie kennzeichnen, ob nach der Abholung der Kontoumsitze
nicht nur das Abgleichfenster geoffnet, sondern ob der Kontoauszug auch gedruckt
werden soll.

Im Kontoauszugsabgleichfenster sehen Sie eine Liste mit allen Umsitzen, die von der
Bank abgerufen wurden. Mit Klick auf Ja kénnen Sie entscheiden, ob diese Umsitze
ibernommen werden sollen. Wenn Sie gleichzeitig noch das Hikchen bei Kontoaus-
zug drucken gesetzt haben, dann 6ffnet sich anschliefend ein Fenster, in dem alle
Kontobewegungen angezeigt werden. Diese Ubersicht kénnen Sie ausdrucken und zu
Ihren Unterlagen nehmen.
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Anschlieend werden alle Umsitze in einer Ubersichtsmaske angezeigt.

Zahlungsein- und -ausgange kontieren

Bei Threm ersten Abruf der Kontoumsitze werden erst einmal alle Zeilen rot unterlegt
sein. Das liegt daran, dass Ihr Programm erst lemnen muss, auf welches Fibu-Konto ein
Zahlungseingang bzw. ein Zahlungsausgang gebucht werden soll.

Wenn Sie also immer wiederkehrende Umsitze haben, wie etwa die immer wieder-
kehrende Abbuchung der Abwassergebithren, dann 6ffnen Sie in der Ubersicht die
Funktion Buchungstexte zuordnen. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

ﬁ Buchungstexte zuordnen E
Buchungstest:  [EEREEE]
K.ontohurmer: 2im E] Buromaterial
‘ I - > » + - v x
| Buchungstext | Fontaklle | -
Abwassergebiihren 5561
P|Blircmaterial 27
Abbrechen

Klicken Sie auf das Pluszeichen in der Symbolleiste. Tragen Sie in der Zeile Bu-
chungstext den Begriff ein, der bei wiederkehrenden Zahlungsbewegungen immer im
Verwendungszweckl angezeigt wird, und weisen Sie das Fibu-Konto zu.

Beim nichsten Abruf der Kontoumsitze werden die so angelegten Vorginge bereits
vorkontiert und Sie miissen fur diese Eintrige fiir die endgiiltige Fibu-Ubernahme nur
noch kurz kontrollieren.

Fiir alle anderen Umsitze missen Sie nach jedem Abruf der Kontoumsitze noch ein
Fibu-Konto iiber den 3-Punkte-Button auswihlen und zuweisen. Dann ist die Bu-
chungszeile nicht mehr rot hinterlegt.

Kontoumsatze
kontieren

101
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Fibu-
Ubernahme
Umsaétze

Beitragseinzug
tUbernehmen

102

Kontoumsatze drucken

Wenn Sie nicht gleich beim Abholen der Kontoumsitze (vgl. hierzu den Abschnitt
Kontoumsitze abholen und tibernehmen auf Seite 100 in diesem Handbuch). Thre
Kontobewegungen ausgedruckt haben, konnen Sie das auch spiter nachholen. Gehen
Sie hierftir im Hauptmenii auf Bankgeschifte und anschlieflend auf den Mentipunkt
Kontoumsitze drucken. Es offnet sich ein Auswahlfenster, in dem Sie den Zeitraum
eintragen konnen, Uber welchen Sie die Kontobewegungen drucken mochten. Treffen
Sie Thre Auswahl und klicken Sie auf OK, und Sie erhalten IThren Kontoauszug. Die-
sen konnen Sie drucken, in ein PDF umwandeln und abspeichern oder nach Excel
ubernehmen.

Diese Funktion finden Sie auch in der Ubersichtsmaske, in der alle Kontobewegun-
gen fur die Fibu-Ubernahme angezeigt werden, iiber die Schaltfliche Drucken.

Kontoumsatze in die Fibu ilbernehmen

Alle Umsitze, die Sie wie im Abschnitt Zahlungsein- und -ausginge kontieren auf
Seite 101 in diesem Handbuch beschrieben, kontiert und mit einem Hikchen verse-
hen haben, werden dann mit Klick auf die Schaltfliche Umsitze in Fibu iibernehmen
in Thre Buchhaltung tibernommen.

Im oberen Gitterfeld werden Thnen die Umsitze angezeigt, die in die Fibu tber-
nommen werden. Der Buchungsmonat sowie das Buchungsjahr sind bereits voreinge-
stellt. Sie miissen nun nur noch Thre Belegnummer eintragen.

Sammeltberweisungen in die Fibu Gbernenhmen

Der Vorteil von Sammeliiberweisungen ist, dass Sie fiir die Ubergabe an die Bank nur
eine TAN benotigen. Der Nachteil: Sie erhalten beim Abruf Threr Kontobewegungen
die Sammellastschrift in einem Betrag zuriick und konnen diese daher auch nicht
richtig kontieren und ordentlich in Thre Fibu ibernehmen.

Um dieses Problem zu 16sen, wenden Sie sich bitte an Thre Vereinsbank und beantra-
gen eine sogenannte Sammlerauflosung: D. h. auf Threm Kontoauszug bzw. in den
Kontoinformationen von QuickVerein (Plus) erscheinen die Einzelposten statt eines

Gesamtbetrags. Dieser Service ist u. U. nicht kostenfrei, erkundigen Sie sich einfach
bei Threr Bank.

Alternativ sollten Sie tiberlegen, ob Sie Thr Online-Konto nicht mit einer HBCI-
Chipkarte fiihren konnen. Bei dieser Vorgehensweise benotigen Sie zwar ein Chipkar-
tenlesegerit, aber keine TAN mehr, und Sie konnen gleich Einzeliiberweisungen be-
auftragen!

Sammellastschriften des Beitragseinzugs in die Fibu
ubernehmen

QuickVerein (Plus) zieht, um Kosten zu sparen, die Vereinsbeitrige per Sammellast-
schrift ein. Aus diesem Grund wird beim Abruf der Kontoumsitze nur ein Gesamtbe-
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trag angezeigt, der nicht automatisch in einzelne Beitragszahlungen aufgelst werden
kann. Daher erfolgt die Fibu-Ubernahme etwas anders als bei anderen Kontoumsit-
zen.

Wird die Sammellastschrift des Beitragseinzugs fiir die Ubernahme markiert und auf
die Schaltfliche Lastschrifteinzug ibernehmen geklickt, offnet sich die folgende
Maske:

[} Bank-Ubernahme E @
Datum Zeit Betrag - Lfd_MNr AdrNr Name BLZ Konto Betrag_EU W =
P 22.11.2013/16:08:43 3.120,00 4 1 2 NEUMANN ROEBERT 72070024|503800 80,00 E|=
22.11.2013/16:08:43 160,00 2 3 GROB AG 72070024 /521211 50,00 EL -
3 4| WEILHAMMER JOCHEN | 70020300 75846500 80,00 E
= 4 5 RICKERT SEBASTIAN 21050170|576363 80,00 E
5 6 FAULHAEER FLORIAN 21092023 1050400 80,00 E
-] 7 BENDER. HANNE 21092023 1050422 80,00 E
— 7 8 FRANCKE JULIA 21092023 1050789 80,00 E
8 9/ SONNEBERG MAURICE 21052023 1181520 80,00 E
El 10 TUW 21050170 3144193 80,00 E
10 11 STROMER STEFAN 30080000 4873383 80,00 E ~
Ll (R G
<STRG=+<Entf> -> Loschen
Monat 11 [& Beleghr. 56l
Jahr 2013 | & Datum 22.11.2013  [E~
[] Belegnummer hochzahlen 945 [] Girokonto 1
[ Ubernahme starten ] [ Schliefen ]

Im linken oberen Gitterfeld wird Ihnen der Beitragseinzug angezeigt und im rechten
Gitterfeld sehen Sie die einzelnen Beitragsbuchungen.

Der Buchungsmonat sowie das Buchungsjahr sind bereits voreingestellt. Sie miissen
nun nur noch Thre Belegnummer eintragen. Die Buchungen werden mit Klick auf die
Schaltfliche Ubernahme starten in Ihre Fibu iibernommen und die offenen Posten
beim Mitglied ausgeglichen.

Abgerufene Kontoumsaéatze anzeigen lassen

Bereits abgerufene Kontoumsitze, die noch nicht in die Fibu ibernommen wurden, Anzeige von
konnen Sie sich auch spiter noch anzeigen lassen und fertig fiir die Fibu-Ubernahme Kontoumsatzen
machen.

Gehen Sie dazu wieder Giber das Hauptment auf Bankgeschifte und klicken Sie auf
den Meniipunkt Kontoumsitze abholen.

Wenn Sie ein Hikchen bei alle anzeigen setzen, dann werden Thnen alle Umsitze
aller Online-Konten angezeigt, die Sie bereits abgerufen haben. Sie konnen die An-
zeige einschrinken, indem Sie das Hikchen bei alle anzeigen wieder rausnehmen und
anschlieflend iiber das Dropdown das Konto auswihlen, das Sie sich ansehen moch-
ten.
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Kontoumsatze bearbeiten

Wenn Sie einen Zahlungsein- oder —ausgang bereits manuell verbucht haben, wird
der Umsatz immer noch unter den Kontoumsitzen angezeigt. Hier bietet QuickVer-
ein (Plus) die Moglichkeit, die Umsatziibersicht zu bereinigen.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den Umsatz, den Sie bearbeiten
mochten. Es erscheint ein Meniifenster. Hier haben Sie die Option,

Q einen Zahlungseingang als Sammellastschrift zu deklarieren (der Datensatz ver-
firbt sich griin und Sie konnen den Umsatz tiber die Schaltfliche Lastschriftein-
zug iibernehmen verbuchen),

QO die Ausweisung als Sammellastschrift wieder zu dndern, indem Sie Kennzahl
Sammellastschrift zuriicksetzen wihlen,

Q einen Umsatz als gebucht markieren (dann erscheint er nur noch in der Uber-
sichtsliste, wenn Sie ein Hikchen bei Alle setzen. Diese Buchungssitze sind dann
gelb unterlegt) oder

Q einen Datensatz zu loschen (die Loschung ist endgiiltig und kann nicht mehr
riickgingig gemacht werden).

) [Fbu-Ubemahme|  Lastschiteinzug ubemehmen ) [Duch nea| < bearboten]

| Erster Datensatz ||< 1 Datensatz|| 1 Datensatz = | Lerzter D [ Alle || alle | [Drucken | £ alle @
= |Demo Bank
it
' | Online-Konto  Demo Bank BLZ 70000997 Konto-Nr. 1000348472 IBAN DE24700009971000348¢ BIC DOBADEMMOUZ
| Mahnungen/Lastschriften Ausw|Datum Emn(snr.n'z,nhlunqsnﬂit Verwendungszweckl Einnah husqae Fibukento |KoSt |Adrhr

Ricklastschriften
{ = . i A5 Sammellastscheift debdasieren

| Kontoumsilze : s bddaceaa E Kennzahl Ssmmellastschrift surdcksetzen

s gebucht markieren
Detersalz Kischen

W [?9.10.2014  |HEIDAUN ABERMANN TRAIMEAHONORAR OKTOBER 2014 X 120,00

15,60 121,74

Gesamtsumme: -134.487,39
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Doppelte Kontoumséatze lI6schen

Vereinzelt kann es vorkommen - wenn z. B. versehentlich an einem Tag der Konto-
umsatz bei der Bank zwei Mal abgefragt wird, dass die Kontoumsitze in der Uber-
sicht doppelt aufgefiihrt werden.

Um die Ansicht zu bereinigen, klicken Sie auf die Schaltfliche Kontoumsitze bear-
beiten. Es 6ffnet sich eine neue Maske, in der die doppelt abgerufenen Kontoumsitze
angezeigt werden und Sie diese l6schen konnen.
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Einnahmen und Ausgaben des Vereins ver-
buchen

Voraussetzung fiir eine fehlerfreie Buchhaltung ist, dass Sie alle relevanten Daten und
Vorgaben bestimmt haben. Uberpriifen Sie diese bitte, bevor Sie mit dem Buchen
beginnen:

Checkliste: Haben Sie alle Daten und Vorgaben
bestimmt?

Was ja nein

Haben Sie einen Kontenrahmen fiir das Jahr, das Sie buchen
mochten, angelegt?

Haben Sie eine Bank- und Kassenpflege durchgefiihrt?

Haben Sie den Konten Anfangsbestinde und Kennzahlen zu-
gewiesen?

Einrichtung und Verwaltung der Buchhaltung

Wenn Sie im Hauptmenti unter Buchhaltung auf Einrichtung > Verwaltung klicken,
offnet sich ein weiteres Meniifenster mit den folgenden Funktionen:

O Kontenstamm anlegen/aktualisieren,
O Kontenliste ansehen,

O Konten verwalten,

O Bank/Kassenpflege,

O Jahreswechselassistent und

O Buchungstexte anlegen.

Kontenstamm anlegen/aktualisieren

Bei der Ersteinrichtung des Programms werden Sie wahrscheinlich den Einrichtungs-
assistenten genutzt haben. Damit wurde die Buchhaltung bereits automatisch einge-
richtet.

Die Funktion Kontenstamm anlegen / aktualisieren dient also in erster Linie fur die
Anlage eines neuen Vereinsbuchungsjahres. Haben Sie ein Buchungsjahr abgeschlos-
sen, missen Sie Thre Vereinsverwaltung fit machen fiir das neue Vereinsjahr. D. h. Sie
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konnen Thren personlichen Kontenstamm mit einem Mausklick aus dem Vorjahr
tibernehmen.

Wie Sie dabei im Einzelnen vorgehen, lesen Sie im Abschnitt Datenpflege zum Jah-
reswechsel ab Seite 123.

Kontenliste ansehen

Mit Klick auf diesen Mentipunkt 6ffnet sich eine Liste mit dem von Thnen angelegten
Kontenstamm mit allen Sachkonten sowie den Kennzahlen zu Einnah-
men/Ausgaben.

Konten verwalten

Unter Konten verwalten konnen Sie Thren Kontenstamm kiirzen oder erweitern, bis
er Thren personlichen Bedurfnissen entspricht. Beachten Sie bitte, dass Sie mit
QuickVerein (Plus) nur 30 Fibu-Konten zu Threr Verwendung haben.

Konten hinzufiigen

Um ein Konto hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen. Tragen
Sie im Feld Konto zunichst die Kontonummer und dann die Kontobezeichnung ein
und speichern Sie Thre Eingabe mit Klick auf Speichern. Das Programm sortiert das
neue Konto dann automatisch in der richtigen Zahlenfolge.

Damit Sie mit Threm Kontenstamm nun auch richtig buchen kénnen und Sie korrek-
te Auswertungen erhalten, ist es wichtig, dass Sie unter Konten verwalten noch An-
fangsbestinde und Kennzahlen vergeben. (Vgl. Abschnitt Kennzahlen fiir die Ein-
nahmen-Uberschussrechnung vergeben auf Seite 108.)

Beachten Sie dabei bitte, dass die Kontenzahl bei QuickVerein (Plus) auf 30 be-
schrankt ist. Sollten Sie eine umfangreichere Buchfithrung durchfiihren, dann wen-
den Sie sich bitte wegen eines Programm-Upgrades per Mail an: vereinsverwaltung-
support@lexware.de.

Wenn Sie ein neues Fibu-Konto Bank oder Kasse anlegen, muss ein Hikchen im Achtung bei
Kistchen Geldkonto gesetzt werden. Richten Sie ein weiteres Spendenkonto ein, ist Geld- und
ein Hikchen im Kistchen Spendenkonto Voraussetzung, damit Zuwendungsbestiti- Spkei)nncig:;

gungen erstellt werden kénnen.

Konten l6schen

Um Konten zu loschen, klicken Sie das Konto an, das Sie 16schen mochten. An-
schlieffend klicken Sie auf die Schaltfliche Loschen. Sie werden gefragt, ob Sie dieses
Konto wirklich 16schen mochten. Bestitigen Sie mit Ja.
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Bebuchte Konten kdnnen nicht geléscht werden

Sobald Sie auf ein Konto gebucht haben, kénnen Sie es in dem Buchungsjahr nicht
mehr l6schen!

Konten bearbeiten

Sie konnen auch die Kontenbezeichnungen bearbeiten. Rufen Sie das gewiinschte
Konto auf, indem Sie es in der unteren Liste anklicken. Sie konnen ein bestimmtes
Konto aber auch per Doppelklick in das Feld der Kontobezeichnung oben im Fenster
suchen. Das Feld firbt sich griin. Geben Sie Thre Eingabe ein und driicken Sie die En-
ter-Taste. Nun konnen Sie dieses Konto bearbeiten. Speichern Sie Ihre Anderungen
mit Klick auf die Schaltfliche Speichern.

Fur den Beitragseinzug bzw. fur die Buchung gezahlter Beitrige greift QuickVerein
(Plus) standardmif3ig auf das Konto mit der Nummer 2110 ,Beitrige® zuriick. Dieses
Fibu-Konto ist ein Pflichtkonto, das Sie im Kontenrahmen keinesfalls abindern diir-
fen.

Anfangsbestande eingeben und Kennzahlen zuordnen

Zu einer vollstindigen Buchhaltung miissen Sie den einzelnen Konten noch Kenn-
zahlen und ggf. Anfangsbestinde zuweisen.

Anfangsbestande eingeben

Wenn Sie ein neues Buchungsjahr beginnen, sind alle Anfangsbestinde in der Regel
erst einmal null. Mit Ausnahme Threr Geldkonten. Tragen Sie daher unter Konten
verwalten den Anfangsbestand Threr Fibu-Konten ein

Bei Kassen- und Bankkonten tragen Sie einen positiven Anfangsbestand unter Vor.
AB Soll und einen negativen Anfangsbestand unter Vorl. AB Haben ein. Den An-
fangsbestand Threr Bank- und Kassenkonten tragen Sie allerdings normalerweise iiber
den Assistenten fiir den Jahreswechsel ein. Diesen finden Sie im Programm unter As-
sistenten > Jahreswechselassistent.

Bei allen anderen Fibu-Konten gehoren die positiven Anfangsbestinde unter Vorl. AB
Haben und die negativen unter Vorl.AB Soll.

Kennzahlen zuordnen

Fir alle Auswertungen, die auf Thre Finanzbuchhaltung (Fibu) zuriickgreifen, miissen
Sie Kennzahlen vergeben. Wenn Sie einen der voreingestellten Kontenrahmen ver-
wenden, dann sind diese Kennzahlen bereits vergeben. Wichtig ist die korrekte
Vergabe von Kennzahlen dann, wenn Sie Konten dndern oder neue anlegen.

Kennzahlen fiir die Einnahmen-Uberschussrechnung vergeben

Wenn Sie in der Maske Konten verwalten neben E/A auf den 3-Punkte-Button kli-
cken, offnet sich eine neue Maske mit einer Liste der Kennzahlen, die Sie fiir Thre

Einnahmen- und Ausgabenkonten mit Doppelklick hinterlegen kénnen. Das Feld
E/A befullt sich dann automatisch.
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Bei den Kennzahlen wird unterschieden zwischen Einnahmen bzw. Ausgaben
» des ideellen Tatigkeitsbereichs,

» der Vermogensverwaltung

» des Zweckbetriebs und

» des wirtschaftlichen Geschiftsbetriebs.

Speichern Sie diese Angaben anschliefend mit Klick auf Speichern.

Diese Kennzahlen wurden in dem ausgelieferten Kontenrahmen bereits mit den ange-
legten Fibu-Konten verkniipft. Bei der Neuanlage oder Anderung eines Fibu-Kontos,
miissen Sie darauf achten, dass Sie die korrekten Kennzahlen eintragen, damit Thre
Buchhaltung und Thre Auswertungen korrekt sind.

Geldkonten kennzeichnen

Fur die Fibu-Konten Bank und Kasse muss unter den Kennungen im Kistchen Geld-
konto ein Hikchen gesetzt sein.

Spendenkonten kennzeichnen

Die Konten, auf denen Sie Spendeneinnahmen verbuchen (z. B. das Fibu-Konto
3200), miissen ein Hikchen im Kistchen Spendenkonto haben. Andemfalls ist die
automatische Ausstellung von Zuwendungsbestitigungen nicht moglich!

Das gilt auch fiir Beitragsarten bzw. Beitragszahlungen, fur die Zuwendungsbestiti-
gungen ausgestellt werden diirfen. Hier miissen Sie das Fibu-Konto Beitrag — das
Fibu-Konto 2110 - ebenfalls mit einem Hikchen im Kistchen Spendenkonto verse-
hen.

Wenn Sie die Felder fur die monatlichen bzw. Jahresumsitze anklicken, werden diese Monats- und
ermittelt. Hier kdnnen Sie nichts eingeben. Jahresumsatze
Von dem Fenster Konten verwalten konnen Sie Giber die Reiterfunktion zu dem Fens- Einzel-
ter Einzelbuchungen wechseln. Klicken Sie dafiir einfach dieses Feld an. Sie konnen buchungen

hier die Buchungsvorginge auf einem bestimmten Konto flir einen ausgewihlten
Monat im Jahr einsehen.
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Wenn Sie den Monat auf null stellen, erhalten Sie eine Ubersicht aller Buchungen,
die tiber die verschiedenen Monate verteilt, auf dieses Konto vorgenommen wurden.

Loschen [ Speichern ” Abbrechen ]
| Ersterpatensatz || <cipatensatz | 1Datensatz >» | Letater Datensatz | ed
Jahr/Verein 2013 = 1||Die Sportdrosseln Konto: 2110:‘ Beitrage
Kennzahlen Einzelbuchungen |
Jahr: 2013 < Monat: 11 %
Jahr Monat  Konto  Gegenkonto  Blghr Datum Text soll Haben KOST -
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2012 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2012 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 o
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0 -
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
’- 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 o
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0 =
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2012 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 o
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0 L&
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2012 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 o
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2012 Grundbeitrag 0,00 80,00 0
2013 11 2110 945 56 22.11.2013 Grundbeitrag 0,00 80,00 o -

Unterhalb der Reiter sehen Sie das aktuelle Buchungsjahr, das Sie gerade unter Kon-
ten verwalten eingestellt haben. Uber die Suchfunktion koénnen Sie hier ebenfalls
nach einem bestimmten Konto suchen. Doppelklicken Sie in das Feld. Es firbt sich
griin. Geben Sie nun Ihre Eingabe ein und driicken Sie die Enter-Taste. Sie konnen
auch tiber die Buttons <<1 Datensatz und 1 Datensatz>> zwischen den Konten blit-
tern. Geben Sie nun Jahr und Monat ein, fur welche Sie die Einzelbuchungen dieses
Kontos sehen mochten, und im unteren groflen Feld werden diese Vorginge ange-
zeigt.

Bank/Kassenpflege

Wenn Sie ein neues Buchungsjahr beginnen, miissen auch die Fibu-Konten Bank
bzw. Kasse umgestellt werden. In der Regel werden Sie das Giber den Jahreswechselas-
sistent erledigen. Sie haben allerdings auch an dieser Stelle die Moglichkeit, den Jah-
reswechsel fiir Bank und Kasse vorzunehmen.

Jahreswechselassistent

Uber diesen Meniipunkt rufen Sie den Jahreswechselassistenten auf, wenn Sie ein
neues Vereinsbuchungsjahr beginnen. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Abschnitt Datenpflege zum Jahreswechsel ab Seite 123.
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Buchungstexte anlegen

Sicher gibt es in Threm Verein Buchungen, die Sie regelmifig oder ofter titigen. Um Fur haufige
sich in diesem Fall die Arbeit zu erleichtern, bietet Thnen das Programm die Moglich- Buchungen
keit, bestimmte Buchungstexte, die zu bebuchenden Konten, die Kostenstelle sowie

den Betrag fest zu hinterlegen. Wenn Sie buchen, konnen Sie mit einem Klick den

gespeicherten Vorgang aufrufen und ersparen sich das Eintippen von Benennungen

und Betrigen und die Suche nach den richtigen Fibu-Konten. Eine weitere Moglich-

keit, Buchungstexte festzuschreiben, haben Sie in den Buchungsmasken, Kasse/Bank

bzw. Stapel. Uber die Schaltfliche als Vorlage speichern konnen Sie die Buchung un-

ter dem Mentupunkt Buchungstexte fest hinterlegen.

Buchen Uber Bank und Kasse

Wenn Sie im Hauptmenii unter Buchhaltung auf Buchen klicken, 6ffnet sich ein wei-
teres Mentfenster mit den folgenden Funktionen:

0 Bank/Kasse und
O Buchungen abschlieflen.

Um in Bank bzw. Kasse zu buchen, 6ffnen Sie die Maske, indem Sie im Hauptment
auf Buchhaltung = Buchen auf den Meniipunkt Bank/Kasse klicken. Schneller geht
das, wenn Sie auf der Startseite in der Kachel Buchhaltung auf Einnahmen und Aus-
gaben buchen klicken. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

Loschen || sSpeichem || Enstel | | Buc 1| Buchungen abschiiefen | | Ruckiastschriften | e B3

Verein 3| Musterverein e.V. Monat 3 5] Jahr 2013 & Belegdatum 15.03.2013

Konto 20| | Kasse Hauplveren Bestand 08,63

Beleqg-Nr. Buchungstext Ennahme Ausgabe
Spende 25,00 0,00

Gegenbuchungen
Beleg-Nr. Buchungstext MitglNr/Spender Konto Kontobezechnung Verzicht
17 Spende Heidrun Abermann 3220 Spenden 0,00 25,00

Frau Heidrun Abermann
Monat Datum Beleghr  Buc Konto Sall Haben Kontohr Sell Hatstn KaSt

M 3015052015 | 15 Eintrittsgelder Jug 920 Kasse Hauptverein | 375,00, 0,00 b_.G010 0,00 31500
i 315.03.2013 16 Verkauf Programr 920 Kasse Hauptverein 75,00 0,00
920 Kasse Hauptveren 475,00 0,00 Sakdo 731,63
F2 - Speichem F3 - Neuer Beleg Fa - Lischen F5 - Auswahl F11 - Alle offenen Posten F12 - Offene Posten
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Im Folgenden werden die einzelnen Funktionen der Buchungsmaske erldutert. Dies
sind die

O Funktionsbuttons,
QO Eingabefelder sowie
Q der eigentliche Buchungsvorgang.

Die Funktionsbhuttons

Fehlerhafte Buchungssitze 16schen Sie mit Klick auf die Schaltfliche Léschen. Ein
Klick auf Speichern speichert einen Buchungssatz. Diese Buchung ist jedoch noch
nicht endgtltig festgeschrieben. Klicken Sie doppelt auf die im unteren Gitterfeld an-
gezeigte Buchung. Damit wird die Buchung wieder in den oberen Bereich der Bu-
chungsmaske geholt und kann geindert bzw. geloscht werden.

Einstellungen
Ein Klick auf die Schaltfliche Einstellungen 6ffnet ein neues Fenster.

Alle Felder, die mit einem gritnen Hikchen gekennzeichnet sind, sind auch im Bild-
schirm zu sehen.

Buchungsstapel aufrufen

Uber die Schaltfliche Buchungsstapel rufen Sie eine Ubersicht Threr aktuell getitigten
Buchungen auf.

(i - - -— " —— - -
[7] Buchungsstapel L -y - = =
Erster Datensatz. [ <= 1Datensatz ] [ 1 Datensatz == ] [ Letrter Datensatz ] [ Drucken ]
Stapel: Bankjkassenbuch v sas
Suche nach: @ Belegnummer () Buchungstext () Mitgl.Nr.
Jahr: 2012 % Monat: 0 = () Belegdatum () Fibu-Konto ©) Gegenkonto © Betrag [¥] Abgeschlossene
BelegNr |Datum Buchungstext MitgINr  Name Konto Gegenkonto |Soll Haben
» 1/14.02.2012 |Spende 0005 | Bartels Jiirgen 920 3220 0,00 50,00
2|15.02.2012 |Ausgabe Porto 920 2702 25,60 0,00
i
I |
Stornieren ] [ Bearbeiten
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Gerade bei vielen Buchungen, an unterschiedlichen Tagen und mit unterschiedlichen
Belegnummern, ist es manchmal schwierig, Buchungen zu kontrollieren. Hier hilft
die Funktion Buchungsstapel. Sie haben umfangreiche Suchfunktionen wie nach Be-
legnummer, Buchungstext, Mitgliedsnummer, Belegdatum, Fibu-Konto, Betrag oder
Steuer und abgeschlossenen Buchungen zur Verfiigung, sodass Buchungen leicht
wieder rausgesucht und ggf. korrigiert werden konnen. Zwischen den einzelnen Bu-
chungssitzen navigieren kénnen Sie auch, indem Sie auf die Steuerungsbuttons kli-
cken.

Ein Klick auf die Schaltfliche Drucken iibernimmt die angezeigte Ubersicht in eine
Liste, die Sie ausdrucken und ablegen konnen.

Buchungen, die geindert werden sollen, iibernehmen Sie mit Doppelklick in die An-
zeigezeile der Buchungsmaske oder indem Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten kli-
cken. Dann verschwindet die Maske Buchungsstapel und die Buchungsmaske
Bank/Kasse offnet sich. Jetzt konnen Sie die fehlerhafte Buchung korrigieren.

Sie konnen Fehlbuchungen gleich l6schen, indem Sie auf die Schaltfliche Léschen
klicken.

Uber die Maske Buchungsstapel konnen auch bereits abgeschlossene Buchungen
ganz leicht automatisch storniert werden. Die einzelnen Schritte hierzu finden Sie im
Abschnitt Buchungen automatisch stornieren auf Seite 118 in Threm Handbuch.

Mit Abbrechen verlassen Sie den Bildschirm und kehren zu Ihrer Buchungsmaske
Bank/Kasse zuriick.

Riucklastschriften ins Soll stellen

Riicklastschriften der Bank konnen Sie mit QuickVerein (Plus) automatisch wieder Notwendige
ins Soll stellen, buchen und sogar eine Gebithr beim Mitglied erheben. Vorausset- Vorein-
zung dafiir ist, dass Sie die Fibu-Konten 2125 fur Riicklastschriften und 2130 fiir Ge- stellungen

biihren der Riicklastschriften nicht unter Buchhaltung = Einrichtung/Verwaltung 2>
Konten verwalten geloscht oder verindert haben.

O Kontrollieren Sie bitte, ob unter Buchhaltung - Einrichtung > Verwaltung >
Konten verwalten die Fibu-Konten 2125 fiir Ruicklastschriften und 2130 fiir Ge-
bithren der Rucklastschriften angelegt sind und diese die Kennung A1 (Einnahme
ideeller Bereich) tragen und

O diese beiden Fibu-Konten unter Vereinsdaten = Stammdaten unter dem Reiter
Konten angezeigt werden.

In jedem Fall voreingestellt ist eine Beitragsart fiir Riicklastschriften. Diese Beitragsart
muss im Beitragsartenstamm unter Finanzen > Beitragsverwaltung > Beitrag anlegen
angezeigt sein.
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Wenn Sie diese Einstellungen vorgenommen bzw. noch einmal iberpriift haben, ru-
fen Sie zunichst die Buchungsmaske tiber Buchhaltung - Bank/Kasse auf. Klicken
Sie auf die Schaltfliche Riicklastschriften. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

& Riicklastschriften g@
Manat |1 =] Belsgdatum m Bankkonta | 945 =
Jahr  zo1i [ eelegnr 25 I~ Belegnummer hochzahlen Konto fur Rcklastschriften 2125 | Rucklastschriften
Gebihr 3,00 W nur einmal pro Mitglied Konto fir Geblhren 2130 Gebihren fir Ricklastschriften
Datum, Zeit Betrag I*/l [__alle auswahlen ][ alle abwahlen ] [ Auswahl umkehren ]
¥ 05.04.2011 12:00:55 560,00
05.04.2011/10:18:10 100,00 Sortierung (& Nachname,¥eorname () BLZ O Kentahr O adrhir O witglnr
Auswl Lfd_Nr  Adrir | Vorname Machname Namne BLZ Konto Betrag Mit
| a & Franz Aberl ABERL FRANZ 72050000 0063840543 25,00 0005
[l 10 6 Franz Aberl ABERL FRANZ 72050000 0063840548 25,00 0005
|| 11 6 Franz Aberl ABERL FRANZ 72050000 0063840548 25,00 0005
O 1 2 Hildegard Arnold ARNOLD HILDEGARD 72050000 0001256 35,00 0001
D 2 2 Hildegard Arnold ARMOLD HILDEGARD 72050000 0001256 60,00 0001
4l -0 17| 562 Karla Griibel GRUEBEL KARLA 72050000 001258 35,00 0008 |
O 18 562 Karla Griibel GRUEBEL KARLA 72050000 001258 60,00 0008 | -
[ 12 7 Ginter Meier MEIER GUENTER 72050000 0104012406 35,00 0006
[m] 3 3 alfred Miillsr MUELLER ALFRED 72050000 0279517809 25,00 0002
] 4 3 Alfred miillsr MUELLER ALFRED 72050000 0279517809 25,00 0002
D B 3 Alfred Miller MUELLER ALFRED 72050000 0279517509 25,00 0002
D 13 & Andreas Meumair WEUMAIR AMDREAS 72050000 0000701629 35,00 0007
m] 14 8 Andreas Heumnair NEUMAIR ANDREAS 72050000 0000701629 28,00 0007
] 15 8 Andreas Heumair NEUMAIR ANDREAS 72050000 0000701629 285,00 0007
[m] 16 a Andreas Heumair NEUMAIR ANDREAS 72050000 0000701623 25,00 0007
] 6 5 Alois Stuiber STUIBER ALOIS 72050000 0000572368 25,00 0004
] 7 5 Alois Stuiber STUIBER ALOIS 72050000 0000572368 25,00 0004
D & 5 Alois Stuiber STUIBER ALOIS 72050000 0000572388 25,00 0004
v
[pe (= ] [2]

bernahme starten || abbrechen

Bei Vereinen, die nur die Mitgliederverwaltung und den Beitragseinzug mit der Ver-
einsverwaltung durchfiihren, sieht diese Maske anders aus, da die Konten automa-
tisch voreingestellt sind und nicht manuell bearbeitet werden kénnen.

Sie konnen festlegen, ob eine Gebiihr fur die Riicklastschrift erhoben und ob diese
nur einmal pro Mitglied eingefordert werden soll. Wurden fiir ein Mitglied mehrere
Beitrige eingezogen, konnen Sie die Gebiihr auch pro Beitrag berechnen.

Wenn alle Einstellungen in Ordnung sind, klicken Sie links den Lastschriftenlauf an,
aus dem Sie Riicklastschriften bearbeiten mochten. Die einzelnen Abbuchungen
werden Thnen dann auf der rechten Seite angezeigt. Markieren Sie dort die Mitglie-
der, von denen der Beitrag nicht eingezogen werden konnte. Anschlieflend klicken
Sie auf Ubernahme starten. Alle markierten Riicklastschriften werden inklusive der
festgesetzten Gebiihr in der ausgewihlten Bank gebucht und beim jeweiligen Mitglied
erneut ins Soll gestellt.
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Die Buchungsmaske Bank/Kasse

Unterhalb der Leiste mit den Funktionsbuttons werden die Mandantennummer so-
wie der Vereinsname angezeigt. Diese Einstellung erscheint automatisch.

In die Felder Monat und Jahr geben Sie tiber die Pfeiltasten Monat und Jahr ein, die Datum
Sie buchen méchten.

In dem Feld Konto ist entweder das Fibu-Konto Bank oder Kasse eingestellt. Je nach- Bank/Kasse
dem, welches Konto Sie bebuchen mochten, treffen Sie iiber den 3-Punkte-Button

die gewiinschte Auswahl. Voreingestellt sind die Fibu-Konten Bank und Kasse, die

tiber den Kontenstamm angelegt wurden. Sie kdnnen aber auch noch weitere Fibu-

Konten Bank und Kasse anlegen und diese auch bebuchen. Dazu legen Sie weitere

Fibu-Konten an unter dem Meniipunkt Konten verwalten. Allerdings missen Sie die

neuen Konten noch in der Bank/Kassenpflege anlegen, sonst konnen Sie die neuen

Fibu-Konten in der Buchungsmaske nicht auswihlen und bebuchen. (Vgl. hierzu den

Abschnitt Bank/Kassenpflege auf Seite 110.)

Das Feld Bestand zeigt IThnen den aktuellen Kontostand des jeweiligen Kontos an. Bestand
Achten Sie darauf, dass Sie die Anfangsbestinde unter Konten verwalten in Threm

Kontenstamm eingetragen haben, und denken Sie daran, dass Sie eine
Bank/Kassenpflege durchfiihren miissen, damit das Bestandsfeld einen korrekten

Wert enthilt.

Buchungen in Bank und Kasse
So gehen Sie in der Buchungsmaske Bank/Kasse im Einzelnen vor: .E"'

» Geben Sie den Buchungsmonat und das Jahr an.
» Sehen Sie auf Threm Bankbeleg nach und tibernehmen Sie das Belegdatum.

» Zunichst arbeiten Sie in der oberen Zeile. Geben Sie in das Feld Belegnummer,
die korrekte Belegnummer (vom Bankauszug) ein und driicken Sie die Enter-Taste
(Eingabetaste).

> Sie landen automatisch im Feld Buchungstext. Wenn Sie unter Buchhaltung =>
Einrichtung = Verwaltung 2 Buchungstexte anlegen feste Buchungssitze angelegt
haben, tippen Sie einfach den ersten Buchstaben Ihres Buchungstextes ein. Es off-
net sich ein Drop-down-Menti und Thr Cursor springt automatisch auf den ge-
winschten Buchungstext. Das listige Eintippen entfillt. Mit der Eingabetaste be-
statigen Sie.

» Geben Sie den Betrag im Einnahmefeld ein, wenn Sie Geld eingenommen haben.
Haben Sie Geld bezahlt, geben Sie den Betrag im Ausgabefeld ein und bestitigen
wiederum mit der Eingabetaste.

» Der Cursor springt in die zweite Buchungszeile und tibernimmt Belegnummer
und Buchungstext. Bestitigen Sie wieder mit der Eingabetaste.

» Spalte Mitgl/Nr.:

e Verbuchen Sie einen Beitrag eines Mitglieds, fullen Sie die Buchungszeilen wie
eben beschrieben aus und klicken Sie anschliefiend auf die Funktionstaste F11
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oder F12. Es 6ffnet sich eine Ubersicht der offenen Betrige. Markieren Sie die
Zeile mit dem Mitgliedsbeitrag, den Sie verbuchen mochten, indem Sie die
Zeile mit der rechten Maustaste anklicken und die Taste STRG driicken. Besti-
tigen Sie mit der Enter-Taste. Als Nichstes werden Sie gefragt, ob die Zahlung
zum Mitglied gespeichert werden soll. Klicken Sie auf Ja und die Zahlung wird
beim Mitglied in der Mitgliederverwaltung unter dem Reiter Zahlungen >
Zuwendungen angezeigt.

Tipp: Damit Thnen bei der manuellen Verbuchung von Mitgliedsbeitrigen die
Suche nach den richtigen offenen Posten leichter fillt, konnen Sie in der Mas-
ke, die sich mit F11 bzw. F12 offnet, nach Nachname, Vorname sowie einem
bestimmten Betrag suchen!

e Verbuchen Sie andere Einnahmen, die mit einem Mitglied in Verbindung ste-
hen, wie z. B. Spenden, konnen Sie entweder den Anfangsbuchstaben oder die
Mitgliedsnummer des Mitglieds in das Feld MitglNr/Spender eintippen. Es
offnet sich ein Lookup-Fenster und Thr Cursor springt direkt auf den ge-
wiinschten Namen.

> Bestitigen Sie die Eingabe mit der Eingabetaste. Wichtig: Wenn Sie einen Betrag
buchen, der nicht in Bezug zu einem Mitglied steht, z. B. die Einnahmen aus
dem Getrinkeverkauf, lassen Sie das Feld MitgINr/Spender leer!

» Haben Sie bereits feste Buchungstexte mit den entsprechenden Kontonummern
hinterlegt, ist das Feld Kontonummer automatisch ausgefullt. Ist dies nicht der
Fall, tippen Sie die Bezeichnung oder die Nummer des Gegenkontos in das Feld
Kontonummer. Es 6ffnet sich das Lookup-Fenster und Ihr Cursor springt direkt
auf das gewiinschte Konto.

» Klicken Sie nun auf Speichern und Ihre Buchung ist fertig.

Buchungsvorlagen erstellen

Wenn Sie einen Buchungsvorgang in der Buchungsmaske angelegt haben und diese
Buchung ofter vorkommt, dann kénnen Sie diese Buchung auch als Vorlage fest hin-
terlegen. Klicken Sie hierfiir auf die Schaltfliche als Vorlage speichern und die Bu-
chung wird in das Fenster Buchungstexte anlegen fest hinterlegt. Beim nichsten Bu-
chungsvorgang konnen Sie den Buchungstext mit Klick auf das Dropdown-Menii in
der Spalte Buchungstext auswihlen.

Alternativ konnen Sie unter Buchhaltung 2 Einrichtung = Verwaltung = Bu-
chungstexte anlegen immer wiederkehrende Buchungsvorfille fest hinterlegen.
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Buchen mithilfe von Funktionstasten

Simtliche Buchungsvorginge konnen Sie noch beschleunigen, wenn Sie die F-Tasten Beschleunigung
(die oberste Reihe auf Threr Tastatur) benutzen. Als Erinnerungshilfe sind die einzel- ~ der Buchungs-
nen Funktionen ganz unten auf dem Bildschirm noch einmal aufgefiihrt. vorgange

F2: speichert die Buchung und legt eine neue Buchungsmaske mit um eins
erhohter Belegnummer an.

F4: 16scht den angezeigten Buchungssatz.

F11: zeigt alle offenen Posten an.

F12: wahlt die Posten, die einem Mitglied zugeordnet sind.

Gespeicherte — nicht abgeschlossene — Buchungen bearbeiten
Im unteren Drittel der Buchungsmaske erscheinen Ihre vollstindigen Buchungen:

O im Soll bzw. Haben Thre Bank/Kasse und
O im Haben bzw. Soll das Gegenkonto.
Der zuletzt gebuchte Vorgang steht dabei stets an oberster Stelle.

Wenn Sie eine dieser Buchungen noch einmal bearbeiten méchten, konnen Sie diese
in den oberen Buchungsteil iibernehmen, indem Sie mit der linken Maustaste darauf
doppelklicken. Sie kénnen nun Ihre Anderungen vornehmen und miissen die Bu-
chung anschlieflend wieder speichern. Denn sobald Sie beispielsweise die Buchung
eines Mitgliedsbeitrags hervorholen, steht der Betrag automatisch wieder als offener
Posten bei dem Mitglied in der Mitgliederverwaltung.

Wenn Sie tiber mehrere Monate gebucht haben, ohne Thre Buchungen iiber Buchun-
gen abschlieflen zu aktualisieren, kann die Liste der Buchungen sehr lang sein. Aus
diesem Grund koénnen Sie diese Buchungen nach

O Buchungsmonat,
Buchungsdatum,
Belegnummer,
Buchungstext,
Konto,
Bezeichnung,
Soll und

O Haben

sortieren. Das erleichtert die Suche bei der Buchungskontrolle ganz erheblich oder
wechseln Sie mit Klick auf die Schaltfliche Buchungsstapel in die Ubersicht aller
noch nicht abgeschlossenen Buchungen.

U000 0D
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Abgeschlossene Buchungen automatisch stornieren

Um bereits abgeschlossene Buchungen zu stornieren, rufen Sie den Buchungsstapel
in der Buchungsmaske Bank bzw. Kasse tiber Klick auf die Schaltfliche Buchungssta-
pel auf. Wenn Sie in dieser Maske ein Hikchen in das Kistchen Abgeschlossene set-
zen, werden Thnen alle Buchungen angezeigt, die Sie bereits abgeschlossen haben. An
diesen Buchungen kénnen Anderungen nur mithilfe echter Stornobuchungen vorge-

nommen werden. Hierzu bietet QuickVerein (Plus) eine leichte und elegante Mog-
lichkeit.

» Lassen Sie sich alle abgeschlossenen Buchungen tiber alle Buchungen hinweg oder
gezielt nach einzelnen Fibu-Konten anzeigen.

» Suchen Sie die Buchung, die Sie indern mochten, mit Hilfe der o. g. Suchfunkti-
onen.

» Markieren Sie die Buchung, indem Sie sie mit der Maus anklicken.

» Mit Doppelklick auf die Buchung oder mit Klick auf die Schaltfliche Bearbeiten wird
die Maske Buchungsstapel geschlossen, die Buchung wird in die Buchungsmaske
bernommen und mit umgekehrten Vorzeichen gebucht. Sie konnen sich die Storn-
obuchung noch einmal ansehen und anschlieffend abspeichern.

Wenn Sie auf die Schaltfliche Stomieren klicken, wird die Buchung storniert und
die Buchung in der Buchungsmaske unter letzte Buchungen aufgefiihrt. Das Fens-
ter Buchungsstapel bleibt geoffnet, sodass Sie gleich weitere Stornobuchungen
durchfihren kénnen.

Die vorgenommenen Stornobuchungen miissen Sie jetzt nur noch abspeichern bzw.
anschlieffend mit Klick auf die Schaltfliche Buchungen abschliefRen festschreiben.

Buchungen splitten — Uberzahlung

Kein Buchhalter hat das gerne, doch im Vereinsleben ist es immer noch tblich: Ein
Mitglied steckt Thnen einen Geldschein zu mit den Worten: Mein Vereinsbeitrag —
der Rest ist eine Spende! Was tun Sie nun?

Der Buchhalter nennt den folgenden Vorgang Splittingbuchen, also Buchen von
Teilbetrigen. Mithilfe dieser Software geht das ganz einfach:

So gehen Sie vor:
> Offnen Sie die Buchungsmaske Bank/Kasse.

» Buchen Sie den Gesamtbetrag als Eingang. Beim Gegenbuchen in der zweiten Zei-
le wihlen Sie iiber F11 den offenen Posten des Mitglieds aus. (Markieren Sie die
Zeile mit dem Mitgliedsbeitrag, den Sie verbuchen mochten, indem Sie die Zeile
mit der rechten Maustaste anklicken und die Taste STRG driicken. Bestitigen Sie
mit der Enter-Taste.)

» Das Programm tibernimmt den Mitgliedsbeitrag in die Buchungszeile und 6ffnet
selbststindig eine zweite Gegenbuchungszeile. Hier geben Sie den Text Spende
und das richtige Gegenkonto an.
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> Das Programm verbucht die gesplitteten Betrige und in der Ubersicht Zahlun-
gen/Zuwendungen auf der Seite des Mitglieds sehen Sie die ordnungsgemifie
Aufteilung.

» Sie konnen fur den gespendeten Teilbetrag auch gleich eine Spendenquittung aus-

fullen.

Wenn Sie im Feld Soll/Haben bei der Gegenbuchung die aufgeteilten Betrige einge-
ben, dann werden so lang neue Splittbuchungen erzeugt, bis der Betrag ausgeglichen
ist. Allerdings ist die Anzahl der Gegenbuchungen auf 60 Gegenbuchungen limitiert.

Unterzahlungen verbuchen

Ahnlich hiufig wie Uberzahlungen sind leider auch Unterzahlungen: Ihr Mitglied
tiberweist aus irgendeinem Grunde nur einen Anteil des filligen Beitrags. Auch mit ei-
nem solchen Fall geht die Software (und Sie) souverin um:

So gehen Sie vor:

» Tragen Sie zunichst den Zahlungsbetrag ein. o= .
» Lassen Sie sich dann tber die Taste F12 alle offenen Betrige des Mitglieds anzei- &
gen.

» Waihlen Sie den Betrag aus, den das Mitglied mit seiner Zahlung begleichen woll-
te.

» Bestitigen Sie mit Klick auf die Schaltfliche OK.
» Sie werden gefragt, ob die Buchung zum Mitglied erfolgen soll. Antworten Sie mit

Ja.

» Das Programm bucht den eingegangenen Betrag zum Mitglied. Wenn Sie jetzt
zuriick zu Threm Mitglied in die Mitgliederverwaltung gehen, sehen Sie, dass un-
ter dem Reiter Mitgliedschaft = offene Sollstellungen noch eine Restschuld {ibrig
geblieben ist.

Buchungen zwischen zwei Geldkonten

Sie konnen nicht direkt zwischen zwei Geldkonten buchen! Sie mochten z. B. die Achtung!
Uberweisung vom Girokonto (Fibu-Konto 945) an Ihr Sparbuch (Fibu-Konto 946)

buchen. Fiir diesen Vorgang gibt es ein Zwischenkonto mit der Bezeichnung Geld-

transit (705). Sie buchen in dem obigen Fall also zunichst 945 an Geldtransit als

Ausgabe. Dann wihlen Sie iiber den 3-Punkte-Button in der Buchungsmaske das

Konto 946 Sparbuch aus. Damit wechseln Sie in die Buchungsmaske fur das Spar-

buch. Dort buchen Sie den Betrag, der zuvor auf das Konto 705 Geldtransit gebucht

wurde, als Einnahme. Nur so stimmen am Ende alle Fibu-Auswertungen.
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Buchungen abschlielRen

Vor dem Aktualisieren priifen Sie alle Buchungen noch einmal mithilfe der Funktion
Buchungsstapel.

Wenn Sie alle Thre Buchungen kontrolliert und fiir gut befunden haben, dann sollten
Sie Thre Buchung endgiiltig festlegen: Diesen Vorgang nennt das Programm Buchun-
gen abschliefen. Damit werden alle Konten auf die angegebenen Konten gebucht.

Zum Buchungsabschluss klicken Sie im Hauptment auf Buchhaltung = Buchen 2>
Buchungen abschlieflen, oder in den Buchungsmasken Bank/Kasse auf die Schaltfli-
che Buchungen abschlieflen.

Sie werden gefragt, fiir welchen Monat Sie den Buchungsabschluss vornehmen moch-
ten. Ein Klick auf OK startet den Buchungsabschluss.

Wichtig: Anderungen an den Buchungen sind jetzt nicht mehr méglich. Sie kénnen
nur noch tber eine Stornobuchung (Buchung auf der gleichen Seite wie der falsche
Buchungssatz, nur mit einem negativen Vorzeichen) aufgehoben werden.

Weitere Hilfestellung hierzu finden Sie im Abschnitt Abgeschlossene Buchungen au-
tomatisch stornieren auf Seite 118 in diesem Handbuch.

Buchungskontrolle

Gerade wenn Sie viel buchen, ist es immer ratsam, Ihre Buchungen genau zu kontrol-
lieren. Priifen Sie die Belegnummern, die Kontonummern und die Betrige noch
einmal ganz genau nach. Zur Erleichterung der Buchungskontrolle bietet Thnen das
Programm unter Buchhaltung = Buchungskontrolle verschiedene Moglichkeiten:

O Buchungsstapel,
O Kontendruck sowie

O Bank- und Kassenbuch.

Buchungsstapel

Neben dem Aufruf des Buchungsstapels direkt aus der Buchungsmaske (Bank/Kasse
bzw. Stapel) heraus haben Sie die Moglichkeit, sich iber Buchhaltung - Buchungs-
kontrolle eine Liste aller getitigten Buchungsvorginge anzeigen zu lassen — gleich ob
alle Buchungen, abgeschlossene Buchungen oder noch nicht aktualisierte Buchun-
gen.
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Klicken Sie Buchungsstapel an, so 6ffnet sich zunichst folgende Abfrage:

¥ Auswahl B 7=

Buchungsjahr 2013

[ Zeitraum

) Monat

() Quartal
@ Datum
von 01.01.2013 -

bis 31.12.2013 -

Bankbuch/Kassenbuch A
945 + Girokonto 1

rBuchungen
* alle Buchungen
"~ abgeschlossene Buchungen
" nicht abgeschlossene Buchungen

Legen Sie in dem Auswahlfenster das Buchungsjahr sowie den Zeitraum fest, den Sie
auswerten mochten. Legen Sie dann fest, ob Sie das Bank- oder das Kassenbuch er-
stellen und welche Buchungen Sie sich ansehen wollen.

Sie kénnen auch die Buchungen eines Tages einsehen. Klicken Sie dafiir das Feld Ta-
gesausdruck an und legen Sie den Tag tber die Pfeiltasten fest.

Klicken Sie nun auf OK. Es offnet sich ein Dokument, das Thnen Buchungsdatum,
Vorgang, Belegnummer, Soll und Haben sowie die Gesamtsumme Threr Buchungs-
vorginge im angegebenen Zeitraum anzeigt. Dieses Dokument drucken Sie mit ei-
nem Klick auf das Druckersymbol aus.

Wichtig: Wenn Sie noch nichts gebucht haben, kénnen Sie auch keinen Buchungs-
stapel aufrufen. Sie erhalten in dem Fall eine leere Seite.

Kontendruck

Jedes einzelne Konto der Finanzbuchhaltung lisst sich auch ausdrucken. Das ist be-
sonders dann sinnvoll, wenn Sie z. B. fur eine einzelne Abteilung die Zahlen aufbe-
reiten wollen. Gehen Sie im Hauptmenii auf Buchhaltung = Buchungskontrolle 2>
Kontendruck.

Wihlen Sie in der Auswahlmaske das Jahr bzw. den Zeitraum innerhalb dieses Jahres,
welche Konten und welche Buchungen berticksichtigt werden sollen.

Klicken Sie auf OK. Sie konnen nun Konto fir Konto Thre Buchungen einsehen, in-
dem Sie mit den Pfeiltasten in der Symbolleiste navigieren. Die Liste konnen Sie Giber
das Druckersymbol in der Symbolleiste ausdrucken.
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Bank- und Kassenbuch

Ihr Bank-/Kassenbuch bietet Thnen die Gelegenheit, Thre Buchungen jederzeit zu
kontrollieren. Gehen Sie dazu auf Buchhaltung - Buchungskontrolle ->
Bank/Kassenbuch im Hauptmenii. Es 6ffnet sich ein neues Auswahlfenster.

Geben Sie ein, fur welchen Zeitraum Sie das Bank-/Kassenbuch einsehen mdchten.
Wihlen Sie nun, ob Sie sich das bebuchte Bank- oder Kassenbuch anzeigen lassen
mochten. Nun kénnen Sie noch festlegen, ob die Buchungen nach Datum oder Be-
legnummer sortiert aufgefiihrt werden sollen und ob Sie sich eine einfache oder die
erweiterte Liste anzeigen lassen wollen. Klicken Sie das entsprechende Kriterium an -
es ist dann durch einen schwarzen Punkt gekennzeichnet.

Klicken Sie auf OK. In der Liste erhalten Sie eine Ubersicht Threr Buchungen mit
dem Buchungsdatum, der Belegnummer, dem bebuchten Konto, dem Buchungstext
sowie den Einnahmen, Ausgeben, dem Saldo sowie dem Endbestand.

Dieses Dokument konnen Sie selbstverstindlich mit einem Klick auf das Drucker-
symbol links oben auf Threm Bildschirm ausdrucken.

Fibu-Auswertungen erstellen

Uber das Hauptmenii Buchhaltung finden Sie unter dem Meniipunkt Fibu-
Auswertungen

O die Einnahmen-Uberschussrechnung sowie

O den Kontennachweis.

Einnahme-Uberschussrechnung

Die Einnahme-Uberschussrechnung verschafft Ihnen einen Uberblick iiber Einnah-
men und Ausgaben Thres Vereins.

Wenn Sie auf den Meniipunkt fiir die Einnahme-Uberschussrechnung klicken, er-
scheint ein Abfragefenster.

Legen Sie fest, fiir welches Buchungsjahr und fiir welchen Zeitraum Sie die Einnah-
me-Uberschussrechnung erstellen wollen. Klicken Sie nun auf OK, wird die Einnah-
me-Uberschussrechnung erstellt.

Haben Sie etwas Geduld - die Erstellung der Liste kann etwas Zeit in Anspruch neh-
men.

Die fertige Liste konnen Sie nun ausdrucken oder iiber den Excel-Button nach
MSExcel exportieren.
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Kontennachweis

Um einen Kontennachweis zu erstellen, gehen Sie im Hauptmenii auf Buchhaltung
-> Fibu-Auswertungen 2 Kontennachweis. In dem sich 6ffnenden Fenster legen Sie
den Auswertungszeitraum fest. Mit Klick auf OK erhalten Sie eine Auswertung Threr
Bank- bzw. Kassenkonten.

Export nach Excel

Alle Buchungsauswertungen konnen Sie nach Excel exportieren. Nachdem Sie das
Dokument erzeugt haben, klicken Sie in der Symbolleiste auf den Excelbutton und
die Exceldatei 6ffnet sich. Das Dokument kénnen Sie nun ganz nach Thren Vorstel-
lungen bearbeiten. Ein weiterer Vorteil des Excelexports ist, dass Sie die Exceldateien
auf Threm PC oder einem Datentriger abspeichern kénnen. So sind die Daten einer-
seits elektronisch archiviert und andererseits konnen sie an Dritte weitergegeben wer-
den. Zum Beispiel mochte vielleicht Thr Vorstand die Daten einsehen und fiir eine
Versammlung vervielfiltigen.

Datenpflege zum Jahreswechsel

Sobald Sie ein neues Jahr bebuchen wollen, miissen Sie dieses in der Buchhaltung
einpflegen. Das ist zum Jahreswechsel der Fall, aber auch wenn Sie die Buchhaltung
fur mehrere Jahre machen. Fithren Sie diese Datenpflege nicht durch, konnen Sie
nicht buchen und erhalten Fehlermeldungen wie Konto, Bank, Kasse existiert nicht.

Der Jahreswechselassistent

Das Programm unterstiitzt die Umstellung des Buchungsjahres mit dem Jahreswech-
selassistenten. Diesen rufen Sie im Hauptmeni unter Assistenten oder auch unter
Buchhaltung > Einrichtung - Verwaltung > Jahreswechselassistent auf.

Zunichst offnet sich die Maske fir die Ubernahme des Kontenstamms. Stellen Sie  Kontenstamm
ein, dass Mandant 1 aus dem aktuellen Buchungsjahr fiir denselben Mandanten fiir ubernehmen
das neue Buchungsjahr ibernommen werden soll.

Wenn Sie nicht mochten, dass Thre Anfangsbestinde in das neue Buchungsjahr
tibernommen werden, dann klicken Sie auf Anfangsbestinde auf Null setzen.
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Ansonsten klicken Sie gleich auf die Schaltfliche Kontenstamm aktualisieren und IThr
Kontenstamm wird fir das neue Jahr automatisch neu angelegt.

[:8 Jahreswechselassistent E

Kontenstamm aktualisieren
Fiir ein neues Buchungsjahr miissen Sie Thren Kontenstamm aktualisieren.

Mandant 1 Vereinsname

Buchungsjahr 2013

=oll fir:

Mandant 1||Vereinsname

Buchungsjahr 2014 ’ Anfangsbestande auf Null setzen ]
leer neu angelegt werden. ’ Kontenstamm aktualisieren ]

-

0%

Wenn Sie den Kontenstamm iibernommen haben klicken Sie auf Weiter.

Bank- und Der Assistent fithrt Sie nun durch die Bank- und Kassendateipflege. Das neue Bu-

Kassenpflege  chungsjahr ist bereits eingestellt sowie die Fibu-Konten fiir Bank und Kasse. Der
Endbestand aus dem Vorjahr wird automatisch als Anfangsbestand und damit zum
Jahresbeginn auch als aktueller Bestand des Bank- bzw. Kassenkontos ibernommen.
Filllen Sie nur noch das Feld Belegnummer aus. Speichern Sie Thre Eingabe mit dem
schwarzen Hikchen in der Symbolleiste.

[:H JAHRESWECHSELASSISTENT B (oo

JAHRESWECHSELASSISTENT
1. Stellen Sie iber =-| das Jahr ein, das Sie bebuchen machten.

Jahr 2014 =

2. Klicken Sie auf 4 , um ein neues Fibu-Konto zuzuweisen.

3. Offnen Sie dber E] das Lookup-Menii zur Auswahl des gewiinschten Fibu-Kontos ,
falls dieses nicht bekannt ist.

el =)

Konto 920 [t=1] | Kasse

aktueller Bestand 289,84

aktuelle Beleg-Nr
Anfangsbestand 289,84

Konto Jahr Bezeichnung -

MO emnlotakasse
945 2014 Girokonto
985| 2014 Sparbuch

[

4. Machen Sie nun Ihre Angaben zu aktuellem Bestand, Belegnummer und Anfangsbestand. Speichern
Sie Ihre Angaben
5. Wiederholen Sie Schritt 2 - 4, wenn Sie noch weitere Fibu-Konten (Bank/Kasse)

zuweisen machten.
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Uber einen Klick auf das Plussymbol kénnen Sie weitere Banken und Fibu-Konten
Kasse fur das neue Buchungsjahr anlegen.

Die Anfangsbestinde werden automatisch den Konten gutgeschrieben.

Wenn Sie mit Thren Eingaben fertig sind, klicken Sie auf Weiter und die Umstellung
auf ein neues Buchungsjahr ist bereits erledigt.
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Neu: Berichts- und Kommunikationscenter

Die Auswertungen und Berichte, das heifdt Statistiken, Erhebungen, Protokolle und
Listen, finden Sie im Hauptmeni unter dem Mentipunkt Berichts- und Kommunika-
tionscenter.

——— 5 =
Beitrag: f
Grafische Auswortungen ' olitta | Bencht ausgeben
Nomespentiaas ! | Bestandsmeldung/Sportverein -

-~ A = | Altersstrulturiiste
Etkettendruck Mitgliederk
Eigene Auswertungen und Berichle e o

Frinnerungedatum
Jubilaumgiste

Adressiiste mit Abledungseugehrigiet und Ehrungen
Einfacha Adresslicte mit Ausgabe der Funknon

dresshiste mit Angabe der und der Funktion
Adressdete mit Angabe der Telefonnummer und der E-MaikAdresse
dressliste mit Spalte fir far
mit Angabe der e der
Adresshete mit Andeige von Ehrungen und Kennungen
mit Eintritts- und sovdie der

g mit Angaby qen wie F
Liste von Ehrungen und Furitionen mit Datumsangabe
Adressdste mit Kontaktdaten

In der Regel konnen Sie alle Auswertungen direkt aus dem Programm heraus dru-
cken, die Auswertung in eine PDF-Datei umwandeln, abspeichern oder nach Excel
ubernehmen.

Da die grafisch gestalteten Auswertungen beim Ausdruck evtl. viel Farbe bzw. Toner
beanspruchen, konnen Sie die Graustufen der Listen minimieren. Gehen Sie dazu
unter Extras - Einstellungen und setzen Sie ein Hikchen bei Druck ohne Graustu-
fen.

Listen mit dem Designer bearbeiten

Sie konnen erhaltenen Auswertungslisten i. d. R, auch bearbeiten. Hierbei hilft Thnen
das Programm Report Builder, das Sie jeweils bei geoffneter Liste tiber Klick auf die
Schaltfliche Designer aktivieren. Ein Handbuch zu Leistungsumfang und Anwen-
dung des Report Builder-Programms finden Sie in Threr QuickVerein(Plus)-
Installation. Gehen Sie uber den Windows-Startbutton auf Programme ->
Lexware/QuickVereinSQL~> Report Builder Kurs.



Neu: Berichts- und Kommunikationscenter

Das Berichts- und Kommunikationscenter ist unterteilt in die Bereiche
O Mitgliederverwaltung,

Beitragsverwaltung/Finanzen,

Grafische Auswertungen,

Korrespondenz,

Zuwendungsbestitigungen/Sammelspenden,

U000 O0

Etikettendruck und

O Eigene Auswertungen und Berichte.

Einige Berichte konnen noch iiber das Setzen eigener Filter und Selektionskriterien Eigene Filter
noch verfeinert werden. Wenn Sie diese Berichte anklicken, wird der Button Filter setzen

setzen auf der rechten Seite aktiv.

Hier 6ffnet sich in jedem Fall eine neue Maske:

[E!mmmw = =

K Daten | |

™ Herr I Frau ™ Hauptmitghed I~ Mitghed I~ Nichtrmitghed I~ Spender Filterart Ist gleich &

I™ Vereinszeitschrift S - - ™ Austritt 22.10.2014 =-

eremsee Mitglied von Mitglied bis s
I~ Email varhanden J J ™ Zahlungsart Lastschnft -
Benf Familienstand J Status | Funkti | G |
| [FLeDis | Aketiv |7 Rasser Bl mAnnLICH |
[ VERHEIRATET T Passiv D'Vorstand CTWEIBLICH

[ Abtelung | Ehrungen | l Kennungl 2 | | = | [

T Naturschutz

v
IMIIGLNR [K.LIILI’H!IIII: |N|r|_'t|r_‘ ]\a"ulnalru: |Nud|llamu ISLrassq_' |I’L£ Ot ]1L‘l\:[un Landh ]IUAN =
0oos Bender Herr Holf Bender Fichtenstrafe 10 86391 Musterstadt 0821-456991 DE43300204
0050 Baff Herr Thomas Bergmann Breslaver Strafe 286391 Musterstade 0821-457036 DE25506614
o027 Biitrcher Herr Sascha Béttcher Hirtengasse & A6391  Musterstadr 0821-457013 DE7 1370100
ooy el Herr Ludwig Brudermann Martin-Luther-Stre 86391 Musterstadt 0B21-457003 DES2500905
oo1o FaBhauer Herr Henz Faber Komweg 5 86391 Musterstadt 0821456998 DES4500100)
o001 FaBhauer Herr lurgen Fischer Oberer Sommerw 86391 Musterstadr 0821-456987 DE2G50010%
ooen Goerke Herr Klaus Goerke Mianstralie 43 B6391  Musterstadt 082 1-457045 DESE250100
o043 Gneser Herr Joadum Gneser Auf dem Scheresg 86391 Musterstadt 0B821-457029 DES450661E
0052 Hackel Herr Martn Hackel Feldstrabe 9 86391 Musterstadt 0B21-457038 DESBS30613
0011 Hahnen Herr Hadmut Hahnen Hafen 1 86391  Musterstadt 0821-456997 DES1507500
one3 Thi Herr Chriztian Thi Sodméhrer Weq 1 86391 Musterstadr 0821-457048 DERSSOTA00 =
s N - - . PR . PSR, PO | R
gemsmt  gefunden | Selektion aufrufen ] [ Selektion speichem | Selektion zuricksetzen Auswertung starten
75 a2 | Abbrechen ] [ S#tze hinzufiigen I Bericht ausgeben

Setzen Sie dort Thre Selektionskriterien, indem Sie die entsprechenden Checkboxen
anklicken.

Des Weiteren haben Sie hier noch die Moglichkeit, eine Filterart zu setzen. Die Vor-
einstellung lautet Ist gleich. Wihlen Sie diese Filtereinstellung, erhalten Sie eine Aus-
wertung, die alle von Thnen gesetzten Kriterien erfiillt. Alternativ dazu kénnen Sie
auch die Filterart

Q Ist nicht gleich und
Q Ist leer
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wihlen. In diesen Fillen enthilt Thre Auswertung z. B. alle Mitglieder, bei denen die
Selektionskriterien nicht erfullt sind.

Uber die Schaltfliche Bericht ausgeben wird die Auswertung in die vorher ausgewihl-
te Auswertung tibertragen und in der gewiinschten Liste angezeigt.

Neu: Mitgliederverwaltung

Unter dem Mentipunkt Mitgliederverwaltung finden Sie folgende Auswertungsmog-
lichkeiten:

O Mitgliederkartet,
Bestandserhebungsliste,
Bestandsmeldung/Sportverein,
Altersstrukturliste,

Mitgliederliste,

U 0000

Geburtstagsliste,
O Erinnerungsdatum,
Q Jubiliumsliste sowie

Q verschiedene Adresslisten unterschiedlicher Ausprigung.

Mitgliedskartei

Die Mitgliedskartei enthilt alle Angaben eines Mitglieds aus der Adressmaske sowie
die Abteilungszugehorigkeit, Funktionen und Ehrungen sowie Bemerkungen und alle
Kontakte, die zum Mitglied hinterlegt wurden.

Um die Mitgliedskartei aufzurufen, klicken Sie in der Ubersicht doppelt auf den
Mentipunkt Mitgliedskarteioder klicken Sie auf die Schaltfliche Bericht ausgeben. Es
offnet sich die Mitgliederiibersicht. Wihlen Sie das Mitglied, dessen Mitgliedskartei
Sie ansehen mochten. Es offnet sich ein Dokument, das Sie mit Klick auf das Dru-
ckersymbol oben links ausdrucken oder nach Excel exportieren konnen.

Wenn Sie sich bereits in der Mitgliederverwaltung in einem Mitgliedsdatensatz be-
finden und auf Berichts- und Kommunikationscenter = Mitgliederverwaltung >
Mitgliederkartei klicken, dann 6ffnet sich die Auswertung mit den Daten des geoffne-
ten Datensatzes.

Bestandserhebungsliste

Die Bestandserhebungsleiste zeigt [hnen an, wie viele Mitglieder welchen Geschlechts
und welchen Alters in den jeweiligen Abteilungen Ihres Vereins vertreten sind. Einen
direkten Zugriff auf die Bestandserhebungsliste bietet IThnen auch die ausfiithrliche
Startseite der Mitgliederverwaltung unter dem Meniipunkt Mitgliederbestand.
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Die Bestandserhebungsliste kann nur ein vollstindiges und korrektes Ergebnis bein-
halten, wenn folgende Felder in der Mitgliederverwaltung bei allen Mitgliedern ausge-

fullt sind:
O Geschlecht,
O Geburtsdatum,
O Abteilung.

Um eine Bestandserhebungsliste zu erstellen, klicken Sie den Mentipunkt doppelt an
oder klicken Sie auf die Schaltfliche Bericht ausgeben. Es offnet sich die folgende
Maske:

E Bestandserhebung E @

Bis:

Von:

~Selektion
Gesamtversin @)

Abteilung j

~Zeitraum

Stichtag  22.10.2014 [E~

[ oreinstellung speichern ]

¥ Austrittsdatum beriicksichtigen

[Vureinstellung auswahlen ]

[ Abbrechen ” Hilfe ]

Geben Sie in die Felder Von: und Bis: ein, nach welchen Altersgruppen die Bestands-
erhebungsliste erzeugt werden soll. Klicken Sie dafiir in das oberste Feld der Spalte
Bis und geben Sie hier die erste Altersspanne von Null bis x ein. In der folgenden
Zeile wird automatisch das Feld Von mit der nichsthoheren Zahl ausgefullt. Fahren
Sie auf diese Weise fort, indem Sie im Feld Bis jeweils den oberen Rahmen der Al-
tersspanne angeben. Sie missen nicht alle Zeilen ausfiillen, wenn Sie nicht so viele
einzelne Altersspannen mochten.

Im Feld Stichtag tragen Sie das Datum ein, zu dem die Bestandserhebungsliste erstellt
werden soll. Das Hikchen bei Austrittsdatum beriicksichtigen bewirkt, dass nur die
Mitglieder ausgewertet werden, die zu dem gewihlten Stichtag Mitglied im Verein
sind.

Haben Sie Thre Voreinstellungen gemacht, konnen diese mit Klick auf die Schaltfla-
che Voreinstellungen speichern fiir eine spitere Verwendung gesichert werden. Dafiir
offnet sich ein neues Fenster. Im Feld Dateiname finden Sie bereits die Bezeichnung
Bestanderh.INI voreingetragen. Erweitern Sie die Dateibezeichnung noch nach Thren
Wiinschen: z.B. Bestanderh_Abteilung XX_aktiv.INI und speichern Sie die INI-Datei
in dem Verzeichnis C:\ProgramData\Lexware\QuickVereinSQL\Bestandsmeldung.
Uber die Schaltfliche Voreinstellung auswihlen, haben Sie dann kiinftig direkten Zu-
griff auf diese Bestandsmeldung.

Mit Klick auf die Schaltfliche OK wird die Bestandserhebungsliste angezeigt. Diese
konnen Sie nach Excel ibernehmen, in ein PDF umwandeln oder iiber das Drucke-
ricon oben links einfach ausdrucken und ablegen.

Notwendige
Angaben

Bestandserhe-
bung erstellen
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Bestandserhe-
bung mit eige-
nem Filter

Selektionen an-
legen und spei-
chern
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Wenn Sie die Selektion fiir die Bestandserhebung noch verfeinern méchten, klicken
Sie nicht direkt auf Bericht ausgeben, sondern auf die Schaltfliche Filter setzen. Es
offnet sich eine neue Maske:

[ﬁnmmm =] =

Kennungen | Daten | Mandate|

™ Herr ™ Frau ™ Hauptrmtghed C hed ™ Nichtrmtghed, ™ Spender Filterart Ist gleich =]

I” Vereinszeitschrift s 3 2 ™ Austritt 22.10.2014 -

Mitglied von Mitglied bis
I~ Email varhanden J J ™ Zahlungsart Lastschnft -
Bernuf Familienstand Status | Funkti | G |
| [FLeDis Altiv |7 Rasser EdmANNLICH |
[ VERHEIRATET T Passiv D'Vorstand CTWEIBLICH

[ Abteiung | Ehrungen | Kennungl 2 | | = | [

T Naturschutz
IMIIGLNR [K.LIILI’H!IIII: |N|rudr_‘ ]\a"ulnalru_' |Nad|llamu ISLrussq_' |I'L£ Ot ]1L~l\_'[un Landh ]IUAN =
0oos Bender Herr Holf Bender Fichtenstrafe 10 86391 Musterstadt 0821-456991 DE43300204
0050 Baff Herr Thomas Bergmann Breslauer Strafle 286391 Musterstade 0821-457036 DE2550661
o027 Biitrcher Herr Sascha Béttcher Hirtengasse & A6391  Musterstadt 0821-457013 DEF1370100
ooy el Herr Ludwig Brudermann Martin-Luther-Stre 86391 Musterstadt 0B21-457003 DES250090Y
oo1o FaBhauer Herr Henz Faber Komweg 5 86391 Musterstadt 0821456998 DES450010
o001 FaBhauer Herr lurgen Fischer Oberer Sommerw 86391 Musterstadt 0821-456987 DE2G500105
oo6n Goerke Herr Klaus Goerke Mianstralie 43 86391  Musterstadr 082 1-457045 DESE250100
o043 Gneser Herr Joadhim Gneser Auf dem Scheresg 86391 Musterstadt 0B821-457029 DES450661E
0052 Hackel Herr Martn Hackel Feldstrabe 9 86391 Musterstadt 0B21-457038 DESBS30613
0011 Hahnen Herr Hadmut Hahnen Hafen 1 86391  Musterstadt 0821-456997 DES1507500
one3 Thi Herr Chriztian Thi Sndméhrer Weq 1 86391 Musterstadr 0821-457048 DEAISOTA0C =
gesamt  gefunden | Selektion aufrufen [ Selektion speichem | Selektion zuricksetzen Auswertung starten
75 a2 | Abbrechen [ S#tze hinzufiigen | Bericht ausgeben

Hier konnen Sie im Vorfeld bestimmen, fur welche Mitgliedergruppen Sie eine Be-
standserhebung durchfithren méchten. Setzen Sie die gewiinschten Filter wie etwa
Abteilungszugehorigkeit und/oder Status aktiv bzw. passiv und klicken Sie auf die
Schaltfliche Auswertung starten. Das Auswertungsergebnis wird Thnen im unteren
Gitterfeld angezeigt.

Um falsch gesetzte Selektionskriterien zuriickzusetzen oder um eine neue Selektion
zu starten klicken Sie auf die Schaltfliche Selektion zuriicksetzen.

Ihre Selektion kénnen Sie, wenn Sie eine bestimmte Auswertung hiufiger benotigen,
auch tber die Schaltfliche Selektion speichern unter einer eigenen Bezeichnung si-
chern und tber die Schaltfliche Selektion aufrufen wieder laden. Dann missen Sie
die Auswertung nicht wieder neu durchfithren. Die Selektion wird dann in dem Ver-
zeichnis C:\ProgramData\Lexware \QuickVereinSQL\Selektion abgelegt.
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Wenn Sie dann auf die Schaltfliche Bericht ausgeben klicken, 6ffnet sich ein neues
Fenster.

E Bestandserhebung (eigener Filter) E @

Bis: |

Von:

Zeitraum

Stichtag  22.10.2014 [E~

[ oreinstellung speichern ]

¥ Austrittsdatum beriicksichtigen

[Vureinstellung auswahlen ]

[ Abbrechen ” Hilfe ]

Geben Sie in die Felder Von: und Bis: ein, nach welchen Altersgruppen die Bestands-
erhebungsliste erzeugt werden soll. Klicken Sie daftir in das oberste Feld der Spalte
Bis und geben Sie hier die erste Altersspanne von null bis x ein. In der folgenden Zei-
le wird automatisch das Feld Von mit der nichsthoheren Zahl ausgefiillt. Fahren Sie
auf diese Weise fort, indem Sie im Feld Bis jeweils den oberen Rahmen der Alters-
spanne angeben. Sie missen nicht alle Zeilen ausfiillen, wenn Sie nicht so viele ein-
zelne Altersspannen mochten.

Im Feld Stichtag tragen Sie das Datum ein, zu dem die Bestandserhebungsliste erstellt
werden soll. Das Hikchen bei Austrittsdatum beriicksichtigen bewirkt, dass nur die
Mitglieder ausgewertet werden, die zu dem gewihlten Stichtag Mitglied im Verein
sind.

Haben Sie Thre Voreinstellungen gemacht, konnen diese mit Klick auf die Schaltfla-
che Voreinstellungen speichern fiir eine spitere Verwendung gesichert werden. Dafiir
offnet sich ein neues Fenster. Im Feld Dateiname finden Sie bereits die Bezeichnung
Bestanderh.INI voreingetragen. Erweitern Sie die Dateibezeichnung noch nach Thren
Wiinschen: z.B. Bestanderh_AbteilungXX_aktiv.INI und speichern Sie die INI-Datei
in dem Verzeichnis C:\ProgramData\Lexware\QuickVereinSQL\Bestandsmeldung.
Uber die Schaltfliche Voreinstellung auswihlen, haben Sie dann kiinftig direkten Zu-
griff auf diese Bestandsmeldung.

Mit Klick auf die Schaltfliche OK wird die Bestandserhebungsliste angezeigt. Diese
konnen Sie nach Excel iibernehmen, in ein PDF umwandeln oder uiber das Drucke-
ricon oben links einfach ausdrucken und ablegen.

Bestandsmeldung/Sportverein
Die Sportverbidnde verlangen nunmehr die Bestandsmeldung im Online-Verfahren.
Achtung:

Eine ausschlieffliche Meldung der Mitglieder nach Abteilungszugehorigkeit ist mitt-
lerweile nicht mehr zugelassen!
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Um Thre erforderlichen Vereinsdaten online an den zustindigen Landessportverband
zu Ubermitteln, missen Sie einige Voreinstellungen vornehmen.

Geben Sie im Hauptmenii Assistenten = Einrichtungsassistent an, an welchen Lan-
dessportbund bzw. an welchen Landessportverband Thr Verein die Bestandsmeldung
abgeben muss.

Als Nichstes Offnen Sie im Hauptmeni unter Vereinsdaten den Mentipunkt
Bestandsmeldung Sportvereine.

@ Lok

% Bestandserhebung Sportvereine

Wereinsdaten | Wereinsmitarbeiter

Angaben zum ¥Yerein: Ansprechpartner:

Vereinsnurmer E:I::::ang:' fnrede Frau R4

Kurzname Sport- und Kulturverein Titel

Vereinsname Sport- und Kulturverein Musterstadt e\, Vaorname Gesing

Strafie Fraunhoferstr, 5 Machrname |Anderson

PLZ/Ort g2152 Planegg Zusatz

Internet Strafie Fraunhoferstr. 5

Bankverbindung: PLZ/ Ot 2152 Flaneagg

BLZ 70250150 [ Pastfach

Bank Kreissparkasse Mianchen-Starnberg Telefon, priv. | Telefon, gesch,
KontoMr 00012365 Fax, priv. Fax, gesch,
Konto-Inhaber |Spor- und Kulturverein Musterstadt e . E-Mail

Bankeinzug 4 Handy

steuerangaben: ¥ereinsbheitrdge: ¥ereinsmitarbeiter:
Grindungsjahr Kinder/monatl, EEEQ%L%IEEZT mrmil,

Ubungsleiter

Eingetragener Yerein |v Jugendl./rmonatl. ohne Lizenz, weibl.
Freistellungsbescheid |v Erwachsene/monatl, g;;gﬂggt'?glltﬁléf\'\foche
Steuernurnmet Farmilien/ronatl. ggz?g;&gg’?en:%ﬁi?ﬂ'
Ausstellendes Studenten, Soldaten, Sozialversicherungspfl,
Finanzamt Arbeitsl., Renter/ronatl. Beschaftigte, weibl,
Freistellungsbecheid Adressweitergabe

beantragt? |v Betrag 6 an Dritte? b
Cauer der

Freistellung Betrag 7

Freistellungsbescheid

vorlaufigfendgiltig? |v Betrag &

Freistellungsbescheid T

qiltig von & it

Ef&misg'ietj"ignngESChEld & sufnahrnengebiihr ’ Speichern ” Abbrechen ]

Die Stammdaten Thres Vereins werden automatisch tibernommen. Sie miissen ledig-
lich noch die Punkte

O Steuerangaben,

Q Vereinsbeitrige und

O Vereinsmitarbeiter

erganzen.

Wechseln Sie anschlieflend auf den Reiter Vereinsmitarbeiter.

Hinterlegen Sie hier die personlichen Daten Thres Vorstands sowie Threr Vereinsmit-
arbeiter, indem Sie fir die Anlage eines neuen Datensatzes auf das Pluszeichen in der
Mentileiste klicken, die geforderten Angaben eintragen und anschlieend mit Klick
auf die Schaltfliche Speichern bestitigen.
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Damit das Programm die erforderlichen Informationen zum Mitglied ermitteln kann,
miissen Sie die Sportarten Thres Vereins sowie die Zuordnung zu den einzelnen Fach-
verbinden anlegen und anschliefend den einzelnen Mitgliedern zuweisen.

Wenn Sie die Angaben zu den Sportarten, die Thr Verein anbietet, nicht bereits im
Einrichtungsassistenten gemacht haben, konnen Sie das im Hauptmeni unter Ver-
einsdaten > Sportarten anlegen nachholen.

Wie Sie hier im Einzelnen vorgehen, finden Sie im Abschnitt Sportarten anlegen und
verwalten ab Seite 21 in diesem Handbuch.

Bestandsmeldung erstellen

Um die Bestandsmeldung zu erstellen, gehen Sie im Hauptmeni auf Berichts- und
Kommunikationscenter > Mitgliederverwaltung und klicken Sie auf Bestandsmel-
dung = Sportverein. Es offnet sich ein Assistent, der Sie bei der Ubergabe Ihrer Be-
standsmeldung an den von Thnen ausgewihlten Sportverband unterstiitzt.

Altersstrukturliste

Mit der Altersstrukturliste konnen Sie auf einen Blick feststellen, wie viele Mitglieder
welchen Alters und Geschlechts in welcher Abteilung Thres Vereins vertreten sind.
Die Altersstrukturliste finden Sie im Hauptmenii unter Berichts- und Kommunikati-
onscenter = Mitgliederverwaltung > Altersstrukturliste. Einen direkten Zugriff auf
die Altersstrukturliste bietet Ihnen auch die ausfithrliche Startseite der Mitgliederver-
waltung unter dem Meniipunkt Mitgliederbestand.

Damit Thre Altersstrukturliste ein vollstindiges Ergebnis enthilt, ist es wichtig, dass
Sie bei allen Mitgliedern in der Mitgliederverwaltung die Felder

O Geschlecht und
O Geburtsdatum
ausgefullt haben.

Wenn Sie unter dem angegebenen Pfad die Altersstrukturliste mit Doppelklick bzw.
mit Klick auf Bericht ausgeben aufrufen, 6ffnet sich zunichst ein Fenster, in dem Sie
die Altersspannen fir Thre Auswertung vorgeben konnen.

Klicken Sie in das oberste Feld der Spalte Bis und geben Sie hier die erste Altersspan-
ne von null bis x ein. In der folgenden Zeile wird automatisch das Feld Von mit der
nichsthoheren Zahl ausgefiillt. Fahren Sie auf diese Weise fort, indem Sie im Feld Bis
jeweils den oberen Rahmen der Altersspanne angeben. Sie miissen nicht alle Zeilen
ausfillen, wenn Sie nicht so viele einzelne Altersspannen mochten.

Damit Sie nicht bei jeder Auswertung mit der Eingabe von vorne beginnen miissen,
konnen Sie die Einstellung Threr Altersstruktur speichern. Klicken Sie hierzu nach der
Eingabe der Altersspannen auf Voreinstellung speichern.

Es offnet sich ein neues Fenster, in dem die Voreinstellung als Datei Altersstruk-
tur.INT gespeichert wird. Diese Datei konnen Sie selbstverstindlich auch umbenen-
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nen. Das ist dann n6tig und empfehlenswert, wenn Sie verschiedene Voreinstellun-
gen speichern mochten.

Die Voreinstellungen bleiben fiir jeden Aufruf der Altersstrukturliste erhalten und wer-
den in dem Verzeichnis C:\ProgramData \Lexware \QuickVereinSQL \Selektion abge-
legt.

Um eine Voreinstellung auszuwihlen, klicken Sie auf die Schaltfliche Voreinstellung
auswihlen und wihlen Sie die gewiinschte Datei per Doppelklick mit der linken
Maustaste aus.

Damit auch nur alle aktiven Mitglieder in der Auswertung erscheinen, sollte das Hik-
chen bei Austrittsdatum beriicksichtigen aktiviert sein.

Klicken Sie nun auf OK und es 6ffnet sich ein Dokument mit Threr personlichen Al-
tersstrukturliste. Mit einem Klick auf das Druckersymbol links oben kénnen Sie Thre
Liste auch ausdrucken. Uber den Excelbutton konnen Sie die Liste nach MS Excel
exportieren und beliebig weiterbearbeiten, oder Sie wandeln die Liste in ein PDF um,
indem Sie auf die Schaltfliche PDF klicken.

Wenn Sie z. B. nur die Altersstruktur einer Abteilung erstellen mochten, dann wihlen
Sie bei der Erstellung der Altersstrukturliste die Option Filter setzen.

Hier konnen Sie im Vorfeld bestimmen, fiir welche Mitgliedergruppen Sie eine Al-
tersstrukturliste erstellen mochten. Setzen Sie die gewlinschten Filter wie etwa Abtei-
lungszugehorigkeit und klicken Sie auf die Schaltfliche Auswertung starten. Das
Auswertungsergebnis wird Thnen im unteren Gitterfeld angezeigt.

Um falsch gesetzte Selektionskriterien zuriickzusetzen oder um eine neue Selektion
zu starten klicken Sie auf die Schaltfliche Selektion zuriicksetzen.

Ihre Selektion konnen Sie, wenn Sie eine bestimmte Auswertung haufiger benotigen,
auch tber die Schaltfliche Selektion speichern unter einer eigenen Bezeichnung si-
chern und tber die Schaltfliche Selektion aufrufen wieder laden. Dann missen Sie
die Auswertung nicht wieder neu durchfithren. Die Selektion wird dann in dem Ver-

zeichnis C:\ProgramData\Lexware\QuickVereinSQL\Selektion abgelegt.

Wenn Sie dann auf die Schaltfliche Bericht ausgeben klicken, 6ffnet sich ein neues
Fenster.

Geben Sie in die Felder Von: und Bis: ein, nach welchen Altersgruppen die Auswer-
tung erstellt werden soll. Klicken Sie dafiir in das oberste Feld der Spalte Bis und ge-
ben Sie hier die erste Altersspanne von null bis x ein. In der folgenden Zeile wird au-
tomatisch das Feld Von mit der nichsthoheren Zahl ausgefullt. Fahren Sie auf diese
Weise fort, indem Sie im Feld Bis jeweils den oberen Rahmen der Altersspanne ange-
ben. Sie mussen nicht alle Zeilen ausfiillen, wenn Sie nicht so viele einzelne Alters-
spannen mochten.

Im Feld Stichtag tragen Sie das Datum ein, zu dem die Bestandserhebungsliste erstellt
werden soll. Das Hikchen bei Austrittsdatum beriicksichtigen bewirkt, dass nur die
Mitglieder ausgewertet werden, die zu dem gewihlten Stichtag Mitglied im Verein
sind.
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Haben Sie Thre Voreinstellungen gemacht, konnen diese mit Klick auf die Schaltfla-
che Voreinstellungen speichern fiir eine spitere Verwendung gesichert werden. Dafiir
offnet sich ein neues Fenster. Im Feld Dateiname finden Sie bereits die Bezeichnung
Altersstruktur.INI voreingetragen. Erweitern Sie die Dateibezeichnung noch nach ITh-
ren Wiinschen: z.B. Altersstruktur_AbteilungXX.INI und speichern Sie die INI-Datei
in dem Verzeichnis C:\ProgramData\Lexware\QuickVereinSQL\Selektion. Uber die
Schaltfliche Voreinstellung auswihlen, haben Sie dann kiinftig direkten Zugriff auf
diese Altersstruktur-Verteilung.

Mit Klick auf die Schaltfliche OK wird die Altersstrukturliste angezeigt. Diese kon-
nen Sie nach Excel ibernehmen, in ein PDF umwandeln oder iiber das Druckericon
oben links einfach ausdrucken und ablegen.

Mitgliederliste

Die Mitgliederliste erstellen Sie tiber das Hauptment unter Berichts- und Kommuni-
kationscenter = Mitgliederverwaltung = Mitgliederliste. Klicken Sie entweder dop-
pelt auf den Eintrag Mitgliederliste oder auf die Schaltfliche Bericht ausgeben.

Einen direkten Zugriff auf die Mitgliederliste bietet [hnen auch die ausfiihrliche Start-
seite der Mitgliederverwaltung unter dem Meniipunkt Mitgliederbestand.

Wenn Sie die Mitgliederliste mit Doppelklick aufrufen, 6ffnet sich ein neues Fenster.
Hier konnen Sie zunichst bestimmen, fur welche Mitglieder die Liste erstellt werden
soll. Stellen Sie dafir die Felder Mitglied von und Mitglied bis auf die gewiinschten
Mitgliedsnummern. Wenn Sie diese Felder leer lassen, dann werden alle Adress-
Datensitze ausgewertet.

Als Nichstes konnen Sie bestimmen, ob Sie die Liste mit oder ohne Angabe der Ver-
tragsinhalte mochten. Wenn Sie wollen, dass Beitragsart, Beitragsbezeichnung, Zeit-
raum fiir die Sollstellung und der Betrag aufgefiihrt werden, aktivieren Sie das Feld
Vertrige (das schwarze Hikchen ist sichtbar). Wollen Sie die Liste ohne diese Anga-
ben, muss das Feld Vertrige leer sein.

Nun achten Sie darauf, dass das Feld Ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen akti-
viert ist. So ist gewihrleistet, dass die Liste nur alle aktiven Mitglieder auswertet.

Wichtig: Es gentigt nicht, einem ausgetretenen Mitglied ein Austrittsdatum zuzuwei-
sen, auch das Vertragsende muss erfasst werden!

Sie konnen nun noch bestimmen, nach welchen Kriterien die Mitglieder auf der Liste
angeordnet werden sollen. Zur Auswahl stehen

0 Mitgliedsnummer,
Postleitzahl,
Eintrittsdatum,
Austrittsdatum,
Geschlecht,

Alter und

Nachname.

O 00000

Mitglied
von — bis

Vertrage

Sortierung nach
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Wenn Sie alle Voreinstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK. Thre Mit-
gliederliste, die sich nun 6ffnet, konnen Sie tiber das Druckersymbol links oben aus-
drucken. Beachten Sie, dass Sie in der Symbolleiste durch die Seiten der Mitglieder-
liste blittern konnen.

Uber Berichts- und Kommunikationscenter > Mitgliederverwaltung - Mitgliederlis-
te > Schaltfliche Filter setzen konnen Sie auch gezielte Mitgliederlisten fiir einzelne
Mitgliedergruppen erstellen.

Es offnet sich die folgende Maske:

Emmm (=] =

Kennungen | Daten | Mandate
I~ Herr I Frau ™ Hauptmitghed I~ Mitgheder I~ Nichtrmitgheder I~ Spender Filterart Ist gleich &
I Vereinszeitschrift o 3 = ™ Austritt 22.10.2014 -
Mitglied von Mitglied bis
I~ Email vorhanden e o I Zahlungsart  |Lastschnit -
Beruf Familienstand Status F i | | G |
LEDIG | [ Aktiv Kasser SIMANNLICH
| VERHEIRATET O Passiv OVorstand [ WEIBLICH
[ Abtelung | Ehrungen Kennungl 2 | | 3
|0 Naturschutz 1 [ 1 1T
v
IMI] GLNIL [K.ulzllalrlr_‘ |Nm_'dr_‘ ]\a’ulnulnu |Nad|l|amu |Ser551_' |I'L£ Ot ]h:lu[un Landh ]IUAN =
0oos Bender Herr Holf Bender Fichtenstrafe 10 86391 Musterstadt 0821-456991 DE43300204
0050 Baff Herr Thomas Bergmann Breslauer Strafie 286391 Musterstade 0821-457036 DE2550661
o027 Biitrcher Herr Sascha Béttcher Hirtengasse & A6391  Musterstadt 0821-457013 DEF1370100
ooy el Herr Ludwig Brudermann Martin-Luther-Stre 86391 Musterstadt 0B21-457003 DES250090Y
0010 FaBhauer Herr Henz Faber Komweg 5 86391 Musterstadt 0821456998 DES450010
o001 FaBhauer Herr lurgen Fischer Oberer Sommerw 86391 Musterstadt 0821-456987 DE2G500105
oo6n Goerke Herr Klaus Goerke Mianstralie 43 86391  Musterstadr 082 1-457045 DESE250100
o043 Gneser Herr Joadhim Gneser Auf dem Scheresg 86391 Musterstadt 0B821-457029 DES450661E
0052 Hackel Herr Martn Hackel Feldstrabe 9 86391 Musterstadt 0B21-457038 DESBS30613
0011 Hahnen Herr Hadmut Hahnen Hafen 1 86391  Musterstadt 0821-456997 DES1507500
one3 Thi Herr Chriztian Thi Sndméhrer Weq 1 86391 Musterstadr 0821-457048 DEAISOTA0C =
s N - - . o . . PO | R
qesamt  gefunden | Selektion aufrufen | Selektion speichem | Selektion zuricksetzen Auswertung starten
75 22 | Abbrechen l Satze hinzufiigen | Bericht ausgeben

Hier konnen Sie im Vorfeld bestimmen, fir welche Mitgliedergruppen Sie eine Mit-
gliederliste erstellen mochten. Setzen Sie die gewiinschten Filter wie etwa Abteilungs-
zugehorigkeit und/oder Geschlecht und klicken Sie auf die Schaltfliche Auswertung
starten. Das Auswertungsergebnis wird Thnen im unteren Gitterfeld angezeigt. Um
falsch gesetzte Selektionskriterien zuriickzusetzen oder um eine neue Selektion zu
starten klicken Sie auf die Schaltfliche Selektion zuriicksetzen.

Ihre Selektion konnen Sie, wenn Sie eine bestimmte Auswertung haufiger beno6tigen,
auch tber die Schaltfliche Selektion speichern unter einer eigenen Bezeichnung si-
chern und tber die Schaltfliche Selektion aufrufen wieder laden. Dann missen Sie
die Auswertung nicht wieder neu durchfithren. Die Selektion wird dann in dem Ver-

zeichnis C:\ProgramData\ Lexware\ QuickVereinSQL\Selektion abgelegt.

Uber die Schaltfliche Bericht ausgeben wird die Mitgliederliste ausgegeben. Sie kon-
nen dann in dem sich neu 6ffnenden Fenster noch auswihlen, welche weiteren Daten
die Liste enthalten soll und in welcher Reihenfolge die Sortierung erfolgen soll.
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Geburtstagsliste

Selbstverstindlich konnen Sie mit der Vereinsverwaltung auch Geburtstagslisten er-
stellen. Gehen Sie dazu im Hauptmenii auf Berichts- und Kommunikationscenter -
Mitgliederverwaltung > Geburtstagsliste. Thre Geburtstagsliste enthilt Name, An-
schrift, Geburtstag und Alter aller Mitglieder in dem von Thnen ausgewihlten Zeit-
raum.

Sie konnen Thre Liste nun nach bestimmten Kriterien zusammenstellen. Geben Sie in
dem neuen Auswahlfenster zunichst an, fiir welchen Zeitraum die Geburtstage Threr
Mitglieder angezeigt werden sollen.

Mochten Sie eine Auswertung fir einen Monat, ein Quartal oder ein bestimmtes
Jahr? Geben Sie die Rahmendaten in die Felder Datum von und Datum bis ein.

Nun koénnen Sie das angezeigte Alter niher bestimmen:

O Aktuelles Alter: das Alter, das die Mitglieder zum aktuellen Zeitpunkt, also
zum Datum der Abfrage, im angegebenen Zeitraum haben.

0 Kommender Geburtstag: das Alter, das die Mitglieder im angegebenen Zeit-
raum ab Abfragetag erreichen werden.

O Besonderes Alter: Sie suchen Mitglieder, die ein bestimmtes Alter erreichen
werden? Geben Sie hier das Alter ein.

QO Jubilium: Runde Geburtstage bzw. Jubiliumsjahrginge konnen Sie unter der
Einstellung Jubildum aussuchen. Geben Sie das Alter ein, das in dem angege-
benen Zeitraum erreicht werden soll.

Wenn Sie eine Geburtstagsliste fuir eine bestimmte Abteilung erstellen mochten, wih-
len Sie die gewiinschte Abteilung iiber den Pfeil neben dem Abteilungsfeld aus.

Nun konnen Sie festlegen, nach welchen Kriterien die Liste sortiert werden soll - zu
empfehlen ist die Sortierung nach Geburtstagen. Uber die Pfeiltasten konnen Sie aber
auch die Kriterien Nachname oder Vorname festlegen.

Um eine Geburtstagsliste zu erhalten, die nur alle aktiven Mitglieder enthilt, aktivie-
ren Sie das Feld Austrittsdatum beriicksichtigen. Ist dieses Feld deaktiviert, werden
auch die Geburtstage ausgetretener Mitglieder angezeigt — vielleicht mochten Sie ja
auch ehemaligen Mitgliedern einen Geburtstagsgruff zukommen lassen.

Nachdem Sie alle Kriterien festgelegt haben, klicken Sie auf OK. Es 6ffnet sich ein
Dokument mit Threr Geburtstagsliste. Beachten Sie, dass Sie mit den Pfeilen der
Symbolleiste durch mehrseitige Dokumente blittern konnen. Uber das Druckersym-
bol links oben drucken Sie Ihre Liste aus. Uber den Excelbutton kénnen Sie die Liste
nach MS Excel exportieren und dort nach Belieben weiterbearbeiten oder abspei-
chern.

Sie konnen auch eine Geburtstagsliste fiir einen individuell von Thnen ausgewihlten
Personenkreis erstellen, z. B. flir alle Ehrenmitglieder.

Gehen Sie dazu auf die Schaltfliche Filter setzen und stellen Sie individuell Thre Da-
ten zusammen und anschlieend auf Bericht ausgeben.

Datum

Abteilung

Sortierung

Austrittsdatum
berticksichtigen
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Auswertung Erinnerungsdatum

Hochzeitstag, besonderes Jubilium - gerade Musikvereine brauchen eine Merkhilfe
fiir besondere Daten ihrer Mitglieder. Uber die Auswertung Erinnerungsdatum kon-
nen Sie sich eine Auswertung erstellen, in der alle Mitglieder angezeigt werden, fiir
die Sie das Feld Erinnerungsdatum in der Mitgliederadressmaske hinterlegt haben.

Jubilaumsliste

Ob fiinf-, zehn-, 20- oder 50-jdhriges Jubilium - es ist immer wichtig zu wissen, wie
lange Thre Mitglieder schon zu IThrem Verein gehoren und sich evtl. frithzeitig um
Geschenke oder Feierlichkeiten zu kiitmmern. Auch fur die Rede des Vorstands bei
der Weihnachtsfeier zum Beispiel ist die Nennung und Ehrung der Jubilare ein wich-
tiger Bestandteil. Mithilfe der Software konnen Sie sich praktisch und einfach eine
Jubildumsliste erstellen und ausdrucken.

Gehen Sie im Hauptmenti auf Berichts- und Kommunikationscenter = Mitglieder-
verwaltung -> Jubildumsliste oder starten Sie die Jubildumsliste tiber Ihre ausfiithrliche
Startseite fiir die Mitgliederverwaltung.

Mit Doppelklick auf den Eintrag Jubiliumsliste oder tiber die Schaltfliche Bericht
ausgeben Offnet sich ein neues Abfragefenster. Hier konnen Sie nun angeben, fr
welchen Zeitraum die Jubildumsliste erstellt werden soll. Geben Sie die Rahmendaten
in die Felder Datum von und Datum bis ein bzw. stellen Sie die Abteilung ein, fiir
die Sie die Jubiliumsliste benotigen. Machen Sie hier keine Angaben, dann werden
die Jubilden des gesamten Vereins angezeigt.

Nun konnen Sie das angezeigte Jubiliumsjahr niher bestimmen:

O Aktuelle Vereinszugehorigkeit: Jahre der Vereinszugehorigkeit, die die Mitglie-
der zum aktuellen Zeitpunkt, d. h. am Datum der Abfrage im angegebenen
Zeitraum haben.

O Kommende Vereinszugehorigkeit: Jahre der Vereinszugehorigkeit, die die Mit-
glieder im angegebenen Zeitraum ab Abfragetag erreichen werden.

O Besondere Vereinszugehorigkeit: Sie suchen Mitglieder, die eine bestimmte
Vereinszugehorigkeitsdauer erreichen werden? Geben Sie hier einfach das Jahr
ein.

Q Jubildum: alle runden Vereinsjubilien in Finferschritten mit exakter Angabe
des Jubiliumsjahres, die in dem angegebenen Zeitraum erreicht werden.

Uber die Pfeiltasten kénnen Sie die Jubiliumsdaten in Fiinferschritten festlegen. Als
Letztes aktivieren Sie noch das Hikchen vor Austrittsdatum beriicksichtigen, damit
auch wirklich nur Mitglieder angezeigt werden, die noch im Verein aktiv sind.

Nachdem Sie die Kriterien festgelegt haben, klicken Sie auf OK. Es offnet sich ein
Dokument mit Threr Jubiliumsliste. Beachten Sie, dass Sie mit den Pfeilen der Sym-
bolleiste durch mehrseitige Dokumente blittern konnen. Uber das Druckersymbol
links oben drucken Sie Ihre Liste aus. Uber den Excelbutton kénnen Sie die Liste
nach MS Excel exportieren und nach Belieben weiterbearbeiten und speichern.
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Genau wie bei der Geburtstagsliste konnen Sie auch eine Jubildumsliste fur individu-
ell ausgewertete Datensitze erstellen. Klicken Sie daftir auf die Schaltfliche Filter set-
zen.

Nachdem Sie Thre Daten ausgewertet haben, klicken Sie auf die Schaltfliche Bericht
ausgeben. Es offnet sich ein weiteres Auswahlfenster, in dem Sie die Jubiliumsliste
auswihlen konnen.

Adresslisten

Des Weiteren bietet das Berichts- und Kommunikationscenter die Moglichkeit, un-
terschiedliche Adresslisten auszugeben.

Offnen Sie die gewiinschte Liste einfach mit Doppelklick, oder indem Sie die jeweili-
ge Liste anklicken und tiber die Schaltfliche Bericht ausgeben erstellen. Dabei werden
alle angelegten Adressdatensitze in die Liste ibernommen.

Zusitzlich konnen iiber die Schaltfliche Filter setzen verschiedene Mitgliederdaten
und/oder auch Datensitze von Nichtmitgliedern ausgewertet und als Liste ausgege-
ben werden.

Im Einzelnen stehen Thnen die folgenden Listen zur Verfiigung:
O Adressliste mit Abteilungszugehorigkeit und Ehrungen
Einfache Adressliste mit Ausgabe der Funktion
Adressliste mit Angabe der Telefonnummer und der Funktin
Adressliste mit Angabe der Telefonnummer und der E-Mail-Adresse
Adressliste mit Spalte fur Unterschriften fiir Versammlungen
Adressliste mit Angabe der Bankverbindung und der Zahlungsart
Adressliste mit Anzeige von Ehrungen und Kennungen
Adressliste mit Eintritts- und Geburtsdatum sowie der Bankverbindung
Mitgliederliste mit Angabe von Verkntipfungen wie Familienmitgliedschaften

Liste von Ehrungen und Funktinen mit Datumsangabe

WD Ny Iy Ny Ny Ny By B

Adressliste mit Kontaktdaten

Jubilaumsliste
far eigene
Auswertungen
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Neu: Beitragsverwaltung/Finanzen
Mitgliedskonto

Das Mitgliedskonto zeigt simtliche Zahlungsein- bzw. -ausginge eines ausgewihlten
Mitglieds an. Unter Angabe des Buchungsdatums werden Buchungsvorginge zu die-
sem Mitglied genau dokumentiert.

Um das Mitgliedskonto aufzurufen, gehen Sie auf den Meniipunkt Mitgliedskonto
unter Berichts- und Kommunikationscenter = Beitragsverwaltung/Finanzen im
Hauptmenii. Es 6ffnet sich die folgende Auswahlmaske:

Mitgliedskento == -7 |z
Jahr w4 |F
~Zeitraum ~Mitglied
() Monat el [
() Quartal bis E]
® Datum Abteilung -
von 01.01.2014 -
bis 31.12.2014 -

Hier konnen Sie den Zeitraum bestimmen sowie die Mitglieder auswihlen, deren
Konten Sie ansehen mochten. Wenn Sie die Felder Mitglied von bis leer lassen, wer-
den alle Mitgliederkonten ausgewertet. Sie konnen die Selektion auch einschrinken,
indem Sie eine Abteilung auswihlen. Dann erhalten Sie die Mitgliedskonten aller
Mitglieder, die der gewdhlten Abteilung angehdren. Haben Sie Thre Selektion getrof-
fen, klicken Sie auf die Schaltfliche OK. Es offnet sich ein Dokument, das Sie mit
Klick auf das Druckersymbol oben links ausdrucken oder nach Excel exportieren
konnen.

Wichtig: Wenn Sie fur ein Mitglied noch nichts gebucht haben, kénnen Sie auch
kein Mitgliedskonto abfragen. In dem Fall 6ffnet sich eine komplett weile Seite!
Wenn Sie aber schon gebucht haben und dennoch eine weifle Seite erhalten bzw. das
Mitgliedskonto nicht vollstindig ist, priifen Sie bitte, ob Sie die Buchungen aktuali-
siert haben. Beachten Sie auch, dass Sie in der Symbolleiste des geoffneten Mit-
gliedskontos blittern konnen. Thre letzte Buchung befindet sich in der Regel am En-
de der letzten Seite!

Zum korrekten Buchungsvorgang lesen Sie bitte im Abschnitt Buchungen in Bank
und Kasse auf Seite 115 sowie zum Abschluss Threr Buchungen im Kapitel Buchun-
gen abschlieflen ab Seite 120 in diesem Handbuch.
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Liste der Lastschriftmandate

Bevor Sie tiber Berichts- und Kommunikationscenter = Beitragsverwaltung/Finanzen
die Liste der Lastschriftmandate erstellen, haben Sie noch einige Einschrainkungsmog-
lichkeiten. Sie konnen sich eine bestimmte Auswahl Threr Mitglieder oder z. B. auch
nur die Lastschriftmandate von Mitgliedern einer bestimmten Abteilung anzeigen
lassen.

Wenn Sie keine Angaben in der Selektionsmaske treffen, wird mit Klick auf den Bot-
ton OK eine Liste erstellt, in der alle Lastschriftmandate unter Angabe des Mitglieds
mit Adresse, der Mitglieds- und der Mandatsnummer, der Lastschriftart, dem Man-
datstyp, des Status sowie der Daten zu Giiltigkeit und der Verwendung des SEPA-
Mandats aufgelistet sind.

Protokoll der Sollstellungen — einzelnes Mitglied

Wenn Sie kontrollieren mochten, welche Betrige Sie einem bestimmten Mitglied ins
Soll gestellt haben, rufen Sie das Protokoll der Sollstellungen - einzelnes Mitglied auf.

Offnen Sie hierzu im Hauptmenii das Berichts- und Kommunikationscenter = Bei-
tragsverwaltung/Finanzen und doppelklicken Sie auf den Eintrag Protokoll der Soll-
stellungen - einzelnes Mitglied oder klicken Sie auf die Schaltfliche Bericht ausge-
ben. Es offnet sich die Mitgliederiibersicht. Wihlen Sie das gewilinschte Mitglied mit
Doppelklick aus. Es offnet sich ein Dokument, das die Sollstellungen Thres ausge-
wihlten Mitglieds dokumentiert. Mit einem Klick auf das Druckersymbol links oben
auf Threm Bildschirm konnen Sie das Protokoll der Sollstellungen auch ausdrucken,
tber Klick auf die entsprechende Schaltfliche nach Excel exportieren oder in ein
PDF-Dokument umwandeln.

Wenn Sie sich bereits in der Mitgliederverwaltung in einem Mitgliedsdatensatz be-
finden und auf Berichtss und Kommunikationscenter -> Beitragsverwal-
tung/Finanzen - Protokoll der Sollstellungen — einzelnes Mitglied klicken, dann
offnet sich die Auswertung mit den Daten des gedffneten Datensatzes.

Protokoll der Sollstellungen

Einen schnellen Weg, sich gezielt die Sollstellungen zu bestimmten Mitgliedern oder
auch zu den Mitgliedern einzelner Abteilungen anzeigen zu lassen, bietet die Funkti-
on Protokoll der Sollstellungen. Aufgerufen wird das Protokoll der Sollstellungen
tiber das Hauptmeni Berichts- und Kommunikationscenter > Beitragsverwal-
tung/Finanzen mit Doppelklick auf den Eintrag Protokoll der Sollstellungen, oder
indem Sie den Eintrag mit Mausklick markieren und dann auf die Schaltfliche Be-
richt ausgeben klicken..

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den Zeitraum bestimmen sowie die Mitglieder
auswihlen konnen, deren Sollstellungen Sie ansehen mochten. Wenn Sie die Felder
Mitglied von bis leer lassen, werden die Sollstellungen aller Mitglieder ausgewertet.
Sie konnen die Selektion auch einschrinken, indem Sie eine Abteilung auswihlen.
Dann erhalten Sie eine Ubersicht der Sollstellungen zu allen Mitgliedern, die der ge-
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wihlten Abteilung angehoren. Haben Sie Thre Selektion getroffen, klicken Sie auf die
Schaltfliche OK. Es offnet sich eine Auswertung, die Sie mit Klick auf das Drucker-
symbol oben links ausdrucken, in ein PDF-Dokument umwandeln oder nach Excel
exportieren konnen.

Protokoll der Zahlungen - einzelnes Mitglied

Um die geleisteten Zahlungen eines Mitglieds zu dokumentieren, bietet Thnen die
Vereinsverwaltung das Protokoll der Zahlungen - einzelnes Mitglied.

Um es aufzurufen, gehen Sie auf den Mentipunkt Protokoll der Zahlungen - einzel-
nes Mitglied unter Berichtss und Kommunikationscenter -> Beitragsverwal-
tung/Finanzen im Hauptmeni. Es 6ffnet sich die Mitgliederiibersicht. Wihlen Sie
das gewiinschte Mitglied mit Doppelklick aus.

Es offnet sich ein Dokument, in dem die Zahlungen Ihres ausgewihlten Mitglieds
aufgelistet sind. Mit einem Klick auf das Druckersymbol links oben auf Threm Bild-
schirm konnen Sie das Protokoll der Zahlungen auch ausdrucken. Auflerdem lasst
sich die Auswertung nach Excel exportieren oder in ein PDF-Dokument umwandeln.

Wenn Sie sich bereits in der Mitgliederverwaltung in einem Mitgliedsdatensatz be-
finden und auf Berichts- und Kommunikationscenter - Beitragsverwal-
tung/Finanzen - Protokoll der Zahlungen - einzelnes Mitglied klicken, dann 6ffnet
sich die Auswertung mit den Daten des gedffneten Datensatzes.

Protokoll der Zahlungen

Einen schnellen Weg, sich gezielt die geleisteten Zahlungen der Vereinsmitglieder
oder auch der Mitglieder einzelner Abteilungen anzeigen zu lassen, bietet die Funkti-
on Protokoll der Zahlungen. Aufgerufen wird das Protokoll der Zahlungen tiber das
Hauptmenii Berichts- und Kommunikationscenter = Beitragsverwaltung/Finanzen
- Protokoll der Zahlungen.

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den Zeitraum bestimmen sowie die Mitglieder
auswihlen konnen, deren Zahlungen Sie ansehen mochten. Wenn Sie die Felder
Mitglied von bis leer lassen, werden die Zahlungen aller Mitglieder ausgewertet. Sie
konnen die Selektion auch einschrinken, indem Sie eine Abteilung auswihlen. Dann
erhalten Sie eine Ubersicht der Zahlungen der Mitglieder, die der gewihlten Abtei-
lung angehoren. Haben Sie Thre Selektion getroffen, klicken Sie auf die Schaltfliche
OK. Es offnet sich eine Liste, die Sie mit Klick auf das Druckersymbol oben links
ausdrucken oder nach Excel exportieren bzw. in ein PDF-Dokument umwandeln
konnen.
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Liste der offenen Posten — einzelnes Mitglied

Mochten Sie wissen, welche Beitrige ein Mitglied noch schuldig ist, dann lassen Sie
sich die Liste der offenen Posten - einzelnes Mitglied anzeigen. Gehen Sie hierfur
iber das Hauptmenii auf Berichts- und Kommunikationscenter = Beitragsverwal-
tung/Finanzen und doppelklicken auf den Eintrag Liste der offenen Posten - einzel-
nes Mitglied oder markieren Sie den Eintrag mit einem Mausklick und klicken Sie
anschlieffend auf die Schaltfliche Bericht ausgeben.

In jedem Fall 6ffnet sich die Mitgliederiibersicht. Wihlen Sie das gewiinschte Mit-
glied mit Doppelklick aus. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie noch den Zeitraum
eintragen konnen, der ausgewertet werden soll. Wihlen Sie den gewiinschten Zeit-
raum aus und klicken Sie auf OK. Es wird ein Dokument erstellt, das die offenen Pos-
ten Thres ausgewihlten Mitglieds enthilt. Mit einem Klick auf das Druckersymbol
links oben auf Threm Bildschirm kénnen Sie die Liste der offenen Posten des Mit-
glieds auch ausdrucken. Auflerdem lisst sich die Auswertung nach Excel exportieren
oder in ein PDF-Dokument umwandeln.

Liste der offenen Posten

Eine Ubersicht welche Beitrige von welchen Mitgliedern noch nicht entrichtet wor-
den sind, bieten die Auswertungen

O Liste der offenen Posten,
QO Liste der offenen Posten nach Mitgliedern und
QO Liste der offenen Posten kumuliert.

Jede dieser Auswertungen offnen Sie tiber das Hauptmenti Berichts- und Kommuni-
kationscenter = Beitragsverwaltung/Finanzen, indem Sie auf den entsprechenden
Eintrag doppelklicken oder einfach anklicken und mit Klick auf die Schaltfliche Be-
richt ausgeben 6ffnen. Es o6ffnet sich eine Auswertung der offenen Posten, die Sie mit
Klick auf das Druckersymbol oben links ausdrucken, bzw. Uber die entsprechenden
Schaltflichen nach Excel exportieren oder in eine PDF-Datei umwandeln kénnen.

Mitgliederentwicklung

Uber die Liste Mitgliederentwicklung verschaffen Sie sich einen schnellen Uberblick
Uber die aktuellen Ein- und Austritte in Verbindung mit den finanziellen Auswirkun-
gen der Mitgliederfluktuation auf Thre Beitragssituation. Aufgerufen wird diese Aus-
wertung unter Berichts- und Kommunikationscenter = Beitragsverwaltung/Finanzen
- Mitgliederentwicklung.

Vertrage

Wenn Sie wissen mochten, wie hoch die Beitragseinnahmen IThres Vereins nach Bei-
tragsart sind, dann ist das die richtige Auswertung fur Sie. Die Liste, die Sie hier erhal-
ten, enthilt eine einfache Ubersicht, welche Mitglieder, welche Beitragsart zu entrich-
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ten haben und mit welchen Beitragseinnahmen nach Beitragsart zu rechnen sind. Sie
erhalten diese Auswertung, wenn Sie iiber das Berichts- und Kommunikationscenter
auf Beitragsverwaltung/Finanzen klicken und die Liste Vertrige mit Doppelklick 6ft-
nen bzw. mit Klick markieren und dann tber die Schaltfliche Bericht ausgeben er-
stellen.

Beitragsstatistik

Die Beitragsliste finden Sie im Hauptmenti unter Berichts- und Kommunikationscen-
ter > Beitragsverwaltung/Finanzen -> Beitragsstatistik bzw. unter der Schnellnaviga-
tion im Meni Beitragsverwaltung.

Es offnet sich ein Fenster, das Ihnen drei verschiedene Varianten einer Beitragsstatis-
tik anbietet:

QO eine Beitragsstammliste,
Q eine Beitragsstatistik fiir Sollstellungen und
Q eine Beitragsstatistik fiir Vertrige.

Klicken Sie die Liste an, die Sie ausdrucken mochten. Diese Liste ist dann durch ei-
nen schwarzen Punkt gekennzeichnet. Fiir jede der drei Beitragslisten konnen Sie
noch bestimmte Kriterien festlegen, die nun im Einzelnen beschrieben werden.

Die Beitragsstammliste beinhaltet
O die Nummer der Beitragsart,
Q die Bezeichnung der Beitragsart,
Q den Zeitraum fur die Sollstellung,
O das Datum, ab dem diese Beitragsart giiltig ist, und
O den Betrag.

Sie konnen im Vorfeld bestimmen, fur welche Beitragsarten Sie diese Auflistung er-
stellen mochten. Stellen Sie diese Beitragsarten in den Feldern Beitragsart von und
Beitragsart bis mithilfe der Pfeiltaste ein. Voreingestellt ist in der Regel die Auswahl
aller Beitrige.

Wenn Sie nur eine Beitragsart anzeigen mochten, stellen Sie die Auswahlfelder auf
Beitrag von X und Beitrag bis X.

Wenn Sie sich die Beitragsarten einer bestimmten Abteilung ansehen mochten, dann
wihlen Sie die gewiinschte Abteilung iiber den schwarzen Pfeil neben dem Abtei-
lungsfeld aus.

Im Anschluss klicken Sie auf OK. Es offnet sich Ihre Liste, die Sie tiber das Drucker-
symbol links oben ausdrucken konnen.
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Die Beitragsstatistik fiir Sollstellungen beinhaltet
O die Nummer der Beitragsart,
QO die Bezeichnung der Beitragsart,
O den Gesamtbetrag der jeweiligen Beitragsart,
O die Anzahl der Mitglieder, die diese Beitragsart zahlen, und
O die Gesamtsumme aller Betrige.

Fir die Beitragsstatistik konnen Sie entscheiden, welche Beitragsarten ausgewertet
werden sollen und fur welche Mitglieder - alle, nur die minnlichen oder nur die
weiblichen. Stellen Sie dafiir zunichst die Beitragsarten in den Feldern Beitragsart
von und Beitragsart bis mithilfe der Pfeiltaste ein. Voreingestellt ist in der Regel die
Auswahl aller Beitrige. Klicken Sie dann an, welches Geschlecht ausgewertet werden
soll. Die aktivierte Auswahl ist durch einen schwarzen Punkt gekennzeichnet.

Wenn Sie sich die Beitragsstatistik einer bestimmten Abteilung ansehen mochten,
dann wihlen Sie die gewilinschte Abteilung iiber den schwarzen Pfeil neben dem Ab-
teilungsfeld aus.

Klicken Sie auf OK. Es offnet sich Thre Liste, die Sie tiber das Druckersymbol links
oben ausdrucken konnen.

Die Beitragsstatistik fiir Vertrige beinhaltet
O die Nummer der Beitragsart,
O die Bezeichnung der Beitragsart,
O den Gesamtbetrag der jeweiligen Beitragsart,
QO die Anzahl der Mitglieder, die diese Beitragsart zahlen, und
QO die Gesamtsumme aller Betrige.

Sie konnen im Vorfeld bestimmen, fur welche Beitragsarten Sie diese Auflistung er-
stellen mochten. Stellen Sie diese Beitragsarten in den Feldern Beitragsart von und
Beitragsart bis mithilfe der Pfeiltaste ein. Voreingestellt ist in der Regel die Auswahl
aller Beitrige. Aulerdem konnen Sie das Jahr bestimmen, fuir das diese Statistik erho-
ben werden soll.

Wenn Sie sich die Beitragsstatistik nach Vertrigen einer bestimmten Abteilung anse-
hen mochten, dann wihlen Sie die gewlinschte Abteilung tiber den schwarzen Pfeil
neben dem Abteilungsfeld aus.

Klicken Sie dann auf OK. Es 6ffnet sich Ihre Liste, die Sie tiber das Druckersymbol
links oben ausdrucken oder iiber Klick auf die entsprechenden Schaltflichen nach
Excel iibernehmen bzw. als PDF-Dokument abspeichern kénnen.

Beitrags-
statistik far
Sollstellungen

Beitrags-
statistik far
Vertrage
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Spendenliste

Die Vereinsverwaltung bietet Thnen die Moglichkeit, Spenderadressen zu verwalten.
Sie legen wie gewohnt einen Datensatz mit Angaben zu Name, Adresse, Telefon etc.
Thres Spenders an. Klicken Sie dazu einmal in das Kistchen Spender. Damit ist diese
Person als Spender gekennzeichnet. Wenn es sich um einen Spender handelt, der
nicht gleichzeitig Mitglied in Threm Verein ist, l16schen Sie die Mitgliedsnummer.

Wenn Sie sich einen Uberblick verschaffen méchten, wie viele Spender Sie in Threm
Verein haben, gehen Sie im Hauptment tiber das Berichts- und Kommunikations-
center = Beitragsverwaltung/Finanzen auf den Meniipunkt Spendenliste. Es 6ffnet
sich folgendes Fenster:

ﬁ Spendenlisten E @
;pender

on 2 E] Jargen Fischer

Bis 78 E] Thorsten Stock

Abteilung -
~Zeitraum Selektion

Von 23.10.2014 ~ V¥ Spendenliste/Mitglieder [ mit Einzelbuchungen

Bis 23.10.2014 ~ ¥ spendenliste/Nichtmitglieder
—Sortierung

@ nach Spendenhaufigkeit " nach Nachname

" nach Spendenhihe " nach PLZ

Uber die Spendenliste konnen Sie entweder
Q alle Spender,
O nur die Spender, die gleichzeitig Mitglied,
QO Spender, die eine bestimmte Abteilungszugehorigkeit haben oder
QO nur die Spender, die nicht Mitglied in Threm Verein sind,
selektieren.
Dabei haben Sie die Moglichkeit, die Listen nach
Q Spendenhohe,
O Spendenhiufigkeit,
O Nachname oder
Q PLZ
sortiert ausgeben zu lassen.

Dartiber hinaus kénnen Sie sich - neben dem Spendengesamtbetrag — auch die ein-
zelnen Spenden anzeigen lassen, die ein Mitglied oder ein Forderer des Vereins an
den Verein gezahlt hat. Dazu miissen Sie ein Hikchen in dem Kistchen mit Einzel-
buchungen setzen.

Diese Auswertung bietet Thnen wichtige Informationen fir neue Spendenaktionen im
Verein.
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Auflerdem konnen Sie diese Auswertung nutzen, um sich bei allen Spendern Ihres
Vereins fiir ihr Engagement mit einem Extra-Anschreiben zu bedanken.

Neu: Grafische Auswertungen

Gerade fur Mitgliederversammlungen sind grafische Auswertungen ein Highlight. Sie
konnen darstellen, wie sich der Mitgliederbestand entwickelt hat und wie es in den
einzelnen Abteilungen aussieht.

Im Hauptmenii finden Sie die grafischen Auswertungen unter Berichts- und Kom-
munikationscenter = Grafische Auswertungen

Berichts. und Kommuniationscenter = =
Mitghederverwaltung Allgemen | | seitrage i\Mdu u[su £ [ |Sla|.u |

FEEEE]) :]El:mlz CoE] @Ee EEE] [EIE‘IEII:!E I’:’IEE‘IIIEJI [wt[7] [EEE]

Zalngaweise
Fueendungshestitiqungen/ Sammelspenden
Etikett
F'” y 4 Bericht - b = :
igene gen und Berichls = =
™ bl
& o
& 55
“ “
» 0
z E0) = 2 jihrich
n " -
L] o
B v Ttioe Angabe hrich

EI AN e e Y EiEEEY

Detrapstatrstic

Lq’ﬂﬁ:

Es offnet sich ein neues Fenster, in dem Sie iiber die Reiter zunichst die Kennung be-
stimmen konnen, iiber die Sie eine grafische Auswertung mochten. Zur Auswahl ste-
hen:

asdEEBTYREE

Beitrige (Zahlungsart und Zahlungsweise),
Abteilungen,

Beruf,

Familienstand,

Status,

Geschlecht,

Staatsangehorigkeit,

Funktion,

o000 0000Do

Altersverteilung.
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Voraussetzung fiir die Auswertung ist natirlich, dass Sie die entsprechenden Ken-
nungen angelegt haben.

Auf jedem Reiter bestimmen Sie in der jeweiligen Symbolleiste die Ansicht der Gra-
fik. Das Programm bietet Thnen die Auswahl zwischen Sidulendiagramm, Balken, Tor-
te und Kurve, Drei- und Zweidimensional u. v. m.

Uber das Diskettensymbol koénnen Sie die Grafik speichern und mit dem Drucker-
symbol ausdrucken.

Die grafischen Auswertungen sind nur fir den gesamten Datenbestand moglich,
nicht fur individuelle Auswertungen im Auswertungsgenerator.

Neu: Eigene Auswertungen und Berichte

Die Vereinsverwaltung bietet Thnen die Moglichkeit, unterschiedliche Auswertungen
nach individuellen Vorgaben zu erstellen, nach Excel zu exportieren oder um damit
eine bestimmte Mitgliedergruppe im sogenannten Selektionsmodus in die Mitglie-
derverwaltung zur weiteren Bearbeitung zu iibernehmen.

Neu: Auswertungen nach eigenen Filterkriterien erstel-
len

Wenn Sie im Hauptmenti auf Berichts- und Kommunikationscenter > Eigene Aus-
wertungen und Berichte gehen, 6ffnet sich ein neues Fenster:

s = wi > = E .ﬂ-
Mitgliedervervaliung |
Beitragavervaltung Finanze r 7 " !
rogavervialling/Fioseizen | [Selaktion in Hitgl-Verw. Gbemehme || Selritionsassistont ] ExcelExport |
Grafische Auswerungen | [ Kennungen | Daten 1
T i Daten | Mandata|
s I Herr [ Frau [ Houptmitglied [ Magliedar [ michtmisghedar [ Spander Filterart | Ist gheich -
Fhkattandruck
- I Verminze: echrdt ™ Austrat 1102014 @
i - = Hitghed von Mitghed bes “ —
I~ Emnail vorhandan | ) [~ Zabungeart  [Lastechait -l
[ J [ ramiienstand | [ status | [ runktionen | [ Geschiecht | [ mWaonsiear |
[Dam LEDIG [ Aktiv |0 wassier [ MANNLICH
VERAHETRATET 0 Passey ) Vorstand WEIBLICH
Abtmioog ] [ Eneuegen | [ wenowngr [ weewunga ][ wenouss ] [ Keewsd
M Naturschutz 1 Bronzene Ehrennadel | |1 oG Allgau 1 oav Mitghed
[ wandern [ Goldere Ehrennadel [ &G Franken [} Mabu Maghed
[ Sibarre Fhrennadael OF Ober-/Mondarbay.
1 0G Schwabes
[MiTGua]Kurzname __ [anrede [Vorname [Hachname __Jstrasse iz Jon [Telefon Juardname __ J1an .
0oL Andersan Frau Genne Anderson Finkenweg 5 86351  Musterstadt DEOZ 720500
s Deck Frau Manna Uecker Augasse U 06291 Musterstadt 0821-457020 CLI1500105|
wous DBender Harr Ralf Bender 10 #6291 F oLa2300209|
0050 Boff Herr Thomas Bergrmann Greslauer Strale 86391 Musterstadt UB21-457030 CE25500616
e Bos Frau Milena oo Stral 896391 F CEIR00500
o7 Bettcher Herr Sascha Beatcher Hotengasse § 86391  Mustersiadt 0821-457013 CET1370100
o017 Bnill Herr Ludwig Brudermann Marbn-Luther-80 86391  Musterstadt 0821-457003 CES2500905
0036 Ceddrer Frau Tansa Deddres An der Untermdl 86391 Musterstadt 0821-457022 DEIISO0I00
0137 Cverl Herr Tilman Dwerl Im Schafetall 37 86391 Musterstadt 0821-457122
o030 Dwckart Frau Warchne Doblar Beunsstralie 31 86391  Musterstsdt 0871-457006 DEDR510500
0089 Duchenamn Herr Helrd 85391 0&21-457054 DEIISOE521
oain Falhauer Herr Hewne Fabwer Karrweg 5 B5391  Musterstadt 0821-456096 DESL500100
0001 Fathauer Herr Mrgen Fischer Oberer Sommen 85351  Musterstadt 0&21-456587 OEIS500105
0070 Fasch Herr Leonhard Flesch An der Schienke BS391  Musterstade 0821-457055 DE3ISISS800
0040 Fohlert-Stower  Frau Mg.rlllm Fohlert-Stewer  Auf der Retenbur 88391 Musterstadt 0821-457026 DE3T401544
0023 Frye Frau Betting Frye Hafen 10 85391 Musterstadt 0821-457009 DETI501900
0060 Goerke Herr Klaus Goerie Milanstrafie 43 84391 Musterstade 0821-457045 DESES0100
0045 Gaffitrer Frau Franziska Goffiezer An der iﬂlnnﬂqu 85391  Musterstadt 0821-457028 DE2853061 3
LI
gesamt gefunden | Selektion eufrufen | [ Selekbon spsichem | | Selektion aunicksetzen | | Auswertung satien
25 [ Abtrechen || sotee beutogen | SGL-Ablrage
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Hier konnen Sie Mitglieder und andere Datensitze nach verschiedenen Kriterien
auswihlen. Im oberen Bildschirmbereich unter dem Reiter Kennungen haben Sie die
Maoglichkeit, einen Filter zu setzen und nach

O der Anrede Herr/Frau,

Hauptmitgliedern, Mitgliedern, Nichtmitgliedern und oder Spendern,
Empfinger der Vereinszeitschrift,

E-Mail vorhanden,

Mitglied von/Mitglied bis

Zahlungsart und

O 0000 D

Austrittsdatum (wird dieses Kriterium aktiviert, erhalten Sie eine Auswertung
aller Mitglieder, die zum aktuell eingestellten Datum nicht ausgetreten sind).

zu selektieren.

Ferner haben Sie hier noch die Moglichkeit, eine Filterart zu setzen. Die Voreinstel-
lung lautet Ist gleich. Wihlen Sie diese Filtereinstellung, erhalten Sie eine Auswer-
tung, die alle von Thnen gesetzten Kriterien erfiillt. Alternativ dazu konnen Sie auch
die Filterart

Q Ist nicht gleich und
Q Ist leer

wiahlen. In diesen Fillen enthilt Thre Auswertung z. B. alle Mitglieder, bei denen die
Selektionskriterien nicht erfiillt sind.

Beispiel Filterart ,Ist nicht gleich®:

Sie haben z. B. Mitglieder, die gleichzeitig noch Mitglied in einer anderen Vereini-
gung oder Ortsgruppe sind. Dafiir haben Sie eine Kennung angelegt und diese den
entsprechenden Mitgliedern zugewiesen. Jetzt mochten Sie wissen, wer nicht Mitglied
in dieser Vereinigung ist. Daher setzen Sie jetzt ein Hikchen bei der Kennung ,Ver-
einigung/Ortsgruppe”, wihlen die Filterart Ist nicht gleich und starten dann die Aus-
wertung tber die Schaltfliche Auswertung starten. Als Ergebnis erhalten Sie alle Mit-
gliederdatensitze, bei denen ein anderer oder kein Eintrag unter der dem Feld Ken-
nungen enthalten ist.

Beispiel Filterart ,Ist leer®:

Sie suchen alle Datensitze, bei denen das Feld Status noch nicht befiillt wurde. Set-
zen Sie jeweils in Hikchen in dem Kennungsfeld Status bei allen von Thnen angeleg-
ten Stati und wihlen Sie die Filterart Ist leer. Klicken Sie auf Auswertung starten. Sie
erhalten eine Liste aller Mitglieder, die keinen Eintrag im Feld Status haben.

Um diese — oder andere selektierte Mitgliederdatensitze — moglichst effektiv zu bear-
beiten, ibernehmen Sie diese Auswertung tiber die Schaltfliche Selektion in Mitgl.-
Verw. iibernehmen. Dann werden Thnen in der Mitgliederverwaltung nur die noch zu
bearbeitenden Mitgliederdatensitze angezeigt.

Auswahl-
kriterien

Selektions-
modus
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Wenn Sie sich in der Mitgliederverwaltung im Selektionsmodus befinden, wird Thnen
das in der Meniileiste angezeigt:

[ Erster Datensatz ] [ << 1 Datensatz ][ 1 Datensatz == ][ Letzter Datensatz ][ Alle Datensatze ] Selektionsmodus
[ Speichern ] [ Hinzufiigen ][ Léschen ][ Abbrechen ][ Word ] [ E-Mail ]
AdrNr: 72 Anderson Gesine Kontakte 3 22.10.2014 wvon: Wiedervorlage

‘ Adresse |Abrechnung I Mitgliedschaft I Zahlungen/Zuwendungen I Kommunikation I Funktionen/Ehrungen I Mitgliedsausweis I Spur‘tausweis|

Um den Selektionsmodus zu beenden, klicken Sie auf die Schaltfliche Alle Datensit-
ze.

Zusitzlich zu den bereits oben erwiahnten Filterkriterien konnen Sie in den Feldern
Q Beruf,
O Familienstand,

Status,

Funktionen,

Geschlecht,

Nationalitit,

Abteilung,

I I Iy Ny By

Ehrungen und
O Kennungen 1 bis 3

weitere Filter setzen.

[ Beruf ] [ Familienstand ] [ Status ] [ Funktionen ] [ Geschlecht ] [ Nationalitat ]
[ Arzt [ LEDIG 1 Aktiv [ Kassier [ MANNLICH

[ VERHEIRATET [ Passiv [ wvorstand [ WEIBLICH
[ Abteilung ] Ehrungen ] [ Kennungl ] Kennung2 ] [ Kennung3
"1 Naturschutz "] Bronzene Ehrennadel | |[] OG Allgau [T DAV Mitglied
[ wandern "] Goldene Ehrennadel 1 OG Franken [ Nabu Mitglied

[ siberne Ehrennadel ] oG Cber-/Niederbay.

[l oG Schwaben

Bei diesen Feldern handelt es sich um sogenannte Kennungsfelder, die Sie selber den
Bediirfnissen Thres Vereins entsprechend anlegen und Thren Mitgliedern zuweisen miis-
sen.

Die meisten dieser Kennungsfelder konnen Sie iiber das Hauptmeni Mitgliederverwal-
tung = Mitgliedermerkmale erfassen anlegen. Ausnahme: Die Datenbankfelder Ken-
nungl bis Kennung3 werden direkt iber die Eingabemaske eines beliebigen Mitglieds
fur den gesamten Verein angelegt.

Wie Sie diese Felder anlegen ist im Abschnitt So legen Sie eigene Tabellen fiir zusitz-
liche Informationen an und unter Direkt iiber die Eingabemaske auf Seite 34 be-
schrieben.
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Nach eigenen Kriterien selektieren

Sie haben im Statusfeld bei Thren Mitgliedern festgelegt, ob es sich bei diesen um ak-
tive oder passive Mitglieder handelt und méchten Thren Mitgliederbestand nach die-
sem Kriterium filtern. Sie klicken dazu in der Auswertungsmakse unter dem Reiter
Kennungen das Merkmal aktiv im Kasten Status an.

Haben Sie dort ein Hikchen gesetzt, klicken Sie auf die Schaltfliche Auswertung star-
ten und in dem unteren Gitterfeld erhalten Sie alle Datensitze, auf die dieses Filter-
kriterium zutriftt.

Hinweis: Mit einem Doppelklick auf einen ausgewerteten Datensatz springt das Pro-
gramm automatisch auf die Adressmaske des Mitglieds.

Um nach einer anderen Kennung zu selektieren, klicken Sie zuerst auf Zuriicksetzen.
Die Auswertungsmaske ist dann wieder leer fiir neue Eingaben. Anschlieend be-
stimmen Sie per Mausklick Thre Kennung(en) und klicken wieder auf Auswertung
starten.

Mehrere Filterkriterien selektieren

Wenn Sie nach mehreren Kennungen selektieren mochten, miissen Sie unterschei-
den, ob Sie in verschiedenen Kisten eine Kennung auswihlen oder in einem Kaist-
chen mehrere Kennungen.

Wihlen Sie in verschiedenen Kisten je eine Kennung aus, erhalten Sie in der Auswer-
tung nur die Mitglieder, auf die tatsichlich beide Kennungen zutreffen.

Mehrere Kriterien auswahlen

» Sie wihlen im Kasten Beruf Arzt und im Kasten Abteilung Wandern. Klicken Sie
auf die Schaltfliche Auswertung starten, erhalten Sie alle Mitglieder angezeigt, die
Arzt sind und Mitglied in der Abteilung Wandern sind.

» Diese Auswertungen konnen natiirlich noch detaillierter gefithrt werden, indem
Sie weitere Kennungen in anderen Kisten anklicken.

» Wenn Sie in einem Kasten mehrere Kennungen anklicken, bekommen Sie alle
Mitglieder, auf die entweder die eine oder die andere zutrifft.

» Im Kasten Beruf klicken Sie Arzt und Lehrer an. In Threr Auswertung erhalten Sie
nun alle Mitglieder, die entweder Arzt oder Lehrer sind. Klicken Sie noch zusitz-
lich Wandern an, bekommen Sie alle Mitglieder, die in der Abteilung Wandern
sind und Arzt oder Lehrer. Diese Moglichkeiten konnen Sie beliebig erweitern.

Selektionen verfeinern
Auf dem Reiter Daten selektieren Sie Mitglieder nach

Q Erfassungsdatum,
O Eintrittsdatum,

O Austrittsdatum,

O Kindigungsdatum,
Q Erinnerungsdatum,

O Geburtsdatum/Jahrgang, Geburtstag,

Beispiel:
alle aktiven
Mitglieder

Daten
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Q Sollstellungsdatum und
O Datum der Lastschriftenerstellung.
Alle Abfragekriterien konnen einzeln und kombiniert abgefragt werden.

Auf dem Reiter Daten klicken Sie ein Datum an, nach dem Sie selektieren mochten.
Diese Auswertungsmoglichkeit konnen Sie nun niher bestimmen, indem Sie einen
Zeitrahmen flir das gewihlte Datum angeben.

Datum selektieren

Sie mochten alle Mitglieder, die zwischen 1.1.1960 und dem 31.12.1970 geboren
wurden, auswerten. Klicken Sie auf dem Reiter Daten auf Geburtstag und stellen Sie
das Datum von - bis ein.

Mehrere Daten selektieren

Suchen Sie Mitglieder, auf die mehrere Daten zutreffen sollen, klicken Sie beide Da-
ten an und geben die Zeitspannen von - bis ein. Das Feld vor dem jeweiligen Datum
muss auf und stehen. Das heifit, es werden alle Mitglieder angezeigt, die dem einen
Datum und dem anderen Datum entsprechen.

Mehrere Daten auswahlen

Sie mochten alle Mitglieder, die zwischen 1.1.1960 und dem 31.12.1970 geboren
wurden und zwischen dem 1.1.1990 und dem 31.12.2003 eingetreten sind, auswerten.
Klicken Sie Geburtsdatum und Eintrittsdatum an. Die Felder stehen bei beiden auf
und. Anschlieflend stellen Sie die Zeitspannen von - bis ein und klicken auf Auswer-
tung starten.

Die Selektion mehrerer Daten kénnen Sie noch variieren: Wenn Sie alle Mitglieder
auswerten mochten, auf die entweder das eine oder das andere Datum zutrifft, klicken
Sie die Daten an, die Sie auswerten mochten und stellen das Feld vor den Daten auf
oder.

Kennungen und Daten selektieren

Die beiden Reiter konnen als Auswahlkriterien auch kombiniert werden. Machen Sie
zunichst auf dem einen Reiter alle Eingaben, wechseln dann den anderen Reiter, ma-
chen dort Thre Eingaben und klicken Sie dann auf die Schaltfliche Auswertung star-
ten.
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SEPA-Mandate selektieren

Unter dem Reiter Mandate haben Sie neben den Standardauswertungen fiir die
SEPA-Mandate noch die Méglichkeit, individuelle Abfragen zu erstellen.

Berichts- und (=]
Mitgliedarvervaliung
Beitraqeereatung Finansen | |Selnktion in Mitgh-verw, tbernehmen||  Seleitionsassstent | Excel-Expent
Grafische Auswerungen = Daten| Mandate
Korrespondent : :
wnd 7| [ Mandats-Nr.
Etiksttandruck
L lund =/ ™ Typ | wimderkehrend =]
und  »| [ Status [ -l
I guhig at won  13.10.2004 g bis 23.10.2004 A
| I paiiq bis won  23.10.2014 g big 23102008 &=
und | I Unterschriftsdatum  von  23.10,2004 §- b 23102014 E-
und | I Erste verwendung  vom  23.10.3014 g big 23102014 =
und | I Letrte Verwencung won  73.10.2004 B+ bis 23102014 [
und =] ™ Widarrutan am won 23.10.2014 @~ bis 23103004 B+
[MiTGua]Kurzname __ [anrede [Vorname [Hachname __Jstrasse [z [on [Telefon Juandrame __[ieaN .
9071 Andersan Frau  Gesne Anderson Finkenweg 5 06351  Musterstadt DE0Z720500]
0OM Dk Frau  Maring DBacker Aughsse U U691 Musterstadt 0821-457020 DE71500105
0005 Bender nerr  Ralf Bender 10 96391 ; : DEAII0020%
wose  Bodf Hert  Thomas Bergmann Bresisuer Sirale 86391  Musterstadt  0S21-457036 CE25506616
0oss  Bos Frau  Milena Bos stral 86391 : DEISIO8S00
o7 Battcher Herr Saschs Beatcher Hotengasse § 86391  Mustersiadt 0821-457013 CETIIT0100
go1? Bl Here  Ludwig Brudermann Martin-Luther-Sts 86391  Musterstadt  0821-457003 DES2500005
0036 Ceddrer Frau Tanma Deddrier An der Untermdl 86391 Musterstadt 0821-457022 CEIISO0I00
0137 Cverl Herr Tilman Coerl Im Schafetall 37 86391 Musterstadt 0821-457122
0030 Deckert Frau  Warchns Dobler Beunectralls 33 BE391  Musterstadt  0831-457006 DEDES10500
0085 Duchenann Herr  Helmuat 25391 0821-457054 nEzs0ES2L
0010 Fabha Herr  Hene Fabinr Farmweg 5 BEIB1  Musterstadt  0821-456995 DES4500100
000i  FaShauer Herr  Jargen Fischer Oberer Sommen 85391 Musterstadt  0821-456987 DEZE500105
0070 Fnsch Herr  Leonhard Fiesch an der Schienke BS391  Musterstadt  0871-457055 DE35355800
0040 Fohlert-Stower Frau  Angelika Fohlert-Stower  Auf der Rotenbus 88391 Musterstadt  0821-457026 DE37401544
0023 Frye Frau  Befting Fryn Hsfen 10 86391 Musterstadt  0821-457009 DE72501900
0060  Goerke Herr  Klaus Goerke MilanstraBie 43 88391 Musterstadt  0821-457045 DESS250100
0045 Gaffitrer Frau__ Franziskn Goffitzer An der Aolandqu 84391 Musterstadt  0821.457038 DE28530413
o]
gestmt gefunden |, Seleision sufnden. | | Selekon soeichem .| |_Selekaion zunicksersen | | Auswortuno saren
, Abtrechen || sotee beutogen | SGL-Ablrage

So konnen Sie z. B. eine Auswertung aller SEPA-Mandate erstellen, die den Status
LAktive haben und in einem bestimmten Zeitraum verwendet wurden. Setzen Sie da-
zu ein Hikchen bei Status und Letzte Verwendung und wihlen Sie iiber das
Dropdown Aktiv aus und geben Sie einen Zeitraum bei letzte Verwendung in den
Datumsfeldern von und bis an.

Natiirlich lassen sich die Auswertungskriterien unter dem Reiter Mandate mit Selek-
tionskriterien auf den Reitern Kennungen und Daten kombinieren.

Satze hinzuflgen

Uber Sitze hinzufiigen konnen Sie mehrere Auswertungen aneinanderreihen.
Beispiel

Sie werten zunichst alle Frauen der Abteilung Wandern aus. Sie klicken also weiblich pal
und Wandern an und danach auf die Schaltfliche Auswertung starten. Im unteren

Teil des Bildschirms sehen Sie das Auswertungsergebnis. Nun mochten Sie alle Min-
ner der Abteilung Naturschutz noch hinzuftigen:

ﬁra::is-ﬂeis;:iel
/‘

> Klicken Sie zunichst auf Zuriicksetzen,
» dann geben Sie die neuen Auswahlkriterien minnlich und Naturschutz ein und

» klicken dann auf Sitze hinzufiigen.

Nun sehen Sie im Auswertungsfenster alle Frauen der Volleyballabteilung und alle
Minner der Herrenabteilung. Auf diese Weise konnen Sie die Liste beliebig verlin-
gern.
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Die Funktion Sitze hinzufligen funktioniert auch zwischen den beiden Reitern.

Ergebnisliste sortieren

Die ausgewerteten Datensitze werden automatisch nach aufsteigender Mitglieds-
nummer sortiert. Wenn Sie eine andere Sortierung wiinschen - z. B. alphabetisch
nach Nachnamen - klicken Sie die graue Spaltenbezeichnung des gewiinschten Sor-
tierungskriteriums einmal an. Die Daten werden automatisch sortiert.

Selektionsergebnisse weiter verarbeiten

Nun konnen Sie Thr Auswertungsergebnis tiber die Schaltfliche Excel-Export nach
Excel exportieren. Wenn Sie auf die Schaltfliche Selektionsassistent klicken, dann
starten Sie auch einen Export nach Excel, haben aber die Méglichkeit, die Daten-
bankfelder zu wihlen, die nach Excel exportiert werden sollen. Ferner konnen Sie Thr
Selektionsergebnis tiber die Schaltfliche Selektion in Mitgl.-Verw. iibernehmen in die
Mitgliederverwaltung tibernehmen und innerhalb der selektierten Datensitze navigie-
ren. D. h. im Selektionsmodus stehen Thnen dann ausschliefilich die selektierten Mit-
gliederdatensitze fur die weitere Bearbeitung zur Verfiigung.

Sie beenden den Selektionsmodus, indem Sie mit Klick auf die Schaltfliche Alle Da-
tensitze wieder in die Mitgliederiibersicht zurtickkehren.

Auswertungen mit SQL-Abfragen

Das Programm bietet Thnen fur spezialisierte Auswertungen und Ausfithrungen die
Moglichkeit, eine SQL-Abfrage durchzufiihren. So kénnen Sie bestimmte Daten
auswerten, aber auch veriandern.

SQL steht fir Structured Query Language und bezeichnet eine Abfrage als eine Aus-
wahl von Datensitzen aus einer Tabelle. SQL bietet unterschiedliche Abfragetypen,
wobei die Auswahlfrage zum Filtern von Datensitzen die wohl am meisten benotigte
Art sein wird.

Voraussetzung fiir die Abfrage ist, dass die Daten, die gefiltert werden missen, auch
in einem Datensatz vorhanden sind. Fur Sie heifit das, dass Sie Daten, die Sie abfra-
gen mochten, auch wirklich angelegt haben mussen.

Im Folgenden lesen Sie, wie Sie mit SQL in der Vereinsverwaltung arbeiten, und fin-
den ein paar beispielhafte Abfragemdglichkeiten.
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Datensicherung

Vor Ausfithrung einer SQL-Abfrage fiir eine Dateninderung sollten Sie immer eine
Datensicherung durchfithren! %

Die SQL-Abfrage starten Sie ber die Schaltfliche SQL-Abfrage. Es 6ffnet sich ein

neues Fenster.

SQL-Abfrage =]

SELECT * FROM Linear.dbo.Adresse WHERE AdrNr
>0

S0L speichern | Dateiname:

T -

Firmal

=
Firma3

s
B '

| oK ” Abbrechen ]

In dem groflen weiflen Feld geben Sie den Abfragetext ein.
Beispiel ,,Vertragsinhaber einer Beitragsart®

Sie moOchten eine Abfrage fiir die Vertragsinhaber einer bestimmten Beitragsart
durchfiihren. Tragen Sie in das Fenster den folgenden Abfragetexte ein:

Select * from linear.dbo.adresse

where adresse.adrnr in

(select mgvert.adrnr from linear.dbo.mgvert
Where mgvert.art = 1)

Klicken Sie auf Schaltfliche OK und Sie erhalten in dem unteren Gitterfeld das Er-
gebnis Threr Abfrage.

Beispiel: ,Abfrage nach den Geburtstagen eines Monats®
Hier ein weiteres Beispiel:
Select * from linear.dbo.adresse

where month(adresse.Geburtsdatum) = 11
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SQL-Abfragen anfordern

Wenn Sie eine Abfrage oder einen bestimmten Befehl fir eine SQL-Abfrage benoti-
gen, konnen Sie sich auch an die technische Hotline 0900-182 90 02 wenden. Die
Mitarbeiter des technischen Supports helfen Thnen gerne weiter.

Nach Eingabe der SQL-Abfrage speichern Sie diese, indem Sie den Dateinamen, un-
ter dem die Abfrage gespeichert werden soll, in das dafiir vorgesehene Feld eingeben
und dann die Schaltfliche SQL speichern anklicken.

Klicken Sie dann auf OK und bestitigen Sie die Nachfrage, ob die SQL-Abfrage ge-
startet werden soll mit Ja. Die Abfrage wird gestartet.

Die gespeicherten SQL-Dateien finden Sie im Explorer unter C:\ProgramData\
Lexware\QuickVereinSQL und konnen tiber die Schaltfliche SQL lesen jederzeit wie-
der aufgerufen werden.

NEU: Korrespondenz

Mithilfe der Vereinsverwaltung konnen Sie ganz einfach und unproblematisch Briefe
schreiben, Zuwendungsbestitigungen ausdrucken und E-Mails versenden. Auf die
Korrespondenzmaoglichkeiten kénnen Sie iber das Hauptmenii tiber Berichts- und
Kommunikationscenter =  Korrespondenz  bzw.  Zuwendungsbestitigun-
gen/Sammelspenden direkt zugreifen.

Einzelbriefe schreiben

Um einen Einzelbrief zu schreiben, konnen Sie direkt in dem gedffneten Mitglieder-
satz auf die Schaltfliche Word klicken. Dabei o6ffnet sich i. d. R. automatisch ein
Worddokument, in dem bereits die Adresse und die Anrede eingetragen sind.

Offnet sich die Wordvorlage nicht automatisch, so erscheint ein Auswahlfenster.
Wihlen Sie dort das Dokument Vorl97H.dot per Doppelklick aus. In das Worddo-
kument geben Sie Thren Brieftext ein und drucken sich diesen fertig zum Versand
aus.
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Wenn Sie einem Mitglied einen Einzelbrief schreiben mochten und dazu die Funkti-
on tiber das Berichts- und Kommunikationscenter = Korrespondenz aufrufen, er-
scheint die folgende Maske:

Berichts- und Kommunikationscenter =] =
Mitgliederverwaliung | E-Mad | Ewnibict Il Senen-E-Ma | Senenbnste costelien
Beitraquvervaltung Finanzen

Grafische Auswerungen Kennungen | aten | M

T Merr [ Frau [ Hsuptmitglied T Mighiader [ Michtmitgheder [ Spandar Filterart Ist ghmich -
Etlkattandruck B
Eigene Auswertungen und Berichie | | T versinsastschat Hitghod von Mtghed bis ™ fustene 101 @
™ il vorhandan -] - ™ Zahlungeart | Lastechnift -l
Borut | [ ramibentand S J Furktionte | [ ceschiecht ] [ wasinsiest
Arzt LEDIG £ Aktiv Kassier ] MANNLICH
VERMETRATET sy Vorstand WETBLICH
Abtelung T R ) J [ wmanung2 ] [ kenowga | Knenirgd
[ naturschutz [ Branaene Ehrennadel | [ oG Allgau 1 Dav Mighed
Wandern Goldene Chrennadel | |11 0G Franken [ Wabu Mighed
Sibmrrie Ehrmnradel 0F Cber.Nondarbay.
I 0G Schwaben
[Mrreir[xurzname [nrede [Vorname [Hachname |strasse [mz  Jon [Telefon [Landname J18an -
0071 Andersan Frau  Gasing Anderson Finkenweg 5 06351  Musterstadt DEDZ720500)
0034 Deck Frau  Michasia Deck Augasse I 06391 Musterstadt  0821-457920 DE71500105)
0005 Bander Herr  Ralf Bander 10 86391 Musterstadt 2 5 DE4330020%)
0050 Boff Herr  Thomas Bt Breslsuer Strale 86791  Musterstadt  0821-457036 CE25506616)
0oss  Bos Frau  Milena Bos Markobeler Stral 86391 Musterstadt  0821-457049 DEISS06500
ooa7 Battcher Herr Oskar Beatcher Hatengasse § 86391  Musterstadt 0821-457013 CET1370100
o017 Bnll Herr Ludwig Bnll Martn-Luther-5t 86391  Musterstadt 0821-457003 CE52500905
oc20 Deckert Frau Karohne Deckert 23 86391 0821-45T CE0S510500
0036 Caddner Frau Tarja Deddner An der Untermal 86391  Musterstadt 0821-457022 CE31500100

0068 Here  Halmut 0871-457054 DE3IZ506571

ooo: Herr  Mrgen Fassbender Musterstadt DE25500108
tetn Herr  Heine FaBhauer Musterstadt DE&4500100
0070 Feach Merr  Leomhard Firseh an der Schienke BS391  Musterstadt DE35385800
0040 Fohlert-Stower Frau  Angelika Fohlert-Stower  uf der Retenbus 85391 Musterstadt  0821-457026 DE37401544
0023 Frye Frau  Bettin Frye wafen 10 86391 Musterstadt  0831-457009 DE72501900
0060  Gaerke Herr  Klaus Goerle Milanstrafle 43 B£391 Musterstade  0821-457045 DES£250100
0045 Gaffitrar Frau  Franziska GoFfitzer 4n der folandqu 84391 Musterstade  0821-457035 DE28530613
0008 Graf Frau___ Birgit Graf Im Weimes S BA391  Musterstadt 0821456994 nnssowﬂﬂ
[

gesamt gefunden [ Selektion sufnden | [ Selekon spaichen | [ Selektion sunicksetzen | [ Auamertung starten

i Abbrechen || sstee hneutigen

Klicken Sie dort auf die Schaltfliche Einzelbrief. Es 6ffnet sich als erstes die Mitglie-
deriibersicht. Wihlen Sie das Mitglied aus, das das Schreiben erhalten soll, und das
Worddokument offnet sich, wie oben beschrieben.

Unter Extras 2 Einstellungen im Hauptmeni konnen Sie das Dokument fest hinter-
legen, sodass es beim Aufruf des Einzelbriefs automatisch geoffnet wird. Vgl. hierzu
den Abschnitt Briefvorlagen festlegen auf Seite 158 in diesem Handbuch.

Beispiel: Begru3ungsschreiben fir neue Mitglieder mit Einwil-
ligungserklarung fur das SEPA-Lastschriftverfahren

Sie haben ein neues Mitglied erfasst und wollen es direkt in Threm Verein willkom-
men heiflen und gleich eine Einzugsermichtigung fur das SEPA-Verfahren anfor-
dern? Dafiir bietet das Programm eine Vorlage, die Sie nach Eingabe der Mitgliedsda-
ten automatisch aufrufen konnen. Voraussetzung hierfiir ist, dass Sie unter Extras -
Einstellungen im Hauptmenii die Vorlage BegriiBungsschreiben_Einzugs-
ermaechtigung_Sepa.dot unter dem Ordner Brief eingestellt haben, oder hier gar
nichts voreingestellt ist. D. h. das Fenster Datei-Name unter Brief ist leer.

Klicken Sie nun auf die Schaltfliche Word in der Mitgliederverwaltung direkt beim
Mitglied oder auf den Mentipunkt Einzelbrief unter Berichts- und Kommunikations-
center > Korrespondenz - Einzelbrief im Hauptmenii. In diesem Fall 6ffnet sich die
Mitgliedertibersicht, aus der Sie das Mitglied auswihlen, welches das Anschreiben er-
halten soll. Ist das BegrifSungsschreiben unter Extras voreingestellt, 6ffnet sich automa-
tisch der fertige Brief, den Sie nur noch ausdrucken missen.

Tipp!
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Offnet sich nicht sofort die Briefvorlage, sondern ein Fenster, wihlen Sie das Doku-
ment Begriilungsschreiben_Einzugsermaechtigung Sepa.dot per Doppelklick aus.

Auch diese Vorlage konnen Sie natiirlich nach Thren eigenen Vorstellungen abin-
dern, wie im Abschnitt Vorlage ,Brief* bearbeiten auf Seite 159 beschrieben.

Briefvorlagen festlegen

In dem Fenster Einstellungen, das Sie im Hauptmenti unter Extras aufrufen, kénnen
Sie bestimmte Vorlagen festlegen. Das heifit, sie konnen bestimmen, welche Vorlage
automatisch herangezogen werden soll, wenn Sie einen Brief, Serienbrief oder eine
Spendenbescheinigung ausdrucken mochten. Hier konnen Sie auch Thre eigenen Do-
kumente hinterlegen! Die entsprechenden Verzeichnisse und bestimmte Namensge-
bungen miissen Sie jedoch einhalten, da Sie sonst die Dokumente nicht aufrufen
konnen.

ﬁ Einstellungen E @

Haufe

Druckoptionen

Brief

Datei-Name  Vorl37H.DOT

Verzeichnis C:\ProgramData'\Lexware\Lexware ve

|H] automatisches Speichern deaktivieren

Serienbrief
Datei-Name  Serbrief.doc

Verzeichnis  C:\ProgramData\Lexware\Lexware ve
automatisch verbinden
Spende

Datei-Name

7] Druck ohne Graustufen

|H| Automatische Datensicherung deaktivieren

Bei Programmstart nach falligen Beitragen suchen
[V] XML/DTA Firma anzeigen wenn erfasst

Maximale Anzahl der zu erstellenden s
Lastschriften pro XML

‘

Um z. B. unter Extras > Einstellungen eine feste Vorlage fiir Einzelbriefe festzule-
gen, gehen Sie folgendermafien vor:

QO Klicken Sie auf das Ordnersymbol neben dem Feld Brief - Datei-Name.

O Es offnet sich eine Maske, in der Sie alle bereits hinterlegten Wordvorlagen se-
hen konnen - z. B.

> Vorl97H.DOT,
» Begruffungsschreiben_Einzugsermaechtigung_Sepa.dot sowie

» Begruessungsschreiben_Neumitglied.dot.
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Ist das nicht der Fall kontrollieren Sie den Pfad. Dieser lautet fiir den Ordner Briefe:
C:\ProgramData\Lexware\QuickVereinSQL\brief. Stellen Sie diesen Pfad ggf. noch

€in.

Q Klicken Sie auf die gewiinschte Vorlage und anschliefend auf die Schaltfliche
Offnen unten rechts in der Maske und die Vorlage wird unter Extras - Einstel-
lungen > Brief in das Feld Datei-Name eingetragen.

QO Schlieflen Sie diesen Vorgang ab, indem Sie die Eintrige unten rechts mit Klick
auf die Schaltfliche OK bestitigen.

Um eine feste Vorlage fir Serienbriefe und oder Zuwendungsbestitigungen zu hinter-
legen, gehen Sie gleichermaflen vor. Das Verzeichnis fiir die Vorlagen fiir die Serien-
briefe lautet C:\ProgramData\Lexware\QuickVereinSQL\SerBrief. Die Vorlagen fiir
die Bestitigung von Einzelspenden finden Sie unter C:\ProgramData\Lexware\
QuickVereinSQL\brief.

Eigene Briefvorlagen erstellen und verwenden

Wenn Sie mochten, konnen Sie diese Vorlagen bearbeiten — vielleicht mochten Sie ja
Thren Briefkopf oder das Vereinslogo einfligen. Die bearbeitete Vorlage speichern Sie
im Verzeichnis C:\ProgramData \Lexware \QuickVereinSQL \brief ab und kénnen
sie dann als Vorlage verwenden oder fest hinterlegen, wie unter Briefvorlagen festle-
gen auf Seite 159 beschrieben:

Vorlage , Brief* bearbeiten
Um eine vorhandene Briefvorlage zu bearbeiten, gehen Sie im Windows-Explorer auf

das Verzeichnis C:\ProgramData\ Lexware\ QuickVereinSQL\ brief. In dem Ordner
Briefe sehen Sie alle darin enthaltenen Dokumente.

Wenn Sie eine bestehende Briefvorlage verindern méchten, 6ffnen Sie z. B. das Do-
kument Vorl97H.Dot, indem Sie mit der rechten Maustaste auf das Dokument kli-
cken (die Anzeige der Datei wird blau oder grau hinterlegt) — es 6ffnet sich ein Menii-
fenster. Klicken Sie dort mit der linken Maustaste auf Offnen. Fiigen Sie Thre Ande-
rungen ein und speichern Sie Thre Anderungen in dem entsprechenden Verzeichnis
des Windows-Explorers.

Sie konnen einen Einzelbrief als Kontakt speichern: Nachdem Sie das Briefdokument
wie beschrieben aufgerufen haben, erscheint in Threm Word-Programm unter dem
Reiter Add-Ins in der Meniileiste eine neue Funktion eingeblendet (QuickVerein).
Hier konnen Sie den neuen Brief an Thr Vereinsmitglied als Kontakt speichern.

Der Brief wird Thnen in der Kontaktliste (Hauptmenii: Mitgliederverwaltung > Kor-
respondenz = Kontakt, Kontakt anzeigen) angezeigt und erscheint, wenn Sie das
Word-Symbol im kleinen Fenster rechts unten oder die Lupe rechts tiber dem Fenster
anklicken, wieder in der Textverarbeitung sowie als kleine Abbildung.

Vorlage
bearbeiten

>

Briefe als
Kontakt
speichern
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Serienbriefe schreiben

Einladungen und Rundbriefe - alles kein Problem dank der Serienbrieffunktion Ihrer
QuickVerein (Plus). Gehen Sie im Hauptment auf Berichts- und Kommunikations-
center > Korrespondenz.

Starten Sie eine Auswertung der Adressen, die einen Serienbrief erhalten sollen, in-
dem Sie die gewiinschten Selektionskriterien setzen und anschliefend auf die Schalt-
fliche Auswertung starten klicken. Mochten Sie allen Mitgliedern einen Serienbrief
schicken, dann schrinken Sie die Auswertung nicht ein, sondern klicken Sie gleich
auf Auswertung starten.

Nachdem Sie die Adressen ausgewertet haben, klicken Sie auf die Schaltfliche Seri-
enbriefe erstellen. Es startet nun der Serienbrief-Manager, der Sie Schritt fiir Schritt
zu Threm fertigen Serienbrief fithrt.

Wihlen Sie tiber den 3-Punkte-Button die Vorlage aus, die Sie fiir den Serienbrief
nutzen mochten. Wenn Sie unter Extras = Einstellungen = Serienbrief bereits ein
Dokument eingestellt haben, ist die Zieldatei bereits ausgefiillt.

Soll der Serienbrief bei den Empfingern als Kontakt gespeichert werden, klicken Sie
die Schaltfliche als Kontakt speichern an. Anschliefend klicken Sie auf Weiter.

Unter Word 6ffnet sich nun die Serienbriefvorlage. Jetzt konnen Sie Thren Brief in
dieser Vorlage verfassen und auch noch weitere Seriendruckfelder einfiigen.

wWid9-v@Ea&E0I= SERBRIEF.DOC [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word
Start  Einfugen  Seitenlayout  Verweise | Sendungen | Uberprofen  Ansicht
= B B & B B a2 R | B )
Umschlége Etiketten 3 angerli i crelder|Ad & Grutzeile Seri tigUbereinstimmende Felder festegen | sehau G Emotanaer suchen Fertig stellen und
Sarten- suswshlen- bearbeiten | hervarheben | cinfiigen | (4] Etiketten aktualisieren Ergebnisse % Automatische Fehleriberprifung | zusammentiihren -
Erstellen Seriendruck starten Felder s Adrt Vorsehau Ergebnisse Fertig stellen
EI Iz-l1w-uw-llw-l.-:z-ljw-\sw-s\w-?:s- Adr2 (RN T KIS TR, O v AR 1|
. Adr3
N Strasse
- [*
7 ot
. SenrGeshrte
] Adrhir
2l Land
z Firma
N — Anrede
N wAnreden abwanrede
~ «Vomamey «Nachname» Titel
z aStrassen
- PLZ» «Ottn Vomname
é «Land» Nachname
- Geburstdatum
- Fostfach
g S Vorwahl
N Telefonl
E Telefon2
zl Telefon3
- Mit freundlichen Grilfen Telefond
- Mabil
- EMail
B Fax
B Erf_Datum
3 Letztontakt
& Funktion
} Kennungl
= Kennung2
- Kennung3
=
B Kennung4
; Kennung§
z Kennungé
E LetztWiederv
- Bank
5 BLZ
A Konto
g BIC
& BAN
- Eintritt
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Aktivieren Sie dazu in der oberen Meniileiste in der Serienbriefvorlage unter dem
Reiter Sendungen - Seriendruckfelder hervorheben. Die bereits voreingestellten Fel-
der werden in dem Dokument grau hinterlegt.

Um weitere Felder einzuftigen, klicken Sie nun in dem Worddokument unter dem
Reiter Sendungen auf Seriendruckfeld einfiigen. Es 6ffnet sich ein Dropdown-Menti,
aus dem Sie noch weitere Daten aus der Vereinsverwaltungssoftware auswihlen und
in Thren Serienbrief einfiigen konnen.

Haben Sie den Brief fertiggestellt, wechseln Sie wieder tiber Klick auf das Icon der
Vereinsverwaltung in der unteren Meniileiste zuriick in die QuickVerein (Plus). Kli-
cken Sie im Serienbrief-Manager auf die Schaltfliche Weiter. Nun werden die ausge-
wahlten Adressdaten in die Serienbriefvorlage ibernommen und der Serienbrief kann
ausgedruckt werden.

Selbstverstindlich konnen Sie die Vorlage flir den Serienbrief bearbeiten:

Vorlage Serienbrief bearbeiten

» Gehen Sie tber Thren Windows-Explorer auf C:\ProgramData\ Lexware\ Quick- =20
VereinSQL\serbrief.

> Offnen Sie den Serienbriefordner SerBrief sowie die Dokumentenvorlage

SERBRIEF.DOC.

» lhre Verinderungen konnen Sie nun in diesem Dokument vornehmen. Wichtig:
Verindern Sie in keinem Fall die bereits bestehenden Textfelder.

» Speichern Sie nun Thr bearbeitetes Dokument im Ordner SerBrief unter einem
Dokumentnamen, der mit SER beginnt (z. B. SER_Testverein.doc). Dafiir gehen
Sie in Threm Wordprogramm auf Datei - Speichern unter. Wihlen Sie als Spei-
cherort das Laufwerk C:\ProgramData\ Lexware\ QuickVereinSQL\serbrief.

» Wenn Sie nun in lhrer Vereinsverwaltung erneut unter Extras > Einstellungen
das Ordnersymbol hinter Datei-Name unter Serienbrief anklicken, steht Thre neu
abgespeicherte Vorlage zur Auswahl. Mit einem Doppelklick auf das Dokument
konnen Sie sie als festes Serienbriefdokument aufrufen.

> Bestitigen Sie Thre Eingabe mit der OK-Taste.

Unter Extras - Einstellungen konnen Sie die Vorlage auch fest hinterlegen, sodass
diese immer direkt als Serienbrief ausgedruckt wird. Zum festen Hinterlegen von Do-
kumentvorlagen lesen Sie im Abschnitt Briefvorlagen festlegen auf Seite 158.
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Korrespondenz per E-Mail

Wenn Sie das Programm Outlook auf Threm PC installiert haben, konnen Sie direkt
aus dem Programm heraus E-Mails versenden.

Einzel-E-Mails versenden

Offnen Sie in der Mitgliederverwaltung den Datensatz des Mitglieds, dem Sie eine
Mail schicken mochten und klicken Sie auf die Schaltfliche E-Mail. Outlook 6ffnet
eine neue E-Mail, in der die Mailadresse des Mitglieds automatisch eingetragen ist.
Diese konnen Sie wie gewohnt bearbeiten und versenden. Die E-Mail-Funktion kon-
nen Sie auch iiber das Berichts- und Kommunikationscenter = Korrespondenz auf-
rufen.

Serien-E-Mails einrichten und versenden

Mit QuickVerein (Plus) ist es auch moglich Serien-E-Mails zu erstellen, mit Dateian-
hingen zu versehen und zu versenden. Diese Funktion steht Thnen tiber das Haupt-
ment Berichts- und Kommunikationscenter - Korrespondenz zur Verfligung.

Damit Sie Serien-E-Mails versenden konnen, missen Sie als Erstes einige Einstellun-
gen vornehmen. Klicken Sie hierfiir auf E-Mail-Konto.

erichits- und Kammiuni kationscenter =
Mitglisdarsenanlty ) | E:-Mail ]| Enzelbrief —| Senen-E-Mail Senenbriefe erselien
nemagmmam.mg,'rn:lpmm |
. e
« o
Bwendungsbesiatgud] 25 EMel Tea I.aJ Eplnoeats EMsiashinge () Eataisenden "y Besteagm
Exikettendruck
Figene Auswertungen Froviders: Parte @ &
) [ — T [ Y SR gy Authenbfioeuy
(Bomsd.com) Verschiisselng: (SR | (@oefah
Kere
Beervie EHisi; s
Rwervder name:; ™
Antwsrt E-Mal: 8wk
Usermame:
Sosichem wka
Fasswort:
equin
M ther Link:
& Lo

Klicken Sie auf das Dropdown-Feld Providers und wihlen Sie Ihren E-Mail-Provider
aus. Haben Sie z. B. eine GMail-Adresse, wihlen Sie GMail aus und klicken Sie auf
den Pfeil rechts neben dem Fenster. Sie erhalten eine Meldung, ob die Provider-
Daten herunter geladen werden sollen. Bestitigen Sie diese Abfrage mit Klick auf die
Schaltfliche Ja und die notwendigen Voreinstellungen werden automatisch eingetra-
gen.
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Im Feld Absender E-Mail tragen Sie die E-Mail-Adresse des Absenders ein. In das
Feld Absendername den Namen des Absenders. Auflerdem missen Sie noch das Feld
Antwort E-Mail, den Usernamen und ein Passwort angeben. Uber die Schaltfliche
Speichern speichern Sie Thre Angaben ab.

Die Protokollierung des Versands erfolgt durch den SMTP-Server.

Unter Einstellungen konnen Sie noch einstellen, ob Sie Thre Mails z. B. als Textmail
versandt werden soll.

Um Serien-E-Mail zu versenden, fithren Sie eine Auswertung der gewiinschten Daten
aus. Setzen Sie — neben Thren anderen gewiinschten Selektionskriterien — unbedingt
ein Hikchen im Feld E-Mail vorhanden und starten Sie eine Auswertung, indem Sie
auf die Schaltfliche Auswertung starten klicken. Die Empfingerdaten erscheinen in
dem unteren Gitterfeld der Maske. Nachdem Sie die Auswertung durchgefithrt ha-
ben, klicken Sie auf die Schaltfliche Serien-E-Mails.

Serien-E-Mail verfassen und gestalten
Nachdem Sie auf die Schaltfliche Serien-E-Mail geklickt haben, 6ffnet sich der fol-

gende Screen:

(8 £-Mails senden = [ ==

P o3
2 EMail T I_J E-Mail Konto E-Mail Anhinge {7 E-Mailsenden %, Einstellungen

\ Betreff:
—B [osdlsliwslocsd
— Tahoma e -Br s U 2|[E=

O T R R R R R A L A R X T T S R F I LI E R s ER I I D R - T

=2

E-Mail Adir Womame Machname Firma Anede | AnredeTitel Strasse PLZ

Marina becken@gme de 35 Marina Becker Frau Hugasse B 86331 Musterstadt
TdegenhardtE@gmail.com 37 Tania Dreddner Frau Ain der Untermiihle 4 86391 Musterstadt
Aindiea Kreiter] 0@ t-online 36 Andrea Keicher Frau Schuberstrale 8 86331 Musterstadt
Corini, S chmid@Eyersanst, 38 Comelia Schmidt Frau Bremerstrabe 143 86391 Musterstadt

n

| gesine. anderson@haute-| 72 Gesine Anderson Frau Finkenweg & 86391 Musterstadt

Hier konnen Sie Thre E-Mail verfassen und auch — wie Sie es von Threm Textverarbei-
tungsprogramm gewohnt sind — grafisch bearbeiten.

Wenn Sie auf das Speichersymbol klicken, konnen Sie Thre Mail auch als Vorlage fur
dhnliche Anschreiben abspeichern und wieder aufrufen.
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Klicken Sie auf das Symbol E-Mail-Anhinge, konnen Sie der Mail noch Anlagen
hinzufiigen, die mit versendet werden sollen.

Nachdem Sie Thre Mail fertiggestellt haben, klicken Sie einfach auf E-Mail senden.
Auflerdem konnen Sie alle verschickten Mails noch als Kontakt beim Mitglied spei-
chern, indem Sie ein Hikchen in die entsprechende Checkbox setzen.

Neu: Zuwendungsbestatigungen und Sammel-
spenden

Fur Spenden ist jeder Verein dankbar. Natirlich soll jedem Spender ein Beleg seiner
freiwilligen Leistung ausgestellt werden. Sie konnen per Mausklick ganz einfach eine
Zuwendungsbestitigung fiur eine Einzelspende fiir ein bestimmtes Mitglied erstellen.
Voraussetzung ist natiirlich, dass Sie die Spendeneinnahme bereits ordnungsgemifd
gebucht haben oder wenn Thr Verein berechtigt ist, fur gezahlte Mitgliedsbeitrige ei-
ne Zuwendungsbestitigung auszustellen, Sie die entsprechenden Voreinstellungen bei
der Anlage der Beitragsart getroffen haben (mehr hierzu im Abschnitt Beitrige als
Spende auf Seite 45 und im Abschnitt Spenden vereinnahmen und verbuchen auf
Seite 176 in diesem Handbuch.

Zuwendungsbestatigungen fir Einzelspenden ausstel-
len

Fir den Ausdruck und Versand von Einzelspenden bietet QuickVerein (Plus) zwei
Moglichkeiten:

QO Direkt iber den Datensatz des Mitglieds bzw. Spenders oder

O {ber das Hauptmenii Berichts- und Kommunikationscenter = Zuwendungsbe-
stitigungen/Sammelspenden.

Einzelspendenbescheinigung tber den Mitgliederdatensatz er-
stellen

Rufen Sie das Mitglied, fur das Sie eine Spendenquittung ausstellen mochten, in der
Mitgliederverwaltung auf. Sie gehen auf den Reiter Zahlungen - Zuwendungen. Un-
terhalb des rechten Kastens Zuwendungen klicken Sie auf die Schaltfliche Zuwen-
dungsbestitigung.

Haben Sie bereits unter Extras = Einstellungen eine Vorlage fiir Spenden fest hinter-
legt, offnet sich die Spendenquittung fertig ausgefiillt zum Ausdruck.

Haben Sie keine Voreinstellung vorgenommen, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie
nun zwischen folgenden Bescheinigungstypen wihlen konnen:
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Wihlen Sie das entsprechende Formular per Doppelklick aus:
O Geld- und Sachspenden gemeinniitziger sowie mildtitiger Zwecke,

O Geldspende gemeinniitze mildtitige Zwecke mit Verzicht (diese Vorlage muss
verwendet werden, wenn ein Mitglied auf den Ersatz von Aufwendungen verzich-

tet und iber seine Aufwendungen eine Zuwendungsbestitigung vom Verein
winscht),

O Geld- und Sachspenden politischer Parteien und
O Geld- und Sachspenden unabhingiger Wihlervereinigungen.

Wenn Sie immer wieder dasselbe Formular benétigen, konnen Sie dies fest voreinstel-
len. Gehen Sie daftr im Hauptmenii auf Extras = Einstellungen. Klicken Sie auf das
Ordnersymbol hinter dem Feld Datei-Name unter Spende und wihlen Sie Thr Do-

kument mit einem Doppelklick aus. Alle Vorlagen konnen Sie selbstverstindlich be-
arbeiten.

Neu: Zuwendungsbestatigungen fur alle Einzelspenden erstel-
len

Komfortabler erledigen Sie den Ausdruck von Einzelspenden iiber das Berichts- und

Kommunikationscenter =~ iiber ~ den  Mentipunkt  Zuwendungsbestitigun-
gen/Sammelspenden.

Wenn Sie diesen Meniipunkt anklicken 6ffnet sich die folgende Maske:

Mitgliedarvervaliung AT
Beitraquerastung Finanzen |
Grafische Auswertungan

| Enaeispenden als Serenboel | | Liste der Zuwendungen ersteilen |

Zuwendungsart

™ Beiragszshlungen ¥ Sonstige Spenden [ verzicht auf Aufwendungsersatz [ Nur bereits arstelite Zuwendungsbestatigungen

Emplanger
Elgene Auswertungen und Berichte | (e

won Mitgl r ngen von Spendam
von = b e  Sammelsoenden
Bedsageart ven = Beitrageart bis =l
* Eunan anidan
Abteslung von = Abtedurig bis - _—
Auswertungszeitraum
wan a1.01.2014 - e 31.12.2014 -
Vorlagenverzeichnis
Sammelbestatigung & e &
r~ rprrs r~
[HrrGR]urzname  Tanrede [vorname_ [tachname _[Strasse Jez o [Telefon Jtandname  [184% ___[&
oooe Klen Frau Franzigka Klean Am Auengrund 1 06391 Musterstadt CE2VTC0S0LL 5T
ooie He Clreer Brudermann Arncidstr, 3 86391 Musterstadt CES2784500( B
0022 Cherried Herr  Fedn Cbernied Asterstr. § 86391  Musterstadt DE17764500( B]
0028 Kranafeld Herr  Heinz Kranafeid Bumarkstr.7 86391 Musterstadt  0821-258974 DET27646001 G
0031 Klenschmid  Herr  Ernst Kiesnschrid  Besenarkstr. 65 B6391 Musterstadt  0821-123456 DEINTEOS0LC 51
Q| O]
gesamt  gefunden | [ seleston speichern | [ Selesmon starten

| [ s#tes bcutigen |

Auswahl

Formular
voreinstellen
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Als erstes wihlen Sie unter Zuwendungsart aus, ob Sie eine Zuwendungsbestitigung
uber

Q Beitragszahlungen,

O Sonstige Spenden oder

O Spenden fiir den Verzicht auf Aufwendungsersatz
erstellen und versenden mochten.

Das Kontrollfenster Nur bereits erstellte Zuwendungsbestitigungen aktivieren Sie
nur, wenn Sie bereits erstellte Zuwendungsbestitigungen angezeigt bekommen und
evtl. noch einmal ausdrucken mochten.

Ferner konnen Sie die Auswertung noch weiter verfeinern, indem Sie unter Empfin-
ger noch festlegen, ob Sie nur Zuwendungen von Mitgliedern oder von Spendern
auswerten mochten.

In den Feldern von und bis kénnen Sie gezielt einzelne Mitglieder oder Mitglieder-
gruppen auswihlen, indem Sie auf den 3-Punkte-Button klicken und tber die sich
offnende Mitgliedersuche einzelne oder mehrere Mitgliederdatensitze auswéhlen.

Soll eine Zuwendungsbestitigung nur tiber bestimmte Beitragsarten erstellt werden,
dann wihlen Sie tiber das Dropdown neben Beitragsart von und Beitragsart bis noch
die gewiinschte Beitragsart ein.

Das gleiche Vorgehen gilt fiir die Felder Abteilung von und Abteilung bis.

Uber Klick auf Einzel- bzw. Sammelspenden bestimmen Sie, ob im Folgenden Sam-
melspenden oder Einzelzuwendungen als Serienbrief ausgewertet und erstellt werden
sollen.

In den Fenstern Auswertungszeitraum von und bis legen Sie noch den Zeitraum fest,
Uber welchen Sie die Auswertung Threr Spender durchfiihren mochten.

Uber das Vorlagenverzeichnis = Zuwendungsbestitigung fiir Einzelspenden legen
Sie fest, welche Vorlage fir den Druck verwendet werden soll.

Fir Einzelspenden stehen Thnen die folgenden Vorlagen zur Verfiigung:

QO Geldspende fir gemeinniitzige und mildtitige Zwecke
(gemeinniitzige_mildtitige_Zwecke_Geldspende_2014.dot)

O Geldspende fir gemeinniitzige und mildtitige Zwecke fir Zuwendungsbestiti-
gungen tiber Aufwendungsersatz
(gemeinniitzige_mildtitige_Zwecke_Geldspende_2014_mit_Verzicht.dot)

Q Sachspende fir gemeinniitzige und mildtitige Zwecke
(gemeinniitzige_mildtitige_Zwecke_Sachspende_2014.dot)

O Geldspenden an politische Parteien
(politische Partei Geldspende EURO 2014.dot)

Q Sachspenden an politische Parteien
(politische Partei Sachspende EURO 2014.dot)
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Gleich welches Selektionskriterium Sie wihlen, das Ergebnis erhalten Sie, wenn Sie
anschlieffend auf die Schaltfliche Auswertung starten klicken. Das Auswertungser-
gebnis wird Thnen dann in dem unteren Gitterfeld angezeigt.

Um fur die selektierten Spender nun die Zuwendungsbestitigungen auszustellen, kli-
cken Sie auf die Schaltfliche Einzelspenden als Serienbrief. Das Programm erstellt
eine Zuwendungsbestitigung, mit der unter Vorlagenverzeichnis - Zuwendungsbe-
stitigungen fiir Einzelspenden ausgewihlten Vorlage, fiir alle ausgewerteten Spender-
daten.

Eine durchgefiithrte Auswertung der Spenderdaten konnen Sie iiber die Schaltfliche
Selektion speichern sichern. Wenn sie auf diese Schaltfliche klicken, 6ffnet sich ein
Fenster, in das Sie die Bezeichnung der Selektion eintragen. Mit Klick auf die Schalt-
fliche OK wird die Selektion in dem Verzeichnis C:\ProgramData\Lexware\Quick
VereinSQL\Selektion abgespeichert. Diese Selektion kdnnen Sie spiter wieder einle-
sen iiber Klick auf die Schaltfliche Selektion aufrufen.

Spendenbescheinigung bearbeiten

Um die hinterlegten Spendenbescheinigungen zu bearbeiten, gehen Sie folgender-
maflen vor:

» Gehen Sie tiber Thren Explorer auf C:\ProgramData\ Lexware\QuickVereinSQL
\brief. (Ggf. ist das Verzeichnis ProgramData ausgeblendet. Wie Sie das Verzeich-
nis freischalten konnen, lesen Sie im Abschnitt Programmverzeichnisse unter ver-
schiedenen Betriebssystemen auf Seite 11 in diesem Handbuch.)

> Offnen Sie im Ordner Brief die gewiinschte Spendenvorlage xxx.dot, indem Sie
mit der rechten Maustaste das Dokument anklicken (die Anzeige der Datei wird
blau oder grau hinterlegt) — es 6ffnet sich ein Meniifenster. Klicken Sie anschlie-
end mit der linken Maustaste auf Offnen. Fiigen Sie dabei Ihre Anderungen ein.
Wichtig: Verindern Sie in keinem Fall die bereits bestehenden Textfelder.

» Speichern Sie Ihr tiberarbeitetes Dokument in dem vorgegebenen Ordner unter
einem Dateinamen SPENDE... .Dot (Word 97-2003-Vorlage) ab.

» Wenn Sie nun auf das Ordnersymbol unter Extras = Einstellungen klicken, steht
Ihnen auch die neue Vorlage zur Verfigung.

> Bestitigen Sie Thre Eingabe mit der OK-Taste.

Sammelspendenquittung ausstellen

Selbstverstindlich konnen Sie auch tber Berichts- und Kommunikationscenter >
Zuwendungsbestitigungen/Sammelspenden auch Sammelspendenbescheinigungen
ausstellen.

Fithren Sie eine Auswertung der Spenderdaten durch, wie im Abschnitt Neu: Zuwen-
dungsbestitigungen fiir alle Einzelspenden erstellen auf Seite 165 beschrieben. Damit
Sie ein korrektes Ergebnis erhalten, miissen Sie in der Maske unter Empfinger 2>
Sammelspenden anklicken. Nach erfolgter Auswertung klicken Sie auf die Schaltfli-

>
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che Sammelspenden ausstellen. Fiir die ausgewerteten Spenderdatensitze wird eine
Sammelspendenbescheinigung erstellt, die Sie anschlieflend ausdrucken kénnen.

Neu: Liste der Zuwendungen erstellen

Uber die Hauptmaske Zuwendungsbestitigungen/Sammelspenden konnen Sie auch
ganz schnell noch eine Liste der Zuwendungen ausdrucken und damit dokumentie-
ren, fiir wen Sie bereits eine Zuwendungsbestitigung erstellt und verschickt haben.

Fihren Sie eine Auswertung der Spenderdaten durch, wie im Abschnitt Neu: Zuwen-
dungsbestitigungen fiir alle Einzelspenden erstellen auf Seite 165 in diesem Hand-
buch beschrieben. Anschlieflend klicken Sie auf die Schaltfliche Liste der Zuwen-
dungen erstellen. Sie erhalten eine Liste mit Angabe des Spenders, der Adresse, des
Spendenbetrags sowie der Spendenhiufigkeit. Drucken Sie diese Liste aus und neh-
men Sie sie zu [hren Unterlagen.

Etikettendruck

Fir den Versand Threr Vereinszeitung ist es niitzlich, Adressetiketten ausdrucken zu
konnen. Mithilfe dieses Programms konnen Sie automatisch Normetiketten ausdru-
cken. Gehen Sie im Hauptmenii auf Berichts- und Kommunikationscenter = Etiket-
tendruck. Fihren Sie als erstes eine Auswertung der Empfingerdaten durch, indem
Sie z. B. die gewiinschten Selektionskriterien wihlen und anschlieffend auf die Schalt-
fliche Auswertung starten klicken. Das Auswertungsergebnis sehen Sie anschlieflend
im unteren Gitterfeld der gedffneten Maske.
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Eine einmal durchgefiithrte Selektion kénnen Sie tiber die Schaltfliche Selektion spei-
chern auch sichern und fur einen weiteren Etikettendruck wieder aufrufen.

Nachdem Sie die Adressen ausgewertet haben, klicken Sie auf die Schaltfliche Etiket-

Tipp

ten drucken.

Berschts- wnd Kommumikationscenter (<]
Maghedarverwaliung Eriketren drucken
Beitragsverwoltung/Finanzen
crﬂmmﬂ | wene 0 | Daten [_'---""_
Karrespondenz UnGen | Datan | Mandate|
Zuvendungshestatigungen/ Sammelspenden I Herr [ fraw [ Hsuptmitghed [ Mitghader [ Nichtmitgliedar [ Spander Fitarart  LIst ghevch -
Eigene Auswertungen und Derichte I Vercinszatschrift Mitglied von Mitghed! bis I awstrat 2102014 @
I~ Bl vorhanden e - I Zahlungesst |Lastechnit -
Benut ] [ Famibenstand [ Status ][ Funksonen | [ Geschlecht J Nationaist
| B eoie [ Aty ] Kassier | [ MamnLICH I
I'| VERHEIRATET ||" Passiv Il Varstand I WEIBLICH
| -
ETICETT 23850V ORLAGE s k. |[sosie
1 I e _verkin.i Il
doos  Bandey .Enx:ﬂizmﬁvﬂn mdec |
poss  Batt  [12180m.dec [is0ests
|ooss L ||js08500
0027 Battchd Ik
oary Ball [ = (1soeacs
0035  Deddnd B9 c [system] - ||s00100
0o20  Decker| (B3 Coy |s1esc0
|oatn Fabhaul | B ProgramOata ||s00100
0001 FaBihau 2 Lexware ! S00105
pa4n Fohlertf | (£ Laxwara varsinsvarwaltung = {01544
0023 Fryn | | T — = etk [sazg00
0060 Goerke] | = e = |[fz50200
0049 Goffitz: !}s30613
ooos Graf 501900
i3 Gresn (B ] feoests
0052 2 - EREk 3
(o018 Hackendahi Frau Hanan Mackendahl Mellenseestralle 85391 Musterseady 0821-457004 DESSS0E500| |
. EFI
gesamt  gefunden Selaition aufrufon | | Selelsion speichern | | Selnidion zuruckseszen | | starten |
e |

Wenn Sie mit der linken Maustaste einen Doppelklick auf einen der Dateinamen aus-
fithren, erhalten Sie im rechten Teil des Fensters eine Vorschau auf den Etiketten-

druck.
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Administrative Funktionen

Passwortvergabe

Um Thre Daten vor dem Zugriff Unbefugter zu schiitzen, empfiehlt es sich, ein Pass-
wort zu vergeben. Wenn Sie QuickVerein (Plus) zum ersten Mal schlieflen, werden
Sie nochmals darauf hingewiesen. Sie konnen von diesem Hinweisfenster aus direkt
in die Passwortvergabe wechseln.

Wenn Sie sich entschlieflen, ein Passwort zu vergeben, erscheint das Fenster Pass-
wortvergabe. Um Ihr eigenes Passwort anzulegen, klicken Sie auf das Pluszeichen und
tragen Thren personlichen Benutzernamen und ein Passwort ein. Ein Klick auf das
Hikchen bestitigt Thren Eintrag, ein Klick auf das X 16scht ihn.

Hinweis: Achten Sie auf Grof3- und Kleinschreibung!

Leicht zu merkende Begriffe

Bitte verwenden Sie als Namen und Passwort Begriffe, die Sie sich leicht merken
konnen, denn Sie werden nach jedem Programmstart danach gefragt.

Es erscheint nun noch einmal der Startbildschirm mit der Abfrage nach Benutzerna-
men und Passwort. Geben Sie Thren neuen Benutzernamen und Thr geheimes Pass-
wort ein.

Der voreingestellte Benutzer SYSVER und das Passwort OBERBOSS koénnen Thnen
als Hilfe dienen, wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben. Um ganz sicherzugehen,
dass aufler Thnen niemand Zugriff auf das Programm hat, sollten Sie das Passwort
OBERBOSS indern. Damit kann niemand, der durch Zufall dieses Handbuch in die
Hinde bekommt, tiber diesen Schliissel auf das Programm zugreifen.

Wollen Sie gar kein Passwort vergeben oder dies zu einem anderen Zeitpunkt tun, ist
dies selbstverstindlich moglich. Gehen Sie dafiir im Hauptmenii auf Extras > Pass-
wortvergabe. Es offnet sich das Fenster der Passwortabfrage. Als Benutzername ist
SYSVER hinterlegt. Geben Sie als Passwort OBERBOSS ein. Achtung: Grof3- und
Kleinschreibung beachten! Sie gelangen jetzt zu dem Fenster der Passwortvergabe
und fahren fort wie oben beschrieben.
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Postleitzahlen bearbeiten

Sie haben die Moglichkeit, die voreingestellten Postleitzahlen und Orte mit entspre-
chender Vorwahl zu bearbeiten und zu erginzen.

. —
& PLZ dndern 8 o3
[ Speichern ] [ Hinzufligen ] [ Lischen ] [ abbrechen ]
[ Erster Datensatz ][ <<= 1 Datensatz ][ 1 Datensatz == ][ Letzter Datensatz ]
PLZ
Stadt
Ort Plz |Bundesland  “orwahl @
P Saarbricken 66117 5L 0681
Saarbricken GBE123 SL 0681
Saarbricken 66119 SL 0681
Saarbricken 66125 SL 0681
Saarbricken 6131 5L 0681
Saarbricken 66130 5L 0681
Saarbricken 66113 5L 0681
Saarbricken BE1Z1 SL 0681
Saarbricken 66129 SL 0681 M
Strasse
Strasse PLZ | won | Bis ~
4
w
[ schliefien | [ Speichern ]

Suchen Sie zunichst nach der Stadt oder der PLZ, die Sie bearbeiten mochten, und
geben Sie dann Thre Anderungen ein. Speichern Sie Thre Eingaben mit Klick auf das
schwarze Hikchen in der Symbolleiste. Um einen Datensatz hinzuzufigen, klicken
Sie auf das Pluszeichen, geben die Postleitzahl, den Ort und die Vorwahl ein und
speichern Thre Angaben mit dem schwarzen Hikchen. Mit dem Minuszeichen 16-
schen Sie einen Datensatz und bestitigen die Eingabe mit Klick auf das schwarze
Hikchen. Verlassen Sie den Postleitzahlen-Assistenten nach Datenidnderungen immer

iiber OK.
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Bankleitzahlen/BIC anpassen

Leider dndern sich Banknamen oder Bankleitzahlen bzw. der BIC hiufig zwischen
zwei Updateperioden. Damit Sie mit Threr Vereinsverwaltung immer auf dem aktuel-
len Stand sind und die Auswahl der Bankleitzahlen bzw. des BIC sinnvoll nutzen
konnen, konnen Sie die hinterlegten Bankleitzahlen bzw. den BIC und Bankbezeich-
nungen jederzeit erginzen und Uberarbeiten.

Klicken Sie dafiir unter Extras auf Bankleitzahlen/BIC.

ﬁ BLZ/BIC @ndern E @
[ Speichern ] [ Hinzufiigen ] [ Liischen ] [ Abbrechen ]
[ Erster Datensatz ] [ =< 1 Datensatz ] [ 1 Datensatz == ] [ Letzter Datensatz ]
BLZ: BIC:
BLZ BIC BANK ORT -
} 10000000 MARKDEF1100 BBk Berlin Berlin A
10010010 PBENKDEFF100 Postbank Berlin Berlin
10010111 ESSEDESF100 SEB Berlin Berlin
10010222 ABNADEFFBER RBS NDL Frankfurt Berlin
10010424 AARBDESW100 Aareal Bank Berlin
10019610 DXIADEBBXXX Dexia Berlin Berlin
10020000 Berliner Bank -alt- Berlin
10020200 BHFEDEFF100 BHF-BANK Berlin Berlin
10020400 | PARXDEBBXXX Citadele Bank Minchen Miinchen
10020500 BFSWDE33BER Bank fiir Sozialwirtschaft Berlin
10020890 HYWVEDEMM453 UniCredit Bank-HypoVereinbk Berlin
10020890 HYWVEDEMM124 UniCredit Bank-HypoVereinbk Kleinmachnow
10020890 HYWEDEMM16S UniCredit Bank-HypoVereinbk QOranienburg
10020890 HYWVEDEMM161 UniCredit Bank-HypoVereinbk Brandenburg an der Ha'
10020890 HYWVEDEMM108 UniCredit Bank-Hypovereinbk Kinigs Wusterhausen
10020890 HYWVEDEMMO70 UniCredit Bank-HypoVereinbk Fiirstenwalde /Spree
10030200 BHYFPDEBL1XXX Berlin Hyp Berlin
10030400 ABKBDEBBXXX ABK-Kreditbank Berlin Berlin
10030500 LOEBDEBBXXX Bankhaus Lobbecke Berlin Berlin
10030600 GENODEF10GK North Channel Bank Mainz Mainz a Rhein
10030700 DLGHDEB1XXX Eurocity Bank Frankfurt am Main
10033300 | SCFBDE33XXX Santander Bank Berlin Berlin
10040000 COBADEBBXXX Commerzbank -West- Berlin Berlin
10040010 COBADEFFS01 Commerzbank CC SP, Berlin Berlin
10040048 COBADEFF910 Commerzbank BER GF-B48 Berlin
10040060 COBADEFFO60 Commerzbank Gf 160 Berlin Berlin -
| *
[ SchlieBen ] [ Speichern ]

In dem BLZ- bzw. BIC-Feld konnen Sie nach einer bestimmten Bankleitzahl/BIC
suchen und diese dann wie gewiinscht bearbeiten.

Um die Angaben zu dndern, klicken Sie einfach in das entsprechende Feld der Tabel-
le und geben Sie Thre Anderung manuell ein. Speichern Sie Thre Eingabe mit dem
schwarzen Hikchen in der Symbolleiste.

Einen neuen Datensatz legen Sie mit einem Klick auf das Plussymbol an. Geben Sie
dann die Bankleitzahl und die Bankbezeichnung sowie die Leitfadennummer ein und
speichern Sie Thre Fingabe mit dem schwarzen Hikchen.

Mit dem Minussymbol 16schen Sie Datensitze aus der Tabelle. Bestitigen Sie diesen
Vorgang wiederum mit Klick auf das schwarze Hikchen.

Verlassen Sie das Fenster nach einer Datenbearbeitung stets tiber OK.
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Geldschte Datensatze

Unter Extras 2 Gel6schte Datensitze im Hauptmeni konnen Sie geloschte Mitglie-
derdatensitze wiederherstellen oder endgiiltig 16schen.

Klicken Sie dafiir auf Satz wiederherstellen und bestitigen Sie mit Ja, die Anfrage, ob Wieder-
Sie den Datensatz wirklich wiederherstellen mochten. Wenn Sie den Datensatz wie- herstellen
derherstellen, erhilt das Mitglied die nichste freie Mitgliedsnummer. Mochten Sie

dem Mitglied seine urspriingliche Mitgliedsnummer zuweisen, 16schen Sie die vom

Programm vergebene und geben Sie die gewiinschte Nummer ein. Speichern Sie iiber

das griine Hikchen in der Symbolleiste.

Um ein Mitglied endgiiltig zu 16schen, gehen Sie im Hauptment auf Extras 2> Ge- Endgiiltig
16schte Datensitze. Klicken Sie den Datensatz an, den Sie endgiiltig 16schen méch- I6schen
ten. Dieser ist dann blau unterlegt. Klicken Sie dann auf Léschen. Dieses Mitglied ist

nun vollstindig geloscht und nicht mehr rekonstruierbar.

Sportausweis

Der Deutsche Sportausweis ist das nationale Ausweissystem der (teilnehmenden)
Landessportbiinde sowie der Spitzenverbinde und des Deutschen Olympischen
Sportbunds. Sportvereine, die die Vorteile des kostenlosen Mitgliedsausweises fiir ih-
re  Vereinsmitglieder —nutzen mochten, mussen sich einmalig unter
www.sportausweis.de anmelden und einen Vertrag zur Auftragsverarbeitung abschlie-
en.

Anschlieffend kann der Sportverein die Mitgliederdaten direkt Giber die integrierte
Schnittstelle in QuickVerein (Plus) online an den Deutschen Sportausweis tibergeben
und erhilt kostenfrei fiir jedes gemeldete Mitglied einen Ausweis mit dem Sportler-
und Vereinsnamen, dem Logo des jeweiligen Landessportbundes und des Spitzenver-

bands.

Weitere Informationen zum Deutschen Sportausweis erhalten Sie unter
http://neu.sportausweis.de/info.

Wenn Sie sich zur Teilnahme beim Deutschen Sportausweis entschlossen haben,
konnen Sie unter dem Mentipunkt Extras > Sportausweis - Anmeldedaten hinterle-
gen die Benutzerdaten, die Sie nach Threr Anmeldung beim Deutschen Sportausweis
erhalten haben, hinterlegen und unter Mitgliederdaten tibergeben Ihre Mitglieder
beim Deutschen Sportausweis melden. Unter diesem Meniipunkt 6ffnet sich ein As-
sistent, der Sie sicher durch die Mitgliedermeldung fiihrt.
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GDPdU — Datenexport fur die Betriebsprufung

Finanzverwaltung darf auf elektronische Daten zugrei-
fen

Die Finanzbehorde hat das Recht, auf alle steuerpflichtigen Originaldaten Threr Ver-
einsverwaltung zuzugreifen. Mit QuickVerein (Plus) ermdglichen wir Thnen einen ge-
schiitzten Lesezugriff und die Ubertragung aller steuerrelevanter Daten. So kénnen
Sie dem Priifer bei einer Betriebspriifung optimal entgegenkommen.

Welche Daten sind steuerrelevant?

Leider gibt es keine allgemeine Definition Uber steuerrelevante Daten. Jedoch gilt,
dass Daten immer dann steuerlich relevant sind, wenn sie fur die Besteuerung von
Bedeutung sind.

Diese Daten konnen bei Ihnen steuerrelevant sein:

O Daten der Mitglieder, soweit steuerpflichtige Vorginge enthalten sind (stpfl. Mit-
gliederumlagen, unechte Beitrige),

U

Beitragsabwicklung (siehe oben),

U

Spendenverwaltung/Spendenbuchung  (steuerfreie =~ Einnahmen/abzugsfihige
Spenden),

samtliche Kontenblattbuchungen,

Journal,

Gewinn- u. Verlustrechnung,

Einnahmen-Uberschuss-Rechnung,

Steuererklirungen (z. B. Umsatzsteuer-Voranmeldungen),

Protokollierung von Zahlungsein- und -ausgingen,

Faktura in den anderen Titigkeitsbereichen (z. B. Auslosen von Umsatzsteuer),

digitale Vertrige mit steuerlichen Konsequenzen,

U000 0000 0D

E-Mails mit steuerrelevanten Daten.

Der Lesezugriff fur definierte Priifungszeitriume erlaubt die Priifung vor Ort am Ver-
eins-PC. Alle Fibu-Auswertungen konnen exportiert und in das Programm der Fi-
nanzbehorden tibernommen werden. Simtliche Briefe, Spendenbescheinigungen etc.
werden im Hintergrund des Programms abgelegt und konnen so an die Finanzbehor-
de Gibergeben werden. Achten Sie selber auch auf die Dokumentation aller steuerrele-
vanten Vorginge.



Administrative Funktionen

Und so exportieren Sie Ihre Fibu-Daten fur die
Betriebsprifung

Fir die GDPdU miissen Sie zunichst ein eigenes Passwort anlegen, um diese Daten
vor Missbrauch zu schiitzen.

Gehen Sie dafur im Hauptmenii auf Extras = Passwortvergabe. Es offnet sich das
Fenster der Passwortabfrage. Als Benutzername ist SYSVER hinterlegt. Geben Sie als
Passwort OBERBOSS ein. Achtung: Grof3- und Kleinschreibung beachten! Sie gelan-

gen jetzt zu dem Fenster der Passwortvergabe.

Klicken Sie auf das Plus und tragen Sie als Benutzernamen GDPdU und Ihr personli- Passwort
ches Passwort ein. vergabe

Unter Extras rufen Sie dann den Meniipunkt GDPdU auf. Zunichst wird das
GDPdU-Passwort abgefragt. Geben Sie dieses ein und bestitigen Sie Ihre Eingabe mit
OK.

Lesezugriff GDPdU =)

& Buchungsjournal
" Kontendruck
" Bankbuch

" Kassenbuch

In dem neuen Fenster wihlen Sie nun aus, welche Fibu-Auswertungen Sie benotigen.
Diese werden Thnen in Excel angezeigt und kénnen so an den Prifer weitergegeben wer-
den.
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Beitrage als
Spende

Achtung!
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Wie kann ich?

Spenden vereinnahmen und verbuchen

Kaum ein Verein kommt heute ohne Spenden aus. Mit QuickVerein (Plus) konnen
Sie

QO Spenderdaten verwalten,

O Mitgliedsbeitrige als Spende einrichten,

Q Spenden verbuchen sowie

0 Zuwendungsbestitigungen und Sammelspendenquittungen ausstellen.

Notwendige Voreinstellungen treffen

Um Spenden richtig zu verbuchen und Zuwendungsbestitigungen auszustellen, miis-
sen Sie sicherstellen, dass das Spendenkonto bzw. die Spendenkonten richtig angelegt
wurde/n. Dazu gehen Sie folgendermafien vor:

Offnen Sie Buchhaltung = Einrichtung = Verwaltung = Konten verwalten und stel-
len Sie sicher, dass in Threm Kontenrahmen das Spendenkonto angelegt und mit ei-
nem Hikchen auch als Spendenkonto gekennzeichnet wurde.

Bestimmte Vereine diirfen die Mitgliedsbeitrige auch als Spende quittieren. Diese
Vereine miissen beim Fibu-Konto Beitrag im Kontenrahmen ein Hikchen bei Spen-
denkonto gesetzt haben. Dann erscheint die Beitragszahlung nicht nur als Beitrags-
einnahme, sondern auch als Zuwendung direkt beim Mitglied unter dem Reiter Zah-
lungen/Zuwendungen.

Spenderdaten verwalten

QuickVerein (Plus) macht es auch moglich, die Adressen Threr Spender zu verwalten.
Nehmen Sie diese Adressen einfach in die Datenbank mit auf, aktivieren Sie das
Hikchen neben dem Feld Mitgliedsnummer in der Adressmaske und l16schen Sie die
Mitgliedsnummer, wenn es sich nicht gleichzeitig um ein Vereinsmitglied handelt.

Wenn Sie Spenden automatisch tiber Lastschriften einziehen, 16schen Sie die Mit-
gliedsnummer nicht.

Spenden richtig verbuchen

Ihre Spendeneinginge konnen Sie in der Buchungsmaske Bank/Kasse als Einnahme
direkt zum Spender buchen.

Sollte es sich bei der zu buchenden Zuwendung um einen Verzicht des Mitglieds fiir
Aufwendungen handeln, miissen Sie das in der Buchungsmaske ebenfalls durch ein
Hikchen bei Verzicht in der Gegenbuchungszeile kenntlich machen.



Um eine Spende zu verbuchen, 6ffnen Sie die Buchungsmaske Bank/Kasse.

Loschen Speichem instellung Buchung: | Buchungen abschbefien | | Rucklastschriften e B
Verein 1] Musterverein Monat 1 3 Jahr 2013 {§] Belegdatum 30.01.2013
Konto 945[ens] Girokonto 1 Bestand 9.443,20
Beleg-Nr. Buchungstext Emnahme Ausgabe
23 Spende 30,00 0.00
Gegenbuchungen
Beleg-Nr. Buchungstext MitglNr/Spender Konto Kentobezeichnung St.Satz KaSt Ve =
23 Spende Heidrun Abermann 3220 Spenden L [ 1 0,00 30,00

So verbuchen Sie die Spendeneinnahme im Einzelnen
» Geben Sie den Buchungsmonat und das Jahr an. =20

» Sehen Sie auf Threm Bankbeleg nach und iibernehmen Sie das Belegdatum.

» Zunichst arbeiten Sie in der oberen Zeile. Driicken Sie die Taste F3 ganz oben auf
Threr Tastatur. Das Feld Belegnummer ist nun blau unterlegt. Sie konnen es auch
mit der Maus anklicken. Geben Sie nun die richtige Nummer (vom Bankauszug)
ein und driicken Sie die Enter-Taste (Eingabetaste).

» Sie landen automatisch im Feld Buchungstext. Wenn Sie bereits Buchungstexte
hinterlegt haben, mussen Sie nur den ersten Buchstaben Thres Buchungstextes ein-
geben. Es offnet sich automatisch das Drop-down-Menti mit allen angelegten Bu-
chungstexten. Das Feld wird automatisch ausgefullt. Mit der Eingabetaste bestiti-
gen Sie.

» Geben Sie den Betrag im Einnahmefeld ein und bestitigen wiederum mit der Ein-
gabetaste.

» Der Cursor springt in die zweite Buchungszeile und tibernimmt Belegnummer
und Buchungstext. Bestitigen Sie wieder mit der Eingabetaste.

» Die Spende weisen Sie direkt dem Spender/Mitglied zu, indem Sie den Anfangs-
buchstaben des Spendernamens in das Feld eintippen. Es 6ffnet sich automatisch
das Lookup-Fenster. Wihlen Sie das Mitglied aus, dem Sie die Spende zubuchen
mochten. Bestitigen Sie die Eingabe mit der Eingabetaste.

» Haben Sie bereits einen festen Buchungstext fir [hre Spendeneinnahmen mit der
entsprechenden Fibu-Kontonummer hinterlegt, ist das Feld Kontonummer auto-
matisch ausgefiillt. Ist dies nicht der Fall, geben Sie in das Feld, wenn bekannt, die
Kontonummer oder den ersten Buchstaben der Bezeichnung des Gegenkontos
ein. Dann 6ffnet sich das Lookup-Fenster, aus dem Sie das entsprechende Gegen-
konto auswihlen konnen.

» Wenn es sich bei der Spende um einen Verzicht auf Aufwendungen handelt,
dann miussen Sie noch ein Hikchen bei Verzicht in der Gegenbuchungszeile set-
zen.

» Klicken Sie nun auf Speichern in der Symbolleiste und Ihre Buchung ist fertig.
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Spendenbescheinigungen ausstellen

Auf dem Reiter Zahlungen/Zuwendungen in der Mitgliederverwaltung konnen Sie
auf einen Blick sehen, welche Spenden ein Mitglied geleistet hat, nachdem Sie diese
verbucht haben.

Wie Sie Zuwendungsbestitigungen fir Einzel- und fir Sammelspenden auswerten
und erstellen, finden Sie im Abschnitt Neu: Zuwendungsbestitigungen und Sammel-
spenden auf Seite 164 in diesem Handbuch.

Beitragserhdhung durchfihren

Sie konnen Thre Mitgliedsbeitrige entweder um einen bestimmten Betrag oder einen
bestimmten Prozentsatz erhohen.

In Threm Verein wurde z. B. eine Beitragserhohung zum 1. des nichsten Monats be-
schlossen. Nun miissen Sie auch Ihre Software umstellen, damit in Zukunft der rich-
tige Betrag von Thren Mitgliedern eingefordert wird.

Bevor Sie mit der Beitragserhohung beginnen, beenden Sie alle Sollstellungen zum
alten Betrag. Alle Mitglieder, die noch den alten Betrag bezahlen miissen, miissen ins
Soll gestellt worden sein.

Mit dem ersten Sollstellungslauf nach der Beitragserhohung wird sofort der neue Be-
trag ins Soll gestellt. Die automatische Beitragserh6hung bezieht sich also immer auf
die nichste Sollstellung. Sie konnen demnach z. B. keine Erhohung ab 1.1.2015 ein-
geben, wenn Sie die Sollstellung fiir 2015 zur alten Beitragshohe noch durchfithren
miissen.



So gehen Sie vor:

» Starten Sie den Beitragsmanager im Hauptmeni iiber Assistenten - Beitragsma- =
nager oder iiber Finanzen -> Beitragsverwaltung > Beitragsmanager.

» Haben Sie den Beitragsmanager aufgerufen, dann klicken Sie auf die Schaltfliche
Beitrige automatisch indern. Wenn Sie iiber das Hauptmenii den Mentipunkt
Finanzen - Beitragsverwaltung - Beitrag anlegen aufgerufen haben, dann kli-
cken Sie auf der rechten Seite des Fensters, das sich nun offnet, auf die Schaltfli-
che Automatische Beitragserhohung. In beiden Fillen 6ffnet sich nun das folgen-

de Fenster:
[ Erster Datensatz || << 1 Datensatz || 1 Datensatz »> || Letzter Datensatz || Fehlerprotokoll
Beitragsart auswihlen Mitglieder selektieren
Beitrag ;I Monat Jahr Abteilung ;I
Bezeichnung Eintritt von d bis d
Zeitraum far
Sollstellung Betrag Alter von d bis j
Beitragsart andern Status ;I
Erhahung 0 - @ Betrag ) Prozent Stichtag ~ 19.04.2012 | [¥] Awstrittsdatum beriicksichtigen
Minderung o = @ Betrag () Prozent
[ Datensatze auswerten ]
Giiltig ab Jahr 0 S Monat 0[S
LI Szl ona [ alle auswahlen ][ alle abwahlen ]
Vertragsdatum h [ Beitragsart &ndern ]
|AdrNr MitglNr ‘Aﬂradel\a’urname Machname |Ar‘t |Elazei:hnung ‘Snlls‘tellung |Betrag |Ausw| -
M
i
Abbrechen

» Waihlen Sie als Erstes die Beitragsart aus, die geindert werden soll, dabei werden
vom Programm automatisch alle Mitglieder angezeigt, die bisher diese Beitragsart
innehaben.

» Als Nichstes geben Sie unter Beitragsart andern ein, um welchen Betrag oder Pro-
zentsatz sich der Beitrag erhohen oder vermindern soll.
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» In den Fenstern Giiltig ab Jahr und Monat tragen Sie den Zeitpunkt ein, ab wann

die geinderte Beitragsart in Kraft treten soll, und unter Vertragsdatum geben Sie
noch das Datum ein, ab wann der neue Vertrag bei den ausgewihlten Mitgliedern
gelten soll. Der alte Vertrag wird dann automatisch beendet.

[ Erster Datensatz ][ << 1 Datensatz ] [ 1 Datensatz >> ][ Letzter Datensatz ] Fehlerprotokoll
Beitragsart auswdhlen Mitglieder selektieren
Beitrag 2 ;I Monat 1 Jahr 2012 Abteilung LI
Bezeichnung  Abteilungsbeitragl Eintritt von LI bis LI
Zeitraum fiir -
Sallstellung halbjshrl. Betrag 25,00 € Alter von ;I bis LI
Beitragsart dndern Status LI
Erh&hung 0 = @ Betrag () Prozent Stichtag ~ 19.04.2012 LI |¥] Austrittsdatum beriicksichtigen
Minderung 0 < @ Betrag © Prozent
[ Datensatze auswerten ]
Giltig ab Jahr 2012 [£- Momat 7 |5 - -
uitg &b ahr ana [ alle auswsahlen ][ alle abwahlen ]
Wertragsdatum 01.07.2012 - [ Beitragsart andern ]
AdrNr MitglNr |Anreda‘VDrname Nachname |Art |E\ezan:hnung |Snl\ste\lung |E\etrag ‘Auswl -
1d 2|0001 Frau  Heidrun Abermann 2| Abteilungsheitragl halbjahrl. 25,00 W
| 240023 Frau Kristen Heise 2 |Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 W
| 210020 Frau MNina Haolzmann 2 Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 W
| 17 0016 Frau Andrea Kammel 2 |Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 W
| 31 0032 Herr  Ernst Kleinschmid 2 Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 W
| 90008 Herr  Giinter Meier 2 Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 W
| 8|0007 Frau Barbara Meyer 2 |Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 W s
| 7|0006 Frau Anna-Elisabeth Maller 2 Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 W 3
| 150014 Herr Robert MNeumann 2 Abteilungsbeitragl halbiahrl. 25,00 W
| 10/ 0009 Frau Andrea Nuber 2 |Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 W
| 22/0021 Herr  Felix Oberried 2 Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 W
| 25 0024 Herr  Eugen Otto 2 Abteilungsbeitragl halbjshrl. 25,00 W
| 23 0022 Herr Sebastian Rickert 2 |Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 W
| 140013 Frau Vroni Springmeyer 2 Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 W
|
Abbrechen

Sie konnen die Mitglieder noch weiter selektieren, wenn z. B. nur Mitglieder ab
18 Jahren den erhohten Beitrag bezahlen sollen. Wihlen Sie dann unter Mitglie-
der selektieren in dem Feld Alter von 18 und in dem Feld bis z. B. 99 aus.

Wenn Sie alle gemachten Angaben sorgfiltig tiberpriift haben, klicken Sie auf die
Schaltfliche Beitragsart indern.

Sie werden von dem Programm gefragt Beitragssatz neu setzen?. Klicken Sie auf Ja
und alle ausgewahlten Mitglieder erhalten den geinderten Beitrag.

Die Anderung der Vertrige konnen Sie sich bei den jeweiligen Mitgliedern unter
Vertrige zuweisen iiber die Schaltfliche geinderte Vertrige ansehen. Fithren Sie
nun wie gewohnt eine automatische Sollstellung durch - der neue Beitrag wird au-
tomatisch aufgefiihrt.



Zahlungszeitraum von Beitragen andern

Uber den Beitragsmanager lisst sich auch der einmal bei einer Beitragsart hinterlegte
Zahlungszeitraum dndern. Voraussetzung ist dabei ebenfalls, dass alle alten Sollstel-
lungen erst einmal abgeschlossen wurden, bevor die Anderung des Zahlungszeitrau-
mes durchgefiihrt wird. Denn auch bei dieser Anderung werden die alten Vertrige
automatisch beendet und den ausgewihlten Mitgliedern wird eine neue Beitragsart
zugewiesen.

[ Erster Datensatz ][ << 1 Datensatz ][ 1 Datensatz == ][ Letzter Datensatz Fehlerprotokoll

Beitragsart andern Mitglieder selektieren
Beitrag 3 ;I Monat 1 Jahr 2012 Abteilung  Fussball ;I
Bezeichnung Abteilungsbeitrag2 Eintritt von ;I bis ;I
Egiltgféimnfgr manatlich Betrag 5,00 € Alter von LI bis LI
Zahlungszeitraum dndern Status LI
Zeitraum fir _ _ _ _
Sollstellung ) monatlich ) vierteljghrlich @ halbjshrlich ) jahrlich Stichtag 19.04.2012 LI [¥] Austrittedatum bericksichtigen
Giiltig ab Jahr 2012 -* Monat 7 = Betrag: 30 =
[ Datensatze auswerten ]
Vertragsdatum  01.07.2012 - [ alle auswahlen |[ alle abwahlen |
[ Zahlungszeitraum &ndern ]
AdrNr MitglMr |Anrede|\furname MNachname |Ar‘t |Elaza|:hnung Sollstellung ‘Eletrag |Ausw| -
L 16 0015 Herr  Oliver Brudermann 3| Abteilungsbeitrag2 monatlich 5,00 W
| 12 0011 Frau  Angelika Clausen 3 Abteilungsbeitrag? monatlich 5,00 ]
_ 29 0030 Herr  Jirgen Friedrich 3| Abteilungsbeitrag2 meonatlich 5,00 W
_ 27 0026 Frau Stephanie Grabmeier 3|Abteilungsbeitrag2 manatlich 5,00 W
_ 4 0003 Herr  Helmut Grofi 3| Abteilungsbeitrag2 meonatlich 5,00 W
_ 5 0004 Herr | Alois Heimann 3 Abteilungsbeitrag2 monatlich 5,00 W
_ 13 0012 Frau Christiane Kielmeier 3| Abteilungsbeitrag2 meonatlich 500
_ 6 0005 Frau Franziska Klein 3 Abteilungsbeitrag2 monatlich 5,00 W L
| 11 0010 Frau Birgit Konrad 3| Abteilungsbeitrag2 menatlich 5,00 3
_ 28 0028 Herr Heinz Kranzfeld 3 Abteilungsbeitrag2 monatlich 5,00 W
| 26 0025 Frau Lisa Kunze 3| Abteilungsbeitrag2 menatlich 5,00
_ 3 0002 Herr  Alfred Maller 3| Abteilungsbeitrag2 maonatlich 5,00 ¥
| 18 0017 Herr | Alexander Pierre 3| Abteilungsbeitrag? maonatlich 5,00 [
_ 20 0018 Herr  Stefan Stromer 3| Abteilungsbeitrag2 maonatlich 5,00 ¥
| 19 0018 Herr | Jochen Weilhammer 3 Abteilungsbeitrag? monatlich 5,00

L]

Abbrechen

So gehen Sie vor:

» Waihlen Sie die Beitragsart aus, bei der der Zahlungszeitraum geindert werden =20
soll. Es werden alle Mitglieder angezeigt, die derzeit einen Vertrag iiber diese Bei-
tragsart haben.

Klicken Sie den gewiinschten neuen Zahlungszeitraum an.
Tragen Sie ein, ab wann der neue Zahlungszeitraum gelten soll.

Legen Sie unter Betrag fest, wie hoch der Beitrag sein soll.

vV V V VY

Geben Sie das Vertragsdatum an, zu welchem Zeitpunkt die neuen Vertrige gelten
sollen.

A\

Schrinken Sie ggf. unter Mitglieder selektieren ein, welche Mitglieder den Beitrag
mit dem geinderten Zahlungszeitraum erhalten sollen und klicken Sie auf die
Schaltfliche Datensitze auswerten.

> Uberpriifen Sie Ihre Angaben und klicken Sie auf Zahlungszeitraum 4ndern.

» Damit erhalten alle ausgewahlten Mitglieder einen neuen Vertrag.
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3-Punkte-Button........ccccevverveerreneennnne. 16
Abschluss von Buchungen............... 120
Abteilungen anlegen........ccoeveueueneee. 20
Altersstrukturliste.........coceeeveeriennnee 133
Anfangsbestinde........ccccoceevriruenence. 108
Aufgaben
festlegen ...ooueveeeenieieeieeee 38
Aufgabenverwaltung.........cccocecevuenne. 29
Auswahl
Beitragsart von — bis .......cccccevvuneeee 83
Auswertung
nach Filterart......ccccoceoevveeninencnne. 149
Auswertungen
CIZEIIE cevrvrenrenvenreneenrereeeseeeetenaeneens 148
AUSWErtuUNgen .......coceveeeveeeeeenennen 126
Adresslisten ........cooeeeeeeverirencnnnne. 139
Altersstrukturliste.......cccccvveueennene. 133
Beitragsliste .......coeereeuercrreenienenens 144
Bestandserhebungsliste................. 128
eigene Filter setzen .......ccccevueneee. 127
Finanzbuchhaltung ...................... 122
Geburtstagsliste.......ccoceovecereneencnne. 137
grafische ......ocooieeiveiinieieee, 147
Jubildumsliste........ccoceeerirenereenennne 138
Liste der Lastschriftmandate......... 141
Liste der offenen Posten............... 143

Listenbearbeitung mit Designer... 126

Mitgliederentwicklung ................. 143
Mitgliederliste......cevvrrerreerrenrencnne. 135
Mitgliedskartei.......cocovuevecrenennnee 128
Mitgliedskonto .......coeeveecrenenenee 140
Protokoll der Sollstellungen......... 141

Protokoll der Sollstellungen

aktuelles Mitglied .......ccccvevevennnene. 141

Protokoll der Zahlungen .............. 142

Protokoll der Zahlungen aktuelles

Mitglied....cooveveiiririreccriee. 142

Vertrage ...ccevveveeveeneenenieneeenen 143
Auswertungen

eigene Filterkriterien..................... 148
Auswertungen

SQL-Abfragen......cccoceeeverereruennee. 154
Automatische Sollstellung................. 50
Bank

Bestand......cocoeeevivirieecirieiee, 115

Datum ...cooeveveneninineciecicenes 115
Bank- und Kassendateipflege........... 124
Bankbuch ....cccoooveeinnniiics 122
Bankgeschifte.......cccooveicnnnicccnne. 94
Banking .....cccoveeveevennneccnneecene 94
Bankleitzahlen

ANPASSEI cevevrinreeeereeresieereenenaeens 172
Bankverbindungen

bearbeiten .......cccoeeeireieniienineeen 95

eiNSEhen ...coveveeeveereeeeeeee 95

hinterlegen .......coeceeeervreercnninnnes 19
Begriflungsschreiben

Korrespondenz ........cccceeeveveevenenee. 157
Beitrige

abweichende Zahlungsweise .......... 46

abweichender Kontoinhaber.......... 49

als Spende ....ccooveevieinieee 176

anlegen ....coovveeeerennniecieeee 43

anlegen mit Filligkeit......c.cceu....... 44
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anteiliger Betrag.......ccccccoevevururucnnce. 48
Mitgliedern automatisch zuweisen 46
Mitgliedern einzeln zuweisen........ 48
Spende ....coovivreiireee, 45
Zahlungszeitraum indern............ 181
Beitragsanlage
Beitragsfilligkeiten einrichten ....... 44
Beitragsarten
als Spende anlegen..........cceueneee. 45
Beitragsarten anlegen...........ccceune.... 23
Filligkeiten hinterlegen.................. 24
Beitragseinzug......c..ceccevvevveruennenne. 74, 81
Abteilung auswihlen...................... 75
Automatische Sollstellung............. 50
Beitragsart auswihlen..................... 75
Fehlerprotokoll........cccccevenirurueneee. 76
Manuelle Sollstellung .................... 51
online, Fibu-Ubernahme ............. 102
SEPA-Lastschriftverfahren ............. 62
Vorschau erstellen........cccccvueueneneee. 75
Zeitraum bestimmen.........c.ccceuue... 75
Beitragserhohung
automatische ......cooveveeecnineruennee. 178
Beitragsliste ......ccvevvecereneininienene. 144
Beitragsstammliste..........cccene.... 144

Beitragsstatistik fur Sollstellungen145

Beitragsstatistik fur Vertrige ........ 145
Beitragsmanager........coeeevevecnuenennnee 43
Beitragsrechnung mit

Pre-Notifikation........cccceeeeveveerenee. 48
Beitragsrechnungen

ausgeben ......ocvveeenecieeeeee 60

Druck als Worddatei.........couee.... 56

Druck aus RTM-Vorlage................ 57

drucken .....ooeeeeeiveineeeeeee 57
erstellen.....ooveeneennecreeeee 54
16schen ..o, 55
Versand per Serien-E-Mail.............. 57
Vorlage anpassen......c.ccceeecnuenenee 57
Beitragsstatistik .......cccecerverveenrenenenn 144
Bestand
Bank....ocooinreieeeee 115
Bestandserhebungsliste.................... 128
Bestandsmeldung Sportverein ........ 131
Betriebsprifung
GDPAU.....ooveieeereeeene 174
Brief
Einstellungen........cccccevevevccnennnne 158
Briefe als Kontakt speichern ............. 40
Briefvorlagen
erstellen......ccevenereveneniecineieeens 159
festlegen ..coueveirerieieneieieeeene 158
Buchen
Buchungen abschlieRen............... 120
Buchungen bearbeiten.................. 117
Buchungen priifen .......cccccueeee. 120
Buchungen splitten ...........c.......... 118
Buchungen zwischen
Geldkonten........coeveeveveerierenennne. 119
in Bank/Kasse........ccocovveevriniennnene 115
Unterzahlungen verbuchen......... 119
Buchhaltung ......ccooeueeeinnnnnccnne. 106
AUSWertungen.......o.ceceeeeeeeeneennene 122
Bank- und Kassenbuch ................ 122
Buchungen bearbeiten.................. 117
Buchungen
Y T0) 41 V1SI (<) s DO 118
Buchungen abschlieflen................... 120
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Buchungen splitten.........ccccoeuenennee. 118
Buchungskontrolle............ccceueuene.... 120

Bankbuch......cccocooiiniiiis 122

Buchungsstapel........cccccveeninnencne 120

Kassenbuch......cccoceoevireiincicnncnns 122

Kontendruck......occoeveveinecninencne 121
Buchungsstapel ........ccccoeeveneuenennne. 120

AUfTUfen...c.ceicccce 112
Buchungstext

vergeben.....ooooveereeneeeeee 111
Buchungsvorlagen

erstellen ... 116
Daten

selektieren .....oeeveerenereevecncnnnnnen 152
Datenimport ......coceeveevereenereneeneenennes 24

Umfang des.....coeevevvrerecnenenennenee 25
Datenimport-Assistent..........ceeeueuenee. 25
Datenpflege

Jahreswechsel ........ccoeevieirinininens 123
Datenriicksicherung.........ccccvevenneneee. 14
Datensitze

geloschte ...oveueieveiieieeeeee 173
Datensicherung........cccceceeeveverereenennen. 13

FUF TESES veveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeane 13,18
Datensicherungsassistent................... 14
Datenwiederherstellung..................... 14
Datum

Bank....coooeeiineieieeeeee 115
Datumsfelder ......cccoeeeeennneccncnnnne 17
Deutscher Sportausweis

kostenloser Mitgliedsausweis ....... 173

Mitglieder melden...........c.u........ 173
Einnahme-Uberschussrechnung ..... 122
Einrichtungsassistent .........coceeeeevunnee 18

Einstellungen

Brief .o 158
E-Mail ..o 162

Einzelmail ......coccooviininiininnne. 162

7535 € 1113 s SO 163
E-Mail-Anhinge

versenden .......ccoeereeeeeieenieeenen. 164
Ergebnislisten

selektieren ......cocevevveeneveencrieenienene 154
Erinnerungsdatum .....c..ccccceecvenunenee 138
Erloskonten.......coeevvecevenieneeeniennene. 108
Etiketten drucken........ccccoceevrvevennnee. 168
Fibu-Auswertungen..........ccceceevennene. 122

Einnahme-Uberschussrechnung .. 122

Export nach Excel.......c.ccovuueeece. 123
Fibu-Ubernahme........ccoooevevueruerneae 86

Kontoumsitze.......cccceceeevevuenuenenne. 102

Sammeluberweisungen................. 102
FIBU-Ubernahme zuriicksetzen........ 87
Filterkriterien

selektieren ......coceevveeneeeercriecnienene 151

Filterkriterien selektieren

MENTEre ...ooveueieeeeeeeeeene 151
Finanzstatus

ANZLIZE ..o 29
Freischaltcode ........ccoveerieeinreennnnee. 15
GDPdU

Datenexport Betriebspriifung ...... 174
Geburtstage

aktuelle Anzeige.......cccoveveveeveeneenee. 29
Geburtstagsliste .......cecvvereerveerrennnne. 137
Geldkonto ......ecveeevevieirerieieenieene 109

Neuanlage ......coccoevvenenenenecnnnne. 107
Geloschte Datensdtze ........covevnee.. 173
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Gesamtprofile

Altersstrukturliste ........ccceeererennenee 133

Bestandserhebungsliste ................ 128
Glaubiger-ID.....ccccveviecirineieeeeee 62

beantragen .......ccoceeeveeverieniecinennenen. 62
HBCI-Chipkarte

Sammeluberweisungen ................ 102
IBAN/BIC

GENETIEIEN .vevnerenerereneereaeereneneenenes 63

generieren, Fehlerprotokoll............ 63

Konverter.......coeveeereeceeneeniennennenn 63
IBAN-BIC

Umstellung der Kontoverbindungen

........................................................ 63
Jahreswechsel

Datenpflege .....cccevevveueereeenieeenennes 123

Jahreswechselassistent .................. 123
Jubiliden

aktuelle Anzeige ......cccovvvevereecnuenene. 29
Jubildumsliste.......ccoovereeerierieennenenn. 138
Kassenbuch......coccccevevnneccnnnnnee 122
Kennungen

selektieren .....ceeeveveruevecreneninnenenee. 152
Kennungen selektieren

Auswahlkriterien hinzufigen ...... 153

Satze hinzufigen......cccceoveveuenene. 153
Kennzahlen.......ccoooeveeineicninenne. 108

Einnahmen und Ausgaben festlegen

...................................................... 108

festlegen ...ooueueiveenineicreceeees 108
Kontakt

Briefe als Kontakt speichern.......... 40

Kontakt drucken ........cccccovvvveuenenee. 41
Kontakte

ANZLIZE .. 29
Konten

Anfangsbestinde und

Kennzahlen zuordnen ................. 108
bearbeiten .......ccceeveiniicirciniinne. 108
hinzufigen.......ccoceveeeviecerienieennne 107
16schen.....coooeeveineieeee, 107
Konten verwalten ........ccccceevreeuenee 107
KontendrucK........ccoeeveeenenecninnencns 121
Kontenliste
ansehen ......oceeeveeecenenieieeene 107
Kontennachweis .......ccccoecveervennnnee. 123
Kontenstamm
bearbeiten .......ccoceeieeiirieerieieennn 107
Neuanlage bei
Buchungsjahrwechsel................... 106
Kontoauszug
abgleichen.......ccooevevevieciiinieinene 100
abholen ......ccooevevievniiriee 100
drucken ....ooeeeeieenieeieeeeee 100
Kontoinhaber
abweichender........ccccoeevieeninenennne. 49
Kontoumsitze
abgerufene anzeigen lassen.......... 103
als gebucht markieren .................. 104
bearbeiten .......coceveveniiciicininne. 104
doppelte 16schen .......ccccvvnncnnene. 105
drucken ....coceeveeeniieeeee 102
elektronisch abrufen..................... 100
Fibu-Ubernahme........ccccccoounue... 102
kontieren....ccoevveeveveeevveeeennen. 101, 102
16schen....coveeeerieieeeeeeee 104
Korrespondenz ........cccoeevevuecneencnce 156
Begruflungsschreiben.................... 157
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Briefvorlagen........cccccouvueuneee. 158, 159
Einzelbrief......cccoeinireiiniiinenene 156
Einzel-E-Mail......ccccooveiniiinene 162
E-Mail ..o, 162
Etiketten drucken ........cccoceeeeveueee 168
Serienbriefe......ccooveviverieiniiennne. 160
Serienbriefvorlage bearbeiten....... 161
Seriendruckfelder einftigen .......... 160
Spendenquittung........cccceveeeveuenee 164
Kurzbezeichnung.........cccccovueueincnnnnee 19
Lastschrift
FIBU-Ubernahme zuriicksetzen ....87
Lastschrift erstellen.........cccoeunennee. 84
Lastschrifteinzug
Abteilung auswihlen .........c.cccceuee. 75
Beitragsart auswéhlen .........c.o......... 75
Fehlerprotokoll.......c.cccecevneicnnncncne 76
mit externem Online-Banking-
Modul ....cooveieiiieieeeeee 85
Ubernehmen.......cccccevvvievveininieinnen, 86
Vorschau erstellen .......ccoevneneee. 75
Zeitraum bestimmen ...........c......... 75

Lastschriften-Ubernahme

ZUrlicksetzen .....ooveeeereenieenienieienens 87
Lastschriftmandate

LIStE covveueeieieieriesieeieseeeeeee e 141
Lastschriftverfahren ..................... 74, 81
Lookup-Fenster......ccceeeevenrueuecncnnnne 16
Loschen

Mitglied.....cocovreeirinirecceree 36
Mahnungen......ccccovevenecnncnenecnne 91

erstellen......ooeveeenieceeeneneineen, 91

Mahnschreiben........cccooeeveiniennnnee. 91

Mahnstufen wihlen........................ 91

Stichwortverzeichnis

Mahnungsformulare bearbeiten.....92
Mandatsreferenz .........cccoeecveveeveuccnne. 64
Manuelle Sollstellung........coceveueuenee. 51
Mentleiste.....coeerrrereneenerieincieinen 31
Mitglied [6schen .......ccveivvevevenenneee. 36
Mitglieder

beitragsfreie......ccoeererererieerieeenen 46
Mitglieder bearbeiten........c.coeueucuenee. 37
Mitglieder suchen ......ccccccccvevirucucnnee. 34
Mitgliederdaten

bearbeiten .......cccoeevereienieenirieeen 36
Mitgliederdaten erfassen.................... 33
Mitgliederentwicklung

AUSWEITUNG c.vevveveneeneeiieeeeereeeenne 143
Mitgliederliste ......ccovvervrrruerercrennnnnee 135

Mitglied von — bis ....ccvverererunenee 135

Sortierung nach ......cccoceeveveenenee. 135

Vertrage ....ceveeveeveeneenenieneeeennen 135
Mitgliedermaske

Grofle einstellen ......cccoveevevecnnnene. 32

Mitgliedermerkmale

Tabellen anlegen........cccccovueucueunee. 34
Mitgliedermerkmale erfassen............. 33
Mitgliederstatus

ANZLIZE ..o 29
Mitgliederverwaltung................... 32,33

Bearbeitung von Mitgliederdaten..36

Datensitze 16schen.......c.ccvueuueeece. 36

Erinnerungsdatum.........coceueuneeee. 138

Kennungen erfassen .......c.coeueueneeee. 33

Maske ...coveeveiinineieccee 32

Mitglieder 16schen.......ccecveeennnne. 36

Mitgliederdaten bearbeiten............ 37

Mitgliedermerkmale erfassen ......... 33
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Reiter ..o 32

Reiter Adresse......ocvvveueeenerereruenenee 33

Selektionsmodus ........c.eveerereruneee 37

Statusleiste ......ccevveenireneneeninecnne 32
Mitgliedsausweis

kostenlos......cccevveenireienieeninecnes 173
Mitgliedskartei.......c.cocvverueuecrenennnnee 128
Mitgliedskonto ........cccoeevuevecrenennnnee 140
Mitgliedsnummer

Nummer ausgetretener

Mitglieder neu vergeben................. 36
Nichtmitglieder verwalten................. 38
Offene Posten......oceceeeveeeneecniecnenee 89

ANZEIZEN ..uvnrnrvireeeneerenaeeenesrenenees 89

Ausgleich ... 90

AUSWErtUNg...ccvevveevernereeeeeeeenenne 143
Online-Banking

einrichten ......coeevevecniecninecnnenenes 94

Konto fiir SEPA-Zahlungsverkehr. 19

Online-Banking einrichten

ASSIStENE v 95
Passwortvergabe........ccocceeerieuenennne. 170
Postleitzahlen

bearbeiten ........ccoveerieeniniecnienene. 171
Pre-Notifikations-Rechnungen

ausgeben ......oovvieeneiieeeee 60
Programm beenden ......ccccccccevunenenee 13

Programmeinrichtung

Abwicklung tiber Bank 1 ............... 20
Programm-Oberfliche........cccccouenenee 28
Rechnungsformular

anpassen, Word.......cccoeeveveeneenne. 56
Rechnungsvorlagen

bearbeiten ......ocoeveuereniririerecnirinanes 58

Eintrige aus Datenbank einfligen.. 58
Texte dnderun.....ocoeeeeevrevereeucucncne. 58

Vereinslogo und Grafiken einfiigen

........................................................ 59
Rucklastschriften ...ccoeevvveennnee.. 87,113
Gebithren fir......ccoceeveeveerenieennene 114
Sammellastschrift
Fibu-Ubernahme........cccccoounue... 102
Sammelspendenquittung ................ 167
Sammeliberweisungen
auflOsen...oveeeeeieeeeeee 102
Fibu-Ubernahme .........cccoevueeeeee. 102
HBCI-Chipkarte.......cccceeerueuennne 102
Selektionsmodus
Mitgliederverwaltung .........cccue.... 37
SEPA-Filligkeiten
Kalender......ccoeevieeeeieeneeeeeee, 29
SEPA-Lastschrifteinzug
Bankiibergabe.........cccoceceviiiinencnnne. 79
Beitragseinzug ohne
Lastschriftassistenten...........c......... 81
Durchfiuhrung .....cccccoeevveeninuenennne. 74
Protokollierung.......cocceeerevvrucucncnes 80

Vorankiindigung (Pre-Notifkation) 71

Vorschriften fiir Vorankiindigung

(Pre-Notifikation) .......ccceeuereruenennee 73

zuricksetzen .....ccoeveveeeceeerenenncncncnes 81
SEPA-Lastschrifteinzug erzeugen...... 77
SEPA-Lastschriften

Falligkeit ..ccovvveveveeniririciccriririecnes 78
SEPA-Lastschriftverfahren........... 62,74

Beitragseinzug........coceeeeereeienenene 62

Filligkeitstermine fur
Vorankiindiung (Pre-Notifikation) 72

Protokol] ...eee e, 81
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SEPA-Mandat
Anlage bei einzelnem Mitglied...... 65
anlegen .....cocovreueerenneiecceee 64
anlegen fiir mehrere Mitglieder ..... 64
anlegen mit Assistent .........c.eo..... 64
im Mitgliederdatensatz anlegen.....69
selektieren .....oeeveerenereerecrcnnnnnen 153

Statusinderung iiber Assistenten...69

Ubersicht .....coeveeveeveeririereeseeniones 71
SEPA-Sammeliiberweisung................ 96
SEPA-Uberweisung..........c.cocevurueneees 96
SEPA-Uberweisungen

Vorlage....coeeveevneeniiiceee 97
Serienbriefe

Seriendruckfelder einftigen .......... 160

Vorlagen bearbeiten ..................... 161
Serien-E-Mail

als Kontakt speichern ................... 164

eInrichten ....ooveeveenirccnecneene 162

verfassen und gestalten................. 163
Serien-E-Mails

Auswertung der

Empfingeradressen.........c.cceuue.e.. 163

Versand vOn.....cceeeevevirieneenennns 162
Sollstellung

Protokoll ......c.coeueviveinininircces 141

Protokoll aktuelles Mitglied.......... 141

Vorschau ......ccoveveeeeeccnniniciccnenens 50
Sollstellung 16schen

einzelne ....oooevveueeeeieieeeeceeene 52
Sollstellung, automatische................. 50
Sollstellung, Manuelle........................ 51
Sollstellungen durchfiihren............... 50
Sollstellungslauf

ZUrlicksetzen .......eceeeeeeeereeeneenenennen. 52
Spende
als Beitrag....cccoeevveenereecriecenene 176
Spenden......coveineinincnncee 176
Spendenbescheinigungen
ausstellen......oceeeveeeceneniecieenienen, 178
verbuchen .......cococevveerineinieinen. 176
verbuchen, Verzicht auf
Aufwendungsersatz..........ccucn..... 176
vereinnahmen ........cocccceeeeveneennen. 176
Voreinstellungen........c.ccceceeuennee. 176

Spendenbescheinigung

bearbeiten ........ccoeeeneeniniecnienne. 167
Spendenkonto.......cccoeereeeeirieneennne 109

Neuanlage ......cceoevveenrencneenienene. 107
Spendenliste.......ccceverereririeirieennn 146
Spendenquittung ........ccceveevveuenennee 164
Spenderdaten verwalten .................. 176
Spenderverwaltung .........cccceeeee. 33, 38
Sportarten

anlegen ....ooeveevcnnnieiccnenee, 133
Sportarten anlegen.........ccccoueee. 20, 21
SQL-Abfragen

Auswertungen mit .......cccceeveruennenn. 154
Stammdaten

Bankverbindungen ..........coeveueneeee. 19

Kurzbezeichnung..........cccccouvueuneece. 19

Vereinsname ........ccceeeveveenereennenenne. 19

Zusatzbezeichnung...........ccceuenenee.. 19
Stammdaten anlegen ..........ccoeunenee. 18
Statistiken ......oeceveenrcnneicneenen 126
Stornobuchung .......c.ccceovvveveennnnnnne. 118
Suchfunktion

Lookup-Fenster......ccccoeereevevneenee. 17
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Termine
anlegen.....ooueeeeeeeeieenieeeeeene 30
Export nach Outlook..................... 30
festlegen ...ooeirineriereeerieeceeenns 38
Ubersicht ....c.ceevecveeeeeeceeeereeeeineen. 29

Terminkalender .....ccccoeeuveveunnnnee.. 30, 38

Uberweisungen
Anzeige angelegte
Uberweisungsformulare.................. 98
ausfiuhren ......ccceeevvececcnnineienene. 99
Formular ausfillen...........cccoueneee. 96
ONlINE ..ot 95
schreiben ......ccocvevieveeineieiinee 95
Vorlage anlegen........cccceevveenennnne. 97
Vorlage aufrufen........ccccocecvvienennnne. 97

Uberzahlung
Buchungen splitten........cccceuecee 118

Unterzahlungen.......ccccceevcnineennee 119

Verein einrichten
Stammdaten anlegen...................... 18

Vereinsdaten
Einrichtungsassistent.............c....... 18

Vereinskorrespondenz

Sammelspendenquittung............. 167
Vereinslogo

in Rechnungsvorlage einfiigen ...... 59
Vereimnsname ........coeeeeeeeenieneecnnennennns 19

Vereinsorganisation

Termine und Aufgaben festlegen

und kontrollieren ........c.cccvvvrueuncee. 38
Vertrige

AUSWEItUNZ.c.veveveeireeniieieieienaens 143
Wiedervorlage
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QuickVerein® 2015
schnell und komfortabel nutzen

Elektronisches ++% Einsteiger-Videos
Handbuch fur schnellen Start
v So einfach wie eine Suchmaschine: v Jeder Schritt wird am Bildschirm
Mit der komfortablen Suchfunktion erklart: Ganz einfach, Klick fur Klick
durchsuchen Sie den gesamten zum Nachmachen
FlieBtext

v’ Praktische Pausen-Funktion
v’ Lesezeichen-Funktion:

Speichern Sie Artikel als Favoriten in v Alle Videos bauen aufeinander auf —
einem eigenen Ordner ab wie bei einem Seminar

v’ Praktische Druck-Funktion: v Auch fur alle Vereinskollegen nutzbar:
Drucken Sie ausgewahlte Anleitungen Mit einem Mausklick teilen Sie den
fir andere Mitglieder aus Video-Link schnell und unkompliziert

mit allen anderen Mitgliedern

Expertenwissen 24 h-Soforthilfe/
am Telefon Supportanfragen
v Installations-Hotline: 0800/5020850 v Supportforum:
Mo.—Fr. 8.00-18.00 Uhr Fragen Sie unsere Experten unter
(kostenlos) http:// software-forum.linear-software.de

v Anwender-Hotline: 0900/1829002
Mo.-Fr. 9.00-17.00 Uhr

(1,86 EUR/Min. aus dem dt. Festnetz,
abweichende Mobilfunkpreise. dtms)

v Online-Info zu Service Packs:
Sie werden online informiert, wenn
Sie neue Service Packs installieren
konnen.

v Fernwartung:
Unsere Techniker steuern lhren
PC aus der Ferne und l6sen so lhr
Software-Problem.

Lexware — eine Marke der Haufe Gruppe
Haufe-Lexware GmbH & Co. KG - Fraunhoferstr. 5 - 82152 Planegg/Miinchen - www.lexware.de 07045-3608
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