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Lexware vereinsverwaltung (premium)

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

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

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

Q Serienbriefe drucken und vieles mehr.

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

Installationsanleitung flir Lexware
vereinsverwaltung (premium)

Legen Sie die CD in das CD-/DVD-Laufwerk Ihres Computers. Der Installationsvor-
gang startet automatisch. Sollte die CD nicht automatisch starten, gehen Sie iiber

Start/Ausfithren/Durchsuchen auf das CD-Laufwerk und starten Sie die Setup.exe.

Bevor Sie mit der Verwaltung Thres Vereins mit Lexware vereinsverwaltung (premium)
beginnen konnen, miissen Sie das Programm auf Threr Festplatte installieren. Da

Lexware vereinsverwaltung (premium) auf einer SQL-Datenbank beruht, wird als Ers-
tes der Microsoft SQL Server 2008 Express SP1 installiert.

— = ———
Lexware vereinsverwaltung Premium 7 - InstallShield Wizzard

P Fir Lexware vereinsverwaltung premium 7.0 missen folgende Elemente auf Ihrem
L= Computer installiert sein. Klicken Sie auf “Installieren”, um mit der Installation dieser
Elemente zu beginnen.

Status Anforderung
Bevorstehend Microsoft SQL Server 2008 Express SP1 (x86 & x64ilow)

’ Instalieran ” Abbrechen

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 Lexware vereinsverwaltung (premium). Durch den Instal-
lationsprozess begleitet Sie ein Assistent, folgen Sie einfach den Aufforderungen.

Das Programm ist urheberrechtlich geschiitzt. Mit einem Klick auf den Button Ja ak-
zeptieren Sie die Lizenzbedingungen der Haufe Gruppe, und klicken Sie anschlie-
Bend auf Weiter.



Installationsanleitung fiir Lexware vereinsverwaltung (premium)

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 Thnen anschlieend einen Ordner auf Ihrer Festplatte vor, in
dem die Software gespeichert werden soll.

Wir empfehlen, den Vorschlag C:/Program Files/Lexware/Vereinsverwaltung — bei
Installationen unter Windows Vista und Windows 7 sowie Windows 8 bzw.
C:/Programme/Lexware/Vereinsverwaltung bei Installationen unter Windows XP zu
akzeptieren.

Klicken Sie

O auf Weiter, wenn Sie einverstanden sind, oder

Q 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 zulidsst. Niheres entnehmen Sie bitte
dem Handbuch Ihres Betriebssystems.

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

Lexware

vereinsverwaltung

Vorbereiten Zielordner
ATRREIRRATMMRIATIRNARY Klicken Sie auf "Weiter”, um diesen Ordner zu installieren oder klicken Sie auf
"Andern”, um in einen anderen Ordner zu installieren.
M Instaliere Lexware vereinsverwaltung premium 7.0 nach:
i ““  Installieren C:\Program Files (x86)LexwareVereinsverwaltung)|
| £
&l
<Zurick || Weiter > | [ Abbrechen
InstallShield

Klicken Sie einfach auf Weiter, und der Computer installiert automatisch alle Daten,
die fuir einen reibungslosen Programmablauf benotigt werden.
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Programmverzeichnisse der Vereinsverwaltung
unter verschiedenen Betriebssystemen

Lexware vereinsverwaltung (premium) wird standardmiflig in 2 Verzeichnissen instal-
liert. Alle Komponenten, die fur die Ausfiihrung des Programmes benotigt werden,
befinden sich unter C:\Programme\Lexware (Windows XP) bzw. C:\Program files
(x86)\ Lexware (ab Windows Vista).

Vorlagen, Listen und die eigentlichen Programminhalte im weitesten Sinne werden un-
ter C:\Dokumente und FEinstellungen\All Users\Anwendungsdaten\Lexware (Windows
XP) sowie C:\ProgramData\Lexware fiir alle anderen Betriebssysteme abgelegt.

D. h., wenn Sie z. B. die hinterlegten Musterdokumente und Vorlagen wie z. B. Zu-
wendungsbestitigungen anpassen mochten, miissen Sie die zuletzt genannten Ver-
zeichnisse aufrufen.

In der Standardeinstellung von Windows 7, 8 oder Vista 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.

B olelEs
—
Gu [5 » Bibliotheken » ~ [42 || gwtistheken durchsuchen ol
Datei Bearbeiten Ansicht Edras 7
Organisieren = Neue Bibliothek = 0 @
Ausschneiden Bibliotheken

Kopieren Gffnen Sie eine Bibliothek, um Ihre Dateien anzuzeigen und sie nach Ordner, Datum und nach weiteren Eigenschaften anzuordnen.

Einfiigen =
Rackgingig Name Anderungsdatum  Typ GroBe

[ Bilder 25.09.201309:23 Bibliothek 4KB
3 Dokumente 25.09.201309:33 Bibliothek 4KB
o Musik 25.09.201302:33 Bibliothek 4KB
Menileiste 25.09.201308:33 Bibliothek 4KB

Alles auswahlen

L] Layout 1

Ordner- und Suchoptionen Detailbereich

Loschen Vorschaufenster
Umbenennen Navigationsbereich

Bereich "Bibliothek”

<|<| <] [«

Eigenschaften entfernen

Eigenschaften

SchlieBen

€ Netzwerk

| 4 Elemente

o

2. Klicken Sie nun auf Extras > Ordneroptionen, wechseln auf den Reiter Ansicht
und aktivieren Sie die Einstellung Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwer-
ke anzeigen.



Arbeiten im Team mit Lexware vereinsverwaltung (premium)

Ordneroptionen E @

| Allgemein | Ansicht |S|_|chen|

Ordneransicht

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

[ Fiir Ordner Gbemehmen ][ Crdner zunicksetzen

Erweiterte Einstellungen:

[7] Kontrollkastchen zur Auswahl von Blemerten verwenden =

Laufwerdbuchstaben anzeigen

Leere Laufwerke im Ordner "Computer” ausblenden

[ Ordnerfenster in einem sigenen Prozess starten

Popupinfarmationen fur Bemente in Ordnem und auf dem [

Werschlusselte oder komprimierte NTFS-Dateien in anderer [—
Wersteckte Dateien und Ordner

n [ oo

m

() Ausneblen i Easegdael oLy edoe nicht £
1@ Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke anzeid
] Wl - » FIdSSISC

] Vorherige Ordnerfenster bei der Anmeldung wiederhersteller ™
1| 1 | 3

’ 0K ] ’ Abbrechen ] [bemehmen

3. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit OK und ProgramData in nunmehr im Windows-
Explorer sichtbar und kann geoffnet werden.

Arbeiten im Team mit Lexware vereinsverwaltung
(premium)

Lexware vereinsverwaltung (premiumy) beinhaltet funf Arbeitsplitze. Um auf einen ge-
meinsamen Datenbestand zuzugreifen, konnen Sie sich eine VPN-Verbindung einrich-

ten. D. h. Lexware vereinsverwaltung (premium) wird auf einem Rechner installiert und
ein weiterer Benutzer darf online auf den Rechner des Hauptnutzers zugreifen.

Voraussetzungen:

Q Der VPN-Zugriff ist auf dem Zielrechner (= Rechner des Hauptnutzers) gestattet.
Q Der Zielrechner lisst zusitzliche Benutzer zu.

Q 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 wenden Sie sich an Thren System-
administrator.

Achtung
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Server-
installation

Installations-
hotline

Sicherheits-
abfrage

Damit Daten
nicht verloren
gehen

Lexware vereinsverwaltung premium bzw. Lexware vereinsverwaltung mit Zusatzli-
zenzen kann auch auf einem Server installiert werden. Die Serverinstallation wird auf
Wunsch von Linear-Software zu einer einmaligen Einrichtungsgebiithr in Hohe von
150,- Euro vorgenommen. Interessenten wenden sich bitte an aarmbrecht@linear-
software.de.

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

QO iber das Icon auf Threm Bildschirm oder

Q dber den Windows-Startbutton (Alle Programme - Lexware - Lexware Ver-
einsverwaltung).

Programm beenden

Wenn Sie die Arbeit mit der Vereinsverwaltung beenden mochten, klicken Sie ein-
fach auf das Kreuz rechts oben an IThrem Bildschirmrand oder auf Extras = Been-
den.

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 tberlegt oder die Beenden-Funktion nur aus Versehen geklickt haben. Sie
konnen dann ganz normal weiterarbeiten.

Haben Sie Ja gedriickt, werden Sie bei der ersten Beendigung des Programms aufgefor-
dert, das Programm vor fremdem Zugriff zu schiitzen und ein Passwort zu vergeben.

Datensicherung

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

Der Datensicherungsassistent fiithrt Sie ganz einfach durch die Datensicherung. Be-
stimmen Sie 1m Assistenten zunichst den Mandanten, dessen Daten Sie sichern
mochten. Beachten Sie bitte, dass stets die Mitgliederdaten und die Finanzbuchhal-
tungsdaten gemeinsam gesichert werden.

Im nichsten Schritt wihlen Sie den Sicherungspfad, z. B. das Laufwerk Thres USB-
Sticks, und klicken Sie auf den Button Datensicherung starten. Parallel dazu wird
immer noch eine Kopie Threr Sicherungsdatei im Backupverzeichnis des Microsoft
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SQL Servers abgelegt. Diese Sicherungsdatei finden Sie unter Windows XP unter
C:\Programme\Microsoft SQL Server\SSQL.1\MSSQL\Backup. Unter Windows
Vista lautet der Pfad: C:\Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL.1\
MSSQL\Backup. Unter Windows 7, 64 bit: C:\Program Files (x86)\Microsoft SQL
Server\MSSQL.I\MSSQL\ Backup. Unter Windows 7, 32 bit: Program Files\
Microsoft SQL Server\MSSQL.I\MSSQL\ Backup sowie unter Windows 8:
C:\Program Files (x86)\Microsoft SQL Server\MSSQL.1\MSSQL\ Backup

Arbeiten Sie mit mehreren Mandanten, sollten Sie auch immer alle Mandanten sichern.

Gesicherte Daten mit dem Assistenten wieder-
herstellen

F ]
Datenbank wiederherstellen _ ﬁ u

Datenriicksicherung Eg

Welchen Mandanten méchten Sie ricksichemn?

Mandant: |1 = L

icherungsdatei

:\Gesine_Toolbox WV _2012\DASI\Linear 16 03 2012.BAK] |

Urspriinglicher Dateiname  Wiederherstelen als

c:\Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL. 1\MSSQL\DATA Linear. mdf

c:\Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL. 1\MSSQL\DATALinear_log.LDF

Abbischen [ Datenbank wiederherstellan I

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

Rufen Sie anschlieflend iiber Start > Alle Programme > Lexware > Lexware ver-
einsverwaltung (premium) den Mentipunkt Datenriicksicherung auf und klicken Sie
auf Datenbank wiederherstellen.

Wihlen Sie tiber den 3-Punkte-Button den Pfad aus, unter dem Sie Ihre Datensiche- Achtung!
rungsdatei abgespeichert haben und klicken Sie anschlieflend auf den Button Daten-
bank wiederherstellen.

Sollten Sie mehr als einen Verein mit Lexware vereinsverwaltung (premium) verwal-
ten und daher die Datensicherung eines anderen ,Mandanten® wiederherstellen wol-
len, dann missen Sie in dem Fenster Mandant den entsprechenden Mandanten ein-
stellen, dessen Daten zuriickgesichert werden sollen.

Beachten Sie dabei, dass Sie z. B. Mandant 1 nicht in Mandant 2 zuriicksichern kon-
nen und umgekehrt.



Allgemeines

Testversion
30 Tage giiltig

Vorsicht

Uneinge-
schréankte
Nutzung

Bis zu
finf Vereine

Freischaltcode eingeben

Wenn Sie Lexware vereinsverwaltung (premium) installieren, konnen Sie diese zu-
nichst 30 Tage testen. Erst nach diesem Test entscheiden Sie sich fiir den Erwerb der
Software bzw. des Software-Updates. Nach Ablauf der 30 Tage werden Sie aufgefor-
dert, einen Freischaltcode einzugeben, der Threr Lieferung beiliegt.

Wenn Sie den Umschlag mit dem Freischaltcode geoffnet haben, konnen Sie die
Vereinsverwaltung nicht mehr zuriickschicken.

Und so funktioniert es:

Sobald Sie die Vereinsverwaltung schliefen, erinnert Sie das Programm daran, wie
lange die Testversion noch giiltig ist.

Ein Klick auf OK beendet das Programm. Sie konnen noch so lange wie angezeigt
weiterarbeiten. Klicken Sie auf jetzt registrieren, konnen Sie Thre personliche Serien-
nummer in dem neuen Fenster eingeben. Die Nummer liegt Threr Grundwerksliefe-
rung bei. Klicken Sie nach Eingabe Ihres Freischaltcodes auf OK. Nun konnen Sie die
Lexware vereinsverwaltung (premium)uneingeschrinkt nutzen.

Mehrere Vereine verwalten

Sie kdnnen mit Lexware vereinsverwaltung (premium)bis zu funf Vereine gleichzeitig
verwalten. Viele Vereine legen auch einen separaten Mandanten fiir eine besonders
groe Abteilung mit eigener Buchfithrung an, z. B. Sportvereine mit einer eigenen
Tennisabteilung.

Verein /| Mandant neu anlegen

Gehen Sie uber das Hauptmenii auf Vereinsdaten > Stammdaten. In dem unten
stehenden Gitterfeld sehen Sie die Mandanten 1 bis 5. Sie rufen einen neuen Man-
danten auf, indem Sie mit der linken Maustaste in die Zeile mit dem gewiinschten
Mandanten klicken, den Sie anlegen bzw. bearbeiten mochten. Sie werden gefragt, ob
Sie den Mandanten wechseln mochten. Bestitigen Sie mit Klick auf OK. Sollten Sie
bereits ein Passwort vergeben haben, erscheint nun das Fenster zur Eingabe des Be-
nutzers und des Passwortes. Geben Sie den gewiinschten Benutzer und das entspre-
chende Passwort ein oder bestitigen Sie einfach die vorgegebenen Angaben.

Jetzt haben Sie die Moglichkeit, die Stammdaten des neuen Vereins, den Sie anlegen
mochten, auszufiillen. Speichern Sie Thre Angaben mit Klick auf Speichern.

Rufen Sie anschlieend im Meniipunkt Assistenten den Einrichtungsassistenten auf.



Typische Programm-Funktionen

Zwischen den Vereinen/Mandanten wechseln

Wenn Sie wihrend der Arbeit mit der Vereinsverwaltung von einem Mandanten zum
anderen wechseln mochten, gehen Sie im Hauptmenii auf Vereinsdaten - Stamm-
daten. Dort doppelklicken Sie im Feld unter den Stammdaten auf den Mandanten,
zu dem Sie wechseln mochten. Sie werden gefragt, ob Sie den Mandanten wechseln
wollen. Klicken Sie Ja. Sie werden noch einmal nach Threm Passwort gefragt. Das
Passwort, das Sie fiir den ersten Verein vergeben haben, ist hier voreingestellt. Klicken
Sie auf OK und Sie konnen den neuen Mandanten wie gewohnt bearbeiten.

Mandant leeren

Einen einmal angelegten Mandanten konnen Sie auch wieder leeren und mit neuen
Daten befillen. Gehen Sie hierzu unter Assistenten auf Mandant leeren. Es offnet
sich ein neues Fenster. Markieren Sie den Mandanten, dessen Daten Sie leeren moch-
ten und klicken Sie anschlieflend auf den Button OK.

Die Funktion Mandant leeren gilt nur fiir die Mandanten 2 bis 5. Der Mandant 1
kann nicht geleert werden!

Anzeige in der Kopfzeile des Bildschirms: In der Kopfzeile des Bildschirms wird
Thnen jeweils angezeigt, welchen Verein/Mandanten Sie gerade bearbeiten.

Typische Programm-Funktionen

Datensatze anlegen und verwalten

Immer dann, wenn Sie einen neuen Datensatz anlegen oder indern kénnen, stehen
Ihnen im Kopf einer Maske Buttons zur Bearbeitung zur Verfigung. Der Kopf der
Maske aus der Mitgliederverwaltung zeigt das exemplarisch.

Buttons zur Navigation

- bewirk 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.

Mandanten
wechseln

Achtung!

Experten-Tipp
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Auswahl zum
Ausfiillen der
Spalte

Lookup-
Fenster

Buttons zur Bearbeitung

- bewirk folgendes

Speichern Speichert den aktuell verinderten Datensatz.

Hinzufiigen Leert die Maske und ermdglicht 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 den
Button mit drei nebeneinander liegenden schwarzen Punkten am Ende einer auszu-
fullenden Spalte stoflen. Dieser Punkt signalisiert [hnen, dass hier eine Auswahl zum
Ausfullen dieser Spalte hinterlegt ist, die Sie durch einen Doppelklick tibernehmen
konnen. Das hat den Vorteil, dass Sie zum einen dieses Feld nicht von Hand ausfiil-
len miissen und zum anderen immer wissen, was in diese Spalte hineingehort.

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

QO 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,

O unter Buchhaltung - 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 ausgefiillt.

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



Typische Programm-Funktionen

Die Suchfunktion im Lookup-Fenster

Sie miissen sich nicht mihselig 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.

Lookup) -
Matchcode

BAME BELZ ORT EIC »
33080180 dachen K

Aachener Bank 2806080 Jilich

Aachener Bank 2806080 Inden b Jilich

Aachener Bank 28060 20| Baesweiler

Aachener Bank 2806080 Alzdarf, Rheinl

Aachener Bank 39060180 wiirselen

Aachener Bank 33060150 Aachen

Aachener Bauspk Aachen 39020000 Aachen LABSDE 31505

Aareal Bank 10010424 Berin SARBDESWO0

Aareal Bank 20010424 Hamburg AARBDESW200

Aareal Bank 25010424 | Hannover AARBDESWZED -

Suche nach
BAMNE ']

[ o | [xm_:brecher]

Im unteren Teil des Fensters finden Sie ein weifles Feld mit der Uberschrift Suche

nach. Uber den kleinen schwarzen Pfeil rechts davon kénnen 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
Thren 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 ausgefiillt.

Datumsfelder

Wenn Sie in diesem Programm ein Datum vergeben, z. B. das Geburtsdatum eines
Mitglieds oder den Stichtag fiir eine Auswertung, miissen 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.



Erste Schritte — die Programmeinrichtung

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 Thre Eingaben noch nicht vollstindig waren, bzw. Sie mithilfe des
Assistenten Thre Eingaben bearbeiten mochten, konnen Sie ithn unter Assistenten >
Einrichtungsassistent im Hauptmenii aufrufen.

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
Vereinsname Musterverein e.V.
Zusatz

Weitere Angaben

Anrede
Ansprechpart. Gesine Anderson
Telefon 089-89517-106
Telefax

Strafe Fraunhoferstr. 5
PLZ/Ort 82152 Planegg

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 ibernommen. Sie sind aber auch wich-
tig, wenn Sie z. B. mehrere Vereine verwalten. Auflerdem sparen Sie sich lastiges Blit-
tern in Thren Unterlagen, denn Sie haben mit einem Klick auf Vereinsdaten >
Stammdaten im Hauptmenii [hre Daten tibersichtlich vorliegen.

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

anzugeben:
Kurz- O Mit der Kurzbezeichnung ist die Abkiirzung Ihres Vereins gemeint. Dieses Feld
bezeichnung sollten Sie ausfullen, da das Programm diese Information braucht, um einen

Mandantenwechsel durchzufithren und Thnen in der Kopfzeile Thres Bildschirms



Stammdaten anlegen

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 Vereins-
identisch mit der Kurzbezeichnung, konnen Sie das Feld frei lassen. name
0 Wenn Thr Verein eine den Namen oder den Zweck des Vereins erliuternde Zusatzbe- Zusatz-
zeichnung trigt, konnen Sie diese in dem entsprechenden Feld einfiigen. Falls Sie bezeichnung

nicht iiber eine Zusatzbezeichnung verftigen, konnen Sie das Feld frei lassen.

Bankverbindungen hinterlegen

Haben Sie alle Angaben zum Verein gemacht, klicken Sie auf Weiter und Sie gelan- Bankver-
gen auf die nichste Seite des Einrichtungsassistenten. Hier kénnen Sie bis zu drei bindungen
Bankverbindungen Ihres Vereins hinterlegen. Um sich die Eingabe zu erleichtern o- des Vereins
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

einfugen (vgl. zum Umgang mit Lookup-Fenstern den Abschnitt Der 3-Punkte-

Button ab Seite 18).

Bankverbindungen anlegen
Geben Sie hier die Bankverbindungen Ihres Vereins ein
und markieren Sie die Bankkonten, die Sie fir das Online-Banking verwenden mdchten.

~Bank 1
ELZ [/ Bank 70000997 E] Testbank
KontoNr 1000348444
IBAN / BIC DE04700009971000348444 MARKDEF1700
Fibukanto 945 [+
[v¥ Bankkonto mit ©nline-Anbindung [Online—Konten Einrichten]

~Bank 2

BLZ / Bank =)
KontoNr

IBAN / BIC

Fibukonto =

™ Bankkonto mit Online-Anbindung Online-Konten Einrichten

~Bank 3

BLZ / Bank =
KontoNr

IBAN / BIC

Fibukonto E]

™ Bankkonto mit Online-Anbindung ’Online—Konten Einrichten ]

[ Zurick ] [ Weiter ]

Sollte es sich bei Threr Bankverbindung um ein Bankkonto handeln, das Sie fur das
Online-Banking nutzen mochten, dann setzen Sie ein Hikchen bei Bankkonto mit
Online-Anbindung. Wenn Sie dieses Bankkonto noch nicht fir das Online-Banking
eingerichtet haben, klicken Sie am besten gleich an dieser Stelle auf den Button On-
line-Konten einrichten und es 6ffnet sich der Homebanking-Administrator. Wie Sie
mithilfe dieses Assistenten das Online-Banking einrichten, lesen Sie in diesem Hand-
buch ab Seite 125.
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Lastschrifteinzug

Der Lastschrifteinzug wird iiber Bankl abgewickelt. Bitte berticksichtigen Sie das bei
der Anlage Threr Bankverbindungen.

Experten-Tipp

Programmeinrichtung

Um die richtigen Voreinstellungen zu generieren, werden Sie in diesem Schritt aufge-
fordert, einige Angaben zu Threm 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 missen Sie hier fur die Online-
Bestandsmeldung noch angeben, an welchen Landessportbund bzw. an welchen Lan-
dessportverband Thr Verein die Bestandsmeldung abgeben muss.

(= Einrichtungsassisten | |

Programmeinrichtung

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

Mein Verein ist ein

+ Sportverein ™ Kulturversin (" Sonstiger Verein

Mitglied im
LSB/LSV

-

Verfiigt Thr Verein iiber Untergliederungen/Abteilungen?
f* Ja i Mein

Welche Aufgaben michten Sie erledigen?

Mitgliederverwaltung

Beitragseinzug

Finanzbuchhaltung

["] Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen

[¥] Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen Kostenstellen zuriicksetzen

Ist Thr Verein umsatzsteuerpflichtig?
* 1a ™ Nein

[ Zurick ] [ Weiter ]

Achtung! Wenn Sie Thre komplette Finanzbuchhaltung auf Kostenstellenbasis anlegen moch-
ten, wird das in dem von Thnen gewihlten Kontenrahmen entsprechend vermerkt.
Doch Achtung: Das heifdt, dass Sie bei jeder Buchung eine Kostenstelle angeben
miussen.

Nach Beendigung des Einrichtungsassistenten sollten Sie daher unter dem Meni-
punkt Buchhaltung - Einrichtung - Verwaltung - Kostenstellen anlegen bzw.
Kostengruppen anlegen die Kostenstellen Thres Vereins anlegen und diese ggf. unter
Konten verwalten fest mit den entsprechenden Fibu-Konten verkniipfen, indem Sie
dort bei dem Fibu-Konto die Kostenstelle tiber den 3-Punkte-Button auswihlen und
ein Hikchen im Kistchen KoSt setzen.



Steuerangaben eintragen

Wollen Sie z. B. nur bestimmte Projekte mit einer Kostenstelle versehen, dann wih-
len Sie in der Programmeinrichtung bitte Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen.

Sollten Sie das Hikchen filschlicherweise bei Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen
oder Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen gesetzt haben oder zu einem spiteren
Zeitpunkt entscheiden, nicht linger mit Kostenstellen buchen zu wollen, dann 6ff-
nen Sie den Einrichtungsassistenten ein weiteres Mal, entfernen Sie das Hikchen und
klicken Sie auf den Button Kostenstellen zuriicksetzen. Dann konnen Sie wieder
ohne Angabe von Kostenstellen buchen.

Steuerangaben eintragen

Haben Sie unter Programmeinrichtung angegeben, dass Ihr Verein umsatzsteuer- Fiir Steuer-
pflichtig ist, dann 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie Angaben zu IThrer Steuernum- erklarung
mer und Threm Vereinsfinanzamt hinterlegen konnen.

Ist Thr Verein nicht umsatzsteuerpflichtig, dann erscheint diese Maske nicht! Achtung!

Abteilungen und Sportarten anlegen

Sollten Sie Thren Verein in Programmeinrichtung als Sportverein angegeben haben,
erhalten Sie jetzt die Moglichkeit, sowohl die Abteilungen als auch die Sportarten Ihres
Vereins zu hinterlegen. Diese Angaben benétigt das Programm zur Erstellung der On-
line-Bestandsmeldung, die die Sportverbinde inzwischen mehrheitlich fordern.

Bei allen anderen Vereinsarten mit Untergliederungen erscheint nur die Maske fiir die An-
lage der Abteilungen. Bei Monovereinen entfillt diese Maske im Einrichtungsassistenten!

i ™
E[inrichtungsassistent —— - ﬁ ﬁ
Abteilungen anlegen Sportarten zuweisen
S R N N ) B N PR S N S S R E

Abteilungs-Nr. 2
Bezsichnung  Fussball Nr. Sportar't Nr. Verband
Sportart Tanzen
Nr Bezeichnung o~ MUMMER: SPORTART Yerbandhr ~
» 2| Fussball B 81 Fussbau_ 30
1 Turnen 95 Gymnastik 86
» 269 Tanzen 86
[ Zuriick ] [ Weiter ]
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To Do

To Do

Achtung!

Abteilungen anlegen

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

» Speichern Sie die Eingabe mit Klick auf das Hikchen in der Steuerungsleiste.

A\

Die angelegte Abteilung erscheint in dem Gitterfeld unter dem Eingabefeld.

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

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 gewlinschte Sportart per Mausklick aus.

Als Nichstes miissen Sie noch die entsprechende Verbandsnummer auswihlen:
» 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.

» Waiederholen Sie diesen Vorgang, bis Sie alle Sportarten Ihres Vereins angelegt
haben.

Finanzbuchhaltung einrichten

Wenn Sie auch Thre Vereinsbuchhaltung mit Lexware vereinsverwaltung (premium)
erledigen mochten, missen Sie unbedingt einen Kontenstamm - auch Kontenrahmen
genannt — anlegen.

Haben Sie unter Programmeinrichtung kein Hikchen bei Finanzbuchhaltung bzw.
Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen oder Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen
gesetzt, erscheint diese Maske nicht! Sie haben dann auch im Programm keinen Zugriff
auf das Buchhaltungsmodul. Sollten Sie sich erst zu einem spiteren Zeitpunkt dazu
entschlieflen, auch Thre Vereinsbuchhaltung mit Lexware vereinsverwaltung (premium)
zu erledigen, 6ffnen Sie den Einrichtungsassistenten und setzen Sie auf der Maske Pro-
grammeinrichtung ein Hikchen bei Finanzbuchhaltung, Finanzbuchhaltung mit
Kostenstellen oder ggf. bei Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen.



Finanzbuchhaltung einrichten

Exkurs: Kontenrahmen und Kontenklassen

Unter einem Kontenrahmen versteht man ein vorgegebenes System gegliederter Kon-  Kontenrahmen
ten, die bei der Buchfithrung verwendet werden.

Die Standardkonten sind in
O Kontenklassen und
O Kontengruppen

untergliedert: Wie eine Postleitzahl verweist die Kontonummer auf einen Bereich
dhnlicher Konten und erleichtert so die richtige Zuordnung bzw. Kontierung der Ge-
schiftsvorfille.

Verschaffen Sie sich unter der Funktion Ansicht erstellen erst einmal einen Uber-  Kontenstamm
blick iiber die hinterlegten Kontenrahmen und entscheiden Sie - am besten nach sorgfaltig
Riicksprache mit Threm Steuerberater — welcher der Kontenrahmen fiir Thren Verein auswahlen
am besten geeignet ist.

Wechsel des Kontenrahmens erst wieder im neuen Jahr
moglich
Die Entscheidung fiir einen bestimmten Kontenrahmen sollte wohl tiberlegt sein,

denn ein Wechsel ist erst wieder zu Beginn eines neuen Vereinsjahres vorgesehen.
D. h. ein Kontenrahmen kann nur einmal im Jahr angelegt werden!

Experten-Tipp

Fibu-Konten einrichten

wahlen Sie hier den Kontenrahmen, den Sie fir IThre Wereinsbuchaltung
nutzen machten.

Ansicht hinterlegter Kontenstamme

Sportverein ohne Anlagevermdgen '] l Ansicht erstellen

Auswahl des Konten- und Kennzahlenstamms von:

Jahr: 2013 |

") Monosportverein Kontenstamm anlegen

@ Sportverein ohne Anlagevermdgen
(") Sportverein mit Anlagevermaogen
() Verein mit bezahltem Sport

() Kulturverein

() Kultur- und Sportverein

(") Sonstiger Verein

ACHTUNG: Der Kontenstamm muss immer am Jahresanfang aktualisiert werden.

[ Zuriick ] [ Weiter ]
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Klicken Sie auf Kontenstamm iibernehmen. Das Programm legt nun automatisch
Ihren Kontenstamm an. Den angelegten Kontenstamm konnen Sie jederzeit noch
weiter auf Ihre individuellen Bediirfnisse anpassen. Sie konnen ihn aufrufen tiber den
Startbildschirm mit der Ubersicht aller Programmkomponenten unter Buchhaltung =
Kontenplan bearbeiten bzw. Giber die Mentileiste unter Buchhaltung - Einrichtung
- Verwaltung - Konten verwalten.

Uberpriifung und Einrichtung der Umsatz- und Vor-
steuersammelkonten

Mit den neuen Kontenrahmen werden automatisch Umsatz- und Vorsteuersammel-
konten ausgeliefert. Sollten Sie Thren Kontenrahmen allerdings aus einer Vorversion
iibernommen oder individuell erstellt haben, sollten Sie die Sammelkonten fur die
Umsatz- bzw. die Vorsteuer einrichten bzw. noch als Sammelsteuerkonten unter
Konten verwalten kenntlich machen, wie im Folgenden beschrieben. Eine Ubersicht
aller angelegten Steuersammelkonten finden Sie unter Vereinsdaten - Stammdaten
- Steuerangabe:

| Stammdaten | Bankangabe| Steuerangabe | Konten I Buchungstext I Verwendungszweck

~Finanzamtsangabe

Landesnr. Bundesfinanzamtsnummer
Steusrnummer

Finanzamt

Strale

PLZ/Ort

Bundesland

Zertifikat: E]

PIN:

—Steuer

Klasse Steuersatz Konto Umsatzsteuer Konto Vorsteuer

laim,| »

4 7 4298 4905 El
& 7 5198 5684
5] 7 6093 G374
7 7 7848 7876
8 7 8148 8381 i
Steuersatze neu anlegenl I Steuersatz léschen Prozent

[ Abbrechen ] ’ Speichern




Finanzbuchhaltung einrichten

Anlage Steuersammelkonten im Kontenrahmen

Ggf. miussen Sie diese Sammelkonten fir die Umsatz- und die Vorsteuer noch unter

Konten verwalten anlegen:

[ o I Loschen | speichem | apbrechen |
@ b
[ Erster Datensatz | << 1Datensatz || 1Datensatz >> | Letzter Datensatz |
JahrfVerein 2013 [+ | 1| Musterverein | Konto: 5685 | S - Vorsteuer 10 %
Kennzahlen |Einzelbuchungen | Planzahlen |
Kennungen Umsatz
Sald
E/A 2 () | Januar | H | 2ldo
Kennzahl-GuV VA8 [ | Pebruar | | |
e — - Vorl. AB Soll Vorl. AB Haben
Kennzahl-BWA [ | marz [ | |
April
Kennzahl umst. o5 | AP | | I\ assor [ asmewen
Mai
' ” |
s || I | s
Steuersatz i | I |
I P i |
ost September | H |
[ Geldkonto Oktober | I |
November | I |
[H] Spendenkento
Dezember
[7] Steuersammelkonto | | |
Jahr Konto Bezeichnung StSchl Kontoart Steuerart  KennzGuV Kost -
2013 5622 Kfz-Versicherungen ohne Steuer VA7
2013 5624 Kfz-Reparaturen 19,00 VorSteuer IVA7
2013 5640 Sportgerate 19,00 VorSteuer IVA6
2013 5645 Reparaturen Sportgerate 19,00 VorSteuer |TVA7
2013 5675 Anteilige Umsatzsteuerzahlungen ohne Steuer IVA7 D
2013 56845 - Vorsteuer 7 % ohne Steuer IVAS
T 2013 sees L ohmestewerivas
2013 5686 Manuelle Vorsteuer ohne Steuer VA8
2013 5704 Teilnehmergebuhren Kurse 0 % USt ohne Steuer IVB1 i

Das Sammelkonto Vorsteuer erhilt die Kennzahl 66 im Feld Kennzahl UmSt. und
ein Hikchen bei Stenersammelkonto.

Fir die Einrichtung eines Umsatzsteuersammelkontos muss nur ein Hikchen bei

Steuersammelkonto gesetzt werden. Die Eingabe der Kennzahl UmSt.

erfolgt beim

Fibu-Konto, auf dem der Erlos gebucht wird:

[ inzuf I Loschen Il Speicharn | apbrechen ]
@ 3
| ErsterDatensatz | << 1Datensatz | 1Datensatz >> || Leteter Datensatz |
Jahe/Verein 2013 [+ [Musterverein | konto: 5199 S - Umsatzsteuer 19 %
Kennzahlen |Einzelbuchungen | Planzahlen |
[kennungen ~Umsatz
sald
E/A c1 [=) | Jsnuar ‘ H ‘ slde
Kennzahl-Guv VA3 [] | Februar | I |
——— - Vorl. AB Soll Vorl. AB Haben
Kennzahl-BWA [ | Marz [ | |
April
Kennzahl UmSt. Pr ‘ | | e sa | asuaben )
Mai
| ” ‘
o u s 0w
Steuersatz
Juli ‘ H ‘
SR D i =
ost September | | |
Geldkonto Oktober | | ‘
November | I |
[H spendenkonto
Dezemb
Steuersammelkonto szempsr ‘ H ‘
Jahr Konto Bezeichnung StSchl Kontoart Steuerart KennzGuV KoSt -
2013 5100 Mieteinnahmen Halle Mitgl. 7 % USt 7,00 MehrwertSteIVA2
2013 5120 Mieteinnahmen Halle NM 19 % USt 19,00 MehrwertSte IVA2
2013 5130 Einnahmen Lehrmaterial 7,00 Sachkonto  MehrwertSte VA2
2013 5198 S - Umsatzsteuer 7 % ohne Steuer IVA3 D
» G| | vz
2013 5300 Lohne und Gehalter ohne Steuer IVA4
2013 5305 Trainer/Ubungsleiter ohne Steuer IVA4
2013 5306 Personalkosten Platzpflege ohne Steuer IVA4
2013 5307 Personalkosten Reinigung ohne Steuer IVA4 i
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Einrichtung eines Aufwandskontos mit Steuer

Ein Konto, auf das Ausgaben mit Vorsteuer gebucht werden, muss die folgenden Ein-
stellungen haben:

Die Steuerart (St. Art) wihlen Sie Giber das Dropdown Vorsteuer und tragen den ent-
sprechenden Steuersatz ein. Hier am Beispiel Kosten fiir Sportkleidung ist das der
Steuersatz 19 %:

[ Hinzufiigen Il Loschen I Speichemn | abbrechen ] ;
s
[ Erster ” << 1 ][ 1 >3 ” Letzter Datensatz ]
Jahr/Verein 2013 [= 1||Musterverein Konto: 5505;] Sportkleidung
Kennzahlen | Einzelbuchungen | Planzahlen |
-Kennungen ~Umsat
Saldo
E/A c2 [ | sanuar
Kennzahl-Guv A6 [] | Februar
. Vorl. AB Soll Vorl. AB Haben
Kennzahl-BWA (] | Marz
April
Kennzahl UmSt. P A8 Soll AB Haben
Mai
Juni soll: 0,00 Haben: 0,00
Steuersatz. 19,00
Juli
Kostenstelle ) August Saldo: 0,00
September
[ kost P
Oktober
[ Geldkento
[ Spendenkonto November
Dezember
[@ steuersammelkonto
Jahr Konto Bezeichnung StSchl Kontoart Steuerart  KennzGuv Kost
2013 5565 Reparaturen Sportanlagen 19,00 VorSteuer IVA7
2013 5566 Platzpflege VorSteuer VA7
2013 5570 Allgemeine Kosten des Sportbetriebes VorSteuer VA6
2013 5571 Schiedsrichterkosten ohne Steuer IVA6
2013 5572 Meldegelder VorSteuer  IVAG |
2013 5573 Strafen ohne Steuer IVA6
2013 5600 Versicherungen ohne Steuer IVA7
Tl ae13]  seossportkleidung [ 18000  \VorSteuer A6 |
2013 5610 Ausbildungskestenersatz ohne Steuer IVA7 =

Ein Konto, auf das Erlose mit Umsatzsteuer gebucht werden, erhilt dagegen die fol-
genden Eintrage:

O als Steuerart Mehrwertsteuer,

O als Kennzahl Umsatzsteuer 81 fiir Umsitze mit 19% und 86 fiir Umsitze mit
einem Steuersatz von 7 % (fiir die Umsatzsteuervoranmeldung) und

Q als Steuersatz 7 bzw. 19 %.



Beitragsarten anlegen

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.

| Beitragsarten anlegen

b oo Jow Jom o o= JoaJ - J =

Beitrag-Nr. Bezeichnung Zeitraum/Sollstellung
1 Erwachsene Grundbeitrag jahrlich b

Beitragsart Monat Jahr I
normal ;l 14 2012 =
Fiir Abteilung Betrag pro Soll-

_I stellungszeitraum

-

65,00

W] spende

Art IElezeic:hnung IZeitraum Betrag I -
! 1 |Erwachsene Grundbeitrag jahrlich 65,00 I
|l 2 |Aufnahmegebihr einmalig 3,00
|l 3 |Abteilung Wandern quartal 15,00 E
Ll 4 Abteilung Naturschutz halbjahrl. 30,00
|l 5 Jugendbeitrag monatlich 5,00 —
|l 100 Gebiihren/Riicklastschriften monatlich 0,00

[ Zuriick ] [ Weiter ]

So gehen Sie vor:

» Klicken Sie auf das schwarze Pluszeichen in der Symbolleiste des Fensters.

» Auf der linken Seite geben Sie die Nummer der Beitragsart in dem Feld hinter die-
ser Bezeichnung ein. Das Programm zihlt die Nummer der Beitragsarten automa-
tisch hoch. Sie kénnen aber auch individuelle Nummern vergeben.

» 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 6ffnet sich eine Auswahl aus monatlich,

quartalsweise, halbjahrlich und jahrlich, die Sie per Mausklick in das Feld iiber-
tragen konnen.

> Legen Sie in dem Feld Beitragsart fest, ob es sich um einen normalen Beitrag, ei-
nen Beitrag nach Altersstruktur oder nach Vereinszugehorigkeit handelt. Fiir Bei-
trage, die sich nicht in Abhingigkeit von Alter oder Vereinszugehorigkeit verin-
dern, wihlen Sie normal.

» Wenn eine Beitragsart einer Abteilung zugeordnet ist, dann wihlen Sie Giber den
schwarzen Pfeil die Abteilung aus, fiir die der Beitrag erhoben werden soll.
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Komfortable
Importfunktion

» Geben Sie an, ab wann die Beitragsart gelten soll. Stellen Sie dafiir mithilfe der
Pfeiltasten Monat und Jahr ein. Wichtig: Uberlegen Sie sich, ab wann der Beitrag
besteht, denn bei den Sollstellungen greift das Programm auf diese Datumsangabe
zuriick. Falsche Daten liefern falsche Ergebnisse!

» Tragen Sie die Beitragshohe ein, indem Sie den Betrag in das Feld Betrag pro
Sollstellungszeitraum eingeben.

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

Mochten Sie weitere Beitragsarten erfassen, beginnen Sie wieder mit dem Pluszeichen.
Nachdem Sie Thre gesamte Vereinsstruktur erfasst haben, klicken Sie auf Weiter. Und
dann haben Sie es auch schon geschaftt! Thre Software ist vorkonfiguriert und Sie kon-
nen mit der Eingabe Threr Mitgliederdaten beginnen bzw. den Datenimport beginnen.

Haben Sie unter Programmeinrichtung Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen ausge-
wihlt, erinnert Sie das Programm noch einmal mit dem folgenden Screen daran, dass
Sie als Nichstes die Kostengruppen bzw. Kostenstellen Thres Vereins anlegen miissen,
um die Vereinsvorfille verbuchen zu konnen.

r B
Lexware versinsverwaltung premium ﬁ @

Achtung: 5ie haben Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen
gewdhlt. Legen Sie als ndchstes Kostenstellen an und verknipfen
Sie diese ggf. fest mit den entsprechenden Fibu-Konten im
Kontenrahmen unter Buchhaltung -» Einrichtung/Verwaltung
-= Konten verwalten.

!

Datenimport durchfuhren

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 iibertragen. Zu diesem Zweck hat die Lexware vereinsverwaltung
(premium) eine komfortable Importfunktion eingerichtet. Sie kdnnen damit Daten
aus Excel (*.xls) importieren.

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

Bevor Sie mit dem Datenimport beginnen, sollten Sie unbedingt eine Datensiche-
rung Threr 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 Thren
Tests immer wieder herstellen.

Fur den Datenimport gehen Sie tiber IThr Windows-Startmenti Programme/Lexware/
Lexware vereinsverwaltung auf Datenimport-Standard.



Datenimport durchfiihren

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 ibernommen werden konnen, finden Sie in der folgen-

den Ubersicht:

O Abteilungszugehorigkeit — bis zu zehn Abteilungen
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

(D Ny Iy Iy ey Iy Iy Ay Ny Ny Ny Ny Ny Ny Ry I

Status
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To Do

Q Telefon (privat)

Telefon (geschaftlich)

Titel

Vorname

Vorwahl

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

I Iy Ny Ny Iy

Datenimport aus Excel

Maochten Sie Thre Daten aus Excel in die Vereinsverwaltung tibernehmen, gehen Sie
bitte wie folgt vor:

» Thre Vereinsverwaltung ist geschlossen!

» Rufen Sie den Importassistenten Standardimport tiber Start > Programme >
Lexware > Lexware vereinsverwaltung (premium) auf. Es offnet sich das fol-
gende Fenster:

nDatenimport-Assistent — . B ﬁ g

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

Bitte geben Sie an aus welchem Format, bzw. aus welcher Software Sie Thre Daten
importieren machten.

@ Bxcel ACHTUNG
" DBF Bitte fiihren Sie vor der
Dateniibernahme eine

" Parad N
I aradox Datensicherung aus!

: T B

e . . .

» Waihlen Sie als Dateiformat Excel aus und klicken Sie auf Weiter.

» Durch Klick auf das Ordnersymbol kénnen Sie Thre Quelldatei auswihlen - das
ist die Datei, die Sie bisher zur Verwaltung Ihrer Mitglieder verwendet haben.
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-
! Datenimport-Assistent

==

Suchen Sie zundchst Thre Quelldatei.

Der Assistent fiihrt Sie sicher durch den Import Threr Mitgliederstammdaten.

il Dateiname: IP:\Gesine_TooIbox‘\W_ZﬂH\Testadressen.)ds

e |

ANREDE

»

» In diesem Fenster werden Thnen nun die einzelnen Daten angezeigt, die impor-

tiert werden sollen. Klicken Sie auf Weiter.

Excel-Import
Quelle Ziel

ABTE[::B:E; l ﬁ::ﬂ%; i Wahlen Sie durch
AUSTRITT Kennung4 Anklicken je ein Feld der
Bankname Kontol Quell- und der Zieldatei
BERLF Konbo? aus. Anschliefend Kidken
BIC Konto3 Sie auf "Hinzufiigen” und
BLZ Land die Felder werden zum
EINTRITT Matchcode Import verkniipft.
EMAIL MitglNr
FAMILIENST Mabiltelefon
FAX E Machname
FIRMA Ort
FUMKTION PLZ - -
GEBURTSDAT SEPA-Mandatsreferenz Lﬁ'genl
GESCHLECHT Staatsangehdrigkeit
IBAN Status
Kontanummer Stralie
Telefon
Mitgliedsnummer Telefon geschaftl.
MOBILTEL Titel
NACHMAME Vorname
Nr# Vorwahl
ORT Zahlungsart
PLZ Zahlungsweize
STRASSE S -
ABTEILUNG 1=Abteilungl
ABTEILUNGZ2=Abteilung2
AUSTRITT =Austrittsdatum
Bankname =Bankbezeichnung1
BERUF =Beruf
EBIC=EIC
BLZ=BLZ1
EINTRITT =Eintrittsdatum
FMATI =F-Mail

Lesen Speichern Laschen Alle Ldschen |

» Waihlen Sie nun in Threr Quelldatei aus, welchen Zielfeldern die jeweiligen Inhalte
zugeordnet werden sollen. Klicken Sie beide Bezeichnungen an und anschlieflend
klicken Sie auf Hinzufiigen. Thre Zuordnungen kdénnen Sie im unteren Fenster
einsehen.
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» Wenn Sie eine Paarung l6schen mochten, klicken Sie diese im unteren Fenster an
und dann klicken Sie auf Loschen. Mit Alle Loschen werden alle Zuordnungen
geloscht, die Sie bisher durchgefiihrt haben.

» Um Ihre Zuordnungen zu speichern, klicken Sie den Button Speichern und si-
chern Thre Einstellungen in einem von Ihnen bestimmten Verzeichnis. Um fiir
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.

» Jetzt konnen Sie entscheiden, in welche Datenbank bzw. in welchen Mandanten
Ihre Daten ibernommen werden sollen. Klicken Sie dazu auf Linear, Linear2, Li-
near3 usw. Mit dieser Funktion haben Sie die Moglichkeit, die Mitgliederdaten
mehrerer Vereine zu importieren.

Datenimport-Assistent .

wWenn Ihre Queldatei keine Adressnummern baw, laufendzan

Mummern enthalk, missen Sie sin Hakchen bei “adrir
sutomatisch” setzen.

wiallen Sie die Zieldatei laschen Kicken Sie "vor Obernahme
Zieldatei lGschen” an.

Daten-Ubernabme
v adefr automatisch

[~ wor Ubernahme Ziel-Datei leeren

Datenbankauswahl

Datenbank -
L Linear
_|Linear2 £
_|Linear3

Linear4

Linears

» Wenn lhre Quelldatei keine Adressnummern bzw. laufenden Nummern enthilt,
miissen Sie nun ein Hikchen bei AdrNr automatisch setzen.

» Wenn Sie mochten, dass die Zieldatei (Vereinsverwaltung) nur Thre importierten
Daten enthilt, klicken Sie bitte noch vor Ubernahme Ziel-Datei leeren an. Dieses
Feld darf nicht aktiviert sein, wenn Sie bereits Daten eingegeben oder importiert
haben und jetzt noch zusitzliche Datensitze einspielen mochten.

» 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 Lexware vereinsverwaltung (premium) prisentiert sich Thnen die
Programm-Oberfliche mit den nachfolgend aufgefiihrten Bedien- und Navigations-
elementen. Anhand der einfachen Benutzerflihrung arbeiten Sie schnell und effektiv.

Startseite — die Zentrale

Die Startseite von Lexware vereinsverwaltung (premium) — die Zentrale — bietet bereits
Zugang zu den haufigsten Tatigkeiten, die Sie mit Lexware vereinsverwaltung (premium)
erledigen. Mit Klick auf den Button Zur Startseite gelangen Sie auf die ausfiihrlichen
Startseiten der einzelnen Programmkomponenten mit allen Kernfunktionen sowie klar
strukturierten Arbeitsabldufen. So konnen Sie schnell und effizient Ihre Hauptaufgaben
in der Vereinsverwaltung erledigen.

[ Lexware versinsverwaltung prern [Musmmeremew“ﬁ——;r-ﬁ o S

e Vereinsdaten  Mitgli g zen  Bankg ungen Organisation Buchhaltung Faktura Extras  Hilfe

Verinsverwallung | Heute zu un Service-Center

—ﬁ| Mitgliederverwaltung L™ Beitragsverwaltung 4 Bankgeschifte Buchhaltung W= Faktura
[R5 zur startseite T = Zur Startseite M o 7ur startseite -5 Zur Startseite -+ Zur Startseite

- Mitgliederdaten bearbeiten - Beitrége neu anlegen ~ Online-Banking einrichten - Buchungen erfassen 5 Rechnungen schreiben
5 Mitgliederdaten und bearbeiten - Uberweisungen schreiben = Einnahmen und - Artikel neu anlegen
Al rain - Beitrage sinzishen und absenden Ausgaben buchen

= Kontoumsatze abrufen -» Kontenplan bearbeiten

Vorstands-Cockpit
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Lexware vereinsverwaltung premium: Mehrwertpaket
und Hotlineservice

Uber den Button vereinsverwaltung premium konnen Sie unser Mehrwertangebot
mit einer Vielzahl von Services einsehen. Das Rundum-Sorglos-Paket bietet die fol-
genden Premium-Vorteile:

QO Service-Hotline & Fernwartung: Unsere Software-Spezialisten beraten Sie indivi-
duell und kostenfrei. Setzen Sie sich direkt mit den zustindigen Support-
Mitarbeitern in Verbindung (Montag bis Freitag von 9:00 bis 17:00 Uhr). Die ent-
sprechenden Rufnummern finden Sie unter Ihrem Service-Center im Menii Sup-
port & Service.

Q Schulung & Training: Nutzen Sie unser umfassendes Trainingsangebot zur Soft-
ware und zu allen Vereinsfihrungsfragen — kostenlos bzw. mit 20% Rabatt auf alle
Produktschulungen.

O Vereins-Know-how - topaktuell und rechtssicher: Profitieren Sie von den wert-
vollen Informationen zu allen Fragen der Vereinsfiihrung — exklusiv in Threm Ser-
vice-Center.

O Individuelle Auswertungen: Auch bei Spezialauswertungen helfen unsere Soft-
ware-Profis. Auf Wunsch stellen wir unseren Premium-Kunden besondere SQL-
Abfragen zur Verfuigung.

O Immer auf dem neuesten Stand: Im Premium-Paket sind alle Service-Releases und
Updates wihrend eines Jahres enthalten.

O Weitere Lizenzen inklusive: Die Premium-Version beinhaltet vier weitere Ar-
beitsplitze — ohne zusitzliche Kosten.
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Service-Center

> Service-Center

Aktueles

‘Wir helfen Ihnen schnell und - News Verein aktuel -
komfortabet bei alien Fragen rund um
Ihre Software: Nutzen Sie unseren
Hottine- bzw, F 0
oder auch unsere Seminarangebote
" und Programmschuiungen per Video.

Achtung: Frist beachten —der Beitrag 2011 zur VBG wird falig
18.04.2012 00:00

Fal der Woche: Streit um die Herausgabe der Mitgliederiiste -
16.04.2012 12:40

Burgerengagement: ein positiver Trend! .

Hotline 13.04.2012 00:00

Fernwartun;
i .

L freineit fiir
12042012 13:10

Supportforum

......

un
11.04.2012 11:55

Tipps und Hinweise zu Fahrgemeinschaften o
~  Produkt-InfoCenter

Upersicnt

[]
Schulung und Training

Unsere Video-Tutorials

Unsere Empfehiungen fir Sie

€b... e @) X | Neue SammeL... (1) x

In unserem Lexware Service-Center bieten wir [hnen wichtige Tipps, Informationen
und Arbeitshilfen rund um das Thema Vereinsverwaltung sowie aktuelle News unse-
res Vereinsportals www.verein-aktuell.de.

Wenn Sie direkt mit uns Kontakt aufnehmen mochten, dann 6ffnen Sie im Lexware

Service-Center das Menii Support & Service. Dort finden Sie alles Wichtige zum
Thema

O Hotline*,

U Fernwartung®,

Q Supportforum und

Q Schulung und Training**.

* fiir Anwender der Standardversion Lexware vereinsverwaltung kostenpflichtig

** Schulungsvideos und Vorort-Seminare

Heute zu tun

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

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

Startseite
“Warein anlegen
Weteinsdaten bearheiten

Vereinsverwaltung | Heute zu tun Service-Center

= Milgliederverwalung
Startseite
Mitgliedersuche
Uhersicht

= Finanzen

Startseite
Beilragsstatistik

Frotokoll der Sollstellungen
Protokoll der Zahlungen
OP-Liste

Bankgeschafts

Startseite

4. Bankgeschifte
WL 5 zur Startseite

Buchhaltung
= Zur Startseite

N[ Faktura
- Zur Startseite

£ Beitragsverwaltung
T = Zur Startseite

Mitgliederverwaltung
- Zur Startseite

Ubemeizungen
Kontoumsdtze

| CEET Wwitgliederdaten bearbeiten - Beitrage neu anlegen - Online-Banking einrichtan - Buchungen erfassan -» Rechnungen schreiben
Startseits Mitgliederdaten und bearbeiten - Uberweisungen schreiben - Einnahmen und - Artikel neu anlegen
Bankhuch/Kassanbuch - Beitrage einziehen und absenden Ausgaben buchen

neu erfassen

Urnsatzsteuarvaranmeldung

-» Kontoumsitze abrufen - Kontenplan bearbeiten

Guv'
EUR hrutto

EUR netto

1= Faktura

Startseite
Riechnungenauswahl
Rechnungsnum mer
Seitenfull

Die Menileiste

Ascistenten  Vereinsdaten Mitgliederverwaltung  Finanzen Bankgeschdfte Auswertungen Organisation Buchhaltung Faktura EButras  Hilfe

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

Schneller kommen Sie im Hauptmenti voran, wenn Sie die linke Maustaste gedriickt
halten und dann den Cursor mit der Maus Giber 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 gewahlte Funktion.
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Die Mitgliederverwaltung

Um in die Programmkomponente Mitgliederverwaltung zu wechseln, haben Sie ver-
schiedene Moglichkeiten:

1. Rufen Sie die gewinschte Funktion der Mitgliederverwaltung iiber den Menii-
punkt Mitgliederverwaltung auf.

2. Sie konnen direkt in die Mitgliederverwaltung springen, indem Sie iber den
Startbildschirm unter dem Programm-Modul Mitgliederverwaltung auf den Me-
niipunkt = zur Startseite klicken oder tiber Mitgliederdaten bearbeiten direkt in
die Mitgliederiibersicht wechseln.

3. Uber die Schnellnavigation Mitgliederverwaltung/Startseite gelangen Sie ebenfalls
auf die folgende Ubersicht.
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Von der ausfithrlichen Startseite der Programmkomponente Mitgliederverwaltung aus
konnen Sie

Q bereits erfasste Mitgliederdaten bearbeiten und
O neue Mitglieder anlegen.
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GroRe der Mit-
gliedermaske
einstellen

Such- und
Springfunktion

Kontakte und
Wiedervorlagen

Auflerdem konnen Sie sich Details zum Mitgliederbestand anzeigen lassen. Dafir
klicken Sie auf dieser Startseite auf

O Mitgliederliste: eine Auswertung aller Vereinsmitglieder wird erstellt;

O Bestandserhebungsliste: Sie erhalten eine zahlenmifige Ubersicht nach Abtei-
lungszugehorigkeit;

Q Altersstrukturliste: Diese Auswertung gibt Auskunft Gber die altersmifige Zu-
sammensetzung Threr Vereinsmitglieder.

Unter dem Programm-Modul Mitgliederkorrespondenz konnen Sie direkt den Seri-
enbrief-Assistenten 6ffnen oder auch E-Mails versenden.

Uber das Programm-Modul Mitgliedergeburtstage und Jubilien kénnen Sie direkt
Auswertungen zu anstehenden Geburtstagen und Jubilden starten.

Die Bedienelemente

Die Reiter

| Adresse |Abrechr1ur|g | Mitgliedschaft I Zahlungen/Zuwendungen | Kommunikation | Funktionen/Ehrungen | Mitgliedsausweisl

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.

Die Statusleiste

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

Adrir: 24 Heimann Christina Kantakte 1 11.05.2009 van: Haufe Wiedervorlage wan:

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 gewlinschte Adressnummer eingeben
konnen. Aber achten Sie bitte darauf: Adressnummer ist nicht gleich Mitgliedsnummer!

Auflerdem ist hier die Dokumentation und Verwaltung von Kontakten und Wiedervor-
lagen moglich. Mit einem Doppelklick auf das Feld Kontakte 6ffnen Sie ein Fenster, in
dem Sie Briefverkehr oder Telefonate dokumentieren kénnen. Diese angelegten Kontakte
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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 Termi-
ne oder Aufgaben erinnern lassen konnen.

Die Handhabung der Kontakt- und Wiedervorlagenfunktion ist in der Online-Hilfe
beschrieben.

Mitglieder verwalten

Die Mitgliederverwaltung ist das Herzstlick 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 tiber Auswahllisten aufrufen. Diese Auswahllisten konnen
Sie selber erginzen oder indern. Wie Sie dabei vorgehen, ist im Abschnitt Mitglie-
dermerkmale erfassen beschrieben.

Kennungen

Kennungen sind besondere Datenfelder, iiber die Sie die Datenstruktur der Mitglieder-
verwaltung anpassen konnen. Uber solche Kennungen koénnen Sie auf dem Reiter
Funktionen Ehrungen zum Beispiel festlegen, ob ein Mitglied fur Fahrdienste zur
Verfugung steht oder Aufgaben im Verein tibernimmt. Die Anlage von Kennungen
erfolgt direkt auf der Maske tiber den Reiter Funktionen/Ehrungen. Die Vorgehens-
weise ist mit der Anlage einer Tabelle von Mitgliedermerkmalen identisch. Zum Offnen
der Anlagetabelle klicken Sie einfach mit der rechten Maustaste in das entsprechende
Kennungsfeld.

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 verkniipft.

Ahnlich verhilt es sich mit Zahlungen und Zuwendungen, die eng mit der Finanzbuch-
haltung verzahnt sind oder mit Kontakten und Kommunikation, die viel mit Word,
Word-Vorlagen und der Kalenderfunktion von der Vereinsverwaltung zu tun haben.

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

Experten-Tipp

Mitgliedermerkmale erfassen

Uber das Hauptmenii konnen Sie unter Mitgliederverwaltung - Mitgliedermerk-
male erfassen Tabellen einrichten, einsehen bzw. bearbeiten, die Thnen die Eingabe
in der Mitgliederverwaltung erleichtern sollen.

Sie konnen fir die Felder Beruf, Familienstand, Status, Staatsangehérigkeit, Abtei-
lung, Titel und Abweichende Anrede eigene Tabellen anlegen, die Sie dann beim Aus-
fullen anwihlen kénnen. Mit einem Klick ist dann der Inhalt im passenden Feld und
Sie sparen sich miihseliges Eintippen.

Tabellen anlegen

» Um unter diesem Hauptmeniipunkt eine Tabelle anzulegen, wihlen Sie den ent-
sprechenden Untermeniipunkt aus. Es offnet 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 Grof3- und Klein-
schreibung wiinschen. Ist das Hikchen aktiviert, werden alle Eingaben in Grof3-
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 16schen:
> Klicken Sie die Bezeichnung an, die Sie l6schen méchten.

» Klicken Sie auf Loschen.

> 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 Uiber die Eingabemaske

Sie konnen diese Tabellen auch direkt tiber die Adressmaske der Mitgliederverwal-
tung aufrufen und bearbeiten. Dafiir klicken Sie einmal mit der rechten Maustaste in
das gewiinschte Feld und fahren dann fort wie oben beschrieben.
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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 konnen. Des Weiteren kon-
nen Sie Uber die Suchfelder auch ganz gezielt [hre Suche einschrinken, indem Sie z. B.
im Fenster Nachname einfach den Namen des gesuchten Mitglieds eingeben.

B o o A —— ——— - — L= QY X
rAktiv:
o -E-E\BEBE\E\E@E.@E\E\BB@E\.@E@E\-E\
O
O Nein Matchcode Firma Telefon Beruf
eIz MitgINr Strafe Telefon geschaftl. Familienstand &3]
® am Anfang
© 1nnerhalb AdrNr PLZ E-Mail Geschlecht [E3]
O ganzes Wort
Sortierung: Anrede - ornt FAX Staatsangeharigkeit [E3]
® aufsteigend Vorname
© absteigend Nachname
[ sktuelle AdrNr MitglNr  Anrede Vorname Nachname Firma Kurzr » ‘Vnmame Nachname | Firma
20001 Frau Heidrun Abermann Abermann u
1200 0036 Frau Gesine Anderson Anderson
16 0015 Herr Oliver i
12 0011 Frau Angelika Clausen Clausen
29 0030 Herr Jurgen Friedrich Friedrich
1202 0038 Herr Fabian Glock Glock =
270026 Frau  Stephanie Grabmeier Grabmeier |
4 0003 Herr Helmut GroB GroB AG GroB
5 0004 Herr Alois Heimann Fitness-Studieo Heimann Heimann
24 0023 Frau Kristen Heise Heise
21 0020 Frau Nina Holzmann Holzmann
17 0016 Frau Andrea Kammel Kammel
13 0012 Frau Christiane Kielmeier Kielmeier
6 0005 Frau Franziska Klein Klein
31 0032 Herr Ernst Kleinschmid Praxis Dr. Kleinschmid  Kleinschmid
11 0010 Frau Birgit Konrad Konrad
28 0028 Herr Heinz Kranzfeld Kranzfeld
26 0025 Frau Lisa Kunze Kunze
9 0008 Herr Ginter Meier Meier
8 0007 Frau Barbara Meyer Meyer
3 0002 Herr Alfred Miller GroBhandel Miller AG Miller
7 0006 Frau Anna-Elisabeth Miiller Miiller
1201 0037 Herr Max Miller Miller
15 0014 Herr Robert Neumann Neumann
10 0009 Frau Andrea Nuber Metzgerei Nuber
22 0021 Herr Felic Oberried Backerein Oberried Oberried |
25 0024 Herr Eugen Otto Otto A
: ;
Dieses Suchfenster offnet sich auch, wenn Sie mit einem Doppelklick der linken Suchen per

Maustaste in der Adressmaske der Mitgliederverwaltung die Felder Doppelklick
Adress-Nummer,
Matchcode,
Mitglieds-Nummer,
Firma,

Nachname,
Vorname,

Strafle,

Postleitzahl,

Ort,

Vorwahl oder
Telefon

klicken. Der Cursor Threr Maus blinkt in dem Suchfenster, (iber das Sie die Suchmaske
geoftnet haben. Geben Sie nun den gesuchten Begrift ein (Name, Vorwahl, Ort usw.)

DNy Iy Ny Ny [y Ny Dy I
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Datensitze
wieder-
herstellen

Mitglied
endgiiltig
I6schen

Mitglieds-
nummer
neu vergeben

und driicken Sie die Enter-Taste. [hr Suchergebnis erhalten Sie in dem unteren Gitter-
feld. Klicken Sie das gewiinschte Suchergebnis mit Doppelklick an und es 6ffnet sich
die Adressmaske des gesuchten Mitglieds. Bei Mehrfachnennungen werden die Mit-
glieder nach aufsteigenden Mitgliedsnummern sortiert.

Mitglied Ioschen

Um einen Datensatz zu 16schen, klicken Sie auf den Button Loschen. Sie werden ge-
fragt, ob Sie das Mitglied wirklich 16schen wollen. Bestitigen Sie mit Ja.

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

Damit Sie sich auf der Suche nach einem geloschten Datensatz nicht mithsam durch
alle Datensitze klicken missen, konnen 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 gewlinschte Nummer ein.
Vergessen Sie nicht, tiber den Button Speichern den Datensatz abzuspeichern!

Um ein Mitglied endgiiltig zu 16schen, gehen Sie im Hauptment auf Extras > Ge-
l6schte 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 méglich: Die Mitgliedsnummer kann
erst im nidchsten Buchungsjahr wieder vergeben werden, da ja bereits auf das Konto
des ausgetretenen Mitglieds gebucht wurde.
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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 kdnnen diese Maske aufrufen tiber das
Hauptmenii > Mitgliederverwaltung > Ubersicht, die zentrale Startseite unter Mit-
gliederverwaltung/Mitgliederdaten bearbeiten oder tiber die ausfithrliche Startseite

der Programmkomponente Mitgliederverwaltung, indem Sie dort auf Mitglied bear-
beiten klicken. Es offnet sich die folgende Maske:

[ Erster Datensatz ] [ << 1 Datensatz ] [ 1 Datensatz == ] [ Letzter Datensatz ] [ Drucken ]
o L JLe Lo [ [ o [ [+ o o e o o o oo o [ L el o o o ]
Suche nach: @ Nachname © Firma @ ort © Strasse
I Adrir MitgINr Anrede |Vorname Nachname Firma Strasse PLZ Ort T{&
2 0001 Heidrun Abermann 6 Musterstadt
16 0015 Herr Oliver Brudermann Architekturbiiro Amnoldstr 3 86391 Musterstadt
12 0011 Frau Angelika Clausen Angerstr.6 86391  Musterstadt 4
29 0030 Herr Jiirgen Friedrich Bismarkstr. 9 86391 Musterstadt 1
27 0026 Frau Stephanie Grabmeier Berg 19 86391 Musterstadt
4 0003 Herr Helmut GroB GroB AG Finkenweg 9 86391  Musterstadt
5 0004 Herr Alois Heimann Fitness-Studieo Heimann Am Bergle 9 86391 Musterstadt
24 0023 Frau Kristen Heise Eugen-Roth-Strafie 32 86391  Musterstadt
21 0020 Frau Nina Holzmann Dahlienweg 34 86391 Musterstadt
30 Herr Horst Huber TUV Falkenstrafe 49 86391 Musterstadt 4
17 0016 Frau Andrea Kammel Kirschenweg 20 86391  Musterstadt
13 0012 Frau Christiane Kielmeier Biirgermeister-Bohl-Strafe £ 86391  Musterstadt
6 0005 Frau Franziska Klein Am Auengrund 10 86391 Musterstadt
31 0032 Herr Ernst Kleinschmid Praxis Dr. Kleinschmid Bismarkstr. 5 86391 Musterstadt
11 0010 Frau Birgit Konrad HeinrichstraBe17 86391  Musterstadt
28 0028 Herr Heinz Kranzfeld Bismarkstr. 7 86391  Musterstadt 2
26 0025 Frau Lisa Kunze Asterstr 10 86391 Musterstadt
9 0008 Herr Ginter Meier Berg 30 86391  Musterstadt
8 0007 Frau Barbara Meyer Am Suttergraben 7 86391 Musterstadt
7 0006 Frau Anna-Elisabeth Miiller Dahlienweg 6 86391  Musterstadt
3 0002 Herr Alfred Miiller GroBhandel Miiller AG Ungererstrafie 3 86391 Musterstadt 2
15 0014 Herr Robert Neumann Angerbad 4 86391 Musterstadt 7
10 0009 Frau Andrea Nuber Metzgerei Angerweg 2 86391  Musterstadt
32 Herr Heinz Obermiiller Tannenweq 7 86391 Musterstadt
22 0021 Herr Felix Oberried Backerein Oberried Asterstr. 9 86391 Musterstadt
25 0024 Herr Eugen Otto Am Kirchberg 12c 86391 Musterstadt
18 0017 Herr Alexander Pierre Alter Postweg 67 86391  Musterstadt
23 0022 Herr Sebastian Rickert Berg 25 86391 Musterstadt
33 Frau Renate Réssle Sport Rossle Kirchbergstr. 9 86391 Musterstadt
=1 i e 1] II*3
Neu ][ Bearbeiten ] [ Loschen ]

Hier werden alle Adressdaten angezeigt, die Sie angelegt haben. Um schneller zu dem
gesuchten Datensatz zu gelangen, konnen Sie die Ubersicht einschrinken, indem Sie
die Suche alphabetisch eingrenzen. Klicken Sie z. B. auf den Buchstaben A, erhalten
Sie alle Mitglieder, deren Nachname mit A beginnt.

Sie konnen auflerdem die Anzeige entsprechend eingrenzen, indem Sie etwa einen
Firmennamen in das weifle Suchfeld eintragen und den Radiobutton bei Firma akti-
vieren. Der gewiinschte Datensatz erscheint dann im unteren Gitterfeld. Mit Doppel-
klick oder mit Klick auf den Button Bearbeiten 6ffnet sich dann der Datensatz in der
Mitgliederverwaltung.

Sie konnen die Mitgliederiibersicht auch dazu verwenden, um Mitglieder neu anzule-
gen oder zu l6schen: Ein Klick auf den Button Neu 6ffnet eine neue leere Maske in
der Mitgliederverwaltung, mit Klick auf Loschen konnen Sie einen markierten Daten-
satz unter geloschte Datensitze verschieben. Wie Sie diesen Datensatz wiederherstel-
len bzw. endgiiltig 16schen, finden Sie unter dem Abschnitt Datensatz/Mitglied
I6schen auf Seite 44.
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Wenn Sie auf den Button Drucken klicken, erhalten Sie eine einfache Mitgliederliste
mit Angabe

O der Mitgliedsnummer sowie
O des Namens und der Adresse.

sEHEE 4 oM 0% [ excel |[ eoE ][ schiefen |
mmm Adresseniibersicht Datum: 19.04.2012
Seite 1
e |
- Heidrun Abermann 86391  Musterstadt Alpenblick 7
- Oliver Brudermann 86391  Musterstadt Arnoldstr 3
- Angelika Clausen 86391  Musterstadt Angerstr 6
- Jiirgen Friedrich 86391  Musterstadt Bismarkstr. 9 3
Stephanie Grabmeier 86391 Musterstadt Berg 19
Helmut Groft 86391  Musterstadt Finkenweg 9
Alois Heimann 86391 Musterstadt Am Bergle 9
Kristen Heise 86391 Musterstadt Eugen-Roth-Stralie 32
Nina Holzmann 86391 Musterstadt Dahlienweg 34
Horst Huber 86391  Musterstadt Falkenstralle 49
Andrea Kammel 86391  Musterstadt Kirschenweq 20
Christiane Kielmeier 86391 Musterstadt Burgermeister-Bohl-Stralle 5
Franziska Klein 86391 Musterstadt Am Auengrund 10
Emst Kleinschmid 86391  Musterstadt Bismarkstr. & |
Birgit Konrad 86391 Musterstadt Heinrichstrakel17
Heinz Kranzfeld 86391  Musterstadt Bismarkstr. 7
Lisa Kunze 86391  Musterstadt Asterstr 10
Giinter Meier 86391  Musterstadt Berg 30
Barbara Meyer 86391 Musterstadt Am Suttergraben 7
Anna-Elisabeth Maller 86391 Musterstadt Dahlienweg 6
Alfred Maller 86391 Musterstadt Ungererstralie 3
Robert Neumann 86391 Musterstadt Angerbad 4
Andrea Nuber 86391  Musterstadt Angerweq 2
Heinz Obermiiller 86391  Musterstadt Tannenweg 7
Felix Oberried 86391  Musterstadt Asterstr. 9
Eugen Otto 86391 Musterstadt Am Kirchberg 12c
_ Alexander Pierre 86391 Musterstadt Alter Postweg 67
- Sebastian Rickert 86391  Musterstadt Berg 25 -

Selektionsmodus

Eine praktische Moglichkeit, mit selektierten Daten zu arbeiten, bietet der sogenannte
Selektionsmodus. Offnen Sie hierfiir unter Auswertungen - Standardlisten den Aus-
wertungsgenerator und selektieren Sie Thre Mitglieder nach den gewiinschten Suchkri-
terien; lassen Sie sich z. B. alle Mitglieder einer bestimmten Abteilung anzeigen. Mit
Klick auf den Button Selektion in Mitglieder-Verwaltung iibernehmen konnen Sie
zwischen den einzelnen Datensitzen der Abteilungsmitglieder Thre Angaben tberprii-
fen oder indern. Mit Klick auf Alle Datensitze schlieffen Sie den Selektionsmodus
wieder. Weitere Hinweise zum Umgang mit dem Auswertungsgenerator finden Sie im
Abschnitt Der Auswertungsgenerator ab Seite 196 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,Name,Anrede haben sich gedndert,

Soll ein neuer Satz angelegt werden ?

¥ Mitgliedsnurnmer vergeben
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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 Beitriage fiir 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 thnen aber
keine Vertrige zu. 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 74 in diesem
Handbuch.

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

Achtung: Wenn Sie Spenden automatisch iiber Lastschriften einziehen, l6schen Sie
die Mitgliedsnummer nicht. Der Vorteil ist, dass Sie sich so eine kleine Spenderver-
waltung aufbauen und auch Auswertungen zu Spendenhéhe oder -hiufigkeit durch-
fithren konnen. Des Weiteren konnen Sie sich gezielt alle Personen und Einrichtun-
gen, die Thren Verein mit ihren Spenden tatkriftig unterstiitzen, anzeigen lassen.

keine Spender sind, konnen Sie auch besondere Buchstabenkiirzel in der Mitglieds-
nummer vergeben, um diese kenntlich zu machen.

Buchstabenkiirzel fiir Nicht-Mitglieder: Handelt es sich um Nicht-Mitglieder, die i

Auswerten konnen Sie Nichtmitglieder — auch ohne Anlage einer Mitgliedsnummer
mit Buchstabenkiirzel - ganz bequem unter Auswertungen —> Auswertungen/
Standardlisten. Setzen Sie dort einfach ein Hikchen bei Nichtmitglied.



Organisation

Verein strukturieren

Abteilungen anlegen und verwalten

Um in Threm Verein Abteilungen zu erfassen und zu verwalten, wihlen Sie den Be-
fehl Vereinsdaten > Abteilungen anlegen. Alternativ konnen Sie diese Eingabemas-
ke auch aus der Mitgliederverwaltung auf dem Reiter Mitgliedschaft mit der rechten
Maustaste in eine Spalte im Abteilungsfenster aufrufen.

Dartiber hinaus konnten Sie die Abteilungen Ihres Vereins bereits tiber den Einrich-

tungsassistenten anlegen.

Zum Anlegen und Speichern nutzen Sie die entsprechenden Buttons.

% Abteilungen anlegen

8 Lo

Abteilungen anlegen

[ Speichern

Hinzufugen Laschen

Abbrechen ]

J
J

[ Erster Datensatz

J
== 1 Datensatz ] [ 1 Datensatz ==

J
J

Letzter Datensatz ]

Abteilungs-tr, &

Bezeichnung

Badminton

Mr
b 4 |Badmintan
1 Fuliball

Bezeichnung

3 Tanz und Ballett

[l

Haben Sie einem Mitglied eine oder mehrere Abteilungen zugeordnet, konnen Sie
uber den Button Abteilungen verwalten noch nihere Angaben zu der jeweiligen Ab-
teilungsmitgliedschaft hinterlegen. Es 6ffnet sich die folgende Maske:



Verein strukturieren

[ iy
& Abteilungsverwaltung .w
[ Erster Datensatz ][ <= 1 Datensatz ][ 1 Datensatz > = ] [ Letzter Datensatz ]
[ Speichern ][ Hinzufilgen ] [ Léschen ][ abbrechen ]
Abteilung | Fufiball =l
Wertragsdaten
Yertrags-Mr, |2 |v| |Fu|3ba|| Herren |
Zeitraumy/Sallstellung |mnnatlich | Betrag | 25,E|D|
Wertragsbeainn |I31.I31.1995 |v| Yertragsende | |v|
kandigung am | |v| Kindigung zum | |v|
Mitgliederdaten
Eintrittsdaturn | |v| Austrittsdaturn | |v|
Status | |v|
Abteilung h]
Badminton
b Fuliball

Wenn Sie entsprechende Beitragsarten fiir die einzelnen Abteilungen angelegt haben,
so werden diese Vertragsdaten automatisch in diese Maske {ibernommen. Uber den
schwarzen Pfeil neben dem Feld Vertragsnummer konnen Sie sich alle Vertragsdaten
des Mitglieds anzeigen lassen, die das Mitglied in dieser Abteilung unterhilt.

Des Weiteren haben Sie hier die Moglichkeit, noch nihere Angaben zur Abteilungs-
mitgliedschaft wie Eintritt und Austritt sowie den Status des Mitglieds innerhalb der
Abteilung anzugeben.



Sportarten anlegen und verwalten

Sportvereine miissen zusitzlich fiir die Online-Bestandserhebung Sportarten anlegen.
Falls Sie das nicht bereits iiber den Einrichtungsassistenten erledigt haben, gehen Sie
hierfir zu Vereinsdaten = Sportarten anlegen. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

& Sportarten anlegen . -0 m
[ Speichern ] [ Hinzufigen ] [ Laschen ] [ abbrechen ]
[ erster Datensatz ] [ << 1 Datensatz ] [ == 1 Datensatz ] [ letzter Datensatz ]
Mr. Sportart |51 [ Mr. Werband 3UE]
Sportart |Fussba|l |
HUMMER SPORTART WerbandNr
» 81 Fusshall 30
96 Gyrmnastik und Tanz a6
2?1 Bauchtanz a6
15 Badminton 9

Um eine neue Sportart anzulegen, klicken Sie auf den Button Hinzuftigen und an-
schlieflend auf den 3-Punkte-Button im Feld Nr. Sportart. Es 6ffnet sich ein Lookup-
Fester. Suchen Sie hier die von Thnen angebotene Sportart heraus. Sie konnen auch
ganz einfach die Sportart suchen, indem Sie unter Suche nach Sportart anklicken
und im Feld Matchcode die gewiinschte Sportart eintippen.
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Sportart . E

Matchcode
| |
MUMMER | SFORTART h]
b 81 Fusshal
52 Fulballternis
83 Galoppsport =
84 Gardetanz

85 Gefalerkrankte 2

86| Gehorlozensport

a7 Geiztig Behinderte

28 Gezpann-Fahren

89 Gesundheitzzport

90| Gewehrzchiefen

91| Gewichthehen [s]

Suche nach
NUMMER [ |

[« Ok ] ’x.&lgbrecher]

Mit Klick auf OK wird die jeweilige Sportart in die Maske iibertragen.

Als Nichstes miissen Sie die Verbandsnummer zuweisen. Klicken Sie hier wie bei der
Zuweisung der Sportart auf den 3-Punkte-Button im Feld Nr. Verband und suchen
Sie in dem sich 6ffnenden Lookup-Fenster den entsprechenden Fachverband heraus.

Speichern Sie Thre Angaben tiber den Button Speichern. Wenn Sie weitere Sportar-
ten anlegen mochten, klicken Sie wieder auf den Button Hinzufiigen und fahren Sie
fort wie eben beschrieben.

Um die ausgeiibte Sportart einem Mitglied zuzuweisen, gehen Sie folgendermaflen
vor:

Doppelklicken Sie in das Feld Sportarten. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

& Sportarten - = I:lm
BRI R A
Nr.SpUr‘tar‘t
Sportart |Badminton |
Nr.'\.-'erband
A SPORTART verbandnr bl
* 15 Badrinton 3 Badmil
g1 Fusshall 30| Fulibal
(]
[3m (2]




Druckoptionen
festlegen

Vereinskorrespondenz erledigen

Mithilfe der Vereinsverwaltung koénnen Sie ganz einfach und unproblematisch Briefe
schreiben, Spendenquittungen ausdrucken und E-Mails versenden. Auf die Korres-
pondenzmoglichkeiten kdnnen Sie tiber das Hauptmeni direkt zugreifen.

Einzelbriefe schreiben

Einen Einzelbrief richten Sie an ein Mitglied, dessen Adressmaske gerade getffnet ist.
Nutzen Sie die Suchfunktion bzw. die Mitgliederiibersicht, um ein Mitglied in der
Mitgliederverwaltung aufzurufen.

Nun konnen Sie einfach auf den Button Word klicken oder den Einzelbrief unter
Organisation 2> Korrespondenz > Einzelbrief aufrufen. In der Regel 6ffnet sich au-
tomatisch ein Worddokument, in dem bereits die Adresse und die Anrede eingetra-
gen sind.

Offnet sich nicht sofort ein Dokument, sondern ein Fenster, wihlen Sie das Doku-
ment Vorl97H.dot per Doppelklick aus. Unter Extras - Einstellungen im Haupt-
menl konnen Sie das Dokument fest hinterlegen, sodass es beim Aufruf des Einzel-
briefs automatisch geoffnet wird.

In das Worddokument geben Sie Thren Brieftext ein und drucken sich diesen fertig
zum Versand aus.

Briefvorlagen festlegen

In dem Fenster Einstellungen, das Sie im Hauptmenii unter Extras aufrufen, konnen
Sie bestimmte Druckoptionen festlegen. Das heift, sie konnen bestimmen, welche
Vorlage automatisch herangezogen werden soll, wenn Sie einen Brief, Serienbrief, ei-
ne Standardliste oder eine Spendenbescheinigung ausdrucken méchten. Hier konnen
Sie auch Ihre eigenen Dokumente hinterlegen! Die entsprechenden Verzeichnisse
und bestimmte Namensgebungen miissen Sie jedoch einhalten, da Sie sonst die Do-
kumente nicht aufrufen kénnen.
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2] Einstellunger

Drruckoptionen
Brief

Datei-Name

Werzeichnis C:\ProgramData’\Lexware\Lexware ve

[H] automatisches Speichern deaktivieren

|| Serienbrief I
Datei-Mame  SERBRIEF_Herrn_M_Titel_Vorlage.DO(
|| Verzeichnis  C:\ProgramData\Lexware\Lexware ve N
automatisch verbinden i
Listen

Datei-Name

Verzeichnis C:\ProgramData'\Lexware\Lexware ve

Spende

Dgtei—Name

[¥]:Druck chne Graustufeni

[H automatische Datensicherung deaktivieren

| Abbrechen || Hilfe |

Um eine Vorlage festzulegen, klicken Sie auf das Ordnersymbol neben dem jeweiligen
Feld Datei-Name und wihlen Sie die Vorlage mit einem Doppelklick aus, die Sie als
automatische Druckvorlage aufrufen mochten.

Um unter Extras > Einstellungen das Feld Brief auszufiillen, klicken Sie auf das Brief
Ordnersymbol hinter dem Feld. Stellen Sie in dem neuen Fenster im Feld Suchen in

den Ordner Brief ein. Sie haben hier die Briefvorlagen Vorl97H.DOT, Begriiffungs-
schreiben_Einzugsermaechtigung_Sepa.dot sowie Begruessungsschrei-
ben_Neumitglied.dot zur Auswahl. Per Doppelklick wihlen Sie die gewilinschte Vor-

lage aus, die dann in dem Feld Datei-Name zu schen ist. Im Feld Verzeichnis ist das
Programmverzeichnis, wo Sie diese Datei finden.



Vorlage
bearbeiten

To Do

Briefe als
Kontakt
speichern

Eigene Briefvorlagen erstellen und verwenden

Wenn Sie mochten, konnen Sie diese Vorlagen bearbeiten — vielleicht méchten Sie ja
TIhren Briefkopf oder das Vereinslogo einfiigen. Die bearbeitete Vorlage speichern Sie
im Verzeichnis ab und kénnen sie dann als Vorlage einstellen:

Vorlage ,,Brief“ bearbeiten

» Gehen Sie im Windows-Explorer auf das Verzeichnis C:\Dokumente und Einstel-
lungen\All Users\Anwendungsdaten\Lexware\Vereinsverwaltung\brief (Windows
XP) bzw. unter Windows Vista und Windows 7 sowie Windows 8 in
C:\ProgramData\Lexware\Vereinsverwaltung\brief. In dem Ordner Briefe sehen
Sie nun die darin enthaltenen Dokumente. Wenn Sie eine bestehende Briefvorla-
ge verindern mochten, 6ffnen Sie z. B. das Dokument Vorl97H.Dot, indem Sie
mit der rechten Maustaste auf das Dokument und anschlieend mit der linken
Maustaste auf Offnen klicken. Fiigen Sie Ihre Anderungen ein und speichern Sie
Thre Anderungen in dem entsprechenden Verzeichnis des Windows-Explorers.

» Wenn Sie nun einen Brief erstellen, gehen Sie wieder tiber das Word-Symbol oder
Korrespondenz > Einzelbrief und rufen Sie in der Vorlagenmaske die Vorlage
auf, die Sie fur den Brief verwenden mochten. Doppelklicken Sie dafiir mit der
linken Maustaste auf die Vorlage Threr Wahl.

» Es offnet sich Thre Briefvorlage inklusive Anschrift und Anrede des Mitglieds,
dem Sie einen Brief schreiben méchten.

» Wenn Sie mochten, dass bei Auswahl des Einzelbriefs immer die neue Vorlage
erscheint, rufen Sie in Threr Vereinsverwaltung im Hauptmenti Extras > Einstel-
lungen auf.

> Uber das Ordnersymbol neben Datei-Name erhalten Sie die Auswahl Ihrer Do-
kumentvorlagen.

» Waihlen Sie per Doppelklick die Vorlage aus, die Sie fest einstellen mochten. Im
Fenster Einstellungen steht nun der Dateiname.

» Bestitigen Sie Thre Eingabe mit der OK-Taste.

Sie konnen einen Einzelbrief als Kontakt speichern: Nachdem Sie das Briefdokument
wie beschrieben aufgerufen haben, erscheint in Threm Word-Programm in der Meni-
leiste eine neue Funktion eingeblendet (Lexware vereinsverwaltung). Hier konnen
Sie den neuen Brief an Thre Delegierten 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 iiber dem Fenster
anklicken, wieder in der Textverarbeitung sowie als kleine Abbildung.



Vereinskorrespondenz erledigen

BegruBungsschreiben fur neue Mitglieder

Sie haben ein neues Mitglied erfasst und wollen es direkt in Threm Verein willkom-
men heiflen und gleich eine Einzugsermichtigung fir das SEPA-Verfahren anfor-
dern? Dafiir bietet das Programm eine Vorlage, die Sie nach Eingabe der Mitgliedsda-
ten automatisch aufrufen kénnen. Voraussetzung hierfur ist, dass Sie unter Extras -
Einstellungen im Hauptmeni die Vorlage Begriiflungsschreiben_Einzugsermaech-
tigung_Sepa.dot unter dem Ordner Brief eingestellt haben, oder hier gar nichts vor-
eingestellt ist. D. h. das Fenster Datei-Name unter Brief ist leer.

Klicken Sie nun auf den Word-Button in der Mitgliederverwaltung oder auf den Menii-
punkt Einzelbrief unter Organisation - Korrespondenz > Einzelbrief im Haupt-
menii. Ist das Schreiben unter Extras—> Einstellungen voreingestellt, 6ffnet sich auto-
matisch ein Worddokument, in dem bereits die Adresse und die Anrede eingetragen
sind.

Offnet sich nicht sofort ein Dokument, sondern ein Fenster, wihlen Sie das Doku-
ment Begriuffungsschreiben_Einzugsermaechtigung_Sepa.dot per Doppelklick aus.

Auch diese Vorlage konnen Sie natirlich nach Ihren eigenen Vorstellungen abin-
dern, wie im Abschnitt Vorlage ,,Brief* beschrieben.

Musterschreiben zur SEPA-Umstellung

Zur Vorbereitung und Umstellung auf das SEPA-Lastschriftverfahren finden Sie eine
Reihe von Musterschreiben, mit denen Sie Thre Mitglieder von der bevorstehenden Um-
stellung informieren und die fehlenden oder nicht eindeutigen IBAN- bzw. BIC-
Bezeichnungen anfordern konnen. Des Weiteren haben wir fiir Sie ein Schreiben vorbe-
reitet, mit dem Sie von neu eingetretenen Mitgliedern die Einwilligung zum SEPA-
Lastschriftverfahren einholen konnen. Diese Vorlagen finden Sie in den Verzeichnissen
Brief und Serbrief unter C:\Dokumente und Einstellungen\All Users\Anwendungs-
daten\Lexware\Vereinsverwaltung\serbrief bzw. ... \brief (Windows XP) sowie bei allen

anderen Betriebssystemen unter C:\ProgramData\Lexware\Vereinsverwaltung\serbrief
bzw. .. \brief.

Wie Sie die das neue SEPA-Verfahren mit Lexware vereinsverwaltung (premium) im
Einzelnen umsetzen, finden Sie in dem Abschnitt SEPA in der praktischen Umset-
zung mit Lexware vereinsverwaltung (premium) ab Seite 90 in diesem Handbuch.

Serienbriefe schreiben

Einladungen und Rundbriefe - alles kein Problem dank der Serienbrieffunktion Threr
Lexware vereinsverwaltung (premium). Gehen Sie im Hauptmenii auf Organisation
- Korrespondenz > Serienbrief.

Das Programm weist Sie darauf hin, dass Sie zunichst eine Auswertung der Adressda-
ten durchfithren miissen, die einen Serienbrief erhalten sollen. Klicken Sie auf OK
und Sie werden direkt zur Auswertungsmaske geleitet.



Werten Sie hier iiber den Auswertungsgenerator oder die SQL-Abfrage die Adressen
aus, die einen Serienbrief erhalten sollen. Die Funktionen des Auswertungsgenerators
und der SQL-Abfrage sind schrittweise in den Abschnitten Der Auswertungsgenera-
tor bzw. Auswertungen mit SQL-Abfragen ab Seite 196 beschrieben.

Nachdem Sie die Adressen ausgewertet haben, klicken Sie auf den Button Serienbrie-
fe erstellen. Es startet nun der Serienbrief-Manager, der Sie Schritt fiir Schritt zu Ih-
rem fertigen Serienbrief fuhrt.

& Serienbrief-Manager ﬂ

1. Serienbriefvorlage auswahlen oder neu erstellen

() Erstelle neues Dokument CihvDokurmente und Einstellungen®all Users®Anwend E

(%) Benutze vorhandenes Dokument
Vorlage zur Machbearbeitung des Layouts éffnen (falls nicht aktiviert,
dann wird das vorhandene Layout for den Serienbrief Gbernormmmen)

redmark vereinsverwaltung enthélt bereits eine Serienbriefvarlage mit den Mamen "SerBrief.daoc"
Selbstverstédndlich haben Sie die Maaglichkeit, die Serienbriefe individuell anzupassen:
m Erstellen eines neuen Dokumentes

Hier erstellen Sie eine korplett neue Serienbriefvorlage. Dabei werden die

redmark vereinswverwaltung Adressen verwendet,

. m Aufrufen eines vorhandenen Dokumentes
\i\ S £ Fugt die redrark vereinsverwaltung-Adressen in gine bestehende Serienbriefyorlage sin,

Wenn Sie das Layout der Serienbriefvorlage veréndern machten, aktivieren Sie zusatzlich
die Auswahl "W¥orlage zur Machbearbeitung des Layouts".

’ Kantakt speichern l ’ Weiter l

Wihlen Sie tiber den 3-Punkte-Button die Vorlage aus, die Sie fir 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
den Button als Kontakt speichern an. Anschliefend klicken Sie auf Weiter. Es offnet
sich das Worddokument mit den Briefen und kann nun in Word weiter bearbeitet
werden.

Selbstverstindlich konnen Sie die Vorlage fir den Serienbrief bearbeiten:

Vorlage Serienbrief bearbeiten

» Gehen Sie iiber Thren Windows-Explorer unter Windows XP auf C:\Dokumente
und  Einstellungen\All  Users\Anwendungsdaten\Lexware\Vereinsverwaltung\
serbrief bzw. unter Windows Vista und Windows 7 sowie Windows 8 auf
C:\ProgramData\Lexware\Vereinsverwaltung\serbrief.

> Offnen Sie den Serienbriefordner SerBrief sowie die Dokumentvorlage
SERBRIEE.DOC.

» Thre Verinderungen konnen Sie nun in diesem Dokument vornehmen. Wichtig:
Verindern Sie in keinem Fall die bereits bestehenden Textfelder.

» Speichern Sie nun Ihr 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 unter
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Windows XP das Laufwerk C:\Dokumente und Einstellungen\All Users\ Anwen-
dungsdaten\Lexware\Vereinsverwaltung\serbrief bzw. unter Windows Vista und
Windows 7 sowie Windows 8 C:\ProgramData\Lexware\Vereinsverwaltung\serbrief.

» Wenn Sie nun in Threr 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.

Etiketten drucken

Fiir Serienbriefe oder den Versand Ihrer Vereinszeitung ist es niitzlich, Adressetiket-
ten ausdrucken zu kénnen. Mithilfe dieses Programms konnen Sie automatisch Nor-
metiketten ausdrucken. Gehen Sie im Hauptmenii auf Organisation > Korrespon-
denz > Etiketten drucken. Das Programm weist Sie darauf hin, dass Sie zunichst
eine Auswertung der Daten durchfithren missen, fir die Sie Etiketten ben6tigen. Kli-
cken Sie auf OK und Sie werden direkt zur Auswertungsmaske geleitet. Werten Sie
hier tiber die Auswahl, den Auswertungsgenerator oder die SQL-Abfrage die Adressen
aus, die Sie als Etikett benotigen. Die Funktionen des Auswertungsgenerators und der
SQL-Abfrage sind schrittweise in den Abschnitten Der Auswertungsgenerator bzw.
Auswertungen mit SQL-Abfragen ab Seite 196 beschrieben.

Nachdem Sie die Adressen ausgewertet haben, gehen Sie in der Meniileiste des Aus-
wertungsfensters auf Korrespondenz - Etiketten drucken. In dem neuen Fenster
konnen Sie zwischen fiinf Etikettenvorlagen wihlen.

Wenn Sie mit der linken Maustaste einen Doppelklick auf einem der Dateinamen
ausfithren, erhalten Sie im rechten Teil des Fensters eine Vorschau auf den Etiketten-

druck.
& Serienbrief . g@

Hauptdokurnent Etilkett
[C:\Dokumente und Einstellungensall UsershAnwendungsdaten\Redmark’ l“

ETIK1.DOC

ETIKETT ZW3652 WORLAGE.dog
ETIKETT_ZW3652_WORLAGE_neu.doc
ETIKETTListe_Geburtsdaturn.doc
Lz160m.doc

Lz162m.doc

[Eoi[systen] ]
7= Dokumente und Einstellungen LA]
= all Users

[= Anwendungsdaten

(= Redmark

= Wereinsverwaltung Plus
= SerBrief

&]




Auswahl

Formular
voreinstellen

To Do

Zuwendungsbestatigungen anpassen

Fur Spenden ist jeder Verein dankbar. Natiirlich soll jedem Spender ein Beleg seiner
freiwilligen Leistung ausgestellt werden. Sie konnen per Mausklick ganz einfach eine
Spendenquittung fiir ein bestimmtes Mitglied erstellen. Voraussetzung ist natiirlich,
dass Sie die Spendeneinnahme bereits ordnungsgemifl gebucht haben oder wenn Thr
Verein berechtigt ist, fiir gezahlte Mitgliedsbeitrige eine Zuwendungsbestitigung aus-
zustellen, Sie die entsprechenden Voreinstellungen bei der Anlage der Beitragsart ge-
troffen haben. Lesen Sie mehr dazu im Abschnitt Spenden vereinnahmen und ver-
buchen ab Seite 224 in diesem Handbuch.

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 den Button Zuwendungs-
bestitigung.

Haben Sie bereits unter Extras - Einstellungen eine Vorlage fiir Spenden fest hinter-
legt, 6ffnet sich die Spendenquittung fertig ausgefiillt zum Ausdruck.

Haben Sie keine Voreinstellung vorgenommen, offnet sich ein Fenster, in dem Sie
nun zwischen folgenden Bescheinigungstypen wihlen konnen:

Wihlen Sie das entsprechende Formular per Doppelklick aus:

QO Geld- und Sachspenden gemeinniitziger sowie mildtitiger Zwecke,
Q 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 daftir 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.

Spendenbescheinigung bearbeiten

» Gehen Sie tber Ihren Explorer unter Windows XP auf C:\Dokumente und Ein-
stellungen\All Users\Anwendungsdaten\Lexware\Vereinsverwaltung\brief bzw.
unter Windows Vista und Windows 7 bzw. Windows 8 auf C:\ProgramData\
Lexware\Vereinsverwaltung\brief.

> Offnen Sie im Ordner Brief die gewiinschte Spendenvorlage xxx.dot, indem Sie
mit der rechten Maustaste das Dokument anklicken und anschliefend mit der
linken Maustaste auf Offnen klicken. 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 ab.
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» 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

Um nicht jedem einzelnen Spender eine Spendenquittung ausstellen zu missen,
konnen Sie selbstverstindlich auch eine Sammelspendenquittung ausstellen. Gehen
Sie im Hauptmeni auf Organisation > Korrespondenz 2> Sammelspendenquit-
tung. Es offnet sich die Maske Auswertungen - Standardlisten. Klicken Sie auf den
Button Sammelspenden ausstellen und es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie zu-
nichst den Zeitraum fur die Spendenbescheinigung festlegen. Anschlieffend stellen
Sie die Vorlage SumSpEU.doc iber das Ordnersymbol ein. Legen Sie nun noch fest,
ob die Spendenbescheinigung als Kontakt bei dem jeweiligen Mitglied gespeichert
werden soll und ob der Betrag auch in Buchstaben auf dem Formular angezeigt wird.
Klicken Sie nun auf Bescheinigung drucken. Sie erhalten eine offizielle Spenden-
quittung, die Sie am Bildschirm noch vollstindig ausfiillen konnen.

Vereinskorrespondenz 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. Gehen Sie dann im Hauptmenii auf Organisation > Kor-
respondenz > E-Mail aktuelles Mitglied. Das Programm o6ffnet eine neue E-Mail, in
der die Mailadresse des Mitglieds automatisch eingetragen ist. Diese kdnnen Sie wie
gewohnt bearbeiten und versenden.

Serien-E-Mails versenden

Uber die ausfiihrliche Startseite Mitgliederverwaltung konnen Sie mit Klick auf die
Funktion E-Mails versenden Serien-E-Mails erstellen, mit Dateianhingen versehen
und an ausgewihlte Adressen versenden. Alternativ rufen Sie diese Funktion auf iiber
das Hauptmenti Organisation 2> Korrespondenz > Serien-E-Mail.

Wenn Sie die Serien-E-Mail-Funktion starten, wechseln Sie automatisch auf den
Screen Auswertungsgenerator und Sie werden aufgefordert, eine Auswertung zu star-
ten, um die E-Mail-Adressen der Datensitze zu selektieren, die Thre E-Mail erhalten
sollen. Nachdem Sie die Auswertung durchgefithrt haben, klicken Sie auf den Button
Serien-E-Mails versenden.



E-Mail-Konto
anlegen

Serien-E-Mail einrichten
Damit Sie Serien-E-Mails versenden kénnen, missen Sie als Erstes einige Einstellun-
gen vornehmen. Klicken Sie hierfur auf E-Mail-Konto.

Es offnet sich der sogenannte E-Mail-Client. In der ersten Zeile dieser Maske sehen
Sie ein Feld mit der Bezeichnung Port. Der voreingestellte Wert ist 25. In das Feld
Host tragen Sie die Bezeichnung bzw. die IP-Adresse Thres Postausgangsservers ein.

Auflerdem konnen Sie einstellen, ob eine Verschlisselung gewiinscht ist oder nicht.
Wihlen Sie bei Verschliisselung die Art, wie der Mailversand verschliisselt werden
soll, und setzen Sie ein Hikchen in dem Feld Require sign-in.

Im Feld Absender E-Mail tragen Sie die E-Mail-Adresse des Absenders ein. In das

Feld Absendername den Namen des Absenders. Auflerdem miissen Sie noch das
Feld Antwort E-Mail, den Usernamen und ein Passwort angeben. Uber den Button
Speichern speichern Sie Thre Angaben ab.

Die Protokollierung des Versands erfolgt durch den SMTP-Server.

Serien-E-Mail verfassen und gestalten
Es offnet sich der folgende Screen:
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Liebes TSVY-Mitglied, liebe Freunde des TSY Altbachtal,

anlasslich des 150-jahrigen Geburtstages des TSY altbachtal laden wir Sie ganz herzlich zum
Jubildumsfestakt am

Samstag, den 28.05.2011, um 19 Uhr,
im Foyer des Jagdschlosses zu Althach ein,
Ein attraktives und Oberaus schwungvolles BUhnenprogramm mit viel Sport, Humor und Historischem
erwartet Sie, Mit kulinarischen Kdstlichkeiten, ausgewahlter Musik und pfiffigen Jubilumsaktionen wollen

wir ein unvergessliches Erlebnis bei allen Gasten schaffen.

Im Furstensaal findet nonstop die TSY-Disco mit Karaoke, Hitparade und DJ Toasty statt, Seien Sie dabei
und reservieren Sie sich gleich mit beiliegendem Ruckmeldebogen Ihre Eintrittskarten.

Selbstverstandlich kinnen Sie auch telefonisch, per E-Mail oder Uber unsere Internetseite Karten
reservieren. Wir freuen uns, Sie beim Jubilaumsfestakt begriBen zu dirfen.

Mit freundlichen GriBen

Der Yorstand

Hier konnen Sie Thre E-Mail verfassen und auch - wie Sie es von Ihrem Textverarbei-
tungsprogramm gewohnt sind — grafisch bearbeiten.

Wenn Sie auf das Speichersymbol klicken, konnen Sie Thre Mail auch als Vorlage fuir
dhnliche Anschreiben abspeichern und wieder aufrufen.



Termine verwalten

Wenn Sie auf Vorschau klicken, sehen Sie noch einmal Thre Mail sowie alle E-Mail- Vorschau
Adressen, die fir diese Mail herangezogen werden. erstellen
Klicken Sie auf das Symbol E-Mail-Anhinge, konnen Sie der Mail noch Anlagen Anhinge
hinzufugen, die mit versendet werden sollen. anfiigen

Nachdem Sie Thre Mail fertiggestellt haben, klicken Sie einfach auf E-Mail senden.  Serien-E-Mail
An dieser Stelle konnen Sie entscheiden, ob die Mail als Textmail oder als HTML versenden
versandt werden soll. Wenn Sie Textmail verwenden, miissen Sie bedenken, dass IThre
Textformatierungen verloren gehen!

Auflerdem konnen Sie alle verschickten Mails noch als Kontakt beim Mitglied spei-
chern, indem Sie ein Hikchen in die entsprechende Checkbox setzen.

Termine verwalten

Nicht nur fir Mitglieder konnen Sie Kontakte, Termine und Wiedervorlagen eintra- Aligemeine
gen, sondern auch fiir die Vereinsmitarbeiter oder sich selbst. Hierfiir gibt es die =~ Aufgaben und

Funktion Aufgaben und Termine. Termine
anlegen

Um die Funktion Aufgaben und Termine aufzurufen, klicken Sie auf den Startseiten
der Software auf den Reiter Heute zu tun oder gehen Sie im Hauptmeni unter Or-
ganisation > Aufgaben und Termine. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:
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Um einen neuen Termin anzulegen, klicken Sie entweder auf den Button WV erfas-
sen 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.

N
Aufgabe und Termine erfassen ﬁ m
—

Betreff Vorbereitung Frihjahrsfest

am  22.03.2013 ¥ Zeit 19:00:002) bis 21:00:00 % Benutzer Haufe -
Vorstand- und Freiwilligen-Treffen zur Vorbereitung des Dringlichkeit Riickruf
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() hat Zeit
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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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Termine verwalten

Wenn Sie mit der Maus auf den eingetragenen Termin fahren, wird Thnen 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, kénnen
Sie l6schen, indem Sie auf den Button WV léschen klicken.

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

Sie konnen auch einen Einzelbrief als Kontakt speichern: Zum Verfassen des Briefes
klicken Sie, nachdem Sie das gewilinschte 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
(Lexware vereinsverwaltung). 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 driicken.

Die angelegten Kontakte und Wiedervorlagen konnen Sie sich auch ausdrucken, so- Kontakt/
dass Sie diese tibersichtlich vorliegen haben. Gehen Sie dafiir im Hauptmenii unter =~ Wiedervorlage
Organisation - Kommunikation - Kontakte drucken bzw. Wiedervorlagen drucken
drucken.



Finanzen

Der Menuipunkt Finanzen ist in die folgenden Untermeniipunkte unterteilt:

Die Beitragsverwaltung mit dem Beitragsmanager sowie dem Meniipunkt Beitrag
anlegen.

Auflerdem finden Sie dort alle Funktionen rund um den Beitragseinzug. Im Einzel-
nen sind das

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

Filligkeitsdatum fiir Lastschriften setzen
Assistent SEPA-Mandate/Lastschriften
Lastschriftassistent,

Manuelle Sollstellung,

Automatische Sollstellung,
Sollstellungen 16schen,
Beitragsrechnungen,

Beitragsrechnungen mit Pre-Notifikation,
Beitragseinzug bearbeiten,

Beitrige anmahnen sowie

o000 00000000

Rucklastschriften bearbeiten.

Die Beitragsverwaltung

Kernstiick der Vereinsfinanzen sind die Mitgliedsbeitrige! Einen Einstieg in die Bei-
tragsverwaltung bietet Lexware vereinsverwaltung (premium) tber den Hauptme-
niipunkt Finanzen > Beitragsverwaltung bzw. die Startseite Beitragsverwaltung.

Startseite Beitragsverwaltung

Auf der ausfiihrlichen Startseite Beitragsverwaltung sehen Sie alle wesentlichen Auf-
gaben und Titigkeiten, die Sie fiir eine erfolgreiche Beitragsverwaltung durchfithren
miissen. Wenn Sie mit der Maus einen Meniipunkt ansteuern, werden die einzelnen
Schritte sogar durch Pfeilverbindungen visualisiert.



Die Beitragsverwaltung

&l Lexware vereinsverwaltung premium i et oo | G

Vereinsdaten  Mitgli valung  Finanzen gen Organisation Buchhaltung Faktura Extras  Hilfe

Vereinsverwaltung | Heute zu tun Service-Center

L™ Beitragsrechnungen
s schreiben
L Beitragseinzug L™ Offene Posten

T erstelien T auswerten
™ Solistellungen — Auswertung —» Auswertung A Offene Beitrige
W durchfiihren starten starten T anmahnen
& — Beitragseinzug

. erzeugen
Beitrage einziehen
und verwalten

£ Zahlungseingang
uchen

Wb
- aus Fibu L Rucklastschriften
bernehmen T buchen
—» OP ausgleichen P

Im Einzelnen kénnen Sie tiber diese Startseite
O Beitrige anlegen,

Sollstellungen durchfiihren,
Beitragsrechnungen schreiben,

den Beitragseinzug erstellen,

den Zahlungseingang buchen,
Rucklastschriften buchen,

offene Posten auswerten sowie

O U000 O0O0

offene Beitrige anmahnen.

Diese Funktionen werden in den folgenden Abschnitten ausfiihrlich beschrieben.



Der Beitragsmanager

Ebenfalls einen einfachen Einstieg in die Beitragsverwaltung bietet der Beitragsmana-
ger. Aufrufen konnen Sie diese Funktion iiber das Hauptmenii Assistenten > Bei-
tragsmanager sowic Finanzen - Beitragsverwaltung > Beitragsmanager. Der As-
sistent unterstiitzt Sie grundsitzlich bei den folgenden Titigkeiten:

O Beitrage anlegen,

O Beitrige ausgewihlten Mitgliedern zuweisen,

O Beitrige automatisch dndern,

Q Zahlungszeitraum von Beitragsarten abindern sowie

QO Beitragseinzug durchfiihren.

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

Beitragsart auswadhlen Mitglieder selektieren
Beitrag LI Abteilung  Turnen ;I
=l

Bezeichnung Eintritt von 01.01.2012 Ll bis |31.il2012

Zeitraum fur R
Sollstellung Alter von j bis LI

Vertragsbeginn 19.04.2012 - Status ;I

[ vertragsbeginn identisch mit Eintrittsdatum Stichtag 19.04.2012 ;I [¥] Austrittsdatum beriicksichtigen

1 == Jahr 2000 = Betrag [

Datensétze auswerten ]

[ alle auswahlen ][ alle abwahlen ]

[ Beitragsart zuweisen ]

AdrNr MitglNr |Anrede|\furname Machname |Art ‘Elezeichnung |Sul|ste||ung |Eletrag |Ausw| -
2/ 0001 Frau |Heidrun Abermann I
240023 Frau  Kristen Heise
21,0020 Frau Nina Holzmann
17 0016 Frau |Andrea Kammel
31 0032 Herr | Ernst Kleinschmid
90008 Herr  Ginter Meier
8|/0007 Frau Barbara Meyer
7 0006 Frau | Anna-Elisabeth Miller
150014 Herr |Robert Neumann
100009 Frau |Andrea Nuber
22 0021 Herr  Felix Oberried
250024 Herr Eugen Otto
23 0022 Herr  Sebastian Rickert
14/ 0013 Frau Vroni Springmeyer

ARIR KRR

Sie starten den Beitragsmanager, indem Sie auf den entsprechenden Button klicken.



Die Beitragsverwaltung

Beitrage anlegen

D

ie Anlage der Beitrige ist eine zwingende Eingabe. Nur so konnen Vertrige zuge-

wiesen, Beitrige ins Soll gestellt und letztendlich verbucht werden. Die Beitrige legen

S1

e einmalig an — Sie missen nicht fiir jedes Mitglied neu erstellt werden. Die Funk-

tion Beitrag anlegen konnen Sie im Hauptmenii unter Finanzen - Beitragsverwal-
tung > Beitragsmanager und Finanzen - Beitragsverwaltung > Beitrag anlegen,
Uber die zentrale Startseite unter Beitragsverwaltung > Beitrige neu anlegen und
bearbeiten sowie unter der ausfihrlichen Startseite Beitragsverwaltung > Beitrige
einziehen und verwalten aufrufen.

- —
& Beitragsartenstamm .
[ Erster Datensatz ][ <= 1 Datensatz ][ 1 Datensatz > ][ Letzter Datensatz ]
[ Speichern ][ Hinzufigen ][ Léschen ] [ Abbrechen ]
Beitrag-Nr. Bezeichnung Zeitraum/Zollstellung * = A T E |
1 | : '
Hauptbeitrag jahrlich _ T Betrags |
|
Beitragsart Fiir Abteilun =
o o Manat 1 (% Jahr | 2009 % Betrag 120,00
normal d :_i
FIBU-Kanto
2110
[E] =pende
art |Bazaichnung Zeitraum -~
x 1 Hauptbeitrag jéhrlich
I 3 Fulball Herren rmonatlich
4 Fulball Damen rnonatlich Automatische Beitragserhéhung
| S Férderbeitrag quartal =
& Umlage einmalig 5
= -~
I 7 Tanz und Ballett halbjahrl. » B il e Bty }:]
8 Badmintan quartal 2003 L 120,00 =
100 Gehihren/Ricklastschriften rmonatlich
[+ ]
Adbrechen

Neue Beitragsart anlegen

>

>

Um einen neuen Beitrag anzulegen, klicken Sie auf den Button Hinzufiigen des
Fensters.

Auf der linken Seite geben Sie die Nummer der Beitragsart ein. Das Programm
zihlt die Nummer der Beitragsarten automatisch hoch. Sie konnen aber auch in-
dividuelle Nummern vergeben.

» 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 oOffnet sich eine Auswahl aus monatlich,
quartalsweise, halbjihrlich, jihrlich bzw. einmalig, die Sie per Mausklick in das
Feld tibertragen konnen.

» Wenn Sie mit Lexware vereinsverwaltung (premium) auch die Finanzbuchhaltung

des Vereins erledigen, dann konnen Sie in dem Feld Fibu-Konto noch das Fibu-
Konto fir Thre Mitgliederbeitrige bestimmen. Fur alle anderen Anwender wird
diese Voreinstellung bereits vom Programm getroffen.

T



> Uber den 3-Punkte-Button konnen Sie einfach das Lookup-Fenster mit Ihrem
Kontenstamm aufrufen. Geben Sie in das Feld Konto die Fibu-Konto-Nummer
ein oder den Namen des Fibu-Kontos im Feld Bezeichnung. Das Programm
springt automatisch zum gesuchten Konto, das Sie mit einem Doppelklick der
linken Maustaste tibernehmen.

> Legen Sie fest, ob es sich um einen normalen Beitrag, eine Beitragsart nach Alter
oder Vereinszugehorigkeit bzw. um eine Aufnahmegebithr handelt. Sollte Thr
Verein berechtigt sein, fur gezahlte Mitgliedsbeitrige Spendenbescheinigungen
auszustellen, dann setzen Sie zusitzlich noch ein Hikchen in den Kasten Spende.

» Auflerdem haben Sie die Moglichkeit, Beitrige so anzulegen, dass die Beitragsein-
nahme auf verschiedene Fibu-Konten verteilt wird. Léschen Sie hierzu das Feld
Fibu-Konto auf der linken Seite des Bildschirms, dann erweitert sich das Fenster
auf der rechten Seite automatisch. Sie kénnen dann auf der rechten Seite des
Fensters den Gesamtbeitrag splitten und z. B. einen Teilbeitrag fiir die Verwal-
tungskosten des Gesamtvereins mit einem extra Fibu-Konto versehen. Wenn Sie
Thre Finanzbuchhaltung fest mit Kostenstellen durchfiihren, miissen Sie den Fibu-
Konten, auf die der gesplittete Beitrag gebucht werden soll, noch unter Konten
verwalten entsprechende Kostenstellen zuweisen.

» Fur Beitrige, die sich nicht in Abhingigkeit von Alter oder Vereinszugehorigkeit
verindern, wihlen Sie normal. Die weiteren Schritte gelten fir normale Beitrige.

» Rechts im Fenster legen Sie unter Betrige fest, ab wann die Beitragsart gelten soll.
Stellen Sie dafiir mithilfe der Pfeiltasten Monat und Jahr ein. Wichtig: Uberlegen
Sie sich, ab wann der Beitrag besteht, denn bei den Sollstellungen greift das Pro-
gramm auf diese Datumsangabe zuriick. Falsche Daten liefern falsche Ergebnisse!

» Legen Sie nun die Beitragshohe fest, indem Sie den Betrag in das Feld hinter Be-
trag eingeben.

» Um diese Beitragsart zu speichern, klicken Sie auf den Button Speichern.

» Mochten Sie weitere Beitragsarten erfassen, beginnen Sie wieder mit Klick auf den
Button Hinzufiigen. Nachdem Sie Thre gesamte Vereinsstruktur erfasst haben, be-
stitigen Sie bitte Thre Eingaben mit OK.

Beitrage als Spende

Hinweis! Vereine, die flir Beitragszahlungen eine Zuwendungsbestitigung erstellen diirfen, setzen
in dieser Maske noch ein Hikchen bei Spende. Eingegangene Beitragszahlungen werden
dann in der Mitgliedermaske unter dem Reiter Zahlungen/Zuwendungen automatisch
nicht nur unter Zahlungen, sondern auch unter Zuwendungen aufgefithrt. Sodass dann
Uber die Beitragszahlung eine Zuwendungsbestitigung erstellt werden kann.

Derselbe Beitrag, aber unterschiedliche Zahlungsrhythmen

Wenn Sie ein und denselben Beitrag mit unterschiedlichen Zahlungsrhythmen (z. B.
jahrliche und halbjihrliche Abrechnung) einrichten wollen, kénnen Sie den abwei-
chenden Zahlungsrhythmus in der Mitgliederverwaltung unter dem Reiter Abrech-
nung einstellen.

Experten-Tipp

+
68



Die Beitragsverwaltung

Beitrage nach Altersstruktur bzw. Vereinszugehorigkeit

Sind Thre Beitrige nicht konstant, sondern verindern sich abhingig vom Alter oder
der Vereinszugehorigkeit der Mitglieder, konnen Sie dies entsprechend festlegen. Zu-
nichst verfahren Sie wie bei beim Anlegen der normalen Beitrige, nur wihlen Sie an-
stelle der Beitragsart normal die Beitragsart nach Alter bzw. nach Vereinszugehorig-
keit aus.

Je nachdem, welche Auswahl Sie treffen, 6ffnet sich im rechten Teil des Fensters eine
Tabelle, in der Sie die Struktur Ihrer Beitrige festlegen konnen:

& Beitragsartenstamm . w Beitrage nach
[ Erster Datensatz ][ << 1 Datensatz ] [ 1 Datensatz == ][ Letzter Datensatz ] A|terSStrUktur
[ Speichern ][ Hinzufgen ][ Laschen ] [ abbrechen ]
Beitrag-Hr. Bezeichnung Zeitraum/Sallstellung \ Betrage nach Altersstruktur
a db i
| ‘ |Jugen Sitize | |m0nat||ch M Von Bis Betrag
Beitragsart Fir Abteilung
‘nach Alter ;" ;Il | 10_‘ I—10,0_0_|
FIBL-Kanto | 11 | 16 | 15,05[
| 710 iffeeiusae | [ 17 | 20| [ 20,00/
[ spende | 21 | 29| | 25.00|
art |Bazaichnung Zeitraum | ’:] | ‘ | ‘ | |
I 1 Hauptbeitrag 1ahrlich | ‘ | ‘ | |
I 3 Fulball Herren rmonatlich | ‘ |—‘ |7|
| 4 Fufiball Damen rmonatlich = ——————— —
| S Férderbeitrag quartal | ‘ | ‘ | |
| & Umlage einmalig | ‘ | ‘ | |
I 7 Tanz und Ballett halbjahrl. | ‘ |—‘ | |
| 8 Badmintan quartal = . . .
|| 100 Gehihren/Ricklastschriften ronatlich
! 9 Jugendbeitrag monatlich
w
Beitrage
@ Beitragsartenstamm ﬁ nach Vereins-
[ Erster Datensatz | [ <= 1 Datensatz | [_1 Datensatz == | [ Letzter Datensatz | zugehorigkeit
[ Speichern ][ Hinzufilgen ][ Léschen ] [ Abbrechen ]
Beitrag-Mr. Bezeichnung Zeitraumn/Sollstellung I Betrége nach Vereinszugehdrigheit
10 harigker 3
| Hveremszuge origkeit ||]ahrllch M v e Betran
Beitragsart Fir Abteilung
‘nach Vereinszugehdrigkeit ;" ;" |71ET‘ |TUU’U7|
FIEBL-Konta | 11‘ | z_n\ | nD'D_D_I
| 2110 = [Beitrage | & a0 | 50,00
[®] spende | ‘ | ‘ | |
Art IBszslchnung Zeitraum I lﬂ | ‘ | ‘ | |
I 1 Hauptbeitrag 1&hrlich | ‘ | ‘ | |
| 3 Fulball Herren rmonatlich |—‘ |—‘ |7|
| 4 Fufiball Damen rmonatlich = —————— —
| 5 Farderbeitrag quartal | ‘ | ‘ | |
I & Umlage einmalig | ‘ | ‘ | |
I 7 Tanz und Ballett halbjahrl. | ‘ |—‘ | |
| & Badmintan quartal = = = .
| 100 Gebihren/Racklastschriften rnonatlich
| 9 Jugendbeitrag monatlich
L 10 Wereinszugeharigkeit jahrlich =
w



Stichdatum Wichtig: Entscheidend fiir den Wechsel von einer Beitragsklasse in eine andere ist
das Datum der Sollstellung. Dieses Datum ist dann Stichdatum. Fiir die Sollstellung
wird das aktuelle Alter bzw. die aktuelle Vereinszugehorigkeit am Datum der Sollstel-
lung herangezogen und der damit verbundene Beitrag wird ins Soll gestellt.

Der Wechsel in die nichste Beitragsklasse erfolgt dann mit der nachfolgenden Soll-
stellung.

Beitrage in Teilbetrage splitten und eigenen Kostenstellen zuweisen

Mit Lexware vereinsverwaltung (premium) konnen Sie Mitgliedsbeitrige auch so an-
legen, dass ein Teil des Beitrags automatisch z. B. fur die Verwaltung des Vereins ein-
gezogen wird und nur der restliche Teilbetrag der jeweiligen Abteilung zufliefdt. Die
folgenden Ausfithrungen gelten nur fiir die Anwender, die mit der Vereinsverwaltung
auch die Finanzbuchhaltung erledigen und mit Kostenstellen buchen.

Dazu gehen Sie folgendermafien vor:

» Wechseln Sie tiber das Hauptmenii in Buchhaltung - Einrichtung > Verwal-
tung und legen Sie unter dem Mentipunkt Kostenstellen anlegen die gewiinsch-
ten Kostenstellen an.

> Offnen Sie unter Beitragsverwaltung den Meniipunkt Beitrag anlegen.

> Klicken Sie auf den Button Hinzufiigen und gehen Sie vor, wie unter Beitrige an-
legen beschrieben.

» Lassen Sie das Feld Fibu-Konto auf der linken Screenseite in diesem Fall frei bzw.
16schen Sie das dort eingetragene Fibu-Konto!

» Im nichsten Schritt legen Sie die einzelnen Teilbetrige fest und ordnen diesen
Einnahmen das entsprechende Fibu-Konto zu. Die Kostenstellen, auf die Sie die
Teilbetrige buchen mochten, hinterlegen Sie unter Konten verwalten.

& Beitragsartenstamm .
[_Erster Datensatz |[ << 1 Datensatz |[_1 Datensatz == | [ Letzter Datensatz |

[ =speichern  |[ Hinaufiigen [ Lischen | [ Abbrechen |

Beitrag-Mr. Bezeichnung Zeitraum/Sallstellung + - a o S ‘

4] [renni quertal ;
Tennis quartal _ Betrige
Beitragsart Fiir Abteilung -
Manst | 13 1ahr | 2010 (3 Betrag 75,00
normal _=|[Tennis | '
FIBL-Kanto Teilbetrag 1 15,00 Teilbetrag 2 60,00

FIBLU-Konto 1 2110 | Beitrage
[®] spende
Art IBeze\chnung Zeitraurn I [{\J
1 Grundbeitrag jahrlich
2 FuBball ronatlich
3 Turnen halbjahrl, l Automatische Beitragserhihung

FIBU-Konto 2 2115:’ Beitrdge Tennis

Lixl 11

G Tennis quartal
100 Gebihren/Ricklastschriften monatlich
Jahr Monat Betrag ~
» 2010 1 75,00 3
o] )
Abbrechen _OK




Die Beitragsverwaltung

Beispiel
Der Jahresbeitrag fur Kinder und Jugendliche gliedert sich wie folgt:

Kinder bis zehn Jahren zahlen 25 Euro.
Jugendliche von 11-16 Jahren zahlen 30 Euro.

Praxis-Beispiel

Ein Midchen wurde am 19.05.2004 geboren.
Die Sollstellung wird am 18.5.2014 durchgefiihrt.

Fir das Midchen wird ein Jahresbeitrag von 25 Euro ins Soll gestellt, da es zum Zeit-
punkt der Sollstellung noch zehn Jahre alt ist.

Bei der nichsten Sollstellung im Jahre 2015 werden dann 30 Euro fur das Midchen
angesetzt.

Beitragsfreie Mitglieder

Das Programm verlangt fur einige Auswertungen Angaben aus dem Vertrag, den Sie ~ Angaben aus
deshalb jedem Mitglied zuweisen sollten (vgl. Kapitel Der Beitragsmanager ab Seite dem Vertrag
66). 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. Richten Sie hierfir eine eigene Beitrags-

art mit einem Beitrag tiber 0,00 Euro an und weisen diesen dann den entsprechenden

Mitgliedern zu.

Beitrage ausgewahlten Mitgliedern zuweisen

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

Rufen Sie den Beitragsmanager auf tiber das Hauptmenii Assistenten - Beitragsma-
nager oder iiber Finanzen = Beitragsverwaltung > Beitragsmanager.



Abteilungs-
zugehorigkeit
und Eintrittzeit-
raum auswahlen

Klicken Sie auf den Button Beitrige ausgewihlten Mitgliedern zuweisen. Es 6ffnet
sich das folgende Fenster:

. |
& Assistent Beitragsmanager g@
[ Erster Datensatz ][ << 1 Datensatz ][ 1 Datensatz == ][ Letzter Datensatz
Beitragsart auswihlen Mitglieder selektieren
Beitrag Abteilung ;I
Bezeichnung Turnen Eintritt won ;I bis LI
égilt;:dmnfgm jahrlich Alter von ;I bis _vJ
Wertragsbeginn | 30.03.2011 ‘v Status _v]
[¥]wertragsbeginn identisch mit Eintrittsdatum Stichtag 30.03.2011 ;I Austrittsdatum beriicksichtigen
Monat 1 [2|Jahr|z011 & Betrag (60,00
E E o £ [ Datensatze auswerten ]
[ alle auswahlen ][ alle abwahlen ]
[ Beitragsart zuweisen ]
|AdrNr Mitglir |Anrede|uorname Machname |Ar‘t |Bezaichnung |So|lste|lung |Betrag ‘Ausw| bl
)
hd
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
Tagesdatum angezeigt. Wenn Sie diese Funktion vor allem fiir die Zuweisung von
Beitrigen fiir neu eingetretene Mitglieder nutzen mdchten, dann setzen Sie ein Hik-
chen 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 folgendermaflen vor:

Wenn Sie z. B. allen Mitgliedern, die zwischen dem 01.01.2014 und dem 01.03.2014
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
genannten Zeitraum ein. Klicken Sie anschliefend auf den Button Datensitze aus-
werten. In dem unteren Gitterfeld werden alle Mitglieder angezeigt, auf die die Selek-
tionskriterien zutreffen.



Die Beitragsverwaltung

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

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

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

Beitragsart auswidhlen Mitglieder selektieren
Beitrag j Abteilung  Turnen j
Bezeichnung Eintritt von 01.01.2012 ~| bis 312012 ~|
Zeitraum fir
Sollstellung Alter ven j bis j
Vertragsbeginn 19.04.2012 - Status ﬂ
[¥] vertragsbeginn identisch mit Eintrittsdatum Stichtag 19.04.2012 j [¥] Austrittsdatum beriicksichtigen
Monat 1 £ Jahr 2000 %~ Betrag -
[ Datensatze auswerten ]
[ alle auswshlen ][ alle abwahlen ]
[ Beitragsart zuweisen ]
AdrNr MitgINr |Anrede|\furname MNachname ‘Ar‘t |Elazewchnung |Sul|5‘te|\ung ‘Elatrag |Ausw| -
L 2|0001 Frau Heidrun Abermann 0,00 ¥
| 240023 Frau |Kristen Heise 0,00 ¥
| 21 0020 Frau | Nina Holzmann 0,00
| 17 0016 Frau  Andrea Kammel 0,00 W
| 31 0032 Herr  Ernst Kleingchmid 0,00
_| S o008 Herr Ginter Meier 0,00
| 8 0007 Frau  Barbara Meyer 0,00 L
| 7,0006 Frau  Anna-Elisabeth  |Miiller 0,00 ¥ 1
_| 15 0014 Herr Robert Meumann 0,00
| 10/0009 Frau | Andrea Nuber 0,00 ¥
| 220021 Herr  Felix Oberried 0,00 ¥
_| 250024 Herr Eugen Otto 0,00 ¥
_ 23 0022 Herr  Sebastian Rickert 0,00
| 14|0013 Frau Vroni Springmeyer 0,00 W

In vielen Vereinen steigt der Beitragssatz, wenn die jugendlichen Mitglieder z. B. das  Selektion Alter
18. Lebensjahr vollendet haben. Auch hier liefert der Beitragsmanager wertvolle Hil- von — bis
festellung! Fiillen 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 mochten.
Haben Sie das Mitglied aufgerufen, gehen Sie auf den Reiter Mitgliedschaft und kli-
cken Sie auf den Button Vertrige zuweisen.



Beitrage einzeln
zuweisen

Es offnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen und
wihlen Sie tiber das Dropdown neben Beitrag die Beitragsart aus, die Ihr Mitglied
erhalten soll. Die Felder Sollstellungszeitraum und Betrag befiillen sich automa-
tisch. Tragen Sie noch den Vertragsbeginn ein und legen Sie fest, ob ggf. nur ein an-
teiliger Jahresbeitrag erhoben werden soll. Das ist dann der Fall, wenn ein Mitglied
unterjahrig eintritt und nicht mehr den ganzen Jahresbeitrag entrichten soll. Spei-
chern Sie Thre Auswahl dann iiber den Button Speichern. Wiederholen Sie diesen
Vorgang, bis Sie alle Beitragsarten dem betreffenden Mitglied zugewiesen haben.

Auf dieser Maske legen Sie aulerdem fest, ob das Mitglied eine Beitragsrechnung
oder fur den SEPA-Lastschrifteinzug eine Beitragsrechnung mit Pre-Notifikation -
also tiber die Beitragsrechnung von dem bevorstehenden Lastschrifteinzugstermin
informiert werden soll. Setzen Sie in diesen Fillen ein Hikchen bei Rechnung bzw.
bei Pre-Notifikation bei Zahlungsart Lastschrift auf Rechnung drucken.

1= R ECR =5

&l Vertrage

l Erster Datensatz

<< 1 Datensatz 1 Datensatz >> Letzter Datensatz

)|
Il

geanderte Vertrage ]

)| I ||
T | | E—— e | |

auf Rechnung

| Pre-Notifikation bei Zahlungsart
Lastschrift auf Rechnung drucken

VertragsNr. 1 Beitrag 1 v | [Grundbeitrag

Sollstellungs- Sahrich Abteilung
zeitraum

[l anteiliger Beitrag

(gilt fir jahrliche Beitragsarten)

Vertragsbeginn 01.11.2013 Betrag 80,00

am
Vertragsende

zum

wahlen Sie iber [+

- ohne Angabe einer Mitgliedsnurnmer - angelegt sein, damit sie dber den [+] ausgewahlt werden kannen

eeeee Zahler, die nicht Mitglied im Verein sind, miissen in der Mitgliederverwaltung

39 [ez2] |Lorenz Kranzfeld Mandatsreferenz 00038101

StraBe Bismarkstr. 58

PLZ/Ort 86391 Musterstadt E-Mail lorenz. kranzfeld@gmyx.de

Betrag | asbeginn |
80,00 01.11.2013
35,00 01.01.2013

[vertrags-nr|
M1
3

a:

| |
1 Grundbeitrag jahrlich
3 Abteilungsbeitrag FuBball quartal

I

Abbrechen

-

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. Fir 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.



Die Beitragsverwaltung

In Lexware vereinsverwaltung (premium) besteht jedoch auch die Moglichkeit, den
Jahresbeitrag und z. B. den Abteilungsbeitrag von unterschiedlichen abweichenden
Zahlern zu vereinnahmen. Wenn also wie in unserem Beispiel der Grundbeitrag des
Vereins vom Konto etwa des Vaters eingezogen werden soll und der Abteilungs-
beitrag von jemand anderem tibernommen wird, dann miissen Sie den abweichenden
Zahler beim jeweiligen Vertrag des Mitglieds hinterlegen.

Handelt es sich dabei um ein anderes Vereinsmitglied oder um eine Person, dessen Da-
ten bereits in der Mitgliederverwaltung erfasst wurden, dann klicken Sie einfach auf den
3-Punkte-Button in der Maske Vertrige und wihlen die betreffende Person aus der sich
offnenden Ubersicht aus. Die Kontodaten und die Adresse des abweichenden Zahlers
werden automatisch zum jeweiligen Vertrag des Mitglieds eingetragen.

Wurden die Angaben zu dem abweichenden Kontoinhaber noch nicht in der
Mitgliederverwaltung erfasst, so miissen Sie das noch nachholen, indem Sie in der
Mitgliederverwaltung einen neuen Datensatz anlegen. Anschliefend konnen die An-
gaben zum abweichenden Kontoinhaber iber den 3-Punkte-Button zum Vertrag aus-
gewihlt und zugewiesen werden.

Sollstellungen durchfiihren

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

Dafur haben Sie drei Moglichkeiten:

QO die automatische und

Q die manuelle Sollstellung sowie

Q die integrierte automatische Sollstellung des Lastschriftassistenten.

Lesen Sie mehr hierzu im Abschnitt Beitragseinzug mit dem SEPA-
Lastschriftverfahren ab Seite 88 in diesem Handbuch!

Automatische Sollstellung

Die automatische Sollstellung stellt alle Beitrage, die fir das bestehende Jahr geleistet
werden mussen, ins Soll. In der Regel werden Sie die automatische Sollstellung wih-
len. Klicken Sie hierfiir auf den Meniipunkt Sollstellungen durchfiihren Ihrer aus-
fithrlichen Startseite der Programmkomponente Beitragsverwaltung oder rufen Sie die
automatische Sollstellung tiber das Hauptmenii Finanzen - Beitragseinzug auf.

Es offnet sich das Fenster Automatische Sollstellung.



Beitragsarten
und Abteilung
festlegen

Fir Einzelfille
geeignet

Sie konnen nun angeben, fiir welche Beitragsarten und fiir welche Abteilungen Sie
die Sollstellung durchfithren mochten.

Um Thre Sollstellung zu kontrollieren, bevor Sie Mitgliedsbeitrige automatisch ins
Soll stellen, kénnen Sie sich eine Vorschau anzeigen lassen. Klicken Sie hierfir auf
den Button Vorschau. Es o6ffnet sich eine Liste mit allen Sollstellungen, die erstellt
werden, wenn Sie die Sollstellung ausfithren. Diese Liste konnen Sie sich zur Kontrol-
le ausdrucken.

Wenn Sie nur eine Beitragsart haben oder alle Beitragsarten ins Soll stellen méchten,
miissen Sie nichts weiter ausfillen und klicken einfach auf OK. Das Programm fragt

Sie, ob die automatische Sollstellung gestartet werden soll. Bestitigen Sie abermals
mit OK.

Manuelle Sollstellung

Eine manuelle Sollstellung bietet sich beispielsweise an, wenn Sie ein Mitglied neu
aufgenommen haben und direkt den Beitrag von ihm einfordern mochten. Moglich-
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, miissen Sie zunichst das Mitglied auf-
rufen, bei dem die Sollstellung durchgefithrt werden soll.

» Gehen Sie dafir im Hauptmenii auf Finanzen - Beitragseinzug - Manuelle
Sollstellung. Es offnet 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.

g B
0’ manuelle Sollstellung ﬁ u
o
l [ Léschen ] [ Abbrechen I l Speichern ] l
Wertrag Beitragsart 1 Grundbeitrag
1 Grundbeitrag jahrlich 01.09.2005
2 2 Abteilungsbeitragi halbjghrl.  01.09.2005
Jahr 2012 [F  19.04.2012 @
Betrag 120,00
| Sollstellungen zum Vertrag
|Ver'trag|Ele\tragsart |Sul\stallung |Jahr |Munat|Eletrag |Ver'tragsbeginn |Ver‘tragsande |D1"fen |RechGesteIIt|
ﬂl 1 jahrlich 2012 1 120,00 120,00
| alle Sollstellungen
Jahr Zeitraum Vertraghr  Art Datum Sollstellung Betrag offen MitglNr Vertragsbeginn =
b 2012 41 1/19.04.2012 jahrlich 120,00 120,00/0001 01.09.2005
2012 ij2 2|19.04.2012 halbjahrl. 25,00 25,00 0001 01.09.2005 =
<[ '
i Abbrechen ] [ Hilfe I
o
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> 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
ausgefiillt. Bestitigen Sie die Eingabe mit Klick auf den Button Speichern. Der
Betrag wird im Feld Sollstellungen zum Vertrag ausgewiesen. Wenn Sie auf OK
klicken, sehen Sie auf dem Reiter Mitgliedschaft den offenen Posten ausgewiesen.

> Im Fenster Manuelle Sollstellung konnen 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
daftir das Fenster Manuelle Sollstellung wie beschrieben. Weisen Sie den Vertrag
zu - vielleicht legen Sie einen Vertrag Sonstiges fiir variable Betrige an. Geben Sie
den filligen Betrag an und speichern Sie mit Klick auf den Button Speichern. Um
einen offenen Betrag zu verindern, klicken Sie im Feld Offene Sollstellungen
zum Vertrag auf den offenen Betrag und iiberschreiben diesen. Speichern Sie mit
Klick auf den Button Speichern. Verlassen Sie das Fenster tiber OK.

Einzelne Sollstellungen und ganze Sollstellungslaufe l16schen

Falls Sie versehentlich eine falsche oder unnotige Sollstellung durchgefithrt haben, 6ff- Einzelne
nen Sie bei dem entsprechenden Mitglied die Manuelle Sollstellung wie oben beschrie- ~ Sollstellungen

ben. Klicken Sie unter Sollstellungen zum Vertrag die Sollstellung an, die Sie l6schen I6schen

mochten, und klicken Sie dann auf den Button Léschen. Bestitigen Sie die Abfrage, ob

Sie den Datensatz 16schen mochten, mit OK. Die Sollstellung wird geldscht.

Mit Lexware vereinsverwaltung (premium) ist es auch moglich, komplette Sollstel-  Sollstellungs-

lungsliufe zuriickzusetzen. Gehen Sie dazu im Hauptmenii auf Finanzen ->  laufe ZurijCk'
setzen

Beitragseinzug und 6ffnen Sie den Mentipunkt Sollstellungen 16schen.

Es offnet sich der folgende Screen:

Datum _|nfangszeit| Endzeit | Betag | Anzahl]  ~ | Milghi] Vomeme | Nachname Fiima | Betrag | &n | Jahr | Zeivaun |RechNummer| Rech.Datum | -
_[anmanizaaris 124133 293500 567 0001 Heidiun Abermann 6500 12013 1
Marm2oiE 1773 171nE 214000 47 0001 | Heidiun Abermann 1500 32013 1
“|s0otz0iz 103510 103614 214000 45 0002 | Alied Miiler Grobhandsl Miiler AG 6500 12013 1
“|eememana0os 112028 30.00 1 0002 Alred Milller GroPhandsl Miller AG 1500 32013 1
_|iemamzisisiz 151914 g0000) 20 0003 Helnut Gro? GroB AG 8500 12013 1
“lot122012/151585 151800 214500 33 0004 | lois Heimann Fitness-Studien Heimann 500 12013 1
_|enoe2mz 201544 (201545 63000 21 0005 | Franziska Klsin 6500 12013 1

0006 |ArnaElisabeth | Miler 6500 12013 1 E
0006 |ArnaElivabeth | Midler 1500 32013 1
0007 Batbara Meyer 500 12013 1
0007 Batbara Meyer 1500 32013 1
|| oo0e | Giinter Meier 8500 12013 1
|| o008 | Giinter Meier 1500 32013 1
0003 Ardea Huber Metegarei 500 12013 1

0009 Arde Huber Metzgerei 1500 32013 1 B
i Bigt Konrad 6500 12013 1
001 Angelia Clausen 500 12013 1
0012 Christiane Kishneier 6500 12013 1
3 Vi Springmeyer 6500 12013 1
3 Vieni Springmeyer 1500 32013 1
0014 Robert Neumann 6500 12013 1
— | o014 | Robert Neumann 1500 32013 1
U016 Andiea Karimel 8500 12013 1
0016 Anchea Kammel 1500 32013 1
0017 Alesander Plers 6500 12013 1
g Jochen welhamrmer 6500 12013 1
03 | Stefan Stramer 6500 12013 1
Hubert Holzmann 500 12013 1
Hubert Holzmann 1500 32013 1
0021 Felis Oberried Bickerein Oberied 6500 12013 1
021 Felis Oberried Béickerein Dberied 1500 32013 1
1648 Gebastian Ricket 6500 12013 1
1648 Sebastian Ricket 1500 32013 1
1649 |Kristen Heise 8500 12013 1
1643 | Kiisten Heise 1500 32013 1




Markieren Sie den Sollstellungslauf, den Sie zuriicksetzen mochten, indem Sie in die betref-
fende 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 kénnen.

Zu Threr Sicherheit konnen Sie sich den Sollstellungslauf, der geléscht werden soll,
auch noch in Form einer Liste anzeigen lassen, ausdrucken und zu Ihren Unterlagen
nehmen. Klicken Sie dazu in der Maske auf den Button Drucken.

Um die Sollstellung riickgingig zu machen, klicken Sie als Nichstes auf den Button
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 abschliefen mochten. Das Programm meldet dann, wie viele Sollstel-
lungen riickgingig gemacht wurden. Jetzt sind die einzelnen Sollstellungen in der
Mitgliederverwaltung unter noch offene Sollstellungen geloscht und Sie konnen die
automatische Sollstellung ein weiteres Mal durchfithren.

Beitragsrechnungen erstellen

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.

Das Programm stellt [hnen automatisch Rechnungen tiber offene Mitgliedsbeitrige
zusammen: Gehen Sie im Hauptmeni auf Finanzen - Beitragseinzug - Beitrags-
rechnungen oder klicken Sie auf der ausfithrlichen Startseite der Programmkompo-
nente Beitragsverwaltung auf den Meniipunkt Beitragsrechnungen schreiben. Es er-
scheint der folgende Screen:

BELT 2 <istent Beitragsred

| Erster Datensatz |[ << 1 Datensatz || 1 Datensatz == |[ Letzter Datensatz

Rechnungen zusammenstellen 2 ellte Rech anzeigen
Wahlen Sie gof. die Abteilung, die Beitragsart sowie die Mitglieder aus, die eine Wenn Sie sich bereits erstellt Rechnungen noch einmal anzeigen
Beitragsrechnung erhalten sollen. Der Stichtag bestimmt, bis zu welchem Zeitpunkt lassen und weiter bearbeiten wollen, klicken Sie auf den Button
die Rechnungen fiir offene Sollstelllungen erstellt werden sallen. Rechnungen anzeigen”.
Klicken Sie anschlieBend auf ,Rechnungen zusammenstellen™.
Die Rechnungen werden zusammengestellt und im unteren Gitterfeld angezeigt.
| Mitglieder selektieren Rechnungen auswihlen
(|
Abteilung j RechNr von: 00001 J
Beity - RechNr bis: 00039
eitrag von J echNr bis J f
bis |
! _
ol @ Rech
|| mitglied von = @ Rechnungsnummer
) Datum
bis J -
Stichtag 05.02.2013 v [J] Austrittsdatum beriicksichtigen
[ Rechnungen zusammenstellen | Rechnung beim Hauptmitglied [ Rechnungen anzeigen )
AdrNr |MitgINr | Anrede|vorname |Wachname: |art_ |Formular art |Rechnummer|Betrag | Ausw] -
»| 2 0001 Frau  Heidrun Abermann 4 Rechnung 00001 30,00 W
| 3 0002 Herr | Alfred Miller 4 Rechnung 00002 30,00 ¥
_| 4 0003 Herr Helmut GraB 4 Rechnung 00003 30,00 W
_ 5 0004 Herr  |Alois Heimann 4 Rechnung 00004 30,00
| 6 0005 Frau Franziska Klein 4 Rechnung 00005 30,00 WV
| 11 0010 Frau  Birgit Konrad 4 Rechnung 00006 30,00 W =
| 12 0011 Frau |Angelika Clausen 4 Rechnung 00007 30,00 ¥
_| 13 0012 Frau Christiane Kielmeier 4 Rechnung 00008 30,00 W
| 16 0015 Herr  |Oliver Brudermann 4 Rechnung 00009 30,00 ¥
_ 18 0017 Herr  Alexander Pierre 4 Rechnung 00010 30,00 W
_ 19 0018 Herr  |Jochen weilhammer 4 Rechnung 00011 30,00 B
| 20 1654 Herr |Stefan Stromer 4 Rechnung 00012 30,00 W =
Abbrechen [ Rechnungen in Word ausgeben ] [ Rechnungsvorlage bearbeiten ]




Beitragsrechnungen erstellen

Uber Abteilung, Beitrag von ... bis bzw. Mitglied von ... bis konnen Sie die Mitglie-
der selektieren, die eine Rechnung erhalten sollen. Klicken Sie dann auf Rechnungen
zusammenstellen. Das Programm meldet Thnen, wie viele Rechnungen zusammenge-
stellt wurden und zeigt Thnen das Ergebnis in dem unteren Gitterfeld. Auf der rech-
ten Seite des oben abgebildeten Screens konnen Sie bereits zusammengestellte Rech-
nungen noch einmal aufrufen. Wihlen Sie dazu uiber die 3-Punkte-Buttons RechNr.
von ... RechNr. bis die Rechnungsnummern aus, die Sie noch einmal angezeigt be-
kommen mochten.

Alternativ konnen Sie auch den Radio-Button Datum anklicken und ein Rechnungs-
datum eingeben. In diesen Fillen werden alle Rechnungen angezeigt, die zu einem
bestimmten Stichtag erstellt wurden. Klicken Sie anschlieflend bei beiden Selektions-
arten auf Rechnungen anzeigen und Sie erhalten in dem unteren Gitterfeld eine Auf-
stellung mit allen Rechnungen.

Beitragsrechnungen ausdrucken

Sie haben die Beitragsrechnungen zusammengestellt. Wenn Sie diese nun ausdrucken
mochten, so haben Sie dazu drei Méglichkeiten:

0 Rechnungsausgabe in Word,
O Rechnungen im RTM-Format drucken und

O Rechnungen als Serien-E-Mail versenden.

Rechnungsausgabe in Word

Wenn Sie Thre zusammengestellten Beitragsrechnungen in Thre Word-
Textverarbeitung iibernehmen und ausdrucken mochten, dann klicken Sie im Assis-
tent fur Beitragsrechnungen auf den Button Rechnungen in Word ausgeben.

Es offnet sich das folgende Fenster:

i o —
@ Auswahl
RechMr von: (00001 l@)Rechnungsnurﬁl‘ner

RechMr bis: 00003 ODatum
~%arlage
Datei-Mame | (RechgrgnEU.dot B
Merzeichnis |~ molumente und Einstellungensall Users
Recth!Datum IMithied IBrutto IDI*_\
2000010604201 Geyer Immobilien GmbH 100,00 = (=
| 0o0oz  06.04.201 Frau Margot Kreutzer 05,00 =
_|00003 [ 06.04.201 Frau Flariane Kaiser 95,00 =
[oal
Abbrechen l [ mit Kontakt druclken l l Crucken l

Rechnungen
zusammen-
stellen



Hier konnen Sie noch einmal kontrollieren, ob alles seine Richtigkeit hat. Die Rech-
nungen, die Sie ausdrucken wollen, miissen in der Spalte D mit einem Kreuz verse-
hen sein. Uber den 3-Punkte-Button neben dem Feld fiir den Datei-Namen der Vor-
lage konnen Sie abweichende Rechnungsformulare ansteuern.

Klicken Sie nun auf Drucken oder mit Kontakt drucken. Selbstverstindlich konnen
Sie den Text noch nach eigenen Wiinschen veridndern, bevor Sie ihn ausdrucken.

Eigenes Rechnungsformular hinterlegen

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

» Anwender, die mit Windows XP arbeiten, gehen im Explorer unter
C:\Dokumente und Einstellungen\All Users\Anwendungsdaten\Lexware\Vereins-
verwaltung\brief bzw. unter Windows Vista und Windows 7 sowie Windows 8
unter C:\ProgramData\Lexware\Vereinsverwaltung\brief.

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

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

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

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

Beitragsrechnungen im RTM-Format bearbeiten und drucken

Wenn Sie nach der Zusammenstellung Ihrer Beitragsrechnung im Assistenten fiir Bei-
tragsrechnungen auf den Button Rechnungsvorlage bearbeiten klicken, offnet sich
das folgende Fenster:

& Assistent Beitragsrechnungen B@
[_Erster Datensatz |[ << 1 Datensatz | [ 1 Datensatz => ][ Leteter Datensatz
vorlage auswihlen
Bestimmen Sie iber das Drop-Down-Menii, welche Rechnung die susgewshlten Mitglisder erhalten sollen. Ober den Button ,Vorschau erstellen” kénnen Sie
die ausgewshlte Rechnungsvorlage ansshen.
Uber ,Warlage bearbeiten” ndern Sis die hinterlagte Yorlags mit Hilfe des RepartBuilder ab. D h. Sis kénnen Ihr Yersinslogs sinbauen, Absendsrzeilsn sinfilgen,
Thre Kontoverbindung eintragen bzw. den Rechnungstext abandern,
Anschliefend kénnen Rechnungen ausgedruckt oder als Pdf-Anhang dber den Button .Beitragsrechnungen per E-Mail versenden® per E-Mail werschickt werden,
vorlage
Vorlage RechnungMg RTH =l
[worschau erstsilen | [Vorlage bearbsitan]
[__alls auswahlen | [ alle abwahlen |
[ Bsitragsrechnungen drucken | [ Beitragsrechnungsn per E-Mail senden |
[adriir_ |mitalur_[anreds|vorname Nachname |art_ |Formular art Rechnummer|Betrag [Ausw| ~
¥ 40003 Herr  Helmut Geyer 3 Rechnung ooool 100,00 W
563 0009 Frau  Margat Kreutzer 1 Rechnung 0000z 95,00
Sed /0010 Frau Floriane Kaiser 1/Rechnung 00003 95,00 ¥
v
Rbbrechen




Beitragsrechnungen erstellen

Unter Vorlage konnen Sie bereits unter fiinf verschiedenen Vorlagen wihlen. Um zu
entscheiden, welche Vorlage Sie fiir Thren Rechnungsversand verwenden mochten,
klicken Sie einfach auf den schwarzen Pfeil neben dem Fenster Vorlage. Es 6ffnet
sich ein Dropdown-Fenster. Klicken Sie die gewiinschte Vorlage an und anschlieend
auf den Button Vorschau erstellen. Jetzt 6ffnet sich die Vorlage mit allen Rech-
nungsdaten.

Um Ihre Beitragsrechnungen auszudrucken, haben Sie jetzt zwei Moglichkeiten: Beitrags-
2 . rechnungen
Q Uber das Vorschaufenster oben links oder drucﬂen
Q schliefen Sie die Vorschaumaske und klicken Sie auf den Button Beitragsrech-
nungen drucken.
Der integrierte Report-Builder ermdglicht es Thnen auflerdem, die hinterlegten Rech- Rechnungs-
nungsvorlagen noch zusitzlich zu bearbeiten. Klicken Sie hierzu auf den Button Vor- vorlagen
lage bearbeiten. Es 6ffnet sich das folgende Fenster: bearbeiten
E R'eiiort'-li uilder M
i Datei Bearbeiten Ansicht Eericht Hilfe
[ Entwurf Il Vurschau|
HEERIW: ER=R el - N N
i RichText3
D‘Illllllllﬁé"IIIIII||5I2‘I‘ ‘III|2EISII“I“I ITS‘EII‘

~ Kopt
T SRR

T ; ;
Do Wex Mustermann DD iio Il
HE e (L AT SR g G e
;‘g oo AB39 Musterstadt ol

S tdanilehes Wiaier I RO s

o0

* Detaibersich _

Element: RichText Links: 52 Oben: 454 Breite: 500 Hahe: 67

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

klicken Sie auf dieses Symbol i und anschlieRend an die Stelle in der Vorlage, an Daet;r;g;:'li
der die Anderung eingefiigt werden soll.



Neue Texte
in die Vorlage
einfiigen

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

& Entworf | [ worschau |

aBDEF’lpeIlneRngp é]#\bteﬂung F”ﬁ.ﬁ.rlal - 10 ;
abteilung @
Anreds

ansprechpartner

Anzahl_1

Anzahl_10

anzahl_11

Anzahl_12

anzahl_13

anzahl_14

Anzahl_15 M

Wenn Sie einen neuen Text in Thre Rechnungsvorlage einfiigen mochten, dann klicken
Sie auf das folgende Symbol: LA

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

|E| ReportBuilder

i Datel Bearbeiten Ansicht Bericht  Hife

L5 Entwurf El Yorschau |
: Labelz : Arial -1 - . z
H ahe J'.i rial M /B I U % ]

ull'll'l'llaélll ....|13.2... ““|2EI=3I”|””|38I4|”|””|&8ID|

~

Ihre Eingaben fugen Sie in das Feld Label neben dem Feld Arial ein und der Text
erscheint automatisch an der von Thnen gewiinschten Stelle in der Rechnungsvorlage:

[#] ReportBuilder

! Datei Bearbeiten Ansicht Bericht  HilFe

L5 Entwurf Il varschau |

ﬂIhr Sparkverein ganz in Threr Nahe| “inrial - 10 T/ B I U E

VO ot L i e e o
0 |6 [ 192 |28z |2s [ 20




Beitragsrechnungen erstellen

Wenn Sie z. B. Thr Vereinslogo einfligen mochten, dann klicken Sie auf dieses Symbol

A und anschlieRend an die Stelle, an der Thr Vereinslogo erscheinen soll:

[12] ReportBuilder
i Datei Bearbeiten Ansicht EBericht Hilfe

L& Entwurf Il Yorschau
ENS B

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:

) I
| -
Trp===t L
CII (i a Mach varne bringen
. | Mach hinten schicken

Automatische Grolfenanpassung
Zenkriert

Direkt zeichnen

Seitenverhiltnis beibehalten
Bild...

+ Position...

Eei Uberlauf erneut drucken
Dehnen

Durchsichtig

Sichtbar

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

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



Beitragsrechnungen per Serien-E-Mail versenden

Uber den Beitragsrechnungs-Assistenten konnen Sie die Rechnungen an Thre Mit-
glieder iiber den Mitgliedsbeitrag auch per E-Mail versenden. Die einzelnen Rech-
nungen werden als PDF-Anhang verschickt. Klicken Sie hierfiir auf den Button Bei-
tragsrechnungen per E-Mail senden. Es 6ffnet sich die folgende Maske:

& E-Mails senden uw
;}E':‘ E-Mail Text 2] Rechnungen @ Vorschau H E-Mail Konto 2 E-Mail Anhinge [ ™ ; E-Mail senden
S - | et o)
_\ Eetreff: “
B ooa|sineloo s |
[Tehoma [z ¥ - u @|[E]= = |i= #

G R R T S N RN I R S [ LN KRS P SN F RIS PRS- - KA L

In die Betreffzeile schreiben Sie wie gewohnt den Betreff Threr E-Mail. Im unteren
Feld fugen Sie Ihren Text ein. Bitte beachten Sie, dass Sie das Anschreiben nicht per-

sonalisieren kénnen!

Den Text Threr E-Mail konnen Sie noch - wie bei Threm Textverarbeitungsprogramm -
uber die Symbolleiste bearbeiten oder auch z. B. Ihre Unterschrift einfiigen.



Beitragsrechnungen erstellen

& E-Mails senden Q@

P 2 o g
G, EMail Text Rechnungen @ Vorschau I# E-Mail Konto E-Mail Anhdnge [ ; E-Mail senden

\ Betreff: Thr Mitgliedsbeitrag filr den Musterverein e.¥,

— L DEH||# 2R~ 58

Tahoma vls |v/B7ru @(slz2= =2

T T E A BB 7 Bt B A0 AT A2 A8 e AR B A7 TR
Lisbes Yereinsmitglied,

in der Anlage finden Sie Thre Beitragsrechnung Fiir das Yereinsjahr 2011,

Bitke Uberweisen Sie den Beitrag auf die angegebene Bankyerbindung in den nachsten 2 Wochen,

Vielen Cank und mit sportlichem Grufli

Thr Yereinsvorstand des TSY Musterstadt e.¥,

r}m Cbasem

Gesine Anderson

Damit Sie nicht immer wieder den E-Mail-Text neu erfassen missen, konnen Sie den
Text auch mit Klick auf das Speichersymbol abspeichern. Die E-Mail wird als RTF-
Datei im Verzeichnis Brief abgelegt.

Wenn Sie in der oberen Symbolleiste auf Rechnungen klicken, dann erhalten Sie eine Rechnungs-
Ubersicht aller Rechnungen, die verschickt werden. Um die einzelnen Rechnungen vorschau
noch einmal anzusehen, klicken Sie auf die einzelnen PDFs in der linken Spalte und

die Rechnung wird Thnen im Vorschaufenster angezeigt.

Mit Klick auf das Symbol Vorschau 6ffnet sich noch einmal der E-Mail-Text. Aufler- Vorschau
dem sehen Sie dort eine Auflistung aller E-Mail-Empfinger. E-Mail-

Empfanger
Unter E-Mail Konto richten Sie den Serienmail-Versand ein. Es 6ffnet sich der soge- E-Mail-Konto
nannte E-Mail-Client. In der ersten Zeile dieser Maske sehen Sie ein Feld mit der Be- einrichten

zeichnung Port. Der voreingestellte Wert ist 25. In das Feld Host tragen Sie die Be-
zeichnung bzw. die IP-Adresse Thres Postausgangsservers ein.

Im Feld Absender E-Mail tragen Sie die E-Mail-Adresse des Absenders ein. In das
Feld Absendername den Namen des Absenders. Auflerdem miissen Sie noch das
Feld Antwort E-Mail, den Usernamen und ein Passwort angeben. Uber den Button
Speichern speichern Sie Thre Angaben ab.



Beitragsrechnungen mit Pre-Notifikation (Vorankundi-
gung auf den SEPA-Lastschrifteinzug) erstellen und
versenden

Wie im Abschnitt In welchen Fillen miissen SEPA-Lastschrifteinziige angekiindigt
werden (Pre-Notifikation)? auf Seite 100 in diesem Handbuch beschrieben, gibt es
einige Fille, in denen Sie diese Vorankiindigungsschreiben verschicken miissen. Mit
Lexware vereinsverwaltung (premium) geht das ganz einfach.

So gehen Sie vor:

1.

Um Beitragsrechnungen mit Pre-Notifikation zu erstellen, muss beim Vertrag fur
eine Beitragsart bei dem Mitglied ein Hiakchen bei Pre-Notifikation bei Zah-
lungsart Lastschrift auf Rechnung drucken gesetzt sein.

Die Schritt-fiir-Schritt-Anleitung hierzu finden Sie im Abschnitt In welcher Form
werden SEPA-Lastschrifteinziige angekiindigt? auf Seite 102 in diesem Hand-
buch.

Vor Versand der Beitragsrechnungen mit Pre-Notifikation mussen die Beitrdge ins
Soll gestellt worden sein.

Lesen Sie hierzu den Abschnitt Sollstellungen durchfiihren auf Seite 75 in die-
sem Handbuch.

Sind diese Vorbedingungen erfullt, wechseln Sie auf Finanzen > Beitragseinzug
- Beitragsrechnungen mit Pre-Notifikation. Es 6ffnet sich der folgende Screen:

Eil Assistent Pre-Motifikation erstellen E 5=
[ Erster Datensatz | [ << 1 Datensatz_| [ 1 Datensatz >> | [ Letzter Datensatz
Rechnungen mit Pre-Notifikation zusammenstellen Fi ellte Rec mit Pre-Notifikation anzeigen
Der Assistent stellt alle Mitglieder zusammen, die mit der Beitragsrechnung eine Sie kénnen sich bereits erstellte Beitragsrechnungen mit Pre-Notifikation noch
Benachrichtigung ber den Filligkeitstermin ihrer Beitragsrechnung erhalten einmal anzeigen lassen. Die Selektion erfolgt entweder iber das Datum der
sollen (bei Ersteinzugen, einmaligen Beitragsarten und Umlagen oder z.B. bei Zusammenstellung oder Gber die Auswahl der Rechnungsnummer.
Anderung der Falligkeit oder der Beitragshohe).
Fir den Rechnungsdruck kann hier ein neues Filligkeitsdatum gesetzt werden.
Die Vorlaufsfrist betragt im Allgemeinen 14 Tage.
Geben Sie im Feld Falligkeit bitte das Datum ein, wann das Konto ihrer Mitglieder
belastet wird. Diese Angabe wird in die Beitragsrechnung ibernommen.
Mitglieder selektieren Rechnungen auswihlen
Abteilung j RechNr von: J
Beitrag von ~| RechNr bis: |
bis -
olied & @ Rechnungsnummer
Mitglied won -
g El () Datum
bis J
Falligkeitsdatum 01.12.2013 ~  [] Austrittsdatum berticksichtigen
[ Rechnungen mit Pre-Notif. zusammenstellen | [¥Rechnung beim Hauptmitglied [ Rechnungen mit Pre-Notif. anzeigen ]
‘AdrNr MitgINr |Anrede|Vorname |Nachname ‘Art |Formu\ar art ‘Rechnummer Betrag |Ausw|Mandat5Nr | -
i N
Abbrachen Pre-Notifikation drucken ] [ Pre-Notifikation bearbeiten




Beitragsrechnungen erstellen

4.

Auf der linken Seite der Maske konnen Sie die Mitglieder, die eine Pre-
Notifikationsrechnung erhalten sollen, noch etwas selektieren, etwa nach Abtei-
lung, Mitglied von und Mitglied bis bzw. der Beitragsart.

Gesetzlich vorgeschrieben muss die Vorankiindigung 14 Tage vor dem geplanten
Einzugstermin dem Mitglied vorliegen. In dem Feld ,Filligkeitsdatum® kénnen
Sie dieses einstellen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Rechnungen mit Pre-Notif. zusammenstellen.
Das Auswertungsergebnis sehen Sie dann in dem unteren Gitterfeld.

Haben Sie die Rechnungen mit Pre-Notifikation zusammengestellt und Sie moch-
ten diese erst zu einem spiteren Zeitpunkt weiter bearbeiten, dann konnen Sie
nun die Maske mit Klick auf die Schaltfliche Abbrechen schlieffen. Um die
Rechnungen zu einem spiteren Zeitpunkt wieder aufzurufen, 6ffnen Sie die Mas-
ke wieder wie unter Punkt 3 beschrieben. Um die Rechnungen erneut aufzurufen,
wihlen Sie auf der rechten Seite der Maske die Rechnungen aus, entweder mit
Angaben in den Feldern Rechnung von und Rechnung bis oder tiber Klick auf
Datum und Eingabe des Erstellungsdatums der Rechnung. Ein Klick auf Rech-
nungen mit Pre-Notif. anzeigen wertet die bereits erstellten Rechnungen aus und
zeigt diese wieder im Gitterfeld an.

Werden die Rechnungen angezeigt, kdnnen Sie diese nun entweder tiber Klick auf
die Schaltflichen unten rechts in der Maske gleich ausdrucken oder auch noch
weiter bearbeiten.

Entscheiden Sie sich fir den Direktdruck, dann erhalten Sie eine Vorankiindigung
wie in dem folgenden Beispieldokument:

Frau
Muller
Flotowstr 7
86391 Musterstadt
Datum: 17.11.2013

Rechnungsnr. 00024
(bei Zahlung bitte angeben)

BEITRAGSRECHNUNG 2013

Sehr gechrte Frau Miiller,

ThrBeitrag setzt sich folgendermaBen zusammen:

Anzahl Mitgliedsbheitrag Einzelpreis Betrag
1| Grundbeitrag 80,00 80,00
Netto 30,00
RECHNUNGSBETRAG EURO 80,00
=]

Den Betrag dieser Rechnung ziehen wir am 01.12 2013 mit der SEPA-Lastschrift unter der Mandatsnummer
7011 und der Glaubiger-ID DES8ZZZ09999599555 vom vereinbarten Konto ein.

Mit freundlichen Griiflen

(Vorstand)




Natirlich konnen Sie auch diese Wordvorlage an Thre Vereinsbediirfnisse anpas-
sen. Folgen Sie hier den Anweisungen wie bereits im Abschnitt Rechnungsausga-
be in Word ab Seite 79 in diesem Handbuch beschrieben.

Die Wordvorlage fur die Beitragsrechnung mit Pre-Notifikation finden Sie im
Windows-Explorer in dem Verzeichnis C:\Dokumente und Einstellungen\All
Users\Anwendungsdaten\Lexware\Vereinsverwaltung\brief (Windows XP) bzw.
unter C:\ProgramData\Lexware\Lexware vereinsverwaltung\brief (Windows Vista,
7, 8). Die Bezeichnung der Vorlage lautet Rechnung_SEPA.dot.

9. Sie konnen sich die Beitragsrechnung mit Pre-Notifikation jedoch auch im RTM-
Format anzeigen lassen, ggf. verindern und ausdrucken. Gehen Sie hier auf die
Schaltfliche Pre-Notifikation bearbeiten.

Dann haben Sie die Moglichkeit, die Pre-Notifikation auch per Serien-E-Mail zu
versenden. Niheres hierzu wurde bereits im Abschnitt Beitragsrechnungen im
RTM-Format bearbeiten und drucken sowie im Abschnitt Beitragsrechnungen
per Serien-E-Mail versenden ab Seite 80 in diesem Handbuch beschrieben.

Beitragseinzug mit dem SEPA-
Lastschriftverfahren

Im Hauptmenii finden Sie unter Finanzen - Beitragseinzug die folgenden Funktionen:

O Verwendungszweck = Sondertexte erfassen und Verwendungszwecke setzen (alle
Vertrige)

Filligkeitsdatum fur Lastschriften setzen
Assistent SEPA-Mandate/Lastschriften
Lastschriftassistent

Manuelle Sollstellung

Automatische Sollstellung
Sollstellungen 16schen
Beitragsrechnungen

Beitragsrechnungen mit Pre-Notifikation
Beitragseinzug bearbeiten

Beitrige anmahnen und

(DN Iy Iy N Iy Ay Ny By I

Riicklastschriften bearbeiten

Ab dem 1.2.2014 wird das herkommliche Lastschriftverfahren durch das SEPA-
Lastschriftverfahren abgelost. Ab diesem Zeitpunkt ist auch der Einzug der Beitrige
nicht mehr mit Datentriger wie Diskette, CD-ROM und USB-Stick oder gar mit be-
leghaften Lastschriften moglich - d. h., Online-Banking wird Pflicht! Um das neue



Beitragseinzug mit dem SEPA-Lastschriftverfahren

Verfahren im Verein rechtzeitig einzufithren, miissen Sie rechtzeitig (!) eine ganze
Menge an MafSnahmen ergreifen und Vorbereitungen treffen.

Die SEPA-Lastschrift ab dem 1.2.2014 stellt dabei deutlich weitergehende Anforde-
rungen als nur die Umstellung auf IBAN und BIC. Wir stellen Thnen hier einen Leit-
faden vor, der Schritt fur Schritt die Umstellung auf das SEPA-Lastschriftverfahren
veranschaulicht.

Administrative Vorarbeiten fur die SEPA-Umstellung

Was ist SEPA?

SEPA ist die Abkiirzung fir Single Euro Payment Area und heifit so viel wie einheit-
licher Euro-Zahlungsverkehrsraum. Dieses Verfahren wird also EU-weit zum
1.2.2014 eingefithrt und dient dazu, den Zahlungsverkehr innerhalb der EU, vor al-
lem auch den Lastschriftverkehr und die Uberweisungen, einheitlich zu regeln.
Grundlage fiir dieses Verfahren ist eine EU-Verordnung. Das Verfahren gilt auch fur
alle betroffenen Vereine, Sonderregelungen gibt es hier nicht, auch dann nicht, wenn
der Verein keinen Zahlungsverkehr mit dem Ausland betreibt, was bei den meisten
Vereinen der Fall sein diirfte.

Grundlage fur das Beitragswesen ist die Satzung des Vereins. Dazu gehoéren u. a. auch
die Regelungen zur Erhebung der Beitrige und die Festlegung der Filligkeit. Im
Rahmen der Einfiihrung des SEPA-Verfahrens muss der Verein zunichst also die Sat-
zung und in der Folge die Beitragsordnung und die Aufnahmeformulare prifen und
ggf. anpassen. Eine Pflicht zur Erteilung eines SEPA-Lastschriftmandates kann sich
nur aus der Satzung des Vereins ergeben.

Das SEPA-Verfahren setzt voraus, dass der Verein eine Gliubiger-ID hat und die
Bankdaten der Mitglieder auf die IBAN und die BIC umgestellt worden sind. Hinzu
kommt, dass der Verein fiir jedes Mitglied eine Mandatsreferenz vergeben haben
muss. Wenn diese Daten nicht vorliegen, kann der Verein nicht am SEPA-Verfahren
teilnehmen.

Das kiinftige Verfahren und dessen Abwicklung muss mit der Hausbank des Vereins
auf der Grundlage einer sog. Inkasso-Vereinbarung vereinbart werden. Dazu muss der
Vorstand nach § 26 BGB einen entsprechenden Vertrag mit der Bank abschliefien.

Die Mitglieder miissen rechtzeitig auf geeignete Art und Weise Giber die Einfithrung
des SEPA-Verfahrens informiert und hingefithrt werden. Dies betrifft sowohl die
Altmitglieder, die bereits dem Verein eine Einzugs- und/oder Lastschriftermichtigung
erteilt haben, wie die neu eintretenden Mitglieder bis zum 1.2.2014. Nach dem
1.2.2014 mussen die Mitglieder rechtzeitig vor dem Lastschrifteinzug vom Verein
vorab informiert werden.

Vorbereitende
MaRnahmen-
Rechtsgrund-
lagen prifen!

Erforderliche
Daten
beschaffen

Inkasso-
vereinbarung
mit Hausbank
abschlieRen

Information
der Mitglieder
zwingend
erforderlich



Neue Last-
schrift-
mandate mit
den Mitgliedern
vereinbaren

Glaubiger-ID
beantragen und
hinterlegen

Die Einfithrung des SEPA-Verfahrens sollte generell dazu genutzt werden, den Bei-
tragseinzug auf Grundlage einer Satzungsregelung nur noch per Lastschrifteinzug bei
den Mitgliedern zu erheben. Ggf. missen fehlende Lastschriftmandate schriftlich mit
den Mitgliedern vereinbart werden, dies gilt auch fur alle Neumitglieder.
Mit dem neuen SEPA-Lastschriftverfahren missen bei abweichenden Kontoinha-
bern/Zahlern gesondert SEPA-Mandate angefordert und in der Vereinsverwaltung
angelegt werden.

SEPA in der praktischen Umsetzung mit Lexware vereinsver-
waltung (premium)

Um Thren Verein fit fur SEPA zu machen, verfugt Lexware vereinsverwaltung (premi-
um) tiber neue Eingabefelder fir die

O Gldubiger-ID,
O eine Mandatsverwaltung,

O einen Assistenten zur Umwandlung der Kontoverbindungen in das neue Format
IBAN und BIC,

Assistenten zur Anlage und Bearbeitung der neuen SEPA-Mandate,

(M

die neue Pre-Notifikationsfunktion fur die Vorankiindigung von Beitragseinziigen,

U

eine Reihe von Musterschreiben, die Sie fur die Information Threr Mitglieder be-
notigen sowie natiirlich

O die neue Schnittstelle zur Ubermittlung des SEPA-Einzugs an die Vereinsbank.

Wo kann ich die Glaubiger-ID erfassen?

Wie bereits erwihnt, 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 heifdt das:

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

Q Die Deutsche Bundesbank teilt diese Gliubiger-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 Gliubiger-ID bei der Hausbank hinterlegen.

Tragen Sie die Glaubiger-ID Thres Vereins in die Maske Bankangabe ein. Gehen Sie
dazu auf Vereinsdaten > Bankverbindungen.



Beitragseinzug mit dem SEPA-Lastschriftverfahren

Wie stelle ich die Kontoverbindungen auf IBAN und BIC um?

Fir die automatische Umstellung der Kontoverbindungen auf IBAN und BIC verfugt
Lexware vereinsverwaltung (premium) tiber 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.

Anschlieend 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 den
Button unten rechts IBAN/BIC generieren klicken, werden bei allen angehakten Da-
tensitzen die IBAN und der BIC beim Mitglied unter dem Reiter Abrechnung einge-
tragen.

IBAN-BIC-Konves =
[ Erster Datensatz | [ << 1 Datensatz | [ 1 Datensatz »> | [ Leteter Datensatz | [ Exportieren |
de[vorname  |Nachname Firma StraBe FLZ |Ort 2 | Konto BLZ IBAN BIC -
d ab Alpenb 5 00 050000 DE637205000001 AUGSD
Oliver Brudermann Architekturbiro Arnoldstr 3 86391  Musterstadt 0000503800 72010111 DE127201011101 ESSEDESF720
Angelika | Clausen Angerstr.6 86391  Musterstadt 741000 72030227 DE717203022701 ANHODE7 70X
Jargen Friedrich Bismarkstr, 9 86391 | Musterstadt 79846500 72050027 DE357205002701
Stephanie | Grabmeier Berg 19 86391 |Musterstadt 0000741959 72050025 DE397205002501
Helmut GroB. GrofB AG Finkenweg 9 86391  Musterstadt 789000 72050002 DE217205000201
Alois Heimann Fitness-Studieo Heimann | Am Bergle 9 86391 | Musterstadt 0000572388 | 72050003 DE627205000301
Kristen Heise Eugen-Roth-StraBe 7 86391 | Musterstadt 0000506613 |72050022 DE977205002201
Nina Holzmann Dahlienweg 34 86391  Musterstadt 0014645329 72050018 DE037205001901
Andrea Kammel Kirschenweg 20 86391  Musterstadt 0000064105 72050015 DE787205001501
Christiane | Kielmeier Birgermeister-Bohl- 86391 | Musterstadt 0000433624 | 72050011 DES47205001101
Franziska | Klein Am Auengrund 10 86391 |Musterstadt 0063840548 | 72050004 DE057205000401
Ernst Kleinschmid Praxis Dr. Kleinschmid | Bismarkstr. 5 86391  Musterstadt 00012356 72050000 DE737205000001 AUGSDE77XXX
Birgit Konrad HeinrichstraBel7 86391 |Musterstadt 0000500186 | 72050009 DE267205000901
Heinz Kranzfeld Bismarkstr, 7 86391  Musterstadt 465789 72050026 DE807205002601
Lisa Kunze Asterstr 10 86391  Musterstadt 0000610865 | 72050024 DE127205002401
Glinter Meier Berg 30 86391  Musterstadt 0104012406 |72050007 DE73720500070.
Barbara Meyer Am Suttergraben 7 86391 Musterstadt 0008001561  |72050006 DES77205000601
Alfred Mller GroBhandel Milller AG Ungererstrafie 386391  Musterstadt 0279517809 | 72050000 DEB1720500000: AUGSDE77X00C
Anna-Elisabe’ Milller Dahlienweg 6 86391  Musterstadt 456798123 72050005 DE83720500050-
Robert Neumann Angerbad 4 86391 | Musterstadt 0000516542 | 72050013 DE987205001301
Andrea Nuber Metzgerei Angerweg 2 86391 | Musterstadt 0000701628 |72050008 DE147205000801
Felix Oberried Backerein Oberried Asterstr. 9 86391  Musterstadt 0000735753 72050020 DE047205002001 =
[ [
Bank Konto BLZ Fibukanto IBAN BIC
Testbank 1000348444 70000957 945 DED4700009971000346444 | MARKDEF1700
Testbank 2000348444 70000997 950
§
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 den Button Weiter und die ausgewerteten Daten
werden in den Auswertungsgenerator iibernommen.

Jetzt konnen Sie mit Klick auf den Button Serienbriefe erstellen den Serienbrief-
Manager aufrufen und mit unserem  hinterlegten  Serienmusterbrief
SERBRIEF_SEPA_Protokoll.doc von Thren Mitgliedern die fehlenden Angaben

anfordern.

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



Mandats-
referenz

Mandate neu
anlegen

Wie werden SEPA-Mandate angelegt und verwaltet?

In Lexware vereinsverwaltung (premium) wird die sogenannte individuelle, eindeutige
Mandatsreferenz, die Sie Ihren Mitgliedern mitteilen missen, automatisch aus einer
Kombination der Adressnummer und der Mitgliedernummer und ab Lexware vereins-
verwaltung (premium) 2014 mit einem zusitzlichen Zihler erzeugt. Da jede Adress-
nummer vom Programm nur einmalig vergeben wird, ist auch die Mandatsreferenz ein-
malig und kann nie mehrmals vergeben werden. Selbst in den Fillen, in denen Sie alte
und wieder freigewordene Mitgliedsnummern neu eingetretenen Mitgliedern zuteilen.

Angelegte Mandate aus Lexware vereinsverwaltung (premium) 2013

Die in der Vorversion von Lexware vereinsverwaltung (premium) erstellten Mandats-
nummern werden in der neuen Mandatsverwaltung als aktive Rahmenmandate fiir
alle wiederkehrenden Lastschriften gefiihrt.

Neue SEPA-Mandate generieren

Fir die Neuanlage eines SEPA-Mandats bietet Lexware vereinsverwaltung (premium)
verschiedene Moglichkeiten:

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.

Mandatsanlage mit dem Assistenten SEPA-Mandate/Lastschriften

Fur Neukunden, die noch keine Mandatsreferenz fiir ihre Mitglieder importiert ha-
ben, oder um fur neue Mitglieder in einem Schwung Mandatsreferenznummern und
SEPA-Mandate anzulegen, bietet Lexware vereinsverwaltung (premium) eine einfache
Losung.

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

2] Mandate erstellen und aktiviersn == = e |

‘Willkommen

Herzlich Wilkommen im firr Thre SEPA-Lastschy date. Dieser die Umstellung Threr auf IBAN und BIC
und unterstiitzt Sie bei der Anlage neuer sowie bei der Aktivierung Ihrer bereits angelegten SEPA-Mandate.

IBAN-BIC-Umsetzung prifen

Giiltige Vertr. : - T Wiederkehrend -
ltige Vertrage zum: w ederiehren /] Umwandiung Kontonummer fBLZ in TBAN/BIC

@) Mur ohne Mandats-Nr. Unterschriftsdatum: Gilltig abs kontrolieren
©) bereits erstelite Mandate Datum 16.11.2013 - Datum 16.11,2013 -

L s Ausnertung bereits angelegtes Datum tbemehmen bersits angelegtes Datum ibernehmen

Alle auswzhlen Alle sbwahlen Fehlerhaft Mitgiieder
|vorname |Machname |Firma strasse |z ort BAN Erc Beze ~

Abbrechen [Excﬁ\{x‘port” Vorschau “ Erstellen l




Beitragseinzug mit dem SEPA-Lastschriftverfahren

Wihlen Sie die Selektion Nur ohne Mandate 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 Wieder-
kehrend sein und klicken Sie entweder auf den Button Excel-Export, um die Auswer-
tung nach Excel zu Gbertragen bzw. auf Vorschau, um sich eine Vorschau anzeigen
zu lassen. Sind Sie mit Threr Auswertung zufrieden, klicken Sie auf die Schaltfliche
Erstellen und fiir die angezeigten Datensitze werden SEPA-Mandate angelegt. Diese
neu angelegten SEPA-Mandate werden automatisch mit dem Status Aktiv versehen.

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

und BIC.

Auch Anwender, die bereits die Bankverbindungen der Mitgliederdatensitze auf
IBAN und BIC umgestellt haben, sollten diesen Assistenten noch einmal zu Kontrol-
le durchlaufen lassen.

Wihlen Sie hierzu die Selektion bereits erstellte Mandate. Es werden alle Mitglieder
mit ihren Mandaten und den Kontoverbindungen angezeigt. Klicken Sie auf Erstellen.
Das Programm praft und korrigiert evtl. falsche BIC- und IBAN-Eintrige.

SEPA-Mandate bei neuen Mitgliederdatensatzen anlegen und bearbeiten

Bei Mitgliederneueintritten und der damit verbunden einzelnen Anlage neuer Mit-
gliederdatensitze, stellt Lexware vereinsverwaltung (premium) einen weiteren Assis-
tenten zur Verfiigung, der nicht nur die Anlage eines SEPA-Mandats ermoglicht,
sondern Sie auch sicher durch die Anlage eines neuen Mitglieds fiihrt.

Um den Assistenten flir die Neuanlage von Mitgliederdatensitze aufzurufen, gehen
Sie auf Mitgliederverwaltung > Mitglieder anlegen.



Der sich 6ffnende Assistent fithrt Sie Schritt-fiir-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 missen nicht alle Felder ausfiilen. Fehlende Angaben kiinnen jederzeit beim

angelegten Datensatz hinzugefiigt oder gedndert werden.
Mitglnr 0065
Arrede [T Herr Frau
Briefanrede Hallo -
Titel -
Firma
Vorname Stefanie
Nachname Mller
Geburtsdatum 27.05.2008 -
Geschlecht WEIBLICH -
Familienstand LEDIG -
Staatsangehédrigkeit -
Beruf [Schiiler] -

[t [ weer ]

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 in der Vereinsverwaltung angelegt wurde, so
konnen Sie den abweichenden Zahler in der Mitgliederverwaltung auf dem Reiter
Abrechnung bzw. wie in unserem Beispiel im Assistenten fiir die Mitgliederneuan-
lage 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.



hriftverfahre

Beitragseinzug mit dem

Die Angaben zu dem abweichenden Zahler werden bei Neuanlage automatisch als neuer Da-
tensatz in der Mitgliederverwaltung angelegt und mit dem eigentlichen Mitglied verkniipft:

| Ersterpatensatz || <<1Datensatz || 1Datensatz >» || Letzter Datensatz || Alle Datensatze | @
[ speichen || rinzufigen || Loschen Il Abbrechen I Word Il E-Mail
AdrNr: 69 Miiller Stefanie Kontakte 0 von: Wiedervorlage von:
Adresse | [mi Z ] is | sport: |
Assistent Mitglieder anlegen
Matchcode Miiller Te| Mitahr 0065 Miller Stefanie
Mitgliedsnummer 0065 I~ Spender Tef Abrechnung |
Briefanrede Hallo ] [Frau - Md | e gen Sie unter "Abrechnung” die Zahlungsmodaitaten fest und tragen Sie die Bankverbindung
Titel - Te|  undggf. den abweichenden Kontoinhaber Thres neuen Mitgieds ein
cirma g Zahingskonditonen
Nachname Mller G| | Zshngsart [Lastschiift -] [sahrich -
Vorname Stefanie Fal "
Strasse Flotowstr, 7 St{  Bankangaben
Kanto 6Lz Bankbezeichnung
PLZ/Ort 86391 Musterstadt Bef
4539763 72050000 [ St Spk Augsburg
Land - Eri
IBAN  DEI4720500004588763000 BIC  AUGSDET7XXX =]
Geburtsdatum 27.05.2006 -
-
abweichender Kontoinhaber (bei Mitgliedern tber [+ auswahlen)
r
[+ Florian Miller
)
StraBe Flotowstr. 7
PLZ/Ort 86391 Musterstadt
E-Mail florian. mueller @gmx. de]
| Anede | vomame | MNachname [ Firma [ n -
o I \ \
presmen | Eew— p—
fn=| v
erfasst. 17112013  von: Haufe geandert:  17.11.2013  wvom: Haufe 0
E ———

SEPA-Mandat
anlegen

Klicken Sie auf Weiter. Jetzt konnen Sie das SEPA-Lastschriftmandat anlegen.

Assistent Mitglieder anl

=

Mitglir 0065 Mller Stefanie

Lastschriftmandat

Bei Zahlungsart "Lastschrift” bendtigt der Verein ein Lastschriftmandat und zwar von

demjenigen, der die Beitragszahlungen leistet. Das kann das Mitglied selbst oder ein

abweichender Kontoinhaber sein. Liegen Thnen 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 gliltig bis 17.11.2016 -
Mandats-Mr. 7011 Unterschriftsdatum -
Status Angelegt « | Letzte Verwendung -
Angelegt am 17.11.2013 +  ‘Widerrufen am \:\

Abbrechen l l Zuriick l l Ubernehmen




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®. Bereits
auf dieser Maske konnen Sie das Mandat auf ,,Aktiv" setzen!

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.

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 bearbeiten
mochten und wechseln Sie auf den Reiter Abrechnung.

[ ErsterDatensatz || << 1Datensatz ][ 1Datensatz >» | Letzter Datensatz || Alle Datensatze | ™
[ Speichern |[ Hinzufagen || Loschen Il Abbrechen Il Word Il E-Mail ]
AdrNr: 45 Cronacher Pamela Kontakte 0 von: Wiedervorlage von
Adresse Abrechnungl | hl = di |.( Kati = | |5pm+ 1
- Zahlungskonditioner Mandatsverwaltung
Lastschriftart Mandats-Nr. Typ Status. giltig ab gittig bis. angelegtam  Unt|

Abweichender Kontoinhaber r Basis 45004211 W Aktiv 16.11.2013 08.11.2016 08.11.2013 |16

zahiungsare (Lot 2] zahumgeweise [T

Einzugserméchtigung/Lastschriftmandat liegt vor: r
(-Bankangaber

Konto BLZ Bankbezeichnung

5608726 72050000 [-] st Spk Augsburg =

“
IBAN DE45720500005698726000 BIC AUGSDE77XXX E
Mandat neu anlegen H Mandat bearbeiten ” Mandat lsschen
IBAN/BIC generieren

abweichender Kontoinhaber (bei Mitgliedern tber  [Jswahlen)

StraBe

pPLZ/Ort

E-Mail
[ Anede [ Vomame | Nachname | Firma | Stralte [ Pz ort [ Telefon -]
0 \ \ \ \ \ \ [
g 5
erfasst 08112013 ven: Haufe gedndert:  08.11.2013 von: Haufe 0

|

Uber die Schaltflichen auf der rechten Seite des Bildschirms kénnen Sie

O Mandate neu anlegen,
U Mandate bearbeiten,
O Mandate 16schen sowie

O eine neue Mandatsversion erstellen.



Beitragseinzug mit dem SEPA-Lastschriftverfahren

Status eines SEPA-Mandats andern

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 abgedndert werden.

. e . . . .
Um diese zu aktivieren gehen Sie auf Assistenten Assistent zur Mandatspriifung. Angelegte Man-
.. . . date aktivieren/
Es oftnet sich die folgende Maske: Mandatsstatus
andern
ﬁ Mandatsstatus dndern E E@
Selektion Mandatsstatus &ndern in
Typ Wiederkehrend - Typ Wiederkehrend -
Unterschriftsdatum 16.11.2013 -
I Alle auswahlen " Alle abwahlen ] I Auswertung I giltig ab 16.11.2013 -
Ausw|  AdrNr ‘ Anrede | Vorname | Machname | Firma Mandatsnr. Art Status Angelegt am |Unterschril =
2 2 Robert Meumann 00002101 Basis Angelegt 29.10.2013 |16.11.201
_| 3 Herr Helmut Grofi GroB AG 00003101 Basis Angelegt 29,10,2013 16.11.201
| 4 Jochen ‘Weilhammer 00004101 Basis Angelegt 29.10.2013 16.11.201
| 34 Frau Heidrun Abermann 00034101 Basis Angelegt 29,10,2013 16.11.201
_| 35 Jirgen Friedrich 00035101 Basis Angelegt 29,10,2013 16.11.201
_| 36 Lisa Kunze 00036101 Basis Angelegt 29.10.2013 | 16.11.201 =
_| 45 Herr Joachim Geillenkeuser 46004311 Basis Angelegt 08.11.2013 16.11.201
| 49 Frau Gundi Fischer 49004611 Basis Angelegt 16.11.2013 16.11.201
| 50 Herr Giinter Grossmann 50004711 Basis Angelegt 16.11.2013 | 16.11.201
_| 51 Herr Klaus Grundacher 51004811 Basis Angelegt 16.11,2013 16.11.201
_| 52 Herr Jonni Schweitzer 52004911 Basis Angelegt 11,11.2013 | 11.11.201
| 53 Herr Wolfgang Blomeier 53005011 Basis Angelegt 12.11.2013 |16.11.201—
| 54 Frau Annette Ziegler 54005111 Basis Angelegt 12.11.2013 |16.11.201
| 55 Frau Brigitte KranzfelderFoth 55005211 Basis Angelegt 12.11.2013 16.11.201
| 56 Frau Claudia Gerster 56005311 Basis Angelegt 13.11.2013 16.11.201
_| 57 Herr Rudalf Meister 57005411 Basis Angelegt 13.11,2013 16.11.201
_| 60 Frau Brigitte Kress 6011 Basis Angelegt 14.11.2013 | 16.11.201
| 61 Herr Helmut Binzer 51005711 Basis Angelegt 14.11.2013 | 14.11.201
_| 62 Herr Gerhard Gunzmann 62005811 Basis Angelegt 14,11,2013 16.11.201
_ 64 Herr August Hahn 64006011 Basis Angelegt 16.11.2013 | 16.11.201
< [l 3
I Excel-Export ” Worschau l I Erstellen l

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, tibernehmen Sie die folgen-
den Einstellungen:

Q Typ: Wiederkehrend
Q 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 den Button Excel-Export nach Excel ex-
portieren. Sie konnen sich auch eine Vorschau iiber Klick auf den Button Vorschau
erstellen. Mit Klick auf Erstellen verindern Sie den Mandatsstatus von Angelegt auf
Aktiv bei allen angezeigten Mitgliederdatensitzen.

BT



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.

Wo kann ich mir eine Ubersicht aller erstellten SEPA-Mandate an-
zeigen lassen?

Lexware vereinsverwaltung (premium) bietet eine Reihe von Auswertungsmoglichkei-
ten der bereits angelegten 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 Auswertungen —> Liste der Lastschrift-
mandate und unter Auswertungen > Auswertungen/Standardlisten > Standard-
listen aufrufen - Lastschriften.rtm,

4. Excel-Export tiber den Selektionsassistenten. Diesen finden Sie unter Aus-
wertungen > Auswertungen/Standardlisten > Selektionsassistent und

5. zum Erstellen eigener Auswertungen unter Auswertungen/Standardlisten - Reiter
Mandate.

Des Weiteren wurden die Angaben zum SEPA-Mandat sowie den neuen Bankver-
bindungen 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 Auswertungen und Statistiken ab Seite 180 und Eigene Auswertungen
ab Seite 195.

Wie werden die Mitglieder von der Umstellung auf das SEPA-
Lastschriftverfahren informiert?

Einzugsermichtigungen, die Sie von Thren Mitgliedern vor der SEPA-Umstellung er-
halten haben, konnen umgewidmet werden. Das heif§t aus einer Einzugsermichti-
gung wird automatisch ein SEPA-Mandat. Einzige Auflage: Sie miissen Thre Vereins-
mitglieder einmalig davon in Kenntnis setzen, dass und wann Sie beabsichtigen, den
Beitragseinzug des Vereins auf das SEPA-Verfahren umzustellen.

Mitglieder Hierzu kénnen Sie auf eine Mustervorlage zuriickgreifen, wenn Sie Thre Mitglieder
informieren per Serienbrief von der Umstellung informieren mochten.



So gehen Sie vor:

Beitragseinzug mit dem SEPA-Lastschriftverfahren

Sie haben bereits ein SEPA-Mandat fiir Thre Mitglieder angelegt. Lesen Sie hierzu
auch den Abschnitt Wie werden SEPA-Mandate angelegt und verwaltet ab Seite 92
in diesem Handbuch. Die SEPA-Mandate sehen Sie dann beim Mitglied unter dem
Reiter Abrechnung in der Mandatsverwaltung auf der rechten Seite.

» Nachdem Sie die Bankverbindungen Threr Mitglieder auf IBAN und BIC umge-
stellt haben, wechseln Sie iber Auswertungen > Auswertungen > Standardlis-
ten auf den Auswertungsgenerator.

| serienbriefe erstellen || serien-E-mail | Etiketten arucken | [ sammelspenden ausstellen | [ Standardisten aufrufen | e 3
| Auswertung nach Selektion || Selektion in Mitgl.-verw. bemnehmen || Excel-Export || selektionsassistent |
Vorname Kennungen | paten | Mandate
R Beruf Geschlecht Kennung1
Schiler MANNLICH
PLZ/Ort WEIBLICH
StraBe, Hausnr.
MitgINr Familienstand Staatsangehtrigkeit Kennung2
LEDIG
VERHEIRATET
Anrede
I Herr I Frau Status Abteilung Kennung3
- i Aktiv Einradfahren
Vereinszeitschrift Passiv Songlieren
I Hauptmitglied
I” Spender Kennung4 Interesse Kennung4
Ubungsleiter
I™ Mitglieder
I Nichtmitglieder
LRI 16.11. 2013 [ MITGLNR [Kurzname anrede [Vorname Nachname Strasse PLZ ort S
00034  Abermann Frau  Heidrun Abermann BergstraBe 6 86391  Mustersta)
I™ Email vorhanden 0029 Anderson Frau  Andrea Anders Finkenweg 5 86391 Mustersta
r o 0041 Anderson Frau Kristin Anderson Friedensstrae 12 01097 Mustersta
ZELIEER Lastscivift - 00007  Bender Frau  Hanne Bender BergstraBe 22 86391  Stadtberg
0057 Binzer Herr Helmut Binzer Finkenweg 10 86391 Mustersta
0050 EBlomeier Her  Wolfgang Blomeier 86391 Mustersta
00037 Brudermann Herr Oliver Brudermann Arnoldstr. 55 86391 Mustersta
00027 Clausen Frau  Angelia Clausen Angerstr. 75 86391 Stadtberg
0042 Cronacher Frau Pamela Cronacher Flandernstr. 4 86391 Musterslgz‘
[ ]
gesamt  gefunden l Abbrechen ] [ Auswertung starten ]
66 o6 [ SQL-Abfrage | [ satze ninzufugen | | Zurticksetzen J

» Starten Sie eine Auswertung aller Mitgliederdatensitze, indem Sie ein Hikchen
bei Zahlungsart setzen und tiber das Dropdown-Ment Lastschrift auswihlen und
anschlieflend auf den Button Auswertung starten klicken.

Sie erhalten eine Liste mit allen Mitgliedern, die Sie tiber die Umstellung des
SEPA-Lastschriftverfahrens informieren miissen.

> Wechseln Sie anschlieflend auf Serienbriefe erstellen. Es offnet sich der Serien-
brief-Manager. Wihlen Sie mit Klick auf den 3-Punkte-Button die Mustervorlage
Muster_Information_Mitglieder_Sepa_Umstellungldoc aus und lassen Sie sich
fur die Erstellung des Serienbriefes durch alle weiteren Schritte von dem Assisten-
ten fuhren.

» Fir die Auswertung von abweichenden Zahlern wihlen Sie die Auswertung
Nichtmitglieder und Zahlungsart Lastschrift und wiederholen den ganzen Vor-
gang wie beschrieben.

Wie Sie diese Mustervorlage ggf. noch anpassen, lesen Sie in dem Kapitel Serienbriefe
schreiben auf Seite 55 in diesem Handbuch.



Info per
DTA-Lastschrift-
einzug

Praxis-Tipp:

Die kostengiinstigste Methode, Thre Mitglieder von der bevorstehenden Umstellung
auf das SEPA-Lastschriftverfahren in Kenntnis zu setzen, ist jedoch, wenn Sie die In-
formation mit dem letzten Beitragseinzug im DTA-Verfahren tiber den neuen erwei-
terten Verwendungszweck einfigen.

Hierzu wurde unter Finanzen - Beitragseinzug > Beitragseinzug bearbeiten >
Lastschriften [ | Verwendungszweck dndern die Eingabemoglichkeit erweitert, sodass
dartiber alle notigen Informationen dann auf dem Kontoauszug des Mitglieds er-
scheinen.

Dazu wihlen Sie die folgenden - bereits hinterlegten — Einstellungen aus:
Beitrag fiir das Jahr 2013

ab dem 1.2.2014 erfolgt

der Einzug des Beitrags

mittels SEPA-Zahlungsverkehr

<Glaubiger-ID>

<Mandatsreferenz>

U 00000

ﬁ Zahlungen o B[R
Testbank ~ 1000348472 70000997 @
Buchungstexte setzen B 2=
Verwendungszweck &ndern Sie kennen den Verwendungszweck fir den aktuellen Lastschriftenlauf
andern, indem Sie auf den Pfeil neben dem Feld Verwendungszweck klicken
und den gewinschten Text auswahlen.
Bitte beachten beim Senden der SEPA Lastschriften:
Bei der SEPA Lastschrift stehen Ihnen kunftig nur noch 4 x 35 Zeichen zur
MitgINr Adrir Name Verfugung. 2 -
00029 29 GROBHANDEL MULLER AG NRADFAHREN,
00030 30 PRAXIS DR. KLEINSCHMID NRADFAHREN,
00031 31 OTTO EUGEN 5 " ETBEITRAG
00032 32 SPRINGMEYER VRONI MSrwendenoewecic s BERTA0SSINU] NGLIEREN,JOI
00033 33 HOLZMANN NINA Vereinsname v | |Beitragsname =i NGLIEREN,1Of
00034 34 ABERMANN HEIDRUN IEREN, JONGL.
noch Verwendungszweck
00035 35 FRIEDRICH JURGEN P . — P E——— NRADFAHREN,
00036 36 KUNZE LISA SR ag RS ant sm 1.2 crog NGLIEREN,IOI
00037 37 ARCHITEKTURBURO SEPA ETBEITRAG
bl L Kl der Einzug des Beitrags mittels SEPA-Zahlungsverk.
0039 40 ANDERSON GESINE NGLIEREN
0040 41 OMA GRUBER
0041 43 ANDERSON KRISTIN e p— + || glsubigeriD - UNDBEITRAG,
0042 45 CRONACHER PAMELA EER
0043 46 GEILENKEUSER JOACHIM T e e EEUSER -
0044 47 MAGIERA HEINZ |lunpBETTRAG
0048 51 GRUNDACHER KLAUS et kst
0049 52 SCHWEITZER JONNI T R e i L
0050 53 BLOMEIER WOLFGANG = . 3
0054 57 MEISTER RUDOLF i
0057 61 BINZER HELMUT
P ooss 62 GUNZMANN GERHARD =
™ r
r Abbrechen [ sePavorlage | [ ok | ||
L SchlieBen |

In welchen Fallen miissen SEPA-Lastschrifteinziige angekuindigt
werden (Pre-Notifikation)?

Wie bereits im Abschnitt Wie werden die Mitglieder von der Umstellung auf das
SEPA-Lastschriftverfahren informiert? auf Seite 98 in diesem Handbuch beschrie-
ben, ist es ausreichend, Mitglieder, die dem Verein in der Vergangenheit eine Ein-
zugsermichtigung erteilt haben, einmalig von der Umstellung in Kenntnis zu setzen.



Beitragseinzug mit dem SEPA-Lastschriftverfahren

Sie miissen nur berlicksichtigen, 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 verschicken
miissen. In der Pre-Notifikation miissen Sie ankiindigen, wann genau (Datum!)
Sie beabsichtigen, den Beitrag, in welcher Hohe von welchem Konto und mit welcher
Glaubiger-ID einzuziehen.

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

Tipp: Sie konnen die Pre-Notifikationspflicht fuir 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 volljahrig und es wird
ein anderer Beitrag fillig; es wurde eine Beitragserhohung beschlossen);

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

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

halbjihrlich auf jihrlich);

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

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

Welche Termine sind beim Versand von Vorankiindigungen
(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 Thren 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
Thr 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.

Termine
beachten!

Praxis-Tipp



Weicht der tatsichliche Einzug der Lastschriften jedoch vom definierten Falligkeits-
termin ab, kann die Buchung nicht mehr vorgenommen werden. In diesen Fillen
muss der Lastschrifteinzug, den Sie mit Lexware vereinsverwaltung (premium) erstellt
haben, zuriickgesetzt werden. Die Mitglieder mussen iiber den neuen Filligkeitstag
informiert werden und Sie miissen dann den Einzug erneut bei der Bank einreichen.

In welcher Form werden SEPA-Lastschrifteinziige angekiindigt?

Fir den Versand von Pre-Notifikationen gibt es keine Formvorschriften. In jedem Fall
empfiehlt sich die Schriftform.

Lexware vereinsverwaltung (premium) ermoglicht den Versand von Vorankiindigun-
gen per Beitragsrechnung. Dazu miissen Sie ein paar Voreinstellungen treffen, wie im
Folgenden beschrieben:

So gehen Sie vor:

1. Offnen Sie den Datensatz des Mitg.l.ieds, das eine Pre-Notifikation erhalten soll,
z. B. iber Mitgliederverwaltung > Ubersicht.

2. Haben Sie das Mitglied aufgerufen, wechseln Sie auf den Reiter Mitgliedschaft
und 6ffnen Sie die Maske Vertrage mit Klick auf den Button Vertrige zuweisen.
Es offnet sich die folgende Maske:

K vertrage B s
[ Erster Datensatz ] [ << 1 Datensatz ] [ 1 Datensatz >> ] [ Letzter Datensatz ] [ gesnderte Vertrage ]
[ Speichern ] [ Hinzufiigen I [ Léschen ] [ Abbrechen I [ Verwendungszweck setzen ]
[7] auf Rechnung
Vertragshir, 1 Beitrag 1 +| [Grundbaitrag Pre-Notifikation bei Zahlungsart
Lastschrift auf Rechnung drucken
Sollstellungs-
Zeitraum ihrlich Abteilung [ anteiliger Beitrag
(gilt fur jahrliche Beitragsarten)
Vertragsbeginn 01.11.2013 - Betrag 80,00
am -
Vertragsende A
zum -
pro Vertrag
Wahlen Sie iber (=] einen abweichenden Kontoinhaber aus. Abweichende Zahler, die nicht Mitglied im Verein sind, missen in der Mitgliederverwaltung
- ahne Angabe einer Mitgliedsnummer - angelegt sein, damit sie uber den [+ ausqewshlt werden kennen.
[=] Mandatsreferenz
StraBe
PLZ/Ort E-Mail
\Vertrags-Nr|Beitragsart| Bezeichnung Sollstellung | Betrag |Vertragsbeginn | vertragsende |Aufnahmegebuhr
i} 1 Grundbeitrag jhrlich 80,00/01.11.2013
[ e [ e |

3. Wibhlen Sie die Beitragsart aus, fiir 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.



Beitragseinzug mit dem SEPA-Lastschriftverfahren

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

5. Speichern Sie IThre 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 schicken.

Wie Sie das im Einzelnen tun, lesen Sie im Abschnitt Beitragsrechnungen mit Pre-
Notifikation (Vorankiindigung auf den SEPA-Lastschrifteinzug) erstellen und ver-
senden auf Seite 86 in diesem Handbuch.

SEPA-Lastschrifteinzug durchflihren

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 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 Bankkonto mit Online-Anbindung haben.

Die Bankverbindungen der Mitglieder missen vollstindig und korrekt sein.

(M

Fir den Beitragseinzug per SEPA-Lastschriftverfahren muss ein giiltiges SEPA-
Mandat vorliegen und in Lexware vereinsverwaltung (premium) eingetragen und
aktiviert worden sein. Zahlt das Mitglied seinen Beitrag nicht selbst, ist das der
abweichende Kontoinhaber/Zahler!

Lastschrift muss als Zahlungsart angeklickt sein.

(M

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

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

Um den Beitragseinzug zu starten, haben Sie verschiedene Moglichkeiten:

1. Beitragseinzug mit dem Beitragsmanager tiber die Schaltfliche Beitragseinzug
durchfiihren 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 den Button



Beitragseinzug durchfiihren. Es 6ffnet sich der Lastschriftassistent. Eine weitere
Moglichkeit den Lastschriftassistenten zu starten, haben Sie auflerdem unter den
Hauptmentipunkten Assistenten und Finanzen - Beitragseinzug.

Dieser Assistent unterstitzt Sie bei Ihrem Beitragseinzugs-
verfahren!

Bevor Sie starten, stellen Sie sicher, dass Sie
1. bei allen Mitgliedern die Bankangaben eingetragen haben;

2. bei allen Mitgliedern, die am Beitragseinzugsverfahren
teilnehmen, "Lastschrift" als Zahlungsart angelegt haben.

Achtung! 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!

Klicken Sie auf Weiter. Es offnet sich das Fenster zum Start der automatischen Soll-
stellung:

& automatische Sollstellung E 2=

1. Schritt: Automatische Sollstellung durchfiihren

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

Jahr W

von Monat 01 bis Monat 12
Abteilung LI
Beitragsart 1 » Grundbeitrag
Datum 15.02.2014 -

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

2. Wahlen Sie ggf. die Abteilung aus, fir die Beitrdge eingezogen
werden sollen.

3. Legen Sie nun fest, welche Beitrdge Sie einziehen machten.
Lassen Sie dieses Feld leer, werden alle Beitrage bzw. alle falligen
Beitrage der ausgewshlten Abteilung ins Soll gestellt.

4, Geben Sie das aktuelle Datum als Sollstellungsdatum ein.

| vorschau || erstellen |

[z [ wewr |




Beitragseinzug mit dem SEPA-Lastschriftverfahren

Als Erstes tragen Sie das Jahr, fiir 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 fiir eine Abteilung o-
der auch nur fiir eine Beitragsart durchzufihren.

Wenn Sie die Felder Abteilung und Beitragsart leer lassen, dann sucht das Programm
nach allen Beitrigen, die in dem ausgewihlten Zeitraum fillig werden, und stellt diese
ins Soll.

Wenn Sie Thre Voreinstellungen gemacht haben, dann kénnen Sie auf den Button
Vorschau klicken, und Sie erhalten eine Ubersicht tiber alle Beitrige, die ins Soll ge-
stellt werden.

Die eigentliche Sollstellung starten Sie mit Klick auf den Button Erstellen. Sie wer-
den gefragt, ob die Sollstellung gestartet werden soll. Klicken Sie auf Ja und die falli-
gen Beitrige werden ins Soll gestellt.

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

ﬁ DTA-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 einziechen machten naher
(Mitglied won bis; Beitragsart von bis). Lassen Sie die Felder leer, werden
alle Beitrage aller Mitglieder, die per Lastschrift zahlen, eingezogen.

Mitglied von Beitragsart von
- -
Mitglied bis Beitragsart bis
- -
Abteilung von Abteilung bis
= =l
—Zeitraum
von 01.01.2014 - bis |31.12.E0IE -

| zwick || weiter |

Auf dieser Maske konnen Sie noch Einschrinkungen fiir den Lastschrifteinzug vor-
nehmen, z. B., indem Sie nur eine Abteilung oder eine bestimmte Beitragsart auswih-
len oder die Mitglieder einschrinken. Wenn Sie auf dieser Maske keine Einschrin-
kungen vornehmen, dann werden alle Sollstellungen fiir den Lastschrifteinzug tiber-
nommen.

Klicken Sie auf Weiter!

Zeitraum be-
stimmen,
Abteilung
und Beitrag
auswahlen

Vorschau
erstellen



Fehlerprotokoll
priifen

Achtung!

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 Thre Angaben kontrollieren und ggf. korrigieren.
Klicken Sie einfach mit der linken Maustaste doppelt auf den markierten Datensatz.
Der Datensatz des Mitglieds 6ffnet sich. Nehmen Sie die erforderlichen Korrekturen
vor.

ﬁ DTA-Assistent Beitragseinzug per Lastschriftverfahren E EI@

3. A tete Mitglieder anzeigen - Fehlerprotokoll

Hier werden Ihnen die Mitglieder angezeigt, deren Beitrdge eingezogen
werden. Rot unterlegte Datensdtze weizen einen Fehler auf und
kiénnen beim Einzug nicht beriicksichtigt werden. Korrigieren Sie die
Daten und starten Sie den Assistenten erneut.

MitgINr | Datum  |Vorname| Nachname |Mandatsreferenz| Offen |Jahr| Mo |Art| MS| Ma @ Beitragseinzug online (SEPA)
P|{00002  [15.02.2014|Robert | Neumann 00002101 80,00/ 2014 1| 1| ORo

00003 |15.02.2014 Helmut  Grof 00003101 80,00/2014 1 1 0Gr|_ (©) Beitragseinzug online (DTA)

00004 [15.02.2014/Jochen 'Weilhammer 00004101 80,00/ 2014 1| 1| 0[Jog i = . . . -

. B () Beitragseinzug mit Datentrager

00005 [15.02.2014 Sebastiar Rickert 00005101 80,00/ 2014| 1| 1| 0/Sel |

00006 |15.02.2014 Florian |Faulhaber 00006101 80,00 2014 1| 1| O|Flo ¥ :Umlaute beim Lastschrifteinzug:

00007 |15.02.2014 Hanne Bender 00007101 80,00 2014 1 1 0 Ha erlauben

00008 [15.02.2014 Julia Francke 00008101 80,00/ 2014 1| 1| 0/Jul

00009 ([15.02.2014 Maurice |Sonneberg 00009101 80,00 2014, 1| 1| 0/Ma

ooo1o0 15.02.2014 Horst Huber 00010101 80,00/ 2014| 1 1 0TU

00011 15.02.2014 Stefan Stromer 00011101 80,00 2014, 1 1 0[St

00012 (15.02.2014 Alois Heimann 00012101 80,00/ 2014 1| 1 O[Fib

00013 [15.02.2014 Christiant Kielmeier 00013101 80,00 2014 1 1 0Ch

00014 |15.02.2014 Birgit Konrad 00014101 80,00/ 2014| 1 1 0|Bir

00015 15.02.2014 Franziska Klein 00015101 80,00 2014, 1 1 0|Fre

00016 [15.02.2014 Andrea |Kammel 00016101 80,00/ 2014 1| 1| O0An

00017 [15.02.2014 Heinz Obermiller 00017101 80,00 2014, 1| 1| O0|He
<[ k

Zuriick ] [ Weiter

Die Mitglieder, die den Mitgliedsbeitrag tiberweisen oder bar zahlen, sind alle rot
hinterlegt, da dort keine Bankangaben hinterlegt wurden. Wenn Sie in dem Fenster
des Fehlerprotokolls den Scrollbalken nach rechts schieben, konnen Sie kontrollieren,
ob es sich bei den markierten Datensitzen um Barzahler bzw. Uberweiser handel.
Diese haben in der Spalte Z ein U fiir Uberweisung bzw. ein B fiir Bar stehen. Diese
Mitglieder konnen Sie im Fehlerprotokoll ignorieren, denn diese werden im Weiteren
fur den Beitragseinzug nicht berticksichtigt.

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

Ebenfalls auf dieser Maske bestimmen Sie, in welcher Form der Lastschrifteinzug
vorgenommen werden soll. Nur bis zum 1.2.2014 kénnen Sie den Lastschrifteinzug
noch per Datentriger bzw. Online im DTA-Format bei Ihrer Bank einreichen.
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SEPA-Lastschrifteinzug erzeugen
Mit einem weiteren Klick auf Weiter gelangen Sie zu der folgenden Ubersicht:

E&l Zahlungen = N E=S =N x|
Testbank ~ DE24700009971000348472 DDBADEMMO02 (7]
Filligkeit
Verwendungszweck dndern Lastschrifteinzug mit Online-Banking (SEPA) Einmalige/Ersteinziige  25.11.2013 [~
Folgesinziige 21.11.2013 H~-
Folgelastschrift
MitgINr AdrNr Name BIC IBAN Betrag MandatsNr -
» 00034 34 VORSTANDSVORSITZENDE PBNKDEFF200 DE13200100202584622020 80,00 00034101 DIE SPORTI |
00036 36 KUNZE LISA AUGSDETTX0X DES0720500001259988700 80,00 00036101 DIE SPORTI
00037 37 ARCHITEKTURBURO AUGSDE77XXX DE12720500002459683000 80,00 00037101 DIE SPORTI
0045 48 TESRT LORENZ AUGSDET7X0XX DE47720500001236589000 80,00 48004511 DIE SPORTI
™ b
Erstlastschrift
MitgINr AdrNr Name BIC IBAN Betrag MandatsNr -
» ooooz 2 NEUMANN ROBERT DEUTDEDB720 DE25720700245038000000 80,00 00002101 DIE SPORTI |
00018 18 BACKEREIN OBERRIED NOLADE21KIE DE34210501705698722000 80,00 00018101 DIE SPORTI
00035 35 FRIEDRICH JURGEN NOLADE21KIE DE05210501701001837119 80,00 00035101 DIE SPORTI
00038 38 LORENZ KRANZFELD AUGSDE77X0XX DE46720500002569874000 80,00 00038101 DIE SPORTI
™ 3
Einmalige Lastschrift
MitgINr AdrNr Name BIC IBAN Betrag MandatsNr -
M o041 43 ANDERSON KRISTIN AUGSDE77XXX DED2720500000981234400 160,00/43004121 DIE SPORTI
™ r
Summe: SchlieBen

In unserem Beispiel haben wir bereits den Lastschrifteinzug mit dem neuen SEPA-
Verfahren ausgewihlt. 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 aufgefihrt und in getrennten XML-Dateien an die Bank iibermittelt.
Grund dafir ist, dass fur 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 grofler als das Tagesdatum plus 30 Tage sein. Bei Erst-
und Einmaleinziigen muss das Filligkeitsdatum mindestens das Tagesdatum zzgl. 5
Tage betragen und fiir Folgeeinziige mindestens das Tagesdatum plus 2 Tage.

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

Tipp: Wenn Sie den Verwendungszweck anpassen mochten, lassen Sie als Verwen-
dungszweckl den Vereinsnamen unverindert. Da es bei einigen Banken sonst zu
Problemen beim Lastschrifteinzug kommen kann.

Wenn Sie auch Rechnungen per Lastschrift einziehen, haben Sie hier die Moglich-
keit, fiir Rechnungen besondere Verwendungszwecke zu setzen!

Filligkeitsda-
tum fiir Last-
schrifen setzen

Verwendungs-
zweck dndern

o



SEPA-Lastschrifteinzug an die Bank Gubermitteln

Wenn Sie nun auf die Schaltfliche Lastschrifteinzug mit Online-Banking (SEPA)
klicken, starten Sie den eigentlichen Lastschrifteinzug.

Es offnet sich die folgende Maske:

& Zahlungen EEE
Testbank « DE24700009971000348472 DDBADEMMO02 @
Filligkeit
Werwendungszweck dndern I Lastschrifteinzug mit Online-Banking (SEPA) ] Einmalige/Ersteinziige  25.11.2013 [~
r———— e Folgeeinziige 21.11.2013 @~
Lastschrifteinzug mit Online-Banking (SEPA) B ==
MitgINr AdrNr e, Betrag MandatsNr -
» 00034 34 VORSTANI 80,00/00034101 DIE SPDRTID
00036 36 KUNZE LT 80,00 00036101 DIE SPORTI
00037 37 ARCHITEK e 8 80,00|00037101 DIE SPORTI
0045 48[TESRTLO| & p 4 80,00/ 48004511 DIE SPORTI
. -
= # 3 '
: ,'-"( 2. Schritt
D & —
MitgINr AdrNr F & | Protokell ] Betrag MandatsNr -
» 00002 2|NEUMANN . 3. Schritt 80,00/00002101 DIE SPDRTID
00018 18| BACKERE! e s e 80,00 00018101 DIE SPORTI
00035 35| FRIEDRIC| ¥ | SEPA Lastschriften einzishen | 80,00/00035101 DIE SPORTI
00038 38 LORENZ K] e 80,00 00038101 DIE SPORTI
| 7= ; -
e L 2 '
N
MitgINr Adrhr Betrag MandatsNr -
¥ 0041 43| ANDERSO| 160,00/43004121 DIE SPORTI
Rorechen
<= 3
Summe: 3.840,00

Klicken Sie auf die Schaltfliche Datei erzeugen und der XML-Export fiir den SEPA-
Lastschrifteinzug beginnt. Ist die Erstellung der XML-Datei(en) beendet, erhalten Sie
eine Meldung, wo die XML-Dateien im Programm gespeichert wurden:

Ehl Information E E

XML-Export beendet!

Dateiname:

C:\ProgramData\Lexware\Lexware vereinsverwaltung\Beftragseinzug\SEPA_CORE_W_161113181257.XML
C:\ProgramData\Lexware\Lexware vereinsverwaltung\Beitragseinzug\SEPA_CORE_F_161113181258.XML

C:\ProgramData\Lexware\Lexware vereinsverwaltung\Beitragseinzug\SEPA_CORE_E_161113181259.XML




Beitragseinzug mit dem SEPA-Lastschriftverfahren

Klicken Sie auf OK. Nun koénnen Sie sich ein Protokoll der erstellen Lastschriften an-
zeigen lassen, ggf. ausdrucken und zu Thren Unterlagen nehmen oder auch ab-
speichern.

ﬁ Listen E EIE

SHEEBE W41 »H Bz Bxcal |[ poF ][ schieBen |

mmm Protokoll der Lastschriften Dstum: 16.11.2012
Die Sportdrosseln e . Seite: 1

LidNr_ Mitglied Vertrag Mandats-Nr. m‘;- Konto BLZ IBAN BIC Betrag £

0000211 505800 TROTONZA DENTITO045035000000  DEUTDEDET20 000
000031 sz 39060180 10000 80,00
00004101 TIB4ES00 51390000 CESES13900007954650000  VBMHDESFION 000
0000511 78363 21050170 CEMZIS0ITOSTEN30000  NOLADEZIKE 000
fali=is] DEGT210S20231050400000  GENODEF1EFO 80,00
000071 0112013 1050422 fali=is] DESSIIMSR0ZII0S0422000  GENODEFIEFO 80,00
000081 01112013 1050788 fali=is] DEXZINNR02310507E000  GENODEFEFO 000
000081 1181320 fali-is] DEGTIIS20Z311GIS20000  GENODEFIEFO 80,00
00010131 3144193 21050170 CEMZI0S01703144193000  NCLADEZIKE 000

1

2

3 WELHAMMER JOCHEN
4 RICKERT SEBASTIAN

5 FAULHASER FLORIAN
6

7

8

3

£
:

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
Thre TAN einzugeben, anschlieffend 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 tibermittelt wurden, nunmehr grau hinterlegt sind.

Letzte Verwendung des SEPA-Mandats

Das Programm setzt das Datum der letzten Verwendung eines SEPA-Mandats auto-
matisch und trigt das beim Mitglied in die Mandatsverwaltung ein. Das ist automa-
tisch immer dann der Fall, wenn die XML-Datei direkt aus dem Programm heraus an
die Bank Gibermittelt wird.

Anwender, die die XML-Datei nicht mit Lexware vereinsverwaltung (premiumy) an die
Bank tbermitteln, sondern ein anderes Online-Banking-Programm fir die Daten-
tibergabe verwenden, miissen manuell unter Bankgeschifte den Punkt SEPA Last-
schriften/Datum ,]etzte Verwendung® setzen ausfiihren.

Diesen Hinweis missen Sie unbedingt beachten, da sonst u.U. Einziige mit nicht
mehr giiltigen Mandaten erstellt werden kénnen!

Protokollierung

Haben Sie im Assistenten fiir die Online-Ubergabe des SEPA-Lastschrifteinzugs auf
die Schaltfliche Protokoll geklickt und in der sich 6ffnenden Maske auf Speichern,
dann konnen Sie sich das Lastschriftprotokoll auch zu einem spiteren Zeitpunkt je-
derzeit wieder ansehen bzw. ausdrucken.



Auch die XML-Datei des SEPA-Lastschrifteinzugs kann jederzeit wieder aufgerufen
werden. Gehen Sie dafiir auf Finanzen > Beitragseinzug -> Beitragseinzug bearbei-

ten und klicken Sie auf den Reiter Lastschriften und anschliefend auf den Button
XML-Datei:

[ Alle Datensitze anzeigen ] [ Datensdtze auswerten | [ Datensatz loschen a
L]
| Erster Datensatz | [ <<1Datensatz | [ 1Datensatz >> | [ Letzter Datensatz |
- [ Auswanl [ Listen | Mahnungen | Lastschriften |op-Ausgleich
Oberwsisungen
Mabnungen/Lastacheiften [ Lastschrifteinzug erzeugen ] [ Lastschrifteinzug dbernehmen ]
@ Beitragseinzug online (SEPA)
Riicklastschriften Beitragssinzug online (DTA) [ Lastschriften-Ubemahme zurucksetzen |
() Beitragseinzug mit Datentrager
Kentoumsatze [ Protokolldatei offnen ]
Umlaute beim Lastschrifteinzug erlauben
[ XML-Protokoll |
K& Lastschriften/Als abertragen setzen B (ol e==
Datum | Zeit | |Datum(Bank )| Betag |~ | [Lfdhe| At | Hame Belrag IBAN BIC | Mandat | -
YiETI 203 18150 211203 160,00 30[__ 43ANDERSON KRISTIN 50,00| DE02720500000381234400 BUGSDETP%% 43004121 DIE SPOR
Thenems isis0 wsi1zm3 18000 | ¥ 43[ ANDERSON KRISTIN 80.00| DE02720500000381234400 BUGSDETP4% 43004121 DIE SPOR
Theneams isis0 z2i1zm3 184000
Thenems sozss z2nans 585
“enems 17ss0s 2omiams 058
“|4rt203 175003 22112013 293
41103 182585 22112013 B3
Tartams 1zssr 22iias 1464
Thanams o 1anam: 58,55
Thanams g s Bz |=
Trnems rsartr sizms 2927
Tlinans isiem eiome 5833 £
Tlinans 17msm e 120,00
Tloanams 1ss0ss ei1zm3 2927
Tloenans rzzis2 ez 115,00
Tonems 17113 oz 00
Tlmnems issest inzms 1333 L
“lotit2013 155451 07112013 160,00 -
Tlotios 13400 11112013 w00 | < ’
D123 138300 07112013 50
“os102017 |163158 28102013 1650 ML aracigen | [ AMLan dieBank senden | [ XML zuickselzen | | Ausfibvungsdatum andem
C\ProgramD ata\LesnareiLewuane verhsverwalung\BeltagseinzughSERA_CORE_E_161113181259XML
1 |<?mml version="1. encoding="UTF-8" 2> il
2 |<Document xmlns="urn:iso:std:iso:z0022:tech:xsd:pain.008.002.02" xmlns:xsi="hrop://wow.vi.c|
3 <CatmrDretdht Initns 0
4 <GrpHdr> ||
5 <MsgTd>16.11.2013-18:12:59</ HsgTd>
6 <CrebeTm»2013-11-25T18:12:59</CreDe T
7 <HBOLTxe> 1</ HROLTxa>

Uber die beschriebene Schaltfliche XML-Protokoll lisst sich die XML-Datei in ei-
nem 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 den Button XML zuriicksetzen die XML-Datei
»geloscht® werden. Sonst kann keine neue SEPA-Lastschriftdatei erstellt und erneut
an die Bank iibermittelt werden.

(SEPA-)Beitragseinzug ohne Lastschriftassistent
durchfiuhren

Um das Lastschriftverfahren bzw. den Beitragseinzug durchfithren zu kénnen, miissen
Sie zunichst folgende Schritte erledigen bzw. priifen:

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

O Das Bankkonto des Vereins, Giber das der Einzug erfolgt, muss unter Vereinsdaten
- Bankverbindungen ein Hikchen bei Bankkonto mit Online-Anbindung haben.

O Die Bankangaben der Mitglieder miissen vollstindig sein.



Beitragseinzug mit dem SEPA-Lastschriftverfahren

U

Fir den Beitragseinzug per SEPA-Lastschriftverfahren muss ein giiltiges SEPA-
Mandat vorliegen und in Lexware vereinsverwaltung (premium) eingetragen und
aktiviert worden sein. Zahlt das Mitglied seinen Beitrag nicht selbst ist das der ab-
weichende Kontoinhaber/Zahler!

U

Lastschrift muss als Zahlungsart angeklickt sein.

U

Fur das Lastschriftverfahren mit Online-Banking miissen Sie in der Mentileiste unter
Bankgeschiifte > Online-Banking einrichten ein HBCI-Konto angelegt haben.

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.

U

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

Auswahl

Der Reiter Auswahl ist bereits gedffnet, wenn Sie die Lastschriftenfunktion unter Finan-
zen > Beitragseinzug > Beitragseinzug bearbeiten aufgerufen haben. Hier werten Sie
nun die Mitglieder aus, deren Beitrdge Sie einziehen mochten. Bitte tiberpriifen Sie aber
zuvor, ob Sie iltere Zahlungseinginge verbucht haben, damit Sie nicht doppelt Beitrige
einziehen.

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 ] [ Datensitze auswerten | [ patensatz lsschen |

@
[ Erster Datensatz | [ << 1Datensatz | [ 1 Datensatz »» | [ Letzter Datensatz | a
= Auswahl | Listen | Mahnungen | Lastschriften | 0P-Ausgleich
Uberweisungen
Suchkriterien Mahnstufen
Mzhnungen/Lastschriften Mitglied von | Mitgled bis =] H
I T—— alle
Beitragsart von 1 v| Beitragsart bis [1] ~|
[F] Mahnst. 0
Rilcklastschriften Abteilung von | Abteilung bis -]
[Imahnst. 1
Betrag von 0,00 Betrag bis 0,00
- [[] Mahnst. 2
[F] mahnst. 3
von 01.01.2014 (34
[[] Mahnst. 4
bis 31.12.2014 EM
Zahlungsart
© alle ©bar  © Uberweisung
® Lastschrift Alle Lastschriften -

MitgINr  Datum Vername Nachname  Mandatsreferenz Offen Jahr Mo Art MS Vertragsinhaber ~ Z  Bezeichnung  Solistellung Betr ~

00032 15.02.2014Vroni  Springmeyer 00032101 80,00 2014 1| 1 0 Vroni Springmeyer L [ Grundbeitrag  jahrlich
00033 15.02.2014Nina Holzmann 00033101 80,00 2014 1| 1 0 Nina Holzmann L [ Grundbeitrag jahriich
00034 15.02.2014Heidrun Abermann 00034101 80,00 2014 1| 1 0 VorstandsvorsitzencL [[] Grundbeitrag  jahrlich
00035 15.02.2014 Jurgen Friedrich 00035101 80,00 2014 1| 1 0 Jargen Friedrich L [ Grundbeitrag jahrlich
00036  15.02.2014|Lisa Kunze 00036101 80,00 2014 1 1 0 Lisa Kunze L [ Grundbeitrag jahrlich
00037 15.02.2014 Oliver Brudermann 00037101 80,00 2014 1| 1 0 Architekturbaro OlivL [ Grundbeitrag jahrlich
00038  15.02.2014Heinz Kranzfeld 00038101 80,00 2014 1| 1 0 Heinz Kranzfeld L [ Grundbeitrag jahrlich
0039 15.02.2014 Gesine  Anderson 40003911 80,00 2014 1| 1 0 Gesine Anderson L [T Grundbeitrag jahrlich
0040 15.02.2014Florian  Gruber 4211 80,00 2014 1| 1 O Florian Gruber L [ erundbeitrag  jahriich
0041  15.02.2014Kristin  Anderson 43004111 80,00 2014 1| 1 0 Kristin Anderson L [[] Grundbeitrag jahrlich
0041 15.02.2014 Kristin | Anderson 43004111 80,00 2014 1 1 0 Kristin Anderson L [ Grundbeitrag jahrlich
0042 15.02.2014 Pamela  Cronacher 45004211 80,00 2014 1| 1 0 Pamela Cronacher L [T Grundbeitrag jahrlich
0043 15.02.2014 Joachim |Geilenkeuser |46004311 80,00 2014 1| 1 0 Joachim GeilenkeuseL [ Grundbeitrag jahrlich
0044 15.02.2014 Heinz Magiera 47004421 80,00 2014 1| 1 0 Heinz Magiera L [ Grundbeitrag jahrlich
0045 15.02.2014 Lorenz | Tesrt 48004511 80,00 2014 1| 1 0 Lorenz Tesrt L [ Grundbeitrag jahrlich =
0048 15.02.2014 Klaus Grundacher 51004811 80,00 2014 1| 1 0 Klaus Grundacher L [[] Grundbeitrag jahrlich 1
0054  15.02.2014Rudolf  Meister 57005411 80,00 2014 1| 1 0 Rudolf Meister L [ Grundbeitrag  jahriich
fooss 15,02 2014/sascha Jkress oot | __80.002014] 1| 1| o0lsaschakress LM Grundbeitrag _Jjahich | |8
< [ +
Gesamtsumme: 3.840,00

Altere
Zahlungs-
eingange erst
verbuchen



Suchkriterien:

Mitglied
von - bis

Suchkriterien:

Beitragsart
von — bis

Suchkriterien:

Abteilung
von - bis

Zahlungsart
angeben

Zeitraum

Fehler
korrigieren

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 heiflt die nicht geleisteten Beitragszahlungen
aller Beitragsarten, anzeigen lassen, indem Sie die Felder Beitragsart von — bis leer
lassen. Mithilfe der Pfeiltasten am Ende der jeweiligen Felder konnen Sie aber auch
die Selektion auf eine Auswahl an Beitragsarten bzw. eine Beitragsart einschrinken.

Wenn Sie eine Angabe in den Feldern Abteilung von und Abteilung bis machen,
dann koénnen Sie z. B. nur die filligen Beitrige fur die Fu8ballabteilung einziehen.

Unter Zahlungsart konnen Sie bestimmen, ob Sie sich die offenen Posten nur einer
bestimmten Zahlungsart (Lastschrift, Uberweisung, Barzahlung) oder aller moglichen
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, fur die die offenen Posten, also die
nicht geleisteten Beitragszahlungen, angezeigt werden sollen.

Wenn Sie alle Auswahlkriterien festgelegt haben, klicken Sie auf den Button Datens-
idtze 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 Reiter Bank in der Mitgliederverwaltung dieses Mitglieds. Neh-
men Sie dort die angegebenen Anderungen vor und wechseln Sie wieder in die Aus-
wahl unter Beitragseinzug bearbeiten und starten Sie Thre Auswertung neu.

Lastschrift erstellen

Nachdem Sie wie beschrieben IThre 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 IThnen mehrere Moglichkeiten zur Verfigung. Im
Einzelnen ist das die Funktion Lastschrifteinzug erzeugen mit der Auswahl Bei-
tragseinzug online (SEPA), Beitragseinzug online (DTA) sowie Beitragseinzug mit



Beitragseinzug mit dem SEPA-Lastschriftverfahren

Datentriger, Lastschrifteinzug iibernehmen, Lastschriften-Ubernahme zuriickset-
zen, Protokolldatei 6ffnen und XML-Protokoll.

[ Alle Datensatze anzeigen ] [ Datensatze auswerten ] [ Datensatz Ioschen m
L7}
| ErsterDatensatz | [ << 1Datensatz | [ 1Datensatz>> | [ Letzter Datensatz |
- Auswahl | Listen | Mahnungen | Lastschriften ‘OP-Ausg\e\ch
Uberweisungen
Mahnungen/Lastschrften [ Lastschrifteinzug erzeugen J [ Lastschrifteinzug Gbernehmen J
@ Beitragseinzug online (SEPA)
Rilckiastschriften © Beitragseinzug online (DTA) | Lastschriften-Ubernahme zuriicksetzen |
(© Beitragseinzug mit Datentrager
Kontoumsstze [ Protokolldatei dffnen ]
Umlaute beim Lastschrifteinzug erlauben
[ XML-Protokoll ]
¥sammeleinzug Famiienbeitrage]
MitgINr  Datum Vorname Nachname  Mandatsreferenz Offen Jahr Mo Art MS Vertragsinhaber ~ Z  Bezeichnung  Solistellung Betr +
00032 15.02.2014Vroni  Springmeyer 00032101 80,00 2014 1 1 0 Vroni Springmeyer L [7]/Grundbeitrag jahrlich
00033 15.02.2014Nina  Holzmann 00033101 80,002014 1 1 0 Nina Holzmann L [|Grundbeitrag  jahrlich
00034  15.02.2014Heidrun Abermann 00034101 80,00 2014 1 1 0 VorstandsvorsitzencL []/Grundbeitrag  jahrlich
00035 15.02.2014Jurgen  Friedrich 00035101 80,00 2014 1 1 0 JUrgen Friedrich L [ Grundbeitrag jahrlich
00036 15.02.2014Lisa Kunze 00036101 80,00 2014 1 1 0 Lisa Kunze L [|Grundbeitrag  jahrlich
00037 15.02.2014Oliver  Brudermann 00037101 80,00 2014 1 1 0 Architekturbaro OlivL [T/ Grundbeitrag  jahrlich
00038 15.02.2014 Heinz  Kranzfeld 00038101 80,002014 1 1 0 Heinz Kranzfeld L [7]|Grundbeitrag jahrlich
0039  15.02.2014 Gesine Anderson 40003911 80,00 2014 1 1 0 Gesine Anderson L []|Grundbeitrag jahrlich
0040 15.02.2014Florian  Gruber 4211 80,00 2014 1 1 0 Florian Gruber L [|Grundbeitrag  jahrlich
0041  15.02.2014Kristin  Anderson 43004111 80,002014 1 1 0 Kristin Anderson L []|/Grundbeitrag jahrlich
0041  15.02.2014Kristin  Anderson 43004111 80,00 2014 1 1 0 Kristin Anderson L []|Grundbeitrag  jahrlich
0042 15.02.2014 Pamela Cronacher 45004211 80,00 2014 1 1 0 Pamela Cronacher L [[] Grundbeitrag jahrlich
0043 15.02.2014 Joachim Geilenkeuser 46004311 80,002014 1 1 0 Joachim GeilenkeuseL [T]|Grundbeitrag  jshrlich
0044  15.02.2014Heinz  Magiera 47004421 80,00 2014 1 1 0 Heinz Magiera L [C|Grundbeitrag  jahrlich
0045 15.02.2014Lorenz  Tesrt 48004511 80,00 2014 1 1 0 Lorenz Tesrt L [|Grundbeitrag  jahrlich L
0048 15.02.2014Klaus  Grundacher 51004811 80,00 2014 1 1 0 Klaus Grundacher L []|Grundbeitrag jahrlich
0054  15.02.2014Rudolf Meister 57005411 80,00 2014 1 1 0 Rudolf Meister L [/Grundbeitrag  jahrlich
dooss _[15.02.2014/ascha JKress 6011 | _80,002014] 1| 1| O[SaschaKress __JL M|Grundbeitrag _ljshiich | Iy
E=] v
Gesamtsumme: 3.840,00
Wenn Sie mochten, dass Familienbeitrige beim Hauptmitglied in einem Betrag ein- Achtung!

gezogen werden, aktivieren Sie bitte das Hikchen Sammeleinzug Familienbeitrige.
Welche Voreinstellungen Sie dazu treffen miissen, lesen Sie bitte im Kapitel Der Bei-
tragsmanager ab Seite 66.

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-
schlieBend auf die Schaltfliche Lastschrifteinzug erzeugen. Fahren Sie fort, wie in
den Abschnitten SEPA-Lastschrifteinzug erzeugen und SEPA-Lastschrifteinzug an
die Bank iibermitteln ab Seite 107 in diesem Handbuch beschrieben.

Lastschrifteinzug automatisch ibernehmen

Das Programm bietet Thnen eine komfortable Moglichkeit, per Lastschrift eingezoge- ~ Automatische
ne Beitrige und sonstige Rechnungen automatisch zu verbuchen. Diese Vorgehens- Verbuchung
weise ist fir die Anwender gedacht, die mit einem externen Online-Banking-

Programm arbeiten und daher die Kontoausziige nicht elektronisch abrufen und ver-

buchen koénnen:

Gehen Sie im Hauptmenii auf Finanzen > Beitragseinzug > Beitragseinzug bearbei-
ten auf den Reiter Lastschriften oder klicken Sie auf Ihrer ausfuhrlichen Startseite fiir



Achtung!

Belegnummer

die Beitragsverwaltung unter dem Mentipunkt Zahlungseingang buchen auf den Un-
termeniipunkt aus Fibu iibernehmen. Wenn Sie mit Lexware vereinsverwaltung
(premium) lediglich die Mitgliederverwaltung und den Beitragseinzug abwickeln,
wihlen Sie den Untermentipunkt OP ausgleichen = vgl. die Ausfithrungen zum OP-
Ausgleich im Abschnitt Offener-Posten-Ausgleich auf Seite 118.

[ Alle Datensitze anzeigen ] [ Datensitze auswerten | [ patensatz loschen |
L]
| Erster Datensatz | [ << 1Datensatz | | 1Datensatz >> | [ Letzter Datensatz | a
- Auswahl | Listen | Mahnungen | Lastschriften |0P—Ausg|e\ch
Uberweisungen
= [ Lastschrifteinzug erzeugen ) [ Lastschrifteinzug tbemehmen ]
@ Beitragseinzug orline (SEPA)
Riicklastschriften © Beitragssinzug online (OTA) | Lestschriften-Ubernahme zuriicksetzen |
) Beitragseinzug mit Datef 722 -
& e
[¥]Umlaute beim Lastschrif| | Datum  Zeit Betrag ~ || Lfd_Nr Adrr Name BLZ Konto Betrag EU ¥ ~
16.11.2013/18:11:50 160,00 |k 1 2|NEUMANN ROBERT 72070024 503800 80,00/ E
[316.11. 2015 PENEREN 1.840,00 2 3 GROB AG 35060180|521211 80,00 E[E
16.11.2013(18:11:50 1.840,00 3 4 WEILHAMMER JOCHEN | 51390000| 79846500 80,00(EL
14.11.2013(13:39:57 14,64 | = 4 5 RICKERT SEBASTIAN 21050170 576363 80,00 E
s . Fomiienpd || 11:1:2013/18:41:17 29,27 5 6 FAULHABER FLORIAN  |21092023 1050400 80,00 E
%] sammeleinzug Familien 11.11.2013/17:26:33 120,00 8 9 SONNEBERG MAURICE | 21092023 1181920 80,00 E
01.11.2013[17:11:43 70,00 s 1070V 21050170/3144193 80,00/
10 11 STROMER STEFAN 30080000 4878383 80,00E |
MitgINr  Datum Vornamef 11 12 FITNESS-STUDIEQ HEIM, 30080000 9578383 80,00 E
00032 |15.02.2014 Vroni 16 17 OBERMULLER HEINZ 21050170 5569649 80,00 E ~
00033  15.02.2014Nina hdl| ™} 3
00034 15.02.2014 Heidrun <STRG> + <Entf> -» Loschen
00035 | 15.02.2014 Jurgen —
00036  15.02.2014Lisa Monat 11 e Beleghr.
00037  15.02.2014 Oliver Jahr 2013 % Datum 16.11.2013 @~
00038 15.02.2014 Heinz
Bell hochzshl 945 ) Girokonta 1
0039 15.02.2014Gesine || L Beieanimmer hochzzhlen
0040 15.02.2014 Florian
0041 15.02.2014 Knstin
0041  |15.02.2014 Kristin
0042 15.02.2014 Pamela
0043 15.02.2014 Joachim
0044 15.02.2014 Heinz
0045 15.02.2014 Lorenz.
0048 15.02.2014 Klaus
0054 15.02.2014 Rudolf
Noose  [15.02.201 m [ Ubernahme starten | [ sehliesen
<l
Gesamtsumme: 3.840,00

In dem sich 6ffnenden Fenster klicken Sie auf den Button 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. Im Feld Datum stellen Sie das Belegdatum
ein.

Haben Sie im Einrichtungsassistenten unter Programmeinrichtung Finanzbuchhal-
tung mit Kostenstellen angeklickt und vergessen, die Fibu-Konten, auf die die Bei-
tragseinnahmen gebucht werden sollen, mit der entsprechenden Kostenstelle zu ver-
sehen, dann kommt es bei der Lastschriftibernahme zu folgender Fehlermeldung: Sie
haben Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen gew:ihlt. Den Beitragskonten miissen
Kostenstellen zugeordnet werden! (KontoNr: 2110).

Diese Meldung macht Sie darauf aufmerksam, dass Sie das Fibu-Konto 2110 unter
Konten verwalten noch mit einer Kostenstelle versehen miissen. Dabei zeigt Thnen die
Meldung konkret an, um welches Fibu-Konto es sich handelt (hier: KontNr: 2110).

Vergeben Sie auflerdem eine Belegnummer, da Sie sonst die Fehlermeldung Beleg-
nummer falsch erhalten. Wenn Sie mochten, dass das Programm fiir die nichsten



Beitragseinzug mit dem SEPA-Lastschriftverfahren

Fibu-Ubernahmen automatisch die Belegnummern hochzihlt, aktivieren Sie die
Funktion Belegnummer hochzihlen.

Klicken Sie nun auf Bankiibernahme starten und bestitigen Sie die Abfrage, ob Sie
wirklich starten mochten, mit Ja. Das Programm informiert Sie, wie viele Buchungen
Uibernommen wurden. Diese Zahl kénnen Sie mit der in Auftrag gegebenen Zahl ver-
gleichen. Die von der Bank akzeptierten Lastschriften werden dann direkt dem Mit-
glied zugeordnet und verbucht.

Vergessen Sie aber nicht, dass diese Buchungen erst mit der Aktualisierung des ent-
sprechenden Buchungsmonats vollstindig gebucht sind. Bis dahin kdnnen Sie noch
Anderungen vornehmen.

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 daftir iber Finanzen > Bei-
tragseinzug > Beitragseinzug bearbeiten auf den Reiter Lastschriften und klicken
Sie auf den Button 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 Riucklastschriften behandelt?

Riicklastschriften der Bank konnen Sie mit Lexware vereinsverwaltung (premium) au-
tomatisch wieder ins Soll stellen, buchen und sogar eine Gebiihr beim Mitglied erhe-
ben. Wenn Sie Thren Kontenrahmen tiber den Einrichtungsassistenten angelegt ha-
ben, konnen Sie die nichsten drei Schritte tiberspringen, da das Programm fiir Sie alle
notwendigen Voreinstellungen getroffen hat.

Sollten Sie den Kontenrahmen manuell angelegt haben, kontrollieren Sie bitte, ob
die drei folgenden Vorbereitungsschritte ausgefithrt wurden:

Q Sie haben unter Buchhaltung - Einrichtung > Verwaltung - Konten verwal-
ten ein Fibu-Konto fur Riicklastschriften und Gebiithren der Riicklastschriften an-
gelegt sowie das Fibu-Konto Riicklastschriften-Gebiihren mit der Kennung Al
(Einnahme ideeller Bereich) versehen.

O Unter Vereinsdaten - Stammdaten Reiter Konten ist das Fibu-Konto fur Riick-
lastschriften zugewiesen. Falls notig, haben Sie hier auch die Hohe der Riicklast-
schriftengebiihr mit dem entsprechenden Fibu-Konto festgelegt.

O In jedem Fall voreingestellt ist eine Beitragsart fiir Riicklastschriften. Diese Bei-
tragsart muss im Beitragsartenstamm unter Finanzen > Beitragsverwaltung >
Beitrag anlegen angezeigt sein.

La§tschriften-
Ubernahme
zuriicksetzen

Automatische
Sollstellung



Wenn Sie diese Einstellungen vorgenommen bzw. kontrolliert haben, rufen Sie zu-
nichst die Buchungsmaske tiber Buchhaltung - Buchen - Bank/Kasse auf und
klicken Sie auf den Button Riicklastschriften. Alternativ starten Sie die Ricklast-
schriften entweder iiber die ausfiihrliche Startseite zur Beitragsverwaltung oder indem
Sie im Hauptmenii unter Finanzen - Beitragseinzug auf Riicklastschriften bearbeiten
klicken. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Achtung! Vereine, die Lexware vereinsverwaltung (premium) ohne das Buchhaltungsmodul nut-
zen, missen die Funktion Ricklastschrift iber das Hauptmenti Finanzen - Beitrags-

einzug aufrufen.

@ Riicklastschriften Q@
Monat 1 4] eelegdatum 06042011 [ Bankkonto | 245 B
Jahr 2011 (4| Beleghr 25 I™ Belegnummer hochzahlen Kanto fiir Ricklastschriften 2125 | Ritcklastschriftsn
Gehihr 3,00 W nur einmal pro Mitglied Kanto fiir Gebiihren 2130 Gebihren fir Ricklastschriften
Datum, it Betrag I*/ [ alleauswahlen ][ alle sbwahlen | [ Auswahl umkehren |
P 06.04.2011/12:00:55 560,00
05.04.2011/10:18:10 100,00 Sortierung (&) Nachname,Yorname () BLZ O KontoMr O adrir O MitgInr
Auswl Lfd_Nr | AdrNr | Worname Machname Hame BLZ Kanto Betrag Wit
.| E 6 Franz Aberl ABERL FRANZ 72050000 0063640546 25,00 D005
O 10 6 Franz Aberl ABERL FRANZ 72050000 0063840548 25,00 0005
O 11 6 Franz Aber ABERL FRANZ 72050000 0063840548 25,00/0005
] i 2 Hildegard Armold ARNOLD HILDEGARD 72050000 0001256 35,00/ 0001
O 2 2 Hildegard Arnold ARNOLD HILDEGARD 72050000 0001256 60,00/ 0001
3 D 17 562 Karla Griihel GRUEBEL KARLA 72050000 001258 35,00 0008
] 18 562 Karla Gribel GRUEBEL KARLA 72050000/ 001258 60,000008 |~
] 12 7 Glnter Meier MEIER. GUENTER 72050000 0104012406 35,00 0006
O 3 3 Alfred Miller MUELLER ALFRED 72050000 0279517609 25,00/ 0002
D A 3 alfrad Maller MUELLER ALFRED 72050000 0279517809 25,00 0002
] 5 3 Alfred Mller MUELLER ALFRED 72050000 0279517809 25,00/ 0002
[l 13 & Andreas Neumnair NEUMAIR ANDREAS 72050000 0000701629 35,00 0007
] 14 & Andreas Neunair NELMAIR ANDREAS 72050000 0000701629 25,00/0007
] 15 & Andreas Neunair NELMAIR ANDREAS 72050000 0000701629 25,00 0007
a 15 2 andreas Heumair WELUMAIR ANDREAS 72050000 0000701629 25,00 0007
= W] 5 5 Alois Stuiber STUIBER ALOIS 72050000 0000572386 25,00 0004
] 7 5 Alois Stuiber STUIBER ALOIS 72050000 0000572386 25,00/0004
(] 5 5 Alois Stuiber STUIBER ALOIS 72050000 0000572386 25,00/0004
¥
EEm| 3]

Ubernahme starten || abbrechen ]

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

prifen Riicklastschriften und Gebiihren, wenn diese korrekt unter Vereinsdaten = Stamm-
daten unter dem Reiter Konten angelegt wurden. Legen Sie das Fibu-Konto Bank
fest, auf das die Riicklastschriften gebucht werden sollen. Wichtig sind hier zudem
die Angaben iiber Buchungsmonat, Buchungsjahr, Belegdatum und Belegnummer.

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



Offene Posten managen

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.

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 hierfir ist, dass Sie alle Mitglieder iiber die manuelle oder automati-
sche Sollstellung ins Soll gestellt haben. Gehen Sie im Hauptmenii 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-
trige, 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 Abteilung, welche Beitragsarten, welche Zahlungsarten und ~ einschranken
welchen Zahlungszeitraum 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 heiflt die nicht geleisteten Beitragszahlungen
aller Beitragsarten, anzeigen lassen, indem Sie die Felder Beitragsart von — bis leer
lassen. 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 moglichen
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 alle Auswahlkriterien festgelegt haben, klicken Sie auf den Button Datens-
dtze 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:

O 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.

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-
tensidtze. 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 konnen Sie die Liste ausdrucken. Beachten Sie bitte, dass
Sie durch lingere Listen mit den Pfeiltasten blattern konnen. Fir 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 Lexware vereinsverwal-
tung (premium) so einfach wie moglich gemacht.

Rufen Sie den Mentipunkt Finanzen > Beitragseinzug > Beitragseinzug bearbei-
ten im Hauptmenii auf oder klicken Sie auf Ihrer ausfithrlichen Startseite Beitrags-
verwaltung auf den Mentipunkt OP ausgleichen unter Zahlungseingang buchen. Ma-
chen Sie zunichst eine Auswertung der offenen Posten (s. Auswahl) und wechseln Sie
dann auf den Reiter OP-Ausgleich.



Offene Posten managen

[ Alle Datensatze anzeigen J Datensatze auswerten | [ Datensatz laschen | @
[ Erster Datensatz ][ << 1 Datensatz ] [ 1 Datensatz >> ] [ Letzter Datensatz ]
Uberweisungen Auswahl | Listen | ahnungen || | 0P-Ausgleich ‘
Lastschriften/Beitragseinzug I Offene Posten ausgleichen } [ alles auswahlen l
Riicklastschriften -
alles abwzhlen
MitgINr Datum Anr. Vorname Nachname  Jahr Mo Art Bezeichnung  Sollstellung MS Z Betrag Offen Bemerkung  *
1656 05.02.2013 Florian  Maier 2013 1 3 g de quartal ovu 15,00 15,00 [/
1656 05.02.2013 Florian  Maier 2013 1 1 Gru jahrlich ovu 65,00 65,00 V]
1657 05.02.2013 Herr Moritz  Kielmeier 2013 1 4 g jal ou 30,00 30,00 [/]
1657 05.02.2013 Herr Moritz  Kielmeier 2013 1 3 g Wande quartal ou 15,00 15,00 7] 2
1657 05.02.2013 Herr Moritz  Kielmeier 2013 1 1 Erwachsene Grujshrlich ou 65,00 65,00 /| Bankangaben
<[ 3
Gesamtsumme: 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 auswahlen) und diese Auswahl um-

kehren (alle abwihlen).

Haben Sie alle auszugleichenden Posten markiert, klicken Sie auf offene Posten aus-
gleichen.

Bei den Vereinen, die mit Lexware vereinsverwaltung (premium) lediglich die Mit-
gliederverwaltung und den Beitragseinzug erledigen, werden nun alle Beitragszahlun-
gen automatisch beim Mitglied auf bezahlt gesetzt. Sie konnen das kontrollieren, in-
dem Sie in der Mitgliederverwaltung den Reiter Zahlungen/Zuwendungen aufrufen.
Hier erscheint der Beitrag jetzt unter Zahlungen.

Fiir Vereine, die auch die Finanzbuchhaltung mit dem Programm durchfiihren, er-
scheint im nichsten Schritt ein Kontrollfenster. Hier kann z. B. das Fibu-Konto fiir
die Beitragszahlung ausgewihlt werden.



Das ist in den Fillen wichtig, in denen etwa die Abteilungsbeitrige auf ein anderes
Fibu-Konto gebucht werden sollen als die Beitridge an den Hauptverein.

[ p—— "= )

Fibu-Konten prifen

Priifen bzw. korrigieren Sie Ihre Konto-Angaben fiir die Buchung.

E] Girokonto 1

{Fibu—Kuntu Kasse fiir Barzahlungen ‘

Beitragskonto

2110[x] |Beitrdge

Beleghr
15 =
@ Fiir alle kiinftigen Buchungen speichern

Buchungsjahr
2013 =] () nwr fidr die aktuelle Buchungen speichern
Buchungsmonat
2 =

i~ Bank
Belegdatum

% Kasse

05.02.2013 -

Ein Klick auf den Button Weiter fiihrt den OP-Ausgleich aus.

Mahnlaufe durchfuihren

Leider kommt es immer wieder vor, dass Beitriage 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 kdnnen.

Mahnungen erstellen

Um eine Mahnung zu erstellen, gehen Sie im Hauptmenii auf Finanzen - Beitrags-
einzug > Beitragseinzug bearbeiten oder klicken Sie auf Ihrer ausfithrlichen Startsei-
te Beitragsverwaltung auf den Mentipunkt Offene Beitrige anmahnen. Es erscheint
das Fenster Auswahl.



Mahnlaufe durchfiuhren

Im Auswahlfenster rufen Sie nun die Mitglieder auf, die Thre Beitrige noch nicht be- Zahlungs-
zahlt haben. Bitte Giberpriifen Sie aber zuvor, ob Sie auch alle Zahlungseinginge ver- einginge
bucht bzw. ausgeglichen haben, damit Sie nicht unnétig Mahnungen versenden. liberpriifen
Sie konnen die Anzeige der noch offenen Posten einschrinken, indem Sie angeben, Auswahl

fir welche Mitglieder, welche Abteilung, welche Beitragsarten, welche Zahlungsarten ~ einschranken
und welchen Zahlungszeitraum Sie die offenen Posten ermitteln mochten.

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

Sie koénnen sich die offenen Posten, das heifit die nicht geleisteten Beitragszahlungen
aller Beitragsarten, anzeigen lassen, indem Sie die Felder Beitragsart von — bis leer
lassen. Wollen Sie einen Mahnlauf fir alle offenen Posten des Gesamtvereins durch-
fuhren, dann machen Sie keine Angaben in den Feldern Abteilung von und Abtei-
lung bis. Mithilfe der Pfeiltasten am Ende der jeweiligen Felder konnen Sie aber auch
die Auswahl einschrinken.

Sie kénnen Thren Mahnlauf bzw. Thre Mahnldufe aber auch nach Zahlungsart sortie-
ren. Wenn Sie z. B. nur alle Barzahler anmahnen mochten, dann klicken Sie bar an
und starten Sie dann Thre Auswertung.

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

Wenn Sie schon Mahnungen ausgestellt haben, konnen Sie auflerdem die Auswer- Mahnstufen
tung bestimmter Mahnstufen vornehmen. Klicken Sie dafiir auf die Mahnstufe, die wahlen
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 den Button Daten-
sitze 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 Mahnschreiben
mehrere offene Betrige eines Mitglieds auf einem Mahnschreiben zusammengefasst zusammen-
oder als einzelne Dokumente ausgewiesen werden sollen. Aktivieren bzw. deaktivie- fassen
ren Sie dafiir 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:



Mahn- 0 Mahnl_ZahlungserinnerungEuro.doc - Dieses Formular konnen Sie als erste
formulare Zahlungserinnerung verwenden.

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

O MAHNI1Euro.doc — Dieses Formular bietet sich fur 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 kénnen
Sie die Mahnschreiben dann ausdrucken.

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

Mahnungsformulare bearbeiten

Selbstverstindlich kénnen 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 Anwender, die mit Windows XP arbeiten, gehen im Explorer unter
C:\Dokumente und Einstellungen\All Users\Anwendungsdaten\Lexware\Vereins-
verwaltung\brief bzw. unter Windows Vista und Windows 7 sowie Windows 8
unter C:\ProgramData\Lexware\Vereinsverwaltung\brief.

Q Im Ordner Brief finden Sie die Vorlagen fur die Mahnungsformulare
e Mahnl_ZahlungserinnerungEuro.doc,
e Mahnl1Euro.doc,
¢ MAHNIEuro.doc und
e MahnMg.doc.

Rufen Sie eines der Formulare auf, das Sie bearbeiten mochten, und fugen 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.



Mahnlaufe durchfiihren

O Nach Eingabe Ihrer Anderungen speichern Sie das Dokument wieder in den oben
genannten Verzeichnissen ab. Entweder nehmen Sie den bestehenden Namen
oder Sie fugen diesem noch einen Zusatz bei (z. B. Mahnl_Zahlungs-
erinnerungEuroNeu.doc). Eigene Namen konnen nicht vergeben werden, da das
Programm diese nicht lesen kann.

Falls Sie filschlicherweise eine Mahnung flir ein Mitglied erstellt haben, kénnen Sie Mahnstufe
die Mahnstufe wieder zuriicksetzen. Klicken Sie, nachdem Sie die offenen Posten wie  zurlicksetzen
oben beschrieben ausgewertet haben, auf Mahnstufe zuriicksetzen und das Pro-

gramm 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,
Bankverbindungen einsehen,
Uberweisungen schreiben,
SEPA-Sammeliiberweisungen schreiben,
SEPA-Uberweisung schreiben,
Uberweisungen abschicken,
Kontoumsitze abholen,

Kontoumsitze drucken und

U000 00O00Od

Kontoumsitze in die Fibu iibernehmen.

Die wichtigsten Bankingfunktionen finden Sie auch auf der ausfithrlichen Startseite
Bankgeschiifte. Um diese Ubersichtsseite zu 6ffnen, klicken Sie entweder auf der
zentralen Startseite in der Kachel Bankgeschifte auf den Mentipunkt _Zur Startseite
oder Sie rufen die Schnellnavigation auf und klicken dort unter Bankgeschifte auf
Startseite.

In jedem Fall 6ffnet sich der folgende Screen:

Kontoumsatze
ﬁ Zahlungsverkehr

—
— Kontoumsatze

— Uberweisungen abrufen
Eese————— schreiben 2
5 —> Kontoumsatze
= Uberweisungen drucken
Banking abschicken - Kontoumsatze
—> Online-Banking einrichten verbuchen

—» Bankverbindungen einsehen




Online-Banking einrichten

Hier konnen Sie die zentralen Funktionen in Zusammenhang mit Thren
Bankgeschiften aufrufen, wie Online-Banking einrichten, Bankverbindungen

einsehen, Uberweisungen schreiben und abschicken sowie Kontoausziige abrufen,
drucken und Kontoumsitze verbuchen.

Online-Banking einrichten

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

@ HBCI =Jo/ed
t Kontakte

Administrator fir Homebanking Kontakte

Klicken Sie auf den Button Administrator fiir Homebanking Kontakte. Es offnet
sich der Assistent fiir die Einrichtung Ihres Online-Banking-Kontaktes:

Administrator fiir Homebanking Kontakt &

Banking Kontakte

Folgende Homebanking Wontakte sind auf diezem System installiert. Die mit einem
Auzrufezeichen markierten Kontakte missen noch synchronisiert werden.

Liste aller Kontakte:

Koritakt BLZ

Benutzerkennung
E'E]DataDesign Demoka... 70000997  DOA1156

Synchronisieren... Mew... Bearheiten... Entfernen...
Uker Databesion Banking (DDBAC]... Zur klassizchen Ansicht wechzeln...
@ Schiiefen

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

Haben Sie Ihr Online-Banking-Konto eingerichtet, konnen Sie nicht nur Thren Last-

schrifteinzug und Uberweisungen online an die Bank geben, sondern auch Ihre Konto-
ausziige elektronisch abrufen.
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Bankverbindungen einsehen

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

Uberweisungen schreiben

Mit Lexware vereinsverwaltung (premium) konnen auch Uberweisungen online geti-
tigt werden. Voraussetzung ist natiirlich, dass das Online-Banking eingerichtet wurde
und dass auf dem Rechner ein Online-Zugang vorhanden ist.

Mit Lexware vereinsverwaltung (premium) stehen Thnen die folgenden Uberweisungs-
arten zur Verfugung:

QO einfache Standard-Terminiiberweisung,
O SEPA-Uberweisung sowie

O SEPA-Sammeliiberweisungen.

Um die Maske fiir Uberweisungen aufzurufen, gehen Sie im Hauptmenii auf Bank-
geschifte > Uberweisungen schreiben bzw. SEPA-Sammeliiberweisung oder
SEPA-Uberweisung. Es 6ffnet sich eine neue Maske, auf der bereits ein leerer Uber-
weisungstriager geoffnet ist:

E Neue Uberweisung ” Neue SEPA-Ub g “ Ub lag; ] Testbank - @
[ Erster Datensatz || << 1Datensatz || 1Datensatz >> || Letster Datensatz |[ Datensatz loschen || Ausfiuhren |
Uberweisungen Online-Konto Testbank BLZ 70000997 Konto-Nr. 1000348444 IBAN DE0470000997100034 BIC MARKDEF1700
- Ausw. | Datum Empfanger |BLZ |Bankname  |Konto.Nr. | 1BAN |BIC Betrag | WZ1 wz2
Lastschriften/Beitragseinzug v [05.02.2013 |Backerei Oberried ‘72030227 |Eankhaus Antan |nnnn735753 ‘DEG4720500:‘ANHODE77)0 134,80/ Re.Nr. 124 vom 28.01|Kd.Nr. 890
V¥ |05.02.2013 5 . = — — = 1AL 250,00/ Ubungsleiterhonorar |Januar 201
- B u g/Zahlschein & 2 ;
Rucklastschriften ¥ |0s.02.201 Hi — [ pp— -— - - 770 23,60 Auslage Buromaterial
¥ 05022013 H| Bank |Testbank BLZ 70000957 XH 72,80 0
Mahnungen x| @ |05.02.2013 N 0,00 Musterverein
Konto-Nr. des Empfangers Enliae=
Kreditinstitut des Empfangers
Betrag: Eura, Cent
0,00
Verwendungszweck
Datum Ausfiihrungsart
[ Speichern + Neu| [ Speichern
il | o]
Gesamtsumme: 481,20 onlinesaldo: 2409206,8488

Wie Sie das Uberweisungsformular ausfiillen und an die Bank iibergeben, wird im Fol-
genden am Beispiel einer Standard-Einzeliiberweisung beschrieben. Die Vorgehensweise



Uberweisungen schreiben

fir SEPA-Einzel- und SEPA-Sammeliiberweisungen ist identisch. Sie missen dafiir
nur den entsprechenden Meniipunkt unter Bankgeschifte im Hauptmenii 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 Thres 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. 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 gefullt.

F' ™
ﬁUberweisungsauﬂrag;’ZahIschein- E— E &u

Bank |Testbank BLZ 70000997

Konto-Nr 1000348444

Empfanger/Adresskennung
Bdckerei Oberried E]
Konto-Nr. des Empfangers Bankleitzahl

0000735753 72030227

Kreditinstitut des Empfangers

Bankhaus Anton Hafner

Betrag: Euro, Cent

134,80
Verwendungszweck
Re.Nr. 124 vom 28.01.13
Verwendungszweck

Kd.Nr. 8902

[als Vorlage speichern ]

Datum Ausfiihrungsart

05.02.2013 - [Einzeluberweisung ]

[ Speichern + Neu ] [ Speichern ]

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

Tragen Sie den Betrag sowie den Verwendungszweck in die dafiir vorgesehenen Zei-
len ein. Sie speichern die Uberweisung mit Klick auf den Button Speichern. Wenn
Sie mehrere Uberweisungen titigen miissen, dann klicken Sie auf den Button Spei-
chern + Neu. Die Uberweisung wird abgespeichert und Sie erhalten gleich ein neues,
leeres Uberweisungsformular.
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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 den
Button als Vorlage abspeichern. Es 6ffnet sich eine kleine Eingabemaske, in der Sie
Ihrer Vorlage einen Namen geben konnen.

Um eine Uberweisungsvorlage aufzurufen, klicken Sie in der oberen Navigationsleiste
auf den Button Uberweisungsvorlage. Es erscheint eine Ubersicht mit allen angeleg-
ten Uberweisungsvorlagen — getrennt nach herkdmmlichen Standard-Uberweisungen
und Vorlagen, die bereits im SEPA-Format angelegt wurden.

Alle ausgefiillten Uberweisungsformglare, die Sie noch nicht an die Bank tibergeben
haben, werden Thnen nun in dieser Ubersicht angezeigt:

[ Neue Uberweisung || Neue SEPA-UD g |[ ub ] = @
| Erster [ =<1 J[ 1 => || Letzter I lo|Bank
Uberweisungen Online-Kento Testbank BLZ 70000997 Konto-Nr. 1000348444 AN DEO*TTocinon 2)
Ausw. Datum Empfanger BLZ Bankname Konto.Nr. | IBAN BIC L r
:} » ¥ 05.02.2013 |Backersi Oberried 72030227 Bankhaus Anton |0000735753 | DE04720500:| ANHODE77X), 134,80 Re.Nr. 124 vom 28.01|Kd.Nr. 890
¥ |05.02.201 Stefan Stromer 72050101 Kr Spk Augsburc| 0000575696 | DE26720500:| BYLADEM1AL 250,00 Ubungsleiterhonorar |Januar 201
l Riicklastschriften I v [05.02.2013 |Hubert Holzmann 72050000 St Spk Augsburg| 0014645320 | DED3720500:| AUGSDET7X), 23,60 Auslage Buromaterial
¥ |05.02.2013  Heidrun Abermann 72050000 DEGST. XX 72, i
Mahnungen
( | |
Gesamtsumme: 481,20 Onlinesaldo: 2409206,8488

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 den Button Uberweisungen
Ausfiihren. ausfiihren

Es offnet sich ein neues Fenster:

-
Senden / Empfangen _‘h — — e — —— h- g

Bearbeitung der Bankauftrige
[Alle auswéhlen] [Alle abwa hlen]

Konto FiS
Auswahl Datum Konto / |Kontoname Vorgang Beschreibung Betrag
[=] Konto : 1000348444
B 05.02.2013 1000348444 | Testbank SEPA-Sammeliberweisung Frau Heidrun Abermann 71,80 €
: 05.02,2013 1000348444 | Testbank Uberweisung Herr Stefan Stromer 250,00 €
|| 05.02.2013 1000348444 | Testbank Uberweisung Frau Hubert Holzmann 23,60 €
05.02.2013 1000348444 | Testbank Uberweisung Herr Felix Oberried 134,80 €

04.02,2013 1000348444  Testbank Uberweisung Herr Stefan Stromer 250,50 €

731,70 €
| |[=] Konto : 2000348444
[ [05.02.2013  [2000348444 [Testbank (2) Uberweisung [ 458,00 €
[ 458,00 €]
|¥] Ausfithrungsdatum 07.02.2013 - l Senden H Abbrechen ]

Hier sehen Sie alle anstehenden Uberweisungen — sortiert nach Ihren 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 Ausfih-
rungsdatum auswihlen, indem Sie ein Hikchen bei Ausfihrungsdatum setzen und
das gewiinschte Ausfithrungsdatum im Datumsfeld auswihlen. Klicken Sie anschlie-
Rend auf den Button Senden, es offnet sich ein Fenster, iiber das Sie sich bei Ihrer
Bank anmelden konnen. Bestitigen Sie mit Klick auf OK und geben Sie im folgenden
Fenster Thre PIN ein und klicken Sie auf Weiter. Im nichsten Schritt missen Sie
noch Thre TAN eingeben und Sie erhalten die Meldung, dass der Auftrag von Threr
Bank entgegengenommen wurde.

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

Kontoumsatze abholen und uiibernehmen

Mit Lexware vereinsverwaltung (premiumy) konnen Sie auch Thre Kontoumsitze elektro-
nisch von IThrer Bank abrufen, gleich richtig kontieren und automatisch in die Fibu iiber-
nehmen. Voraussetzung dazu ist, dass Sie ein Online-Banking-Konto eingerichtet haben.

Kontoausziige abholen

Klicken Sie dazu im Hauptmeni unter Bankgeschifte auf den Mentipunkt Konto-
umsiitze abholen. Es 6ffnet sich der folgende Screen:

,

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

m

Optionen
Nach Abholung des Kontoauszugs Abgleichsfenster ffnen

Nach 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 ge6ffnet, sondem 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 konnen Sie entscheiden, ob diese Umsitze
tbernommen werden sollen. Wenn Sie gleichzeitig noch das Hikchen bei Kontoauszug
drucken gesetzt haben, dann 6ffnet sich anschlieflend ein Fenster, in dem alle Konto-
bewegungen angezeigt werden. Diese Ubersicht konnen Sie ausdrucken und zu Ihren
Unterlagen nehmen.

Anschlieend werden alle Umsitze in einer Ubersichtsmaske angezeigt.



Kontoumsatze abholen und iibernehmen

Zahlungsein- und -ausgange kontieren

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

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

ﬁ Buchungstexte zuordnen ﬁ &Iﬂ1
- — o —

| Kontonurmnmer: 5561 () W asser/Abwasser il

Ko5t 1 E] Hauptverein

‘ » N e v x
| Buchungstext | KaontaMr | K5t | -

[bungsleiterhonorar 5305 1
| &bwassergebiibien 561 1

m

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 sowie ggf. die
richtige Kostenstelle zu.

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

Fir alle anderen Umsitze miissen 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. Falls Sie mit Kostenstellen buchen, missen Sie
— ebenfalls iiber den 3-Punkte-Button — noch die richtige Kostenstelle zuweisen.
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Fibu-
Ubernahme
Umsitze

Kontoumsatze drucken

Wenn Sie nicht gleich beim Abholen der Kontoumsitze (vgl. hierzu den Abschnitt
Kontoumsitze abholen und iibernehmen auf Seite 130 in diesem Handbuch). Thre
Kontobewegungen ausgedruckt haben, konnen Sie das auch spiter nachholen. Gehen
Sie hierfiir im Hauptmenii auf Bankgeschifte und anschliefend auf den Meniipunkt
Kontoumsiitze drucken. Es 6ffnet sich ein Auswahlfenster, in dem Sie den Zeitraum
eintragen konnen, tiber welchen Sie die Kontobewegungen drucken mochten. Treffen
Sie Thre Auswahl und klicken Sie auf OK, und Sie erhalten Ihren Kontoauszug. Die-
sen konnen Sie drucken, in ein PDF umwandeln und abspeichern oder nach Excel
tibernehmen.

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

Kontoumsatze in die Fibu ubernehmen

Alle Umsitze, die Sie wie im Abschnitt Zahlungsein- und -ausginge kontieren auf
Seite 131 in diesem Handbuch beschrieben, kontiert und mit einem Hikchen verse-
hen haben, werden dann mit Klick auf den Button Umsitze in Fibu iibernehmen in
Ihre Buchhaltung tibernommen. Dabei 6ffnet sich die folgende Maske:

r B
™t —— S e
ﬁ Kontoumsatze in Fibu ubemehme? o ﬁ =

Datum Werstellung | Empfénger [verwendungszwvec i|veraendungs e 12| Fbukonto |  kest | sol | Haben | =
» Uberweisung FRAU SIBYLLE GROB 5512 0 88

Monat 5 = Beleghr. 25 ™ Belegnummer hochzahlen () Hauptstapel

Jahr 2012 |& Datum  10.05.2012 [Ev  Fibu-Hento Bank 945 Girokonto 1 @ Bankbuch

[ Ubernahme starten ] [ Schliefen ]

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.

Auferdem miissen Sie an dieser Stelle noch entscheiden, ob die Fibu-Ubernahme in
die Buchungsmaske Stapelbuchungen oder in die Buchungsmaske Bank tibernom-
men werden sollen. Welche Buchungsmaske Sie wihlen, hingt davon ab, wie Sie tib-
licherweise buchen.
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Sammelliberweisungen in die Fibu ilbernehmen

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

Um dieses Problem zu 16sen, wenden Sie sich bitte an Thre Vereinsbank und beantra-
gen eine sogenannte Sammlerauflosung: D. h. auf [hrem Kontoauszug bzw. in den
Kontoinformationen von Lexware vereinsverwaltung (premium) erscheinen die Ein-
zelposten statt eines Gesamtbetrags. Dieser Service ist u. U. nicht kostenfrei, erkundi-
gen Sie sich einfach bei Threr Bank.

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

Sammellastschriften des Beitragseinzugs in die Fibu lbbernehmen

Lexware vereinsverwaltung (premiumy) zieht, um Kosten zu sparen, die Vereinsbeitri-
ge per Sammellastschrift ein. Aus diesem Grund wird beim Abruf der Kontoumsitze
nur ein Gesamtbetrag angezeigt, der nicht automatisch in einzelne Beitragszahlungen
aufgelost werden kann. Daher erfolgt die Fibu-Ubernahme etwas anders als bei ande-
ren Kontoumsatzen.

Wird die Sammellastschrift des Beitragseinzugs fiir die Ubernahme markiert und auf
den Button Lastschrifteinzug iibernehmen geklickt, 6ffnet sich die folgende Maske:

F h
E Bank-Ubernahme S —_-ﬁ [ =| (5] ﬂ
Datum Zeit Betrag - Lfd_Nr AdrNr Name BLZ Konto Betrag_EU W =
P/10.05.2012 10:38:09 3.280,00 T » 1 3 GROSSHANDEL MUELLER 72050001 0279517809 25,00 E|;|

2 3 GROSSHANDEL MUELLER 72050001 0279517809 120,00 E—
3 4 GROSS AG 72050002 785000 25,00 |E
4 4 GROSS AG 72050002 785000 120,00 E
L 3 5|FITNESS-STUDIEQ HEIM, 72050003 0000572388 25,00 |E
r 5] 5|FITNESS-STUDIEQ HEIM, 72050003 0000572388 120,00/E
7 6|KLEIN FRANZISKA 72050004 0063840548 25,00 |E
8 6| KLEIN FRANZISKA 72050004 0063840548 120,00/E
9 8|MEYER BARBARA 72050006 0008001561 120,00(E
10 8 MEYER BARBARA 72050006 0008001561 5,00/ E = |[§
| 4 |l S

<STRG>+<Entf> -> Loschen

Monat 5 % Beleghr. 25|

Jahr 2012 [ Datum  10.05.2012 [@~

] Beleanummer hachzshlen

Ubernahme starten ] [ Schlieen

-

Beitragseinzug
tibernehmen
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Anzeige von
Kontoumsaitzen

Im linken oberen Gitterfeld wird Thnen 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
den Button Ubernahme starten in Thre Fibu iibernommen und die offenen Posten
beim Mitglied ausgeglichen.

Abgerufene Kontoumsatze anzeigen lassen

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

Gehen Sie dazu wieder tiber das Hauptmenti auf Bankgeschifte und klicken Sie auf
den Mentipunkt 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 anschliefend tiber das Dropdown das Konto auswihlen, das Sie sich ansehen
mochten.
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Einnahmen und Ausgaben des Vereins

verbuchen

Die Buchhaltung stellt einen Schwerpunkt dieses Programms dar. Sie bietet Thnen
neben unkomplizierten Buchungsschritten auf tbersichtlichen Bildschirmen zahlrei-

che Buchungskontrollfunktionen sowie Auswertungsmoglichkeiten.

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 die Konten Bank, Kasse sowie die Spendenkonten,
das Konto fiir Aufnahmegebiihren, Rechnungen, Mitgliedsbei-
trage und Riicklastschriften bei den Vereinsdaten hinterlegt?

Haben Sie den Konten Anfangsbestinde und Kennzahlen zu-
gewiesen?

Haben Sie ggf. Kostenstellen angelegt?

Haben Sie den Beitragsarten ein entsprechendes Fibu-Konto
zugeteilt? Denken Sie daran, dass hier ein Spendenkonto ein-
getragen wird, wenn Sie Thre Beitrige als Spende verbuchen
wollen.

Um in die Programmkomponente Buchhaltung zu wechseln, haben Sie verschiedene

Maoglichkeiten:

1. Rufen Sie die gewiinschte Funktion der Buchhaltung tiber den Meniipunkt Buch-

haltung auf.

2. Sie konnen direkt in die Buchhaltung springen, indem Sie iber den Startbild-
schirm unter dem Programm-Modul Buchhaltung auf den Mentipunkt = zur

Startseite klicken.

3. Uber die Schnellnavigation Buchhaltung - Startseite gelangen Sie ebenfalls auf

die folgende Ubersicht.
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Von der ausfiithrlichen Startseite der Programmkomponente Buchhaltung aus kénnen
Sie

O Buchungen erfassen (Stapelbuchungen),

O Einnahmen und Ausgaben buchen (Bank/Kasse),

O den Buchungsstapel ansehen,

O Buchungen abschlieflen und

Q die Buchungsprotokolle einsehen.

Einrichtung und Verwaltung der Buchhaltung

Wenn Sie im Hauptmenii unter Buchhaltung auf Einrichtung - Verwaltung kli-
cken, 6ffnet sich ein weiteres Mentfenster mit den folgenden Funktionen:

O Kontenstamm anlegen/aktualisieren,
O Kontenliste ansehen,

O Konten verwalten,

O Kostenstellen anlegen,

Q Kostenstellengruppen anlegen,
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O Kennzahlen GuV,

O Bank/Kassenpflege,

Q Jahreswechselassistent,

O Sonderkonten zuweisen und

O Buchungstexte anlegen.

Kontenstamm anlegen/aktualisieren

Bei der Ersteinrichtung des Programms werden Sie wahrscheinlich den Einrichtungs-
assistenten genutzt haben und bereits iiber diese Funktion einen Kontenstamm fiir
[hren Verein ausgewihlt und angelegt haben.

Die Funktion Kontenstamm anlegen - aktualisieren dient also in erster Linie fir
die Anlage eines neuen Vereinsbuchungsjahres. Haben Sie ein Buchungsjahr abge-
schlossen, missen Sie Thre Lexware vereinsverwaltung (premium) fit machen fur das
neue Vereinsjahr. D. h. Sie konnen Ihren personlichen Kontenstamm mit einem
Mausklick aus dem Vorjahr iibernehmen.

Wie Sie dabei im Einzelnen vorgehen, lesen Sie im Abschnitt Datenpflege zum Jahres-
wechsel ab Seite 177.

Kontenliste ansehen

Mit Klick auf diesen Mentipunkt 6ffnet sich eine Liste mit dem von Thnen ausge-
wihlten Kontenstamm mit allen angelegten Sachkonten sowie den Kennzahlen zu
Einnahmen/Ausgaben, GuV, Steuersitzen und Kostenstellen. Ebenfalls in dieser Liste
angezeigt, werden auch alle Anderungen, die Sie an dem Kontenstamm vorgenom-
men haben.

Konten verwalten

Unter Konten verwalten konnen Sie IThren Kontenstamm kiirzen oder erweitern, bis
er Thren personlichen Bediirfnissen entspricht.

Konten hinzufiigen

Um ein Konto hinzuzufigen, klicken Sie auf den Button 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.
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Achtung bei
Geld- und
Spenden-
konten!

Experten-Tipp

Wenn Sie ein neues Fibu-Konto Bank oder Kasse anlegen, miissen Sie darauf achten,
dass ein Hikchen im Kistchen Geldkonto gesetzt wurde. Richten Sie ein weiteres
Spendenkonto ein, muss ein Hikchen im Kistchen Spendenkonto gesetzt werden.
Andernfalls kommt es zu Fehlermeldungen bei der Buchhaltung bzw. es kénnen kei-
ne Zuwendungsbestitigungen erstellt werden.

Konten loschen

Um Konten zu ldschen, klicken Sie das Konto an, das Sie 16schen mochten. An-
schlieflend klicken Sie auf den Button Léschen. Sie werden gefragt, ob Sie dieses
Konto wirklich 16schen mochten. Bestitigen Sie mit Ja.

Bebuchte Konten kénnen nicht geléscht werden

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

Konten bearbeiten

Sie kénnen 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 den Button Speichern.

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 Ihrer Kassen- und Bankkonten ein. Einen positiven
Anfangsbestand tragen Sie unter Vor. AB Soll und einen negativen Anfangsbestand
unter Vorl. AB Haben ein.

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

Kennzahlen zuordnen

Fir alle Auswertungen, die auf Thre Finanzbuchhaltung (Fibu) zuriickgreifen, missen
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.
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Kennzahl fiir die Einnahmen-Uberschussrechnung

Im Feld E/A koénnen Sie die Zuordnung in der Einnahmen-Uberschussrechnung vor-
nehmen. Ordnen Sie die Konten dem ideellen Bereich, dem Zweckbetrieb, der Ver-
mogensverwaltung oder dem wirtschaftlichen Geschiftsbetrieb zu. Daftr klicken Sie
auf den 3-Punkte-Button hinter dem E/A-Feld. Es 6ffnet sich ein Lookup-Fenster, aus
dem Sie per Doppelklick mit der linken Maustaste die Zuordnung bestimmen kon-
nen. Das Feld fullt sich dann automatisch aus. Speichern Sie diese Angaben anschlie-
end mit Klick auf Speichern.

Kostenstellen fest hinterlegen

Wenn Sie mit Kostenstellen buchen und entsprechend im Einrichtungsassistenten
unter Programmeinrichtung ein Hikchen bei Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen
bzw. Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen gesetzt haben, dann konnen Sie unter
Konten verwalten feste Kostenstellen fir einzelne Fibu-Konten vergeben. Rufen Sie
hierzu das entsprechende Fibu-Konto auf, tragen Sie im Kennungsfeld Kostenstelle
die gewiinschte Kostenstelle ein (Auswahl tiber den 3-Punkte-Button) und setzen Sie
im Kistchen KoSt ein Hikchen. Wenn Sie jetzt einen Vorgang auf dieses Konto bu-
chen, dann wird die richtige Kostenstelle immer automatisch eingetragen. Wie Sie
Kostenstellen und Kostengruppen anlegen, lesen Sie in Ihrem Handbuch ab Seite 146
in dem Abschnitt Kostenstellen anlegen.

Geldkonten kennzeichnen

Fir die Fibu-Konten Bank und Kasse muss unter den Kennungen im Kistchen
Geldkonto ein Hikchen gesetzt sein.

Spendenkonten kennzeichnen

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

Umsatzsteuersammelkonten anlegen

Die Umsatzsteuer-Konten auf denen die Umsatzsteuer gesammelt wird, werden eben-
falls mit einem Hikchen im Kistchen Steuersammelkonto markiert.

Damit Thre Fibu-Auswertungen die Steuer korrekt ausweisen, missen Sie unbedingt Achtung!
kontrollieren, ob die Steuersammelkonten auch unter Vereinsdaten - Steuerangabe
- Finanzamt hinterlegt wurden.

Konkret heif§t das: Sind in Thren Kontenrahmen bereits Umsatzsteuersammelkonten
angelegt, sind diese in der Regel bereits unter Vereinsdaten > Steuerangabe ->
Finanzamt hinterlegt. Wurden neue Steuersammelkonten z. B. mit abweichenden
Steuersitzen (etwa 9 % und Ahnliches) angelegt, miissen Sie diese neuen Konten dort
hinterlegen.
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Umsatzsteuer-  Klicken Sie dazu auf Vereinsdaten -> Steuerangabe -> Finanzamt. Es 6ffnet sich das
sammelkonten  folgende Fenster:

hinterlegen i, -
ﬁ Mandanten/Vereinsdaten E m

| Stammdaten | Bankangabe | Steuerangabe | Konten I Buchungstext I Verwendungszweck|

—Finanzamtsangabe
Landesnr. | Bundesfinanzamtsnummer
Steuernummer

Finanzamt

StraBe

PLZ/Ort

Bundesland

Zertifikat: B

PIN:

—Steuer

»

Klasse Steuersatz  Konto Umsatzsteuer Konto Vorsteuer

4 7 4298 4905 |E|
5 7 5198 5684

& 7 6098 6374

7 7 7848 7876

8 7 8148 8381 18
Steuersatze neu anlegenl ’ Steuersatz ldschen Prozent

[ Abbrechen ] [ Speichern

Klicken Sie auf den Button Steuersitze neu anlegen. In dem Gitterfeld 6ffnet sich
eine neue Zeile. Geben Sie als Erstes die Kontenklasse an, fiir die das Sammelkonto
vorgesehen ist. Jeder Kontenrahmen ist in unterschiedliche Kontenklassen fiir die
einzelnen Titigkeitsbereiche des Vereins unterteilt. So entspricht z. B. die Konten-
klasse 4 der Vermogensverwaltung oder die Kontenklasse 5 dem Zweckbetrieb des
Vereins.

Damit die Fibu-Auswertung die Umsatz- bzw. Vorsteuer fiir die einzelnen Bereiche
richtig ausweisen, muss fur die Sammelsteuerkonten die Klasse in die erste Spalte ein-
getragen werden.

Als Nichstes geben Sie den Steuersatz ein, z. B. 7 oder 19 %. Es ist auch moglich,
abweichende Steuersitze zu hinterlegen, wenn etwa fiir eine gemischte Nutzung im
Zweckbetrieb und/oder im wirtschaftlichen Geschiftsbetrieb vom Finanzamt ein ge-
mischter Steuersatz errechnet wurde.

Klicken Sie als Nichstes in die Spalte Konto Umsatzsteuer, es erscheint ein 3-Punkte-
Button. Wenn Sie auf den 3-Punkte-Button klicken, 6ffnet sich ein Lookup-Fenster, aus
dem Sie dann das richtige Konto fiir die Umsatzsteuer auswihlen konnen.

Wiederholen Sie den Vorgang noch fiir die Spalte Konto Vorsteuer.
Speichern Sie Thre Angaben mit Klick auf den Button Speichern.
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Fir Vereine, die eine Umsatzsteuervoranmeldung abgeben miissen, gibt es zum Elster-
01.01.2013 eine wichtige Neuerung: Durch eine Anderung in § 6 Abs. 1 Steuerdaten- Zertifikat
Ubermittlungsverordnung (StDUV) ist eine einfache elektronische Ubermittlung von . tunld PIN

Interiegen

O Umsatzsteuer-Voranmeldungen,
O dem Antrag auf Dauerfristverlingerung sowie
O Anmeldung der Sondervorauszahlung und Lohnsteueranmeldungen

nicht mehr moglich.

Diese (Vor-)Anmeldungen konnen nur noch authentifiziert elektronisch tibermittelt
werden. Fiir die authentifizierte Ubermittlung wird ein elektronisches Zertifikat beno-
tigt. Dazu ist eine vorherige Registrierung tiber das Portal der Finanzverwaltung els-
teronline notwendig, wenn die Abgabe der (Vor-)Anmeldungen nicht iiber kommer-
zielle Anbieter (z. B. Datev e.G.) erfolgt.

Wichtig: Alle ab dem 1.1.2013 iibertragenen (Vor-)Anmeldungen miissen authentifi-
ziert Ubertragen werden, dies gilt auch fur die Voranmeldungen fiir Dezember 2012
bzw. bei Dauerfristverlingerung auch fir November 2012, wenn diese erst ab dem
1.1.2013 ubermittelt werden.

Die Registrierung erfolgt tiiber das elsteronline-Portal der Finanzverwaltung
(www.elsteronline.de). Die Registrierung sowie die Erteilung des elektronischen Zerti-
fikats sind kostenlos. Im Rahmen der Registrierung legt der Anmelder ein personli-
ches Kennwort fest, mit dem dann der Zugrift auf das elektronische Zertifikat erfolgt.

Speichern Sie das Zertifikat auf Threm Rechner ab und gehen Sie tiber Vereinsdaten
auf den Mentipunkt Steuerangabe - Finanzamt. Klicken Sie auf den 3-Punkt-Button
neben der Zeile Zertifikat und laden Sie das abgespeicherte Zertifikat hoch und ge-
ben Sie die Thnen zugeteilte PIN in das dafiir vorgesehene Feld ein.

Kennzahlen fiir GuV

Im Feld Kennzahlen GuV hinterlegen Sie die Buchungskreise fiir die GuV. Beim
Klick auf den Button mit den drei Punkten bekommen Sie die zur Auswahl stehen-
den GuV-Kennzahlen angezeigt. Wihlen Sie per Doppelklick oder mit Klick auf OK
Thre gewiinschte Kennzahl aus.

Wenn Sie in die Spalte S klicken, kdnnen Sie einsehen, welche Fibu-Konten den ein-
zelnen GuV-Bereichen zugeordnet sind.



Einnahmen und Ausgaben des Vereins verbuchen

Kennzahlen
Umsatzsteuer

Sollten Sie weitere Konten anlegen und mit einer GuV-Kennzahl versehen, dann er-
scheint auch dieses neue Konto in der u. s. Ubersicht.

& Suche kennzahlen {EUR)

< | | Bezeichnung K
:_l{I Ideeller Tatigkeitsbereich

B E||I a Einnahmen
DERRan 1|Beitragseinnahmen 1a1
: -1 |4 Z|aufnahmegebdhren 1A82

-1 |4 | 143
EREME S—— & X 1A4
| B || Matchcode
= <1 (8 [l | 1B1

-1 |B Bz
| S JAHREOMTO i BEZFIEHNUNG ~ 183 |2
= P b 2009 2110 Eeitrdge Tod
_-]{II 2003 2125 HUCEIastschrifte.-h :
— E"lH A 2003 2130 Gebiihren fir Rlicklastzchrifien -
[ Hula 1AL
| i1 & Az
| s 1143
REREE
| ule 1e1
| 11 B IIB2
| B [w]
— I?-lIII A Suche nach

i e IIIfA IIIA1
[ s B e
Ponnnfa 11143

—  mls [*/ aK ] ’xA'Eh’EChe"] 11144
B EEE e
| 111 B 1|Zinsen/Bankspesen 11181

111 B Z|Sonstige Werbungskosten Kapitalvermigen IIIBZ
B Jm1e 3|Energiekosten IIB3 =]
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Kennzahlen fiir BWA

Im Feld Kennzahlen BWA hinterlegen Sie die Buchungskreise fiir die BWA. Beim
Klick auf den Button mit den drei Punkten bekommen Sie die zur Auswahl stehen-
den BWA-Kennzahlen angezeigt. Wihlen Sie per Doppelklick Thre gewiinschte
Kennzahl aus.

Im Feld Kennzahlen Umsatzsteuer miissen Sie die Kennzahlen des amtlichen Um-
satzsteuervoranmeldungsformulars hinterlegen. Die richtigen Kennzahlen entnehmen
Sie bitte dem Umsatzsteuervoranmeldungsformular. Das Formular ist abgelegt im
Hauptmenii unter Buchhaltung - Fibu-Auswertungen. Wie Sie Thre Umsatzsteuer-
voranmeldung erstellen, lesen Sie ab Seite 168 in diesem Handbuch.
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Notwendige Einstellungen fiir Steuerkonten

Wenn Sie unter dem Meniipunkt Konten verwalten weitere Aufwands- und Erlos-
konten anlegen mochten, aus denen die MwSt. bzw. die Vorsteuer automatisch her-
ausgezogen werden soll, vergeben Sie die notwendigen Kennungen wie folgt:

Bezeichnung Kontoart Steuerart Steuer- Kennzahl
satz USt.
Aufwandskonto 7 % Sachkonto Vorsteuer 7 -
Aufwandskonto 19 % | Sachkonto Vorsteuer 19 -
Erloskonto 7 % Sachkonto Mwst. 7 86
Erloskonto 19 % Sachkonto Mwst. 19 81

Beachten Sie bitte ebenfalls, dass die Konten fiir Umsatzsteuer und Vorsteuer keinen
Steuerschliissel erhalten. Diese Einstellungen sind bereits in Threm Kontenrahmen
hinterlegt und missen folgendermaflen aussehen:

Bezeichnung Kontoart Steuerart Steuer- Kennzahl
satz USt.
Vorsteuer 7 % Sachkonto ohne Steuer - 66
Vorsteuer 19 % Sachkonto ohne Steuer - 66
Umsatzsteuer 7 % Sachkonto ohne Steuer - -
Umsatzsteuer 19 % | Sachkonto ohne Steuer - -
Wie in der Tabelle zu sehen, enthalten die Vorsteuerkonten bereits eine Kennzahl fiir Achtung!

die Umsatzsteuer. Daher werden die Kontenwerte dieser Konten direkt an die Um-
satzsteuervoranmeldung {ibergeben. Bei den Umsatzsteuerkonten werden keine
solchen Kennzahlen vergeben, weil die Betrige fur die Umsatzsteuer aus den Kon-
tenwerten der Erloskonten berechnet werden.

Die Vergabe von Kennzahlen UmSt. bei Konten fiir Umsatzsteuer und Kosten wiirde
dazufithren, dass die Umsatz- bzw. Vorsteuer doppelt berechnet werden wiirde.

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

konnen hier die Buchungsvorginge auf einem bestimmten Konto fir einen ausge-
wihlten 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.

[ Hinzufigen ][ Laschen ][ Speichern ] m
[ Erster Datensatz ][ =< 1 Datensatz ][ 1 Datensatz >> ][ Letzter Datensatz
Jahriversin zons (5 Kanto: 945 || Girokonto 1

Kennzshlen Einzelbuchungen IP\anzahIenI

Jahr: (2009 (£ Monat0 (3

Jahr Manatl Konto | Gegenkonta|  BIghr Datum Text Sall Haben [A]
»[ 2009 s 245 4111 1/12.05.2009 Pachteinnshmen 7 % 508,00 0,00

2009 5 945 8012 2 12,05,2009 Einnahme Bandenwerbung 1.500,00 0,00

2009 5 945 5645 312.05.2009 Reparaturen Sportgeréte 0,00 2.598,25

2009 H 945 2110 6 12.05.2009 Altersturnen 10,00 0,00

2009 5 945 2110 612.05.2009 Altersturnen 10,00 0,00

2009 5 945 3220 6 12.05.2009  Grundbeitrag 120,00 0,00

2009 5 945 2150 612.05.2009  Grundbeitrag Turnen 60,00 0,00 =

2009 H 945 2110 6 12.05.2009 Altersturnen 20,00 0,00

2009 5 945 2110 6 12.05.2000 Altersturnen 20,00 0,00

2009 5 945 3220 6 12.05.2009  Grundbeitrag 120,00 0,00

2009 5 945 2150 612.05.2009  Grundbeitrag Turnen 60,00 0,00

2009 H 945 2110 6 12.05,2009 Altersturnen 20,00 0,00

2009 H 945 2110 6 12.05.2009 Altersturnen 20,00 0,00 e |

2009 5 945 3220 6 12.05.2009  Grundbeitrag 120,00 0,00

2009 5 945 2150 6/12.05.2009  Grundbeitrag Turnen 60,00 0,00

2009 H 345 2110 6 12.05,2009 Altersturnan 20,00 0,00

2009 H 945 2110 6 12.05.2009 Altersturnen 20,00 0,00

2009 5 345 3220 6 12.05.2009  Grundbeitrag 120,00 0,00

2009 5 945 2150 612.05.2009  Grundbeitrag Turnen 60,00 0,00

2009 5 945 2110 612,05.2009 Altersturnen 20,00 0,00

2009 H 945 2110 6 12.05,2009 Altersturnen 20,00 0,00

2009 5 945 3220 6 12.05.2009  Grundbeitrag 120,00 0,00

2009 5 945 2150 6/12.05.2009  Grundbeitrag Turnen 60,00 0,00

2009 5 945 2110 6 12,05.2009 Altersturnen 20,00 0,00

2009 5 945 2110 612.05,2009 Altersturnan 20,00 0,00

2009 H 945 3220 6 12.05.2009  Grundbeitrag 120,00 0,00

2009 5 345 2150 612.05.2009  Grundbeitrag Turnen 60,00 0,00

2009 5 945 3220 612.05.2009  Grundbeitrag 120,00 0,00 v

Unterhalb der Reiter sehen Sie das aktuelle Buchungsjahr, das Sie gerade unter Kon-
ten verwalten cingestellt haben. Uber die Suchfunktion kénnen Sie hier ebenfalls
nach einem bestimmten Konto suchen. Doppelklicken Sie in das Feld. Es firbt sich
griin. Geben Sie nun Thre 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, fiir welche Sie die Einzelbuchungen dieses
Kontos sehen mochten, und im unteren groflen Feld werden diese Vorginge ange-
zeigt.

Der Reiter Planzahlen

Lexware vereinsverwaltung (premium) ermoglicht es Thnen auch, einzelne Fibu-
Konten zu beplanen. Das heifdt, Sie konnen

Q in Thren Erl6s- und Aufwandskonten bestimmte Einnahmen und Ausgaben ein-
stellen,

QO einen aktuellen Haushaltsplan drucken oder

QO sich den Ist-Stand ausgeben lassen.

Wihlen Sie unter Konten verwalten das Konto aus, das Sie beplanen méchten, in-
dem Sie Giber den 3-Punkte-Button das gewiinschte Konto aussuchen, oder geben Sie
die gesuchte Kontonummer ein und es 6ffnet sich das gewiinschte Konto. Alternativ
konnen Sie auch mit der Scrollleiste an der rechten Seite des Bildschirms das ge-
winschte Konto heraussuchen.
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Wird das Konto angezeigt, klicken Sie auf den Reiter Planzahlen. Es 6ffnet sich fol-
gendes Fenster:

[ Hinzufiigen l[ Laschen ][ Speichern l

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

Jahr/Versin 2009 & Konto: 3220 | Spenden

Kennzahlen | Einzelbuchungen Planzahlen I

~Planzahlen

Haushaltsplan drucken
Ist-Stand berechnen

Ausgabe Einnahrme
Januar
Februar
Marz 2.000,00
Aapril
Mai 1.500,00
Juni
Juli
August
September 1.000,00
Oktoher
Novernber

Dezernber

Jahresumsatz:

Wenn Sie - wie in der Abbildung gezeigt — dreimal im Jahr eine groflere Spendenak-
tion planen, konnen Sie die erwarteten Spendeneinnahmen unter dem Feld Einnah-
men im entsprechenden Monat eintragen. Speichern Sie Thre Eingaben mit Klick auf
den Button Speichern.

Gehen Sie nach diesem Muster fur jedes fur Ihren Verein relevante Erlos- oder Auf-
wandskonto vor.

Uber die Funktion Haushaltsplan drucken erhalten Sie eine Ubersicht Ihrer geplan-
ten Budgets sowie des zu erwartenden Vereinsergebnisses.

Die Funktion Ist-Stand berechnen ermoglicht es Thnen jederzeit zu kontrollieren, ob Sie
die geplanten Vereinsziele erreichen oder ob Sie ggf. Maf§nahmen ergreifen miissen.

Bei allen Auswertungen konnen Sie den Zeitraum sowie die Konten festlegen, die Sie
niher betrachten mochten.

Um wirklich aussagekriftige Ergebnisse zu erzielen, mussen Sie IThre Buchhaltung
immer auf dem neuesten Stand halten!

Achtung!
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Kostenstellen anlegen

Fiir mehr Transparenz in Threr Finanzbuchhaltung kénnen Sie Kostenstellen fiir ein-
zelne Abteilungen oder Vereinsprojekte anlegen. Offnen Sie unter Buchhaltung 2>
Einrichtung - Verwaltung den Menipunkt Kostenstellen anlegen. Es 6ffnet sich

folgendes Fenster:

& Kostenstellen .
Kostenstellen anlegen
[ Hinzufligen ][ Lischen ][ Speichern ][ Abbrechen ][Kostenstellen planen” Drucken ]
[ Erster Datensatz ][ <<« 1 Datensatz ][ 1 Datensatz == ][ Letzter Datensatz ” Kostengruppen zuordnen ]
Murnrmer 201
Bezeichnung Herrenmannschaft
Gruppe ZE] Fuliba
kostenstelle | Gruppe | Geplante | b]
e | Bezeichnung [ nr ] Bezeichnung | Erlise [ Kosten |
| | 1 Hauptverein 1 Hauptverein 36.000,00  1Z2.000,00
L 201 Herrenmannschaft 2 Fuliball 12.000,00 1.200,00
_| 202 Jugendmannschaft 2 Fufiball 4.,500,00 Z2.400,00
_| 301 Gymnastik 3 Turnen 3.200,04 4,200,00
[

Um eine Kostenstelle anzulegen, klicken Sie auf den Button Hinzufiigen. Es o6ffnet
sich eine leere Zeile. Geben Sie dort die Nummer Threr Kostenstelle sowie die genaue
Bezeichnung ein. Wenn Sie die Kostenstelle auch einer bestimmten Kostengruppe
zuordnen mochten, dann wihlen Sie die angelegten Kostengruppen aus iiber Klick
auf den 3-Punkte-Button. (Wie Sie Kostengruppen anlegen, lesen Sie im Abschnitt
Kostengruppen anlegen). Speichern Sie Thre Angaben, indem Sie auf Speichern kli-
cken. Wiederholen Sie diesen Vorgang so oft, bis Sie alle erforderlichen Kostenstellen
angelegt haben.
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Kostengruppen anlegen

Wenn Sie mit Kostenstellen buchen mochten, kann es auch sinnvoll sein, einzelne
Kostenstellen in Kostengruppen zusammenzufassen. Das kann dann der Fall sein,
wenn Sie eine Abteilung als Kostenstelle fithren, dartiber hinaus aber wissen moch-
ten, wie es um die Finanzen z. B. einzelner Mannschaften innerhalb der Abteilung
bestellt ist.

Dazu legen Sie erst eine Kostengruppe und anschliefend die entsprechenden Kosten-
stellen innerhalb der Kostengruppe an.

Um eine Kostengruppe anzulegen, klicken Sie im Fenster Kostenstellen anlegen auf
den Button Kostengruppen zuordnen oder 6ffnen Sie unter Buchhaltung - Ein-
richtung > Verwaltung den Mentipunkt Kostengruppen anlegen. Es 6ffnet sich fol-
gendes Fenster:

& Kostenstellengruppen .
Kostenstellengruppen anlegen
[ Hinzufiigen ][ Lischen ][ Speichern ][ Abbrechen ]
[ Erster Datensatz ][ <= 1 Datensatz ][ 1 Catensatz == ][ Letzter Catensatz ][ Drucken
Murmmer 1
Bezeichnung Hauptverein
| Mr Bezeichnung [2]
_} 1 Hauptwerein
2 Fufiball
3 Turnen
[

Um eine Kostengruppe anzulegen, klicken Sie auf den Button Hinzufiigen. Es 6ffnet
sich eine leere Zeile. Geben Sie dort die Nummer Threr Kostengruppe sowie die ge-
naue Bezeichnung ein. Speichern Sie Ihre Angaben, indem Sie auf Speichern klicken.
Wiederholen Sie diesen Vorgang so oft, bis Sie alle erforderlichen Kostengruppen
angelegt haben.
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Kostenstellen planen

Diese Kostenstellen konnen Sie auch Budgetieren. Klicken Sie hierzu auf den Button
Kostenstellen planen. Es 6ffnet sich ein neues Fenster:

& Kostenstellen . = w

Kostenstellen planen

Hier haben Sie die Maglichkeit, Etats fir einzelne Kostenstellen anzulegen.

Kostenstelle
Tvp !Kostenstelle |v!
Kostenart lKostenl |vi
Murmmer | 1 |
Marme |Hauptuerein

Planung

Etat

Januar 1.000,00
Februar 1.000,00
Marz 1.000,00
April 1.000,00
Mai 1.000,00
Juni 1.000,00
Juli 1.000,00
August 1.000,00
September 1.000,00
Cltober 1.000,00
Movember 1.000,00
Dezember 1.000,00
Summs |12.000,00 Nz

In dem Feld Kostenart stellen Sie ein, ob es sich um Erlose oder Kosten handelt. Ge-
ben Sie anschlieflend die Betrdge ein, die Sie als Einnahmen bzw. als Ausgabe im je-
weiligen Monat erwarten.

Einfacher ist es, wenn Sie im Summenfeld den Gesamtbetrag einstellen und anschlie-
Bend auf das Taschenrechner-Symbol klicken. Das Programm verteilt den eingetra-
genen Wert dann gleichmifig auf alle Monate.

Eine Auswertung tiber Aufwand und Erlose der einzelnen Kostenstellen erhalten Sie
uber die Kostenstellenrechnung. Mehr hierzu finden Sie im Abschnitt Fibu-
Auswertungen erstellen auf Seite 168.
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Kennzahlen GuV bearbeiten
Unter dem Mentipunkt Kennzahlen GuV 6ffnet sich das folgende Fenster:

Kennzahlen Guv bearbeiten
kKennzahlen Guv = o - EEEEBB o 1
Mr Kennz| Bezeichnung
EI-|I Ideeller Tatigkeitsbereich ezl ilsm Gk
T >fI A Einnahren M Bezeichnung E/8 i
] i[ B Ausgaben » 1 Beitragseinnahmen Einnahme
_E—J-|11 Ertragsteuerneutrale Posten 2 Aufnahmegebihren Einnahrne
: ,in a Ideeller Bereich 3 Zuschisse Einnahrne
E‘--{II B Sonstige wirtschaftliche Geschaftsbetriebe 4|Sanstige Einnahmen Einnahme
:E—]-|III Vermigensverwaltung
HIII A Einnahrnen
: E‘--{III B Ausgaben A
EI-|I\.-' Zweckbetriebe Sport 1

p=d

;,..{W
E‘--{I\.-' Zweckbetriebe Sport {umsatzsteuerfrei)

EI-|\.-' Sonstige Zweckbetriebe

} Saonstige Zweckbetriebe (umsatzsteuerpflichtig)
Sonstige Zweckbetriebe {umsatzsteuerfrei)
E—]-|UI Geschaftshetriebe Spart

Zweckbetriebe Sport {umsatzsteuerpflichtig)

mw

=
p=d

=
mw

L --{\.-'I A Geschaftsbetriebe Sport {umsatzsteuerpflichtig)
L --{UI B Geschéftsbetriebe Mebentatighkeiten Sport
_9-|\.-'II wirtschaftliche Geschaftsbetriebe
E‘--{\.-'II a Sanstige Geschaftsbetriebe
[v)

Falls Sie die Auswertung fiir die Gewinn- und Verlustrechnung fiir Thren Verein noch
erweitern mochten, indem Sie z. B. zwischen den Beitragseinnahmen des Hauptver-
eins und den Abteilungen unterscheiden mochten, dann haben Sie hier die Moglich-
keit dazu. Klicken Sie auf das Pluszeichen in der Symbolleiste. Es offnet sich eine
neue Zeile. Geben Sie hier die Bezeichnung ein. Wenn Sie in die Spalte E/A klicken,
legen Sie fest, ob es sich um eine Einnahme oder um eine Ausgabe handeln soll. Den
neu angelegten GuV-Bereich konnen Sie dann den relevanten Fibu-Konten unter
Konten verwalten als Kennzahl GuV zuweisen.

Bank/Kassenpflege

Wenn Sie ein neues Buchungsjahr beginnen, missen 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 177.



Einnahmen und Ausgaben des Vereins verbuchen

Fur haufige
Buchungen

Sonderkonten zuweisen

Unter Sonderkonten zuweisen konnen Sie die Konten einsehen, die fiir Thre Spen-
deneinnahmen, die Aufnahmegebiihren, Mitgliedsbeitrige und Riicklastschriften vor-
eingestellt sind. Selbstverstindlich konnen Sie hier auch Anderungen vornehmen.
Mit Klick auf den 3-Punkte-Button neben dem Fenster fiir die Kontonummer 6ffnet
sich ein Look-up-Fenster. Suchen Sie das gewiinschte Konto und bestitigen Sie mit
Doppelklick. Das neue Konto wird in diese Ubersicht {ibernommen.

Buchungstexte anlegen

Sicher gibt es in Threm Verein Buchungen, die Sie regelmiflig oder ofter titigen. Um
sich in diesem Fall die Arbeit zu erleichtern, bietet Ihnen das Programm die Moglich-
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 den Button als Vorlage speichern konnen Sie die Buchung unter
dem Mentipunkt Buchungstexte fest hinterlegen.

Buchen uber Bank und Kasse

Wenn Sie im Hauptmeni unter Buchhaltung auf Buchen klicken, 6ffnet sich ein
weiteres Mentifenster mit den folgenden Funktionen:

O Bank/Kasse,
Q Stapel-Erfassung und
O Buchungen abschliefien.

Um in Bank bzw. Kasse zu buchen, 6ffnen Sie die Maske, indem Sie im Hauptmeni
auf Buchhaltung 2 Buchen auf den Meniipunkt Bank/Kasse klicken. Schneller geht
das, wenn Sie auf der zentralen Startseite unter der Programmkomponente Buchhal-
tung auf Einnahmen und Ausgaben buchen klicken.
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Es offnet sich das folgende Fenster:

[ vLoschen || i Il J | ] Buchungen abschlieBen | | Ricklastschriften e
Verein 1 Musterverein Monat 2 (&) Jahr 2013 [ Belegdatum  06.02.2013 -
Konto 945[:=] Girokonto 1 Bestand 12.462,60
Beleg-Nr. Buchungstext Einnahme Ausgabe
Gegenbuchungen
Beleg-Nr. Buchungstext MitglNr/Spender  Konto  Kontobezeichnung St.Satz  KoSt Verzicht [+
als Verlage speichern Netto 0,00] Steuer [ 0,00
Letzte Buchungen
Monat Datum BeleghNr  Buchungstext Konto Bezeichnung Soll Haben »| Konta Sall Haben KoSt E
» 1/30.01.2013 23|Spende 945/ Girokonto 1 30,00 0,00 Sy 3200 0,00 30,00 1
1/30.01.2013 23|Abteilung Wanden! 945 Girokonto 1 15,00 0,00
1/20.01.2013 23|Erwachsene Grunc 945 Girokonto 1 65,00 0,00
1/30.01.2013 23|Abteilung Naturscl 945 Girokonto 1 30,00 0,00
1/30.01.2013 23|Abteilung Wanden! 945 Girokonto 1 15,00 0,00
1/30.01.2013 23|Erwachsene Grunc 945 Girokonto 1 65,00 0,00
1/30.01.2013 23|Abteilung Naturscl 945|Girokonto 1 30,00 0,00
1/30.01.2013 23|Erwachsene Grunc 945 Girokonto 1 65,00 0,00
1/30.01.2013 23|Abteilung Naturscl 945 Girokonto 1 30,00 0,00
1/20.01.2013 23|Erwachsene Grunc 945 Girokonto 1 65,00 0,00
1/30.01.2013 23|Abteilung Naturscl 945 Girokonto 1 30,00 0,00
1/30.01.2013 23|Erwachsene Grunc 945 Girokonto 1 65,00 0,00 U
1l2nn1 2012 23/ ahtailinn wanden! 45/ Girakonta 1 1500 0 2 i
945|Girokonto 1 12.188,00 | [273,80 |saldo [15.165,40
F2 - Speichern F3 - Neuer Beleg F4 - Loschen F5 - Auswahl F11 - Alle offenen Posten F12 - Offene Posten

Im Folgenden werden die einzelnen Funktionen der Buchungsmaske erldutert. Dies
sind die

O Funktionsbuttons,
Q Eingabefelder sowie
Q der eigentliche Buchungsvorgang.

Die Funktionsbuttons

Fehlerhafte Buchungssitze 16schen Sie mit Klick auf den Button Léschen. Ein Klick
auf Speichern speichert einen Buchungssatz. Diese Buchung ist jedoch noch nicht
endgltig festgeschrieben, Sie kdnnen Sie jederzeit noch verindern oder 16schen.
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Einstellungen

Ein Klick auf den Button Einstellungen 6ffnet das folgende Fenster:

& Einstellungen g Lo

Sichtbarkeit |

Beleghr
KaontaMr

Kontobezeichnung
Buchungstext

Steuerschliissel

’ &bbrechen ] [ [s]'s ]

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

Buchungsstapel aufrufen

Uber den Button Buchungsstapel rufen Sie eine Ubersicht Threr aktuell getitigten
Buchungen auf.

’ﬁ Buchungsstapel O—— - - E m
ErsterDatensatz_| [ <<1Datensaz | [ 1Datensaz>> | [ Letzter Datensatz | | Drucken ]
Stapel: [Banldkassenbuch v] 945 [
Suche nach: Belegnummer () Buchungstext () Mitgl.Nr. ) Kostenstelle () Steuer
Jahr: 2013 = mMonat: 0 = () Belegdatum () Fibu-Konto () Gegenkonto ) Betrag [F] Abgeschlossene
BelegNr | Datum Buchungstext MitgINr |Name Konto Gegenkonto | Soll Haben Steuer |KoSt | KoGr ﬂ
4 23(30.01.2013 |Spende ooo1 Abermann Heidrun 945/ 3220 0,00 30,00 0,00 i
23|30.01.2013 |Abteilung Wandern 0001 Abermann Heidrun 945 2110 0,00 15,00 0,00 1
23|30.01.2013 |Erwachsene Grundbeit 0001 Abermann Heidrun 945 2110 0,00 65,00 0,00 1
23|30.01.2013 1|Abteilung Naturschut oooz2 GroBhandel Miller AG Mi 945 2110 0,00 30,00 0,00 1
23|30.01.2013 1|Abteilung Wandern 0002 GroBhandel Miiller AG Mii 945 2110 0,00 15,00 0,00 1
23|30.01.2013 1|Erwachsene Grundbeit 0002 GroBhandel Miiller AG Mi 945 2110 0,00 65,00 0,00 1
23|30.01.2013 1|Abteilung Naturschut ooo3 GroB AG GroB Helmut 945 2110 0,00 30,00 0,00 1
23(30.01.2013 1|Erwachsene Grundbeit 0003 GroB AG GroB Helmut 945 2110 0,00 65,00 0,00 1
23|30.01.2013 1|Abteilung Naturschut 0004 Fitness-Studieo Heimann 945 2110 0,00 30,00 0,00 1
23|30.01.2013 1|Erwachsene Grundbeit 0004 Fitness-Studieo Heimann 945 2110 0,00 65,00 0,00 1
23(30.01.2013 1|Abteilung Naturschut 0005 Klein Franziska 945 2110 0,00 30,00 0,00 1
I“ 23|30.01.2013 1|Erwachsene Grundbeit 0005 Klein Franziska 945 2110 0,00 65,00 0,00 1
l" 23|30.01.2013 1|Abteilung Wandern 0006 Miller Anna-Elisabeth 945 2110 0,00 15,00 0,00 1 i
I" 23|30.01.2013 1|Erwachsene Grundbeit 0006 Miller Anna-Elisabeth 945 2110 0,00 65,00 0,00 1
.| 23|30.01.2013 1|Abteilung Wandern 0007 Meyer Barbara 945 2110 0,00 15,00 0,00 1
N 23|30.01.2013 1|Erwachsene Grundbeit 0007 Meyer Barbara 945 2110 0,00 65,00 0,00 1
i 23|30.01.2013 1|Abteilung Wandern 0008 Meier Giinter 945 2110 0,00 15,00 0,00 1
'| 23|30.01.2013 1|Erwachsene Grundbeit 0008 Meier Ginter 945 2110 0,00 65,00 0,00 1
il 23/30.01.2013 1| Abteilung Wandern 0009 |Metzgerei Nuber Andrea 945 2110 0,00 15,00/ 0,00 1
||| 23/30.01.2013 1|Erwachsene Grundbeit 0009 Metzgerei Nuber Andrea 945 2110 0,00 65,00 0,00 1
| 23|30.01.2013 1|Abteilung Naturschut 0010 Konrad Birgit 945 2110 0,00 30,00 0,00 1
23|30.01.2013 1|Erwachsene Grundbeit 0010 Konrad Birgit 945 2110 0,00 65,00 0,00 1
Il 23/30.01.2013 1|Abteilung Naturschut 0011 Clausen Angelika 945 2110 0,00 30,00 0,00 1
ll 23|30.01.2013 1|Erwachsene Grundbeit 0011 Clausen Angelika 945 2110 0,00 65,00 0,00 1 d
s — T - . P R ——— e - —
I [ Bearbeiten ) [ Ldschen ]
= —m = = —= =

Gerade bei vielen Buchungen, an unterschiedlichen Tagen und mit unterschiedlichen
Belegnummern, ist es manchmal schwierig, Buchungen zu kontrollieren. Hier hilft
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die Funktion Buchungsstapel. Sie haben umfangreiche Suchfunktionen wie nach Be-
legnummer, Buchungstext, Mitgliedsnummer, Kostenstelle, Belegdatum, Fibu-Konto,
Betrag oder Steuer und abgeschlossenen Buchungen zur Verfiigung, sodass Buchun-
gen leicht wieder rausgesucht und ggf. korrigiert werden konnen. Zwischen den ein-
zelnen Buchungssitzen navigieren konnen Sie auch, indem Sie auf die Steuerungs-
buttons klicken.

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

Buchungen, die geidndert werden sollen, iibernehmen Sie mit Doppelklick in die An-
zeigezeile der Buchungsmaske oder indem Sie auf den Button Bearbeiten klicken.
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 den Button Léschen
klicken.

Uber die Maske Buchungsstapel konnen auch bereits abgeschlossene Buchungen
ganz leicht automatisch storniert werden. Die einzelnen Schritte hierzu finden Sie in
den Abschnitten Buchungen automatisch stornieren auf den Seiten 158 bzw. 162 in
Ihrem Handbuch.

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

Rucklastschriften ins Soll stellen

Uber den Button Riicklastschriften konnen Sie Riicklastschriften aus dem Beitrags-
einzug wieder ins Soll stellen und zusitzlich eine Gebiihr fur Riicklastschriften erhe-
ben.

Um Ricklastschriften zu erstellen, sind nur drei Schritte zur Vorbereitung notig.

Hinweis: Wenn Sie Lexware vereinsverwaltung (premium) tiber den Einrichtungsas-
sistenten eingerichtet haben, sind diese Vorgaben bereits automatisch eingetragen.

Q Sie haben unter Buchhaltung - Einrichtung > Verwaltung > Konten verwalten Notwendige

ein Fibu-Konto fur Riicklastschriften und Gebiihren der Riicklastschriften ange- Vorein-
legt. stellungen

O Unter Buchhaltung > Sonderkonten anlegen ist das Fibu-Konto fur Ricklast-
schriften zugewiesen. Falls notig haben Sie hier auch die Hohe der Riicklastschrif-
tengebithr mit dem entsprechenden Fibu-Konto festgelegt.

O Sie haben eine Beitragsart fiir Ricklastschriften angelegt und diese unter Buch-
haltung > Einrichtung > Verwaltung -> Sonderkonten zuweisen eingetragen.

Wenn Sie diese Einstellungen vorgenommen bzw. noch einmal tiberpriaft haben, ru-
fen Sie zunichst die Buchungsmaske iiber Buchhaltung - Bank/Kasse auf. Klicken
Sie auf den Button Riicklastschriften.



Einnahmen und Ausgaben des Vereins verbuchen

Achtung!

Gebiihr
festlegen

Lastschriften-
lauf

Es offnet sich ein neues Fenster.

0‘ Riicklastsc hriften Q@
Monat |1 4| Belsgdatum |06.04 2011 [+] Bankkonto | 945 -
Jahr 2011 4| Belegnr 25 ™ Belegnummer hochzahlen konto fiar Ricklastschriften 2125 | Ricklastschriften
Gebihr 3,00) ¥ nur sinmal pro Mitglied Konto fir Gebihren 2130 Gebdhren fir Ricklastschriften
Datum Zeit Betrsg [ alle auswahlen [ alle abwahlen | [ Auswahlumkenran |
P 06.04.2011 12:00:55 560,00
05.04.2011 10:18:10 100,00 Sortieruna () Machname,Yorname QOeLz O KontoMr O adrir O Mitglnr
Ausw Lfd_Nr| Adelr | Vorname Nachname Hame BLZ Konto Betrag Mitd 4
RO g & Franz Aberl ABERL FRANZ 72050000 0063540548 25,00 0005
El 10 & Franz Aberl ABERL FRANZ 72050000 0063840548 25,00 0005
0O 11 & |Franz Aberl ABERL FRANZ 72050000 0063840548 25,00 0005
] 1 2 Hildegard arnold ARNOLD HILDEGARD 72050000 0001256 35,00 0001
O z 2 Hildegard arnold ARNOLD HILDEGARD 72050000 0001256 60,00 0001
3 Ll 17 562 Karla Grilbel GRUEBEL KARLA 72050000 001258 35,00 0008 |
_ ] 18 562 Karla Grilbel GRUEBEL KARLA 72050000 001258 60,00 0008 |~
¥ 1z 7| Gunter Meier MEIER GUENTER 72050000 0104012406 35,00 0008
O 3 3| alfred mller MUELLER ALFRED 72050000 0279517809 25,00 0002
O 4 3 alfred maller MUELLER ALFRED 72050000 0279517809 25,00 0002
] 5 3| Alfred Ml MUELLER ALFRED 72050000 0279517809 25,00 0002
] 13 & Andreas Heumair NEUMAIR ANDREAS 72050000 0000701629 35,00 0007
] 14 & Andreas Heumair HEUMAIR, ANDREAS 72050000 0000701629 25,00 0007
[l 15 & Andreas Heumair HEUMAIR. ANDREAS 72050000 0000701629 25,00 0007
[l 16 & Andreas Neumair HEUMAIR ANDREAS 72050000 0000701629 25,00 0007
T 6 5 alois Stuiber STUIBER ALOIS 72050000 0000572388 25,00 0004
] H s/ alois Stuiber STUIBER ALOIS 72050000 0000572383 25,00 0004
O 8 s alois Stuiber STUIBER ALOIS 72050000 0000572388 25,00 0004
]
e m| (3]

[ Obernahme 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 Ricklastschrift erhoben und ob diese
nur einmal pro Mitglied eingefordert werden soll. Wurden fur 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.

Die Buchungsmaske Bank/Kasse

Unterhalb der Leiste mit den Funktionsbuttons werden die Mandantennummer so-
wie der Vereinsname angezeigt. Diese Einstellung erscheint automatisch, abhingig
davon, welchen Mandanten Sie gerade bearbeiten.



Buchen uiber Bank und Kasse

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

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

Button die gewilinschte Auswahl. Voreingestellt sind die Fibu-Konten Bank und Kas-

se, die iiber den Kontenstamm angelegt wurden. Sie konnen aber auch noch weitere

Fibu-Konten Bank und Kasse anlegen und diese auch bebuchen. Dazu legen Sie wei-

tere Fibu-Konten an unter dem Mentipunkt Konten verwalten. Allerdings miissen Sie

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

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

den Abschnitt Bank/Kassenpflege auf Seite 149.)

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 missen, damit das Bestandsfeld einen korrekten

Wert enthilt.

Buchungen in Bank und Kasse

So gehen Sie in der Buchungsmaske Bank/Kasse im Einzelnen vor: =20
» Geben Sie den Buchungsmonat und das Jahr an. Do
» 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 ange-
legt haben, tippen Sie einfach den ersten Buchstaben Ihres Buchungstextes ein. Es
offnet sich ein Drop-down-Menii und Thr Cursor springt automatisch auf den ge-
wiinschten 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 anschlieffend auf die Funktionstaste F11
oder F12. Es 6ffnet sich eine Ubersicht der offenen Betrige. Markieren Sie die
Zeile mit dem Mitgliedsbeitrag, den Sie verbuchen mochten, indem Sie die
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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 offtnet, nach Nachname, Vorname, Firma 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 Ihr 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.

» Spalte StSatz: Handelt es sich um einen Buchungssatz mit Steuer, dann befillt
sich das Feld St.Satz automatisch mit dem Steuersatz, der zu dem Fibu-Konto an-
gelegt wurde.

» Spalte KoSt: Wenn Sie mit Kostenstellen buchen, dann kénnen Sie in der Spalte
KoSt noch die gewiinschte Kostenstelle auswihlen. Das Feld KoSt befiillt sich au-
tomatisch, wenn Sie unter Konten verwalten ein Fibu-Konto fest mit einer Kos-
tenstelle verkniipft haben.

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

Buchungsvorlagen erstellen

Wenn Sie einen Buchungsvorgang in der Buchungsmaske angelegt haben und diese
Buchung 6fter vorkommt, dann kénnen Sie diese Buchung auch als Vorlage fest hin-
terlegen. Klicken Sie hierfur auf den Button als Vorlage speichern und die Buchung
wird in das Fenster Buchungstexte anlegen fest hinterlegt. Beim nichsten Buchungs-
vorgang konnen Sie den Buchungstext mit Klick auf das Dropdown-Menii in der
Spalte Buchungstext auswihlen.

Alternativ konnen Sie unter Buchhaltung > Einrichtung = Verwaltung 2> Buchungs-
texte anlegen immer wiederkehrende Buchungsvorfille fest hinterlegen.



Buchen uiber Bank und Kasse

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: wihlt die Posten, die einem Mitglied zugeordnet sind.

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

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

Wenn Sie eine dieser Buchungen noch einmal bearbeiten mochten, konnen Sie diese
in den oberen Buchungsteil iibernehmen, indem Sie mit der linken Maustaste darauf
doppelklicken. Sie konnen nun IThre Anderungen vornehmen und miissen die Bu-
chung anschlieffend 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 iber mehrere Monate gebucht haben, ohne Ihre Buchungen iiber
Buchungen abschlieBen zu aktualisieren, kann die Liste der Buchungen sehr lang
sein. Aus diesem Grund konnen 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 den Button Buchungsstapel in die Ubersicht aller noch
nicht abgeschlossenen Buchungen.

(I I N Iy Iy

s
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Abge-
schlossene
Buchungen
stornieren

To Do

Buchungen automatisch stornieren

Um bereits abgeschlossene Buchungen zu stornieren, rufen Sie den Buchungsstapel
auf uber Klick auf die Schaltfliche Buchungsstapel. Wenn Sie in dieser Maske ein
Hikchen in das Kistchen Abgeschlossene setzen, werden Thnen alle Buchungen an-
gezeigt, die Sie bereits abgeschlossen haben. An diesen Buchungen kénnen Anderun-
gen nur mithilfe echter Stornobuchungen vorgenommen werden. Hierzu bietet
Lexware vereinsverwaltung (premium) eine leichte und elegante Moglichkeit.

» Lassen Sie sich alle abgeschlossenen Buchungen tiber alle Buchungen hinweg oder
gezielt nach einzelnen Fibu-Konten anzeigen.

» Suchen Sie die Buchung, die Sie indern méchten, mit Hilfe der o. g. Suchfunktionen.
» Markieren Sie die Buchung, indem Sie sie mit der Maus anklicken.

» Mit Doppelklick auf die Buchung oder mit Klick auf den Button Bearbeiten wird die
Maske Buchungsstapel geschlossen, die Buchung wird in die Buchungsmaske tiber-
nommen und mit umgekehrten Vorzeichen gebucht. Sie konnen sich die Stornobu-
chung noch einmal ansehen und anschlieffend abspeichern.

Wenn Sie auf den Button Stornieren klicken, wird die Buchung storniert und die
Buchung in der Buchungsmaske unter letzte Buchungen aufgefiihrt. Das Fenster
Buchungsstapel bleibt geoffnet, sodass Sie gleich weitere Stornobuchungen
durchfithren konnen.

Die vorgenommenen Stornobuchungen missen Sie jetzt nur noch abspeichern bzw.
anschlieffend mit Klick auf den Button Buchungen abschlieflen festschreiben.

Buchungen splitten — Uberzahlung

Kein Buchhalter hat das gerne, doch im Vereinsleben ist es immer noch tiblich: 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 geben Sie tiber F12 nur einen Teil des Geldes als Mitgliedsbeitrag aus.

» Das Programm o6ffnet selbststindig eine zweite Gegenbuchungszeile. Hier geben
Sie den Text Spende und das richtige Gegenkonto an.

> Das Programm verbucht die gesplitteten Betrige und in der Ubersicht Zahlungen/
Zuwendungen auf der Seite des Mitglieds sehen Sie die ordnungsgemifle Auftei-
lung.

» Sie konnen fur den gespendeten Teilbetrag auch gleich eine Spendenquittung aus-
fullen.
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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: Thr Mitglied
Uberweist 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. <20
» Lassen Sie sich dann tiber die Taste F12 alle offenen Betrige des Mitglieds anzeigen. s
» Waihlen Sie den Betrag aus, den das Mitglied mit seiner Zahlung begleichen wollte.

> Bestitigen Sie mit Klick auf den Button 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 noch
eine Restschuld iibrig 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. Fir diesen Vorgang gibt es ein Zwischenkonto mit der Bezeichnung Geld-

transit. Sie buchen in dem obigen Fall also zunichst 945 an Geldtransit und dann

Geldtransit an 946. Nur so stimmen am Ende alle Fibu-Auswertungen.

Buchungen abschlieRen

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 Hauptmenii auf Buchhaltung - Buchen >
Buchungen abschlieflen, oder in den Buchungsmasken Bank/Kasse bzw. Stapel auf
den Button Buchungen abschlieflen.
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Monat und
Kategorie

Kontoumsatze
abrufen

Sie werden gefragt, fir welchen Monat Sie den Buchungsabschluss vornehmen moch-
ten und ob unter der Kategorie Haupt bzw. Bank/Kassenbuch. Haben Sie im Stapel
gebucht, geben Sie als Kategorie Haupt vor, fiir Buchungen in Bank oder Kasse ent-
sprechend Bank/Kassenbuch. 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.

Kontoumsatze abholen und libernehmen

Mit Lexware vereinsverwaltung (premiumy) konnen Sie auch Thre Kontoumsitze elektro-
nisch von Threr Bank abrufen, gleich richtig kontieren und automatisch in die Fibu iiber-
nehmen. Voraussetzung dazu ist, dass Sie ein Online-Banking-Konto eingerichtet haben.
Wie Sie das im Einzelnen tun kénnen, lesen Sie im Kapitel Bankgeschifte im Abschnitt
Kontoumsiitze in die Fibu iibernehmen auf Seite 132 in diesem Handbuch.

Buchen im Stapel

Ihre Software Lexware vereinsverwaltung (premium) bietet Thnen das Buchen im Sta-
pel an. Hier konnen Sie alle beliebigen Konten gegeneinander verbuchen - u. a. auch
zusitzliche Bankkonten.

Sie erreichen die Buchungsmaske tiber die zentrale Startseite unter der Programm-
komponente Buchhaltung, mit Klick auf Buchungen erfassen oder im Hauptmenii
Uber Buchhaltung - Buchen - Stapel-Erfassung. Es erscheint die folgende Maske:

[ Laschen ] [ Speichern ] [Einstellungen ] [ Buchungsstapel ] m

Verein TSG Stadtbergen Monat |1 [[#]| Jahr |2010 (4] Belegdatum |21.01.2010 |»

Beleg-Mr. Buchungstext Kaonto Kontobezeichnung St.Satz KoSt Soll Haben
2Z Eintrittsgelder Frihjahrsfest 945 Girokonto 1 a 630,00 0,00

[ Gegenbuchungen
2Z Eintrittsgelder Frihjahrsfest S000 Eintrittsgelder D

[ 0,00 680,00

I3

X1

als Worlage speichern Metto Steuer

Eintrittsgelder
Maonat| Daturm BelegHr | Buchungstext Kaonto Bezeichnung Soll Haben Kontao Sall Haben

B

]

Saldo

Fz - Speichern F3 - Neuer Beleg F4 - Laschen F5 - Auswahl F11 - Al offenen Posten F12 - Offene Posten
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So gehen Sie vor

» Geben Sie den Buchungsmonat und das Belegdatum ein. Die Belegnummer er- <20
scheint automatisch und wird auch automatisch hochgezihlt, aber Sie konnen na-
turlich auch eine individuelle Nummer vergeben.

To Do

» Geben Sie den Buchungstext im nichsten Feld ein oder wihlen Sie aus Thren vor-
gegebenen Buchungstexten mit Klick auf den rechten Pfeil aus.

» Das Konto wihlen Sie entweder iiber die Taste F5 aus oder Sie geben es ein. Im
Feld StSatz erscheint der giiltige Steuersatz, wenn fiir das Konto Umsatzsteuer o-
der Vorsteuer anfillt.

» Spalte KoSt: Wenn Sie mit Kostenstellen buchen, dann kénnen Sie in der Spalte
KoSt noch die gewiinschte Kostenstelle auswihlen. Das Feld KoSt befiillt sich au-
tomatisch, wenn Sie unter Konten verwalten ein Fibu-Konto fest mit einer Kos-
tenstelle verkniipft haben.

» In der nichsten Buchungszeile fiir die Gegenbuchung erscheinen automatisch die
Belegnummer und der Buchungstext.

» Waihlen Sie das Gegenkonto wieder aus, indem Sie auf F5 driicken oder es einge-
ben. Der Betrag wird automatisch auf der richtigen Seite erscheinen.

> Bestitigen Sie nun mit Klick auf F2 oder klicken Sie auf Speichern.

» Thre Buchung ist jetzt im unteren Bereich zu sehen.

Buchungsvorlagen erstellen

Wenn Sie einen Buchungsvorgang in der Buchungsmaske angelegt haben und diese Buchungen
Buchung 6fter vorkommt, dann kénnen Sie diese Buchung auch als Vorlage fest hin- ~ als Buchungs-
terlegen. Klicken Sie hierfur auf den Button als Vorlage speichern und die Buchung absp‘é&rl:?a?ﬁ
wird in das Fenster Buchungstexte anlegen fest hinterlegt. Beim nichsten Buchungs-

vorgang konnen Sie den Buchungstext mit Klick auf das Dropdown-Menii in der

Spalte Buchungstext auswihlen.

Alternativ konnen Sie unter Buchhaltung - Einrichtung > Verwaltung ->
Buchungstexte anlegen immer wiederkehrende Buchungsvorfille fest hinterlegen.

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: wihlt die Posten, die einem Mitglied zugeordnet sind.
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Abgeschlossene
Buchungen
stornieren

Gespeicherte — nicht abgeschlossene — Buchungen
bearbeiten

Im unteren Drittel der Buchungsmaske erscheinen Ihre vollstindigen Buchungen.
Der zuletzt gebuchte Vorgang steht dabei stets an oberster Stelle.

Wenn Sie eine dieser Buchungen noch einmal bearbeiten mochten, 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 iiber mehrere Monate gebucht haben, ohne IThre Buchungen tiber Bu-
chungen 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 den Button Buchungsstapel in die Ubersicht aller noch
nicht abgeschlossenen Buchungen.

U000 0D

Buchungen automatisch stornieren

Um bereits abgeschlossene Buchungen zu stornieren, rufen Sie den Buchungsstapel
auf Uber Klick auf die Schaltfliche Buchungsstapel. Wenn Sie in dieser Maske ein
Hikchen in das Kistchen Abgeschlossene setzen, werden IThnen alle Buchungen an-
gezeigt, die Sie bereits abgeschlossen haben. An diesen Buchungen kénnen Anderun-
gen nur mithilfe echter Stornobuchungen vorgenommen werden. Hierzu bietet
Lexware vereinsverwaltung (premium) eine leichte und elegante Moglichkeit.

» Lassen Sie sich alle abgeschlossenen Buchungen tiber alle Buchungen hinweg oder
gezielt nach einzelnen Fibu-Konten anzeigen.

» Suchen Sie die Buchung, die Sie dindern mochten, mithilfe der o. g. Suchfunktionen.
» Markieren Sie die Buchung, indem Sie sie mit der Maus anklicken.

» Mit Doppelklick auf die Buchung oder mit Klick auf den Button Bearbeiten wird die
Maske Buchungsstapel geschlossen, die Buchung wird in die Buchungsmaske
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tibernommen und mit umgekehrten Vorzeichen gebucht. Sie konnen sich die Storn-
obuchung noch einmal ansehen und anschliefend abspeichern.

Wenn Sie auf den Button Stornieren klicken, wird die Buchung storniert und die
Buchung in der Buchungsmaske unter letzte Buchungen aufgefithrt. Das Fenster
Buchungsstapel bleibt geoffnet, sodass Sie gleich weitere Stornobuchungen
durchfithren konnen.

Die vorgenommenen Stornobuchungen miissen Sie jetzt nur noch abspeichern bzw.
anschlieflend mit Klick auf den Button Buchungen abschlieflen festschreiben.

Buchungen zwischen zwei Geldkonten

Sie konnen nicht direkt zwischen zwei Geldkonten buchen! Sie méchten z. B. die
Uberweisung vom Girokonto (Fibu-Konto 945) an Ihr Sparbuch (Fibu-Konto 946)
buchen. Fir diesen Vorgang gibt es ein Zwischenkonto mit der Bezeichnung Geld-
transit. Sie buchen in dem obigen Fall also zunichst 945 an Geldtransit und dann
Geldtransit an 946. Nur so stimmen am Ende alle Fibu-Auswertungen.

Buchungen abschliefen

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 Hauptmenii auf Buchhaltung > Buchen >
Buchungen abschlieflen, oder in den Buchungsmasken Bank/Kasse bzw. Stapel auf
den Button Buchungen abschlieflen.

Sie werden gefragt, fir welchen Monat Sie den Buchungsabschluss vornehmen méch-
ten und ob unter der Kategorie Haupt bzw. Bank/Kassenbuch. Haben Sie im Stapel
gebucht, geben Sie als Kategorie Haupt vor, fiur Buchungen in Bank oder Kasse ent-
sprechend Bank/Kassenbuch. Ein Klick auf OK startet den Buchungsabschluss.

Wichtig: Anderungen an den Buchungen sind jetzt nicht mehr moglich. Sie konnen
nur noch tber eine Stornobuchung (Buchung auf der gleichen Seite wie der falsche
Buchungssatz, nur mit einem negativen Vorzeichen) aufgehoben werden.

Kontoumsatze abholen und libernehmen

Mit Lexware vereinsverwaltung (premium) konnen Sie auch Ihre Kontoumsitze elektro-
nisch von Threr Bank abrufen, gleich richtig kontieren und automatisch in die Fibu tiber-
nehmen. Voraussetzung dazu ist, dass Sie ein Online-Banking-Konto eingerichtet haben.
Wie Sie das im Einzelnen tun konnen, lesen Sie im Kapitel Bankgeschifte im Abschnitt
Kontoumsiitze in die Fibu iibernehmen auf Seite 132 in diesem Handbuch.

Achtung!

Experten-Tipp

Monat und
Kategorie

Kontoumsatze
abrufen
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Buchungskontrolle

Gerade wenn Sie viel buchen, ist es immer ratsam, Thre Buchungen genau zu kontrol-
lieren. Prifen 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 Méglichkeiten:

Q Buchungsstapel fiir Bank-, Kasse- und Stapelbuchungen,
O Buchungsjournal,

O Kontendruck sowie

QO Bank- und Kassenbuch.

Buchungsstapel

Neben dem Aufruf des Buchungsstapels direkt aus der Buchungsmaske (Bank/Kasse bzw.
Stapel) heraus haben Sie die Moglichkeit, sich tiber Buchhaltung > Buchungskontrolle
eine Liste aller getitigten Buchungsvorginge anzeigen zu lassen - gleich ob alle Buchun-
gen, abgeschlossene Buchungen oder noch nicht aktualisierte Buchungen.

Klicken Sie Buchungsstapel an, so 6ffnet sich zunichst folgende Abfrage:

0' Auswahl .

Buchungsjahr 2010 I Tagesausdruck
Zeitraum Tag: [
@ Monat 1 lE

() Quartal
Q Daturmn

Yon
bis

Haupt [vl

Buchungen
" alle Buchungen

" abgeschlassens 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 Hauptstapel oder Bank-
buch/Kassenbuch erstellen und welche Buchungen Sie sich ansehen wollen.

Sie konnen auch die Buchungen eines Tages einsehen. Klicken Sie dafiir das Feld Ta-
gesausdruck an und legen Sie den Tag Uber die Pfeiltasten fest.

Klicken Sie nun auf OK. Es offnet sich ein Dokument, das Thnen Buchungsdatum,
Vorgang, Belegnummer, Steuerschliissel, Kontonummer, die Kostenstelle, Soll und
Haben sowie die Gesamtsumme Threr Buchungsvorginge im angegebenen Zeitraum
anzeigt. Dieses Dokument drucken Sie mit einem Klick auf das Druckersymbol aus.
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Wichtig: Wenn Sie noch nichts gebucht haben, kénnen Sie auch keinen Buchungs-
stapel aufrufen. Sie erhalten in dem Fall eine leere Seite.

Das Buchungsjournal

Das Vereinsverwaltungsprogramm bietet Thnen zwei verschiedene Buchungsjournale
an. Zum einen eine einfache Ubersicht aller getitigten Buchungen im zeitlichen Ab-
lauf mit Angabe der bebuchten Konten sowie ein erweitertes Buchungsjournal, das
auch alle Steuerbuchungen mit den entsprechenden Steuer-Sammelkonten und die
Kostenstellen ausweist, die bebucht wurden.

So erstellen Sie Ihr Buchungsjournal

» Gehen Sie im Hauptmenii auf Buchhaltung > Buchungskontrolle > Bu- =0 .
chungsjournal oder tber die ausfiihrliche Startseite Buchhaltung auf Buchungs-
journal unter dem Mentipunkt Abschlussprotokolle.

To Do

» Legen Sie fest, fiir welchen Zeitraum das Buchungsjournal erstellt und welche Bu-
chungen angezeigt werden sollen. Aulerdem konnen Sie festlegen, nach welchen
Kriterien Sie Thre Buchungen sortieren mochten: interne Nummer, Datum oder
Belegnummer - klicken Sie einfach das entsprechende Feld an.

» Wibhlen Sie, ob Sie sich das einfache oder das erweiterte Buchungsjournal anzei-
gen lassen mochten.

> Bestitigen Sie anschliefend Thre Eingabe mit OK. Das gewiinschte Buchungs-
journal 6ffnet sich und kann tiber das Druckersymbol ausgedruckt werden.
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Kontendruck

Jedes einzelne Konto der Finanzbuchhaltung ldsst sich auch ausdrucken. Das ist be-
sonders dann sinnvoll, wenn Sie z. B. fiir eine einzelne Abteilung die Zahlen aufbe-
reiten wollen. Gehen Sie im Hauptmenii auf Buchhaltung > Buchungskontrolle >
Kontendruck - Sie erhalten folgenden Bildschirm:

@ Monatlicher Kontendruck . m

. e —Papierfarmat
Buchungsjahr !2010 |E % a4 hoch
i Zeltraumn A5 quer
() Monat ;
=Sortierung
O quartal @ Daturn
(=) Datumn " Beleghr
—_— IE_UEUEw = " Buchungsnummer
bis [31.12.2010 =l
e | ¥ mit Steuerschlissel
~Buchungen
(% abgeschlossene Buchungen
" nicht abgeschlossens Buchungen
~ alle Buchungen

Kaostenstelle van ” E]

Kostenstelle bis E]-!

Konto Hr, von | 705

Konto Mr. bis | 9939

KantaMr Bezeichnung
» 705 Geldtransit
&70 Durchlaufende Posten Einnahmen
675 Durchlaufende Posten Ausgaben
880 Sonstiges Werrechnungskonto
970 Kasse Hauptverein
925 Kasse Abteilung 1
Q30 Kasse Abteilung 2
955 Kasse Abteilung 3
945 Girokonto 1
950 Girokonta 2
955 Spendenkonto
956 Girokonto Abteilung 1
957 Girokonto Abteilung 2

F

a

£
mEY

o o

[¥]

Wihlen Sie das Jahr bzw. den Zeitraum innerhalb dieses Jahres, welche Konten und
welche Buchungen beriicksichtigt werden sollen, welche Kostenstellen Sie sich anse-
hen mochten, welches Papierformat und welche Sortierung Sie wiinschen.

Klicken Sie auf OK. Sie konnen nun Konto fiir Konto Thre Buchungen einsehen, in-
dem Sie mit den Pfeiltasten in der Symbolleiste navigieren. Die Liste konnen Sie tiber
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 im
Hauptmenii. Einen schnellen Zugriff auf das Buchungsjournal bietet auch ein Klick
auf die Schnellnavigation Buchhaltung > Bank/Kassenbuch. Es 6ffnet sich ein neu-
es Auswahlfenster.

& Ahuswahl .
Buchungsjahr 2010
~Zeitraum 5
@Monat 3 |E
O Quartal
O Datum
von Sortierung
. & Datum
bis
 Beleg-Mr,
azo |v.Kasse Hauptversin
Buchungen i Liste
& alle Buchungen " Eirbanh
" abgeschlossene Buchungen
{” nicht abgeschlossene Buchungen £ Erweitert
Geben Sie ein, fur welchen Zeitraum Sie das Bank-/Kassenbuch einsehen mochten. Bank- bzw.
Wihlen Sie nun, ob Sie sich das bebuchte Bank- oder Kassenbuch anzeigen lassen Kassenbuch

mochten. Nun konnen Sie noch festlegen, ob die Buchungen nach Datum oder Be- einsehen

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 einfachen Liste erhalten Sie eine Ubersicht Ihrer Buchun-
gen mit dem Buchungsdatum, der Belegnummer, dem bebuchten Konto, dem Bu-
chungstext 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.

Die erweiterte Liste enthilt dariiber hinaus noch die gebuchten Vorsteuer- und Um-
satzsteuerbetrige.

e
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Umsatzsteuer-
voranmeldun-
gen nur noch
mit Authentifi-
zierung moglich

Fibu-Auswertungen erstellen

Uber das Hauptmenii Buchhaltung finden Sie unter dem Meniipunkt Fibu-
Auswertungen die folgenden Listen:

Umsatzsteuervoranmeldung,

Summen- und Saldenliste,

BWA,

GuV,

Einnahmen-Uberschussrechnung brutto,
Einnahmen-Uberschussrechnung netto sowie die
Kostenstellenrechnung,

Kostenstellen/Kostengruppen ansehen und

OO0 0000000

Kontennachweis.

Umsatzsteuervoranmeldung

Voranmeldung mit ELSTER

ELSTER steht ganz einfach fiir Elektronische Steuererklirung und ist ein Projekt der
deutschen Steuerverwaltung, das die sichere elektronische Ubermittlung von Steuer-
daten zum Ziel hat.

Der Grundgedanke des Konzepts war, dass neben den Steuerberatern auch immer
mehr Birger ihre Steuererklirungen am Computer mit moderner Software erstellen.
Folglich ist es ein Umweg, die erstellten Daten zuerst wieder auszudrucken und auf
Papier an das Finanzamt zu senden. Das Gleiche gilt fiir umsatzsteuerpflichtige Ver-
eine. Auch hier ist es das Ziel, Papier zu vermeiden und Daten elektronisch erfasst per
Internet weiterzuleiten.

Jedoch ist mit Wirkung zum 1.1.2013 durch eine Anderung in § 6 Abs. 1 Steuerdaten-
Ubermittlungsverordnung (StDUV) eine einfache elektronische Ubermittlung von

O Umsatzsteuer-Voranmeldungen,
O dem Antrag auf Dauerfristverlingerung sowie
O Anmeldung der Sondervorauszahlung und Lohnsteueranmeldungen

nicht mehr moglich.

Diese (Vor-)Anmeldungen koénnen nur noch authentifiziert elektronisch tibermittelt
werden. Fiir die authentifizierte Ubermittlung wird ein elektronisches Zertifikat benotigt.
Dazu ist eine vorherige Registrierung iber das Portal der Finanzverwaltung elsteronline
notwendig, wenn die Abgabe der (Vor-)Anmeldungen nicht iiber kommerzielle Anbieter
(z. B. Datev e.G.) erfolgt.
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Wichtig: Alle ab dem 1.1.2013 tbertragenen (Vor-)Anmeldungen miissen authentifiziert
Ubertragen werden, dies gilt auch fiir die Voranmeldungen fiir Dezember 2012 bzw. bei
Dauerfristverlingerung auch fiir November 2012, wenn diese erst ab dem 1.1.2013
Ubermittelt werden.

Die Registrierung erfolgt tUber das elsteronline-Portal der Finanzverwaltung
(www.elsteronline.de). Die Registrierung sowie die Erteilung des elektronischen Zerti-
fikats sind kostenlos. Im Rahmen der Registrierung legt der Anmelder ein personli-
ches Kennwort fest, mit dem dann der Zugriff auf das elektronische Zertifikat erfolgt.

Die Zugangsberechtigung wird auf dem Postweg versandt, sodass die Registrierung Praxis-Tipp
relativ lange dauert (ca. 14 Tage). Da zum Ende des Jahres mit einem groferen An-
meldeaufkommen zu rechnen ist, sollte die Registrierung jetzt zeitnah erfolgen.

Es wird keine Ubergangsfrist zum Anfang 2013 geben. Kann der Unternehmer seine Keine
Voranmeldung nicht rechtzeitig an die Finanzverwaltung iibermitteln, muss er mit Ubergangsfrist

der Festsetzung eines Verspitungszuschlags rechnen. — es drohen
Verspatungs-

zuschlage

Ubermittlung per ELSTER

Mit Threr Software konnen Sie Thre Umsatzsteuer berechnen und direkt per ELSTER
an das Finanzamt tibergeben.

Durch die nun vorgeschriebene authentifizierte Ubermittlung miissen Sie im Vorfeld
noch das Elsterzertifikat sowie die PIN-Nummer in der Software hinterlegen. Spei-
chern Sie dazu das Zertifikat auf Threm Rechner ab und gehen Sie iiber Vereinsdaten
auf den Mentipunkt Steuerangabe - Finanzamt. Klicken Sie auf den 3-Punkt-Button
neben der Zeile Zertifikat und laden Sie das abgespeicherte Zertifikat hoch und ge-
ben Sie die Ihnen zugeteilte PIN in das daftir vorgesehene Feld ein.

Mit Lexware vereinsverwaltung (premium) haben Sie dabei die Wahl, ob Sie Ihre
Umsatzsteuervoranmeldung monatlich, quartalsweise oder jihrlich erledigen wollen
(bundeseinheitliche Regelung).

Die Umsatzsteuervoranmeldung rufen Sie im Hauptmeni (iber Buchhaltung - Fibu-
Auswertungen > Umsatzstenervoranmeldung auf. Sie gelangen zu folgender Abfrage:

& Auswahl =l 1

Buchungsjahr z010

Zeitraum

O Monat

Oqurtsl [1.owr [
O Datum

won

bis

Guartal [vl




Einnahmen und Ausgaben des Vereins verbuchen

Fiir ELSTER
anmelden

Vollstandigkeit

der Daten
priifen

Notwendige
Angaben

)
e !
o)

Praxis-Beispiel

Bundesland-
kennzahl

Tragen Sie den Monat ein, in dem Sie die Voranmeldung durchfithren wollen, sowie
den Anmeldezeitraum.

Driicken Sie dann auf die OK-Taste, fiillt das Programm das amtliche Formular aus. Die
Adresse Thres Finanzamts, Ihre Steuernummer sowie Name und Anschrift Thres Vereins
sind bereits ausgefiillt, sofern Sie diese bei den Stammdaten eingetragen haben.

Gleichzeitig 6ffnet sich das Programm zur Ubergabe der Umsatzsteuervoranmeldung

an ELSTER.

Um an ELSTER teilnehmen zu kénnen, miissen Sie sich anmelden. Dazu gibt es ei-
nen Vordruck namens Teilnahmeerklidrung, der von Thnen einmal ausgefullt, unter-
schrieben und dem zustindigen Vereins-Finanzamt zugesandt werden muss. Das
Formular dazu erhalten Sie im Internet. Der Pfad zu den Formularen lautet:
www.elster.de/ssl/indexanwend.htm. Folgen Sie dazu auf der Seite dem Link zur An-
trag und Steuerdateniibermittlungs-Verordnung.

Umsatzsteuervoranmeldung in Lexware vereinsverwaltung
(premium) mit ELSTER ubermitteln
Um Thre Umsatzsteuervoranmeldung direkt aus dem Programm heraus zu versenden,

sollten Sie zunichst noch einmal Thre Steuerangaben auf ihre Vollstindigkeit iiber-
priifen:

Ihre Steuerangaben geben Sie unter Vereinsdaten -> Steuerangaben > Finanzamt
im Hauptment ein.

Tragen Sie die Bundesfinanzamtsnummer (nur fur Bayern) und die Landesnummer
ein. Die entsprechenden Kennzahlen kénnen Sie in dem ELSTER-Modul unter Bun-
deslinder und Finanzdmter nachschlagen. Die Landesnummer wird zweistellig, ohne
die fithrenden Nullen eingegeben.

Die Steuernummer wird so angelegt, wie sie auf dem Steuerbescheid ausgewiesen ist.

Steuernummer
Steuernummer 029/430/02818. Die Schrigstriche miissen angegeben werden.

Die Finanzamtangaben konnen Sie auch in Threm ELSTER-Tool iiberpriifen.

Die Finanzamtangaben koénnen Sie auch in Threm ELSTER-Tool tiberpriifen und er-
ginzen. Klicken Sie unter Tools auf Finanzamtangaben. Die entsprechenden Kenn-
zahlen konnen Sie in dem Modul auch unter Bundeslinder und Finanzidmter nach-
schlagen.
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Vorgehensweise zum Versand der Umsatzsteuervoranmeldung

» Rufen Sie die Umsatzsteuervoranmeldung fiir den Monat auf, die spiter mit Elster <20
verschickt werden soll.

To Do

» Klicken Sie auf Datei erzeugen (Testfall), um die Umsatzsteuervoranmeldung zur
Priifung berechnen zu lassen.

» Klicken Sie auf Druckvorschau, um sich die Test-Umsatzsteuervoranmeldung
ausdrucken zu lassen.

> Nun konnen Sie testen, ob die Ubertragung funktioniert und den Testfall senden.
Das Programm informiert Sie zunichst, dass die Datei mit einem Testschliissel ver-
schlisselt wurde und vom Rechenzentrum nicht bearbeitet werden kann. Bestitigen
Sie diese Meldung mit OK, denn Sie senden ja nur den Testfall. War der Sendevor-
gang erfolgreich, teilt Thnen das Programm dies mit und bestitigt erneut, dass Sie
lediglich einen Testfall gesendet haben. Das Finanzamt wird diese Daten nicht be-
arbeiten. Zum Schluss konnen Sie noch ein Ubertragungsprotokoll erstellen.

> Wenn Sie das Ubertragungsprotokoll ausfithrlich gepriift haben, kénnen Sie den
Echtfall senden. Klicken Sie auf Datei erzeugen (Echtfall). Der bisher blinde Button
Echtfall senden wird aktiviert. Klicken Sie auf Druckvorschau, um sich die echte
Umsatzsteuervoranmeldung ausdrucken zu lassen. Klicken Sie auf Echtfall senden,
um die Umsatzsteuervoranmeldung an das Finanzamt zu senden. Nach erfolgreicher
Sendebestitigung haben Sie Ihre Umsatzsteuervoranmeldung erledigt.

Wenn die Ubertragung nicht funktioniert

Sollte die Ubertragung nicht funktionieren, stellen Sie zunichst sicher, dass Sie

O umsatzsteuerpflichtige Vorginge im richtigen Buchungszeitraum gebucht und
aktualisiert haben,

QO die Umsatzsteuervoranmeldung fur den richtigen Meldezeitraum ausgewihlt haben,
QO die Stenernummer korrekt eingegeben wurde und

Q das Internet im Hintergrund geofinet ist.

Summen- und Saldenliste

Uber Buchhaltung - FiBu-Auswertungen > Summen- und Saldenliste im Haupt-
ment gelangen Sie zu einer weiteren Auswertung lhrer Buchungen. Aus der Sum-
men- und Saldenliste konnen Sie die Endbestinde sowie die Zahlen der bebuchten
Konten, der Soll- und Habenseite, ersehen.

Sie wird vor allem dann bendtigt,

O wenn Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt die Finanzbuchhaltung an einen Drit-
ten, z. B. Thren Steuerberater fir den Abschluss, tibergeben wollen;

O wenn Sie recht eigenstindige Abteilungen haben, die ihre Buchhaltung tiber das
Jahr selbststindig machen und nur zum Jahresabschluss ihre Ergebnisse bei Thnen
abliefern.
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Zunichst gelangen Sie zu folgendem Auswahlfenster:

F B
d Summen-und Saldenliste ﬁ ﬁ

Buchungsjahr

~Zeitraum

@ Monat 2 =

() Quartal

() Datum

won 01.02.2012

bis 29.02.2012
Buchungen

(¢ abgeschlossene Buchungen
{” nicht abgeschlossene Buchungen

" Alle Buchungen

b

Sie konnen den Zeitraum auswihlen sowie festlegen, mit welchen Buchungen Sie die
Summen-Saldenliste erstellen mochten.

Klicken Sie auf OK, offnet sich ein Fenster mit den aktuellen Zahlen Thres Vereins.
Sie konnen die Auswertung entweder ausdrucken oder nach Excel zur weiteren Bear-
beitung exportieren.

BWA

Uber Buchhaltung - FiBu-Auswertungen > BWA im Hauptmenii gelangen Sie zur
betriebswirtschaftlichen Auswertung (BWA).

Die betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) stellt die Zahlen der Konten aus be-
triebswirtschaftlicher Sicht zusammen und wertet sie aus — hierbei kommt es nicht
auf die Besteuerung des Vereins an. Gegenstand der Betrachtung ist vielmehr der
wirtschaftliche Zustand und Aufbau Thres Vereins. In der BWA konnen Sie erken-
nen, wo lhre Einnahmen anfallen und wo Thre Ausgaben. Die BWA kann eine wich-
tige Beigabe fiir Ihre Steuererklirung sein.

Diese Auswertung erhalten Sie nur, wenn Sie unter Buchhaltung = Einrichtung >
Verwaltung > Konten verwalten Thren Fibu-Konten Kennzahlen fiir die BWA zu-
gewiesen haben.

GuV

Die Gewinn- und Verlustrechnung (GuV) besteht aus einer Gegeniiberstellung von
Ertrags- und Aufwandskonten. Als Ergebnis wird Thnen der Erfolg (Gewinn oder Ver-
lust) angezeigt. Der Gewinn des Vereins (aufgeteilt nach Erfolg des ideellen Bereichs,
der ertragsteuerneutralen Posten, der Vermogensverwaltung, der Zweckbetriebe sowie
der wirtschaftlichen Geschiftsbetriebe) wird aus der GuV entnommen und dient als
Grundlage fiir die Besteuerung.
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Um eine Gewinn- und Verlustrechnung zu erstellen, klicken Sie im Hauptmenii un-

ter Buchhaltung > FiBu-Auswertungen auf den Meniipunkt GuV. Es offnet sich
folgendes Auswahlfenster:

Jahr 2012l M
Zeitraum
@ Monat 1 |%
) Quartal
() Datum
von 01.01.2012
bis 31.01.2012
Kostenstelle von ]
Kostenstelle bis E]

uchungen

* alle Buchungen

"~ abgeschlossene Buchungen

"~ nicht abgeschlossene Buchungen

Wenn Sie mit Kostenstellen buchen, kdnnen Sie sich auch die GuV fiir einzelne
Teilbereiche Thres Vereins anzeigen lassen. Wihlen Sie hierzu tiber den 3-Punkte-
Button die jeweilige Kostenstelle aus. Aulerdem kénnen Sie noch auswihlen, ob Sie
sich alle Buchungen, nur abgeschlossene Buchungen oder nicht abgeschlossene Bu-
chungen anzeigen lassen wollen. Diese Moglichkeit dient Threr Kontrolle. Mit Klick
auf OK offnet sich eine Liste mit der GuV-Auswertung, die Sie entweder nach Excel
oder als PDF exportieren bzw. ausdrucken kénnen.

Einnahme-Uberschussrechnung

Die Einnahme-Uberschussrechnung verschafft Ihnen einen Uberblick iiber Einnah-
men und Ausgaben Thres Vereins.

Die Lexware vereinsverwaltung (premium) ermOglicht es Thnen, sich Thre Einnahmen  Fiir Finanzamt:
und Ausgaben sowohl netto als auch brutto anzeigen zu lassen. Fir das Finanzamt Netto-
benotigen Sie die Nettoauswertung! Auswertung

B
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Die Netto- und Bruttoauswertung der Einnahme-Uberschussrechnung finden Sie un-
ter Buchhaltung > FiBu-Auswertungen im Hauptment bzw. unter Buchhaltung in
der Schnellnavigation.

Jahr 2012
—Zeitraum
_ =]
@ Monat 1 &
) Quartal
() Datum
won 01.01.2012
bis 31.01.2012
—Buchungen
{* abgeschlossene Buchungen
{~ nicht abgeschlossene Buchungen
™ Alle Buchungen

[ Kumuliert
Kostenstelle von E]
Kostenstelle bis =)
Abbrechen

Zeitraum
festlegen

[

Legen Sie zunichst fest, fiir welches Buchungsjahr, fur welchen Zeitraum und tber
welche Buchungen Sie die Einnahme-Uberschussrechnung erstellen wollen. Sie kon-
nen diese Auswertung fiir einen Monat, ein bestimmtes Quartal oder ein ganzes Jahr
erstellen. Wenn Sie fir Thren Verein Kostenstellen angelegt haben, kénnen Sie sich
die Einnahme-Uberschussrechung brutto und netto auch getrennt nach einzelnen
Kostenstellen ausgeben lassen. Wenn Sie ein Hikchen im Feld kumuliert setzen, er-
halten Sie nur die Gesamtsummen der einzelnen steuerlichen Titigkeitsbereiche des
Vereins. Klicken Sie nun auf OK, wird die Einnahme-Uberschussrechnung erstellt.

Haben Sie etwas Geduld - die Erstellung der Liste kann etwas Zeit in Anspruch nehmen.

Die fertige Liste konnen Sie nun ausdrucken oder tiber den Excel-Button nach
MSExcel exportieren.
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Kostenstellenrechnung

Die Kostenstellenrechnung rufen Sie iber das Hauptmenii Buchhaltung > Fibu-
Auswertungen > Kostenstellenrechnung auf. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

Buchungsjahr

Kostenstelle von Kostenstelle bis E]

Zeitraum uchungen
Eba * alle Buchungen
©) Quartal
() Datum {~ abgeschlossene Buchungen
01.01.2013
31.01.2013 {~ nicht abgeschlossene Buchungen

In dieser Auswahlmaske konnen Sie das Buchungsjahr, den Buchungszeitraum, die Art
der Buchungen sowie die Kostenstellen einstellen, die Sie fiir die Kostenstellenrech-
nung auswerten mochten.

In der Auswertung erhalten Sie dann, nach Kostenstellen getrennt, welche Einnah-
men und welche Ausgaben auf die jeweilige Kostenstelle gebucht wurden.

Kostenstellen und Kostengruppen auswerten

Neben der Kostenstellenrechnung kénnen Sie sich auch eine Auswertung iiber die
Kostenstellen und Kostengruppen ausgeben lassen. Damit erhalten Sie einen Uber-
blick, wie viele Einnahmen und Ausgaben in Gegenuberstellung zu Threr Kostenstel-
lenplanung bereits erfolgt sind.

Gehen Sie dafiir iber das Hauptmenti auf Buchhaltung > Fibu-Auswertungen ->
Kostenstellen > Kostengruppen ansehen. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

r - B
0' Auswahl Kostenstellen/Kostengruppen . - E %_ﬂ
-
Buchungsjahr 2012 |&
Zeitraum uchungen

© Manat * alle Buchungen
@ Quartal 1. Quartal -
() Datum ~ abgeschlossene Buchungen
wan 01.01.2012
his 31.03.2012 ¢~ nicht abgeschlossene Buchungen

Legen Sie in dieser Auswahlmaske fest, welchen Zeitraum und welche Buchungen Sie
betrachten wollen. Mit Klick auf den Button OK erhalten Sie eine Kurziibersicht aller
Kostengruppen und Kostenstellen mit den geplanten und den IST-Erlosen und Kosten.

s
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Kontennachweis

Um einen Kontennachweis zu erstellen, gehen Sie im Hauptmenii auf Buchhaltung -
Fibu-Auswertungen > Kontennachweis. Es 6ffnet sich das folgende Auswahlfenster:

Jahr m
Zeitraum
@ Monat 1 |%
() Quartal
(7) Datum
| | won 01.01.2013
bis 31.01.2013
Kostenstelle von =)
Kostenstelle bis E]

uchungen
@ alle Buchungen

~ abgeschlossene Buchungen

” nicht abgeschlossene Buchungen

Hier konnen Sie festlegen, ob der Buchungszeitraum, die Kostenstellen und die Art der
Buchungen - ob alle Buchungen, abgeschlossene Buchungen oder nur die nicht abge-
schlossenen Buchungen - angezeigt werden sollen. Nachdem Sie die gewiinschten Ein-
stellungen getroffen haben, erhalten Sie eine Liste mit allen gebuchten Einnahmen und
Ausgaben in den Kontenklassen 0 und 1.

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 konnen 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 fr eine
Versammlung vervielfiltigen.

i
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Datenpflege zum Jahreswechsel

Sobald Sie ein neues Jahr bebuchen wollen, missen 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, kénnen 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. Wenn Sie
mit dem Kontenstamm, mit dem Sie bisher gearbeitet haben, zufrieden sind und
auch im neuen Jahr damit Ihre Buchhaltung machen méchten, kénnen Sie ihn ein-
fach fur das neue Jahr tibernehmen.

Bei den auszuwihlenden Kontenplinen ist das Feld Vorjahreskontenplan bereits ak-
tiviert. Das ist der Kontenplan, mit dem Sie gerade arbeiten. Wenn Sie diesen nun fir
das neue Buchungsjahr iibernehmen mdchten, stellen Sie ein, dass Mandant 1 aus
dem aktuellen Buchungsjahr fiir denselben Mandanten fiir das neue Buchungsjahr
tibernommen werden soll.

Mandanten aus dem letzten Jahr iibernehmen

Wollen Sie z. B. den Vorjahreskontenplan von Mandant 1 aus dem Jahr 2013 fur die-
sen Mandanten fiir das Jahr 2014 Gibernehmen, geben Sie ein: Mandant 1 XY Verein
Jahr 2013 soll fiir Mandant 1 XY Verein Jahr 2014 iibernommen werden.

Kontenstamm
tibernehmen

)
\“
X'

Praxis-Beispiel




Einnahmen und Ausgaben des Vereins verbuchen

Bank- und
Kassenpflege

[

Wenn Sie nicht mochten, dass Thre Anfangsbestinde in das neue Buchungsjahr
Ubernommen werden, dann klicken Sie auf Anfangsbestinde auf Null setzen. An-
sonsten klicken Sie gleich auf den Button Kontenstamm iibernehmen und Thr Kon-
tenstamm wird fur das neue Jahr automatisch neu angelegt.

Kontenstamm aktualisieren

Far ein neues Buchungsjahr missen Sie Thren Kontenstamm aktualisieren.
Zur Umstellung Ihrer Buchhaltung wahlen Sie einen neuen Kontenrahmen aus.

Drucken

Bitte auswahlen v] Ansicht erstellen

Der Kontenstamm und Kennzzahlenstamm von:

@ Vorjahreskontenplan () Verein mit bezahltem Sport

() Monosportverein () Kulturverein

() Sportverein chne Anlagevermdgen () Kultur- und Sportverein

() Sportverein mit Anlagevermdgen () Sonstiger Verein {

Der Kontenstamm muss immer am Jahresanfang aktualisiert werden.

Konten Kennzahlen Steuerschlissel

Mandant 1 Musterverein

Buchungsjahr 2013

soll fir:

Mandant 1||Musterverein

Buchungsjahr 2014 l Anfangsbestinde auf Null setzen l
leer neu angelegt werden. l Kontenstamm aktualisieren l

Wenn Sie mehrere Mandanten bearbeiten, fihren Sie die Kontenstammiibernahme
bei jedem Mandanten durch. Sie haben auch die Moglichkeit, den Kontenstamm ei-
nes anderen Mandanten zu tibernehmen. Wenn Sie fiir das neue Buchungsjahr z. B.
den Kontenstamm von Mandant 3 fur Mandant 1 ibernehmen mdochten, tragen Sie
dies in das vorgesehene Feld ein. In der Praxis wird diese Funktion jedoch in erster
Linie genutzt, einen angelegten Kontenstamm fiir zusitzlich angelegte Mandanten zu
ubertragen.

Wenn Sie den Kontenstamm tibernommen haben klicken Sie auf Weiter.

Der Assistent fithrt Sie nun durch die Bank- und Kassendateipflege. Das neue Bu-
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 tibernommen.
Fillen Sie nur noch das Feld Belegnummer aus. Speichern Sie Thre Eingabe mit dem
schwarzen Hikchen in der Symbolleiste.



Datenpflege zum Jahreswechsel

JAHRESWECHS .

JAHRESWECHSELASSISTENT
1. Stellen Sie Gber El das Jahr ein, das Sie bebuchen méchten.

Jahr 2014 =

| 2 Klicken Sie auf 4 , um ein neues Fibu-Konto zuzuweisen.

3. Offnen Sie L'lber das Lookup-Meni zur Auswahl des gewiinschten Fibu-Kontos ,
falls dieses nicht bekannt ist.

EEDDnOEn

l Konto 920 E]|Kasse Hauptverein
I aktueller Bestand 789,30
l aktuelle Beleg-Nr 1
Anfangsbestand 789,30
Konto Jahr Bezeichnung -
L 920 2014 Kasse Hauptverein ) |

945 2014 Girokonto 1

4. Machen Sie nun Ihre Angaben zu aktuellem Bestand, Belegnummer und Anfangsbestand. Speichern
l Sie Ihre Angaben «

5. Wiederholen Sie Schritt 2 - 4, wenn Sie noch weitere Fibu-Konten (Bank/Kasse)

zuweisen machten.

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 Ihren Eingaben fertig sind, klicken Sie auf Weiter und die Umstellung
auf ein neues Buchungsjahr ist bereits erledigt.

B



Auswertungen und Statistiken

Auswertungen und Statistiken

Die Auswertungen, das heifdt Statistiken, Erhebungen, Protokolle und Listen, finden
Sie im Hauptment unter einem eigenen Oberpunkt.

In der Regel konnen Sie alle Auswertungen direkt aus dem Programm heraus ausdru-
cken, die Auswertung in eine PDF-Datei umwandeln und abspeichern oder nach
Excel itbernehmen.

Da die grafisch gestalteten Auswertungen beim Ausdruck evtl. viel Farbe bzw. Toner be-
anspruchen, kénnen Sie die Graustufen der Listen minimieren. Gehen Sie dazu unter
Extras - Einstellungen und setzen Sie ein Hikchen bei Druck ohne Graustufen.

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, gehen Sie auf den Mentpunkt Mitgliedskartei
unter Auswertungen im Hauptment. Es 6ffnet sich die Mitgliederiibersicht. Wihlen
Sie das Mitglied, dessen Mitgliedskartei Sie ansehen mochten. Es 6ffnet sich ein Do-
kument, das Sie mit Klick auf das Druckersymbol oben links ausdrucken oder nach
Excel exportieren kdnnen.

Wenn Sie sich bereits in der Mitgliederverwaltung in einem Mitgliedsdatensatz be-
finden und auf Auswertungen > Mitgliedskartei klicken, dann 6ffnet sich die Aus-
wertung mit den Daten des geoffneten Datensatzes.

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 Mentipunkt Mitgliedskonto
unter Auswertungen im Hauptmenii. Es 6ffnet sich die folgende Auswahlmaske:

.
itgli —ful=l
& Mitgliedskonto . - ﬂ
=
Jahr 012 =]
~Zeitraum ~Mitglied
) Monat woen 2 [E] Heidrun Abermann
) Quartal bis 19 E] Jochen Weilhammer
@ Datum Abteilung [Turnen] -
von 01.01.2012 -
bis 31.12,2012 -




Liste der Lastschriftmandate

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 gewihlten Abteilung angehoren. Haben Sie Thre Selektion getrof-
fen, klicken Sie auf den Button OK. Es 6ffnet 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 geodffneten Mit-
gliedskontos blittern konnen. Ihre 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 155 sowie zum Abschluss Threr Buchungen im Kapitel Buchun-
gen abschlieflen ab Seite 163 in diesem Handbuch.

Liste der Lastschriftmandate

Bevor Sie tiber Auswertungen > Liste der Lastschriftmandate die Liste der Last-
schriftmandate erstellen, haben Sie noch einige Einschrinkungsmoglichkeiten. Sie
konnen sich eine bestimmte Auswahl Threr Mitglieder oder z. B. auch nur die Last-
schriftmandate 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:

. | astschriftmandate Dstum:18.11.2013
1

Mandant Seite:

Mitgl.Nr. 00002 Robert, Neumann

Adresse: Angerbad & 86391 Musterstadt
. Mandats. L == Unterschrifts- Erste Ver- Letzte Ver- Widerrufen
Mandats-Nr.  Lastschriftart e Status Giiltig bis Giiltig ab datum e P am
00002101 Basis w Altiv 29.10.2016 29.10.2013 16.11.20132



Auswertungen und Statistiken

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
Uber das Hauptmenii Auswertungen - Protokoll der Sollstellungen.

Es offnet 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 kénnen die Selektion auch einschrinken, indem Sie eine Abteilung auswihlen.
Dann erhalten Sie eine Ubersicht der Sollstellungen zu allen Mitgliedern, die der ge-
wiahlten Abteilung angehoren. Haben Sie Thre Selektion getroffen, klicken Sie auf den
Button OK. Es 6ffnet sich ein Dokument, das Sie mit Klick auf das Druckersymbol
oben links ausdrucken oder nach Excel exportieren kénnen.

Protokoll der Sollstellungen aktuelles Mitglied

Wenn Sie kontrollieren mochten, welche Betrige Sie einem bestimmten Mitglied ins
Soll gestellt haben, rufen Sie das Protokoll der Sollstellungen aktuelles Mitglied auf.

Um das Protokoll der Sollstellungen aufzurufen, gehen Sie auf den Mentipunkt Pro-
tokoll der Sollstellungen aktuelles Mitglied unter Auswertungen im Hauptmendi. Es
offnet sich die Mitgliederiibersicht. Wihlen Sie das gewiinschte Mitglied mit Dop-
pelklick aus. Es offnet sich ein Dokument, das die Sollstellungen Ihres ausgewihlten
Mitglieds dokumentiert. Mit einem Klick auf das Druckersymbol links oben auf Ih-
rem Bildschirm konnen Sie das Protokoll der Sollstellungen auch ausdrucken.

Wenn Sie sich bereits in der Mitgliederverwaltung in einem Mitgliedsdatensatz be-
finden und auf Auswertungen - Protokoll der Sollstellungen aktuelles 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 iiber das
Hauptmenii Auswertungen - Protokoll der Zahlungen.

Es offnet 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 den Button OK.
Es offnet sich ein Dokument, das Sie mit Klick auf das Druckersymbol oben links
ausdrucken oder nach Excel exportieren konnen.



Protokoll der Zahlungen aktuelles Mitglied

Protokoll der Zahlungen aktuelles Mitglied

Um die geleisteten Zahlungen eines Mitglieds zu dokumentieren, bietet Thnen die
Vereinsverwaltung das Protokoll der Zahlungen aktuelles Mitglied.

Um es aufzurufen, gehen Sie auf den Mentipunkt Protokoll der Zahlungen aktuelles
Mitglied unter Auswertungen im Hauptmenii. Es 6ffnet sich die Mitgliederiibersicht.
Wihlen Sie das gewiinschte Mitglied mit Doppelklick aus.

Es offnet sich ein Dokument, das die Zahlungen Thres ausgewihlten Mitglieds doku-
mentiert. Mit einem Klick auf das Druckersymbol links oben auf IThrem Bildschirm
konnen Sie das Protokoll der Zahlungen auch ausdrucken.

Wenn Sie sich bereits in der Mitgliederverwaltung in einem Mitgliedsdatensatz be-
finden und auf Auswertungen = Protokoll der Zahlungen aktuelles Mitglied kli-
cken, dann 6ffnet sich die Auswertung mit den Daten des gedffneten Datensatzes.

Mit der Vereinsverwaltung konnen Sie auch Auswertungen und Listen erstellen, die
sich auf alle erfassten Mitglieder beziehen. Es ist wichtig, dass Sie die Daten aller
Mitglieder genau erfasst haben, damit die Auswertungen auch richtige und vollstin-
dige Ergebnisse liefern!

Diese Gesamtprofile umfassen die
O Bestandserhebungsliste,

Q0 Bestandsmeldung/Sportverein,
O Altersstrukturliste,

O Mitgliederliste,

O Geburtstagsliste,

Q Jubiliumsliste,

O Beitragsliste und

Q Spendenliste.

Diese Listen finden Sie im Hauptmenii und in der Navigationsleiste unter Auswer-
tungen.

Die Bestandserhebungsliste

Die Bestandserhebungsleiste zeigt Thnen an, wie viele Mitglieder welchen Geschlechts
und welchen Alters in den jeweiligen Abteilungen Ihres Vereins vertreten sind. Einen
direkten Zugriff auf die Bestandserhebungsliste bietet Thnen auch die ausfihrliche
Startseite der Mitgliederverwaltung unter dem Meniipunkt Mitgliederbestand.

Diese Liste finden Sie unter Auswertungen - Bestandserhebungsliste.



Auswertungen und Statistiken

Notwendige
Angaben

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.

Wenn Sie Uber den oben angegebenen Pfad die Bestandserhebungsliste aufrufen,
werden Sie gefragt,

Q welchen Stichtag Sie zur Auswertung heranziehen wollen,
Q ob ausgetretene Mitglieder bei der Auswertung beriicksichtigt werden sollen,
Q ob die Selektion tiber den Gesamtverein erfolgen und

O ob nur der Bestand einer Abteilung ausgewertet werden soll.

Auflerdem konnen Sie einstellen, welche Altersgruppen ausgewertet werden sollen.
Falls Sie diese Auswertung auch fur die Bestandsmeldung an Thren Fachverband ver-
wenden mochten, konnen Sie die gewihlten Selektionskriterien auch abspeichern
und fir weitere Auswertungen wieder einlesen.

F T —— |
Bestandserhebung
\on: Bis:
5 ~Seleltion
Gesamtverein
7 14 )
Abteilung Turnen ;I
15 13 ]
Zeltraum
18 25 Stichtag 19.04.2012 @+
26 45
¥ Austrittsdatum beriicksichtigen
46 99

100

[Vureinstellung speichern ]

[Voreinstellung auswéihlen]

[ Abbrechen ” Hilfe ]

b

In der Regel ist das aktuelle Datum als Stichtag voreingestellt. Sie erhalten damit eine
Bestandserhebungsliste, die sich auf den Stand des Abfragedatums bezieht. Wenn Sie
eine Auswertung zu einem anderen Datum erstellen mochten, dndern Sie einfach das
Datum in dem Feld Stichtag. Dazu klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben dem Da-
tumsfeld. Es 6ffnet sich ein Kalender. Durch Klicken auf die Pfeile links und rechts
des Datums konnen Sie im Kalender zum gewiinschten Monat und Jahr blittern.



Bestandsmeldung/Sportverein

Wenn Sie auf den gewiinschten Tag klicken, verschwindet der Kalender und das Feld
Stichtag enthilt das neue Datum.

Achten Sie bitte darauf, dass das Feld Ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen immer
mit einem schwarzen Hikchen aktiviert ist. Nur so ist gewédhrleistet, dass auch wirklich
nur Mitglieder, die noch aktiv sind, in der Bestandserhebungsliste auftauchen.

Klicken Sie nun auf OK und es 6ffnet sich ein Dokument mit Threr personlichen Be-
standserhebungsliste, die Sie durch einen Klick auf das Druckersymbol links oben
ausdrucken konnen.

Bestandsmeldung/Sportverein

Die Sportverbinde verlangen nunmehr die Bestandsmeldung im Online-Verfahren.
Um Thre erforderlichen Vereinsdaten online an den zustindigen Landessportverband
zu Ubermitteln, mussen Sie einige Voreinstellungen vornehmen.

Geben Sie im Hauptmenti Assistenten > Einrichtungsassistent an, an welchen Lan-
dessportbund bzw. an welchen Landessportverband Ihr Verein die Bestandsmeldung
abgeben muss.

Als Nichstes offnen Sie im Hauptmenii unter Vereinsdaten den Meniipunkt
Bestandsmeldung Sportvereine.

& Bestandserhebung Sportvereine . g@
Wereinsdaten |Uereinsmitarbeiter|
Angaben zum ¥erein: Ansprechpartner:
Versinsnummer E:;;'::fnfg?' Anrede Frau w
Kurzname Sport- und Kulturverein Titel
Vereinsnane Sport- und Kulturverein Musterstadt e\, Vorname Gesing
Strafie Fraunhoferstr. 5 Machname |Anderson
FLZ/Ort gz1s5z Flanegg Zusatz
Internet Strafie Fraunhoferstr, 5
Bankverbindung: FLZ/0rt Flanegg
BLZ 70250150 [ Postfach
Bank Kreissparkasse Minchen-Starnberg Telefon, priv. | Telefon, gesch.
Kantolr 00012365 Fax, priv. Fax, gesch.
Konto-Inhaber | Spor- und Kulturverein Musterstadt e\, E-Mail
Bankeinzug Handy
Steuerangaben: Yereinsbeitrage: Yereinsmitarbeiter:
Grindungsjahr Kinder/rnonatl. Eﬁ#ggl_silzzi;ezr; e
Eingetragener Verein |v Jugendl.fmonatl, Eﬁ#ggl_silz%iﬁezrj’ weilsl,
Freistellungsbescheid |v Erwachsene/monatl, gg;gﬂggt'?SLtgléfWDChe
Steusrnumnmer Farnilien/rnonatl, ggzicﬂ;?tgice'jer;%%ﬁ?ﬂ'
Ausstellendes Studenten, Soldaten, Sozialversicherungspfl.
Finanzamt Arbeitsl., Renter/maonatl. Beschaftigte, weibﬁl.
el Betrag 6 Rt v
ER R Betrag 7
el -
Er&ﬁéisgte\!llélnngsbeschmd 2 Betrag 9
Eﬁﬁéisgteb”igngs'm”had L:'_k aufnahmengebihr Speichern ” Ahbrechen




Auswertungen und Statistiken

Angaben zum
Verein

Sportarten
anlegen

Die Stammdaten Thres Vereins werden automatisch ibernommen. Sie miissen ledig-
lich noch die Punkte

O Steuerangaben,
QO Vereinsbeitrige und
O Vereinsmitarbeiter

erganzen.

Wechseln Sie anschlieffend auf den Reiter Vereinsmitarbeiter.

Hinterlegen Sie hier die personlichen Daten Thres Vorstands sowie Threr Vereinsmit-
arbeiter, indem Sie fur die Anlage eines neuen Datensatzes auf das Pluszeichen in der
Mentileiste klicken, die geforderten Angaben eintragen und anschliefend mit Klick
auf den Button Speichern bestitigen.

Damit das Programm die erforderlichen Informationen zum Mitglied ermitteln kann,
miissen Sie die Sportarten Thres Vereins sowie die Zuordnung zu den einzelnen Fach-
verbianden anlegen und anschlieffend den einzelnen Mitgliedern zuweisen.

Wie Sie hier im Einzelnen vorgehen, finden Sie im Abschnitt Sportarten anlegen
und verwalten ab Seite 50 in diesem Handbuch.

Bestandsmeldung erstellen

Um die Bestandsmeldung zu erstellen, gehen Sie im Hauptmenii auf Auswertungen
und klicken Sie auf Bestandsmeldung > Sportverein. Es 6ffnet sich ein Assistent,
der Sie bei der Ubergabe Ihrer Bestandsmeldung an den von lhnen ausgewihlten
Sportverband unterstiitzt.

Die Altersstrukturliste

Mit der Altersstrukturliste konnen Sie auf einen Blick feststellen, wie viele Mitglieder
welchen Alters und Geschlechts in welcher Abteilung Ihres Vereins vertreten sind.
Die Altersstrukturliste finden Sie im Hauptmenii unter Auswertungen —> Alters-
strukturliste. Einen direkten Zugriff auf die Altersstrukturliste bietet Thnen auch die
ausfihrliche Startseite der Mitgliederverwaltung unter dem Meniipunkt Mitgliederbe-
stand.

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.



Die Altersstrukturliste

Wenn Sie unter dem angegebenen Pfad die Altersstrukturliste aufrufen, 6ffnet sich
zunichst ein Fenster, in dem Sie die Altersspannen fur 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 ausgefullt. Fahren Sie auf diese Weise fort, indem Sie im Feld
Bis jeweils den oberen Rahmen der Altersspanne angeben. Sie miissen nicht alle Zei-
len ausfullen, wenn Sie nicht so viele einzelne Altersspannen mochten.

Wenn Sie eine Altersstrukturliste einer bestimmten Abteilung erstellen mochten,
dann wihlen Sie tiber den Pfeil neben dem Feld Abteilung die gewiinschte Abteilung

aus.

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.

Altersstrukturliste .
Wan: Bis:
Selektion
Abteilung w
Zeitraum
Stichtag (11.05.Z009 w

v austrittsdaturn beriicksichtigen

[ Vareinstellung speichern

[ Vaoreinstellung auswihlen l

[

[ Abbrechen l [ Hilfe ]

Es offnet sich ein neues Fenster, in dem die Voreinstellung als Datei Altersstruktur.db
gespeichert wird. Diese Datei konnen Sie selbstverstindlich auch umbenennen. Das
ist dann notig und empfehlenswert, wenn Sie verschiedene Voreinstellungen spei-

chern mochten.

Die Voreinstellungen bleiben fur jeden Aufruf der Altersstrukturliste erhalten.

BT



Auswertungen und Statistiken

Voreinstellung
auswahlen

Mitglied
von - bis

Vertrage

Sortierung
nach

Um eine Voreinstellung auszuwihlen, klicken Sie auf den Button 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 Hak-
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.

Die Mitgliederliste — Gesamtverein

Die Mitgliederliste finden Sie im Hauptment unter Auswertungen > Mitgliederliste.
Einen direkten Zugriff auf die Mitgliederliste bietet [hnen auch die ausfithrliche Start-
seite der Mitgliederverwaltung unter dem Meniipunkt Mitgliederbestand.

Wenn Sie die Mitgliederliste aufrufen, offnet sich ein neues Fenster. Hier konnen Sie
zunichst bestimmen, flir welche Mitglieder die Liste erstellt werden soll. Stellen Sie
daftir die Felder Mitglied von und Mitglied bis auf die gewiinschten Mitgliedsnum-
mern. Wenn Sie diese Felder leer lassen, dann werden alle Adress-Datensitze ausge-
wertet.

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 fur die Sollstellung und der Betrag aufgefithrt 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 gewahrleistet, dass die Liste nur alle aktiven Mitglieder auswertet.

Wichtig: Es gentigt nicht, einem ausgetretenen Mitglied ein Austrittsdatum zuzu-
weisen, 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

O Mitgliedsnummer,
O Postleitzahl,

O Eintrittsdatum,

O Austrittsdatum,
O Geschlecht,



Geburtstage, besondere Erinnerungsdaten und Jubilaen

O Alter und
O Nachname.

Wenn Sie alle Voreinstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK. Thre Mit-
gliederliste, die sich nun 6ffnet, konnen Sie iiber das Druckersymbol links oben aus-
drucken. Beachten Sie, dass Sie in der Symbolleiste durch die Seiten der Mitglieder-
liste blittern konnen.

Geburtstage, besondere Erinnerungsdaten und
Jubilaen

Die Geburtstagsliste

Selbstverstindlich konnen Sie mit der Vereinsverwaltung auch Geburtstagslisten er-
stellen. Gehen Sie dazu im Hauptmeni auf Auswertungen > Geburtstagsliste. [hre
Geburtstagsliste enthilt Name, Anschrift, Geburtstag und Alter aller Mitglieder in
dem von Thnen ausgewihlten Zeitraum.

- N
Geburtstagsliste
Mitglied
Mitglied won E]
Mitglied bis E]
Abteilung -
Zeitraum
Datum von  01.01.2012 - Datum bis  31.12.2012 -
Selektion
0 |=
() aktuellem Alter ) besonderem Alter =
b &
@ kommendem Geburtstag ) Jubildumsjahr
Sortierung I
‘Geburtstag v'
Nachname, Vorname n
Alter
[ sbtwecnen ) (e |
L

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 fur einen Monat, ein Quartal oder ein bestimmtes Datum
Jahr? Geben Sie die Rahmendaten in die Felder Datum von und Datum bis ein.
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Abteilung

Sortierung

Austrittsdatum
beriicksichtigen

Geburtstags-
liste fiir eigene
Auswertungen

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.

O Kommender Geburtstag: das Alter, das die Mitglieder im angegebenen Zeitraum
ab Abfragetag erreichen werden.

O Besonderes Alter: Sie suchen Mitglieder, die ein bestimmtes Alter erreichen wer-
den? Geben Sie hier das Alter ein.

QO Jubilium: Runde Geburtstage bzw. Jubiliumsjahrginge konnen Sie unter der Ein-
stellung Jubildum aussuchen. Geben Sie das Alter ein, das in dem angegebenen
Zeitraum erreicht werden soll.

Wenn Sie eine Geburtstagsliste fiir eine bestimmte Abteilung erstellen mochten, wih-
len Sie die gewiinschte Abteilung tiber 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 offnet sich ein
Dokument mit Threr Geburtstagsliste. Beachten Sie, dass Sie mit den Pfeilen der Sym-
bolleiste durch mehrseitige Dokumente blittern koénnen. Uber das Druckersymbol
links oben drucken Sie Ihre Liste aus. Uber den Excelbutton kénnen Sie die Liste nach
MS Excel exportieren und dort nach Belieben weiterbearbeiten oder abspeichern.

Sie konnen auch eine Geburtstagsliste fiir einen individuell von Thnen ausgewihlten
Personenkreis erstellen, z. B. fiir alle Ehrenmitglieder.

Gehen Sie dazu im Hauptmenii auf Auswertungen = Standardlisten > Auswertun-
gen und stellen Sie individuell Thre Daten zusammen.

Wichtig: Die Auswertungsfunktionen werden Ihnen ausfithrlich im Kapitel Eigene
Auswertungen und Standardlisten ab Seite 195 beschrieben.

Wenn Sie die Adressen ausgewertet haben, klicken Sie auf den Button Auswertung
nach Selektion. Es offnet sich ein weiteres Auswahlfenster, in dem Sie eine Geburts-
tagsliste auswihlen konnen.
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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, fir
die Sie das Feld Erinnerungsdatum in der Mitgliederadressmaske hinterlegt haben.

Die Jubilaumsliste

Ob funf-, zehn-, 20- oder 50-jihriges 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 kiimmern. Auch fir 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 Hauptmenii auf Auswertungen - Jubildumsliste oder starten Sie die
Jubildumsliste tiber Thre ausfuhrliche Startseite fur die Mitgliederverwaltung.

In dem neuen Abfragefenster konnen Sie nun angeben, fir welchen Zeitraum die Ju- Datum und
biliumsliste erstellt werden soll. Geben Sie die Rahmendaten in die Felder Datum Abteilung
von und Datum bis ein bzw. stellen Sie die Abteilung ein, fiir die Sie die Jubiliums-

liste bendtigen. Machen Sie hier keine Angaben, dann werden die Jubilien des ge-

samten Vereins angezeigt.

Nun koénnen Sie das angezeigte Jubiliumsjahr niher bestimmen: Jubildumsjahr

Q Aktuelle Vereinszugehorigkeit: Jahre der Vereinszugehorigkeit, die die Mitglieder
zum aktuellen Zeitpunkt, d. h. am Datum der Abfrage im angegebenen Zeitraum

haben.

O Kommende Vereinszugehorigkeit: Jahre der Vereinszugehorigkeit, die die Mitglie-
der im angegebenen Zeitraum ab Abfragetag erreichen werden.

O Besondere Vereinszugehorigkeit: Sie suchen Mitglieder, die eine bestimmte Ver-
einszugehorigkeitsdauer erreichen werden? Geben Sie hier einfach das Jahr ein.

Q Jubilium: alle runden Vereinsjubiliden in Finferschritten mit exakter Angabe des
Jubiliumsjahres, die in dem angegebenen Zeitraum erreicht werden.

Uber die Pfeiltasten konnen Sie die Jubiliumsdaten in Fiinferschritten festlegen. Als  Austrittsdatum
Letztes aktivieren Sie noch das Hikchen vor Austrittsdatum beriicksichtigen, damit beriicksichtigen
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 kénnen. Uber das Druckersymbol
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Jubildumsliste
fur eigene
Auswertungen

Beitrags-
stammliste

links oben drucken Sie Ihre Liste aus. Uber den Excelbutton kénnen Sie die Liste
nach MS Excel exportieren und nach Belieben weiterbearbeiten und speichern.

Genau wie bei der Geburtstagsliste konnen Sie auch eine Jubildumsliste fur individu-
ell ausgewertete Datensitze erstellen. Gehen Sie dafir im Hauptmenti auf Auswer-
tungen > Auswertungen > Standardlisten.

Wichtig: Die Auswertungsfunktionen werden ausfiihrlich im Kapitel Eigene Auswer-
tungen und Standardlisten ab Seite 195 beschrieben.

Nachdem Sie Thre Daten ausgewertet haben, klicken Sie auf den Button Auswertung
nach Selektion. Es 6ffnet sich ein weiteres Auswahlfenster, in dem Sie die Jubiliums-
liste auswahlen konnen.

Die Beitragsliste

Die Beitragsliste finden Sie im Hauptmeni unter Auswertungen > Beitragsliste
bzw. unter der Schnellnavigation im Ment Beitragsverwaltung.

Es offnet sich ein Fenster, das Thnen drei verschiedene Varianten einer Beitragsstatistik
anbietet:

QO eine Beitragsstammliste,
O eine Beitragsstatistik fur 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. Fir jede der drei Beitragslisten kénnen Sie
noch bestimmte Kriterien festlegen, die nun im Einzelnen beschrieben werden.

Die Beitragsstammliste beinhaltet

O die Nummer der Beitragsart,

QO die Bezeichnung der Beitragsart,

O den Zeitraum fur die Sollstellung,

O das Datum, ab dem diese Beitragsart giiltig ist, und
Q den Betrag.

Sie konnen im Vorfeld bestimmen, fir 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.
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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 gewlnschte Abteilung tiber den schwarzen Pfeil neben dem Abtei-
lungsfeld aus.

Im Anschluss klicken Sie auf OK. Es offnet sich Ihre Liste, die Sie iber das Drucker-
symbol links oben ausdrucken kénnen.

Die Beitragsstatistik fiir Sollstellungen beinhaltet Beitrags-
) ) statistik fir
O die Nummer der Beitragsart, Sollstellungen

O die Bezeichnung der Beitragsart,

O den Gesamtbetrag der jeweiligen Beitragsart,

Q die Anzahl der Mitglieder, die diese Beitragsart zahlen, und
Q die Gesamtsumme aller Betrige.

Fur die Beitragsstatistik konnen Sie entscheiden, welche Beitragsarten ausgewertet
werden sollen und fiir welche Mitglieder - alle, nur die minnlichen oder nur die
weiblichen. Stellen Sie daftir 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 gewiinschte Abteilung tiber 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 koénnen.

Die Beitragsstatistik fiir Vertrige beinhaltet Beitrags-
) ) statistik fir
QO die Nummer der Beitragsart, Vertrige

Q die Bezeichnung der Beitragsart,
O den Gesamtbetrag der jeweiligen Beitragsart,
Q die Anzahl der Mitglieder, die diese Beitragsart zahlen, und

Q die Gesamtsumme aller Betrige.

Sie konnen im Vorfeld bestimmen, fiir 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. Auflerdem konnen Sie das Jahr bestimmen, fiir das diese Statistik erho-
ben werden soll.
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Wenn Sie sich die Beitragsstatistik nach Vertrigen einer bestimmten Abteilung anse-
hen mochten, dann wihlen Sie die gewlinschte Abteilung iber den schwarzen Pfeil
neben dem Abteilungsfeld aus.

Klicken Sie dann auf OK. Es 6ffnet sich Thre Liste, die Sie Giber das Druckersymbol
links oben ausdrucken kénnen.

Die 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, l6schen Sie die Mitgliedsnummer.

Wenn Sie sich einen Uberblick verschaffen méchten, wie viele Spender Sie in Threm
Verein haben, gehen Sie im Hauptmenii unter Auswertungen und klicken Sie auf
den Meniipunkt Spendenliste.

Es offnet sich folgendes Fenster:

r T Y
Spendenlisten
~Spender
Von 2 [:] |Heidrun Abermann
Bis 33 E] Renate Rossle Sport Rossle
Abteilung -
~Zeitraum Selektion
von 01.01.2012 « ¥ Spendenliste/Mitglieder ¥ imit Einzelbuchungen!
Bis  31.03.2012 = ¥ Spendenliste/Nichtmitglieder
—Sortierung
" nach Spendenhaufigkeit " nach Nachname
* nach Spendenhihe " nach PLZ I

Uber die Spendenliste kénnen Sie entweder

Q alle Spender,

Q 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.
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Dabei haben Sie die Méglichkeit, die Listen nach
O Spendenhdhe,

Q Spendenhiufigkeit,

O Nachname oder

Q PLZ

sortiert ausgeben zu lassen.

Dartiber hinaus konnen 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 [hnen wichtige Informationen fiir neue Spendenaktionen im
Verein.

Auflerdem konnen Sie diese Auswertung nutzen, um sich bei allen Spendern Thres
Vereins fur ihr Engagement mit einem Extra-Anschreiben zu bedanken.

Eigene Auswertungen

Die Vereinsverwaltung bietet Thnen die Moglichkeit, unterschiedliche Listen nach Individuelle
individuellen Vorgaben zu erstellen. Vielleicht brauchen Sie eine Adressliste aller Vorgaben
Mitglieder Threr Volleyballabteilung oder ein Protokoll der Zahlungen aller nicht akti-

ven Mitglieder. Voraussetzung fiir das Erstellen dieser Listen ist, dass Sie die Mitglieder,

die Sie in einer Liste zusammenstellen mochten, aufrufen.

Dafiir bietet [hnen das Programm zwei Funktionen:

O den Auswertungsgenerator und Zwei
1 Funkti
Q die SQL-Abfrage. unktionen

Wenn Sie im Hauptmeni unter Auswertungen Auswertungen > Standardlisten
aufrufen, werden Sie automatisch zu den Auswertungsfunktionen geleitet.
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Der Auswertungsgenerator

Auswahl-
kriterien

I Serienbriefe erstellen ” Serien-E-Mail H Etiketten drucken ] l H aufrufen ] L2}
[ Auswertung nach Selektion ” Selektion in Mitgl.-Verw. ub |-Export H Selektionsassistent ]
Vorname Kennungen | Daten | Mandate
MEEiETE Beruf Geschlecht Kennung1l
[ Schiiler I MANNLICH
PLZ/Ort [ WEIBLICH
StraBe, Hausnr.
MitgINr Familienstand Staatsangehorigkeit Kennung2
[ LEDIG
[ VERHEIRATET
Anrede
[” Herr [” Frau Status Abteilung Kennung3
[ Aktiv [ Einradfahren
[~ Vereinszeitschrift 1 passiv [ Jonglieren
™ Hauptmitglied
[™ Spender Kennung4 Interesse Kennung4
[ Obungsleiter
[~ Mitglieder 9
™ Nichtmitglieder
LHAustatei18.11.2013 B MITGLNR |Kurzname Anrede_|Vorname Nachname Strasse PLZ ort =
00034 Abermann Frau Heidrun Abermann BergstraBe 6 86391 Mustersta|
I Email vorhanden 0039 Anderson Frau Andrea Anders Finkenweg 5 86391  Mustersta
0041 Anderson Frau Kristin Anderson FriedensstraBe 12 01097 Mustersta
[l Zahhmgsart Lastschilly = 00007 Bender Frau Hanne Bender Bergstrabe 23 86391  Stadtberg
0057 Binzer Herr Helmut Binzer Finkenweg 10 86391 Mustersta
0050 Blomeier Herr Wolfgang Blomeier 86391  Mustersta
00037 Brudermann Herr Oliver Brudermann Arnoldstr. 55 86391 Mustersta
00027 Clausen Frau Angelika Clausen Angerstr. 75 86391  Stadtberg
0042 Cronacher Frau Pamela Cronacher Flandernstr. 4 86391 Muster
4] J
gesamt  gefunden [ Abbrechen | [ Auswertung starten |
66 o6 SQL-Abfrage l ’ Satze hinzufugen ] I Zurucksetzen ]

Nun konnen Sie Mitglieder nach verschiedenen Kriterien auswahlen. Im linken Bild-
schirmbereich haben Sie die Moglichkeit, nach

Q

(I Ny Ny Ny Iy N Dy Ny By Ny

(M

Vorname,

Nachname,

PLZ,

Ort,

Strafle,
Mitgliedsnummer,
Empfinger der Vereinszeitschrift,
der Anrede Herr/Frau,
Hauptmitglied,
Spender,

Mitglieder,
Nichtmitglieder

Austrittsdatum (wird dieses Kriterium aktiviert, erhalten Sie eine Mitgliedertibersicht
mit allen Mitgliedern, die zum aktuell eingestellten Datum nicht ausgetreten sind.),

E-Mail vorhanden und
Zahlungsart
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zu selektieren. Geben Sie den Suchbegriff ein bzw. klicken Sie das gewiinschte Kriteri-
um an und klicken Sie anschliefend auf Auswertung starten.

Kennungen selektieren

Auf dem Reiter Kennungen konnen Sie Mitglieder nach allen Kriterien auswerten, Kennungen
die Sie selbst in der Mitgliederverwaltung angelegt haben. Um ein optimales Ergebnis

zu erzielen, ist es wichtig, dass mehrfach vergebene Kennungen bei allen Mitgliedern

gleich lauten und auch immer im gleichen Kennungsfeld angelegt sind.

Eine Kennung selektieren

Sie haben im Statusfeld bei Thren Mitgliedern festgelegt, ob es sich bei diesen um ak- Beispiel:
tive oder passive Mitglieder handelt. Sie klicken im Auswertungsgenerator auf dem alle aktiven
Reiter Kennungen aktiv im Kasten Status an. Mitglieder

Klicken Sie die Kennung an, nach der Sie Thre Mitglieder selektieren mochten und
anschlieflend klicken Sie auf Auswertung starten. Sie sehen im unteren Teil der Mas-
ke alle gefundenen Datensitze sowie die Angabe tiber die gefundene Anzahl. Wenn
Sie eine besondere Sortierung der Datensitze wiinschen, z. B. nach Nachnamen oder
Postleitzahlen, klicken Sie die graue Spaltenbezeichnung einmal an. Die Daten sortie-
ren sich nach Threr Vorgabe.

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 fur neue Eingaben. Nur so bekommen
Sie ein richtiges Ergebnis, denn wenn noch eine ungewiinschte Kennung zusitzlich
angeklickt ist, wertet das Programm nur die Datensitze aus, auf die alle angeklickten
Kennungen zutreffen.

Anschliefend bestimmen Sie per Mausklick Thre Kennung und klicken wieder auf
Auswertung starten.

Mehrere Kennungen selektieren

Wenn Sie nach mehreren Kennungen selektieren mochten, miissen Sie unterschei-
den, ob Sie in verschiedenen Kisten eine Kennung auswihlen oder in einem Kist-
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.

T
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)
\“
al

Praxis-Beispiel

Daten

Daten

Mehrere Kennungskriterien auswahlen

> Sie wihlen im Kasten Beruf Arzt, im Kasten Abteilung Fuflball. Klicken Sie auf
Auswertung, bekommen Sie alle Mitglieder angezeigt, die Arzt sind und in der
Fuf3ballabteilung Mitglied 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 Fufiball an, bekommen Sie alle Mitglieder, die in der Fufiballabteilung sind
und Arzt oder Lehrer. Diese Moglichkeiten konnen Sie beliebig erweitern.

Selektionen verfeinern
Auf dem Reiter Daten selektieren Sie Mitglieder nach

Erfassungsdatum,
Eintrittsdatum,
Austrittsdatum,
Kindigungsdatum,
Erinnerungsdatum,
Geburtsdatum,

Sollstellungsdatum,

I Ny Ny Ny Ny Ny I

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 fur 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.
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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. Anschlieffend stellen Sie die Zeitspannen von - bis ein und klicken auf Auswer-
tung starten.

Die Selektion mehrerer Daten konnen Sie noch variieren: Wenn Sie alle Mitglieder aus-
werten 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 selektiert werden. Machen Sie
zunichst auf dem einen Reiter alle Eingaben, wechseln dann den Reiter, machen dort
Ihre Eingaben und klicken Sie dann auf Auswertung starten.

SEPA-Mandate selektieren

Unter dem Reiter Mandate haben Sie neben den Standardauswertungen fur die
SEPA-Mandate noch die Moglichkeit, individuelle Abfragen zu erstellen.

| serienbriefe erstellen || Serien-e-Mail || _Etiketten drucken | | den ausstellen || Standardiisten aufrufen | e B
I Auswertung nach Selektion H Selektion in Mitgl.-Verw. ubernehmen “ Excel-Export ” Selektionsassistent l
VT T Kennunganl Datanl Mandate |
Nachname [~ Mandats-Nr.
PLZ/Ort
e rrer— -
StraBe, Hausnr.
I~ gultig ab von 18.11.2013 [~ bis 18.11.2013 [N
Anrede 18.11.2013 =]
und  =| [ gltig bis von  18.11.2013 @~ bis :
™ Herr I” Frau
[™ vereinszeitschrift und =] ™ Unterschriftsdatum von  18.11.2013 F+ bis 18.11.2013 B-
Ll ahnd e und  ~| [ Erste Verwendung von 18.11.2013 O~ bis 18112013 8-
[~ Spender
und ~| [T Letzte Verwendung von  18.11.2013 @~ bis 18.11.2013 [Ehd
I~ Mitglieder
und - i von 18.11.2013 ~ bis 18.11.2013 M
I Nichtmitglieder B U e » »
L AusHitt 18.11.2013 B [MITGLNR kurzname [anrede [vorname Nachname [Strasse PLZ Jort =
; 00034 Abermann Frau Heidrun Abermann BergstraBe 6 86391 Mustersta
™ Email vorhanden 0039 Anderson Frau  Andrea Anders Finkenweg 5 86391 Mustersta
0041 Anderson Frau Kristin Anderson FriedensstraBe 12 01097 Mustersta
[ zahlungsart Lastschnft s 00007  Bender Frau  Hanne Bender BergstraBe 23 86391  Stadtberg
0057 Binzer Herr Helmut Binzer Finkenweg 10 86391 Mustersta
0050 Blomeier Herr Wolfgang Blomeier 86391 Mustersta
00037 Brudermann Herr Oliver Brudermann Armnoldstr. 55 86391 Mustersta
00027 Clausen Frau Angelika Clausen Angerstr. 75 86391 Stadtberg
0042 Cronacher Frau Pamela Cronacher Flandernstr. 4 86391 Musterstlza'lz‘
Kl ]
gesamt  gefunden I Abbrechen ] [ Auswertung starten ]
66 oo SQL-Abfrage l I satze hinzufugen ] I Zurucksetzen ]

Praxis-Beispiel
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Praxis-Beispiel

So konnen Sie z. B. eine Auswertung aller SEPA-Mandate erstellen, die den Status
Aktiv haben und in einem bestimmten Zeitraum verwendet wurden. Setzen Sie dazu
ein Hikchen bei Status und Letzte Verwendung und wihlen Sie Giber das Dropdown
Aktiv aus und geben Sie einen Zeitraum bei letzte Verwendung in den Datumsfel-
dern von und bis an.

Natiirlich lassen sich die Auswertungskriterien unter dem Reiter Mandate mit Selek-
tionskriterien auf den Reitern Kennungen und Daten kombinieren.

Satze hinzufligen
Uber Sitze hinzufiigen konnen Sie mehrere Auswertungen aneinanderreihen.

Neue Auswabhlkriterien hinzufigen

Sie werten zunichst alle Frauen der Volleyballabteilung aus. Sie klicken also weiblich
und Volleyball an und danach Auswertung starten. Im unteren Teil des Bildschirms
sehen Sie das Auswertungsergebnis. Nun mochten Sie alle Mianner der Fulballabtei-
lung noch hinzufiigen:

» Klicken Sie zunichst auf Zuriicksetzen,
» dann geben Sie die neuen Auswahlkriterien ménnlich und Fuf§ball ein und
» klicken dann auf Sitze hinzufiigen.

Nun sehen Sie im Auswertungsfenster alle Frauen der Volleyballabteilung und alle Min-
ner der Herrenabteilung. Auf diese Weise konnen Sie die Liste beliebig verldngern.

Die Funktion Sitze hinzufiigen 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. Nun konnen

Sie

O einen Serienbrief schreiben,

O Serien-E-Mails verschicken,

O Etiketten drucken,

Q eine Sammelspendenbescheinigung erstellen oder

Q verschiedene Listen mit den ausgewerteten Datensitzen erstellen.
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Selektionsmodus

Wenn Sie eine Auswertung nach einem oder mehreren Kriterien durchgefithrt haben,
z. B. alle minnlichen Mitglieder einer bestimmten Abteilung, dann konnen Sie mit
Klick auf den Button Selektion in Mitgl.-Verw. iibernehmen in die Mitgliederverwal-
tung wechseln und innerhalb der selektierten Datensitze navigieren. D. h., im Selek-
tionsmodus stehen Thnen dann ausschlie8lich die Datensitze z. B. einer Abteilung
zur Verfugung.

Sie beenden den Selektionsmodus, indem Sie mit Klick auf den Button Alle Daten-
sitze wieder in die Mitgliederiibersicht zurtickkehren.

Auswertungen mit SQL-Abfragen

Das Programm bietet Thnen fiir spezialisierte Auswertungen und Ausfihrungen die
Moglichkeit, eine SQL-Abfrage durchzufiihren. So kénnen Sie bestimmte Daten
auswerten, aber auch verindern.

SQL steht fir Structured Query Language und bezeichnet eine Abfrage als eine Structured
Auswahl von Datensitzen aus einer Tabelle. SQL bietet unterschiedliche Abfragety- Query
pen, wobei die Auswahlfrage zum Filtern von Datensitzen die wohl am meisten be- Language
notigte Art sein wird.

Voraussetzung fiir die Abfrage ist, dass die Daten, die gefiltert werden mussen, auch
in einem Datensatz vorhanden sind. Fur Sie heifdt das, dass Sie Daten, die Sie abfra-
gen mochten, auch wirklich angelegt haben miissen.

Im Folgenden lesen Sie, wie Sie mit SQL in der Vereinsverwaltung arbeiten, und fin-
den ein paar beispielhafte Abfragemoglichkeiten.

Datensicherung
Vor Ausfihrung einer SQL-Abfrage fiir eine Dateninderung sollten Sie immer eine i

Datensicherung durchfiihren!

Die SQL-Abfrage finden Sie im Hauptmenii unter Auswertungen - Auswertungen
- Standardlisten. Klicken Sie jeweils auf den Button SQL-Abfrage.
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Es offnet sich ein neues Fenster.

SOL-Abfrage =]

SELECT * FROM Linear.dbo.Adresse WHERE Adrir
=0

SQL speichern | Dateiname
SOL lesen

Adrir g
Firmal
Firmaz (=]

Firmaz

Firrmat
l:urz:ame M
(&) @

I QK ” abbrechen ]

In dem groflen weiflen Feld geben Sie den Abfragetext ein.

O Fir die Suche aus einem bestimmten Datenstamm beginnt die Abfrage mit
SELECT * FROM unter Angabe des Datenstamms, in dem Sie suchen, z. B.
ADRESSE.

QO Die Abfrage wird spezifiziert durch die Angabe WHERE. Hinter WHERE stehen
das Tabellenfeld, auf das Sie sich beziehen, und das Kriterium, das Sie wiinschen.
Zur Bestimmung des Kriteriums werden die Zeichen =, <, >, <= und >= heran-
gezogen.

O Die Reihung spezieller Kriterien ist durch AND moglich.

O Mochten Sie eine bestimmte Reihenfolge Threr Auswertung, geben Sie den Befehl
SELECT * FROM ... ORDER BY ... ein.

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 den Button SQL speichern anklicken. Klicken Sie dann auf OK und besti-
tigen Sie die Nachfrage, ob die SQL-Abfrage gestartet werden soll mit Ja. Die Abfrage
wird gestartet.
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Die gespeicherten SQL-Dateien finden Sie im Explorer unter Windows XP in
C:\Dokumente und Einstellungen\All Users\Anwendungsdaten\Lexware.

Fir Windows Vista bzw. Windows 7 sowie Windows 8 Anwender lautet das Ver-
zeichnis C:\ProgramData\Lexware.

Korrespondenz und Standardlisten
Korrespondenz

Nachdem Sie Thre Mitglieder ausgewertet haben, konnen Sie Serienbriefe schreiben,
Serien-E-Mails verschicken, Etiketten drucken oder eine Sammelspendenbescheinigung
ausstellen. Diese Funktionen starten Sie tiber Klick auf den entsprechenden Button.

Standardlisten

Unter dem Button Standardlisten aufrufen stehen Ihnen verschiedene Standardlisten
zur Verfugung:

Q Abteilung.rtm: Adpressliste mit Abteilungszugehorigkeit Auswahl
O Adressliste.rtm: Einfache Adressliste, nur Anschrift
O Bankverbindungen.rtm: Adressliste mit Bankverbindung und Zahlungs-

art

O EhrungenUndKennungen.rtm: Mitgliederliste mit Funktion, Geburts-

datum und allen Ehrungen und Kennungen

Q Eintritt.rtm: Adressliste mit Eintritts- und Geburtsdatum

Q Familienmitgliedschaften.rtm  Adressliste mit Angabe aller Mitgliederverkniip-
fungen

O FunktionenUndEhrungen Adressliste mit allen ausgetibten Funktionen
sowie allen erhaltenen Ehrungen mit entspre-
chender Datumsangabe

O Kennungen.rtm: Adressliste mit Kennungen

Q Kontakte.rtm: Adressliste mit Kontakten

Q Lastschriftmandate.rtm: Adressliste mit allen Angaben zum SEPA-
Mandat

Vorlage fest hinterlegen

dass diese beim Aufruf der Standardlisten automatisch ausgedruckt wird. Zur Vorein-

stellung der Dokumentvorlagen lesen Sie im Kapitel Briefvorlagen festlegen auf Seite

Unter Extras > Einstellungen konnen Sie eine dieser Vorlagen fest hinterlegen, so-
52 in diesem Handbuch.
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Weitere Auswertungsmaoglichkeiten

Wenn Sie, wie oben beschrieben, Thre Datensitze nach individuellen Vorgaben aus-
gewertet haben, stehen Thnen mit Klick auf den Button Auswertung nach Selektion
weitere Auswertungen zur Verfiigung:

Q Geburtstagsliste,

Q Jubildumsliste,

Q Altersstrukturliste,

O Bestandserhebungsliste,

O Mitgliederliste.

U Weitere Auswertung:
e Mitgliederkonten,
e Spendenliste,
e Protokoll der Sollstellungen,
e Protokoll der Zahlungen,
e Mitgliederentwicklung,

e Vertrige.

Alle Listen konnen Sie nach Excel exportieren, um sie dort nach Thren Vorstellungen
zu bearbeiten.

Listen mit dem Designer bearbeiten

Report Sie konnen die im Programm voreingestellten Listen auch bearbeiten. Hierbei hilft

Builder Ihnen das Programm Report Builder, das Sie jeweils bei geoftneter Liste tiber Klick
auf den Button Designer aktivieren. Ein Handbuch zu Leistungsumfang und An-
wendung des Report Builder-Programms finden Sie in Threr Lexware vereinsverwal-
tung (premium). Gehen Sie tber den Windows-Startbutton auf Programme ->
Lexware > Lexware vereinsverwaltung - Report Builder Kurs. Es 6ffnet sich ein
ausfihrliches Dokument, mit dessen Hilfe Sie sicher bald Thre Listen selbst gestalten.

Excel-Export

Sie haben die Moglichkeit, alle Auswertungen des Programms nach Excel zu exportie-
ren. Nachdem Sie eine Auswertung gemacht bzw. eine Liste aufgerufen haben, kon-
nen Sie per Klick auf den Excelbutton in der Symbolleiste der Liste die Daten nach
Excel exportieren.

Es offnet sich ein Exceldokument, das Sie nun nach Thren Vorstellungen anpassen
konnen.
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Das Exceldokument koénnen Sie zur elektronischen Archivierung nun auf Threm
Computer oder einem Datentriger speichern.

Individuelle Auswertungen mit dem Selektionsassistenten
gestalten

Wenn Sie eine Mitgliederliste erstellen mochten, die ganz bestimmte, von Thnen fest-
gelegte Angaben enthilt, nutzen Sie den Selektionsassistenten. Hierflir missen Sie
zunichst wiederum unter Auswertungen —> Auswertungen > Standardlisten eine
Auswertung der Mitglieder treffen, die in dieser Liste dargestellt werden sollen. Das
genaue Vorgehen ist oben ausfiihrlich beschrieben.

Als Nichstes rufen Sie iiber den Button Selektionsassistent den Selektionsassistenten
auf.

[~ - ki
[v] Selektionassistent E u

Mit dem Selektionsassistenten legen Sie fest, welche Daten Ihrer Mitglieder in welcher Reihenfolge

auf Ihrer Auswertung erscheinen =ollen.

Kennung4 - Position 1 . . L

Kontol Pasition 2 Klicken Sie jeweils eine Kennung
KontoZ Position 3 im Fenster links und die Position
Konto3 Position 4 rechts an, auf der diese Kennung
Land Pasition 5 in Ihrer Auswertung erscheinen
Matchcode SOl : :
MITGLNR Pasition 7 AnschlieBend klicken Sie auf
Mobiltelefon Pasition 8 Hlnzufugen , um diese
Nachname Position 9 Verknipfung festzulegen.

Ort Position 10 . . .

PLZ as Fosition 11 Um eine Eur]zelne Verknipfung zu
Staatsangehdrigkeit Position 12 !Ius__chen, :\rahlen Sie delp Befehl
Status Pasition 13 Lézchen". Der Befehl "Alle
Strasse = Position 14 Laschen" entfernt alle

|| |Position 15 Verknipfungen. Thre
Telefon geschaftl werknipfungen kénnen Sie far
Vorname ’ weitere Auswertungen speichern.
Worwahl -

Titel der Liste: Mitglieder mit Telefon und Adresse Datum: 19.04.2012 -

MITGLNR=Position 1
Nachname=Position 2
Ort="Position 3
PLZ=Paosition 4
Strasse=FPosition 5

Telefon=Pasition &

| Loschen |[alle Loschen|| Lesen || speichern |

Abbrechen Auswertung starten

Hier legen Sie nun fest, welche Angaben zum Mitglied Sie auf welcher Position Threr
Liste haben mo6chten. Hierfir markieren Sie zunichst eine Kennung im Fenster links
und legen dann im rechten Fenster die Position — sprich die Spalte auf der Liste fest.
Wenn beide Angaben markiert sind, klicken Sie auf Hinzufiigen. Thre Auswahl wird
im unteren Fenster festgehalten. Sie konnen mit der nichsten Zuweisung fortfahren.
Wenn Sie allen gewlinschten Kennungen eine Position auf Threr Liste zugewiesen ha-
ben, konnen Sie der Liste noch einen Titel geben. Diesen tragen Sie in das Feld Titel
der Liste ein.

Positionen der
Mitglieder
festlegen
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Auswertung

Wenn Sie diese Selektion hiufiger nutzen mochten, speichern Sie Thre Angaben. Kli-
cken Sie hierfiir auf Speichern. Bestimmen Sie selbst, in welchem Verzeichnis Sie die
Datei speichern mochten.

Um Thre Auswertung zu erstellen, klicken Sie auf Auswertung starten. Es 6ffnet sich
eine Exceldatei mit allen von Thnen ausgewihlten Mitgliedern und den gewiinschten
Angaben.

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 Hauptment finden Sie die grafischen Auswertungen unter Auswertungen > Ge-
samtprofile.

& eraphische Auswertung . u@m

Allgemein | peitrage | Interessez | Beruf | Familienstand | Status | Geschlecht || Staatsangeharigkeit | Funktion | altersverteiluna |

EE=* 2] WEm]l]2)] ke BRE] EE@E]E RKEmk[@]] [@EE] REE]

Geschiecht Status
1:keine Lngake
99
1:Frau
99
&3
a3 .
Er
(i3}
BE
2: Aldiv
55 a3
44 44
33 33
22 ZHerr 2
Al 11
3: Passiv
o] 0
Frau Herr 1 At Passiv

A 2 A P el T e O B EEEEE WEkmbl(o]

Status

Gezschlecht

s [ keine Angabe

[ Frau

B ki

I Herr
B Passiv

a4




Grafische Auswertungen

Es offnet sich ein neues Fenster, in dem Sie iiber die Reiter zunichst die Kennung be-
stimmen konnen, iber die Sie eine grafische Auswertung mochten. Zur Auswahl
stehen:

Q Beitrige (Zahlungsart und Zahlungsweise),
Abteilungen,

Beruf,

Familienstand,

Status,

Geschlecht,

Staatsangehorigkeit,

Funktion,

I Ny Ny Iy N Ny I

Altersverteilung.

Voraussetzung fur die Auswertung ist natiirlich, 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 Sdulendiagramm, Balken, Tor-
te und Kurve, Drei- und Zweidimensional u. v. m.

Uber das Diskettensymbol konnen 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.
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Faktura-Programm mit Artikelverwaltung

Integrierte Um Rechnungen auszustellen, die keine Beitragsrechnungen sind, bietet Lexware ver-
Artikel- einsverwaltung (premium) die Faktura, ein Rechnungsschreibungsprogramm mit inte-
verwaltung grierter Artikelverwaltung. Die ausfiihrliche Startseite des Faktura-Programms rufen

Sie Giber die Schnellnavigation > Faktura - Startseite oder iber die Zentrale Start-
seite auf, indem Sie unter der Programmkomponente Faktura auf - Startseite

klicken.

Es offnet sich die folgende Seite:

ngen  Or Buchhaltng  Faktura Extras  Hi

S = Umsatz-

ﬁ Rechnungs- ubersicht
stellung
- Umsatz-
—» Rechnung bersicht

Artikelverwaltung schreiben ansenhen
=» Artikel erfassen

—» Artikel kalkulieren

—> Artikelliste erstellen

Vorstands-Cockpit

Unter Artikelverwaltung kénnen Sie
O Artikel erfassen,

O Artikel kalkulieren und

QO Artikellisten erstellen.



Artikel erfassen

Artikel erfassen

Sicher gibt es auch in Threm Verein Produkte, die iiber den Verein verkauft werden
und fiir die im Anschluss eine Rechnung erstellt werden muss. Das konnen einzelne
Sportartikel sein, die Sie im Grofeinkauf giinstiger bekommen, oder die Noten und
Instrumente, die Ihr Musikverein subventioniert. Fiir diese Artikel kdnnen Sie einfach
und schnell eine Artikelliste anlegen.

Das Faktura-Programm ist auch fiir die Vereine interessant, die z. B. fiir nicht geleiste-
te Arbeitsstunden eine Rechnung erstellen mochten und diese beim nichsten Last-
schriftlauf mit einziehen mochten.

Ein weiterer Anwendungsfall betrifft die Vereine, die Rechnungen an Nichtmitglieder
z. B. fur die Hallennutzung oder Ahnliches stellen mochten und dartiber hinaus auch
noch die MwSt. getrennt ausweisen mochten.

Klicken Sie auf Artikel erfassen unter dem Meniipunkt Artikelverwaltung oder gehen
Sie im Hauptmeni auf Faktura > Artikel erfassen.

In beiden Fillen 6ffnet sich folgendes Fenster:

& Artikel erfassen =) I._l@
[ Speichern [ Hinzufigen || Lischen |[ abbrechen |
[ Erster Datensatz ][ << 1 Datensatz ] [ 1 Datensatz = ] [ Letzter Datensatz ]

Bezeichnung |FuﬁbaII—Trikot ] |

II

Preis 1,90

Mw St

Konto | ?416E]||Spor‘tbek|eidung |

ArtikelMr |Name |Preis |MwSt |
JIpS FuRball-Trikaot M 15,90 7

atbrechen l ’ Hilfe
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Neuen Artikel anlegen

20 » Klicken Sie auf den Button Hinzufiigen in der Symbolleiste.

s » Die Artikelnummer vergibt das Programm automatisch, indem sie immer um eins
erthoht wird. Sie konnen die Artikelnummer aber indern, indem Sie sie einfach
iberschreiben.

Tragen Sie nun die Bezeichnung des Artikels in dem dafiir vorgesehenen Feld ein.
Im Feld Preis tragen Sie den Preis des Produkts ein.

Legen Sie dann fest, welchem Mehrwertsteuersatz dieser Artikel unterliegt.

YV V V V

Geben Sie mithilfe des 3-Punkte-Buttons das Fibu-Konto an, auf das der verkaufte
Artikel gebucht werden soll. Wenn Sie den 3-Punkte-Button am Ende des Feldes
Konto anklicken, 6ffnet sich ein Lookup-Fenster. Stellen Sie unten in diesem
Fenster ein, ob Sie nach der Kontonummer oder nach der Kontobezeichnung su-
chen mochten. Geben Sie dann im Feld Matchcode Thren Suchbegriff (das ge-
winschte Fibu-Konto) ein. Das Programm springt automatisch zum gesuchten
Konto, das Sie mit einem Doppelklick auswihlen.

» Speichern Sie Thre Eingabe mit Klick auf den Button Speichern.

» Um einen weiteren Artikel anzulegen, klicken Sie wiederum auf Hinzufiigen und
fahren wie beschrieben fort.

Artikel loschen

Um einen angelegten Artikel zu 16schen, 6ffnen Sie das Fenster Artikel erfassen, navi-
gieren Sie zu dem Artikel, den Sie 16schen mochten, iiber die Buttons << 1 Daten-
satz bzw. 1 Datensatz >> und klicken Sie anschliefSend auf den Button Loschen.

Hinweis: Wenn Sie nur eine Rechnung schreiben mochten, missen Sie keine Artikel
anlegen. Die Textfelder lassen sich auch frei beschreiben.

Artikellisten erstellen

Ein Klick auf den Meniipunkt Artikelliste erstellen auf der ausfihrlichen Startseite
oder iiber Faktura -> Artikelliste zeigen 6ffnet eine Ubersicht aller Artikel, die Sie
angelegt haben. Es 6ffnet sich ein Dokument, das Sie tiber das Druckersymbol links
oben ausdrucken konnen.

Die Artikelliste enthilt die Elemente
O Artikelnummer,

Q Artikelbezeichnung,



Rechnungen erstellen

O Mehrwertsteuer,
O Fibu-Konto und

O Preis
aller angelegten Artikel.

Rechnungen erstellen

Um einem Mitglied eine Rechnung zu schreiben, klicken Sie auf der ausfiihrlichen
Startseite der Faktura auf Rechnung schreiben unter dem Meniipunkt Rechnungsstel-
lung. Es offnet sich die Mitgliederiibersicht. Wihlen Sie hier das Mitglied aus, dem
Sie eine Rechnung stellen wollen. Wenn Sie das gewiinschte Mitglied mit Doppel-
klick auswihlen, offnet sich automatisch das Rechnungsformular. Sie sehen in dem
Formular bereits Namen und Adresse des Mitglieds, an das Sie die Rechnung richten
mochten. Geben Sie nun die Anzahl des Artikels und die Artikelnummer ein. Ein
Klick auf den 3-Punkte-Button bietet Ihnen ein Lookup-Fenster der angelegten Arti-
kel, in dem Sie den richtigen per Doppelklick auswihlen kénnen.

Hier konnen Sie auch tiber die Kalkulation Thres Preises noch einmal nachdenken: Preis-
Mbéchten Sie zum geplanten Preis verkaufen oder haben Sie einen Nachlass gewihrt? kalkulation
Wenn Sie den geplanten Preis erzielen konnten, dann verindern Sie in dieser Maske

nichts. Miissen Sie aber eine Handelsspanne erreichen oder diirfen Sie dem Kiufer

einen Rabatt gewihren, dann fillen Sie die Felder Spanne bzw. Rabatt mit den rich-

tigen Prozentzahlen aus. Thre Faktura ibernimmt dann den erhohten bzw. reduzier-

ten Betrag. Bestitigen Sie mit OK.

Rechnungen drucken

Wenn Sie Thre Rechnung wie beschrieben erstellt haben, kénnen Sie diese nun aus-
drucken.

Wenn Sie eine Rechnung erstellen und diese auch per SEPA-Lastschrift einziehen Rechnungen mit
mochten, dann miissen Sie diese Rechnung mit einer Vorankiindigung, wann der Be- Pre-Notifikation
trag vom Konto des Mitglieds eingezogen werden soll, verschicken. drucken

Hierfiir miissen Sie in der Rechnungsmaske ggf. das Hikchen bei mit Pre-
Notifikation aktivieren sowie noch das gewinschte Filligkeitsdatum eintragen. Das
Programm errechnet automatisch das gesetzlich vorgeschriebene Filligkeitsdatum von
14 Tagen!
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Die Mandatsnummer wird automatisch aus der Mandatsverwaltung gezogen. Er-
scheint die Mandatsnummer an dieser Stelle nicht, dann priifen Sie im Mitgliederda-
tensatz bitte, ob ein giltiges SEPA-Mandat besteht.

[ Artikel | [ Rechnungsauswani | | Drucken. il Word ] .
[ Speichern ] [ Neue Rechnung ] [ Léschen ] [ Hilfe ] 9
‘ Robert Neumann ‘ Mand.Nr. Formularart  Rechnung - mit Pre-Notifikation
[ |Angerbad 6 | Datum 18.11.2013 B Filligkeit 02.12.2013 B+
[ |86391 | Musterstadt | Rg-Nr. 00025
Menge Artikel Text Netto MwSt Brutto
201 [ [ 49,20/ | 9,35 | 58,55

= | I 0,00} |

(& | I 0,00} |

[ | I 0,00} |

= | I 0,00 | |

49,20 9,35 58,55

Erster Datensatz H <<1 ] [ 1 Datensatz >> ” Letzter Datensatz ‘

Die erstellte Rechnung erscheint dann bei dem jeweiligen Mitglied unter dem Reiter
Mitgliedschaft noch offene Sollstellung und kann dann beim nichsten Beitragsein-
zug Uber das Lastschriftverfahren mit eingezogen werden.

[ Erster Datensatz ] [ << 1 tz ” 1 > H Letzter Datensatz H Alle Datensitze ]
[ ichern || fugen || Loschen I Abbrechen Il word ]
AdrNr: 2 Abermann Heidrun Kontakte 1 19.04.2012 von: Wiedervorlage wvon:
Adresse | Abrechnung | Mitgliedschaft |Zahlungenlluwendungen| |.r Ehrungenl
Eintrittsdatum 01.09.2005 - Austrittsdatum - Status  Aktiv -
Abteilung Sportarten
| AbteilungNr Abteilung = Sportarthr. Sportart Verbandsnr. -
1/Turnen 4
Abteilungen verwalten Sportarten zuweisen
Vertrage noch offene Sollstellungen
Datum bis: 12 [ 2012 | Datum bis: 12 & 2012[%
Vertagshie At Bezeichnung Betag | Veragsbeginn | Vertiagsends - Datum ‘SolstelungRg. Vart /Rg.Nr. Often aane -
1 1 Grundbeitrag 120,00 01.09.2005 19.04.2012 Abteilungsbeitragl 2 25,00 2
2 2 Abteilungsbeitragl 25,00 01.09.2005 E 19.04.2012 Rechnung 00011 17,85 2
- < v
Vertrige zuweisen I l Beitrage anlegen [ Sollstellung erfassen Summe: 42,85
| Anrede | Vorname [ Hachname | Firma. [ Strake [ mz ] ort [ Te -
O \ \ | \ \ | \
= s
erfasst:  19.042012  von: geandert: 19.042012 wvon: Haufe 0




Um die Rechnung auszudrucken, haben Sie 2 Moglichkeiten.

1. Wenn Sie auf die Schaltfliche Word klicken, wird das Rechnungsformular nach
Word tibernommen und kann dort weiter bearbeitet werden.

2. Mit Klick auf die Schaltfliche Drucken, wird eine RTM-Datei erstellt, die Sie ggf.
ebenfalls mit Hilfe des Designers noch anpassen konnen.

Wenn Sie eine Rechnung ohne Pre-Notifikation erstellen mochten, dann deaktivie-
ren Sie das Hikchen in der Maske. Es wird dann automatisch eine andere Rech-
nungsvorlage gezogen.

Wie Sie eigene Rechnungsformulare hinterlegen bzw. die Wordvorlage nach Thren
Wiinschen abindern, lesen Sie im Abschnitt Eigene Rechnungsformulare hinterlegen
auf Seite 214 in diesem Handbuch.

Seitenful®

Die Faktura bietet Thnen mit der Funktion Seitenfufl die Moglichkeit, einen Text-
block unter dem Rechnungsformular zu erstellen. Das kann z. B. Thre Kontonummer
sein und die Zahlungsbedingungen.

Die Seitenfufifunktion rufen Sie tiber das Hauptmenii Faktura - Seitenfuf erfassen
oder tiber die Schnellnavigation Faktura - Seitenfuf auf.

'Seitenfulserfassung .
[ e M g = oA MO |Rechnung M
|

aAbbrechen ] l Hilfe ]

So legen Sie lhren Begleittext an
» Klicken Sie auf das schwarze Pluszeichen. =0 .

> Stellen Sie rechts oben ein, fiir welche Formularart Sie den Text erfassen mochten. ToDo
» Geben Sie Thren Text ein.
» Klicken Sie auf den schwarzen Haken, um die Eingabe zu speichern.

Um einen weiteren Textblock zu erfassen, klicken Sie wiederum auf das Pluszeichen
und fahren wie beschrieben fort.



Faktura-Programm mit Artikelverwaltung

Seitenfult Um eingegebene Textblocke zu bearbeiten, rufen Sie die Seitenfufffunktion wie oben

bearbeiten beschrieben auf und blittern tiber die Pfeiltasten in der Symbolleiste zu dem Text-
block, den Sie bearbeiten mochten. Klicken Sie auf den Textblock und tragen Sie Ih-
re Anderungen ein. Speichern Sie mit Klick auf den schwarzen Haken.

Seitenfull Auf die gleiche Weise konnen Sie auch erfasste Textblocke 16schen. Rufen Sie die Sei-

I6schen tenfufffunktion wie oben beschrieben auf und blittern Sie mit den Pfeilen in der Sym-
bolleiste zu dem Textblock, den Sie 16schen mochten. Klicken Sie in den Textblock
und dann auf das schwarze Minussymbol. Bestitigen Sie die Abfrage, ob Sie den Da-
tensatz wirklich 16schen mochten, mit OK.

SeitenfuB in Nachdem Sie wie beschrieben ein Rechnungsformular erstellt haben, klicken Sie links
:(echnlungs- unten auf eine der Pfeiltasten. Im weiflen Feld darunter erscheint ein von Thnen ange-
ormular

legtes Textfeld. Mit den unteren Pfeiltasten kénnen Sie nun in Thren Textblocken
blattern, bis Sie den richtigen gefunden haben. Speichern Sie Thre Eingabe mit Klick
auf den Button Speichern in der Symbolleiste und drucken Sie Thre Rechnung wie
beschrieben aus.

einfligen

Eigene Rechnungsformulare hinterlegen

Viele Vereine haben eigene Rechnungsformulare, die sie fur die Rechnungsstellung
verwenden mochten. Bei den Beitragsrechnungen ist es auch moglich, eigene Formu-
lare zu hinterlegen. Bei der Faktura ist dies leider nicht machbar. Sie kénnen lediglich
das Originaldokument bearbeiten.

Wichtig: Wenn Sie dies vorhaben, sichern Sie unbedingt das Originaldokument, be-
vor Sie es bearbeiten!

So gehen Sie vor:

P > Uber Ihren Windows-Explorer rufen Sie das Verzeichnis Brief auf. (Windows-XP:
C:\Dokumente und Einstellungen\All ~ Users\Anwendungsdaten\Lexware\
Vereinsverwaltung\brief; Windows-Vista und Windows 7 sowie Windows 8:
C:\ProgramData\Lexware\Vereinsverwaltung\brief).

To Do

> Suchen Sie das Dokument Rechgfrm.dot, klicken Sie es mit der rechten Maustas-
te an und anschlieflend mit der linken Maustaste auf Offnen.

> Fiigen Sie nun Ihre Anderungen (z. B. Thr Vereinslogo) ein. Wichtig: Verindern
Sie auf keinen Fall die vorgegebenen Textfelder (graue Kisten, Tabelle). Das Pro-
gramm kann sonst den Rechnungsdruck nicht mehr starten!

> Speichern Sie Thre Anderungen, ohne den Dateinamen zu verindern.



Rechnungsnummer setzen

Wenn Sie nun die Fakturamaske 6ffnen, konnen Sie eine Rechnung nach Threr Vor-
lage ausdrucken

Rechnungsnummer setzen

Sie haben auch die Méglichkeit, in Threr Faktura Nummernkreise fiir Rechnungen,
Lieferscheine und Angebote einzurichten.

Wenn Sie die Faktura iiber das Hauptmenu geoffnet haben, klicken Sie auf das
Symbol Rechnungsnummer setzen.

Rechnungsnummer . ﬁ

Rechnungsnurnmer k]
Lieferscheinnummer

M St

’ &bbrechen ]l Hilfe ] [ QK ]

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie den Anfangswert fur jede Formularart eingeben
konnen. Fir jedes neue Formular wird dann die jeweils hohere Nummer gewihlt. Die
Nummernkreise konnen auch mit einem vorangestellten Buchstaben gekennzeichnet
werden, da die Felder einen alphanumerischen Charakter haben.



Faktura-Programm mit Artikelverwaltung

Auswahl der Rechnungen

Um eine bestimmte Rechnung bzw. einen Lieferschein oder ein Angebot zu suchen,
klicken Sie in der Meniileiste der Faktura auf Rechnungsauswahl. Es 6ffnet sich ein
Fenster, in dem Thnen simtliche Vorginge angezeigt werden. Hierbei finden Sie auch
die Beitragsrechnungen, wenn Sie das Feld Rechnung im Vertrag des Mitglieds akti-
viert haben.

| 1 I | —
& Auswahl der Rechnungen . g@
[ Erster Datensatz ][ << 1 Datansatz ][ 1 Datensatz == ][ Letzter Datensatz I
—duswahl Sortierung
| M [~ adressabhangig © nach Datum
() nach Murnmer
|Murmrner [Marme DATUM Metta |Brutta |Form_arT []
Herr Peter Dermpf 11.05.2009 1&,90 20,22 Rechnung
B 00003 Herr Helmut Grabosch 11.05.2009 130,00 130,00 Rechnung
M
am B
- -~
1| |Hauptheitrag 120,00
1| |Farderbeitrag 10,00
[se]
abbrechen

Sie sehen die Formularnummer, den Empfinger des Formulars, das Erstellungsdatum,
Netto- und Bruttobetrag, Formularart sowie die Anschrift des Formularempfingers.
Im unteren Teil des Fensters werden Thnen die Rechnungspositionen mit Mengenan-
gaben angezeigt.

Ansicht Wenn Sie einen bestimmten Vorgang suchen, miissen Sie nicht alle Datensitze miih-

eingrenzen selig durchsuchen. Grenzen Sie die Ansicht ein, indem Sie per Mausklick auf die
Pfeiltaste links oben angeben, welche Vorginge (Rechnung, Lieferschein, Angebot)
gezeigt werden sollen, und/oder den Rechnungsempfinger anklicken und das Feld
adressabhingig aktivieren.

Sie konnen die angezeigten Vorginge auflerdem nach Datum oder nach Formular-
nummer sortieren. Klicken Sie einfach das entsprechende Feld an. Es ist dann durch
einen schwarzen Punkt gekennzeichnet.



Umsatzubersicht aufstellen

Um einen Vorgang wieder in die Fakturamaske hervorzuholen, klicken Sie diesen an
und gehen dann auf OK. Sie konnen diesen Vorgang nun bearbeiten (z. B. erneut
ausdrucken).

Umsatziibersicht aufstellen

Um Thre Umsitze zu dokumentieren, konnen Sie im Faktura-Fenster eine Umsatz-
ibersicht ausdrucken. Gehen Sie daftir im Meni des Fensters auf Artikel 2 Umsatz-
tibersicht.

Es offnet sich ein Dokument, das Thnen
Artikelgruppe, Diese Angaben

. sehen Sie
Artikelnummer,

a

Q

Q Artikelbezeichnung,
O Anzahl der umgesetzten Artikel,

QO den durchschnittlichen Nettopreis,
O den Bruttobetrag jedes Umsatz und
O den Gesamtbetrag aller Umsitze

ausweist. In der Symbolleiste der Umsatziibersicht konnen sie Uiber die Pfeiltasten
blattern. Mit Klick auf das Druckersymbol links oben drucken Sie das Dokument aus.

Angebote und Lieferscheine erstellen

ausfullen. Stellen Sie dafur im Fenster Faktura rechts oben ein, welche Art Formular
Sie erstellen mochten.

Genau wie Sie Rechnungen erstellen, konnen Sie auch Angebote oder Lieferscheine



Administrative Funktionen

Passwort-
vergabe

Mehrere
Benutzer

Experten-Tipp

Passwort
spater
vergeben

Administrative Funktionen

Passwortvergabe

Um Thre Daten vor dem Zugriff Unbefugter zu schiitzen, empfiehlt es sich, ein Pass-
wort zu vergeben. Wenn Sie die Vereinsverwaltung zum ersten Mal schlieffen, 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 Thr 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!

Hiufig sollen in einem Verein mehrere Benutzer Zugriff auf das Programm haben.
Ein Klick auf das Pluszeichen in der Mitte 6ffnet Thnen ein neues Feld in der Liste
und erméglicht so weitere Eintrdge. Durch Klick auf den nach links weisenden Pfeil
wandert der Cursor einen Benutzereintrag nach oben, klicken Sie auf den nach rechts
weisenden Pfeil, wandert er einen Eintrag nach unten. Bestitigen Sie Thre Eingaben
wieder mit einem Klick auf OK.

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, Giber 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.



Postleitzahlen bearbeiten

Postleitzahlen bearbeiten

Sie haben die Moglichkeit, die voreingestellten Postleitzahlen und Orte mit entspre-
chender Vorwahl zu bearbeiten und zu erginzen.

] | - [ —|
& PLZ dndern 8 Lo
[ Speichern ] [ Hinzufiigen ] [ Léschen ] [ abbrechen ]
[ Erster Datensatz ][ << 1 Datensatz ][ 1 Datensatz == ][ Letzter Datensatz ]
FLZ
Stadt
Ort Plz |Bundeslandl Worwahl kﬁl
P Saarbriicken 66117 SL 0651 i
Saarbriclken 66123 5L 0651
Saarbriclken 66119 5L 0651
Saarbricken 66125|5L 06E1
Saarbricken 66131 5L 06E1
Saarbricken 66130 SL 0681
Saarbricken 66113 5L 0681
Saarbricken 66121 SL 0681
Saarbricken 66129 5L 0681 [v

Strasse

Strasse PLZ | Won Bis

[ Schliefen ] [ 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 hinzuzufiigen, 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 Dateninderungen immer
uber OK.

Bankleitzahlen/BIC anpassen

Leider dndern sich Banknamen oder Bankleitzahlen bzw. der BIC hiufig zwischen
zwei Updateperioden. Damit Sie mit Vereinsverwaltung immer auf dem aktuellen
Stand sind und die Auswahl der Bankleitzahlen bzw. des BIC sinnvoll nutzen kon-
nen, kénnen Sie die hinterlegten Bankleitzahlen bzw. den BIC und Bankbezeichnun-
gen jederzeit erginzen und uiberarbeiten.



Administrative Funktionen

Klicken Sie dafiir unter Extras auf Bankleitzahlen/BIC.

k&l BLZ/BIC andem =

[ Speichern ] [ Hinzufigen ] [ Laschen ] [ Abbrechen ]

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

BLZ: BIC:

BLZ BIC BANK ORT -

»| 10000000 MARKDEF1100 BBk Berlin Berlin o

10010010 PENKDEFF100 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 Miinchen Miinchen

10020500 BFSWDE33BER Bank fiir Sozialwirtschaft Berlin

10020890 HYVEDEMM488 UniCredit Bank-HypoVereinbk Berlin

10020890 HYVEDEMM124 UniCredit Bank-HypoVereinbk Kleinmachnow

10020890 HYWVEDEMM165 UniCredit Bank-HypoWereinbk Oranienburg

10020890 HYVEDEMM161 UniCredit Bank-HypaoVereinbk Brandenburg an der Ha'

10020890 HYVEDEMM108 UniCredit Bank-Hypo\ereinbk Kanigs Wusterhausen

10020890 HYVEDEMMO70 UniCredit Bank-Hypo\ereinbk Flrstenwalde /Spree

10030200 BHYPDEB 1 XXX Berlin Hyp Berlin

10030400 ABKBDEBBXXX ABK-Kreditbank Berlin Berlin

10030500 LOEBDEBBXXX Bankhaus Ldbbecke Berlin Berlin

10030600 GENODEF1OGK 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 | COBADEFFS10 Commerzbank BER GF-B48 Berlin

10040060 COBADEFFOG0 Commerzbank Gf 160 Berlin Berlin -
<« [ 3

I Schliefen ] [ Speichern ]

In dem BLZ- bzw. BIC-Feld konnen Sie nach einer bestimmten Bankleitzahl/BIC
suchen und diese dann wie gewlinscht 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 Eingabe 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 iiber OK.



Geloschte Datensatze

Geloschte Datensatze

Unter Extras 2> Geloschte Datensitze im Hauptmenii konnen Sie geloschte Mitglie-
derdatensitze wiederherstellen oder endgultig 16schen.

Klicken Sie dafiir auf Satz wiederherstellen und bestitigen Sie mit Ja, die Anfrage, ob Wieder-
Sie den Datensatz wirklich wiederherstellen méchten. 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 l6schen, gehen Sie im Hauptmenti auf Extras - Ge- Endgiiltig
l16schte Datensitze. Klicken Sie den Datensatz an, den Sie endgiiltig 16schen moch- I6schen

ten. Dieser ist dann blau unterlegt. Klicken Sie dann auf Loschen. 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
thre  Vereinsmitglieder nutzen mochten, missen sich einmalig unter
www.sportausweis.de anmelden und einen Vertrag zur Auftragsverarbeitung abschlie-
en.

Anschliefend kann der Sportverein die Mitgliederdaten direkt Uiber die integrierte
Schnittstelle in Lexware vereinsverwaltung (premium) online an den Deutschen
Sportausweis Ubergeben und erhilt kostenfrei fiir jedes gemeldete Mitglied einen
Ausweis mit dem Sportler- und Vereinsnamen, dem Logo des jeweiligen Lan-
dessportbundes und des Spitzenverbands.

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 Meniipunkt Extras > Sportausweis > Anmeldedaten hinter-
legen die Benutzerdaten, die Sie nach Threr Anmeldung beim Deutschen Sportaus-
weis erhalten haben, hinterlegen und unter Mitgliederdaten iibergeben Thre Mitglie-
der beim Deutschen Sportausweis melden. Unter diesem Mentipunkt 6ffnet sich ein
Assistent, der Sie sicher durch die Mitgliedermeldung fithrt.



Administrative Funktionen

GDPdU - Datenexport fur die Betriebsprufung

Finanzverwaltung darf auf elektronische Daten zugreifen

Die Finanzbehorde hat das Recht, auf alle steuerpflichtigen Originaldaten Threr Ver-
einsverwaltung zuzugreifen. Mit Lexware vereinsverwaltung (premium) ermoglichen wir
Thnen einen geschiitzten Lesezugriff und die Ubertragung aller steuerrelevanter Daten.
So konnen Sie dem Pritfer 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 fiir 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 Vertriage mit steuerlichen Konsequenzen,

OO0 0000000

E-Mails mit steuerrelevanten Daten.

Der Lesezugriff fur definierte Pritfungszeitriume erlaubt die Prifung vor Ort am Ver-
eins-PC. Alle Fibu-Auswertungen koénnen exportiert und in das Programm der Fi-
nanzbehoérden iibernommen 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.



GDPdU — Datenexport fiir die Betriebsprufung

Und so exportieren Sie lhre Fibu-Daten fir die
Betriebsprifung

Fir die GDPdU miissen Sie zunichst ein eigenes Passwort anlegen, um diese Daten
vor Missbrauch zu schiitzen.

Gehen Sie dafiir im Hauptmenii auf Extras - Passwortvergabe. Es 6ffnet sich das
Fenster der Passwortabfrage. Als Benutzername ist SYSVER hinterlegt. Geben Sie als

Passwort OBERBOSS ein. Achtung: Grof- 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.

e

Lesezugriff GDPdU &

* Buchunagsjournal
" Kontendruck
" Bankbuch

" Kassenbuch

In dem neuen Fenster wihlen Sie nun aus, welche Fibu-Auswertungen Sie bendtigen.
Diese werden Thnen in Excel angezeigt und konnen so an den Priifer weitergegeben
werden.



To Do

Beitrage als
Spende

Achtung!

Wie kann ich?

Spenden vereinnahmen und verbuchen

Kaum ein Verein kommt heute ohne Spenden aus. Mit Lexware vereinsverwaltung
(premium) kdnnen Sie

Q Spenderdaten verwalten,
O Mitgliedsbeitrige als Spende einrichten,
O Spenden verbuchen sowie

O 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 stellen Sie sicher, dass in Threm Kontenrahmen das Spendenkonto angelegt
und mit einem Hikchen auch als Spendenkonto gekennzeichnet wurde.

» Priifen Sie, ob das von Ihnen gewiinschte Spendenkonto unter Vereinsdaten -
Stammdaten unter dem Reiter Konten = Spendenkonten angelegt ist. Wenn Sie
Ihre Vereinsverwaltung tiber den Einrichtungsassistenten angelegt haben, dann
sind diese Voreinstellungen bereits fiir Sie erledigt.

Bestimmte Vereine diirfen die Mitgliedsbeitrige auch als Spende quittieren. Diese
Vereine miissen bei der Anlage dieser Beitragsart in der Maske Beitragsartenstamm
ein Hikchen bei Spende gesetzt haben. Dann erscheint die Beitragszahlung nicht nur
als Beitragseinnahme, sondern auch als Zuwendung direkt beim Mitglied unter dem
Reiter Zahlungen/Zuwendungen.

Spenderdaten verwalten

Lexware vereinsverwaltung (premium) 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 l6schen Sie die Mitgliedsnummer, wenn es sich nicht gleichzeitig um ein Ver-
einsmitglied 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.

Wenn Sie zudem mit Kostenstellen buchen, kdnnen Sie auflerdem beim Verbuchen
der Spende gleich festlegen, welcher Abteilung oder welchem Projekt die Spende zu-
gutekommen soll, indem Sie die entsprechende Kostenstelle in der zweiten Bu-
chungszeile angeben. Welche Voreinstellungen Sie hierfiir treffen mussen, lesen Sie
bitte im Abschnitt Kostenstellen anlegen auf Seite 146.

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.

[ Léschen H Speichem H Einstellungen H Buchungsstapel l I Buchungen abschlieBen ”Rﬂck\astschﬁften] o m

Verein 1| Musterverein Monat 1 % Jahr 2013 % Belegdatum  30.01.2013

Konto 945[-+ Girokonto 1 Bestand 9.443,20

Beleg-Nr. Buchungstext Einnahme Ausgabe
23 Spende 30.00 0.00
Gegenbuchungen
Beleg-Nr. Buchungstext MitgINr/Spender Konto Kontobezeichnung St.Satz KoSt Ve ~
23 Spende Heidrun Abermann 3220 Spenden Q- 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 kdnnen 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, miissen 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 fiir [hre Spendeneinnahmen mit der
entsprechenden Fibu-Kontonummer hinterlegt, ist das Feld Kontonummer auto-



Spenden-
bescheinigung

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.

» Wollen Sie die Spende einer bestimmten Kostenstelle zuordnen, wihlen Sie in
dem Feld KoSt iiber den 3-Punkte-Button die gewiinschte Kostenstelle aus.

» Wenn es sich bei der Spende um einen Verzicht auf Aufwendungen handelt,
dann missen Sie noch ein Hikchen bei Verzicht in der Gegenbuchungszeile set-
zen.

> Klicken Sie nun auf Speichern in der Symbolleiste und Ihre Buchung ist fertig.

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.

Unter dem Kasten Zuwendungen konnen Sie direkt eine Spendenbescheinigung aus-
drucken, wenn Sie auf den Button Zuwendungsbestitigung klicken. Haben Sie be-
reits unter Extras - Einstellungen eine Vorlage fiir Spenden fest hinterlegt, 6ffnet
sich die Spendenquittung fertig ausgeftllt zum Ausdruck.

Haben Sie keine Voreinstellung vorgenommen, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie
nun zwischen folgenden Bescheinigungstypen wihlen konnen:

O Geld- und Sachspenden gemeinniitziger sowie mildtitiger Zwecke,
O Geld- und Sachspenden politischer Parteien sowie

O Geld- und Sachspenden unabhingiger Wihlervereinigungen.

Wihlen Sie das entsprechende Formular per Doppelklick aus.

Wenn Sie immer wieder dasselbe Formular benétigen, konnen Sie dies fest voreinstel-
len. Gehen Sie dafiir im Hauptment 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.

Auch die Spendenvorlagen konnen Sie selbstverstindlich noch bearbeiten. Lesen Sie
dazu unter Zuwendungsbestitigungen anpassen ab Seite 58.



Sammelspendenquittung ausstellen

Um nicht jedem einzelnen Spender eine Spendenquittung ausstellen zu miissen,
konnen Sie selbstverstindlich auch eine Sammelspendenquittung ausstellen. Gehen
Sie im Hauptmenii auf Organisation = Korrespondenz 2> Sammelspendenquittung
ausstellen.

Das Programm weist Sie darauf hin, dass Sie zunichst eine Auswertung der Adressa- Auswertung
ten durchfithren miissen, die eine Spendenquittung erhalten sollen. Klicken Sie auf durchfiihren
OK und Sie werden direkt zur Auswertungsmaske geleitet. Werten Sie hier Giber die

Auswahl, den Auswertungsgenerator oder die SQL-Abfrage die Adressen aus, die ei-

nen Serienbrief erhalten sollen. Die Funktionen des Auswertungsgenerators und der

SQL-Abfrage sind schrittweise in den Abschnitten Der Auswertungsgenerator bzw.

Auswertungen mit SQL-Abfragen ab Seite 196 beschrieben.

Nachdem Sie die Adressen ausgewertet haben, gehen Sie auf den Button Sammel-
spenden ausstellen.

In dem neuen Fenster legen Sie zunichst den Zeitraum fiir die Spendenbescheini-
gung fest. Anschlieflend stellen Sie die Vorlage SumSpEU.doc iiber das Ordnersym-
bol ein. Legen Sie nun noch fest, ob die Spendenbescheinigung als Kontakt bei dem
jeweiligen Mitglied gespeichert werden soll und ob der Betrag auch in Buchstaben auf
dem Formular angezeigt wird. Klicken Sie nun auf Bescheinigung drucken. Sie erhal-
ten eine offizielle Spendenquittung, die Sie am Bildschirm noch vollstindig ausfullen
konnen.

Beitragserhohung durchfiuhren

Sie konnen Thre Mitgliedsbeitrige entweder um einen bestimmten Betrag oder einen Zwei
bestimmten Prozentsatz erhohen. Méglichkeiten

In Threm Verein wurde z. B. eine Beitragserh6hung 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 Beitragserh6hung wird sofort der neue Be-
trag ins Soll gestellt. Die automatische Beitragserhohung bezieht sich also immer auf
die nichste Sollstellung. Sie konnen demnach z. B. keine Erhohung ab 1.1.2014 ein-
geben, wenn Sie die Sollstellung fiir 2014 zur alten Beitragshohe noch durchfithren
milssen.



So gehen Sie vor:

> Starten Sie den Beitragsmanager im Hauptmenti iiber Assistenten > Beitragsma-
nager oder iiber Finanzen > Beitragsverwaltung > Beitragsmanager. Alternativ
konnen Sie die Funktion Beitragserh6hung auch tiber die zentrale Startseite bzw.
die ausfuhrliche Startseite Beitragsverwaltung aufrufen.

> Haben Sie den Beitragsmanager aufgerufen, dann klicken Sie auf den Button Bei-
trige automatisch dndern. Wenn Sie tiber das Hauptment den Meniipunkt Fi-
nanzen > Beitragsverwaltung > Beitrag anlegen aufgerufen haben, dann kli-
cken Sie auf der rechten Seite des Fensters, das sich nun offnet, auf den Button
Automatische Beitragserhohung. In beiden Fillen 6ffnet sich nun das folgende

Fenster:
[_Erster Datensatz |[ << 1 Datensatz | 1 Datensatz >> || Letzter Datensatz | | Fehlerprotokoll
Beitragsart auswidhlen Mitglieder selektieren
Beitrag ;I Monat Jahr Abteilung ;I
Bezeichnung Eintritt von LI bis d
Zeitraum fir :
Sallstellung Betrag Alter von ;I bis ;I
Beitragsart dndern Status LI
Erhshung 0 = @ Betrag (@) Prozent Stichtag ~ 19.04.2012 ;I [¥] Austrittsdatum beriicksichtigen
Minderung 0 = @ Betrag () Prozent
[ Datensatze auswerten ]
Giiltig ab Jahr 0 * Momat 0 [
TLEma ona [ alle auswahlen ][ alle abwahlen ]
Vertragsdatum hd [ Beitragsart andern ]
|AdrNr MitgINr |Anreda‘VDrname Machname |Art ‘E\aze\:hnung |Snl\stel\ung |Eletrag |Au5w| -
L
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.

» In den Fenstern Giiltig ab Jahr und Monat tragen Sie den Zeitpunkt ein, ab wann
die gednderte 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 auswadhlen Mitglieder selektieren

Beitrag 2 ;I Monat 1 Jahr 2012 Abteilung | ToEE ;I
Bezeichnung  Abteilungsbeitragl Eintritt von LI bis LI
%g;};tﬁ;mnfgw halbjshrl. Betrag 25,00 € Alter von ~|bis ~|

Beitragsart dndern Status LI

Erhéhung 0 = @ Betrag () Prozent Stichtag 19.04.2012 ;I [¥] Austrittsdatum beriicksichtigen
Minderung 0 = @ Betrag () Prozent

[ Datensatze auswerten ]

Gilltig ab Jahr 2012 % Monat 7 =

[ alle auswahlen ] [ alle abwahlen ]

Vertragsdatum 01.07.2012 - [ Beitragsart andern ]

AdrNr MitgINr |Anrede|\rurname Nachname ‘Art |Elezeic:hr||_|r|g |5n|l5tel\ung |E\atrag |A|_|sw| -

L 20001 Frau Heidrun Abermann 2 Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00/ ¥ B
o 24 0023 Frau Kristen Heise 2| Abteilungsbeitragl halbjshrl. 25,000 ¥
| 21 0020 Frau Nina Holzmann 2| Abteilungsbeitragl halbjshrl. 25,000 ¥
_ 17 0016 Frau Andrea Kammel 2 Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,000 W
_ 31 0032 Herr |Ernst Kleinschmid 2| Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 W
o 9 0008 Herr | Giinter Meier 2 Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 ¥
o 8 0007 Frau Barbara Meyer 2| Abteilungsbeitragl halbjshrl. 25,000 ¥ A
| 7 0006 Frau  Anna-Elisabeth Miller 2| Abteilungsbeitragl halbjshrl. 25,000 ¥ 3
o 15 0014 Herr | Robert Neumann 2 Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,000 v
_ 10 0009 Frau | Andrea Nuber 2| Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 W
_ 22 0021 Herr  |Felix Oberried 2 Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 [
o 250024 Herr |Eugen Otto 2| Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,00 ¥
| 23 0022 Herr  Sebastian Rickert 2| Abteilungsbeitragl halbjshrl. 25,000 ¥
o 14 0013 Frau Vroni Springmeyer 2 Abteilungsbeitragl halbjahrl. 25,000 v
|

» 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 iberpriift haben, klicken sie auf den
Button Beitragsart dndern.

» Sie werden von dem Programm gefragt Beitragssatz neu setzen?. Klicken Sie auf
Ja und alle ausgewihlten Mitglieder erhalten den geidnderten Beitrag.

> Die Anderung der Vertrige konnen Sie sich bei den jeweiligen Mitgliedern unter
Vertrige zuweisen iiber den Button gednderte Vertrige anschen. Fithren Sie nun
wie gewohnt eine automatische Sollstellung durch - der neue Beitrag wird auto-
matisch aufgefuhrt.



Zahlungszeitraum von Beitragen andern

Uber den Beitragsmanager lisst sich auch der einmal bei einer Beitragsart hinterlegte Zah-
lungszeitraum dndern. Voraussetzung ist dabei ebenfalls, dass alle alten Sollstellungen
erst einmal abgeschlossen wurden, bevor die Anderung des Zahlungszeitraumes durchge-
fithrt wird. Denn auch bei dieser Anderung werden die alten Vertrige automatisch be-
endet und den ausgewihlten Mitgliedern wird eine neue Beitragsart zugewiesen.

[ Erster Datensatz ][ <« 1 Datensatz ][ 1 Datensatz == ][ Letzter Datensatz ] Fehlerprotokell
Beitragsart dndern Mitglieder selektieren
Beitrag 3 ;I Monat 1 Jahr 2012 Abteilung  Fussball LI
Bezeichnung Abteilungsbeitrag2 Eintritt von ;I bis ;I
ggilt;tael-imnfgr manatlich Betrag 5,00 € Alter von ;I bis ;I
Zahlungszeitraum dndern Status ;I
Zeitraum fir . B ~ .
Sollstellung (©) monatlich () vierteljdhrlich @ halbjahrlich () jahrlich Stichtag 19.04.2012 j [¥] Austrittsdatum beriicksichtigen
Giltig ab Jahr 2012 |5~ Monat 7 -  Betrag: 30 -
[ Datensatze auswerten ]
Vertragsdatum  01.07.2012 - [ alle auswshlen |[ alle abwahlen |
[ Zahlungszeitraum &ndern ]
AdrNr MitglNr |Anrede|Varname Nachname |Art |Elezeu:hnung Sollstellung |Eletrag |Ausw| -
L 16 0015 Herr |Oliver Brudermann 3|Abteilungsbeitrag2 monatlich 5,00
| 120011 Frau |Angelika Clausen 3 Abteilungsbeitrag2 manatlich 5,00 B
| 290030 Herr |Jdrgen Friedrich 3 Abteilungsbeitrag2 monatlich 500
| 27|0026 Frau |Stephanie Grabmeier 3 Abteilungsbeitrag2 manatlich 5,00
| 40003 Herr |Helmut GroB 3 Abteilungsbeitrag2 monatlich 5,00 W
_ 5|0004 Herr |Alois Heimann 3|Abteilungsbeitrag? monatlich 5,00 W
| 130012 Frau Christiane Kielmeier 3 Abteilungsbeitrag2 monatlich 5,00 W
_ 6/0005 Frau Franziska Klein 3|Abteilungsbeitrag? monatlich 5,00 W L
| 11/0010 Frau  Birgit Konrad 3|Abteilungsbeitragz monatlich 5,00 M 3
_ 280028 Herr | Heinz Kranzfeld 3|Abteilungsbeitrag? monatlich 5,00 W
| 26 0025 Frau Lisa Kunze 3|Abteilungsbeitrag2 monatlich 5,00 M
_ 3|o002 Herr |Alfred Miiller 3|Abteilungsbeitrag2 monatlich 500
| 18 0017 Herr | Alexander Fierre 3 Abteilungsbeitrag2 manatlich 5,00
| 200019 Herr | Stefan Stromer 3 Abteilungsbeitrag2 monatlich 500
| 19/0018 Herr  |Jochen Weilhammer 3 Abteilungsbeitrag2 manatlich 5,00
il
Abbrechen

So gehen Sie vor:

» Wihlen Sie die Beitragsart aus, bei der der Zahlungszeitraum gedndert werden
soll. Es werden alle Mitglieder angezeigt, die derzeit einen Vertrag iiber diese Bei-
tragsart haben.

Klicken Sie den gewtinschten neuen Zahlungszeitraum an.
Tragen Sie ein, ab wann der neue Zahlungszeitraum gelten soll.

Legen Sie unter Betrag fest, wie hoch der Beitrag sein soll.

YV V. VY V

Geben Sie das Vertragsdatum an, zu welchem Zeitpunkt die neuen Vertrige gelten
sollen.

Y

Schrinken Sie ggf. unter Mitglieder selektieren ein, welche Mitglieder den Beitrag
mit dem gednderten Zahlungszeitraum erhalten sollen und klicken Sie auf den
Button Datensiitze auswerten.

> Uberpriifen Sie Thre Angaben und klicken Sie auf Zahlungszeitraum zndern.

» Damit erhalten alle ausgewihlten Mitglieder einen neuen Vertrag.



Stichwortverzeichnis

Stichwortverzeichnis

3-Punkte-Button .......ccceeceveenncnennee 18
Abschluss von Buchungen...... 159, 163
Abteilung .....ceeveveeeeeeieeeeieeeeees 48
anlegen......covveeueenennnieeeneee, 48
VErwalten .....cocoveeveeerenineruerecnenenenes 48
Abteilungen anlegen .......ccoeueueunee. 23
Altersstrukturliste .........cocererueennnnee 186
Anfangsbestinde ........cccocervrreeennnnen. 138
Angebote......cveieeireeeeeee 217
Artikel erfassen ......coooeeeerireriereenne. 209
Artikelverwaltung .......cccccevvevcueecncne. 208
Aufgaben
festlegen ......covueueeecnninecrccninnienne. 61
Aufwandskonto
Einrichtung mit Vorsteuer............. 28
Auswahl
Beitragsart von — bis........ccceueuenee. 112
Auswertungen
CIZENC ..veverrninrerenrerenenrenesenenenenenes 195
AUSWEItUNEEN ....evvereneirenenrenennene 180
Altersstrukturliste .........ccoceeneenee. 186
Beitragsliste......c.coeveveeninenenuecnnes 192
Bestandserhebungsliste ................ 183
Finanzbuchhaltung...................... 168
Geburtstagsliste ......cceceveeereruenennes 189
Jubildumsliste .....c.cooevereecnirinnnes 191
Liste der Lastschriftmandate........ 181
Mitgliederliste........ccevvrrerreerrennene. 188
Mitgliedskartei.......ccocevvrreervreenennes 180
Mitgliedskonto .......ccceeveveerierencnnee 180
Protokoll der Sollstellungen ........ 182

Protokoll der Sollstellungen

aktuelles Mitglied ........cccoeruenenee 182

Protokoll der Zahlungen............... 182

Protokoll der Zahlungen aktuelles

Mitglied ...c.ooevevireereiininiriccccene 183
Auswertungen

SQL-Abfragen ......cccccevvueuecrenunns 201
Auswertungen

Listenbearbeitung mit Designer .. 204

Auswertungen

Excel-EXport c.c.eveveeccninicieicccenns 204
Auswertungen

individuelle mit

Selektionsassistent .........ccocerveuennene 205
Auswertungen

grafische ....ocoveiveeneeeeceee, 206
Auswertungsgenerator ..........o.ce.... 196

Auswertungsmoglichkeiten

WEILETC veverveeurereiententeseesseeeeaeneens 204
Automatische Sollstellung ................ 75
Bank

Bestand ......cccooovevieiiniieiee 155

Datum.....cccocevevininininieiceene 155
Bank- und Kassendateipflege .......... 178
Bankbuch.....cccccovvnnccinnniccne, 167
Bankgeschifte .......coccceveenerecnieenene 124
Banking.....ccccoveenneiiniiieeee 124
Bankleitzahlen

ANPASSCI.eenrenrereerereenreeeeneennenns 219
Bankverbindungen

bearbeiten ......oceeveevniriricciininne 126

eInsehen ....cecevervevevecrinirieccees 126



hinterlegen ......cccooveeeerieeneecirieennee 21
Begruffungsschreiben
Vereinskorrespondenz.................... 55
Beitrdge.....ccevveuererreinieinieeinicereeeene 69
abweichende Zahlungsrhythmen...68
abweichender Kontoinhaber.......... 74
als Spende.....cocoevieninciniins 224
ANLEZEN ..t 67
anteiliger Betrag......ccocvvvvverevcrvenennne 74
Mitgliedern automatisch zuweisen 71
Mitgliedern einzeln zuweisen......... 73
Spende ..o 68
Zahlungszeitraum dnderm.............. 230
Beitrige splitten .....c.ccoceeevereencneenenne 70
Beitragsarten
als Spende anlegen ........cccceevuenee. 68
nach Alter anlegen........ccccccevvveneeee. 69
nach Vereinszugehorigkeit anlegen69
Beitragsarten anlegen......c.coceccecnenne 29
Beitragseinzug........ccccevveuvennenee. 103, 110
Abteilung auswihlen..................... 105
Automatische Sollstellung ............. 75
Beitragsart auswéhlen ................... 105
Fehlerprotokoll........cccoeeevinunnenee. 106
Manuelle Sollstellung..................... 76
online, Fibu-Ubernahme.............. 133
SEPA-Lastschriftverfahren ............... 88
Vorschau erstellen .........cccccvueueee. 105
Zeitraum bestimmen .........c.cc...... 105
Beitragserh6hung
automatische......coceoeveeuerinecninencne 227
Beitragsliste .....c.covvvveveeerenneeuccncnnnns 192
Beitragsstammliste..........ccccccvveuenee 192

Beitragsstatistik fiir Sollstellungen193

Stichwortverzeichnis

Beitragsstatistik fur Vertrige......... 193
Beitragsmanager.........cccceevevvereenuennenne. 66
Beitragsrechnung

Abteilung selektieren.........ccceucne... 79

Beitragsart selektieren........cccccccucne. 79

E-Mail-Konto einrichten................ 85

E-Mail-Versand, Vorschau.............. 85

Vorschau E-Mail-Empfinger.......... 85
Beitragsrechnung mit

Pre-Notifikation .......cccceeeveveevevenenee. 74
Beitragsrechnungen

ausdrucken .....cooevveieniiinnecne, 79

drucken ....cooveeeveeeieeeeeeeee 81

erstellen.....ooveieveneeieieneneieeenes 78

in Word ausgeben .........cccecvvneee. 79

Mitglieder selektieren ..................... 79

Pre-Notifikation

(Vorankiindigung) ........c.coceveveveneee 86

RTM-Format bearbeiten ................ 80

RTM-Format drucken .................... 80

Versand mit Serien-E-Mail....... 79, 84
BeitragsstatistiK.......cccocovvvruevecninnnnnes 192
Beitragsverwaltung........c.cocevueveucuennne. 64

Startserte......oeeeeenrerveenenieninennenen 64
Bestand

Bank ....ccoovivieiiiiieeee 155
Bestandserhebungsliste.................... 183
Bestandsmeldung Sportverein......... 185
Betriebspriifung

GDPAU ..., 222
Brief

Einstellungen ......cocoevecevennnenennce. 53
Briefe als Kontakt speichern.............. 63
Briefvorlagen



Stichwortverzeichnis

erstellen. ..o, 54
festlegen ...ovueeeireerieeereeeens 52
Buchen
Buchen im Stapel........cccccoouuencne. 160
Buchungen abschliefen....... 159, 163
Buchungen bearbeiten......... 157, 162
Buchungen priifen .......ccccoeeunenee 164
Buchungen splitten.........cccoouenee. 158
Buchungen zwischen
Geldkonten.......ccoceeeveeeunenee. 159, 163
in Bank/Kasse.......cccooeveveininecnne. 155
Unterzahlungen verbuchen......... 159
Buchhaltung ......cccooveeevenieiniiennne. 135
AUSWertungen.......cocceeveveerveruenuenne 168
Bank- und Kassenbuch ................ 167
Buchungen bearbeiten......... 157, 162
Buchungen
StOINIEIEN...vveeereeereeereeereeenneen 158, 162
Buchungen abschlieen.......... 159, 163
Buchungen splitten .......c.ccccoueueueeeee. 158
Buchungsjournal ........ccceevvrennenne. 165
EIWEILEITES c.veveeevenrenernereneeneereneenes 165
Buchungskontrolle...........cccccceuenneec. 164
Bankbuch ..o 167
Buchungsjournal.........c.cccceuueeece. 165
Buchungsstapel .........cccoeevinencnnee 164
Kassenbuch......c.occceveinncnnncnes 167
Kontendruck .......ccoveveinininuenenee. 166
Buchungsstapel.........cccoceeeinieennnnee. 164
aufrufen .....coeeeeeennecnenneenne, 152
Buchungstext
Vergeben ......cocovevevenennuerecncnennnes 150
Buchungsvorlagen
erstellen....coueeveeeeeceeeeeneeennee. 156, 161

BWA Lot 172
Daten

selektieren ......covvuevecrenreeuccncnnnns 199
Datenimport .....coceveeeevvecieerenneennens 30

Umfang des ....cccceevvvececccnnrcncncnes 31
Datenimport-Assistent ........cc.ceeeenee 31
Datenpflege

Jahreswechsel........ccooveevirieiniennnns 177
Datenriicksicherung .......c.cccceveueneenene. 15
Datensitze

geloschte ...oeveeevcvcciinincicciies 221
Datensicherung........ccoceecvveerenenenene. 14
Datensicherungsassistent................... 14
Datenwiederherstellung..................... 15

weiterer Mandant ........c.eeeveveuenene. 15
Datum

Bank.....ococoevnneiinccce 155
Datumsfelder.......cccoovevneennennene. 19
Deutscher Sportausweis

kostenloser Mitgliedsausweis........ 221

Mitglieder melden............c.......... 221
Einnahme-Uberschussrechnung..... 173
Einrichtungsassistent.........c.cccoceuvuene.. 20
Einstellungen

Brief ..o 53
Einzelbrief......c.cccoieniniiniininiinne 52
ELSTER oot 168
Elsterzertifikat

Umsatzsteuervoranmeldung 141, 169

E-Mail .o 59
Einzelmail......ccccoovevvviniiieineiennne. 59
VEIfasSeN..veureuinrenreeeeesieieeeresieeeneane 60

E-Mail Konto
einrichten..............c.ccccccvevvnvennnne. 85



E-Mail-Anhinge
Versenden .....c.coevueveueueenirerieneenennnnes 61
E-Mail-Client ......cccovueveerenerennnee 60, 85
E-Mail-Vorlagen
speichern.....covveccnnneicccree 85
Ergebnislisten
selektieren ......oeoevveenincicneicninenns 200
Erinnerungsdatum ........coeeveevennne 191
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vereinsverwaltung

Der Lexware Software-Support

Direkt in Threm Programm: Im Service-Center finden Sie umfangreiche
Fachinformationen, Arbeitshilfen, Fragen & Antworten sowie Schulungs-
Videos mit Schritt-fur-Schritt-Erklarungen direkt zum Nachmachen.

Selbstverstandlich hilft auch das User-Forum:
http://software-forum.linear-software.de

Oder wenden Sie sich kostenfrei an unsere Berater,
Montag bis Freitag von 9:00 bis 17:00 Uhr?:

Installations- und technische Hotline Tel. 0800 - 118 21 99
Inhaltliche Hotline Tel. 0800 - 118 21 99

1 Bitte halten Sie beim Anruf der Hotline Ihre Kundennummer bereit, falls vorhanden.

Lexware - eine Marke der Haufe Gruppe
Haufe-Lexware GmbH & Co. KG - Postfach 100121 - 79120 Freiburg - www.lexware.de

07082-3968



	benutzerhandbuch_2014.pdf
	US-VV-premium_2014
	Sammelmappe1.pdf
	Druck_Vereinsverwaltung_GA.pdf
	US-VV-premium_2014


	US-VV-premium_2014


<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




