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1 Einfuhrung

pro-WINNER ist das erfolgreichste Vereinsverwaltungsprogramm mit Gber 6.000 Anwendern. Warum? Ganz
einfach, weil pro-WINNER Wert auf die praktische Umsetzung in Vereinen und Organisationen legt. Alle
pro-WINNER - Mitarbeiter, die in der Weiterentwicklung des Programms und der Beratung der

Kunden arbeiten, sind Vereinspraktiker.

pro-WINNER hat also den direkten Draht zu den Vereinsbedirfnissen, zum Wohl der pro-WINNER -Kunden.
Daruber hinaus bietet pro-WINNER alles, was fur die Vereinsverwaltung wichtig ist:

bedienerfreundlich

Beratung Uber Service-Hotline von erfahrenen Vereinspraktikern
Vor-Ort-Beratung

Schulungen

kostenlose Demo-Version

fur alle Vereinsgrofen geeignet

ein- und mehrplatzfahig

integrierte Finanzbuchhaltung

permanente Weiterentwicklung

regelmaRige Updates

VVvyVYVYyVVVVVYYVYY

modularer Aufbau

pro-WINNER findet seinen Einsatz nicht nur in Sportvereinen, sondern auch in Kinderschutzbiinden,
Parteien, Garten- und Jagervereinen, Chorgemeinschaften, Fanfarenzigen, Blasmusikvereinigungen,
Gewerkschaften, kirchlichen Vereinigungen u.v.w.
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2 Was ist neu in Version 5.0

Folgende Punkte sollen Ihnen einen kurzen Uberblick (iber die neuen Funktionen geben:

Mitgliederverwaltung

» Anlegen mehrerer Vereinskonten mit individueller Auswahl beim Beitragseinzug

» Plausibilitatspriifung der BLZ <-> Kontonummer Kombination (somit werden die Rlcklastschriften
bez. falscher Eingabe der Kontonummern minimiert)

» Internetlinks kdnnen in pro-WINNER gepflegt werden, somit haben alle Mitarbeiter die mit pro-
WINNER arbeiten die wichtigsten Internet-Links immer zur Hand

» Terminverwaltung mit Kalenderansicht (dquivalent zu MS Outlook)

» Termine kénnen nun mehreren Personen zugeordnet werden

» Neue Darstellung der Abteilungsdaten, durch diese Ansicht hat man in der Regel alle Abteilungen
auf einen Blick zur Pflege verfligbar. Kein lastiges Blattern innerhalb der Person mehr nétig

» Ein Passbild pro Person hinterlegbar

» Speicherung der IBAN und BIC Nummer

Finanzbuchhaltung

P Stapeliibergreifende Suche nach Buchungen, kein aufwandiges Durchsuchen der einzelnen Stapel
mehr notwendig, da alle Buchungen des Buchungsjahres ab sofort in einer Suchmaske zur
Verfligung stehen

» Splittbuchungen werden in sep. Fenster komplett angezeigt

» Detailansicht von Splittbuchungen in der Kontoabfrage maéglich

» Auswertung GUV, Plan-Ist und Haushaltsplan nach Kostenstelle méglich
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3

3.1

Allgemeine Hinweise

Symbolerklarungen

Listenfeld: durch Anklicken erhalt man Auswahimdéglichkeiten

Suchen / Adresse wahlen (Abw. Anschrift) / Wahlen (Selektion, Adresse, Mandant, Kassenkonto)

Bearbeiten von Stammdaten aus Adress- / Mitgliederstamm, Erstellen (Briefanrede)

Datensatz hinzufuigen (Abteilungen, Beitragsschlussel, Selektionen, Listen, Briefvorlagen)

Aktuellen Datensatz bearbeiten (Adress-/ Mitgliederstamm, Abteilungen, Beitragsschlissel,

Selektionen, Listen, Briefvorlagen)
dr'f Loschen des aktuellen Datensatzes / Vorschaufenster schliel3en

Drucken

Wahlen des Feldkriteriums bei einfacher und komplexer Selektion, der Abteilung beim
Beitragsschlissel und beim Mahnlauf

Wahlen bei manueller Selektion

Wahlen (Datum, Abteilungen, Selektionen, Beitragsschlissel, aus Adress-/Mitgliederstamm)

Adresse l0schen

Adresse hinzufliigen

Speichern

Adresse schlief3en

Adresse suchen

Alle anzeigen

[Em

Kontoabfrage

e

Historie

Neue Rechnung

Handbuch Version 4.0 Seite 9 von 231
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]

Reaktivieren (aus Ehemaligenarchiv)

x|

Schlieen u.a. der Textverarbeitung

Handbuch Version 4.0
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4 Die Mitgliederverwaltung systematisch anlegen
4.1 Grundlagen
411 Zugriffsrechte

Der Systembeauftragte (SUPERVISOR) kann jedem Anwender genau die Rechte erteilen, welche fir
dessen Aufgabenbereich notwendig sind.

4.1.2 Datensicherung

Mitgliederverwaltung und Finanzverwaltung sind getrennt zu sichern, in der Finanzbuchhaltung auch
einzelne Mandanten. Der Speicherort ist frei wahlbar (siehe Kapitel 11.2).

41.3 Benutzerverwaltung

Wenn Sie das Programm zum ersten Mal starten, geben Sie als Name "SUPERVISOR" und kein Passwort
ein.

[Mazske: 138] Anmelden 508

Anmeldung =y
Bitte tragen Sie [hren Benutzernamen und daz zugehaorige Pazswart in die vargesehenen Felder ein und ‘-j‘fn
bestatigen Sie die Eingabe mit "Anmelden'’, .

Yeremsname Testdaten

Yereinsverzeichnis  D:\Projekte\PROWINNER 5WMEINE WEREINEMST estdaten',

Benutzername lzupervizor]

Fazswort

[ i Anmelden H 3 Abbrechen

Die richtigen Benutzer und ihren Namen tragen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache "Neu" hier ein.
Wechseln Sie dazu in der linken Navigationsleiste auf den Punkt "Einstellungen -> Systemsteuerung" und
dort zu "Benutzerverwaltung":
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1
JiMaske: 112]
1

Benutzer

Hier haben Sie die Moglichkeit neus Benutzer anzulegen oder &%
vorhandene zu bearbeiten oder zu lozchen.

— Benutzer

Meu Bearbeiten Lozchen

SUDErvizor

Mit der Schaltflache "Bearbeiten" weisen Sie einem bereits vorhandenen und von Ihnen mit der Maus
ausgewahlten Benutzer sein Passwort zu und legen fest, mit welchen Bereichen des Programms er arbeiten
kann. Im Feld "Benutzername" tragen Sie dazu eine beliebige Zeichenfolge ein. Ob Sie kleine Buchstaben
oder Grolibuchstaben verwenden, spielt hier keine Rolle. Das trifft auch fir das "Passwort" zu, das Sie fir
jeden Benutzer eintragen kdnnen. Das Passwort kann jedoch auch leer bleiben. Tragen Sie etwas ein,
mussen Sie dies zur Sicherheit unverandert bei "Passwort-Wiederholung" noch einmal eintragen. Nur
wenn der Benutzername und das Passwort bei der Anmeldung genau wie hier eingetragen eingegeben
werden, kann mit dem Programm gearbeitet werden.

Anschlief3end kénnen Sie fir den ausgewahlten Benutzer festlegen, mit welchen Programmteilen er arbeiten
kann ("fiir welche er berechtigt ist"). Das Programm zeigt dazu die Hauptbereiche wie "Beitragswesen" und
"Mitgliederverwaltung" an. Klicken Sie auf das Plus- oder Minus-Symbol, um die jeweils zugehorigen
Unterbereiche anzuzeigen. Ist in dem Kastchen vor dem Namen des jeweiligen Bereichs ein Hakchen, kann
der Benutzer damit arbeiten. Sie setzen und entfernen dieses Hakchen, indem Sie mit der linken Maustaste
darauf oder in das Kastchen klicken. Setzen Sie ein Hakchen oder entfernen Sie eines bei einem
Hauptbereich, wird dies automatisch auch fiir Unterbereiche durchgefihrt. Sie kénnen die Berechtigung
jederzeit und flr jeden einzelnen Bereich getrennt andern.

Mit der Schaltflache "Léschen" Idschen Sie einen zuvor ausgewahlten Benutzer. Der Benutzer, mit dem Sie
sich gerade angemeldet haben, kann ebenso wie der Benutzer "SUPERVISOR" nicht geldscht werden.

Mit der Schaltflache "SchlieBen" Ubernehmen Sie alle Eingaben. Mit der Schaltflache "Abbrechen"
verlassen Sie diesen Bereich, ohne dass etwas geandert wird.

Hinweis! Es ist wichtig, fir die tagliche Arbeit nicht den Benutzer "SUPERVISOR" zu
@ verwenden. Mit diesem Benutzer kénnen Sie alle Leistungen des Programms
nutzen und versehentlich auch Fehler machen. Insbesondere wenn mehrere
Personen mit dem Programm arbeiten, sollten Sie fir jede Person einen
eigenen Benutzer eintragen und die Berechtigungen je nach Aufgabengebiet
vergeben.
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Hinweis! Nur wenn Sie sich mit dem Benutzer "SUPERVISOR" anmelden, kdnnen Sie
@ neue Benutzer anlegen, andern und I6schen.

41.4 Meine Einstellungen

Die drei Angaben, die Sie hier machen, gelten nur fir den Benutzer, der gerade angemeldet ist.

[Maske: 146

Meine Einstellungen

Hier haben Sie die Moglichkeit benutzerbezogens
Einstelungen worzunehmen,

— Finanzbuchhaltung

K.aufmannizches K.omma v

— Curzorposition bel Testieldern

 Linksbiindig ¢ Bechtsbiindig & Markiert

— automatizches Suchen akbiviert

[ Aktivieren ¢ Deaktivieren der automatizchen Suche nach
Eingabe waon Ziffern im Suchfeld. Zum Beizpiel im Adrezs-
und Mitgliederstarm

@ Abbrechen

Mit lhrer Angabe bei "Kaufmannisches Komma" legen Sie fest, wie Buchungsbetrage in der
Finanzbuchhaltung erfasst werden: Ist "Kaufmannisches Komma" mit einem Hakchen aktiviert, setzt das
Programm in der Buchungserfassung automatisch vor den letzten zwei Stellen eines Buchungsbetrags ein
Komma: Aus lhrer Eingabe von z.B. "56700" wird dann "567,00". Sie sparen sich mit dieser Eingabe, das
Dezimalkomma fir den Cent-Betrag bei jeder Buchung selbst eintragen zu missen. Ist kein Hakchen hinter
"kaufmannisches Komma", erganzt das Programm sowohl das Komma und zwei nachfolgende Nullen. Aus
dem Buchungsbetrag "56700" wird dann automatisch "56700,00".

Hinweis! Geben Sie einen Buchungsbetrag mit Komma ein, wird dieser immer
unverandert Ubernommen.

"Cursorposition bei Textfeldern" legt fest, wo sich die Schreibmarke (engl. "Cursor") befindet, wenn Sie in
ein Textfeld gelangen, in dem bereits etwas steht: Entweder ist bereits der gesamte Text markiert (und kann
z.B. mit einem Tastendruck kopiert oder geléscht werden), oder die Schreibmarke steht am Anfang des
Texts oder am Ende des Texts.

Mit einem Hakchen bei "F" legen Sie fest, ob pro-WINNER bei der Suche im Mitglieder- und Adressstamm
schon wahrend der Eingabe die passenden "Treffer" automatisch anzeigt. Beispiel: Sie suchen nach "Mdller"
und tragen ein "M" als ersten Buchstaben des gesuchten Namens ein. Das Programm zeigt dann sofort den
ersten Namen an, der mit "M anfangt. Geben Sie dann ein "i" ein, wird sofort der erste Name angezeigt, der
mit "MU" beginnt. Haben Sie die "automatische Suche" nicht aktiviert, werden die gefundenen Datensatze
("Treffer") erst nach einem Mausklick auf die Schaltflache mit dem Symbol einer "Lupe" angezeigt.
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Um die Eingaben sinnvoll vornehmen zu kénnen, sollten Sie wie folgt vorgehen:

@ Hinweis! Flhren Sie immer wieder Datensicherungen durch (siehe Kapitel 11.2).

4.2 Systematischer Beginn

421 Stammdaten erfassen / ergénzen

abkeilungen
Beitragsschlissel  »
Beitragsarten
Merkmale
Kormmunikationen
Ehrungen
Funkkionen
Wiohngebiete
Bankdaten dndern
Anreden

Titel

Yorbelegungen

Hinweis! Bevor Sie die Stammdaten eingeben, sollten Sie lhre Vereinsstruktur vor sich
@ haben. Damit ist gemeint, welche Abteilungen, Ehrungen, Funktionen,
Wohngebiete und Beitrage Sie in Ihrem Verein haben.
Wenn Sie alles parat haben, kénnen Sie mit dem Verwalten |hres Vereines
beginnen (siehe Kapitel 6 ).

4.2.2 Die einzelnen Mitglieder anlegen

Hier werden die persdnlichen Daten der Mitglieder erfasst. Ihnen werden Abteilungen und Beitragsschlussel
etc. zugeordnet.

4.2.3 Selektionen und Listen erstellen

Mit den eingegebenen Daten kdnnen Sie vielseitige Selektionen und Listen erstellen.
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424 Mitgliedsbeitrage belasten

Die Sollstellung (Siehe Kapitel 7.1 )kann selektiert und mehrmals im Jahr durchgefihrt werden.

4.2.5 Mitgliedsbeitrage einziehen

Hierzu kénnen wahlweise Lastschriften durchgefiihrt oder Rechnungen erstellt werden. Rechnungseingange
und Rucklastschriften werden gleichfalls verbucht. (Siehe Kapitel 7.2 )

4.2.6 Mahnlaufe tatigen

Ein automatisches Mahnprogramm (siehe Kapitel 7.4) mit Ausgabe von Mahnschreiben steht zur Verfigung.

4.2.7 Arbeitsdienst bearbeiten

Fir jede Abteilung sind separate Konditionen mdéglich. (siehe Kapitel 7.5)

428 Statistiken ausgeben

Vielerlei Statistiken geben lhnen Auskunft tGber lhre Mitglieder und lhren Verein. (Siehe Kapitel 8)

429 Verbandsmeldung durchfiihren

Unter Extras erhalten Sie die Zahlen fir lhre Verbandsmeldung (siehe Kapitel 9.1).

Handbuch Version 4.0 Seite 15 von 231



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

5 Allgemein

51 pro-WINNER Heute

”

prowIMMER Heute

Unter pro-WINNER Heute werden Ihnen die zuletzt bearbeiteten Adressen angezeigt. auRerdem bekommen
Sie einen Uberblick tber die Offenen Rechnungen, die Terminibersicht (Wiedervorlagen) und die Anzanhl
Mitglieder pro Abteilung.

5.2 Adress-/ Mitgliederstamm

*

Adresg- / Mitgliederstarm

Zahler |Fam.Mr. | M-Mr Machname Yorname Strazze Land
[we] 1| Mustermann [ Goethestrazse 1 Deutschlanl
[w] 2 Musztermann telanie Goethestrazze 1 Deutzchlar
v 0| pro#/INMER GrmbH

K - i

In dieser Maske erhalten Sie eine Gesamtubersicht Ihrer Mitglieder.

@ Hinweis! Die Spalten M-Nr. bis Wohnort koénnen durch Anklicken der
Spaltenltberschrift numerisch und alphabetisch sortiert werden.

Schieben Sie den Scrollbalken unterhalb der Mitgliederliste nach rechts, um weitere Daten wie Wohnort,
Telefonnummer, Mailadresse, Geburtstag, Bankverbindung und offene Beitrage der Mitglieder zu sehen.

Sie kénnen jede Spalte der Adressdaten durch Klick auf die Uberschrift sortieren.

Ebenso ist die vorherige Eingabe der Stammdaten empfehlenswert.

@ Hinweis! Sollten Sie schon ein anderes Vereinsverwaltungs-Programm vor pro-

WINNER in Benutzung gehabt und lhre Daten in einer Datei gespeichert
haben, setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung. Wir bieten lhnen an, diese
Daten kostengtinstig in pro-WINNER zu konvertieren.
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Suche:

Suchbegriff Fustermann MNachname oder Mitgliedshummer j

In welchem Adresshereich soll dis Suche stattfinder: W Adressenstamm

Familiennurmmer

Zahler | Fam.-Nr. Machname
1| Mustermann

2 Mugtermann M archen Goethestrasse 1 Wohnart
Telefon priv.

= A Micharmnann Malania Grathactracea 1

pro-WINNER erlaubt unterschiedliche Suchmdglichkeiten. Als Standardsuche ist die Suche im Bereich
Nachname oder Mitgliedsnummer eingestellt. Somit konnen standardgemal Adressen nach
Mitgliedsnummer oder Nachname gesucht werden. In dem Auswabhlfeld neben dem Suchbegriffsfeld knnen
Sie definieren, dass pro-WINNER in einer anderen Spalte suchen soll, wie z.B. Vorname, Strasse, PLZ,
Wohnort.

Zudem kénnen Sie mit dem folgenden Auswahlfeld noch die Suchart verandern.

kitte wom wWoark
Ende wom ‘wart
N Genau dag ‘wort

Steht die ,Suchart® z.B. auf ,Anfang vom Wort* wird bei jeder alphanumerischen Suche ein so genanntes
~Wildcard-Zeichen angehangt, das fir jeden beliebigen Buchstaben steht.

So erhalten Sie durch Eingabe von ,Mu“ als Suchbegriff alle Personen die im Nachnamen mit ,Mu”
anfangen, egal ob die Personen ,Mustermann® oder ,Mutschler” heif3en.

Ahnlich verhalt sich die Suche bei den anderen ,Sucharten®.
5.21 Korrespondenz Register

Die ,Korrespondenz“ bietet eine Ubersicht der Dokumente jedes einzelnen Mitglieds / Nichtmitglieds.

“& pro-WINNER - [Adress- / Mitgliederstamm] =l ===
_._'? Datei  Ansicht 5Stammdaten Beitragswesen Statistiken Extras  Fenster Info 7 = |&|

DU X &&| 2

Adress- / Mitgliederstamm

Suchbegriff | |Nachname oder Mitgliedsnurimer j |Anfang wom Y ort j -4 & Korrespondenz i
v Adesshersich: M Adiessenstamm [ Ehemaligenarchiv  [v] Micht-Mitglieder anzeigen? \_d X j ot
. =0

Muist L M
ER Heute Zahler | Familie Mitgl-Mr. |« Nachname Worname Strale Land FLZ Ot Tele HeEmann, Max

g Mae | |

-5 Rechnungen

. {3 Sonstige Dateien
B3 OLE Dateien

. ) Briefe

-7 Bilder

{7 Sonstige Dateien

In pro-WINNER haben Sie die Mdglichkeit mit der internen Textverarbeitung direkt Briefe an Personen zu
schreiben, diese Briefe kdnnen zu jeder Person gespeichert werden. Gespeicherte Briefe erscheinen dann
unter dem jeweiligen Punkt der ,Korrespondenz®
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5.21.1 OLE Datei anhdngen

Zudem haben Sie die Mdglichkeit andere Dateien oder Bilder zu einer Person zu speichern, diese Dateien
nennt man OLE-Dateien (object linking and embedding). So haben Sie die Mdglichkeit geschriebene Briefe
in Microsoft Word oder Microsoft Excel Datei einer Person direkt zu hinterlegen. Hierzu betatigen Sie bitte

diesen Button E in der ,Korrespondenz®.

In der folgenden Maske konnen Sie dann die Datei auf Ihrer Festplatte auswahlen und mit dem Button
Anhangen der Person hinzufiigen.

[Maske: 608] OLE Datei anhdngen

OLE Datei anhdangen

Hier haben Sie die Moglichkeit eine beliebige D atei als Anhang an eine Adresse zu binden. ' ahlen Sie j_f-f
hierzu einfach die D atei aus und wahlen dann VAnkangen”

Adresze

Dratei wird an folgende Adrezse angehangt [1] Mustermant, b am

D atei

Bitte Dater auswahlen | =l

Ordner D atei-nfarmationen
Bilder
Son=tige Dateien

i€

-\;_}Aﬂhéingen ” @gbhrechen

Nach der Auswahl der Datei ermittelt pro-WINNER die ,Art“ der Datei und versucht diese Datei dann dem
richtigen Ordner zuzufiigen. D.h. wenn Sie ein Word-Dokument hinzufligen, sollte pro-WINNER erkennen
dass es sich hierbei um einen Brief handelt und der Speicherort (Ordner) sollte sich auf ,Briefe” andern.

Ahnlich verhalt sich pro-WINNER bei Ihm erkennbaren Bildern.

Hinweis! Bitte beachten Sie, dass pro-WINNER die ausgewahlte Datei in sein eigenes

Verzeichnis speichert, d.h. wollen Sie grof’e Dateien anhangen wird der

Speicherplatzbedarf in dem Datenverzeichnis von pro-WINNER immer
groler.
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5.2.2 Kontextmenii (rechte Maustaste im Adress-/ Mitgliederstamm)

5.2.21 Selektionen

Eine genaue Beschreibung der Handhabung mit Selektionen finden Sie im Kapitel 12.1

5.2.2.2 Neu (Adresse anlegen)

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine der Zeilen in der Mitgliederliste. Sie sehen das Kontextmenii:

Zahler|Fam.-Nl. |M-Nl. |Nachname |V0mame |Stlasse |Land |F'LZ |
|7 1 Mustermann ax Goethestasse 1 Deutschland | 78464
2 Mustermann Marchen Goethestasse 1 Deutschland 78464

Selektionen

--I-“m_—--l

Eigenzchalten

M azzenneuanlage

Meuanlage mit Yorbelegungen

4 Kopie von markierter Adresse

K.ontoabfrage

Manuelle Buchung

" Andem

Lischen

Brief schreiben...

£
2
L Senienbrief schreiben...
[
|

E-Mail schreiben...

Adreszetiketten drucken...

| Karteiblatt drucken...

Ausweise ducken...

Daten nach Excel exportiersn... 4

# | Daten nachWord [Serienbrief] exportiersn...

Legen Sie nun ein neues Mitglied an.
Wahlen Sie die Option Neuanlage mit bzw. ohne Vorbelegung.

@ Hinweis!

Ist das neue Mitglied ein Familienmitglied eines bestehenden Vereins-
mitglieds, wahlen Sie Kopie von markierter Adresse. Sie missen dann nur
noch einige Anderungen wie z.B. den Vornamen und das Geburtsdatum
erfassen.

Im folgenden Fenster Neuanlage — Doppelpriifung geben Sie den Namen und das Geburtsdatum des

neuen Mitglieds an.

Handbuch Version 4.0
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[Maske: 122] Doppelprifung

Doppelprifung

Dramnit nicht versehentich doppelte Adreszen / Mitglieder erfalt werden, wird
anhand der nachztehenden Eingaben zunachst auf bereits vorhandene Adrezsen
uberpruft,

|

el

Angaben

() Micht-Mitglied
() Firma
Yorname

Machname

Geburtzdatum E

[ £ 0K H Abbrechen

Wahlen Sie OK.

pro-Winner fihrt dann eine Prifung dieses Namens im Datenbestand durch.
Waére das Mitglied Max Mustermann mit dem gleichen Geburtsdatum bereits angelegt, wiirde das Programm

den Hinweis Diese Adresse ist bereits vorhanden bringen.

Mochten Sie ein Nicht-Mitglied erfassen, markieren Sie das entsprechende Kastchen. Die Erfassung von

Geburtstag und Zahlungsart ist dann nicht notwendig.

Bei einer Neuanlage kommen Sie in die Maske 1: Adressdaten 1.

Das Programm hat keinen Max Mustermann mit diesem Geburtsdatum im System gefunden und hat ihn
deshalb in die Anzeige 1: Adressdaten 1 Gbernommen. Vervollstdndigen Sie jetzt die Angaben in dieser

Maske fur dieses Mitglied.

= LndngEn

0 Ubersicht

LSS Y s aus |

1: Adressdaten 1

- Iy - Y |

2 Adreszdaten 2

Mitgliedsnurmmer 1 -

Aneds ¢ Titel | (1]

Vorname / Nachname SR Mustermann
Zuzatz 1

Zugatz 2

Strasse

Land

PLZ / Wohnort

Bemerkung

=]

Handbuch Version 4.0
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Jedes Mitglied bendtigt eine Mitgliedsnummer (Nichtmitglieder werden ohne Nummer erfasst). Diese
kénnen Sie am Anfang von Hand (z.B. 1 fiir das erste Mitglied) eintragen, aber wenn Sie spater Mitglieder
aufnehmen und lhnen fallt die zuletzt vergebene Nummer nicht mehr ein, wahlen Sie nachst hohere
Nummer. Ebenso kénnen Sie die nachst freie Nummer wahlen. Die Nummern werden dann nach dem
Speichern eingetragen.

Wenn Sie mit lhrem Cursor im Feld Mitgliedsnummer sind, betatigen Sie die Funktionstaste F4 oder
wahlen Sie das Pfeil-Symbol hinter der Nummer. Es erscheint folgender Dialog.

K.ein Mitglied
Machszt freie Murmrmer

M achst hokere Murmmer

Wahlen Sie eine Option.

Mit der Tab-Taste kommen Sie in das nachste Eingabefeld, auf die Bearbeitungs- bzw. Suchen-Symbole
und zum Schluss auf die nachste Maske. Mit der Enter-Taste 6ffnen Sie die Bearbeitungs- bzw. Suchen-
Symbole.

Die Felder Land, PLZ und Ort sind selbst lernende Felder. Das bedeutet, dass die Auswahl bei PLZ / Ort
eindeutige Kombinationen aus lhrem eigenen Bestand sind, so ist keine bundesweite PLZ Tabelle hinterlegt,
sondern wenn Sie eine neue PLZ und neuen Ort eingeben der davor noch nicht in lhren Mitgliedsdaten
enthalten war taucht dieser Eintrag dann automatisch beim nachsten Mitglied auf.

Wahlen Sie fiir die weitere Erfassung Ihres Mitglieds 3: Mitgliedsdaten.

0: Ubersicht 1: Adrezzdaten 1 2 Adreszdaten 2 3: Mitgliedsdaten 4 Funktionen
Familiennummer
Geschlecht mannlich -
Spendenquitiung
Lfd. Betrag aller Abt. ”
Beitragzzahler
Zahler <MITGLIED>
Shazze

Qrt

Farnilienmitglieder

bditgl.-Mr. MHame Strazse PLZ Ort E} Gehe zu

Falls dieses Mitglied zu einer Familie gehdrt, missen Sie hier die gemeinsame "Familiennummer" dieses
Mitglieds eingeben oder auswahlen. Diese Angabe ist wichtig, wenn fir eine Familie (oder Gruppe) ein
Familienbeitrag berechnet werden soll (vgl. "Beitragsfreiheit", Seite 26). Eine Familiennummer kénnen Sie
frei eingeben, durch einen Klick auf die Auswahl-Schaltflache vom Programm bestimmenlassen oder durch
einen Klick auf die Schaltflache ,...“ aus bereits vergebenen Nummern aussuchen.
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Geben Sie hier das passende Geschlecht ein. Sie konnen es Uber die Auswahl-Schaltflache auch andern
oder neu eingeben.

Fir das Feld "Beitragszahler" wird das Mitglied selber voreingestellt. Gber die Fernglas-Schaltflache kann
aus dem Adressstamm auch eine beliebige Person gewahlt werden (z.B. bei Kindern der Vater).

Das Feld "Spendenquittung J/N" entscheidet Uber den Ausdruck von Spendenquittungen fiir dieses
Mitglied. Fur Mitglieder, bei denen hier kein Hakchen gesetzt ist, kann keine Spendenbescheinigung
gedruckt werden - weder Uber Kontoblatt noch Gber Spendenliste. Wird wahrend des laufenden Jahres ein
Hakchen gesetzt, werden beim kommenden Sammeldruck auch die Spenden mit ausgedruckt, die vom
Anfang des Jahres bis zum Anderungstag getatigt wurden.

Wenn Sie diese Daten komplett eingegeben haben, wahlen Sie Maske 2: Adressdaten 2 und geben weitere
Mitgliedsdaten ein.

e g i g s L ey e v e ¢t

0 Ubersicht 1 Adressdaten 1 2: Adressdaten 2 3 Mitgledzdaten 4 Funktionen

Geburtstag 01.01.1950 =] (58 Jahre |
Beruf
Zeitung ]
wnhngebiet A [:]
Brigfarrede C]
ASbweichende Postanschrift Als Standard verwenden [ ~ Selekbionsfelder
Anred - m  Abweichende 51
rrede C] 5 Adiesse leeren
Tiel - (2] 52
Yorname 53
Machname 54
Zuzatz 55
Strazze - .
Bitte venwenden Sie
Land '9 anstelle won 5"
an ” Selektionsfeldem
PLZ 4 "W ohnort zukLinftig den
K.arteireiter “tMerkmale’.
Briefanrede

Wie Sie nun auf dieser Seite erkennen kénnen, erscheint die eingegebene Adresse im Kopf der Maske mit
der Mitgliedsnummer, das Geburtsdatum, das wir am Anfang eingegeben haben und das Alter, welches
automatisch berechnet wird.

Beachten Sie, je mehr Felder Sie ausflllen, desto mehr Felder missen gepflegt werden.

Erganzen Sie die Angaben bei Bedarf. Wichtig ist insbesondere eine evil. abweichende Postanschrift. Auch
hier kénnen Sie diese mit dem Suchen-Symbol ("Fernglas-Schaltflache") hinter den jeweiligen
Eingabefeldern aus dem erfassten Datenbestand auswahlen.

Die abweichende Postanschrift muss korrekt und vollstadndig eingegeben werden. Fehlen hier Eingaben,
wird bei Rechnungsdruck oder in der Textverarbeitung immer automatisch die Hauptanschrift vom
Programm ausgegeben.

Die jeweilige Briefanrede wird durch Anklicken des Erstellen-Symbols aus Anrede, Titel und Name
generiert.
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Mit einem Klick bei "Zeitung" legen Sie fest, ob dieses Mitglied eine "Vereinszeitung" o.A. erhalt (Hakchen)
oder nicht (kein Hakchen).

Die "Selektionsfelder" sind ebenso wie "Wohngebiet" und "Beruf" fiir Auswertungen und Listen gedacht.

AnschlieRend wahlen Sie Maske 7: Zahlerdaten. Geben Sie die Zahlart und bei LS-Zahlern die
Bankverbindung an.

5 Ehrungen E: Abteilungzdaten ¥: Zahlerdaten 8 Merkmale 5 Kommunik.ation

Erlauterur
Bankleitzahl .

’ Fontonurmmer kormekt

B ST *® Fontonummer falzch
Kontonummer - kein Prifverfahren
|IBAN /BIC

Kontoinhaber

Bemerkung dazu

Zahlungsart Laztzchiift hd
Mach offen 0,00 €
Letzte Zahlung

Letzte Mahnung
tahnspene |

Zahlung erfolgt fiir
[00007 ] Mustermant, Max

Gehe zu

Tragen Sie hier die Angaben zur Bankverbindung und zur Zahlungsart (RE=Rechnung, LS=Lastschrift.
DA= Dauerauftrag, IK= Inkasso ein.

Vermerken Sie auch, ob diese Person vom Programm gemahnt wird ("Mahnsperre")
Hinweis: Beachten Sie, dass bei Kindern der abweichende Kontoinhaber eingetragen wird.

Mit der Schaltflache "Gehe zu" kdnnen Sie direkt die Mitglieder aufrufen, fir die das angelegte Mitglied der
Zahler ist.

Speichern Sie jetzt die Eingaben.
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Hat lhr Mitglied eine Funktion in Ihrem Verein, tragen Sie diese bitte in Maske 4: Funktionen ein.

Hinzuftgen einer Funktion / Datensatz hinzufiigen

E|

[Maske: 2121 Funktion 1

Funktion =
Hier haben Sie die Moglichkeit Funktionen einer Person zuzuordnen ader |_
abzuandern,

Nummer “7

Funktion | ﬂ ﬂ
Auzibung von ’7 H

Auzlbung bis ’7 H

i) Speichern

E3 Abbrechen |

Uber ¥ koénnen Sie eine bereits in den Stammdaten angelegte Funktion auswahlen oder iber Bleistift in den
Stammdaten eine neue Anlegen.

Funktinn hearbeiten 1

Stammdaten =
Hier haben Sie die Maoglichkeit Einstellungen an den Stammdaten L
worzunehmen.

Nr |1
Mame |Ubungsleiter|

@ Speichemn a Ahbrechen

H | Loschen der markierten Funktion / des aktuellen Datensatzes

Drucken / Stammdatenliste drucken

=

Gleiches gilt fiir die Maske 5: Ehrungen.
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Wahlen Sie als nachstes die Maske 6: Abteilungsdaten.

In pro-WINNER ist jedes Mitglied automatisch in der Abteilung Hauptverein mit der Abteilungsnummer O.
Neue Abteilungen kdnnen entweder Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste) oder Uber den Button
»Abteilung anlegen“ angelegt werden. Es wird lhnen eine Auswahl der bisher hinterlegten Abteilungen
angezeigt.

—Abteilungzdaten

[E&I.ﬁ.hteilung anleaen l Ed Beitragzzchliizzel anlegen -

_E 1 - Bazketball
2 - Turnen

3 - Leichtathletik:,
o

el Arbeitsdienst

Die aufgerufene Abteilung wird in der Baumstruktur mit angezeigt.

—Abteilungzdaten

E&I Ahbteilung anlegen = Ed Beitragzzchliizzel anlegen -

== ABT: 0 - Hauptverein [A]
----- .| Detaildaten

----- C2 Freie Felder

..... 14 Beiragzschitissel

s Arbeitzdienst

EEESEABT: 1 - Basketball [A)

----- .| Detaildaten
----- L Freie Felder

..... % Beitragsschilissel
s Arbeitzdienst
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Fir jede Abteilung kdénnen in den Bereichen
Arbeitsdienst Daten eingegeben werden.

Detaildaten, Freie Felder,

Beitragsschliissel und

Je nachdem welchen Punkt Sie hier anklicken wird im rechten Bereich der Inhalt gewechselt.

1

-

Abteilungsdaten

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelhen Daten der Abteilung 2u andern, kl
bitte hierzu in dag jeweilige Feld das Sie andern mochten, andern Sie dann den
gewinzchten Inhalt und bestatigen Sie die Eingabe.

icken Sie

o iAbtellungsdatent
Eirtritt
Ayztritk
Eingang K.indigung
K.lindigung bestatigt
Bk ki
Beitragzfrei von

01.09.2003

Beitragsfre big
Grund

Abteilungzbeitrag 0,00

Hier, wie auch in den anderen Masken, stehen im Maskenkopf
Alter und der Wohnort des Mitglieds.

Abteilungsdaten (Detaildaten):
Hier geben Sie die Eintritts- und Austrittsdaten ein. Vorbelegt i

die Mitgliedsnummer sowie der Name, das

st der Monatsanfang des laufenden Monats.

Aus den Vorbelegungen ist das Feld Aktiv/Passiv mit Aktiv vorbelegt.

Beitragsfreiheit:

Wenn Sie fur das Mitglied keinen Beitrag veranlagen wollen, vergeben Sie beitragsfreie Beitragsschlissel
mit 0,- €, z.B. fir Ehrenmitglieder, Schiedsrichter, Ehepartner und Familienangehérige. Wenn Sie aber
Beitragsschlissel fur dieses Mitglied haben und das Mitglied nur fir einen bestimmten Zeitraum beitragsfrei

sein soll, erfassen Sie die Aussetzung des Beitrages hier.
[ ]
[ ]

Handbuch Version 4.0

Beitragsfrei von: Hier geben Sie das Anfangsdatum der Beitragsfreiheit ein
...bis: Hier geben Sie das Datum ein bis wann dieses Mitglied beitragsfrei gestellt ist
Grund: Hier geben Sie den Grund ein, z.B. Vorstand oder Ehrenmitglied
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Freie Felder:

Diese Felder kdnnen in den Listen und Statistiken ausgewertet werden.

=1

'».;9 Freie Felder der Abteilung

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Daten der Abteilung 2u andern, klicken Sie
bitte hierzu in das jeweilige Feld das Sie anderm machten, anderm Sie dann den
gewlnzchten Inhalt und bestatigen Sie die Eingabe.

= Zeichenfelder

Zeichenfeld
Zeichenfeld2
Zeichenfeld3
Zeichenfeldd
Zahlenfeldl
Zahlenfeld2
Zahlenfeld3
Zahlenfeldd
D atumzfeld]
D aturnzfeld?
Daturnzfeld3
D aturnzfeldd

Lo T e I o I e }
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Beitragsschliissel

Die Beitragsschliissel konnen &qivalent zu den Abteilungen angelegt werden, d.h entweder Uber das
Kontextmenu (rechte Maustaste) oder den Button ,Beitragsschlissel anlegen” angelegt werden.

Abteilungzdaten ==
- - b Abteilu
LS Abteilung anlegen - Ld Beitragzzchiiizzel anlegen - 9
Hier haben Sie die Mt
=] ABT- 0 - Hauptverein [A) bitte hierzu in dag jewn

. ) gewlingchten Inhalt u
bl | Detaildaten

J Freie Felder
& _ |— Abteilungzdate
) Aubeitsdie] o Abteiung anlsgen Y Eintritt
..... & BS: 1 - Einder
= : ABT: 1 - B asrewraneg BS: 2 - Jugendicher Tallly
i | Detaildaten hati
7 Freie Felder BS: 3 - Enwachzens

Aubaitedionst B eitragsfrei von
Frenee L) [oelsdiens

4 Beitragzschliiszel [ |

Beitragzfrei biz

Ahbteilungzdaten —
'19 Beitragsschlissel der Abteilung

Hier haben Sie die Maoglichkeit die einzelnen Daten des Beitragsschiliszel: zu andem,
o ABT: 0-H n in (A klicken Sie bitte hierzu in dag jeweilige Feld daz Sie dnderm mdchten, Sndern Sie dann
- auptverein den gevaunzchten Inhalt und bestatigen Sie die Eingabe.

E& Abteilung anlegen Ed Beitragzzchlizzel anlegen -

| Detaildaten
Freie Felder

4 Beitragsschiiizsel =1 Beitragzschliszel
| Erhebung won E
e o) Arbeitzdienst Erhebung bis E
..... Letzte Sollztelung E
B ABT: 1 - Basketball [A]) Fiurzung 1. Beitrag um | 0

[ Detaildaten Berechnunagzart P 80.00€

) Freie Felder Betrag 80,00

4 Beitragzschluizzel
- i trheitedienet

Bitte tragen Sie in die weiteren Felder nur dann etwas ein, wenn Sie eine konkrete Verwendung dafir haben.
Z.B. kann Uber die Felder Erhebung vom und bis ein Beitragsschlissel flr einen Studenten erfasst werden,
der fir einen bestimmten Zeitraum seinen Universitatsbesuch nachgewiesen hat. Nach Ablauf des
Nachweises wird der Beitragsschlissel automatisch nicht mehr zum Soll gestellt und es kommt ein
entsprechender Hinweis im Fehlerprotokoll der Sollstellung. Dadurch koénnen Sie den Studenten
anschreiben, dass er einen neuen Nachweis bringen soll oder Sie geben ihm einen neuen Beitragsschlissel
Erwachsene, voller Beitrag nach Ablauf des Universitatsbesuches.

Kiirzung Beitrag beim 1. Einzug um:

Dieses Feld kann wichtig fur Sie sein, wenn ein Mitglied mitten im Jahr eintritt und es nur noch anteilig den
Jahresbeitrag bezahlen muss.

Teilen Sie den Jahresbeitrag durch 12 und multiplizieren Sie mit der Anzahl der Monate, die dieses Mitglied
fur dieses Jahr nicht mehr bezahlen muss und tragen Sie die Summe hier ein.

Somit bekommt dieses Mitglied, wenn Sie jetzt erneut Beitrdge einziehen, den vollen Jahresbeitrag belastet,
aber gleichzeitig mit der ersten Sollstellung eine Gutschrift fiir die schon vergangenen Monate und muss nur
noch den Betrag fur die restlichen Monate des Jahres bezahlen. Dieser Fall ist bezogen auf den
Jahresbeitrag mit jahrlicher Zahlungsweise.
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Mdéchten Sie, dass das Programm die Kirzung des 1. Beitrages automatisch errechnet, setzen Sie unter
Einstellungen / Systemsteuerung / Beitragswesen (siehe Kapitel 14.3.6) den Haken (bevor Sie den
Beitragsschlissel beim Mitglied anlegen).

[Maske: 614] Einstellungen zum, Beitragswesen

Einstellungen zum Beitragswesen =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstelungen vorzunehmen, die das Thema Beitragsweszen e’
betritt,

[ Automatizche Berechnung der Kiirzung beim Beitragzeinzug

[Sobald Sie diezes Kontrollkazten aktivieren und zpeichermn, wird die 1. Kirzung des Beitrages
anhand dez Eintrittedatums automatizch berechnet.]

'L-;' Speichern a Abbrechen
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Arbeitsdienst
Im Bereich Arbeitsdienst erhalten Sie eine Ubersicht (iber das Arbeitsdienstkonto des Mitglieds.

==

19 Arbeitsdienst der Abteilung

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelhen Daten der Abteilung zu ander, klicken Sie
bitte hierzu in daz jewellige Feld daz Sie andern mochten, anderm Sie dann den
gewiingchten [nhalt und bestatigen Sie die Eingabe.

-1 Arbeitzdienst
Sall-Stunden 1]
|zt-Stunden 1]
Erzatzkondition 1]
akk. Erzatzbetrag 1]

befreit?

eintragenseinzehen | bearbeiten |

Neue Arbeitsdienstdaten nehmen Sie mit dem Button ,bearbeiten” auf.

[Mazcke: 903] Arbeitsdienstibersicht
Arbeitsdienstiiberzicht

Hier haben Sie die Maglichkeit die einzelnen Stunden des Mitglieds einzuszehen, baw. einen geleisteten Arbeitzdienst einzutragen.

|:d Meuer Arbeitsdienst Ed Arbeitzdienst loschen |;| Details @ Lizte drucken {2 Auch verarbeitete anzeigen

[ atumn Anzahl Stunden Beschreibung verartbeitet

{i| SchlieBen

Die Konditionen fir den Arbeitsdienst konnen Sie alternativ unter
Arbeitsdienstkonditionen setzen oder direkt beim Mitglied eingeben.

Die geleisteten Stunden werden auf dieser Seite erfasst.

Beitragswesen /
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Auf den Masken 8: Merkmale und 9: Kommunikation kénnen Sie dem Mitglied die in den Stammdaten
hinterlegten Merkmale bzw. Kommunikationsarten zuweisen.

Auf der Maske 10: Korrespondenz wird der gespeicherte Schriftverkehr dieses Mitglieds angezeigt.

Drucken
Hier kann ein Karteiblatt oder ein Adressetikett des Mitglieds angezeigt und gedruckt werden.

Kontoabfrage j

Auf die Kontoabfrage wird unter Kapitel 5.2.2.5 eingegangen.

L e
Historie

Hier wird ein Anderungsprotokoll fiir das Mitglied angezeigt.

Rechnungen j

Auf Rechnungen wird im Kapitel 7.2.2 eingegangen.

o]

Adresse suchen
Durch Eingabe einer Mitgliedsnummer oder eines Nachnamens kénnen Adressdaten gesucht werden.

5.2.2.3 Eigenschaften

Der Punkt Eigenschaften (iber Kontexmenl in Adress-/ Mitgliederstamm) 6ffnet das hinterlegte Mitglied
bzw. die Person in der Bearbeitungsmaske.
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5.2.2.4 Massenneuanlage
@ Wichtig! Sie unbedingt vor einer Massenneuanlage eine Datensicherung (Kapitel 11.2)
durch.

Die Massenneuanlage bietet die Moglichkeit, mit einem Vorgang einer definierten Menge an Mitgliedern ein
Merkmal, eine Abteilung oder einen Beitragsschlissel zuzuordnen. Im Kontextmeni des Adress-/ und
Mitgliederstammes wird der Menipunkt Massenneuanlage aufgerufen, der sich wahlweise auf alle derzeit
selektierten Adressen bezieht, oder die aktuell markierten Adressen. Hier wird dann ausgewahlt ob ein
Merkmal, eine Abteilung oder ein Beitragsschlissel fur alle markierten Adressen angelegt werden soll.

mwumw Goeth

Selektionen

&3 Meu 3
&

Eigenzchaften

tazzenneuanlage Alle

Mur markierte

K antnahfrans

Es kann pro Vorgang nur eine Neuanlage durchgefiihrt werden.

Wird eine Abteilung gewahlt, wird in der Maske 6: Abteilungsdaten als Eintrittsdatum automatisch der 1.
des aktuellen Monats gesetzt. Ebenso wird im Feld Aktiv/Passiv ein "A" eingefugt.

Wird ein Beitragsschliissel als Neuanlage gewahlt, wird dieser Beitragsschlissel automatisch der
zugehorigen Abteilung zugeordnet. Ist ein Mitglied nicht in zugehdriger Abteilung, so wird diese unter oben
genannten Regeln automatisch zugewiesen und anschlieRend auch der Beitragsschliissel hinzugefigt.
Sollte der Beitragsschlissel (Vergleich auf BS-Nr.) bereits in der Abteilung vorhanden sein, wird die
Neuanlage an dieser Stelle ignoriert.

Falaende Adreszen werden verarbeitet:

Muztermann, Melanie

MHeuanlage

" Merkmal |

¢ Abteiung |

elele

f+ Beitragsschilizzel |Beitrag Handball &ktive

Hirwaeiz: Sie konnen nur Beitragsschluszel
auzwahlen, die einer Abteilung zugewiezen
wurden,

J._-;) Ausfihren Abbrechen
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5.2.2.5 Kontoabfrage

#* [Maske: B00] Kontoabfrage

Kontoabfrage
Hier haben Sie die Maglichkeit alle Buchungen / Spenden zu einemn Mitglied einzusshen.

§|§penden |
|| EBJ Drucken - | ‘9? Bearbeiten | @% Manuele Buchung = @ Lozchen | @ Beitragzbuchungen - | -, Selektieren
Verarbeitetl RE | Manuell | Ein... | Datum ! Beitragzschlizzel | Soll | Haben | Buchungstest | Mitglied Rechnungsnum... ! Buchungzart

Erwachzene HY 2008 [Mustermanin, Mas Beitrag

Summe: 90,00 Anzahl Buchungen:

| Schlicben

Sie sehen den aktuellen Saldo (Kontostand) im SOLL und im HABEN fir alle Konten sowie das "bis"-Datum
des letzten verbuchten Buchungsstapels fiir jedes Konto ("gebucht bis").

Sie kénnen die Anzeige durch einen Mausklick auf die Uberschrift jeder Spalte ("Nummer", "Name" usw.)
nach dieser Spalte sortieren.

Uber das Feld "Selektieren" kdnnen Sie Konten nach Teilen des Kontennamens, Datum der Buchung, Soll-
oder Habenbetrag suchen und nur diese anzeigen lassen. Wollen Sie wieder alle Konten sehen, klicken Sie
auf das Schaltfeld Selektieren und dann auf Selektionskriterien Léschen. Dann werden wieder alle
Buchungen angezeigt.

Mit der Schaltflache "Drucken" drucken Sie alle Buchungen (Spenden) als Liste.
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5.2.2.6 Manuelle Buchung

Sie haben die Méglichkeit manuelle Beitragsbuchungen zu jedem Mitglied einzubuchen. Als erstes mussen
Sie entscheiden ob die Buchung eine reine Beitragsbuchung ist, oder ob die Beitragsbuchung als Spende
gewertet darf (siehe Kapitel 5.4)

#* [Maske: 800] Kontoabfrage

Kontoabfrage
Hier haben Sie die Moglichkeit alle Buchungen / Spenden zu einem Mitglied einzusshen.

panden |

| d;_b Drucken - | 7 He _,é Manusle Buchung v& I=a] &) Beiragshuchungen ~ ., Selektisren

Mormaler Beitrag

Verarbeitet- RE Manuell Eir.. Sall | Haben;Buchungstth :Mitglied :Hechnungsnum... | Buchungsart |

Nachdem Sie den richtigen Bereich gewahlt haben erhalten Sie die eigentliche Buchungsmaske.

[Maske: 801] Manuelle Buchung

Manuelle Buchung =
Hier haben Sie die Moglichkeit manuelle Buchungen fur Mitgleder und @
Micht-Mitglieder vorzunehmen.

Zahler | |

Gezahlt vaird fuir |Mustermann, RER |
Buchungsdatum 16.10.2008 =]
Soll-Betrag | 0oog |
Haben-Betrag | 0onE |

Beitragsschluzzel | b

Buchungstext |

(" Einzug per Lastzchrift
(#) Einzug per Rechnung
(") Dauerauftrag

() Inkagzo

’ i) Speichern ” 3 Abbrechen
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Folgende Felder beinhaltet die Buchungsmaske:
Zahler definiert, wer diese Buchung auch wirklich auf seinem Buchungskonto erhalt.

Fur Mitglied definiert, fir wen diese Buchung gilt, hier kbnnen auch andere Personen ausgewahlt werden,
z.B. Kinder die nicht selber zahlen, sondern hier die Eltern die wirklichen Zahler sind.

Buchungsdatum, dieses Datum wird in dem Kontoblatt (Buchungskonto siehe Kapitel 5.2.2.5) zu dieser
Buchung gespeichert.

Betrag Soll und Betrag Haben definieren den Geldbetrag.

Buchungstext ist die ,Beschreibung“ der Buchung, dieser Text wird auch beim Beitragseinzug auf dem
Kontoauszug der Bank erscheinen.

Beitragsschliissel gibt an fir welchen Bereich diese Buchung gilt. In pro-WINNER werden
Abteilungszugehorigkeiten, bzw. Zugehérigkeiten zu Verbindlichkeiten (Beitrage) uber Beitragsschlissel
(siehe Kapitel 6.2) definiert. Hier missen Sie also auswahlen zu welcher Zugehdrigkeit diese Buchung zahlt.
Hat ein Mitglied z.B. 2 Abteilung und muss fiir beide Abteilungen einen Abteilungsbeitrag zahlen, so ist es
wichtig, ob diese neue Buchung zum Abteilungsbeitragsschliissel 1 oder zu, Abteilungsbeitragsschlissel 2
gehort.

Einzug per Lastschrift, Einzug per Rechnung, per Dauerauftrag oder Inkasso definiert, wie dieser
Betrag vom Mitglied eingezogen werden soll, so ist es mdglich, dass Lastschriftzahler manuell gebuchte
Buchung nicht per Bankeinzug bezahlen kénnen, sondern eine Rechnung dafiir erhalten kénnen. Diese
Angaben sind optional anderbar, standardmafig wird immer bei Lastschriftzahler Einzug per Lastschrift
aktiv sein und bei Rechnungszahler Einzug per Rechnung.

Die Stati ,per Dauerauftrag” und ,Inkasso® signalisieren dem System, dass ein offener Betrag nicht
eingezogen werden soll.

5227 Andern

Der Punkt Andern 6ffnet das hinterlegte Mitglied bzw. die Person in der Bearbeitungsmaske.

5.2.2.8 Loschen

Der Punkt Léschen gibt Ihnen die Mdglichkeit Mitglieder bzw. Personen unwiederbringlich zu l6schen.
Wenn Mitglieder aus dem Verein austreten, sollten diese ein Austrittsdatum bekommen und dann in das
Ehemaligen-Archiv verschoben werden.

5.2.2.9 Brief- / Serienbrief erstellen

Markieren Sie im Adress-/Mitgliederstamm ein oder mehrere Mitglieder (mit der gedriickten Strg-Taste plus
Mausklick einzelne Mitglieder bzw. ein Mitglied markieren und mit der gedrickten Hochstell-Taste das letzte
gewahlte Mitglied anklicken.)

Mit der rechten Maustaste das Kontextmenu 6ffnen und Brief (wenn Sie nur ein Mitglied markiert haben)
bzw. Serienbrief schreiben (wenn Sie mindestens zwei Mitglieder markiert haben) auswahlen.
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Eine Sortierung der Daten erreichen Sie, indem Sie in der Mitgliederiibersicht die Uberschrift der
entsprechenden Spalte anklicken. Klicken Sie auf Wohnort, wenn Sie nach dem Wohnort sortieren
mdchten. Ihre Briefe werden sortiert nach Wohnort ausgedruckt.

Mochten Sie nach anderen Kriterien sortieren, die in der Ansicht der Mitglieder nicht vorhanden sind,
erstellen Sie bitte eine Selektion.

Die nachfolgenden Abfragen wahlen Sie nach |hren Vorgaben aus:

[Maske: 103" Adressauswahl W

Welche Adressen mochten Sie verwenden?

(" Die abweichende Adressze [zofern eingetragen)

1] 4 ‘
[Maske: 101] Abteilung wihlen
Abteillung wahlen
Bitte wahlen Sie welche Abteilung venwendet werden sall. @

[0] Hauptwerein
[10] Tennis

[30] Turnen

[32] Fithess

[F0] Tizchtenniz
[80] Leichtathletik:

i oK ‘ 3 Abbrechen

Fir die Verwendung abteilungsbezogener Feldnamen ist die Auswahl einer Abteilung zwingend notwendig.

[Maske: 135]" Kontoauszog W

YWelche Fontadaten zallen im Dokument venvendet
werden?

Buchungsdaturn von |1 1.03.2006
B uchungzdatum bis |EIEI.'I 0.2007 H

) 0K ‘ 3 Abbrechen ‘

Sollte ein Kontoauszug als Feldname eingefiigt werden, missen die Buchungsdaten entsprechend
eingetragen werden.
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I[Maske: 174 Vorlagen I

Yorlagenauswahl
Hier haben Sie die Moglichkeit aus den unten aufgelizteten Yorlagen eine alz Grundlage fur den neuen Bnef j
auzzuwahlen.
{3 Textvorlagen Mame [i]

L) Mahrung 2 (Gezamt)

Mahnung #3 [Abteilung)

b ahnung #3 [Gezamt)
kitghedsbeitrag Parteien
itgliedzbeitrag Werein

Rechnung [&bteiling)

Rechnung [Gesamt]

Rechnung fir Lastzchrift [Sbteilung)
Rechnung fir Lastzchrift [Geszamt]
Sachzpende Parteien
Sachszpende Yerein
Sammelbestatigung Parteien
Sammelbestatigung Yersin

tandardvorlage

<] i | (>

Mit Doppelklick wahlen Sie die gewlinschte Vorlage aus.
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In der QuickBar wahlen Sie Adressen und anschlieRend Dateninhalte aus.
Die Feldnamen werden geflllt.

(] DBt b Bt B B T B 00 D2 2 1S 080T,
L L L L L L

: ol 18,

L

Felder ]

 Felder im Dokument anzeigen alz...—
" Feldnamen

Herr (* Dateninhalte
Max Mustenrnann
Goethestrasse 1

D atenquelle

TE464 Konstanz

tuztermann, bax

Mustermann, Maschen

Mustermann, Melanie
proIMMER GmbH,

(== TR —

Sehr geehrter Herr Mustenmann,

Den Brief kénnen Sie weiter bearbeiten, insbesondere den Text erganzen und neue Felder (Feldnamen)
hinzufligen.

Speichern Sie den Brief zu den angegebenen Mitgliedern, dann erscheint dieser Brief in der Maske 10:
Korrespondenz des Mitglieds und im Adress-/ Mitgliederstamm (QuickBar).

Ordrer

—I-I] Standardardner
|1 Briefe
] Faxe
|1 Rechnungen
] S« ) ateien

Optionen

v Daokumenteneigenschaften beim Speichern auf alle Personen
im Serienbrief arwenden,

Zuzatzinformationen

Titel Einladung

Motz Jakresfeier

'\_:) Speichern e Abbrechen
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Wahlen Sie den Ordner und vergeben Sie einen Titel.

Suchbegriff | |Machname oder Mitgliedsnummer | |&nfang vomwiot «| 4| &

I welchern Adresshereich zoll die Suche stattfinder: v Adressenstamm [ Ehemaligenanchiv

Zahler |Fam.-Mr. | M-Mr Machname Yomame Shasse Land PLZ w Dokumente
1| Mustermann bdax Goethestrasze 1 Dedtzchland | 72464 K{ || - i
3| Mustermann kauchen Goethestrasse 1 7e464 Ko M QJ ﬂ
2| Mustermann elanie Goethestrasse 1 Deutschland | 72464 (K =0 MustEe.rr?ann,MaH
0/ pro"WINNER GmbH g oy

= Rechnungen

=Y Sonstige Dateien (1]
== OLE Duateien

=) Briefe

) Bilder

) Sonstige D ateien

KI|K1| 0| &

|| Einladung 09.10.2007

Serienbriefe werden bei allen ausgewahlten Adressen gespeichert. Im Beispiel liegt im Ordner Sonstige
Dateien eine Einladung an Max Mustermann.

Mit %I schlieRen Sie die Textverarbeitung.
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5.2.2.10 E-Mail schreiben

Mit diesem Punkt haben Sie die Moglichkeit E-Mails direkt aus pro-WINNER zu versenden, um tberhaupt

E-Mails aus pro-WINNER verschicken zu kdonnen, missen Sie erstmal ein so genanntes E-Mail-Konto
einrichten (siehe Kapitel 13.1).

Sobald Sie ein E-Mail-Konto eingerichtet haben, kénnen Sie an |hre Mitglieder E-Mails schreiben. Beim
Aufruf des Kontextmenis kénnen Sie entscheiden ob Sie an alle (im Moment selektierten) Adressen eine E-
Mail schreiben wollen, oder nur an die aktuell markierten.

pro-WINNER ermittelt anhand der Auswahl die moéglichen Empfanger, Adressen die keine E-Mail-Adresse
eingetragen haben werden bei dieser Funktion einfach ignoriert.

[Maske: 210] E-Mail schreiben HE
E-Mail schreiben _
Hier haben Sie die Moglichkeit eine Mazzen-E-Mail 2u verzchicken, “Wahlen Sie bitte einfach die entsprechenden E-Mail-&dreszen aus -’_]
und zchreiben Sie dann [hre E-Mail. Werzchicken konnen Sie die E-Mail dann mit dem Button 'Werzchicken". !
[ber welches Konta soll diese E-Mail verschickt werden?
Konto infol@rmusterversin. de ﬂ
Empfanger | E-Mail Text
aktiv | Hauptadrezze Varname I ame Erd ail =
Abele heidrun. abele@t-online. de
2 [v I~ Luizes B aumant gehalm@gng. de
4 ]
Fartzchritt
[+ Verschicken
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In der angezeigten Maske kénnen Sie nun die entsprechenden Texte eingeben, bzw. auch noch einzelne
Adresse aus dem Versand entfernen. Hierfur klicken Sie einfach auf das Kastchen mit dem Haken (aktiv), so
kdénnen Sie das Hakchen setzen oder entfernen.

Die E-Mail wird nur an alle aktiven Adresse verschickt.

Da pro-WINNER personenbezogene E-Mail verschickt, d.h. jede Adresse erhalt eine einzelne E-Mail ist es
moglich, den E-Mail-Text adressbezogen zu erstellen (dhnlich eines Serienbriefes), so gibt es auch hier
Platzhalter.

. .. - ) Platzhalter einfiigen o
Diese Platzhalter konnen Sie Giber den Button — einfligen.

®, [Maske: 615] Auswahl

Auzwahl -
Hier haben Sie die Moglichkeit den richtigen Eintrag aus der unten stehenden Liste auzzuwahlen. w

Suche

Suchbedariff: | it |Name j L, Suchen L Machster Treffer |

‘ M ame =

Briefanrede

M achname
Titel

Yarnanme

i) DK 3 Abbrechen

Sie kénnen den gewlinschten Platzhalter dann einfach aus der Liste auswahlen und tber OK in den Mailtext
einfligen.

Dateianhange einbinden oder I6schen realisieren Sie Uber diese 2 Buttons.

D ateianhange

e
X

Jeder Anhang wird in der Liste angezeigt, es sind mehrere Anhange mdglich, denken Sie nur bitte daran,
dass es sich um eine Serienmail handelt und somit jede E-Mail an jede einzelne Person separat geschickt
wird, d.h. wenn Sie an 1000 Personen eine E-Mail schreiben, mit einem Anhang von 1 MB, dann muissen
Sie Uber lhren Internetanschluss 1000 MB verschicken.
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Die Serien-E-Mail verschicken Sie einfach, indem Sie auf den Button ,Verschicken“ klicken, im unteren
Bereich sehen Sie die Fortschrittsanzeige, diese zeigt lhnen den aktuellen Stand der Serien-E-Mail an.

5.2.2.11 Adressetiketten drucken

Uberlegen Sie sich bitte zuerst, ob Sie Adressetiketten fiir alle Mitglieder oder nur fiir ausgewéhlte Mitglieder
drucken wollen. Einzelne Mitglieder wahlen Sie im Adress- / Mitgliederstamm mit der gedriickten Strg-Taste
plus Mausklick in die entsprechende Zeile der Mitgliederliste aus. Mehrere untereinander stehende
Mitglieder wahlen Sie aus, indem Sie das erste Mitglied mit einem Mausklick markieren, dann die
Hochstelltaste gedriickt halten und das letzte Mitglied mit einem Mausklick markieren.

Offnen Sie das Kontextmenii mit einem rechten Mausklick in die markierten Mitglieder.

. Seleklionen 3 ---

Meu L

@ o

Eigenschaften

M azzenneuanlage L

F.ontoabfrage

b arele Buchung

Andermn
Lozchen

inz Ehemaligen-drchiv zchieben

Senenbnef zchreiben... L
Brief schreiben. ..

E-tail zchreiben... r

DL o & M

Adreszetiketten ducken...

== Karteiblatt drucken... L MHur markierte

Aluzweize drucken. . ¥

Wahlen Sie beispielsweise Adressetiketten drucken / Nur markierte.

Im folgenden Fenster kénnen Sie eine Adressauswahl fiir die Etiketten treffen.

[Maske: T03] Adressanswahl 1

Welche Adressen mochten Sie verwenden?

(" Die abweichende Adresze [zofern eingetragen)

) 0K
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Wahlen Sie entweder die Hauptadresse oder eine eingetragene abweichende Adresse und klicken Sie
danach auf die Schaltflache "OK".

Falls Sie noch keine Etikettenvorlage erstellt haben, werden Sie jetzt darauf hingewiesen.

Hiweis x|

\:E) Es wurden keine Etilkettenvorlagen gefunden, Bitte erstellen Sie sich zuerst Etikettenvorlagen unter dem Punkt << Systemsteuerung ==,

Um eine Etikettenvorlage zu erstellen wechseln Sie bitte in die Einstellungen / Etiketten (siehe Kapitel 14.2)

Sofern Sie schon eine Etikettenvorlage erstellt haben, oder die vorhandene Vorlage benutzen mdchten
landen Sie in folgender Maske.

[Maske: 236] Etiketten drucken

Etiketten drucken 1=
Hier haben Sie die Moglichkeit anhand einer Etikattenvarlage fur die untenstehenden Personen einen Etikett zu @
drucken.

Etikettervorlagen Eezonderheiten

Sollen Etiketten freigelassen werden? 0 Anzahl

[~ Soll fuir jeder Adresse eine ganze Elikettenzeite
gedruckt werden?

Perzonen
8 Perzon[en) ausgewahit
bA-Mr. M achtanme Warnane Strazze ‘wiohnort
Heitermann f Auf der Gans 107 4 |Stutbgart
380 Hozchele Catarina Hahnztrazse 45 F0327  Stuttgart
220! Klippel Elizabeth Rathausplatz 90 70435 | Stuttgart

Auf der Maske Etiketten drucken kdnnen Sie Uber Besonderheiten festlegen, ob Etiketten auf Ihrem Blatt
freigelassen werden sollen (wenn schon Etiketten zuvor bedruckt wurden) oder wenn fir eine Adresse eine
ganze Etikettenseite gedruckt werden soll. Die ausgewahlte Adresse wird angezeigt.
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Wabhlen Sie Drucken, um alle zu druckenden Etiketten am Bildschirm in einer Druckvorschau anzusehen.

Einztellungen

H 4 r n&E X ﬂ
7

Seite 001 von 001 100% -

Etiketten
Testwerein dbt. Baskethall 1 Testwrerein Mbt.. Baskethall 2 Testyerein Abt. Baskethall 3
Herr Frau Dr.
Hax Mustermann Helanie Mustermann Haxchen Mustermann
Goethestrasse 1 Goethestrasse 1 Goethestrasse 1
75464 Konstanz 78464 Konstanz 78464 Konstanz
Deut schland Deutschland

Nehmen Sie gegebenenfalls Anderungen an den Etikettformaten bzw. an den Mitgliedsdaten vor.

Wenn Sie noch nicht drucken wollen, klicken Sie auf . Nehmen Sie Ihre Anderungen vor.
Wenn Sie die Etiketten in der Druckvorschau drucken wollen, wahlen Sie das Druckersymbol.

Eine Sortierung der Daten erreichen Sie, indem Sie in der Ubersicht der Mitglieder die Uberschrift der
entsprechenden Spalte anklicken, z.B. sie méchten nach Ort sortieren, dann bitte Ort anklicken und Ihre
Etiketten werden sortiert nach Ort ausgedruckt.

Mochten Sie nach anderen Kriterien sortieren, die in der Ansicht der Mitglieder nicht vorhanden sind,
erstellen Sie bitte eine Selektion.
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5.2.2.12 Karteiblatt drucken

Offnen Sie das Kontextmen( mit einem rechten Mausklick in die markierten Mitglieder.
Wahlen Sie beispielsweise Karteiblatt drucken / nur markierte.

In der Druckvorschau kénnen Sie sich die Karteiblatter der markierten Mitglieder ansehen. Im Bild ist nur ein
Karteiblatt zu sehen, weil zuvor nur ein Mitglied im Mitgliederstamm markiert wurde.

H 4 r n&EFX ﬂ

Seite 001 von 001 100% -

K.arteiblatt Melanie

ugtermarnn

Farteiblatt Buchstsasbe HU3, Mitglied Nr. 2 O&.10.2007
pro-WINNER GuioH Seite 001
1. Adressdaten

Frau

Melanie Mustermann

Goethestrasse 1

78464 Konstanz

Geburtstay @ 25.09.1962 (45 Jahre)

Eeruf : frztin

Zeitschrift @ HMNein

Tohngekbiet @ 0

Briefanrede : 3ehr geehrte Frau Dr. Mustermanh,
2. Mitgliedsdaten

Geschlecht : Weiblich

Laufender Gesamtheitrag 0,00 € [(Alle Abteilungen pro Jahr)

Wer =zahlt den EBeitrag : <<MITGLIED=>:>

Wenn Sie mit der Vorschau lhrer Karteiblatter zufrieden sind, wahlen Sie das Druckersymbol um die
Karteiblatter zu drucken.
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5.2.2.13 Ausweise drucken

Hier gehen Sie analog wie beim Etikettendruck vor.
Offnen Sie das Kontextmenii mit einem rechten Mausklick in die markierten Mitglieder.

Seleklionen

&, MHeu
E,? Eigenschaften

Mazzenneuanlage

F.ontoabfrage
g
1y Manuelle Buchung

Sndern

Lozchen

Senenbrief zchreiben...

Brief zchreiben...

&
&
&3 ing Ehemaligern-érchiv zchieben
I
=
o]

E - ail echreiben...

Adreszetiketten ducken...

2= Karteiblatt drucken...

Buzweize ducken...

@ Daten nach Excel exportieren...

Mur markierte

Offnen Sie das Kontextmen( mit einem rechten Mausklick in die markierten Mitglieder.

Wahlen Sie beispielsweise Ausweise drucken / Nur markierte.
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[Maske: 235] Ausweise drucken

Ausweiz diucken

drucken.

Hier haben Sie die Moglichkeit anhand einer duzweizvorlage fur die untengtehenden Perzonen einen Ausweis zu @

T,

—Ausweizvoragen

1 | riitiller

Mame =
Mormaler £
Test2
. | | »
— Perzonen
1 Perzon[en] auzgewahl:
b=, MNachname WYorname Strasse PLZ Wiohnort =

-

| Eil

B Warschau |

£ SchlieBen |

Wenn Sie noch keine Ausweisvorlage erstellt haben, mussen Sie zuerst Uber Ansicht Einstellungen -
Ausweise eine Ausweisvorlage erstellen. (siehe Kapitel 14.1)

Auzweizvorlagen

MNarne

Mitgliedzau = Hauptversin

Fersonen
3 Perzon[en] ausgewshilt
A-Mr. Machname “Yorname Strazze Wookinort -
tMuztermann m
3 Mustermann M axchen Goethestrasse 1 78464  Konstanz
2 Mustermarnn M elanie Goethestrazssze 1 78464 Konstanz

U vorzchau
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Wabhlen Sie Vorschau, um alle zu druckenden Ausweise am Bildschirm in einer Druckvorschau anzusehen.

Einstellungen

H 4 r H&E X .
|
Seite 001 von 001 100% -

Auzweize
Hitgliedsausweis Nitgliedsauswveis Hitgliedsausweis
Testrerein Testrarein Testwerein
[00001] Max [0D0002] Dr. Melanie [00003] Maxchen
Hustermann HMustermann Hustermann
13.12.1960 31.12.2005 25.09.1982 31.12.2005 06.06.1996 31.12.Z2008

Nehmen Sie gegebenenfalls Anderungen an den Ausweisformaten bzw. an den Mitgliedsdaten vor.

Wenn Sie noch nicht drucken wollen, klicken Sie auf & Nehmen Sie Ihre Anderungen vor.
Wenn Sie die Ausweise in der Druckvorschau drucken wollen, wahlen Sie das Druckersymbol.

Eine Sortierung der Daten erreichen Sie, indem Sie in der Ubersicht der Mitglieder die Uberschrift der
entsprechenden Spalte anklicken, z.B. sie mdéchten nach Ort sortieren, dann bitte Ort anklicken und lhre
Ausweise werden sortiert nach Ort ausgedruckt.

Méchten Sie nach anderen Kriterien sortieren, die in der Ansicht der Mitglieder nicht vorhanden sind,
erstellen Sie bitte eine Selektion.
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5.2.2.14 Daten nach Excel exportieren

Hier haben Sie die Moglichkeit die Mitgliedsdaten in ein excel-fahiges Format zu exportieren. Zu
unterscheiden ist hier die Auswahl ,Alle“ oder ,Nur markierte“.

Alle:

Mit dieser Auswahl werden alle momentan angezeigten Personen exportiert, haben Sie eine Suche der
Selektion im Hintergrund aktiv, so werden auch nur diese Personen exportiert.

Nur markierte:

Mit dieser Auswahl werden nur aktuell markierte Personen in der Tabelle exportiert, d.h. Sie miissen zuvor
die gewiinschten Personen auswahlen.

Exportdatei speichern unter,

Speicherm in: | I Meinverein

_ |yDast
._J I0TA
Recent ICIERPORT
[ Logfiles
7“[* ) 0LE
IC3ITEXTE
Desktop

Eigene D ateien

Arbeitzplatz

Speichen |
Abbrechen |

D ateinarme: || ﬂ
=

Metzwerkumgeb D ateityp:
ung

| Ewportdateien [*.cav]

In der angezeigten Maske haben Sie nun die Mdglichkeit den Speicherort (Ordner) auszuwahlen in den
diese Exportdatei gespeichert wird (in der Regel unter Export).

5.2.2.15 Daten nach Word exportieren

Dieser Punkt ist an sich identisch zu dem vorherigen Punkt 5.2.2.14 als einziger Unterschied ist hier zu
erwahnen, dass das Exportformat fir einen Word-Serienbrief optimiert ist.
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5.3 Ansprechpartner

In pro-WINNER 4.0 haben Sie die Mdglichkeit zu jeder Adresse beliebig viele Ansprechpartner anzulegen.
Die angelegten Ansprechpartner werden lhnen hier in dieser Liste angezeigt. Sie haben auch hier die
Médglichkeit nach bestimmten Ansprechpartnern zu suchen.

5.31 Ansprechpartner anlegen

Einen Ansprechpartner kénnen Sie nur in der Detailansicht einer vorhandenen ,Hauptadresse” anlegen, um
einen Hauptadresse anzulegen lesen Sie bitte zuerst das Kapitel 5.2.2.2 durch.

Nachdem Sie eine ,Hauptadresse“ angelegt haben gehen Sie in der Detailansicht der Adressen auf das
Register ,A. Ansprechpartner®.

10 Karmezpondenz A, Anzprechparter B. Matizen
7 Zahlerdaten
0: Ubersicht 1: Adrezzdaten 1 2 Adrezzdaten 2

Hier haben Sie nun die Mdglichkeit ahnlich der Anlage von Funktionen und Ehrungen einen Ansprechpartner
Uber die bestimmten grafischen Buttons anzulegen, zu andern, zu I6schen oder zu drucken.

Ansprechpartner

BB X|&
Adrezztyp |"v"|:urname Machname Strazze | PLZ

|EIrt

L8 neuen Ansprechpartner anlegen
_~=Ilvorhandenen Ansprechpartner &ndern
# | aktuellen Ansprechpartner lI6schen

E Ansprechpartner drucken

Sobald Sie auf den Button fiir die Neuanlage eines Ansprechpartners klicken erhalten Sie die Detailansicht
des Ansprechpartners, diese Felder konnen Sie nun ausfiillen und dann die Neuanlage ggf. abspeichern.

@ Hinweis! Die fetthinterlegten Felder sind Pflichtfelder und mussen auch ausgefllt
werden.
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5.4 Internet-Links

Hier kdnnen Sie sich Internet-Links anlegen, die lhr Verein immer wieder benutzt.

[Maske: 615] Internet-Link

Internet-Link -
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Internetlink zu bearbeiten oder neu anzulegen. w
Bezchreibung |pr0-WINNEF| |
Adresse |www.pru-winner.de |
i) Speichem H 3 Abbrechen ]
5.5 Spendenliste
5.5.1 Voreinstellungen fir die Spendenverwaltung

Fir alle Spenden kénnen Zuwendungsbestatigungen gedruckt werden.
Hierzu sind zwingend nachfolgende Eingaben erforderlich:

Die Angaben Vereinsvorsitzende/r und Vereinsanschrift sind unter Einstellungen / Systemsteuerung /
Finanzamt einzutragen (siehe Kapitel 14.3.2.3).

Einstellungen / Systemsteuerung / Textverarbeitung:
Fir jede Spendenart muss das entsprechende Formular zugewiesen werden.

Die hinterlegten Formulare wurden nach amtlichem Muster erstellt und sollten nicht verandert werden.

Systemsteuerung / Grundeinstellungen / Finanzamt:
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[Maske: 917] Finanzamt

Finanzamt =
Hier haben Sie die Moglichkeit alle Finanzamt relevanten D aten zu pllegen. L

Forderung [z.B. “des Sports*) || |

Finanzamt

Steuernummer

Freiztellungsbezcheid wom

]

(1 Varlaubig freigestellt ab

(%) Dauerhaft freigestell | [Freiztellungsjatine)

Abzchnitt der EStDY
Mummer der EStDN

LT

’ i Speichern ” 3 Abbrechen

Zur Beschreibung der einzelnen Felder siehe Kapitel 14.3.2.5
5.5.2 Spenden erfassen

In pro-WINNER kénnen Spenden manuell im Beitragskonto des Mitglieds erfasst werden.

Wahlen Sie fir ein Mitglied im Adress-/Mitgliederstamm das Kontextmenl (rechte Maustaste)
Kontoabfrage.

Spenden
@Drucken - | & £ Manuelle Buchung ~ | % {2 Beitragsbuchungen - |, Selektieren
Werarbeitet| RE | Manuell |Einz... | Datum Beiragsschiiizzel Soll|  Haben | Buchungstext Mitglied Fechnungshum... | Buchungsart

RE (D49 Jeitrag Tel - 90.00| £ahlungzeingang 09.10.2008  |Mustermani, b ax _
' i~ v RE 01.10.2008  Beirag Tennis Aktive 75,00 Beitrag Tennis &ktive Mustermann, kax Beitrag
W I r LS 01.09.20028  Emwachsene 50,00 Emwachsens HY 2008 Mustermann, Max Beitrag

Wahlen Sie auf der Karte 2-Spenden Manuelle Spende hinzufiigen.
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Wahlen Sie Beitrag als Spende.

Marrnaler B eitrag

Beitrag alz Spende

Zahler |Ma:-: Muztermann

fiir Mitglied |Ma:-: b uztermann

Buchungzdatum |1 0102007 H
Betrag SOLL 10,00

Betrag HABEMN 150,00

Buchungsztext |Spende fiir Jugend

Beitragzart |Beitrége alz Spenden

Beitragzschlissel |Spende

Einzug per Lagtzchrift ("

Einzug per Rechnung (v

Geben Sie den Spendenbetrag bei Betrag HABEN ein. Geben Sie der Spende einen Buchungstext und
wahlen Sie einen Beitragsschliissel.

Alternativ erfolgt die Einbuchung tber die Finanzbuchhaltung.

Ebenso kénnen Mitgliedsbeitrage mit der Beitragsart (4) Beitrdge als Spenden definiert werden. Diese
Beitrage werden nach dem Einzug ebenso in die Spendenliste eingetragen.
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Sachzpende

Beschreibung

gemeineh Y'ert] bewertet,

Frivatvermogen.

Sarhziwendiunn nermarht

[Maske: 141] Manuelle Spende %]
Manuelle Buchung =

Hier haben Sie die kMoglichkeit manuele Buchungen fur Mitglieder und L&
Micht-Mitglieder varzunebmen.

Zahler |Ma:-: bduztermann

fiir Mitglied |Ma:-: Mustermann

Buchungsdatum |1 0102007 H
Betrag SOLL 10,00

Betrag HABEN 150,00

Buchungstext |5|:hreil:utisch

Eeitragsart |5penden j
Spendenart |5achspende ﬂ
Einzug per Laztzchrift ("

Einzug per Rechrung (+

Die 5 achzuwendung stammt nach Angaben des Zuwendenden aus dem
(" Betriebeverrmogen und izt mit dem Enthahmewert [gaf. mit dem niedrigeren

~ Die Sachzuwendung stammt nach den Angaben des Zuwendeden aus dem

- Der Zuwendende hat otz Aufforderung keine Angaben zur Herkunft der

u} Speichemn a abbrechen

In der Spendenliste werden Sachspenden, die fehlende Angaben haben, fett angezeigt. Diese missen im

Mitgliedskonto Spenden mit

Doppelklick aufgerufen und nachbearbeitet werden.

5.5.3 Spendenbescheinigungen drucken

Die Bescheinigungen kénnen sowohl im Mitgliedskonto als auch in der Spendenliste ausgedruckt werden.

@ Hinweis!

Die Geld- und Aufwandsspenden und die Beitrdge als Spende koénnen fur
jede Person zusammen gefasst auf einer Sammelbescheinigung ausgegeben
werden. Hierbei werden auf einer 2. Seite die verschiedenen Spenden tabel-
larisch aufgelistet.

Sachspenden kdnnen aufgrund der zusatzlichen Angaben nur als Einzelbescheinigung gedruckt werden.

Ist bei einem Mitglied auf der Maske 3 kein Haken bei Spendenquittung ja/nein gesetzt, wird keine
Spendenquittung fiir dieses Mitglied gedruckt (vgl. Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.).

Handbuch Version 4.0

Seite 54 von 231



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

5.5.4 Kontoabfrage / Buchungen

Die Haben-Buchung Beitrag als Spende markieren und Bescheinigung drucken anklicken. Einzel- oder
Sammelbescheinigung wahlen. Die Bescheinigung wird in der Textverarbeitung angezeigt, kann
ausgedruckt und bei Bedarf gespeichert werden.

Auf dem Kontoblatt (und in der Spendenliste) werden die Spendennummer und das Datum des
Spendendrucks angezeigt.

5.5.5 Kontoabfrage / Spenden

Spende markieren und Bescheinigung drucken anklicken. Einzel- oder Sammelbescheinigung wahlen. Die
Bescheinigung wird in der Textverarbeitung angezeigt, kann ausgedruckt und bei Bedarf gespeichert
werden.

Auf dem Kontoblatt (und in der Spendenliste) werden die Spendennummer und das Datum des
Spendendrucks angezeigt.

Handbuch Version 4.0 Seite 55 von 231



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

5.5.6 Spendenliste

Auch hier koénnen Spendenbuchungen einzeln ausgewahlt und fiur die Person Einzel- oder
Sammelbescheinigungen gedruckt werden.

In der Spendenliste (und auf dem Kontoblatt) werden die Spendennummer und das Datum des
Spendendrucks angezeigt.

E‘ Spendenliste

Allgemein Auswahlkriterien
’ Buchungsdatum von 01.01.2008 H bis 31.12.2008 E Srerion s BT T0E anzsigen
u Mitglieds-Nr vor ’7 M| bie ,7 ] v gediuckte Spenden auch anzeigen

ER Heute . . v Adressen ohne Spendenquittung auch anzeigen?
MName beginnend mit ‘

PLZ von ‘ bis | ;% Anwenden

Sortierung ‘Spendendalum aufsteigend j

Spenden

Fiir alle Bescheinigung drucken Akhuelle Liste drucken | Anzahl der Spenden: 2

Storniert | Spendendruck. | Mummer Dat

Spendenart Betrag | Mitgl.-Mr. Mitglied Buchungstest Strasse
50,0018 EipEer'ldEh_l[._|l_lgEer'|d Goethestralle 1

I 09.10.2008 Geldspende 50,00 18 Mustermann, Max Spende firr Jugend Goethestralle 1

Zusatzlich gibt es die Mdglichkeit ,Fiir alle Bescheinigung drucken®.

Moéchten Sie wenn moglich Sammelbescheinigungen drucken, wahlen Sie zuerst diese Option und
anschlieend fir die restlichen Einzelbescheinigungen.

Achten Sie bei allen Ausdrucken auf die korrekte Eingabe bei der Abfrage der Kontodaten.

Aktuelle Liste drucken ermdglicht es Ihnen die angezeigten Spenden einfach als Liste auszudrucken.

Mit Hilfe der Auswahlkriterien kdnnen Sie die Spenden eingrenzen.

Buchungsdatum:
Mit Hilfe des Buchungsdatums kénnen Sie Spenden nach Zeitraum eingrenzen.

Mitgliedsnummer:
Durch die Mitgliedsnummer kénnen Sie bestimmte Mitglieder, bzw. Mitgliedsnummernbereiche eingrenzen.

Name beginnend mit:

Durch die Eingabe der Anfangsbuchstaben des Namens kénnen Sie alle Personen die z.B. mit A anfangen
anzeigen lassen.
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Postleitzahl:

Die Eingrenzung nach Postleitzahl, bzw. Postleitzahlbereich ist dann wichtig, wenn Sie viele
Spendenbescheinigungen  drucken missen und  somit die  Mdglichkeit haben  diese
Spendenbescheinigungen z.B. via Infobrief der DP zu verschicken.

Sortierung:
Durch diese Eingabe werden die Spenden entsprechend Ihrer Auswahl sortiert angezeigt.

Spenden erst ab Betrag:
Durch diese Eingaben kdnnen kleine Spenden aus der Liste ausselektiert werden.

Gedruckte Senden auch anzeigen:
Durch diese Eingabe kénnen schon gedruckte Spenden ausgeblendet werden.

Mit dem Button Anwenden wird die Spendenliste anhand der Einschrankungen aktualisiert.

5.5.7 Stornieren und Loschen einer Spende

Spenden kdnnen nur storniert oder geldéscht werden, wenn noch keine Spendenbescheinigung gedruckt
wurde.

In der Spendenliste kénnen Sie mit der rechten Maustaste eine Spende stornieren.
In der Kontoabfrage kann die nicht gedruckte Spendenbuchung geléscht werden.

In dieser Liste werden alle auf den Beitrags- bzw. Spendenkonten der Mitglieder gebuchten Spenden
aufgelistet.

Wird bei einem Beitrag als Spende eine Riicklastschrift gebucht, so muss diese Spende in der Spendenliste
storniert werden (Kontextmenu).

Die Erfassung einer Spende erfolgt aus dem Mitgliederstamm uUber Kontextmenu (rechte Maustaste,
manuelle Buchung) oder im Mitglied selbst iber Kontoabfrage, Spende, manuelle Spende hinzufligen.
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5.6 Kassenbuch

Wahlen Sie Ansicht - Kassenbuch Neu. Mit der Kasse filhren Sie ein Kassenbuch fiir Barkassen. Falls
gewinscht und installiert, kénnen die Aus- und Einzahlungen auch an die Finanzbuchhaltung von pro-
WINNER ubergeben werden.

Hinweis! Sie kénnen beliebig viele Kassen(-blicher) verwenden, z.B. fir jede Sparte
oder Abteilung getrennt.

({Maske: 133] Eigenschaften der Kasse =)

Eigenschaften der Kasse =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an der K.asze und der L%

Yerbindung zur Finanzbuchhaltung vorzunehmen.

Detailz

Nummer Iﬂi

Hame

K.azzenvortrag wom

Yartrag

|

|

|
&ktueller Bestand |
Beleg-Mr. hochzahlen [

Yerbindung zur Finanzbuchhaltung

Mandant-Nr. (FIBU] | il
Buchungzjahr [FIBL -

K.aszenkonto [FIBL] |

®

Gegenkonto erfazsen u
Steuer erfazzen o
F.ostenzstelle erfaszen [

-

K.ostentrager erfazzen

@ Abbrechen

Legen Sie eine neue Kasse an, kennzeichnen Sie diese mit einer beliebigen "Nummer" und einem
beliebigen "Namen". Ist schon Geld in der Kasse, tragen Sie diesen Bestand im Feld "Vortrag" und das
Datum der Kasseneroffnung bei "Kassenvortrag vom" ein. Sie kdnnen das Datum auch mit einem Klick auf
die Kalender-Schaltflache auswahlen.

Im Feld "Aktueller Bestand" ist der jeweilige Bargeldbestand angezeigt.

Hinweis! Barkassen konnen buchhalterisch nie ins Negative geraten. Zumindest
unmittelbar vor dem Jahresabschluss missen Sie alle Barkassen mindestens
auf Bestand Null bringen.

Handbuch Version 4.0 Seite 58 von 231



pro-WINNER Vereinsverwaltung

Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

Wenn Sie das Hakchen bei "BelegNr. hochzédhlen" setzen, vergibt das Kassenbuch die Belegnummer fur
jede Kassenbewegung automatisch. Da in der Buchhaltung keine Belegnummer fehlen oder doppelt sein
darf, sollten Sie diese Mdglichkeit nutzen.

Die folgenden Felder sind nur wichtig, wenn Sie mit pro-WINNER Finanzbuchhaltung arbeiten.

Wahlen Sie dann den Mandanten ("Mandant-Nr. FIBU") und das Buchungsjahr ("Buchungsjahr FIBU")
sowie das Sachkonto aus der Finanzbuchhaltung. Das Kassenbuch Ubergibt seine Buchungen dann an
dieses Konto dieses Mandanten und dieses Buchungsjahrs. In den folgenden vier Feldern sind die
Buchungsgrundlagen angezeigt, wie sie fur diesen Mandanten vereinbart wurden.

5.6.1

Kassenbuchungen erfassen oder @ndern

Sie kdnnen mit den vier Schaltflachen il_h‘lﬁlﬁl

Buchungen (d.h. Ein- und Auszahlungen von Bargeld) neu erfassen (Schaltflache ganz links),

die Eigenschaften erfasster Buchungen andern (zweite Schaltflache von links),
erfasste Buchungen I6schen (zweite Schaltflache von rechts) und

die angezeigten Buchungen drucken und zusétzlich an die Finanzbuchhaltung tbergeben

(Schaltflache ganz rechts).

Angezeigt sind nur die Buchungen, die Sie noch nicht an die Finanzbuchhaltung Ubergeben haben.

@ Hinweis!

werden auch nicht mehr hier angezeigt.

Die endglltige Ubergabe in die Finanzbuchhaltung
Finanzbuchhaltung mit dem Menlpunkt "Extras" — "Ubernahme..." statt

Um Buchungen an die Finanzbuchhaltung zu Ubergeben missen Sie diese
markieren. Mehrere Buchungen markieren Sie mit der Maus, indem Sie die
erste und die letzte zu markierende Buchung mit gleichzeitig gedrickter
"Shift"-Taste anklicken. Driicken Sie statt "Shift" "Crtl"/"Strg", markieren Sie
mit jedem Mausklick eine einzelne Buchung. Klicken Sie anschlieend auf die
Schaltflache "Drucken" (ganz rechts), missen Sie VOR dem Ausdruck
entscheiden, ob die markierten Buchungen an die Finanzbuchhaltung
Ubergeben werden oder nicht. Klicken Sie hier auf "Ja", geschieht dies
unabhangig davon, ob diese Buchungen noch ausgedruckt werden.
Ubergebene Buchungen lassen sich in der Kasse nicht mehr @ndern! Sie

findet in der

Die Angaben in den letzten beiden Spalten jeder Buchung haben keine Bedeutung und kénnen auch nicht
geandert werden.
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[Maske: 131] Ubersicht der Buchungen

Ubersicht der Buchungen

Button "Diucken zur Weiterverarbeitung in der FIBL markieren.

Sie kinnen nun aus der unten aufgelisteten tabellarizchen Angicht eine oder mehrere Buchungen auswahlen und sie dann durch den 9

=

S X|&

Yortrag vom: 01.11.2006: 250,00

D atunn |Einnahmen Auzgaben Beleg-Mr. | Buchungstest Stever Gegenkanta |FIBL| |Gebucht|
14.03.2006 0.00 13.09/5 auz Abt-Kazze 0 1060 O O |
0E.03.2006 1,00 0004 Einzahlung won Bank i 1200 O O
Details

Aktueller Bestand: 231_91

& SchlieBen

Erfassen oder andern Sie hier Bar-Einnahmen oder Barausgaben mit Belegdatum und Buchungstext. Das
Programm vergibt die Belegnummer selbst, wenn Sie dies bei der Einrichtung dieser Barkasse so festgelegt
haben. Wenn nicht, missen Sie hier auch lickenlos aufsteigend die Nummer des jeweiligen Belegs

eintragen:
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[Maske: 130] Kassenbuch i A

Kaszenbuchungen =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Buchungen innerhalb einer Kasse vorzunshmen. L

— Details
Einnahmen IEI,EIEI
Auzgaben I'l':":'
Beleg-Mr, |1
BelsgDatum 1a102007 [l

Buchungstest I

— Finanzbuchhaltung

Gegenkorta FIBU) | |
Kostenstelle [ =
Kostentrsiger [ ]
Stever [ ]

a Abbrechen

Soweit Sie diese Kasse an die Finanzbuchhaltung Gbergeben, missen Sie anschlieRend das Gegenkonto
(ein Erléskonto bei einer Bareinnahme, ein Kosten-/Aufwandskonto bei einer Barausgabe) aus dem
Sachkontenstamm auswahlen.

Fihren Sie eine Kostenrechnung durch, kénnen Sie den Betrag noch auf einen Kostenstelle und/oder einen
Kostentrager buchen. Fuhrt |hr Verein eine Umsatzsteuervoranmeldung durch, ist schliellich noch das
Steuerkonto auszuwahlen.

Sie kdnnen hier auch bereits erfasste Buchungen nachtraglich &ndern, so lange diese nicht in die
Finanzbuchhaltung ubergeben wurden.
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5.7 Termine

Unter diesem Punkt erhalten Sie eine Auflistung aller in pro-WINNER gespeicherten Termine.
Ihnen stehen hier 4 Funktionen zur Verfiigung:

¢ Neuanlage eines Termins
o Bearbeiten eines Termins
e Loschen eines Termins
e Drucken eines Termins

5.71 Termin neu anlegen

Uber diesen Punkt kdnnen Sie einen neuen Termin in pro-WINNER eintragen. Sie erhalten folgende Maske.

[Maske: 221] Termine

Termine —
Hier haben Sie die Moglichkeit Termine in Yerbindung zu Mitgledern oder alleinstehende Termine anzulegen. @
Jeder Termin kann auf “Wiedervaorlage gelegt werden.

Allgemein

Betreff T enniz Mitgliederverzarnnmlung

Ort Tennizhalle

Datum von 3.10.2008 E dhrzeit von  |18:00:00
Dratum bis 3102008 E hrzeit bis  |21:00:00

Termin erledigt? [ ]

WWiedervarlage

[ wiedervarlage aktivieren Wiedervorlage beginnen ab E

Matiz

~ Termin gehort zu folgenden Perzonen

6&) Perzon hinzufiigen & @ @

kditgl.-Mr. | = Hame

1 Abele, Heidrn
453 Frick, Helga
18 kustermann, b ax

I > Speichern “ 3 Abbrechen
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Betreff:
Dieses Feld ist ein Pflichtfeld in dieser Maske, es muss also ausgefiillt werden.

Datum von / Datum bis:
Mit diesen Feldern definieren Sie den Beginn und das Ende des aktuellen Termins

Termin erledigt:

Durch dieses Kennzeichen wird der Termin als erledigt gekennzeichnet und verschwindet somit auch aus
der Wiedervorlage.

Wiedervorlage:

Mit diesen Angaben definieren Sie, ob dieser Termin ab dem angegebenen Wiedervorlagedatum auf der
Startseite von pro-WINNER erscheinen soll, oder nicht.

Verbindung zur Adresse:

Durch diese Angaben, kdnnen Sie einen Termin einer bestimmten Person / Adresse in pro-WINNER
zuweisen, diese Angabe ist nicht zwingend erforderlich.

5.7.2 Termin bearbeiten

Mit diesem Punkt 6ffnen Sie den aktuell markierten Termin in der Bearbeitungsmaske.

5.7.3 Termin loschen

Mit diesem Punkt haben Sie die Moglichkeit den aktuell markierten Termin zu l6schen.

Frage %]

M_‘{/ Sind Sie sich sicher, dass Sie den aktuellen Termin ldschen mochten?

Mein | Abbrechen |

Bestatigen Sie diese Frage mit Ja, dann wird der Termin unwiderruflich geléscht.
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5.7.4 Termin drucken

Mit diesem Punkt kénnen Sie die aktuellen Termine in einer Ubersicht drucken. Mit der folgenden Maske
haben Sie die Mdglichkeit bestimmte Angaben zum Ausdruck vorzunehmen.

[Maske: 613] Ausdruck der Tabelleninhalte

Auzdruck der Tabelleninhalte ™ |
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstelungen am Ausdrack der T abelle vorzunehmen. '&-_;g%

Details | Spalten

Uberschrift des Ausdiucks |Termin'LjI:uersi|:ht

Format
Schriftart \erial |
Schiiftarobe [ -]
Rand Oben | 2,00 incm
Rand Unten | 1.00 in crm
Rand Links | 100 in cm
Rand Rechts | 1.00 in crm
" Hochfarmat {« [Cuerformat
A)

@Dlucken | 3 Abbrechen

Mit Drucken starten Sie die Druckvorschau.
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5.8 Rechnungen

Unter diesem Punkt erhalten Sie eine Auflistung aller in pro-WINNER gespeicherten Rechnungen.
Dieser Punkt ist rein fiir Sie zur Ubersicht.

Sie haben hier die Mdglichkeit nach bestimmten Rechnungen zu suchen, egal ob bezahlte oder nicht
bezahlte Rechnungen.

Suchbedrift | |F|eu:hnungsnummer ﬂ |Mille s W ork ﬂ 1 ]

In welchen Rechnungen soll gesucht werden? [~ Bezahlte | Offene

Im unteren Teil erhalten Sie eine kurze Ubersicht ber die wichtigsten Informationen der ausgewahlten
Rechnungen.

Detailz zu den angezeigten Rechnungen

Anzahl Rechnungen: 7 Gezamter bezahlter Betrag: 0,00
Gezamtbetrag: B40.50 Gezamter offener Betrag: B40.50
Gezamter Mahnungzbetrag: 0,00

Hinweis! Sie kdnnen hier keine neuen Rechnungen generieren. Rechnungen werden
bei den einzelnen Mitgliedern Uber ,manuelle Rechnung“ oder Uber den
Beitragseinzug Rechnung im Mentpunkt ,Beitragswesen® erstellt.
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6 Stammdaten

Bevor Sie die Stammdaten eingeben, sollten Sie lhre Vereinsstruktur vor sich haben. Damit ist gemeint,
welche Abteilungen, Ehrungen, Funktionen, Wohngebiete und Beitrage Sie in Ihrem Verein haben. Wenn
Sie alles parat haben, kdnnen Sie mit dem Verwalten lhres Vereines beginnen.

3|2 %S
Die Bearbeitung der Stammdaten (Ausnahme Bankdaten und Beitragsarten) erfolgt tiber die Symbole Neu,
Bearbeiten, Loschen und Drucken.

6.1 Abteilungen

Wahlen Sie im Menl Stammdaten / Abteilungen

- Wohnhgebiete E - Kommunikationen F - Merkmale

A - Ehiungen B - Beitragzarten L - Funktionen
- Anreden L - Titel

G - Beitragzzchiizzel H - Abteilungen | - Bankdaten

I7= |

Abtelungzleiter Tel Abtelungsleiter Sportart Fachwerband

...................... Hauprvmn
B azketball
Turmen Melania Mustermann [2)

Leichtathletik M aw Mustermnann [1]

Max Mustermann [1]

L P —

Bei der Abteilung 0 Hauptverein ist zu beachten:

In der pro-WINNER Vereinsverwaltung ist jedes Mitglied, das angelegt wird, automatisch im Hauptverein
erfasst. Diese Abteilung kénnen Sie nicht I6schen.

Die Ubrigen Abteilungen sind fir den Testverein angelegt worden.
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Wahlen Sie Abteilung hinzuftigen i

[Maske: 165] Abteilung

Abteilung
Hier haben Sie die Moglichkeit die Abteilungedetails anzugeben.

=
L

Nummer

Mame Hau it

Abtelungzleter | |

Fachverband _Hauptwerein

~ Beschiiftung der Zeichenfelder

Zeichenfeld 1 Farnilierstand
Zeichenfeld 2
Zeichenfeld 3
Zeichenfeld 4

~ Beschiiftung der Zahlenfelder
Murnrnerfeld 1 Zahl Kinder

Hurmmernfeld 2

Murmmermfeld 3

Murmmermfeld 4

~ Beschiftung der D atumsfelder

Draturnzfeld 1 Geburtztag Ekhepartn,
D aturnsfeld 2
Daturnsfeld 3
Daturnsfeld 4

Die Bankdaten fur die Abteilung mussen jetzt uber die Systemsteuerung
eingegeben werden.

’ @ﬁpeichem ” e&bblechen

Die Abteilungsnummer kénnen Sie frei wahlen, die Nr. Fachverband entnehmen Sie der Auswahl.

Eine Anderung einer Abteilungsnummer ist jederzeit moéglich und wird sofort auf den Adress-/

Mitgliederstamm, also auf alle betroffenen Mitglieder, Gbertragen.

Fir jede Abteilung gibt es 12 frei definierbare Felder, die sich wie folgt darstellen:
vier frei definierbare Zeichenfelder, in denen Sie zum Beispiel die Mannschaften verwalten kénnen
vier frei definierbare numerische Felder, in denen Sie zum Beispiel den Ranglistenplatz des
Mitglieds eintragen kénnen

o vier frei definierbare Datumsfelder, in denen Sie zum Beispiel den Beginn der aktiven bzw.

passiven Mitgliedschaft vermerken kénnen

Dies sind nur Beispiele, die Sie nach Belieben frei &ndern kdnnen. Diese Felder kénnen in den Selektionen,

Listen und Statistiken ausgewertet werden.

Die Texte (Platzhalter), die Sie hier vergeben, werden spater in Ihren Abteilungsdaten beim jeweiligen
Mitglied als Zeilenbeschriftung angezeigt.

Fir den Beitragseinzug kann hier ein Abteilungskonto eingegeben werden.
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6.2 Beitragsschlussel

Wahlen Sie im Meni Stammdaten / Beitragsschliissel / Pflege Beitragsschliissel

SEN N Beitragswesen  Statiskiken  Extras  Fenster  Info 7

Abkeilungen
Beitragsschlissel Pfleqe Eeitragsschiiissel
Beitragsarten Tabelle der Beitragsschlissel-Fortschreibung
6.2.1 Pflege Beitragsschliissel
A - Ehrungen B - Beitragzarten C - Funktionen [ -“wohngebiete E - Kommunik ationen F - Merkmals
G - Beitragsschl... H - Abtellungen | - Bankdaten . - Ainreden L-Titel
B|EX|&
Mr | M arme Ahteilung Zahlungsweize Betrag
—| Basketball
4 beitragsfreies Kind B azketball 0,00
B Leichtathletik
5} Beitrag Leichtathletilk Leichtathletik. jahrlich E0.00
[ Beitrag Leichtathletik, Kinder Leichtathletil, ighrlich 30,00

In pro-WINNER werden lhre Vereinsbeitrage als Beitragsschlissel verwaltet. Dieses System erspart lhnen
viel Zeit und Aufwand, da Sie bei Beitragserhéhungen nur noch den entsprechenden Schlissel pflegen und
dadurch automatisch bei allen Mitgliedern, denen dieser Schlissel zugeordnet wurde, der Beitrag kinftig
den geanderten Betrag hat.

Hier haben wir einige Beitragsschlissel im Musterverein angelegt.
Schauen wir uns einen Beitragsschlissel etwas genauer an.

Nummer |5 ﬂ

Name Beitrag Leichtathletik

Beitragszart |Beitréige j
Berechnungszart |F'au3n:haler Betrag j
Abteilung Leichtathletik &
Zahlungsweize |iéihr|in::h j
Buchungstext | / Leichtathletil: (52

Pauzchaler Betrag

Jahresbetrag in [EUR] £0.00
Giltig bis Alker B4
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Die Felder Nummer und Name sind selbsterklarend.
Die weiteren Felder fihren wir der Reihenfolge nach auf:

Beitragsarten:

[3] Umlagen
[4] Beitrage alz Spenden

Die Beitragsart [4] Beitrage als Spenden darf nur mit Zustimmung des zustandigen Finanzamtes verwendet
werden.

Diese Beitrage werden nach dem Einzug in die Spendenliste eingetragen.

Berechnungsart:

Fauzchaler Batra: j
[1] Pauschaler Betrag

[2]'Wert » Betrag

[3] Zahler % Betrag

[4] Familienbeitrag
[6] Arbeitzdienst

Wir werden spater anhand einiger Beispiele naher darauf eingehen.

Abteilung:

Die Zuordnung zu einer Abteilung ist zwingend erforderlich, da das gesamte Beitragswesen darauf
aufgebaut ist (Sollstellung und Beitragseinzug einzelner Beitragsschlissel und Abteilungen).

Zahlungsweise:

Hier kbnnen Sie die Zahlungsweise auswahlen.
[1]ghrlich

[2] halbjghirlich

[3] wierteliahrlich

[4] monathch

[5] einmalig

[E] beitragsfrei

Buchungstext:

Mit sz wird der Buchungstext aus dem Namen und der gewahlten Abteilung erstellt. Sie kdnnen ihn
abandern bzw. auch frei wahlen. Der hier eingetragene Text wird bei der Sollstellung als Buchungstext in
das Beitragskonto des Mitglieds geschrieben und kann dann beim Beitragseinzug verwendet werden.

Jahresbetrag in (EUR):
Im Beispiel betragt der Jahresbetrag 60,- €.

Bitte beachten Sie, dass egal ob die Zahlungsweise des Beitrages durch das Mitglied monatlich,
vierteljahrlich, halbjahrlich oder jahrlich ist, immer der Jahresbeitrag einzugeben ist. Das System rechnet
automatisch dann je nach Einstellung den falligen Monatsbetrag, Quartalsbetrag usw. aus.

Giiltig bis Alter:

Dies ist fUr Sie eine Hilfe, wenn Sie einen gréReren Verein verwalten. Hier hinterlegen Sie, wenn Sie z.B.
Kinder, Jugendliche, Erwachsene, Rentner oder ahnliche Altersstrukturen haben, bis zu welchem Alter der
Beitragsschlussel giiltig ist.
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Beispiel:

Der Beitrag fur Jugendliche ist giiltig bis Alter 18, danach sollte dieses Mitglied den Erwachsenen-
Beitragsschlissel bekommen. Jetzt stellen Sie sich einmal vor, Sie haben mehrere hundert oder tausend
Mitglieder und missen jetzt jedes Mitglied nachkontrollieren, ob ein anderer Beitragsschlissel fallig wird.
Unser System hilft Ihnen bei diesem Problem. Wenn Sie diese Option nutzen, Gberprift das Programm
automatisch bei jeder Sollstellung, ob der Beitragsschlissel fir jedes Mitglied noch giiltig ist. Findet das
Programm Mitglieder, fir die der eingetragene Beitragsschllssel abgelaufen ist, werden diese gesammelt in
einer Liste (Fehlerprotokoll) ausgedruckt und Sie kénnen den Beitragsschlissel dieser Mitglieder manuell
andern. Doch auch dies kann sehr umstandlich sein, wenn lhr Verein einmal Gber 1000 Mitglieder umfasst.
Auch hier gibt es eine Funktion, diese Anderungen zu automatisieren. Das Programm stellt dann
automatisch nach der in den Stammdaten angelegter Beitragsschliisselfortschreibung die Anderung der
Beitragsschlissel auf Knopfdruck durch. Dieser Fall wird spater noch naher beschrieben.

Berechnungsarten:

Die Berechnungsart Pauschaler Betrag haben wir im vorigen Beispiel schon erklart. Hier nun die
Berechnungsart Wert x Betrag.

Hummer |1 05 ﬂ

MHame |.-’-'l.uxfli.ige

Beitragzart |Beitrége j
Berechnungszart |[2] Wiert x Betrag j

Abteilung |Hauptverein

.

Buchungstext |.-’-‘n.usﬂi.,ige / Hauptvere =

[2] Wert x Betrag

Jahreshetrag in [EUR] | 3000 ME: |AF]
Gultig biz Alter i]
whert nach Berechnung I

gtehen lasgen?

Hier haben Sie die Moglichkeit z. B. fur Ausflige die Anzahl einzugeben und den Betrag, wie viel ein Ausflug
kostet. Im Beispiel kostet ein Ausflug 30 €. Die Anzahl der abzurechnenden Ausflige wird beim Mitglied im
Beitragsschlussel unter Zusatzeingaben eingetragen.

Setzen Sie den Haken bei Wert nach Berechnung stehen lassen, bleibt die Anzahl nach Einzug bestehen
(z.B. bei Pacht in Gartenvereinen, die jedes Jahr fur die gleiche Gartenflache eingezogen wird).
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Berechnungsart Zahler x Betrag.

Hier verhalt es sich ahnlich, Sie kénnen z.B. Zahlerstande von Strom oder Wasser eintragen und pro Einheit
einen Preis eingeben.

Die Zahlerstande werden direkt beim Mitglied im Beitragsschlissel eingegeben. Nach einer Sollstellung
werden die Zahlerstande aktualisiert, d.h. Zahlerstand neu wird bei Zahlerstand alt eingetragen.

Mummer |8 j

Mame |W'asser und Abwasser

Beitragsart |Beitrége j
Berechnungsart |Zéihler x Betrag j
Abteilung |Hauptverein Zh
Buchungstext |Wasser und Abwazzer e

Zahler x Betrag

Jahresbetrag in (EUR) | 500 ME: |

Giiltig biz Alter 1]

Als vierte Variante gibt es den Familienbeitrag.

Hinweis! Voraussetzung ist die exakte Zuordnung aller Familienmitglieder zu derselben
Familiennummer.

Mummer |E j

Mame |Fami|ien|:neitrag

Beitragsart |Eeitrége ﬂ
Berechnungsart |Fami|ien|:|eitrag j
Abteilung |Hauptverein R |
Zahlungzweize |iéhrlin:h j
Buchungstext |Familienheitrag /Ha R |

F amilienbeitrag

Jahresbetrag in [EUR] 120,00 fiir |2_ Ferzonen
IT,EIEI fuir |3_ Fersonen
IT,EIEI fuir |4_ Fersonen
IT,EIEI fuir |5_ Fersonen
IT,EIEI fuir IE_ Fersonen
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Hier koénnen Sie die gesamte Familie Uber einen Beitragsschlissel verwalten, egal wie viele
Familienmitglieder Sie haben. Das Alter der Familienmitglieder wird nicht berlcksichtigt. Wenn Sie unser
Beispiel anschauen, sehen Sie, dass dieser Schllssel bis sechs Personen ausgelegt ist. Bei mehr als sechs
Personen greift automatisch in unserem Beispiel der Beitrag "sechs Personen und mehr", also = 250,- €. Die
Staffelung ist Ihnen Uberlassen.

Hinweis! Die Berechnungsart ,Familienbeitrag® macht nur Sinn, wenn Sie in lhrem
@ Verein wirklich Staffelungen fur Familien haben. Wenn Sie immer nur einen
.pauschalen“ Betrag pro Familie erheben egal ob 4 oder 6 Familienmitglieder,
dann sollten Sie die Berechnungsart ,Pauschaler Betrag“ benutzen.

Arbeitsdienst

Fir jede Abteilung kann ein Beitragsschliissel mit Berechnungsart Arbeitsdienst angelegt werden. Wird der
Arbeitsdienst einer Abteilung belastet, ohne dass ein entsprechender Beitragsschlissel angelegt ist, legt das
Programm automatisch einen Schlissel an.

6.2.2 Tabelle der Beitragsschliissel-Fortschreibung

Wahlen Sie im Meni Stammdaten / Beitragsschliissel / Tabelle der Beitragsschliissel-Fortschreibung

SE = Beitragswesen  Statistiken  Extras  Fenster  Info

Abkeilungen
Beitragsschlissel  # Pflege Beitragsschiiissel

Beitragsarten Tabelle der Beitragsschiiissel-Fartschreibung

In diese Tabelle sind die entsprechenden Beitragsschliissel einzutragen (BS), damit bei der Sollstellung die
automatische Beitragsschliisselfortschreibung genutzt werden kann.

In unserem Beispiel bekommt ein Kind, das den Beitragsschlissel 6 besitzt und nun 18 Jahre alt wird, bei
der nachsten Sollstellung automatisch den Beitragsschlussel 5.

Die Umstellung wird naturlich auf einem Ausdruck protokolliert (wir empfehlen, dieses Fehlerprotokoll auszu-
drucken, damit Sie sehen, wer wirklich umgestellt wurde).
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Klicken Sie auf i

Auzwahl der Beitragzschluizsel

BS-Hummer von

BS-Nummer nach [5] Beinag Leichtathleti |

i) Speichern

3 Abbrechen |

Zur Eingabe der Beitragsschlussel klicken Sie in die leere Zeile (BS-Nummer von). Mit | wahlen Sie den
Beitragsschlissel aus. Klicken Sie in die leere Zeile (BS-Nummer nach) und wahlen den Folgebeitrags-
schlissel. Verlassen Sie die Maske mit Speichern. Wiederholen Sie den Vorgang fiir alle fortzu-
schreibenden Beitragsschlissel.

6.3 Beitragsarten

Die Beitragsarten sind fest hinterlegt und kénnen weder bearbeitet noch geléscht werden.

G - Beitragzschliiszel H - Abteilungen | - Bankdaten [
A - Ehrungen B - Beitragsarten C - Funktionen O -'wfah
Mr |Name
1 Beitrage

Spenden

Irmlagen

Beitrage alz Spenden

6.4 Merkmale

Die Bearbeitung der Merkmale erfolgt tiber die Symbole Neu, Bearbeiten, L6schen und Drucken.
Hier kdnnen Sie beliebig viele Merkmale anlegen, die Sie Mitgliedern und Nichtmitgliedern zuordnen kdnnen.

Durch Selektion kénnen Sie Mitglieder mit einem bestimmten Merkmal aus l|hren Adressbestand
herausfiltern.

6.5 Kommunikation

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.
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6.6 Ehrungen

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.

6.7 Funktionen

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.

6.8 Wohngebiete

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.

6.9 Bankdaten dndern

| - Bankdaten l I

Bankleitzahlen andern

"Bisheriger BLZ

andern in

MHeue ELZ I

Meuer Bankname I

Jetzt dndermn |

Hier kdnnen Sie eine neue Bankleitzahl und/oder einen neuen Banknamen bei allen betroffenen
Mitgliedern gleichzeitig eintragen lassen (z.B. bei Bankenfusionen). Da bei diesem Vorgang viele Datensatze
bearbeitet werden, empfehlen wir eine vorherige Datensicherung.

6.10 Anreden

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.

6.11 Titel

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.
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6.12 Vorbelegungen

Jedes Mitglied und jede Adresse ist durch einen Vielzahl von Merkmalen gekennzeichnet. Um die Erfassung
neuer Mitglieder/Adressen zu vereinfachen, kénnen Sie jedes dieser Merkmale schon im Voraus festlegen
("vorbelegen"). Diese Vorbelegungen werden dann automatisch bei Neuanlage eines Mitglieds eingetragen.
Stimmen sie, brauchen Sie nichts zu andern. Stimmen sie nicht, andern Sie sie bei dem betreffenden

Mitglied.

Es ist daher sinnvoll, Vorbelegungen so zu wahlen, dass diese fir die Mehrzahl neuer Mitglieder/Adressen
zutreffen. Neue Vorbelegungen erfassen oder vorhandene andern:

Auswahl

Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der unteren Liste aus.

=101 %]

L

©

— duzwahl
Suche I in IName j Suchen |
Marne Bersich =
P |aktie/Pazsiv | Adressdaten
Anrede Adressdaten
Beruf Adressdaten
Bricfanrede | Adreszdaten
Land Adressdaten
Machname | Adreszdaten
Ort Adressdaten
FLZ Adressdaten
Strazze Adressdaten
Titel Adressdaten =
Wwiohngebiet | Adreszdaten
Zahlungzart | Zahlerdaten _I
i) DK | 3 abbrechen
Feldname |.-’-'«ktiv.-"F'assiv 2
Feldinhalt 2 |
| nfarmationen
Benutzer SUPERVISOR

Erstellungsdatum

22.10.2007
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7 Beitragswesen

71 Sollstellung

Bevor Beitrage von den Mitgliedern per Lastschrift eingezogen oder ihnen Rechnungen geschrieben werden
kénnen, missen die Beitrage zunachst in deren Beitragskonten ins Soll gestellt (belastet) werden.

In das Menu fir die Beitrdge gelangen Sie Uber das Hauptmenii, Beitragswesen. Wahlen Sie dort das
Programm Sollstellung / Neue Sollstellung aus.

[Maske: 161] Meue Sollstellung 21X
Sollstellung -

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an der Sollstellung vorzunehmen, baw. sich die Einstellungen vergangener Sollstellungen 9
nochmals anzuschauen. Die Protokolleintrage einer Sollztellung erhalten Sie, sobald Sie auf den Button "Pratokoll’’ klicken.

Erhebungszjahr IEDD? — Datenauswahl
I1 rETT = v Alle Mitglieder
Sollstellung per 10 BE]
" Selektion | Fal |
Gewshltes Geschaftzjahr ¢ Mach Abteilung
01.1.2007 bis 31.12. 2007 Abteilung van | 4 |
Abteilng bis | i |
Automn. BS-Fortzchreibung v = Mach Beiragzachliizzel
Buchungsdatum 14702007 7 Eeion | 7 |
B5 bis | 4 |
— Motizen
] Frotakall 7 Testlauf | a Abbrechen |

Da bei der Sollstellung Buchungen zu jedem Mitglied gespeichert werden, welches einen Beitrag zu zahlen
hat, sollten Sie vorher eine Datensicherung durchflhren. Falls also bei der Sollstellung z.B. ein Stromausfall
passiert, waren |hre Daten dadurch unbrauchbar geworden.

Die Felder sind zum grof3en Teil selbsterklarend.
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Zu erwadhnen sind folgende Felder:

Automatische BS-Fortschreibung

Ist dieses Feld angekreuzt, werden die Beitragsschlissel, sofern das Gutigkeitsalter nicht mehr zutrifft,
automatisch auf den nachsten Beitragsschlissel umgestellt, der in der Beitragsfortschreibungstabelle
(siehe Kapitel 6.2.2) steht. Diese Umstellung wird in einem Fehlerprotokoll festgehalten, das Sie sich
ausdrucken sollten.

Datenauswahl

Hier kénnen Sie noch eine Auswahl treffen, welche Mitglieder belastet werden sollen, definiert nach
Abteilungen und Beitragsschliisseln oder einer vorher erstellten Selektion.

Wir wahlen die Abteilung Tennis.

Testlauf

Bei einem Testlauf werden keine Buchungen gespeichert, sondern nur die Sollstellung simuliert. Dies ist
besonders dazu geeignet, sich zunachst ein Fehlerprotokoll ausgeben zu lassen, um dann vor dem Echtlauf
der Sollstellung evtl. die Mitgliederdaten zu korrigieren. Auch kann kontrolliert werden, ob das richtige
Erhebungsjahr, Sollstellung per und Buchungsdatum gewahlt wurde. Soweit aktiviert, werden die
Beitragsfortschreibungen auf dem Fehlerprotokoll angezeigt.

Mit Vorschau kdnnen Sie die Sollstellungsliste und das Fehlerprotokoll des Testlaufes ansehen bzw.
ausdrucken.

Fa [Maske: 163] Ergebnis der Sollstellung - |EI|5|

Buchungenl Fehler l

b -M I ame bt -Mr Abteilung BS-Mr |Beitragzschlizzel |Zeitraum 1=
123456, | Abele, Heidrun ] Hauptyverzin 20 Familienbeitrag 2007

123456, | Abele, Heidrun ] Hauptyverzin 10 Enmachzene 2007

123456, [Abele, Heidrun 93 Winner 933 BS WwWiINMER 02,2007

123456, [Abele, Heidrun 93 Winner 933 BS WwWiINMER 03,2007

123456, [Abele, Heidrun 93 Winner 933 BS WwWiINMER 10.2007

10902 |Baumann, wolfgang ] Hauptyverzin 32 Rentner/Penzion... | 2007

320 Biedenkopf, Marc 1 Hauptversin K1 | Schiler/Stud. Az, | 2007

] Drampf, Dora Fl Tizchtenniz ¥ Tizchtennis Enwa... |01.07-03.07

1 Darnpf, Dora i Tizchtenmiz im Tizchtenniz Enwa...

v Drampf, Hans Fl Tizchtenniz ¥ Tizchtennis Enwa... |01.07-03.07

7 Darnpf, Hanz i Tizchtenmiz im Tizchtenniz Erwa,.. |01.07-02.07

] Drampf, Dora Fl Tizchtenniz ¥ Tizchtennis Enwa... |04.07-06.07

7 Darnpf, Hanz i Tizchtenmiz im Tizchtenniz Erwa,.. | 04.07-06.07

v Drampf, Hans Fl Tizchtenniz ¥ Tizchtennis Enwa... |04.07-06.07

1] Damnpf, Dora i Tizchtenmiz i Tizchtenniz Erwa... |07.07-09.07

v Drampf, Hans Fl Tizchtenniz ¥ Tizchtennis Enwa... |07.07-09.07

7 | Damof, Hans | il Tizchtennis 7 Tischtennis Erwa,,. |07.07-09,07 _ILI
4 .3

Summe der sollgestellten Betrage: 515.38 £

Vorschau i| 5| Schiisben

Mit SchlieBen beenden Sie den Testlauf.
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Starten

Wenn lhre Betrage stimmen, kénnen wir nun eine reale Sollstellung durchfiihren. Machen Sie davor zu lhrer
Sicherheit eine Datensicherung (siehe Kapitel 11.2).

Mit Vorschau konnen Sie die Sollstellungsliste und das Fehlerprotokoll des Echtlaufes ansehen bzw.
ausdrucken.

Nach der Sollstellung stehen die belasteten Betrage bei dem jeweiligen Mitglied auf dem Beitragskonto.
Mit der Kontoabfrage kénnen Sie sehen, welche Beitrage belastet wurden.

Mit Buchungen sehen Sie die Buchungen eines ausgewahliten Mitglieds:

Kontoblatt won Helmut Frick

1 - Buchungen | 2 - Spenden
Augahlkriberien
Buchungzdaturn van |05.D4. 2007 3
Buchungsdatum bis |25.10.2007 |

Arnwenden |

Yerarbeitet | RE | b anuel | Einzug | [ratum | Beitragzschliissel |SDII Haben Buchungstest Mitglied | ]
vl O O LS |059.04.2007 | Famiienbeitrag 150,00 £ 204 ahresbeitrag 2008 Hedrrt Frick, |
vl O O LS |059.04.2007 | Famiienbeitrag 150,00 £ 204 ahresbeitrag 2007 Hedrrt Frick,
vl O O LS |05.04.2007 | Beitrag Tenris &k... 75,00€ 1104 shresbeitrag 2007 Hedrrt Frick,
vl O O LS |05.04.2007 | Arbeitzdierst 50,00 € Ersatzleistung Arbeitedienst [Tenniz] Hedrrt Frick,
[l O O LS |05.04.2007 |Fitness 30,00€ 332/ Halbj. Beirag 01.07-06.07 Helmut Frick
vl O O LS |05.04.2007 | Beitrag Tenris &k... 75,00€ 1104 shresbeitrag 2007 Helga Frick,
vl O O LS |05.04.2007 | Arbeitzdierst 50,00 € Ersatzleistung Arbeitedienst [Tenniz] Helga Frick,
O O O LS |19.07.2007 |Fitness 30,00 & 332/Halbi.-Beitrag 07.07-12.07 Frick., Helrmut
<| | i

Beitragzbuchungen kennzeichnen als

Drucken Manuelle Buchung hinzufigen

‘ Bescheinigungen ducken o verarbeitet & nicht verarbeitet | SchlieBen ‘

@ Wichtig! Auf den richtigen Zeitraum der Kontoanzeige (Buchungsdatum von bis)
achten.
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Uber "Beitragswesen — Sollstellungen" sehen Sie alle durchgefiihrten Sollstellungen:

[Maske: 162] Sollstellungen

Sollstellungen
Hier haben Sie die Moglichkeit alle Sollstellungen zu wenwalten.

D

Mr. | Sollstellung per Ethebungsjshr | Auzgefubrt won |Ausgefubrt am [Autom. BS | Druck Selekt *
2 30.05. 2006 2006 SUPERVISOR |30.05.2006 O O 1 |

4 09.08.2006 2006 SUPERVISOR |09.08 2006 | | 4

5 09.08.2006 2006 SUPERVISOR |09.08 2006 | | 4

B 11.08.2006 2006 SUPERVISOR |11.08.2006 | | 1

7 17.10.2006 2006 SUPERVISOR |17.10.2006 | | 4

9 17.10.2006 2006 SUPERVISOR |17.10.2006 | | 4

10 [25.10.2006 2006 SUPERVISOR |25.10.2006 1 1 4

11 18.01.2007 2007 SUPERVISOR |18.01.2007 1 1 4

12 [24.01.2007 2007 SUPERVISOR |24.01.2007 O O 4 e
13 [22.02.2007 2007 SUPERVISOR |22.02.2007 O O 1

14 [28.02.2007 2007 SUPERVISOR |28.02.2007 O O 1

15 [28.02.2007 2007 SUPERVISOR |28.02.2007 O O 1 .

Mewe Sollstellung Riickaangig machen Details E_] SchlieBen

Mit Details konnen Sie die Daten der markierten Sollstellung wieder aufrufen.

Mit Riickgdangig machen kann die zuletzt durchgefihrte Sollstellung storniert werden, wenn noch kein
Beitragseinzug erfolgt ist.

7.2

Beitragseinzug

Fir den Beitragseinzug stehen der Lastschrifteinzug sowie der Rechnungslauf zur Verfligung.

Méchten Sie lhre Mitglieder Uber die bevorstehende Abbuchung mit Rechnungen informieren, missen Sie
diese vor dem Abbuchen erstellen.

Die Vorgehensweise wird beispielhaft fir die Abteilung Tennis erklart:

Erstellung einer Selektion mit den Bedingungen Abt.-Nr. gleich 10 und Offener Betrag gré3er gleich
1 und Zahlungsart gleich LS.
Anzeige der Mitglieder im Adress-/Mitgliederstamm durch Verwendung der Selektion

mit der rechten Maustaste Serienbrief schreiben aufrufen und ALLE wéahlen

Bei Abteilung die Abteilung Tennis wéahlen, ev. die passenden Buchungsdaten fur den
Kontoauszug eintragen und aus den Vorlagen Rechung fiir Lastschrift (Abteilung) auswahlen.
Daten Uber Adressen und Dateninhalte kontrollieren und eventuell die Formatierung anpassen.

Drucken aller bzw. des angezeigten Datensatzes.

Speichern mit Auswahl des Ordners und Eingabe eines Titels bzw. SchlieRen der Vorschau mit
rechten oberen Bildrand.
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7.2.1

Wir wahlen Giltige Lastschriften

Lastschriften

[Maske: 704] Beitragseinziige

Beitragsemnzuge
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Lastzchrifteinzug oder einen Rechihungzlauf durchzufibren, zudem werden hier alle in der Wergangenheit [£
gemachten Auftrage aufgelistet.

=

Giiltige Rechnungen |

Ed Meue Lastschifit [J =t

|;| Dietails

4 DTAUS erzeugen

Dratum

27.08.2008
23.10.2005
17.10.2005
17.10.2005
17.10.2005
0. 06, 2005

| Benutzer
SUFERVISOR
SUPERVISOR
SUPERVISOR
SUFERVISOR
SUPERVISOR
SUPERVISOR

333884
333888
333888
333883
333888

. K.ontonurnmer . Bankleitzahl
2002725

0050101
FO050101
EO050101
FO050107
E0050101
BO050101

Selektionstyp

Mach fsbtelung

Mach Beitragzschliizzel
Mach Beitragzachliizsel
Mach Beitragszchluszel
Mach Beitragzschlizzel
Alle Mitglieder

DTAUS erzeugt am | geszperrt

27.08.2008
20.08 2008

RV IRE I R |

ﬁ_.j SchlieBen
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und Neue Lastschrift und erhalten nachfolgende Eingabemaske:

[Maske: 225] Beitragseinzug E|
Beitragzeinzug =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen fur den Beitragzeinzug vorzunehmen. L_%
Details
Ziekonto [Bark HY = ©nl
[ einheitichen Wensendungszweck benutzen O Selektion | |
| | () Abteilungen | |
| | (") Beitragsschiissel | |
Buchungsdatum 09102008 =
[[]Sollen Buchungen mit gleichen BS zusammengefasst werden™?
Protokoll
— Fortschiiftsanzeige
RLS | Mitgl-Mr | Mame Betrag Abteilung BS-Mr Beitragezzchllizzel Buchung:
4 |
& Lo Testlauf ” 3 Abbrechen
Details

Auswahl des Vereinskontos (bei Einstellungen/ Systemsteuerung / Vereinsdaten gespeichert) oder
Abteilungskontos .

Verwendungszweck

Bei einheitlichem Verwendungszweck ist eine manuelle Eingabe erforderlich. Wird kein Haken gesetzt, wird
der automatische Verwendungszweck - Buchungstext aus dem Beitragskonto des Mitglieds (ibernommen
(Buchungstext Beitragsschlissel plus Erhebungszeitraum).

Nun kann entweder ausgewahlt werden, ob alle Mitglieder, Mitglieder einer Selektion, Abteilungen oder
einzelner/ verschiedene Beitragsschlissel gewahlt werden.

Hinweis! Da auch der Arbeitsdienst mit einem Beitragsschliissel hinterlegt wird,
@ kann er somit separat auf ein Abteilungskonto eingezogen werden.

Auch hier sollten Sie zuerst einen Testlauf starten. Dabei werden keine Konten belastet.
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Abbuchen

Wenn lhre Betrage stimmen, kann nun abgebucht werden. Machen Sie davor zu lhrer Sicherheit eine
Datensicherung (siehe Kapitel 11.2).

Mit Drucken konnen Sie die Abbuchungsliste und das Fehlerprotokoll des Echtlaufes ansehen bzw.
ausdrucken.

Nach SchlieBen der Maske kdnnen Sie dann die DTAUS-Datei (siehe Kapitel 7.2.1.1) erstellen.
7211 DTA Datei erstellen

Bei den gltigen Lastschriften ist danach in der letzten Spalte erkennbar, wann diese DTAUS-Datei erzeugt
wurde.

[Maske: 704] Beitragseinziige

Beitragsemnzuge =
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Lastzchrifteinzug oder einen Rechihungzlauf durchzufibren, zudem werden hier alle in der Wergangenheit L
gemachten Auftrage aufgelistet.

Guiltige Lastzchnften !E'u'ltige Rechrungen |

Ed Meue Lastzchrfit EE} Riickgangig |;| Detals ;6 DTAUS erzeugen

RELN | Benutzer K.ontonummer | Bankleitzahl Selektionztyp DTALS erzeugt am | gesperrt
SUPERVISOR : BONS01071 Alle Mitgliedsr _n

27.08.2008 SUPERYISOR 2002725 E0050101 Mach Abteiung 27.08.2008 v
23.10.2006 SUPERVISOR 333883 G0050101 Mach Beiragsschlizsel | 20.08.2003 v
17.10.2006 SUPERVISOR 333888 E0050101 Mach Beiragsschliizsel W
17.10.2008 SUPERYISOR 333888 E0050101 Mach Beiragszchliizsel v
17.10.2006 SUPERVISOR 333884 £0050101 Mach Beitragsschliizzel v
060620086 SUPERWISOR 333888 E0050101 lle Mitglieder v

Ej SchlieBen

Mit Details konnen Sie die Daten der markierten Lastschrift wieder aufrufen.

Mit Rickgangig machen kann die zuletzt durchgefiihrte Lastschrift nur storniert werden, wenn noch keine
DTAUS erzeugt wurde.
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Mit diesem Vorgang wird eine Datei fur die Bank erstellt und die entsprechenden Beitragskonten der
Mitglieder werden entlastet.

Bei der Verarbeitung werden eine Liste der ausgefiihrten Lastschriftauftrage sowie die Begleitzettel
angezeigt. Die Begleitzettel mussen ausgedruckt werden und der Begleitzettel fur ihre Bank/Sparkasse
muss zusammen mit Diskette an die Bank gegeben werden.

[Maske: 149] Bitte Pfad auswahlen

Pfadauswahl ==

Bitte wahlen Sie im unternen Bereich den @
entzprechenden Pfad aus.

| 2 1 [WPWADS I\ atenivE] |

3R
£ Testdaten

(L] 20020927 _144357
(L1 200202258_083324
(L1 20080525_091810
(L1 20080902_173014
(L1 20080902_174938

@0k | E3 sbbrechen

..............................................

Als Standardpfad zum Speichern der Datei wird C:\Programme\PW4\MeinVerein\DTA vorgeschlagen, es
kann jedoch ein beliebiger Pfad von lhnen gewahlt werden. Hier wird dann ein Ordner mit dem Tag der
Erstellung der DTA angelegt. Diesen Ordner 6ffnen Sie mit Doppelklick und kénnen dann die Datei
DTAUS1.TXT auf ein Speichermedium kopieren und an lhre Bank Ubergeben, oder als Anlage beim
Onlinebanking versenden.

wahlen Sie einfach das Laufwerk der Diskette aus
(normalerweise ist das A:\)

@ Hinweis! Eine Speicherung der DTA Datei auf Diskette ist ebenfalls moglich, hierzu

Nach der Verarbeitung werden eine Liste der ausgefuhrten Lastschriftauftrdge sowie die Begleitzettel
angezeigt.
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7.21.2 Riicklastschriften buchen

Um Rucklastschriften bei einem Lastschriftlauf einzubuchen gibt es in pro-WINNER grundsatzlich 2
Méglichkeiten.

a) Beitragswesen / Beitragseinzug / Details
[Maske: 225] Beitragseinzug B m
Beitragseinzug —
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen fir den Beitragseinzug vorzunshmen. @
Details
Fiekonta | - | Q 4lle Mitglieder
Q Seleklion | |
| | O Abteiungsn | |

| | (*) Beitragsschluizsel | |

| |
Buchungsdatum

[]5allen Buchungen mit gleichen BS zusammengefasst werden?

Pratakall

: - Fartzchiiftzanzeige
E|E Anzahl Buchungen: 1 / Gesamtbetrag: 100.00 EUR
RALS | Mi... Mame Betrag | Abteilung BS-Mr | Beitragsschlizsel Buchungstext Mitglied Kontonu... | B:

100

u Dampf, Hars Hauptverein

BL
y} 1 Riicklastzchrift fur Dampf, Hanz erstellen. w-

@ Abbuchen ag¢ Testlauf E_J SchlieBen

Markieren Sie das Mitglied und rufen Sie dann mit der rechten Maustaste im Kontextmenu beim Mitglied
Riicklastschrift erstellen aufrufen.

Handbuch Version 4.0 Seite 84 von 231



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

b) Manuelle Buchung der Riicklastschrift

Aufruf Gber Adress-/Mitgliederstamm / Mitglied aufrufen / Kontoabfrage / manuelle Buchung hinzufiigen bzw.
Kontextmenu Manuelle Buchung

Kontohlatt von Wolfgang Baumann - |E||1|
1 - Buchungen l 2 - Spenden ]
— Auswahlkriterien
Buchungsdatum won |2D.DB. 2007 |
Buchungsdatum bis I'l 5102007 3
Anwenden | [Maske: 106] Bitte wahlen
a L
Yerabeitet | BE | Einzug |Datum Beitrags: Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus. w Mitglied Spendend
O LS |3005.2006 |Rentner Baumann, Waolfgang
O LS |3005.2006 |Rentner Luize Baumann, Waolfgang
O O LS 22022007 |Rertner, B aumann, W olfgang
O O L5 [22.02.2007 |Rentner, |Beirag alz Spende B aumann, W olfgang
O O LS |05.04.2007 |Rentner wolfgang Baumann
O O LS |05.04.2007 |Rentner wolfgang Baumann
O [l LS [01.09.2007 |Rentner, t2 B aurnarn, YW olfgang
O [l LS (14102007 |Rentner, B aurnarn, YW olfgang
O O LS [1810.2007 |Rentner, B aurnarn, W ollgang
O O LS [1810.2007 |Rentner, t2 B aurnarn, W ollgang
|:| O

LS 15.10.2007  |Rentner B aumann, " olfgang

& 0K | 3 sbbrechen

Summe: 45,00 €

" Beitragsbuchungen kennzeichnen als———

Bezcheinigungen drucken i] SchlieBen

Drucken || Manuelle Buchung hinzufiigen I Loschen verarbeitet | & nicht verarbeitet

Bestatigen Sie mit OK:

[Maske: XXX] Manuelle Buchung

Manuelle Buchung
Hier habet Sie die Maglichkeit manuelle Buchungen flir Mitglieder und @
Micht-Mitglieder vorzunehmen.

Zahler | |

Gezahlt wird fuir |Dampf, Hang |
Buchungsdatum 09.10.2008 =]
Soll-Betrag 000€ =8
Haben-Betrag 0,00 £ =5

Beitragzsschlusszel | -

Buchungstext |

) Einzug per Lastschrift
() Einzug per Rechnung
() Daverauftrag

() Inkasso

l & Speichemn ” 3 Abbrechen
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Das Buchungsdatum, den Betrag (Betrag SOLL) und den Buchungstext tragen Sie nach Bedarf ein.

Die Auswahl des Beitragsschliissels ist flr die korrekte Buchung zwingend. Mit Speichern wird die Buchung
durchgefiihrt

Hinweis! Die gebuchten Ricklastschriften werden beim nachsten Lastschrifteinzug mit
@ eingezogen.

Wird das Mitglied auf Zahlungsart RE gesetzt, wird die Rucklastschrift beim nachsten Rechnungslauf
berlcksichtigt.

Méchten Sie dem Mitglied sofort eine Rechnung schreiben, gehen Sie Uber den Adress-/Mitgliederstamm /
Mitglied aufrufen / oben / Neue Rechnung.

[Maske: 151] Rechnungen

Rechnungen =
Hier haben Sie die Moglichkeit neue Rechnungen anzulegen, bzw. vorhandene Rechnungen einzuzehen. 9
Mitgl-Mr | Mitglied D atum Betrag Bezahlt Mahnstufe | Rechnungsnummer I

Meue Rechnung I Dretails zur markierten Rechnung Markierte Rechnung ist bezahlt E_j Schliefen |
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Uber Neue Rechnung werden lhnen die Buchungen angezeigt.
Die gewiinschten offenen Buchungen auswahlen / Speichern.

[Maske: 148] Neue Rechnung

Meue Rechnung -
Hier haben Sie die Moglichket die Rechnungspositionen fur die neus Rechnung auszuwahlen. 9
Jede angekreuzte Zeile wird in die neus Bechhung Ubermommen.

Bitte wahlen Sie aus, welche offenen Buchungen Sie in die
Rechnung ubernehmen wallen.

£008 [10] 20,00 £ "Erwachsene HV 2003"

) Speichern 3 Abbrechen

Rechnung markieren / Details zur markierten Rechnung

[Maske: 150] Rechnung

Rechnung 2
Hier haben Sie die Moglichkeit die Bechnungzeigenzchatten 9
einzuzehen und Zahlungseingange zu verbuchen.

R echnungskopf

Mitglieds-tr 18

M ame: |Mustermann, (ER

M ahnstufe |U

Fechnungzdatum |EIE|.1 02008 H
Sumnme offen |EIEI,EIEI

Zahlungseingange | Positionen b ahnungen

Summe |EI,EIEI

Meuer £ahlungzeingang ‘

[ atum Bezchreibung |Betrag

[ED Rechhung neu ducken £ SchiieBen
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Uber Rechnung neu drucken gelangen Sie in den Rechnungsdruck. In der QuickBar klicken Sie auf
Adressen/ Dateninhalte anzeigen. Uber Datei/ Drucken drucken Sie die Rechnung aus.

Der Zahlungseingang muss bei Rechnungsstellung wie bei Rechnungen ausgleichen (a — c) im folgenden
Kapitel vorgenommen werden.

7.2.2 Rechnungen

Bevor Sie Rechnungen erstellen kénnen, missen Sie eine Sollstellung durchfihren oder manuelle
Sollbuchungen vorgenommen haben.

Bitte wahlen Sie Beitragswesen — Beitragseinzug - Giiltige Rechnungen und Neuer Rechnungslauf. Sie
erhalten folgende Eingabemaske:

[Maske: 227] Rechnungslauf EI@|E|
Rechnungslauf =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen fur den Rechnungslauf varzunehmen. L%
Details
[]i5allen Buchungen mit gleichen BS zusammengefazst werden® () &lle Mitglieder
Rechnungsdatum  |09.10.2008 =] O Selektion
() Abteilungen

() Beitragsschlizsel

Protokaoll
S|
Mitgl-Mr | Mame Betrag | Abteilung BS-Mr Beitragsschliizzel Buchungs
4 | 3
(v} e Testlauf “ 3 Abbrechen

Alle Mitglieder/Selektion

Hier kénnen Sie noch eine Auswahl treffen, ob alle Mitglieder in Rechnung gestellt werden sollen, oder
definiert nach Abteilungen und Beitragsschlisseln oder einer vorher erstellten Selektion
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Testlauf

Sie erhalten eine Rechnungsliste des Testlaufs, die Sie Gberprifen kénnen. Angezeigt werden nur Mitglieder
mit offenen Beitrdgen und Zahlungsart RE. Das Protokoll kdnnen Sie Uber das Druckersymbol ausdrucken,
oder die Daten nach Excel exportieren. Beim Testlauf werden keine Daten gespeichert.

[Maske: 227] Rechnungslauf =13
F—1

Rechnungslauf
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungzn fuir den Rechnungslauf vorzunehmen, L%
Dietailz
[] Sollen Buchungen mit gleichen BS zusammengefasst werden? () Alle Mitglieder
Rechnungsdatum | 09.10 2008 =] () Selektion
() Abteilungen
() Beitragsschiissel

Pratak.ol

=)= Anzahl Buchungen: 16 § Gesamtbetrag: 1.805.00 EUR
Mitgl-Nr | = Mame Betrag | = Abteilung ~ BS-Mr | Beitragsschilissel Buchungstext =
380 Becker, Klaus 90,00 | Hauptverein 10 Erwachzens Enmachzene HY 2002
0 Darnpf, Dora 50,00 Seminare 1000 BEF Mitglieder BBP Mitglieder / Sem Einmalig
160 Lehmann, Tobias 90,00 Hauptverein 10 Ermachsene Enmachzene HY 2008
160 Lehmann, Tobias 90,00 Hauptverein 10 Ermachsene Enwachsene HY 2007
160 Lehmann, Tobias 150,00 Hauptverein 20 Familienbeitrag 20/)ahresbeitrag 2007
161 Lehmann, Tobias 78,00 Tennis 110 Beitrag T enniz Aktive 1104) ahresbeitrag 2008
160 Lehmann, Tobias 250,00 Tenniz 4 Arbeitzdienst Erzatzleiztung Arbeitzdienst [Tenniz)
161 Lehmann, Taobias 250,00 Tenniz 4 Arbeitzdienst Zahlung Arbeitzdienstdienst [Tennis,
30 M awer, Steffen 90,00 | Hauptverein 10 Erwachzens Enmachzene HY 2002
310 Mayper, Steffen 90,00 Hauptverein 10 Ermachsene Emwachzene HY 2007
335 Mitidou, Athanazia 90,00 Hauptverein 10 Ermachsene Enmachzene HY 2008

. b1 =4 LJC [ 0 [ 'Y F LT O T T ) IOSOREY S 4. | PP | e B L e Ta T .
& Erstellen 22 Testlauf ] [ 3 Abbrechen

Mit Abbrechen schliel3en Sie den Testlauf.

Erstellen
Die Rechnungsliste des Echtlaufs wird angezeigt und kann ausgedruckt werden.
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7.2.21 Rechnungen drucken

[Maske: 704] Beitragseinziige

Beitragseinzige

gemachten Auftrdge aufgelistet,

Hier haben Sie die Moglichkeit ginen Lastschrifteinzug oder einen A echnungzlauf durchzufiihren, zudem werden hier alle in der Vergangenheit L

i

| Giilige Lastschriften | Giiltige Rechnungen |

11.08.2006 SUPERYISOR
30.05.2006 SUPERWISOR

Ed Meuer Rechnungszlauf |;|' Detailz LED Rechungen ducken
Dratum | Berutzer Selektionstyp
SUPERVISOR & itglieder

Alle Mitglieder
Alle Mitglieder

ﬁ_.j SchlieBen

Es werden Ihnen die Daten des Rechungslaufs angezeigt und mit RE drucken kénnen Sie Rechnungen
ausdrucken.

Hierzu ist es notwendig, dass bei Systemsteuerung / Grundeinstellungen / Textverarbeitung die
Rechungsformulare Abteilung und Gesamt hinterlegt sind.

Die Daten uber Adressen und Dateninhalte in der QuickBar kontrollieren und eventuell die Formatierung
anpassen.

Beim Drucken kdénnen Sie alle oder den angezeigten Datensatzes wahlen.
Werden gegebenenfalls mehrere Rechnungsformulare gleichzeitig aufgerufen, werden Sie am Bildschirm
Ubereinander angezeigt. Zum Bearbeiten vergrofiern Sie die Formulare nacheinander.

Sollten am unteren Bildrand offene Fenster angezeigt werden, schlieRen Sie bitte die, die Sie nicht
bendtigten.
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7.2.2.2 Zahlungseingang einer Rechnung

Bei Zahlungseingdngen muss unbedingt darauf geachtet werden, ob eine offene Rechnung beim Mitglied
vorhanden ist. Die Rechnung muss dann (ber die beschriebenen Mdglichkeiten a) oder b) ausgeglichen
werden. Existiert keine offene Rechnung kann der Beitragseingang tUber Mdglichkeit c) verbucht werden.

a) Adress-/Mitgliederstamm / Mitglied aufrufen / Rechnungen
[ 18 ] MAX MUSTERMANN. KONSTANZ (58 JAHRE ALT)
Persan Mavigation Alklionen Mitglieds-Nr.: 18
—
Llajajaf|a] sese a8 e e <
Adresse BB von 75
[ B. Motizen T L. Temine ]
[ E: Abteilungsdaten T ¥ Zahlerdaten T 2 Merkmale T 3 Kommunikation T 10: Korespondanz T B, Ansprechpartner
0 Ubersicht T 1: Adressdaten 1 T 2 Adressdaten 2 T 3 Mitgliedsdaten T 4 Funktionen T 5 Ehrungen
 Adiesse Mitglied # Zakler: Jadda
Aprede / Titel - Her o
Familign-Hr.
Name Max Mustermann
Meuarlage: 09.10.2008
Strasse Goethestralle 1 .
FLZ / Ot 78464 Konstanz Anderung: 03.10.2008
‘wohngebist:
Geburtstag: 01.01.1950 (58]
Zeitung: N

|

Abteilungzdaten

Mummer | Abteilung Eintritt Austritt | Akbiv |BS Beitragsschilizzel Erh. von | Erh. big Beitrag | AD
ooo Hauptverein - 01.10.2008 [# |00 Erwachsens 90,00 Mein
oo Tenris 01.10.20028 ¥ 110  Beitrag Tennis Aktive 76,00 Mein

Funktionen Ehrungen terkmale Zahler Offen Letzte Zahlung ||
[ 1 W[ 1 7{ 1 W[Mitg\iedsnummer 18 RE ” 90.00€ { a 1 ||

SUPERVISOR | ACCESS: RATESTDATENSPWS.MDE | 03.10.2008

Rufen Sie die Rechnungen mit ’ auf.

[Maske: 151] Rechnungen
Rechnungen =2
Hier haben Sie die Moglichkeit neus Rechnungen anzulegen, bzw, vorhandene Rechnungen einzuzehen. 9

Mitglied
| bk ar Mustermann

M ahnstufe

Rechnungsnummer

[03.10 (0,00

Meue Rechnung Details zur markierten Rechnung Markierte Bechrung ist bezahlt ﬂ_] SchlieBen

Markieren / Details zur markierten Rechnung
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[Maske: 150] Rechnung

Rechnung —
Hier haben Sie die Moglichkeit die Rechnungseigenschaften 9
einzuzehen und Zahlungseingange zu verbuchen.

Rechnungzkopf

Mitglids-Nr IE

M ame |M ugtermann, Max

Mahnstufe |EI

Rechnungzdatum |EIE.1 02003 H
Summe offen |D,DD

Zahlungseingange = Fozitionen | Mahnungen

Summe |SD,DD

Dratum Beschreibung Betrag

30,00

IED Fechhnung neu ducken £ SchlieBen

Mit Rechnung neu drucken kénnen Sie die Originalrechnung nochmals drucken.
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Neuer Zahlungseingang

[Maske: 141] Neue manuelle Buchung

Manuelle Buchung =

Hier haben Sie die kdglichkeit manuelle Buchungen fir Mitglieder und L
Micht-tMitalieder varzunehmen.

Zahler |Ma:-: Muistermann
fiir Mitglied |Ma:-c Mustermann ﬁj
Buchungsdatum |DEI.1 02008 3

Betrag SOLL 0.00
Betrag HABEN 75,00

Buchungstext |Zahlungseingang 03102008

Beitragsart |Beitrége j
Beitragsschlussel |Beitrag Tenniz Aktive ﬁ
Einzug per Laztzchrift i per Dauerauftrag -

E : 0 Inkaszo o

@ Speichern 0 Ahbbrechen

Das Buchungsdatum, den Betrag und den Buchungstext sollten Sie nach Bedarf abandern.
Die Auswahl des Beitragsschliissels ist fir den korrekten Ausgleich zwingend.
Mit Speichern wird der Beitragsausgleich durchgefiihrt.

SchlieRen
Eine Rechnung wird solange angezeigt, bis der Rechnungsbetrag vollig ausgeglichen ist.
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b) Adress-/Mitgliederstamm / Mitglied aufrufen / Kontoabfrage / Manuelle Buchung hinzufiigen:

& [Maske: BOO] Kontoabfrage B E m

Kontoabfrage —
Hier haben Sie dis Moglichkeit alle Buchungen / Spenden zu einemn Mitglied einzusehen. la

@ Drucken ~ | o7 . Manuelle Buchung é& () Beitragsbuchungen - L, Seleklieren
Werarbeitet) RE | Manuell (Einz..| D Nomaler Beitrag Sall Haben | Buchungstest Mitglied
n g E Beitrags al: Spende : - ne Hy 2008 an

r 2 V RE D'| Rechnung ausgleichen | M ustermanr
™2 I~ 72 RE |09.10.2008  Betrag Tennis Akhve 90,00 Zahlungseingang 03.10.2008  Mustermanr

| SchiieBen

Rechnung ausgleichen, Rechnung markieren und Details zur markierten Rechnung wahlen.

[Maske: 150] Rechnung

Rechnung =2
Hier haben Sie die Moglichkeit die Rechnungseigenschaften 9
einzugehen und Zahlungeeingange zu verbuchen,

Rechnunagzkopf

Mitglieds-Nr 18

Marme |Mustelmann, hax

Mahnstufe |U

Rechnungsdatum |DS.1 0.2008 H
Surnme offen |?5,DD

Zahlungzeingange | Positionen | Mahnungen

Summe |D,DD

Mewer £ahlungzeingang ‘

D atum Bezchieibung |Betrag

[E{] Rechnung neu drucken ﬂ_] Schlieben

Neuer Zahlungseingang wahlen.
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[Maske: 141] Meue manuelle Buchung

M anuelle Buchung =

Hier haben Sie die Maglichkeit manuelle Buchungen fur Mitglheder und fL
Micht-titglieder vorzunehmen.
Zahler b ax bustermann
fiir Mitglied |Ma:-: Mustermann ﬁ
Buchungsdatum |EIE!.1 0.2003 E|
Betrag SOLL oo
Betrag HABEN ET
Buchungstext |Zahlungseingang 09.10.2008
Beitragzart |Eeitrége ﬂ
Beitragszchlussel | ﬂ
Einzug per Lastschrift i per ['auerauftrag i
Einzug per Bechhung i |nkazso i

@ Speichern a Abbrechen

Das Buchungsdatum, den Betrag und den Buchungstext sollten Sie nach Bedarf abandern.

Die Auswahl des Beitragsschlissels ist fur den korrekten Ausgleich zwingend. Mit Speichern wird der
Beitragsausgleich durchgefihrt.

Eine Rechnung wird solange angezeigt, bis der Rechnungsbetrag vollig ausgeglichen ist.

Hinweis! In der Kontoabfrage / Kontoblatt wird diese Buchung erst beim nachsten
Aufruf der Kontoabfrage angezeigt.
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7.3 Kontoabfrage

Auf dieser Maske ist die Kontoabfrage einzelner Mitglieder méglich.

[Maske: 134] Kontoabfrage

Kontoabfrage

Hier haben Sie die Moglichkeit sich eine Fontoabfrage aller Mitglieder anzeigen zu lassen.

»

Suche nach Machname

[ Mur Adressen anzeigen mit Salda <> 0

b-Mr. Machname Yaorname Offen | Letzte £ahlung -
-
121 Abele Nicolas 0.00
171 | Baumann Luige 315.0017.10.2006
170 Baumann Wolfgang 0,00 01.12.2007
350 Becker Klaus 90,00 30.11.2003
320 Biedenkopf tarc 45,00 28.06. 2006
12 Dannpf Asta 0,00 000000
0 Dampf Dara 50,00 00:00:00
7 Darnpf Hanz 0,00 27.08. 2008
260 Fizcher Michael 210,00 28.06.200&8
210 Frey Gtz Holger 380.00| 28.08. 2006
16 Frep Larelei 0,00
463 Frick Helga 0,00 30.0e.2008
462 Frick Helrmut 220,00 28.06. 2008
231 Gehiring Beate 0.00 27 082008 hud
Summen
Anzahl Adressen 75 Summe Guthaben [minus Betrage) 0,00

Summe Offen [plus Betrage]

13.603.00

ﬁ__j SchlieBen

Mit Buchungen wird das Kontoblatt des markierten Mitglieds angezeigt und kann bearbeitet und ausgedruckt

werden.
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7.4 Mahnlauf

Far den Ablauf eines Mahnlaufes sind die korrekten Eingaben in der Systemsteuerung / Grundeinstellungen
unter Extras bzw. Textverarbeitung notwendig.

Die vorgeschlagenen Mahntexte konnen in der Textverarbeitung aufgerufen und nach lhren Vorstellungen
geandert werden.

Wir empfehlen Ihnen vor dem Mahnlauf eine Datensicherung durchzuflhren.

Mit Beitragswesen / Mahnlauf / Neuer Mahnlauf wird nachfolgende Eingabemaske gedffnet:

[Maske: 140] Mahnlauf

Mahnlauf =
Mahnlaufe beziehen sich auf ein mawimales Aechnungsdatum, bitte wahlen Sie aus diesem Grunde einen Datum auz. Bis zu diezem L
Fechnungzdatum werden dann die zu mahnenden Rechnungen berlicksichtigt.

Detailz
Maximales Rechnungsdatum 09102008 E Sofern kein Datum angegeben wird, wird das heutige D atum benutzt,
Mahnen ab einem Dffen-Betrag yon 001 £ Safern Sie alz Betrag 0,00 angeben, wird jeder offens Betrag berlicksichtigt.
Mur folgende Abteilung beriicksichtigen | J
Protokoll
=i
Mitgl.-Mr Mame RE.-Datum | b5 Al M5 Meu RE.-Betrag | RE -Zahlung | Mahnbetrag = |
4 »
o Testlauf €3 sbbrechen

Das Max. Rechnungsdatum wird entweder von Hand eingegeben oder Uber das grafische Symbol neben
dem Datumsfeld ausgewahlt. Aus den angezeigten Rechnungslaufen wahlen Sie ein Datum aus.
Rechnungslaufe mit alterem Datum werden dann gleichfalls bericksichtigt.

Mahnen ab Betrag tragen Sie einen entsprechenden Betrag ein.

Abteilung: Bleibt dieses Feld leer, werden alle Abteilungen gemahnt.

Wurde eine oder mehrere Abteilungen separat in Rechnung gestellt, kdnnen diese auch einzeln gemahnt
werden. Hierzu wahlen Sie die richtige Abteilung aus.
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Mit Testlauf werden Ihnen die Mahnungen angezeigt, die das System erzeugen wirde.

[Maske: 140] Mahnlauf

2lx]
M ahnlauf =
I ahnlaufe beziehen zich auf ein maximales Rechhungzdatum, bitte wahlen Sie aus diezem Grunde sinen D atum auz. Bis 2u diesem L
Rechhungzdatum werden dann die zu mahnenden Rechnungen berlicksichtigt.
r— Detailz
Maximales Rechnungsdatum |23.'I 0.2007 El Sofern kein D atum angegeben wird, wird das heutige Datum benutzt,
Mahnen ab einem Offen-Betrag von ID,D'I £ | Sofern Sie als Betrag 0,00 angeben, wird jeder offene Betrag beruicksichtigt.
Mur folgende Abteilung berlicksichtigen I J
 Pratokall
Mitgl.-Mr | Mame RE.Datum | M5 Al M5 Meu RE.-Betrag | RE.-Zahlung 1=
160 Lehmarnn, T obias 12072006 2 3 51,00 0.ao
1] taier, Karle 11082006 2 3 30,00 0.ao
160 Lehmatin, Tobias 11.08.2006 2 3 &1.00 0,00
160 Lehmar, T obias 28072007 1 2 150,00 0.ao
ol [+
@ Mahnen [*é’] Mahnungen drucken o) Tes.;l.;l...l.f 0 Abbrechen

Mit Mahnen filhren Sie den Mahnlauf durch. Im Ergebnisprotokoll werden Ihnen die Mahnbetrage angezeigt
und Sie kénnen die Ubersicht drucken.
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Mahnlauf markieren / Details:

[Maske: 49] Mahnlauf 7] x|
M ahnlauf =
t ahilaufe beziehen sich auf ein maximales Rechnungsdatumn, bitte wahlen Sie aus diesem Grunde einen D atum aus. Bis 2u diesem [%
Rechrungzdatum werden dann die zu makhnenden Rechnungen berlcksichtigt.
— Details
M aximales Rechnungsdatum |2‘| (0B, 2008 El Sofern kein Datum angegeben wird, wird daz heutige D atum berutzt.
Mahnen ab einem Dffen-Betrag von Sofern Sie als Betrag 0,00 angeben, wird jeder offene Betrag beriicksichtigt.
MHur folgende Abteilung berlick sichtigen J
— Protakaoll
b= =
ikl -Mr | Mame RE -Datum | M5 Al S Meu RE .-Betrag | RE.-Zahlung =]
a Lehmann, Tobias 0 1] 1 0,00 0,00
i} tdayer, Steffer 0 0 1 0,00 0,00
1] Miiller, “Wolfgahg 1] 1] 1 0,00 0.oo
1] turazki, Martin 0 ] 1 0,00 0,00
4 [ »]
{2 Mahnen |_E,'_] t ahiungen drucken o Testlauf 42| SchlieBen

Mit "Mahnungen Drucken" werden die Mahnschreiben erstellt.

Wird erneut ein Mahnlauf durchgefiihrt wird die Mahnstufe von 1 auf 2 bzw. von 2 auf 3 gesetzt und mit den
hinterlegten Mahngebihren versehen.

Wurden zwischenzeitlich Teilbetradge bezahlt und mit Rechnungen / Details zur markierten Rechnung / neuer
Zahlungseingang verbucht, werden diese als Zahlungseingang auf der Mahnung berticksichtigt.

Werden Rechnungen mit der 3. Mahnstufe gemahnt, wird beim Mitglied unter Rechnungen die Mahnstufe
MB (Mahnbescheid) angezeigt.

Mahnsperre

Auf der Maske "7: Zahlerdaten* kdnnen Sie bei einem Mitglied eine Mahnsperre setzen, falls ein Zahler beim
Mahnlauf nicht berticksichtigt werden soll.
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7.5 Arbeitsdienstkonditionen setzen

Beitragswesen / Arbeitsdienstkonditionen setzen

[Maske: 104] Arbeitsdienst setzen

Arbeitsdienst setzen =

Hier haben Sie die Maoglichkeit K.onditionen flir den Arbeitzdienst zu setzen, oder :.
aaf. ikn zu belasten.

D atenauswahl

() Alle Mitglieder

() Selektion | |

(+) Abteilungen

10; |

() Beitragzzchliizzel

F.onditionen

Anzahl Stunden 10,00

Erzatzleiztung 15,00/ in EUR

i) Starten || €3 Abbrechen

Hier kdnnen Sie eine Auswahl treffen, welchen Mitgliedern Arbeitsstunden zugewiesen werden sollen. In
unserem Beispiel erhalten alle Mitglieder der Abt. Tennis 10 Arbeitsstunden zugewiesen, die Sie in diesem
Jahr leisten muassen.

Tragen Sie die gewlinschten Konditionen ein und klicken Sie auf "Starten".

Nach "Schlielen" wird auf der Maske 0 des arbeitspflichtigen Mitglieds in der Abteilungszeile bei
Arbeitsdienst Ja angezeigt.

Abteilungsdaten l

Aht. Abteilung Eintritt Suaztritt Alktiv |BS Beitragzschluizsel Beitrag Arbeitsdienst
Qoo Hauptwverein 01.10.2007 M |mo Enwachsens 90,00|Mein
040 Tenniz 01.10.2007 wl (110 Beitrag Tennis Aktive 78,00|Ja
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Auf der Maske "6: Abteilungsdaten" kdnnen unter Arbeitsdienst die geleisteten Ist-Stunden erfasst werden.

Abteilungsdaten

-19 Arbeitsdienst der Abteilung

EdAbteiIung anlegen - Ed Beitragsschiiissel anlegen -

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen D aten der Abteilung zu ndermn, klicken Sie bitte hierzu in das jeweilige Feld das Sie dndem michten,
- - andern Sie dann den gewiinschiten Inhalt und bestatigen Sie die Eingabe.
= ABT: D - Hauptverein [A)

| Dretaildaten
CJ Freie Felder .
—-¢# Beitragsschiiiszel =H
B5: 10 - Envachsene Sall-Stunden 10
) Arbeitzdignst

Ersatzkondition 15
= ABT: 10 - Tennis [A])

| Detaildaten befreit? O
CJ Freie Felder

eintragen/einsehen I bearbeiten

— ¢# Beiragsschiiissel
BS: 110 - Beirag Tenniz Aktive

LG} Arbeitsdienst [Ja)

Bevor die nicht geleisteten Arbeitsstunden belastet werden, sollten alle Arbeitsstunden erfasst und eine
Datensicherung vorgenommen werden.
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7.6

Belastung Arbeitsdienst

[Maske: 913] Arbeitsdienst belasten

Arbeitzdienst belasten

Hier haben Sie die Mioglichkeit die Betrage fur die nicht geleisteten Stunden bei den Mitgliedem in Soll zu stellen.

Caption
(3 Alle Mitglieder

() Selekbion |_

() Abteilungen i'l 0;

() Beitragsschiiissel I_

Pratakal
== 0.00 EUR
Mame Abteilungnummer | Abtellungsname | SollStunden | [st-Stunden Betrag Bemerkung

@ Staiten ¢ Testlauf ” a Abbrachen

Sind bei verschiedenen Abteilungen Arbeitsdienste hinterlegt, muss beim Belasten eine Datenauswahl

getroffen werden.

Mit Starten werden den Mitgliedern die Betrage der Ersatzleistung auf dem Beitragskonto ins Soll gestellt.

Gleichzeitig

legt das Programm fir

diese Abteilung einen Beitragsschlussel

Arbeitsdienst mit

Berechnungsart Arbeitsdienst an, sofern dieser nicht von Ihnen schon manuell angelegt wurde.

Wird der Arbeitsdienst separat eingezogen (Beitragseinzug), muss die Selektion tiber den Beitragsschlissel
erfolgen, da sonst abweichende Zahler nicht mit erfasst werden.
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7.7

Arbeitsdienst eintragen

Uber diesen Punkt erhalten Sie eine Maske mit der Sie personeniibergreifend vereinfacht die Arbeitsdienst-
Stunden erfassen kdnnen.

Wahlen Sie hierzu einfach die gewlinschte Abteilung aus, fir die Sie die Arbeitsstunden erfassen méchten.

[Maske: 232] Arbeitsdienst eintragen

Arbeitsdienst eintragen

Hier haben Sie die Moglichkeit den Arbeitzdienst fur einzelnen Abteilungen einzugeben, ohne daszs Sie jedes Mitgled offnen muzsen. Hierzu
betatigen Sie bitte die rechbe Maustaste bei der jeweiligen Pergon,

=

»

Abteilung

al

Fiir welche Abteilung mochten Sie den Arbeitzdienst erfazzen

HINWEIS: (ber die rechte Maustaste bei der Person kiinnen Sie die Arbeitzdienststunden pilegen.

Tennis

titgl-Mr. | Hame
. Heidrun

171 Baumann, Luize
210 Frey, Gotz Holger
483 Frick, Helga
462 Frick. Helrmut
380 Hioschele, Catarina
161 Lebmann, D aniela
160 Lehmann, Tobias
150 Leitter, Lothar

5 Maier, Heike

3 Maier, Hendiil:
330 Meizer, Martin
33 Meizer. Monika
332 Meizer, Sven

10333 Miiller, K.arin

18 Mustermann, Mas

Soll
10,00
10,00
10.00
10.00
10,00
10,00
10.00
10.00
10,00
10,00
10.00
10.00
10,00
10,00
10.00

Ist | Shrasze

Flurstrazse
4,00 Rozenstrasse 234
5,00 Briickenstrazze 55
4,00 Hartweg 14
2,00 Hartweg 14
0,00 Hahnstrazse 45
0,00 Auf der Steig 7
0,00 &uf der Steig 7
0,00 Konig-K.arl-Str. &
0,00 Talzer Str. 5
0,00 Talzer Str. &
0,00 &m Schharmenberg 3
0,00 Am Schharenberg 3
0,00 Arm Schharenberg 3
0,00 Kdnigstr. 5

Goethestrale 1

PLE

73441
73776
73776
70327
70376
70376
70372
70376
70376
70376
70376
70376
70376
72464

Ort

Stuttgart
Ezzlingen
Altbach
&ltbach
Stuttgart
Stuttgart
Stuttgart
Stuttgart
Stuttgart
Stuttgart
Stuttgart
Stuttgart
Stuttgart
Stuttgart

Fonstanz

Geburtstag

24.11.1926
0E.02.1981
05.01.1956
16.09.1956
30.11.1955
23021965
27.06.1980
30.04.1970
01.05.1960
05.06.1982
30.07.1952
02.05.1955
16.04.1985
17.06.1950
07.01.1950

-

| SchlieBen
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Sie bekommen dann eine Auflistung aller Personen, die in dieser Abteilung Arbeitsdienstpflicht haben. Uber
das ,Kontextmenu® (rechte Maustaste) kdnnen Sie nun die Stunden einpflegen.

L Arbeitzdienst fur T Adresse erstellen

=

] = 1 Adresze im Detalausdrack drucken

[Maske: 233] Arbeitsdienst

Arbeitzdienst -
Hier pflegen Sie den Arbeitzdienst zur ausgewahlten Perzon, 9

Stunden |
Datum H

Bezchreibung |

) Speichern 3 Abbrechen

Stunden:
In diesem Feld geben Sie die die geleisteten Stunden des Mitglieds an.

Datum:
In diesem Feld definieren Sie wann diese Stunden geleistet wurden.

Werte zuzuweisen, hierzu markieren Sie einfach mehrere Personen und

@ Hinweis! Sie haben auch die Mdglichkeit mehreren Mitgliedern gleichzeitig die gleichen
wahlen dann dber das Kontextmeni den entsprechenden Mentipunkt aus..
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8 Statistiken

8.1 Beitragsvorschau

Dieser Punkt ermdglicht es, in einer Beitragsvorschau das in diesem Jahr zu erwartende
Beitragsaufkommen auf einen Blick festzustellen.

[Maske: 68] Beitragsyo

Datenauswahl

-~
Hier haben Sie die Moglichkeit die Datengrundlage 9
zu bestirmmen,

D ateriauswahl

' Alle Mitglieder

" Selektion I ﬂl

= Yorzchau 3 sbbrechen

Sie kénnen auch das Beitragsaufkommen einer einzelnen Abteilung Uber eine vorher erstellte Selektion
ermitteln.

Am Ende der Liste werden Mitglieder und Beitrage summiert.

8.2 Mitglieder

Dieser Punkt ermdglicht es, lhre aktuelle Mitgliederstatistik anzuzeigen.
Auch hier ist die Verwendung einer vorher erstellten Selektion mdglich.

[Maske: 6&] Mitglieder

D atenauswahl

=1
Hier haben Sie die Moglichlkeit die Datengrundlage @
zu bestimmer,

D atenauzwahl

& Alle Mitglieder

" Selektion I ﬂl

T Yorschau | 3 Abbrechen

Handbuch Version 4.0 Seite 105 von 231



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

8.3 Mitglieder / Beitrag

In der bereits vordefinierten Liste besteht die Mdglichkeit, entweder alle Mitglieder Abteilung 0 bis ...) oder
einzelne Abteilungen und Betragsschlissel zu wahlen.

[Maske: 147] Statiskikc:

Statiztik: Mitgheder/Beitrag

—
Hier haben Sie die Moglichkeit Einzchrankungen fur den 9
Auzdruck varzunehmen. )

—f* nach Abteilung

Abteilung won I

=z

Abteilung bis |

—{~ nach Beitragszchllizzel
BS won I
BS bis |

ElE

T Yorschau 3 Abbrechen

In dieser Liste erhalten Sie alle wichtigen Informationen Uber ihre Mitglieder.
Am Ende der Liste werden Mitglieder und Beitrage summiert.

8.4 Soll-Haben Liste

Sie erhalten eine Soll-Haben-Liste fir alle oder einzelne Abteilungen.

[Maske: 160] Statiskik:

Statistik: Soll/Haben

Hier haben Sie die Maglichkeit Einschrankungen an
dem Auzdrack vorzunehmen.

Sbteilung won I ﬂl
&

Abteilung bis |

N1 4 | 3 Abbrechen

Am Ende der Liste erhalten Sie die Summer der Kontakte, der Ifd. Sollbetrdge und der offenen Betrage.
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8.5 Adressen (4 Spalten)

Individuell verwendbare Liste nach vorher erstellten Selektionen.

[Maske: 102] Statistik: Adressen {4 Spalten)

Statiztik: Adressen [4 Spalten) %%
Hier haben Sie die Moglichkeit bestimmte Eigenschaften der Auswertung E’:
2u verandern.

— Eigenzchatten
Uberschrift ITeilnahme an Beratungen
Beschriftung/Breite 1 |'| 5.07.07 |1 1] Zeichen
Beschiiftung/Breite #2 |1 5.08.07 |1 1] Zeichen
Beschriftung/Breite #3 |1 5.09.07 |1 a Zeichen
Beschriftung/Breite #4 |'| 510.07 |1 1] Zeichen
Selektion £ ] |

= Yorschau 23 Abbrechen

Einztellungen

H 4 r HE X .
|
Seite 001 von 002 100% -

Teilnahme an

Beratungen
Teilnalme an Beratungen 23.10.2007
Testverein Seitce 001
Adresse (Mitglieds-Hr.) |115.07.07 |15.08.07 |15.09.07 |15.10.07

lhele, Heidrun (M-Nr.: 1) | | | |
Flurstrasse 11 | | | |
70376 Stuttgart | I | |
Baumann, Luise (M-Nr.: 171} | | | |
Rosenstrasse 234 | | | |
70182 Stuttgart | I | |
Dirre, Doris (M-Nr.: 18) | | | |
Jahnstr. 1l | | | |
70375 Stuttgart | I | |
Frey, Gtz Holger (M-HNr.: 210) | | | |
Eriickenstrasse 55 | | | |
73441 Esslingen | I | |
Frick, Helmut (M-Nr.: 462) | | | |
Hartweg 14 | | | |
73776 Llthach | I I |
Frick, Helga (M-Nr.: 463) | | | |
Hartweg 14 | | | |
73776 Althach | | | |

HAisrhele . Catarina (M-Nr.: 38010 | | | I
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8.6 Liste Funktionen/ Ehrungen

und Liste Ehrungen/ Funktionen

Dies sind feste Listen, wie Sie jeder Verein bendétigt.

8.7 Austritte/ Eintritte

Hier erhalten Sie eine Statistik, wie viele Mitglieder pro Jahr in den einzelnen Abteilungen ein-
bzw. ausgetreten sind.

Austritte / E intritte fur das Jahr 2008
Brgnck vom: 16.10 2008

LTd.Wr.  abt-hr Abte lungenama A trithe Bnirith
1 ] Hauptverain o i
2 10 Tarmln 1 1
3 om Fuseball o 1]
i K 1] Turmn o 1]
5 k| Ga sun dhe 1 iport o 2
g = Atria 11 o 1]
7 k5 Mutirund Kind o 1
g &0 Handball o 1]
g T Tazhternls a 1]
0 & Lalz ks tile ik a 1]
11 =1} Judo o 1]
12 =] winnaer o 1]
13 100 BEadm Infon o 1]
i 105 Hartmann a 1]
15 1000 S minare o -]
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8.8 Grafische Auswertungen

Hier kdnnen Sie verschiedene Auswertungen grafisch darstellen:

[Maske: 605] Grafische Auswertungen

Grafische Auswertungen

Hier haben Sie die Moglichkeit eine vordefinierte grafische Auswertung aufzurnifen. @
Murnmer Mame | 1=
oom Wergleich Anzahl weibliche zu mannliche Mitglieder
ooz Anzahl Mitglieder pro Abteilung
ooz Augwertung nach altergruppen [Hauptverein]

oo4 Einnahmen nach Abteilung
oos Einnahmen nach Beitragzschliizzel

-

* | [+

% Grafik aufrufen _ﬁ_] SchlieBen

i

ila[Maske: 604] Grafische Aufbereitung ;IEIEI

Anzahl Mitglieder pra Abteilung

18%

4]
121

&

299

;100
- 108
;1000

Stand: 23102007

Eigenzchaften

Grafikbyp

T ortendiagrarnm

B Speichern

[E,'] Drucken £ SchlieBen |
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9 Extras

9.1 Verbandsmeldung

Fir die jahrliche Verbandsmeldung wird mit diesem Programmpunkt eine Aufstellung ausgegeben, die Sie
nur noch auf das Formular lhres Dachverbandes lbertragen missen.

Bitte Uberprifen Sie vor Erstellung der Verbandsmeldung, ob Sie in der Systemsteuerung/
Grundeinstellungen/ Vereinsdaten Ihr Bundesland eingetragen haben.

Stichtag:

Dieses Datum beeinflusst die Alterszugehdrigkeit und ob eine Person als Mitglied gilt (Eintritts-,
Austrittdatum).

Bundesland:

Hier wahlen Sie aus, fir welches Bundesland Sie die Verbandsmeldung durchfiihren mdéchten. Jedes
Bundesland hat unterschiedliche Alterstrukturen und Fachverbandsnummer, bei bestimmten Bundeslandern
ist in pro-WINNER schon die Altersstruktur hinterlegt, die vom Landessportbund vorgegeben ist. Die
Verbandsmeldung fir Niedersachsen muss mit der DOSB-Bestandsmeldung gemacht werden, siehe Kapitel
9.2.

Zusatzliches Protokoll:

Setzen Sie den Haken fir ein ausfiihrliches Protokoll, dann werden Ihnen alle Mitglieder pro Abteilung mit
Geschlecht und Altersstufe angezeigt.

Einschrankungen:

In den Einschrankungen haben Sie die Moglichkeit nicht alle Mitglieder auswerten zu lassen, sondern eine
Eingrenzung der Mitglieder vorzunehmen.

Erste Mdglichkeit ist die Auswahl einer Selektion, hier werden dann nur die selektierten Mitglieder in der
Verbandsmeldung aufgelistet.

Wichtig! Eine Einschrankung per Selektion schrankt nur die Mitgliederauswahl ein und
@ nicht die auszuwertenden Abteilungen, d.h. pro Mitglied werden trotzdem alle
Fachverbande / Abteilungen durchlaufen, auch wenn Sie in der Selektion nur
eine bestimmte Abteilung selektieren.

Als zweite Moglichkeit haben Sie die Auswahl von aktive Mitglieder oder passive Mitglieder. Bestimmte
Fachverbande bendtigen hier eine Untergliederung. Durch die Hakchen kénnen Sie entweder alle Mitglieder,
nur aktive Mitglieder oder nur passive Mitglieder ausgeben lassen.

Altersgruppen:

Durch diese Eingabefelder bestimmen Sie die einzelnen Altergruppen fir lhre Verbandsmeldung. Bei
bestimmten Bundeslandern sind die Altersgruppen schon fest hinterlegt und kdénnen deshalb nicht
abgeandert werden.

Hinweis! Eine haufige Fehlerquelle ist, wenn Geburtstage bei Mitgliedern oder das
@ Geschlecht nicht oder falsch eingegeben wurden.
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Wichtig! auch passive Mitglieder missen i.d.R. dem Dachverband gemeldet werden.
@ Sollten Sie hier unsicher sein, fragen Sie bitte beim fur Sie zustandigen
Dachverband nach.

Hinweis! Wenn Sie eine besondere Verbandsmeldung durchfiihren mussen, ggf. lhre
@ Altersstruktur anpassen missen, dann kénnen Sie bei dem Feld Bundesland
auch den Punkt ,allgemeine Verbandsmeldung“ aufrufen, hier haben Sie
dann die Mdéglichkeit Ihre Altergruppe selber zu definieren.

Uber Vorschau gelangen Sie in die Druckansicht

[Maske: 222] Verbandsmeldung

Yerbandsmeldung ==
Bitte wahlen Sie aus dem unteren Bereich br zugehaniges Bundesland aus der Liste aus. So 9
wird prow/IMMER die entsprechende Formatierung der Werbandsmeldung automatizch
anpaszen und die richtioe Berechnungzart fir [hren Yerband benutzen.

Details
Stichtag (07,01 2007 Q
Bundeszland |Baden-W'LjrttemI:uerg j

Die Altersgruppen fur Baden-Wurttemberg zind in pro-'wINNER
richtig hinterlegt 5ie muzzen auz diesem Gunde nicht geandert
werden.

[ Zugatzlich zum Ausdiuck der Verbandsmeldung, bitte ein ausfubrliches Protakoll mit
auzdrucken.

Einzchrankungen

i+ Alle Mitgleder

™ Selektion J

[w Aktive Mitglieder mit einbeziehen

[w Fazzive Mitglieder mit einbeziehen

Altersarippen
Gruppe 1 - Alter biz: Ii Jahre Gruppe B - Alter bis: Ii Jahre
Gruppe £ - Alter biz: Ii Jahre Gruppe 7 - Alter bis: Ii Jahre
Gruppe 3 - Alter bis: Ii Jahre Gruppe 8 - Alter bis: Ii Jahre
Gruppe 4 - Alter bis; li Jahre Gruppe 9 - Alter bis; li Jahre
Gruppe 5 - Alter bis: Ii Jahre Gruppe 10 - Alter big: Ii Jahre

Fartzchrittzanzeige

& Vorschau 3 sbbrechen
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9.2 DOSB-Bestandsmeldung (bundeseinheitliche Schnittstelle)

Die DOSB-Bestandsmeldung ist die bundeseinheitliche Schnittstelle von Deutschland. Alle
Landessportblinde haben sich entschlossen bei dieser allgemeinen Schnittstelle mit zu machen. Einige
Bundeslander, unter anderem Niedersachsen haben diese Schnittstelle schon umgesetzt.

Aus diesem Grund kann bei der Verbandsmeldung unter dem Kapitel 9.1 nicht das Bundesland
Niedersachsen ausgewahlt werden. Die Verbandsmeldung fiir Niedersachsen muss also mit der DOSB-
Bestandsmeldung gemacht werden.

[Maske: 237] DOSB Bestandsmeldung E”E

DOSB Bezstandsmeldung

%
Hier haben Sie die Moglichkeit die DOSE Bestandsmeldung fur Ihren Yerein durchzufibren. Bitte fullen Sie die folgenden Felder aus und &:
starten danach die Genenerung der Exportdateien.

WVorgtandsdaten

v Wi sind nicht damit einverstanden. dass die Adressdaten des Yereins auch Dntten zur Yerfugung gestellt werden.

Yereinsnummer 10-ztelige Mummer KSB-Hummer B-ztellige Murmmer

Yereingname |Testverein Grundungsjahr Jahrezzahl "t

|~ Eingetragener ¥erein

Wereinzort | Sitz der Satzung

Shrazse |

FLZ [

Ot |

M onatlicher Beitrag

Finder none Jugendiiche 000 Erwachzens nooe Familizn none

Fortschrittzanzeige

]q} Export \__.E) Speichern E_I Schliessen

Die Maske DOSB Bestandmeldung ist in 2 Register aufgeteilt, das erste Register enthalt die wichtigsten
Vereinsdaten, das zweite Register die Vorstandsdaten.

Alle fettgedruckten Felder sind Pflichtfelder und mussen ausgefillt werden.

Vereinsnummer:

Bitte tragen Sie hier Ihre 10-stellige Vereinsnummer ein, die Vereinsnummer erhalten Sie von lhrem
Landessportbund.

Handbuch Version 4.0 Seite 112 von 231



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

KSB-Nummer:

Bitte tragen Sie hier lhre 6-stelige KSB Nummer ein, die KSB Nummer erhalten Sie von lhrem
Landessportbund.

Vereinsname:

Der Vereinsname wird automatisch eingetragen. Sie haben jedoch die Méglichkeit diesen Namen
abzuandern.

Griindungsjahr:
Bitte tragen Sie hier Ihr Grindungsjahr des Vereins ein.

Eingetragener Verein:

Ist Ihr Verein ein offiziell eingetragener Verein, dann machen Sie hier ein Hakchen ist das zugehodrige
Késtchen.

Speichern:

Mit diesem Button speichern Sie lhre Angaben, so dass beim nachsten o6ffnen der Maske DOSB
Bestandsmeldung diese Angaben nicht wieder eingetragen werden mussen.

SchlieBen:
Hiermit schlielen Sie die Maske.

Export:

Durch das Betatigen diesen Buttons wird lhnen eine Maske Pfadauswahl angezeigt, mit der Sie den
Speicherort der zu exportierenden Dateien festlegen.

[Maske: 149] Bitte Pfad auswidhlen

Pfadauswahl

..—'—"‘I
Bitte wahlen Sie im unternen Bereich den 9
entzprechenden Pfad aus.

| &9 d [DATA] |

e L

£ Projekte
HPROMWINKER 4
A MEINE WEREINE
S Meirverein

= E=PORT
[ DATEW
(1 FINANZEMT

0K || ) abbrechen

..............................................
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In diesen Speicherort (Ordner) werden dann die entsprechenden Dateien fur den Landessportbund
exportiert.

Normalerweise werden 3 Dateien erzeugt, alle mit der Endung ,.dat” diese Dateien sollten Sie dann per Mail
oder dhnlichem an Ihren Sportbund schicken.

Nachdem die Dateien exportiert sind, haben Sie noch die Moglichkeit ein Protokoll auszudrucken, welches
die Mitglieder beinhaltet, die exportiert wurden.

9-. Die Exportdatei wurde erfolgreich erstellt, machten Sie nun das Protokoll ansehen?

@ la Q Mein |

Mit Ja wird das Protokoll in der Druckvorschau gedffnet, mit Nein wird die Verarbeitung beendet.
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9.3 Seminarverwaltung

Wahlen Sie Extras / Seminarverwaltung.

Fenster Info 7

Yerbandsmeldung
0i05B-Bestandsmeldung

Seminarverwaltung
DTA r

Austritte [dschen

Catenbank, »
Sonderfunkkionzn

-

Beim ersten Aufruf der Seminarverwaltung bittet pro-WINNER um Name und Nr. einer Abteilung, auf die die
Beitragsschlissel zugewiesen werden sollen.

[Maske: 157] Grundeinstellungen Seminar

Grundeinstellungen Seminarverwaltung S

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an der
Seminarsenmaltung vorzunehimen,

Die Kursgebiihren [hrer Seminare werden uber daz Beitragsweszen van
pro-&IMMER werechnet. Bitte legen Sie dazu eine HEUE Abteilung an, die
allen Kurztelnebmern einmalig 2ugewiezen wird:

Abteilungs-Hr |999

Abteilungzname ISeminare

Fur die bequeme Seminarverwaltung kann prowIHMMER Beitragszchlizsel fur
Seminare automatizch anlegen. Bitte geben Sie an, in welchem
Murmernkreiz dieze Beitragzechlizzel angelegt werden diirfen.

BS-Mr von Im':'q

BS-Nr bis |9999

i) Speichern 9 Abbrechen

Diese Abfrage ist einmalig. Sie sollten die Nummern fir Abteilung und Beitragsschlissel wahlen, die
auflderhalb des Nummernkreises lhrer anderen Abteilungen (z.B. 999) und Beitragsschlissel (z.B. 1000-
9999) liegen. Mit diesen Daten wird automatisch in den Stammdaten eine Abteilung generiert und zukunftig
fur Seminare verarbeitet. Diese Abteilung gilt dann fir alle Seminare. Diese Abteilung wird bei der
Verbandsmeldung sowie Beitragsvorschau prinzipiell ausgeblendet, bei allen anderen Listen und Statistiken
wird sie mit einbezogen.

Bevor Sie dann ein Seminar anlegen, miissen Sie in den Stammdaten Beitragsschliissel fiir dieses
Seminar anlegen.

Hinweis! Sie sollten sich in den Stammdaten einen Nummernkreis fir Beitragsschlissel
nur fir Seminare einrichten.
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9.3.1 Eingabe der Seminardaten

Legen Sie zuerst ein Seminar an:
Wahlen Sie Extras / Seminarverwaltung/ Neues Seminar

[Maske: 156] Seminar 2

Seminar
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen und Sndemngen an einem Seminar vorzunehmen.

]

Seminalgatenl Teilnehmer ]

Seminar-Nr |3

Titel IKaanarspDrt

Termin ¥on |29.1D.2DD? el |
Termin bis |31.1I:I.2EIEI?' E |

— Seminarort

MHame IW’aIdschuIe

Shrazze I

FLZ | Ot

Telefan I

i aximale Teilnehmer |1 a
Anmeldeschluzs |25.1|:I.2EIEI?' E

Leiter IHen b Liller
Feferent IFrau Meie]
Sernenbrief | Yemechnung vorbereiten ) Speichem 3 Abbrechen

Geben Sie die Seminardaten an. Speichern Sie |hre Eingaben.

Fir das Erstellen von passenden Serienbriefen kann Uber die Maske "Seminar" ein Serienbrief an alle
Seminarteilnehmer dieses Seminars erstellt werden. Hierzu steht die Schaltflache "Serienbrief schreiben"
zur Verfugung. NUR wenn der Anwender Uber diese Schaltflache den Serienbrief startet, werden die
Formularfelder:

Seminar-Nr

Thema

Termin Von

Termin Bis

Ort (Name, Strasse, PLZ und Ort, Telefon - sofern gefiillt)

als Seriendruckfelder gefiillt (Felder in QuickBar unter Seminare).

Diese Seriendruckfelder stehen in der normalen Textverarbeitung (liber Mitgliederstamm) zwar auch zur
Verfliigung, werden aber nicht gefiillt.
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[Maske: 158] Seminare 2 x|

Seminare -
Hier haben Sie die Moglichkeit die Seminare zu venwalten. Im oberen Bereich kinnen Sie die Angicht der Seminare einzchranken, 9
indem Sie einen bestimmten Zeitraum angeben und auf “Amwenden” klicken.

Auzwahlkriterien

D aturm van |24.10.2008 EE
Datum bis [23.10.2008 ]

Arwenden |

Max |Gemeldet |Auzlaztung

2 Riicken 29102007 31102007 3 1 3333 %
1 BEP 29102007 |31.10.2007 4 1 25,00 %
Meues Seminar Seminar kopieren BEearbeiten Lozchen Statiztik, | Einztellungen E_I SchlieBen

Bestehende Seminare kdnnen kopiert werden um etwaige Neuanlagen von z.B. Trimestern zu vereinfachen.

Uber "Seminar kopieren" wird das aktuell markierte Seminar kopiert und als Neuanlage vorbereitet. Hierbei
werden alle Teilnehmer des zugrunde liegenden Seminars nach Wunsch ibernommen. Mitglieder die dann
nicht am Seminar teilnehmen, kdnnen in der Detailmaske "Teilnehmer" einzeln geléscht werden.

Uber "Bearbeiten" kdnnen jederzeit die Stammdaten eines Seminars nachtréglich bearbeitet werden.

"Loschen" I6scht nach vorheriger Sicherheitsabfrage das markierte Seminar. In Seminare, deren
"Anmeldeschluss bis" Datum bereits abgelaufen ist, kbnnen keine Teilnehmer mehr zugefiigt werden.
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9.3.2 Teilnehmer anlegen

Wahlen Sie das entsprechende Seminar aus, tUber den Bereich Teilnehmer, Neuer Teilnehmer fligen Sie
dem Seminar Teilnehmer hinzu.

Seminar <
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen und Anderungen an einem Seminar vorzunehmen, H L' i

Seminardaten | Teilnehmer |

Meuer Teilnehmer T eilnehmer lozchen

0 Teilnehmer [10 maxzimal]

“[Maske: 159 Neuer Teilnehmer '

Seminarteilnehmer ==

Hier haben Sie die Moglichkeit einen neuen Teilnehmer flr das Seminar |_
zu wahlen.

Mame I

Teinehmer |'|

i~ Seminargebuhren

Die Seminargebiibren fur dieses Mitglied mit folgenden Beitragzzchllizzel
buchen:
Beitragsschlussel | '-..__..e I
@ Speichemn a Abbrechen
Sernienbriaf Vemrechnung vorbereiten ) Speichern Q Abbrechen

Wahlen Sie einen Teilnehmer (Name) und einen Beitragsschliissel aus.

Hinweis! Es kénnen nur Personen teilnehmen die im Adress- und Mitgliederstamm von
pro-WINNER erfasst sind. Diese kdnnen Sie auch als Nichtmitglieder anlegen.

Beim Hinzufiigen einer Adresse MUSS ausgewahlt werden, welcher Beitragsschlissel fir diese spezielle
Person als Berechnungsgrundlage dienen soll. Zur Auswahl werden alle Beitragsschlissel gelistet, die laut
Stammdaten der Abteilung "Seminare" zugeordnet sind. So ist Ihnen mdglich, individuelle Beitragsschlissel
zu erstellen und den Anwendern ebenfalls individuell zuzuordnen. Die Beitragsschliissel werden unter
Stammdaten / Pflege der Beitragsschliissel angelegt.
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Ist der Teilnehmer nicht in dieser Abteilung, wird diese automatisch in seinen Daten hinzugefligt mit
Eintrittsdatum "1. des aktuellen Monats". Dies wird aber nur auf Seite Abteilungsdaten, nicht aber auf Seite
Ubersicht angezeigt.

Sollte ein Mitglied bereits iber diese Abteilung oder gar den Beitragsschlissel verfiigen, so erfolgt keine
Neuanlage.

Hinweis! Der Beitragsschlissel ist der Person selber im Mitgliederstamm noch nicht
@ zugeordnet, wird somit auch noch nicht verrechnet. Diese Zuordnung erfolgt
erst, wenn der Anwender die Schaltflache "Zur Berechnung vorbereiten" auf
der Maske "Seminar" angeklickt hat.

Uber "Bearbeiten" kénnen jederzeit die Stammdaten eines Seminars nachtréaglich bearbeitet werden.

"Léschen" |6scht nach vorheriger Sicherheitsabfrage das markierte Seminar. In Seminare, deren
"Anmeldeschluss bis" Datum bereits abgelaufen ist, kdnnen keine Teilnehmer mehr zugefligt werden.

Sind alle Mitglieder zu einem Seminar eingegeben, kann dieses Seminar zur Verrechnung vorbereitet
werden.

Frage |

P | Hinweis: Durch die Yorbereitung wird allen Teilnehmern der entsprechende Beitragsschliissel zugewiesen, Diese werden bei ihrer kommenden
"-f/ Sollstellung bertcksichtigt und Fliefen in die Beitragsberechnung mit ein, Mochten Sie Fortfabren?

Ja | Tein I

Hinweis x|

\E) Die Vorbereitung wurde durchgefiihrt, Bitke starten Sie die Saollstellung wenn Sie die Mitgliedskonten mit den Seminargebibren belasten méchten.

Nachdem Sie das Seminar zur Verrechnung vorbereitet haben, wahlen Sie in Beitragswesen / Sollstellung /
Neue Sollstellung und wahlen hier in der Datenauswahl Sollstellung nach Beitragsschliissel oder nach
Abteilung.
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Erhebungsjahr I2DDF" — Datenauswahl

" alle Mitglieder
Sollstellung per 1410, 2007 E|
I —l  Seleklion | 34 |
Gewahltes Geschaftzjahr ¢ Mach Abteiung
1.7, 2007 biz 31.12.2007 Abteiiung von ISeminare
Abteilng bis |
Autorn. BS-Fortzchreibung v " Mach Beitragsschliizsel
Buchungsdatum [14710.2007 | B ) |
ES his |
— Motizen
@' Starten ] Frototall ,@ Testlauf a Ahbbrechen

Sie haben vor dem Beitragseinzug die Méglichkeit einen Testlauf durchzufiihren.

3 [Maske: 163] Ergebnis der Sollstellung - |EI|5|
l Fehler l
b -Mr I ame bt -Mr Ahbteilung BS-Mr |Beitragzechlizzel | Zeitraum
170 B aurmann, Wolfgang 1000 Seminare 9003 |[Kaoronarspart Einmalig
14 Darre, Doz 1000 Seminare 9002 |[Koronarsport Einmalig
260 Fizcher, Michael 1000 Seminare 9003 | Koronarsport Einmalig

| | i
Summe der sollgestellten Betrage: 225,00 £

Q Vorschau

& | Schlieken
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Gehen Sie nach dem Testlauf auf SchlieBen und Starten Sie dann die Sollstellung. AnschlieRend flhren
Sie den Beitragseinzug Uber neue Lastschrift bzw. Neuer Rechnungslauf durch.

Da im Zuge der Seminarverwaltung relativ viele Nichtmitglieder angelegt werden, kdnnen die zukinftig Uber
die Loéschfunktion ins Ehemaligenarchiv wahlweise verschoben werden. Beim Léschen eines Nichtmitglieds
fragt pro-WINNER, ob der Anwender dieses Mitglied tatsachlich 16schen will, oder ins Ehemaligenarchiv
verschieben will. Ein ehemaliges Nichtmitglied kann im Ehemaligenarchiv Uber Schaltflache Reaktivieren

wieder in den normalen Mitgliederstamm zuriick verschoben werden.
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9.3.3 Statistik

Wahlen Sie Extras / Seminarverwaltung / Statistik.

Meues Seminar | Seminar kopieren | Bearbeiten Laozchen ‘ Statistik | Einstellungen ﬂjﬁchlieﬂen

[Maske: 8] Statistik

Auszwahl ™
Bitte waahlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus. w

[Mach Leiter
Mach Referent

) DK 3 Abbrechen

Sie kdnnen die Seminare nach Teilnehmern, Leitern und Referenten auswerten.

Teilnehmerliste

Einstellungen

M 4 r H&EX .
|
Seite 001 von 001 100% -

Teilnehmeliste

Teilnehmerlist fiir Seminsr Koronarsport Z24.10.2007
Testverein Seite 001
Titel........: Foronarsport

Termin.......: 29.10.2007 bis 31.10.2007

Leiter.......: Herr Miilller

Referent.....: Frau Meier

Teilnehmwer...: 3/5 [(Auslastung: 60,00 %)

e eeesaat Waldschule, |

Natme Arree 1dung Pers. Gebilhr Unterschrift

Baurann, Wolfogang (170) 24.10.z007 1 75,00

Rosenstrasse 234
70182 Stuttgart JE—

Dorre, Doris (18) Z24.10.2007 1 75,00
Jahnstr.1
70378 Stuttgart JE—

Fischer, Michael (260} Z4.10.2007 1 75,00
Birkacher Strasse 73
70619 Stuttgart —_——

Gehithren gesamt: 225,00
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e Druck der Liste, welches Mitglied bzw. Nichtmitglied hat an welchem Seminaren teilgenommen
(alphabetisch nach Nachname sortiert) mit Bestatigung durch Unterschrift jedes Teilnehmers
Auslastung des Seminars entsprechend der max. Teilnehmerzahl und der angemeldeten Teilnehmer

e Auswertung Leiter der Seminare
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9.4 DTA

9.4.1 Uberweisungen
Mit Extras / DTA / Uberweisungen / Neue Buchung

Extras Fenster Info 7

Yerbandsmeldung
D05E-Eestandsmeldung
Seminaryerwaltung

Austritke lEschen Lberweisungen

Datenbank y  Lastschriften

Uberweizungen anlegen
Hier haben Sie die Maglichkeiten Daten nach lhren Angaben zu erffassen.

[Maske: 143] Uberweisunger ﬂlﬂ
F

Mitgliedsnurmmer |1 2348675

Mame I.i'«bele, Heidmn % |
F.antonurnmner I'I 23456

BLZ IEDEISEI'I il i 5| |

Bankname IVDIksI:nank in Stutkgart

Rechnungznummer IEF"E

Rechnungsdatum IW

Rechnungsbetrag IW Fillig ab

Skonta in Iiﬂﬂﬂ - hitto IM— Tage = IW
Skontobetrag Iiﬂﬂﬂ - mit Skontoabzug I— Tage = I—

| Wemnmendungzzweck erstellen I

Wemwendungeaweck, 1 IFle.-Nr. EVE
Yenyendungezweck 2 IF!E.-Dalum 15.10.2007

Wenwendungzzweck 3

Wenwendungzeweck 4

Wemwendungzzweck &

YWenyendungezweck B

bezahlt am / durch

i) Speichermn I3 sbbrechen

Nach Eingabe der Daten Speichern.
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Sie kénnen die Uberweisung &ndern (nur vor Erzeugung der DTA), Idschen, kopieren und dann abandern,
DTA ausflihren und bezahlte Buchungen Iéschen.

[Maske: 142] Lastschriften 2x
Manuelle Lastschriften 2
Hier haben Sie die Maglichkeit manuelle Lastzchriften zu erstellen dann dann Uiber einen DTA-Lauf eine bankgerechte Datei zu erstellen. Alle 9
Buchungen die hier erzeugt werden, werden nicht bei dem jeweiligen Mitglied gezpeichert,

Mr Mame Re. Dat. Zahlbetrag Metto-Fa Skontobetrag Skto.-Fa bezahilt
1 Darnpf, Dora 13.08.2007 |0,00 13.08.2007 0.00) 27 08.2007
2 Abele, Heidun 13.08.2007 (0,00 13.08.2007 0,00 27.08.2007
3 Abele, Heidun 15.08.2007 12,00 15.08.2007 0,00)23.08.2007
4 Abele, Heidun 15102007 {12300 15.10.2007 0,00]29.10.2007 O

Meus Buchung Buchung andern Lozchen F.opieren

Lozche bezahlte Buchungen DTA ausfuhren £ SchlieBen

Kopieren Sie eine bereits getatigte manuelle Uberweisung, beachten Sie, dass Sie den Betrag und den
Verwendungszweck korrigieren miissen.
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9.4.2 Lastschriften

Mit Extras / DTA / Lastschriften / Neue Buchung

[Maske: 143] Lastschriften anlegen ed 4

Lastschriften anlegen =
Hier haben Sie die Moglichkeiten D aten nach lhren Angaben zu erfaszen. 4

By |

Mitgliedznummer I?
M ame IDampf, Hars ﬁj |

F.ontonumnmer IEEEDEE'I

BLZ |soos0101 8|

Banknarne ILEEW

R echnungsnurmer IEEE

Rechnungsdatum IW

Rechnungshetrag Iw Fllig ab

Skonta in & IW - nEtta IM— Tage = I—
Skontobetrag IW - mit Skontoabzug I— Tage = I—

YWenwendungszweck erstellen

WVenmendungzzweck 1 IHE.-Nr. AER
Venwendungszweck 2 [Re.Datum 15.10.2007

Yemwendungszweck 3

Wenwendungszweck 4

Yenwendungzzweck &

Yemnwendungzzmweck B

bezahlt am / durch

() Speichern 3 Abbrechen

Mit Speichern wird die manuelle Lastschrift in die Liste eingetragen.
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[Maske: 142] Lastschriften E|E|

Manuelle Lastschriften =1

Hier haben Sie die Moglichkeit manuele Lastschriften zu erstellen dann dann ber einen DTA-Lauf eine bankgerechte D atei zu erstellen. Alle 9
Buchungen die hier erzeugt werden, werden nicht ber dem jeweiligen Mitglied gespeichert.

Mr Mame Fie. Dat. Zahlbetrag Metto-Fa Skontobetrag Skto.-Fa |hezah|t |
1 B aurnann, Y+ olfgang 03.02.2006 | 555,00 03.02. 2006 0.00/17.02. 2006 [l
2 Dampf, Hanz 03.02.2008 55,00 03.02.2006 0,00]17.02.2006 [w]
3 Abele, Heidn 03022006 |155,00 0302 2006 0.00/17.02. 2006 []
4 Abele, Heidrn 03022006 | 22.200,00 03.02. 2006 0.00/17.02. 2006 []
5 Abele, Heidn 03022006 (11,00 0302 2006 0.00/17.02. 2006 []
5 Abele, Heidrn 03022006 |1.00 03.02. 2006 0.00/17.02. 2006 []
7 Abele, Heidn 21.06.2006 50,00 21.06. 2006 0.00|05.07. 2006 [w]
] Abele, Heidrn 28.11.2006 15,00 28.11.2006 00012122006 []
g Abele, Heidn 28.11.2006 15,00 28.11.2006 0001212 2006 [w]
10 Baumnarn, Luises 05122006 | 25,00 05.12. 2006 0.00/19.12. 2006 [l
1 Abele, Heidrn 18.09.2007 500,00 18.09.2007 00002102007 O

MHeue Buchung Buchung dnderm Kopieren Lozche bezahlte Buchungen DTA ausfiibren E_] SchlieBen

Zum Abbuchen markieren Sie die gewilnschten Lastschriffen und wahlen DTA ausfihren. Die Datei
speichern und die ausgefiihrten Lastschriften sowie den Datentragerbegleitzettel ausdrucken.

Als Standardpfad zum Speichern der Datei wird pw4/Mein Verein/DTA vorgeschlagen, es kann jedoch ein
beliebiger Pfad von |hnen gewahlt werden. Hier wird dann ein Ordner mit dem Tag der Erstellung der DTA
angelegt. Diesem Ordner 6ffnen Sie mit Doppelklick und kénnen dann die Datei DTAUS1.TXT auf eine
Diskette kopieren und an lhre Bank ubergeben oder als Anlage beim Onlinebanking versenden.

Kopieren

Sie kénnen eine bereits getatigte manuelle Lastschrift kopieren. Bitte beachten Sie, dass Sie den Betrag und
den Verwendungszweck korrigieren mussen.
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9.5 Datenbank

Diese Punkte mussen an sich nie aufgerufen werden, sofern es bei Ihnen Probleme mit pro-WINNER gibt
wenden Sie sich bitte an die Hotline.

Die Hotline kann lhnen dann nahe legen einen der bestimmten Punkt aufzurufen.

Wichtig! Jeder einzelne Menupunkt kann nicht rlickgangig gemacht werden, bitte
machen Sie zuvor eine Datensicherung (siehe Kapitel 11.2).

9.5.1 Datenreorganisation starten

Mit diesem Menipunkt werden bei allen Adressen die angegebenen Daten Uberprift und ggf. aktualisiert.

Allerdings wird laufend im Hintergrund die Datenbank aktualisiert, so dass dies Funktin nur bei eventuellen
Stérungen aufgerufen werden sollte.
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Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

10

10.1

Buchhaltung

Allgemeines

Die Finanzbuchhaltung ist mandantenfahig, es kann jede Abteilung oder Veranstaltung gesondert gebucht
werden. Bilanz, Gewinn- und Verlustrechnung kdnnen gesondert erstellt werden. Im Gegensatz zu den
meisten anderen Buchhaltungen kann die FIBU alle, oder ausgesuchte Mandanten am Ende eines
Geschéftsjahres zu einer Gesamtbilanz zusammenfihren (konsolidieren). Kopieren bereits vorhandener
Mandanten bei einer Mandantenneuanlage ist mdglich.

10.1.1

Steuerkennzeichenverwaltung (Steuerschlissel) fir Mehrwertsteuer und Vorsteuer
Musterkontenrahmen (kleiner, mittlerer, groRer Verein, Datev-Kontenrahmen)
Sachkontenrahmen (frei anderungs- und erweiterungsfahig)

Kontenrahmenverwaltung mit Drag&Drop

Stapelerfassung mit Vergabe einer Abrechnungsnummer und eines Abrechnungszeitraumes
Erfassungsprotokoll vor Verarbeitung eines Stapels

Journal mit integriertem Mehrwertsteuer/Vorsteuer-Journal zur tibersichtlichen Umsatz-
steuerverprobung

KontoauszUige fir alle Kontenbereiche mit wahlweise Selektion der Buchungssatze
Kontoblatterausdruck

Umsatzsteuervoranmeldung (monatlich, vierteljahrlich, jahrlich)

Summen- und Saldenlisten fir alle Kontenbereiche

Summen- und Saldenliste unterteilt nach Bilanz- und Erfolgskonten

GuV-Rechnung, Haushaltsplan, Plan-Ist-Vergleich (bearbeitbare Standardvorlagen)
Fixstellen haufig verwendeter Buchungsdaten, wie z.B. Konto, Gegenkonto, Beleg-Nr. hoch zahlen,
Buchungstexte usw.

Buchen mit Kostenstellen, buchen mit Kostentrager

Umfangreiche Listen zur Auswertung der Kostenstellen, Kostentrager, Kostenarten
Anlagenbuchhaltung

Datenexport fiir Finanzamt

Die Finanzbuchhaltung systematisch anlegen

Die pro-WINNER Finanzbuchhaltung besteht im Wesentlichen aus vier Bereichen.

10.1.2

Zum ersten Bereich gehoéren die Stammdaten wie Sachkonten, Steuerschliissel, Festkonten,
Buchungstexte und Kostengruppen. Diese sollten vor der ersten Buchungserfassung angelegt sein.
Der zweite Bereich betrifft die Datenerfassung, also hauptsachlich die Erfassung des
Buchungsstoffs. Zur Erfassung des Buchungsstoffs werden so genannte Stapel vom Benutzer
geoffnet und somit zur Erfassung bereitgestellit.

Der dritte Bereich stellt die Verarbeitung der Daten, das so genannte Verbuchen dar. In die
Verarbeitung kann der Benutzer nicht eingreifen. Diese lauft intern ab. In der Primanota, dem
Journal, der Summenliste und dem Umsatzsteuerwerteblatt werden die verarbeiteten Daten
protokolliert.

Der vierte Bereich enthalt vielseitig gestaltbare Auswertungen. Auf samtliche verbuchten Daten
kann z.T. bis auf Buchungsebene herab zugegriffen und ausgewertet werden. Hierzu kann der
Benutzer eigene Auswertungen wie z.B. selektierte Kontoabfragen oder freie Auswertungen
erstellen.

Eingaben in der Buchungsmaske

Zur Unterstitzung einer schnellen Zahlen- und Texteingabe wurde die Enter-Taste dahingehend modifiziert,
dass Sie durch Betétigen dieser Taste von einem Eingabefeld zum nachsten springen.
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Mit der Tab-Taste kommen Sie auf das nachste Wahlen- bzw. Bearbeiten-Symbol. Mit der Enter-Taste
offnen Sie das Wahlen- bzw. Bearbeiten-Symbol.

10.2 Ubersicht

Die Buchhaltung rufen Sie (iber die linke Meniileiste Buchhaltung / Ubersicht oder alternativ {iber die obere
Meniileiste Ansicht / Buchhaltung — Ubersicht auf.

Allgemein

l'_'u_

Buchhaltung

jm

Jﬁg Stammdaten &3 Auswertungen

M andant anlegen

Mandant bearbeiten
Mandant wechseln £ laschen
Buchungsjahr anlegen

Buchungsjahr wechzeln / lozchen

Buchungzvarlagen bearbeiten
F.oztengruppen bearbeiten
Auswertungsiubriken bearbeiten
Auzwertungzrubriken zuordnen

F.ontoabfrage ffhen

Fontoblatter drucken

Summen- und 5 aldenliste ducken
‘Wermogens-/Efolgsibersicht drucken
Sall-lstergleich [S achkonten] drucken
‘Wermdgensiibersicht [Bilanzkonten] ducken
Gewinn und Werlust [GUY) drucken
Haushaltzplan drucken

Plan-lstergleich ducken

Flanbetrage bearbeiten

Konterahmen bearbaiten Fostenarten / Kostenstellen-Liste ducken

el beaielen Kostenarten £ Kostentrager-Liste drucken

Eeclibarian beeialen Fostenstellen / Kostenarten-Liste ducken

F.ostentrager / Kostenarten-Liste drucken

Fostenstellen-Liste ducken

Buchungen

Buchungen suchen

K.ozstentrager-Liste ducken

K.ostentrager / Kostenstelle / Konto ducken
Stapelbuchen cffren

Erfazsungsprotokoll dffnen Umszatzsteuervoranmeldung drucken
Primanaota drucken
Joumnal drucken

Summenliste drucken

IIIIIII@ E EEEEEEE EEEEER

Umisatzsteuerwerteblatt drucken

Beim erstmaligen Aufruf wahlen Sie einen Mustermandanten aus, damit Sie anschlieRend Ihren Mandanten
importieren oder neu anlegen kénnen.

In der blauen Zeile Ubersicht wird angezeigt, in welchem Mandanten und in welchem Buchungsjahr Sie sich
befinden.

10.2.1 Neuer Mandant/Neues Buchungsjahr

Als Mandanten bezeichnet der Steuerberater unterschiedliche Kunden und damit Buchhaltungen. Im
Rahmen der pro-WINNER Finanzbuchhaltung kénnen Sie als einen Mandanten den Hauptverein zusammen
mit seinen Abteilungen flhren. Ebenso ist es mdglich, den Hauptverein und seine Abteilungen/Sparten
jeweils als getrennte Mandanten anzulegen und spater zusammenzufihren (zu konsolidieren).

Der Vorteil getrennter Mandanten ist, dass Sie alle Auswertungen, Listen und
Anschlisse vollig unabhangig erstellen kénnen. Der Nachteil ist, dass die
Mandanten fir eine Gesamtauswertung zusammengefihrt werden mussen.

@ Hinweis!

Sie legen hier die grundlegenden Eigenschaften eines Mandanten fest:
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[Maske: 536] Mandan e

Mandant =

Hier haben Sie die Moglichkeit Daten eines Mandanten zu verandern, baw. die entzprechenden 9
Pflicktfelder fur die Heuanlage eines Mandaten anzugeben.

Yereingname IprD-WI MHER GmbH

Mandant I

Strazze

|
PLZ und Ort |
|

Anzprechpartner

~

[ntervall

Finanzamt

ISt A oranmeldung -
SteLernummer I

Wirtzchaftzjahr vom ID'I.UT 2B 01.01 [ Hinweis
) = IIm ein abweichendes Wirtschatzjahr
bis |31 RE 2B. 3112 ,‘9 anzulegen geben Sie bitte z.B.

— folgende Werte in die Felder ein;
Erstes Buchungszjahr ab IEI'I.EI1.2EIEI.'-" j | 2

Witzchaftsighr vorm:  01.10

Wahrung |EUR = bis: 30.09
Buchungzeigenzchaften—— —DATEY Digkette
Buchen mit Ursatzsteusr I Eerater-Mr. I
Buchen mit offenen Posten [ Eerater-M ame I
Buchen mit Kostengruppen [ b andanten-Mr.
K.ontrallzahl

'xJ' Speichemn @ Abbrechen

"Vereinsname": Zeigt den Namen des Vereins an, auf welchen das Produkt lizenziert ist. Sie kdnnen hier
nichts eingeben oder andern.

"Mandant": Geben Sie diesem Mandanten einen beliebigen Namen. Dieser erscheint auf allen Listen und
Auswertungen. Das gleiche gilt fir die folgenden Felder "Strasse", "PLZ", "Ort" und "Ansprechpartner".
Tragen Sie die zutreffenden Angaben ein.

"USt-Voranmeldung": Ist dieser Mandant umsatzsteuerpflichtig, klicken Sie dieses Feld an. Anschlieend
missen Sie den Zeitraum auswahlen, in dem dieser Mandant seine Umsatzsteuervoranmeldung abgeben
muss. Setzen Sie bei umsatzsteuerpflichtigen Mandanten bitte auch weiter unten mit einem Mausklick ein
Kreuz bei "Buchen mit Umsatzsteuer".
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Hinweis! Der Zeitraum richtet sich nach der Umsatzgrof’e und wird vom Finanzamt
@ festgelegt. Er kann monatlich, vierteljahrlich oder jahrlich sein. Sprechen Sie
im Zweifel mit lhrem Finanzamt oder Steuerberater. Die Umsatz-
teuervoranmeldung erstellt pro-WINNER automatisch auf Basis Ihrer
Buchungen (Link zu Umsatzsteuervoranmeldung).

"Finanzamt": Tragen Sie das zusténdige Finanzamt ein, an welches die Umsatzsteuervoranmeldung geht.
Der hier eingetragene Name wird auf dem Formular zur Umsatzsteuervoranmeldung ausgedruckt.

"Steuernummer": Die Steuernummer des Mandanten (i.d.R. lhres Vereins) wird eingetragen. Die hier
eingetragene Nummer wird auf dem Formular zur Umsatzsteuervoranmeldung ausgedruckt. Sie erhalten
diese Nummer von Ihrem Finanzamt. Sie ist auch auf friheren Steuerbescheiden enthalten.

"Wirtschaftsjahr vom/bis": Bei der erstmaligen Anlage eines Mandanten legen Sie fest, ob Ihr
Wirtschaftsjahr das Kalenderjahr ist (Eingabe "01.01" und "31.12") oder ob ein abweichendes Wirtschaftsjahr
vorliegt (Eingabe z.B. "01.06" und "31.05" fUr ein Wirtschaftsjahr vom Juni bis Mai). Sie kénnen das
Wirtschaftsjahr fir einen Mandanten nach der ersten Buchung nicht mehr dndern. Legen Sie in einem
solchen Fall einen neuen Mandanten an.

"Erstes Buchungsjahr ab": Wahlen Sie hier mit einem Klick auf die Datumsschaltflache das Datum, an dem
Ihr erstes Buchungsjahr beginnt. Diese Angabe ist besonders dann wichtig, wenn Sie die Arbeit mit der pro-
WINNER Finanzbuchhaltung "unterjahrig", d.h. nicht mit dem Beginn |hres Wirtschaftsjahres, beginnen.

"Buchen mit Umsatzsteuer:" Ist dieser Mandant (und damit i.d.R. Ihr Verein) umsatzsteuerpflichtig, haben
Sie bereits bei "USt-Voranmeldung" weiter oben ein Kreuz gesetzt. Tun Sie dies bitte auch hier. Sie kénnen
dann bei jeder Buchung einen Steuerbetrag eingeben.

Hinweis! Mit "USt-Voranmeldung" legen Sie fest, dafr, dass
@ Umsatzteuervoranmeldungen gemacht werden kénnen. Mit "Buchen mit
Umsatzsteuer" koénnen Sie beim Buchen Uberhaupt Steuerbuchungen
machen.

"Buchen mit offenen Posten": Wenn Sie dieses Feld aktivieren, wird fir jeden Rechnungsausgang den Sie
buchen, automatisch vom Programm ein "offener Posten" erstellt. Sie ersehen dann jederzeit, welche
Rechnungen noch nicht bezahlt sind. Umgekehrt missen Sie in der Buchungserfassung jeden
Zahlungseingang einem offenen Posten zuordnen, der diesen dann ganz oder teilweise ausgleicht. Wenn |hr
Mandant mit offenen Posten eingerichtet wird, erscheinen auf der Buchungsmaske zwei zusatzliche Felder:
Abfrage nach der Mitgliedsnummer und ob es sich um Zahlung, Ricklastschrift oder Spende handelt. Nach
Verbuchen des Buchungsstapels erscheint die Zahlung/Ricklastschrift/Spende im Beitragsskonto des
entsprechenden Mitglieds.

"Buchen mit Kostengruppen:" Wenn Sie dieses Feld mit einem Hakchen aktivieren, kénnen Sie Betrage
zusatzlich zu Konten auch auf Kostengruppen buchen. Als Kostengruppe lassen sich z.B. Abteilungen oder
Veranstaltungen fihren und auswerten. Kostengruppen ergénzen die "normale" Finanzbuchhaltung und
ermdglichen mehr und einfachere Auswertungen. Sie sind jedoch nicht zwingend und haben auch keinen
Einfluss auf Steuern, die Bilanz oder den Jahresabschluss.

Hinweis! Im Verein kdnnen Sie Kostengruppen fir alle Bereiche nutzen, die Sie einfach
@ auswerten wollen. Sie legen Kostengruppen wie Sachkonten.

Die Angaben im Bereich "DATEV Diskette" bendtigen Sie nur dann, wenn Sie Buchhaltungsdaten mit einem
Steuerberater austauschen. Erfragen Sie in diesem Fall die Eingaben fiir die Felder "Berater-Nr.", "Berater-
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Name" und "Mandanten-Nr." von Ihrem Steuerberater und tragen Sie diese hier ein. Die Kontrollzahl ergibt

sich aus der Differenz der Berater-Nummer und der Mandanten-Nummer.

Haben Sie einen Mandanten angelegt, kdnnen Sie einen Kontenrahmen auswahlen:

Kontenrahmen auswahlen =1
Hier haben Sie die Moglichkeit zwizchen 2 Grundlagen fur lhren =
neuen K.ontenrabimen auswahlen, enbweder aus den
Standardkontenrahmen oder vorhianden bandanten.

{* Standard

Standard-F.ontenrabimen

i Mandant

b andanter-duszwahl

Igr-:uE.er Werein q:%

) OK

Fir den neu angelegten Mandanten missen Sie einen Kontenrahmen auswahlen. Dies kann entweder einer
der im Programm vorhandenen Standard-Kontenrahmen sein oder ein Kontenrahmen, der flr einen bereits
vorhandenen Mandanten verwendet wird.

Die Standard-Kontenrahmen sind jeweils passend fur kleine, mittlere und grofle Vereine mit Konten,
Auswertungen und ggf. mit Steuerschliisseln und Kostengruppen angelegt. Der Kontenrahmen "DATEV"
entspricht den Vorgaben der Steuerberater und ist dann besonders sinnvoll, wenn Sie die Buchhaltung
und/oder die Abschlisse zumindest teilweise von einem Steuerberater machen lassen. Sie kénnen bis zur
ersten Buchung auf ein Konto dessen Eigenschaften noch beliebig andern oder ein Konto Iéschen. Neue
Konten und Kostengruppen kdnnen Sie jederzeit hinzufiigen.

@ Hinweis!

Besonders wenn Sie weitere Abteilungen/Sparten als eigene Mandanten
anlegen, kénnen Sie den angelegten Kontenrahmen des Hauptvereins
Ubernehmen und ggf. auf die Abteilungen abstimmen.

@ Hinweis!

Die Vereine unterscheiden sich in der Anzahl der Konten, die im jeweiligen
Kontenrahmen enthalten sind.

Der "kleine Verein" hat keine Steuerkonten, der "mittlere Verein" hat
Steuerkonten aber keine Anlagenbuchhaltung, der "gro3e Verein" hat alle
Konten im Kontenplan. "Klein", "mittel" und "gro" hat daher nichts mit der
Mitgliederzahl zu tun, sondern nur mit der Art und dem Umfang der
Finanzbuchhaltung. Sie kénnen jeden Kontenrahmen auch selbst erweitern,
verkleinern und andern. Wahlen Sie daher den Kontenrahmen aus, der der
geplanten Buchhaltung am besten entspricht.
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10.2.2 Neues Buchungsjahr

Hier kénnen Sie das nachste Buchungsjahr auswahlen und damit anlegen. Es ist immer das Folgejahr zum
aktuellen Buchungsjahr. Das Hakchen im Feld "Abweichendes Geschiftsjahr" kdnnen Sie nicht selbst
setzen oder entfernen. Es richtet sich nach den Einstellungen des Vorjahres, die unverandert ilbernommen
werden.

[Maske: 542] Meu

Meues Buchungsjahr =1

Hier kannen Sie ein neuss Buchungsjahr erstellen, dieses 9
Buchungzjahr wird in Abhangikeit des Geschaftsjahres angelegt.

— Meuez Buchungsjahr

Buchungsjahr | 2003 j
Ahweichendes Geschéf{iiahr -

4,
kA7

@ Abbrechen

Legen Sie fir das neue Buchungsjahr fest, welche Bereiche von einem friiheren Buchungsjahr Gbernommen
werden. Zuerst wahlen Sie dazu das Jahr aus ("Auswahl des BJ"). Danach kénnen Sie mit einem Klick
entscheiden, was vom "alten" auf das "neue" Jahr Ubertragen werden soll. Im Zweifel iibernehmen Sie alles,
Sie kdnnen unndtige Bereiche spater entweder I6schen oder einfach nicht benutzen.

Hinweis! Es werden immer nur die "Stammdaten®, nicht jedoch Buchungen und Salden
u.A. Ubertragen.

[Maske: 543] Obe

Ubernahmeparameter fiir das Buchungsjahr ==

Hier konnen Sie die einzelnen Bereiche auswahlen, welche fur daz 9
neue Buchungsjahr vam auzgwahlten Jahr Ubemaommen werden
zollen.

— Buchungszjahr

Auswahl des BJ |2007 -l
— Bereiche

K.ostengruppen v

K.onterrabimer v

Steuersatze v

Festkanten % v

Auzwertungsaruppen v

Buchungsteste v
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10.2.3 Mandant

Sie haben hier vier Moglichkeiten:

[Maske: 538] Auswahl

Auswahl =

Bitte wahlen Sie auz der unteren Liste den entzprechenden Eintrag @
als.

& & i

b andant wechzeln kandant lazchen Buchungsjahr
wechzeln

o

Buchungzjahr logchen

..............................................

Abbrechen

) 0K

e \Wechsel zu einem anderen, bereits vorhandenen Mandanten
e Loschen des aktuellen Mandanten

Nach einer Sicherheitsabfrage wird der aktuelle Mandant mit allen Mitgliedsdaten und Buchungen

vollstandig und endgliltig geldscht. AnschlieRend miissen Sie aus den noch vorhandenen Mandanten einen
neuen aktuellen Mandanten auswahlen.

ACHTUNG: Loschen Sie keine Mandanten, bei denen Sie nicht sicher sind, dass Sie alle
Auswertungen gedruckt und alle Abschliisse und Steuermeldungen durchgefiihrt haben!

e Wechsel zu einem anderen, bereits vorhandenen Buchungsjahr
e Ld&schen eines Buchungsjahrs
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10.2.4 Buchungsvorlagen bearbeiten

Buchungsvorlagen (oder "Buchungstexte") sparen lhnen Zeit bei der Erfassung von Buchungen. Sie missen
nicht immer fir jede einzelne Buchung einen Text eingeben. Stattdessen legen Sie hier fir Buchungen, die
mehrmals vorkommen, den Buchungstext an. Er erscheint dann automatisch bei der Buchungserfassung.
Sie kdnnen ihn dann dort unverandert ibernehmen oder andern.

Auf dem Bildschirm sehen Sie die bereits vorhandenen Buchungsvorlagen:

[Maske: 512] Buchungsvorlagen

Buchungsvorlagen =2
Hier haben Sie die Moglichkeit vorhandene Buchungsvorlagen einzusehen oder sie zuverandemn, bzw. neue anzulegen. 9
45| Elx|&
Buchungstest Gegenkonto |Betrag Steuernurmer | Eostenstelle

SchlieBen |

Sie kdnnen mit den fliinf Schaltflachen links oben -d'l ”"'l —'l X |':5|]|

e eine neue Buchungsvorlage erstellen (Schaltflache ganz links),

o die Eigenschaften einer ausgewahlten ("angeklickten") Buchungsvorlage @ndern (zweite
Schaltflache von links),

e eine vorhandene Buchungsvorlage auf eine neue Buchungsvorlage kopieren und diese dann
andern (mittlere Schaltflache),

e eine ausgewahlte ("angeklickte") Buchungsvorlage l6schen (zweite Schaltflache von rechts) und

¢ alle vorhandenen Buchungsvorlagen ausdrucken (Schaltflache ganz rechts).

Kopieren Sie eine Buchungsvorlage, wird diese eingefligt und erhalt als Text den Namen der urspringlichen
Buchungsvorlage ergénzt um "- KOPIE". Sie sollten die Eigenschaften dieser Kopie anschlielend noch
andern.
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10.2.5 Kostengruppen bearbeiten

Kostengruppen erganzen die Buchhaltung mit Sachkonten. Sie kénnen jede Buchung zusatzlich zu
Sachkonten auf Kostengruppen buchen. Diese Kostenstellenbuchungen beeinflussen die "offizielle"
Buchhaltung des Vereins nicht. Sie ermdglichen jedoch erganzende Auswertungen.

Neben den Kostenstellen kdnnen Sie noch Kostentrager anlegen und spater bebuchen. Kostentrager dienen
dazu, Produkten, Angeboten und Dienstleistungen des Vereins die jeweils zugehoérigen Kosten zuzuordnen.

@ Hinweis!

Kostengruppen sind in Unternehmen eine wesentliche Grundvoraussetzung
fur das betriebliche Rechnungswesen. Mit ihnen lassen sich auch im Verein
eine innerbetriebliche Kostenrechnung und ein Vergleich von Budgets
(Haushaltsansatzen) mit tatsachlichen Kosten durchfiihren. Kostenstellen/-
gruppen koénnen dabei Abteilungen ebenso wie Veranstaltungen und Projekte
sein (weitere Infos).

Auf dem Bildschirm sehen Sie die bereits vorhandenen Kostenstellen und Kostentrager:

Kostengruppen

Hier haben Sie die Moglichkeit vorhandene Kostengruppen einzuzehen oder zie 2uverandern, baw, @
heue anzulegen.

==

B xSl

[
[
I Typ # | Mummer
[
[

Mame K.oztenart Etat
=l Enstenstele
k.oztenstelle 10| Hauptverein Kozten k.ozten
K.ostenstels 11| Hauptverein Erloze Erloze
K.ostenstele 20| Abteilung 1 Kosten K.osten
k.oztenstelle 21| Abteilung 1 Erldze Erloze
K.ostenstels 100{ % eranstaltung 1 Kogten K.osten
F.oztenstelle 107 | Weranzstaltung 1 Erloze Erloze

Sie kdnnen mit den vier Schaltflachen links oben Mﬁl

e eine neue Kostenstelle oder einen neuen Kostentrager erstellen (Schaltflache ganz links),
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o die Eigenschaften einer ausgewahlten ("angeklickten") Kostenstelle oder eines Kostentragers
andern (zweite Schaltflache von links),

e eine ausgewahlte ("angeklickte") Kostenstelle oder einen Kostentrager Iloschen (zweite Schaltflache
von rechts) und

o alle vorhandenen Kostenstellen und Kostentrédger ausdrucken (Schaltflache ganz rechts).

10.2.6 Kostenstelle hinzufiigen

Legen Sie hier neue Kostenstellen oder Kostentrager an ("Typ"), wahlen Sie, ob es sich dabei um Erlése
oder um Kosten handelt ("Kostenart"), vergeben Sie eine eindeutige, noch nicht benutzte beliebige Nummer
("Nummer") und tragen Sie eine beliebige Zeichenfolge als Namen ein.

K.ostengruppe ey
Hier haben Sie die Moglichkeit eine Kostengruppe zu erstellen und deren Etats festzulegen. 9

— Klazzifizierung
| <]
Kostenart I j
NHummer I
Mame I

— Betrage

Etat 1=t Rest
Januar 0,00 000 0.00
Februar 0,00 000 0.00
Marz 0.0 .00 0.00
&pril 0.0 .00 0.00
Mai 0.00 0.00 0.00
Juni 0.aa .00 0.00
Juli 0.0 0.00 0.00
August 0,00 0,00 0.00
September 0.00 0.00 0.00
Oktober 0,00 0,00 0.00
November 0,00 0.00 0.00
Dezember 0.0 0.00 0.00
Surmnme noo = 0,00 0.00
Q Speichern @ Abbrechen

Vergeben Sie anschlieRend die Etat-Betrage (Plan- oder Soll-Werte) fir jeden Monat. Jeder Kostenstelle
und jedem Kostentrager kann ein Etat zugewiesen werden. Soll dieser gleich auf alle Monate verteilt
werden, genlgt es, wenn Sie im untersten Feld (Summe) den Jahresetat eingeben. Dieser wird dann mit
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einem Klick auf die Schaltfliche rechts daneben gleichmalig auf alle Monate verteilt und automatisch

eingetragen.

Die Verwaltung der Kostentrager erfolgt identisch.

10.2.7 Auswertungsrubriken bearbeiten

Die hier hinterlegten Auswertungsrubriken sind Basis fir den Ausdruck von Gewinn- und Verlust (GuV),
Haushaltsplan, den Plan-Ist-Vergleich sowie die Aktiva-Seite und die Passiva-Seite der Bilanz. Jede dieser
Auswertungen fiihrt Sachkonten in einer bestimmten Reihenfolge und in einem bestimmten Aufbau
("Gliederung") auf. Diesen Aufbau und damit welche Sachkonten wo erscheinen legen Sie hier fest.

F [Maske: 508] Auswertungsruk

Auswertungsrubnken

Hier haben Sie die Moglichkeit die Struktur des Auswertungsbereiches festzulegen.

=10l x|

==

9

Eu".l"l Hauzhalt l Plan-15T Bilanz - AkT A,

=]

- PASS[A,

[l ans EI

= Rubriken

= - . Ideeller Bereich

El i AMicht steuerbare Einnahmen
E] 1. Mitgledsbeitrage

El 2 Auinahmegebiibren

El 2 Zuschiisze

El 4 Sonstige Einnahmen

El Meue Auswertung

B. Micht anzuszetzende Ausgaben
----- E] 1. &bzchreibung

2. Perzonalkosten

----- =| 3. Raumkoszten

----- E] 4. brige Auzgaben

= I. Ertragssteuerneutrale Posten

EI i A ldeeller Bereich

----- El 1. Steuemeutrale Einnahmen
----- [E] 2 Micht abziehbare &usgaben

~[Z] 1. Micht abziehbare Auzgaben
= . Wermogensvenmaltung

EI _." A, Einnahmen

[l 1. Erragssteusrfreie Einnahmen
-2l 2 Umsatesteuer

EI_.'I B. Ausgabentyerbungskosten

[l 1. Sonstige Auzgaben

] 2 Anrechenbare Yorsteusr
= IV, Eweckbetnebe Sport

: E-40 A Zweckbetriebe Sport [Ust -pflichtio)

EI _." B. Sonstige wirtzchaftiche Geschaltzbetnebe

=

{3 | SchlieBen
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Hinweis! Ubernehmen Sie fiir Inren Verein einen der mitgelieferten Kontenrahmen (vgl.
@ Seite 133) und fligen Sie keine neuen Sachkonten hinzu, brauchen Sie hier
nichts zu andern.

Den vorgeschlagenen Auswertungsaufbau kénnen Sie nach lhren Wiinschen gestalten. Markieren Sie dazu
den Bereich, in dem Sie eine neue Untergruppe oder Auswertung hinzufligen mdéchten mit der rechten
Maustaste. Sie kdnnen dann die markierte Position

e umbenennen,
e |dschen oder
e eine Unterposition einfligen.

Wenn Sie eine Position 16schen, werden automatisch alle zugehdérigen Unterpositionen mit geloscht.

Wenn Sie eine neue Unterposition einfligen, missen Sie dieser anschlieBend einen (beliebigen) Namen
geben (mit "umbenennen").

Den Auswertungsaufbau von Haushalt und Plan-IST kénnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache "HH
aus GUV" und "Pl aus GUV" aus der GuV bernehmen.

die Sachkonten alle zugeordnet sind) ab, sollten die Eintragungen im
Haushalt und Plan-IST anschlieRend separat erfolgen. Eine Ubernahme aus
der GuV kdnnte zu Fehlern in der bisherigen Zuordnung der Konten flhren.

@ Hinweis! Andern Sie den Auswertungsaufbau zu einem spéateren Zeitpunkt (nachdem

Hinweis! Die Zuordnung der Sachkonten zu den einzelnen Positionen erfolgt bei den
einzelnen Konten unter Auswertungen oder Uber "Buchhaltung — Ubersicht
— Stammdaten — Auswertungsrubriken zuordnen" (s.u.).

Den Aufbau jeder dieser Auswertungen drucken Sie mit einem Klick auf die Schaltflache mit dem
Druckersymbol oben links aus. Der Ausdruck enthalt bei jeder Position die jeweils zugeordneten
Sachkonten.

Mit der zweite_r_1 Schaltflache rechts daneben koénnen Sie die Bildschirmanzeige mit allen bisher
durchgefihrten Anderungen neu aufbauen (aktualisieren).
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10.2.7.1

Zuordnung der Konten zu den Auswertungsrubriken

Jede der betriebswirtschaftlichen Auswertungen (GUV, Plan-Ist, Haushalt, Bilanz-Aktiva, Bilanz-Passiva) ist
in Rubriken gegliedert. Zu jeder kdnnen Unterrubriken vorhanden sein. Auf der untersten Stufe sind dann die
Sachkonten, die der jeweiligen Rubrik und Unterrubrik zugehéren. Diese Struktur mit Rubriken und
Unterrubriken kénnen Sie iber "Buchhaltung — Ubersicht — Stammdaten — Auswertungsrubriken bearbeiten”
neu anlegen und andern.

_|olx]
Die Zuweizung der Konten zu den Auswertungsrubriken izt hier Uber Drag'n'Drop realisiert. Sie konhen nuk ein oder mehrere Konten markieren und auf die gewiinzchte
v Auzwertungzrubiik ziehen. Somit gind danach alle Konten dieser Bubrik zugeordnet.
‘wielche Auswertung soll beim Konto gesetzt werden?
Gy =|
—Korten — Austertungen
) Sachkanten 1 | Nr | Hame - EHZ2 Rubriken -
' Klasse D: Bestandskonten A !B 0050 Bebaute Grundsticke |. Ideeller Bereich
! Klasse 1: Bestandskonten U B 010 ereinzheim {3 AMicht steuerbare Einnahmen
! Klasse 2: |deeller Bereich El ma Sporthallen - i__| 1. Mitgliedsbeitrage
? 1. Einnahmen [11] E| 0195 Alagen im B au - !__| 2. Aufnahmegebuhren
J 2. Ausgaben (20] rﬂ 0260 Spielfeldausstattung .--l 3 Zuschusse.
} Klazse 3 Ertragssteuerneutrale Py 2 o261 Sporthallsrvarichiungsn || 4 Sonstige Einnahmen
— 1. Einnahmen [2] B 0263 e = B_ Micht anzusetzende Ausgaben
— 2. Ausgaben [4] p— s d | | 1. Abschreibung
; 5 !j 0270 zonst. Auszstattung iber 410 Euro i (o
! Klazze 4: Vermogensvenwaltung l‘j I |__| 2. Perzonalkosten
~ 1. Einnahmen [7) | '_ 0310 Pw! - i__| 3. Raumk.osten
7 2. Ausgaben [14] IEJ 0313 F'flegeme.n.schl.nen || 4. Ubrige Ausgaben
! Klasse 5 Zweckbetiebe Sport =) 0415 SEortg.er.ate uber 410 Euro . Ertragssteuemeutrale Pasten
{23 1. Einnahmen (7) [ o440 Biiosinichtung = & Ideeller Bersich
i = 2. Ausgaben [32] B 0480 GWG bis 410 Euro - i__| 1. Stevermeutrale Einnahmen
; = 3. Einnahmen [3] <[ |E o500 Geschaftzanteile - i <[] 2. Micht abziehbare Ausgaben
: : = E g =
4 I | 3 4 I | 3 =~ E‘_ Sonstige witschaftliche Geschaftsbetriebe LI
B Auswertung inkl. Konten drucken | SchlieBen

Hier ordnen Sie die Sachkonten auch dem Sachkontenstamm der jeweiligen Unterrubrik zu. Die linke Spalte
des Bildschirms zeigt |hnen dabei unter der Uberschrift "Konten" den Aufbau lhres Kontenplans in
Kontenklassen. Mit einem Mausklick auf das Kastchen links neben der jeweiligen Klasse zeigen Sie
jeweiligen Unterklassen an oder reduzieren die Anzeige auf die Hauptklassen.

Markieren Sie in der linken Spalte einer Zeile (Klasse oder Unterklasse), erscheinen die zugehdrigen
einzelnen Sachkonten in der mittleren Bildschirmspalte. Von dort kénnen Sie diese mit "drag and drop" auf
die Position in der rechten Spalte ziehen, an der das jeweilige Sachkonto in der Auswertung erscheinen soll.

"Drag and drop" ("aufnehmen und fallen lassen") bedeutet, eine Zeile (ein
Sachkonto in der mittleren Spalte) mit einem Klick der linken Maustaste zu
markieren und dann mit gedrickter linker Maustaste an die Position der
Auswertung (in der rechten Spalte) zu verschieben, an der das Konto in der
Auswertung auftauchen soll.

Sobald Sie eine Position in der rechten Spalte erreicht haben an der das
Konto eingefiigt werden kann, andert sich der "Mauszeiger" auf dem
Bildschirm von einem durchgestrichenen Kreis zu einem Viereck mit
Pluszeichen. Lassen Sie an einer solchen Stelle die linke Maustaste los, wird
das in der mittleren Spalte markierte Sachkonto hier eingefiigt.

@ Hinweis!

Auch in der rechten Spalte "Auswertungen" kénnen Sie mit einem Mausklick auf die einzelnen Rubriken
und Unterrubriken die enthaltenen Unterrubriken und Konten anzeigen und verbergen. Diese Anzeige hat
keinen Einfluss auf die Auswertungen selbst.

Es gibt hier noch zwei besondere Funktionen:

e Wollen Sie ein Konto, das in der rechten Spalte zugeordnet ist, I6schen (z.B. weil es an der falschen
Position steht), missen Sie dieses zuerst in der mittleren Spalte anzeigen und dazu evtl. zuerst in
der linken Spalte die zugehdérige Kontenklasse anklicken. Sobald das Konto in der mittleren Spalte
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erscheint, kdnnen Sie dort mit einem Klick der rechten Maustaste die Zuordnung in der Auswertung
I6schen.

¢ Wollen Sie die Kontoeigenschaften eines Kontos @ndern, geht dies mit einem Doppelklick der linken
Maustaste auf das in der mittleren Spalte angezeigte Konto.

Mit einem Klick auf die Schaltflache "Auswertungen inkl. Konten drucken" drucken Sie die Struktur der
Auswertung komplett aus — unabhangig davon, ob alle Unterrubriken in der rechten Spalte angezeigt sind.

10.2.8 Planbetrage bearbeiten

Fir die Auswertungen "Haushaltsplan" und den "Plan-Ist-Vergleich" kdnnen Planbetrage fir das laufende
und das folgende Jahr in den Haushaltsplan eingegeben werden. Markieren Sie dazu mit einem Mausklick
die gewlnschte Rubrik im linken Teil des Bildschirmfensters und klicken Sie dann auf die kleine linke
Schaltflache im rechten Fensterteil oberhalb von "Jahr". AnschlieBend geben Sie den Planbetrag
(Sollbetrag) fur die ausgewahlte Rubrik ein.

=10l x|

Haughaltzplan |P|an—|ST—Vergleich Freie Auswertungen |

E-+4 Rubriken T e R
=0 1. Ideeller Bereich —dl "‘"l auz ubermehmen |

. 23 A Nicht steuerbare Einnahmen Jahr | Betag | Gedndert am |
£ 1. Mitgliedsheitrage
I::_] 2. Aufnahmegeblibren

E] 3 Zugchiizze [Ma
[E] 4 Sonstige Einnahmen Planbetrag =
¢ [EMD B. Nicht anzusetzende Ausgsben Hier haben Sie die Moglchkeit einen Lj
: i Planbetrag fur daz ausgewshite Konto
i anzugeben.
2] 4 Obrige Ausgaben Jahreszahl |
H 47 I, Ertragssteuerneutrale Fosten
. B3 A ldeeller Bersich Betrag |
| |_'°=j 1. Steuerneutrale Einhahmen
' B. Sonstige wirttzchaftiche Geschaftzbetriebe
E] 1. Micht abziehbare dusgaben ) Speichemn . €3 Abbrechen
i E] 2. Micht abziehbare dusgaben

207 1 Wearmiaanssansihonn ﬂ

£ SchlieBen |

Die Planbetrage im Plan-Ist-Vergleich koénnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache "aus HH
Ubernehmen" (HH = Haushaltsplan) Gbernehmen.

Bei den "freien Auswertungen" koénnen Sie sich auf Basis der GUV, Haushalt, Plan-IST eigene
Auswertungen zusammenstellen. Bei jeder Auswertung sind die einzelnen einbezogenen Konten einer
Auswertungsrubrik zugeordnet. Bei den "freien Auswertungen" kdnnen Sie beliebige neue Auswertungen
erstellen und z.B. bei einer individuellen GUV andere oder weniger Konten zuordnen als bei der vom
Programm vorgegebenen Standard-GUV.

Tragen Sie das Buchungsjahr ("Jahreszahl") ein, fir den der Planbetrag ("Betrag") gelten soll. Planbetrage
(Sollbetrage) fir Ausgaben missen mit Minus eingegeben werden.

Hinweis! Geben Sie den Betrag ein und dricken Sie dann die Minus-Taste lhres
Zahlenblocks.
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10.2.9 Kontenrahmen bearbeiten

Bei importierten Mandanten (aus Version 6.1)werden die Sachkonten unter der Rubrik ,nicht zugewiesen®
angezeigt, ansonsten ist die Struktur identisch zu der importierten der Vorgangerversion.

Durch markieren einzelner Konten und gedriickt halten der linken Maustaste kdnnen Sie mit Drag & Drop die
Konten in die richtige Klasse ziehen.

Mit [ und = O6ffnen bzw. schlieBen Sie die Ordner. Mit Markieren der Ordner werden die zugeordneten
Konten angezeigt.

ﬂ[Maske: 526] Kontenrahmen E|E|E|E|
B %2 Suchbegriff:| |nach Murnmer j Suchen

=15 Sachkonten Hr | M ame | Geandert am
(1 Klazze 0: Bestandskonten Anlagevermigen [15
=1 Klasse 1: Bestandskonten Umlaufvermogen [2£
=) Klasse 2: [deeller Bereich
= 1. Einnahmen [11]
3 2. Ausgaben [20]
-1 Klasse 3: Ertragssteuemeutiale Posten
= 1. Einnahmen [2]
) 2. Ausgaben [4]
-1 Klasze 4: Yermogensvenwaltung
) 1. Emnnahmen [¥]
) 2. Ausgaben [14]
-5 Klazse B Zweckbetriche Sport
1 1. Einnahmen [7]
) 2. Ausgaben [33]
=) 3. Einnahmen (3]
) 4. Ausgaben [2]
=l Klasze 8 Wirtschaftiche Geschaftzbetriebe
) 1. Ennahmen (8]
) 2 Ausgaben
1 Klazze 9: Vortragskonten [1]
i) nicht zugewiesen [22]

< L b4

LE] F.ontenplan ducken = Pflege der Etats E_I SchheBen

Suche:

Sobald der Suchbegriff mit dem Suchbutton bestatigt wird, wird der Kontenrahmen nach der Nummer bzw.
dem Namen des Kontos durchsucht. Wenn das Konto gefunden wird, dann wir die Ordnerstruktur im linken
Teil an der richtigen Stelle aufgeklappt und der dazugehdorige rechte Teil geladen.

Das Auswabhlfeld enthalt folgende Werte: Nummer, Name
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Neuanlage:

Dl X|e|

Meue Konkengruppe

Hier kbnnen Sie eine neue Kontengruppe (z.B. Klasse 6: Sonstige Zweckbetriebe) oder ein neues Konto
anlegen. Beachten Sie, dass das Konto bei der markierten Kontengruppe eingefigt wird.

Konto
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Konto vorzunehmen.

Delails| Auswertungen | laufende Buchungsdaten |

-1

9 Diezez Konto befindet sich im Moment in folgender Kontengruppe:
I

Konto-Nummer I

Konto-Name I
Kontoart IElfolgskonto [Guv] L‘
Steverzatz I_ LI

Etat [laufendes J ahr) I ELR
Etat [kommendes Jahr) I EUR

mit Kostenstellen buchen

r
Fostenstelle I LI
r

mit K.ostentrager buchen
Fostentrager I e I

Maotizen

=

u) Speichemn | @Abbrechen |

Details:

Konto-Nummer
Sinnvoll ist die Eingabe einer Konto-Nummer, die zur Kontenklasse passt.

Konto-Name

Sie geben den Namen des Kontos ein. Eine bereits angelegte Kontenbeschriftung kann spater wieder
geandert werden. Uberschreiben Sie einfach die bisherige Beschriftung.

Kontoart
Hier legen Sie fest, ob ein Sachkonto ein Vermdgenskonto (Bilanz) oder ein Erfolgskonto (GuV) ist.
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Steuersatz

Falls mit einer automatischen Steuer gebucht werden soll, wahlen Sie den entsprechenden Steuerschlissel
aus. Dieser wird Ihnen beim Bebuchen des Kontos in der Buchungsmaske vorgeschlagen.

Etat laufendes Jahr und Folgejahr

Geben Sie einen Etat fir das jeweilige Buchungsjahr ein, falls Sie mit der Auswertung Soll-Ist-Vergleich
(Sachkonten) arbeiten méchten.

Planbetrage fur Ausgaben missen mit Minus eingegeben werden.
Tipp: Geben Sie den Betrag ein und driicken Sie die Minus-Taste lhres Zahlenblocks.

Buchen mit Kostenstellen

Hier kann festgelegt werden, ob ein Konto als Kostenstellenkonto definiert wird. Zusatzlich kann im Feld
Kostenstelle fiir die Buchungserfassung eine Vorbelegung gewahlt werden.

Buchen mit Kostentrager
Hier kann festgelegt werden, ob ein Konto als Kostentragerkonto definiert wird. Zusatzlich kann im Feld

Kostentrager fir die Buchungserfassung eine Vorbelegung L& gewahlt werden.

Auswertungen:

Konto
Hier haben Sie die Maoglichkeit Einstellungen am Konta vorzunehmen.

Details |Auswetlungen laufende Buchungsdaten |

Die Pllege der Auswertungszuordnungen werden uber den Mentipunkk:
Augwertungziubriken zuordnen im kenli Stammdaten vorgenommen.

— Gewinn und Yerlust [Gul)
W,

—Haushaltzplan
e

— Plar-l et ergleich
e

—Wernogensiibersicht (AT W)
e

—Wemogensiibersicht [FPASSIYA)
KK

) Speichern E3 Abbrechen
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laufende Buchungsdaten:
In diesem Register werden die aktuellen Buchungsdaten zum gewahlten Konto angezeigt

Konto bearbeiten

Mit Doppelklick auf das markierte Konto kénnen Sie dieses bearbeiten, mit dem Kontextmenu (rechte
Maustaste) kopieren und falls nicht bebucht, 16schen.

Kontenplan drucken

Der Kontenplan kann Gber einen selektierten Bereich ausgegeben werden. Die Vorbelegung 1 — 9999 betrifft
den ganzen Kontenplan. Bei Auswahl Druck starten wird der Kontenplan auf dem Bildschirm angezeigt und
kann auf dem Drucker ausgeben werden.

Pflege der Etats

Neben den Kostenstellen und Kostentragern, die beim Buchungssatz erfasst werden kdénnen, steht auch
eine Etatiberwachung bei den Sachkonten (= Kostenarten) zur Verfigung.

Eine Moglichkeit der Erfassung aller Etatwerte ist unter Pflege der Etats hinterlegt. Sie bekommen dann
eine Tabelle aller Sachkonten mit den Eingabefeldern z.B. Etat 2005 und Etat 2006. Mit Andern &ffnen Sie
die einzelnen zur Eingabe der Etats.

Sie haben die Mdglichkeit, sich Etats fir das einzeln markierte Konto oder fiur alle Konten vorschlagen zu
lassen.

Durch Alle vorschlagen kénnen Sie sich fur alle Konten aufgrund der Ist-Zahlen z.B. 2005 die Etatwerte fir
2005 und 2006 automatisch vorschlagen lassen. Dabei rundet das Programm die Ist-Werte auf volle 100 €.

Beim Jahreswechsel nach 2006 werden die Etatwerte 2006 Gbernommen.

Wenn Sie die automatische Vorschlagsfunktion nutzen méchten, miissen Sie darauf achten, dass Sie vor
dem Jahreswechsel nach 2006 die Etatwerte 2006 aufgrund der Ist-Werte 2005 vorschlagen lassen!

Bei Auswahl Alle Vorschlagen erhalten Sie die folgenden Auswahiméglichkeiten:

Automatischer |

Einschrankungen l

= Alle Konten
£ Mur Bilanz-Konten
f+ Mur GLY-Konten

[~ Etat 2005
v Etat 2008

[~ Etatz laschen

Abbrechen

Treffen Sie die Auswahl und Starten.

Handbuch Version 4.0 Seite 146 von 231



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

x
Konten l
Humner M arme Ist 2004 Etat 2004 Etat 2005 ;I
5300 Fahrtkoztenersatz
5360 Meldegeld 250,005 -300,00 -300,00
5365 [Jbungsleiterergiitung 220,005 -200,00 -200,00
R3v0 Schiedsrichterkozten ¥2305 -100.00 100,00
5375 Stafen 250,005 -300.00 300,00
5550 Sportgerate 17335 700,00 700,00
alalala] Reparaturen Sportgerate
BEOD Sonstige Kosten Spart
8046 Einnahmen Inzerate
8047 Einnahmen Sponsaren
8048 Einnahmen Altpapier 1.094,83H 1.100,00 1.100,00
2120 Einnahmen Yeranstaltungen E.437 50 H E.400,00 £.400.,00
8400 Auzgaben gesell. WA o WST 120,005 100,00 100,00
2405 Auzgaben gezell WA T XWST
8415 Auzgaben gesell WA 16 XWST 1.719.085 -1.700,00 -1.700,00
8510 Druckkosten WM 16 % VST 44835 -300.00 300,00
8580 Eirn. Werbung =l
Andern Worschlag ok |
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10.2.10 Steuerschliissel bearbeiten

Ist Ihr Verein (der aktuelle Mandant) umsatzsteuerpflichtig, bendtigen Sie in der Buchungserfassung
Steuerschlussel. Diese sind durch eine zweistellige Zahl ("Nummer") gekennzeichnet und jedem Einnahme-
und Ausgabekonto in jeder Buchungsklasse zugeordnet. Haben Sie einen der im Programm enthaltenen
Mandanten und damit Kontenrahmen ibernommen, sind die bendtigten Steuersatze samt Schlisseln und
allen anderen Angaben bereits enthalten. Wenn Sie keine neuen Konten hinzugefliigt haben, brauchen Sie
hier nichts zu tun.

[Maske: 552] Steuersidtze

Steuersatze
Hier haben Sie die Moglichkeit Steuerzatze anzulegen, zu andem oder auch zu lozchen.

k&l

i =] 4 e

Tvp / |Nummer M arme Prozent |.-’-‘~rt |K0ntn
=] Umnsatzsteuer
Umzatzsteuer 42| Klazze 4 Umzatzsteuer 7% 7.00}1.H. 4300
Umzatzsteuer 43| Klazze 4 Umzatzsteuer 163 16.00/i.H. 430
Umzatzsteuer 52| klazze 5 Umzatzsteuer 7% 7.00/iH. 52538
Umzatzsteuer 53| klazze 5 Umsatzsteuer 163 16,00(iH. 5253
Umzatzsteuer 82| klazze 8: Umzatzsteuer 7X 7.00/iH. 8358
Umzatzsteuer 83| klazze 8: Umsatzsteuer 163 16,00/iH. 8353
=] Worsteuer
Yarskeuer 43| Klazze 4 Vorsteuer 7% 7.000iH. 4305
Warsteuer 49{Klazze 4 Vorsteuer 16% 16.00)iH. 4906
arskeuer 58| Klasse 5 Yorsteuer 7% 7.000iH. 5E05
Warsteuer 59| Klazse 5 Waorsteuer 16% 16.00)iH. 5E0G
Yorsteuer 88| Klazse B Varsteuer 73 7.00/iH. o643
Yarskeuer 29| Klasse 8 Vorsteuer 16% 1E.00]i.H. 2644

[ SchlieBen |

Um die vorhandenen Steuersatze zu prifen, zu andern, auszudrucken, zu I6schen oder neue Steuersatze
anzulegen, zeigen Sie die vorhandenen Steuersatze zur Umsatz- und zur Vorsteuer an. Klicken Sie auf die
kleine Schaltflache links neben "Umsatzsteuer" und "Vorsteuer", falls die einzelnen Steuersatze nicht
angezeigt sind.

Mit den vier Schaltflachen oben links ﬁlﬁlﬂl@l

legen Sie einen neuen Steuersatz an (ganz links),

andern die Angaben (die Eigenschaften) eines vorhandenen markierten Steuersatzes,
Idschen einen markierten Steuersatz oder

drucken die angezeigten Steuersatze aus (ganz rechts).
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10.2.11 Neuer Steuersatz

Andern Sie die Angaben zu einem bestehenden Steuersatz oder legen Sie einen Steuersatz neu an:

Steuersatz -
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Steuresatz varzunehimen.

|

Nummer [

Steuerart IUmsatzsteuer j
Prozentzatz ID
Berechnung Ii.H. j

5 ammelkonto [ ]|

Bezeichnung I

@ Abbrechen

"Nummer"; Tragen Sie hier eine Zahl ein. Diese wird als Nummer ("Steuerschliissel") in der
Buchungserfassung benutzt. Sie missen fir einen neuen Steuerschlissel eine Nummer wahlen, die noch
nicht vergeben ist.

"Steuerart": Wahlen Sie aus, ob es sich um einen Steuersatz fiir ein Erldskonto mit Umsatzsteuer oder fiir
ein Aufwandkonto mit Vorsteuer handelt.

"Steuersatz": Geben Sie den Prozentsatz zur Steuerberechnung ein.

"Berechnung": Wenn Sie einen Buchungsbetrag mit Steuer eingeben, kann dieser Betrag entweder "netto"
(d.h. der Steuerbetrag wird gemafR dem Steuerprozentsatz dazuaddiert) oder "brutto" (d.h. der Steuerbetrag
ist bereits im Betrag enthalten und wird gemal dem Steuerprozentsatz herausgerechnet) sein (Nettobetrag
+ Steuerbetrag = Bruttobetrag). Wahlen Sie hier "v.H." ("vom Hundert") wenn Sie Buchungsbetrage netto
erfassen und "i.H." ("im Hundert") wenn Sie Buchungsbetrage brutto erfassen.

"Sammelkonto": Das Programm sammelt automatisch fiir Steuerberechnung und die Auswertungen alle
Steuerbetrage mit diesem Steuerschlissel ("Nummer") auf einem Sachkonto. Dieses Sachkonto kénnen Sie
hier entweder aus dem Kontenstamm auswahlen (erste Schaltflache) oder neu anlegen (zweite
Schaltflache).

"Bezeichnung": Tragen Sie die Bezeichnung dieses Steuerschlissels ein, z.B. "Kontenklasse 5,
Umsatzsteuer 19%". Mit dieser Bezeichnung erscheint dieser Steuersatz auch in dem
Umsatzsteuerwerteblatt (vgl. hier).

Hinweis! Legen Sie fur jeden Steuersatz ein eigenes Sammelkonto an. Das ist wichtig
fur die korrekte Umsatzsteuervoranmeldung.
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10.2.12 Festkonten bearbeiten

Festkonten sind die Sachkonten, die das Programm flr automatische Buchungen und den fehlerfreien
Ablauf bendtigt. Dazu gehéren Konten fiir die Eréffnungsbilanz ("Saldovortrage Sachkonten™) und Konten fir
manuelle Vorsteuer- und Umsatzsteuerbuchungen.

Haben Sie einen der im Programm enthaltenen Mandanten und damit Kontenrahmen ibernommen, sind die
bendtigten Festkonten bereits vollstandig enthalten. Wenn Sie im Kontenplan keine neuen Konten
hinzugefligt haben, brauchen Sie hier nichts zu tun.

Um die vorhandenen Festkonten zu prifen, zu andern, auszudrucken, zu léschen oder neue Steuersatze
anzulegen, zeigen Sie die vorhandenen Festkonten zum Saldovortrag, zur Umsatz- und zur Vorsteuer an.
Klicken Sie auf die kleine Schaltflache links neben "Saldokonto", "Umsatzsteuerkonto" und "Vorsteuerkonto",
falls die einzelnen Festkonten nicht angezeigt sind.

Mit den vier Schaltflachen oben links ﬁl—dlﬂlﬁl

¢ legen Sie ein neues Festkonto an (ganz links),

e andern die Angaben (die Eigenschaften) eines vorhandenen markierten Festkontos,

e |dschen ein markiertes Festkonto (ACHTUNG: In der Regel sind die Festkonten fir das
Funktionieren des Programms notwendig!) oder

e drucken die angezeigten Festkonten aus (ganz rechts).

Feztkonto =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Angaben eines Festkontos 21 verandern.

|

Konto | fzzs |
Typ |Sa||:||:|k|:unt-:| ;‘

Bezeichnung |

i) Speichemn

Wahlen Sie zuerst das Sachkonto ("Konto") aus, das Sie als Festkonto bestimmen oder dessen Merkmale
Sie andern mochten. AnschlieBend legen Sie fest ("Typ"), ob es sich um ein

e Saldokonto (d.h. ein Konto auf dem ein Saldovortrag bei der Eréffnungsbilanz gebucht wird), ein
e Vorsteuerkonto (auf dem das Programm automatisch Vorsteuerbetrage bucht) oder ein
¢ Umsatzsteuerkonto (auf dem das Programm automatisch Umsatzsteuerbetrage bucht)

handelt.

Schlielllich geben Sie eine beliebige "Bezeichnung" fir dieses Festkonto ein.
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[Maske: 522] Festkonten

Festkonten =1
Hier haben Sie die Moglichkeit vorhandene Festkonten einzuzehen oder zie 9
zuverandern, baw. neue anzulegen.

=] e F=

Twp / | M arne | F.onto
=| Saldakarta
|Salu:|u:uku:untu:| |Salu:|u:wu:urtrége Sachkonten | 3000
=| Yorsteuertkanto
YVarsteuerkonto b anuelle Waorsteuer 4508
Yorsteuerkonto M arwielle Warstewer SE03
Worsteuerkonto M aruelle Warstewer 2E45

£ | Schliefen

10.2.13 Buchungen suchen

Sie haben hier die Moglichkeit, Buchungen stapeltbergreifend zu suchen.

[Maske: 332] Buchungen selektieren

Buchungen szelektieren =

Hier haben Sie die Maglichkeit die Anzeige der i_
Buchugnen Uber dieze Selektionsfelder
einzuzchranken, bzw. zu definieren.

Betrag | 0,00}

F.onto/Gegenkonto |

Belegnummer | | | |

B elegdatumm |

Betrag | |

Soll/Haben/Beides |Beides v

Buchungen (3 alle Buchungen
(%) nur verbuchte Buchungen

() i nicht verbuchte Buchungen

[ = Anwenden H ) Abbrechen
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10.2.14 Stapelbuchen

Bevor Sie mit den Buchungen beginnen kdnnen, missen alle Stammdaten (Sachkonten, Steuerschlissel
und Festkonten) angelegt sein.

Grundlage der Buchungsverarbeitung sind Buchungsstapel. Bevor Sie eine Buchung erfassen konnen,
mussen Sie mindestens einen Buchungsstapel anlegen. Jeder Buchungsstapel erhalt eine eindeutige
Nummer, die "Abrechnungs-Nummer". Immer, wenn ein neuer Buchungsstapel ertffnet wird, wird die
Abrechnungs-Nummer um "1" erhdht.

Das Programm speichert alle Buchungen eines Buchungsstapels intern jeweils in einer Datei. Jeder
Buchungsstapel ist durch ein Datum gekennzeichnet, das festlegt, welchem Monat die
Umsatzsteuerbuchungen zugewiesen werden.

Hinweis! In welchem Monat eine Buchung verarbeitet und in der Finanzbuchhaltung
@ dokumentiert wird, hangt nicht vom Belegdatum, sondern vom Monat des
"bis"-Datums des Buchungsstapels ab. Es erleichtert daher die Ubersicht in
der Buchhaltung, wenn Sie Buchungen jeweils monatsweise in monatsweisen
Buchungsstapeln erfassen.

In der Regel wird die Abrechnungs-Nummer mit dem gewahlten Abrechnungs-Zeitraum Ubereinstimmen
(z.B. Abrechnungs-Nummer 8 fir den Zeitraum vom 1.8. bis 31.8.). Hier wiirde monatlich einmal gebucht
und Auswertungen erstellt.

Sie konnen auch wodchentlich buchen und wochentlich abschlielen oder wochentlich Daten erfassen und
einmal monatlich verbuchen. Dies bleibt ganz lhnen Uberlassen. Auswertungen basieren jedoch immer auf
den Monaten "1" bis "12".

Die folgende Tabelle soll verdeutlichen, wie Sie entscheiden koénnen, in welchem Speicher Sie die
Umsatzsteuer ablegen:

Datum |Datum Speicherung im Monatsspeicher

Abr.-Nr. | Abr.-Nr. |Jan. |Feb. |[Mar. |Apr. |Mai |Jun. |Jul. |Aug.|Sep. |Okt. |Nov. |Dez.
von bis

monatliche
Umsatzsteuer

01.01.05(31.01.05| X

01.01.05|29.02.05 X

15.02.05|31.03.05 X

01.01.05|30.06.05 X

01.07.05|31.07.05 X

01.10.05(31.10.05 X

01.01.05(31.12.05 X

Ya-jahrliche
Umsatzsteuer

01.01.05|31.01.05 X

01.01.05|29.02.05

b

15.02.05|31.03.05 X

01.01.05|30.06.05 X

01.07.05|31.07.05 X

X

01.10.05|31.10.05

01.01.05(31.12.05 X
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10.2.14.1 Stapeldatensitze

Um einen neuen Buchungsstapel anzulegen oder die Eigenschaften eines vorhandenen Stapels zu andern,
kénnen Sie folgende Eingaben machen:

Im linken Teil kinnen Sie eine Stapelposition erstellen. Jede Stapelposition ist in sich geschloszen und
unabhangig zu betrachten. Einzelne Belege konnen Sie duch bestatigen des Knopfes "Buchungen
bearbeiten” dnderm oder anlegen.

Allgemnein

o

Mummer

Buchhaltung

Mame Buchungen bis | Stapel geschlozzen am Stapel geschlozsen von | Matiz

30.03.2007

Buchungen von
01.09.2007

Buchungszjahr
2007

1) eins

< |

Stapeldatensitze

Buchungsdatensatze

Neu Bearbeiten Lozchen Buchungen bearbeiten Stapel werbuchen Buchungen ansehen

— Detail

Detailinformationen des aktuell markierten Stapels

BelcmeElng Anzahl der Buchungen: 1]
Lister und Selektionen BuumEsER - SOl o
el Buchungswert - HABEM: 0.00
e —— Buchungzwert - SALDO 0.00
Textverarbeitung

|[2DD4] GROBER YEREIN | 2007

|SUPEHVISDH | 11.10.2007

"Nummer": Sind schon ein oder mehrere Buchungsstapel vorhanden, wird die Nummer automatisch um "1"
erhoht. Lediglich beim ersten Buchungsstapel konnen Sie eine beliebige Zahl eintragen.

"Buchungsjahr": Jeder Buchungsstapel wird automatisch dem aktuellen Buchungsjahr zugeordnet.

"Name": Geben Sie hier eine beliebige Bezeichnung fiir diesen Buchungsstapel ein.

"von" und "bis": Lediglich die Eingabe bei "bis" wird vom Programm ausgewertet und beeinflusst die
Buchhaltung. Alle Umsatzsteuerbuchungen eines Stapels werden in dem Monat verarbeitet und in die
Umsatzsteuervoranmeldung einbezogen, der in Datum "bis" enthalten ist. Die Angabe bei "von" dient nur
dazu, den Buchungsstapel zu beschreiben.

Beide Datumsangaben mussen aus dem aktuellen Buchungsjahr sein.

@ Hinweis!
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Bei "Notiz" kdnnen Sie einen beliebigen Text eintragen, der nur zur Information dient und vom Programm
nicht ausgewertet wird.

Hinweis! Sie kdnnen beliebig viele Buchungsstapel pro Buchungsjahr anlegen (z.B. fir
@ jede Woche), Buchungen darin erfassen und die Stapel verarbeiten. Die
Stapel sind nicht auf einen bestimmten Zeitraum etwa "von Datum" bis "bis
Datum" beschrankt und diese Zeitrdume koénnen fur jeden Stapel
unterschiedlich sein. Wichtig ist nur zu wissen, dass der jeweilige Monat im
Datum "bis" der Monat ist, in dem die Buchungen eines Stapels in die
Umsatzsteuervoranmeldung einflielRen.

10.2.14.2 Buchungen erfassen

Wiahlen Sie "Buchungen — Stapelbuchen" oder "Buchhaltung — Ubersicht — Stapelbuchen &ffnen"
sehen Sie die bereits angelegten Buchungsstapel mit Nummer, Name, Buchungsjahr, Datum von und bis
sowie das Datum der Verarbeitung und das Kiirzel des Verarbeiters.

Sind keine Stapel angezeigt, missen Sie zuerst welche anlegen.

Markieren Sie den Stapel, in dem Sie Buchungen erfassen wollen. Klicken Sie dann mit der rechten
Maustaste. Es 6ffnet sich ein Auswahlment, in dem Sie mit der linken Maustaste auf "Stapelbuchungen
bearbeiten" klicken. AnschlieRend erfassen Sie beliebig viele Buchungen fiir diesen Stapel:

{Stapelbuchen =13l
Belegdatum [Mogzoor Abrechhungs-Nr: 1

Belegrunmer 00 T automatisch hochashien Zeitraum: 01.09.07 - 30.09.07
Buchungstext Buchung j il laufende Mummer: 00003

Betrag 000 EUR
[~ Konto | 1050 Ll | Kasse Auteung 4 71550 EUR H

Kostenstele

[ |

F.oztentrager I LI
[~ Gegenkonto | 2751 Ll | Bhgaben an WILSE 46,55 EUR 5

e

o]

Kostenstele I
F.oztentrager I
Steuer I (2 | I
— Mitalederverwaltung
Mityled (& =
Buchungstest erstellen |
Buchen Lozchen | Splittbuchen Beenden |
Belegdatum |EBelegnr. Buchungztext Betrag [SOLL) Betrag [HABEM) ‘w'ahrung | Konto Gegenkto |Kostenstelle Koz +
01.08.2007 (100 Buchung 34.50 EUR 1050 3220 [11] Hauptverzin ...
01.03.2007 (101 Buchung 75000 EUR 1050 2751 [10] Hauptverein ...
4| | »
Stapel enthalt: 2 Buchungen 3450 750,00

"Belegdatum": Geben Sie hier das Datum dieser Buchung in der "TTMMJJJJ" ein. "TT" steht fur den Tag,
"MM" fir den Monat und "JJJJ" fir das Jahr. Sie kdbnnen die Datumsbestandteile auch mit Punkt getrennt
eingeben. Dann mussen Sie den Tag und dem Monat nicht zweistellig eingeben und beim Jahr reichen die
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letzten beiden Stellen (Beispiel: 1.1.07). Nach dem Belegdatum kénnen Sie spater Listen und Auswertungen
sortieren und einschranken.

Hinweis! Der Monat des Belegdatums muss VOR dem Stapel-Ende liegen. Ist dies
@ nicht der Fall, informiert Sie eine Meldung, dass das Buchungsdatum
aulBerhalb des Stapels liegt. Das Belegdatum kann beliebig friher sein,
solange es sich noch auf das aktuelle Buchungsjahr bezieht. Die Angabe des
"von"-Datums in Buchungsstapel spielt keine Rolle.
In welchem Monat eine Buchung verarbeitet und in der Finanzbuchhaltung
dokumentiert wird, hangt nicht vom Belegdatum, sondern vom Monat des
"bis"-Datums des Buchungsstapels ab. Es erleichtert daher die Ubersicht in
der Buchhaltung, wenn Sie Buchungen jeweils monatsweise in monatsweisen
Buchungsstapeln erfassen.

"Belegnummer": Die Belegnummer kann automatisch hoch gezahlt und mit der Plus- und Minustaste des
Zahlenblocks manuell verandert werden. Sie kdnnen die Belegnummer auch beliebig selbst eintragen.

Hinweis! In einer ordnungsgemafen Buchfihrung gibt es weder doppelte
@ Belegnummern noch fehlen Belegnummern. Daher ist es sinnvoll, das
Hakchen im Feld "automatisch hochzéhlen" zu setzen und diese Funktion
des Programms immer zu nutzen.

"Buchungstext": Den Buchungstext konnen Sie vollig frei eingeben. Haben Sie Buchungsvorlagen angelegt,
kénnen Sie diese mit einem Klick auf das Auswahlfeld anzeigen und die gewilinschte mit einem Doppelklick
Ubernehmen. Zur schnelleren Suche geben Sie den/die Anfangsbuchstaben ein und klicken erst dann auf
das Auswahlfeld. Den ibernommenen Text kdnnen Sie dann noch beliebig andern. Sie kénnen auch direkt
neue Buchungsvorlagen anlegen, indem Sie auf die Schaltflache mit dem Stift-Symbol klicken.

"Betrag": Geben Sie hier den Buchungsbetrag ein. Ob mit oder ohne Komma, entscheidet lhre Eingabe im
Feld "Kaufmannisches Komma" (vgl. Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.). Haben Sie den
Buchungsbetrag eingegeben, missen Sie entweder die Plus- oder die Minustaste des Zahlenblocks auf der
Tastatur driicken. Damit entscheiden Sie, ob es sich um eine SOLL- oder HABEN-Buchung flir das Konto im
nachsten Feld handelt. Verlassen Sie das Feld, ohne die Plus- oder die Minustaste des Zahlenblocks zu
driicken, erscheint ein eigenes Fenster, in dem Sie mit einem Klick auf "Soll" oder "Haben" diese Eingabe
nachholen mussen.

Hinweis! Arbeiten Sie mit einem Laptop, driicken Sie bitte die blaue Taste "Fn" (rechts
@ neben STRG) und Taste "6" bzw. "-" gleichzeitig driicken

Hinweis! Soll ein Buchungsbetrag auf mehrere Konten verteilt werden, klicken Sie auf
die Schaltflache "Splitbuchen" (vgl. Seite 160).

"Konto": Sie kdnnen die Kontonummer frei eingeben oder mit einem Klick auf die Schaltflache rechts
daneben aus dem Kontenrahmen auswahlen. Der Kontoname und der aktuelle Kontostand werden
angezeigt. Durch Markieren des Feldes vor Konto kénnen Sie das Konto fix stellen. Das ist dann sinnvoll,
wenn Sie mehrere Buchungen hintereinander mit diesem Konto erfassen. Sie missen das gleiche Konto
dann nicht immer wieder neu eintragen.

Hinweis! Verwenden Sie als Konto in der Regel Ihr Finanzkonto (d.h. ein Sachkonto
@ "Bank" oder "Kasse").
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Ist das Konto noch nicht angelegt, 6ffnen Sie ohne Verlassen der Buchungsmaske mit "Stammdaten -
Kontenrahmen bearbeiten" die entsprechende Kontenklasse und legen dort das Konto neu an.

"Kostenstelle"/"Kostentrager": Geben Sie die Nummer der Kostenstelle und des Kostentragers ein oder
wahlen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache rechts daneben aus den Stammdaten aus. Kostenstellen
und Kostentrager kénnen Sie nur eingeben, wenn beim Mandant bei den Stammdaten unter
Buchungseigenschaften "Buchen mit Kostenstellen" hinterlegt ist. Ebenso muss beim Sachkonto "mit
Kostenstellen/-trager buchen" markiert sein.

"Gegenkonto": Sie kdnnen die Kontonummer frei eingeben oder mit einem Klick auf die Schaltflache rechts
daneben aus dem Kontenrahmen auswahlen. Der Kontoname und der aktuelle Kontostand werden
angezeigt. Durch Markieren des Feldes vor Konto kénnen Sie das Konto fix stellen. Das ist dann sinnvoll,
wenn Sie mehrere Buchungen hintereinander mit diesem Konto erfassen. Sie miissen das gleiche Konto
dann nicht immer wieder neu eintragen.

Hinweis! Verwenden Sie als Konto in der Regel ein Erlés- oder Kosten-/Aufwandskonto
@ (d.h. ein Sachkonto aus der Gewinn- und Verlustrechnung/GUV).

Ist das Konto noch nicht angelegt, 6ffnen Sie ohne Verlassen der Buchungsmaske mit "Stammdaten -
Kontenrahmen bearbeiten" die entsprechende Kontenklasse und legen dort das Konto neu an.

"Kostenstelle"/"Kostentrager": Geben Sie die Nummer der Kostenstelle und des Kostentragers ein oder
wahlen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache rechts daneben aus den Stammdaten aus. Kostenstellen
und Kostentrager kénnen Sie nur eingeben, wenn beim Mandant bei den Stammdaten unter
Buchungseigenschaften "Buchen mit Kostenstellen" hinterlegt ist. Ebenso muss beim Sachkonto "mit
Kostenstellen/-trager buchen" markiert sein.

"Steuer": Ist beim Gegenkonto ein fester Steuerschlissel hinterlegt wird dieser sofort mit angezeigt.
Ansonsten kénnen Sie die Nummer des Steuerschlissels eingeben oder mit einem Klick auf die Schaltflache
rechts daneben auswahlen. Die Steuerschlissel sind unter "Stammdaten — Steuerschlissel bearbeiten”
angelegt. Die Bezeichnung des Steuersatzes und der Steuerbetrag werden lhnen angezeigt.

Buchen mit offenen Posten in der Mitgliederverwaltung

Haben Sie in diesem Mandaten "Buchen mit offenen Posten" vermerkt, kdnnen Sie nun fir einzelne
Mitglieder offene Posten anlegen. Wahlen Sie dazu als erstes bei "Mitglied" das Mitglied aus dem
Mitgliederstamm aus, auf das sich dieser offene Posten beziehen soll. Klicken Sie dann auf die Schaltflache
"Buchen".

Wahlen Sie bei "Buchungsart" die zutreffende Buchungsart aus. Das Programm zeigt auch, ob es sich
dabei um eine SOLL- oder HABEN-Buchung handelt. Sie koénnen lhre Eingabe im Feld "Betrag"
entsprechend andern, falls Sie dort eine andere Wahl getroffen haben. Klicken Sie dazu in das Feld "Betrag"
und wabhlen Sie dort passend zur Buchungsart Soll-Buchung oder "HABEN-Buchung".

Sie kénnen flr jede Buchung eine der folgenden Buchungsarten wahlen:

"Riickgebiihr Lastschrift": Damit erzeugen Sie einen offenen Posten fiir dieses Mitglied/diese Adresse. Es
ist eine Soll-Buchung, d.h. Sie verbuchen hier einen Zahlungsausgang. Diese Buchung ist fur die Geblhr
bestimmt, die der Verein fur einen nicht durchfihrbaren Lastschrifteinzug an das Kreditinstitut bezahlen
muss.

"Gebiihr Zahlung": Damit erzeugen Sie einen offenen Posten fir dieses Mitglied/diese Adresse. Es ist eine
Soll-Buchung, d.h. Sie verbuchen hier einen Zahlungsausgang. Diese Buchung ist fur die Geblhr bestimmt,
die dem Verein fiir die Ausfiihrung einer Zahlung vom Kreditinstitut belastet wird.
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Hinweis! Bei "Gebiihr Riicklastschrift" und bei "Gebuhr Zahlung" missen Sie
@ anschlieBend einen Beitragsschlissel auswahlen, damit eine Zuordnung
mdglich ist. Dies ist ndtig, damit die Zahlung in der Mitgliederverwaltung
richtig zugeordnet werden kann.

Mit "Riicklastschrift" und "Riickzahlung" buchen Sie Zahlungsausgéange, die entweder aus einer falschen
Lastschrift oder einer falschen Zahlung des Mitglieds herrihren.

"Spende”, "Zahlung RE" (RE steht fir "Rechnung"), "Zahlung LS" (LS steht fir "Lastschrift") und
"Zahlung Gebuhr" nutzen Sie, um die jeweils passenden Zahlungseingange eines Mitglieds zu buchen.

Hinweis! Buchen Sie einem Zahlungseingang, missen Sie zuerst mit "Zahlung RE"
@ prifen, ob eine passende Rechnung ("Ausgangsrechnung") fir dieses

Mitglied (diese Adresse vorliegt. Wahlen Sie dazu die Buchungsart "Zahlung
RE" und klicken danach auf die Schaltflache rechts von Feld "Rechnung". Es
werden dann die vorhandenen Rechnungen (d.h. die offenen Posten) zur
Auswahl angezeigt. Sie koénnen den passenden markieren und OK
auswahlen. Der Rechnungsbetrag wird dann um den Zahlungsbetrag
vermindert, sobald Sie den Buchungsstapel verarbeiten.

Ist keine Rechnung offen, muss "Zahlung LS" gewahlt werden. Mit einem
Klick auf die Schaltflache rechts von Feld "Beitragsschliissel" werden diese
angezeigt und der passende kann mit Markieren und OK ausgewahlt werden.
Es werden alle Beitragsschlissel angezeigt, die bei diesem Mitglied
gespeichert sind. Ist das Mitglied Zahler fur weitere Mitglieder, so werden
deren Beitragsschlissel ebenso angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache "Buchungstext erstellen”, wird automatisch ein Buchungstext mit allen
wichtigen Angaben erstellt und im Feld "Buchungstext" in der dritten Zeile der Buchungsmaske
eingetragen. Damit sparen Sie sich viel Zeit.

Nachdem Sie alle Angaben zu einer Buchung eingegeben haben, schlielRen Sie diese mit einem Klick auf
die Schaltflache "Buchen" ab. Die Buchung erscheint in der Erfassungsubersicht.

Sie kénnen nun wie beschrieben eine

neue Buchung erfassen,

eine erfasste, aber noch nicht verarbeitete Buchung korrigieren,

eine erfasste, aber noch nicht verarbeitete Buchung I6schen oder
die Buchungserfassung mit einem Klick auf die Schaltflache "Beenden" beenden.

Wenn Sie die Buchungserfassung beendet haben, kdnnen Sie

e die Buchungen eines ausgewahlten Stapels erneut bearbeiten ("Bearbeiten"),

e einen ausgewahlten Stapel verbuchen ("verarbeiten"; vgl. hier) — hierbei werden alle Buchungen in
diesem Stapel auf die Sachkonten geschrieben und sind damit nicht mehr zu andern oder

e die Buchungen eines ausgewahlten Stapels ansehen, ausdrucken oder — und dies ist wichtig —
einzelne Buchungen stornieren.

Sie verlassen die Erfassungsmaske mit Beenden.
Durch Markieren eines offenen Stapels erhalten Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu.
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unabhangig zu betrachten. Einzelne Belege kinnen Sie duch bestatigen des Knopfes “"Buchungen

0 Im linken Teil kinnen Sie eine Stapelposition erstellen, Jede Stapelposition st in gich geschlogzen und
bearbeiten” dhdern ader anlegen.

Buchungen von |Buchungen biz | Stapel geschlossen am Stapel geschlossen von

Meuer Stapel ...
Stapeldetails bearbeiten
Stapel lbschen

Stapel verbuchen

Stapelbuchungen bearbeiten
Stapelbuchungen ansehen ...

Kontoabfrage ...

Erfassungspratakall drucken ...
Brimanota drucken ...
Jourmalldrucken ...
Surmimenliste drucken ...

«| | Umsatzsteuer-Werteblatt drucken ... _DI
Stapeldatenszatze Buchungzdatensatze

Neu Bearbeiten Lazchen Buchungen bearbeiten Stapel verbuchen Buchungen ansehen
r— Detail

Detailinformationen des aktuell markierten Stapels

Anzahl der Buchungen: 0
Buchungswert - SOLL: 0.00
Buchungswert - HABEM: 000
Buchungswert - SALDO; 0,00

[2004] GRORER VEREIN | 2007 SUPERVISOR | 11.10.2007

Stapel verbuchen

Haben Sie einen offenen Stapel ausgewahlt/markiert, erhalten Sie mit einem Klick der rechten Maustaste
mehrere Bearbeitungsmdglichkeiten. Wahlen Sie zum Verbuchen eines Stapels "Stapel verbuchen". Die
gleiche Wirkung hat ein Klick auf die Schaltflache "Stapel verbuchen".

Hinweis! Wir empfehlen Ihnen, vor jeder Verbuchung eines Stapels eine
Datensicherung zu machen. Bei Fehlern kdnnen Sie dann jederzeit auf den
Stand vor der Verbuchung zuriickgreifen.

X

® wiollen Sie diesen Stapel wirklich verbuchen?

Es wird empFohlen vor dem verbuchen eine Datensicherung durchzufihren,

Ja Mein

Beantworten Sie eine Sicherheitsabfrage "Wollen Sie ... wirklich verbuchen?" mit "Ja" geschieht folgendes:

e Alle erfassten Buchungssatze des Stapels werden verarbeitet und auf die Sachkonten gebucht. Die
Buchungen kénnen nicht mehr geéndert, sondern nur noch storniert werden. Diese
Stornobuchungen sind in der Primanota (dem "Buchungserfassungsprotokoll"), im Journal und auf
dem Kontenblatt als Stornobuchungen erkennbar. Auch deshalb ist eine vorherige Datensicherung
sinnvoll.

¢ Die vorgeschriebenen Mindestauswertungen werden erstellt (jedoch nicht automatisch ausgedruckt).
Dies sind im Einzelnen die Primanota, das Journal, Summen- und Saldenliste sowie die
Umsatzsteuerwerte fir die Umsatzsteuer-Voranmeldung auf Bildschirm oder Papier.
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Hinweis! Mit der Verbuchung eines Stapels aktualisieren Sie auch die Kontostande
@ ("Salden") der Sachkonten. Deshalb missen die Stapel zeitlich aufeinander
folgend verbucht werden, d.h. beispielsweise der "Januarstapel" vor dem
"Februarstapel" etc. Versuchen Sie einen Stapel zu verbuchen, zu dem
zeitlich vorangehende Stapel noch nicht verbucht sind, erscheint ein
entsprechender Hinweis ("Es gibt vorhergehende Stapel, die noch nicht
verbucht sind.").

Markieren Sie einen verbuchten Stapel, erhalten Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu mit der
Médglichkeit Stapelbuchungen ansehen

Wahlen Sie eine der angezeigten Buchungen aus, werden deren Details im unteren Bereich der
Bildschirmmaske angezeigt.

e Mit der Schaltflache "Drucken" erstellen Sie einen Ausdruck der angezeigten Buchungen.

e Mit der Schaltflache "Buchung stornieren" erstellen Sie automatisch eine Stornobuchung der
markierten Buchung.

e Mit der Schaltflache "Alle anzeigen" heben Sie eine zuvor gemachte Auswahl (s.u.) auf.

o Mit der Schaltflache "Selektieren" schranken Sie die Buchungen ein, die angezeigt (und mit
"Drucken" gedruckt) werden. Mit dieser Option kdnnen Sie schnell nach einer bestimmten Buchung
suchen oder kontrollieren, ob einzelne Eingaben, z.B. ein bestimmtes Gegenkonto, richtig waren.

Buchungen stornieren

Ist eine Buchung fehlerhaft erfasst, so kdnnen Sie diese vor der Verarbeitung des Stapels, in dem sie
enthalten ist, noch andern oder I6schen.

Sobald ein Stapel verarbeitet/verbucht ist, kbnnen fehlerhafte Buchungen nur noch storniert werden. Eine
Stornobuchung hebt die fehlerhafte Buchung auf, indem sie diese mit einem entgegensetzten
Buchungsbetrag neutralisiert.

Sie mussen Stornobuchungen nicht von Hand neu erfassen. Markieren Sie hier die Buchung, die storniert
werden soll und klicken Sie dann auf die Schaltfliche "Buchung stornieren". Das Programm fiihrt eine
"negative" Buchung einer bereits verbuchten, aber unrichtigen Buchung durch, d.h. die Kontierung bleibt
erhalten, die Betrage im Soll und Haben werden jedoch mit umgekehrten Vorzeichen gebucht.

Nachdem Sie "Buchung stornieren" angeklickt haben, sehen Sie alle offenen Buchungsstapel und kénnen
auch neue Buchungsstapel anlegen.

Buchungen korrigieren

Durch Markieren der betreffenden Buchung in der Erfassungsiibersicht werden die Daten zum Korrigieren in
die Buchungsmaske Ubertragen.

Nach dem Andern klicken Sie erneut auf "Buchen". Beantworten Sie die nachfolgende Abfrage mit einem
Klick auf "Ja", wird die Buchung geéndert in die Erfassungstbersicht Gbernommen.

Wie Sie Splitbuchungen andern, ist auf Seite 161 beschrieben.

Buchungen lI6schen

Durch Markieren der betreffenden Buchung in der Erfassungsibersicht werden die Daten in die
Buchungsmaske Ubertragen. Nach einem Klick auf "Léschen" erfolgt noch eine Sicherheitsabfrage.
Beantworten Sie diese mit "Ja", wird die Buchung gel6scht.
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10.2.14.3  Splitbuchungen

Splitbuchungen sind Buchungen, deren Buchungsbetrag auf mehrere Sachkonten verteilt werden muss.
Beispiele sind Buchungsbetrdge, die Mitgliedsbeitrdge, Spenden und Arbeitsstundenersatz umfassen.
Dieser Betrag muss i.d.R. dann auf drei Konten aufgeteilt ("gesplittet") werden. Auch wenn in einem
Buchungsbetrag Teilbetrdge mit unterschiedlichen Steuersatzen auftreten, ist eine Splitbuchung nétig.
Beispiel: Eine Uberweisung von der Bank (1200) bezahlte Lebensmittelrechnung betrifft Lebensmittel mit 7%
Ust (Kto. 8405) und 19% Ust (8415) Bei Splitbuchungen setzt sich die Soll- oder Habenseite der Buchungen
aus mindestens zwei Teilbetragen mit unterschiedlicher Kontierung und/oder unterschiedlicher Kostenstelle
zusammen.

|(Maske: 548] Splittbuchung B 20 x|

Splittbuchung 2
Hier haben Sie die Moglichkeit eine Buchung in mehrere Teile aufzuzpliten. @

— Hauptbuchung

Konto [SOLL) | 121 [ sporthallen 000 EUR 5
i Betrag I 55.55  Restbetrag zum Splitter: 55.55 o |
| — Splittbuchung
. Buchungstext j il
. Betrag 05,55
| Gegenkonto i“

|
!
!
Fosterstele I il I
|
|

K.oztentrager - | I
Stever - | I
Buchen | [Lozchen |
I
| Buchungstest Betrag Gegenkonto

@ Speichern a Abbrechen

Die Erfassungsmaske zeigt die aktuelle (noch nicht gebuchte) Buchung an. Sie kénnen den Buchungsbetrag
beliebig auf mehrere Gegenkonten aufteilen.

Hinweis! Das erste Konto der Buchung bleibt bestehen, Sie kdénnen nur auf
Gegenkonten aufteilen.
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Zu jede Teil-/Splitbuchung kénnen Buchungstext, (Teil-)betrag, Gegenkonto, Kostenstelle, Kostentrager und
ein Steuersatz ausgewahlt werden.

Hinweis! In der Regel ergeben die Buchungsbetrage der einzelnen Splitbuchungen
@ genau den Buchungsbetrag der zuvor eingegebenen Hauptbuchung. Trifft
dies nicht zu, erscheint ein entsprechender Hinweis "Der Gesamtbetrag
weicht vom Buchungsbetrag ab". Mit "Ja" Ubernehmen Sie das Ergebnis der
einzelnen Splitbuchungen und &ndern damit den Betrag der Hauptbuchung.
Mit "Nein" geben Sie weitere Splitbuchungen ein oder andern die bereits
eingegebenen Splitbuchungen.

Der Steuerbetrag wird in ein editierbares Feld geschrieben, welches vom Anwender verandert werden kann.
Somit kann sichergestellt werden, dass Rundungsfehler vom System durch den Anwender wieder korrigiert
werden kénnen.

Mit einem Klick auf die Schaltfliche "Andern" kénnen Sie innerhalb der Splitbuchung und der Aufteilung
Buchungstext, Betrag und Konto der urspriinglichen "Hauptbuchung" andern.

Haben Sie eine Splitbuchung mit einem Klick auf "Speichern" beendet, wird sie mit allen Teilbuchungen in
der Erfassungsuibersicht angezeigt. Sie erkennen Splitbuchungen dort daran, dass die Hauptbuchung und
alle Teilbuchungen einheitlich eingefarbt sind. Klicken Sie auf eine solche Buchung, erscheint oberhalb der
Erfassungsibersicht eine Schaltflaiche "Splitbuchung &andern". Damit andern Sie die ausgewahlte
Splitbuchung.

10.2.15 Erfassungsprotokoll 6ffnen

Mit dieser Option kénnen Zwischendrucke fiir Abstimmarbeiten erzeugt werden. Es werden die bisher im
Stapel erfassten Buchungen vor dem Verbuchen angezeigt.

10.2.16 Primanota drucken

Es werden die im Stapel erfassten Buchungen nach dem Verbuchen angezeigt.

10.2.17 Journal drucken

Es werden die verarbeiteten Buchungen angezeigt. Wurde mit Steuer gebucht, werden die Steuerbetrage
separat ausgewiesen.

10.2.18 Summenliste drucken

Far die Stapelnummer werden die aufsummierten Buchungsbetrage je Konto angezeigt.

10.2.19 Umsatzsteuerwerteblatt drucken

Es wird eine Zusammenstellung der Steuerschlissel und manuellen Steuern flir die Stapelnummer
angezeigt.
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10.2.20 EB-Buchungen Sachkonten

Nach dem Erstellen des Jahresabschlusses und der Eingabe aller Abschlussbuchungen in das System
kénnen Sie die Erdffnungsbuchungen vom System vornehmen lassen. Als Erdffnungskonto wird beim
Erzeugen des Buchungssatzes das Konto vorbelegt, welches bei den Festkonten eingetragen wurde.

Es werden alle Bilanzkonten-Salden vom Vorjahr in das aktuelle Buchungsjahr iibernommen.

Die EB-Buchungen kénnen entweder in einen vorhandenen offenen Stapel oder in einen neuen eingetragen
werden.

Vor dem Verbuchen kdnnen Sie die EB- Buchungen im gedffneten Stapel bearbeiten.

So werden beispielsweise die EB- Buchungen der Finanzkonten i.d.R. bereits am 1.Tag des
Wirtschaftsjahres vorgenommen.

10.2.21 Kontoabfrage

Sie sehen den aktuellen Saldo (Kontostand) im SOLL und im HABEN fir alle Konten sowie das "bis"-Datum
des letzten verbuchten Buchungsstapels fir jedes Konto ("gebucht bis").

Sie kénnen die Anzeige durch einen Mausklick auf die Uberschrift jeder Spalte ("Nummer", "Name" usw.)
nach dieser Spalte sortieren.

Uber das Feld "Suchbegriff' kénnen Sie Konten nach Teilen des Kontennamens suchen und nur diese
anzeigen lassen. Der Suchbegriff kann dabei an verschiedenen Stellen des Kontonamens gesucht (und
gefunden) werden. Wahlen Sie die gewlinschte Mdglichkeit aus den angezeigten Vorschlagen ("Anfang vom
Wort" usw.) mit einem Mausklick auf die Auswahlschaltfeld aus. Mit einem Klick auf das Schaltfeld mit der
grofRen Lupe wird die Suche ausgefihrt. Wollen Sie wieder alle Konten sehen, klicken Sie auf das Schaltfeld
mit der kleinen Lupe ganz rechts.

Mit der Schaltflache "Kontenplan drucken" drucken Sie alle oder ausgewahlte Konten nach Kontenklasse
sortiert und mit den Merkmalen zu "Bilanz/GuV", Steuer, Kostenstelle und Kostentrager aus. Dieser
Ausdruck ist unabhangig von den gerade angezeigten Konten.

Mit einem Doppelklick auf ein ausgewahltes Konto in der Anzeige oder mit einem Klick auf die Schaltflache
"Kontoanzeige" sehen Sie alle Buchungen zu diesem Konto einzeln angezeigt. Sie kdénnen so die
Buchungsvorgange fir einzelne Konten genau am Bildschirm sehen, einen Kontoauszug fiir dieses Konto
drucken und diese Buchungen in eine Datei flir andere Programme (z.B. fir Excel zur Auswertung)
exportieren.
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21 x|
Kontoabfrage =1
Hier haben Sie die Moglichk it die Salden der einzelnen Konten einzuzehen und deren enthaltene Buchungen. ?
Suchbegriff dinfarg worm Work j il il
MHurmnmer Mame gebucht biz Saldo SOLL Saldo HABEM =
50| Bebaute Grundstiicke 0,00 0.00
110|Vereinzheim 0,00 0.00
121| Sporthallen 0,00 0,00
195| Anlagen im Bau 0,00 0,00
260 5 pielfeldausstattung 0,00 0,00
261 | Sporthallervarichtungen 0,00 0,00
263 | VYereinsheimausstattung 0,00 0,00
270| zonst. Ausstattung iber 410 Euro 0,00 0,00
30| PR 0,00 0.00
15| Pilegemazchinen 0,00 0,00
415| Sportgerate uber 410 Euro 0.00 0,00
440| Buroeinnichtung 0.00 0,00
480|GWwG biz 410 Eura 0,00 0.00
500| Geschaftsanteile 0,00 0.oo
800| 2weckgebunde Rucklagen 0,00 0,00
1000/ K.agze Hauptverein 0,00 0,00 LI
Q Kontoanzeige | [E{] K.ontenplan drucken ms.:hheﬂen

Doppelklicken Sie auf ein bebuchtes Konto oder klicken Sie nach Auswahl des gewilinschten Kontos auf
Kontoanzeige.
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I [Maske: 531] Kontoanzeige 2|
Kontoanzeige —
Hier bekommen Sie alle Buchung zu dem entsprechenden Konto angezeigt. Uber den Button "'Selektieren’ haben Sie die Miglich die angezeigten I |
Buchungen noch einzuschranken. =
— Buchungen
K.omtonummer IED Bebaute Grundsticke erfasste Buchungen
Cratuim ISeite P |Be|eg.-Nr. IGegenkonto F.-5t. Buchrungstext Umgatz SOLL | Umsgatz HABEM| werbucht
 Summen
EB-Wert Saldo J¥Z Soll  JVZE Haben
0 Buchungen 0.00H 0.00H 0,00 0,00
m.om.oo- 311200 0oos noos 0,00 0,00
. Selektieren % Alle anzeigen ‘d;ﬁ Fantoauszug ducken: EI Buchungen expartiersn E_| SchlieBen |

Sie sehen hier alle erfassten und verarbeiteten Buchungen (d.h. Buchungen aus verbuchten
Buchungsstapeln) fir ein Konto. Verarbeitete Buchungen sind mit einem Hakchen in der letzten Spalte
"verbucht" gekennzeichnet.

Mit der Schaltflache "Selektieren" beschranken Sie die Anzeige durch mehrere Merkmale auf ausgewahlte
Buchungen. Mit der Schaltflache "Alle anzeigen" heben Sie eine solche Auswahl wieder auf.

Mit der Schaltflache "Kontoauszug drucken" erstellen Sie eine Vorschau eines Kontoauszugs fir dieses
Konto, die Sie anschlief’end auf einem Drucker ausdrucken kénnen.

Ihres Wirtschaftsjahres missen Sie von allen Konten vollstandige
Kontoauszlige ausdrucken und diese sicher aufbewahren.

@ Hinweis! Kontoausziige sind wichtige Buchhaltungsunterlagen. Spatestens zum Ende

Mit der Schaltflache "Buchungen exportieren" speichern ("exportieren”) Sie die angezeigten
Buchungssatze in eine eigene Datei. Dort kénnen Sie die Buchungssatze mit anderen Programmen
bearbeiten und auswerten.

exportierten Buchungen spater wieder finden. Das Programm schlagt lhnen
ein Verzeichnis mit dem Namen "EXPORT" vor. Dieses befindet sich im
Verzeichnis "Mein Verein", das ein Unterverzeichnis des Verzeichnisses ist,
in das Sie pro-WINNER installiert haben. Sie kdnnen jedoch jedes beliebige —
auch neue — Verzeichnis und jeden beliebigen Dateinamen wahlen.

Die exportierten Daten werden im "CSV"-Format gespeichert, d.h. die

@ Hinweis! Wahlen Sie den Dateinamen und das Verzeichnis so, dass Sie diese
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einzelnen Bestandteile jeder Buchung sind durch Strichpunkte getrennt.
Dieses Format kann z.B. Excel sofort einlesen.

10.2.22 Kontoblatter drucken

Den Kontenblattdruck kénnen Sie fir einzelne Stapelnummern nacheinander durchflihren.

Mit Beginn von vorn und Markieren aller Stapel werden samtliche Buchungen auf die jeweiligen
Kontenblatter geschrieben.

Der Kontoblattdruck kann nach Kontonummern selektiert werden.

10.2.23 Summen- und Saldenliste drucken

Fir den Druck der

Summen- und Saldenliste, der
Vermogens-/Erfolgsibersicht, der
Gewinn- und Verlustrechnung (GUV), des
Haushaltsplans und des
Plan-Ist-Vergleichs

kénnen Sie Zeitraume festlegen, fir die die jeweilige Auswertung erstellt wird. Haben Sie bereits mehrere
Wirtschaftsjahre mit pro-WINNER verbucht, ist ein Vergleich der aktuellen Salden mit den Werten aus
frGheren Wirtschaftsjahren maoglich.

Die Auswertungen kdénnen alle Buchungen, nur die verbuchten oder nur die noch nicht verbuchten
Buchungen umfassen.

[Maske: 514] Druckeigens

Druckeigenschaften
Hier haben Sie die Moglichkeit Einztellungen am Duckverhalten einzustellen.

—Zeitraum —I Perindenveraleich
+ Monat IW = fonat
" Quartal ) Duartal
€ wirtschaftsjahr € itschaftsiahn Iﬁ
" Datum ! Datum
wan [ ] A wan |
biz A wan - |

— Datenauswahl

" alle Buchungen ' nur verbuchte Buchungen £ nur nicht verbuchte Buchungen

— Sonderfunktionen [GLY / HH / PLAM-IST)

[~ Sollen Zwischensummen zu den Kateaoren angediuckt werden?

[ Sall die Berechnung der Salden mit EE-Buchungen erfolaen?

— Sartierung

Sartierung nach  |Belegdatum aufsteigend ﬂ

% Yorschau £ Abbrechen
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Fir die Gewinn- und Verlustrechnung, den Haushaltsplan und den Plan-Ist-Vergleich kann des Ausdruck auf
Wunsch Zwischensummen enthalten und/oder die Salden der Eréffnungsbuchungen (EB-Buchungen;
Eréffnungsbilanz) umfassen.

Alle Auswertungen koénnen Sie Uber das letzte Auswahlfeld nach verschiedenen Merkmalen sortiert
ausgeben lassen.

10.2.24 SuSa (Bilanz/GuV) drucken

Wahlen Sie fiir die Ausgabe der SuSa (Bilanz/GuV) den gewilinschten Zeitraum aus.

10.2.25 Soll-Ist-Vergleich (Sachkonten) drucken

Hier kann eine Liste mit einem Soll-Ist-Vergleich bebuchter Konten ausgegeben werden. In
Stammdaten/Kontenrahmen bearbeiten kdnnen Etats fir Sachkonten (laufendes Jahr und Folgejahr)
vorgegeben werden. Diese werden mit den aufgelaufenen Werten der verbuchten Stapel verglichen.

Sie kdnnen einen Kontenbereich und Kontoart (Bilanz-/GuV-Konten) einschréanken sowie den Zeitraum
auswahlen.

10.2.26 Gewinn und Verlust (GuV) drucken

Die Gewinn und Verlust-Rechnung wird in den hinterlegten Auswertungsrubriken und mit den im
Kontenrahmen zugeordneten Konten (Kontenrahmen / Auswertungen) unter Eingabe des Zeitraums
gedruckt.

Gleichzeitig erfolgt die Ausgabe eines Kontennachweises.
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[Maske: 514] Druckeigenschaften

Druckeigenschaften

Hier haben Sie die Moglichkeit Einztellungen am Druckyverhalten einzustellen.

Zeitraum

Jaruar 2007 -

" Quartal
" wirtschaftsjah
" Datum

N I B

Datenauswahl

" alle Buchungen & nur verbuchte Buchungen

- li J wor
biz J ¥On

I Periodenvergleich

" nur nicht verbuchte Buchungen

[ Mach Kostenstellen eingrenzen Foztenztelle won

Sonderfunktionen [GLYW /A HH / PLAM-IST]

[v Soll die Berechnung der Salden mit EB-Buchungen erfolgen?

Sortierung

[ Sollen 2wischenzummen zu den K.ategorien angedruckt werden’y

Sortierung nach  |Belegdatum aufsteigend

]

bis

&l Vorschau

E3 Abbrechen

10.2.27 Haushaltsplan drucken

Der Haushaltsplan wird in den hinterlegten Auswertungsrubriken und mit den eingegebenen Planbetragen
des laufenden und des kommenden Buchungsjahres ausgedruckt.

10.2.28 Plan-Ist-Vergleich drucken

Der Plan-Ist-Vergleich wird

Neben der

in den hinterlegten Auswertungsrubriken und mit den eingegebenen
Planbetragen des laufenden Jahres ausgegeben.

Darstellung nur verbuchte Buchungen kdnnen auch nicht verbuchte Buchungen oder alle

Buchungen in die Auswertung mit einbezogen und ausgedruckt werden.
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10.2.29 Kostenarten / Kostenstellen-Liste drucken

[Maske: 515] Druck

Druckeigenschaften ™}

Bitte waahlen Sie aus den bereits werbuchten Abrechnungsnummern eine oder F\\ﬁ
mehrere aus, die fur den Druck der Liste berucksichtigh werden soll(en).

Mu... |Mame Big IstaBis |

— Einzchrankungen

Kastenart won

EEEE
[s399993
[ =

Kostenstellen von

D atum von

e Ahbbrechen

Wiahlen Sie einen der angezeigten verbuchten Buchungsstapel aus. Uber die Nummern der Kostenarten und
der Kostenstellen sowie das Belegdatum kénnen Sie die Auswertung einschranken.

10.2.30 Kostenarten / Kostentréager-Liste drucken

Siehe vorangehendes Kapitel.
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10.2.31 Kostenstellen / Kostenarten-Liste drucken

Druckeigenschaften

N
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Druckverhalten f\,’ﬁ
einzuztelan.

- Zeitraum
% Monat W
i Quartal
 witschaltsjahr
 Datum

— Eingchrankungen

Kostenstellan von I'I bis ISSSSSSS

Mit Buchungsnachweis [

{ Bl vorschau | 3 Abbrechen |

Bei dieser Liste werden die eingegebenen Kostentrageretats den Ist-Werten gegenibergestellt und die
Differenz wird ausgewiesen. Die einzelnen Kostenarten (Sachkonten) werden einzeln dargestellt.

Ein Buchungsnachweis, d.h. eine Liste der einzelnen Buchungen, kann ausgegeben werden.

Sie kdnnen die Auswertung auf Zeitrdume und Kostentrager mit Nummern im Bereich "Kostentrager von"
bis "Kostentrager bis" beschranken.

10.2.32 Kostentrager / Kostenarten-Liste drucken

Bei dieser Liste werden die eingegebenen Kostentrageretats den Ist-Werten gegenibergestellt und die
Differenz ausgewiesen. Die einzelnen Kostenarten (Sachkonten) werden einzeln dargestellt.

Ein Buchungsnachweis kann ausgegeben werden.

10.2.33 Kostenstellen-Liste drucken

Bei dieser Liste werden die eingegebenen Kostenstellenetats pro Kostenstelle den Ist-Werten
gegenibergestellt und die Differenz ausgewiesen.

10.2.34 Kostentrager-Liste drucken

Bei dieser Liste werden die eingegebenen Kostentrageretats pro Kostentrdger den Ist-Werten
gegenibergestellt und die Differenz ausgewiesen.
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10.2.35 Umsatzsteuervoranmeldung

[Maske:

Umszatzzteuervoranmeldung —

Die Umzatzsteuervoranmeldung izt abhangig won dem Intervall welcher bei =
dem aktuellen Mandanten eingestellt wurde.

Auzwahl Wirtzchaftsjahr 2007 j

) DK 3 Abbrechen

Die Werte fir die Umsatzsteuervoranmeldung werden beim Verbuchen jedes Buchungsstapels automatisch
berechnet.

Bei jedem Mandanten ist festgelegt, in welchen Zeitrdumen (monatlich, vierteljdhrlich, jahrlich) er
Umsatzsteuervoranmeldungen an das Finanzamt geben muss. Wahlen Sie hier einen dieser Zeitraume aus.
Das Programm fasst dann die Umsatzsteuerwerte aller Buchungsstapel zusammen, die in den gewahlten
Zeitraum fallen und erstellt die Umsatzsteuervoranmeldung.

10.3 Stapel

Die Stapelbuchhaltung wird in Kapitel 10.2.13 beschrieben

10.4 Anlagen

Die Anlagenbuchhaltung erweitert Ihre Buchhaltung um "dingliche" Vermégensgegenstande. Als Anlagen
werden langerlebige Wirtschaftsguter bezeichnet, die der Verein gegen Geld erworben hat und deren
"Buchwert" zum Vermogen des Vereins beitragt. Die Besonderheit der Anlagenbuchhaltung besteht darin,
dass der Wertverlust jeder Anlage (jeder Sache/jedes Wirtschaftsguts) buchhalterisch erfasst
("abgeschrieben") wird. Der Wertverlust entsteht normalerweise mit zunehmendem Alter des Wirtschaftsguts
("AfA", "Abschreibung fur Abnutzung") und wird vom Programm jahrlich automatisch berechnet. Wird ein
Gegenstand ungewohnlich stark benutzt, beschadigt, zerstért oder unbrauchbar, kann sein "Buchwert" mit
einer "Sonder-AfA" starker als normal vermindert und damit abgeschrieben werden. Umgekehrt kann der
Buchwert einer Anlage etwa durch Reparaturen oder Zusatze steigen. Alle Abschreibungen und damit
Anderungen des Buchwerts einer Anlage/eines Gegenstands werden in der Anlagenkartei dokumentiert. Die
Anlagenkartei ist damit ein "Nebenbuch" der Finanzbuchhaltung. Beispiele fir Anlagen sind Sportgerate,
Musikinstrumente, Einrichtungsgegenstande aber auch Grundstiicke und Immobilien.

Die Anlagenbuchhaltung speichert alle Anlagen ("Anlagegiter") mit allen buchhalterisch wichtigen
Eigenschaften (Anschaffungsdatum, Anschaffungskosten und Nutzungsdauer), so dass jederzeit
automatisch die AfA ermittelt werden kann. Die Buchungen, die sich hieraus ergeben (Verminderung oder
Erh6hung des Anlagevermogens), werden an die Finanzbuchhaltung in einen beliebigen Buchungsstapel
Ubergeben.

Die Konten des Anlagevermdgens sind Sammelkonten. Alle Wertanderungen fiir einzelne Sportgerate
werden beispielsweise auf dem Sammel-Sachkonto "Sportgerate" gebucht.
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Eine Besonderheit sind "geringwertige Wirtschaftsglter". Darunter fallen Gegenstdande, deren
Anschaffungswert ab 2008 zwischen 150,01 Euro und 1000,00 Euro betragt. Obwohl auch "Anlagekosten”,
mussen diese Kosten ab 2008 in voller Hohe im Anschaffungsjahr als Betriebsausgabe gebucht werden und
werden nicht jahrlich Uber AfA angeschrieben.

Besprechen Sie Fragen und die genaue Abschreibung bitte mit lnrem Steuerberater.

LY _?Ii‘
Anlage s
Hier haben Sie die Miglichkeit Einstellungen und finderungen an der &nlage vorzunehmen. L:%
- Detailz
In¥ventarnummer |
Bezeichnung I
Bilanzposten |
Bilanzkonto [Bestand] | S | I
GuV-Konto [AfA) | | |
Anzchalfung am I 3
Anzchalfungzbetrag I
Letzter Abgang I 3
Mutzungzdaver in Jahren |
AFA-Methode Ilinear j Abschreibungzart I.ﬂ\bschreibung auf 0 Cent
AFA-Satzin 2 IU,UU Umstellen von deqressiv auf linear [
- Sonder-&fs  [Betrag p.é.) = Akd im ersten Jahr
Sander-AEs 1 IU.UU {* berechnet nach Anzahl Monate ID
Sonder-&ils 2 IEI,EID " berechnet nach Betrag |D,EIEI
- Stande
01.01_2007 Zugang 2007 Ahgang 2007 31122007
Anzchatfungskosten I 0,00 0,00 0,00 I 0,00
A, per . | 0,00 0,00 0.00 | 0,00
i Buchwert I 0.00 I 0.00
£uganhg Abgang | Ubersicht Zugang | (bersicht Abgang .n_ElntraEIen i) Speichern 23 Abbrechen

Als "Inventarnummer". vergeben Sie eine fortlaufende Nummer.

Hinweis! Wenn Sie manuell die Jahreszahl der Anschaffung voranzustellen, erkennen
Sie immer auf einen Blick das Anschaffungsjahr.

Die "Bezeichnung" ist ein beliebiger Text. Als "Bilanzposten" tragen Sie die Gliederung aus lhrer Bilanz ein,
unter der das passende Sammelkonto (z.B. Blroeinrichtung oder Sportgerate) aufgeflihrt wird. Dies bewirkt
beim Druck des Anlagespiegels eine Zusammenfassung aller Karteiblatter unter dieser Bilanzposition.
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Das "Bilanzkonto (Bestand)" und das "GuV-Konto (AfA)" werden spater bei der Abschreibung
herangezogen, um den Buchungssatz in der Finanzbuchhaltung zu bilden. Beide Konten missen Sie aus
dem Sachkontenstamm mit einem Maisklick auf die Auswahl-Schaltflache auswahlen.

Bei "Anschaffung am" tragen Sie das Anschaffungsdatum ein (oder wahlen es Uber die Kalender-
Schaltflache) aus. Diese Angabe ist wichtig, da sie festlegt, ab wann die AfA berechnet wird.

Der "Anschaffungsbetrag" ist bei Vorsteuerabzugsberechtigung hier netto ohne Mehrwertsteuer
einzugeben.

Im Feld "Letzter Abgang" tragen Sie das Datum ein, an dem dieses Anlagegut (oder ein Teil davon) aus
dem Vereinsvermogen entfernt wurde. Die "Nutzungsdauer in Jahren" legt zusammen mit dem
Anschaffungsdatum die AfA-Berechnung fest.

Bei der "AfA-Methode" wahlen Sie zwischen linear und degressiv. Das Programm berechnet aufgrund der
eingegebenen Nutzungsdauer automatisch den passenden linearen Satz. Bei degressiver AfA miissen Sie
den Prozentsatz selbst eintragen und andern; die degressive AfA betragt den 2-fachen linearen Satz,
hoéchstens jedoch 20%. Bei "Abschreibungsart” wahlen Sie zwischen "Abschreibung auf 0 Cent" und
"Abschreibung auf 51 Cent". Mit "Abschreibung auf 51 Cent" bleibt das Anlagegut auch dann in Ihrer
Bilanz, wenn es vollstdndig abgeschrieben ist. Wechseln Sie wahrend der Abschreibungszeit von
"degressiv auf linear", setzen Sie in diesem Feld mit der Maus ein Hakchen.

Maochten (oder missen Sie auf Grund steuerlicher Vorschriften) im Jahr der Anschaffung p.r.t. abschreiben
("pro rata temporis", d.h. nur fur die anteiligen Monate), so geben Sie bei "berechnet nach Anzahl Monate"
die Anzahl der Monate ein fur das erste Jahr ein. Alternativ geben Sie den Teilbetrag des
Anschaffungsbetrags ein, der fur die AfA im ersten Jahr (Anschaffungsjahr) gilt.

Bei "Sonder-AfA 1" und "Sonder-AfA 2" geben Sie Betrage ein, die auf Grund besonderer Ereignisse zu
besonderer Abschreibung gefuhrt haben.

Mit einem Mausklick auf die Schaltflache "Eintragen" werden der Betrag fir die AfA im ersten Jahr sowie die
Anschaffungskosten zum 01.01. des Ifd. Jahres bzw. als Zugang im laufenden Jahr eingetragen.

Hinweis! Legen Sie die Anlagenbuchhaltung erstmalig an, muss zuséatzlich bei
@ Anschaffungen in den Vorjahren die kumulierte AfA zum 01.01. des Ifd.
Jahres (AfA per...) und der friilhere Anschaffungswert im Bereich " Stande"
erfasst werden. Beide Eingaben sind jedoch nur sinnvoll, wenn Anlagen VOR
der Aufnahme in die Anlagenbuchhaltung von pro-WINNER bereits
angeschafft und zum Teil abgeschrieben wurden. Den Buchwert errechnet
das Programm in diesen Fallen automatisch neu.

SchlieRen Sie die Erfassung eines Anlageguts mit einem Klick auf "Speichern" ab.

Zu- und Abgange bei vorhandenen Anlagen geben Sie mit den Schaltflachen "Zugang" und "Abgang" ein.
Eine Ubersicht erhalten Sie mit den beiden "Ubersichts"-Schaltflichen"

Fortschreibung

Wenn alle angeschafften Wirtschaftsguter eines Jahres erfasst wurden bzw. Sie bei der erstmaligen Nutzung
des Programms alle bestehenden Wirtschaftsgiter mit ihren Anschaffungsdaten und ihren Restbuchwerten
erfasst haben, kénnen Sie am Ende des Jahres die Abschreibung vornehmen. Empfehlenswert ist eine
vorherige Datensicherung, damit Sie bei Betrachtung der erzeugten AfA-Buchungen evtl. aufgrund von
dadurch erkannten Eingabefehlern die Abschreibung nochmals wiederholen kénnen.
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Um die AfA-Buchung durchzufiihren, gehen Sie auf Fortschreibung, wahlen einen bereits offenen Stapel,
sofern er den passenden Abrechnungszeitraum hat oder erdffnen einen neuen. Fortgeschriebene
Wirtschaftsglter werden mit Hakchen markiert und mit neuem Buchwert zum 31.12. angezeigt.

Im offenen Stapel kénnen Sie die AfA-Buchungen kontrollieren und ggf. mit Kostenstellen erganzen.
Ubertragen ins nichste BJ

Nach Durchfiihrung der Fortschreibung und nach Anlage eines neuen Buchungsjahres fiihren Sie in der
Anlagenbuchhaltung den Jahreswechsel mit einem Mausklick auf diese Schaltflache durch.

Danach kénnen Sie einzelne Karteiblatter, alle Karteiblatter und den Anlagenspiegel ausdrucken.

Die Karteiblatter beinhalten die Angaben eines Wirtschaftsgutes zu allen gespeicherten Jahren und
gewahren so einen Uberblick liber die gesamte Nutzungsdauer.

Der Anlagenspiegel stellt das gesamte Inventar des aktuellen Nutzungsjahres dar. Das Verzeichnis aller
Wirtschaftsguter in der Anlagenbuchhaltung wird Querformat gedruckt.
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10.5 Freie Auswertungen

Hier kdénnen Sie auf Grundlage einer vorhandenen "Standard"-Auswertung eine eigene Auswertung
erstellen. Geben Sie dieser eigenen "freien" Auswertung eine Nummer und einen Namen und wahlen Sie
dann die Vorlage ("Standard-Auswertung"). Speichern Sie diese drei Angaben. AnschlieRend kénnen Sie
die Auswertungsstruktur vollig frei verandern.

[Maske: 504] Auswertung

g 4
Asuwertung =2
Hier haben Sie die Moglichkeit freie Auswertungen zu definierten und deren Einstellungen worzunehmen. 9

Nummer

Mame

Yorlage Gewinn und Yerlust ;I

— Auswertungsaruppen

‘_d vI ﬁl Auzwertungsgruppen konnen erst nach dem Speichern angelegt werden.

Fanten der SAuzwertung zucrdaen @ Speichern B Abbrechen
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10.6 Sonstiges

10.6.1 Mandanten-Konsolidierung

Arbeiten Sie mit mehreren Mandanten, z.B. fUr einzelne Abteilungen, kdnnen Sie diese z.B. fir die
Jahresabschlussauswertungen, |hren Steuerberater oder das Finanzamt auf einen einzigen neuen
Mandanten zusammenfihren (konsolidieren). Dabei werden die Kontensalden der einzelnen Mandanten im
neuen konsolidierten Mandanten zusammengefuhrt. Die Konsolidierung kann nur Mandanten mit dem
gleichen Buchungsjahr umfassen.

Angezeigt werden alle Mandanten mit allen Buchungsjahren. Der erste Mandant, den Sie aus dieser Liste
mit einem Mausklick auswahlen, legt fest, welche anderen Mandanten mit diesem auf einen neuen
Mandanten konsolidiert werden kénnen (nur Mandanten mit dem gleichen Buchungsjahr). Wahlen Sie unter
diesen diejenigen aus, die Sie konsolidieren wollen.

Tragen Sie dann einen Namen fir den neuen Mandanten ein, der die kumulierten Salden der einzelnen
Mandanten aufnimmt und klicken Sie auf "Starten". Die Konsolidierung kann etwas Zeit bendétigen — Uber
den Fortschritt informiert der "Balken" unten in der Bildschirmmaske.

[Maske: 539] Mandanten kor il |

Mandanten konszolidieren =2
Mit diezerm Programmteil kinnen die unten aufgelizteten tMandanten mit jeweils einem @
threr Buchungsjahre markiert und durch das Programm automatizch 2usammengefibrt
werden.

— Hauptbuchungsjahr

td andant | B uchungzjahr |
[ 556556 2007
[ E5EREE 2008

— 2u konzoldierende Buchungsiahne

Bitte waahlen Sie zuerst einen Hauptmandanten ..

—Ausgabe

HIMWWEIS: Durch die K.onzolidierung wird ein neuer b andant angelegt.

Kurzname

— Fortzchritt

% Starten ||| ) Abbrechen |
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10.6.2 Auswertungen von anderem Mandanten iibernehmen

Mit diesem Programmteil kdnnen die Auswertungsgruppen von einem Mandanten in den aktuellen
Mandanten ibernommen werden.

Sie sehen eine Liste aller angelegten Mandanten sowie der jeweils bei diesen Mandanten vorhandenen
Wirtschaftsjahre ("Buchungsjahre").

Hinweis! Wollen Sie die Auswertungsrubriken in einen bestehenden Mandanten
@ ubernehmen, missen Sie anschliefend kontrollieren, ob alle bebuchten
Konten zugewiesen sind. Vergleichen Sie hierzu die Summen-Salden-
Auswertung (Bilanz/GuV) mit dem Kontennachweis der Gewinn und Verlust-
Rechnung.

Haben Sie ein Wirtschaftsjahr eines der angezeigten Mandanten mit einem Mausklick ausgewahlt, auf
"Starten" geklickt und eine Sicherheitsabfrage mit "Ja" beantwortet, wahlen Sie in der nachsten
Bildschirmmaske die Auswertungen aus, die Sie ibernehmen méchten.

10.6.3 Datenexport fiir Finanzamt

Seit 2002 missen Sie dem Priifer des Finanzamts auf Wunsch lhre Buchhaltungsdaten digital tberlassen.
Ist dies nétig, konnen sie hier fiir den jeweils aktuellen Mandanten und das aktuelle Buchungsjahr die
geforderten Dateien erstellen. Das Programm speichert die Buchungsdaten als Datei im Verzeichnis
"EXPORT\Finanzamt und zeigt am Ende des Exports den vollstandigen Pfad an ("Die Dateien wurden ...
exportiert"). Notieren Sie sich diese Angabe. Von dieser Stelle koénnen die Daten dem
Betriebsprifer/Finanzamt direkt Gberlassen oder auf einen Datentrager kopiert werden.

Das Verzeichnis beinhaltet folgende Dateien:

e INDEX.XML (Strukturbeschreibung der Daten im XML-Format)
Diese Beschreibung kann mit dem Internet-Explorer getffnet und eingesehen werden.
e KONTEN.CSV (Daten der bebuchten Konten: Konto-Nr., Kontoname, EB, Soll, Haben, Saldo)
e JOURNAL.CSV (Daten der Buchungen)
e GDPDU.DTD (konstante Datei, die immer mitzuliefern ist)

Hinweis! Dieser Datenzugriff kann sich auf bis zu zehn Jahre erstrecken. Deshalb
mussen die Buchhaltungsdaten fiir diesen Zeitraum digital archiviert werden.

10.6.4 DATEV

Die DATEV ist eine Berufsorganisation der steuerberatenden Berufe. Sie betreibt Rechenzentren, die fur
Steuerberater die Auswertung von Buchhaltungsdaten Ubernehmen. Arbeitet |hr Verein mit einem
Steuerberater, kann es Geld sparen, ihm die Daten der Buchhaltung im "DATEV-Format" zu uUbergeben.
Dies geschieht hier. Es wird eine Datei erstellt. Im DATEV-System kann diese Datei Uber einen Menupunkt
eingelesen und verarbeitet werden.

Es koénnen ein oder mehrere Buchungsstapel (Abrechnungsnummern) gleichzeitig konvertiert werden.
Markieren Sie hierzu die entsprechenden Abrechnungsnummern aus der angezeigten Liste.
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[Maske: 513]

Buchungen an DATEY ubergeben =
Bitte wahlen Sie aus den bereits verbuchten Abbrechnungznummern einen oder mehrers aus 9
die fiir den Export beriicksichtigh werden sollen.

Nu... IName IBis IstaBis I

— Erztellung einer neuss Diskette

nachste Abr -Mr. bei DATEY |1
D atentragernummer ID

@ Abbrechen

"Néchste Abr.-Nr. bei DATEV": Mitunter kdnnen die von der pro-WINNER Finanzbuchhaltung vergebenen
Abrechnungsnummern von der von der DATEV geforderten Nummer abweichen. Geben Sie daher hier die
Abrechnungs-Nummer ein, die als nachste bei DATEV vergeben wird. Stimmt diese Nummer nicht, kann die
DATEV Ihre Buchhaltungsdaten nicht verarbeiten. Fragen Sie im Zweifel lhren Steuerberater.

"Datentrdgernummer": Bei der Ubergabe der Daten an DATEV muss auch eine Datentrager-Nummer
Ubergeben werden. Sie kdnnen hier eine beliebige Nummer eingeben.

Nach Eingabe aller Daten klickern Sie auf "Starten". Notieren Sie sich die Verzeichnisangabe, die das
Programm ausgibt, sobald die Daten im DATEV-Format gespeichert wurden ("lhre DATEV-
Daten...exportiert."). Kopieren Sie alle Dateien dieses Verzeichnisses fiir hren Steuerberater.

10.6.5 Ubernahme des Kassenbuches aus der MV

Sie kénnen hier erfasste Kassenbuchungen an die Finanzbuchhaltung bergeben, wenn Sie dies bei einer
Kasse festgelegt haben.

Die Ubernahme kann entweder in einen vorhandenen oder in einen neuen Buchungsstapel erfolgen. Es ist
auf den passenden Abrechnungszeitraum zu achten. Es werden alle verfugbaren Kassen (fur diesen
Mandanten) angezeigt:
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[Maske: 129] Auswahl einer Kasse

Auszwahl einer Kasse ==
Hier zehen Sie alle verfugbaren F.azzen, bitke wahlen Sie eine Kasze Q
ausg der Liste aug um von dieser die Buchungen in die
Finanzbuchhaltung zu Lbertragen.

Hame F.onto Bestand
kazze 1020 102003

a Ahbbrechen

Wahlen Sie eine Kasse aus, um von dieser die Buchungen in die Finanzbuchhaltung zu tibertragen.
In der Buchungsliste markieren Sie eine oder mehrere Buchungen, die Sie Uibertragen wollen:

[Maske: 132] Auswahl der Buchungen
Auswahl der Buchungen ==
Sie kidnnen nun aus der unten aufgelisteten tabellarizchen Angicht eine oder mehrere Buchungen auswahlen und sie dann durch den @
Button "Gewshlte Buchungen Ubernehmen'' in die Abrechrnungznummer einlesen.
D atum E innahmen Auzgaben Beleg-Mr. | Buchungstest Steuer Gegenkonto [FIBL | Gebucht
1210.2007 12,35 0.00| 45 Spende a 1202 Il
@ Gewahite Buchungen iibernehmen a Abbrechen
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Mit "Gewdhlte Buchungen iibernehmen" werden die Buchungen in den zuvor ausgewahlten oder neu
angelegten Buchungsstapel eingelesen.

In den letzten beiden Spalten jeder Buchung erkennen Sie, ob eine Buchung bereits an die
Finanzbuchhaltung Ubertragen und gebucht wurde.

Hinweis! Bevor Sie Buchungen aus einer Barkasse in die Finanzbuchhaltung
Ubergeben koénnen, missen Sie diese im Bereich "Kassenbuch" zur
Weiterverarbeitung ausgewahlt haben.
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11 Datenverwaltung

bzw. nach gréReren

@ Hinweis!

auf Diskette ist.
Da Sie in

Verzeichnis von

Platz zu sparen

regelmaRigen Absténden
Datensicherung machen sollten, empfehlen wir, dass Sie die Datensicherung
von |hrer Festplatte auf einen Stick kopieren oder auf eine CD brennen.

Die Datensicherungen finden Sie flr die externe Sicherung im Daten-
(normalerweise

Wir empfehlen lhnen Datensicherungen regelmafig und insbesondere vor
Datenénderungen,
Beitragseinzug durchzufiihren.

Bitte machen Sie die Datensicherung stets auf lhrer Festplatte oder einem
externen Datentrager, da die Datei normalerweise zu grof3 fir eine Sicherung

z.B.

pro-WINNER

C:\Programme\PW4\MeinVerein\DASI)
Das Programm komprimiert ("zippt") die Datensicherung automatisch, um

111 Datenilibernahme

1111 Datentlibernahme aus Winner 6.1

Es ist zu beachten, dass pro-WINNER vdllig getrennt von WINNER 6.1 auf lhrem PC installiert wird. lhre
Vereinsdaten in WINNER 6.1 gehen somit auf keinen Fall verloren, Sie kénnen, wenn Sie mdéchten, mit

WINNER 6.1 parallel weiterarbeiten.

Nach der Installation und Lizenzierung von pro-WINNER importieren Sie lhre Vereinsdaten.

Mit dem Menupunkt Datenverwaltung- Datentubernahme/ neuer Datenibernahme- importieren Sie lhre

Mitgliederdaten aus WINNER 6.1.

[Maske: 116] Import-Assistent - Schritt 1 von 4 E|E| [Maske: 149] Bitte Pfad auswahlen

Import Assistent a
Hier haben Sie die Maglichkeit D aten aus friherren Yersion in pra“#/INMER Yersion 4 einzulesen A_@

Pfadauswahl

=
Bitte wihlen Sie im unternen Bereich den 9
entzprechenden Plad aus.

i | & c: [3vaTEM] ~|
L Bitte wahlen Sie aus, welche Art von Daten Sie nach pro-WINNER i
Q wollen. Folgende Yorlagen stehen lhnen dazu zur Yerfugung: @C:\
. (21 Dokumerte und Einstellungen

“wiinner 6.1 Details D EFLAN
pro-wfIMMER Yersion 1.3 Liegt lhren eine ‘Winner 6.1 Installation zur [_1 Homepage
prowIMMER Version 25 Werfligung D Ky
prowIMMER Yersion 3.2

(21 Programme

Z Temp

[CwIN_ooo

[CWIND WS

- @8 INMERS

@ Abbrechen Weiter =»

& oK 3 sbbrechen

Wahlen Sie den Pfad aus, unter dem Ihr WINNER 6.1 installiert ist (in der Regel C:\WINNERS).
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Anschlieflend wahlen Sie, ob Sie nur die Mitgliederverwaltung oder nur die Finanzbuchhaltung importieren
mdchten. Mit Fertigstellen wird der Import durchgefiihrt. Bei der Finanzbuchhaltung empfehlen wir, jeden
bendtigten Mandanten einzeln zu Gbernehmen.

[Maske: 116] Import-Assistent - Schritt 3 von 4 E|E|
Import Assistent

Hier haben Sie die Mioglichkeit Daten aus fritheren Yersion in proSWINNER Yersion 4 einzulesen

=

9 Bitte wahlen Sie jetzt die einzel Bereiche aus die importiert len sollen

Hirweis

Bitte wahlen Sie nun die zu importierenden Bereiche aus.

D etailauswahl

[~ Mitgliederverwaltung

[~ Finanzbuchhaltung

Mandanten | J

Buchungsjahre | J

3 Abbrechen = Zuriick | L Weiter =

@ Wichtig! Fir den Datenimport muss das Programm WINNER 6.1 geschlossen sein

Uberpriifung samtlicher Stammdaten, insbesondere:

2. Zuweisung der Beitragsschlissel zu der entsprechenden Abteilung Uber Stammdaten /
Beitragsschlussel / Pflege Beitragsschlissel.

3. Zuordnung von Bankdaten fiur die Abteilungen, falls Beitrage auf Abteilungskonten eingezogen
werden sollen. Stammdaten / Abteilungen

Anlegen der Bankdaten des Vereins unter Systemsteuerung/Grundeinstellungen/ Vereinsdaten

4. Manuelle Einbuchung von offenen Mitgliedsbeitrdgen auf die Beitragskonten der Mitglieder. Adress-
/Mitgliederstamm / Mitglied aufrufen / Kontoabfrage / Manuelle Buchung hinzufligen. Dazu erstellen
Sie im WINNER 6.1 bitte eine OP-Liste.

Durch jetzt méglichen abteilungsbezogenen Beitragseinzug war eine Ubernahme der
Beitragsbuchungen in pro-WINNER nicht mdglich. Es kénnen nur noch Buchungen, die einem
Beitragsschlissel zugeordnet sind, verarbeitet werden.

5. Neuanlage der Kassenblicher

Durch die Vergabe neuer Mandantennummern in der Finanzbuchhaltung wirde die Zuordnung nicht
mehr stimmen.

6. Neuanlage der Textvorlagen.

7. Neuanlage von Selektionen und Listen.
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Hinweis!! Das importierte Ehemaligen-Archiv kénnen Sie im Adress-/Mitgliederstamm
@ einsehen, dazu aktivieren Sie bitte das Hakchen ,Ehemaligenarchiv® in der
Suche im oberen Fensterbereich. Alle ehemaligen Mitglieder werden dann in
roter Schrift angezeigt.

Was wird beim Datenimport von 6.1 nicht ibernommen:

1. Texte aus WINNER 6.1

Sie konnen im WINNER 6.1 Texte offnen, Uber Bearbeiten alles markieren, kopieren und dann im
pro-WINNER in eine neue Vorlage einfligen. Sie missen aber alle Platzhalter unbedingt
austauschen. Auch die Formate werden nicht Ubernommen.

2. Selektionen und Listen

Keine Ubernahme méglich, da ein véllig neuer Listengenerator verwendet wird. Da ebenso eine
neue Datenbank vorliegt, befinden sich die Selektionsmerkmale nicht mehr an der alten Stelle in der
Datenbank.

3. Kontoauszlige der Mitglieder und somit Offene Posten
Auch hier keine Ubernahme méglich wegen neuer Datenbankstruktur. Um Offene Posten
aus WINNER 6.1 zu Ubernehmen, bitte im WINNER 6.1 Liste Offene Posten ausdrucken und
diese per manueller Buchung beim Mitglied in pro-WINNER einpflegen, so dass diese
beim nachsten Einzug wieder bericksichtigt werden.

11.1.2 Dateniibernahme aus Vorgangerversionen von pro-WINNER

Die Version 4 wird als neues Programm unter C:\Programme\PW4 und mit neuem Icon auf lhrem Bildschirm
abgelegt.

Nach der Installation und Lizenzierung von pro-WINNER importieren Sie lhre Vereinsdaten aus pro-WINNER
1, 2 oder 3 Uber den Menupunkt Datenverwaltung- Datentibernahme / neue Datenlibernahme.

Wahlen Sie den Pfad aus unter dem lhr pro-WINNER (Vorgangerversion) installiert ist.

WINNER\MeinVerein*
Bei PW3 ist das in der Regel der Pfad ,C:\Programme\PW3\MeinVerein*

@ Hinweis!! Bei PW1 oder PW2 ist das in der Regel ,C:\Programme\pro-

Anschlielend wahlen Sie, ob Sie nur die Mitgliederverwaltung, nur die Finanzbuchhaltung oder beides
importieren mochten. Mit Fertigstellen wird der Import durchgefihrt. Bei der Finanzbuchhaltung empfehlen
wir, jeden bendtigten Mandanten einzeln zu Gbernehmen.
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[Maske: 116] Import-Assistent - Schritt 1 von 4 : (| j [Maske: 116] Import-Assistent - Schritt 3 von 4

Import Assistent o Import Assistent o
Hier haben Sie die Mdglichkeit Daten aus friheren Version in pro-WINMER Yersion 4 sinzulesen ﬁ Hier haben Sie die Mdglichkeit Daten aus friheren Version in pro-WINMER Yersion 4 sinzulesen ﬁ

i Bitte wahlen Sie aus. welche Art von Daten Sie nach pro-WINMER importieren i Bitte wahlen Sie jetzt die einzel Bereiche aus die tiert werden sollen
wollen. Folgende Yorlagen stehen lhnen dazu zur ¥erfugung: (

winner 6.1 Details Hirueis

pro-wWIMMER Yersion 1.5 Liegt Ihnen eine pro-wIMMER Version 3 Bitte wihlen Sie nun die z2u importiersnden Bersiche aus.

pro-“wINMNER Yersion 2 Diatenstruktur zur Verfiigung

Detailavgwahl

[~ Mitgliederverwaltung

[~ Finanzbuchhaltung

Mandarten | J

Buchungszishre | J

= Zuriick | W eiter =

0 Abbrechen Weiter =» ‘ 0 Abbrechen

3.0 geschlossen sein.

Bei Datenimport aus pro-WINNER Version 1.0, 2.0 und 3.0 werden alle
Daten Gbernommen

@ Wichtig!! Fur den Datenimport muss das Programm pro-WINNER Version 1.0, 2.0 bzw.

11.2 Sicherung

( pro-WINNER' PRO-WINNER GMBH = [Sicherung] = W
[] Datei Ansicht Stammdaten Eeitragswesen Statistiken Extras Fenster Info =L
O X 2]

Sicherung

Hlgeily 0 Hier finden Sie eine Auflistung aller D atensicherungen und -ricksicherungen in baw. aus pro-winner.
” D ateiname Mame der Sicherung Sicherungstyp D atum | Usger
EFR Heute
' 11l >
Buchhaltung [_l | [_]
Datervensaltung D atensicherung
Listen und Selektionen Heue Datensicherung proWINMER Datensicherung einlezen D atenriicksicherung Datenzicherung laschen
Textverarbeitung
® SUPERYISOR | C:A\PROGRAMME \Pw 4AMEINVEREIN'PWA.MDE | 02.10.2007

Hinweis! Da bis jetzt noch keine Datensicherungen durchgefiihrt wurden, werden keine
@ Sicherungsdateien aufgelistet.
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Waéhlen Sie Neue Datensicherung, um eine Datensicherung durchzufihren.

[Maske: 118] Datensicherung E”z|

D atensicherung
Hier haben Sie die Moglichlkeit Einstelungen und Detailz der D atenzicherung anzugeben. __.’
Guelle
{*  Komplettzsicherung [ Mitgliedervensaltiung + Finanzbuchhaltung | [v Texte mitzsichern
" Mitgliederverwaliung [ komplett ) v OLE mitsichern

" Finanzbuchhaltung | kamplett )

" Bestimrten Mandanten [ Finanzbuchhalbung |

b andant |

Ll Lo

Buchungsjahre |

Sicherungszatz

Hame |

Bezchreibung |

[ Sicherung automatizch lazchen nach ¢ am:

f* Mach (30 — Tagen

™ Am (25.10.2007 J

Ziel
Sichern auf; (¥ Festplatte
D:WProjektetPRO-WINMER 45\MEIME WEREIME\MeintfersinDAaSs]h

Hinzufligen ... Entfernen
Schiitt 1:
Schritt 2
Schiitt 3:
13 starten ||| €3 Abbrechen |

Als Zielverzeichnis der Datensicherung wird der DASI-Ordner im pro-WINNER vorgeschlagen.

In dem Rahmen Quelle kdnnen Sie definieren was bei diesem Sicherungslauf gesichert wird. Sie haben die
Mdglichkeit die Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung getrennt von einander zu sichern. Bei einer
Sicherung der Finanzbuchhaltung kénnen Sie sogar auswahlen ob nur ein bestimmter Mandant gesichert
werden soll, oder nicht.
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Hinweis! Wenn Sie in der Finanzbuchhaltung die offenen Posten-Buchhaltung aktiviert
@ haben und z.B. Mitgliedsbeitrdge Uber die Finanzbuchhaltung buchen und
dann in die Mitgliederverwaltung transferieren, dann muissen Sie immer eine
Komplettsicherung durchfiihren.

Mit den 2 Hakchen ,Texte mitsichern* und ,OLE mitsichern® kdnnen Sie diese Bereiche aus der
Mitgliederverwaltungssicherung ausschlie3en, standardgemanr werden diese Dateien mitgesichert.

Wahlen Sie Starten, um die Datensicherung zu starten.
Hinweis |E|

W1 J Die Daten wurden erfolgreich gesichert,

Nachdem pro-WINNER die Datensicherung erfolgreich beendet wird diese Sicherung in der ,Sicherungsliste*
angezeigt.

Allgemein

%

0 Hier finden Sie eine Auflistung aller D atensicherungen und -lickzichengen in baw, aus pro-winner

Mame der Sicherung | Sicherungstyp | D atun | Uzer

pro*WINNER Heute vor Sollstellung Komplettsicherung  02.10.2007 233114 SUPERVISOR

Die Sicherung wird in dem Standard-Datenpfad von pro-WINNER gesichert.

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Eavoriten  Exfras 7 E"‘
@ Turiick - \‘_/J |‘E p ! ) Suchen [_1:" Crdner "
Adresse il_il CihProgramme )P Meinkeraint DAST [E] Wechseln zu
Ordrer x Mame Grife  Geandert am
E'll:l P [ﬂ @ P4 Z0071002233114_komplett.zip 168 KE 02.10,2007 23:351
I BACKUP

#) Basketbalverein
=5 Meinversin
'S
{0 OTA -
# 03 EXPORT
“{[71 Logfiles _
() TEXTE |

[Am— @
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Wahlen Sie in der Maske Datensicherung im Bereich Ziel den Befehl Hinzufiigen, um einen anderen Pfad
auszuwahlen, z.B. USB-Stick oder Wechselfestplatte.

Wahlen Sie in der ,Sicherungsliste® Datensicherung loschen, um eine vorhandene Datensicherung
endgultig und unwiederbringlich zu Idschen.

Allgemein

”

o Hier finden Sie eine Auflistung aller D atensicherungen und -lickzicheungen in baw, aus prowinner

[ ateiname Mame der Sicherung | Sicherungztyp | [ atum | U ger

wor Sollstellung Fomplettzicherung 02102007 23:31:.14  SUPERVISOR

MMER Heute

Wahlen Sie Sicherung, um die von Ihnen auf lhrer Festplatte gesicherten Daten zu sichern.
Wabhlen Sie die entsprechende zip-Datei durch einen Klick aus.
Wahlen Sie anschlief’end Datenriicksicherung.

[Maske= 119 Details zur Datensicherung

Detailz zur Datenzicherung =1
Hier haben Sie die Moglichkeit zsich nochmalz die Details der Datenzichemng anzuzehen. 9

Dateiname: Pw4 20071002233114_komplett.zip

— Detailz
D aturn |Dz.1 0.2007
Uhizeit |23:31 14
Typ der Sicherung IKDmpIettsicherung
durchgefiitt von |SUPERVISOR

— Sicherungssatz

Hame I*-.-'l:-r Sollztellung

Bezchreibung I
Sicherungsziel IE:'\PngrammeHP‘W#HM einvereinDAS]S

Schritt 1: [ |
Schritt 2: [ |
Schntt 3. [ |

ik Dateniicksichenung iJ SchlieBen

Wahlen Sie pro-WINNER Datensicherung einlesen aus, wenn Sie die Datensicherung auf einem anderen
Datentrager vorgenommen haben, z.B. Diskette, CD oder USB-Stick. Wahlen Sie anschlieRend das
entsprechende Laufwerk und den Pfad aus.
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@ Wichtig!

Nach dem Einlesen der Daten muss die Ricksicherung tber den Button
,Datenrticksicherung“ gestartet werden..

1.3 Ricksicherung

Der Punkt Datenriicksicherung beinhaltet eine Auflistung aller Riicksicherungen mit Datum und Benutzer.
Hier haben Sie keine weiteren Funktionen. Um eine Sicherung wiederherzustellen wechseln Sie bitte in den
Punkt ,Sicherung®“ und betatigen dort den Button ,Riicksicherung® (Siehe Kapitel: 11.2)
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12 Listen und Selektionen

12.1 Selektionen

Mit Selektionen bilden Sie Gruppen lhrer Mitglieder, die Sie spater immer wieder benutzen kdnnen. pro-
WINNER bietet drei Arten solcher Selektionen:

e Einfache Selektion
e Komplexe Selektion
e Manuelle Auswahl

Wahlen Sie im Menil Ansicht / Listen und Selektionen — Selektionen.

D | X[ & @

w: Selektionen

Allgermein . ;
-[x[z
v [ Selektionen Mame | Benutzer Andemnr

] nicht zugewiesen [8)

Aktuele Funktionare WLSE 01.07.2005

Alle ddreszen WLSE 01.07.2005
Alle Mitglieder WwLSE 01,07, 2005
Ehemalige Mitglieder WLSE 01.07.2005
Ehrungsliste WLSE 01.07.2005
Offens Betrage WLSE 01.07.2005

Runde Geburtstage WLSE 01.07.2005

In der Maske Selektionen kdnnen Sie auswahlen zwischen Selektionen und nicht zugewiesen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Selektionen, konnen Sie sich neue Ordner (Selektionsgruppen)
anlegen.

IEREIE
©

- Meuer Ordner
[ micht zuge

Meuer Eintrag

Hinweis! Die in Spalte "Benutzer" mit "WLSB" oder ,,pro-WINNER* gekennzeichneten
@ Selektionen sind fix hinterlegt und nicht abanderbar. Sie kénnen jedoch mit
der rechten Maustaste kopiert, unter anderem Namen abgespeichert und auf
Ihre Bedurfnisse abgeandert werden.

Alle Selektionen werden in einer Datenbank abgespeichert und kdénnen wahlweise fiir verschiedene
Programmpunkte verwendet werden.
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Erstellen einer neuen Selektion

E Wahlen Sie das Symbol fiir Neue Selektion

[Maske: 152] Meue Selektion

Selektion bearbeiten
Hier haben Sie die Maglichkeit Andemngen und Einstellungen an der Selektion varzunehmen.

IR (%]

—

Allgemem Einfache Selektion Manuelle Auswahl
Mame
Filter {# Einfache Selektion venwenden

(" Komplexe Selektion venwenden

(" Keine Selektion venwenden

Sortierfeld 1: | ﬂ
Sortierfeld 2; | ﬂ

Allgemein
Im Bereich Allgemein vergeben Sie zuerst einen Namen und wahlen die Art der Selektion.

Jede Selektion tragt einen eindeutigen Namen. Diesen vergeben Sie vollig frei, wenn Sie eine Selektion zum
ersten Mal erstellen.

Welche Art der Selektion Sie wahlen, entscheiden Sie bei Filter. Klicken Sie dort die gewlinschte Mdglich-
keit an.

In den Feldern Sortierfeld 1 und Sortierfeld 2 kénnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache mit dem
Fernglas-Symbol festlegen, nach welchen Merkmalen die Ergebnisse dieser Selektion sortiert werden.

Hinweis! Wenn Sie prifen wollen, welches Ergebnis eine Selektion hat, rufen Sie diese
mit rechter Maustaste im Adress- / Mitgliederstamm / Selektionen auf.

Wahlen Sie nun im Filter Einfache Selektion verwenden, Komplexe Selektion verwenden oder Keine
Selektion verwenden.

Je nach Auswahl kdnnen Sie anschlieRend den Bereich wahlen: Einfache Selektion, Komplexe Selektion
oder Manuelle Auswahl.

Einfache Selektion M aruelle suswahl
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12.1.1 Einfache Selektion

Bei einer einfachen Selektion verknlpfen Sie bis zu vier Auswahimerkmale ("Bedingungen") mit "UND".
Jeder Bedingung kann ein Bereich "Von:" und "bis" zugeordnet werden. In die Selektion gehen nur die
Datensatze (Mitglieder oder Adressen) ein, die alle Bedingungen erfiillen.

Wahlen Sie im Bereich Einfache Selektion die 1. Bedingung aus.

[Maske: 152] Selektion bearbeiten

Selektion bearbeiten

)<

. T

Hier haben Sie die Moglichkeit Anderungen und Einztellungen an der Selektion varzunehmen. L
Allgemein | Enfache Selekbion t anuelle Auzwahl

1. Bedingung

Feldname |EESDh|EDht 25 | Won |W ﬂ Bis |W ﬂ

2. Bedingung

Feldname | = | Mon | hiz |

3. Bedingung

Feldname | = | Von | hiz |

4. Bedingung

Feldname | = | Mon | hiz |

i) Speichern 3 Abbrechen

Klicken Sie auf izl und wahlen Sie in der Liste den Feldnamen aus, der als Selektionsbedingung gelten
soll.

Wahlen Sie anschlieftend in den aufklappbaren Listenfeldern Von und Bis einen vorgegebenen Wert.

Eine gute Kontrollmdglichkeit bietet der Aufruf dieser Selektion im Adress-/Mitgliederstamm mit rechter
Maustaste / Selektionen.
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12.1.2 Komplexe Selektion

Bei komplexen Selektionen kénnen Sie beliebig viele Bedingungen auf drei Arten (mit drei logischen
Operatoren) miteinander verknipfen:

Innerhalb einer Ebene kénnen die Bedingungen (Feldkriterien) einheitlich mit UND oder ODER verkniipft
werden.

Zwischen den Ebenen kann mit UND, ODER und AUSSER verknuipft werden.

@ Hinweis! Sie kdnnen pro Ebene nur einen Operator verwenden.

Sie kénnen mit der komplexen Selektion nahezu alle Auswahlen treffen, die mit den in pro-WINNER
gespeicherten Daten moglich sind.

Gehen Sie dazu wie folgt schrittweise vor:

Wahlen Sie Ebene hinzufiigen und geben Sie dieser Ebene einen beliebigen Namen.
Flgen Sie dann das erste Vergleichs- und Auswahlfeld mit einem Klick auf Feld hinzufiigen hinzu.

Fligen Sie dann (bei Bedarf) das nachste Vergleichs- und Auswahlfeld mit einem Klick auf Feld hinzufiigen
hinzu. Automatisch wird jetzt als logische Verknipfung zwischen dem ersten und dem zweiten Feld UND
erganzt. Damit ist die Bedingung insgesamt erfllt, wenn fir einen Datensatz beide Einzelbedingungen erfiillt
sind. Sie konnen jederzeit zwischen UND und ODER als Verkniipfung wechseln. Klicken Sie dazu auf die
Zeile, die gedndert werden soll und anschlielRend auf UND oder ODER.

Hinweis! Sie kénnen in jeder Ebene beliebig viele Bedingungen eintragen und
@ miteinander verknipfen. Oft ist es jedoch Ubersichtlicher, weitere Ebenen
hinzuzufiigen. Diese konnen Sie dann mit UND, ODER oder AUSSER
verknipfen.

Mit Ebene I6schen entfernen Sie alle Abfragen und Vergleiche der markierten Ebene.
Mit Feldkriterium I6schen entfernen Sie einen einzelnen markierten Vergleich innerhalb einer Ebene.

Mit Feldkriterium &andern &ndern Sie den Feldnamen, die Vergleichsbedingungen und/oder den
Vergleichswert eines einzelnen markierten Vergleichs innerhalb einer Ebene.
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[Maske: 152] Neue Selektion i|
Selektion bearbeiten ===
Hier haben Sie die Moglichkeit Andengen und Einstellungen an der 5 eleklion vorzunehmen. @
Allgemein l Einfache Selektion l Komplexe Selektion l M aruele Suzwahl

Feldkriterien in folgender B eibenfoloe anwenden:

UND || oper | susser |

Ebene hinzufligen

Meue Ebene s
Ebene lozchen

Mame der neuen Ebene; ]

Cancel

4|| Feld hinzufuger. ..

Feldkritenum andern

I Feldkriterum lozchen

Zuerst wahlen Sie Ebene hinzufiigen.
Die Ebenen sind mit Ziffern, Buchstaben oder Namen zu bezeichnen.
Wahlen Sie die Ebene "1" und anschlieRend Feld hinzufiigen.
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[Maske: 154] Feldkriterium

Feldkriterium =

Hier haben Sie die kMoglichkeit Einstellungen an einem F
Selektionzkiterium vorzunshmen.

Bedingung | Formel

Feldname & ker ok

Bedingung

|t genau
|2t grofer alz

|t grofer alz oder genau

= 3 Ty )

st kleiner als
|t kleiner alz oder genau

|2t auf keinen Fall

T Ty )

|'IE1 [ oder leer

| IWARISELE} sinfiigen |

@ Speichemn a Abbrechen

Uber Lt suchen Sie den Feldnamen aus (wie einfache Selektion), wahlen die Bedingung und geben
einen Wert ein.

Nach der Eingabe eines 2. Feldkriteriums muss ein Feldkriterium markiert werden, damit die Verkniipfung
gewahlt werden kann.

Wahlen Sie ein Feldkriterium und dann die Verknupfung Und.
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[Maske: 152] Selektion bearbeiten [X]

Selektion bearbeiten —
Hier haben Sie die Maglichkeit Anderungen und Einstellungen an der Selektion varzunehmen. L
Allgemein F.omplexe Selektion | Manuele Auswahl

Feldkritenen in folgender Rethenfolge anwenden:

UND | DDEH' Ebene hinzufligen

Ebene: "1"
Alter ST KLEIMER 18 [UKND]

Geschlecht IST GEMAL W

Feldkriterium andern

Feldkriterium laschen

@ Speichemn a Abbrechen

Flgen Sie nun eine weitere Ebene hinzu.

Um nur die aktuellen Mitglieder zu berucksichtigen, wird als weiteres Kriterium die Abteilungs-Nr. O
(Hauptverein) und ein leeres Datumsfeld bei Austritt am bzw. ein Austrittdatum nach einem Stichtag
ausgewahlt. Die Abfrage des Stichtages erfolgt jeweils bei Aufruf der Selektion.
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[Maske: 154] Feldkriterium

Feldkriterium —
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an einem L_%

Selektionzkriterium vorzunehmen.

Bedingung = Formel

Feldname

Bedingung

(st genau {STICHTAG)

{« |zt grafer als {STICHTAG}

Izt grafer als {STICHTAG) oder genau {STICHTAG)
It kleiner alz {STICHTAG)

Izt kleiner alz {STICHTAGY oder genau {STICHTAG)
Izt auf keinen Fall {STICHTAG)

{STICHTAG) Tl T oder leer

{STICHTAG) einfligen | {¥ARIABLE} einfligen |

@SpEiChEln ‘ a.ﬂ.bbrechen ‘

Speichern Sie die Eingaben.
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[Maske: 152] Selektion bearbeiten [X]
Selektion bearbeiten o
Hier haben Sie die Maglichkeit Anderungen und Einstellungen an der Selektion varzunehmen. L

Allgemein {Komplexe Selektioni| Manuelle Suswahl

Feldkritenen in folgender Rethenfolge anwenden:

| | Ebene hinzufligen
Ebene: "1™ [UMND]

Alter 15T KLEIMER 18 [UND] Ebere lizchen
Geschlecht IST GEMNAL W

Ebene: "2"
Avstitt am IST GROSSER {STICHTAG) [UMD] Feld hinzufiigen. .

Abteilungz-Hr IST GEMAL O
Feldkriterium andern

Feldkriterium laschen

@ Speichemn a Abbrechen

Nach Speichern wird die neue Selektion in der Gesamtliste angezeigt.
12.1.3 Manuelle Auswahl

Sie kénnen einzelne Mitglieder (Adressen) oder Gruppen auch ohne Vergleiche und Bedingungen erstellen.
Geben Sie dazu bei "Suchbegriff* die Namen oder die Anfangsbuchstaben eines Namens ein und klicken
Sie dann auf die Schaltflache rechts davon. Alle passenden Mitglieder werden zur Auswahl angezeigt und
kénnen in die Selektion Ubernommen werden. Auf diese Weise erstellen Sie Selektionen direkt mit
ausgewahlten Mitgliedern und nicht Uber Vergleiche und logische Verknipfungen.

einfachen oder komplexen Selektion einzelne Mitglieder hinzugefligt werden.
D.h. Sie kénnen eine manuelle Selektion mit einfachen und komplexen
Selektionen verbinden.

@ Hinweis! Die manuelle Selektion kann separat erstellt werden oder es kénnen der
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12.1.4 Selektion ausfiihren

Offnen Sie den Adress- / Mitgliederstamm und wahlen Sie dann aus dem Kontextmenii (rechte Maustaste)
die entsprechende Selektion aus.

Abteilungzhzte

I Aktuelle Funktionare

O h g

wheibliche aktuelle Mitglieder unter 1

Heu »
] Alle Adrezzen
Eigenzchaften
Alle Mitglieder
kM azzenneuanlage r
Ehemalige Mitglieder
|:| F.ontoabfrage Ehrungzlizte
& Manuelle Buchung Mitglieder unter 18
a?_; dinderm Offene Betrage
& Liischen Runde Geburtztage

Handbuch Version 4.0 Seite 197 von 231



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

12.2 Listen

Mit der Gestaltung der Listen geben Sie an, wie lhre Auswertungen beim Ausdruck aussehen werden.
Grundlage einer Liste ist eine zuvor angelegte Selektion.

Wahlen Sie im Menil Ansicht / Listen und Selektionen — Listen.

Allgemein ﬁ x|z
| Listen M ame | Benutzer | Anderung
&1 nicht zugewiesen [5) I JEIFYRSE WLSE  14.07.2005
pro-INNER Hevte Aktuele Funktiongre WLSE  14.07.2005
_ Ehrungsliste WwWLSE 14.07.2005
w Offene Betrage WwWLSE 14.07.2005
Runde Geburtstage WwWLSE 14.07.2005

Neue Listen erstellen Sie mit L]
Vorhandene Listen bearbeiten Sie mit

Vorhandene Listen [6schen Sie mit X

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Listen, kdbnnen Sie sich neue Ordner (Listengruppengruppen)
anlegen.

EH-x|2

Meuer Ordner
Meuer Eintrag

= nicht

Listen sind fix hinterlegt und nicht abanderbar. Sie kdnnen jedoch mit der
rechten Maustaste kopiert, mit einer anderen Uberschrift abgespeichert und
auf Ihre Bedirfnisse abgeandert werden.

@ Hinweis! Die in Spalte "Benutzer" mit "WLSB" oder ,,pro-WINNER* gekennzeichneten

Erstellen einer neuen Liste

Wahlen Sie das Symbol fiir Neue Liste [
12.21.1 Layout

Jede Liste tragt eine eindeutige Ubersc__hrift. Diese vergeben Sie vollig frei, wenn Sie eine Liste zum ersten
Mal erstellen. Sie missen jedoch eine Uberschrift eintragen, die noch nicht fur eine andere Liste verwendet
wird. Orientieren Sie sich dabei am Namen der zugrunde liegenden Selektion.

Wahlen sie zuerst eine Selektion mit —';I
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[Maske: 137] Neue Liste

Liste

warzunehmen,

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an [hrer Liste

Lapout | Spalten
Uberschrift
Linker Rand
Oberer B and

Spaltenabstand

|Méinn|iche Mitglieder

2 Zeichen

Selektion |Méinn|iche Mitglieder ]
Papierauzrichtung Schriftgrale
{+ Hochformat O Grozs (12 p:H)
(" Querfarmat (« Mormal (10 px)

. { i
Angicht e (8 @E]

(" Estraklein (F

¢ lle Daten R
(# Daten gefiltert
Schriftart il -
Leeren Datumswert fllen mit |Leerzeichen ﬂ
M urmmerienng [+
Trennlinie v

Druck der Selektionskiterien [+

Sortierfelder | Motizen

Sortierfeld 1: |.-’-'«Iter ok
Sortierfeld 2: | #
'[=| Exportieren LE:J Drucken | \_;' Speichern E_I SchlieBen

In den folgenden Eingabefeldern Linker Rand uns Oberer Rand passen Sie die Liste auf Ihren Drucker an.
Sie geben hier den Abstand in "cm" fur die erste Zeile dieser Liste (Oberer Rand) und die ersten Spalte
(Linker Rand) an. Dies ist noétig, weil fast kein Drucker unmittelbar bis an die Seitenrander drucken kann,
sondern ein Abstand frei bleiben muss. Wie grof3 dieser ist, steht in den Unterlagen des Druckers.

Bei Spaltenabstand legen Sie fest, wie groR® der Freiraum in Druckzeichen zwischen den einzelnen Spalten
der Liste ist.

Im Feld Selektion wahlen Sie mit einem Klick auf 3 die Selektion aus, flr die Sie diese Liste erstellen und
spater ausdrucken wollen.

In den Bereichen Papierausrichtung und Schriftgroe legen Sie fest, ob diese Liste im Hochformat oder
im Querformat und in welcher SchriftgroRe sie ausgedruckt wird. Die Schriftgrofien (GroB bis Extraklein)
werden direkt angezeigt, so dass Sie in etwa sehen, wie der Druck ausfallt.

Meist ist es wegen der Lesbarkeit sinnvoll, zuerst Querformat zu wahlen und
erst wenn der Platz dann immer noch nicht fir alle Spalten ausreicht im
zweiten Schritt die Schriftgrée zu verkleinern.

@ Hinweis!

Im Feld Schriftart wahlen Sie unter den Schriftarten, die auf lhrem PC installiert sind, die gewilnschte
Schriftart aus. Zusammen mit lhrer Wahl bei Schriftgrofie legt dies fest, wie viele Spalten Sie auf einer Seite
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ausdrucken kénnen. Der Grund: Je nach Schriftart sind die Buchstaben und die Abstédnde zwischen den
Buchstaben auch bei gleicher SchriftgréRe unterschiedlich breit. Es lohnt sich daher, hier verschiedene
Schriften und Schriftgréf3en auszuprobieren.

Bei Ansicht wahlen Sie aus, ob alle Daten oder nur einige Daten (Daten gefiltert) in der Liste enthalten sind.
Enthalt die gewahlte Selektion eine Einschrankung auf eine bestimmte Abteilung, werden bei Auswahl Alle
Daten alle Abteilungen inkl. Hauptverein angezeigt, bei Daten gefiltert nur die selektierte Abteilung ohne
Hauptverein. Gefiltert ausgeben werden kénnen z.B. auch Funktionen und Ehrungen.

Enthalten Listen Datumsangaben und sind diese nicht fir jeden Datensatz vorhanden, bleiben die Felder im
Ausdruck entweder leer oder werden mit Bindestrichen gefiillt. Sie entscheiden dies im Feld Leeren
Datumswert fullen mit.

Feld Nummerierung: Setzen Sie ein Hakchen, ist jeder Zeile der Liste mit einer fortlaufenden Nummer am
Anfang versehen.

Feld Trennlinie: Setzen Sie ein Hakchen, sind die Zeilen der Liste durch eine waagrechte Linie getrennt.

Feld Druck der Selektionskriterien: Setzen Sie ein Hakchen, werden zu Beginn der Liste die
Auswahlmerkmale der zugeordneten Selektion ausgedruckt.

In den Feldern Sortierfeld 1 und Sortierfeld 2 kdnnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache mit dem
Fernglas-Symbol festlegen, nach welchen Merkmalen die Inhalte dieser Liste sortiert werden.

Eine beliebige Eingabe bei Notizen erscheint nicht auf der Liste. Sie kdnnen hier jedoch Erlauterungen oder
Hinweise zu dieser Liste eintragen und speichern.

Mit der Schaltflache Exportieren kdnnen Sie eine Liste komplett im Format von Microsoft Excel oder als
Steuerdatei fiir Serienbriefe im Format von Microsoft Word exportieren. Der Export nach Excel macht eine
weitere Bearbeitung der Liste (z.B. sortieren nach Spalten) méglich. Eine Steuerdatei fiir Serienbriefe lasst
sich in jeder Textverarbeitung weiterverarbeiten. Dabei werden alle Daten zu einem Mitglied in einer Zeile
angezeigt, z.B. alle Abteilungen einschlie3lich Abteilungsdaten. Somit ist die Verwendung als Platzhalter in
den Serienbriefen moglich.

Hinweis! Als Speicherort wird der Export-Ordner im jeweiligen Vereins-Ordner unter
pro-WINNER vorgeschlagen. Ein anderer Speicherort kann ausgewahit
werden. Die gespeicherten Dateien haben die Endung .csv.

Mit Drucken erscheint zuerst eine Druckvorschau auf dem Bildschirm. Entspricht diese lhren Vorstellungen,
kdénnen Sie die Liste dann ausdrucken oder als PDF-Datei abspeichern.

Hinweis! Falls die der Liste zugeordnete Selektion einen Stichtag oder eine Variable
enthalt, kdnnen Sie diesen oder diese zuvor noch eingeben.
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12.2.1.2 Spalten

Sie bestimmen anhand der Spalten, wie |hre Listen aussehen und was dargestellt werden soll. Nutzen Sie
dazu die drei Schaltflachen links oben:

[Maske: 137] Liste bearbeiten HIE

Liste =

Hier haben Sie die Moglichkeit Einztellungen an [hrer Liste i
warzunehmen.

Layout |iSpalten:

O 2!

Foz | Spalte |
1 |[MNL |
2 Mame

3 Geburtztag

4 Eirtritt

Eigenzchaften flr Spalte

Uberschrift 1 |MNr.

Uberschrift 2 |

Spaltenbreite 4] Feichen
b4 Meues Feld wahlen: (4

Feldname |Summe |Teiler |Fett |Kursiv |
Mitgliedsrurnmes | | | |
_LJq E xportieren t_[] Drucken @ Speichern _ﬁ_] SchlieBen

mit O legen Sie eine neue Spalte an. Klicken Sie hierauf, miissen Sie als Erstes die "Uberschrift 1" dieser
Spalte eintragen. Sie kénnen eine weitere "Uberschrift 2" anschlieBend weiter unten eingeben.

Wahlen Sie dann die Inhalte (das "Feld") aus, die in dieser Spalte der Liste enthalten sein sollen.

Markieren Sie dazu die Spalte und klicken Sie dann auf ™ rechts neben Neues Feld wihlen.

Wahlen Sie dann den zur Spalte gehdrenden Feldnamen. Nach der Auswahl wird die Spaltenbreite
automatisch angepasst und im Feld "Spaltenbreite" angezeigt. Sie kann jedoch jederzeit von lhnen
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abgeandert werden. Wird zur gleichen Spalte ein zweiter Feldname gewahlt, wird die Liste zweizeilig
ausgegeben. In diesem Fall kénnen Sie auch eine Uberschrift 2 zur weiteren Beschreibung eingeben.

Fir jedes Feld kdnnen Sie noch weitere Angaben machen, die die Darstellung in der Liste beeinflussen:

"Summe": Enthalt das Feld Betrage, kénnen Sie mit einem Hakchen erreichen, dass die Summe aller
Beitrage am Ende der Liste ausgegeben wird.

"Teiler": Enthalt das Feld Betrage, kdnnen Sie mit einem Hakchen erreichen, dass die Summe aller Beitrage
am Ende der Liste geteilt durch diesen Wert ausgegeben wird.

"Fett": Wahlen Sie hier, ob diese Inhalte fett oder normal gedruckt werden.
"Kursiv": Wahlen Sie hier, ob diese Inhalte kursiv oder normal gedruckt werden.

Mit x entfernen Sie eine aktuell markierte Spalte.

A
Mit 2l andern Sie die Reihenfolge der vorhandenen Spalten.

[Maske: 137] Liste bearbeiten

Liste =

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an [hrer Liste
worzunehmer,

Layout | Spalten

O %2}

Aktuelle Spalte einfligen vor Spalte:;

Poz | Spalte

1 kAMI.

2 Mame 3
3 Eirtritt

4 Geburtztag

Eigenzchaften fur Spalte

Ubergchrit 1 |Eel:uurtstag

Uberschrift 2 |

Spaltenbreite 10 pZ -
bt Neues Feld wahler: g

Feldnarne |Summe |Teiler |Fett |Kursi'-.f |
Geburtstag [l [l L] |
_ﬁ Exportieren @ Drucken @ Speichern ﬁ_] SchhieBen
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Geben Sie an, vor welcher Spalte (3) die gerade markierte Spalte (4) in der Liste erscheinen soll.

Bei der Spalte Abt.-Beitrag kdnnen Sie noch wahlen, ob die Summe aller Abt.-Beitrdage am Ende der Liste
ausgegeben wird.

Wahlen Sie Speichern und anschlief’end Drucken um eine Druckvorschau zu erhalten.

Mannliche Mitglieder 07.10.2007
pro-¥WINMER GmbH meite 1

Sortierfeld 1: Alter
selektion....; Mannliche Mitglieder
Stichtag.....: 07.10.2007

Selektionskriterien

Geschlecht IZT GEMNAU M

MNr. MName Geburtstag  Eintritt Abt.
3 Mustermann, Maxchen 05.05.1996R 01.10.2007 Baskethall
1 Mustermann, Max 13.12.1960 01.10.2007 Baskethall

01.09.2007 Hauptverein

Durch SchriftgroBe und Papierausrichtung im Layout kdnnen Sie lhre Liste variabel gestalten.

Enthalt die gewahlte Selektion eine Einschrankung auf eine bestimmte Abteilung werden bei Auswahl Alle
Daten im Layout alle Abteilungen incl. Hauptverein der selektierten Mitglieder angezeigt, bei Daten gefiltert
nur die selektierte Abteilung ohne Hauptverein.

Gefiltert ausgeben kénnen bspw. auch Funktionen und Ehrungen.

Exportieren
Beim Exportieren der Daten wird nun abgefragt, wie die Darstellung in Excel erfolgen soll.

Bei Auswahl Als Listenausdruck exportieren ist die Darstellung mit dem Listenausdruck in pro-WINNER
identisch.

Bei Auswahl Als Steuerdatei fiir Serienbriefe exportieren werden alle Daten zu einem Mitglied in einer
Zeile angezeigt, z.B. alle Abteilungen einschliellich Abteilungsdaten. Somit ist die Verwendung als
Platzhalter im Mircosoft Word-Serienbrief méglich.

Als Speicherort wird der Export-Ordner im jeweiligen Vereins-Ordner unter pw4/mein Verein/Export
vorgeschlagen. Ein anderer Speicherort kann ausgewahlt werden. Die zu speichernden Dateien haben die
Endung .csv.
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13 Mailverwaltung
13.1 Maileinstellungen
13.1.1 E-Mail-Konten

Sie kdnnen an Mitglieder und andere Adressen direkt aus pro-WINNER E-Mails versenden. Die Verbindung
zwischen pro-WINNER und Ihrem E-Mail-Server sind "E-Mail-Konten". Sie miissen mindestens ein solches
E-Mail-Konto anlegen (Einstellungen/ Mailverwaltung/ Maileinstellungen), wenn Sie direkt aus dem
Programm E-Mails versenden wollen.

Mit den vier Schaltflachen oben links
e legen Sie neue E-Mail-Konten an,
e andern die Angaben (die Eigenschaften) eines vorhandenen E-Mail-Kontos,
e léschen ein E-Mail-Konto oder
e drucken die angezeigten E-Mail-Konten aus.

13.1.2 E-Mail-Konto

Ein E-Mail-Konto legt fest, welche Absenderangaben zu den Empfangern gesendet werden, welchen Server
Sie fur den Versand der E-Mails verwenden und wie Sie sich bei diesem Server identifizieren.

Hinweis! dieser Angaben hangen von l|hrer PC-Installation, einem evtl. installierten
@ Netz und von dem jeweiligen Internet-Provider ab. Sprechen Sie in
Zweifelsfallen oder wenn der Versand nicht erfolgreich ist bitte mit Ihrem
Systemadministrator, dem Lieferanten Ihres PCs oder mit dem Internet-
Provider. Viele Informationen finden Sie auch im Internet, z.B. unter
http://www.mailhilfe.de

Die Bedeutung der einzelnen Eingabefelder:

Kontoname: Geben Sie hier dem E-Mail-Konto einen Namen. Dieser dient nur dazu, das Konto intern zu
kennzeichnen und hat keinen Einfluss auf den Versand der E-Mails.

lhr Name: Dieser Name erscheint als Absenderangabe beim Empfanger. Dariber hinaus wirkt er sich nicht
aus.

E-Mail-Adresse: Diese Angabe ist wichtig und sollte daher sorgfaltig ausgeflihrt werden. Sie erscheint beim
Empfanger als Antwortadresse und muss daher in Ihrem E-Mail-Programm (z.B. Outlook, T-Online 0.A.)
angelegt sein. Normalerweise sieht eine solche E-Mail-Adresse wie folgt aus: Name@Domane, z.B.
vorstand@sportverein-musterstadt.de. Gibt es die hier von Ihnen eingetragene E-Mail-Adresse nicht,
kann der Empfanger nicht direkt auf Ihre E-Mails antworten.

Postausgangsserver (SMTP): Wenn Sie schon bisher und unabhangig von pro-WINNER E-Mails verschickt
haben, kdnnen Sie den dafiir nétigen "Postausgangsserver" und die "Portnummer" aus den Einstellungen
dieses Programms Ubernehmen. Die Angaben missen exakt stimmen und sind fir jeden Internet-Provider
verschieden. Fragen Sie ggf. lhren Systemadministrator, den Lieferanten lhres PCs oder den
Internetprovider.
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Hinweis! Der "Port" ist fur SMTP-Server ("Simple Mail Transfer Protocol”, "Einfaches E-
Mail-Ubertragungsverfahren") fast immer "25", evtl. auch "587".

Hinweis! Haufig benutzte Postausgangsserver sind "smtp.1und1.com" (Provider 1&1
@ puretec), "smtp.de.aol.com" (Provider AOL), "mail.arcor.de" (Provider Arcor),
"mx.freenet.de" (Provider freenet), "mail.gmx.net" (Provider GMX),
"smtp.lycos.de" (flir Lycos Mail), "post.strato.de" (Provider Strato), "mailto.t-
online.de" (Provider T-Online), "smtp.web.de" (fir WEB.DE FreeMail).

Hinweis! Mit einem Klick auf die Schaltflache "Standard verwenden" wird als Port "25"
eingestellt.

Die Anmeldeinformationen missen Sie so eintragen, wie Sie diese von Ihrem Provider erhalten haben. Mit
dem Benutzernamen und dem Kennwort identifizieren Sie sich bei Ihrem Internet-Provider und erhalten
Zugang. Wenn diese beiden Angaben nicht genau mit den Angaben des Internet-Providers ibereinstimmen,
kann pro-WINNER keine E-Mails versenden.

Mit einem Hakchen bei "Kennwort speichern” speichert pro-WINNER das Kennwort in der Datenbank ab.
Sie missen es dann nicht vor jedem E-Mail-Versand neu eintragen.

Die meisten Postausgangsserver erfordern eine Authentifizierung, d.h. die Ubermittiung von
Benutzernamen und Passwort vor dem Aufbau einer Verbindung ins Internet und dem Versand von E-Mails.
Aktivieren Sie daher dieses Kastchen mit einem Mausklick. Im Zweifel fragen Sie bitte lhren Provider.

Mit den letzten beiden Eingaben legen Sie fest,
e ob Dateien, die Sie als Anhang einer E-Mail versenden, automatisch komprimiert werden ("gezippt")

e ob dieses Konto das Konto ist, von dem E-Mails standardmaRig verschickt werden
("Standardeintrag").

In der Regel ist es sinnvoll, Anhdnge automatisch zu "zippen". Sie werden damit kleiner und brauchen
weniger Zeit zum Versand. Lediglich wenn ein Empfanger kein Programm hat, das die komprimierten
Anhange wieder in der urspriinglichen Form erstellt, sollten Sie auf das "zippen" verzichten.

Haben Sie alles eingetragen, kdnnen Sie mit der Schaltflaiche "Verbindung testen" prifen, ob alles
funktioniert und wenn ja mit einem Klick auf "Speichern" die Eingaben speichern.

13.2 Protokoll

Das E-Mail-Protokoll zeigt Innen, welche E-Mails Sie bereits versandt haben.
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14 Einstellungen

141 Ausweise

Wahlen Sie Ansicht Einstellungen — Ausweise und in der Maske Ausweise die Schaltflaiche Neu.

[Maske: 618] Ausweiseinstellungen
Ausweiseinstellungen =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an den Susweisdetails vorzunehmen. |
Allgemein
Name des Ausweises |Ausweise Rand oben ’027 I crm
Breite des Ausweizes ’?7 in cm [max. 10 cm] Fland links ’07 incm
Hihe des Ausweizes ,387 in cm [mas. B cm) Abstand zwizchen Reiben ,07 incm
Anzahl der Reihen ,87 vertikale Anzahl Abstand zwizchen Spalten ,07 incm
Anzahl der Spalten '37 harizontale Anzahl
Layout Felder
pro-WINKER GubH Flatzhalter Inhalt Breite Schrifta =
[Vorname ) ] Platzhalter! | [Wereinsname] 15 Courier
Flatzhalter2  [Warname] 10 Caourier b
e Platzhalter3 | [Machname] 15 Courier
E=hE [EEbrmEs ] Platzhalterd | [Mitgliedsnummer] 7 Courier
GG AL [Eintritt Hauptwverein] Flatzhalters  Mitglieds-Hr. 12 Courier !
Platzhaltere  Geb. L) Courier b
Platzhalter?s | [Geburtstag) 12 Courier t
Platzhalter®  Eintritt g Courier |
Platzhalterd  |[(SEAloN BRI -~ |22 Courier b
. >
L:Ch WYorschau & Speichern €3 Abbrechen

Im Bereich Allgemein tragen Sie die Ausweisdetails ein.

Im Bereich LAYOUT wahlen Sie Uber das Kontextmenu (rechte Maustaste)
e Linie einfiigen
e Platzhalter einfiigen
e Grafik einfugen

Anschliefiend wahlen Sie im Bereich Felder fir den gewahlten Platzhalter die Einstellungen
Inhalt

Breite

Schriftart

Schriftgréflie

Wahlen Sie anschlieflend Speichern und fiigen Sie die Ausweisvorlage der Liste der Ausweise hinzu.
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Waéhlen Sie in der Mitgliederverwaltung Uber das Kontextmenl (rechte Maustaste) Ausweis drucken.
Wihlen Sie nur markierte Mitglieder und anschlieRend in der Ubersicht im Bereich Ausweisvorlagen eine
Vorlage aus, mit der Sie die Ausweise drucken wollen.
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14.2 Etiketten

Wahlen Sie Ansicht Einstellungen— Etiketten und in der Maske Etiketten die Schaltflaiche Neu.

[Maske: 620] Etiketteneinstellungen E”El
Etiketteneinstellungen =
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen an den Etikettendetails varzunehmen. L
Allaernein
Name des Etiketts Rand oben 0.4 in cm
Breite des Etiketts 7 inem [max. 10 cm) Rand links 0.4 incm
Hohe des Etiketts 36 in cm [max. & cm) Abstand zwischen Rehen |0 incm
Anzahl der Reiben 8 vertikale Anzahl Abstand zwischen Spalten |0 incm
Anzahl der Spalten 3 horizontale Anzahl
Layout Felder
pro-WiNNER GmbH Flatzhalter Inhalt Breit= Schiftar =
[Var_Machname 1 Flatzhalterl | [Wereinsname] 15 Arial
Flatzhalter?2  |[LIMIE]
[Etrasse] -
PN [rm— Flatzhalterd | [Wor_Machname] 30 Arial
Flatzhalterd | [Eintritt Hauptverein] 22 Arial
[ElNtritt Hanpe ren] Platzhalters | [Strazze] 9 Caurier I
Flatzhalters | [PLZ] 5 Courier |
Flatzhalter? | [woknort] 9 Courier I
4 »
dE_h Yorschau k:f) Speichern ﬁ Abbrechen

Im Bereich Allgemein tragen Sie die Etikettendetails ein.

Im Bereich LAYOUT wahlen Sie Uber das Kontextmenu (rechte Maustaste)

e Linie einfigen

e Platzhalter einfiigen

e Grafik einfligen
Die Platzhalter im Layout kdnnen Sie anklicken und auf die gewiinschte Position verschieben. Sie kdnnen
auch einen neuen Platzhalter anlegen und im Bereich Felder eine manuelle Texteingabe vornehmen (z.B.
fur die Absenderzeile lhres Vereins).

Anschlief3end wahlen Sie im Bereich Felder fiir den gewahlten Platzhalter die Einstellungen
Inhalt

Breite

Schriftart

Schriftgrole

Wahlen Sie anschliefiend Speichern und fligen Sie die Etikettenvorlage der Liste der Etiketten hinzu.
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— Felder

Flatzhalter Inhalt | Breite | Schriftart | Schriftgrozse =
Flatzhalter 40

Platzhalter?

v ereinzname] R Auial a

[ ereinsname] &
[Anrede]

[Titel]

[ arname]
[Mackname]
[Strazse]

[FLZ]

[t ohinart] |T

‘ | e

@ Speichemn a Abbrechen
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14.3 Einstellungen

Wahlen Sie Menu Ansicht Einstellungen — Systemsteuerung

- 5 a2

Agzzistent Beitragzwesen Benutzerverwaltung
Programrmstart
==
A <
Lizerzienng M azzendatenpflege

" T 1
Fo 3
-

Pratokall T erminuberzicht T extverarbeitung
D atenrenrganization

14.3.1 Benutzerverwaltung

57

Ewtraz

=

teine Einztellungen

%

YWereinzdaten

=

Finanzamt

&

Programmoptionen

Mit der Benutzerverwaltung kdnnen Sie einzelne Benutzer anlegen und ihnen Rechte zuweisen.

Benutzer

Mew | Bearbeiten | Lozchen |

—

Wenn Sie das Programm zum ersten Mal starten, geben Sie als Name "SUPERVISOR" und kein Passwort
ein. Die richtigen Benutzer und ihren Namen tragen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Neu hier ein.

Mit der Schaltfliche Bearbeiten weisen Sie einem bereits vorhandenen und von lhnen mit der Maus
ausgewahlten Benutzer sein Passwort zu und legen fest, mit welchen Bereichen des Programms er arbeiten
kann. Im Feld Benutzername tragen Sie dazu eine beliebige Zeichenfolge ein. Ob Sie kleine Buchstaben
oder Grolbuchstaben verwenden, spielt hier keine Rolle. Das trifft auch fiir das "Passwort" zu, das Sie flr
jeden Benutzer eintragen kdnnen. Das Passwort kann jedoch auch leer bleiben. Tragen Sie etwas ein,
mussen Sie dies zur Sicherheit unverandert bei Passwort-Wiederholung noch einmal eintragen. Nur wenn
der Benutzername und das Passwort bei der Anmeldung genau wie hier eingetragen eingegeben werden,

kann mit dem Programm gearbeitet werden.
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Benutzerangaben

B enutzername |Supervisur

Paszswort |

Pazzwort-Wiederholung |

Beitragzschllizzel Shdermn

Beitragzechiizeel anlegen

Beitragsschllizzel laschen

Beitragzschluzselfartzchreibung andem
=[] Beiragswesen

Sallztellung / Beitragzeinzug tatiaen
=[] Datensicherng

Anzicht

D atenriicksicherung ausfiibren

D atensicherung ausfihren
=[] Finanzbuchhaltung

Auzwertungen aufrufen

Buchungen erfassen w

Anschlief3end kénnen Sie fir den ausgewahlten Benutzer festlegen, mit welchen Programmteilen er arbeiten
kann ("fUr welche er berechtigt ist"). Das Programm zeigt dazu die Hauptbereiche wie "Beitragswesen" und
"Mitgliederverwaltung" an. Klicken Sie auf das Plus- oder Minus-Symbol, um die jeweils zugehdrigen
Unterbereiche anzuzeigen. Ist in dem Kastchen vor dem Namen des jeweiligen Bereichs ein Hakchen, kann
der Benutzer damit arbeiten. Sie setzen und entfernen dieses Hakchen, indem Sie mit der linken Maustaste
darauf oder in das Kastchen klicken. Setzen Sie ein Hakchen oder entfernen Sie eines bei einem
Hauptbereich, wird dies automatisch auch fir Unterbereiche durchgefiihrt. Sie kdnnen die Berechtigung
jederzeit und flr jeden einzelnen Bereich getrennt andern.

Mit der Schaltflache Loschen léschen Sie einen zuvor ausgewahlten Benutzer. Der Benutzer, mit dem Sie
sich gerade angemeldet haben, kann ebenso wie der Benutzer "SUPERVISOR" nicht geldscht werden.

Mit der Schaltflache SchlieRen ibernehmen Sie alle Eingaben. Mit der Schaltflache Abbrechen verlassen
Sie diesen Bereich, ohne dass etwas geandert wird.

Hinweis! Es ist wichtig, fur die tagliche Arbeit nicht den Benutzer "SUPERVISOR" zu
@ verwenden. Mit diesem Benutzer kdnnen Sie alle Leistungen des Programms
nutzen und versehentlich auch Fehler machen. Insbesondere wenn mehrere
Personen mit dem Programm arbeiten, sollten Sie fir jede Person einen
eigenen Benutzer eintragen und die Berechtigungen je nach Aufgabengebiet
vergeben.

Hinweis! Nur wenn Sie sich mit dem Benutzer "SUPERVISOR" anmelden, kdnnen Sie
neue Benutzer anlegen, andern und I6schen.
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14.3.2 Lizensierung

In den Lizensierung geben Sie die Daten ein, die Sie von pro-WINNER erhalten haben, um die Software frei
zu schalten.

Hinweis! Bitte geben Sie die Daten genau so ein, wie Sie auf dem Datenblatt stehen,
@ also auch den Vereinsnamen (gleiche Leerzeichen usw.)

[Maske: 705] Lizenzierung

Lizenzierung =)
Hier haben Sie die Moglichkeit die prowIMMER Wersion zu lizenzieren, go dass Sie den voll
Funktionzumfang nutzen konnen.

() Als Testlizenz nutzen

b aximale Anzahl ddrezzen 50
b aximale Anzahl Buchungen ]
M aximale Anzahl Metzplatze 1

(=) idls lizenziente Version nutzert

Lizenznurmmer 93339
Senalisierungscode HChEHE 2H7UD SLH2T 45808 7C4UA R
Yereinzname Testdaten
[ (&) Lizenzschliizsel testen
M aximale Anzahl ddrezzen 99333
M aximale Anzahl Buchungen 33339
b aximale Anzahl Metzplatze 1

# | Schlieben

In den Lizenzdaten sehen Sie, ob Ihr Programm bereits

o (Offiziell bei der pro-Winner GmbH registriert ist ("Als lizenzierte Version nutzen") oder

e 0b es sich um Testversion handelt ("Als begrenzte Testlizenz nutzen").
Sie kdnnen mit der Testversion wie mit der lizenzierten Version arbeiten. Lediglich die Anzahl der Adressen
und damit der Mitglieder sowie die Anzahl der Buchungen von Beitrdgen sind eingeschrankt. Sie kénnen
eine Testversion auch nicht auf mehreren PCs nutzen; die "maximalen Netzwerkplatze" sind Null.

Haben Sie pro-WINNER gekauft und registrieren lassen, haben Sie von der pro-Winner GmbH folgendes
bekommen:

e Lizenznummer

e Serialisierungscode

e Vereinsnamen als Lizenznehmer
Klicken Sie dann mit der Maus auf "Als lizenzierte Version nutzen" und tragen Sie alle drei Angaben in die
entsprechenden Felder ein.
Bei "Lizenz-Nr." und "Serialisierungscode" ist es wichtig, GroR3-/Kleinschreibung exakt zu ibernehmen und
beim Serialisierungscode auch die Leerzeichen ("Blanks") richtig einzutragen. Nur dann wird das Programm
mit einer unbeschrankten Anzahl Adressen und Buchungen sowie fur den Einsatz in Netzwerken mit
mehreren PCs freigegeben.

Werden |hre Eingaben nicht angenommen und funktioniert die Lizenzierung nicht, wenden Sie sich bitte an
die pro-Winner GmbH.

Die Eingaben im Bereich "Lizenzdaten" sind nur einmal ganz zu Beginn lhrer Arbeit mit pro-WINNER nétig.
Vermeiden Sie spatere Anderungen, diese kénnen den Programmablauf stéren.
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14.3.2.1 Assistent Programmstart

Hier konnen Sie erneut die Daten aus der Version 4.0 tibernehmen

Assistent des ersten Programmstartes - Schritt 1 von 4

Assistent des ersten Programmstartes —
Digser Azsistent hillt Ihnen in den ersten Schiitten der neusn Version. 9

Willkommen beim Assistenten des ersten Programmstartes

Mit diezem Aszsistenten konnen die grundlegenden Einstellungen der neuen Yersion 5.0
voIgenommen werden,

Zudern hilft Ihnen der Assistent bei der Ubernahme der Daten aus der Yora&nogerVersion
4.0 und nimmt auch gleich entsprechende Einstellungen an der D atenbank wor.

Um den Aszistenten nun zu starten klicken Sie bitte auf "weiter', Sie haben auch die
Miglichkeit diesen Agsistenten nun abzubrechen und zu einem spateren Zeitpunkt
diezen wieder zu starten.

pro-winveR ©
VEREINS-SOFTWARE

Wi wiinzchen lhnen wiel Spalt mit der neven Yerzion 5.0 der
pro-WINMER Yereingvenmaltung,

A

14.3.2.2 Programmoptionen

Sie kdnnen sich die Spalten in der Ansicht Adress-/ Mitgliederstamm selbst
gestalten. Uber Programme kénnen Sie eine Auswahl treffen, welche
Programmpunkte in der Ubersicht angezeigt werden sollen. Arbeiten Sie z.B. nicht
mit der Finanzbuchhaltung, kédnnen Sie den Programmpunkt aus der Ansicht
ausblenden.

Weiterhin kdnnen Sie hier angeben, ob Sie bei Ihren Mitgliedern auf der Maske O
ein Passbild hinterlegen mdéchten.
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14.3.2.3 Extras

[Maske: 916] Extras

Extras =

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen werte einzuzehen oder abzuandern. ST
Bezeichung Textfeld 1 [Mazke 3]
Bezeichung Testfeld 2 Textfeld2 [Mazke 3]
itgliedschaft ab 18| Jahren
t ahnstufe 1 ab 30| Tagen 00
b ahnstufe 2 ab 60| Tagen B.O0E
b ahnstufe 3 ab 90| Tagen 9.00€
tonat des Erhebung 1

&) Speichem ” 3 Abbrechen

Die Angaben im Bereich "Extras" steuern zum einen die Beitragsberechnungen und die Mahnungen, zum
anderen kénnen Sie damit die Mitglieder in Gruppen aufteilen:

"Freies Textfeld #1" und "Freies Textfeld #2":

Tragen Sie hier einen beliebigen Text ein. Dieser erscheint bei den Angaben zu jedem einzelnen Mitglied auf
der dritten Seite der Eingabemaske ("Maske 3"; Link zu dort). Nach diesen Feldern konnen Sie im Programm
Mitglieder auswahlen, z.B. nach Textfeld 1: "Giiltigkeit U-Leiterlizenz", Textfeld 2: "Datum bis". Sie kénnen
diese Felder auch erst spater benutzen und jederzeit wieder andern. Die Eingaben beeinflussen die
Programmablaufe nicht. Beide Felder ermoéglichen lhnen lediglich, lhre Mitglieder einer oder zwei Gruppen
zuzuordnen und die Mitglieder danach zu sortieren und auszuwerten.

"Mitgliedschaft in JJ ("Jahren) berechnen ab™:

Es ist nicht immer gewilinscht, die Dauer der Vereinsmitgliedschaft ab dem tatsachlichen Eintrittsdatum zu
berechnen, um z.B. Ehrungen auszusprechen. Dies gilt besonders bei Kindern, die von den Eltern schon
sehr friih angemeldet wurden. Tragen Sie hier ggf. das Lebensalter ein, das in lhrem Verein fiir derartige
Berechnungen zu Grunde liegt. Oft ist dies die Volljahrigkeit mit 18 Jahren. Korrigieren Sie diesen Vorschlag
oder belassen Sie ihn unverandert.

"Mahnstufe 1 ab", "Mahnstufe 2 ab", "Mahnstufe 3 ab™:

Nicht termingerecht bezahlte ("Uberfallige") Betrage ("Offene Posten") kann das Programm automatisch
anmahnen. Es gibt dafiir bis zu drei Mahnstufen. Sie legen hier flr jede dieser Mahnstufen fest,

¢ nach wie vielen Tagen Zahlungsverzug ("Tagen")
e welche zusatzliche Mahngebuhr ("€")

erhoben wird. Gebrauchliche Werte schlagt Ihnen das Programm vor. Sie kénnen diese beliebig &ndern oder
unverandert Ubernehmen.

Hinweis! Kirzere Zeitrdume als 10 bis 14 Tage zwischen den Mahnstufen sind meist
@ nicht sinnvoll, da der Versand der Mahnungen und die Gutschriftsanzeige auf
Ihrem Konto immer einige Tage bendtigen. Mahngebiihren Gber 10 € sind
ebenfalls sorgfaltig zu Uberlegen, da die Mahngebihr grundsatzlich nur dem
tatsdchlichen Aufwand fir die Erstellung und den Versand der Mahnung
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entsprechen darf. Die einzelnen Mahngeblhren addieren sich nicht, d.h. der
Uberfallige Betrag wird etwa bei der dritten Mahnung nur um den dort
eingegeben Betrag und nicht auch um die Mahngebuhren erhdht.

Mit "Erster Monat des Erhebungsjahres" legen Sie fest, ab welchem Monat der Jahresbeitrag erhoben
werden soll. Hier tragen Sie nur dann etwas ein, wenn das Wirtschaftsjahr lhres Vereins nicht dem
Kalenderjahr entspricht. Tragen Sie z.B. "7" ein, werden die Beitrage vom 1.7.bis 30.6. des Folgejahres und
nicht vom 1.1. bis 31.12. des aktuellen Jahres berechnet.
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14.3.2.4 Vereinsdaten

[Maske: 706] Yereinsdaten

Yereinzdaten
Hier haben Sie die Moglichlket die Yereinsdaten |hres Yereing zu pflegen.

3

Vereingdaten
Strale Freuzweg 1
Postleitzahl ey
Ort huizterstadt
Land
Yereinzvorsitzender Mustermann
Palitizch ]

21 welchem Bundesland gehort [hr Yerein?

Bundesland B - wilirttemberg -
Bankdaten

2| &3] X | =

Standard | Mame Fontonu... | Bankleitzahl | Bankname

I Abt Tenniz  BO0Z2725  BO0OSO1O0T  LBEW/BW-Bark Stuttgart
I~ Bank HY 8002725 | B0OSMO1 BwW-Bank/LBBW Stuttgart

i) Speichern ” 3 Abbrechen ]

In den Vereinsdaten tragen Sie die Bankverbindung lhres Vereins ein: Die Kontonummer im Feld "Konto-
Nr.", den Namen lhrer Bank oder Sparkasse im Feld "Bankname" und die Bankleitzahl (BLZ) im Feld "BLZ".
Diese Angaben sind flr lhren Zahlungsverkehr notwendig. Sie kdnnen mehrere Bankverbindungen anlegen
(z.B. 2. Vereinskonto, Abteilungskonten). Diese konnen Sie dann beim Beitragseinzug auswahlen.

Das gleiche gilt fir den Namen lhres Vorsitzenden oder Prasidenten, den Sie im Feld
"Vereinsvorsitzender" eintragen sowie fir die Anschrift lhres Vereins in den Feldern "Strasse", "Land",
"PLZ" und "Ort". Diese Angaben missen immer den aktuellen Angaben und den Eintragungen im
Vereinsregister entsprechen!

Hinweis! Immer wenn Sie die Schaltflache mit dem Symbol eines Fernglases sehen,
kénnen Sie unter den bereits vorhandenen Datensatzen und Angaben
suchen. Sie mussen dann Angaben nicht immer wieder neu eintragen.

Ein Hakchen hinter "Politisch" setzen oder entfernen Sie mit einem Mausklick. Ist Ihr Verein eine
kommunale Wahlervereinigung und damit politischer Verein, ist er wie jede politische Partei steuerbefreit
(Stand September 2007). Dies gilt jedoch nicht fiir Vereine, die sich allgemein auf politische Einflussnahme
konzentrieren. Darlber hinaus unterscheiden sich die Spendenbescheinigungen fur politische Vereine von
denen anderer Vereine (vgl. Textverarbeitung, Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.ff).
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Hinweis! Verstehen Sie sich als "politischen Verein", klaren Sie eine evtl. Steuer-
befreiung mit einem Steuerberater ab, bevor Sie hier ein Hakchen setzen.

Bitte tagen Sie |hr Bundesland ein um bei der Verbands-/ Bestandsmeldung das richtige Formular zu
erhalten.

14.3.2.5 Textverarbeitung

[Maske: 91 7] Textverarbeitung

Textverarbeitung =
Hier haben Sie die Maglichkeit die Testvarlagen fiir die einzelnen Bergiche abzudndern, L%

Rechnunasformular [Abtelung] SRS ala Tyl = FTats)]

Rechnungsformular [Gesamt) Rechnung [Gesamnt) b
t ahrung Stufe 1 [Abteilung) M ahnung #1 [Abteilung) hd
td ahnung Stufe 1 [Gesamt) M ahnung #1 [Gezamt] hd
tahnung Stufe 2 [Bbteilung) Mahnung #2 [abteilung] A
M ahnung Stufe 2 [Gesamt) Mahnung B2 [Gezamt] hd
td ahrung Stufe 3 [Abteilung) kM ahnung #3 [Abteilung) hd
tahrung Stufe 3 [Gesamt) M ahnung B3 [Gezamt] -
Werein - Geldzpende Geldzpende Werein A
Werein - Aufwandszpende Aufwandsspende Yerein hd
Werein - Sachspende Sachspende Yerein hd

Werein - 5ammelbestatigung

Werein - Mitgliederbeitrage

Palitizch - Geldspende

Palitizch - Aufwandsspende

S ammelbestatigung Yerein

Mitgliedzbeitrag Yerein

Geldzpende Parteien

Aufwandsspende Parteien

Politizch - 5 achzpende Sachzpende Parteien A

Palitizzh - S ammelbestatigung Sammelbestatigung Parteien hd

Palitizch - Mitgliederbeitrage Mitgliedsbeitrag Parteien hd
& Speichern ” 3 Abbrechen

Das Programm enthalt in seiner Textverarbeitung sofort verwendbare Vorlagen fir Rechnungen,
Mahnungen und Spendenbescheinigungen. Die Spendenbescheinigungen unterschieden sich zwischen
"normalen” Vereinen und politischen Vereinen, d.h. kommunalen Wahlervereinigungen. Wahlen Sie fir jedes
Formular die passende Vorlage aus. Sie kénnen jede Vorlage andern und vollstdndig neue Vorlagen
erstellen (Link Formulardesigner).

Grundsatzlich kdnnen Sie spater Rechnungen und Mahnungen fur alle Mitglieder gleich oder je nach
Abteilung unterschiedlich gestalten. Daher gibt es jeweils zwei unterschiedliche Vorlagen.

Bei den verschiedenen Spendenbescheinigungen missen Sie nur die Vorlagen auswahlen oder anpassen,
die fir lhren Verein gelten — entweder fiir politische Vereine/lkommunale Wahlervereinigungen oder fiir alle
anderen Vereine.

Alle mitgelieferten Formulare sind vom Finanzamt anerkannt (Stand September 2007).
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14.3.2.6 Finanzamt

[Maske: 917] Finanzamt

Finanzamt
Hier haben Sie die Moglichlkeit alle Finanzamt relevanten Daten z2u pflegen.

1l

Forderung [z.B. "dez Sparts"]
Finanzamt
Steuermummer

Freiztellungzbescheid wom E

(%) Vorlaufig freigestellt ab =

() Daverhaft freigestell [Freistellungsjahre]

Abzchritt der ESHDY
Murnmer der ESHDY

&) Speichern “ 3 Abbrechen

Die Eingaben hier bestimmen, wie das Programm die Unterlagen fur |hr Finanzamt erstellt und was auf den
Steuerformularen ausgedruckt wird.

Tragen Sie im ersten Feld "Forderung" den satzungsgemafen Zweck lhres Vereins ein. AnschlieRend
tragen Sie den Namen lhres Finanzamts und lhre Steuernummer dort ein. Alle drei Angaben erscheinen auf
Ihren Steuerformularen.

Sind Sie als gemeinnitziger Verein steuerbefreit, erhalten Sie auf Antrag von lhrem Finanzamt einen

Freistellungsbescheid. @ Tragen Sie das  Ausstellungsdatum dieses Bescheids im  Feld
"Freistellungsbescheid vom" ein.

Kalendersymbol aus dem Kalender Ubernehmen und missen es nicht von
Hand eingeben.

@ Hinweis! Sie kénnen dieses Datum mit einem Mausklick auf die Schaltflache mit dem

Je nach Freistellungsbescheid und Verein erteilt das Finanzamt eine vorlaufige Freistellung oder eine
dauerhafte Freistellung. Bei der vorlaufigen Freistellung klicken Sie bitte auf "vorlaufig freigestelit" und
tragen danach das Datum ein, ab dem dies gilt.

Bei einer dauerhaften Freistellung klicken Sie bitte auf "dauerhaft freigestellt" und tragen danach die Jahre
ein, fur die diese Freistellung gilt, z.B. "2007, 2008, 2009".

Hinweis! In der Regel missen Sie alle drei Jahre eine erneute dauerhafte Freistellung
beim Finanzamt beantragen, die dann wieder drei Jahre gilt. Fragen Sie im
Zweifel bitte einen Steuerberater oder Ihren Dachverband.

Erstellt lhr Verein Spendenquittungen, kann der Empfanger den gespendeten Betrag in seiner privaten
Einkommenssteuererklarung geltend machen und damit Steuern sparen. Je nach Vereinszweck gilt dies
auch fir Mitgliedsbeitrage und nicht nur fiir "zusatzliche" Geld- oder Sachspenden. Voraussetzung ist immer,
dass lhr Verein zum Zeitpunkt der Spende (nicht zum Zeitpunkt, an dem die Spendenquittung ausgestellt
wird) vom Finanzamt mit einem Freistellungsbescheid als gemeinnitzig anerkannt ist. Ob |hr Verein fir die
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"normalen" Mitgliedsbetrage steuermindernde Spendenquittungen ausstellen darf, richtet sich nach dem
Vereinszweck (siehe oben: "Fdrderung"). Sportvereine und Heimatvereine durfen dies beispielsweise nicht,
kulturelle Vereine und Tierschutzvereine dirfen dies. Zudem muss auf jeder Spendenquittung vermerkt sein,
auf welcher "Férderung" sie beruht. Eine vollstandige Liste findet sich im "Verzeichnis der Zwecke, die
allgemein als besonders férderungswirdig im Sinne des §10b Abs. 1 des Einkommenssteuergesetzes
anerkannt sind". Dies ist gleichzeitig die "Anlage 1 zu § 48 Abs. 2 EStDV ("Einkommenssteuer-
Durchflhrungsverordnung"). Diese Liste ist in die Abschnitte "A" (Mitgliedsbeitrage als Spende moglich) und
"B" (nur zusatzliche Betrage als Spende mdglich) unterteilt. Innerhalb der Abschnitte gibt es Nummern, die
die einzelnen "Forderungen" detailliert beschreiben. Natur- und Landschaftsschutzvereine gehéren z.B. in
Abschnitt A, Nummer 5. Sportvereine in Abschnitt B, Nummer 1. Informieren Sie sich bei einem
Steuerberater, Ihrem Dachverband oder lhrem Finanzamt, was fur lhren Verein zutrifft und tragen Sie dies in
die beiden Felder ein.

@ Hinweis! Tragen Sie hier etwas Falsches ein, sind alle Ihre Spendenquittungen
ungultig!
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14.3.3 Meine Einstellungen

Das Kaufmannische Komma (Finanzbuchhaltung) und die Cursorposition bei Textfeldern werden bei

Meine Einstellungen hinterlegt. Sie kdnnen bei automatisches Suchen aktiviert einstellen, ob bei der Suche
im Adress- und Mitgliederstamm z.B. bei Eingabe von Mu alle Mitglieder sofort angezeigt werden, deren
Nachname mit MU beginnt.

[Maske: 146] Meine Einstellungen

Meine Einstellungen

Hier haben Sie die Moglichkeit benutzerbezogene !
Einztellungen warzunehimer.

“-.!I

Finanzbuchhaltung

k.aufmannizches F.omma v

Cursorposition bei Textfeldern

i Linkzbiindig  Rechtzsblindig & Markiert

automatizches Suchen aktiviert

[ Akbvieren ¢ Deakbivieren der automatizehen Suche nach
Eingabe wan Ziffern im Suchfeld. Zum Beizpiel im Adregs-
und Mitgliederstamm

: u} Speichemn a Abbrechen

..............................................
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14.3.4 Massendatenpflege

[Maske: 144 " Massendatenpfiege 1 ®, [Maske: 107] Auswahl

Auswahl ™,
Hassendatenp"Ege L Bitte wihlen Sie einen Eintrag aus der unteren Liste aus. w
Hier haben Sie die Moglichkeit bestimmte Wert in der 9
D atenbank in einem Yaorgang zu Snderm. '
Auswahl
Suche || in  |Mame ﬂ Suchen
Dratenauswahl — [Bersich | v
» |Arrede Adressdaten |
o i Attt am Abteilungsdaten
(" Selektion | " | Bristarrede Adrezsdaten
" |es Abteilungsdaten
| Erhebung bis Abteilungsdaten
Feld | (= || Ethebung von Abteilungsdaten
" |Land Adrezsdaten
wWertebereich | |Letzte Sollstelung | &bteiungsdaten
o Adrezsdaten
Wert von | Pz Adrezsdaten
) | Shasse Adreszdaten
wert bis | | Textreldt Mitgliedsdaten
| Tentteldz Mitgliedsdaten
N ‘wiohngebiet Adreszdaten |
M euer Wert | | Zahlungzart Zahlerdaten
| Zeitung J/MH Adrezzdaten v
35 Ausfishren 3 sbbrechen
© ok @ Abbrechen

Mit der Massendatenpflege kdnnen einzelne Felder bei mehreren Datensatzen gleichzeitig gedndert werden.

@ Hinweis! Eine vorherige Datensicherung ist unbedingt erforderlich. (siehe Kapitel

11.2).
Beispiel:
Feld: Wohngebiet
Wert von: Unterstadt
Wert bis: Oberstadt

Neuer Wert:  Stadtmitte
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14.3.5 Nummernkreise

[Maske: 305] Mummernkreise E”Z|

Hummernkreizse =
Hier haben Sie die Moglichkeit Hummernkreise anzulegen. Jeder Mummernkreis besteht auz 3 \ | ' %
Angaben. Die Konvention besagt, wie daz ausgedruckte Format dargestell werden sall.

ElE =

Prafis | Murmmernkreiz Werk

ElEEI=

Prafix | Mumnmernkreiz |Wert |

[Maske: 307] Mummernkreis

Hummermnkreis =
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Murmmerkneiz anzulegen. Lﬁ
Dietailz
Prifix |
Konvention | ﬂ
Wert |
() Speichern ‘ | 3 Abbrechen |

& SchlieBen

Jeder Nummernkreis besteht aus einem "Préfix", der "Konvention" und dem "Wert":
Mit dem "Prafix" legen Sie fest, mit welcher Zeichenfolge (es kénnen Buchstaben und Zahlen sein) alle
Zahlen dieses Nummernkreises beginnen. Das kénnte z.B. "R" fiir "Rechnung” sein.

Die "Konvention" steuert, wie die aktuelle Jahreszahl in die fortlaufende Nummerierung eingeht. Sie wahlen
unter zwei Mdglichkeiten aus:

¢ YYnnnnnn: Die Jahreszahl geht zweistellig ("YY") ein und danach folgt eine fortlaufende
sechsstellige Nummer ("nnnnnn")

e YYYYnnnnnn: Die Jahreszahl geht vierstellig ("YYYY") ein und danach folgt eine fortlaufende
sechsstellige Nummer ("nnnnnn"
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Bei "Wert" legen Sie schlielich fest, mit welcher Zahl die fortlaufende Nummerierung beginnt.

14.3.6 Beitragswesen
[Maske: 614] Einstellungen zum Beitragswesen
Einstellungen zum Beitragswesen =
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen vorzunehmen, die daz Thema Beitragswesen i
betritt,

[ idutomatische Berechnung der Elrzung beim Beitragseinzug

[Sobald Sie dieses Kontrallkasten aktivieren und speichern, wird die 1. Kirzung des Beitrages
anhand des Eintrittsdatums automatizch berechnet. ]

[ Vorname des Mitglieds im Abbuchungstest statt Mitgliedznurmmer anzeigen

[Sobald Sie dieses Kontrallkasten aktivieren wird bei dem DTA Lauf nicht die Mitgliedsturmrmer in der
Lastzchriftbuchung angegeben, sondern der Worname des Mitgliedes.)

[ Sortierung im Fontoblatt des Mitglied: absteigend

[Sobald Sie dieses Kontrollkasten aktivieren wird, wird die Sortierung im Fontobaltt des Mitglieds
dahingegen geandert, dass die neuste Buchung nun oben erscheint und nicht unten. ]

i) Speichern ” 3 Abbrechen

14.3.7 Terminiibersicht

[Maske: 622] Einstellungen zur Terminansicht

Einstellungen zur Terminanzicht —
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen vorzunehmen, die das Thema Temine betritt, L

[ Sallen Geburtstage in der Terminubersichtsliste erscheinen?

[Sobald Sie diezes Kontrollk asten aktivieren und zpeichern, werden bei allen Terminanzeigen auch
die Geburtstage der Mitglieder angezeigt. ]

'-';J} Speichemn a Abbrechen
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15 Textverarbeitung

15.1 Briefvorlagen

Wahlen Sie im Meni Ansicht / Textverarbeitung — Briefvorlagen oder in der linken Navigationsleiste
Textverarbeitung / Briefvorlagen die Liste Ihrer Briefvorlagen.

Mit Doppelklick 6ffnen Sie eine bestehende Textvorlage.

Hinzufligen einer neuen Briefvorlage

O

Wahlen Sie in der Menlleiste das Symbol fiir Neuen Datensatz anlegen.

| Y pro-WINNER TESTDATEN - [Briefvorlagen]

7’;] Datei  Ansicht Stammdaten  Beitragswesen  Statistken Extras Fenster Info 7

!D - El

{ ﬂ Briefvorlagen

Allgemein = -
IR
Buchhaltung r—
=) Testvorlagen Eenutzer D ateiname Dateigiohe
Datervenyalung i3 Spenden [10) ahriung #1 [Abte
Einstellungen i Mahnungen (7] ahnung #1 [Gesa wlsh Mahnungt v
TR {0 Reshnungen [£] Mahnung #2 (Abteilung) wlsb 01.07.2005 Mahnung24bl. by
slen und seiektonen [ micht zugewiesen (8] Mahrung #2 (Gesamt) s 01.07.2005 Mahnung2G es bev
Terminvensaltung E Mahnung #3 [Abteiung) wistr 01.07.2005 Mahnung3abt tay
Testveratbeitung Mahnung #3 [Gesamt] wilsh 01.07.2005 Mahnung3Ges. ey
Mahnung #5 [Gesamt] SUPERVISOR 31.01.2006 SUPERVISORE231903

Hinweis! Diese Briefvorlagen (Benutzer: WLSB/pro-WINNER) kdnnen nicht geldscht
@ werden. Sie kdnnen kopiert und unter anderem Namen gespeichert und dann
bearbeitet werden.
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Listen, kdbnnen Sie sich neue Ordner (Listengruppengruppen)
anlegen.

[F R

[ Z Meuer Ordner
{53 nicht zuge:

Meuer Einkrag

Mit einem Doppelklick auf Standardvorlage 6ffnen Sie beispielsweise die Standardvorlage und kdénnen
bestimmte Felder auswahlen, die Sie in Ihren Brief einbauen.

-
Felder l Adreszen (0] ]
Bitte ein Feld ader ein T extbaustein auswahlzn
K.ategarien:
=<ANMREDE=>1 IAdressdaten j
<= ORMA ME == =< MA CHMAME==1 i
22GTRASSE==1 Feldramer:
1 Land |
;qPLZ”"“ORT»'ﬂ Machname
1 Ot
1 FLZ
1
q S.trasse
i Titel
==DATUMSFELDT == Warname
<=BRIEFANREDE=> ||
Womarne_M achname
wiohngebiet
Wwiohnagebietsname
Zuzatz
Zusatz?
Zugtellamt
Speichern:
Die abgeanderte Vorlage wird evtl. mit geandertem Titel gespeichert.
Speichern als Vorlage:
Das Dokument wird als neue zusatzliche Vorlage gespeichert.
M amne | Benutzer
Aubwandzzpende Parteien wlzb
Aubwandzzpende Werein wlzh
Briefvorlage kurz SUPERVISOR
Geldzpende Parteien wilzh
Geldzpende Wersin wilsh
Mahnung #1 [&bteiung) wlsh
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Auswahl der Textbausteine fir die Vorlage:

Felderl Adrezzen (0] l

Bitte ein Feld oder ein Textbauzstein auswahlen

K.ategonien:
I.ﬁ.bteilungsdaten j

Feldnamen:
Ahtelungsname I;
Ahteilungs-Mr

Aztritt am

Beitragsfrei bis

Beitragzfrel von

Beitragzfrei-Grund

Bestatigung der Kiindigung

D aturnsfeldl T
D aturnsfeld?

D aturnsfeld3

D aturnsfeld4

Eingang Kiindigung

Eintritt am

| anfender | akresheitran bl
4| | »

— Bezchreibung

. . ey

[raz aktuelle Datum im Format ;I
hd

In der QuickBar kénnen Sie mit Doppelklick die Feldnamen (Platzhalter) in das Dokument Gbernehmen. Die
Feldnamen sind in folgenden Kategorien abgelegt

Abteilungsdaten

Adressdaten

Kommunikationen

Mitgliedsdaten

Rechnung

Sonstige und

Zahlerdaten

Die weiteren Bearbeitungsmdglichkeiten kénnen Sie der nachfolgenden Ubersicht entnehmen.
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16 Sonstige Punkte

16.1 Menii Punkt Datei

Funktionsiibersicht Mitgliederverwaltung
Dieser Teil des Handbuchs beschreibt die Funktionen der Hauptmendleiste von pro-WINNER:

Iﬁ Catei  Ansicht  Stammdaten  Beitbagswesen  Statistiken  Extras  Fenster  Info

16.1.1 Neu

Ansicht  Stammdaten  Beitragswesen Stz

MNeu...
Gffnen

Drucken

Ehemaligenarchiv aktualisieren
Ehemalige Mitglieder endguiltig lGschen

Programm beenden

Mit dem MenU Datei / Neu kénnen Sie eine neue Datenbank (neuen Verein) anlegen.

In der Regel wird flr jeden zu verwaltenden Verein eine eigene Datenbank angelegt.

16.1.2 Offnen

Wenn Sie mit pro-WINNER mehrere Vereine verwalten, 6ffnen Sie mit dem Befehl Offnen eine bestehende
Datenbank (einen neuen Verein).

16.1.3 Drucken

Die Daten aller im aktiven Fenster angezeigten Adressen kénnen gedruckt werden.
Formatieren Sie den Ausdruck Uber die beiden Bildschirmmasken

e Details
e Spalten
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[Maske: 613] Ausdru
Ausdruck der Tabelleninhalte S
Hier haben Sie die Maglichkeit Einztellungen am Ausdruck der T abelle vorzunehren. {\‘,’:i

Details | Spalten ]

Uberzchrift des Ausdiucks IMithiederliste

— Farmat
S chriftart [sricl =]
S chriftgrofe |8 j
Rand Oben I—ZDD in cm
Rand Unten 1.00 incm
Fand Links 1.00 in em

FRand Rechts I 1.00 inem

= Hochformat = Cuerformat

L‘é’] Drucken 3 Abbrechen

Die "Uberschrift" kénnen Sie wie vorgeschlagen iibernehmen oder beliebig dndern.

Bei "Schriftart" und "SchriftgroBe" wahlen Sie die gewlnschten Angaben aus den Schriften aus, die auf
Ihrem PC installiert sind.

Mit den Eingabefeldern zu den Randern passen Sie den Ausdruck der Beitragsschlissel fir diese Adresse
auf lhren Drucker an. Sie geben hier den Abstand in "cm" an. Dies ist noétig, weil fast kein Drucker
unmittelbar bis an die Seitenrander drucken kann, sondern ein Abstand frei bleiben muss. Wie gro3 dieser
ist, steht in den Unterlagen des Druckers.

Bei "Hochformat" und "Querformat" legen Sie fest, ob diese Liste im Hochformat oder im Querformat
ausgedruckt wird.

Bei "Spalten" legen Sie fest, was alles im Ausdruck enthalten sein soll. Enthalten sind die Angaben, bei
denen Sie in der Spalte "Ausdruck” ein Hakchen setzen. den "Spaltennamen” kdnnen Sie nicht andern. Bei
der "Spaltenbreite" erscheint nach einem schnellen Doppelklick eine Auswahlschaltflache, mit der Sie unter
verschiedenen Spaltenbreiten wahlen kénnen. Sie konnen die Spaltenbreite auch selbst eingeben. Setzen
Sie in der letzten Spalte "Summe" ein Hakchen, wird die Summe der Zahlen in dieser Spalte am Ende der
Liste ausgedruckt (z.B. die Summe aller Betrage).

16.1.4 Ehemaligenarchiv aktualisieren

Die im Adress-/ Mitgliederstamm rot hinterlegten Mitglieder sind Mitglieder die ein zurlickliegendes
Austrittsdatum haben, diese Mitglieder kénnen dann Uber Datei / Ehemaligenarchiv aktualisieren ins
Ehemaligen-Archiv verschoben werden. In den nachfolgenden Abfragen kdénnen Sie entscheiden, ob auch
Mitglieder mit offenen Posten berlicksichtigt werden. Ebenso konnen Sie den Stichtag des Austrittsdatums
festlegen.

Hinweis! Ist das ausgetretene Mitglied Zahler fiir ein anderes Mitglied, muss dieses erst
als Selbstzahler angelegt werden
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Um ins Ehemaligenarchiv zu gelangen, wahlen Sie Adress-/ Mitgliederstamm Nichtmitglieder anzeigen.
Hier werden lhnen alle Ehemaligen angezeigt. Ein hier abgelegtes Mitglied kann Uber Reaktivieren

wieder in den aktiven Bestand tibernommen werden.

Um wieder in die Ansicht der aktuellen Mitglieder zu gelangen, wahlen Sie oben rechts Alle anzeigen j

16.2 Meni Punkt Ansicht

Im Menu Ansicht wechseln Sie direkt in eines der einzelnen Teilprogramme. Diese Teilprogramme kdnnen
auch Uber die linke grafische MenU-Leiste aufgerufen werden.

Stammdaten Beitragswesen Sl

Gesamthistorie

Allgemein - pro-WINKNER Heute
Allgemein - Adress- | Mitgliederstamm
Allgemein - Ansprechpartner
Allgemein - Internet-Links

Allgemein - Spendenliste

Allgemein - Kassenbuch

Allgemein - Rechnungen

Buchhalkung - Obersicht
Buchhaltung - Skapel

Buchhaltung - Anlagen
Buchhaltung - Freie Auswertungen

Datenverwaltung - Sicherung
Daterverwaltung - Ricksicherung

Einstellungen - Systemsteusrung
Einskellungen - Mailverwaltung
Einskellungen - Etiketten
Einskellungen - Ausweise

Listen und Selektionen - Selektionen
Listen und Selekkionen - Listen

Terminverwaltung - Termine
Terminverwaltung - Terminkalender

Textverarbeitung - Briefvorlagen

Die einzelnen Funktionsbereiche Allgemein, Buchhaltung, Datenverwaltung, Listen und Selektionen,
Mailverwaltung, Systemsteuerung und Textverarbeitung werden in den folgenden Kapiteln beschrieben.
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16.2.1 Gesamthistorie
[ratum
11.10.2007

Geanderte Personen

[1] Mustermann, M ax
[£] Mustermann, Melanie

In dieser Maske konnen Sie erkennen, wann und bei welchen Personen Daten von welchem Benutzer neu
angelegt oder geandert wurden.

Durch Doppelklick auf die geénderte Person wird Ihnen das Anderungsprotokoll angezeigt.
Fir jedes ausgewahlte Datum kann eine Liste ausgedruckt werden.
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