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1 Einflihrung

pro-WINNER ist das erfolgreichste Vereinsverwaltungsprogramm mit Glber 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 Vereinsbedurfnissen, 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 Vereinsgréf3en geeignet

ein- und mehrplatzfahig

integrierte Finanzbuchhaltung

permanente Weiterentwicklung

regelméaRige Updates

VVvy VvV VYVYyVYVYyVYVYYVY

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, Tierschutzblinden u.v.w.
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2 Was ist neu in Version 8.0

Mitgliederverwaltung

Briefe und Rechnungen wahlweise als Mail versenden oder als pdf-Datei abspeichern
Sie kdnnen einfach per Klick entscheiden, ob Sie eine Rechnung oder einen Brief nur speichern, drucken,
als E-Mail versenden oder als pdf-Datei speichern mdchten (siehe Absatz 5.2.2.11)

Online-Bestandsmeldung WLSB (ab 2011 vom Wurttemberg. LSB gefordert)

Auf Knopfdruck wird eine Austauschdatei erzeugt und diese dann ganz bequem in das meinWLSB Portal
eingelesen. Es ist kein lastiges Abtippen von Zahlen mehr nétig, nur durch einen Knopfdruck sind alle
Zahlen inkl. ggf. vorhandener Sparten in diesem Portal eingetragen.

Bei Erstellen der DTAUS Angabe der max. Buchungen und ggf. Ausgabe mehrerer DTAUS

Sollte lhre Bank nur eine bestimmte Anzahl von Buchungen entgegennehmen, kénnen Sie in den
Einstellungen hinterlegen, wie viele Buchungen maximal angenommen werden. Fihren Sie dann mehr
Lastschriften als die max. Anzahl durch, werden mehrere DTAUS-Dateien erstellt.

Weiterhin kdnnen Sie angeben, wann das Ausfiihrungsdatum bei der Bank sein soll, sofern lhre Bank diese
Funktion unterstutzt.

Bei Eintrittsbestatigung auch Anzeige der Familienmitglieder und deren Beitragsschlissel
Mdochten Sie neuen Mitgliedern eine Eintrittsbestatigung zuschicken, sind nun bei dem Zahler auch die
Familienmitglieder enthalten.

Kontoabfrage nach Datum eingrenzen
In der Kontoabfrage beim Mitglied kann Uber Ansicht ein Zeitraum (alle Buchungen, aktuelles Jahr, Quartal
oder Monat angegeben werden.

Buchen einer Ricklastschrift
Beim Buchen einer Riicklastschrift in der Kontoabfrage Zahlart RE oder LS wahlbar unabhéangig von den
Einstellungen in den Zahlerdaten des Mitglieds

Spalten in Mitgliederibersicht dauerhaft verschiebbar
In der Ubersicht aller Mitglieder kénnen Sie die Spalten nach Ihren Bediirfnissen verschieben. Dies bleibt bis
zu lhrer nachsten Anderung der Spaltenansicht so erhalten.

Arbeitsdienst- Liste aller geleisteten Stunden mit Datum und Buchungstext
In der Arbeitsdienstibersicht sehen Sie jetzt alle geleisteten Arbeitsstunden mit Beschreibung und
Stundenanzahl. Sie kénnen auch z.B. nur nach einer bestimmten Beschreibung suchen.

Veranstaltungsservice
Sie kdnnen Veranstaltungen Ihres Vereins verwalten und auch Gebuhren berechnen

Finanzbuchhaltung

Kostenstellen/-artenliste
Jetzt auch im Querformat druckbar

Buchungen importieren (Kontoausziige Bank oder Stapel) und exportieren
Sie kdnnen Stapel exportieren, z.B. in Excel bearbeiten und wieder importieren.
Sie kénnen aber auch Kontoauszuge von lhrer Bank importieren.

Importdatei variabel einstellbar
Sie definieren, mit welcher Spaltenauflistung Ihre Importdatei importiert werden soll

Kreditorenrechnungen selektierbar
Selektion mit Suchfeld und Auswahl aktueller Monat, Quartal oder Jahr.
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3

Allgemeine Hinweise
3.1 Symbolerklarungen

Listenfeld: durch Anklicken erhalt man Auswahlmdglichkeiten

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

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

Datensatz hinzufugen (Abteilungen, Beitragsschliissel, Selektionen, Listen, Briefvorlagen)

Aktuellen Datensatz bearbeiten (Adress-/ Mitgliederstamm, Abteilungen, Beitragsschliissel,
Selektionen, Listen, Briefvorlagen)

Loschen des aktuellen Datensatzes / Vorschaufenster schlief3en

Drucken

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

Wahlen bei manueller Selektion

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

Adresse |6schen

Adresse hinzufiligen

Speichern

Adresse schliel3en

Adresse suchen

Alle anzeigen

= Kontoabfrage
Historie
b2
& Neue Rechnung
2 Reaktivieren (aus Ehemaligenarchiv)
| SchlieRen u.a. der Textverarbeitung
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4 Die Mitgliederverwaltung systematisch anlegen
4.1 Grundlagen
41.1 Zugriffsrechte

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

41.2 Datensicherung

Mitgliederverwaltung und Finanzverwaltung sind getrennt zu sichern, in der Finanzbuchhaltung auch
einzelne Mandanten. Der Speicherort ist frei wahlbar (siehe Kapitel 12.2).

4.1.3 Benutzerverwaltung

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

[Mazke: 138] Anmelden 8.0.3

Bitte tragen Sie [kren Benutzernamen und das zugeharige Pazswart in die vargesehenen Felder sin und
beztatigen Sie die Eingabe mit “Anmelden’,

Anmeldung ﬂ\\)}
T

Yereinsname Mein Werein

Yereinsverzeichnis  CA\PRO-wWINMER\PW3Meinereink

Benutzername SUPERYISOR

Paszwort

I i3 Anmelden “ 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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[ivoske: 1121 o
1

B enutzer

Hier haben Sie die Moglichkeit neue Benutzer anzulegen oder E}ﬁ
vorhandene zu bearbeiten oder zu loschen.

— Benutzer

Meu Bearbeiten Lozchen

SUpErisor

Mit der Schaltflache "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 Grol3buchstaben verwenden, spielt hier keine Rolle. Das trifft auch fir 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.

Anschliel3end kdénnen Sie fur den ausgewahlten Benutzer festlegen, mit welchen Programmteilen er arbeiten
kann (“flir 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 Hékchen oder entfernen Sie eines bei einem
Hauptbereich, wird dies automatisch auch fur Unterbereiche durchgefiihrt. Sie kénnen die Berechtigung
jederzeit und fir jeden einzelnen Bereich getrennt andern.

Mit der Schaltflache "Léschen" I6schen 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" Ubernehmen Sie alle Eingaben. Mit der Schaltfliche "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.
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Hinweis! Nur wenn Sie sich mit dem Benutzer "SUPERVISOR" anmelden, kénnen Sie
neue Benutzer anlegen, andern und léschen.
41.4 Meine Einstellungen

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

[Maske: 146

Meine Einztellungen

Hier haben Sie die Moglchkeit benutzerbezogene
Einztellungen vorzunehmen.

— Finanzbuchhaltung

F.aufmannisches K.omma v

— Curzorpozition bei T extfeldern

" Linksbundig € Bechtsbindig % Markiert

— automatizches Suchen aktiviert

[ Akbwieren £ Deakbivieren der automatizchen Suche nach
Eingabe won Ziffern im Suchfeld. Zum Beizpiel im Adress-
und Mitgliederstamm

Speichemn @ Abbrechen

Mit lhrer Angabe bei "Kaufmannisches Komma" legen Sie fest, wie Buchungsbetrage in der
Finanzbuchhaltung erfasst werden: Ist "Kaufménnisches 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 fur 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 ibernommen.

"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 wéhrend der Eingabe die passenden "Treffer" automatisch anzeigt. Beispiel: Sie suchen nach "Muller"
und tragen ein "M" als ersten Buchstaben des gesuchten Namens ein. Das Programm zeigt dann sofort den
ersten Namen an, der mit "M anféangt. Geben Sie dann ein "U" ein, wird sofort der erste Name angezeigt, der
mit "MU" beginnt. Haben Sie die "automatische Suche" nicht aktiviert, werden die gefundenen Datenséatze

("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! Fihren Sie immer wieder Datensicherungen durch (siehe Kapitel 12.2).

4.2 Systematischer Beginn

42.1 Stammdaten erfassen / erganzen

Abteilungen
Beitragsschlissel  »
Beitragsarten
Merkmale
Korrmunikationen
Ehrungen
Furkkionen
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 Beitrdge Sie in Ihrem Verein haben.
Wenn Sie alles parat haben, kénnen Sie mit dem Verwalten lhres Vereines
beginnen (siehe Kapitel 6 ).

4.2.2 Die einzelnen Mitglieder anlegen

Hier werden die perstnlichen Daten der Mitglieder erfasst. Ihnen werden Abteilungen und Beitragsschlissel
etc. zugeordnet.

423 Selektionen und Listen erstellen

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

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

4.2.5 Mitgliedsbeitrage einziehen

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

4.2.6 Mahnl&aufe tatigen

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

4.2.7 Arbeitsdienst bearbeiten

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

4.2.8 Statistiken ausgeben

Vielerlei Statistiken geben Ihnen Auskunft Uber lhre Mitglieder und lhren Verein. (Siehe Kapitel 8)

4.2.9 Verbandsmeldung durchfihren

Unter Extras erhalten Sie die Zahlen fir Ihre Verbandsmeldung (siehe Kapitel 9).
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5 Allgemein

51 Startseite

#  pro-WINNER TESTDATEN - [Startseite]
) Datei Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statistiken Extras Fenster Info 7

DEX &R

F=S 28
BEIE

| Startseite YERSION 5.0.27

Allgemein ~Zuletzt bearbeitete Ad ~Infos (o

 Anderung | Zahler | M. M1, | Machname | vomame | Siasse [Pz =] || [AnzahiMitgieder imit dustine] 173 g
GG [ 210 Fiey Giitz Holger Brlickenstiasse 65 | 73441 Azahl Kontakte 7" E
T0R208 [ 462 Fiick Helrnut Hartwen 14 73776 E
27082008 @ 150 Leitter Lathar KirigkalSn 5 | 7032 Anzahl pro Abteilung (ohne Austiite] E
7082008 [ 14 Miiler Thea ABT: Hauptversin 2 El
ZOGAE 240 Nagel Andheas Kiinigstiasse 14 70182 ABT: Tennis 21 ]
09102008 [ 18 Mustsrmann Max Gosthestraie 1 0464 ABT: Fusshal H z
16102008 [ 467 Maier Man Hauptgasse 39 64885 ABT: Tuinen 1 a3
16102008 [ 330 Mekser Martin Am Schnanenbeig 3 70376 ABT: Gesundheitssport 5 z
2102008 [ 260 Fischer Michael Bitkacher Strasse 78 | 7013 ABT: Fitness 3 z
A28 19 Pan Pister Kreuzwen 19 maz ABT: Multer und Kind 4 o
/.28 @ 20/ Schmidt Paul Bodenwelle 12 7082 4B Hondbal B g
M122008 @ 16 Fiey Lorelei Bilickensiasse 65 73441 ABT: Tischtennis 5 ]
122008 [ 340  Helnemann Jnsel S der Gans 101 | 70374 ABT: Leichtathistik 5
4122008 [ 1 Abele Heidrun Flurstiasss 11 0 ABT: Judo H
11022009 & 350 Becker Klaus Schomdorfer Stras... | 71771 ABT: Winner 1
11022003 [ 10898 Miiler Kaiin Kinigslr. § 70376 ABT: Badminton [
Zio42008 O 170/ Baumann Woligang Rosenstrasse 234 | 71152 ABT: Hantmann 1
13052008 [ 380 Haschele Catarina Hahnstiasse 45 70827 | || |4ET: Seminare H
. || |ABT: Seminare 2
il Eh

Auf der Startseite werden lhnen die zuletzt bearbeiteten Adressen und anstehende Termine angezeigt.

In den Infos sehen Sie die Statistik lhres Vereins, in der abgebildet wird, wie viele Mitglieder pro Abteilung
angemeldet sind. Klicken Sie auf eine der Abteilungen, werden lhnen alle Mitglieder dieser Abteilung

angezeigt.

5.2 Adress- / Mitgliederstamm

Zahler |Farn.-Mr. | M-MHr M achnarne Yormame Strasse Land
[w] 1 Muztermann R Goethestrazze 1 Deutzchlan
[w] 2| Mustermann b elanie Goethestrazze 1 Deutzchlar

k]

pro-f | MMER GrbH

< |

In dieser Maske erhalten Sie eine Gesamtiibersicht Ihrer Mitglieder.
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pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

Hinweis! Die Spalten M-Nr. bis Wohnort kénnen durch Anklicken der
Spaltenuberschrift 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 konnen 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 kostenglinstig in pro-WINNER zu konvertieren.

Suche:

Suchbegriff M uztemnann

In welchem Adressbersich soll die Suche stafinder; [V Adressenstamm )

Zahler | Fam.-MNr. Machname

1| Mustermann

2 Mustermann b awchen Goethestrasse 1

Woaknart
Telefon priv. =

= A Musharmann Melaria Fratheztrases 1

pro-WINNER erlaubt unterschiedliche Suchmdglichkeiten. Als Standardsuche ist die Suche im Bereich
Nachname oder Mitgliedsnummer eingestellt. Somit konnen standardgemall Adressen nach
Mitgliedsnummer oder Nachname gesucht werden. In dem Auswahlfeld neben dem Suchbegriffsfeld konnen

Sie definieren, dass pro-WINNER in einer anderen Spalte suchen soll, wie z.B. Vorname, Stral3e, PLZ,
Wohnort.

Zudem kdnnen Sie mit dem folgenden Auswabhlfeld noch die Suchart verandern.

Anfang wom’ ]
Rditte vorn Work
Ende wom ‘wort
Genau das Wwhort

Steht die ,Suchart® z.B. auf ,Anfang vom Wort“ wird bei jeder alphanumerischen Suche ein so genanntes
~Wildcard-Zeichen angehéangt, 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” heilen.

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

Die ,Korrespondenz“ bietet eine Ubersicht der Dokumente jedes einzelnen Mitglieds / Nichtmitglieds.
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’4 pro-WINNER - [Adress- / Mitgliederstamm] == OB FxT
!,: Datei Ansicht Stammdaten Beitragswesen  Statistiken Extras  Fenster Info 7 B@E

DHEX[E&| R

H Adress- / Mitgliederstamm

Suchbegritf I INachnameoderMitgliedsnummer L”Anfangvom\:\u"ort LI %l %l |"(°"ESF")ME”Z 2 X|
w Adressbersich: W Adressenstamm [ Ehemaligenarchiv - [#] Micht-Mitglieder anzeigen? ._al xl j EI

B4 Mustemann, Max

Mitgl.-Mr. | « Machname orname Strafe Land FLZ Ort Tele

Zahler | Familie

NER Heute

1| Mustermann

{05 Sonstige Dateien
OLE Dateien

{05 Sonstige Dateien
LT E-MailVerkehr

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*

5.2.1.1 OLE Datei anhangen

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 betéatigen Sie bitte

diesen Button ﬂl in der ,Korrespondenz®.

In der folgenden Maske konnen Sie dann die Datei auf lhrer Festplatte auswéhlen und mit dem Button
Anhangen der Person hinzufuigen.

[Maske: 608] OLE Datei anhdngen

OLE Datei anhangen &
Hier haben Sie die Mdglichkeit eine beliebige D atei alz Anhang an eine Adrezse zu binden. Wahlen Sie r__,-f
hierzu einfach die Datei aus und wahlen dann “nhangen”

—adresse

Drater wird an folgende Adresse angehangt [1] Mugtermani, b ax ‘
—Datei

Bitte Datei auswahlen ‘| _xj‘
— Ordner — D atei-Informationen

EBEilder
Son=stige Dateien

e [ @ Anhangen ” a Abbrechen
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Nach der Auswahl der Datei ermittelt pro-WINNER die ,Art* der Datei und versucht diese Datei dann dem
richtigen Ordner zuzuftigen. 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 verhélt sich pro-WINNER bei Ihm erkennbaren Bildern.

@ Hinweis!

Bitte beachten Sie, dass pro-WINNER die ausgewéhlte Datei in sein eigenes
Verzeichnis speichert, d.h. wollen Sie grol3e Dateien anhangen wird der
Speicherplatzbedarf in dem Datenverzeichnis von pro-WINNER immer
gréRer.

5.2.2 Kontextmenl (rechte Maustaste im Adress- / Mitgliederstamm)

5221 Selektionen

Eine genaue Beschreibung der Handhabung mit Selektionen finden Sie im Kapitel 13.1

5.2.2.2 Neu (Adresse anlegen)

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

kinigstrazse 20 TO3ve

& Selektionen

B
£

. Eigenschaften
M azzenneuanlage

M aszendnderung

[

k.ontoabfrage

Manuelle Buchung

L]

Andem
Lazchen

inz Ehemnaligen-Archiv schieban

Serienbrief schreiben...

Brief schreiben...

LD 6

E-Mail schreiben...

Adressetiketten ducken...
F.arteiblatt drucken...

Ausweise drucken...

b fruttgart 0711 - 63571

Stuttgart

5

1amACT

MNeuanlag, egqungen

Meuanlage mit ' orbelegungen

Kopie von markierter Adresse

Daten nach Excel exportieren...

[=] [H]

Daten nach Waord [Serienbrief] expartieren...

»

Briefanzchiift-D aten nach Excel exportieren. ..

[H)

4

zzlingen
thach 0711 - 33999¢
thach 0711 - 336522
uttgart 0711 - 73353¢
buttgart 071178353
utkgark
tuttgark 0711 - 533467
uttgark 0711 -4545:
tuttgark 0711 -8576(
utkgark
buttgart 0711-54 10 4%
uttgart 0711 - 98787
tuttgark 0711 -987a7e
uttgark 0711 - 98787¢
tuttgark 0711 - 987ave
uttgart 123459
aiblingsn 07151 - 5E7ES
aiblingen 07151 - 5678

aiblingen 07151 - BE7ES

Legen Sie nun ein neues Mitglied an.
Wabhlen 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.
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Im folgenden Fenster Neuanlage — Doppelprifung geben Sie den Namen und das Geburtsdatum des
neuen Mitglieds an.

[Maske: 122] Doppelprifung
Doppelprufung =
Cramit nicht verzehentlich doppelte Adreszen / Mitglieder efaldt werden, wird 9
anhand der nachstehenden Eingaben zunachst auf bereits vorhandene Adreszen
uberpriift.
Angaben
@ Mitgled
) Nicht-Mitglied
{3 Firma
Yormame
Machname
Geburtzdatum E
| oo | Abbrechen

Waéhlen Sie OK.
pro-WINNER fuhrt dann eine Prifung dieses Namens im Datenbestand durch.

Ware das Mitglied Max Mustermann mit dem gleichen Geburtsdatum bereits angelegt, wiirde das Programm
den Hinweis Diese Adresse ist bereits vorhanden bringen.

Méchten Sie ein Nicht-Mitglied erfassen, markieren Sie das entsprechende K&stchen. Die Erfassung von
Geburtstag und Zahlungsart ist dann nicht notwendig.

Legen Sie eine Firma an ist die Eingabe des Vornamens und des Geburtstages nicht moglich.

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. Vervollstandigen Sie jetzt die Angaben in dieser
Maske fir dieses Mitglied.

e A Ll [REIELRI) NS PR LR AR TN TR

0: Obersicht 1: Adressdaten 1 2 Adreszdaten 2 3 Mitgliedzdaten

Mitgliedzhummer 1 -

Anveds / Titel | (1] -]
Vorname / Nachname h am Mustermann

Juzatz 1

Zugatz 2

Strazse

Land

PLZ /W ohnort

Bemerkung

A=)
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Jedes Mitglied bendétigt eine Mitgliedsnummer (Nichtmitglieder werden ohne Nummer erfasst). Diese
kénnen Sie am Anfang von Hand (z.B. 1 fur das erste Mitglied) eintragen, aber wenn Sie spater Mitglieder
aufnehmen und Ihnen fallt die zuletzt vergebene Nummer nicht mehr ein, wahlen Sie né&chst hdhere
Nummer. Ebenso kénnen Sie die nachst freie Nummer wéahlen. 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 Murmmer

M achszt hohere Murnmer

Wabhlen Sie eine Option.

Mit der Tab-Taste kommen Sie in das nachste Eingabefeld, auf die Bearbeitungs- bzw. Suchen-Symbole
und zum Schluss auf die néchste 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 Thren Mitgliedsdaten
enthalten war taucht dieser Eintrag dann automatisch beim nachsten Mitglied auf.

Wabhlen Sie fir die weitere Erfassung Ihres Mitglieds 3: Mitgliedsdaten.

B. Motizen L. Temine D. freie Felder
E: Abteilungsdaten 7: Zahlerdaten & Merkmale 3 Kommunikation 10: Korrespondenz
0: Ubersicht 1: Adressdaten 1 2 Adressdaten 2 3: Mitgliedsdaten 4: Furkhonen
F amiliennurnrner
Geschlecht mannlich <
Lizenz
[ratum
Spendenquittung
Keine Yerbandsmeldung [ [5obald disses Hakchern aktiv ist, wird dieses Mitgied nicht in der Yerbandsmeldung aufoefiibn ]
Lfd. Betrag aller Abt. 165.00 EUR
Beitragszahler
Zahler <MITGLIED >

Strasse

Ork

Familienmitglieder

Mitgl.-Mr. Mame Strazze PLE Ort

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 24). 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.

Geben Sie hier das passende Geschlecht ein. Sie kdnnen es uber die Auswahl-Schaltflache auch &ndern
oder neu eingeben.
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Fur das Feld "Beitragszahler" wird das Mitglied selber voreingestellt. (iber 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 Gber den Ausdruck von Spendenquittungen fiir dieses
Mitglied. Fir Mitglieder, bei denen hier kein Hakchen gesetzt ist, kann keine Spendenbescheinigung
gedruckt werden - weder Uber Kontoblatt noch tUber 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.

Im Feld Keine Verbandsmeldung kann angehakt werden, wenn dieses Mitglied nicht bei der
Verbandsmeldung mitgezahlt werden soll, z.B. bei Mitgliedern, die in einem anderen Verein gemeldet sind,
in Ihrem Verein nur in einer Spielergemeinschaft sind.

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

E. Motizen L. Termine D. freie Felder
E: Abteilungsdaten T Zahlerdaten 8 Merkmale 5 Kommunikation 10: Korrespondenz
0: Obersicht 1: Adrezadaten 1 2: Adressdaten 2 3 Mitgliedzdaten 4: Funktionen
Geburtstag 01.01.1550 ]| (61 Jahre ]
Berf
Zeitung O
‘wiohngebiet hd C]
Briefanrede Sehr geehrter Herr Mustermann, C]
Abweichende Postanzchrift Az Standard verwenden [}
Arvede =l (&) 8 iapesselomen ] || © Adveses batilen
Titel - C]
Yorname
Machnarme
Zusatz
Strasse
Land =

PLZ /# wohnort

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 ausfillen, desto mehr Felder missen gepflegt werden.

Ergénzen Sie die Angaben bei Bedarf. Wichtig ist insbesondere eine evtl. abweichende Postanschrift. Auch
hier koénnen Sie diese mit dem Suchen-Symbol ("Fernglas-Schaltflaiche") hinter den jeweiligen
Eingabefeldern aus dem erfassten Datenbestand auswéahlen.

Die abweichende Postanschrift muss korrekt und vollstandig 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.

Mit einem Klick bei "Zeitung" legen Sie fest, ob dieses Mitglied eine "Vereinszeitung" o.A. erhalt (Hakchen)
oder nicht (kein Hakchen).
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Die "Selektionsfelder" sind ebenso wie "Wohngebiet" und "Beruf" fir Auswertungen und Listen gedacht.

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

Mit Klick auf IBAN und BIC berechnen werden automatisch die Felder gefullt.

E: Abteilungzdaten 7: Zahlerdaten & Merkmale 9: Fommunik.ation

: Erlauterung
Eapicizal & Kontanurmmer kormekt
Bankname ®»  Kontonummer falsch

— kein Priifverfahren

Kaontonumrmer

|BAM £ BIC IE&AM und BIC berechnen

Kontoinhaber

Bemerkung dazu

Zahlungzart A
Moch affen 0,00£
Letzte Zahlung

Letzte Mahnung
b ahnsperre ]

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" kénnen Sie direkt die Mitglieder aufrufen, fir die das angelegte Mitglied der
Zahler ist. Klicken Sie dazu das Mitglied vorher an.

Speichern Sie jetzt die Eingaben.

Hat Ihr Mitglied eine Funktion in lhrem Verein, tragen Sie diese bitte in Maske 4: Funktionen ein.

Hinzufugen einer Funktion / Datensatz hinzufligen

%

Maske: unktion a
Funktion =
Hier haben Sie die Moglichkeit Funktionen einer Person zuzuordnen oder \ %
abzugndermn.
Nummer |
Funktion | ﬂ f
Augiibung von 3
Augiibung bis 3
) S5peichemn 3 Abbrechen
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Uber ¥ kénnen Sie eine bereits in den Stammdaten angelegte Funktion auswahlen oder tiber Bleistift in den
Stammdaten eine neue Anlegen.

Funktion bearberten ]

St

ammdaten

Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen an den Stammdaten
warzunehmen,

T
&

Nr I

Mame |Ubungsleiteﬂ

@ Speichern 0 Abbrechen

X|

Loschen der markierten Funktion / des aktuellen Datensatzes

=

Drucken / Stammdatenliste drucken

Gleiches gilt fur die Maske 5: Ehrungen.

Wabhlen Sie als nachstes die Maske 6: Abteilungsdaten.

In pro-WINNER ist jedes Mitglied automatisch in der Abteilung Hauptverein mit der Abteilungsnummer O.

Neue Abteilungen kénnen entweder Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste) oder Uber den Button
»<Abteilung anlegen angelegt werden. Es wird lhnen eine Auswahl der bisher hinterlegten Abteilungen
angezeigt.

b

Die aufgerufene Abteilung wird in der Baumstruktur mit angezeigt.

~bbtelungzdaten

Ea Abtellung anlegen L_d Beitragsschliizzel anlegen =

~ &bteilungzdaten

1 - Basketbal m

2 - Tumen

3 - Leichtathletik,

— =
-k Arbeitzdienst

L_& Abteilung anlegen - L_d Beitragzzchlizzel anlegen =

B4/ ABT: 0 - Hauptverein [A)

----- .| Detaildaten
-~ Freie Felder
----- i Beiragzzchiiizzel
~As) Arbeitzdienst

[EEESgABT: 1 - Baskethall [A)

----- | Detaildaten
) Freie Felder
..... 44 Beitragszchluzzel
~ohe Arbeitzdienst
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Fur jede Abteilung kénnen in den Bereichen Detaildaten, Freie Felder, Beitragsschlissel und
Arbeitsdienst Daten eingegeben werden.

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

—

19 Abteilungsdaten

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Daten der Abteilung zu andern, klicken Sie
hitte hierzu in das jeweilige Feld daz Sie andem mochten, andem Sie dann den
gewinzchten Inhalt und bestatigen Sie die Eingabe.

Eirtritt 01.09.2008
Austritt

Eingang Flindigung

Findigung bestatigt

Altiv v
Beitragsfrei von

Beitragsfrei biz

Grund

Abteilungsbeitrag 0,00

Hier, wie auch in den anderen Masken, stehen im Maskenkopf die Mitgliedsnummer sowie der Name, das
Alter und der Wohnort des Mitglieds.

Abteilungsdaten (Detaildaten):

Hier geben Sie die Eintritts- und Austrittsdaten ein. Vorbelegt ist 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 Beitragsschliissel
mit 0,- €, z.B. fur Ehrenmitglieder, Schiedsrichter, Ehepartner und Familienangehdérige. Wenn Sie aber
Beitragsschlissel fir dieses Mitglied haben und das Mitglied nur fir einen bestimmten Zeitraum beitragsfrei
sein soll, erfassen Sie die Aussetzung des Beitrages hier.

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

Diese Felder kénnen in den Listen und Statistiken ausgewertet werden.

-
[Maske: 165] Abteilung

Abteilung ==
Hier haben Sie die Moglichkeit die Abteilungzdetail: anzugeben. @

Mame |Hau|:utverein |

Abteilungzleiter | |

| Sportart Merbandmeldung] _Hauptyerein

Yerband [zportausweis. de) | - |

~ Beschriftung der Zeichenfelder I

Zeichenfeld 1 Farmilienstand

| Zeichenfeld 2 | I
Zeichenfeld 3

i Zeichenfeld 4 I

I ~ Beschriftung der Zahlenfelder |
Mummernfeld 1 Zahl Kinder

I Mummernfeld 2 |

Murnmernfeld 3

I Murnmernfeld 4

I ~ Beschriftung der D atumnsfelder

Datumnsfeld 1 aeburtstag Ehepartn.
D atumzfeld 2
Datumszfeld 3
Datumsfeld 4

Beitragsschlissel

Die Beitragsschlussel kdnnen &quivalent zu den Abteilungen angelegt werden, d.h. entweder Uber das
Kontextmenu (rechte Maustaste) oder den Button ,Beitragsschlissel anlegen® angelegt werden.

—Abteilungzdaten

‘ |_| Abteiung anlegen

—
_ 5 9 Abteilu
Beitragzzchlizzel anlegen =
Hier haben Sie die Mt

-] ABT: O - Hauptverein (4] bitte hierzu in das jewn
i | Detaildaten
‘57 Freie Felder

gewiinzchten [nhalt u

= Abteillungzdate

Eintritt
anlegen * BS5: 1 - Kinder |
5 : . ' digur
BS:2- dlich E
| Detaildaten HaEnElEnet e
C7 Freie Felder BS: 3-Erwachsene |

) Arbeitsdienst Beitragsfrei biz

" Beiragsschlissel ‘ ‘ Beitragsfrei von
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Abteilungzdaten —
19 Beitragsschlissel der Abteilung

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen D aten des Beitragszchlliszel: 2u andern,
O ABT-0-H n in (A klicken Sie bitte hierzu in daz jeweiline Feld daz Sie dnderm miochten, ndem Sie dann
- auptveren den gesiinzchten Inhalt und bestatigen Sie die Eingabe.

Ed Abtellung arlegen - |:d Beitragszchluzzel anlegen -

----- | Detaildaten
- Freie Felder
=l Beitragsschlissel
Erthebung won E
Erhebung biz E
..... Letzte Sallstellung E
B-= ABT: 1 - Basketball [A]) Firzung 1. Beitragum 0
. | Detaildaten Berechnungzart F- 80.00£
' Freie Felder Betrag 20,00

4 Beitragzschiiizzel
Lol i drheitedienst

Bitte tragen Sie in die weiteren Felder nur dann etwas ein, wenn Sie eine konkrete Verwendung dafiir haben.
Z.B. kann Uber die Felder Erhebung vom und bis ein Beitragsschlussel fiir einen Studenten erfasst werden,
der fir einen bestimmten Zeitraum seinen Universitatsbesuch nachgewiesen hat. Nach Ablauf des
Nachweises wird der Beitragsschliissel automatisch nicht mehr zum Soll gestellt und es kommt ein
entsprechender Hinweis im Fehlerprotokoll der Sollstellung. Dadurch kénnen 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.

Kiurzung Beitrag beim 1. Einzug um:

Dieses Feld kann wichtig fir 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 Beitrage einziehen, den vollen Jahresbeitrag belastet,
aber gleichzeitig mit der ersten Sollstellung eine Gutschrift fir 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.

Moéchten Sie, dass das Programm die Kirzung des 1. Beitrages automatisch errechnet, setzen Sie unter
Einstellungen / Systemsteuerung / Beitragswesen (siehe Kapitel 16.3.6) den Haken (bevor Sie den
Beitragsschlussel beim Mitglied anlegen).
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-
[Maske: 614] Einstellungen zum Beitragswesen

Einstellungen zum Beitragsweszen

Hier haben Sie die Moglichkeit Einztellungen worzunehmen, die das Thema Beitragzwesen | s
betritt,

[ JiAutomatische Berechnung der Kurzung beim Beitragzeinzug

[Sobald Sie diezes Kontrollkasten aktivieren und speichern, wird die 1. Kurzung des Beitrages
anhand dez Eintrittzdatums automatizch berechnet. ]

Sortierung im Fontoblatt des Mitglieds absteigend

[Sobald Sie diezes Kontrollkasten aktivieren wird, wird die Sortierung im Fontoblatt dez Mitglieds
dahingegen geandert, dazs die neuste Buchung nun oben erzcheint und nicht unten,]

K.eine Prufung der Bankdaten beir Beitragzeinzug durchiiibren

[Sobald Sie diezez Kontrollkasten aktivieren wird, wird beim Beitragzeinzug keine Prifung der
B arkleitzahl und Kontonurnmer Eombination durchgefubt. )

OTA Datei nach 0] Buchungen teilen

[Sobald Sie hier eine £ahl groler O eintragen, wird beim Lastzchriftlauf die DTA Dateiin Teile
aufgeteilt. Die Zahl 0 bedeutet, keine Aufteilung)

[]5all beim DTA-Lauf nach einem Ausfihrungsdatumn gefragt werden?

Wwhelcher Inhalt zoll beim DTA Lauf im Yemnwendungszweck. angedruckt werden’?

(*) die Mitgliedznummer

(") der Yamname des Mitglieds

(") der Machname des Mitglieds

Arbeitsdienst

Im Bereich Arbeitsdienst erhalten Sie eine Ubersicht tiber das Arbeitsdienstkonto des Mitglieds.

719 Arbeitsdienst der Abteilung

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Daten der Abteilung zu dndermn, klicken Sie bitte hierzu in dag jeweilige Feld das Sie dndem machten,
andern Sie dann den gewiinzchten Inhalt und bestatigen Sie die Eingabe.

Sifrbeitsdienst;
Ahteilung ABT: 10 - Tennis
Soll-Stunden 10
|st-Stunden 4
Erzatzkondition 15
akt. Erzatzbetrag 30,00
befreit? |
eintragen/einzehen [ bearbeiten ]

Neue Arbeitsdienstdaten nehmen Sie mit dem Button ,bearbeiten” auf.
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[Maske: 903] Arbeitsdienstibersicht

Arbeitsdienstibersicht e
Hier haben Sie die Maoglichkeit die einzelnen Stunden des Mitglieds einzuzehen, baw. einen geleisteten Arbeitzdienst einzutragen.

[ Mever Abeitsdienst | [ Arbeitsdienst lischen | [ Detalls | (2 Liste drucken | (@) Auch verarbeitete anzeigen

Daturn Anzahl Stunden Beschreibung verarbeitet

£ | Schlieben

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

Die geleisteten Stunden werden auf dieser Seite erfasst.

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 5.2.2.6 eingegangen.

. . W
Historie

Hier wird ein Anderungsprotokoll fiir das Mitglied angezeigt.

23
Rechnungen J

Auf Rechnungen wird im Kapitel 7.2.2 eingegangen.
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&
Adresse suchen

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

5.2.2.3 Eigenschaften

Der Punkt Eigenschaften (Uber Kontexmenu in Adress-/ Mitgliederstamm) 6ffnet das hinterlegte Mitglied
bzw. die Person in der Bearbeitungsmaske.

5.2.2.4 Massenneuanlage
@ Wichtig! Sie unbedingt vor einer Massenneuanlage eine Datensicherung (Kapitel 12.2)
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 Menlpunkt 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.

Seleklionen

&) Meu 3

& Eigenzchaften

enneuanlage

Mur markierte

= K entnahfrans

Es kann pro Vorgang nur eine Neuanlage durchgefihrt 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 Beitragsschlissel als Neuanlage gewahlt, wird dieser Beitragsschliissel automatisch der
zugehorigen Abteilung zugeordnet. Ist ein Mitglied nicht in zugehoriger Abteilung, so wird diese unter oben
genannten Regeln automatisch zugewiesen und anschlieRend auch der Beitragsschlissel hinzugefigt.
Sollte der Beitragsschlissel (Vergleich auf BS-Nr.) bereits in der Abteilung vorhanden sein, wird die
Neuanlage an dieser Stelle ignoriert.
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Folgende Adreszen werden verarbeitet;

tusztermann, Melane

Meuanlage

" Merkmal |

™ Abteilung |

[©lele

(* Beitragzzchluzzel |Beitrag Handball &ktive

Hirweis: Sie konnen nur Beitragzschiiizsel
auzwahlen, die einer Abteilung zugewiazen
wrden,

|2 Ausfiihren

g Abbrechen |

5.2.25 Massenanderung

Massenanderung

Hier haben Sie die Moglichkeit den ausgewsahlten Adressen in
einem Yorgang vorhandene D aten zu andern.

Folgende Adressen werden verarbeitet:

Weber, Kurt
Weber, Mattias

Welches Feld soll geandert werden?

Bankleitzahl
Bankname

F amiliennummer

- Kontoinhaber
| &2 SP Kontonummer

Wert |

- Ort
Bastian Hert o >
Petra Ratk Strasse

Hier haben Sie die Mdglichkeit, bei mehreren Mitgliedern gleichzeitig Daten zu andern.

Z.B. Sie haben eine Familie, die durch Umzug eine neue Adresse erhalten muss. Markieren Sie
diese Mitglieder in der Ubersicht, klicken dann auf rechte Maustaste und wéhlen
Massendnderung- nur markierte- und wahlen hier z.B. die StraBe. Bei Wert geben Sie den
neuen StraBennamen ein. Jetzt erhadlt jedes markierte Mitglied aus dieser Familie den neuen

StraBennamen.
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5.2.2.6 Kontoabfrage

.+ Maske: 800] Kontoabirage N

Kontoabfrage
Hier haben Sie die Maglichkeit alle Buchungen / Spenden zu einem Mitglied einzusehen.

Buchungen |§penden

[ED Drucken = 6) Bearbeiten yé M anuelle Buchung - vé Ldzchen @ Beitragsbuchungen = , Seleklieren Ansicht -

Yerarbeitet) RE | Manuell | Einz..| Dah

Beitragsschiiissel Sall Haben | Buchungstext Mitglied Mit... | Rechnungsnum... | Buchungsart

nn Beitrag Ten 75,00 1104 ahresbeitrag 2011 Mustermann, Max _
' v I RE 14102003  Emwachsene 90,00 Erwachzene HY 2009 Mustermann, Max 18 Beitrag
Il =2 |l RE 14.10.2009  Beitrag Tennis Aktive 78,00 1104) shresheitrag 2008 Mustermann, Max 18 Beitrag
' I I RE 11.11.2008  Beitrag Tennis Aktive 75,00 1104) shresbeitrag 2008 Mustermann, Max 18 Beitrag
I~ I~ I~ RE '03.10.2008  EBeitrag Tennis &ktive 90,00 Zahlungseingang 09.10.2008  Mustermann, Max |18 Beitrag
' v v RE 01.10.2008  Beitrag Tennis Aktive 75.00 Beitrag Tenniz Aktive Mustermann, Max 18 Beitrag
= =2 |l LS |M.09.2008  Enwachsens 90.00 Enwachsene HY 2008 Mustermann, Max |18 Beitrag

Sie sehen den aktuellen Saldo (Kontostand) im SOLL und im HABEN fiir 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" konnen 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 Loschen. Dann werden wieder alle
Buchungen angezeigt.

Mit der Schaltflache "Drucken” drucken Sie alle Buchungen (Spenden) als Liste.

Uber Selektieren kénnen Sie nach bestimmten Buchungen suchen. In der Ansicht wahlen Sie den Zeitraum,
fur den lhnen Buchungen angezeigt werden sollen.

5.2.2.7 Manuelle Buchung

Sie haben die Mdglichkeit manuelle Beitragsbuchungen zu jedem Mitglied einzubuchen. Als erstes missen
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 einzusehean.

@ Drucken ~ | o7 . Manuelle Buchung & () Beiragsbuchungen - L, Selektieren

Marmaler Beitrag

“erarbeitet|  RE Manuel | Ein... | D. Soll Haben | Buchungstext Mitglied Rechnungsnum... | Buchungsart
Beitrags als Spende wachsene HY 2008 [Mustermanh, Max _

Nachdem Sie den richtigen Bereich gewahlt haben erhalten Sie die eigentliche Buchungsmaske.
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[Maske: 801] Manuelle Buchung

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

Zahler

Gezahlt wird fur Mustermarnn, M ax
Buchungsdatum 16.10.2008 =]
Soll-Betrag 0.00&
Haben-Betrag 0.00€

Beitragzschlissel -

Buchungsztext |

(") Einzug per Lastschrift
(*) Einzug per Rechhung
() Dauerauftrag

() Inkasso

iZ) Speichern “ 3 Abbrechen

Folgende Felder beinhaltet die Buchungsmaske:

Zahler definiert, wer diese Buchung auch wirklich auf seinem Buchungskonto erhalt.

Gezahlt wird fur definiert, fir wen diese Buchung gilt, hier kénnen 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 5.2.2.6) 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 fur welchen Bereich diese Buchung gilt. In pro-WINNER werden
Abteilungszugehorigkeiten, bzw. Zugehorigkeiten zu Verbindlichkeiten (Beitrdge) Uber Beitragsschlussel
(siehe Kapitel 6.2) definiert. Hier missen Sie also auswéhlen zu welcher Zugehérigkeit diese Buchung z&hlt.
Hat ein Mitglied z.B. 2 Abteilung und muss fiir beide Abteilungen einen Abteilungsbeitrag zahlen, so ist es
wichtig, ob diese neue Buchung zum Abteilungsbeitragsschlissel 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 moglich, dass Lastschriftzahler manuell gebuchte
Buchung nicht per Bankeinzug bezahlen kdnnen, sondern eine Rechnung dafir erhalten kdnnen. Diese
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Angaben sind optional &nderbar, standardmafRig 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.

5.2.2.8 Andern

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

5.2.2.9 Léschen

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

5.2.2.10 Brief- / Serienbrief erstellen

Markieren Sie im Adress-/Mitgliederstamm ein oder mehrere Mitglieder (mit der gedrickten 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.

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
mdochten. Ihre Briefe werden sortiert nach Wohnort ausgedruckt.

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

Die nachfolgenden Abfragen wéhlen Sie nach lhren Vorgaben aus:

[Maske: T03] Adressauswahl 1

Welche Adrezzen mochten Sie verwenden?

" Die abweichende Adresse [sofern eingetragen)

) DK
[Maske: 101] Abteilung wihlen

Abteilung wahlen L 1
Bitte wahlen Sie welche Abteilung venvendet werden zoll. w

[32] Fithess
[¥0] Tizchtenniz
[80] Leichtathletik
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Fur die Verwendung abteilungsbezogener Feldnamen ist die Auswahl einer Abteilung zwingend notwendig.

|Maske:"135] Kontoauszug E

‘welche Kontodaten sollen im Dokument verwendet

wierden?
Buchungsdatum von |11.|33.20EIE ol
Buchungsdatum bis |ua.1 0.2007 i |

i 0K | 3 Abbrechen

Sollte ein Kontoauszug als Feldname eingefiigt werden, missen die Buchungsdaten entsprechend
eingetragen werden.

[Maske: 174  Vorlagen

Yorlagenauswahl
Hier haben Sie die Maglichkeit aus den unten aufgelisteten Yarlagen eine al: Grundlage fur den neusn Bnef ’E]
auzzuwahlen.

3 Testvorlagen M arne [ﬂ
g mi] nicht zugewiesen [21] Mahnung #2 [Gesamt]

Mahnung #3 [&bteiung]

b ahinung #3 [Gezamt)
Mitgliedsbeitrag Parteien
itgliedzbeitrag Werein

Rechnung [Abteilung)

Rechnung [Eeszamt]

Rechnung fur Lastzchrift [Abteilung]
Rechnung fur Laztzchrift [Geszamt)
Sachzpende Parteien
Sachzpende Werein
Sammelbestatiqung Parteien
Sammelbestatigung Werein

tandardvorlage

<] I | (2]

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

|18

SOOI SRR SO -SSP N . SOUOOY OO - SOOI MV VO SO ) (LI M RVOY PO L ) SN 1L N}
L L L L

L L L

Felder | diessen 4] |

 Felder im Dokument anzeigen alz...—

" Feldnamen

M {* Dateninhalte
Max Mustermann
Goethestrasse 1 Datenquelle

man, hax

73464 Konstanz
tuztermann, Mauchen

Mustermann, Melanie
proAIMMNER GmbH,

(== TR —

Sehr geehrier Herr Mustemmann,

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

5.2.2.11 Briefe Speichern, Drucken, per E-Mail verschicken oder als PDF ausgeben

— - - - - E
e g
E Drucken / Senden ... s & « 8 /8 . aaE » s BB e
Drucken / Senden ___
(| Hier haben Sie die Moglichkeit zwizchen einem Auzdruck und einem Serien-E-Mail zu wahlen.
Ll
Name Mitialich? Drucken | E-Mail FOF-Export | Pratakal E-Mail-Acresse DG
Diamnpf, Hans , B i fv ... spgichern
Boldt, Leo speichern, diucken, exportieren v I v
Dampl, &sta | speichem, diucken, versenden, expartisren I I Il hase@weh, de anLa"EIﬂEﬂw |
Dampf, Dora  speichemn, diucken, versenden, exportieren v v v maxEt-online, de .

... fiir alle markierten Zeilen per
E-Mail zenden

... fiir alle markierten Zeilen alz
PDF D atei speichern

~MARKIERUMGEM
.. zum Drucken entfernen

.. 2um Drucken hinzufiigsn

... fur E -Mail entfermen

... fuir E -k ail hinzufligen

.. fur PDOF entfermen

.. fur PDF hinzufiigen

| Fortzchiittsbalken

jl J |

] Schiienen

r=

In dieser Maske entscheiden Sie, was Sie mit dem / den Brief/en tun mdchten.
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Moéchten Sie den Brief zu den angegebenen Mitgliedern, klicken Sie rechts auf Speichern. Dann erscheint
dieser Brief in der Maske 10: Korrespondenz des Mitglieds und im Adress-/ Mitgliederstamm (QuickBar).

Ordrer

= I Standardardner
| Briefe
| Faxe
| Rechrungen

| S onstige D ateien

O ptionen

r Dokumenteneigenschaften beim Speichem auf alle Personen
im Serenbrief anwenden.

Luzatzinformationen

Titel Einladung

Matiz Jahresfeier

) Speichern 3 Abbrechen

Wahlen Sie den Ordner und vergeben Sie einen Titel.

Suchbegriff | |Nachname oder Mitgliedsrummer j |Anfang warn WWort ﬂ 4 %
Ih welchem Adressbereich saoll die Suche stattfindern: W Adressenstamm [ Ehemaligenarchiv
Zahler |Fam.-Nr. | M- Machhame WYorname Strasse Land PLZ i  Dokumente
[l 1| Mustermann (LY Goethestrasze 1 Deutzchland | 72464 Kl ‘_d x| = j ﬂ
] 3| Mustermann M &xchen Goethestrazze 1 To464 K —
vl 2| Mustermann i elanie Goethestrazze 1 Deutzchland 78484 Ko | @gsée.m:ann,hdax
Tiefe
vl 0 pra*#INMER GmbH & Faro
[c5) Rechnungen
m} Sonstige Dateien [1]
-5 OLE Dateien
| Briefe
I Bilder
IC7) Sonstige D ateien
|| Einladung 09.10.2007

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

Moéchten Sie den Mitgliedern, die eine E-Mailadresse haben, den Brief als Mail verschicken, wahlen Sie
diese Funktion bitte vor dem Drucken. Nach dem Mailversand werden bei diesen Mitgliedern die Hakchen
bei Druck automatisch entfernt. Sie drucken anschlielend nur die Briefe fir die Mitglieder, die keine E-
Mailadresse haben.
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Moéchten Sie die Briefe im pdf-Format ausgeben, betrifft dies alle Briefe.

Unter dem Punkt Markierungen konnen Sie fur alle Mitglieder bei den einzelnen Ausgabeformen entweder
alle Haken entfernen oder alle Haken setzen.

5.2.2.12 E-Mail schreiben

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

E-Mails aus pro-WINNER verschicken zu kdnnen, missen Sie erst mal ein so genanntes E-Mail-Konto
einrichten (siehe Kapitel 15.1).

Sobald Sie ein E-Mail-Konto eingerichtet haben, kdnnen Sie an lhre 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 moglichen Empfénger, Adressen die keine E-Mail-Adresse
eingetragen haben werden bei dieser Funktion einfach ignoriert.

[Maske: 210] E-Mail schreiben 7]

E-Mail schreiben

Hier haben Sie die Moglichkeit eine Mazsen-E-Mail z2u verzchicken, ‘wahlen Sie bitte einfach die enteprechenden E-Mail-Adrezsen aus ’J
und schreiben Sie dann [hre E-Mail. Werschicken konnen Sie die E-Mail dann mit dem Button "Verschicken™.

Uber welches Konto soll diese E-Mail verschickt werden?

Konto |info@musterverein.de ﬂ

Empldnger | E-Mail Text

aktiv |Hauptadresse Vorname Mame Erail -
2 I~ I~ Luizes Baumann gehalmi@grnx.de
4 »

Fortschritt

[ Yerschicken

In der angezeigten Maske kdnnen Sie nun die entsprechenden Texte eingeben, bzw. auch noch einzelne
Adresse aus dem Versand entfernen. Hierfir klicken Sie einfach auf das Kastchen mit dem Haken (aktiv), so
kdnnen 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 erhélt eine einzelne E-Mall ist es
mdglich, den E-Mail-Text adressbezogen zu erstellen (dhnlich eines Serienbriefes), so gibt es auch hier
Platzhalter.

Handbuch Version 8.0 Seite 37 von 219



pro-WINNER Vereinsverwaltung

Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

& Platzhalter einfligen

| einfugen.

Diese Platzhalter kdnnen Sie Gber den Button
Auswahl -
Hier haben Sie die Moglichkeit den richtigen Eintrag aus der unten stehenden Liste auszuwahlen. w
Suche
Suchbegriff in ~ ., Suchen ][ , Machster Eintrag
Maske Mame =
TEILUMGEMN_ALLE > Abteilungen [alle]
<<ALTER:> Blker
<<ANREDE»> Anrede
<<BAMELEITZAHL> > Bankleitzahl
<<BAMKMNAME > Banknarne
<<BRIEFAMREDE: > Briefanrede
<<EMAIL_GESCHAEFT:> E-Mail geschaftlich
<<EMAIL_PRIVAT:> E-Hail priveat
CoFax_PRIMAT»» Fax privat
<{GEBURTSTAG>> Geburtstag
<{HAMDY > > Handy
<{HOMEPAGE_GESCHAEFT»» Homepage geschaftlich
<{HOMEPAGE_PRIVMAT > Hormepage privat
<< JAHRESBEITRAG: > Jahresbeitraa j
&) DK H E3 Abbrechen ]

Sie kdnnen den gewlnschten Platzhalter dann einfach aus der Liste auswéhlen und tGber OK in den Mailtext
einfugen.

Dateianhange einbinden oder I6schen realisieren Sie Uber diese 2 Buttons.

[ateianhange

Q

X

Jeder Anhang wird in der Liste angezeigt, es sind mehrere Anhange mdéglich, 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 Ihren Internetanschluss 1000 MB verschicken.

Die Serien-E-Mail verschicken Sie einfach, indem Sie auf den Button ,Verschicken® klicken, im unteren
Bereich sehen Sie die Fortschrittsanzeige, diese zeigt Ihnen den aktuellen Stand der Serien-E-Mail an.

5.2.2.13 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
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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.

& Selektionen L 88212 Fa
88212 Fa
& Neu ’ 72160 Ha
£ Eigenschaften 27948 Fiie
Mazsenneuanlage L 297239 Wiz
M azsendndening L4 FE08E Bric
73312 Em
= Kontoabfrage 82171 Buc
5 Manuele Buchung 70467 Kar
45 Bndemn B14E7 Ber
& Lischan BER1S  Wie
&) inz Ehemaligen-drchiv zchieben S5 5
10178 Ber
|:|_| Serienbrief schreiben... L4 79279 War
D Brief schreiben. .. FE185 Kar
7] E-Mail schreiben. . 4 FEBIEY  Kar
FEAIT Pfir

Alle

3= Farteiblatt drucken... 4 Mur markierte

Ausweize diucken... ’ Ell-

@ Daten nach Excel exportieren 4 7611 Kar
- 51476 Kra
# | Daten nachword [Serienbrief] exportieren... ¥ 79669 Zel
= BB0E3 Tet

¥£| Briefanschrift-D aten nach Excel exportieren... *

Wahlen Sie beispielsweise Adressetiketten drucken / Nur markierte.

Im folgenden Fenster kdnnen Sie eine Adressauswabhl fur die Etiketten treffen.

ke TO3T Kasesums )

Welche Adressen mochten Sie verwenden?

" Die abweichende Adresse [zofern eingetragen]

) 0K

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.
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Miweis x|

\p Es wurden keine Etikettenvorlagen gefunden. Bitte erstellen Sie sich zuerst Etikettenvorlagen unter derm Punkt << Systemsteuerung > =,

Um eine Etikettenvorlage zu erstellen wechseln Sie bitte in die Einstellungen / Etiketten (siehe Kapitel 16.2)

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

[Maske: 236] Etiketten drucken

Etiketten drucken y
Hier haben Sie die Moglichkeit anhand einer Etikettenvorlage fir die untenstehenden Personen einen Etikett zu @
drucken.

Etikettervarlagen Bezonderheiten

Sollen Etiketten freigelassen werden? 0 Anzahl

[ Soll fur jeder &dresse eine ganze Ehkettenzeite
gedruckt werden?

Personen
8 Perzon(en] ausgewahlt
M-Mr Machname Yorname Strazse PLZ Wohnort
Heinemann A der Gans 101 70374 |Stuttgart
380 Hazchels Catarina Hahhstrazze 45 T0327  Stuttgart
220 Klippel Elizabeth F athausplatz 50 TO435 | Shuttgart

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 fiir eine Adresse eine
ganze Etikettenseite gedruckt werden soll. Die ausgewahlte Adresse wird angezeigt.

Wahlen Sie Drucken, um alle zu druckenden Etiketten am Bildschirm in einer Druckvorschau anzusehen.

Einstellungen

H4r n&EX .
|
Seite 001 von 001 100% -

Etiketten
Testverein Abt_. Bashethall 1 Testzrerein iht. Bastetkall 2 Testwerein Abt. Bashethall 3
Herr Frau Dr.
Max Mustermamnn Helanie Musternmanmn Haxchen Musterianhn
Goethestrasse 1 Goethestrasse 1 Goethestrasse 1
75464 Eonstanz 78464 Konstanz 78464 Eonstanz
Deutschland Deuntschland

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

Wenn Sie noch nicht drucken wollen, klicken Sie auf Pl . Nehmen Sie Ihre Anderungen vor.
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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 mdchten nach Ort sortieren, dann bitte Ort anklicken und lhre
Etiketten werden sortiert nach Ort ausgedruckt.

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

5.2.2.14 Karteiblatt drucken

Offnen Sie das Kontextmenii mit einem rechten Mausklick in die markierten Mitglieder.
Wabhlen Sie beispielsweise Karteiblatt drucken / nur markierte.

In der Druckvorschau kdnnen 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.

H4r H&E X ﬂ
7

Seite 001 von 001 100% -

F.arteiblatt Melania
Mustermann

Farteiblatt Buchstahe MU3, Mitglied Ne. 2 06.10.2007
pro-WINNEE GrioH Seite 001

Frau

Melanie Mustermann
Goethestrasse 1
78464 Konstanz

Geburtstag 0 25.09, 1982 (45 Jahre)

Beruf : Arztin

Zeitschrift : Nein

Tohngekhiet 0O

Briefanreds : S3ehr geehrte Frau Dr. Mustermwann,

2, Mitgliedsdaten

Geschlecht ! Weiklich
Laufender Gesamtheitray : 0,00 € (hlle hbteilungen pro Jahr)
Ter zahlt den Beitrag t 4<MITGLIED:»>

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

5.2.2.15 Ausweise drucken

Hier gehen Sie analog wie beim Etikettendruck vor.
Offnen Sie das Kontextmenii mit einem rechten Mausklick in die markierten Mitglieder.
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[P 2 Seicktonen > T

£, MNeu »
£ Eigenschaften

t aszenneuanlage 4
[# FKontoabfrage
& Manuelle Buchung
,,Ep‘ Endem
& Lizchen
& inz Ehemaligen-drchiv zchieben
|:|:| Serenbrief schreiben. .. L
Q Brief schreiben. ..
[ E-Mail schreiben... +

Adreszetiketten drucken... L4
25 Karteiblatt dracken... L4

ize diucken...
Hur markierte

@ Daten nach Excel exportieren... 4 5

Offnen Sie das Kontextmenii mit einem rechten Mausklick in die
Wabhlen Sie beispielsweise Ausweise drucken / Nur markierte.

[Maske: 235] Ausweise drucken

Ausweis drucken

Hier haben Sie die Moglichkeit anhand siner Ausweizvarlage fir die untenztehenden Personen einen Ausweis zu

drucken.

markierten Mitglieder.

|

2

— Ausweizvorlagen

81| miiller

M ame =
Mormaler A
Test2
I | | >
— Personen
1 Perzonlen] auzgewahit
Fd-hr. Machname Yorname Strazse FLZ Wwiohnort =

| ol

Bl vorschau |

| SchlieBen |

Wenn Sie noch keine Ausweisvorlage erstellt haben, missen Sie zuerst Uber Ansicht Einstellungen -

Ausweise eine Ausweisvorlage erstellen. (siehe Kapitel 16.1)
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Avzweizvorlagen

Marme
kitgliedzauzweiz Hauptverein

Perzanen
3 Perzon(en)] auzgewahilt

F4-r. Machhame Warname Strazse FL= wiohnort -
FE4E4
3 Mustermann b &xchen Goethestrazze 1 73464  FKonstanz
2 Mustermann Melarnie Goethestrasse 1 73464 Fonstanz
4 »

B Vorschau £ SchlieBen

Wahlen Sie Vorschau, um alle zu druckenden Ausweise am Bildschirm in einer Druckvorschau anzusehen.

L —
Einstellungen

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

Ausweize
Hitgliedsausweis Hitgliedsauswels Mitgliedsausweis
Testmrarein Testmrerein Testwerein
[00001] M=o [00002] Dr. Melanie [00003] Maxchen
Hustermann Hustermann Hustermann
13.12.1960 31.12.2008 25.09.1962 31.12.2Z005 0&.06.1996  31.12.2005

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

Wenn Sie noch nicht drucken wollen, klicken Sie auf bal . 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 méchten nach Ort sortieren, dann bitte Ort anklicken und lhre
Ausweise 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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5.2.2.16 Daten nach Excel exportieren

Hier haben Sie die Mdglichkeit 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 E]

Speichern in: ||Ji'| Mein\erein ﬂ L &k Bl
= [CIDASI
__.J [IDTA
Fecent [CTIEEPORT
[CLogfiles
IT [C3I0LE
[ TERTE
Desktop

i,

Eigene Dateien

8

Arbeitzplatz
™ D ateiname: || ﬂ Speichern |
Metzwerkumgeh  Dateityp: |E:-:pultdateien ["osv) j Abbrechen
ung

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

5.2.2.17 Daten nach Word exportieren

Dieser Punkt ist an sich identisch zu dem vorherigen Punkt 5.2.2.16 als einziger Unterschied ist hier zu
erwahnen, dass das Exportformat fur einen Word-Serienbrief optimiert ist.
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5.3 Ansprechpartner

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

53.1 Ansprechpartner anlegen

Einen Ansprechpartner konnen 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: Komezpondenz A, Ansprechpartner B. Hotizen
7 Zahlerdaten
0: Uberzicht 1: Adrezsdaten 1 2 Adrezsdaten 2

Hier haben Sie nun die Mdglichkeit &hnlich der Anlage von Funktionen und Ehrungen einen Ansprechpartner
Uber die bestimmten grafischen Buttons anzulegen, zu andern, zu l6dschen oder zu drucken.

Ansprechpartner

33 X|E
Adresstyp |‘-.f|:|rname M achname Stragse | FPLE | Ort

2 neuen Ansprechpartner anlegen
~=lvorhandenen Ansprechpartner andern
.3 aktuellen Ansprechpartner ldschen
é Ansprechpartner drucken

Sobald Sie auf den Button fur die Neuanlage eines Ansprechpartners klicken erhalten Sie die Detailansicht
des Ansprechpartners, diese Felder kdnnen Sie nun ausflllen und dann die Neuanlage ggf. abspeichern.

@ Hinweis! Die fetthinterlegten Felder sind Pflichtfelder und mussen auch ausgefillt
werden.

Handbuch Version 8.0 Seite 45 von 219



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

5.4 Internet-Links

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

[Maske: 615] Internet-Link

Internet-Link -
Hier haben Sie die Maglichket sinen Intermetink zu bearbeiten oder neu anzulegen. v
Bezchreibung ||:uru:u-WINNEF| |
Adresze |www.pr0-winner.de |
[ iZ) Speichem H 3 Abbrechen ]
5.5 Spendenliste
55.1 Voreinstellungen fur 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 16.3.2.4).

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

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

Systemsteuerung / Grundeinstellungen / Finanzamt:

[Maske: 917] Finanzamt

Finanzamt
Hier haben Sie die Moglichkeit alle Finanzamt relevanten Daten zu pflegen.

1l

r_-_u

Farderung [z.B. "dez Sports") || |

Finiarizarnt

Stevemummer

Freistellungzbescheid vom

!

]

() Worlaufig freigestellt ab

(#) D auerhaft freigestellt | [Freistellungsjahre]

Abzchnitt der EStDY

1|

Muramer der EStDY

’ & Speichemn ” €3 Abbrechen
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Zur Beschreibung der einzelnen Felder siehe Kapitel 16.3.2.6
5.5.2 Spenden erfassen

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

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

LE:] Drucken - & o’y Manuele Buchung - % LJ) Beiragsbuchungen = L, Selektieren

‘“Werarbeitet) RE | Manuel |Einz...| Datum Beiragsschilizsel Soll|  Haben | Buchungstest Mitglied Rechnungsnum... | Buchungsart

RE |09.10 Beitrag Tenr 90,00|Zahlungseingang 09.10.2008  |Mustermann, b ax _
I i~ i~ RE 01.10.2008  Beitrag Tennis Aktive 75,00 Beitrag Tennis &ktive Mustermann, Max Beitrag

I~ I~ Il LS |01.09.2008  Emwachsene 90,00 Erwachsene HY 2003 Mustermann, b ax Beitrag

Wahlen Sie auf der Karte 1- Buchungen Manuelle Buchung hinzufligen.

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

Wahlen Sie Beitrag als Spende.

Marmaler Beitrag

Zahler |Ma:< Mustermann
fur Mitglied |Ma:-< Mustarmarit
Buchungsdatum 110.10.2007 ]

Betrag SOLL 0,00
Betrag HABEN 50,00

Buchungstext |5|:uenu:|e fur Jugend
Beitragsart |Beitléige alz Spenden
Beitragsschlussel |S|:uenu:|e

Einzug per Lastzchrift ("

Einzug per Rechnung {+

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

Alternativ erfolgt die Einbuchung tber die Finanzbuchhaltung.

Wabhlen Sie auf der Karte 2- Spende Manuelle Spende hinzufuigen.
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[Maske: 141] Manuelle Spende [x]

Manuelle Buchung —

Hier haben Sie die Moglichlkeit manuelle Buchungen fur Mitglieder und
Micht-Mitglieder vorzunehmen.

iy |

Zahler |Ma>: tustermann

fuir Mitglied |Ma:-c M ustermann

Buchungsdatum |1u.1n_2nn? |

Betrag SOLL oo

Betrag HABEN IET

Buchungstext |Schreibtisch

Beitragzart |S penden ﬂ
Spendenart |S achspende ﬂ
Einzug per Lastschriift i)

Einzuag per Rechnung *

Sachzpende

Beschreibung

Die Sachzuwendung stammt nach Angaben des Zuwendenden aus dem
(" Betriebsvermogen und izt mit dem Entnahmewert [gaf. mit dem niedrigeren
gemeinen Wert] bevwertet,

~ Die Sachzuwendung stammt nach den Angaben des Zuwendeden aus dem
Privatvermogen.

& Der 2uwendende hat tratz Auffarderung keine Angaben zur Herkunft der
Sarhruwendunn nemarht

@ 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 Beitrage als Spende kdnnen fir
@ 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 zusétzlichen Angaben nur als Einzelbescheinigung gedruckt werden.

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

554 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.
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555 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.

5.5.6 Spendenliste

Auch hier kénnen Spendenbuchungen einzeln ausgewéhlt und flir die Person Einzel- oder
Sammelbescheinigungen gedruckt werden.

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

Auzwahlkriterien

Buchungsdatum von 0n.01.2007 | i 311zz201 = Spenden erst ab Betrag 0.00€ anzeigen

e e D o N [#] gediuckte Spenden auch anzeigen

. Adiessen ohne Spendenquittung auch anzeigen™
Mame beginnend mit

Sortierung Spendendatum aufsteigend -
Spenden

l Fiir alle Bescheinigung drucken ” Liste drucken ” Liste exportieren ” Spendendruck zuriicksetzen l ancahliderspendeny
Storniert | Spendendiuck | Hummer Datum Spendenart Betrag | Mitgl.-Mr. Mitglied Buchungstest Shasse FLZ wiohnhort Tek
09.10.2008 Geldzpends Mustermatn, Max Spende fir Jugend Goethestrale 1 M.

- 09.10.2008 Geldspende 50,00 18 Mustermann, Max Spende fur Jugend Goethestrale 1 72464 k.onstanz
- 17.11.2008 Beitrag Tennis Aklive 50.00 463 Frick, Helga Beitrag Tennis Aktive Musterst. 3 FITTE Althach 071
r 17.11.2008 Beitrag Tennis Aktive 50.00 462 Frick, Helmut Beitrag Tennis Aklive Musterst. 3 7776 Altbach 0
- 18.11.2008 Geldspende 230,00 0 Dampf, Dora Geldspende 123
- 15.12.2008 2 18.11.2008 Aufwandszpende 555,00 T Dampf, Hans Aufwandsspende Goethestr. 5 019 Stuttgart 071
r 15122008 115122008 Geldzpends 444,00 334 Follmann, Claus Geldspends Am Schnarenber... | 70376 Stuttgart ira]
u 14.10.2009 Geldzpends 500,00 160 Lehmann, Tobias Geldspends Auf der Steig 7 0376 Stuttgart 07
- 01.07.201 Geldspende R00.00 7 Dampf, Hang Geldspende Goethestr. 5 kil Stuttgart 071

Zusatzlich gibt es die Moglichkeit ,Fir alle Bescheinigung drucken®.

Mochten Sie wenn mdoglich Sammelbescheinigungen drucken, wahlen Sie zuerst diese Option und
anschlie3end 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 Liste exportieren geben Sie die Auflistung in Excel aus.

Mit Hilfe der Auswahlkriterien kénnen Sie die Spenden eingrenzen.

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

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

Name beginnend mit:

Durch die Eingabe der Anfangsbuchstaben des Namens kdnnen 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 Moglichkeit  haben  diese
Spendenbescheinigungen z.B. via Infobrief der DP zu verschicken.

Sortierung:

Durch diese Eingabe werden die Spenden entsprechend lhrer Auswahl sortiert angezeigt.
Spenden erst ab Betrag:

Durch diese Eingaben kdnnen kleine Spenden aus der Liste ausselektiert werden.

Gedruckte Spenden 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 Ldschen einer Spende

Spenden kénnen nur storniert oder geldscht werden, wenn noch keine Spendenbescheinigung gedruckt
wurde.

In der Spendenliste kbnnen 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 Ricklastschrift 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 Giber Kontoabfrage, Spende, manuelle Spende hinzufiigen.
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5.6 Kassenbuch

Wahlen Sie Ansicht - Kassenbuch Neu. Mit der Kasse fihren Sie ein Kassenbuch fir Barkassen. Falls
gewlnscht und installiert, kénnen die Aus- und Einzahlungen auch an die Finanzbuchhaltung von pro-
WINNER (bergeben werden.

Hinweis! Sie kdnnen beliebig viele Kassen(-biicher) verwenden, z.B. fiir jede Sparte
oder Abteilung getrennt.
{ Maske: Igenschartentder Kasse 1
Eigenschaften der Kasse =

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an der F.asse und der
Werbindung zur Finanzbuchhaltung vorzunehmen.

Details

Nummer IUi

MName |

K.azzenvortrag wom l— 9
Waortrag I—DDD
Aktueller Bestand I—UUU

Beleg-Mr. hochzahlen [

Yerbindung zur Finanzbuchhaltung

Mandant-Nr. [FIE) | #
Buchungsjahr [FIBU) -

Kazsenkonto [FIEL

=

Gegenkonto erfaszen
Steuer effaszen

Kostenstele effassen

m N

Koztentrager erfaszen

. Speichern | (3 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 Kasseneréffnung bei "Kassenvortrag vom" ein. Sie kénnen das Datum auch mit einem Klick auf
die Kalender-Schaltflache auswahlen.

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

unmittelbar vor dem Jahresabschluss missen Sie alle Barkassen mindestens
auf Bestand Null bringen.

Wenn Sie das Hakchen bei "BelegNr. hochzahlen" 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.

@ Hinweis! Barkassen koénnen buchhalterisch nie ins Negative geraten. Zumindest

Die folgenden Felder sind nur wichtig, wenn Sie mit pro-WINNER Finanzbuchhaltung arbeiten.
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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 fiir diesen Mandanten vereinbart wurden.

5.6.1 Kassenbuchungen erfassen oder andern

Sie kédnnen mit den vier Schaltflachen ﬁl_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 l6schen (zweite Schaltflache von rechts) und

die angezeigten Buchungen drucken und zusétzlich an die Finanzbuchhaltung Gibergeben

(Schaltflache ganz rechts).

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

@ Hinweis!

werden auch nicht mehr hier angezeigt.

Die endgiltige Ubergabe in die Finanzbuchhaltung
Finanzbuchhaltung mit dem MenUpunkt "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 gedrtckter
"Shift"-Taste anklicken. Driicken Sie statt "Shift" "Crtl"/"Strg", markieren Sie
mit jedem Mausklick eine einzelne Buchung. Klicken Sie anschlieRend 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
unabhéngig 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] Dbersicht der Buchungen

Ubersicht der Buchungen -
Sie konnen nun aus der unten aufgelisteten tabellarnizchen Ansicht eine oder mehrere Buchungen auswahlen und zie dann durch den 9
Button "Drucken' zur Weiterverarbeitung in der FIBU markieren.

=S

Einhahmen

Auzgaben Beleg-Mr.  |Buchungstest

07.07.2009 Brigfmarken

— Details

Aktueller Bestand: 484.20

£ SchlieBen |

Yortrag vom: 31.12.2008: 439.20

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 liickenlos aufsteigend die Nummer des jeweiligen Belegs

eintragen:

[Maske: 130] Kassen 2l x|

K.azzenbuchungen ==
Hier haben Sie die Moglichkeit die Buchungen innerhalb einer Kagzze vorzunehmen, L%

— Detailz
Einnahmen ID,EIEI
Auzgaben ID,DD
Beleqg-hr. I'I—
Beleg-Datum 14102007 [

Buchungstext I

— Finanzbuchhaltung

Gegenkonto [FIBL]

[ e

Fostenstele I LI
F.ogtentrager I LI
Steuer I LI

i) Speichern |

@ Abbrechen
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Soweit Sie diese Kasse an die Finanzbuchhaltung tibergeben, missen Sie anschlieRend das Gegenkonto
(ein Erloskonto bei einer Bareinnahme, ein Kosten-/Aufwandskonto bei einer Barausgabe) aus dem

Sachkontenstamm auswahlen.

Fuhren Sie eine Kostenrechnung durch, kdnnen Sie den Betrag noch auf einen Kostenstelle und/oder einen
Kostentrager buchen. Fihrt Ihr Verein eine Umsatzsteuervoranmeldung durch, ist schlieRlich noch das

Steuerkonto auszuwéahlen.

Sie kdnnen hier auch bereits erfasste Buchungen nachtraglich &ndern, so lange diese nicht in die

Finanzbuchhaltung tbergeben wurden.

Zur Weitergabe an die Finanzbuchhaltung drucken Sie das Kassenbuch aus.

5.7 Termine

Unter diesem Punkt erhalten Sie eine Auflistung aller in pro-WINNER gespeicherten Termine.

Ihnen stehen hier 4 Funktionen zur Verfigung:

¢ Neuanlage eines Termins
e Bearbeiten eines Termins
e LdOschen eines Termins
e Drucken eines Termins

5.7.1 Termin neu anlegen

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

Termine

Jeder Temin kann auf Wiedervorlage gelegt werden,

=)
Hier haben Sie die Moglichkeit Termine in Yerbindung zu Mitgliedern oder alleinstehende T ermine anzulegen. L‘}

Allgemein

Betreff Tennis Mitglisderversammiung|

Ort Tennishalle

Datum von 31.10.2008 E Uhrzeit won |18:00:00
[ atum biz 31.10.2008 E Uhrzeit biz | 21:00:00

Temin erledigt? ]

Wiedervorlage

[]'wiedervarlage aktivieren Wiedervarlage beginnen ab

Matiz

Termin gehart zu folgenden Personen

&) Perzon hinzufiigen &9 L:Eﬁ g‘

Mitgl-Mr. |« Mame

1 Abele, Heidrun
463 Frick, Helga
18 Mustermann, bax

’ ) Speichemn

” 9 Abbrechen
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Betreff:
Dieses Feld ist ein Pflichtfeld in dieser Maske, es muss also ausgefillt 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.

57.2 Termin bearbeiten

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

573 Termin l[6schen

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

? ) 5ind Sie sich sicher, dass Sie den aktuellen Termin ldschen michten?
L

Mein Abbrechen |

Bestétigen Sie diese Frage mit Ja, dann wird der Termin unwiderruflich geléscht.
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.

Handbuch Version 8.0 Seite 55 von 219



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

[Maske: 613] Ausdruck der, Tabelleninhalie

Auzdruck der Tabelleninhalte w
Hier haben Sie die Miaglichkeit Einstellungen am Ausdruck der Tabelle varzunehmen. f\._-.ég

Detailz | Spalten

Uberschiift des Ausducks |TerminLibersicht

Farmat
Schriftart |sial =
Schriftgioie s R

Rand Oben lizuu i cm
Rand Unten Ii'lﬂﬂ inem
Rand Links Ii'lﬂﬂ i cm
Rand Rechts Ii'lﬂﬂ in cm

" Hochfarmat ¢ [Juerformat

di[] Drucken £ 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.

Suchbegiift I IHechnungsnummer LI
In welchen Rechrungen soll gesucht werden? [ Bezshlte [ Offene mit Ehemalige

Rechrungsdatum MNachhame Worname Bezahit

30, 06 3 ] 150,00

30.05.2006 3 200 uraski tartin - 50,00 15,00 0.00 ne00
12.07.2006 2 160 Lehmani Tuobias |l 51.00 a.00 0,00 5800 0
11.08.2006 2 160 Lehmann Tobias r 81,00 8.00 0.00 8300
11.08.2006 2 1} I aier Karlz r 30,00 8.00 0,00 oo o
03.10.2008 1} 1} Dampf Dara u 50,00 0.00 0,00 5000 [
09.10.2008 1] 160 Lehmani Tuobias |l 405.00 0.00 0,00 0500 O
03.10.2008 1} 100 tiiller ‘wolfgang r 150,00 0.00 0.00 15000
03102008 1} 200 turaski tdartin r 180,00 0.00 0,00 18000 o
03.10.2008 1} 18 Mustemmann Mar u 785,00 0.00 0L00 B0
14.10.2003 1} 466 Lapple Marianne [} 180,00 0.00 Q.00 iesooo o
14.10.2003 1} 160 Lehmann Tobias r 535,00 0.00 0.00 53300
14.10.2009 1} 1} I aier Karle - 156,00 0.00 0,00 186000 [
14.10.2009 1} 100 tiillar W olfgang u 300,00 0.00 0L00 o000
14.10.2009 1} 200 Murazki Martin [} 50,00 0.00 Q.00 qooo o
14.10.2009 1} 18 Mustermann  Max r 240,00 0.00 0.00 24000 [T
14.10.2009 1} 19 Fan Peter - 180,00 0.00 0,00 ieooo o
14.10.2009 1} 20 S chmidt Paul u 14350 0.00 0L00 14950 [

Im unteren Teil erhalten Sie eine kurze Ubersicht {iber die wichtigsten Informationen der ausgewéhlten
Rechnungen.

Listen und Selektionen § X
Dietail: zu den angezeigten Rechnungen
Flatzverwaltung
Anzahl Rechnungen: 18 Gesamter bezahlter Betrag: 0,00
Terminvenwaltung
G thetrag: 3.596.50 Gesamter offener Betrag: 3.650,50
Textverarbeitung o o L 5
“eranstaltungen - ’
SUPEHVISDHF
Hinweis! Sie koénnen hier keine neuen Rechnungen generieren. Rechnungen werden
bei den einzelnen Mitgliedern Uber ,manuelle Rechnung“ oder Uber den
Beitragseinzug Rechnung im Menupunkt ,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 Beitrdge Sie in lhrem Verein haben. Wenn
Sie alles parat haben, kdnnen Sie mit dem Verwalten Ihres Vereines beginnen.

B3 %|&
Die Bearbeitung der Stammdaten (Ausnahme Bankdaten und Beitragsarten) erfolgt Gber die Symbole Neu,
Bearbeiten, Léschen und Drucken.

6.1 Abteilungen

Wahlen Sie im Meni Stammdaten / Abteilungen

& - Ehrungen B - Beitragzarten L - Funktionen -wiohngebiete E - Komnunikationen F - Merkmale

D
3 - Beitragzschluizsel H - Abteilungen | - Bankdaten K - Anreden L-Titel

Sportart

Tel. Abteilungsleiter

Abteillungzleiter

B azketball bd & b uztermann (1]
Turmen t elanie Mustemann [2)

Leichtathletik, b & Muztermann (1]

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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Wabhlen Sie Abteilung hinzufiigen é

[Maske: 165] Abteilung

Abteilung =
Hier haben Sie die Maoglichkeit die Abteilungzdetail: anzugeben.

3

—

Mame H.au bvereiry

Abteilungsleiter | |

Fachverband _Hauptwerein

~ Begchiiftung der Zeichenteldear

Zeichenfeld 1 Familienstand
Zeichenfeld 2
Zeichenfeld 3
Zeichenfeld 4

-~ Begchiiftung der Zahlenfelder
Murnrnerfeld 1 Zahl Kinder

MHurimernfeld 2

Murmmermfeld 3

Murmmermfeld 4

~ Beschriftung der D atunnzfelder

Datumszfeld 1 Geburtzstag Ehepartn.
D aturnsfeld 2
D aturnsfeld 3
D aturnsfeld 4

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

o [ {2 Speichern ” 3 Abbrechen

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

Eine Anderung einer Abteilungsnummer ist jederzeit moglich und wird sofort auf den Adress-/
Mitgliederstamm, also auf alle betroffenen Mitglieder, Ubertragen.

Fir jede Abteilung gibt es 12 frei definierbare Felder, die sich wie folgt darstellen:

o vier frei definierbare Zeichenfelder, in denen Sie zum Beispiel die Mannschaften verwalten kénnen

o 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 andern kdnnen. Diese Felder kdnnen in den Selektionen,
Listen und Statistiken ausgewertet werden.

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

Wabhlen Sie im Meni Stammdaten / Beitragsschlissel / Pflege Beitragsschlissel

e Beitragswesen  Staistiken  Extras  Fenster Info 7

Ahbteilungen

PFlzge Beitragsschlissel

Beitragsschlissel

Beitragsarten Tabelle der Beitragsschlissel-Fortschreibung

6.2.1 Pflege Beitragsschlussel
A - Ehrungen B - Beitragzarten L - Funktionen [ - wWiohngebiete E - Kommunik atiohen F - Merkmale
G - Beitragsschl. .. H - Abteilungen | - Bankdaten K - finreden L-Tiel
| =] R [=
Mr | Mame Abteilung £ahlungsweize Betrag
—| Basketball
4 beitragsfreies Kind B azketball 0,00

B Leichtathletik
3 Beitrag Leichtathletik Leichtathletik 1ahilich E0.00
B Beitrag Leichtathletik Kinder Leichtathletik jahilich 30,00

In pro-WINNER werden lhre Vereinsbeitrage als Beitragsschlissel verwaltet. Dieses System erspart lhnen
viel Zeit und Aufwand, da Sie bei Beitragserhndhungen nur noch den entsprechenden Schlissel pflegen und
dadurch automatisch bei allen Mitgliedern, denen dieser Schlissel zugeordnet wurde, der Beitrag kinftig
den geénderten Betrag hat. Hier haben wir einige Beitragsschlissel im Musterverein angelegt.

Schauen wir uns einen Beitragsschlissel etwas genauer an.

[Maske: 166] Beitragsschlussel

Beitragsschliissel =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an dem |
Beitragszchiiizzel vorzunehmen,

Mummer |24 j

Hame IBeitrag Leichtathletik

Beitragzart IEeitrége j
Berechnungsart I['I ] Pauzchaler Betrag j
Abteilung [Leichtathletic Ll
Zahlungsweize |[3] viertelighlich j

Buchungstext

Steuersatz

[1] Pauschaler Belrag
Jahrezhetrag in [EUR]
Giiltig biz Alter

IBeitrag Leichtathlet

=

18

1

Ikeine Steuerberechnung

k. serberechnung
7% Steuer
19% Steuer

—

() Speichern 3 Abbrechen
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Die Felder Nummer und Name sind selbsterklarend.
Die weiteren Felder fuhren 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:

Faugchaler B etrar j
[1] Pauschaler Betrag

[2]Wert » Betrag

[31Zahler » 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 Beitragsschliissel und Abteilungen).

Zahlungsweise:

Hier kbnnen Sie die Zahlungsweise auswahlen.
[1]iahrlich

[2] halbjahrlich

[3] wiertelighrlich

[4] rmionathich

[5] einmalig

[E] beitragsfre

Buchungstext:

Mit L5z wird der Buchungstext aus dem Namen und der gewdahlten Abteilung erstellt. Sie kénnen ihn
abéandern 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.

Steuersatz

Hier legen Sie den entsprechenden Steuersatz an, wenn lhre Beitrdge in den Rechnungen mit
Mehrwertsteuer ausgewiesen werden sollen.

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.
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Gultig bis Alter:

Dies ist fur Sie eine Hilfe, wenn Sie einen grof3eren Verein verwalten. Hier hinterlegen Sie, wenn Sie z.B.
Kinder, Jugendliche, Erwachsene, Rentner oder &hnliche Altersstrukturen haben, bis zu welchem Alter der
Beitragsschlussel gultig ist.

Beispiel:

Der Beitrag fur Jugendliche ist gultig bis Alter 18, danach sollte dieses Mitglied den Erwachsenen-
Beitragsschlussel bekommen. Jetzt stellen Sie sich einmal vor, Sie haben mehrere hundert oder tausend
Mitglieder und mussen jetzt jedes Mitglied nachkontrollieren, ob ein anderer Beitragsschlussel fallig wird.
Unser System hilft lThnen bei diesem Problem. Wenn Sie diese Option nutzen, Uberpruft das Programm
automatisch bei jeder Sollstellung, ob der Beitragsschlissel fur jedes Mitglied noch gultig ist. Findet das
Programm Mitglieder, fir die der eingetragene Beitragsschlissel abgelaufen ist, werden diese gesammelt in
einer Liste (Fehlerprotokoll) ausgedruckt und Sie kdnnen den Beitragsschliissel 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
Beitragsschlussel 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.

Nummer :10'5 -|

Name .Ilku:tluge

Beitragsart |Eeitrage -
Berechnungsart |[2]"wert » Betrag -|
Abteilung [Hauptverein & |
Buchungstext ..t'-\usfl'nge / Hauptvere =

[2] Wert x Betrag
Jahresbetrag in [EUR) 30,00 ME: HFI
Giiltig bis Alter 0

YWert nach Berechnung
stehen lassen?

Hier haben Sie die Moéglichkeit 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. Z&hlerstdnde 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 ﬂ

Mame |W'asser und Abwazzer

Beitragsart |Beitréige j
Berechnungsart |Zéih|er u Betrag j
Abteilung |Hauptverein =
Buchungstext |Wasser und Abwaszer E

Zahler x Betrag

Jahrezbetrag in [EUR) | 500 ME: |n‘F

Giiltig bis Alter 0

Als vierte Variante gibt es den Familienbeitrag.

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

MHummer |E j

Hame |Familienl:|eitrag

Beitragsart |Beitréige j
Berechnungsart |Familier'||:|eitrag j
Abteilung |Hauptverein !
Zahlungzweize |iéihr|in::h j
Buchungstext |Familienbeitrag /Ha E

F amilienbeitrag

Jahrezbetrag in [EUR] 120,00 fiir IE_ Perzonen
IT,EIEI fiir |3_ Perzonen
IT,EIEI fiir |4_ Perzonen
IT,EIEI fiir |5_ Perzonen
IT,EIEI fiir IE_ Perzonen
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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 beriicksichtigt. Wenn Sie unser
Beispiel anschauen, sehen Sie, dass dieser Schliissel bis sechs Personen ausgelegt ist. Bei mehr als sechs
Personen greift automatisch in unserem Beispiel der Beitrag "sechs Personen und mehr", also = 160,- €. Die
Staffelung ist Ihnen Gberlassen.

Hinweis! Die Berechnungsart ,Familienbeitrag® macht nur Sinn, wenn Sie in lhrem
@ Verein wirklich Staffelungen fiir 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

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

6.2.2 Tabelle der Beitragsschlissel-Fortschreibung

Wabhlen Sie im Meni Stammdaten / Beitragsschlissel / Tabelle der Beitragsschlissel-Fortschreibung

S == Beitragswesen  Statistiken  Extras  Fenster  Info

Abteilungen
Beitragsschiissel  » Pfleqe Beitragsschiissel

Beitragsarten Tabelle der Beitragsschlissel-Fortschreibung

= @] X | &

YWan BS Mr Mach BS

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

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

Die Umstellung wird nattirlich 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 Beitragsschluiszel

B5-Nummer von

BS-Hummer nach |[5] Beitrag Leichtathletik, ﬂ

@ Speichern

a 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 wéhlen den Folgebeitrags-
schlissel. Verlassen Sie die Maske mit Speichern. Wiederholen Sie den Vorgang fur alle fortzu-
schreibenden Beitragsschlussel.

6.3 Beitragsarten

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

3 - Beitragzschlliszel H - Abteilungen | - Bankdaten E -
A - Ekrungen B - Beitragsarten C - Funktionen D -'wiah
Fr |Name
1 Beitrage

Spenden

[Imlagen
Beitrage alz Spenden

6.4 Merkmale

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

Durch Selektion kdénnen Sie Mitglieder mit einem bestimmten Merkmal aus lhren 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 andern

| - Bankdaten l I

Bankleitzahlen andemn

"Bisheriger BLE

andern in

Meue BLE I

Meuer Bankname I

Jetzt andern |

Hier kénnen 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 Datenséatze
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, &ndern Sie sie bei dem betreffenden
Mitglied.

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

=101 %]
Auswahl -
Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der unteren Lizte ausz, ?’/
Avswahl

Suche I in |Mame LI Suchen |

Marme IBereich -]
P |Ektiv/Passiv | Adressdaten
Arrede Adrezzdaten
Bernuf Adrezzdaten
Briefanrede | Adreszdaten
Land Adrezzdaten
Machname | Adreszdaten
Ot Adrezzdaten
PLZ Adrezzdaten
Strasze Adrezzdaten

Titel Adrezsdaten e
Wiohngebiet  [Adreszdaten

Zahlungzart [ Zahlerdaten _I

— 1! -
) OK | a Abbrechen
Feldname |ktivv/Passiv 2

Feldinhalt 2 |

Informationen
Benutzer SUPERVISOR

Erztellungzdatum 22.10.2007

i) Speichemn 3 Abbrechen
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7 Beitragswesen
7.1 Sollstellung

Bevor Beitrédge von den Mitgliedern per Lastschrift eingezogen oder ihnen Rechnungen geschrieben werden
kdnnen, mussen die Beitrdge zunéchst in deren Beitragskonten ins Soll gestellt (belastet) werden.

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

[Maske: 161] Neue Sollstellung

Sollstellung —

Hier haben Sie die Mioglichkeit Einstellungen an der Sollstellung vorzunehmen, bzw. sich die Eingtellungen vergangener Sollstellungen 9
nochmals anzuzchauen. Die Protokolleintrage einer Sollstellung erhalten Sie, sobald Sie auf den Buttan "Pratokall” klicken.

Erhebungsjahr — D atenauzwahl
- & alle Mitgh
Sollstellung per 3009.2010 | Alle Mitglieder
™ Selektion I

Gewahltes Geschaftsjahr

01.1.2010 bis 31.12.2010 ' Dl

il
Abteilung von I ﬂl
el

Abteilung bis |

& Alterspriifung MIT BS-Fortschreibung [Standard)

» ~ Mach Beitragzschliizzel
€ Alterspriifung OHME BE5S-Fortschreibung

£ Ohne Altersprifung ODER MANUELLE BSFotschrsibung sufiuter | 0 " | el
= BS bis #
Buchungsdatum I30.DEI.2D'I 0 j I _I
— Matizen
) Starten J Erotakal ( AR | 1] 2 Testlauf | @ Abbrechen

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

Die Felder sind zum groRBen Teil selbsterklarend.
Zu erwahnen sind folgende Felder:

Altersprufung MIT BS- FORTSCHREIBUNG (Standard)

Ist dieses Feld angekreuzt, werden die Beitragsschlissel, sofern das Giiltigkeitsalter nicht mehr zutrifft, in
den Beitragszeitraum (monatl., viertelj., halbjahrl. oder jahrlich) automatisch auf den néchsten
Beitragsschliissel umgestellt, der in der Beitragsfortschreibungstabelle (siehe Kapitel 6.2.2) steht. Diese
Umstellung wird in einem Fehlerprotokoll festgehalten, das Sie sich ausdrucken sollten.
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Altersprufung OHNE BS- FORTSCHREIBUNG

Ist dieses Feld angekreuzt, werden die Beitragsschlissel, sofern das Giiltigkeitsalter nicht mehr zutrifft, in
den Beitragszeitraum (monatl., viertelj., halbjahrl. oder jahrlich) nicht auf den nachsten Beitragsschliissel
umgestellt, der in der Beitragsfortschreibungstabelle (siehe Kapitel 6.2.2) steht. Die Beitrdage werden auch
nicht ins SOLL gestellt. Im Fehlerprotokoll werden die Mitglieder angezeigt, die schon &lter sind, als das
Gultigkeitsalter des Beitragsschliissels. Sie kénnen dann selbst entscheiden, ob Sie den Mitgliedern einen
neuen Beitragsschlissel zuweisen.

Keine Altersprifung ODER Manuelle BS- FORTSCHREIBUNG (auf Link klicken)

Ist dieses Feld angekreuzt, werden die Beitragsschlissel, die beim Mitglied angelegt sind ins Soll gestellt, es
erfolgt keine Beitragsschliissel-Fortschreibung.

Klicken Sie auf den Link Manuelle BS- FORTSCHREIBUNG erhalten Sie folgende Maske:

Beitragsschlusselfortschreibung
Beitragsschliisselfortschreibung
Hier haben Sie die Moglichkeit eine Beitragsschlusselfortschreibung und Alterspriifung zu einem bestimmten Stichtag durchzufuhren.

Zu welchem Stichtag soll gepriift werden?  EINIERI[Y) =]
(=) Liste drucken
Mitgl-Nr. | Name Alter (aktuell] | Aker (Stichtag) | Hinweis

Hier kdnnen Sie einen Stichtag zur Beitragsschlisselfortschreibung eingeben.

Z.B. Ein Mitglied wird am 15.10.2010 18 Jahre alt und sein Beitrag musste von Jugendlich auf Erwachsen
umgestellt werden. Sie ziehen jahrlich den Beitrag ein. Geben Sie hier den Stichtag 30.09.2010 ein, pruft
das Programm, wer bis zum 30.09.2010 die nachste Altersstufe erreicht hat und wird nur diesen Mitgliedern
den neuen Beitragsschlissel zuweisen. Das Mitglied, welches am 15.10.2010 erst 18 Jahre alt wird, wirde
somit in 2010 noch den Beitragsschlissel Jugendliche berechnet bekommen.

Hier kdnnen Sie einen Testlauf starten, wenn alle Daten korrekt sind, bitte auf Starten klicken. Nun erfolgt
bei jedem Mitglied, welches eine Altersgrenze tberschritten hat der Eintrag des neuen Beitragsschliissels,
der in der Tabelle der BS-Fortschreibung eingegeben wurde.

Sollte ein Mitglied einen Beitragsschlissel eingetragen haben, der nicht laut Tabelle der Fortschreibung
angelegt wird, wird auch kein neuer Beitragsschlissel angelegt, sondern der Beitrag eingezogen, der
hinterlegt ist.

Sie haken anschlieBend bei neuer Sollstellung den Punkt ,Ohne Altersprifung® an und es erfolgt die
Sollstellung mit den bereits umgestellten Beitragsschliisseln

Datenauswahl

Hier kénnen Sie noch eine Auswahl treffen, welche Mitglieder belastet werden sollen, definiert nach
Abteilungen und Beitragsschlisseln 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
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Erhebungsjahr, Sollstellung per und Buchungsdatum gewdahlt wurde. Soweit aktiviert, werden die
Beitragsfortschreibungen auf dem Fehlerprotokoll angezeigt.

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

E2 [Maske: 163] Ergebnis der Sollstellung - |EI|£|

Buchungenl Fehler l

bd-Mr M ame bt -Mr Ahteilung BS-Mr |Beitragzschlussel | Zeitraum 1=
123456... |Abele, Heidun ] Hauphverein 20 Familienbeitrag 2007

123456... |Abele, Heidun ] Hauphverein 10 Emwachzene 2007

123456, [Abele, Heidrun 93 Winmer 933 BS WIMMER 0a.2007

123456, [Abele, Heidrun 93 Winmer 933 BS WIMMER 03,2007

123456, [Abele, Heidrun 93 Winmer 933 BS WIMMER 10,2007

10902 |Baumann, Wolfgang ] Hauphverein 32 Rentner/Pengion... | 2007

320 Biedenkopf, Marc ] Hauphverein K1 Schuler/Stud. Az, | 2007

] Drampf, Diora Fl Tizchtenniz ¥m Tigchtenniz Erwa... [00.07-03.07

] Drampf, Diora Fl Tizchtenniz ¥m Tizchtenniz Enwa...

v [rampf, Hans Fl Tizchtenniz ¥m Tigchtenniz Erwa... [00.07-03.07

v [rampf, Hans Fl Tizchtenniz ¥m Tigchtenniz Erwa... [00.07-03.07

] Drampf, Diora Fl Tizchtenniz ¥m Tizchtenniz Erwa... [04.07-06.07

v [rampf, Hans Fl Tizchtenniz ¥m Tizchtenniz Erwa... [04.07-06.07

v [rampf, Hans Fl Tizchtenniz ¥m Tizchtenniz Erwa... [04.07-06.07

] Drampf, Diora Fl Tizchtenniz ¥m Tizchtenniz Erwa,.. |07 07-09.07

v [rampf, Hans Fl Tizchtenniz ¥m Tizchtenniz Erwa,.. |07 07-09.07

7 | Darnof. Hans | Fil Tizchtennis M Tizchtenniz Erwa,.. [07.07-09.07 _ILI
4 [

Summe der sollgestellten Betrage: 515,38 £

| Schliefen

Mit Schlieen beenden Sie den Testlauf.
Starten

Wenn lhre Betrdge stimmen, kdnnen wir nun eine reale Sollstellung durchfuhren. Machen Sie davor zu lhrer
Sicherheit eine Datensicherung (siehe Kapitel 12.2).

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

In der Summenubersicht wird angezeigt, wie viel Beitrage pro Abteilung ins Soll gestellt wurden. Diese
Ansicht kénnen Sie sich ausdrucken.

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

Mit Buchungen sehen Sie die Buchungen eines ausgewahlten Mitglieds:
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Q [Maske: 800] Kontoabfrage

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

|§penden

* Bearbeiten <& Lozchen Beitragzbuchungen = L, Selektieren
& 8 4

“ @ Dirucken -

i Manuelle Buchung -

Werarbeitet| RE Datum Beiragsschiuizsel Soll|  Haben | Buchungstest

11.11.2008

Manuell | Einz...

Beitrag Tennis 110/l ahresbeitrag 2003

v v v RE 09.10.2008  Beirag Tennis Aklive 90,00 Zahlungseingang 09.10.2008  Mustermann, Max Beitrag
Il ¥ I~ RE 01.10.2008  Beirag Tennis Aktive 75,00 Beitrag Ternis Aktive Mustermanin, Max Beitrag
v v r L5 01.09.2008  Emwachsene 90,00 Emwachsens HY 2008 Mustermann, kax Beitrag

Mitglied

Mustermani, Max

Rechnungsnum... | Buchungsart

Wichtig!
achten.

Auf den richtigen Zeitraum der Kontoanzeige (Buchungsdatum von bis)

Uber "Beitragswesen — Sollstellungen” sehen Sie alle durchgefiihrten Sollstellungen:

[Maske: 162] Sollstellungen

Sollstellungen
Hier haben Sie die Moglichkeit alle Sollstelungen zu venwalten.

»

Mr. | Sollstellung per Ethebungsjahr | &uzgefiibit waon |Ausgefibrt am [Autom. BS | Druck Selakti ~ |
2 30.05.2008 2006 SUPERWVISOR |30.05.2006 O O 1

4 09.08.2008 2006 SUPERWVISOR |09.08.2006 O O )

5 09.08.2008 2006 SUPERVISOR |09.08 2006 | | 4

5 11.08.2006 2006 SUPERVISOR |11.08 2006 | | 1

7 17.10.2006 2006 SUPERVISOR |17.10.2006 | | 4

9 17.10.20068 2006 SUPERVISOR |17.10.2006 | | 4

10 [25.10.2008 2006 SUPERVISOR |25.10.2006 | | 4

11 18.01.2007 2007 SUPERVISOR |18.01.2007 | | 4

12 [24.01.2007 2007 SUPERWISOR |24.01.2007 1 1 4 o
13 (22022007 2007 SUPERWISOR |22.02.2007 1 1 1

14 [28.022007 2007 SUPERWISOR |28.02.2007 O O 1

15 [28.022007 2007 SUPERWISOR |28.02.2007 O O 1 -

-;ﬁl NE A4 AT AT | FUREracan A na Ao — — 1 _pl_l

Heue Sallstellung Riickganaia machen

[retails |

£ | SchlieBen |

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

Mit Ruckgéangig machen kann die zuletzt durchgefiihrte Sollstellung storniert werden, wenn noch kein

Beitragseinzug erfolgt ist.
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7.2 Beitragseinzug

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

Moéchten Sie lhre Mitglieder mit Lastschrifteinzug Uber die bevorstehende Abbuchung mit Rechnungen
informieren, missen Sie diese per Serienbrief vor dem Abbuchen erstellen.

Die Vorgehensweise wird beispielhaft fur die Abteilung Tennis erklart;

e Erstellung einer Selektion mit den Bedingungen Abt.-Nr. gleich 10 und Offener Betrag grofRer 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 wéhlen, ev. die passenden Buchungsdaten fir den
Kontoauszug eintragen und aus den Vorlagen Rechnung fir Lastschrift (Abteilung) auswahlen.

e Daten uber Adressen und Dateninhalte kontrollieren und eventuell die Formatierung anpassen.

e Drucken aller bzw. des angezeigten Datensatzes.

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

7.2.1 Lastschriften

Wir wahlen Giltige Lastschriften

[Maske: f04] Beitragseinziige

Beitragseinzuge =
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Lastzchrifteinzug ader einen Rechnungslauf durchzufiibren, zudem werden hier alle in der Yergangenheit L
gemachten Auftrdge aufgelistet,

|Gillige Lastschriten | Giilige Rechnungen

ES Meue Lastzchifit |_:} |;| Details e DTALS erzeugen
[ratunn Benutzer Kontonurmer | Bankleitzahl Selektionstyp DTAUS erzeugt am | gesperrt
27.08.2008 SUPERVISOR 2002725 G0050101 Hach Abteiung 27.08.2008 I
23.10.2006 SUPERVISOR 333888 60050101 Mach Beitragsschlussel 20.08.2008 [w
17.10.2008 SUPERVISOR 333888 G0050101 Mach Beitragsschliissel v
17.10.2006 SUUPERVISOR 333888 G0050101 Mach Beitragsschlissel I
17.10.2006 SUPERVISOR 333888 £0050107 Mach Beitragsschiussel v
06.06. 2006 SUPERVISOR 333888 60050101 Alle Mitglieder [v]

£ | Schlieben
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und Neue Lastschrift und erhalten nachfolgende Eingabemaske:

3. ke 25 seivogecivss T

Beitragseinzug
Hier haben Sie die Moglichkeit Einztellungen flr den Beitragzeinzug worzunehmen.

Details
Ziekonto |Bank Hy | ©AleMigleds
[ ] einheitichen Yenwendungszweck berutzen © Selektion | |
| | (") Abteilungen | |

| | () Beitragsschlissel | |

Seminar | |
[[] Sollen Buchungen mit gleichen BS zuzammengefasst werden? B |U4.DB.2EI‘I1 )
Pratokoll
= — Fortschriftzanzeige
RLS | Mitgl-Nr | Mame Betrag | Abteilung BS-Mr Beitragsschiussel Buchungstest
Details

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

Verwendungszweck

Bei einheitlichem Verwendungszweck ist eine manuelle Eingabe erforderlich (z.B. Beitrag 2008). Wird kein
Haken gesetzt, wird der automatische Verwendungszweck - Buchungstext aus dem Beitragskonto des
Mitglieds Gibernommen (Buchungstext Beitragsschlissel plus Erhebungszeitraum).

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

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

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

Abbuchen

Wenn lhre Betrdge stimmen, kann nun abgebucht werden. Machen Sie davor zu lhrer Sicherheit eine
Datensicherung (siehe Kapitel 12.2).

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

Nach Schliel3en der Maske kdnnen Sie dann die DTAUS-Datei (siehe Kapitel 7.2.1.1) erstellen.
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7.2.1.1 DTA Datei erstellen

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

[Maske: 704] Beitragseinzuge |

Beitragseinziige =
Hier haben Sie die Moghichket einen Lastschrifteinzug oder einen Rechnungzlauf durchzufubren, zudem werden hier alle in der Vergangenheit Lj
gemachten Auftidge aufgelistet.

Giiltige Lastzchiften | Giilige Rechnungen

“ |:d Meue Lastzchrift | Fiickgangig ‘ |;| Details | e DTALS erzeugen ‘ LED Fechhungen drucken

Kontonummer | Bankleitzahl Selekhionstyp
SUPERVISOR 200 EO0&01O Alle Mitglieder
SUPERVISOR

DTAUS erzeugt am | gespert

8002725 60050101 Mach Beitragsschitiszel v
14.10.2009 SUPERVISOR BO02725 005010 Alle Mitglieder 14.10.2009 v
14.10.2009 SUPERWISOR BO02725 EO0S01M Mach Betragsschiissel  14.10.2009 v
10.12.2008 supervizar BO02725 BO0S01M Alle Mitglieder 10.12.2008 v
27.08.2008 SUPERVISOR BO02725 BO0S010 Mach Abteiung 27.08.2008 v
23.10.2008 SUPERVISOR 333888 005010 Mach Beirageschiiissel | 20.08.2008 v
17.10.2006 SUPERWISOR 333888 EO0S01M Mach Beitragsschllissel v
17.10.2006 SUPERVISOR 333808 BO0S01M Mach Beiragzschliissel v
17.10.200E SUFPERVISOR 333888 0050101 Mach Beiragsschliissel v
0B.06. 2008 SUPERVISOR 333888 EO0S0TM Alle Mitglieder ™l

£ | Schlieben

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

Mit Ruckgéngig machen kann die zuletzt durchgefuhrte Lastschrift nur storniert werden, wenn noch keine
DTAUS erzeugt wurde.

In den Einstellungen / Systemsteuerung/ Beitragswesen konnen Sie die max. Anzahl von Lastschriften
einstellen, die lhre Bank entgegennimmt. Gibt es eine Begrenzung von z.B. 500 Buchungen, Sie haben aber
1.200 Buchungen werden automatisch drei DTAUS-Dateien erzeugt (zweimal mit 500 und einmal mit 200
Buchungen).

Rechnungen drucken

Hier kdnnen Rechnungen fir die Lastschriftzahler gedruckt werden.

DTAUS erzeugen

Sollte Ihre Bank nur eine begrenzte Anzahl von Lastschriften entgegen nehmen, sollten Sie In den
Einstellung die Anzahl der max. Lastschriften hinterlegen (siehe Absatz 12.3.6). Das Programm erstellt dann
ggf. mehrere DTAUS-Dateien.

Mit diesem Vorgang wird eine Datei fur die Bank erstellt und die entsprechenden Beitragskonten der
Mitglieder werden entlastet.
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Bei der Verarbeitung werden eine Liste der ausgefiihrten Lastschriftauftrage sowie die Begleitzettel
angezeigt. Die Begleitzettel missen ausgedruckt werden und der Begleitzettel fir ihre Bank/Sparkasse
muss zusammen mit Diskette an die Bank gegeben werden.

-

Pradauswahl ™
Bitte wahlen Sie Liber den Button neben dem Textfeld den Plad aus. w
Pfad C:APRO-WINNERYFwWE Meinversint D TAY |
| ~
_ @0k || @ abbrechen

Als Standardpfad zum Speichern der Datei wird C:\pro-WINNER\PW8\MeinVerein\DTA vorgeschlagen, es
kann jedoch ein beliebiger Pfad von Ihnen gewéhlt 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.

Hinweis! Eine Speicherung der DTA Datei auf Diskette ist ebenfalls mdglich, hierzu
@ wahlen Sie einfach das Laufwerk der Diskette aus

(normalerweise ist das A:\)

Nach der Verarbeitung werden eine Liste der ausgefilhrten Lastschriftauftrdge sowie die Begleitzettel
angezeigt.
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7.2.1.2 Ricklastschriften buchen

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

a) Beitragswesen / Beitragseinzug / Details
Ziekorto |B00Z725 | 60050101 g O Migieds
O Selektin I |

\ | | @abeknoen L

‘ | O Beiragsschliissel l:l
\ |

Seminar | ‘
[ Sallen Buchungen mit gleichen BS zusammengelasst werden? Buchungsdatum |011.12.2007 =
*ratokoll
Fortschiiftsanzeigs
@ = [ | Anzahl Buchungen: 4 / Gesamthetrag: 301.00 EUR
RLS [Migl-Nr | Name | Beta|abteiing [BSNr [ Beiragssohiissel Buchungstest  Mitglied Konionummer | Banklsitzarl | Bankname
| it Dampl, Hans 100,00 Haupbeerein - 100 HY Beitrag Koronar HY Beitrag Koronar /# 2007 Dampl, Hans | 2230631 BO0S0101 LEBW
n Dampf, Hans Hauptverein | 199 Eiger Dampl, Hars 0050101 LBEW
- Dampl, Hans 25,50 Hauptverein -~ 133 Eigenleistung Konorar | Eigenleistung K.onora 2006 93 3 Riicklastschriften fiir Dampf, Hans als Lastschiiftbuchungen erstellen.
~ B Maier, Jan 150,00 Hauptverein -~ 20 Familienbeitrag 20¢)ahresbeitrag 2007 ‘) 3 Riicklastzchriften fur Dampf, Hang al: Rechnungsbuchungen erstellen.

Markieren Sie das Mitglied und rufen Sie dann mit der rechten Maustaste im Kontextmenu beim Mitglied
Rucklastschrift erstellen auf. Hier kdnnen Sie dann wahlen, ob diese Sollbuchung mit der Zahlart LS oder
RE erzeugt werden soll, unabhangig davon, was bei dem Mitglied als Zahlart eingestellt wurde.
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b) Manuelle Buchung der Rucklastschrift

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

[Maske: 800] Kontoabfrage

.ontoabfrage

Hier haben Sie die Moglichkeit alle Buchungen # Spenden zu einem Mitglied einzuzehen.

Buchungen | Spenden

“ (=) Drucken ~

Werarbeitet| RE | Manuel | Ein...

AR CORCE
A e A o i B i L e |
A e A o i B i L e |

Mormaler Beitrag

" Bearbeiten | i/<5I\'1‘51nuelle Buchung | ;/éLﬁschen @ Beiragsbuchungen - , Selektiersn
L

D.
Beitrags alz Spende

LS 1C Fechnung ausgleichen

L5 10122008  Emwachsene

L5 10122008  Emwachsene

L5 10.09.2008 Arbeitsdienst

L5 01.09.2008  Emwachsene

LS 30062008 | Beitrag Tenniz Aklive
L5 01.12.2007  Emwachsene

LS 0B.0B.20068 | Beitrag Tenniz Aklive
L5 06062006  Erwachsens

LS 300520068 | Beitrag Tenniz Aklive
LS 30052006  Emwachsene

Bestétigen Sie mit OK:

[Maske: XXX] Manuelle Buchung

125,00
90.00
75,00
90,00

75,00
30,00

Haben | Buchungstext

1104) ahresbeitrag 2009

758,00 110/ ahresbeitrag 2008
90,00 Erwachsene HY 2007
90,00 Erwachsene HY 2008

Erzatzleiztung Arbeitzdienst [Tenniz]

Emwachsens HY 2008
1104 shresbeitrag 2008
Emwachsene HY 2007
758,00/ 1104) ahresbeitrag 2006
90,00 Erwachsens HY 2006
1104 shresbeitrag 2006
Erwachsene HY 2006

Beitragsschliizsel

Buchungstext

Manuelle Buchung =
Hier haben Sie die Maglichkeit manuele Buchungen fur Mitglieder und L
Hicht-Mitglieder warzunehrmen.

Zahler | |

Gezahlt wird fiir |Dampf, Hanz . |

Buchungsdatum 09.10.2008 =

Soll-Betrag 0.00&

Haben-Betrag 0.00€

() Einzug per Lastschrift
(%) Einzug per Rechnung
() Dauerauftrag

() Inkasszo

{2 Speichern

” 3 Abbrechen ]

Mitglied

Frey, Gitz Holger
Frey, Gitz Holger
Frey, Gitz Holger
Frey, Gitz Holger
Frey, Gitz Holger
Frey. Gtz Holger
Frey, Gitz Holger
Frey, Gitz Holger
Gtz Holger Frey
Gotz Holger Frey
Frey, Gitz Holger
Frey, Gtz Holger

Fechnungsnum... | Buchungsart

Beitrag
Beitrag
Beitrag
Beitrag
Eeitrag
Beitrag
Beitrag
Beitrag
EBeitrag
Beitrag
EBeitrag

Das Buchungsdatum, den Betrag (Betrag SOLL) und den Buchungstext tragen Sie nach Bedarf ein.
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Die Auswahl des Beitragsschliissels und des Mitglieds bei Gezahlt wird fir ist fir die korrekte Buchung
zwingend. Mit Speichern wird die Buchung durchgefihrt

Hinweis! Die gebuchten Rucklastschriften werden beim néchsten Lastschrifteinzug mit
@ eingezogen.

Wird das Mitglied auf Zahlungsart RE gesetzt, wird die Ricklastschrift beim nachsten Rechnungslauf
beriicksichtigt.

Mochten Sie dem Mitglied sofort eine Rechnung schreiben, gehen Sie Gber den Adress-/Mitgliederstamm /

L3 |
Mitglied aufrufen / oben / Neue Rechnung.

[Maske: 151] Rechnungen

Rechnungen =2
Hier haben Sie die Moglichkeit neue Fechnungen anzulegen, bzw. vorhandene Rechnungen einzuzehen, 9
itgl-hr | Mitgled [ atum Betrag Bezahlt Mahnstufe | Rechnungsnummer I

Meue Rechnung | Detailz zur markierten Rechhnung tarkierte Rechnung izt bezahlt ﬁ_] SchlieBen |
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Uber Neue Rechnung werden lhnen die Buchungen angezeigt.

Die gewilinschten offenen Buchungen auswéahlen / Speichern.

[Maske: 148] Neue Rechnung

Heue Rechnung

Jede angekreuzte Zeile wird in die neus Rechhung Ubernommen.

Hier haben Sie die Moglichkeit die R echnungspozitionen fur die neue Rechnung auszuwahlen.

D

Bitte wahlen Sie auz, welche offenen Buchungen Sie in die
R echnung Libermehmen wallen,

2008 Q0,00

=y LU

HV

[10]

£ "Erwachsene

Speichern

B Abbrechen

Rechnung markieren / Details zur markierten Rechnung

[Maske: 150] Rechnung

Rechnung =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Rechnungseigenzchaften @
einzuzehen und Zahlungzeingange zu verbuchen.

R echrnungzkopf
Mitglieds-Nr 8
Mame |Mustermann, T
b ahnstule |EI
Rechnungzdatum |DE|.1 02008 H
Summe offen |EIELEIEI
Zahlungseingange | Positionen | Mahnungen
Summe |EI,DD
Meuer Zahlungzeingang |
Dratum Beschreibung | Betrag
d;b Rechhung neu ducken £ SchlieBen
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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 kdénnen, missen Sie eine Sollstellung durchfiihren oder manuelle
Sollbuchungen vorgenommen haben.

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

# [Maske: 227] Rechnungslauf =AACN X
e ——
Rechnungslauf =
Hier haben Sie die Mdglichkeit Einstellungen flir den R echinungslauf vorzunehmen. L
Details
[CliSollen Buchungen mit gleichen BS zusammengefasst werden'? (#) Alle Mitglieder
Rechrungsdatum  |04.08.2011 = O Selektion
Seminar " () Abteilungen
' () Beiragsachliiszel
Protokoll
| = | =
==
kitgl-Mr | Mame Betrag | Abteilung BS-Mr Beitragzschliissel Buchungs
] ¥ (l
@ o Testlauf l l 6 Ahbbrechen
| %

Alle Mitglieder/Selektion

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

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

[Maske: 227] Rechnungslauf

)

Rechnungslauf =)
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen fur den Rechihungslauf worzunehmen, La
Details

[[] Sallen Buchungen mit gleichen BS zusammengefasst werden? () Alle Mitglieder

Rechnungsdatum (09,10 2003 =] () Selektion

() Abteilungen
() Beitragsschissel
Frotakol
=) Anzahl Buchungen: 16 / Gesamtbetrag: 1.805.00 EUR
Mitgl-Mr |« Mame Betrag |« Abteilung « BS-Nr | Beitragsschllizzel Buchungstest -
380 Becker, Flauz 90,00/ Hauptverein 10 Ermachsene Ermachsene HY 2008
0 Dampf, Dora R0,00 Seminare 1000 BEF Mitglieder BEF Mitglieder / Sem Einmalig
160 Lehmann, Tobias 90,00/ Hauphverein 10 Ermachsene Ermachsene HY 2008
160 Lebmann, Tobias 90,00 Hauptwerein 10 Erwachsene Erwachsene HY 2007
160 Lebmann, Tobias 150,00 Hauptversin 20 Familienbeitrag 20/)ahresbeitrag 2007
161 Lebimarnn, Tobias 7500 Tenniz 110 Beitrag T ennis Aktive 110/ ahresbeitrag 2008
1ED Lehmann, Tobias 280,00 Tennis 4 Arbeitzdienst Erzatzleistung Arbeitzdienst [T enniz]
161 Lehmann, Tobias 250,00 Tennis 4 Arbeitzdienst Zahlung Arbeitzdienstdienst [Tennis’
cali} tdaver, Steffen 90,00/ Hauptverein 10 Ermachsene Erwmachsene HY 2008
0 tdaver, Steffen 90,00 Hauptverein 10 Ermachsene Ermachsene HY 2007
335 titidow, Athanasia 90,00 Hauptwerein 10 Erwachsene Ermachsene HY 2008
. halal= Bdiides. Al cie e aia L Lo o [ R N RSP IR P 1n | ST R LT R N LN e T () .
2 Erstellen o Testlauf ] ’ 3 Abbrechen

Mit Abbrechen schlief3en Sie den Testlauf.

Erstellen

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

[Maske: F04] Beitragseinziige

Beitragseinzuge =
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Lastzchrifteinzug oder einen Rechnungzlauf durchzufihren, zudem werden hier alle in der Wergangenheit 12
gemachten Auftrage aufgelistet.

Giiltige Lastzchriften | Glilige Rechnungen |

|- Meusr Rechiungslauf | [ Details | (=) Rechungen drucken

Dratum Benutzer Selektionstyp

11.08. 2006 SUPERVISOR
30.05. 2008 SUPERVISOR Alle Mitglieder

£ SchlieBen

Es werden Ihnen die Daten des Rechungslaufs angezeigt und mit RE drucken kénnen Sie Rechnungen
ausdrucken. Wahlen Sie dazu den entsprechenden Rechnungslauf aus.

Hierzu ist es notwendig, dass bei Einstellungen/ Systemsteuerung / 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 kdnnen Sie alle oder den angezeigten Datensatzes wahlen.

Werden gegebenenfalls mehrere Rechnungsformulare gleichzeitig aufgerufen, werden Sie am Bildschirm
Ubereinander angezeigt. Zum Bearbeiten vergrof3ern Sie die Formulare nacheinander.

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

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

a) Adress-/Mitgliederstamm / Mitglied aufrufen / Rechnungen

*3, pro-WINNER Vereinsverwaltung BRO-WINNER GMBH - [Adresse] (o8

"4 Datei Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statistiken Extras Unsere Partner Fenster ?

DEX @& @

[-[=][x]

Adresse [ 18 ] MAX MUSTERMANN, KONSTANZ (61 JAHRE ALT)

~Person Navigation Aktionen Witgincs-Mr 18
—
. (IDBEEEEEEE S
Adresse 56 von 78

[ B Notizen | L Termine | D. fsie Felder |

[ E: Abteilungsdaten T 7 Zahlerdaten T 8 Merkmale T 5 Kommunik ation T 10: Kanespondenz T &, Ansprechpartner

0: Ubersicht i 1: Achessdaten 1 [ 2 Adressdaten2 [ 3 Milgliedsdaten [ 4 Funktionen [ & Ehiungen

A Mitglied / Zahler: Jalla
Grede ¢ Titel | e . HINWEIS:
Hame Max Mustermann Neuanlage N LTU08 ) )
Shiasse Gucthestralle 1 - Bifte achisn Sie dapat,
PLZ / Ot 78454 Konstana e 10200 gff;,':' ;E"f 6;'230 Pixel

‘wiohngebiet: sein sollte.

Das Bild wird nicht
automatisch verkleinert

: 01.01.1350 (61 und bendtigt somit ggf.
frebudag 5 sehr viel Speicherplatz.

Zeitung: N
CHIE
~Abteiungsdaten
— Nummer | bieiung | Eintit \bustitt | Aktiv BS  |Beiragsschlissel  |Ehovon |Ethbs | Beitag 4D |
Buchhaltung 000 Hauplversin  O1.10.2008 [ 010 Emwachsens 40,00 Nein
Datervennaltung o Tennis n.10.2008 ¥ 110 Beitrag Tennis Aktive 75,00 Ja

Eirstellungen

Listen und Selektionen

Offen

- Furktionen Ehmungen Merkmale Zahlar
Teminverwaltung
1 1 1 Mitgledsnummer: 18 RE FB00EUR
Textverarbeitung

Letzte Zahlung
[ 09.10.2008

]

SUPERWISOR | ACCESS: C:APRO-WINMER\PwB\MEINVEREINVPWE. MDE| 04.08.2011

Rufen Sie die Rechnungen mit auf.

[Maske: 151] Rechnungen

Rechnungen =
Hier haben Sie die Maoglichkeit neue Rechrungen anzulegen, baw, worhandene Rechnungen einzuzehen. ?

R echnungzsnurmmer

bt & Mustermarin : 90,00 (90,00 0.00

Meue Rechnung Details zur markierten Rechnung M arkierte Rechnung izt bezahlt ]J SchlieBen |

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

Rechnung —
Hier haben Sie die Moglichkeit die Bechnungzeigenzchaften 9
einzusehen und Zahlungseingange zu verbuchen.

Rechrungskopf

Mitglieds-Nr IE

Mame |Mustermann, I an

Mahristute |EI

Rechungsdatum |EIE.1 02003 H
Summe offen |U,DD

Zahlungseingange | Fositionen b ahnungen

Summe |90,nn

D atum Beschreibung Betrag
nigang 09,102 90,00

IED Rechnung neu ducken £ SchlieBen

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

r 5

[Maske: 801] Manuelle Buchung

Manuelle Buchung =
Hier haben Sie die Maglichkeit manuelle Buchunagen fur Mitglieder und L%
Micht-Mitglieder vorzunekhmen.

Zahler Mustermann, Max
I Gezahlt wird fiir Mustermnann, Max
Buchungsdatum 04.08.20M1 =
!l Soll-Betrag a0
Haben-Betrag 0.00€
Beitragsschliissel Ermmachsens hd
Buchungztext Ernwachsene

() Einzug per Lastzchrift
(#) Einzug per Rechrung
() Dauerauftiag

() Inkaszo

Qﬁpeichem ” @gbbrechen

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.

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 E E m

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

b Drucken = 4 Manuelle Buchung G » Beitragsbuchungen - I, Selektieren
Diruck I lle Buch B buch L, Selekl
Vewabeitet| RE | Manuel |Einz.|p| | MomalerBelrag Mitglied
n ﬁ Beitrags alz Spende : =
I WV WV RE D'l Rechnung ausgleichen | Beitrag Tenniz Aktive Musztermatr
= I~ I~ RE 09.70.2008  Beirag Tennig Akbive 90,00 Zahlungeeingang 03.10.2008 | Mustermanr

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

[Maske: 150] Rechnung
Rechnung 2

Hier haben Sie die Moglichkeit die Rechnungzeigenschaften
einzuzehen und Zahlungeeingange zu verbuchen,

Rechnungzkopf
Mitglieds-Mr 18
Marme |Mustermann, GE
 ahnstufe |D
Rechnungzdatum |09.1 0.2008 H
Summe offen |?5,EIEI
Zahlungseingange | Positionen t ahnungen

Surnme |U,DD

Mewer £ahlungzeingang ‘
Dratum Bezchieibung |Betrag

[E:] Rechnung neu diucken ﬂ_] Schlieben

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

Manuelle Buchung

Hier haben Sie die Moglichkeit manuelle Buchungen fir Mitglieder und fL
Micht-Mitglieder varzunehmen.
Zahler i ax Muzstermann
fuir Mitglied |MEIH Mustermann E
Buchungsdatum |09.10.2008 g
Betrag SOLL oo
Betrag HABEN T
Buchungstext |Zah|ungseingang 09.10.2008
Beitragsart |Beitrége j
Beitragsschlussel | ﬂ
Einzug per Lastschrift i per Daverauftrag -
Einzug per Rechnung fo Inkazso f"

@ Speichemn a Abbrechen

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

Die Auswahl des Beitragsschliissels 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] Kontoablrage |
Kontoabfrage =1
Hier haben Sie die Maglichkeit sich sine Kontoabfrage aller Mitglieder anzeigen zu laszen. 9
Suche nach Machname [ Mur Adressen anzeigen mit Salda <3 0
b -1 MHachname Warname Offen | Letzte Zaklung | j
13 Moritz b &= 0,00
10898 Miiler K.arin 0,00 11.02.2009
10 Midler Lill 000 11.11. 2008
2 Muller GEE] 0.00
8 Miiller Reiner N2,00 28.06. 2006
14 tuiller Thea 0.00
0 Miiller Thamas 70,00 00:00:00
3 Miiler Tina 0.00
100/ Miiller wialfgang 465,00 30.17.2003
200 Murazki b artin 285,00 30.11.2003
18 Mustermann LS 150,00/ 03.10.2008
240 Magel Andreas 0,00 11.02 2009
4| Oelschlager Jaachim 0.00/11.02 2009
19 Pan Peter 30,00
281 Paulus Claudia 0.00 =
— Surnmen
Anzahl Adressen 77 Summe Guthaben [minus Betrdge) -13.00
Summe Offen [pluz Betrage] 923850

Mit Buchungen wird das Kontoblatt des markierten Mitglieds angezeigt und kann bearbeitet und ausgedruckt
werden.
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7.4 Mahnlauf

Fur 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 lhnen vor dem Mahnlauf eine Datensicherung durchzufiihren.

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

e L e ——————
Mahnlauf =
I ahnlaufe bezishen sich auf ein maximales Rechnungsdatum, bitte wahlen Sie aus diesem Grunde einen Datum aus. Big zu diesem L
Rechnungzdatum werden dann die zu mahnenden Rechnungen bericksichtigt.
Details
Maximales Rechnungsdatum
Mahnen ab einem Offen-Betrag von 0me Sofern Sie als Betrag 0.00 angeben, wird jeder offene Betrag berlicksichtigt.
Mur folgende Abteilung bercksichtigen | J
Mur einen bestimmben Murmmernkreiz mahnen | ﬂ
Pratokall
[ — (=
Bl=| =
Hitgl.-Mr Marne RE.-Datum | M5 Alt M5 MNew RE.-Betrag | RE.-Zahlung | Mahnbetrag
4 »
¢ Testlauf 3 sbhrechen

Das Max. Rechnungsdatum wird entweder von Hand eingegeben oder Uber das grafische Symbol neben
dem Datumsfeld ausgewabhilt.

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, kénnen diese auch einzeln gemahnt
werden. Hierzu wéahlen Sie die richtige Abteilung aus.
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Mit Testlauf werden Ihnen die Mahnungen angezeigt, die das System erzeugen wirde.

[Maske: 140] Mahnlauf
M ahnlauf e

F
M ahnldufe beziehen sich auf ein maximales Rechnungsdatum, bitte wahlen Sie aus diesem Grunde einen Datum aus. Bis zu diesem
Rechnungedatum werden dann die zu mahnenden Rechnungen beruicksichtigt,

— Detailz
Maximales Rechnungsdatum I2?‘.DS.2UDS El Sofern kein Datum angegeben wird, wird daz heutige D atum berutzt,
Mahnen ab einem Offen-Betrag von Iu,m £ | Sofern Sie als Betrag 0,00 angeben, wird jeder offene Betrag beriicksichtigt.
Mur folgende Abteiung berlicksichtigen I J
— Pratakall
G=hf =]
kitgl.-Hr Mame - M5 Al M5 MHeu RE.-Betrag | RE.-Zahlung | Mahnbetrag |
Lehmann, Tobiaz (1 2 0,00
160 Lehmann, Tobias 1 2 51,00 0,00 5,00
I t aier, Karle 11.08.2006 1 2 30,00 0,00 5.00
30 tayer, Steffen 300520068 2 3 108.00 0,00 700
335 Mitidou, Athanazia 11.08.2006 1 2 30,00 0,00 5.00
100 tiiller, W olfgang 300520068 2 3 150,00 0,00 700
200 Muraski, Martin 30082008 2 3 90,00 0,00 7.00
< =]
(2% Mahnen L:E:J t ahnungen diucken o= estlauf | £ | SchlieBen

Mit Mahnen fuhren 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 il .

Mahnlauf

=
M ahnldufe beziehen sich auf ein maximales Rechnungsdatum, bitte wahlen Sie aus diesemn Grunde einen Datum aus. Bis zu diesem L
Rechrungzdatum werden dann die zu mahnenden Rechnungen berick sichhigt
— Detals
Maximale: Rechnungsdatum |21.DE.2EIDE El Sofern kein Datum angegeben wird, wird das heutige D atum benutzt,
Mahnen ab einem Difen-Betrag von ID,EID DM | Sofern Sie alz Betrag 0,00 angeben, wird jeder offene B etrag berlicksichtigt.
Mur folgende Abteilung berlicksichtigen I J
— Protokoll
Fital. M |Name RE.-Datum | M5 Alt MS Heu RE.-Betrag | RE.-Zahlung =
1] Lehmann, Tobias ] ] 1 0,00 0,00
I} M ayer, Steffen 0 0 1 Ui} 0.00
1] uiller, wolfgang 1] 1] 1 n.on 0,00
0 Muraski, Martin 0 0 1 0,00 0,00
ol [+
{2 Mahnen @] Mahnungen ducken ¥ Trestlauf | £ | 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 Mahngebuhren versehen.

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

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

Arbeitzdienst setzen =

Hier haben Sie die Moglichkeit Konditionen fur den Arbeitzdienst zu setzen, oder L
agf. thn zu belazten.

D atenauswahl

(1 Alle Mitglieder

() Selektion | |

() Abteilungen

=
=

() Beiragsschiiizzel

f.onditionien

Anzahl Stunden 10,00

Erzatzleizstung 1500/ in ELIR

i) Starten ” 3 Abbrechen

Hier kdnnen Sie eine Auswabhl 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 missen. Als Ersatzleistung fur nicht erbrachte Stunden wurden 15,- € eingegeben.

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

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

Abteilungsdaten l

At Ahteilung Eintritt Aawsztritt Akhv |BS Beitragsschluissel Beitrag Arbeitzdienst
aoo Hauptverein 01.10.2007 ¥ |mo Emvachzens 30,00{ Mein
040 Terniz 01.10.2007 [w (110 Beitrag Tennis Aktive TR.00|Ja

Auf der Maske "6: Abteilungsdaten" kdnnen unter Arbeitsdienst die geleisteten Ist-Stunden erfasst werden.
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Abtelungsdaten =2
@ Arbeitsdienst der Abteilung

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Daten der &bteilung zu andern, klicken Sie bitte hierzu in das jeweilige Feld das Sie &ndem michten,
. - dndern Sie dann den gewlinschten Inhalt und bestatigen Sie die Eingabe
= ! ABT: D - Hauptverein [A)

L_c} Abteilung anlegen - Ed Beiragsschiiissel anlegen -

| Detaildaten
T Freie Felder
—I-¢# Beitragsschliizzel

unden . o

BS: 10 - Erwachzene ol-
) Arbeitzdierst
Ersatzkondition 15
= ! ABT- 10 - Tennis [A)
| Detaildaten befreit? O
C7 Freie Felder eirtragen/sinzehen ( bearbeiten

—I-¢# Beitragsschliizzel
BS: 110 - Beitrag Tennis Aktive

1G] Arbeitsdienst [Ja)

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

7.6 Belastung Arbeitsdienst

[Maske: 913] Arbeitsdienst belasten

Arbeitzdienszt belasten
Hier haben Sie die Mdglichkeit die Eetrage fur die nicht geleisteten Stunden bei den Mitgliedern in Soll zu stellen. s

"\.lj

Caption
() Alle Mitglieder
() Selektion
() Abteilungen 10;

() Beitragsschilizsel

Protokoll

=1 0.00 EUR

Mame Abtellungnummer | Abteilungzname | Soll-Stunden | let-Stunden Betrag Bemerkung

& & Testad || @ abbiechen

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

Wird der Arbeitsdienst separat eingezogen (Beitragseinzug), muss die Selektion tber 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.

Wabhlen Sie hierzu einfach die gewtiinschte 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 dass Sie jedes Mitglied offnen miissen. Hierzu 9
betatigen Sie hitte die rechte Maustaste bei der jeweiligen Perzan.

Abtellung

Fiir welche Abteilung mochten Sie den Arbeitzdienst erffassen Tenniz hd
LE:] HINWEIS: Uber die rechte Maustaste bei der Person kiinnen Sie die Arbeitsdienststunden pilegen.
Mitgl.-Mr. | Hame Sall lst | Strazse PLZ Qrt Geburtstag =

Abele, Heidrun 10,00 Flurstrazse 7 Stuttgat  |08.10.1962
171 Baumann, Luise 10,00 4,00 Rosenstrasse 234 Stuttgart  24.11.1926
210 Frey, Gtz Holger 10,00 5.00 Brickenstrazee BB 73441  Esslngen 0B.02.1961
463 Frick, Helga 10,00 4,00 Hartweg 14 TIFTE  Albach 05.01.7956
462 Frick. Helmut 10,00 2,00 Hartweg 14 TITTE  Albach 16.09.1956
380 Haoszchele, Catarina 10,00 0,00 Hahnstrazze 45 TO327  Stuttgat 30111965
161 Lehmann, Daniela 10,000 0,00 Auf der Steig 7 TO376 Stuttgart | 23.02.1965
160 Lebmann, Tobiaz 1000 0,00 Auf der Steig 7 TO376  Stuttgat  27.06.71360
150 Leitter, Lathar 10,00 0,00 Konig-karl-Str. & FOIF2 Stuttgart  30.04.1970
5 Maier, Heike 1000 0,00 Tolzer St 5 FOIPE  Stuttgat  01.05.1960
3 Maier, Hendrik. 10,000 0,00 Tclzer Str. 5 TO376 Stuttgat  |05.05.1382
330 Meiger, Martin 1000 000 AmSchnarenberg 3 70376 Stuttgart 30.07.1952
33 Meiger, Monika 10,00 0,00 &m Schnarenberg 3 70376 Stuttgart | 02.05.1955
332 Meizer, Sven 1000 000 &m Schnarenberg 3 70376 Stuttgart 16.04.1385
10838 iiller, Karin 10,000 0,00 kdnigstr. 5 TO3FE  Stuttgat  17.06.1950
18 Mustermann, bax 10,00 Goethestahbe 1 78464  Fonstanz  01.01.1960 -

{ | Schlieben

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

L Avrbeitzdienst fur 1 Adresse erstellen

=

] = 1 Adresge im Detaillauzdruck diucken
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[Maske: 233] Arbeitsdienst

Arbeitsdienst 2
Hier pflegen Sie den Arbeitzdienst zur ausgewahlten Persan. 9
Stunden [

D atum ,7 J

Beschreibung

) Speichern ) Abbrechen

Stunden:
In diesem Feld geben Sie 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 Moglichkeit mehreren Mitgliedern gleichzeitig die gleichen
wahlen dann tber das Kontextmenl den entsprechenden Menlpunkt aus.

Uber Arbeitsdienstliste konnen Sie sich anzeigen lassen wer wann welche Stunden geleistet hat. Uber den
selektieren, z.B. wer hat den Wald gefegt.

‘4 Arbeitsdienstibersicht l = | E é,l
Arbeitzdienstiibersicht =
Hier haben Sie die Moglichkeit alle geleisteten Stunden einzusehen. L
LED Ligte drucken @ Lizte exportieren
Suchbegnff 4
Mame Abtelung | Soll Ist Erzatz | Betrag Dratum Beschreibung Stunden | Verarbe... -
1000 (400 [1500 (90,00 ‘Wald fegen n
Baurmann, Luise Tenniz 1000 4,00 15.00 90,00 04.08.20028  ‘Wald fegen 4 [
Frey, Gtz Holger Tenniz 10,00 5,00 15,00 75,00 04.08.20028  Wald feqen 1 |
Frey, Gotz Holger Tenniz 10,00 500 15,00 75,00 04.08.2008  ‘Wald fegen 4 [ |
Frick. Helga Tenniz 10,00 4,00 16,00 30,00 04.08.2003  Wald fegen 4 |
Frick. Helmut Tennis 10,00 200 1500 12000 15082008  Tennishalle fegen 2 [
Hiaschele, Catarina Tennis 10,00 0.00 15.00 150,00 -
Lehmarn, Daniela Tennis 10,00 0.00 15,00  150.00 [
Lehmann, Tobias Tenniz 10,00 000 15,00 150,00 -
Leitter, Lathar Tenniz 1000 000 15.00 150,00 [
Maier, Heike Tenniz (10,00 0,00 1500 |[150.00 Il
I aier, Hendrik Tenniz 10,00 000 1500 150,00 ' -
{] SchlieBen

Uber den Suchbegriff konnen Sie bestimmte Tatigkeiten suchen, z.B. Wald fegen.
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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] Beitra

Datenauswahl

-
Hier haben Sie die Maglichkeit die Datengrundlage 9
2u bestimmen.

Datenauzwahl

7+ Alle Mitglieder

" Selektion I ﬂl

2 Yorschau 3 sbbrechen

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

Am Ende der Liste werden Mitglieder und Beitrdge summiert.

keine Beitragsschlisselfortschreibungen. Sie dient nur als Richtwert fur die

@ Hinweis! Die Beitragsvorschau bertcksichtigt keine Austritte des laufenden Jahres und
einzunehmenden Betrége.

8.2 Mitglieder

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

[Maske: 58] Mitqglie

D atenauswahl =2
Hier haben Sie die Maoglichkeit die D atengrundlage 9
zu bestimmen.

Datenauswahl

&+ Alle Mitglieder

" Selektion I ﬁl

5 Yorschau 2 Abbrechen

In der bereits vordefinierten Liste besteht die Méglichkeit, entweder alle Mitglieder Abteilung 0 bis ...) oder
einzelne Abteilungen und Betragsschlissel zu wéhlen.
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[Maske: 147] Statisktik: Mitglie

Statiztik: Mitgheder/Beitrag

.
Hier haben Sie die Moglichkeit Einzchrankungen fur den @
Auzdck vorzunehmen, '

—i* nach Abteilung

Ahbteilung won I

= |z

Abteilung bis |

—i nach Beitragszchllizzel
BS won I
BS bis |

|22

Bl Yorschau 3 Abbrechen

In dieser Liste erhalten Sie alle wichtigen Informationen utber ihre Mitglieder.

Am Ende der Liste werden Mitglieder und Beitrdge summiert.

8.4 Soll-Haben Liste

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

[Maske: 160] Statistik: Soll/

Statistik: SollfHaben

Hier haben Sie die Maoglichkeit Einschrankungen an
dem Auzdruck vorzunehmen.

Ahbteilung won I ﬂl
|

Abteilung bis |

) DK | 3 Abbrechen

Am Ende der Liste erhalten Sie die Summe der Kontakte, der Ifd. Sollbetrage und der offenen Betrage.

Handbuch Version 8.0

Seite 97 von 219



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

8.5 Adressen (4 Spalten)

Individuell verwendbare Liste nach vorher erstellten Selektionen.

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

Hier haben Sie die Maglichkeit bestimmte Eigenschaften der Auswertung ]

Statistik: Adressen [4 Spalten] &\3
2u verandern.

— Eigenzchaften
Uberschrift ITeiInahme an Beratungen
Beschriftung/Breite #1 |1 0707 |1 i Feichen
Bezchiiftung/Breite #2 |1 5.08.07 |1 1] Zeichen
Beschriftung/Breite #3 |1 5.08.07 |1 i Zeichen
Beschriftuna/Breite 4 |1 51007 |1 i Zeichen
Selektion A bt teninis 3] |

El Yorschau 3 Abbrechen

Einztellungen

H 4 r n&EX .
|
Seite 001 von D02 100% - )
Teinahme an

Beratungen

Teilnahme an Beratungen 23.10.2007
Teatverein Seice 001
Adresse (Mitglieds-Hr.) |15.07.07 |15.08.07 [15.09.07 |15.10.07
ibele, Heidrun (M-Hr.: 1) | | | |
Flurstrasse 11 | | | |

70376 Stuttgart | | | |

Bauwmwann, Luise (M-HNr.: 171) | | | |

Rosenstrasse 234 | | | |
70182 Stuttgart | | | |
Dibrre, Doris (M-Nr.: 18) | | | |
Jahnstr.1 | | | |
70378 Stuttgart | | | |
Frey, Gotz Holger (M-Nr.: Z10) | | | |
Briickenstrasse 55 | | | |
73441 Esslingen | | | |
Frick, Helmut (M-Nr.: 462) | | | |
Hartweg 14 | | | |
73776 Llthach | | | I
Frick, Helga (M-Nr.: 463) | | | |
Hartweg 14 | | | |
73776 Llthach | | | I

Hizchele. Catarina (M-Nr.: 3801 | | | |
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8.6 Familienliste

Hier wird lhnen angezeigt, welche Mitglieder zu einer Familie gehoren, in welchen Abteilungen diese sind
und welche Beitrage sie zu zahlen haben.

8.7 Uberblick tiber die Einnahmen
Hier erhalten Sie eine Ubersicht Ihrer Einnahmen fiir einen bestimmten Zeitraum.

Es werden alle Soll- und Habenbuchungen fiir diesen Zeitraum summiert.

8.8 Liste Funktionen/ Ehrungen — Ehrungen/ Funktionen

Und Liste Ehrungen/ Funktionen

Dies sind feste Listen, wie Sie jeder Verein benétigt.

8.9 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
Avginckuom: 16.10 2008

Lfd.Mr. Abt-hr Abts lungenama Aunriths Bnirth
1 1] Hauptverain 1] [}
2 10 Tarmln 1 1
3 om Fustball 1] o
[} k1] Turmn 1] o
5 H Gasundia bsport 1] 2
G &= Atna i 1] o
1 k5 Mutkrund Kind 1] 1
g &0 Handball 1] o
g 7 Theehtarnl 1] a
10 & Laliz hia tla Hk 1] a
1 =1} Judo 1] o
12 b= =] winner 1] o
13 100 Eadm Inton 1] o
1 105 Hartmann 1] a
15 1000 Sa minare 1] H]
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8.10 Mitglieder nach Jahrgang

Sie erhalten eine Auflistung der Mitglieder nach Jahrgang sortiert nach Verbandsnummer oder
Abteilung.

8.11 Grafische Auswertungen

Hier kdnnen Sie verschiedene Auswertungen grafisch darstellen:

[Maske: 605] Grafische Auswertungen |

Grafizsche Auswertungen
Hier haben Sie die Moglichlkeit eine vordefinierte grafizche Auswertung aufzurufen. @
Hurnmer Mame |
o Yergleich Anzahl weibliche zu mannliche Mitglieder
oz Anzahl Mitglieder pro Abteilung
o3 Auzwertung nach Altergruppen [Hauptverein)
o4 Einnahmen nach Abteilung
05 Einnahmen nach Beitragzzchilizsel
1] Ubersicht fnzahl Mitglieder # Mitgliedschattzdauer im Hauptwerein
[
’ EHJ Grafik aufrufen I E_l SchhieBen
=

Anzahl Mitglieder pro Abteilung

15%

WAbE D
EAbE: 20
DAkt 30
D&kt 31
W AbtL: 32
OAbt: 33
O Akt 40
O&bt: B0
Okt 70
CIAbt: 80
DAkt 30
WAkt 99
W &bt 100
EAbE: 105
EAbt: 1000

Stand: 23.10.2007

Eigenschaften

Grafiktyp

B Speichem

U:Eb Drucken | ﬁj SchlieBen |
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9 Extras

|7Ea¢ras4 Unsere Partner Fenster

Verbandsmeldung...
DOSB-Bestandsmeldung...
WLSB-Bestandsmeldung...

DTA »

:  Datenbank »

9.1 Verbandsmeldung

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

Bitte Uberprifen Sie vor Erstellung der Verbandsmeldung, ob Sie in Einstellungen/Systemsteuerung/
Vereinsdaten Ihr Bundesland eingetragen haben. Ebenfalls muss in den Stammdaten/ Abteilungen jeder
Abteilung ein Fachverband zugewiesen sein.

Stichtag:

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

Bundesland:

Hier wahlen Sie aus, fir welches Bundesland Sie die Verbandsmeldung durchfihren méchten. Jedes
Bundesland hat unterschiedliche Altersstrukturen 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 fur ein ausfihrliches Protokoll, dann werden lhnen alle Mitglieder pro Abteilung mit
Geschlecht und Altersstufe angezeigt.

Einschrankungen:

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

Erste Moglichkeit 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.
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Als zweite Mdglichkeit haben Sie die Auswahl von aktiven Mitgliedern oder passiven Mitgliedern. Einige
Fachverbande benétigen 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 Altersgruppen fir lhre Verbandsmeldung. Bei
bestimmten Bundeslandern sind die Altersgruppen schon fest hinterlegt und kénnen deshalb nicht
abgeandert werden.

Hinweis! Eine haufige Fehlerquelle ist, wenn Geburtstage bei Mitgliedern oder das
@ Geschlecht nicht oder falsch eingegeben wurden.

Wichtig! auch passive Mitglieder mussen i.d.R. dem Dachverband gemeldet werden.
@ Sollten Sie hier unsicher sein, fragen Sie bitte beim fir Sie zustandigen
Dachverband nach.

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

Uber Vorschau gelangen Sie in die Druckansicht

[Maske: 222] Verbandsmeldung

Yerbandsmeldung =
Bitte wahlen Sie aus dem unteren Bereich Thr zugehariges Bundesland aus der Liste aus. So &
wird pro*#IMMER die entsprechende Formatiemung der Werbandsmeldung automatizch
anpazzen und die richtige Berechnungzart fir Thren Yerband benutzen,

Dretails
Stichtag E Altersberechnung zum |07.01.2011 E
Bundesland B - Wwiirtternberg -

Die Altersgruppen fur Wurttemberg sind in diesem Programm
richtig hinterlegt Sie missen aus diesem Gunde nicht geandert
werden.

[] Zusétzlich zum Ausdruck der Verbandsmeldung, bitte ein ausfiibrliches Protokall mit
auzdrucken.

Einzchrankungen
* Alle Mitglieder
" Selekhon

Altive Mitglieder mit einbeziehen
Pazzive Mitglieder mit einbezishen

Altersgruppen
Gruppe 1 - Alter bis: Bl Jahre Gruppe B - Alter bis: 40 Jahre
Gruppe 2 - Alter big: 10| Jahre Gruppe 7 - Alter big: ED| Jahre
Gruppe 3 - Alter bis: 14| Jahre Gruppe 8 - Alter bis: 333/ Jahre
Gruppe 4 - Alter bis: 18| Jahre Gruppe 9 - Aler bis: 0 Jahre
Gruppe 5 - Alter bis: 26| Jahre Gruppe 10 - Alter bis: 0 Jahre

Fartzchrittzanzeige
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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 nicht das Bundesland
Niedersachsen ausgewahlt werden. Die Verbandsmeldung fir Niedersachsen muss also mit der DOSB-
Bestandsmeldung gemacht werden.

[Maske: 237] DOSB Bestandsmeldung E”z

DOSB Bestandsmeldung %

Hier haben Sie die Moglichkeit die DOSE Bestandsmeldung fur hren Yerein durchzufubren. Bitte fullen Sie die folgenden Felder aus und &:r
starten danach die Genenerung der E sportdateien.

Yaorstandzdaten

v Wir zind nicht damit einverstanden, dazs die Adressdaten des Yereins auch Dntten zur Yerfugung gestellt werden.

Yerensnummer 10-ztelige Murmmer KSB-Hummer B-stelige Murmmer

Yereinsname |Testverein Grundungsjahr Jahrezzahl "

[~ Eingetragener Yerein

Wereinsaort | Sitz der Satzung

Strasse |

FlLZ ]7

Ot |

I onatlicher Beitrag

Finder 0o0g Jugendiiche 000 Erwachzens nooe Familien 000

Fartzchrittzanzeige

J.{} Export \_J) 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 missen ausgefillt werden.

Vereinsnummer:

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

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

Eingetragener Verein:

Ist Ihr Verein ein offiziell eingetragener Verein, dann machen Sie hier ein Hakchen ist das zugehdorige
Kastchen.

Speichern:

Mit diesem Button speichern Sie lhre Angaben, so dass beim né&chsten 6ffnen der Maske DOSB
Bestandsmeldung diese Angaben nicht wieder eingetragen werden mussen.

Schliel3en:
Hiermit schlieBen Sie die Maske.

Export:

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

Piadauswahl .
Bitte wahlen Sie Uber den Button neben dem Textfeld den Pfad aus. w
Pfad AW T estverein\EXPORTY |

[ (1] 4 “ E3 Abbrechen

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

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

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

9. Die Exportdatei wurde erfalgreich erstellt, méchten Sie nun das Protokoll ansehen?

S D |

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

Fir Vereine, die beim Wirttembergischen Landessportbund organisiert sind, erfolgt die
Bestandserhebung ab 01.01.2011 online.

WLSB Bestandsmeldung

WLSB Bestandmeldung
Hier haben Sie die Moglichkeit die Bestandmeldung Liber den neuen Online Service
[wwwe.meinwlsb. de) des Wiittembergischen Landssportbundes direkt abzuwickeln.

PAPWZAT estverein\EXPORT \meinw/LSB. xml - |

1 -| Bestandsdaten bearbeiten

aAnrag bearb

Austauschdatei
Achtung! Durch das Hochladen einer Datei werden alle bisher eingegebenen Bestandszahlen iiberschrieben.
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9.4 Seminarverwaltung

Waéhlen Sie Extras / Seminarverwaltung.

Fenster Info 7

Yerbandsmeldung
DO3E-Bestandsmeldung

Seminarverwaltung
DT r

Buskritke lschen

Datenbank k
sonderfunkkionen »

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

[Maske: 157] Grundeinstellungen Seminar |

Grundeinstellungen Seminarverwaltung "

F
Hier haben Sie die Maoglichkeit Einztelungen an der
Seminarvensaltung vorzunehmen.

Die Kurzgebithren [hrer Seminare werden Uber daz Beitragswesen von
pro-WINMMER werechnet. Bitte legen Sie dazu eine MELIE Abtelung an. die
allen F.ursteilhehmern einmaliq zugewiesen wird:

Abteilungs-Nr (8000

Abteilungsname ISeminare

Fiir die bequemne Seminarvenwaltung kann pro-wIMMNER Beitragzzchllizzel fir
Seminare automatizch anlegen. Bitte geben Sie an, in welchem
Murmernkreis dieze Beitragszchliiszel angelegt werden diirfen.

BS-Hr von |annu

B5-Hr bis |9999

) Speichern @ Abbrechen

Diese Abfrage ist einmalig. Sie sollten die Nummern fir Abteilung und Beitragsschlissel wahlen, die
aulRerhalb des Nummernkreises Ihrer anderen Abteilungen (z.B. 999) und Beitragsschlissel (z.B. 1000-
9999) liegen. Mit diesen Daten wird automatisch in den Stammdaten eine Abteilung generiert und zukiinftig
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.

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

Legen Sie zuerst ein Seminar an:

Wabhlen Sie Extras / Seminarverwaltung/ Seminar hinzufiigen

Seminar =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Seminardaten zu anderm oder Teilnehmer einzuladen. |_

Seminardaten |Teilnehmer

Seminar-Mr.

Titel |F|'u'ckensc:hu|e

Termin von zros2009  E] bis 29082009 E

Max. Teilnehmer

Anmeldeschluss

Leiter |Herr Muiller |

Referent |Frau M eier |

~ Seminarort
Hame |Tumhalle |
Shrazze |Langer Wwieg 1 |
FLZ 39939 | Ot Musterstadt |
Telefon [123456 |

~ Gebihren
Mame | Eetrag
RS Mitglied 30,00
RS Michtmitglisd 50,00

[ g2 Venechhung starten ’ @ Speichern ” Q Abbrechen

Geben Sie die Seminardaten an. Legen Sie die Gebuhren fir dieses Seminar an. Speichern Sie lhre
Eingaben.

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

Seminargebuhr

Seminartitel

Seminarnummer

Seminarleiter

Seminarreferent

Termin Von

Termin Bis

Seminarort (Name, Strafle, PLZ und Ort, Telefon - sofern gefiillt)
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als Seriendruckfelder gefiillt (Felder in QuickBar unter Seminare).

Diese Seriendruckfelder stehen in der normalen Textverarbeitung (Uber Mitgliederstamm) zwar auch zur
Verfigung, werden aber nicht gefillt.

Seminare =1
Hier haben Sie die Moglichkeit die Seminare zu verwalten. Im oberen Bereich konnen Sie die Ansicht der Seminare einschranken, indem Sie @
einen bestimmten Zeitraurm angeben und auf “Arwenden’ klicken. Teilnehmer kionnen erst nach dem Speichern hinzugefiigt werden.

Auzwahlkntenen

Datum von  |01.10.2008 =]

Draturm bis 31.08.2009 = [] Mur nicht berechnete Seminare anzeigen

” E&,Seminarhinzumgen ‘ EJSBminarknpieren | @Seminarbearbeiten | E&Seminarli:ischen | ,E]Senenbriefschleiben

Mr. |Tite| |'\-"u:un |Eis |Drt |Maﬂ |Gemeldet |Au3lastung |Eerechnet & |
2 BEF 30102008 3102008 Tumnhalle a 1] 000 % 27 082003

[ R IR T

’ EHJ Statistik ” L+ Einstellungen E_] 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 Ubernommen. Mitglieder die dann
nicht am Seminar teilnehmen, kénnen in der Detailmaske "Teilnehmer" einzeln geldscht werden.

Uber "Bearbeiten" konnen jederzeit die Stammdaten eines Seminars nachtraglich bearbeitet werden.
Loschen" loscht nach vorheriger Sicherheitsabfrage das markierte Seminar. In Seminare, deren
"Anmeldeschluss bis" Datum bereits abgelaufen ist, kdnnen keine Teilnehmer mehr zugefligt werden.

9.4.2 Teilnehmer anlegen

Wahlen Sie das entsprechende Seminar aus, Uber den Bereich Teilnehmer, Neuer Teilnehmer fligen Sie
dem Seminar Teilnehmer hinzu.
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Seminar
Hier haben Sie die Maoglichkeit die Seminardaten zu andern oder Teilhebhmer einzuladen.

Seminardaten | Teinehmer

4 Teilnehmer (5 maximal)

“ &)NeuerTeiInehmer ‘ &Teilnehmer bearbeiten ‘ &Teilnehmer lozchen

Flurstrasse 11 1

Goethestr. 5 1
Fizcher, Michael  Birkacher Strazse 78 7OE19  Stuttgart 1 30,00 25.08.2009
Mustermann, Max  Goethestrale 1 TB4E4  Konstanz 1 30,00 25.08.2009

Seminarteilnehmer

Seminarteilnehmer =
Hier haben Sie die Maoglichkeit Seminarteilnehmer zu bestimmen,

T, |

Hame
Shrazse
PLZ
Qrt
Anmeldung  |25.08 2009 =]
Teilnehmer
Gebiihr RS Mitgled - |
Lo Wemechnung sta
Q Speichemn ” @ Abbrechen I
Wahlen Sie einen Teilnehmer (Name) und einen Beitrag aus.
Hinweis! Es kdnnen nur Personen teilnehmen die im Adress- und Mitgliederstamm von
pro-WINNER erfasst sind. Diese kénnen Sie auch als Nichtmitglieder anlegen.

Beim Hinzufiigen einer Adresse MUSS ausgewahlt werden, welche Gebuhr flr diese spezielle Person als
Berechnungsgrundlage dienen soll. Zur Auswahl werden alle Gebuhren gelistet, die fur das entsprechende
Seminar angelegt wurden. So ist Ihnen mdéglich, individuelle Geblhren zu berechnen und den Anwendern
ebenfalls individuell zuzuordnen.

Ist der Teilnehmer nicht in dieser Abteilung Seminare, wird diese automatisch in seinen Daten hinzugefuigt
mit Eintrittsdatum "1. des aktuellen Monats". Dies wird aber nur auf Seite Abteilungsdaten, nicht aber auf
Seite Ubersicht angezeigt.

Sollte ein Mitglied bereits Uber diese Abteilung 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 nachtraglich bearbeitet werden.
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"Loschen" I6scht nach vorheriger Sicherheitsabfrage das markierte Seminar. In Seminare, deren
"Anmeldeschluss bis" Datum bereits abgelaufen ist, konnen keine Teilnehmer mehr zugefugt werden.

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

0- Wollen Sie die Verrechnung fir dieses Seminar wirklich starten?

MNach erfolgter Werrechnung kiénnen keine Teillnehmerdaten und Gebihren mehr verandert werden.

la ] ’ [ein

Nachdem Sie das Seminar zur Verrechnung vorbereitet haben, fihren Sie den Beitragseinzug Uber neue
Lastschrift bzw. Neuer Rechnungslauf durch. Sie kénnen den Beitragseinzug Uber Abteilung Seminare
durchfihren.

Hinweis! Bitte starten Sie nur die Verrechnung des Seminars, welches Sie auch tber
@ Beitragseinzug einziehen mochten. Beim Beitragseinzug werden alle
Seminare eingezogen, die zur Verrechnung vorbereitet wurden. Sie kénnen
dann keine einzelnen Seminare auswahlen.

Da im Zuge der Seminarverwaltung relativ viele Nichtmitglieder angelegt werden, kénnen die zukunftig tber
die Loschfunktion ins Ehemaligenarchiv wahlweise verschoben werden. Beim Loschen 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 zurtick verschoben werden.

943 Statistik

Wabhlen Sie Extras / Seminarverwaltung / Statistik und dann das entsprechende Seminar aus.

F ~

[Maske: 106] Auswahl

Auswahl -
Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus. w

Teinehrmerizte fur 2. BEP"

Teilnehrmerliste [ohne Betrdge] flr 2. BEP"
Mach Leiter

Mach Referent

Teilnebmerliste [Telefon] fur 2. BBF"
Teilnebmerliste [Telefon, Betrag) fur 2. BEP"
Teilnebmerliste [Telefon, E-Mail] fur 2. BEF"

| ©ok || @ abbrechen

Sie kdénnen die Seminare nach Teilnehmern, Leitern und Referenten auswerten.
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Teilnehmerliste

Einstellungen

H 4 » M &EX .
| 2
Seite 001 von 001 100% -

Teilnehmerliste

Teilnehmerlist fir Sewinar Koronarsport Z24.10.2007
Testverein Seite 001
Titel........: Koronarsport

Termin.......: 29.10.2007 bis 31.10.z2007

Leiter.......: Herr Miiller

Feferent.....: Frau Meier

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

rL..........: Waldschule, |

Narne Aree 1dung Pers. Gebithr Unterschrift

EBawumann, Wolfgang (170) Z4.10.2007 1 75,00

Fosenstrasse 234
70182 Stuttgart —-—

Dirre, Doris (18) 24.10.2007 1 75,00
Jahnstr.1
TO3TE Stuttgart -

Fizcher, Michael (260) 24.10.2007 1 75,00
Birkacher 3trasse 73
70619 3tuttgart -

Gebhithren gesamt: 225,00

o Druck der Liste, welches Mitglied bzw. Nichtmitglied hat an welchem Seminaren teilgenommen
(alphabetisch nach Nachname sortiert) mit Bestatigung durch Unterschrift jedes Teilnehmers

e Auslastung des Seminars entsprechend der max. Teilnehmerzahl und der angemeldeten Teilnehmer

e Auswertung Leiter der Seminare

Mit Extras / DTA / Uberweisungen / Neue Buchung

Extras Fenster Info 7

Verbandsmeldung
D05B-Bestandsmeldung
Seminarverwaltung

Austritte [Bschen

Lastschriften

Datenbank 3

Mit Neue Buchung legen Sie eine Lastschrift an
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[Maske: 143] Uberweisungen anleg ﬂlﬁl
Uberweisungen anlegen =
Hier haben Sie die Moglichkeiten Daten nach lhren Angaben 2u erfassen. L

Mitgliedsnurmmer I'l 2345678

M ame I.ﬂ.hele, Heidrun % |
F.ontornummer I'l 23456

BLZ IEDEIE!EH il s 3] |

Bankname I\-"l:ulksbank in Stutkgart

Rechnungsnummer IEF"E

Rechnungsdatum IW

Rechnungsbetrag IW Fillig ab

Skonta in 2 I—EIEIEI - hetta |1 4 Tage = |29.1 0. 2007
Skontobetrag Iiﬂﬂﬂ - mit Skontoabzug I Tage = I

| Wenmendungszweck erstellen I

Wenwendungzzweck 1 IHE.-N[. EVE
Wenwendungzzweck 2 IHE.-Dalum 15.10.2007

Wenwendungzzweck 3

Wenwendungzaweck 4

Yenwendungsaweck 5

Wenwendungzzweck B

bezahlt am 4 durch

L_:',,' Speichem a Abbrechen

Nach Eingabe der Daten Speichern.

Sie kénnen die Uberweisung andern (nur vor Erzeugung der DTA), léschen, kopieren und dann ab&ndern,
DTA ausfuihren und bezahlte Buchungen I6schen.

Markieren Sie alle Buchungen, wird eine Gesamtlastschrift erzeugt.

[Maske: 142] Lastschriften

Manuelle Lastschriften

2%
..--"'I
Hier haben Sie die Moglichkeit manuelle Lastzchnften zu erstellen dann dann uber einen DT&-Lauf eine bankgerechte D atei zu erstellen. Alle 9
Buchungen die kier erzeugt werden, werden nicht bei dem jeweiligen Mitglied gespeichert.

e Marme Fie. Dat. Zahlbetrag Metto-Fa Skontobetrag Skto.-Fa bezahit
1 Damnpf, Dora 13.08.2007 {000 13.08.2007 0,00 27.08. 2007
2 Abele, Heidrun 13.08.2007 {000 13.08.2007 0.00| 27.08 2007
3 Abele, Heidrun 158.08.2007 (12,00 15.08.2007 0.00|29.08. 2007
4 Abele, Heidrun 15.10.2007 (123,00 15.10.2007 0.00(23.10.2007 [l
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Ldzchen

Meue Buchung Buchung andern Kaopieren Lgzche bezahlte Euchungen DTA ausfiihren ﬁ_] SchlieBen

Kopieren Sie eine bereits getitigte manuelle Uberweisung, beachten Sie, dass Sie den Betrag und den
Verwendungszweck korrigieren missen.

9.5 DTA

9.5.1 Lastschriften

Mit Extras / DTA / Lastschriften / Neue Buchung

[Maske: 143] Lastschriften anlege ed |

Lastzchriften anlegen

<
Hier haben Sie die Moglichkeiten D aten nach [hren Angaben zu erfaszen. L
kitgliedznummer I?

Mame IDampf, Hanz % |
K.ontonummer |223E|53'|

BLZ IEEIEIED'I m s 3| |

Bankname ILE B

Rechnunaznummer IEEE

Rechnungzdatum |1 5.10.2007

Rechnunagzbetrag Iﬁ Fillig ab

Skonto in % Iw - netto I'I-'-i— Tage = I—
Skontobetrag Iw - mit Skontoabzug I— Tage = I—

| YWenmendungszweck erztellen I

Werwendungszweck, 1 IHE.-Nr. BEE
Yerwendungszweck 2 IHE.-D atumn 15.10.2007

Weryendungszweck 3

Weryendungszweck 4

Weryendungszweck 5

Werwendungszweck &

bezahlt am A durch

@ Speichern a Abbrechen

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

Manuelle Lastschriften =

Hier haben Sie die Moglichkeit manuelle Lastschriften zu erstellen dann dann ber einen DTA-Lauf eine bankgerechte Datei zu erstellen. Alle @
Buchungen die hier erzeugt werden, werden nicht bei dem jeweiligen Mitglied gespeichert.

e Mame Fe. Dat. Zahlbetrag Metto-Fa Skontobetrag Skto.Fa |bezahlt |
1 Baumann, Wolfgang 03.02 2008 |555,00 (03.02. 2006 0.00/17.02 2008 [w]
2 Dampf, Hans 03.02. 2006 55,00 03.02. 2006 0.00(17.02.2008 [l
3 Abele, Heidrun 03022006 (155,00 03.02. 2006 0.00/17.02. 2008 [wl
4 Abele, Heidrun 02022006 | 22.200,00 03.02. 2006 0.00(17.02. 2008 [wl
5 Abele, Heidrun 02.02.2008 11,00 032.02. 2008 0,00)17.02.2008 [l
g Abele, Heidrun 03022006 |1.00 (03.02. 2006 0.00/17.02 2008 [w]
7 Abele, Heidrun 21.06.2006 | 50,00 21.06. 2006 0,00 05.07. 2008 [l
] Abele, Heidrun 28.11.2006 (15,00 28.11. 2006 0001212 2008 [wl
g Abele, Heidrun 28.11.2006 15,00 28.11. 2006 0.0012.12 2008 [wl
10 Baurnann, Luises 05122008 | 25,00 05.12. 2008 0,00/19.12.2008 [l
1 Abele, Heidrun 18.09.2007 500,00 18.09.2007 0.00/02.10.2007 O

Meue Buchung Buchung dndern Kopieren Lazche bezahlte Buchungen DTA ausfihren 5_] SchlieBen

Zum Abbuchen markieren Sie die gewilnschten Lastschriften und wéahlen 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 lhnen gewéhlt 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 DTAUSL1.TXT auf eine
Diskette kopieren und an Ihre Bank Ubergeben oder als Anlage beim Onlinebanking versenden.

Kopieren

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

Dieser Punkt muss an sich nie aufgerufen werden, sofern es bei Ihnen Probleme mit pro-WINNER gibt
wenden Sie sich bitte an die Hotline.

Wichtig! Jeder einzelne Menipunkt kann nicht rickgangig gemacht werden, bitte
machen Sie zuvor eine Datensicherung (siehe Kapitel 12.2).
10.1 Datenreorganisation starten

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

Allerdings wird laufend im Hintergrund die Datenbank aktualisiert, so dass diese Funktion nur bei
eventuellen Stérungen aufgerufen werden sollte.
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11 Buchhaltung
11.1 Allgemeines

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

Steuerkennzeichenverwaltung (Steuerschlissel) fir Mehrwertsteuer und Vorsteuer

Musterkontenrahmen (kleiner, mittlerer, groRer Verein, Datev-Kontenrahmen)

Sachkontenrahmen (frei &nderungs- und erweiterungsféhig)

Kontenrahmenverwaltung mit Drag&Drop

Stapelerfassung mit Vergabe einer Abrechnungsnummer und eines Abrechnungszeitraumes

Erfassungsprotokoll vor Verarbeitung eines Stapels

e Journal mit integriertem Mehrwertsteuer/Vorsteuer-Journal zur Ubersichtlichen Umsatz-
steuerverprobung.

o Kontoauszige fiur alle Kontenbereiche mit wahlweise Selektion der Buchungssatze

e Kontoblatterausdruck

¢ Umsatzsteuervoranmeldung (monatlich, vierteljahrlich, jahrlich)

e Summen- und Saldenlisten fir alle Kontenbereiche

e Summen- und Saldenliste unterteilt nach Bilanz- und Erfolgskonten

e GuV-Rechnung, Haushaltsplan, Plan-Ist-Vergleich (bearbeitbare Standardvorlagen)

o Fixstellen haufig verwendeter Buchungsdaten, wie z.B. Konto, Gegenkonto, Beleg-Nr. hoch zahlen,
Buchungstexte usw.

e Buchen mit Kostenstellen, Buchen mit Kostentrager

¢ Umfangreiche Listen zur Auswertung der Kostenstellen, Kostentrager, Kostenarten

¢ Anlagenbuchhaltung

o Datenexport fur Finanzamt

1111 Die Finanzbuchhaltung systematisch anlegen

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

e Zum ersten Bereich gehdren die Stammdaten wie Sachkonten, Steuerschlissel, Festkonten,
Buchungstexte und Kostengruppen. Diese sollten vor der ersten Buchungserfassung angelegt sein.

o Der zweite Bereich betrifft die Datenerfassung, also hauptséachlich die Erfassung des
Buchungsstoffs. Zur Erfassung des Buchungsstoffs werden so genannte Stapel vom Benutzer
geoffnet und somit zur Erfassung bereitgestellt.

o 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.

o 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.

11.1.2 Eingaben in der Buchungsmaske

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

11.2 Ubersicht

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

panINNER Verginsverwaltung PRO-WINNER GMBH - [Obersicht]

:'] Datei Ansicht Stammdaten Buchungen Auswertungen Bdras Fenster 7

O X[ &&=

Ubersicht [3022] AB

Allgemein

Buchhaltung

;ﬁg Stammdaten r\% Auswertungen

Mandant anlegen

Mandant bearbeiten

Mandant wechseln / dechen

Buchungsiahr anlegen

Buchungsjahr wechseln / [dschen / schiiefen

Kontoabfrage offnen

Kontoblatter drucken

Summen- und 5 aldenliste diucken
“ermagens-/Efolgsubersicht drucken

Buchungsvorlagen bearbeiten SolHstergleich [Sachkanten] drucken
K.ostengruppen bearbeiten
Auswertungsiubriken bearbeiten
Auswertungsiubriken zuordnen
Planbetrige bearbeiten
Konteniahmen bearbeiten

| |

| |

| |

| |

| |

B Yemogensubersicht [Bilanzlkonten] diucken

| |

| |
Steuerschliizsel bearbeiten :

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

| |

Gewinn und Yerlust [GUY) drucken
Haushaltsplan drucken
Plan-| stergleich drucken

Fastkonten bearbeaiten lst-Plan-Yergleich drucken

Kostenarten / Kostenstellen-Liste drucken

Kaostenarten / Kostentrager-Liste drucken

Buchungen

Kostenstelen / Kostenarten-Liste drucken

Buchungen suchen Kaostentrdger / Kostenarten-Liste drucken
Buchungen exportieren
Buchungen importieren
Stapelbuchen Gffnen
Erfassungsprotokoll Gifnen
Primanota drucken

Journal diucken

Surnmenliste diucken
Umsatzsteuenverteblatt drucken

Kostenstelen-Liste ducken
Kostentrager-Liste ducken

Kaostentrager / Kaostenstelle / Konto drucken

Umgatzsteuervoranmeldung ducken

lllllllll@ EEEEEEEN EEEER

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

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

11.2.1 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 fiihren. Ebenso ist es mdglich, den Hauptverein und seine Abteilungen/Sparten
jeweils als getrennte Mandanten anzulegen und spater zusammenzufiihren (zu konsolidieren).

Anschlusse vollig unabhangig erstellen kdnnen. Der Nachteil ist, dass die

@ Hinweis! Der Vorteil getrennter Mandanten ist, dass Sie alle Auswertungen, Listen und
Mandanten fiir eine Gesamtauswertung zusammengefuhrt werden mussen.
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Sie legen hier die grundlegenden Eigenschaften eines Mandanten fest:

[Maske: 536] Mandan

Mandant

Hier haben Sie die Maglichkeit Daten eines Mandanten zu verdndern, baw. die entzprechenden 9
Pllichtfelder fur die Meuanlage eines Mandaten anzugeben.

il S

=1

Yeremnsname Ipm-WINNEFl GmEH

M andant

Strazze

PLZ und Ort

Anzprechpartner

LISt A oranmeldung

Interzall

-

Finanzamt

Steusrnummer

Wirtschaltsjahr yom

s

0.
3.2

Erztes Buchungszjahr ab |D1.D1.EDD? E |
Wirtzchaftziahr vorm: 0710

T ]

2B. 0.0 [ Hinweis
— Um ein abweichendes "Wirtzchafsjahr

zB. 3.2 9 anzulegen geben Sie bitte 2. B.
folgende Werte in die Felder ein:

Waihung |EUH

Buchungzeigenzchaften
Buchen mit Umzatzsteuer
Buchen mit offenen Pozten

Buchen mit K.ostengruppen

-
-
-

j bis: 30.09

— DATEY Diskette

Berater-Mr. I

Berater-M ame I

b andanten-Mr.

K.ohtrollzahl

) Speichemn | (3 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 qilt fur die folgenden Felder "StraRe", "PLZ", "Ort" und "Ansprechpartner”.
Tragen Sie die zutreffenden Angaben ein.

"USt-Voranmeldung": Ist dieser Mandant umsatzsteuerpflichtig, klicken Sie dieses Feld an. AnschlieBend
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".

@ Hinweis!

Der Zeitraum richtet sich nach der UmsatzgréRe und wird vom Finanzamt
festgelegt. Er kann monatlich, vierteljahrlich oder jéhrlich sein. Sprechen Sie
im Zweifel mit lhrem Finanzamt oder Steuerberater. Die Umsatzs-
teuervoranmeldung erstellt pro-WINNER automatisch auf Basis lhrer
Buchungen (Link zu Umsatzsteuervoranmeldung).
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"Finanzamt": Tragen Sie das zustandige 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. Ihres Vereins) wird eingetragen. Die hier
eingetragene Nummer wird auf dem Formular zur Umsatzsteuervoranmeldung ausgedruckt. Sie erhalten
diese Nummer von lhrem 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 fur einen Mandanten nach der ersten Buchung nicht mehr &ndern. Legen Sie in einem
solchen Fall einen neuen Mandanten an.

"Erstes Buchungsjahr ab": Wahlen Sie hier mit einem Klick auf die Datumsschaltfliche 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 lhres Wirtschaftsjahres, beginnen.

"Buchen mit Umsatzsteuer:"” Ist dieser Mandant (und damit i.d.R. lhr 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, dass Umsatzsteuervoranmeldungen
gemacht werden kénnen. Mit "Buchen mit Umsatzsteuer” kénnen Sie beim
Buchen Uberhaupt Steuerbuchungen machen.

"Buchen mit offenen Posten": Wenn Sie dieses Feld aktivieren, wird fir jeden Rechnungsausgang den Sie
in der Mitgliederverwaltung 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 lhr Mandant mit offenen Posten eingerichtet wird, erscheinen auf der
Buchungsmaske zwei zusatzliche Felder: Abfrage nach der Mitgliedsnummer und ob es sich um Zahlung,
Rucklastschrift oder Spende handelt. Nach Verbuchen des Buchungsstapels erscheint die
Zahlung/Rucklastschrift/Spende im Beitragsskonto des entsprechenden Mitglieds.

"Buchen mit Kostengruppen:" Wenn Sie dieses Feld mit einem Héakchen aktivieren, kdnnen Sie Betrage
zuséatzlich zu Konten auch auf Kostengruppen buchen. Als Kostengruppe lassen sich z.B. Abteilungen oder
Veranstaltungen fiihren 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 fur alle Bereiche nutzen, die Sie einfach
auswerten wollen.

Die Angaben im Bereich "DATEV Diskette" bendétigen Sie nur dann, wenn Sie Buchhaltungsdaten mit einem
Steuerberater austauschen. Erfragen Sie in diesem Fall die Eingaben fir die Felder "Berater-Nr.", "Berater-
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, kénnen Sie einen Kontenrahmen auswahlen:
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)

Kontenrahmen auswahlen
Hier haben Sie die Moglichkeit zwizchen 2 Grundlagen fur [hren e
neust konterrahmen auswihlen, entweder aus den
Standardkontenrahmen ader vorhanden Mandanten.

% Standard

Standard-K.onterrahmen Igroﬂuer WVerein 4’\{5
= Mandant

Mandanten-auswahl I j

) DK

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

Die Standard-Kontenrahmen sind jeweils passend fur kleine, mittlere und grof3e Vereine mit Konten,
Auswertungen und ggf. mit Steuerschlisseln und Kostengruppen angelegt. Der Kontenrahmen "DATEV"
entspricht den Vorgaben der Steuerberater und ist dann besonders sinnvoll, wenn Sie die Buchhaltung
und/oder die Abschliisse zumindest teilweise von einem Steuerberater machen lassen. Sie kdnnen bis zur
ersten Buchung auf ein Konto dessen Eigenschaften noch beliebig dndern oder ein Konto Iéschen. Neue
Konten und Kostengruppen kénnen Sie jederzeit hinzuflgen.

anlegen, koénnen Sie den angelegten Kontenrahmen des Hauptvereins

@ Hinweis! Besonders wenn Sie weitere Abteilungen/Sparten als eigene Mandanten
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 "groRe Verein" hat alle
Konten im Kontenplan. "Klein", "mittel* und "gro3" hat daher nichts mit der
Mitgliederzahl zu tun, sondern nur mit der Art und dem Umfang der
Finanzbuchhaltung. Sie kdnnen jeden Kontenrahmen auch selbst erweitern,
verkleinern und &ndern. Wahlen Sie daher den Kontenrahmen aus, der der
geplanten Buchhaltung am besten entspricht.

11.2.2 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 Geschaftsjahr" kénnen Sie nicht selbst
setzen oder entfernen. Es richtet sich nach den Einstellungen des Vorjahres, die unveréndert tbernommen
werden.

Meues Buchungszjahr —

Hier konnen Sie ein newes Buchungsjahr erstellen, dieses 9
Buchungsjahr wird in Abhangik eit des Geschaftsjahres angeleat.

Meues Buchungsiahr

Buchungsjahr | 2003 j
Abweichendes Geschéf@iahr Il

qu © Abbrschen
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Legen Sie fir das neue Buchungsjahr fest, welche Bereiche von einem frilheren Buchungsjahr ibernommen
werden. Zuerst wahlen Sie dazu das Jahr aus ("Auswahl des BJ"). Danach kdnnen Sie mit einem Klick
entscheiden, was vom "alten" auf das "neue" Jahr Ubertragen werden soll. Im Zweifel ibernehmen Sie alles,
Sie kdnnen unnétige Bereiche spéater entweder lI6schen oder einfach nicht benutzen.

Hinweis! Es werden immer nur die "Stammdaten", nicht jedoch Buchungen und Salden
u.A. Ubertragen.
Ubernahmeparameter fiir das Buchungsjahr )
Hier konnen Sie die einzelnen Bereiche auzwahlen, welche fur daz @
neue Buchungsiahr wom ausgwahlten Jahr ubemommen werden
zollen,
— Buchunagzjahr
Auswahl des BJ f2007 =]
— Bereiche
Fostengruppen v
Kontenrahmen v
Steuerzatze v
Festkonten v
Auswertungsaruppen v
Buchungsteste v

11.2.3 Mandant

Sie haben hier sechs Mdglichkeiten:

[Maske: 538] Auswahl

Auswahl ==

Bitte wahlen Sie auz der unteren Liste den entzprechenden Eintrag 9
aus.

i

2 O

tandant wechseln tandant lozchen Buchungsjahr

wechseln

Buchungsiahr loschen Buchungszjahr

zchliefen

Buchungszjahr cffren

-]

0K . ( Abbrechen |
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e Wechsel zu einem anderen, bereits vorhandenen Mandanten
e LoOschen des aktuellen Mandanten

Nach einer Sicherheitsabfrage wird der aktuelle Mandant mit allen Mitgliedsdaten und Buchungen
vollstandig und endgultig geléscht. Anschlieend missen 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 Lo6schen eines Buchungsjahrs

e Buchungsjahr schlief3en (damit kann in diesem Buchungsjahr keine Buchung bzw. mehr Stapel
angelegt werden — nur durch Supervisor)

e Buchungsjahr 6ffnen (nur durch Supervisor)

11.2.4 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:

Buchungsvorlagen =
Hier haben Sie die Moglichkeit vorhandene Buchungsvorlagen einzusehen oder sie zuverandem, baw. neue anzulegen. 9
= E=E]

| SchlieBen |
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Sie konnen mit den fuinf Schaltflachen links oben -'jl ‘h‘I —‘l Ald:hl

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 ausgewabhlte ("angeklickte") Buchungsvorlage 16schen (zweite Schaltflache von rechts) und

¢ alle vorhandenen Buchungsvorlagen ausdrucken (Schaltflache ganz rechts).

Kopieren Sie eine Buchungsvorlage, wird diese eingefiigt und erhalt als Text den Namen der urspringlichen
Buchungsvorlage erganzt um "- KOPIE". Sie sollten die Eigenschaften dieser Kopie anschlieend noch
andern.

11.2.5 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 ergdnzende Auswertungen.

Neben den Kostenstellen kbénnen Sie noch Kostentrager anlegen und spater bebuchen. Kostentrager dienen
dazu, Produkten, Angeboten und Dienstleistungen des Vereins die jeweils zugehérigen Kosten zuzuordnen.

Hinweis! Kostengruppen sind in Unternehmen eine wesentliche Grundvoraussetzung
@ fir das betriebliche Rechnungswesen. Mit ihnen lassen sich auch im Verein
eine innerbetriebliche Kostenrechnung und ein Vergleich von Budgets
(Haushaltsanséatzen) mit tatsédchlichen Kosten durchfiihren. Kostenstellen/-
gruppen kdnnen dabei Abteilungen ebenso wie Veranstaltungen und Projekte
sein (weitere Infos).

Auf dem Bildschirm sehen Sie die bereits vorhandenen Kostenstellen und Kostentrager:
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l [Maske: 535] Kostengruppen
Kostengruppen =2
Hier haben Sie die Moglichkeit worhandene Koztengruppen einzusehen oder sie zuverandern, bzw. 9
| neue anzulegen.
|
I IEixlel
| —C!i L] ﬂ llED
I Twp # |Nummer M arne IKostenart Etat
| | =] Kostenstells
| K.ostenstelle 10| Hauptverein K.osten F.ozten
K.oztenstelle 11|Hauptverein Erldze Erloze
I K.ostenstelle 20| Abteilung 1 Eosten F.ozten
I K.oztenstelle 21| Abteilung 1 Erlaze Erloze
I K.ostenstelle 100|%eranstaltung 1 Fosten F.ozten
I K.oztenstelle 107 |Veranstaltung 1 Erlose Erloze
|
|
|
|
|
|
|
|
Kl | i
|
[ i {8 SchlieBen
|

Sie kdnnen mit den vier Schaltflachen links oben ﬁlﬁlﬂl@l

e eine neue Kostenstelle oder einen neuen Kostentrager erstellen (Schaltflache ganz links),
o die Eigenschaften einer ausgewahlten ("angeklickten") Kostenstelle oder eines Kostentragers
andern (zweite Schaltflache von links),
e eine ausgewahlte ("angeklickte") Kostenstelle oder einen Kostentrager I[dschen (zweite Schaltflache
von rechts) und
o alle vorhandenen Kostenstellen und Kostentrager ausdrucken (Schaltflache ganz rechts).
11.2.6 Kostenstelle hinzufligen

Legen Sie hier neue Kostenstellen oder Kostentrager an ("Typ"), wahlen Sie, ob es sich dabei um Erlose
oder um Kosten handelt ("Kostenart"), vergeben Sie eine eindeutige, noch nicht benutzte beliebige Nummer
("Nummer") und tragen Sie eine beliebige Zeichenfolge als Namen ein.
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Koztengruppe =1
Hier haben Sie die Moglichkeit eine Kostengruppe 2u erstellen und deren Etats festzulegen. 9

— Klagzifizierung
Typ | =
Kostenart I j
Hummer I
Mame I

— Betrage

Etat 15t Rest
Januar 0,00 000 0,00
Februar 0,00 0,00 0,00
Marz 0.an 000 0.00
April 0.an 000 0.00
T 0.a0 0.00 0,00
Juni 0.a0 0.o0 0.00
Juli 0.an 0.00 0.00
August 0.aa0 0,00 0.00
September 0,00 0.00 0.00
Oktober 0,00 0.00 0.00
Mewember 0,0 0.00 0.00
Dezember 0,00 0.00 0,00
Sumirme noo = 0,00 0.00
'LH.} Speichern @ Abbrechen

Vergeben Sie anschlieRend die Etat-Betrdge (Plan- oder Soll-Werte) fur jeden Monat. Jeder Kostenstelle
und jedem Kostentrager kann ein Etat zugewiesen werden. Soll dieser gleich auf alle Monate verteilt
werden, geniigt es, wenn Sie im untersten Feld (Summe) den Jahresetat eingeben. Dieser wird dann mit
einem Klick auf die Schaltflache rechts daneben gleichmafig auf alle Monate verteilt und automatisch
eingetragen. Die Planbetrage bendétigen Sie fur die Auswertungen Kostenstellenliste und Kostenstellen/ -
artenliste.

Die Verwaltung der Kostentrager erfolgt identisch.

11.2.7 Auswertungsrubriken bearbeiten

Die hier hinterlegten Auswertungsrubriken sind Basis fur 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 fihrt Sachkonten in einer bestimmten Reihenfolge und in einem bestimmten Aufbau
("Gliederung") auf. Diesen Aufbau und damit welche Sachkonten wo erscheinen legen Sie hier fest.
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P 4[Maske: 508] Auswertungs -10] x|

Auswertungsrubriken ==
Hier haben Sie die Moglichkeit die Struktur des Auzwertungsbereiches festzulegen. 9

GuY l Haushalt l Plan-IST Bilanz - AETIVA Bilanz - PASSIVA

L‘gﬂ _.;i| G aus G,

=+ Rubriken -
= - |. Ideeller Bereich
El i A Nicht zteuerbare Einnahmen
----- E] 1. Mitgliedzbeitrage
----- E] 2. Aufnahmegeblibren
----- =] 3. Zuzchiizze
----- E] 4. Sonstige Einnahmen
P b [é:] Meue Auzwertung
-5 B. Micht anzusetzende Ausgaben
----- E] 1. Abzchreibung
----- £l 2 Personalkosten
----- =| 3. Raumkosten .
----- E] 4. [brige &usgaben
=2 II. Ertragzzteusrneutrale Posten
El _} A, |deeller Eereich
-l 1. Steusmeutrale Einnahmen
e E] 2. Micht abziehbare Ausgaben
EI _} B. Sonstige witzchaftiche Gezchaftzbetrniebe
------ E] 1. Micht abziehbare Auzgaben
EH N Yermogensvensaliung
EI _} A, Einnahmen
P b E] 1. Ertragssteuerfreie Einnahmen
- eF 2 Umsatzsteuss
=N _} B. AusgabenSwerbungskosten
------ E] 1. Sonztige Auzgaben
------ Bl 2. Anrechenbare Yorsteuer
- V. Zweckbetiebe Sport

-5 A Fweckbetriebe Spart [Ust -pflichtig) LI
£ | SchlieBen
Hinweis! Ubernehmen Sie fiir Ihren Verein einen der mitgelieferten Kontenrahmen (vgl.
Seite 120) und fligen Sie keine neuen Sachkonten hinzu, brauchen Sie hier
nichts zu andern.

Den vorgeschlagenen Auswertungsaufbau kdnnen Sie nach Ihren Wiinschen gestalten. Markieren Sie dazu
den Bereich, in dem Sie eine neue Untergruppe oder Auswertung hinzufligen mdchten mit der rechten
Maustaste. Sie kdnnen dann die markierte Position

e umbenennen,
e loschen oder
e eine Unterposition einfligen.

Wenn Sie eine Position I16schen, werden automatisch alle zugehérigen Unterpositionen mit geldscht.

Wenn Sie eine neue Unterposition einfligen, missen Sie dieser anschlielend 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 ibernehmen.
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die Sachkonten alle zugeordnet sind) ab, sollten die Eintragungen im
Haushalt und Plan-IST anschlieRend separat erfolgen. Eine Ubernahme aus
der GuV koénnte zu Fehlern in der bisherigen Zuordnung der Konten fuhren.

@ Hinweis! Andern Sie den Auswertungsaufbau zu einem spéteren Zeitpunkt (nachdem

Hinweis! Die Zuordnung der Sachkonten zu den einzelnen Positionen erfolgt bei den
einzelnen Konten unter Auswertungen oder tber "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 enthélt bei jeder Position die jeweils zugeordneten
Sachkonten.

Mit der zweiten Schaltflache rechts daneben koénnen Sie die Bildschirmanzeige mit allen bisher
durchgefiihrten Anderungen neu aufbauen (aktualisieren).

11.2.7.1 Zuordnung der Konten zu den Auswertungsrubriken

Jede der betriebswirtschaftlichen Auswertungen (GUV, Plan-Ist, Haushalt, Bilanz-Aktiva, Bilanz-Passiva) ist
in Rubriken gegliedert. Zu jeder kénnen Unterrubriken vorhanden sein. Auf der untersten Stufe sind dann die
Sachkonten, die der jeweiligen Rubrik und Unterrubrik zugehoéren. Diese Struktur mit Rubriken und
Unterrubriken kénnen Sie uiber "Buchhaltung — Ubersicht — Stammdaten — Auswertungsrubriken bearbeiten”
neu anlegen und andern.

rd[Maske: 507] Zuord ! _|O] x
A L

Die Zuweizung der Konten zu den Auswertungsrubriken ist hier iber Drag'n'Drop realizgiert. Sie konnen nun ein oder mehrere Konten markieren und auf die gewlinzchte
Augwertungsmubrik. ziehen, Somit gsind danach alle Konten dieser Rubrik zugeordnet.

‘wielche Auswertung zoll beim Konto gesetzt werden?

GUY |
— Kaonten —Auzwertungen
=14} Sachkanten N [ L | Name - EH Rubriken -
----- 7 Klasse 0: Bestandskonten A [:J 0050 Bebaute Grundsticke E|_} |. |deeller Bersich
""" ' Klasse 1: Bestandskonten U El oo Wereinsheim o B & Nicht steuerbare Einnahmen
=5 Klasse : Ideeller Bersich Bl o1z Sporthallen [—] 1. Mitgliedsbeitrage
~{3 1. Einnahmen (11) EENES &nlagen im Bau || 2 Aunahmegebiitien

w5 2. Ausgaben [20)

= Klazze 3: Ertragssteusmneutrale Py
{3 1. Einnahmen (2]

7 2. Ausgaben [4)

BT Klasse 4: Vermagensverwaliung

3. Zuschiizze
|| 4 Sonstige Einnahmen
B B. Micht anzusetzends Ausgaben

E] 0260 Spielfeldaus stattung

[;J 0261 Sporthallenvorrichtungen

EJ 0263 Wereinzheimausstatiung

EJ 0zvn zonst, Ausstattung uber 410 Eura

-3 1. Einnahmen (7) A |Eosn PR _
Y > 2. Ausgaben [14] [:J IGIE] Pflegemaschinen
Flasze 5 Zweckbetriehe S port El o415 S!::ortg.erléte iiber 410 Eura B3 1. Entragssteusmneutrale Posten
25 1. Einnahmen [7) Elnd4n  Biroeinichtung B A |dealler Bersich
7 2. Auzgaben [32] E;J 0450 GWG bis 410 Euro U 1. Steuermeutrale Einnahmen

U 2. Micht abziehbare &usgaben

{3 3. Einnahmen (3] = E] 0500 Geschaftsanteile - !
4 | ' | Ll_l TI | LI—I EI_} E Sonztige witzchaftliche Geschaftzbetriebe LI

T Auswertung inkl. Konten drucken 1 SchlieBen

Hier ordnen Sie die Sachkonten auch dem Sachkontenstamm der jeweiligen Unterrubrik zu. Die linke Spalte
des Bildschirms zeigt lhnen dabei unter der Uberschrift "Sachkonten" 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 eine 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.
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Hinweis! "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 gedriickter 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 eingeftigt.

Auch in der rechten Spalte "Auswertungen" kdnnen 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:

¢ 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 zugehorige Kontenklasse anklicken. Sobald das Konto in der mittleren Spalte
erscheint, konnen 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 — unabhéngig davon, ob alle Unterrubriken in der rechten Spalte angezeigt sind.

11.2.8 Planbetrage bearbeiten

Fur die Auswertungen "Haushaltsplan" und den "Plan-Ist-Vergleich" kénnen Planbetrage fur 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
Schaltflaiche im rechten Fensterteil oberhalb von "Jahr". AnschlieBend geben Sie den Planbetrag
(Sollbetrag) fur die ausgewahlte Rubrik ein.

=10 x|

Haugzhaltzplan ]PIan—IST—Vergleichl Freie Augwertungen l

El5 Rubriken - | v | HH iibemeh
B 1. Idesller Bereich o] X S il WS |

E|_} A Micht steuerbare Einnakimen Jahr | Eetrag | Geandert am [

----- [£] 1. Mitgliedsheitrdge

----- E] 2. Aufnahmegebiihren

----- [l 3 Zuschiisse
L [é:] 4. Sonstige Einnahimen Planbetrag o
El_} B. Micht anzuzetzende Auzgaben Hier haben Sie die Mdaglchkeit ginen La

,,,,, E] 1. Abschreiburg Planbetrag fir daz ausgewshle Fonto

----- E] 2 Personalkosten anzugehen.

----- [Z] 2 Raumkosten

----- E] 4. Ubrige &usgaben Jahreszahl I

=+ I, Ertragssteuemeutrale Posten

El_} A, |deeller Bereich Bielieyy I

- 2] 1. Steuemeutrale Einnahmen

=15 B. Sonstige witschaftiiche Geschiftsbetriebe
=l 1. Micht abziehbare Auzgaben

Speichern @ Abbrechen

------ [Z] 2 Micht abziehbare Ausgaben
=170 L Wermnnenswenaalhoinn LI

£ | SchlieBen |
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Die Planbetrage im Plan-Ist-Vergleich kénnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache "aus HH
Ubernehmen" (HH = Haushaltsplan) tbernehmen.

Bei den "freien Auswertungen" konnen 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" kénnen 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) fur Ausgaben missen mit Minus eingegeben werden.

Hinweis! Geben Sie den Betrag ein und dricken Sie dann die Minus-Taste lhres
Zahlenblocks.

11.2.9 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 kénnen Sie mit Drag & Drop die
Konten in die richtige Klasse ziehen.

Mit E- und E o6ffnen bzw. schlieRen Sie die Ordner. Mit Markieren der Ordner werden die zugeordneten
Konten angezeigt.

E[Maske: 526] Kontenrahmen E|E|E”z|
=~ %|2 Suchbedriff: | |nau:h MNurnmer j Suchen
-1 Sachkonten Hr | M ame | Geandert am

) Klasse 0: Bestandskonten Anlagevermogen [15
) Klasze 1: Bestandskonten Umlaufyermogen [2£
=15 Klasse 2 Ideeller Bereich
= 1. Einnahmen [11]
) 2. Ausgaben [20]
=15 Klasse 3 Ertragssteusmeutiale Posten
= 1. Einnahmen [2]
) 2. Ausgaben [4]
=17 Flasse & Yemogenzvenwaliung
= 1. Einnahmen (7]
) 2. Ausgaben [14]
=15 Flasse & Zweckbetiebe Sport
= 1. Einnahmen (7]
) 2. Ausgaben [33)
= 3. Einnahmen [3]
) 4. Ausgaben [2]
=15 Klasse 8 Witschaftiche Geschaftsbetriebe
= 1. Einnahmen [8]
) 2 Ausgaben
) Klasze 9: Yortragzskonten [1]
=) nicht zugewiezen [22]

< | b4

quh F.ontenplan drucken = Pflege der Etats E_] SchhieBen
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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 dazugehdrige rechte Teil geladen.

Das Auswabhlfeld enthélt folgende Werte: Nummer, Name

Neuanlage:

Dl X

Meue Kontengruppe

Hier kdnnen Sie eine neue Kontengruppe (z.B. Klasse 6: Sonstige Zweckbetriebe) oder ein neues Konto
anlegen. Beachten Sie, dass das Konto bei der markierten Kontengruppe eingefligt wird. Sie kbénnen den
Haken bei Konto inaktiv setzen, wenn dieses Konto beim Buchen nicht mehr angezeigt werden soll, weil Sie
es nicht mehr bendétigen.

[Maske: 524] Konto

Konto =
Hier haben Sie die Maoglichkeit Einstellungen am Fonto vorzunshmen.

Details | Auswertungen laufende Buchungzsdaten

—

9 Dieses Konto befindet sich im Mament in folgender Kontengruppe:
3 Klazse 2 |deeller Bergich /1. Einnabmen

Konto-Hummer |21 50 [ Kanto inaktiv

Konto-N ame IAufnahmegeb'u'hren

Kontoart IErfoIgskonto [Guv) j
Steuergatz I— Ll

Etat [laufendes Jahr] I 0.00 eum
Etat (kommendes Jahi] | 0.00 EUR

mit K.ostenstellen buchen

v
K.ostenstelle I LI
r

mit K.ostentrager buchen

F.ostentrager I LI
MHotizen
-
s >4
) Speichem “ 3 sbbrechen l AW Frage.msg
Details:

Konto-Nummer
Sinnvoll ist die Eingabe einer Konto-Nummer, die zur Kontenklasse passt.
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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 Vermégenskonto (Bilanz) oder ein Erfolgskonto (GuV) ist.

Steuersatz

Falls mit einer automatischen Steuer gebucht werden soll, wahlen Sie den entsprechenden Steuerschlissel
aus. Dieser wird IThnen beim Bebuchen des Kontos in der Buchungsmaske vorgeschlagen.

Etat laufendes Jahr und Folgejahr

Geben Sie einen Etat fur das jeweilige Buchungsjahr ein, falls Sie mit der Auswertung Soll-Ist-Vergleich
(Sachkonten) arbeiten méchten.

Planbetrége fur Ausgaben missen mit Minus eingegeben werden.
Tipp: Geben Sie den Betrag ein und driicken Sie die Minus-Taste Ihres Zahlenblocks.

Buchen mit Kostenstellen

Hier kann festgelegt werden, ob ein Konto als Kostenstellenkonto definiert wird. Zusatzlich kann im Feld
Kostenstelle fir die Buchungserfassung eine Vorbelegung gewahlt werden.

Buchen mit Kostentrager

Kostentréager fur die Buchungserfassung eine Vorbelegung el gewahlt werden.

Auswertungen:
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Konto =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Konto varzunehmen. 13

Dretails l Auswertungen laufende Buchungsdaten

—

Die Pflege der Auzwertungszuordnungen werden Liber den Menlipunkk:
Auzwertungsrubriken zuordnen im Meni Stammdaten vorgenommen.

— Gewinn und YWerlust [Gu)
Kl

— Hauzhaltzplan
facied

— Plan-lstergleich
facied

—Wermogensubersicht [AKT [WA)
facied

—ermogensubersicht [FPASSIVA]
fecied

) Speichemn €3 Abbrechen

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, I6schen.

Kontenplan drucken

Der Kontenplan kann Uber 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 kdnnen, steht auch
eine Etatlberwachung bei den Sachkonten (= Kostenarten) zur Verfligung.

Eine Mdglichkeit der Erfassung aller Etatwerte ist unter Pflege der Etats hinterlegt. Sie bekommen dann
eine Tabelle aller Sachkonten mit den Eingabefeldern z.B. Etat 2008 und Etat 2009. Mit Andern 6ffnen Sie
die einzelnen zur Eingabe der Etats.

Sie haben die Mdglichkeit, sich Etats fir das einzeln markierte Konto oder fir alle Konten vorschlagen zu
lassen.

Durch Alle vorschlagen kénnen Sie sich fur alle Konten aufgrund der Ist-Zahlen z.B. 2008 die Etatwerte fr
2008 und 2009 automatisch vorschlagen lassen. Dabei rundet das Programm die Ist-Werte auf volle 100 €.

Beim Jahreswechsel nach 2009 werden die Etatwerte 2009 Gbernommen.
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Wenn Sie die automatische Vorschlagsfunktion nutzen méchten, miissen Sie darauf achten, dass Sie vor
dem Jahreswechsel nach 2009 die Etatwerte 2009 aufgrund der Ist-Werte 2008 vorschlagen lassen!

Bei Auswahl Alle Vorschlagen erhalten Sie die folgenden Auswahlimdoglichkeiten:

Automatischer Yor x|

Einschrankungen l

" Alle Konten
£ Nur Bilanz-K.onten
% Nur GUY-Konten

[ Etat 2005
Iw Etat 2006

[~ Etats lazchen

Abbrechen

Treffen Sie die Auswahl und Starten.

x
Konten ]
Murmmer Mame |st 2004 Etat 2004 Etat 2005 ;I
5300 Fahitkostenersatz
B3E0 Meldegeld 250,005 -300,00 -300,00
R365 Ubungsleitervergtitung 220005 -200,00 200,00
5370 Schiedsrichterkosten 72305 -100.00 -100.00
5375 Strafen 250,005 -300,00 -300.00
BE50 Spartgerdte TI7335 -700,00 700,00
atalata] Fieparaturen Sportgerate
5E00 Sonstige Kosten Sport
2046 Einnahmen [nserate
ana7 Einnahmen Sponsoren
8048 Einnahmen Altpapier 1.094.83H 1.100,00 1.100,00
a1z2n Einnahmen Yeranstaltungen 643750 H E.400,00 £.400,00
2400 Auzgaben gezell WA o WST 120,005 -100,00 -100.00
2405 Ausgaben gesell. V& 7 VST
a415 Auzgaben gesell VA 16 % WST 1.719.025 -1.700,00 -1.700,00
8510 Druckkosten WM 16 % VST 344835 -300,00 -300,00
8520 Einn. Werbung hd|
Andem | Worschlag | .t’-‘«lle vorschlage il |

11.2.10 Steuerschliissel bearbeiten

Ist Ihr Verein (der aktuelle Mandant) umsatzsteuerpflichtig, benétigen Sie in der Buchungserfassung
Steuerschlissel. 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 Gbernommen, sind die bendtigten Steuersdtze samt Schliisseln und
allen anderen Angaben bereits enthalten. Wenn Sie keine neuen Konten hinzugefiigt haben, brauchen Sie
hier nichts zu tun.
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[Maske: 552] Steversatze

Steuersitze

Hier haben Sie die Moglichkeit Steuersitze anzulegen, zu andern oder auch zu lgschen.

=

-,_;9

_dl 2 “lﬂ;ﬂl
Typ # INummer I ame Frozent IArt IKonto D atew-Mr.
=l Umnsatzsteusr
Umnzatzstever 42|Klasze 4: Umzatzsteuer 7% 7.00[iH. 4300
Umsatzsteusr 43| Klasze 4: Umsatzsteus: 19% 19.00{iH. 43m
Umzatzstever 52|Klasze B Umsatzsteuer 7% 7.00[iH. 5298
Umsatzsteusr 53| Klasze 5 Umsatzsteus: 19% 19.00{iH. 5293
Umzatzsteusr 82| Klasze 8: Umsatzsteus 7% F.00)H. 8398
Umsatzsteusr 83| Klasze 8 Umsatzsteus: 19% 19.00{iH. 8393
=| Yorsteuer
Worsteuer 48| Klasse 4 Vorsteuer 7% 7.00[iH. 4305
Worsteuer 49| Klasze 4: Vorsteuer 19% 19.00{iH. 4906
Worsteuer 58| Klasse B Vorsteuer 7% 7.00[iH. 5605
Worsteuer 59| Klasse 5: Vorsteuer 19% 19.00{iH. SE06
Worsteuer 88| Klasse & Vorsteuer 7% F.00)1H. 0643
Worsteuer 89| Klasse 8 Yorsteuer 19% 19.00{iH. 8644

Um die vorhandenen Steuerséatze 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 Steuersétze nicht

angezeigt sind.

Mdochten Sie Ihre Buchungen an DATEV Ubergeben oder Ubernehmen, tragen Sie bitte die DATEV-Nr. flr
deren Steuernummer in lhren Steuerkonten ein.

Mit den vier Schaltflachen oben links ﬁlﬁlﬂlﬁl

11.2.11

Neuer Steuersatz

legen Sie einen neuen Steuersatz an (ganz links),
andern die Angaben (die Eigenschaften) eines vorhandenen markierten Steuersatzes,
I6schen einen markierten Steuersatz oder

drucken die angezeigten Steuersétze aus (ganz rechts).

Andern Sie die Angaben zu einem bestehenden Steuersatz oder legen Sie einen Steuersatz neu an:

[Maske: 553] Steversatz

Steuersatz

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Stewresatz warzunshmen.

Fr

Nummer
Steuerart
FProzentsatz
Berechnung
Sammelkonto
Bezeichnung

DATEY-Mummer

—

IU mzatzstever

e

=

|43U1 Llﬁl 5 - Umszatzsteusr 19%

IKIasse 4: Umszatzsteusr 133

—

) Speichemn

3 Abbrechen

"Nummer": Tragen Sie hier eine Zahl ein.

Handbuch Version 8.0

Diese wird als Nummer ("Steuerschlissel”) in der
Buchungserfassung benutzt. Sie missen fir einen neuen Steuerschliissel eine Nummer wahlen, die noch
nicht vergeben ist.
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"Steuerart": Wahlen Sie aus, ob es sich um einen Steuersatz fir ein Erléskonto mit Umsatzsteuer oder fur
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 gemafl dem Steuerprozentsatz dazu addiert) oder "brutto” (d.h. der Steuerbetrag
ist bereits im Betrag enthalten und wird gemaR 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 fur 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 Steuerschliissels ein, z.B. "Kontenklasse 5,
Umsatzsteuer 19%". Mit dieser Bezeichnung erscheint dieser Steuersatz auch in dem
Umsatzsteuerwerteblatt (vgl. hier).

Hinweis! Legen Sie fir jeden Steuersatz ein eigenes Sammelkonto an. Das ist wichtig
fur die korrekte Umsatzsteuervoranmeldung.

11.2.12 Festkonten bearbeiten

Festkonten sind die Sachkonten, die das Programm fir automatische Buchungen und den fehlerfreien
Ablauf benétigt. Dazu gehoren Konten fur die Erdffnungsbilanz ("Saldovortrage Sachkonten") und Konten fur
manuelle Vorsteuer- und Umsatzsteuerbuchungen.

Haben Sie einen der im Programm enthaltenen Mandanten und damit Kontenrahmen bernommen, sind die
bendtigten Festkonten bereits vollstdndig enthalten. Wenn Sie im Kontenplan keine neuen Konten
hinzugefligt haben, brauchen Sie hier nichts zu tun.

Um die vorhandenen Festkonten zu priifen, zu &ndern, auszudrucken, zu léschen oder neue Steuerséatze
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 il—“'lﬂlﬁl

e legen Sie ein neues Festkonto an (ganz links),

e andern die Angaben (die Eigenschaften) eines vorhandenen markierten Festkontos,

e |8schen 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).
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[Maske: 523] Festkonto

Festkonto

Hier haben Sie die Moglichkeit die Angaben eines Festkontoz zu verandem.

Konto el

Typ IS aldokanta j

Bezeichnung I

(2} Speichern

- () Abbrechen

Wabhlen Sie zuerst das Sachkonto ("Konto") aus, das Sie als Festkonto bestimmen oder dessen Merkmale
Sie andern méchten. AnschlieBend legen Sie fest ("Typ"), ob es sich um ein

e Saldokonto (d.h. ein Konto auf dem ein Saldovortrag bei der Er6ffnungsbilanz gebucht wird), ein
o Vorsteuerkonto (auf dem das Programm automatisch Vorsteuerbetrdge bucht) oder ein
¢ Umsatzsteuerkonto (auf dem das Programm automatisch Umsatzsteuerbetrage bucht)

handelt.

SchlieBlich geben Sie eine beliebige "Bezeichnung" fir dieses Festkonto ein.

[Maske: 522] Festkonten

Festkonten

1
Hier haben Sie die Moglichkeit vorhandene Festkonten einzuzehen oder zie @

zuverdndern, bzw. neue anzulegen.

HE]x[S

Typ # IName |K0nt0
—| Saldokonto
|Sa|dakanta |Sa|dwaltléige Sachkonten | 3000
| Worstewerkaonta
orstewerkonto M arelle Vorsteuer 4308
Yorstewerkonto b anuelle WVorsteuer HE03
Yorstewerkonto b anuelle WVorsteuer 8645

| SchlieBen |

11.2.13 Buchungen suchen

Sie haben hier die Mdglichkeit, Buchungen stapeliibergreifend zu suchen.

[Maske: 532] Buchungen selektieren

Buchungen selektieren =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Anzeige der L
Buchugren lber diese Selektionsfelder

einzuzchranken, bzw. zu definieren.

Betrag

Konto/Gegenkonto

Belegdatum

Belegnummer |

Betrag
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11.2.14 Buchungen exportieren

Hier kdnnen Sie bestimmte oder alle Stapel an Excel GUbergeben.

Buchungen exportieren
Hier haben Sie die Moglichkeit Buchungen zu exportieren.

(2)iAlle Buchungen dieses Buchungsiahres
() Bestimmter Zeitraum
Datum von o |
Datumbis =
) Bestimmte Stapel

& Exporttieren " €3 Abbrechen

Die Excel-Datei wiirde z.B. so aussehen:

Belegdatum Belegnummer Buchungstext Konto Gegenkonto Betrag Steuernummer
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01.10.2007 1 Strom 1200 4755 -95 0
01.10.2007 2 Aufnahmegebiihr 1200 2150 50 0
11.2.15 Buchungen importieren
rlEl Buchungen imporli;ren 6 - — - =NREn X )
Buchungen importieren
Hier haben Sie die Moglichkeit Buchungen zu impartieren.
1. Stapelauswahl
[ Buchungen im angegebenen Stapel var dem Importieren lischen
2. Importdatei wahlen .

Zeile Belegdatum | Belegnummer| Konta

4

Kostenstelle | Kostentrager | Gegenkonto | Kostenstelle | Kostentrager | Art

l 7 Spaltenreihenfolge definieren ]

I & Importieren ” 3 Abbrechen ]

(% =

Uber 1. Stapelauswahl wéhlen Sie den offenen Stapel, in den Daten importiert werden sollen.

Sie kénnen wahlen, ob die vorhandenen Daten im Stapel geléscht werden sollen.

Dann wahlen Sie die Datei, die Sie importieren mdchten.

Hier kbnnen Sie z.B. den Stapel importieren, den Sie zuvor exportiert haben und eventuell in

der Excel-Datei korrigiert haben.

Handbuch Version 8.0
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Sie kénnen aber auch z.B. einen Kontoauszug von Ihrer Bank importieren, den Sie zuvor
in Ihrem Banking-Programm exportiert haben.

Die Export-Datei aus Ihrem Banking-Programm muss allerdings von Ihnen vor Import in die
Fibu in folgendes Spaltenformat umgestellt werden und Konto, Gegenkonto, sowie
Steuernummer eingetragen werden:

Belegdatum Belegnummer Buchungstext Konto Gegenkonto Betrag Steuernummer

Sie haben dann alle Buchungen aus Ihrem Kontoauszug in Ihrem Stapel. Diese Buchungen
kdénnen Sie dann im Stapel noch korrigieren, z.B. Kostenstellen hinzuftigen.

Oder Sie kénnen Uber Spaltenreihenfolge definieren festlegen

11.2.16 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 kdnnen,
missen Sie mindestens einen Buchungsstapel anlegen. Jeder Buchungsstapel erhélt eine eindeutige
Nummer, die "Abrechnungs-Nummer". Immer, wenn ein neuer Buchungsstapel ertffnet wird, wird die
Abrechnungs-Nummer um "1" erhéht.

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 monatlich in monatsweisen
Buchungsstapeln erfassen.

In der Regel wird die Abrechnungs-Nummer mit dem gewdhlten Abrechnungs-Zeitraum Ubereinstimmen
(z.B. Abrechnungs-Nummer 8 fir den Zeitraum vom 1.8. bis 31.8.). Hier wurde monatlich einmal gebucht
und Auswertungen erstellt.

Sie konnen auch wochentlich buchen und wodchentlich abschlieRen 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 kdnnen, 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
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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

Ys-jahrliche
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

11.2.16.1 Stapeldatensatze

Um einen neuen Buchungsstapel anzulegen oder die Eigenschaften eines vorhandenen Stapels zu éndern,
kénnen Sie folgende Eingaben machen:

unabhangig zu betrachten. Einzelne Belege kionnen Sie duch bestatigen des Knopfes "Buchungen
bearbeiten’ dndern ader anlegen.

Allgemein 0 Ir linken Teil kidnnen Sie eine Stapelpozition erstellen. Jeds Stapelposition ist in sich gezchlossen und

Buchhaltung

n Mummer |Name IBuchuﬂgs\ahr IBuchungEn wOn IBuchungEn bis |Slapel geschlossen am |SlapE| geschlozzen von INntiz
[Ibersicht 1 gins |2007 [01.092007  |30.09.2007 | | [

4 | i

Stapeldatensatze Buchungsdatensatze

Meu Bearbeiten Lgschen Buchungen bearbeiten Stapel verbuchen Buchungen ansehen

Dietail

Detailinformationen des aktuell markierten Stapels

Datenvenmaliung Ainzahl der Buchungen: 1]

Listen und Selektionen Buchungswert - SOLL: 0.00
Mailverwaltung Buchungswert - HABEM 0.00
Systemsteusiung Buchungswert - S4L00: 0,00
Textverarbeitung

|[2DD4]GHDHEH VEHE\N|2DU? |SUPEF|V\SDF! | 11.10.2007

"Nummer": Sind schon ein oder mehrere Buchungsstapel vorhanden, wird die Nummer automatisch um "1"
erhoht. Lediglich beim ersten Buchungsstapel kénnen Sie eine beliebige Zahl eintragen.
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"Buchungsjahr": Jeder Buchungsstapel wird automatisch dem aktuellen Buchungsjahr zugeordnet.

"Name": Geben Sie hier eine beliebige Bezeichnung fur 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.

@ Hinweis! Beide Datumsangaben mussen aus dem aktuellen Buchungsjahr sein.

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" beschréankt und diese Zeitrdume koénnen fir 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 einflie3en.

11.2.16.2 Buchungen erfassen

Wahlen Sie "Buchungen — Stapelbuchen" oder "Buchhaltung — Ubersicht — Stapelbuchen 6ffnen”
sehen Sie die bereits angelegten Buchungsstapel mit Nummer, Name, Buchungsjahr, Datum von und bis
sowie das Datum der Verarbeitung und das Kirzel des Verarbeiters.

Sind keine Stapel angezeigt, miissen 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 Auswahlmend, in dem Sie mit der linken Maustaste auf "Stapelbuchungen
bearbeiten" klicken. AnschlieBend erfassen Sie beliebig viele Buchungen fir diesen Stapel:
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EYpro-WINNER PRO-WINNER GMBH - [Stapelbuchen] M= e
W) Datei Ansicht Stammdaten Buchungen Auswetungen Exiras Fenster ? NEET
OEX|E &z

Stapelbuchen [3009] TEST -BJ: 2009

Belegdatum [z & Atrechungs M 1
r Belegnummer lU— [T autamatizch hochzshlen Zeitraum 01.08.03 - 31.08.03
lauiferde Nurmer 00002
Rechnungsnmmer [
Buchungstext IAhgahenWLSB ji‘
Betrag [+) [ 25000 EUR (+)=SOLL-Buchung [I=HABEN-Buchung
™ Konto (SOLL) | 1200 LI [[okono 1 B50,00 EUR H
Kostenstellz [ [P Kesterwigger [ o]
" G.konto (HABEN) | 2751 LI = 00 EUR H
Kostenstelle [o ] eevesavosen Kostemvdger [ ||
Steusr || LI I H
Mitgliedervenwaltung
Mitgliedl [& =l
Buchurngstest erstellan
Buchen Loschen | Spittbuchen Beenden
[Beleadatum [Belegnr.  [Buchungstest [Betrag[SOLL]  [Beliag (HABEN] [Wwihiung [Konta  [Gegenkio [Kostenstelle [Kostentiiger [Steuer |
11 08 2003 Beitrag Lastachiif BEDDON[ELR 120 2110 [11] Hauptwerein

Buchhaltung

Datenvenwaltung

Einstellungen

Listen und Selektionen

Terminverwaltung

Stapel enthalt: 1 Buchungen 0.00 8.500.00
Textverarbeitung

| | ‘ 2009 |DS ‘ 28.08.2009

"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 kdnnen die Datumsbestandteile auch mit Punkt getrennt
eingeben. Dann missen Sie den Tag und dem Monat nicht zweistellig eingeben und beim Jahr reichen die
letzten beiden Stellen (Beispiel: 1.1.07). Nach dem Belegdatum kénnen Sie spéater 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 kénnen die Belegnummer auch beliebig selbst eintragen.

Belegnummern noch fehlen Belegnummern. Daher ist es sinnvoll, das
Hakchen im Feld "automatisch hochzéhlen" zu setzen und diese Funktion
des Programms immer zu nutzen.

@ Hinweis! In einer ordnungsgemé&Ren Buchfihrung gibt es weder doppelte

"Buchungstext": Den Buchungstext kdnnen Sie vdllig frei eingeben. Haben Sie Buchungsvorlagen angelegt,
kénnen Sie diese mit einem Klick auf das Auswahlfeld anzeigen und die gewiinschte mit einem Doppelklick
tbernehmen. Zur schnelleren Suche geben Sie den/die Anfangsbuchstaben ein und klicken erst dann auf
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das Auswabhlfeld. Den Gbernommenen Text kdnnen Sie dann noch beliebig &ndern. 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 Ihre Eingabe im
Feld "Kaufméannisches 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 fiir das Konto im
nachsten Feld handelt. Verlassen Sie das Feld, ohne die Plus- oder die Minustaste des Zahlenblocks zu
druicken, erscheint ein eigenes Fenster, in dem Sie mit einem Klick auf "Soll" oder "Haben" diese Eingabe
nachholen missen.

Hinweis! Arbeiten Sie mit einem Laptop, driicken Sie bitte die blaue Taste "Fn" (rechts
neben STRG) und Taste "6" bzw. "-" gleichzeitig driicken

die Schaltflache "Splitbuchen” (vgl. Seite 148).

@ Hinweis! Soll ein Buchungsbetrag auf mehrere Konten verteilt werden, klicken Sie auf

"Konto": Sie konnen 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 lhr Finanzkonto (d.h. ein Sachkonto
"Bank" oder "Kasse").

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 koénnen 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 kbénnen 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 ein Erlos- 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 Kostentréagers ein oder
wahlen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache rechts daneben aus den Stammdaten aus. Kostenstellen
und Kostentrager konnen 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.
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"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 Steuerschliissel 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, kénnen 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 kdnnen lhre Eingabe im Feld "Betrag"
entsprechend andern, falls Sie dort eine andere Wabhl getroffen haben. Klicken Sie dazu in das Feld "Betrag”
und wahlen Sie dort passend zur Buchungsart Soll-Buchung oder "HABEN-Buchung".

Sie koénnen fir jede Buchung eine der folgenden Buchungsarten wéhlen:

"Rickgebihr Lastschrift”: 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 Gebuhr
bestimmt, die der Verein fur einen nicht durchfuhrbaren Lastschrifteinzug an das Kreditinstitut bezahlen
muss.

"Gebuhr Zahlung": Damit erzeugen Sie einen offenen Posten flr dieses Mitglied/diese Adresse. Es ist eine
Soll-Buchung, d.h. Sie verbuchen hier einen Zahlungsausgang. Diese Buchung ist fur die Gebihr bestimmt,
die dem Verein fur die Ausfiuihrung einer Zahlung vom Kreditinstitut belastet wird.

Hinweis! Bei "Gebuhr Ricklastschrift” und bei "Gebihr Zahlung" muissen Sie
@ anschlie@end einen Beitragsschliissel auswahlen, damit eine Zuordnung
maoglich ist. Dies ist notig, damit die Zahlung in der Mitgliederverwaltung
richtig zugeordnet werden kann.

Mit "Rucklastschrift” und "Ruckzahlung" buchen Sie Zahlungseingange, die entweder Rickbuchungen
wegen Nichteinlésung oder aus einer falschen Lastschrift oder einer falschen Zahlung des Mitglieds
herrihren. Hier haben Sie die Méglichkeit, die Zahlart zu wechseln. Ist bei einem Mitglied die Zahlart LS
eingestellt, Sie mdchten aber fur die Buchungen aus der Rucklastschrift in der Mitgliederverwaltung eine
Rechnung erzeugen, so wahlen Sie die Einzugsart RE aus. Diese gilt dann nur fur diese Buchung.

"Spende”, "Zahlung RE" (RE steht fur "Rechnung"), "Zahlung LS" (LS steht fur "Lastschrift”) und
"Zahlung Gebuhr" nutzen Sie, um die jeweils passenden Zahlungseingange eines Mitglieds zu buchen.

prifen, ob eine passende Rechnung ("Ausgangsrechnung") fur dieses
Mitglied (diese Adresse vorliegt. Wéhlen 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 konnen 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 "Beitragsschliussel” werden diese
angezeigt und der passende kann mit Markieren und OK ausgewahlt werden.

@ Hinweis! Buchen Sie einem Zahlungseingang, missen Sie zuerst mit "Zahlung RE"
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Es werden alle Beitragsschliissel angezeigt,

deren Beitragsschliissel ebenso angezeigt.

die bei diesem Mitglied
gespeichert sind. Ist das Mitglied Zahler fir weitere Mitglieder, so werden

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, schlieBen 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

Wenn Sie die Buchungserfassung beendet haben, kénnen Sie

die Buchungserfassung mit einem Klick auf die Schaltflache "Beenden" beenden.

e die Buchungen eines ausgewahlten Stapels erneut bearbeiten ("Bearbeiten™),

e einen ausgewdhlten Stapel verbuchen ("verarbeiten”; vgl. hier) — hierbei werden alle Buchungen in
diesem Stapel auf die Sachkonten geschrieben und sind damit nicht mehr zu &ndern 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.

Im linken Teil konnen Sie eine Stapelposition erstellen. Jede Stapelposition izt in sich geschloszen und
0 unabhangig zu betrachten. Einzelne Belege konnen Sie duch bestatigen des Knopfes "Buchungen
bearbeiten' andemn oder anlegen.

Mewer Stapel ...
Stapeldetails bearbeiten
Stapel laschen

Stapel verbuchen

Stapelbuchungen bearbeiten
Stapelbuchungen ansehen ...

Kontoabfrage ...

Erfassungsprotokall drucken ...
Primanota diucken ...

Journal drucken ...
Summenfiste drucken ...

< | Umsatzsteuer-Werteblatt drucker ... _>|
Stapeldatenzatze Buchungsdatenzatze

Meu Bearbeiten Lazchen Buchungen bearbeiten Stapel verbuchen Buchungen anzehen
r— Detail

Detailinformationen des aktuell markierten Stapels

Anzahl der Buchungen: 1}
Buchungswert - SOLL: 0.00
Buchungswert - HABEM: 0.00
Buchungswert - SALDO: 0.00

[2004] GRORBER VEREIN | 2007

SUPERYISOR ‘ 11.10.2007
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Stapel verbuchen

Haben Sie einen offenen Stapel ausgewahlt/markiert, erhalten Sie mit einem Klick der rechten Maustaste
mehrere Bearbeitungsmdglichkeiten. Wéahlen Sie zum Verbuchen eines Stapels "Stapel verbuchen". Die
gleiche Wirkung hat ein Klick auf die Schaltflache "Stapel verbuchen".

Hinweis! Wir empfehlen lhnen, vor jeder Verbuchung eines Stapels eine
Datensicherung zu machen. Bei Fehlern kénnen Sie dann jederzeit auf den
Stand vor der Verbuchung mittels Datenriicksicherung zurtickgreifen.

x|

Wollen Sie diesen Stapel wirklich verbuchen?
Es wird empfohlen war dem verbuchen eine Datensicherung durchzufihren,

Ja | TWeEin |

Beantworten Sie eine Sicherheitsabfrage "Wollen Sie ... wirklich verbuchen?" mit "Ja", geschieht Folgendes:

o Alle erfassten Buchungsséatze des Stapels werden verarbeitet und auf die Sachkonten gebucht. Die
Buchungen kénnen nicht mehr geédndert, 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.

e Die vorgeschriebenen Mindestauswertungen werden erstellt (jedoch nicht automatisch ausgedruckt).
Dies sind im Einzelnen die Primanota, das Journal, Summen- und Saldenliste sowie die
Umsatzsteuerwerte fur die Umsatzsteuer-Voranmeldung auf Bildschirm oder Papier.

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
Madglichkeit Stapelbuchungen ansehen

Waéhlen 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 Auswabhl (s.u.) auf.

e 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 &ndern oder lI6schen.
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Sobald ein Stapel verarbeitet/verbucht ist, kénnen 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 Schaltflache "Buchung stornieren”. Das Programm flihrt eine
"negative" Buchung einer bereits verbuchten, aber unrichtigen Buchung durch, d.h. die Kontierung bleibt
erhalten, die Betrdge im Soll und Haben werden jedoch mit umgekehrten Vorzeichen gebucht.

Nachdem Sie "Buchung stornieren” angeklickt haben, sehen Sie alle offenen Buchungsstapel oder kénnen
auch neue Buchungsstapel anlegen.

Buchungen korrigieren

Durch Markieren der betreffenden Buchung in der Erfassungsubersicht werden die Daten zum Korrigieren in
die Buchungsmaske ubertragen.

Nach dem Andern Kklicken Sie erneut auf "Buchen". Beantworten Sie die nachfolgende Abfrage mit einem
Klick auf "Ja", wird die Buchung geéndert in die Erfassungsiibersicht ibernommen.

Wie Sie Splitbuchungen andern, ist auf Seite 149 beschrieben.

Buchungen léschen

Durch Markieren der betreffenden Buchung in der Erfassungsibersicht werden die Daten in die
Buchungsmaske Ubertragen. Nach einem Klick auf "Ldschen" erfolgt noch eine Sicherheitsabfrage.
Beantworten Sie diese mit "Ja", wird die Buchung geltscht.

Handbuch Version 8.0 Seite 147 von 219



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

11.2.16.3 Splitbuchungen

Splitbuchungen sind Buchungen, deren Buchungsbetrag auf mehrere Sachkonten verteilt werden muss.
Beispiele sind Buchungsbetrage, die Mitgliedsbeitrage, Spenden und Arbeitsstundenersatz umfassen.
Dieser Betrag muss i.d.R. dann auf drei Konten aufgeteilt ("gesplitet") 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

2]
Splittbuchung =
Hier haben Sie die Moglichkeit eine Buchung in mehrere Teile aufzusplitten. 9

—Hauptbuchung

Konto [SOLL) | 121 [ sporthalien 000 EUR 5
i Betrag I 5555  Restbetrag zum Spliten: 55.55 dindlerm |
I — Splittbuchung
! Buchungstext j il
. Betrag 55,55
| Gegenkonto i“

!
!
!
F.ostenstelle I LI I
|
|

K.oztentrager - “
Steuer - II
Buchen | [Lozchen |
|
| Buchungztest Betrag [Gegenkonto

@ Speichern a Ahbrechen

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 kdnnen 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" Gibernehmen Sie das Ergebnis der
einzelnen Splitbuchungen und andern damit den Betrag der Hauptbuchung.
Mit "Nein" geben Sie weitere Splitbuchungen ein oder &ndern die bereits
eingegebenen Splitbuchungen.

Der Steuerbetrag wird in ein editierbares Feld geschrieben, welches vom Anwender verdndert werden kann.
Somit kann sichergestellt werden, dass Rundungsfehler vom System durch den Anwender wieder korrigiert
werden kdnnen.

Mit einem Klick auf die Schaltflache "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 Erfassungsibersicht 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 Schaltflache "Splitbuchung andern”. Damit &ndern Sie die ausgewahlte
Splitbuchung.

11.2.17 Erfassungsprotokoll 6ffnen

Mit dieser Option kénnen Zwischendrucke fur Abstimmarbeiten erzeugt werden. Es werden die bisher im
Stapel erfassten Buchungen vor dem Verbuchen angezeigt.

11.2.18 Primanota drucken

Es werden die im Stapel erfassten Buchungen nach dem Verbuchen angezeigt.

11.2.19 Journal drucken

Es werden die verarbeiteten Buchungen angezeigt. Wurde mit Steuer gebucht, werden die Steuerbetrage
separat ausgewiesen.

11.2.20 Summenliste drucken

Fur die Stapelnummer werden die aufsummierten Buchungsbetrége je Konto angezeigt.

11.2.21 Umsatzsteuerwerteblatt drucken

Es wird eine Zusammenstellung der Steuerschliissel und manuellen Steuern fur die Stapelnummer
angezeigt.
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11.2.22 EB-Buchungen Sachkonten

Nach dem Erstellen des Jahresabschlusses und der Eingabe aller Abschlussbuchungen in das System
kénnen Sie die Eroffnungsbuchungen vom System vornehmen lassen. Als Eréffnungskonto wird beim
Erzeugen des Buchungssatzes das Konto vorbelegt, welches bei den Festkonten eingetragen wurde (i.d.R.
9000).

Es werden alle Bilanzkonten-Salden vom Vorjahr in das aktuelle Buchungsjahr ibernommen.

Die EB-Buchungen kénnen entweder in einen vorhandenen offenen Stapel oder in einen neuen eingetragen
werden.

Vor dem Verbuchen kénnen 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.

Sowie ein neues Buchungsjahr angelegt wird, kommt vom Programm die Abfrage, ob die EB-Werte der
Bilanzkonten aus dem Vorjahr tbernommen werden sollen. Mdchten Sie dies nicht, weil Sie vielleicht Ihr
altes Buchungsjahr noch nicht abgeschlossen haben, klicken Sie auf ,Nein®.

Sie konnen spater auch die Ubernahme der EB-Werte manuell erzeugen, indem Sie oben am
Bildschirmrand auf Buchungen klicken und dann auf EB-Buchungen Sachkonten.

11.2.23 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 konnen 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 gewiinschte 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 ausgefuhrt. 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 Kostentrdger 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 kénnen so die
Buchungsvorgéange fur einzelne Konten genau am Bildschirm sehen, einen Kontoauszug fir dieses Konto
drucken und diese Buchungen in eine Datei fur andere Programme (z.B. fur Excel zur Auswertung)
exportieren.
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21|
Kontoabfrage —1
Hier haben Sie die Moglichkeit die Salden der einzelnen Konten einzuzehen und deren enthaltens Buchungen, 9
Suchbedriff Anfang wom Wort j il il
Murnrmer Marne gebucht bis Saldo SOLL Saldo HABEM -

50| Bebaute Grundstiicke 0.an 0.an
110[Vereinsheim 0.0 0.0
121| Sparthallen 0,00 0,00
195|Anlagen im Bau 0,00 0,00
260 5pielfeldausztattung 0,00 0,00
261/ Sporthallerwvarrichtungen 0,00 0,00
263 Yereinzheimausstattung 0,00 0,00
270 zonst. Ausstattung Lber 410 Eura 0,00 0,00
30| PR 0,00 0,00
319| Pflegemazchinen 0,00 0,00
415|Sportgerate Uber 410 Euro 0,00 0,00
440 Biiroginrichtung 0,00 0,00
480|GW3 biz 410 Euro 0.0 0.00
A00| Geschaftzanteile 0.an 0.an
800| Z2weckgebunde Riicklagen 0,00 0,00

1000| K.azze Hauptversin 0,00 0,00 LI
B K ontoanzeine | @ Kaontenplan drucken

Doppelklicken Sie auf ein bebuchtes Konto oder klicken Sie nach Auswahl des gewiinschten Kontos auf
Kontoanzeige.

| [Maske: 531] Kontoanzeige e
Kontoanzeige =
Hier bekommen Sie alle Buchung zu dem entsprechenden Konto angezeigt. Uber den Button "Selektieren” haben Sie die Miglich die angezeigten ;X
Buchungen noch einzuschranken,
— Buchungen
K.ontanummer IED Bebaute Grundstiicke erfasste Buchungen
D atum ISeite P IBeIeg.-Nl. IGegenkonto IK.-St. Buchnungstest Umzatz SOLL IUmsatz HABEN| verbucht I
r Summen
EB - ert Saldo J¥Z Soll  JYZ Haben
0 Buchungen 00oH 0,00H 0,00 0,00
01.01.00- 31.12.00 000s 0.00s 0,00 0.00
r H
-, Selektieren % Alle anzeigen Kontoauszug drucken @ Buchungen expartieren i_.] SchlieBen |
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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 anschlieRend auf einem Drucker ausdrucken kénnen.

Hinweis! Kontoausziige sind wichtige Buchhaltungsunterlagen. Spéatestens zum Ende
lhres Wirtschaftsjahres missen Sie von allen Konten vollstandige
Kontoausziige ausdrucken und diese sicher aufbewahren.

Mit der Schaltfliche "Buchungen exportieren" speichern ("exportieren”) Sie die angezeigten
Buchungssatze in eine eigene Datei. Dort kdnnen Sie die Buchungssatze mit anderen Programmen
bearbeiten und auswerten.

exportierten Buchungen spéter 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 kénnen jedoch jedes beliebige —
auch neue — Verzeichnis und jeden beliebigen Dateinamen wahlen.

Die exportierten Daten werden im "CSV"-Format gespeichert, d.h. die
einzelnen Bestandteile jeder Buchung sind durch Strichpunkte getrennt.
Dieses Format kann z.B. Excel sofort einlesen.

@ Hinweis! Wéhlen Sie den Dateinamen und das Verzeichnis so, dass Sie diese

11.2.24 Kontoblatter drucken

Den Kontenblattdruck kdnnen Sie fur einzelne Stapelnummern nacheinander durchfuhren.

Mit Beginn von vorn und Markieren aller Stapel werden samtliche Buchungen auf die jeweiligen
Kontenblatter geschrieben.

Der Kontoblattdruck kann nach Kontonummern selektiert werden.

11.2.25 Summen- und Saldenliste drucken

Fir den Druck der

Summen- und Saldenliste, der
Vermdgens-/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
friheren Wirtschaftsjahren moglich.

Die Auswertungen konnen alle Buchungen, nur die verbuchten oder nur die noch nicht verbuchten
Buchungen umfassen.
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[Maske: 514] Druckeigens

Druckeigenzchaften

Y
Hier haben Sie die Moglichkeit Einztellungan am Duckyverhalten einzustellan. ot g
— £ eitraLm —[ Periodenvergleich

{* tonat ISeptember 2007 vI £ tonat
 Quartal ) [uartal
™ wittschaftziahe = firtschaftsiabn I "I
€ Datum . Datum

Lyl H ek 3

bis A won 4

— Datenauswahl

" alle Buchungen ' nur verbuchte Buchungen £ rur nicht verbuchte Buchungen

— Sonderfunktionen [GLY / HH / PLAM-IST)
[ Sollen Zwischensummen zu dem Kateqoren angedickt werden?

[~ Sall die Berechnung den Salden mit EB-Buchungen erfolgen?

— Sartierung

Sartierung nach  |Belegdatum aufsteigend ﬂ

% Yorschau 3 Abbrechen

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.

11.2.26 Vermogens-/ Erfolgsiibersicht drucken

Wahlen Sie fur die Ausgabe der Vermégens-/ Erfolgsiibersicht drucken den gewlinschten Zeitraum aus.

Hier kdnnen Sie wahlen, ob alle Buchungen, nur verbuchte oder nur nicht verbuchte Buchungen angezeigt
werden sollen.

11.2.27 Soll-Ist-Vergleich (Sachkonten) drucken

Hier kann eine Liste mit einem Soll-Ist-Vergleich bebuchter Konten ausgegeben werden. In
Stammdaten/Kontenrahmen bearbeiten kénnen 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) einschrénken sowie den Zeitraum
auswahlen.
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11.2.28 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.

[Maske: 514] Druckeigenschaften

Druckeigenschaften ™
Hier haben Sie die Moglichkeit Einztellungen am Diuckwverhalten einzustelen. f_ﬁ
Zeitraum [ Periodervergleich
Moo 207 <] 3
" Quartal o
™ wirtschaftsjahr {s :"
" Diatum o

won Ii +an J
ks li j won J

Datenauzwahl

" alle Buchungen & rur verbuchte Buchungen " nicht verbuchte Buchungen

[ Mach Kostenstellen eingrenzen Fogtenstelle won big

Sonderfunktionen [GUY / HH / PLAMAST)
[ Sallen 2wizchensummen zu den Kategarien angedruckt werden’?

v Soll die Berechnung der Salden mit EB-Buchungen erfolgen?

Sortierung

Sortierung nach | Belegdatum aufsteigend ﬂ

% Vorschau E3 &bbrechen

11.2.29 Haushaltsplan drucken

Der Haushaltsplan wird in den hinterlegten Auswertungsrubriken und mit den eingegebenen Planbetragen
des laufenden und des kommenden Buchungsjahres ausgedruckt. Voraussetzung ist, dass Sie Planbetrage
erfasst haben.

11.2.30 Plan-Ist-Vergleich drucken

Der Plan-Ist-Vergleich wird in den hinterlegten Auswertungsrubriken und mit den eingegebenen
Planbetrégen des laufenden Jahres ausgegeben.

Neben der Darstellung nur verbuchte Buchungen kénnen auch nicht verbuchte Buchungen oder alle
Buchungen in die Auswertung mit einbezogen und ausgedruckt werden.
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11.2.31 Kostenarten / Kostenstellen-Liste drucken

[Maske: 515] Druckeigenschaften

Druckeigenschaften

Bitte wahlen Sie aus den bereits verbuchten Abrechnunagznummern eine oder
mehrere aus, die fur den Druck der Liste berlicksichtigh werden solllen).

Gezchloszen

— Einzchrankungen

Kostenart van I'I bis |9999
K.ostenstellen von I'I bis ISSBSQSS
D atum von I H | bis I H

— D atenauswahl

' als Buchungen = nur verbuchte Buchungen

" nur nicht verbuchte Buchungen

El Yorgchau @ Ahbbrechen

Wahlen Sie einen der angezeigten verbuchten Buchungsstapel aus. Uber die Nummern der Kostenarten und
der Kostenstellen sowie das Belegdatum kdénnen Sie die Auswertung einschranken.

11.2.32 Kostenarten / Kostentrager-Liste drucken

Siehe vorangehendes Kapitel.
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11.2.33 Kostenstellen / Kostenarten-Liste drucken

Druckeigenschaften Y

Bitte wahlen Sie aus den bereits verbuchten Abrechnungsnummern eine ader  F
mehrere aus, die fir den Duck der Liste berlicksichtigh werden sollfen].

— Einschrankungen

Kaostenart wan I'I bis ISSSS
Kostentrager won I'I biz |9999999
Datum von I E | biz I E

D atenauswahl

 allz Buchungen @ pnur verbuchte Buchungen

' nur nicht verbuchte Buchungen

T Vorschau E3 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 ZeitrAume und Kostentrager mit Nummern im Bereich "Kostentréager von"
bis "Kostentrager bis" beschranken.

11.2.34 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.

11.2.35 Kostenstellen-Liste drucken

Bei dieser Liste werden die eingegebenen Kostenstellenetats pro Kostenstelle den Ist-Werten
gegenubergestellt und die Differenz ausgewiesen.

11.2.36 Kostentréager-Liste drucken

Bei dieser Liste werden die eingegebenen Kostentrageretats pro Kostentrager den Ist-Werten
gegentbergestellt und die Differenz ausgewiesen.
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11.2.37 Umsatzsteuervoranmeldung

Umszatzsteuervoranmeldung —

Die Umzatzztewervoranmeldung izt abhangig von dem Intervall welcher bei 9
dem aktuellen M andanten eingestelt wurde.

Buizwahl Wwirtzchaftsighr 2007 j

) OK 3 Abbrechen

Die Werte fir die Umsatzsteuervoranmeldung werden beim Verbuchen jedes Buchungsstapels automatisch
berechnet.

Bei jedem Mandanten ist festgelegt, in welchen ZeitrAumen (monatlich, vierteljahrlich, jahrlich) er
Umsatzsteuervoranmeldungen an das Finanzamt geben muss. Wéahlen Sie hier einen dieser Zeitrdume aus.
Das Programm fasst dann die Umsatzsteuerwerte aller Buchungsstapel zusammen, die in den gewahliten
Zeitraum fallen und erstellt die Umsatzsteuervoranmeldung.

11.3 Stapel

Die Stapelbuchhaltung wird in Kapitel 11.2.14 beschrieben

11.4 Anlagen

Die Anlagenbuchhaltung erweitert lhre Buchhaltung um "dingliche" Vermogensgegenstande. Als Anlagen
werden langlebige Wirtschaftsgiter 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 Sachel/jedes Wirtschaftsguts) buchhalterisch erfasst
("abgeschrieben™) wird. Der Wertverlust entsteht normalerweise mit zunehmendem Alter des Wirtschaftsguts
("AfA", "Abschreibung fur Abnutzung") und wird vom Programm jéhrlich 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 ("Anlageguter”) 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
Erhdhung des Anlagevermogens), werden an die Finanzbuchhaltung in einen beliebigen Buchungsstapel
Ubergeben.

Die Konten des Anlagevermdgens sind Sammelkonten. Alle Wertdnderungen flr einzelne Sportgerate
werden beispielsweise auf dem Sammel-Sachkonto "Sportgerate" gebucht.
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Eine Besonderheit sind “geringwertige Wirtschaftsgiter'. Darunter fallen Gegenstidnde, deren
Anschaffungswert ab 2008 zwischen 150,01 Euro und 1000,00 Euro betragt. Obwohl auch "Anlagekosten”,
missen diese Kosten ab 2008 in voller Hohe im Anschaffungsjahr als Betriebsausgabe gebucht werden und
werden nicht jahrlich Gber AfA angeschrieben.

Besprechen Sie Fragen und die genaue Abschreibung bitte mit Ihrem Steuerberater.

[Maske: 500] Anlage 2x]
Anlage e
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen und £nderungen an der Anlage vorzunehmen.

By

— Detailz
Inventarnummer I
Bezeichnung I
Bilanzposten I
Bilanzkonto [Bestand) I e | I
GuV-Konto [AFA] | 2 | |
Anzchaffung am I H
Anzchaffungsbetrag I
Letzter Abgang I H
MHutzungsdauer in Jahren I
AFf-tethode Ilineal ﬂ Abschreibungsart Iﬁ.bschleihung auf 0 Cent
AFASakz in % IU,UU Umztellen von degressiv auf near [
—Sonder-&fd  [Betrag pud.) Afd im ersten Jahr
Sonder-4fa 1 IU,UU {* berechhet nach &nzahl Monate I':'
Sonder-Afd, 2 ID,EIEI {~ berechnet nach Betrag IEI,DEI
— Stande
01.01. 2007 Zugang 2007 Abgang 2007 3.12.2007
Anzchaffungzkosten I 0.an 000 000 I 000
A8 per . | 0,00 0,00 0,00 | 0,00
[ Buchwert I 0,00 I 0,00
Zugand | Abgang | [Ubersicht Zugang | | Obersicht Abgang = Eintragen \_} Speichem @ Ahbbrechen
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. Biroeinrichtung oder Sportgerate) aufgefuhrt 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 spéater bei der Abschreibung
herangezogen, um den Buchungssatz in der Finanzbuchhaltung zu bilden. Beide Konten miissen Sie aus
dem Sachkontenstamm mit einem Maisklick auf die Auswahl-Schaltflache auswéhlen.

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 Vereinsvermdgen 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 missen Sie
den Prozentsatz selbst eintragen und andern; die degressive AfA betrdgt den 2-fachen linearen Satz,
hochstens 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 lhrer
Bilanz, wenn es vollstindig abgeschrieben ist. Wechseln Sie wahrend der Abschreibungszeit von
"degressiv auf linear", setzen Sie in diesem Feld mit der Maus ein Hakchen.

Méchten (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 fir 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 fur 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 zusatzlich bei
@ Anschaffungen in den Vorjahren die kumulierte AfA zum 01.01. des Ifd.
Jahres (AfA per...) und der frihere 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.

SchlieBen 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"-Schaltflachen”

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 kdnnen.
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Um die AfA-Buchung durchzufiihren, gehen Sie auf Fortschreibung, wéahlen einen bereits offenen Stapel,
sofern er den passenden Abrechnungszeitraum hat oder eréffnen einen neuen. Fortgeschriebene
Wirtschaftsgiter werden mit Hakchen markiert und mit neuem Buchwert zum 31.12. angezeigt.

Im offenen Stapel kdnnen Sie die AfA-Buchungen kontrollieren und ggf. mit Kostenstellen erganzen.
Ubertragen ins nachste BJ

Nach Durchfuihrung der Fortschreibung und nach Anlage eines neuen Buchungsjahres fiihren Sie in der
Anlagenbuchhaltung den Jahreswechsel mit einem Mausklick auf diese Schaltflache durch.

Danach kdnnen 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 tiber die gesamte Nutzungsdauer.

Der Anlagenspiegel stellt das gesamte Inventar des aktuellen Nutzungsjahres dar. Das Verzeichnis aller
Wirtschaftsgiter in der Anlagenbuchhaltung wird Querformat gedruckt.

11.5 Freie Auswertungen

Hier kénnen 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 2=l

Azuwertung —
Hier haben Sie die Moglichkeit freie Auzwertungen zu definierten und deren Einstellungen vorzunehmen. 9

Nummer

Name

Yorlage Gewinn und Yerlust ;I

—Auswertungsaruppen

E3) -l &fl Auswertungsgruppen konnen erst nach dem Speichern angelegt werden.

Konten der Auswertung zuordnen L) Speichern £ Abbrechen
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11.6 Kreditorenrechnungen

Uber diesen Programmteil kénnen Sie Kreditoren-Rechnungen anlegen, also Rechnungen z.B.

von Firmen, die Sie bezahlen missen.

11.6.1 Kreditorenrechnung anlegen

Alle Kreditoren missen zuvor in der Mitgliederverwaltung angelegt werden (als Mitglied oder

Nichtmitglied).

AnschlieBend kénnen Sie alle Kreditorenrechnungen anlegen (z.B. auch

Ubungsleiterabrechnungen).
Konto g

Ed Kreditorenrechnung anlegen

1 Kreditorenrechnung
bearbeiten

Ed Kreditorenrechnung loschen

Kedtorenrochoung ]

Kreditorenrechnung

Hier haben Sie die Moglichkeit die Daten der aktuellen Kreditorenrechnung zu verandern oder

eine neue Kreditarenrechnung anzulegen.

Lieferant Buzch GmbH,

Dizplayname Busch GmbH,

Shrazze Freuzweg ¢
PLZ /00t 0132 Stutkgart
BLE B001 0070

Kontorummer 123456

Rechnungsdatum (01.10.2010 E Zahlungzziel biz 14102010 E

Rechnungzbetrag 500,00

R echnunaznummer k.-12345

Yerw.-Zweck 1 RE: k-12345

Wenw, -Zweck 2 Laufband

Gegenkonto 15 - | Sportgerate Uber 410 Euro 0,00 |

Steuer 43 - | Klazze 4: Umzatzsteuer 133 E3.37 |
[ Speichern l [ Ahbrechen l
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11.6.2

Uber Ansicht kénnen Sie wahlen:

Kreditorenrechnungen bezahlen

»

Ansicht

Bl Alle Rechrungen

Bl Nur offene Rechnungen
Bl Mur bezahlte Rechnungen

Bl Zu zahlende Rechnungen
(diese Woche)

Bl Zu zahlende Rechnungen
{nachste Woche)

Wahlen Sie z.B. zu zahlende Rechnungen diese Woche, werden Ihnen alle Rechnungen
angezeigt, deren Zahlungsziel in dieser Woche liegt.

Klicken Sie anschlieBend auf Kreditorenrechnungen zahlen.

Kreditorenrechnungen bezahlen = =] 3

K bezahl
Hier haben Sie die Maoglichkeit die 2u zahlenden Rechnungen auszuwahlen.

05.10.2010

211.2 mbH

|F|E-Datum |F|E-Betl. .|Lieferant Stragzse |F'LZ |Drt LBLZ L.-Kanto
04.10.2010 345,00 Hofbrau, Bierstralbe 4 | 70372 Stuttgart BO0SO0101 4562672
05.10.2010 380,00 Sportgerate Epple, Gasse 3 F17A “Waiblingen — BOOOO7D 123456

=2u zahlender Betrag

936,21

wvon welchemn Konto soll bezshlt werden?

Girckorito 1 =

Alle markieren

Bezahlen ] [ Abbrechen ]

Setzen Sie bitte bei jeder Rechnung, die Sie bezahlen mdchten vorn in das Kastchen einen
Haken. Wahlen Sie unten rechts das Konto aus, von dem Sie bezahlen méchten. Wird hier kein
Girokonto angezeigt, missen Sie das noch im Kontenrahmen beim Girokonto anlegen.

[Maske: 524] Konto
= %

Konto

Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen am Konta vaorzunehmen.

Details | Alzwertungen

laufende Buchungzdaten

—1

Konto-Mummer
Konto-Mame
Kontoart

Steuersatz

Etat [laufendes Jahr)
Etat [kommendes Jahr]

mit K.oztenzstellan buchean

K.ostenztelle

mit Kostentrager buchen
Koztentrager
Auftraggeber BLZ

Auftraggeber K.ontonummer

9 Dieses Konto befindet sich im Maoment in folgender Kontengruppe:
- Klazze 1: Bestandzkonten Umlaufvermogen

™ Kanta inaktiv

|12EII:I

IGieronto 1

I\-"ermijgensku:-nt-:- [Bilanz) j

| =
I 0,00 EUR

| 0,00 EUR

.
| Ll
-
| Ll
Angaben fur Kreditorenrechnung:
[ BOOSIIOT G eben Sie hier bitte dis
122456 Blank-Kontnnummer an fiir welches
diezes Kanto steht.

Matizen
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Wird Ihnen ein Girokonto bei Kreditorenrechnungen bezahlen angezeigt, klicken Sie bitte unten
rechts auf , Bezahlen®.

Nun kdnnen Sie eine DTA-Datei mit allen Uberweisungen erzeugen. Sie wahlen, wo diese Datei
abgelegt werden soll. Bei Ubergabe an die Bank per Diskette wahlen Sie Ihr Diskettenlaufwerk.
Bei online-Banking kénnen Sie z.B. den Desktop wahlen.

Uber Zahlungslaufe einsehen kénnen Sie sich alle getétigten Uberweisungen ansehen.
Funktionen S

<% Kredtorenrechnungen zahlen
4 Zahlungslaufe einsehen

Zahlungszlaufe
Hier haben Sie die Moglichkeit die Zahlungslaufe einzuzehen und zu drucken.

GZahlungslauf ldzchen ‘ @Zahlungslauf drucken

DTAAD | Datum Zahlungshetrag Quelkonta | Eingebucht
3|0B.10.2010 15:54:00
2 0B.10.201015:33:00 500.00 1200 v
1 08.10.201016:29.00 500,00 1200 ™

Schlieien

Erfolgt die Abbuchung von Ihrem Girokonto, verbuchen Sie den Zahlungsabgang:

altung  PRO-WINNER GMBH - [Stapelbuchen] = ES

ten Buchungen Auswertungen Exiras Fenster 7 == x|
[3025] UBUNGSMANDANT - BJ: 2010
Belegdatum [oe10.2m0 = Abrechnungs . 2
Belegnummer [2 I automatisch hochz3hlen 2l UGIALD = S
laufende Nummer. 00001

Rechnungsnummer I

Buchungstext =2

Betrag 000 EUR

" Konto |

Faostenstele Fostentrager Y

Kostenstells | Kostentrger o

Stever I I H
Mitgliedervenaaltung
Mitglied [2 =

Buchen | Loton | Spittbuchen Rechungsa | Beenden |

[
=
I G.-konto | =1
=
=

Belegdatum |Belzarr. |Buchungstext IEetlag [SOLL] |Betlag [HABEM] |Konto Gegenkto |Steust S.-Betrag |Kostenstells K.ostentrager "' ahmng
06.10.2010 KRE: Busch GmbH, - RE: K-133 - Lautband

Stapel enthalt: 0 Buchungen 0.00 0.00

!
|ZU1U ‘SUPEHVISUH| | 0.10.2010
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Buchen Sie den Abgang von Ihrem Konto indem Sie einen offenen Stapel wahlen und klicken
auf Rechnungslauf. Hier werden Ihnen alle Uberweisungen von Kreditorenrechnungen
angezeigt, die Sie als Uberweisung per DTA erzeugt haben.

Rechmngland

Rechnungslauf
Hier haben Sie die Moglichkeit Kreditorenrechnungen entgiiltig in die Fibu einzutragen.

06102010 15:54:00 SUPEMYIZOT

YWann wurde diese Rechnung gezahlt [Datum des Kontoauszuges] |DE.1 0200 E

I Eintragen ] I Abbrechen

Waéhlen Sie den entsprechenden Uberweisungslauf und klicken auf Eintragen.

Sofort werden Ihnen im Stapel alle Einzelbuchungen aus dem Uberweisungslauf als Buchungen
angezeigt:

[3025] UBUNGSMANDANT - BJ: 2010

Belegdatum m AbrechnungsNr: 2
Belegnumrmer | ™ automatisch hochzghlen Zoam 01.10.10 - 31.10.10
lautende Mummer. 0000
Fiechnungsnummer I—
Buchungstext K.RE: Sportgerdte Epple, - RE: K-883/2010 - Matten j il
Betrag 000 EUR
™ Konto 1200 [ | [Grokomo s 14321 EUR A
Kostenstelle I— _I Kostentréger l— LI
[ G.-konto 480 _I IGWGIBMIIE!II) 318,33 EUR S

Fostenstells I _I K.ostentrager LI
Steuer _I I

— Mitgliedervensaliung
Mitglied 2 =l
Buchen [lEscten Splittbuchen Rechnungslauf Beenden

Belegdatum |Belegnr. |Buchungstest Betrag (SOLL)  |Betrag [HABEN] |Konto Gegenkto |Steuer S.Bettag  |Kostenstells Kaostentrager Wahiung
06.10.2010 1 KRE: Busch GmbH, - RE: K-133 - Lautband 500001200 415 43 7983 EUR
06.10.2010 1 KRE: Hofbrdu, - RE: 4123 - Biedieferung 345,00/ 1200 8415 43 55,08 EUR
0B.10.2010 1 KRE: Busch GmbH, - RE: B-358/2010 - Fliesenarbeiten 211.21|1200 4751 43 EUR
06102010 |1 KRE: Sportgerste Epple, - RE: K-883/2010 - Matten 380,00/ 1200 480 43 EOET EUR
Stapel enthalt: 4 Buchungen 0.00 1.436.21

| ‘2010 |SUPEF|VISDF| | 06.10.20M0
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11.7 Sonstiges

11.71 Mandanten-Konsolidierung

Arbeiten Sie mit mehreren Mandanten, z.B. fir einzelne Abteilungen, kdnnen Sie diese z.B. fur die
Jahresabschlussauswertungen, lhren Steuerberater oder das Finanzamt auf einen einzigen neuen
Mandanten zusammenfiihren (konsolidieren). Dabei werden die Kontensalden der einzelnen Mandanten im
neuen konsolidierten Mandanten zusammengefihrt. 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). Wéahlen 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 bendtigen — Uber
den Fortschritt informiert der "Balken" unten in der Bildschirmmaske.

[Maske: 53%] Mandanten kor 2x]
Mandanten konsolidieren -1

kit diesem Programmteil konnen die unter aufgelisteten Mandanten mit jeweils einerm @
ihrer Buchungsjahre markiert und durch das Programm automatizch zuzammengefihrt

werden.
— Hauptbuchungsjahr
M andant | Buchunagzahr |
[ 556556 2007
[ 556556 2008

— 2u konzoldierende Buchungsjahe

Bitte wahlen Sie zuerst einen Hauptmandanten ..

Auzgabe
HIMWEIS: Durch die Konsolidierung wird ein neuer tandant angelegt.

Kurzname

— Fortschritt

Abbrechen

].;'; Starten
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11.7.2 Auswertungen von anderem Mandanten tibernehmen

Mit diesem Programmteil kdnnen die Auswertungsgruppen von einem Mandanten in den aktuellen
Mandanten Glbernommen 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
@ tibernehmen, missen Sie anschlieBend 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, wéahlen Sie in der nachsten
Bildschirmmaske die Auswertungen aus, die Sie ibernehmen méchten.

11.7.3 Datenexport flr Finanzamt

Seit 2002 mussen Sie dem Prufer des Finanzamts auf Wunsch lhre Buchhaltungsdaten digital Uberlassen.
Ist dies ndtig, konnen sie hier fur 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 vollstdndigen Pfad an ("Die Dateien wurden ...
exportiert”). Notieren Sie sich diese Angabe. Von dieser Stelle koénnen die Daten dem
Betriebsprifer/Finanzamt direkt Uberlassen oder auf einen Datentrager kopiert werden.

Das Verzeichnis beinhaltet folgende Dateien:

o INDEX.XML (Strukturbeschreibung der Daten im XML-Format)
Diese Beschreibung kann mit dem Internet-Explorer gedffnet 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.

11.7.4 Buchungen an DATEYV Ubergeben

Die DATEV ist eine Berufsorganisation der steuerberatenden Berufe. Sie betreibt Rechenzentren, die fir
Steuerberater die Auswertung von Buchhaltungsdaten Ubernehmen. Arbeitet lhr Verein mit einem
Steuerberater, kann es Geld sparen, ihm die Daten der Buchhaltung im "DATEV-Format" zu Ubergeben.
Dies geschieht hier. Es wird eine Datei erstellt. Im DATEV-System kann diese Datei Uber einen Menupunkt
eingelesen und verarbeitet werden.

Es konnen ein oder mehrere Buchungsstapel (Abrechnungsnummern) gleichzeitig konvertiert werden.
Markieren Sie hierzu die entsprechenden Abrechnungsnummern aus der angezeigten Liste.

Handbuch Version 8.0 Seite 166 von 219



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

[Maske- 513] Buchungen an DATEV ubergeben

Buchungen an DATEY ubergeben =

Bitte wahlen Sie aus den bereits verbuchten Abbrechnungshurmern einen oder mehrere aus 9
die fir den Export beriicksichtigh werden zollen.

r— Erstellung einer neues Diskette

nachste Abr.-Mr. bei DATEY |1
[ atentragernurmnmer ID

J:;} Starten 3 Abbrechen

"Néchste Abr.-Nr. bei DATEV": Mitunter kénnen 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 lhre Buchhaltungsdaten nicht verarbeiten. Fragen Sie im Zweifel Ihren Steuerberater.

"Datentragernummer": 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 klicken 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 fur lhren Steuerberater.

Hinweis! Mdchten Sie Ihre Buchungen an DATEYV lbergeben oder Gbernehmen, tragen
Sie bitte die DATEV-NTr. fir deren Steuernummer in lhren Steuerkonten ein.
11.7.5 Buchungen von DATEV Ubernehmen
] DATEV-mport
DATEY-Import

Hier haben Sie die Maglichkeit D ateien von DATEY in [hre Buchhaltung einzulezen.

DATEV-D atei

Abr i Abr.Aon Abr.-Biz Buchungsdat... | Belegnummer| K.onto Gegenkonto | Art Betrag | Buchungst... | St-Mr. St-Satz St.-Betrag | Bemerkung
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Sie wahlen die Datei, die Sie von DATEV importieren mdchten. Ist der Kontenrahmen und alle
Steuerschlissel bei DATEV identisch mit Ihrem Kontenrahmen, werden alle Buchungen
ibernommen.

Sollte Ihr Steuerberater teilweise mit anderen Konten und Steuerschliisseln arbeiten, erscheint
bei Import ein Fehlerprotokoll. Die fehlerhaften Buchungen werden rot markiert angezeigt.
Sind Konten bzw. Steuerkonten in Threm Kontenrahmen nicht vorhanden, missen diese
angelegt werden.

11.7.6 Ubernahme des Kassenbuches aus der MV

Sie kdnnen hier erfasste Kassenbuchungen an die Finanzbuchhaltung Gbergeben, 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 verfligbaren Kassen (fur diesen
Mandanten) angezeigt:

[Maske: 129] Auswah

Auswahl einer Kassze ==
Hier zehen Sie alle verfugbaren K.azzen, bitke wahlen Sie eine Kasze 9
ausz der Lizte auz um von diezer die Buchungen in die
Finanzbuchhaltung zu Ubertragen.

Mame F.onto Bestand
kazse 1020 102003

a Abbrechen

Wabhlen Sie eine Kasse aus, um von dieser die Buchungen in die Finanzbuchhaltung zu Ubertragen.
In der Buchungsliste markieren Sie eine oder mehrere Buchungen, die Sie Ubertragen wollen:
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[Maske: 132] Auswahl der Buchungen
Auswahl der Buchungen =2
Sie kdnnen nun aus der unten aufgelizteten tabellarzchen Anzicht eine oder mehrere Buchungen auswahlen und sie dann durch den 9
Button "Gewahlte Buchungen ubemehmen'' in die Abrechrungznummer einlesen.
D aturm Einnahmen Auzgaben Beleg-Mr. | Buchungstext Stever Gegenkaonta |FIBL | Gebucht
12102007 12,35 0,00 45 Spende il 1202 O
k__;:' Gewahite Buchungen ubernehmen ﬂ Abbrechen

Mit "Gewahlte Buchungen Ubernehmen" 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 tbertragen 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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12 Datenverwaltung

@ Hinweis!

bzw. nach groReren

auf Diskette ist.

Da Sie in

Verzeichnis

Platz zu sparen

regelmaligen Abstdnden auch unbedingt
Datensicherung machen sollten, empfehlen wir, dass Sie die Datensicherung
von lhrer Festplatte auf einen Stick kopieren oder auf eine CD brennen.

Die Datensicherungen finden Sie fur die externe Sicherung im Daten-
von
C:\Programme\PW4\MeinVerein\DASI)

Das Programm komprimiert (“zippt") die Datensicherung automatisch, um

Wir empfehlen Ihnen Datensicherungen regelmaRig und insbesondere vor
Datenanderungen,
Beitragseinzug durchzufihren.

Bitte machen Sie die Datensicherung stets auf lhrer Festplatte oder einem
externen Datentrager, da die Datei normalerweise zu groR3 fir eine Sicherung

z.B. Sollstellungen  und

eine externe

pro-WINNER (normalerweise

12.1 Datentibernahme

12.1.1 Datentibernahme aus Winner 6.1

Es ist zu beachten, dass pro-WINNER véllig getrennt von WINNER 6.1 auf Ihrem PC installiert wird. Ihre
Vereinsdaten in WINNER 6.1 gehen somit auf keinen Fall verloren, Sie kdnnen, wenn Sie mdchten, mit

WINNER 6.1 parallel weiterarbeiten.

Eine Datenibernahme aus dem WINNER 6.1 ist nur bis zur Version pro-WINNER 4.0 mdglich.
Nach der Installation und Lizenzierung von pro-WINNER importieren Sie lhre Vereinsdaten.
Mit dem Menupunkt Datenverwaltung- Datenlibernahme/ neuer Datenilibernahme- importieren Sie lhre

Mitgliederdaten aus WINNER 6.1.

Import Assistent
Hier haben Sie die Maglichkeit Daten aus friherren Wersion in pra“wINNEFR Yersion 4 einzulesen

[Maske: 116] Import-Assistent - Schritt 1 von 4 E|E|

[Maske: 149] Bitte Pfad auswihlen

Pfadauswahl -1

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

- | &0 [3YSTEM] ~|
" Bitte wahlen Sie aus. welche Art von Daten Sie nach pro-WINNER i
4 wollen. Folgende Yorlagen stehen lhnen dazu zur ¥Yerfuigung: SR
. (2 Dokumerte und Einstellungen

Yinner 6.1 IDielets CIEPLAN
pro‘wIMMER Yerzion 1.5 Liegt [hnen eine ‘Winner 6.1 [nstallation zur D Homepage
pro‘wIMMER Yersion 2. Werfligung kA
pro*WIMMER Yersion 3.4

[Z Programme:

A Temp

[CawiN_ooo

[C'WwINDOWS

@ Abbrechen Weiter =

B WINNERS

& oK ) sbbrechen

Wabhlen Sie den Pfad aus, unter dem Ihr WINNER 6.1 installiert ist (in der Regel C:\WINNERS5).
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AnschlieBend wahlen Sie, ob Sie nur die Mitgliederverwaltung oder nur die Finanzbuchhaltung importieren
mdochten. Bitte Ubernehmen Sie die Mitgliederverwaltung und die Finanzbuchhaltung separat. Bei der
Ubernahme der Finanzbuchhaltung wéhlen Sie bitte nur die Mandanten aus, die Sie auch bebucht haben.

Mit Fertigstellen wird der Import durchgefuhrt. Bei der Finanzbuchhaltung empfehlen wir, jeden bendétigten
Mandanten einzeln zu Gbernehmen.

[Maske: 116] Import-Assistent - Schritt 3 von 4 E|E|
Impoit Assistent

Hier haben Sie die Mioglichkeit Daten aus friiheren Yerzsion in pro-wINNER Yersion 4 einzulesen

=

9 Bitte wihlen Sie jetzt die einzel Bereiche aus die importiert den sollen

Hirweis

Bitte wahlen Sie nun die zu impartierenden Bereiche aus.

Detailauswahl

[~ Mitgliederverwaltung

[ Finanzbuchhaltung

Mandanten | J

Buchungsjahre | J

2 Abbrechen = Furiick ‘ L Weiter =

@ Wichtig! Fur den Datenimport muss das Programm WINNER 6.1 geschlossen sein

Uberpriifung samtlicher Stammdaten, insbesondere:

2. Zuweisung der Beitragsschlissel zu der entsprechenden Abteilung Gber Stammdaten /
Beitragsschliussel / Pflege Beitragsschlissel.

3. Zuordnung von Bankdaten fir die Abteilungen, falls Beitrdge auf Abteilungskonten eingezogen
werden sollen. Stammdaten / Abteilungen

Anlegen der Bankdaten des Vereins unter Systemsteuerung/Grundeinstellungen/ Vereinsdaten

4, Manuelle Einbuchung von offenen Mitgliedsbeitragen auf die Beitragskonten der Mitglieder. Adress-
IMitgliederstamm / Mitglied aufrufen / Kontoabfrage / Manuelle Buchung hinzufligen. Dazu erstellen
Sie im WINNER 6.1 bitte eine OP-Liste.

Durch jetzt moglichen abteilungsbezogenen Beitragseinzug war eine Ubernahme der
Beitragsbuchungen in pro-WINNER nicht mdglich. Es kénnen nur noch Buchungen, die einem
Beitragsschliissel zugeordnet sind, verarbeitet werden.

5. Neuanlage der Kassenbticher

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 kdnnen 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 Gbernommen:

1. Texte aus WINNER 6.1

Sie kénnen im WINNER 6.1 Texte offnen, Gber Bearbeiten alles markieren, kopieren und dann im
pro-WINNER in eine neue Vorlage einfiigen. Sie muissen aber alle Platzhalter unbedingt
austauschen. Auch die Formate werden nicht ibernommen.

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. Kontoauszlge der Mitglieder und somit Offene Posten
Auch hier keine Ubernahme méglich wegen neuer Datenbankstruktur. Um Offene Posten
aus WINNER 6.1 zu tbernehmen, 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 bertcksichtigt werden.

12.1.2 Datenlibernahme aus Vorgangerversionen (1, 2 und 3) von pro-WINNER in Version
4.0

Die Version 4.0 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 Menipunkt Datenverwaltung- Datenibernahme / neue Datenlbernahme.

Wahlen Sie den Pfad aus unter dem Ihr pro-WINNER (Vorgangerversion) installiert ist.

Hinweis!! Bei PW1 oder PW2 st das in der Regel ,C:\Programme\pro-
@ WINNER\MeinVerein*

Bei PW3 ist das in der Regel der Pfad ,C:\Programme\PW3\MeinVerein*

AnschlieRend wahlen Sie, ob Sie nur die Mitgliederverwaltung, nur die Finanzbuchhaltung oder beides
importieren moéchten. Mit Fertigstellen wird der Import durchgefihrt. Bei der Finanzbuchhaltung empfehlen
wir, jeden bendtigten Mandanten einzeln zu tbernehmen.
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[Maske: 116] Import-Assistent - Schritt 1 von 4 EE| [Maske: 116] Import-Assistent - Schritt 3 von 4

Import Assistent Import Assistent
Hier haben Sie die Mdglichleit Daten aus friihemren Yergion in proWIMNER Yersion 4 einzulesen :@ Hier haben Sie die Moglichkeit D aten aus friiherren Yergion in prowINNER Yersion 4 einzulesen 1@
T-ﬂ Bitte wahlen Sie aus. welche Art von Daten Sie nach pro-WINNER importieren _-F' Bitte wahlen Sie jetzt die einzel Bereiche aus die i tiert werden sollen
- wollen. Folgende Yorlagen stehen lhnen dazu zur Verfiigung:
Wirner 6.1 Details Hirweis
proswINMER Yersion 1.4 Liegt Ihnen eine pro*wINHER Yersion 3.4 Bitte wahlen Sie nun die zu impartierenden Bereiche aus.
pro- WINNEH erzion 2 >< Datenstrukbur zur Verfligung

-/ INMER Yersion 3.5

Detailauswahl

[ Mitgliederverwaltung

[~ Finanzbuchhaltung

Mandanten | J

Buchungsjahre | J

) Abbrechen Weiter = ‘ 2 abbrechen

= Zuriick | i Weiter =

Wichtig!! Fir den Datenimport muss das Programm pro-WINNER Version 1.0, 2.0 bzw.
@ 3.0 geschlossen sein.

Bei Datenimport aus pro-WINNER Version 1.0, 2.0 und 3.0 werden alle
Daten Gibernommen

11.1.3 Datenliibernahme aus Versionen pro-WINNER 4.0 ,5.0, 6.0 und 7.0 in Version pro-
WINNER 8.0

Beim Start von pro-WINNER 8.0 6ffnet sich ein Assistent zur Ubernahme der Daten aus Version 4.0, 5.0.,6.0
bzw. 7.0. Haben Sie diesen Assistenten nicht beachtet, gelangen Sie zu diesem Uber Einstellungen/
Systemsteuerung.

Hier wahlen Sie den entsprechenden Pfad aus (in der Regel C:./Programme/PW4\MeinVerein,
C \Programme\PW5\MeinVerein,C: \Programme\PWG\MemVereln) oder C:/pro- WINNER/pw?/meanereln

Asspstent des ersten Programmstartes - Schritt 1 von 4

Azsistent des erzten Programmstartes -
Diezer Azzistant hillt lhnen in den ersten Schiitten der newsn Yersion. 9

Willkommen beim Assistenten des ersten Programmstartes

it diezem Azsistenten konnen die grundlegenden Einstellungen der neuen Yersion 8.0
vorgenammen werden,

Zudem hilit Ihnen der Assistent bei der Ubernahme der D aten aus der Yorganger-Version
40,50, 6.0 oder 7.0 und nimmt auch gleich entsprechende Einstellungen an der
Datenbark wor.

Urn den Assistenten nun 2u starten klicken Sie bitte auf "weiter'', Sie haben auch die
Maglichkeit diezen Aszsistenten nun abzubrechen und zu einem spateren Zeitpunkt
diezen wieder 2u starten.

pro-WinVER ®
VEREINS-SOFTWARE

Wir wiihiechen [hnen viel Spal mit der neuen Yersion 8.0 der
pro-wINMER Yereinzvenwaltung.

A

Es werden alle Daten aus der Vorgéngerversion ibernommen.
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12.2 Sicherung

pm-WINNER Vereinsverwaltung PRO-WINNER GMBH - [Sicherung]

| Datenvewstung || [Datsneme [HomederSichewng  [Sichewrgsyp [Datm ]

a P/ 7_200100930092050_komplett. zip wor Soll Komplettsicherung  30.03.2010 0%:20:50 SUPErvisor

@ Prf7_200100928161224_kaomplett. zip test2 Komplettsicherung  28.09.2010 16:12:24

Wabhlen Sie Neue Datensicherung, um eine Datensicherung durchzufihren.

[Maske: 118] Datensicherung

D atensicherung
Hier haben Sie die Moglichkeit Einzstellungen und Details der D atenzicherung anzugeben.

02.08.2010

C:MProgram Filesh P/ 74 einyerein\DAS1Y
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Als Zielverzeichnis der Datensicherung wird der DASI-Ordner im pro-WINNER vorgeschlagen.

In dem Rahmen Quelle kénnen Sie definieren was bei diesem Sicherungslauf gesichert wird. Sie haben die
Méoglichkeit die Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung getrennt voneinander zu sichern. Bei einer
Sicherung der Finanzbuchhaltung kénnen Sie sogar auswahlen ob nur ein bestimmter Mandant mit
bestimmtem Buchungsjahr gesichert werden soll.

Hinweis! Wenn Sie in der Finanzbuchhaltung die offenen Posten-Buchhaltung aktiviert
@ haben und z.B. Mitgliedsbeitrage Uber die Finanzbuchhaltung buchen und
dann in die Mitgliederverwaltung transferieren, dann missen Sie immer eine
Komplettsicherung durchfiihren.

Mit den 2 Hakchen ,Texte mitsichern® und ,OLE mitsichern® kénnen Sie diese Bereiche aus der
Mitgliederverwaltungssicherung ausschliel3en, standardgeméan werden diese Dateien mitgesichert.

Wahlen Sie Starten, um die Datensicherung zu starten.

\ll‘) Die Daten wurden erfolgreich gesichert,

Nachdem pro-WINNER die Datensicherung erfolgreich beendet wird diese Sicherung in der ,Sicherungsliste®
angezeigt.

Die Sicherung wird in dem Standard-Datenpfad von pro-WINNER gesichert.

(;'k_)v ||~ Computer + SYSTEM (C) ~ Programme ~ PW7 ~ MeinVerein - DASI ~
Organisieren {53 Ansichten = () Brennen
LinkFavarten Name = I 'I Anderungsdatum I 'I Typ |-| Grige  |-|
1) PW7_201008021457. . 02.08201014:57  ZIPkomprimierter. . 563 KB
[E| Dokumerte 1) PW7_201008021457.. 02.08201014:57  ZIPkomprimierter. . 13KE
[E Bider
FfJ Musik

Weitters  »

Ordner

= Bl Desktop
|ﬂ Dagmar Schunke
. Offentlich
= (% Computer
=3 Diskettenlaufwerk (A7)
E1&L SYSTEM(C)
J 0140942015080F140507
Benutzer
. DRIVERS
. Eigene Dateien

FF B

. lcons

. Intel

. mfg

. Perflogs

. SW5hare
, SWTOOLS
. TEMP
Windows

=

HOERBNBBE

2 Elemente
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Wabhlen Sie in der Maske Datensicherung im Bereich Ziel den Befehl Hinzufligen, um einen anderen Pfad
auszuwahlen, z.B. USB-Stick oder Wechselfestplatte.

Wahlen Sie in der ,Sicherungsliste® Datensicherung léschen, um eine vorhandene Datensicherung
endgultig und unwiederbringlich zu l6schen.

l; Sicherung

All i L . . . Lo . .
EEmE 0 Hier finden Sie eine Auflistung aller D atengicherungen und -ricksicherungen in baw. aus pro-winner.
Buchhaltung
Datenvenwaltung D ateiname | Mame der Sicherung | Sicherungstyp | D1 atum | LU ger

PrfE_20030831082146_MY zip wor 5oll 09409 Mitgliedervenyalt..  31.02.2009 02:21:48 ds

"

o 144052_komplett.zip nach Import aus 5 Komplettzsicherung  26.08.2009 14:40:52 ds
Sicherung

Waéhlen Sie Sicherung, um die von lhnen auf Ihrer Festplatte gesicherten Daten zu sichern.
Wahlen Sie die entsprechende zip-Datei durch einen Klick aus.
Waéhlen Sie anschlieRend Datenrucksicherung.

[Maske: 119] Details zur Datensicherung |

Details zur Datenzicherung =
Hier haben Sie die Moglichkeit zich nochmals die Details der Datensicherung anzusehen. 9

Dateiname Pwy_20100802145708_ komplett_zip
— Detailz
Datum |02.08.2010 |
Uhreit [14:57.08 |
Typ der Sicherung |Kumplettsicherung |
durchgefiihit von |SUPERVISOR |

— Sicherungszatz

Name lvor Soll 2010 |

Bezchreibung | |

Sicherungsaiel |C:\Program Files\Piw/7\Meirierein\DASIY |
Schitt1 | ]
Schitt2 | ]
Schitt3 | ]

Z Datenriicksicherung ’ ﬁ_] SchhieBen

Waéhlen 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 anschlielend das
entsprechende Laufwerk und den Pfad aus.
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@ Wichtig!

Nach dem Einlesen der Daten muss die Ricksicherung Uber den Button
,Datenrticksicherung“ gestartet werden.

12.3 Rucksicherung

Der Punkt Datenriicksicherung beinhaltet eine Auflistung aller Ricksicherungen 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: 12.2)
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13 Listen und Selektionen

13.1 Selektionen

Mit Selektionen bilden Sie Gruppen Ihrer Mitglieder, die Sie spater immer wieder benutzen kénnen. pro-
WINNER bietet drei Arten solcher Selektionen:

e Einfache Selektion
e Komplexe Selektion
e Manuelle Auswahl

Waéhlen Sie im Menl Ansicht / Listen und Selektionen — Selektionen.

w Selektionen

Allgemein ﬁI_ ® gl

Buchhaltung

E\-@ Selektionen Mame | Benutzer | Anderung
Datenverwaltung Statistik [2) ' Austritte Statistik supervisor 17.07.2008
B {5 Abteilung [2) ) Eintrtte Statistik supervisor 17.07.2008

-{=) nicht zugewiesen [46]

Listen und Selektionen

In der Maske Selektionen kénnen Sie auswéhlen zwischen Selektionen und nicht zugewiesen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Selektionen, kénnen Sie sich neue Ordner (Selektionsgruppen)
anlegen.

ﬁIJ—I—l' Xl=
EH Selektianen
) Statistik [2)

i nicht zugewiesen [46

Meuer Ordner

Meuer Eintrag

Léischen

Umbenennen

Hinweis! Die in Spalte "Benutzer" mit "WLSB" oder ,,pro-WINNER"“ gekennzeichneten
Selektionen sind fix hinterlegt und nicht abé&nderbar. Sie kénnen jedoch mit

der rechten Maustaste kopiert, unter anderem Namen abgespeichert und auf
Ihre Bediirfnisse abgeéndert werden.

Alle Selektionen werden in einer Datenbank abgespeichert und kdnnen wahlweise fir verschiedene
Programmpunkte verwendet werden.
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Erstellen einer neuen Selektion

4

——_ Wabhlen Sie das Symbol fiir Neue Selektion

[Maske: 152] Neue Selektion

Selektion bearbeiten
Hier haben Sie die Maglichkeit Anderungen und Einstellungen an der 5 elektion vorzunehmen.

&5

i |

Allgemem Einfache Selektion M anuele Auzwahl
Hame
Filter {* Einfache Selektion venwenden

(" Fomplexe Selektion verwenden

(" FKeine Selektion venvenden

Sortierfeld 1: | ﬂ
Sortierfeld 2: | ﬂ

Allgemein

Im Bereich Allgemein vergeben Sie zuerst einen Namen und wéahlen 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 wéhlen, 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 kénnen Sie anschlieBend den Bereich wéhlen: Einfache Selektion, Komplexe Selektion
oder Manuelle Auswahl.

EAIIgemeinj Einfache Selektion b anuelle Auzwahl
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13.1.1 Einfache Selektion

Bei einer einfachen Selektion verkniipfen 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 erfillen.

Wabhlen Sie im Bereich Einfache Selektion die 1. Bedingung aus.

[Maske: 152] Selektion bearbeiten [%]
Selektion bearbeiten =
Hier haben Sie die Moglichkeit Anderungen und Einstellungsn an der Selsktion vorzunehmen, L
Allgemein | Einfache Selektion Manuelle Auswahl
1. Bedingung
Feldname |GESCh|ECht - | Waon |"-.-\-" ﬂ Biz |'W' ﬂ
2. Bedingung
Feldname | oz | MWaon | bz |
3. Bedingung
Feldname | W | Won | bz |
4. Bedingung
Feldname | “=s | Man | biz |
@ Speichern a Abbrechen

Klicken Sie auf 5= und wahlen Sie in der Liste den Feldnamen aus, der als Selektionsbedingung gelten
soll.

Wabhlen Sie anschliel3end in den aufklappbaren Listenfeldern Von und Bis einen vorgegebenen Wert.

Eine gute Kontrollmoglichkeit bietet der Aufruf dieser Selektion im Adress-/Mitgliederstamm mit rechter
Maustaste / Selektionen.
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13.1.2 Komplexe Selektion

Bei komplexen Selektionen kénnen Sie beliebig viele Bedingungen auf drei Arten (mit drei logischen
Operatoren) miteinander verknipfen:

Innerhalb einer Ebene kdnnen die Bedingungen (Feldkriterien) einheitlich mit UND oder ODER verkniipft
werden.

Zwischen den Ebenen kann mit UND, ODER und AUSSER verknupft werden.

@ Hinweis! Sie kénnen pro Ebene nur einen Operator verwenden.

Sie konnen mit der komplexen Selektion nahezu alle Auswéhlen treffen, die mit den in pro-WINNER
gespeicherten Daten mdglich sind.

Gehen Sie dazu wie folgt schrittweise vor:

Wabhlen Sie Ebene hinzufigen und geben Sie dieser Ebene einen beliebigen Namen.
Fligen Sie dann das erste Vergleichs- und Auswabhlfeld mit einem Klick auf Feld hinzufiigen hinzu.

Fugen Sie dann (bei Bedarf) das nachste Vergleichs- und Auswabhlfeld mit einem Klick auf Feld hinzufligen
hinzu. Automatisch wird jetzt als logische Verknupfung zwischen dem ersten und dem zweiten Feld UND
erganzt. Damit ist die Bedingung insgesamt erftillt, wenn fiir einen Datensatz beide Einzelbedingungen erfillt
sind. Sie kdnnen jederzeit zwischen UND und ODER als Verknipfung wechseln. Klicken Sie dazu auf die
Zeile, die gedndert werden soll und anschlieRend auf UND oder ODER.

Hinweis! Sie koénnen in jeder Ebene beliebig viele Bedingungen eintragen und
@ miteinander verknitpfen. Oft ist es jedoch Ubersichtlicher, weitere Ebenen
hinzuzufigen. Diese konnen Sie dann mit UND, ODER oder AUSSER
verknupfen.

Mit Ebene I6schen entfernen Sie alle Abfragen und Vergleiche der markierten Ebene.
Mit Feldkriterium l6schen 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.

[Maske: 152] Neue Selektion [x]
Selektion bearbeiten =
Hier haben Sie die Miglichkeit &nderungen und Einstellungen an der 5 elektion vorzunehmen. L%
Allgemein Komplexe Selektion

Feldkriterien in folgender Reihenfolge armwenden:

| | | Ebene hinzufligen

g Ebene lnzchen
M ame der newuen Ebene: 0k

Feld hinzufiigen...
Cancel

Feldkriteriurn andern

| Feldkriterium lozchen
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Zuerst wahlen Sie Ebene hinzufigen.
Die Ebenen sind mit Ziffern, Buchstaben oder Namen zu bezeichnen.
Wabhlen Sie die Ebene "1" und anschlieend Feld hinzufigen.

[Maske: 154] Feldkriterium EE

Feldkntenum =

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an einem L
Selektionskriterium vorzunehmen.

Bedingung | Formel

Feldname Alter £

Bedingung

Izt genau
Izt grafer als

Izt grafter alz oder genau

DS B R

Ist kleiner als
Ist kleiner alz oder genau

Izt auf keinen Fall

21 e ]

Wwhert

|1ﬂ [ oder leer

‘ IVARISELE} einfiigen |

) Speichemn 3 Abbiechen ‘

Uber Lt
einen Wert ein.

Nach der Eingabe eines 2. Feldkriteriums muss ein Feldkriterium markiert werden, damit die Verknipfung
gewahlt werden kann.

Wahlen Sie ein Feldkriterium und dann die Verknipfung Und.
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[Maske: 152] Selektion bearbeiten [x]
Selektion bearbeiten =
Hier haben Sie die Moglichkeit &nderungen und Einstellungen an der Selektion vorzunehmen. 3
Allgemein Komplexe Selekbion Manuele Susvahl

Feldkrtenen in folgender Rethenfolge ammenden:
UND | ODER |

Ebene: "1™
Alter IST KLEIMER 18 [UMD] ‘
Geschlecht IST GEMAL '

Ebene hinzufligen ‘

Feldkriterium dndermn

Feldkriterium lazchen

) Speichemn 3 Abbrechen

Fiigen Sie nun eine weitere Ebene hinzu.

Um nur die aktuellen Mitglieder zu bericksichtigen, 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.

[Maske: 154] Feldkriterium

Feldkriterium =

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an einem 12
Selektionskriterium vorzunehmen.

Bedingung | Formel

Feldname

Bedingung

(" Ist genau {STICHTAG}

{* |st groPer als {STICHTAG})

" lgt groiter alz {1STICHTAG) oder genau {STICHTAG)
(™ lst kleiner als {STICHTAG}

(™ lst kleiner als {STICHTAGY oder genau {STICHTAG)
(™ lst auf keinen Fall {STICHTAG}

-~

~

Wiert

[(ETICHTAG} 8] | I oder leer

{15STICHTAG} einfligen | WARIABLE} einfligen |

@ Speichern

0 Abbrechen ‘

Speichern Sie die Eingaben.
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[Maske: 152] Selektion bearbeiten [X]

Selektion bearbeiten =

Hier haben Sie die Miglichkeit &nderungen und Einstellungen an der Selektion vorzunehmen, L

Allgemein ‘Komplexe Selektion: Manuelle Auswahl

Feldkriterien in folgender Reihenfolge arwenden:

| | Ebene hinzufiigen
Ebene: "1" [UMD]

Alter 15T KLEINER 18 [UND] Ebene ldschen
Geschlecht ST GENAL W

Ebene: "2"
Austitt am 15T GROSSER {STICHTAG! [UND] Feld hinzufiigen...

Abtelungs-MrIST GEMALL O
Feldkriterium andern

Feldkriterium lazchen

@ Speichern e Abbrechen

Nach Speichern wird die neue Selektion in der Gesamtliste angezeigt.

13.1.3 Manuelle Auswahl

Sie kdnnen 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 Gber Vergleiche und logische Verknipfungen.

Hinweis! Die manuelle Selektion kann separat erstellt werden oder es kdnnen der
@ einfachen oder komplexen Selektion einzelne Mitglieder hinzugefligt werden.
D.h. Sie konnen eine manuelle Selektion mit einfachen und komplexen
Selektionen verbinden.

13.1.4 Selektion ausfiihren

Offnen Sie den Adress- / Mitgliederstamm und wéhlen Sie dann aus dem Kontextmenii (rechte Maustaste)
die entsprechende Selektion aus.

pid| Abteilungslizte
I Aktuelle Funktionare
&_-, Meu 3
. Alle Adreszen
&, Eigenzchaften
Alle Mitglieder
M azzenneuanlage 4
Ehemalige Mitglieder
|5 Fontoabfrage Ehmungsliste
& Manuele Buchung Mitglieder unter 18
&. dindem Qffene Betrage
& Liischen Fiunde Geburtztage

iche aktuelle Mitglieder unter 18
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13.2 Listen

Mit der Gestaltung der Listen geben Sie an, wie lhre Auswertungen beim Ausdruck aussehen werden.
Grundlage einer Liste ist eine zuvor angelegte Selektion.

Waéhlen Sie im Menl Ansicht / Listen und Selektionen — Listen.

= = A

Allgemein ﬁI v| ﬁl 2 |
Buchhaltung -
Bl Listen
Datervermaltung L3 Statistik [2]
e —
Listar und Seloktioren Abteilungsliste SUPERYISOR 09.01.2006
Abteilungsliste Fussball SUPERYISOR 27.11.2006
Abteilungzliste Tennis SUPERYISOR 20.06.2006
Aktuelle Funktionare SUPERYISOR 30.11.2008
Alle Abteiungen SUpervisorn 26.01.2003
alle Daten SUPERYISOR 08.01.2007
[Z alle Miglied SUPERYISOR 30.09.2008
Barzahler SUPERYISOR 07.06.2006
Beitrag SUpErvisorn 18.07.2008
BS10 SUPERYISOR 30.11.2006
Ehrungsliste WLSB 14.07.2005
Ehrungsliste? SURErizar 24.11.2008
Farn.-Mr. SUPERYISOR 18.07.2008
gerichts SUPERYISOR 26.06.2006
Mail SUPERYISOR 22.11.2006

Neue Listen erstellen Sie mit L1
Vorhandene Listen bearbeiten Sie mit

Vorhandene Listen Idschen Sie mit X

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Listen, kdnnen Sie sich neue Ordner (Listengruppengruppen)
anlegen.

B-x|=z

= ni-::t

Meuer Ordner
MNeuer Eintrag

Listen sind fix hinterlegt und nicht abanderbar. Sie konnen jedoch mit der
rechten Maustaste kopiert, mit einer anderen Uberschrift abgespeichert und
auf Ihre Bedurfnisse abgeéndert werden.

@ Hinweis! Die in Spalte "Benutzer" mit "WLSB" oder ,,pro-WINNER* gekennzeichneten

Erstellen einer neuen Liste
Wabhlen Sie das Symbol fur Neue Liste O
13.2.1.1 Layout

Jede Liste tragt eine eindeutige Uberschrift. Diese vergeben Sie véllig frei, wenn Sie eine Liste zum ersten
Mal erstellen. Sie mussen jedoch eine Uberschrift eintragen, die noch nicht fur eine andere Liste verwendet
wird. Orientieren Sie sich dabei am Namen der zugrunde liegenden Selektion.
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Waéhlen sie zuerst eine Selektion mit j

[Maske: 137] Neue Liste 7]

Liste

vorzunehmen.

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an lhrer Liste

Layout | Spalen
Uberschrift |Ménnliche Mitglieder
Linker Rand 2 .
Oberer Rand 2 &)
Spaltenabstand 2 Pl
Selektion |Ménnliche Mitglieder E
Papierausrichtung Sehriftgrafe
" Hochformat € Gress (lz px)
" Querfomat (« MNormal (10 px)
Ansicht (" Klein (2 px!
{ raklein =
¢ Alle Daten R [ 2
o' [aten gefiltert
Schiiftart |érial -]
Leeren D atumswert fiillan mit |Leerzeichen ﬂ
Nummerienng ~d
Trennlinie v

Druck der Selektionzkriterien v

Sortierfelder | Notizen

Sartierfeld 1: |Alter ik
Sortierfeld 2 | i ]
"] Expartieren L:ED Ducken ‘ \_) Speichern | §| 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" fir die erste Zeile dieser Liste (Oberer Rand) und die ersten Spalte
(Linker Rand) an. Dies ist notig, weil fast kein Drucker unmittelbar bis an die Seitenrénder drucken kann,
sondern ein Abstand frei bleiben muss. Wie grof3 dieser ist, steht in den Unterlagen des Druckers.

Bei Spaltenabstand legen Sie fest, wie gro3 der Freiraum in Druckzeichen zwischen den einzelnen Spalten
der Liste ist.

Im Feld Selektion wahlen Sie mit einem Klick auf j die Selektion aus, fur die Sie diese Liste erstellen und
spater ausdrucken wollen.

In den Bereichen Papierausrichtung und SchriftgréR3e legen Sie fest, ob diese Liste im Hochformat oder
im Querformat und in welcher Schriftgrof3e sie ausgedruckt wird. Die Schriftgré3en (Grof3 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 fur alle Spalten ausreicht im
zweiten Schritt die Schriftgrof3e zu verkleinern.

@ Hinweis!

Im Feld Schriftart wahlen Sie unter den Schriftarten, die auf lhrem PC installiert sind, die gewiinschte
Schriftart aus. Zusammen mit Ihrer Wahl bei Schriftgro3e legt dies fest, wie viele Spalten Sie auf einer Seite
ausdrucken konnen. Der Grund: Je nach Schriftart sind die Buchstaben und die Abstédnde zwischen den
Buchstaben auch bei gleicher SchriftgroBe unterschiedlich breit. Es lohnt sich daher, hier verschiedene
Schriften und Schriftgrof3en auszuprobieren.
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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 kbnnen 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 fir Serienbriefe im Format von Microsoft Word exportieren. Der Export nach Excel macht eine
weitere Bearbeitung der Liste (z.B. sortieren nach Spalten) mdglich. Eine Steuerdatei fir 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 ausgewahlt
werden. Die gespeicherten Dateien haben die Endung .csv.

Mit Drucken erscheint zuerst eine Druckvorschau auf dem Bildschirm. Entspricht diese Ihren Vorstellungen,
kénnen Sie die Liste dann ausdrucken oder als PDF-Datei abspeichern.

Hinweis! Falls die der Liste zugeordnete Selektion einen Stichtag oder eine Variable
enthalt, kénnen Sie diesen oder diese zuvor noch eingeben.

13.2.1.2 Spalten

Sie bestimmen anhand der Spalten, wie lhre Listen aussehen und was dargestellt werden soll. Nutzen Sie
dazu die drei Schaltflachen links oben:
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[Maske: 137] Liste bearbeiten 2]

Liste e

Hier habet Sie die Maglichkeit Einstellungsn an [hrer Liste
vorzunehmen,

Layout

O %2}

Foz |Spalte |
1 [MNL |

2 Mame
3 Geburtztag
4 Eitbritt

Eigenzchaften fiir Spalte

Uberschrift 1 |MNr.
Uberschit 2 |
Spaltenbreite G FefteliEm
= Meues Feld wihlen; %)
Feldname |Summe |Tei|er |Fett |Kursiv |
Mitaliedsmurnrmer [l | O |

"[=| Exportieren d;_D Drucken (2} Speichem £ SchlieBen

mit [ 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" anschlieRend weiter unten eingeben.

Wabhlen 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 M rechts neben Neues Feld wahlen.

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
abgeéandert werden. Wird zur gleichen Spalte ein zweiter Feldname gewahlt, wird die Liste zweizeilig
ausgegeben. In diesem Fall konnen Sie auch eine Uberschrift 2 zur weiteren Beschreibung eingeben.

Fur jedes Feld kénnen Sie noch weitere Angaben machen, die die Darstellung in der Liste beeinflussen:

"Summe"; Enthadlt das Feld Betrdge, kdnnen 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 2} andern Sie die Reihenfolge der vorhandenen Spalten.
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Liste

worzunehmen.

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an Threr Liste

Lapout | Spalten

O X2l

Poz |Spa|te
1 kM.

Aktuelle Spalte einfligen vor Spalte:

Mame |3

2
3 Eirtritt
4 Geburtstag

Eigenszchaften fur Spalte

[(berschiift 1 |Geburtstag
Oberschrift 2 |
Spaltenbreite 10 Pl
- Meues Feld wahlen: 348
Feldharne |Summe |Teiler |Fett |Kur$i'¢ |
Geburtstag | ] [l |

\_é Exportieren [E,}] Drucken | @ Speichern _'E_] SchlieBen

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 wéhlen, ob die Summe aller Abt.-Beitrdge am Ende der Liste

ausgegeben wird.

Waéhlen Sie Speichern und anschlieBend Drucken um eine Druckvorschau zu erhalten.
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Mannliche Mitglieder 07.10.2007
pro-WINNER GmbH Seite 1

Saortierfeld 1: Alter
selektion..... Mannliche Mitglieder
Stichtag...... 07102007

Selektionskriterien

Seschlecht IST GEMNAL M

MNr. HName Geburtstag  Eintritt Abt.
i Mustermann, Mixchen 0505 1995 01.10.2007 Baskethall
1 Mustermann, Max 13.12 1950 01.10.2007 Baskethall

01.09.2007 Hauptverein

Durch Schriftgrof3e und Papierausrichtung im Layout kdnnen Sie Ihre 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 fur Serienbriefe exportieren werden alle Daten zu einem Mitglied in einer
Zeile angezeigt, z.B. alle Abteilungen einschliel3lich Abteilungsdaten. Somit ist die Verwendung als
Platzhalter im Microsoft Word-Serienbrief mdglich.

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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14 Veranstaltungen
14.1 Veranstaltungen anlegen
In der Ubersicht klicken Sie oben rechts auf das Zeichen und legen hier eine neue

Veranstaltung an. Bitte legen Sie in der Mitgliederverwaltung unter Stammdaten/
Beitragsschllissel/ Pflege der Beitragsschliissel einen neuen Beitragsschlissel z.B.
Veranstaltungen mit Jahresbeitrag 0 € an. Diesen Beitragsschllissel kdnnen Sie im Hauptverein
oder in den entsprechenden Abteilungen anlegen.

In der Veranstaltung legen Sie dann Geblihren zu dieser Veranstaltung an, wenn Sie denn
welche erheben méchten.

-
Veranstaltung

Yeranstaltung
Hier haben Sie die Moglichkeit die Detaildaten und die Teilnehmer zu dieser Yeranstaltung zu pflegen.

Nummer |‘I Farbcode I:I
Titel |Sommerest | [ Hur fiir Mitgliedsr
Zuzatz | |
Datum morzon =]
Uhnzeit von [p=:00 v | bis [20:00 M
Mox Teimohmer | 200 1
Beitragsschliissel |Erwachsene - |
Beschriftung 1 | |
Beschriftung 2 | |
~ Gebidhren
Mame Betrag Mitglied |
Sormmerfest 2011 Kind
Sommerfest 2011 Enw. 10,00 Ird
Sammerfest 2011 Gast 15,00 Il

[ ) Speichemn ” 3 Abbrechen

Uber Teilnehmer legen Sie Ihre Mitglieder an. Uber Bucher wéhlen Sie das Mitglied aus.
Diesem Mitglied werden auch die GebUhren der Gaste berechnet, sollte es Dies zur
Veranstaltung mitbringen.
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F |
Buchung
Buchung
Hier haben Sie die Moglichkeit zu definieren wieviele Perzonen fiir diese Belegung anzugeben sind.
Anzahl Mitglieder Bucher 12 - Dampf, Asta
Anzahl Gaste
~ Mitglieder
|
— Gaste
Pos. | Mame | Gebiihr |
1 tax Mustermann 15,00
_ Liza Mustermann
i
I {2 Speichem “ 3 Abbrechen
L

14.2 Veranstaltungen berechnen

In der Ubersicht der Veranstaltungen klicken Sie auf die entsprechende Veranstaltung mit der

rechten Maustaste und wahlen Veranstaltung berechnen.

So werden die Sollbuchungen

automatisch erzeugt. AnschlieBend kdnnen Sie den Beitragseinzug nach dem entsprechenden

Beitragsschlissel durchfihren.

14.3 Briefe schreiben, Listen drucken

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die jeweilige Veranstaltung. Hier kénnen Sie den
Mitgliedern, die sich zu der Veranstaltung angemeldet haben, einen Brief schreiben, Die Liste

aller Besucher ducken oder exportieren.

Suchbegiff |

| in |Nummer

e

FC |NurMith. |Nummer|TiteI |Zusatz |Datum |v0n |bis

|Max. Teilnehmer |Anmeldungen |Auslastung |

r 1 Sommerfest 03.07.2011  |0%00  20:00 200

28.09.2011
05.10.2011

lla Weranztaltung anlegen

Tester

08:45 . ;
|z Weranstalung bearbeiten

B

. Weranstaltung verrechnen

=)

‘Yeranstaltung laschen

Brief schreiben

Weranstaltung drucken

®D

Weranstaltung exportieren
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15 Mailverwaltung

Gehen Sie in Einstellungen/ Mailverwaltung.

15.1 Maileinstellungen

15.1.1 E-Mail-Konten

Sie kénnen an Mitglieder und andere Adressen direkt aus pro-WINNER E-Mails versenden. Die Verbindung
zwischen pro-WINNER und lhrem E-Mail-Server sind "E-Mail-Konten". Sie missen 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,
¢ andern die Angaben (die Eigenschaften) eines vorhandenen E-Mail-Kontos,
e ldschen ein E-Mail-Konto oder
e drucken die angezeigten E-Mail-Konten aus.

15.1.2 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! diese Angaben hangen von lhrer 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 lhrem
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.

Ihr Name: Dieser Name erscheint als Absenderangabe beim Empfanger. Darliber hinaus wirkt er sich nicht
aus.

E-Mail-Adresse: Diese Angabe ist wichtig und sollte daher sorgféltig ausgefuhrt 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@Domaéane, z.B.
vorstand@sportverein-musterstadt.de. Gibt es die hier von lhnen eingetragene E-Mail-Adresse nicht,
kann der Empfanger nicht direkt auf lhre E-Mails antworten.

Postausgangsserver (SMTP): Wenn Sie schon bisher und unabhéngig von pro-WINNER E-Mails verschickt
haben, kénnen Sie den dafur nétigen "Postausgangsserver" und die "Porthummer" aus den Einstellungen
dieses Programms uUbernehmen. Die Angaben missen exakt stimmen und sind fir jeden Internet-Provider
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verschieden. Fragen Sie ggf. lhren Systemadministrator, den Lieferanten Ihres PCs oder den
Internetprovider.

Hinweis! Der "Port" ist fir SMTP-Server ("Simple Mail Transfer Protocol", "Einfaches E-
Mail-Ubertragungsverfahren") fast immer "25", evtl. auch "587".

Hinweis! Haufig benutzte Postausgangsserver sind "smtp.lundl.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" (fir 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 miissen Sie so eintragen, wie Sie diese von Ilhrem 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 Ubereinstimmen,
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 Ubermittlung 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 Ihren Provider.

Mit den letzten beiden Eingaben legen Sie fest,
o 0b Dateien, die Sie als Anhang einer E-Mail versenden, automatisch komprimiert werden ("gezippt")

e o0b dieses Konto das Konto ist, von dem E-Mails standardm&Rig verschickt werden
("Standardeintrag").

In der Regel ist es sinnvoll, Anhadnge automatisch zu "zippen". Sie werden damit kleiner und brauchen
weniger Zeit zum Versand. Lediglich wenn ein Empféanger kein Programm hat, das die komprimierten
Anhange wieder in der ursprunglichen Form erstellt, sollten Sie auf das "zippen" verzichten.

Haben Sie alles eingetragen, kdnnen Sie mit der Schaltflache "Verbindung testen" prifen, ob alles
funktioniert und wenn ja mit einem Klick auf "Speichern" die Eingaben speichern.

15.2 Protokoll

Das E-Mail-Protokoll zeigt Ihnen, welche E-Mails Sie bereits versandt haben.

15.3 Vorlagen

Hier kdnnen Sie wie in der Textverwaltung Vorlagen fur Mails anlegen:
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E-Mail Vorlagen - Bntrag |

E-Mail Yorlagen - Eintrag —
Hier haben Sie die Moglichkeit eine E-Mail Vorlage anzulegen oder zu andern. 9

Betreff: |Einladung zur Hauptversammlung

Platzhalter einfugen

'<¢<ANREDE>>
<<VORNAME_NACHNAME>>
<<MITGLIEDSNUMMER>>
Sehr geehites Mitglied,

2u unserer diesjahngen Mitgliedrversammlung am 15.09.2009 mochten wir Dich gern einladen.

Sie findet statt im Clubhaus unseres Vereins. Beainn ist 18.00 Uhr.
Mit sportlichem Grufl

Max Mustermann
Yorstand

) Speichein ” €3 Abbrechen
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16 Einstellungen

16.1 Ausweise

Wabhlen Sie Ansicht Einstellungen — Ausweise und in der Maske Ausweise die Schaltflache Neu.

[Maske: 618] Ausweiseinstellungen
Ausweiseinstellungen
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an den Susweisdetails vorzunehmen. L
Allgemein
Hame des Ausweises |Auswei$e Rand cben ’027 in i
Ereite des Ausweises '?7 irvcm [max. 10 cm) Rand links ’07 in i
Hohe des Ausweizes ,387 incm [max. & cm) Ahbstand z2wizchen Rehen ,07 in cm
Anzahl der Reihen ,87 wvertikale Anzahl Absztand z2wizchen Spalten ,07 in cm
Anzahl der Spalten '37 harizontale Anzahl
Layout Felder
pro-WIREER GrbH Flatzhalter Inhalt Breite Schiiftar =
[Vorname 1 1 Flatzhalter] | [Wereinsname] 15 Courier |
Flatzhalter2 [Worname) 10 Coourier |
e Flatzhalter3 | [Machname] 15 Courier !
E=bE (BEISEFESEEE] Platzhalterd | [Mitgliedsnummer] 7 Corier !
Eintritt [Eintritt Hauptwverein] Platzhalters | Mitglieds-Nr. 12 Courier t
Platzhalters  Geb. 4 Courier !
Flatzhalter? | [Geburtstag) 12 Courier !
Platzhalterd  Eintritt ] Courier !
(R EIELE T I intritt H auptversin - |22 Courier {
Il »
,Eh Vorschau \__J:' Speichemn e Abbrechen

Im Bereich Allgemein tragen Sie die Ausweisdetails ein.

Im Bereich LAYOUT wahlen Sie Uber das Kontextment (rechte Maustaste)
e Linie einfugen
e Platzhalter einfligen
e Grafik einfligen

Anschlielend wéahlen Sie im Bereich Felder in der Spalte Inhalt fur den gewdahlten Platzhalter die
Einstellungen

Inhalt

Breite

Schriftart

Schriftgréf3e

Wabhlen Sie anschlie3end Speichern und figen Sie die Ausweisvorlage der Liste der Ausweise hinzu.
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Wahlen Sie in der Mitgliederverwaltung Uber das Kontextmenl (rechte Maustaste) Ausweis drucken.
Wahlen Sie nur markierte Mitglieder und anschlieRend in der Ubersicht im Bereich Ausweisvorlagen eine
Vorlage aus, mit der Sie die Ausweise drucken wollen.

16.2 Etiketten

Waéhlen Sie Ansicht Einstellungen— Etiketten und in der Maske Etiketten die Schaltflache Neu.

[Maske: 620] Etiketteneinstellungen E| E|
Etiketteneinstellungen =
Hier haben Sie die Maalichkeit Einstellungen an den Etikettendetails varzunehmen. |

Allgemein
Mame des Etiketts | Fand oben 04 it cm
Breite des Etiketts ’?7 i cm [mas. 10 cm) Fand links 0.4 it cm
Hihe des Etiketts ’357 incm [max. B cm) Abstand 2wizchen Feihen ’07 in cm
Anzahl der Rethen ’87 vertikale Anzahl Abstand 2wizchen Spalten ’07 in cm
Anzahl der Spalten ,37 harizontale Anzahl
Layout Felder
pro-WINNER GmbH Platzhalter Inhalt Ereite Schriftal =
[vor_Nachname ] Flatzhalter1 | [Wereinzname] 15 Arial
Platzhalter2  [LIMIE]
[Strasse] -
T Flatzhalter3  [Mor_Machname] 30 Avial
Platzhalterd  [Eintritt Hauptverein] 22 Arial
[Elvtritt Hanpe re i Platzhalters  [Strasse] 3 Covner [
FlatzhalterE  [PLZ] 5 Courier !
Platzhalter?  [wiohnort] 9 Coavirier |
4 *
LQ] Yorschau \_J) Speichern @ Abbrechen

Im Bereich Allgemein tragen Sie die Etikettendetails ein.

Im Bereich LAYOUT wahlen Sie Uber das Kontextment (rechte Maustaste)

e Linie einfugen

e Platzhalter einfligen

e Grafik einfiigen
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).

AnschlieRend wahlen Sie im Bereich Felder fir den gewahlten Platzhalter die Einstellungen

Inhalt

Breite
Schriftart
Schriftgro3e
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Wabhlen Sie anschlieRend Speichern und figen Sie die Etikettenvorlage der Liste der Etiketten hinzu.

Felder
Platzhalter Inhalt Breite Schriftart | Schriftgrosse ™
Flatzhalter 40
Flatzhalterz2 i Arial 3
Mereinzname] &
[Titel]
[Womame]
[Machname]
[Strazze) ‘
[PLE]
[\ ohnort] -
4 ]
@ Speichern a Abbrechen
16.3 Einstellungen

Wahlen Sie Menl Ansicht Einstellungen — Systemsteuerung

ﬁ‘ Systemsteuserung [ ]
= & 3 e |
Beitragsechluizzelgenist Beitragawesen Benutzervensalung Einstellungen fur Extraz Finanzamt
Micht-Mitglieder
: =y . % \
= 7 & B & & B
Freie Felder Lizenzierung Massendatenpflege Meine Einstellungen MHummernkreize Programmoptionen Frotokoll
Dratenreorganization
8 N o
Terminibersicht Textverarbeitung Wereinzdaten
16.3.1 Benutzerverwaltung

Mit der Benutzerverwaltung kdnnen Sie einzelne Benutzer anlegen und ihnen Rechte zuweisen.

Benutzer

e 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 Schaltflache 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
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kann. Im Feld Benutzername tragen Sie dazu eine beliebige Zeichenfolge ein. Ob Sie kleine Buchstaben
oder GrolRbuchstaben verwenden, spielt hier keine Rolle. Das trifft auch fir das "Passwort" zu, das Sie fur
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.

Benutzerangaben

Benutzername |Supewisnr

Paszzwort |

Pazzwort-Wiederholung |

Beitragsschliizsel anderm
Beitragzzchilizzel anlegen
Beitragsschluizsel loschen
Beitragzzchilizzelfortzchreibung andern
=[] Beitragzwezen
Sollztellung / Beitragseinzug tatigen
=[] Datenzicherung
Angicht
Daterriicksicherung ausfuhren
Datenzicherng ausfibinen
=[] Finanzbuchhaltung
Auswertungen aufrufen
Buchungen erfassen hal

AnschlieRend kénnen Sie fur 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 Kéastchen 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 kénnen die Berechtigung
jederzeit und fiir jeden einzelnen Bereich getrennt andern.

Mit der Schaltflache Léschen entfernen 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 tGbernehmen 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 fur jede Person einen
eigenen Benutzer eintragen und die Berechtigungen je nach Aufgabengebiet
vergeben.

Hinweis! Nur wenn Sie sich mit dem Benutzer "SUPERVISOR" anmelden, kbnnen Sie
neue Benutzer anlegen, &ndern und léschen.

Handbuch Version 8.0 Seite 199 von 219



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

16.3.2 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 genauso ein, wie Sie auf dem Datenblatt stehen,
also auch den Vereinsnamen (gleiche Leerzeichen usw.)

[Maske: 705] Lizenzierung

Lizenzierung =
Hier haben Sie die Moglichkeit die proswIMNER “erzion zu lizenzieren, o dazs Sie den woll La
Funklionzumfang nutzen konnen.

(") Als Testlizenz nutzen

Mauimale Anzahl Adrezzen 50
aximale Anzahl Buchungen ]
Maximale Anzahl Metzplatze 1

(*)i8lz lizenzierte Wersion nutzer

Lizenznummer 93339
Senalizierungzcode HOOHHE 2HTUD SLE2T 45808 FCAUA R
Wensinzname Testdaten
(& Lizenzschliiszel testen
b aimale Anzahl Adrezzen 93533
M aximale Anzahl Buchungen 99959
Mawximale Anzahl Netzplatze 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-Er." und "Serialisierungscode" ist es wichtig, Grof3-/Kleinschreibung exakt zu tibernehmen und
beim Serialisierungscode auch die Leerzeichen ("Blanks") richtig einzutragen. Nur dann wird das Programm
mit einer unbeschrénkten Anzahl Adressen und Buchungen sowie fir den Einsatz in Netzwerken mit
mehreren PCs freigegeben.

Werden Ihre 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 kdnnen den Programmablauf storen.
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16.3.2.1 Assistent Programmstart

Hier kdnnen Sie die Daten aus der Version 4.0,5.0, 6.0 bzw. 7.0 (ibernehmen (Siehe Abs.
11.1.3)

Assistent des ersten Programmstartes - Schritt 1 von 4 |
Asgzistent des ersten Programmstartes =
Dieszer Assistent hilft lhnen in den ersten Schritten der neuwen Version. 9

Willkommen beim Assistenten des ersten Programmstartes

it diezem Azsistenten konnen die grundlegenden Einstellungen der neuen Wersion 6.0
wargenommen werden.

Zudem hilft Ihnen der &ssistent bei der Ubemahme der D aten aus der Yorganger-Wersion
5.0 und rimmt auch gleich entzprechende Einstellungen an der Datenbank, var,

Um den dssistenten nun zu starten klicken Sie bitte auf "weiter”, Sie haben auch die
toglichkeit diezen degigtenten nun abzubrechen und zu einem spateren Zeitpurkt
diezen wieder zu starten.

VEREIN5S-50FTWARE

pro-winver ©

Wir wiinzchen [hnen viel Spalh mit der neuen Yersion 5.0 der
pro-fINMER Wereingvenwaliung,

16.3.2.2 Programmoptionen

Sie kdénnen 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, kénnen Sie den Programmpunkt aus der Ansicht
ausblenden.

Weiterhin kénnen Sie hier angeben, ob Sie bei Ihren Mitgliedern auf der Maske 0
ein Passbild hinterlegen méchten und ob die Familiennummer als Pflichtfeld
erscheinen soll.
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16.3.2.3 Extras

[Maske: 916] Extras

Extras =

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen werte einzuzehen oder abzuandern. L&
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

’ i) Speichermn ” E3 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 kénnen Sie im Programm
Mitglieder auswéhlen, z.B. nach Textfeld 1: "Giiltigkeit U-Leiterlizenz", Textfeld 2: "Datum bis". Sie konnen
diese Felder auch erst spater benutzen und jederzeit wieder andern. Die Eingaben beeinflussen die
Programmablaufe nicht. Beide Felder ermdglichen lhnen lediglich, Ihre Mitglieder einer oder zwei Gruppen
zuzuordnen und die Mitglieder danach zu sortieren und auszuwerten.

"Mitgliedschaft in JJ ("Jahren) berechnen ab":

Es ist nicht immer gewlinscht, 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 lThrem Verein flr 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 ("Uberféllige™) Betrage ("Offene Posten") kann das Programm automatisch
anmahnen. Es gibt dafur bis zu drei Mahnstufen. Sie legen hier fir jede dieser Mahnstufen fest,

e nach wie vielen Tagen Zahlungsverzug ("Tagen")
e welche zusatzliche Mahngebulhr ("€")

erhoben wird. Gebrauchliche Werte schlagt lhnen das Programm vor. Sie kénnen diese beliebig &ndern oder
unverandert tlbernehmen.

Hinweis! Kirzere Zeitraume als 10 bis 14 Tage zwischen den Mahnstufen sind meist
@ nicht sinnvoll, da der Versand der Mahnungen und die Gutschriftanzeige auf
Ihrem Konto immer einige Tage bendtigen. Mahngebuhren tber 10 € sind
ebenfalls sorgféltig zu Uberlegen, da die Mahngeblhr grundsatzlich nur dem
tatséchlichen Aufwand fur die Erstellung und den Versand der Mahnung
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entsprechen darf. Die einzelnen Mahngebiihren 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 Mahngebihren erhoht.

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 Ihres Vereins nicht dem
Kalenderjahr entspricht. Tragen Sie z.B. "7" ein, werden die Beitrdge vom 1.7.bis 30.6. des Folgejahres und
nicht vom 1.1. bis 31.12. des aktuellen Jahres berechnet.

16.3.2.4 Vereinsdaten

[Maske: 706] Yereinsdaten

Vereinzdaten

ey |

Hier haben Sie die Moglichkeit die Vereinadaten [hres Wereinz zu pflegen.

Wereinzdaten
Strale
Postleitzahl FEeeT
Ort b Lizterztadt
Land
Wereingvorsitzender Mustermann
Palitizch |

Zu welchem Bundesland gehaort Thr Vergin?

Bundesland B - Wwilirttermberg -
B ankdaten

E||= kA=

Standard | Mame Faontonw... | Bankleitzahl | Bankname

- Abt Tenniz 8002725 BOOSO101  LBBW/BW-Bank Stuttgart
v Bank HY 8002725 BO0SOTO1 B'W-Bank/LBEW Stuttgart

2] i) Speichem ” 9 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 fur lhren Zahlungsverkehr notwendig. Sie kénnen mehrere Bankverbindungen anlegen
(z.B. 2. Vereinskonto, Abteilungskonten). Diese kdnnen Sie dann beim Beitragseinzug auswahlen.

Das gleiche gilt fir den Namen Ihres Vorsitzenden oder Prasidenten, den Sie im Feld
"Vereinsvorsitzender" eintragen sowie fiir die Anschrift lhres Vereins in den Feldern "Strale", "Land",
"PLZ" und "Ort". Diese Angaben missen immer den aktuellen Angaben und den Eintragungen im
Vereinsregister entsprechen!
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Immer wenn Sie die Schaltflache mit dem Symbol eines Fernglases sehen,
kénnen Sie unter den bereits vorhandenen Datensdtzen und Angaben
suchen. Sie mussen dann Angaben nicht immer wieder neu eintragen.

@ Hinweis!

Ein Hakchen hinter "Politisch" setzen oder entfernen Sie mit einem Mausklick. Ist Ihr Verein eine
kommunale Wabhlervereinigung und damit politischer Verein, ist er wie jede politische Partei steuerbefreit
(Stand September 2007). Dies gilt jedoch nicht fur Vereine, die sich allgemein auf politische Einflussnahme
konzentrieren. Darlber hinaus unterscheiden sich die Spendenbescheinigungen fiir politische Vereine von
denen anderer Vereine (vgl. Textverarbeitung, Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.ff).

Verstehen Sie sich als "politischen Verein", klaren Sie eine evtl. Steuer-
befreiung mit einem Steuerberater ab, bevor Sie hier ein Hakchen setzen.

@ Hinweis!

Bitte tagen Sie lhr Bundesland ein um bei der Verbands-/ Bestandsmeldung das richtige Formular zu
erhalten.

16.3.2.5 Textverarbeitung
[Maske: 91 F] Textwerarbeitung
Textverarbeitung =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Testvorlagen fiir die einzelnen Bereiche abzudndern. L%

Rechnungsformular [&bteilung) iR dalas N

Rechnungsformular [Gesamt) Rechnung [Gesamt) -
Mahrung Stufe 1 [Abteilung) tMaknung #1 [Abteilung) hd
tahrung Stufe 1 [Gesamt) tahnung #71 [Gesamt] hd
tahrung Stufe 2 [Abteilung) tahnung #2 [Abteilung) -
Mahrung Stufe 2 [Gesamt) Mahrung #2 [Gesamt) hd
I ahrung Stufe 3 [Abteilung) taknung #3 [Abteilung) hd
I ahriung Stufe 3 [Gesamt] tahrung #3 [Gesamt] hd
Yerein - Geldspende Geldzpende Verein -
Yerein - Aufwandszpende Aufwandszpende Yerain -
Yerein - Sachspende Sachspende Vergin hd

Yerein - Sammelbestatigung

Yerein - Mitgliederbeitrage

Politizch - Geldspende
Palitizzh - Aufwandsspende
Falitizch - Sachspende

Politizch - 5 ammelbestatigung

Sammelbestatigunag Verein

Mitgliedsbeitrag Werein

Geldzpende Parteien
Alfwandszpende Parteien
Sachzpende Parteien

Sammelbestatigung Parteien

Palitizch - Mitgliederbeitrage Mitgliedsbeitrag Parteien hd

Qﬁpeichem ” @&bblechen

Das Programm enthalt in seiner Textverarbeitung sofort verwendbare Vorlagen fur Rechnungen,
Mahnungen und Spendenbescheinigungen. Die Spendenbescheinigungen unterschieden sich zwischen
"normalen” Vereinen und politischen Vereinen, d.h. kommunalen Wahlervereinigungen. Wéhlen Sie fiir jedes
Formular die passende Vorlage aus. Sie koénnen jede Vorlage &ndern und vollstandig neue Vorlagen
erstellen (Link Formulardesigner).
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Grundsatzlich kénnen Sie spater Rechnungen und Mahnungen fir 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 fur Ihren Verein gelten — entweder fur politische Vereine/kommunale Wahlervereinigungen oder fur alle
anderen Vereine.

Alle mitgelieferten Formulare sind vom Finanzamt anerkannt (Stand September 2007).

16.3.2.6 Finanzamt

[Maske: 91 7] Finanzamt

Finanzamt
Hier haben Sie die Maoglichkeit alle Finanzamt relevanten Daten zu pflegen.

2 '\.IJ

Forderung [z.B. ""des Sports"]
Finanzamt

Stevuernummer

Freiztellungzbescheid wom =
(*) Worl3ufig freigestellt ab =]
() Dauerhaft freigestell [Freistellungsjahre)

Abschritt der EStDW
Mummer der EStD

i) Speichemn ” 3 Abbrechen

Die Eingaben hier bestimmen, wie das Programm die Unterlagen fir Ihr Finanzamt erstellt und was auf den
Steuerformularen ausgedruckt wird.

Tragen Sie im ersten Feld "Férderung" den satzungsgemafien Zweck lhres Vereins ein. Anschlielend
tragen Sie den Namen |hres Finanzamts und Ihre Steuernummer dort ein. Alle drei Angaben erscheinen auf
Ihren Steuerformularen.

Sind Sie als gemeinnutziger Verein steuerbefreit, erhalten Sie auf Antrag von lhrem Finanzamt einen
Freistellungsbescheid. @ Tragen Sie das  Ausstellungsdatum  dieses Bescheids im  Feld
"Freistellungsbescheid vom" ein.

Hinweis! Sie kbnnen dieses Datum mit einem Mausklick auf die Schaltflache mit dem
Kalendersymbol aus dem Kalender tGbernehmen und missen es nicht von
Hand eingeben.

Je nach Freistellungsbescheid und Verein erteilt das Finanzamt eine vorlaufige Freistellung oder eine
dauerhafte Freistellung. Bei der vorlaufigen Freistellung klicken Sie bitte auf "vorlaufig freigestellt" 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".
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Hinweis! In der Regel miissen 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 Ihr Verein Spendenquittungen, kann der Empfanger den gespendeten Betrag in seiner privaten
Einkommenssteuererklarung geltend machen und damit Steuern sparen. Je nach Vereinszweck gilt dies
auch fur Mitgliedsbeitradge und nicht nur fir "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 Ihr Verein fir die
"normalen” Mitgliedsbetrage steuermindernde Spendenquittungen ausstellen darf, richtet sich nach dem
Vereinszweck (siehe oben: "Férderung"). Sportvereine und Heimatvereine dirfen dies beispielsweise nicht,
kulturelle Vereine und Tierschutzvereine dirfen dies. Zudem muss auf jeder Spendenquittung vermerkt sein,
auf welcher "Forderung" sie beruht. Eine vollstandige Liste findet sich im "Verzeichnis der Zwecke, die
allgemein als besonders forderungswirdig im Sinne des 810b Abs. 1 des Einkommenssteuergesetzes
anerkannt sind". Dies ist gleichzeitig die "Anlage 1 zu § 48 Abs. 2 EStDV ("Einkommenssteuer-
Durchfihrungsverordnung"). Diese Liste ist in die Abschnitte "A" (Mitgliedsbeitrdge als Spende mdglich) und
"B" (nur zusatzliche Betrage als Spende mdglich) unterteilt. Innerhalb der Abschnitte gibt es Nummern, die
die einzelnen "Foérderungen” detailliert beschreiben. Natur- und Landschaftsschutzvereine gehoren z.B. in
Abschnitt A, Nummer 5. Sportvereine in Abschnitt B, Nummer 1. Informieren Sie sich bei einem
Steuerberater, Ihrem Dachverband oder Ihrem Finanzamt, was fur Ihren Verein zutrifft und tragen Sie dies in
die beiden Felder ein.

@ Hinweis! Tragen Sie hier etwas Falsches ein, sind alle lhre Spendenquittungen
ungultig!

16.3.3 Meine Einstellungen

Das Kaufménnische 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.

Meine Einzstellungen e

=
Hier haben Sie die Moglichkeit benutzerbezogene ST
Eingtellungen vorzunehmen.

Finanzbuchhaltung

K.aufmannizches K.omma v

Curzorposition bei T extfeldern

(" Linkzbiindip ¢ Rechtsbindig & karkiert

automatizches Suchen aktiviert

[ Aktivieren / Deaktivieren der automatizchen Suche nach
Eingabe won Ziffern im Suchfeld. Zum Beizpiel im Adrezs-
und kitgliederztarmm

i) Speichern @ Abbrechen
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16.3.4 Massendatenpflege

[Maske: 1447 Massendatenpflege 1 ® [Maske: 107] Auswahl B

Auswahl
M assendatenp"Ege A Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der unteren Liste aus. p
Hier haben Sie die Moglichkelt bestimmte Wert in der @
Datenbank in einem Yargang 2u Sndern.
Auswahl
Suche || in |Mame j Suchen
D atenauzswahl — [Besich | v
p |Arrede Adressdaten |
Austritt am Abteilungzdaten
" Selektion | | Bristarrede Adressdaten
e Abteilungzdaten
| Erhebung bis Abteilungzdaten
Feld | Sk || Ethebung von ahteilungsdaten
" |Land Adressdaten
whertebereich | |Letzte Sollstellung | &bteiungsdaten
o Adressdaten
Wwerk von | Pz Aciessdaten
) | Shasse Adressdaten
“wiert bis | | Testreldt Mitgliedsdaten
| Tentteldz Mitgliedsdaten
N ‘wohngebiet Adressdaten B
N euer Wert | | Zahlungzart Zahlerdaten
| Zeitung J/N Adressdaten ~
aé Auszfuhren a Abbrechen
© oK 3 Abbrechen

Mit der Massendatenpflege kénnen einzelne Felder bei mehreren Datensatzen gleichzeitig geandert werden.

Hinweis! Eine vorherige Datensicherung ist unbedingt erforderlich. (siehe Kapitel
12.2).

Beispiel:
Feld: Wohngebiet
Wert von: Unterstadt
Wert bis: Oberstadt
Neuer Wert:  Stadtmitte

16.3.5 Nummernkreise

[Maske: 305] Nummernkreise

Mummernkreize =

Hier haben Sie die Moglichkeit Hummermbreize anzulegen. Jeder Mummernkreiz besteht auz 3 F
Angaben. Die Konvention bezagt, wie das ausgedruckte Format dargestellt werden zoll.

Fl = E3r=)

Prafis | MHurmernkreiz et
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[(Mosice: 6061 Mommernlorrs |

Hummernkreis =
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Mummerkreis anzulegen. L

Dretailz
Prafix Bl
Konvention T RRRRAN b
wWert 1
L2 u} Speichern ] ’ B Abbrechen

Jeder Nummernkreis besteht aus einem "Préafix", der "Konvention" und dem "Wert":

Mit dem "Préafix" legen Sie fest, mit welcher Zeichenfolge (es kdnnen Buchstaben und Zahlen sein) alle
Zahlen dieses Nummernkreises beginnen. Das kdnnte z.B. "B" fiir "Beitrag" sein.

Die "Konvention" steuert, wie die aktuelle Jahreszahl in die fortlaufende Nummerierung eingeht. Sie wahlen
unter zwei Moglichkeiten 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™)

Bei "Wert" legen Sie schlief3lich fest, mit welcher Zahl die fortlaufende Nummerierung beginnt.
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16.3.6 Beitragswesen
-
ke S T
Einstellungen zum Beitragsweszen =3
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen vorzunehmen, die das Thema Eeitragswezen | 5%
htritt. =

[] Awtamatizche Berechnung der Kiirzung beim Beitragzeinzug

[Sobald Sie dieses Kontrallk dsten aktivieren und speichern, wird die 1. Kirzung des Beitrages
anhand des Eintrittsdatums autamatisch berechnet.)

Sortierung im Fontoblatt des Mitglieds absteigend

[Sobald Sie dieses Kontrallkdsten aktivieren wird, wird die Sortierung im Kontablatt des Mitglieds
dahingegen geandert, dass die neuste Buchung nun oben erscheint und nicht unten.)

[J¥.eine Prufung der Bankdaten beim Beitragseinzug durchfuhreré

[Sobald Sie diezes Fontrallk&sten aktivieren wird, wird beim B eitragzeinzug keine Prifung der
B ankleitzahl und F.ontorummer Fombination durchgefiht. )

DTa Datel nach B00| Buchungen tellen

[Sobald Sie hier eine Zahl groler 0 eintragen, wird beim Lastzchriftlauf die DTA Datel in Teile
aufgeteilt. Die Zahl 0 bedeutet, keine Aufteilung)

[]5all beim DTALauf nach einem Ausfuhrungzdatum gefragt werden?

whelcher Inhalt zoll beim DTA Lauf im Venmendungzzweck angedruckt werden?

(%) die Mitgliedsnumrer
() der Yomame des Mitglieds
{7 der Machname des Mitglieds

&) Speichermn H ) Abbrechen

.

Automatische Berechnung der Kiirzung beim Beitragseinzug:

Setzen Sie den Haken, wird bei jedem Mitglied, das neu eintritt innerhalb eines Beitragszeitraumes, die
Kirzung beim ersten Einzug vorgenommen.

z.B. Sie ziehen jahrlich einen Beitrag von 120,- € ein. Ein Mitglied tritt aber erst zum 01. April ein, so wird bei
diesem Mitglied nur der Betrag von 90,- € berechnet. Es wird um 30,- € fir die ersten drei Monate gekurzt.

Sortierung im Kontenblatt absteigend
Setzen Sie hier den Haken, werden beim Mitglied im Kontoblatt Die neuesten Buchungen oben angezeigt.

Keine Prifung der Bankdaten

Setzen Sie hier den Haken, kann das Programm keine Prifung der eingetragenen Bankdaten durchfiihren.
Sollten bei einem Mitglied falsche Bankdaten hinterlegt sein, wiirde der Einzug trotzdem erfolgen und Sie
wirden diese alle als Riicklastschriften bekommen

DTA-Datei nach ... Buchungen teilen

Sollte Ihre Bank fur die Lastschrift per DTAUS nur eine bestimmte Anzahl von Buchungen entgegen
nehmen, kdnnen Sie hier die max. Anzahl eingeben. Befinden sich in Ihrem Lastschrifteinzug mehr als die
angegebenen Buchungen, erzeugt das Programm automatisch mehrere DTAUS-Dateien.

Handbuch Version 8.0 Seite 209 von 219



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

Ausfihrungsdatum fur DTAUS

Méochten Sie ein bestimmtes Ausfiihrungsdatum fur den Lastschrifteinzug per DTAUS haben, setzen Sie hier
den Haken. Wenn Sie dann die DTAUS erstellen, fragt das System nach dem Ausfihrungsdatum. Dieses
darf max. 14 Tage in der Zukunft liegen. Bitte klaren Sie mit lhrer Bank ab, ob diese eine DTAUS mit
bestimmtem Ausfuhrungstermin bearbeitet.

16.3.7 Termindbersicht

[Maske: 622] Bnstellungen zur Terminansicht

Einstellungen zur Terminanszicht
Hier haben Sie die Maoglichkelt Einstellungen varzunehmen, die das Thema Termine betritt.

(+1i5allen alle Geburtstage in der Teminubersichtsliste erscheinen’s®
[Sobald Sie diezen Eintrag wahlen und zpeichern, werden alle Geburtztage monatzweize in der
YWiedervorlage angezeigt. |

() Sollen nur runde  Geburtstage in der Terminubersichtsliste erscheinen’?

[Sobald Sie diezen Eintrag wahlen und speichem, werden alle udnen Geburtztage monatzweise in
der \Wiedervorlage angezeiat. |

("1 Keine Geburtstage in der Wiedervarlage anzeigen

) Speichern H 3 Abbrechen

16.3.8 Einstellungen fir Nichtmitglieder

Moéchten Sie flir Nichtmitglieder Rechnungen erstellen, legen Sie hiermit einen
Beitragsschllissel Sonstiges an. Sie kénnen somit iber die Kontoabfrage eine Sollbuchung
erzeugen mit dem gewunschten Betrag und Ihrem entsprechenden Buchungstext.
AnschlieBend kdénnen Sie eine Rechnung erzeugen.

16.3.9 Freie Felder

Sie kdnnen unbegrenzt freie Felder anlegen, die bei jedem Mitglied unter Maske D- Freie Felder
zu sehen sind.

[Maske: 602] Freie Felder bestimmen

Freie Felder =
Hier haben Sie die Moglichkeit die freien Felder zu bestimmen, welche dann bei den einzelnen ';j
Adrezzen aufgelistet werden, —

_dl ql“f‘ltgﬁl

Gruppe Mame Feldiyp Sichtbar
Fulball iga alphanumernisch

Fuibball Spielklazze alphanumerizch rd
Judo Dan alphanumerizch [l

£ | SchlieBen
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Bei jedem Mitglied kénnen Sie den entsprechenden Wert eintragen. Auch kénnen Sie nach dem
Namen des freien Feldes und des Wertes selektieren.

Mitglieds-Mr.: g

| 5(3(50m] ) =1 sl olle]e

Adresze 1 von 1

E: abtelungsdaten

1 Zahlerdaten 8 Merkmale 9: Kommunikation 10: Korrespondenz &, Ansprechpartner
0: Ubersicht 1: Adressdaten 1 2 Adressdaten 2 3 Mitgliedzdaten 4 Funktionen 5: Ehrungen
E. Motizen L. Temine D. freie Felder
[
Giuppe Feldname Feldiyp et
alphanumerisch 5
Fultball Spielklasse alphanumerisch
Juda Dan slphanumerisch
16.3.10 Beitragschlisselgerist

Sie kénnen bestimmte Gerlste flir Beitragsschliissel anlegen, z.B. ein erwachsenes Mitglied
kommt neu in Ihren Verein. Es tritt automatisch in den Hauptverein ein, wo es den
Beitragsschlissel fir den Hauptverein erhalt. Ebenfalls tritt das Mitglied in der Abteilung Tennis
ein, wo es den Beitrag Tennis Aktive erhalten soll. Die Gerlste kdnnen Sie anlegen unter
Einstellungen/ Systemsteuerungen/ Beitragsschliisselgerist:
|
Beitragsschlusselgerust
Hier haben Sie die Moglichkeit ein Gerlist fir Beitragschliizzel anzulegen.

HName

Tenniz Enw

Beitragzzchlussel 10110;

[ i) Speichemn H E3 Abbrechen

Wenn Sie beim Mitglied die Maske 6 — Abteilungsdaten - 6ffnen und dann auf den Hauptverein
mit rechter Maustaste klicken, erscheint:

” Ed.l’-‘«bteilung anlegen -

19 Abtei

Hier haben Sie die
andern Sie dann c

Ed Beitragzschlizsel anlegen -

El-i={ ABT: 0 - Hauptverein [A)
| Detaildaten
- Freie Felder

+ JEEE 1 . , 3 Abteilungsd.
o) Aubeitzdienst Abteilung anlegen Ahbteilung

Eeitragsschlizzel anlegen 4 Eintritt
P

F.undigung be:
Al

Dimibr mmmFrmt e

Es wird bei dem Mitglied automatisch die Abteilung Tennis angelegt und die Beitragsschlissel
Erwachsene Hauptverein und Tennis aktive angelegt.
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17 Textverarbeitung

17.1 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

[

Wabhlen Sie in der Menileiste das Symbol fir Neuen Datensatz anlegen.

| £ pro-WINNER TESTDATEN - [Briefvorlagen]

.7 Datei Ansicht Stammdaten Eeitragswesen Statistken Extras Fenster Info 2

DEx @& @

i ﬁ Briefvorlagen

Lllgemein -_d x|z
Buchhaltung r—
=) Testvorlagen Benutzer D ateiname Dateigiohe
Daterverwaltung £ Spenden [10) 2 M ahnung #1 [Abteilung)
Einstellungen ) Mahriung #1 (Gesam] wish
{2 Rechnungen [£) Mahrung #2 (bteiung) wilsh 01.07.2005 Mahrung2Abt b
et St ) micht zugewiesen (8] ] Mahnung #2 (Gesamt) wisb 01.07.2005 Mahnung2Ges by
Teminvenwaltung B M ahnung #3 (Abteiung) wish 01.07.2005 Mahrung3abt by
Temtverarbeitung B Mahnung #3 (Gesamt) wish 01.07.2005 Mahnung3Ges.bew
[E) Mabrung #5 (Gesamt) SUPERMISOR 1.01.2005 SUPERVISOREZI303..
Hinweis! Diese Briefvorlagen (Benutzer: WLSB/pro-WINNER) kénnen nicht geltscht
werden. Sie kdnnen kopiert und unter anderem Namen gespeichert und dann
bearbeitet werden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Listen, kdnnen Sie sich neue Ordner (Listengruppengruppen)
anlegen.

Mit einem Doppelklick auf Standardvorlage 6ffnen Sie beispielsweise die Standardvorlage und kdnnen
bestimmte Felder auswéhlen, die Sie in Ihren Brief einbauen.
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O

Felderl Adreszen (0] I

Eitte gin Feld oder ein Textbaustein auzwahlen
K.ategorien:

==AMNREDE==1 Jodressdaten =l
2= ORNA ME == <<MACHMAME ==
«=GTRASEE==1 Feldnamen:

Land ;I

Machname
Ort

FLZ
Strasse

Titel
==DATUMSFELD1==1 Yornanme

1
=P == ==0RT==]

=N A o o

==BRIEFAMNREDE=>-

“Yorname_Machname
‘wohngebiet
‘w'ohngebietzname
Zusatz]

Zusatz2

Zustellamt

Speichern:

Die abgeéanderte Vorlage wird evtl. mit gedndertem Titel gespeichert.
Speichern als Vorlage:

Das Dokument wird als neue zusatzliche Vorlage gespeichert.

I arme | B enutzer
Aufwandzzpende Parteien wlzh
Aufwandszpende Yerein wilzh
Briefvarlage kurz SUPERYISOR
Geldspende Parteien wlzh
Geldspende Yerein wilsh

b abinung #1 [Abteiung) wilsh

Auswahl der Textbausteine fir die Vorlage:

Felderl Adrezzen (0] l

Bitte ein Feld oder ein Textbaustein auzwahlen

K.ategorien:

IAbteiIungsdaten j

Feldhamen:

Abteilungzname I;
Abteilungs-Nr

Austrtt am

B eitragsfrei bis

B eitragsfrei von

B eitragsfre-Grund

Bestatigung der Kundigung

Daturnsfeldl T
D aturnzfeld2

Daturnsfeld3

Datumsfeldd

Eingang k.iindigung

Eintritt am

| avfender .| ahresheitran bl
4| IC

— Beschreibung

Dras aktuelle Datum im Format ;I
dd. .y
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In der QuickBar kénnen Sie mit Doppelklick die Feldnamen (Platzhalter) in das Dokument Ubernehmen. Die
Feldnamen sind in folgenden Kategorien abgelegt

Abteilungsdaten
Adressdaten
Kommunikationen
Mitgliedsdaten
Rechnung
Sonstige und
Zahlerdaten

Die weiteren Bearbeitungsmdglichkeiten kénnen Sie der nachfolgenden Ubersicht entnehmen.

Handbuch Version 8.0 Seite 214 von 219



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

18 Sonstige Punkte

18.1 Meni Punkt Datei

Funktionstibersicht Mitgliederverwaltung
Dieser Teil des Handbuchs beschreibt die Funktionen der Hauptmendileiste von pro-WINNER:

I_ﬁ Datei  Ansicht  Stammdaten  Beitragswesen  Statistiken  Extras  Fenster  Info

18.1.1 Neu

pro—WINNEH PRO-WINNER GMBH - [Systemst
_’_'.4 Datei Ansicht Stammdaten Betragswesen  Stati

-
Offnen
E Spechenr [t
[rucker (Bt

Daten impartieren...

Ehemaligenarchiv aktualisieren
Ehemalige Mitglieder endaultig loschen

Programm beenden

Mit dem Menu Datei / Neu kdnnen Sie eine neue Datenbank (neuen Verein) anlegen.

In der Regel wird fir jeden zu verwaltenden Verein eine eigene Datenbank angelegt.

18.1.2 Offnen

Wenn Sie mit pro-WINNER mehrere Vereine verwalten, 6ffnen Sie mit dem Befehl Offnen eine bestehende
Datenbank (einen neuen Verein).

18.1.3 Drucken

Die Daten aller im aktiven Fenster angezeigten Adressen kénnen gedruckt werden.
Formatieren Sie den Ausdruck tber die beiden Bildschirmmasken

e Details
e Spalten
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[Maske: 613] Ausdruck de|

Ausdruck der Tabelleninhalte k™ 4
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Ausdruck der T abelle vorzunehmen. [ é

Details | Spalten l

Uberschrift des Ausdiucks IMithiederliste

— Format
S chriftart Jesrial |
S chriftgriife B =]

FRand Oben I 2,00 incm
Rand Unten I 1.00 inem

Rand Links 1.00 incm
Fand Rechts 1.00 incm

i~ Hochformat = Querformat

|_ED Drucken I£3 Abbrechen

Die "Uberschrift" kdnnen Sie wie vorgeschlagen iibernehmen oder beliebig &ndern.

Bei "Schriftart” und "SchriftgroRe" wahlen Sie die gewlnschten Angaben aus den Schriften aus, die auf
Ihrem PC installiert sind.

Mit den Eingabefeldern zu den Réndern passen Sie den Ausdruck der Beitragsschlissel fur diese Adresse
auf Ihren 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 groR3 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” kénnen Sie nicht andern. Bei
der "Spaltenbreite" erscheint nach einem schnellen Doppelklick eine Auswahlschaltflache, mit der Sie unter
verschiedenen Spaltenbreiten wahlen kénnen. Sie kénnen 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).
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18.1.4 Daten importieren

Uber Daten importieren kénnen Sie Daten aus eine Excel - bzw. csv-Datei in pro-WINNER (iber
eine Universalschnittstelle importieren.

Adressen importieren =
Hier haben Sie die Moglichkeit Adrezsdaten aus einer Testdatei nach prow/IMMER zu importieren. Bitte folgen Sie den Amweizungen daz i }
Azzistenten.

Willkammen beim Impont-Assistent wvan der proWINMER Yereinsvernwaltung. Dieser Impon-Assistent hilft lhnen
worhandene Daten in die prowWINMNER Wereinsvervaltung zu imporieren. Es werden NUR Textdateien fir den
Irnport unterstitzt, also CSY oder TXT Dateien. Zudem werden nur bestimmte Trennzeichen fur Kennzeichnung der
einzelhen Datenfelder bericksichtigt. Mahere Infarmationen erhalten Sie in der Hilfe.

Bitte wahlen Sie hier die Textdatei fiir den Import aus

WICHTIG:

Dieser Importassistentimpontien nur nach einen bestimmten Schema, d.h. die Spalten sind worgegeben. Wenn
Sie nichtwissen wie die Worlage, bew, der Spaltenauthau aussieht, dann finden Sie unter dem Button "Hilfe"
die entsprechenden Informationen ader Sie klicken einfach auf den "Spaktenauflistung" Buttan.

S paltenauflistung anzeigen

Bitte gehen Sie zuvor auf Spaltenauflistung anzeigen und speichern Sie diese auf lhrem PC ab.
Vor dem Datenimport muissen Sie |hre Daten entsprechend der vorgegebenen Spaltenauflistung
aufbereiten.

AnschlieBend kénnen Sie diese aufbereitete Datei auswahlen und importieren. Sollten die Daten nicht
korrekt sein, kdnnen Sie nach Uberarbeitung der Liste den Import noch einmal vornehmen

18.1.5 Ehemaligenarchiv aktualisieren

Die im Adress-/ Mitgliederstamm rot hinterlegten Mitglieder sind Mitglieder die ein zurlckliegendes
Austrittsdatum haben, kdnnen Uber Datei / Ehemaligenarchiv aktualisieren ins Ehemaligen-Archiv
verschoben werden. In den nachfolgenden Abfragen kénnen Sie entscheiden, ob auch Mitglieder mit offenen
Posten bericksichtigt werden. Ebenso kdnnen Sie den Stichtag des Austrittsdatums festlegen.

Hinweis! Ist das ausgetretene Mitglied Zahler fiir ein anderes Mitglied, muss dieses erst
als Selbstzahler angelegt werden

Um ins Ehemaligenarchiv zu gelangen, wahlen Sie Adress-/ Mitgliederstamm Nichtmitglieder anzeigen.

Handbuch Version 8.0 Seite 217 von 219



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

1

Hier werden Ihnen alle Ehemaligen angezeigt. Ein hier abgelegtes Mitglied kann iber Reaktivieren
wieder in den aktiven Bestand ibernommen werden.

-@
Um wieder in die Ansicht der aktuellen Mitglieder zu gelangen, wahlen Sie oben rechts Alle anzeigen J

18.2 Meni Punkt Ansicht

Im Meni Ansicht wechseln Sie direkt in eines der einzelnen Teilprogramme. Diese Teilprogramme kénnen
auch uber die linke grafische Menu-Leiste aufgerufen werden.

Stammdaten Eeitragswesen 3l

Gesamthistorie

allgemein - pro-wWINMER Heuke
Allgemein - Adress- | Mitgliederstamm
Allgemein - Ansprechpartner
Allgemein - Inkernet-Links

allgemein - Spendenliste

Allgemein - Kassenbuch

Allgemein - Rechnungen

Euchhaltung - Ubersicht
Buchhaltung - Skapel

Buchhaltung - Anlagen
Buchhaltung - Freie Auswertungen

Datenverwaltung - Sicherung
Datenverwaltung - Ricksicherung

Einstellungen - Systemsteusrung
Einstellungen - Mailverwaltung
Einstellungen - Etiketten
Einstelungen - Ausweise

Listen und Selektionen - Selekkionen
Listen und Selektionen - Listen

Terminverwaltung - Terming
Termirverwaltung - 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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pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

18.2.1 Gesamthistorie

[Maske: 128] Gesamthistorie |

Geszamthiztorie ==
Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Eintrage der Gesamthistone einzusehen. Die

Gesamthiztorie zeigt mawimal 90 Tage riickwirkend. ﬂ

— Draturn

.03.2010
22.09.2m0
10.03.2010

— Geanderte Perzonen

[99] Baldt, Leo

[463] Frick, Helga

[£31] Gehring, Beate
[330] Hozchele, Catarina

In dieser Maske kénnen Sie erkennen, wann und bei welchen Personen Daten von welchem Benutzer neu
angelegt oder geandert wurden.

Durch Doppelklick auf die geanderte Person wird Ihnen das Anderungsprotokoll angezeigt.
Fir jedes ausgewahlte Datum kann eine Liste ausgedruckt werden.
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