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1 Einfihrung

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 VvV YVYyVVyVYVYYVYY

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, Tierschutzbinden u.v.m.
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2 Was ist neu in Version 9.0

Mitgliederverwaltung

Beitragseinzug
Lastschrifteinzug wahlweise per DTA oder SEPA (ab 2014 gesetzlich erforderlich)

Neu- Ubungsleit_garverwaltung und —abrechnung
Sie kdnnen lhre Ubungsleiter verwalten und abrechnen

DTAUS jetzt 10 Zeilen Verwendungszweck
Beim Lastschrifteinzug kénnen die Mitglieder jetzt wesentlich mehr Informationen sehen- fir wen welcher
Beitrag und welchen Zeitraum abgebucht wurde

Seminarverwaltung
Im Adressen-Stamm kann man nun Uber die rechte Maustaste mit einem Klick eine Adresse zu einem Seminar
Buchen

Ubersicht Mitglied
bei jedem Mitglied Gber Maske E sichtbar, an welcher Veranstaltung und welchem Seminar er teilnimmt

Textverarbeitung
neue komfortablere Textverarbeitung mit z.B. Einfligen von Textfeldern und Bearbeiten von eingefligten
Grafiken

Freie Felder

Haben Sie freie Felder beim Mitglied angelegt, werden lhnen diese in der Ubersicht Mitglied bei den
Adressdaten angezeigt

Finanzbuchhaltung

Anlagenbuchhaltung erneuert
Mehr Ubersicht in der Anlagenbuchhaltung

Auswertungen
Kontoblatter kénnen nun auch im nichtverbuchten Zustand gedruckt werden

Exportfunktion
Export der Kostentrager/ Kostenstellen-Liste méglich

Mandantenkonsolidierung

es werden Stapel pro Zyklus USt-Anmeldung erzeugt, somit ist auch im konsolidierten Mandanten USt-
Meldung méglich nach USt-Intervall
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Allgemeine Hinweise

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 hinzufiigen (Abteilungen, Beitragsschlussel, Selektionen, Listen, Briefvorlagen)

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

Selektionen, Listen, Briefvorlagen)
.55{. Loschen des aktuellen Datensatzes / Vorschaufenster schlief3en

Drucken

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

Wahlen bei manueller Selektion

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

Adresse l6schen

Adresse hinzufiligen

Speichern

Adresse schliel3en

Adresse suchen

Alle anzeigen

= Kontoabfrage
Historie
1%
B Neue Rechnung
= Reaktivieren (aus Ehemaligenarchiv)
x| SchlieBen 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 9.2).

4.1.3 Benutzerverwaltung

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

[Mazke: 138] Anmelden 9.0.3

Anmeldung ﬂ
Bitte tragen Sie lhren Benutzernamen und das zugehorige Pagzswort in die vorgesehenen Felder ein und "JH‘%
bestatigen Sie die Eingabe mit Anmelden". !

I Yereingname b ein Werein

Yeremsverzeichms  CAPROMAWINMERSPWSSMeiniersinh

Il Benutzemame SUPEstuH

| Pazgwaort

I i) Anmelden ” E3 Abbrechen

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

Hier haben Sie die Moglichkeit neues Benutzer anzulegen oder E];%
vorhandene zu bearbeiten oder zu loschen.

— Benutzer

Meu Eearbeiten Lozchen

SLDEMIE0r

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

Hier haben Sie die Moglichkeit benutzerbezogens
Einstellungen worzunehmen.

— Finanzbuchhaltung

K.aufmannizches K.omma v

— Cursorposition ber Testfeldern

" Linksbiindia ¢ FRechtsblindig & Markiert

— automatizches Suchen akbiviert

[ Akbivieren / Deaktivieren der automatizchen Suche nach
Eingabe won iffern im Suchfeld. Zum Beizpiel im Adress-
und Mitgliederstarm

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

. () Speichern || €3 Abbrechen

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

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

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

Mit einem Hakchen bei "F" legen Sie fest, ob pro-WINNER bei der Suche im Mitglieder- und Adressstamm
schon 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 anféngt. Geben Sie dann ein "0" 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 9.2).

4.2 Systematischer Beginn

42.1 Stammdaten erfassen / erganzen

abkeilungen
Beitragsschlissel
Beitragsarten
Merkmale
Kormmunikationen
Ehrungen
Funktionen
Wiohngebiete
Bankdaten dndern
Anreden

Tikel

Yorbelegungen

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

422 Die einzelnen Mitglieder anlegen

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

4.2.3 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 durchgefuhrt oder Rechnungen erstellt werden. Rechnungseingange
und Rucklastschriften werden gleichfalls verbucht. (Siehe Kapitel 7.2')

4.2.6 Mahnl&aufe tatigen

Ein automatisches Mahnprogramm (siehe Kapitel 7.9) mit Ausgabe von Mahnschreiben steht zur Verfigung.

4.2.7 Arbeitsdienst bearbeiten

Fir jede Abteilung sind separate Konditionen maglich. (siehe Kapitel 7.10)

4.2.8 Statistiken ausgeben

Vielerlei Statistiken geben Ihnen Auskunft Gber Ihre Mitglieder und lhren Verein. (Siehe Kapitel 8)

4.2.9 Verbandsmeldung durchfihren

Unter Extras erhalten Sie die Zahlen fir Ihre Verbandsmeldung (siehe Kapitel 0).
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Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

5 Allgemein

5.1

Startseite

5 o WANER Vs PR VB e

ﬁ Datei  Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statistiken Extras  Unsere Partner Fenster 7

DHE X[ &R

Startseite

(=]

[1=]x]

bndeung | Zahler MM | Nachname | Vomame | Shasse [Pz o I “a] || [Bnaahi Mitgleder it Austi) B9
ez | 112 Weber Mattias Heibronner Stasse 10 70372 Stgan fnaah Konlakte ]
27082012 ~ 190 Zeiber Mankred Riedarasweq 3 70593 Stuttgart
27naz012 - 191 Zeiher Renate Riedgrasweg 3 70533 Stuttgart Anzahl pro Abteiung [ohine Austritte]
w201z | 132 Zeiher Taria Risdarasiveg 3 T5W St [0 Hauptverein 7
@2 | W@ 140 Schuiz Heinich Fiderstrasse 109 7051 Stuttgart 10} Temnis 13
270a2012 ~ 411 Sedelmaier Horst Am Bismarkbum 2 70851 Stuttgart [20]: Fussbal g
a2 | W 340 Stark. Marion Brunnenshiasss 5 32 Sttigat 20} Tumen 14
o201z | 111 weber Carcha Heibronner Stasse 10 70372 Stngan 31} Besundhsitssport 3
27082012 r 281 Paulus Claudia Mimoserweg 35 70374 Stuttgart [32] Fitness 10
27082012 ~ 2680 Paulus Kai Mimoserwreg 35 70374 Stuttgart [33]: Mutter und Kind 3
mm Darothea Filderstrasse 109 [E0}: Handball 7
27 R 22 [~ 3RT Maier Max - [70]: Tischtennis B
] (B0} Leichtathletix [
= (30} Juda 7
(100} Badminton a

Buchhalung

Datenvenualiung

Einstellungen

Listen und Selektionen

Teiminveiwalung

Textverarbeitung

Ubungslsitervervaltung

;} [ uabunyaay auago]

[ 600z ae

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

‘ |SUF’ERV\SDF{ ‘AEEESS C: \F’F(EI—WINNER\PWE\MEINVEF(E\N\F’WBMDB| 2808202

In den Infos sehen Sie die Statistik lhres Vereins, in der abgebildet wird, wie viele Mitglieder pro Abteilung

angemeldet sind.

Adress- / Mitgliederstamm

Zahler |Fam.-Mr. | M-MNr MHachhame Marnarme Shrazse Land
[w] 1 Muztermann b ax Goethestrazse 1 Deutzchlan
[y 2 Mustermann M elarie Goethestrazse 1 Deutzchlar

=

pro-w I MMER GbH

o |

In dieser Maske erhalten Sie eine Gesamtiibersicht Ihrer Mitglieder.

2+l

@ Hinweis!

Die

Spalten  M-Nr.

bis Wohnort

kénnen

durch  Anklicken
Spalteniberschrift numerisch und alphabetisch sortiert werden.

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

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

Ebenso ist die vorherige Eingabe der Stammdaten empfehlenswert.

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

WINNER in Benutzung gehabt und Ihre 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 Mustermann

Machname oder Mitgliedsnummer

In welchem Adressbereich soll die Suche stattfinden: v Adressenstamm

Zahler | Fam.-Mr. Machname

1| Musztemann

2 Mustemann Maxchen Goethestrazze 1 ‘Wiohnort

Telefon priv. i

= Al M nsbarmaznn M alakmia Grethastracea 1

pro-WINNER erlaubt unterschiedliche Suchméglichkeiten. Als Standardsuche ist die Suche im Bereich
Nachname oder Mitgliedsnummer eingestellt. Somit kdnnen standardgemall Adressen nach
Mitgliedsnummer oder Nachname gesucht werden. In dem Auswabhlfeld neben dem Suchbegriffsfeld kbnnen
Sie definieren, dass pro-WINNER in einer anderen Spalte suchen soll, wie z.B. Vorname, Stral3e, PLZ,
Wohnort.

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

b ithe womn \woark .
Ende wom wart
Genau dasz Wort

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” heien.

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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‘% pro-WINNER - [Adress- / Mitgliederstamm] (=N |
_!: Datei  Ansicht 5Stammdaten Beitragswesen Statistiken Extras  Fenster Info I BEE

O X E2&E R

H Adress- f Mitgliederstamm

Suchbegriff I INachname ader Mitgliedsnummer ;I IAnfang o Wort ;I -4 | & |K°"ESF'°”dE”Z v X|

” Adiessbereich: W Adressenstamm [ Ehemaligenarchiv  [#] Micht-Mitglieder anzeigen? ._al xl j ﬂl
' -5 Mustermann, M
prowIMMER Heute Zahler | Familie Mital -Mr. | = Nachname ‘“Worname Strale Land PLZ Ot Tele E‘ @Et:sae[ir;:nn a

1| Mustermann

{5 Bilder

{5 Sonstige Dateien
E-Mail Yerkehr

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 Méglichkeit andere Dateien oder Bilder zu einer Person zu speichern,
diese Dateien nennt man OLE-Dateien (object linking and embedding). So haben Sie die

Méglichkeit geschriebene Briefe in Microsoft Word oder Microsoﬁ cel Datei einer Person
direkt zu hinterlegen. Hierzu betatigen Sie bitte diesen Button in der ,Korrespondenz".

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

[Maske: 608] OLE Datei anhdngen

0OLE Datei anhangen &
Hier haben Sie die Moglichkeit eine belisbige D atei alz Anhang an eine Adrezze zu binden, 'Wahlen Sie ___,-J
hierzu einfach die O atei aus und wahlen dann “Anhangen"

— Adresse

Datei wird an folgende Adresze angehangt [1] Muztermann, Max |
— Datei

Bitte Datei auswihlen || _\J|
— Ordner — Datei-lnformationen

Eilder
Sonstige Dateien

L] ’ @Aﬂh&ngen ” agbbrechen
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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 hinzuftigen, sollte pro-WINNER erkennen
dass es sich hierbei um einen Brief handelt und der Speicherort (Ordner) sollte sich auf ,Briefe* &ndern.

Ahnlich verhalt 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 10.1

5.2.2.2 Neu (Adresse anlegen)

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

Konigstrazze 20 T0372

Selektionen

b [tuttgart 0711 - 63571

=
< I
i

Eigenzchalten
M azzenneuanlage

M aszenanderung

3

Stuttgart

=

H4onAC

Neuanlag orbelegungen

MNeuanlage mit Yorbelegungen

Kopie von markierter Adresse

[z

K.ontoabfrage

tanuelle Buchung

#)

Endem
Lazchen

ins Ehemaligen-Archiv schisben

Senenbrief schreiben...
Brief schreiben...

E-Mail schreiben...

(I e

-

Adressetiketten ducken...

F.arteiblatt drucker...

Ausweize ducken...

-

Draten nach Excel exportieren...

L)

Daten nach word [Serienbrief] exportieren...

4

[H]

Briefanzchrift-Daten nach Excel exportieren...

4

zzlingen

tbach 0717 - 3399597
Itbach 07171 - 336522
uttgart 0717 - 783535
buttgart 0711 - 783535
uttgart

tuttgart 07171 - 533467
uttgark 0711-4545:2
tuttgart 0711-88760
uttgart

buttgart 0711-54 10 48
uttgart 0711 - 98787¢
tuttgart 0711 - 987ave
uttgark 0711 - 98787
tuttgart 0711 - 98787¢
uttgark 123459
aiblingen 07151 - BE7ES
aiblingsn 07151 - BE7aS

aiblingen 07151 - 56782

Legen Sie nun ein neues Mitglied an.
Waéhlen 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 mussen 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

Doppelprifung =

Drarnit nicht verzehentlich doppelte Adreszen £ Mitglieder effalt werden, wird =
anhand der nachztehenden Eingaben zunachst auf bereits vorhandene Adressen
uberpruift,

Angaben

() Micht-Mitglied
(" Firna
Yorname

Machname

Geburtzdatum E

[ L) 0K H 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.

Mochten Sie ein Nicht-Mitglied erfassen, markieren Sie das entsprechende Késtchen. Die Erfassung von
Geburtstag und Zahlungsart ist dann nicht notwendig.

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

Das Programm hat keinen Max Mustermann mit diesem Geburtsdatum im System gefunden und hat ihn
deshalb in die Anzeige 1: Adressdaten 1 Ubernommen. Vervollstandigen Sie jetzt die Angaben in dieser
Maske fir dieses Mitglied.

g A Ll [RELELRI) [ T LT [E AT TE N e

0: Ubersicht 1: Adressdaten 1 2 Adresadaten 2 3 Mitgliedzdaten

Mitgliedznumnmer 1 -

Arveds ¢ Titel - [] =] (]
Vormame / Nachname EH Mustermann

Zuzatz 1

Zuzatz 2

Strasse

Land

PLZ ¢ W ohnort

Bemerkung
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Jedes Mitglied bendtigt 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 Ihrem 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 kitgled
Machst freie Murmrmer

M achst hokere 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 lhren 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. Termine D. freie Felder
B Abteilungzdaten 7 Zahlerdaten B Merkmale 3 Kommunik.ation 10: Korrespondenz
0 Ubersgicht 1: Adressdaten 1 2 Adressdaten 2 3: Mitgliedsdaten 4: Funklionen
Farmiligrnurarner
Geschlecht mannlich =
Lizenz
D aturn
Spendenquittung
K.eine Werbandsmeldung [ [Sobald dieses Hakohen sktiv ist, wird dieses Mitglhed nichtin der Verbandsmeldung aufgefiibn]
Lfd. Betrag aller Abt. 165.00 EUR
Beitragzzahler
Zahler <MITGLIED>
Strasse
Ort
Familiznrmitglizdar
Mitgl.-MNr. MHame Strazze FLZ Ot

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 25). 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. Giber die Fernglas-Schaltflache kann
aus dem Adressstamm auch eine beliebige Person gewéahlt werden (z.B. bei Kindern der Vater).

Das Feld "Spendenquittung J/N" entscheidet Uber 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 Uber 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.

B. Motizen L. Temine D. freie Felder
E: Abteilungzdaten T Zahlerdaten 8 Merkmale 5 Kommunik ation 10: Korespondenz
0: Obersicht 1: Adressdaten 1 2: Adressdaten 2 3 Mitgliedzdaten 4: Funklionen
Geburtstag 01.01.1950 E [ 61 Jahre )
Beruf
Zeitung O
‘wiohhgebiet hd C]
Brigfanrede Sehr geehrter Herr Mustermann, C]
Abweichende Postanschirift &ls Standard verwenden ]
fAmede 1] (8] 8 Aressstomen | | © Ackeee betlen
Tiel 2=
Worname
Machname
Zuzatz
Strasse
Land =

PLZ #wohnart

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.

Erganzen 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 auswahlen.

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 mit BLZ und Konto-Nr. an.

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

Als SEPA Mandat-ID wird automatisch pro Mitglied vom Programm eine Nummer vergeben. Bei gultig ab
wird automatisch vom Programm der 01.01.2013 eingetragen. Dieses Datum kénnen Sie verandern.

E: Abteilungzdaten T: Zahlerdaten 2 Merkmale 3 Kommunik ation
. Erlauterung

Bankleizahl 4 Kantanurmmer komekt

Bankname ® Kontonummer falzch
— kein Priifverfahren

Kontanummer

IBAM 4 BIC [ |BAM und BIC berechnen

SEPA Mandat1D / Gulig Ab | 371 01.01.2013 =

Kontoinhaber

Bemerkung dazu

Zahlungzart Rechnung b
Mach affen 000
Letzte £ahlung / Mahnung

Mahnspere O
Fur wen zahlt diezes Mitglied?

Mital.-Mr. MHame Jahresheitrag

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.

Hinzuflgen einer Funktion / Datensatz hinzufligen

&3]
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[Maske: 212] Funktion ]
Funktion =
Hier haben Sie die Moglichkeit Funktionen einer Perzon zuzuordnen ader L
abzuindam.
Mummer [
Funktion | ﬂ f
Ausibung von H
Augiibung biz 3
) Speichern 3 Abbrechen

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

Funklinn bearbeiten ]

Stammdaten =
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen an den Stammdaten @
worzunshimen.

Nr |1

Name |U bungslsited

@ Speichem e Abbrechen

ﬂ | Loschen der markierten Funktion / des aktuellen Datensatzes

— Drucken / Stammdatenliste drucken

=

Gleiches gilt fir die Maske 5: Ehrungen.

Wahlen Sie als nachstes die Maske 6: Abteilungsdaten.

In pro-WINNER ist jedes Mitglied automatisch in der Abteilung Hauptverein mit der Abteilungsnummer 0.

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

~bbteilungzdaten

E& Abteilung anlegen Ed Beitragsechlizzel anlegen -
1 - Basketball m

2 - Tumen

3 - Leichtathletik,

—

TR
I G Arbeitzdienzt

Die aufgerufene Abteilung wird in der Baumstruktur mit angezeigt.
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Abtelungzdaten

Ed Abtellung anlegen - Ed Beitragzzchliszel anlegen -

-/ ABT: O - Hauptverein [A]
----- | Detaildaten

----- T Freie Felder

..... £ Beitragsschlissel

----- W Arbeitzdienst

o
----- | Detaildaten

----- 7 Freie Felder

----- &4 Beitragszchiiiszel

----- W) Arbeitsdienst

Fur jede Abteilung kénnen in den Bereichen Detaildaten, Freie Felder, Beitragsschliissel und
Arbeitsdienst Daten eingegeben werden.

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

=1

19 Abteilungsdaten

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Daten der Abteilung zu Shdern, klicken Sie
bitte hierzu in daz jeweilige Feld daz Sie Shdem mochten, andem Sie dann den
gewlnzchten Inhalt und bestatigen Sie die Eingabe.

Eirtritt 01.09.2008
Augstritt

Eingang Flindigung

Fundigung bestatigt

Bictive i
Beitragsfrel van

Beitragsfrei biz

Grund

Abteilungzbeitrag 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 Beitragsschlissel
mit 0,- €, z.B. fir Ehrenmitglieder, Schiedsrichter, Ehepartner und Familienangehoérige. Wenn Sie aber
Beitragsschliissel fir dieses Mitglied haben und das Mitglied nur flir 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.

@ Freie Felder der Abteilung

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

= Zeichenfelder

Zeichenfeldl
Zeichenfeld2
Zeichenfeld3
Zeichenfeldd
Zahlenteldl
£ahlenteld2
Zahlenteld3
Zahlenteldd
Dratumsfeld]
Draturnsfeld?
Draturnsfeld3
Draturngfeldd

Lo I s I o R e}

Beitragsschlissel

Die Beitragsschlussel kénnen aquivalent zu den Abteilungen angelegt werden, d.h. entweder Uber das
Kontextment (rechte Maustaste) oder den Button ,Beitragsschlissel anlegen angelegt werden.

— &hteilungzdaten

..--"'I
— - - 8 Abteilu
Ld, Abteilung anlegen - Ld Beitragszchliiszzel anlegen -
Hier haben Sie die M:
= . ABT- O - Hauptverein (A] bitte: hierzu in das jew

. gewiinzchten [nhalt u
----- | Detaildaten

----- C Freie Felder

..... g W _ ‘EI Abteilungzdate
_____ ) Arbeitsdier | © Abteilung anlegen o Eirkritt

BS5: 1 - Kinder

B5: 2 - Jugendlicher ig_L_‘r_
stat

..... o
== ABT: 1 - Basrewamag
----- | Detaildaten

..... 7 Freie Felder B5: 3 - Erwachzene
----- 4 Beitragszchluszzel ‘ ‘

Beitragsfrei won

""" o) Arbeitsdienst Eeitragsfrei bis
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Ahbteilungzdaten —
19 Beitragsschlussel der Abteilung

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen D aten des Beitragszchlliszel: 2u andern,
klicken Sie bitte hierzu in dag jeweilige Feld daz Sie dndern midchten, Sndem Sie dann
den gesiinzchten Inhalt und bestatigen Sie die Eingabe.

Ed Abteilung anlegen - Ed Beitragzzchliizzel anlegen -

- ABT: 0 - Hauptverein [A)

| Detaildaten

i Freie Felder

: < Beitragsschiiissel - Beitragsschlussel

L S 3. Epwe e Erhebung won E

o) Arbeitzdienst Erthebung bis =]
..... Letzte Sallstellung E

B-= ABT: 1 - Basketball [A] Fiirzung 1. Beitragum 0
i il Detaildaten Berechrungzart F:80,00€
) Freie Felder Betrag 20,00

22 Beitragzschlissel

Ll arheitedienst

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

Kirzung Beitrag beim 1. Einzug um:

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

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

Somit bekommt dieses Mitglied, wenn Sie jetzt erneut Beitrage einziehen, den vollen Jahresbeitrag belastet,
aber gleichzeitig mit der ersten Sollstellung eine Gutschrift flr die schon vergangenen Monate und muss nur
noch den Betrag flr die restlichen Monate des Jahres bezahlen. Dieser Fall ist bezogen auf den
Jahresbeitrag mit jahrlicher Zahlungsweise.
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Moéchten Sie, dass das Programm die Kiirzung des 1. Beitrages automatisch errechnet, setzen Sie unter
Einstellungen / Systemsteuerung / Beitragswesen (siehe Kapitel 12.3.6) den Haken (bevor Sie den
Beitragsschliissel beim Mitglied anlegen).

-
[Maske: 614] Einstellungen zum Beitragswesen

Einstellungen zum Beitragswesen ==
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen warzunehmen, die das Thema Beitragsweszen | E2=
buetritt.

[Jisutomatische Berechnung der Kurzung beim Beitragzeinzug

[Sobald Sie diezes K.ontrollk.asten akbivieren und speichern, wird die 1. K.ilrzung des Beitrages
anhand dez Eintrittzdatums automatizch berechnet. ]

Sortierung im F.ontoblatt des kitglieds absteigend

[Sobald Sie diezes K.ontrollkasten akbivieren wird, wird die Sartierung im Fontoblatt des Mitglieds
dahingegen geandert. dazs die neuste Buchung nun oben erscheint und nicht unten.]

K.eine Prufung der Bankdaten beim Beitragzeinzug durchfiibren

[Sobald Sie diezes K.ontrollkasten akbivieren wird, wird beim Beitragzeinzug keine Prifung der
Bankleitzahl und Kontonummer K.ombination durchaefiihit.]

OTA Datei nach 0| Buchungen teilen

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

[] 50l beim DTA-Lauf nach einem Ausfuhrungsdatum gefragt werden?

YWelcher Inhalt zoll beim DTA Lauf im Yenwendungszweck, angedruckt werden?
() die Mitgliedsnummer

(") der Yarname des Mitglieds
(") der Nachname des Mitglieds

Qﬁpeichern ” @&bbrechen
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Arbeitsdienst

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

719 Arbeitsdienst der Abteilung

Hier haben Sie die Maoglichkeit die ginzelnen D aten der Abteilung zu Ghdern, klicken Sie bitte hierzu in das jeweilige Feld das Sie dhdern mochten,
andern Sie dann den gewiinzchien Inhalt und bestatigen Sie die Eingabe.

SiArbentsdienst
Abteilung ABT: 10 - Tenniz
Soll-Stunden 10
l=t-Stunden 4
Erzatzkondition 15
akt. Erzatzhetrag 90,00
befreit? 0
eintragen/einzehen [ bearbeiten ]

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

[Maske: 903] Arbeitsdienstibersicht

Arbeitsdienstubersicht
Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Stunden des Mitglieds einzuzehen, baw. einen geleisteten Arbeitzdienst einzutragen.

|- Meuer Avbeitsdienst | [ Arbeitsdienst [oschen | [ Details | (2 Liste drucken | () &uch verarbeitete anzeigen

Dratum Anzahl Stunden Beschreibung werarbeitet

#i| Schlieben

Die Konditionen flr 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.

Handbuch Version 9.0 Seite 29 von 226



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

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

Kontoabfrage

Auf die Kontoabfrage wird unter Kapitel 5.2.2.6 eingegangen.

. -
Historie

Hier wird ein Anderungsprotokoll fiir das Mitglied angezeigt.

i
-

Rechnungen
Auf Rechnungen wird im Kapitel 7.2.2 eingegangen.

]
Adresse suchen

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

5.2.2.3 Eigenschaften

Der Punkt Eigenschaften (Uber Kontexmeni 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 9.2)
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 Menilpunkt 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 Beitragsschlussel fir alle markierten Adressen angelegt werden soll.

mwummw -

Selektionen

Eigenzchaften

4
B, Meu »
&

Alle

Mur markierte

K antrakfrans
Es kann pro Vorgang nur eine Neuanlage durchgefiihrt werden.

Wird eine Abteilung gewahlt, wird in der Maske 6: Abteilungsdaten als Eintrittsdatum automatisch der 1.
des aktuellen Monats gesetzt. Ebenso wird im Feld Aktiv/Passiv ein "A" eingefugt.
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Wird ein Beitragsschliussel als Neuanlage gewahlt, wird dieser Beitragsschlissel automatisch der
zugehdorigen Abteilung zugeordnet. Ist ein Mitglied nicht in zugehdoriger Abteilung, so wird diese unter oben
genannten Regeln automatisch zugewiesen und anschlie@end auch der Beitragsschlissel hinzugefiigt.
Sollte der Beitragsschliissel (Vergleich auf BS-Nr.) bereits in der Abteilung vorhanden sein, wird die
Neuanlage an dieser Stelle ignoriert.

Faolgende Adreszen werden verarbeitet:

Mustermann, Melane

Meuanlage

" Merkmal |

™ Abtelung |

* Beitragzschilizsel |Eeitrag Handball Akbve

elele

Hinweiz: Sie konnen nur Beitragsschluizzel
auzwahlen, die einer Ahbteilung 2ugewiezen
wurden,

J._-‘;} Ausfuhren @ Abbrechen |

5.2.25 Massenanderung

M azzenanderung —

Hier haben Sie die Moglichlkeit den ausgewahlten Adrezszen in 9
einem Y“Yorgang vorhandene Daten zu andern.

Folgende Adrezzen werden verarbeitet;

wieber, Kurt
wheber, Mattias

welches Feld zoll geandert werden? -
B ankleitzahl

B anknams

Familiennurmmer

et

— K.ontoinhaber
& 5P kantonummmmer ]
T T L= - | -Land L
. Ot
B astian Hert| o = A
Fetra Rath Strasse Fl

Hier haben Sie die Méglichkeit, bei mehreren Mitgliedern gleichzeitig Daten zu @ndern.
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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
Massendanderung- nur markierte- und wahlen hier z.B. die StraBe. Bei Wert geben Sie den
neuen StraBennamen ein. Jetzt erhalt jedes markierte Mitglied aus dieser Familie den neuen
StraBennamen.

5.2.2.6 Kontoabfrage

e [Maske: 800] Kontoabfrage

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

Spenden
[Eh Drucken = | 7 £ Manuelle Buchung - @ () Beitragshuchungen - |, Selektieren
Verarbeitet| RE | Manuel | Ein.. Datum Beitragsschiiizzel Soll|  Haben | Buchungstest Mitglied Rechnungznum... | Buchungsart
nn 01.09.2008 |Emwachsens 90,00 - Enmachzene HY 2008 |Mustermann, Max _

| Schlisten

Sie sehen den aktuellen Saldo (Kontostand) im SOLL und im HABEN fur 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 "Selektieren" kénnen 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.
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5.2.2.7 Manuelle Buchung

Sie haben die Mdglichkeit manuelle Beitragsbuchungen zu jedem Mitglied einzubuchen. Als erstes miissen
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 Maoglichkeit alle Buchungen / Spenden zu einem Mitglied einzuzehen.

penden

@ Drucken » | 7 s Manuelle Buchung @
Yerarbeitet| RE | Manuell | Ein.. | D/ MNormaler Beitrag
nn Beitrags als Spende

(&) Beiragsbuchungen -

Sol Haben | Buchungstest

Erwachzene Hy

Rechnungsnum... | Buchungsart

S s

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

[Maske: B01] Manuelle Buchung

M anuelle Buchung

Hier haben Sie die Moglichkeit manuelle Buchungen fur Mitglieder und ?}_
Micht-Mitglieder worzunehmen.
Zahler |
Gezahlt wird fiir |Mustermann, ER
Buchungsdatum 16.10.2008 =
Soll Betrag | 0.00€ @
Haben-Betrag | 000& |
Beitragsschluzzel | -
Buchungstext |
(") Einzug per Lastschrift
{#) Einzug per Rechnung
() Dauerauftrag
() Inkasso
’ i) Speichem ” 3 Abbrechen
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Folgende Felder beinhaltet die Buchungsmaske:
Zahler definiert, wer diese Buchung auch wirklich auf seinem Buchungskonto erhélt.

Gezahlt wird fur definiert, fur wen diese Buchung gilt, hier kénnen auch andere Personen ausgewdhit
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.

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

Einzug per Lastschrift, Einzug per Rechnung, per Dauerauftrag oder Inkasso definiert, wie dieser
Betrag vom Mitglied eingezogen werden soll, so ist es mdglich, dass Lastschriftzahler manuell gebuchte
Buchung nicht per Bankeinzug bezahlen kénnen, sondern eine Rechnung dafiir erhalten kénnen. Diese
Angaben sind optional anderbar, standardmé&Rig 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 Loschen gibt lhnen die Mdglichkeit Mitglieder bzw. Personen unwiederbringlich zu I6schen.
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 gedriickten Strg-Taste plus
Mausklick einzelne Mitglieder bzw. ein Mitglied markieren und mit der gedriickten 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) auswéahlen.
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Eine Sortierung der Daten erreichen Sie, indem Sie in der Mitgliederiibersicht die Uberschrift der
entsprechenden Spalte anklicken. Klicken Sie auf Wohnort, wenn Sie nach dem Wohnort sortieren
mdochten. Ihre Briefe werden sortiert nach Wohnort ausgedruckt.

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

Die nachfolgenden Abfragen wahlen Sie nach Ihren Vorgaben aus:

[Maske: T03] A dressauswahl 1

Welche Adressen mochten Sie verwenden?

" e abweichende Adresse [safern eingetragen)

) 0K
[Maske: 101] Abteilung wihlen

Abteilung wahlen
Bitte wahlen Sie welche Abteilung venvendet werden zoll 9

[0] Hauptverein
[10] Tenniz

[20] Turnen

[32] Fitness

[70] Tizchtenniz
[20] Leichtathlztik,

i) 0K | 3 Abbrechen

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

[Maske: 135] Kontoauszug 1
Welche Kontodaten sollen im Dakurnent venmendet
werdern?

Buchungsdaturn von |1 1.03.2006
Buchungsdatum bis 03.10.2007 |

i OK | 3 Abbrechen |

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

Yorlagenauswahl
Hier haben Sie die Moglichkeit aus den unten aufgelisteten VWaorlagen eine als Grundlage fur den neuen Bref j]
auzzLwahlen.

----- I Testworlagen Hame [i]

g mi] nicht zugewiesen [21] Mahnung #2 [Geszamt)

Wabiung #3 [Abteilung)
Mahnung #3 [Gesamt)
Mitgliedsbeitrag Parteien
Mitgliedsbeitrag Verein
Rechnung [Abteiung)
Rechnung [Gesamt]
Rechrung fur Laztzchrift [Abteilung)
Rechnung fur Lastschiift [Gesamt)
Sachzpende Parteien

Sachzpende Yerein
Sammelbestatiqung Parteien
Sammelbeztatigung Yerein

Mit Doppelklick wahlen Sie die gewiinschte Vorlage aus.
In der QuickBar wahlen Sie Adressen und anschlie3end Dateninhalte aus.
Die Feldnamen werden gefillt.

Felder I
Felder im Dokument anzeigen als...—
" Feldnamen
f+ Dateninhalte

Herr
Max Mustermann
Goethestrasse 1 D atenquellz

Mustermann, Max

78464 Konstanz

Muztermann, W aschen

Muztermann, Melanis
prow/ IMMER GrabH,

[ SRR TR

Sehr geehiter Herr Mustermann,

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

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

=1+ Standardordner
] Briefe
1 Faue

(ptiohen

v Dakurentenesigenschaften beim Speichern auf alle Perzonen
im Serenbrief anwenden.

Zuzatzinformationen

Titel Einladung

Motz J ahresfeier

i) Speichern 3 Abbrechen

Wabhlen Sie den Ordner und vergeben Sie einen Titel.

Suchbegriff | |Nachname oder Mitgliedsnummer j |Anfang wom Work j =Y L]
In welchem Adrezsheraich soll die Suche statfinden: I Adressenstamm | Ehemaligenarchiv
Zahler |Fam.-Mr. | M-Nr MNachname Yarnarme Strasse Land PLEZ w Dokumente
vl 1| Muztermann tax Goethestrazze 1 Deutzchland | 78464 K{ \_t;]- x| = j ﬂ
O 3 Musztermann M axchen Goethestrazse 1 78464 K& —
[w] 2| Mustermani Melanie Goethestrazse 1 Deutschland | 78464 K¢ |5 = [lMEL'ASge.rmfann, Max
riefe
[w 0| pro-wINNER GmbH &) Fare
{5 Rechnungen
i} 5 onstige Dateien (1)
== OLE Dateien
{5 Briefe
15 Bilder
{5 Sanstige Dateien
|| Eirladung 09.10.2007

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

Mit %I schlieRen Sie die Textverarbeitung.

5.2.2.11 E-Mail schreiben

Mit diesem Punkt haben Sie die Mdglichkeit E-Mails direkt aus pro-WINNER zu versenden, um tberhaupt
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E-Mails aus pro-WINNER verschicken zu kénnen, missen Sie erst mal ein so genanntes E-Mail-Konto
einrichten (siehe Kapitel 11.1).

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

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

[Maske: 210] E-Mail schreiben ]|

E-Mail schreiben

Hier haben Sie die Moglichkeit eine Massen-E-Mail zu verschicken. Wahlen Sie bitte einfach die entsprechenden E-Mailktdieszen aus ‘_J
und schreiben Sie dann [hre E-Mail. Werschicken kdnnen Sie die E-Mail dann mit dem Button 'erschicken'.

[ber welches Konto soll diese E-Mail verschickt werden?

Konto |inf0@mustewerein.de ﬂ

Emplanger | E-Mai Text

akliv | Hauptadresse Vorname MHame Ekd il -
2 = I~ Luizes Baumann gehalmizigms. de
4 »
Fartzchritt

(4 Verschicken ||\ 3 Abbrechen

In der angezeigten Maske kénnen Sie nun die entsprechenden Texte eingeben, bzw. auch noch einzelne
Adresse aus dem Versand entfernen. Hierfrr klicken Sie einfach auf das Kéastchen mit dem Haken (aktiv), so
kénnen 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-Malil ist es
mdoglich, den E-Mail-Text adressbezogen zu erstellen (dhnlich eines Serienbriefes), so gibt es auch hier
Platzhalter.

. . - & Platzhalter einfiigen o
Diese Platzhalter kdnnen Sie Uber den Button — einfugen.
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Auswahl -
Hier haben Sie die Maoglichkeit den richtigen Eintrag aus der unten stebenden Liste auszuwahlen. !’)
Suche

Suchbegriff in A . Suchen ] [ , Machszter Eintrag
N arme =

<) Ahteilungen [alle)

<<BLTER>> Alter

<<&MAEDE: > Arrede

<<BAMKLEITZAHL: > Bankleitzahl

<<BANKMAME: > Bankname

<<BRIEFANREDE > Briefanrede

<<EMAIL_GESCHAEFT»> E-Mail geschaftich

<<EMAIL_PRIMAT> E-Mail priveat

<<Fax_PRIVAT» Fau privat

<<GEBURTSTAG:» Geburtstag

<cHAMDMY Handy

<¢HOMEPAGE_GESCHAEFT»>  Homepage gezchaltlich

<¢HOMEPAGE_PRIMAT > Homepage privat

<<JAHRESBEITRAG:> Jahreszbeitraa j
©ok || O sbbechen |

Sie kdnnen den gewilnschten Platzhalter dann einfach aus der Liste auswahlen und Giber OK in den Mailtext
einfligen.

Dateianhénge einbinden oder I6schen realisieren Sie Uber diese 2 Buttons.

[ateianhange

]

b4

Jeder Anhang wird in der Liste angezeigt, es sind mehrere Anhange mdoglich, 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 missen
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.

5.2.2.12 Adressetiketten drucken

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

i Selektionen L4 88212 Fa
88212  Ra
& Neu ' 72160 Ho
£ Eigenschaften 77948 Frie
td azzenneuanlage L4 297239 Wiz
b azzendnderung L4 FE08E Biric
= Kontoabfrage ;2131312 ;:1
o Manuele Buchung 70467 Kor
2 dndem 51467  Ber
£ Lischen EBE19  Wie
&) ing Ehemaligen-Archiv zchieben J5228 il
10178 |Ber
E_| Serienbrief schreiben... 4 79279 Maor
|:| Brief schreiben... 7E185 Kar
] E-Mail schreiben... » FE1EY  Kar
FEI97 | P
eften drucken...

2= Karteiblatt drucken... 4 Mur ma
Augweize ducken... 4 .Tm
. } 7E13 Kar
%] Daten nach Excel exportieren. . 4 1476 ki
:i] Draten nach wWord [Serienbrief] esportieren... ¥ 79669 Zel
=] Briefanschiitt-Daten nach Excel exportieren. . b 86063 Tet

Wabhlen Sie beispielsweise Adressetiketten drucken / Nur markierte.

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

Dinake: T03T R eazoums 1

Welche Adreszen mochten Sie verwenden?

(" Die abweichende Adrezze [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.

Hinweis x|

\:E) 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 12.2)
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Sofern Sie schon eine Etikettenvorlage erstellt haben, oder die vorhandene Vorlage benutzen mdchten
landen Sie in folgender Maske.

[Maske: 236] Etiketien drucken

Etiketten drucken 0
Hier haben Sie die Moaglichkeit anhand einer Etikattenvarlage flir die untenstehenden Personen einen Etikett z2u E_\‘ﬁ
drucken.

Etikettenvorlagen Bezonderheiten

Sollen Etiketten freigelassen werden? 0 Anzshl

[ Soll fir jeder Adrezse eine ganze Etikettenseite
gedmickt werden?

Perzanen
8 Person(en] ausgewshit
F-Mr. Nachname Yarmame Shazse wohnaort
Heinemant f Auf der Gans 70374 |Stuttgart
380 Hozchele Catarina Hahnstrazse 45 F0327  Stuttgart
2200 Klippel Elizabeth Rathauzplatz 30 70435 | Stuttgart

Auf der Maske Etiketten drucken kdnnen Sie Uber Besonderheiten festlegen, ob Etiketten auf Ihrem Blatt
freigelassen werden sollen (wenn schon Etiketten zuvor bedruckt wurden) oder wenn 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.

Einztellungen

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

Testwerein Abt. Baskethall 1 Testwerein Mbt. Baskethall 2 Testyerein Abt. Bashkethall 3
Herr Frau Dr.

Max Mustermann Melanie Mustermann Maxchen Mustermann
Goethestrasse 1 Goethestrasse 1 Goethestrasse 1

78464 Konstanz 78464 Fonstanz 78464 Fonstanz

Deutschland Deutschland

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

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

Eine Sortierung der Daten erreichen Sie, indem Sie in der Ubersicht der Mitglieder die Uberschrift der
entsprechenden Spalte anklicken, z.B. sie moéchten 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.
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5.2.2.13 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.

H 4 r n&E X .
A
i 1005 -
Seite 001 von 001 Karteiblatt Melanie

Musgtermant

Farteiblatt Buchstshe MUS, Mitglied Nr. 2 0a6.10.2007
pro-WINMNER GrioH Seite 001

Frau

Melanie Mustermann
Goethestrasse 1
78464 Konstanz

Geburtstagy 0 =25.09.1962 (45 Jahre)

Beruf : Arztin

Zeitschrift @ Nein

Tohngehiec @ 0O

Briefanrede : 3ehr geehrte Frau Dr. Mustermwann,

2. Mityliedsdaten

Geschlecht : Weikblich
Laufender Gesamtheitrag : 0,00 € (ille ibteilungen pro Jahr)
Ter =zahlt den Beitrag : <<MITGLIED:>

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

5.2.2.14 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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TS soeioren o0 2 Selkionen >

£, Meu »
£ Eigenschaften

t aszenneuanlage 4
= FKontoabfrage
i Manuelle Buchung
“En‘ Endem
& Lazchen
& ing Ehemaligen-archiv zchieben
EJ Sernenbrief schraiben.. L4
Q Brief schreiben...
[ E-Mail schreiben... 4

Adrezzetiketten diucken... L4
27 Karteiblatt drucken... L4

= drucken...
. Mur markierte

@ Daten nach Excel exportieren. . 4

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

[Maske: 235] Ausweise drucken

Ausweis drucken g
Hier haben Sie die Moglichkeit anhand einer fusweizvorlage fur die untenstehenden Personen einen dusweis zu Eﬁ
drucken.

—Ausweizvorlagen

Mame

Marmaler &y

| [»

— Personen

1 Perzonfen) auzgewshit

bA-Mr Machname Yormame Strasse PLZ Wwiohnort =

‘| | '
U Yorschau | & SchlieBen |

Wenn Sie noch keine Ausweisvorlage erstellt haben, missen Sie zuerst Uber Ansicht Einstellungen -
Ausweise eine Ausweisvorlage erstellen. (siehe Kapitel 12.1)
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Auzweizvorlagen

Marne

Mitgliedsausweis Hauptveresin

Perzonen
3 Perzon[en] ausgewahit
bA-Mr. Machname “Worname Strasze FLZ Whohnort =
kustermann 78464
3 Mustermann M amchen Goethestrazze 1 78464  FKonstanz
2 bMustermann lelanis Goethestrasse 1 78464 Konstanz

Bl vaorschau £ | SchlieBen

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

022
Einstellungen

M4 r HEX .
|
Seite 001 von 001 100% -

Ausweize
Hitglied=sausyels Hitgliedsauswels Hitglied=sausweis
Testrerain Testrersin Testverein
[00001]  Max [O0002] Dr. Melanie [O0003] MExchen
Hustermann Mustermann Hustermann
13.12.1960 31.12.2003 25.09.1962 31.1zZ.2008 06.06.1996 31.12.2008

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

Wenn Sie noch nicht drucken wollen, klicken Sie auf bl . 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 mdchten 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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5.2.2.15 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 missen zuvor
die gewiinschten Personen auswahlen.

Exportdatei speichern unter E]

Speichem in: ||i|Mein\-fEIein j Lo F B3
= ChDast
..-J CDTA
Recent [CIEXPORT
[C)Logfiles
T C3)0LE
[T TEXTE
Dezktop

Eigene Dateien

Arbeitzplatz
.g D ateinarne: || j Speichern |
j Abbrechen

Metzwerkumgeh  Dateityp: |E:-:|:nartl:|ateien [*.cav)
Lifg

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

5.2.2.16 Daten nach Word exportieren

Dieser Punkt ist an sich identisch zu dem vorherigen Punkt 5.2.2.15 als einziger Unterschied ist hier zu
erwdhnen, dass das Exportformat fir 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 kdnnen 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 &ndern, zu léschen oder zu drucken.

Ansprechpartner

=| 3| X|&

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 konnen Sie nun ausfillen und dann die Neuanlage ggf. abspeichern.

@ Hinweis! Die fetthinterlegten Felder sind Pflichtfelder und missen auch ausgefullt
werden.
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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 12.3.2.4).

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 Moglichk et alle Finanzamt relevanten D aten zu pflegen.

3

)

Forderung [z.B. "des Sports'] || |

Finanzamt

Steusrnummer

Freizstellungsbescheid vom

!

]

(W arlaufig freigestellt ab

(%) Daverhaft freigestellt | [Freiztellungsjahre)

Abgchnitt der ESHDY

1|

Mummer der ESIDV

’ & Speichemn ” 3 Abbrechen
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Zur Beschreibung der einzelnen Felder siehe Kapitel 12.3.2.6

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 Kontextmenli (rechte Maustaste)
Kontoabfrage.

penden

,E:] Drucken ~ | 7 £4 Manuelle Buchung ~ | &% (& Beiragsbuchungen ~ I, Seleklisren

Verarbeitet| RE Manuell | Einz...| Datum Beitragsschliizzel Sall Haben | Buchungstest Mitglied Fechnungznum... | Buchungsart

03.10.2008  |Beitrag Tenn 90.00/Zahlungseingang 09.10.2008  [Mustermann, Max | [Beitag |
' I~2 ~2 RE 01.10.2008  Beitrag Tennis Aklive 75,00 Beitrag Tennis Aktive Mustermani, Max Beitrag
I~ = I LS 01.09.2008  Enwachsene 90,00 Erwachsene HY 2003 Mustermann, kax Beitrag

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

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

Wahlen Sie Beitrag als Spende.

Zahler |Ma:-: Muztermann
fur Mitglied |Ma:-: M Listermann
Buchungsdatum |1 0102007 ]|

Betrag S50LL 0.0o
Betrag HABEM 50,00

Buchungstext |Spende fuir Jugend
Beitragzart |Beitrége alz Spenden
Beitragsschlussel |5pende

Einzug per Lastschrift {

Einzug per Rechnung (o

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

Alternativ erfolgt die Einbuchung Uber die Finanzbuchhaltung.

Wahlen Sie auf der Karte 2- Spende Manuelle Spende hinzufigen.
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[Maske: 141] Manuelle Spende [x]

Manuelle Buchung —

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

iy |

Zahler |Max Mustermann

fur Mitglied |Max Mustermann

Buchungsdatum |1 0.10.2007 |
Betrag SOLL oo

Betrag HABEN I

Buchungstext |S chreibtizch

Beitragzart |5penden ﬂ
Spendenart |S achspende ﬁ
Einzug per Lastschnift {

Einzug per Rechnung (s

Sachzpende

Beschreibung

Die Sachzuwendung stammt nach Angaben des Zuwendenden aus dem
(" Betriebsvermogen und izt mit dem E nthahmewert [gaf. mit dem niedrigeren
gemeinen ‘Wert] bewertet,

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

= Der Zuwendende hat tratz Aufforderung keine Angaben zur Herkunft der
S arhziwendunn 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.

Handbuch Version 9.0 Seite 49 von 226



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

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 fir die Person Einzel- oder
Sammelbescheinigungen gedruckt werden.

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

Buzmahlkriterien

Buchungsdatum von 01.01.2007 = bis Aazz2m = Spenden erst ab Betrag 0,00 £| anzeigen

Mitgliedsnummer von biz gediuckte Spenden auch anzeigen

. . Adiessen ohne Spendenguittung auch anzeigen?
Name beginnend mit

Sortierung Spendendatum aufsteigend -
Spenden

[ Fiir alle Bescheinigung drucken ” Liste drucken ” Liste exportieren ” Spendendruck zuriicksetzen l anzahlidegspendendd
Stomiert | Spendendruck | Mummer Datum Spendenart Betrag | Mitgl.-Mr. Mitglied Buchungstest Strasse Wwiohnart Tele
Geldspende Mustermann, Max Spende fiir Jugend Goethestale 1 Kanstanz .

I 09.10.2008 Geldspende 50,00 18 Mustermann, Max Spende fur Jugend Goethestrale 1 78464 Konstanz
[l 17.11.2008 Beitrag Tennis Aktive 50.00 463 Frick. Helga Beitrag Tennis Aklive Musterstr.3 TIFEE Altbach 071
- 17.11.2008 Beitrag Tennis Aktive 50.00 462 Frick. Helmut Beitrag Tennis Aktive Musterstr.3 73776 Altbach i
- 18.11.2008 Geldspende 230,00 0 Dampf, Dora Geldspende 123
- 15.12.2008 2 18.11.2008 Aufwandsspende 555,00 T Dampf, Hans Aufwandsspende Goethestr. 5 70191 Stuttgart 071
|l 15.12.2008 1158122008 Geldspends 444,00 334 Kaolmann, Claus Geldspende Am Schharenber... | 70376 Stuttgart o
' 14.10.2009 Geldspends 500,00 160 Lehmann, Tobias Geldspende Auf der Steig 7 70376 Stuttgart arl
[l 01.07.2011 Geldspende R00.00 7 Dampf, Hang Geldspende Goethestr. B 70191 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 IThnen 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  muissen und  somit  die Mdoglichkeit  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 kdnnen 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 kénnen Sie mit der rechten Maustaste eine Spende stornieren.
In der Kontoabfrage kann die nicht gedruckte Spendenbuchung geléscht werden.

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

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

Die Erfassung einer Spende erfolgt aus dem Mitgliederstamm Uber Kontextmenu (rechte Maustaste,
manuelle Buchung) oder im Mitglied selbst (iber 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
gewtlnscht und installiert, kénnen die Aus- und Einzahlungen auch an die Finanzbuchhaltung von pro-
WINNER Ubergeben werden.

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

([Maske: 133] Eigenschaften der Kasse =)

Eigenschaften der Kasse =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an der F.azse und der L&
Yerbindung zur Finanzbuchhaltung vorzunehmen,

Detalls

Hummer IUi

Mame |

kassenvortrag vom I— T9
Wartrag I—DDD
Aktueler Bestand I—UUU

Beleg-Nr. hochzahlen I

Yerbindung zur Finanzbuchhaltung

Mandant-Nr. [FIBU) | [y
Buchunaszjahr (FIBL] -

Kazsenkonta [FIBLI

=

Gegenkaonto erfazzen
Steuer erfaszen

Kostenstelle erfassen

= 5 E1

Koztentrager erfaszen

| Speichern | () Abbrechen

Legen Sie eine neue Kasse an, kennzeichnen Sie diese mit einer beliebigen "Nummer” und einem
beliebigen "Namen". Ist schon Geld in der Kasse, tragen Sie diesen Bestand im Feld "Vortrag" und das
Datum der Kasseneroffnung bei "Kassenvortrag vom" ein. Sie 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 miissen Sie alle Barkassen mindestens

@ Hinweis! Barkassen kénnen buchhalterisch nie ins Negative geraten. Zumindest
auf Bestand Null bringen.

Wenn Sie das Héakchen bei "BelegNr. hochzéhlen" setzen, vergibt das Kassenbuch die Belegnummer fir
jede Kassenbewegung automatisch. Da in der Buchhaltung keine Belegnummer fehlen oder doppelt sein
darf, sollten Sie diese Méglichkeit nutzen.

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 (bergibt 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 kdénnen mit den vier Schaltflachen ﬁl_h'lﬁlﬂl

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

die Eigenschaften erfasster Buchungen @ndern (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 tbergeben haben.

@ Hinweis!

werden auch nicht mehr hier angezeigt.

Die endgiiltige Ubergabe in die Finanzbuchhaltung
Finanzbuchhaltung mit dem Meniipunkt "Extras” — "Ubernahme..." statt

Um Buchungen an die Finanzbuchhaltung zu Ubergeben missen Sie diese
markieren. Mehrere Buchungen markieren Sie mit der Maus, indem Sie die
erste und die letzte zu markierende Buchung mit gleichzeitig gedrickter
"Shift"-Taste anklicken. Dricken 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
unabhangig davon, ob diese Buchungen noch ausgedruckt werden.
Ubergebene Buchungen lassen sich in der Kasse nicht mehr &ndern! Sie

findet in der

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

Ubersicht der Buchungen —

Sie konnen nun aus der unten aufgelisteten tabellanzchen Anzicht eine oder mehrere Buchungen auswahlen und e dann durch den 9
Button "Drucken' zur Weiterverarbeitung in der FIBU markieren.

H=%E)

Einnahmen Auzgaben Beleg-Mr.  |Buchungstext

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 21x

Kassenbuchungen =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Buchungen innerhalb einer Kazse vorzunehmen, L%

— Details
Einnahmen ID,EIEI
Auzgaben ID,DD
Beleg-Mr. I'I—
Beleg-Datum 14102007 |

Buchungstext I

— Finanzbuchhalung

Gegenkonta [FIBL]

[ el

Kostenstelle I LI
F.oztentrager I LI
Steuer I LI

Speichern

@ Ahbrechen
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Soweit Sie diese Kasse an die Finanzbuchhaltung tibergeben, missen Sie anschlielend das Gegenkonto
(ein Erléskonto 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 schlieBlich noch das
Steuerkonto auszuwahlen.

Sie koénnen hier auch bereits erfasste Buchungen nachtraglich &ndern, solange 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 Verfligung:

¢ Neuanlage eines Termins
e Bearbeiten eines Termins
e Ldschen 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.
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[Maske: 221] Termine

Termine ——

F —
Hier haben Sie die Maglichkeit Termine in Yerbindung zu Mitgliederm oder alleinztehende Termine anzulegen. L
Jeder Termin kann auf Wiedervorlage gelegt werden.

Allgernein
Betreff T enniz Mitgliederverzammlung
Ort Tennizhalle
Datum von 31102008 E Uhrzeit won  |[18:00:00
Datum bis 31102008 E Uhrzeit biz ~ |[21:00:00

Termin erledigt? [ ]

Wwiedervorlage

[ wiedervarlage aklivieren ‘wiedervarlage beginnen ab E

MNohz

~ Termin gehort zu falgenden Personen

&) Perzon hinzufiigen & IED @

Mital. Hr. |« Mame

1 Abele, Heidun
463 Frick, Helga
18 Musztermnann, bax
’ (_;l Speichemn ” e Abbrechen
Betreff:

Dieses Feld ist ein Pflichtfeld in dieser Maske, es muss also ausgefullt 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, konnen Sie einen Termin einer bestimmten Person / Adresse in pro-WINNER
zuweisen, diese Angabe ist nicht zwingend erforderlich.
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57.2 Termin bearbeiten

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

5.7.3 Termin l6schen

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

\_;.:/ Sind Sie sich sicher, dass Sie den akkuellen Termin [8schen méchten?

Mein Abbrechen |

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

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

[Maske: 61 3] Ausdruck der Tabelleninhalte

Auzdruck der Tabelleninhalte =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Ausdruck der T abelle varzunehmen. @

Details | Spalten

berschrift des Ausdicks |Terminijbersic:ht

Format
Schiiftart \tial |
Schiiftgrie [ =]

Fand Oben ’7200 incm
Fand Unten ’7100 inem
Rand Links ’7100 ir cm
Fand Rechts ’7100 ir cm

" Hochformat v Querformat

[E:] Drucken 3 Abbrechen

Mit Drucken starten Sie die Druckvorschau.
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5.8 Rechnungen

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

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

bezahlte Rechnungen.

Suchbegrift

In welchen Rechnungen soll gesucht werden?

Rechnungshummer j |Mitta wom wort j 4 %

[™ Bezahlte [ Offene [+] mit Ehemalige:

Rechnungsdatum Rechnungsnummer | Mahnstufe | b-Nr.

MNachname |%Yomame  Bezahlt Betrag | Mahnung Eingang Offen | Ehemalig

Im unteren Teil erhalten Sie eine kurze Ubersicht tber die wichtigsten Informationen der ausgewéhlten

Rechnungen.
Details z2u den angezeigten Rechnungen
Anzahl Rechnungen: 1
Gesamtbetrag: 180,00
Gesamter Mahnungsbetrag: 0.00

Gesamter bezahlter Betrag: 0,00

Gesamter offener Betrag: 150,00

SUPERVISOR | ACCESS: CAPROMWIMNERAVPWIAMEINVEREIN'FWA MDB | 29 08 2012

@ Hinweis!

Sie konnen 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 Ihre 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.

3|3 %|&
Die Bearbeitung der Stammdaten (Ausnahme Bankdaten und Beitragsarten) erfolgt tber die Symbole Neu,
Bearbeiten, Léschen und Drucken.

6.1 Abteilungen

Wahlen Sie im Meni Stammdaten / Abteilungen

& - Ehrungen B - Beitragzarten L - Funktiohen - wiohngebiete E - Kommunikationen F - Merkmale

o]
G - Beitragzschiuzsel H - Abteilungen | - Bankdaten K - Anreden L - Titel

Abteilungzleiter Tel. Abteilungsleiter Sportart Fachwverband

M aw kugtermann (1] 1
Turmen Melanie Mustermann [2] 2 1]
Leichtathletil:, Maw Mustermann (1] 3

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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Waéhlen Sie Abteilung hinzufiigen ﬁ

[Maske: 165] Abteilung

Abteilung =

-

Hier haben Sie die Maaglichk sit die Abteilungsdetails anzugeben.

iy |

Mummer

b ]

Mame | auptvereiry

Ahteilungzleiter |

Fachwerband

 Beschriftung der Zeichentelder
Zeichenfeld 1
Zeichenfeld 2
Zeichenfeld 3
Zeichenfeld 4

Familienstand

— Beschriftung der Zahlentelder
Zahl Kinder

Hummernfeld 1

Mummernfeld 2

Mummernfeld 3

Mummernfeld 4

— Beschriftung der D atunsfelder

Datumsfeld 1
Daturnsfeld 2
Daturnsfeld 3
Daturnsfeld 4

Geburtztag Ehepartn.

Die Bankdaten fur die Abteilung miszen jetzt iber die Systemsteuerung
eingegeben werden.

(1 l & Speichemn “ 3 sbbrechen

Die Abteilungsnummer kdnnen 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, Gbertragen.

Fur 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 &ndern 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.

Handbuch Version 9.0

Seite 60 von 226



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

6.2 Beitragsschlussel

Wabhlen Sie im Meni Stammdaten / Beitragsschlissel / Pflege Beitragsschlissel

Sty Beitragswesen  Statistiken Extras  Fenster Info @

Abteilungen
Beitragsschiiissel  » Pflege Beitragsschltissel
Beitragsarken Tabelle der Beitragsschiissel-Fortschreibung
6.2.1 Pflege Beitragsschlussel
A - Ehrungen B - Beitragzarten C - Funkhionen D -wWohngebiete E - Kommunik ationen E - Merkmale
G - Beitragzschl._. H - Abteilungen | - Bankdaten K - Anreden L-Titel
| & X]|&
Mr | Hame Abteilung Zahlungsweise Betrag
—| Basketball
4 beitragsfreies Kind Bazketball 0.00
B Leichtathletik
I} Beitrag Leichtathletil, Leichtathletil, iahrlich B0,00
E Beitrag Leichtathletik Kinder Leichtathletik: jahrlich 30,00

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

Schauen wir uns einen Beitragsschlissel etwas genauer an.

[Maske: 166] Beitragsschlussel

Beitragsschlussel =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an dem |
Beitragzzchiuizzel vorzunehmen,

Nummer |24 j

Mame |Beitrag Leichtathletic

Beitragsart IB itrage j

Berechnungsart I['I ] Pauschaler Betrag j

Abteilung [Leichtathietik Ll

Zahlungsweise |[3] wiertelihilich j

Buchungstext IBeitrag Leichtathlet Ll

Steuerzatz Ikeine Steuerberechhung A
kei leuerberechnung

[1] Pauszchaler RBetrag Stever
157% Stever
Jahresbetrag in [EUR) | UL

Giiltig biz Alter ID

@ Speichern Q 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
abandern bzw. auch frei wahlen. Der hier eingetragene Text wird bei der Sollstellung als Buchungstext in
das Beitragskonto des Mitglieds geschrieben und kann dann beim Beitragseinzug verwendet werden.

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 gro3eren 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 Thnen bei diesem Problem. Wenn Sie diese Option nutzen, Uberpruft das Programm
automatisch bei jeder Sollstellung, ob der Beitragsschlissel fir jedes Mitglied noch gliltig ist. Findet das
Programm Mitglieder, fir die der eingetragene Beitragsschlissel abgelaufen ist, werden diese gesammelt in
einer Liste (Fehlerprotokoll) ausgedruckt und Sie kénnen den Beitragsschlissel dieser Mitglieder manuell
andern. Doch auch dies kann sehr umstandlich sein, wenn lhr Verein einmal ber 1000 Mitglieder umfasst.
Auch hier gibt es eine Funktion, diese Anderungen zu automatisieren. Das Programm stellt dann
automatisch nach der in den Stammdaten angelegter Beitragsschliisselfortschreibung die Anderung der
Beitragsschlissel auf Knopfdruck durch. Dieser Fall wird spater noch naher beschrieben.

Berechnungsarten:

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

Hummer |1 05 j

Mame |.-’-‘n.usﬂi.,ige

Beitragsart |Beitréige j
Berechnungsart |[2] wert x Betrag j

Abteilung |Hauptverein

G

Buchungstext |Ausf|'u'ge / Hauptvere o

[2] Wert x Betrag

Jahresbetrag in (EUR) | 3000 ME:  |AF
Giiltig biz Alter 0
“Wert nach Berechnung -

ztehen lazzen?

Hier haben Sie die Mdglichkeit 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
Beitragsschlissel 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. Zahlerstadnde von Strom oder Wasser eintragen und pro Einheit
einen Preis eingeben.

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

Hummer |8 j

Hame |Wasser und Abwaszer

Beitragzart |Beitréige j
Berechnungszart |Zéih|er w Betrag j
Abteilung |Hauptverein =
Buchungstext |Wa$$er und Abwaszer 2

Zahler x Betrag

Jahreshetrag in [EUR) | 500 ME: |n'|3

(iiltig bis Alter 1]

Als vierte Variante gibt es den Familienbeitrag.

Hinweis! Voraussetzung ist die exakte Zuordnung aller Familienmitglieder zu derselben
Familiennummer.
Hummer |B j
Hame |Familienbeitrag
Beitragzart |Beitrége ﬂ
Berechnungsart |Familienbeitrag ﬂ
Abteilung |Hauptverein i
Zahlungsweize |iéihr|i|:h ﬂ
Buchungstext |Familienbeitrag /Ha e

Familienbeitrag

Jahresbetrag in [EUR] 120,00 fur |2_ Personen
IT,EIEI filir |3_ Fersanen
IT,EIEI filir |4_ Ferzanen
IT,EIEI filir |5_ Ferzanen
IT,EIEI filir IE_ Ferzanen
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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 Uberlassen.

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

Arbeitsdienst

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

6.2.2 Tabelle der Beitragsschlissel-Fortschreibung

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

Sl == Beitragswesen  Statistiken  Extras  Fenster  Info

abteilungen
Beitragsschlissel  # Pfleqe EBeitragsschilssel

Beitragsarten Tabelle der Beitragsschlissel-Faortschreibung

3E] X8

Yaon BS Mr Mach BS

In diese Tabelle sind die entsprechenden Beitragsschlissel einzutragen (BS), damit bei der Sollstellung die
automatische Beitragsschlisselfortschreibung 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 natirlich 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 Beitragszchluiszel

BS-Hummer von

BS5-Hummer nach |[5] Beitrag Leichtathletik, ﬂ

{___;' Speichemn

a Ahbrechen |

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 geléscht werden.

G - Beitragzzchliuiszzel H - Abteilungen | - Bankdaten [
&, - Ehrungen B - Beitragzarten L - Funktionen D -*wfoh
Mr |Name
1 Beitrage

Spenden

[mlagen

Beitrage alz Spenden

6.4 Merkmale

Die Bearbeitung der Merkmale erfolgt Gber die Symbole Neu, Bearbeiten, L6schen und Drucken.
Hier kbnnen 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.
Die gangigsten Kommunikationen sind bereits angelegt. Bitte &ndern Sie diese nicht.
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il
L]
X
@I

|Name

=

nicht definiert

Telefan Privat
Telefon Geschaltlich
Fax Privat

Fax Gezchaftlich
E-Mail Privat

E-Mail Gezchaftlich
b abil

Haomepage Privat

Pager

= 0| 0 M| e R =D

0 Homepage Geschaltlich

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 ] I

Bankleitzahlen andemn

"Bisheriger BLE

andern in

MHeue BLZ 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 Datensatze
bearbeitet werden, empfehlen wir eine vorherige Datensicherung.
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6.10 Anreden

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.

6.11 Titel

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.

6.12 Vorbelegungen

Jedes Mitglied und jede Adresse ist durch einen Vielzahl von Merkmalen gekennzeichnet. Um die Erfassung
neuer Mitglieder/Adressen zu vereinfachen, kbnnen 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 wéhlen, dass diese fur die Mehrzahl neuer Mitglieder/Adressen
zutreffen. Neue Vorbelegungen erfassen oder vorhandene andern:

8 [Maske: 10 ~10l x|
Auszwahl -
Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der unteren Lizte aus. !ﬂ)
— Auswahl
Suche I in |Mame j Suchen |
Mame Bereich =
p |aktiv/Passiv | Adressdaten
Anreds Adreszdaten
Bemt Adressdaten
Brigfanrede  |Adressdaten
Land Adressdaten
MWachname  |Adressdaten
Ot Adressdaten
PLZ Adressdaten
Stazze Adressdaten
Titel Adressdaten i
Wiohngebiet | Adreszdaten
Zahlungzart | Zahlerdaten LI

) 0K | 3 Abbrechen
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Feldname

Feldinhalt

Informationen

Benutzer

Erstellungsdatum

|.-“-".ktiv.-’F'assiv M
2 =

|SLIF'EHVISEIH

22102007
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7 Beitragswesen

7.1 Sollstellung

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

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

[Maske: 161] Neue Sollstellung

Sollstellung —

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

Erhebungsjahr — D atenauzwahl
_ & -
Sollstellung per 30.09.2010 | £lle: Hitglieder
™ Selektion I

Gewahltes Gezchaftzjahr

01.1.2010 bis 31.12.2010 £ Nach bteing

|
Ahteilung von I ﬂl
=

Abkeilung bis |

& Alterspriifung MIT BS-Fortschreibung [Standard)

y = Mach Beitragsschliizsel
" Alterspriifung OHME BS-Fortschreibung

¢ Ohne Altersprifung ODER MANUELLE BS Forschiebung aufuuten, | 00 ' | 5 |
- BS bis 5
Buchungzdatum 30.09.2010 j I _I
— Motizen
Adresze 1 von 1 .
() Starten ] ek [ ] = 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 groRRen Teil selbsterklarend.
Zu erwahnen sind folgende Felder:

Alterspriufung MIT BS- FORTSCHREIBUNG (Standard)

Ist dieses Feld angekreuzt, werden die Beitragsschlissel, sofern das Gitigkeitsalter nicht mehr zutrifft, in
den Beitragszeitraum (monatl., viertelj., halbjahrl. oder jahrlich) automatisch auf den né&chsten
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 Gutigkeitsalter 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 Beitragsschlissel-Fortschreibung.

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

Beitragsschlusselfortschreibung
Beitragsschlusselfortschreibung
Hier haben Sie die Moglichkeit eine Beitragsschlisselfortschreibung und Alterspriifung zu einem bestimmten Stichtag durchzufiihren.

Zuwelchem Stichtag soll gepriift werden? |Gl E
() Liste ducken
MitglMr. | Name Aler aktuel] | Alter 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 Beitragsschliissel zuweisen. Das Mitglied, welches am 15.10.2010 erst 18 Jahre alt wir, 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 liberschritten 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 Beitragsschliisseln oder einer vorher erstellten Selektion.

Wir wahlen die Abteilung Tennis.

Testlauf

Bei einem Testlauf werden keine Buchungen gespeichert, sondern nur die Sollstellung simuliert. Dies ist
besonders dazu geeignet, sich zunéchst 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 gewahlt wurde. Soweit aktiviert, werden die
Beitragsfortschreibungen auf dem Fehlerprotokoll angezeigt.

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

(33] [Maske: 163] Ergebnis der Sollstellung = | B S
Buchungen Fehler # Infarmationen

b -Mr |Name ahbt -Mr Ahteilung |BS-Nr |Beitragsschl'u'ssel |23itraum -
210 Frey, Gatz Holger 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012
463 Frick, Helga 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012
463 Frick, Helga 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012
462 Frick, Helmut 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012
462 Frick, Helmut 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012 E
] Hozchele, Catarina 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012 !
161 Lebmann, Daniela 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012 !
161 Lebmann, Daniela 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012
160 Lehmann, Tobias 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012
160 Lehmann, Tobias 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012

i 150 Leitter, Lathar 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012
a b aier, Heike 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012
a b aier, Heike 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012
3 b aier, Hendrik, 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012
3 b aier, Hendrik, 10 Tennis 110 Beitrag Tennis Ak... | 2012
B b aier, Jan 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012
F b mier . lAan n Tenniz 110 Reitran Tannie &k e o
« N

Summenlibersicht ‘ ‘

@ Buchungen expartieren ‘ E Yorschau ‘ | Schlishen ‘

Mit Schlielen beenden Sie den Testlauf.
Starten

Wenn lhre Betrdge stimmen, kdnnen wir nun eine reale Sollstellung durchfihren. Machen Sie davor zu Ihrer
Sicherheit eine Datensicherung (siehe Kapitel 9.2).

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 kdnnen Sie sich ausdrucken.

Nach der Sollstellung stehen die belasteten Betrdge 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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& [Maske: 800] Kontoabfrage

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

11.11.2008

Beitrag Tennis Aktive

1104l ahresbeitrag 2003

Spenden
" [Eh Drucken ~ 6) Bearbeiten =3 Manuelle Buchung - & Lazchen | @ Beitragsbuchungen - l, Selektieren
“erarbeitet| RE | Manuell | Einz...| D atum Beitragsschiissel Haben | Buchungstest Mitglied Rechnungznum... | Buchungsart

tustermann, bax

v v v RE 09.10.2008  Beirag Tennis &ktive 90,00 Zahlungseingang 09.10.2008  Mustermann, Max Beitrag
r = ~ RE 01.10.2008  Beirag Tennis Aktive 75,00 Beitrag Tennis Aktive Mustermann, Max Beitrag
v v r LS 01.09.2008  Emwach:zens 90,00 Erwachsens HY 2003 Mustermann, ax Beitrag

@ 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 Moglichkett alle Sollztellungen zu venwalten.

o

Mr. | Sollstellung per Ethebunagsjahr |Ausgefiibet won |Ausgefibet am | Autom. BS | Duck Selekti + |
g 30,05, 2008 2008 SUPERYISOR |30.05. 2008 | | 1
4 (19,08, 2008 2008 SUPERYISOR |09.08. 2008 | | 4
5 (19,08, 2008 2008 SUPERYISOR |09.08. 2008 O O 4
E 11.08. 2008 2008 SUPERYISOR |11.08. 2008 O O 1
7 17.10.2008 2008 SUPERYISOR |17.10.2008 O O 4
5 17.10. 2006 2008 SUPERYISOR |17.10.2008 O O 4
10 | 25102006 2008 SUPERYISOR |25.10.2006 | | 4
1 18.01.2007 2007 SUPERYISOR |18.01.2007 | | 4
12 |24.00.2007 2007 SUPERYISOR |24.00.2007 | | 4 b
13 | 22022007 2007 SUPERYISOR |22.02.2007 | | 1
14 | 28022007 2007 SUPERYISOR |28.02.2007 | | 1
15 |28.02.2007 2007 SUPERYISOR |28.02.2007 | | 1
1‘|"-I [ = W M T Ter ] AnmT I CLINED S mm NC OAd AnnT [ | [ | 4 _PlJ

Meue Sollstellung Riickganaig machen Details

£ SchlieBen |

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

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

Beitragseinzug erfolgt ist.
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7.2 Beitragseinzug

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

Moéchten Sie lhre Mitglieder mit Lastschrifteinzug tber die bevorstehende Abbuchung mit Rechnungen
informieren, mussen Sie vor Erzeugung der DTAUS bzw. SEPA die Rechnungen drucken.

Die Vorgehensweise wird beispielhaft fur die Abteilung Tennis erklart:

7.2.1 Lastschriften
T[Maslce: 704] Beitragseinzii
Beitragseinziige ==
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Lastzchrifteinzug oder einen Rechhungslaul durchzufubren, zudem werden hier alle in der Vergangenheit gemachten Auftrage L
aufgelistet.

Giiltige Lastschriften | Gitige Rechnungen |

Meve Lastzchift ‘ L_‘R} Rickganagig ‘ @ Details ‘ @ DTALS erzeugen SEPA D atei erzeugen ‘ [B] Rechnungen drucken

Kaontonurarmer | Bankleitzahl Selektionstyp DTAUS/SEPA erze... | gespernt

2 0 GO0S01 01 L |
2 27.08.2012 | SUPERVISOR 8002725 £O0S0101 Mach &bteiung [10) 27.08.202 =

] Schiieen
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Wir wahlen Gultige Lastschriften und Neue Lastschrift und erhalten nachfolgende Eingabemaske:

. oske: 25 beivagseinrsy T

Beitragseinzug
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen fiir den Beitragzeinzug varzunehmen,

Dietails
Zielkonto [Bank HY - (® Alle Mitglieder
[ einheitichen Yerwendungszweck benutzen (O Selektion | |
| | () Abteilungen | |

| | () Beibagsschiiissel | e

Sernitar | |
[[] 5uollen Buchungen mit gleichen BS 2usammengefasst werden? Buchurgsdatum |D4.DS.ZD‘I1 |
Protokoll
B - Fortschriftsanzeige
=i
ALS | Mitgl-Mr | Wame Betrag | Abteilung BS-Mr Beitragsschlizzel 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 Gbernommen (Buchungstext Beitragsschlissel plus Erhebungszeitraum).

Nun kann entweder ausgewahlt werden, ob alle Mitglieder, Mitglieder einer Selektion, Abteilungen oder
einzelner/ verschiedene Beitragsschliissel gewéhlt 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 Betrage stimmen, kann nun abgebucht werden. Machen Sie davor zu lhrer Sicherheit eine
Datensicherung (siehe Kapitel 9.2).

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

Nach Schlie3en der Maske kdnnen Sie dann die DTAUS- bzw. SEPA-Datei (siehe Kapitel 7.2.1.1) erstellen.
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7.2.1.1 DTA- / SEPA- Datei erstellen

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

( [Maske: 704] Beitragseinzii

Beitragseinzuge =
Hier haben Sie die Maglichkeit einen Lastzchrifteinzug oder einen Rechinungslauf durchzufibren, zuder werden hier alle in der Yergangenheit gemachten Auftrdge i |_: i
aufgelistet,

Giiltige Lastschriften |I3'u'|tige Rechrungen |

" |2l Meue Lastschrift ‘ |3} Fiiickagnaia ‘ [] Details ‘ £ DTAUS erzeugen SEPA Datei erzeugen ‘ (= Rrechrungen drucken

Pos. Benutzer Kontonummer | Bankleitzahl Selektionstyp DTAUS/SEPA erze... | gespent
27082012 |SUPERVISOR 8002725 Mach Beitrag 2 012
2 2708202 SUPERVISOR 8002725 GO0S0701 Mach sbteilung (10 2708202 I~

f ] SchlieBen

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

Mit Rickgéangig machen kann die zuletzt durchgefiihrte Lastschrift nur storniert werden, wenn noch keine
DTAUS/ SEPA erzeugt wurde.
Rechnungen drucken

Hier kdnnen Rechnungen fiir die Lastschriftzahler gedruckt werden.

DTAUS/ SEPA erzeugen

Mit diesem Vorgang wird eine Datei fur die Bank erstellt und die entsprechenden Beitragskonten der
Mitglieder werden entlastet, d.h. es werden Habenbuchungen erzeugt.

Bei der Verarbeitung der DTAUS werden eine Liste der ausgefiihrten Lastschriftauftrage sowie die
Begleitzettel angezeigt. Die Begleitzettel missen ausgedruckt werden, wenn Sie kein online-Banking nutzen
und der Begleitzettel fir ihnre Bank/Sparkasse muss zusammen mit Diskette an die Bank gegeben werden.

Bei Erzeugen der SEPA-Datei erhalten Sie kein Begleitzettel fur Ihre Bank. Die Abbuchung der Lastschriften
via SEPA ist nur mit online-Banking mdglich.
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rdl b
Pladauswahl e .
Pladauswahl ™
Bitte wahlen Sie Uiber den Button neben dem Testfeld den Pfad aus. w
Pfad C:APROMWINNERYWPw SMeint ereinh D TAYL Jl
@0k | @ sbbrechen |

Als Standardpfad zum Speichern der Datei wird C:\pro-WINNER\PW8\MeinVerein\DTA vorgeschlagen, es
kann jedoch ein beliebiger Pfad von lhnen gewahlt werden. Hier wird dann ein Ordner mit dem Tag der
Erstellung der DTA/ SEPA angelegt. Diesen Ordner 6ffnen Sie mit Doppelklick und kénnen dann die Datei
DTAUS1.TXT bzw. SEPA-LIST.XML auf ein Speichermedium kopieren und an Ihre Bank tbergeben, 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 ausgefiihrten Lastschriftauftrage sowie die Begleitzettel
angezeigt.
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7.2.1.2 Ricklastschriften buchen

Um RuUcklastschriften bei einem Lastschriftlauf einzubuchen gibt es in pro-WINNER grundsatzlich 2
Mdglichkeiten.

a) Beitragswesen / Beitragseinzug / Details
[Maske: 225] Beitragseinzug E] m
Beitragseinzug =
Hier haben Sie die Maoglichkeit Einstellungen fir den Beitragseinzug vorzunehmen, @
Details
Ziekonta | - | O 4lle Mitglieder
O Seleklion | |
| | O Abteiungen | |

| | () Beitragsschluizsel | |

| |
Buchungsdatur

[ 5allen Buchungen mit gleichen BS zusammengefasst werden?

Pratokall
Fortzchriftsanzeige
=] Anzahl Buchungen: 1 / Gesamtbetrag: 100,00 EUR
RLS | Wi...| Mame Betrag | Abteilung BS-MNr | Beiragsschiiissel Buchungstext Mitglied Kontonu... | B:
ampf, Hans Haup g H¥ Beitrag F.oronar - o
92 1 Riicklastzchift fr Dampf, Hanz erstellen.
4 »

& Abbuchen 93 Testlauf #] SchlieBen

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

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

: penden

“ [Eb Drucken -

Verarbeitet| RE | Manuell | Ein.. | D

6," Bearbeiten | ﬁManuelle Buchung | i/5Lﬁsc:hen | @Beitragsbuchungen - ., Seleklieren
L

Mormaler B eitrag

Haben | Buchungstext Fechnungznum... | Buchungsart

Beitrags als Spende 0/Jahresbeitrag 2009 Frey, Gatz Holger
v I I LS 1 Rechrung auzgleichen Frey, Gotz Holger Beitrag
I~ Il Il LS 10122008  Emwachsene 90,00 Erwachsene HY 2007 Frey, Gtz Holger Beitrag
v ' ' L5 10122008  Emwachsene 90,00 Erwachsene HY 2008 Frey. Gtz Holger Beitrag
Il Il Il LS [10.09.2008  Arbeitzdienst 125,00 Erzatzleistung Arbeitzdienst [Tenniz] | Frey, Gotz Holger Beitrag
v ' ' L5 01.09.2008  Emwachsene 50.00 Emwachsens HY 2008 Frey. Gtz Holger Beitrag
I~ Il Il LS (30062008  Beitrag Tennis Aklive 75.00 1104) ahresbeitrag 2008 Frey, Gtz Holger Beitrag
v r r L5 01.122007  Emwachsene 90.00 Erwachsene HY 2007 Frey, Gtz Holger Beitrag
I~ Il Il LS 0B.06.2006  Beitrag Tennis Aklive 75,00 110, shresbeitrag 2006 Gtz Holger Frey Beitrag
i I I LS O0B.0B.2006  Emwachsene 90,00 Erwachsene HY 2006 Gtz Holger Frey Beitrag
I~ Il Il LS 30052006  Beitrag Tennis Aklive 75.00 1104) ahresbeitrag 2006 Frey, Gtz Holger Beitrag
i I I LS 30052006  Emwachsene 50.00 Emwachsens HY 2006 Frey, Gtz Holger Beitrag

Bestétigen Sie mit OK:

[Maske: XXX] Manuelle Buchung

Manuelle Buchung

Hier haben Sie die Maglichkeit manuelle Buchungen fuir Mitglieder und
Micht-Mitglieder vorzunehmen.

Zahler | |
Gezahlt wird fiir |Dam|:-f, Hans |
Buchungsdatum 09.10.2008 =]

Soll-Betrag 0.00£
Haben-Betrag o0

Beitragsschlussel | -

Buchungstext

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

) Inkasso

l & Speichemn ” 3 Abbrechen l

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 durchgefiihrt

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

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

Moéchten Sie dem Mitglied sofort eine Rechnung schreiben, gehen Sie iber den Adress-/Mitgliederstamm /

5L |
Mitglied aufrufen / oben / Neue Rechnung.

[Maske: 151] Rechnungen

Rechnungen =2
Hier haben Sie die Moglichkeit neus Rechnungen anzulegen, bzw. varhandene Rechnungen einzuzehen. 9
kitgl-Mr | Mitglied D atum Betrag Bezahlt tahnstufe | Rechnungznummer I

MHeue Rechrung I Detailz zur markierten Rechnung Markierte Bechnung izt bezahlt ﬁ_] SchlieBen |
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Uber Neue Rechnung werden lhnen die Buchungen angezeigt.
Die gewilinschten offenen Buchungen auswéhlen / Speichern.

[Maske: 148] Meue Rechnung

Meue Rechnung =1
Hier haben Sie die Moglichkeit die Bechrungzpozitionen fur die neus Rechnung auzzuwahlen. Q
Jede angekreuzte Zeile wird in die neue Rechnung ubermommen,

Bitte wahlen Sie auz, welche affenen Buchungen Sie in die
Rechnung ubemehmet wallen.

2008 [10] 90,00 £€ "Erwachsene HY 2005

=L U =

Speichemn a Abbrechen

Rechnung markieren / Details zur markierten Rechnung

[Maske: 150] Rechnung

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

Rechnungzkopf

Mitglieds-Nr IE

Mame |Mustermann, LEN

b ahnstufe |EI

Rechnungzdatum |DEI.'I 0.2008 H
Surmme offen |E|EI,EIEI

Zahlungseingange | Posthonen | Mahnungen

Summe |EI,EIEI

Meuer £shlungzeingang |

[ atum Bezchreibung |Betrag

[E{] Rechhung neu drucken £ 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 = | B |
e
Rechnungslauf =
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen fir den Rechnungslauf vorzunehmen. |
Details
[15allen Buchungen mit gleichen BS zusammengefasst werden? (®) Alle Mitglieder
Fechnungedatum  [29.08.2012 =] O Selektion
Seminar - () Abteilungsn
I () Beitragsschliissel
Protokall
8l-|8)
itgl-Mr | Mame Betrag | Abteilung BS-Mr Beitragzzchliizzel Buchungs
4 ¥ i
¥
(] 2 Testlauf ” ) Abbrechen

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 Uberprufen kdnnen. Angezeigt werden nur Mitglieder
mit offenen Beitrdgen und Zahlungsart RE. Das Protokoll kdnnen Sie iber das Druckersymbol ausdrucken,
oder die Daten nach Excel exportieren. Beim Testlauf werden keine Daten gespeichert.

[Maske: 227] Rechnungslauf

Rechnungslauf

Hier haben Sie die Maoglichkeit Einstellungen fur den Rechnungslauf vaorzunehmen.

X

=

@

Details
[ 5ollen Buchungen mit gleichen BS zusammengefasst werden? () Alle Mitglieder
Rechnungsdatum (09,10, 2008 =] (O Selektion
() Abteilungen
(") Beitragsschiuizzel

Pratok.all

&)= Anzahl Buchungen: 16 } Gesamtbetrag: 1.805.00 EUR
ritgl.-Mr |~ Mame Betrag | =~ Abteilung « BS-Nr | Beiragsschluissel Buchungstext =
350 Becker, Klaus 90,00 Hauptversin 10 Enwachzens Enmachzene HY 2002
i] Drampf, Daora 5000 Seminare 1000 BEF Mitglieder BEF Mitglheder / Sem Einmalig
160 Lehmann, Tobias 90,00 Hauptverein 10 Enmachzene Emwachzene HY 2008
160 Lehmann, Tobias 90,00 Hauptverein 10 Enmachzene Enmachzene HY 2007
160 Lehmann, Tobias 150,00 Hauptverein 20 Familienbeitrag 20/)ahresbeitrag 2007
161 Lehmann, Tobias 78,00 Tennis 110 Beitrag T ennis Aktive 1104) ahresbeitrag 2008
160 Lehmann, Tobias 258000 Tenniz 1 Arbeitzdienzt Erzatzleiztung Arbeitzdienst (Tennis)
161 Lehmann, Tobias 250,00 Tenniz 1 Arbeitzdienst Zahlung Arbeitzdienztdienst [Tennis,
0 4 aper, Steffen 90,00 Hauptversin 10 Enwachzens Enmachzene HY 2002
310 I awer, Steffen 90,00 Hauptverein 10 Enwachzens Enwachzene HY 2007
335 Mitidou, Athanagia 90,00 Hauptverein 10 Enmachzene Emwachzene HY 2008

. T [ N R LT I T T ) (PSSO S Joiy 4. | SR | e B L e Ta T .

& Erstellen

22 Testlauf H 3 Abbrechen

Mit Abbrechen schlieBen 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: 704] Beitragseinziige

Beitragseinzuge =
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Lastschrifteinzug oder einen Rechnungzlauf durchzufuihren, zuderm werden hier alle in der Vergangenheit L
gemachten Auftrage aufgeliztet,

Gliltige Lastzchriften | Gultige Rechnungen |

E&I Meuer Rechnungslauf Q Details [E:] Rechungen diucken

D atum Benutzer Selektionstyp
su i . ditglieder

11.08.2006 SUPERYISOR Alle Mitglieder
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 vergré3ern Sie die Formulare nacheinander.

Sollten am unteren Bildrand offene Fenster angezeigt werden, schlieBen 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
“&_pro-WINNER Vereinsverwaitung PRO WINNER GVEH Adressc] 0 e s o

‘j, Datei  Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statistiken Extras  Unsere Partner Fenster 7

DX =& A

- [=] ]

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

[ Person Mavigation — klionen Mitglieds-Mr.:
VI & 28| n|| +| =izl 2] 8] o) o) <

Adiesse 58 won 78

Das Bild wird nicht
automatisch verkleinert

) 01.01.1950 (61 und bendtigt somit ggf.
Geburtstag: (61 sehr viel Speicherplatz.

( B Motizen T LC. Temine T D. freie Felder W
[ E: Abteilungsdaten T I Zahlerdaten T 8 Merkmale T 3 Kommunikation T 10: Korespandenz T A Ansprechpartner
0: Ubersicht i 1 Adisssdaten 1 T 2 Adressdaten 2 i 3 Mitglisdsdaten [ 4 Funktionen 1 5 Ehiungen
[ Adresee Mitglied / Zabler Ja‘la
srieds £ Tikel  Herr Em— H | NWE IS.
Name Max Mustermann " |
Swase  Gosthestiate | eeniaae 03102008 Bite achten o darau,
Andenung: 09.10.2008 ass Ihr Bild nicl
PLZ /Ot 78464 Konstanz . gréler als 180x200 Pixel
‘wiohngebiet sein sollte.

Zeitung: L]
[ |
i~ Abteilungsdaten
T Mummer Abtsing | Eintit [austit [akiv[BS  Bevagsschissel  [Ethvon Eth b | Beag|AD |
Buchhaltun 000 Hauptversin  01.102008 [ 010 Erwachsene 0,00 Nein
Daterwenwaltung oo Tenniz 01.10.2008 ¥ 110 Beitrag Teninis Aktive 75,00 Ja

Einstelungen

Listen und Selektionen

- Furktionen Ehrungen Merkmale Zahler Offen Letzte Zahlung
Teminverwaltung
1 1 1 Mitgliedsnummer: 18 RE 500 EUR 03.10.2008
Textverarbeitung

]

SUPERWISOR | ACCESS: C:APRO-WINMERNPWBSMEINVERE IMYPAWE. MDB‘ 04.08.2011

Rufen Sie die Rechnungen mit auf.

[Maske: 151] Rechnungen

Rechnungen =
Hier haben Sie die Moglichkeit neue Rechrungen anzulegen, baw. vorhandene Rechrungen einzuzehen, 9
Mitgl-tr | Mitglied [ atumn Betrag Bezahlt Mahnstufe | Rechnungsnummer

hax Mustermann 09.10.2008 90,00 [90,00) 00

MHeue Rechhung Dretails zur markierten Rechnung tarkierte Rechhung ist bezahlt IJ Schlieben |

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

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

Rechnungskopf

Mitglieds-Nr IE

M arme |Mustermann, [LER

Mahnstufe |U

R echnungsdatum |EIE.1 0.2008 |
Summe offen |U,DD

Zahlungseingange | Fositionen b ahnungen

Surmme: |90,EIEI

Dratum Bezchreibung Betrag

a0,00

[E{] Rechnung neu ducken ﬁJ SchlieBen

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

-

[Maske: 801] Manuelle Buchung

Manuelle Buchung

Hier haben Sie die Moglichkeit manuelle Buchungen fur Mitgheder und
Micht-Mitgheder vorzunehmen.

3

Zahler

Gezahlt wird fur

tuztarmant, Max

tustermann, hax

Buchungsdatum 04.08.2011 =
f| Soll-Betrag 50 =
Haben-Betrag 0.00€ [
Beitragsschlussel Erwachzene -
Buchungstext Erwachzene

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

() Inkasza

Qﬁpeichem ” @Abbrechen

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

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

& [Maske: BOO] Kontoabfrage B E m

Kontoabfrage
Hier haben Sie diz Moglichkeit alle Buchungen / Spenden 2u einem Mitglied sinzuzehen.

penden

eitragsbuchungen = _|, Selektieren

@Dlucken | & . Manuelle Buchung @ (]
Verabeitet| FE | Manuel |Einz. |0 MormalerBeirag S| H

Beitrags alz Spende 90,00

| @ | m | L5 |0
¥ W FE D
W | RE 09702008

75.00

Rechnung ausgleichen |

=
~ W

Beitrag Tenniz Akbve

aben | Buchungstest

Mitglied

Mustermanr

90,00 Zahlungseingang 09.10.2008 | Mustermanr

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

[Maske: 150] Rechnung
Rechnung --r--'ll

Hier haben Sie die Moglichkeit die Rechnungseigenzchaften
einzusehen und Zahlungseingange zu verbuchen.

Rechnungskopf

Mitgliedls-Mr 18

Marme |Mustermann, GE

b ahnztufe |D

Rechungsdatum |09.1 0.2008 H
Surnme offen |?5,EIEI
Zahlungzeingange = Positionen | Mahnungen

Summe |D,DD

Meuer Zahlungzeingang ‘
D atum Beschreibung |Betrag

IED Rechnung neuw ducken £ SchlieBen

| SchiieBen

Neuer Zahlungseingang wahlen.

Handbuch Version 9.0

Seite 88 von 226



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

[Maske: 141] Neue manuelle Buchung

Manuelle Buchung

Hier haben Sie die Moglichkeit manuelle Buchungen fur Mitglieder und
Micht-tMitgheder vorzunehmen,

-\

Zahler Auish
fuir Mitglied |Ma:-: M ustermann ﬁj
Buchungsdatum ||:IE|.‘I 0.2008 E

Betrag 50LL 0,00
Betrag HABEMN 75,00

Buchungstext |Zahlungseingang 09.10.2008

Beitragzart |Beitréige ﬂ
Beitragzschliissel | ﬂ
Enzug per Lastzchnft T per Dauerauftrag f"

Einzug per Rechnung * |nkazzo f'“

@ Speichem a Abbrechen

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

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

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

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

Auf dieser Maske ist die Kontoabfrage einzelner Mitglieder méglich.

[Maske: 134] Kontoabfrage

F.ontoabfrage ~
Hier haben Sie die Mdglichkeit sich eine Kontoabfrage aller Mitglieder anzeigen zu laszen. 9
Suche nach Machname [JMur Adreszen anzeigen mit Saldo <> 0
Bd-Mr. Machname Yorname Offen | Letzte Zahlung | j
13 Motz [ EH 0.0
10895 Miiller K.arin 0,00 11.02.2009
10 Miiller Lilli 0,00 11.11.2008
2 Miiller b aria 0.00
8 Muiller Reiner 312,00 28.08. 2008
14 HMiiller Thea 0.00
0 killer Thomas #0.00 00:00:00
9 Muiller Tina 0,00
100 Hiiller wialfgang 485,00 30.11.2003
200 turaski b artin 285,00 3011.2003
18 Mustermann [ EH 150,00 09.10.2003
240 Magel Andreas 0,00 11022009
4 Delschlager Joachim 0.00 11.02.2003
19 Pan Feter 30.00
281 Paulus Claudia 0.0 =]
— Summen
Anzahl Adressen 77 Summe Guthaben [minus Betrdge) -13,00
Summe Offen [plus Betrage) 9.238.50

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

7.4 Auflistung aller Buchungen
Hier werden Ihnen alle im pro-WINNER vorgenommenen Buchungen angezeigt.

Uber Selektieren kénnen Sie sich nur bestimmte Buchungen anzeigen lassen.

[Maske: XXX] Kontoabfrage selektieren

Kontoabfrage selektieren .
Hier haben Sie die Moglichkeit bestimmte Selektionskrtenen fur die w
Anzeige der Kontoablfrage zu bestimmen.

Datum von bis (311222 E]
Soll-Betrag von [ his =
Haben-Betrag von [ his =

Beitragzschluszel

[mehrere Beitragzzchliizzel mit Semikolon getrennt)
Buchungstest enthalt

Selektionskiiterien [dzchen

l © 0K ” 3 Abbrechen
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7.5 Nicht verarbeitete Buchungen

Es werden lhnen alle Buchungen angezeigt, die nicht verarbeitet wurden. Bei korrekter Arbeitsweise sollten
das nur noch nicht gezahlte Betrage sein.

Werden hier auch Beitrdge angezeigt, die schon bezahlt wurden und auch schon eine Habenbuchung
vorliegt, wurde entweder die Rechnung nicht korrekt ausgeglichen mit Zahlungseingang buchen, oder die
Habenbuchung weist einen anderen Beitragsschliissel aus als die Sollbuchung.

7.6 Falsch verarbeitete Buchungen

Es werden Ihnen Buchungen angezeigt, die nicht korrekt vorgenommen wurden. Z.B. gab es zwei
Sollbuchungen mit unterschiedlichen Beitrdgen, Sie haben aber nur eine Habenbuchung zu einem Beitrag
erfasst.

7.7 Kontonummer-/ BLZ-kombinationen prifen

Hier werden mit einem Klick bei allen Mitgliedern die Bankverbindungen auf Richtigkeit
gepriuft.

Im Protokoll werden Ihnen alle Mitglieder angezeigt, die keine korrekte Bankverbindung haben.

7.8 IBAN und BIC generieren
Es werden bei allen Mitgliedern die auf Maske 7 — Zahlerdaten eine Bankverbindung hinterlegt

haben, die IBAN und BIC automatisch eingetragen.

7.9 Mahnlauf

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

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

Wir empfehlen Ihnen vor dem Mahnlauf eine Datensicherung durchzufihren.

Mit Beitragswesen / Mahnlauf / Neuer Mahnlauf wird nachfolgende Eingabemaske gedffnet:
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[Maske: 140] Mahnlauf
M ahnlauf
Mahnlaufe bezishen sich auf ein maximales Rechnungsdatum, bitte waklen Sie aus diesem Grunde einen Datum aus. Bis 2u diesem
Rechnungsdatum werden dann die zu mahnenden Rechnungen berticksichtigt.
Details
Maximales Rech gsdal 2
Mahnen ab einem Offen-Betrag wvon 0me Sofem Sie als Betrag 0,00 angeben, wird jeder offene Betrag berickzichtigt.
Mur folgende Ahteilung beriicksichtigen | J
Mur einen bestimmten Mummernkreis mahnen | ﬂ
Pratok.ol
[l =
el=| =
itgl.-Mr Mame RE.-Datum | MS Al MS Meu RE.-Betrag | RE.-Zahlung | Mahnbetrag -
4 »
¢ Testlauf 9 Abbrechen

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

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

[Maske- 140] Mahnlauf
M ahnlauf e

F
tdahnldufe beziehen sich auf ein maximales Rechnungsdatum, bitte waklen Sie aus diesem Gunde einen Datum aus. Bis zu diesem
Rechnungzdatur werden dann die zu mahnenden Bechnungen beriicksichtiat.

— Detailz
Maximales Rechnungsdatum |2?.DB.2DDB El Safern kein Daturm ahgegeben wird, wird daz heutige Datum benutzt,
Mahnen ab einem Offen-Betrag von Iu,m £ | Sofern Sie als Betrag 0,00 angeben, wird jeder offene Betrag beriicksichtigt.
Hur folgende Abteilung bericksichtigen I J
— Pratokal
G=| |
itgl.-Mr I ame RE.-Daturm | MS Al kS Meu RE.-Betrag | RE.-Zahlung | kMahnbetrag |
Lehrnann, Tobiaz 11. B |1 2
160 Lehrnann, Tobias 12072006 1 2 51,00 000 5,00
] Maier, K.arle 11.08.2006 1 2 30,00 000 5,00
30 Mayer, Steffen 30052008 2 3 108.00 000 7.00
335 Mitidou, Athanaszia 11.08.2006 1 2 90,00 000 5,00
100 Miiller, ‘walfgang 300520068 2 3 150,00 0.00 7.00
200 Muraski, Martin 300520068 2 3 30,00 0.00 700
ol [
@ Mahnen L‘é{] M ahnungen drucken o lestaut | E_| SchlieBen

Mit Mahnen fiihren Sie den Mahnlauf durch. Im Ergebnisprotokoll werden Ihnen die Mahnbetrage angezeigt
und Sie kénnen die Ubersicht drucken.

Handbuch Version 9.0 Seite 93 von 226



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

Mahnlauf markieren / Details:

I o
M ahnlauf =
I ahnlaufe bezighen sich auf gin mavimales: Rechnungsdatum, bitte wihlen Sie aus diesem Grunde einen Datum aus. Biz 2u digsem L
Rechnungsdatun werden dann die zu mahnenden Rechihungen berlicksichtig,
Details
M aximales Hechnungsdatum m.nz2ma E Sofern kein Datum angegeben wird, wird das heutige D atum benutzt.
Mahnen ab einem Offen-Betrag von 0ole Sofern Sie alz Betrag 0,00 angeben, wird jeder offene Betrag beriicksichtigt,
Mur folgende Abteilung berlcksichtigen | J
Mur einen bestimmten Nummernkreis mahnen | ﬂ
Protokoll
Bl=| =
itgl -Mr M ame RE.-Datum | M5 Al M5 Heu RE -Betrag | RE.-Zahlung | kahnbetrag -
120 Abele, Heidrun 25.08.2012 000 1.00 50,00 0,00 3.00
160 Lehmann, Tobias 25.08.2012 000 1.00 150,00 0.00 3.00
4 [ d
@ Mahnen B Abbrechen

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 bertcksichtigt.

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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7.10 Arbeitsdienstkonditionen setzen

Beitragswesen / Arbeitsdienstkonditionen setzen

[Maske: 104] Arbeitsdienst setzen

Arbeitsdienst setzen =
L

Hier haben Sie die Moglichkeit Konditionen fur den Arbeitzdienst zu setzen, ader
agf. ihn zu belazten.

D atenauzwahl

() Alle Mitglieder

() Selektion | |

i) Abteilungen 10; |

() Beitragsschlizzel

F.onditionen

Anzahl Stunden 10,00

Erzatzleistung 15,00)in EUR

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

bt Abtelung Eirtritt Avigtritt Aty [BS Beitragzechlliszel Beitrag Arbeitzdienst
ooo Hauptverein 01.10.2007 kel |ma Enmachsene 90,00{ Mein
040 Tenniz 01.10.2007 Wl |110 Beitrag Tennis Aktive 75.00Ja

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

Hier haben Sie die Maglichkeit die einzelnen Daten der Abteilung zu andem, klicken Sie bitte hierzu in das jeweilige Feld das Sie dndern machten,
andern Sie dann den gewiingchten Inhalt und bestatigen Sie die Eingabe.

E&Abtei\ung anlegen - |:d Beitragzschlizzel anlegen -

== ABT: O - Hauptverein [A)

| Detaildaten
) Freie Felder
-l * Beitragsschliissel 2iArbeitsdienst :

BS: 10 - Enwachsene Soll-Stunden 110

) Arbeitzdienst
Ersatzkondition 15

== ABT: 10 - Tennis [A]
| Detaildaten befreit? [l
L7 Freie Felder eintragen/einsehen ( bearbeiten

—l-¢# Beitragsschiiissel
BS: 110 - Beitrag Tenniz Aktive

1G] Aubeitsdienst [Ja)

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

7.10.1 Belastung Arbeitsdienst

[Maske: 913] Arbeitsdienst belasten

Arbeitsdienst belasten =
Hier haben Sie die Maalichkeit die Betrage fur die nicht geleisteten Stunden bei den Mitglieders in Saoll zu stellen. L

|

Caption
() Alle Mitglieder

() Selektion | |

(+) Abteilungen |1 I3 |

() Beitragsschlussel | |

Pratokoll

== 0,00 EUR

Marne Abteilungnurner | Abtelungsname | SollStunden | [st-Stunden Betrag Bemerkung

© G Iestad || @ abbrechen

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

Mit Starten werden den Mitgliedern die Betrédge 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.
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Wird der Arbeitsdienst separat eingezogen (Beitragseinzug), muss die Selektion tber den Beitragsschlissel

erfolgen, da sonst abweichende Zahler nicht mit erfasst werden.

7.10.2 Arbeitsdienst eintragen

Uber diesen Punkt erhalten Sie eine Maske mit der Sie personeniibergreifend vereinfacht die Arbeitsdienst-

Stunden erfassen kénnen.

Wabhlen Sie hierzu einfach die gewiinschte Abteilung aus, fir die Sie die Arbeitsstunden erfassen méchten.

[Maske: 232] Arbeitsdienst eintragen

Arbeitsdienst eintragen =

betatigen Sie bitte die rechte Maustaste bei der jeweiligen Perzon.

Hier haben Sie die Moglichkeit den Arbeitzdienst fur einzelnen Abteilungen einzugeben, ohne dazs Sie jedes Mitglied offnen miszen. Hierzu 9

Abteilung
Fur welche Abteilung mochten Sie den Arbeitzdienst erffassen Tenniz -
@ HINWEIS: [Uber die rechte Maustaste bei der Person kihnen Sie die Arbeitsdienststunden plegen.
titgl.-Mr. | Name Saoll Ist | Strazze PLZ Ot Geburtstag -
Abele, Heidmun 10,00 Flurs !
171 Baumann, Luize 10,00 4,00 Rozenstrasze 234 Fo18: Stuttgart 24111926
210 Frey, Gtz Holger 10,000 5,00 Briickenstrazze 55 73441 Esslingen  0B.02.1961
463 Frick, Helga 10,00 4,00 Hartweg 14 FI77E  Altbach 05.01.1956
462 Frick, Helmut 10,00 2,00 Hartweg 14 FITFE  Altbach 16.09.1956
380 Haschele, Catarina 10,00 0,00 Hahhstrasse 45 0327 Stuttgart  30.11.1985
161 | Lehmann, Daniela 10,000 0,00 Auf der Steig 7 TO3TE  Stuttgart 23021965
160 Lehmann, Tobias 10,00 0,00 Auf der Steig 7 FOIFE  Stuttgart  27.08.13980
150 Leitter, Lathar 10,00 0,00 KonigF.ar-Str. & FO372 Stuttgart 30.04.1970
5 haier, Heike 1000 0,00 Talzer Str. 5 70376 Stuttgat  01.05.1380
3 Maier, Hendrik 10,000 0,00 Talzer Str. 5 70376 Stuttgart  05.05.1982
330 Meizer, Martin 10,00 0,00 &m Schnarenberg 3 FO37E Stuttgart 30.07.1952
331 Meiser, Marika 10,000 0.00 Am Schnarerberg 3 70376 | Stuttgat 02.05.1955
332 Meizer, Sven 10,00 0,00 Am Schnarenberg 3 FO37E Stottgart 16.04.1985
10898 Midler, K.arin 10,00 0,00 Konigstr. 5 U376 Stuttgart | 17.06.1950
18 Mustermann, Max 10,00 Goethestralie 1 78464 Konstanz  01.01.1980 -

.- E_] 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.

LA Avbeitzdienst fur 1 Adresse erstellen

=

] = 1 Adresze im Detailausdruck diucken

[Maske: 233] Arbeitsdienst

Arbeitsdienst =
Hier pflegen Sie den Arbeitsdienst zur ausgewshlten Perzon, 9

Stunden |

Datum 3

Beschreibung |

@ Speichemn e Abbrechen
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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 Mdglichkeit 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 Arbeitsdienstiibersicht =RREN T X

Arbeitsdienstiibersicht =
Hier haben Sie die Maoglichkeit alle geleizteten Stunden einzuzehen. L
[Eb Lizte drucken @ Lizgte exportieren

Suchbegnff b
Mame Abtelung | Soll st Erzatz  |Betrag Beschreibung Stunden | Verarbe... -
w 1000 (400 [1500 |9000  |04.08: Wwald fegen n
Baumann, Luise Tenniz 10,00 400 15,00 30,00 04.08.2008  '“Wald fegen ) [
Frey, Gtz Holger Tenniz |[10,00 5,00 1500 75,00 04.08.2008  Wald fegen 1 I
Frey, Gtz Holger Tenniz 10,00 5,00 15,00 75,00 04.08.2008  ‘Wald fegen 4 [ |
Frick, Helga Tenniz |[10,00 4,00 15,00 30,00 04.08.2008  Wald fegen 4 I
Frick, Helmut Tenrmiz 10,00 200 1500 12000 15082008  Tennishale fegen 2 [
Hoschele, Catarina Tenrmiz 10,00 |0.00 15,00 150,00 I
Lehmann, Daniela Tenmiz 10,00 000 15,00 150,00 [
Lehmann, Tobias Tenniz 10,00 |0.00 15,00 15000 I
Leitter. Lathar Tenmis 10,00  0.00 1500 150,00 '
Maier, Heike Tenmis 10,00 0.00 1500 150,00 r
taier, Hendrik Tennis 10,00 0.00 1500 150.00 ' -
[ | Schlieen
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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] Beitrag

Datenauswahl =
Hier haben Sie die Moglichkeit die D atengrundlage 9
zu bestimmen.

Datenauzwahl

&+ plle Mitglieder

" Selektion I ﬂl

Tl Yorschau 3 Abbrachen

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 beriicksichtigt 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 mdglich.

[Maske: 68] Mitglie

Datenauswahl o
Hier haben Sie die Maoglichkeit die Datengrundlage 9
zu bestimmen.

ag

Datenauswahl

% Alle Mitglieder

" Seleklion I ﬁl

= Yorschau 2 Abbrechen

In der bereits vordefinierten Liste besteht die Méglichkeit, entweder alle Mitglieder Abteilung 0 bis ...) oder
einzelne Abteilungen und Beitragsschlissel zu wahlen.
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[Maske: 147] Statistik: Mitagl

Statistik: Mitglieder/Beitrag

Hier haben Sie die Moglichkeit Einzchrankungen fur den
Auzduck vorzunehmen.

®

— = nach Abteilung

Abteilung won I

Abteilung bis |

= [z

—{ nach Beitragsschliizzel
BS von I
ES his |

B

T Yorzchau

e Abbrechen

In dieser Liste erhalten Sie alle wichtigen Informationen tber 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: Soll/Haben

x

=
Hier haben Sie die Moglichkeit Eingchrankungen an @
demn Ausdiuck vorzunehmen.

Ahbteilung won I

Abteiung bis | |

x

) 0K | 3 Abbrechen

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

Individuell verwendbare Liste nach vorher erstellten Selektionen.

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

Hier haben Sie die Moglichkeit bestimmte Eigenschaften der Auswertung ]

Statistik: Adrezsen [4 Spalten) &\
2u verandern,

— Eigenzchaften
Uberschiit ITeiInahme an Beratungen
Beschriftunag/Breite #1 I'l 0707 |1 i Feichen
Beschiftung/Breite #2 I'l 5.08.07 I‘I n Zeichen
Beschnftung/Breite #3 I'l 5.09.07 I'I 1] Zeichen
BezchriftunasBreite H4 |1 51007 |1 i Zeichen
Selektion i 3] |

B Yorschau 3 Abbrechen

Einstellungen

H 4 r H&E X .
=l
Seite 001 von 002 |1DD°/o vI

Teilnahme an

Beratungen
Teilnakme an Beratungen 23.10.2007
Testverein Seite 001
Adregse (Mitglieds-Hr.) |15.07.07 |15.08.07 |[15.09.07 |15.10.07
Ipele, Heidrun (M-Mr.: 1) | | | |
Flurstrasse 11 | | | |
70376 Stuttoart | | | |
Bawmant, Luise (M-MNr.: 171) | | | |

RBosenstrasse 234 | | | |
182 Stuttgart | | | |
Dérre, Doris (M-Nr.: 18) | | | |
Jahnstr.1 | | | |
70378 Stuttogart | | | |
Frevy, Gotz Holger (M-Nr.: 210) | | | |
Briickenstrasse 55 | | | |
73441 Esslingen | | | |
Frick, Helwut [(M-Nr.: 462) | | | |
Hartweg 14 | | | |
73776 Althach | | | I
Frick, Helga (M-Nr.: 463) | | | |
Hartweg 14 | | | |
73776 Althach | I I I

Hoschele. Catarina (M-Nr.: 3501 | | | |
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8.6 Familienliste

Hier wird Ihnen angezeigt, welche Mitglieder zu einer Familie gehdren, 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 fir 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 fiir 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 x Furiball 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:

-
[Mazke: 603] Grafische Auswertu
Grafische Auswertungen
Hier haben Sie die Moglichkeit eine vordefiniertte grafizche Auswertung aufzurufen. eo
MHurnmer MHame
oo Yergleich Anzahl weibliche zu mannliche Mitglieder
oz Anzahl Mitglieder prao Abteilung
ooz Auzwertung nach Altergruppen [Hauptverein]
nn4 Einnahmen nach Abteilung
o5 Einnahmen nach Beitragzzchliizzel
006 [ berzicht Anzahl Mitgheder / Mitgliedschaftedawer im Hauptversin
aavy [bersicht Ein- / &ustritte nach Abteilung
illly Grafik aufrufen ﬁ_] SchlieBen

il [Maske: 604] Grafische Aufbereitung =10 x|

Anzahl Mitglieder pro Abteilung

18%

Stand: 23.10.2007

Eigenschaften

Grafiktyp

B Speichem

[Eb Drucken | _ﬁ_] SchlieBen |
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9.0 Extras

= igiederserr

Extras | Unsere Partner Fenster 7

Verbandsmeldung...
DO5B-Bestandsmeldung...
WLSE-Bestandsmeldung...
B5SE-Bestandsmeldung...

Seminarverwaltung...
DTA 3

Datenbank 3

9.1 Verbandsmeldung

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

Bitte Uberprifen Sie vor Erstellung der Verbandsmeldung, ob Sie in Einstellungen/Systemsteuerung/
Vereinsdaten lhr 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, fur welches Bundesland Sie die Verbandsmeldung durchfihren mdchten. 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 0.

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

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

Wichtig! Eine Einschrankung per Selektion schrankt nur die Mitgliederauswahl ein und
@ nicht die auszuwertenden Abteilungen, d.h. pro Mitglied werden trotzdem alle
Fachverbande / Abteilungen durchlaufen, auch wenn Sie in der Selektion nur
eine bestimmte Abteilung selektieren.
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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 héaufige Fehlerquelle ist, wenn Geburtstage bei Mitgliedern oder das
Geschlecht nicht oder falsch eingegeben wurden.

@ Wichtig!

auch passive Mitglieder miussen i.d.R. dem Dachverband gemeldet werden.
Sollten Sie hier unsicher sein, fragen Sie bitte beim fur Sie zusté&ndigen
Dachverband nach.

@ Hinweis!

Wenn Sie eine besondere Verbandsmeldung durchfiihren 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 lhre Altersgruppe selber zu definieren.

Uber Vorschau gelangen Sie in die Druckansicht

[Maske: 222] Verbandsmeldung

Yerbandsmeldung

Bitte wahlen Sie aus dem unteren Bereich lhr zugehiniges Bundezland aus der Liste auz. So &
wird prowWIMNMER die entsprechende Formatierung der Yerbandzmeldung automatizch
anpazzen und die richtige Berechnungzart flir lhren Werband benutzen,

werden.

ausdrucken.

Einzchrankungen
* alle Mitglieder
i Selekhion

Alterzgruppen
Gruppe 1 - Alter bis;
Gruppe £ - Alter bis:
Gruppe 3 - Alter bis;
Gruppe 4 - Alter bis:
Gruppe 5 - Aler bis;

Fartzchrittzanzeige

Handbuch Version 9.0

Detailz
Stichtag MNAEGE =] Alersberechnung zum |01.01.2011  E]
Bundesland B - Wwilirtternberg -

Die Altersgruppen fur Wirttemberg sind in diesem Programm
richtig hinterlegt 5ie mussen aus diesem Gunde nicht geandert

[] Zusétzlich zum Ausdruck der Verbandsmeldung, bitte ein ausflihrliches Protakall mit

Aktive Mitglieder mit einbeziehen
Passive Mitglieder mit einbezishen

g Jahre Gruppe B - Alter bis; 40 Jahre
10/ Jahre Gruppe 7 - Alter bis: EQ Jahre
14 Jahre Gruppe 3 - Alter bis; 9333 Jahre
18| Jahre Gruppe 9 - Alter bis: 0 Jahre
26 Jahre Gruppe 10 - Alter bis; 0 Jahre
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9.2 DOSB-Bestandsmeldung (bundeseinheitliche Schnittstelle)

Die DOSB-Bestandsmeldung ist die bundeseinheitliche Schnittstelle von Deutschland. Alle
Landessportbiinde 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 0 nicht das Bundesland
Niedersachsen ausgewahlt werden. Die Verbandsmeldung fir Niedersachsen muss also mit der DOSB-
Bestandsmeldung gemacht werden.

[Maske: 237] DOSB Bestandsmeldung E|E|
]

DOSB Bestandsmeldung

Hier haben Sie die Moglichkeit die DOSE Bestandzmeldung fur lhren Werein durchzufiibren. Bitte fuillen Sie die folgenden Felder aus und -
starten danach die Genenerung der Exportdateien.

Worgtandzdaten

v Wir sind nicht damit einverstanden, dass die Adressdaten des Yereins auch Dntten zur ¥erfugung gestellt werden.

Yereinsnummer 10-ztelige: Mummer K5B-Hummer E-ztellige Nummer

Yereinsname |Testverein Grundungsjahr Jahregzahl v

| Engetragener Yerein

Wereinsort | Sitz der Satzung

Shasze |

FLZ r

Qrt |

Monatlicher Beitrag

Kinder 0.00€ Jugendliche 0.00€ Erwachsene 0.00€ Farnilien 0.00€

Fartzchrittzanzeige

J._J} E xport u} Speichern E_I Schhiessen

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

Alle fettgedruckten Felder sind Pflichtfelder und missen ausgefullt werden.

Vereinsnummer:

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

KSB-Nummer:

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

Der Vereinsname wird automatisch eingetragen. Sie haben jedoch die Mdoglichkeit diesen Namen
abzuéndern.

Grindungsjahr:
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 zugehdrige
Késtchen.

Speichern:

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

Schliefl3en:
Hiermit schlieRen Sie die Maske.

Export:

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

Pfadauswahl Y
Bitte wahlen Sie Lber den Button neben dem Textfeld den Pfad aus. w

Pfad FAPAW AT estverain EXPORT | C]

[ & 0K ” 3 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 ahnlichem an Ihren Sportbund schicken.

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

t_’) Die Exportdatel wurde erfolgreich erstellt, mdchten Zie nun das Protokoll ansehen?

'&la 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.

g 5

Bestandsmeldung fir den WLSB und BSE

Hier haben Sie die Moglichkeit die Bestandmeldung uber den neuen Online Service des WLSE,

Bestandsmeldung fur den WL5B und BSB ;.—--_i
BSE Mord und BSE Sud direkt abzuwickeln.

Stichtag |[TNTRENGE = Bundesland: B\ - Wiirttemberg

Ywielche At won Bestandzmeldung mochten Sie durchiibren’?

Auztauzchdatel nach Alterzgruppen b

{#) %ML Datei lokal speichem
I C:APRO-WINHERYPW M einvercinhE<PORT Ymeint/LS B xml i |

O

i) Starten H 3 abbrechen

Schritt flir Schritt Anleitung zur Bestandserhebung mit meinWLSB

1. Generieren Sie die Austauschdatei in dem Sie den Stichtag und den Speicherort definieren und dann auf
“dusfubren klicken.

2 Gehen Sie nun mit lhiem Internet-Browser auf die Seite v meinwlsb.de und melden sich dort mit [hren zugesandten Zugangsdaten an.

Achten Sie hier bitte auf die GroB- und Kleingchreibung.

3. Mun welchseln Sie bitte in das Register “Anfragen’ Btiiiefsl und dort im rechten Bereich auf |__] Neu

4. Mun tragen Sig bitte in die anaezeigten Felder die nitinen Daten ein und bestatigen Sie dann [hre Anaaben mit denm 'S peichem' Buttan.

5. Mun erhalten Sie eine M azke mit den zoeben eingegebenen ‘werten und eine neuen Meniileizte. Dort kommen Sie nun Uber den kentieintrag
"Bearbeiten" auf die Bestandsdatenerfassung.

| rsenden

:-' Bestandsdaten bearbeiten >
@ Anfrage Dearbeiten

E. In dieser Maske haben Sie nun die Moglichkeit die generierte D atei mit pro*wINMER einlesen zu lassen, klicken Sie dazu bitte zuerst auf den
Button "Dunchzuchen' und nach erfolgter Auswahl der Datei von Threm Computer auf “Hochladen™.

Austauschdatei Durchsuchen_ | | Hochladen |
Achtung! Durch das Hochladen einer Datei werden alle bisher eingegebenen Bastandszahlen iiberschrieben.

7. Mach erfalgreichem Einlesen der Austauschdatel werden die \Werte automatisch in die einzelnen Bereiche eingetragen. Wenn alles 2u lhrer
Zufriedenheit gelaufen ist konnen Sie diezen Yorgang mit 'S peichem' abschliefen.
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9.4 Seminarverwaltung

Wabhlen Sie Extras / Seminarverwaltung.

Fenster Info ?

Werbandsmeldung
DOSE-Bestandsmeldung

Seminarveryaltung
DTA k

Austritte Wschen

Datenbank: »
Sonderfunkkionen

-

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

[Maske: 157] Grundeinstellungen Seminar

Grundeinstellungen Seminarverwaltung e

I
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an der
Seminarvenwaltung varzunehmen.

Die Fursgebuhren [hrer Seminare werden uber das Beltragswesen von
proWINMER werechnet. Bitte legen Sie dazu eine MEUE Abteilung an, die
allen Kursteilhehmern einmalig zugewiesen wird:

Abtellungs-Nr IEUUU

Abteilungzname ISeminare

Fiir die bequeme Seminarvenwaltung kann prosw/INNER Beitragszchliisszel fir
Seminare automatizch anlegen. Bitte geben Sie an, in welchem
Murmmernkreis dieze Eeitragsschliszel angelegt werden diirfen.

B5-Hr von |sunn

B5-Hr bis |ssss

[} Speichemn @ Abbrechen

Diese Abfrage ist einmalig. Sie sollten die Nummern fir Abteilung und Beitragsschlussel wéhlen, die
aul3erhalb des Nummernkreises lhrer anderen Abteilungen (z.B. 999) und Beitragsschlissel (z.B. 1000-
9999) liegen. Mit diesen Daten wird automatisch in den Stammdaten eine Abteilung generiert und zukunftig
fur Seminare verarbeitet. Diese Abteilung gilt dann fur 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:

Waéhlen Sie Extras / Seminarverwaltung/ Seminar hinzufiigen

Seminar =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Seminardaten zu dndern oder Teilnehmer einzuladen. |_ :
Seminardaten |Teilnehmer
Titel |F!'u'ckenschule
Termin von lz7082008 E] bis 29082009 E
Max. Teilnehmer
Anmeldeschiuss 27.08.2009 E
Leiter |Hen bl iiller |
Fieferant |Frau [RETEY |
-~ Seminarort
M arne |Turnhalle |
Strazze |Langer YWwieg 1 |
PLZ 93339 | Oit |Musterstadt |
Telefan 123456 |
-~ Geblihren
MHame | =
RS Mitglied
RS Michtmitglied
g Vemechnung starten [ @ Speichemn ” e Abbrechen ]

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

Eingaben.

Fur das Erstellen von passenden Serienbriefen kann Uber die Maske "Seminar" ein Serienbrief an alle

Seminarteilnehmer dieses Seminars erstellt werden. Hierzu steht die Schaltflache "Serienbrief schreiben

zur Verfugung. NUR wenn der Anwender Uber diese Schaltflache den Serienbrief startet, werden die

Formularfelder:

Seminargebuhr
Seminartitel
Seminarnummer
Seminarleiter
Seminarreferent
Termin Von
Termin Bis

Seminarort (Name, StralRe, PLZ und Ort, Telefon - sofern gefiillt)

als Seriendruckfelder gefiillt (Felder in QuickBar unter Seminare).
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Diese Seriendruckfelder stehen in der normalen Textverarbeitung (Uber Mitgliederstamm) zwar auch zur
Verfligung, werden aber nicht gefiillt.

Seminare =2
Hier haben Sie die Moglichkeit die Seminare zu verwalten. Im oberen Bereich kdnnen Sie die Angicht der Seminare einzchranken, indem Sie 9
einen bestimmten Zeitraum angeben und auf “Amwenden” klicken. Teilnebhmer konnen erst nach dem Speichern hinzugefiigt werden.

Augwahllriterien

Datum von  |01.10.2008 =

Datum biz 31.08.2009 = [] Mur nicht berechnete Seminare anzeigen

“ L_C'!'Seminar hinzufiigen | E_|Seminar kopieren ‘ QSEminarbearheiten ‘ QSEminar lazchen | ,E]Serienbrief&chreiben

Mr. |Tite| |V0n |Bis |Drt |MEIH |Gemeldet |.f1‘-.us|astung |Berechnet am |
2 BEP 30102008 3N.10.20028 | Tumnhalle g a 0,00 % 27.08.2008

[ illly Statistik ” . Einstellungen E_I SchheBen

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 geléscht 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, konnen keine Teilnehmer mehr zugefligt werden.

9.4.2 Teilnehmer anlegen

Waéhlen Sie das entsprechende Seminar aus, Uber den Bereich Teilnehmer, Neuer Teilnehmer fligen Sie
dem Seminar Teilnehmer hinzu.
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Seminar e
Hier haben Sie die Moglichkeit die Seminardaten zu andemn oder Teilnehmer einzuladen. L

By

Seminardaten | Teilnehmer

4 Teilnehmer (5 maximal)

“ £, Never Teilnehmer | £ Teinehmer bearbeiten | £, Teinehmer lozchen

Betrag pro TH | Anmeldung

, Heidrun {a 1 d
Dampf, Dora Goethestr. 5 70191 Stuttgart 1 50,00 25.08.2009
Fizcher, Michael  Birkacher Strasse 78 | FOE19  Stuttgart 1 30,00 25.08.2009
Muzstermann, Max  Goethestrale 1 78464 Kanstanz 1 30,00 25.08.2009

Seminarteilnehmer

Seminarteilnehmer
Hier haben Sie diz Moglichkeit Seminarteilnehmer zu bestimmen, r

".lJ

Hame
Strasze
PLZ
Ort
Anmeldung  [25.08 2009 =]
Teilnehmer
Gebiihr RS Mitglied - |
¢ Yemechnung sta
’ > Speichern ” 3 Abbrechen ]
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 maoglich, individuelle Geblhren zu berechnen und den Anwendern
ebenfalls individuell zuzuordnen.

Ist der Teilnehmer nicht in dieser Abteilung Seminare, wird diese automatisch in seinen Daten hinzugefugt
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, kdnnen keine Teilnehmer mehr zugefugt werden.

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

\  Wollen Sie die Verrechnung fiir dieses Seminar wirklich starten?
9 Mach erfolgter Verrechnung kénnen keine Teilnehmerdaten und Gehiihren mehr verdndert werden.

1a ] [ Nein

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 Uber
@ 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 zukiinftig Gber
die Loschfunktion ins Ehemaligenarchiv wahlweise verschoben werden. Beim Léschen eines Nichtmitglieds
fragt pro-WINNER, ob der Anwender dieses Mitglied tatsachlich 16schen will, oder ins Ehemaligenarchiv
verschieben will. Ein ehemaliges Nichtmitglied kann im Ehemaligenarchiv Uber Schaltflache Reaktivieren
=
wieder in den normalen Mitgliederstamm zurtick verschoben werden.

9.4.3 Statistik

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

F ~

[Maske: 106] Auswahl

Auswahl -,
Bittz wahlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus. w

T eilnehmerlizte fur 2. BEP"
Teilnehmerliste [ohne Betrage] fur "2, BEP"
M ach Leier

tach Feferant

Teilnehmerlizte [T elefon) flir "2, BEP"
Teilnehmerliste [Telefon, Betrag) fir "2, BBP"
Teilnehmerliste [T elefon, E-Mail] fur "2 EEP"

| @0k || © abbiechen

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

Einzgtellungen

H 4 r n&E X III
|
Seite 001 von DO1 100% -

Teilnehmerliste

Teilnehmerlist fiir Sewinar Koronarsport 24.10.2007
Testwversin Seite 001
Titel.uew....: FKoronarsport

Terwin.......: 29.10.2007 bis 31.10.2007

Leiter.......: Herr Miller

Referent.....: Frau Meier

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

e aunnnsesai Waldschule, |

MNarme Arnwe 1 dung Pers. Gebithr Unterschrift

Bawann, Wolfgang (170) 24.10.z007 1 75,00

Rosenstrasse 234
70182 Stuttgart —

Ddrre, Doris (18) 24.10.z2007 1 75,00
Jahnstr.1l
70378 3tuttgart —

Fischer, Michael (260) 24.10.2007 1 75,00
Birkacher Ztrasse 74
TOE19 Stuttgart ———

Gehithren 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 Infa 7

Yerbandsmeldung
D056-Bestandsmeldung
Seminaryerwaltung

Austritte l&schen | Uberweisungen

Datenbank N Last=chriften

Mit Neue Buchung legen Sie eine Lastschrift an
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[Maske: 143] Uberweisungen anleg ﬂ[ﬁl
Uberweisungen anlegen =
Hier haben Sie die Moglichkeiten Daten nach lhren Angaben zu erfazzen. L

Mitgliedshunmer IW

M ame IAbeIe, Heidrn &l
Kontorurmmer W

BLZ [sonsoton g4 |

Bankname IVoIksbank in Stuttgart

Rechnungsnummer EVE

Rechnungsdatum IW

Rechnungsbetrag IW Fillig ab

Skento in % [ 0 reto [14 Tage = [2310.2007
Skontobetrag W - mit Skontoabzug I Tage = I

| Wenmendungszweck erstellen

Wennendungszweck 1 IHB.-N 1. B7E

Wenmendungzzaweck 2 IHE.-D aturn 15.10.2007

Wenwendungszweck 3

‘Wenwendungszweck 4

enwendungszweck b

enwendungszweck B

bezahlt am / durch

@ Speichern 0 Abbrechen

Nach Eingabe der Daten Speichern.

Sie kénnen die Uberweisung andern (nur vor Erzeugung der DTA), I6schen, kopieren und dann abandern,
DTA ausfuhren und bezahlte Buchungen léschen.

Markieren Sie alle Buchungen, wird eine Gesamtlastschrift erzeugt.

[Maske: 142] Lastschriften

Manuelle Lastschriften

2lx
..--"'I
Hier haben Sie die Moglichkeit manuelle Lastzchiften zu erstellen dann dann uber einen DTA-Lauf eine bankgerechte D atei zu erstellen. Alle 9
Buchungen die hier erzeugt werden, werden nicht bei dem jeweiligen Mitglied gespeichert.

IHr Mame Re. Dat. Zahlbetrag Metto-F& Skontobetrag Skto.Fa bezahilt
1 Cramnpf, Crara 13.08.2007 {000 13.08.2007 0,00/ 27.08.2007
2 Abele, Heidun 13.08.2007 0,00 13.08.2007 0,00| 27.08.2007
3 Abele, Heidun 15.08.2007 (12,00 15.08.2007 0,00/ 29.08.2007
4 Abele, Heidun 16.10.2007 |123,00 15.10.2007 0,00/ 23.10.2007 O

MHeue Buchung Buchung anderm Loszchen F.opieren Lozche bezahlte Buchungen DTA ausfubren ﬁ_] SchlieBen

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

Mit Extras / DTA / Lastschriften / Neue Buchung

[Maske: 143] Lastschriften anlegen ed |

Lastzchnften anlegen ==
Hier haben Sie die Maoglichkeiten Daten nach lhren dngaben zu erffaszen. I3

By

Mitgliedznummer I?

Mame IDampf, Hans ﬁ] |
K.ontonummer |223E|53'|

BLZ IEDDED'I ) i 3] |

Bankname ILB B

R echnungsnummer IEEE

Rechnungsdatum IW

Rechnungshetrag Iﬁ Fllig ab

Skanta in & IW - nietta |'|47 Tage = I—
Skaontobetrag IW - mit Skaontoabzug Ii Tage = I—

| Wenmendungsaweck erstellen I

Wenwendungzzweck 1 IHE.-NI. BEG
Yemwendungszweck 2 IHE.-D aturn 15.10.2007

Wenmendungzzweck 3

Wenmendungzzweck 4

Wenmendungzzweck b

Wenmendungzzweck B

bezahlt am / durch

@ Speichemn 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 Lastschiiften zu erstellen dann dann uber einen DTA-Lauf eine bankgerechte Datei zu erstellen. Alle 9
Buchungen die hier erzeugt werden, werden nicht bei dem jeweiligen Mitglied gezpeichert,

Mr Mame Fe. Dat. Zahlbetrag Metto-F& Skontobetrag Skto.Fa |bezahlt |
1 Baurnann, W olfgang 03.02.2006 |555,00 03.02.2006 0.00/17.02. 2008 [wl
2 D ampf, Hans 02.02. 2006 55,00 03.02. 2006 0.00(17.02. 2008 [wl
3 &bele, Heidrun 03.02.2006 |155.00 03.02.2006 0.00/17.02. 2006 [wl
4 Abele, Heidrun 02.02. 2006 | 22.200,00 03.02. 2006 0.00(17.02. 2008 [wl
5 Abele, Heidruin 03.02.200& |11.00 03.02.200& 0.00)17.02.2008 [l
B Abele, Heidrun 02.02.2006 1,00 03.02. 2006 0.00(17.02. 2008 [wl
7 Abele, Heidruin 21.06.2006 |50,00 21.06.2006 0.00)05.07.2008 [l
a Abele, Heidrun 28.11.2006 |15.00 28.11.2006 00011212 2006 [w]
| Abele, Heidrn 28.11.2006 15,00 28.11. 2008 0001212 2008 [l
10 Baumann, Luizes 05122006 |25.00 05.12.2006 00011912 2006 [w]
11 Abele, Heidrn 18.09.2007 500,00 18.09.2007 0.00/02.10.2007 O

Mewe Buchung Buchung dndermn Kopieren Lidzche bezahlte Buchungen DTA ausfihren £ SchlieBen

Zum Abbuchen markieren Sie die gewiinschten Lastschriften und wahlen DTA ausfiihren. 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 Ihnen gewahlt werden. Hier wird dann ein Ordner mit dem Tag der Erstellung der DTA
angelegt. Diesem Ordner 6ffnen Sie mit Doppelklick und kénnen dann die Datei DTAUS1.TXT auf eine
Diskette kopieren und an lhre Bank tbergeben oder als Anlage beim Onlinebanking versenden.

Kopieren

Sie kdnnen eine bereits getatigte manuelle Lastschrift kopieren. Bitte beachten Sie, dass Sie den Betrag und
den Verwendungszweck korrigieren missen.

8.3 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 Menupunkt kann nicht rickgangig gemacht werden, bitte
machen Sie zuvor eine Datensicherung (siehe Kapitel 9.2).
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8.3.1 Datenreorganisation starten

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

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

8.1 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 (Steuerschliissel) fur Mehrwertsteuer und Vorsteuer
Musterkontenrahmen (kleiner, mittlerer, gro3er 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

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

Kontoauszlge fur alle Kontenbereiche mit wahlweise Selektion der Buchungssatze
Kontoblatterausdruck

Umsatzsteuervoranmeldung (monatlich, vierteljahrlich, jahrlich)

Summen- und Saldenlisten fiir alle Kontenbereiche

Summen- und Saldenliste unterteilt nach Bilanz- und Erfolgskonten

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

Buchen mit Kostenstellen, Buchen mit Kostentrager

Umfangreiche Listen zur Auswertung der Kostenstellen, Kostentrager, Kostenarten
Anlagenbuchhaltung

Datenexport fur Finanzamt

8.1.1 Die Finanzbuchhaltung systematisch anlegen

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

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

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

Der vierte Bereich enthélt 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.

8.1.2 Eingaben in der Buchungsmaske
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Zur Unterstltzung einer schnellen Zahlen- und Texteingabe wurde die Enter-Taste dahingehend modifiziert,
dass Sie durch Betatigen dieser Taste von einem Eingabefeld zum nachsten springen.

Mit der Tab-Taste kommen Sie auf das ndchste Wahlen- bzw. Bearbeiten-Symbol. Mit der Enter-Taste
offnen Sie das Wéhlen- bzw. Bearbeiten-Symbol.

8.2 Ubersicht

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

pm—WINNER Vereinsverwaltung PRO-WINNER GMBH - [Obersichi]

_’;‘j Datei Ansicht Stammdaten Buchungen Auswertungen Bxdtras Fenster 7

O E X | &&=

Ubersicht [3022] AB

Allgemein iib v ]
Buchhaltung
n -‘ﬁg Stammdaten r\’\\é Auswertungen

Mandant anlegen

Mandant bearbeiten

Mandant wechseln / lozchen

Buchungsjahr anlegen

Buchungsjahr wechseln / laschen / schliefen

Ubersicht Kontoabfrage affnen

Kontoblatter drucken

Summen- und Saldenliste diucken
“emaogens-/Efolgsiibersicht drucken

Buchungsvarlagen bearbeiten Sol-lstVergleich [Sachkaonten] diucken
K.ostengiuppen bearbeiten
Auzwertungsrubriken bearbeiten
Auswertungsrubriken zuordnen
Planbetrdge bearbeiten

| |
| |
| |
| |
| |
B Yemidgensibersicht [Bilanzkonten] diucken
|
|
K.onterrahmen bearbeiten n
|
| |
|
|
|
|
|
|
| |

Gewinn und Yerust [GLUY] ducken
Hauzhaltzplan drucken

- 5 Plan-lstWergleich drucken
Steverschiiizsel bearbeiten

Festkonten bearbeiten lst-Planergleich drucken

Kostenarten / Kostenstellan-Liste drucken

Kostenarten / Kostentrager-Liste drucken

Buchungen

Kostenstellen / Kostenaten-Liste drucken

Buchungen suchen Kostentrager / Kostenarten-Liste drucken
Buchungen expartieren
Buchungen importieren
Stapelbuchen dffnen
Erfassungsprotokoll offnen
Primanota drucken

Journal drucken

Summenliste drucken
Urnzatzstevenwerteblatt ducken

Kostensteller-Liste drucken
Kostentrager-Liste diucken

Kostentrager £ Kostenstelle £ Konto drucken

Urnsatzsteuervoranmeldung drucken

IIIIIIIII@ EEEEEEENE EEEER

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

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

8.2.1 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).

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

[Maske: 536] Mandan 21
Mandant =2

Hier haben Sie die Moglichkeit [ aten eines Mandanten zu verdndemm, bew. die entsprechenden 9
Pflichtfelder fur die Meuanlage eines Mandaten anzugeben,

Yereingsname IprD-WINNEFE GmbH

M andant I

Strasse

FLZ und Ort

Angzprechpartner

=~

Intervall

Firanzamt

LISt Moranmeldung r
|
|
|

Steuernummer

Wirtzchaftsjahr vom |D1 m 2B 01.01 [ Hinweis

—1 Ui ein abweichendes ‘wirtschafsjahr

bis |31 A2 zB. 3112 9 anzulegen geben Sie bitte 2.8
) - folgende Werte in die Felder ein;
Erstes Buchungsjahr ab IUT.U1.2DU? T |

Wirtzchaftziahr wom: 0110

e |EUR [ bis: 30.09
Buchungzeigenzchaften—————— DATEY Dighette
Buchen mit Urnzatzsteusr r Berater-MNr. I
Buchen mit offeren Posten [ Berater-Mame I
Buchen mit Kostemgruppen [ tandanten-Mr.
Fontrallzahl

| ) Speichemn | 3 Abbrechen

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

"Mandant": Geben Sie diesem Mandanten einen beliebigen Namen. Dieser erscheint auf allen Listen und
Auswertungen. Das gleiche qilt fir 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
mussen Sie den Zeitraum auswéhlen, 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".

festgelegt. Er kann monatlich, vierteljahrlich oder jahrlich sein. Sprechen Sie
im Zweifel mit lhrem Finanzamt oder Steuerberater. Die Umsatz-
teuervoranmeldung erstellt pro-WINNER automatisch auf Basis lhrer
Buchungen (Link zu Umsatzsteuervoranmeldung).

@ Hinweis! Der Zeitraum richtet sich nach der Umsatzgré3e und wird vom Finanzamt
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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. lhres 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 friiheren 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 andern. Legen Sie in einem
solchen Fall einen neuen Mandanten an.

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

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

Hinweis! Mit "USt-Voranmeldung" legen Sie fest, dass Umsatzteuervoranmeldungen
gemacht werden kdnnen. Mit "Buchen mit Umsatzsteuer" kénnen Sie beim
Buchen tberhaupt 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 zuséatzliche Felder: Abfrage nach der Mitgliedsnummer und ob es sich um Zahlung,
Ricklastschrift 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 Hakchen aktivieren, kénnen Sie Betrage
zusatzlich zu Konten auch auf Kostengruppen buchen. Als Kostengruppe lassen sich z.B. Abteilungen oder
Veranstaltungen fohren und auswerten. Kostengruppen erganzen 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 konnen Sie Kostengruppen fir 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 fur 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, kdnnen Sie einen Kontenrahmen auswahlen:
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)

Kontenrahmen auswahlen
Hier haben Sie die Moglichkeit 2wizchen 2 Grundlagen fuir lhren E
neuen Kontenrahmen auswahlen, entwader aus den
Standardkortenrabmen oder worhanden Mandanten.

f* Standard

Standard-K.onterrahmen IgrDBer Werein 4%
= Mandant

I andanten-duswahl I j

L) 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 fiir einen bereits
vorhandenen Mandanten verwendet wird.

Die Standard-Kontenrahmen sind jeweils passend fir kleine, mittlere und groRe 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 &ndern oder ein Konto I6schen. Neue
Konten und Kostengruppen kdnnen 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 kénnen jeden Kontenrahmen auch selbst erweitern,
verkleinern und &ndern. Wahlen Sie daher den Kontenrahmen aus, der der
geplanten Buchhaltung am besten entspricht.

8.2.2 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 Geschaéftsjahr" kénnen Sie nicht selbst
setzen oder entfernen. Es richtet sich nach den Einstellungen des Vorjahres, die unverandert ibernommen
werden.

-

[Maske: 542] Meues Buchungsjahr

Neues Buchungsjahr ]

Hier konnen Sie ein neues Buchungsjshr erstellen, dieses 9
Buchungsjahr wird in Abhangikeit des Geschaftsjahres angelegt.

Meues Buchungsjahr

Buchungsjahr | 2012 j
Abweichendes Geschaftsjahr I

@ Abbrechen |
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Legen Sie fir das neue Buchungsjahr fest, welche Bereiche von einem fritheren Buchungsjahr tlbernommen
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 tbertragen werden soll. Im Zweifel ibernehmen Sie alles,
Sie kdnnen unnoétige Bereiche spater entweder I6schen oder einfach nicht benutzen.

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

r

[Maske: 343] L_.Ibernahmeparame.te;?ﬁr-das BJ 2012

Ubernahmeparameter fiir das Buchungsjahr =2
Hier kinnen Sie die sinzelnen Bereiche auswahlen, welche fir das 9
neue Buchungzjahr vom ausgwahlten J ahr ubermommen werden
sollen.

Buchungsjahr

Auswahl dez BJ 20 j
Bereiche

Kostengnuppen v

Kontenrahrmen [v

Steuerzdtze [

Festkonten 2

Auzwertungsgruppen r2

Buchungsteste [v

S

AnschlieRend entscheiden Sie, ob die EB-Werte (Kontostande der Bilanzkonten vom 31.12. des Vorjahres)
Ubernommen werden sollen.

9-. Sollen nun die EB-Werte der Bilanzkonten aus dem Vorjahr dbernommen werden?

——

Legen Sie einen neuen Stapel an, damit die EB-Werte erfasst werden kdnnen

-

[Maske: 344] Stapelauswahl

Stapelauswahl =2
Hier werden alle vorhandenen offenen Stapel dieses Buchungzjahres angezeigt. @
Zudern haben Sie hier die Moglichkeit einen neuen Stapel durch Angabe der 2
D aturnzwerte anzulegen.

Murrmer | Marme ztavon ztaBiz

< | o
Meue Abrechrungsnummes
Datum von: IW B
Datum bis: IW )

i 0K ‘ 3 Abbrechen
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8.2.3 Mandant

Sie haben hier sechs Mdglichkeiten:

[Maske: 538] Auswahl

Auswahl =3
Bitte wahlen Sie aus der unteren Liste den entsprechenden Eintrag 9
aus,

i

2 O

I andant wechszeln Mandant lazchen Buchunasjahr

wechszeln

Buchungszjahr lazchen Buchungzjahr

zchlishen

Buchungzjahr offnen

-]

) 0K | £ sbbrechen |

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

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

vollstandig und endglltig geléscht. AnschlieBend miissen Sie aus den noch vorhandenen Mandanten einen
neuen aktuellen Mandanten auswahlen.

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

Wechsel zu einem anderen, bereits vorhandenen Buchungsjahr
Léschen 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)
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8.2.4 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 fur Buchungen, die
mehrmals vorkommen, den Buchungstext an. Er erscheint dann automatisch bei der Buchungserfassung.
Sie kénnen ihn dann dort unverandert ibernehmen oder andern.

Auf dem Bildschirm sehen Sie die bereits vorhandenen Buchungsvorlagen:

-
[Maske: 5121 Buchungevoriagrr e —

Buchungsvorlagen =2
Hier haben Sie die Madglichkei vorhandene Buchungsvorlagen einzuzehen oder sie zuverandern, bzw. neus anzulagen. 9

35| lx/al

Buchungstest Gegenkonto | Betrag Stevernummer | Kostenstelle Auzgabe

Lohnsteuer

r £ SchlieBen

Sie kdnnen mit den finf Schaltflachen links oben ‘dl ‘”‘Jl *—'l X |@|

e eine neue Buchungsvorlage erstellen (Schaltflache ganz links),

o die Eigenschaften einer ausgewahlten ("angeklickten") Buchungsvorlage andern (zweite
Schaltflache von links),

e eine vorhandene Buchungsvorlage auf eine neue Buchungsvorlage kopieren und diese dann
andern (mittlere Schaltflache),

e eine ausgewdhlite ("angeklickte") Buchungsvorlage l6schen (zweite Schaltflache von rechts) und

e alle vorhandenen Buchungsvorlagen ausdrucken (Schaltflache ganz rechts).

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

8.2.5 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 kénnen Sie noch Kostentrager anlegen und spater bebuchen. Kostentrager dienen
dazu, Produkten, Angeboten und Dienstleistungen des Vereins die jeweils zugehdrigen Kosten zuzuordnen.
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fur das betriebliche Rechnungswesen. Mit ihnen lassen sich auch im Verein
eine innerbetriebliche Kostenrechnung und ein Vergleich von Budgets
(Haushaltsansatzen) mit tatsachlichen Kosten durchfihren. Kostenstellen/-
gruppen kdnnen dabei Abteilungen ebenso wie Veranstaltungen und Projekte
sein (weitere Infos).

@ Hinweis! Kostengruppen sind in Unternehmen eine wesentliche Grundvoraussetzung

Auf dem Bildschirm sehen Sie die bereits vorhandenen Kostenstellen und Kostentrager:

| [Maske: 535] Kostengrup,

Kostengruppen =2

Hier haben Sie die Maglichkeit vorhandene Kostenaruppen einzusehen oder sie 2uverandern, bzw. @
neue anzulegen.

: i I R =)
|
|
|

Twp # INummer M arne IKDstenart Etat
| Kostenstelle
Koztenstelle 10|{Hauptvergin K.ozten Kosten |
K.ostenstelle 11|Hauptverein Erldze Eiloze
I Kostenstelle 20| Abtellung 1 Kosten Kosten
I K.ostenstelle 21| Abteilung 1 Erlaze Eiloze
I F.oztenstelle 100|%eranstaltung 1 kosten F.ozten
I K.ostenstelle 107 | Weranstaltung 1 Erlaze Eiloze
|
|
|
|
|
!
4| | 2+

Sie kdnnen mit den vier Schaltflachen links oben ﬁlﬁlﬁlﬁl

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 l[6schen (zweite Schaltflache
von rechts) und
o alle vorhandenen Kostenstellen und Kostentrager ausdrucken (Schaltflache ganz rechts).
8.2.6 Kostenstelle hinzufiigen

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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2] x|
Kostengruppe 2
Hier haben Sie die Maglichkeit eine Kostengruppe zu erstellen und deren Etats festzulegen. 9
— Elazzifizierung
Typ | [
Koztenart I j
Hummer I
MHame I
— Betrage
Etat 15t Hest
Januar 0,00 0,00 0,00
Februar 0,00 0,00 0,00
Iarz 0.aa 0,00 0,00
Apil 0.aa 0,00 0.00
b ai 0.aa 0,00 0,00
Juni 0.00 0,00 0,00
Juli 0.0n 0.00 0.00
August 0,00 0.00 0.00
September 0,00 0.00 0.00
Oktober 0,00 0.00 0.00
Mevember 0,00 0.00 0.00
Dezember (i] 0,00 0,00
Surnme 000 = 0,00 0.00
Q Speichern @ Abbrechen

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

Die Verwaltung der Kostentrager erfolgt identisch.

8.2.7 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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FA[Maske: 508] Auswertungsrul =10 x|

Auswertungsrubriken =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Stuktur des Auswertungsbereiches festzulegen. @

Eu‘l.f'l Hauzhalt ] PlandST Bilanz - AETWA Bilanz - PASSIA

LE]| ;.;i| G aus G,

E- Rubriken -
=8 i 1. Ideeller Bereich

El i AMicht stewerbare Einnahmen

----- El 1. Migliedsbeirge

----- [j 2. Aufnahmegebiihren

----- E] 3. Zuschiizze

----- [j 4. Sonztige Einnahren

----- E] Meue duswertung

E| i B. Micht anzuzetzende Ausgaben

----- E] 1. Abschreibung

----- [j 2. Perzonalkozten

----- [Ej 3 Flaumku:usten .

=4 1 Ertragssteuerneutrale Posten

El _." A ldeeller Bereich

[;] 1. Steuermeutrale Einnahmen

[El 2 Nicht abziehbare Ausgaben

El_.'l B. Sonstige witzchaftiche Geschaftsbetriebe
- [Ej 1. Micht abziehbare Ausgaben

=2 III. Yermogensvenasaltung

El L A, Einnahmen

=| 1. Ertragssteuerfreie Einnahmen

Eij 2. Umzatzsteuer

B. Auszgabenwerbungskozten

E] 1. Sonztige Ausgaben

Eij 2. dnrechenbare YWorstewer

- 1Y, Zweckbetriebe Sport

= A Zweckbetrisbe Spart [Ust -pllichtia) ;I
| SchlieBen
Hinweis! Ubernehmen Sie fiir Ihren Verein einen der mitgelieferten Kontenrahmen (vg|.
Seite 123) und fiigen Sie keine neuen Sachkonten hinzu, brauchen Sie hier
nichts zu andern.

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

e umbenennen,
e |Bschen oder
e eine Unterposition einflgen.

Wenn Sie eine Position lI6schen, werden automatisch alle zugehérigen Unterpositionen mit geléscht.

Wenn Sie eine neue Unterposition einfiigen, missen Sie dieser anschlieBend einen (beliebigen) Namen
geben (mit "umbenennen").
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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 lbernehmen.

die Sachkonten alle zugeordnet sind) ab, sollten die Eintragungen im
Haushalt und Plan-IST anschlie3end separat erfolgen. Eine Ubernahme aus
der GuV konnte zu Fehlern in der bisherigen Zuordnung der Konten fiihren.

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

Hinweis! Die Zuordnung der Sachkonten zu den einzelnen Positionen erfolgt bei den
einzelnen Konten unter Auswertungen oder 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 enthalt 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).

8.2.7.1 Zuordnung der Konten zu den Auswertungsrubriken

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

[Maske: 507] Zuord ;IEIEI

Diie Zuweizung der Konten zu den Auswertungsrubriken ist hier Uber Drag'n'Drop realisiert. Sie konnen nun ein oder mehrere Konten markieren und auf die gewlinzchte
Auzwertungsrubrik ziehen. Somit zsind danach alle Konten dieser Bubrik zugeordnet.

welche Auzwertung zoll beim Konta gezetzt werden?

GLY j
— Konten —Auswertungen
=5 Sachkanten Al M | Name - EH Rubriken -
----- 7 Klasse 0: Bestandskonten & | [[Z] 0050 Bebaute Grundstiicke E-3 . Ideeller Bersich

----- 7 Klasse 1: Bestandskonten U E] oo Vereinsheim EH A Nicht steuerbare Einnahmen

B3 Klasse 2 Idesller Bereich =) 21 Sporthallen || 1. Mitgliedsbeitdge

[ 1. Einnahmen (11) B oas Arlagen im Bau =l 2 Aufnal?!ﬂegebuhren

3 2. Ausgaben (20) E] 0260 Spielfeldausstatiung L-I 3 Zuschusse.

EI_} Flazse 3:_Ertragssteuemeutrale P E] 0261 S parthallenvarichtungen LI 4 Sanstige Einnahmen
Syt [Dmn e il rhremeluny

565 Klasse & Vermigensvenwaliung E] 0z7o sonst. Ausstattung Liber 410 Euro L.I 2 Personalkosten

~I3 1. Einnahmen (7) | = 0310 Pl . i L_| 3. Raumkosten
o 7 2. Ausgaben [14) E] 0313 Pliegemaschinen o U 4. Ubrige Ausgaben
- Klasse & Zweckbetriebe Sport E) 0415 Sportgerate iiber 410 Eur = |l. Erragssteuemneutrale Posten
{3 1. Einnahmen (7) =/ 0440 Biiroeinrichtung 553 A Idesller Bersich
) 2. Ausgaben [32]) E] 0450 GWE bis 410 Euro Lo )] 1. Steuemeutrale Einnahmen
7 3. Einnahmen (3] -| |E) o500 Geschaftzanteis - || 2 Micht abziehbare Ausgaben
4 | : | _pl_l TI | _;l_l E|_} B. Sonstige wittschaftliche Geschiftsbetriebe ;I

T Auswertung inkl. Konten diucken | 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 Ké&stchen 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 kdnnen 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:

o Wollen Sie ein Konto, das in der rechten Spalte zugeordnet ist, Idschen (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.

8.2.8 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
Schaltflache im rechten Fensterteil oberhalb von "Jahr". AnschlieBend geben Sie den Planbetrag
(Sollbetrag) fur die ausgewahlte Rubrik ein.

[Maske: 545] Planbetrag =10l x|

Haughaltzplan ]PIan—IST—Vergleichl Freie Auswertungen ]

=+ Rubriken - ; A b
D 1. Idesller Bereich —d'l *‘l aus HH ubernehmen |

E| I AcMicht stewerbare Einnahmen Jahr | Betragl Geandert anm |

----- E] 1. Mitgliedsbeitrage

----- El 2 tumahmegsbiinren

----- [El 2 Zuschiisse
[ E] 4. Sonstige Einnahmen Planbetrag =
- B. Nicht anzusetzends Ausgaben Hier haben Sie die Moglchkeit einen Lg

..... E] 1. Abschreibung Planbetrag fuir das ausgewahlte Konto

----- El 2 Personalkosten anzugsben.

----- [éj 3 Raumkosten

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

E0 I Ertragssteusrneutrale Posten Bt I

E| _} A, |deeller Bereich q

P e ] 1. Steuemeutiale Einnahmen

E| L) B. Sonstige wirttschaftiche Geschaftzbetriebe
-2l 1. Micht abziehbare &uzgaben

-[El 2 Micht abzishbare Ausaahen

=100 Ml Wermnnenewanualhonn LI

. Speichem | 3 Abbrechen

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

Bei den "freien Auswertungen" kénnen Sie sich auf Basis der GUV, Haushalt, Plan-IST eigene
Auswertungen zusammenstellen. Bei jeder Auswertung sind die einzelnen einbezogenen Konten einer
Auswertungsrubrik zugeordnet. Bei den "freien Auswertungen" kdnnen Sie beliebige neue Auswertungen
erstellen und z.B. bei einer individuellen GUV andere oder weniger Konten zuordnen als bei der vom
Programm vorgegebenen Standard-GUV.

Tragen Sie das Buchungsjahr ("Jahreszahl") ein, fir den der Planbetrag ("Betrag") gelten soll. Planbetrage
(Sollbetrage) fiir Ausgaben miissen mit Minus eingegeben werden.

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

8.2.9 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 gedrickt halten der linken Maustaste kénnen Sie mit Drag & Drop die
Konten in die richtige Klasse ziehen.

Mit ® und = 6ffnen bzw. schlieBen Sie die Ordner. Mit Markieren der Ordner werden die zugeordneten
Konten angezeigt.

E[Maske: 526] Kontenrahmen E|E|E|E|
E kAR K Suchbegriff:| |nachNummer j Suchen

=15 Sachkonten Mr | M ame | Gedndert am
=) Klazse 0: Bestandskonten Anlagevermigen [15
) Klazsze 1: Bestandskonten Umlaufvermigen [2£
-4 Klasse 2 [deeller Bereich
=1 1. Einnahmen [11]
=) 2. Ausgaben [20]
-5 Klazse 3 Entragssteuemeutrals Posten
3 1. Einnahmen (2]
=1 2. Ausgaben [4)
-1 Klazse 4 Vermdgenzvenmaliung
=1 1. Einnahmen [7]
1 2. Ausgaben [14]
-1 Klasse B Sweckbetricbe Sport
=1 1. Einnahmen [7]
) 2. Ausgaben [33]
1 3. Einnahmen (3]
=1 4. Ausgaben [2]
-1 Klazse & Witschaftiche Geschaftzbetiebe
(= 1. Einnahmen [8]
) 2. Suzgaben
=) Klazse 9: Yortragskonten [1]
=) nicht zugewiezen [22]

< ¥ ?

LE:J Kontenplan drucken =] Pflege der Etats # | SchlieBen
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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 dazugehdorige rechte Teil geladen.

Das Auswabhlfeld enthalt 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 eingefiigt wird. Sie kénnen den
Haken bei Konto inaktiv setzen, wenn dieses Konto beim Buchen nicht mehr angezeigt werden soll, weil Sie
es nicht mehr bendtigen.

[Maske: 524] Konto

Konto =
Hier haben Sie die Maglichkeit Einztellungen am E.onto vorzunehmen.

Details | Auzwertungen laufende Buchungszdaten

—

1 Diezes Konto befindet sich im Moment in folgender Kontengruppe:
9 Klasse 2: Ideeller Bereich /1. Einnahmen

Konto-Nummer |2150— [ Kanto inaktiv
Konto-Name IAufnahmegeb'u'hren

Kontoart [Erfolgskanta [Guv) =]

Steuersatz I— LI

Etat [laufendes Jahr] f 0,00 LR

Etat [kammendes J ahr) f 0,00 EUR

mit .ostenstellen buchen

v
Kostenstelle I LI
-

mit Kostentrager buchen

Kostentrager I Ll

Matizen
[ |
= >4
&) Speichemn ][ ) Abbrechen ] AW Frage.msg
Details:

Konto-Nummer
Sinnvoll ist die Eingabe einer Konto-Nummer, die zur Kontenklasse passt.

Konto-Name
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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 fir das jeweilige Buchungsjahr ein, falls Sie mit der Auswertung Soll-Ist-Vergleich
(Sachkonten) arbeiten méchten.

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

Buchen mit Kostentrager

Kostentrager fir die Buchungserfassung eine Vorbelegung Liazl gewahlt werden.

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

Details ] Auswertungen laufende Buchungsdaten

—

Die Pflege der Auswertungszuordnungen werden Uber den kentipunkt:
Auswertungzubriken zuordnen im kMenli Stammdaten vorgenommen.

— Gewinn und Yerlust [Gut)
preied

—Haushaltzplan
preied

— Plan-lstYergleich
peed

—Wermogensubersicht [AKTIVA)
2,

—Wermogensiibersicht [PASSIVA)
e

) 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 tber 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 Etatiberwachung bei den Sachkonten (= Kostenarten) zur Verfiigung.

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

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

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

Beim Jahreswechsel nach 2009 werden die Etatwerte 2009 lbernommen.
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Wenn Sie die automatische Vorschlagsfunktion nutzen méchten, missen 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 Auswahlméglichkeiten:

Automatischer ¥or x|

Einschrankungen l

™ Alle Konten
™ Mur Bilanz-K.onten
= Mur GLY-Konten

[ Etat 2005
[ Etat 2005

[~ Etatz lazchen

........ 5 tarten

Abbrechen

Treffen Sie die Auswahl und Starten.

x
K.onten l
Mummer Mame |st 2004 Etat 2004 Etat 2005 ;I
5300 Fahrtkostenersatz
5380 teldegeld 250,005 -300,00 -300,00
5365 Jbungsleitervergiitung 220,005 -200,00 -200,00
5370 Schiedsrichterkosten V2305 -100.00 -100.00
5375 Strafen 250,005 -300,00 -300,00
5RA0 Sportgerdte 717335 700,00 -700,00
EEEE Feparaturen Sportgerdte
BEO0 Sonstige K.osten Sport
804E Einnahmen Inzerate
o047 Einnahmen Sponzoren
a04s Einnahrien Altpapier 1.094,83H 1.100,00 1.100.00
a1z0 Einnahmen Yeranstaltungen 643750 H £.400.00 6.400,00
8400 Auzgaben gesell VWA o WST 120005 100,00 -100,00
o405 Auzgaben gesell VA 7 XVST
8415 Ausgaben gesell VA 16 % WST 1.719.085 -1.700,00 -1.700,00
8510 Druckkosten WM 16 Z V5T 344835 -300,00 -300,00
5580 Eirn. Werbung hd
#indemn | “orschlag | {4l vorschlagen! oK. |
8.2.10 Steuerschlissel bearbeiten

Ist Ihr Verein (der aktuelle Mandant) umsatzsteuerpflichtig, bendétigen 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 tibernommen, sind die bendétigten Steuersatze samt Schliusseln 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] Steuersatze

Steuersitze =1

Hier haben Sie die Moglichkeit Steuersatze anzulegen, zu dndern oder auch zu lgschen. 9

S]]
Typ # |Nummer M ame Frozent IArt IKonto D ate-Mr.

=| Umszatzsteuer
Urnsatzsteuer 42|Klasse 4: Umsatzsteuer 7% 7.00)iH. 4300
Umsatzsteusr 43| Klasse 4: Umsatzsteusr 19% 15.00{iH. 430
Urnzatzsteuer 52|Klasse B Umsatzsteuer 7% 7.00)iH. 5238
Umsatzsteusr 53| Klasse 5 Umsatzsteusr 19% 15.00{iH. 5293
Umsatzsteuer 82| Klasse 8: Umsatzsteuer 7% 7.00[1H. 8338
Umsatzsteusr 83| Klasse 8 Umsatzsteusr 19% 15.00{iH. 8393

=] Yaorsteuer
Worsteuer 48|Klasse 4: Vorsteuer 7% 7.00)iH. 4305
Worsteuer 45| Klasse 4: Yorsteuer 19% 15.00{iH. 4506
Warsteuer 58| Klasse 5: Yorsteuer 7% 7.00[1H. 5605
Worsteuer 59| Klasse 5: Yorsteuer 19% 15.00{iH. SE06
Worsteuer 88|Klasse 8 Vorsteuer 7% 7.00)iH. 8643
Worsteuer 85| Klasse 8 Yorsteuer 19% 15.00[iH. 8644

Um die vorhandenen Steuersétze zu prifen, zu &ndern, auszudrucken, zu léschen oder neue Steuersatze
anzulegen, zeigen Sie die vorhandenen Steuerséatze 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 Gbernehmen, tragen Sie bitte die DATEV-Nr. flr
deren Steuernummer in lhren Steuerkonten ein.

Mit den vier Schaltflachen oben links ﬁlﬁlﬁlﬁl

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 Steuersatze aus (ganz rechts).

8.2.11 Neuer Steuersatz

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

[Maske: 553] Steuer=atz

Steuerzatz =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Steuresatz vorzunshmen.

Nummer |43—

Steuerart IUmsatzsteuer j

Prozentsatz |19—

Berechnung m

Sammelkonto IW ﬁlﬁl 5 - Umsatzsteuer 19%

Bezeichnung IKIasse 4 Umsatzsteuer 19%
DATEY-Murnmner |2
() Speichern 3 Abbrechen

"Nummer": Tragen Sie hier eine Zahl ein. Diese wird als Nummer ("Steuerschlissel”) in der
Buchungserfassung benutzt. Sie mussen fir einen neuen Steuerschliissel eine Nummer wéhlen, die noch
nicht vergeben ist.
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"Steuerart": Wahlen Sie aus, ob es sich um einen Steuersatz fir ein Erldskonto mit Umsatzsteuer oder fir
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 gemaf dem Steuerprozentsatz dazu addiert) oder "brutto” (d.h. der Steuerbetrag
ist bereits im Betrag enthalten und wird gemafR dem Steuerprozentsatz heraus gerechnet) sein (Nettobetrag
+ Steuerbetrag = Bruttobetrag). Wahlen Sie hier "v.H." ("vom Hundert") wenn Sie Buchungsbetrdge 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 Steuerschliussels 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.

8.2.12 Festkonten bearbeiten

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

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

Um die vorhandenen Festkonten zu prifen, 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—h'lﬁlﬁl

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

e andern die Angaben (die Eigenschaften) eines vorhandenen markierten Festkontos,

e |6schen ein markiertes Festkonto (ACHTUNG: In der Regel sind die Festkonten flr das
Funktionieren des Programms notwendig!) oder

e drucken die angezeigten Festkonten aus (ganz rechts).

Festkonto =
Hier haben Sie die Moglichkeit die fingaben eines Festkontoz zu veranderm. B

Konto el

Typ ISaIdokonto j

Bezeichnung I

() Speichem ||: € Abbrechen |
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Wabhlen Sie zuerst das Sachkonto ("Konto") aus, das Sie als Festkonto bestimmen oder dessen Merkmale
Sie andern mdchten. Anschlieend legen Sie fest ("Typ"), ob es sich um ein

e Saldokonto (d.h. ein Konto auf dem ein Saldovortrag bei der Eréffnungsbilanz gebucht wird), ein
e Vorsteuerkonto (auf dem das Programm automatisch Vorsteuerbetrége bucht) oder ein
¢ Umsatzsteuerkonto (auf dem das Programm automatisch Umsatzsteuerbetrédge bucht)

handelt.

Schlielich geben Sie eine beliebige "Bezeichnung" fir dieses Festkonto ein.

[Maske: 522] Festkonten
Festkonten =2
Hier haben Sie die Moglchkeit vorhandene Festkonten einzuzehen oder sie 9
zuverdndern, bzw. neue anzulegen.
_d| Q| X |d;.'J|
Tvp 2 IName |Ku:|nlo
—| Saldokanta
|Saldnk0ntn |Sald0vortrége Sachkonten | 000
=| Warsteuerkaonto
Yorsteuerkonto t aruelle Vorsteuer 49303
Yorsteuerkonto t aruelle Vorsteuer REOZ
Yorsteuerkonto b anuelle Worsteuer 8645
& SchlieBen |
8.2.13 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
Buchugnen uber diese Selektionsfelder
einzuzchrinken, bzw. zu definieren.

Betrag | [0,00]

Fonto/Gegenkonto |

| |

| |
Belegnummer | | | |
Belegdatum | | |

Betrag | |

Soll'Haben/Beides |Beides 3

Buchungen () alle Buchungen
(+3 ur verbuchte Buchungen

("3 nur nicht verbuchte Buchungen

’ = Anwenden ” 3 Abbrechen
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8.2.14 Buchungen exportieren

Hier kbnnen Sie bestimmte oder alle Stapel an Excel libergeben.

Buchungen exportieren
Hier haben Sie die Moglichkeit Buchungen zu exportieren.

(+)iAlle Buchungen dieses Buchungsjahres

() Bestimmter Zeitraum
Dratum won E
ad

Draturn bis

() Bestimmte Stapel

£ Exportieren ” 3 Abbrechen

Die Excel-Datei wiirde z.B. so aussehen:

Belegdatum Belegnummer Buchungstext Konto Gegenkonto Betrag Steuernummer
01.10.2007 1 Strom 1200 4755 -95 0
01.10.2007 2 Aufnahmegebihr 1200 2150 50 0
8.2.15 Buchungen importieren
[ M [a]

Buchungen importieren
Hier haben Sie die Maglichkeit Buchungen 2u impartieren,

1. Stapelauswah

(] Buchungen im angegebenen Stapel vor dem Impartieren lgschen

2 Importdatel wahlen

Zelle |Eelegdatum |Belegnummer|Konto |Gegenkonto |Art | Betrag|Buchungst... |St.-Nr. |St.-5atz
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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 kdnnen Sie z.B. den Stapel importieren, den Sie zuvor exportiert haben und eventuell in
der Excel-Datei korrigiert haben.

Sie kdnnen 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
kénnen Sie dann im Stapel noch korrigieren, z.B. Kostenstellen hinzufligen.

8.2.16 Stapelbuchen

Bevor Sie mit den Buchungen beginnen kénnen, missen alle Stammdaten (Sachkonten, Steuerschlissel
und Festkonten) angelegt sein.

Grundlage der Buchungsverarbeitung sind Buchungsstapel. Bevor Sie eine Buchung erfassen kénnen,
missen Sie mindestens einen Buchungsstapel anlegen. Jeder Buchungsstapel erhédlt 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 fur den Zeitraum vom 1.8. bis 31.8.). Hier wirde monatlich einmal gebucht
und Auswertungen erstellt.

Sie kdnnen 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 kénnen, in welchem Speicher Sie die
Umsatzsteuer ablegen:
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Datum |Datum Speicherung im Monatsspeicher

Abr.-Nr. |Abr.-Nr. | Jan. |Feb. [Mar. |Apr. |Mai |Jun. |Jul. |Aug.|Sep.|Okt. |Nov. |Dez.
von bis

monatliche
Umsatzsteuer

01.01.05|31.01.05| X

01.01.05|29.02.05 X

15.02.05|31.03.05 X

01.01.05|30.06.05 X

01.07.05|31.07.05 X

01.10.05|31.10.05 X

01.01.05|31.12.05 X

Ya-jahrliche
Umsatzsteuer

01.01.05|31.01.05 X

01.01.05|29.02.05

>

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

8.2.16.1 Stapeldatenséatze

Um einen neuen Buchungsstapel anzulegen oder die Eigenschaften eines vorhandenen Stapels zu andern,
konnen Sie folgende Eingaben machen:

Aligemein Im linken Teil kinnen Sie eine Stapelposition erstellen. Jede Stapelposition ist in sich geschloszen und
0 unabhangig zu betrachten. Einzelne Belege kinnen Sie duch bestatigen des Knopfes "Buchungen
bearbeiten™ dndern oder anlegen.

Buchhaltung

Mummer |Name |Buchungsiahr |Buchungen vah IBuchumgen biz |Stape\ geschlossen am |Stapal geschlossen von INoliz
1] gins 2007 |01.09.200F  [300g2007 | | |
Ll | |
Stapeldatensatze Buchungsdatensitze
Heu Bearbeiten Laschen Buchungen bearbeiten Stapel verbuchen Buchungen anzehen

Detail

Detailinformationen des aktuell markierten Stapels

Daterverwaltung Anzahl der Buchungen: (1]

Listen und Selektionen Buchungawert - SOLL: 0.00
Mailverwaltung Buchungswert - HABEN: 0,00
Systemsteuerung Buchungswert - SALDO 0.00
Textverarbeitung

[2004] GROBER YEREIM | 2007 SUPERMISOR | 11102007
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"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.

"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 missen 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" beschrankt und diese Zeitraume konnen 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.

8.2.16.2 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 Kiirzel des Verarbeiters.

Sind keine Stapel angezeigt, missen Sie zuerst welche anlegen.

Markieren Sie den Stapel, in dem Sie Buchungen erfassen wollen. Klicken Sie dann mit der rechten
Maustaste. Es 6ffnet sich ein Auswahlmend, in dem Sie mit der linken Maustaste auf "Stapelbuchungen
bearbeiten” klicken. AnschlieRend erfassen Sie beliebig viele Buchungen fir diesen Stapel:
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[ oro-WINNER PRO-WINNER GMBH - [Stapelbuchen] -[5]
7| Datei Ansicht Stammdaten Buchungen Auswedungen Exiras Fenster 7 =l81x

DEX & &z

Stapelbuchen [3009] TEST - BJ: 2009

Belegdatum lm AbrechrungsMr: 1
’ Belegnummer [ 11 cutomatisch hocheshlen Zeliaum 01.08.09 - 31.08.09
laufende Hummer.  DDIDD2
Rechnungsnummer l—
Buchungstext Jobgapenwise = 2|
Betrag [+) [T 250000 EUR (+)}-SOLL-Buchung (-}=HABEN-Buchung
7 Konto(50LL) | EE T 350,00 EUR
Kaostenstelle l— LI Fostentrager l— LI
[ 6.-konta (HABEN) | 2751)|[ 2] [esbenmmise 00 ERR A
Kaostenstelle lm— LI Hauptverein Kosten  Kostentrager I—LI
Steuer [ 2l | B
Mitgliedervenyaltung
Mitglied & =l
Buchen | Liaschen | Splitbuchen | Beenden

Belegdatum |Belegnr, |Euchungslexl IEetlag (SOLL) |Belrag [HABEN] |\N’ahrung |Kunto |Gegenktu |KoslensteHe
01.08.2003 Beitrag Lastechrift 8.500.00 EUR [11] Hauptverein ...

Kostentrager Steuer

Buchhaltung

Datenverwaltung

Einstellungen

Listen und Selektionen

Teminverwaltung Stapel enthalt: 1 Buchungen 0.00 8.500.00

Teutveratbeltung

| ‘ | 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 spater Listen und Auswertungen
sortieren und einschranken.

Hinweis! Der Monat des Belegdatums muss VOR dem Stapel-Ende liegen. Ist dies
@ nicht der Fall, informiert Sie eine Meldung, dass das Buchungsdatum
aulBerhalb des Stapels liegt. Das Belegdatum kann beliebig friher sein,
solange es sich noch auf das aktuelle Buchungsjahr bezieht. Die Angabe des
"von"-Datums in Buchungsstapel spielt keine Rolle.
In welchem Monat eine Buchung verarbeitet und in der Finanzbuchhaltung
dokumentiert wird, hangt nicht vom Belegdatum, sondern vom Monat des
"bis"-Datums des Buchungsstapels ab. Es erleichtert daher die Ubersicht in
der Buchhaltung, wenn Sie Buchungen jeweils monatsweise in monatsweisen
Buchungsstapeln erfassen.

"Belegnummer": Die Belegnummer kann automatisch hoch gezahlt und mit der Plus- und Minustaste des
Zahlenblocks manuell veréandert werden. Sie konnen die Belegnummer auch beliebig selbst eintragen.

Belegnummern noch fehlen Belegnummern. Daher ist es sinnvoll, das
Hakchen im Feld "automatisch hochzahlen" zu setzen und diese Funktion
des Programms immer zu nutzen.

@ Hinweis! In einer ordnungsgemé&fRen Buchfuhrung gibt es weder doppelte

"Buchungstext": Den Buchungstext kénnen Sie vollig frei eingeben. Haben Sie Buchungsvorlagen angelegt,
kénnen Sie diese mit einem Klick auf das Auswahlfeld anzeigen und die gewiinschte mit einem Doppelklick
Ubernehmen. Zur schnelleren Suche geben Sie den/die Anfangsbuchstaben ein und klicken erst dann auf
das Auswabhlfeld. Den Gbernommenen Text kdnnen Sie dann noch beliebig &ndern. Sie kdnnen auch direkt
neue Buchungsvorlagen anlegen, indem Sie auf die Schaltfliche mit dem Stift-Symbol klicken.
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"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, miissen 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
drucken, erscheint ein eigenes Fenster, in dem Sie mit einem Klick auf "Soll" oder "Haben" diese Eingabe
nachholen mussen.

Hinweis! Arbeiten Sie mit einem Laptop, driicken Sie bitte die blaue Taste "Fn" (rechts
neben STRG) und Taste "0" bzw. "-" gleichzeitig driicken

die Schaltflache "Splitbuchen" (vgl. Seite 150).

@ 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 kdnnen Sie das Konto fix stellen. Das ist dann sinnvoll,
wenn Sie mehrere Buchungen hintereinander mit diesem Konto erfassen. Sie mussen 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 Kostentrégers ein oder
wéhlen 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 kénnen 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 sinnvaoll,
wenn Sie mehrere Buchungen hintereinander mit diesem Konto erfassen. Sie mussen 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 Kostentragers 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.

"Steuer": Ist beim Gegenkonto ein fester Steuerschlissel hinterlegt wird dieser sofort mit angezeigt.
Ansonsten kdnnen Sie die Nummer des Steuerschlissels eingeben oder mit einem Klick auf die Schaltflache
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rechts daneben auswahlen. Die Steuerschliissel sind unter "Stammdaten — Steuerschliissel bearbeiten”
angelegt. Die Bezeichnung des Steuersatzes und der Steuerbetrag werden Ihnen angezeigt.

Buchen mit offenen Posten in der Mitgliederverwaltung

Haben Sie in diesem Mandanten "Buchen mit offenen Posten" vermerkt, kbnnen Sie nun fir einzelne
Mitglieder offene Posten anlegen. Wahlen Sie dazu als erstes bei "Mitglied" das Mitglied aus dem
Mitgliederstamm aus, auf das sich dieser offene Posten beziehen soll. Klicken Sie dann auf die Schaltflache
"Buchen".

Wahlen Sie bei "Buchungsart" die zutreffende Buchungsart aus. Das Programm zeigt auch, ob es sich
dabei um eine SOLL- oder HABEN-Buchung handelt. Sie koénnen lhre Eingabe im Feld "Betrag"
entsprechend &ndern, falls Sie dort eine andere Wahl getroffen haben. Klicken Sie dazu in das Feld "Betrag"
und wéhlen Sie dort passend zur Buchungsart Soll-Buchung oder "HABEN-Buchung".

Sie kdnnen fir jede Buchung eine der folgenden Buchungsarten wéhlen:

"Riuckgebihr 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 fir einen nicht durchfihrbaren Lastschrifteinzug an das Kreditinstitut bezahlen
muss.

"Gebuhr Zahlung": Damit erzeugen Sie einen offenen Posten fir dieses Mitglied/diese Adresse. Es ist eine
Soll-Buchung, d.h. Sie verbuchen hier einen Zahlungsausgang. Diese Buchung ist fir die Gebuhr bestimmt,
die dem Verein fur die Ausfihrung einer Zahlung vom Kreditinstitut belastet wird.

anschlieBend einen Beitragsschlissel auswéhlen, damit eine Zuordnung
mdoglich ist. Dies ist nétig, damit die Zahlung in der Mitgliederverwaltung
richtig zugeordnet werden kann.

@ Hinweis! Bei "Gebihr Rucklastschrift” und bei "Gebihr Zahlung" missen Sie

Mit "Rucklastschrift" und "Rickzahlung" buchen Sie Zahlungseingange, die entweder Rickbuchungen
wegen Nichteinlosung oder aus einer falschen Lastschrift oder einer falschen Zahlung des Mitglieds
herrihren. Hier haben Sie die Moglichkeit, die Zahlart zu wechseln. Ist bei einem Mitglied die Zahlart LS
eingestellt, Sie mochten aber fur die Buchungen aus der Ricklastschrift in der Mitgliederverwaltung eine
Rechnung erzeugen, so wahlen Sie die Einzugsart RE aus. Diese gilt dann nur fiir diese Buchung.

"Spende", "Zahlung RE" (RE steht fir "Rechnung"), "Zahlung LS" (LS steht fur "Lastschrift") und
"Zahlung Gebuhr" nutzen Sie, um die jeweils passenden Zahlungseingange eines Mitglieds zu buchen.

Hinweis! Buchen Sie einem Zahlungseingang, missen Sie zuerst mit "Zahlung RE"
@ prifen, ob eine passende Rechnung ("Ausgangsrechnung") fur dieses
Mitglied (diese Adresse vorliegt. Wahlen Sie dazu die Buchungsart "Zahlung
RE" und klicken danach auf die Schaltflache rechts von Feld "Rechnung”. Es
werden dann die vorhandenen Rechnungen (d.h. die offenen Posten) zur
Auswahl angezeigt. Sie 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 "Beitragsschlissel" werden diese
angezeigt und der passende kann mit Markieren und OK ausgewahlt werden.
Es werden alle Beitragsschliissel angezeigt, die bei diesem Mitglied
gespeichert sind. Ist das Mitglied Zahler fiur weitere Mitglieder, so werden
deren Beitragsschlissel ebenso angezeigt.
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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, kdnnen 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.

unabhangig zu betrachten. Einzelne Belege konnen Sie duch bestatigen des Knopfes "Buchungen

0 Im linken Teil konnen Sie eine Stapelposition erstellen. Jede Stapelpozition izt in sich geschlossen und
bearbeiten andern oder anlegen.

Meuer Stapel ...
Stapeldetails bearbeiten
Stapel l5schen

Stapel verbuchen

Stapelbuchungen bearbeiten
Stapelbuchungen ansehen ...

Kontoabfrage ...

Erfassungsprotokoll drucken ...
Brimanata drucken ...

Journal drucken ..
summenliste drucken ..

4| | Urnsatzsteusr-Werteblatt drucken .. |
Stapeldatenszatze Buchungsdatenszatze

Heu Bearbeiten Lozchen Buchungen bearbeiten Stapel wverbuchen Buchungen anzehen
r— Detail

Detailinformationen des aktuell markierten Stapels

Anzahl der Buchungen: 1}
Buchungzwert - SOLL: 0,00
Buchungzswert - HABEN: 0,00
Buchungswert - S4L00: 0.00

[2004] GROBER VEREIM | 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.

]

Wiollen Sie diesen Stapel wirkdich verbucheny
Es wird empFohlen vor dem verbuchen eine Datensicherung durchzufihren,

Ja | Mein |

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
Moglichkeit Stapelbuchungen ansehen

Wahlen Sie eine der angezeigten Buchungen aus, werden deren Details im unteren Bereich der
Bildschirmmaske angezeigt.

e Mit der Schaltflache "Drucken" erstellen Sie einen Ausdruck der angezeigten Buchungen.

e Mit der Schaltflache "Buchung stornieren" erstellen Sie automatisch eine Stornobuchung der
markierten Buchung.

e Mit der Schaltflache "Alle anzeigen" heben Sie eine zuvor gemachte 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 I8schen.
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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 Erfassungstiibersicht werden die Daten zum Korrigieren in
die Buchungsmaske ubertragen.

Nach dem Andern klicken Sie erneut auf "Buchen". Beantworten Sie die nachfolgende Abfrage mit einem
Klick auf "Ja", wird die Buchung geéndert in die Erfassungsibersicht ibernommen.

Wie Sie Splitbuchungen andern, ist auf Seite 151 beschrieben.

Buchungen léschen

Durch Markieren der betreffenden Buchung in der Erfassungstbersicht 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.
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8.2.16.3 Splitbuchungen

Splitbuchungen sind Buchungen, deren Buchungsbetrag auf mehrere Sachkonten verteilt werden muss.
Beispiele sind Buchungsbetrdge, die Mitgliedsbeitrage, Spenden und Arbeitsstundenersatz umfassen.
Dieser Betrag muss i.d.R. dann auf drei Konten aufgeteilt ("gesplitet") werden. Auch wenn in einem
Buchungsbetrag Teilbetrage mit unterschiedlichen Steuersdtzen 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 N 2| x|

Splittbuchung =
Hier haben Sie die Moglichkeit eine Buchung in mehrere Teile aufzusplitten. 9

— Hauptbuchung

Konto [SOLL) | 121 [ sporthallen 000 EUR 5
i Betrag I 55,55  Resthetrag zum Splitter; 55,55 dindem |
| — Splittbuchung
. Buchungstext j il
. Betrag 55,56
| Gegenkonto i“

|
!
!
Fostenstelle I LI I
|
|

K.oztentrager - | I
Stever - | I
Buchen | Lozchemn |
I
| Buchungstest Betrag Gegenkonto

@ Speichern 9 Abbrechen

Die Erfassungsmaske zeigt die aktuelle (noch nicht gebuchte) Buchung an. Sie kdénnen den Buchungsbetrag
beliebig auf mehrere Gegenkonten aufteilen.

Hinweis! Das erste Konto der Buchung bleibt bestehen, Sie kdnnen nur auf
Gegenkonten aufteilen.

Zu jede Teil-/Splitbuchung kénnen Buchungstext, (Teil-)betrag, Gegenkonto, Kostenstelle, Kostentrager und
ein Steuersatz ausgewahlt werden.
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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" Glbernehmen Sie das Ergebnis der
einzelnen Splitbuchungen und andern damit den Betrag der Hauptbuchung.
Mit "Nein" geben Sie weitere Splitbuchungen ein oder a&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 kénnen.

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 Schaltflaiche "Splitbuchung andern”. Damit &ndern Sie die ausgewahlte
Splitbuchung.

8.2.17 Erfassungsprotokoll 6ffnen

Mit dieser Option kénnen Zwischendrucke fur Abstimmarbeiten erzeugt werden. Es werden die bisher im
Stapel erfassten Buchungen vor dem Verbuchen angezeigt.

8.2.18 Primanota drucken

Es werden die im Stapel erfassten Buchungen nach dem Verbuchen angezeigt.

8.2.19 Journal drucken

Es werden die verarbeiteten Buchungen angezeigt. Wurde mit Steuer gebucht, werden die Steuerbetrage
separat ausgewiesen.

8.2.20 Summenliste drucken

Fur die Stapelnummer werden die aufsummierten Buchungsbetrége je Konto angezeigt.

8.2.21 Umsatzsteuerwerteblatt drucken

Es wird eine Zusammenstellung der Steuerschliissel und manuellen Steuern fir die Stapelnummer
angezeigt.

8.2.22 EB-Buchungen Sachkonten
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Nach dem Erstellen des Jahresabschlusses und der Eingabe aller Abschlussbuchungen in das System
kénnen Sie die Eroffnungsbuchungen vom System vornehmen lassen. Als Erdffnungskonto 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 kdnnen Sie die EB- Buchungen im gedffneten Stapel bearbeiten.

So werden beispielsweise die EB- Buchungen der Finanzkonten i.d.R. bereits am 1.Tag des
Wirtschaftsjahres vorgenommen.

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 koénnen spater auch die Ubernahme der EB-Werte manuell erzeugen, indem Sie oben am
Bildschirmrand auf Buchungen klicken und dann auf EB-Buchungen Sachkonten.

8.2.23 Kontoabfrage

Sie sehen den aktuellen Saldo (Kontostand) im SOLL und im HABEN fur 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 gewlinschte Mdglichkeit aus den angezeigten Vorschlagen ("Anfang vom
Wort" usw.) mit einem Mausklick auf die Auswahlschaltfeld aus. Mit einem Klick auf das Schaltfeld mit der
grofRen Lupe wird die Suche 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 ausgewdahltes Konto in der Anzeige oder mit einem Klick auf die Schaltflache
"Kontoanzeige" sehen Sie alle Buchungen zu diesem Konto einzeln angezeigt. Sie kdonnen 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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20|
Kontoabfrage —1
Hier haben Sie die Moglichkeit die Salden der einzelnen Konten einzuzehen und deren enthaltene Buchungen, 9
Suchbegriff Anfang wom ‘Wort j il il
MHurnmer REWE] gebucht bis Saldo SOLL Saldo HABEM -

50| Bebaute Grundstiicke 0,00 0,00
110[Vereinsheim 0,00 0,00
121| Sporthallen 0,00 0,00
195|Anlagen im Bau 0,00 0,00
260 Spielfeldausstattung 0,00 0,00
261 | Sporthallerwarichtungen 0,00 0,00
263 Wereinzheimauzstatiung 0,00 0,00
270 zonst. Ausstattung uber 410 Euro 0,00 0,00
F10[PEW 0,00 0.00
3| Pflegemazchinen 0,00 0,00
415|Sportgerate Uber 410 Euro 0,00 0,00
440 Biiroeinnichtung 0,00 0,00
430( GW1G biz 410 Euro 0,00 0.00
500 | Geschaftzanteile 0,00 0,00
800|Zweckgebunde Riicklagen 0,00 0,00

1000 K.azze Hauptverein 0,00 0,00 LI

B Kontoanzeige | [B] Kontenplan drucken : ﬂ CchlieBen i

Doppelklicken Sie auf ein bebuchtes Konto oder klicken Sie nach Auswahl des gewlnschten Kontos auf
Kontoanzeige.

| [Maske: 531] Kontoanzeige i |
Kontoanzeige =
Hier bekommen Sie alle Buchung zu dem entsprechenden Konto angezeigt, ber den Button "Selektieren' haben Sie die Miglich die angezeigten o
Buchungen noch einzuschranken.
— Buchungen
F.antonurmmer ISD Bebaute Grundstiicke erfasste Buchungen
D aturn |Seite FM |Beleg. . |Gegenkonto k.St |Buchnungstext |Umsatz SOLL |Urngatz HABENl werbucht I
 Summen
EB-Wert Saldo J¥YZ Soll  JY¥Z Haben
0 Buchungen 0,00 H 0,00H 0,00 0,00
01.01.00- 31.12.00 0.005 0,005 0.00 0,00
r H
- Selektieren 4 Alle anzeigen [BJ Kontoauszug diucken; @ Buchungen exportieren £/ 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" beschréanken Sie die Anzeige durch mehrere Merkmale auf ausgewdahlte
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 anschlieend auf einem Drucker ausdrucken kénnen.

Hinweis! Kontoausziige sind wichtige Buchhaltungsunterlagen. Spatestens zum Ende
Ihres Wirtschaftsjahres missen Sie von allen Konten vollstandige
Kontoausziige ausdrucken und diese sicher aufbewahren.

Mit der Schaltflache "Buchungen exportieren" speichern ("exportieren") Sie die angezeigten
Buchungssatze in eine eigene Datei. Dort kdnnen Sie die Buchungssatze mit anderen Programmen
bearbeiten und auswerten.

Hinweis! Wahlen Sie den Dateinamen und das Verzeichnis so, dass Sie diese
@ exportierten Buchungen spéater wieder finden. Das Programm schlagt lhnen
ein Verzeichnis mit dem Namen "EXPORT" vor. Dieses befindet sich im
Verzeichnis "Mein Verein", das ein Unterverzeichnis des Verzeichnisses ist,
in das Sie pro-WINNER installiert haben. Sie kdnnen jedoch jedes beliebige —
auch neue — Verzeichnis und jeden beliebigen Dateinamen wéhlen.
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.

8.2.24 Kontoblatter drucken

Den Kontenblattdruck kénnen Sie fur einzelne Stapelnummern nacheinander durchfiihren.

Mit Beginn von vorn und Markieren aller Stapel werden samtliche Buchungen auf die jeweiligen
Kontenblatter geschrieben.

Der Kontoblattdruck kann nach Kontonummern selektiert werden.

8.2.25 Summen- und Saldenliste drucken

Fir den Druck der

Summen- und Saldenliste, der
Vermogens-/Erfolgsubersicht, der
Gewinn- und Verlustrechnung (GUV), des
Haushaltsplans und des
Plan-Ist-Vergleichs

kénnen Sie Zeitraume festlegen, fur die die jeweilige Auswertung erstellt wird. Haben Sie bereits mehrere
Wirtschaftsjahre mit pro-WINNER verbucht, ist ein Vergleich der aktuellen Salden mit den Werten aus
frGheren Wirtschaftsjahren maglich.

Die Auswertungen konnen alle Buchungen, nur die verbuchten oder nur die noch nicht verbuchten
Buchungen umfassen.
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[Maske: 514] Druckeigen:

Druckeigenschaften

e,
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Druckverhalten einzustellzn, F.': é
— £ eitram I Periadenvergleich

¢ Monat ISeptember 2007 vl £ Monat
 Quartal ) Quartal
 Wittschaftsjahr £ iittschaftsishr I 'I
 Datum ) Daturn

W H il H

bis A in o

— Datenauswahl

" alle Buchungen &' nur verbuchte Buchungen " nur nicht verbuchte Buchungen

— Sonderfunktionen [GIY £ HH / PLAN-IST)

[ Sallen 2wischensummen 20 den Kateaorien angeduckt werden?

[ Sall die Berechnung den Salder mit EB-Buchungen erfolaen?

— Sortierung

Sortierung nach  |Belegdatum aufsteigend j

2 VYorschau 3 sbbrechen

Fur die Gewinn- und Verlustrechnung, den Haushaltsplan und den Plan-Ist-Vergleich kann des Ausdruck auf
Wunsch Zwischensummen enthalten und/oder die Salden der Erdffnungsbuchungen (EB-Buchungen;
Eroffnungsbilanz) umfassen.

Alle Auswertungen koénnen Sie Uber das letzte Auswahlfeld nach verschiedenen Merkmalen sortiert
ausgeben lassen.

8.2.26 Vermdégens-/ Erfolgsibersicht drucken

Wabhlen Sie fir die Ausgabe der Vermogens-/ Erfolgstibersicht drucken den gewiinschten Zeitraum aus.

Hier kbnnen Sie wahlen, ob alle Buchungen, nur verbuchte oder nur nicht verbuchte Buchungen angezeigt
werden sollen.

8.2.27 Soll-Ist-Vergleich (Sachkonten) drucken

Hier kann eine Liste mit einem Soll-Ist-Vergleich bebuchter Konten ausgegeben werden. In
Stammdaten/Kontenrahmen bearbeiten kdnnen Etats fur Sachkonten (laufendes Jahr und Folgejahr)
vorgegeben werden. Diese werden mit den aufgelaufenen Werten der verbuchten Stapel verglichen.

Sie kdénnen einen Kontenbereich und Kontoart (Bilanz-/GuV-Konten) einschréanken sowie den Zeitraum
auswahlen.
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8.2.28 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 Einstellungen am Druckyerhalten einzustellen. F‘\cé
Zeitraum | Periodenvergleich
T e c
" Quartal r
™ Wwirtschaftsjahr g :l'
" Datum r

von ’7 an J
bis ’7 j von J

Datenauswahl

" alle Buchungen * rur verbuchte Buchungen " rur nicht verbuchte Buchungen

[ Mach Kostenstellen eingrenzen F.oztenstelle von biz

Saonderfunkhionen [GLW A HH / PLAN-IST]
[ Saollen Zwischenzumnien zu den Kateqarien angedrackt werden?

[v Soll die Berechnung der Salden mit EB-Buchungen erfolgen?

Sortierung
Sortierung nach  |Belegdatum aufsteigend j
& Vorschau 3 Abbrechen
8.2.29 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.

8.2.30 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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8.2.31 Kostenarten / Kostenstellen-Liste drucken

[Maske: 515] Druckeigenschaften

Druckeigenschaften

Bitte wahlen Sie aus den bereits verbuchten Abrechnungznummern eine oder [
mehrere aus, die fur den Druck der Liste beriicksichtigt werden soll(en).

Gezchloszen

— Einzchrankungen

K.astenart von I'I hiz ISSSS
F.oztenstellan van I'I biz ISSSSSSS
Draturn waor I 3 | bis I E

r Datenauswahl

@ e Buchungen " rur verbuchts Buchungen

™ nur nicht verbuchte Buchungen

H Yorschau £3 Abbrechen

Wahlen Sie einen der angezeigten verbuchten Buchungsstapel aus. Uber die Nummern der Kostenarten und
der Kostenstellen sowie das Belegdatum kénnen Sie die Auswertung einschréanken.

8.2.32 Kostenarten / Kostentrager-Liste drucken

Siehe vorangehendes Kapitel.
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8.2.33 Kostenstellen / Kostenarten-Liste drucken

[Maske: 515] Druckeigenschaften

Druckeigenschaften Y

Bitte wahlen Sie aus den bereits verbuchten Abrechnungshummern eine ader  F
mehrene aug, die fur den Druck der Liste berlicksichtigh werden sollfen].

— Eingchrankungen

Kostenart won I'I bis |9999
Kostentrager wan I'I bis ISSSSSSS
D atum won I 3 | biz I E

r— Datenauzwahl

 alle Buchungen " nur verbuchte Buchungen

i micht verbuchte Buchungen

Tl Vorschau €3 Abbrechen

Bei dieser Liste werden die eingegebenen Kostentrdgeretats den Ist-Werten gegenubergestellt 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" beschrénken.

8.2.34 Kostentrager / Kostenarten-Liste drucken

Bei dieser Liste werden die eingegebenen Kostentrageretats den Ist-Werten gegenubergestellt und die
Differenz ausgewiesen. Die einzelnen Kostenarten (Sachkonten) werden einzeln dargestellt.

Ein Buchungsnachweis kann ausgegeben werden.

8.2.35 Kostenstellen-Liste drucken

Bei dieser Liste werden die eingegebenen Kostenstellenetats pro Kostenstelle den Ist-Werten
gegenubergestellt und die Differenz ausgewiesen.

8.2.36 Kostentréager-Liste drucken

Bei dieser Liste werden die eingegebenen Kostentrageretats pro Kostentrager den Ist-Werten
gegenibergestellt und die Differenz ausgewiesen.
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8.2.37 Umsatzsteuervoranmeldung

Umszatzzteuervoranmeldung =

e Umzatzsteuervoranmeldung izt abhangig won dem Intervall welcher bei 9
dem aktuelen Mandanten eingestellt wurde.

faigwahl wirtzchaftzjahe 2007 j

) 0K 3 Abbrechen

Die Werte fur 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. Wahlen Sie hier einen dieser Zeitrdume aus.
Das Programm fasst dann die Umsatzsteuerwerte aller Buchungsstapel zusammen, die in den gewahlten
Zeitraum fallen und erstellt die Umsatzsteuervoranmeldung.

8.3 Stapel

Die Stapelbuchhaltung wird in Kapitel 8.2.14 beschrieben

8.4 Anlagen

Die Anlagenbuchhaltung erweitert Ihre Buchhaltung um "dingliche" Vermogensgegenstande. Als Anlagen
werden langerlebige Wirtschaftsguter bezeichnet, die der Verein gegen Geld erworben hat und deren
"Buchwert" zum Vermogen des Vereins beitragt. Die Besonderheit der Anlagenbuchhaltung besteht darin,
dass der Wertverlust jeder Anlage (jeder Sache/jedes Wirtschaftsguts) buchhalterisch erfasst
("abgeschrieben™) wird. Der Wertverlust entsteht normalerweise mit zunehmendem Alter des Wirtschaftsguts
("AfA", "Abschreibung fur Abnutzung") und wird vom Programm 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 Wertanderungen fur einzelne Sportgerate
werden beispielsweise auf dem Sammel-Sachkonto "Sportgerate" gebucht.

Eine Besonderheit sind “geringwertige Wirtschaftsguter". Darunter fallen Gegenstande, deren
Anschaffungswert ab 2008 zwischen 150,01 Euro und 1000,00 Euro betragt. Durch die Anderungen nach
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dem Wachstumsbeschleunigungsgesetz gelten ab dem 01.01.2010 bis zu 3 unterschiedliche Verfahren der
Abschreibung von geringwertigen Wirtschaftsgitern. Nach § 6 Abs. 2 EStG galt bis zum 31. Dezember 2007
eine Grenze von 410 Euro (ohne Umsatzsteuer). Dieser Wert gilt nun wiederum seit dem 01.01.2010 fir
Anschaffung oder Herstellung. Fir Wirtschaftsguter (GWG), die in den Jahren 2008 und 2009 angeschafft
wurden, ist hingegen ab einem Wert von mindestens 150 Euro (ohne Umsatzsteuer) der Zugang in einem
Sammelposten zu erfassen, der dann tber 5 Jahre mit jeweils 20 Prozent pro Jahr linear abzuschreiben ist.

Unternehmer haben fur Anschaffung und Herstellung von GWG seit dem Jahr 2010 mit einem Wert von
mehr als 150 Euro bis 410 Euro (ohne Umsatzsteuer) ein Wahlrecht: Sofortabschreibung im Jahr der
Anschaffung oder Herstellung oder Aufnahme in einen Sammelposten, der dann dber 5 Jahre linear
abzuschreiben ist. Der Unternehmer kann das Wahlrecht zwischen Sofortabschreibung und der Aufnahme in
den Sammelposten fir alle in einem Wirtschaftsjahr angeschafften oder hergestellten Wirtschaftsgiter nur
einheitlich ausiiben. In den Sammelposten flieBRen dann alle angeschafften oder hergestellten
Wirtschaftsgiter ab 150 Euro bis einem Nettobetrag von 1000 Euro.

Besprechen Sie Fragen und die genaue Abschreibung bitte mit Inrem Steuerberater.

*»

Anlagegiiter

| Anlagegut anlegen
Anlageg leg

@ Anlagegut bearbeiten

Ed Anlagegut l6schen

>

Abschreibung

o 1. AfA Werte berechnen

o 2. AfA Werte in den Stapel
Obertragen

»

Ubertrag

Ej Anlagegter ins neue
Buchungsjahr Gbertragen

*

Auswertungen

ﬂé’] Anlagenspiegel

»

Informationen

Anzahl: 0

»

Ansicht

Bl Alle anzeigen
Bl Nur Aktive
Bl Mur Ausgeblendete
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8.4.1

Anlagegut anlegen

Anlagegut
Hier haben Sie die Moglichkeit ein Anlagegut zu erstellen oder abzuandem.
Inventarnummer [ Ausblenden
Bezeichnung S chreibtizchl.omination
Bilanzposten 0440
Bilanzkonto 440 .. | Buroeinichtung
Gu¥Y-Konto 2800 ,,, | Abschreibungen
Anschaffung am m.ozzoz =5
Anzchaffungspreis 214000
Hutzungsdauer 10/ [Jahre)
Abschreibung auf 1.00
Stand 01.01 des Jahres Weranderungen des Jahrez
Anzchaffungskosten 0,00 Zugang [Anschaffung) 214000
Buchwert 0,00 [ Abgang [Anzchaffung) oo
AFd per 01.01. 0.00 AFA [Zugang) oon -
Stand 31.12 des Jahres
Anzchaffungskosten 2140,00 Restbuchwert: 2.1 40’00 EUR
Buchwert 214000 i
AFA per 3112 0,00 Restlaufzeit: 10 Jahre
I \_) Speichern ” @ Abbrechen l

Als "Inventarnummer". vergeben Sie eine fortlaufende Nummer.

Wenn Sie manuell die Jahreszahl der Anschaffung voranzustellen, erkennen
Sie immer auf einen Blick das Anschaffungsjahr.

@ Hinweis!

Die "Bezeichnung" ist ein beliebiger Text. Als "Bilanzposten" tragen Sie die Gliederung aus lhrer Bilanz ein,
unter der das passende Sammelkonto (z.B. Blroeinrichtung oder Sportgerate) aufgefiihrt wird. Dies bewirkt
beim Druck des Anlagespiegels eine Zusammenfassung aller Karteiblatter unter dieser Bilanzposition.

Das "Bilanzkonto (Bestand)" und das "GuV-Konto (AfA)" werden spater 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 wéahlen es Uber die Kalender-
Schaltflache) aus. Diese Angabe ist wichtig, da sie festlegt, ab wann die AfA berechnet wird.

Der "Anschaffungsbetrag" ist bei netto ohne Mehrwertsteuer

einzugeben.

Vorsteuerabzugsberechtigung hier

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.
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Bei der "AfA-Methode" wéahlen Sie zwischen linear und degressiv. Das Programm berechnet aufgrund der
eingegebenen Nutzungsdauer automatisch den passenden linearen Satz. Bei degressiver AfA miissen Sie
den Prozentsatz selbst eintragen und andern; die degressive AfA betrdgt den 2-fachen linearen Satz,
héchstens jedoch 20%. Bei "Abschreibungsart” wahlen Sie zwischen "Abschreibung auf 0 Cent" und
"Abschreibung auf 51 Cent". Mit "Abschreibung auf 51 Cent" bleibt das Anlagegut auch dann in Ihrer
Bilanz, wenn es vollstandig abgeschrieben ist. Wechseln Sie wahrend der Abschreibungszeit von
"degressiv auf linear", setzen Sie in diesem Feld mit der Maus ein Hakchen.

Moéchten (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 fiir 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 gefiihrt haben.

Mit einem Mausklick auf die Schaltflache "Eintragen” werden der Betrag fiir 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 friihere 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.

Schlief3en 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"

8.4.2 AfA-Werte berechnen

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.

Um die AfA-Buchung durchzufihren, gehen Sie auf AfA-Werte berechnen, Fortgeschriebene
Wirtschaftsguter 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.

Mit AfA-Werte in den Stapel Ubertragen wahlen Sie einen bereits offenen Stapel, sofern er den passenden
Abrechnungszeitraum hat oder eréffnen einen neuen.

Im offenen Stapel kdnnen Sie die AfA-Buchungen kontrollieren und ggf. mit Kostenstellen ergénzen.
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8.4.3 Anlageguter ins neue Buchungsjahr Gbertragen

Nach Durchfiihrung der Fortschreibung und nach Anlage eines neuen Buchungsjahres und mit Anlegen
eines neuen Stapels fihren 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
gewihren so einen Uberblick (iber die gesamte Nutzungsdauer.

Der Anlagenspiegel stellt das gesamte Inventar des aktuellen Nutzungsjahres dar. Das Verzeichnis aller
Wirtschaftsguter in der Anlagenbuchhaltung wird Querformat gedruckt.
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8.5 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. AnschlieBend kénnen Sie
die Auswertungsstruktur vollig frei verandern.

[Maske: 204] Auswertung

2=l
Aszuwertung 2
Hier haben Sie die Moglichkeit freie Auzwertungen zu definierten und deren Einstellungen vorzunehmen, Q

Nummer

MName

Yorlage IGewinn und YWerlust LI

— Auswertungsaruppen

_A vI ﬁl Auswertungsgruppen kionnen erst nach dem Speichern angelegt werden.

Fanter der suswertung zuardaer () Speichemn E3 bbrechen
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8.6 Kreditorenrechnungen

Uber diesen Programmteil kénnen Sie Kreditoren-Rechnungen anlegen, also Rechnungen z.B.

von Firmen, die Sie bezahlen muissen.

8.6.1 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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8.6.2 Kreditorenrechnungen bezahlen

Uber Ansicht kdnnen Sie wahlen:

»

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.

bezahl

Hier haben Sie die Moglichkeit die zu zahlenden Fechnungen auszuwahlen.

2u zahlender Betrag

|HE-Dalum |F|E-Batr - | Ligferant Strasse |F'LZ |Drt L-ELZ L.-Konto
0470200 | 345,00 Hofbrau Bierstiabed 70372 | Stlgal  BUOSOTOT | 4562672 936,21
05.10.2010 380,00 Sportgerste Epols Gasse 3 71771 ‘Wablngen  BO0T0070 123456
05.10.2010 Busch GrbH £
son welchem Fonta soll bezahlt werden?
Girckonto 1 =
Alle markisren [ 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, muissen Sie iber Kontenrahmen bearbeiten beim Konto, iber welches Sie
die Rechnungen bezahlen mdéchten, die Bankverbindung eintragen.

[Maske: 524] Konio

Konto
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstelungen am Konto vorzunshmen.

Details | ALgwErUngEn laufende Buchungsdaten

—

19

Dieses Konto befindet zich im Moment in folgender Kontenguppe:
Flazze 1: Bestandskonten Umlaufvermtaen

K.onto-Hummer
K.onto-Name
Kontoart

Steuersatz

Etat [laufendes Jahr]
Etat (kommendes Jahr]

mit Kostenstellen buchen

Kostenstelle

mit Kostentrager buchen

Kostentrager

Auftraggeber BLE

Auftraggeber Kontonummer

I'I2DEI

[ Konto inaktis

IGirokonto 1

IVermﬁgenskonto [Eilatz)

[

|| &

0,00 EuR

|
=
[ ]

=
| 1=

I E00501 01
I 123456

000 EUR

Angaben fur Kreditorenrechnung:
Geben Sie hier bitte die
Bank-Kantonurmmer am fiir welches
digzes Konta steht.

|— MNatizen
n
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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 wéhlen 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

Kastentrager G

Kastenstele I

Stever I

Mitgliederverwaltung
Mitglied [2 =
Buchen | Loton | Spittbuchen Hechnungslam |

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

[
=
I G.-konto | =1
=
=

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

Wahlen 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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8.7 Sonstiges

8.7.1 Mandanten-Konsolidierung

Arbeiten Sie mit mehreren Mandanten, z.B. fiir einzelne Abteilungen, kdnnen Sie diese z.B. fiir 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 zusammengefiihrt. 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). Wéhlen 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 benétigen — Uber
den Fortschritt informiert der "Balken" unten in der Bildschirmmaske.

[Maske: 539] Mandanten kor e
Mandanten konsolidieren )

it diezem Programmtel konnen die unten aufgelisteten tandanten mit jeweils einem @
ihrer Buchungsiabre markiert und durch das Programm automatizch zusammengefiibnt
werden.

—Hauptbuchungsjahr

b andant I Buchungsjahr I
[ e5E55R 2007
[ e5E55R 2008

— 2u konzoldierende Buchungszjahre

Bitte wahlen Sie zuerst einen Hauptmandanten ...

—Ausgabe
HIMWEIS: Durch die Konsolidierung wird ein neuer tMandant angelegt.

Kurzname

r— Fortschitt

15 Starten ||| (3 Abbrechen
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8.7.2 Auswertungen von anderem Mandanten tibernehmen

Mit diesem Programmteil kdnnen die Auswertungsgruppen von einem Mandanten in den aktuellen
Mandanten Gbernommen werden.

Sie sehen eine Liste aller angelegten Mandanten sowie der jeweils bei diesen Mandanten vorhandenen
Wirtschaftsjahre ("Buchungsjahre”).

Hinweis! Wollen Sie die Auswertungsrubriken in einen bestehenden Mandanten
@ Ubernehmen, mussen 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 ausgewéhlt, auf
"Starten" geklickt und eine Sicherheitsabfrage mit "Ja" beantwortet, wahlen Sie in der né&chsten
Bildschirmmaske die Auswertungen aus, die Sie Ubernehmen méchten.

8.7.3 Datenexport flr Finanzamt

Seit 2002 mussen Sie dem Prufer des Finanzamts auf Wunsch lhre Buchhaltungsdaten digital tberlassen.
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 vollstandigen Pfad an ("Die Dateien wurden ...
exportiert”). Notieren Sie sich diese Angabe. Von dieser Stelle kénnen 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 fir diesen Zeitraum digital archiviert werden.

8.74 Buchungen an DATEV Ubergeben

Die DATEV ist eine Berufsorganisation der steuerberatenden Berufe. Sie betreibt Rechenzentren, die flr
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 koénnen ein oder mehrere Buchungsstapel (Abrechnungsnummern) gleichzeitig konvertiert werden.
Markieren Sie hierzu die entsprechenden Abrechnungsnummern aus der angezeigten Liste.
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[Maske: 513] Buchungen an DATEV ubergeben

Buchungen an DATEY iibergeben =

Bitte wahlen Sie auz den bereitz verbuchten Abbrechnungznummern sinen oder mehrere aus 9
die fiir den Export berlicksichtigh werden zollen,

i~ Erstellung einer neues Diskette

nachste Abr.-MNr. bei DATEY |1
[ atentragernummer IU

]:;} Starten 3 Abbrechen

"Nachste Abr.-Nr. bei DATEV": Mitunter kbénnen 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 néchste 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 Ihren Steuerberater.

Hinweis! Mochten Sie lhre Buchungen an DATEV Ubergeben oder Gibernehmen, tragen
Sie bitte die DATEV-Nr. fir deren Steuernummer in lhren Steuerkonten ein.
8.7.5 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
Ubernommen.

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.

8.7.6 Ubernahme des Kassenbuches aus der MV

Sie kdnnen hier erfasste Kassenbuchungen an die Finanzbuchhaltung tGibergeben, 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 verfigbaren Kassen (fur diesen
Mandanten) angezeigt:

[Maske: 129] Auswah

Auszwahl einer Kasse =1
Hier zehen Sie alle verfligbaren Kazzen, bitte wahlen Sie eine Fazze 9
auz der Liste auz um von dieser die Buchungen in die
Finanzbuchhaltung zu Libertragen.

I are K.onto Bestand
kazse 1020 102003

@ Ahbbrechen

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

Auszwahl der Buchungen

=
Sie konnen nun aus der unten aufgelizteten tabellarizchen Anzicht eine oder mebrere Buchungen auzwahlen und sie dann durch den 9
Button "Gewahlte Buchungen ubemehmen'" in die Abrechnungznummer einlezen,

Datum Einnahmen Auzgaben BelegMr. | Buchungstest Steuer Gegenkonto  |FIBU | Gebucht
12102007 12,35 0,00 45 Spende a 1202 O

| i) Gewahlte Buchungen iibernehmen | 3 Abbrechen

Mit "Gewahlte Buchungen Ubernehmen" werden die Buchungen in den zuvor ausgewdahlten 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.

Ubergeben konnen, missen Sie diese im Bereich "Kassenbuch" zur
Weiterverarbeitung ausgewahlt haben.

@ Hinweis! Bevor Sie Buchungen aus einer Barkasse in die Finanzbuchhaltung
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9 Datenverwaltung

@ Hinweis!

bzw. nach groReren

auf Diskette ist.
Da Sie in

Verzeichnis von

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-

Wir empfehlen Ihnen Datensicherungen regelmaRig und insbesondere vor
Datenanderungen,
Beitragseinzug durchzufihren.

Bitte machen Sie die Datensicherung stets auf Ihrer Festplatte oder einem
externen Datentrager, da die Datei normalerweise zu groR3 fir eine Sicherung

z.B. Sollstellungen  und

eine externe

pro-WINNER (normalerweise

C:\Programme\PW4\MeinVerein\DASI)
Das Programm komprimiert (“zippt") die Datensicherung automatisch, um

9.1
9.1.1

Datentibernahme

Datentibernahme aus Winner 6.1

Es ist zu beachten, dass pro-WINNER vdllig getrennt von WINNER 6.1 auf Ihrem PC installiert wird. lhre
Vereinsdaten in WINNER 6.1 gehen somit auf keinen Fall verloren, Sie kdnnen, wenn Sie md&chten, mit

WINNER 6.1 parallel weiterarbeiten.

Eine Datenibernahme aus dem WINNER 6.1 ist nur bis zur Version pro-WINNER 4.0 méglich.
Nach der Installation und Lizenzierung von pro-WINNER importieren Sie lhre Vereinsdaten.
Mit dem Menupunkt Datenverwaltung- Datentbernahme/ neuer Dateniibernahme- importieren Sie Ihre

Mitgliederdaten aus WINNER 6.1.

Import Assistent
Hier haben Sie die Moglichkeit D aten aus fiiberen Version in prowIMMER Yersion 4 einzulesen f@

-1

Bitte wahlen Sie aus, welche Art von Daten Sie nach pro-wWINMNER importi

[Maske: 116] Import-Assistent - Schritt 1 von 4 E”z| [Maske: 149] Bitte Pfad auswihlen

Pfadauswahl

Bitte wahlen Sie im unternen B ereich den
entsprechenden Plad aus.

®

| & [S7STEM] ~|

o

wollen. Folgende ¥orlagen stehen lhnen dazu zur Yerfugung:

Details

“inner 6.1

prowIMMER Yersion 1.
proWIMMNER Yersion 2.4
prowIMMER Yersion 3.

Liegt Ihnen eine YWinner 6.1 Installation zur
Yerfiigung

EC

(21 Dokumerte und Einstellungen
[CJERPLaN

(1 Homepage

Cakay

(23 Pragramme

Z Temp

[CawIN_ooo

CAWINDOWS

- B \WINNERS

@ Abbrechen Weiter =

© oK 3 sbbrechen

Waéhlen Sie den Pfad aus, unter dem Ihr WINNER 6.1 installiert ist (in der Regel C:\WINNERDS).

AnschlielRend wahlen Sie, ob Sie nur die Mitgliederverwaltung oder nur die Finanzbuchhaltung importieren
mdchten. 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.
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Mit Fertigstellen wird der Import durchgeftihrt. Bei der Finanzbuchhaltung empfehlen wir, jeden benétigten
Mandanten einzeln zu tbernehmen.

[Maske: 116] Import-Assistent - Schritt 3 von 4 E|E|

Import Assistent
Hier haben Sie die Moglichkeit D aten aus friihenen Yersion in prowIMMNER Yersion 4 einzulesen :@

9 Bitte wahlen Sie jetzt die einzel Bereiche aus die importiert len sollen

Bitte wahlen Sie nun die zu importierenden Bereiche aus.

Detailauswahl

[~ Mitgliederverwaltung

[ Finanzbuchhaltung

Mandanten | J

Buchungsjahre | J

@ Abbrechen = Zuiiick |

@ Wichtig! Fur den Datenimport muss das Programm WINNER 6.1 geschlossen sein

Uberpriifung samtlicher Stammdaten, insbesondere:

2.

Zuweisung der Beitragsschlissel zu der entsprechenden Abteilung Uber Stammdaten /
Beitragsschlissel / Pflege Beitragsschlissel.

Zuordnung von Bankdaten fir die Abteilungen, falls Beitrdge auf Abteilungskonten eingezogen
werden sollen. Stammdaten / Abteilungen

Anlegen der Bankdaten des Vereins unter Systemsteuerung/Grundeinstellungen/ Vereinsdaten

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 mdéglich. Es kénnen nur noch Buchungen, die einem
Beitragsschliissel zugeordnet sind, verarbeitet werden.

Neuanlage der Kassenbiicher

Durch die Vergabe neuer Mandantennummern in der Finanzbuchhaltung wirde die Zuordnung nicht
mehr stimmen.

Neuanlage der Textvorlagen.

Neuanlage von Selektionen und Listen.

@ 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
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‘ 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 einfugen. Sie missen 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.

9.1.2 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 Datenlibernahme.

Wahlen Sie den Pfad aus unter dem Ihr pro-WINNER (Vorgangerversion) installiert ist.

WINNER\MeinVerein*
Bei PW3 ist das in der Regel der Pfad ,C:\Programme\PW3\MeinVerein*

@ Hinweis!! Bei PW1 oder PW2 st das in der Regel ,C:\Programme\pro-

AnschlieRend wahlen Sie, ob Sie nur die Mitgliederverwaltung, nur die Finanzbuchhaltung oder beides
importieren mochten. Mit Fertigstellen wird der Import durchgefiihrt. Bei der Finanzbuchhaltung empfehlen
wir, jeden benétigten Mandanten einzeln zu Gbernehmen.
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[Maske: 1186] Import-Assistent - Schritt 1 von 4 E|E| [Maske: 1186] Import-Assistent - Schritt 3 von 4 E|E|

Import Assistent Import Assistent
Hier haben Sie die Mdglichlkeit D aten aus friiheren Version in proWINNER Yersion 4 einzulesen @ Hier haben Sie die Mdglichleit Daten aus friiheren Version in proWINNER Yersion 4 einzulesen @

g Bitte wahlen Sie aus. welche Art ¥von Daten Sie nach pro-WINNER importieren g Bitte wahlen Sie jetzt die einzel Bereiche aus die i tiert werden sollen
wollen. Folgende ¥orlagen stehen lhnen dazu zur Yerfugung: 4
et 6.1 Details Hirweis
procwIMMER Vers!on 1.5 Liegt Ihnen eine proWINMER Yersion 3.4 Bitte wihlen Sie nun die zu importisrenden Bersiche aus
pro-“wINNER Yersion 2. D atenstruktur 2ur Yerfligung
Detailauzwahl

[~ Mitgliederverwaltung

[~ Finanzbuchhaltung

Mandanten ‘ J

Buchungsiahre ‘ J

0 Abbrechen Weiter =» | 0 Abbrechen = Zurlick. | \N’ellel—‘?
Wichtig!! Fur 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 ubernommen

11.1.3 Datenubernahme aus Versionen pro-WINNER 4.0 ,5.0, 6.0, 7.0 und 8.0 in Version pro-
WINNER 9.0

Beim Start von pro-. WINNER 9.0 &ffnet sich ein Assistent zur Ubernahme der Daten aus Version 4.0, 5.0.,
6.0, 7.0 bzw. 8.0. Hier wahlen Sie den entsprechenden Pfad aus (in der Regel
C:/Programme/PW4\MeinVerein, C:\Programme\PW5\MeinVerein, C:\Programme\PW6\MeinVerein), C:/pro-
WINNER/pw7/meinVerein oder C:/pro-WINNER/pw8/meinVerein.

Assistent des ersten Programmstartes - Schritt 2 von 4

Assistent des ersten Programmstartes =
Diezer Azziztent hilft Ihnen in den ersten Schritten der neuen Verzion. @

Datenubernahme aus pro-WINNER Versionen

HINWEIS: Sofam Sie keine autormnatizche Obamahme lhrer “Altdaten’ wiinschen, bz,

daz Programm im leeren Zustand benutzen mochten klicken Sie einfach auf "Mweiter',

Pfad der Daten won pro-WINMER ab Wersion 4.0

CAPRO-WINNERSFW B\Meirierein |

pro-WiINVER ®
VEREINS-SOFTWARE

A

[ Ji| Dateniibemahme starten l

’ 440 Zurlick l ’ e WWieiter l

Es werden alle Daten aus der Vorgangerversion Ubernommen.
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9.2 Sicherung

#_pro-WINNER Vereingverwaltung PRO WINNER GVBH " [scheruncl I S

5 Detei Ansicht Stammdaten Beitragswesen  Statistiken Extras  Unsere Partner  Fenster 7

DEX|2&| R

e cicE) O Hier finden Sie eine Aufistung aller Datensicherungen und iicksicherungen in baw. aus proWinner
Buchhaltung
Datenverwaliung Dateiname | Name der Sicherung | Sicherungstyp Datum | User |
0_ke vor Sollstelung Kompletisicherung 10092012 145650 SUPERVISOR
Einstellungen
Listen und Selektionen
Terminverwallung
Testverarbeitung Datensicherung
Ubungsleiterverwalung Neue Datensi pioMWINNER D stensicherung sinlesen BT | B i
Veranstaltungen

| | ‘ ‘SUPEHVISUH ACCESS: CAPRL

Waéhlen Sie Neue Datensicherung, um eine Datensicherung durchzufuhren.

[Maske: 118] Datensicherung

Datensicherung
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen und Details der D atenzicherung anzugeben. E

— Quells
@ Kamplettsicherung [Mitgliederverwalung + Finanzbuchhaltungl Texte mitsichem
(O Mitgliedervenualiung (Komplett] OLE mitzichem

() Finanzbuchhaltung (Komplett]

() Bestimmten Mandanten (Finanzbuchhaltung)

Mandant | A |

Buchungsjahre | - |

— Sicherungszat;

Name | |

Beschreibung | |

[ Sicherung automatisch lgschen nach / am:

(#) Nach |SD - Tagen

) dm 10,09.2012 =

— Ziel

CAPROMINNERSFW IWMeintferaint DASTY

Hinzufiigen ] [ Entfermen ]
Schitt1 [ |
|| Schitt2 [ l
Schit3 | ]
(%] [ & Starten u £ Abkrechen | |

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
Mdoglichkeit die Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung getrennt voneinander zu sichern. Bei einer
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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. Mitgliedsbeitrdge Uber die Finanzbuchhaltung buchen und
dann in die Mitgliederverwaltung transferieren, dann missen Sie immer eine
Komplettsicherung durchfiihren.

Mit den 2 Hakchen ,Texte mit sichern® und ,OLE mit sichern® kénnen Sie diese Bereiche aus der
Mitgliederverwaltungssicherung ausschliel3en, standardgeman werden diese Dateien mit gesichert.

Wahlen Sie Starten, um die Datensicherung zu starten.

Ll
\!}) Die Daken wurden erfolgreich gesichert,

Nachdem pro-WINNER die Datensicherung erfolgreich beendet, wird diese Sicherung in der
»Sicherungsliste* angezeigt.

Die Sicherung wird in dem Standard-Datenpfad C:/pro-WINNER/pw8/ mein Verein/DASI gesichert.
Wahlen 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.

9.2.1 Daten riicksichern

Mochten Sie Daten von einer von lhnen erstellten Datensicherung wieder zurlck sichern, wahlen Sie
Datenverwaltung/ Sicherung. Hier werden Ihnen alle Datensicherungen angezeigt. Wahlen Sie die DASI
aus, die Sie rucksichern mochten und klicken dann unten auf Datenrlicksicherung. Dann wird der
Datenbestand zum Zeitpunkt der DASI wieder hergestellt.

Haben Sie eine Datensicherung z.B. auf einem Stick und mochten diese riicksichern, wahlen Sie
Datenverwaltung/ Sicherung und unten pro-WINNER Datensicherung einlesen. Hier wahlen Sie den Pfad
Ihres Stlicks aus und Klicken anschlieend auf eintragen. Danach missen Sie Uber Datenriicksicherung
diese eingelesene Datensicherung noch riicksichern.
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F h

[Maske: 119] Details zur Datensicherung

Details zur Datensicherung =
Hier haben Sie die Moglichkeit sich nochmalz die Detailz der Datensichenung anzuzehen. 9

Dateiname Pw _20120910145650_komplett.zip
Details
Draburn 10.09.2012
hrzeit 14:56:50
Typ der Sicherung Fomplettsicherung
durchgefuhrt won SUPERWISOR

Sicherungzzatz
MName wor Sollztellung

Bezchrebung

Sicherungsziel CAPROAWIMMER WPy S eint ereinhDAS ]
Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3
i Datenriicksicherung l E_lﬁchlieﬂen
Wichtig! Nach dem Einlesen der Daten muss die Riicksicherung Uber den Button
,Datenrucksicherung“ gestartet werden.

9.3 Rucksicherung

Der Punkt Datenrlcksicherung 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 ,Ricksicherung® (Siehe Kapitel: 9.2)
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10 Listen und Selektionen

10.1 Selektionen

Mit Selektionen bilden Sie Gruppen Ihrer Mitglieder, die Sie spater immer wieder benutzen kdnnen. 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.

ﬂ Selektionen

Allgemein J 'l xl 2 |

Buchhaltung

=5 Selektionen Mame | Benutzer | Anderung
Datenvernaltung S Statistik [2] fj Austritte Statistik, superyisor 17.07.2008

-+{7) Abteilung (2] [Z] Eintritte: Statistik. supervisor 17.07.2002

Einstellungen - ]
|7 nicht zugewiesen (46]

Listen und Seleklionen

In der Maske Selektionen kdnnen Sie auswéhlen zwischen Selektionen und nicht zugewiesen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Selektionen, kénnen Sie sich neue Ordner (Selektionsgruppen)
anlegen.

G- x]=]

B3 Selektionen

© - Statistik (2)
“{=) Abteilung [2)

(8 nicht zugewiezen [46

Meuer Crdner

MNeuer Eintrag

Léischen

Umbenennen

Hinweis! Die in Spalte "Benutzer" mit "WLSB" oder ,,pro-WINNER*“ gekennzeichneten
Selektionen sind fix hinterlegt und nicht abanderbar. Sie kénnen jedoch mit

der rechten Maustaste kopiert, unter anderem Namen abgespeichert und auf
Ihre Bedurfnisse abge&ndert werden.

Alle Selektionen werden in einer Datenbank abgespeichert und kdénnen wahlweise fur verschiedene
Programmpunkte verwendet werden.
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Erstellen einer neuen Selektion

——_ Wahlen Sie das Symbol fiir Neue Selektion

[Maske: 152] Neue Selektion [X]

Selektion bearbeiten =
Hier haben Sie die Moglichkeit Anderungen und Einstellungen an der Selektion worzunehmen,

—

Allgemem Einfache Selektion M anuelle Auswahl
Hame
Filter {# Einfache Selekhon verwenden

(" Fomplexe Selektion vensenden

(" Keine Selekbion venwenden

S ortierfeld 1; | ﬂ
Sartierfeld 2: | E

Allgemein
Im Bereich Allgemein vergeben Sie zuerst einen Namen und wahlen die Art der Selektion.

Jede Selektion tragt einen eindeutigen Namen. Diesen vergeben Sie vollig frei, wenn Sie eine Selektion zum
ersten Mal erstellen.

Welche Art der Selektion Sie wéhlen, entscheiden Sie bei Filter. Klicken Sie dort die gewiinschte Mdoglich-
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 anschlieRend den Bereich wéhlen: Einfache Selektion, Komplexe Selektion
oder Manuelle Auswahl.

Einfache Selekhion b anuelle Auswahl
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10.1.1 Einfache Selektion

Bei einer einfachen Selektion verknipfen 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 [X]
Selektion bearbeiten =
Hier haben Sie die Moglichkeit Anderungen und Einstellungen an der Selektion vorzunshmen. L
Allgemein | Einfache Selekbtion Manuelle Auswahl
1. Bedingung
Feldname |Geschlecht | Man |W j Bis |W ﬂ
2. Bedingung
Feldname | Y | Won | biz |
2. Bedingung
Feldname | “=s | Wan | biz |
4, Bedingung
Feldname | “=s | Wan | biz |
@ Speichern a Abbrechen

Klicken Sie auf L=l und wahlen Sie in der Liste den Feldnamen aus, der als Selektionsbedingung gelten
soll.

Waéhlen Sie anschlieRend in den aufklappbaren Listenfeldern Von und Bis einen vorgegebenen Wert.

Eine gute Kontrolliméglichkeit bietet der Aufruf dieser Selektion im Adress-/Mitgliederstamm mit rechter
Maustaste / Selektionen.
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10.1.2 Komplexe Selektion

Bei komplexen Selektionen kénnen Sie beliebig viele Bedingungen auf drei Arten (mit drei logischen
Operatoren) miteinander verknipfen:

Innerhalb einer Ebene kénnen die Bedingungen (Feldkriterien) einheitlich mit UND oder verknupft werden.
Zwischen den Ebenen kann mit UND, ODER und AUSSER verknupft werden.

@ Hinweis! Sie kdnnen pro Ebene nur einen Operator verwenden.

Sie kdnnen mit der komplexen Selektion nahezu alle Auswahlen treffen, die mit den in pro-WINNER
gespeicherten Daten moglich sind.

Gehen Sie dazu wie folgt schrittweise vor:

Wahlen Sie Ebene hinzufiigen und geben Sie dieser Ebene einen beliebigen Namen.
Fugen Sie dann das erste Vergleichs- und Auswabhlfeld mit einem Klick auf Feld hinzufligen hinzu.

Figen Sie dann (bei Bedarf) das nachste Vergleichs- und Auswahlfeld mit einem Klick auf Feld hinzufiigen
hinzu. Automatisch wird jetzt als logische Verknipfung zwischen dem ersten und dem zweiten Feld UND
erganzt. Damit ist die Bedingung insgesamt erfiillt, wenn fir einen Datensatz beide Einzelbedingungen erflillt
sind. Sie konnen jederzeit zwischen UND und ODER als Verknipfung wechseln. Klicken Sie dazu auf die
Zeile, die geandert werden soll und anschlieRend auf UND oder ODER.

miteinander verknupfen. Oft ist es jedoch Ubersichtlicher, weitere Ebenen
hinzuzufiigen. Diese kénnen Sie dann mit UND, ODER oder AUSSER
verknupfen.

@ Hinweis! Sie kdnnen in jeder Ebene beliebig viele Bedingungen eintragen und

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 Moglchkeit Andengen und Einstellungen an dar Selektion vorzunehmen. \ | '%

allgemein K.omplexe Selektion

Feldkriterien in folgender Reihenfolge anwenden:

‘ | ‘ Ebene hinzufligen

@ Ebene lozchen
Mame der neuen Ebene: 0k

Cancel

Feld hinzufiigen...

Feldkrnterium andern

| Feldkriterium lozchen

Zuerst wahlen Sie Ebene hinzufugen.
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Die Ebenen sind mit Ziffern, Buchstaben oder Namen zu bezeichnen.
Wabhlen Sie die Ebene "1" und anschlie3end Feld hinzufigen.

[Maske: 154] Feldkriterium

Feldkntenum =

Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen an einemn
Selektionskriterium vorzunehmen.

—

Bedingung | Formel

Feldname Alker e

Bedingung

lst genau
Ist grofer als

It grafer al: oder genau

OIS IS I

Izt kleiner als
Izt kleiner alz oder genau

Izt auf keinen Fall

30 0D

|'IE‘ [ oder leer

‘ IARISELE} einfiigen |

@ Speichern a Ahbrechen ‘

Uber L= suchen Sie den Feldnamen aus (wie einfache Selektion), wahlen die Bedingung und geben
einen Wert ein.

Nach der Eingabe eines 2. Feldkriteriums muss ein Feldkriterium markiert werden, damit die Verknipfung
gewahlt werden kann.

Wahlen Sie ein Feldkriterium und dann die Verknipfung Und.

[Maske: 152] Selektion bearbeiten [x]
Selektion bearbeiten =
Hier haben Sie die Maglichkeit Anderungen und Einstellungen an der 5elektion varzunehmen. L
Allgemein Komplexe Selektion | Manuelle Auswahl

Feldkriterien in folgender Reihenfolge anwenden:

UMD | LDER | Ebene hinzufiigen
Ebene: "1*
Aler IST KLEIMER 18 [UND]

Feldkriterium dndem
Feldkriterium lagchen

@Speichem ‘ thbrechen |
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Fugen Sie nun eine weitere Ebene hinzu.

Um nur die aktuellen Mitglieder zu berlcksichtigen, 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 7]

Feldkriterium =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einztellungen an einem h%

Selektionskriterium wvorzunehime.

Bedingung | Formel

Feldname m ﬂ

Bedingung

" I3t genau {STICHTAG)
& |3t grofer alz {STICHTAG)

" Ist grafber als {STICHTAG) oder genau {STICHTAGH
7 lst kleiner alz {STICHTAG}
o
o
P
P

Ist kleiner als {STICHTAG} oder genau {STICHTAG}
Izt auf keinen Fall {STICHTAGH

Wert

{STICHTAG} T8 | I oder leer

{STICHTAG} einfiigen | YARIABLE} einfiigen |

@ Speichern 9 Ahbbrechen ‘
Speichern Sie die Eingaben.
[Maske: 152] Selektion bearbeiten [x]
Selektion bearbeiten =
Hier haben Sie die Miglichkeit Anderungen und Einstellungen an der 5 elektion vorzunshmen. L
Allgemein iKomplexe Selektioni Manuele Auswahl

Feldkriterien in folgender R eihenfolge arwenden:

| | Ebene hinzufiigen
Ebene: "1" [UND]

Alter 15T KLEINER 18 [UMD] Ebene lischen
Geschlzcht IST GENAL W

Ebene: "2"
Aushitt am 15T GRASSER {STICHTAG) [UND] Feld hinzufiigen...

Abtelungs-Mr 15T GEMaAL 0
Feldkriterium andern

Feldkriteriun lazchen

@ Speichern a Abbrechen

Nach Speichern wird die neue Selektion in der Gesamtliste angezeigt.
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10.1.3 Manuelle Auswahl

Sie kénnen einzelne Mitglieder (Adressen) oder Gruppen auch ohne Vergleiche und Bedingungen erstellen.
Geben Sie dazu bei "Suchbegriff* die Namen oder die Anfangsbuchstaben eines Namens ein und klicken
Sie dann auf die Schaltflache rechts davon. Alle passenden Mitglieder werden zur Auswahl angezeigt und
kénnen in die Selektion Ubernommen werden. Auf diese Weise erstellen Sie Selektionen direkt mit
ausgewahlten Mitgliedern und nicht tiber Vergleiche und logische Verknipfungen.

Hinweis! Die manuelle Selektion kann separat erstellt werden oder es kénnen der
@ einfachen oder komplexen Selektion einzelne Mitglieder hinzugefiigt werden.
D.h. Sie kdénnen eine manuelle Selektion mit einfachen und komplexen
Selektionen verbinden.

10.1.4 Selektion ausfiihren

Offnen Sie den Adress- / Mitgliederstamm und wéhlen Sie dann aus dem Kontextmenii (rechte Maustaste)
die entsprechende Selektion aus.

z Abtelungshste
I Aktuelle Funktionare
&) Meu 3
_ Alle Adrezzen
E,, Eigenzchaften
Alle Mitglieder
I azzenneuanlage 4
Ehemalige Mitglieder
[F Kaontoabfrage Ehmungsliste
& Manuelle Buchung Mitglieder unter 18
& dnderm Offene Betrage
& Lisschen Runde Geburtztage
“Wieibliche aktuelle Mitglieder unter 1
10.2 Listen

Mit der Gestaltung der Listen geben Sie an, wie lhre Auswertungen beim Ausdruck aussehen werden.
Grundlage einer Liste ist eine zuvor angelegte Selektion.

Wahlen Sie im Menl Ansicht / Listen und Selektionen — Listen.

DEX[E &R

Allgemein
Buchhaltung
D atenvenwaltung "
Einstelungen beiungsiiste SUPERYISOR 29.11.2005
Listen und S oloklionen Abte?lungsl?ste SUPERVISOR 09.01.2006
Abtelungsliste Fusshall SUPERYISOR 27.11.2008
Abteilungsliste Tennis SUPERYISOR 20.06.2008
Aktuelle Funktionsre SUPERYISOR 30.11.2006
Alle Abteilungen SLpErvisor 26.01.2009
alle Daten SUPERVISOR 08.01.2007
all Mitglied SUPERYISOR 30.09.2008
Barzahler SUPERYISOR 07.06.2006
Beitrag SLpErvisor 18.07.2008
BS10 SUPERVISOR 30.11.2008
Ehrungsliste WLSE 14.07.2005
Ehrungsliste2 sUpervisor 24.11.2008
Farn.-Mr. SUPERVISOR 18.07.2006
gerichts SUPERVISOR 26.06.2006
b ail SUPERYISOR 22.11.2008

Neue Listen erstellen Sie mit L]
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Vorhandene Listen bearbeiten Sie mit

Vorhandene Listen lschen Sie mit %
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Listen, kdnnen Sie sich neue Ordner (Listengruppengruppen)
anlegen.

Meuer Ordner
MNeuer Eintrag

Hinweis! Die in Spalte "Benutzer" mit "WLSB" oder ,,pro-WINNER“ gekennzeichneten
Listen sind fix hinterlegt und nicht abanderbar. Sie kdnnen jedoch mit der

rechten Maustaste kopiert, mit einer anderen Uberschrift abgespeichert und
auf Ihre Bedurfnisse abgeéandert werden.

Erstellen einer neuen Liste

Wahlen Sie das Symbol fir Neue Liste O
10.2.1.1 Layout

Jede Liste tragt eine eindeutige Uberschrift. Diese vergeben Sie vollig frei, wenn Sie eine Liste zum ersten
Mal erstellen. Sie missen jedoch eine Uberschrift eintragen, die noch nicht fur eine andere Liste verwendet
wird. Orientieren Sie sich dabei am Namen der zugrunde liegenden Selektion.

Wahlen sie zuerst eine Selektion mit j
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[Maske: 137] Neue Liste 7]

Liste =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an lhrer Liste B
worzunehmer.

Layout | Spalen

Uberschrift |Ménnliche Mitglieder

Linker Rand ’27 i

Oberer Rand ’27 o

Spaltenabstand ’27 Fhettelem

Selektion |Ménnliche Mitglieder ]
Papierausrichtung Schriftgrofe
% Hochformat " Gross (12 px)
" Querfarmat (* Normal (10 px)
Arsicht {7 Hlein (8 px)
Al Daten LB sadei ozt

(= [Duaten gefilkert

Schriftart |Aria| j
Leeren Daturnswert fiillen mit |Leerzeichen ﬂ
MNurnrmerierung v
Trennlinie v

Ciruck der Selektionzkriterien

Sortierfelder | Motizen

Sortierfeld 1: |Alter

Sortierfeld 2 | ﬂ

"] Exportisren £ SchlieBen

L:Eh Ducken ‘ \_) Speichemn

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 Seitenrander drucken kann,
sondern ein Abstand frei bleiben muss. Wie grof3 dieser ist, steht in den Unterlagen des Druckers.

Bei Spaltenabstand legen Sie fest, wie groRR der Freiraum in Druckzeichen zwischen den einzelnen Spalten
der Liste ist.

Im Feld Selektion wéahlen Sie mit einem Klick auf j die Selektion aus, fir die Sie diese Liste erstellen und
spater ausdrucken wollen.

In den Bereichen Papierausrichtung und Schriftgro3e legen Sie fest, ob diese Liste im Hochformat oder
im Querformat und in welcher Schriftgro3e sie ausgedruckt wird. Die SchriftgroBen (GroRR bis Extraklein)
werden direkt angezeigt, so dass Sie in etwa sehen, wie der Druck ausfallt.

Hinweis! 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.

Im Feld Schriftart wahlen Sie unter den Schriftarten, die auf lhrem PC installiert sind, die gewiinschte
Schriftart aus. Zusammen mit lhrer Wahl bei Schriftgrof3e legt dies fest, wie viele Spalten Sie auf einer Seite
ausdrucken kénnen. Der Grund: Je nach Schriftart sind die Buchstaben und die Abstdnde zwischen den
Buchstaben auch bei gleicher SchriftgroBe unterschiedlich breit. Es lohnt sich daher, hier verschiedene
Schriften und Schriftgréf3en 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 flr 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.

10.2.1.2 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 [7]x]

Liste "

Hier haben Sie die Maoglichkeit Einstellungen an [hrer Liste
worzunehimen,

Lapout

O X2

Pog |S|:|a|te |
1 M |

2 Mame
3 Geburtstag
4 Einitritt

Eigenschaften fiir Spalte

Oberschrift 1 |MNr.
[berschiift 2 |
Spaltenbreite ] Zeichen
by Meues Feld wahler: 36
Feldnane |Summe |Teiler |Fett |Kursiv |
Mitgledsnurmmer O O O |

'] Exportieren d;_:] Cirucken () Speichemn £ SchlieBen

mit O legen Sie eine neue Spalte an. Klicken Sie hierauf, missen Sie als Erstes die "Uberschrift 1" dieser
Spalte eintragen. Sie konnen eine weitere "Uberschrift 2" anschlieRend weiter unten eingeben.

Wahlen Sie dann die Inhalte (das "Feld") aus, die in dieser Spalte der Liste enthalten sein sollen.

Markieren Sie dazu die Spalte und klicken Sie dann auf # rechts neben Neues Feld wahlen.

Wahlen Sie dann den zur Spalte gehoérenden 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 24 andern Sie die Reihenfolge der vorhandenen Spalten.
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Liste

Hier haben Sie die Moglichkeit Einztellungen an Threr Liste
varzunehmen.

Lawout | Spalten

O X2l

Aktuele Spalte einflgen wvor Spalte;

Pos |Spalte

1 b MI

2 h ame 3
3 Eintritt

4 Eeburtztag

Eigenzchaften fiir Spalte

Uberschrift 1 |Gehurtstag
[berschrift 2 |
Spaltenbreite 10 Zeichen

E MHeues Feld wahlen: ﬂ

Feldnarne |Summe |Teiler |Fett |Kursiv |
Geburtstag 1 [l 1 |
._é Exportieren [Eh Diucken | @ Speichern ﬂ_] SchheBen

Geben Sie an, vor welcher Spalte (3) die gerade markierte Spalte (4) in der Liste erscheinen soll.
Bei der Spalte Abt.-Beitrag konnen Sie noch wéhlen, ob die Summe aller Abt.-Beitrdge am Ende der Liste

ausgegeben wird.

Wabhlen Sie Speichern und anschlieRend Drucken um eine Druckvorschau zu erhalten.
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Mannliche Mitglieder 07.10.2007
pro-WINNER GmbH Seite 1

Sartierfeld 1: Alter
oelektion..... Mannliche Mitglieder
Stichtag.....; 07.10.2007

Selektionskriterien

Seschlacht IST GENAL M

MNr. MName Geburtstag  Eintritt Abt.
3 Mustermann, Maxchen 05051996 01.10.2007 Baskethall
1 Mustermann, Max 13.12.19:0 01.10.2007 Baskethall

01.09.2007 Hauptverein

Durch Schriftgrof3e und Papierausrichtung im Layout kdnnen Sie Ihre Liste variabel gestalten.

Enthélt 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 einschlieB3lich Abteilungsdaten. Somit ist die Verwendung als
Platzhalter im Mircosoft 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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11 Mailverwaltung

Gehen Sie in Einstellungen/ Mailverwaltung.

11.1 Maileinstellungen

11.1.1 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
¢ 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.

11.1.2 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 |hres 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 ausgefuihrt werden. Sie erscheint beim
Empfanger als Antwortadresse und muss daher in lhrem E-Mail-Programm (z.B. Outlook, T-Online 0.A.)
angelegt sein. Normalerweise sieht eine solche E-Mail-Adresse wie folgt aus: Name@Domane, z.B.
vorstand@sportverein-musterstadt.de. Gibt es die hier von lhnen eingetragene E-Mail-Adresse nicht,
kann der Empfénger nicht direkt auf Ihre 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 lUbernehmen. Die Angaben missen exakt stimmen und sind fir jeden Internet-Provider
verschieden. Fragen Sie ggf. lhren Systemadministrator, den Lieferanten lhres PCs oder den
Internetprovider.
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Hinweis! Der "Port" ist fur SMTP-Server ("Simple Mail Transfer Protocol”, "Einfaches E-
Mail-Ubertragungsverfahren") fast immer "25", evtl. auch "587".

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! Haufig benutzte Postausgangsserver sind "smtp.lundl.com" (Provider 1&1

Hinweis! Mit einem Klick auf die Schaltflache "Standard verwenden" wird als Port "25"
eingestellt.

Die Anmeldeinformationen missen Sie so eintragen, wie Sie diese von Ihrem Provider erhalten haben. Mit
dem Benutzernamen und dem Kennwort identifizieren Sie sich bei Ihrem Internet-Provider und erhalten
Zugang. Wenn diese beiden Angaben nicht genau mit den Angaben des Internet-Providers 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 lhren Provider.

Mit den letzten beiden Eingaben legen Sie fest,
e 0b Dateien, die Sie als Anhang einer E-Mail versenden, automatisch komprimiert werden ("gezippt")

e ob dieses Konto das Konto ist, von dem E-Mails standardmé&Rig verschickt werden
("Standardeintrag™).

In der Regel ist es sinnvoll, Anhdnge automatisch zu "zippen". Sie werden damit kleiner und brauchen
weniger Zeit zum Versand. Lediglich wenn ein Empfanger kein Programm hat, das die komprimierten
Anhange wieder in der urspriinglichen Form erstellt, sollten Sie auf das "zippen" verzichten.

Haben Sie alles eingetragen, kdénnen Sie mit der Schaltflache "Verbindung testen" prifen, ob alles
funktioniert und wenn ja mit einem Klick auf "Speichern” die Eingaben speichern.

11.2 Protokoll

Das E-Mail-Protokoll zeigt Ihnen, welche E-Mails Sie bereits versandt haben.

11.3 Vorlagen

Hier kdnnen Sie wie in der Textverwaltung Vorlagen flir Mails anlegen:

Handbuch Version 9.0 Seite 195 von 226



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

E-Mail Vorlagen - Eintrag |

E-Mail Yorlagen - Eintrag —a
Hier haben Sie die Moglichkeit eine E-Mall Yaorlage anzulegen oder zu andern. Q

Betreff: |Einladung zur Hauptversammlung |

Flatzhalter einfligen ]

<<AMREDE >
COSORMAME_MACHMAME » >

<<MITGLIEDSMUMMER: >

Sehr geehrtes Mitglied,

zu unzerer diegjahnigen Mitgliedrverzammlung am 15.09.2009 mochten wir Dich gem einladen.

Sie findet statt im Clubhaus unseres Vereing. Beaginn izt 18.00 Uhr.
Mit gportlichem Grul

bdaw Mustermann
Worztand

’ @ﬁpeichem ” agbbrechen
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12 Einstellungen

121 Ausweise

Waéhlen Sie Ansicht Einstellungen — Ausweise und in der Maske Ausweise die Schaltflache Neu.

[Maske: 618] Ausweiseinstellungen E|rz|
Ausweiseinztellungen =
Hier haben Sie die Mioglichkeit Einstellungen an den Ausweisdetails vorzunehmen. L
Allgemein
Hame des Ausweises |Ausweise Fand oben |D27 it cm
Breite des Auzweizes l?i in cm [max. 10 cm) Rand links lﬂi inecm
Hihe des Ausweizes |387 in cm [max. & cm Abstand zwizchen Reihen IEIi inem
Anzahl der Fiethen IBi vertikale Anzahl Abstand zwischen Spalten IEIi incm
Anzahl der Spalten |37 horizontale Anzahl
Lawout Felder
el Erdii) Platzhalter Inhalt Breite Schrifta =
[Vorname 1 1 Platzhalter! | [Wersinshame] 15 Courier
Flatzhalter2  [Wormame] 10 Courier
e Flatzhalters | [Machname] 15 Courier
ED. [Geburtstag] Platzhalterd | [Mitghedsnummer)] 7 Courier |
Eintritt [Eintritt Hauptrerein] Platzhalters  Mitglieds-MNr. 12 Cawrier
Platzhalters  Gehb. 4 Courier
Platzhalter? | [Geburtstag] 12 Courier F
Platzhalterd  Eirtritt a Courier F
Flatzhalters M—-| 22 Courier F
. »

Q Abbrechen

U:Eh Yorschau k_x) Speichern

Im Bereich Allgemein tragen Sie die Ausweisdetails ein.

Im Bereich LAYOUT wahlen Sie Uber das Kontextmen( (rechte Maustaste)
e Linie einfligen
e Platzhalter einfligen
e Grafik einfigen

AnschlieBend wahlen Sie im Bereich Felder in der Spalte Inhalt fir den gewdahlten Platzhalter die
Einstellungen

Inhalt

Breite

Schriftart

Schriftgré3e

Wabhlen Sie anschlieend Speichern und fligen Sie die Ausweisvorlage der Liste der Ausweise hinzu.
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Wahlen Sie in der Mitgliederverwaltung tber das Kontextmeni (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.

12.2 Etiketten
Wabhlen Sie Ansicht Einstellungen— Etiketten und in der Maske Etiketten die Schaltflache Neu.

[Maske: 620] Etiketteneinstellungen E|E|
Etiketteneinztellungen =)
Hier haben Sie die Maalichkeit Einstellungen an den Etikettendetails varzunehmen. |

Allgemein
Hame desz Etiketts Fand oben 0.4 in cm
Breite des Etiketts 7 i em [rax. 10 cm) Fand links 0.4 incm
Hiohe des Etiketts 36 i cm [rax. & cm) Abstand zwizchen Rethen |0 in cr
Anzahl der Beihen a wvertikale Anzahl Abstand zwischen Spalten |0 incm
Anzahl der Spalten 3 horizontale nzahl
Layout Felder
pro-YWINNER GmbH Platzhalter Inhalt Breite Schriftal =
e EEEne 1 Flatzhalter1 | [Wereinsname] 15 Arial
Flatzhalter2  |[LIMIE]
[Errasse] -
o [r— Flatzhalter3 | [Wor_Machname] a0 Arial
Flatzhalterd | [Eintritt Hauptverein] 22 Arial
[Elbtrit Hanphe ] Flatzhalters  [Strazze] 9 Courier |
Flatzhalters | [PLZ] 5 Courier I
Flatzhalter? | [wiohinart] 9 Caurier |
4 »
L:Eh Vorschau \,_.;) Speichern a Abbrechen

Im Bereich Allgemein tragen Sie die Etikettendetails ein.

Im Bereich LAYOUT wahlen Sie Uber das Kontextmen( (rechte Maustaste)

e Linie einfligen

e Platzhalter einfligen

e Grafik einfigen
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).

Anschlieend wahlen Sie im Bereich Felder fur den gewahlten Platzhalter die Einstellungen

Inhalt

Breite
Schriftart
Schriftgrof3e

Wahlen Sie anschlieRend Speichern und figen Sie die Etikettenvorlage der Liste der Etiketten hinzu.
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Felder
Flatzhalter Inhalt Breite Schriftart | Schriftgrosse ™
Flatzhalter 40
Flatzhalter2 ereinshans] R s Ayial g
[Wereinzname] &
[Anrede]
[Titel]
[orname]
[Machname]
[Strazze] ‘
[FLZ]
[ ohnort] -
4 [ ]
(___;‘J Speichemn 0 Ahbbrechen
12.3 Einstellungen

Wahlen Sie Meni Ansicht Einstellungen — Systemsteuerung

ﬁ‘- Systemsteuerung

2

Beitragsschliisselgeriist

: o
7 o
Freie Felder Lizenzieming

Beitragewesen

S = 5

M azzendatenpllege

Z 82 = -

Einstellungen fiir Eutraz Finanzamt

Micht-Mitglieder
N a
g:n | d'

Programmoptionen Pratakall
[ atenreorganization

Benutzervensaltung

Meine Einstellungen Mummerikreize

8 ~ %

Terminiiberzicht Textverarbeitung Yereinzdaten

12.3.1 Benutzerverwaltung

Mit der Benutzerverwaltung kénnen Sie einzelne Benutzer anlegen und ihnen Rechte zuweisen.

Benutzer

M eu 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 Schaltfliche 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
kann. Im Feld Benutzername tragen Sie dazu eine beliebige Zeichenfolge ein. Ob Sie kleine Buchstaben
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oder Grol3buchstaben 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.

Berutzerangaben

B enutzername |supewisnr

Passwort |

Pazswort-Wiederholung |

Eeitragsschlizzel Shdem

Beitragzschliizzel anlegen

Eeitrageschlizzel loschen

Beitragzschliizzelfartzchreibung anderm
=-[] Beitragzwesen

Sollztellung / Beitragzeinzug tatigen
=[] Datensicherung

Anzicht

D atenriicksichenng ausfiibren

D atenzsicherung ausfuhren
=[] Finanzbuchhaltung

Suzwertungen aufrufen

Buchungen erfassen v

Anschliel3end 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 Kastchen vor dem Namen des jeweiligen Bereichs ein Hakchen, kann
der Benutzer damit arbeiten. Sie setzen und entfernen dieses Hakchen, indem Sie mit der linken Maustaste
darauf oder in das Kastchen klicken. Setzen Sie ein Hakchen oder entfernen Sie eines bei einem
Hauptbereich, wird dies automatisch auch fur Unterbereiche durchgefiihrt. Sie kdnnen die Berechtigung
jederzeit und fur jeden einzelnen Bereich getrennt andern.

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

Mit der Schaltflache SchlieRen Ubernehmen Sie alle Eingaben. Mit der Schaltflache Abbrechen verlassen
Sie diesen Bereich, ohne dass etwas geéandert wird.

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

Hinweis! Nur wenn Sie sich mit dem Benutzer "SUPERVISOR" anmelden, kénnen Sie
neue Benutzer anlegen, andern und léschen.
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12.3.2 Lizensierung

In den Lizensierung geben Sie die Daten ein, die Sie von pro-WINNER erhalten haben, um die Software frei
zu schalten.

Hinweis! Bitte geben Sie die Daten genau so ein, wie Sie auf dem Datenblatt stehen,
also auch den Vereinsnamen (gleiche Leerzeichen usw.)

[Maske: 705] Lizenzierung

Lizenzierung =

=
Hier haben Sie die Maoglichkeit die pro-wWIMNER Wersion zu lizenzieren, zo dazs Sie den woll ]
Funktionzumfang nutzen kinnen.

() Alz Testizenz nutzen

b aximale Anzahl Adressen ]
I arimale Anzahl Buchungen a0
td arimale Anzahl Metzplatze 1

(%)l lizenzierte Yersion nutzert

Lizenznumrmer 33339
Serialisierungscode HCEEE ZHFUD SLE2T 45808 7YC40A R
Yereinzname Testdaten
(& Lizenzschliiszel testen
b aximale Anzahl Adreszen 93333
i aximale Anzahl Buchungen 93939
Marimale Anzahl Metzplatze 1

£ | SchlieBen

In den Lizenzdaten sehen Sie, ob Ihr Programm bereits

o offiziell bei der pro-WINNER GmbH registriert ist ("Als lizenzierte Version nutzen") oder

e 0b es sich um Testversion handelt ("Als begrenzte Testlizenz nutzen™).
Sie kdnnen mit der Testversion wie mit der lizenzierten Version arbeiten. Lediglich die Anzahl der Adressen
und damit der Mitglieder sowie die Anzahl der Buchungen von Beitragen 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 Gibernehmen 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 kénnen den Programmablauf stéren.
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12.3.2.1 Assistent Programmstart

Hier kdnnen Sie die Daten aus der Version 4.0 bzw. 5.0 ibernehmen (Siehe Abs. 11.1.3)

Assistent des ersten Programmstartes - Schritt 1 von 4

Asszistent des ersten Programmstartes !

Dieszer Azziztent hilft Ihnen in den ersten Schiitten der neuen Version. 9

uy Willkommen beim Assistenten des ersten Programmstartes
@ kit diezem Aszizstenten konnen die grundlegenden Einstellungen der neuen Yersion 5.0

% worgenommen werden.

I“ ] Zudem hilft [hnen der Assistent bei der Ubemahme der Daten aus der YorgangeryYersion

* m 4.0,5.0.6.0, 7.0 oder 8.0 und nimmt auch gleich entzprechende Einztellungen an der

§ = Datenbank, vor.

~N
E [Um den Aszistenten nun zu starten klicken Sie bitte auf "wWeiter', Sie haben auch die
- Maoglichkeit diezen Asziztenten nun abzubrechen und zu einem spateren Zeitpunkt

E diezen wieder zu starten,

Q Wi wiinzchen [hnen viel Spall mit der neuen Werzion 9.0 der

pro-WINMER Yereingverwaltung.

12.3.2.2 Programmoptionen

Sie kdnnen sich die Spalten in der Ansicht Adress-/ Mitgliederstamm selbst
gestalten. Uber Programme kénnen Sie eine Auswahl treffen, welche
Programmpunkte in der Ubersicht angezeigt werden sollen. Arbeiten Sie z.B. nicht
mit der Finanzbuchhaltung, 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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12.3.2.3 Extras

[Maske: 916] Extras t

Extras =
Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Werte einzusehen oder abzuanderm. Lj

Bezeichung Textfeld 1 [Mazke 3)
Bezeichung Texstfeld 2 [Maske 3)
itghedschaft ab Jahren

Mahnstufe 1 ab 30| Tagen 300€

M ahnstufe 2 ab B0 Tagen EO0E

M ahnztufe 3 ab 90/ Tagen 9,00&

taonat der Ethebung
] dwtavervolistandigung des Strazzennamens [Adressdaten 1] deaklivieren

[ Wicht den ‘Windows-Temppfad fiir die D atensicherung benutzen, sondem
einen temporaren Plad im Yerzeichniz des Vereing [Meinyerein)

[]5oll bei einer Reaktivienung aus dem Ehemaligen-tuchiv daz “Angeleqt
am' Diatumn auf daz heutige D atum gesetzt werden?

[ ) Speichern H 3 Abbrechen

Die Angaben im Bereich "Extras" steuern zum einen die Beitragsberechnungen und die Mahnungen, zum
anderen kénnen Sie damit die Mitglieder in Gruppen aufteilen:

"Freies Textfeld #1" und "Freies Textfeld #2":

Tragen Sie hier einen beliebigen Text ein. Dieser erscheint bei den Angaben zu jedem einzelnen Mitglied auf
der dritten Seite der Eingabemaske ("Maske 3"; Link zu dort). Nach diesen Feldern kdnnen 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 gewlnscht, die Dauer der Vereinsmitgliedschaft ab dem tatsachlichen Eintrittsdatum zu
berechnen, um z.B. Ehrungen auszusprechen. Dies gilt besonders bei Kindern, die von den Eltern schon
sehr friih angemeldet wurden. Tragen Sie hier ggf. das Lebensalter ein, das in lhrem Verein fir 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 Mahngebihr ("€")

erhoben wird. Gebrduchliche Werte schlagt Ihnen das Programm vor. Sie kénnen diese beliebig andern oder
unverandert ibernehmen.
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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 benétigen. Mahngeblhren uber 10 € sind
ebenfalls sorgféltig zu Uberlegen, da die Mahngeblhr grundsatzlich nur dem
tatsdchlichen Aufwand fur die Erstellung und den Versand der Mahnung
entsprechen darf. Die einzelnen Mahngebuhren addieren sich nicht, d.h. der
Uberfallige Betrag wird etwa bei der dritten Mahnung nur um den dort
eingegeben Betrag und nicht auch um die Mahngebuhren 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 lhres 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.

12.3.2.4 Vereinsdaten

f [Maszke: 706] Vereinsdaten -— )
Yereinsdaten =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Yereinsdaten |hres Vereinz zu pilegen. le
‘Wergingdaten
Strale tustenyeq 1
Pastleitzahl 333333
Ot tusterstadt
Land =
Wereingvorsitzender Peter Mustermann

Palitizch O

Zu welchem Bundesland gehart [hr erein?

Bundesland B - Wwiirttemberg -

Bankdaten

== X|E

Standard | Mame Kontonummer Bankleitzahl Bankname

[ &) Speichemn H 3 Abbrechen

In den Vereinsdaten tragen Sie die Bankverbindung lhres Vereins ein: Die Kontonummer im Feld "Konto-
Nr.", den Namen lhrer Bank oder Sparkasse im Feld "Bankname" und die Bankleitzahl (BLZ) im Feld "BLZ".

Uber IBAN und BIC generieren werden die entsprechenden Daten automatisch eingetragen. Weiterhin
mussen Sie die Glaubiger ID lhres Vereins eintragen. Diese Glaubiger ID missen Sie bei der Bundesbank
beantragen.
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[Maszke: 707] Bankdaten

Bankdaten =
Hier haben Sie die Moglichkeit Bankdaten fir lhren Werein anzulegen oder zu ndem. g

Kontoname Erlauterung

B ankleitzahl # Kontonurnmer korrekt

® Kontonurnmer falsch
Eankname L
—  kein Priifverfahren

Kontonummer

IBAN /BIC IB&MN und BIC berechnen

Glaubiger-D Diese |0 muss bei der Bundesbank beantragt
werden, nur mit dieser |0 kann eine SEPA
Lastzchrift durchgefiibrt werden.

Standardeintrag O

[ > Speichern H 3 Abbrechen l

Diese Angaben sind fir 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 Ilhres Vorsitzenden oder Prasidenten, den Sie im Feld
"Vereinsvorsitzender" eintragen sowie fur die Anschrift Ihres Vereins in den Feldern "Straf3e", "Land",
"PLZ" und "Ort". Diese Angaben missen immer den aktuellen Angaben und den Eintragungen im
Vereinsregister entsprechen!

Hinweis! Immer wenn Sie die Schaltflache mit dem Symbol eines Fernglases sehen,
kbénnen Sie unter den bereits vorhandenen Datensdtzen und Angaben
suchen. Sie missen dann Angaben nicht immer wieder neu eintragen.

Ein Hakchen hinter "Politisch" setzt oder entfernen Sie mit einem Mausklick. Ist Ihr Verein eine kommunale
Wahlervereinigung und damit politischer Verein, ist er wie jede politische Partei steuerbefreit (Stand
September 2007). Dies gilt jedoch nicht fir 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).

Hinweis! Verstehen Sie sich als "politischen Verein", klaren Sie eine euvtl.
Steuerberatung mit einem Steuerberater ab, bevor Sie hier ein Hakchen
setzen.

Bitte tagen Sie lhr Bundesland ein um bei der Verbands-/ Bestandsmeldung das richtige Formular zu
erhalten.
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12.3.2.5 Textverarbeitung

[Maske: 91 7] Textverarbeitung

Textverarbeitung =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Testvorlagen fur die einzelnen Bersiche abzuandern. L
Rechrungsformular [Abteilung) iR EAaE )
Rechnungsformular [Gesamt) |F|echnung [Gezamt) A |
Mahnung Stufe 1 [8btelung) | Mahnung #1 [bteilung) |
Mahnung Stufe 1 [Gesamt) |Mahnung #1 [Gezamt] he |
Mahnung Stufe 2 [4btelung) | Mahnung #2 [Abteilung) ~|
Mahrung Stufe 2 [Gezamt) |Mahnung H2 [Gezant] hd |
Mahnung Stufe 3 [4bteing) | Mahnung #3 [Abteilung) -]
Mahrung Stufe 3 [Gezamt) |Mahnung H3 [Gezant) hd |
Yerein - Geldspende |Geldspende Yerein A |
Yerein - Aufwandsspende |Aufwandsspende Yerein A |
Yerein - Sachspende |Sachspende Werein he |
Yerein - Sammelbestatigung |Sammelbestétigung YWerein he |
Yerein - Mitgliederbeitrage |Mitgliedsbeitlag Werein he |
Falitizch - Geldzpends |Geldspende Partzien hd |
Falitizch - Aufwandzspende |Aufwandsspende Parteien hd |
Faolitizch - Sachspende |Sachspende Parteien A |
Falitizch - Sammelbestatigung |Sammelbestéitigung Farteien A |
Faolitizch - Mitgliederbeitrage |Mitgliedsbeitlag Parteien A |
l &) Speichern ” 3 Abbrechen l

Das Programm enthélt in seiner Textverarbeitung sofort verwendbare Vorlagen fir Rechnungen,
Mahnungen und Spendenbescheinigungen. Die Spendenbescheinigungen unterschieden sich zwischen
"normalen" Vereinen und politischen Vereinen, d.h. kommunalen Wahlervereinigungen. Wahlen Sie fiir jedes
Formular die passende Vorlage aus. Sie kdnnen jede Vorlage andern und vollstandig neue Vorlagen
erstellen (Link Formulardesigner).

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 miissen 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).
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12.3.2.6 Finanzamt

[Maske: 91 7] Finanzamt

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

-\

Farderung [z.B. "des Sports']

Finanzamt

Steuermurmmer

Freistellungsbezcheid wom E

(%) Vorlautig freigestellt ab =

() Dauerhaft freigestellt [Freistellungzjahre)

Abschnitt der EStDY
Murnmer der ESHDY

&> Speichem “ 9 Abbrechen

Die Eingaben hier bestimmen, wie das Programm die Unterlagen flr Ihr Finanzamt erstellt und was auf den
Steuerformularen ausgedruckt wird.

Tragen Sie im ersten Feld "Forderung" den satzungsgemalRen Zweck lhres Vereins ein. Anschlielend
tragen Sie den Namen lhres Finanzamts und Ihre Steuernummer dort ein. Alle drei Angaben erscheinen auf
Ihren Steuerformularen.

Sind Sie als gemeinnitziger Verein steuerbefreit, erhalten Sie auf Antrag von Ihrem Finanzamt einen
Freistellungsbescheid. @ Tragen Sie das  Ausstellungsdatum  dieses Bescheids im  Feld
"Freistellungsbescheid vom" ein.

Hinweis! Sie kdnnen 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".

Hinweis! In der Regel missen Sie alle drei Jahre eine erneute dauerhafte Freistellung
beim Finanzamt beantragen, die dann wieder drei Jahre gilt. Fragen Sie im
Zweifel bitte einen Steuerberater oder Ihren Dachverband.

Erstellt 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 Mitgliedsbeitrage und nicht nur fur "zusétzliche" 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 gemeinniitzig anerkannt ist. Ob lhr Verein fur die
"normalen” Mitgliedsbetrage steuermindernde Spendenquittungen ausstellen darf, richtet sich nach dem
Vereinszweck (siehe oben: "Forderung"). Sportvereine und Heimatvereine dirfen dies beispielsweise nicht,
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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-
Durchfuihrungsverordnung"). Diese Liste ist in die Abschnitte "A" (Mitgliedsbeitrage als Spende mdglich) und
"B" (nur zusatzliche Betrage als Spende mdoglich) unterteilt. Innerhalb der Abschnitte gibt es Nummern, die
die einzelnen "Forderungen” detailliert beschreiben. Natur- und Landschaftsschutzvereine gehéren z.B. in
Abschnitt A, Nummer 5. Sportvereine in Abschnitt B, Nummer 1. Informieren Sie sich bei einem
Steuerberater, lhrem Dachverband oder Ihrem Finanzamt, was fur lhren Verein zutrifft und tragen Sie dies in
die beiden Felder ein.

@ Hinweis! Tragen Sie hier etwas Falsches ein, sind alle Ihre Spendenquittungen
unguiltig!

12.3.3 Meine Einstellungen

Das Kaufmannische Komma (Finanzbuchhaltung) und die Cursorposition bei Textfeldern werden bei

Meine Einstellungen hinterlegt. Sie kdnnen bei automatisches Suchen aktiviert einstellen, ob bei der Suche
im Adress- und Mitgliederstamm z.B. bei Eingabe von MU alle Mitglieder sofort angezeigt werden, deren

Nachname mit MU beginnt.
[Maske: 146] Meine Einstellungen
Meine Enstellungen =

Hier haben Sie die Moglichkeit benutzerbezogene
Eirgtellungen varzunehmen.

Finanzbuchhaltung

K.aufmannizches Komma i~

Curzorpozition bei Testielderm

" Linksbundia ¢ Rechtsbindig & Markiert

automatisches Suchen aktiviert

[ Aktivieren / Deaklivieren der automatizchen Suche nach
Eingabe von Ziffern im Suchfeld. Zum Beizpiel im Adress-
und Mitgliederstammn

@ Abbrechen
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12.3.4 Massendatenpflege

[Maske: 1447 Massendatenpflege 1 ®, [Maske: 107] Auswahl =16

Auswahl
Hassendatenpfleﬂe A Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der unteren Liste aus. p
Hier haben Sie die Moglichkeit bestimmte Wert in der @
Datenbarnk in einem Waorgang zu andern,
Auswahl
Suche || in |Mame j Suchen
Dratenauzwahl = TBerdich | =
; p lanrede Adressdaten |
Attt am Abteilungzdaten
" Selektion | | Brisfarrede Adressdaten
N BS-Mr Abteilungzdaten
B Erhebung biz Abteilungzdaten
Feld | = N Erthebung van Abteilungzdaten
" |Land Adressdaten
\wertebereich | |Letete Sollstellung | Abteilngsdaten
o Adressdaten
"whert van | [Pz Achessdaten
) B Shazze Adreszdaten
Wlert bis | | Testfeldt Mitgliedsdaten
| Teuteldz Mitaliedsdaten
N ‘wiohngebiet Adressdaten B
HNeuer Wert | B Zahlungzart Zahlerdaten
| Zeitung J/N Adressdaten b
aé Ausfuhren a Abbrechen
© oK & Abbrechen

Mit der Massendatenpflege kénnen einzelne Felder bei mehreren Datensatzen gleichzeitig geandert werden.

@ Hinweis! Eine vorherige Datensicherung ist unbedingt erforderlich. (siehe Kapitel 9.2).
Beispiel:

Feld: Wohngebiet

Wert von: Unterstadt

Wert bis: Oberstadt

Neuer Wert:  Stadtmitte

12.3.5 Nummernkreise
[Maske: 305] Nummernkreise
Mummernkreize —
Hier haben Sie die Moglichkeit Hummembreize anzulegen. Jeder Nummernkreis besteht aus 3 F

Angaben. Die Konvention bezagt, wie dag ausgediickte Format dargestellt werden =all.

HEH[X|&

Prafis | Murmmernkreis et
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[Mosice: 6061 Nurmmerrkreis

Hummernkreizs =

=

Hier haben Sie die Moglichkeit einen Nummerkreiz anzulegen.

Details

Prahix B|
Konvention T Rnnnnn b

Wert 1

Qﬁpeichem H @gbhrechen

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" fur "Beitrag" sein.

Die "Konvention" steuert, wie die aktuelle Jahreszahl in die fortlaufende Nummerierung eingeht. Sie wéahlen
unter zwei Méglichkeiten aus:

e 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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12.3.6 Beitragswesen
-
Mk 11
Einstellungen zum Beitragswesen =
Hier haben Sie die Mioglichkeit Einstellungen varzunehmen, die das Thema Beitragzwezen | 5o
bitritt. =

[ ] Automatische Berechnung der Kiirzung beim Beitragseinzug

[Sobald Sie dieses Kontrollkasten akhivieren und speichem, wird die 1. Kirzung des Beitrages
anhand des Eintrittzdatums automatizch berechnet.]

[ Sortierung im Kontoblatt des Mitglieds absteigend

[Sobald Sie diezes Kaontrollkasten aktivieren wird, wird die Sartierung im Fontoblatt des Mitglieds
dahingegen geandert, dass die neuste Buchung nun oben erscheint und nicht unten.)

[ T¥-eine Prufung der Bankdaten beim Beitragseinzug durchfuhrert

[Sobald Sie dieses Kontrollkasten akbivieren wird, wird beim Beitragzeinzug keine Prufung der
Bankleitzah! und Fontonummer F.ombination durchgefiihrt.]

DTA Datei nach 0| Buchungen teilen

[Sobald Sie hier eine Zahl groiier O eintragen, wird beim Lastschnftlauf die DTA Datei in Teile
aufgeteilt, Die Zahl 0 bedeutet, keine Auftelung)

] Sall beim DTA-Lauf nach einem Ausflbrungsdatum gefragt werden?

whelcher [nhalt zoll beirm DTA Lauf im Wemnwendungzzweck angedruckt werden?
(%) die Mitgliedsnummer

(") der Vorname des Mitglieds
(") der Nachname des Mitglieds

) Speichemn H 3 Abbrechen
12.3.7 Terminibersicht
[Maske: 622] Bnstellungen zur Terminansichi |
Einstellungen zur Terminansicht =

Hier haben Sie die Maoglichkeit Einstellungen vorzunehmen, die daz Thema Termine betritt.

{+)50llen alle Gebutstage in der Terminubersichtsliste erscheinen?
[Sobald Sie diesen Eintrag wahlen und speichern, werden alle Geburtstage monataweise in der
Wwiedervorlage angezeigt. )

i1 Sollen nur runde Geburtstage in der Termintibersichtsliste erscheinen?
[Sobald Sie diezen Eintrag wahlen und speichern, werden alle nidnen Geburtstage monatsweize in
der “Wiedervorlage angezeigt.|

(1 Keine Geburtstage in der ‘wWiedervorlage anzeigen

i) Speichemn H £9 abbrechen
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12.3.8 Einstellungen fur Nichtmitglieder

Mochten Sie fir Nichtmitglieder Rechnungen erstellen, legen Sie hiermit einen
Beitragsschliissel Sonstiges an. Sie kdnnen somit Uber die Kontoabfrage eine Sollbuchung
erzeugen mit dem gewlinschten Betrag und Ihrem entsprechenden Buchungstext.
AnschlieBend kdnnen Sie eine Rechnung erzeugen.

12.3.9 Freie Felder

Sie kdénnen unbegrenzt freie Felder anlegen, die bei jedem Mitglied unter Maske D- Freie Felder
zu sehen sind.

[Maske: 602] Freie Felder bestimmen

Freie Felder 2
Hier haben Sie die Moglichkeit die freien Felder zu begtimmen, welche dann bei den einzelnen ';:
Adrezzen aufgelistet werden. —~

Gruppe Mame Feldtyp Sichtbar
Fulball alphanumerizch

Fuibball Spielklazze alphanumerizch rd
Judo Dan alphanurmerizch [l

£ | SchlieBen

Bei jedem Mitglied kénnen Sie den entsprechenden Wert eintragen. Auch kénnen Sie nach dem
Namen des freien Feldes und des Wertes selektieren.

Person Mavwigation . Altionen Mitglieds-Mr.: g
EEEE s S

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

Fultball Spielklasse alphanumerisch

Juda Dan slphanumerisch

12.3.10 Beitragschliisselgerist

Sie kdnnen bestimmte Geriste fur Beitragsschlissel 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
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ein, wo es den Beitrag Tennis Aktive erhalten soll. Die Gerliste kdnnen Sie anlegen unter

Einstellungen/ Systemsteuerungen/ Beitragsschliisselgerist:

ragsschisselgerist |
Beitragzschlusselgeriist

Hier haben Sie die Moglichkeit ein Gerlist fir Beitragschliizsel anzulegen.

Hame

Tennis Emw,

Beitragzschluzsel 10110;

Qﬁpeichem ” @ghhrechen

Wenn Sie beim Mitglied die Maske 6 — Abteilungsdaten - 6ffnen und dann auf den Hauptverein
mit rechter Maustaste klicken, erscheint:

— e — &) Abtei
” Ld.t’-‘«bt&llung anlegen - Ld Beitragzschlizzel anlegen -

Hier habe_n Sie die

Bl ABT: O - Hauptverein [A] ddEinslE g

i e | Detaildaten
J Freie Felder I
%L citragzachil - . = Abteilungsd.
) Arbeitsdienst Ahbteilung anlegen Abteilung
Beitragzschiiizzel anlegen 4 Eirkritt

Es wird bei dem Mitglied automatisch die Abteilung Tennis angelegt und die Beitragsschlissel
Erwachsene Hauptverein und Tennis aktive angelegt.
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13 Textverarbeitung

13.1 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 Menlleiste das Symbol fir Neuen Datensatz anlegen.

| pro-WINNER TESTDATEN - [Briefvorlagen]

7:] Datei  Ansicht  Stammdaten Beitragswesen  Statistken Extras Fenster Info ?

!D x| El

i ﬂ Briefvorlagen

Allgemein - %2
Buchhaltung —_
=) Textvarlagen Berutzer D ateiname: Dateigiole
Datenvenwaliung i) Spenden [10] ahnung #1 [Abteiung) wlsh
Einstellungen ahnung #1 (Gesamt) wlsh
- {5y Rechnungen [E] Mahnung #2 [Abtelluing) wlsh 01.07.2005 Mahnung24b. tev
Uit o) Sl = R ) nicht zugewiesen (8] Mahnung 42 [Gesamt] wlsh 01.07.2005 Mahnung2Ges b
Terminvenwaltung E M ahnung #3 [Abteiung) wistr 01.07.2005 Mahnung3abt tay
Testverarbeitung Mahnung #3 (Gesamt] wlsh 01.07.2005 Mahnung3Ges. by
[£) Mahnung #5 (Gesamt) SUPERVISOR 1.01.2008 SUPERYISDREZZ1903
Hinweis! Diese Briefvorlagen (Benutzer: WLSB/pro-WINNER) kénnen nicht geldscht
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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L - s

==ANREDE==1
==3TRASSE==1

1
2=PLZ==-2=0RT==

=y

==BRIEFAMREDE==

Speichern:

==V ORMAME == == MNACHNAME==1

==DATUMEFELD1 ==

Felder] Adrezzen [0 ]

Bitte: ein Feld oder ein Textbaustein auswahlen
K.ategarier:
IAdressdaten d

Feldnamen:

Land ;I
Machname

Ort

FLZ

Shasse

Titel

Worname

‘“Warname_Machname
‘wiohngebiet
‘wiohngebietzname
Zuzatz1

Zusatz?

Zustellamt

Die abgeéanderte Vorlage wird evtl. mit geandertem Titel gespeichert.

Speichern als Vorlage:

Das Dokument wird als neue zusatzliche Vorlage gespeichert.

I arme

| B enutzer

Aubwandszpende Parteien
Aubfwandszpende Yersin
Briefvorlage kurz
Geldspende Parteien
aeldzpende Werein
Mahrung #1 [Abteilung)

Auswahl der Textbausteine fir die Vorlage:

Feldell Adrezzen [0] ]

Bitte ein Feld oder ein Textbaustein auswahlen

K.ategaonen:

IAbteiIungsdaten

Feldnarmen:

[

Abteilungsname

||

Abteilungs-Mr

Azttt ann

Beitragsfrei bis

Beitragzfrei von

Beitragzfrei-Grund

Bestatigung der Kiindigung

D atumnsfeld

Datumsfeld2

D atumsfeld3

D aturnsfeld4

Eingang Kiindigung

Eintritt arm

| anfendar | ahrachsitean

1]

— Bezchreibung

Daz aktuelle D atum im Farmat
dd. .

Handbuch Version 9.0
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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 Bearbeitungsmdoglichkeiten kénnen Sie der nachfolgenden Ubersicht entnehmen.
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14 Ubungsleiterverwaltung

In der Ubungsleiterverwaltung kénnen Sie Ihre Ubungsleiter erfassen und abrechnen

14.1 Ubungsleiter anlegen

bungsleitervensaltung

Ubungsleiter

Ubungsleiter anlegen
Q Ubungsleiter bearbeiten

Ubungsleiter laschen

-
Ubungsleiter - —

Ubungsleiter
Hier haben Sie die Miglichkeit eine vorthandene Adresse als Ubungsleiter zu definieren.

~ &dressinformationern

® :

() neve Adresse Anrede l:l
Yomame | |
Nachname | |

Strabe | |
Pzs/on | | o

Erl&uter
Bankleitzahl g

W Fontonummer korrekt
Eankname »  Kontonwmmer falsch
= kein Priifverfahren

F.ontanurmmer

Kontoinhaber

’ {2 Speichern “ ) Abbrechen

Bei Auswahl einer vorhandenen Adresse werden alle Daten Gbernommen.
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14.2 Ubungsleiter bearbeiten
Hier sehen Sie die Daten, die von einem bestehenden Mitglied Gtbernommen wurden.

Geben Sie die Lizenznummer und die Giiltigkeit ein. Ebenso den Stundenlohn und den
maximalen Betrag pro Jahr.

F — ™
Detailsansicht eines Ubungsleiters

Ubungsleiter
Hier haben Sie die Miaglichkeit weitere Informationen zu Jbungsleiter zu definieren.

Hauptinfarmationen

Arnrede / Tikel  |Hen

Mame Woligang Baumann
Shrasse Fosenstrasse 234
PLZ / Ort FO182 Stuttgart

Teleton [p) 0711 - 489812
Teleton [d) 07154 - 50533

Lizenznummer |1 2345 Gultig bis 30.09.2013 E

Stundenlohn 10,00&
Max. Betrag 1.500,00 £ maximaler Eetrag pra Jahr

[ &) Speichemn ” €3 Abbrechen
14.3 Zeiten erfassen bzw. anlegen
Zeiterfazsung -
Hier haben Sie die Moglichkeit Zeiten flir einen Ubungsleiter zu definieren.
Ubungsleiter |Baumann, Waolfgang (170] - |
Bereich |Ménnertumen - | Zeiterfassung
Fahrkosten | EI,DEI| [} Zeit anlegen
& Zeit bearbeiten

Sonderzahlung | D,DD| I Zeit loschen
Datum (02.09.2m2 =1 Stunden Selektion
D atum [10.09.2012 1 Stunden S Nur nicht Verrechnete
Datum [17.08.2m2 =1 Stunden T
Datum 24.09.2012 F1  Stunden N
[ aturm | E| Stunden Funktionen
D atum | E| Stunden @# Abrechnung
D atum | E| Stunden Auswertungen
D atum | E| Stunden (= Honorarstatistik gesamt
D atum | E| Stunden
D atum | E| Stunden
D atum | E| Stunden

’ ) Speichemn “ 3 Abbrechen ]
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Sie kdnnen alle Stunden eines Monats auf einmal erfassen, aber auch immer wieder die
Zeiterfassung 6ffnen und jeden Termin einzeln eintragen.

WICHTIG: Wenn Sie Fahrtkosten erfassen, werden diese bei allen Ubungsleiterstunden
berechnet, die Sie auf einmal eingeben, ebenso die Sonderzahlung. D.h., sollten Fahrtkosten
nur oder Sonderzahlung nur fir einen Termin anfallen, bitte auch diesen Termin einzeln

erfassen.

14.4 Ubungsleiterabrechnung

Uber neue Abrechnung wéhlen Sie die Monate aus, die Sie abrechnen mdchten. Setzen Sie pro

Monat den Haken und nehmen einen Testlauf vor

Detailansicht einer Abrechnung

' Detailansicht einer Abrechnung

Hier haben Sie die Maglichkeit eine Abrechnung zu starten oder einzuzehen.
Jahreszahl 2z [N Januar [] Februar [ Mar= [ Al [ tdai [ duni
[ Juii [ August September [] Oktober [IMaovember  [] Dezember
Lx:l:h Drrucken
D atum Hame Stunden Fahrkosten | Sonderzahlung
10.09.2012  Baumann, WWolfgang 2 19.00 0.00
17.092012 Baumann, Waolfgang 2 0,00 0.00
24.092012  Baumann, WWolfgang 2 0,00 0,00
T T

Sind die Zahlen korrekt, starten Sie die Abrechnung. AnschlieBend erzeugen Sie die DTAUS
oder SEPA zur Sammellberweisung und leiten diese an Ihre Bank weiter.
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15 Veranstaltungen

15.1 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 Beitragsschliissel kdnnen Sie im Hauptverein
oder in den entsprechenden Abteilungen anlegen.

In der Veranstaltung legen Sie dann Gebihren zu dieser Veranstaltung an, wenn Sie denn
welche erheben méchten.

-
Veranstaltung

Veranstaltung
Hier haben Sie die Moglichkeit die Detaildaten und die Teilnehmer zu dieser Veranstaltung zu pflegen.

Hummer |1 Farbcode l:l
Titel |Sommerfest | [ Mur fiir Mitglieder
Zuszatz | |
Datum 09.07.201 =
Uhrzsit von p=:00 ~| bis [2000 - |
Mayx. Teilnehmer 1l
Beitragsschlissel |Erwachsene - |
Bezchiiftung 1 | |
Beschiiftung 2 | |
~ Gebiihren
Mame Betrag Mitglied I
Sommerfest 20011 Kind
Sommerfest 2077 Epw. 10.00 I~ f
Sommerfest 2011 Gast 156,00 -

I &) Speichern “ @3 Abbrechen

Uber Teilnehmer legen Sie Ihre Mitglieder an. Uber Bucher wahlen Sie das Mitglied aus.
Diesem Mitglied werden auch die Geblhren der Gaste berechnet, sollte es Dies zur
Veranstaltung mitbringen.
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F |
Buchung
Buchung
Hier haben Sie die Moglichkeit zu definieren wieviele Personen fiir diese Eelegung anzugeben sind.
Anzahl Mitglieder Bucher 12 - Dampf, Asta
Anzahl Gaste
-~ Mitglieder
||
—Gaste
Pos. | Mame | Gebihr |
1 M ax bustermann 16.00
i
I @ Speichern “ Q Abbrechen
|
15.2 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.

15.3 Briefe schreiben, Listen drucken

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die jeweilige Veranstaltung. Hier kbnnen Sie den
Mitgliedern, die sich zu der Veranstaltung angemeldet haben, einen Brief schreiben, Die Liste

aller Besucher ducken oder exportieren.

|f Veranstaltung bearbeiten

|52 Veranstaltung l5schen

. Weranstaltung vemechnen
Erief schreiben

Weranstaltung drucken

®Wo o

Weranstaltung exportieren

Handbuch Version 9.0

Suchbegriff | | in |Nummer hd |E
FC |NurMith. |Nummer|TiteI |Zusatz |Datum |v0n |bis |Max. Teilnehmer |Anmeldungen |Auslastung |
I 1 Sommerfest 09.07.2011 (000 2000 200 3.00%
-n_ 3 I uﬂ Weranztaltung anlegen
I 2 Tester 05102011 0245 100,00 %
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16 Sonstige Punkte

16.1 Menu Punkt Datei

Funktionstbersicht Mitgliederverwaltung
Dieser Teil des Handbuchs beschreibt die Funktionen der Hauptmendileiste von pro-WINNER:

I_ﬁ Datei  Ansicht  Stammdaten  Beitragswesen  Statistiken  Extras  Fenster  Info

16.1.1 Neu

pro—WINNEH PRO-WINNER GMBH - [Systemst
_’_',4 Datei Ansicht Stammdaten Betragswesen  Stati

-
(ffnen
E SEEEher [Stri s
[rucker [t

Daten importieren...

Ehemaligenarchiv aktualisiersn
Ehemalige Mitglieder endgultig loschen

Programm beenden

Mit dem Meni Datei / Neu kdnnen Sie eine neue Datenbank (neuen Verein) anlegen.

In der Regel wird fir jeden zu verwaltenden Verein eine eigene Datenbank angelegt.

16.1.2 Offnen

Wenn Sie mit pro-WINNER mehrere Vereine verwalten, 6ffnen Sie mit dem Befehl Offnen eine bestehende
Datenbank (einen neuen Verein).

16.1.3 Drucken

Die Daten aller im aktiven Fenster angezeigten Adressen kénnen gedruckt werden.
Formatieren Sie den Ausdruck tber die beiden Bildschirmmasken

e Details
e Spalten
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[Maske: 613] Ausdruck d
Ausdruck der T abelleninhalte ™ )
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen am Ausdruck der Tabelle vorzunehimen. f\':_‘,&ﬁ

Details | Spalten ]

Oberschiift des &usdrucks IMithiederliste

— Formnat
Schriftart Joial =]
SchriftaraRe E |
Rand Oben |—2UU N cm
Fand Unten —‘IUU in cm
Fand Links —‘IDD it cm
Fand Rechts —'IDD irncm
i~ Hochformat i+ Querformat
|

LE:] Drucken | £3 Abbrechen

Die "Uberschrift" kénnen Sie wie vorgeschlagen iibernehmen oder beliebig andern.

Bei "Schriftart” und "Schriftgro3e" wahlen Sie die gewlnschten Angaben aus den Schriften aus, die auf
Ihrem PC installiert sind.

Mit den Eingabefeldern zu den Randern passen Sie den Ausdruck der Beitragsschlissel fir diese Adresse
auf lIhren Drucker an. Sie geben hier den Abstand in "cm" an. Dies ist noétig, weil fast kein Drucker
unmittelbar bis an die Seitenrdnder drucken kann, sondern ein Abstand frei bleiben muss. Wie grol3 dieser
ist, steht in den Unterlagen des Druckers.

Bei "Hochformat" und "Querformat” legen Sie fest, ob diese Liste im Hochformat oder im Querformat
ausgedruckt wird.

Bei "Spalten” legen Sie fest, was alles im Ausdruck enthalten sein soll. Enthalten sind die Angaben, bei
denen Sie in der Spalte "Ausdruck" ein Hakchen setzen. den "Spaltennamen" kdnnen Sie nicht &ndern. Bei
der "Spaltenbreite" erscheint nach einem schnellen Doppelklick eine Auswabhlschaltflache, mit der Sie unter
verschiedenen Spaltenbreiten wahlen kdénnen. Sie kdnnen die Spaltenbreite auch selbst eingeben. Setzen
Sie in der letzten Spalte "Summe" ein Hakchen, wird die Summe der Zahlen in dieser Spalte am Ende der
Liste ausgedruckt (z.B. die Summe aller Betrage).

16.1.4 Daten importieren

Uber Daten importieren kénnen Sie Daten aus eine Excel - bzw. csv-Datei in pro-WINNER (iber
eine Universalschnittstelle importieren.
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Adressen importieren =
Hier haben Sie die Moglichkeit Adressdaten aus einer Textdatei nach proIMMER zu importieren. Bitte folgen Sie den Anweisungen das * i
Azzistenten.

Willkommen beim Import-Assistent won der pro-WINNER Wereingverwaltung. Dieser Impor-Agsistent hilft lhnen
varhandene Daten in die pro-WINNER Wereinswverwaltung zu importieren. Es werden NUR Textdateien fur den
Import unterstitzt, alsa CSY oder TXT Dateien. Zudem werden nur bestimmte Trennzeichen fur Kennzeichnung der
einzelnen Datenfelder berlicksichtigt. MNahere Informationen erhalten Sie in der Hilfe.

Bitte wahlen Sie hier die Textdatei fur den Import aus

WICHTIG:

Dieser Importassistent impaortie nur nach einen bestimmten Schema. dh. die Spalten sind vorgegeben. Wenn
Sie nicht wissen wie die Yorlage, bzw. der Spaltenaufbau aussieht, dann finden Sie unter derm Buttan "Hilfe"
die entsprechenden Infarmationen oder Sie klicken einfach auf den "Spakenauflistung” Button.

Spaktenauflistung anzeigen

Bitte gehen Sie zuvor auf Spaltenauflistung anzeigen und speichern Sie diese auf Ihrem PC ab.

Vor dem Datenimport missen Sie l|hre Daten entsprechend der vorgegebenen Spaltenauflistung
aufbereiten.

AnschlieRend kdnnen Sie diese aufbereitete Datei auswahlen und importieren. Sollten die Daten nicht
korrekt sein, konnen Sie nach Uberarbeitung der Liste den Import noch einmal vornehmen

16.1.5 Ehemaligenarchiv aktualisieren

Die im Adress-/ Mitgliederstamm rot hinterlegten Mitglieder sind Mitglieder die ein zurlickliegendes
Austrittsdatum haben, kdnnen Uber Datei / Ehemaligenarchiv aktualisieren ins Ehemaligen-Archiv
verschoben werden. In den nachfolgenden Abfragen kdnnen Sie entscheiden, ob auch Mitglieder mit offenen
Posten bertcksichtigt werden. Ebenso kénnen Sie den Stichtag des Austrittsdatums festlegen.

Hinweis! Ist das ausgetretene Mitglied Zahler fir ein anderes Mitglied, muss dieses erst
als Selbstzahler angelegt werden

Um ins Ehemaligenarchiv zu gelangen, wahlen Sie Adress-/ Mitgliederstamm Nichtmitglieder anzeigen.
Hier werden lhnen alle Ehemaligen angezeigt. Ein hier abgelegtes Mitglied kann Uber Reaktivieren

=

wieder in den aktiven Bestand tibernommen werden.

@
Um wieder in die Ansicht der aktuellen Mitglieder zu gelangen, wéhlen Sie oben rechts Alle anzeigen J

16.1.6 Ehemalige Mitglieder endgultig I[6schen

Es erfolgt eine Abfrage, bis zu welchem Austrittsdatum die ehemaligen Mitglieder endgiiltig
geldscht werden sollen.
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16.2 Meni Punkt Ansicht

Im Meni Ansicht wechseln Sie direkt in eines der einzelnen Teilprogramme. Diese Teilprogramme kénnen
auch Uber die linke grafische Meni-Leiste aufgerufen werden.

Stammdaten Beitragswesen Sl

Gesamthistorie

Allgemein - pro-WINKER Heute
Allgemein - Adress- | Mitgliederstamm
Allgemein - Ansprechpartner
Allgemein - Internet-Links

Allgemein - Spendenliste

Allgemein - Kassenbuch

Allgemein - Rechnungen

Buchhaltung - Ubersicht
Buchhaltung - Stapel

Burhhaltung - Anlagen
Buchhaltung - Freie Auswertungen

Datenverwaltung - Sicherung
Dakerverwaltung - Ricksicherung

Einskellungen - Systemsteuerung
Einskellungen - Maikverwaltung
Einskellungen - Etiketten
Einskellungen - Ausweise

Lisken und Selektionen - Selektionen
Lisken und Selekkionen - Listen

Terminverwaltung - Terming
Terminverwaltung - Terminkalender

Textverarbeitung - Briefvorlagen

Die einzelnen Funktionsbereiche Allgemein, Buchhaltung, Datenverwaltung, Listen und Selektionen,
Mailverwaltung, Systemsteuerung und Textverarbeitung werden in den folgenden Kapiteln beschrieben.

Handbuch Version 9.0 Seite 225 von 226



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

16.2.1 Gesamthistorie

[Maske: 128] Gesamthistorie |
G esamthistorie =

Hier haben Sie die Moglichkert die einzelnen Entrage der Gesamthistone einzusehen. Die 9
Fezamthiztone zeigt maximal 90 Tage ruckwirkend.

10.09.2010

— Geanderte Perzonen

[99] Baldt, Leo

[463] Frick, Helga

[231] Gehring, Beate
[380] Haschele, Catarina

In dieser Maske konnen 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.
Fur jedes ausgewahlte Datum kann eine Liste ausgedruckt werden.
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