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1.0 Einfiihrung

pro-WINNER ist das erfolgreichste Vereinsverwaltungsprogramm mit Uber 6.000 Anwendern.

Warum? Ganz einfach, da pro-WINNER Wert auf die praktische Umsetzung in Vereinen und
Organisationen legt. Alle pro-WINNER - Mitarbeiterinnen, die in der Weiterentwicklung des Programms und
der Beratung der Kunden arbeiten, sind Vereinspraktiker.

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

benutzerfreundlich

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

Schulungen

kostenlose Demo-Version

fur alle VereinsgroRen geeignet

ein- und mehrplatzfahig

integrierte Finanzbuchhaltung

permanente Weiterentwicklung

regelmalige Updates

VvV vy VYV VyVYyVYVYyYVYY

modularer Aufbau

pro-WINNER findet seinen Einsatz nicht nur in Sportvereinen, sondern auch in Kinderschutzbiinden,
Parteien, Garten- und Jagervereinen, Chorgemeinschaften, Fanfarenziigen, Blasmusikvereinigungen,
Gewerkschaften, kirchlichen Vereinigungen, Tierschutzbiinden u.v.m.
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2.0 Was ist neu in Version 14.X

1. Uberarbeite Kursverwaltung
2. Aktuelle IBAN- und BIC-Liste enthalten (wichtig fur die SEPA)
3. Termine aus Veranstaltungen werden in Termintbersicht Gbernommen

4. Bei einem monatlichen Beitragsschlissel kdnnen jetzt Monate aus der Berechnung ausgeschlossen
werden

5. Der komplette Mailverkehr lauft jetzt iber das HTML Format, somit haben Sie nun die Mdglichkeit
Ihre E-Mail besser zu gestalten (Schrift, Absatze, Einzlge, ...).

Und vieles mehr...
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3.0 Allgemeine Hinweise
3.1 Symbolerklarungen

3 Listenfeld: durch Anklicken erhalt man Auswahlmdglichkeiten

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

j | Bearbeiten von Stammdaten aus Adress- / Mitgliederstamm, Erstellen (Briefanrede)
‘_,:l Datensatz hinzufligen (Abteilungen, Beitragsschlissel, Selektionen, Listen, Briefvorlagen)

| |Aktuellen Datensatz bearbeiten (Adress-/ Mitgliederstamm, Abteilungen, Beitragsschllssel,
|..1| |Selektionen, Listen, Briefvorlagen)

Loschen des aktuellen Datensatzes / Vorschaufenster schliel3en

Drucken

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

Wahlen bei manueller Selektion

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

‘ Adresse hinzufligen

Speichern

Adresse schliel3en

el

]

& Adresse l6schen
&

=

=1

Adresse suchen

A ‘

2 Alle anzeigen
- Kontoabfrage
E=]

‘ Historie

Neue Rechnung

e Reaktivieren (aus Ehemaligenarchiv)

| Schlief3en u.a. der Textverarbeitung
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4.0 Die Mitgliederverwaltung systematisch anlegen

41 Grundlagen

411 Zugriffsrechte

Der Systembeauftragte (SUPERVISOR) kann jedem Anwender genau die Rechte erteilen, welche fir
dessen Aufgabenbereich notwendig sind (Siehe Abs. 8.1.4)

41.2 Datensicherung

Mitgliederverwaltung und Finanzverwaltung sind getrennt zu sichern, in der Finanzbuchhaltung auch
einzelne Mandanten. Der Speicherort ist frei wahlbar (Siehe Abs. 7.0)

41.3 Benutzerverwaltung

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

Anmeldung - 14.2.11 I

Anmeldung

Bitte tragen Sie lhren Benutzermamen und daz zugehaorige Pazswaort in die vorgesehenen Felder ein
und bestatigen Sie die Eingabe mit “Anmelden".

Yereinsname Mein Yerein

Yereinsverzeichnis P14\ eintferein'

Benutzermname supervizor

P azzwort

Anmelden ] I Abbrechen

Neue Benutzer kénnen Sie in der Benutzerverwaltung selbst anlegen. Wechseln Sie dazu in der linken
Navigationsleiste auf den Punkt "Einstellungen” — "Systemsteuerung" und dort zu "Benutzerverwaltung":
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e

Benutzer P
Hier haben Sie die Moglchk.eit neus Benutzer anzulegen oder m
worhandene zu bearbeiten oder zu laschen.

— Benutzer

e Bearbeiten Logchen

 abteilung turnen
hazketball

bball

fulball
SUPEriZorn

4| SchlieBen

Mit der Schaltflaiche "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 Grolibuchstaben verwenden, spielt hier keine Rolle. Das trifft auch fiir das "Passwort" zu, das Sie fir
jeden Benutzer eintragen kdnnen. Das Passwort kann jedoch auch leer bleiben. Tragen Sie etwas ein,
mussen Sie dies zur Sicherheit unverandert bei "Passwort-Wiederholung" noch einmal eintragen. Nur
wenn der Benutzername und das Passwort bei der Anmeldung genau wie hier eingetragen eingegeben
werden, kann mit dem Programm gearbeitet werden.

Mit der Schaltflache "Loschen" I6schen Sie einen zuvor ausgewahlten Benutzer. Der Benutzer, mit dem Sie
sich gerade angemeldet haben, kann ebenso wie der Benutzer "SUPERVISOR" nicht geloscht werden.

ACHTUNG: Bitte nicht den Namen des Benutzers SUPERVISOR andern- nur ein Passwort vergeben!

Mit "NEU" legen Sie einen neuen Benutzer an.

AnschlieRend kdnnen 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 kénnen die Berechtigung
jederzeit und fiir jeden einzelnen Bereich getrennt &ndern.

Mit der Schaltflache "SchlieBen" (bernehmen Sie alle Eingaben. Mit der Schaltflache "Abbrechen"
verlassen Sie diesen Bereich, ohne dass etwas geandert wird.
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[Maske: 111] Benutzer bearbeiten I
Benutzer =
Hier haben Sie die Maglichkeit die Benutzerangaben und Benutzenechte zu pflegen _-'H%"
— Benutzerangaben —*Welche Programmteile zoll der Benutzer nur sehen?
Benutzername ISUIJBWiSUfi Alle auzwahlen  Alle abwahlen
Passwort [ _ _ —
Bereich Programniname | Sichtbar |
Passwort-wiederholung I Allgemnein Startasite [
Hiermit kannen Sie Einschranken welche Mitglieder dieser Benutzer Allgemein Adress- / Mitgliederstamm WV
schen darf. Fiir alle tragen Sie 0 ein. ansansten die entsprechends Allgemein Ansprechpartner I
Abteilungsnummer. : .
Allgemein Statiztiken I
i il i I . Allgemein Sonderfunktionen =
= [] Beitagsschiissel . Allgemein Spendenliste ¥
- [v] Beitragzechluzsel andem Allgemein K.assenbuch I
- [w] Beitragzschlissel anlegen Allgerneit Rechnungen I
Be!tragsmhl.u_ssel Ic-schen. B Allaemein Internet-Links = R
- [w] Beitragszchliszelfortzchreibung andern
&[] Beitragswesen _DSEV
i i [e] Sollstellung / Beitragseinzug tatigen
&-[] Datenzichenng [ Benutzer darf Ehemaligen-Archiv nicht sehen
- [¥] Ansicht
-~ [ Datenviicksichenung ausfiitien — Einschiankungen der Sicht von Listen/Selektion/T extvorlagen
- [¥] Datensicherung ausfihren
&[] Finarzbuchhaltung Listen I [keine Einschrankung] j
§ LT ek inae sk, =l ; —
r Soll _c!er Zugriff in der Buchhaltung nur auf bestimmte Mandanten Selektionen I [keine Einschrankung] d
gewahit werdsn? Textvorlagen I [keine Einzchrénkung) j
Auswahl Mandanten
— 5ol der Benutzer ein bestimmtes Mailkonto berutzen?
Mailkonto I[keins] d
@ Speichemn Q Abbrechen

Sie kénnen einem Benutzer in der Buchhaltung zuweisen, das er nur auf einen bestimmten oder mehrere
Mandanten in der Buchhaltung bzw.in der Mitgliederverwaltung nur auf eine bestimmte Abteilung zugreifen
darf.

Rechts oben kdnnen Sie wahlen, welche Programmteile der Benutzer sehen soll, wenn er in pro-WINNER
arbeitet.

Weiterhin kdnnen Sie bestimmte Ordner bei Listen, Selektionen und Textvorlagen sperren. Sollten Sie z.B.
bei Listen nur den Ordner "Listen" sperren, kann der Benutzer alle Unterordner sehen, ausser nicht
zugewiesene.

Soll ein Benutzer ein eigenes Mailkonto benutzen, dann kdnnen Sie dies hier auswahlen.
Dieses Konto muss zuvor unter Einstellungen/ Mailkonto angelegt werden

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

Hinweis! Nur wenn Sie sich mit dem Benutzer "SUPERVISOR" anmelden, kénnen Sie
neue Benutzer anlegen, dndern und l6schen.
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4.2 Systematischer Beginn

4.21 Stammdaten erfassen / erganzen

Uber die Menlizeile am oberen Fensterrand gelangen Sie zu den wichtigsten Punkten, so auch zu den

Stammdaten.

O X | =

Allgemein

pro-WINNER Vereinsverwaltung PRO-WINNER GMBH - [Startseite]

_‘_:3 Datei Ansicht | Stammdaten Beitragswesen Statistiken Extras Unsere Partner Fenster ?

Abteilungen
Beitragsschliissel  »
Merkmale
Kommunikationen
Ehrungen
Funktionen
Waohngehiete
Bankdaten dndern
Landernamen
Anreden

Titel

Anzprechparther

Vorbelegungen

haben. Damit ist gemeint, welche Abteilungen, Ehrungen, Funktionen,

@ Hinweis! Bevor Sie die Stammdaten eingeben, sollten Sie |hre Vereinsstruktur vor sich

Wohngebiete und Beitrage Sie in lhrem Verein haben.

Wenn Sie alles parat haben, kénnen Sie mit dem Verwalten lhres Vereines
beginnen.

4.2.2 Die einzelnen Mitglieder anlegen

Hier werden die personlichen Daten der Mitglieder erfasst. Ihnen werden Abteilungen und Beitragsschlissel
etc. zugeordnet. Sie finden dazu mehr in diesem Handbuch unter: ( Abs. 5.2.2.).

4.2.3 Selektionen und Listen erstellen

Mit den eingegebenen Daten kénnen Sie vielseitige Selektionen und Listen erstellen. Sie finden dazu mehr
in diesem Handbuch unter: (Abs. 9.0 ff).

4.2.4 Mitgliedsbeitrage belasten

Die Sollstellung kann mehrmals im Jahr durchgefuhrt werden. Sie finden dazu mehr in diesem Handbuch

unter: (ab Abs. 15.0).
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4.2.5 Mitgliedsbeitrage einziehen

Hierzu kénnen wahlweise Lastschriften durchgeflihrt oder Rechnungen erstellt werden. Rechnungseingange
und Rucklastschriften werden gleichfalls verbucht. Sie finden dazu mehr in diesem Handbuch unter:
(ab Abs. 15.2 ff).

4.2.6 Mahnlaufe tiatigen

Ein automatisches Mahnprogramm mit Ausgabe von Mahnschreiben steht zur Verfigung. Sie finden dazu
mehr in diesem Handbuch unter: (Abs. 15.11).

4.2.7 Arbeitsdienst bearbeiten

Fir jede Abteilung sind separate Konditionen mdglich. Sie finden dazu mehr in diesem Handbuch unter:
(ab Abs. 15.12 ff).

4.2.8 Statistiken ausgeben

Vielerlei Statistiken geben Ihnen Auskunft Gber lhre Mitglieder und Ihren Verein. Sie finden dazu mehr in
diesem Handbuch unter: (ab Abs. 16.0 ff).

4.2.9 Verbandsmeldung durchfiihren

Unter "Extras™ erhalten Sie die Zahlen fir Ihre Verbandsmeldung. Sie finden dazu mehr in diesem
Handbuch unter: (Abs. 17.1 ff).
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5.0 Allgemein

5.1 Startseite

R pro-WINNER vereinsverwaltung PRO-WINNER GHBH - [Startseite]
7 Datei Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statistken Extras UnserePartner Fenster ?

DX |&&| R

: Nevigheiten  Abteilungsibersicht B
rash g der (ke Ausit] El i
[ 73 rashi Kontakte = E
Statseie 03.05.2021  Newsletter Mai 2021 '
14042021 Neves Hatfx 14.29 verfiighar Anzahl pro Abteilng (chne Austite) =
u 24062020 Neues Hotfix 14.2.7 verfiigbar [0} Hauptverein ] g
. 19.05.2020 Newsletter Mai 2020 [1} Basketball il E
‘ BB Nowsotorlon 2015 Pl Temis ® £
D | 04112019 Neues Holfix 14.2.2 verfiigbar {31 Futbal 13 £
= 05.08.2019  Neues Hotfix 14.1.3 verfiigbar 4] Handbal il H
An ner 02052019 Neues Hotfix 14.1.2 verfiigbar {5} Volleybal 10 1
18122018 Neue Version 14.1 verfiigbar {8000 Kurse: Z L
ﬁ 28052018 Neves DSGYD Gesetz (3000} Platzverwaltung 1 =
)
aisiken 3
2
- &
| Markierte Adressen 3 x
Ll' A Zatler M. Nachname | Vomame Strasse 3 o T

Buchhalung

Datenvemnaltung

Einstelungen

Kursverwalung

Listen und Seleklianen

Platzvenwalung

poWINNER CLOUD

Teminverwalung

Textverabeiung

Ubungsleterverwaltung

Veramstakungen

Auf der Startseite werden lhnen die zuletzt bearbeiteten Adressen, Neuigkeiten, markierte Adressen, offene
Rechnungen und eine Wiedervorlage zur Verfligung gestellt.

In der Abteilungsubersicht sehen Sie die Statistik Ihres Vereins, in welcher abgebildet wird, wie viele
Mitglieder pro Abteilung vorhanden sind.

Sie kénnen sich die Reiter Wiedervorlage, zuletzt bearbeitete Adressen oder offene Rechnungen anklicken
und mit dem Pin feststellen.

5.2 Adress-/ Mitgliederstamm

-WINNER Vereinsverwaltung PRO-WINNER G glicderstamm]
atei Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statistien Extras Unsere Partner Fenster 7

DHE X[ &=

Adress-/ Mitgliederstamm

suctbestt | ot o Higiedorammer =] rtargamvion =] 4 | % |
v Adesshereich: [V Adiessenstanm [~ Ehemaligenarchiv I~ Nich-Mitglicler ausblendent? 3l x| =] =
- Zahler |Famie | = Mgl .| Nachname [ven [ Vomane Zusaz] Zusatz2 Stafe Lnd [Pz o0 [TollonFrivs | Telefon Geschalt [FasPrvat |EMaiFiva 2] | © g";:,‘:'
P T Maus Viky Maueweg2 Deutschand 12365 Ertenhausen T2345-12365 & Fame
%] 3 2 Duck Donad Ertermen 1 Deuschland 12345 Ertenhausen oo wive: do & Rechrungen
~ 3 Duck Dagobert Am Geldspeicher 10 Deutschland 12345 Entenhausen oo vinner de 5 Sonstige Dateien
Wigiedesann | 4 st Tony Stattoner 100 Dewtichlnd 3621 MavelUrivese 122 soe0an 53502122923 nEgovmarge (|7 BLEDaen
o ® 5 Banner Biuce Giiiwe 25 Deutschland 54321 Marvel Urivetse 12123128123 in@noinner de S Rechungen
24 3 6 Wapne Buce Fledemausstisbe 55 Deuischand 98765 Gotham {m@oro wirver de & Vertige
. B e = ey Dt e Rolien TAEESY mrrens = oide
- o e Sncfors 8 Do 5679 Natrg el ISR Cl
* r 9 Duck Tiok Erierme Deutschland 1235 Enlenhausen T234/77TT @00 vinner de
4 10 Duek Tiek Erlermea 1 Deutschland 12345 Ertenhausen 122220111 o0 virmer
EEDED ~ 11 Dusk Tiack Entermen | Deutschland 12345 Entenhausen 12345477777 i d [ [
3 12 Dusk Daiy Eriermen 22 Deuschland 12345 Ertenhausen 123451234587 {mEorvirver de
itz [ 14 Washington George Weibes Haus 1 Usa 91827 Washington DC 0123/339865 m@movirner de
% 16 Adams John Weibes Haus 2 Ush §i827 Washington DC dodhdich
& v 16 dateson Thomas Wobes Haue U e WashingonDC
= (R 17 Madison James eibes Haus 4 Ush Si827 Washington DC
sonthatns 4 18 Monioe James eibes Haus 5 Usa 91827 Washinglon DC il
% 18 Adams John Quiney Weibes Haus 6 Usa §i827 Washington OC
ety [4 20 Jackson Andren elles Haus 7 usa 91827 Washinglon DT
Einstelungen ~ 21 Van Buren Mattin Weibes Haus 7 Usa 91827 Washington DT 012345/67831011 tm@pro-winner de.
Kusvomaturg [ 22 Harison Wil Herey eibes Haus 8 Usa 51827 Washington DC
e % 2 Tylr Jon Veibes Haus Usa §i827  Washinglon DG
o 4 24 Polc James eibes Haus 10 Usa §i827  Washington DC 118128 im@movirner de
% 2 Talor Zachay eibes Haus 11 Ush 51827 WashingtonDC
EEATNERCLID 3 25 Filnors Milard eibes Haus 12 Usa 5827 Washington DC
Teminematung v 27 Pisce Fuankin Weibes Hous 13 Ush 51627 Washington D
Tedverabeiung 4 28 Buchanan James Weibes Hous 14 Usa 91827 Washington DC
Doy 2 28 Linoon Bbraham Wibes Haus 16 Ush 51827 Washington DC oo virver de
<l ] _IJ

In dieser Maske erhalten Sie eine Gesamtubersicht Ihrer Mitglieder.
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Wohnort koénnen durch Anklicken der

Hinweis! Die Spalten Mitgl.-Nr. bis
Spaltenlberschrift numerisch und alphabetisch sortiert werden.

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

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

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

Wir bieten

WINNER in Benutzung gehabt und Ihre Daten in einer Datei gespeichert
haben, setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung.

Ihnen an, diese Daten kostenginstig in pro-WINNER zu

konvertieren.

Suche:

Suchbegriff

Adessbereich: [V Adressenstamm [~ Ehemaligenarchiv

Machname oder Mitghedsnummer j IAnfang o Wort j 4 | 2

» I Micht-Mitglieder ausblenden?

PLZ
SER&-MandatID

Strazse

Zahler | Familie  Mitgl-Mr. | Machname von | Vomame Zusatz 1 Zusatz 2 Shalle Land

v
7
7]

0 Miiller Hans
0 Testl Testl

Testl
Teststralle 2

PLZ Ot Telefon gesch, Fax Privat E-Mail Privat E-|
Telefon priv.

1245 Entenhausen o btniEpra-vinner de
71642 Ludwigsburg Zusatz ] 52 frniEpro-winner. de

pro-WINNER erlaubt unterschiedliche Suchméglichkeiten. Als Standardsuche ist die Suche im Bereich

Nachname oder Mitgliedsnummer

eingestellt. Somit

kénnen standardgemall Adressen nach

Mitgliedsnummer oder Nachname gesucht werden. In dem Auswahlfeld neben dem Suchbegriffsfeld kdnnen
Sie definieren, dass pro-WINNER in einer anderen Spalte suchen soll, wie z.B. Vorname, Stralte, PLZ,

Wohnort.

Zudem konnen Sie mit dem Auswabhlfeld auf der rechten Seite noch die Suchart verandern.

Vorauswahl: "Anfang vom Wort"

Steht die "Suchart* z.B. auf "Anfang vom Wort* wird bei jeder alphanumerischen Suche ein so genanntes
"Wildcard-Zeichen® angehangt, das flir 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” heil3en.

Ahnlich verhalt sich die Suche bei den anderen "Sucharten®.

Handbuch pro-WINNER Vereinsverwaltung — Version 14.X

Seite 17 von 241




Handbuch der pro-WINNER Vereinsverwaltung

5.2.1 Korrespondenz Register

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

ng PRO-WINNER GMBH -

Beitragswesen  Statistken

DH X & &

H Adre: itgliederstamm

Suchbenift | [Nechnane ode Migiedsummer =] [Friang vomvot =] | % | L

Adessborich [V Adressenstanm [~ Ehemalgenachiv I NichtMiglecer ausblerder?
Zeblr [ Famie | = Mgl Telefon Geschalt |Fan Privat
] 0/Pan z 348
2 iller an 12345 014512345
= oTest Test 2 71642 OITS/EIETEET ) Sonsige Daleien
B 0Fuchs Fadrand oo St T2 7O e basn
3 0 Jordan Michael TV Musterversin 91 T
2 0 Jordan Michael Chicagoneg 1 T2 oiereTez
4 0 Sctlummer Lats Ludwigsbuger Stae 15 71682 Ludvigsbug 0176/55155151
" 1 Maus Micky Mausweg 2 Deuischiand 12345 Entenhausen 1234512345
4 2Duck Denald Erierieg 1 Deutschiand 12345 nEnvinner de
P 3 Duck Dagebert AmGekdspeicher 10 Deutschland 12345 @ 4

SEllen [ 4 Staik Tony Starktower 100 Deuschland 54321 12345909088 3353212213123 d [

In pro-WINNER haben Sie die Moéglichkeit mit der integrierten Textverarbeitung direkt Briefe bzw. Mails an
Personen zu schreiben, diese Briefe/ Mails kdnnen zu jeder Person gespeichert werden. Gespeicherte
Briefe und Mails erscheinen dann unter dem jeweiligen Punkt der "Korrespondenz®.

5.2.1.1 OLE Datei anhdngen

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 Moglichkeit geschriebene Briefe
in Microsoft Word oder Microsoft Excel Datei einer Person direkt zu hinterlegen. Hierzu betatigen Sie bitte
diesen Button ﬂl in der "Korrespondenz®.
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In der folgenden Maske konnen Sie dann die Datei auf Ihrer Festplatte auswahlen und mit dem Button
"Anhangen" der Person hinzufiigen.

[Maske: 608] OLE Datei anhdngen

OLE Datei anhangen

Hier haben Sie die Moglichkett eine beliebigs D atei alz Anhang an eine Adresze 2u binden. ‘W ahlen Sie f_,-/
hierzu einfach die Datel aus und wahlen dann “Anhangen''

—Adresze

Dratei wird an folgende Adrezze angehangt [0] Pan, Peter

—Datei

Bitte Dater auswahlen | )

— D atei-Informationen

— Ordner

REechnungen
Vertrage
Eilder

Sonatige Dateien

e

I @Aﬂhéingen ” agbbrechen

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

Ahnlich verhalt sich pro-WINNER bei Ihm erkennbaren Bildern.

@ Hinweis!

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

5.2.2 Kontextmenii (rechte Maustaste im Adress-/ Mitgliederstamm)

5.2.2.1 Selektionen

Eine genaue Beschreibung der Handhabung mit Selektionen finden Sie weiter hinten in diesem Handbuch

(Abs. 9.0 ff).

Handbuch pro-WINNER Vereinsverwaltung — Version 14.X

Seite 19 von 241



Handbuch der pro-WINNER Vereinsverwaltung

5.2.2.2 Neu (Adresse anlegen)

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

_ E———— [
L Seleklionen Ludwigsh
h Alz Teilnehmer zum Eurs hinzufligen b zterversin . Chicagomw
h -
W=l [
&' Eigenzchaften Meuanlage mit Vorbelegungen
M azzenneuanlage » k.opie wvon markierter Adrezse .
M azzenanderung » & Gelds
) Starktowe
|Z|  Kontoabfrage .
= Griinweg
| E k arele Buchung Fledermat
&. rdem Shenwoor
& Lischen Shenwood
& inz Ehemaligen-drchiv schieben Bl
Enteriwer
EJ Senenbrief zchreiben... » Entermmer
Q Brief zchreiben. .. Enteriwer
® ] E-Mai schreiben... r Asgard Bl
Jit Wieilbes H
3 Adrezzetiketten ducken... r Wieibes H
e == Karteiblatt drucken... r Weiles H
C Auzweize drucken. . r Wweilez H
e Weilkes H
i [
. @ Daten nach Excel exportieren... \wieifes H
0 m Daten nach Word [Senenbrief] exportieren... ¥ Weibes H
t @ Briefanzchnft-D aten nach Excel exportieren... ¥ Wweiles H
T TSI 1 T 1 Weibes H
Legen Sie nun ein neues Mitglied an.
Wahlen Sie die Option Neuanlage mit bzw. ohne Vorbelegung.
Hinweis! Ist das neue Mitglied ein Familienmitglied eines bestehenden Vereins-
mitglieds, wahlen Sie Kopie von markierter Adresse. Sie missen dann nur

noch einige Anderungen wie z.B. den Vornamen und das Geburtsdatum
erfassen.

Im folgenden Fenster Neuanlage — Doppelpriifung geben Sie den Namen und das Geburtsdatum des
neuen Mitglieds an.
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[Maske: 122] Doppelprifung |

Doppelprufung

=1
Dramit nicht verzehenthch doppelte Adrezszen / Mitgheder erfalt werden, wird anhand der nachstehenden Eingaben zunachst auf bereits worhandene 9
Adrezzen Uberpriift,

~hngaben
(" Kein Mitglied () Firma
Geburtedatum | E
arname: | |

S |

~ Trefter [Mit ginem Doppelklick auf die Zeile gelangen Sie zur auzgewshlen ddrezse]

Ehemalig|2ahler |Mitgl.-Nr. |Nachname Yarname Stralle FLZ Ort |

Az neue Adresze anlegen Abbrechen

Wahlen Sie OK.
pro-WINNER fiihrt dann eine Prifung dieses Namens im Datenbestand durch.

Ware das Mitglied "Max Mustermann" mit dem gleichen Geburtsdatum bereits angelegt, wirde das
Programm Uber Suchen das Mitglied als bereits angelegt anzeigen bzw. Sie sehen das Mitglied sofort als
Treffer. Mochten Sie dieses Mitglied trotzdem noch einmal anlegen, wahlen Sie ,Als neue Adresse” anlegen.

Mochten Sie ein Nicht-Mitglied erfassen, markieren Sie das entsprechende Kastchen "Kein Mitglied". Die
Erfassung von Geburtstag ist dann nicht notwendig. Bei Anlegen einer Firma ist weder Vorname noch
Geburtstag einzutragen.

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. Vervollstédndigen Sie jetzt die Angaben in dieser
Maske fur dieses Mitglied.
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B

SAEEIET

—Person—————————— |' M avigation

ol o o] ]

—_—
Adresze 1 von 1 |7

Aktionen

=

o e|e]

| <]

[ B. Motizen

[

C. Terming

[

D freie Felder

[ B Abteilungzdaten

|

7 Zahklerdaten

[

8 Merkmalz

0: Obersicht T 1: Adreszdaten 1 T 2 Adressdaten 2

[]An diese Adresse keine Post schicken

-

Yorname/von/Machname | |

Mitgliedsnummer | -

Anrede / Titel b

Zusatz 1

Zuszatz 2

Strasse

Land A

PLZ / Wohnor Al

Bemerkung

Jedes Mitglied bendtigt eine Mitgliedsnummer (Nichtmitglieder werden ohne Nummer = 0 erfasst). Diese
kénnen Sie am Anfang von Hand (z.B. 1 fiir das erste Mitglied) eintragen, aber wenn Sie spater Mitglieder
aufnehmen, und Ihnen fallt die zuletzt vergebene Nummer nicht mehr ein, wahlen Sie "nachst hohere
Nummer". Ebenso kdnnen Sie die nachste freie Nummer wahlen. Die Nummern werden dann nach dem
Speichern eingetragen.

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

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 Ihren Mitgliedsdaten
enthalten war, taucht dieser Eintrag dann automatisch beim nachsten Mitglied auf.
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Wenn Sie diese Daten komplett eingegeben haben, wahlen Sie Maske 2: Adressdaten 2 und geben weitere
Mitgliedsdaten ein.

o] ofa]ml|| +| daat || 2] ] o] o] |<f

Adresze 1 von 1

[ B. Motizen T L. Temine T D. freie Felder T E. Teinehmer
[ E: Abteilungsdaten T T Zahlerdaten T 8 Merkmale T 9 Kommunikation
0 Ubersicht T 1; Adressdaten 1 T 2: Adressdaten 2 T 2 Mitgliedzdaten
Geburtstag
Beruf | |
Zeitung |
‘wiohngebiet | v|
Erigfanreds | |
-~ Abweichends Postanschrift
Anrede ©
Tiel -

‘Yorname

Machname

Zuzatz

Strasse

Land
PLZ / Wohnort |

Briefanrede

Wie Sie nun auf dieser Seite erkennen kdnnen, 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 kdbnnen Sie diese mit dem Suchen-Symbol hinter den jeweiligen Eingabefeldern aus dem erfassten
Datenbestand auswahlen.

Die "abweichende Postanschrift" muss korrekt und vollstdndig eingegeben werden. Sie kénnen rechts auf
den Button "Abweichende Adresse befiillen* klicken. Dann kénnen Sie z.B. den Vornamen und die Anrede
andern. 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 (Hékchen)
oder nicht (kein Hakchen).

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

Wahlen Sie fir die weitere Erfassung lhres Mitglieds 3: Mitgliedsdaten.

(Dieses Register wird lhnen nur angeboten, wenn Sie auch wirklich ein Mitglied anlegen, bei Nicht-
Mitgliedern oder Firmen ist dieses Register nicht aktiv)
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~ Person Aktionen

o] o[ ] el o] of ||
[

Adresse 1 von 1

B. Maotizen T L. Temine T D. freie Felder T E. Teilnehmer ]

[ E: sbteilungzdaten T T Zahlerdaten T & Merkmalz T 5 Kommunikation T

Familiernurnmer e

Geschlecht =

Spendenquitiung |
K.eine Yerbandsmeldung [] (Sobald dieses Hakchen aktiv ist, wird dieses Mitdlied nicht in der Yerbandsmeldung aufgefiinrt!)
Lid. Betrag aller Abt.

0 Ubersicht T 1: Adressdaten 1 T 2 Adiessdaten 2 T 3: Mitgliedsdaten

i Beitragszahler

Zahler

Shasse

Ort

i~ Familisnmitglieder

Iitgl.-Mr. Mame Stragze FLZ Ot

Falls dieses Mitglied zu einer Familie gehoért, kénnen Sie hier die gemeinsame "Familiennummer" dieses
Mitglieds eingeben oder auswahlen. Eine Familiennummer kénnen Sie frei eingeben, durch einen Klick auf
die Auswahl-Schaltflache vom Programm bestimmen lassen oder aus bereits vergebenen Nummern
aussuchen.

Geben Sie hier das passende Geschlecht ein. Sie kdnnen es Uber die Auswahl-Schaltflache auch andern
oder neu eingeben.

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

Das Feld "Spendenquittung J/N" entscheidet Uber den Ausdruck von Spendenquittungen fiir dieses
Mitglied. Fir Mitglieder, bei denen hier kein Hakchen gesetzt ist, kann keine Spendenbescheinigung
gedruckt werden - weder Uber Kontoblatt noch liber 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
und in lhrem Verein nur in einer Spielergemeinschaft sind.

Anschliefend 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 eine Nummer vom Programm gesetzt, die absolut nur einmal
vergeben wird. Die Mitgliedsnummer als Mandat ID darf nicht gesetzt werden, da eine Mitgliedsnummer von
einem geldschten Mitglied wieder vergeben werden kann und somit diese Mandat ID wieder vergeben
werden wuirde. Bei gliltig ab wird automatisch vom Programm der 01.01.2013 eingetragen. Dieses Datum
koénnen Sie verandern.
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[ 0. Ubersicht i 1 Adressdaten 1 i 2 Adressdaten 2 i 3 Mitgliedsdaten i 4 Funktionen i
[ B Motizen | L Temine | D. freie Felder i E. Teinehmer I
& Ableiungsdaten I Z: Zahlerdaten i & Merkmale | 3 Kemmunikation | 10: Kanespendenz T

S x%|&
Mandatsnummer | IB&N [eic [Giitigab [Kentoinhaber | Standad | Kus | Ubungleter | Ptz |

Bankdaten 7=

Hier haben Sie die Maglchkeit allgemeingiige Bankdaten (Standard) oder spezielle Bankdaten fii spedielle Module anzugeben. Lﬁ
Mandatnummer [ | Erlduterung
Bankleitzahl | | v Kontonummer korekt

| x  Kontonummer falsch

Bankname
Zahlungsart Ficchnung ~ | [Globale Zahl. —  kein Piifverfahien
Noch offen Tooe] Kontonummer ]

Latete Zahlung / Mahnung I[ IBAN / BIC [ | | 1BAN und B berechnen

Mahnspene O Gillig ab 03.11.2021 &

~Fii wen zahlt dieses Mitglied?

Kontoinhaber [ [Eingabe bite im Format MACHMAME, YORNAME]
Mitgh N [Mame | Jahvesbeitag|
] Maus, Micky o Standard ® g Wenn it Mitglied nur eine Bankverbindung angibt, dann wahlen Sie den
g ; 9 [ aus. Der § wird immer dann als Grundlage
Kursverwaltung (o] genommen, wenn fiir das spezielle Modul nicht explizit eine andere
Bankverbindung angegeben wurde.
Platzverwaltung ®)
WICHTIG: Die Bankdaten fiir die Kurs- und Platzverwaltung werden nur dann
Ubungsletterverwaltung O belastet, wenn beim L i explizit die hend ilung oder das
Seminar ahit wird. Bei L ifteinzug iiber "Alle Mitglieder” wird generell

nur die Standardbankverbindung belastet.

| © speichem |[ @ gbbrechen

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")

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.

F =3 0=

Murmmer | Funktion |.ﬁ.usi.j|:-ung %O |.-'1‘-.us'Lj|:|ung biz | Begrundung |
[Maske: 212] Funktion |
Funktion =
Hier haben Sie die Moglichlkeit Funkhionen einer Person zuzuordnen oder F
abzuanderr,

Nummer ||—

Funktion I j il
Auzlibung van I— H

Auzlibung bis I— H

Begrlindung I

@ Speichemn a Abbrechen
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Uber ¥ kénnen Sie eine bereits in den Stammdaten angelegte Funktion auswahlen oder tiber den Bleistift in
den Stammdaten eine neue Anlegen.

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 kdénnen entweder Uber das Kontextmenu (rechte Maustaste) oder Uber den Button
~Abteilung anlegen® angelegt werden. Es wird lhnen eine Auswahl der bisher hinterlegten Abteilungen
angezeigt.

B: Abteillungsdaten

~Bbteilungzdaten

‘ Ahbteilung anlegen -

E& Beitragzzchliizzel anlegen

SRESAABT: 0 - Hauptverein [A)
----- .| Detaildaten

----- L7 Freie Felder

% Beitragsschilissel

----- L) Arbeitzdienst

-+ ABT: 1 - Basketball [(A]
----- .| Detaildaten

----- L7 Freie Felder

% Beitragsschilissel

----- L) Arbeitzdienst

-~ ABT: 4 - Handball [4)
----- .| Detaildaten

----- L7 Freie Felder

% Beitragsschilissel

----- L) Arbeitzdienst

Die aufgerufene Abteilung wird in der Baumstruktur mit angezeigt.

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

[1]MICKY MAUS, ENTENHAUSEN {92 JAHRE ALT)

Mitglieds-hr.: 1

&n T & Ehrungen

T A, Anzprechpartner

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 Beitragsschliussel
mit 0,- €, z.B. fir Ehrenmitglieder, Schiedsrichter, Ehepartner und Familienangehérige. Wenn Sie aber
Beitragsschlussel fur dieses Mitglied haben und das Mitglied nur flr einen bestimmten Zeitraum beitragsfrei
sein soll, erfassen Sie die Aussetzung des Beitrages hier.

o Beitragsfrei von: Hier geben Sie das Anfangsdatum der Beitragsfreiheit ein
o ..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

In Maske 7 erfassen Sie die Zahlerdaten.

Die Mandat ID wird automatisch vom Programm vorgeschlagen. Tragen Sie BLZ und Kontonummer ein und
erzeugen die IBAN und BIC. Oder geben Sie nur die IBAN ein und klicken auf IBAN und BIC erzeugen.

Tragen Sie bei Glltig ab ein, wann das Mitglied Ihnen das SEPA-Mandat erteilt hat. Bei Kontoinhaber tragen
Sie nur einen Namen ein, wenn das Mitglied nicht der Kontoinhaber ist.

Es kdnnen mehrere Bankverbindungen pro-Mitglied angelegt werden. Mindestens muss aber eine Standard-
Bankverbindung angelegt werden, wenn das Mitglied am Lastschriftverfahren teilnimmt.
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Freie Felder — Abteilungsdaten:

Diese Felder kénnen in den Listen und Statistiken ausgewertet werden. Legen Sie die Bezeichnungen der
Felder in Stammdaten, Abteilungen und Auswahl der Abteilung an.

G&: Abteilungsdaten | £ Zahlerdaten | 2 Merkmals |

~Abteilungzdaten

—
9 Freie Felder der Abteilung

” Ed abtelung anlegen -~
Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Daten der Abteilung zu dndern, klicken Sie bitte hierzu in daz

E& Beitragezchluzzel anlegen -

-/ ABT: 0 - Hauptverein [A]
| Detaildaten

L Freie Felder

S} Beitrageschliizzel B Zeichenfelder

Ao Arbeitsdienst Ahbteilung ABT: 1 - Baskethal

-4/ ABT: 1 - Basketball [A)
| Detaildaten
BASE - icic Felder
v& Beitrageschllizsel
) Arbeitsdienst

£/ ABT: 4 - Handball [4)
| Detaildaten

-0 Freie Felder

% Beitragsschliissel
i) Arbeitsdienst

o o o g

Beitragsschliissel:

Die "Beitragsschliissel” konnen aquivalent zu den Abteilungen angelegt werden, d.h. entweder lber das
Kontextmen (rechte Maustaste) oder den Button "Beitragsschliissel anlegen®.

B: Abteillungsdaten

— &bteilungzdaten

“ |} Abteilung anlegen -

Beitragzzchliizzel anlegen

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

----- C7 Freie Felder

- * Beitragsschilissel

----- L) Arbeitzdienst

= ABT: 1 - Basketball [A]
----- | Detaildaten
----- 7 Freie Felder
_____ ) Aubeitsdier Abteilung anlegen »
----- Eeitragsschiiizzel anlegen 4
== ABT- 4 - Han

----- | Detaildate
----- L7 Freie Felder
- * Beitragsschilissel
----- L) Arbeitzdienst

Beitragzschliizzelgeriizt 2uweizen
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B: Abteilungsdaten T 7: Zahlerdaten T 8 Merkmale T

~ &bteilungzdaten —
— — - Q Beitragsschlissel der Abteilung
“ kd Abteilung anlegen - kd Beitragsechluszel anlegen

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Daten des Beitragsschllizzels 2u anderm, klicken Sie bitte hierzu

=/ ABT: O - Hauptverein [A)

----- | Detaildaten
G Freie Felder
----- & Beiragsschiiissel Bl Beitragsschlussel
) Arbeitsdienst Beitragzschluzzel BS: 1 - Enwachzens
----- Erhebung van
= ABT: 1 - Basketball [A) Erhebung bis
----- | Dretaildaten Letzte Sollstellung
-0 Freie Felder Kiirzung 1. Beitrag um ]
E‘«/B Beitragsschliissel Berechnungsar P: 12000 EUR

g 0o 1 - Enwachzene
el Abeitsdienst
=+ ABT: 4 - Handball [A)
e Detaildaten
1 Freie Felder

Betrag 120,00

; Beitragsschliissel
el Arbeitsdienst

Bitte tragen Sie in die weiteren Felder nur dann etwas ein, wenn Sie eine konkrete Verwendung dafiir haben.
z.B. kann Uber die Felder Erhebung von und bis ein Beitragsschlissel fur einen Studenten erfasst werden,
der fUr einen bestimmten Zeitraum seinen Universitdtsbesuch nachgewiesen hat. Nach Ablauf des
Nachweises wird der Beitragsschlissel automatisch nicht mehr in Soll gestellt. Sie sollten sich eine Selektion
mit den entsprechenden Beitragsschlisseln (Studenten, Azubis) erstellen. AnschlielRend daraus eine Liste
mit der Spalte Erhebung bis. Diese rufen Sie vor jedem Beitragseinzug auf. Dann kénnen Sie den Studenten
anschreiben, dass er einen neuen Nachweis bringen soll oder Sie geben ihm einen neuen Beitragsschllissel
~-Erwachsene” mit vollem Beitrag nach Ablauf des Universitatsbesuches.

Kiirzung Beitrag beim 1. Einzug um:

Dieses Feld kann wichtig fiir 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 fiir die schon vergangenen Monate und muss nur
noch den Betrag fiir 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 Kirzung des 1. Beitrages automatisch errechnet, setzen Sie unter
Einstellungen / Systemsteuerung / Beitragswesen den Haken (bevor Sie den Beitragsschliissel beim
Mitglied anlegen).

[Maske: 614] Einstellungen zum Beitragswesen |

Einstellungen zum Beitragswesen

Hier haben Sie die Moglichlkeit Einstellungen vorzunehmen, die das Thema Beitragswesen
betritt,

[ |iAutomnatizche Berechnung der Kirzung beim Beitragseinzug

[Sobald Sie diezes Kontrollk azten aktiviersn und speicherm, wird die 1. Kirzung des Beitrages
anhand des Eintrittzdatumz automatizch berechnet. ]

[ntervall kanatlich - | In welchemn [ntervall 2all gekiirzt werden?

[ ] Sortierung im Kontoblatt des Miglieds absteigend

[Sobald Sie diezesz Kontrallkazten aktivieren wird, wird die Sartierung im K.ontoblatt des Mitglieds
dahingegen geandert, dazs die neuste Buchung nun oben erzcheint und nicht unten.]

[ ] Keine Priifung der Bankdaten beim Beitragzeinzug durchfiibren
[Sobald Sie diezes Kontrallkazten aktivieren wird, wird beim Beitragzeinzug keine Pridfung der

Bankleitzahl und Fontonummer K.ombination durchgefiibt. ]

[ ] 5ol die Bearbeitung der tandat-ID freigeschalten werden?

Biicklastachift | 0.0 [welcher Betrag soll bei der Riicklastzchrifterstellung Lber daz
: Contest-keni im B eitragzeinzugsprotok.oll voreingestell werden’?]

wiglzher Inhalt zall beirm DTAMASEPA Lauf im Yenwendungzaweck angedruckt werden?

(+) die Mitgliedsnummer
) der Worname des Mitglieds
) der Waomame und Machname des Mitglieds

Speichern ] ’ Abbrechen
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Arbeitsdienst:

Im Bereich "Arbeitsdienst” erhalten Sie eine Ubersicht iiber das Arbeitsdienstkonto des Mitglieds.

B: Abteilungsdaten | T Zahlerdaten | 8 Merkmale |

~ tibteilungzdaten

“ E& Abteilung anlegen ~

@ Arbeitsdienst der Abteilung

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Daten der Abteilung zu andern, klicken Sie bitte hierzu in das jweil

Eﬁ!l Beitragszchliizzel anlegen =

=~/ ABT: 0 - Hauptverein [4]
----- | Detaildaten
----- 7 Freie Felder

----- ¢ Beitragsschiiizsel B Arbeitsdienst
----- ) Arbeitzdienst Abteilung ABT: 1 - Bazketball
Soll-Stunden u
=] ABT: 1 - Basketball (A) Ist:Stunden 0
..... .| Detaildaten Erzatzk ondition a
..... T Freie Felder akt. Ergatzbetrag 0.00
=) 1/3 Beitragsschiiissel befreit? r

BS: 1 - Enwachsens

eintragen/einsehen

B2 ABT: 4 - Handball [A)
| Detaildaten

7 Freie Felder

¢# Beitragsschiiissel
W) Arbeitzdienst

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

[Maske: 903] Arbeitsdienstiibersicht |
Arbeitsdienstiiberzicht =
Hier haben Sie die Maglichkeit die einzelnen Stunden des Mitglieds einzusehen, bzw. einen geleisteten Arbeitzdienst einzutragen. L

“ E&Neuer.&rbeitsdienst | Q.&rbeitsdienst lazchen | E[Details | @]Liste drucken | @Auchverarbeitete anzeigen |

[ratum |.-’-'mzah| Stunden |Beschreibung verartbeitet |

| & SchiieBen

Die Konditionen fiir den Arbeitsdienst kénnen Sie alternativ unter Beitragswesen [
Arbeitsdienstkonditionen setzen oder direkt beim Mitglied eingeben.

Die geleisteten Stunden werden auf dieser Seite erfasst.
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Aktionen

o

Drucken: Hier kann ein Karteiblatt oder ein Adressetikett des Mitglieds angezeigt und gedruckt werden.
Kontoabfrage: Auf die Kontoabfrage wird unter Kapitel 15.3 eingegangen.

Historie: Hier wird ein Anderungsprotokoll fiir das Mitglied angezeigt.

Rechnungen: Auf Rechnungen wird im Kapitel 5.7 eingegangen.

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

5.2.2.3 Eigenschaften

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

5.2.2.4 Massenneuanlage

@ Wichtig! Flhren Sie unbedingt vor einer Massenneuanlage eine Datensicherung
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 MenUlpunkt "Massenneuanlage" aufgerufen, der sich wahlweise auf alle derzeit
selektierten Adressen bezieht, oder die aktuell markierten Adressen.

I = 1
w N Goethestrazse
3

E I Z Seleklionen

£, Meu 3

a?_;' Eigenszchaften

&lle

= Krontaakfrane

Es kann pro Vorgang nur eine Neuanlage durchgefihrt werden.

Wird eine Abteilung gewahlt, wird abgefragt, welches Eintrittsdatum in der Maske 6: Abteilungsdaten
gesetzt werden soll. Ebenso wird im Feld Aktiv/IPassiv ein "A" eingefiigt.

Wird ein Beitragsschlissel als Neuanlage gewahlt, wird dieser Beitragsschlissel automatisch der
zugehorigen Abteilung zugeordnet. Ist ein Mitglied nicht in zugehdriger Abteilung, so wird diese unter oben
genannten Regeln automatisch zugewiesen und anschlieRend auch der Beitragsschlissel hinzugefugt.
Sollte der Beitragsschlissel (Vergleich auf BS-Nr.) bereits in der Abteilung vorhanden sein, wird die
Neuanlage an dieser Stelle ignoriert.
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[Maske: 145] Massenneuanlage
Massenneuanlage

1
Hier haben Sie die Moglichkeit den ausgewahlten Adreszen in §
einem Yorgang neus D aten zuzuweizen.

Folgende Adressen werden verarbeitet:

Elannar, Bryce
Duck., Dagobert
Duck., Donald

I auz, Micky
Stark, Tory

—Meuanlage

= Merkmal I

= Ehrung I

= Abteilung I

ElEkE e

+ Beitagzachlliszel I

Hinweig: Sie kinnen nur Beitragsschluzsel
auzwahlen, die einer Abteilung zugewiezen
wurden.

3% Ausfiihren 3 Abbrechen

5.2.2.5 Massenanderung

assenanderng |

Mazzenanderung

)
Hier haben Sie die Mdglichkeit den ausgewahlten Adressen in @
einem Yorgang worhandene D aten zu Sndern.

Folgende Adressen werden verarbeitet:

Banner, Bruce
Duck, Dagobert
Duck, Donald
Maus, Micky
Stark., Tany

‘welches Feld zoll gedndert werden? | - |

adert | |

l & Speichemn ” 9 abbrechen ]

Hier haben Sie die Mdglichkeit, bei mehreren Mitgliedern gleichzeitig Daten zu andern.
z.B. Sie haben eine Familie, die durch Umzug eine neue Adresse erhalten hat. Markieren Sie diese
Mitglieder in der Ubersicht, klicken dann auf rechte Maustaste und wahlen Massenénderung - nur

markierte - und wahlen hier z.B. die StralRe. Bei "Wert" geben Sie den neuen Strallennamen ein. Jetzt
erhalt jedes markierte Mitglied aus dieser Familie den neuen Stralennamen.
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5.2.2.6 Kontoabfrage

Uber Kontextmeni (rechte Maustaste

@) [Maske: 800] Kontoabfrage =] 3 I

Kontoabfrage —

Hier haben Sie die Maglichkeit alle Buchungen / Spenden zu einem Mitglied einzusehen. @
Buchungen |§penden|

“ @ Drucken - 6} Bearbeiten ‘ ﬁManuelle Buchung - @ Ladzchen | @ Beiragsbuchungen - L, Selektieren ‘ Zeitraum + Abteilung - WVerarbeitete anzeigen

Verarbeitet| RE | Manuell | Einzug |Datum |BS-Nummer |Beitragsschl'u' . | SoII| Haben | Buchungstext |Mitglied |Mitg|.-Nr. |F|ec:hnungsn... |Buchungsalt

. e

Summe: 0.00 Anzahl Buchungen: 1]

| SchiieBen

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

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

Uber das Feld "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 l6schen. 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 missen
Sie entscheiden, ob die Buchung eine reine Beitragsbuchung ist, oder ob die Beitragsbuchung als Spende
gewertet darf.

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

[Maske: 801] Manuelle Buchung

Manuelle Buchung =

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

Zahler |M auz, Micky |
Gezahlt wird fii (b aus hick N
Buchungsdatum 05.11.2021 =]

Soll-Betrag | 0,00 ¢ |

Haben-Betrag | nooe |

B eitragzschluzsel |Erwachsene -
Buchungstext Erwachzene

) Einzug per Lastschiift
(+) Einzug per Rechrung
) Daverauftrag

) Ink.azso

’ ) Speichemn “ 3 Abbrechen

Folgende Felder beinhaltet die Buchungsmaske:
Zahler: definiert, wer diese Buchung auch wirklich auf seinem Buchungskonto erhait.

Gezahlt wird fur: definiert, fir wen diese Buchung gilt, hier kbnnen auch andere Personen ausgewahit
werden, z.B. Kinder, die nicht selbst zahlen, sondern hier die Eltern die wirklichen Zahler sind.

Buchungsdatum: dieses Datum wird in dem Kontoblatt 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
Abteilungszugehorigkeiten, bzw. Zugehdrigkeiten zu Verbindlichkeiten (Beitrdge) uber Beitragsschlissel
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(siehe Kapitel 14.2.1) definiert. Hier missen Sie also auswahlen zu welcher Zugehorigkeit diese Buchung
zahlt. Hat ein Mitglied z.B. zwei Abteilungen und muss flr beide Abteilungen einen Abteilungsbeitrag zahlen,
so ist es wichtig, ob diese neue Buchung zum Abteilungsbeitragsschlissel 1 oder zu,
Abteilungsbeitragsschliissel 2 gehort.

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

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

5.2.2.8 Andern
Der Punkt Andern &ffnet das hinterlegte Mitglied bzw. die Person in der Bearbeitungsmaske.
5.2.2.9 Loschen

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 wenn das
Datum erreicht ist, in das Ehemaligen-Archiv verschoben werden.

ACHTUNG: Bezlglich Datenschutzes ist die Nutzung des ehemaligen Archivs ggf. problematisch, da Sie
nach Austritt keine personenbezogenen Daten mehr speichern dirfen. Informieren Sie sich bitte bei Ihrer mit
dem Datenschutz beauftragten Person.
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5.2.2.10 Brief- / Serienbrief schreiben

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

Mit der rechten Maustaste das Kontextmenu 6ffnen und "Brief schreiben” (wenn Sie nur ein Mitglied
markiert haben) bzw. "Serienbrief schreiben™ (wenn Sie mindestens zwei Mitglieder markiert haben)
auswahlen.

Eine Sortierung der Daten erreichen Sie, indem Sie in der Mitgliederibersicht die Uberschrift der
entsprechenden Spalte anklicken. Klicken Sie auf Wohnort, wenn Sie nach dem Wohnort sortieren
mochten. |hre Briefe werden sortiert nach Wohnort ausgedruckt.

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

Die nachfolgenden Abfragen wahlen Sie nach lhren Vorgaben aus:

[Maske: 101] Abteilung wihlen I
[Maske: 103] Adressart wihlen I Abteilung wahlen I -

Bitte wahlen Sie welche Abteilung verwendet werden soll

Welche Adreszen mochten Sie verwenden?

() Die abweichende Adresse [sofem eingetragen|

[1] Basketball
; [2] Tennis
[ @ OK H Abbrechen [4] Handbal

[5] %allevball
[B000] Furse

| @0k || @ Abbrechen

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

[Maske: 135] Kontoauszug I

Welzhe Fontodaten sallen im Daokument verawendet

werden?
Buchungsdaturm wan Io7 05,2021

1=
Buchungsdatum biz IDE-1 1.2021 __jl

[1].4

[ Abbrechen

Sollte ein Kontoauszug als Feldname eingefliigt werden, mussen die Buchungsdaten entsprechend
eingetragen werden.
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[Maske: 174] Vorlagen I

Yorlagenauswahl

Hier haben Sie die Moglichkeit aus den unten aufgelisteten Warlagen eine als Grundlage fuir den neuen Brief ’T]
auszumahlen.

EHE| Textvarlagen M ame
w3 Test [1)
{7 micht zugewiesen [21]

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

O

Felder] Adreszen [4) ]

Bitte ein Feld oder ein Textbaustein auswahlen

K.ategorien:
Herr I.&bteilungsdaten ﬂ
Micky M aus )
M ausweg 2 Feldnarmer:
12345 Entenhausen i bteilungsname |-}
Iljeutschland Abteilungs-Mr
Austrtt am

Sehr geehrter Herr M aus, Beitragsfrei bis

Beitragsfrei won

Beitragsfrei-Grund

Bestatigung der Kindigung

D atumzfeld]

D atumnsfeld2

D atumnsfeld3

D aturnsfeldd

Eingang Kiindigung

Eirkritt am b

Kilindigungsgrund

Laufender Jahresheitrag

Laufender Jahresbeitraq [alle Abteilung. ..
Mitgliedschalt ab Alter
Mitgliedzchaft in Jahren

-
| [ »

—Beschreibung

Dag aktuelle D atum im Format ;I
dd. .y _I

dITapDuCIT PrO=VWINNER VETENMISVETWAILUTTY = VETSIOIT 1I9.A
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Den Brief kdnnen Sie weiterbearbeiten, insbesondere den Text erganzen und neue Felder (Feldnamen)

hinzufiigen.

Speichern Sie den Brief zu den angegebenen Mitgliedern, dann erscheint dieser Brief in der Maske 10:

Korrespondenz des Mitglieds und im Adress-/ Mitgliederstamm.

Sie haben auch die Moglichkeit den Brief zu drucken, als E-Mail zu versenden oder als PDF-Datei zu

speichern.
pro-W]ZNNER Vereinsverwaltung PRO-WINNER GMBH - [Neues Dokument] = =1 E3 I
B Datei EBearbeiten Ejgfilgen Format  Tabelle Fenster 7 _|ﬁ||1|
DeEH SR o M| B EE
[Normal] ~ Al v 12 '|Biu||§|§§§|?5% v|;g-5|m|ﬂ
m Drucken [ Senden ... M= E3
i Drucken / Senden ...
Hier haben Sie die Moglichkeit zwizchen einem Ausdruck und einem Serien-E-Mail zu wahlen,
Mitgl.-Mr. Mame Drucken E-Mail FDF-Export | Protokall ~ DOKUMENT avanElin

2 Duck, Donald
3 Duck, Dagobert

speichern, diucken, versenden, exportieren

v
cdl

speichern, diucken, versenden, exportieren

... speichern

.. fiir alle markierten Zeilen
diucken

.. fiir alle markierten Zeilen per
E-#sil senden

.. fiir alle markierten Zeilen als
FDF Datei speichern

~MARKIERUMGEN
Date ... zum Drucken entfermen
- ... zum Diucken entfermen bei
Eir denen die eine E-Mailédiesze
haben
FKur
— - zum Diucken hinzufiigen
Listen
Plat - fir E-Mail entfemen
prowl fiir E -4 5l hinzufiigen
Termr 5 | j ... fiir PDF entfernen
Text .. fiir PDF hinzufiigen
— Fartzchrittsbalken
Ubungs 1 ]
Wer:

—

ﬂ Schiiefen

05.11.2021
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Wahlen Sie den Ordner und vergeben Sie einen Titel.

Speichern unter ==
Hier haben Sie die Moglichkeit das Textdokument unter einem 9
bestimmten Mamen abzuspeichern.

Crdrer

Ela Standardordner
= I Briefe

P ) Rechnungen Korrespondenz

|7 Sonstige Dateien élil j ﬂl

B Maus, Micky
-|C7) Briefe

-7y Fawe
-|71 Rechnungen

-|C7 Sonstige D ateien
=1+ OLE Dateien

— Optionen . . . {5 Briefe
v Dukumentgnmgenschaﬂen beim Speichern auf alle Personen -5 Rechrungen
im Serienbrief anwenden. ..
-5 Wertrdge
— Zugatzinfarmationen = Ehlder_ )
-|C7 Sonstige D ateien
Titel Meues Dokumen -7 E-Mail Verkehr

Hatiz :I

[

Speichern als newe YWarlage ) Speichern 3 abbrechen

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

Mit diesem Punkt haben Sie die Mdglichkeit E-Mails direkt aus pro-WINNER zu versenden, um tberhaupt
E-Mails aus pro-WINNER verschicken zu kénnen, missen Sie zuerst ein so genanntes E-Mail-Konto
einrichten (Abs. 8.2 ff).

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

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

[Maske: 210] E-Mail schreiben I
. E-Mail schreiben
Hier haben Sie die Moglichkeit eine Massen-E-Mail zu verschicken, Wahlen Sie bitte einfach die entsprechenden E-MaikAdiessen aus und schieiben Sie dann lhre E-Mail. Verschicken kinnen Sie die E-Mail dann mit dem ,J
Button "erschicken'
- Uber welches Konta soll diese E-Mail verschickt werden? ——————————— ~Nachricht
Konto Bereff | |
CC Kopie an ‘ | Vorlage verwendsn | v | [ Platzhalter einfiigen ]
BCC Kopie an ‘ | o
- I F KU =E===| =5
~ Emplanger -
aktiv | Hauptadresze “Warname Mame 1=
1 [v]
2 I~ I~ Dagobert Duck
3 I~ Il Tary Stark
4 I =2 Bruce Banner
5 vl ~ Bruce Wapne
r~ Dateianhange
9
= |
. »
[ [4 Yerschicken ] [ 2 Abbrechen ]

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

Diese "Platzhalter"” kdnnen Sie Uber den Button "Platzhalter einfiigen" auswahlen.

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

Dateianhdnge kdnnen Sie Uber die Button unten rechts einbinden oder l16schen.
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Jeder Anhang wird in der Liste angezeigt, es sind mehrere Anhange moglich, 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 ausgewéhite Mitglieder
drucken wollen. Einzelne Mitglieder wahlen Sie im Adress- / Mitgliederstamm mit der gedrickten Strg-Taste
plus Mausklick in die entsprechende Zeile der Mitgliederliste aus. Mehrere untereinander stehende
Mitglieder wahlen Sie aus, indem Sie das erste Mitglied mit einem Mausklick markieren, dann die
Hochstelltaste gedrickt halten und das letzte Mitglied mit einem Mausklick markieren.

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

L Seleklionen

Alz Teilnehmer zum Furs hinzufLigzn

,&3 MNeu

GE‘; Eigenzchaften
M azzenneuanlage ¥
t azzenanderung L

K.ontoabfrage

tanuelle Buchung

> Andem

Lozchen

Serienbrief zchreiben. .. ¥

Brief zchreibern...

Ll
4]
&
&
& iz Ehemaligen-drchiv zchisben
[
||
[x]

E-tail zchreiben... r
Adressetiketten diucken. .. Alle

== Karteiblatt drucken... L Mur markierte
Auzweize drucken... ¥

@ Draten nach Excel exportieren. .. ¥

E Draten nach “ord [Senenbrief] exportieren... ¥

@ Briefanzchrift-0 aten nach Excel exportieren... ¥

Wahlen Sie beispielsweise Adressetiketten drucken / Nur markierte.

Im folgenden Fenster kdnnen Sie eine Adressauswahl fir die Etiketten treffen.
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[Maske: 103] Adressart wihlen I

Welche Adreszen mochten Sie verwenden?

() Die abweichends Adresse [zofern eingetragen)

| @ok || abbvechen

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.

\i‘) Es wurden keine Etikettenvaorlagen gefunden. Bitte erstellen Sie =sich zuerst Etikettenvorlagen unter dem Punkt <<Systemsteuerungs>.

(o].4

Um eine Etikettenvorlage zu erstellen, wechseln Sie bitte in die Einstellungen / Etiketten (Abs. 8.3).

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

[Maske: 236] Etiketten drucken

Etiketten drucken J Y
Hier haben Sie die Moglickkeit anhand einer Etikettervarlage fur die untenstehenden Personen einen Elikett zu @
drucken.

— Etikettenvorlagen — Bezonderheiten

I arne Sollen Etiketten freigelassen werden? I 0 Anzahl

[~ Soll fiir jeder Adresse eine ganze Elikettenseite
gedruckt werden?

— Persohen
3 Perzonfen] ausgewahlt
Fed-Mr. Machnarne Yorname Shazze Wwohmort

Dagobert Am Geld ] 1 |Entenhausen

2 Duck Donald Enterweg 1 Entenhauzen

1 Mauz ticky M ausweg 2 12345 | Entenhausen
«| | B
) Worschau | SchlieBen
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Auf der Maske Etiketten drucken koénnen Sie Uiber Besonderheiten festlegen, ob Etiketten auf Ihrem Blatt
freigelassen werden sollen (wenn schon Etiketten zuvor bedruckt wurden) oder wenn fir eine Adresse eine
ganze Etikettenseite gedruckt werden soll. Die ausgewahlte Adresse wird angezeigt.

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

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

Testverein Abt. Bashethall 1 Tesimrerein b, Badietkall 2 Testwerein Abt. Bashethall 3
Herr Frau Dr.

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

78464 FKonstanz 78164 Konstanz 78464 Eonstanz

Deutschland Deutschland

Nehmen Sie gegebenenfalls Anderungen an den Etikettenformaten bzw. an den Mitgliedsdaten vor.
Wenn Sie noch nicht drucken wollen, klicken Sie auf X. Nehmen Sie Ihre Anderungen vor.

Wenn Sie die Etiketten in der Druckvorschau drucken wollen, wahlen Sie das Druckersymbol.

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

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

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

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

. Druckvorschau =1 B3
[‘é‘] Drucken @Als [ atei speichern | ﬁ_] Fenster schiiefien
[ T £ T U PR U UOVON - SUVRUU . SORTRUY LNV IS PRN oo O U ST . SPVPUNN LN TWR = D -

| »

Karteiblatt Duck, Dagobert 09.11.2021
Mitgliedsnummer: 3

ADRESSDATEN

Herr

Dagobert Duck

Am Geldspeicher 10
12345 Entenhausen

Deutschland

E-Mail Privat fm@pro-winner.de
Geburtstag 01.01.1947 (74)

Zeitung Mein

Briefanrede Sehr geehrter Herr Duck,

FREIE FELDER

Dies ist ein Beispieffeld 0

MITGLIEDSDATEN

Familiennummer 0

Geschlecht M&nnlich

Laufender Gesamibeitrag 0,00

Wer zahlt den Beitrag MITGLIED

ABTEILUNGEN

0) Hauptverein

Eintritt 01.04.2018 LI
4| | 3
| | WF | EE - ————— + 100

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

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

Wahlen Sie beispielsweise Ausweise drucken / Nur markierte.

[Maske: 235] Ausweise drucken |

Auzweis diucken =Y
Hier haben Sie die Moglichlkeit anhand einer Ausweisvorlage fur die untenstehenden Perzonen einen Aluzweiz 2u Eﬁ
drucken.

— Auzweizvorlagen

M arne
— Perzonen
3 Perzonlen] ausgewahlt
5 B M achname Yarname Strazze PLE Wohnark
Dragobert Am Geldspeicher 10 Entenhauzen
2 Duck Donald Enterwmeg 1 12345  Entenhauzen
1 Maus Micky b auzweg 2 12345  Entenhauszen

. | &

’ [Ehgulschau ’ E_jﬁchlieﬂen l
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Wenn Sie noch keine Ausweisvorlage erstellt haben, missen Sie zuerst Uber Ansicht Einstellungen -
Ausweise eine Ausweisvorlage erstellen (Abs. 8.4).

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

& Druckvorschan
Emnstellungen

H A r HEX '
|
Seite 001 von 001 1007 - ~
Auzweise
Nitgliedsausweis Hitgliedsausweis Mitgliedsausuweis
Testmrarein Testmrerein Testwerein
[0OO001] Max [0O00Z2] Dr. Melanie [00003] Maxchen
Hustermann Hustermann Nustermann
13.12.1960 31.12.2008 25.09.1942 31.1Z2.2008 0&.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 X. Nehmen Sie Ihre Anderungen vor.

Wenn Sie die Ausweise in der Druckvorschau drucken wollen, wahlen Sie das Druckersymbol.

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

Mochten Sie nach anderen Kriterien sortieren, die in der Ansicht der Mitglieder nicht vorhanden sind,
erstellen Sie bitte eine Selektion.
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5.2.2.15 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 miissen zuvor
die gewlinschten Personen auswahlen.

E¥ export [X]
o -
S LAC, |- Desktop ~ v i I Desktop durchsuchen Fe
Organisieren ~  Meuer Ordner = - .@.
B Deskiop B
i Downloads | Bibliotheken
T ~— | | Systemordner
=1 Zuletzt besucht JFILI
" Bibliotheken Webportal Benutzer 1
Systemordner
= Bilder
3 Dokumente .
Musik K | Computer
J’ HE ¢k Systemordner
B videos '
1M Computer
=
Dateiname: || j
Dateityp: ICS'I.-' {Trennzeichen getrennt) (*.csv) j
'~ Ordner ausblendenl Speichern Abbrechen |
&

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

5.2.2.16 Daten nach Word exportieren

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

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

Ansprechpartner

5.3.1 Ansprechpartner anlegen

Einen Ansprechpartner kbnnen Sie nur in der Detailansicht einer vorhandenen ,Hauptadresse” anlegen, um
eine Hauptadresse anzulegen lesen Sie bitte zuerst das vorherige Kapitel durch.

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

[N Adresse [ _ (O] x|
Persan M avigation Aktionen Mitglieds-Mr.: 1
(R E—
& &;|H|ﬁj| 29 BN ] ) 0T = Cnlul«?| =
Adresse B won 57

[ B. Motizen T LC. Termine T D. freie Felder T E. Teinehmer ]

[ E: Abteilungsdaten T I Zahlerdaten T 2 Merkmale T 3 Kommunik ation T 10: Korrezpondenz T A, Anzprechpartner
0: Ubersicht T 1: Adressdaten 1 T 2 Adressdaten 2 T 2 Mitaliedsdaten T 4 Funktionen T 5 Ehrungen [
—&diesse L
Mitglied / Zahler: Jarltld

Anrede / Titel Hen e ar-a

Name Micky Maus SMASITL

Strazze M auzweg 2 Meuanlage: 04.04.2018

PLZ / Ort 12345 Enterhausen Anderung: 03.11.2021

Land Deutzchland wiohngebiet:

Telefon [p] 1234512345

Handy 01751234567

PR Geburtstag: 18.11.1928 [92)
Dies ist ein Beizpielfeld 1]
Zeitung: N
%| f%| =

Hier haben Sie nun die Mdéglichkeit ahnlich der Anlage von Funktionen und Ehrungen einen Ansprechpartner
Uber die bestimmten grafischen Buttons anzulegen, zu andern, zu l6schen oder zu drucken.

ﬁ neuen Ansprechpartner anlegen

".
~=lvorhandenen Ansprechpartner andern

x

aktuellen Ansprechpartner I6schen

E Ansprechpartner drucken

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

Sollten Banken fusionieren und sich nicht nur die BLZ sondern auch die Konto-Nummern andern,
kénnen Sie hier eine Liste importieren, in welcher in der ersten Spalte die alten IBAN und in der
zweiten Spalte die neuen IBAN aufgelistet sind. Dann werden automatisch die alten IBAN von den
neuen IBAN Uberschrieben. Bitte zuvor eine Datensicherung erstellen.

5.5 Statistiken

Statistiken

-=% pro-WIMMER Vereinsverwaltung PRO-WINNER GMEBH - [Statistiken]
s Datei Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statistiken Extras  Unsere Partner Fenster ?
DW X[ &R
2 OPOS Liste exportieren
3 Uberblick iiber die Einnahmen
4 Uberblick Liber die gestelllen Rechnungsbetrage
5 Infopastliste
E Fluktuationsiibersicht
7 Werteilungsiibersicht
8 Hierarchietibersicht 1

Hier wird Ihnen eine offene Postenliste bis zu einem bestimmten Stichtag exportiert

Hier wird Ihnen eine Liste uber die gesammien HABEN Buchungen aller Mitglieder angedruckt

Hier wird [hnen eine Liste liber die kompletten Rechrungsbetidge angedickt

Hier wird Ihnen eine Liste geardnet nach Postlzitzahlen autbereitet. Diese kann fir eine Infopostversendung genutzt werden

Hier wird Ihnen eine Liste: aufbereitet die: die Ein- und Austritte liber einen Jabreswechsel darstell

Hier wird lhnen eine Liste aufbereitet die die Yerteilung der Beitrdge nach Abtelungen darstellt

Ez werden alle Sol-Buchungen des angegebenen Jahres miteingezagen, es muss also zuerst eine Sallstellung fur das angegebene Jahr varhanden sein.

Hier wird hnen eine Liste aufbersitet die die hierarchische Abtellungsstiuktur darstellk und z2u jedem Punk! die entsprechenden Mitgliederzahlen andruckt.

In dem Bereich Statistiken koénnen Sie zwischen verschiedenen Auswertungen wahlen, nahere
Informationen befinden sich in der Spalte ,Beschreibung®.

5.6 Spendenliste

5.6.1 Voreinstellungen fiir die Spendenverwaltung

Fir alle Spenden kdnnen Zuwendungsbestatigungen gedruckt werden.
Hierzu sind zwingend nachfolgende Eingaben erforderlich:
Die Angaben Vereinsvorsitzende/r und Vereinsanschrift sind unter Einstellungen / Systemsteuerung /

Vereinsdaten einzutragen.
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Einstellungen / Systemsteuerung / Finanzamt:

[Maske: 917] Finanzamt

Finanzamt =
Hier haben Sie die Maglichkeit alle Finanzamt relevanten Daten zu pflegen. [

Farderung [z.B. "'des Sparts") || |

Finanzamt

Stevarnunmer

Freistellungsbescheid wom

!

(7 Worldufig freinestellt ab _E
(#) Dauerhaft freigestellt | | [Freizteliungsjahre)
Abschritt der ESIDY [ ]
Mumrmer der E 5O I:I
l &) Speichemn ” 3 Abbrechen

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

Die hinterlegten Formulare wurden nach amtlichem Muster erstellt, sollten aber von Ihnen entsprechend
neuen Vorgaben des Finanzministeriums verandert werden.

5.6.2 Spenden erfassen

5.6.2.1 Mitgliedsbeitrag als Spende

In pro-WINNER kénnen Spenden als Mitgliedsbeitrage auch manuell im Beitragskonto des Mitglieds erfasst
werden. Dazu muss der entsprechende Beitragsschliissel mit Beitragsart ,Beitrage als Spenden” angelegt
werden. (Achtung - Beitrage als Spenden missen vom Finanzamt genehmigt werden)

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

Buchungen |§penden |

“ @Drucken v | o Bearheiten | %,aManuelle Buchung - ﬁLﬁschen | () Beitragshuchungen _, Selektieren | Zeitraum = Abteiung = | |Yerarbeitete anzeigen
Verarbeitet| RE | Manuell | Ein.. | Datum BS-Hummer Beitragzzchliissel Soll|  Haben | Buchungstest Mitglied Mitgl.-Mr. Fechnungsnum... | Buchungsart

S [20.09.2016 Enwachsene 55,00 Erwachzene o |99 Beitrag alz Spende

Wahlen Sie auf dem Register ,Buchungen® - Manuelle Buchung hinzufiigen.

Hier kdnnen Mitgliedsbeitrdge 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.
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Marmaler Beitrag

Beitrag als Spende

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

5.6.2.2 Spenden (z.B. Geldspende)

Wahlen Sie in der Kontoabfrage das Register ,Spenden” - Manuelle Spende.

J Spenden |
ken - | 7 Beabeiten | & Manuelle Spende | & Lschen | |, Selektieren
| [rMaske: 801] Manuelle Spende H
Manuelle Spende =
Hier haben Sie die Madglichkeit manuelle Sepnden fur Mitglieder und Micht-Mitgliedsr |_

worzunehmen.

Zahler |Baabb, Baab |
Gezahlt wird i |Baabb, Baab |
Buchungsdatum

Betrag

Beitragsschlussel |Geldspende - |
Buchungstext Geldspends

Beschreibung

O Die Sachzuwendung stammt nach Angaben des Zuwendenden aus dem Betriebsvermdgen
und ist mit dem Entnahmewert [ggf. mit dem niedrigeren gemeinen ‘wert] bewertet.

O Die Sachzuwendung stammt nach den Angaben des Zuwendenden aus dem
Frivatvermnagen.

(O Der Zuwendends hat tratz Auffarderung keine Angaben zur Herkunft der Sachzumendung
gemacht.

[ Geeignete Unterlagen, die zur wertermittiung gedient haben, z.B. Rechnuna, Gutachten
liegen wor.

[ & Speichern “ 2 Abbrechen ]

In der Spendenliste werden Sachspenden, die fehlende Angaben haben, fett angezeigt. Diese miissen im
Mitgliedskonto Spenden mit Doppelklick aufgerufen und nachbearbeitet werden.

5.6.3 Spendenbescheinigungen drucken

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

jede Person zusammen gefasst auf einer Sammelbescheinigung ausgegeben
werden. Hierbei werden auf einer 2. Seite die verschiedenen Spenden tabel-
larisch aufgelistet.

@ Hinweis! Die Geld- und Aufwandsspenden und die Beitrdge als Spende kdnnen fir
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Sachspenden kénnen aufgrund der zusatzlichen Angaben nur als Einzelbescheinigung gedruckt werden.

Ist bei einem Mitglied auf der Maske 3 kein Haken bei Spendenquittung ja/nein gesetzt, wird keine
Spendenquittung fur dieses Mitglied gedruckt.

5.6.4 Kontoabfrage / Buchungen

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

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

5.6.5 Kontoabfrage / Spenden

Spende markieren und Bescheinigung drucken anklicken. Einzel- oder Sammelbescheinigung wahlen. Die

Bescheinigung wird in der Textverarbeitung angezeigt, kann ausgedruckt und bei Bedarf gespeichert
werden.

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

5.6.6 Spendenliste

Auch hier kdénnen Spendenbuchungen einzeln ausgewahlt und fir die Person Einzel- oder
Sammelbescheinigungen gedruckt werden.

Sie haben aber auch die Mdglichkeit, Spenden nach einer Selektion anzeigen und drucken zu lassen.

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

Buchungsdatum von  |01.01.2011 | bs [pozams = Spenden erst ab Betiag 0,00£ anzsigen

Miigledsummer vor | ] b | | [] gediuckte Spenden auch anzeigen

Adressen ohne Spendenquittung auch anzeigen?
Name beginnend mit | ]

PLZ von [ | s | ‘ Kiiterien anwenden

Selektian [ o

Sartierung |spendendatum aufsteigend -

| Spenden

Bescheirigungen drucken - | 2 Liste ducken ) Liste exporisren ‘ Spendendruck zurlicksetzen

Stormiett | Spendendiuck | Nurmmer

0711 - 56 76 00
un Stuttgart 0711 - B& 78 00 0711 -56811 38
[} 12072012 118072012 Geldspende 30,00 1 Abele, Heidiun Geldspende Flurstrasse 11 70376 Stuttgart 0711 -56 76 00 0711 -5811 33 heidi

r 1807 2012

113032012

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

Méchten Sie, wenn mdglich Sammelbescheinigungen drucken, wahlen Sie zuerst diese Option und
anschlieBend fur die restlichen Einzelbescheinigungen.

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

Mit Maus + Shift kdnnen einzelne Spenden markiert und gedruckt oder der Spendendruck zuriickgesetzt
werden

Aktuelle Liste drucken ermdglicht es lhnen 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.
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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 kénnen Sie alle Personen die z.B. mit A anfangen
anzeigen lassen.

Postleitzahl:

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

Sortierung:

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

Durch diese Eingaben kénnen kleine Spenden aus der Liste ausselektiert werden.
Gedruckte Spenden auch anzeigen:

Durch diese Eingabe kénnen schon gedruckte Spenden ausgeblendet werden.

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

5.6.7 Stornieren und Loschen einer Spende

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

In der Spendenliste kdnnen 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 Ruicklastschrift gebucht, so muss diese Spende in der Spendenliste
storniert werden (Kontextmena).

Die Erfassung einer Spende erfolgt aus dem Mitgliederstamm U(iber Kontextmenu (rechte Maustaste,
manuelle Buchung) oder im Mitglied selbst liber Kontoabfrage, Spende, manuelle Spende hinzufiigen.
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5.7 Kassenbuch

Wahlen Sie Allgemein — Kassenbuch - Neu. Mit der Kasse flihren Sie ein Kassenbuch fiir Barkassen. Falls
gewinscht und installiert, kdnnen die Aus- und Einzahlungen auch an die Finanzbuchhaltung von pro-
WINNER (bergeben werden.

@ Hinweis!

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

[Maske: 133]" tigenschaften der Kasse ]
Eigenschaften der Kasse =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an der Kazse und der L

Werbindung zur Finanzbuchhaltung warzunehmen.

Detalls

Hummer Iﬂi

Mame |

K.azzenvortrag vom l— e
Wartrag 0.00
Aktueler Bestand I—UUU

Beleg-Nr. hochzahlen [

Yerbindung zur Finanzbuchhaltung

MardantNr_[FIBL) | |

Buchungzjahr [FIBL] -
Kazzenkonto [FIBL | ]

Gegenkaonto erfaszen

K.ostenstelle erfassen

-
Steuer erfazzen u
-
-

Koztentrager erfazzen

3 Abbrechen

| Speichem |

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

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

@ Hinweis!

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

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

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

5.7.1 Kassenbuchungen erfassen oder dndern

Sie kdnnen mit den vier Schaltflachen ﬁlﬁlﬁl@l

Buchungen (d.h. Ein- und Auszahlungen von Bargeld) neu erfassen (Schaltflache ganz links),
die Eigenschaften erfasster Buchungen andern (zweite Schaltflache von links),

erfasste Buchungen |I6schen (zweite Schaltflache von rechts) und

die angezeigten Buchungen drucken und zusatzlich an die Finanzbuchhaltung tbergeben
(Schaltflache ganz rechts).

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

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" "Strg", markieren Sie mit
jedem Mausklick eine einzelne Buchung. Klicken Sie anschlieBend auf die
Schaltflache "Drucken" (ganz rechts), mussen 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 andern! Sie
werden auch nicht mehr hier angezeigt.

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

@ Hinweis! Um Buchungen an die Finanzbuchhaltung zu Ubergeben, mussen Sie diese

Die Angaben in den letzten beiden Spalten jeder Buchung haben keine Bedeutung und kénnen auch nicht
geandert werden.

Ubersicht der Buchungen

!
Sie konnen nun aus der unten aufgelisteten tabellaizchen Anzsicht eine oder mehrere Buchungen auswihlen und sie dann durch den 9
Button "Drucken' zur ‘Weiterveraibeitung in der FIBU markieren.

S x| &)

Einnahmen Auzgaben Buchungstest

- Detail

Yortrag vom: 31.12.2021: 150,00 Aktueller Bestand: 130,00

8| SchlieBen |

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

eintragen.
[Maske: 130] Kassenbuchung 2 x|

Kassenbuchungen =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Buchungen inherhalb einer Kazse vorzunehmen. |3

— Detailz
Einnahmen ID,EIEI
Ausgaben ID,EIEI
Beleg-Nr. |'|
Beleg-D atum 14102007 H |

Buchungstest I

— Finanzbuchhaltung

GegerkenioFEL) |
Kastenstelle [ =l
Kostenirager [ =l
Steuer [

© () Speichern | @ Abbrechen

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

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

Sie konnen hier auch bereits erfasste Buchungen nachtraglich &ndern, solange diese nicht in die
Finanzbuchhaltung tGbergeben wurden.

Zur Weitergabe an die Finanzbuchhaltung drucken Sie das Kassenbuch aus.

Nach Druck des Kassenbuches kdnnen Sie kinftig in diesem Kassenbuch alle Buchungen ansehen, bzw.
diese noch einmal drucken. Damit lassen sich keine Anderungen mehr vornehmen und alle Buchungen sind
in maschineller auswertbarer Form vorhanden.
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5.8 Rechnungen

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

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

"% pro-WINNER Vereinsvenwaltung PRO-WINNER GMEH - [Rechnungen]
) Dotei Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statistken Extras Unsere Partner Fenster 7

DH X &@|R

§¥ Rochnungen

Allgemein

won [ootais E b [1moszis EH| [ bezshite Rechnungen mit sinbszishen

RechnungsNr. von | ‘ bis | offene Rechrungen mit einbezichen

| Ehemalige Mitgiieder mit einbezishen

Mahnstufe von [ | b

Name erthalt [ ] [ Kiterin srwenden | [ Kotrion uiicksetzen
Rechnungen ab 0.00€] anzeigen

() Liste: drucken ] Liste exportisten

Fechnungsdatum | Rechnungsnummer | Mahnshufe | M- Nachname |Vomame Bezshh |  Beliag| Mshnung| Eingang|  (Offen| Ehemaig |Inkasso

o 8 ] ] I
04.02.2013 a 160 Lehmann Tabias r 300,00 0.00 000 000 -

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

Listers und Selektionen I

Platzvermakung

Teminverwatung
Anzahl 2 Gesamter bezahlter Betrag: 00

Tentverarbeiung

450,00 Gesamter offener Betrag: 450,00

Dietaik 2u den angezeigten g
Ubungsleitervermatung {

Gesamter 000

bei den einzelnen Mitgliedern Uber ,manuelle Rechnung“ oder Uber den

@ Hinweis! Sie kénnen hier keine neuen Rechnungen generieren. Rechnungen werden
Beitragseinzug Rechnung im MenUpunkt ,Beitragswesen® erstellt.

5.9 Termine

Sie finden diesen Punkt unter Terminverwaltung — Termine.
Unter diesem Punkt erhalten Sie eine Auflistung aller in pro-WINNER gespeicherten Termine.
Ihnen stehen hier 4 Funktionen zur Verfigung:

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

5.9.1 Termin neu anlegen

Uber diesen Punkt kénnen Sie einen neuen Termin in pro-WINNER eintragen. Sie erhalten folgende Maske.
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[Maszke: 221] Termine
Termine =
Hier haben Sie die Maglichkeit Termine in Yerbindung zu Mitgliedern oder alleinstehende T ermine anzulegen. @
Jeder Termin kann auf Wiedervorlage gelegt werden,
— Allgemein
Betreff Tenniz Mitgliederversammlung
Ort Tennizhalle
Datum von 11.09.2015 E Uhrzeit won  |[18:00:00
D atum bis 11.09.2015 =] Uhrzeit bis  |21:00:00
Termin eredigt? ]
—'wiedervorlage
Wwiedervorlage aktivieren ‘wiedervarlage beginnen ab  |31.08.2015 =
wiedervorlage fiir |ma:-c hd
— Mati
[ -
~ Termin gehirt z2u folgenden Personen
” 13, Person hinzufiigen 2 | [Eh | @ |
bditgl.-Mr. | * Mame |
18 Mustermann, Max
0 Diampf. Dora
’ @ Speichemn “ 0 Abbrechen

Betreff:

Dieses Feld ist ein Pflichtfeld in dieser Maske, es muss also ausgefillt werden.
Datum von / Datum bis:

Mit diesen Feldern definieren Sie den Beginn und das Ende des aktuellen Termins
Termin erledigt:

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

Wiedervorlage:

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

Wiedervorlage fiir:
Hier konnen Sie definieren, ob diesen Termin nur ein bestimmter Anwender sehen soll oder alle Anwender.
Verbindung zur Adresse:

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

5.9.2 Termin bearbeiten
Mit diesem Punkt 6ffnen Sie den aktuell markierten Termin in der Bearbeitungsmaske.
5.9.3 Termin l6schen

Mit diesem Punkt haben Sie die Mdglichkeit den aktuell markierten Termin zu I6schen.
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5.9.4 Termin drucken

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

[Maske: 613] Ausdruck der Tabelleninhalte

Ausdruck der Tabelleninhalte ™
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Auzdmck der Tabelle vorzunehmen, @

Qetails] Spalten l

Uberschrift des Ausdmucks ITermin'u'bersicht

— Farmat
Schriftart I.t’-‘-.rial j
Schiftgriiie E |

Rand Oben I 200 inem

Fand Unten I 1.00 inem
Fand Links I 1.00 inem
Rand Rechtz I 1.00 inem

" Hochformat f+ Querformat

[E] Drucken 9 Abbrechen

Mit Drucken starten Sie die Druckvorschau.
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5.10 Internet-Links

Unter dem Punkt Allgemein — Internet-Links kdnnen Sie sich Internet-Links anlegen, die lhr Verein immer
wieder benutzt.

(3 B

[Maske: 615] Internet-Link

Internet-Link ‘
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Intermetlink zu bearbeiten ader new anzulegen. Q
Bezchreibung ||:uru:u-WINNEF| |
Adresse |www.pm-winner.de |
l iZ) Speichern ” 3 Abbrechen ]

Diese werden dann jedem Benutzer zur Verfligung gestellt und kann somit von jedem aufgerufen werden.
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6.0

6.1

Buchhaltung

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 zusammenfihren (konsolidieren). Kopieren bereits vorhandener
Mandanten bei einer Mandantenneuanlage ist moglich.

Die wichtigsten Punkte

6.2

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

Kontenrahmenverwaltung mit Drag & Drop

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

Journal mit integrierter Mehrwertsteuer / Vorsteuer-Journal zur tGbersichtlichen Umsatz-
steuerverprobung.

Kontoauszige fir alle Kontenbereiche mit wahlweiser Selektion der Buchungssatze
Kontoblatterausdruck

Umsatzsteuervoranmeldung (monatlich, vierteljahrlich, jahrlich)

Summen- und Saldenlisten fir alle Kontenbereiche

Summen- und Saldenliste unterteilt nach Bilanz- und Erfolgskonten

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

Buchen mit Kostenstellen, Buchen mit Kostentrager

Umfangreiche Listen zur Auswertung der Kostenstellen, Kostentrager, Kostenarten
Anlagenbuchhaltung

Datenexport fiir Finanzamt

Kreditorenbuchhaltung

Die Finanzbuchhaltung systematisch anlegen

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

Zum ersten Bereich gehdéren die Stammdaten wie Sachkonten, Steuerschlissel, Festkonten,
Buchungstexte und Kostengruppen. Diese sollten vor der ersten Buchungserfassung angelegt sein.
Der zweite Bereich betrifft die Datenerfassung, also hauptsachlich die Erfassung des
Buchungsstoffs. Zur Erfassung des Buchungsstoffs werden so genannte Stapel vom Benutzer
geoffnet und somit zur Erfassung 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 enthalt vielseitig gestaltbare Auswertungen. Auf samtliche 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.
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6.3 Eingaben in der Buchungsmaske

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 nachste Wahlen- bzw. Bearbeiten-Symbol. Mit der Enter-Taste
6ffnen Sie das Wahlen- bzw. Bearbeiten-Symbol.

6.4 Ubersicht Buchhaltung

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

pm—WINNER Vereinsverwaltung PRO-WINNER GMBH - [Ubersicht]
::' Datei Ansicht Stammdaten Buchungen Auswertungen Bdras Fenster 7
DX &= =
Ubersicht [3022] AB!
Algemein iib v I
Buchhaltung
Er 2,
<11 Stammdaten -4 Auswertungen
B Mandant anlegen B Kontosbfrage dffnen
B Mandant bearbeiten > B Kontoblatter drucken
B Mandant wechseln / ldschen
B Buchungsjahr anlegen B Summen- und Saldenliste drucken
M Buchungsjahr wechzeln / [gzchen £ schliefen O] Wiemiamms B ms et dem
B Buchungsvorlagen beaibeiten B SolllstYergleich [Sachkonten] ducken
B Kostengruppen bearbeiten . . ’
O Averativmssndilen beatistan B Yermagensiibersicht [Bilanzkaonten] drucken
W Auswertungsiubriken zuordnen B Gewinn und Yerlust [GUY) drucken
B Planbetiage bearbeiten B Haushalzplan drucken
u KUnlenrahTan bEalell?l’] B Flan-stergleich ducken
B Steuerschliizzel bearbeiten .
B Festhonten bearbsiten B [st-Plan-Vergleich ducken
B Kostenarten / Kostenstellen-Liste diucken
@ Buchungen M Kostenarten / Kostentrager-Liste diucken
B FKostenstellen / Kostenarten-Liste diucken
B Buchungen suchen M Kostentrager / Kostenarten-Liste diucken
: Suc:ungen SIS B Kostenstellen-Liste ducken
uchungen importieren ST
B Stapebuchen dfnen B Kostentrager-Liste diucken
B Erfzssungsprotokoll diinen M Kostentrager / Kostenstele / Konto diucken
B Frimanota diucken
(] Jswine] el B Umszatzsteuervoranmeldung ducken
B Summenliste drucken
B Umsatzsteuerwerteblatt drucken

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

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

6.4.1 Neuer Mandant

Als Mandanten bezeichnet der Steuerberater unterschiedliche Kunden und damit Buchhaltungen. Im
Rahmen der pro-WINNER Finanzbuchhaltung kdnnen Sie als einen Mandanten den Hauptverein zusammen
mit seinen Abteilungen fluhren. Ebenso ist es mdglich, den Hauptverein und seine Abteilungen/Sparten
jeweils als getrennte Mandanten anzulegen und spater zusammenzufihren (zu konsolidieren).
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Sie legen hier die grundlegenden Eigenschaften eines Mandanten fest:

[Maske: 536] Mandant

M andant

2l

=1
Hier haben Sie die Moglichkeit Daten eines Mandanten zu verdndem, baw. die entsprechenden 9
Filichtfelder fiir die Meuanlage eines Mandaten anzugeben.

Yereinsname Ipm-WINNEFE GmbH

M andant

Strasse

FLZ und Ort

Angprechpartner

U

LSt A oranmeldung
Intervall j
Finanzamt
Steuermummer
Wirtschaftsjahr yom .o 2B 01,01 [ Hinwsis
) —2 Idm ein abweichendes Witschafzjahr
bis 3.1z z.B 3112 9 anzulegen geben Sie bitte 2. 8.
- ' folgende *Werte in die Felder ein:
Erstes Buchungsjahr ab |U1.D1.200? ) | E
Wwirtgchaftzjahr vorm: 0110
Wahrung |EuR [~ bis: 30.09
Buchungzeigenzchatten————————— DATEW Dizkette
Buchen mit Umsatzsteuer l Eerater-Mr. I
Buchen mit cffenen Posten [ Berater-M anne I
Buchen mit Kostengruppen [ Mandanten-Hr.
F.ontrallzakl

@ Speichem e 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 gilt fiur die folgenden Felder "Stralle", "PLZ", "Ort" und "Ansprechpartner".
Tragen Sie die zutreffenden Angaben ein.

"USt-Voranmeldung": Ist dieser Mandant umsatzsteuerpflichtig, klicken Sie dieses Feld an. Anschlielend
mussen Sie den Zeitraum auswahlen, in dem dieser Mandant seine Umsatzsteuervoranmeldung abgeben
muss. Setzen Sie bei umsatzsteuerpflichtigen Mandanten bitte auch weiter unten mit einem Mausklick ein
Kreuz bei "Buchen mit Umsatzsteuer".

Hinweis! Der Zeitraum richtet sich nach der Umsatzgréfle und wird vom Finanzamt
@ festgelegt. Er kann monatlich, vierteljahrlich oder jahrlich sein. Sprechen Sie
im Zweifel mit lhrem Finanzamt oder Steuerberater. Die Umsatzs-
teuervoranmeldung erstellt pro-WINNER automatisch auf Basis Ihrer
Buchungen (Link zu Umsatzsteuervoranmeldung).
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"Finanzamt": Tragen Sie das zustandige Finanzamt ein, an welches die Umsatzsteuervoranmeldung geht.
Der hier eingetragene Name wird auf dem Formular zur Umsatzsteuervoranmeldung ausgedruckt.

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

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

"Erstes Buchungsjahr ab": Wahlen Sie hier mit einem Klick auf die Datumsschaltflache das Datum, an dem
Ihr erstes Buchungsjahr beginnt. Diese Angabe ist besonders dann wichtig, wenn Sie die Arbeit mit der pro-
WINNER Finanzbuchhaltung "unterjahrig", d.h. nicht mit dem Beginn 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 konnen
dann bei jeder Buchung einen Steuerbetrag eingeben.

Hinweis! Mit "USt-Voranmeldung" legen Sie fest, dass Umsatzsteuervoranmeldungen
gemacht werden konnen. Mit "Buchen mit Umsatzsteuer" kénnen Sie beim
Buchen lberhaupt Steuerbuchungen machen.

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

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

Hinweis! Im Verein kénnen Sie Kostengruppen fur alle Bereiche nutzen, die Sie einfach
auswerten wollen.

Die Angaben im Bereich "DATEV Diskette" bendtigen Sie nur dann, wenn Sie Buchhaltungsdaten mit einem
Steuerberater austauschen. Erfragen Sie in diesem Fall die Eingaben fiir die Felder "Berater-Nr.", "Berater-
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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[Maske: 541] Kuntenrahmeﬁ

Kontenrahmen auswahlen =2
Hier haben Sie die Madglichkeit zwizchen 2 Grundlagen fur lhren 9
nieuen Faontenrabmen auzwahlen, enbweder aus den
Standardkontenrabmen ader vorhanden Mandanten.

{* Standard

Standard-F.ontenrahmen IgmBer Yerein q%
" Mandant

b andanten-duzwahl I j

) 0K

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

Die Standard-Kontenrahmen sind jeweils passend fiir 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 kénnen bis zur
ersten Buchung auf ein Konto dessen Eigenschaften noch beliebig andern oder ein Konto lI6schen. Neue
Konten und Kostengruppen kénnen Sie jederzeit hinzufligen.

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

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

Der "kleine Verein" hat keine Steuerkonten, der "mittlere Verein" hat
Steuerkonten aber keine Anlagenbuchhaltung, der "grof3e Verein" hat alle
Konten im Kontenplan. "Klein", "mittel" und "groR" hat daher nichts mit der
Mitgliederzahl zu tun, sondern nur mit der Art und dem Umfang der
Finanzbuchhaltung. Sie kénnen jeden Kontenrahmen auch selbst erweitern,
verkleinern und andern. Wahlen Sie daher den Kontenrahmen aus, der der
geplanten Buchhaltung am besten entspricht.

6.4.2 Neues Buchungsjahr

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

[Maske: 542] Meues Buchungsjahr 0 =

Neues Buchungsjahr

=1
Hier kionnen Sie ein neues Buchungsjahr erstellen, dieses 9
Buchungzjahr wird in Abhangikeit des Geschaftzsjahres angeleat.

Meues Buchungsjahr

Buchungsjahr |2012 ﬂ
Abweichendes Geschaftzah [

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

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

= —
[Maske: 543] Ubernahmeparameter fiir das BJ 2012

Ubernahmeparameter fiir das Buchungsjahr =2
Hier kionnen Sie die einzelnen Bersiche auswahlen, welche fuir das @
neus Buchungzjahr vom ausgwahlten J ahr ubermommen werden
sallen.

Buchungsjahr
Auswahl des BJ

%)
=
=

=

Bereiche

<

K.ogtengruppen

<

Kontenrabmet

<

Steuersatze

<

Festkonten

<]

Auzwertungsgruppen

<

Buchungsteste

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

r 2l

Frage

u; Sollen nun die EB-Werte der Bilanzkonten aus dem Vorjahr ibernommen werden?

—r—

Nach dem Erstellen des Jahresabschlusses und der Eingabe aller Abschlussbuchungen in das System
kénnen Sie die Erdffnungsbuchungen vom System vornehmen lassen. Als Erdéffnungskonto 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 Gibernommen.

Die EB-Buchungen kénnen entweder in einen vorhandenen offenen Stapel oder in einen neuen eingetragen
werden.

Vor dem Verbuchen kénnen Sie die EB- Buchungen im gedffneten Stapel bearbeiten.

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

Sowie ein neues Buchungsjahr angelegt wird, kommt vom Programm die Abfrage, ob die EB-Werte der
Bilanzkonten aus dem Vorjahr Gbernommen werden sollen. Méchten Sie dies nicht, weil Sie vielleicht Ihr
altes Buchungsjahr noch nicht abgeschlossen haben, klicken Sie auf ,Nein®.

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

Legen Sie einen neuen Stapel an, damit die EB-Werte erfasst werden kénnen
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-
[Maske: 544] Stapelauswahl
Stapelauswahl
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
L
« | 2l
— Meue Abrechnungznunmmer
Datum von: |m 01,2012 ™ |
Datum bis: [31012012
& oK | ) abbrechen
L 4
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6.4.3 Mandant

Unter Buchhaltung — Ubersicht finden Sie bei Stammdaten verschiedene Méglichkeiten:

|| Allgemein

Uberzicht l

Buchhaltung

|

U berzicht

Stammdaten

@_.

b andant anlegen

b andant bearbeiten

b andant wechseln £ lozchen

Buchungzjahr anlegen

Buchungzjahr wechseln £ [ozchen # schliefien

Buchungzvarlagen bearbeiten
K.ostengruppen bearbeiten
Auzwertungzrubnken bearbeiten
Auzwertungziubnlen zuardnen
Planbetrage bearbeiten
F.ontenrahmen bearbeiten
Steuerzchliszel bearbeiten
Feztkonten bearbeiten

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

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

Sie kdnnen mit den flnf Schaltflachen links oben '—dl ““Jl Jl X |@|

e eine neue Buchungsvorlage erstellen (Schaltflache ganz links),

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

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

e eine ausgewahlte ("angeklickte") Buchungsvorlage 16schen (zweite Schaltflache von rechts) und

e alle vorhandenen Buchungsvorlagen ausdrucken (Schaltflache ganz rechts).

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

6.4.5 Kostengruppen bearbeiten

Kostengruppen erganzen die Buchhaltung mit Sachkonten. Sie kdénnen 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 kdnnen Sie noch Kostentrager anlegen und spater bebuchen. Kostentrager dienen
dazu, Produkten, Angeboten und Dienstleistungen des Vereins die jeweils zugehdérigen Kosten zuzuordnen.

fir das betriebliche Rechnungswesen. Mit ihnen lassen sich auch im Verein
eine innerbetriebliche Kostenrechnung und ein Vergleich von Budgets
(Haushaltsansatzen) mit tatsachlichen Kosten durchfiihren. Kostenstellen/-
gruppen kdnnen dabei Abteilungen ebenso wie Veranstaltungen und Projekte
sein (weitere Infos).

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

@ Hinweis! Kostengruppen sind in Unternehmen eine wesentliche Grundvoraussetzung
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[Maske: 535] Kostengruppen
Kostengruppen =
Hier haben Sie die Maglichkeit vorhandene Fostengruppen einzuzehen oder sie zuverdndern, baw, @
heue anzulegen,
=
==
Twp # |Nummer M amme K.oztenart Etat
| Kostenstellz
Kostenstelle 10| Hauptverein K.osten F.ozten |
Kostenstelle 11| Hauptverein Erloze Erldze
Kaostenstelle 20| Abteilung 1 Kosten F.ozten
K.oztenstelle 21| ahteilung 1 Erloze Erlose
Kostenstelle 100|Weranstaltung 1 Kosten F.ozten
Kostenstelle 101|Weranstaltung 1 Erlose Erloze
| | 1o
i @ SchlieBen |

Sie konnen mit den vier Schaltflachen links oben M@l

e -eine neue Kostenstelle oder einen neuen Kostentrager erstellen (Schaltflache ganz links),

o -die Eigenschaften einer ausgewahlten ("angeklickten") Kostenstelle oder eines Kostentragers
andern (zweite Schaltflache von links),

e -eine ausgewabhlte ("angeklickte") Kostenstelle oder einen Kostentrager I6schen (zweite
Schaltflache von rechts) und

e -alle vorhandenen Kostenstellen und Kostentrager ausdrucken (Schaltflache ganz rechts).

6.4.5.1 Kostenstelle hinzufiigen

Legen Sie hier neue Kostenstellen oder Kostentrager an ("Typ"), wahlen Sie, ob es sich dabei um Erldse
oder um Kosten handelt ("Kostenart"), vergeben Sie eine eindeutige, noch nicht benutzte beliebige Nummer
("Nummer") und tragen Sie eine beliebige Zeichenfolge als Namen ein.

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

Die Verwaltung der Kostentrager erfolgt identisch.
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6.4.6 Auswertungsrubriken bearbeiten

Die hier hinterlegten Auswertungsrubriken sind Basis flir den Ausdruck von Gewinn- und Verlust (GuV),
Haushaltsplan, den Plan-Ist-Vergleich sowie die Aktiva-Seite und die Passiva-Seite der Bilanz. Jede dieser
Auswertungen fiihrt Sachkonten in einer bestimmten Reihenfolge und in einem bestimmten Aufbau
("Gliederung") auf. Diesen Aufbau und damit welche Sachkonten wo erscheinen legen Sie hier fest.

F J[Maske: 508] Auswertungsrubriken —|O] =]

Auswertungsrubriken =1
Hier haben Sie die Moglichkeit die Struktur des Auswertungsbereiches festzulegen. 9

GuY l Hauzhalt ] Plan-IST Bilanz - AETMA Bilanz - PASSMA

@|q;i| G aus GV

== Rubriken -
= JE,‘.‘ |. Ideeller Bereich

EI E,‘.' A Micht steuerbare Einnahmen

----- . 1. Mitgliedzbeitrage

----- . 2. Aufnahmegeblbren

----- 3 Zuzchisze

----- 4. Sonstige Einnahmen

I | Meue fuswertung

El = E Micht anzusetzende Ausgaben

----- 1. Abschreibung

----- 2. Personalkosten

----- 3. Raumnkosten T

----- 4. [Ibrige Ausgaben

= JE,‘.‘ II. Ertragzsteusmeutrale Posten

EI E‘ & |deeller Bereich

. 1. Steuerneutrale Einnakimen

P . 2. Micht abziehbare Ausgaben

E‘ B. Sonstige witzchaftiche Gezchaftshetriebe

------ . 1. Micht abziehbare Ausgaben

= E‘ . Wermogensvenasaltung

El E‘ .~'1'« Einnahmen

1. Ertragzsteuerfreie Einnalimen

: . 2. Umzatzsteuer

B~ 77 B. twsgabenfw'erbungskosten

- 1. Sonztige Auzgaben

=] 2 Anrechenbars Yorsteuer

=23 IV Zweckbetiche Sport

. -7 A Zweckbetiiebe Sport [Ust -pllichtig) =l

8| SchlieBen

Hinweis! Ubernehmen Sie fiir lhren Verein einen der mitgelieferten Kontenrahmen und
fligen keine neuen Sachkonten hinzu, brauchen Sie hier nichts zu andern.
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Den vorgeschlagenen Auswertungsaufbau konnen Sie nach Ihren Wiinschen gestalten. Markieren Sie dazu
den Bereich, in dem Sie eine neue Untergruppe oder Auswertung hinzufligen moéchten mit der rechten
Maustaste. Sie kdnnen dann die markierte Position

e umbenennen,
e |6schen oder
e eine Unterposition einfugen.

Wenn Sie eine Position I6schen, werden automatisch alle zugehoérigen Unterpositionen mit geldscht.

Wenn Sie eine neue Unterposition einfligen, missen Sie dieser anschlieRend einen (beliebigen) Namen
geben (mit "umbenennen").

Den Auswertungsaufbau von Haushalt und Plan-IST kénnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache "HH
aus GUV" und "Pl aus GUV" aus der GuV ubernehmen.

Hinweis! Andern Sie den Auswertungsaufbau zu einem spéteren Zeitpunkt (nachdem
@ die Sachkonten alle zugeordnet sind) ab, sollten die Eintragungen im
Haushalt und Plan-IST anschlieBend separat erfolgen. Eine Ubernahme aus
der GuV konnte zu Fehlern in der bisherigen Zuordnung der Konten flihren.

Hinweis! Die Zuordnung der Sachkonten zu den einzelnen Positionen erfolgt bei den
einzelnen Konten unter Auswertungen oder iber "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 Schaltflaiche rechts daneben kénnen Sie die Bildschirmanzeige mit allen bisher
durchgefiihrten Anderungen neu aufbauen (aktualisieren).
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6.4.7 Auswertungsrubriken zuordnen

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 zugehoéren. Diese Struktur mit Rubriken und
Unterrubriken kénnen Sie tiber "Buchhaltung — Ubersicht — Stammdaten — Auswertungsrubriken bearbeiten /
zuordnen" neu anlegen und andern.

[Maske: 507] Zuordnung der Konten zu den Auswertungsr: - |EI|5|
Die Zuweisung der Konten zu den Auswertungsrubriken ist hier Uber Drag'n'Drop realisiert. Sie konnen nun ein oder mehrere Konten markieren und auf die gewilinschte
Auzwertungsrubrik ziehen. Somit sind danach alle Konten dieser Rubrik zugeordnet.

‘wielche Auswertung zoll beim Konto gesetzt werden?
|EN 4|
— Konten — Auzwertungen
EH Sachkonten = | Name | E-4 Rubriken N
i Klazse 0: Bestandskonten & 0050 Eebaute Grundstiicke J E@ . Ideeller Bergich
{7 Klasse 1: Bestandskonten U o110 Vereinsheim E A Micht steusrbare Einnahnen

EI@ Klazze 2: |deeller Bereich 2 Sporthallen L__| 1. Mitgliedsbeitrage
@ 1. Einnahmen [11] 195 Arlagen im Bau L_J 2 Aufnah!ﬂegeb'u'hren

o {Easi ;u;ﬂ:;];:leﬂiﬂ]eutrale P 0260 Splelfeldaussta.ﬂung L:| i g;riz:;:s:innahmen
l'j' 1. Einnahmen [2] 0281 Spor.thallehvomchtungen 2 B. Micht anzusetzende Ausgaben
@ 2. Ausgaben (4] 0263 \u"eremshamausstat.t.ung T E—J 1. Abschreibung

EHC Klasse & Vemnogensvenaaltung 0270 sonst. Ausstattung Uber 410 Eura L__| 2. Perzonalkosten
@ 1. Einnahmen [7] I o310 PR/ L__| 3. Raumkosten
@ 2. Ausgaben [14] 0313 Phlegemaschinen u 4. [brige Ausgaben

E5 Klasse 5 Zweckbetriebe Sport o415 Sportgerate liber 410 Euro =+ 1. Ertragssteusrnevtrale Posten
-7 1. Einnahmen (7] 0440 Biiroeinrichtung 23 &, Ideeller Bereich

-7 2. Ausgaben [32] 0450 WG bis 410 Euro e[ )] 1. Steuemeutrale Einnahmen
-3 3. Einnahmen (3) = 0500 Geschaftzanteils - || 2. Micht abziehbare Ausgaben
4 | - | LI—I 4 I | _)I_I E@ E\Sonstige wirtzchaftiche Geschaftsbetiebe LI
B Auswertung inkl. Konten diucken | £ Schlieen |

Hier ordnen Sie die Sachkonten auch dem Sachkontenstamm der jeweiligen Unterrubrik zu. Die linke Spalte
des Bildschirms zeigt Ihnen dabei unter der Uberschrift "Sachkonten" den Aufbau lhres Kontenplans in
Kontenklassen. Mit einem Mausklick auf das Kastchen links neben der jeweiligen Klasse zeigen Sie
jeweiligen Unterklassen an oder reduzieren die Anzeige auf die Hauptklassen.

Markieren Sie in der linken Spalte eine Zeile (Klasse oder Unterklasse), erscheinen die zugehdrigen
einzelnen Sachkonten in der mittleren Bildschirmspalte. Von dort kénnen Sie diese mit "drag and drop" auf
die Position in der rechten Spalte ziehen, an der das jeweilige Sachkonto in der Auswertung erscheinen soll.

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 gedruckter linker Maustaste an die Position der
Auswertung (in der rechten Spalte) zu verschieben, an der das Konto in der
Auswertung auftauchen soll.
Sobald Sie eine Position in der rechten Spalte erreicht haben an der das
Konto eingefiigt werden kann, andert sich der "Mauszeiger" auf dem
Bildschirm von einem durchgestrichenen Kreis zu einem Viereck mit
Pluszeichen. Lassen Sie an einer solchen Stelle die linke Maustaste los, wird
das in der mittleren Spalte markierte Sachkonto hier eingefiigt.
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In der Auswertungsrubrik Bilanz Passiva kdnnen Sie den Jahresgewinn/-verlust als Eintrag ins
Jahresergebnis festlegen

Qé Auswertunaen

4 [Maske: 508] Auswertungsrubriken - o X
W Kontosbiage cline
W Eonioblstter duckd Auswertungsiubriken —2
Hiet haben Sie die Magichksil dis Suukiur des Auswenungsbeisiches lesiziegen @

B Summerr und Sald{
W Vesmogens-/Erlolgy
B SollistVesgleich S|

Guy | Haushah | PlandST Bilariz - AKTIVA  Bilanz - PASSIVA

B Vemigensibersicl] |

] [
W Gewinn ured Vil ‘;J:‘JH =

E ubeken
B Haushshsplan due £ 1. Eigorkacil
W PlanlslVeigleich d 5 A Kagtal
W st Planergieich b Jahvesibesschuss /aheesiehb

S0 Il Verbndichketen HNeue Untergruppe

B Kostenaten / Kostg B K e
W Kestenanen / Koatg [ 2 Sonstige Verbindichkehen Eiirag i abresergelonis
W Kostenstellen /
W Eosteriragsr / Kos{ Umnbenennen
W Konenstelen Liste o
W KostenigerListe

W Koatentrager / Kos

B Umsatzsteuervoran|

£ Schiicben

Auch in der rechten Spalte "Auswertungen" kénnen Sie mit einem Mausklick auf die einzelnen Rubriken
und Unterrubriken die enthaltenen Unterrubriken und Konten anzeigen und verbergen. Diese Anzeige hat
keinen Einfluss auf die Auswertungen selbst.

Es gibt hier noch zwei besondere Funktionen:

e Wollen Sie ein Konto, das in der rechten Spalte zugeordnet ist, Idschen (z.B., weil es an der falschen
Position steht), missen Sie dieses zuerst in der mittleren Spalte anzeigen und dazu evil. zuerst in
der linken Spalte die zugehérige Kontenklasse anklicken. Sobald das Konto in der mittleren Spalte
erscheint, kénnen Sie dort mit einem Klick der rechten Maustaste die Zuordnung in der Auswertung
I6schen.

o Wollen Sie die Kontoeigenschaften eines Kontos andern, geht dies mit einem Doppelklick der linken
Maustaste auf das in der mittleren Spalte angezeigte Konto.

Mit einem Klick auf die Schaltflaiche "Auswertungen inkl. Konten drucken" drucken Sie die Struktur der
Auswertung komplett aus — unabhangig davon, ob alle Unterrubriken in der rechten Spalte angezeigt sind.

6.4.8 Planbetrdge bearbeiten

Fir die Auswertungen "Haushaltsplan" und den "Plan-Ist-Vergleich" konnen Planbetrage fiir das laufende
und das folgende Jahr in den Haushaltsplan eingegeben werden. Markieren Sie dazu mit einem Mausklick
die gewlinschte 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) furr die ausgewahlte Rubrik ein.
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[Maske: 545] Planbetrage der Auswertungsgrup - |EI|5|

Hauzhaltzplan ]PIan-IST-\."ergleich Freie Auzwertungen l

=4 Fubriken - .
Bl A3 1. Idesller Bereich ‘—fZ!'l ﬁl aus HH ubermehmen |

EI {'j' & Micht steuerbare Einnahmen Jahr | Betragl Geandert am |
; - 1. Mitgliedzbeirage

] 2. Aufnabmegebiibren
1 3. Zuschiizse

PR [£] 4. Sonstige Einnahmen Planbetrag =
EI {'j' B Micht anzuzetzende Auzgaben Hier haben Sie die Moglchk.eit sinen I
1. Abschreibung Flanbetraq fur daz ausgewshlte Konto
] 2 Personalkosten anzugeben.
—[E] 3 Raumkosten
----- 4. Ubrige Auzgaben Jahreszahl I
= l'j' II. Ertragzsteuemeutrale Posten
EI @ 4, |deeller Bereich Bz I

P [l 1. Steuemeutrale Einnahmen
El{j" B. Sonstige witschaftiche Geschaftsbetiebe
: - 1. Micht abziehbare Ausgaben

[£] 2 Micht abziehbare Ausgaben
=147 11 Weminnenewenmalt nn LI

{ () Speichem |

3 Abbrechen

& SchlieBen |

Die Planbetrage im Plan-Ist-Vergleich koénnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache "aus HH
Ubernehmen" (HH = Haushaltsplan) Gibernehmen.

Bei den "freien Auswertungen" konnen Sie sich auf Basis der GUV, Haushalt, Plan-IST eigene
Auswertungen zusammenstellen. Bei jeder Auswertung sind die einzelnen einbezogenen Konten einer
Auswertungsrubrik zugeordnet. Bei den "freien Auswertungen" 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, fiir den der Planbetrag ("Betrag") gelten soll. Planbetrage
(Sollbetrage) fur Ausgaben missen mit Minus eingegeben werden.

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

6.4.9 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.
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[Haske: 526] Kontenrahmen Hi=] B I
ﬁjﬁlﬁl Suchbegiit | Inach Hurnmer j ﬂl
= Sachkanten Mr | Mame | Geandert am

{7 Klasse 0; Bestandskonten Anlagevermiogen
{07 Klasze 1: Bestandskonten Umlaufvermagen
BT Klasse 2: |deeller Bereich

El{r—;] Klazse 5 Zweckbetriebe Sport
- 1. Einnahmen
4 2 Ausgaben

=T Klasse 8 Wittschaftliche Geschaftsbetriche

{07 Klazze 3 Vortragskonten
{5} nicht zugewiesen

4] | W

@ Fontenplan exportieren |:| Pflege der Etats ﬂ_] SchlieBen |

Suche: Sobald der Suchbegriff mit dem Suchbutton bestatigt wird, wird der Kontenrahmen nach der
Nummer bzw. dem Namen des Kontos durchsucht. Wenn das Konto gefunden wird, dann wir die
Ordnerstruktur im linken Teil an der richtigen Stelle aufgeklappt und der dazugehdrige rechte Teil geladen.

d—;}] F.ontenplan drucken

Das Auswahlfeld enthalt folgende Werte: Nummer, Name

Neuanlage:

Dl X&)

Meus Konkengruppe
Meues Konko

Hier konnen Sie eine neue Kontengruppe (z.B. Klasse 6: Sonstige Zweckbetriebe) oder ein neues Konto
anlegen. Beachten Sie, dass das Konto bei der markierten Kontengruppe eingefligt wird. Sie kénnen den
Haken bei Konto inaktiv setzen, wenn dieses Konto beim Buchen nicht mehr angezeigt werden soll, weil Sie
es nicht mehr bendtigen.
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[Maske: 524] Konto

Konto =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Konto vorzunehmen, @
Details | Auswertungen laufende Buchungsdaten
Dieses Konto befindet sich im toment in folgender Kontenguppe:
Klazse 2: |deeller Bereich / 1. Einnahmen
Konto-Hummer 2150 [~ Konto inaktiv
Konto-Name IAufnahmegebUhlen
Kontoart Erfolgskonto [Gu] -
Steuersatz L |

Etat [laufendes Jahr] 000 EuR
Etat [kommendes Jahi] 0,00 EUR

mit Kostenstellen buchen v
Kostenstelle LI
mit Kostentidger buchen |
Kostentrager LI

Angaben fur Kreditorenrechnung:
Aullraggeber BAN Geben Sie hier hitte: die

Bark-Kantonummer an fur
Al welches dieses Konto steht.

Natizen

[ &) Speichem ” D Abbrechen

Details:

Konto-Nummer:

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

Sie geben den Namen des Kontos ein. Eine bereits angelegte Kontenbeschriftung kann spater wieder
geandert werden. Uberschreiben Sie einfach die bisherige Beschriftung.

Kontoart:
Hier legen Sie fest, ob ein Sachkonto ein Vermdgenskonto (Bilanz) oder ein Erfolgskonto (GuV) ist.
Steuersatz:

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

Etat laufendes Jahr und Folgejahr:

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

Planbetrage fir 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 fiir die Buchungserfassung eine Vorbelegung gewahlt werden.

Buchen mit Kostentrager:
Hier kann festgelegt werden, ob ein Konto als Kostentragerkonto definiert wird. Zusatzlich kann im Feld

Kostentrager fir die Buchungserfassung eine Vorbelegung i gewahlt werden.
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Auswertungen:

[Maske: 524] Konto

Konto ==
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Fonto vorzunehmen, i L‘ %

Detailz: | Auswertungen laufende Buchungsdaten

J!LI Die Pflege der Auswertungszuordnungen werden Liber den Meniipunlt:
| Auzwertungsiubriken zuordnen im Menu Stammdaten vorgenommen.

— Gewinn und Verlust [Gu)
|. Ideeller Bereich / A Micht steuerbare Einnahmen /1. Mitgliedsbeitrage

—Haushaltzplan

|. Ideeller Bereich / A Micht steuerbare Einnahmen /1. Mitgliedsbeitrdge

— Plar-lstergleich

| Ideeller Bereich / A.Micht steuerbare Einnahmen /1. Mitgliedsbeirage

—Wermogensiibersicht (AKT VA

—Wermogensiibersicht [FASSIVA)

I @ﬁpeichem ” egbbrechen

laufende Buchungsdaten:
In diesem Register werden die aktuellen Buchungsdaten zum gewahlten Konto angezeigt

Konto bearbeiten:

Mit Doppelklick auf das markierte Konto kdnnen Sie dieses bearbeiten, mit dem Kontextmenu (rechte
Maustaste) kopieren und falls nicht bebucht, I6schen.
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Kontenplan drucken:

Der Kontenplan kann Uber einen selektierten Bereich ausgegeben werden. Die Vorbelegung 1 — 9999 betrifft
den ganzen Kontenplan. Bei Auswahl Druck starten wird der Kontenplan auf dem Bildschirm angezeigt und
kann auf dem Drucker ausgeben werden.

Pflege der Etats:

Neben den Kostenstellen und Kostentragern, die beim Buchungssatz erfasst werden kdnnen, steht auch
eine Etatliberwachung bei den Sachkonten (= Kostenarten) zur Verfigung.

Eine Moglichkeit der Erfassung aller Etatwerte ist unter Pflege der Etats hinterlegt. Sie bekommen dann
eine Tabelle aller Sachkonten mit den Eingabefeldern z.B. Etat 2014 und Etat 2015. Mit Andern &ffnen Sie
die einzelnen zur Eingabe der Etats.

Sie haben die Moglichkeit, sich Etats flir das einzeln markierte Konto oder fiir alle Konten vorschlagen zu
lassen.

Durch Alle vorschlagen kénnen Sie sich fir alle Konten aufgrund der Ist-Zahlen z.B. 2015 die Etatwerte flr
2015 und 2016 automatisch vorschlagen lassen. Dabei rundet das Programm die Ist-Werte auf volle 100 €.

Beim Jahreswechsel nach 2016 werden die Etatwerte 2016 ibernommen.

Wenn Sie die automatische Vorschlagsfunktion nutzen moéchten, miissen Sie darauf achten, dass Sie vor
dem Jahreswechsel nach 2015 die Etatwerte 2016 aufgrund der Ist-Werte 2015 vorschlagen lassen!

Bei Auswahl Alle Vorschlagen erhalten Sie die folgenden Auswahimdglichkeiten:

[Maske: 521] Einschrankungen

Einschrankungen ==
Hier haben Sie die Moglichkeit Q

Einzchrankungen enzustellen.

" Alle Konten [~ Etat 2015
= Mur Bilanz-K.onten v Etat 2016

{* Mur GUY-Kaonten
[T Etats lazchen

a% Starten |

Treffen Sie die Auswahl und Starten.
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S
Etat-Pflege der Konten 2
Hier haben Sie die Maglichkeit die Etats der Konten einzuzehen und die Etat-arschlage fur die einzelnen Konto zu 9
erztellen. Die 2 Spalten fur die Etabwerte kannen direkt geandert werden.
a Murrmer | Name [zt 2005 Etat 2005 Etat 2006 j
50| Bebaute Grundstiicke .00 000

110 Vereinzheimn 0,00 0,00 0.00

121 Sporthallen 0,00 0,00 0.0o

195 Anlagen im Bau 0,00 0,00 0,00

260 Spielfeldauzstatiung 0,00 0,00 0,00

261 Sparthallenwvarichtunges 0,00 0,00 0,00

263 Yereinsheimausstattung 0,00 0,00 0,00

270 zanszt. Auzstattung Lber 410 Evra 0,00 0,00 0,00

30 Pl 0.0 0.0 0.00

319 Pflegemazchinen 0,00 0,00 0,00

415 Sportgerate ber 410 Eura 0,00 0,00 0,00

440 Biiraeinnchtung 0,00 0,00 0,00

480 WG bis 410 Euro 0.0 0.0 0.00

B00 Geszchaftzanteils 0,00 0,00 0.00

300 Zweckosbunde Rlicklagen 0,00 0,00 0,00

1000 K.azze Hauphverein 0,00 0,00 0,00

1020 K.asze Abteilung 1 0,00 0,00 0.0o
A0 K mmmm A lbmilina 7 an nnn nnn j
fndern ” Yarzchlag ” Alle varzchlagen “ Lizte drucken ’ ﬁ_] SchlieBen l
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6.4.10 Steuerschliissel bearbeiten

Ist Ihr Verein (der aktuelle Mandant) umsatzsteuerpflichtig, bendtigen Sie in der Buchungserfassung
Steuerschlissel. Diese sind durch eine zweistellige Zahl ("Nummer") gekennzeichnet und jedem Einnahme-
und Ausgabekonto in jeder Buchungsklasse zugeordnet. Haben Sie einen der im Programm enthaltenen
Mandanten und damit Kontenrahmen Gbernommen, sind die bendtigten Steuersatze samt Schllisseln und
allen anderen Angaben bereits enthalten. Wenn Sie keine neuen Konten hinzugefligt haben, brauchen Sie
hier nichts zu tun.

Mok o2 Qoerie
Steuersitze =
Hier haben Sie die Moglichkeit Steuersatze anzulegen, zu andem oder auch zu ldschen @
= | 3 e
Tup / INummer Mame Prozent IArt IKonto Diater-Nr.
=] Umzatzsteuer
Umsatzsteuer 42|Flasse 4 Umsatzsteuer 7% 7.00[iH. 4300
Umsatzsteusr 43|Klasse 4: Umsatzsteusr 19% 15.00{iH. 430
Umsatzsteuer 52|Klasse B Umsatzsteuer 7% F.000iH. 5238
Umsatzsteusr 53|Klasse 5 Umsatzsteusr 19% 15.00{iH. 5293
Umsatzsteuer 82|Klasse 8 Umsatzsteuer 7% F.000iH. g398
Umzatzsteuer 83| Klasse 8 Umsatzsteuer 19% 18.00/iH. 5399
=] Yorsteuer
Worsteuer 48| Klasse 4: Vorsteuer 7% F.000iH. 4305
Worsteusr 49|Klasse 4: Vorsteuer 19% 15.00{iH. 4906
Worsteuer 58| Klasse B Vorsteuer 7% F.000iH. 5605
Warsteuer 59| Klazze 5: Worsteuer 19% 19.00/iH. BEOG
Worsteuer 88| Klasse B Vorsteuer 7% F.000iH. 8643
Worsteuer 83| Klasse 8 Vorsteuer 19% 19.00/iH. S644

Um die vorhandenen Steuersatze zu prifen, zu andern, auszudrucken, zu I6schen oder neue Steuersatze
anzulegen, zeigen Sie die vorhandenen Steuersatze zur Umsatz- und zur Vorsteuer an. Klicken Sie auf die
kleine Schaltflache links neben "Umsatzsteuer" und "Vorsteuer", falls die einzelnen Steuersatze nicht
angezeigt sind.

Méchten Sie lhre 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 '—‘:l ] X @

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).
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6.4.10.1 Neuer Steuersatz
Andern Sie die Angaben zu einem bestehenden Steuersatz oder legen Sie einen Steuersatz neu an:

[Maske: 553] Steuersatz |
Steuersatz =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Steuresatz varzunshmen. 13
Nummer |43
Steuerart IUmsatzsteuer j

Prozentzatz |1 9
Berechnung Ii. H. - l
Sammelkonto |43U1 = | fl 5 - Umsatzsteuer 19%

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

Nummer: Tragen Sie hier eine Zahl ein. Diese wird als Nummer ("Steuerschlissel") in der
Buchungserfassung benutzt. Sie missen fir einen neuen Steuerschlissel eine Nummer wahlen, die noch
nicht vergeben ist.

Steuerart: Wahlen Sie aus, ob es sich um einen Steuersatz fiir ein Erléskonto 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 gemal dem Steuerprozentsatz heraus gerechnet) sein (Nettobetrag
+ Steuerbetrag = Bruttobetrag). Wahlen Sie hier "v.H." ("vom Hundert") wenn Sie Buchungsbetrage netto
erfassen und "i.H." ("im Hundert") wenn Sie Buchungsbetrage brutto erfassen.

Sammelkonto: Das Programm sammelt automatisch fur Steuerberechnung und die Auswertungen alle
Steuerbetrage mit diesem Steuerschlissel ("Nummer") auf einem Sachkonto. Dieses Sachkonto kénnen Sie
hier entweder aus dem Kontenstamm auswahlen (erste Schaltflache) oder neu anlegen (zweite
Schaltflache).

Bezeichnung: Tragen Sie die Bezeichnung dieses Steuerschliissels ein, z.B. "Kontenklasse 5,
Umsatzsteuer 19%". Mit dieser Bezeichnung erscheint dieser Steuersatz auch in dem
Umsatzsteuerwerteblatt (vgl. hier).

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

6.4.11 Festkonten bearbeiten

Festkonten sind die Sachkonten, die das Programm fir automatische Buchungen und den fehlerfreien
Ablauf benétigt. Dazu gehéren Konten fiir die Eroffnungsbilanz ("Saldovortrage Sachkonten") und Konten fir
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 andern, auszudrucken, zu I6schen oder neue Steuersatze
anzulegen, zeigen Sie die vorhandenen Festkonten zum Saldovortrag, zur Umsatz- und zur Vorsteuer an.
Klicken Sie auf die kleine Schaltflache links neben "Saldokonto", "Umsatzsteuerkonto" und "Vorsteuerkonto",
falls die einzelnen Festkonten nicht angezeigt sind.
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| =
Mit den vier Schaltflachen oben links élﬁlw

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

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

o l6schen ein markiertes Festkonto (ACHTUNG: In der Regel sind die Festkonten fur das
Funktionieren des Programms notwendig!) oder

e drucken die angezeigten Festkonten aus (ganz rechts).

[Maske: 523] Festkonto

Festkonto e
Hier haben Sie die Mdglichkeit die Angaben eines Festkantas zu verdndern. @

Konto I— 2 |
Tvp ISaIdokonto ﬂ

Bezeichnung I

() Speichemn ||: €3 Abbrechen

Wahlen Sie zuerst das Sachkonto ("Konto") aus, welches Sie als Festkonto bestimmen oder dessen
Merkmale Sie andern mdchten. AnschlielRend legen Sie fest ("Typ"), ob es sich um ein

e Saldokonto (d.h. ein Konto auf dem ein Saldovortrag bei der Erdffnungsbilanz gebucht wird), ein
o Vorsteuerkonto (auf dem das Programm automatisch Vorsteuerbetrage bucht) oder ein
e Umsatzsteuerkonto (auf dem das Programm automatisch Umsatzsteuerbetrage bucht)

handelt.
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Schliel3lich geben Sie eine beliebige "Bezeichnung" fir dieses Festkonto ein.

[Maske: 522] Festkonten

Festkonten =
Hier haben Sie die Maglichkeit worhandene Festkonten einzusehen oder sie y
zuverandemmn, bzw. neue anzulegen.

HlE ]Sl

Top / |Name |Ku:unto
-] Saldokonta
|Saldoknntu:u |Salduvortrége Sachkonten | 9000
| Yorsteuerkonta
Worstewerkonto Manuelle Vorsteuer 4308
Yorsteuerkonto M anuelle Vorsteuer 5608
Yorsteuerkonto M anuelle Vorsteuer 8645

£ | Schlieben

i

6.4.12 Buchungen suchen

Sie haben hier die Méglichkeit, Buchungen stapeltbergreifend zu suchen (Selektieren).

8 [Maske: 909] Buchungen suchen O] =] I

Buchungen suchen
Hier haben Sie die koglichkeit Buchungen innerhalb des aktuellen Buchungsjahres zu suchen. benutzen Sie einfach den '"Selektieren’
Button um nach bestimmten Buchungen zu suchen,

[Maske: 532] Buchungen selektieren

Buchungen selektieren e

“ (= Drucken | {=] Buchungen expartieren | -, Selektieren Hier haben Sie die Maalichkeit die Arzeige der L$
B_uchugng_n ber diese Selek_ti_onsfelder

Stapel-Mr. | [ratum | Beleg-Mr | RE-Mr. | K.onto sinzuschidnken, bz, 2u definisren. B
Betrag | M| bis | D,DDl
Fonto/Gegenkonto | | bis | |
F.ostengruppe | | biz | |
Belegnummer | | biz | |
Belegdatum | | biz | |

Buchungstest

Soll/Haben/B eides

Buchungen () alle Buchungen
#) nur verbuchte Buchungen

() nur nicht werbuchte Buchungen

<] ’ = Anwenden ” 3 Abbrechen ] ||

Anzahl Buchungen: 0

] Schlieben
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6.4.13 Buchungen exportieren
Hier kdnnen Sie bestimmte oder alle Stapel an Excel Ubergeben.

Buchungen exportieren
Hier haben Sie die Maoglichkeit Buchungen zu exportieran.

31.10.2007

I | & Exportieren ” 3 Abbrechen
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6.4.14 Buchungen importieren

m Buchungen importieren !Ii[ E

Buchungen importieren
Hier haben Sie die Moglichkeit Buchungen zu importieren.

1. Stapelauswahl | - |

[] Bushungen im angegebenen Stapel vor dem Importieren laschen

2. Importdatei wahlen | |[ Start l

Zeile |Belegdatum |Belegnummel Konto K.ostenstelle | Kostentrager | Gegenkonto | Kostenstelle |Kostentréger |Art

< [

l % Spaltenreihenfolge definisren ] l & Importigren ][ 3 Abbrechen l

Uber 1. Stapelauswahl wéhlen Sie den offenen Stapel, in den Daten importiert werden sollen.
Sie kdnnen wahlen, ob die vorhandenen Daten im Stapel geléscht werden sollen.
Dann wahlen Sie die Datei, die Sie importieren mochten.

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 lhrer Bank importieren, den Sie zuvor in lhrem
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:

|Zeile |Ee|egdatum |Ee|egnummer|Kontn |K0$tenstelle |K0$tentréger |Gegenkonto |Ku:u$ten$telle |Kn$tentréger |.-’-'l.rt

Sie haben dann alle Buchungen aus lhrem Kontoauszug in lhrem Stapel. Diese Buchungen kénnen Sie
dann im Stapel noch korrigieren, z.B. Kostenstellen hinzufigen.
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6.4.15 Stapelbuchen 6ffnen
Hier 6ffnen Sie die normale Stapelansicht, siehe auch den nachfolgenden Punkt.

6.4.16 Erfassungsprotokoll 6ffnen

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

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

6.4.18 Journal drucken

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

6.4.19 Summenliste drucken
Fir die Stapelnummer werden die aufsummierten Buchungsbetrége je Konto angezeigt.

6.4.20 Umsatzsteuerwerteblatt drucken

Es wird eine Zusammenstellung der Steuerschlissel und manuellen Steuern fur die Stapelnummer
angezeigt.

6.4.21 Kontoabfrage 6ffnen

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

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

Uber das Feld "Suchbegriff' kénnen Sie Konten nach Teilen des Kontennamens suchen und nur diese
anzeigen lassen. Der Suchbegriff kann dabei an verschiedenen Stellen des Kontonamens gesucht (und
gefunden) werden. Wahlen Sie die gewlinschte Moglichkeit aus den angezeigten Vorschlagen ("Anfang vom
Wort" usw.) mit einem Mausklick auf das Auswahlschaltfeld aus. Mit einem Klick auf das Schaltfeld mit der
groRen Lupe wird die Suche ausgefiihrt. Wollen Sie wieder alle Konten sehen, klicken Sie auf das Schaltfeld
mit der kleinen Lupe ganz rechts.

Mit der Schaltflache "Kontenplan drucken" drucken Sie alle oder ausgewahlte Konten nach Kontenklasse
sortiert und mit den Merkmalen zu "Bilanz/GuV", Steuer, Kostenstelle und Kostentrager aus. Dieser
Ausdruck ist unabhangig von den gerade angezeigten Konten.

Mit einem Doppelklick auf ein ausgewahltes Konto in der Anzeige oder mit einem Klick auf die Schaltflache
"Kontoanzeige" sehen Sie alle Buchungen zu diesem Konto einzeln angezeigt. Sie kdonnen so die
Buchungsvorgange fiir einzelne Konten genau am Bildschirm sehen, einen Kontoauszug fiir dieses Konto
drucken und diese Buchungen in eine Datei fir andere Programme (z.B. fir Excel zur Auswertung)
exportieren.
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21|
Kontoabfrage =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Salden der einzelnen Fonten einzuzehen und deren enthaltens Buchungen. @
Suchbegriff Anfang vomm Wwort j il _&l
M urmmer Mame gebucht bis Saldo SOLL Saldo HABEM &

50| Bebaute Grundsticke 0,00 0,00
110{Vereinzheim 0.0o 0.aa
121|Sparthallen 0,00 0,00
195|Anlagen im Bau 0,00 0,00
260 5 pielfeldausstattung 0.0o 0.aa
261 | Sparthallenvorrichtungen 0,00 0,00
263 Vereinsheimausstattung 0.0o 0.aa
270[ zonst. Ausstattung Liber 410 Euro 0,00 0,00
A0[PEwW 0,00 0.0a
13| Pllegemaschinen 0.0o 0.aa
415| Spartgerate iber 410 Eura 0,00 n.an
440| Bliroeinrichtung 0.0o 0.aa
480( G\WG bis 410 Eura 000 0.0a
500 Geschaftzanteie 000 0.aa
800 Z2weckgebunde Riicklagen 0.0o 0.aa

1000(K.azze Hauptversin 0,00 0,00 ;I
Q Fontoanzeige | [E{] Fontenplan drucken

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

[Maske: 531] Kontoanzeige 2|
Kontoanzeige =
Hier bekommen Sie alls Buchung zu dem entsprechenden Konta angezeigt. Uber den Button "Selektisren’ haben Sie die Moglich die angezeigten e
Buchungen noch einzuzchranken.
 Buchungen
Kantanummer IED Bebaute Grundstiicke erfasste Buchungen
D atum |Seite PN |Beleg.-N I. |Gegenkont0 |K.-St. |Buchnungstext Umgatz SOLL | Umsatz HABENl verbucht I
~ Summen
EB-Wert Saldo J¥Z Soll  JV¥Z Haben
0 Buchungen 0.0o0H 0,00H 0,00 0,00
01.01.00- 31.12.00 0,005 0,005 0.00 0,00
r Y
. Selektieren & Alle anzeigen @ Buchungen exportieren ﬂJ SchlieBen |
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Sie sehen hier alle erfassten und verarbeiteten Buchungen (d.h. Buchungen aus verbuchten
Buchungsstapeln) fir ein Konto. Verarbeitete Buchungen sind mit einem Hakchen in der letzten Spalte
"verbucht" gekennzeichnet.

Mit der Schaltflache "Selektieren" beschranken Sie die Anzeige durch mehrere Merkmale auf ausgewahlte
Buchungen. Mit der Schaltflache "Alle anzeigen" heben Sie eine solche Auswahl wieder auf.

Mit der Schaltflache "Kontoauszug drucken" erstellen Sie eine Vorschau eines Kontoauszugs fir dieses
Konto, die Sie anschliefiend auf einem Drucker ausdrucken kénnen.

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

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

Hinweis! Wahlen Sie den Dateinamen und das Verzeichnis so, dass Sie diese
@ exportierten Buchungen spater wieder finden. Das Programm schlagt lhnen
ein Verzeichnis mit dem Namen "EXPORT" vor. Dieses befindet sich im
Verzeichnis "Mein Verein", das ein Unterverzeichnis des Verzeichnisses ist,
in das Sie pro-WINNER installiert haben. Sie kdnnen jedoch jedes beliebige —
auch neue — Verzeichnis und jeden beliebigen Dateinamen wahlen. Die
exportierten Daten werden im "CSV"-Format gespeichert, d.h. die einzelnen
Bestandteile jeder Buchung sind durch Strichpunkte getrennt. Dieses Format
kann z.B. Excel sofort einlesen.

6.4.22 Kontoblatter drucken
Den Kontenblattdruck kénnen Sie fir 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.

6.4.23 Restliche Auswertungen

Fur die meisten Auswertungen kénnen Sie Zeitraume festlegen, flir welche die jeweilige Auswertung erstellt
wird.

Die Auswertungen koénnen alle Buchungen, nur die verbuchten oder nur die noch nicht verbuchten
Buchungen umfassen.
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6.4.24 Umsatzsteuervoranmeldung drucken

[Maske: 554] Umsatzsteuervoranmeldu

Umgatzsteuervoranmeldung 1

Die Umzatzsteuervoranmeldung ist abhangig waon dem Intervall welcher bei
dem aktuellen Mandanten eingestellt wurde.

Lassahl \wWirtzchaltzjahr 2007 ﬂ

i OK 3 Abbrechen

Die Werte fiir die Umsatzsteuervoranmeldung werden beim Verbuchen jedes Buchungsstapels automatisch
berechnet.

Bei jedem Mandanten ist festgelegt, in welchen Zeitrdumen (monatlich, vierteljdhrlich, jahrlich) er
Umsatzsteuervoranmeldungen an das Finanzamt geben muss. Wahlen Sie hier einen dieser Zeitrdume aus.
Das Programm fasst dann die Umsatzsteuerwerte aller Buchungsstapel zusammen, die in den gewahlten
Zeitraum fallen und erstellt die Umsatzsteuervoranmeldung.
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6.5 Stapel

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

Grundlage der Buchungsverarbeitung sind Buchungsstapel. Bevor Sie eine Buchung erfassen kdnnen,
mussen Sie mindestens einen Buchungsstapel anlegen. Jeder Buchungsstapel erhalt eine eindeutige
Nummer, die "Abrechnungs-Nummer". Immer, wenn ein neuer Buchungsstapel eréffnet wird, wird die
Abrechnungs-Nummer um "1" erhoht.

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 gewahlten Abrechnungs-Zeitraum Ubereinstimmen
(z.B. Abrechnungs-Nummer 8 fiir den Zeitraum vom 1.8. bis 31.8.). Hier wiirde monatlich einmal gebucht
und Auswertungen erstellt.

Sie koénnen auch woéchentlich buchen und woéchentlich abschlielen oder wochentlich Daten erfassen und
einmal monatlich verbuchen. Dies bleibt ganz lhnen Uberlassen. Auswertungen basieren jedoch immer auf
den Monaten "1" bis "12".

Die folgende Tabelle soll verdeutlichen, wie Sie entscheiden koénnen, in welchem Speicher Sie die
Umsatzsteuer ablegen:

Datum |Datum Speicherung im Monatsspeicher

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

monatliche
Umsatzsteuer

01.01.05(31.01.05| X
01.01.05|29.02.05 X
15.02.05|31.03.05 X
01.01.05|30.06.05 X
01.07.05|31.07.05 X
01.10.05(31.10.05 X
01.01.05(31.12.05 X
Ya-jahrliche

Umsatzsteuer
01.01.05(31.01.05 X
01.01.05(29.02.05
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

x
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6.5.1 Stapeldatensatze

Um einen neuen Buchungsstapel anzulegen oder die Eigenschaften eines vorhandenen Stapels zu &ndern,
kénnen Sie folgende Eingaben machen:

Allgemein Im linken Teil kinnen Sie eine Stapelposition erstellen. Jede Stapelposition ist in sich geschlossen und
0 unabhangig zu betrachten. Einzelne Belege kinnen Sie duch bestatigen des Knopfes "Buchungen
Buchhaltung bearbeiten” andemn oder anlegen.
Murnmer IName |Buchungsiahr IBuchungem won |Euchungen biz IStapaI geschlozzen am IStapeI geschloszen von |Notiz
1] i | 2007 |o1.00.2007 (30032007 | | |
d| | o]
Stapeldatensitze Buchungsdatensatze
Meu Bearbsiten Lgschen Buchungen bearbsiten Stapel yerbuchen Buchungen ansehen
Detai

Detailinformationen des aktuell markierten Stapels

Daterverwaliung Anzahl der Buchungen: 1]

Listen und Selektionen Buchungswert - SOLL: 0.00
M aitverwaltung Buchungswert - HABEM: 0,00
Systemsteuisnung Buchungswert - SALD0: 0,00
Textverarbeitung

|[2DD4] GRORER YEREIN | 2007 ‘SUPEHVISDF\ | 11.10.2007

"Nummer": Sind schon ein oder mehrere Buchungsstapel vorhanden, wird die Nummer automatisch um "1"
erhoht. Lediglich beim ersten Buchungsstapel kénnen Sie eine beliebige Zahl eintragen.

"Buchungsjahr": Jeder Buchungsstapel wird automatisch dem aktuellen Buchungsjahr zugeordnet.

"Name": Geben Sie hier eine beliebige Bezeichnung flir 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 kénnen beliebig viele Buchungsstapel pro Buchungsjahr anlegen (z.B. fiir
@ 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 flir 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.
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6.5.2 Buchungen erfassen

Wihlen Sie "Buchungen — Stapelbuchen" oder "Buchhaltung — Ubersicht — Stapelbuchen éffnen
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 Auswahlmen(, in dem Sie mit der linken Maustaste auf "Stapelbuchungen
bearbeiten" klicken. AnschlieRend erfassen Sie beliebig viele Buchungen fiir diesen Stapel:

Elpro-WINNER PRO-WINNER GMEH - [Stapelbuchen] M
| Datei Ansicht Stammdaten Buchungen Auswedungen Edras Fenster ? —18] x|

DEX &8 &

Stapelbuchen [3009] TEST - BJ: 2009

Belegdatum o1.08.2009 = AbrechnungsNr: 1

Beleanummer lU— ™ automatisch hachzshlen Zetaum 01.08.03 - 31.08.03
Isufende Nummer 00002

Feshnungsnummer [
Buchungstext IAhgahenWLSB ji‘
Betrag [+] [ 25000 EUR [+}=SDLLBuchung (1=HABEN Buchung
™ Konto (SOLL) [ 200 LI [[Grokono 1 250000 EUR H

Kostenstelle ] Kosteiiger [ |
I" G.-konto (HABEN) | 2751 LI ["Abgaten on WisE 000 EUR H

Kostenstells [l ] reevesnoen Kosedoer [ L]
Shever || LI I H

Mitglisderverwaltung

Mitglied a2 =l

Buchen | (seter | Splitbuchen | Beenden
[Belegdatum [Belearr.  [Buchungstest [Betag(SOLL)  [BetiagHABEM]  [wihung [Konte  [Begenkto [Kostenstele Kostenirger Stever

01.08.2003 Eieitrag Lastschiift 850000/ ELIR 1200 2110 [11] Hauptverein

Euchhaltung

Datenverwaltung

Einstellungen

Lister und Selektionen

el Stapel enthili: 1 Buchungen 0.00 §.500.00

Textverarbeitung

‘ | | 2009 ’E | 23.08.2009

"Belegdatum": Geben Sie hier das Datum dieser Buchung in der "TTMMJJJJ" ein. "TT" steht fir 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.

nicht der Fall, informiert Sie eine Meldung, dass das Buchungsdatum
aulerhalb 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.

@ Hinweis! Der Monat des Belegdatums muss VOR dem Stapel-Ende liegen. Ist dies
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"Belegnummer": Die Belegnummer kann automatisch hoch gezahlt und mit der Plus- und Minustaste des
Zahlenblocks manuell verandert werden. Sie kdnnen die Belegnummer auch beliebig selbst eintragen.

Hinweis! In einer ordnungsgemalen Buchfiihrung gibt es weder doppelte
@ Belegnummern noch fehlen Belegnummern. Daher ist es sinnvoll, das
Hakchen im Feld "automatisch hochzdhlen" zu setzen und diese Funktion
des Programms immer zu nutzen.

"Buchungstext": Den Buchungstext kdnnen Sie vollig frei eingeben. Haben Sie Buchungsvorlagen angelegt,
kénnen Sie diese mit einem Klick auf das Auswahlfeld anzeigen und die gewilinschte mit einem Doppelklick
Ubernehmen. Zur schnelleren Suche geben Sie den/die Anfangsbuchstaben ein und klicken erst dann auf
das Auswahlfeld. Den ibernommenen Text kdnnen Sie dann noch beliebig andern. Sie kénnen auch direkt
neue Buchungsvorlagen anlegen, indem Sie auf die Schaltflache mit dem Stift-Symbol klicken.

"Betrag": Geben Sie hier den Buchungsbetrag ein. Ob mit oder ohne Komma, entscheidet Ihre Eingabe im
Feld "Kaufmannisches Komma" (vgl. Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.). Haben Sie den
Buchungsbetrag eingegeben, missen Sie entweder die Plus- oder die Minustaste des Zahlenblocks auf der
Tastatur driicken. Damit entscheiden Sie, ob es sich um eine SOLL- oder HABEN-Buchung fir das Konto im
nachsten Feld handelt. Verlassen Sie das Feld, ohne die Plus- oder die Minustaste des Zahlenblocks zu
driicken, erscheint ein eigenes Fenster, in dem Sie mit einem Klick auf "Soll" oder "Haben" diese Eingabe
nachholen mussen.

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

Hinweis! Soll ein Buchungsbetrag auf mehrere Konten verteilt werden, klicken Sie auf
die Schaltflache "Splitbuchen" (vgl. Seite 103).

"Konto": 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 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 Ihr Finanzkonto (d.h. ein Sachkonto
@ "Bank" oder "Kasse").

Ist das Konto noch nicht angelegt, 6ffnen Sie ohne Verlassen der Buchungsmaske mit "Stammdaten -
Kontenrahmen bearbeiten" die entsprechende Kontenklasse und legen dort das Konto neu an.

"Kostenstelle"/"Kostentrager": Geben Sie die Nummer der Kostenstelle und des Kostentragers ein oder
wahlen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache rechts daneben aus den Stammdaten aus. Kostenstellen
und Kostentrager koénnen Sie nur eingeben, wenn beim Mandanten bei den Stammdaten unter
Buchungseigenschaften "Buchen mit Kostenstellen" hinterlegt ist. Ebenso muss beim Sachkonto "mit
Kostenstellen/-trager buchen" markiert sein.

"Gegenkonto": Sie konnen die Kontonummer frei eingeben oder mit einem Klick auf die Schaltflache rechts
daneben aus dem Kontenrahmen auswahlen. Der Kontoname und der aktuelle Kontostand werden
angezeigt. Durch Markieren des Feldes vor Konto kénnen Sie das Konto fix stellen. Das ist dann sinnvoll,
wenn Sie mehrere Buchungen hintereinander mit diesem Konto erfassen. Sie miissen das gleiche Konto
dann nicht immer wieder neu eintragen.

Hinweis! Verwenden Sie als Konto in der Regel ein Erlés- oder Kosten-/Aufwandskonto
(d.h. ein Sachkonto aus der Gewinn- und Verlustrechnung/GUV).
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Ist das Konto noch nicht angelegt, 6ffnen Sie ohne Verlassen der Buchungsmaske mit "Stammdaten -
Kontenrahmen bearbeiten" die entsprechende Kontenklasse und legen dort das Konto neu an.

"Kostenstelle"/"Kostentrager": Geben Sie die Nummer der Kostenstelle und des Kostentragers ein oder
wahlen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache rechts daneben aus den Stammdaten aus. Kostenstellen
und Kostentrager koénnen Sie nur eingeben, wenn beim Mandanten bei den Stammdaten unter
Buchungseigenschaften "Buchen mit Kostenstellen" hinterlegt ist. Ebenso muss beim Sachkonto "mit
Kostenstellen/-trager buchen" markiert sein.

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

Buchen mit offenen Posten in der Mitgliederverwaltung

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

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

Sie kdnnen fur jede Buchung eine der folgenden Buchungsarten wéhlen:

"Ruckgebiihr Lastschrift": Damit erzeugen Sie einen offenen Posten flr dieses Mitglied/diese Adresse. Es
ist eine Soll-Buchung, d.h. Sie verbuchen hier einen Zahlungsausgang. Diese Buchung ist fir die Gebuhr
bestimmt, die der Verein fur einen nicht durchfuhrbaren Lastschrifteinzug an das Kreditinstitut bezahlen
muss.

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

Hinweis! Bei "Gebiihr Ricklastschrift" und bei "Gebihr Zahlung" mussen Sie
@ anschlielRend einen Beitragsschlissel auswahlen, damit eine Zuordnung
moglich ist. Dies ist noétig, damit die Zahlung in der Mitgliederverwaltung
richtig zugeordnet werden kann.

Mit "Riicklastschrift" und "Riickzahlung" buchen Sie Zahlungseingénge, die entweder Rickbuchungen
wegen Nichteinlésung 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 mdchten aber fir die Buchungen aus der Rucklastschrift 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 Gebiihr" nutzen Sie, um die jeweils passenden Zahlungseingange eines Mitglieds zu buchen.
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Hinweis! Buchen Sie einem Zahlungseingang, missen Sie zuerst mit "Zahlung RE"
@ prifen, ob eine passende Rechnung ("Ausgangsrechnung") fiir dieses
Mitglied (diese Adresse vorliegt. Wahlen Sie dazu die Buchungsart "Zahlung
RE" und klicken danach auf die Schaltflache rechts von Feld "Rechnung". Es
werden dann die vorhandenen Rechnungen (d.h. die offenen Posten) zur
Auswahl angezeigt. Sie koénnen den passenden markieren und OK
auswahlen. Der Rechnungsbetrag wird dann um den Zahlungsbetrag
vermindert, sobald Sie den Buchungsstapel verarbeiten.
Ist keine Rechnung offen, muss "Zahlung LS" gewahlt werden. Mit einem
Klick auf die Schaltflache rechts von Feld "Beitragsschliissel" werden diese
angezeigt und der passende kann mit Markieren und OK ausgewahlt werden.
Es werden alle Beitragsschlissel angezeigt, die bei diesem Mitglied
gespeichert sind. Ist das Mitglied Zahler fir weitere Mitglieder, so werden
deren Beitragsschlissel ebenso angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache "Buchungstext erstellen”, wird automatisch ein Buchungstext mit allen
wichtigen Angaben erstellt und im Feld "Buchungstext" in der dritten Zeile der Buchungsmaske
eingetragen. Damit sparen Sie sich viel Zeit.

Nachdem Sie alle Angaben zu einer Buchung eingegeben haben, schlieRen Sie diese mit einem Klick auf
die Schaltflache "Buchen" ab. Die Buchung erscheint in der Erfassungsubersicht.

Sie kdnnen nun wie beschrieben eine

neue Buchung erfassen,

eine erfasste, aber noch nicht verarbeitete Buchung korrigieren,

eine erfasste, aber noch nicht verarbeitete Buchung I6schen oder
die Buchungserfassung mit einem Klick auf die Schaltflache "Beenden" beenden.

Wenn Sie die Buchungserfassung beendet haben, kénnen Sie

¢ die Buchungen eines ausgewahlten Stapels erneut bearbeiten ("Bearbeiten"),

e einen ausgewahlten Stapel verbuchen ("verarbeiten"; vgl. hier) — hierbei werden alle Buchungen in
diesem Stapel auf die Sachkonten geschrieben und sind damit nicht mehr zu &ndern oder

e die Buchungen eines ausgewahlten Stapels ansehen, ausdrucken oder — und dies ist wichtig —
einzelne Buchungen stornieren.
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6.5.2.1 Splittbuchungen

Splittbuchungen sind Buchungen, deren Buchungsbetrag auf mehrere Sachkonten verteilt werden muss.
Beispiele sind Buchungsbetrage, die Mitgliedsbeitrdge, Spenden und Arbeitsstundenersatz umfassen.
Dieser Betrag muss i.d.R. dann auf drei Konten aufgeteilt ("gesplittet") werden. Auch wenn in einem
Buchungsbetrag Teilbetrage mit unterschiedlichen Steuersatzen auftreten, ist eine Splittbuchung nétig.
Beispiel: Eine Uberweisung von der Bank (1200) bezahlte Lebensmittelrechnung betrifft Lebensmittel mit 7%
Ust (Kto. 8405) und 19% USt. (8415) Bei Splittbuchungen setzt sich die Soll- oder Habenseite der
Buchungen aus mindestens zwei Teilbetragen mit unterschiedlicher Kontierung und/oder unterschiedlicher
Kostenstelle zusammen.

[Maske: 548] Splitthuchung B 21

" Splittbuchung =1
Hier haben Sie die Moglichkeit eine Buchung in mehrere Teile aufzuzplitten. 9

—Hauptbuchung

Konto [SOLL) | 121 [ sporttialien 000 EUR 5
' Betrag I 5555 Restbetrag zum Spliten: 55.55 Hinderm |
I — Splittbuchung
i Buchungstext I j il

. Betrag I BR.A5
Gegenkonto I LII
Kostenstelle I LI I
|
|

K.oztentrager b “
Stever b “
| Buchen | Lozchen |
|
i Buchungstest Betrag Gegenkonto

i () Speichemn 3 Abbrechen

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

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

Zu jede Teil-/Splittbuchung 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 Splittbuchungen
@ genau den Buchungsbetrag der zuvor eingegebenen Hauptbuchung. Trifft
dies nicht zu, erscheint ein entsprechender Hinweis "Der Gesamtbetrag
weicht vom Buchungsbetrag ab". Mit "Ja" Gbernehmen Sie das Ergebnis der
einzelnen Splittbuchungen und andern damit den Betrag der Hauptbuchung.
Mit "Nein" geben Sie weitere Splittbuchungen ein oder dndern die bereits
eingegebenen Splittbuchungen.

Der Steuerbetrag wird in ein editierbares Feld geschrieben, welches vom Anwender verandert werden kann.
Somit kann sichergestellt werden, dass Rundungsfehler vom System durch den Anwender wieder Kkorrigiert
werden kdnnen.

Mit einem Klick auf die Schaltfliche "Andern" kénnen Sie innerhalb der Splitbuchung und der Aufteilung
Buchungstext, Betrag und Konto der urspringlichen "Hauptbuchung" andern.

Haben Sie eine Splittbuchung mit einem Kilick auf "Speichern" beendet, wird sie mit allen Teilbuchungen in
der Erfassungsibersicht angezeigt. Sie erkennen Splittbuchungen dort daran, dass die Hauptbuchung und
alle Teilbuchungen einheitlich eingefarbt sind. Klicken Sie auf eine solche Buchung, erscheint oberhalb der
Erfassungsubersicht eine Schaltflaiche "Splittbuchung &andern". Damit &ndern Sie die ausgewahlte
Splittbuchung.

Sie verlassen die Erfassungsmaske mit Beenden.

Durch Markieren eines offenen Stapels erhalten Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu.

Im linken Teil kinnen Sie eine Stapelposition erstellen. Jede Stapelposition ist in sich geschlassen und
0 unabhingig zu betrachten. Einzelne Belege kihnen Sie duch bestdtigen des Knopfes “"Buchungen
bearbeiten” dndem oder anlzgen.

s | Stapel geschlossen am

uer Stapel ...
Stapeldetails bearbeiten
Stapel ldschen

Stapel verbuchen

Stapelbuchungen bearbeiten
Stapelbuchungen ansehen ...

Kontoabfrage ...

Erfassungsprokokoll drucken ...
Primancta drucken .

Journal drucken
Summenliste drucken .

‘| | Wmsatzsteuer-iWerteblatt drucken ... _bl
Stapeldatensdtze Buchungsdatensitze
Neu Bearbeiten Lischen Buchungen bearbeiten Stapel verbuchen Buchungen ansehen
Detail

Detailinformationen des aktuell markierten Stapels

Anzahl der Buchungen: 0
Buchungswert - SOLL: 0.00
Buchungswert - HABEM: 0.00
Buchungswert - SALDD 0.00

[2004] GROPER YEREIM | 2007 SUPERWISOR | 11102007

6.5.3 Stapel verbuchen

Haben Sie einen offenen Stapel ausgewahlt/markiert, erhalten Sie mit einem Klick der rechten Maustaste
mehrere Bearbeitungsmdoglichkeiten. Wahlen 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 kdnnen Sie dann jederzeit auf den
Stand vor der Verbuchung mittels Datenricksicherung zuruckgreifen.
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wollen Sie diesen Stapel wirklich verbuchen?
Es wird empfohlen wor dem verbuchen eine Datensicherung durchzufibren,

Ja | Mein |

Beantworten Sie eine Sicherheitsabfrage "Wollen Sie ... wirklich verbuchen?" mit "Ja", geschieht Folgendes:

o Alle erfassten Buchungssatze des Stapels werden verarbeitet und auf die Sachkonten gebucht. Die
Buchungen kénnen nicht mehr geadndert, 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.

("Salden") der Sachkonten. Deshalb mussen 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.").

@ Hinweis! Mit der Verbuchung eines Stapels aktualisieren Sie auch die Kontostéande

Markieren Sie einen verbuchten Stapel, erhalten Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu mit der
Méglichkeit Stapelbuchungen ansehen

6.5.4 Buchungen 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.
Mit der Schaltflache "Alle anzeigen" heben Sie eine zuvor gemachte Auswahl (s.u.) auf.
Mit der Schaltflache "Selektieren" schranken Sie die Buchungen ein, die angezeigt (und mit
"Drucken” gedruckt) werden. Mit dieser Option kénnen 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 konnen Sie diese vor der Verarbeitung des Stapels, in dem sie
enthalten ist, noch dndern oder Idschen.

Sobald ein Stapel verarbeitet/verbucht ist, kbnnen fehlerhafte Buchungen nur noch storniert werden. Eine
Stornobuchung hebt die fehlerhafte Buchung auf, indem sie diese mit einem entgegensetzten
Buchungsbetrag neutralisiert.

Sie missen 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 fiihrt eine
"negative" Buchung einer bereits verbuchten, aber unrichtigen Buchung durch, d.h. die Kontierung bleibt
erhalten, die Betrage im Soll und Haben werden jedoch mit umgekehrten Vorzeichen gebucht.

Nachdem Sie "Buchung stornieren" angeklickt haben, sehen Sie alle offenen Buchungsstapel oder kdnnen
auch neue Buchungsstapel anlegen.
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Buchungen korrigieren:

Durch Markieren der betreffenden Buchung in der Erfassungsubersicht 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 geandert in die Erfassungstibersicht lbernommen.

Wie Sie Splittbuchungen éndern, ist auf Seite 99 beschrieben.

Buchungen léschen:

Durch Markieren der betreffenden Buchung in der Erfassungsibersicht werden die Daten in die
Buchungsmaske (bertragen. Nach einem Klick auf "Léschen" erfolgt noch eine Sicherheitsabfrage.
Beantworten Sie diese mit "Ja", wird die Buchung gel6scht.

6.6 Anlagenbuchhaltung

Die Anlagenbuchhaltung erweitert lhre Buchhaltung um "dingliche" Vermdgensgegensténde. Als Anlagen
werden langerlebige Wirtschaftsguter bezeichnet, die der Verein gegen Geld erworben hat und deren
"Buchwert" zum Vermdgen 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 flr Abnutzung") und wird vom Programm jahrlich automatisch berechnet. Wird ein
Gegenstand ungewohnlich stark benutzt, beschadigt, zerstért oder unbrauchbar, kann sein "Buchwert" mit
einer "Sonder-AfA" starker als normal vermindert und damit abgeschrieben werden. Umgekehrt kann der
Buchwert einer Anlage etwa durch Reparaturen oder Zusatze steigen. Alle Abschreibungen und damit
Anderungen des Buchwerts einer Anlage/eines Gegenstands werden in der Anlagenkartei dokumentiert. Die
Anlagenkartei ist damit ein "Nebenbuch" der Finanzbuchhaltung. Beispiele fir Anlagen sind Sportgerate,
Musikinstrumente, Einrichtungsgegenstande aber auch Grundstiicke und Immobilien.

Die Anlagenbuchhaltung speichert alle Anlagen ("Anlagegiter") mit allen buchhalterisch wichtigen
Eigenschaften (Anschaffungsdatum, Anschaffungskosten und Nutzungsdauer), so dass jederzeit
automatisch die AfA ermittelt werden kann. Die Buchungen, die sich hieraus ergeben (Verminderung oder
Erhdéhung des Anlagevermdgens), werden an die Finanzbuchhaltung in einen beliebigen Buchungsstapel
Ubergeben.

Die Konten des Anlagevermdgens sind Sammelkonten. Alle Wertédnderungen flir einzelne Sportgerate
werden beispielsweise auf dem Sammel-Sachkonto "Sportgerate" gebucht.

Eine Besonderheit sind ‘"geringwertige Wirtschaftsguter". Darunter fallen Gegensténde, deren
Anschaffungswert ab 2008 zwischen 150,01 Euro und 1000,00 Euro betrégt. Durch die Anderungen nach
dem Wachstumsbeschleunigungsgesetz gelten ab dem 01.01.2010 bis zu 3 unterschiedliche Verfahren der
Abschreibung von geringwertigen Wirtschaftsgutern. 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 far
Anschaffung oder Herstellung. Fur 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 Gber 5 Jahre mit jeweils 20 Prozent pro Jahr linear abzuschreiben ist.

Unternehmer haben fiir 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 Uber 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 Wirtschaftsglter nur
einheitlich ausiben. In den Sammelposten flieRen dann alle angeschafften oder hergestellten
Wirtschaftsgiter ab 150 Euro bis einen Nettobetrag von 1000 Euro.
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Besprechen Sie Fragen und die genaue Abschreibung bitte mit lhrem Steuerberater.

ke

Anlagegiiter

Anlagegut anlegen
@ Anlagegut bearbeiten

Anlagegut ldschen

»

Abschreibung

¢ 1. AfA Werte berechnen

@ 2, AfA Werte in den Stapel
Obertragen

b3

Ubertrag

@ Anlagegiter ins neue
Buchungsjahr dbertragen

»

Auswertungen

[E] Anlagenspiegel
Tabelle exportieren

e

Informationen

Anzahl: 0

e

Ansicht

Q Alle anzeigen
Q Mur Aktive
=l Nur Ausgeblendete

ke

Bemerkung

Keine varhanden
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6.6.1 Anlagegut anlegen

Anlagegut

Anlagegut
Hier haben Sie die Maoglichkeit ein Anlagequt zu erstellen ader abzuandem.

Inventarnummer | | [ Ausblenden
Standort |Geschéﬂsstelle |

Bezeichnung |Schleibtischkomhination

Bilanzposten |D44D |

Bilanzkonto Buroeinnichtung
Gu¥Y-Konto 2500 ... | Abschreibungen

Anschaffung am
Anschaffungspreis

Mutzungsdauer

Abschreibung auf

~Stand 01.01 dez Jahrez “Yeranderungen des Jahres
Anzchaffungskosten 0.00 Zugang [fnzchaffung) 1.533.00 4
Buchwert 0.00 Abgang [Anschaffung)
~ Stand 31.12 des Jahres
Anzchaffungskosten 1.553.00 Restbuchwert: 1 _599,00 EUR
Buchwert 1.553.00
Restlaufzeit:
b e 3112 10 Jahre
’ E Bemerkung erfassen l I @ Speichern ” e Abbrechen ]

Als "Inventarnummer". vergeben Sie eine fortlaufende Nummer.

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

Die "Bezeichnung" ist ein beliebiger Text. Als "Bilanzposten" tragen Sie die Gliederung aus lhrer Bilanz ein,
unter der das passende Sammelkonto (z.B. Buroeinrichtung oder Sportgerate) aufgefuhrt 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 missen Sie aus
dem Sachkontenstamm mit einem Mausklick auf die Auswahl-Schaltfliche auswahlen.

Bei "Anschaffung am" tragen Sie das Anschaffungsdatum ein (oder wahlen es Uber die Kalender-
Schaltflache) aus. Diese Angabe ist wichtig, da sie festlegt, ab wann die AfA berechnet wird.

Der "Anschaffungsbetrag" ist bei Vorsteuerabzugsberechtigung hier netto ohne Mehrwertsteuer
einzugeben.

Im Feld "Letzter Abgang" tragen Sie das Datum ein, an dem dieses Anlagegut (oder ein Teil davon) aus
dem Vereinsvermodgen entfernt wurde. Die "Nutzungsdauer in Jahren" legt zusammen mit dem
Anschaffungsdatum die AfA-Berechnung fest.
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Bei der "AfA-Methode" wahlen Sie zwischen linear und degressiv. Das Programm berechnet aufgrund der
eingegebenen Nutzungsdauer automatisch den passenden linearen Satz. Bei degressiver AfA miissen Sie
den Prozentsatz selbst eintragen und andern; die degressive AfA betragt den 2-fachen linearen Satz,
hoéchstens jedoch 20%. Bei "Abschreibungsart" wahlen Sie zwischen "Abschreibung auf 0 Cent" und
"Abschreibung auf 51 Cent". Mit "Abschreibung auf 51 Cent" bleibt das Anlagegut auch dann in lhrer
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.

Mochten (oder missen Sie auf Grund steuerlicher Vorschriften) im Jahr der Anschaffung p.r.t. abschreiben
("pro rata temporis", d.h. nur fiir die anteiligen Monate), so geben Sie bei "berechnet nach Anzahl Monate"
die Anzahl der Monate ein flir 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.

Anschaffungen in den Vorjahren die kumulierte AfA zum 01.01. des Ifd.
Jahres (AfA per...) und der frlhere 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.

@ Hinweis! Legen Sie die Anlagenbuchhaltung erstmalig an, muss zusatzlich bei

SchlieBen Sie die Erfassung eines Anlageguts mit einem Klick auf "Speichern" ab.

Zu- und Abgange bei vorhandenen Anlagen geben Sie mit den Schaltflachen "Zugang" und "Abgang" ein.
Eine Ubersicht erhalten Sie mit den beiden "Ubersichts"-Schaltflichen"

6.6.2 AfA-Werte berechnen

Wenn alle angeschafften Wirtschaftsguter eines Jahres erfasst wurden bzw. Sie bei der erstmaligen Nutzung
des Programms alle bestehenden Wirtschaftsgiter mit lhren Anschaffungsdaten und lhren Restbuchwerten
erfasst haben, kénnen Sie am Ende des Jahres die Abschreibung vornehmen. Empfehlenswert ist eine
vorherige Datensicherung, damit Sie bei Betrachtung der erzeugten AfA-Buchungen evtl. aufgrund von
dadurch erkannten Eingabefehlern die Abschreibung nochmals wiederholen kénnen.

Um die AfA-Buchung durchzufuhren, gehen Sie auf AfA-Werte berechnen, Fortgeschriebene
Wirtschaftsguter werden mit Hakchen markiert und mit neuem Buchwert zum 31.12. angezeigt.

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 konnen Sie die AfA-Buchungen kontrollieren und ggf. mit Kostenstellen erganzen.
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6.6.3 Anlagegiiter ins neue Buchungsjahr iibertragen

Nach Durchfiihrung der Fortschreibung und nach Anlage eines neuen Buchungsjahres und mit Anlegen
eines neuen Stapels flhren Sie in der Anlagenbuchhaltung den Jahreswechsel mit einem Mausklick auf
diese Schaltflache durch.

Danach kénnen Sie einzelne Karteiblatter, alle Karteiblatter und den Anlagenspiegel ausdrucken.

Die Karteiblatter bginhalten die Angaben eines Wirtschaftsgutes zu allen gespeicherten Jahren und
gewahren so einen Uberblick Uber die gesamte Nutzungsdauer.

Der Anlagenspiegel stellt das gesamte Inventar des aktuellen Nutzungsjahres dar. Das Verzeichnis aller
Wirtschaftsgiter in der Anlagenbuchhaltung wird Querformat gedruckt.

6.7 Freie Auswertungen

Hier kdnnen Sie auf Grundlage einer vorhandenen "Standard"-Auswertung eine eigene Auswertung erstellen
bzw. eine vorhandene Auswertung z.B. GuV kopieren. Geben Sie dieser eigenen "freien" Auswertung eine
Nummer und einen Namen und wahlen Sie dann die Vorlage ("Standard-Auswertung"). Speichern Sie
diese drei Angaben. Anschlielend kénnen Sie die Auswertungsstruktur vollig frei verandern.

[Maske: 504] Auswertung i b

Azuwertung —
Hier haben Sie die Maglichkeit freie Auswertungen zu definierten und deren Einstellungen vorzunehmen. @

Mummer

MHame

Yorlage Gewinn und Yerlust ;I

— Auswertungsaruppen

l_a v| xl Auswertungsgruppen konnen erst nach dem Speichern angelegt werden.

Farten der Suswertung zucrdhet ) Speichern 3 abbrechen
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6.8 Kreditorenrechnungen

Uber diesen Programmiteil kénnen Sie Kreditoren-Rechnungen anlegen, also Rechnungen z.B. von Firmen,
die Sie bezahlen mussen.

6.8.1 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 e
Kreditorenrechnung anlegen

@ Kreditorenrechnung
bearbeiten

Q Kreditorenrechnung loschen

Kreditorenrechnung

Kreditorenrechnung
Hier haben Sie die Miglichkeit die Daten der aktuellen Kreditorenrechnung zu veranderm oder
eine neue Kreditorerrechinung anzulegen.

Lieferant

Displaynare  GmbH, Busch

Strazze Kreuzgasze 3

PLZA0m 70182 Stuttgart

1B&M LES3E00501071 0008002725
BIC SOLADESTEOO

Rechnungsdatum |06.07 2015 E Zahl ziel bis 29.07.2015 E
Rechnungsbetrag 1.500,00
Rechnungsrummer 123456

Verw. Zweck 1 |RE: 123456 |

Ve -Zweck 2 | |
Gegenkonto 2EE4 = | Feparaturen Geschaftsstelle 0,00 |
Steuer 43~ | [Klasse 4: Vorsteuer 19% 23950 |

l Speichem ] l Abbrechen
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6.8.2 Kreditorenrechnungen bezahlen

Uber Ansicht kdnnen Sie wahlen:

Ansicht B
Ell Alle Rechrungen
Bl Nur offene Rechnungen

Ell Murbezahlte Rechnungen

Bl Zu zahlende Rechrungen
(diese Woche)

Bl Zu zahlende Rechnungen
(nachste Woche)

Wahlen Sie z.B. zu zahlende Rechnungen diese Woche, werden lhnen alle Rechnungen angezeigt, deren
Zahlungsziel in dieser Woche liegt.

Klicken Sie anschlieRend auf Kreditorenrechnungen zahlen.

Kreditorenrechnungen bezahlen _ (Ol =]

Kredi h hezahl

Hier haben Sie die Mdalichkeit dis z2u zahlenden Rechnungen auszuwahlen.

‘ RE-Datum ‘ RE-Betr. | Lieferant | Strasse ‘ FLZ | Ort L-BLZ L.-Konto 2u 2ahlender Betrag
04.10.2010 345,00 Hofbrau Bierstralle 4 70372 Stuttgart BO0S0101 | 4562672 [ 936,21
05.10.2010 380,00 Sportgerate Epple Gasse 3 F1771 Wablngen  BODT00FD 123456
05102010 Busch GmbH, 2 0010070

Stuttgart

wvon welchem Konto soll bezshlt werden?
ﬂﬁlmknntn 1 = ‘

Alle markisren [ Bezahlen l [ 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 mdchten. Wird hier kein Girokonto angezeigt,
mussen Sie Uber Kontenrahmen bearbeiten beim Konto, tiber welches Sie die Rechnungen bezahlen
mochten, die Bankverbindung eintragen.

[Maske: 524] Konto

Konta —
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen am Konto vorzunchmen, || \. a
Details | Auswertungen | lsufends Buchungsdaten
=3

Q Dieses Konto befindet sich im Moment in folgender Kontengruppe:
Klasse 2: |deeller Bereich / 2. Ausgaben

Konto-Nummer l2554— ™ Konto inakliv
Konto-Name [Reparaturen Geschatsstele

Kontoart Erfalgskont [Guv] -

Steumrat T

Etal [laufendes Jah) 000 EuR

Etal [kemmendes Jah) 000 EUR

it Kostenstellen buchen [

Kastenstelle & o

mit Kestentrager buchen -

Kostenliiger )

Auftraggeber [BAN DE4999393999001 2345678 Geﬁ:‘fg;“ggﬂfg';’é"ech““”g:
Bark-Kontorummer an i

pitacsteltlt GEODFS welches dieses Konto steht

Motizen

| © speichem || @ atbreshen

Wird lhnen ein Girokonto bei Kreditorenrechnungen bezahlen angezeigt, klicken Sie bitte unten rechts auf
.Bezahlen®.
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Nun kénnen Sie eine SEPA-Datei mit allen Uberweisungen erzeugen. Sie wahlen, wo diese Datei abgelegt
werden soll. Bei online-Banking kénnen Sie z.B. den Desktop wahlen.

Uber Zahlungslaufe einsehen kénnen Sie sich alle getatigten Uberweisungen ansehen.

Funktionen
9('3 Kreditorenrechnungen zahlen
£ Zahlungslaufe einsehen

Zahlungslaufe
Hier haben Sie die Moglichkeit die £ahlungslaufe einzusehen und zu drucken.

QZahlungsIauf lozchen ‘ @Zahlungslauf drucken

DTaAAD | Datum Zahlungzbetrag| Quellonto | Eingebucht
301020010 15:54:00 ‘ 1
2 0B10.200015:32:00 500,00 1200 v
105102010 16:25:00 500,00 1200 =

Schliefen

Erfolgt die Abbuchung von lhrem Girokonto, verbuchen Sie den Zahlungsabgang:

rwaltung PRO-WINNER GMBH - [Stapelbuchen]
en Buchungen Auswerungen Edras Fenster ?

[3025] UBUNGSMANDANT - BJ: 2010

S oo ] BbrechnungsNe: 2
Belegnummer [ I auomatischhachzshien Zalim OI-ITD = SN
laufende Nummer: 00001

Frechnungsnummer ]
Buchungstext = 2]
Betrag 000 EUR
I Konta =

Kastenstelle ] Kosterwiger [ |
I G.konto =

Kastenstele ] Kostenwiger [ |
Steuer =] W

g

Mitglied [2 |

Buchen | 1uoie | spittbushen Beenden
Belegdatum | Belegrr. | Buchungstest [Betrag (SOLL) [Betrag (HABEN) [Konto Gegenkto |Steuer 5.Betrag | Kostenstelle Kostentrager [wahiung

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 SEPA erzeugt haben.
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Rechungilad

Rechnungslauf
Hier haben Sie die Moglichket Kreditarenrechnungen entaultig in die Fibu einzutragen.

« [atum Yan Betrag Konta
06102010 15:54:00 | supervizor

wiann wurde dieze Rechnung gezahlt [D atum des Fontoauszuges) |EIE.1 0.20mn0 E

I Eintragen ] I Abbrechen

Wahlen Sie den entsprechenden Uberweisungslauf und klicken auf Eintragen.

Sofort werden lhnen im Stapel alle Einzelbuchungen aus dem Uberweisungslauf als Buchungen angezeigt:

[3025] UBUNGSMANDANT - BJ: 2010

Belegdatum m Abrechnungs-Mr: 2
Belegrummer 1 ™ automatisch hochzghlen iz 01.10.10 - 31.10.10
laufende Murmmer: 00001
Fiechnungshummer l—
Buchungstext KRE: Sportgerdte Epple, - RE: K-889/2010 - Matten j il
Betrag 0,00 EUR
™ Konto 1200 2| [ Guokomo 1 14%21 EUR A
Kostenstelle I— _I Kostentrager li LI
" G.-konto 480 _| | awG bis 410 Euro 3933 EUR 5

Kosterstells I _I Kostentrager LI
Steuer _I I

i~ Mitgledervenaltung

Mitglied 12 x|
Buchen [schern Splittbuchen Rechhungslauf Beenden

Belegdatum |Belegrr, |Buchungstest Betrag [SOLL)  |Betrag [HABEM] [Konto Gegenklo |Steuer S.-Betrag | Kostenstelle Kostentrager Yl Shrung
06.10.2010 |1 KRE: Busch GmbH, - RE: K-133 - Laufband 500,00/ 1200 415 43 79.83 EUR
06.10.2010 |1 KRE: Hofbrdu, - RE: A-123 - Biedieferung 345,00 1200 2415 43 55,08 EUR
06.10.2010 |1 FRE: Busch GmbH, - RE: B-358/2010 - Fliesenarbeiten 211,21(1200 4751 43 EUR
06.10.2070 |1 KRE: Sportgerate Epple, - RE: K-883/2010 - Matten 380.,00] 1200 480 43 B0.67 EUR
Stapel enthélt: 4 Buchungen 0.00 1.436.21

| |2D1D |SUPEF|VISDF| | 06102010
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6.9 Sonstiges

6.9.1 Mandanten-Konsolidierung

Arbeiten Sie mit mehreren Mandanten, z.B. fir einzelne Abteilungen, kénnen Sie diese z.B. fir 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 zusammengeflihrt. Die Konsolidierung kann nur Mandanten mit dem
gleichen Buchungsjahr umfassen.

Angezeigt werden alle Mandanten mit allen Buchungsjahren. Der erste Mandant, den Sie aus dieser Liste
mit einem Mausklick auswahlen, legt fest, welche anderen Mandanten mit diesem auf einen neuen
Mandanten konsolidiert werden kénnen (nur Mandanten mit dem gleichen Buchungsjahr). Wahlen Sie unter
diesen diejenigen aus, die Sie konsolidieren wollen.

Tragen Sie dann einen Namen fir den neuen Mandanten ein, der die kumulierten Salden der einzelnen

Mandanten aufnimmt und klicken Sie auf "Starten". Die Konsolidierung kann etwas Zeit benétigen — Uber
den Fortschritt informiert der "Balken" unten in der Bildschirmmaske.

[Maske: 539] Mandanten konsolidieren

2 x|
M andanten konzolidieren —1
kit diesem Programmteil konnen die unten aufgelisteten Mandanten mit jeweils einem 9
ikrer Buchungsjahre markiert und durch das Programm automatizch zuzammengefiibin
werden,

— Hauptbuchungsjahr

tdandant I Buchungsjahr I
[ e56556 2007
[ e56556 2008

— zu konzoldierende Buchungsjahre

Bitte wahlen Sie zuerst einen Hauptmandanten .

—Auzgabe
HIMWEIS: Durch die Konzolidierung wird ein neuer Mandant angelegt.

Kurzname

r— Fortzchritt

1 Starten | * € Abbrechen |
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6.9.2 Auswertungen von anderem Mandanten libernehmen

Mit diesem Programmteil kdnnen die Auswertungsgruppen von einem Mandanten in den aktuellen
Mandanten Ubernommen werden.

Sie sehen eine Liste aller angelegten Mandanten sowie der jeweils bei diesen Mandanten vorhandenen
Wirtschaftsjahre ("Buchungsjahre").

Ubernehmen, muissen 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.

@ Hinweis! Wollen Sie die Auswertungsrubriken in einen bestehenden Mandanten

Haben Sie ein Wirtschaftsjahr eines der angezeigten Mandanten mit einem Mausklick ausgewahlt, auf
"Starten" geklickt und eine Sicherheitsabfrage mit "Ja" beantwortet, wahlen Sie in der néachsten
Bildschirmmaske die Auswertungen aus, die Sie tibernehmen mdchten.

6.9.3 Datenexport fiir Finanzamt

Seit 2002 missen Sie dem Prifer des Finanzamts auf Wunsch Ihre Buchhaltungsdaten digital tGberlassen.
Ist dies noétig, kdnnen Sie hier fir 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
Betriebspriifer/Finanzamt direkt (iberlassen 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.
o 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 flr diesen Zeitraum digital archiviert werden.

6.9.4 Buchungen an DATEV libergeben

Die DATEV ist eine Berufsorganisation der steuerberatenden Berufe. Sie betreibt Rechenzentren, die fur
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 kénnen 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 ubergeben

—
Bitte wahlen Sie aus den bereits verbuchten Abbrechnungsnurmern einen oder mehrere aus @
die fir den Export berlicksichtigh werden sallen.

— Erztellung einer neues Dizkette

nachste Abr -Mr. bei DATEY

|

[ratentragermummer

§.§. Starten a Abbrechen

"Nachste Abr.-Nr. bei DATEV": Mitunter kdnnen die von der pro-WINNER Finanzbuchhaltung vergebenen
Abrechnungsnummern von der DATEV geforderten Nummer abweichen. Geben Sie daher hier die
Abrechnungs-Nummer ein, die als nachste bei DATEV vergeben wird. Stimmt diese Nummer nicht, kann die
DATEV lhre Buchhaltungsdaten nicht verarbeiten. Fragen Sie im Zweifel lhren Steuerberater.

"Datentridgernummer": 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 fir lhren Steuerberater.

Hinweis! Méochten Sie lhre Buchungen an DATEYV Ulbergeben oder tibernehmen, tragen
Sie bitte die DATEV-NTr. fiir deren Steuernummer in lhren Steuerkonten ein.
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6.9.5 Ubernahme des Kassenbuches aus der MV

Sie kdnnen hier erfasste Kassenbuchungen an die Finanzbuchhaltung ibergeben, wenn Sie dies bei einer
Kasse festgelegt haben.

Die Ubernahme kann entweder in einen vorhandenen oder in einen neuen Buchungsstapel erfolgen. Es ist

auf den passenden Abrechnungszeitraum zu achten. Es werden alle verfligbaren Kassen (fir diesen
Mandanten) angezeigt:

[Maske: 129] Auswahl einer Kasse

Auswahl einer Kasze

p—
Hier zekhen Sie alle verfligharen F.azzen, bitte wahlen Sie eine Kazze Q
aus der Lizte aus um von dieser die Buchungen in die

Finanzbuchhaltung zu Ubertragen.

M ame K.onto Bestand
kasze 1020 102003

a Abbrechen

Wahlen 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
Auzwahl der Buchungen —
Sie konnen nun aus der unten aufgelisteten tabellarizchen Anzicht eine oder mehrere Buchunogen auswahlen und zie dann durch den @
Button "Gewahlte Buchungen ubemehmen” in die Abrechnungznummer einlesen.
D atunn Eirnahmen Auzgaben BelegMr. | Buchungstest Steuer Gegenkonta |FIBL | Gebucht
12102007 12,35 0.0o0f45 Spende n 1202 O
@' Gewadhite Buchungen ubernehmen e Abbrechen

Mit "Gewdhlte Buchungen iibernehmen" werden die Buchungen in den zuvor ausgewahlten oder neu
angelegten Buchungsstapel eingelesen.

In den letzten beiden Spalten jeder Buchung erkennen Sie, ob eine Buchung bereits an die
Finanzbuchhaltung tbertragen und gebucht wurde.

Hinweis! Bevor Sie Buchungen aus einer Barkasse in die Finanzbuchhaltung
Ubergeben koénnen, missen Sie diese im Bereich "Kassenbuch" zur
Weiterverarbeitung ausgewahlt haben.
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7.0 Datenverwaltung

Hinweis! Wir empfehlen Ihnen Datensicherungen regelmafig und insbesondere vor
@ bzw. nach groReren Datendnderungen, z.B. Sollstellungen und
Beitragseinzug durchzufiihren.

Bitte machen Sie die Datensicherung stets auf lhrer Festplatte oder einem
externen Datentrager (USB Stick).

Da Sie in regelmaRigen Abstdnden auch unbedingt eine externe
Datensicherung machen sollten, empfehlen wir, dass Sie die Datensicherung
von lhrer Festplatte auf einen USB Stick kopieren.

Die Datensicherungen finden Sie fir die externe Sicherung im Daten-
Verzeichnis von pro-WINNER

(normalerweise C:\Programme\PW13\MeinVerein\DASI)

Das Programm komprimiert ("zippt") die Datensicherung automatisch, um
Platz zu sparen.

7.1  Sicherung

pro-WINNER Vereinsverwaltung PRO-WINNER GMBH - [Sicherung]
__B Datei  Ansicht jaten Beitrag: 1 istiken Exitras Unsere Partner Fenster 7
O X|& &=
HlgEmED 0 Hier finden Sie eine Auflistung aller D atenzsicherungen und -ricksicherungen in baw. aus pro-winner.
Buchhaltung
Datenvenwaltung [ ateiname | Mame der Sicherung | Sicherungstyp | [ atum | Lzer |
P14 202104160901 07 _komplett. zip F' 14 - Datenzsicherung 16.04. 2021 Komplettzicherung  16.04.2021 09:01:07 sUpervisor
@ P14 _20180528094.341_komplett. zip Initial-Sicherung CLOUD Komplettzsicherung  28.05.2018 03:43:41 SUPERVISOR
Einztellungen
Kursverwaliung
Lizten und Selektionen
Flatzvenualtung
pro-wINMER CLOUD
Schnittstellen
Teminverwaliung
Textverarbeitung Datensicherung
Usupgpllinenid g Meue Datensicherung prowIMMER Datenzsicherung einlezen Dratenriicksicherung [ratensicherung [dechen
Weranstaltungen

Wahlen Sie Neue Datensicherung, um eine Datensicherung durchzufihren.
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[Maske: 118] Datensicherung

Datensicherung
Hier haben Sie die Miglichkeit Einstellungen und Details der Datensicherung anzugeben. E

- Quel
@) Komplettsicherung (Mitgliederveraltung + Finanzbuchhaltung) Teste mitsichem

O Mitgliederverwaltung (Komplstt) OLE mitsichem
©) Finanzbuchhaltung [Komplet]

) Bestimmten Mandanten (Finanzbuchhaltung)

Mandant [ -

Buchungsiahre [ -

 Sick

Hame [ |

Beschreibung [ |

[ Zigl

CAPROWINNERF 134 Meirtareint DASIY

Hinaufigen  |[ Erttemen |

Schit1 |
Schit2 |

]
]
Schitz | 1

[ & Starten ][ ) Abbrechen

Als Zielverzeichnis der Datensicherung wird der DASI-Ordner im pro-WINNER vorgeschlagen.

In dem Rahmen Quelle kdnnen Sie definieren was bei diesem Sicherungslauf gesichert wird. Sie haben die
Méglichkeit die Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung getrennt voneinander zu sichern. Bei einer
Sicherung der Finanzbuchhaltung kénnen Sie sogar auswahlen ob nur ein bestimmter Mandant mit
bestimmtem Buchungsjahr gesichert werden soll.

@ Hinweis!

Wenn Sie in der Finanzbuchhaltung die offenen Posten-Buchhaltung aktiviert
haben und z.B. Mitgliedsbeitrage Uber die Finanzbuchhaltung buchen und
dann in die Mitgliederverwaltung transferieren, dann miissen Sie immer eine
Komplettsicherung durchfiihren.

Mit den 2 Hakchen ,Texte mit sichern® und ,OLE mit sichern® kénnen Sie diese Bereiche aus der
Mitgliederverwaltungssicherung ausschlief3en, standardgeman werden diese Dateien mit gesichert.

Wahlen Sie Starten, um die Datensicherung zu starten.

1 ) Die Daten wurden erfolgreich gesichert,

Nachdem pro-WINNER die Datensicherung erfolgreich beendet, wird diese Sicherung in der

»Sicherungsliste angezeigt.

Die Sicherung wird in dem Standard-Datenpfad C:/pro-WINNER/pw13/ mein Verein/DASI gesichert.

Wahlen Sie in der Maske Datensicherung im Bereich Ziel den Befehl Hinzufiigen, um einen anderen Pfad
auszuwahlen, z.B. USB-Stick oder Wechselfestplatte.

Wahlen Sie in der ,Sicherungsliste® Datensicherung léschen, um eine vorhandene Datensicherung
endguiltig und unwiederbringlich zu I6schen.
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7.1.1 Daten riicksichern

Moéchten Sie Daten von einer von |Ihnen erstellten Datensicherung wieder zuriick sichern, wahlen Sie
Datenverwaltung / Sicherung. Hier werden lhnen alle Datensicherungen angezeigt. Wahlen Sie die DASI
aus, die Sie ricksichern moéchten und klicken dann unten auf Datenrlicksicherung. Dann wird der
Datenbestand zum Zeitpunkt der DASI wiederhergestellt.

Haben Sie eine Datensicherung z.B. auf einem USB-Stick und mdchten diese ricksichern, wahlen Sie
Datenverwaltung / Sicherung und unten pro-WINNER Datensicherung einlesen. Hier wahlen Sie den Pfad
Ihres USB-Sticks aus und klicken anschliel3end auf eintragen. Danach missen Sie Uber Datenrticksicherung
diese eingelesene Datensicherung noch ricksichern.

Wichtig! Nach dem Einlesen der Daten muss die Rucksicherung Uber den Button
,Datenrtcksicherung“ gestartet werden.

7.2 Ricksicherung

Der Punkt Datenrlicksicherung beinhaltet eine Auflistung aller Riicksicherungen mit Datum und Benutzer.
Hier haben Sie keine weiteren Funktionen. Um eine Sicherung wiederherzustellen, wechseln Sie bitte in den
Punkt ,Sicherung“ und betatigen dort den Button ,Rlicksicherung®.
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8.0 Einstellungen

8.1 Systemsteuerung

Wahlen Sie Einstellungen — Systemsteuerung

—/ | = = = g
v % & = o =
Assistent Beitragsschliisselgeriist Beitragawesen Berutzerverwaltung Einstellungen fur Extraz Finanzamt Freie Felder

Frogrammstart Micht-Mitglieder

o e = N 'y |-

Lizerziering Mazzendatenpflage Meine Einstellungen Hurnmernkreise Flatzverwalung Frogrammoptionen Fratokol SEPA
D aterrearganization

8 bt i

Teminiibersicht Textverarbeitung “ereinsdaten

8.1.1 Assistent Programmstart

Hier kdnnen Sie die Daten aus der Version 4.0 bis 14.X ibernehmen

Assistent des ersten Programmstartes - Schrtt 1 von 4

Aszsistent des ersten Programmstartes
Diezer Aszsiztent hilft Ihnen it den ersten Schiitten der neuen Wersion.

C&l

Willkommen beim Assistenten des ersten Programmstartes

Mit diegem Aszistenten konnen die grundliegenden Einztellungen der neuen Yergion 14.0
worgenommen werden.

Zudem hilft Ihhen der Assistent bei der Ubermakme der D aten aus der
Warganger-erzsionen ab 4.0 und nimmt auch gleich entsprechende Einstellungen an der
Datenbank, vor.

U den dzzistenten nun zu starten klicken Sie bitte auf “wheiter”, Sie haben auch die
Moglichkeit diezen Azsistenten nun abzubrechen und zu einem spateren Zeitpunkt
diesen wieder zu starten.

VEREINS-SOFTWARE

pro-WiINVER ©

Wir widhzchen lhinen viel Spald mit der neuen Yerzion 14.0 der
proINMER Yereingvenwaltung.

3 Abbrechen ) Zuriick

Beim Start von pro-WINNER 14.X 6ffnet sich ein Assistent zur Ubernahme der Daten aus Version 4.0, 5.0.,
6.0, 7.0, 8.0, 9.0, 10.0, 11.0, 12.0 bzw. 13.0 Hier wahlen Sie den entsprechenden Pfad mein Verein aus.

In den Versionen 4.0, 5.0, 6.0 liegen die Daten im C:\Progamme\Verzeichnis

Ab Version 7.0 liegen diese unter C:\PRO-WINNER
Es werden alle Daten aus der Vorgangerversion Ubernommen.
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8.1.2 Beitragschliisselgeriist

Sie kdnnen bestimmte Geruste fur Beitragsschlissel anlegen, z.B. ein erwachsenes Mitglied kommt neu in
Ihren Verein. Es tritt automatisch in den Hauptverein ein, wo es den Beitragsschliissel fiir den Hauptverein
erhalt. Ebenfalls tritt das Mitglied in der Abteilung Tennis ein, wo es den Beitrag Tennis Aktive erhalten soll.
Die Geruste kénnen Sie anlegen unter Einstellungen/ Systemsteuerungen/ Beitragsschlisselgerust:

Beiragescizsseloeri= |
Beitragzschlizselgernist
Hier haben Sie die Moglichkeit ein Geriist fir Beitragschliizzel anzulegen.

Hame T enniz Enw, |

Beitragzschliizzel |1EI;1'|EI; |

[ & Speichemn ” 3 &bbrechen ]

Wenn Sie beim Mitglied die Maske 6 — Abteilungsdaten — 6ffnen und dann auf den Hauptverein mit rechter
Maustaste klicken, erscheint:

=

” ) Abteiung anlegen -

— ) Apte
|l Beiragsschiissel anlegen =
Hier haben Sie dig

B ABT: 0 - Hauptverein [A) Sidepbielan
i bl Detaildaten
: Freie Felder
D =it i - B Abteilungsd
C il Avbeitsdienst £bteilung anlegen ' Abteilung
e Beitragzschlizsel anlegen 4 Eintritt
A 1k

Es wird bei dem Mitglied automatisch die Abteilung Tennis angelegt und die Beitragsschliissel Erwachsene
Hauptverein und Tennis aktive angelegt.
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8.1.3 Beitragswesen

[Maske: 614] Einstellungen zum Beitragswesen |

Einstellungen zum Beitragswesen

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen vorzunehmen, die dag Thema Beitragawesen
betritt.

[ Jifutomatizche Berechnung der Kiirzung beirn Beitragseinzug

[Sobald Sie dieses Kontrollkasten aktivieren und speichern, wird die 1. Firzung des Beitrages
anhand des Eintrittzdatums automatizch berechnet. ]

[nkeryall konatlich * | |n welchem Intervall zoll gekirzt werden?

[] Sartiemnung im Kontoblatt des Mitglieds absteigend

[Sobald Sie diezes Kontrollk azten aktivieren wird, wird die Sartierung im K.ontoblatt des Mitglieds
dahingegen geandert, dazs die neuste Buchung nun oben erscheint und nicht unten.]

[ ] keine Priifung der Bankdaten beim Beitragseinzug durchfibren
[Sobald Sie diezes Kontrollk azten aktivieren wird, wird beim Beitragzeinzug keine Prifung der

B ankleitzahl und Kontanummer Kombination durchgefiibt. ]

[] 5all die Bearbeitung der MandatD freigeschalten werden?

Fiiicklastzchrift | 0. | [\welcher Betrag soll bei der Riicklastschrifterstellung Liber daz
- Context-Ment im Beitragzeinzugzpratakall wareingestellt werden?)

Welcher Inhalt zoll beim DTASSERS Lauf im Yenvendungszweck, angedruckt werden’?

(¥} die Mitgliedsnummer
) der Yomame des Mitglieds
) der Waomame und Machnare des Mitglieds

Speichern ] I Abbrechen

Hier haben Sie die Mdglichkeit globale Einstellungen vorzunehmen, die sich auf das Thema Beitragswesen
beziehen. So kénnen Sie z.B. die Einstellung vornehmen, dass die Kirzung der Beitrdge automatisch
berechnet werden sollen.

Sie finden den Punkt unter Einstellungen — Systemsteuerung — Beitragswesen.

Jeder Punkt wird innerhalb der Maske kurz beschrieben.
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8.1.4 Benutzerverwaltung

Mit der Benutzerverwaltung kénnen Sie einzelne Benutzer anlegen und ihnen Rechte zuweisen.

Benutzer

MHeu Bearbeiten | Lozchen |

Wenn Sie das Programm zum ersten Mal starten, geben Sie als Name "SUPERVISOR" und kein Passwort
ein. Die richtigen Benutzer und ihren Namen tragen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Neu ein.

Mit der Schaltflaiche Bearbeiten weisen Sie einem bereits vorhandenen und von Ihnen mit der Maus
ausgewahlten Benutzer sein Passwort zu und legen fest, mit welchen Bereichen des Programms er arbeiten
kann. Im Feld Benutzername tragen Sie dazu eine beliebige Zeichenfolge ein. Ob Sie kleine Buchstaben
oder Grolibuchstaben verwenden, spielt hier keine Rolle. Das trifft auch fir das "Passwort" zu, das Sie fir
jeden Benutzer eintragen kdénnen. 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.

[Maszke; 111] Benutzer bearbeiten

—_— —
| Benutzer =5 I
Hier haben Sie die Moglichkeit die Benutzerangaben und Eenutzemechte zu pilegen =
Benutzerangaben “Welche Programmiteile zoll der Benutzer nur sehen?
Benutzername |max Alle auzwshlen  Alle abwahlen
Passwort |ﬁﬁﬁ - - "
Bereich Programmname Sichtbar
Pazzwort-Wiederholung | Allgemein Ctartseite =]
Hiermit kinnen Sie Einschranken welche Mitglieder dieser Benutzer Allgemein Adress- / Mitgliederstamm v
sehen darf. Fur alle tragen Sie 0 &in, ansansten die entsprechende Allgemein Ansprechpartner 3
Abteilungshummer. . -
Allazrnein Statistiken v
Zugriff Abteiung o Allgemein Spendenliste Irdl
&[] Beitragsschitissel " Allgemein Sonderfunklionen v
i [[] Beiragsschiliszel andern b Allgemein K.assenbuch I
- [ Beitragsschliizsel anlegen = Allgemein Rechnungen v
s e!tlagsschl.u.ssel IDSCth_ . Allgemein Internet-Links v
i [[] Beiragsschiusselfortzchreibung andemn Buchhal libersicht
8 [ Beitragswesen uEnnatung BISI ¥
i i [wl Sollstellung £ Beitragseinzug tatigen Buchhaltung Stapel I o

- D D atensicherung
i [ Ansicht
Dratenriicksicherung ausfiibren

Einschrankunaen der Sicht won Listen/S elektionT extvorlagen

Diatensicherung ausfiibren Ligten | [keine Eingchrankung] ﬂ
8- [_] Finanzbuchhalturn . — =
i Dl—.l LYy .mmgm b AL Selektionen | [keine Einschidnkung] ﬂ
- Soll der Zugriff in der Buchhalung nur auf bestimmte: Mandanten Testvorlagen | [keine Einschrankung] ﬂ
gewahrt werden?
Auzwahl Mandanten . . .
Soll der Benutzer ein bestimmtes Mailkonto benutzen?
Mailkonto  [[keins] =]

@ Speichemn Q Abbrechen

— )

Anschlielend kénnen Sie fiir 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.
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Klicken Sie auf das Plus- oder Minus-Symbol, um die jeweils zugehoérigen 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 fir jeden einzelnen Bereich
getrennt andern.

Sie kdnnen rechts unten festlegen, welches Mail-Konto bei diesem Benutzer beim Versand von Mails
automatisch vorgeschlagen wird.

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

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

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

@ Hinweis! Nur wenn Sie sich mit dem Benutzer "SUPERVISOR" anmelden, kénnen Sie

neue Benutzer anlegen, andern und léschen.

8.1.5 Einstellungen fiir Nichtmitglieder

Méchten Sie fur Nichtmitglieder Rechnungen erstellen, legen Sie hiermit einen Beitragsschllissel Sonstiges
an. Sie kénnen somit Gber die Kontoabfrage eine Sollbuchung erzeugen mit dem gewlinschten Betrag und
Ihrem entsprechenden Buchungstext. AnschlieBend konnen Sie eine Rechnung erzeugen bzw. eine
Lastschrift.
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8.1.6 Extras

[Maske: 916] Extras |

E xtras g
F 1
Hier haben Sie die MDQ"CI"IkEIt die einzelnen Werte einzuzehen oder abzuandermn.

Bezeichung Textfeld 1 | [Mazke 3]
Bezeichung Textfeld 2 [Mazke 3]
Mitgliedzchaft ab Jahren
kahnztufe 1 ab Tagen
b ahnztufe 2 ab Tagen
b ahnztufe 3 ab Tagen

konat der Erhebung

Zuzatzlicher Pfad fiir

die D atenzichemng
[ ] Autovervollstandigung des Strazsennamens [bdresedaten 1] deaktivieren

[ ] Micht den ‘windows-Temppfad fiir die D atensichenung benutzen, sonderm einen tempaordren Pfad
im “Yerzeichniz dez Wereins [Meini¥erein)

[ ] Soll bei einer Reaktivierung aus dem Ehemaligen-tiuchiv daz “Angelegt am® Datum auf das
heutige D atum gezetzt werden?

Sall beim Auzdruck einer Liste oder eines Briefes der Diuckbefehl einzeln gesendet werden?
[behebt gof. daz Problem, dazs der Ausdruck nicht richig zum Drocker gesendet wird und somit
der Drucker nichts druckt]

[ ] 50l bei der Tesxtverarbeitung MICHT mehr nach der Adreszart gefragt werden?
[ ] 5ol bei der Testverarbeitung MICHT mehr nach dem Kontoauszugszeitraum gefragt werden’?

[ ] 5ol bei der Testverarbeitung MICHT mehr nach den Abteilungen gefragt werden?

[ ] Automatizche Suche von Treffern bei der Neuanlage deaktivieren

[ ] Sall bei neuen Briefen in der Textverartbeitung der Titel won der Worlage Libermommen werden?

Q Speichern “ @ Abbrechen

Die Angaben im Bereich "Extras" steuern zum einen die Beitragsberechnungen und die Mahnungen, zum
anderen kénnen Sie damit die Mitglieder in Gruppen aufteilen:

"Freies Textfeld #1" und "Freies Textfeld #2":

Tragen Sie hier einen beliebigen Text ein. Dieser erscheint bei den Angaben zu jedem einzelnen Mitglied auf
der dritten Seite der Eingabemaske ("Maske 3"; Link zu dort). Nach diesen Feldern kénnen Sie im Programm
Mitglieder auswahlen, z.B. nach Textfeld 1: "Giiltigkeit U-Leiterlizenz", Textfeld 2: "Datum bis". Sie kénnen
diese Felder auch erst spater benutzen und jederzeit wieder adndern. 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.
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"Mitgliedschaft in JJ ("Jahren) berechnen ab™:

Es ist nicht immer gewunscht, die Dauer der Vereinsmitgliedschaft ab dem tatséchlichen 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 fur derartige
Berechnungen zu Grunde liegt. Oft ist dies die Volljahrigkeit mit 18 Jahren. Korrigieren Sie diesen Vorschlag
oder belassen Sie ihn unverandert.

"Mahnstufe 1 ab", "Mahnstufe 2 ab", "Mahnstufe 3 ab":

Nicht termingerecht bezahlte ("Uberfallige") Betrage ("Offene Posten") kann das Programm automatisch
anmahnen. Es gibt daflir bis zu drei Mahnstufen. Sie legen hier fiir jede dieser Mahnstufen fest,

¢ nach wie vielen Tagen Zahlungsverzug ("Tagen")

e welche zusatzliche Mahngebiihr ("€")

erhoben wird. Gebrauchliche Werte schlagt Ihnen das Programm vor. Sie kdnnen diese beliebig andern oder
unverandert Ubernehmen.

nicht sinnvoll, da der Versand der Mahnungen und die Gutschriftanzeige auf
Ihrem Konto immer einige Tage benétigen. Mahngebihren dber 10 € sind
ebenfalls sorgfaltig zu Uberlegen, da die Mahngebihr grundsatzlich nur dem
tatsachlichen Aufwand fiir die Erstellung und den Versand der Mahnung
entsprechen darf. Die einzelnen Mahngeblhren addieren sich nicht, d.h. der
Uberfallige Betrag wird etwa bei der dritten Mahnung nur um den dort
eingegeben Betrag und nicht auch um die Mahngeblhren erhéht.

@ Hinweis! Kirzere Zeitrdume als 10 bis 14 Tage zwischen den Mahnstufen sind meist

Mit "Erster Monat des Erhebungsjahres" legen Sie fest, ab welchem Monat der Jahresbeitrag erhoben
werden soll. Hier tragen Sie nur dann etwas ein, wenn das Wirtschaftsjahr Ihres Vereins nicht dem
Kalenderjahr entspricht. Tragen Sie z.B. "7" ein, werden die Beitrage vom 1.7.bis 30.6. des Folgejahres und
nicht vom 1.1. bis 31.12. des aktuellen Jahres berechnet.
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8.1.7 Finanzamt

r ]

[Maske: 91 7] Finanzamt

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

=

Farderung [z.B. "des Sportz'] | |

Finanzarnt | |
Stevermurmmer | |
Freistellungsbescheid wom | 5
(*) Vorldufig freigestellt ab =]

(") Daverhatt freigestell | [Freistellungsjahre]

Murnmer der ESHDW

|
|

Abschnitt der EStDY [ ]
[ ]

[ & Speichemn ” 3 Abbrechen

Die Eingaben hier bestimmen, wie das Programm die Unterlagen fiir Ihr Finanzamt erstellt und was auf den
Steuerformularen ausgedruckt wird.

Tragen Sie im ersten Feld "Forderung" den satzungsgemaflen Zweck lhres Vereins ein. Anschlieend
tragen Sie den Namen |hres Finanzamts und lhre Steuernummer dort ein. Alle drei Angaben erscheinen auf
Ihren Steuerformularen.

Sind Sie als gemeinnitziger Verein steuerbefreit, erhalten Sie auf Antrag von lhrem Finanzamt einen
Freistellungsbescheid. @~ Tragen Sie das  Ausstellungsdatum  dieses Bescheids im  Feld
"Freistellungsbescheid vom" ein.

Hinweis! Sie kénnen dieses Datum mit einem Mausklick auf die Schaltflache mit dem
Kalendersymbol aus dem Kalender Gbernehmen 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. "2018, 2019, 2020".

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 fir "zusatzliche" Geld- oder Sachspenden. Voraussetzung ist immer,
dass lhr Verein zum Zeitpunkt der Spende (nicht zum Zeitpunkt, an dem die Spendenquittung ausgestellt
wird) vom Finanzamt mit einem Freistellungsbescheid als gemeinnitzig anerkannt ist. Ob Ihr Verein fir die
"normalen” Mitgliedsbetrage steuermindernde Spendenquittungen ausstellen darf, richtet sich nach dem
Vereinszweck (siehe oben: "Foérderung"). Sportvereine und Heimatvereine dirfen dies beispielsweise nicht,
kulturelle Vereine und Tierschutzvereine dirfen dies. Zudem muss auf jeder Spendenquittung vermerkt sein,
auf welcher "Forderung" sie beruht. Eine vollstandige Liste findet sich im "Verzeichnis der Zwecke, die
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allgemein als besonders férderungswiirdig im Sinne des §10b Abs. 1 des Einkommenssteuergesetzes
anerkannt sind". Dies ist gleichzeitig die "Anlage 1 zu § 48 Abs. 2 EStDV ("Einkommenssteuer-
Durchfiihrungsverordnung"). Diese Liste ist in die Abschnitte "A" (Mitgliedsbeitrage als Spende mdglich) und
"B" (nur zusatzliche Betrage als Spende mdglich) unterteilt. Innerhalb der Abschnitte gibt es Nummern, die
die einzelnen "Foérderungen” detailliert beschreiben. Natur- und Landschaftsschutzvereine gehoren z.B. in
Abschnitt A, Nummer 5. Sportvereine in Abschnitt B, Nummer 1. Informieren Sie sich bei einem
Steuerberater, lhrem Dachverband oder lhrem Finanzamt, was fir Ihren Verein zutrifft und tragen Sie dies in
die beiden Felder ein.

@ Hinweis! Tragen Sie hier etwas Falsches ein, sind alle Ihre Spendenquittungen
ungultig!

8.1.8 Freie Felder

Sie kénnen unbegrenzt freie Felder anlegen, die bei jedem Mitglied unter Maske D - Freie Felder zu sehen
sind.

[Maske: 602] Freie Felder bestimmen

Freie Felder =
Hier haben Sie die Maglichkeit die freien Felder zu bestimmen, welche dann bei den einzelnen ;I
Adrezzen aufgelistet werden. ’

= =

Gruppe Mame Feldiyp Sichtbar
Fuibball alphanumerizch

Fuibball Spielklazze alphanumerizch v
Judo Dan alphanumerizch -

£ Schlieben

Bei jedem Mitglied konnen Sie den entsprechenden Wert eintragen. Auch kénnen Sie nach dem Namen des
freien Feldes und des Wertes selektieren.

- Person Mavigation . Aktiohen Mitalieds-Hr.: 8
ela|s|af)| -] ddda)) 8] =] o] 2] =]
Adresge 1 von 1
[ E Abtelungsdaten T ¥ Zahleidaten T 8 Mertkmale T 5 Kommunik ation T 10: Korespondenz T & Ansprechpartner
[ 0 Ubersicht T 1: Adiessdaten 1 T 2 Adressdaten 2 T 3 Mitgliedsdaten T 4 Funktionen T 5: Ehrungen [
B. Motizen T C. Termine T D. freie Felder |
e =)
Giuppe Feldname Feldtyp Wwert
alphanumerisch | C
Fubbal Spiclklasse alphanumerisch
Judo Dan alphanumerisch
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[Maske: 603] Freies Feld |

Freies Feld =
Hier haben Sie die Moglichkeit gin Freies Feld anzulegen. F
— Detailz
Gruppe des Feldes Eru pE "|
Feldname |Dies izt ein Beizpielfeld |
Feldtyp |.-’-'-.uswah| - |
Auswahl MEIM Pra Zeile sinen Wert, dann werden
A, dieze lhnen bei den Personen zur
Auzwahl angeboten.
HIMWEIS: Soll daz Auswahlfeld in der
CLOUD ein Piichtfeld zein, zo geben
Sie alz erzten ‘Wert bitte folgendes an
[mnit Bindesztriche]:
-PFLICHTAUSWAHL -
Sichtbar
In Dbersicht anzeigen [Detailanzicht einer Adresze)
Farhlich markieren | v
In Tabelle anzeigen [&drezz- und Mitgliederstamm]
~[w]In pro*wINMER CLOUD sichtbar?
titglied werden [ [Diezes Feld erzcheint im Mitgliedsantrag]
Fieqgiztrierung [Dieses Feld erscheint in der Reqistriering)
Pflichtauswahl i -|

Sobald Sie hier einen *Wert auswahlen, wird dieser in der CLOUD als
Auzwahl des Funden envartet. So haben Sie die Moglichk.eit
Zustimmungen fur 2.8, Datenschutz verpflichtend zu machen.

Speichern ] [ Abbrechen

Sie kdnnen wahlen:
Sichtbar Beim Mitglied wird unter Reiter freie Felder der Wert angezeigt
In Ubersicht anzeigen In der Mitgliedsansicht sehen Sie in der Maske "0 — Ubersicht" das angelegte Feld

Farblich markieren In der Mitgliedsansicht sehen Sie in der Maske "0 — Ubersicht" das angelegte Feld
farblich markiert

In Tabelle anzeigen In der Ubersicht aller Mitglieder wird das freie Feld als Spalte angelegt und
angezeigt

In pro-WINNER CLOUD sichtbar?
Diesen Punkt benétigen Sie ausschlielich bei Nutzung der Zusatzmodule pro-WINNER CLOUD.
Siehe Handbuch zur pro-WINNER CLOUD.
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8.1.9 Lizensierung

In der Lizenzierung geben Sie die Daten ein, die Sie von pro-WINNER erhalten haben, um die Software
freizuschalten.

Hinweis! Bitte geben Sie die Daten genauso ein, wie Sie auf dem Datenblatt stehen,
also auch den Vereinsnamen (gleiche Leerzeichen usw.)

Lizenzierung =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Programmyersion zu lizenzieren, o dass Sie den voll |.
Furklionsumfang nutzen kionnen.

—() &lz Testiizenz nutzen

b aximale Anzahl Adressen 1]
t aximale Anzahl Buchungen 50
M aximale dnzahl Metzplatze 1

—(*) &ls lizenzierte Yersion nutzen

Lizenznurmmer | 1

Sernaligierungzoode |><F'51¢1¢ ERH#70 T<S# LZUTS LwHE #:5TU R |

Wereinzname |Testverein |
[ £ Lizenzschliissel testen ]

M arimale Anzahl Adreszen 933333

t aximale Anzahl Buchungen 933339

M arimale Anzahl Metzplatze 1

In den Lizenzdaten sehen Sie, ob |hr Programm bereits

o oOffiziell bei der pro-WINNER GmbH registriert ist ("Als lizenzierte Version nutzen") oder

e 0ob es sich um eine Testversion handelt ("Als begrenzte Testlizenz nutzen").
Sie kénnen mit der Testversion wie mit der lizenzierten Version arbeiten. Lediglich die Anzahl der Adressen
und damit der Mitglieder sowie die Anzahl der Buchungen von Beitrdgen sind eingeschrankt. Sie kénnen
eine Testversion auch nicht auf mehreren PCs nutzen; die "maximalen Netzwerkplatze" sind null.

Haben Sie mit uns einen Nutzungsvertrag geschlossen und alle bendtigten Vertrage etc. an uns
zurlickgeschickt, 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 "Lizenznummer" und "Serialisierungscode" ist es wichtig, GroR-/Kleinschreibung exakt zu
Ubernehmen und beim Serialisierungscode auch die Leerzeichen ("Blanks") richtig einzutragen. Nur dann
wird das Programm mit einer unbeschrankten Anzahl Adressen und Buchungen sowie flir den Einsatz in
Netzwerken mit mehreren PCs freigegeben.

Werden lhre Eingaben nicht angenommen und funktioniert die Lizenzierung nicht, wenden Sie sich bitte an
unseren Support.
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Die Eingaben im Bereich "Lizenzdaten" sind nur einmal ganz zu Beginn lhrer Arbeit mit pro-WINNER nétig.
Vermeiden Sie spatere Anderungen, diese kdénnen den Programmablauf stéren.

8.1.10 Massendatenpflege

[Maske: 144]" Massendatenpflege & [Maske: 1071, Auswaht

Auswahl ’
Hassendatenpflege a Bitte: wahlen Sie einen Eintrag aus der unteren Liste aus. o
Hier haben Sie die Moglichkeit bestimmte Wert in der ?
Datenbarnk in einem Waorgang zu andern,
— Auswahl
Suche || in  |Mame j Suchen |
[ atenauzwahl - s a
p larrede Adressdaten
: Awstritt am Abteilungsdaten
™ Selektion I ﬁ | Briefanrede Adressdaten
BS-Mr Abteilungsdaten
Erhebung biz Abteilungsdaten
Feld I E;-f_:s | Erhebung von Abteilungsdaten
Land Adrezsdaten
“wertebereich Letzte Sollstellung | Abteilungsdaten
Ort Adrezsdaten
Wert van I FLZ Adressdaten
. Strasze Adressdaten
Wit bis I Testfeldl Miglidsdaten
Textfeld? Mitgliedsdaten
‘Wiohngehiet Adrezzdaten L4
HNeuer Wert I Zahlungsart Zahlerdaten
Zeitung J/M Adreszdaten b
§|§. Ausfuhren 3 sbbrechen & oK | © Abbrechen

Mit der Massendatenpflege kénnen einzelne Felder bei mehreren Datensatzen gleichzeitig gedndert werden.
@ Hinweis! Eine vorherige Datensicherung ist unbedingt erforderlich!

Beispiel:

Feld: Wohngebiet
Wert von: Unterstadt
Wert bis: Oberstadt

Neuer Wert:  Stadtmitte
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8.1.11 Meine Einstellungen

[Maske: 146] Meine Einstellungen

Meine Einstellungen =

Hier haben Sie die Moglichkeit benutzerbezogene |3
Einztellungen varzunshmen.

Finanzbuchhaltung

Kaufmannisches Komma v

Cursorposition bei Testfeldern

" Linksbundig ¢ Rechtzbundig & Markiert

automatizches Suchen aktiviert

[ Aktivieren / Deaktivieren der automatizchen Suche nach
Eingabe von Ziffern im Suchfeld. Zum Beizpiel im Adress-
und Mitghederztamm

a Abbrechen

Mit lhrer Angabe bei "Kaufmdnnisches Komma" legen Sie fest, wie Buchungsbetrdge in der
Finanzbuchhaltung erfasst werden: Ist "Kaufmédnnisches Komma" mit einem Hakchen aktiviert, setzt das
Programm in der Buchungserfassung automatisch vor den letzten zwei Stellen eines Buchungsbetrags ein
Komma: Aus |hrer Eingabe von z.B. "56700" wird dann "567,00". Sie sparen sich mit dieser Eingabe, das
Dezimalkomma fur den Cent-Betrag bei jeder Buchung selbst eintragen zu muissen. Ist kein Hakchen hinter
"kaufmannisches Komma" gesetzt, 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 Gbernommen.

"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 geldscht werden), oder die Schreibmarke steht am Anfang des
Texts oder am Ende des Texts.

Mit einem Hakchen bei "automatisches Suchen aktiviert" legen Sie fest, ob pro-WINNER bei der Suche im
Mitglieder- und Adressstamm schon wahrend der Eingabe die passenden "Treffer" automatisch anzeigt.
Beispiel: Sie suchen nach "Miller" und tragen ein "M" als ersten Buchstaben des gesuchten Namens ein.
Das Programm zeigt dann sofort den ersten Namen an, der mit "M anfangt. Geben Sie dann ein "U" ein, wird
sofort der erste Name angezeigt, der mit "M{" beginnt. Haben Sie die "automatische Suche" nicht aktiviert,
werden die gefundenen Datensatze ("Treffer") erst nach einem Mausklick auf die Schaltflache mit dem
Symbol einer "Lupe" angezeigt.
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8.1.12 Nummernkreise

[Maske: 305] Nummernkreise

Hummermnkreize ==

Hier haben Sie die Moglichlkeit Hummermkreize anzulegen. Jeder Mummernkreis besteht auz 3 [ §
Angaben. Die Fomvention besagt, wie daz auzgediuckie Format dargestellt werdern sall,

ElEEI=)

Prafix | Murnmernkreis IWert

[Maske:- 606] Nummemkreis I

Mummernkreis =
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Mummerkreiz anzulegen. [

Detailz

Prifix ] |

Konvention |Wnnnnnn - |

Wert | 1|

[ i) Speichemn ” 3 Abbrechen I

Jeder Nummernkreis besteht aus einem "Préfix", der "Konvention" und dem "Wert":

Mit dem "Prafix" legen Sie fest, mit welcher Zeichenfolge (es kénnen Buchstaben und Zahlen sein) alle
Zahlen dieses Nummernkreises beginnen. Das kénnte z.B. "B" flir "Beitrag" sein.

Die "Konvention" steuert, wie die aktuelle Jahreszahl in die fortlaufende Nummerierung eingeht. Sie wahlen
unter zwei Mdglichkeiten aus:

¢ YYnnnnnn: Die Jahreszahl geht zweistellig ("YY") ein und danach folgt eine fortlaufende
sechsstellige Nummer ("nnnnnn")

e YYYYnnnnnn: Die Jahreszahl geht vierstellig ("YYYY") ein und danach folgt eine fortlaufende
sechsstellige Nummer ("nnnnnn"

Bei "Wert" legen Sie schlielilich fest, mit welcher Zahl die fortlaufende Nummerierung beginnt.
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8.1.13 Programmoptionen

Sie kénnen 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
moéchten und ob die Familiennummer als Pflichtfeld erscheinen soll.

[Maske: 706] Programmoptionen |

Programmoptionen
Hier haben Sie die Moglichkeit allgemeine Programmoptionen einzustellen.

(.LEE

Adresz- und Mitgliederstamm T Brogramme ]

~Adrezze - Optionen gelten fur alle Benutzer
[ ] Machten Sie fir eine Adresse ein Passbild anlegen kdnnen?

[ ] Familiennunmmer izt sin Pflichtfeld

~ Farben - geltken nur fur den aktuellen Benutzer

Farbe der 1. Zeile einer Tabelle | | [ W ahlen ]
| |

Farbe der 2. Zeile einer Tabelle |

~ Spalten im Adrezs- und kitgliederstamm - gelten qur fur den aktuellen Benutzer
(%) lch machte alle mdglichen Spalten sehen
() lch mochte nur die Standardspalten sehen

() lch machte dis Standardspalten und die van mir ausgewahilten Spalten sehen

HlElx|8] 1]

Uberschrift Ereite

[ i Speichemn ” 3 abbrechen
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8.1.14 SEPA

Einstellungen SEPA

Einstellungen SEPA i -

[

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen bezliglich SEPA vorzunehmen. v

SEPA Datei nach Buchungen teilen

[Dieges Feld izt nur freigeschalten wenn Sie beim SEPA Lauf die Dateien nach Erst-
und Faolgelazstzchrift trenner - Sobald Sie hier eing £ahl graber O eintragern, wird beim
Laztzchriftlauf die SEPA Datel in Teile aufgeteilt. Die Zahl 0 bedeutet, keine
Aufteilung]

I () Speichern ” £ Abbrechen

Nimmt lhre Bank nur eine bestimmte Anzahl an Lastschriften entgegen, oder darf eine Lastschrift nur einen
Maximalwert in € betragen, kdnnen Sie die SEPA nach x Buchungen teilen. Tragen Sie hier eine Zahl ein.

8.1.15 Terminubersicht

[Maske: 622] Einstellungen zur Terminansicht

Einstellungen zur Terminanszicht =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstelungen vorzunehmen, die das Thema T ermine betritt, s

() Sollen alle Geburtztage in der Termintibersichtsliste erscheinen?

[Sobald Sie diezen Eintrag wahlen und zpeichern, werden alle Geburtztage monatzweise in der
Ywiedervorlage angezeigt. |

(3 Sollen nur runde Geburtztage in der Termintibersichtsliste erescheinen?

[Sobald Sie diezen Eintrag wahlen und zpeichern, werden alle rudnen Geburtztage monatzweize in
der Wiedervorlage angezeigt. |

(*)¥Keine Geburtstage in der Wiedervarlage anzeiger

’ &) Speichemn “ 3 Abbrechen
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8.1.16 Textverarbeitung

[Maske: 917] Textwerarbeitung

Textverarbeitung ==
Hier haben Sie die Moglichkeit die Testvorlagen fur die einzelnen Bereiche abzuandemn. L
Rechnungsformular [Sbteilung) IR g0 ara el T |
Rechnungsformular [Gesamt) |Hechnung [Gezamt) b |
Mahrung Stufe T [Abtelung)  Mahnung #1 [Abteilung] -
tMahnung Stufe 1 [Gesamt) |Mahnung #1 (Gesamt) b |
Mahrung Stufe 2 [Abtelung)  Mahnung #2 [Abteilung] -
Mahnung Stufe 2 [Gesamt) |Mahnung #2 (Gesamt) b |
Mahnung Stufe 3 [Sbtelung) | Mahnung #3 (Abteilung) -
M ahnung Stufe 2 [Gesamt) |Mahnung #3 [Gezamt] b |
Yerein - Geldzpende |Geldspende Verein hd |
Yereih - Aubwandsspende |Aufwandsspende Yerein hd |
Yerein - Sachspends |Sac:hspende Verein b |
Yerein - Sammelbestatigung |Sammelbestétigung Yerein b |
Yerein - Mitgliederbeitrage |Mitgliedsbeitrag Yerein b |
Falitizch - Geld:pends |Geldspende Parteien hd |
Falitizch - Aubwandzspende |Aufwandsspende Parteien hd |
Falitizch - Sachspende |Sachspende Parteien hd |
Falitizch - Sammelbestatigung |Sammelbestétigung Parteien hd |
Folitizch - Mitgliederbeitrdge |Mitgliedsbeitrag Parteien b |
l &) Speichern ” 3 Abbrechen l

Das Programm enthalt in seiner Textverarbeitung sofort verwendbare Vorlagen fir Rechnungen,
Mahnungen und Spendenbescheinigungen. Die Spendenbescheinigungen unterschieden sich zwischen
"normalen" Vereinen und politischen Vereinen, d.h. kommunalen Wahlervereinigungen. Wahlen Sie fiir jedes
Formular die passende Vorlage aus. Sie konnen jede Vorlage andern und vollstdndig neue Vorlagen
erstellen (Link Formulardesigner).

Grundsatzlich kdnnen Sie spater Rechnungen und Mahnungen fur alle Mitglieder gleich oder je nach
Abteilung unterschiedlich gestalten. Daher gibt es jeweils zwei unterschiedliche Vorlagen.

Bei den verschiedenen Spendenbescheinigungen missen Sie nur die Vorlagen auswahlen oder anpassen,
die fur Ihren Verein gelten — entweder fiir politische Vereine/lkommunale Wahlervereinigungen oder fir alle
anderen Vereine.
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8.1.17 Vereinsdaten

[Maske: 706] Vereinsdaten I

Yereinzdaten
Hier haben Sie die Moglichkeit die Vereingdaten [hrez Wereinzs zu pflegen.

3

—

—%ereinzdaten

Strale

Paostleitzahl

Ort

Yereinsvorsitzender

Telzfon

|
|
|
Land | -
|
|
E-Maill-&drezze |
Palitizch []

—£u welchem Bundezland gehort Thr Yerein'?

Bundesland |BW -WwWiirtkermnberg -

— Bankdaten

ElIE =]

Standard |Name F.ontonu... | Bankleitzahl | Bankname [B&M

P veensoo

‘] | 2

L2 [ {Z) Speichemn ” 3 Abbrechen ]

In den Vereinsdaten tragen Sie die Bankverbindung lhres Vereins ein: Die Kontonummer im Feld "Konto-
Nr.", den Namen |hrer 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.

Wenn Sie den Haken bei Standardeintrag setzen, wird diese Bank automatisch beim Beitragseinzug
vorgeschlagen.
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[Maske: 707] Bankdaten
i -

Bankdaten =
Hier haben Sie die Mioglichkeit Bankdaten fiir lhren Yerein anzulegen oder zu ndeimn. @

Kontoname | Erlauterung

Bankleitzahl | v Kontonurnmer korrekt

® Kontonurnmer falsch
Bankname |

— kein Prifverfahren

Kontonummer | |

IBAN / BIC I |[__1Ban und BIC berechnen
Glaubiger- D | Diese |0 muss bei der Bundesbank beantragt
werden, nur mit dieser 1D kann eine SEPA
Lastzchrift durchgefiibrt werden.
Standardeintrag |
’ & Speichern ” & Abbrechen ]

——

Diese Angaben sind fir Ihren Zahlungsverkehr notwendig. Sie kénnen mehrere Bankverbindungen anlegen
(z.B. 2. Vereinskonto, Abteilungskonten). Diese kénnen Sie dann beim Beitragseinzug auswahlen.

Das gleiche gilt fir den Namen lhres Vorsitzenden oder Prasidenten, den Sie im Feld
"Vereinsvorsitzender" eintragen sowie fiir die Anschrift lhres Vereins in den Feldern "StraBe", "Land",
"PLZ" und "Ort". Diese Angaben missen immer den aktuellen Angaben und den Eintragungen im
Vereinsregister entsprechen!

Hinweis! Immer wenn Sie die Schaltflache mit dem Symbol eines Fernglases sehen,
kénnen Sie unter den bereits vorhandenen Datensatzen und Angaben
suchen. Sie 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. Dariber hinaus unterscheiden sich die Spendenbescheinigungen fiir politische Vereine von
denen anderer Vereine

Steuerberatung mit einem Steuerberater ab, bevor Sie hier ein Hakchen
setzen.

@ Hinweis! Verstehen Sie sich als "politischen Verein", klaren Sie eine evitl.

Bitte tagen Sie lhr Bundesland ein um bei der Verbands-/ Bestandsmeldung das richtige Formular zu
erhalten.
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8.2 Mailverwaltung

Sie erreichen diesen Punkt Uber das linke Menu Einstellungen -> Mailverwaltung.
8.21 Maileinstellungen
8.2.1.1 E-Mail-Konten

Sie kénnen an Mitglieder und andere Adressen direkt aus pro-WINNER E-Mails versenden. Die Verbindung
zwischen pro-WINNER und Ihrem 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.

[Maske: 600] E-Mail-Konten

E-Mail K.onten

Hier haben Sie die Maoglichlkeit E-kail-K.onten anzuleaen. Jedes E-Mail-K.onta besteht aus V_J
bestimmten ''Provider'-Daten, die ggf. wom Provider erfragt werden miiszen.

BlE|x|8l

Standard | K.ontoname

| &1 schiieBen

Mit den vier Schaltflachen oben links
e legen Sie neue E-Mail-Konten an,
e andern die Angaben (die Eigenschaften) eines vorhandenen E-Mail-Kontos,
e léschen ein E-Mail-Konto oder
e drucken die angezeigten E-Mail-Konten aus.
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Ein E-Mail-Konto legt fest, welche Absenderangaben zu den Empfangern gesendet werden, welchen Server
Sie fir den Versand der E-Mails verwenden und wie Sie sich bei diesem Server identifizieren.

und von dem jeweiligen Internet-Provider ab. Sprechen Sie in Zweifelsfallen
oder wenn der Versand nicht erfolgreich ist, bitte mit lhrem
Systemadministrator, dem Lieferanten |Ihres PCs oder mit dem Internet-
Provider. Viele Informationen finden Sie auch im Internet, z.B. unter
http://www.mailhilfe.de

@ Hinweis! Diese Angaben hangen von lhrer PC-Installation, einem evtl. installierten Netz

Die Bedeutung der einzelnen Eingabefelder:

Kontoname: Geben Sie hier dem E-Mail-Konto einen Namen. Dieser dient nur dazu, das Konto intern zu
kennzeichnen und hat keinen Einfluss auf den Versand der E-Mails.

lhr Name: Dieser Name erscheint als Absenderangabe beim Empfanger. Dartber hinaus wirkt er sich nicht
aus.

E-Mail-Adresse: Diese Angabe ist wichtig und sollte daher sorgfaltig ausgefihrt werden. Sie erscheint beim
Empfanger als Antwortadresse und muss daher in Ihrem E-Mail-Programm (z.B. Outlook, T-Online 0.A.)
angelegt sein. Normalerweise sieht eine solche E-Mail-Adresse wie folgt aus: Name@Domaéne, z.B.
vorstand@sportverein-musterstadt.de. Gibt es die hier von Ihnen eingetragene E-Mail-Adresse nicht, kann
der Empfanger nicht direkt auf lhre E-Mails antworten.

Postausgangsserver (SMTP): Wenn Sie schon bisher und unabhangig von pro-WINNER E-Mails verschickt
haben, kénnen Sie den daflr nétigen "Postausgangsserver" und die "Portnummer" aus den Einstellungen
dieses Programms Ubernehmen. Die Angaben missen exakt stimmen und sind fir jeden Internet-Provider
verschieden. Fragen Sie ggf. lhren Systemadministrator, den Lieferanten lhres PCs oder den
Internetprovider.

ZB.:

[Maske: 601] E-Mail-Konto

E-Mail Konto

Hier haben Sie die Mdglichkeit ein E-Mail Konto anzulegen. ,J
— Benutzerinformationen — Sonstiges

Kontoname |inf0@testverein. de | [ Standardeintrag

Ihr Name |Testverein. de |

E-Mail-Adresse |inf0@testverein. de |
— Postauzgangsszemer — Signatur

Postausgangsserver [SMTP] | |

Port-Hummer [SMTF] 25 Standard venwenden

[[] Der Postausgangsserver [SMTF] erfardert Authentifizienung

Avial - 12~ F KU =]

Mit freundlichen Grilen
Max Mustermann|
Ihr Testverein

|»

Benutzernanme

Kennwirt

r— Sicherheit
Der Postauzgangzzerver [SMTP) erfordert Yerschluzselung
Werschliizzelung 550 hd b
Feitlie .

[l Werbindung testen [ & Speichern “ 3 Abbrechen

Handbuch pro-WINNER Vereinsverwaltung — Version 14.X

Seite 138 von 241


http://www.mailhilfe.de/
mailto:vorstand@sportverein-musterstadt.de

Handbuch der pro-WINNER Vereinsverwaltung

Hinweis! Der "Port" ist fur SMTP-Server ("Simple Mail Transfer Protocol", "Einfaches E-
Mail-Ubertragungsverfahren") fast immer "25", evtl. auch "587".

Hinweis! Haufig benutzte Postausgangsserver sind "smtp.1und1.com” (Provider 1&1
@ puretec), "smtp.de.aol.com" (Provider AOL), "mail.arcor.de" (Provider Arcor),
"mx.freenet.de" (Provider freenet), "mail.gmx.net" (Provider GMX),
"smtp.lycos.de" (fir Lycos Mail), "post.strato.de" (Provider Strato), "mailto.t-
online.de" (Provider T-Online), "smtp.web.de" (fir WEB.DE FreeMail).

Hinweis! Mit einem Klick auf die Schaltflache "Standard verwenden" wird als Port "25"
eingestellt.

Die Anmeldeinformationen missen Sie so eintragen, wie Sie diese von lhrem Provider erhalten haben. Mit
dem Benutzernamen und dem Kennwort identifizieren Sie sich bei lhrem 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 miissen es dann nicht vor jedem E-Mail-Versand neu eintragen.

Die meisten Postausgangsserver erfordern eine Authentifizierung, d.h. die Ubermittiung von
Benutzernamen und Passwort vor dem Aufbau einer Verbindung ins Internet und dem Versand von E-Mails.
Aktivieren Sie daher dieses Kastchen mit einem Mausklick. Im Zweifel fragen Sie bitte Ihren Provider.

Mit den letzten beiden Eingaben legen Sie fest,
e ob Dateien, die Sie als Anhang einer E-Mail versenden, automatisch komprimiert werden ("gezippt")

e o0b dieses Konto das Konto ist, von dem E-Mails standardmaflig 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
Anhéange wieder in der urspringlichen Form erstellt, sollten Sie auf das "zippen" verzichten.

Haben Sie alles eingetragen, kénnen Sie mit der Schaltfliche "Verbindung testen" prifen, ob alles
funktioniert und wenn ja mit einem Klick auf "Speichern" die Eingaben speichern.

8.2.2 Protokoll
Das E-Mail-Protokoll zeigt Ihnen, welche E-Mails Sie bereits versandt haben.
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8.2.3 Vorlagen

Hier kdnnen Sie, wie in der Textverwaltung, Vorlagen fir E-Mails anlegen:

E-Mail Vorlagen I
E-Mail Yorlagen =
Hier haben Sie die Moglichkeit E-bail Yorlagen zu erstellen, die Sie dann bei giner neuen E-Mail auswahlen konnen. 9

|

Betreff E-Mail Vorlagen - Eintrag
E-Mail Yorlagen - Eintrag

—
Hier haben Sie die Maoglichkeit gine E-Mail Warlage anzulegen oder zu dnderm. §

Eintrag hinzufiigen | @ Eintrag anzeigen | Q Eintrag lozchen

Betreff: |

[ Flatzhalter einfligen ]

F

= | F KU | ==

’ & Speichemn ” 3 Abbrechen ]
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8.3 Etiketten
Wahlen Sie Ansicht Einstellungen— Etiketten und in der Maske Etiketten die Schaltflache Neu.

[Maske: 620] Etiketteneinstellungen

Etiketteneinstellungen =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an den Etikettendetails vorzunehmen. L
Allgerneit
MName des Etiketts | Rand oben 0.4 incm
Breite des Etiketts 7 in cm [max 10 cm) Rand links 04 incm
Hihe des Etiketts 3B in cm [max. & cm) Abstand zwischen Rethen |0 incm
Anzahl der Reihen 8 vertik ale Anzahl Abstand zwischen Spalten |0 incm
Anzahl der Spalten 3 horizontale Anzahl
Layout Felder
pro-WWINNER GmbH Flatzhalter Ikl Breite Schrifta =
[¥ar_Hachname ! Platzhalterl | [Mereinzname] 15 Aial
Platzhalter2  [LIMIE]
[Btrasse] -
T [ Platzhalters  [Mor_Machnare] 30 Arial
Platzhalterd  [Eintritt Hauptyverein] 22 Aial
[Nttt Hanpere 1] Platzhalers  [Strazze] 9 Courier |
Platzhaltert  [PLZ] 5 Corier [
Platzhalter?  [wiohnort] 9 Courier [
4 »
@ Yorschau @ Speichemn e Abbrechen

Im Bereich Allgemein tragen Sie die Etikettendetails ein.

Im Bereich LAYOUT wabhlen Sie Giber das Kontextmeni (rechte Maustaste)

e Linie einfigen

e Platzhalter einfiigen

o Grafik einfigen
Die Platzhalter im Layout kdnnen Sie anklicken und auf die gewlnschte Position verschieben. Sie kénnen
auch einen neuen Platzhalter anlegen und im Bereich Felder eine manuelle Texteingabe vornehmen (z.B.
fur die Absenderzeile lhres Vereins).

AnschlieRend wahlen Sie im Bereich Felder fur den gewahlten Platzhalter die Einstellungen

Inhalt

Breite
Schriftart
Schriftgrofie

Wahlen Sie anschlieRend Speichern und fiigen Sie die Etikettenvorlage der Liste der Etiketten hinzu.
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8.4 Ausweise

Wahlen Sie Einstellungen — Ausweise und in der Maske Ausweise die Schaltflache Neu.

[Maske: 618] Ausweiseinstellungen

Ausweiseinstellungen =

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an den Ausweisdetails vorzunehmen. L
Allgemnein
Name des Ausweises |.-’-‘n.u$weise Rand oben |027 inem
Breite des Ausweises ,?7 incm [max. 10 cm] Rand links lﬂi incm
Hohe des Ausweizes ,387 inem [max. B cm] Abstand zwizchen Reihen lﬂi inecm
Anzahl der Reihen '87 wertikale Anzahl Abstand zwizchen Spalten IDi ircm
Anzahl der Spalten ’37 harizantale Anzahl
Laypout Felder
pro-WINER GnbH Platzhalter Irhalt Breite Schriftar =
[Vorname ] 1 Flatzhalterl | [Wereinsname] 15 Courier F
Flatzhalter2  [Vorname] 10 Courier F
e Platzhalterd | [Machname] 15 Courier F
E=EE (Bl e Ea g Platzhalterd  [Mitgliedznummer] 7 Caurier
B2 L2 [Eintritt Hauptverein] Platzhalters | Mitglieds-Nr. 12 Corier |
Platzhalters  Geb. 4 Corier F
Platzhalter? | [Geburtstag) 12 Coarier
Platzhalterd  Eintritt g Courier
Platzhalterd ﬂm—.| 22 Courier F
. »

[E{] Worschau &) Speichern ‘ &3 sbbrechen

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 einfligen

AnschlieRend wahlen Sie im Bereich Felder in der Spalte Inhalt fir den gewahlten Platzhalter die
Einstellungen

Inhalt

Breite

Schriftart

Schriftgrofie

Wahlen Sie anschlieRend Speichern und fiigen Sie die Ausweisvorlage der Liste der Ausweise hinzu.

Wahlen Sie in der Mitgliederverwaltung Uber das Kontextmenl (rechte Maustaste) Ausweis drucken.
Wahlen Sie nur markierte Mitglieder und anschlieBend in der Ubersicht im Bereich Ausweisvorlagen eine
Vorlage aus, mit der Sie die Ausweise drucken wollen.
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— Felder
Platzhalter Inhalt ‘Breite ‘SChriItart |Schriflgri:isse;
Platzhalter 40
Flatzhalter2 G | - | 15 Arial a

[ereinzname] &
[Anrede]
[Titel]
[*formame]
[Machname]
[Strazze]
[FLZ]

[t/ ohirort]

@ Speichern a Abbrechen
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9.0 Listen und Selektionen
9.1 Selektionen

Mit Selektionen bilden Sie Gruppen Ihrer Mitglieder, die Sie spater immer wieder benutzen kénnen.
pro-WINNER bietet drei Arten solcher Selektionen:

e Einfache Selektion
o Komplexe Selektion
e Manuelle Auswahl
Am Ende des Handbuches finden Sie einige Beispiele fiir Selektionen

Wahlen Sie im Meni Listen und Selektionen — Selektionen.

w: Selektionen

Allgemnein _I =
=15 X|$|
Buchhaltung
E|E| Selektionen Narne | Eenutzer | Anderung
Datenvenmaliung (S Statisti (2) l Autitte Statist, suparvisar 17.07.2008
Einstallungen ¢ ) Abteilung (2) Einitte: Statistik supervisor 17.07.2008
‘{7 nicht zugewiesen [46)

Ligten und Selektionen

Listen

In der Maske Selektionen kénnen Sie auswahlen zwischen Selektionen und nicht zugewiesen.
Sie kdnnen Ordner hinzufiigen, Eintrage hinzufligen und Eintrage I6schen.

x| 2|
----- i) Selektionen [7)

=} nicht zugewiesen [8]

B

Hinweis! Die in Spalte "Benutzer" mit ,,pro-WINNER“ gekennzeichneten Selektionen
@ sind fix hinterlegt und nicht abanderbar. Sie kdnnen jedoch mit der rechten
Maustaste kopiert, unter anderem Namen abgespeichert und auf lhre
Bedirfnisse abgeandert werden.

Alle Selektionen werden in einer Datenbank abgespeichert und koénnen wahlweise fiir verschiedene
Programmpunkte verwendet werden.
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Erstellen einer neuen Selektion

Klicken Sie auf "Eintrag hinzufiigen" um eine neue Selektion anzulegen.

[Maske: 152] Neue Selektion [%]

Selektion bearbeiten =
Hier haben Sie die Maglichkeit Anderungen und Einstellungen an der 5 elektion vorzunehmen,

Einfache Selektion Manuelle Auswahl

Filker {+ Einfache Selektion verwenden
(" Fomplexe Selektion venvenden

(" FKeine Selektion venvenden

Sortierfeld 1: | E
Sortierfeld 2: | ﬂ

Allgemein

Im Bereich Allgemein vergeben Sie zuerst einen Namen und wahlen die Art der Selektion.
Jede Selektion tragt einen eindeutigen Namen.

Diesen vergeben Sie vdllig frei, wenn Sie eine Selektion zum ersten Mal erstellen.

Welche Art der Selektion Sie wéahlen, entscheiden Sie bei Filter. Klicken Sie dort die gewiinschte Mdéglich-
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 prufen 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 wahlen: Einfache Selektion, Komplexe Selektion
oder Manuelle Auswahl.
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9.1.1 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 erfiillen.

Wahlen Sie im Bereich Einfache Selektion die 1. Bedingung aus.

[Maske: 152] Selektion bearbeiten 'i|
Selektion bearbeiten
Hier haben Sie die Moglichkeit Anderungen und Einstellungen an der Selektion vorzunshmen, L
Allgemnein ]Einfache Selektiun‘ F.omplexe Selektion l M anuelle Augwahl ]
— 1. Bedinguna
Feldname IGeschIecht e | Van |W LI Bis |W LI
— & Bedinguna
Feldname I f;:-'} | Won I biz I
— 3. Bedingung
Feldname I f;:-'} | Won I biz I
— 4 Bedingung
Feldname I i_j} | Waon I biz I
@' Speichern B Abbrechen

Klicken Sie auf das "Wahlen" Symbol und wahlen Sie in der Liste den Feldnamen aus, der als
Selektionsbedingung gelten soll.

Wahlen Sie anschlieRend in den aufklappbaren Listenfeldern von und bis einen vorgegebenen Wert.

Eine gute Kontrollmdglichkeit bietet der Aufruf dieser Selektion im Adress-/Mitgliederstamm mit rechter
Maustaste / Selektionen.
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9.1.2 Komplexe Selektion

Bei komplexen Selektionen kdnnen Sie beliebig viele Bedingungen auf drei Arten (mit drei logischen
Operatoren) miteinander verkniipfen:

Innerhalb einer Ebene kdnnen die Bedingungen (Feldkriterien) einheitlich mit UND/ODER verknlpft werden.
Zwischen den Ebenen kann mit UND, ODER und AUSSER verknlipft werden.

@ Hinweis! Sie kdnnen pro Ebene nur einen Operator verwenden.

Sie kdénnen mit der komplexen Selektion nahezu alle Auswahlen treffen, die mit den in pro-WINNER
gespeicherten Daten moglich sind.

Gehen Sie dazu wie folgt schrittweise vor:

Wahlen Sie Ebene hinzufiigen und geben Sie dieser Ebene einen beliebigen Namen.
Flgen Sie dann das erste Vergleichs- und Auswahlfeld mit einem Klick auf Feld hinzufiigen hinzu.

Fugen 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 erflllt, wenn fur einen Datensatz beide Einzelbedingungen erfullt
sind. Sie kdnnen jederzeit zwischen UND / ODER als Verknupfung wechseln. Klicken Sie dazu auf die Zeile,
die gedndert werden soll und anschliel’end auf UND oder.

Hinweis! Sie kénnen in jeder Ebene beliebig viele Bedingungen eintragen und
@ miteinander verknipfen. Oft ist es jedoch Ubersichtlicher, weitere Ebenen
hinzuzufugen. Diese koénnen Sie dann mit UND, ODER / AUSSER
verknupfen.

Mit Ebene I6schen entfernen Sie alle Abfragen und Vergleiche der markierten Ebene.
Mit Feldkriterium l6schen entfernen Sie einen einzelnen markierten Vergleich innerhalb einer Ebene.

Mit Feldkriterium &andern &andern Sie den Feldnamen, die Vergleichsbedingungen und/oder den
Vergleichswert eines einzelnen markierten Vergleichs innerhalb einer Ebene.

[Maske: 152] Neue Selektion [%]
Selektion bearbeiten =
Hier haben Sie die Miglichkeit &nderungen und Einstellungen an der Seleklion vorzunehmen, |3
Allgermein Komplexe Selektion

Feldkriterien in folgender Reihenfolge anwenden:

| | | Ebene hinzufiigen

BEEERee e E Ebene lazchen
Marme der neuen Ebene: 0K,

Cancel

Feld hinzufiigen...

Feldkriteriurm andern

| Feldkriterium laschen

Zuerst wahlen Sie Ebene hinzufiigen.
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Die Ebenen sind mit Ziffern, Buchstaben oder Namen zu bezeichnen.

Wahlen Sie die Ebene "1" und anschlieRend Feld h

[Maske: 154] Feldkriterium

Feldkriterium

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an einem l_
Selektionzkriterium vorzunehmen,

inzufiigen.

Bedingungl Farmel l

Feldname I.f-\lter

— Bedingung
|t genau
|zt grafer als

|st graler als oder genau
st kleiner als

Izt kleiner al: oder genau
Izt auf keinen Fall

Bemnhaltet im Feld rgendwa

@ il iel ol el el e’

Bemnhaltet mrgends im Feld

Wiert ]

['d

{STICHTAG) einfligen | HARIABLE} einfligen |

[ oder leer

@' Speichern Q Abbrechen

Uber 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 Verknlipfung

gewahlt werden kann.

Wahlen Sie ein Feldkriterium und dann die Verknipfung Und.

[Maske: 152] Selektion bearbeiten

Selektion bearbeiten

Hier haben Sie die Miglichkeit Anderungsn und Einstellungen an der Selektion vorzunehmen. L N

%]

Allgemein ] Einfache Selektion l Komplexe Se

Feldkriterien in falgender Rehenfolge anwenden:

UND | oDER | aUscER |

lektion | Manuelle duswahl ]

E_hene: -
- Alker IST KLEINER 18 [UMD]

B Gezchlecht ST GERAL W

Ebene hinzufligen |
Ebene lgschen |

Feld hinzuftigen. .. |
Feldkriteriurn dndern |
Feldkriterium [dzchen |

Handbuch pro-W
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Flgen 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

Feldkriterium ?-[_:

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an einem
Selektionskriterium vorzunehmen.

Bedingung | Formel

Feldname

Bedingung

" lgt genau {STICHTAG)

(* gt groiter alz 1STICHTAG)

" lst groer alz {STICHTAG) ader genau §STICHTAG)
(" lst kleiner als {STICHTAG)

(™ Ist kleiner als {STICHTAGY oder genau {STICHTAG}
(™ st auf keinen Fall {STICHTAG}

e
p

‘et

[{STICHTAG) T8 | I oder lser

{STICHTAG} sinfiigen | {VARIABLE} einfiigen |

@ Speichern 0 Abbrechen ‘
Speichern Sie die Eingaben.
[Maske: 152] Selektion bearbeiten x|
Selektion bearbeiten ==
Hier haben Sie die Maglichkeit Anderungen und Einstellungen an der Selektion vorzunshmen, I. §

f—'«llgemein] Einfache Selektion ]EKumpIexe Selektion:| Manuele Auswahl

Feldkriterien in folgender Reihenfolge arwenden:
unND || opER || AUSSER |
Ebene: "1" [UND]

Ebene hinzufligen

- Aler IST KLEINER 18 [UND] Ebene ldschen
- Geschlecht 15T GEMAL w

Ebene: "2"

“ Attt am 15T GROSSER {STICHTAG} UND] Feld hinzufiigen...

Abteilungs-Mr 15T GEMAL O
Feldkriterium andern

Feldkriterium lazchen

@ Speichern e Abbrechen

Nach Speichern wird die neue Selektion in der Gesamtliste angezeigt.
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9.1.3 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 Gber Vergleiche und logische Verknipfungen.

Hinweis! Die manuelle Selektion kann separat erstellt werden oder es kdnnen der
@ einfachen oder komplexen Selektion einzelne Mitglieder hinzugefligt werden.
D.h. Sie kénnen eine manuelle Selektion mit einfachen und komplexen
Selektionen verbinden.

[Maske: 152] Neue Selektion

Selektion bearbeiten =
Hier haben Sie die Maoglichkeit Anderungen und Einstellungen an der Seleklion vorzunehmen. @

Allgemmein l Einfache Selektion F.omplexe Selektion

Suchbegiif | 2 ‘

Gewshlte Mitglieder

Mitglied entfermen |
I & Speichemn “ D Asbbrechen

9.1.4 Selektion ausfiihren

Offnen Sie den Adress- / Mitgliederstamm und wahlen Sie dann aus dem Kontextmenii (rechte Maustaste)
die entsprechende Selektion aus.

ad| S elekhionen nicht zugewiesen ¥ Abtelungshste
14
&] N R N Aktuelle Funktionare
el
Alle Adreszen
E,,' Eigenzchaften
Alle Mitglieder
I azzenneuanlage 4
Ehemalige Mitglieder
= Kontoabfrage Ehrunaslizte
& Manuelle Buchung Mitglieder unter 18
£ Anden Offene Betrage
&3 Lisschen Runde Geburtztage

‘wheibliche aktuelle Mitglieder unter 18
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9.2 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 Meni Listen und Selektionen — Listen.

Allgemein ‘ | Q x @ ‘
)
Buchhaltung —
1) Listen Nams [ Berutzer [ nderung [
e L i Alle 2) ET Abteihungslite pioWINNER 01102007
Einstelungen I Basketball [1) Aktuelle Funktionire o/ INNER 1.10.2007
" ; ¢ i Fubball (1) [E] tille zwischen O und 30 Jahien SUFERVISOR 12.04.2018 11:27.16
ursvenaing Bl nicht zugeiesen (/) 2] Ebrungsliste BiowINMER 1.70,2007
Listen und Selektionen Kurs 27 SUperyisor 17.01.2022 11:3311
Offene Betrage proIMMER 01.10.2007
unde Geburtstage pro- .
Funde Geb /IMMER: 01102007

Sie kdnnen neue Ordner anlegen, neue Listen erstellen, Listen bearbeiten und Listen I6schen.

Hinweis! Die in Spalte "Benutzer" mit "SUPERVISOR" oder ,pro-WINNER*“
@ gekennzeichneten Listen sind fix hinterlegt und nicht abanderbar. Sie konnen
jedoch mit der rechten Maustaste kopiert, mit einer anderen Uberschrift
abgespeichert und auf Ihre Bedirfnisse abgeandert werden.
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9.21 Layout

Jede Liste tragt eine eindeutige Ubersthift. 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 zuvor angelegte Selektion mit E

[Maske: 137] Meue Liste

Liste ==

Hier haben Sie die kMoglichkeit Einstellungen an Threr Liste [ §
varzunehmen,

Layoutl Spalten l
Uberzchrift

Linker / Oberer Band I cm

Selekhion

|
|2
|
Meue Spaltenberechiung |
L]

Dubletten unterdriicken

— Papierausnichtung————— 1~ Schriftarale
{* Hochfarmat  Gross (12 px)
" Querformat {* Normal (10 px)

" Klein (8 px)

— Anzicht

i Alle Daten
* Daten gefiltert

Schriftart I ;I

Leeren D aturmaswert fiillen mit ILeerzeichen _I

{" Extraklein (€ px)

-
MHumnmerierung r Diuck der Selektionskriterien [
Trennlinie I

Sortierfelder | Notizen |

Sortierfeld 1: I ﬂl
#

Sortierfeld 2 I

@' Speichern

[Eb Drucken

Lé Exportieren ﬂJ SchhieBen

In den folgenden Eingabefeldern Linker Rand und Oberer Rand passen Sie die Liste auf lhren Drucker an.
Sie geben hier den Abstand in "cm" flir 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.
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Bei Spaltenabstand legen Sie fest, wie gro3 der Freiraum in Druckzeichen zwischen den einzelnen Spalten
der Liste ist.

Im Feld Selektion wahlen Sie mit einem Klick auf H die Selektion aus, fiir die Sie diese Liste erstellen und
spater ausdrucken wollen.

In den Bereichen Papierausrichtung und SchriftgroBe legen Sie fest, ob diese Liste im Hochformat oder
im Querformat und in welcher SchriftgroRe sie ausgedruckt wird. Die SchriftgroRen (GroB 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 SchriftgroRe zu verkleinern.

Im Feld Schriftart wahlen Sie unter den Schriftarten, die auf lhrem PC installiert sind, die gewilinschte
Schriftart aus. Zusammen mit lhrer Wahl bei Schriftgrofie legt dies fest, wie viele Spalten Sie auf einer Seite
ausdrucken kdnnen.

Der Grund: Je nach Schriftart sind die Buchstaben und die Abstdnde zwischen den Buchstaben auch bei
gleicher SchriftgrolRe unterschiedlich breit. Es lohnt sich daher, hier verschiedene Schriften und
Schriftgré3en auszuprobieren.

Bei Ansicht wahlen Sie aus, ob alle Daten oder nur einige Daten (Daten gefiltert) in der Liste enthalten sind.
Enthalt die gewahlte Selektion eine Einschrankung auf eine bestimmte Abteilung, werden bei Auswahl Alle
Daten alle Abteilungen inkl. Hauptverein angezeigt, bei Daten gefiltert nur die selektierte Abteilung ohne
Hauptverein. Gefiltert ausgeben werden kdénnen z.B. auch Funktionen und Ehrungen.

Enthalten Listen Datumsangaben und sind diese nicht fiir jeden Datensatz vorhanden, bleiben die Felder im
Ausdruck entweder leer oder werden mit Bindestrichen gefiillt. Sie entscheiden dies im Feld Leeren
Datumswert fiillen 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 kénnen 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 kénnen hier jedoch Erlduterungen oder
Hinweise zu dieser Liste eintragen und speichern.

Mit der Schaltflaiche Exportieren kénnen Sie eine Liste komplett im Format von Microsoft Excel oder als
Steuerdatei fur Serienbriefe im Format von Microsoft Word exportieren. Der Export nach Excel macht eine
weitere Bearbeitung der Liste (z.B. sortieren nach Spalten) méglich. Eine Steuerdatei fiir Serienbriefe 1asst
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 mdglich.

Hinweis! Als Speicherort wird der Export-Ordner im jeweiligen Vereins-Ordner unter
pro-WINNER vorgeschlagen. Ein anderer Speicherort kann ausgewahit
werden. Die gespeicherten Dateien haben die Endung .csv.
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Mit Drucken erscheint zuerst eine Druckvorschau auf dem Bildschirm. Entspricht diese lhren Vorstellungen,
koénnen Sie die Liste dann ausdrucken oder als PDF-Datei abspeichern.

Hinweis! Falls die der Liste zugeordnete Selektion einen Stichtag oder eine Variable
enthalt, kdnnen Sie diesen oder diese zuvor noch eingeben.

9.2.2 Spalten

Sie bestimmen anhand der Spalten, wie lhre Listen aussehen und was dargestellt werden soll. Nutzen Sie
dazu die drei Schaltflachen links oben:

[Maske: 137] Liste bearbeiten ]

Lizte
Hier haben Sie die Moglichkei Eingtellungen an Threr Liste q L: %
vorzunehmen.

Layaut ]

O x|

Poz | Spalte

1 FAMr.

2 I ame

3 Geburtztag
4 Eintritt

Eigenzchaften fur Spalte ]

Oberschrift 1 IMNr.
Oberschrift 2 I

Spaltenbreite |5 Zeichen
}(l Meues Feld wahlen: 4 |

Feldnamne Sumnme | Teiler Fett | Kursiy
Mitgliedsnummer O O O
Lé Expartieren [Eh Drucken @ Speichern ﬂ_] SchlieBen

Mit O legen Sie eine neue Spalte an. Klicken Sie hierauf, miissen Sie als Erstes die "Uberschrift 1" dieser
Spalte eintragen. Sie kdnnen eine weitere "Uberschrift 2" anschlieend 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 B rechts neben Neues Feld wihlen.

Wahlen Sie dann den zur Spalte gehdrenden Feldnamen. Nach der Auswahl wird die Spaltenbreite
automatisch angepasst und im Feld "Spaltenbreite" angezeigt.
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Sie kann jedoch jederzeit von Ihnen abgeandert werden. Wird zur gleichen Spalte ein zweiter Feldname

gewahlt, wird die Liste zweizeilig ausgegeben. In diesem Fall kénnen Sie auch eine Uberschrift 2 zur
weiteren Beschreibung eingeben.

Fur jedes Feld kdnnen Sie noch weitere Angaben machen, die die Darstellung in der Liste beeinflussen:

"Summe": Enthalt 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, kbnnen Sie mit einem Hakchen erreichen, dass die Summe aller Beitrédge
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.

B
Mit 2} andern Sie die Reihenfolge der vorhandenen Spalten.

=
[Maske: 137] Liste bearbeiten

Liste =

F-"' -
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an [hrer Liste I.
vorzunehmen.

Layout | Spalten

O %|2)

Fos |5|:ua|te
1 M.

Aktuelle Spalte einfligen vor S palte:

2 Mame 3
3 Eirtritt
4 aeburtstag

Eigenzchaften fir Spalte

Uberschrift 1 |Geburtstag
[berschrift 2 |

Spaltenbreite 10 Zeichen
by Meues Feld wahlen: 8

Feldname |5umme |Tei|er |Fett |Kursiv|
Geburtztag O ] | |

._E]] Expartieren [Eh Drucken @ Speichern _ﬁ_] Schlieben

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 wahlen, ob die Summe aller Abt.-Beitrage am Ende der Liste
ausgegeben wird.

Wahlen Sie Speichern und anschliefend Drucken, um eine Druckvorschau zu erhalten.
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Mannliche Mitglieder 07.10.2007
pro-WINNER GmbH Seite 1

saortierfeld 1: Alter
selektion....: Méannliche Mitglieder
Stichtag...... 07102007

selektionskriterien

Seschlecht IST GEMNAL M

MNr. Name Geburtstag  Eintritt Abt.
3 Mustermann, Mixchen .06 19965 01.10.2007 Baskethall
1 Mustermann, Max 13.12 1960 01.10.2007 Baskethall

01.09.2007 Hauptverein

Durch Schriftgroe und Papierausrichtung im Layout konnen Sie |hre Liste variabel gestalten.

Enthalt die gewahlte Selektion eine Einschrankung auf eine bestimmte Abteilung werden bei Auswahl Alle
Daten im Layout alle Abteilungen incl. Hauptverein der selektierten Mitglieder angezeigt, bei Daten gefiltert
nur die selektierte Abteilung ohne Hauptverein.

Gefiltert ausgeben kénnen bspw. auch Funktionen und Ehrungen.

Exportieren:
Beim Exportieren der Daten wird nun abgefragt, wie die Darstellung in Excel erfolgen soll.

Bei Auswahl Als Listenausdruck exportieren ist die Darstellung mit dem Listenausdruck in pro-WINNER
identisch.

Bei Auswahl Als Steuerdatei fiir Serienbriefe exportieren werden alle Daten zu einem Mitglied in einer
Zeile angezeigt, z.B. alle Abteilungen einschlieBlich Abteilungsdaten. Somit ist die Verwendung als
Platzhalter im Microsoft Word-Serienbrief mdglich.

Als Speicherort wird der Export-Ordner im jeweiligen Vereins-Ordner unter pw4/mein Verein/Export
vorgeschlagen. Ein anderer Speicherort kann ausgewahlt werden. Die zu speichernden Dateien haben die
Endung .csv.
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10.0 Terminverwaltung

Innerhalb der Terminverwaltung konnen Sie Termine anlegen mit oder ohne Bezug zu bestimmten
Adressen.

10.1 Termine

Hier kdnnen Sie Termine anlegen, kopieren, bearbeiten, I6schen oder drucken.

9, pro-WINNER Vereinsverwaltung PRO-WINMER GMBH - [Terming]
\.) Datei Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statisticen Extras Unsere Pariner Fenster 7

DH X &

e “ \_“a Temin anlzgen @ Termin kopisren LSB Termin bearbeiten | L'E Termin(e] lgzchen u@ Erdedigte Termine ldschen | @J Temine diucken
Buchhaltung
Dy Erledigt | ‘Wiedervor. |  Daturn van | Uhrzeit won | [ atum bis | Uhrzeit bis | Betreff | Ort ‘Wiedervorlaga fiir
= [l [} 31.10.2008 00:00:00 31.10.2008 00:00:00 Tenniz Mitgliederversammiung | Tennishalle
Einstellungen v 04.052012  00:00:00 28062012 00000 Test

-
Listen und Selekfionen | m | 3 [05032mE (00000 (26032076 [DDOOOD  [Miteing fir dle el

Platzvenwaltung

Terminverwaltung

Termine

Teminkalender

Bei Klick auf eine der Uberschriften, z.B. Datum von kénnen Sie die Daten sortieren.

Hier haben Sie nun die Méglichkeit neue Termine anzulegen oder allgemein zu verwalten.
Uber Wiedervorlage fiir kbnnen Sie nur einen Anwender wahlen, bei dem dann der Termin angezeigt wird.

[Maske: 221] Termine

Termine E‘:a
Hier haben Sie die Maglichkeit Temine in Yerbindung zu Mitgliedem oder alleinstehende Temine anzulegen. l_,
Jeder Termin kann auf Wiedervorlage gelegt werden.

r llgemein

Betreff |
Ort |
Datum von E Uhrzeit wvon  |00:00:00

D atum biz E Uhrzeit bis

Temin erledigt? ]

~ Wiedervorlags
[]*wiedervorlage aktiviersn “Wiedervorlage beginnen ab
\Wiedervarlage fiir ‘[A\Ie] -
Mot
i~ Temin gehdrt zu folgenden Personen
” £, Person hinzufiigen ‘ =8 | [B) |

Mital |Name |

[ & Speichern “ &) Abbrechen
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10.2. Terminkalender

Der Terminkalender ist eine besondere Ansicht der angelegten Termine.

"% pro-WINNER Vereinsverwaltung PRO-WINNER GMBH - [Terminkalender] EE=@==]
2> Datei Ansicht Stammdaten Beitragswesen  Statistiken Extras Unsere Partner Fenster 7 lz“E“z‘

DEXE&S =

g Terminkalender

Allg=ncty ” |5 Termin arlegen | [} Termin bearbeiten | [F Temin lgschen ‘ (25 Kalender drucken | [ 7] Kalenderansicht =

Buchhaltung
Diaterwerwatung Montag, 8. September Donnerstag, 11, September =
Einstellungen

4 September2014 »

Kursvenwaltung MDMDF S S

Listen und Selektionen 1234567
Platzvenyaltung - IEID RIS LEE
151617181920 1

Terminvenvalung 2234235262728

g 2930

Oktober 2014
MDMDFSS

s, &) S o Frcitag, 12. September 12345
6780101112

131415161718 19
2021222324 2526
2728293031

Temmine

] MNovember 2014
MDMDFSS
12
34567389
10111213141516
1718192021 22 23
242526272829 30

Mittwoch, 10. September Samstag, 13. September

Dezember 2014
MDMDFSS
12245867
8 91011121314
151617181920 1
2232435262728
Sonntag, 14. September 230311 2 2

Textveraibeitung 56 7 0
Ubungslelerveraltung

Weranstaltungen

Zutrittskontroll -

Auch hier haben Sie die Mdglichkeit neue Termine anzulegen, aber auch die Kalenderansicht von
wdchentlich auf z.B. monatlich umzustellen.
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11.0 Textverarbeitung

11.1 Briefvorlagen

Wahlen Sie im Menu Textverarbeitung — Briefvorlagen.
Mit Doppelklick 6ffnen Sie eine bestehende Textvorlage.

Sie haben die Mdglichkeit Ordner hinzuzufliigen, Eintrage hinzuzufiigen (neue Textvorlagen anzulegen) oder
diese zu Idschen.

pro-WINNER Vereinsverwaltung PRO-WINNER GMBH - [Briefvorlagen]

7l Datei Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statistken Extras UnserePartner Fenster ?

DEX[F &=

ﬁ Briefvorlagen

Algemein ‘ = x|2

Buchhaltung

(=) Testvarlagen Mame [ Benutzer [ Znderung [ Dateiname [ Dateigraie [

Datenverwskung ) [E Testvorlags supervisor 05112016 11:24.36 supervisorl 225684276 1,00 KB
) nicht zugewiesen [21)

Einstelungen

Kursvenaltung

Listen und Selektionen

Plateverwalung

prowINMER CLOLID

Schittstellen

Terminvemwalung

Testverarbeitung

Hinweis! Diese Briefvorlagen (Benutzer: pro-WINNER) kénnen nicht geléscht werden.
@ Sie koénnen kopiert und unter anderem Namen gespeichert und dann
bearbeitet werden.

Mit einem Doppelklick auf Standardvorlage (siehe Ordner "nicht zugewiesen") 6ffnen Sie beispielsweise die
Standardvorlage und kdnnen bestimmte Felder auswahlen, die Sie in lhren Brief einbauen.

I - —

Felderl Adrezzen (0] ]

Bitte: ein Feld oder ein Textbaustein auswahlen
K.ategariern:

==ANREDE==1 |adessdaten =l
==y ORMNA ME ==--=<N& CHMAME==1] Fold )
==5TRASSE==1 eldnamer:

Land ;I

Machname

Ort

FLZ

Strasse

Titel
==DATUMSFELDT==9 orname
Yormame_Machname
‘“Wohngebiet
‘Wohngebietzname
Zusatzl

Zusatz?

Zustellamt

1
==P == ==0RT==1

= =m=m=m=n=

==BRIEFAMNREDE=>-
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Speichern:

Die abgeénderte Vorlage wird mit evtl. gedndertem Titel gespeichert.
Speichern als Vorlage:

Das Dokument wird als neue zusatzliche Vorlage gespeichert.

Mame | Benutzer
Aufwandszpende Parteien wilzh
Aubwandzzpende YWersin wlzh
Briefvarlage kurz SUPERVISOR
Geldspende Parteien wilsh
Geldzpende Werain wlzh
Mahnung #1 [Shteilung] wish

Auswahl der Textbausteine fur die Vorlage:

Felderl Adrezzen [0] l

Bitte ein Feld oder ein Textbaustein auzwahlen
k.ategorien:
|Abtei|ungsdaten j

Feldnamen:
Abtelungzname I;
Abteilungs-Mr
Austritt arm

Beitragsfrel biz

Beitragzfrei won

Beitragsfrei-Grund

Bestatigung der Kundigung

Daturnsfeldl oo
Datumsfeld2

D atumsfeld3

Datunsfeldd

Eingang Kiindigung

Eintritt am

| anfender .| shresheitran hl
1| | »

— Beschreibung

Das aktuelle Datum im Format

dd. .y :II

In der QuickBar kénnen Sie mit Doppelklick die Feldnamen (Platzhalter) in das Dokument Gbernehmen.

Die Feldnamen sind in verschiedenen Kategorien abgelegt — durchsuchen Sie die verschiedenen Kategorien
nach gewlinschten Platzhaltern (Feldnamen).
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12.0 Ubungsleiterverwaltung

In der Ubungsleiterverwaltung kénnen Sie lhre Ubungsleiter erfassen und abrechnen

12.1 Adressen

12.1.1 Ubungsleiter anlegen

©iDatei Ansicht Stammdaten Beiagswesen Statistken Exras UnserePartner Fenster 7 18] ]

DEX|&F&E| R

Ckener) Suchbegif | | in Nachname ~ | anfong vom wart ~ [ ][ Jpetensatee: 4
Buchhalting
Datenvernvatung d ol v Ubungsleiter
= 5 0| ]
1 @ Litle chn 56783 Hotingham 03031951 00 000 T T
1 [kl I, sterstiabe 33 71642 Ludwigshurg 01.01.193 000 10,00 DE0Z100100100006820101 (Standerd) [nl [nl 2] Obungsleiter bearbeiten
1 r o Schlummer  Las  LudwigsburgerStraBe 15 71642 Ludwigsburg 01.01.1390 150000 filii} r r [ Ubungslefter lgschen
Auswertungen
proWINNER CLOUD mos
Schnitstelen () Ubungsieter
Ubungsleter mit Lizenzen
Teminverwalung 8 toens
Exporte
) Uoungsieter
‘Selektion nach Archiv
@ ae
[ Micht im Archiv
[ Nurim Archv
Ubungsleiter

Ubungsleiter
Hier haben Sie die Maglichkeit eine vorhandene Adiesse als Ubungsleiter zu definieren,

i~ ddressinfamationen

(%) worhandene Adresse

(O neue Adresse Anrede I:I
Yorname | |
Nachname | |

Strabe | ‘
Pizson | | o
IBAN
BIC

Bankleitzahl Edauterung——
Bank L4 Kontonummer korrekt
Anname » Kantonummer falsch
Kontanummer —  kein Priitvertahren

Kontoinhaber

[ @ﬁpeichem ” Qabbrechem ]

Bei Auswahl einer vorhandenen Adresse kdnnen mit Speichern alle Daten Gbernommen werden.

Sie kdnnen aber auch liber neue Adresse neue Daten anlegen.
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12.1.2 Ubungsleiter bearbeiten
Hier sehen Sie die Daten, die von einem bestehenden Mitglied ibernommen wurden.

Geben Sie die Lizenznummer und die Giiltigkeit ein. Ebenso den Stundenlohn und den maximalen Betrag
pro Jahr.

Sie kénnen zum Ubungsleiter mehrere Lizenzen anlegen.

AuRerdem haben Sie die Mdglichkeit "sonstige Informationen" und Details zum "Polizeilichen
FUhrungszeugnis" anzulegen.

Detailsansicht eines Ubungsleiters I

Ubungsleiter
Hier haben Sie die Maglichkeit weitere Informationen zu Ubungsleiter zu definieren.

~ Sonztige Informationen

M Hummer 3 Anstellungsverhaltniz |
Anrede / Titel  Hen [ Ehrenkodex unterschrishen
Name Thor Donner [ 5elbstverpfiichtungserkldng unterschrisben
Shrazze Azgard B0 . X
- [erhalensleittaden unterschrieben
PLZ /O 54321 Marvel Universe
Land Deutschland [ Handlungsleittaden unterschrieben

Geburtstag 121215980
E-Mail p) fmiZpro-winner.de

~ Polizeiliches Fuhrungszeugniz

[] Erfarderlich

D aturn Einsichtnakme | =l
D atum Ausstellung | E

[ Eintrage worhanden

D atum ‘wiedervorlage | E
Max. Betrag 2.400.,00 £ maximaler Betrag pro Jahr
Micht abrechnen [ wenn dieses Hakchen aktiv ist, dann wird dieser Uby_ngsleiter in der Yemechnung
seiner Zeiten nicht mitberlicksichtigt. Sa kdnnen Sie Ubungsleiter markieren, die
zum Beizpiel lhre Arbeitszeit dem Yerein spenden.
Archiviersn O
[ 2 Speichern “ 3 Abbrechen
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12.2 Lizenzen

1235 Super Backstbal Trainer

15 Forest 33
[T DBB-B B4 15092023 1500 Alles st OK - diesist die Bemetkung aur Lizenz

urger StiaBe 15 71642 Ludwio:

Lister und Selektionen

Flatzvenaltung

proWINNER CLOUD

Lizenzen

[ Lizenz anlegen
[ Lizenz bearbeten
[2 Lizenz loschen

2 pate

Selektion nach Archiv

@ Me
2 Michtim Archiv
[ Norim Archiv

Selektion nach Bereich

[ Bereich: Alle

Selektion nach Datum

3 Ablufin desem Jabr

Auswertungen

) Lisenzen drucken
) Lizenzen exporteren

Anhange

Zu jedem Ubungsleiter kdnnen nun eine oder mehrere Lizenzen angelegt werden.

Lizenz I

Lizenz
Hier haben Sie die Moglichkeit sine Lizenz fir sinen Ubungsleiter zu
definieren,
Ubungsleiter h-1 she " |

Mame der Lizenz |E-Lizenz |

Giiltig Bis awnogzms =

Stundenlohn 10,00

Murnmer der Lizenz |‘I 2345 |

Bereich |Turnen v |

Bemerkung

’ @ﬁpeichem ” Qabbrechen

Alle fett hinterlegten Felder missen ausgefiillt werden.
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12.3 Zeiten

¥ pro-WINNER Vereinsverwaltung PRO-WINNER GMBH - [Zeiten]
D Datei Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statistken Extras UnserePartner Fenster 2 EIET|

DH X[ &R

Suchbegit | | i |Lizeranummer | [rtang vom wor L% | patensitze: 3

(L m Archiv
L]

26022020
31.01.2020 1200 [=l

r r

Platzverwatung
proWINNER: CLOUD

Schnitstellen [ Al
[ Nichtim Archiv
[ Norim Archiv

Selektion nach Archiv

Selektion

=
= Al

Funktionen

& Abrechrung
(33 Mrkerte Zeitenins nachste Jahr gbertragen

(&) Hororarstatistk gesamt
(S Henorarstatstc gesam (oro U1)

Dy Honorarstatistk nur verrechnet (pro UL)
(2 Honorarstaise pro Bereich (Jahr)

(S Hororarstatsticpro Bereich (Zeitaum)

Sie kénnen 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 oder Sonderzahlung nur fir einen
Termin anfallen, bitte auch diesen Termin einzeln erfassen.
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12.3.1 Ubungsleiterabrechnung
Uber Funktion — Abrechnung — neue Abrechnung wahlen Sie die Monate aus, die Sie abrechnen
mochten. Setzen Sie pro Monat den Haken und nehmen einen Testlauf vor

[ Detailansicht einer Abrechnun l
I Detailansicht einer Abrechnung I

| Hier haben Sie die Maglichkeit sine Abrechnung zu starten oder einzusehen.

Jahreszahl 2012 [ Januar [] Februar [IMérz [ &pril [ tdai [Tduni

[ i [ Auigust September [ ] Oktaber [IMovember  [] Dezember

[EL] Drucken

Fahrkosten | Sonderzahlung

Baumann, wolfgang

Baurnarn, ‘wolfgang 2
17.09.2012 Baumann, Wolfgang 2 0.an
24.09.2012  Baumann, Wolfgang 2

l 2 Testlauf ” 3 Abbrechen ]

Sind die Zahlen korrekt, starten Sie die Abrechnung. AnschlieRend erzeugen Sie die SEPA zur
Sammellberweisung und leiten diese an |hre Bank weiter. Bei Erzeugung der SEPA-Datei kann ausgewahlt

werden, von welchem angelegten Bankkonto die Vergitungen abgebucht werden sollen.

Die Termine der Veranstaltungen werden automatisch in den Terminkalender Gibernommen.
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13.0 Veranstaltungen
13.1 Veranstaltungen anlegen

Sie legen Uber Funktionen — Veranstaltung anlegen eine neue Veranstaltung an. Bitte legen Sie in der
Mitgliederverwaltung unter Stammdaten / Beitragsschlissel / Pflege der Beitragsschliissel einen neuen
Beitragsschlissel z.B. Veranstaltungen mit Jahresbeitrag 0 € an. Diesen Beitragsschlissel kénnen Sie im
Hauptverein oder in den entsprechenden Abteilungen anlegen.

In der Veranstaltung legen Sie dann Gebuhren zu dieser Veranstaltung an, wenn Sie denn welche erheben
mochten.

Veranstaltung

Yeranstaltung
Hier haben Sie die Moglichkeit die Detaildaten und die Teilnehmer zu dieser Veranstaltung zu pflegen.

Detailz  Teilnehmer

Titel |Herbsllauf | [ Mun fiir Mitglieder
Zusatz | |

Datum 01102016 &

Uhrzsit van 200 - bis [1200 -

Mox. Teinchmer | 2

Beitragsschlissel |Herhslfest - |

Beschriftung 1 | |

Beschiiftung 2 | |

Gebiikren

Mame Betrag titglied

itglieder

Michtmitglieder 15,00 -

EEE

’ @ﬁpeichem ” eghhrechen
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Uber Teilnehmer legen Sie lhre Mitglieder an. Uber Bucher wahlen Sie das Mitglied aus. Diesem Mitglied
werden auch die Gebihren der Gaste berechnet, welche dieser Person zugeordnet wurden.

Buchung

Buchung
Hier haben Sie die Moglichkeit zu definieren wieviele Perzonen fiir dieze Belegung anzugeben zind.

Anzahl Mitglieder Bucher 12 - Dampf, Asta

Anzahl Gaste

I

-~ Mitglieder

1 | |Pas Narne Gebiihr

—Gaste
Pos. | Mame | Gebihr |
1 b ax Mustermarin 15,00
_ Liza Mustermnarin

I & Speichemn “ 3 Abbrechen

13.2 Veranstaltungen berechnen

In der Ubersicht der Veranstaltungen klicken Sie auf die entsprechende Veranstaltung mit der rechten
Maustaste und wahlen Veranstaltung verrechnen. So werden die Sollbuchungen automatisch erzeugt.
AnschlielRend kénnen Sie den Beitragseinzug nach dem entsprechenden Beitragsschliissel durchfiihren.
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13.3 Briefe schreiben, Listen drucken

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die jeweilige Veranstaltung. Hier konnen Sie den Mitgliedern, die
sich zu der Veranstaltung angemeldet haben, einen Brief schreiben, Die Liste aller Besucher ducken oder
exportieren.

Sie haben die Mdglichkeit eine zuvor definierte Textvorlage fiir Ihren Brief zu verwenden.

Suchbegriff | | in |Nummer hd |E
FC |Nur Mitgl. |Nummer|TiteI |Zusatz |Datum |v0n |bis |Max. Teilnehmer |Anmeldungen |Auslastung |

Il 1 Sommerfest 07.20 0%:00 |20:00 200 E 3.00%
--:-_ = |_.a Weranstaltung anlegen

Il 2 Tester 08:45 100,00 %

L;} Weranztaltung bearbeiten

u@ Weranstaltung lazchen
I Veranstalung verechnen
Q Erief schreiben

Q ‘Weranztaltung drucken

@ Weranstaltung exportieren
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14.0 Stammdaten

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

Sie finden die Stammdaten in der oberen Menlleiste — Stammdaten.

BE[x|&

Die Bearbeitung der Stammdaten (Ausnahme Bankdaten und Beitragsarten) erfolgt Uber die Symbole Neu,
Bearbeiten, Loschen und Drucken.

14.1 Abteilungen

Wahlen Sie im Menl Stammdaten / Abteilungen

[Maske: 168] Starmnmdaten
Stammdaten -
Hier haben Sie die Mdglichkeit die Stammdaten fiir die verschiedenen Bereiche zu pflegen. Um in einen anderen Bereich zu wecheln klicken Sie einfach auf den entsprechenden Reiter, @
[ A - Ehrungen T B - Beitragzarten T L - Funktionen T D -wiohngebiete T E - Kommunikationen T E - Merkmale
G - Beitragsschliissel T H - Abteilungen T | - Bankdaten K - Anreden T L-Titel T M - Lander ]
B@x|8 =
Mummer Mame Abteiungzleiter Sportart [Yerbandsmeldung] Werband [sportausweis.de) Hierarchie
10 Tennizs 32
20 Fussbal 7 ‘wettkampf
30 Turnen 33
kil Gesundheitssport 33
32 Fitness 33
33 Mutter und Kind -1
(=11 Handball Kallmani, Claus [0711-54 10 456) 10
70 Tischtenniz iiller, Petra (0711 - 565214) 32
7B Karate Baumann, Wolfgang (0717 - 489812] 37
80 Leichtathletik. Klippel, Elisabeth (07171 - 85 76 00) 15
50 Juda Zeiher. Manfred (07171 - 76 50 04) 12
93 Wwinner -1
100 Badrnirton Fischer, Michael (0711 - 381112) 1
105 Hartrnann -1
1000 Seminare -1
8000 Seminare -1
3000 Flatzvenwaltung -1
£ SchlieBen

Bei der Abteilung 0 Hauptverein ist zu beachten:

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

Die Ubrigen Abteilungen sind fir den Testverein angelegt worden.
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Wahlen Sie Abteilung hinzufligen é

[Maske: 165] Abteilung

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

Hummer

Hame

Abtelungsgleiter

Sportart [Werbandmeldung) _Hauptverain

Werband [sportausweis. de) | - |

Hierarchiezuordnung | hr |

~ Beschriftung der Zeichenfelder Beschiiftung der Zahlenfelder
Zeichenfeld 1 Farnilienztand Zahlenfeld 1 Zahl Kinder
Zeichenfeld 2 Zahlenfeld 2
Zeichenfeld 3 Zahlenfeld 3
Zeichenfeld 4 Zahlenteld 4

~ Beschriftung der D aturnzfelder

Datumsteld 1 Geburtstag Ehepartn.
Datumsfeld 2
Daturnsfeld 3
Daturnsfeld 4

—a&ngaben zur Vertellung [Statistik. zur Darstellung der abtellungzbezogenenen Geldvertelung)
[] 5ol die aktuelle Abteilung bei der Yerteilung miteinbezagen werdan?

] Einmalige Beitragzachliizzel nicht in die Yerteilung miteinbeziehen
Frozentzatz Wiieviel Prozent der Beitrage dieser Abtelungen zollen Uberhaupt verteilt werden?
Fak.tar Wiaz fir eine Gewichtung zoll dieze Abteilung bei der erteilung haben’?

Mit diegem Faktor bestimmen Sie, wie hoch der bspruch der aktuellen Abteilung bei
der Werteilung ist. Stehen alle Abteillungen auf 1, so ist die Yerteilung gleichmalli.

Speichemn ] ’ Abbrechen

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

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

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 kdnnen

Dies sind nur Beispiele, die Sie nach Belieben frei andern konnen. Diese Felder kénnen in den Selektionen,
Listen und Statistiken ausgewertet werden.

Die Texte (Platzhalter), die Sie hier vergeben, werden spater in lhren Abteilungsdaten beim jeweiligen
Mitglied als Zeilenbeschriftung angezeigt.
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Angaben zur Verteilung:

Hier kénnen Sie die Prozentuale Verteilung lhrer Beitrdge eingeben. Sie ziehen z.B. nur Uber den
Hauptverein Ihre gesamten Beitrdge ein. Dann kdnnen Sie z.B. bei Abteilung Turnen 30% eingeben. Dann
werden vom Gesamtbeitrag, den Sie ins Soll gestellt haben, 30 % fiir die Abteilung Turnen errechnet.

Diese prozentuale Auflistung finden Sie dann links unter Statistiken/ Verteilungsibersicht.

14.1.1 Hierarchien anlegen

[Maske: 168] Stammdaten

Stammdaten
Hier haben Sie die Moglichkeit die Stammdaten fur die verschiedanen Bere

[ & - Ehrungen T B - Beitragzarten I

G - Beitragzschluzsel T H - Abteilungen
BEx8 =

Murmmer Mame Abteilungsleiter

10 Tennis

20 Fussbal

30 Turten

K1l Gezundheitzzport

Uber diesen Button kénnen Sie Hierarchien anlegen

B: Abteilungsdaten T T Zahlerdaten

pibteilungzdaten

“ [} Abteilung anlegen ~

1
. - 9 Abteilungsdaten
E& Beitragzschliizzel anlegen ~

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen

EI---,_:,' ABT: 0 - Hauptverein [A)

.| Detaildaten

C7 Freie Felder

Beitragsschliizsel = Abteilungsdaten

~% B5:10- Enmachzene Abteilung

L Arbeitsdierst Eirtritt

----- ALzttt

|:-:|_:|l ABT: 10 - Tennis [A] Einganag Kiindigung
e | Detaildaten

C Freie Felder

Beitragsschilizzel

~% BS: 110 - Beirag Tennis Aktive

L) Aubeitzdienst

Kiindigung bestatigt
Kiindigungsgrund
Aketiv

Beitragsfrei von

Beitragsfrei biz

(SEERNABT: 20 - Fusshall (A} Girund
o] Detaildaten Abteilung anlegen || Freizeit 4
G Freie Felder EBeitragsschiiizzel anlegen P wettkampf >
Beitragsschlii D ART 30-T
5 = ) - . ) ] 2 30- Tumen
L) Arbeitsdienst Beitragsschilizselgerist zumweizen
..... Q ABT: 31 - Gesundheitssport
Abteillung laschen Q ABT: 32 - Fithess
[=] ABT: 33- Mutter und Kind
[Z] ABT:60-Handbal
[ ART- 70 Tischtenn

Hier lasst sich nun eine Hierarchie anlegen, also eine Art Orderstruktur und dann jede einzelne Abteilung
einem Punkt zuordnen. Das wirkt sich dann beim Zuordnen einer Abteilung beim Mitglied aus, und zwar
wenn man die rechte Maustaste benutzt, dann werden die Abteilungen in dieser Orderstruktur angezeigt.
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14.2 Beitragsschlissel

Wahlen Sie im Meni Stammdaten / Beitragsschliissel / Pflege Beitragsschliissel

Beitragswesen  Statiskiken Extras Fenskter Info 7

Abkeilungen
Pflege Beitragsschlissel
Tabelle der Beitragsschlissel-Fortschreibung

Beitragsschlissel

Beitragsarten

14.2.1 Pflege Beitragsschliissel

A - Ehrungen l B - Beitragzarten l L - Funktionen l D -wohnagebiete l E - Kommunik ationen l F - Merkmale
G - Beitragsschil. .. l H - Abteiungen ] | - Bankdaten l K - dinreden l L-Titel l
BlE|x|S]
Mr |Name |p‘-‘-.|3tei|ung / Zahlungsweise I Betrad
—| Basketbal
4 beitragsfreies Kind B asketball 0,00
M E
Beitrag Leichtathletik Leichtathletik jahirlich £0,00
Beitrag Leichtathletik Kinder Leichtathletik jahirlich 30,00

In pro-WINNER werden |hre Vereinsbeitrage als Beitragsschllissel verwaltet. Dieses System erspart Ihnen
viel Zeit und Aufwand, da Sie bei Beitragserhéhungen nur noch den entsprechenden Schlissel pflegen und
dadurch automatisch bei allen Mitgliedern, denen dieser Schliissel zugeordnet wurde, der Beitrag kinftig

den geanderten Betrag hat. Hier haben wir einige Beitragsschlissel im Musterverein angelegt.
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Schauen wir uns einen Beitragsschliissel etwas genauer an.

[Maske: 166] Beitragsschliissel

Beitragzschlissel =

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstelungen an dem L
Beitragzzchiuszel varzunshmen.

Hummer I j
Name I

Beitragsart IBeitrége

Berechnungszart IF'au&chaIer Betrag

Abteilung I_ nicht zugewieszen

Zahlungsweize I

el dl€ el el d

Buchungstext I

Steverzatz Ikeine Steuerberechnung

Globale £ahlungsart Iwie bei der Adresze hinterlegt

D atew-Konta ID

Micht autarmatizeh kirzen [~ Wenn diese Hakchen aktiv ist, dann wird

diezer Beitragzschluzssel bei der
automatizchen Beitragzhkirzung nicht
bertickzichtigt

Pauschales Betrag

Jahresbetrag in [EUR]) 0,00
Giiltig biz Alter ID

I .,l Ab welchem
Sollstellung ab Monat Imrner Manat darf dieser

Schluzzel in Soll
gestelll werden’y

) Speichem | (3 Abbrechen

Bei globale Zahlungsart kénnen Sie eine andere Zahlungsart wahlen, als bei den Mitgliedern in den
Zahlerdaten festgelegt ist. Wird hier z.B. immer per Rechnung hinterlegt, wird dieser Beitrag IMMER per
Rechnungzahlung, nie per Lastschrift berechnet.

Die Felder Nummer und Name sind selbsterklarend.
Die weiteren Felder fiihren wir der Reihenfolge nach auf:

Beitragsarten:

[3] Urnlager
[4] Beirage alz Spenden

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

Diese Beitrage werden nach dem Einzug in die Spendenliste eingetragen.
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Berechnungsart:

Pauzchaler Betra j
[1] Pauzchaler Betrag

[2] W ert » Betrag

[3] Zahler » Betrag

[4] Familienbeitrag
[5] 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 kdnnen Sie die Zahlungsweise auswahlen.

[11iahrlich

[2] halbjahrlich
[3] wierteliahrlich
[4] ronathich

[5] einmalig

[6] beitragzfrei

Bei monatlicher Zahlungsweise koénnen Sie einzelne Monate ausgrenzen, z.B. Juli und August als
Ferienmonate

Buchungstext:

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

Steuersatz

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

Globale Zahlungsart

StandardmaRig wird die Zahlungsart ,wie bei Adresse hinterlegt* gewahlt. Ist aber das Mitglied in der Regel
ein LS-Zahler, aber nur dieser Beitrag soll bei allen Mitgliedern per Rechnung eingezogen werden, kénnen
Sie hier ,immer per Rechnung® wahlen.

Nicht automatisch kiirzen

Hiermit kdnnen Sie definieren, ob dieser Beitragsschliissel aus der automatischen Kirzung ausgenommen
werden soll.

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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Giiltig bis Alter:

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

Solistellung ab Monat

Erstellen Sie in der Regel lhren Beitragseinzug z.B. im 1. Quartal des Jahres, méchten aber das dieser
bestimmte Beitrag immer erst z.B. im Juli eingezogen wird, dann wahlen Sie den Monat Juli.

Dann sind immer erst ab Juli eine Sollstellung und ein Beitragseinzug mdglich. Das gilt nur fir den
Jahrlichen Einzug.

Beispiel:

Der Beitrag fur Jugendliche ist giltig bis Alter 18, danach sollte dieses Mitglied den Erwachsenen-
Beitragsschlissel bekommen. Jetzt stellen Sie sich einmal vor, Sie haben mehrere hundert oder tausend
Mitglieder und missen jetzt jedes Mitglied nachkontrollieren, ob ein anderer Beitragsschlissel fallig wird.
Unser System hilft Thnen bei diesem Problem. Wenn Sie diese Option nutzen, Uberprift das Programm
automatisch bei jeder Sollstellung, ob der Beitragsschliissel fiir jedes Mitglied noch glltig ist. Findet das
Programm Mitglieder, firr die der eingetragene Beitragsschliissel abgelaufen ist, werden diese gesammelt in
einer Liste (Fehlerprotokoll) ausgedruckt und Sie kdnnen den Beitragsschliissel dieser Mitglieder manuell
andern. Doch auch dies kann sehr umstandlich sein, wenn lhr Verein einmal iber 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.

Solistellung ab Monat

Haben Sie als Zahlungsweise ,jahrlich“ ausgewahlt und als Berechnungsart ,Pauschaler Betrag®, so haben
Sie hier die Moglichkeit zu definieren ab welchem Monat dieser Beitrag erhoben werden soll. Grundsatzlich
ist es so, dass Jahresbeitrage immer bei der ersten Sollstellung im Jahr erhoben werden, mit dieser
Einstellung kdnnen Sie die Erhebung verschieben.

Berechnungsarten:

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

Hummer |1 & j

MHame |.-’-'«u&f|i.ige

Beitragsart |Beitréige j
Berechnungsart |[2] Wert « Betrag j
Abteilung |Hauptverein e
Buchungstext |.-’-'«u&f|i.ige ¢ Hauptvere =

[2] Wert x Betrag

Jahresbetrag in (EUR) | 3000 ME:  |&F
Giiltig biz Alter 1]
“Wert hach Berechnung B

stehen lagzen?

Handbuch pro-WINNER Vereinsverwaltung — Version 14.X

Seite 175 von 241



Handbuch der pro-WINNER Vereinsverwaltung

Hier haben Sie die Mdglichkeit z. B. fir Ausfliige die Anzahl einzugeben und den Betrag, wie viel ein Ausflug
kostet. Im Beispiel kostet ein Ausflug 30 €. Die Anzahl der abzurechnenden Ausfliige 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 fir die gleiche Gartenflache eingezogen wird).
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Berechnungsart Zahler x Betrag.

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

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

Nummer |8 ﬂ
Hame |W'asser und Abwasser
Beitragzart |Beitréige ﬂ
Berechnungsart |Zéh|er u Betrag ﬂ
Abteilung |Hauptverein =
Buchungsztext |Wasser und Abwazzer e
Zahler x Betrag
Jahrezbetrag in [EUR] 500 ME: |n?f
[Giiltig bis Alter 1]

Als vierte Variante gibt es den Familienbeitrag.

Hinweis! Voraussetzung ist die exakte Zuordnung aller Familienmitglieder zu derselben
Familiennummer. Es gibt keine Altersberechnung.

Mummer |B j

Mame |Fami|ien|:ueitrag

Beitragzart |Eeitréige j
Berechnungzart |Fami|ien|::eitrag j
Abteilung |Haupt'-.ferein =
Zahlungzweize |iéhrlin:h j
Buchungstext |Fami|ien|::eitrag fHa =

Familienbeitrag

Jahreshetrag in [EUR] lm fuir |2_ Fersonen
IT,EIEI fuir |3_ Fersonen
IT,EIEI fuir |4_ Fersonen
IT,EIEI fuir |5_ Fersonen
IT,EIEI fuir IE_ Fersonen
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Hier koénnen Sie die gesamte Familie Uber einen Beitragsschlissel verwalten, egal wie viele
Familienmitglieder Sie haben. Das Alter der Familienmitglieder wird nicht berlicksichtigt. 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 Innen lberlassen.

Verein wirklich Staffelungen fir 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.

@ Hinweis! Die Berechnungsart ,Familienbeitrag® macht nur Sinn, wenn Sie in lhrem

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 Schlissel an.

14.2.2 Tabelle der Beitragsschliissel-Fortschreibung

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

S Beitragswesen  Statistiken  Extras  Fenster  Info

Abteilungen
Beitragsschiiissel  » Pfleqe Beitragsschilissel
Beitragsarken Tabelle der Beitragsschlissel-Fortschreibung

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

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

Die Umstellung wird auf einem Ausdruck protokolliert (wir empfehlen, dieses Fehlerprotokoll auszudrucken,
damit Sie sehen, wer wirklich umgestellt wurde).
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Klicken Sie auf é

Auswahl der Beitragzzchliizzel
BS-Mummer von

BS-Hummer nach

E] Beitrag Leichtathletik Kinde

|[5] Eeitrag Leichtathletik

=]

'@' Speichemn

a Ahbbrechen

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

14.3 Beitragsarten

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

G - Beitragszchlizzel l H - Abteilungen l | - Bankdaten } [
A - Ehrungen l B - Beitragzarten I C - Funktionen l D - ok
&l
Fr tame
1 Beitrage
2 Spenden
3 dmlagen
4 Beitrage alz Spenden

14.4 Merkmale

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

Durch Selektion kénnen Sie Mitglieder mit einem bestimmten Merkmal aus I|hren Adressbestand
herausfiltern.
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14.5 Kommunikation

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale. (Stammdaten / Kommunikationen)

Die gangigsten Kommunikationen sind bereits angelegt. Bitte andern Sie diese nicht. Sie kénnen aber
weitere anlegen.

El = E3r=

Mr s Mame

;

[=]

nicht defiriert

Telefon Privat

Telefon Geschaftlich

Fax Privat

Fax Geschaftlich
E-Mail Privat
E-Mail Geschaftich
b bl

Homepage Privat

Pager

= || - O e Lo | =

=

Homepage Geschaftlich

14.6 Ehrungen

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.

14.7 Funktionen

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.

14.8 Wohngebiete

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.
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14.9 Bankdaten dndern

[Maske: 168] Stammdaten

Stammdaten 2
Hier haben Sie die Maglichkeit die Stammdaten fiir die verschiedenen Bereiche zu pflegen. Um in einen anderen Bereich zu wecheln klicken Sie einfach auf den entsprechenden Reiter. 9
[ 2 - Ehrungen T B - Beitragzarten T L - Funklionen T D -wohngebiete T E - Kommunik ationen T E - Merkmale
G - Beitragsschliissel T H - Abteilungen T 1- T K - dnreden T L-Titel T M - Lander [

Bankleitzahlen andern

" Bisheriger BLZ

andern in

MNeue BLZ I

Meuer Barkname I

Jetzt dndern |

£ SchlieBen |

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.

14.10 Anreden

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.

14.11 Titel

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.

14.12 Vorbelegungen

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

Es ist daher sinnvoll, Vorbelegungen so zu wahlen, dass diese fiir die Mehrzahl neuer Mitglieder/Adressen
zutreffen. Neue Vorbelegungen erfassen oder vorhandene andern:
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[Maske: 169] Vorbelegungen |

Yorbelegungen =1
Hier haben Sie die Moglichkeit Vorbelegungen fur neuanzulegende Mitglieder z2u erfaszen. Diese 9
Yorbelegungen werden dann beil der Heuanlage in die entzprechenden Felder eingefugt.

S x[&l

Mr | Feld I'W'ert I D aturn |
[Maske: 170] Vorbelegung |

Yorbelegung =

IJm eine Yorbelegung vorzunehmen wahlen Sie bitte erst den 9

Feldnamen aus und danach konnen Sie dem zugeharigen Feldinhalk

bestimmen.
Feldname I 'E"";} |
Feldinhalt |

| nformationen

Benutzer Isupewisnr

Erstellungzdatum IEB.D2.2EIEE

"""""" Speichemn || (3 Abbrechen
£ | SchlieBen
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15.0 Beitragswesen

15.1 Solistellung
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 fiur die Beitrdge gelangen Sie Uber das Hauptmenii, Beitragswesen. Wahlen Sie dort das
Programm Sollistellung / Neue Sollstellung aus.

[Maske: 161] Neue Sollstellung

Sollstellung

Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen an der Sollstellung vorzunehmen, baw. sich die Einstellungen vergangener Sollstellungen
haochmals anzuschauen. Die Protokalleintrage siner Sollztellung erhalten Sie, zobald Sie auf den Buttan "Protakall” klicken.

(;61

D atenauswahl

Erhebungzjahr

o s ikl
Sollstellung per 11.08.2015 j Alle: Mitgiieder
" Selektion |

i Mach Abteiung

Gewshltes Geschaftsiahr
01.1. 2015 biz 31.12.2015

Abteilung von |
Abtellung bis |

(+ Alterspriifung MIT BS-Fortschreibung [Standard)
(™ Alterspriifung OHNE BS-Fortschreibung

(" Mach Beiragsschliizzel

2z 2z |=

" Ohne Alersprifung ODER MANUELLE BS-Fortschiebunn aufuten | - ' |
- BS bis |
Buchungsdatum 11.02.2015 |
Matizen
@ Starten ( Beitcosscliise RO 1] ~g# Testlauf e Abbrechen

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

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

Altersprifung MIT BS- FORTSCHREIBUNG (Standard)

Ist dieses Feld angekreuzt, werden die Beitragsschliissel, sofern das Giiltigkeitsalter nicht mehr zutrifft, in
den Beitragszeitraum (monatl., viertelj., halbjahrl. oder jahrlich) automatisch auf den nachsten
Beitragsschliissel umgestellt, der in der Beitragsfortschreibungstabelle steht. Diese Umstellung wird in
einem Fehlerprotokoll festgehalten, das Sie sich ausdrucken sollten.

Alterspriifung OHNE BS- FORTSCHREIBUNG

Ist dieses Feld angekreuzt, werden die Beitragsschliissel, sofern das Giltigkeitsalter nicht mehr zutrifft, in
den Beitragszeitraum (monatl., viertelj., halbjahrl. oder jahrlich) nicht auf den néchsten Beitragsschlissel
umgestellt, der in der Beitragsfortschreibungstabelle steht. Die Beitrdge werden auch nicht ins SOLL
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Beitragsschlisselfortschreibung

Beitragsschlusselfortschreibung
Hier haben Sie die Moglichkeit eine Beitragsschlizselfortschreibung und Alterspriffung zu einem bestimmten Stichtag durchzufiihren,

Zu welchem Stichtag zoll gepruft werden? E
[‘é’] Liste drucken
Mitgl.-Mr. | MName Alter [aktuell] | Alker [Stichtag] | Hinweis

gestellt. Im Fehlerprotokoll werden die Mitglieder angezeigt, die schon alter sind, als das Giiltigkeitsalter des
Beitragsschliissels. Sie koénnen dann selbst entscheiden, ob Sie den Mitgliedern einen neuen
Beitragsschlissel zuweisen.

Keine Alterspriifung 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:

Hier kdnnen Sie einen Stichtag zur Beitragsschliisselfortschreibung eingeben.

Z.B. Ein Mitglied wird am 15.10.2015 18 Jahre alt und sein Beitrag misste von Jugendlich auf Erwachsen
umgestellt werden. Sie ziehen jahrlich den Beitrag ein. Geben Sie hier den Stichtag 30.09.2015 ein, prift
das Programm, wer bis zum 30.09.2015 die nachste Altersstufe erreicht hat und wird nur diesen Mitgliedern
den neuen Beitragsschlissel zuweisen. Das Mitglied, welches am 15.10.2015 erst 18 Jahre alt wird, wirde
somit in 2015 noch den Beitragsschlussel 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 Uberschritten hat der Eintrag des neuen Beitragsschlissels,
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 Beitragsschllissel angelegt, sondern der Beitrag eingezogen, der
hinterlegt ist.

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

Datenauswahl

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

Wir wahlen die Abteilung Tennis.

Testlauf

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

Mit Vorschau kénnen Sie die Sollstellungsliste und das Fehlerprotokoll des Testlaufes ansehen bzw.
ausdrucken.
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[27] [Maske: 163] Ergebnis der_S.fllstellung .E*_ - a0 —-—-_n @ﬂu
Buchungen T Fehler # Informationen ]
b -Mr M ame ahbt -Mr Ahteilung BS-Mr |Beitragszchiizzel | Zeitraum -
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 |
\ 150 Leitter, Lathar 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012
a b aier, Heike 10 Tennis 110 Beitrag Tenniz ak... | 2012
LR 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 Tenniz 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
< | 2
Summe der sollgestellten Betrage: 1.275.00 EUR
|
@ Buchungen expartieren 51 Vorschau ]J Schliefen

Mit SchlieBen beenden Sie den Testlauf.

Starten

Wenn Ihre Betrage stimmen, kdnnen wir nun eine reale Sollstellung durchflihren. Machen Sie davor zu lhrer
Sicherheit eine Datensicherung.

Mit Vorschau kénnen Sie die Sollstellungsliste und das Fehlerprotokoll des Echtlaufes ansehen bzw.
ausdrucken. Hier werden lhnen z.B. Mitglieder angezeigt, deren Beitrag nicht mehr eingezogen wird, weil
das Alter fir den Beitragsschlissel Uberschritten ist.

In der Summeniibersicht wird angezeigt, wie viel Beitrdge pro Abteilung ins Soll gestellt wurden. Diese
Ansicht kdnnen Sie sich ausdrucken.

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

Mit Buchungen sehen Sie die Buchungen eines ausgewahlten Mitglieds:
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[Maske: 164] Summen der Sollstellung

Summen der Sollstellung -
Hier erhalten Sie die Summenaufistung nach Abteilung einer @

Sollstellung.
Abteiung Betrag |
Hauptverein 273 .50EUR
Tenniz 1.275.00 EUR
Fitress 285.00 EUR
Handball 90.00 EUR
Karate 30,00 EUR
Juda 144,00 EUR
winner 16,76 EUR
SUMME 457226 EUR

[Maske: 800] Kontoabfrage

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

Buchungen | Spenden |

“ @ Dirucken -

Werarbeitet Manuell . Beiragsschiuizsel

o Bearbeiten @aManuelle Buchung - | @%Lﬁschen | {2 Beitragzhuchungen _l, Selektieren

Rechnungsnum... | Buchungsart

09.10.2008  Beitrag Tennis Aktive 90,00 Zahlungseingang 09.10.2008  Mustermann, Max Beitrag

[
I [ I
Il I~ I~ RE 01.10.2008  Beirag Tennis Aktive 75,00 Beitrag Tennis Aktive Mustermarn, Max Beitrag
i v I LS 01.09.2008  Erwachszene 90,00 Enwachsene HY 2008 Mustermann, kax Beitrag

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

Solistellungen ==
Hier haben Sie die Moglichkeit alle Sollstellungen zu verwalten. 9
Mr. | Sollstellung per Erhebungszjahr |Ausgefubit von | Ausgefibt am [Autom. BS | Druck Selekti + |
2 30.05.2008 2006 SUPERVISOR |30.05.2006 | O 1
4 09.08. 2008 2006 SUFPERVISOR |09.08.2006 | [l 4
5 09.08. 2008 2006 SUFPERVISOR |09.08.2006 1 [l 4
E 11.08.2008 2006 SUFPERWVISOR |11.08.2006 1 [l 1
7 17.10.20086 2006 SUFPERVISOR |17.10.2006 1 [l 4
9 17.10.20086 2006 SUFPERVISOR |17.10.2006 O O 4
10 |26.10.2006 2006 SUFPERVISOR |25.10.2006 O O )
11 18.01.2007 2007 SUFPERVISOR |18.01.2007 O O )
12 |24.01.2007 2007 SUFPERVISOR |24.01.2007 O O ) =
13 |22022007 2007 SUPERVISOR | 22022007 | O 1
14 |28.02.2007 2007 SUPERVISOR |28.02.2007 | O 1
15 |28.022007 2007 SUPERVISOR |28.02.2007 | O 1
1‘F‘I [nl=u ¥ BaTnnh annT I CLINCrArnmn | O o4 ann i [ 1 _bl—l
Meue Sollstellung Ruckaangig machen Detailz | ﬂJ SchlieBen |

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

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

15.2 Beitragseinzug

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

Mochten Sie lhre Mitglieder mit Lastschrifteinzug Uber die bevorstehende Abbuchung mit Rechnungen
informieren, missen Sie vor Erzeugung der SEPA die Rechnungen drucken.

Die Vorgehensweise wird beispielhaft fiir die Abteilung Tennis erklart:

15.2.1 Lastschriften mit SEPA

[Maske: 704] Beitragseinzige

Beilragseinzuge =
Hier haben Sie die Maoglichkeit einen Lastschifteinzug oder einen Rechhungslauf durchzufuhren, zudem werden hier alle in der Vergangenheit gemachten Auftrage E Lf i
aufgelistet.

Giiltige Lastzchriften |Gi.,i|tige Fechnungen |

" =) Meve Lastschriit ‘ |} Riiickgéngig | ] Details ‘ @ DTAUS erzeugen SEPA Datei erzeugen ‘ (=) Rechrungen drucken

Posz. Dratum Benutzer B ankleitzahl Selekbionstyp DTAUS/SEPA erze... | gespent | Art
5 E00S0101 Mach Beiragzzchiiizzel (4] 08102014

2 26082013  SUPERWISOR 8002725 EO050101 Mach Abteilung [10] 30.08.2013 W SEPA
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Wir wahlen Giiltige Lastschriften und Neue Lastschrift und erhalten nachfolgende Eingabemaske:

# [Maske: 223] Beitragseinzug

Beitragseinzug
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen fiir den Beilragseinzug vorzunehmen,

Dietails
Zielkorto [ -] ® e Migieder

~|_| einheitiichen Yenwendungszweck benutzen ————————————— () Selektion ‘ ‘

(O Abtelungen ‘ ‘

Hirweis

() Baitragsschiiissal ‘ ‘

Serminar | ‘

Buchungsdatum |11.08.2015 =

ODTA @ SEFA

Pratokoll
&l-l®

RLS | Mitgl-Mr | Name Betrag | Abteilung BS-Nr Beitragzschliizsel Buchungstext

Fartschriftzanzeige

Details

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

Verwendungszweck

Bei einheitlichem Verwendungszweck ist eine manuelle Eingabe erforderlich (z.B. Beitrag 2013). Wird kein
Haken gesetzt, wird der automatische Verwendungszweck - Buchungstext aus dem Beitragskonto des
Mitglieds Ubernommen (Buchungstext Beitragsschlissel plus Erhebungszeitraum, Vereinsname,
GlaubigerlD Name bzw. Mitgliedsnummer und SEPA-MandatID).

Bei der SEPA steht Ihnen der Verwendungszweck nur mit 4 Zeilen a 35 Zeichen zur Verfligung.

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

Hinweis! Haben Sie bei Mitgliedern separate Bankverbindungen fur die Kursverwaltung
@ oder Platzverwaltung hinterlegt, wahlen Sie den Lastschrifteinzug NUR fur
Kurse bzw. nur fur die Abteilung Platzverwaltung.

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

Bei Erstellung der SEPA wird beim Einzug erfasst, ob es eine Erst- oder Folgelastschrift ist.
Bitte unbedingt vorher eine Datensicherung erstellen!
Auch hier sollten Sie zuerst einen Testlauf starten. Dabei werden keine Konten belastet.

Abbuchen

Wenn lhre Betrdge stimmen, kann nun abgebucht werden. Mit Drucken kdnnen Sie die Abbuchungsliste
und das Fehlerprotokoll des Echtlaufes ansehen bzw. ausdrucken.

Nach SchlieBen der Maske kdnnen Sie dann die SEPA-Datei erstellen.
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15.2.1.1 SEPA- Datei erstellen

Bei Erstellung der SEPA-Datei wird ein Ausfuhrungsdatum abgefragt. Hier missen Sie ein Datum min. 6
Arbeitstage in der Zukunft eingeben. Haben Sie mit Ihrer Bank Expresslastschrift vereinbart, geniigen 2
Arbeitstage. Dazu mussen Sie in Einstellungen/ Systemsteuerung/ SEPA den Haken fiir Expresslastschrift

setzen.
Bei den giiltigen Lastschriften ist danach in der letzten Spalte erkennbar, wann SEPA-Datei erzeugt wurde.

[Maske: 704] Beitragseinziige

Beitragseinzuge =
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Lastzchiifteinzug oder einen Rechnungslauf durchzufubren, zudem werden hier alle in der Wergangenheit gemachten Auftrage: || B i
aufgelistet.

Giiltige Lastzchriften |G'u'|tige Rechrnungen

o2 Neue Lastschiitt | [Lg) Riickasngio | [Zj Details | ¢ DTAUS erzeugen SEPA Dateierzeugen | (=) Rechnungen drucken

Pos. [ratum Benutzer Kontonummer | Bankleitzahl Selektionstyp DTAUS/SERPA erze... | gespert | Art
08.01.2014 |SUPERVISOR 0050101 Mach Bei iiszal [4] D2.10.2014

2 26082013 SUPERVISOR 8002725 £0050101 Mach dbteilung (10 30.08.2013 v SERPA
3 29022012 supervisor 123456 9999399 Alle Mitglieder 29.02.2012 v DTa
4 14102009  SUPERVISOR 8002725 £0050101 Alle Mitglieder 14.10.2009 V OTa
5 1410.2009  SUPERVISOR 8002725 £0050101 Mach Beitragzschitzzel 170 14.10.2009 v DTa
g 10122008 supervisor B002725 £0050101 Alle Mitglieder 10.12.2008 V DTa
7 27.08.2008  SUPERVISOR 8002725 E0050101 Mach Abteilung 27.08.2008 vl DTA
a8 23102008 SUPERVISOR 333888 £0050101 Mach Beitragzschiizzel 20.08.2008 V DTa
g 17102006 SUPERVISOR 333888 £0050101 Mach Beitragzschiiizzel v OTa
10 17102006 SUPERVISOR 3338588 50050101 Mach Beitragzschitizzel V DOTa
11 17102006 SUPERVISOR 333888 £0050101 Mach Beitragzschiiizzel v OTa
12 0E.0B.2006  SUPERVISOR 333588 £0050101 Alle Mitglieder v DTa

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

Mit Riickgangig machen kann die zuletzt durchgefiihrte Lastschrift nur storniert werden, wenn noch keine
SEPA erzeugt wurde.

Rechnungen drucken
Hier kdnnen Rechnungen fir die Lastschriftzahler gedruckt werden.

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 Erzeugen der SEPA-Datei erhalten Sie keinen Begleitzettel fir lhre Bank. Die Abbuchung der
Lastschriften via SEPA ist nur mit online-Banking maoglich.

Bitte unbedingt vor Einzug per SEPA prifen, ob der aktuelle Hotfix von unserer Homepage installiert wurde.
Achtung vor Beitragseinzug:

Unter Beitragswesen gibt es den Punkt IBAN und BIC generieren. Dann wird bei allen LS-Zahlern
automatisch IBAN und BIC eingetragen. Uber Einstellungen/ Systemsteuerung/ Vereinsdaten éffnen Sie lhre
Bank und tragen dann die Glaubiger ID ein und generieren IBAN und BIC.
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Pfadauswahl

Pfadauswabhl
Bitte wahlen Sie Uber den Button neben dem Textfeld den Pfad aus.

Als Standardpfad zum Speichern der Datei wird C:\pro-WINNER\PW14\MeinVerein\SEPA vorgeschlagen,
es kann jedoch ein beliebiger Pfad von Ihnen gewahlt werden. Hier wird dann ein Ordner mit dem Tag der
Erstellung der SEPA angelegt. Diesen Ordner 6ffnen Sie mit Doppelklick und kénnen dann die Datei
SEPA-LST-1.XML auf ein Speichermedium kopieren und an lhre Bank (bergeben, oder als Anlage beim
Onlinebanking versenden.

Hinweis! Eine Speicherung der SEPA-Datei auf einen USB-Stick ist ebenfalls moglich,
@ hierzu wahlen Sie einfach das Laufwerk aus

Nach der Verarbeitung wird eine Liste der ausgefiihrten Lastschriftauftrage angezeigt, die Sie bei Bedarf
drucken kénnen.
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15.2.1.2 Riicklastschriften buchen

Um Ricklastschriften bei einem Lastschriftlauf einzubuchen gibt es in pro-WINNER grundsatzlich zwei
Maoglichkeiten.

a) Beitragswesen / Beitragseinzug / Details

Beitragseinzug
Hier haben Sie die Mdglichkeit Einstellungen fiir den Beitragseinzug wvarzunehmen.
~Details
Zielkanto 15087043 | 60250010 - ‘ C Alle Mitglieder
- ———  Oselekion [ - |
@ Beitmgsschiisse|
Serminar ‘ |
Buchungsdat |19.052017 =
OOTA @ SEPA
~ Protokaoll e —
onschritsganzeldge
al-ml ]
ALS | Mitgl.. | Name |Betrag Abteilung |B5..|Beiragsschliissel | Buchungstext | Mitglied [1IBAN A
320 Biedenkopi. Marc 45,00 Hauptverein 31 |Schiiler/Stud. fAzuli 31/ Jahresheitrag 2017 Biedenkopt. Marc DE47641500200002460460 SOLADESITUB
EEEET | 45,00/ Hauptverein |3 T R P PTIES 507070 DESTEOD
[ 240 Magel Andreas 4500 Houptverein 31 | Schiller/Stud fAgubi | €8 THeRlastschnifen] mit weitzren Angzben erstellen henppnneni0on07253238  SOLADESTEDD

In klicken in der Leerzeile Uber der Spaltenbeschriftung kdnnen Sie z.B. nach Mitgliedsnummer, Namen
suchen.

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

Sie erhalten dann eine Maske in der Sie alle relevanten Daten angeben kénnen.

Ricklastschrift

Rucklastzchnft

Hier haben Sie die Moglichkeit Angaben fur die
Riicklaztzchrift zu definieran.

Buchungsdatum |03.09.2014 =]
Einzugsart i*) Lastzchrift

i) Rechnung
Gebiihr | 0,00 @

Speichern [ Abbrechen

Die Gebuhr kann auch in der Systemsteuerung unter ,Beitragswesen“ zentral definiert werden, so dass Sie
nicht immer neu angegeben werden muss.
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b) Manuelle Buchung der Riicklastschrift

Aufruf Uber Adress-/Mitgliederstamm / Mitglied aufrufen / Kontoabfrage / manuelle Buchung hinzufigen bzw.
Kontextmenu Manuelle Buchung

[Maske: 800] Kontoabfrage

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

Buchungen i| Spenden

“ (=) Drucken ~

Bearbeiten 4 Manuelle Buchung <& Lischen Beitragsbuchungen A i, Selektiersn
Y
L

Mormaler Beitrag

Verarbeitet| RE | Manuel | Ein.. |D. Soll|  Haben | Buchungstext Mitglied Fechnungsnum... | Buchungsart
Beitrags als Spende 75.00 1104 shresbeitrag 2009 Frey, Gitz Holger
i ' ' Ls 1cC Rechnung ausgleichen 75,00 1104 ahresbeitrag 2008 Frey, Gatz Halger Beitrag
I~ I I LS 10122008  Erwachsene 90,00 Erwachsene HY 2007 Frey, Gtz Halger Beitrag
i ' ' LS 10122008  Erwachsene 90,00 Erwachsene HY 2008 Frey. Gtz Holger Beitrag
Il I I LS 10.09.2008  Arbeitzdienst 125,00 Erzatzleistung Arbeitzdienst [Tenniz] | Frey, Gotz Holger Beitrag
i ' ' LS 01.09.2008 Erwachsene 50,00 Emwachsens HY 2008 Frey. Gtz Holger Beitrag
I~ I I LS |30.06.2008  Beirag Tennis Aklive 75,00 1104) ahresbeitrag 2008 Frey, Gtz Halger Beitrag
v I I L5 01.122007  Emwachsene 90,00 Enwachsene HY 2007 Frey, Gtz Holger Beitrag
I~ I I LS |0B.0E.2006  Beirag Tennis Aklive 75,00 1104 shresbeitrag 2008 Gtz Holger Frey Beitrag
v I I L5 06062006  Erwachsene 90,00 Ervachsens HY 2006 Gtz Holger Frep Beitrag
I~ I I LS 30052006  Beirag Tennis Aklive 75,00 1104) ahresbeitrag 2006 Frey, Gtz Halger Beitrag
v I I LS 30052006  Erwachzens 90,00 Enwachsene HY 2006 Frey, Gitz Holger Beitrag

Bestatigen Sie mit OK:

[Maske: XXX] Manuelle Buchung

Manuelle Buchung =

?‘ —
Hier haben Sie die Moglichkeit manuele Buchungen fir Mitglieder und |.
Micht-Mitglieder worzunehnes.

Zahler | |

Gezahlt wird fuir |Dampf, Hans |
Buchungsdatum 09.10.2008 =]

Soll-Betrag 000 € [
Haben-Betrag 0.00£ ==

Beitragsschliissel | hd

Buchungstext |

(") Einzug per Lastschrift
(*) Einzug per Rechnung
() Daverauftrag

() Inkasso

[ @ Speichen ” 3 sbbrechen

Das Buchungsdatum, den Betrag (Betrag SOLL) und den Buchungstext tragen Sie nach Bedarf ein.

Die Auswahl des Beitragsschliissels und des Mitglieds bei Gezahlt ist fir die korrekte Buchung zwingend.
Mit Speichern wird die Buchung durchgefiihrt
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Die gebuchten Riicklastschriften werden beim nachsten Lastschrifteinzug mit

Hinweis!
eingezogen.

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

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

[Maske: 151] Rechnungen
—

Rechnungen
Hier haben Sie die Moglichkeit neue Rechnungen anzulegen, bzw. vorhandene Rechnungen einzuzehen, 9

Mitgl-Mr | Mitglied Dratum Betrag Bezahlt tahnstufe | Rechnungsnummer I

Meue Rechhnung | Detailz zur markierten Rechnung t arkierte Rechnung ist bezahlt ﬂJ Schliefen |

Uber Neue Rechnung werden lhnen die Buchungen angezeigt.
Die gewiinschten offenen Buchungen auswahlen / Speichern.
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[Maske: 148] Neue Rechnung

Meue Hechnung =1
Hier haben Sie die Moglichlkeit die Bechhungzpozitionen fur die reus Rechnung auszuwahlen. 9
Jede angekreuzte Zeile wird in die neus Rechhung ubernommen.

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

M|01.02.2005 [10] 90,00 £ "Erwachsene HY 2005

@ Speichemn a Abbrechen ‘

Rechnung markieren / Details zur markierten Rechnung

[Maske: 150] Rechnung

Rechnung

]
Hier haben Sie die Moglichkeit die Rechnungzeigenschaften 9
einzuzehen und Zahlungzeingange zu verbuchen.

R echrungskopf

Mitglieds-Ni G

Mame |Mustermann, LEN

M ahnztule |U

Rechnungsdatum |DEI.‘| 0.2008 H
Summe offen |E|EI,EIEI

Zahlungseingange | Postionen | Mahnungen

Summe |D,DEI

MHeuer Zshlungzeingang |

Cratum Beszchreibung |Betrag

[EJ Rechnung neu diucken

| £/ SchlieBen |

Uber Rechnung neu drucken gelangen Sie in den Rechnungsdruck. In der QuickBar klicken Sie auf
Adressen/ Dateninhalte anzeigen. Uber Datei/ Drucken Speichern und drucken Sie die Rechnung aus.

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

Bevor Sie Rechnungen erstellen kdonnen, missen Sie eine Sollstellung durchfiihren oder manuelle
Sollbuchungen vorgenommen haben.

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

# [Maske: 227] Rechnungslauf — [} H
Rechnungslauf ==
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen fur den Rechnungslauf vorzunehmen. @
— Detail
Rechnungsdaturn [ REIEREIGE (®) Alle Mitglieder
Seminar | () Selektion | |
() Abteillungen | |
() Beitragsschliizss! | |
— Protokoll
al-18)|
| Mitgl.-Mr | Mame Betrag | Abteilung | BS-Mr | Beitragzzchlussel Buchungs
ol | ]
@ Erstellen I o Testlauf ] I 3 Abbrechen ]

Alle Mitglieder/Selektion

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

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

[Maske: 227] Rechnungslauf

Rechnungslauf =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen fur den Rechnungslauf vorzunehmen. L
[Dretailz
[[] 5allen Buchungen mit gleichen BS zusammengefasst werden? () Alle Mitglieder
Rechnungsdatum  |03.10.2004 =] (O Selektion | ]
() Abteilungen | |
(") Beitragsschliizsel | |
Pratokoll
S| Anzahl Buchungen: 16 / Gesamtbetrag: 1.805.00 EUR
titgl-Mr | = Mame Betrag |« Abteilung ~ BS-Mr | Beitragsschliizsel Buchungstest -
380 Becker, Klaus 90,00 Hauptverein 10 Erwachzene Erwachsene HY 2008
1] Dampf, Dora 5000 Seminare 1000 BEF Mitglieder BEF Mitglieder / Sem Einmalig
160 Lebmann, Taobias 90,00 Hauptversin 10 Erwachsens Erwachsens HY 2002
160 Lebmann, Tobias 90,00 Hauptverein 10 Erwachsens Erwachsene HY 2007
160 Lehmann, Tobiag 180,00 Haupbverein 20 Familienbeitrag 204 ahresbeitrag 2007
161 Lehmann, Tobias 70,00 Tennis 110 Beitrag Tennis Aktive 110/ ahresbeitrag 2008
160 Lehmann, Tobias 260,00 Tennis 4 Arbeitsdienst Erzatzleiztung Arbeitzdienst [Tennis)
161 Lehmann, Tobias 280,00 Tennis 4 Arbeitzdienst Zahlung Arbeitzdienstdienst [T ennis’
il b aper, Steffen 90,00 Hauptversin 10 Erwachsens Erwachsens HY 2002
30 t aper, Steffen 90,00 Hauptversin 10 Erwachsens Erwachsene HY 2007
335 Fitidow, Athanazia 90,00 Hauptverein 10 Erwachsens Erwachsens HY 2008
- Anc [P TR e T P, an [ ool By AROT -
&) Erstellen ¢ Testlauf I ’ 3 Abbrechen

Mit Abbrechen schlielen Sie den Testlauf.

Erstellen

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

[Maske: 704] Beitragseinziige

Beilragseinziige =
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Laztzchiifteinzug oder einen Bechnungzlaul durchzufibren, zudem werden hier alle in der Yergangenheit i I.f a
gemachten Auftrage aufgelistet.

Gliltige Lastzchriften | Giiige Rechnungen |

|2 Meuer Rechnungslauf | [ Details | (=) Rechungen diucken

D atum Benutzer Selektionstyp

SUPERWISOR Alle Mitglieder
11.08.2006 SUPERWISOR Alle Mitglieder
30.05.2008 SUPERWISOR Alle Mitglieder

ﬂ_] SchlieBen

Es werden lhnen die Daten des Rechnungslaufs angezeigt und mit Rechnungen drucken koénnen Sie
Rechnungen ausdrucken. Wahlen Sie dazu den entsprechenden Rechnungslauf aus.

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

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

Beim Drucken kénnen Sie alle oder den angezeigten Datensatzes wahlen.

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

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

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

verbucht werden.

Adress-/Mitgliederstamm / Mitglied aufrufen / Rechnungen

a)

pro-WINNER Vereinsverwaltung PRO-WINNER GMBH - [Adresse]

W1 Datei Ansicht Stammdaten Beitragswesen  Statistken Extras Unsere Partner Fenster 2
Od X [ & @
Adresse [2] DONALD DUCK. ENTENHAUSEN (87 JAHRE ALT)
igieds i 2
» ool |
e | T 5venss
S B Notizen C Temine D.frei Felder [ E. Teihehmer 1
3 i I 2 Zohlerdaten & Merknale T 3 T 10: Koespondenz T A
0: Obersicht il 1 Adressdaten 1 T 2 Adessdaten 2 Il 3 Migiedsdaten Il 4 Funkiioren Il 5 Ehungen I
[Anrede / Titel Her Mitgliedt / Zahler Jalla
Name Donald Duck Famien
Stasse Entenweg 1 Wi 04.04.2018
PLZ Ot Jinderung: 21.10.2021
Land Wotngebie
E-Mail [p)
oies i i Beispileld |0 conmetn 05,0615 @)
s N
=l EIEINST
Buchhatun
o Nu.. |Ableung Eintit Austit [akiv]es [Beitagsschii.|Eth. von Erh.bis | Beitag|AD | Histarchie |
LG 000 Hawptversn  01.04.2018 2 Nein
bz g 001 Baskelball 01042018 31.07.2021 Vv Enwachsene 120,00 Nein
Listen und Selektionen 002 Tennis 01.04.2018 31.07.2021 v Nein
[T —— 8000 Kurse 01102019 31.07.2021 5 8001 Kusgebibven 0,00 Nein
oWINER CLOUD
Schrittstellen
e g
i Letzte Zahlung.
e T o [
[surerveon s semver: Pt s oo e
el | A B 5 [G vy om0 7 =
pe | o =l | A " oan
Rufen Sie die Rechnungen auf
[Maske: 151] Rechnungen
Rechnungen =
Hier haben Sie die Moglichkeit neue Rechrungen anzulegen, bzw. worhandene Rechnungen einzusehen. 9
Mitgl-Hr | Mitglied D atum Betrag Bezahit Mahnstufe | Rechnungshummer
380 Catarina Hozchele 11.08.2015 | 55,00 [55,00) 0,00 0

Meue Rechnung Dietails Rechhung izt bezahlt Rechnung stomieren
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Markieren / Details zur markierten Rechnung

[Maske: 130] Rechnung

Rechnung
Hier haben Sie die Moglichkeit die Bechnungseigenschaften @
einzuzehen und £ahlungseingange zu verbuchen.

— Rechrungzkopf
Mitglieds-Mr |320
I ame IHi:ischele, Catar
I ahnstufe IEI
Fechnungsdatum I'I 1.08.2015 EI
Surnme offen |55,IZIIZI

Zahlungseingéingel Positionen ] M ahrungen l

Summe IU,DD

Mewer £ahlungzeingang

D aturm Bezchreibung IBetlag I

[B] Rechiung neu drucken | =) Mabinung neu diicken ﬂ SchlieBen

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

[Maske: 141] Meue manuelle Buchung

Manuelle Buchung ==

Hier haben Sie die Maglichkeit manuele Buchungen fur Mitglieder und L
Micht-Mitglieder vorzunehmen,

Zahler IEalarina Hizchele
fiir Mitglied Il:atarina Hizchele ﬁ] |
Buchungzdatum I'I 1.08.2015 E

Betrag S50LL IU,DD
Betrag HABEN |55,EIEI

Buchungstext IZathngseingang 11.08.2015

Eeitragsart IBeitlége LI
Beitragsschlussel I il
Eirzug per Lastschrift i per Dauerauftrag e

E o Inkasso o

@ Speichern 0 Abbrechen

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

SchlieRen
Eine Rechnung wird so lange angezeigt, bis der Rechnungsbetrag véllig ausgeglichen ist.
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b) Adress-/Mitgliederstamm / Mitglied aufrufen / Kontoabfrage / Manuelle Buchung hinzufiigen:
&* [Maske: 800] Kontoabfrage - O *
Kontoabfrage —
Hier haben Sie die Moglichkeit alle Buchungen / Spenden zu einem Mitglied einzuzehen. @

i Spenden|

“ @ Drucken -

‘ﬁ Bearbeiten | @ Manuelle Buchung l Lazchen | @ Beitragsbuchungen - L, Selektieren Zeitral

Marmaler Beitrag

Manuell |Einz...

achsene

Beitrag al: Spende

150,00 Ersatzlemtung Aibeitzdier

I r r ¢ Fechnung ausgleichen i

= I I LS 2608720 I Beitrag Tennis Aklive 75,00 1104 shresbeitrag 2013

i~ ' ' LS 26082013 110 Beitrag Tennis Aklive 75,00 11041 shresbeitrag 2013

I~ |l |l LS 11042002 4 Arbeitzdienst 150,00 Erzatzleiztung Arbeitzdier

i~ ' ' LS 29022012 10 Enwachsene 90,00 Erwachsene HY 2012

Il |l |l LS 290220012 10 Erwachsene 90,00 Erwachsene HY 2012

i~ ' ' LS 14102003 4 Arbeitsdienst 250,00 Ersatzleistung Arbeitzdier

W |l |l LS 14702003 10 Erwachsene 90,00 Ersachsene HY 2007

i~ ' ' LS 14102003 10 Enwachsene 90,00 Erwachsene HY 2008
‘| | =
Summe: 55,00 Anzahl Buchungen: 29

] SchiieBen

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

[Maske: 150] Rechnung

Rechnung
Hier haben Sie die Moglichkeit die Rechnunagzeigenzchaften @
ginzuzehen und Zahlungzeinganae zu verbuchen.

— Rechnunagzkopf
Mitglieds-Hr |380
Mame IHﬁscheIe, Catar
4 ahnstufe IEI
Riechnungsdatum [11.08.2015 H|
Summe offen |55,DD

Zahlllngseingﬁrlgel Positionen ] M ahrungen l

Sumrme ID,DD

Meuer Zahlungzeingang

D aturn Beschreibung IBetlag I

£ Schlieben

@ Rechhung neu drucken | =) Mabnung neu diucken

Neuen Zahlungseingang wahlen.
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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 so lange angezeigt, bis der Rechnungsbetrag véllig ausgeglichen ist.

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

c) Adress-/Mitgliederstamm / Mitglied aufrufen / Kontoabfrage / Manuelle Buchung hinzufiigen:

[Maske: 141] Neue manuelle Buchung

Manuelle Buchung

Hier haben Sie die Moglichkeit manuelle Buchungen fur Mitgheder und ?i.-
Micht-Mitglieder warzunehmen.
Zahler I 2 b ustermant
fiir Mitglied |Ma:-: M ustermatin E
Buchungsdaturn |09.10 2008 ]
Betrag SOLL oo
Betrag HABEN EO0
Buchungstext |Zahlungseingang 09.10.2008
Beitragzart |Beitréige j
Beitragsschliissel | M
Einzug per Lastschrift - per Dauerauftrag i
Enzug per Rechnung { Inkazso i

@ Speichemn a Abbrechen

Hier kdnnen Sie eine Buchung erfassen, auch wenn keine Rechnung vorliegt. Achten Sie unbedingt darauf,
dass fur jeden Beitragsschlissel genau der Betrag aus dem Soll als Haben gebucht wird. Sind also mehrere
unterschiedliche Beitrage offen, muss fir jeden Beitrag die entsprechende Habenbuchung erzeugt werden.

NICHT die Gesamtsumme nur einem Beitrag zuweisen.
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15.3 Kontoabfrage

Auf dieser Maske ist die Kontoabfrage einzelner Mitglieder moglich. (Beitragswesen / Kontoabfrage)

[Maske: 134] Kontoabirage

Kontoabfrage 2
Hier haben Sie die Moglichkeit sich eine Kontoabfrage aller Mitglieder anzeigen zu lassen. 9
Suche nach Nachname | | [[] Mur Adressen anzeigen mit Salda <> 0
-Mr. | Wachhamme | Worname | Offen | Letzte Zahiung | j
13 Moritz hlax 0.0a
10898 iiller k.arin 0,00 11.02.2009
10 Miiller Lill 0.0011.11.2008
2 Miiller baria 0.0a
3 Miiller Reiner 312,00 28.06.2006
14 Miiller Thea 0.0a
0 biiller Thomas 70,007 000000
9 Miiller Tina 000
100 Muiller ‘wholfgang 4ER.00 30.11.2003
200 Muraski M artin 285,00 30.11.2003
18 Mustermann GED 150,00 09.10.2008
240 Magel Andreas 0.00 11.02.2009
4 Delzchlager Joachim 0,00117.02.2009
159 Pan Peter 90,00
281 Paulus Claudia 000 B
— Summen
Anzahl Adressen 77 Summe Guthaben [minus Betrdge) -13,00
Summe Offen [pluz Betrdage] 923850

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

15.4 Auflistung aller Buchungen
Hier werden lhnen alle im pro-WINNER vorgenommenen Buchungen angezeigt.
(Beitragswesen / Auflistung aller Buchungen)

Uber Selektieren kénnen Sie sich nur bestimmte Buchungen anzeigen lassen.

[Maske: XXX] Kontoabfrage selektieren

Kontoablfrage selektieren
Hier haben Sie die Moglichkeit bestimmte 5 elektionzkriterien fur die @

Anzeige der Kontoabfrage zu bestimmen.

[raturm wan |:n 1. =] b |31 1zzmz =]
Soll-Betrag von | =] | bis | |
Haben-Betrag von | G | bis | |

Beitragzzchliizzel | |

[mehrere Beitragsschllizsel mit Semikalon getrennt]

Buchungstexst enthalt | |

Selektionskiiterien [Gechen

’ & oK ” 3 Abbrechen ]
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15.5 Buchungen importieren

Hier haben Sie die Mdglichkeit Buchungen zu Mitgliedern (ber eine CSV-datei einlesen zu lassen, alle
nétigen Informationen zum Aufbau sind in der Maske beschrieben.

Buchungen importieren

Buchungen importieren
Hier haben Sie die Maglichkeit Buchungen zu importieren.

0 Der Spaltenaufbau der zu importierenden D atel muss wie folgt ausssehen:
Mitgliedsnummer B eitragsschiiisselnummer.S oll:H aben Buchungstest Z ahlungsart [LS/RE]

Importdatei wahlen ‘ [ Start ]

Zeile Mitgliedsnummer | MName Beitragssch... Soll Haben | Buchungstest Zahlungzart | Bemerkung

& Importieren ] [ 0 Abbrechen

15.6 Nicht verarbeitete Buchungen

Es werden |hnen alle Buchungen angezeigt, die nicht verarbeitet wurden. Bei korrekter Arbeitsweise sollten
es 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 Beitragsschlissel aus als die Sollbuchung.

15.7 Falsch verarbeitete Buchungen

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

15.8 IBAN und BIC-Kombination priifen

Hier werden mit einem Kilick bei allen Mitgliedern die Bankverbindungen auf Richtigkeit gepruft.
Im Protokoll werden Ihnen alle Mitglieder angezeigt, die keine korrekte Bankverbindung haben.

15.9 IBAN und BIC generieren

Es werden bei allen Mitgliedern die auf Maske 7 — Zahlerdaten eine Bankverbindung hinterlegt haben, die
IBAN und BIC automatisch eingetragen. Bitte den Haken setzen fur vorhandene Eintrage ersetzen, damit
diese bei Bedarf geadndert werden kénnen.

15.10 Nicht verarbeitete Buchungen korrigieren

Dieser Lauf korrigiert Buchungen, die aus bestimmten Griinden nicht automatisch verarbeitet wurden. In der
Regel ist dieser Punkt nicht durchzuflihren, kann aber hilfreich sein, wenn der Punkt ,Nicht verarbeitete
Buchungen® lhnen Mitglieder anzeigt, bei denen solche Buchungen vorkommen.
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15.11 Mahnlauf
Far den Ablauf eines Mahnlaufes sind die korrekten Eingaben in der Systemsteuerung / Grundeinstellungen
unter Extras (Abs. 8.1.6) bzw. Textverarbeitung (Abs. 8.1.17) notwendig.

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

Wir empfehlen lhnen vor dem Mahnlauf eine Datensicherung durchzufiihren.

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

[Maske: 140] Mahnlauf
M ahnlauf =
M ahhlaufe beziehen sich auf ein maximales A echhungsdatum, bitte waklen Sie aus diesem Grunde einen Datum auz. Bis 2u diesemn [
Rechnungsdatum werden dann die zu mahnenden Rechnungen bericksichtigt.
r— Detail
Maximales Bechnungsdatum Sofern kein [ atum angegeben wird, wird daz heutige Datum benutzt.
Mahnen ab einem Offen-Betrag von Saofem Sie als Betrag 0,00 angeben, wird jeder offene Betrag beriicksichtigh.
Mur folgende Abteilung berlicksichtigen I _I
Mur ginen bestimmten Mumnmernkieiz makinen I d
M ahnbescheid erstellen? [~ [Mit digsem Hakchen werden alle Rechnungen mit Mahnstufe 3 auf Mahnbescheid gesetzt)
— Pratok.oll
al=| &
Mitgl.-Mr | M arne RE.-Datum | MS Alt M5 Meu RE.-Betrag | RE.-Zahlung | Mahnbetrag
< []
@ Mahnen =) Mahnungen ducken g Testlauf 0 Abbrechen

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

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, kbnnen 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

Mahnlauf =
i ahnlaufe beziehen sich auf ein maximales Rechnungzdatum, bitte wahlen Sie aus diezem Grunde sinen Datum auz. Bis zu diezem L
Rechrnungsdatum werden dann die zu mahnenden Bechnungen berlicksichtigt.

— Detail

Maximales Rechnungsdatum IZ?.DS.ZDDS o ]l Sofern kein Datum angegeben wird, wird das heutige Datum benutzt.
Mahnen ab einem Offen-Betrag von ID,D'I £ | Sofern Sie alz Betrag 0,00 angeben, wird jeder offene Betrag berlicksichtigt.
Mur folgende Abteilung beriick sichtigen I _I
Hur einen bestimmien Nummennkreis mahnen -
Mahnbescheid erstellen? [T [Mit diesem Hakchen werden alle Rechnungen mit Mahnstufe 2 auf Mahnbescheid gesetzt)
— Protak.aoll
al=)| &l
kitgl. e | Mame RE.-Datum | MS Al M5 Meu RE.-Betrag | RE.-Zahlung | Mahnbetrag 1=
160 Lehmatn, Tobias 11.08.2006 1.00 200 21.00 0.0a 500
160 Lehmann, Tobias 12072006 1,00 2,00 51,00 0.0 500
1] M aier, Karle 11.08.2006 1,00 2,00 20,00 0.0 500
o b aper, Steffen 30052006 200 3.00 108,00 0.oa 700
Kis] Mitidou, Athanasia 11.08.2006  1.00 200 30,00 0.oa 5.00
100 Miiller, wiolfgang 30052006 200 3.00 150,00 o.on 7.nn
200 Murazki, Martin 30.05.2006 200 3.00 30,00 0.0a 7.an
«| o
) Mahnen [B] Mahrungen ducken . Testlauf | ﬂ SchlieBen

Mit Mahnen fiihren Sie den Mahnlauf durch. Im Ergebnisprotokoll werden Ihnen die Mahnbetrage angezeigt
und Sie kénnen die Ubersicht drucken.
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Mahnlauf markieren / Details:
Haben Sie bereits mehrere Mahnlaufe durchgeflihrt, wéhlen Sie den letzten aus und gehen auf Details

[Maske: 140] Mahnlauf

Mahnlauf =
W ahnlaufe bezighen zich auf ein maximales Bechnungzdatum, bitte wahlen Sie aus diesem Grunde einen D atum aus. Bis 2u diezem I_ 3
Rechnungsdatum werden dann die zu mahnenden Rechnungen bericksichtigt,

— Details

Mammales Rechnungsdatum ID'I anz2mz o Jl Sofern kein Datum angegeben wird, wird daz heutige Datum benutzt,
Mahnen ab einem Ofen-Betrag von ID,D1 £ I Safern Sie alz Betrag 0,00 angeben, wird jeder offerne Betrag berlicksichtiat,
Mur folgende Abteilung berlicksichtigen I _I
Mur einen bestimmten Mummernkreis mahnen I j
— Protok.oll
al=| =

tditgl.-Mr | Mame RE.-Datum | MS Al S Meu RE.Betrag | RE.-Zahlung | tahnbetrag

120 Abele, Heidrun 29.08.2M2 0,00 1.00 50,00 0,00 3.00

160 Lebmann, Tobiaz 29.08.2M2 0,00 1.00 150,00 0,00 3.00

< o]
& Mahnen =) Mahnungen ducken g Té;i.l.;uf 3 Abbrechen

Mit "Mahnungen Drucken" werden die Mahnschreiben erstellt.

Wird erneut ein Mahnlauf durchgefuhrt 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 beriicksichtigt.

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

Mahnsperre

Auf der Maske "7: Zahlerdaten“ konnen Sie bei einem Mitglied eine Mahnsperre setzen, falls ein Zahler beim
Mahnlauf nicht beriicksichtigt werden soll.
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15.12 Arbeitsdienstkonditionen setzen

Beitragswesen / Arbeitsdienstkonditionen setzen

[Maske: 104] Arbeitsdienst setzen

Arbeitsdienst setzen

agf. ihf zu belagten.

Hier haben Sie die Moglichkelt Konditionen fur den Arbeitzdienst zu setzen, oder

F’L_

D atenauswahl

() Alle Mitglieder
(3 Selektion
{*) Abteilungen

() Beitragzzchlizzel

K.onditionen
Anzahl Stunden

Erzatzleistung

10;

10,00

15.00{in ELR

i Starten

] I 3 Abbrechen

Hier kénnen Sie eine Auswahl treffen, welchen Mitgliedern Arbeitsstunden zugewiesen werden sollen. In
unserem Beispiel erhalten alle Mitglieder der Abt. Tennis 10 Arbeitsstunden zugewiesen, die Sie in diesem
Jahr leisten missen. Sollen nur fir Mitglieder mit einem bestimmten Alter Arbeitsdienststunden berechnet
werden, missen Sie eine Selektion erstellen. Als Ersatzleistung flr nicht erbrachte Stunden wurden 15,- €

eingegeben.

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

Nach "SchlielRen" wird auf der Maske O des arbeitspflichtigen Mitglieds in der Abteilungszeile bei

Arbeitsdienst Ja angezeigt.

Abteilungsdaten ]

Aht. Abteilung E intritt Auztritt Altiv |[BS Beitragsschllissel Beitrag Arbeitsdisnst
oo Hauptverein 01.10.2007 W |ma Emwachsene 30,00 Mein
040 Tenniz 01.10.2007 & |110 Beitrag Tennis Aktive 7h,00{Ja
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Auf der Maske "6: Abteilungsdaten" konnen unter Arbeitsdienst die geleisteten Ist-Stunden erfasst werden.

| Abteilungzdaten

9 Arbeitsdienst der Abteilung

Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Daten der Abteilung zu Sndern, klicken Sie bitte hierzu in das jeweiige Feld das Sie Sndern michten,
andern Sie dann den gewiinschten Inhalt und bestatigen Sie die Eingabe.

E& Abteilung anlegen - Ed Beitragsschiiissel anlegen -

== ABT: 0 - Hauptverein [A)
| Detaildaten
CJ Freie Felder
—l-¢* Beiragsschilissel

4 BS5: 10 - Erwachsene 10
W) Arbeitzdienst
Ersatzkondition 15
= ABT: 10 - Tennis [A]
.| Detaildaten befreit? O
& Freie Felder eintragen/einsshen ( bearbeten

—I-{* Beiragsschiiizzel
4 BS: 110 - Beitrag Tennis Aktive

0] Arbeitsdienst [Ja)

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

15.13 Arbeitsdienst eintragen

Uber diesen Punkt erhalten Sie eine Maske mit der Sie personeniibergreifend vereinfacht die Arbeitsdienst-
Stunden erfassen kdnnen. (Beitragswesen / Arbeitsdienst eintragen)

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

[Maske: 232] Arbeitsdienst eintragen

Arbeitsdienst eintragen

!
Hier haben Sie die Moglichkeit den Arbeitzdienst fur einzelnen Abteilungen einzugeben, ohne dazs Sie jedes Mitglied offnen mussen. Hierzu 9
betatigen Sie bitte die rechte Maustazte bei der jeweiligen Person.

Abteilung
Fiir welche Abteilung mochten Sie den Arbeitzdienst erfaszen Tenniz <
@ HINWEIS: Uber die rechts Maustaste bei der Person kikhnen Sie die Artbeitsdisnststunden pflagen.
Mitgl.-Mr. | Name Sall Ist | Strasse FLZ Qrt Geburtstag -
Abele, Heidiun 10,00 Flurs E

171 Baumant, Luise 10,00 4.00 Rosenstrasse 234 70182 Sttgart 24111926

210 Frey, Gotz Holger 10,000 5,00 Brickenstrazze 55 734 Eszlingen  0B.02.1961

463 Frick, Helga 10,00 4,00 Hartweg 14 V3776 Albach 05.01.1956

452 Frick. Helmut 10,00 2.00 Hartweg 14 V3IFTE  Albach 1E.09.1956

380 Hoschele, Cataring 10,00 000 Hahnstrasse 45 70327 Stuttgat  30.11.1955

161 Lehmann, Daniela 10,00 0,00 Auf der Steig 7 FO376 Stuttgart 23.02.1965

160 Lehmann, Tobias 1000 000 Auf der Steig 7 70376 Stuttgart 270615960

150/ Leitter, Lothar 10,000 0,00 Konig-Karl-Str. 5 70372 Shattgart 30.04.1970

5 Maier, Helke 10,00 0,00 Tolzer Str. & FO376 Stuttgart 071.05.1960

3 Maier, Hendrik 10,000 000 Tolzer Str. 5 70376 Stuttgart 05.05.1982

330 Meizer, Martin 1000 000 AmSchharrenberg 3 70376 Stuttgat 30.07.1952

33 Meizer, Monika 10000 000 AmSchharenberg 3 70376 Stuttgat 02.05.71955

332 Meizer, Sven 1000 000 AmSchharenberg 3 70376 Stuttgat 16.04.1985
10898 Miiller, Karin 10,00 0,00 Konigstr. & V0376 Stuttgart  17.06.1350

18 Mustermatin, Max 10.00 Goethestrafle 1 78464  Kohstanz  01.01.1550 -
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Sie bekommen dann eine Auflistung aller Personen, die in dieser Abteilung Arbeitsdienstpflicht haben. Uber
das ,Kontextmeni“ (rechte Maustaste) konnen Sie nun die Stunden einpflegen.

LA Arbeitzdienst fur T Adresse erstellen

IE 1 Adresze im Liztenausdruck drucken

aE 1 Adrezze im Detailausdrock drucken

r B

[Maske: 233] Arbeitsdienst
Arbeitsdienst

!
Hier pilegen Sie den Arbeitsdienst zur ausgewshlten Perzon, Q
Stunden ’|7
D atum H

Beschreibung |

@ Speichemn e Abbrechen

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

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

Hinweis! Sie haben auch die Mdglichkeit mehreren Mitgliedern gleichzeitig die gleichen
@ Werte zuzuweisen, hierzu markieren Sie einfach mehrere Personen und
wahlen dann Uber das Kontextmeni den entsprechenden Menulpunkt aus.

Uber die Arbeitsdienstliste kénnen Sie sich anzeigen lassen wer wann welche Stunden geleistet hat. Sie
kénnen hier z.B. nach Bewirtung oder Platzpflege selektieren, um eine Ubersicht zu erhalten.

] Arbeitsdienstibersicht | _ (O] x|

Arbeitsdienstiibersicht =
Hier haben Sie die Maoglichkeit alle geleisteten Stunden einzuzehen Lﬁ

“ (=) Liste drucken | i2] Liste expartiersn

~ Einzchrankungen
(#) wer muss alles Arbeitsdienst leisten’?

() Wwer hat schan Arbeitzdienst geleistet?

() Wwer hat was in der Yergangenheit geleistet?  Zeitraum von |07.07.2022 =

bis 31122022 =]

Suchbegiff |

Mame Abteilung | Soll | st Ersatz Betrag
Stark, Tony 5,00 (0,00 (10,00 50,00

{8 SchlieBen
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15.14 Arbeitsdienstbelastungen

[Maske: 91 3] Arbeitsdienst belasten

Arbeitsdienst belasten =
Hier haben Sie die Moalichkeit die Eetrage fr die nicht geleisteten Stunden bei den Mitgliedern in Saoll zu stellen. I.

Caption
() Alle Mitglieder

(") Seleklion | |

() Abteilungen |'| I3 |

() Beitragsschiliszel | one |

Pratakall

S| 0.00 EUR

Mame Abteilungrummer | Abteilungsname | Soll-Stunden | lst-Stunden Betrag Bemerkung

& Starten s Testauf ” 3 Abbrechen

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

Mit Starten werden den Mitgliedern die Betrdge 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 lhnen schon manuell angelegt wurde.

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

15.15 Arbeitsdienstliste

Die Arbeitsdienstliste ist eine Auswertungsmaoglichkeit der eingetragenen Arbeitsdienste, sie haben die
Méoglichkeit bestimmte Kriterien zu bestimmen und dann eine Liste oder einen Export der Daten
vorzunehmen.

15.16 Einmalige Beitragsschliissel I6schen

Diese Funktion hilft Ihnen schon lang erledigte einmalige Beitragsschlissel zu l16schen.
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16.0 Statistiken

16.1 Beitragsvorschau

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

[Maske: 68] Beitragsvorschau

D atenauswahl

1
Higr haben Sie die Moglichlkeit die D atengrundlage Q
zu bestirmmen.

Dratenauswahl

¥ plle Mitglisder

™ Selektion I ﬂl

T Yorschau £3 Abbrechen

Sie kdénnen auch das Beitragsaufkommen einer einzelnen Abteilung Uber eine vorher erstellie Selektion
ermitteln.

Am Ende der Liste werden Mitglieder und Beitrdge summiert.

Hinweis! Die Beitragsvorschau berlcksichtigt keine Austritte des laufenden Jahres und
@ keine Beitragsschlisselfortschreibungen. Sie dient nur als Richtwert fir die
einzunehmenden Betrage.

16.2 Mitglieder

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

[Maske: 68] Mitglieder

Datenauswahl

|
Hier haben Sie die Maoglichkeit die Datengrundlage ?
zu bestimmen.

Datenauswahl

% Al Mitglieder

= Selektion I ﬂl

= Yorschau 3 Abbrechen

In der bereits vordefinierten Liste besteht die Moglichkeit, entweder alle Mitglieder Abteilung 0 bis ... oder
einzelne Abteilungen und Beitragsschlissel zu wéahlen.
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16.3 Mitglieder/ Beitrag

[Maske: 147] Statistik: Mitglieder /Be

Statistik: Mitglieder/Beitrag

—
Hier haben Sie die Moglichkeit Einschrankungen fur den 9
Auzdruck, vorzunehmen, )

—i+ nach Abteilung

Abteilung von I

= [z

Abteilung bis |

—{ nhach Beitragzzchliizzel
BS wan I
BS bis |

[2[=

ﬁ Yorzchau 3 Abbrechen

In dieser Liste erhalten Sie alle wichtigen Informationen ber Ihre Mitglieder.
Am Ende der Liste werden Mitglieder und Beitrdge summiert.

16.4 Soll-Haben Liste

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

[Maske: 160] Statistik: Soll/Haben

Statistik: SollfHaben

Hier haben Sie die Moglichkeit Einschrankungen an
dem Ausdruck vorzunehmen,

0
Abtelung von I ﬂl
|

Abteilung bis |

i 0K 3 Abbrechen

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

Individuell verwendbare Liste nach vorher erstellten Selektionen.

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

Statiztik: Adrezzen [4 Spalten) E %,
Hier haben Sie die Moglichkeit bestimmte Eigenschatten der duswertung “
zu verandern.

— Eigenschaften
berschrift ITEiInahme an Beratungen
Beschniftung/Breite #1 |1 5.07.07 |1 ] Feichen
Bezchriftuna/Breite #2 |1 B02.07 |1 a0 Zeichen
Bezchriftuna/Breite #3 |1 0907 |1 a0 Zeichen
Beschiiftung/Breite #4 |1 510,07 |1 0 Zeichen
Selektion A b berinis 5] |

B Yorschau 3 Abbrechen

Einztellungen

H 4 r &S X .
—|
Seite D01 von 002 100% - i
Teilnahme an

Beratungen

Teilnablme an Beratungen 23.10.z2007
Testverein Seice 001
Adresse (Mitglieds-Hr.) |115.07.07 |15.08.07 |15.09.07 |15.10.07
ihele, Heidrun (M-Nr.: 1) | | | |
Flurstrasse 11 | | | |

70376 Stuttgart | I | I

Baumann, Luise (M-Nr.: 171) | | | |

RBosenstrasse 234 | | | |
70182 Stuttgart | I I I

Dirre, Doris (M-Nr.: 18) | | | |
Jahnstr.l | | | |
70375 Stuttgart | | | |

Frey, Gotz Holger (M-Nr.: 210) | | | |
Briickenstrasse 55 | | | |
73441 Esslingen | | | |

Frieck, Helmut [(M-Nr.: 46Z) | | | |
Hartweg 14 | | | |
73776 Althach | | | I

Frick, Helga (M-Nr.: 463) | | | |
Hartweg 14 | | | |
73776 hlthach | I I I
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16.6 Familienliste

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

16.7 Liste Funktionen / Ehrungen

Dies sind feste Listen, wie sie jeder Verein bendtigt.

16.8 Liste Ehrungen / Funktionen

Dies sind feste Listen, wie sie jeder Verein bendtigt.

16.9 Austritte/ Eintritte

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

Austritte | Eintritte fiir das Jahr 2021
Ausdruck vom: 07.03.2022
LfdNr. AbLNr.  Abteilungsname Austritte Eintritte ?ffg”" wm
1 0 Hauptversin 0 8 45
2 1 Basketball 2 4 20
3 2 Tennis 1 1 18
4 3 FuBball 0 0 13
5 4 Handball 0 2 13
8 5 Volleyball 0 0 10
7 2000 Kurse 1 ] 7
8 3000 Platzverwaltung 0 1 1
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16.10 Mitglieder nach Jahrgang

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

16.11 Grafische Auswertungen

Hier kdnnen Sie verschiedene Auswertungen grafisch darstellen:

[Maske: 605] Grafische Auswertungen

Grafische Auswertungen
Hier haben Sie die Moglichkeit eine vordefinierte grafizche Auswertung aufzunifen. @
M urnrmer Marne |
o Yergleich Anzahl weibliche zu mannliche Mitglieder
ooz Anzahl Mitglieder pro Abteilung
no3 Auzswertung nach Altergruppen [Hauptverzin
o4 Einnahmen nach Abteilung
no& Einnahmen nach Beitragszchllissel
006 Ubersicht &nzahl Mitglieder / Mitglisdschaftsdauer im Hauptversin
oy Ubersicht Ein- / Austritte nach Abteilung
I illly Grafik aufrfen ’ { | SchlieBen
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17.0 Extras

17.1 Verbandsmeldung

Fur 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 |hr Bundesland eingetragen haben. Ebenfalls muss in den Stammdaten / Abteilungen jeder
Abteilung ein Fachverband zugewiesen sein.

"3 pro-WINNER Verein PRO-WINNER

_’_'? Datei  Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statistiken | Bxtras | Unsere Partner Fenster 7

OWX | E2&E| R Verbandsmeldung...
X DOSE-Bestandsmeldung...
H Adress- / Mitgliederstamm Bestandsmeldung (Baden) ...
Bestandsmeldung (Bayern) ...
Suchbegriff W Bestandsmeldung (NRW] ...

AUIEDEE NI

Adresshereich™ o Bestandsmeldung (Rheinland-Pfalz)

Zahl |F i |M' I | Bestandsmeldung (Saarland) ... -
ahl...| Familie itgyl AN+
g Bestandsmeldung (Wirttemberg) ...

Seminarverwaltung...
SEPA 3

Datenbank 3

Sonderfunktionen 3

Benutzerpasswort andern...

Spendenliste

Bundesland:

Hier wahlen Sie aus, flir welches Bundesland Sie die Verbandsmeldung durchfihren mochten. Jedes
Bundesland hat unterschiedliche Altersstrukturen und Fachverbandsnummern, bei bestimmten
Bundeslandern ist in pro-WINNER schon die Altersstruktur hinterlegt, die vom Landessportbund vorgegeben
ist. Die Verbandsmeldung fiir Niedersachsen muss mit der DOSB-Bestandsmeldung erstellt werden.

Stichtag:

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

Zusatzliches Protokoll:

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

Einschrankungen:

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

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

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.

@ Wichtig! Eine Einschrankung per Selektion schrankt nur die Mitgliederauswahl ein und

Handbuch pro-WINNER Vereinsverwaltung — Version 14.X

Seite 217 von 241



Handbuch der pro-WINNER Vereinsverwaltung

Als zweite Mdoglichkeit haben Sie die Auswahl von aktiven Mitgliedern oder passiven Mitgliedern. Einige
Fachverbande bendtigen hier eine Untergliederung. Durch die Hakchen kdnnen Sie entweder alle Mitglieder,
nur aktive Mitglieder oder nur passive Mitglieder ausgeben lassen.

Altersgruppen:

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

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

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

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

[Maske: 222] Verbandsmeldung I

Yerbandzmeldung

=
Bitte wahlen Sie aus dem unteren Bereich [hr zugehanges Bundesland aus der Liste auzs. So 9
wird pro*IHHER die entsprechende Formatierung der Yerbandsmeldung automatizch

anpazzen und die richtige Berechnungszart fr Ikren Yerband benutzen,

— Detailz
Shichtag Altersberechnung zum |07.07.2022 E
Bundezland Bl - Wwilirttemberg - |

Die Altersgruppen fur Wurttemberg sind in diezem Programm
richtig hinterlegt S5ie mizsen aus diesem Gunde nicht geandert
werden.

[ Z2usatzlich zum Ausduck der Verbandsmeldung, bitte ein ausfiihiliches Pratokall mit
ausdrucken.

— Eingchrankungen

& Alle Mitglieder
i~ Selektion

Ak:tive Mitglieder mit einbeziehen
Faszive Mitglieder mit einbeziehen

— Auzgabeart
{*) nach Jahrginge
{1 nach Alkersgruppen

Gruppe 1 - Aler bis: G Jahre Gruppe 6 - Alker big: 40} Jahre
Gruppe 2 - Alter bis: 10/ Jahre Gruppe 7 - Alker biz: B0 Jahre
Gruppe 3 - Aler bis: 14} Jahre Gruppe 3 - Alker big: 3935| Jahre
Gruppe 4 - Alter bis: 18 Jahre Gruppe 3 - Alker bis: [} Jahre
Gruppe 5 - Aler bis: 26 Jahre Gruppe 10 - Alker bis: [l Jahbire

— Fortzchrittzanzeige

E] Expart T Yorschau 3 Abbrechen

Bei Ausgabeart kdnnen Sie wahlen, ob Sie die Bestandsmeldung nach Altersgruppen oder nach Jahrgangen
ausgeben mochten.
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17.2 DOSB-Bestandsmeldung (bundeseinheitliche Schnittstelle)

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

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

[Maske: 237] DOSB Bestandsmeldung E”z

DOSB Bestandsmeldung

-

%
Hier haben Sie die Moglichkeit die DOSE Bestandsmeldung fuir lhren Yerein durchzufibren. Bitte flillen Sie die foloenden Felder aus und Eﬂ
starten danach die Genenerung der Exportdateien.

Worstandsdaten

v Wir sind micht damit einverstanden, dass die Adressdaten des Yereing auch Drtten zur Werfugung gestellt werden.

Yereinsnummer 10-ztelige Mummer KSB-Nummer B-stellige Mummer

Yereingsname |Testverein Grundungsjahr Jahrezzahl vyt

| Eingetragener ¥erein

Wereinsort | Sitz der Satzung

Shasse |

FLZ [

Ort |

tonatlicher Beitrag

Kinder one Jugendliche Lone Erwachzene Lone Familien Lone

Fartzchrittzanzeige

35 Export @ Speichemn E_] Schliessen

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

Alle fettgedruckten Felder sind Pflichtfelder und missen ausgefullt werden.

Vereinsnummer:

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

KSB-Nummer:

Bitte tragen Sie hier lhre 6-stellige 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 Moglichkeit diesen Namen
abzuandern.

Griundungsjahr:
Bitte tragen Sie hier das Griindungsjahr des Vereins ein.

Eingetragener Verein:

Ist Ihr Verein ein offiziell eingetragener Verein, dann machen Sie hier ein Hakchen in das zugehorige
Kéastchen.

Speichern:

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

SchlieRen:
Hiermit schlielen Sie die Maske.

Export:

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

Pfadauswahl
Pfadauswahl
Bitte wahlen Sie lber den Button neben dem Testfeld den Pfad aus. Q
Pfad |

[ @QK ” a&hhlechen ]

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

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

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

9) Die Exportdatei wurde erfolgreich erstellt, méchten Sie nun das Protokoll ansehen?

Mit Ja wird das Protokoll in der Druckvorschau gedffnet, mit Nein wird die Verarbeitung beendet.
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17.3 Bestandsmeldung (Wirttemberg)

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

Bestandsmeldung far (Warttemberg, Baden, Saarland)

Hier haber Sie die Maglichkeit die Bestandmealdung Uber det neuen Online Service direkt

Bestandsmeldung fiir (wiirttemberg. Baden. Saarland] 7?‘%-
abzuwickeln.

= Bundesland: B - Wiirttemberg

Stichtag |[TINFEGIE
Welche Art von Bestandsmeldung mochten Sie durchfuhren?

Augtauschdatel nach Jahrgangen hd

(#) %ML Datei lokal speichemn
CAPRO-AWINNERNP WA M einivereinsEXPOR T \meinWLSE. sml 2

l & Starten ” 3 Abbrechen l

Haben Sie die Bestandsmeldung erstellt, melden Sie sich auf dem Portal lhres Sportbundes an und lesen
die Austauschdatei, die Sie in pro-WINNER erstellt haben, ein.

Schritt fUr Schritt Anleitung zur Bestandserhebung am Beispiel des
Portals vom WLSB (meinWLSB)

1. Generieren Sie die Austauzchdatei in dem Sie den Stichtag und den Speicherort definieren und dann auf
“Ausfibren” klicken.

2. Gehen Sie nun mit lhrem [ntermet-Browser auf die Seite e meirwlzbode und melden sich dart mit lhren zugesandten 2ugangsdaten an.

Achten Sie hier bitte auf die GroB- und Kleinschreibung.
3. Nun welchseln Sie bitte in das Register "Anfragen” BT EG S und dort im rechten Bereich auf I_] Neu

4 Mun tragen Sie bitte in die angezeigten Felder die notigen D aten ein und bestatigen Sie dann Thre Angaben mit dem "5 peicherm' Button.

5. Mun erhalten Sie eine M aske mit den soeben eingegebenen Werten und eine neuen Menuleizte. Dot kommen Sie nun uber den Menueintrag
"Bearbeiten' auf die Bestandsdatenerfazzung.

B. In diezer Maske haben Sie nun die Moglichkeit die generierte D atei mit pro*#IMNER einlezen zu lazsen, klicken Sie dazu bitte zuerst auf den
Button "Durchzuchen und nach erfolgter Auswahl der D atei van lhrem Computer auf "Hochladen''

Austauschdatei Durchsuchen_ ] Hochladen

Achtung! Durch das Hochladen siner Datei werden alle bisher eingegebenen Bestandszahlen iberschrieben.

V. Mach erfolgreichem Einlesen der ausztauschdate werden die Werte automatizch in die einzelnen Bereiche singetragen. Wenn alles 2u lhrer
Zufiedenheit gelaufen igt konnen Sie diesen Waorgang mit "Speichen” abschliefen.
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17.4 Verbandsmeldung (Baden)
Analog Bestandsmeldung WLSB.

17.5 Verbandsmeldung (Saarland)
Analog Bestandsmeldung WLSB

17.6 SEPA

Mit Extras / SEPA / Lastschriften / Neue Buchung

[Maske: 143] Lastschriften anlegen

Lastzchriften anlegen ==
Hier haben Sie die Maoglichkeiten Daten nach lhren Angaben zu erfassen. @

Mitgliedsnumrmer

M ame
IBAN
BIC

t andat-10

Mandat Giltig ab

=

Rechnungsnummer

Rechnungsdaturm 09.09.2014

Rechnungsbetrag 0.0o Fillig ab

Skonta in & 0.0o - hetto I'I 4 Tage = I
Skortobetrag 0.00 - it Skontoabzug I Tage = I

Venwendungsaweck, erstellen

VYerwendungszweck 1

Wenwendungsaweck 2

Venwendungsaweck 3

Venwendungsaweck 4

Venwendungsaweck 5

Werwendungszweck B

T dd# [T

bezahlt arn / durch

@ Speichemn Q Abbrechen

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

Lastschnften

=1
Hier haben Sie die Moglichkeit manuelle Buchungen zu erstellen und dann uber einen SEPA-Lauf eine bankgerechte Datel zu erstellen. Alle 9
Buchungen die hier erzeugt werden, wearden nicht bei dem jeweiligen Mitglied gespeichert.

Mr Mame Fe. Dat. Zahlbetrag Metta-Fa Skontobetrag Sklo.-Fa bezahilt
1 Baurnann, Wwollgang 03022006 [555.00 03.02 2008 0.00{17.02.2008 vl
2 Dampf, Hans 03.02.2006 |55,00 03.02.2006 0,00/17.02.2008 vl
3 Abele, Heidun 02022006 (155,00 03.02.2006 0.00(17.02.2008 vl
4 Baumnann, Luize 25,00 05.12.2006 0.00(19.12.2006 vl
Abele, Heidrun 20.09.2016 50,00 20.09.2016 0,00 04.10.20016 |

Zielkonto |HV -

Loschen

Meue Buchung Buchung andemn

K.opieren Lozche bezahlte Buchungen SEP& ausfubren {J Schlieben

Zum Abbuchen markieren Sie die gewlnschten Lastschriften und wahlen SEPA ausfiihren. Als
Standardpfad zum Speichern der Datei wird PRO-WINNER/ pw13/mein Verein/SEPA vorgeschlagen, es
kann jedoch ein beliebiger Pfad von Ihnen gewahlt werden. Hier wird dann ein Ordner mit dem Tag der
Erstellung der SEPA angelegt. Diese Datei SEPA.xml miissen Sie dann in lhrem Onlinebanking einlesen.

Kopieren:

Sie kénnen eine bereits getatigte manuelle Lastschrift kopieren. Bitte beachten Sie, dass Sie den Betrag und
den Verwendungszweck korrigieren muissen.
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Mit Extras / SEPA / Uberweisungen / Neue Buchung

Mit Neue Buchung legen Sie eine Uberweisung an

[Maske: 143] Uberweisungen anlegen

Uberweizungen anlegen ==
Hier haben Sie die Madlichkeiten Daten nach lhren Angaben zu erfassen. L

Mitghedznummer

1 arie:
IBAN
BIC
tdandat-D
Mandat Gillig ah [ =

Rechnungsnummer I

Rechnungsdatum IDS.DS.2D‘I 4

Rechnungsbetrag I—DDD Fillig ab

Skonta in % Iiﬂﬂﬂ - netto I'I 4 Tage = I
Skontobetrag I—UDU - mit Skontoabzug I Tage= I

Yenwendungzzweck erstellen |

1

Yerwendungszweck 1

Wenwendungzzweck 2

Yerwendungzzweck 3

Yerwendungzzweck 4

YWerwendungzzweck 5

Wenwendungzzweck B

bezahlt am 4 durch

@ Speichern Q Abbrechen

Nach Eingabe der Daten Speichern.

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

Markieren Sie alle Buchungen, wird eine Gesamtlastschrift erzeugt.
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17.7 Datenbank

Dieser Punkt muss an sich nie aufgerufen werden.

Sofern es bei Ihnen Probleme mit pro-WINNER gibt, wenden Sie sich bitte an die Service-Hotline — wir
unterstiitzen Sie gerne.

Wichtig! Jeder einzelne Menupunkt kann nicht riickgangig gemacht werden, bitte
machen Sie zuvor eine Datensicherung.

17.7.1 Datenreorganisation starten
Mit diesem Menulpunkt 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.

17.7.2 Datenbereinigung

Mit diesem Menlpunkt haben Sie die Mdglichkeit bestimmte Konstellationen in lhren Daten zu bereinigen,
das kann vor allem bei importieren Daten der Fall sein.

- '

Datenbereinigung

D atenbereinigung
Hier haben Sie die Moglichkeit bestimmte Fehler der Datenbankinhalte automatizch
komigieren 2u lazsen.

1. Einige Mitgheder in [hrem D atenbestand haben keinen Hauptverein zugeordnet
[gelb hinterlegt] g

[ ]

| @] schlieBen |

Trifft die Beschreibung der Korrekturpunkte auf Sie zu, so kénnen Sie Uber den ,korrigieren” Button dieses
Problem beheben lassen.

17.7.3 Strukturanpassung vorbereiten

Diesen Punkt sollten Sie wahlen, wenn z.B. Fehlermeldungen erscheinen oder Sie sonstige Anomalitaten
beobachten sollten. Nachdem Sie den Punkt gewahlt haben missen Sie das Programm schlielen und
anschlieBend wieder 6ffnen.
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17.8 Benutzerpasswort andern

Hier haben Sie die Mdglichkeit fir den aktuell angemeldeten Benutzer ein neues Passwort zu definieren.

(Extras — Benutzerpasswort andern)

B enutzerpasswort andern

Hier haben Sie die Moglichlkeit Thr sigenes Pazswart zu
andern.

Benutzerpasswort dndern I

£

Pazzwortanderung Fur: supervisor

Altes Pazzwort ||

Meuesz Passwort |

Wiederholung |

’ ) Speichemn “ 3 Abbrechen ]
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18.0 Sonstige Punkte

18.1 Menii Punkt Datei

Funktionsiibersicht Mitgliederverwaltung
Dieser Teil des Handbuchs beschreibt die Funktionen der Hauptmendileiste von pro-WINNER.

pro-WINNER Vereinsverwaltung PRO-WINNER GMBH - [Startseite]
ﬂ" Datei Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statistken Extras Unsere Partmer Fenster 7

|-_h- Meu...

Offnen

SpEichern Chel+-5
. Drucken ChrlHP

Daten importieren...

Ehemaligenarchiv aktualisieren

Ehemalige Mitglieder endaiiltig léschen

Programm beenden

18.1.1 Neu
Mit dem MenUpunkt Datei / Neu kdnnen Sie eine neue Datenbank (neuen Verein) anlegen.
In der Regel wird fir jeden zu verwaltenden Verein eine eigene Datenbank angelegt.

18.1.2 Offnen

Wenn Sie mit pro-WINNER mehrere Vereine verwalten, 6ffnen Sie mit dem Befehl Offnen eine bestehende
Datenbank (einen neuen Verein).

18.1.3 Drucken
Die Daten aller im aktiven Fenster angezeigten Adressen kénnen gedruckt werden.
Formatieren Sie den Ausdruck Uber die beiden Bildschirmmasken

e Details
e Spalten
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[Maske: 613] Ausdruck der Tabelleninhalte

Auzdruck der Tabelleninhalte ™
Hier haben Sie die Moglichkeit Einztellungen am Ausdiuck der T abelle worzunehmen. &'ﬁ

Qetails] Spalten ]

Uberschrift des Ausdiucks IMithiederIiste

— Format
Schiiftart il 4
Schriftgrofbe |8 j
Fand Oben I—ZUD in cm
Fand Unten —'IUD in cm
Fand Links —'IDEI [ =11
Fand Rechts —'IUU =]
" Hochformat = Querformat
|

LE:J Drucken | 3 Abbrechen

Die "Uberschrift" konnen Sie wie vorgeschlagen iibernehmen oder beliebig andern.

Bei "Schriftart" und "SchriftgroBe" wahlen Sie die gewlinschten Angaben aus den Schriften aus, die auf
Ihrem PC installiert sind.

Mit den Eingabefeldern zu den Randern passen Sie den Ausdruck der BeitragsschlUssel fur diese Adresse
auf Ihren Drucker an. Sie geben hier den Abstand in "cm" an. Dies ist nétig, weil fast kein Drucker
unmittelbar bis an die Seitenrdnder drucken kann, sondern ein Abstand frei bleiben muss. Wie gro3 dieser
ist, steht in den Unterlagen des Druckers.

Bei "Hochformat" und "Querformat" legen Sie fest, ob diese Liste im Hochformat oder im Querformat
ausgedruckt wird.

Bei "Spalten" legen Sie fest, was alles im Ausdruck enthalten sein soll. Enthalten sind die Angaben, bei
denen Sie in der Spalte "Ausdruck" ein Hakchen setzen. den "Spaltennamen" kénnen Sie nicht &ndern. Bei
der "Spaltenbreite" erscheint nach einem schnellen Doppelklick eine Auswahlschaltflache, mit der Sie unter
verschiedenen Spaltenbreiten wahlen kénnen. 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).
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18.1.4 Daten importieren

Uber Daten importieren kdnnen Sie Daten aus einer csv-Datei in pro-WINNER (iber eine
Universalschnittstelle importieren.

Poossonmpotiorsn ]

Adressen importieren e
Hier haben Sie die Moglichkeit Adressdaten aus einer Testdatei nach pro-WINMER zu importieren. Bitte folgen Sie den Anweisungen das || s ‘ i
Azzistenten,

Willkommen beim Impor-Assistent won der pro-wWINMNER Vereinsverwaltung. Dieser Import-Assistent hilft lhnen
varhandene Daten in die pro-WINNER Wereinswverwaltung zu impaortieren. Es werden NUR Textdateien fur den
Import unterstitzt, also C5Y oder TAT Dateien. Zudem werden nur bestimmte Trennzeichen fir Kennzeichnung der
einzelnen Datenfelder bericksichtigt. Mahere Informationen erhalten Sie in der Hilfe.

Bitte wahlen Sie hier die Textdatei flir den Impart aus

WICHTIG:

Dieser Importassistent impaortiert nur nach einen bestimmtan Schema, d.h. die Spalten sind vorgegeben. Wenn
Sie nichtwissen wie die Vorlage, bzw. der Spaltenauthau aussieht, dann finden Sie unter dern Button "Hilfe"
die entsprechenden Informationen oder Sie klicken einfach auf den "Spaltenauflistung" Button.

Spaktenauflistung anzeigen

&) Hife " ’ £3 Abbrechen

Bitte gehen Sie zuvor auf Spaltenauflistung anzeigen und speichern Sie diese auf Ihrem PC ab.

Vor dem Datenimport missen Sie Ihre Daten entsprechend der vorgegebenen Spaltenauflistung
aufbereiten.

Bitte 6ffnen Sie anschlielend die zu importierende Datei mit dem Editor und I6schen am Ende alle leeren
Zeilen.

AnschlielRend konnen Sie diese aufbereitete Datei auswahlen und importieren. Sollten die Daten nicht
korrekt sein, kdnnen Sie nach Uberarbeitung der Liste den Import noch einmal vornehmen.

18.1.5 Ehemaligenarchiv aktualisieren

Die im Adress- / Mitgliederstamm rot hinterlegten Mitglieder sind Mitglieder die ein zurlckliegendes
Austrittsdatum haben. Diese kdnnen Uber Datei / Ehemaligenarchiv aktualisieren ins Ehemaligen-Archiv
verschoben werden. In den nachfolgenden Abfragen kénnen Sie entscheiden, ob auch Mitglieder mit offenen
Posten berlcksichtigt 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 Gber Reaktivieren wieder in

den aktiven Bestand Ubernommen werden.

=]

Um wieder in die Ansicht der aktuellen Mitglieder zu gelangen, wahlen Sie oben rechts Alle anzeigen )
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18.1.6 Ehemalige Mitglieder endgiiltig I16schen

Es erfolgt eine Abfrage, bis zu welchem Austrittsdatum die ehemaligen Mitglieder endgultig geléscht werden
sollen.

WICHTIG:

Bitte priifen Sie intern und ggf. in Ricksprache mit Ihrer fir Datenschutz beauftragten Person ob und wenn
ja, wie eine Nutzung des ehemaligen-Archivs fiir lhren Verein moglich ist — besonders in Bezug auf den
Datenschutz.

18.2 Menii Punkt Ansicht

Im Menl Ansicht wechseln Sie direkt in eines der einzelnen Teilprogramme.
Diese Teilprogramme kdnnen auch Uber die linke grafische Menu-Leiste aufgerufen werden.

pro-WIhIhIER Vereinsverwaltung PRO-WINNER GMBH - [Adress- [ Mitgliederstamm]
’3 Datei = Ansicht Stammdaten Beitragswesen Statistken Extras  Unsere Partner Fenster 7

ODE X | &&E 2

H Adress- { Mitgliederstamm

Die einzelnen Funktionsbereiche Allgemein, Buchhaltung, Datenverwaltung, Listen und Selektionen,
Mailverwaltung, Systemsteuerung und Textverarbeitung werden in den folgenden Kapiteln beschrieben.
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18.2.1 Gesamthistorie

[Maske: 128] Gesamthistorie

Geszamthistone

—
Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Eintrage der Gesamthistarie einzuzehen. Die 9
Gezamthiztarie zeigt maximal 90 T age riickwirkend.

— Datum

23.03.2010

28.03.200
22.03.2m0
10.09.2m0

— Geanderte Perzonen

[99] Baldt, Lea

[463] Frick, Helga

[231] Gehring, Beate
[380] Hazchele, Catarina

In dieser Maske konnen Sie erkennen, wann und bei welchen Personen Daten von welchem Benutzer neu
angelegt oder gedndert 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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19.0 Unsere Partner

19.1 Deutscher Sportausweis

Uber dieses Menii gelangen Sie zum Bereich, der mit dem Deutschen Sportausweis zu tun hat. Hier haben
Sie die Moglichkeit die pro-WINNER Vereinsverwaltung mit dem System des Deutschen Sportausweises zu
verbinden.

"ﬂ Was ist der Deutsche Sportausweis? E

[ie von Ihnen genutzte pro-WINNER Software zur Vereinsverwaltung

verfugt Gber eine automatische Schnittstelle zur webbasierten
Ausweisverwaltung des Deutschen Sportausweises. Der Deutsche
Sportausweis ist das nationale Ausweissystem teilnehmender
Landessportbiinde, Spitzenverbénde und des Deutschen Olympischen
Sportbundes und der offiselle Mitgliedsausweis teilnehmender
Sportvereine.

lhre Vereinsmitglieder erhalten mit dem Deutschen Sportausweis I g :

Zugang zu www.sportausweis.de, Hier kinnen Sie - neben vielen
bekannten Community-Funktionalititen - u.a. die Aktualisierung Ihrer

— gy ,
persdnlichen Daten online durchfiihren, ohne die Mitgliederdaten H “ ““s‘
automatisch zu iiberschreiben. Damit entfallt in lhrem Verein kiinftig | n
ein grofer Anteil an Schreibaufwand. Bal“‘ SIIulllI

Um die kostenfreien Mitgliedsausweise zu erhalten ist es notwendig,
dass sich lhre Verein beim Deutschen Sportausweis anmeldet und

einen Vertrag zur Auftragsdatenverarbeitung abschlieft. www SD nrtau Sw Eis.de
i .

Drucken Sie die erforderlichen Informationen fiir Ihren Vorstand aus
oder senden Sie diese per E-Mail. Eine kompakte Zusammenstellung
aller Vorteile des Deutschen Sportausweises finden Sie hier.

Sie haben Fragen zum Deutschen Sportausweis ganz alleemein oder zu dessen Bestellung? Dann wenden Sie sich bitte direkt an
das Service-Telefon des Deutschen Sportausweis unter 01805/776780* oder schreiben Sie eine eMail an
mailto@sportavsweis.de unter Angabe des Stichwories pro-WikNER.

Oder Sie fordern die Anmeldeunterlagen zum Deutschen Sportausweis direkt online an unter

www.sportausweis.de/anmeldung

*0,14 Euro pro Minute aus dem deutschen Festnetz, max. 0,42 Euro pro Minute aus dem Mobilfunk.

| B Schlicten
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20.0 Beispiele fur Selektionen

20.1  Selektion Mitgliedschaft ab Alter

1. Einstellungen / Systemsteuerung / Extras

[Maske: 916] Extras |

Extras s
F 1
Hier haben Sie die MDghCthIt die einzelnen Werte einzuzehen oder abzuandern.

Bezeichung Textfeld 1 [Mazke 3]
Bezeichung Textfeld 2 [Mazke 3]
bitgliedzchaft ab || Jabren €——

Hier wird eingetragen, ab welchem
Alter die Mitgliedschaft fir eine

tahnstufe 1 ab T

SMEHE 12 Aaen Ehrung gerechnet werden soll.
td ahnztufe 2 ab T agen
tdahnztufe 3 ab T agen

bdonat der Erhebung

Zuzatzlicher Pfad fuir
die D'atenzichering
[ ]Autovervoliztdndigung des Strazzennamens (ddrezzdaten 1] deaktiviersn

[ ] Micht den ‘windows-Temppfad fiir die Datensicherung benutzen, sonderm einen temporaren Pfad
im Yerzeichniz des Yereing [Meint/erein]

[ ] 5oll bei einer Reaktivierung aus dem Ehemaligen-archiv daz “dngelegt am' Datum auf das
heutige D'atum gezetzt werden’?

Soll beim Ausdruck einer Liste ader eines Briefes der Duckbefehl einzeln gesendet werden?
[bekebt gof. das Problem, dass der Ausdruck nicht richig zum Drucker gesendet wird und somit
der Drucker nichts druckt]

[ ] 5all bei der Testverarbeitung MICHT mehr nach der Adressart gefragt werden?
[ ] 5all bei der Testverarbeitung MICHT mehr nach dem Kontoauszugszeitraum gefragt werden?

[ ] 5all bei der Testverarbeitung MICHT mehr nach den Abtellungen gefragt werden?
[ ] Automatizche Suche von Treffern bei der Meuanlage deaklivieren

[ ] 5ol bei neusn Briefen in der Textverarbeitung der Titel won der Yorlage libermnommen werden?

Q Speichemn ” @ Abbrechen

Handbuch pro-WINNER Vereinsverwaltung — Version 14.X

Seite 234 von 241



Handbuch der pro-WINNER Vereinsverwaltung

20.2. Selektionen / komplexe Selektion
Feldname MITGL_ABALTER:

[Maske: 152] Neue Selektion [Maske: 154] Feldkriterium |

Selektion bearbeiten

Feldkriterium T
Hier haben Sie die Moglichkeit Sndemngen und Einstelungen an d Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an einem @

Selekhonzkitenium vorzunehmen,

Allgermein ] Einfache Selektion l K.omplexe Selektiun] & BedingungT Farmel ]

T
Feldkritenien in folgender Rehenfolge anwenden: Feldname I =
(¥ ] OEER || aUSSER —
| I | &, [Maske: 107] Auswahl [_ O]
Ebene: “Test"™
Auswahl
Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der unteren Lizte aus. e
—Awuzwahl
Suche rnitgl i |Mame j Suchen |
I amne Bereich ;l
Letzte k ahnung am Zahlerdaten
Letzte Sallztelung Ahteilungzdaten
Letzte Zahlung am Zahlerdaten
tMahnzperes J/M Adrezadaten
b abinztufe Rechrung
terkmals-Mr Mitgliedsdaten
terkmalztest Mitgliedsdaten
kditglied J /M b itgliedsdaten _|
itghied lebend J /M Adrezadaten
e tgliedzchatt in Jahren
Mitglieds-Mr des abweichenden Zahlers Adreszdaten _I

i 0K | 9 Abbrechen

Bitte beachten:

Bei Anwendung der Liste den korrekten Stichtag wahlen, z.B. 31.12.2006 wenn Sie alle runden
Mitgliedschaften des ganzen Jahres 2006 bendtigen.

Stichtag E|
Stichtag W ]
(]9 | Abbrechen ‘

Handbuch pro-WINNER Vereinsverwaltung — Version 14.X

Seite 235 von 241



Handbuch der pro-WINNER Vereinsverwaltung

Beispiel:
Geburtsdatum 15.05.75
Eintrittsdatum 01.01.85

Jetzt sollte gerechnet werden, die Mitgliedsjahre ab 1993 und nicht nach dem Eintrittsjahr 1985.

Ehrungsliste ab Alter 12.01.2006
Sprygy Stuttgart 1895 e. V. Seite 001

Sortierfeld 1: Mitgliedschaft in Jahren
Selekt—:l.cm. Bunagsliste &b Alter

N, AETETING IST CGEMEIT O

MITGL ABALTER IST GEMAT 10,00
MITGL ABALTER IST GEHAT 20,00
MITGL ABALTER IST GENAT 20,00
MITGL ABALTER IST GEMALT 40,00
MITGL ABALTER IST GEMAT 50,00
MITGL LEEEMD TST GEMAIT 1

M. Name Gelnntstag Shrasse mz Ot Eintritk MT  Mzh

310 Mayer, Steffen 15.05.1975 hpfelblitemwey 3 WSS Sttgart 0L0L 1885 15 10

7

Mitgliedsjahre gesamt: 18
Mitgliedsjahre ab Alter 18: 10
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20.3 Selektion aller bisherigen Ehrungen

pro-WINNER WINNER VEREINS-SOF TWARE GMBH - [Selektionen]
=nF Datei  Ansicht  Stammdaten Beitragswesen  Statistiken Extras  Fenster Info

DX [E =R

= Selek
Allgemein Titel Autar Letzte Anderung Filter
Buchhaltung Abtelungsliste wLsB 01.07.2005 Seleklion

Listen und Selektionen | | | pRegsETIKETTEN SUPERVI.. | 15.01. 2006 Seleklion
Aktuelle Furklionare WLSE (1.07.2005 Selektion
Alle Adressen wL5B (.07 2005 Keing Selektion
Alle bisherigen Ebrungen SUPERYI.. |14.02.2006 Selektion
Alle Mitglieder elektion bearbe

Austiitte vom 01.01.-31.12
Ehemalige Mitglieder

Allgemein] Finfache Seleklion | Komplexe Seleklion (| Manuele Auswahl ]

Ehrungsliste Feldkriterien in folgender Reihenfolge anwend,

Ehi liste ab 18 Jah
rungsliste a ahre LIND | ODER AUSSEH' Ebene hinzufiigen |

Einladung Hauptversammlung Ebene: “1" [UND]

Funktionare shemalig ~MR_EH IST GROESSER ODER GEMAL 1 Ebene lischen |
Geburtstage aufsteigend Ebene: "2" [UND]

Gebuitstage sortiert von Januar bis Marg ~NR_EH IST KLEINER ODER GENALU 933 Feld hinaufi
Kindigung Ebene: "3" eld hinzufiigen... |

Lastschiift MITGL_LEBEMND IST GEMNAL 1 L
Feldkriterium andem |

Liste Aufnahmegebiihr

Liste Zahlungsart Feldkriterium lazchen |

Offene Betrage

Runde Geburtstage
Test
Wohngebiste

Speichemn | Abbrechen
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20.4 Selektion ehemalige Funktionare

pro-WINMER WINMER VEREINS-SOF TWARE GMBH - [Selektionen]
n~® Datei  Ansicht  Stammdaten  Beitragswesen  Statistken Extras Fenster Info

O X & | =
|
= Selektionen
AllEiie Titel Autor Letzte Enderung Filter
__ BueiiElrg Abteilungsliste WLSB  |01.07.2005 Selektion
Listen und Selektionen | | |, RECSETIKETTEN SUPERYI... |13.01 2008 Selekion
Aktuelle Funktionare WLSE 01.07.2005 Selektion
Alle Adreszen wWLSE 01.07.2005 Keing Selektion
Alle bisherigen Ehrungen SUPERY... |23.02 2006 Seleklion

Alle Mitglieder Selektion bearbeiten
Austritte vom 01.01.-31.12

Ehemalige Mitglieder

Al\gemeinl Einfache Selektion Manuelle Auswahl 1

Ehrungsliste Feldkriterien in folgender Reihenfolge anwenden:

Ehi liste: ab 18 Jah
rungsliste al ahre LIND | DDEHl AUSSEFI' Ebene hinzufligen |

Einladung Hauptversammiung Ebene: “1° [UND]

Funktionare ehemalia " NR_FU I5T GROESSER ODER GEMAL 1 Ebene ldschen |
Geburtstage aufsteigend Ebene: "2" [UND]

Geburtstage sortiert von Januar biz & “NR_FUIST KLEINER ODER GEMaU 933 o
Kiindigung Ebene: "3" [UND] Feld hinzufiigen |

L agtechrift - FUMKTIOMEW.DATUM1 AS FU_DATUMT IST KLEINER ODER GENAU 17.02.20 o
Ebene: "4" Feldkriteriurm andem |
Liste Aufnahmegebiihr

CMITGL_LEREMD IST GEMAL 0
Liste Zahlungzart Feldkriteriurn ldschen |

Qffene Betrdge

Runde Geburtstage
Test
‘wohngebicte

|l

i >

Speichemn | Abbrechen |
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20.5

Selektion Ehrungen ab Alter 18

ro-WINNER WINMER VEREINS-SOF TWARE GMBH - [Selektionen]

uf Datei  Ansicht

DHE XS R

lektionen

Stammdaten Esitragswesen  Stakistiken Extras Fenster  Info

Allgemein

Buchhaltung

Lizten und 5elektionen

Titel Autar Letzte Anderung Filker
Abteilungsliste WwWLSE 1.07.2005 Selektion
sDRESSETIKETTEM SUPERYI.. |19.01.2008 Selektion
Aktuelle Funktionare WLSH 01.07.2005 Selektion

Alle Adressen WLSB 01.07.2005 Keine Selektion
Alle bisherigen Ehrungen SUPERY]... |23.02.2008 S elektion

Aille Mitglieder

Austritte vorn 07.01.-31.12

Ehemalige Mitglieder

Ehmingslizte

Ehnungsliste ab 18 Jahre

Einladung Hauptwerzammiung

Funktiondre ehemalig

Gebuitstage aufsteigend

Geburtstage sortiert von.Januar bis Mar.

Kiindigung

Lastschiift

Liste Aufnahmegebiibe

Liste Zahlungzart

Offene Betrage

Funde Geburtstage

Test

“winhngebiete

Selektion bearbeiten
Allgema\nw Einfache Selektion 1

Feldkriterien in folgender Rieihenfolge anwenden:

UWD | ODER AUSSEH'

Komplexe Selektion

Marielle Auswahl ]

Ebene: "#1" [UND]

- MITGL_INJAHREM IST GENAL 25,00 [ODER]
MITGL_IMJAHREM [ST GENAL 40,00 [ODER]
MITGL_INJAHREM IST GENAL 50,00
Ebene: “#2" [UND]

- WR_ABTEILUNG IST GENAL D

Ebene: "#3" [UND]

- MITGL_LEBEND IST GENAL 1

Ebene: "4"

- MITGL_ABALTER IST GROSSER 17,00

Ebene hinzufiigen
Ebene loschen

Feld hinzufuigen...
Feldkriterium Sndern

Feldkiterium lgschen

Speichem | Abbrechen |
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20.6 Selektion aller bisherigen Ehrungen bei aktiven Mitgliedern

pro-WINNER. WINMER VEREINS -SOF TWARE GMBH - [Selek

'!'.,‘1 Datei  Ansicht  Stammdaten  Beitragswesen  Statistiken  Extras  Fenster  Info

DE X[ &=

=)

alloetnein Titel Butor Letzte Aindeing | Fiter
Bl Abteiungsliste wlLSB 01.07.2005 Selektion
Lelenliuclsekionen SDRESSETIKETTEN SUPERVI.. |19.01.2006 Selektion
Aktuele Funktionare WLSE 01.07.2005 Selektion
Alle Adressen WLSE 01.07.2005 Keine Selektion
Alle bizherigen Ehungen SUPERYI.. 14.02 2008 S eleltion
Alle Mitgieder elektion bearbe

Ehemalige Mitglieder

Allgemein | Einfache Selektion

Ehrungslista | Manuslle Auswahi

Ehrungsliste ab 18 Jahie Feldkriterien in folgender Reihenfalae anwenden:

Geburtst, fsteigend I I
eburtstage aulsteigen LMD ODER | AUSSER Ebene hinzufiigen |

G.E.hu.rtslage sortiert won Januar bis b &r: Ebene: 1" [UND]
Kiindigung “-MR_EH IST GROESSER ODER GENAL 1 Ebene IGschen |
Liste Aufnahregebilibe Ebene: 2" [UND]
Liste Zahlungsart *-MR_EH IST KLEIMER ODER GEMAL 933
Offens Betiége Ebene: "3" Feld hinzufiigen... |
Aunde Geb “-MITGL_LEBEMD IST GEMAL 1

unde Geburtstage Feldkriterium Snderm |
Test

Feldksiterium laschen |

Speichern | Abbrechen |
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20.7 Selektion Geburtstage von Jan bis Marz

~D Datei  Ansicht  Stammdaten  Beitragswesen Statistken  Extras  Fenster  Info

DHE XS

=
= Selektionen

Algemein Titel Autor Letzte Anderung Filter
Buchhaltung Abteilungsliste WLSE 01.07.2005 Selektion
Listen und Seleklionen | | | o copTkETTEN SUPERVI... |12.01 2006 Selektion
Aktuelle Funktionare WLSE 01.07.2005 Selektion
Alle Adressen WLSE 01.07.2005 Keine Selektion
Alle bisherigen Ehrungen SUPERWI... |23.02 2006 Selektion
Alle Mitglieder Selektion bearbeiten

Austritte vomn 01.01.-31.12.

Ehemalige Mitglizder Allgemein 1 Einfache Selektion Manuelle duswahl ]

Ehiungsliste Feldkriterien in folgender Reihenfolae anwenden:

:’:Iua";ijzt:::D:BJahlE Jurg —IUND —IDDEH —IAUSSEH Ebene hinzufiigen |
Ebene: *1" [UND]

Funkiiongie shemalig - GEBURTSTAG_MM IST GROESSER DDER GEMAL 1 [UND] Ebene ldschen |

Geburtstage aufsteigend - GEBURTSTAG_MM ST KLEINER ODER GENAL 3

Geburtstage sortiert von Januar bis Marg  |Ebene: "2" .

Kiindigung “MITGL_LEBEND IST GENAU 1 Feld hinzufiigen. . |

Lastechrift

Feldkriteriurn Sndern

Liste Aufnahmegebiihr 4'

Liste Zahlungsart Feldkriterium lgschen

Offene Betrages

Runde Geburtstage
Test
“Wiohngebiste

Speichern | Abbrechen

Handbuch pro-WINNER Vereinsverwaltung — Version 14.X

Seite 241 von 241



	1.0 Einführung
	2.0 Was ist neu in Version 14.X
	3.0 Allgemeine Hinweise
	3.1 Symbolerklärungen

	4.0 Die Mitgliederverwaltung systematisch anlegen
	4.1 Grundlagen
	4.1.1 Zugriffsrechte
	4.1.2 Datensicherung
	4.1.3 Benutzerverwaltung

	4.2 Systematischer Beginn
	4.2.1 Stammdaten erfassen / ergänzen
	4.2.2 Die einzelnen Mitglieder anlegen
	4.2.3 Selektionen und Listen erstellen
	4.2.4 Mitgliedsbeiträge belasten
	4.2.5 Mitgliedsbeiträge einziehen
	4.2.6 Mahnläufe tätigen
	4.2.7 Arbeitsdienst bearbeiten
	4.2.8 Statistiken ausgeben
	4.2.9 Verbandsmeldung durchführen


	5.0 Allgemein
	5.1 Startseite
	5.2 Adress- / Mitgliederstamm
	5.2.1 Korrespondenz Register
	5.2.1.1 OLE Datei anhängen

	5.2.2 Kontextmenü (rechte Maustaste im Adress- / Mitgliederstamm)
	5.2.2.1 Selektionen
	5.2.2.2 Neu (Adresse anlegen)
	5.2.2.3 Eigenschaften
	5.2.2.4 Massenneuanlage
	5.2.2.5 Massenänderung
	5.2.2.6 Kontoabfrage
	5.2.2.7 Manuelle Buchung
	5.2.2.8 Ändern
	5.2.2.9 Löschen
	5.2.2.10 Brief- / Serienbrief schreiben
	5.2.2.11 E-Mail schreiben
	5.2.2.12 Adressetiketten drucken
	5.2.2.13 Karteiblatt drucken
	5.2.2.14 Ausweise drucken
	5.2.2.16 Daten nach Word exportieren


	5.3 Ansprechpartner
	5.3.1 Ansprechpartner anlegen

	5.4 Sonderfunktionen
	5.5 Statistiken
	5.6 Spendenliste
	5.6.1 Voreinstellungen für die Spendenverwaltung
	5.6.2 Spenden erfassen
	5.6.2.1 Mitgliedsbeitrag als Spende
	5.6.2.2  Spenden (z.B. Geldspende)
	5.6.3 Spendenbescheinigungen drucken
	5.6.4 Kontoabfrage / Buchungen
	5.6.5 Kontoabfrage / Spenden
	5.6.6 Spendenliste
	5.6.7 Stornieren und Löschen einer Spende

	5.7 Kassenbuch
	5.7.1 Kassenbuchungen erfassen oder ändern

	5.8 Rechnungen
	5.9 Termine
	5.9.1 Termin neu anlegen
	5.9.2 Termin bearbeiten
	5.9.3 Termin löschen
	5.9.4 Termin drucken

	5.10 Internet-Links

	6.0  Buchhaltung
	6.1 Allgemeines
	6.2  Die Finanzbuchhaltung systematisch anlegen
	6.3 Eingaben in der Buchungsmaske
	6.4 Übersicht  Buchhaltung
	6.4.1 Neuer Mandant
	6.4.2 Neues Buchungsjahr
	6.4.3 Mandant
	6.4.4 Buchungsvorlagen bearbeiten
	6.4.5 Kostengruppen bearbeiten
	6.4.5.1 Kostenstelle hinzufügen
	6.4.6  Auswertungsrubriken bearbeiten
	6.4.7  Auswertungsrubriken zuordnen
	6.4.8 Planbeträge bearbeiten
	6.4.9 Kontenrahmen bearbeiten
	6.4.10 Steuerschlüssel bearbeiten
	6.4.10.1 Neuer Steuersatz
	6.4.11 Festkonten bearbeiten

	6.4.12 Buchungen suchen
	6.4.13  Buchungen exportieren
	6.4.14  Buchungen importieren
	6.4.15 Stapelbuchen öffnen
	6.4.16 Erfassungsprotokoll öffnen
	6.4.17 Primanota drucken
	6.4.18 Journal drucken
	6.4.19 Summenliste drucken
	6.4.20 Umsatzsteuerwerteblatt drucken
	6.4.21 Kontoabfrage öffnen
	6.4.22 Kontoblätter drucken
	6.4.23 Restliche Auswertungen
	6.4.24 Umsatzsteuervoranmeldung drucken


	6.5 Stapel
	6.5.1 Stapeldatensätze
	6.5.2 Buchungen erfassen
	6.5.2.1 Splittbuchungen
	6.5.3 Stapel verbuchen
	6.5.4 Buchungen ansehen

	6.6 Anlagenbuchhaltung
	6.6.1 Anlagegut anlegen
	6.6.2 AfA-Werte berechnen
	6.6.3  Anlagegüter ins neue Buchungsjahr übertragen

	6.7 Freie Auswertungen
	6.8 Kreditorenrechnungen
	6.8.1 Kreditorenrechnung anlegen
	6.8.2 Kreditorenrechnungen bezahlen

	6.9 Sonstiges
	6.9.1 Mandanten-Konsolidierung
	6.9.2 Auswertungen von anderem Mandanten übernehmen
	6.9.3 Datenexport für Finanzamt
	6.9.4 Buchungen an DATEV übergeben
	6.9.5  Übernahme des Kassenbuches aus der MV


	7.0 Datenverwaltung
	7.1 Sicherung
	7.1.1 Daten rücksichern

	7.2 Rücksicherung

	8.0 Einstellungen
	8.1 Systemsteuerung
	8.1.1 Assistent Programmstart
	8.1.2 Beitragschlüsselgerüst
	8.1.3 Beitragswesen
	8.1.4 Benutzerverwaltung
	8.1.5 Einstellungen für Nichtmitglieder
	8.1.6 Extras
	8.1.7 Finanzamt
	8.1.8 Freie Felder
	8.1.9 Lizensierung
	8.1.10 Massendatenpflege
	8.1.11 Meine Einstellungen
	8.1.12 Nummernkreise
	8.1.13 Programmoptionen
	8.1.14 SEPA
	8.1.15  Terminübersicht
	8.1.16 Textverarbeitung
	8.1.17 Vereinsdaten

	8.2 Mailverwaltung
	8.2.1 Maileinstellungen
	8.2.1.1 E-Mail-Konten

	8.2.2 Protokoll
	8.2.3 Vorlagen

	8.3 Etiketten
	8.4 Ausweise

	9.0 Listen und Selektionen
	9.1 Selektionen
	9.1.1 Einfache Selektion
	9.1.2 Komplexe Selektion
	9.1.3 Manuelle Auswahl
	9.1.4 Selektion ausführen

	9.2 Listen
	9.2.1 Layout
	9.2.2 Spalten


	10.0 Terminverwaltung
	10.1 Termine
	10.2. Terminkalender

	11.0 Textverarbeitung
	11.1 Briefvorlagen

	12.0 Übungsleiterverwaltung
	12.1 Adressen
	12.1.1 Übungsleiter anlegen
	12.1.2 Übungsleiter bearbeiten

	12.2 Lizenzen
	12.3 Zeiten
	12.3.1 Übungsleiterabrechnung


	13.0 Veranstaltungen
	13.1  Veranstaltungen anlegen
	13.2 Veranstaltungen berechnen
	13.3 Briefe schreiben, Listen drucken

	14.0 Stammdaten
	14.1 Abteilungen
	14.1.1  Hierarchien anlegen
	14.2 Beitragsschlüssel
	14.2.1 Pflege Beitragsschlüssel
	14.2.2 Tabelle der Beitragsschlüssel-Fortschreibung

	14.3 Beitragsarten
	14.4 Merkmale
	14.5 Kommunikation
	14.6 Ehrungen
	14.7 Funktionen
	14.8 Wohngebiete
	14.9 Bankdaten ändern
	14.10 Anreden
	14.11 Titel
	14.12 Vorbelegungen

	15.0 Beitragswesen
	15.1 Sollstellung
	15.2 Beitragseinzug
	15.2.1 Lastschriften mit SEPA
	15.2.1.1 SEPA- Datei erstellen
	15.2.1.2 Rücklastschriften buchen

	15.2.2 Rechnungen
	15.2.2.1 Rechnungen drucken
	15.2.2.2 Zahlungseingang einer Rechnung


	15.3 Kontoabfrage
	15.4 Auflistung aller Buchungen
	15.5 Buchungen importieren
	15.6 Nicht verarbeitete Buchungen
	15.7 Falsch verarbeitete Buchungen
	15.8 IBAN und BIC-Kombination prüfen
	15.9 IBAN und BIC generieren
	15.10 Nicht verarbeitete Buchungen korrigieren
	15.11 Mahnlauf
	15.12 Arbeitsdienstkonditionen setzen
	15.13 Arbeitsdienst eintragen
	15.14  Arbeitsdienstbelastungen
	15.15 Arbeitsdienstliste
	15.16 Einmalige Beitragsschlüssel löschen

	16.0 Statistiken
	16.1 Beitragsvorschau
	16.2 Mitglieder
	16.3 Mitglieder/ Beitrag
	16.4 Soll-Haben Liste
	16.5 Adressen (4 Spalten)
	16.6 Familienliste
	16.7 Liste Funktionen / Ehrungen
	16.8 Liste Ehrungen / Funktionen
	16.9 Austritte/ Eintritte
	16.10 Mitglieder nach Jahrgang
	16.11 Grafische Auswertungen

	17.0 Extras
	17.1 Verbandsmeldung
	17.2 DOSB-Bestandsmeldung (bundeseinheitliche Schnittstelle)
	17.3 Bestandsmeldung (Württemberg)
	17.4  Verbandsmeldung (Baden)
	17.5  Verbandsmeldung (Saarland)
	17.6  SEPA
	17.7  Datenbank
	17.8 Benutzerpasswort ändern

	18.0 Sonstige Punkte
	18.1 Menü Punkt Datei
	18.1.1 Neu
	18.1.2 Öffnen
	18.1.3 Drucken
	18.1.4 Daten importieren
	18.1.5 Ehemaligenarchiv aktualisieren
	18.1.6 Ehemalige Mitglieder endgültig löschen

	18.2 Menü Punkt Ansicht
	18.2.1 Gesamthistorie


	19.0 Unsere Partner
	19.1 Deutscher Sportausweis

	20.0 Beispiele für Selektionen
	20.1 Selektion Mitgliedschaft ab Alter
	20.2. Selektionen / komplexe Selektion
	20.3 Selektion aller bisherigen Ehrungen
	20.4 Selektion ehemalige Funktionäre
	20.5 Selektion Ehrungen ab Alter 18
	20.6 Selektion aller bisherigen Ehrungen bei aktiven Mitgliedern
	20.7 Selektion Geburtstage von Jan bis März


