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1 Einfuhrung

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

Kunden arbeiten, sind Vereinspraktiker.

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

bedienerfreundlich

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

Schulungen

kostenlose Demo-Version

fur alle Vereinsgrof3en geeignet

ein- und mehrplatzfahig

integrierte Finanzbuchhaltung

permanente Weiterentwicklung

regelmafige Updates

VVvyVy VYV VYV VYVYVY

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 u.v.w.
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2 Was ist neu in Version 4.0

Folgende Punkte sollen lhnen einen kurzen Uberblick tber die neuen Funktionen geben:
Mitgliederverwaltung

e Verbandsmeldung nach Bundesland

e bundeseinheitlicher Schnittstelle

e Terminverwaltung mit Wiedervorlage

e integriertes Hilfesystem

e Testlauf fir Mahnungen

e E-Mail Massenversand

e Rechnungsubersicht

e Kontoausziige wahlweise mit Ausweisung der gesetztlichen MwSt.
e Vergabe von Nummernkreisen fiir z.B. Rechnungen

o Erweiterung Dokumentenverwaltung; Word, Excel, Bilder an Adressen angehangt werden
e vereinfachte Erfassung von Arbeitsstunden

Finanzbuchhaltung

o Export mehrerer Auswertungen nach Excel
e Periodenvergleich / Vergleich zwischen Buchungsjahres
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3

3.1

Allgemeine Hinweise

Symbolerklarungen

Listenfeld: durch Anklicken erhalt man Auswahlmdglichkeiten

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

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

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

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

Adresse l6schen

Adresse hinzufligen

Speichern

Adresse schlielRen

Adresse suchen

Alle anzeigen

Kontoabfrage

ot

Historie

Neue Rechnung
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ru

Reaktivieren (aus Ehemaligenarchiv)

x|

SchlieRen u.a. der Textverarbeitung

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

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

4.1.2 Datensicherung

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

41.3 Benutzerverwaltung

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

[Maske: 47] Anm
Anmeldung =
Bitte tragen Sie lhren Benutzernamen und das zugehinige Pazswort in die -':j-\&

vorgezehenen Felder ein und bestatigen Sie die Eingabe mit "Anmelden”.

Yerzeichnis Mein Yerein

Ffad C:4ProgrammePiad 44 b einid erein’s
Mare |SUPERVISOR

Faszwort I

() Anmelden 3 Abbrechen

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

Benutzer

Hier haben Sie die Moglichkeit neue Benutzer anzulegen oder m
vorhandens zu bearbeiten oder zu lozchen.

— Benutzer

Mewu Bearbeiten Logchen

ZUPErVISOn

Mit der Schaltflache "Bearbeiten" weisen Sie einem bereits vorhandenen und von Ihnen mit der Maus
ausgewahlten Benutzer sein Passwort zu und legen fest, mit welchen Bereichen des Programms er arbeiten
kann. Im Feld "Benutzername" tragen Sie dazu eine beliebige Zeichenfolge ein. Ob Sie kleine Buchstaben
oder Grol3buchstaben 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.

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

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

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

Hinweis! Es ist wichtig, fur die tagliche Arbeit nicht den Benutzer "SUPERVISOR" zu
@ verwenden. Mit diesem Benutzer kdnnen Sie alle Leistungen des Programms
nutzen und versehentlich auch Fehler machen. Insbesondere wenn mehrere
Personen mit dem Programm arbeiten, sollten Sie fir jede Person einen
eigenen Benutzer eintragen und die Berechtigungen je nach Aufgabengebiet
vergeben.
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Hinweis! Nur wenn Sie sich mit dem Benutzer "SUPERVISOR" anmelden, kénnen Sie
@ neue Benutzer anlegen, &ndern und I3schen.

41.4 Meine Einstellungen

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

Meine Einztellungen =
Hier haben Sie die Moglichkeit benutzerbezogens ‘Lj

Einstellungen worzunehmen.

— Finanzbuchhaltung

K.aufmannizches Komma v

— Curzorposition ber Testfeldern

= Linksbiindip ¢ FPechtzsbiindig &+ Markiert

— automatizches Suchen akbiviert

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

@ Abbrechen

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

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

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

Mit einem Hakchen bei "F" legen Sie fest, ob pro-WINNER bei der Suche im Mitglieder- und Adressstamm
schon wahrend der Eingabe die passenden "Treffer" automatisch anzeigt. Beispiel: Sie suchen nach "Miller"
und tragen ein "M" als ersten Buchstaben des gesuchten Namens ein. Das Programm zeigt dann sofort den
ersten Namen an, der mit "M anféngt. Geben Sie dann ein "U" ein, wird sofort der erste Name angezeigt, der
mit "MU" beginnt. Haben Sie die "automatische Suche" nicht aktiviert, werden die gefundenen Datenséatze

("Treffer") erst nach einem Mausklick auf die Schaltflache mit dem Symbol einer "Lupe" angezeigt.
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Um die Eingaben sinnvoll vornehmen zu kénnen, sollten Sie wie folgt vorgehen:

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

4.2 Systematischer Beginn

421 Stammdaten erfassen / erganzen

Abteilungen
Beitragsschllssel
Beitragsarten
Merkrnale
Kormmunikationen
Ehrungen
Funkkionen
Wiohngebiete
Bankdaten andern
Anreden

Tikel

Yorbelegungen

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

4.2.2 Die einzelnen Mitglieder anlegen

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

4.2.3 Selektionen und Listen erstellen

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

Die Solistellung (Siehe Kapitel 7.1 )kann selektiert und mehrmals im Jahr durchgefiihrt werden.

4.2.5 Mitgliedsbeitrdge einziehen

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

4.2.6 Mahnlaufe tatigen

Ein automatisches Mahnprogramm (siehe Kapitel 7.5) mit Ausgabe von Mahnschreiben steht zur Verfligung.

4.2.7 Arbeitsdienst bearbeiten

Fir jede Abteilung sind separate Konditionen mdglich. (siehe Kapitel 7.6)

4.2.8 Statistiken ausgeben

Vielerlei Statistiken geben Ihnen Auskunft tiber Ihre Mitglieder und Ihren Verein. (Siehe Kapitel 8)

429 Verbandsmeldung durchfiihren

Unter Extras erhalten Sie die Zahlen fur lhre Verbandsmeldung (siehe Kapitel 9.1).
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5 Allgemein

5.1 pro-WINNER Heute

prowIMMER Heute

Unter pro-WINNER Heute werden lhnen die an diesem Tag bearbeiteten Adressen angezeigt. aulerdem
bekommen Sie einen Uberblick Gber die Offenen Rechnungen und die Terminibersicht (Wiedervorlagen).

5.2 Adress-/ Mitgliederstamm

Zahler | Fam.-Mr. |k-Mr Machnanme Wornarne Shrazze Land
[ 1| Mustermann b 2 Goethestrazse 1 Deutzchlan
[w] 2 Muzstermann t elanie Goethestrazse 1 Dreutschlar
] 0|prowINMER GmbH

K- i

In dieser Maske erhalten Sie eine Gesamtiibersicht Ihrer Mitglieder.

@ Hinweis! Die Spalten M-Nr. bis Wohnort konnen durch Anklicken der
Spalteniberschrift 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.

Ebenso ist die vorherige Eingabe der Stammdaten empfehlenswert.

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

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

Suchbedqriff Mustermant

In welchemn Adresshereich soll die Suche stattfindern: [ Adressenstamm W
Familiennummer

Zahler | Fam.-Nr. Machname

1| Mustermann
Goethestrasse 1

2 Mustermann I uchen

A knicharmann M elarnia Fretheetrases 1

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

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

bditte wamm ‘wark
Ende wom 'wort
Genau daz Wort

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

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

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

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

Machname Yorname Shazse Land FLZ *| Dokumente l

elanie Goe B Den land | 78464 —dl égl Aj E£||
Mustermann I Sxchen Goethestrazze 1 Deutzchland 78464  Konstanz -
Mustermann (e Goethestrazze 1 Deutzchland 78464 | Konstanz 2o Muste.lmann, Melanie
-4 =) Briefe
) Faxe

- Rechrungen
-4 Sonstige D ateien
= OLE Dateien

-4 Briefe

-4 Bilder
-4 Sonstige D ateien

-----  E-Mail Werkehr

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

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

diesen Button E in der ,Quickbar”.

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

[Maske: 608] OLE Datei anhidngen

OLE Datei anhdangen

Hier haben Sie die Moglichkeit eine beliebige D atei als Anhang an eine Adresze zu binden. " ahlen Sie i_/"'/
hierzu einfach die Datei auz und wahlen dann "Anhangen'

Adresze

D atei wird an folgende Adresse angehangt

Dratei

Bitte Datei auswahlen | A

Ordrer D atei-lnfarmationen

BEilder
Sonstige Dateien

u} Anhangen

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

Ahnlich verhalt sich pro-WINNER bei Ihm erkennbaren Bildern.

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

Verzeichnis speichert, d.h. wollen Sie grolRe Dateien anhangen wird der
Speicherplatzbedarf in dem Datenverzeichnis von pro-WINNER immer
groRer.
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5.2.2 Kontextmenii (rechte Maustaste im Adress- / Mitgliederstamm)

5.2.21 Selektionen

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

5.2.2.2 Neu (Adresse anlegen)

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

Zahler ! Fam.-Mr. | IA-Mr. ! Machname |V0rname | Strazse | Land | FLZ |
[7 1 Mustermann [SE™ Goethestrazse 1 Deutschland 78464
2 Mustermann M axchen Goethestrasse 1 Deutschland 72464

Selektionen

--I-“m_—--l

E igenschaften

Massenneuanlage

Meuanlage mit Yorbelegungen

4 F.opie von markierter Adresze

K.ontoabfrage

& Manuelle Buchung

Andem

Liozchen

& O

Senenbrief schreiben...

I_'_' 1

Erief schreiben...

E-tail schreiber...

RN

Adressetiketten ducken...

== Karteiblatt ducken...

Ausweize ducker...

T:i] [raten nach Excel exportieren. .. L4
,Pi] Draten nach ‘Word [Sefienbrief) exportieren... ¥

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] Neuanlage - Doppelpriifur g x|
Doppelprufung =
Dramit nicht versehentlich doppelte Adressen / Mitglieder 9

erfalt werden, wird anhand der nachstehenden Eingaben
zunachst auf bereits vorthandene Adressen uberprift.

Angaben
[~ Hicht-Mitglied erfazzen

Yomame I

Nachname I

Geburtsdatum I

©Prifen | (3 abbrechen

Wahlen Sie Prifen.
pro-Winner fihrt dann eine Prifung dieses Namens im Datenbestand durch.

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

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

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

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

1: Adressdaten 1 2 Adressdaten 2 2 Mirglied
Mitglieds-Nr |Michat freie Hummer |
Arede / Titel [Hen = Z] ~ £
VYorname / Nachname |Max |Mustermann
Zuzatz 1 |
Zusatz 2 |
Strazee |Goethestrasse
Land |Deutschland E
PLZ und D1t 7454 38 [[Konstanz |

Bemerkungen

=]

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

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

F.ein Mitgled
M achzt freie Murmmer

M achst hohere Hummer
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Wahlen Sie eine Option.

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

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

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

0: Ubersicht 1: Adressdaten 1 2 Adrezzdaten 2 3: Mitgliedsdaten 4 Furktionen
F amiliereHr | T Arbeitzdienst
I—_l Der Arbeitzdienst wird ab sofort bei den jeweiligen
Geschlecht M i 0 Abtellungen gepflegt und verwaltet.
Textfeld! | SOLL-Stunden pra Jahr 1]
Textfeldz | Geleistete 15T-Stunden 1]
Ersatz-Leistungen pro Stunde |0

Spendenquittung J AN I
Lfd. Betrag aller Abt, 0,00 €

Beitragszahler

1 arne |Mustermann, Man fi 3]

Strazse |Goethe&trasse 1

Ort |?8454 Konstanz

Familienmitglieder

Gehe zu

Falls dieses Mitglied zu einer Familie gehort, missen Sie hier die gemeinsame "Familiennummer" dieses
Mitglieds eingeben oder auswahlen. Diese Angabe ist wichtig, wenn fiir eine Familie (oder Gruppe) ein
Familienbeitrag berechnet werden soll (vgl. "Beitragsfreiheit", Seite 26). Eine Familiennummer kénnen Sie
frei eingeben, durch einen Klick auf die Auswahl-Schaltflache vom Programm bestimmenlassen oder durch
einen Klick auf die Fernglas-Schaltflache 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 selber voreingestellt. Gber die Fernglas-Schaltflache kann
aus dem Adressstamm auch eine beliebige Person gewahlt werden (z.B. bei Kindern der Vater).

Das Feld "Spendenquittung J/N" entscheidet Uber den Ausdruck von Spendenquittungen fiir dieses
Mitglied. Fur Mitglieder, bei denen hier kein Hakchen gesetzt ist, kann keine Spendenbescheinigung
gedruckt werden - weder Uber Kontoblatt noch tber 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 getéatigt wurden.
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Im Bereich "Arbeitsdienst” sind in dieser Version keine Eingaben moglich. Machen Sie diese Angaben bitte
im Bereich "6: Abteilungsdaten®.

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

1: Adressdaten 1 2: Adressdaten 2 2 Mitgliedzdaten
Geburtstag 13121360
Benif |H edakteur
Zeitung [
“Wohngebiet | ﬂ f
Briefanrede |E ehr geehrter Herr Mustermann, f
Abweichends Postanschrift Selektionsfelder
Anrede -~ & 51
Titel - f 52
53
Yorname |
Machname | o
55
Shrasse | ]
Land | ]
PLZ und Ot | #a | #
Abweichende Briefarrede | f

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 ausfiillen, desto mehr Felder missen gepflegt werden.

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

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

Die jeweilige Briefanrede wird durch Anklicken des Erstellen-Symbols aus Anrede, Titel und Name
generiert.

Mit einem Klick bei "Zeitung" legen Sie fest, ob dieses Mitglied eine "Vereinszeitung" o.A. erhalt (Hakchen)
oder nicht (kein Hakchen).

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

Anschlieend wahlen Sie Maske 7: Zahlerdaten. Geben Sie die Zahlart und bei LS-Zahlern die
Bankverbindung an.
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& Ehrungen B Abteilungzdaten ¥ Zahlerdaten
BLZ 60010070 39
Bankname |Deuts-:he Bank.
K.onto-Mr 12345678

Abw. Kontoinhaber |

Bemerkung dazu |

Zahlungsart |FEE j

nach offen ||1EIEI £

letzte £ ahiung |

letzte b ahnung |
Mahnzpere |

Zahlung erfalgt fur

(00007 ] Mustermann, Max
[D0003] Muztermann, M aschen

Gehe zu

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

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

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

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

Hinzufligen einer Funktion / Datensatz hinzufiigen

=

[ﬁﬁ.’aéi’iéi 2171 Funktion

Funktion =
Hier haben Sie die Moglichkeit Funktionen einer Perzon zuzuordnen ader LS
abzuandern.

Nummer I|—‘

Funktion J _':J ﬁ_]
Auzibung von ’—_ H

Auzibung biz ]—‘ H

i) Speichern

3 Abbrechen |

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

F'ﬁ'ﬁktiﬁii'i:’éé‘r‘i’:’éit"eﬁ ]

Stammdaten =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einztellungen an den Stammdaten @

vorzunehmen.

Nr ]1

Hame ]Uhungsleited

@ Speichern 9 Ahbrechen

ﬁ | Loschen der markierten Funktion / des aktuellen Datensatzes

Drucken / Stammdatenliste drucken

=

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

In pro-WINNER ist jedes Mitglied automatisch in der Abteilung Hauptverein mit der Abteilungsnummer 000.

Neue Abteilungen kénnen mit V¥ fir dieses Mitglied angelegt werden. Es wird Ihnen eine Auswahl der bisher
hinterlegten Abteilungen angezeigt.

5 Ehrungen b: Abteil
Ahbteilung Abteilungznavigation
_d*d-"£|'3 M «|»|ﬂ

(0001} Basketball
(0002} Turnen
(0003 Leichkathletik:

Abteilungen anlegenibearbeiten

Die aufgerufene Abteilung wird in einer Abteilungszeile angezeigt.

00 / Bazketball Abteilung 2 von 2

Fir jede Abteilung kdnnen in den Masken Abteilung, Freie Felder, Beitragsschliissel und Arbeitsdienst
Daten eingegeben werden.

5: Ehrungen B: Abteilungszdaten 7 Zahlerdaten
Abteilung Abtelungznavigation
I3 '| x i|j| My | L | H | 000 / Hauptverein
Abteilung e
Eintritt: |01.09.2007 Jﬂ
Freie Felder : =
Austritt: | Jﬂ
Beit hluizzel Ea—
FlagssEnLEsE Eingang Kiindigung: | Jﬂ
Abeksdinsl Fundigung bestatigh: | HJ
Aktiv / Passiv: i_.-’-'« Z
Beitragsfrei waon: | HJ
.. biz: | HJ

Grund; |

Die Informationen kiirzung 1. Beitrag um'' finden Sie ab sofort unter dem
Reqizter BS

Mit| A | I6schen Sie die aufgerufene Abteilung des Mitglieds.
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5: Ehrungen Bb: Abteilungsdaten 7 Zahlerdaten
Abteilung Abtelungznavigation
o o X EM L) |ﬂ L) ! H | 000 # Hauptverein
Abteilung —
Eintritt: 01.09.2007 ]|
Freie Felder —
Avitritt: T4 |

[

|

— |
Beitragzzchluzzel |
|

Eingang kundigung: H |
RibelsdiRs: K.ilindigung bestatigt: H

Aktiv / Passiv: n ﬂ

Beitragsfrei von: | EE |

.. biz: | B

Grund: |

Die Informationen "F.irzung 1. Beitrag um'' finden Sie ab zofort unter dem
Regizter BS

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

Abteilung:

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 Beitragsschllssel
mit 0,- €, z.B. fur Ehrenmitglieder, Schiedsrichter, Ehepartner und Familienangehorige. Wenn Sie aber
Beitragsschlissel fur dieses Mitglied haben und das Mitglied nur fur 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
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Freie Felder:

Diese Felder kénnen in den Listen und Statistiken ausgewertet werden.

5 Ehrungen I B: Abteilungsdaten 7 Zahlerdaten
Abteilung- 1 1 Abteilungsnavigation
’> I_EI "i x Il { '_",'I ‘_‘,'! "_".'i '_l.'l 000 ¢ Hauptwersin

Abteilung

Familisrstand

|
Beitragsachliizsel _. :
Arbeitzdienzt i
Zahl Kinder |
|
|
l
Geburtztag Ehepartn, | _@J
[ 8|
[ ]
I ict]
Beitragsschliissel

[1]MAX MUSTERMANN, KONSTANZ (46 JAHRE

~Person————————————— [ Mawigation———————————— [~ Aktionen Mitglieds-Mr.: 1
—
& &:ll@lﬂl S ) ED) T Y] (=" Ijlig?l@’l
Adrezze 1 von 4
0: Ubersicht } | 1: Adreszdaten 1 _ | 2 Adressdaten 2 _ | 2 Mitgliedsdaten | 4: Funktionen
10: Komrespondenz | & Anzprechpartner ) | E. Motizen ) i L. Termine |
5 Ehrungen | G: Abteilungsdaten | 1 Zahlerdaten | 2 Merkmale | 9 K.ommuik ation
— Abteilungsnavigation

‘—Abteilung

[EIREIE]

l_‘.-I ‘_‘;I '_',-I '_l.'l 000 / Hauptwersin Abteilung 1 von 2

Ahbiteilung — Beitragzschliizzel
| Freie Felder Ld! Lu-'_jtl x !@ll =] |
Betragsschliissel

Eeitragszchluizzel

Kiirzung 1. Beitrag
B|Spende

|P: 100,00 0,00

P12000E | ' ' 0,00/

Arbeitzdienst

9! Erwachsene

laufender Jahresbeitrag der aktuellen Abteilung: 220,00 £
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Mit Beitragsschliissel Neu i konnen Sie dem Mitglied einen Beitragsschliissel zuordnen.

[Maske: 206] Beitragsschliissel

Beitragzzchluzsel =
Hier haben Sie die Moglichlkeit Einstellungen am B eitragzschiiszzel || L ‘%
worzunehmmen.

B5-Hummer

Beitragzzchlissel
Erhebung wom
his

Letzte Sallztelung

Kiirz. Beitr. bei 1. Einzug um:

) Speichern 3 Abbrechen

Bitte tragen Sie in die weiteren Felder nur dann etwas ein, wenn Sie eine konkrete Verwendung dafiir haben.
Z.B. kann Uber die Felder Erhebung vom und bis ein Beitragsschlissel fir einen Studenten erfasst werden,
der fur einen bestimmten Zeitraum seinen Universitdtsbesuch nachgewiesen hat. Nach Ablauf des
Nachweises wird der Beitragsschliissel automatisch nicht mehr zum Soll gestellt und es kommt ein
entsprechender Hinweis im Fehlerprotokoll der Sollstellung. Dadurch koénnen Sie den Studenten
anschreiben, dass er einen neuen Nachweis bringen soll oder Sie geben ihm einen neuen Beitragsschllssel
Erwachsene, voller 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 fir die schon vergangenen Monate und muss nur
noch den Betrag fir die restlichen Monate des Jahres bezahlen. Dieser Fall ist bezogen auf den
Jahresbeitrag mit jahrlicher Zahlungsweise.
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Mochten Sie, dass das Programm die Kiirzung des 1. Beitrages automatisch errechnet, setzen Sie unter
Systemsteuerung/ Beitragswesen (siehe Kapitel 14.3.6) den Haken (bevor Sie den Beitragsschliissel beim
Mitglied anlegen).

[Maske: 614] Einstellungen zum Beitragswesen

Einztellungen zum Beitragswesen p—

Hier haben Sie die Moglichkeit Einztelungen vorzunehmen, die daz Thema Beitragzwesen e
btritt.

[ Automatizche Berechinung der Kiirzung beim Beitragzeinzug

[Sobald Sie dieses Kontrollkasten aktivieren und speichern, wird die 1. Kirzung des Eeitrages
anhand dez Eintrittzdaturns automatizch berechnet. ]

() Speichern 3 Abbrechen

Arbeitsdienst

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

Abteilung Abteilungznavigation
=~ %X|= | ] w00t /Basketbal
Ahbteilung
O Arbeitzdienstpflicht besteht dann, wenn die unten stehenden Felder ausgefullt sind!
Freie Felder
Beitragsschiuzsel SOLL-Stunden pro Jahr 10,00 Reststunden: 8,00
Arbeitsdienst Geleistete [ST-Stunden |_2,|:||:|
Erzatz-Leiztungen pro Stunde .00 Betrag der Erzatzleistung: 32,00 £
Arbeitzdienzt
ElEE=
Stunden |Datum |Eeschreil:uung |
20003102007 | Balle aufgepurmpt [

Neue Arbeitsdienstdaten nehmen Sie mit dem Symbol i in der darauf folgenden Maske auf.
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Arbeitzdienst
Hier pflegen Sie den Arbeitzdienst zur ausgewahlen Person.

@

Stunden
D atum H

Beschreibung |

a Abbrechen

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

Die geleisteten Stunden werden auf dieser Seite erfasst.

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

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

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

Kontoabfrage

Auf die Kontoabfrage wird unter Kapitel 5.2.2.5 eingegangen.

. . b
Historie

Hier wird ein Anderungsprotokoll fiir das Mitglied angezeigt.

i
Rechnungen J

Auf Rechnungen wird im Kapitel 7.2.2 eingegangen.

b
Adresse suchen

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

5.2.2.3 Eigenschaften

Der Punkt Eigenschaften &ffnet das hinterlegte Mitglied bzw. die Person in der Bearbeitungsmaske.
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5.224 Massenneuanlage
@ Wichtig! Sie unbedingt vor einer Massenneuanlage eine Datensicherung (Kapitel 11.2)
durch.

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

mwumnnw -

Selektiohen

d
£ Meu J
&

Eigerizchaften

tazzenneuanlage

Hur markierte

K Aamntnahfrans

Es kann pro Vorgang nur eine Neuanlage durchgefiihrt werden.

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

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

Falgende Adreszen werden verarbeitet:

Muztermann, Melanie

Meuanlage

" Merkmal |

 Abteilung |

elele

i+ Beitragzzchluszel |Eeitrag Handball Aktive

Hirweiz: Sie kannen nur Beitragsschllizzel
auswahlen, die einer Abtellung zugewiezen
wurden,

J.-_;} Ausfuhren ‘ @.ﬁ.bbrechen ‘
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5.2.25 Kontoabfrage

[Maske: 134] Kontoabfrage

K.ontoabfrage 2
Hier haben Sie die Moglichkeit zsich eine Kontoabfrage aller Mitglieder anzeigen zu lazsen. @
Suche nach Machname || [ Mur Adressen anzeigen mit Saldo <> 0
B-Mr. Machname Yorname Offen | Letzte Zahlung |
121 Abele Micolaz 0.0019.07. 2007
108399 Baumann Luizes 0.00/04.10.2007 10:51:00
10902 Baumanh “Wolfgang 0,00 04.710.2007 10:51:00
320 Biedenkopf b are: -3,00/12.09.2007 07:00:00
12 Dampf Azt 0,00 05.04. 2007
0 Dampf [ora 0,00 17.07 2007
7 Dampf Harz 0,00 05.04. 2007
10907 | ertzu rkzui 75,24 01.08.2007
260 Fischer Michasl 108,00 12.09.2007 07:00:00
210 Frey Gtz Holger 0,00 05.04.2007
463 Frick Helga 0,00 00:00:00
462 Frick Helrmut 30,00 05.04. 2007
231 Gehring Beate 0.00/19.07. 2007 =
4 ]
Summen
Anzahl Adressen: 49 Summe Guthaben [minus Betrage): -98.00
Summe Offen [pluz Betrage): 1.296,38

,/3 Buchungen ﬁ_] SchlieBen

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

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

Uber das Feld "Suchbegriff" kénnen Sie Konten nach Teilen des Kontennamens suchen und nur diese
anzeigen lassen. Der Suchbegriff kann dabei an verschiedenen Stellen des Kontonamens gesucht (und
gefunden) werden. Wahlen Sie die gewiinschte Mdglichkeit aus den angezeigten Vorschlagen ("Anfang vom
Wort" usw.) mit einem Mausklick auf die Auswahlschaltfeld aus. Mit einem Klick auf das Schaltfeld mit der
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 kénnen so die
Buchungsvorgange fir einzelne Konten genau am Bildschirm sehen, einen Kontoauszug fir dieses Konto
drucken und diese Buchungen in eine Datei fir andere Programme (z.B. fur Excel zur Auswertung)
exportieren.
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5.2.2.6 Manuelle Buchung

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

[Maske: 106] Bitte wihlen

Auswahl
Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus. @

T
Beitrag alz Spende

i) 0K ‘ 3 Abbrechen ‘

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

[Maske: 141] Heue manuelle Buchung E|

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

Zahler 1D|:ura D ampf

fir Mitglied [Dora Dampt 2
Buchungsdaturn |2I3.1 0.2007 H
Betrag SOLL |0.00

Betrag HABEN |0.00

Buchungsztext 1

Beitragzart 1Beitrége L]
Beitragzschliissel 1 ,_LLJ
Einzug per Lastzchrift i

Einzug per Rechnung i
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Folgende Felder beinhaltet die Buchungsmaske:
Zahler definiert, wer diese Buchung auch wirklich auf seinem Buchungskonto erhailt.

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

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

Betrag Soll und Betrag Haben definieren den Geldbetrag.

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

Beitragsart definiert die Art der Buchung (Beitrag oder Beitrag als Spende)

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

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

5.2.2.7 Andern

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

5.2.2.8 Loschen

Der Punkt Loschen gibt lhnen die Mdglichkeit Mitglieder bzw. Personen unwiederbringlich zu 16schen.
Wenn Mitglieder aus dem Verein austreten, sollten diese ein Austrittsdatum bekommen und dann in das
Ehemaligen-Archiv verschoben werden.

5.2.29 Brief- / Serienbrief erstellen

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

Mit der rechten Maustaste das Kontextmenu 6ffnen und Brief (wenn Sie nur ein Mitglied markiert haben)
bzw. Serienbrief schreiben (wenn Sie mindestens zwei Mitglieder markiert haben) auswahlen.
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Eine Sortierung der Daten erreichen Sie, indem Sie in der Mitgliederlbersicht die Uberschrift der
entsprechenden Spalte anklicken. Klicken Sie auf Wohnort, wenn Sie nach dem Wohnort sortieren
mochten. lhre 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: 103 Adressauswahl 1

Welche Adreszen mochten Sie verwenden?

(" Die abweichende Adresze [zoferm eingetragen]

) DK ‘
[Maske: 101] Abteilung wihlen
Abteilung wahlen
Bitte wahlen Sie welche Abteilung verwendet werden zoll, Q

(1o TEHHIS

[30] Tumen

[32] Fithess

[70] Tizchtenniz
[80] Leichtathletik

2 oK ‘ 23 Abbrechen

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

[Maske' 135] Kontoauszug

wiglzhe Faontodaten zollen im Daokument venwendet
werden?

Buchungzdaturm wan I'I'I 03. 20086
Buchungzdatum bis 03102007

. 0K ] 3 Abbrechen

Sollte ein Kontoauszug als Feldname eingefligt werden, muissen die Buchungsdaten entsprechend
eingetragen werden.
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'-I[Maske: T74] Vorlagen

Yorlagenauswahl ’
Hier haben Sie die Maoglichkeit aus den unten aufgelisteten Yorlagen eine alz Grundlage fur den neuen Erief ;’TJ

auzzuwahlen.

{3 Textvorlagen Mame |ﬂ
G Mahrung #2 [Gesant]

b ahnung #3 [Abteilung)

b ahinung #3 [Geszamt]
itgliedsbeitrag Parteizn
Mitgliedzbeitrag Wersin

Rechnung [Abteilung]

Rechnung [Gesamt]

Rechnung fur Laztachrift [Abteiling)
Rechnung fur Lastechft [Gesamt)
Sachzpende Parteien

Sachspende Yerein

S ammelbestatiqung Parteien

5 ammelbestatigung Yerein

tandardworlage

[(_] i | m

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

Felder ]

— Felder im Dokument anzeigen alz...—
" Feldnamen

Herr {* Dateninhalte
Max Mustennann
Goethestrasse 1

Datenquelle

78464 Konstanz

tuztermann, bax

tuztermann, MExchen

tuztermann, Melanie
prao-aINHER GrbH .

(== R TR —

Sehr geehiter Herr Mustenrmann,

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

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

Ordner

=I-IZ] Standardardner
|1 Briefe
|1 Fawe
IR

Optionen

v Dokumenteneigenzchaften beim Speichern auf alle Perzonen
im Serienbrief arwendean.

Zuzatzinformationen

Titel Einladung

Hotiz Jakresfeier

i) Speichern Q Ahbbrechen
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Wahlen Sie den Ordner und vergeben Sie einen Titel.

Suchbeqriff | |Nachname oder Mitgliedsnurmmer lJ |Anfang wom Work Ll =3 4
In welchem Adressbereich soll die Suche stattfinden: v Adressenstamm [ Ehemaligenarchiv
Zahler [Farn.-MNr. | M-Mr MNachname | Viormame Strasse Land PLE w  Dokumente
M | [ 1! Mustermann I aw | Goethestrasse 1 Deutzchland | 78464 :K+ &=l ‘illl ﬂl
] 3| Mustermarir | MEnchen |Goethestrasse 1 [ | 78464 K = =
vl 2| Mustermann I elanie Goethestrasze 1 |Deutschland | 78464 K¢ |7 = gsée.rmfann, Max
: srmnr o riefe
[ 0 pro-wIMMNER GmbH ) Fane
{7 Rechnungen
imi} Sonstige Dateien (1)
=7 OLE Dateien
{7 Briefe
{7 Bilder
{51 Sonstige Dateien
|| Eirladung 09.10.2007

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

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

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

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

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

pro-WINNER ermitteln anhand der Auswahl die mdglichen Empfénger, Adressen die keine E-Mail-Adresse
eingetragen haben werden bei dieser Funktion einfach ignoriert.

[Maske: 210] E-Mail schreiben HE
E-Mail schreiben e
Hier haben Sie die Moglichkeit gine Mazsen-E -Mail zu verschicken. Wahlen Sie bitte einfach die entzprechenden E-Mal-Adreszen aus /J
und schreiben Sie dann lhre E-Mail. Verschicken konnen Sie die E-Mail dann mit dem Button *erschicken'.
Uber welches Konto soll diese E-Mail verschickt werden?
Konto |inf0@mustewerein. de :j
Empfanger | E-Mail Text
sktiv | Hauptadresse | Yaorname | Mame | EMail =
Abele heidrun. abele@t-online. de
2 W ¥ Luizez B aumann gehalmizigm:. de
4 [ ]
Fartzchritt
[ Verschicken ||| &9 Abbrecher -
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In der angezeigten Maske kdnnen Sie nun die entsprechenden Texte eingeben, bzw. auch noch einzelne
Adresse aus dem Versand entfernen. Hierfir klicken Sie einfach auf das Kastchen mit dem Haken (aktiv), so
kdnnen Sie das Hakchen setzen oder entfernen.

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

Das 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 (ahnlich eines Serienbriefes), so gibt es auch hier
Platzhalter.

&1 Platzhalter einfligen

Diese Platzhalter konnen Sie Gber den Button einfligen.

®, [Maske: 615] Auswahl M(=1E3

Auswahl ™
Hier haben Sie die Moglichkeit den richtigen Eintrag aus der unten stehenden Liste auszuwahlen. w

Suche

Suchbegriff: | in |Mame j L Suchen L Machszter Treffer |

Mame o |

Briefanreds

M achnanme
Titel

Yarname

i 0K 3 Abbrechen

Sie kdnnen den gewiinschten Platzhalter dann einfach aus der Liste auswahlen und iiber OK in den Mailtext
einfigen.

Dateianhange einbinden oder I6schen realisieren Sie liber diese 2 Buttons.

[ateianhange

9]
=

Jeder Anhang wird in der Liste angezeigt, es sind mehrere Anhange maoglich, 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 lhren Internetanschluss 1000 MB verschicken.
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Die Serien-E-Mail verschicken Sie einfach, indem Sie auf den Button ,Verschicken“ klicken, im unteren
Bereich sehen Sie die Fortschrittsanzeige, diese zeigt Ihnen den aktuellen Stand der Serien-E-Mail an.

5.2.2.11 Adressetiketten drucken

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

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

T s - e ———— -
’_-Da‘.uimlt jaten Beitrags Statistiken Extras Fenster Info - 8 %
DU X &g& 3
w Adress- / Mitgliederstamm
. | | Suchbegriff | iNacI'mmodelMltgﬁedwn‘lm ﬂ ]Ar‘l‘ang wom Wort ﬂ . : ]
v In welchem Adressbereich soll die Suche staltfinden: v Ad [~ Ehemaligenarchiv
pioWINNER Heute Zahler Fam-Ni. M-Ni Nachname Vomame Strasse \Land Pz w Dokumente
- 0 prowINNER GmbH al % .:'“'LJ ﬂ
w Deutschland ' == Hlustermmn, Maxchen
/ Mitghederstamm () Briefe
) Faxe
() Rechnungen
() Sonstige Dateien
= {J OLE Dateien
() Brefe
() Bilder

() Sonstige Dateien

|

Systemsteusrung

b !
-
i :
Spendenkste &’
| Setierbrief schieiben ’
Kassenbuch 1 E-Mail schreiben., »

Adressetikstten drucken Alle
. = | Kareiblstt drucken . »
Buchhalung __. Auswesse ducken.., 3
Datenvenwaltung
Linten 1ind S elaktionnen | | G Daten nach Exxcel epartiessn i
: T il L] # | Daten nach'Word [Senenbrief] exporberen... » ]

SUPERVISOR C.\PROGRAMME\PW4\MEINVEREIN\PwW4 MDB | 04.10.2007

Wahlen Sie beispielsweise Adressetiketten drucken / Nur markierte.

Im folgenden Fenster kénnen Sie eine Adressauswahl fir die Etiketten treffen.
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[Maske: 103 Adressauswahl 1

Welche Adreszen mochten Sie verwenden?

(" Die abweichende Adresze [zoferm eingetragen]

) 0K

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

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

Hioweis x|

\p Es wurden keine Etikettenvorlagen gefunden. Bitte erstellen Sie sich zuerst Etikettenvaorlagen unter dem Punkt << Systemsteusrung= =,

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

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

[Maske: 236] Etiketten drucken

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

Ehkettenvorlagen Beszonderheiten

Sollen Etiketten freigelazzen werden? 0 Anzahl

[~ Sall fiir jeder Adresse eine ganze Etikettenseite
gedmickt werden?

Persaonen-
8 Person(en) ausgewahit
M -Mr. M achnarne Yornarne Strazze | W ahnort
Heinemann ; Shuth
380 Hozchele Catarina Hahnstrazse 45 70327 Stuttgart
220 Klippel Elizabeth Fathauzplatz 30 70435 Stuttgart

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

Einztellungen

H 4 r H&EX '
| 2
Seite 001 von 001 100% - -
Etiketten

Testyverein Abt. Baskethall 1 Testmrerein fht. Baskechall 2 Testyerein Abt. Baskethall 3
Herr Frau Dr.

Max Mustermann Melanie Mustermann MExchen Mustermann
Goethestrasse 1 Goethestrasse 1 Goethestrasse 1

78464 Konstanz 78464 Eonstanz 78464 Eonstanz

Deutschland Deuntschland

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

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

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

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

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

H 4 r nH&E X ﬂ
7

Seite 001 von 001 100% -

K.arteiblatt Melanie
M ugtermatin

Farteiblatt Buchstshe M3, Nitglied Nr. 2 06.10.2007
pro-WIMMEER GuibH ZJeite 001

Fraun

Melanie Mustermann
Goethestrasse 1
78464 Konstanz

Geburtstag @ 25.09.1962 (45 Jahre)

Beruf : Arztin

Zeitschrift : HMNein

Tohhgebhiet @ 0O

Eriefanrede : 3ehr geehrte Frau Dr. Mustermwanh,

2. Mitglied=sdaten

Geschlecht ! Weikhlich
Laufender Gesamtheitrag 0,00 € (alle Abteilungen pro Jahr)
Wer =zahlt den Beitrag : <<MITGLIED=>:>

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

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

pro-WINNER Testverein TESTVEREIN - [Adress- / Mitgliederstamm] Lad
B Datsi Ansicht Stammdasten Beitragswesen Statstiken Extras Fenster Info 7 -8 x

DEX &8

tef Adress- [ Mitgliederstamm

Suchbegrt [ [Machname oder Mighedsoummer | [Anfang vom'wort =] 4 | %
— ich 1ol die Suche 7 Ad I Ehemalgenarchi
Zahler Fam-Ni. M | Nachname Vamame Strasse Land PLZ | ‘Wohnatt Telston perv. = Dokumente
r 23 Gehing Beate Enegsirasse 45 70597 | Shattgast 0711 - 783539 x| m
FalG
= 230 Gehiing Ginther Kriegatrasze 45 70557 | Shaigant 0711 - 78339 —“’I—J ——j !!
= £ Konad, Michael
St () Briefe (1)
@ | | 3SOHeneman |Josel ) Faee
= 3 Rechnungen
g | 1) Sonstige Dateien
=@ | =7 OLE Dateien
| 1) Buiefe
L o Bider
L 1 1) Sonslige Dateien
" 1 £ EMai Verkete
] I 1 E v ] 70027
O 1 Y b
(] 2 372 Lederet i 71334 | Wablingen 07151 - 56789 |
) 2 371 Ledewm | = 71334 Wablingen 07151 - 66789
" 2 370 Ledeist 1 & 71334 Wabingen 07151 - 56783
al 161 Lehmarn () Sevienbeiefschasiben. , 76 Shuigan 0711 -549 00 883
-3 160 Lemarn 1 ; 70376 | Stuttgart 0711 - 54300883
W 150 Lestter l|: el e g 70372 Shutigast 0711 - 56 26 43
(m] 5 Maiar ' TOI7E | Shutigast 0711 - 562321
m| 3 Maier ] Adiessetitetten drcken » TOATE  Stuttga 0711 - 862321
Fiechringen = 6 Maier J ) 70376 Shtigert 0711 - 862321
3 0 Maier y
[~ 267 Maiet
=~ 310 Mayer §F| Datennach Excel enportisren.. 0711 -65 7800
= 130 Meier { ] Daten nach Word (Setienbeial] exponieren.. 70378 | Suigant 0711 -5 2244
=3 330 Metser M. TOA76  Shuttgast 0711-54 10 456
(a] 331 Meisar Monika #Am Schnanenberg 3 70376 | Shttgart 071154 10456

Offnen Sie das Kontextmen( mit einem rechten Mausklick in die markierten Mitglieder.
Wabhlen Sie beispielsweise Ausweise drucken / Nur markierte.
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[Maske: 235] Ausweise drucken

Ausweiz drucken

Hier haben Sie die Maoglichkeit anhand einer Ausweizvorlage fur die untenstehenden Perzonen einen Auswels zu

drucken.

p

—Ausweizvorlagen

MName

Mormaler £

Test2

£l

-

—Perzonen

1 Perzon(en] auzgewahilt

bd-Hr.

Machnarne Warname

Strasze
muiller

1]

-

| FHE

El Worschau |

8| SchlieBen |

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

Ausweise eine Ausweisvorlage erstellen. (siehe Kapitel 14.1)

Auvzweizvorlagen

Mame
Mitgliedzau

3 Hauptwersin

Fersonen

3 Perzonlen] ausgewshlt

A -Mr. Machnare Worname Stragse

kMuztermann

3 Mustermann M axchen Goethestrasse 1

2| Mustermann Melanie Goethestrasse 1

“Wohnort =
F8464  Fonstanz
FB4E4  Fonstanz

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

R
Einstellungen

M4 r HE X .
|
Seite 001 von 001 100% -

Ausweise
Hitgliedsausveisz Hitgliedsauswelis Hitglied=sausweis
Testrarein Testrarein Testverein
[00001]  Max [O0002] Dr. Melanie [O0003] MaExchen
Hustermann Mustermann Hustermann
13.12.1960 31.12.2008 25.09.1962 31.1Z.Z2008 06.06.1996 31.12.2008

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

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

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

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

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

Alle:

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

Nur markierte:

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

Exporidatei speichern unter, @

Speichern in: |'u:| b einterein j = EF v
. IC2)Dast
.,-J ICI0TA
Recent ICAERPORT
IiLogfiles
@ DoLE
- I TEXTE
Desktop

Eigene D ateien

o

Arbeitzplatz

‘;} D ateinanme:; || ﬂ | Speichem |
LJ ishbrachen

Metzwerkumgeb  Dateityp: | Exportdateien [* cav)
Ltg

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

5.2.2.15 Daten nach Word exportieren

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

In pro-WINNER 4.0 haben Sie die Moglichkeit zu jeder Adressen beliebig viele Ansprechpartner anzulegen.
Die angelegten Ansprechpartner werden Ihnen hier in dieser Liste angezeigt. Sie haben auch hier die
Méglichkeit nach bestimmten Ansprechpartnern zu suchen.

5.31 Ansprechpartner anlegen

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

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

10: Korespondenz &, Ansprechpartner B. Hatizen
¥ Zahlerdaten
0: Ubersicht 1: Adrezsdaten 1 2 Adressdaten 2

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

Ansprechpartner

3| @ X|E&
Adresstyp |"-I-:urname M achname Strazse | FLS | Ort

L&/ neuen Ansprechpartner anlegen
~=!lvorhandenen Ansprechpartner andern
K.l aktuellen Ansprechpartner I6schen
é Ansprechpartner drucken

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

@ Hinweis! Die fetthinterlegten Felder sind Pflichtfelder und missen auch ausgefiillt
werden.
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54 Spendenliste

5.4.1 Voreinstellungen fiir die Spendenverwaltung

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

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

Systemsteuerung / Grundeinstellungen / Textverarbeitung:
Fir jede Spendenart muss das entsprechende Formular zugewiesen werden.
Die hinterlegten Formulare wurden nach amtlichem Muster erstellt und sollten nicht verandert werden.

Systemsteuerung / Grundeinstellungen / Finanzamt:

[Maske: 124] Grundeinstellungen

Grundeinstellungen

Hier haben Sie die Moglichkeit Andeungsn an den Grundeinstellungen
worzunehmen.

Lizenzdaten | Estraz | “ereinsdaten Testverarbeitung | Finanzamt

Forderung [z.B. "'dez Sports']

Steuernummer

Finanzamt |

Freiztelungzbescheid wom Mein Testverein 3
[ worlaufig freigestell
Yorlaufig freigestellt ab |Mein Testverein 3

(+  dauerhaft freigestellt

Freiztellungzjahre |

E ink.ommenzsteuer-Durchfiubrungzyverardnung

Ahschhitt
Mr 1]

.} Speichern £3 Abbechen

Zur Beschreibung der einzelnen Felder siehe Kapitel 14.3.2.5
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5.4.2 Spenden erfassen

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

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

1 - Buchungen l 2 - Spenden l

— Auswahlkriterien

Buchungsdatun won I'I'I.DB.EEIEIE E |
Buchungsdatum bis I'IEI.'IEI.2EIEI? e |
Anwenden |
Dratum Beitragzechlizzel | Soll Haben Buchungstest hditghied Spendendruck | Spendennumnmer

10102007 | Geldzpende S0,00 €| Spende furJugend | Mustermann, Max (10102007

Summe: 50.00 £

|'Beitragsl:uuchungen kennzeichnen als

Drucken Manuelle Spende hinzufugen Lozchen Bezcheinigungen drucken

o werarbeitet i ficht verarbeite

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

Wabhlen Sie Beitrag als Spende.

MHarmaler Beitrag

Beitrag alz Spende
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Zahler

fiir kitglied
Buchungzdatum
Betrag SOLL
Betrag HABEN
Buchungstext
Beitragsart
Beitragzschlusszel

Einzug per Lastzchrift

Einzug per Rechnung

| b ax M ustermann

| b & b uztermann

110.10.2007 iz
10,00

(50,00

|5pende fur Jugend

|Beitrége alz Spenden

|Spende

r~
i+

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

Alternativ erfolgt die Einbuchung tber die Finanzbuchhaltung.

Ebenso kdnnen Mitgliedsbeitrdge mit der Beitragsart (4) Beitrage als Spenden definiert werden. Diese
Beitrage werden nach dem Einzug ebenso in die Spendenliste eingetragen.
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[Maske: 141] Manuelle Spende

Manuelle Buchung

Hier haben Sie die Moglichkeit manuelle BEuchungen fir Mitglieder und
Mizht-kitglieder varzunehmen.

Zahler IMa:-: kuztermann

fiir Mitglied 1Ma:-: Mustermann

Buchungzdatum |1 0.10.2007 i
Betrag SOLL 10,00

Betrag HABENM 150,00

Buchungstext iSn:hreiI:ntisc:h

Beitragsart |5per‘u:|er'| ﬂ
Spendenart |Sachspende _-.,b_j
Einzug per Lastzchrift ("

Einzug per Rechhung (s

Sachspende

Bezchreibung

Die Sachzuwendung stammt nach Angaben des Zuwendenden auz dem
{ ° Betriebavermogen und izt mit dem Entnahmewert [gof. mit dem niedrigeren
gemeinen YWert] bewertet,

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

= Der Zuwendende hat trotz Aufforderung keine Angaben zur Herkunft der
Sarhzmwendinn nemarht

Speichemn a Abbrechen

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

5.4.3 Spendenbescheinigungen drucken

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

Hinweis! Die Geld- und Aufwandsspenden und die Beitrdge als Spende konnen fir
@ jede Person zusammen gefasst auf einer Sammelbescheinigung ausgegeben
werden. Hierbei werden auf einer 2. Seite die verschiedenen Spenden tabel-
larisch aufgelistet.

Sachspenden kdnnen aufgrund der 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 flr dieses Mitglied gedruckt (vgl. Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.).
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5.4.4 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.

5.4.5 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.
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5.4.6 Spendenliste

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

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

pro-WINNER PRO-WINNER GMBH - [Spendenliste]

E’ Datei  Ansicht  Stammdaten Beitragswesen  Statistiken Extras  Fenster Info 7

B & |2

1 Auzwahlkriterien -

Allgemein
Buchungzdatum won mﬁ‘?_ _Ui] big W ,gj Spenden erst ab Betrag r—Fﬁﬁ_E anzeigen
n Mitglieds-Nr van ,'— ﬂl Fis ,—- ﬂi W geduckte Spenden auch anzeigen
ANKER Heuz Name beginnend mit J a@ Anwenden
PLZ waon | bis I
Sortierung JSpendendatum aulsteigend LJ
~ Spenden-

Fiir alle Bescheinigung drucken

Akbuells Liste drucken ‘ Anzahl der Spenden: 1

Buchhalbung

el

e e e Storniert | Spendenuck | Murmer | Datum ) | Spendenart | Betrag | Mitgl.-Mr. Mitglied

07 Geldspende £ . Heidrun

Lister und 5 elektionen

I ailverwaltung

Spstemsteusrung ,

Tentverarbeitung < | L)

SUPERYISOR | D:APROJEKTENPROAWINMER 4AMEINE YEREINESMEINYEREINSF /4 .MDE 08.11.2007

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

Mochten Sie wenn mdglich Sammelbescheinigungen drucken, wahlen Sie zuerst diese Option und
anschlieRend fir die restlichen Einzelbescheinigungen.

Achten Sie bei allen Ausdrucken auf die korrekte Eingabe bei der Abfrage der Kontodaten.
Aktuelle Liste drucken ermdglicht es Ihnen die angezeigten Spenden einfach als Liste auszudrucken.
Mit Hilfe der Auswahlkriterien kénnen Sie die Spenden eingrenzen.

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

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

Name beginnend mit:

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

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

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

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

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

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

5.4.7 Stornieren und Loschen einer Spende

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

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

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

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

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

Wahlen Sie Ansicht - Kassenbuch Neu. Mit der Kasse fiihren Sie ein Kassenbuch fur Barkassen. Falls
gewunscht und installiert, kdnnen die Aus- und Einzahlungen auch an die Finanzbuchhaltung von pro-
WINNER Ubergeben werden.

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

X
Eigenschaften der Kasse =

Hier haben Sie die Moglichkeit Einztellungen an der K.asze und der
Yerbindung zur Finanzbuchhaltung vorzunehmen.

Dretailz

Nummer 0

Hame

0,00
0,00

Yartrag

|
|

k.azsenvortrag wom | E
|

Alctueller Bestand |

Beleg-Mr. hochzahlen

Yerbindung zur Finanzbuchhaltung

Mandant-Nr. (FIBL) | %
Buchunagzjahr [FIBL] >

K.azzenkonta [FIBL]

=

Gegenkonto erfazzen
Steuer erfazsen

K.ostenstelle erfaszen

o1 1 01 7]

K.ostentrager erfazsen

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

k:j' Speichern B Abbrechen

Legen Sie eine neue Kasse an, kennzeichnen Sie diese mit einer beliebigen "Nummer" und einem
beliebigen "Namen". Ist schon Geld in der Kasse, tragen Sie diesen Bestand im Feld "Vortrag" und das
Datum der Kasseneréffnung bei "Kassenvortrag vom" ein. Sie 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.
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Wenn Sie das Hakchen bei "BelegNr. hochzahlen" setzen, vergibt das Kassenbuch die Belegnummer fir
jede Kassenbewegung automatisch. Da in der Buchhaltung keine Belegnummer fehlen oder doppelt sein
darf, sollten Sie diese Mdglichkeit nutzen.

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

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

5.5.1 Kassenbuchungen erfassen oder dndern

Sie konnen mit den vier Schaltflachen _—'Cf'l_h'lﬁlﬁl

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

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

Die endgiitige Ubergabe in die Finanzbuchhaltung findet in der
Finanzbuchhaltung mit dem Menipunkt "Extras" — "Ubernahme..." statt

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

Ubersicht der Buchungen —

Sie konnen nun aus der unten aufgelisteten tabellarizchen Ansicht eine oder mehrere Buchungen auswahlen und sie dann durch den Q
Button "Drucken” zur Weiterverarbeitung in der FIBU markieren.

= e e =

D1 aturm IEinnahmen Auzgaben Beleg-Mr. IBuchungstent Steuer Gegenkonto IFIEIU IGebuchtI

— Detailz

Aktueller Bestand: 1.032.38

Erfassen oder dndern Sie hier Bar-Einnahmen oder Barausgaben mit Belegdatum und Buchungstext. Das
Programm vergibt die Belegnummer selbst, wenn Sie dies bei der Einrichtung dieser Barkasse so festgelegt
haben. Wenn nicht, missen Sie hier auch liickenlos aufsteigend die Nummer des jeweiligen Belegs
eintragen:
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[Maske: 130] Kassenbuchung 21
Kaszsenbuchungen =
Hier haben Sie die Moglichkeit die Buchungen innerhalb einer K.azze vorzunehmen.

— Details
Einnakmen IEI,EIEI
Auzgaben IEI,EIEI
Beleg-hr. I'I—
Belea-D atum 1a102007 | [ |

Buchungztest I

— Finanzbuchhaltung

Gegenkorta FIBU) | |
Kostenstelle [ =
Kostertrager [ =
Stever | I

Q Abbrechen

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

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

Sie konnen hier auch bereits erfasste Buchungen nachtraglich andern, so lange diese nicht in die
Finanzbuchhaltung Gbergeben wurden.
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5.6 Termine

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

e Neuanlage eines Termins
o Bearbeiten eines Termins
e Ldschen eines Termins
e Drucken eines Termins

5.6.1 Termin neu anlegen

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

[Maske: 221] Termine |E|

Termine =
Hier haben Sie die Moglichkett Terming in Yerbindung zu Mitgledern oder alleinstehende Termine anzulegen. \ LS i
Jeder Termin kann auf \Wiedervarlage gelegt werden.

Allgemein
B etreff |

Ort |

L aturn wan | | Uhrzeit von | 00:00:00
L atum bis | | Uhrzeit biz  |00:00:00

Termin erledigt? H

YWiedervorlage

[ wiedervorlage akbivieren “Wiedervorlage beaginnen ab g

MHatiz

YWerbindung zur Adresse

Adrezze wahlen | J

Stragze |

PLZ / Ot |

@ Speichern a Abbrechen ‘
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Betreff:
Dieses Feld ist das einzige Pflichtfeld in dieser Maske, es muss also ausgefiillt werden.

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

Termin erledigt:

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

Wiedervorlage:

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

Verbindung zur Adresse:

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

5.6.2 Termin bearbeiten

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

5.6.3 Termin lIoschen

Mit diesem Punkt haben Sie die Moglichkeit den aktuell markierten Termin zu l16schen.

\_?/ Sind Sie sich sicher, dass Sie den aktuellen Termin ldschen méchten?

Ja Mein abbrechen |

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

Bestatigen Sie diese Frage mit Ja, dann wird der Termin unwiderruflich gelscht.
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5.6.4 Termin drucken

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

[Maske: 613] Ausdruck der. Tabelleninhalte

Auzdruck der Tabelleninhalte T
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Ausdruck. der T abelle vorzunehmen. {\\:'.Eé

Details | Spalten

Uberschrift des Ausdrucks |TerminLiI:uersiu:ht

Farmnat
S chriftart \rial -]
Schriftarifie |8 -]
Rand Oben | 200 inem
Rand Unten | 1.00 ik cm
Rand Links | 1.00 inem
Rand Recht: | 1.00 ik cm
" Hochformat f+ Cuerformat

=1

@Drucken ‘ 3 Abbrechen

Mit Drucken starten Sie die Druckvorschau.
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5.7 Rechnungen

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

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

Suchbegriff | | Rechnungsnummer j |Mitte o YWort j 9 3

I welchen Bechnungen soll gesucht werden? [ Bezahlte W Offene

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

Detailz zu den angezeigten Rechnungen

Anzahl Rechnungen: 7 Gesamter bezahlter Betrag: 0,00
Geszamtbetrag: B40.50 Gesamter offener Betrag: B40.50
Geszamter Mahnungsbetrag: 0,00

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

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

Die Bearbeitung der Stammdaten (Ausnahme Bankdaten und Beitragsarten) erfolgt Giber die Symbole Neu,
Bearbeiten, Loschen und Drucken.

6.1 Abteilungen

Wahlen Sie im Mend Stammdaten / Abteilungen

& - Ehrungen B - Beitragzarten L - Funktionen D - “Wiohngebiste E - Komrmunikationen F - Merkmale
G - Beitragsschiiizsel H - Abteilungen | - Bankdaten K - Anreden L-Titel
2B X | &

Abteilungzleiter Tel Abteilungsleiter Sportart Fachwerband

- e |:- e i e
1 B azketball

2 Turnen telanie Mustermann (2]
3 Leichtathletik, taw Mustermanin (1]

b aw Mugtermann (1]

Do Pa | —
L e }

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 hinzufliigen i

Mr [
M ame i[:,_r.; ethuall
Abteilungsleiter ’w‘ olfgang B aumann 5

Fschverband ,3 : Bazketbal

Zeichenfelder  Mumensche Felder [ atumetelder

Zeichenfeld 1
Zeichenfeld 2
Zeichenfeld 3
Zeichenfeld 4

Bankdaten

Um die Bankdaten vom Hauptversin zu benutzen,
lazzen Sie bitte die folgenden Felder leer.

BLZ

Irestitust

=

Fontonwrmnser
F.ontoinhaber
Kontoinhaber [2]

- Speichem EB Abbiechen |

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

Eine Anderung einer Abteilungsnummer ist jederzeit moéglich und wird sofort auf den Adress-/
Mitgliederstamm, also auf alle betroffenen Mitglieder, Ubertragen.
Fir jede Abteilung gibt es 12 frei definierbare Felder, die sich wie folgt darstellen:

e vier frei definierbare Zeichenfelder, in denen Sie zum Beispiel die Mannschaften verwalten kdnnen

¢ 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 kénnen. Diese Felder kdnnen in den Selektionen,

Listen und Statistiken ausgewertet werden.

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

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

Wahlen Sie im Meni Stammdaten / Beitragsschliissel / Pflege Beitragsschliissel

S e Beitragswesen  Statistiken  Extras  Fenster Info 7

Abteilungen
Beitragsschliissel  » Ffleqge Beitragsschlissel
Beitragsarten Tabelle der Beitragsschlissel-Fortschreibung
6.2.1 Pflege Beitragsschliissel
& - Ehrungen B - Beiragzarten C - Funktionen D -‘wWohngebiete E - Kommunikationen F - Merkmale
G - Beitragzschl. . H - Abteilungen | - Bankdaten K - Anreden L-Titel
=Y
Mr | Hame Abteilung Zahlungsweise Betrag
| Basketball
4 beitragsfreies Kind B azkethall 0,00
B Leichtathletik
I} Beitrag Leichtathletil, Leichtathletik, iahrlich B0,00
E Beitrag Leichtathletik Kinder Leichtathletik. jahrlich 30,00

In pro-WINNER werden lhre Vereinsbeitréage als Beitragsschliissel verwaltet. Dieses System erspart Ihnen
viel Zeit und Aufwand, da Sie bei Beitragserhéhungen nur noch den entsprechenden Schliissel 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.

Schauen wir uns einen Beitragsschliissel etwas genauer an.

Hummer |5 j

Mame |Beitrag Leichtathletik,

Beitragzart |Beitréige j
Berechnungszart |F'aus::haler Betrag j
Abteilung Leichtathleik &
Zahlungsweize |i.'aihrli|:h j
Buchungstext | / Leichtathletil; s

Pauzchaler Betrag

Jahreshetrag in [EUR] £0.00
[aLilktig biz Alver B4

Handbuch Version 4.0 Seite 67 von 227



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

Die Felder Nummer und Name sind selbsterklarend.
Die weiteren Felder fihren wir der Reihenfolge nach auf:

Beitragsarten:

[3] Urnlagen
[4] Beitrage alz Spenden

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

Diese Beitrage werden nach dem Einzug in die Spendenliste eingetragen.

Berechnungsart:

Fauzchaler Befrar j
[1] Pauzchaler Betrag

[£] "wert = Betrag

[3] £ahler = Betrag

[4] Familienbeitrag
[5] Arbeitzdienst

Wir werden spater anhand einiger Beispiele néher darauf eingehen.

Abteilung:

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

Zahlungsweise:

Hier kénnen Sie die Zahlungsweise auswahlen.

[1]iahrlich

[2] halbjshrlich
[3] wiertelighlich
[4] rmonatlich

[5] eirmalig

[E] beitragsfre

Buchungstext:

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

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

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

Giiltig bis Alter:

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

Der Beitrag fur Jugendliche ist glltig 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 mussen jetzt jedes Mitglied nachkontrollieren, ob ein anderer Beitragsschliissel fallig wird.
Unser System hilft Ihnen bei diesem Problem. Wenn Sie diese Option nutzen, Uberprift das Programm
automatisch bei jeder Sollstellung, ob der Beitragsschliissel fir jedes Mitglied noch glltig ist. Findet das
Programm Mitglieder, fir die der eingetragene Beitragsschliissel abgelaufen ist, werden diese gesammelt in
einer Liste (Fehlerprotokoll) ausgedruckt und Sie kénnen den Beitragsschliissel dieser Mitglieder manuell
andern. Doch auch dies kann sehr umstandlich sein, wenn Ihr 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 Beitragsschlisselfortschreibung die Anderung der
Beitragsschlissel auf Knopfdruck durch. Dieser Fall wird spater noch naher beschrieben.

Berechnungsarten:

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

Hummer |1 05 ﬂ

MName |Ausﬂnge

Beitragsart |Beitréige j
Berechnungsart |[2] Wert x Betrag ﬂ

Abteilung |Hauptverein

<

Buchungstext |Austnge / Hauptvere @

[2] Wert x Betrag

Jahresbetrag in (EUR) | 3000 ME:  |AF
Gidltig biz Alter 1]
Wert nach Berechnung I

stehen lassen’?

Hier haben Sie die Moglichkeit z. B. fur 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
Beitragsschlussel unter Zusatzeingaben eingetragen.

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

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

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

Nummer |8 ﬂ

Name |Wasser und Abwaszer

Beitragsart |Beitréige j
Berechnungszait |Zéih|er w Betrag ﬂ
Abteilung |Hauptverein S
Buchungstext |Wa$$er und Abwazzer 1=

Zahler x Betrag

Jahrezhetrag in [EUR] | 5.00 ME: |n'F

Giltig bis Alter 1]

Als vierte Variante gibt es den Familienbeitrag.

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

Hummer |E= ﬂ

Mame |Fami|ien|:ueitrag

Beitragsart |B eitrage j
Berechnungsart |Fami|ien|:ueitrag j
Abteilung |Hauptverein 2
Zahlungsweise |i-'fihr|i-:h j
Buchungstext |Fami|ien|:ueitrag /Ha E

Familienbeitrag

Jahresbetrag in [EUR] lm fuir IE_ Personen
IT,DEI fiir |3_ Perzonen
IT,EIEI fiir |4_ Perzonen
IT,DD fiir |5_ Perzonen
IT,DEI fiir IE_ Perzonen
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Hier konnen 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 Schllssel bis sechs Personen ausgelegt ist. Bei mehr als sechs
Personen greift automatisch in unserem Beispiel der Beitrag "sechs Personen und mehr", also = 250,- €. Die
Staffelung ist Ihnen berlassen.

Hinweis! Die Berechnungsart ,Familienbeitrag® macht nur Sinn, wenn Sie in lhrem
@ 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.

Arbeitsdienst

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

6.2.2 Tabelle der Beitragsschliissel-Fortschreibung

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

S e Beitragswesen  Statistiken  Extras  Fenster  Info

Abteilungen
Beitragsschlissel ¥ Pflege Beitragsschlissel

Beitragsarken Tabelle der Beitragsschlissel-Forkschreibung

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 Beitragsschliissel 5.

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

Auzwahl der Beitragszchluiszel

BS-Mummer von

BS5-Hummer nach |[5] Beitrag Leichtathletik ﬂ

{;} Speichem

a Abbrechen |

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

6.3 Beitragsarten

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

[ - Beitragzszchlizzel H - Abteilungen | - Bankdaten E-
& - Ehrungen B - Beitragsarten - Funktionen D -'woh
Mr | Mame
1 Beitrage

Spenden

Idrnlagen

Beitrage alz Spenden

6.4 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 kdnnen.

Durch Selektion kdénnen Sie Mitglieder mit einem bestimmten Merkmal aus lhren Adressbestand
herausfiltern.

6.5 Kommunikation

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.
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6.6 Ehrungen

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.

6.7 Funktionen

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.

6.8 Wohngebiete

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.

6.9 Bankdaten andern

| - Bankdaten ] I

Bankleitzahlen andemn

"Eisheriger BLZ

andern in

MHeue BLZ I

Meuer Bankname I

Jetzt dndem |

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

6.10 Anreden

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.

6.11 Titel

Die Bearbeitung erfolgt wie bei Merkmale.
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6.12 Vorbelegungen

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

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

® [Maske: 107] Auswah o] x|
Auswahl -
Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der unteren Liste aus. !D)
— Suzwahl
Suche | i |Mame __'_I Suchen I
Mame Bereich =
b Jaktiv/Passiv | Adressdaten
Anrede Adreszdaten
Bt Adrezzdaten
Brigfanrede | Adreszdaten
Land Adreszdaten
Machrame | Adreszdaten
Ort | Adressdaten
FLZ !.-’-‘n.dressdaten
Shasse |Adressdaten
Titel Adreszdaten ez
‘Wohngebiet  [Adreszdaten
Zahlungzart | Zahlerdaten ___I
L) DK | Abbrechen
Feldname [ktiv /P assiv )
Feldinhalt @ |
Infarmationen
Benutzer |SUFEFRVISOR

Erstellungsdatum 122.1 0.2007

@ Speichemn 9 ahbrechen
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7 Beitragswesen
71 Sollstellung

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

In das Men( fiur die Beitrage gelangen Sie Uber das Hauptmenii, Beitragswesen. Wahlen Sie dort das
Programm Sollstellung / Neue Sollstellung aus.

[Maske: 161] Meue Sollstellung

Sollstellung =

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an der Sollstellung worzunehmen, bzw. sich die Einstellungen vergangener Sollstellungen 9
nochmals anzuzchauen. Die Protokollgintrage einer Sollstellung erhalten Sie, zobald Sie auf den Button "Pratokal klicken.

Erhebungsjahr IEDD? — Datenauswahl
IM 102007 3 * Alle Mitgliedsr
Sollstellung per 0. o
1~ Selektion I 3 I
Gewahltes: Geschafts|ahr " Nach Abteilung
01.1.2007 hiz 31.12 2007 R I 5 I
Abteilung bis | 25 I
Autor, BS-Fortzchreibung W " Mach Beiragsschliizsel
Buchungsdatum 14702007 ] b | % |
BS his | 89 |
— Matizen
] Frotakol 2 Testlauf | a 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 lhre Daten dadurch unbrauchbar geworden.

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

Automatische BS-Fortschreibung

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

Datenauswahl

Hier kdnnen 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 koénnen Sie die Sollstellungsliste und das Fehlerprotokoll des Testlaufes ansehen bzw.
ausdrucken.

Fa [Maske: 163] Ergebnis der Sollstellung ] i =]
Buchungen l Fehler l
bl -M M ame bt -Mr Ahbteilung BS-Mr |Beitragzschluzzel |Zeitraum i)
12345E... |Abele, Heidmn 1] Hauptverein 20 Farnilienbeitrag 2007
123456, .. | Abele, Heidrun ] Hauptwerein 10 Emmachzene 2007
123456, [Abele, Heidun 93 Winner 933 BS WINMER 0a.2007
123456, . [Abele, Heidun 93 Winner 933 BS WINMER 03,2007
123456, . [Abele, Heidun 33 Winner 933 BS WINMER 102007
10902  |Baumann, wWolfgang ] Hauptwverein 32 Rentner/Penzion... | 2007
320 Biedenkapf, Marc 1] Hauptverin K1l Schiler/Stud. bz, | 2007
] Drampf, Dora Fal Tizchtenniz ¥ Tigchtenniz Enwa... |01.07-03.07
1] Darnpf, Dora hal Tizchtenniz il Tizchtenniz Enwa...
7 [rampf, Hans Fl Tizchtenniz ¥m Tigchtenniz Enwa... |01.07-03.07
7 Crampf, Hans Fl Tizchtenniz ¥m Tigchtenniz Enwa... |01.07-03.07
1] Drampf, Dora Fl Tizchtenniz ¥ Tizchtenniz Enwa... |04.07-06.07
7 [rampf, Hans il Tizchtenniz ¥ Tizchtenniz Enwa... |04.07-06.07
7 [rampf, Hanz Fal Tizchtenniz ¥m Tigchtenniz Enwa... |04.07-06.07
] Drampf, Dora il Tizchtenniz ¥m Tigchtenniz Enwa... |07 07-03.07
7 Crampf, Hans Fal Tizchtenniz ¥ Tigchtenniz Enwa... |07 07-03.07
7 | Damof. Hang | Fil Tizchtennis il Tizchtenniz Erwa,.. |07.07-09.07 _ILI
4 3
Summe der sollgestellten Betrage: 515,38 £
| Schliefen

Mit SchlieBen beenden Sie den Testlauf.
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Starten

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

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

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

Mit Buchungen sehen Sie die Buchungen eines ausgewahlten Mitglieds:

Kontohlatt von Helmut Frick
1 - Buchungen | 2 - Spenden

Augwahlkriterien

Buchungzdatum van |DE.D4.2DD? E

Buchungsdatum bis |25.10.2007 T

Yerarbeitet | RE | GETE | Einzug |Datum |Beitlagsschli,issel |SDII Haben Buchungstest Mitglied |!
[w! O O LS |0%.04.2007 |Familienbeitrag | 150,00 £| 20/ ahresbeitrag 2006 Helrmut Frick. |
[w! O O LS |05.04.2007 Familienbeitrag 150,00 £| 20/ ahresbeitrag 2007 Helrmut Frick.
v O O LS |05.04.2007 |Beitrag Tennis Ak... 78.00€ 1104 ahresbeitrag 2007 Helmut Frick.
[wl O O LS |05.04.2007 |Arbeitzdienst 50,00 € Ersatzleistung Arbeitzdienst [Tennis) Helrmut Frick.
[wl O [} LS |05.04.2007 | Fithess 30,00 €| 332/Halbj -Beitrag 071.07-06.07 Helmut Frick
[w! O O LS |05.04.2007 |Beitrag Tennis Ak... 7R.00£ 110/ akresbeitrag 2007 Helga Frick
[l O O LS |05.04.2007 |Arbeitzdienst 50,00 £ Ersatzleistung Arbeitzdienst [Tennis) Helga Frick.
[=] | [} LS |19.07.2007 | Fithess 30.00€ 332/Halbj.-Beitrag 07.07-12.07 Frick, Helrmut

<| | -l

Beitragzbuchungen kennzeichnen als
Drucken ‘ Manuelle Buchung hinzufiigen Bescheinigungen drucken & werarbeitet & hicht verarbeitet £ SchlieBen ‘

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

[Maske: 162] Sollstellungen

Sollstellungen
Hier haben Sie die Moglichkeit alle Sollstellungen zu venwalten.

B

Mr. | Sollstellung per Erhebungsiahr |Ausgefuhrt won {Ausgefiubrt am {Autom. BS | Duck Selekti ~ |
2 30.05. 2006 2006 SUPERVISOR |30.05.2006 | | 1
4 09.08. 2006 2008 SUPERVISOR |09.08.2006 | | 4
5 09.08. 2006 2006 SUPERVISOR |09.08.2006 | | 4
g 11.08. 2006 2008 SUPERVISOR |11.08.2006 | | 1
7 17.10. 2006 2006 SUPERVISOR |17.10.2006 1 | 4
3 17.10. 2006 2006 SUPERYISOR |17.10.2006 | m| 4
10 (25102006 2008 SUPERYISOR |25.10.2006 O [iF] 4
11 18.01.2007 2007 SUPERYISOR |18.01.2007 [i] [ii] 4
12 [24.01.2007 2007 SUPERVISOR |24.01.2007 O O 4 b
13 (22022007 2007 SUPERWVISOR |22.02.2007 O [ 1
14 (28022007 2007 SUPERVISOR | 28.02.2007 | | 1
15 (28022007 2007 SUPERVISOR | 28.02 2007 | | 1
1‘|"I (= ¥, B T T annT I CLnCcrmArnn ne nad annw [ i 1 LIJ
Meue Sallztellung Riickganaig machen D etailz ﬂj SchhieBen

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

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

7.2

Beitragseinzug

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

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

Die Vorgehensweise wird beispielhaft fir die Abteilung Tennis erklart:

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

mit der rechten Maustaste Serienbrief schreiben aufrufen und ALLE wahlen

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

Drucken aller bzw. des angezeigten Datensatzes.

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

Wir wahlen Giiltige Lastschriften

Beitragseinzug =
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Lastschrifteinzug oder einen Rechnungzlauf durchzufiihren, zudem werden hier alle in der L ;
Yergangenheit gemachten Auftrage aufgelistet.

Gultige Lastzchriften Giltige Rechhungen
Dratum & £eit B enutzer Mame dez Wereing  |Vemeinskonto |Abtelungskaonten | Selektionstpp |DTALS erzeugt am
(6. 06, 2008 SUPERVI.. |'WIMMER Vereins-... O | 1 |
17102008 SUPERVI.. |WIMNER Vereins-... O | 4
17.10. 2006 SUPERYI.. |WIMNER Vereins-... O | 4
17.10.2008 SUPERWVI.. |WIMMER Wersinz-... O | 4
23.10. 2008 SUPERYI.. |'WIMNER Vereins-... Il 1 4
18.01.2007 SUPERWVI... |Testverein O | 4 L
05,04, 2007 SUPERVI... |Testwerein O | 1 i
11.07. 2007 SUPERWI... |Testverein O | 1
10.09.2007 SUPERWVI.. |pro“wIMMER Gm... | 1
149.03.2007 SUPERYI.. |pro~wIMMER Gm... | K] 19.09.2007
19.09.2007 SUPERWVI.. |pro-“wIMMER Gm... | 4 19.09.2007
19.03.2007 SUPERYI.. |proAwIMMNER Gm... | 1 19.09.2007
Meue Lastzchrift Rickgangig machen [retailz | DTAUS erzeugen m S chlieBen

Handbuch Version 4.0 Seite 79 von 227



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

und Neue Lastschrift und erhalten nachfolgende Eingabemaske:

" {[Maske: 225] Beitragseinzug =~ | 3 [l B

Beitragzeinzug r
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen fur den Beitragzeinzug vorzunehmen.

o, |

— Details
& Wereinskonto benutzen [ BLZ: BO0S010T - Konto: 333888 &+ Alle Mitglieder
" Abteilungskonto benutzen ™ Selektion |

I einheitichen Wenwendungsaweck benutzen A g

Abteilung won I

B0 I 0 { O R e

Abtelung bis |
= Mach Beitragsschiiissel
[ Sollen Buchungen mit dleichen BS zuzammengefasst werden? BS van I
Buchungsdatum |15.10.2007 s | BS it |
~ Protokoll
B Fartschriftsanzeige
Sl=l [ |
RLS |Mitgl.-Nr |Name | Betrag | Abtelung |BS-Nr |Beitlagssch|i.jssel Buch. ™|
< S
@ Abbuchen | o Testlauf | B Abbrechen
Details

Auswahl des Vereinskontos (bei Systemsteuerung / Grundeinstellungen / Vereinsdaten gespeichert)
oder Abteilungskontos (unter Stammdaten / Abteilungen / Bankdaten hinterlegt).

Verwendungszweck

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

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

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

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

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

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

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

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

Beitragseinzug =
Hier haben Sie die Moglichkeit ginen Lastachrifteinzug oder einen Bechnungslauf durchzufihren, zudem werden hier alle in der |8
Yergangenheit gemachten Auftrage aufgelistet.

Giuiltige Lastschriften Giilige Rechnungen

Daturn A/ Zeit Benutzer Mame des Yereine |Versinskonto |Abteilungzkonten | Selektionstyp |DTALS erzeugt am
0E.0E. 2006 SUPERVI... |"IMMER “ereins-... O O 1

17.10.2006 SUPERVI.. |"IMMER Yereins-... O ] 4

17.10.2006 SUPERVI.. |"IMMER “Yereins-... O | 4

17.10.2006 SUPERVI... |"IMMNER “ereins-... O O 4

23.10.2006 SUPERVI.. |"IMMER Yereins-... O O 4

18.01.2007 SUPERVI... |Testverein O m| 4

05.04.2007 SUPERVI... |Testverein O ] 1

11.07.2007 SUPERVI.. |Testverein O [m] 1

10.08.2007 SUPERVI... |prow/INMER Gm... O 1

19.03.2007 SUPERVI... |pro/wINMER Gm... (] K] 19.03.2007
19.09.2007 SUPERVI... |pro-wIMMER G | 4 19.09.2007
19.08.2007 SUPERVI... |pro“w/INMER Gm... O 1 19.08.2007
15.10.2007 SUPERVI... |proAwIMMER Gm... = 1

Meue Lastzchrift Ruckganagig machen Detailz DTALS erzeugen ﬁ_] SchlieBen

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
DTAUS erzeugt wurde.
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Mit diesem Vorgang wird eine Datei fir die Bank erstellt und die entsprechenden Beitragskonten der
Mitglieder werden entlastet.

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

Pfadauswahl =

Bitte wahlen Sie im unternen Bereich den 9
entzprechenden Pfad aus.

EE -]

o

£ Programme
£ P
) Meirierein

9 Abbrechen

Als Standardpfad zum Speichern der Datei wird C:\Programme\PW4\MeinVerein\DTA vorgeschlagen, es
kann jedoch ein beliebiger Pfad von lhnen gewahlt werden. Hier wird dann ein Ordner mit dem Tag der
Erstellung der DTA angelegt. Diesen Ordner o6ffnen Sie mit Doppelklick und kdnnen dann die Datei
DTAUS1.TXT auf ein Speichermedium kopieren und an lhre Bank Ubergeben, oder als Anlage beim
Onlinebanking versenden.

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

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

Nach der Verarbeitung werden eine Liste der ausgeflhrten Lastschriftauftrage sowie die Begleitzettel
angezeigt.

Handbuch Version 4.0 Seite 82 von 227



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

7.21.2 Riicklastschriften buchen

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

a) Beitragswesen / Beitragseinzug / Lastschrift markieren / Details / Protokoll

Beitragseinzug
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen fur den Beitragzeinzug vorzunehmen,

— Detaillz
¢ Vereinskonto benutzen [ BLZ: BO0S0107 - Konto: 333888 | &+ &lle Mitglieder
£ Abtelungskonto Benutzen e I _I
3 4
¥ cinheitichen Yermendungszweck benutzen  Nach Abteiling
Iikik Abtellung won I _I
| Abtelung bis | ||
I = Mach Beitranzschilizsel
" Sallen Buchungen mit gleichen BS zusammengefasst werden? B i I _I
Buchungsdatum |15 10 2007 =) BS his | |
— Pratolkoll
s Fortschiftzanzeige
d;.']lEll [ | Anzahl Buchungen: 17 / Gesamtbetrag: 419.14 EUR
RLS |Mitgl.-Nr | Mame | Betrag |.t'-\bteilung | BS-Mr |BeitragsschlUssel |Euchungste>:t d
| e Drampf, Dora 29,00 Hauptverein 10 Emvachzene [FIBU - Gebuhr Rucklastzchrift
Drampf, Dara 780 Tizchtennis ¥ Tizchtenniz Enwachsene Tizchtenniz Emnvachee 04.07-01
Drampf, Dora 7.50 Tizchtennis | Tizchtenniz Envachzens Tizchtenniz Enwachsze 01.07-00
Dampf, Dora 7.50 Tischtennis il Tizchtenniz Erwachzens Tizchtenniz Erwachse 07.07-0!
Dampf, Dora -5.00 Tizchtennis ol Tizchtennis Enwarhsene K.iirzung 1. Beitrag
Drampf, Dora 780 Tizchtennis i Tizchtennis Enwachzene Tizchtenniz Emnwachze 10.07-1
Fizcher, Michael 30,00 Fitness 33 Fitriezs 332/Halby -Beitrag 071.07-06 07
Fizcher, Michaegl m ithess :
ﬂ

(2 Abbuchen | =¥ Testlauf | {5 Schilieben

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

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

Kontohlatt von Wolfgang Baumann i N i |EI|£|
1 - Buchungen l 2 - Spenden ]

— Auswahlkriterien

Buchungsdatum von |2D.DB.2DD? E

Buchungsdatum bis |1 5.10.2007 el

Armenden | [Maske: 106] Bitte wahlen
Auswahl

Werarbeitet | RE | Einzug |Datum Beitrags: Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus. 9 Mitglied Spendend
] LS [30.0520065 |Rentrer Baumann, ‘Wolfgang |
[ LS [30.052005 |Rentrer, Luise Baumann, ‘Wolfgang
O O LS [22.022007 |Rentrer Baumann, Wolfgang
O || L5 |28032007 |Rentrer, |Beitrag als Spende Baumann, Wolfgang
] ] LS [05.04.2007 |Rentrer YWalfgang Baurnant
] O LS [05.04.2007 |Rentrer “Walfgang Baurnant
O || LS |01.09.2007 |Rentner 12 Baumann, Walfgang
(m| O LS [14.102007 |Rentrer Baumann, Walfgang
O O LS [15.102007 |Rentrer Baumann, Walfgang
il O LS |15.102007 |Rentner 12 B aumann, wolfgang

LS (15102007 |Fentner, B aumann, ‘Wolfgar

U - & 0K | € Abbrechen it

4] | i

Summe: 45.00 €

Beitragsbuchungen kennzeichnen als
Diucken | Manuelle Buchung hinzufiigen I Lischen Bescheinigungen ducken ’7 o werarbeitet & hicht verarbeitet | ﬁ_.] SchlieBen |

Bestatigen Sie mit OK:

[Maske: 141] Neue manuelle Buchung |

Manuelle Buchung

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

Zahler IWDI[gang Baumann
fiir Mitglied IWnIfgang Baumann ﬁj |
Buchungsdaturn f15.10.2007 =

Betrag S50LL
Betrag HABEN
Buchungstext
Beitragzart
Beitragsschlussel

Einzug per Lastzchnift

Einzug per Rechnung

IEI,EIEI
ID,DD

IBeitrége j
| ]
'
e
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Das Buchungsdatum, den Betrag (Betrag SOLL) und den Buchungstext tragen Sie nach Bedarf ein.

Die Auswahl des Beitragsschlissels ist fur die korrekte Buchung zwingend. Mit Speichern wird die Buchung
durchgefihrt

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

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

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

[Maske: 151] Rechnungen

Rechnungen =2
Hier haben Sie die Mioglichkeit neue Rechnungen anzulegen, baw. vorhandene Fechnungen einzusehen. 9

Mitgl-Hr | Mitglied Datum Betrag Bezahlt t ahnstufe Hechnungsnummerl

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

Neue Hechnung =2
Hier haben Sie die Moglichkeit die Bechnungzpositionen fur die neue Rechhung auszuwahlen. @
Jede angekreuzte Zeile wird in die neus Rechnung ubemormmen.

Bitte wahlen Sie aus, welche offenen Buchungen Sie in die
Rechnung Ubernehmen waollen.

W 18.01.2007 [105] 100,00 € "Eeitrag-Spende / HV 20077
[]18.01.2007 [105] -100,00 € "Beitrag-Spende / HV 20077
vIE [4] 100,00 € "Test"

3 Abbrechen

Rechnung

Hier haben Sie die Moglichkeit die Rechnungzeigenzchaften
einzuzehen und £ahlungzeingange zu verbuchen.

€L

— Rechhungskopf
Mitglieds-Mr | 10833
M arne IEaumann, Luizes
Mahnstufe IU
Rechnungsdatum I'I 5102007 H
Summe offen |200.00

Eahlungseingéingel Pozitionen ] b ahnungen

Surmme IELEIEI

Meuer Zahlungzeingang

[Cratirn Bezchreibung Betrag

LE{] Rechnung new ducken

=1 Mahnung new ducken E_l SchlieBen

Uber Rechnung neu drucken gelangen Sie in den Rechnungsdruck. In der QuickBar klicken Sie auf
Adressen/ Dateninhalte anzeigen. Uber Datei/ Drucken drucken Sie die Rechnung aus.
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Der Zahlungseingang muss bei Rechnungsstellung wie bei Rechnungen ausgleichen (a — c) im folgenden
Kapitel vorgenommen werden.

7.2.2 Rechnungen

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

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

FA[Maske: 227] Rechnungslauf | a0 || 3
Rechnungszlauf =
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen fir den Bechnungzlauf vorzunehmen. AT
— Details
; o = Alle Mitglieder
[ Sollen Buchungen mit gleichen BS zusammengefasst werden®
™ Selektion I _I
Rechnungsdatum  |15.10.2007 = _
" Nach Abteiung
Ahteilung won I _I
fbteiung bis | =
" MNach Beitragsschliizzel
BS von I _I
BS bis | =
— Pratokall
S=)]
| hitgl.-Mr |Name Betrag | Abteilung |BS-Nr | Beitragsschilizzel Buchu * |
4 | »
@ Erstellen | = Testlauf a Abbrechen

Alle Mitglieder/Selektion

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

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

FA[Maske: 227] Rechnungslauf 2|10 x|
Rechnungszlauf e
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen fir den Bechnungzlauf vorzunehmen. AT
— Details
= Alle Mitglied
[ Sollen Buchungen mit gleichen BS zuzammengefasst werden? AR
™ Selektion I _I
Rechnungsdatum  |15.10.2007 = _
" Nach Abteiung
Ahteilung won I _I
fbteiung bis | =
" MNach Beitragsschliizzel
BS von I _I
BS bis | =
 Praotokall
=15 Anzahl Buchungen: 6 / Gesamtbetrag: 75.24 EUR
|Mitgl.-Nr |A M ame Betrag | = Abteilung |A BS-Mr |Beitrag$schli.jssel |Buchung$te>:t hit =
10901 ertzu, rtzui 12 54 Leichtathletik, a0 Leichtathletik Erwachzsene Leichtathletik Erwac 062007 ertz
10901 ertzu, rtzui 1254 Leichtathletik, 201 Leichtathletik Enwachsene Lejchtathletik Enwac 05,2007 ertz
104901 artzu, rkzui 12.54|Leichtathletik, am Leichtathletik Erwachzens Leichtathletik. Erwac 04,2007 ertz
10901 ertzu, rtzui 1254 Leichtathletik a01 Leichtathletik Erwachsene Leichtathletik Erwac 03,2007 ertz
10901 ertzu, rtzui 1254 Leichtathletik, 2 Leichtathletik Erwachsens Leichtathletik Erwac 02,2007 ertz
10901 ertzu, rtzui 1254 Leichtathletik. a01 Leichtathletik Erwachsens Leichtathletik Erwac 01,2007 ertz
< | :
() Erstellen | o Testlauf | (@ Abbrechen

Mit Abbrechen schlielen Sie den Testlauf.

Erstellen

Die Rechnungsliste des Echtlaufs wird angezeigt und kann ausgedruckt werden.

Handbuch Version 4.0

Seite 88 von 227




pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

7.2.21 Rechnungen drucken

[Maske: 108] Beitragseinzug
Beitragseinzug =
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Lastschifteinzug oder einen Rechnungslauf durchzufuhren, zudem werden hier alle in der LN
Yergangenheit gemachten Auftrage aufgelistet.
Gulbige Lastzchriften Gultige Rechnungen
Daturn £ Zeit Benutzer Mame des Vereing  |Vereinskonto | Abtelungskonten | Selekbonstyp | DTALS erzeugt am ;I
26.02.2007 SUPERVIL... |Testversin | | 1
13.03.2007 SUPERVI... |Testversin | | 1
12.04.2007 SUPERVIL... |Testversin | | 1
12.04.2007 SUPERVI... |Testversin | | 1
12.04.2007 SUPERYI... |Testversin | | 1
.08.2007 SUPERVI... |Testversin | | 4
10.09.2007 SUPERVI... |pro-wIMMER Gr... | | 1
10.09.2007 SUPERVIL... |pro-wIMMER Gr... | | 1
10.09.2007 SUPERVIL... |pro-wIMMER Gr... | 1 1
10.09.2007 SUPERVI... |pro-wIMNMER Gr... | | 1
10.09.2007 SUPERVIL... |pro-wIMNMER Gr... | | 1
27.09.2007 SUPERVIL... |pro-wINMER Grn... | | 1
27.09.2007 SUPERVIL... |prowIMMER Grn... | | 1
15.10.2007 SUPERVIL... |pro-wIMMER Grn... | | 1 =
Meuer Bechnungslauf Huckoatog machen Dretailz | RE drucken ﬁ_] SchhieBen

Es werden lhnen die Daten des Rechungslaufs angezeigt und mit RE drucken kdnnen Sie Rechnungen
ausdrucken.

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

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

Beim Drucken kénnen Sie alle oder den angezeigten Datensatzes wahlen.

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

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

Handbuch Version 4.0 Seite 89 von 227



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

7.2.2.2 Zahlungseingang einer Rechnung

Bei Zahlungseingdngen muss unbedingt darauf geachtet werden, ob eine offene Rechnung beim Mitglied
vorhanden ist. Die Rechnung muss dann Uber die beschriebenen Moglichkeiten a) oder b) ausgeglichen
werden. Existiert keine offene Rechnung kann der Beitragseingang tiber Mdglichkeit ¢) verbucht werden.

a) Adress-/Mitgliederstamm / Mitglied aufrufen / Rechnungen
Person I avigation Aktiorien Mitglieds-Nr.: 12346678
i
a|la|a|all| | x| 8] =] el el
Adresse 1 won 88
10: Korrespondenz ] 2. Ansprechpartner l B. Motizen I L. Termine ]
5 Ehrungen E: Abteilungsdaten T Zahlerdaten l 8 Merkmale ] 3 Kommunikation
0: Ubersicht l 1: Adressdaten 1 ] 2 Adressdaten 2 | 3 Mitgliedsdaten l 4: Funktionen
e Mitglied / Zahler: Ja/ la
Heidrun Abele Familien-Mr.: [
Meuarlage: 17.05.1997
Flurstrasss 11 Anderung: 30.07 2007
W ohngehiet:
D - 0374 Stutigart? Links vom Neckar
Telefon Privat: 0711 - 56 78 00 Geb ; 08.10.1962 A4
Telefon Gesshaftich: St L (44)
E-Mail Privat: heidrun. abele@t-online. de 2l i
I abil: 01712563987 [ | @ |
Abteilungsdaten
Abt. Ahbteilung Eintritt Avigtritt Aktiv |BS Beitragzzchlliszel Beitrag Arbeitzdienst =
[u]a] Hauptverein 01.01.1930 0 |om beitragsfreier Ehepartner 0,00{Hein
O |mo Erwachsene 90,00{Mein
[ |oz0 Familienbeitrag 150,00{ Hein
[ 193 Eigenleistung Kanarar 258,80 Mein
mn T mrmimiom m no nnc [ | nna T mrmwmimle == OO0 AL ;I
Eigenzchaften l
Funktionen Ehrungen tderkmale Zahler Offen Letzte Zahlung
’7 2 —‘ ’7 3 —‘ ’7 3 —‘ [Mitgliedsnummer: 12345678 57 ’7 -4.144 BE£ ’7 15.10.2007

%i.‘\-u

Rufen Sie die Rechnungen mit auf.

[Maske: 151] Rechnungen .

Hechnungen
Hier haben Sie die Maoglichkeit neus Rechnungen anzulegen, baw. vorhandene Rechnungen einzuzehen,

(Eh

Bezahlt M ahnstufe
100,00 2

kditgl-tr
12345678

kitglied
Heidrun Abele

Betrag R echnungzhummer

217,26 (117 26]

D atum
05,07 2007
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Meue Rechnung Detailz zur markierten Rechhung Markiente Rechnung ist bezahlt _ﬁj SchlieBen |

Markieren / Details zur markierten Rechnung

[Maske: 150] Rechnung 7| x|
Rechnung -
Hier haben Sie die Moglichkeit die Rechnungzeigenschaften Q

einzuzehen und Zahlungzeingange zu verbuchen.

— Rechnungzkopf
Mitglieds-Mr |1 2345678
M ame I.-’-‘-.I:uele, Heidrun
tahnstufe |2
Rechnungzdatum IEIE.EI?.EEIEI? HE
Summe offen |1 17.26

Zahlungseingéingel Pozitionen l t ahringen

Summe |1 00,00

Meuer £ahlungzeingang

[ atum Bezchreibung Betrag
30.09.200... |[FIBU - £ahlung RE] - [12345678] .. 55,00
30.09.200... |[FIBU - £ahlung RE] - [12345678] ... 4500

@ Rechnung new diucken | (=) Mahnung new diucken E_] SchlieBen

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

Manuelle Buchung

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

Zahler IHeidrun Abele

fuir Mitglied |Heidrun Abele =1
Buchungzdatum |1 5.10.2007 H
Betrag SOLL |0.00

Betrag HABEN |75.00

Buchungztext IZathngseingang

Beitragzart IBeitrége j
Beitragzschliussel IErwachsene M
Einzug per Lastschrift i)

Einzug per Rechnung {

) Speichern 3 Abbrechen

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

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

Kuntuhlatt von Luises Baumann i

1 - Buchungen ] 2 - Spenden ]

 Augwahlkriterien

[Maske: 106] Bitte wahlen

Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus. Q

-Ioix]

Mitglied

Spends ;I

Baumnann, Luize

[Tenrig)

Baumann, Luise

Baumann, Luizes

Baurnann, Luizes

Luizes Baumann

Luizes Baumann

Luizes Baumann

[Tenniz)

Luizes Baumann

Baurnann, Luizes

B

Summe: 100.00 €

Buchungsdatum won |2EI. 06,2007 E
Buchungsdatum bis |1 5.10.2007 |
Arwenden |
Auswahl
Yerarbeitet RE | Einzug |Daturn Eeitrags:
a LS |[22022007 |Renter,
O LS |01.03.2007 |Arbeitsdi
O LS |D5.04.2007 |wert Mormaler Beitrag
O | s |o5042007 [Teston :.:.u .'1 ends
O s |osodz007 [Rertrern [
] LS |05.04.2007 | TestOO1
O LS |09.04.2007 |Wert
O LS |05.04.2007 |Arbeitsdi
O LS |21.08.2007 |Arbeitzdi
O LS |01.09.2007 |Eeitrag 1
O | 15 [18102007 |Beitag 1
1] |

[S0:] 4

| e Abbrechen

Baumann, Luizes

Eines

Baumann, Luizes

»

Dirucken

| Manuelle Buchung hinzufiigen I Lidzchen

Bescheinigungen drucken

’V ‘o werarbeitet

Beitragsbuchungen kennzeichnen als

= nicht verarbeitet

| SchiieBen

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

[Maske: 150] Rechnung

Rechnung

Hier haben Sie die Miglichkeit die Rechnungseigenschaften
einzuzehen und Zahlungseingange zu verbuchen.

x|
R

— Rechnungzskopf
pitglieds-MNr

M ame

M ahnztute
Fechnungsdaturm

Summe offen

|1 0839

IBaumann, Luizes

|n

|15.1n_2nn?

-

|2uu,nn

Zahlungseingﬁngel Pazitionen ] I ahnungen

Summe

|u,uu

Meuer Zahlungzeingang

Dratum Bezchreibung

IEetrag
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=Y Rechnung neu drucken | — Mabrng ned ducken | ) SchlieBen

Neuer Zahlungseingang wahlen.

Manuelle Buchung

Hier haben Sie die Mdglichkeit manuelle Buchungen fiir Mitglieder und
Micht-Mitglieder varzunehmen.

Zahler ILuises Baumanm
fur Mitglied ILuises Baumann % |
Buchungzdatum I'I 5102007 E

Betrag SOLL ID,DD
Betrag HABEM |2EIEI,EIEI

Buchungstext [2ahlungseingang 15.10.2007

Beitragzart IEeitrége j
Beitragsschlussel I LI
Einzua per Lastzchrift i)

Einzug per Rechnung (.

i) Speichemn 23 Abbrechen

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

Die Auswahl des Beitragsschliissels ist fir den korrekten Ausgleich zwingend. Mit Speichern wird der
Beitragsausgleich durchgefiihrt.

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

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

Auf dieser Maske ist die Kontoabfrage einzelner Mitglieder moglich.

[Maske: 134] Kontoabfrage

Kontoabfrage

Hier haben Sie diz Moglichlkeit zsich eine Kontoabfrage aller Mitglieder anzeigen zu lassen.

>

Suche nach Machname I

[ Mur &dressen anzeigen mit Salda < O

Pof 1. | Machnarne Yarnarme Offen | Letzte Zahlung ‘ j
g Miiller Reiner 0.00 05.04.2007
14 Muller Thea 000
0] kuiller Thomas 0,00/ 00:00:00
9| Miiller Tina 0,00
100 Miiller wiolfgang 153.00 071.03.2007
200 Muraski b artin 183.00 30.11.2003
240 MNagel Andreas 0,00 05.04. 2007
18 Mun Wiat 50,00
10303 | Oelzchlager Joachim 0,00 0504, 2007
281 Pauluz Claudia 0,00 000000 J
280 Paulus K.ai 0.00) 05.04 2007
480 Pfisterer Gerhard 0.00 05.04.2007
2 schat hatis 0.on
15 Schmidt R alf 0.aa ’ﬂ
4 | | »
— Summen
Anzahl Adressen: 88 Summe Guthaben [minuz Betrage]: 417798
Summe Offen [plus Betrage): 231824
4 Buchunaen | | SchlieBen

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

werden.

74 Nicht verarbeitete Buchungen

Dieser Punkt druckt lhnen eine Liste der Personen aus, die fir pro-WINNER noch keine verarbeiteten
Buchungen haben. D.h. bei diesen Mitglieder ist das Mitgliedskonto nicht ausgeglichen.
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7.5 Mahnlauf

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

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

Wir empfehlen Ihnen vor dem Mahnlauf eine Datensicherung durchzufiihren.

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

[Maske: 140] Mahnlauf N 2=
Mahnlauf s
tahnlaufe bezighen sich auf ein maximales Rechnungzdatum, bitte wahlen Sie auz diezem Grunde einen Datum aus. Bis 2u diesem AT
Rechrungzdatun werden dann die 2u mahnenden B echnungen berlck sichtigt.
— Detailz
Maximales Bechnungzdatum I'I 5102007 El Sofern kein Datum angegeben waird, wird das heutige D atum berutzt.
Mahnen ab einem Dffen-Betrag von IEI,D1 £ | Sofern Sie alz Betrag 0,00 angeben, wird jzder offene Betrag beriicksichtigt.
Mur folgende Abteilung bericksichligen I J
— Fratokoll
==l
tital.-Mr |Name RE.-Datum | M5 Alt S Meu RE.-Betrag | RE.-Zahlung iz
ol [+
g} Mahnen @ M ahnungen drucken ¢ Testlauf a Abbrechen

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

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 wiirde.

[Maske: 140] Mahnlauf 2x
M ahnlauf

i ahnlaufe beziehen sich auf ein masimales Bechnungzdatum, bitte wahlen Sie aus diesem Grunde einen Datum auz. Bis zu diesem
Rechhungsdatum werden dann die zu mahnenden Rechnungen berlicksichtigt.

=

— Details
Maximales Rechnungzdatum |23.1 0.2007 gl Sofern kein D'atum ahgegeben wird, wird daz heutige D atum benutzt.
Mahnen ab einem Offen-Betrag von ID,EI‘I £ | Sofern Sie alz Betrag 0,00 angeben, wird jeder offene Betrag berlick sichtigt.
Mur folgende Abteilung beriick sichtigen I J
r— Protokoll
= i
tditgl.-Mr | Hame RE.-Datum | M5 Al M5 MHeu RE.-Betrag | RE.-£ahlung e
160 Lehmann, Tobias 12072006 |2 3 51.00 0.00
a Maier. Farle 11.08.2008 2 3 30,00 0.00
160 Lehmann, Tobias 11.08.2008 |2 3 81,00 0.00
160 Lekmann, Tobias 25072007 1 2 150,00 0,00

() Mahnen [Eﬁ tahhungen drucken

= Testauf 3 Abbrechen

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

[Maske: 49] Mahnlauf 2=l
M ahnlauf ="
td ahinlaufe beziehen sich auf ein masimales Rechnungsdatum, bitte wahlen Sie auz diezem Gunde einen D atum auz. Bis zu diesem L&
Rechnungzdatum werden dann die zu mahnenden Fechnungen berlicksichtigt,
— Details
Maximales Bechnungsdatum |21 (0B, 2006 El Sofern kein Datum angegeben wird, wird das heutige D atum benutzt.
Mahnen ab emem Offen-Betrag von |D,DD [k | Sofern Sie alz Betrag 0,00 angeben, wird jeder offene Betrag berucksichtigh,
Mur folgende Abteilung berlick zichtigen I J
r— Pratokoll
&=
ditgl.-Mr | MHame RE.-Datum | M5 Al k5 MNeu RE .-Betrag | RE.-Zahlung =1
a Lehmann, T obiaz a a 1 0,00 0,00
i ayer, Steffen 0 1] 1 n.oo 000
i kiiller, ‘wolfgang i 1] 1 n.oo n.oo
1] Murazki, M artin 0 1] 1 0,00 0.00
+| S
{2} Mahnen LE:J t ahinungen diucken ¢ Testlauf | # | SchilieBen

Mit "Mahnungen Drucken" werden die Mahnschreiben erstellt.

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

Wurden zwischenzeitlich Teilbetrdge 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® kdnnen Sie bei einem Mitglied eine Mahnsperre setzen, falls ein Zahler beim
Mahnlauf nicht bertcksichtigt werden soll.
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7.6 Arbeitsdienstkonditionen setzen

Beitragswesen / Arbeitsdienstkonditionen setzen

[Maske: 104] Arbeitsdienst I

Arbeitsdienst =
Hier haben Sie die Maglichkeit Konditionen fiir den Lﬁ

Arbeitsdienst zu setzen, oder ggf. thn zu belazsten

— Datenauziwahl

" Alle Mitglieder

" Selektion I

Abteilung wan ITennis

Abteilung bis |

Bl =

" Mach Beitragsschitissel

BS won I ﬂl
BS bis | #|
jKur‘u:litiu:ur'uar'u zetzen l Belasten ]

Anzahl Stunden |1 ]
Betrag der Erzatzleistung I'I 5.00 pro Stunde

Konditionen setzen |

| SchlieBen |

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

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

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

Abteilungsdaten l

Abt, Abteilung Eiritritt Auiztritt Aktiv |BS Eeitragzzchliizzel Eeitrag Arbeitzdisnst
] Hauptverein 01.10.2007 [w] (010 Emvachsene 90,00 Mein
040 Tennis 01.10.2007 [ |110 Beitrag Tennis Aktive 75.00)Ja

Auf der Maske "6: Abteilungsdaten" kdnnen unter Arbeitsdienst die geleisteten Ist-Stunden erfasst werden.
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Persoh——————— —Mavigation———— ~Aklioren Mitglieds-Mr.: 121
ala|B|a|| < x|l s|e|e| e
Adresze 2 won 88
10 Ubersicht i 1. Adrezsdaten 1 l 2 Adressdaten 2 ] 2 Mitgliedzdaten ] 4: Funktionen
10 Konezpondenz ] A, Ansprechparthner ] B. Maotizen l L. Temine l
5 Ehrungen l b6: Abteilungsdaten l T Zahlerdaten | &8 Merkmale ] 5 Komrmunik ation
Abtellung——— — Abteilungsnavigation
( IEMEIE] { ﬂ ll LI ll 000 / Hauplverein Abteiking 1 von 3
Abteilung
0 Arbeitsdienztpflicht besteht dann, wenn die urten stehenden Felder ausgefiillt sind!
Freie Felder
Beitragsschilissel SOLL-Stunden pro Jahr 5.00 Restztunden: 5,00
Arbeitsdienst Geleistete 1ST-Stunden 0.0a
Erzatz-Leistungen pro Stunde I 12,00 Betrag der Ersatzleistung: 60,00 £
— &beitzdienst
EEEIEE
Stunden IDatum IBeschreibung

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

[Maske: 104] Arbeitsdienst i

Arbeitzdienst =
Hier haben Sie die Moglichkeit F.onditionen fur den Lﬁ
Arbeitzdienst zu zetzen. oder agf. thn 2u belasten.

— D atenauswahl

" Alle Mitglieder

" Selektion I ﬂl

{* Mach Abteilung

Ahteilung van ITenniS 1l
Abteiung bis | i) |
" Mach Beiragzsschliissel

BS von I ﬂ
[

BS bis |

—‘belasten ‘

Bei Mitglieder mit gezetztem Arbeitzdienst hun die Erzatzleiztungen
verbuchen,

Erzatzleiztungen belasten Testlauf |
{5 | SchlieBen |

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

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

Gleichzeitig legt das Programm fir diese Abteilung einen Beitragsschliissel Arbeitsdienst mit
Berechnungsart Arbeitsdienst an, sofern dieser nicht von Ihnen schon manuell angelegt wurde.

Wird der Arbeitsdienst separat eingezogen (Beitragseinzug), muss die Selektion Gber den Beitragsschliissel
erfolgen, da sonst abweichende Zahler nicht mit erfasst werden.
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7.8 Arbeitsdienst eintragen

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

Wahlen Sie hierzu einfach die gewiinschte Abteilung aus, fiir die Sie die Arbeitsstunden erfassen méchten.

[Maske: 232] Arbeitsdienst setzen
Arbeitsdienst setzen =2
Hier haben Sie die Moglichkeit den Arbeitzdienst fuir einzelnen Abteilungen einzugeben, ohne dazz Sie jedes Mitglied difnen mizzen. Hierzu @
betatigen Sie bitte die rechte Maustaste bei der jeweiligen Person.
Abtelung-
Fuir welche Abteilung miochten Sie den Arbeitzdienst erffaszen
LEtI HINWEIS: Uber die rechte Maustaste bei der Person kiinnen Sie die &ibeitsdienststunden pflegen,
Mitgl.-Nr. _ E_N_ame . _ _S_D!I_ _ I_s_t -__Strr;lsse _ F'LZ _Dlt E_Ge_l_aglts_ta_g_ =
10903 Delzchlager, Joachim B.00 0,00 I Rozengarten 12 71384 weinstadt 09.01.1952
4 1 ]
£ SchlieBen
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Sie bekommen dann eine Auflistung aller Personen, die in dieser Abteilung Arbeitsdienstpflicht haben. Uber
das ,Kontextmen(“ (rechte Maustaste) konnen Sie nun die Stunden einpflegen.

LA Avrbeitzdienst fur T Adresse erstellen

=y

1= 1 Adesse im Detailausdruck diucken

[Maske: 233] Arbeitsdienst

Arbeitzdienszt =2
Hier pilegen Sie den Arbeitzdienst zur auzgewahlten Perzon, 9

Stunden l|
Datum H

Bezchreibung |

@ Speichern ‘ e.ﬁ.bhrechen

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

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

Werte zuzuweisen, hierzu markieren Sie einfach mehrere Personen und

@ Hinweis! Sie haben auch die Méglichkeit mehreren Mitgliedern gleichzeitig die gleichen
wahlen dann Uber das KontextmenU den entsprechenden Mentpunkt aus..
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8 Statistiken

8.1 Beitragsvorschau

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

[Maske: 68] Beitragsvorschau

D atenauswahl

1
Hier haben Sie die Moglichkeit die Datengrundlage !9
zu bestimmen.

D atenauswahl

&+ Alle Mitglieder

" Selektion I ﬂl

El Yorschau €3 Abbrechen

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

Am Ende der Liste werden Mitglieder und Beitrage summiert.

8.2 Mitglieder

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

[Maske: 68] Mitglieder

D atenauswahl

1
Hier haben Sie die Moglichkeit die Datengrundlage !9
zu bestimmen.

D atenauswahl

&+ Alle Mitglieder

" Selektion I ﬂl

El Yorschau €3 Abbrechen
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8.3 Mitglieder / Beitrag

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

[Maske: 147] Statistil: M

Statistik: Mitglieder/Beitrag =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einschrankungen fur den @
Auzdruck vorzunehmen.

—f+ nach Abteilung

Abteilung von I

= [z

Abteilung bis |

—{ " nach Beitragszchluizzel
BS von I
ES bis |

2=

=l Vorschau 3 sbbrechen

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

8.4 Soll-Haben Liste

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

[Maske: 160] Sta

Statistik: Soll/Haben

Hier haben Sie die Maglichkeit Einschrankungen an
dem Auzdruck vorzunehmen.

Ahteilung o I ﬂl
|

Abteilung bis |

Ok | 3 Abbrechen

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

Individuell verwendbare Liste nach vorher erstellten Selektionen.

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

Hier haben Sie die Maoaglichkeit bestimnte Eigenschaften der Auswertung ]
zu verandern.

Statistik: Adrezzen [4 Spalten] “\;

— Eigenschaften
[Iberschriit ITeiInahme an Beratungen
Beschiiftung/Breite #1 I'l 5.07.07 |'| 1] Zeichen
Beschiiftung/Breite #2 I'l 5.08.07 |'| 1] Zeichen
Beschiiftung/Breite #3 I'l 5.09.07 |1 1] Zeichen
Beschnftung/Breite 4 |1 51007 |1 a Zeichen
Selektion £ i) |

= Yorschau 23 Abbrechen

Einstellungen

M4 r H&E X .
|
Seite 001 von 002 100% -

Teilnahme an

Bieratungen
Teilnaline an Beratungen 23.10.2007
Testverein Jeitce 001
Adresse (Mitglieds-Hr.) |115.07.07 |15.08.07 |15.09.07 |15.10.07
ihele, Heidrun (M-Nr.: 1) | | | |
Flurstrasse 11 | | | |
376 Btuttgart | | | |
Bawmann, Luise (M-Nr.: 171) | | | |

Rosenstrasse 234 | | | |
70182 Stuttgart | I | |
Dirre, Doris (M-Nr.: 18 | | | |
Jahnstr. 1l | | | |
70375 Stuttgart | I | |

Frey, GOtz Holger (M-Ir.: 210) | | | |
Briickenstrasse 55 | | | |
73441 Esslingen | | | |
Frick, Helmut [(M-HNr.: 46Z) | | | |
Hartweg 14 | | | |
73776 Altbach | | | |
Frick, Helga (M-Nr.: 463) | | | |
Hartweg 14 | | | |
73776 Althach | | I |

HAi=rhele. Catarina (M=Nr.: 3807 | | | I
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8.6 Grafische Auswertungen

Hier kénnen Sie verschiedene Auswertungen grafisch darstellen:

Grafische Auswertungen
Hier haben Sie die Moglichkeit eine vordefinerte grafizsche Auswertung aufzurufen. @
Murnmer Mame | =
ool “Yergleich sinzahl weibliche zu mannliche Mitglieder
ooz Ainzahl Mitglieder pro Abteilung
ooz Avzwertung nach Altergruppen [Haupbverein)
on4 Einnabmen nach Abteilung
ons Einnahmen nach Beitragsschliiszel
<] =]
% Grafik aufrufen _ﬁ_] SchlieBen |
Il

Anzahl Mitglieder pro Abteilung

18%

Stand: 23.10.2007

Eigenzchaften

Grafiktyp

B Speicherm

(= Drucken | Schlieben |
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9 Extras

9.1 Verbandsmeldung

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

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

[Maske: 222] Verbandsmeldung

i3
Verbandzmeldung —

Bitte wahlen Sie aus dem unteren Bereich lhr zugehioriges Bundesland aus der Lizte aus. So @
wird pro-WIMMER die entzprechende Farmatierung der Yerbandsmeldung autamatizch
anpazzen und die richtige Berechnungzart fur hren Werband benutzen.

Dretailz

Stichtag 2007 Q

|Bau:|en-Wi.jrttemI:uerg j

Bundesland

Die Altersgruppen fur B aden-Wurttemberg sind in pro-WINMER
richtig hinterlegt S51e muzsen aus diezem Gunde nmicht geandert
werden.

[ Zugatzlich zum Auzdruck der Verbandzmeldung, bitte ein auzsflibrliches Protokall mit
auzdrucken.

Einzchrankungen

' Alle Mitglieder

(" Selektion J

[w Aktive Mitglieder mit einbeziehen

[v Pazzsive Mitglieder mit einbezichen

Alterzgruppen

Gruppe 1 - Alker big: £ Jahre Gruppe & - Alter bis: Jahre
Gruppe 2 - Alker big: Jahre Gruppe 7 - Alter bis: I Jahre
Gruppe 3 - Alter big: |4 Jahre Gruppe 8 - Alter bis: 999 Jahre
Gruppe 4 - Alter big: Jahre Gruppe 3 - Alter bis: Jahre
Gruppe & - Alker big: Jahre Gruppe 10 - Alker bis: Jahre
Faortzchrittzanzeige
T Yorschau €3 Abbrechen
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Stichtag:

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

Bundesland:

Hier wahlen Sie aus, fir welches Bundesland Sie die Verbandsmeldung durchfihren mochten. Jedes
Bundesland hat unterschiedliche Alterstrukturen und Fachverbandssnummer, 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 gemacht werden, siehe
Kapitel 9.2.

Zusatzliches Protokoll:

Setzen Sie den Haken fir ein ausfihrliches 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 schréankt nur die Mitgliederauswahl ein und

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

Altersgruppen:

Durch diese Eingabefelder bestimmen Sie die einzelnen Altergruppen fiir lhre Verbandsmeldung. Bei
bestimmten Bundeslandern sind die Altersgruppen schon fest hinterlegt und konnen deshalb nicht
abgeéandert 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 fir Sie zustandigen
Dachverband nach.

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

Uber Vorschau gelangen Sie in die Druckansicht
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9.2 DOSB-Bestandsmeldung (bundeseinheitliche Schnittstelle)

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

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

[Maske: 237] DOSB Bestandsmeldung

DO5SB Bestandsmeldung

i
Hier haben Sie die Maoglichkeit die DOSE Bestandsmeldung fur hren Yergin durchzufuibren. Bite fullen Sie die falgenden Felder aus und w::
starten danach die Genenerung der E sportdateien.

Yarstandsdaten

[v Wir zind nicht damit einverstanden. dass die Adressdaten des Yereins auch Dritten zur Yerfugung gestellt werden.

Yereingnummer 10-zkellige Mummer KSB-Hummer E-stellige Mummer

Yereingname {Testverein Grundungsjahr Jahrezzahl et

[~ Eingetragener ¥erein

Yereinsort | Sitz der Satzung

Strazse |

FLZ Ii

Ot |

Monatlicher Beitrag

Finder nong Jugendliche Qoog Erwachzene nong Familier Qoog

Fortzschrittzanzeige

].4} Export \,_;' Speichern ﬁ_j Schliezzen

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 ausgefiillt werden.

Vereinsnummer:

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

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

Vereinsname:

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

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

Eingetragener Verein:

Ist Inr Verein ein offiziell eingetragener Verein, dann machen Sie hier ein Hakchen ist das zugehdrige
Kastchen.

Speichern:

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

SchlieRen:
Hiermit schlieRen Sie die Maske.

Export:

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

[Maske: 149] Bitte Pfad auswidhlen

Pfadauswahl =2
Bitte wahlen Sie im untermen Bereich den @
entzprechenden Pfad aus.

| &3 d [DATA) |

o |

3 Projekte
EPROWINMER 4
E5MEINE WEREIME
S Meirieresin

&= EXPORT
ADATEY
(0 FINANZAMT

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

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

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

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

t’a Die Exportdatei wurde erfolgreich erstellt, méchten Sie nun das Protokoll ansehen?

&9 1a & Mein |

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

Wahlen Sie Extras / Seminarverwaltung.

Fenster Info ?

Yerbandsmeldung
DsE-Bestandsmeldung

Seminarvermaltung
DTA »

Austritke ldschen

Datenbank »
Sonderfunkkionen

-

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

[Maske: 157] Grundeinstellungen Seminar

Grundeinstellungen Seminarverwaltung

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an der
Seminarverwaltung varzunehmen.

[rie Furzgebiibren [hrer Seminare werden uber daz Beitragaweszen von
pro-IMMER werechnet. Bitte legen Sie dazu eine HEUE Abteilung an, die
allen Fursteilnebmern einmalig zugewiezen wird:

Abteilungs-Mr IEIEIS

Abteilungsname iSeminare

Fiir die bequeme Seminarvenyaltung kann prowINHNER Beitragzschilizszel fiir
Seminare automatizch anlegen. Bitte geben Sie an, in welchem
Murnmernkreiz diese Beitragszchlussel angelegt werden durfen.

BS-Nr von l'IEIDﬂ

BS-Mr bis |aaaa

i) Speichemn 3 Abbrechen

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

Bevor Sie dann ein Seminar anlegen, mdussen Sie in den Stammdaten Beitragsschliissel fir dieses
Seminar anlegen.

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

Legen Sie zuerst ein Seminar an:

Wahlen Sie Extras / Seminarverwaltung/ Neues Seminar

[Maske: 156] Seminar i ﬂﬂ
Seminar —
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen und fndsrungen an sinem Seminar vorzunehmen, Lﬁ
Seminargalenl Teilnehrner ]
Seminar-Nr |3—
Titel IKDmnarspUIt
Termin von IW __jl
Termin bis IW __jl
— Seminarort
Mame IWaIdschuIe
Strazse I
PLZ | Ot
Teleton I
Maximale Teilnehmer I'ID—
Anmeldeschluss IW E
Leiter IHerr Fiiller
Fieferent IFrau Meied
Senenbrief | Yerechnung vorbereiten 2} Speichern 39 &bbrechen

Geben Sie die Seminardaten an. Speichern Sie Ihre Eingaben.

FiUr das Erstellen von passenden Serienbriefen kann iber die Maske "Seminar" ein Serienbrief an alle
Seminarteilnehmer dieses Seminars erstellt werden. Hierzu steht die Schaltflache "Serienbrief schreiben”
zur Verfigung. NUR wenn der Anwender (ber diese Schaltflache den Serienbrief startet, werden die
Formularfelder:

Seminar-Nr

Thema

Termin Von

Termin Bis

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

als Seriendruckfelder gefiillt (Felder in QuickBar unter Seminare).

Diese Seriendruckfelder stehen in der normalen Textverarbeitung (liber Mitgliederstamm) zwar auch zur
Verfligung, werden aber nicht gefullt.
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[Maske: 158] Seminare

2l x|

Seminare 2
Hier haben Sie die Moglichkeit die Seminare zu venwalten. Im oberen Bereich konnen Sie die Ansicht der Seminare einachranken, j?
indem Sie einen bestimmten Zeitraum angeben und auf "Arwenden'' klicken.

Auzwahlknterien

P e |24.1 0.2005 HE]
Dratumn bis |23.1 0.2008 HE]

Arwenden |

Max | Gemeldet | Auslaztung

2 Riicken 29102007 |31.10.2007 3 1 333 E
1 BEP 29102007 | 31.10.2007 4 1 25,00 %
Meues Seminar Seminar kopieren Bearbeiten Lozchen Stahiztik | Einztelungen E_] SchlieBen

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

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

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

"Loschen" 16scht nach vorheriger Sicherheitsabfrage das markierte Seminar. In Seminare, deren
"Anmeldeschluss bis" Datum bereits abgelaufen ist, kdnnen keine Teilnehmer mehr zugefligt werden.
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9.3.2 Teilnehmer anlegen

Wahlen Sie das entsprechende Seminar aus, lber den Bereich Teilnehmer, Neuer Teilnehmer fiigen Sie
dem Seminar Teilnehmer hinzu.

[Maske: 156] Seminar

Seminar ==
Hier haber Sie die Mdglichkeit Einstelungen und Anderungen an einem Seminar vorzunehmen. I_

Seminardater | Teilnehmer |

Meuer Teilnehmer T eilnehmer lozchen

0 T eilnehmer [10 maximal]

"[Masl'ce: 159 Neuer Teilnehmer 1

Seminarteilnehmer -
Hier haben Sie die Maoglichkeit ginen neuen Teilnehmer fur das Seminar u L.E }
zu wahlen,

Mame I

T eilnehmmer I'I

- Seminargebiibren

Die Seminargebiibren fir dieses Mitglied mit folgenden Beitragzschllizzel
buchen:

Beitragsschliissel I

@' Speichern B Abbrechen

Serienbrief Vemmechnung vorbereiten ) Speichern 3 Abbrechen

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

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

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

Sollte ein Mitglied bereits Uber diese Abteilung oder gar den Beitragsschliissel verfligen, so erfolgt keine
Neuanlage.

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

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

"Loschen" 16scht nach vorheriger Sicherheitsabfrage das markierte Seminar. In Seminare, deren
"Anmeldeschluss bis" Datum bereits abgelaufen ist, kdnnen keine Teilnehmer mehr zugefligt werden.

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

Frage X

® | Hinweis: Durch die Yorbereitung wird allen Teinebmern der entsprechende Beitragsschliissel zugewiesen. Diese werden bei ihrer kommenden
“-—'djl Sollstellung berticksichtigt und fliefen in die Beitragsberechnung mit ein, Machten Sie forkfahren?

Ja | Mein I

inweis x|

;l\l) Die Warbereitung wurde durchgefibrt, Bitke starten Sie die Sollstellung wenn Sie die Mitgliedskonten mik den Seminargebilbren belasten mochten.

Nachdem Sie das Seminar zur Verrechnung vorbereitet haben, wahlen Sie in Beitragswesen / Sollstellung /
Neue Sollstellung und wahlen hier in der Datenauswahl Sollstellung nach Beitragsschliissel oder nach
Abteilung.
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Erhebungsjahr I2DD? — Datenauswat|

7 Alle Mitglieder
Sollstellung per 14.10.2007 e
I ‘_l " Selektion | i ] |
— Gewahltes Gezchaftzjahr & Mach Abteilung
01.1.2007 bis 31.12.2007 St o ISeminare
Abtelung bis |
Autom. BS-Fortzchreibung " " Mach Beitragsschliizzel
Buchungsdatum |14.1D.2DD? e I B2 |
BS bis |
— Matizen
@' Starten | I Pratokoll | -,@ Testlauf | a Ahbbrechen

Sie haben vor dem Beitragseinzug die Méglichkeit einen Testlauf durchzufiihren.

£ [Maske: 163] Ergebnis der Sollstellung B = |EI|5|
: ] Fehler l

bd-Mr M ame Abt e Abteilung BS-Mr | Beitragszchliiszel | Zeitraum

170 B aumann, "Wolfgang 1000 Seminare 9003 | Koronarsport Einmalig

18 Diarre, Doz 1000 Seminare 9003 | Koronarsport Einmalig

260 Fizcher, Michagl 1000 Seminare 9003 |Koronarsport Eirmalio

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

Q Yorschau

& | Schiiefen
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Gehen Sie nach dem Testlauf auf SchlieBen und Starten Sie dann die Sollstellung. Anschlieend fiihren
Sie den Beitragseinzug iber neue Lastschrift bzw. Neuer Rechnungslauf durch.

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

wieder in den normalen Mitgliederstamm zurtick verschoben werden.
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9.3.3 Statistik

Wahlen Sie Extras / Seminarverwaltung / Statistik.

Lozchen

Meues Seminar | Seminar kopieren ‘ Bearbeiten Statistik | Einzstellungen ﬁjﬁchlieﬂen

[Maske: 8] Statiskik

Auswahl
Bitte waahlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus. Q

NchLeier
Mach Referent

) 0K £ Abbrechen

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

Teilnehmerliste

Einztellungen

H 4 v n&E X .
|
Seite 001 von DO1 100% -

Teilhehmerliste

Teilnelmerlist fiir Sewinar Koronarsport 24.10.2007
Testverein Seite 001
Titel........: EKoronarsport

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

Leiter.......: Herr Mialler

Referent : Frau Meier

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

rt..eeen....: Waldschule, ,

Nate Aree 1dunc Pers. Gebithr Unterschrift

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

Rosenstrasse 234
TO152 Stuttgart _—

Dirre, Doris (18) 24.10.2007 1 75,00
Jahnstr.1
70375 Stuttgart —

Fischer, Michael (260) z4.10.2007 1 75,00
Birkacher Strasse 78
TOE19 Scuttgart -

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

e Auswertung Leiter der Seminare
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9.4 DTA

9.4.1 Uberweisungen
Mit Extras / DTA / Uberweisungen / Neue Buchung

Extras Fenster Info 7

Yerbandsmeldung
D05E-Eestandsmeldung
Seminaryerwaltung

Auskritke [§schen I Uberweisungen

}' Laskschriften

Datenbank,

[Maske: 143] Uberweisung 20|
iiberweisungen anlegen —
Hier haben Sie die Moglichkeiten D aten nach |hren Angaben zu erfassen. |

Mitgliedsnummer |1 2345678

e IAbeIe, Heidrn & |
K.ontonurmmer |1 23456

BLZ IEEIEIEIEI1 i [ 5] |

Bankname IVDIksbank in Stuttgart

Rechnungsnummer IB?E

Rechnungzdatum IW

Rechnungszbetrag IW Fillig ab

Skonto in % W - netto |14— Tage = IW
Skontobetrag I_Um‘ - mit Skontoabzug I— Tage = I—

| Yerwendungzzweck erstellen I

Yenmendungszweck. 1 IHE.-NI. EVE
Yerwendungszweck 2 IHE.-D aturn 15.10.2007

Yemwendungzzweck 3

Yenwendungzzweck 4

Wenmendungzzweck 5

Wemnwendungzzweck &

bezahlt am # durch

k__) Speichern a Abbrechen

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

[Maske: 142] Lastschriften

Manuelle Lastschriften

2%
e
Hier haben Sie die Moglichkeit manuelle Lastschiften zu erstellen dann dann uber einen D TA-Lauf eine bankgerechte Datei zu erstellen. Alle @
Buchungen die hier erzeugt werden, werden nicht bei dem jeweiligen Mitghed gespeichert.

Mr M amme Re. Dat, Zahlbetrag Metta-F3 Skontobetrag Skto.Fa bezahlt
1 Dampf, Dora 12.08.2007 (0,00 12.08.2007 0,00|27.08.2007
2 Abele, Heidn 13.08.2007 |0.00 12.08.2007 0.00(27.08.2007
3 Abele, Heidun 15.08.2007 [12,00 15.08 2007 0.00{23.08. 2007
4 Abele, Heidun 15102007 (123,00 15.10.2007 0,00{23.10.2007 [£]
Meus Buchung Buchung ndemn Loschen F.opieren | Liozche bezahlte Buchungen DTA ausfihren _ﬁ_] SchlieBen

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

Mit Extras / DTA / Lastschriften / Neue Buchung

[Maske: 143] Lastschriften anlegen 2l xi

Lastschriften anlegen =
Hier haben Sie die Moglichkeiten Daten nach thren Angaben zu erfazsen. g
Mitgliedznummer I?
M arme IDampf, Hanz 5] |
K.ontonurmmer |223EIEH1
BLE IEEIEIEEH 0 3] |
B ankname ILB B
Rechrungsnummer IEEE

Fechnungsdatum IW

Fechnungzbetrag Iw Fillig ab
Skonta in & I—DDD - netto IH— Tage = I—
Skontobetrag I—UUU - mit Skontoabzug I— I—

Tage =

Yenwendungzzweck erztellen

Wenwendungszweck: 1 IHE.-NL BEE
Yenwendunazzweck 2 IHE.-D atum 15.10.2007

YWenwendungszweck 3

Wenwendungzzweck 4

Yenwendungzzweck 5

Wenwendungszweck B

bezahlt am / durch

\3} Speichern a Abbrechen

Mit Speichern wird die manuelle Lastschrift in die Liste eingetragen.
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[Maske: 142] Lastschriften E|E|
Manuelle Lastschriften e
Hier haben Sie die kMoglchlket manuelle Laztzchiften zu erstellen dann dann uber einen DTA-Lauf eine bankgerechte Datei zu erstellen. Alle @

Buchungen die hier erzeugt werden, werden nicht bei dem jeweiligen Mitglied gespeichert,

MNr Mame Re. Dat. Zahlbetrag Metto-Fa Skontobetrag Skto.Fa |bezahlt |
1 \Baumann, Wolfgang (03.022006 |555,00 03.02.2006 000 17.022006 | el
2 Darnpi, Hans 102.02.2005 |55.00 03.02.2006 000[17.022006 | [
3 &bele, Heidrur 02.02.2006 | 155,00 03.02.2006 000[17.022006 | [
4 | &bele, Heidrn 02.022006 |22.200,00 03.02.2006 | 0,00/17.022006 | [
5 \bele, Heidrn 02.02.2006 |11,00 |03.02.2006 | 000[17.022006 | [
E &bele, Heidrn 03.02.2006 1,00 03.02.2006 000[17.022006 | [
7 \bele, Heidrn 121.06.2005 |50,00 21.06.2006 | 0,00/05.07.2006 | |
5 tbele, Heidn 2811.2006 |15.00 |28 112005 | 00012122006 | [l
5 \Abele, Heidrn 26.11.2006 15,00 2811.2006 | 00012122006 | [
10 \Baumann, Luises [05.12.2005 |25.00 05.12.2006 | 000197122006 | [l
1 Abele, Heidrr 18.09.2007 500,00 18.09.2007 00002102007 | [

Meue Buchung Buchung andern Kaopieren Lazche bezahlte Buchungen DTa& ausfuhren | S5chlieBen

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

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

Kopieren

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

Handbuch Version 4.0 Seite 125 von 227



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

9.5 Austritte loschen

Sie haben die Mdglichkeit alle Mitglieder mit einem eingegebenen Austrittsdatum zu einem bestimmten
Stichtag ganz zu léschen oder ins Ehemaligen-Archiv zu Ubertragen. Diese Mitglieder, die das
Austrittsdatum erreicht haben, werden im aktiven Adressstamm rot gekennzeichnet. Nur diese Mitglieder
kénnen in das Ehemaligenarchiv verschoben werden.

Austritte loschen e
Hier haben Sie die Moglichkeit ausgetretene Mitgheder unter
bestimmten Kriterien ing Ehemaligen-archiv zu verschieben.

¥ Liozchen aller ausgetretenen Mitglieder [alle Abteilungen)

Ez miizzen alle dbtellungen eines Mitgliedes ein Austrittzdatum haben
und ez 2ahlt jeweils dag jLngste Austrittzdatumn auz allen Abteilungen]

{* Mur lazchen wenn Beittagskonta auf MNull
" Alle lozchen

[+ “erlagem der Mitgliedsdaten ins Ehemaligen-frchiv

Lozchen aller &bteilungen, die ein Austittzdatum haben [aulfer
Hauptverein)

D aten loschen bis Austrttzdatium |3'| 12,2006 3
i) 0K | 23 Abbrechen

Hinweis! Ist ein Mitglied Zahler firr ein anderes Mitglied wird dieses nicht verlagert.

Hierzu muss zuerst der Nichtzahler einen anderen Zahler bekommen oder

selbst zahlen.
Ebenso kdnnen Sie bei Mitgliedern nur die Abteilungen mit Austrittdatum
|6schen.

Um ins Ehemaligenarchiv zu gelangen, wahlen Sie Adress-/ Mitgliederstamm:

Im Kontextmenu (rechte Maustaste) wahlen Sie Selektionen / Ehemalige Mitglieder. Hier werden Ihnen
alle Ehemaligen angezeigt. Ein hier abgelegtes Mitglied kann Uber Reaktivieren = wieder in den aktiven
Bestand dbernommen werden.

Um wieder in die Ansicht der aktuellen Mitglieder zu gelangen, wahlen Sie oben rechts Alle anzeigen j
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9.6 Datenbank

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

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

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

9.6.1 Detailinformationen aktualisieren

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

9.6.2 Bezahlte Rechnungen kennzeichnen

Mit diesem Menipunkt werden alle offenen Rechnungen durchlaufen und Uberpriift, ob es doch einen
Zahlungseingang zu dieser Rechnung gibt.

9.6.3 Buchungen als verarbeitet setzen

Mit diesem Menlpunkt wird versucht, dass pro-WINNER automatisch nicht verarbeitete Buchungen als
Lverarbeitet* kennzeichnet.

9.6.4 ,verarbeitet — Kennzeichen bei allen I6schen

Mit diesem Menipunkt werden alle verarbeitet Hakchen geléscht. Das hat zur Folge, dass ggf. alle Betrage
nochmals eingezogen werden kdnnen. Bitte machen Sie hiervor eine Datensicherung (siehe Kapitel 11.2)
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10 Buchhaltung

10.1 Allgemeines

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

e Steuerkennzeichenverwaltung (Steuerschllssel) fur Mehrwertsteuer und Vorsteuer

e Musterkontenrahmen (kleiner, mittlerer, gro3er Verein, Datev-Kontenrahmen)

e Sachkontenrahmen (frei &nderungs- und erweiterungsfahig)

¢ Kontenrahmenverwaltung mit Drag&Drop

e Stapelerfassung mit Vergabe einer Abrechnungsnummer und eines Abrechnungszeitraumes

e Erfassungsprotokoll vor Verarbeitung eines Stapels

e Journal mit integriertem Mehrwertsteuer/Vorsteuer-Journal zur Uibersichtlichen Umsatz-
steuerverprobung

¢ Kontoausziige fir alle Kontenbereiche mit wahlweise Selektion der Buchungssatze

e Kontoblatterausdruck

e Umsatzsteuervoranmeldung (monatlich, vierteljahrlich, jahrlich)

e Summen- und Saldenlisten fiir alle Kontenbereiche

e Summen- und Saldenliste unterteilt nach Bilanz- und Erfolgskonten

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

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

e Buchen mit Kostenstellen, buchen mit Kostentrager

¢ Umfangreiche Listen zur Auswertung der Kostenstellen, Kostentrager, Kostenarten

e Anlagenbuchhaltung

e Datenexport fiir Finanzamt

10.1.1 Die Finanzbuchhaltung systematisch anlegen

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

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

e 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.

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

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

10.1.2 Eingaben in der Buchungsmaske

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

10.2 Ubersicht

Die Buchhaltung rufen Sie Uber die linke Mendileiste Buchhaltung / Ubersicht oder alternativ {iber die obere
Mendleiste Ansicht / Buchhaltung — Ubersicht auf.

E [2004] GROBER VEREIN - BJ: 2007

i Ubersicht |
Buchhaltung
5 i) Stammdaten
Ubersicht : Mandant anlegen
Mandant bestheden
ﬁ W Mandant wechseln / fdschen
: B Buchungsish anlegen

B Buchungsjahe wechseln / loschen

ﬁ B Buchungsvorlagen bearbeiten
W Kostengruppen bearbedten

B Auswertungsiubriken bearbeiten

B Auswertungsiubriken zuordnen

D W Planbeliage bearbeiten

B Kontersahmen bearbeiten

B Steuerschiussel bearbeden

B Festkonten bearbeiten

Frese Auswertungen

.+ Auswertungen

B Kontoabfrage offnen
B Kontoblatter ducken

B Summen- und Saldenliste drucken

B Vemigens-/E folgeiibersicht duck

B SollstVerglesch (S achkonten] drucken
B Vemigensiibersicht (Bilanck S
W Gewnn und Verust [GUV) drucken

B Hauthaltsplan drucken

B PlarvistVerglsich diucken

B Kostenarten / Kostenstellen-Liste drucken
B Eostenarten / Kostentrager-Liste drucken
B FKostenstellen / Kostenarten-Liste drucken
B Kostentiager / Kostenarten-Liste drucken

— B Kostenstellen-Liste diucken
Ii.g Buchungen B Kostentrager-Liste ducken
W Stapebuchen dlnen B Kostentrager / Kostenstele / Konto diucken

B Edassungsprotokol cifnen B Umsatzsteuervoranmeldung drucken
B Prmanota ducken
B Joumnal drucken
Listen und Selektionen W Summeniste drucken
Mailverwaitung B Umsatzsteuswerteblatt drucken
Systemsteusiung
Textverarbeitung

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

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

10.2.1 Neuer Mandant/Neues Buchungsjahr

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

Anschlisse vollig unabhéngig erstellen kdnnen. Der Nachteil ist, dass die

@ Hinweis! Der Vorteil getrennter Mandanten ist, dass Sie alle Auswertungen, Listen und
Mandanten fir eine Gesamtauswertung zusammengefihrt werden missen.

Sie legen hier die grundlegenden Eigenschaften eines Mandanten fest:
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[Maske: 536] Mandant il B3
M andant =1

Hier haben Sie die Moglichkeit 0 aten eines Mandanten zu verandern, baw. die entsprechenden 9
Fflichtfelder fur die Meuanlage eines Mandaten anzugeben.

Yereinsname |prD-WINNEH GmbH

M andant |

Strazze

!
PLZ urd Ott |
!

Anzprechparther

£

Interall

Finanzamt

LSt Aoranmeldung I |
Steuermummer |

Wirtschaftsjahr vom |EI'I .m =B 0100 [ Hinweiz

bis [3112 283112 @ i?lj!;‘gii”‘;‘iﬁﬁﬁ”sﬁiﬁﬂ i
Etstab BicHumRati A Iﬁm%— _ll ; fnlgende W.erte in die Felder ein:
whirtzchafttzjiahr vor; 0710
Wahrung [EUR 2 bis: 30.09
Buchungseigenschaften————  ~ DATEWY Diskette
Buchen mit Umzatzsteuer I Berater-Mr. I
Buchen mit offeren Pasten [ Berater-Mame I
Buchen mit Kostengruppen [ M andanten-Hr. I
Kontrallzahl I

a 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 fir die folgenden Felder "Strasse", "PLZ", "Ort" und "Ansprechpartner".
Tragen Sie die zutreffenden Angaben ein.

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

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

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

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

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

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

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

"Buchen mit offenen Posten": Wenn Sie dieses Feld aktivieren, wird fir jeden Rechnungsausgang den Sie
buchen, automatisch vom Programm ein "offener Posten" erstellt. Sie ersehen dann jederzeit, welche
Rechnungen noch nicht bezahlt sind. Umgekehrt missen Sie in der Buchungserfassung jeden
Zahlungseingang einem offenen Posten zuordnen, der diesen dann ganz oder teilweise ausgleicht. Wenn lhr
Mandant mit offenen Posten eingerichtet wird, erscheinen auf der Buchungsmaske zwei zusatzliche Felder:
Abfrage nach der Mitgliedsnummer und ob es sich um Zahlung, Ricklastschrift oder Spende handelt. Nach
Verbuchen des Buchungsstapels erscheint die Zahlung/Ruicklastschrift/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 fihren und auswerten. Kostengruppen erganzen die "normale" Finanzbuchhaltung und
ermdglichen mehr und einfachere Auswertungen. Sie sind jedoch nicht zwingend und haben auch keinen
Einfluss auf Steuern, die Bilanz oder den Jahresabschluss.

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

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

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

[Maske: 541] Konter

Kontenrahmen auswahlen

Hier haben Sie die Moglichkeit zwischen 2 Grundlagen fur thren 9
neuen Fontenrahmen auswahlen, enbweder aus den
Standardk.ontenrabmen oder vorhanden b andanten.

% Standard

Standard-F.ontenrahmen

" Mandant

b andanten-&Lzwahl

igru:ul?.er Werein _q:%

L 0K

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

Die Standard-Kontenrahmen sind jeweils passend fiir kleine, mittlere und grolRe Vereine mit Konten,
Auswertungen und ggf. mit Steuerschliisseln und Kostengruppen angelegt. Der Kontenrahmen "DATEV"
entspricht den Vorgaben der Steuerberater und ist dann besonders sinnvoll, wenn Sie die Buchhaltung
und/oder die 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 I6schen. 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 "groRe Verein" hat alle
Konten im Kontenplan. "Klein", "mittel" und "gro®" hat daher nichts mit der
Mitgliederzahl zu tun, sondern nur mit der Art und dem Umfang der
Finanzbuchhaltung. Sie kénnen jeden Kontenrahmen auch selbst erweitern,
verkleinern und andern. Wahlen Sie daher den Kontenrahmen aus, der der

geplanten Buchhaltung am besten entspricht.
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10.2.2 Neues Buchungsjahr

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

Meuez Buchungsjahr

1
Hier kannen Sie ein neuss Buchungszjahr erstellen, dieses @
Buchungzjahr wird in Abhangikeit des Gezchaftsjahres angelegt.

Meues Buchungzjahr

Buchungsjahr | 2008 j
Abweichendes Eeschéﬁiahr r

4

'\:-

@ Abbrechen

Legen Sie fir 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 Ubertragen werden soll. Im Zweifel ibernehmen Sie alles,
Sie kdnnen unnotige Bereiche spater entweder 16schen oder einfach nicht benutzen.

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

[Maske: 543] Ubernahmepar.

Ubermahmeparameter fiir das Buchungsjahr

=1
Hier konnen Sie die einzelhen Bereiche auswahlen, welche fir das @
neue Buchungzjahr vom ausgwahlten Jahr ubernommen werden

zollen,

— Buchunaszjahr

Auszwahl des BJ

=
5
L4

— Bereiche

K.ostengruppen
K.ontenrahmen
Steusrzatze

Fezstkonten %

Auzwertungsgruppen

%A KA

Buchungstexte
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10.2.3 Mandant

Sie haben hier vier Moglichkeiten:

[Maske: 538] Auswahl

Auswahl -

Bitte wahlen Sie auz der unteren Lizte den entsprechenden Eintrag FP
ALz,

=

g g i

b andant wechszeln tandant lazchen Buchungsjahr
wechzeln

—
o

Buchungzjahr lozchen

) DK

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

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

vollstandig und endgliltig geldéscht. AnschlieBend miissen Sie aus den noch vorhandenen Mandanten einen
neuen aktuellen Mandanten auswahlen.

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

o  Wechsel zu einem anderen, bereits vorhandenen Buchungsjahr
e Loschen eines Buchungsjahrs

Handbuch Version 4.0 Seite 134 von 227



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

10.2.4 Buchungsvorlagen bearbeiten

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

Auf dem Bildschirm sehen Sie die bereits vorhandenen Buchungsvorlagen:

Buchungsvorlagen —
Hier haben Sie die Moglichkeit vorhandene Buchungsvorlagen einzusehen oder sie zuverandermn, baw. neue anzulegen. 9

| Ex|E)

Buchungstext Gegenkonto | Betrag Steuernurmer | Fostenztelle

Sie konnen mit den finf Schaltflachen links oben —d'l “"l —'l tal |d§bi

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 eingefiigt und erhalt als Text den Namen der urspringlichen
Buchungsvorlage erganzt um "- KOPIE". Sie sollten die Eigenschaften dieser Kopie anschliefend noch
andern.
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10.2.5 Kostengruppen bearbeiten

Kostengruppen ergadnzen die Buchhaltung mit Sachkonten. Sie konnen jede Buchung zusatzlich zu
Sachkonten auf Kostengruppen buchen. Diese Kostenstellenbuchungen beeinflussen die "offizielle"
Buchhaltung des Vereins nicht. Sie ermdglichen jedoch erganzende Auswertungen.

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

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

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

| [Maske: 535] Kostengruppen

Kostengruppen =1

Hier haben Sie die Moglichkeit vorhandene Kostengrippen einzusehen oder sie zuverandem, baw. @
neue anzulegen.

HiEx|E]

I
I
[ Typ # | Furnrner Marne I Fostenart I Etat
I
I

| Eostenstele
K.ostenztelle 10| Hauptverein Eosten K.osten |
k.oztenstelle 11| Hauptverein Erlose Erloze
K.oztenztelle 20| Abteilung 1 Kosten K.osten
F.oztenstelle 21| Abteillung 1 Erloze Erloze
K.ostenstells 100{ Y eranstaltung 1 Kosten K.osten
K.oztenstelle 101 [Veranstaltung 1 Erlaze Erloge

Sie konnen mit den vier Schaltflachen links oben ﬁlﬁl@

¢ eine neue Kostenstelle oder einen neuen Kostentrager erstellen (Schaltflache ganz links),
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o die Eigenschaften einer ausgewahlten ("angeklickten") Kostenstelle oder eines Kostentragers
andern (zweite Schaltflache von links),

e eine ausgewahlte ("angeklickte") Kostenstelle oder einen Kostentrager 16schen (zweite Schaltflache
von rechts) und

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

10.2.6 Kostenstelle hinzufiigen

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

2 x|
Kostengruppe . —
Hier haben Sie die Moglichkeit eine Kostengruppe zu erstellen und deren Etats festzulegen. 9
— Klazzifizierung
o | =]
Kostenart I j
Nummer I
Hame I
— Betrage
Etat 15t Rest
Januar 0.00 0o 0.00
Februar 0.00 0.on 0.00
Marz 0.00 0.00 0.00
&pril 0.00 0.00 0.00
b ai 0.a0 0.00 0.00
Juni 0.a0 0.00 0.00
Juli 0.00 0.00 0.00
August 0.00 0.a0 0.00
September .00 0.00 0.00
Oktober 000 0,00 0.00
Movernber 0,00 0,00 0.00
Dezember 0.00 0.00 0.00
Summe 000 = 0.0 0.00
';_'z;' Speichern a Abbrechen

Vergeben Sie anschlieRend die Etat-Betrage (Plan- oder Soll-Werte) fir jeden Monat. Jeder Kostenstelle
und jedem Kostentrager kann ein Etat zugewiesen werden. Soll dieser gleich auf alle Monate verteilt
werden, genilgt es, wenn Sie im untersten Feld (Summe) den Jahresetat eingeben. Dieser wird dann mit
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einem Klick auf die Schaltflache rechts daneben gleichmafRig auf alle Monate verteilt und automatisch
eingetragen.

Die Verwaltung der Kostentrager erfolgt identisch.
10.2.7 Auswertungsrubriken bearbeiten

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

i[Maske: 508] Auswertungsrubriken -10] x|
Auswertungsrubriken M!

Hier haben Sie die Moglichkeit die Strukiur des Auswertungzbereiches festzulegen.

GuY l Hauzhalt l Plan-IST Bilanz - AkTIWA Bilanz - PASS WA,

= e G s Gl

B Rubriken -
=3 1. Idesller Bereich

E| i A Micht steuerbare Einnahmen

----- E] 1. Mitgliedsbeitrage

----- ' 2. Aufnakbmegebihren

----- 3. Zuzchiizse

----- 4. Sonstige Einnahmen

e Meus Suswertung

El._J B. Micht anzuzetzende Ausgaben

----- E] 1. Abzchreibung

----- 2. Perzonalkosten

----- 3. Raumkosten -

----- 4, (brige Ausgaben

== 1. Ertragssteusmeutrale Posten

207 A Ideeller Bersich

Pobe E] 1. Steuerneutrale Einnahmen

N 2. Micht abziehbare Auzgaben

E| J B. Sonstige wirtzchaftiche Geschaftzbetriebe
------ E] 1. Micht abziehbare Auzgaben

=8 _} Il Yermogenswensaliung

E| J &, Einnahrmen

Pobe E] 1. Ertragssteverfreie Einnahmen

- Bl 2 Umsatzsteusr

-0 B. Ausgaben/werbungskasten
B E] 1. Sonstige Ausgaben
------ ' 2. dinrechenbare Yorsteuer

S V. 2weckbetricbe Sport

5 A Zweckbetriebe Spart [Ust -pflichti) j

£ | SchlieBen
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Hinweis! Ubernehmen Sie fiir Inren Verein einen der mitgelieferten Kontenrahmen (vgl.
Seite 132) und flgen Sie keine neuen Sachkonten hinzu, brauchen Sie hier
nichts zu andern.

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

e umbenennen,
e |6schen oder
¢ eine Unterposition einfligen.

Wenn Sie eine Position |16schen, werden automatisch alle zugehérigen Unterpositionen mit geldscht.

Wenn Sie eine neue Unterposition einfliigen, miissen Sie dieser anschlielRend 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 "PIl aus GUV" aus der GuV iibernehmen.

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

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

Hinweis! Die Zuordnung der Sachkonten zu den einzelnen Positionen erfolgt bei den
einzelnen Konten unter Auswertungen oder Uber "Buchhaltung — Ubersicht
— Stammdaten — Auswertungsrubriken zuordnen" (s.u.).

Den Aufbau jeder dieser Auswertungen drucken Sie mit einem Klick auf die Schaltflache mit dem
Druckersymbol oben links aus. Der Ausdruck enthadlt bei jeder Position die jeweils zugeordneten
Sachkonten.

Mit der zweiten Schaltflache rechts daneben koénnen Sie die Bildschirmanzeige mit allen bisher
durchgefiihrten Anderungen neu aufbauen (aktualisieren).
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10.2.7.1 Zuordnung der Konten zu den Auswertungsrubriken

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

neu anlegen und andern.

[FYiaske: 507 : ; _Iol x|
[rie Zuweizung der Konten 2u den Auswertungarubriken izt bier Uber Drag'n'Drop realisiar. Sie kdnnen nun ein oder mehrere Kaonten markieren und auf die gewiinzchte
Augwertungsrubrik ziehen. Somit sind danach alle Konten dieser Rubrik zugeardnet.

‘wielche Auswertung soll beim Konto gesetzt werden?
|GUY =l
— Konten — Auzwertungen
=1+ Sachkonten & | No | Mame = E1-5 Rubriken -
= Klasse O: Bestandskonten A =] oos0 Eebaute Grundstiicke J =14 1. Ideeller Bereich
. Klasse 1: Bestandskonten U El o110 Vereinzheim {0 A.Nicht steuerbare Einnahmen
= Klésse 2:_Idee||er Bereich E;J 021 Sporthallen
—_{' 1. Einnahmen (11) EJ 0195 Anlagen im Bau
3 2. Ausgaben (20) [_%j 0260 5 pielfeldausstatiung
Klazze 3: Ertragssteuemeutrale P [;J 0261 S porthallerartichtungen
— 1. Einnahmen [2) E 3 g =+ B. Nicht anzusetzende Ausgaben
= Xy = 0263 Wereinsheimausstatiung 1 Ahschreib
) 2. Ausgaben [4] = 2 | 1. Abschreibung
. : 38 L—J 0270 zonst. Ausstattung uber 410 Eura =
E Elasse 4: Wermdgensvenwaltung B = 2. Personalkosten
7 1. Einnahmen [7) | ,: 0310 PR/ y ~_'| 3. Raumkozten
7 2. Ausgaben [14) I;j-] 0313 Pflegemé.schl.nen | 4 Ubrige Ausgaben
) Elazse 5 Zweckbetiebe Sport E) o415 8!3_0”9_3@3 iiber 410 Euro -7 . Ertragssteusmentrale Posten
£ 1. Einnahmen [7) Elo440  Biisinichtung - 4. Idesller Bereich
) 2. Ausgaben [32]) [‘%j 0450 GWEG bis 410 Euro __'| 1. Steverneutrale Einnahmen
~{3 3. Einnahmen (3] +| |[E) o500 Geschaftzanteis - : | 2 Micht abzishbare Ausgaben
4 | i » 4 I i » EHE l_3_. Sonstige witschaftiche Geschaftzbetriebe ﬂ
L Auswertung inkl. Konten diucken | Schlieben

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

Markieren Sie in der linken Spalte einer Zeile (Klasse oder Unterklasse), erscheinen die zugehorigen

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 eingefligt 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.

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:

¢ Wollen Sie ein Konto, das in der rechten Spalte zugeordnet ist, I6schen (z.B. weil es an der falschen
Position steht), miissen Sie dieses zuerst in der mittleren Spalte anzeigen und dazu evtl. zuerst in
der linken Spalte die zugehdrige Kontenklasse anklicken. Sobald das Konto in der mittleren Spalte
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erscheint, kdnnen Sie dort mit einem Klick der rechten Maustaste die Zuordnung in der Auswertung
I6schen.

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

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

10.2.8 Planbetrdge bearbeiten

Fir die Auswertungen "Haushaltsplan" und den "Plan-Ist-Vergleich" konnen Planbetrage flr das laufende
und das folgende Jahr in den Haushaltsplan eingegeben werden. Markieren Sie dazu mit einem Mausklick
die gewinschte 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) fir die ausgewahlte Rubrik ein.
50 =10l x|
Haughaltzplan ]PIan—IST—Vergleich! Freie Auswertungen ]
= Rubriken - v U |
B 1. Ideeller Bersich ilil AHE T HREETED
I:I -M) A Micht steuerbare Einnahrmen Jahr | Betlagl Gedndert am |

E] 1. Mitgliedzbeitrage

[El 2 Auinahmegebiibien

E] 3 Zuschiizze

i B 4 Sonstige Einnahmen
D--m_} B Micht anzusetzende Ausgaben
-[E] 1. &bschreibung

Planbetrag
Hier haben Sie die Maglchkeit einen
Flanbetrag fir daz ausgewshlte Konto

El 2 Personalkosten anzugsben,
Ej 3. Raumkosten
----- __] 4. Ubrige Auzgaben Jahreszahl I
S ) II. Ertragssteuerneutrale Fosten
Betrag I

I:I--M) &, ldeeller Bergich
r_j 1. Steuemeutrale Einhahrmen
FJ--,_,_} B. Sonstige wirtschaftliche Geschaftsbetriebe
“-[E] 1. Micht abziehbare Ausgaben
----- [fj 2. Micht abziehbare &uzgaben
=0 1 Werrnnenewenaalbomn :.I

@ Ahbrechen

| ) Speichem

L1y

£ SchiieBen |

Die Planbetrdge im Plan-Ist-Vergleich koénnen Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche "aus HH
Ubernehmen" (HH = Haushaltsplan) Gbernehmen.

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

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

Geben Sie den Betrag ein und driicken Sie dann die Minus-Taste Ihres
Zahlenblocks.

@ Hinweis!
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10.2.9 Kontenrahmen bearbeiten

Bei importierten Mandanten (aus Version 6.1)werden die Sachkonten unter der Rubrik ,nicht zugewiesen’
angezeigt, ansonsten ist die Struktur identisch zu der importierten der Vorgangerversion.

Durch markieren einzelner Konten und gedriickt halten der linken Maustaste kdnnen Sie mit Drag & Drop die
Konten in die richtige Klasse ziehen.

Mit = und = o&ffnen bzw. schlief’en Sie die Ordner. Mit Markieren der Ordner werden die zugeordneten
Konten angezeigt.

ﬂ[Maske: 526] Kontenrahmen E|E|@|E|
B~ | = Suchbegriff. | nach Mummer j w
=) Sachkonten Hr | Name | Gedindert am

[C) Klasse 0: Bestandskonten Anlagevermiogen (15
(71 Klasse 1: Bestandskonten Umlaufvermogen [2€
=17y Klasse 2 |desller Bereich
{33 1. Einnahmen (11)
I 2. Ausgaben (20)
=14 Klasse 3: Ertragasteuemeutrale Posten
{5 1. Einnahmen (2)
i) 2. Ausgaben (4)
=1 Klasse 4 Yermigensvenwaltung
it 1. Einnahmen (7]
[5) 2. Ausgaben (14)
=17 Klasse & Zweckbetriebe Spart
{33 1. Einnahmen (7)
(5 2. Ausgaben [33)
(= 3. Einnahmen (3)
[5) 4. Ausgaben (2)
=1 Klasse 8 Witschaftiche Geschaftsbetriebe
it 1. Einnahmen (8]
(5 2. Ausgaben
() Klasse 9: Yortragskonten (1]
IC7) micht zugewiesen [22)

< |3 |& >

LE] Fontenplan drucken :, Fllege der Etats ﬁ_] SchheBen

Suche:

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

Das Auswahlfeld enthalt folgende Werte: Nummer, Name
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Neuanlage:

Dl X|=|

Meue Kontengruppe
Meuss Konko

Hier kdnnen Sie eine neue Kontengruppe (z.B. Klasse 6: Sonstige Zweckbetriebe) oder ein neues Konto
anlegen. Beachten Sie, dass das Konto bei der markierten Kontengruppe eingefiigt wird.

Konto
Hier haben Sie dia Moglichkeit Einstellungen am Kaonta vorzunehmen.

Details l Augwertungen ] laufende Buchungsdaten

Eﬁp Diezes Konto befindet sich im Mament in folgender Kontengruppe:
-

Konto-Nummer I

Konto-Name I

Kontoart IErfoIgskonto [Guv) ﬂ
Steuerzatz l— LI

Etat [laufendes Jahr) I EUR
Etat [kommendes Jahr] I EUR

mit K.ostenztellen buchen

r
Kostenstells I Ll
r

mit K.oztentrager buchen
Kostentrager I e |

Matizen

<]

() Speichern 3 Abbrechen

Details:

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

Konto-Name

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

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

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

Etat laufendes Jahr und Folgejahr

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

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

Buchen mit Kostenstellen

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

Buchen mit Kostentrager

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

Kostentrager fur die Buchungserfassung eine Vorbelegung L gewahlt werden.

Auswertungen:

Konto
Hier haben Sie dia Moglichkeit Einstellungen am Kaonta vorzunehmen.

Dietailz I Auzwertungen laufende Buchungsdaten

Die Pflege der Auzwertungszuordnungen werden uber den Mentipunkt:
. Augwertungziubriken zuordnen im Menl Stammdaten worgenommen.

— Gewinn und Verlust [Guy]
e

—Hauzhaltzplan
e

— Plan-lstergleich
e

—Yemogensubersicht (AKTIWA]
Feasd

—Wemogenzsibersicht [FPASSWA]
baeid

() Speichern 3 Abbrechen
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laufende Buchungsdaten:
In diesem Register werden die aktuellen Buchungsdaten zum gewahlten Konto angezeigt

Konto bearbeiten

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

Kontenplan drucken

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

Pflege der Etats

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

Eine Mdglichkeit der Erfassung aller Etatwerte ist unter Pflege der Etats hinterlegt. Sie bekommen dann
eine Tabelle aller Sachkonten mit den Eingabefeldern z.B. Etat 2005 und Etat 2006. Mit Andern 6ffnen Sie
die einzelnen zur Eingabe der Etats.

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

Durch Alle vorschlagen koénnen Sie sich flr alle Konten aufgrund der Ist-Zahlen z.B. 2005 die Etatwerte fur
2005 und 2006 automatisch vorschlagen lassen. Dabei rundet das Programm die Ist-Werte auf volle 100 €.

Beim Jahreswechsel nach 2006 werden die Etatwerte 2006 Gbernommen.

Wenn Sie die automatische Vorschlagsfunktion nutzen méchten, missen Sie darauf achten, dass Sie vor
dem Jahreswechsel nach 2006 die Etatwerte 2006 aufgrund der Ist-Werte 2005 vorschlagen lassen!

Bei Auswahl Alle Vorschlagen erhalten Sie die folgenden Auswahimdglichkeiten:

Automatischer |

Einschrankungen ]

= Alle Kanten
£ Mur Bilanz-K.onten
f* Mur GUV-Konten

[~ Etat 2005
[+ Etat 2006

[~ Etats [dzchen

Abbrechen

Treffen Sie die Auswahl und Starten.
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x
Konten ]
Murmmer MHame Izt 2004 Etat 2004 Etat 2005 ;I
BR300 Fahrthkostenersatz
5360 teldegeld 250,005 -300,00 -300,00
R3ER Ubungsleiterverglitung 220005 -200,00 -200,00
B30 Schiedsrichterkosten F2aos 100,00 -100.00
R37H Strafen 250,00 5 300,00 -300.00
5550 Sportgerate 717335 700,00 700,00
i Reparaturen Sportgerate
BEOD Sanstige Kosten Sport
046 Einnahmen [nzerate
2047 Einnahmen Sponzoren
a043 Einnahmen Altpapier 1.094.83H 1.100.00 1.100,00
2120 Einnahmen “Weranstaltungen 6437 50H £.400.,00 E.400,00
8400 Ausgaben gesell WA o, VST 1200085 100,00 100,00
2405 Auzgaben gesell WA T X WET
8415 Ausgaben gesell WA 16 £ VST 1.719.085 -1.700,00 -1.700,00
8510 Druckkosten WM 16 % WST 44835 300,00 300,00
8580 Einn, ‘Werbung hd|
Hndern Warzchlag g:&lle vorschlage (] |

Handbuch Version 4.0 Seite 146 von 227



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

10.2.10 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 bernommen, sind die benétigten Steuersatze samt Schlisseln und
allen anderen Angaben bereits enthalten. Wenn Sie keine neuen Konten hinzugefiigt haben, brauchen Sie
hier nichts zu tun.

[Maske: 552] steuersdtze i

Steuersatze =
Hier haben Sie die Moglichkeit Steuersatze anzulegen, 2u andern oder auch zu lagchen, 39

sl x| S

Tvp £ INummel Marne Prozent |.t’-'«rt |K0nt0
=1 Umnszatzsteuer
Umigatzsteuer 42| Flasze 4: Umsatzsteusr 735 7.00iH. 43001
Umzatzstever 43| Klazze 4: Umzatzstevuer 16% 16.00)iH. 4301
Umzatzsteuer 52|klasze I Umnsatzsteusr 7% 7.00fiH. 5298
Urigatzsteuer 53| Klasze & Umsatzsteuer 16% 16.00(iH. 5299
Umzatzsteuer 82|klasse B Umnsatzsteuer 7% 7.00fiH. 8338
Umszatzsteuer 83|klasse & Umsatzsteuer 16% 16.,00{iH. 8333
=] Worsteuer
Worgteuer 48 klasse 4 Vorsteuer 73 7.00fiH. 4305
Worgteuer 43| klazze 4: Vorstewer 162 16.00fiH. 4306
Worgteuer A8 klazze B Vorsteuer 73 7.00fiH. RE05
Worgteuer A3 klazze B Vorsteuer 167 16.00fiH. RE0E
Worzteuer 88| Klazse B Vorsteuer 73 7.00[iH. a643
Warsteuer 89| Klazze 8 Varsteuer 16% 16.00)iH. 8544

ﬁjschheaen

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

Mit den vier Schaltflachen oben links ﬁlﬁlﬂlﬁl

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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10.2.11 Neuer Steuersatz

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

Steuerzatz =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Steuresatz vorzunehmen, \ %

Nummer 1

Steuerart iLl mzatzzteuer L‘
Prozentzatz ID
Berechnung ii.H. L!

Sammelkonto [ el

Bezeichnung I

Abbrechen

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

"Steuerart": Wahlen Sie aus, ob es sich um einen Steuersatz fir ein Erldskonto mit Umsatzsteuer oder fir
ein Aufwandkonto mit Vorsteuer handelt.

"Steuersatz": Geben Sie den Prozentsatz zur Steuerberechnung ein.

"Berechnung": Wenn Sie einen Buchungsbetrag mit Steuer eingeben, kann dieser Betrag entweder "netto"
(d.h. der Steuerbetrag wird gemaf dem Steuerprozentsatz dazuaddiert) oder "brutto” (d.h. der Steuerbetrag
ist bereits im Betrag enthalten und wird gemafl dem Steuerprozentsatz herausgerechnet) sein (Nettobetrag
+ Steuerbetrag = Bruttobetrag). Wahlen Sie hier "v.H." ("vom Hundert") wenn Sie Buchungsbetrage netto
erfassen und "i.H." ("im Hundert") wenn Sie Buchungsbetrage brutto erfassen.

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

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

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

Festkonten sind die Sachkonten, die das Programm flr automatische Buchungen und den fehlerfreien
Ablauf benétigt. Dazu gehdren Konten fir die Eréffnungsbilanz ("Saldovortrage Sachkonten™) und Konten fir
manuelle Vorsteuer- und Umsatzsteuerbuchungen.

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

Um die vorhandenen Festkonten zu priifen, zu andern, auszudrucken, zu Iéschen oder neue Steuersatze
anzulegen, zeigen Sie die vorhandenen Festkonten zum Saldovortrag, zur Umsatz- und zur Vorsteuer an.
Klicken Sie auf die kleine Schaltflache links neben "Saldokonto", "Umsatzsteuerkonto" und "Vorsteuerkonto",
falls die einzelnen Festkonten nicht angezeigt sind.

Mit den vier Schaltflachen oben links ﬁl—"lﬁlﬁl

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

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

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

e drucken die angezeigten Festkonten aus (ganz rechts).

[Maske: 523] Fy
Festkonto
Hier haben Sie die Moglichkeit die Angaben eines Festkontos z2u verandem.

Konto e

Typ lSaIdl:uk-:untD j

Bezeichnung l

..} Speichemn

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

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

handelt.

Schlielich geben Sie eine beliebige "Bezeichnung" fiir dieses Festkonto ein.
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Festkonten

1
Hier haben Sie die Moglichkeit vorhandene Festkonten einzusehen oder sie :-9
Zuverandern, baw. neue anzulegen. 2

o X &
Tup / IName IKDntu:u
-] Saldokaonta
|Sa||:||:|k|:unt-:| |Saldw1:nrtréige S achkonten | Q000
= Worsteuerkanta
Vorsteusrkonto M anuelle Varstewsr 4303
Vorsteuerkonto Manuelle Varsteuer AE03
Vorsteuerkonto M anuelle Varsteuwer 2E45

2 | SchlieBen

10.2.13 Stapelbuchen

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

Grundlage der Buchungsverarbeitung sind Buchungsstapel. Bevor Sie eine Buchung erfassen kodnnen,
missen Sie mindestens einen Buchungsstapel anlegen. Jeder Buchungsstapel erhalt eine eindeutige
Nummer, die "Abrechnungs-Nummer". Immer, wenn ein neuer Buchungsstapel ertffnet wird, wird die
Abrechnungs-Nummer um "1" erhéht.

Das Programm speichert alle Buchungen eines Buchungsstapels intern jeweils in einer Datei. Jeder
Buchungsstapel ist durch ein Datum gekennzeichnet, das festlegt, welchem Monat die
Umsatzsteuerbuchungen zugewiesen werden.

Hinweis! In welchem Monat eine Buchung verarbeitet und in der Finanzbuchhaltung
@ dokumentiert wird, héangt nicht vom Belegdatum, sondern vom Monat des
"bis"-Datums des Buchungsstapels ab. Es erleichtert daher die Ubersicht in
der Buchhaltung, wenn Sie Buchungen jeweils monatsweise in monatsweisen
Buchungsstapeln erfassen.

In der Regel wird die Abrechnungs-Nummer mit dem gewahlten Abrechnungs-Zeitraum uUbereinstimmen
(z.B. Abrechnungs-Nummer 8 fir den Zeitraum vom 1.8. bis 31.8.). Hier wiirde monatlich einmal gebucht
und Auswertungen erstellt.
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Sie konnen auch wochentlich buchen und wdchentlich abschliefen oder wochentlich Daten erfassen und
einmal monatlich verbuchen. Dies bleibt ganz Ihnen 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 X

15.02.05|31.03.05 X

01.01.05|30.06.05 X

01.07.05|31.07.05 X

x

01.10.05|31.10.05

01.01.05|31.12.05 X
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10.2.13.1 Stapeldatensitze

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

ition erstellen. ist in sich geschi und
0 2u dne Belege konnen Sie duch bestatigen des Knoples "Buchungen

0 Im inken Teil konnen Sie eine Stapelp Jede Stapeiposit

Nummer __[Name B jshe_[B von [B bis_|St am__[st senvon _|Notiz
1/eins 2007 01.09.2007 30.09.2007 ]
Freie Auswertungen
4 | I
Stapeldatensatze Buchungsdatensalze
Neu Bearbedten Laschen Buchungen bearbeiten Stapel verbucher Buck i
~ Details

Detailinformationen des aktuell markierten Stapels

Anzahi der Buchunger: 1}

Listen und Selekls Buct -SOLL: 0,00

Maiverwaltung Buchungswert - HABEN: 0.00

Systemsteusnung Buchungswert - SALDO: 0,00
Testverabeitung

[2004] GROBER VEREIN | 2007 |SUPER\|’!SDF| | 11102007

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

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

"Name": Geben Sie hier eine beliebige Bezeichnung fiir diesen Buchungsstapel ein.

"von" und "bis": Lediglich die Eingabe bei "bis" wird vom Programm ausgewertet und beeinflusst die
Buchhaltung. Alle Umsatzsteuerbuchungen eines Stapels werden in dem Monat verarbeitet und in die
Umsatzsteuervoranmeldung einbezogen, der in Datum "bis" enthalten ist. Die Angabe bei "von" dient nur
dazu, den Buchungsstapel zu beschreiben.

@ Hinweis! Beide Datumsangaben mussen aus dem aktuellen Buchungsjahr sein.
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Bei "Notiz" kénnen Sie einen beliebigen Text eintragen, der nur zur Information dient und vom Programm
nicht ausgewertet wird.

Sie kénnen beliebig viele Buchungsstapel pro Buchungsjahr anlegen (z.B. fur
jede Woche), Buchungen darin erfassen und die Stapel verarbeiten. Die
Stapel sind nicht auf einen bestimmten Zeitraum etwa "von Datum" bis "bis
Datum" beschrankt und diese Zeitrdume koénnen fir jeden Stapel
unterschiedlich sein. Wichtig ist nur zu wissen, dass der jeweilige Monat im
Datum "bis" der Monat ist, in dem die Buchungen eines Stapels in die
Umsatzsteuervoranmeldung einflieRen.

@ Hinweis!

10.2.13.2 Buchungen erfassen

Wihlen Sie "Buchungen — Stapelbuchen" oder "Buchhaltung — Ubersicht — Stapelbuchen &ffnen"
sehen Sie die bereits angelegten Buchungsstapel mit Nummer, Name, Buchungsjahr, Datum von und bis
sowie das Datum der Verarbeitung und das Kurzel 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 Auswahimeni, in dem Sie mit der linken Maustaste auf "Stapelbuchungen
bearbeiten" klicken. Anschlief’end erfassen Sie beliebig viele Buchungen fir diesen Stapel:

=10l x|

s Stapelbuchen

Abrechnungs-Me: 1

Belegdatum 01.08.2007
Belegrummer 101 [ automatizch hochzahlen Zaitraurn: 01.09.07 - 30.09.07
Buchungstext Buchung j f | laufende Nummer: 00003

Betrag I 000 EUR

[ Konto | 1050 LI IKasse Dbteiluny 4 715,50 ELUR H
F.ostenstelle I—
F.ostentrager l—

[ Gegenkonto | 2751 - | | Abgaben an WLSE 646,55 ELUR 5

ekl

Kostenstelle I
F.ostentrager I
Steusr I SE | I
— Mitgfederverwaltung
Mitzled 12 R
Buchungstest erstellen |
Buchen [lmzchen | Splittbuchen Beenden |
Belegdatum | Belegnr. Buchungstesxt Betrag [SOLL) Betrag [HABEM) W ahrung |Konto Gegenkio |Kostenstelle Koz >
01.09.2007 |100 Buchung 34,50 EUR 1050 3220 [11] Hauptverein ...
0M.09.2007 (11 Buchung 7a0.00 EUR 1050 2751 [10] Hauptverein ...
4| | »

Stapel enthalt: 2 Buchungen 3450 750.00

"Belegdatum": Geben Sie hier das Datum dieser Buchung in der "TTMMJJJJ" ein. "TT" steht fir den Tag,
"MM" fir den Monat und "JJJJ" fir das Jahr. Sie kdnnen die Datumsbestandteile auch mit Punkt getrennt
eingeben. Dann mussen Sie den Tag und dem Monat nicht zweistellig eingeben und beim Jahr reichen die
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letzten beiden Stellen (Beispiel: 1.1.07). Nach dem Belegdatum kénnen Sie spater Listen und Auswertungen
sortieren und einschranken.

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

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

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

"Buchungstext": Den Buchungstext kdnnen Sie vdllig frei eingeben. Haben Sie Buchungsvorlagen angelegt,
kénnen Sie diese mit einem Klick auf das Auswahlfeld anzeigen und die gewiinschte mit einem Doppelklick
Ubernehmen. Zur schnelleren Suche geben Sie den/die Anfangsbuchstaben ein und klicken erst dann auf
das Auswabhlfeld. Den Gbernommenen Text kdnnen Sie dann noch beliebig 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, miissen Sie entweder die Plus- oder die Minustaste des Zahlenblocks auf der
Tastatur driicken. Damit entscheiden Sie, ob es sich um eine SOLL- oder HABEN-Buchung fiir das Konto im
nachsten Feld handelt. Verlassen Sie das Feld, ohne die Plus- oder die Minustaste des Zahlenblocks zu
driicken, erscheint ein eigenes Fenster, in dem Sie mit einem Klick auf "Soll" oder "Haben" diese Eingabe
nachholen mussen.

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

Hinweis! Soll ein Buchungsbetrag auf mehrere Konten verteilt werden, klicken Sie auf
@ die Schaltflache "Splitbuchen" (vgl. Seite 159).

"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 kdnnen Sie das Konto fix stellen. Das ist dann sinnvoll,
wenn Sie mehrere Buchungen hintereinander mit diesem Konto erfassen. Sie missen das gleiche Konto
dann nicht immer wieder neu eintragen.

Hinweis! Verwenden Sie als Konto in der Regel Ihr Finanzkonto (d.h. ein Sachkonto
"Bank" oder "Kasse").
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Ist das Konto noch nicht angelegt, 6ffnen Sie ohne Verlassen der Buchungsmaske mit "Stammdaten -
Kontenrahmen bearbeiten" die entsprechende Kontenklasse und legen dort das Konto neu an.

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

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

Hinweis! Verwenden Sie als Konto in der Regel ein Erlés- oder Kosten-/Aufwandskonto
(d.h. ein Sachkonto aus der Gewinn- und Verlustrechnung/GUV).

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

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

"Steuer": Ist beim Gegenkonto ein fester Steuerschlissel hinterlegt wird dieser sofort mit angezeigt.
Ansonsten 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 Ihnen angezeigt.

Buchen mit offenen Posten in der Mitgliederverwaltung

Haben Sie in diesem Mandaten "Buchen mit offenen Posten" vermerki, 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 konnen lhre 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 "HABEN-Buchung".

Sie kénnen fir jede Buchung eine der folgenden Buchungsarten wahlen:

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

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

Bei "Gebiihr Riicklastschrift" und bei "Gebiihr Zahlung" missen Sie
anschlieRend einen Beitragsschlissel auswahlen, damit eine Zuordnung
moglich ist. Dies ist nétig, damit die Zahlung in der Mitgliederverwaltung
richtig zugeordnet werden kann.

Mit "Riicklastschrift" und "Riickzahlung" buchen Sie Zahlungsausgange, die entweder aus einer falschen
Lastschrift oder einer falschen Zahlung des Mitglieds herriihren.

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

@ Hinweis!

Buchen Sie einem Zahlungseingang, missen Sie zuerst mit "Zahlung RE"
prifen, ob eine passende Rechnung ("Ausgangsrechnung") 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, schlieBen Sie diese mit einem Klick auf
die Schaltflache "Buchen" ab. Die Buchung erscheint in der Erfassungstibersicht.

Sie konnen 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

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

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

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

Sie verlassen die Erfassungsmaske mit Beenden.
Durch Markieren eines offenen Stapels erhalten Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenu.
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unabhangig zu betrachten. Einzelne Belege konnen Sie duch bestatigen des Knopfes "Buchungen

0 Im linken Teil konnen Sie eine Stapelposition erstellen. Jede Stapelposition ist in sich geschloszen und

bearbeiten andern oder anlegen.

Buchungsjiahr  |Buchungen von |Buchungen biz | Stapel geschloszen am Stapel geschlozzen von

Mever Stapel ...
Stapeldetails bearbeiten
Stapel l5schen

Stape| verbuchen

Stapelbuchungen bearbeiten
Stapelbuchungen ansehen ...

Kontoabfrage ...

Erfassungsprotokoll drucken ...
Primanota drucher ..

Journal drucker ..
Summmenliste drucken ...

4| | Urnsatzsteuer-Werteblatt drucken ... |
Stapeldatenszatze Buchungzdatenszatze
Heu Bearbeiten Lozchen Buchungen bearbeiten Stapel werbuchen Buchungen ansehen

r~ Detail

Detailinformationen des aktuell markierten Stapels

Anzahl der Buchungen: 1}

Buchungzwert - SOLL: 0,00

Buchungzswert - HABEN: 0,00

Buchungzswert - SaL00: 0.00

‘[2004]GHDE-EH VEHEIN|20EI? SUPERWISOR | 11.10.2007

Stapel verbuchen

Haben Sie einen offenen Stapel ausgewahlt/markiert, erhalten Sie mit einem Klick der rechten Maustaste
mehrere Bearbeitungsmdglichkeiten. Wahlen Sie zum Verbuchen eines Stapels "Stapel verbuchen". Die
gleiche Wirkung hat ein Klick auf die Schaltflache "Stapel verbuchen".

@ Hinweis!

Wir empfehlen lhnen, vor jeder Verbuchung eines Stapels eine
Datensicherung zu machen. Bei Fehlern kdnnen Sie dann jederzeit auf den
Stand vor der Verbuchung zuriickgreifen.

@ wiallen Sie diesen Stapel wirklich verbuchen?

Es wird empfFohlen wor dem werbuchen eine Datensicherung durchzufihren,

X

Ja Mein

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

e Alle erfassten Buchungssatze des Stapels werden verarbeitet und auf die Sachkonten gebucht. Die
Buchungen kénnen nicht mehr geéndert, sondern nur noch storniert werden. Diese
Stornobuchungen sind in der Primanota (dem "Buchungserfassungsprotokoll"), im Journal und auf
dem Kontenblatt als Stornobuchungen erkennbar. Auch deshalb ist eine vorherige Datensicherung

sinnvoll.

¢ Die vorgeschriebenen Mindestauswertungen werden erstellt (jedoch nicht automatisch ausgedruckt).
Dies sind im Einzelnen die Primanota, das Journal, Summen- und Saldenliste sowie die
Umsatzsteuerwerte fur die Umsatzsteuer-Voranmeldung auf Bildschirm oder Papier.
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Hinweis! Mit der Verbuchung eines Stapels aktualisieren Sie auch die Kontostéande
@ ("Salden") der Sachkonten. Deshalb missen die Stapel zeitlich aufeinander
folgend verbucht werden, d.h. beispielsweise der "Januarstapel" vor dem
"Februarstapel" etc. Versuchen Sie einen Stapel zu verbuchen, zu dem
zeitlich vorangehende Stapel noch nicht verbucht sind, erscheint ein
entsprechender Hinweis ("Es gibt vorhergehende Stapel, die noch nicht
verbucht sind.").

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

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

Mit der Schaltflache "Drucken" erstellen Sie einen Ausdruck der angezeigten Buchungen.
Mit der Schaltflache "Buchung stornieren" erstellen Sie automatisch eine Stornobuchung der
markierten Buchung.

e Mit der Schaltflache "Alle anzeigen" heben Sie eine zuvor gemachte Auswahl (s.u.) auf.

e Mit der Schaltflache "Selektieren" schranken Sie die Buchungen ein, die angezeigt (und mit
"Drucken" gedruckt) werden. Mit dieser Option kdnnen Sie schnell nach einer bestimmten Buchung
suchen oder kontrollieren, ob einzelne Eingaben, z.B. ein bestimmtes Gegenkonto, richtig waren.

Buchungen stornieren

Ist eine Buchung fehlerhaft erfasst, so kdnnen Sie diese vor der Verarbeitung des Stapels, in dem sie
enthalten ist, noch andern oder l6schen.

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

Sie mussen Stornobuchungen nicht von Hand neu erfassen. Markieren Sie hier die Buchung, die storniert
werden soll und klicken Sie dann auf die Schaltflaiche "Buchung stornieren". Das Programm flhrt eine
"negative" Buchung einer bereits verbuchten, aber unrichtigen Buchung durch, d.h. die Kontierung bleibt
erhalten, die Betrage im Soll und Haben werden jedoch mit umgekehrten Vorzeichen gebucht.

Nachdem Sie "Buchung stornieren" angeklickt haben, sehen Sie alle offenen Buchungsstapel und kénnen
auch neue Buchungsstapel anlegen.

Buchungen korrigieren

Durch Markieren der betreffenden Buchung in der Erfassungsiibersicht werden die Daten zum Korrigieren in
die Buchungsmaske Ubertragen.

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

Wie Sie Splitbuchungen andern, ist auf Seite 160 beschrieben.

Buchungen l6schen

Durch Markieren der betreffenden Buchung in der Erfassungsibersicht werden die Daten in die
Buchungsmaske Ubertragen. Nach einem Klick auf "Loschen" erfolgt noch eine Sicherheitsabfrage.
Beantworten Sie diese mit "Ja", wird die Buchung geldscht.
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10.2.13.3  Splitbuchungen

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

|(Maske: 5481 Splittbuchung N 21 x|
Splittbuchung a
Hier haben Sie die Moglichkeit eine Buchung in mehrere Teile aufzusplitten. 9
| - Hauptbuchung
Konto [SOLL) | 121 [ sporthallen 000 EUR 5

i Betrag I 55,55  Restbetrag zum Spliten: 55.55 T |

— Splittbuchung
. Buchungstext j j |
. Betrag 55.55
| Gegenkonto Kk “

|
|
|
Fostenstelle I LI I
|
|

K.ostentrager s | I
Steuer o | I
Buchen | [Lozchen |
I
! Buchungstest Betrag Gegenkonto

g} Speichern a Ahbbrechen

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

Hinweis! Das erste Konto der Buchung bleibt bestehen, Sie kdénnen nur auf
Gegenkonten aufteilen.
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Zu jede Teil-/Splitbuchung kdnnen Buchungstext, (Teil-)betrag, Gegenkonto, Kostenstelle, Kostentrager und
ein Steuersatz ausgewahlt werden.

Hinweis! In der Regel ergeben die Buchungsbetrdge der einzelnen Splitbuchungen
@ genau den Buchungsbetrag der zuvor eingegebenen Hauptbuchung. Trifft
dies nicht zu, erscheint ein entsprechender Hinweis "Der Gesamtbetrag
weicht vom Buchungsbetrag ab". Mit "Ja" Gbernehmen Sie das Ergebnis der
einzelnen Splitbuchungen und andern damit den Betrag der Hauptbuchung.
Mit "Nein" geben Sie weitere Splitbuchungen ein oder andern die bereits
eingegebenen Splitbuchungen.

Der Steuerbetrag wird in ein editierbares Feld geschrieben, welches vom Anwender verandert werden kann.
Somit kann sichergestellt werden, dass Rundungsfehler vom System durch den Anwender wieder korrigiert
werden kénnen. (konnte ich nicht nachvollziehen)

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

Haben Sie eine Splitbuchung mit einem Klick auf "Speichern” beendet, wird sie mit allen Teilbuchungen in
der Erfassungsiibersicht angezeigt. Sie erkennen Splitbuchungen dort daran, dass die Hauptbuchung und
alle Teilbuchungen einheitlich eingefarbt sind. Klicken Sie auf eine solche Buchung, erscheint oberhalb der
Erfassungsubersicht eine Schaltflache "Splitbuchung &andern". Damit a&ndern Sie die ausgewahlte
Splitbuchung.

10.2.14 Erfassungsprotokoll 6ffnen

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

10.2.15 Primanota drucken

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

10.2.16 Journal drucken

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

10.2.17 Summenliste drucken

Fir die Stapelnummer werden die aufsummierten Buchungsbetrage je Konto angezeigt.

10.2.18 Umsatzsteuerwerteblatt drucken

Es wird eine Zusammenstellung der Steuerschliissel und manuellen Steuern fur die Stapelnummer
angezeigt.
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10.2.19 EB-Buchungen Sachkonten

Nach dem Erstellen des Jahresabschlusses und der Eingabe aller Abschlussbuchungen in das System
kdénnen Sie die Eréffnungsbuchungen vom System vornehmen lassen. Als Erdffnungskonto wird beim
Erzeugen des Buchungssatzes das Konto vorbelegt, welches bei den Festkonten eingetragen wurde.

Es werden alle Bilanzkonten-Salden vom Vorjahr in das aktuelle Buchungsjahr 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 ge6ffneten Stapel bearbeiten.

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

10.2.20 Kontoabfrage

Sie sehen den aktuellen Saldo (Kontostand) im SOLL und im HABEN fiir 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' kdnnen 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 Méglichkeit aus den angezeigten Vorschldgen ("Anfang vom
Wort" usw.) mit einem Mausklick auf die Auswahlschaltfeld aus. Mit einem Klick auf das Schaltfeld mit der
grofRen Lupe wird die Suche ausgefihrt. Wollen Sie wieder alle Konten sehen, klicken Sie auf das Schaltfeld
mit der kleinen Lupe ganz rechts.

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

Mit einem Doppelklick auf ein ausgewahltes Konto in der Anzeige oder mit einem Klick auf die Schaltflache
"Kontoanzeige" sehen Sie alle Buchungen zu diesem Konto einzeln angezeigt. Sie kdnnen so die
Buchungsvorgénge fir einzelne Konten genau am Bildschirm sehen, einen Kontoauszug fir dieses Konto
drucken und diese Buchungen in eine Datei fir andere Programme (z.B. fir Excel zur Auswertung)
exportieren.
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[Maske: 530] Kontoabfrage ] I 2l x
Kontoabfrage -1
Hier haben Sie die Moglichkeit die Salden der einzelnen Konten einzuzehen und deren enthaltene Buchungen. ?
Suchbegriff antang vorn YWWork j ._,gl il
M urnnner Marne gebucht biz Saldo SOLL Saldo HABEM o
50| Bebaute Grundstiicke 0.an 0.00
110 Wereinsheim 0.an 0.00
121 | Sporthallen 0,00 0,00
195| Anlagen im Bau 0,00 0,00
260| Spielfeldausstattung 0,00 0,00
261 | Sporthallenwarrichtungen 0,00 0,00
263|Wereinzheimausstattung 0,00 0,00
270| zonst. Ausstattung uber 410 Euro 0,00 0,00
N0 PEw 0.0a 0.00
33| Pllegemazchinen 0,00 0,00
415| Sportgerate Uber 410 Euro 0,00 0,00
440 Buroeinrnchtung 0,00 0,00
430| GG biz 410 Ewo 0.an 0,00
500| Geschaftzanteils 0,00 0.00
8300| 2weckgebunde Riicklagen 0,00 0,00
1000| K.azse Hauptverein 0,00 0,00 ;I
El| K ontoanzeige | (B] K.ontenplan ducken -------- : 5.:h||e|].gn

Doppelklicken Sie auf ein bebuchtes Konto oder klicken Sie nach Auswahl des gewiinschten Kontos auf
Kontoanzeige.
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[[Maske: 531] Kon e 21
Kontoanzeige |
Hier bekommen Sie alle Buchung zu dem entsprechenden Konto angezeigt. Uber den Button "Selektieren’” haben Sie die Miglich die angezeigten o
Buchungen noch einzuschranken. p—
— Buchungen
K.ontonurmer IED Bebaute Grundstiicke erfasste Buchungen
D atum ISeite PN IBeIeg.-Nr. iGegenkonto IK.-St. lBuchnungstext Umsatz SOLL | Umsatz H.t’-‘«EENI werbucht I
~ Summen
EB-Wert Saldo JVZ 50ll  JVZ Haben
0 Buchungen 0ooH nooH 0.0 0.00
mn.0m.00-3112.00 00os 0.005 0,00 0.00
. Seleklicren % Alle anzeigen ‘@ Kontosuszug duckeni| E2 | Buchungen expartieren 1| Schliefen |

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 Schaltfliche "Kontoauszug drucken" erstellen Sie eine Vorschau eines Kontoauszugs fir dieses
Konto, die Sie anschlieBend auf einem Drucker ausdrucken kénnen.

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

Mit der Schaltflache "Buchungen exportieren" speichern ("exportieren") Sie die angezeigten
Buchungssatze in eine eigene Datei. Dort kdnnen Sie die Buchungssadtze 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 kénnen jedoch jedes beliebige —
auch neue — Verzeichnis und jeden beliebigen Dateinamen wahlen.
Die exportierten Daten werden im "CSV"-Format gespeichert, d.h. die
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einzelnen Bestandteile jeder Buchung sind durch Strichpunkte getrennt.
Dieses Format kann z.B. Excel sofort einlesen.

10.2.21 Kontoblatter drucken

Den Kontenblattdruck kdnnen 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.
10.2.22 Summen- und Saldenliste drucken

Fir den Druck der

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

kdnnen Sie Zeitraume festlegen, fir die die jeweilige Auswertung erstellt wird. Haben Sie bereits mehrere
Wirtschaftsjahre mit pro-WINNER verbucht, ist ein Vergleich der aktuellen Salden mit den Werten aus
friiheren Wirtschaftsjahren moglich.

Die Auswertungen konnen alle Buchungen, nur die verbuchten oder nur die noch nicht verbuchten
Buchungen umfassen.

[Maske: 514] Druckei
Druckeigenschaften
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Druckyerhalten einzustellen,

— Zeitraum —I" Perindenvergleich
& Monat IW ) Monat
 Quartal ) Duartal
 witschaftsiahr ifitschaftsiahr Iﬁ
" Datum ) Diatum
WO | el = E
bis o won |

r— Datenauswahl

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

— Sonderfunktionen [GUY A HH / PLAN-IST]

[ Sallen Swischensummer 2w den Kateqorien angeduckt werden?

[ Sall die Berechnung den Salden mit EB-Buchungen ertolasn?

— Sortierung

Sortierung nach Belegdatum aufsteigend j

2 Vorschau 3 sbbrechen

Handbuch Version 4.0 Seite 164 von 227



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

Fir die Gewinn- und Verlustrechnung, den Haushaltsplan und den Plan-Ist-Vergleich kann des Ausdruck auf
Wunsch Zwischensummen enthalten und/oder die Salden der Eréffnungsbuchungen (EB-Buchungen;
Er6ffnungsbilanz) umfassen.

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

10.2.23 SuSa (Bilanz/GuV) drucken

Wahlen Sie fir die Ausgabe der SuSa (Bilanz/GuV) den gewiinschten Zeitraum aus.

10.2.24 Soll-Ist-Vergleich (Sachkonten) drucken

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

Sie konnen einen Kontenbereich und Kontoart (Bilanz-/GuV-Konten) einschréanken sowie den Zeitraum
auswahlen.

10.2.25 Gewinn und Verlust (GuV) drucken

Die Gewinn und Verlust-Rechnung wird in den hinterlegten Auswertungsrubriken und mit den im
Kontenrahmen zugeordneten Konten (Kontenrahmen / Auswertungen) unter Eingabe des Zeitraums
gedruckt.

Gleichzeitig erfolgt die Ausgabe eines Kontennachweises.

10.2.26 Haushaltsplan drucken

Der Haushaltsplan wird in den hinterlegten Auswertungsrubriken und mit den eingegebenen Planbetrdgen
des laufenden und des kommenden Buchungsjahres ausgedruckt.

10.2.27 Plan-Ist-Vergleich drucken

Der Plan-Ist-Vergleich wird in den hinterlegten Auswertungsrubriken und mit den eingegebenen
Planbetragen des laufenden Jahres ausgegeben.

Neben der Darstellung nur verbuchte Buchungen kdnnen auch nicht verbuchte Buchungen oder alle
Buchungen in die Auswertung mit einbezogen und ausgedruckt werden.
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10.2.28 Kostenarten / Kostenstellen-Liste drucken

Druckeigenschaften

Y,
Bitte wihlen Sie aus den bereits werbuchten Abrechhungsnummern eine oder F\,‘é
mehrere aus, die fir den Druck der Liste berlick sichtigh werden zoll{en).

Mu... |Mame Biz I staBis |

— Einzchrankungen

Kastenart wan
Kostenstellen von

Draturn won

e Abbrechen

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

10.2.29 Kostenarten / Kostentrager-Liste drucken

Siehe vorangehendes Kapitel.
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10.2.30 Kostenstellen / Kostenarten-Liste drucken

[Maske: 5 i
Druckeigenschaften

T\
Hier haben Sie die Maglichkeit Einstellungen am Druckverhalten l\?ﬁ
einzustellen.

—Zeitraum
& Monat W
 Quartal
 Wirkschaftsiahr
" Datum

wan I E
bis | |

— Einzchrankungen

Kostenstellen von |1 bis ISSSSSSS

Mit Buchungsnackweis [

% Vorschau 3 Abbrechen

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

Ein Buchungsnachweis, d.h. eine Liste der einzelnen Buchungen, kann ausgegeben werden.

Sie kdnnen die Auswertung auf Zeitrdume und Kostentrdger mit Nummern im Bereich "Kostentrager von"
bis "Kostentrager bis" beschranken.

10.2.31 Kostentrager / Kostenarten-Liste drucken

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

Ein Buchungsnachweis kann ausgegeben werden.
10.2.32 Kostenstellen-Liste drucken

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

10.2.33 Kostentrager-Liste drucken

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

Umszatzzteuervoranmeldung —

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

Auzwahl I"v'v"irtschaftsiahr 2007 LI

oK Abbrechen

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

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

10.3 Stapel

Die Stapelbuchhaltung wird in Kapitel 10.2.13 beschrieben

10.4 Anlagen

Die Anlagenbuchhaltung erweitert lhre Buchhaltung um "dingliche" Vermdgensgegenstande. Als Anlagen
werden langerlebige Wirtschaftsgliter 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 fir Abnutzung") und wird vom Programm jahrlich automatisch berechnet. Wird ein
Gegenstand ungewohnlich stark benutzt, beschadigt, zerstoért 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 Zuséatze 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, Einrichtungsgegensténde 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
Erhéhung des Anlagevermdégens), werden an die Finanzbuchhaltung in einen beliebigen Buchungsstapel
Ubergeben.

Die Konten des Anlagevermdégens sind Sammelkonten. Alle Wertédnderungen fiir einzelne Sportgerate
werden beispielsweise auf dem Sammel-Sachkonto "Sportgerate” gebucht.
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Eine Besonderheit sind "geringwertige Wirtschaftsgiter". Darunter fallen Gegenstande, deren
Anschaffungswert ab 2008 zwischen 150,01 Euro und 1000,00 Euro betrégt. Obwohl auch "Anlagekosten”,
mussen diese Kosten ab 2008 in voller Hohe im Anschaffungsjahr als Betriebsausgabe gebucht werden und
werden nicht jahrlich Uber AfA angeschrieben.

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

. TLAT A Jﬁz'.-'.lf.".s’.-’.' LR WO ﬂﬂ
Anlage —
Hier haben Sie die Miglichkeit Einstellungen und Anderungen an der &nlage vorzunehmen., ]

|

— Details

Inventarnummer

Bilanzposten

Bezeichnung I

Bilanzkonto [Bestand]

r—
Gu¥-Konto [AfA) ]
|
|
|
—

Anzchaffung am

Anzchaffungzbetrag

Letzter Abgang

Mutzungedauer inJ ahren

AFA-Methode |Iinear ;I Abschreibungsart I.&bschreibung auf 0 Cent

AFA-Satz in 3 IELUU Umstellen von degressiv auf inear [

—Sonder-&f4  [Betrag p.&.) Afdy i ersten Jahr

Sohder-aks 1 I'll:“:l ¥ berechnet nach Anzahl Monate IEI

Sonder-Afa 2 IEI,EIEI " berechnet nach Betrag IEI,EID

— Stande
01.01 2007 Zugang 2007 Abgang 2007 3122007

Anzchaffungskosten I 0,00 0,00 0,00 I Q.00
Al per . | 0,00 0,00 0,00 | 0.00
i Buchuert I 0.00 I 0,00

Eintragen ';_;}Speichem

m Abbrechen

Ziigahd Ahgana [bersicht Zuganag | Ubersicht Abgang

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) aufgeftihrt wird. Dies bewirkt
beim Druck des Anlagespiegels eine Zusammenfassung aller Karteiblatter unter dieser Bilanzposition.
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Das "Bilanzkonto (Bestand)" und das "GuV-Konto (AfA)" werden spater bei der Abschreibung
herangezogen, um den Buchungssatz in der Finanzbuchhaltung zu bilden. Beide Konten missen Sie aus
dem Sachkontenstamm mit einem Maisklick auf die Auswahl-Schaltflache auswahlen.

Bei "Anschaffung am" tragen Sie das Anschaffungsdatum ein (oder wahlen es (iber 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 Vereinsvermégen entfernt wurde. Die "Nutzungsdauer in Jahren" legt zusammen mit dem
Anschaffungsdatum die AfA-Berechnung fest.

Bei der "AfA-Methode" wahlen Sie zwischen linear und degressiv. Das Programm berechnet aufgrund der
eingegebenen Nutzungsdauer automatisch den passenden linearen Satz. Bei degressiver AfA miissen Sie
den Prozentsatz selbst eintragen und andern; die degressive AfA betrdgt 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 miissen Sie auf Grund steuerlicher Vorschriften) im Jahr der Anschaffung p.r.t. abschreiben
("pro rata temporis", d.h. nur fir die anteiligen Monate), so geben Sie bei "berechnet nach Anzahl Monate"
die Anzahl der Monate ein fir das erste Jahr ein. Alternativ geben Sie den Teilbetrag des
Anschaffungsbetrags ein, der flr 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 fur die AfA im ersten Jahr sowie die
Anschaffungskosten zum 01.01. des Ifd. Jahres bzw. als Zugang im laufenden Jahr eingetragen.

Hinweis! Legen Sie die Anlagenbuchhaltung erstmalig an, muss zusatzlich bei
@ Anschaffungen in den Vorjahren die kumulierte AfA zum 01.01. des Ifd.
Jahres (AfA per...) und der frihere Anschaffungswert im Bereich " Stande"
erfasst werden. Beide Eingaben sind jedoch nur sinnvoll, wenn Anlagen VOR
der Aufnahme in die Anlagenbuchhaltung von pro-WINNER bereits
angeschafft und zum Teil abgeschrieben wurden. Den Buchwert errechnet
das Programm in diesen Fallen automatisch neu.

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

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

Fortschreibung

Wenn alle angeschafften Wirtschaftsgiiter eines Jahres erfasst wurden bzw. Sie bei der erstmaligen Nutzung
des Programms alle bestehenden Wirtschaftsgiter mit ihren Anschaffungsdaten und ihren Restbuchwerten
erfasst haben, kdnnen Sie am Ende des Jahres die Abschreibung vornehmen. Empfehlenswert ist eine
vorherige Datensicherung, damit Sie bei Betrachtung der erzeugten AfA-Buchungen evtl. aufgrund von
dadurch erkannten Eingabefehlern die Abschreibung nochmals wiederholen kdnnen.
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Um die AfA-Buchung durchzufiihren, gehen Sie auf Fortschreibung, wahlen einen bereits offenen Stapel,
sofern er den passenden Abrechnungszeitraum hat oder erdffnen einen neuen. Fortgeschriebene
Wirtschaftsguter werden mit Hakchen markiert und mit neuem Buchwert zum 31.12. angezeigt.

Im offenen Stapel kdnnen Sie die AfA-Buchungen kontrollieren und ggf. mit Kostenstellen erganzen.
Ubertragen ins nichste BJ

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

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

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

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

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

[Maske: 504] Auswertung =
Azuwertung -
Hier haben Sie die Moglichkeit freie Auswertungen zu definierten und deren Einstellungen varzsunehmen. @
Hummer
Hame
Yorlage IEewinn und “erlust ;I
—Auzwertungzgruppen
_&,l --| 4 | Auswertungzgruppen konnen erst nach dem Speichern angelegt werden.
Fonten der &uswertung zuordnet i_) Speichem 3 Abbrechen
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10.6 Sonstiges

10.6.1 Mandanten-Konsolidierung

Arbeiten Sie mit mehreren Mandanten, z.B. fiir 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 zusammengefiihrt. Die Konsolidierung kann nur Mandanten mit dem
gleichen Buchungsjahr umfassen.

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

Mit diezem Programmteil konnen die unten aufgelizteten tandanten mit jeweils einemn
ihrer Buchunagzjahre markiert und durch das Programm automatizch zuzammengefiil
werden.

@k

—Hauptbuchungsjahr

tandant | Buchungsjahr |
[ 556556 2007
[ 556556 2008

zu konzoldierende Buchungzjahre

Bitte wahlen Sie zuerst einen Hauptmandanten ...

—Auzgabe
HIMWEIS: Durch die K.onzolidierung wird ein neuer Mandant angeleat.

Kurzname

— Fortschritt

J:"} Starten
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10.6.2 Auswertungen von anderem Mandanten tibernehmen

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").

Hinweis! Wollen Sie die Auswertungsrubriken in einen bestehenden Mandanten
@ Ubernehmen, mussen Sie anschlieRend kontrollieren, ob alle bebuchten
Konten zugewiesen sind. Vergleichen Sie hierzu die Summen-Salden-
Auswertung (Bilanz/GuV) mit dem Kontennachweis der Gewinn und Verlust-
Rechnung.

Haben Sie ein Wirtschaftsjahr eines der angezeigten Mandanten mit einem Mausklick ausgewanhlt, auf
"Starten” geklickt und eine Sicherheitsabfrage mit "Ja" beantwortet, wahlen Sie in der nachsten
Bildschirmmaske die Auswertungen aus, die Sie Ubernehmen mochten.

10.6.3 Datenexport fiir Finanzamt

Seit 2002 missen Sie dem Prifer des Finanzamts auf Wunsch lhre Buchhaltungsdaten digital Gberlassen.
Ist dies ndtig, kdnnen sie hier fur den jeweils aktuellen Mandanten und das aktuelle Buchungsjahr die
geforderten Dateien erstellen. Das Programm speichert die Buchungsdaten als Datei im Verzeichnis
"EXPORT\Finanzamt und zeigt am Ende des Exports den vollstdndigen Pfad an ("Die Dateien wurden ...
exportiert”"). Notieren Sie sich diese Angabe. Von dieser Stelle kdnnen die Daten dem
Betriebspriifer/Finanzamt direkt (iberlassen oder auf einen Datentrager kopiert werden.

Das Verzeichnis beinhaltet folgende Dateien:

e INDEX.XML (Strukturbeschreibung der Daten im XML-Format)
Diese Beschreibung kann mit dem Internet-Explorer geéffnet und eingesehen werden.

o KONTEN.CSV (Daten der bebuchten Konten: Konto-Nr., Kontoname, EB, Soll, Haben, Saldo)
JOURNAL.CSV (Daten der Buchungen)
GDPDU.DTD (konstante Datei, die immer mitzuliefern ist)

Hinweis! Dieser Datenzugriff kann sich auf bis zu zehn Jahre erstrecken. Deshalb
mussen die Buchhaltungsdaten fiir diesen Zeitraum digital archiviert werden.

10.6.4 DATEV

Die DATEV ist eine Berufsorganisation der steuerberatenden Berufe. Sie betreibt Rechenzentren, die fir
Steuerberater die Auswertung von Buchhaltungsdaten Ubernehmen. Arbeitet lhr Verein mit einem
Steuerberater, kann es Geld sparen, ihm die Daten der Buchhaltung im "DATEV-Format" zu (ibergeben.
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.

Handbuch Version 4.0 Seite 174 von 227



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

[Maske: 513] Bu  an DATEY.
Buchungen an DATEY ubergeben

1
Bitte wihlen Sie aus den bereits verbuchten Abbrechnungshummern einen oder mehrere aus 9
die fir den Export beruicksichtigh werden sollen,

Nu... IName IBis staBis I

— Erztellung einer neues Diskette

nachste Abr.-r. bei DATEY

I'I—
D atentragernummer IEI

| 3 Staten | (D abbrechen

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

"Datentrigernummer”: Bei der Ubergabe der Daten an DATEV muss auch eine Datentrager-Nummer
Ubergeben werden. Sie kénnen hier eine beliebige Nummer eingeben.

Nach Eingabe aller Daten klickern Sie auf "Starten". Notieren Sie sich die Verzeichnisangabe, die das
Programm ausgibt, sobald die Daten im DATEV-Format gespeichert wurden ("lhre DATEV-
Daten...exportiert."). Kopieren Sie alle Dateien dieses Verzeichnisses fiir lhren Steuerberater.

10.6.5 Ubernahme des Kassenbuches aus der MV

Sie kdnnen hier erfasste Kassenbuchungen an die Finanzbuchhaltung libergeben, 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:
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[Maske: 129] Auswahl einer

Auswahl einer Kasse

1
Hier zehen Sie alle verfligharen Kazzen, bitte wahklen Sie eine Kazze 9
auz der Liste aus um von dieser die Buchungen in die

Finanzbuchhaltung zu ubertragen.

M ame F.onto Bestand

kazze 1020 1020,03

a &bbrechen

Wahlen Sie eine Kasse aus, um von dieser die Buchungen in die Finanzbuchhaltung zu tbertragen.
In der Buchungsliste markieren Sie eine oder mehrere Buchungen, die Sie Ubertragen wollen:

[Maske: 132] Auswahl der Buchungen
Auswahl der Buchungen =2
Sie konnen nun aus der unten aufgelisteten tabellanizchen Anzicht eine oder mehrere Buchungen auswahlen und sie dann durch den 9
Button "Gewahite Buchungen Uibernehmen'' in die Abrechrungsnummer einlesen,
[ratum Einnahmen Auzgaben Beleg-Mr.  |Buchungstest Steuer Gegenkonto  |FIBL | Gebucht
12.10.2007 1235 0,00/45 Spende 0 1202 O
@ Gewadhite Buchungen ubernehmen a Abbrechen
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Mit "Gewahite Buchungen iibernehmen" werden die Buchungen in den zuvor ausgewahlten oder neu
angelegten Buchungsstapel eingelesen.

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

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

@ Hinweis!

Wir empfehlen lhnen Datensicherungen regelmalig und insbesondere vor
bzw. nach gréRBeren Datenanderungen, z.B. Sollstellungen und
Beitragseinzug durchzufiihren.

Bitte machen Sie die Datensicherung stets auf Ihrer Festplatte oder einem
externen Datentrager, da die Datei normalerweise zu grof fiir eine Sicherung
auf Diskette ist.

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

Die Datensicherungen finden Sie fir die externe Sicherung im Daten-
Verzeichnis von pro-WINNER (normalerweise
C:\Programme\PW4\MeinVerein\DASI)

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

11.1 Dateniibernahme

11.1.1 Dateniibernahme aus Winner 6.1

Es ist zu beachten, dass pro-WINNER vdllig getrennt von WINNER 6.1 auf lhrem PC installiert wird. lhre
Vereinsdaten in WINNER 6.1 gehen somit auf keinen Fall verloren, Sie kdnnen, wenn Sie mdchten, mit
WINNER 6.1 parallel weiterarbeiten.

Nach der Installation und Lizenzierung von pro-WINNER importieren Sie lhre Vereinsdaten.

Mit dem Menlpunkt Datenverwaltung- Dateniibernahme/ neuer Datenlbernahme- importieren Sie lhre
Mitgliederdaten aus WINNER 6.1.

[Maske: 116] Import-Assistent - Schritt 1 von 4 2151 | [Maske: 1497 Bitte Pfad auswihten

Import Assistent

€3 Abbrechen

Hier haben Sie die Moghchkeit D aten aus fribemen Version in pro'wINNER Version 4 sinzulesen

| & e [3vSTEM] ~|
& Bitte wahlen Sie aus, welche Art von Daten Sie nach pro-WINNER imp
. wollen. Folgende Vorlagen stehen Ihnen dazu zur Vesfugung: =
) (2 Dakumerte und Einstellungen

Wirnet 6.1 Details [CIEPLAM
pro-WINNER Version 12 Liegt [hnen eine 'Winner 6.1 Installation zur [ Homepage
pro-WINNER Version 23 Verfiigung [ ey
pro-WINNER Version 3¢ (&3 Programme

A Temp

[CwIM_0om

[CAWINDOWS

ij Pfadauswahl —
Bitte wahlen Sie im untermen Bereich den @

entzprechenden Plad aus.

- @ \WINMERS

Weiter =+ \_.D 0K e Abbrechen

Wahlen Sie den Pfad aus, unter dem lhr WINNER 6.1 installiert ist (in der Regel C:\WINNERS).
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Anschlielend wahlen Sie, ob Sie nur die Mitgliederverwaltung oder nur die Finanzbuchhaltung importieren
mochten. Mit Fertigstellen wird der Import durchgefiihrt. Bei der Finanzbuchhaltung empfehlen wir, jeden

bendtigten Mandanten einzeln zu ibernehmen.

[Maske: 116] Import-Assistent - Schritt 3 von 4 7%
Import Assistent y
Hier haben Sie die Moghchkeit Daten aus fruherren Version in pro-WINNER Version 4 enzulesen f’j’
‘__'9 Bitte wahlen Sie jetzt die einzelnen Bereiche aus die importiert werden sollen
Hirwsers

Bitte wahlen Sie nun die 2u imporberenden Bereiche aus

Detailauswahl
[ Mitghederverwaltung

[” Finanzbuchhaltung

Mandanten [ =]
Buchungsishre [ - ~]
€ Abbrechen = Zuriick | Weiter = |

@ Wichtig!

Fur den Datenimport muss das Programm WINNER 6.1 geschlossen sein

Uberpriifung siamtlicher Stammdaten, insbesondere:

2. Zuweisung der Beitragsschlissel zu der entsprechenden Abteilung Uber Stammdaten /

Beitragsschliissel / Pflege Beitragsschliissel.

3. Zuordnung von Bankdaten fir die Abteilungen, falls Beitrdge auf Abteilungskonten eingezogen

werden sollen. Stammdaten / Abteilungen

Anlegen der Bankdaten des Vereins unter Systemsteuerung/Grundeinstellungen/ Vereinsdaten

Handbuch Version 4.0

Manuelle Einbuchung von offenen Mitgliedsbeitragen auf die Beitragskonten der Mitglieder. Adress-
/Mitgliederstamm / Mitglied aufrufen / Kontoabfrage / Manuelle Buchung hinzufligen. Dazu erstellen
Sie im WINNER 6.1 bitte eine OP-Liste.

Durch jetzt méglichen abteilungsbezogenen Beitragseinzug war eine Ubernahme der
Beitragsbuchungen in pro-WINNER nicht moéglich. Es kdnnen nur noch Buchungen, die einem
Beitragsschlussel zugeordnet sind, verarbeitet werden.

Neuanlage der Kassenbucher

Durch die Vergabe neuer Mandantennummern in der Finanzbuchhaltung wirde die Zuordnung nicht
mehr stimmen.

Neuanlage der Textvorlagen.

Neuanlage von Selektionen und Listen.
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Hinweis!! Das importierte Ehemaligen-Archiv kénnen Sie im Adress-/Mitgliederstamm
@ einsehen, dazu aktivieren Sie bitte das Hakchen ,Ehemaligenarchiv® in der
Suche im oberen Fensterbereich. Alle ehemaligen Mitglieder werden dann in
roter Schrift angezeigt.

Was wird beim Datenimport von 6.1 nicht libernommen:

1. Texte aus WINNER 6.1

Sie kénnen im WINNER 6.1 Texte 6ffnen, Uiber Bearbeiten alles markieren, kopieren und dann im
pro-WINNER in eine neue Vorlage einfiigen. Sie missen aber alle Platzhalter unbedingt
austauschen. Auch die Formate werden nicht ibernommen.

2. Selektionen und Listen

Keine Ubernahme mdglich, da ein véllig neuer Listengenerator verwendet wird. Da ebenso eine
neue Datenbank vorliegt, befinden sich die Selektionsmerkmale nicht mehr an der alten Stelle in der
Datenbank.

3. Kontoausziige der Mitglieder und somit Offene Posten
Auch hier keine Ubernahme méglich wegen neuer Datenbankstruktur. Um Offene Posten
aus WINNER 6.1 zu Gbernehmen, bitte im WINNER 6.1 Liste Offene Posten ausdrucken und
diese per manueller Buchung beim Mitglied in pro-WINNER einpflegen, so dass diese
beim nachsten Einzug wieder bericksichtigt werden.

11.1.2 Dateniibernahme aus Vorgangerversionen von pro-WINNER

Die Version 4 wird als neues Programm unter C:\Programme\PW4 und mit neuem Icon auf lhrem Bildschirm
abgelegt.

Nach der Installation und Lizenzierung von pro-WINNER importieren Sie lhre Vereinsdaten aus pro-WINNER
1, 2 oder 3 Uiber den Meniipunkt Datenverwaltung- Dateniibernahme / neue Datenliibernahme.

Wahlen Sie den Pfad aus unter dem lhr pro-WINNER (Vorgangerversion) installiert ist.

WINNER\MeinVerein*
Bei PW3 ist das in der Regel der Pfad ,,C:\Programme\PW3\MeinVerein®

@ Hinweis!! Bei PW1 oder PW2 ist das in der Regel ,C:\Programme\pro-

Anschlielend wahlen Sie, ob Sie nur die Mitgliederverwaltung, nur die Finanzbuchhaltung oder beides
importieren mdchten. Mit Fertigstellen wird der Import durchgefiihrt. Bei der Finanzbuchhaltung empfehlen
wir, jeden bendtigten Mandanten einzeln zu tbernehmen.
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[Maske: 116] lmport-Assistent - Schritt 1 von 4 [% ][5 | [Maske: 116] import-Assistent - Schritt 3 von 4 FIX]

Import Assistent Impont Assistent
Hier haben Sie die Moghchkei Daten aus fiheren Version in pro"WINNER Version 4 einzulesen ﬁ Hiet haben Sie de Moghchk it Daten aus ruhenen Version in pro-WINNER Version 4 enzulesen ﬁ

Bitte wahlen Sie aus, welche At von Daten Sie nach pro-WINNER impostieren Bitte wahlen Sie jetzt die e i aus die i iert werden sollen
wollen. Folgende Vorlagen stehen lhnen dazu zur Verfugung:

Winner 6.1 Detais Hirwseis

prodWINNER Version 124 Liegt Ihnen sine pro*WINNER Vession 33 Bitte wahlen Sie nun die 2u importisrenden Bereiche aus,

proWINNER Version 2% Datenstiktur 2ur Vesfugung

o WINNER Vetsson 3¢

Detailauswahl
[ Mitglederverwaltung
™ Finanzbuchhaltung

Mandanten | =

Buchungsjahie i J

© Abbrechen Weier =+ | ) Abbrechen |

Wichtig!! Fur den Datenimport muss das Programm pro-WINNER Version 1.0, 2.0 bzw.
@ 3.0 geschlossen sein.

Bei Datenimport aus pro-WINNER Version 1.0, 2.0 und 3.0 werden alle
Daten Ubernommen

11.2 Sicherung

Y pro-WINNER PRO-WINNER GMBH - [Sicherung]

[C] Datei  Ansicht  Stammdaten EBeitragswesen Statistiken Extras Fenster Info

DHE X =& [

Al i e o : : e - ;
0 Hier finden Sie eine Aufliztung aller D atenzsicherungen und -rlick sicherungen in baw. aus pro-winner.

. J Dateiname | Mame der Sicherng | Sicherungstyp ! D atum ! U zer
3l i 3
Buchhaltung —I | [_I
Dratenverwaltung Datensicherung

Listen und Selektionen

Meue Datensicherung proINMER Datensicherung einlesen D atenriicksichenng D atenzicherung loschen

Textverarbeitung

® | | |SUF'EFNISDF|'E:\PFIDGFIAMME\P\AM\MEINVEHEIN\P’W4.MDBg 02.10.2007

Hinweis! Da bis jetzt noch keine Datensicherungen durchgefiihrt wurden, werden keine
Sicherungsdateien aufgelistet.
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Wahlen Sie Neue Datensicherung, um eine Datensicherung durchzufiihren.

[Maske: 118] Datensicherung

Datenzicherung
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen und Detailz der D atensicherung anzugeben. 9
Huelle
{* Komplettzsicherung [ Mitgliedervenwaltung + Finanzbuchhaltung ) v Texte mitzichern
" Mitgliederverwaltung [ komplet | v OLE mitsichern

" Finanzbuchhaltung | komplett |

" Bestimmten Mandanten [ Finanzbuchhaliung |

b andant |

L) L

Buchungsjahre |

Sicherungszatz

Hame |

Bezchreibung |

| Sichemng autamatizch lazchen nach ¢ am:

i* Mach |90 ~  Tagen

 Am (25.10.2007 J

Ziel
Sichern auf: (+ Festplatte
O:WProjektetPRO-AWIMMER 44WWEIME WEREIME Y eint ereinDAS]h

Hinzufugen ... Entfernen
Schiritt 1:
Schitt 2:
Schiritt 3:
]Q} 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
Moglichkeit die Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung getrennt von einander zu sichern. Bei einer
Sicherung der Finanzbuchhaltung kdnnen Sie sogar auswahlen ob nur ein bestimmter Mandant gesichert
werden soll, oder nicht.
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Hinweis! Wenn Sie in der Finanzbuchhaltung die offenen Posten-Buchhaltung aktiviert
@ haben und z.B. Mitgliedsbeitrage Uber die Finanzbuchhaltung buchen und
dann in die Mitgliederverwaltung transferieren, dann missen Sie immer eine
Komplettsicherung durchfiihren.

Mit den 2 Hakchen ,Texte mitsichern® und ,OLE mitsichern® kdonnen Sie diese Bereiche aus der
Mitgliederverwaltungssicherung ausschlief3en, standardgeman werden diese Dateien mitgesichert.

Wahlen Sie Starten, um die Datensicherung zu starten.

Hinweis B3

1 J Die Daten wurden erfolgreich gesichert.,

Nachdem pro-WINNER die Datensicherung erfolgreich beendet wird diese Sicherung in der ,Sicherungsliste*
angezeigt.

Allgemein

5

0 Hier finden Sie eine Auflistung aller D atenszicherungen und -rlicksichemnngen in baw, aus pro-winner,

MHarme der Sicherung I Sicherungstup I Datum | Uzer

proWINNER Heute vor Sollstellung Komplettsicherung  02.10.2007 23:31:14  SUPERVISOR

Die Sicherung wird in dem Standard-Datenpfad von pro-WINNER gesichert.

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Eavoriten Exfras 2 ?F
e Zuriick ~ (o) lﬁ‘ ‘)—,] Suchen Ff" Ordner *
: Adresse :E| Ci\Programmel P Meinyeraint DAST @ wechseln zu
Crdrer X Mame -~ Grife  Geandert am
=R 253 Pwa h] @ pw4_ 2007100223314 _komplett.zip 168 KB 02.10,2007 23:31
- BACKUP

[#-{C5) Basketballverein
EIIEI Meinverein
e
3 DA |
#-C5) EXPORT
S S {5 Logfiles
L ETERE [ael]
I_(_] 1 : | [2]
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Wahlen Sie in der Maske Datensicherung im Bereich Ziel den Befehl Hinzufiigen, um einen anderen Pfad
auszuwahlen, z.B. USB-Stick oder Wechselfestplatte.

Wahlen Sie in der ,Sicherungsliste“ Datensicherung léschen, um eine vorhandene Datensicherung
endgultig und unwiederbringlich zu I6schen.

Allgemein

5

0 Hier finden Sie eine Auflistung aller D atenszicherungen und -rlicksichemnngen in baw, aus pro-winner,

Dateinanme MHarme der Sicherung I Sicherungstup I Datum | Uzer

WINNER Heute vor Sollstellung Komplettsicherung  02.10.2007 23:31:14  SUPERVISOR

Wahlen Sie Sicherung, um die von Ihnen auf lhrer Festplatte gesicherten Daten zu sichern.
Wahlen Sie die entsprechende zip-Datei durch einen Klick aus.
Wahlen Sie anschlieRend Datenriicksicherung.

[Maske: 119] Details zur Datensicherung

Details zur Datensicherung -

Hier haben Sie die Moglichkeit zich nochmals die Details der Datensichenng anzusehen.

Dateiname: Pw4_20071002233114_komplett.zip

— Detailz
D atum jnz.m.znn?
Uhrzeit |23:31:14
Typ der Sicherng ]Kumplettsicherung
durchgefiihrt von |SUPERVISOR

— Sicherungzsatz

Mame |w:|r Sollstellung

Bezchreibung |
Sicherungszziel IE:"»F‘ngramme'\F‘Wai'\M eirtfereiniDas]h,

Schrtt 1. | |
Schritt 2 [ |
Schritt 3 [ |

: | Datenriicksicherung £ Schlieben

Wahlen Sie pro-WINNER Datensicherung einlesen aus, wenn Sie die Datensicherung auf einem anderen
Datentrdger vorgenommen haben, z.B. Diskette, CD oder USB-Stick. Wahlen Sie anschlielend das
entsprechende Laufwerk und den Pfad aus.
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@ Wichtig!

Nach dem Einlesen der Daten muss die Rucksicherung Uber den Button
.Datenricksicherung“ gestartet werden..

11.3 Rucksicherung

Der Punkt Datenriicksicherung beinhaltet eine Auflistung aller Riicksicherungen mit Datum und Benutzer.
Hier haben Sie keine weiteren Funktionen. Um eine Sicherung wiederherzustellen wechseln Sie bitte in den
Punkt ,Sicherung” und betéatigen dort den Button ,Riicksicherung® (Siehe Kapitel: 11.2)
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12 Listen und Selektionen

12.1 Selektionen

Mit Selektionen bilden Sie Gruppen lhrer Mitglieder, die Sie spater immer wieder benutzen kénnen. pro-
WINNER bietet drei Arten solcher Selektionen:

e Einfache Selektion
o Komplexe Selektion
e Manuelle Auswahl

Wahlen Sie im Menil Ansicht / Listen und Selektionen — Selektionen.

DHEX |

w Selektionen
Allgernein ‘ﬂ_] *] é’r]

ﬁ -~ Selektionen Benutzer | &

. -

INMER Heute Aktuele Funktiondre  WwLSE  01.07.2005

y Alle Adreszen WLSE 01.07.2005

p #lle Mitglieder wWLSE  01.07.2005
Ehemalige Mitglieder W_LSE 01.07.2005

Mitgliederstamm Ehrungsliste wLSE  01.07.2005
Offene Eetrage W_LSE 01.07.2005

g Runde Geburtstage WLSE 01.07.2005

rechpartner

In der Maske Selektionen kdnnen Sie auswahlen zwischen Selektionen und nicht zugewiesen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Selektionen, kdnnen Sie sich neue Ordner (Selektionsgruppen)
anlegen.

@B-|%|=
o

) nicht zuge Meuer Crdner

Meuer Eintrag

Hinweis! Die in Spalte "Benutzer" mit "WLSB" oder ,,pro-WINNER* gekennzeichneten
@ Selektionen sind fix hinterlegt und nicht abéanderbar. Sie kénnen jedoch mit
der rechten Maustaste kopiert, unter anderem Namen abgespeichert und auf
Ihre Bedirfnisse abgeandert werden.

Alle Selektionen werden in einer Datenbank abgespeichert und kdnnen wahlweise fiir verschiedene
Programmpunkte verwendet werden.
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Erstellen einer neuen Selektion

_—_Wabhlen Sie das Symbol fiir Neue Selektion

[Maske: 152] Meue Selektion

Selektion bearbeiten
Hier haben Sie die Moglichkeit &nderungen und Einstellungen an der 5 elektion vorzunshmen,

. B

sy, |

Einfache Selektion rriple: i t atelle Ausviahl

Filer f* Einfache Selektion venmenden
" Komplexe Selektion venwenden

" Keine Selektion verwenden

Sartierfeld 1: | ﬂ
S ortierfeld 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 wahlen, entscheiden Sie bei Filter. Klicken Sie dort die gewiinschte Moglich-
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 priifen 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 Auswabhl.

Einfache Selektion b anuele Auzwahl
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12.1.1 Einfache Selektion

Bei einer einfachen Selektion verkniipfen Sie bis zu vier Auswahlmerkmale ("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 [X]
Selektion bearbeiten =
Hier haben Sie die Maglichkeit Anderungen und Einstellungen an der Selektion vorzunehmen., L5
Allgemein | Einfache Selektion K.omplexe 5 it t anuelle Auzwatl
1. Bedingung
Feldname iGeschIecht e | Won ]'W' ﬂ Bis I'w' ﬂ
& Bedngung
Feldname | v | Von I biz |
3. Bedingung
Feldname | w2k | Won I biz |
4. Bedingung
Feldname | vk | Won I biz |
@ Speichern a Abbrechen

Klicken Sie auf L= und wahlen Sie in der Liste den Feldnamen aus, der als Selektionsbedingung gelten
soll.
Wahlen Sie anschlieftend in den aufklappbaren Listenfeldern Von und Bis einen vorgegebenen Wert.

Eine gute Kontroliméglichkeit bietet der Aufruf dieser Selektion im Adress-/Mitgliederstamm mit rechter
Maustaste / Selektionen.
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12.1.2 Komplexe Selektion

Bei komplexen Selektionen kdnnen Sie beliebig viele Bedingungen auf drei Arten (mit drei logischen
Operatoren) miteinander verknipfen:

Innerhalb einer Ebene kénnen die Bedingungen (Feldkriterien) einheitlich mit UND oder ODER verknipft
werden.

Zwischen den Ebenen kann mit UND, ODER und AUSSER verknUpft werden.

@ Hinweis! Sie kénnen pro Ebene nur einen Operator verwenden.

Sie kénnen mit der komplexen Selektion nahezu alle Auswahlen treffen, die mit den in pro-WINNER
gespeicherten Daten mdglich sind.

Gehen Sie dazu wie folgt schrittweise vor:

Wahlen Sie Ebene hinzufiigen und geben Sie dieser Ebene einen beliebigen Namen.
Fligen Sie dann das erste Vergleichs- und Auswahlfeld mit einem Klick auf Feld hinzufiigen hinzu.

Flgen 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 fiir einen Datensatz beide Einzelbedingungen erflillt
sind. Sie kénnen jederzeit zwischen UND und ODER als Verknipfung wechseln. Klicken Sie dazu auf die
Zeile, die geandert werden soll und anschlieRend auf UND oder ODER.

miteinander verknlpfen. Oft ist es jedoch Ubersichtlicher, weitere Ebenen
hinzuzufiigen. Diese konnen Sie dann mit UND, ODER oder AUSSER
verknlpfen.

@ Hinweis! Sie konnen in jeder Ebene beliebig viele Bedingungen eintragen und

Mit Ebene 16schen entfernen Sie alle Abfragen und Vergleiche der markierten Ebene.
Mit Feldkriterium I6schen entfernen Sie einen einzelnen markierten Vergleich innerhalb einer Ebene.

Mit Feldkriterium &andern &ndern Sie den Feldnamen, die Vergleichsbedingungen und/oder den
Vergleichswert eines einzelnen markierten Vergleichs innerhalb einer Ebene.
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[Maske: 152] Neue Selektion x|
Selektion bearbeiten —
Hier haben Sie die Mioglichkeit &nderungen und Einstellungen an der Selektion vorzunehmen. @
Allgermnein ! Einfache Selektion ! Komplexe Selektion | FManusle Suswshl !

Feldkritenen in folgender Rethenfolge amasenden:

RIS ANED T o
I_:lﬂl.' | ULUER i SUo ol

Ebene hinzufligen

Ebene lozchen

Feld hinzufligen...
Cancel

M ame der neuen Ebene; 1] |

Feldkriterium andera

I Feldkriteriurm laschen

Zuerst wahlen Sie Ebene hinzufiigen.
Die Ebenen sind mit Ziffern, Buchstaben oder Namen zu bezeichnen.
Wahlen Sie die Ebene "1" und anschlieRend Feld hinzufiigen.
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[Maske: 154] Feldkriterium ”z|

Feldkrterium 7
Hier haben Sie die Maoglichkeit Einstelungen an einem \ B i
Selektionzkrterium varzunehmen.

Bedingung | Formel

Feldname Slter N

— Bedingung

(" |zt genau

" lst grofer als

(" |zt grofer alz oder genau
+ |3t kleiner alz

(" |zt kleiner alz oder genau
" lst auf keinen Fall

{ " Bemhaltet imFeld irge

ek .

I1E1 [ oder leer

IMBRIABLE} einfiigen |

@ Speichemn a Abbrechen

Uber Lz suchen Sie den Feldnamen aus (wie einfache Selektion), wahlen die Bedingung und geben
einen Wert ein.

Nach der Eingabe eines 2. Feldkriteriums muss ein Feldkriterium markiert werden, damit die Verknipfung
gewahlt werden kann.

Wahlen Sie ein Feldkriterium und dann die Verkniipfung Und.
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[Maske: 152] Selektion bearbeiten [%]

Selektion bearbeiten e
Hier haben Sie die Mioglichkeit Anderungen und Einstellungen an der Selektion vorzunehmen. L

Allgemein “infache Selekiion | Komplexe Selektion | Manuelle Auswahl

Feldkriterien in folgender R eibenfolge amaenden:
UND | ODER | e L Ebene hinzufiigen

Ebene: "1"
~Alker ST ELEIMER 18 [UMD]

Geschlecht ST GEMAL ‘W

Feldkriterium andern

Feldkriterium lazchen

@ Speichern B Ahbbrechen

Fligen 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.
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[Maske: 154] Feldkriterium

Feldkriterium

Hier haben Sie die Moglichk et Einztellungen an einem
Selektionskitenurn vorzunehmen.

|-—T..‘|!|

Bedingung | Formel

Feldname

— Bedingung
{7 |zt genau {STICHTAG}
{« |3t grofer als {STICHTAG)
{7 |zt grafer alz {STICHTAG) oder genau {STICHTAG}
™ |zt kleiner alz {STICHTAG)
{7 |zt kleiner als {STICHTAG} oder genau {STICHTAG)
™ |zt auf keinen Fall ISTICHTAGY
~ B Eeld et diam JE T
~

|{STICHTAG} B | [~ oder leer

{STICHTAG! einfligen I fWARIABLE} einfligen |

'q;_;' Speichern ‘ a.ﬁ.bbrechen ‘

Speichern Sie die Eingaben.
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[Maske: 152] Selektion bearbeiten

Selektion bearbeiten =
Hier haben Sie die Mioglichkeit Anderungen und Einstellungen an der Selektion vorzunehmen. LS

Allgemein " infachs iorr | iKomplexe Selekbion! Manuele Auswahl

Feldkriterien in folgender B eibenfolge amwenden:

| izt | Lo nL] Ebere hinzufiigen
Ebene: "1" [UND]

- Aler 1ST KLEINER 18 [UMD] Ebere lischen
- Geschlecht IST GENAL W

Ebene: "2"
- Austritt am 15T GROSSER {STICHTAGY [UND] Feld hinzufiigen..

- Abteilungs-Mr 15T GEMAL O
Feldkriterium andern

Feldkriterium lazchen

@ Speichern B Ahbbrechen

Nach Speichern wird die neue Selektion in der Gesamtliste angezeigt.
12.1.3 Manuelle Auswahl

Sie kdnnen einzelne Mitglieder (Adressen) oder Gruppen auch ohne Vergleiche und Bedingungen erstellen.
Geben Sie dazu bei "Suchbegriff" die Namen oder die Anfangsbuchstaben eines Namens ein und klicken
Sie dann auf die Schaltflache rechts davon. Alle passenden Mitglieder werden zur Auswahl angezeigt und
kdnnen in die Selektion Ubernommen werden. Auf diese Weise erstellen Sie Selektionen direkt mit
ausgewahlten Mitgliedern und nicht Uber Vergleiche und logische Verkniipfungen.

einfachen oder komplexen Selektion einzelne Mitglieder hinzugefiigt werden.
D.h. Sie kdonnen eine manuelle Selektion mit einfachen und komplexen
Selektionen verbinden.

@ Hinweis! Die manuelle Selektion kann separat erstellt werden oder es kdnnen der
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12.1.4 Selektion ausfiihren

Offnen Sie den Adress- / Mitgliederstamm und wéhlen Sie dann aus dem Kontextmen( (rechte Maustaste)
die entsprechende Selektion aus.

Welbliche akiuele Mitglieder unter 18

; Ahbteilungzlizte
L S| Aktuele Funktiondre
£, Meu b . .
) Alle Adrezzen
(8,' Eigenzchaften
Alle Mitglieder
kM azzenneuanlage r
Ehemalige Mitglieder
[Z Kontoabfrage E hrungsliste
& Manuelle Buchung itglieder unter 18
& e Offene Betrage
s Runde Geburtstage
& Lozchen
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12.2 Listen

Mit der Gestaltung der Listen geben Sie an, wie lhre Auswertungen beim Ausdruck aussehen werden.
Grundlage einer Liste ist eine zuvor angelegte Selektion.

Wahlen Sie im Menil Ansicht / Listen und Selektionen — Listen.

Allgemein d:__-é' T] x! 2 ]
' ~3) Listen t ame i Benutzer ! Anderung
=1 nicht zugewiesen (5) i [T S WLSE  14.07.2005
pro-/INMER Heute Aktuelle Funkliongre WLSE  14.07.2005
E hrungsliste WSE 14.07.2005
w (ffere Betrage W SE 14.07.2005
Runde Geburtztage WSE 14.07.2005

Neue Listen erstellen Sie mit LI
Vorhandene Listen bearbeiten Sie mit

Vorhandene Listen I6schen Sie mit Pyl

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Listen, kdnnen Sie sich neue Ordner (Listengruppengruppen)
anlegen.

é' Rl=
Meuer Ordner

[E' L Meuer Eintrag

Listen sind fix hinterlegt und nicht abanderbar. Sie kénnen jedoch mit der
rechten Maustaste kopiert, mit einer anderen Uberschrift abgespeichert und
auf lhre Bedrfnisse abgeandert werden.

@ Hinweis! Die in Spalte "Benutzer" mit "WLSB" oder ,,pro-WINNER“ gekennzeichneten

Erstellen einer neuen Liste

Wahlen Sie das Symbol fir Neue Liste [
12.21.1 Layout

Jede Liste tragt eine eindeutige Uberschrift. Diese vergeben Sie vaéllig frei, wenn Sie eine Liste zum ersten
Mal erstellen. Sie miissen jedoch eine Uberschrift eintragen, die noch nicht firr eine andere Liste verwendet
wird. Orientieren Sie sich dabei am Namen der zugrunde liegenden Selektion.

Wahlen sie zuerst eine Selektion mit —"1
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[Maske: 137] Neue Liste

Liste e

Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an [hrer Liste
varzunehmen.

Layout | Spalten

iberschiift !Méinnliche Mitalieder

Linker Rand 2 i
Oberer Rand 2 c
Spaltenabstand 2 Zeichen

Selektion Mannliche Mitgligder e
Fapierauznchtung Schriftgrofe
f* Hochbormat " Grozs (12 pH)
" Querfarmat (« Normal (10 pxHl

: r 5
Angicht HASAEL BEk R

{7 Ewtraklein (6

© Alle Daten gk

f* Daten gefiltert

Schriftart i.t'l'l.rial ﬂ
Leeren Datumswert fiillen mit | Leerzeichen |
Hummeriemng v
Trennlinie 3

Diruck der Selekbonzkriterien v

Sortierfelder | Motizen

Sortierfeld 1: iAIter

Sortierfeld 2; | 3]

5| Erportieren

(=) Drucken ‘ i) Speichemn

2 SchlieBen

In den folgenden Eingabefeldern Linker Rand uns Oberer Rand passen Sie die Liste auf Ihren Drucker an.
Sie geben hier den Abstand in "cm" fir die erste Zeile dieser Liste (Oberer Rand) und die ersten Spalte
(Linker Rand) an. Dies ist notig, weil fast kein Drucker unmittelbar bis an die Seitenrander drucken kann,
sondern ein Abstand frei bleiben muss. Wie grof dieser ist, steht in den Unterlagen des Druckers.

Bei Spaltenabstand legen Sie fest, wie gro3 der Freiraum in Druckzeichen zwischen den einzelnen Spalten
der Liste ist.

Im Feld Selektion wahlen Sie mit einem Klick auf | die Selektion aus, fir 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 Schriftgrofen (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 fir alle Spalten ausreicht im
zweiten Schritt die SchriftgroRe zu verkleinern.

Im Feld Schriftart wahlen Sie unter den Schriftarten, die auf Ihrem PC installiert sind, die gewiinschte
Schriftart aus. Zusammen mit lhrer Wahl bei SchriftgréRRe legt dies fest, wie viele Spalten Sie auf einer Seite
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ausdrucken koénnen. Der Grund: Je nach Schriftart sind die Buchstaben und die Abstande zwischen den
Buchstaben auch bei gleicher SchriftgréRe unterschiedlich breit. Es lohnt sich daher, hier verschiedene
Schriften und Schriftgrofen 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 kdnnen 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 kdnnen hier jedoch Erlduterungen oder
Hinweise zu dieser Liste eintragen und speichern.

Mit der Schaltflache Exportieren konnen Sie eine Liste komplett im Format von Microsoft Excel oder als
Steuerdatei fir Serienbriefe im Format von Microsoft Word exportieren. Der Export nach Excel macht eine
weitere Bearbeitung der Liste (z.B. sortieren nach Spalten) mdglich. Eine Steuerdatei fir Serienbriefe Iasst
sich in jeder Textverarbeitung weiterverarbeiten. Dabei werden alle Daten zu einem Mitglied in einer Zeile
angezeigt, z.B. alle Abteilungen einschlief3lich Abteilungsdaten. Somit ist die Verwendung als Platzhalter in
den Serienbriefen méglich.

Hinweis! Als Speicherort wird der Export-Ordner im jeweiligen Vereins-Ordner unter
@ pro-WINNER vorgeschlagen. Ein anderer Speicherort kann ausgewahit
werden. Die gespeicherten Dateien haben die Endung .csv.

Mit Drucken erscheint zuerst eine Druckvorschau auf dem Bildschirm. Entspricht diese lhren Vorstellungen,
konnen Sie die Liste dann ausdrucken oder als PDF-Datei abspeichern.

Hinweis! Falls die der Liste zugeordnete Selektion einen Stichtag oder eine Variable
enthalt, kdnnen Sie diesen oder diese zuvor noch eingeben.
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12.21.2 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 [%]

Liste =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an [hrer Liste E L : %
worzunehmen.

Layout It

D[ X[2]

Foz ]Spalte I
1 [MN |

2 |Mame
3 | Geburtstag
4 | Eiritritt

Eigenzchaften flr Spalte

Oberschrift 1 |MNr.
Uberschrift 2 |

Cpaltenbreite 5 e
by | Meues Feld wahlen: G4

Feldname {Summe |Teiler |Fett |Kursiv [
Mitgliedznurmmer | O O O |
_|_Jq Expaortieren LEJ'] Drucken J' Speichern ﬁ_j SchlieBen

Mit O legen Sie eine neue Spalte an. Klicken Sie hierauf, missen Sie als Erstes die "Uberschrift 1" dieser
Spalte eintragen. Sie kdnnen eine weitere "Uberschrift 2" anschlieBend weiter unten eingeben.

Wahlen Sie dann die Inhalte (das "Feld") aus, die in dieser Spalte der Liste enthalten sein sollen.

Markieren Sie dazu die Spalte und klicken Sie dann auf gl rechts neben Neues Feld wiahlen.

Wahlen Sie dann den zur Spalte gehérenden Feldnamen. Nach der Auswahl wird die Spaltenbreite
automatisch angepasst und im Feld "Spaltenbreite” angezeigt. Sie kann jedoch jederzeit von lhnen
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abgeandert werden. Wird zur gleichen Spalte ein zweiter Feldname gewahlt, wird die Liste zweizeilig
ausgegeben. In diesem Fall kénnen Sie auch eine Uberschrift 2 zur weiteren Beschreibung eingeben.

Fir jedes Feld kdnnen Sie noch weitere Angaben machen, die die Darstellung in der Liste beeinflussen:

"Summe": Enthalt das Feld Betrage, kdnnen Sie mit einem Hakchen erreichen, dass die Summe aller
Beitrage am Ende der Liste ausgegeben wird.

"Teiler": Enthalt das Feld Betrage, kénnen Sie mit einem Hakchen erreichen, dass die Summe aller Beitréage
am Ende der Liste geteilt durch diesen Wert ausgegeben wird.

"Fett": Wahlen Sie hier, ob diese Inhalte fett oder normal gedruckt werden.
"Kursiv": Wahlen Sie hier, ob diese Inhalte kursiv oder normal gedruckt werden.

Mit X entfernen Sie eine aktuell markierte Spalte.

A
Mit 24 andern Sie die Reihenfolge der vorhandenen Spalten.

[Maske: 137] Liste bearbeiten

e

Liste =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an [hrer Liste E L'%
worzunehmen,

Lavout | Spalten

Dx[gl

| Aktuelle Spalte enfugen wor Spalte:

Foz I Spalte

1 [FAN.

2 |Name 3

3 | Eintritt

4 | Geburtstag I

Eigenszchalten fur Spalte

Oberschriit 1 ||3 eburtztag
Ubergchrift 2 |

Spaltenbreite 10 e
b | Mevues Feld wahlen: 4

Feldname {Summe |Teiler |Fett |Kursiv |
Geburtstag | O | o i
_|_Jq Expartieren LED Drucken J Speichern ﬁ_] SchlieBen
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Geben Sie an, vor welcher Spalte (3) die gerade markierte Spalte (4) in der Liste erscheinen soll.

Bei der Spalte Abt.-Beitrag kdnnen Sie noch wahlen, ob die Summe aller Abt.-Beitrdage am Ende der Liste
ausgegeben wird.

Wahlen Sie Speichern und anschlieRend Drucken um eine Druckvorschau zu erhalten.

Mannliche Mitglieder 07.10.2007
pro-WWINNER GmbH Deite 1

sartierfeld 1: Alter
oelektion..... Mannliche Mitglieder
Stichtag...... 07.10.2007

Selektionskriterien

Seschlecht IST GEMNAL M

MHNr. MName Geburtstag  Eintritt Abt.
3 Mustermann, Maxchen 0&.05.1996 01.10 2007 Baskethall
1 Mustermann, Max 13121960 01.10 2007 Baskethall

01.09.2007 Hauptverein

Durch SchriftgroBe und Papierausrichtung im Layout konnen Sie lhre Liste variabel gestalten.

Enthalt die gewahlte Selektion eine Einschrankung auf eine bestimmte Abteilung werden bei Auswahl Alle
Daten im Layout alle Abteilungen incl. Hauptverein der selektierten Mitglieder angezeigt, bei Daten gefiltert
nur die selektierte Abteilung ohne Hauptverein.

Gefiltert ausgeben kénnen bspw. auch Funktionen und Ehrungen.

Exportieren
Beim Exportieren der Daten wird nun abgefragt, wie die Darstellung in Excel erfolgen soll.

Bei Auswahl Als Listenausdruck exportieren ist die Darstellung mit dem Listenausdruck in pro-WINNER
identisch.

Bei Auswahl Als Steuerdatei fiir Serienbriefe exportieren werden alle Daten zu einem Mitglied in einer
Zeile angezeigt, z.B. alle Abteilungen einschlieRlich Abteilungsdaten. Somit ist die Verwendung als
Platzhalter im Mircosoft Word-Serienbrief mdglich.

Als Speicherort wird der Export-Ordner im jeweiligen Vereins-Ordner unter pw4/mein Verein/Export
vorgeschlagen. Ein anderer Speicherort kann ausgewahlt werden. Die zu speichernden Dateien haben die
Endung .csv.
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13 Mailverwaltung
13.1 Maileinstellungen
13.1.1 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, wenn Sie direkt aus dem Programm E-Mails versenden wollen.

Mit den vier Schaltflachen oben links
¢ legen Sie neue E-Mail-Konten an,
e andern die Angaben (die Eigenschaften) eines vorhandenen E-Mail-Kontos,
e |6schen ein E-Mail-Konto oder
e drucken die angezeigten E-Mail-Konten aus.

13.1.2 E-Mail-Konto

Ein E-Mail-Konto legt fest, welche Absenderangaben zu den Empfangern gesendet werden, welchen Server
Sie fir den Versand der E-Mails verwenden und wie Sie sich bei diesem Server identifizieren.

Hinweis! dieser Angaben hangen von lhrer PC-Installation, einem evtl. installierten
@ Netz und von dem jeweiligen Internet-Provider ab. Sprechen Sie in
Zweifelsfallen oder wenn der Versand nicht erfolgreich ist bitte mit Ihrem
Systemadministrator, dem Lieferanten |hres PCs oder mit dem Internet-
Provider. Viele Informationen finden Sie auch im Internet, z.B. unter
http://www.mailhilfe.de

Die Bedeutung der einzelnen Eingabefelder:

Kontoname: Geben Sie hier dem E-Mail-Konto einen Namen. Dieser dient nur dazu, das Konto intern zu
kennzeichnen und hat keinen Einfluss auf den Versand der E-Mails.

Ihr Name: Dieser Name erscheint als Absenderangabe beim Empfanger. Darliber hinaus wirkt er sich nicht
aus.

E-Mail-Adresse: Diese Angabe ist wichtig und sollte daher sorgfaltig ausgefiihrt werden. Sie erscheint beim
Empfanger als Antwortadresse und muss daher in lhrem E-Mail-Programm (z.B. Outlook, T-Online 0.A.)
angelegt sein. Normalerweise sieht eine solche E-Mail-Adresse wie folgt aus: Name@Domane, z.B.
vorstand@sportverein-musterstadt.de. Gibt es die hier von lhnen eingetragene E-Mail-Adresse nicht,
kann der Empfanger nicht direkt auf Ihre E-Mails antworten.

Postausgangsserver (SMTP): Wenn Sie schon bisher und unabhangig von pro-WINNER E-Mails verschickt
haben, kénnen Sie den dafir noétigen "Postausgangsserver” und die "Portnummer" aus den Einstellungen
dieses Programms (ibernehmen. Die Angaben miissen exakt stimmen und sind fir jeden Internet-Provider
verschieden. Fragen Sie ggf. lhren Systemadministrator, den Lieferanten lhres PCs oder den
Internetprovider.
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Hinweis! Der "Port" ist fir 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 muissen 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 mussen es dann nicht vor jedem E-Mail-Versand neu eintragen.

Die meisten Postausgangsserver erfordern eine Authentifizierung, d.h. die Ubermittung von
Benutzernamen und Passwort vor dem Aufbau einer Verbindung ins Internet und dem Versand von E-Mails.
Aktivieren Sie daher dieses Kastchen mit einem Mausklick. Im Zweifel fragen Sie bitte lhren Provider.

Mit den letzten beiden Eingaben legen Sie fest,
e ob Dateien, die Sie als Anhang einer E-Mail versenden, automatisch komprimiert werden ("gezippt")

e o0b dieses Konto das Konto ist, von dem E-Mails standardmaRig verschickt werden
("Standardeintrag").

In der Regel ist es sinnvoll, Anhdnge automatisch zu "zippen". Sie werden damit kleiner und brauchen
weniger Zeit zum Versand. Lediglich wenn ein Empfanger kein Programm hat, das die komprimierten
Anhange wieder in der urspriinglichen Form erstellt, sollten Sie auf das "zippen" verzichten.

Haben Sie alles eingetragen, kdnnen Sie mit der Schaltfliche "Verbindung testen" prifen, ob alles
funktioniert und wenn ja mit einem Klick auf "Speichern" die Eingaben speichern.

13.2 Protokoll

Das E-Mail-Protokoll zeigt Ihnen, welche E-Mails Sie bereits versandt haben.
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14 Systemsteuerung

141 Ausweise

Wahlen Sie Ansicht Systemsteuerung — Ausweise und in der Maske Ausweise die Schaltflache Neu.

[Maske: 618] Ausweiseinstellungen
Ausweiseinstellungen
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an den Ausweisdetails vorzunehmen.
Allgemein
Name des Ausweises |Ausweise Rand oben 0z i
Breite des Ausweizes 7 in cm [max. 10 cm] Fand links i} incm
Hiohe des Ausweizes 3B in cm [max. B cm] Abstand zwizchen Relhen (0 incm
Anzahl der Reihen 8 vertikale Adnzahl Abstand awizchen Spalten {0 incm
Anzahl der Spalten 3 harizontale Anzahl
Lawout Felder
pro-MINMER GrkH Flatzhalter Inhalt Breite Schriftar = |
T 1 1 Flatzhalterl | [Vereinsname] 15 Courier
Platzhalter2  [Varname] 10 Courier f
Mitglieds-Nx. [00000001] z
Platzhalter3 | [Machhame] 15 Caurier I
Z=HB kEebuzrbstan] Platzhalterd | [Mitgliedsnurnmer] 7 Corier !
Eintritt [Eintritt Hauptverein] Flatzhalters Mitglieds-Mr. 12 Courier F
Platzhalters  Geb. 4 Corier £
Flatzhalter? | [Geburtstag) 12 Courier F
Platzhalter8 | Eirtritt 8 Courier
[STEE et I I F ifritt H suiptverein Bl Corier F
4 »
LED Vorschau ) Speichern €3 Abbrechen

Im Bereich Allgemein tragen Sie die Ausweisdetails ein.

Im Bereich LAYOUT wahlen Sie Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste)
e Linie einfiigen
e Platzhalter einfligen
e Grafik einfligen

Anschlielend wahlen Sie im Bereich Felder fir den gewahlten Platzhalter die Einstellungen

Inhalt

Breite
Schriftart
Schriftgrofie

Wahlen Sie anschlielRend Speichern und fligen Sie die Ausweisvorlage der Liste der Ausweise hinzu.
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Wahlen Sie in der Mitgliederverwaltung Uber das Kontextmenl (rechte Maustaste) Ausweis drucken.
Wahlen Sie nur markierte Mitglieder und anschlieend in der Ubersicht im Bereich Ausweisvorlagen eine
Vorlage aus, mit der Sie die Ausweise drucken wollen.
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14.2 Etiketten

Wahlen Sie Ansicht Systemsteuerung — Etiketten und in der Maske Etiketten die Schaltflache Neu.

[Maske: 620] Etiketteneinstellungen
Etiketteneinztellungen =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen an den Etikettendetails vorzunehmen. LS
Allgemein
Name des Etiketts | Rand oben 04 incm
Breite des Etiketts 7 in cm [max. 10 cm) Rand links 0.4 incm
Hiohe des Ehketts 36 in cm [max. 6 cm) Abstand zwizchen Reihen |0 incm
Anzahl der Reihen 8 wvertikale Anzahl Abstand zwischen Spalten |0 inem
Anzahl der Spalten 3 haorizantale Anzahl
Layout Felder
pro-WINNER GmbH Flatzhalter | Inhalt Breite Schriftan = |
e 1 Platzhalerl | [MWereinzname] 15 Arial
Platzhalter2  [LIMIE]
[Stra==ze] -
Penr e Platzhalter3  [Wor_Machnare] 30 Arial
Platzhalerd  [Eintritt Hauptverein] 22 Aurial
[Eltritt Hanpe e Flatzhalers | [Strasse] 3 Courier [
Platzhaltere  [PLZ] L} Coorier |
Platzhaler? | [wohnort] 9 Corier [
4 | 3
,_E:] Vorzchau \_D Speichemn ﬂ Abbrechen

Im Bereich Allgemein tragen Sie die Etikettendetails ein.

Im Bereich LAYOUT wahlen Sie Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste)

e Linie einfliigen

e Platzhalter einfligen

e Grafik einfligen
Die Platzhalter im Layout kdnnen Sie anklicken und auf die gewiinschte Position verschieben. Sie kdnnen
auch einen neuen Platzhalter anlegen und im Bereich Felder eine manuelle Texteingabe vornehmen (z.B.
fur die Absenderzeile |Ihres Vereins).

Anschlielend wahlen Sie im Bereich Felder fir den gewahlten Platzhalter die Einstellungen

Inhalt

Breite
Schriftart
Schriftgrofie

Wahlen Sie anschlielRend Speichern und fligen Sie die Etikettenvorlage der Liste der Etiketten hinzu.
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— Felder

Flatzhalter Inhalt | Breite | Schriftart | Schrftgrozze * |
Platzhalter 40

Platzhalter?

ereinzname) s Anal g

[ereinzname] &
[Anrede]

[Titel]

[forname]
[Machname]
[Strazze]

[FLZ]

[ ohnort] |T

. e

@' Speichemn a Abbrechen
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14.3 Systemsteuerung

Wahlen Sie Meni Ansicht Systemsteuerung — Systemsteuerung

8 o 74 b5 = = &

Benutzeryenwaltung Grundeinstellungen teine Einstellungen  Maszzendatenpflege MHurimernbreize Beitragzwesen Terminiiberzicht
14.3.1 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 hier ein.

Mit der Schaltflache Bearbeiten weisen Sie einem bereits vorhandenen und von lhnen mit der Maus
ausgewahlten Benutzer sein Passwort zu und legen fest, mit welchen Bereichen des Programms er arbeiten
kann. Im Feld Benutzername tragen Sie dazu eine beliebige Zeichenfolge ein. Ob Sie kleine Buchstaben
oder Grol3buchstaben verwenden, spielt hier keine Rolle. Das trifft auch fiir das "Passwort" zu, das Sie fir
jeden Benutzer eintragen koénnen. Das Passwort kann jedoch auch leer bleiben. Tragen Sie etwas ein,
mussen Sie dies zur Sicherheit unverandert bei Passwort-Wiederholung noch einmal eintragen. Nur wenn
der Benutzername und das Passwort bei der Anmeldung genau wie hier eingetragen eingegeben werden,
kann mit dem Programm gearbeitet werden.

Benutzerangaben

Benutzername |supervisur

Paszwort |

Pazzwort-Wiederholung |

E eitragsschliizzel andem

B eitragzzchluzzel anlegen

Eeitragsschlissel laschen

Beitragz schiuzzelfortschreibung andem
=[] Beiragawesen

Sollztellung / Beitragseinzug tatigen
=[] Datensicherng

Ansicht

Datenruicksicherung ausflibren

Datensicherng ausfihren
=[] Finanzbuchhaltung

Auswertungen aufrufen

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

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 geléscht werden.

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

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! Es ist wichtig, fur die tagliche Arbeit nicht den Benutzer "SUPERVISOR" zu

neue Benutzer anlegen, andern und lI6schen.

@ Hinweis! Nur wenn Sie sich mit dem Benutzer "SUPERVISOR" anmelden, kénnen Sie
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14.3.2 Grundeinstellungen

In den Grundeinstellungen machen Sie Angaben, die den Ablauf und die Arbeitsweise des Programms
grundsatzlich steuern:

e Lizenzdaten
e Extras
e Vereinsdaten
e Textverarbeitung
e Finanzamt
[Maske: 124] Grundeinstellungen m@
Grundeinstellungen =
Hier haben Sie dis Maglichket Snderungen an den Grundenstellungsn |
varzunehimen.

Lizenzdaten Ewras | Wersinsdaten Testverabeiturig Finanzanmt
Wersion 4.0

L
A

Lizenznehmer [Yersnznams) [ﬁéin Testversin

(% s lzensiete Version nufzes —

LizerzHNr Il

Senaizenngscode [ﬁ
Lizenznehmer [Versinsnams] | pro-WINHER GrbH

M aimale Adreszen 93333333

I aximale Buchungen 93333333

M asimale Metzwerk plaize 93

\3} Speichern B Abbechen
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14.3.2.1 Lizenzdaten

In den Lizenzdaten sehen Sie, ob Ihr Programm bereits

o offiziell bei der pro-Winner GmbH registriert ist ("Als lizenzierte Version nutzen") oder

e ob es sich um Testversion handelt ("Als begrenzte Testlizenz nutzen").
Sie kdnnen mit der Testversion wie mit der lizenzierten Version arbeiten. Lediglich die Anzahl der Adressen
und damit der Mitglieder sowie die Anzahl der Buchungen von Beitrdgen sind eingeschrankt. Sie kénnen
eine Testversion auch nicht auf mehreren PCs nutzen; die "maximalen Netzwerkplatze" sind Null.

Haben Sie pro-WINNER gekauft und registrieren lassen, haben Sie von der pro-Winner GmbH folgendes
bekommen:

e Lizenznummer

e Serialisierungscode

e Vereinsnamen als Lizenznehmer
Klicken Sie dann mit der Maus auf "Als lizenzierte Version nutzen" und tragen Sie alle drei Angaben in die
entsprechenden Felder ein.

Bei "Lizenz-Nr." und "Serialisierungscode" ist es wichtig, Grof3-/Kleinschreibung exakt zu ibernehmen und
beim Serialisierungscode auch die Leerzeichen ("Blanks") richtig einzutragen. Nur dann wird das Programm
mit einer unbeschrankten Anzahl Adressen und Buchungen sowie fiir den Einsatz in Netzwerken mit
mehreren PCs freigegeben.

Werden |hre Eingaben nicht angenommen und funktioniert die Lizenzierung nicht, wenden Sie sich bitte an
die pro-Winner GmbH.

Die Eingaben im Bereich "Lizenzdaten" sind nur einmal ganz zu Beginn lhrer Arbeit mit pro-WINNER nétig.
Vermeiden Sie spatere Anderungen, diese kénnen den Programmablauf stéren.

14.3.2.2 Extras

Lizenzdaten Yereingdaten T extverarbeitung Finanzamt
Freies Testreld #1 |TEHth|l:|'| [Mazke 3]
Freies Testfeld #2 |TEHth|I:|2 [Mazke 3]

Mitgliedzchaft inJJ berechnen ab |18 Jahren

b abinztube 1 ab 30 Tagen |3.00 £
b ahinztufe 2 ab B0 Tagen |B.00 £
b ahinztufe 3 ab 30 Tagen |7.00 £

Angaben zum Beitragzeinzug

Erster Monat des Erhebungsjahres |1

Die Angaben im Bereich "Extras" steuern zum einen die Beitragsberechnungen und die Mahnungen, zum
anderen koénnen Sie damit die Mitglieder in Gruppen aufteilen:

"Freies Textfeld #1" und "Freies Textfeld #2":

Tragen Sie hier einen beliebigen Text ein. Dieser erscheint bei den Angaben zu jedem einzelnen Mitglied auf
der dritten Seite der Eingabemaske ("Maske 3"; Link zu dort). Nach diesen Feldern kdnnen Sie im Programm
Mitglieder auswahlen, z.B. nach Textfeld 1: "Gultigkeit U-Leiterlizenz", Textfeld 2: "Datum bis". Sie kdnnen
diese Felder auch erst spater benutzen und jederzeit wieder &ndern. Die Eingaben beeinflussen die
Programmablaufe nicht. Beide Felder ermdglichen Ihnen 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 gewiinscht, die Dauer der Vereinsmitgliedschaft ab dem tatsachlichen Eintrittsdatum zu
berechnen, um z.B. Ehrungen auszusprechen. Dies gilt besonders bei Kindern, die von den Eltern schon
sehr frih angemeldet wurden. Tragen Sie hier ggf. das Lebensalter ein, das in Ihrem Verein fir derartige
Berechnungen zu Grunde liegt. Oft ist dies die Volljahrigkeit mit 18 Jahren. Korrigieren Sie diesen Vorschlag
oder belassen Sie ihn unverandert.

"Mahnstufe 1 ab", "Mahnstufe 2 ab", "Mahnstufe 3 ab":

Nicht termingerecht bezahlte ("Uberfallige") Betrage ("Offene Posten") kann das Programm automatisch
anmahnen. Es gibt dafir bis zu drei Mahnstufen. Sie legen hier fiir jede dieser Mahnstufen fest,

e nach wie vielen Tagen Zahlungsverzug ("Tagen")

e welche zusatzliche Mahngebihr ("€")

erhoben wird. Gebrauchliche Werte schlagt lhnen das Programm vor. Sie kdnnen diese beliebig &ndern oder
unverandert Ubernehmen.

Hinweis! Kirzere Zeitrdume als 10 bis 14 Tage zwischen den Mahnstufen sind meist
@ nicht sinnvoll, da der Versand der Mahnungen und die Gutschriftsanzeige auf
Ihrem Konto immer einige Tage bendtigen. Mahngebiihren tber 10 € sind
ebenfalls sorgfaltig zu Uberlegen, da die Mahngeblhr grundsatzlich nur dem
tatsachlichen Aufwand fir die Erstellung und den Versand der Mahnung
entsprechen darf. Die einzelnen Mahngebiihren addieren sich nicht, d.h. der
Uberféllige Betrag wird etwa bei der dritten Mahnung nur um den dort
eingegeben Betrag und nicht auch um die Mahngebuhren erhdht.

Mit "Erster Monat des Erhebungsjahres" legen Sie fest, ab welchem Monat der Jahresbeitrag erhoben
werden soll. Hier tragen Sie nur dann etwas ein, wenn das Wirtschaftsjahr lhres Vereins nicht dem
Kalenderjahr entspricht. Tragen Sie z.B. "7" ein, werden die Beitrdge vom 1.7.bis 30.6. des Folgejahres und
nicht vom 1.1. bis 31.12. des aktuellen Jahres berechnet.
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14.3.2.3 Vereinsdaten

[Maske: 124] Grundeinstellungen

Grundeinstellungen

Hier haben Sie die Moglichkeit Andeungsn an den Grundeinstellungen
worzunehmen.

Lizenzdaten Eutraz E‘ufereinstlatenE T extverarbeitung Finanzarmt

Yereinskonto

K.onto-Nr | 1234567

Banknarme ]T estBank

BLZ | 12345633 |

Yereingvorzitzender ]T heo Yarsitz

Palitizch =

Yereinzanschrift

Strazse |T eststr. 7

Land IDeu ﬂ
PLZ und Ot | 78454 @ Konstanz E

Zu welchem Bundesland gehart [hr Wergin?

Bundezland |Baden-W'LjrttemI:uerg ﬂ

.} Speichern £3 Abbechen

In den Vereinsdaten tragen Sie die Bankverbindung Ihres Vereins ein: Die Kontonummer im Feld "Konto-
Nr.", den Namen lhrer Bank oder Sparkasse im Feld "Bankname" und die Bankleitzahl (BLZ) im Feld "BLZ".
Diese Angaben sind flr lhren Zahlungsverkehr notwendig.

Das gleiche gilt fir den Namen Ilhres Vorsitzenden oder Prasidenten, den Sie im Feld
"Vereinsvorsitzender" eintragen sowie fur die Anschrift lhres Vereins in den Feldern "Strasse", "Land",
"PLZ" und "Ort". Diese Angaben missen immer den aktuellen Angaben und den Eintragungen im
Vereinsregister entsprechen!

kénnen Sie unter den bereits vorhandenen Datensdtzen und Angaben

@ Hinweis! Immer wenn Sie die Schaltfliche mit dem Symbol eines Fernglases sehen,
suchen. Sie miissen dann Angaben nicht immer wieder neu eintragen.

Ein Hakchen hinter "Politisch" setzen oder entfernen Sie mit einem Mausklick. Ist Ihr Verein eine
kommunale Wahlervereinigung und damit politischer Verein, ist er wie jede politische Partei steuerbefreit
(Stand September 2007). Dies gilt jedoch nicht fir Vereine, die sich allgemein auf politische Einflussnahme
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konzentrieren. Dariiber hinaus unterscheiden sich die Spendenbescheinigungen fir politische Vereine von
denen anderer Vereine (vgl. Textverarbeitung, Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.ff).

Hinweis! Verstehen Sie sich als "politischen Verein", klaren Sie eine evil. Steuer-
befreiung mit einem Steuerberater ab, bevor Sie hier ein Hakchen setzen.

Bitte tagen Sie Ihr Bundesland ein um bei der Verbands-/ Bestandsmeldung das richtige Formular zu
erhalten.

14.3.2.4 Textverarbeitung

[Maske: 124] Grundeinstellungen

Grundeinstellungen

Hier haben Sie die Moglichkeit Andeungsn an den Grundeinstellungen
worzunehmen.

Lizenzdaten | Eutraz | “emeinsdaten | Textverarbeitung | Finanzamt

Rechnungsformular [Abteilung) | R ol f el = gl

R echnung [Abteilung]
Rechnung [ esanmt]
Fechinung fur Laztzchrift [&bteiling)
R echnung fur Lastschrift [Gesamt)
Sachzpende Parteien

Sachzpende WVerein

S ammelbestatigung Parteien

5 ammelbestatigung Yerein
[FIERFAUAg T [3esan]

Rechrungsformular [Gezamt]

b ahinung [Abteilung] Stufe 1
bl ahnung [Abteillung] Stufe 2

Lo/ L] L=

bl ahnung [Abteillung] Stufe 3

bl ahnung [Gesamt] Stufe 1
M ahnung [Geszamt] Stufe 2 1Mahnung #2 [Gezamt)

M ahnung [Geszamt] Stufe 3 1Mahnung #3 [Gezamt)

Verein | Politizch |

Geldzpende |Geldspende Werein ﬂ
Aufwandzzpende |.-’-'-.ufwandsspende Wenein j
Sachspende !Sachspende Werein j
S ammelbestatigung !Sammelbestétigung Verein j
titgliederbeitrage !M itgliedsbeitrag Verein j

.} Speichern ‘ £3 Abbechen ‘

Das Programm enthdlt in seiner Textverarbeitung sofort verwendbare Vorlagen fiir Rechnungen,
Mahnungen und Spendenbescheinigungen. Die Spendenbescheinigungen unterschieden sich zwischen
"normalen” Vereinen und politischen Vereinen, d.h. kommunalen Wahlervereinigungen. Wahlen Sie fir jedes
Formular die passende Vorlage aus. Sie konnen jede Vorlage andern und vollstandig neue Vorlagen
erstellen (Link Formulardesigner).
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Grundsatzlich kénnen Sie spater Rechnungen und Mahnungen fir alle Mitglieder gleich oder je nach
Abteilung unterschiedlich gestalten. Daher gibt es jeweils zwei unterschiedliche Vorlagen.

Bei den verschiedenen Spendenbescheinigungen missen Sie nur die Vorlagen auswahlen oder anpassen,
die fur lhren Verein gelten — entweder fur politische Vereine/lkommunale Wahlervereinigungen oder fur alle
anderen Vereine.

Alle mitgelieferten Formulare sind vom Finanzamt anerkannt (Stand September 2007).

14.3.2.5 Finanzamt

[Maske: 124] Grundeinstellungen

Grundeinstellungen —
Hier haben Sie die Maglichkeit Anderungen an den Grundeinstellungen L%
vorzunehmen.

Lizenzdaten | Extraz | “ereinzdaten Testverarbeitung | Finanzamt

Forderung [z.B. "des Sports']

|
Finanzamt |
Steuernurmmer |
Freiztellungzbescheid vam |Mein Testverain ]
" yarlaufig freigestelt
Yorlaufig freigestellt ab |Mein Testversin 3

{* dauerhaft freigestelt

Freistellungsjahre |

Einkommenzsteuer-Durchfubrungsverardnung

Ahzchritt
Mr n

i) Speichem £3 Abbechen

Die Eingaben hier bestimmen, wie das Programm die Unterlagen fur lhr Finanzamt erstellt und was auf den
Steuerformularen ausgedruckt wird.

Tragen Sie im ersten Feld "Forderung" den satzungsgemafRen Zweck lhres Vereins ein. AnschlieRend
tragen Sie den Namen lhres Finanzamts und Ihre Steuernummer dort ein. Alle drei Angaben erscheinen auf
Ihren Steuerformularen.

Sind Sie als gemeinnitziger Verein steuerbefreit, erhalten Sie auf Antrag von Ihrem Finanzamt einen
Freistellungsbescheid. © Tragen Sie das  Ausstellungsdatum dieses Bescheids im Feld
"Freistellungsbescheid vom" ein.
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Hinweis! Sie kénnen dieses Datum mit einem Mausklick auf die Schaltflache mit dem
Kalendersymbol aus dem Kalender Ubernehmen und missen es nicht von
Hand eingeben.

Je nach Freistellungsbescheid und Verein erteilt das Finanzamt eine vorlaufige Freistellung oder eine
dauerhafte Freistellung. Bei der vorlaufigen Freistellung klicken Sie bitte auf "vorlaufig freigestellt" und
tragen danach das Datum ein, ab dem dies gilt.

Bei einer dauerhaften Freistellung klicken Sie bitte auf "dauerhaft freigestellt" und tragen danach die Jahre
ein, fur die diese Freistellung gilt, z.B. "2007, 2008, 2009".

Hinweis! In der Regel missen Sie alle drei Jahre eine erneute dauerhafte Freistellung
beim Finanzamt beantragen, die dann wieder drei Jahre gilt. Fragen Sie im
Zweifel bitte einen Steuerberater oder Ihren Dachverband.

Erstellt Thr Verein Spendenquittungen, kann der Empfanger den gespendeten Betrag in seiner privaten
Einkommenssteuererklarung geltend machen und damit Steuern sparen. Je nach Vereinszweck gilt dies
auch fir Mitgliedsbeitrage und nicht nur fiir "zusatzliche" Geld- oder Sachspenden. Voraussetzung ist immer,
dass lhr Verein zum Zeitpunkt der Spende (nicht zum Zeitpunkt, an dem die Spendenquittung ausgestellt
wird) vom Finanzamt mit einem Freistellungsbescheid als gemeinniitzig anerkannt ist. Ob Ihr Verein flr die
"normalen” Mitgliedsbetrage steuermindernde Spendenquittungen ausstellen darf, richtet sich nach dem
Vereinszweck (siehe oben: "Forderung"). Sportvereine und Heimatvereine diirfen dies beispielsweise nicht,
kulturelle Vereine und Tierschutzvereine dirfen dies. Zudem muss auf jeder Spendenquittung vermerkt sein,
auf welcher "Forderung" sie beruht. Eine vollstdndige Liste findet sich im "Verzeichnis der Zwecke, die
allgemein als besonders férderungswirdig im Sinne des §10b Abs. 1 des Einkommenssteuergesetzes
anerkannt sind". Dies ist gleichzeitig die "Anlage 1 zu § 48 Abs. 2 EStDV ("Einkommenssteuer-
Durchfiihrungsverordnung”). Diese Liste ist in die Abschnitte "A" (Mitgliedsbeitrage als Spende moglich) und
"B" (nur zuséatzliche Betrége als Spende mdglich) unterteilt. Innerhalb der Abschnitte gibt es Nummern, die
die einzelnen "Forderungen" detailliert beschreiben. Natur- und Landschaftsschutzvereine gehéren z.B. in
Abschnitt A, Nummer 5. Sportvereine in Abschnitt B, Nummer 1. Informieren Sie sich bei einem
Steuerberater, Ihrem Dachverband oder lhrem Finanzamt, was fiir lhren Verein zutrifft und tragen Sie dies in
die beiden Felder ein.

@ Hinweis! Tragen Sie hier etwas Falsches ein, sind alle lhre Spendenquittungen
ungultig!

Handbuch Version 4.0 Seite 216 von 227



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

14.3.3 Meine Einstellungen

Das Kaufmannische Komma (Finanzbuchhaltung) und die Cursorposition bei Textfeldern werden bei

Meine Einstellungen hinterlegt.

[M‘aéi‘ié‘: 146]

Meine Einstellungen —
Hier haben Sie die Moglchkeit benutzerbezogene @

Einztellungen vorzunehimen.

Finanzbuchhaltung -

F.aufmannizches K.omma r

Curzorpozition bei T extfelderm

(" Linkzbiindig ¢ Rechtsbindig o Markiert

() Speichern 3 Abbrechen
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14.3.4 Massendatenpflege

® [Maske: 107] Auswahl

[ﬁ'.és"lééi 144] Massendatenpflege

Auswahl ™
Hassendatenpflege =2 Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der unteren Liste aus w
Hier haben Sie die Moglichkeit bestimmte 'Wert in der @
D atenbank in einem “Yorgang zu andern. : ! i
Auswahl
Suche [l in  |Mame »|  Suchen t
- D atenauzwmahl- e e =
e Wi : P |Anrede Adressdaten
Austritt am Abtelungsdaten
£ Selektion I B Briefarrede Advessdaten
BS-Nr Abtedungsdaten
| |Ehebungbis  Abtelungsdaten
Feld ] | |Ehebungvon | Abtelungsdaten
Land Advessdaten
~\Wertebereich - - | Letzte Solstellung  Abtedungsdaten
= Ort Advessdaten
Wwiert van | Pz Adressdaten
Y’ | [shasse Adressdaten
Wwert bis J Testfeld] Mitgiedsdaten
|| Testteld2 Mitghedsdaten
| [ wohngebiet Adsessdaten
Meuer Wert ] Zahlungsart Zahlerdaten
i Zeitung J/MN Adressdaten b
33 Ausfiihren 0 Abbrechen :
OO0k | @ Abtrechen ‘

Mit der Massendatenpflege kdnnen einzelne Felder bei mehreren Datensatzen gleichzeitig geandert werden.

@ Hinweis! Eine vorherige Datensicherung ist unbedingt erforderlich. (siehe Kapitel

11.2).
Beispiel:
Feld: Wohngebiet
Wert von: Unterstadt
Wert bis: Oberstadt

Neuer Wert:  Stadtmitte
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14.3.5 Nummernkreise

[Maske: 305] Nummernkreise E| E|

Hummernkreizse =
Hier haben Sie die Moglichkett Hummembreize anzulegen. Jeder Nummernkreis besteht aus 3 Lﬁ
Angaben. Die Forvvention bezagt, wie dag ausgedickte Format dargestellt werden zall.

B S x|&

Frafis IN ummernkreiz et

FllEk3r=]

Prafis ]_N ummernkres i"v\-"ert ]

[Maske: 307] Nummernkreis

Hummermkreiz
Hier haben Sie die Maoglichlkeit ginen Murmmerkreiz anzulegen. L

i~ Details-

Prafix |

Konvention | -

Wert ]

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

@ Speichern ‘ a abbrechen

| SchlieBen

Jeder Nummernkreis besteht aus einem "Préfix", der "Konvention" und dem "Wert":

Mit dem "Prafix" legen Sie fest, mit welcher Zeichenfolge (es kénnen Buchstaben und Zahlen sein) alle
Zahlen dieses Nummernkreises beginnen. Das kdnnte z.B. "R" fiir "Rechnung" sein.

Die "Konvention" steuert, wie die aktuelle Jahreszahl in die fortlaufende Nummerierung eingeht. Sie wahlen
unter zwei Moglichkeiten aus:

e YYnnnnnn: Die Jahreszahl geht zweistellig ("YY") ein und danach folgt eine fortlaufende
sechsstellige Nummer ("nnnnnn"

e YYYYnnnnnn: Die Jahreszahl geht vierstellig ("YYYY") ein und danach folgt eine fortlaufende
sechsstellige Nummer ("nnnnnn"
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Bei "Wert" legen Sie schlieRlich fest, mit welcher Zahl die fortlaufende Nummerierung beginnt.

14.3.6 Beitragswesen
[Maske: 614] Einstellungen zum Beitragswesen
Einstellungen zum Beitragswesen p=—
Hier haben Sie die Moglichkett Einstellungen warzunehmen, die daz Thema Beitragzwesen v
bitritt.

[ Automatizche Berechnung der Kirzung beim Beitragseinzug

[Sobald Sie diezes Kontrollkasten akbivieren und speichern, wird die 1. Kurzung des Beitrages
anhand des Eintrittedatums automatizch berechnet. ]

@ Speichern B Ahbbrechen

14.3.7 Terminiibersicht
[Maske: 622] Einstellungen zur Terminansicht
Einstellungen zur Terminansicht =
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen worzunehmen, die daz Thema T ermine betritt, Lﬁ

[ Saollen Geburkstage in der Temninubersichtshiste erscheinens

[Sobald Sie dieses Fontrollkasten aktivieren und speichern, werden bei allen Terminanzeigen auch
die Geburtztage der Mitglieder angezeigt.]

@ Speichern B Ahbbrechen
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15 Textverarbeitung

15.1 Briefvorlagen

Wahlen Sie im Meni Ansicht / Textverarbeitung — Briefvorlagen oder in der linken Navigationsleiste
Textverarbeitung / Briefvorlagen die Liste Ihrer Briefvorlagen.

Mit Doppelklick 6ffnen Sie eine bestehende Textvorlage.

Hinzufligen einer neuen Briefvorlage

3

Wahlen Sie in der Meniileiste das Symbol fir Neuen Datensatz anlegen.

4 pro-WINNER PRO-WINNER GMBH - [Briefworlagen]

_E] Datei  Ansicht  Stammdaten Eeitragswesen  Satistiken  Extras  Fenster Info 7 _ 8 x
Allgemein | =
IFIMET RS
Buchhaltung
|5 Tewtvarlagen M ame
D atenvenwaltung & nicht zugewiesen (7] Abweichend
Lizteh und Selektionen Mahnung #5 (Gesamt)
Mai I Rechnung BAbteilung)
Sttty Rechnungd (Gesamt)
Systemsteusning Test Ubenweisung
Testverarbeitung Testvorlags
YWorzchau
& I | #
SUPERVISOR | D:\PROJEKTENPROMWINMER 45MEINE VEHEINE\MEINVEHEIN\F’W4.MDBE 25.10.2007

werden. Sie kénnen kopiert und unter anderem Namen gespeichert und dann

@ Hinweis! Diese Briefvorlagen (Benutzer: WLSB/pro-WINNER) kdénnen nicht geldscht
bearbeitet werden.
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Listen, kdnnen Sie sich neue Ordner (Listengruppengruppen)
anlegen.

[FMEIE

[ : Meuer Ordner
| nicht zuge:

Meuer Einkrag

Mit einem Doppelklick auf Standardvorlage 6ffnen Sie beispielsweise die Standardvorlage und kénnen
bestimmte Felder auswahlen, die Sie in Ihren Brief einbauen.

—
Felder ] Adrezzen (0] l
Bitte ein Feld oder ein T extbaustein auswahlen
F.ategarien:
==xANREDE=={ |Adressdaten j
==Y ORMNA ME == <= NACHMNAME==q Fetd )
=<STRASSE==1 eldnamen:
1 Land |
;fPLZ”"“ORT”'“ Machname
1 Ort
1 FLZ
1
1 SFrasse
1 Titel
=<DATUMSFELD1 == Vormame
==BREFANREDE>=" |
YYorname_Machname
Wwiohngebiet
Wwiohrigebistzname
Zuzatzl
Zuzatz2
Zustellamt
Speichern:
Die abgeénderte Vorlage wird evtl. mit gedndertem Titel gespeichert.
Speichern als Vorlage:
Das Dokument wird als neue zusatzliche Vorlage gespeichert.
I ame | Benutzer
Aufmwandzzpende Parteien wilzb
Aufwandzzpende Wersin wizb
Briefvarlage kurz SUPERWISOR
Geldzpende Parteien wizh
Geldzpende Werein wlzh
Mahung #1 [Abteilung) wlsh
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Auswahl der Textbausteine fur die Vorlage:

Felderl Adrezzen [0] l

Bitte ein Feld oder ein Textbauzstein auswahlen

K.ategonien:
I.ﬁ.bteilungsdaten j

Feldnamen:
Ahtelungsname I;
Ahteilungs-Mr

Aztritt am

Beitragsfrei bis

Beitragzfrel von

Beitragzfrei-Grund

Bestatigung der Kiindigung

D aturnsfeldl T
D aturnsfeld?

D aturnsfeld3

D aturnsfeld4

Eingang Kiindigung

Eintritt am

| anfender | akresheitran bl
4| | »

— Bezchreibung

[az aktuelle Datum im Format

=l
. . ey _I

In der QuickBar kénnen Sie mit Doppelklick die Feldnamen (Platzhalter) in das Dokument Gibernehmen. Die
Feldnamen sind in folgenden Kategorien abgelegt

Abteilungsdaten

Adressdaten

Kommunikationen

Mitgliedsdaten

Rechnung

Sonstige und

Zahlerdaten

Die weiteren Bearbeitungsmaglichkeiten kénnen Sie der nachfolgenden Ubersicht entnehmen.
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16 Sonstige Punkte

16.1 Menii Punkt Datei

Funktionsiibersicht Mitgliederverwaltung
Dieser Teil des Handbuchs beschreibt die Funktionen der Hauptmendleiste von pro-WINNER:

I_’j Datei  Ansicht  Stammdaten  Beitragswesen  Statistiken  Extras  Fenster  Info

16.1.1 Neu
Mew...
GiFfrien
Speichern Zhrl+5
Drucken Ckrl+FP

Ehemaligenarchiv aktualisieren

pro-WwINMER beenden

Mit dem Menul Datei / Neu kdnnen Sie eine neue Datenbank (neuen Verein) anlegen.

In der Regel wird fur jeden zu verwaltenden Verein eine eigene Datenbank angelegt.

16.1.2 Offnen

Wenn Sie mit pro-WINNER mehrere Vereine verwalten, éffnen Sie mit dem Befehl Offnen eine bestehende
Datenbank (einen neuen Verein).

16.1.3 Drucken

Die Daten aller im aktiven Fenster angezeigten Adressen kdnnen gedruckt werden.
Formatieren Sie den Ausdruck Uber die beiden Bildschirmmasken

e Details
e Spalten
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[Mas} ruc

Ausdruck der Tabelleninhalte S
Hier haben Sie die Moglichkeit Einstellungen am Ausdruck der T abelle vorzunehmer. L‘-:d

Qetailsl Spalten |

Uberschrift des Ausdrucks |Mitgliederliste

— Format
S chriftart il =
S chriftariaie E |

Fand Oben I 2.00 incm

Rand Unten I 1.00 incm
Rand Linkz I 1,00 incm
Fand Rechts I 1.00 inem

i~ Hochformat = Querfarmat

Lf_ii] Drucken 3 Abbrechen

Die "Uberschrift" kénnen Sie wie vorgeschlagen iibernehmen oder beliebig &ndern.

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 Beitragsschllssel fir diese Adresse
auf lhren Drucker an. Sie geben hier den Abstand in "cm" an. Dies ist nétig, weil fast kein Drucker
unmittelbar bis an die Seitenrander drucken kann, sondern ein Abstand frei bleiben muss. Wie gro® dieser
ist, steht in den Unterlagen des Druckers.

Bei "Hochformat" und "Querformat" legen Sie fest, ob diese Liste im Hochformat oder im Querformat
ausgedruckt wird.

Bei "Spalten” legen Sie fest, was alles im Ausdruck enthalten sein soll. Enthalten sind die Angaben, bei
denen Sie in der Spalte "Ausdruck” ein Hakchen setzen. den "Spaltennamen™ kénnen Sie nicht andern. Bei
der "Spaltenbreite" erscheint nach einem schnellen Doppelklick eine Auswahlschaltflache, mit der Sie unter
verschiedenen Spaltenbreiten wahlen kénnen. Sie kdnnen die Spaltenbreite auch selbst eingeben. Setzen
Sie in der letzten Spalte "Summe" ein Hakchen, wird die Summe der Zahlen in dieser Spalte am Ende der
Liste ausgedruckt (z.B. die Summe aller Betrage).

16.1.4 Ehemaligen-Archiv aktualisieren

Die im Adress- / Mitgliederstamm rot hinterlegten Mitglieder sind Mitglieder die ein zuriickliegendes
Austrittsdatum haben, diese Mitglieder kdnnen dann Uber Datei / Ehemaligenarchiv aktualisieren ins
Ehemaligen-Archiv verschoben werden. In den nachfolgenden Abfragen kénnen Sie entscheiden, ob auch
Mitglieder mit offenen Posten berlicksichtigt werden. Ebenso kénnen Sie den Stichtag des Austrittsdatums
festlegen.

Hinweis! Ist das ausgetretene Mitglied Zahler fiir ein anderes Mitglied, muss dieses erst
als Selbstzahler angelegt werden
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16.2 Meni Punkt Ansicht

Im MenU Ansicht wechseln Sie direkt in eines der einzelnen Teilprogramme. Diese Teilprogramme kénnen
auch uber die linke grafische Menu-Leiste aufgerufen werden.

Stammdaten  Beitragswesen  Sta

Gesamthistorie

allgemein - pro-WINMER Heute
allgemein - Adress- | Mikgliederstamm
allgemein - Ansprechpartner
allgemein - Spendenliste

Allgemein - Kassenbuch

allgernein - Termine

Allgemein - Rechnungen

Buchhaltung - Obersicht
Buchhaltung - Stapel

Buchhaltung - Anlagen
Buchhaltung - Freie Auswertungen

Dakenverwaltung - Datendbernahme
Dakenverwalbung - Sicherung
Datenverwaltung - Ricksicherung

Listen und Selektionen - Selekkionen
Listen und Selektionen - Lisken

Mailverwaltung - Mailverwalbung

Syskemsteuerung - Ausweise
Systemsteuarung - Etiketken
Syskemsteuerung - Svyskemsteuerung

Texkverarbeitung - Briefvorlagen

Die einzelnen Funktionsbereiche Allgemein, Buchhaltung, Datenverwaltung, Listen und Selektionen,
Mailverwaltung, Systemsteuerung und Textverarbeitung werden in den folgenden Kapiteln beschrieben.

Handbuch Version 4.0 Seite 226 von 227



pro-WINNER Vereinsverwaltung Mitgliederverwaltung und Finanzbuchhaltung

16.2.1 Gesamthistorie
[raturn
11102007

Geanderte Personen

[1] Mugtermant, bdaw
[2] Mustermann, Melanie

In dieser Maske konnen Sie erkennen, wann und bei welchen Personen Daten von welchem Benutzer neu
angelegt oder geandert wurden.

Durch Doppelklick auf die gednderte Person wird Ihnen das Anderungsprotokoll angezeigt.
Fur jedes ausgewahlte Datum kann eine Liste ausgedruckt werden.

Handbuch Version 4.0 Seite 227 von 227



	1 Einführung
	2 Was ist neu in Version 4.0
	3 Allgemeine Hinweise
	3.1 Symbolerklärungen

	4 Die Mitgliederverwaltung systematisch anlegen
	4.1 Grundlagen
	4.1.1 Zugriffsrechte
	4.1.2 Datensicherung
	4.1.3 Benutzerverwaltung
	4.1.4 Meine Einstellungen

	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 Allgemein
	5.1 pro-WINNER Heute
	5.2 Adress- / Mitgliederstamm
	5.2.1 Korrespondenz Register (Quickbar)
	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 Kontoabfrage
	5.2.2.6 Manuelle Buchung
	5.2.2.7 Ändern
	5.2.2.8 Löschen
	5.2.2.9 Brief- / Serienbrief erstellen
	5.2.2.10 E-Mail schreiben
	5.2.2.11 Adressetiketten drucken
	5.2.2.12 Karteiblatt drucken
	5.2.2.13 Ausweise drucken
	5.2.2.14 Daten nach Excel exportieren
	5.2.2.15 Daten nach Word exportieren


	5.3 Ansprechpartner
	5.3.1 Ansprechpartner anlegen

	5.4 Spendenliste
	5.4.1 Voreinstellungen für die Spendenverwaltung
	5.4.2 Spenden erfassen
	5.4.3 Spendenbescheinigungen drucken
	5.4.4 Kontoabfrage / Buchungen
	5.4.5 Kontoabfrage / Spenden
	5.4.6 Spendenliste
	5.4.7 Stornieren und Löschen einer Spende

	5.5 Kassenbuch
	5.5.1 Kassenbuchungen erfassen oder ändern

	5.6 Termine
	5.6.1 Termin neu anlegen
	5.6.2 Termin bearbeiten
	5.6.3 Termin löschen
	5.6.4 Termin drucken

	5.7 Rechnungen

	6 Stammdaten
	6.1 Abteilungen
	6.2 Beitragsschlüssel
	6.2.1 Pflege Beitragsschlüssel
	6.2.2 Tabelle der Beitragsschlüssel-Fortschreibung

	6.3 Beitragsarten
	6.4 Merkmale
	6.5 Kommunikation
	6.6 Ehrungen
	6.7 Funktionen
	6.8 Wohngebiete
	6.9 Bankdaten ändern
	6.10 Anreden
	6.11 Titel
	6.12 Vorbelegungen

	7 Beitragswesen
	7.1 Sollstellung
	7.2 Beitragseinzug
	7.2.1 Lastschriften
	7.2.1.1 DTA Datei erstellen
	7.2.1.2 Rücklastschriften buchen

	7.2.2 Rechnungen
	7.2.2.1 Rechnungen drucken
	7.2.2.2 Zahlungseingang einer Rechnung


	7.3 Kontoabfrage
	7.4 Nicht verarbeitete Buchungen
	7.5 Mahnlauf
	7.6 Arbeitsdienstkonditionen setzen
	7.7 Belastung Arbeitsdienst
	7.8 Arbeitsdienst eintragen

	8 Statistiken
	8.1 Beitragsvorschau
	8.2 Mitglieder
	8.3 Mitglieder / Beitrag
	8.4 Soll-Haben Liste
	8.5 Adressen (4 Spalten)
	8.6 Grafische Auswertungen

	9 Extras
	9.1 Verbandsmeldung
	9.2 DOSB-Bestandsmeldung (bundeseinheitliche Schnittstelle)
	9.3 Seminarverwaltung
	9.3.1 Eingabe der Seminardaten
	9.3.2 Teilnehmer anlegen
	9.3.3 Statistik

	9.4 DTA
	9.4.1 Überweisungen
	9.4.2 Lastschriften

	9.5 Austritte löschen
	9.6 Datenbank
	9.6.1 Detailinformationen aktualisieren
	9.6.2 Bezahlte Rechnungen kennzeichnen
	9.6.3 Buchungen als verarbeitet setzen
	9.6.4 „verarbeitet“ – Kennzeichen bei allen löschen


	10 Buchhaltung
	10.1 Allgemeines
	10.1.1 Die Finanzbuchhaltung systematisch anlegen
	10.1.2 Eingaben in der Buchungsmaske

	10.2 Übersicht
	10.2.1 Neuer Mandant/Neues Buchungsjahr
	10.2.2 Neues Buchungsjahr
	10.2.3 Mandant
	10.2.4 Buchungsvorlagen bearbeiten
	10.2.5 Kostengruppen bearbeiten
	10.2.6 Kostenstelle hinzufügen
	10.2.7 Auswertungsrubriken bearbeiten
	10.2.7.1 Zuordnung der Konten zu den Auswertungsrubriken

	10.2.8 Planbeträge bearbeiten
	10.2.9 Kontenrahmen bearbeiten
	10.2.10 Steuerschlüssel bearbeiten
	10.2.11 Neuer Steuersatz
	10.2.12 Festkonten bearbeiten
	10.2.13 Stapelbuchen
	10.2.13.1 Stapeldatensätze
	10.2.13.2 Buchungen erfassen
	10.2.13.3 Splitbuchungen

	10.2.14 Erfassungsprotokoll öffnen
	10.2.15 Primanota drucken
	10.2.16 Journal drucken
	10.2.17 Summenliste drucken
	10.2.18 Umsatzsteuerwerteblatt drucken
	10.2.19 EB-Buchungen Sachkonten
	10.2.20 Kontoabfrage
	10.2.21 Kontoblätter drucken
	10.2.22 Summen- und Saldenliste drucken
	10.2.23 SuSa (Bilanz/GuV) drucken
	10.2.24 Soll-Ist-Vergleich (Sachkonten) drucken
	10.2.25 Gewinn und Verlust (GuV) drucken
	10.2.26 Haushaltsplan drucken
	10.2.27 Plan-Ist-Vergleich drucken
	10.2.28 Kostenarten / Kostenstellen-Liste drucken
	10.2.29 Kostenarten / Kostenträger-Liste drucken
	10.2.30 Kostenstellen / Kostenarten-Liste drucken
	10.2.31 Kostenträger / Kostenarten-Liste drucken
	10.2.32 Kostenstellen-Liste drucken
	10.2.33 Kostenträger-Liste drucken
	10.2.34 Umsatzsteuervoranmeldung

	10.3 Stapel
	10.4 Anlagen
	10.5 Freie Auswertungen
	10.6 Sonstiges
	10.6.1 Mandanten-Konsolidierung
	10.6.2 Auswertungen von anderem Mandanten übernehmen
	10.6.3 Datenexport für Finanzamt
	10.6.4 DATEV
	10.6.5 Übernahme des Kassenbuches aus der MV


	11 Datenverwaltung
	11.1 Datenübernahme
	11.1.1 Datenübernahme aus Winner 6.1
	11.1.2 Datenübernahme aus Vorgängerversionen von pro-WINNER

	11.2 Sicherung
	11.3 Rücksicherung

	12 Listen und Selektionen
	12.1 Selektionen
	12.1.1 Einfache Selektion
	12.1.2 Komplexe Selektion
	12.1.3 Manuelle Auswahl
	12.1.4 Selektion ausführen

	12.2 Listen
	12.2 Listen
	12.2.1.1 Layout
	12.2.1.2 Spalten



	13 Mailverwaltung
	13.1 Maileinstellungen
	13.1.1 E-Mail-Konten
	13.1.2 E-Mail-Konto

	13.2 Protokoll

	14 Systemsteuerung
	14.1 Ausweise
	14.2 Etiketten
	14.3 Systemsteuerung
	14.3.1 Benutzerverwaltung
	14.3.2 Grundeinstellungen
	14.3.2.1 Lizenzdaten
	14.3.2.2 Extras
	14.3.2.3 Vereinsdaten
	14.3.2.4 Textverarbeitung
	14.3.2.5 Finanzamt

	14.3.3 Meine Einstellungen
	14.3.4 Massendatenpflege
	14.3.5 Nummernkreise
	14.3.6 Beitragswesen
	14.3.7 Terminübersicht


	15 Textverarbeitung
	15.1 Briefvorlagen

	16 Sonstige Punkte
	16.1 Menü Punkt Datei
	16.1.1 Neu
	16.1.2 Öffnen
	16.1.3 Drucken
	16.1.4 Ehemaligen-Archiv aktualisieren

	16.2 Menü Punkt Ansicht
	16.2.1 Gesamthistorie



