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1.0 Einführung 

 

pro-WINNER ist das erfolgreichste Vereinsverwaltungsprogramm mit über 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 Vereinsbedürfnissen, zum Wohl der pro-WINNER -Kunden. 
 
Darüber hinaus bietet pro-WINNER alles, was für die Vereinsverwaltung wichtig ist: 
 
Ʒ bedienerfreundlich 

Ʒ Beratung über Service-Hotline von erfahrenen Vereinspraktikern 

Ʒ Vor-Ort-Beratung 

Ʒ Schulungen 

Ʒ kostenlose Demo-Version 

Ʒ für alle Vereinsgrößen geeignet 

Ʒ ein- und mehrplatzfähig 

Ʒ integrierte Finanzbuchhaltung 

Ʒ permanente Weiterentwicklung 

Ʒ regelmäßige Updates 

Ʒ modularer Aufbau 

 

pro-WINNER findet seinen Einsatz nicht nur in Sportvereinen, sondern auch in Kinderschutzbünden, 
Parteien, Garten- und Jägervereinen, Chorgemeinschaften, Fanfarenzügen, Blasmusikvereinigungen, 
Gewerkschaften, kirchlichen Vereinigungen, Tierschutzbünden u.v.m. 
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2.0 Was ist neu in Version 10.0 

 

Mitgliederverwaltung 
 
 

Beitragseinzug 
Lastschrifteinzug wahlweise per DTA oder SEPA (ab 2014 gesetzlich erforderlich) mit Kennzeichnung Erst- 
oder Folgelastschrift 

 
Übungsleiterverwaltung und ïabrechnung 
Jetzt mit Lizenzenverwaltung 
 
DTAUS mit 9 Zeilen Verwendungszweck  
Beim Lastschrifteinzug per STAUS können die Mitglieder über zukünftigen SEPA-Einzug informiert werden 
(nur bis 31.01.2014) 
 

Seminarverwaltung 
Archiv für abgerechnete Seminare vorhanden 
 
Übersicht Mitglied 
bei jedem Mitglied über Maske E sichtbar, an welcher Veranstaltung und welchem Seminar er teilnimmt. 
In Gesamtübersicht Mitglieder kann nun nach SEPA- MandatID gesucht werden 
 
Spendenliste 
Über Markieren (Maus + Shift) können Spenden für Druck oder Spendendruck zurücksetzen ausgewählt 
werden 
 
 

Finanzbuchhaltung 
 
Splitbuchungen 
Bei Splitbuchung kann nun auch die Einzugsart definiert werden. 
 
Auswertungen 
Freie Auswertungen können kopiert werden 
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3.0 Allgemeine Hinweise 

3.1 Symbolerklärungen 

 Listenfeld: durch Anklicken erhält man Auswahlmöglichkeiten 

 
Suchen / Adresse wählen (Abw. Anschrift) / Wählen (Selektion, Adresse, Mandant, Kassenkonto) 

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

 

Datensatz hinzufügen (Abteilungen, Beitragsschlüssel, Selektionen, Listen, Briefvorlagen) 

 

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

 
Löschen des aktuellen Datensatzes / Vorschaufenster schließen 

 

Drucken 

 
Wählen des Feldkriteriums bei einfacher und komplexer Selektion, der Abteilung beim 
Beitragsschlüssel und beim Mahnlauf 

 
Wählen bei manueller Selektion 

 
Wählen (Datum, Abteilungen, Selektionen, Beitragsschlüssel, aus Adress-/Mitgliederstamm) 

 

Adresse löschen 

 

Adresse hinzufügen 

 

Speichern 

 

Adresse schließen 

 

Adresse suchen 

 

Alle anzeigen 

 

Kontoabfrage 

 

Historie 

 

Neue Rechnung 

 

Reaktivieren (aus Ehemaligenarchiv) 

 Schließen u.a. der Textverarbeitung 
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4.0 Die Mitgliederverwaltung systematisch anlegen 

 

4.1 Grundlagen 

 

4.1.1 Zugriffsrechte 

 

Der Systembeauftragte (SUPERVISOR) kann jedem Anwender genau die Rechte erteilen, welche für 

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 wählbar (siehe Kapitel 0). 

 

4.1.3 Benutzerverwaltung 

 

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 Schaltfläche "Neu" hier ein. 

Wechseln Sie dazu in der linken Navigationsleiste auf den Punkt "Einstellungen -> Systemsteuerung" und 

dort zu "Benutzerverwaltung": 
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Mit der Schaltfläche "Bearbeiten" weisen Sie einem bereits vorhandenen und von Ihnen mit der Maus 

ausgewählten 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 Großbuchstaben verwenden, spielt hier keine Rolle. Das trifft auch für das "Passwort" zu, das Sie für 

jeden Benutzer eintragen können. Das Passwort kann jedoch auch leer bleiben. Tragen Sie etwas ein, 

müssen Sie dies zur Sicherheit unverändert 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. 

Anschließend können Sie für den ausgewählten Benutzer festlegen, mit welchen Programmteilen er arbeiten 

kann ("für 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 zugehörigen 

Unterbereiche anzuzeigen. Ist in dem Kästchen vor dem Namen des jeweiligen Bereichs ein Häkchen, kann 

der Benutzer damit arbeiten. Sie setzen und entfernen dieses Häkchen, indem Sie mit der linken Maustaste 

darauf oder in das Kästchen klicken. Setzen Sie ein Häkchen oder entfernen Sie eines bei einem 

Hauptbereich, wird dies automatisch auch für Unterbereiche durchgeführt. Sie können die Berechtigung 

jederzeit und für jeden einzelnen Bereich getrennt ändern. 

Mit der Schaltfläche "Löschen" löschen Sie einen zuvor ausgewählten Benutzer. Der Benutzer, mit dem Sie 

sich gerade angemeldet haben, kann ebenso wie der Benutzer "SUPERVISOR" nicht gelöscht werden. 

Mit der Schaltfläche "Schließen" übernehmen Sie alle Eingaben. Mit der Schaltfläche "Abbrechen" 

verlassen Sie diesen Bereich, ohne dass etwas geändert wird. 

 

 

 

Hinweis! Es ist wichtig, für die tägliche Arbeit nicht den Benutzer "SUPERVISOR" zu 
verwenden. Mit diesem Benutzer können Sie alle Leistungen des Programms 
nutzen und versehentlich auch Fehler machen. Insbesondere wenn mehrere 
Personen mit dem Programm arbeiten, sollten Sie für 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, können Sie 
neue Benutzer anlegen, ändern und löschen. 

 

4.1.4 Meine Einstellungen 

 

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

 

  

 

Mit Ihrer Angabe bei "Kaufmännisches Komma" legen Sie fest, wie Buchungsbeträge in der 

Finanzbuchhaltung erfasst werden: Ist "Kaufmännisches Komma" mit einem Häkchen aktiviert, setzt das 

Programm in der Buchungserfassung automatisch vor den letzten zwei Stellen eines Buchungsbetrags ein 

Komma: Aus Ihrer Eingabe von z.B. "56700" wird dann "567,00". Sie sparen sich mit dieser Eingabe, das 

Dezimalkomma für den Cent-Betrag bei jeder Buchung selbst eintragen zu müssen. Ist kein Häkchen hinter 

"kaufmännisches Komma", ergänzt 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 
unverändert übernommen. 

 

"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 gelöscht werden), oder die Schreibmarke steht am Anfang des 

Texts oder am Ende des Texts. 

Mit einem Häkchen bei "F" legen Sie fest, ob pro-WINNER bei der Suche im Mitglieder- und Adressstamm 

schon während der Eingabe die passenden "Treffer" automatisch anzeigt. Beispiel: Sie suchen nach "Müller" 

und tragen ein "M" als ersten Buchstaben des gesuchten Namens ein. Das Programm zeigt dann sofort den 

ersten Namen an, der mit "M anfängt. Geben Sie dann ein "ü" ein, wird sofort der erste Name angezeigt, der 

mit "Mü" beginnt. Haben Sie die "automatische Suche" nicht aktiviert, werden die gefundenen Datensätze 

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

 

 

Hinweis! Führen Sie immer wieder Datensicherungen durch (siehe Kapitel 0). 

 

 

4.2 Systematischer Beginn 

 

4.2.1 Stammdaten erfassen / ergänzen 

 

 

 

 

Hinweis! Bevor Sie die Stammdaten eingeben, sollten Sie Ihre Vereinsstruktur vor sich 
haben. Damit ist gemeint, welche Abteilungen, Ehrungen, Funktionen, 
Wohngebiete und Beiträge Sie in Ihrem Verein haben.  

Wenn Sie alles parat haben, können Sie mit dem Verwalten Ihres Vereines 
beginnen (siehe Kapitel 0 ). 

 

 

4.2.2 Die einzelnen Mitglieder anlegen 

 

Hier werden die persönlichen Daten der Mitglieder erfasst. Ihnen werden Abteilungen und Beitragsschlüssel 
etc. zugeordnet. 

 

 

4.2.3 Selektionen und Listen erstellen 

 

Mit den eingegebenen Daten können Sie vielseitige Selektionen und Listen erstellen. 

 

 

4.2.4 Mitgliedsbeiträge belasten 

 

Die Sollstellung (Siehe Kapitel 0 )kann selektiert und mehrmals im Jahr durchgeführt werden. 
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4.2.5 Mitgliedsbeiträge einziehen 

 

Hierzu können wahlweise Lastschriften durchgeführt oder Rechnungen erstellt werden. Rechnungseingänge 
und Rücklastschriften werden gleichfalls verbucht. (Siehe Kapitel 0 ) 

 

4.2.6 Mahnläufe tätigen 

 

Ein automatisches Mahnprogramm (siehe Kapitel 0) mit Ausgabe von Mahnschreiben steht zur Verfügung. 

 

4.2.7 Arbeitsdienst bearbeiten 

 

Für jede Abteilung sind separate Konditionen möglich. (siehe Kapitel 0) 

 

4.2.8 Statistiken ausgeben 

 

Vielerlei Statistiken geben Ihnen Auskunft über Ihre Mitglieder und Ihren Verein. (Siehe Kapitel 0) 

 

4.2.9 Verbandsmeldung durchführen 

 

Unter Extras erhalten Sie die Zahlen für Ihre Verbandsmeldung (siehe Kapitel 0). 
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5.0 Allgemein 

 

5.1 Startseite 

 

 

 

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

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

angemeldet sind. 

 

 

5.2 Adress- / Mitgliederstamm 

 

 

 

 

In dieser Maske erhalten Sie eine Gesamtübersicht Ihrer Mitglieder. 

 

 

Hinweis! Die Spalten M-Nr. bis Wohnort können durch Anklicken der 
Spaltenüberschrift numerisch und alphabetisch sortiert werden. 
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Schieben Sie den Scrollbalken unterhalb der Mitgliederliste nach rechts, um weitere Daten wie Wohnort, 

Telefonnummer, Mailadresse, Geburtstag, Bankverbindung und offene Beiträge der Mitglieder zu sehen. 

Sie können jede Spalte der Adressdaten durch Klick auf die Überschrift sortieren. 

 

Ebenso ist die vorherige Eingabe der Stammdaten empfehlenswert. 

 

 

Hinweis! Sollten Sie schon ein anderes Vereinsverwaltungs-Programm vor pro-
WINNER in Benutzung gehabt und Ihre Daten in einer Datei gespeichert 
haben, setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung. Wir bieten Ihnen an, diese 
Daten kostengünstig in pro-WINNER zu konvertieren. 

 

Suche: 

    

 

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

Nachname oder Mitgliedsnummer eingestellt. Somit können standardgemäß Adressen nach 

Mitgliedsnummer oder Nachname gesucht werden. In dem Auswahlfeld neben dem Suchbegriffsfeld können 

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

Wohnort. 

Zudem können Sie mit dem folgenden Auswahlfeld noch die Suchart verändern. 

 

 

 

Steht die ĂSuchartñ z.B. auf ĂAnfang vom Wortñ wird bei jeder alphanumerischen Suche ein so genanntes 

ĂWildcard-Zeichen angehängt, das für jeden beliebigen Buchstaben steht. 

So erhalten Sie durch Eingabe von ĂMuñ als Suchbegriff alle Personen die im Nachnamen mit ĂMuñ 

anfangen, egal ob die Personen ĂMustermannñ oder ĂMutschlerñ heiÇen. 

 hnlich verhªlt sich die Suche bei den anderen ĂSuchartenñ. 

 

5.2.1 Korrespondenz Register 

 

Die ĂKorrespondenzñ bietet eine Übersicht der Dokumente jedes einzelnen Mitglieds / Nichtmitglieds.  
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In pro-WINNER haben Sie die Möglichkeit mit der internen Textverarbeitung direkt Briefe an Personen zu 

schreiben, diese Briefe können zu jeder Person gespeichert werden. Gespeicherte Briefe erscheinen dann 

unter dem jeweiligen Punkt der ĂKorrespondenzñ 

 

5.2.1.1 OLE Datei anhängen 

Zudem ha ben Sie die Möglichkeit andere Dateien oder Bilder zu einer Person zu speichern, 

diese Dateien nennt man OLE -Dateien (object linking and embedding). So haben Sie die 

Möglichkeit geschriebene Briefe in Microsoft Word oder Microsoft Excel Datei einer Person 

direkt zu hinterlegen. Hierzu betätigen Sie bitte diesen Button in der ĂKorrespondenz ñ. 

 

In der folgenden Maske können Sie dann die Datei auf Ihrer Festplatte auswählen und mit dem Button 

Anhängen der Person hinzufügen. 
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Nach der Auswahl der Datei ermittelt pro-WINNER die ĂArtñ der Datei und versucht diese Datei dann dem 

richtigen Ordner zuzufügen. D.h. wenn Sie ein Word-Dokument hinzufügen, sollte pro-WINNER erkennen 

dass es sich hierbei um einen Brief handelt und der Speicherort (Ordner) sollte sich auf ĂBriefeñ ªndern. 

Ähnlich verhält sich pro-WINNER bei Ihm erkennbaren Bildern. 

 

 

Hinweis! Bitte beachten Sie, dass pro-WINNER die ausgewählte Datei in sein eigenes 
Verzeichnis speichert, d.h. wollen Sie große Dateien anhängen wird der 
Speicherplatzbedarf in dem Datenverzeichnis von pro-WINNER immer 
größer. 

 

5.2.2 Kontextmenü (rechte Maustaste im Adress- / Mitgliederstamm) 

 

5.2.2.1 Selektionen 

 

Eine genaue Beschreibung der Handhabung mit Selektionen finden Sie im Kapitel 0 

 

 

5.2.2.2 Neu (Adresse anlegen) 

 

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

 

 

Legen Sie nun ein neues Mitglied an. 

Wählen Sie die Option Neuanlage mit bzw. ohne Vorbelegung.  

 

 

Hinweis! Ist das neue Mitglied ein Familienmitglied eines bestehenden Vereins-
mitglieds, wählen Sie Kopie von markierter Adresse. Sie müssen dann nur 
noch einige Änderungen wie z.B. den Vornamen und das Geburtsdatum 
erfassen. 

 

Im folgenden Fenster Neuanlage ï Doppelprüfung geben Sie den Namen und das Geburtsdatum des 

neuen Mitglieds an. 
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Wählen Sie OK.  

pro-WINNER führt dann eine Prüfung dieses Namens im Datenbestand durch. 

Wäre das Mitglied Max Mustermann mit dem gleichen Geburtsdatum bereits angelegt, würde das Programm 

den Hinweis Diese Adresse ist bereits vorhanden bringen. 

Möchten Sie ein Nicht-Mitglied erfassen, markieren Sie das entsprechende Kästchen. 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 übernommen. Vervollständigen Sie jetzt die Angaben in dieser 

Maske für dieses Mitglied. 

 

 

Jedes Mitglied benötigt eine Mitgliedsnummer (Nichtmitglieder werden ohne Nummer erfasst). Diese 

können Sie am Anfang von Hand (z.B. 1 für das erste Mitglied) eintragen, aber wenn Sie später Mitglieder 

aufnehmen und Ihnen fällt die zuletzt vergebene Nummer nicht mehr ein, wählen Sie nächst höhere 
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Nummer. Ebenso können Sie die nächst freie Nummer wählen. Die Nummern werden dann nach dem 

Speichern eingetragen. 

 

Wenn Sie mit Ihrem Cursor im Feld Mitgliedsnummer sind, betätigen Sie die Funktionstaste F4 oder 

wählen Sie das Pfeil-Symbol hinter der Nummer. Es erscheint folgender Dialog. 

 

 

 

Wählen Sie eine Option. 

 

Mit der Tab-Taste kommen Sie in das nächste Eingabefeld, auf die Bearbeitungs- bzw. Suchen-Symbole 

und zum Schluss auf die nächste Maske. Mit der Enter-Taste öffnen 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 Ihren Mitgliedsdaten 

enthalten war taucht dieser Eintrag dann automatisch beim nächsten Mitglied auf. 

 

Wählen Sie für die weitere Erfassung Ihres Mitglieds 3: Mitgliedsdaten. 

 

 

 

 

Falls dieses Mitglied zu einer Familie gehört, müssen Sie hier die gemeinsame "Familiennummer" dieses 

Mitglieds eingeben oder auswählen. Diese Angabe ist wichtig, wenn für eine Familie (oder Gruppe) ein 

Familienbeitrag berechnet werden soll (vgl. "Beitragsfreiheit", Seite 25). Eine Familiennummer können Sie 

frei eingeben, durch einen Klick auf die Auswahl-Schaltfläche vom Programm bestimmenlassen oder durch 

einen Klick auf die Schaltfläche Ăéñ aus bereits vergebenen Nummern aussuchen. 

Geben Sie hier das passende Geschlecht ein. Sie können es über die Auswahl-Schaltfläche auch ändern 

oder neu eingeben. 

 

Für das Feld "Beitragszahler" wird das Mitglied selber voreingestellt. über die Fernglas-Schaltfläche kann 

aus dem Adressstamm auch eine beliebige Person gewählt werden (z.B. bei Kindern der Vater). 
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Das Feld "Spendenquittung J/N" entscheidet über den Ausdruck von Spendenquittungen für dieses 

Mitglied. Für Mitglieder, bei denen hier kein Häkchen gesetzt ist, kann keine Spendenbescheinigung 

gedruckt werden - weder über Kontoblatt noch über Spendenliste. Wird während des laufenden Jahres ein 

Häkchen gesetzt, werden beim kommenden Sammeldruck auch die Spenden mit ausgedruckt, die vom 

Anfang des Jahres bis zum Änderungstag getätigt wurden. 

 

Im Feld Keine Verbandsmeldung kann angehakt werden, wenn dieses Mitglied nicht bei der 

Verbandsmeldung mitgezählt werden soll, z.B. bei Mitgliedern, die in einem anderen Verein gemeldet sind, 

in Ihrem Verein nur in einer Spielergemeinschaft sind. 

 

Wenn Sie diese Daten komplett eingegeben haben, wählen Sie Maske 2: Adressdaten 2 und geben weitere 

Mitgliedsdaten ein.  

 

 

 

 

Wie Sie nun auf dieser Seite erkennen können, 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 ausfüllen, desto mehr Felder müssen gepflegt werden.  

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

Die abweichende Postanschrift muss korrekt und vollständig 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.Ä. erhält (Häkchen) 
oder nicht (kein Häkchen). 

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

 

Anschließend wählen Sie Maske 7: Zahlerdaten. Geben Sie die Zahlart und bei LS-Zahlern die 

Bankverbindung mit BLZ und Konto-Nr. an.  
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Mit Klick auf IBAN und BIC berechnen werden automatisch die Felder gefüllt. 

Als SEPA Mandat-ID wird automatisch eine Nummer vom Programm gesetzt, die absolut nur einmal 

vergeben wird. Die Mitgliedsnummer als Mandat ID darf nicht gesetzt werden, da eine Mitgliedsnummer von 

einem gelöschten Mitglied wieder vergeben werden kann und somit diese Mandat ID wieder vergeben 

werden würde. Bei gültig ab wird automatisch vom Programm der 01.01.2013 eingetragen. Dieses Datum 

können Sie verändern. 

 

 

 

 

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 Schaltfläche "Gehe zu" können Sie direkt die Mitglieder aufrufen, für die das angelegte Mitglied der 

Zahler ist. Klicken Sie dazu das Mitglied vorher an. 

 

Speichern Sie jetzt die Eingaben.  

 

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

 

 

Hinzufügen einer Funktion / Datensatz hinzufügen 
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¦ber Ƹ kºnnen Sie eine bereits in den Stammdaten angelegte Funktion auswªhlen oder ¿ber Bleistift in den 

Stammdaten eine neue Anlegen.  

 

 

 

 
Löschen der markierten Funktion / des aktuellen Datensatzes 

 

 

Drucken / Stammdatenliste drucken 

 

Gleiches gilt für die Maske 5: Ehrungen. 

 

Wählen Sie als nächstes die Maske 6: Abteilungsdaten. 

 

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

Neue Abteilungen können entweder über das Kontextmenü (rechte Maustaste) oder über den Button 

ĂAbteilung anlegenñ angelegt werden. Es wird Ihnen eine Auswahl der bisher hinterlegten Abteilungen 

angezeigt. 

 

 

 

Die aufgerufene Abteilung wird in der Baumstruktur mit angezeigt. 
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Für jede Abteilung können in den Bereichen Detaildaten, Freie Felder, Beitragsschlüssel und 

Arbeitsdienst Daten eingegeben werden. 

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

 

 

 

 

Hier, wie auch in den anderen Masken, stehen im Maskenkopf die Mitgliedsnummer sowie der Name, das 

Alter und der Wohnort des Mitglieds. 

 

Abteilungsdaten (Detaildaten): 

Hier geben Sie die Eintritts- und Austrittsdaten ein. Vorbelegt ist der Monatsanfang des laufenden Monats. 

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

 

Beitragsfreiheit: 

Wenn Sie für das Mitglied keinen Beitrag veranlagen wollen, vergeben Sie beitragsfreie Beitragsschlüssel 

mit 0,- ú, z.B. f¿r Ehrenmitglieder, Schiedsrichter, Ehepartner und Familienangehºrige. Wenn Sie aber 

Beitragsschlüssel für dieses Mitglied haben und das Mitglied nur für einen bestimmten Zeitraum beitragsfrei 

sein soll, erfassen Sie die Aussetzung des Beitrages hier. 

Beitragsfrei von: Hier geben Sie das Anfangsdatum der Beitragsfreiheit ein 

...bis: Hier geben Sie das Datum ein bis wann dieses Mitglied beitragsfrei gestellt ist 

Grund: Hier geben Sie den Grund ein, z.B. Vorstand oder Ehrenmitglied 
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Freie Felder: 

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

 

 

 

Beitragsschlüssel 

Die Beitragsschlüssel können äquivalent zu den Abteilungen angelegt werden, d.h. entweder über das 

Kontextmen¿ (rechte Maustaste) oder den Button ĂBeitragsschl¿ssel anlegenñ angelegt werden. 
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Bitte tragen Sie in die weiteren Felder nur dann etwas ein, wenn Sie eine konkrete Verwendung dafür haben. 

Z.B. kann über die Felder Erhebung vom und bis ein Beitragsschlüssel für einen Studenten erfasst werden, 

der für einen bestimmten Zeitraum seinen Universitätsbesuch nachgewiesen hat. Nach Ablauf des 

Nachweises wird der Beitragsschlüssel automatisch nicht mehr zum Soll gestellt und es kommt ein 

entsprechender Hinweis im Fehlerprotokoll der Sollstellung. Dadurch können Sie den Studenten 

anschreiben, dass er einen neuen Nachweis bringen soll oder Sie geben ihm einen neuen Beitragsschlüssel 

Erwachsene, voller Beitrag nach Ablauf des Universitätsbesuches. 

 

Kürzung Beitrag beim 1. Einzug um:  

Dieses Feld kann wichtig für 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 

für dieses Jahr nicht mehr bezahlen muss und tragen Sie die Summe hier ein.  

Somit bekommt dieses Mitglied, wenn Sie jetzt erneut Beiträge einziehen, den vollen Jahresbeitrag belastet, 

aber gleichzeitig mit der ersten Sollstellung eine Gutschrift für die schon vergangenen  Monate und muss nur 

noch den Betrag für die restlichen Monate des Jahres bezahlen. Dieser Fall ist bezogen auf den 

Jahresbeitrag mit jährlicher Zahlungsweise. 
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Möchten Sie, dass das Programm die Kürzung des 1. Beitrages automatisch errechnet, setzen Sie unter 

Einstellungen / Systemsteuerung / Beitragswesen (siehe Kapitel 0) den Haken (bevor Sie den 

Beitragsschlüssel beim Mitglied anlegen). 
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Arbeitsdienst 

Im Bereich Arbeitsdienst erhalten Sie eine Übersicht über das Arbeitsdienstkonto des Mitglieds.  

 

 

Neue Arbeitsdienstdaten nehmen Sie mit dem Button Ăbearbeitenñ auf. 

 

 

 

 

Die Konditionen für den Arbeitsdienst können 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 können Sie dem Mitglied die in den Stammdaten 

hinterlegten Merkmale bzw. Kommunikationsarten zuweisen. 

 

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

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

Kontoabfrage  

Auf die Kontoabfrage wird unter Kapitel 0 eingegangen. 

 

Historie  

Hier wird ein Änderungsprotokoll für das Mitglied angezeigt. 

 

Rechnungen  

Auf Rechnungen wird im Kapitel 0 eingegangen. 

 

Adresse suchen  

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

 

 

5.2.2.3 Eigenschaften 

 

Der Punkt Eigenschaften (über Kontexmenü in Adress-/ Mitgliederstamm) öffnet das hinterlegte Mitglied 

bzw. die Person in der Bearbeitungsmaske. 

 

5.2.2.4 Massenneuanlage 

 

 

Wichtig! Sie unbedingt vor einer Massenneuanlage eine Datensicherung (Kapitel 0) 
durch. 

 

Die Massenneuanlage bietet die Möglichkeit, mit einem Vorgang einer definierten Menge an Mitgliedern ein 

Merkmal, eine Abteilung oder einen Beitragsschlüssel zuzuordnen. Im Kontextmenü des Adress-/ und 

Mitgliederstammes wird der Menüpunkt Massenneuanlage aufgerufen, der sich wahlweise auf alle derzeit 

selektierten Adressen bezieht, oder die aktuell markierten Adressen. Hier wird dann ausgewählt ob ein 

Merkmal, eine Abteilung oder ein Beitragsschlüssel für alle markierten Adressen angelegt werden soll. 

 

 

 

Es kann pro Vorgang nur eine Neuanlage durchgeführt werden.  

Wird eine Abteilung gewählt, wird in der Maske 6: Abteilungsdaten als Eintrittsdatum automatisch der 1. 

des aktuellen Monats gesetzt. Ebenso wird im Feld Aktiv/Passiv ein "A" eingefügt.  
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Wird ein Beitragsschlüssel als Neuanlage gewählt, wird dieser Beitragsschlüssel automatisch der 

zugehörigen Abteilung zugeordnet. Ist ein Mitglied nicht in zugehöriger Abteilung, so wird diese unter oben 

genannten Regeln automatisch zugewiesen und anschließend auch der Beitragsschlüssel hinzugefügt. 

Sollte der Beitragsschlüssel (Vergleich auf BS-Nr.) bereits in der Abteilung vorhanden sein, wird die 

Neuanlage an dieser Stelle ignoriert. 

 

           

 

5.2.2.5 Massenänderung 
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Hier haben Sie die Möglichkeit, bei mehreren Mitgliede rn gleichzeitig Daten zu ändern.  

Z.B. Sie haben eine Familie, die durch Umzug eine neue Adresse erhalten muss. Markieren Sie 

diese Mitglieder in der Übersicht, klicken dann auf rechte Maustaste und wählen 

Massenänderung -  nur markierte -  und wählen hier z.B.  die Straße . Bei Wert geben Sie den 

neuen Straßennamen ein. Jetzt erhält jedes markierte Mitglied aus dieser Familie den neuen 

Straßennamen.  

 

5.2.2.6 Kontoabfrage 

 

 

 

 

Sie sehen den aktuellen Saldo (Kontostand) im SOLL und im HABEN für alle Konten sowie das "bis"-Datum 

des letzten verbuchten Buchungsstapels für jedes Konto ("gebucht bis"). 

Sie können die Anzeige durch einen Mausklick auf die Überschrift jeder Spalte ("Nummer", "Name" usw.) 

nach dieser Spalte sortieren. 

Über das Feld "Selektieren" können Sie Konten nach Teilen des Kontennamens, Datum der Buchung, Soll- 

oder Habenbetrag suchen und nur diese anzeigen lassen. Wollen Sie wieder alle Konten sehen, klicken Sie 

auf das Schaltfeld Selektieren und dann auf Selektionskriterien Löschen. Dann werden wieder alle 

Buchungen angezeigt.  

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

 

Sie haben die Möglichkeit manuelle Beitragsbuchungen zu jedem Mitglied einzubuchen. Als erstes müssen 

Sie entscheiden ob die Buchung eine reine Beitragsbuchung ist, oder ob die Beitragsbuchung als Spende 

gewertet darf (siehe Kapitel 0) 

 

 

 

Nachdem Sie den richtigen Bereich gewählt haben erhalten Sie die eigentliche Buchungsmaske. 
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Folgende Felder beinhaltet die Buchungsmaske: 

 

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

 

Gezahlt wird für definiert, für wen diese Buchung gilt, hier können auch andere Personen ausgewählt 

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 0) zu dieser Buchung 

gespeichert. 

 

Betrag Soll und Betrag Haben definieren den Geldbetrag. 

 

Buchungstext ist die ĂBeschreibungñ der Buchung, dieser Text wird auch beim Beitragseinzug auf dem 

Kontoauszug der Bank erscheinen. 

 

Beitragsschlüssel gibt an für welchen Bereich diese Buchung gilt. In pro-WINNER werden 

Abteilungszugehörigkeiten, bzw. Zugehörigkeiten zu Verbindlichkeiten (Beiträge) über Beitragsschlüssel 

(siehe Kapitel 0) definiert. Hier müssen Sie also auswählen zu welcher Zugehörigkeit diese Buchung zählt. 

Hat ein Mitglied z.B. 2 Abteilung und muss für beide Abteilungen einen Abteilungsbeitrag zahlen, so ist es 

wichtig, ob diese neue Buchung zum Abteilungsbeitragsschlüssel 1 oder zu, Abteilungsbeitragsschlüssel 2 

gehört. 

 

Einzug per Lastschrift, Einzug per Rechnung, per Dauerauftrag oder Inkasso definiert, wie dieser 

Betrag vom Mitglied eingezogen werden soll, so ist es möglich, dass Lastschriftzahler manuell gebuchte 

Buchung nicht per Bankeinzug bezahlen können, sondern eine Rechnung dafür erhalten können. Diese 

Angaben sind optional änderbar, standardmäßig wird immer bei Lastschriftzahler Einzug per Lastschrift 

aktiv sein und bei Rechnungszahler Einzug per Rechnung. 

Die Stati Ăper Dauerauftragñ und ĂInkassoñ signalisieren dem System, dass ein offener Betrag nicht 

eingezogen werden soll. 

 

5.2.2.8 Ändern 

 

Der Punkt Ändern öffnet das hinterlegte Mitglied bzw. die Person in der Bearbeitungsmaske. 

 

5.2.2.9 Löschen 

 

Der Punkt Löschen gibt Ihnen die Möglichkeit Mitglieder bzw. Personen unwiederbringlich zu löschen. 

Wenn Mitglieder aus dem Verein austreten, sollten diese ein Austrittsdatum bekommen und dann in das 

Ehemaligen-Archiv verschoben werden. 

 

 

5.2.2.10 Brief- / Serienbrief erstellen 

 

Markieren Sie im Adress-/Mitgliederstamm ein oder mehrere Mitglieder (mit der gedrückten Strg-Taste plus 

Mausklick einzelne Mitglieder bzw. ein Mitglied markieren und mit der gedrückten Hochstell-Taste das letzte 

gewählte Mitglied anklicken.) 

Mit der rechten Maustaste das Kontextmenu öffnen und Brief (wenn Sie nur ein Mitglied markiert haben) 

bzw. Serienbrief schreiben (wenn Sie mindestens zwei Mitglieder markiert haben) auswählen. 
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Eine Sortierung der Daten erreichen Sie, indem Sie in der Mitgliederübersicht die Überschrift der 

entsprechenden Spalte anklicken. Klicken Sie auf Wohnort, wenn Sie nach dem Wohnort sortieren 

möchten. Ihre Briefe werden sortiert nach Wohnort ausgedruckt. 

Möchten Sie nach anderen Kriterien sortieren, die in der Ansicht der Mitglieder nicht vorhanden sind, 

erstellen Sie bitte eine Selektion. 

Die nachfolgenden Abfragen wählen Sie nach Ihren Vorgaben aus: 

 

  

 

 

 

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

 

 

Sollte ein Kontoauszug als Feldname eingefügt werden, müssen die Buchungsdaten entsprechend 

eingetragen werden. 
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Mit Doppelklick wählen Sie die gewünschte Vorlage aus. 

In der QuickBar wählen Sie Adressen und anschließend Dateninhalte aus. 

Die Feldnamen werden gefüllt. 

 

 

 

Den Brief können Sie weiter bearbeiten, insbesondere den Text ergänzen und neue Felder (Feldnamen) 

hinzufügen. 

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

Korrespondenz des Mitglieds und im Adress-/ Mitgliederstamm (QuickBar). 
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Wählen Sie den Ordner und vergeben Sie einen Titel. 

 

 

 

Serienbriefe werden bei allen ausgewählten Adressen gespeichert. Im Beispiel liegt im Ordner Sonstige 

Dateien eine Einladung an Max Mustermann. 

 

Mit  schließen Sie die Textverarbeitung. 

 

5.2.2.11E-Mail schreiben 

 

Mit diesem Punkt haben Sie die Möglichkeit E-Mails direkt aus pro-WINNER zu versenden, um überhaupt  
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E-Mails aus pro-WINNER verschicken zu können, müssen Sie erst mal ein so genanntes E-Mail-Konto 

einrichten (siehe Kapitel 0). 

 

Sobald Sie ein E-Mail-Konto eingerichtet haben, können Sie an Ihre Mitglieder E-Mails schreiben. Beim 

Aufruf des Kontextmenüs können Sie entscheiden ob Sie an alle (im Moment selektierten) Adressen eine E-

Mail schreiben wollen, oder nur an die aktuell markierten. 

 

pro-WINNER ermittelt anhand der Auswahl die möglichen Empfänger, Adressen die keine E-Mail-Adresse 

eingetragen haben werden bei dieser Funktion einfach ignoriert. 

 

 

 

 

 

 

In der angezeigten Maske können Sie nun die entsprechenden Texte eingeben, bzw. auch noch einzelne 

Adresse aus dem Versand entfernen. Hierfür klicken Sie einfach auf das Kästchen mit dem Haken (aktiv), so 

können Sie das Häkchen setzen oder entfernen. 

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

 

Da pro-WINNER personenbezogene E-Mail verschickt, d.h. jede Adresse erhält eine einzelne E-Mail ist es 

möglich, den E-Mail-Text adressbezogen zu erstellen (ähnlich eines Serienbriefes), so gibt es auch hier 

Platzhalter.  

Diese Platzhalter können Sie über den Button  einfügen. 
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Sie können den gewünschten Platzhalter dann einfach aus der Liste auswählen und über OK in den Mailtext 

einfügen. 

 

Dateianhänge einbinden oder löschen realisieren Sie über diese 2 Buttons. 

 

 

 

Jeder Anhang wird in der Liste angezeigt, es sind mehrere Anhänge möglich, 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 müssen 

Sie über Ihren Internetanschluss 1000 MB verschicken. 

Die Serien-E-Mail verschicken Sie einfach, indem Sie auf den Button ĂVerschickenñ klicken, im unteren 

Bereich sehen Sie die Fortschrittsanzeige, diese zeigt Ihnen den aktuellen Stand der Serien-E-Mail an. 

 

 

5.2.2.12 Adressetiketten drucken 

 

Überlegen Sie sich bitte zuerst, ob Sie Adressetiketten für alle Mitglieder oder nur für ausgewählte Mitglieder 

drucken wollen. Einzelne Mitglieder wählen Sie im Adress- / Mitgliederstamm mit der gedrückten Strg-Taste 

plus Mausklick in die entsprechende Zeile der Mitgliederliste aus. Mehrere untereinander stehende 

Mitglieder wählen Sie aus, indem Sie das erste Mitglied mit einem Mausklick markieren, dann die 

Hochstelltaste gedrückt halten und das letzte Mitglied mit einem Mausklick markieren. 
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Öffnen Sie das Kontextmenü mit einem rechten Mausklick in die markierten Mitglieder. 

 

 

 

 

Wählen Sie beispielsweise Adressetiketten drucken / Nur markierte. 

 

Im folgenden Fenster können Sie eine Adressauswahl für die Etiketten treffen. 

 

 

 

Wählen Sie entweder die Hauptadresse oder eine eingetragene abweichende Adresse und klicken Sie 

danach auf die Schaltfläche "OK". 

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

 

 

 

Um eine Etikettenvorlage zu erstellen wechseln Sie bitte in die Einstellungen / Etiketten (siehe Kapitel 0) 
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Sofern Sie schon eine Etikettenvorlage erstellt haben, oder die vorhandene Vorlage benutzen möchten 

landen Sie in folgender Maske. 

 

 

 

Auf der Maske Etiketten drucken können Sie über Besonderheiten festlegen, ob Etiketten auf Ihrem Blatt 

freigelassen werden sollen (wenn schon Etiketten zuvor bedruckt wurden) oder wenn für eine Adresse eine 

ganze Etikettenseite gedruckt werden soll. Die ausgewählte Adresse wird angezeigt. 

 

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

 

 

 

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

Wenn Sie noch nicht drucken wollen, klicken Sie auf . Nehmen Sie Ihre Änderungen vor. 

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

 

Eine Sortierung der Daten erreichen Sie, indem Sie in der Übersicht der Mitglieder die Überschrift der 

entsprechenden Spalte anklicken, z.B. sie möchten nach Ort sortieren, dann bitte Ort anklicken und Ihre 

Etiketten werden sortiert nach Ort ausgedruckt. 

Möchten Sie nach anderen Kriterien sortieren, die in der Ansicht der Mitglieder nicht vorhanden sind, 

erstellen Sie bitte eine Selektion. 
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5.2.2.13 Karteiblatt drucken 

 

Öffnen Sie das Kontextmenü mit einem rechten Mausklick in die markierten Mitglieder. 

Wählen Sie beispielsweise Karteiblatt drucken / nur markierte. 

In der Druckvorschau können Sie sich die Karteiblätter der markierten Mitglieder ansehen. Im Bild ist nur ein 

Karteiblatt zu sehen, weil zuvor nur ein Mitglied im Mitgliederstamm markiert wurde. 

 

 

 

Wenn Sie mit der Vorschau Ihrer Karteiblätter zufrieden sind, wählen Sie das Druckersymbol um die 

Karteiblätter zu drucken. 

 

5.2.2.14 Ausweise drucken 

 

Hier gehen Sie analog wie beim Etikettendruck vor. 

Öffnen Sie das Kontextmenü mit einem rechten Mausklick in die markierten Mitglieder. 
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Öffnen Sie das Kontextmenü mit einem rechten Mausklick in die markierten Mitglieder. 

Wählen Sie beispielsweise Ausweise drucken / Nur markierte. 

 

 

Wenn Sie noch keine Ausweisvorlage erstellt haben, müssen Sie zuerst über Ansicht Einstellungen -  

Ausweise eine Ausweisvorlage erstellen. (siehe Kapitel 0) 
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Wählen Sie Vorschau, um alle zu druckenden Ausweise am Bildschirm in einer Druckvorschau anzusehen. 

 

 

 

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

Wenn Sie noch nicht drucken wollen, klicken Sie auf  . Nehmen Sie Ihre Änderungen vor. 

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

Eine Sortierung der Daten erreichen Sie, indem Sie in der Übersicht der Mitglieder die Überschrift der 

entsprechenden Spalte anklicken, z.B. sie möchten nach Ort sortieren, dann bitte Ort anklicken und Ihre 

Ausweise werden sortiert nach Ort ausgedruckt. 

Möchten Sie nach anderen Kriterien sortieren, die in der Ansicht der Mitglieder nicht vorhanden sind, 

erstellen Sie bitte eine Selektion. 
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5.2.2.15 Daten nach Excel exportieren 

 

Hier haben Sie die Möglichkeit die Mitgliedsdaten in ein excel-fähiges Format zu exportieren. Zu 

unterscheiden ist hier die Auswahl ĂAlleñ oder ĂNur markierteñ. 

 

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 müssen zuvor 

die gewünschten Personen auswählen. 

 

 

 

In der angezeigten Maske haben Sie nun die Möglichkeit den Speicherort (Ordner) auszuwählen in den 

diese Exportdatei gespeichert wird (in der Regel unter Export). 

 

5.2.2.16 Daten nach Word exportieren 

 

Dieser Punkt ist an sich identisch zu dem vorherigen Punkt 0 als einziger Unterschied ist hier zu erwähnen, 

dass das Exportformat für einen Word-Serienbrief optimiert ist. 
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5.3 Ansprechpartner 

Sie haben die Möglichkeit zu jeder Adresse beliebig viele Ansprechpartner anzulegen. Die angelegten 

Ansprechpartner werden Ihnen hier in dieser Liste angezeigt. Sie haben auch hier die Möglichkeit nach 

bestimmten Ansprechpartnern zu suchen. 

 

 

5.3.1 Ansprechpartner anlegen 

 

Einen Ansprechpartner kºnnen Sie nur in der Detailansicht einer vorhandenen ĂHauptadresseñ anlegen, um 

einen Hauptadresse anzulegen lesen Sie bitte zuerst das Kapitel 0 durch. 

Nachdem Sie eine ĂHauptadresseñ angelegt haben gehen Sie in der Detailansicht der Adressen auf das 

Register ĂA. Ansprechpartnerñ. 

 

 

 

 

Hier haben Sie nun die Möglichkeit ähnlich der Anlage von Funktionen und Ehrungen einen Ansprechpartner 

über die bestimmten grafischen Buttons anzulegen, zu ändern, zu löschen oder zu drucken. 

 

 

 

 neuen Ansprechpartner anlegen 

 vorhandenen Ansprechpartner ändern 

 aktuellen Ansprechpartner löschen 

 Ansprechpartner drucken 

 

Sobald Sie auf den Button für die Neuanlage eines Ansprechpartners klicken erhalten Sie die Detailansicht 

des Ansprechpartners, diese Felder können Sie nun ausfüllen und dann die Neuanlage ggf. abspeichern. 

 

 

Hinweis! Die fetthinterlegten Felder sind Pflichtfelder und müssen auch ausgefüllt 
werden. 
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5.4 Internet-Links 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5 Spendenliste 

5.5.1 Voreinstellungen für die Spendenverwaltung 

 

Für alle Spenden können Zuwendungsbestätigungen gedruckt werden.  

Hierzu sind zwingend nachfolgende Eingaben erforderlich: 

Die Angaben Vereinsvorsitzende/r und Vereinsanschrift sind unter Einstellungen / Systemsteuerung / 

Finanzamt einzutragen (siehe Kapitel 0). 

 

Einstellungen / Systemsteuerung / Textverarbeitung: 

Für jede Spendenart muss das entsprechende Formular zugewiesen werden.  

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

 

Systemsteuerung / Grundeinstellungen / Finanzamt: 
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Zur Beschreibung der einzelnen Felder siehe Kapitel 0 

 

5.5.2 Spenden erfassen 

 

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

Wählen Sie für ein Mitglied im Adress-/Mitgliederstamm das Kontextmenü (rechte Maustaste) 

Kontoabfrage. 

 

 

 

Wählen Sie auf der Karte 1- Buchungen Manuelle Buchung hinzufügen. 

 

Hier können Mitgliedsbeiträge mit der Beitragsart (4) Beiträge als Spenden definiert werden. Diese Beiträge 

werden nach dem Einzug ebenso in die Spendenliste eingetragen. 

 

Wählen Sie Beitrag als Spende. 

 

 

 

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

wählen Sie einen Beitragsschlüssel. 

Alternativ erfolgt die Einbuchung über die Finanzbuchhaltung. 

 

Wählen Sie auf der Karte 2- Spende Manuelle Spende hinzufügen. 
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In der Spendenliste werden Sachspenden, die fehlende Angaben haben, fett angezeigt. Diese müssen im 

Mitgliedskonto Spenden mit Doppelklick aufgerufen und nachbearbeitet werden. 

 

 

5.5.3 Spendenbescheinigungen drucken 

 

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

 

 

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

 

Sachspenden können aufgrund der zusätzlichen Angaben nur als Einzelbescheinigung gedruckt werden. 

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

Spendenquittung für dieses Mitglied gedruckt (vgl. Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.). 

 

5.5.4 Kontoabfrage / Buchungen 

 

Die Haben-Buchung Beitrag als Spende markieren und Bescheinigung drucken anklicken. Einzel- oder 

Sammelbescheinigung wählen. 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. 

 


































































































































































































































































































































