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1. Stammdaten der Mitglieder

Zuerst sind die Voraussetzungen bei den Mitgliedern zu priifen. Stellen Sie sicher, dass bei

allen Mitgliedern ein Beitragssatz und die Bankverbindung korrekt hinterlegt sind. Dazu

wechseln Sie auf ,,Stammdaten > Mitglieder*, markieren das Mitglied und wahlen dann

»Bearbeiten* oder Sie 6ffnen das Mitglied per Doppelklick.

Stellen Sie sicher, dass Sie im Feld ,,Beitrag /| Spende* einen Beitragssatz hinterlegt haben

und dass dieser nicht den Betrag Null ausweist. Zusatzlich kann hier auch seit der Version

2016 eine Spende hinterleget werden, welche dann ebenfalls eingezogen und auf der

Rechnung entsprechend ausgewiesen wird. Aufserdem achten Sie bitte auch darauf, dass

die Felder ,,Nachste Rechnung® und ,,Bankverbindung* korrekt ausgefiillt sind. In dem

Feld ,,Zahlungsart* ist ,Bankeinzug“ auszuwahlen.

Adresse Neu / Bearbeiten:_ ? X

Adresse | Vereinsdaten Bein'ége&Spender\ﬂ[ Bankverbindungen | Ansprechpartner [ Indiv, Felder ﬂ Sonstiges [ Dokumente |

Wiederkehrene Beitrage bzw. Spenden definieren

Sie konnen bequem z.B. per Online-Lastschrift Betrage oder Spenden/Sponsorengelder einziehen. Hier konnen Sie die dazu
notwendigen Parameter festlegen. Uber das Menii Finanzen / Wiederkehrende Beitrage und Spenden” kdnnen dann die
notwendigen Rechnungen dazu erzeugt werden. Die Rechnung muss nicht gedruckt werden, um den zugrundeliegenden Betrag
einziehen zu kénnen, jedoch als ,gedruckt™ markiert sein. Es ist moglich direkt mehrere Beitrage auf einer Rechnung zu
kombinieren. AuBerdem kann ein Grundbetrag oder ein beliebiger Betrag zzgl. erganzt werden.

Beitrag / Spende:  [Jahresbeitrag v || Intervall: [jahrlch v]
Zzql. Betrag: €0,00| lNéchste Rechnung: [01.01.2024 v l 24,00 € ]
Zahlungsinformationen

Es ist moglich auch andere Mitgleder Kontakte zahlen zu lassen. Dies trifft haufig bei Familien zu. Ein Elternteil zahlt fur die ganze
Familie, Wenn Sie den Zahlungsweg Lastschrift” wahlen, beachten Sie, dass die Bankverbindungen inkl. SEPA Lastschrift erfasst
sein mussen. Ist dies nicht der Fall, sollten Sie einen anderen Zahlungsweg (z.B. auf Rechnung) auswahlen.

R ey 3

Uber Mitgii rwenden Bankverbindung: [Bankverbindung 1 v]

Rechnungsdetails

Textbaustein: IStandard v

Hinterlegen Sie den entsprechenden Beitragssatz und definieren diesen nach Wunsch

entsprechend.
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Adresse Meu / Bearbeiten: (Mr.: 1010t Heidelberg, Susanne)

Adresse H Vereinsdaten ] Beitrage & Spenden [Bankverbindungen ” Anspre

Wiederkehrene Beitrage bzw. Spenden definieren

Sie kénnen bequem z.B. per Online-Lastschrift Betrage oder Spenden/Sponsorengel
notwendigen Parameter festliegen. Uber das Menil Finanzen [ Wiederkehrende B
notwendigen Rechnungen dazu erzeugt werden. Die Rechnung muss nicht gedruck]
einziehen zu kinnen, jedoch als gedrudkt™ markiert sein. Es ist moglich direkt me
kombinieren. AuBerdem kann ein Grundbetrag oder ein beliebiger Betrag zzgl. erg

Beitrag / Spende:  |nach Mitgliedsdauer, Mormaltarif Iv || Intervall:

Zzgl, Betrag: L] (kein Beitrag) ™ te Rechnun
[] Ermé&Bigt

Zahlungsinformat] [ nach Alter

Es ist méglich auch a nach Mitgliedsdauer fft haufig b

Familie. Wenn Sie de ; dass die Ba

sein mussen, Ist dies B ET eg (z.BE. a
[ Schiller fStudenten

Zahlung durch:

Ubernehmen Il Beitragssatze definieren... |I
=I- 1§l AT

Ubergeordnetes Mitg

Auch hier finden Sie die Optionen einen Beitragssatz oder eine Spende zu definieren,

welche dann mit einem Betrag zu hinterlegen ist.

Beitrags- und Spendensitze ? X

Bezeichnung Bezeichnung: |Mormaltarif |

Grund be”ag Text fir Rechnungsposition:

Normaltarif I Mitgliedsbeitrag fiir <MITGLIED_NAME> (Nr.: <MITGLIED_NR>)

o Zeitraum : <ZETTRAUM_VON_BIS>
ErmaBigt Siraum -

Schiler /Studenten

nach Alter

Betrag gilt als Art des Satzes
nach Mitgliedsdauer (O Monatsbetrag @ Normal
Spenden klein (®) Jahresbetrag () Abh&ngig vom Alter
f Spenden groB Typ (C) Abhéngig von der Mitgliedsdauer
(®) Beitrag
() Spende

‘ Betrag: 25,00 €

Yorgaben f. Verwendungszweck bei Lastechiifteinzug definieren Sie hier in den Zahlungsbedingunigen

Neu Laschen [F11 [T

Des Weiteren ist bei den Mitgliedern unter ,,Stammdaten > Mitglieder* innerhalb des
Mitglieds unter ,,Bankverbindungen* zu beachten, dass in der Bankverbindungim
unteren Bereich der Haken bei ,,Online Verarbeitung* und ,,Aktiv* gesetzt ist. AuRerdem
sind die notwendigen SEPA-Einstellungen (SEPA Lastschriftmandat) zu hinterlegen, wenn

noch nicht geschehen.
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Informationen und Einstellungen zum Thema SEPA finden Sie im Programm unter ,,Datei
> Einstellungen > SEPA-Lastschriften*. Diese beinhaltet eine Dokumentation uber die

Adresse Neu / Bearbeiten: (Nr.: 1010: Heidelberg, Susanne) ? X

| Adresse | Vereinsdaten | Beitrage & Spenden | Bankverbindungen | Ansprechpartner || Individuele Felder | 4
Bankverbindungen:
Bezeichnung IBAN Aktiv SEPA Mandat vorhanden
Bankverbindung 1 | Ja_ Ja
| New || Leschen

Bankverbindung anlegen [ bearbeiten:
Bezeichnung:  [Bankverbindung 1 | I““’“ |
Kontoinhaber: | Heidelerg |

Bitte erfassen Sie zur Ausfithrung von Lastschriften

IBAN / Kontonr.: ’_—‘ die notwendigen SEPAL astschriftmandate:
BIC /BLZ [BUHLDEADIX | [erc/mz... | [SEPA Lastschriftmandate.... {
Institut: [BuhiBank | Online Verarbeitung

' IE weitere Funktionen... IEN vorheriger | IEl nMachster | [ ok || [FFA Abbrechen

Umsetzung der SEPA-Funktionen innerhalb der Software WISO Mein Verein.

Erstellen Sie vor den weiteren Schritten zuerst eine Datensicherung liber ,,Datei > Daten

sichern¢.
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2. Rechnungen fiir den Beitragseinzug erstellen

Nachdem Sie alle Stammdaten hinterlegt haben, kann die erste Beitragsrechnung erzeugt
werden. Wechseln Sie dazu in das Fenster der Beitrags- und Spendenibersicht unter
»Finanzen > Wiederkehrende Beitrage & Spenden“ und wahlen unten die Schaltflache
»Fallige Rechnungen erzeugen...“ aus.

&F Mein Verein Teamwork - Datenbank: Demodaten

i DATEl WIEDERKEHRENDE BEITRAGE & SPENDEN ANSICHT STAMMDATEN KOMMUNIKATION ORGANISATION FINANZEN AUSWERTUNGEN LISTEN & DOKUMENTE HILFE

2
WISO 50 ntskt: Suchbegrift hier singeben

software

FAVORITEN WIEDERKEHRENDE BEITRAGE & SPENDEN (12 VON 12)

STAMMDATEN shenra [ ] Inspe:

KOMMUNIKATION Status fallig am Adress-Nr.  Nachname/Firma Zahlungsintervall Zahlung Gber...
ORGANISATION Wartend 01.01.2017 1018 Maller jahrlich - Selbstzahler -
Wartend 01.07.2017 1005 Sommer jahrlich - Selbstzahler -
Wartend 01.07.2017 1016 Schrader jahrlich - Selbstzahler -

FINANZEN

=@ 01.07.2017 1015 Ludwig jahrlich - Selbstzahler -
i, 01.07.2017 1014 Ludwig jahrlich - Selbstzahler -
Wartend 01.07.2017 1010 Heidelberg jahrlich - Selbstzahler -
Wartend 01.07.2017 1011 Schiller jahrlich Schiller (Nr.:1008)
[@ Wartend 01.07.2017 1006 Schiller jahrlich - Selbstzahler -
Wartend 01.07.2017 1013 Emilie jahrlich - Selbstzahler -
Rechnungen Wartend 01.07.2017 1012 Seibel jahrlich - Selbstzahler -
/\ Wartend 01.07.2017 1009 Rudi jahrlich - Selbstzahler -
E Wartend 01.07.2017 1008 Schiller jahrlich Schiller (Nr.:1006)

Bankkonten & Kasse

Lastschriften &
Uberweisungen

I

AUSWERTUNGEN

| Falige Rechnungen erzeugen. .. Weitere Funktionen... + [E00 New... | [FEY Bearbeiten... | | [[FF]] Mitglied / Kontakt laschen

Datenbank: Demodaten Angemeldet: Hans Mustermann

Im nachsten Fenster achten Sie bitte darauf, dass Sie unter anderem das korrekte Datum
eintragen.

Bei Rechnungen mit der Zahlungsart ,,Lastschrift® ist es empfehlenswert, die dargestellte
Option ,,Nur Lastschriften erstellen - keine Rechnungen drucken* auszuwahlen.
Hierbei werden die Rechnungen und Lastschriften parallel erstellt, die Rechnungen
allerdings nicht ausgedruckt, sondern lediglich mit dem Status ,,ausgedruckt” versehen.

Die Rechnungen mit ,,sonstige Zahlungsart* (alle Rechnungen ohne Lastschrifteinzug,
wie beispielsweise flir Barzahler) lassen Sie ebenfalls entweder erstellen und lediglich als
sausgedruckt® markieren oder Sie lassen die Rechnungen auf lhrem Drucker ausgeben.
Beachten Sie, dass wenn lhre Mitglieder die Rechnung per Uberweisung oder bar bezahlen,

ebenfalls eine Rechnung in der Software vorhanden sein muss.
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Fillige Rechnungen erzeugen >

Wiederkehrende Einmahmen durch Beitrége oder Spenden erfordern eine Zahlungsaufforderung f Rechnung als
Basis. Die darin enthaltene Zahlungsart definiert den Weg der Weiterverarbeitung. Jede erzeugte Rechnung kann
auch nachtraglich noch bearbeitet werden.

Fir die Weiterverarbeitung der Zahlungsart Lastschrift” wechseln Sie anschliefiend in den Bereich Finanzen -
Lastschriften/Uberweisungen®, Dafiir erzeugte Rechnungen miissen nicht zwangsweise real ausgedruckt werden. Es
reicht auch der Status JMur Lastschriften erstellen — keine Rechnungen drucken.™ — siehe unten,

Die folgenden Voreinstellungen sind bereits nach typischen Verhaltensweisen ausgewahit, Selbstverstandlich kidnnen
Sie dies nach Thren Winschen ab&ndern,

Stichtag & Ausdruck Rechnungen

Bis zu welchem Stichtag sollen die filigen Rechnunagen erzeugt werden? |01.DB.2016 e

5 Rechnungen (Zahlungsart Lastschrift”): | Mur Lastschriften erstellen - keine Rechnungen drucken ~

4 Rechnungen (Sonstige Zahlungsart): Rechnungen auf Standarddrucker ausgeben -

Rechnungen zusammenfassen?

Beitrdge /Spenden an gleiche Rechnungsempfanger in einer Rechnung zusammenfassen?

[Im Féllige Rechnungen erzeugen ; IE Abbrechen

Auf der folgenden Seite wird weitergehend erlautert wie Sie die Lastschriften mittels

Online-Banking einziehen.

Beachten Sie bitte, Rechnungen die nicht ausgedruckt oder mit dem Kennzeichen

»ausgedruckt” versehen sind, werden in den ,,offenen Lastschriften nicht angezeigt!
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3. Die falligen Lastschriften per Online-Banking einziehen

Die offenen Lastschriften befinden sich anschlieRend im Finanzbereich unter ,,Finanzen >
Lastschriften & Uberweisungen® und sind bereit zur Verarbeitung. Setzen Sie den Haken
bei allen Lastschriften, die ausgefiihrt werden sollen. Driicken Sie dann die Taste ,,F10¢

oder wahlen mit der Maus ,,Verarbeiten* aus.

& Mein Verein Teamwork - Datenbank: Demodaten

........

LASTSCHRIFTEN & UBERWEISUNGE ausgewshit: 425,00 €

| Offene Lastschriften | Offene Uberneisungen | Ausgefrte 1| Lastschriften-Obersicht |

Au_. Verar_. S Termin Firmen- / Nachname Versuch Gebiihren

Betrag Mandatsreferenz

16.07.2016  Schroder 1
FINANZEN .. 16.07.2016 Ludwig 1 0,00€
ele..  16.07.2016 Ludwig 1 0,00€

= -

3 16.07.2016  Emilie 1 0,00€
Wiederkehrende Beitrage & 16.07.2018  Seibel 1 0.00€
Spenden 16.07. 2016  Schiller 1 0,00€
ele... 16.07.2016 Heidelberg 1 0,00€
16.07.2016 Rudi 1 0,00€
Rechnungen ele... 16.07.2016  Schiller 1 0,00€
/\ 16.07.2016  Schiller 1 0,00€
E 16.07.2016 Sommer 1 0,00€

Bankkonten & Kasse e

Lastschriften &
Uberweisungen

Anzahl Summe =
0 -1 42500 €
o [~ ] ‘ symbolerklarung: &) Ausgabe nicht moglich (23 Ausgabe auf Drucker Elektronische Ausgabe 3
AUSWERTUNGEN Neu... Bearbeiten. .. Falige Rechnungen erzeugen... 0]  verarbeiten

Datenbank: Demaodaten Angemeldet: Hans Mustermann

Im darauffolgenden Dialog wahlen Sie bei ,,Auftraggeber Konto* unbedingt lhre
Bankverbindung aus, sofern diese noch nicht angelegt wurde, klicken Sie rechts daneben

auf ,Einstellungen Bankverbindungen®. Beriicksichtigen Sie diesbeziiglich bitte diese

Anleitung.
Nachdem Sie Ihre Bankverbindung ausgewahlt haben, iberpriifen Sie im unteren Bereich

die Anzahl der Lastschriften und den einzuziehenden Betrag. Klicken Sie zum Versenden
der Lastschriften auf ,,Ausfiihren*.
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https://www.buhl.de/shop/faqs?article=1153

Lastschrift-Verarbeitung ? X

Auftraggeber Konto:

||Bankverbindung]. v|| | Einstellungen Bankverbindung... |

ersand per Online-Banking
SEPA Basislastschriften:  Anzahl: 11 Jobs: 1 Summe: 425,00 € || Ausfiren... | |
SEPA Firmenlastschriften:  Anzahl: 0 Jobs: 0 Summe: 0,00 €

Achtung: Fur mindestens eine SEPA-Lastschrift wurde der Ausfilhrungstermin Hl. Sendebericht drucke
nach hinten verschoben, weil die Vorlaufzeit der Bank nicht eingehalten D anschl. sendeher rucken
wurde oder der Ausfihrungstermin nicht an einem Bankarbeitstag lag.

SEPA-Lastschriftjobs
Ausfibrungs... Versandart SEPA-Lastschriftart Betrag |~
SEPA-Lastschriftjob : 1
21.07.2016 SEPA Basislastschrift Erste Verwendung 54 00 €
21.07.2016 SEPA Basislastschrift Erste Verwendung 4900 €
21.07.2016 SEPA Basislastschrift Erste Verwendung 50,00 €
21 07 201A  SFEPA Raziclactarhrift  Frete Venwandinn 2500 €Y

[ ] (BT treser

Es wird die Verbindung mit der Bank hergestellt und der Auftrag mittels lhres gewahlten
Transaktionsverfahrens bei der Bank in Auftrag gegeben. Dabei werden die Vorlaufzeiten
im Rahmen des SEPA-Verfahrens automatisch berticksichtigt. Beachten Sie bitte, dass bei
der Ausfiihrung von Lastschriften als Erst- und Folgelastschrift zwei TAN “s abgefragt,
beziehungsweise der Auftrag nur zu einem Teil ausgefuhrt wird.

HBCI/FinT5-Kontakt

Fur die gewtunschte Funktion wird eine giiltige PIN (Passwort) benotigt.

Homebanking Kontakt:
B+S Banksysteme Demobank FinTS3

TAN “erfahren:
900 AN - v
PIMN

|

— —
Fir die gewlnschte Funktion wird eine giltige PIN
-
——
— —
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Sofern Sie ein TAN-Verfahren nutzen, geben Sie bitte nach Eingabe Ihrer Online Banking-
Pin auch die TAN ein. Bestatigen Sie die Eingabe mit ,,0K*.

Zwei-5chritt-TAM-Verfahren

Girokento: 1000735135

Verfahren: AN

TAN: 3000004 |

Bitte beachten Sie folgende Hinweise:
Challenge:

Abbrechen | 0K |

Nach der Legitimation durch die Bank, wird das nachfolgende Fenster angezeigt. Die SEPA-
Lastschrift ist damit korrekt bei der Bank verarbeitet worden. Sie haben die Moglichkeit
eine Zusammenfassung zu drucken und/oder die Maske lber ,,0K* zu verlassen.
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Ergebnis-Meldung *

Thr Auftrag wurde erfolgreich von der Bank entgegengenommen?
Zusdtzlich hat Ihre Bank folgende Meldung fir Sie mit Obertragen:

Die Nachricht wurde entgegengencmmen. (0010} Der Ruftrag
warde ausgefithrt. (0020)

WICHTIG: Ist ein Teilauftrag des Sammlers fehlerhaft, so wird der Gesamtauftrag bankseitig
otzde it O b stati ' n zu den feblerhaften Teiayftdgen nur in Form ei

a8t o o BT O csCh LU Uia tlea o, - 258 & 1UT UDE
L5Seitensurschau” aus. A
8. Damit sind alle erfolgreichen Einzelauftrige sauber zugewiesen. Bei der urspriinglichen
Buchung auf Ihrem Online-Konto setzen Sie nun die Kategorie auf .nicht betriebsrelevant”.
Q. Der neu ausgefiihrte Einzel/Sammelauftrag ist dann davon unberihrt.

e

Die folgenden Dialoge verlassen Sie, sofern Sie die Rechnungen nicht drucken mochten,
zunachst mit ,,Nein“ und verlassen die Lastschrift-Verarbeitung mit ,,0K*.

Sie haben die Zahlung nun erfolgreich an das Kreditinstitut weitergeleitet und gemaR der
bei der Bank zu veranschlagenden Vorlaufzeit werden die Zahlungen Ihrem Konto
gutgeschrieben.
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Haben Sie lhre Lastschriften erfolgreich an die Bank ibermittelt, liberspringen Sie den

Lastschrift-Verarbeitung ? *

Auftraggeber Konto:
Rechnungsausdruck...
Bankverk

Versand per 0 Sollen die entsprechenden Rechnungen ausgedruckt werden?

SEPA Basislz
SEPA Firmer
Achtung: FL t drucken

ch hinten :
;aurde I:der | L | | T |
SEPA-Lastschriftjobs
Ausfihrungst... Versandart SEPA-Lastschriftart Betrag
SEPA-Lastschriftjob : 1
21072016 SEPA Basislastschrift  Erste Verwendung 2500 €
21.07.2016 SEPA Basislastschrift  Erste Verwendung 4900 €

21.07.2016 SEPA Basislastschrift  Erste Verwendung

[F10| Seitenverscha...

folgenden Schritt und wechseln direkt zu Kapitel 5.

Sind lhnen bei der Erstellung der Lastschriften Fehler unterlaufen, folgen Sie den Schritten

auf den kommenden Seiten.
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4. Korrektur der erstellten Lastschriften

Wenn Sie beim Priifen der Lastschriften unter ,,0ffene Lastschriften® merken, dass eine

Korrektur notwendig ist, konnen Sie den Vorgang auch riickgangig machen.

Dazu wechseln Sie in die Rechnungsiibersicht unter ,,Finanzen > Rechnungen“ und
l6schen dann dort die entsprechenden Rechnungen. Grundsatzlich konnen Sie auch
mehrere Rechnungen markieren. Um alle Rechnungen zu markieren, markieren Sie eine
Rechnung und driicken dann die Tasten ,,STRG (CTRL) + A“. Alternativ markieren Sie
Rechnungen selektiv, indem Sie die Taste STRG driicken und die gewuinschten

Rechnungen mit der linken Maustaste markieren. Gehen Sie dann auf ,,Alle loschen*.

i Mein Verein Teamwork - Datenbank: Dernodaten

"WISO

software

FAVORITEN RECHNUNGEN (33 VON 33)

STAMMDATEN [ I

KOMMUNIKATION % Rechnu... Dat.. Fallig ... Nachname/Fir.. Sachbearb... Zahlung... Zahlungsart Summe Offen...
ORGANISATION @ 201503, 15 14.04... Ludwig Musterman... vollstan... 30 Tage 2500€ 000€
@ 201503... 15... 22.03... Sommer Musterman... vollstan... Lastschrift 2500€ 000€

201607... 13.... 16.07.... Ludwig Musterman... offen Lastschrift 2500€ 2500€
=\ 201607... 13 16.07.... Seibel Musterman... offen Lastschrift 49.00 € 49.00 €

FINANZEN

201607... 13.... 16.07.... Schiller Musterman... Lastschrift 2500€ 25,00€

Wiederkehrende Beitrage & 201607... 13.... 16.07.... Heidelberg Musterman... Lastschrift 49,00 € 49,00 €
Spenden 201607 13 16.07__ Rudi Musterman _ Lastschrit 2500 € 2500€

[@ 201607... 13.... 16.07.... Schiller Musterman... Lastschrift 50,00 € 50,00 €
201607_.. 13_.. 16.07___. Schiller Musterman... Lastschrift 49,00 € 49,00 €

Rechnungen 201607... 13... 16.07._.. Sommer Musterman... Lastschrift 54,00 € 54,00€

/\ 201603 14 13.04 . Ludwig Musterman... 30 Tage 2500€ 25,00 €

5 201607... 13.... 16.07.... Maller Musterman... Lastschrift 0,00€ 0,00€
Bankkonten & Kasse 201607 13 12.08__ Seibel Musterman__ 30 Tage 26,00€ 2500 €
201607... 13.... 27.07.... Schréder Musterman. .. 14 Tage 2500€ 2500€

Lastschriften & Anzahl = 401,00
Uberweisungen 33 £

Symbolerklarung: & nicht ausgedruckt @ Zahlung dberfallig Zahlung erwartet @ Zahlung erfolgt @ uneinbringbar ! Mahnung fallig

AUSWERTUNGEN

Datenbank: Demodaten

‘ Details | | Weitere Funktionen... »

Angemeldet: Hans Mustermann

Wenn die Rechnungen geloscht sind, ist als nachstes die Anpassung bei den Mitgliedern
vorzunehmen. Dazu wechseln Sie in ,,Stammdaten > Mitglieder* und fiihren hier die
Anderungen durch. Dazu eignet sich dann beispielsweise die Massenanderung. Diese
finden Sie unter ,,F3 Weitere Funktionen...*.
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Mithilfe der Massen@nderung konnen Sie fiir die zuvor markierten Mitglieder auf einen
Schlag zahlreiche Anpassungen vornehmen. Um mehrere oder alle Mitglieder flr eine
Massenanderung zu markieren, beachten Sie auch die Tipps im vorletzten Absatz (STRG +
A).

Damit Sie die Rechnungen erneut erstellen konnen, ist das Falligkeitsdatum anzupassen.
Wahlen Sie also in dem Fenster fiir die Massenanderung den Punkt ,,nachste Rechnung*
und wahlen den Tag (eventuell in der Vergangenheit), an dem der Beitrag beim Mitglied

fallig wurde (oder werden soll). Bestitigen Sie dies dann mit ,,Anderungen durchfiihren*.

Massendnderung fir 11 Adressen *

Bestimmen Sie hier die Daten, die bei den gewihlten Adressen eingetragen werden sollen.
Setzen Sie dazu das Hikchen bei den entsprechenden Feldern und bestimmen dann die einzutragenden Daten.

Beitrags- & Spendenzahlung Sonstiges
[] Beitrags- & Spendensatze (keine Zuordnung) [ Anzeigen in Lista(n) Kontakte
Mitglieder
[ zzgl. Betrag 0,00 Beiden
[ mterval jéhriich - [] Kategorie (keine Angabe) w
I nachste Rechnung 01.08.2016] ~ O ceschlecht (keine Angabe) v
O standard-Zahlungskondition {keine Angabe) ~ [ Familienstand (keine Angabe) w

Enderungen durchfiibren Abbrechen

Wenn Sie die Anpassungen vorgenommen haben und die Lastschriften wieder bereit zur
Verarbeitung sind, wechseln Sie wieder in den Bereich ,,Finanzen > Lastschriften &
Uberweisungen®. Hier klicken Sie wieder auf ,,Verarbeiten“ im Bereich der offenen
Lastschriften. Wechseln Sie fiir eine detaillierte Anleitung wieder zurlick in Kapitel 3.

Auf den folgenden Seiten wird erlautert wie Sie die eingezogenen Beitrage auf Ihrem
Bankkonto zuordnen.
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5. Zuordnung der Lastschriften auf dem Bankkonto

Wenn der Zahlungseingang auf Ihrem Bankkonto (unter ,,Finanzen > Bankkonten &
Kasse*) festzustellen ist, ist die Zuordnung tber die Splittbuchung durchzufiihren. Sofern
der eingegangene Betrag mit dem der ausgefiihrten Lastschrift libereinstimmt, schlagt die
Software in der Regel automatisch die korrekte Zuordnung vor. Sofern dies nicht erfolgt,

gehen Sie wie folgt vor.

Wahlen Sie dazu den entsprechenden Umsatz auf dem Bankkonto aus, 6ffnen durch
Doppelklick den Kategorie Assistenten und wahlen ,,Splittbuchung* aus.

Wechseln Sie dann ,,Neu > Ubertragene Lastschriften zuordnen...“.

Zahlung 7 e

Mame (Kto.): Bankwverbindung 1 T EETEET opt. Beleg-Mr: | |

Empf. fAuft.: |[keineﬁ.ngabe}| Buchungsdatum: | 08.07.2016 v|

Verwendung:  |(keine Angabe)
(@ Ennahme () Ausgabe

Betrag: 99,00 €

Kategarie: nicht betriebsrelevant ~

Zahlung zu Beitrags-/Leistungsrechnung

Splittbuchung
W

|Verkauf von Anlagevermaogen

Art Info MwSt. Betrag

=Keine Daten anzuzeigen=

I] Meu zu Rechnung / Mitglied

| =0 Weiteres... vH oK || Abbrechen

Meue Einnahme / Ausgabe

dbertragene Lastschriften zuordnen...
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Im nachsten sich 6ffnenden Fenster finden Sie die Auftrage aus Ihrem Lastschrifteinzug,

welche durch markieren mit der linken Maustaste und gleichzeitig gedriickter ,,STRG*-

Taste ausgewahlt werden. Wenn der Betrag der eingegangenen Zahlung erreicht ist und

unten rechts bei verbleibender Betrag: 0,00 steht, bestatigen Sie dieses Fenster
anschlieffend mit ,,0k*.

Obertragene Lastschriften zuordnen... *
Wahlen Sie zundchst die Online-T) ion des L ‘ifteil aus. Markieren Sie im Anschlub die Positionen der Tabelle, die Sie dem
aktuellen Umsatz zuordnen wollen. Fir eine Mehrfach ki g ver len Sie bitte die Umschalt- bzw. Strg-Taste.

Online-Transaktion: | Job Nr. 1 vom 13.07.2016 (99,00 €) v ||
Empf /Auft. Kontonummer Bankleitzahl  Verwendung 1 \erwendung 2 Betrag

Schroeder DEO7333555... BUHLDEAD... ReNr. 2016071313 vom 13.07.2016

Ludwig DEO07333555... BUHLDEAD... Re.Nr. 2016071311 vom 13.07 2016
Emilie DEO07333555... BUHLDEAD... Re.Nr. 2016071310 vom 13.07.2016

| Betrag der zahlung: 99,00 € Summe markiert: 99,00 € verbleibender Betrag: 0,00€ |

Sie haben die Lastschriften somit korrekt verbucht und erhalten eine Darstellung wie

unten zu sehen, welche Sie mit ,,0K* verlassen.
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Zzhlung ? X

Mame (Kto.): Bankverbindungi opt. Beleg-Nr:

Empf. jauft.: |USER Buchungsdatum: 13.07.2016 -~

Kontonr. BLZ: DES0Y 9 DDBADEMMOOZ Wertstellung: 13.07.2016
Verwendung: (L astschrift " Buchungsart: SEPA Uberweisung
(@ Einnahme () Ausgabe
hd Eetrag: 99,00 €
Kategorie: Keine ~
nicht betriebsrelevant
Zahlung zu Beitrags-/Leistungsrechnung
Splittbuchung v
Art Info MwSt. Betrag *
(& Zahlung Rechnung  Zahlung Re.: 2016071313 2500¢€
Zahlung zur Rechnung-Nr.: 2016071313 (automatisch erfasst)
(® Zahlung Rechnung  Zahlung Re.: 2016071311 4900 €
99,00
| Meu... v|| Lt'isd'nen| |Zuwend.ngsi:esd1engng | | Quittung. .. |
EEN weitres... v 11 e S Abbrechen




6. Zuordnen von Barzahlungen oder Uberweisungen

Wenn es um das Zuordnen einzeln eingegangener Uberweisungen geht, dann ist eine

andere Kategorie zu verwenden, damit keine falschen Auswertungen entstehen.

Suchen Sie den entsprechenden Zahlungseingang in lhren Kontoumsatzen und 6ffnen mit
einem Doppelklick den Zuordnungsassistenten. Alternativ wahlen Sie bei einem offline
gefiihrten Bankkonto die Option ,,Neu Einnahme...*“. Wahlen Sie dann die Kategorie
»Zahlung zu Beitrags-/Leistungsrechnung* aus und klicken dann auf die Schaltflache
»,Rechnung/Mitgliederkonto suchen...*.

/“\N—’T—m-ﬁ\f\,rfw"\f w\r&ﬁ};’"‘“‘“ﬂ\_\ SN L

Splittbuchung

Umbuchung Kasse

Verkauf von Anlagevermadgen
Aufnahmegebiihren

Sonstige Einnahmen

Sonstige Einnahmen Geschéafisbetrnieb
Sonstige Einnahmen Ideeller Bereich

Sonstige Einnahmen Vermdgensverwaltung

Sonstige Einnahmen Zweckbetrieb v
I| Rechnung § Mitgliederkonto suchen... ‘I Re.: Mitglied: Zuordnung léschen
BEN weiterss.. v | EX ok | [ Abbrechen

Im nachsten Fenster wird lhnen gemal des gezahlten Betrages, die jeweilige Rechnung angeboten.
Markieren Sie diesen Eintrag und bestatigen dann mit ,,0k*.
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(Offene Rechnungen / Offene Mitgliederkonten ? X
Betrag der Zahlung: 49,00 €
Offene Rechnungen | Mitgliederkonten I

Anzeige:  (O) Alle Rechnungen  (O) Alle offenen Rechnungen (@) Offene Rechnungen zwischen 46,55 € und 51,45 €

Datum Rechnungs-Nr.  Mitglied Rechnungsbetrag  Bereits gezahlt Restbetrag
13.07.2016 2016071309 Seibel, Michel 4900 € 0,00€ 4900 €
13.07.2016 2016071307 Heidelberg, Susanne

13.07.2016 2016071305 Schiller, Martin 50,00 € 0,00€ 50,00 €
13.07.2016 2016071304 Schiller, Martin 4900 € 0,00€ 4900 €

| Seitenverschau Rechnung... | oK || .Abbred‘ba‘l|

Das Ergebnis sehen Sie wie in nachstehendem Dialog. Verlassen Sie diesen anschlieftend
mit ,,OK*.

MMMWMMW%N

nicht betriebsrelevan

Zahlung zu Beitrags-/Leistungsrechnung ‘

Splittbuchung

Verkauf von Anlagevermdgen
Aufnahmegebihren

Sonstige Einnahmen

Sonstige Einnahmen Geschaftsbetrieb
Sonstige Einnahmen Ideeller Bereich

Sonstige Einnahmen Vermdgensverwaliung

‘R.ed’vuufl’v‘miederkonto suchen... ‘ Re,: 2016071307 Mitglied: Heidelberg | Zuordnung léschen |

|D\‘(&NeueErnahﬂe|| DK&NeueAL.tsgabeH F3

Weiteres. .. vI oK I Abbrechen

Anschlieffend sehen Sie in der Umsatzibersicht, dass der Betrag wie gewlinscht
zugeordnet ist und die Rechnung bezahlt ist.
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St... Buchungsd... Empf./Auft. Verwendungszweck Kategorie opt. Beleg... Betrag
® 20062016 REWE Getranke Essen und Trinken -138,25
® 12072016 Saturn Kihlschrank Gorenje fir... Inventar -299.00 506,70

13.07.2016 Heidelberg Zahlung zur Rechnung-... Zahlung zu Beitrags-/Leistu. .. 49,00 555,70

Der Hintergrund, wieso Sie nur diese Kategorie verwendet werden darf, liegt in der

grundsatzlichen Arbeitsweise der Software.

Die Software setzt beim Veranlassen einer Lastschrift die Rechnungsbetrage bereits auf
dem Verrechnungskonto auf ,,bezahlt*“. Damit erscheinen diese schon in den
Auswertungen. Wenn dann die Zahlungen der Mitglieder auf dem Bankkonto eingehen und
Sie hierbei eine andere Kategorie verwenden, sind Ihre Einnahmen zu den
Mitgliedsbeitragen doppelt vorhanden. Halten Sie sich in diesem Zusammenhang bitte

unbedingt an die vorgegebenen Kategorien der Software.
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7. Verarbeitung von Riicklastschriften

Klaren Sie zunachst ob es gewlinscht ist, dass die Lastschrift erneut eingezogen werden
soll. Sofern dies der Fall ist, Gberpriifen Sie eine Einstellung in den Stammdaten der
Software. Wechseln Sie Giber die Menlileiste auf ,,Stammdaten > Zahlungsbedingungen*.
Hierin wechseln Sie anschlieRend auf das Register ,,Lastschriftverfahren*. Stellen Sie
zum einen sicher, dass Sie unter ,,Anzahl Versuche bei Riicklastschrift“ einen Wert

eingetragen haben.

Weiterhin ist zu beachten, das standardmaRig eine Gebiihr von 5 € in der Software
hinterlegt ist, welcher dem Mitglied zusatzlich belastet wird. Wiinschen Sie dies nicht,
tragen Sie den gewlinschten Wert ein. Bestatigen Sie anschlielRend Ihre Eingaben mit
»OK*.

Beachten Sie bitte, dass es gegebenenfalls erforderlich ist, die Daten (Bankverbindung)
des Mitglieds anzupassen, sofern die Lastschrift aufgrund einer erloschenen oder nicht

gedeckten Kontoverbindung zuriickgegangen ist.

Stammdaten Zahlungsbedingungen / Zahlungsarten ? x

I Dehitorisch ("auf Rechnung”) ” Direkter Ausgleich (Bar, Scheck) | en || Sonstiges

Zahlungsbedingung | —art: Name der Zahlungsbedingung / -art:
Lastschrift | |Lastschrift

Lastschriften 3 | Tage nach Rechnungsdatum ausfiihren. I:I %% Skonto
I.l'-\nzahl Versuche bei Riddastschrift: |2 - | I

Erneuter Versuch nach | 7 | Tagen. Info...

Izusédiche Gebiihr je erneutem Versuch: | 5 | € I
Verwendungszweck 1: Re.Mr. <RENR= Variablen -
Verwendungszweck Z: vom <REDAT: | vorschau |

Verschieben in. .. -

| |
| 8 Neu | | Léschen | | OK | | Abbrechen |

Wenn Sie auf dem Bankkonto eine Riicklastschrift erhalten, ist diese wieder der
Rechnung zuzuweisen. Dazu rufen Sie den Umsatz mit Doppelklick auf und wahlen dann
»Zahlung zu Beitrags-/Leistungsrechnung*.
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Kategorie:

Fahrzeuge

Inventar

Mieten

Splittbuchung

Umbuchung Kasse

Einkauf von Anlagevermagen
Betriebskosten
Essen und Trinken

Léhne/Gehalter

|| Rechnung / Mitgiederkonto suchen.. |re.:

|D°hmenhezeigen---|

Im nachsten Fenster klicken Sie auf ,,Alle Rechnungen* und wahlen Sie dann die

Mitglied:

Zuordnung léschen
B o | [EH Asrecen

entsprechende Rechnung aus und markieren die betreffende Rechnung des Mitglieds, zu

welchem Sie die Riicklastschrift erhalten haben. Schlielen das Fenster wieder tber ,,0k*.

S.21

Offene Rechnungen / Offene Mitgliederkonten ? *
Betrag der Zahlung: -49,00 €

["Offene Rechnungen | Mitglederkonten |
IAnzeige: (®) Alle Rechnungen | offenen Rechnungen () Offene Rechnungen zwischen -51,45 € und 45,55 €
| I | |
Datum Rechnungs-Nr.  Mitglied Rechnungsbetrag  Bereits gezahlt Restbetrag *
13.07.2016 2016071314 Maller, Markus 0,00 € 0,00 € 0,00€
13.07.2016 2016071313 Schrader, Wilhelm 2500€ 2500€ 0,00€
13.07.2016 2016071312 Ludwig, Kasimir 2500 € 0,00 € 2500€

0 0 0160 d = 00 00 000

12307 2016 2006071570 Emilie, Jutta 2o 00 € 20,00 € [URAVESE
13.07.2016 2016071309 Seibel, Michel 4900 € 0,00€ 4900 €
13.07.2016 2016071308 Schiller, Martin 2500 € 0,00 € 2500€
13.07.2016 2016071307 Heidelberg, Susanne 4900 € 4900 € 0,00€
13.07.2016 2016071306 Rudi, Henry 2500€ 0,00€ 2500€
13.07.2016 2016071305 Schiller, Martin 50,00 € 0,00€ 50,00 €
13.07.2016 2016071304 Schiller, Martin 4900 € 0,00 € 4900 €
13.07.2016 2016071303 Sommer 54,00 € 0,00 € 54,00 €
13.07.2016 2016071302 Seibel, Michel 2500€ 0,00€ 2500€
13.07.2016 2016071301 Schrader, Wilhelm 2500€ p £ 2500€
| seitenvorschau Rechnung. ..




Es erfolgt die folgende Abfrage, welche Sie bitte mit ,,Ja“ bestatigen:

Frage... >

@ Soll der Lastschrifteinzug vom 13.07. 2016 dber 48,00 € hiermit als Riddastschrift gebucht werden?

I Ja | Mein

Gegebenenfalls werden Sie anschliefend noch gefragt, wie Sie mit der Riicklastschrift
verfahren wollen - ob diese als negatives Guthaben oder als Bankgebiihr verbucht werden
soll. Wenn Sie die Bankgebiihr auswahlen, wird die wieder offene Rechnung mit der

Bankgebuhr zusatzlich belastet in der nachsten Lastschrift.

Sie haben eine bereits volistandig bezahite Rechnung ausgewahit. Der Betrag des
Zahlungseingangs ist negativ und Gbersteigt den Rechnungsbetrag.

Rechnungsbetrag: 100,00 €
Zahlungseingangsbetrag: -110,00 €
Es ergibt sich eine Differenz von: -10,00 €

Wie machten Sie weiter vorgehen?

{®) Den verbleibenden Betrag als Bankgebiihr verbuchen I

(C) Den verblebenden Betrag als negatives Guthaben (Schulden) des Mitgheds verbuchen

5 o |[EE Abbrechen |

Das Ergebnis entspricht dem unten dargestellten Dialog.

Mw&ﬂ\%’\f’_\f\\ wwwm e AT A

St... Buchungsd... Empf./Auft. Verwendungszweck Kategorie opt. Beleg... Betrag Saldo
I @ 13072016 Mein Verein Ruecklastschrift Zahlung zu Beitrags-/Leistu. .. -49.00 |15_362,5

Sie haben anschlieRend die Moglichkeit die Lastschrift erneut einzuziehen.
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