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Vorwort

Dieses Handbuch wurde erstellt, um |hnen alle Funktionen von WISO MeinVerein Web ndher zu
bringen und die Arbeit mit der Anwendung zu erleichtern. Das Handbuch umfasst alle Bereiche, die Sie
auch in der Anwendung finden: Listen, Organisation, Finanzen, Einstellungen und das Online-Profil.
Darliber hinaus haben wir auch noch ein Kapitel zum Thema buhl:Konto und Kauf einer Lizenz
eingefiigt.

Sie starten bei uns mit einer kostenlosen und unverbindlichen 14-tagigen Testphase, in der Ihnen alle
Funktionen von WISO MeinVerein Web zur Verfligung stehen. AnschlieRend kénnen Sie den

passenden Tarif auswahlen.

Wir haben uns entschieden, die Kapitel in diesem Handbuch nicht anhand der Reihenfolge in der
Anwendung aufzufiihren. Stattdessen richtet sich der Aufbau dieses Handbuchs nach unserer
Empfehlung fiir den Ersteinstieg in die Anwendung. Nichtsdestotrotz konnen Sie jederzeit in den
Kapiteln vor und zurtick springen oder auch nur jene Kapitel anschauen, die fiir Sie relevant sind. Durch
einen Klick auf das entsprechende Kapitel im Inhaltsverzeichnis kdnnen Sie direkt zum entsprechenden
Kapitel springen. Zusatzlich finden Sie in dem ein oder anderen Kapitel Verlinkungen zu anderen
Abschnitten in diesem Handbuch. Dies soll Ihnen als Hilfestellung dienen, wenn Einstellung in anderen
Bereichen, Einfluss haben auf den Bereich, in dem Sie gerade arbeiten. Als Beispiel dient da z.B. die
Anderung der E-Mailadresse des Hauptverwalters, wo in zwei Bereichen Anderungen vorgenommen

werden mussen.
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Einstellungen

Im Abschnitt Einstellungen legen Sie alle Basisinformationen zu lhrem Verein fest. Sie pflegen hier die
Vereinsdaten, legen die Vereinsstruktur fest oder passen die Textbausteine fiir den Versand von
Rechnungen usw. Ihren Bediirfnissen an. Nachfolgend finden Sie Erklarungen und Schritt-fir-Schritt-

Anleitungen, wie Sie in dem jeweiligen Teilbereich am besten arbeiten.

Vereinsdaten

In den ,Vereinsdaten“ werden alle grundlegenden Informationen zum Verein hinterlegt. Von der
Adresse, dem Logo, Steuereinstellungen liber die Bankverbindung, bis hin zur Vereinsstruktur und den
E-Mail-Einstellungen kann hier alles individuell fiir den Verein eingestellt werden. Die Informationen
hier dienen nachher als Grundlage fir die Einrichtung von Rechnungen, Mitgliedern und Briefpapier,
sowie dem Online-Profil. Sobald Sie beginnen Eintrage in den Vereinsdaten zu hinterlegen, werden Sie
feststellen, dass einige Felder, wie z.B. die Art des Vereins und die Vereinskategorie Pflichtfelder sind.
Hier konnen Sie u.a. das Vereinslogo hochladen, welches Ihnen dann auch beim Login auf der Startseite
(Dashboard) angezeigt wird.

Ein Teil der Informationen wird auch fir das Vereinsprofil auf der MeinVerein Plattform genutzt.

Welche das sind und wie Sie Ihr Vereinsprofil pflegen erklaren wir hier.

Vereinsdaten

o Dies ist ein Verein mit Testdatensatzen um Szenarien fur den Support nachstellen

o und prifen zu kénnen.

Vereinslogo Image-Bild

TESTVEREIN eﬁ

Datei herziehen oder auswihlen

Datei herzi
~ - JPG oder PNG - mind. 160px x 160px JPG oder PNG - mind. 460px x 460px
1]

n oder guswihlen

Vereinsname™* Abweichende Bezeichnung

Sportverein1234 [O Es handelt sich um einen eingetragenen Verein

Art des Vereins* Vereinskategorie* Vereins-Nummer ©

Hobby-/ Freizeitverein v Sonstiges ~

StraBe & Hausnummer Zweite Adresszeile PLZ ort

Am Siebertsweiher 3-5 57290 Neunkirchen

Tel. Im Online-Portal sichtbar i) E-Mail Im Online-

= J Shop-Link (Verlinke optienal deinen Shop im Online-Portal)

0123456789 support@meinversin.de www.test-Sportverein1234.de

(]

Spenden-Link

paypalme/testiester

Mitgliedsanfragen verwalten
Legen Sie hier fest, ob potenzielle Mitglieder Gber das Profil Ihres Vereins, auf der Vereinsplattform,

Beitrittsanfragen stellen diirfen, oder ob ein Beitritt ausschlieflich auf Ihre Einladung erfolgt.

Bankverbindung
Die Daten, welche Sie im Bereich Bankverbindung hinterlegen, bilden eine wichtige Grundlage fiir Ihre

Textvorlagen, wie z.B. die Lastschriftenvorankiindigung und Beitragsrechnung oder auch die
Spendenfunktion. Sie kénnen sowohl lhre regulare Bankverbindung als auch einen PayPal.Me-Link

hinterlegen.
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Die Glaubiger-ID ist erforderlich, um am Lastschriftenverfahren teilnehmen zu kénnen. Sofern diese

Ihnen noch nicht vorliegt, ist eine Beantragung bei der Deutschen Bundesbank maoglich.

Bankverbindung
Erfasse hier die Kontoverbindung deines Vereins und lege Steuereinstellungen fest.

Name des Kontoinhabers Glaubiger-ID

IBAN BIC

PayPal Me-Link

Steuereinstellungen
Alle  relevanten  Steuer- und  Spendeninformationen  flir das  Ausstellen  einer

Zuwendungsbescheinigung hinterlegen Sie in diesem Bereich. Befiillen Sie unbedingt alle Felder mit
den geforderten Daten. Nur so ist sichergestellt, dass lhre Spendenbescheinigung ordnungsgemal
ausgestellt wird.

Bitte haben Sie Verstandnis, dass unser Support aus steuerrechtlichen Griinden keinerlei Aussagen zu

steuerrelevanten Themen tatigen darf. Wenden Sie sich diesbeziglich bitte an Ihren Steuerberater.

Kleinunternehmerregelung: Fillt Ihr Verein unter die Kleinunternehmerregelung, aktivieren Sie diese
mit der Checkbox und es kann somit keine Umsatzsteuer mehr in den Rechnungen erhoben werden.

Danach kann keine Umsatzsteuer innerhalb der Rechnungen erhoben werden.

Spendenbescheinigung: Muss beim Finanzamt angezeigt sein. Aktiviert den Versand per Mail.

Steuereinstellungen

Gib hier die steuerrelevanten Daten deines Vereins an. Die angegeben Informationen legen fest, ob du in MEINVEREIN Steuern ausweisen kannst und sind relevant fir das
Befiillen deiner Spendenbescheinigungen.

Zustandiges Finanzamt Steuernummer Art des Bescheids i

Freistellungsbescheid v
Veranlagungszeitraum Férderungszweck Datum des Bescheids

06.01.2021 |

[ Kleinunternehmerregelung
Als Kleinunternehmern im Sinne von § 19 Abs. 1 UstG wird keine Umsatzsteuer berechnet.

[] Spendenbescheinigung
Der elektronische Versand maschinell erzeugter Spendenbescheinigungen wurde an das Finanzamt angezeigt.
Ich bin mir bewusst, dass der Verein fur die eigenstandige Archivierung der Spendenbescheinigung verantwortlich ist.

Zuriick zum Anfang 9




E-Mail-Einstellungen
Es gibt zwei Moglichkeiten, die Einstellungen zum E-Mail-Versand vorzunehmen.

E-Mail-Einstellungen

Verknipfe einen eigenen E-Mail-Server fiir den Versand deiner E-Mails. Mochtest du keinen eigenen Server nutzen, kannst du dennoch einen Absender und eine
Empfanger-Adresse hinterlegen.

Versand iiber eigenes E-Mail-Konto Vi

L]

Absender Empfanger

Sportverein1234

Einfache Angabe lhrer E-Mailadresse: Im Feld ,,Absender” tragen Sie entweder lhren Vereinsnamen
oder die E-Mail-Adresse lhres Vereins ein. Wird dieses Feld nicht befillt, erscheint als Absender die E-

Mail-Adresse noreply@meinverein.de. Durch Eintragen lhrer Vereins-E-Mail-Adresse im Feld

»Empfanger” wird die Antwort lhrer Mitglieder an Ihre E-Mail-Adresse gesendet. Wird dieses nicht

befillt, besteht keine Antwortmaoglichkeit.

Direkte Verkniipfung zu lhrem E-Mail-Provider: Durch diese Funktion sind Uber die Anwendung
versendeten E-Mails im Ordner Gesendete Nachrichten lhres E-Mail-Providers einzusehen. Die

Antwort auf diese E-Mails wird direkt an Ihr Postfach gesendet.

ACHTUNG!
Einige E-Mail-Provider unterbinden mittlerweile den Zugriff auf lhre Postfacher durch 3. Anbieter.
In diesem Fall ist nur Variante 1 nutzbar. Fiir weitere Informationen wenden Sie sich in solchen

Fallen bitte direkt an Ihren Provider.

Die Einrichtung nehmen sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Stift, wie im Bild unten zu sehen.

E-Mail-Einstellungen

Verkniipfe einen eigenen E-Mail-Server fiir den Versand deiner E-Mails. M&chtest du keinen eigenen Server nutzen, kannst du dennoch einen Absender und eine
Empfanger-Adresse hinterlegen.

Versand liber eigenes E-Mail-Konto o

i)

Absender Empféanger

Sportverein1234

2. Das erweiterte Einstellungsmeni 6ffnet sich.
3. Tragen Sie nun alle Informationen ein. Damit der Versand korrekt moglich ist, benétigen wir

den korrekten Postausgang-Server sowie den richtigen Port. Diese Angaben kdnnen Sie bei

|
|

lhrem E-Mail-Provider erfragen. Achten Sie auch darauf, bei Benutzername unbedingt die
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mailto:noreply@meinverein.de

vollstdndige E-Mai-Adresse einzutragen. Durch

. X i Q Erweiterte Einstellungen
Hinterlegen des Benutzernamens wird die

Absender

Einrichtung als erfolgreich ausgegeben, ein

2.B. Ihr Vereinsname

Versand von E-Mails ist so jedoch nicht moglich.

Benutzername Postausgangs-Server Passwort

Ihre E-Mail-Adresse

SMTP-Server-Adresse (Postausgangs-Server) Port

Jeder Verein ist individuell. Je nach Vereinszweck, Branche, Anzahl der Mitglieder und der Tatigkeit,
die der Verein ausilibt, unterscheiden sich die inneren Strukturen voneinander. Ein klassischer
FuRRballverein ist selbstverstandlich ganz anders aufgebaut als ein Musikverein. Der ortliche
Angelverein organisiert sich anders als die tGberregionale Kinderkrebshilfe e.V. Da ist es nur logisch,

dass jeder Verein sein eigenes Organisationssystem — die Vereinsstruktur — hat.

So legen Sie eine Vereinsstruktur an:

In WISO MeinVerein Web wird die Vereinsstruktur horizontal erstellt. StandardmaRig unterteilt die
Anwendung die Vereinsstruktur in ,,Ebenen” und ,Kategorien”, wobei Vereine hier vermutlich eher
von Abteilungen und Unterabteilung sprechen wiirden. Bitte beachten Sie, dass Sie die ,Ebenen”

jederzeit individuell benennen kdnnen.

Insgesamt stehen lhnen drei Ebenen zur Verfligung. Diese bauen von links nach rechts gesehen
aufeinander auf. Dies wiederum bedeutet, dass Sie erst in ,,Ebene 1“ Kategorien anlegen missen,
bevor Sie in ,Ebene 2“ Unterkategorien anlegen kénnen und diesen wiederum in ,Ebene 3
entsprechende Unterkategorien unterordnen kénnen. Innerhalb jeder Ebene kénnen Sie dann beliebig

viele Kategorien (Abteilungen/Unterabteilungen) anlegen.

Zuerst mochten wir lhnen nun Schritt fur Schritt erkldren, wie Sie eine Vereinsstruktur innerhalb aller
Ebenen erstellen. Anschliefend finden Sie zwei Beispiele von Vereinsstrukturen aus verschiedenen

Vereinsarten fir ein besseres Verstandnis.

Zuriick zum Anfang 11




Um die Vereinsstruktur zu erstellen, gehen Sie nun wie folgt vor:

1. Beginnen Sie damit Kategorien (Hauptabteilungen) in der Ebene 1 (links) anzulegen. Klicken

Sie dazu auf das orange ,+“ (siehe Pfeil im Bild unten).

Vereinsstruktur

Hier kannst du die Abteilungen und Unterabteilungen deines Vereins definieren. Um eine neue Vereinskategorie anzulegen, klicke einfach auf das
orange ,+"-Symbol.

Ebene 1 4 Ebene 2 * Ebene 3 4

— © Ebene 1 ©Ebene 2 @ Ebene 3

2. Geben Sie nun die erste Abteilung ein und bestatigen Sie mit , Enter”. Auf die gleiche Weise
koénnen Sie beliebig viele Abteilungen in der Ebene 1 anlegen.

3. Um nun eine bzw. mehrere Unterabteilungen (Kategorie(n) in Ebene 2) zu erstellen, wahlen
Sie zuerst in Ebene 1 die entsprechende Hauptabteilung aus (siehe Pfeil 1 im Bild unten), indem

Sie diese anklicken.

Vereinsstruktur

Hier kannst du die Abteilungen und Unterabteilungen deines Vereins definieren. Um eine neue Vereinskategorie anzulegen, klicke einfach auf das
orange ,+"-Symbol.

Ebene 1 1 & T Ebene 2 K4 Ebene 3 rd
Test 1
Test 2

Test 3 —)

© Ebene 2 © Ebene 3

©Ebene1

4. Klicken Sie nun auf das orange ,,+“ in Ebene 2 (siehe Pfeil 2 im Bild oben), tragen Sie den Namen

ein und bestédtigen Sie erneut, indem Sie , Enter” driicken. Auch hier konnen Sie nun auf die
gleiche Vorgehensweise beliebig viele Unterkategorien anlegen.

5. Gibt es z.B. weitere Unterscheidungen innerhalb einer Unterabteilung in Ebene 2, so kénnen
sie dies in der Vereinsstruktur widerspiegeln, indem Sie dieser Unterabteilung (Kategorie)
entsprechende Unterkategorien unterordnen. Wahlen Sie dazu in Ebene 2 die entsprechende
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Unterabteilung aus (siehe Pfeil 1 im Bild unten). Klicken Sie anschlieRend auf das orange ,,+“ in
Ebene 3 (siehe Pfeil 2 im Bild unten).

Vereinsstruktur

Hier kannst du die Abteilungen und Unterabteilungen deines Vereins definieren. Um eine neue Vereinskategorie anzulegen, klicke einfach auf das
orange ,+"-Symbol.

Ebene 1 £ 0 Ebene 2 £ 0 Ebene 3 *
Test 1 Test 2.1

Test 2 Test 2.2

Test 3

2
) @ Ebene 3

©Ebene1 © Ebene 2

6. Tragen Sie nun erneut einen Namen ein und bestatigen Sie mit ,,Enter. Auch hier kénnen Sie

erneut beliebig viele Unterabteilungen anlegen.

Vereinsstruktur

Hier kannst du die Abteilungen und Unterabteilungen deines Vereins definieren. Um eine neue Vereinskategorie anzulegen, klicke einfach auf das
orange ,+"-Symbol.

Ebene 1 ¢ 0 Ebene 2 L T Ebene 3 L T
Test 1 Test 2.1 Test 2.1.1
Test 2 Test 2.2 Test2.1.2
Test 3 Test 2.1.3
©@Ebene 1 QEbene 2 ©Ebene 3

Mochten Sie nun in anderen Hauptabteilungen entsprechende Unterabteilungen hinterlegen,

beginnen Sie erneut in Ebene 1 und folgen dann wieder den Schritten 3 bis 6.

Auf der nachfolgenden Seite finden Sie Bilder von Vereinsstruktur-Beispielen.
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Beispiel — Sportverein:

Vereinsstruktur

Hier kannst du die Abteilungen und Unterabteilungen deines Vereins definieren. Um eine neue Vereinskategorie anzulegen, klicke einfach auf das orange .+"-Symbol.

Abteilung £ 0 Altersklasse L0 Mannschaft £ 0
Ehrenamtliche Helfer 10 bis 13 Jahre > Frau Mustermann

FuBball 14 bis 18 Jahre Herr Mustermann

Handball > 19 bis 99 Jahre

Leichtathletik 6 bis 9 Jahre

© Abteilung © Altersklasse © Mannschaft

Beispiel — Musikverein:

Vereinsstruktur

Hier kannst du die Abteilungen und Unterabteilungen deines Vereins definieren. Um eine neue Vereinskategorie anzulegen, klicke einfach auf das orange ,+*-Symbol.
Ebene 1 L@ Ebene 2 Ean | Ebene 3 4
Forderverein Althorn
Jugendkapelle > Fagott
Stammiapelle Flagelhorn
Vorstand Klarinette
Oboe
Posaune
Querflote ©Ebene 3
Saxophone

Trompete

Tuba

©Ebene 1 ©Ebene 2
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Account
Im Bereich ,,Account”haben Sie die Moéglichkeit Einstellungen rund um das Abonnement vorzunehmen

und den Verein zu I6schen. In diesem Bereich kann ausschlieRlich der Hauptverwalter Anderungen

vornehmen. Andere Rollen haben hier ausschlieRlich Leserechte.

Account

Dein aktueller Tarif

Hier siehst du deinen aktuellen Tarif und die Anzahl der angelegten Mitglieder. Deinen Tarif kannst du jederzeit wechseln.

Tarif Bezahlkonto Mitglieder

Demo info@demo-verein.de Kein Limit

Verein l6schen

Hier kannst du deinen Verein vollstéandig I6schen.

Dein aktueller Tarif: Hier sehen Sie das aktuell gebuchte oder freigeschaltete Nutzungspaket.

Sollten Sie noch keinen Tarif (Abonnement) gebucht haben, wird lhnen, vorausgesetzt Sie sind der
eingetragene Hauptverwalter im Verein, die Option "Jetzt kaufen" angezeigt. Nur der Hauptverwalter
kann eine Tarifanderung oder einen Kauf vornehmen. Mit einem Klick 6ffnen Sie ein Fenster, in dem
Ihnen erst die kostenfreie Version angezeigt wird. Wenn Sie nun auf "Kostenlos sichern & weiter"

klicken, gelangen Sie in die Ubersicht der Preispakete.

Paket XS-L: Durch den Kauf eines Pakets XS-L erhalten Sie Zugang zu den Finanzfunktionen und bei den
Paketen M und L die Moglichkeit die Rolle & Rechte innerhalb des Vereins individueller zu gestalten.

Die PaketgroRe wird anhand der Anzahl der Mitglieder berechnet.

XS S M L

<100 Mitglieder <250 Mitglieder <500 Mitglieder 500+ Mitglieder

Wird die gebuchte Zahl lberschritten, weil beispielsweise neue Mitglieder importiert oder erstellt
wurden, muss das nachstgroBere Paket durch Kauf freigeschaltet werden. Kontakte werden nicht

mitgezahlt und kénnen daher beliebig erstellt werden.

Tarif kaufen/wechseln
Nur der Hauptverwalter kann eine Tarifanderung oder einen Kauf vornehmen. Nach der Testphase

konnen Sie hier den Kaufprozess fiir ein entsprechendes Paket starten. Darlber hinaus konnen Sie

auch hier jederzeit bei Bedarf ein hoheres Paket kaufen.
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1. Klicken Sie auf , Tarif wechseln”.

Dein aktueller Tarif

Hier siehst du deinen aktuellen Tarif und die Anzahl der angelegten Mitglieder. Deinen Tarif kannst du jederzeit wechseln.

Tarif Bezahlkonto

Basisversion jxu69621@zslsz.com

Mitglieder

Kein Limit

Tarif wechseln

2. Wabhlen Sie im nachsten Schritt das passende Paket aus und klicken Sie auf ,, Weiter”.

@ MEINVEREIN

XS

bis 100 Mitglieder

‘10

#Menat

DEIN PAKET
Finanzpaket wéhlen
S M L
bis 250 Mitglieder bis 500 Mitglieder 500+ Mitglieder
- @ Indiv. Rechteverwaltung @ Indiv. Rechteverwalitung
€20 €35 ‘50
Monat /Monat /Monat

3. Sie werden nun in den buhl:Shop geleitet, wo Sie den Kauf abschlieRen kénnen.

Ihr WISO MeinVerein Web Plan

o)
») fiir 0,00 €/ Monat

O WISO MeinVerein Web Freemium

Mitglieder andern: bis 100

@ WISO MeinVerein Web Finanzmodul

Vertragslaufzeit
Kundigungsfrist

Verldngerung

Ihre Auswahl
() Jetzt fillig 33,94€ A
Artikel Preis  Anzshl Abrechnung Gesamtbetrag
WISO MeinVerein 2,38 €mtl. 1 Jjahrlich 28,52 €
Web Finanzmodul

1Jahr

- Summe Netto 28,52 €

Keine

1 Jahr Ust. 542€
Gesamt 33,94 €
(@ Fillig bei Verlangerung am 01.12.2024 142,80€ ~

@ Gutschein hinzufiigen

. Beachten Sie bitte, dass gewiinschte Plan-Anderungen, die eine
Reduzierung des Leistungsumfangs beinhalten, erst zum Ende der
Laufzeit durchgefiihrt werden. Plan-Anderungen mit einer Erweiterung
des Leistungsumfangs werden sofort durchgefihrt und anteilig Ihrer
verbleibenden Laufzeit berechnet.

JETZT BUCHEN



Verein l6schen
Ausschlielllich der Hauptverwalter hat die Berechtigung einen Verein zu l6schen. Der Verein wird

unwiderruflich von der Plattform geldscht. Ein Wiederherstellen der Daten ist generell danach nicht
mehr moglich!
Um dies zu tun, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Klicken Sie unter , Einstellungen” auf ,,Account”,
Scrollen Sie nach unten.

2
3. Klicken Sie auf ,Verein I6schen”.
4

Bestatigen Sie die Loschabfrage, durch Klick auf ,,Léschen”.

ACHTUNG!
Bitte beachten Sie, dass die Loschung eines Vereins nicht zur Kiindigung des Tarifs fiihrt! Auch kann

hierdurch keine vorzeitige Kiindigung des Tarifes erfolgen. Abonnements, die Gber die Mobile App

abgeschlossen wurden, missen im jeweiligen App Store oder Google Play Store gekiindigt werden.

Rollen & Rechte
Im Bereich ,Rollen & Rechte” haben Sie die Moglichkeit Ihre Mitglieder und Verwalter einer oder

mehreren bereits vordefinierten Rollen zuzuteilen. Fiir die Pakete M & L besteht darlber hinaus die
Moglichkeit die einzelnen Zugriffsrechte und Bezeichnungen der vordefinierten Rollen zu verandern.
Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit neue Rollen zu erstellen. Derzeit stehen max. 8 Rollen zur

Verflgung.

Unter dieser Seite sind die vorhandenen Rollen als Karten dargestellt, die von vornherein immer
verfligbar und zuweisbar sind. Jeder Neuzugang wird automatisch der Standardrolle ,Mitglieder”

zugeteilt und kann dann vom Verwalter ggf. auch einer der weiteren Rollen hinzugefiigt werden.

Rollen & Rechie

AAAAAAAAAAAA

ADMINISTRATOR © FINANZVERWALTER | VERWALTER 2 MITGLIED '
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ACHTUNG!

Die Zuweisung einer hoher berechtigten Rolle Uberschreibt immer die Einschrankungen der

niedrigen berechtigten Rolle.

Per Standarddefinition haben die Rollen Zugriff auf die folgenden Bereiche:

Mitglied:
o Vereinsportal -> Mein Profil
o Organisation -> Kalender (nur auf Termine, zu denen das Mitglied eingeladen wurde)
o Organisation -> Chat (via App)
o Einstellungen -> Rollen & Rechte (welcher Rolle man zugewiesen ist)
Verwalter:
o alle Zugriffsrechte des Mitglieds
Listen -> alle Listen und Mitgliedsdaten
Spenden
Organisation -> E-Mails
Organisation -> Briefe
Vereinsportal -> Mitgliedsantrag)
Einstellungen -> Vereinsdaten
Einstellungen -> Rollen & Rechte (welche Rolle welche Berechtigungen hat)
Einstellungen -> Nummernkreis
Einstellungen -> Beitrage & Spenden
Einstellungen -> Leistungen
Einstellungen -> Textbausteine
o Einstellungen -> Briefpapier
Finanzverwalter:
o alle Zugriffsrechte des Verwalters
o Finanzen -> alle Bereiche
Administrator:
o alle Zugriffsrechte des Finanzverwalters
o Einstellungen -> Account -> lesender Zugriff, welcher Tarif und welches Kaufkonto
o Einstellungen -> Rollen und Rechte -> Rollen zuweisen
Hauptverwalter: die Rolle Hauptverwalter wird mit Erstellung des Vereinsdatensatz an den

O 0 0O O O O O O 0 0 O

Ersteller vergeben und kann immer nur einer Person zugewiesen sein.

o Einstellungen -> Account -> Tarif wechseln
o Einstellungen -> Account -> Verein l6schen

Mit dieser Schritt-fir-Schritt-Anleitung kénnen Sie eine Rollenzuweisung fiir ein oder mehrere

Mitglieder vornehmen.

1.

Klickaufdas =2« ,Mitglieder zuweisen“-Symbol innerhalb der Rollenkarte, fir welche Sie
eine Zuweisung vornehmen mdchten.

Uber den somit gedffneten Drawer kénnen Sie nun gleichzeitig ein oder mehrere Mitglieder
auswahlen.

Wenn Sie |hre Auswahl vorgenommen haben, kdnnen Sie durch Klick auf ,Speichern“ das
Mitglied/die Mitglieder lhrer neuen Rolle zuweisen. (Siehe Abbildung auf der ndchsten Seite

oben)
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3 AUSGEWAHLT Q SPEICHERN

73

63

33

30

Vername Nachname Geburtstag Benutzer-Rollen Benutzerstatus
Timo Wittig 06.10.1858 Verwalter Eingeladen
Svenja Schultz 20.02.1968 Verwalter Eingeladen
Yannik ‘Wheeler 10.03.1975 Eingeladen
willi Price 13.08.1977 Eingeladen

Rolle anpassen
Wie oben bereits erwahnt, lassen sich die Rechte der jeweiligen Rollen in den Paketen M & L jederzeit

anpassen. Das heiRt, Sie konnen fir die einzelnen Rollen mehr oder auch weniger Bereiche der

Anwendung freischalten. Fiir die Module Favoriten, Mitglieder & Kontakte, Abteilungen und Freie

Listen steht zusatzlich der Modus Lesen zur Verfiigung. Fiir die Ubrigen Module werden noch die Modi

,Lesen”

und ,Bearbeiten” . kommen.
Sperren: Ist der Bereich fur eine Rolle gesperrt, kann der Bereich nicht gesehen
werden.

Bearbeiten & Loschen: Datensatze kdnnen bearbeitet und auch geldscht werden.
Lesen: In den Bereichen Module Favoriten, Mitglieder & Kontakte, Abteilungen und Freie

Listen kdnnen die Daten gelesen werden.

So passen Sie eine Rolle an:

1.
2.

< ZURUCK

Rollenbeschreibung

Erfasse hier

ROLLENNAME* BESCHREIBE DIE ROLLE
Administrator Alle Rechte zur Verwaltung und Organisation des Vereins.
56 /150
#  ALLE MODULE SPERREN LESEN BEARBEITEN BEARBEITEN & LOSCHEN O
A Dashboard (o) )
Dashboard (o)

Klicken Sie dazu auf das ,,Stift“-Symbol innerhalb der Rollenkarte.
Es 6ffnet sich eine Aufzdhlung aller Funktionen von WISO MeinVerein als Modulliste mit
Unterkategorien. Beim Aufklappen der Module wird anhand der ausgewahlten Check-Boxen

deutlich, welche Rechte fiir die mit der Rolle verbundenen Funktionen aktiviert sind.

# ADMINISTRATOR BEARBEITEN ) e & | £} m

die Informationen zu deiner Rolle.

Widget: Finanzstatistiken
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3. Sie kdnnen nun die Rechte entsprechend anpassen, indem Sie die zutreffenden Checkboxen
anklicken.

4. Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, fiir jede einzelne Rolle festzulegen, auf welche

Profilfelder die jeweilige Rolle Zugriff haben, darf/soll. Klicken Sie dazu auf das @ -Symbol

am oberen rechten Bildschirmrand.

[— # ADMINISTRATOR BEARBEITEN L g e
->

Einstellungen
Rollenbeschreibung

Erfasse hier die Informationen zu deiner Rolle

ROLLENNAME® BESCHREIBE DIE ROLLE

Administrator Alle Rechte zur Venwaltung und Organisation des Vereins,

A ALLE MODULE SPERREN BEARBEITEN BEARBEITEN & LOSCHEN

Feldzugriffe bestimmen

Bestimme die Datenfelder, auf die diese Rolle im Bezug auf andere Mitglieder und
Kontakte zugreifen kann. Die Anderungen betreffen die anzuzeigenden Spalten in
den Listen sowie die Felder in den Profilen.

Person

[ s uolstandia) vomame Nachname
Anrede Tl Ansprechpartner
Strabe 2, Adresszeile Lz

on Land B email

Telefon Mobil Geburtstag
Aher B e ird) Geschlzcht

M Familienstang o Banutzer-Rollen

Zuletzt bembeitet

Mitgliedschaft

. azarmrs

fremene m

Werden hier Bereiche abgewahlt, so werden Bereiche dem jeweiligen Rolleninhaber nicht
mehr im Mitgliedsprofil angezeigt und kdnnen auch nicht mehr bearbeitet werden.
Einige Felder hangen unmittelbar zusammen und kénnen nicht einzeln angewahlt werden:
e Stralle, 2. Adresszeile, PLZ, Ort, Land
e Geburtstag, Alter, Alter (wird)
e IBAN, BIC, Mandatsreferenz, Art des Mandats, Erteilt am, Letzte Verwendung, Gultig bis
e Verein (alle Spalten zur Vereinsstruktur)
~Speichern” Sie die Einstellungen anschlieRend ab.

5. AnschlieRend bestéatigen Sie die Einstellungen durch Klick auf ,Speichern”, am rechten oberen

Bildschirmrand.

Neue Rolle anlegen
Im Paket M & L haben Sie die Moglichkeit eigene Rollen zu erstellen. Das Maximum an Rollen liegt hier

bei insgesamt 8 Rollen.
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So legen Sie eine neue Rolle an:

1. Klicken Sie auf ,,+ Neue Rolle” am rechten oberen Bildschirmrand.

\ 4

FRrear Rollen & Rechte

Einstellungen

Vereinsdaten Rollenverwaltung

HAUPTVERWALTER
Account

Nummernkreis

2. Es offnet sich folgende Ansicht:

D < ZURDCK # NEUE ROLLE ERSTELLEN P

Einstellungen

Vereinsdaten

Rollenbeschreibung

Account fasse e Informatic

ROLLENNAME* BESCHREIBE DIE ROLLE
Neue Rolle

Nummernkreis
Bei % Spenden
Leistungen ALLE MODULE SPERREN LESEN BEARBEITEN BEARBEITEN & L. O
Textbausteine

Dashboard 2
Briefpapier

Dashboard C

Geben Sie nun den ,,Rollennamen* ein.
4. Sie kdnnen nun die Rechte entsprechend vergeben, indem Sie die zutreffenden Checkboxen

anklicken.

ALLE MODULE SPERREN LESEN BEARBEITEN BEARBEITEN & L. D

Dashboard D

Dashboard L)
Widget: Onboarding \
Widget: Finanzstatistiken e)

Widget: Finanzvergleich °
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5. Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, fiir jede einzelne Rolle festzulegen, auf welche

Profilfelder die jeweilige Rolle Zugriff haben, darf/soll. Klicken Sie dazu auf das e -Symbol

am oberen rechten Bildschirmrand.

Damovessin ¢ zuRick # ADMINISTRATOR BEARBEITEN LI g ]
o

Einstellungen
Rollenbeschreibung
Erfassa hier die Informationen zu deines Rolle.
ROLLENNAME" BESCHREIBE DIE ROLLE

Administrator Alle Rechte zur Verwaltung und Organisation des Versins

A ALLEMODULE SPERREN BEARBEITEN BEARBEITEN & LOSCHEN

Feldzugriffe bestimmen

Bestimme die Datenfelder, auf die diese Rolle im Bezug auf andere Mitglieder und
Kontakte zugreifen kann. Die Anderungen betreffen die anzuzeigenden Spaften in
den Listen sowie die Felder in den Profilen.

Person

Mame {vollstindig) Vomame Nachname
Anrede Titel Ansprechpartner
Strabe 2. Adresszeile Pz

on Land B email

Telefon Mobil Geburtstag
Ater Alter twird) Geschischt
Familienstand e Benutzer-Aollen

Zuletzt bearbeitet

Mitgliedschaft

'3 Benutzerstztus

feenen

Werden hier Bereiche abgewahlt, so werden Bereiche dem jeweiligen Rolleninhaber nicht
mehr im Mitgliedsprofil angezeigt und kdnnen auch nicht mehr bearbeitet werden.
Einige Felder hangen unmittelbar zusammen und kénnen nicht einzeln angewahlt werden:
e Stralle, 2. Adresszeile, PLZ, Ort, Land
e Geburtstag, Alter, Alter (wird)
e IBAN, BIC, Mandatsreferenz, Art des Mandats, Erteilt am, Letzte Verwendung, Giltig bis
e Verein (alle Spalten zur Vereinsstruktur)
»Speichern” Sie die Einstellungen anschlieRend ab.

6. AnschlieRend bestatigen Sie die Einstellungen durch Klick auf ,Speichern”, am rechten oberen

Bildschirmrand.
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Neuen Hauptverwalter bestimmen
Pro Verein kann nur eine Person zum Hauptverwalter ernannt werden. Die Ubertragung dieser Rechte

kann wie folgt vorgenommen werden:
1. Geben Sie im Suchfeld

" HAUPTVERWALTER
»Hauptverwalter den Namen der
Person ein, an welche die Rechte
Ubertragen werden sollen. Q

2. Klicken Sie auf das Mitglied im nun
gedffneten Menl, auf welches die
Rechte Ubertragen werden sollen.
3. Im anschlieRenden Fenster miissen Sie erneut die Anderung durch die Eingabe ,,/ch bin mir

sicher.” Im entsprechenden Eingabefeld bestatigen (Screenshot siehe unten).

Hauptverwalter dndern

Hier kannst du den Hauptverwalter des Vereins wechseln.

Wichtig:
Du bist im Begriff den Hauptverwalter zu &ndern. Damit wirst du automatisch zu einem einfachen Verwalter und verlierst das Recht, Verwalter zu bearbeiten und den Verein zu 16schen

Gib bitte zur Sicherheit folgenden Text in das Eingabefeld ein:
“Ich bin mir sicher”.

Abbrechen m

Dies funktioniert jedoch ausschlieBlich, wenn das Konto des Hauptverwalters nicht gleich dem

Kaufkonto ist.

Unter Kaufkonto verstehen wir das buhl:Konto unter welchem die Lizenz der Anwendung erworben
wurde.

Sollte dies der Fall sein, haben Sie folgende Moglichkeiten:

1. Bei Verwendung einer vereinsneutralen E-Mail-Adresse, dndern Sie die personenbezogenen
Daten des ,,Mitglieds” im Profil auf den neuen Hauptverwalter.

2. Bei Verwendung einer personenbezogenen/individuellen E-Mail-Adresse erstellen Sie eine
neue/weitere vereinsneutrale E-Mail-Adresse und lassen den Kaufvertrag von unserem
Support-Team auf dieses neue buhl:Konto umziehen. So wird fir kiinftige
Hauptverwalterwechsel die Adresse gelést und Sie kénnen wie zu Anfang des Kapitels

beschrieben vorgehen.

Der bisherige Hauptverwalter ist anschlieBend nur noch als Verwalter eingetragen und besitzt

entsprechend nicht mehr alle Rechte.
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Mitgliederrechte

Mitglieder

Lege hier fest, welche Rechte die Mitglieder in deinem Verein bekommen

Mitglieder des Vereins kénnen die Kontakidaten ihrer Vereinskollegen einsehen

Kunden mit XS & S Paket kénnen unter ,Mitglieder” in der ,Rollen & Rechte “-Verwaltung festlegen, ob
Ilhre Mitglieder in der Mobile App zusatzlich zu den Namen der anderen Mitglieder auch deren

Kontaktdaten (Anschrift, Rufnummer, E-Mail-Adresse und Geburtsdatum) einsehen dirfen. Hierzu

ACHTUNG!

Besonders sensible Daten wie Bankverbindung und Zahlungen werden selbstverstandlich nicht
angezeigt.

zahlt auch, dass nur dann die Geburtstage im Kalender ebenfalls einsehbar sind.
Fiir Kunden mit einem M- oder L-Paket hat dieser Bereich keine Auswirkungen, da dies hier Uber die

Feldzugriffe der einzelnen Rollen festgelegt wird. Diese kdnnen pro Rolle festgelegt werden.
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Nummernkreis
Hier kdnnen Sie den Anfangswert fiir lhre Rechnungsnummern und Ausgabennummern festlegen. Das

System bietet lhnen hierzu schon einige Parameter als Vorschlage, aus denen Sie lhren ganz

individuellen Nummernkreis kreieren kénnen.

Nummernkreis SPEICHERN

Rechnungen

Lege hier den Anfangswert fir deine Rechnungsnummern fest. Die Nummern werden nach Abschluss der Rechnungen vergeben und automatisch hochgezahlt.
& Bitte beachte, dass die Anderungen am Nummernkreis im laufenden Betrieb rechtlich nur bedingt zulissig sind

2023 000001

Prafix Datum Laufende Nummer Suffix

Jahr v 6-stellig v

Ausgaben

Lege hier den Anfangswert fir deine Ausgabennummern fest.

000001

Prafix Datum Laufende Nummer Suffix

Keine v 6-stellig v

e Das Prafix und Suffix ist nicht verpflichtend und Sie kdnnen mit bis zu drei alphanumerischen
Zeichen befillt werden, welche den Anfang und das Ende lhrer Rechnungs- und
Ausgabenummern bilden.

e Das,Datum”ist ein Parameter, welchen Sie abwéahlen konnen, indem Sie im Drop-Down Menii
,Keine” auswahlen. Alternativ kdnnen Sie das ,,Jahr” oder , Jahr + Monat” Auswahlen.

e Einzig die ,Laufende Nummer” ist ein Parameter, der nicht abgewahlt werden kann. Hier

kénnen Sie zwischen einem 4-, 5- oder 6-stelligen Nummernkreis wahlen.

Einmal festgelegt, zahlt das System dann automatisch bei jeder neuen Rechnung und Ausgabe hoch.

Sobald die ersten Belege erstellt wurden, sollte der Nummernkreis nicht mehr gedndert werden.

ACHTUNG!
Fir Spenden und Einnahmen kann der Nummernkreis nicht bestimmt werden, da dieser vom System

vorgegeben wird.
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Beitrdage und Spenden

In diesem Bereich kénnen Sie Beitrage und Spenden einrichten, welche regelmalig erbracht werden.

Diese konnen Sie dann anschlieBend den Mitgliedern/Kontakten Uber den Bereich ,Listen” =

»Mitglieder & Kontakte” zuweisen, um den Abrechnungsprozess zu vereinfachen.

Jeder Beitrag lasst sich jederzeit |6schen, jedoch werden die zugehorigen Daten in den Profilen

unwiderruflich entfernt. Anstatt zu I6schen kann ein Beitrag auch lediglich deaktiviert werden. Ein

deaktivierter Beitrag wird in der Abrechnung nicht bertcksichtigt.

Beitrage und Spenden anlegen
Das Anlegen von Beitragen oder Spenden erfolgt unter ,, Einstellungen” W ,Beitrdge & Spenden”. Jeder

Beitrag inkl. Zusatzbeitrag muss nach den folgenden Schritten angelegt werden.

Typ

1. Klickauf,+ Beitrag/Spende anlegen”, vergeben Sie eine Beitragsnamen und bestéatigen Sie dies

mit der "Enter-Taste" |hrer Tastatur.

Bezeichnung

2. Sie erhalten nun die folgende Ansicht und kénnen die entsprechende Felder befiillen:

Test L 0

Zeitraum Abrechnungszeitraum Betrag

Standardbeitrag ~ Monatlich ~ Aktuell ~

Steuerkategorie

2000 Einnahmen Bereich 2000 v

Ven

k / Rect ion @

000 €

<BEZEICHNUNG> <ABRECHNUNGSZEITRAUM > VEREINSNAME ~ MITGLIEDSNAME ~ MANDATSREFERENZ

3. Typ: Hier wahlen Sie den Beitragstyp. Unterschieden wird zwischen:

a. Standardbeitrag: Hierbei wird ein Betrag festgelegt, der allgemein fir alle Mitglieder

gleich berechnet wird.

b. Beitrag nach Alter: Das Feld Betrag muss befillt sein und fungiert hier als Grundbetrag.

Der Anwender kann zusatzlich Alterspannen festlegen, bei denen prozentuale oder feste

Betrdge vom Grundbetrag auf- oder abgerechnet werden.

BEISPIEL: Der jahrliche Mitgliedsbeitrag liegt bei 200€. Mitglieder zwischen 18 und 69

Jahren zahlen den vollen Betrag. Kinder von 0-17 Jahre zahlen 50% weniger, wahrend

Senioren ab 70 sogar 80% weniger vom Beitrag zahlen. Das Alter wird nach eingegebenem

Geburtsdatum berechnet. Entsprechend rechnet die Anwendung dann den jeweiligen

Betrag aus. Das Geburtsdatum MUSS angegeben werden, da sonst die Berechnung nicht

erfolgen kann.
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® Mitgliedsbeitrag nach Alter Jahrlich »# = ~

Typ Zeitraum Abrechnungszeitraum Betrag
Beitrag nach Alter v Jahrlich v Aktuell v 200,00 €

Steuerkategorie

2000 Einnahmen Bereich 2000 v

Ver jung: k / Rechnt ition @

<BEZEICHNUNG> <ABRECHNUNGSZEITRAUM:> VEREINSNAME MITGLIEDSNAME

MANDATSREFERENZ

Altersspannen 1750
0 Jahre [— 17 lahre Betrag i 50,00 € i
18 Jahre —————— 69  Jahre Betrag 0,00 € il
70 Jahre — 110  Jahre Betrag i 80,00 € m

© Altersspanne

c. Beitrag nach Mitgliedsdauer: Dieser Beitrag funktioniert wie die Berechnung nach dem
Alter. Sie legen im Feld Betrag den Grundbetrag fest. AnschlieRend stellen Sie
verschiedene Zeitspannen fiir die Vereinszugehorigkeit ein und legen fest, ob ein Rabatt
oder eine Zuzahlung in prozentualer Form oder einem festen Betrag, je nach Zeitraum
erfolgen sein. Ausschlaggebend fiir die Berechnung ist das dlteste Mitglied seit-Datum,
welches im Mitgliedsprofil hinterlegt ist.

BEISPIEL: Der jahrliche Beitrag liegt bei 80€. Fiir die ersten 4 Jahre erfolgt kein Rabatt noch
eine Zuzahlung. Ab dem 5 Jahr der Vereinszugehorigkeit, erhalt das Mitglied einen Rabatt

[ ] Beitrag nach Mitgliedsdauer + @ A

Typ Zeitraum Abrechnungszeitraum Betrag
Beitrag nach Mitgliedsdauer ~ Jihrlich v Aktuell ~ 80,00 €

Steuerkategorie

2000 Einnahmen Bereich 2000 hd
Ver k / Rechn ition @

<BEZEICHNUNG> <ABRECHNUNGSZEITRAUM > VEREINSNAME MITGLIEDSNAME

MANDATSREFERENZ

Vereinszugehérigkeit 1750

0 Jahre 4 Jahre Betrag 0,00 % _ i}
5 Jahre — 14 Jahre Betrag i 1000 % _ ]
15 Jahre 110 Jahre Betrag i 20,00 % il

(4] Zeitspanne
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Beitrdge & Spenden o

von 10€ auf den Grundbetrag. Ab 15 Jahren Vereinszugehorigkeit erhalt das Mitglied im
Beispiel unten 20€ Rabatt auf den Grundbetrag.

Zusatzleistungen: Kénnen genutzt werden, um weitere anfallende Kosten abzurechnen,
die prozentual oder Uber feste Betrage hinzukommen oder wegfallen. Beispiele dafir
sind: Platzmieten, Mietgebilihren fir Instrumente, Bankgebiihren, usw. Lassen Sie den
Betrag beim Erstellen einer Zusatzleistung frei, so kdnnen Sie diesen nach Zuordnung im

Nutzerprofil individuell festlegen. Dazu ist keine Neuanlage eines Beitrags notig.

Typ Néchste Falligkeit Letzte Abrechnung am @
Mitgliedsbeitrag nach Alt... v 01.01.2024 = ] 200,00 € i
Zusatzbeitrag Anzahl Betrag Falligkeit
Nachlass auf Beitrag A 1 - 50,00 € 2024 -50,00 € m
Zusatzbeitrag Anzahl Betrag
Patenschaft v 1 15,00 € 15,00 € m
© Zusatzoption
© Beitrag / Spende anlegen
ACHTUNG!

Zusatzleistungen konnen nur zusatzlich zu einem bestimmten Beitrag zugeordnet und nicht einzeln

abgerechnet werden. Die Zuordnung kann nur erfolgen, wenn der Zeitraum von Zusatzbeitrag und

dem Beitrag iibereinstimmen, d.h. die Falligkeit muss das gleiche Datum haben. Bei einer

prozentualen Berechnung der Zusatzleistung, wird der Betrag des jeweiligen Beitrags als Basiswert

genommen. Zusatzleistungen werden auf der gleichen Rechnung aufgefiihrt.

e.

Spende: Hiermit kdnnen regelmaRige Spenden, die von Mitgliedern oder Kontakten
eingezogen werden sollen, abgebildet werden. Die abzurechnenden Spenden tauchen bei

der Beitragsabrechnung auf und erhalten daher ebenfalls eine Rechnung.

4. Zeitraum: Hier legt der Anwender fest, wie oft der Beitrag oder die Spende anfillt. Es kann

zwischen monatlich, quartalsweise, halbjahrlich, jéhrlich und einmalig gewahlt werden.

Einmalige Betrage tauchen nur einmal in der Liste auf und werden nach erfolgter Abrechnung

nicht mehr im Mitgliederprofil angezeigt.

5. Abrechnungszeitraum: Hier kann eingestellt werden, wann abgerechnet wird. Die Angabe

wirkt sich auf den Verwendungszweck und die Beschreibung in der Rechnungsposition aus.

Unterschieden wird dabei zwischen:

a.

Nachschiissig: Die Zahlung wird hier fiir den vergangenen Zeitraum genutzt.
BEISPIEL: am 01.01.2021 wird der Betrag fiir das Jahr 2020 abgerechnet.
Aktuell: Die Zahlung wird hier fir den aktuellen Zeitraum genutzt.

BEISPIEL: Die Beitragszahlung von September erfolgt im September.
Vorschiissig: Die Zahlung wird hier fir den kommenden Zeitraum genutzt.
BEISPIEL: Der Beitrag fiir das Jahr 2021 wird am 31.12.2020 abgerechnet.
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6. Betrag: Hier kann nur eine numerische Eingabe in € erfolgen. Negative Beitrage kdnnen im

Grundbetrag nicht hinterlegt werden. 0,00 € Betrage verursachen Fehler bei der
Beitragsabrechnung, daher |6schen Sie diese unbedingt aus den jeweiligen Profilen.

Um Rabatte zu hinterlegen, kénnen Sie dies liber eine Zusatzleistung (siehe Punkt 4d) abbilden.
Steuerkategorie: Die moglichen Steuerkategorien aus dem SKR49 sind hier vorgefiltert und
kénnen genutzt werden. Durch Klick auf , Steuerkonten anzeigen” kbnnen Sie das gesamte

SKR49 einsehen. In der Belegliste kann die Steuerkategorie im Nachgang eingesehen und

gefiltert werden.

Beitrage & Spenden

® Test + @

Typ Zeitraum

Steuerkategorie

2110 Echte Mitgliedsbeitrage bis 300 Euro
2120 Echte Mitgliedsbeitrage 300-1023 Furo

2150 Aufnahmegebhran bis 300 Fura

Abrechnungszeitraum
v Aktuell

Tags

Mwst. Betrag

~ 0% ~ 1,00 €

VEREINSNAME ANREDE TITEL ZAHLUNG FUER

VORNAME MITGL-/KONTAKT ~ NAME MITGL-KONTAKT

2160 Aufnahmegebdhren 300-1524 Euro

MANDATSREFERENZ MITGLIED SEIT MITGLIED BIS
ZAHLUNGSART NAME ZAHLENDES MITGLIED/KONTAKT NOTIZ
ZAHLBETRAG NAME DES AUSFUHRENDEN

UEBERGEORDNETES MITGLIED  ANREDE ANSPRECHPARTNER

TITEL ANSPRECHPARTNER VORNAME ANSPRECHPARTNER
NACHNAME ANSPRECHPARTNER MITGL-/KONTAKTNR. IBAN

BIC VEREINS IBAN 'VEREINS BIC PAYPALME-LINK

KONTOINHABER VEREINSKONTO!

Verwendungszweck/Rechnungsposition: Die Variablen, welche rechts daneben angezeigt
werden, kénnen verwendet werden, um bestimmte Informationen in den Verwendungszweck
bzw. die Rechnungsposition zu Gbernehmen. Zusatzlich kann der Anwender eigene Angaben
hinzufiigen, wobei Sonderzeichen und Umlaute beim Verwendungszweck rausgefiltert
werden. Uber das Icon ist es méglich eine Vorschau anzusehen.

Speichern: Nachdem alle Einstellungen vorgenommen wurden, klicken Sie auf Speichern, am
rechten oberen Bildrand. Einmal gespeichert, konnen die Felder Typ und Zeitraum nicht
mehr verdndert werden. Sollte dennoch eine Anderung notwendig sein, miissen Sie den

Beitrag l6schen und mit den neuen Bedingungen neu einstellen.
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Leistungen
Im Bereich Leistungen, kdnnen Sie nach Bedarf Leistungen, welche Sie Mitgliedern oder Kontakten in

Rechnung stellen mochten, anlegen. Auf diese kénnen Sie dann bei der Rechnungserstellung zugreifen,
indem Sie die ersten 2 Buchstaben der Leistung eingeben. lhnen erscheint eine Liste, aus welcher Sie
die Leistung auswdhlen kdnnen. Diese wir dann direkt als Rechnungsposition aufgefiihrt. Sie kdnnen

hier auch direkt den Mehrwertsteueranteil angeben, sowie ggf. das Steuerkonto.

Leistungen 7 Q

Bezeichnung ~ Beschreibung Einzelpreis (Brutto) MwsSt. Steuerkanto Tags
Beratungszeit 1 Stunde Beratung pro Stunde 48,00 € 0%

Beratungszeit 15 Minuten Beratung pra 15 Min 1200 € 0%

Laufabzeichen 500 € 0%

Miete Bille 15,00 € 0%

Miete Tore 2000 € 0%

Vermietung Vereinsheim an Mitgl 150,00 € 19%  Vermielung Sportantagen an Mit_

Vermietung Vereinsheim an Nicht... Kurzfr. vermietung an Nichtmitgli...

Leistu ng erstellen: NEUE LEISTUNG ERSTELLEN
Eine Leistung erstellen Sie, indem Sie am oberen rechten Bildrand auf

Bezeichnung

,+Leistung” klicken. AnschlieRend 6ffnet sich rechtsbiindig ein Fenster, in

Beschreibung

welchem Sie die Bezeichnung und den Bruttopreis eintragen. Ebenfalls

Einzelpreis (Brutto)

koénnen Sie eine kurze Beschreibung und die Steuerkategorie hinterlegen.
AnschlieBend koénnen Sie Uber , Erstellen” am unteren Bildrand diese T

Abweichende Erldskont... w 0% v~

Leistung ins System aufnehmen.

Tag hinzufigen
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Textbausteine
In den Textbausteinen legen Sie die Benachrichtigungstexte fiir Beitrage, Rechnungen und Spenden

fest. Der Versand der Benachrichtigungen erfolgt sowohl per E-Mail als auch per Chat.

Die Textbausteine anpassen
Haben Sie den Menlipunkt Textbausteine in der Anwendung ausgewahlt, erhalten Sie Uber die Leiste

am oberen Bildrand die Moglichkeit zwischen verschiedenen Textbausteinen (Beitrdge, Rechnungen,

Spenden) zu springen.

Textbausteine m Rk o =2 =

Rechrung w
Rechnungserinnerung e
Lastschriftvorankiindigung w

Unter dem Auswahlpunkt ,Beitrdge” finden Sie die Vorlagen fiir die Beitragsrechnung, sowie
Rechnungserinnerung und Lastschriftenvorankiindigung. Dem Auswahlpunkt ,,Rechnungen” sind die
Vorlagen fir Einzelrechnung sowie die dazugehorige Rechnungserinnerung zugeordnet. Der
Auswahlpunkt ,Spenden” zeigt Ihnen die Vorlage fir das Anschreiben, welches zum Versand einer

Zuwendungsbescheinigungen, mitgeschickt wird an.

Im Bereich ,Beitrage” hinterlegen Sie den Standardtext, welcher beim Beitragseinzug genutzt wird.
Zudem konnen Sie nun (iber einen Editor, wahrend des Beitragseinzug nochmal individuelle
Anderungen vornehmen. Diese gelten dann ausschlieRlich fiir diesen einzelnen Beitragseinzug und

wird NICHT in die Textbausteine tilbernommen.
A

Mit Klick auf kénnen Sie die dazugehdrigen Texte ausklappen und bearbeiten.

Das System gibt Ihnen fiir alle Optionen bereits einen Standardtext vor. Diesen kdnnen Sie verwenden
oder auch individuell anpassen. Mit der Verwendung von Variablen erstellen Sie eine Vorlage, welche
fir alle Mitglieder verwendbar ist. Die Anwendung greift hier auf den der Variable zugeordneten Wert
des entsprechenden Mitgliedsprofils zu und setzt diesen im Text ein. Wenn die vorhandenen Variablen
fiir Sie nicht ausreichen, konnen durch individuelle Felder weitere Variablen erganzt werden. Wie dies

moglich ist, erfahren Sie im Kapitel ,,Individuelle Felder”.
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Fir Beitrage und Rechnungen kdénnen Sie zusatzlich unter den Texten entscheiden, ob automatisch
eine Benachrichtigung an den Empfanger versendet werden soll und, ob die Rechnung in Form eines
PDF-Anhangs, angehangt wird. Wobei zu beachten ist, dass die Benachrichtigung nur erfolgen kann,
wenn eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist. Sofern das Mitglied mit der Anwendung verknipft ist, wird
zusatzlich eine Nachricht per Chat verschickt.

Bei einem Lastschriftverfahren sind Sie verpflichtet eine Vorankiindigung bei Erstlastschrift oder

Anderungen des Einzugs an das Mitglied zu versenden. Dennoch priifen oder erzwingen wir dies nicht.

Briefpapier
Der letzte Einstellungsbereich ist das Briefpapier. Auch hier bietet Ihnen die Anwendung eine

Standardvorlage, welche u.a. fir Rechnungen verwendet wird. Diese Vorlage kénnen Sie fir lhre

Bedirfnisse anpassen.

ACHTUNG!
Es ist nicht moglich ein eigenes Briefpapier in die Anwendung hochzuladen um dieses als Vorlage
zu nutzen.
Briefpapier
Kopfzeile *

Absenderinformationen

Vereinsname

Test-Verein

StraBe & Hausnummer

Rechnung

Test Str. 1 Fiermit sl i I folgende Postonsnin Rechrng,

Zweite Adresszeile
Cam artval W s T mEme e

PLZ & Ort

12345 Berlin

Rechnungsinformationen

Rechnungs-Nr.

Mitgl./Kontakt-Nr.
Rechnungsdatum

Lieferdatum
FuBzeile

Links

Das Briefpapier einrichten
Sobald Sie unter ,,Einstellungen” auf den Bereich ,Briefpapier” klicken, gelangen Sie in die Ubersicht,

zu sehen als Abbildung unten. Von dieser Ubersicht aus, kénnen Sie einzelne Bereiche den
individuellen Bedlrfnissen des Vereins anpassen. Die anpassbaren Bereiche werden nachfolgend

erklart.

Um die Kopfzeile anzupassen, klicken Sie bitte auf das -’,,Stift”-SymboI neben dem Wort ,Kopfzeile“.
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In der Kopfzeile hinterlegen Sie Ihr Vereins-Logo. Die Position ist frei wahlbar. Zusatzlich zum Logo

kénnen Sie zum Beispiel den Vereinsnamen einfligen. Sie _ _
Absenderinformationen

erhalten hierzu eine  Auswahl aus  verschieden Vereinsname
Formatierungsmoglichkeiten. ABCDEFG
In den Absender- und Rechnungsinformationen werden die Strafle & Hausnummer

Teststr. 1

relevanten Adressdaten sowie die der Rechnung ausgewiesenen
Zweite Adresszeile

Informationen eingestellt. Rechnungs-Nr. und Rechnungsdatum

sind in dem Fall Pflichtangaben.
PLZ & Ort

Das System bietet lhnen fiir die Felder in der ,Fufzeile“ einen ¢34 Berln

Vorschlag mit welchen Informationen diese befillt werden

; . Rechnungsinformati
kénnen. Standard sind hierbei: echnangsinormationen

Rechnungs-Nr.

e Anschrift Mitgl./Kontakt-Nr.
Rechnungsdatum
o Kontakt Lieferdatum

e Bankverbindung
Sie konnen die Felder jederzeit individuell nach Ihren
Bedirfnissen dndern oder auch um weitere Informationen ergdnzen. Die erste Zeile im Feld wird
automatisch als Uberschrift fett
Kopfzeile bearbeiten abgebildet, dies konnen Sie ebenfalls
andern. Allgemein werden lhnen die
T3 WIS0 MeinVerein Anderungen  dann  rechts im
Dokument angezeigt.
Bitte beachten Sie, dass Sie hier nur
die Grundeinstellungen vornehmen.
Um einen Brief zu erstellen, wechseln
Sie bitte in den Bereich ,,Organisation”
®»  Briefe”.
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Listen
Die Listen bieten Ihnen viele Funktionen und Méglichkeiten fir ein gutes Mitgliedermanagement. Der

Aufbau dieses Kapitels inklusive Unterkapitel ist so gewahlt, dass wir zuerst die wichtigsten Bereiche
fir den Ersteinstieg in die Anwendung erkldren.

Wir beginnen also mit dem Bereich ,Mitglieder & Kontakte“, erldautern lhnen die verschiedenen
Moglichkeiten diese anzulegen, zu aktualisieren oder auch zu l6schen und geben lhnen anschliefend
Informationen wie Sie die Listen effektiv flirs Mitgliedermanagement nutzen kdnnen. AbschlieRend
gehen wir auf die einzelnen weiteren Bereiche Favoriten, Abteilungen, Freie Listen und

Verbandsmeldungen ein.

Unter , Mitglieder & Kontakte“ finden Sie 4 Stammlisten, welche vom System vorgegeben und
automatisch aktualisiert werden, sobald Sie Informationen in den Daten lhrer Mitglieder/Kontakte

andern oder neue Mitglieder/Kontakte hinzufigen.
Diese Stammlisten gliedern Ihre Mitglieder und Kontakte wie folgt:

e Aktuelle Mitglieder: Eine Ubersicht aller aktiven und passiven Mitglieder in lhrem Verein mit
laufender Mitgliedschaft.

e Alle Kontakte: Alle Kontakte, die Sie angelegt haben.

e Alle Mitglieder: Ubersicht aller aktiven, passiven und ehemaligen Mitglieder in Ihrem Verein.

e Alle Personen: Ubersicht aller aktiven, passiven und ehemaligen Mitglieder als auch Kontakte.

Uber diese Listen kénnen Sie einzelne Mitglieder/Kontakte anlegen oder aktualisieren, aber auch
mehrere  Mitglieder/Kontakte gleichzeitig  hinzufigen  (Excel-Import) oder bearbeiten

(Massenanderung). Sie kdnnen die Listen beliebig filtern und erweitern, wie in Abschnitt ,Anpassung

der Listen” beschrieben, und daraus , Eigene Listen” erstellen. Die einzelnen Funktionen werden lhnen

nachfolgend erklart.

Das Anlegen von neuen Mitgliedern oder Kontakten ist einer der wichtigsten Schritte beim Einrichten
Ihres Vereins, gleich nach den Einstellungen in den Vereinsdaten. Auch hier haben Sie wie bei anderen
Funktionen im System mehrere Moglichkeiten dies zu tun. Missen Sie mehrere Personen anlegen,
empfiehlt sich der Excel-Import. Handelt es sich um die Anlage eines einzelnen Mitgliedes oder

Kontakts, kénnen Sie dies wie folgt erledigen:
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1. Klicken Sie auf das ,+ Anlegen” am rechten oberen Bildschirmrand. Es o6ffnet sich ein
Auswahlment, tiber welches Sie entscheiden, ob ein neues Mitglied oder ein neuer Kontakt

angelegt werden soll.

—_— A -0 c
Q Aktuelle Mitglieder & Q == ih ]
NEUES MITGLIED
Nr. Typ Vorname Nachname ~ Status Benutzerstatus
Stammlisten
NEUER KONTAKT
24 Mitglied Franzicka Mustermann Aktiv Nicht eingelacen
Aktuelle Mitglieder
Mitglied Clara Mustermann Altiv Angenommen per Lastschrift
Alle Kontakte
25 Milglied Test Mustermann Aktiv Angenommen per Rechnung
Favoriten
Alle Mitglieder 9 Mitglied Maria Mustermann Aktiv Angenommen per Rechnung
Alle Personen 23 Mitglied Masx. Mustermann Aktiv Eingeladen per Rechnung
7 Mitglied Barbara Mustermann Passiv Angenommen per Lastschrilt

N

Nach getroffener Auswahl erscheint die Eingabemaske, in welcher Sie alle relevanten Daten

einpflegen kénnen.

Persénliche Daten Firma Kontaktdaten
Nummer @ Telefon
10000026
Anrede Titel Telefon Notiz
Favoriten
Vorname Telefon2
Abteilungen
Nachname® Telefon2 Notiz
Freic Listen
ndsmeldungen
Geburtstag Mabil
Familienstand Mabil Notiz
Geschlecht E-Mail-Adresse
_| &* Mitglied beim Speichern einladen

3. Speichern Sie im Anschluss die eingegebenen Daten mit Klick auf das Speichern-Symbol am
rechten oberen Bildschirmrand.

Die Mitglieder und deren Daten sind das Herzstlick der Vereinsverwaltung. Je ausfiihrlicher Sie diese
pflegen, desto mehr Prozesse kann die Anwendung fiir Sie im Bereich Auswertung und Beitragswesen

vereinfachen.

Die personlichen Daten:
Wie die Uberschrift bereits sagt, werden hier persénliche Daten zum Mitglied/Kontakt abgefragt.
e Nummer: Jedes Mitglied/Kontakt erhalt eine eigene (Mitglieds-)Nummer. Die Nummernkreise

bestimmen Sie selbst und sobald einmal die erste Nummer fir ein Mitglied/ Kontakt hinterlegt
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ist, zahlt das System anschliefend automatisch hoch. Fiir einen separaten Nummernkreis von
Mitgliedern/Kontakten empfehlen wir: Mitglieder starten bei 1, Kontakte bei 10000

e Anrede

o Titel

e Vorname

e Nachname: Pflichtfeld

e Geburtstag: Nitzlich fir die Geburtstagslisten

e Familienstand

e Geschlecht: Wichtig fiir die Verbandsmeldungen

Die Kontaktdaten:

e Telefon

e Telefon Notiz

e Telefon2

e Telefon2 Notiz

e Mobil

e Mobil Notiz

e E-Mail-Adresse: Erforderlich, fir die Kommunikation (Chat, Kalender, E-Mails) mit den
Mitgliedern. Senden Sie eine Einladung zum Verein, wodurch eine Verknlipfung zwischen dem
buhl:Konto und dem Mitgliedsprofil erfolgt. Sobald ein Profil verkniipft wurde, erscheint hinter

der E-Mail-Adresse Feld folgendes Zeichen: &7

Mit der MeinVerein App kdnnen lhre Mitglieder Ihre Mitgliedsdaten selbst verwalten, am Chat
teilnehmen und die Teilnahme an Vereinsveranstaltungen im Kalender verwalten. Dazu ist das

Erstellen eines buhl:Kontos erforderlich und somit eine E-Mail-Adresse notwendig.

Profilfoto:

Hinterlegen Sie hier ein Profilfoto des Mitglieds.

Die Adressdaten:
Hier kdnnen Sie die Adresse des Mitglieds hinterlegen.
e StralRe & Hausnummer

e Zweite Adresszeile

e PLZ
e Ort
e Land
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Mitgliedschaft:

Der Bereich Mitgliedschaft bietet lhnen die Moglichkeit chronologisch nachzuvollziehen, welche
Entwicklung Ihr Mitglied im Verein genommen hat. Dies bedeutet, dass sobald die Mitgliedszeit einmal
gespeichert ist, ist diese nicht mehr veranderbar. Wechselt Ihr Mitglied zum Beispiel die Abteilung, so
beenden Sie die aktuelle Mitgliedschaft und fligen fir die neue Abteilung eine neue Mitgliedszeit
hinzu.

e In Verbandsmeldung beriicksichtigen: Ist der Haken gesetzt wird das Mitgliedsprofil in den
Verbandsmeldungen entsprechend berlcksichtigt. Handelt es sich z.B. um ein reines
Administratoren-Profil, kann dieses durch Entfernen des Hakens von den Verbandsmeldungen
ausgeschlossen werden.

o Mitglied seit: Tragen Sie hier ein, seit wann die Person Mitglied Ihres Vereins ist bzw. Mitglied
in dieser Abteilung.

e Vereinsstruktur: Hier ordnen Sie das Mitglied dem entsprechenden Bereich innerhalb lhres
Vereins zu. Die Auswahl der hier angebotenen Bereiche stammt auf den , Vereinsdaten” und
der dort angelegten , Vereinsstruktur”.

e Ehrenmitglied: Ist die Person ein Ehrenmitglied kdnnen Sie dies hier angeben.

e Status: Es wird unterschieden zwischen Aktiv und Passiv, wobei dies fiir die Anwendung keinen
Unterschied macht. Lediglich fiir den Verein selbst kann es hier Unterschiede geben.
BEISPIEL: Ein Mitglied kann aktiv ein Spieler im Sportverein sein und passiv als externer Trainer
fungieren.

e Mitglied bis (beendet): Sobald eine Mitgliedschaft endet bzw. deren Ende bekannt ist, tragen
Sie hier das entsprechende Datum ein. Ab dem entsprechenden Tag wird das Mitglied dann
als ,ehemaliges” gezahlt. Ist ein Mitglied in mehreren Abteilungen angelegt, wird der

Ehemaligen-Status erst vergeben, wenn alle Mitgliedschaften beendet sind.

ACHTUNG!
Um den Beitragslauf fiir das gekiindigte Mitglied zu stoppen, reicht es nicht aus, nur das Feld

»Mitgliedschaft bis (beendet)” zu befiillen. Zusatzlich ist es erforderlich im Profil unter ,Beitréige &
Spenden” das entsprechende Datum ebenfalls im Feld ,Letzte Abrechnung am“ einzutragen.
Grundsatzlich sollten die Daten in den beiden Feldern tGbereinstimmen. In Einzelfdllen kommt es
vor, dass noch vor Eintreten des Kiindigungsdatums keine Beitragsabrechnung mehr erfolgen soll
oder, dass nach Eintreten der Kiindigung noch eine Abrechnung erforderlich ist. Dennoch

empfehlen wir, das Datum hier parallel zu pflegen.

Beitrage & Spenden:

Teilen Sie hier den Beitrag/die Spende dem Profil zu, welche Sie mit dem Mitglied (un-)regelmaRig in
Rechnung stellen méchten. Es kdnnen beliebig viele Beitrdge/Spenden eingerichtet werden in einem
Profil. Eine Schritt-fir-Schritt-Anleitung, wie Sie einen Beitrag oder eine Spende im Profil hinterlegen
finden Sie im Abschnitt "Beitrage im Mitgliedsprofil zuweisen". Die Auswahl, welche hier zu sehen ist,
kommt aus den ,Einstellungen” ® , Beitrage & Spenden”, welche Sie zu Beginn eingerichtet haben.

Die hier gemachte Angabe, werden automatisch in den Bereich ,Finanzen” ® , Beitrage” Ubertragen.
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Neue Kontoverbindung / SEPA-Mandat erfassen:

Eine Schritt-fir-Schritt-Anweisung wie Sie dies einstellen konnen, finden Sie hier.

Zahlungsart:

Wahlen Sie zwischen 3 verschiedenen Zahlweisen aus, wie lhr Mitglied seine Beitrage begleichen kann.

per Lastschrift: Damit Ihr Mitglied seinen Beitrag per Lastschrift zahlen kann, hinterlegen Sie
zuerst ein SEPA-Lastschriftmandat, welches Sie dann mit Klick auf , per Lastschrift” auswahlen
kénnen.

per Rechnung: Das Mitglied wird Ihnen das Geld selbststéndig Gberweisen. Bei Ausfiihren des
Beitragslaufes erhédlt Ihr Mitglied, sofern eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist, eine
Benachrichtigung mit angefliigtem Rechnungs-PDF. (Nutzt das Mitglied die App, kann dies
auch Uber die Chat-Funktion erfolgen)

Anderes Mitglied/Kontakt: Sobald Sie dies anklicken, kdnnen Sie darunter nach dem
entsprechenden Mitglied/Kontakt suchen. Die Zahlung wird dann, wie in diesem ausgewéhlten

Profil angelegt, entweder per Rechnung oder Lastschrift erfolgen.

Individuelle Felder:

Erscheint, sofern Sie individuelle Felder in der Listenlibersicht angelegt haben. Sie konnen diese nun

mit den erforderlichen Werten befillen.

Rechtliche Hinweise:

Erscheint, sofern Sie im Mitgliedsantrag rechtliche Hinweise eingerichtet haben.

Ubergeordnetes Mitglied:

Handelt es sich z.B. um ein minderjahriges Mitglied, so kann hier der Erziehungsberechtigte

eingetragen werden, sofern dieser ebenfalls als Mitglied oder Kontakt im System angelegt wurde.

Notizen:

Wichtige Informationen oder Notizen zum Mitglied konnen an dieser Stelle hinterlegt werden.

Dateiablage:

Hier konnen Sie Dateien, welche das Mitglied betreffen, hochladen, z.B. den Mitgliedsantrag oder das

SEPA-Lastschriftmandat. Die DateigrofRe darf maximal 25 MB betragen. Insgesamt stehen lhnen

derzeit fir den gesamten Verein 750 MB Speicherplatz zur Verfligung.

Alias:

Durch die Vergabe eines Alias kdnnen Sie u.a. in der Rechnungserstellung schneller nach dem

entsprechenden Kontakt/Mitglied suchen. Dies ist besonders empfehlenswert, wenn Sie mehrere

Personen/Firmen mit dem gleichen Namen oder Kontaktdaten im System hinterlegt haben.

Profil I6schen:

Entfernen Sie das Profil aus dem Verein.
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Einrichten einer Bankverbindung oder eines SEPA-Mandats
Die Einrichtung eines SEPA-Mandats kann entweder direkt im Profil des Mitglieds erfolgen, iber den

digitalen Mitgliedsantrag angefragt/erteilt werden oder bei Einrichtung von mehreren SEPA-Mandaten

fiir unterschiedliche Mitglieder Uber die Excel-Import-Funktion.

Zur Einrichtung direkt im Mitgliedsprofil gehen Sie zum Bereich , Neue Kontoverbindung / SEPA-

Mandat erfassen”. AnschlieBend gehen Sie wie folgt vor:

Neue Kontoverbindung / SEPA-Mandat erfassen

Erfasse hier die Kontoverbindung und gegebenenfalls das vorliegende SEPA-Lastschriftmandat fir dieses Mitglied.

© Bankverbindung hinzufiigen

1. Klicken Sie auf ,Bankverbindung hinzufiigen”.
2. Es offnet sich folgendes Fenster, wo Sie den Namen des Kontoinhabers, die IBAN und BIC

eintragen konnen.

Neue Kontoverbindung / SEPA-Mandat erfassen

Erfasse hier die Kontoverbindung und gegebenenfalls das vorliegende SEPA-
Lastschriftmandat fiir dieses Mitglied.

Name des Kontoinhabers

Maria Mustermann

IBAN BIC

(] SEPA-Mandat vorhanden

Abbrechen

3. MitKlick auf ,Speichern” haben Sie erfolgreich eine Bankverbindung eingerichtet.
4. SEPA-Mandat: Zur Einrichtung des SEPA-Mandats setzen Sie den Haken bei "SEPA-Mandat

vorhanden" Sie erhalten dann folgende Ansicht:
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Neue Kontoverbindung / SEPA-Mandat erfassen

Erfasse hier die Kontoverbindung und gegebenenfalls das vorliegende SEPA-
Lastschriftmandat flr dieses Mitglied.

MName des Kontoinhabers

Maria Mustermann

IBAN BIC
SEPA-Mandat vorhanden
Mandatsref.

9
Mandatstyp™ Erteilt am

v 20.03.2023 ]

Art des Mandats Art der ndchsten Lastschrift

Bis auf Widerruf - Erste Lastschrift -
Letzte Verwendung Giiltig bis
Abbrechen

5. Dort die folgenden Informationen einpflegen:

a. Mandatsreferenz: Wird aus Mitgliedsnummer generiert, kann dennoch frei gewahlt
werden und daher abweichen.

b. Mandatstyp: Wird vom System vorgegeben und ist daher nicht veranderbar.

c. Erteilt am: Vorausgewahlt ist immer das Tagesdatum, dieses kann jedoch manuell
geandert werden. Nach Speicherung ist keine Korrektur mehr moglich.

d. Art des Mandats: Sie erhalten die Auswahl zwischen "Einmalig" und "Bis auf
Widerruf". Wahlen Sie "Einmalig", wird das Mandat nach Nutzung ungiiltig.

e. Art der nachsten Lastschrift: Hier wahlen Sie zwischen , Erste Lastschrift”,
,Folgelastschrift” und , Letzte Lastschrift”. Wahlen Sie , Letzte Lastschrift”, wird das
Mandat nach Nutzung ungiiltig.

f. Letzte Verwendung: Sofern das Mandat bisher noch nicht genutzt wurde, ist es
nicht notwendig, dieses Feld zu befllen.

Hinweis: Ein SEPA-Mandat ist ab Erteilung nur 36 Monate glltig. Durch Nutzung des
Mandates verlangert sich dessen Gltigkeit jeweils immer um 36 Monate. Liegt das
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Datum der Erteilung langer als 3 Jahre zurlick, ist das Datum der letzten
Verwendung einzutragen, damit das Mandat nicht ungiiltig wird.

g. Giiltig bis: Wird automatisch berechnet. Entweder anhand des , Erteilt am*“- Datums,
wenn nur dieses vorhanden ist oder am , Letzten Verwendung“-Datum, wenn dies
angegeben ist. Das Datum wird nach jeder Verwendung automatisch angepasst und
hochgerechnet: Letzte Verwendung + 36 Monate.

6. AnschlieRen zum Anlegen auf ,Speichern” klicken.

Navigieren Sie zum Bereich , Beitrage & Spenden” innerhalb des Mitgliedsprofils um hier einen oder
mehrere Beitrdge zu hinterlegen.

1. Durch Klicken auf ,Beitrag / Spende anlegen” 6ffnet sich folgende Ansicht:

Beitrdge & Spenden o

Typ Machste Falligkeit Letzte Abrechnung am @

swahlen ~ 17.03.2023 = = 0.00¢€

2. Typ: In dem sich ausklappenden Meni erhalten Sie eine Auflistung aller zuvor in den
,Einstellungen” erstellten ,,Beitriige und Spenden”. Wahlen Sie den Beitrag aus, welchen Sie

dem Mitglied zuweisen mochten.

Nachste Falligkeit ist eine Pflichtangabe, die standardmaRig mit dem Tagesdatum ausgefullt
wird. Sie gibt an, zu welchem Datum der ndchste Beitrag fallig wird und andert sich
automatisch nach der nachsten Beitragsabrechnung, entsprechend dem Zeitraum des

gewadhlten Beitrages. Eine hdandische Anpassung sollte hier im Normalfall nicht notwendig sein.

Letzte Abrechnung am gibt an, ab welchem Zeitpunkt der Beitrag des Mitglieds nicht mehr
abgerechnet werden soll. Sobald das Datum erreicht wurde, wird der Beitrag nicht mehr in der
Beitrage-Ubersicht (Finanzen) angezeigt. Ausschlaggebend ist dafiir das aktuelle Tagesdatum.
Liegt das letzte Abrechnungsdatum vor dem heutigen Tag, wird der Beitrag nicht mehr erzeugt.
ACHTUNG!
Das ,Mitglied bis“-Datum hat keinen Einfluss auf das ,Letzte Abrechnung“-Datum, da es sein kann,
dass ein Beitrag trotz Austritts noch berechnet werden soll. Sollte die Abrechnung mit der

Mitgliedschaft enden, empfehlen wir, das Datum hier parallel zu pflegen.

3. AnschlieRend klicken Sie auf ,Speichern” in der Ecke am rechten oberen Bildschirmrand.
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Zusatzleistungen hinterlegen

Beitrdge & Spenden o -
Typ N&chste Falligkeit Letzte Abrechnung am @
MNach Mitgliedschaft w 17.02.2023 = (] 50,00 €/ Monat &
© Zusatzoption
©Beitrag / Spende anlegen

Sobald Sie einen Beitragstyp ausgewadhlt haben, erscheint das Feld ,+Zusatzoption®. Mit diesem

konnen Sie die Zusatzleistungen hinterlegen.

Hier die entsprechende Schritt-fiir-Schritt-Anleitung:

1. Wahlen Sie ,+Zusatzoption”.

Beitrdge & Spenden o -
Typ Machste Falligkeit Letzte Abrechnung am @
Mach Mitgliedschaft v 17.03.2023 = = 50,00 €/ Monat 3
Zusatzbeitrag Anzahl Betrag

2. Offnen Sie die Liste der zusitzlichen Beitrige, indem Sie auf den kleinen Pfeil ~- im Feld

»Zusatzbeitrag” klicken und wahlen Sie den entsprechenden Beitrag aus.

Beitrage & Spenden @ ~

Typ Nachste Falligkeit Letzte Abrechnung am @
Beitrag nach Mitgliedsda... v 07.07.2023 E m 60,00 €/ Jahr o
Zusatzbeitrag Anzahl Betrag
v 1 0 [}

@ Zusatzoption

© Beitrag / Spende anlegen

3. Optional kénnen Sie nun auch noch die ,Anzahl“, also wie haufig Sie diesen Beitrag in

Rechnung stellen méchten, eintragen und auch den ,Betrag” nochmal individuell anpassen.
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Diese Leistung wird nun im entsprechend Abrechnungszeitraum des dariiber zugeordneten Beitrags

abgerechnet.

ACHTUNG!
Bitte beachten Sie, dass die Verrechnung von Beitrag und Zusatzleistung dafiir sorgen kann, dass der

Betrag gleich Null oder negativ werden kann. Dies flhrt spater bei der Abrechnung zu Fehlern.

Excel-Import
Der Excel-Import bietet die Moglichkeit mehrere Mitglieder oder Kontakte gleichzeitig in der

Anwendung hinzuzufligen oder auch zusatzliche Informationen in den Profilen zu erganzen.

Neue Mitglieder/Kontakte/Firmen importieren

Um neue Mitglieder/Kontakte/Firmen zu importieren, gehen Sie bitte wie folgt vor:
1. Klicken Sie in ,Favoriten”, ,Mitglieder & Kontakte“ oder , Abteilungen” auf ,,+ Hinzufiigen“, am

rechten oberen Bildschirmrand.

2. Wabhlen Sie ,Mitglieder importieren”, ,,Kontakte importieren” oder ,,Firmen importieren aus.

h
Aktuelle Mitglieder 64 & Q 4 2* HINZUFUGEN = A

NEUES MITGLIED

Stammlisten

NR. TYP VORNA... NACHNA... E-MAIL TELEFON GEBUR...
Aktuelle Mitglieder NEUERIKONTAKY

38 Mitglied Lana Deckert lana.deckert... 043515... 02.01.19... MITGLIEDER IMPORTIEREN
Alle Kontakte

67 Mitglied Viktor Jost viktor jost@d.. 096812... 13.08.19.. KONTAKTE IMPORTIEREN
Alle Mitglieder

46 Mitglied Matthis Finke m finke@de.. 022342.. 0201.19.

FIRMEN IMPORTIEREN
Alle Personen

Mitglied berntjacob@...  036018.. 27.06.19..  Aktiv Angeno..

3. AnschlieRend 6ffnet sich nachfolgende Ansicht, in welcher Sie entscheiden kénnen, ob Sie
Daten liber einen Excel-Import hinzufliigen oder ergénzen mochten. Fiir beide Varianten finden
Sie unter der jeweiligen Auswahlmaéglichkeit eine passende Vorlage.

Bitte nutzen Sie fiir einen fehlerfreien Import unbedingt diese Vorlagen. Bitte beachten Sie
zusatzlich, dass sich die Vorlagen flir den erstmaligen Import sowie die Datenergdnzung
unterscheiden. Es werden dort alle fir den Import verfligbaren Felder angezeigt. Die
Uberschriften der vorgegebenen Spalten sollten nicht verindert werden, da Sie mit der
Anwendung lbereinstimmen und das System diese direkt erkennt. Dariiber hinaus enthalt die
Vorlage einige Beispieldaten, die als Richtwert dienen, um Ihnen das Beflllen zu erleichtern.
Einige Felder wie z.B. , Anrede”, , Titel“ und ,Geschlecht”, bieten Ihnen ein Drop-Down-Men{j,
welches alle vom System akzeptierten Parameter vorgibt und aus welchem Sie wahlen kénnen.
Die in der Vorlage benannten Spalten , Individuelles Feld 1“ bis ,,Individuelles Feld 5“ kdnnen
Sie beliebig benennen. Sollte der Spaltenamen noch nicht Uber die individuellen Felder
angelegt worden sein, so wird das System durch den Import diese Spalte als neues individuelles

Feld der Anwendung hinzufiigen.
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4. Sobald Sie alle Daten in die Importdatei libertragen und die Datei gespeichert haben, kénnen

Sie den Import Uber ,Neue Mitglieder - Per Excel-Datei importieren”, ,,Neue Kontakte - Per

Excel-Datei importieren” oder ,,Neue Firmen - Per Excel-Datei importieren” anstof3en.

IMPORT

Wie mdchtest du die Mitgliedsdaten importieren?

I

Neue Mitglieder

Per Excel-Datei importieren:
Mitgliedsdaten, Mitgliedschaften,

Abteilungen, Bankinformationen, Beitrage,

individuelle Felder.

I Vorlage herunterladen

_|_

Daten ergénzen

Per Excel-Datei importieren:
Mitgliedsdaten, Mitgliedschaften,

Bankinformationen, individuelle Felder.

I Vorlage herunterladen

5. Die zu importierenden Daten werden Ihnen zunachst in der Anwendung angezeigt. Sollten Sie

Unstimmigkeiten entdecken, konnen Sie diese direkt in der Anzeige anpassen. Auf der

folgenden Seite finden Sie eine Ubersicht der méglichen Anpassungen.

X Mitgliedsdaten Import

MITGLIEDSNR. ANREDE

TITEL VORNAME

Luna

Corinna

Clara

Bilbo

Barbara

Maria

Albus Persival Wulfrick Brian

Alfred Jodokus

NACHNAME TELEFON

123456789

Lovegood

987654321

Musterfrau

Mustermann

Beutlin

Mustermann

Mustermann Betriebe

Mustermann

Mustermann

Dumbledore

Kwak

MOBIL

1897465231

E-MAIL

corinna.musterfrau@ich-habe-fertig.com

claramustermann@ich-habe-fertig.com

bilbo.beutlin@schreib-doch-mal-wieder.de

productiv@women-at-work.org

mustermann.betriebe@partyheld.de

dww31177@zslsz.com

maxmustermann@musterverein.de

albus.dumbledore@herr-der-mails.de

buhl.meinverein@ist-einmalig.de

@) FEHLER PRUFEN

Tests’

Must

N

Heid:

Neue

Must

Auf ¢

Auf ¢

a. Zuordnung aufheben: Wandern Sie mit der Maus Uber die Spaltenbezeichnung. Durch

Klicken kénnen Sie die Zuordnung von Spalte und Feld aufheben. Dies ist hilfreich,

wenn die Anwendung die Daten in eine falsche Spalte (bernehmen mochte.

AnschlieBend ist eine neue Zuweisung noétig, um den Import abzuschlieRen.
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b. Spalte entfernen: Wandern Sie mit der Maus Uber die Spaltenbezeichnung, durch
Klicken auf eine bestimmte Spalte konnen Sie diese vom Import ausschlieRen. Der
Vorgang kann in der Anwendung nicht mehr riickgangig gemacht werden. Die Datei
musste neu hochgeladen werden.

c. Zeilen entfernen: Sind bestimmte Datensdtze enthalten, die nicht ibernommen
werden sollen, kénnen diese in der Anwendung noch vor dem Import entfernt werden.
Dazu wahlen Sie die Zeilen zundchst liber die Massenauswahl aus und durch einen
Klick auf das Loschsymbol in der Toolbar kénnen die Datensatze dann entfernt
werden. Der Vorgang kann in der Anwendung nicht mehr riickgdangig gemacht werden.
Die Datei musste neu hochgeladen werden.

d. Import zuriicksetzen: Wurde beispielsweise die falsche Datei hochgeladen, kann ein
Klick auf das Pfeilsymbol oder das X-Symbol die Ansicht zurlicksetzen und die

vorgenommenen Anderungen werden nicht gespeichert.

Sollte das System Datensatze oder Spalten nicht richtig zuordnen, erhalten Sie ebenfalls eine
Fehleranzeige. AulRerdem sind sowohl die fehlerhafte Spalte als auch Zeile rétlich markiert. Mit
einem Klick kann der Anwender einsehen, in welcher Spalte der Fehler auftritt. Zudem ist eine
Kurzbeschreibung des Fehlers enthalten, die dem Anwender bei der Korrektur helfen soll. Die
Daten werden erst in die Anwendung Gbernommen, wenn Sie auf ,Importieren” am rechten

oberen Bildrand klicken.
6. Anschlielend werden Sie wieder in die Mitgliederliste geleitet.

Es gibt einige Felder, die beim Import besonders beachtet werden sollten. Dazu zahlt:

ACHTUNG!
Solange Fehler in der Importdatei vorhanden sind, wird der ,/mport“-Button nicht angezeigt,
sondern eine Fehleranzeige.
Wie in Punkt 5 beschrieben, konnen Sie auch hier die Korrekturen direkt in der Anwendung

vornehmen. Ein erneutes Importieren der gesamten Datei ist nicht notwendig.

Mitgliedsnummer

Kann vom Anwender vorgegeben werden. Nur Zahlen erlaubt. Ist diese nicht angegeben, wird das Feld
von der Anwendung befillt. Als Anhaltspunkt wird dazu die zuletzt vergebene Nummer genommen.
Die Importfunktion pruft nach bestehenden Mitglieds-/Kontaktnummern und Gberschreibt ggf. deren

Daten.

Ebene 1; Ebene 2; Ebene 3

Hier hinterlegen Sie die 3 Ebenen lhrer Vereinsstruktur (z.B. Abteilung, Unterabteilung etc.). Bitte
beachten Sie, dass diese Daten ausschlieBlich beim Erst-Import der Mitgliedsdaten in der Import-
Datei hinterlegt werden koénnen. Mit der Funktion Daten ergéinzen ist dies nicht moglich.
Haben Sie unter Einstellungen ® Vereinsdaten noch keine Abteilungen erstellt, so werden diese durch

die Importdatei erstellt oder ergdnzt. Achten Sie daher unbedingt auf die korrekte Schreibweise.
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Beitrag (Bezeichnung)

Hier tragen Sie die Bezeichnung des Mitgliedsbeitrages ein.

Beitrag (Typ)
Achten Sie darauf, den korrekten Typen zu hinterlegen. Welche Typen es gibt, finden Sie in Kapitel
Beitrage & Spenden.

Beitrag (Betrag)
Hohe des Mitgliedsbeitrages

Beitrag (Zeitraum)
Welcher Zeitraum ist fir Ilhren Beitrag definiert, bzw. welcher Zeitraum soll definiert werden. Die

Erlduterung zu den jeweiligen Zeitrdumen finden Sie ebenfalls im Kapitel Beitrage & Spenden

Beitrag (Falligkeit)

Datum, zu welchem der Beitrag fallig ist.

Auch flr diese Spalten gilt: Haben Sie noch keinen Beitrag erstellt, so wird dieser neu generiert. Haben
Sie bereits Beitrage in den Einstellungen angelegt, ist es zwingend erforderlich, auf die korrekte

Schreibweise zu achten, damit das System dies verkniipfen kann.

SEPA-Mandat
Damit das Sepa-Mandat korrekt importiert werden kann, ist es zwingend notwendig folgende Spalten

mit den entsprechenden Daten zu fillen:

IBAN
Die Anwendung prift anhand der IBAN die BIC und hinterlegt diese automatisch. Die BIC darf

daher nicht in der Import-Datei hinterlegt sein.

SEPA-Mandat erteilt

Hier sind nur die Werte Ja oder Nein zuldssig.

Mandatsreferenz

Muss immer eindeutig sein und darf nicht doppelt vergeben werden
Art des Mandats

Art der nachsten Lastschrift

Mandat erteilt am

Letzte Verwendung
Liegt das Datum der Mandatserteilung langer als 3 Jahre zuriick, muss zwingend das Datum

der letzten Verwendung des Mandats hinterlegt werden.
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ACHTUNG!

Felder wie ,Mandat erteilt am“ und ,Letzte Verwendung” kénnen anschlieRend nicht mehr
angepasst werden.

Individuelle Felder

Generell kann man beliebig viele zusatzliche Felder importieren. Wichtig ist jedoch diese in der
Importdatei richtig (analog zu den Feldern in der Anwendung) zu benennen. Enthélt die Datei Felder,
welche bisher nicht in der Anwendung hinterlegt sind, werden diese als neue Individuelle Felder der

Anwendung hinzugefiigt.

Nicht identifizierbare Felder werden beim Import wie folgt markiert:

Mit einem Klick auf das Plus 6ffnet sich ein Fenster:
Dort kénnen Sie alle bereits angelegten Felder sehen, welche aber vom Anwender noch nicht befllt

wurden. Dartiber hinaus kénnen individuelle Felder bestimmt werden, die der Anwender gerne zu den

Profilen hinzufligen mochte. Durch den Import werden die Felder von der Anwendung in den
Einstellungen angelegt. Eine erneute Anderung kann jederzeit

unter ,Listen” vorgenommen werden, welche dann auf alle Profile )

Lieblingsfarbe
Auswirkungen hat. Wird ein individuelles Feld gel6scht, 2314 g3 |

verschwindet es aus allen Profilen. Neu hinzugefiigte Felder,

werden dann im Profil zum Ausfiillen angeboten. Ein vorhandenes

Feld erneut anzupassen, sollte unter allen Umstanden vermieden werden.

Bei einem erneuten erganzenden Import mit den gleichen individuellen Feldern, werden keine neuen
Felder angelegt. Die bestehenden Felder werden lediglich befillt und, sollte es neue Werte geben,

werden diese in den Einstellungen erganzt.

Daten ergdnzen
Diese Funktion erlaubt es neue Daten in bestehenden Profilen zu ergdnzen. Die Datei muss in diesem

Fall einen eindeutigen Indikator enthalten, um der Anwendung vorzugeben, in welches Profil die Daten

Ubernommen werden sollen.

Wir empfehlen die Mitgliedsnummer zu nutzen, da diese nur einmalig (also) eindeutig vergeben
wird.
Welche Datensatze erganzt werden kdnnen, ist aus der Vorlage zu entnehmen. In einigen Feldern kann
nur eine einfache Eingabe erfolgen. Sollte ein solches Feld bereits Daten beinhalten, wird das System

die Informationen im bestehenden Profil, durch die importierten Daten ersetzen.

Davon betroffen sind folgenden Felder:
e Anrede
o Titel
e Vorname
e Nachname

e Telefon
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e Mobil

e E-Mail (aulRer bei verknipften Mitgliedern)

e Strafle und Hausnummer

e PLZ
e Ort
e Lland

e Geburtstag

e Mitglied seit
e Mitglied bis

e Notizen

e Geschlecht

e Familienstand

e Individuelle Felder

o Texteingabe

Einfach Auswahl

o
o Datumsfeld
o)

Nummernfeld

Mitglieder/Kontakte bearbeiten

Sofern Sie einzelne Datensatze bearbeiten mdchten, kénnen Sie dies lGber

e die Schnellbearbeitung tun.

e indem Sie mit der rechten Maustaste auf das Profil klicken und ,,Profil bearbeiten” auswahlen.

Aktuelle Mitglieder 1,5 ausgewahit X

:

Stammlisten
NR. A~
Aktuelle Mitglieder
1
Alle Kontakte
2
Alle Mitglieder
Q
Alle Personen
4
Eigene Listen 7
Test 16
Datenimport 17.7.2024 11:02:56 20
Natenimnart 117 2024 N7-13:12 2
< EINKLAPPEN Pro Seite

40

Aktuelle Mitglieder 1 /9 ausgewshit X

VORNAME

Franziska

Barbara

Mickey

Party

Muster

Test User

Mav

NACHNAME

Musterfrau

Mustermann

Mouse

Held

Test

Mitgliedsantrag annehmen

Muster

Mhuctarmann

Tvon1

BENUTZER... m

Angenomm...

Profil bearbeiten

Profil kopieren

Brief senden

E-Mail senden

Profil |Gschen

Zu Liste zuweisen

Zahlungsibersicht

Einladung erneut senden

Einladung zuriickziehen

e oder indem Sie auf das 3-Punkte-Men hinter dem Profil klicken und dort ,Profil bearbeiten”

auswahlen.
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Sollten Sie mehrere Datensatze anpassen wollen, kénnen Sie dies liber die Massendanderung

vornehmen.

Schnellbearbeitung der Datensatze
Die Schnellbearbeitung ermoglicht es Ihnen, Daten direkt in der jeweiligen Liste anzupassen, ohne dass

das Profil dazu gedffnet werden muss. Bitte beachten Sie hierbei, dass es Einschrankungen in der

Bearbeitung gibt und daher nicht alle Felder durch die Schnellbearbeitung angepasst werden kénnen.

Die Schnellbearbeitung wird per Doppelklick auf die Zeile aktiviert.

Q
“ Aktuelle Mitglieder 1/5 ausgewahit X Q V4 =] @ e

Stammlisten

NR. TYP = VORNAME NACHNAME GEBURTST.. 35 STATUS “5 BENUTZERSTATUS V¥ ]

Aktuelle Mitglieder
° 3 Mitglied Mickey Mouse E Altiv Eingeladen

Alle Kontakte

2 Mitglied Barbara Mustermann - Aktiv Angenommen
Alle Mitglieder

1 Mitglied Franziska Musterfrau 18.12.1988 Aktiv Angenommen
Alle Personen

7 Mitglied Muster Test - Aktiv Angenommen
Eigene Listen 4 Mitglied Party Held - Altiv Angenommen
E-Mailadresse fehit
Fehlender Geburtstag

€ EINKLAPPEN Pro Seite 40 v 1von 1

Die Bearbeitung der folgenden Felder ist uneingeschrankt moglich:

e Vorname
e Nachname (Pflichtangabe mind. 2 Zeichen)
e StraRe
e PLZ
e Ort
e E-Mail (Die E-Mail-Adresse verkniipfter Mitglieder kann nicht bearbeitet werden. Wie Sie in
diesem Falle vorgehen, erklaren wir hier.)
e Telefon
e Mobil
e Geburtstag (Format: TT.MM.JJJJJ)
e Individuelle Felder
e Geschlecht
e Familienstand
ACHTUNG!
Die Anderungen werden nach Verlassen des Feldes in den Profilen gespeichert.
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Eine Bearbeitung der folgenden Felder ist nur durch Offnen des einzelnen Profils moglich bzw. einzelne

Felder kdnnen auch fir mehrere Personen gleichzeitig Uber eine ,Massendanderung” im Bereich

,Mitglieder & Kontakte” angepasst werden:
e Mitgliedsnummer
e Mitgliedsbeitrag (u.a. Massendnderung)
e Zahlungsart &7 (u.a. Massenanderung mit Ausnahme der Zahlungsart Anderes
Mitglied/Kontakt)

ACHTUNG!

Die Option der Zahlungsart ,,Anderes Mitglied/Kontakt“ kann nur im Profil direkt angepasst werden,

da noch weitere Informationen nétig sind.

e |BAN
e BIC
e Mitglied seit (u.a. Massenanderung)
e Mitglied bis
Folgende Felder werden zum Teil vom System automatisch beflillt und kdnnen nicht im Profil, iber
die Massendnderung oder die Schnellbearbeitung angepasst werden:
e Erstelltam
e Alter (wird anhand des Geburtsdatums berechnet)
e Alter (wird) (wird anhand des Geburtsdatums berechnet)
e Benutzerstatus
e Name (vollstandig)

e Status Mitgliedschaft

Andert das Mitglied seine Mail-Adresse oder wurde es unter der falschen Adresse hinzugefiigt, kann
die Verkniipfung wieder geldst und von neuem gesetzt werden.
Dazu ist wie folgt vorzugehen:
1. Profil des betroffenen Mitglieds aufsuchen und 6ffnen.
2. Auf das Symbol neben dem Feld der E-Mail-Adresse klicken, um die Verkniipfung zu I6sen und
die Abfrage bestatigen.

3. Das Feld wird nun wieder aktiv und kann bearbeitet werden.

4. AnschlieRend kann die Verknipfung durch das Setzen des Hakens bei , Mitglied beim Speichern

einladen” und dem abschlieenden Speichern wieder hergestellt werden.

ACHTUNG!
Sobald die Verknipfung nicht mehr besteht, sind alle Funktionen fiir das Mitglied deaktiviert und

es hat keine Ansicht mehr in Nachrichten oder Terminen.

Verfligt das Mitglied Gber Verwalterrechte, missen diese zuvor entfernt werden, damit die

Verknlipfung gelost werden kann.
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Die Massenauswabhl
Die Massenauswahl wird aktiviert, sobald Sie einen oder mehrere Eintrdge der Liste Uber die

Auswahlfelder o vorne links anwahlen. Dadurch werden lhnen folgende Funktionen ermdoglicht:

e Zu Liste hinzufiigen

e Massendanderung

e Zu MEINVEREIN einladen

e Exportieren als Excel

Vorteile der Massenauswabhl:
e Auswahl bleibt bestehen, auch wenn Sie die Seite wechseln.
e Anzahl ausgewahlter Datensatze wird in der Toolbar angezeigt.
e Indem Sie mit der Maus Uber die Anzahl fahren kdnnen Sie sehen, wer alles ausgewahlt ist.

e Ein Klick auf das X-Symbol 16scht die Auswahl.

Sie kdnnen auch mehrere Zeilen auswahlen, indem sie den
Befehl Shift+Klick nutzen. Dazu klicken Sie mit der linken Taste
Ilhrer Maus auf einen Anfangswert in der Liste. AnschlieRend
driicken Sie die Shift-Taste auf Ihrer Tastatur (siehe Abbildung

rechts) und halten diese gedriickt. Nun klicken Sie mit der linken

Taste lhrer Maus auf den Endwert in der Liste, um diese Zeilen

und alle dazwischen auszuwahlen.

Die Massenanderung
Die Massendnderung erlaubt es, Daten mehrerer Profile gleichzeitig zu bearbeiten. Hier wird fir alle

ausgewahlten Personen die gleiche Anderung (Mitgliedschaft, Beitrag, Zahlungsart) hinterlegt und die
entsprechende Anderung wird in die Stammdaten {ibernommen. Es kann immer nur ein Bereich pro

Massenanderung angepasst werden.

Alle Mitglieder 7 /98 ausgewshit X Q i}
Mitgl-Nr.  Vorname Nachname ~ Telefan Mobil E-Mail Geburtstag Alter {wird) = oW
10070 Nie Alvarado G6TBA 21995803 0157 5427554 nicalarado@demo-verein de 04,04 2010 "
10044 Nie Aust 04155 58993077 0150 4028390 naust@demo-vereinde 03.03.1966 58
10002 haron Bechar 06391 57582287 0154 8844857 aaron becher@idema.vereinde 23,06.1973 a8
10022 Britta Boss 05165 63628716 0151 4329382 b boss@demo-verein.de 28.06.1976 45
10020 Yannick Buchanan Q3563 6745680 0156 9475597 yannick buchanan@demo-verain.de 24.11.1984 37
10010 Zok Burger 07726 98276155 0161 8355851 2 buerger@demo-verein de 15.01.1990 3
10052 Jorg Clark 05361 50115720 0154 6245493 jelark@demo-verein. de 25.06.1987 T
@ oon Bastian Classen 09406 27596403 0158 4757677 b.classen@demo-versin.de 13.09.1933 86
@ oo Romy Crawford 04623 52684807 0166 9713217 romy.crawlord @demo-verein de 12.07.1965 56
Q 10064 Lana Deckert 04351 51920813 0160 4181252 lana decken@demo-verein.de 02.01.1928 94
@® oom Emelie Degenhardt 02354 15255730 0167 9243025 emelie.degenhardt@demo-verein.de 17.08.1951 0
0 10066 Annabelle Eggers 07340 14414301 0167 5655308 annabelle eggers@demo-verein de 02051961 60
& 00 Elisabeth Ehret 06684 53705952 0154 3154895 elisabeth ehret@demo-verein.de 16.07.1940 81
& oo Maja Fahl 6346 BI4AR1437 0151 8976739 m fahl@dema-verein de 17.03.1929 a2
10054 Chantalle Fett 06554 75444185 0178 4547712 cfett@demo-verein.de 10.10.1975 a6
1nns1 Matthis Finke 27234 2935RA78 MAS 7092811 m finke@ddemn-werein e Nz m 1985 7
Pro Seite 1000 v 1von1
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Die folgenden Bereiche konnen momentan durch die Massendanderung bearbeitet werden:

Mitgliedschaft
e Mitglied seit (wird standardméaRig mit dem aktuellen Tagesdatum befillt.)

e Abteilung (zur Auswahl steht die erste Ebene der Vereinsstruktur, erstellt in den Vereinsdaten)
e Status (Aktiv oder Passiv)

Beitrage
e Mitgliedsbeitrag (zur Auswahl stehen die Beitrage, welche in den Einstellungen erstellt
wurden)

e Nachste Falligkeit (gibt an, ab wann der Beitrag abgerechnet werden soll.)
ACHTUNG!
Flir Beitrage gibt es die zusatzlich die Option: ,, Bestehende Daten (iberschreiben” auszuwdhlen. Es
ist moglich, mehrere Beitrdge pro Profil zu hinterlegen. Entsprechend kann hier entschieden
werden, ob ein zusatzlicher Beitrag erscheinen soll oder die bestehenden Daten Uberschrieben

werden.

Zahlungsart
e Per Rechnung (kann bei jedem Mitglied eingestellt werden.)
e Per Lastschrift (eine Bankverbindung inklusive aktivem SEPA-Mandat im Profil ist notwendig,

da die Anderungen sonst nicht iibernommen werden kénnen)
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Massendnderung am Beispiel des Mitgliedsbeitrages - ein Beitrag hinterlegt:

1. Filtern Sie zunichst unter ,Listen” ®  Mitglieder & Kontakte” W , Aktuelle Mitglieder” alle
Mitglieder, bei welchen eine Anderung im gewiinschten Bereich erfolgen soll.

2. Klicken Sie auf den ,Stift“ in der Mendlleiste am oberen Bildschirmrand.

Aktuelle Mitglieder 3 /9 ausgewshlt X @ —_—C =53 4 2 i
NR. A~ VORNAME NACHNAME BENUTZER... m
9 1 Franziska Musterfrau Angenomm...
o 2 Barbara Mustermann Angenomm...
3 Mickey Mouse Eingeladen
4 Party Held Angenomm...
7 Muster Test Angenomm...
16 Test User Mitgliedsantrag annehmen Angenomm...
20 Anne Muster Angenomm...
22 Max Mustermann Nicht einael...

Pro Seite 40 Vv 1von 1

3. Im nachsten Schritt wahlen Sie den Bereich aus, welcher gedndert werden soll.

3 Mitglieder bearbeiten @

Fiihre Anderungen an den Daten der ausgewshlten Mitglieder durch. Wahle zunichst
aus, welcher Bereich bearbeitet werden soll.

Modus

Mitgliedschaft
Beitrage

Zahlungsart

Abbrechen Weiter
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4. Nun kénnen Sie je nach Bereich, die Anderungen im Fenster einstellen. Unten stellen wir lhnen

das Beispiel fiir die Anderung eines Mitgliedsbeitrages vor.

3 Mitglieder bearbeiten @

Nimm in diesem Schritt Anderungen an den jeweiligen Daten vor. Beachte bitte, dass
die Daten in den Profilen, je nach Einstellung, dberschrieben oder erganzt werden.

Mitgliedsbeitrag MNichste Falligkeit

Auswahlen ~ 14.02.2023 =

[] Bestehende Daten iiberschreiben

Abbrechen Zurdck Speichern

3 Mitglieder bearbeiten @

Nimm in diesem Schritt Anderungen an den jeweiligen Daten vor. Beachte bitte, dass
die Daten in den Profilen, je nach Einstellung, Uberschrieben oder ergdnzt werden.

Mitgliedsbeitrag Nichste Filligkeit

Nachzahlung Bankgebiihr 14.02.2023 =
Mitgliedsbeitrag Familie

Mitgliedsbeitrag Erwachsener

Spende

Mitgliedsbeitrag Kind / Jugendlich Zuriick Speichern

Unterjahriger Beitrag

ACHTUNG!

Achten Sie hier darauf, dass korrekte Falligkeitsdatum einzutragen, sowie die bestehenden Daten

zu Uberschreiben, sofern diese Anderung dauerhaft sein soll. Bei einmaliger Anderung lassen Sie

die Checkbox bestehenden Daten liberschreiben unangetastet.

5. Klicken Sie auf , Speichern“.

Massendnderung am Beispiel des Mitgliedsbeitrages - mehrere Beitrdge hinterlegt:

Sind bei Ihren Mitgliedern zwei oder mehr Beitrage

) ) ] } [] Bestehende Daten tberschreiben
hinterlegt sind, muss bei der Massendanderung ._.

zwingend bedacht werden, dass der Haken bei

»,Bestehende Daten (iberschreiben” nicht gesetzt wird.
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Mochten Sie z.B. die Falligkeit eines der hinterlegten Mitgliedsbeitrdge anpassen gehen Sie wie folgt

vor:

1. Richten Sie unter Einstellungen ® Beitrdge & Spenden, den entsprechenden Beitrag mit der

neuen Falligkeit ein und speichern Sie diesen.

Beitrdge & Spenden verwerfen m

® Mitgliedsbeitrag nach Alter Jéhrlich » & -

® Mitgliedsbeitrag nach Alter monatlich ~ # & ~

Beitrdge & Spenden - alt

Beitrdge & Spenden Verwerfen m

[ ] Mitgliedsbeitrag nach Alter Jahrlich ~ « & v
) Mitgliedsbeitrag nach Alter monatlich  » @ ~
o Mitgliedsbeitrag nach Alter monatlich (2) « @ v

Beitréige & Spenden - neu

2. Wechseln Sie zu Listen ® Mitglieder & Kontakte und wahlen die gewlinschte Stammliste aus.

Stellen Sie sicher, dass die Spalte ,Mitgliedsbeitrag” in der Liste eingeblendet ist. Sollte dies

nicht der Fall, nehmen Sie tiber ,Spalten anpassen” Wl eine entsprechende Anderung vor.
4. Filter Sie nun Uber die Spalte , Mitgliedsbeitrag” nach dem Beitrag, welchen Sie anpassen

mochten.

- kein Eintrag -

Test 1 einmalig

Spende 50 €

Mitgliedsbeitrag nach Alter monatlich {2)
Spende 100€

Mitgliedsbeitrag nach Alter monatlich
Mitgliedsbeitrag nach Alter J3hrlich
Rucklastschriftgebihr

Beitrag monatlich (Spende)

individueller Beitrag

x ~
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- T NN =

5. Markieren Sie die gefilterten Mitglieder und klicken Sie auf den ,,Stift” in der Menlleiste am

oberen Bildschirmrand.

Aktuelle Mitglieder 3 /9 ausgewshit X a 4_» P B=| 4 (&4 o

Massenidnderung

NR. ™~ VORNAME NACHNAME BENUTZER... m
° 1 Franziska Musterfrau Angenomm...
° 2 Barbara Mustermann Angenomm...
o 3 Mickey Mouse Eingeladen
4 Party Held Angenomm...
7 Muster Test Angenomm...
16 Test User Mitgliedsantrag annehmen Angenomm...
20 Anne Muster Angenomm...
22 Max Mustermann Nicht einael...
Pro Seite 0 v 1von 1

6. Wahlen Sie nun den Modus ,Beitrdge” und im folgenden Meni den neu erstellten Beitrag

sowie die gewtinschte Falligkeiten aus.

3 Mitglieder bearbeiten @

Fiihre Anderungen an den Daten der ausgewahlten Mitglieder durch. Wahle zunéchst
aus, welcher Bereich bearbeitet werden soll.

Modus

Mitgliedschaft
Beitrage

Zahlungsart

Abbrechen Weiter
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3 Mitglieder bearbeiten @

Nimm in diesem Schritt Anderungen an den jeweiligen Daten vor. Beachte bitte, dass
die Daten in den Profilen, je nach Einstellung, tiberschrieben oder ergénzt werden.

Mitgliedsheitrag Néachste Falligkeit

Mitgliedsbeitrag nach Alter monatlich (2) ~ D1.0E:|.2023 E

Q Bestehende Daten Gberschreiben

Abbrechen Zurtick m

ACHTUNG!

Setzen Sie auf keinen Fall einen Haken bei ,Bestehende Daten tUberschreiben”!

7. Der ,neue” Beitrag und die gewlinschte Falligkeit wird nun den gewahlten Profilen zugefiigt.
8. AnschlieBend wechseln Sie erneut zu ,Einstellungen” ® ,Beitrdge & Spenden” und |6schen
den alten Beitrag, indem Sie auf das Milleimer-Icon hinter dem Namen des entsprechendes

Beitrages klicken.

o Mitgliedsbeitrag nach Alter monatlich » =

9. Wenn gewdiinscht

kénnen Sie nun Beitrag loschen

nochmals den Namen

des neuen Beitrages

anpassen.

Massendnderung am Beispiel Mitgliedschaft:

1. Filtern Sie zunachst unter ,Listen” ® , Mitglieder & Kontakte” ® ,Aktuelle Mitglieder” alle
Mitglieder, bei welchen eine Anderung im gewiinschten Bereich erfolgen soll.

2. Klicken Sie auf den ,,Stift” in der Menleiste am oberen Bildschirmrand.

Aktuelle Mitglieder 3 /9 ausgewsnit X a Q >+ = 4 (24 |

Massenénderung

NR. A~ VORNAME NACHNAME BENUTZER... m
e 1 Franziska Musterfrau Angenomm...

2 Barbara Mustermann Angenomm...

3 Mickey Mouse Eingeladen

4 Party Held Angenomm...
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3. Wahlen Sie nun den Modus ,Mitgliedschaft” aus.

3 Mitglieder bearbeiten @

Fiihre Anderungen an den Daten der ausgewahlten Mitglieder durch. Wahle zunachst
aus, welcher Bereich bearbeitet werden soll.

Modus

Mitghiedschaft
Beitrage

Zahlungsart

4. Tragen Sie im ndchsten Schritt die Informationen zu ,Mitglied seit”, ,Vereinsstruktur” und

,Status” ein.

3 Mitglieder bearbeiten @

Nimm in diesem Schritt Anderungen an den jeweiligen Daten vor. Beachte bitte, dass die Daten in den
Profilen, je nach Einstellung, Uberschrieben oder ergénzt werden.

Mitglied seit Vereinsstruktur Status

01.10.2023 m Handball 19 bis 99 J... v Auswihlen v Aktiv v

Abbrechen Zurtick m

5. Klicken Sie anschlieend auf ,,Speichern”.

Die Mitgliedschaft wird nun den ausgewahlten Profilen hinzugefiigt.
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Massendanderung am Beispiel Zahlungsart:

1. Filtern Sie zunichst unter ,Listen” ®  Mitglieder & Kontakte” W , Aktuelle Mitglieder” alle
Mitglieder, bei welchen eine Anderung im gewiinschten Bereich erfolgen soll.

2. Klicken Sie auf den ,,Stift” in der Menleiste am oberen Bildschirmrand.

S+ LIsTE

Aktuelle Mitglieder 3 /9 ausgewshlt X a —_— 0 3 # =53 4 & mw

NR. VORNAME NACHNAME BENUTZER... m
o 1 Franziska Musterfrau Angenomm...

2 Barbara Mustermann Angenomm...

3 Mickey Mouse Eingeladen

4 Party Held Angenomm...

3. Wahlen Sie nun den Modus ,,Zahlungsart" aus.

3 Mitglieder bearbeiten @

Fiihre Anderungen an den Daten der ausgewahlten Mitglieder durch. Wahle zunéchst
aus, welcher Bereich bearbeitet werden soll.

Modus

Mitgliedschaft
Beitrage

Zahlungsart

Abbrechen Weiter
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4. Legen Sie nun fest, welche Zahlungsart bei den Mitgliedern hinterlegt werden soll.

3 Mitglieder bearbeiten @

Lege hier fest, welche Zahlungsart bei den ausgewahlten Mitgliedern hinterlegt werden soll.
Beachte bitte, dass die Zahlung lber ein anderes Mitglied/Kontakt lediglich im Profil
angepasst werden kann.

Zahlungsart

per Rechnung

per Lastschrift

Abbrechen Zurtick m

ACHTUNG!

Um auf die Zahlungsart ,per Lastschrift” zu wechseln, ist es zwingend notwendig das ein SEPA-

Lastschriftmandat in den Profilen hinterlegt ist. Sollte dies nicht der Fall sein, kdnnen Sie diese
entweder einzeln in den Profilen hinterlegen oder liber die Importfunktion direkt bei mehreren
Profilen einrichten. Eine Schritt-fir-Schritt-Anleitung zur Einrichtung des SEPA-Mandates finden

Sie hier.

5. Bestatigen Sie die Auswahl durch Klick auf , Speichern”.
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Profil [6schen
Die Anwendung bietet die Moglichkeit einzelne Profile oder auch mehrere Profile gleichzeitig zu

[6schen. Eine Loschung kann nicht riickgangig gemacht werden!

ACHTUNG!
Profile, denen eine Verwalterrolle zugeteilt ist, kdnnen nicht geléscht werden. Hier muss zunachst

die Rolle des Verwalters entfernt werden (siehe Rolle im Verein zuweisen/entfernen). Danach

konnen Sie wie oben beschrieben fortfahren.

Einzelprofil I6schen:
Fiir die Loschung eines einzelnen Profils, fahren Sie mit der Maus Uber das zu |6schende Profil und

klicken rechtsseitig auf das 3-Punkt-Meni ,,..“. Nun kénnen Sie auf ,Profil I6schen” klicken (siehe
Abbildung unten).

Aktuelle Mitglieder 1/49 ausgewahlt X Q o i
Nr. Typ =5 Vorname ~ Nachname Status =% | Benutzerstatus Zahlungsart
7 Mitglied - Mustermann Betriebe Alktiv Angenommen per Rechnung
° 12 Mitglied Albus Persival Wulfrick..  Dumbledore Aktiv Angenommen per Rechnung
13 Mitglied Alfred Jodokus Kwak Alktiv Angenommen PE 2 Profil bearbaiten
18 Mitglied Antje von Gouda Aktiv Nicht eingeladen pe Profil kopieren
17 Mitglied Arielle Die Meerjungfrau Aktiv Nicht eingeladen pe & Profil I6schen
23 Mitglied Balu der Bar Aktiv Nicht eingeladen PE @ ZuListe zuweisen
5 Mitglied Barbara Mustermann Passiv Angenommen PE B Zahlungsibersicht

Loschen mehrerer Profile:
Mithilfe der Massenauswahl haben Sie die Moglichkeit mehrere Profile zu I6schen. Sobald Sie

mindestens zwei Profile ausgewdahlt haben (oranger Haken vorm Profil), erscheint in der Menileiste

oben das ,,Miilleimer“-Icon. Klicken Sie auf das Icon um mehrere Profile zu I6schen.

Aktuelle Mitglieder 4,9 ausgewahlt X @ Q ’ 4 (& i}

v

NR. ™ VORNAME NACHNAME BENUTZERST... m
9 1 Franziska Musterfrau Angenommen
o 2 Barbara Mustermann Angenommen
Q 3 Mickey Mouse Eingeladen
o 4 Party Held Angenommen
7 Muster Test Angenommen
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In allen Bereichen der Listen kénnen Sie (iber das O' -Symbol neben dem Listennamen nach
Inhalten in dieser Liste suchen. Dies erfolgt Uiber eine Freitexteingabe. Bei der Suche werden auch

ausgeblendete Spalten bericksichtigt.

Q Geburtstagsliste Mitglieder 51 Q Liste durchsuchen X W e &* Anlegen

Jubilaumsliste NI Typ s Vorname Nachname A Telefon Geburtstag Status Benutzerstatus n

Geburtstagsliste Mitglieder &
a1 Mitglied Rocky Balboa - - Aktiv Nicht singeladen

i3

Geburtstagsliste Kentakte 39 Mitglied Drew Barrymore - - Aktiv Nicht eingeladen

4 Mitglied Bilbo Beutlin - 26.04.1966 Aktiv Angenommen

33 Mitglied Bibi Blocksberg - - Aktiv Angenommen

Sie haben verschiedene Moglichkeiten, die Ansicht der Listen lhren Bedirfnissen individuell

anzupassen.

Filterung der Listen/Spalten
Die Filterung erlaubt es Ihnen, die Ansicht der Listen beliebig zu dndern. Die Filterung kann Gber das

Filtersymbol aktiviert werden. Dieses erscheint, sobald Sie mit der Maus lber den Spaltenkopf
fahren.
Allgemein gilt bei der Filterung der Spalte:

e Filterung ist in mehreren Spalten gleichzeitig moglich.

e Filterung kann pro Filter zurlickgesetzt werden oder einmal fiir alle Filter GUber das zugehorige

Symbol in der Toolbar.
e Die Filterung bleibt auch aktiv, wenn die gefilterte Spalte ausgeblendet wird.
e Das Symbol in der Toolbar zeigt an, sofern eine Filterung gerade aktiv ist.

e Suche innerhalb der Filter ist moglich.

Sortieren von Spalten
Alle Spalten lassen sich aufwarts und abwarts sortieren. Die Sortierung geht tber alle Seiten hinweg.

Die sortierte Spalte wird mit dem jeweiligen Symbol A/v markiert.

Verschieben der Spalten
Die Spaltenanordnung kann beliebig gewahlt werden. Zum Umsortieren die Spalte anklicken, die

Maustaste gedrickt halten und an die entsprechende Stelle verschieben. Nun die Maustaste loslassen.

Hinzufiigen und Ausblenden von Spalten
Uber das Ml - Symbol kénnen die angezeigten Spalten konfiguriert werden. Das Fenster zeigt alle

Spalten an, die in der Liste eingeblendet werden kénnen. Durch An- und Abwahlen der Spalten wird
entschieden, welche Spalten in der Liste angezeigt werden.
e Die Option ,Spaltenbreite an Bildschirm anpassen” passt die Spaltenbreite so an, dass alle

ausgewahlten Spalten auf den Bildschirm passen, ohne dass seitlich gescrollt werden muss.
e Mit der Option , Standard wiederherstellen” werden die Standardspalten wieder angewahlt

und angezeigt. Diese werden von der Anwendung vorgegeben.
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(Smarte) Listen erstellen
Mit dieser Funktion haben Sie die Moglichkeit, ausgewahlte oder gefilterte Datensatze in separaten

Listen zu speichern. Diese Listen werden spater unter ,Eigene Listen” als Teil der ,Mitglieder &
Kontakte” gefiihrt und konnen z.B. als E-Mail-Verteiler genutzt werden. Das System bietet Ihnen zwei
mogliche Varianten Listen anzulegen. Wir unterscheiden zwischen den einfachen (statischen) und den

smarten (dynamischen) Listen.

Einfache Listen erstellen:
Um eine statische Liste zu erstellen, gibt es zwei Wege.

Q @ Aktuelle Mitglieder 3 Q = W
e Vormame Nachrame. = Emaa Telefon Geburtstag St Beuuestats  Zablungert
Mg i Masteman - 1213

witgied Fraresks Mastzmann - sarese!

ke B Mitghed M Mastamann erin [ 1805197

i
awi

Wity hasria Wusremnann ] 10302008 i angsnarrmen per Rechrung
s
s

1. Sobald Sie den Bereich Mitglieder & Kontakte gedffnet haben, erscheint im linken oberen

Bereich der Button .

2. Haben Sie diesen ausgewahlt, legen Sie im nachsten Schritt den Namen fest und definieren,

welche Rollen auf diese Liste Zugriff haben. AnschlieBend bestatigen Sie mit ,Speichern”.

Neue Liste

Erstelle eine neue Liste und weise dieser Personen zu. Bestimme
zusatzlich, welche Rollen Zugriff zu dieser Liste erhalten sollen.

Mame der Liste

Rollen zuweisen

Administrator, Finanzverwalter ~

Abbrechen
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Pro Seite

Die neue Liste wird Ihnen nun links unter ,Eigene Listen“ angezeigt.

Klicken Sie dort die Liste an, um diese zu 6ffnen.

Um Mitglieder oder Kontakte der Liste zuteilen zu kénnen klicken Sie auf ,+ Zuweisen”“ am

oberen rechten Bildschirmrand.

Daraufhin 6ffnet sich die nachfolgende Ansicht:

MITGLIEDER/KONTAKTE ZUWEISEN

00 v

TYP

Mitglied

Mitglied

Mitglied

Mitglied

Mitglied

Mitglied

Mitglied

VORNAME

Maja

Matthis

Mario

Roman

Dana

Lion

Justin

9

NACHNAME ™

Fahl

Finke

Frei

Gaiser

Gehrig

Graf

Grieche

Twvon 1

<

BENUTZERSTATUS

Angenommen

Angenommen

Angenommen

Angenommen

Angenommen

Angenommen

Angenommen

BENUTZER-ROLLEN

Mitglied

7. Wabhlen Sie jene Mitglieder aus, welche Sie der Liste zuweisen mochten, und bestatigen Sie

dies mit Klick auf ,,Speichern“ am oberen rechten Bildrand.

Weg 2

1. Offnen Sie den Bereich ,Mitglieder & Kontakte* und wihlen Sie eine der Stammlisten aus.

2. Wahlen Sie nun alle Profile aus, welche Sie der neuen Liste zuordnen méchten.

Aktuelle Mitglieder 2 /4 ausgewahlt %

Typ

Mitglied

Mitglied

Mitglied

Mitglied

Zuruck zum Anfang
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Vorname

Franziska
Barbara
Mickey

Party

Nachname

Musterfrau

Mustermann

Mouse

Held

Telefon

Status

Aktiv

Altiv

Aletiv

Altiv

Benutzerstatus

Angenommen

Angenommen

Angenommen

Angencmmen
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2 Mitglieder/Kontakte zu Listen hinzufiigen

3. Klicken Sie auf ,+ Liste“ am rechten Name Anzahl Mitglieder
oberen Bildschirmran, woraufhin sich
die Ansicht (siehe Abbildung rechts)

offnet.

Fehlender Geburtstag 0

4. Sie sehen nun die Anzahl der
ausgewahlten Mitglieder/Kontakte,
eine Ubersicht der bereits Meine e O Fireufigen

existierenden Listen und die

Moglichkeit eine neue Liste Uber ,+ Abbrechen

Hinzufiigen” zu erstellen.

5. Durch Anklicken einer oder mehrerer
dieser Listen, oranger Haken ist gesetzt, kdnnen Sie die Mitglieder/Kontakte durch
anschlieRendes ,Speichern” dieser/diesen Liste(n) hinzufiigen.
6. ODER mochten Sie stattdessen eine neue Liste anlegen, so missen Sie zuerst im Textfeld
(unten im Bild), einen Namen fir |hre Liste eintragen und anschlieRend auf ,,+ Hinzuftigen“
klicken.
7. Die neue Liste wird in die Auswahl oben mit aufgenommen. AnschlieBend kénnen Sie, wie
bereits in Schritt 5 beschrieben, die Mitglieder/ Kontakte der Liste hinzufiigen.
Méchten Sie spater Anderungen an der Liste vornehmen, wie z.B. Mitglieder entfernen oder

hinzufligen zur Liste, so nehmen Sie dies in der entsprechenden Liste direkt vor.

Smarte Listen erstellen:
Eine smarte Liste bietet Ihnen den Vorteil, dass diese sich anhand der zuvor festgelegten Parameter

immer selbst aktualisiert, wenn Sie Anderungen in den Profilen vornehmen.

Eine smarte Liste erkennen Sie an dem /' -Symbol, welches rechts neben dem Namen in der

Ubersicht , Eigene Listen” zu finden ist.

BEISPIEL: Haben Sie eine smarte Liste der Mitglieder erstellt, welche die Einladung zum Verein noch
nicht angenommen haben, und ein Mitglied nimmt die Einladung nun an, so wird dieses Mitglied

automatisch von der Liste genommen. Dazu mussen Sie selbst gar nichts weiter tun.
Solche eine Liste erstellen Sie, indem Sie folgende Schritte befolgen:

1. Offnen Sie die entsprechende Liste und foltern Sie die Spalten der Liste nach lhren

Bedirfnissen.

Aktuelle Mitglieder 29 Q :Lo s ]

Nr. Typ = Vorname Nachname Status 2 Benutzerstatus A = om

43 Mitglied Hermine Jeane Granger Aktiv Nicht eingeladen

24 Mitglied Darkwin Duck Aktiv Nicht eingeladen

Mitglied Arielle Die Meeqjungfrau Aktiv Nicht eingeladen
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2. Klicken Sie auf kleine ,Diskette“ am oberen rechten Bildrand. Sobald die Liste lhren

Vorstellungen entspricht.

m Q Aktuelle Mitglieder 23 Q = ] m

Nt Typ 35 Vorname A Nachname Status. = Benutzerstatus = Zahlungsart

Stammlisten

18 Mitglied Antje von Gouda Aktiv Nicht eingeladen per Rechnung
Aktuelle Mitglieder

17 Mitglied Arielle Die Meerjungfrau Aktiv Nicht singeladen per Rechnung
Alle Kontakte
23 Mitglied Balu der Bar Aktiv Micht eingeladen per Rechnung

Alle Mitglieder 27 Mitglied Barmey Gerolihgimer Aktiv Nicht gingeladen per Rechnung

Maja Nicht singeladen

Alle Personen

3. Nun &ffnet sich ein Fenster in der Mitte lhres Bildschirmes mit der Uberschrift ,Neue smarte

Liste”,

~ s
#

) Neue smarte Liste

*,

. -

Erstelle eine neue smarte Liste. Alle Datensatze, welche die definierten
Filterkriterien aufweisen, werden automatisch dieser Liste zugewiesen.
Bestimme zusatzlich, welche Rollen Zugriff zu dieser Liste erhalten sollen.

MName der Liste

Rollen zuweisen

Abbrechen

4. Tragen Sie einen Namen fiir lhre Liste ein und weisen Sie die Liste einer Rolle zu.

5. Klicken Sie dann ,Speichern”.

Die Liste wird nun in der Ubersicht , Eigene Listen” angezeigt.
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Individuelle Felder - Verwaltung in den Listen
Im Bereich der Listen haben Sie neben dem Erstellen von eigenen Listen auch die Moglichkeit

zusatzliche Informationsfelder, die sogenannten ,individuellen Felder” anzulegen. Sobald sie ein
solches Feld anlegen, erscheint dieses in jedem Profil und kann entsprechend befiillt werden. Um ein
solches Feld anzulegen, gehen Sie folgendermafen vor:

1. Offnen Sie eine beliebige Stammliste.

2. Wahlen Sie am rechten oberen Bildrand das 3-Punkt-Meni ,,...“ an und dort anschlielRend

LIndividuelle Felder” aus.

Aktuelle Mitglieder &4 - Q ‘ e | ieee 2 HINZUFUGEN W
» !

NR. TYp VORNAME NACHNAME GEBURTSTAG STATUS A | L)
&

Mitglied Deckert 02.01.1928 %  Bearbeiten / Zuweisen

Mitglied Viktor 13.08.1986 Angenommen

Mitglied Matthis 02011985 Angenommen

3. In der Bildschirmmitte 6ffnet sich nun ein neues Fenster (siehe Abbildung unten). Sofern

bereits Individuelle Felder erstellt wurden, sehen Sie diese dort gelistet.

Individuelle Felder erstellen

Hier kannst du individuelle Felder erstellen, die in den Datensitzen der Mitglieder und der Kontakte deines
Vereins angezeigt werden sollen.

Name Feldtyp

Testvariable freies Texteingabefeld ~ ]

© Feld hinzufiigen

4. Uber ,+Feld hinzufiigen” kdnnen Sie weitere Individuelle Felder anlegen oder iiber das 1
-Symbol bestehende Felder 16schen.
5. Sobald Sie auf ,Speichern“ klicken, werden die Anderungen/Ergidnzungen in den Profilen

ibernommen.

ACHTUNG!

Feldtyp kann nachtraglich nicht mehr verandert werden.
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Unter Favoriten finden Sie drei Listen, welche
vom System automatisch erstellt werden.

Dabei handelt es sich um

e die Jubildumsliste
e die Geburtstagsliste der Mitglieder

e und die Geburtstagsliste der Kontakte

Die Informationen in den Listen aktualisieren
sich automatisch, wenn Mitglieds-
/Kontaktdaten gedndert bzw. neue
Mitglieder/Kontakte hinzugefiigt werden. Sie
konnen jederzeit weitere ,Eigene Listen” zu
lhren ,Favoriten” hinzuflgen. Dafir klicken

“«

Sie auf die ,...“, welche rechts erscheinen,
sobald Sie in der Schnellubersicht tber die
entsprechende Liste mit lhrer Maus fahren.
Durch Klick auf ,,zu Favoriten hinzufiigen* wird
diese Liste nun kinftig zusatzlich in den

Favoriten angezeigt.

Stammlisten

Aktuelle Mitglieder

Alle Kontakte

Alle Mitglieder

Alle Personen

Eigene Listen

est

Benutzerstatus angenommen

Wandergruppe

Test 29

% Zu Faveriten hinzufligen

43

24

20

21

22

23

Q

# Umbenennen

=t

C Einstellungen zurlcksetzen

Léschen

Typ

Mitglie

Mitglie

Mitglie

Mitglie

Mitglie

Mitglie

Mitglie

Mitglie

Die Jubilaumsliste dient dazu, die anstehenden Ehrungen lhrer langjahrigen Mitglieder im Blick zu

behalten. Damit die Liste sich, wie oben beschrieben befiillt und aktualisiert, ist es wichtig das Sie zum

einen lhre Jubilden in der Anwendung einrichten und zum anderen die Information zur Mitgliedschaft,

insbesondere das Feld , Mitglied seit”, im Profil gepflegt haben. Bei mehreren Mitgliedschaften in

unterschiedlichen Abteilungen, nimmt das System das alteste ,Mitglied seit” als Grundlage.

Jubilaumsliste s

Jubilumsliste

Listen

Geburtstagsliste Mitglieder NR. VORNAME

Geburtstagsliste Kontakte

2 Barbara
E-Mailadresse fehlt

1 Franziska
Abteilungen

7 Muster
Verbandsmeldungen A Party

3 Mickey

« ProSeite 40

NACHNAME

Mustermann

Musterfrau

Test

Held

Mouse

STATUS

Aktiv

Aktiy

Alctiv

Aktiv

Alctiv

Tvon1

JUBILAUM

1 Jahr

1 Jahr

1 Jahr

1 Jahr

1 Jahr

STICHTAG

26.06.2024

01.04.2025

12.01.2025

26.06.2024

26.06.2024
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Jubilden einrichten

Vorab sei kurz erklart, wie ein Jubildum in der Anwendung ermittelt wird. Die folgenden drei Parameter

definieren ein Jubildum: Namen, Dauer der Mitgliedschaft und Monate/Jahre zusammensetzen.

So hinterlegen Sie ein bzw. mehrere Jubilden in lhrem Verein:

1. Navigieren Sie in den Bereich ,Listen” ®  Favoriten” ® ,Jubildumsliste”.

2. Klicken Sie auf das ° »,Zahnrad“-Symbol in der Mendlileiste, am rechten oberen Bildrand.

3. Es offnet sich das folgende Fenster:

Jubilden

Hier kannst du Jubilden in deinem Verein festlegen.

NAME DAUER

1 Jahr 1 Monate “ m

== JUBILAUM HINZUFUGEN

4. Vergeben Sie einen Namen fir dieses Jubildaum.

Bestimmen Sie anschlieRen wie viele Jahre oder Monate ein Mitglied Teil lhres Vereins sein

muss, um dieses Jubildum zu erreichen.

6. Klicken Sie auf , Speichern”.

Uber ,+ Jubildum hinzufiigen” kénnen Sie jederzeit weitere Jubilden anlegen. Die Anzahl der Jubilden

ist nicht begrenzt.
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Unter , Listen” ®  Abteilungen” finden Sie vom System generierte Listen. Die Gliederung erfolgt auf
Basis der ersten Abteilungsebene, welche Sie in den Einstellungen unter Vereinsstrukturen angelegt

haben (siehe Abbildung unten).

Vereinsstrulktur

Hier kannst du die Abteilungen und Unterabteilungen deines Vereins definieren. Um eine neue Vereinskategorie anzulegen, klicke einfach auf das
orange ,+"-Symbol.
Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3
Forderverein Althorn

Fagott
Stammkapelle Fliigelharn
Vorstand Klarinette

Oboe

Posaune

Querflste

Saxophone

Indem Sie ein Mitgliederprofil einer Abteilung zuordnen, wird dieses auch automatisch in der
entsprechenden Abteilungsliste gefiihrt (siehe Abbildung unten). Bei Léschung oder Anderung wird die

Liste ebenfalls aktualisiert.

Q
Abteilung Jugendkapelle 2 s Q c4

Abteilung Férderverein
Listen X

Abteilung Jugendkapelle NR. TYP VORNAME STATUS BENUTZERSTATUS m
Favoriten

Abteilung Stammkapelle "
—— 3 Mitglied Biene Aktiv Zuriickgezogen
Kontakte

Abteilung Vorstand

4 Mitglied Pia Altiv Angenommen

Freie Listen
Verbandsmeldungen

Mit den ,freien Listen” bietet Ihnen das System die Moglichkeit verschiedene Arten von Listen zu
erstellen. Dies kdnnen u.a. To-Do-Listen, Inventarlisten, Verleihlisten etc. sein. Die , Freien Listen” sind
in tabellarischer Form. Die hierfir festzulegenden Spalten, sind analog zu den individuellen Feldern.
So kénnen Sie hier ebenfalls zwischen verschiedenen Feldtypen und deren Werte wahlen. Bitte
beachten Sie, dass die jeweiligen Spalten nur in der Liste verfligbar sind, in welcher sie erstellt wurden.
Ein listeniibergreifender Zugriff ist nicht moglich. Diese Listen konnen per Excel exportiert und bei

Bedarf weiterverarbeitet werden.
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Um eine freie Liste zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie, sofern Sie noch keine bisherigen freien Listen erstellt haben, auf ,Freie Liste
erstellen”. Sollte bereits eine Liste vorhanden sein, klicken Sie auf ,+ Liste” am linken oberen
Bildschirmrand. (Siehe Abbildung unten)

& Freie Listen

Favoriten
Abteilungen

Verbandsmeldungen

Vereinsorganisation im Griff!

Erstelle freie und individuelle Listen, um alltdgliche Aufgaben zu dokumentieren,
Vereinsinventar zu verwalten und die Organisation zu erleichtern.

> Freie Liste erstellen
»

2. Geben Sie |hrer Liste einen Namen und bestatigen Sie mit ,Speichern”.

Neue freie Liste

Erstelle eine neue freie Liste und definiere im nachsten Schritt
eigene Spalten.

|Neue Liste

3. Jetzt kdnnen Sie beliebig Spalten, durch Klick auf ,,+ Neue Spalte” zu lhrer Liste ergdanzen.

Eigene Spalten erstellen
Hier kannst du Spalten erstellen/anpassen, die nur in dieser Liste genutzt werden sollen. Die Werte, die du in

diese Spalten eingibst, werden nicht in den Mitgliedsprofilen gespeichert.

+ WEITERE SPALTE HINZUFUGEN
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4. Sie kdnnen nun den Namen und Feldtyp fir die einzelnen Spalten festlegen.
Eigene Spalten erstellen

Hier kannst du Spalten erstellen/anpassen, die nur in dieser Liste genutzt werden sollen. Die Werte, die du in
diese Spalten eingibst, werden nicht in den Mitgliedsprofilen gespeichert.

Name Feldtyp

=1]

Testspalte 1 freies Texteingabefeld
einfache Auswahlbox
mehrfache Auswahlbox

©spa

Datumsfeld

Nummernfeld

Abbrechen .
Ja/Nein Feld

5. Klicken Sie auf ,Speichern”, wenn Sie alle Spalte angelegt haben. Nun wechselt die Ansicht und
Sie sehen lhre erstellte Liste. Diese konnen Sie nun nach befillen, Spalten verschieben oder

Anpassungen dran vornehmen.

Verbandsmeldungen

Mit den Verbandsmeldungen bieten wir lhnen die Moglichkeit mit wenigen Klicks eine Liste Ihrer
bestehenden Mitglieder sortiert nach verschiedenen Kriterien zu exportieren, um diese mit dem

zustandigen Verband zu teilen.

Filter: Verbandsmeldungen (7 EXPORTIEREN =V

Erstelle in wenigen Schritten die

Verbandsmeldung fir deinen Verein. ABTEILUNG ~ JAHRGANG MANNLICH WEIBLICH KEINE ANGABE GESAMT
Stichtag
01.08.2024 m Jugendkapelle 0 1 1 2
Stammkapelle 0 1 1 2

Wahle aus, welche Mitglieder berticksichtigt
werden sollen:

Vorstand 0 1 0 1
Aktive Mitglieder
Passive Mitglieder
Lege fest, welche Abfrage erstellt werden soll:

O A-Meldung

@ B-Meldung

<< EINKLAPPEN Pro Seite 20 v 1von1
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So erstellen Sie eine Verbandsmeldung:

1.
2.

Wahlen Sie einen Stichtag aus. Anhand dessen erstellt Ihnen das System die Liste.
StandardmaRig sind die Haken bei , Aktive Mitglieder” und ,Passive Mitglieder” gesetzt. Diese
kdnnen Sie nach Bedarf auch entfernen.

Nun entscheiden Sie, welche Art von Meldung Sie vornehmen mochten. Die A- und B-Meldung
unterscheidet sich hier wie folgt:

A-Meldung: Listung der Mitglieder getrennt nach Jahrgangen und Geschlecht. Jedes Mitglied
wird einmal gezahlt.

B-Meldung: Listung der Mitglieder nach einzelnen Abteilungen. Gehort ein Mitglied mehreren
Abteilungen an, wird es pro Abteilung gezahlt.

Sie kénnen Uber den Button ,Exportieren” am oberen rechten Bildschirmrand, nun den Export
als Excel (XLS) vornehmen. Kinftig sollen Sie ebenfalls die Moglichkeit haben, den Export im

XML-Format vorzunehmen.

Der Excel-Export

Sie kénnen in der Anwendung fast jede Liste als Excel-Datei exportieren und lokal speichern bzw.
weiterverarbeiten. Dazu navigieren Sie in die entsprechende Liste. Blenden Sie alle Spalte ein, welche

Sie exportieren mochten, und klicken Sie auf das folgende Icon 7 am oberen rechten Bildrand. Nun
werden alle aktuell angezeigten Spalten in eine Excel Datei exportiert.

h
Aktuelle Mitglieder s Q & eoe m

Stammlisten

‘ Aktuelle Mitglieder

Alle Kontakte

NR. TYP = VORNAME NACHNAME GEBURTST... STATUS == BENUTZERSTATUS Vv m

3 Mitglied Mickey Mouse - Aktiv Eingelaclen

ACHTUNG!
Export und Import-Datei unterscheiden sich. Daher kénnen die Daten nicht 1:1 Gbernommen
werden.
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Organisation

Der Bereich Organisation bietet lhnen verschiedene Tools, um mit Ihren Mitgliedern einen aktiven
Austausch zu haben. Neben der Einzel- & Gruppenchat-Funktion kénnen Sie Termine teilen oder auch
einen Newsletter versenden. Die einzelnen Funktionen und die Bedienung erklaren wir lhnen in den

nachfolgenden Kapiteln.

Der Kalender

Mit dem MeinVerein-Kalender verwalten Sie alle Termine lhres Vereins zentral. Sie behalten den
Durchblick und wissen immer, was demnachst ansteht. Der Kalender steht allen zur Verfligung. Jedoch
kann lediglich ein Verwalter neue Termine einstellen oder bestehende Termine/Terminserien
anpassen. Mitglieder kénnen Termine im Kalender einsehen, sofern sie zum Termin eingeladen
wurden.

Sobald Sie in der Web-Anwendung in den Kalender navigieren, erhalten Sie die folgenden Ansicht:

Q,  Alle Termine durchsuchen = 8 September 2024 Tag Woche Manat < Heute > + TERMIN

o MO DI M DO FR SA s0
26 Training 1. Mannschaft Damen 1m
19:30 - 21:00 UHR, Sportplatz g
= R 19:30 Training 1..... 2 71:00 Training 2. .. 21:00 Training 1. .
i
28 Training 2. Mannschaft Herren L2 ] ]
Aus 21:00 - 22:30 UHR, Spertplatz 79:30 Training 1. .. 700 Training 2. . 7 2100 Training 1. .
oo
10 2 4
29 Training 1. Mannschaft Herren 2 1930 Training 1. 200 Training 2. .. 2100 Training 1. .. )
AUG 21:00 - 22:30 UHR, Sportplatz
mo 16 17
02 Training 1. Mannschaft Damen e 1930 Training 1 . FH00 Traiming Z. .. > 200 Training 1.
sep 19230 - 21:00 UHR, Spartplatz
24 6 3|
"" 19:30 Training 1. .. 2100 Training 2. .. 2100 Training 1. ..
04 Training 2. Mannschaft Herren Iy
. B -
79:30 Training 1. . 700 Training 2. .. ) 2100 Training 1. ..

StandardmaRig landen Sie in einer Monatsansicht. Sie haben nun zum einen linksseitig die Termine in
einer Listenansicht, als auch rechtsseitig eine klassische Kalenderansicht.

Links oben kdnnen Sie nach Terminen suchen, indem Sie einen Suchbegriff eingeben. Rechtsseitig im

Suchfeld, sehen Sie zudem noch ein Filter-lcon = . Durch Klick auf das Icon, sehen sie alle vorhandenen
Kategorien, konnen diese an-/abwdhlen, diese 16schen, umbenennen oder weitere Anlegen. Dazu

finden Sie im Kapitel ,,Kategorien einrichten” mehr Informationen. Darliber hinaus finden Sie oberhalb

der klassischen Kalenderansicht die Mdglichkeit von einer Monatsansicht auf eine Tages- oder
Wochenansicht zu wechseln, zwischen den Monaten vor und zurlick wechseln und einen neuen Termin

erstellen.
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Kategorien einrichten

Wie bereits im vorherigen Kapitel erwahnt, finden Sie die Kategorien, indem Sie auf das = Filter-lcon
im Suchfeld klicken.

Q Alle Termine durchsuchen °

Kategorien

Alle
Kategorie 1

Kategorie 2

Kategorie 3

Standard

Jeder Termin kann einer Kategorie zugeordnet werden. Wie Sie dies tun, erklaren wir Ihnen im Kapitel

,Termin einrichten”.

Es gibt eine Kategorie ,Standard”, welche vom System vorgegeben ist und welche nicht geloscht
werden kann. Fir diese konnen Sie lediglich den Namen dndern und die Farbe anpassen. Alle weiteren

Kategorien kénnen Sie jederzeit |6schen, dndern oder neue hinzufiigen.
Kategorie hinzufiigen:

1. Klicken Sie dazu auf das Filter-lcon im Suchfeld.

2. Wahlen Sie nun das orange ,,+“ unterhalb der bestehenden Kategorien aus.
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3. Es wird lhnen nun eine weitere Zeile unterhalb der bestehenden Kategorien angezeigt.

Kategorien

Alle

Kategorie 1
Kategorie 2

e
N N B

2.B. FuBball X | v

4. Klicken Sie auf das Kastchen vor dem Namensfeld und legen Sie die Farbe fiir diese Kategorie
fest.

5. Tragen Sie im Eingabefeld nun den Namen der Kategorie ein.

v

6. Bestdtigen Sie mit Klick auf das Hakchen rechtsseitig.

Kategorie dndern:
1. Klicken Sie dazu auf das Filter-lcon im Suchfeld.

2. Fahren Sie mit der Maus Uber die Kategorie, welche Sie andern mochten.
3. Nun erscheint rechts neben dem Namendas # -Symbol. Durch Klick auf das Symbol

konnen Sie nun den Namen und/oder auch die Farbe der Kategorie anpassen.

4. Bestatigen Sie die Anderungen anschlieRend mit Klick auf das v Hakchen rechtsseitig.
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Kategorie l6schen:
1. Klicken Sie dazu auf das Filter-lcon im Suchfeld.

2. Fahren Sie mit der Maus lber die Kategorie, welche Sie andern moéchten.

3. Neben dem Stift-Symbol wird Ihnen rechts neben dem Namen auch das -Symbol
angezeigt.

4. Klicken Sie darauf und bestdtigen Sie im sich nachfolgenden Fenster noch einmal den

Loschvorgang, indem Sie auf ,,Léschen” klicken.

Kategorie I6schen

Mochtest du diese Kategorie wirklich

l6schen?

Abbrechen

Termin einrichten
Alle Rollen mit , Bearbeitungs“- bzw. ,Bearbeitungs & Losch“-Rechten im Kalender kann Termine

einrichten. Es ist moglich Einzeltermine als auch Serientermine einzurichten und die verknipften

Mitglieder dazu einzuladen.

Zuriick zum Anfang 77




Nur Mitglieder, welche zu einem Termin auch eingeladen wurden, kénnen den Termin im Kalender
sehen.
Um einen (Serien-)Termin entsprechend einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Der Klick auf ,+Termin“ am linken oberen Bildrand, 6ffnet die Erstellmaske fiir einen neuen

Termin.

Q,  Alle Termine durchsuchen o & September 2024 Tag Woche Monat < Heute > + TERMIN

MO DI M DO FR SA SO

Mo © STANDARD

2. In der Erstellmaske kénnen Sie nun durch Klick auf ,Neuer Termin“ (grauer Text in der
Abbildung unten) Ihrem Termin einen Namen geben und Uber die verschiedenen Reiter

spezifische Einstellungen vornehmen.

* Standard

TERMINZEITRAUM TEILNEHMER ORT NOTIZEN & ANHANG
Von Bis

21042023 [ 1700 v 21042023 [ 1800 Vv

Ganztidgig

Wiederholung einstellen

Nie v

e ,Terminzeitraum”: Legen Sie hier alle zeitlichen Einstellungen flr den Termin fest. Neben

Datum und Uhrzeit (,, Von”, “Bis“) konnen Sie auch die Terminldnge bestimmen, indem Sie
eine Anfangsuhrzeit und ein Ende angeben. Sobald Sie einen Haken bei ,Ganztdgig“, wird
die Uhrzeit ausgeblendet. Dariiber hinaus kénnen Sie auch regelmaflige Termine bzw.

Wiederholungen fir den Termin (Serientermin)einstellen.
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e ,Teilnehmer”: Das Hinzufiigen der Teilnehmer funktioniert hier dhnlich wie bei den
Nachrichten. Eine Benachrichtigung erhalten allerdings nur verknlipfte Mitglieder, die eine
I laufende Mitgliedschaft besitzen.
e ,Ort": Hier kdnnen verschiedene Ortsangaben getroffen werden.

e  Notizen & Anhang”: Sollten weitere Informationen oder Dateien flir den Termin wichtig
sein, konnen diese hier hinterlegt werden. Das Mitglied, kann diese dann ebenfalls
einsehen.

e  Kategorie”: Rechts oben, kdnnen Sie in der Erstellmaske den Termin einer zuvor
angelegten Kategorie zuordnen. Klicken Sie dazu einfach auf den v-Pfeil.

3. Sobald Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf ,Speichern”. Sofern Sie zum

Termin Teilnehmer geladen haben, welche mit der Anwendung verknipft sind, erscheint

zusatzlich eine Abfrage, ob diese eine Benachrichtigung erhalten sollen. Auch wenn dies nicht

ausgewahlt wurde, wird der Termin den entsprechenden Mitgliedern im Kalender angezeigt.

Terminliste/-Ubersicht
Alle Termine werden lhnen zum einen in der groflen Kalenderibersicht rechts angezeigt und zum

anderen als Liste links am Rand. Die Liste der Termine zeigt lhnen alle kommenden und vergangenen
Termine an. Sobald Sie mit der Maus Uber einen Termin in der Liste fahren, erscheint rechts in der

Termin-Kachel das 3-Punkte-Meni ... “ Klicken Sie darauf und folgende Ansicht 6ffnet sich:

MO DI

MI © STANDARD )
04 Serientermin Test 20 o
SEP 15:00 - 16:00 UHR

C Einladung erneut senden
MI © STANDARD
11 Serientermin Test 2

! SEP 15:00 - 16:00 UHR Annehmen

¥ Ablehnen
M1 O STANDARD
18 Serientermin Test 2
SEP 15:00 - 16:00 UHR

Serientermin zusagen

M & STANDARD X Serientermin absagen
25 Serientermin Test 2
SEP 15:00 - 16:00 UHR

& Teilnehmer
Mi © STANDARD
02 Serientermin Test 2
OKT 15:00 - 16:00 UHR # Bearbeiten

[l Loschen

<{{ EINKLAPPEN
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Sie haben nun folgende Moglichkeiten:
e Einladung erneut versenden
e Die Teilnahme an diesem Termin ,,Annehmen” oder , Ablehnen”.
e Die Teilnahme am , Serientermin zusagen” oder ,Serientermin absagen”.
e, Teilnehmer": Klicken Sie auf Teilnehmer, 6ffnet sich eine detaillierte Ubersicht des Termins,
mit den eingeladenen Teilnehmern. Auch dort bieten sich Ihnen verschiedene Mdoglichkeiten,

welche im Kapitel , Detailansicht der Termine” erklart werden.

e Bearbeiten”: Die Ansicht wie beim Einrichten eines Termins 6ffnet sich und Sie kénnen
nochmals Anpassungen vornehmen. Aktuell kbnnen nur wenige Bereiche eines Serientermins
angepasst werden.

e ,Lbéschen”: Loschen Sie den entsprechenden Termin. Was es dabei zu beachten gilt, wird im

Unterkapitel ,Termin bearbeiten/I6schen” erklart.

Detailansicht der Termine
Durch Doppelklick mit der Maus, auf einen Termin in der Ubersichtsliste links, 6ffnet sich die

Detailansicht des entsprechenden Termins. lhre Mitglieder, welche zum Termin eingeladen sind, sehen

in der Mobile App die gleichen Informationen.

€ © Teilnahme offen

™ Dienstag, 17. September
17:00 - 18:00 Uhr

Ale © Zusagen Absagen offen @

Name ~ Abteilung Unterabteilung Funktion Zusage

Party Held Testgruppe 1, Testgruppe 1 31-60, 31-60 ®

Folgende Funktionen sind hier zu finden:

e Eigener Teilnahme-Status: In der oberen linken Ecke, kdnnen Sie |hren eigenen Status zu
diesem Termin einsehen und durch Klick auf den v-Pfeil diesen auch anpassen.

e Teilnehmerliste und Teilnahme bearbeiten: Die Teilnehmerliste zeigt zunachst alle
eingeladenen Personen und deren Status an. Wurden die Profile einer Abteilung zugewiesen,
finden Sie auch diese Informationen hier. Sie kdnnen die Ansicht &ndern, indem Sie auf einen
der Reiter ,Zusagen”, ,Absagen” oder , Offen” anklicken. In jeder Ubersicht haben Sie die

Moglichkeit den Status der einzelnen Mitglieder anzupassen. Dazu klicken Sie einfach bei dem
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entsprechenden Mitglied auf das Symbol rechts unter , Zusage” und kdénnen dann einen

anderen Status auswahlen.

Einladung erneut senden: Mit Klick auf das ¢ -Symbol kénnen Sie die Einladung nochmals

versenden.

Teilnehmer exportieren: Uber das ¢ -Symbol in der rechten oberen Ecke, kénnen Sie
dariiber hinaus auch noch die , Teilnehmer exportieren”.

o Mit dieser Funktion kann aus dem Termin eine Liste erstellt werden, welche dann
unter ,Listen” ® , Mitglieder & Kontakte” W ,Eigene Listen” zu finden ist.
o Dort wird die Zusage in Form eines eigenen Feldes hinzugefiigt und kann auch dort

nochmal bearbeitet werden. Sollte sich der Status eines der Mitglieder nach Erstellung
der Liste andern, wird dies nicht in die Liste synchronisiert, sondern muss handisch in

der Liste angepasst werden.

Die Bearbeitung der Termine ist lediglich den Rollen gestattet, welche auch die entsprechenden

Zugriffrechte haben. Dabei kann die Funktion von jedem Verwalter aufgerufen werden, unabhangig

davon, wer den Termin erstellt hat.

Hier nun eine Schritt-fir-Schritt-Anleitung:

1.

Um die Anderung zu &éffnen, kdnnen Sie

a. ,Bearbeiten”im 3-Punkt-Mend in der Listenansicht auswahlen.

b. Klick auf den Termin in der klassischen Kalenderansicht.
Nun kénnen Sie beliebige Anderungen/Anpassungen, wie auch in Schritt 2 im vorherigen
Unterkapitel ,, Termin einrichten” beschrieben, vornehmen. Dazu zdhlt, neue Teilnehmer
einladen oder andere entfernen, den Ort dndern oder auch einen Anhang hochladen.
Klicken Sie auf ,,Speichern“ unten rechts um die Anderungen zu bestitigen oder auf ,,L6schen”
um den Termin/die Terminserie zu |8schen.
Bei einer Anderung erscheint nun nochmal ein ,Hinweis”. Hier kénnen Sie nun nochmal
entscheiden, ob die Teilnehmer iiber die Anderungen informiert werden sollen. Setzten Sie in
diesem Fall den Haken bei ,Mitglieder per E-Mail benachrichtigen” und bestatigen Sie

abermals mit Klick auf ,,Speichern”.

ACHTUNG!

Bei Anderungen an Terminserien sollten Sie folgende Punkte beachten:

Sie kdnnen Anderungen nur an zukiinftigen Terminen vorgenommen werden.

Ein Einzeltermin kann nicht in einen Serientermin geidndert werden. Legen Sie dafir einen

neuen Serientermin an.
Serientermine lassen sich nachtraglich nicht bearbeiten. Sollte sich der Turnus des Termins

geandert haben, empfehlen wir folgende Vorgehensweise:
1. Terminserie ab Zeitpunkt der Anderung zukiinftig I6schen.

2. Neue Terminserie mit neuer Wiederholung erstellen und speichern.
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E-Mails
Neben einer internen Kommunikation tiber den Chat, bieten wir mit den E-Mails die Moglichkeit zur

internen und externen Kommunikation. Somit kdnnen Sie alle wichtigen Personen erreichen. Im
Gegensatz zum Chat, spielt weder der Benutzerstatus (Mitglied/Kontakt) noch der Status der
Mitgliedschaft eine Rolle. Entscheidend ist hier nur, dass eine giiltige E-Mail-Adresse hinterlegt ist.
Antworten kdnnen im eigenen E-Mailpostfache des Providers eingesehen werden. Sofern in den E-

Mail-Einstellungen eine Antwortadresse hinterlegt wurde.

Sobald Sie auf ,E-Mails“ klicken, landen Sie in einer Listenansicht.

E-Mail 3 Q
EMPFANGER BETREFF DATUM Vv VERWALTER SENDER AN... STAT... TYP
Franziska Musterfrau, Ya.. Unser (neuer) Sportplatz ist endlic.. 18.04.2024 Franziska Must.. Demoverein (noreply@.. nor.. VErsc... E-Mail MEIN...
Mario Frei, Maja Fahl, Qu...  Einladung zum aufregenden Spor...  18.04.2024 Franziska Must..  Demoverein (noreply@...  nor... Versc... E-Mail MEIN...

Maja Fahl, Franziska Mus...  Herzliche Dankesworte zum Absc... 18.04.2024 Franziska Must..  Demoverein (noreply@... ~ nor... Versc... E-Mail MEIN...

Sie kénnen einsehen, welche E-Mails oder Benachrichtigungen tUber welchen Server/Verwalter an
welche Empfanger versendet wurden. Enthalten sind neben Systembenachrichtigungen zu Kalender-
und Chateintragen auch Einladungsmails und allen Benachrichtigungen zu Rechnungen und
Spendenbescheinigungen. Sofern bereits zuvor E-Mails verschickt wurden, kénnen Sie diese hier
chronologisch sortiert sehen. Indem Sie mit der Maus rechtsseitig Gber die entsprechende E-Mail
fahren, 6ffnet sich wieder das 3-Punkt-Meni ,,...“. Sofern Sie dieses anklicken, kdnnen Sie zwischen

verschiedenen Optionen wahlen.

o Offnen: Sie kénnen die gesendete E-Mail nochmal éffnen und ansehen.
o Kopieren: Kopieren Sie die zuvor versandte E-Mail und nutzen Sie diese als Vorlage fiir die
Ndchste. Anpassungen kdnnen Sie in der Kopie jederzeit vornehmen.

o Loschen: Sie kdnnen die entsprechende E-Mail aus der Liste |6schen.

E-Mail erstellen
So erstellen Sie eine E-Mail:

1. Klicken Sie auf ,+ E-Mail“ am rechten oberen Bildschirmrand.

E-Mail 1 Q ==
Empfanger Betreff Datum Verwalter ~ == Sender Antwort auf Status Typ
Bettina Musterm...  Beitrittsanfrage f... 21.04.2023 Anne Muster Sportverein1234...  noreply@meinve..  verschickt Beitrittsanfrage

2. AnschlieRend 6ffnet sich folgenden Ansicht:
Wie in der Abbildung auf der folgenden Seite zu sehen, wird lhnen das Logo und der Namen

Ihres Vereins (sofern in den Vereinsdaten eingepflegt) oben mittig angezeigt.
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Neue E-Mail x

Darunter kénnen Sie nun folgende Angaben machen:

o Empfanger oder Liste eingeben: Auch hier ist eine Suche nach einzelnen Personen,
Listen oder Abteilungen moglich.

o Betreff: Geben Sie hier den Betreff Ihrer E-Mail ein.

o AnschlieRend konnen Sie im groBen Feld den Text fiir lhre E-Mail verfassen. Diesen
koénnen Sie Uber die Toolbar ganz individuell formatieren. Zudem kénnen Sie mehrere
Dateien (maximale GroRe 5MB) in den Anhang packen oder auch Links im Text

hinterlegen.

TIPP
Bei Eingabe einer nicht gespeicherten E-Mailadresse, ist es erforderlich diese anschlieRend durch

Driicken der Enter-Taste zu bestatigen.

3. Durch Klick auf ,Senden”, konnen Sie die E-Mail an den Empfangerkreis rausschicken.
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Briefe

In MeinVerein Web konnen Sie auch Briefe erstellen, diese anschlieRend auf lhren Computer

herunterladen und ausdrucken.

Sobald Sie auf ,Briefe in der Anwendung klicken, wird Ihnen eine Ubersicht aller bisher erstellten

Briefe angezeigt. Diese werden standardmaRig nach Datum gelistet und Sie kénnen u.a. noch den

Empfanger, Betreff und Verwalter (= Verfasser) sehen. Sollten Sie bisher noch keinen Brief erstellt

haben, lesen Sie im nachsten Kapitel wie Sie dies tun kénnen.

Briefe 1

Q

Empféanger Betreff Datum v

Max Mustermann Test 20.04.2023

Verwalter

Franziska Musterfrau

Arbeiten in der Listentbersicht

In der Listenlibersicht konnen Sie verschieden Aktionen ausfiihren. Fahren Sie mit lhrer Maus Uiber das

3-Punkt-Meni ,,...“ rechtsseitig des entsprechenden Briefs und klicken Sie darauf, um eine der

folgenden Aktionen zu wahlen:

Bearbeiten: Nehmen Sie an diesem Brief nochmals
Anderungen vor und klicken Sie anschlieRend auf ,Als PDF
Speichern”in der rechten oberen Ecke des Bildschirms.
Kopieren: Erstellen Sie eine Kopie und nehmen Sie
Anderungen entsprechend vor. Durch Klick auf ,,Als PDF
Speichern” in der rechten oberen Ecke des Bildschirms,
wird der Brief Ihrer Liste hinzugefiigt.

PDF anzeigen: Lassen Sie sich den Brief als ,PDF

anzeigen”. Dort konnen Sie den Brief iber einen Klick auf
folgendes g -Symbol herunterladen oder auch direkt

Drucken, indem Sie dieses E -Symbol auswahlen.

Loschen: ,Léschen” Sie den entsprechenden Brief, durch

ol

Klick auf das I -Symbol.
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Brief erstellen
Wie auch in anderen Schreibprogrammen bietet lhnen die Anwendung die Méglichkeit einen Brief zu

schreiben und entsprechend lhren Bedirfnissen zu formatieren. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf ,,+Brief“ am rechten oberen Bildschirmrand.

Briefe Entwurf Abbrechen Als PDF Speichern

Since 2023

Betreff

Absatz v Alv v AvB+v B I § U ;TviZvi= = @ ©verbe

2. Im Feld Links neben dem Stift, konnen Sie die Adresse des Empfangers eintragen. Soll der Brief
an ein Mitglied oder einen Kontakt versendet werden, schlagt das System Ihnen diese vor,
wenn Sie anfangen den Namen einzutragen.

3. Tragen Sie den gewlinschten Betreff in das nachste Feld ein.

4. AnschlieBend konnen Sie lhren Text verfassen und individuell, wie auch bei anderen
Schreibprogrammen, gestalten. Mit einem Klick auf ,+ Variable” konnen Sie lhren Text schnell
individualisieren, ohne immer wieder einen neuen Brief verfassen zu missen. (siehe Beispiel
auf der ndchsten Seite)

5. Nachdem Sie Ihren Brief als PDF gespeichert haben, werden Sie wieder in die Listeniibersicht

geleitet.
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Briefe Entwurf Abbrechen Als PDF Speichern

Since 2023

Barbara Mustermann
Musterstr. 25
12345 Berlin

Testbrief

Uberschrift 1 v Alv Fv AvBAv|B I § U ;TviZvi= = |@ @ vaiable

Hallo <ANREDE> <NAME MITGL.-/KONTAKT>,
dies ist ein Testbrief umalle Fu.uktionen_.

Mit freundlichen GriiBen

F. Musterfrau

Testwersin | Musterste T| 12345 Berdin

Frau Datum  24.04.2023
Barbara Mustermann

Musterstr, 25

12345 Berlin

Testbrief

Hallo Frau Mustermann,
dies istein Te=rbries um alle Funktionen SUSZUprobieren.

Mit freundlichen Griilen

F. Musterfrau

Der Chat
Als zentrales Kommunikations-Tool hilft lhnen der Chat dabei, die Herausforderung der

Kommunikation im Verein zu meistern. Dieser ist ausschlieBlich Uber die MeinVerein Mobile App
zuganglich und kann von allen verknipften Mitgliedern, welche also eine glltige E-Mailadresse und

die Mobile App heruntergeladen haben, genutzt werden.

ACHTUNG
Der Status des Mitgliedes darf nicht ,,Ehemalig” sein.
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Finanzen
Der Bereich Finanzen bietet |hnen die Moglichkeit Ihren Beitragsablauf und sdamtliche

Vereinstransaktionen zu verwalten. Entgegen der restlichen Struktur dieses Handbuchs, werden wir

diesen Bereich mehr dem Prozessfluss folgend aufbauen.
In der Anwendung gliedert sich dieser Bereich wie folgt auf:

Bank & Kasse
Hier verwalten Sie die Kassenbiicher, Online- und/oder Offlinekonten, PayPal Konten und aktualisieren
die Kontostdande. Darliber hinaus ordnen Sie in diesem Bereich auch den Umsatzbuchungen die Belege

ZU.

Beitragseinzug
Starten Sie hier  den Beitragslauf. Versenden Sie Beitragsrechnungen und

Lastschriftenvorankiindigungen zum Einzug der Mitgliedsbeitrage.

Belege
Erstellen Sie Einnahmen, Ausgaben, Rechnungen und Geldspenden an. Ausgaben kdnnen Sie im

Anschluss direkt aus diesem Bereich begleichen.

Lastschriften
In diesem Bereich erhalten Sie eine Ubersicht aller iiber die Anwendung durchgefiihrten Lastschriften

und Uberweisungen.

Finanzexport

Exportieren sie Ihre Finanzdaten, um diese fiir Auswertungen zu nutzen.

Unter ,,Bank & Kasse” kdnnen Sie sowohl Online- als auch Offlinekonten unterschiedlicher Banken, ein
PayPal-Konto oder auch ein Kassenbuch, abhdngig von lhren Bediirfnissen, einrichten.

ACHTUNG!
Fir die Einrichtung eines Onlinekontos ist es zwingend notwendig, dass lhre Bank Uber die
Schnittstellen FinTS/HBCI und XS2A verfigt.

Der Vorteil eines Onlinekontos ist, dass Sie jederzeit Ihre Kontoumsatze abrufen kdnnen und so immer
einen Uberblick Uber die finanzielle Situation des Vereins behalten. Um die Funktionen
Lastschrifteinzug und Uberweisung nutzen zu kénnen, ist es in jedem Fall erforderlich, das Konto als

Onlinekonto einzurichten.

Wenn Sie lber kein Onlinebanking verfligen, kdnnen Sie auch ganz einfach ein Offlinekonto einrichten.
Umsatzabruf, Lastschriften und Uberweisungen stehen bei dieser Variante nicht zur Verfiigung. Um

die Einnahmen und Ausgaben in diesem Konto aktuell zu halten, missen Sie die Umsatze von lhrem
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Konto exportieren und Uber eine Exceldatei in die MeinVerein- Anwendung importieren. Wie Sie

Umsétze importieren kénnen, erklaren wir im Kapitel ,Das Online- und Offline-Konto“.

Bankkonto einrichten
Ein neues oder zusatzliches Konto richten Sie wie folgt ein:

1. Klicken Sie den Button ,Jetzt minutenschnell einrichten” in der Mitte des Bildschirms, sofern
noch kein Konto eingerichtet ist, oder wahlen Sie das ,Plus“-Icon in der Toolbar links neben

der Uberschrift ,,Bank & Kasse”, wenn bereits ein oder mehrere Konten eingerichtet sind.

Bank & Kasse ) e i Alle Konten Q ° BELEGE BUCHEN
KONTO STATUS DATUM Vv NAME IWECK WERTSTELL..  BETRAG Wl
ﬁ Alle Konten Q
31.224,01 €

Payment Heute Test booked boo.. Heute -441,21 €

2. Im sich darauf 6ffnenden neuen Eingabefenster (Siehe Abbildung unten) entscheiden Sie nun,

ob Sie ein Online-Konto, Kassenbuch, PayPal-Konto oder Offlinekonto einrichten mdchten.
Um ein Onlinekonto einzurichten, nutzen Sie entweder

o das Suchfeld um nach Banknamen, BIC oder BLZ zu suchen

o oder Sie wahlen die entsprechende Kachel einer der vorgeschlagenen Banken.

o Fir Kassenbuch, PayPal- oder Offlinekonto wahlen Sie die entsprechende Kachel.

KONTOEINRICHTUNG

Welche Bank mochtest du nutzen?

]
= Ly
Sparkasse Deutsche Bank Vaolksbank Postbank
P N26 1° %) \Ye
: N
Faypal N26 Ing-Diba Targobank

EA  Neue Kasse X Offlinekonto
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|

3. Je nach gewahlter Form des Kontos werde nun unterschiedliche Informationen abgefragt.
o Onlinekonto: Das System wird Sie

nun zur Eingabe lhrer Online- [

Banking-Zugangsdaten

auffordern, welche Sie mit Sparkasse Siegen
anschlieBender TAN-Abfrage

bestdtigen missen. (Beispiel Bitte geben Sie die Zugangsdaten ein

siehe  rechts)  AnschlieRend

geschiltzt durch

ie ei U i buhl:Banki
erhalten Sie eine Ubersicht alle | uhl:Banking

Konten, die zu diesen

PIN buhl:Banking

Zugangsdaten gehoren. Durch

das Setzen der Hdkchen an den

Konto-Kacheln wahlen Sie die

entsprechenden Konten aus, die in MeinVerein genutzt werden sollen. Diese werden nach
Auswahl direkt lbernommen. Die Bezeichnung des Kontos kommt in diesem Falle von der
Bank. Kann aber im Nachgang von lhnen angepasst werden. Bei mehreren Konten mit
gleicher Bezeichnung (z.B. Sichteinlagen), empfiehlt sich eine Anpassung, um die Konten
einfach auseinander halten zu kdnnen.

ACHTUNG!

Je nach Bank muss der Nutzer entweder selbst sein TAN-Verfahren im Einrichtungsprozess angeben

oder die Bank liefert uns diese Information bereits mit.

o Offlinekonto: Es o6ffnet sich die Ansicht
(siehe Abbildung rechts). Dort geben Sie Q
eine Bezeichnung fiir das Konto ein. Diese

) . _— _ . Offlinekonto
kénnen Sie frei wahlen. Optional kénnen

Richte hier dein Offlinekonto ein.
Sie auch die IBAN eingeben, was sich

empfiehlt, sofern Sie das Konto in Zukunft Bezeichnung

online  schalten  wollen, da ein
nachtragliches Hinterlegen/Korrigieren AN
nicht mehr moglich ist. Dadurch kénnen Sie

spater auch jederzeit das Offline-Konto in

Abbrechen

ein Online-Konto umwandeln.
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o Kassenbuch: Haben Sie ,Kassenbuch“
gewdhlt, offnet sich ebenfalls ein Fenster.
(Siehe  Abbildung  rechts). Im  Feld
,Bezeichnung” konnen Sie auch dem
Kassenbuch einen Namen geben. Zusétzlich
tragen Sie den , Anfangsbestand” der Kasse
hier ein, als auch das ,, Beginn“-Datum. Dieses
legt den Zeitraum fir die Umséatze oder
Kassenbestandskorrekturen fest. Buchungen
vor diesem Datum kénnen nicht im
Kassenbuch eingepflegt werden.

ACHTUNG!

Der Anfangsbestand des Kassenbuchs, kann nur
so lange gedndert werden, wie noch keine

Belege im Kassenbuch hinterlegt worden sind.

=

Neue Kasse

Richte hier eing neue Kasse 2in

Bezeichnung

Kasse
Anfangsbestand
o]
Beginn
29,02.2023 =

Abbrechen Bestatigen

o PayPal-Konto: Alle Informationen zum Einrichten eines PayPal-Kontos finden Sie hier.

4. Klicken Sie anschlieRend auf ,Bestdtigen”, damit das Konto fertig eingerichtet wird.

Sobald Sie ein Konto eingerichtet haben, wird dieses als
separate Kontokachel, linksseitig im Bereich ,Bank &
Kasse“ (siehe Abbildung rechts) angezeigt. Darlber hinaus
werden nun alle Transaktionen in der Umsatzliste ,Alle

Konto” bericksichtigt und entsprechend angezeigt.

Kontoeinstellungen
Um Anpassungen am entsprechenden Konto

vorzunehmen, klicken Sie die entsprechende Kontokachel
in der Ubersichtsleiste am linken Rand an. Einige
Anpassungen koénnen Sie direkt in der Ubersichtsleiste
vornehmen, indem Sie mit der Maus lber die Kontokachel

fahren:

e Kontenbezeichnung in der Anwendung anpassen.
Dazu klicken Sie auf das ,Stift“-Symbol rechts
neben dem Kontonamen (Siehe Abbildung auf der
ndchsten Seite). Nun konnen Sie den Namen
anpassen. Durch Klick auf das Hakchen bestatigen
Sie die Eingabe. Ein Klick auf das ,X“ verwirft die

Eingabe.
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ﬁ Alle Konten o

8.378,54 €

mm  Payment
22,03.2023 -342,83 €
..

m  Vereinskonto

22.03.2023 847,25 €
é Kasse
29.03.2023 7.650,67 €
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N B OB OO

&

Anordnung der Konten dndern. Im

linken Bereich wird Ihnen nun

folgendes Symbol angezeigt:

(Siehe Abbildung rechts). Klicken
Sie mit der linken Maustaste auf
das Symbol und halten Sie die
Maustaste gedriickt. Nun kénnen

Sie die Kontokarte an die

Konto1 #

sl
m

17.02.2023

gewilinschte Platzierung flihren. Durch Loslassen wird die Position beibehalten.

Aktualisieren

Als Excel exportieren

Buchungen importieren

PIN bearbeiten

Bankkontakt synchronisieren

Bankkontakt bearbeiten

Kontoinformationen

Bankkonto deaktivieren

A

fm  PIN eingeben

Gib hier die PIN deiner Bank ein.

Weitere Anpassungen pro Konto kénnen Sie, nachdem
Sie auf die Kontokachel geklickt haben, vornehmen.
Sobald Sie die Kontokarte anwdahlen, erscheint rechts
oben in der Kontokarte ein oranger &2 Haken
sowie ein 3-Punkte-Ment ,..“. Durch Klick auf ,..”
offnen Sie das Einstellungsment (Siehe Abbildung links).
In diesem Menl stehen je nach Kontotyp (Online-
/Offlinekonto oder Kassenbuch) folgende Funktionen

zur Auswahl:

Aktualisieren (nur Onlinekonto):
Hiermit starten Sie eine Abfrage bei der Bank und

synchronisieren die letzten ausgefihrten
Kontobewegungen in die Anwendung. Wir empfehlen
Ihnen diese Aktualisierung regelmaRig durchzufiihren,
da je nach Bank teilweise nur eine bestimmte Anzahl an
vergangenen Tagen oder Buchungen synchronisiert
wird und somit Buchungsliicken entstehen kdnnen.
Nachdem Sie auf ,Aktualisieren”
geklickt haben, erfolgt eine PIN-
Abfrage. Haken Sie ,,PIN speichern”
an, damit Sie zum einen nicht mehr
nach dem PIN gefragt werden und
beim nachsten Login automatisch

pescetcun der Umsatzabruf gestartet wird.

buhl:Banking

(") PIN speichern

Abbrechen

Bestatigen
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Als Excel exportieren:
Exportieren Sie die aktuell angezeigten Spalten des Kontos in einer Exceldatei, um diese spater

weiterzuverarbeiten.

Buchungen importieren (nur Offline- und Onlinekonto):
Uber diese Funktion kdnnen Sie mit Hilfe unserer Excelvorlage ganz einfach Ihre Umsitze vom

Bankkonto ins MeinVerein Offlinekonto importieren oder fehlende Umséatze im Onlinekonto erganzen.

Nach Klick auf diesen Mentpunkt, 6ffnet sich folgende Ansicht:

Bank & Kasse &

ﬁ Alle Konten

0,00 €
IMPORT

EA  Kassenbuch Flige neue Buchungen zu diesem Konto hinzu.
24.052023 0,00 €
Nutze die Vorlage, um zu sehen, welche Buchungsinformationen erganzt werden konnen.
ﬁ Test-Konto (V]
Heute 08:30 0,00 €
&
Neue Buchungen

Vorlage herunterladen

<< EINKLAPPEN

1. Laden Sie die Excelvorlage herunter und tragen Sie die Umsédtze, welche Sie aus lhrem

Bankkonto exportiert haben, in die Vorlage ein.

2. Speichern Sie die Datei ab.

3. Klicken Sie auf, Neue Buchungen®.

4. Ein Fenster 6ffnet sich. Wahlen Sie die Datei fir den Import aus.

5. Die Anwendung zeigt Ihnen nun alle Buchungen fir den Import an (siehe Abbildung unten). Sie
haben nun nochmal die Méglichkeit Anderungen vorzunehmen, indem Sie mit der Maus einen
Doppelklick in das entsprechende Feld machen.

x Buchungs Import ) .3 IMPORTIEREN

Datum Name Zweck IBAN BIC

15.12.2023 Franziska Mustermann Testbuchung fiirs Handbuch DE B 10,00 €

15.12.2023 Barbara Mustermann 2. Testbuchung fiirs Handbuch D SOl -5,00 €
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Sind alle Daten korrekt, klicken Sie auf ,,iImportieren” am oberen rechten Bildschirmrand.

7. Nach dem Import werden die Buchungen alle mit dem Status ,,Offen” in Listenform in lhrem
Offline-Konto angezeigt. Zusatzlich konnen Sie die Buchungen ebenfalls in der ,Alle Konten-
Ubersicht einsehen.

8. AnschlieBend kdnnen Sie den Status der Buchung von ,,Offen” auf ,,Zugeordnet” andern, indem

Sie wie in den Kapiteln ,Belege erstellen” und ,Belege zuordnen” beschrieben.

ACHTUNG!
1. Es erfolgt keine Prifung auf doppelte Buchungen.
2. Bei einem Online-Konto verandert sich der Kontostand nach Import von fehlenden
Buchungen nicht, da hier immer der Live-Kontostand angezeigt wird.
3. Sollten Sie einmal einen falschen Umsatz oder versehentlich eine Buchung doppelt
importiert haben, so kdnnen Sie nun auch jederzeit eine ,importierte Buchung” wieder
I6schen. Dazu klicken Sie auf das 3-Punkt-Mend ,,...“ hinter dem entsprechenden Umsatz

und wahlen ,,Buchung Léschen” aus. (Siehe Abbildung unten)

ﬁ Test-Konto Q
Status Datum Name Zweck Betrag m
15.12.2023 Barbara Mustermann 2. Testbuchung furs Handbuch -5,00 €
Q 15.12.2023 Franziska Mustermann Testbuchung fiirs Handbuch 10,00 €
¢ Zuordnen

@ Beleg erstellen

Als Umbuchung behandeln

Iy

Buchung loschen

PIN bearbeiten (nur Onlinekonto): PIN bearbeiten
Hier kénnen Sie die PIN zum dazugehorigen

B

DE39333555551000123456
Bankkonto bearbeiten und ,speichern”.

(Siehe Abbildung links) Durch das Speichern

. . . . L L. PIN hinterlegen und stdndiges eingeben ersparen. Bei einer
der Pin, kdnnen Sie kiinftig die Aktualisierung

Anderung, werden alle Konten dieser Bank aktualisiert.

des Bankkontos direkt tiber die Menuleiste in

qeschtzt durch

der Kontoumsatzliste durchfihren ohne buhl:Banking

s W
erneute PIN-Abfrage. Ein Klick auf den
PIN speichern
LAktualisierungs“-Button genigt, um
Buchungsliicken zu vermeiden. Darliber

hinaus wird dann auch der Bezahlstatus der

Abbrech
offenen Belege abgeglichen. e m

ACHTUNG!

Auch wenn die PIN-Speicherung aktiviert wurde, kann nach einem bankenabhangigen Zeitraum eine

erneute Abfrage verlangt werden.
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Bankkontakt synchronisieren (nur Onlinekonto):

Da wir beim Online-Banking auf die Informationen lhrer Bank angewiesen sind, empfiehlt es sich bei

Anderungen an den Einstellungen lhres Onlinekontos auf Bankseite eine Synchronisation in der

MeinVerein Web-Anwendung durchzufiihren. Dadurch werden alle Informationen neu ibertragen. Ein

Beispiele hierfiir sind die Freischaltung eines neuen TAN-Verfahrens oder neue Geschaftsfalle, wie die

Lastschriften. Auch hier erfolgt nach Klick auf den Button die Abfrage der PIN, analog zur PIN-

Bearbeitung und Aktualisierung des Bankkontos.

Bankkonto bearbeiten (nur Onlinekonto):
Hat sich |hr TAN-Verfahren gedndert oder auch der

Nutzer/die Zugangsdaten?

Dann sind Sie hier richtig, um die Aktualisierung

vorzunehmen.

1. Geben Sie hier Ihre Zugangskennung nochmals

vollstidndig neu (!) ein und achten Sie darauf,

dass das korrekte TAN-Verfahren gewahlt wird.
Es kann vorkommen, dass beim TAN-Verfahren
,XS2A“ steht. Dann muss bei beiden TAN-
Verfahren die gleiche Information eingetragen
sein.

2. Bestdtigen Sie die Eingabe mit Klick auf
"Bestdtigen" und folgen Sie den Anweisungen der

Anwendung.

a Bankkontakt bearbeiten
DE00123456730000001234

TAN-Verfahren bearbeiten (FinTS) €@

universal v

TAN-Medium bearbeiten

Firmenhandy v

Benutzername

BKXXXX92

Abbrechen

3. Gehen Sie im Anschluss erneut wie in Schritt 1+2 beschrieben vor und wéahlen Sie in Schritt 3

nun "Bankkontakt synchronisieren" aus und folgen erneut den Schritten der Anwendung.

4. Prufen Sie danach unter "Kontoinformationen",
ob lhr Konto die erforderlichen Freischaltungen

anzeigt.

Kontoinformationen (nur Onlinekonto):
Hier erhalten Sie eine Ubersicht (Siehe Beispiel Abbildung

rechts), welche Transaktionsarten seitens lhrer Bank
freigeschaltet wurden und von WISO MeinVerein

unterstitzt werden.

Bankkonto deaktivieren:
Sie haben ein Konto gewechselt oder es ist nicht mehr

langer wichtig fur lhre Verwaltung?

Dann konnen sie dieses mit Hilfe dieser Funktion

ausblenden. Durch die Deaktivierung des Bankkontos

%  Kontoinformationen

Diese Transaktionen sind fir dieses Bankkonto zur Ausfiihrung
berechtigt und in WISO MeinVerein Web unterstatzt. Bitte beachte,
dass lediglich der eingerichtete Bankkontakt fur die Ausfihrung
berechtigt ist. Eine Nutzung mit verschiedenen Kontozugangen ist
nicht méglich. @

Transaktion Status

Kontobewegungen abrufen Aktiv
SEPA Einzellastschrift Akt
SEPA Termintiberweisung Hraktiv
SEPA Sammellastschrift Aktiv

SEPA Echtzeitliberweisung keine Info

bleiben die Zuordnung bestehen. Richten Sie dieses Konto erneut ein, werden die Zuordnung nicht auf
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das neue Konto Ubertragen, sodass ein offener Umsatz suggeriert wird. Die Zuordnung eines Belegs
kann nicht mehr aufgehoben werden, wenn der zugehérige Umsatz auf einem deaktivierten Konto
befindet. Es erfolgt hier keine Sicherheitsabfrage, daher klicken Sie diesen Button nur, wenn dies auch

explizit gewlinscht ist.

Online schalten (nur Offlinekonto):
Ein Offlinekonto kdnnen Sie jederzeit online schalten. Wenn Sie diese Funktion auswahlen, startet der

Prozess wie bei der Einrichtung eines Kontos.

Anfangsbestand korrigieren (nur Kassenbuch):
Hier konnen Sie den Anfangsbestand im Kassenbuch korrigieren, solange noch keine Buchungen

erfasst worden sind.

Kassenbestand korrigieren (nur Kassenbuch):
Hier konnen Sie den Kassenbestand im Kassenbuch korrigieren.

Finanzverwaltung mit mehreren Personen

Auch mehrere Personen kdnnen die Finanzverwaltung geteilt (ibernehmen. In diesem Fall benétigen
alle zur Finanzverwaltung berechtigten Personen jeweils einen eigenen Banking-Zugang. Um den
Nutzer zu wechseln, wahlen Sie unter Bank & Kasse das betroffene Bankkonto aus und folgenden dann

den Schritten im Kapitel , Bankkontakt bearbeiten”.

Diese Schritte miissen immer neu durchgefiihrt werden, wenn der Bearbeiter wechselt.
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Die Umsatzliste

Ist die Kontoeinrichtung abgeschlossen, erhalten Sie auch im Bereich ,Bank & Kasse” eine

ListenUbersicht, Gber die Umsatze aller eingerichteten Konten. Wie bereits aus dem Bereich , Listen*

‘

bekannt, stehen auch hier folgenden Funktionen zur Verfligung: Suche, Filterung, sowie die Anpassung

von Spalten.

Uber die Suche, Q -Symbol am oberen Bildschirmrand kdénnen Sie nach Zweck, Name oder auch

Betrag suchen.

#5 Alle Konten Q

STATUS KONTO

Kassenbuch

Kassenbuch

Kassenbuch

Kassenbuch

Kassenbuch

DATUM Vv

06.09.2024

03.09.2024

03.09.2024

15.08.2024

15.08.2024

NAME

Fred Feuerstein

Fred Feuerstein

Fred Feuerstein

Captain Ameri..

Fred Feuerstein

ZWECK

Gutschrift zu Rechn...

Barzahlung Rechnu..

Lohn Juli

IBAN

BIC

WERTSTELLU...

06.09.2024

03.09.2024

03.09.2024

15.08.2024

15.08.2024

BETRAG

50,00 €

-5.26 €

1052 €

-150,00 €

-100,00 €

Die Spalten der Umsatzliste von links nach rechts erklart:

Konto: Angabe, auf welchem Konto die Transaktion stattgefunden hat.

Status: Der Status kann , Offen”, , Teilweise zugeordnet” oder ,Zugeordnet” sein.

Datum: Gibt an wann der Umsatz erfolgt ist.

Name: Zahlungsempfanger bzw. Zahlender des Umsatzes.

Zweck: Angabe des Verwendungszwecks.

IBAN: IBAN des Empfangers/ Zahlers

BIC: BIC des Empfangers/ Zahlers

Wertstellung: Datum zu welchem Zeitpunkt der Betrag auf dem Konto war.

Betrag: Gesamtsummer der Ausgabe bzw. Einnahme.

Spalten anpassen: h Symbol
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Das Kassenbuch
Das Kassenbuch gibt Ihnen die Moglichkeit samtliche Barzahlungsvorgiange im Verein zu

protokollieren. Sie kdnnen dort Zahlungen zu Einnahmen, Ausgaben und Spenden erfassen und auch

gestellte Rechnungsbetrdge verbuchen. Beim Erfassen von Belegen ist hier zu beachten, dass das

Datum auf dem Kaufbeleg nicht vor dem Datum des festgelegten Kassenbestands liegt.
Es konnen maximal 10 Kassenbilcher angelegt werden. Eine Deaktivierung des Kassenbuches, fiihrt

nicht zu einem freien Platz fiir ein weiteres Kassenbuch.

ACHTUNG!
Belege fiir Bareinnahmen und -ausgaben miissen direkt iber das Kassenbuch erstellt werden. Es ist
nicht moglich Belege, welche im Bereich ,Belege” erstellt wurden, dem Kassenbuch zuzuordnen.

Ausnahme bilden hier nur freie Rechnungen und Beitragsrechnungen.

Sollten Sie einmal einen Fehler im Kassenbuch haben, sei es zu Beginn oder mittendrin kénnen Sie
jederzeit Korrekturbuchung vornehmen. Lediglich der Anfangsbestand, kann nur so lange korrigiert
werden, wie noch keine Buchung auf dem Konto eingetragen wurden. Danach verschwindet diese
Option. Eine Korrekturbuchung kann sowohl positive als auch negative Betrage beinhalten und wird
weiter unten in diesem Kapitel erklart.

Auch das Kassenbuch wird lhnen in Form einer Liste dargestellt. Die Spalten entsprechen denen der

ACHTUNG!
Die Funktion des Kassenbuchs ist bewusst so strikt gewahlt worden, um Manipulationen
vorzubeugen. Aullerdem mochten wir eine vorgabenkonforme Verwaltung des Kassenbuchs so

erzielen.

Umesatzliste. Wir empfehlen jedoch die Spalten IBAN und BIC im Kassenbuch auszublenden, da hier

keine Funktion zur Verfligung stehen.

i Kasse Q =2 + BELEGE

Status Datum Name v =5 Zweck IBAN BIC Werts...  Betrag m
° 14.03.2023 Teststelle test 14.03.... -3500 €
° 14.03.2023 Teststelle test 14.03.... -20,00 €
° 14.03.2023 Teststelle test 14.03.... -20,00 €
° 14.03.2023 Test B Testperson Barzahlung Rechnung 14.03.... 65,00 €
° 14.03.2023 Test B Testperson Barzahlung Rechnung 14.03... 140,00 €
° 14.03.2023 Test B Testperson Barzahlung Rechnung 14.03.... 60,00 €
° 14.03.2023 Test A Testperson Barzahlung Rechnung 14.03.... 50,00 €
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Wie korrigiere ich den Anfangsbestand im
Kassenbuch?
Sie haben versehentlich den falschen Anfangsbestand im

Kassenbuch eingetragen? Dann kdnnen Sie diesen wie
folgt korrigieren:
1. Klicken Sie unter ,Bank & Kasse” auf das

entsprechende Kassenbuch. Dadurch wird das 3-

é Kassenbuch Q

Heute 16:00 157777
g Anfangsbestand korrigieren

’ PayPal-Konto Test Als Excel exportieren

@ Bankkonto deaktivieren
18.03.2024

Anfangsbestand
Punkt-Meni ,,...“ angezeigt korrigigeren
2. Klicken Sie auf ,, Anfangsbestand korrigieren.
Anfangsbestand
3. Tragen Sie nun den neuen ,Anfangsbestand” und das B
»Beginn“-Datum ein. (Siehe Abbildung rechts)
Beginn
4. Bestatigen Sie durch Klick auf ,Bestdtigen”. 0301200 -
Wie nehme ich eine Korrekturbuchung vor?
Sollte also einmal der Bestand in Ihrer Kasse von dem abweichen, was Abbrechen

Ihnen die Anwendung vorgibt, so kdnnen Sie eine Korrekturbuchung

in der Anwendung vornehmen.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie unter ,Bank & Kasse” auf das
B Kasse - @ entsprechende Kassenbuch. Dadurch wird das 3-Punkt-
Heute 17:34 767" 77
@ Kassenbestand korrigieren Menu ”__,” angezeigt_
Als Excel exportieren 2. K|iCken S|e darauf Und Wéhlen S|e
@  Bankkonto deskiivieren »Kassenstand korrigieren” (wenn bereits Buchungen im

vorhanden sind) aus. (Siehe Abbildung rechts oben)

3. Nun offnet sich ein neues Fenster (Siehe

Abbildung rechts unten). Dort tragen Sie den

Differenbetrag ein. Dieser kann sowohl einen positiven

als auch negativen Wert haben. Zusatzlich missen Sie

Kassenbestand korrigieren

Korrekturbuchung

noch das Datum angeben, zu welchem der 0,00€

Kassenbestand festgestellt wurde.

Datum

4. AnschlieBend klicken Sie auf ,Bestdtigen” und das 20.03.2023 o

System rechnet automatisch den neuen Kassenbestand

aus.
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Das Online-Konto bietet lhnen zum einen die Moglichkeit die Umsatze Ihres Vereins in die Anwendung
zu synchronisieren und zum anderen viele Bankfalle direkt aus der Anwendung heraus vorzunehmen.
So kénnen Sie die Mitgliedsbeitrdage direkt einziehen oder Rechnungen begleichen. Um eine liickenlose
Dokumentation lhrer Zahlungsstrome in der MeinVerein Web-Applikation sehen zu kdnnen, empfiehlt

es sich regelmaRig das Bankkonto in der Anwendung zu synchronisieren.

Auch mit dem Offline-Konto kdnnen Sie den Zahlungsverkehr lhres Vereins dokumentieren. Im
Gegensatz zum Kassenbuch besteht beim Offline-Konto jederzeit die Moglichkeit, dieses online zu
schalten und somit auch fiir Online-Banking zu nutzen. Wie Sie ein Offline-Konto einrichten, wird im

Kapitel , Konto einrichten” beschrieben. Bei Nutzung eines Offline-Kontos ist es jedoch immer wieder

erforderlich die neusten Umsatze mit Hilfe eines Excel-Imports in die Web-Applikation zu laden.

Sollten Sie einmal Umsatze im Online-Konto vermissen, besteht auch hier die Moglichkeit tGber einen
Import diese dem Online-Konto hinzuzufligen. Wie Sie dazu vorgehen, wird nachfolgend Schritt fur
Schritt beschrieben.

ACHTUNG!
Bei einem Import von Umsétzen in |hr Online-Konto findet keine Uberpriifung auf Duplikate statt.

Wir empfehlen daher ausschlieRlich Umsatze zu importieren, welche tatsachlich fehlen.

Wie fiige ich Umsatze im Offline- und Online Konto hinzu?

Nachdem Sie ein Offline-Konto angelegt haben, fordert das System Sie dazu auf, die ersten Buchungen

zu importieren. Den Import kdnnen Sie dann mit Hilfe einer Exceldatei vornehmen.

Sollten Sie weitere Umsatze hinzufiigen wollen,

unabhédngig davon ob es sich dabei ums On- oder Bank & Kasse © fiii TestKonto
Offline-Konto handelt, kénnen Sie die Import-Seite,
Stat
durch  offnen des 3-Punkt-Meniis ,..“ der fifi Alle Konten e
5,00 €

entsprechende  Konto-Kachel, aufrufen. (Siehe

Abbildung rechts)
é Kassenbuch
. . . 24.05.2023 0,00 €
Nutzen Sie lhre eigene Exceldatei oder unsere Vorlage,
welche wir zum Herunterladen anbieten. (siehe ~
tm Test-Konto Q

Abbildung unten) anbieten. Die MeinVerein-Vorlage .
Als Excel exportieren

beinhaltet alle fir den Import wichtigen Felder und 15.12.2023

o i - N
stellt somit sicher, dass der Import problemfrei Buchungen importieren

durchgefiihrt werden kann. Eine Schritt-fiir-Schritt- M, Online schalten

Anleitung finden Sie hier: Buchungen importieren @ Offlinekonto deaktivieren
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Die Mitgliedsbeitrage bilden die wirtschaftliche Basis lhres Vereins. So stecken im Beitragswesen
immer einiges an Aufwand, Sorgfalt und eine groRe Verantwortung fiir den Vereinsvorstand. Nachdem

die Beitrage erstellt und dem Mitgliedsprofil zugewiesen wurden, wird automatisch eine Liste

generiert, die unter ,Finanzen” ™ ,Beitragseinzug” zu finden ist. Hier ist es nun moglich aus den
Beitrdgen Rechnungen zu erstellen, die dann verschickt oder direkt Uber den Lastschrifteneinzug

eingezogen werden kénnen.

Wie auch jede andere Liste in der Anwendung, bietet lhnen die Beitragsliste eine schnelle Ubersicht,
welche Sie jederzeit durch Filterung, Verschieben oder De-/Aktivierung von Spalten individuell an lhre
Bedingungen anpassen kénnen. Die Anpassung der Spalten erfolgt in dieser Liste Gber das kleine graue

Zahnrad o am rechten oberen Bildschirmrand.

Die Spalten kurz erklart:

Beitragseinug 4 © a

STATUS FALLIG AM NAME (VOLLSTANDIG) ~ VORN. NACH.. ZEI TYP ART DER NACHSTEN LAST.. 35 ABTEILUNG ALTERSKL. ZAHLUNG RECHNUNGSEM. BETR ™ L]

01.09.2024 anteiliger Beitrag i - FuBball 1. Mannsc. per Rechnung  Albus Persival Wulfrich  60,00€ 0%

o 01.01.2025 Jahrich Abteilung Fuslball - Futial f.Mannsc..  perRechnung  Albus Persval Wulfich 18000€ 0%

® 06.09.2025

09.09.2024 Monatli  Mitgliedsbeitrag na

Status: Es wird allgemein unterschieden zwischen , Fdllig“, ,Fehlgeschlagen” und , Anstehend”. Der
Status generiert sich anhand des Datums im Feld ,Ndchste Féilligkeit” in dem Mitgliedsprofilen. Ist dort
ein Eintrag enthalten, der auf dem heutigen Datum oder in der Vergangenheit liegt, bekommt der
Beitrag den Status “Fdllig”. Liegt das Datum in der Zukunft, bleibt der Beitrag “Anstehend”. Die Beitrage

konnen jedoch unabhdngig vom Status abgerechnet werden.
Fillig am: Das Datum im Feld ,Ndchste Filligkeit” wird hier nochmal ausgewiesen/angezeigt.

Name (vollstandig): Namen der Mitglieder, denen der Beitrag zugewiesen wurden. Mit einem Klick auf
den Namen, werden Sie direkt in das Mitgliedsprofil weitergeleitet. Hier kénnen Sie bei Bedarf

nochmal Anderungen vornehmen und diese anschlieRend speichern.
Vorname: Vorname des Mitglieds, dem der Beitrag zugewiesen wurde.
Nachname: Nachname des Mitglieds, dem der Beitrag zugewiesen wurde.

Zeitraum: Hier wird der eingestellte Zeitraum hinterlegt, z.B. jahrlich, quartalsweise, monatlich. Pro
Beitrag kann nur ein Zeitraum abgerechnet werden. Das bedeutet man kann nicht riickwirkend den
Beitrag der letzten drei Monate oder Jahre abrechnen. Jeder Beitrag wird nach und nach erzeugt.

Dieses Verhalten ist bewusst so gewahlt, um Fehler zu vermeiden.
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Typ: Der Beitragstyp wird hier nochmal aufgezeigt.

Art der nachsten Lastschrift: Abgelaufene oder fehlerhafte Lastschriftenmandate werden in dieser
Spalte rot markiert. Eine Ausfihrung des Beitrags ist so lange nicht moglich, bis der Fehler behoben

wurde.

Zahlungsart: Hier wird die Zahlungsart, welche im Mitgliedsprofil hinterlegt ist, angezeigt. Es wird
zwischen drei Zahlungsarten unterschieden: ,per Rechnung”, ,Lastschrift”, ,Anderes Mitglied/
Kontakt”.

Rechnungsempfanger: Bei Mitgliedern, die iber eine andere Person zahlen, wird hier das jeweilige

zahlende Mitglied angezeigt.

Betrag: Betrdage von 0,00€ oder negative Betrage (durch Abzlige der Zusatzleistungen) fihren zu
Fehlern und sollten daher nicht abgerechnet werden. Bei beitragsfreien Mitgliedern hinterlegen Sie

keinen Beitrag im Profil.

Ebene 1 & 2 der Vereinsstruktur: Die 1. und 2. Ebene der Vereinsstruktur kann in der
Spaltenanpassung ausgewadhlt und als Spalte eingeblendet werden. Somit wird eine Abrechnung auf

der Vereinsebene ermdglicht.

Die Liste gibt einen Uberblick dariiber, welche Beitréige fiir die Abrechnung fillig sind, welche anstehen
und welche fehlgeschlagen sind. Die Ausflihrung der Beitrdge muss manuell erfolgen und kann
insbesondere fir Lastschriften nur von einem Nutzer ausgefihrt werden, welcher den Zugriff zum

Online-Konto hat.

Beitrage ausfiihren per Lastschrift

Um Beitrdge per Lastschrift einziehen zu kdnnen, missen einige Voraussetzungen erfillt werden. Eine
Trennung von Beitragen nach Lastschrift oder Rechnung ist nicht erforderlich, empfiehlt sich jedoch.
Sie kdnnen beides gleichzeitig tun. Fur den Lastschrifteneinzug finden Sie hier eine Checkliste was dazu

benotigt wird:

O Das Vereinskonto (Onlinekonto) muss mit der Anwendung verknilpft sein.

O Die Geschaftsvorfalle Einzel- und Sammellastschrift sind bei der Bank fiir das Onlinebanking

freigeschaltet worden. Wie Sie dies priifen, sehen Sie hier im Punkt ,Kontoinformationen“.
O Restriktionen der Bank wurden beachtet. (Bsp.: Ein Maximalwert fiir den Einzug ist festgelegt

worden und darf nicht tberschritten werden)

O

In den Vereinsdaten ist eine glltige Glaubiger-ID hinterlegt worden.

O

Die Beitrdage enthalten keine Null- oder Negativbetrage.
O Die Mitglieder, bei denen per Lastschrift eingezogen werden soll, haben alle ein giiltiges SEPA-

Mandat im Profil hinterlegt.
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ACHTUNG!

Mitglieder, bei denen das erste Mal eingezogen wird, missen benachrichtigt werden. Die

Anwendung ibernimmt dies NICHT automatisch.

Nur wenn ALLE Punkte der Checkliste erfiillt sind, kann der Einzug wie folgt ausgefiihrt werden:

1. Wahlen Sie die abzurechnenden Beitrdge (Rechnung und Lastschrift) aus der Beitragsliste aus

und klicken Sie dann auf “Ausfiihren” in der rechten oberen Ecke vom Bildschirmrand.

Beitragseinzug 4 © [i] &

Q STATUS FALLIG AM NAME (VOLLS... ZEITRA... TYP ART D... ZAHLUNGSART ~ RECHNUNGSEMPFANGER BETRAG

Q @ 01.04.2024 Franziska Must... Monatlich  Mitgliedsbeitrag nach  Erste La...  per Lastschrift Franziska Musterfrau 10,00 €
o 03.01.2024 Barbara Muster... Monatlich  Mitgliedsbeitrag nach - per Rechnung Barbara Mustermann 12,50 €
Q 03.01.2024 Mickey Mouse Monatlich  Mitgliedsbeitrag nach - per Rechnung Mickey Mouse 12,50 €
o 03.01.2024 Party Held Monatlich  Mitgliedsbeitrag nach - per Rechnung Party Held 12,50 €

2. OPTIONAL: Haben Sie mehrere Beitrdge zu einem

Rechnungsempfanger, erscheint nun die Abfrage,
ob eine zusammengefasste Rechnung gesendet
oder einzeln abgerechnet wird. (Siehe Abbildung
rechts)

3. Es offnet sich nun eine Vorschau der Vorlagen fir
die Rechnungen und
Lastschriftenvorankindigungen. Sie kénnen ggf.
nochmal Anderungen vornehmen oder iiber einen
Klick auf ,, Weiter” zu Schritt 3 gehen.

4. Es offnet sich eine Ubersicht der Beitrage.
Angezeigt wird:

o Welcher Gesamtbetrag abgerechnet wird
und die
Gesamtanzahl
der Beitrage.
@ o
eingezogen wird

Kein Bankkonto
eingezogen wird.

Um Beitrdge per Lastschrift einzichen zu

Einzeln abrechnen

Zusammengefasste
Rechnungen

Du hast mehrere Beitrdge zu einem
Rechnungsempfénger ausgewdhlt. Diese
werden auf einer Rechnung
zusammengefasst. Im Fehlerfall kénnen
diese Beitrdge nur gemeinsam noch

einmal abgerechnet werden.

Zusammenfassen

Die Anzahl und der Betrag, welcher per Rechnung

o Die Anzahl und der Betrag, welcher per Lastschrift

kénnen, richte bitte ein oder mehrere
Bankkonten ein. Wechsele in den Bereich
"Bank & Kasse" oder klicke unten rechts auf

“zur Einrichtung”

Abb IECh . m

Zuruck zum Anfang

Bei den Lastschriften entscheiden Sie nun noch, auf
welches Konto eingezogen werden soll. Sobald das Konto
ausgewahlt wurde, priift die Anwendung, ob das Konto fiir
die Einzel- bzw. Sammellastschriften freigeschaltet ist
(siehe griiner Haken hinter dem Konto). Ist dies nicht der

Fall, erscheint eine entsprechende Meldung. Wir
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empfehlen dann die Funktion “Bankkonto synchronisieren” im Meni des Kontos auszufiihren.

Sollte dies nicht helfen, wenden Sie sich bitte an die Bank.

Bitte achten Sie hier auf ,,Einzug am” - das Ausfihrungsdatum. Wann die Buchung ausgefihrt
wird, ist bankenabhangig. Wir rechnen mit einem Maximalwert von flinf Banktagen. Liegt ein
Wochenende dazwischen, werden entsprechend sieben Tage berechnet. Das Datum wird in

den Textbausteinen, sofern die Variable angegeben ist, entsprechend gefillt.

Beitrage abrechnen

Mit Klick auf “Jetzt abrechnen" werden die Beitragsrechnungen erzeugt sowie die
Ubertragung der Lastschrift angestoBen. Die Zahlungsaufforderungen per E-Mail kannst
du in den Textbausteinen aktivieren und bearbeiten. @

A per Rechnung
"] 1 Beitrage

Abrechnung

per Lastschrift
4 Beitrage

Einzug am 31.03.2023

TIPP

Gibt es ein vereinbartes oder gewilnschtes Abbuchungsdatum, sollten Sie die Ausfiihrung

entsprechend flinf Tage vorher bei der Bank anstof3en.

Sobald Sie auf ,Jetzt abrechnen”klicken folgen die PIN- und TAN-Abfrage fur die Lastschriften.

6. Das System generiert nun automatisch die Rechnungen. Diese sind anschliefend im Bereich
“Belege” zu finden. Der zugehorige Lastschriftenjob wird unter “Lastschriften” aufgelistet.

7. Die Beitrage werden nun erneut in der Liste aufgefiihrt. Das Datum in der Spalte , Féllig am”
hat sich nun um den entsprechenden Zeitraum (monatlich, jahrlich usw.) gedndert.

8. Sollten Sie eine Fehlermeldung erhalten, empfehlen wir Ihnen einmal die Bank zu kontaktieren

und den Bankkontakt nochmals zu bearbeiten.

Beitrage ausfiihren per Rechnung
Zur Abrechnung der Beitrage per Rechnung ist es nicht zwingend erforderlich ein Online-Konto

eingerichtet zu haben. Die Schritte dazu sind analog zum Beitrage ausfiihren per Lastschrift, nur das
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lediglich Rechnungen erstellt werden von der Anwendung, welche dann per Post (PDF-Druck) oder E-
Mail an die Mitglieder weitergegeben werden konnen. Haben Sie eine E-Mailadresse mit
Mitgliedsprofil hinterlegt, wird automatisch die Rechnung per E-Mail an das Mitglied verschickt, sofern

Sie dies in den Textbausteine aktiviert haben.
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Die Belege sind das Zentrum fir eine gute Buchhaltung, denn wie Sie sicherlich wissen gilt laut GoBD
(Grundséatze zur ordnungsmaRigen Fihrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und
Unterlagen in elektronischer Form) das Prinzip ,Keine Buchung ohne Beleg”. Jeder Geschéftsvorfall
muss anhand eines Belegs nachgewiesen werden. Fir unsere Anwendung bedeutet es, dass jeder

Beleg den Status ,,Zugeordnet” hat.

ACHTUNG!

Die Anwendung ist noch nicht in alle Bereichen GoBD konform.

Fiir die Beitrage erstellt Ihnen die Anwendung, automatisch die entsprechenden Belege. Fir alle
anderen Geschaftsvorfalle wie z.B. Einkdufe flir Sommerfest, Stromkosten, Miete usw. missen Sie die
Belege in Form von Ausgaben, Rechnungen, Einnahmen oder Spenden in der Anwendung jedoch selbst
erstellen. Je nach Belegform, kann der Beleg vorab erstellt werden oder erst mit Erscheinen der
Transaktion auf dem Bankkonto. Die verschiedenen Moglichkeiten zum Erstellen der einzelnen Belege
werden wir Ihnen in den nachfolgenden Kapiteln einzeln erklaren und werden auf die Unterschiede

der verschieden Kontenarten (Onlinekonto, Kassenbuch) eingehen.

Aber zuallererst sei erwihnt, dass auch dieser Bereich wieder eine Ubersicht in Form einer Liste bietet,
welche Sie durch Filterung, Verschieben oder De-/Aktivierung von Spalten individuell an lhre
Bediirfnisse anpassen konnen. Die Anpassung der Spalten Wl erfolgt hier wieder Gber das -

Symbol moglich.

Die Spalten kurz erklart:

“

Status: Hier wird zwischen ,Offen”, ,in Ausfiihrung”, , Teilweise Bezahlt”, ,Storno“ und ,Bezahlt

unterschieden.

Nummer: Abhingig vom Belegtyp/der Art der Transaktion, sehen Sie hier die entsprechende
Rechnungs-, Einnahmen- oder Ausgabennummer. Diese wird vom System abhangig vom

Transaktionstyp automatisch vergeben.

Belegtyp: Hier wird der bei Erstellung gewahlte Belegtyp (Einnahme, Ausgabe, Rechnung (Beitrag),

Spende) angezeigt. Der Belegtyp kann nicht nachtraglich gedndert werden.

Belegdatum: Datum, der Belegerstellung bzw. wann der Vorgang stattgefunden hat (relevant bei

verzogerter Belegerstellung).

Empfanger: Im Regelfall der Rechnungsempfanger. Bei Einnahmen ist unter Empfanger der Zahlende

gelistet.
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Zahlungsdatum: Datum, an dem die Zahlung ausgefiihrt wurde bzw. die Einnahme auf dem Konto

eingegangen ist.

Betrag: Bruttobetrag der Transaktion.

MwsSt.: Hohe der Mehrwertsteuer, falls eine berechnet wurde.

Falligkeit: Betrifft nur Beitragsrechnungen. Wird im Mitgliedsprofil unter ,Beitrdge” festgelegt.
Zahlungsart: Wird im Mitgliedsprofil unter ,Zahlungsart” festgelegt.

Offener Betrag: Zeigt die Hohe des noch ausstehenden Betrags an.

Bezahlter Betrag: Zeigt die HOhe des bezahlten Betrags an.

Versendet am: Information, wann die letzte Benachrichtigung versendet wurde. Wird automatisch
aktualisiert, wenn eine Benachrichtigung per Mail neu angestoRen wird, wie z.B. im Fall einer

Mahnung.
Beleg: Angabe, ob bei einer Einnahme oder Ausgabe ein Dokument/Foto hinterlegt wurde..

Steuerkategorie (Nr.): Steuerkategorie Nr. aus dem SKR 49. Wird bei Belegerstellung Uber die

Steuerkontenliste hinterlegt. Bei Beitrdgen wird dies in den , Einstellungen” ® ,Beitrdge & Spenden”

definiert.

Steuerkategorie (Text): Steuerkategorie Text aus dem SKR 49. Wird bei Belegerstellung Gber die
Steuerkontenliste hinterlegt. Bei Beitragen witd dies in den , Einstellungen” ® ,Beitrdge & Spenden”

definiert.

Neue Ausgabe Nr. 000025 Abbrechen m

Ausgabe
Zahlungsempfénger + Felder einblenden
e
Beleg-Nr. Belegdatum
02.08.2024 ()
— Steuerkategorie Betrag
ende Erldskonten vo19% v 000€
Steuerkontenliste a nzeigen
Beleg hochladen Gesamt U00€
oder herziehen
Erlaubte Formate: POF, JPEG, PNG

Zahlungsstatus OFFEN

% Speichern & Zahlen @ Speichern & Zuordnen

Tags: Anzeige aller zugewiesenen Tags.
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Einnahme erstellen & zuordnen
Wir unterscheiden hier zwischen einer Einnahme im Kassenbuch und dem Online- bzw. Offlinekonto.

Einnahme im Kassenbuch/Bareinnahme
Das Kassenbuch kann chronologisch bebucht werden. Riickwirkend kénnen Buchungen nur bis zum

Zeitpunkt der Anfangsbuchung erstellt werden.
Um eine Einnahme im Kassenbuch zu hinterlegen und zuzuordnen, gehen Sie in den Bereich ,Bank &

Kasse” und wahlen dort das entsprechende Kassenbuch aus.

Bank & Kasse @ @ Kassenbuch Q

o STATUS DATUM V' NAME ZWECK BETRAG m
fm  Alle Konten

1.587,78 €
(] 03.01.2004 Anfangsbestand 1,500,00 €

é Kassenbuch o

Gestern 16:00 1.500,00 €
. 0 000 000

Nun gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf den ,+ Belege” am rechten oberen Bildschirmrand.
2. Wahlen Sie ,,Einnahme* aus.

3. Es offnet sich folgende Ansicht:

Einnahme  nr. 000011 Abbrechen m

Einnahme
Zahlender + Felder einblenden
/’
JUUTE. N Beleg-Nr. Belegdatum
5, 09.09.2024 =
K \
H + ] ",
3 — "
! — | Steuerkategorie Betrag
) ,’
J
4 Abweichende Erloskonten v 0% v 0,00 €
@ Position Gesamt 0,00 €
Beleg hochladen
oder herziehen
Erlaubte Formate: PDF, JPEG, PNG Zah|ungsinf°rmati°n

Zahlungsdatum

05.09.2024 =

4. Tragen Sie bei ,Zahlender” ein, von wem Sie das Geld erhalten haben. Sobald Sie den Namen
eintragen, wird Ihnen die Anwendung bereits angelegte Mitglieder oder Kontakte passend zur
Eingabe vorschlagen. Klicken Sie die entsprechende Person an oder wahlen Sie ,,neu anlegen”
aus.

5. Im Feld ,Belegnummer” tragen Sie, sofern eine externe Quittung vorliegt, diese ein.

6. Bei,Belegdatum“ tragen Sie sofern vorhanden, dass Datum der externen Quittung ein. Sonst

z.B. das Tagesdatum.
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7. Unter ,Steuerkategorie” konnen Sie den passenden Kontenrahmen aus dem SKR 49 auswéhlen
und daneben den Mehrwertsteuersatz angeben.
Tragen Sie den Bruttobetrag im Feld , Betrag” ein.
Im Feld ,,Zahlungsdatum® tragen Sie ein, wann die Zahlung erfolgt ist.
10. Laden Sie ggf. noch ein Foto oder Datei des Bons/Nachweis hoch.
11. Klicken Sie auf ,Speichern“ um die Einnahme final dem Kassenbuch hinzuzufiigen.
Die Einnahme wird nun in der Listenlbersicht des Kassenbuchs aufgefiihrt und erhélt sofort den Status

»Zugeordnet”. Der Bestand des Kassenbuchs wurde entsprechend aktualisiert.

Einnahmen im Online-/Offlinekonto
Um eine Einnahme im Online-/Offlinekonto zu hinterlegen gibt es zwei Vorgehensweisen. Sie kdnnen

entweder den Beleg zur Einnahme bereits erstellen und nach Eingang der Einnahme auf dem Konto
verknipfen oder Sie erhalten eine Einnahme auf dem Konto und erstellen nun den passenden Beleg
dazu und nehmen somit auch die Zuordnung vor. Beide Vorgehensweisen werden wir Ihnen

nachfolgend Schritt-flr-Schritt erklaren.

Erstellen einer Einnahme bevor die Einnahme auf dem Konto eingegangen ist:

1. Dazu navigieren Sie in den Bereich ,,Finanzen” ® ,Belege”.
2. Nun klicken Sie auf ,,+ Belege” und wahlen , Einnahme*“ aus.

3. Die Ansicht auf der nachfolgenden Seite 6ffnet sich:

Einnahme Nr. 000011 Abbrechen SPEICHERN

Einnahme
Zahlender + Felder einblenden
s

! + J \ Beleg-Nr. Belegdatum

Vo 1 4 03.09.2024 [l
Steuerkategorie Betrag

Beleg_hochladen Abweichende Erloskonten v 0% 0,00 €
oder herziehen
Erlaubte Formate: PDF, JPEG, PNG .

& Position Gesamt 0,00 €

4. Tragen Sie bei ,Zahlender” ein, von wem Sie das Geld erhalten haben. Sobald Sie den Namen
eintragen, wird Ihnen die Anwendung bereits angelegte Mitglieder oder Kontakte passend zur
Eingabe vorschlagen. Klicken Sie die entsprechende Person an oder wahlen Sie ,neu anlegen”
aus.

5. Im Feld ,,Beleg-Nr.“ tragen Sie die Nummer ein, welche auf dem Bon/Nachweis steht, sofern

Sie einen erhalten haben. Ansonsten bleibt das Feld leer.
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6. Bei,Belegdatum“ tragen Sie sofern vorhanden, dass Datum der externen Quittung ein. Sonst
z.B. das Tagesdatum.

7. Unter ,Steuerkategorie” konnen Sie den passenden Kontenrahmen aus dem SKR 49 auswéhlen
und daneben den Mehrwertsteuersatz angeben.

8. Tragen Sie den Bruttobetrag im Feld , Betrag” ein.

9. Laden Sie ggf. noch ein Foto oder Datei des Bons/Nachweis hoch.

10. Klicken Sie auf ,Speichern”, um die Einnahme final dem Kassenbuch hinzuzufiigen.

Die Einnahme wird nun in der Listeniibersicht der Belege aufgefiihrt, der Status ist jedoch , Offen”.

8 BELEGE Q =) @® e + BELEGE v

STATUS NUMMER BELEGTYP V = BELEGDATUM NAME ZAHLUNGSDATUM BETRAG (BRUTTO) m
Demo Einnahme 09.09.2024 Franziska Musterfrau 100,00 €
Demo Einnahme 05.08.2024 Umbuchung 100,00 €
Q Demo Einnahme 2003.2024 Ernst Wilken 20.03.2024 862,36 €

Zuordnen einer Einnahme zu einem bereits erstellten Beleg:

Um diesen Beleg nun zu verknlpfen und damit den Status auf ,Zugeordnet” zu andern, muss die
Einnahme auf dem Konto eingegangen und in der Anwendung auch somit ersichtlich sein. Ist dies der
Fall nehmen Sie die Verknipfung nun wie folgt vor:

1. Navigieren Sie in den Bereich ,Finanzen” ® ,Bank & Kasse” und suchen die Einnahme raus.

#%  Alle Konten Q 100 X

STATUS DATUM NAME A ZWECK WERTSTELLUNG BETRAG KONTO m

09.04.2024 SEPA Lastschrift 09.04.2024 100,00 € Demo Offline Konto

2. Fahren Sie mit der Maus Uber die Einnahme und klicken Sie auf das 3-Punkt-Menu ,,...“ und
wahlen Sie ,Zuordnen” aus.
& Alle Konten Q 100 X
STATUS DATUM NAME N ZWECK WERTSTELLUNG BETRAG KONTO m
9 09.04.2024 SEPA Lastschrift 09.04.2024 100,00 €  Demo Offline Konto

31.03.2024 SEPA Lastschrift 31.03.2024 100,00 €

© Beleg erstellen
05.03.2024 SEPA Lastschrift 05.03.2024 100,00 €

*, Als Umbuchung behandeln

04.03.2024 SEPA Lastschrift 04.03.2024 100,00 €

l Buchung léschen
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Es 6ffnet sich die Ansicht rechts.

Das System filtert automatisch auf m oFFEN

den Betrag und es werden Ihnen alle

SEPA Lastschrift 08.04.2024

noch offenen Einnahmenbelege in
e 100,00 €

einer Liste angezeigt und Sie kénnen
den entsprechenden auswadhlen. Die b
Filterung konnen Sie jederzeit

[6schen um mehr Belege einsehen zu Welche Belege méchtest du zuordnen?

*, Umbuchen

Wihle den passenden Beleg aus

konnen.

5. Wurde der entsprechende Beleg

Q, 100,00 X Einnahmen ~
gewahlt erscheint zum einen vor dem

DATUM NAME NUMMER BETRAG

Beleg der orange Haken. Dariber

erd auch der Bere'ch Zugeordnet” 02.04.2024 Lion Schalk Demo 100.00
”

befu”t ° 09.09.2024 Franziska Musterfrau Demo 100,00
6. Stimmen die Betrdge unter ,Noch

Pro Seite 20 v 1von1

offen” und ,Zugeordnet” (berein

Summe Noch offen 100,00 € Zugeordnet 100,00 €

klicken Sie auf ,Zuordnen” und das
System nimmt die Verkntpfung vor.
y p g Abbrechen
Wie Sie vorgehen, wenn die Betrage
nicht Ubereinstimmen, erklaren wir
lhnen im Kapitel ,Anwendungsfall:

Mehr- und Minderbetrage”.

7. Der Status wechselt nun auf ,Zugeordnet”.

@4 Alle Konten Q 100 x
STATUS DATUM NAME A ZWECK WERTSTELLUNG BETRAG KONTO ]
° 09.04.2024 SEPA Lastschrift 09.04.2024 100,00 € Demo Offline Konto

Erstellen und verknUpfen einer Einnahme, nachdem die Buchung auf dem Konto eingegangen ist:

Alternativ konnen Sie den Beleg auch erst Erstellen, nachdem die Einnahme auf dem Konto
eingegangen ist. Dazu gehen Sie wie folgt vor:
1. Navigieren Sie in den Bereich ,Finanzen“ ® ,Bank & Kasse” und suchen die Einnahme raus.
2. Fahren Sie mit der Maus Uber die Einnahme und wahlen Gber das 3-Punkt-Meni , Beleg

erstellen” aus.

-0
& Alle Konten Q 100 X ==
STATUS S DATUM NAME ~ ZWECK WERTSTELLUNG BETRAG KONTO m
9 31.03.2024 SEPA Lastschrift 31.03.2024 100,00 €  Demo Offline Konto

& Zuordnen

05.03.2024 SEPA Lastschrift 05.03.2024 100,00 €

© Belegerstellen
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8.
9.

Die folgende Ansicht offnet sich. (Siehe
Abbildung rechts)

Bestimmen Sie zunachst, ob es sich um eine
,Einnahme“ oder ,,Spende” handelt.

Tragen Sie zunachst bei ,Zahlender” ein, von
wem Sie das Geld erhalten haben. Sobald Sie
den Namen eintragen, wird lhnen die
Anwendung bereits angelegte Mitglieder
oder Kontakte passend zur Eingabe
vorschlagen. Klicken Sie die entsprechende
Person an oder wahlen Sie ,,neu anlegen” aus.
Indem Sie ,+ Details einblenden” anklicken,
konnen Sie noch eine ,Notiz“ und ein
»,Belegdatum” eingeben.

Unter ,Abweichende Erloskonten” kdnnen
Sie auf den Kontenrahmen des SKR 49
zugreifen und das entsprechende

Steuerkonto hinterlegen inklusive des

entsprechende Mehrwertsteuersatzes.

OFFEN

SEPA Lastschrift 31.03.2024

- 100,00 €

& Zuordnen *, Umbuchen

~

Zahlender =+ Details einblenden

v 0% g 100,00 €

© Fosition Gesamt 100,00 €

T+

Beleg hochladen
oder herziehen

Summe Noch offen 100,00 € Zugeordnet 100,00 €

Abbrechen >

Sie kénnen ,, Tags” vergeben, wie z.B. ,Sommerfest 2024“ 0.4.

Laden Sie ggf. noch ein Foto oder Datei des Bons/Nachweis hoch.

10. Klicken Sie auf ,Speichern & Weiter” um den Vorgang abzuschlieRen.

Die Buchung erhdlt nun den Status ,,Zugeordnet” und auch im Bereich , Belege” kénnen Sie nun den

erstellten Beleg wiederfinden.

-
m

Alle Konten Q

STATUS

100 X
= DATUM NAME A ZWECK
o 31.03.2024 SEPA Lastschrift

Ausgabe erstellen & zuordnen
Auch hier unterscheiden wir zwischen einer Ausgabe im Kassenbuch und dem Online- bzw.

Offlinekonto.

Ausgabe im Kassenbuch
Wie bereits bei den Einnahmen erwdhnt, kann das Kassenbuch chronologisch bebucht werden.

WERTSTELLUNG BETRAG KONTO m

31.03.2024 100,00 €  Demo Offline Konto

Rickwirkend kénnen Buchungen nur bis zum Zeitpunkt der letzten Buchung erstellt werden. Dariiber

hinaus kann das Kassenbuch niemals einen negativen Gesamtbetrag haben.
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Um eine Ausgabe im Kassenbuch zu hinterlegen, gehen Sie in den Bereich ,,Bank & Kasse“ und wahlen

dort das entsprechende Kassenbuch aus.

Bank & Kasse ° 5 Demo Kasse Q 100 X

STATUS DATUM NAME IWECK BETRAG

ﬁ Alle Konten
464433 €
05.08.2024 Umbuchung 100,00 €
é Demo Kasse 9

05.08.2024 1.057,36 €

Nun gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den ,+ Belege” am rechten oberen Bildschirmrand.
2. Wabhlen Sie ,Ausgabe” aus.

3. Es offnet sich folgende Ansicht:

Neue Ausgabe nr.Demo Abbrechen

Ausgabe

Zahlungsemptinger + Feider einblenden

Beleg-Nr. Belegdatum
08.00.2024 o)

+p

Steverkategorie Betrag

v 19% v 000€
© Pasition L
Beleg hochladen Gesamt 0,00 €
oder herziehen
Zahlungsinformation

Zahlungsdatum

09.09.2024 ]

4. Tragen Sie bei ,Zahlungsempfinger” den Empfanger der Zahlung ein. Sobald Sie den Namen
eintragen, wird Ihnen die Anwendung bereits angelegte Mitglieder oder Kontakte passend zur
Eingabe vorschlagen. Klicken Sie die entsprechende Person an oder wahlen Sie ,neu anlegen”
aus.

5. Im Feld ,Beleg-Nr.” tragen Sie die Nummer ein, welche auf der Quittung/erhaltenen Rechnung
steht.

6. Bei ,Belegdatum” tragen Sie ein, wann dieser Beleg ausgestellt wurde. Diese Information
konnen Sie ebenfalls der Quittung/erhaltenen Rechnung entnehmen.

7. Durch Klick auf ,+ Felder einblenden” kdnnen Sie u.a. eine ,Notiz" hinterlegen und ,Tags”
vergeben.

8. Unter ,Steuerkategorie” konnen Sie den passenden Kontenrahmen aus dem SKR 49 auswdhlen
und daneben den Mehrwertsteuersatz angeben.

9. Tragen Sie den Bruttobetrag im Feld , Betrag” ein.

10. Falls benotigt konnen Sie lber ,,+ Position hinzufiigen” weitere Eintrdge vornehmen.
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12. Im Feld ,,Zahlungsdatum” tragen Sie ein, wann die Zahlung erfolgt ist.
13. Laden Sie ggf. noch ein Foto oder Datei der Quittung/erhaltenen Rechnung hoch.
14. Klicken Sie auf ,Speichern”, um die Ausgabe final dem Kassenbuch hinzuzufiigen.
Die Ausgabe wird nun in der ListenUbersicht des Kassenbuchs aufgefiihrt und erhélt sofort den Status

»Zugeordnet”. Der Bestand des Kassenbuchs wurde entsprechend aktualisiert.

Bank & Kasse € #1 Demo Kasse Q

. STATUS DATUM NAME = ZWECK BETRAG m
fm Alle Konten

4.594,33 € .
° Heute Franziska Musterfrau -50,00 €
ﬁ Demo Kasse o
- 05.08.2024 Umbuchung 100,00 €
Heute 16:14 1.007,36 €
(] 30.03.2024 Beate Mullins Geldspende fiir neues Equipment 15,00 €

Ausgabe im Online-/Offlinekonto
Um eine Ausgabe im Online-/Offlinekonto zu hinterlegen gibt es auch wieder zwei Vorgehensweisen.

Haben Sie z.B. eine Rechnung erhalten und méchten diese nun Uberweisen, dann erstellen Sie den
entsprechenden Beleg zuerst und nehmen dann die Auszahlung vor. Haben Sie aber z.B. im Supermarkt
flirs Sommerfest Waren eingekauft und diese mit Karte gezahlt, legen Sie den Beleg nach Eingang der

Transaktion auf Threm Konto an.

Erstellen eines Ausgabenbelegs zu einer Rechnung mit Option zur Uberweisung an den

Rechnungsempfanger:

1. Navigieren Sie in den Bereich ,Finanzen” ® , Belege”.
2. Nun klicken Sie auf ,,+ Belege” und wahlen ,Ausgabe“ aus.

3. Die Ansicht auf der nachfolgenden Seite 6ffnet sich:

oA pams

Ausgabe
Zahlungsempfanger + Felder einblenden
Ve
P, N Beleg-Nr. Belegdatum
. Y Demo 09.09.2024 =
/
| + 0
|
H — i
| — | Steuerkategorie Betrag
) ”
/
g Abuweichende Erloskonten vo19% v 0,00 €
@ Position MwSt. 19% 0,00€
Beleg hochladen Gesamt 0,00 €
oder herziehen
Eriaubte Formate: PDF, JPEG, PNG
Zahlungsstatus OFFEN

# Speichern & Zahlen & speichern & Zuordnen
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9.

Tragen Sie bei ,Zahlungsempfinger” ein, wer das Geld erhdlt. Sobald Sie den Namen
eintragen, wird Ihnen die Anwendung bereits angelegte Mitglieder oder Kontakte passend zur
Eingabe vorschlagen. Klicken Sie die entsprechende Person an oder wahlen Sie ,,neu anlegen”
aus. Handelt es sich um eine Firma, welche noch nicht angelegt ist, empfehlen wir lhnen auf
das ,,Stift“-Symbol rechtsseitig zu klicken und diese dort anzulegen.

Im Feld ,,Beleg-Nr.” tragen Sie die Nummer ein, welche auf der Rechnung/dem Bon steht,
welche(n) Sie erhalten haben.

Bei , Belegdatum” tragen Sie ein, wann der Beleg erstellt wurde. Diese Information kdnnen Sie
ebenfalls der Rechnung/dem Bon entnehmen.

Durch Klick auf ,+ Felder einblenden” kbnnen Sie u.a. eine ,Notiz" hinterlegen und ,Tags”
vergeben.

Unter ,Steuerkategorie” konnen Sie den passenden Kontenrahmen aus dem SKR 49 auswahlen
und daneben den Mehrwertsteuersatz angeben.

Tragen Sie den Bruttobetrag im Feld , Betrag” ein.

10. Falls bendtigt konnen Sie Uber ,+ Position hinzufiigen” weitere Eintrdge vornehmen.

11. Laden Sie ggf. noch ein Foto oder Datei der Rechnung/des Bons hoch.

12. Sie kdnnen nun die Ausgabe

a. ,Speichern”, oben rechts.

b. Die Ausgabe ,Speichern & Zuordnen®, unten rechts, sofern die Transaktion auf dem
Konto sichtbar ist.

c. Istdie Zahlung noch ausstehend kénnen Sie nun unten links auf ,,Speichern & Zahlen”

klicken, um eine Uberweisung anzustoRRen.

Ausgabe erstellen: Option C ,Speichern & Zahlen”

Nachdem Sie nun auf ,Speichern & Zahlen”

geklickt haben, offnet sich die folgende

Ansicht. (Siehe Abbildung rechts) Per Uberweisung zahlen
1.

.. . . Wi dchtest du den Betrag begleichen?
Wihlen Sie nun aus, ob die Rechnung © mpeEs AL e ey begiEenan

»per Barzahlung” (Schritte 7-11) oder
.per Uberweisung” (Schritte 2-6)
beglichen werden soll und bestatigen

Sie mit ,Weiter” Ihre Auswahl.

. . . By
Haben Sie ,per Uberweisung”
. . . . PER UBERWEISUNG
gewahlt, oOffnet sich eine neue
Ansicht.
Wahlen Sie das Konto aus dem Drop- S

Down-Meni unter ,Vom Konto“ aus,
PER BARZAHLUNG
welches mit dem Betrag belastet
werden soll.
Die Felder ,Zahlungsempfinger”,

,IBAN“ und ,BIC" werden

automatisch  befullt, sofern im
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Per Uberweisung zahlen
entsprechenden PrOfII ein SEPA- Fiille die angezeigten Felder aus, um die Uberweisung anzustoBen

Mandat hinterlegt ist. Handelt es sich
um ein Profil, welches kein SEPA-

Mandat hinterlegt hat, missen Sie

. . . . Vi Konti
die Informationen handisch om fome
Test-Konto v

einpflegen.

. . . Zahlungsempfénger
5. st alles eingetragen kénnen Sie auf

,Weiter” am unteren rechten Ferty teld
Bildschirmrand klicken. 2] s
6. Sie erhalten nochmals eine Ubersicht IBAN eingeben BIC eingeben
der Uberweisung. (siehe Abbildung Verwendung
unten) Sollten die Angaben nicht Ausgabe Test 2
korrekt sein, klicken Sie auf
Ausflihrung am Betrag
,Abbrechen” und der Vorgang wird — - -

vorzeitig beendet. Stimmen die
Angaben konnen Sie auf ,Jetzt

ausfiihren”  klicken  und  die

Uberweisung wird durchgefiihrt.

Ubersicht deiner Uberweisung

Hier erhéltst du eine Zusammenfassung (iber die Details deiner Uberweisung. Priife
bitte deine Angaben bevor du den Prozess ausfiihrst. @

Empfanger Betrag
Franziska Musterfrau 5,00 €

Uberweisung

Ausflihrung
SOFORT

Test-Konto

5,00 € Verwendungszweck
Gesamtbetrag Ausgabe Test 2

Abbrechen Jetzt ausfiihren
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10.

11.

Haben Sie per Barzahlung gewahlt,
offnet sich die rechtsseitig gezeigte
Ansicht.

Wahlen Sie das Konto aus dem Drop-
Down-Meni unter ,Vom Konto” aus,
welches mit dem Betrag belastet
werden soll.

Die Felder ,Zahlungsempfinger”
wird automatisch befillt mit dem
Empfanger aus dem Beleg.

Tragen Sie im Feld ,Verwendung”
den Verwendungszweck ein.

Ist alles eingetragen kdnnen Sie auf
,Weiter am unteren rechten

Bildschirmrand klicken.

Barzahlung erfassen

Fille die angezeigten Felder aus, um eine Barzahlung aus der Kasse zu vermerken

Vom Konto

Kassenbuch v

Zahlungsempfinger

Franziska Musterfrau

Verwendung

Ausgabe Test 2

Ausfiihrung am Betrag

22.03.2024 5,00 €

Zurck m

Die Ausgabe wird nun in der Belege-Ubersicht als auch im entsprechenden Konto als ,,Zugeordnet”

gelistet.

Ausgabe erstellen: Option B ,,Speichern & Zuordnen“

Nachdem Sie nun auf ,Speichern & Zuordnen” geklickt haben, 6ffnet sich die folgende Ansicht.

Details der Ausgabe

=4

[ ] PayPal-Konto Test

B
B

Test-Konto

ZAHLUNGSEMPFANGER
Barbara Mustermann

ST.. DATUM ~

WERTSTELLUNG

22.03.2024

IBAN

+ 15.12.2023
BIC

WERTSTELLUNG

22.03.2024

VERWENDUNGSZW
Ausgabe Test 2

BETRAG
-5,00 €

Kassenbuch

Abbrechen

Welche Buchung soll zugeordnet werden?

bapal € passende Buchung zu deinem Beleg aus.
ayr a

NAME ZWECK BETRAG m

Barbara Mustermann 2. Testbuchung frs ... -5,00 €

Wahlen Sie nun Uber das Drop-Down-Menii das Konto aus, tUber welches die Ausgabe erfolgt

ist.

Klicken aufdas *

graue ,+“um die zugehorige Ausgabe auszuwahlen.

AnschlieBen kdnnen Sie am rechten oberen Bildschirmrand ,,AbschliefSen” auswahlen und der

Beleg wird der Buchung zugeordnet.
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Zuordnen einer Ausgabe zu einem bereits erstellten Beleg:

Es kann vorkommen, weil Sie z.B. im Supermarkt mit Karte bezahlt haben, dass Sie bereits wie oben
beschrieben einen Ausgabenbeleg erstellt haben, die Ausgabe aber noch nicht auf dem Bankkonto
sichtbar ist und daher noch keine Zuordnung erfolgen konnte. Wenn nun die Abbuchung final auch im
Konto in der Anwendung sichtbar ist, kdnnen Sie wie folgt den erstellten Beleg der Buchung zuordnen:
1. Navigieren Sie in den Bereich ,Finanzen” ® ,Bank & Kasse” und suchen die Ausgabe in der
Liste raus. (Siehe Abbildung unten)
2. Klicken Sie auf das 3-Punkt-Meni ,,...“ welches erscheint, wenn Sie mit der Maus lber die
Transaktion fahren.

3. Wahlen Sie nun ,,Zuordnen” aus.

-0
#% Alle Konten Q =
STATUS DATUM = NAME BETRAG X KONTO A = m
Q 15.12.2023 Barbara Mustermann -500€  Offline Test-Konto

& Zuordnen
15.12.2023 Franziska Mustermann 10,00 €  Offline Test

4. Es offnet sich die Ansicht rechts. *
Das System filtert automatisch auf 1 Barbara Mustermann orren

den Betrag und es werden lhnen

2. Testbuchung fiirs Handbuch 15.12.2023
alle noch offenen Ausgabenbelege

- -5,00 €
in einer Liste angezeigt aus. Wahlen

Sie den entsprechenden aus. Die -
B+ Erstellen & Zuordnen *. Umbuchen
Filterung konnen Sie jederzeit

[6schen, um mehr Belege einsehen

Welche Belege méchtest du zuordnen?

ZU kbnnen, Wihle den passenden Beleg aus

6. Wurde der entsprechende Beleg

. . . Q 500 X Ausgaben v
gewadhlt erscheint zum einen vor
dem Beleg der orange Haken. NAME NUMMER DATUM BETRAG
Dariuber wird auch der Bereich Muster Test 000010 29.04.2024 5,00 ¢
»Ausgewdhlter Betrag” befillt.
o Barbara Mustermann 000006 22.03.2024 -5.00 ¢
7. Stimmen ,Offener Betrag” und
. = . Pro Seit 20 v 1 1
»Ausgewdhlter Betrag” Uberein o -
inCken S|e an ,,WEI.ter” Und das Summe Noch offen -5,00 € Zugeordnet -5.00 €

System nimmt die Verknipfung vor.
Wie Sie vorgehen, wenn die Betrage Abbrechen

nicht Gbereinstimmen, erklaren wir

Ihnen im Kapitel ,,Anwendungsfall:
Mehr- und Minderbetrage”.
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8. Der Status wechselt nun auf ,,Zugeordnet”. (Siehe Abbildung unten)

-

i Alle Konten Q

STATUS

DATUM =X NAME

(] 1512.2023

BETRAG I KONTO A = m

Barbara Mustermann -5,00 €  Offline Test-Konto

Erstellen eines Ausgabe-Beleges, nachdem die Transaktion auf dem Konto sichtbar ist:

Alternativ konnen Sie den Beleg zur Ausgabe auch erst Erstellen, nachdem die Ausgabe auf dem Konto

sichtbar ist. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

Navigieren Sie in den Bereich , Finanzen” ® ,Bank & Kasse” und suchen die Ausgabe raus.

Fahren Sie mit der Maus Uber die Einnahme und klicken Sie auf das 3-Punkt-Menu ,,...“ und

1.
(Siehe Abbildung unten)
2.
wahlen Sie ,Beleg erstellen” aus.
& Alle Konten Q
STATUS KONTO DATUM
(] Beitragskonto 08.05.2024
(] Beitragskonto 08.05.2024

Kassenbuch

Die folgende Ansicht o6ffnet sich.
(Siehe Abbildung rechts)

Tragen Sie zunachst bei ,,Zahlender”
ein, von wem Sie das Geld erhalten
haben. Sobald Sie den Namen
eintragen, wird lhnen die

Anwendung  bereits angelegte
Mitglieder oder Kontakte passend
zur Eingabe vorschlagen. Klicken Sie
die entsprechende Person an oder
wahlen Sie ,,neu anlegen” aus.
Durch Klick auf ,+ Details
einblenden” kdnnen Sie u.a. eine
»Notiz“ hinterlegen und ,Tags“
vergeben.

Unter ,Abweichende Erléskonten”
kénnen Sie auf den Kontenrahmen

des SKR 49 zugreifen und das

Zuriick zum Anfang

03.09.2024

NAME

Peppa Wutz
Peppa Wutz

Fred Feuerstein

M Peppa Wutz

Rucklastschrift

B+ Erstellen & Zuordnen

+ AUSGABEN

BETRAG ~

-7.50 €

& Zuordnen

© Beleg erstellen

OFFEN

08.05.2024

-7,50 €

*, Umbuchen

Zahlungsempfanger

Peppa Wutz
Abweichend konte ~ 0% =7 7.50 €
@ position Gesamt 7,50 €
EIJ Beleg hochladen
oder herziehen
Tag hinzufigen
Summe Noch offen -7,50 € Zugeordnet 7,50 €

Abbrechen >

+ Details einblenden

Speichern & weiter




entsprechende Steuerkonto hinterlegen inklusive des entsprechende Mehrwertsteuersatzes.
7. Laden Sie ggf. noch ein Foto oder Datei des Bons/Nachweis hoch.
8. Klicken Sie auf ,Speichern & Weiter".
Die Buchung erhélt nun den Status ,,Zugeordnet” und auch im Bereich , Belege” kbénnen Sie nun den

erstellten Beleg wiederfinden.

Spenden erstellen & zuordnen
Auch fir eine Spenden kdnnen Sie einen entsprechenden Beleg erstellen und einer Buchung auf dem

Konto zuordnen. Wie Sie anschlieRend eine Spendenbescheinigung/Zuwendungsbescheinigung

erstellen erkldren wir im Kapitel ,,Spenden - Ausstellen einer Zuwendungsbescheinigung”.

Wie fir alle anderen Arten von Belegen, welche Sie tiber die MeinVerein Anwendung anlegen kénnen,

haben Sie auch bei den Spenden verschiedene Mdoglichkeiten einen Spendenbeleg zu erstellen.

Spenden im Kassenbuch
Wann immer Sie eine Spende erhalten haben, kénnen Sie auch diese im Kassenbuch hinterlegen.

Nun gehen Sie wie folgt vor:
1. Navigieren Sie in den Bereich ,Bank & Kasse” und wahlen das entsprechende Kassenbuch aus.
2. Klicken Sie auf ,+ Belege” am rechten oberen Bildschirmrand.

3. Wahlen Sie ,Spende” aus.

Bank & Kasse € il Kassenbuch Q + BELEGE

& Alle Kont STATUS DATUM v NAME ZWECK AUSGABE
m e Konten

1.577,78 € o

° Heute Party Held Ausgabe Test 2

EINNAHME
o

£A Kassenbuch
- Heute Franziska Musterfrau Ausgabe Test 2

Heute 11:57 1.490,00 €

° Heute Party Held Test Ausgabe 1 -5,00 €
' PayPal-Konto Test
- ° Heute Franziska Musterfrau Testbuchung 5,00 €
18.03.2024 72,78 €

o 03.01.2024 Anfangsbestand 1.500,00 €

ﬁ Test-Konto

Gestern 15:30 15,00 €

<< EINKLAPPEN Pro Seite 40 ¥ 1von1
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4. Es offnet sich folgende Ansicht:

Spende Nr. 000026 Abbrechen SPEICHERN

Spende
Zuwender + Felder einblenden
/
Beleg-Nr. Spendendatum
\
+ _] 5 12.09.2024 =
— H
—
a Steuerkategorie Betrag
Tt -t Abweichende Erléskonten v 0% 0,00 €
Beleg_hochladen
@ Position Gesamt 0,00 €

ader herziehen

Erlaubte Formate: PDF, JPEG, PNG

Zahlungsinformation
Zahlungsdatum

12.09.2024 =

5. Tragen Sie zunéachst bei ,Zuwender” ein, von wem Sie das Geld erhalten haben. Sobald Sie den
Namen eintragen, wird Ihnen die Anwendung bereits angelegte Mitglieder oder Kontakte
passend zur Eingabe vorschlagen. Klicken Sie die entsprechende Person an oder wahlen Sie
»heu anlegen” aus.

6. Im Feld ,Beleg-Nr.r tragen Sie die entsprechende Nummer ein.

Bei ,,Spendendatum* tragen Sie ein, wann der Beleg erstellt wurde.

8. Durch Klick auf ,+ Felder einblenden” kdénnen Sie u.a. eine , Notiz“ hinterlegen und ,Tags”
vergeben.

9. Unter ,Steuerkategorie” konnen Sie den passenden Kontenrahmen aus dem SKR 49 auswéhlen
und daneben den Mehrwertsteuersatz angeben.

10. Tragen Sie den Bruttobetrag im Feld ,, Betrag” ein.

11. Im Feld ,,Zahlungsdatum” tragen Sie ein, wann die Zahlung erfolgt ist.

12. Laden Sie ggf. noch ein Foto oder Datei des Bons/Nachweis hoch.

13. Klicken Sie auf ,Speichern“ um die Spende final dem Kassenbuch hinzuzufiigen.

Die Spende wird nun in der Listenibersicht des Kassenbuchs aufgefiihrt und erhalt sofort den Status

»Zugeordnet”. Der Bestand des Kassenbuchs wurde entsprechend aktualisiert.

1 Kassenbuch Q E:—_o

STATUS DATUM NAME ZWECK Vv = BETRAG m

° Heute Franziska Musterfrau Spende Test 1 500 €
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Spenden im Online-/Offlinekonto
Eine Spende kann lhren Verein auf vielen Wegen erreichen. Sei es als Uberweisung vom einem lhrer

Mitglieder oder als regelmalige Spende, welche Sie per Lastschrift einziehen oder der Erhalt einer
Spende liber unseren Forderprozess, die Moglichkeiten sind vielzahlig. Genauso gibt es verschiedene
Wege einen Spendenbeleg in der MeinVerein Anwendung zu hinterlegen. Hier erklaren wir lhnen alle

Optionen zum Anlegen eines Spendenbelegs.

Erstellen einer Spende bevor die Spende auf dem Konto eingegangen ist:

Sie kénnen hier von zwei Ausgangspunkten (Bereichen) in der Anwendung starten, jedoch ist der 2.
Schritt bei beiden der gleiche.
1. Navigieren Sie entweder in den Bereich
a. ,Finanzen“ ® ,Belege"
b. ,Spenden” ®  Spenden”
2. Klicken Sie auf ,+ Belege" bzw. ,,+ Spende” (im Bereich Spenden) und wahlen Sie ,,Geldspende”
aus. Aktuell kdnnen noch keine Sachspenden hinterlegt werden.

3. Sie erhalten nun folgende Ansicht:

Spende Nr. 000026 Abbrechen m

Spende
Zuwender + Felder einblenden
P

[ + J \ Beleg-Nr. Spendendatum

p (- 12.09.2024 ]
Steuerkategorie Betrag

Beleg_hochladen Abweichende Erlgskonten v 0% v 0,00 €
oder herziehen
Erlaubte Formate: PDF, JPEG, PNG -

° Position Gesamt 0,00 €

4. Tragen Sie bei ,Zuwender” ein, von wem Sie das Geld erhalten haben. Sobald Sie den Namen
eintragen, wird Ihnen die Anwendung bereits angelegte Mitglieder oder Kontakte passend zur
Eingabe vorschlagen. Klicken Sie die entsprechende Person an oder wahlen Sie ,,neu anlegen”
aus.

5. Im Feld ,,Beleg-Nr.” tragen Sie die entsprechende Nummer ein.

6. Bei,Spendendatum” tragen Sie ein, wann der Beleg zur Spende erstellt wurde.

7. Durch Klick auf ,+ Felder einblenden” kdnnen Sie u.a. eine ,Notiz" hinterlegen und ,Tags”
vergeben.

8. Unter ,Steuerkategorie” konnen Sie den passenden Kontenrahmen aus dem SKR 49 auswahlen
und daneben den Mehrwertsteuersatz angeben.

9. Tragen Sie den Bruttobetrag im Feld , Betrag” ein.

10. Laden Sie ggf. noch ein Foto oder Datei des Bons/Nachweis hoch.
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-0
% Alle Konten Q =5
STATUS KONTO DATUM NAME BETRAG A
(] Payment 01.12.2023 Test Tester 10,00 €

11. Klicken Sie auf ,Speichern“ um die Spende final dem Kassenbuch hinzuzuftigen.

“"

Der Spendenbeleg ist nun in der Listenlbersicht im Bereich ,Spenden” als auch im Bereich , Belege

ersichtlich. Der Status ist aber noch , Offen”.

«“

Spenden 2 Q ®
STATUS NUMMER BELEGTYP BELEGDATUM Vv NAME ZAHLUNGSDATUM

BETRAG (BRUTTO)

000002 Spende 22.03.2024 Barbara Musterma... 500 €

° 000001 Spende 22.03.2024 Franziska Musterfrau ~ 22.03.2024 500 €

Zuordnen einer Spende zu einem bereits erstellten Beleg:

Um diesen Beleg nun zu verkniipfen und damit den Status auf , Zugeordnet” zu andern, muss die
Spende auf dem Konto eingegangen und in der Anwendung auch somit ersichtlich sein. Ist dies der Fall
nehmen Sie die Verknipfung nun wie folgt vor:
1. Navigieren Sie in den Bereich ,Finanzen” ® ,Bank & Kasse" und suchen die Einnahme raus.
(Siehe Abbildung unten)
2. Fahren Sie mit der Maus Uber die Transaktion und klicken Sie auf das 3-Punkt-Ment ,,...“ und

wahlen Sie ,Zuordnen” aus.

Zuordnen

&

3. Esoffnetsich die Ansicht, welche Sie auf ~ -
der nachsten Seite rechts oben sehen.

. . Spende 12/2024 01.12.2023

4. Das System filtert automatisch auf den

10,00 €

Betrag und es werden lhnen alle noch

offenen Belege in einer Liste angezeigt

B+ Erstellen *, Umbuchen

und Sie kénnen den entsprechenden

Welche Belege méchtest du zuordnen?

auswahlen. Die Filterung koénnen Sie
Wahle den passenden Beleg aus

jederzeit 16schen, um mehr Belege
einsehen zu kénnen. Q 1000 % | Einnatmen .
5. Wurde der entsprechende Beleg e onen | oarum s
gewahlt erscheint zum einen vor dem
Beleg der orange Haken. Dariiber wird ©  restTester oocor o o
auch der Bereich ,Ausgewdbhlter Alfrad Jodokus Kwak 000002 06.05.2024 10,00 ¢
Betrag“ befillt. Posete 20 v Tvon 1
6. Stimmen ,Offener Betrag” und S focn oo 1000 Zugeordnet 1000 <

»Ausgewadhlter Betrag” liberein, klicken
Sie auf , Weiter” und das System nimmt Abbrechen
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die Verknupfung vor. Wie Sie vorgehen, wenn die Betrage nicht Gbereinstimmen, erklaren wir

lhnen im Kapitel ,,Anwendungsfall: Mehr- und Minderbetrage”.

7. Der Status wechselt nun auf ,Zugeordnet”.

Erstellen eines Spende-Beleges, nachdem die Transaktion auf dem Konto sichtbar ist:

Es kann vorkommen, dass Sie ein Mitglied Ihnen einen Betrag als Spende Uberweist oder Sie, sofern
eingerichtet, Gber unseren Férderprozess eine Spende von jemandem erhalten, welche nun auf Ihrem

Konto erscheint. Auch in diesem Fall missen Sie einen Beleg erstellen und so gehen Sie dafir vor:

1. Navigieren Sie in den Bereich ,,Bank & Kasse”.
2. Fahren Sie mit der Maus Uber die Transaktion und klicken Sie auf das 3-Punkt-Menu ,,...“ und

wahlen Sie ,,Beleg erstellen” aus.

-0
#n Alle Konten Q =
STATUS DATUM NAME BETRAG = KONTO Vv m
9 15.12.2023 Franziska Mustermann 10,00 €  Test-Konto

& Zuordnen
21.03.2024 Maria Mustermann 1000 €  Test-Konto

@ Beleg erstellen

3. Die folgende Ansicht offnet sich.
(Siehe Abbl/dung I'EChtS) M Franziska Mustermann OFFEN

4. Wabhlen Sie ,Spende” aus.

Testbuchung furs Handbuch 15.12.2023

Tragen Sie zundchst bei ,,Zuwender 10,00 €

ein, von wem Sie das Geld erhalten

haben. Sobald Sie den Namen & Zuordnen “, Umbuchen
die

eintragen, wird lhnen

Einnahme Spende
Anwendung  bereits  angelegte

Zuwender + Details einblenden
Mitglieder oder Kontakte passend

Franzicka Musterfrau

zur Eingabe vorschlagen. Klicken Sie
die entsprechende Person an oder Abweichende Erléskonten v 0% v 1000
wahlen Sie ,,neu anlegen” aus.

6. Durch Klick auf ,+ Details

© rosition Gesamt 10,00 €

einblenden” koénnen Sie u.a. eine
»,Notiz“ hinterlegen und ,Tags”

vergeben.
7 Unter AbWeiChende Erléskonten” Summe Noch offen 10,00 € Zugeordnet 10.00 €
. ”

konnen Sie auf den Kontenrahmen

des SKR 49 zugreifen und das

entsprechende Steuerkonto

hinterlegen inklusive des
entsprechende Mehrwertsteuersatzes.

8. Laden Sie ggf. noch ein Foto oder Datei des Bons/Nachweis hoch.
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9. Klicken Sie auf ,Speichern & Weiter*.
Die Buchung erhalt nun den Status ,,Zugeordnet” und im Bereich ,Belege” als auch , Spenden” kénnen

Sie nun den erstellten Beleg wiederfinden.

% Alle Konten Q =

STATUS DATUM NAME BETRAG = KONTO Vv m

° 15.12.2023 Franziska Mustermann 1000 €  Test-Konto

Rechnung erstellen
Die letzte Form der Belege, welche Sie (iber die MeinVerein Anwendung anlegen koénnen, ist eine

Rechnung. Neben der Rechnung fiir den Beitragseinzug, welche automatisch generiert wird, kénnen
Sie auch Rechnungen schreiben und diese auch per Mail versenden. Wie Sie dabei vorgehen, erklaren

wir im nachsten Kapitel.

Wie erstellen Sie eine Rechnung?
Im Gegensatz zu den anderen Formen an Belegen, kdnnen Sie eine Rechnung nur tber den Bereich

»,Belege” erstellen. Gehen Sie also wie folgt vor:
1. Navigieren Sie in den Bereich ,Belege”.
2. Klicken Sie auf ,,+ Belege” am rechten oberen Bildschirmrand und wahlen Sie ,,Rechnung” aus.

3. Es offnet sich folgende Ansicht:

Rechnung Entwurf Abbrechen

Pendo-Test-Verein - Test Str. 1 - 12345 Barin
Rechnungs-Nr. Entwurf

Rechnungs-Datum  25.03.2024 [

Lieferung/Leistung 25.03.2024

Rechnung [ o VR

Hiermit stellen wir Ihnen folgende Positionen in Rechnung.

Kurzbezeichung Menge Preis MuwsSt. Gesamt

1 > 0,00€ 0% > 0,00 €

Beschreibung

o Weiterer Artikel Gesamt 0,00 €

Wir bitten darum, die 0,00 € zeitnah auf das aufgefiihrte Konto zu tiberweisen. Das Lieferdatum
entspricht dem angegebenen Rechnungsdatum.

4. Sie kdnnen nun den Empfanger der Rechnung ins Eingabefeld links vom Stift eintragen. Auch

hier gilt wieder, wenn Sie den Namen eintragen, wird Ihnen die Anwendung bereits
angelegte Mitglieder oder Kontakte passend zur Eingabe vorschlagen. Klicken Sie die

entsprechende Person an oder wahlen Sie ,neu anlegen” aus.
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5. Bestimmen Sie, ob die Rechnung eine reine ,Brutto“-rechnung sein soll oder auch der
»Netto“-betrag mit ausgegeben werden soll.

6. Passen Sie den Rechnungstext an, falls dieser aus den , Textbausteinen” hinterlegte Text nicht
passt. Jedoch wird die Anderung ausschlieRlich fiir diese Rechnung iibernommen.

7. Unter ,Kurzbeschreibung” kénnen Sie nun die Leistung eingeben, welche Sie in Rechnung
stellen mochten. Das System wird lhnen wieder passende bereits hinterlegte Leistungen
vorschlagen oder nehmen selbst einen Eintrag vor.

8. Sie konnen die ,Menge”, den , Preis” und die ,,Mehrwertsteuer" falls notwendig nochmals
individuell anpassen.

9. Klicken Sie auf ,Beschreibung” um weitere Informationen zum Artikel/der Leistung
hinzuzufiigen.

10. Scrollen Sie weiter runter, dort kdnnen Sie noch Angaben zu den Steuerkonten
»Abweichende Erléskonten” und ,Tags” machen. Haben Sie diese bereits in den Leistungen

hinterlegt, wird dies hier Gbernommen. (siehe Abbildung unten)

Rechnung Entwurf Abbrechen m

Abweichende Erloskonten

MwsSt.-frei Halber MwSt.-Satz Voller MwSt.-Satz

Abweichende Erléskonten v Abweichende Erléskonten Abweichende Erléskonten

Tags

ganze Seite X +

11. Wenn alles eingetragen ist, kdnnen Sie auf ,Speichern” oder den kleinen v-Pfeil daneben
klicken um die Option , Abschliefsen” oder ,,Abschliefsen & Versenden” zu wahlen.
a. ,Speichern” - Rechnung wird als Entwurf gespeichert und kann jederzeit noch
bearbeitet werden.
b. ,Abschlieffen” - Rechnung wird erstellt und kann nicht mehr angepasst werden.
c. ,Abschliefen & versenden“ — Rechnung wird erstellt und per E-Mail versandt. Die E-

Mail dazu finden Sie im Bereich ,,Organisation” ® ,E-Mails“.
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Wie kdnnen Sie eine Rechnung (nachtraglich) versenden?
Nachdem Sie die Rechnung nur abgeschlossen haben, muss diese noch an den Empfanger. Hierzu

haben Sie die Moglichkeit dieser per Post oder per E-Mail zu versenden. Wie Sie dies mit Hilfe der

MeinVerein Anwendung tun kénnen, erkldren wir in diesem Kapitel.

Versand per Post:

Nachdem Sie die Rechnung erstellt und abgeschlossen haben, wird diese in der Belege-Ubersicht
angezeigt.
1. Fahren Sie mit der Maus in der Belege-Ubersicht iiber die Zeile mit der entsprechenden
Rechnung, sodass das 3-Punkte-Menii rechts hinten erscheint.

2. Wahlen Sie ,,PDF anzeigen” aus.

© Belege 1von22 Q 1, B ® + BELEGE

STATUS NUMM... BELEGTYP BELEGDAT... v NAME ZAHLUNGSD... BETRA... MWST. OFFEN... BEZAH... m
Q 202400.. Rechnung 25.03.2024 Franzisk.. 5,00 € 0% 5,00 € 0,00 €
000008 Ausgabe 22.03.2024 Celine -2,50 € 0% -2,50 # Bearbeiten
Storieren
000007 Ausgabe 22.03.2024 Celine -10,00 € 19% -10,00
. PDF anzeigen
° 000006 Ausgabe 22.03.2024 Barbara ... 15.12.2023 -5,00 € 0% 0,00
[;z Beleg kopieren
(V] 000005 Ausgabe 22.03.2024 Party H..  22.03.2024 -5,00 € 19% 0,00
i Loschen

3. Die PDF wird in einem separaten Fenster gedffnet.

4. Laden Sie die PDF anschliefend runter und drucken Sie diese aus.
Nun kénnen Sie die Rechnung an dem Empfanger per Post verschicken. Dadurch wird das Datum in

der Spalte , Versendet am” aktualisiert, sobald die Datei erzeugt wird.

Versand per E-Mail:

1. Navigieren Sie in den Bereich ,Finanzen“ ®  Belege” und suchen Sie die entsprechende
Rechnung.

2. Fahren Sie mit der Maus in der Belege-Ubersicht {iber die
Zeile mit der entsprechenden Rechnung, sodass das 3- o
Punkte-Meni rechts hinten erscheint.
Wabhlen Sie ,Bearbeiten” aus. (siehe Abbildung oben)

Rechnung abschlieBen
4. Die Rechnung wird nun gedffnet und die Felder, welche

SchlieBt du die Rechnung jetzt ab, wird es

zuvor noch bearbeitet werden konnten, sind nun nicht mehr maglich sein, die Rechnung zu

bearbeiten. AuBerdem werden im nachsten

a Usgegra Ut. Schritt Zahlungsaufforderungen per E-Mail
versendet.
5. Klicken Sie nun auf den v-Pfeil am rechten oberen
Bildschirmrand und wéahlen Sie ,Versenden” aus.

6. Der Hinweis (siehe Abbildung rechts) erscheint. Mit Klick

auf Speichern wird die Rechnung versandt. Apbrecnen m
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Nachdem Sie eine Rechnung erstellt haben, kdnnen Sie diese auch jederzeit stornieren. Wurde etwa
zu einer Rechnung keine Zahlung verbucht bzw. ist zu erwarten, dass keine Zahlung mehr eintreten
wird, kénnen Sie die Buchung stornieren. Dazu klicken Sie einfach auf die ,,...“ und wahlen , Stornieren”.
Zusatzlich wird automatisch eine Stornorechnung erstellt, die sofort den Status “Bezahlt” erhalt. Diese
Buchungen und Rechnungen kénnen NICHT geldscht werden und auch die Zuordnung kann NICHT

gelost werden.

ACHTUNG!

Der Status einer zu stornierenden Rechnung darf nicht “Bezahlt” sein.

Eine Rechnungskorrektur konnen Sie nachdem die Rechnung erstellt wurde, nicht mehr vornehmen.
Dann ist eine Korrektur nur noch durch Stornierung und Neuanlage moglich, da ein anderes Vorgehen

nicht GoBD-konform ware.

ACHTUNG!
GemaR der GoBD (Grundsatze zur ordnungsmaRigen Fihrung und Aufbewahrung von Blichern,
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff) ist das Loschen
von Belegen nicht zu empfehlen. Sollte eine Loschung erfolgen, muss diese protokolliert werden.
Bitte beachten Sie, dass Ihnen beim Loschen von Belegen immer eine Liicke im Nummernkreis

entsteht.

In den vorherigen Kapiteln haben wir beschrieben, wie Sie jeweils einzelnen Buchungen und Belege
verknipfen/zuordnen. Die MeinVerein Anwendung kann zum Teil die Beitragsbelege und
Einnahmenbelege von Lastschriften oder Rechnungen automatisch zuordnen und lhnen damit einen
Teil der Arbeit abnehmen. Die automatische Zuordnung des Systems erfolgt anhand des Betrages.

Belege, welche nicht automatisch zugeordnet werden konnten, kdnnen manuell verknlpft werden.

Belege zuordnen bei Barzahlungen:
Dazu muss eine Barzahlung auf dem Kassenbuch erstellt werden. Ist eine Barzahlung zu einer

bestehenden Rechnung im Kassenbuch eingegangen, kdnnen Sie diese wie folgt verbuchen:

1. Kassenbuch 6ffnen.

2. Klicken Sie nun auf “Rechnungen verlinken” in der oberen Leiste des Bereichs.

5 Kassenbuch Q + BELEGE

Rechnung verlinken

STATUS DATUM NAME ZWECK BETRAG A m |

3. Es offnet sich nun eine Liste aller abgeschlossenen aber noch nicht bezahlten

Rechnungsbelegen.
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4. Per Klick kdnnen einer oder mehrere x

Belege ausgewdhlt werden. Das Welche Rechnung willst du bezahlen?

Wshle die passenden Belege aus

System zeigt lhnen unten die
Summer lhrer Auswahl im Vergleich
zum Offenen Betrag an.

5. Sobald die Belege ausgewahlt

Q S -

wurden, klicken Sie auf ,Weiter”.
. . NAME NUMMER DATUM BETRAG

Nun erfolgt die Zuweisung des
Belegs zur Transaktion. @  Party Held 2024000007  19.08.2024 12,50 €

6. Damit der Prozess abgeschlossen
Mickey Mouse 2024000006 19.08.2024 500 €

wird, setzte das System die
Barbara Must: 2024000005 19.08.2024 12,50 €

Rechnungen nun auf ,Bezahlt” und e s

es entsteht eine entsprechend summe Ihrer Auswahl 1250 ¢

verknlpfte Buchungen auf dem

Kassenbuch. m

7. Mehrere Rechnungen zum gleichen

Zahler konnen in einer Buchung
zusammengefasst werden.
Mit einem Klick auf die verknlpften Buchungen, kann eingesehen werden, welche Rechnungen

verknlpft wurden.

Belege mit Buchungen auf dem Vereinskonto verkniipfen:
Sind Buchungen auf dem Vereinskonto vorhanden, die entweder von den Mitgliedern Gberwiesen oder

per Lastschrift eingezogen wurden, konnen diese wie folgt zu den Rechnungen zugeordnet werden:
1. Konto, auf dem die Buchungen vorhanden sind, 6ffnen.
2. Mit einem Klick auf die gewlinschte Buchung 6ffnet sich ein Fenster, welches mehrere
Funktionen erhilt.
3. Da die Beitragsrechnungen schon erstellt wurden, muss hier die Funktion “Beleg zuweisen”
angeklickt werden.
4. Nun o6ffnet sich eine Liste aller offenen, aber abgeschlossenen Rechnungsbelege. Zusatzlich
sind auch weitere Einnahmenbelege vorhanden.

5. Per Klick kénnen nun einer oder mehrere Belege ausgewahlt werden.

ACHTUNG!
Bei der Auswahl von mehreren Belegen muss der Betrag der Belege mit dem Betrag der Buchung

Uibereinstimmen. Da es sonst zu Mehr- oder Minderbetrdgen kommen kann.

6. Dieser Mehr- oder Minderbetrag kann im nachsten Schritt ausgewiesen werden.
7. Nach Abschluss des Prozesses, wird der Zahlstatus des Belegs und der Zuordnungsstatus der
Buchung entsprechend angepasst.

Auch hier kann bei Klick auf die Buchung eingesehen werden, welche Belege hier zugeordnet wurden.
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Verkniipfungen von Beleg und Transaktion I6sen:
Sind beim Zuordnen von Rechnungen Fehler unterlaufen, so kann die Zuordnung aus der Buchung oder

aus dem Beleg heraus wieder geldst werden. Dazu missen Sie lediglich auf die ,,...“ rechtsseitig des
Belegs oder der Buchung klicken. Im nun angezeigten Meni kénnen Sie nun ,,Zuordnung aufheben”
klicken, um somit manuell eine Verkntpfung durchzufiihren. Wird die Zuordnung aus der Buchung
gelost und es sind mehrere Belege zugeordnet, werden die Verkniipfungen entsprechend bei allen
Belegen entfernt. Soll also nur ein Beleg entfernt werden, sollten Sie diesen auswahlen und von dort
aus die Zuordnung aufheben.

Auch der Bezahl- und Zuordnungsstatus verandert sich daraufhin wieder.

ACHTUNG!
Wenn Sie Zuordnungen auf dem Kassenbuch l6sen, bleibt die nicht zugeordnete Buchungen

beibehalten. Das Loschen der Buchung ist nicht moglich!

Sobald Sie dies tun, 6ffnet sich die folgenden Ansicht (siehe Abbildung rechts):

Ganz oben sehen Sie direkt, die Anzahl der noch zuzuordnenden Transaktionen. Durch Klick auf das 3-

Punkt-Mend ,,...“ rechts daneben, konnen Sie diese Buchung ,, Als Umbuchung behandeln”, wenn Sie
—

auf das entsprechenden *% -Symbol klicken oder durch Klick auf das ,X“ das Fenster wieder

schlieRen.

Darunter sehen Sie den Namen, den Betrag und das Datum der Wertstellung. Falls gewlinscht kénnen
Sie nochmals weitere , Details“ anzeigen lassen.
Es wird Ihnen er Zahlungsempfanger angezeigt und falls gewiinscht kénnen Sie auch noch eine Notiz

hinterlegen.

Bei der Angabe des ,,Belegdatum handelt es sich um die Angabe, wann der Beleg ausgestellt wurde.
Jeder Umsatz, egal ob in der Kasse oder auf dem Konto ist steuerrelevant. Unter dem Belegdatum,
konnen Sie eine enstprechende Steuerkategorie aus der Steuerkontenliste des SKR 49, als auch den
entsprechenden Steuersatz auswahlen. Sollten Sie dazu Fragen haben, wenden Sie sich bitte an lhren

Steuerberater.

Unter ,, Tags”“ konnen Sie auch einen oder mehrere Tags vergeben. Naheres zu den Tags, finden Sie
hier. Falls noch nicht erfolgt, kdnnen Sie einen , Beleg hochladen“ oder (iber das Feld ,Erstellen &
weiter”, diesen entsprechend anlegen. Optional kdnnen Sie auch einen bestehenden Beleg zuweisen.
Dazu klicken Sie auf das -Symbol ,,Beleg zuweisen*, wodurch sich die Ansicht wie in der nachfolgenden

Abbildung verandert.
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Anwendungsfall: Riicklastschrift mit Bankgebiihren
Bei Ausfihrung des Lastschriftenjobs wird, wie oben beschrieben der entsprechende Beleg

automatisch vom System erstellt. Im ndchsten Schritt schreibt die Bank dem Konto den Gesamtbetrag
der Sammellastschrift/ den Betrag der Lastschrift gut. Durch die Verknipfung der Buchung und der
entsprechenden Belege, werden die Belege auf ,Bezahlt” und die Buchung auf dem Konto auf
»Zugewiesen” gesetzt.

Bei einer Ricklastschrift ist es generell so, dass zum einen der Betrag innerhalb des
Lastschrifteneinzugs erscheint und dann einige Tage spater einzeln wieder zurlick gebucht wird (eine

negative Buchung auf dem Konto entsteht.

Um den Prozess nach aktuellem Stand "abzuschlieBen", nutzen Sie die Funktion der Gutschrift. Dazu
gehen Sie wie folgt vor:
1. Die originale Rechnung (Beleg) sollte mit dem Lastschrifteneinzug auf dem Bankkonto
verknlpft werden, um den Status "bezahlt" zu erhalten.

a. Um den entsprechenden Beleg zu identifizieren, missen Sie auf Ihrem Kontoauszug
schauen, fur wen eine Ricklastschrift erfolgt ist. AnschlieBend kann die Zuweisung
erfolgen.

b. Alternativ sollte die Riickbuchung in der Regel die IBAN des Kontos, bei dem die
Rickbuchung veranlasst wurde, enthalten. Gehen Sie nun in die Mitgliederliste und
blenden Sie die Spalte ,,/BAN“ ein, nun kdnnen Sie durch Eingabe der IBAN im Suchfeld,

den entsprechenden Kontoinhaber bzw. das Mitglied/den Kontakt zu finden.

Konto == Status Datum Name Zweck Betrag m
Vereinskonto Heute Testverein Ruicklastschrift -123.50 €
Vereinskonto ° Heute Testverein Rucklastschrift -120,00 €

Vereinskonto Gestern Testverein Datum 08.02.2023; 09.39 Uhr Anz... 720,00 €

© Belege 33 Q @
Status Num... Belegtyp Belegda... v Empfing...  Zahlungsd... Betra... MwsSt. Félligk... ~ Zahlu... Offen... Bezah... \Verse... Beleg Steuer... Steuer.. Tags
° 202300. Rechnung (Beitr: 08.03.2023 Clara Mus. 09.03.2023 120,00 € 0% 08.032... per Las.. 0,00 € 120,00 € 08.03.2 Nein 2000 Einnah.

0 202300..  Rechnung (Beitr: 08.03.2023 Barbara ... 09.03.2023 12000€ 0% 08.032.. perlas. 0,00 € 12000 € 08.03.2. Nein 2000 Einnah..

2. Nun kann zu der betroffenen Rechnung lber das 3-Punkt-MenU eine , Gutschrift” erstellt

© Belege 5 Q Mustermann x @
Status  Num..  Belegtyp Belegda.. v Empfinger  Zahlungsd.. Betra.. ~MwSt  Filligk.. Zahlu.. Offen.. Bezah.. Verse.. Beleg Steuer..  Steuer...
202300..  Gutschrift 10032023 Clara Muster.. - 12000€ 0% 08.032.. perlas 120,00 € 000€ - Nein 2000 Einnsh...
© 2000 Guwschint 10.03.2023 Barbara Mus..  10.03.2023 412000€ 0% 08.032..  perlLas.. 000€ -12000€ - Nein 2000 ginnah...
©  202300..  Rechnung (Beitn 08.03.2023 Clara Muster..  09.03.2023 12000€ 0% 08.032..  perLas.. 000€ 12000€ 10.032. Nein 2000 Einnah...
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© Belege 1von3z Q m, B @

Status Num... Belegtyp Belegda... ¥  Empfing.. Zahlungsd... Betra... MwsSt. Filligk...  Zahlu... Offen...  Bezah.. Verse... Beleg Steuer..  Steuer.. Tags
° 202300..  Rechnung (Beitr: 08.03.2023 Clara Mus... 09.03.2023 12000€ 0% 08.032.. perlas... 0,00 € 12000 € 08.03.2.. Nein 2000 Einnah..

(] (-] 202300..  Rechnung (Beitr: 08.03.2023 Barbara..  09.032023 12000€ 0% 08.032.. perlas. 000€ 12000€ 08032. Nein 2000 Einnah...
- PDF anzeigen
& Gutschrift erstellen

#  Zuordnung aufheben

ACHTUNG!

Diese Funktion ist an den Zahlstatus der Rechnung gebunden und daher nur verfiigbar, wenn die

Rechnung den Status bezahlt hat.

3. Die Rucklastschrift konnen Sie nun unter ,,Bank & Kasse” ® , Konto" der erstellten Gutschrift

zuordnen.
OFFEN wes X x
. o
Testverein Welchen Beleg willst du zuweisen?
‘Wahle die passende Belege aus
-123,50 €
10.03.2023 Details

Q Mustermann X Alle Belege ~
Zahlungsempfinger
Testverein Name Nummer Datum Betrag
Notiz ° Clara Mustermann 2023000025 10.03.2023 -120,00 €
Notiz (optional)
Belegdatum
10.03.2023 =
A ende Ei ~ e v
Tag hinzufligen +
Pro Seite 20 v 1von1
Offener Betrag: -123,50 €
Ausgewdéhliter Betrag: -120,00 €

Erstellen & weiter n

4. Hat Ihre Bank GebuUhren fur die Riicklastschrift erhoben, konnen Sie diese auf das Mitglied
umlegen. Dazu missen Sie im Zuordnungsprozess die Differenz aus Rechnungs- und
Buchungsbetrag als Bankgebihr ausweisen. Dazu klicken Sie auf ,Als Zuschlag/Gebiihr

behandeln”.
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OFFEN PRI S X

Testverein Mehrbetrag von 2,50 €

Wahle aus, wie damit verfahren werden soll.

-123,50 €

10.03.2023 Details

Zahlungsempfinger

Testverein

®

Motiz 0=

Notiz (optional ALS ZUSCHLAG / GEBUHR BEHANDELN
Belegdatum

10.03.2023 =

A chende Erlésk... 0% v @

RESTBETRAG SPATER VERBUCHEN
Tag hinzufligen +

Erstellen & weiter u

5. Dader Verein die Beitrage nun jedoch nicht abbuchen konnte, muss die Beitragsrechnung neu
erzeugt werden. Dazu ist es erforderlich, das betroffene Mitgliedsprofil aufzurufen, um dort

die Falligkeit des Beitrags auf das urspriingliche Falligkeitsdatum zurtickzusetzen.

Beitrdge & Spenden o

Typ Nachste Filligkeit Letzte Abrechnung am @
Mitgliedsbeitrag Jahrlich  ~ 22.03.2023 = = 120,00 €/ Jahr T
Zusatzbeitrag Anzahl Betrag Falligkeit
Rucklastschriftgebihr ~ 1 3,50 € 22.03.2023 3,50 € i)

6. Sollen dem Mitglied die entstandenen Gebilhren ebenfalls in Rechnung gestellt werden, lasst

sich dies Giber einmalige Zusatzleistungen abbilden. Diese haben Sie im Idealfall schon wie in

Kapitel ,Beitrdge und Spenden anlegen” beschrieben erstellt.

7. Nun kann der Einzug erneut angestofRen werden, sodass eine neue Rechnung erzeugt wird.
Handelt es sich um mehrere Personen empfiehlt es sich beim letzten Schritt die

Massenauswahl zu nutzen.
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Anwendungsfall: Mehr- und Minderbetrage

Es kann vorkommen, dass der Betrag der Buchung nicht mit der Summe im Beleg Ubereinstimmt.

MeinVerein bietet |hnen in diesem Fall die Moglichkeit diese Mehr- und Minderbetrdge in

verschiedenen Fallen auszuweisen.

Mehrbetrag
Ist der Buchungsbetrag hoher als der Betrag im

Beleg, kdonnen Sie zwischen den folgenden

Optionen bei der Belege Zuordnung wahlen.

e Als Zuschlag/Gebiihr behandeln: Wenn
z.B. Gebihren abgezogen wurden
(siehe  Unterkapitel Ricklastschrift)

konnen diese hier vermerkt werden.

* Weitere Belege zuordnen: Gibt es

mehre Belege fir eine Buchung, kénnen
Sie Uber die Funktion zugeordnet
werden. Bis zum Erreichen des
Gesamtbetrags bleibt der Status auf

,teilweise zugeordnet”.

®

ALS TEILZAHLUNG BEHANDELN

%6

ALS NACHLASS / SKONTO BEHANDELN

L
m

ALS BANKGEBUHR BEHANDELN

* Restbetrag spater verbuchen: Moglichkeit weitere Belege, welche erst spater erstellt werden

zuzuordnen. Der Buchungsstatus bleibt bis zum Erreichen des Gesamtbetrags auf , teilweise

zugeordnet”.

Minderbetrag

Minderbetrage treten auf, wenn der Betrag der Buchung niedriger ist als die Summe im Beleg. Hier

bietet lhnen das System folgende Auswahl.

* Als Teilzahlung behandeln: Dieser Fall

tritt auf, wenn Sie dem Beleg mehrere
Buchungen zuordnen méchten bzw. die
Zahlung in mehreren Buchungen erfolgt
ist. Die Buchung wird im Anschluss als
»zugeordnet”markiert. Der Beleg behalt
den Status , teilweise bezahlt”.

e Als Nachlass/Skonto behandeln:

Wurden nach Belegabschluss Skonti

oder Nachlasse vereinbart, lassen sich
auch diese hier ausweisen. Der Prozess
ist nach Abschluss beendet. Die
Buchung ist zugeordnet, der Beleg ist
bezahlt.
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* Als Bankgebiihr behandeln: Wurden im Rahmen der Abbuchung gebiihren verrechnet bzw.

abgezogen konnen diese hier angegeben werden. Der Prozess ist nach Abschluss beendet. Die

Buchung ist zugeordnet, der Beleg ist bezahlt.

Individuelle Felder fiir eigene Auswertungen in Belegen erstellen
Der Bereich ,Belege” bietet lhnen nun auch die Moglichkeit innerhalb der Belege Individuelle Felder

zu erstellen. Indem Sie die individuellen Felder in lhrer Ubersicht der Belege einblenden, haben Sie die
Moglichkeit diese auch innerhalb des Excel Exports runterzuladen und fiir weitere Auswertungen zu

nutzen.
So legen Sie individuelle Felder in den Belegen an:

1. Gehen Sie in den Bereich , Belege” und klicken Sie auf das 3-Punkte-Menii am rechten oberen

Bildrand um ,,Individuelle Felder” anschlieRend auszuwahlen

-0

Zahlungsdatum Betrag (Brutto) & Als Excel exportieren |

Individuelle Felder

2. Nachfolgendes Fenster 6ffnet sich:

Eigene Spalten erstellen

An dieser Stelle hast du die M&glichkeit, individuelle Felder zu definieren, die in den Belegen als zusétzliche
Informationen hinterlegt werden.

© Spalte hinzufiigen

3. Mit Klick auf Spalte hinzufligen kdnnen Sie beliebig viele Spalten mit verschiedenen

Bezeichnungen und Feldtypen festlegen. Als Feldtyp zur Auswahl steht: Freies
Texteingabefeld, einfache Auswahlbox, mehrfache Auswahlbox, Datumsfeld, Nummernfeld,
Ja/Nein Feld.

Im Beispiel auf der nachsten Seite haben wir fiir den , Feldtyp” eine ,einfache Auswahlbox”

verwendet.
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Eigene Spalten erstellen

An dieser Stelle hast du die M&glichkeit, individuelle Felder zu definieren, die in den Belegen als zusatzliche
Informationen hinterlegt werden.

Name Feldtyp Werte
Geschiftsbetrieb einfache Auswahlbox ~ |’ Wirtschaftsbetrieb €3 \| m
I( Zweckbetrieb e\l

Hinzufiigen |

& Spalte hinzufiigen

4. Klicken Sie auf ,Speichern”, um den Prozess abzuschliel3en.

Sobald das individuelle Feld erstellt wurde, kann dieses als eine Spalte in der Beleglibersicht

eingeblendet werden.

© Belege 129 Q = ©® 500
Status Nummer Belegtyp =% Belegdatum Empfanger W Geschaftsbetrieb v m

2023000191 Rechnung 31.10.2023 Albus Persival Wulfrick Bria... - 23800€ -

2023000190 Rechnung (Beitrag) 27.10.2023 Karlsson vom Dach - 1000€ -

Zum anderen wird das Feld nun auch bei der Belegerstellung angezeigt und kann entsprechend im

Beleg befillt werden. (Siehe Screenshot auf der néchsten Seite)
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Details

Zahlungsempfanger

/
Beleg- Rechnungsnr. Belegdatum
10.11.2023 =
Notiz
Tags

Tag hinzufiigen

Geschiftsbetrieb

Auswihlen

Wirtschaftsbetrieb Gesamt

Zweckbetrieb < 0,00 €
Gesamt 0,00 €

0 Position hinzufligen

Enth. Mw5St. 19% 0,00 €

Zahlungsaufforderung versenden
Die Anwendung bietet Ihnen die Mdglichkeit eine Zahlungsaufforderung zu versenden. Dazu gehen Sie

wie folgt vor:
1. Gehen Sie in den Bereich ,Finanzen” ® ,Beleg”.
2. Nunkoénnen Sie ggf. mit Hilfe der Filterfunktion alle Belege raussuchen, welche noch offen sind
und Sie eine Zahlungsaufforderung fiir versenden mochten, indem Sie diese vorne anhaken

(siehe Abbildung unten).

© Belege 2von 172 Q — [ ® 2
Status Nummer Belegtyp ZZ Belegdatum Empféanger Zahlungsdatum Betrag (Brutto)
o 2023000235 Rechnung (Beitrag) 20.12.2023 Rocky Balboa 15,00 €
9 2023000234 Rechnung (Beitrag) 18.12.2023 Karlsson vom Dach 10,00 €
o 2023000233 Rechnung (Beitrag) 18.12.2023 Arielle Die Meerjung... 10,00 €
2023000232 Rechnung (Beitrag) 18.12.2023 Dagobert Duck 2,00 €

3. Klicken Sie anschlieRen auf folgendes Zeichen B in der oberen Meniileiste, um eine

Zahlungsaufforderung per E-Mail zu versenden.
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Lastschriften

Im Bereich , Lastschriften” konnen die ausgefiihrten Lastschrifteneinziige eingesehen werden. Aktuell

kénnen hier lediglich Informationen iber den Status, die Anzahl und den Gesamtbetrag eingesehen

werden

ACHTUNG!

Ein Lastschrifteneinzug fir Einzelrechnungen ist nicht moglich!

Lastschriften 15

Status  Job-Nr. Datum v

O =
17
QO
O =
14
O =
12
Qo

25.04.2023

25.04.2023

24.04.2023

21.04.2023

20.04.2023

14.04.2023

14.04.2023

11.04.2023

Anzahl

Buchungskonto

Giro

Giro

Giro

Giro

Giro

Giro

Giro

Giro

Art

Einzellastschrift
Einzellastschrift
Uberweisung

Uberweisung

Einzellastschrift
Einzellastschrift
Einzellastschrift

Einzellastschrift

Bankname

Banking-K...

Banking-K...

Banking-K...

Banking-K...

Banking-K...

Banking-K...

Banking-K...

Banking-K...

IBAN

DEQO12...

DEQO12...

DEQO12...

DE0O12...

DEQO12...

DE0O12...

DEOO12...

DEOO12...

BLZ

LOCALD...

LOCALD...

LOCALD...

LOCALD...

LOCALD...

LOCALD...

LOCALD...

LOCALD...

Betrag

10,00 €

10,00 €

180,00 €

20,00 €

26,00 €

150,00 €

150,00 €

36,00 €

Die Ubersicht von links nach rechts erklart.

Status: Der Status kann wie folgt dargestellt werden.

Erfolgreich - Der Lastschriftenjob wurde erfolgreich an die Bank Ubertragen. Das bedeutet

NICHT, dass die Ausfiihrung auch erfolgen wird. Der letzte Schritt muss bei der Bank erfolgen.

Die Anwendung Ubertragt lediglich den Auftrag.

Zeitliberschreitung - Wurde bei der Abfrage PIN/TAN zu lange gez6gert, kann es sein, dass der

Job aufgrund von Zeitliberschreitung zwar an die Bank weitergeleitet wird, jedoch nicht

ausgefiihrt werden kann.

Fehlgeschlagen - Generell kann der Lastschriftenjob aus verschiedenen Griinden bei der Bank

fehlschlagen. Sollte dieser Status angezeigt werden, empfehlen wir daher, dort genauere

Informationen einzuholen.

Job-Nr.: Jeder Lastschriftenjob, welchen Sie ausfiihren, erhélt eine eigene Job-Nr. vom System.

Datum: Zeigt das Datum an, an welchem der Lastschriftenjob im System ausgefiihrt wurde.

Anzahl: Menge der Lastschriften innerhalb des Jobs.
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Buchungskonto: Angabe des Kontos in der Anwendung, von welchem der Job ausgefiihrt wurde.
Art: Einzel- oder Sammellastschrift, Uberweisung

Bankname: Name der Bank, (ber welche der Lastschriftenjob ausgefiihrt wird.

IBAN: Angabe von welcher IBAN der Lastschriftenjob ausgefiihrt werden soll.

BLZ: Angabe von welcher BLZ der Lastschriftenjob ausgefiihrt werden soll.

Betrag: Gesamtsumme des einzuziehenden Betrags.

ACHTUNG!

Bitte prifen Sie vor Ausfiihrung der Beitrage, ob I|hr Lastschriftenkontingent (Summe der

Sammellastschrift und/oder die Anzahl der eingereichten Lastschriften) bei der Bank erschopft ist.
Sollte wider Erwarten der Job, trotz erfolgreicher Ubermittlung auf Seiten der Bank, nicht

ausgefiihrt werden, ist eine erneute Ubermittlung dieses Lastschriftenjobs aus der Webanwendung

nicht mehr moglich. In diesem Fall setzen Sie bitte die Falligkeit der Beitrage zurick und rechnen

die Beitrage erneut ab.

Die Buchung erscheint auf Ihrem Bankkonto generell als Sammelbuchung, wenn nicht anders mit der
Bank vereinbart. Es ist ausschlieRlich, nach Absprache mit lhrer Bank, im Onlinebanking lhrer Bank
moglich, die einzelnen Buchungen lhrer Sammellastschrift anzeigen zu lassen. In der MeinVerein
Webanwendung/Web-App/Web-Applikation ist dies nicht moglich und die Lastschrift wird nur als

Sammellastschrift angezeigt.

Die Anwendung kann, sobald der Einzug erfolgt und die entsprechende Buchung auf dem Konto
erschienen ist, die offenen Rechnungen automatisch zuordnen und auf Bezahlt setzen. Als
wichtiger Indikator dient dazu der Betrag. Damit der Abgleich erfolgen kann, sollten nicht mehrere
Lastschriftenjobs mit dem gleichen Betrag vorhanden sein. Zumindest nicht in der gleichen
Zeitspanne von 14 Tagen. Wir empfehlen daher, bei Ausfiihrung mehrerer Jobs darauf zu achten,

dass die Gesamtbetrage abweichen.

Die MeinVerein Webanwendung/Web-App/Web-Applikation bietet Thnen auch die Mdglichkeit, eine
Ubersicht Ihrer Belege, inklusive der hochgeladenen Belegbilder und PDFs, herunterzuladen, um diese
dann mit lhrem Steuerberater zu teilen. Sie kénnen aus verschiedenen Zeitraumen (aktueller Monat,
letzter Monat, vorletzter Monat oder quartalsweise) wahlen. Darliber hinaus kénnen Sie durch das
Offnen von ,Erweiterte Einstellungen” einzelne Parameter zu Inhalt und Struktur der Excel-Datei

bestimmen, indem Sie diese durch das setzten Hakchen abwahlen oder hinzufigen.

Der ,Export-Inhalt” kann alle oder auch nur einzelne Belegtypen inkludieren. Sollten Sie alle oder

mehrere Inhalte exportieren wollen, werden lhnen diese als einzelne Tabs in der Excel-Datei
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dargestellt. Die PDFs und Belegbilder werden separat dazu in Ordner, aufgeteilt nach Rechnungen,

Spenden, Einnahmen und Ausgaben, ebenfalls heruntergeladen.

Unter , Spalten" konnen Sie auswahlen, welche Spalten aus dem Bereich "Belege" Sie in die Excel-Datei
exportieren mochten. Setzen Sie dazu einfach die entsprechenden Hakchen bei den Spalten, die Sie

bendtigen.

Steuerberaterexport

Steuerberaterexport
Der Steuerberaterexport stellt dir zum ausgewshiten Zeitraum eine Ubersicht aller Belege inklusive der hochgeladenen Belegbilder und den PDFs zur Verfiigung
Zeitraum

April 2023 v

Erweiterte Einstellungen

Export-Format:

(®) Excel-Datei
Export-Inhalt:
Einnahmen Rechnungen Ausgaben
Zugenorige Belegbildier exportieren 7ugeharige PDFs exportieren Zugenorige Belegbilder exportiaren
Spenden

Zugehdrige Belegbilcler exportieren

Zugehorige PDfs exportieren

Spalten:

Zahlung

] status Zahlungsdatum [ Falligkeit

] zZahlungsart Betrag (Brutto) ) offener Betrag
Bezahiter Betrag MwSt

Zahler

B Empfanger [] Versendetam

Beleg

Nummer [ Belegtyp [ Beleg
Belegdatum [] steuerkategorie (Nr) [] Steuerkategorie (Text)
[0 Tags

Erstellen

Sobald Sie alle Einstellungen entsprechend vorgenommen haben, klicken Sie auf ,Erstellen”. Das
System arbeitet nun im Hintergrund und gibt eine Meldung aus, wenn der Export bereit ist. Dieser wird
dann unterhalb der Einstellungen im Bereich , Letzte Reporte” fiir maximal 7 Tage gelistet und kann

von dort auch heruntergeladen werden (siehe Abbildung unten).

Letzte Exporte

Die Aufbewahrung der Exporte ist auf maximal 7 Tagen beschrankt.

Datum Exportzeitraum Inhalte Aktionen
Einnahmen (inkl. Belegbilder)

.
25.04.2023 April 2023 * Ausgaben (mk_\. Belegbilder) ;
* Rechnungen (inkl. PDF)
.

Spenden (inkl. PDF und Belegbilder)
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Der Tag-Manager
g g N N OFFEN vee X
Der Tag-Manager steht Ilhnen im Bereich ,Bank & Kasse”

und ,Belege” zur Verfligung. Mit Hilfe des Tag Managers

= konnen Sie alle Ausgaben, Einnahmen, Spenden und

Test
Rechnung en mit beliebig vielen Tags versehen. Sobald Sie
einmal einen Tag vergeben haben, merkt das System sich 2,70 €
diesen entsprechend. Das System ist mit einer
27.04.2023 Details
Suchfunktion ausgestattet, mit der man die verwendeten
Tags besser organisieren kann. D.h. Ubereinstimmende Einnahme | Spende
Tags werden angezeigt und konnen Doppler somit el
vermeiden, sodass die Belege geordnet unter dem gleichen Test
Tag aufgefiihrt werden kénnen. .
Einmal vergeben, kdonnen Sie nach den Tags in den Not
verschiedenen Listen Filtern und auch diese in einer Excel- Notiz {optiona
Datei exportieren lassen. Somit kdnnen Sie die Tags auch Belegdatum
flir weitere Auswertungen nutzen. 27.04.2023 =
Hinzufiigen von Tags Abweichende Erlésk.. v | 0% v
Einen Beleg mit einem bzw. mehreren Tag(s) zu versehen,
Tags

konnen Sie auf verschiedene Weise tun.

Tag hinzufiigen

Im Bereich ,Bank und Kasse“ist dies moglich, indem Sie mit

der Maus rechtsseitig auf die entsprechende Transaktion
gehen und das 3-Punkt-Meni aufrufen. Durch Klick auf das T
Meni konnen Sie entweder auf ,Zuordnen” oder ,Beleg ‘ ‘
erstellen” klicken. In beiden Fallen gelangen Sie in die
- Ubersicht der Transaktion (siehe Abbildung rechts), wo Sie
7‘ nun den Bereich ,Tags" finden. Durch einen Klick auf ,Tag
) hinzufiigen” 6ffnet sich ein Men( mit bereits angelegten Tags. Sie kénnen nun daraus aussuchen oder
einfach ein Tag selbst vergeben. Das System weist Sie darauf hin, wenn ein Tag bereits besteht, indem

es Ihnen diesen anzeigt, umso Doppler zu vermeiden.

Sie kénnen jedoch auch liber den Bereich ,,Belege” gehen, um diese mit Tags zu versehen. Ahnlich wie
im Bereich ,,Bank und Kasse” 6ffnen Sie den Beleg Gber das 3-Punkt-Meni und klicken anschlieRend
auf ,,Bearbeiten”. Alternative, sollte der Beleg noch nicht existieren, kdnnen Sie Uber das ,+ Belege”
am oberen rechten Bildschirmrand diesen entsprechend erstellen. Im Erstellvorgang kdnnen Sie dann

ebenfalls wieder Tags anlegen (siehe Abbildung rechts).
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Spenden
Seit August 2023 ist das Thema ,.Spenden” aus dem Finanzbereich ausgegliedert und in einen eigenen
Bereich Uberfiihrt worden. Dieser Bereich beinhaltet neben den Spenden auch das weitere Thema

,Wissen & Kurse”.

Wie auch in den anderen Bereichen, finden Sie hier zuallererst wieder eine Ubersicht alle bisher
verzeichneten Spenden fir lhren Verein. Dies ist unabhdngig davon, ob die Spende lber den

Beitragslauf eingezogen oder liber den Forderprozess generiert worden sind.

Spenden 22 Q N

Staws  Num. Belegtyp Belegdawum  Em.. v  Zahlungsd Betra MwSt  Filligk.. Zahlu.. Offen.. Bezah. Verse.. Beleg  Steuer. St m

© oo spence 0062003 Muster. 30062023 o% 12 - e

Spenden

Die Spalten kurz erklart:

Status: Hier wird zwischen ,Offen”, ,in Ausfiihrung”, ,Teilweise Bezahlt“, ,Storno“ und ,Bezahlt”

unterschieden.

Nummer: Hier sehen Sie die entsprechende Spendennummer. Diese wird vom System automatisch

vergeben.

Belegtyp: Der Belegtyp ist in diesem Bereich immer ,,Spende”. Wurde die Spende jedoch le

Uber den Forderprozess generiert erscheint hier noch zusatzlich das folgende Zeichen: M
Belegdatum: Datum, an dem der Beleg erstellt wurde.
Empfanger: Bei Spenden ist unter ,Empfdnger” der Zahlende gelistet.

Zahlungsdatum: Datum, an dem die Zahlung ausgefiihrt wurde bzw. die Einnahme auf dem Konto

eingegangen ist.

Betrag: Bruttobetrag der Transaktion.

MwsSt.: Hohe der Mehrwertsteuer, falls eine berechnet wurde.
Falligkeit: Wird im Mitgliedsprofil unter ,Beitridge & Spenden” festgelegt.
Zahlungsart: Wird im Mitgliedsprofil unter ,Zahlungsart” festgelegt.

Offener Betrag: Zeigt die Hohe des noch ausstehenden Betrags an.

Zuriick zum Anfang 141




Bezahlter Betrag: Zeigt die Hohe des bezahlten Betrags an.

Versendet am: Information, wann die letzte Benachrichtigung versendet wurde. Wird automatisch
aktualisiert, wenn eine Benachrichtigung per Mail neu angestoRen wird, wie z.B. im Fall einer

Mahnung.

Beleg: Angabe, ob ein Beleg bereits einer Zahlung zugeordnet wurde.

Steuerkategorie (Nr.): Steuerkategorie Nr. aus dem SKR 49. Bei einigen Belegen, wie z.B. den Beitrdagen
vergibt das System diese automatisch. Bei allen manuell angelegten Belegen missen Sie diese selbst

aus der entsprechenden Steuerkontenliste auswahlen.

Steuerkategorie (Text): Steuerkategorie Text aus dem SKR 49. Bei einigen Belegen, wie z.B. den
Beitragen vergibt das System diese automatisch. Bei allen manuell angelegten Belegen missen Sie

diese selbst aus der entsprechenden Steuerkontenliste auswahlen.

Tags: Anzeige aller vergebenen Tags.

Wie Sie Spenden Uber den Beitragslauf einrichten kénnen, wird im Kapitel ,Beitrdge & Spenden”

erklart. Sie konnen damit wiederkehrende oder regelmiaRige Spendenldufe abbilden. Alternativ
konnen Sie auch Spenden Uber den digitalen Forderprozess generieren. Wie dies funktioniert, wird im

Kapitel ,,Der digitale Férderprozess” erklart.

Zu jeder erhaltenen Spende kénnen Sie auch eine Zuwendungsbescheinigungen erstellen und dem
Zuwender zur Verfugung stellen. Sobald eine Spende als ,,Bezahlt” o markiert wurde, kann eine
Zuwendungsbescheinigung heruntergeladen und anschliefend gedruckt werden. Die Bescheinigung

befillt sich automatisch mit den Daten, welche Sie unter ,Steuereinstellungen” in den

»,Vereinsdaten” mit den Informationen vom Finanzamt hinterlegt haben.

Sie die Zuwendungsbescheinigung per Post versenden. Dafiir bietet lhnen das System die Mdglichkeit

diese herunterzuladen und auszudrucken.

1. Klicken Sie mit Ihrer Maus rechtsseitig auf das 3- # Bearbeiten
Punkt-Men ,,...“ der entsprechenden Spende.

2. Wahlen Sie fir den Versand per Post A~ Zuwendungsbesch. herunterladen
»2Zuwendungsbescheinigung herunterladen”
aus.

3. Ein Pop-Up o6ffnet sich, wo nochmal folgende

g2 Zuord aufheb
Angabe gemacht werden kénnen: ¢r  £HorEnUng sUiheben

a. Angabe, ob es sich um den Verzicht auf i
[ Beleg kopieren

Erstattung von Aufwendungen handelt

b. Bestatigung, dass es sich nicht um einen
Mitgliedsbeitrag handelt, dessen Abzug

ausgeschlossen ist
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4. Durch einen Klick auf , Weiter“ wird anschlieRend die Zuwendungsbescheinigung auf Ihr Geréat
heruntergeladen.
Sobald einmal eine Zuwendungsbescheinigung zu einer Spende erstellt wurde, kann diese im
Nachgang erneut abgerufen werden.
Auch nachdem Sie eine Spendenbescheinigung ausgestellt haben, kdnnen Sie jederzeit nochmal den

Eintrag , bearbeiten” oder auch die ,, Zuordnung aufheben”.

Spenden - Ausstellen einer Sammelbescheinigung
Wenn Sie mehrere Spenden von einem Mitglied/Spender erhalten haben, kdnnen Sie nun auch eine

Sammelspendenbescheinigung erstellen. Dazu gehen Sie wie folgt vor:
1. Wahlen Sie mindestens 2 Spenden vom selben Empfanger aus, indem Sie vorne das Hakchen

setzen.

Spenden 2von34 Q m # ® e
Status Nummer Belegtyp Belegdatum Empfanger A Zahlungsdatum Betrag (Brutto) m
° 000034 Spende 14.08.2023 Albus Persival ... 15.08.2023 50,00 €
@ (/] 000039 Spende 22082023 Barbara Muster..  22.08.2023 50,00 €
@ (/] 000038 Spende 22082023 Barbara Muster..  22.08.2023 25,00 €
o 000035 Spende 14082023 Bilbo Beutlin 15.08.2023 50,00 €

2. Klicken Sie nun auf den ,,Sammelspenden“-Button = , oben in der Mentleiste.
Das Fenster (rechts) 6ffnet sich.
4. Legen Sie nun einzelne Parameter b
fest. Sammelbescheinigung erstellen
5. AnschlieBend  konnen Sie die S S B B R L
Bescheinigung wie gewohnt herunterzuladen oder zu versenden.
runterladen' BELEGE BELEGTYP VERZICHT
Wissen & Kurse 50,00 € Geldspende .
Der Bereich ,Wissen & Kurse” ist neu und e
bietet Ihnen eine Ubersicht an
Kursangeboten unseres Partners ,Haus des ffofgf Geldspende v
Stiftens”. Die Seite wird kontinuierliche
aktualisiert um Ihnen neue
Weiterbildungsmalnahmen zu
Arbeitsweisen, Tools und B e Emmentatrgesses o

Finanzierungsstrategien zu bieten.

Abbrechen 4 HERUNTERLADEN 4 VERSENDEN
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Das Vereinsportal

Das WISO MeinVerein Vereinsportal ist Deutschlands grofSte Plattform fiir Vereine, Clubs und
Organisationen. Zugang dazu hat jeder Verein, sowohl in der Freemium-Version als auch in den
kostenpflichtigen Paketen. Das Vereinsportal bietet Ihnen als Verein die Moglichkeit sich potenziellen
neuen Mitgliedern und Forderern zu prasentieren, einen Onlineshop anzubinden oder auch den
Ticketverkauf fir Ihre Veranstaltung zu managen. Darlber hinaus lasst sich tiber den Button ,,Férdern”

ein Spendenprozess ansteuern.

Potenzielle neue Mitglieder und Forderer finden lhr Vereinsprofil Gber die Vereinssuche auf der
www.meinverein.de Website. Interessenten kdnnen hier einfach nach einem Vereinsnamen, einem
Ort oder auch einem Stichwort die Suche starten und erhalten einen Uberblick der Vereinsangebote,
welche lhr Suchkriterium treffen. Sie kdnnen einen Blick auf das Vereinsprofil des Vereins werfen und

dort bei Gefallen schnell und einfach eine Mitgliedsanfrage zum Probetraining 0.3. ansteuern

Wie erstelle ich ein Vereinsprofil im Vereinsportal?
Ohne sich dessen vielleicht bewusst zu sein, haben Sie bereits mit der Erstellung lhres Vereinsprofils

begonnen, wenn Sie lhre Vereinsdaten einpflegen. Das Online-Profil baut sich aus verschiedenen

Teilabschnitten der Vereinsdaten zusammen.

Vereinsdaten

— Dies ist ein Verein mit Testdatensatzen um Szenarien fiir den

X
Vo =, 1 . Support nachstellen und priifen zu kénnen
b Vereinslogo ® Image-Bild P f
— b
TESTVEREIN Datei herziehen oder auswéhlen ﬁ Datei herziehen oder auswahlen
h JPG oder PNG - mind. 160px x 160px JPG oder PNG - mind. 460px x 460px
~—
Vereinsname* Abweichende Bezeichnung
Sportverein1234 ] Es handelt sich um einen eingetragenen Verein
Art des Vereins* Vereinskategorie* Vereins-Nummer @
Hobby-/ Freizeitverein ~ Sonstiges v
StraBe & Hausnummer Zweite Adresszeile PLZ Ort
Teststr. 1 12345 Testdorf
Tel. Im Online-Portal sichtbar @il E-Mail Im Online-Portal sichtbar ® Shop-Link (Verlinke optional deinen Shop im Online-Portal)
0123456789 Test1234@meinverein.de www test-Sportverein1234.de

Spenden-Link @

Neue Mitgliedsanfragen erlauben
paypal.me/ 9 Tag .
Personen kénnen die Aufnahme im Verein beantragen.

Einstellungen ausfolgenden Abschnitten der Vereinsdaten sind nutzbar, um lhrem Verein eine
passende Bihne zu erschaffen:

e Vereinslogo

e Image-Bild

e Textfeld ,Uber den Verein“
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o Telefonnummer (Optional — Schalten Sie diese Information sichtbar, um fiir Interessierte
erreichbar zu sein)

e E-Mail (Optional — Schalten Sie diese Information sichtbar, um fir Interessierte erreichbar zu
sein)

e Shop-Link (Steigern Sie den Verkauf Ihrer Vereinsartikel oder Tickets)

e Spenden-Link (Optional — Hinterlegen Sie hier einen PayPal.Me-Link und generieren Sie
einfach Spenden und Fordergelder (iber das Portal und lhren exklusiven QR-Code)

e Neue Mitgliedsanfrage erlauben (Bestimmen Sie ob neue Mitgliedsanfragen Uber das

Vereinsportal zugelassen sind oder nicht; Wichtig fiir den digitalen Mitgliedsantrag)

e Vereinsprofil erweitern (Erganzen Sie beliebig viele Zusatzabschnitte zu lhrem Online-Profil,
mogliche Anwendungsfelder sind z.B. anstehende Konzerte oder Veranstaltungen, Termine
zur Vereinsthemen, Prdsentation von Sponsoren, Verlinkung der eigenen Homepage)

e Bankverbindung (Ebenfalls wichtig fir den Férder-Prozess)

Online-Profil [ 4

e Spo rtverein1234 o
TESTVEREIN
B Fordern \—/

Uber uns

Dies in Verein m tdatensdtzen um Szenarie ir den Support nachsteller

Wir testen nach

Sobald Sie auf das B Megafon-Symbol klicken, kénnen Sie sich Ihren Online-Auftritt ansehen.
Hier erfahren Sie, wie die zuvor eingetragenen Informationen allen Interessenten dargestellt werden.
Zusatzlich finden Sie in der oberen rechten Ecke zwei Symbole. Daserste 25 Symbol erstellt Ihnen
die QR-Codes, welche auch auf unserer Marketingseite beworben werden, zur Verfligung. Insgesamt
kénnen Sie zwei QR-Codes nutzen um diese z.B. auf lhren Flyern, Broschiiren oder Plakaten zu drucken.
Ein QR-Code bietet eine Verlinkung zu Ihrem Vereinsprofil im MeinVerein Vereinsportal, der andere
QR-Code ist zum Empfangen von Spenden gedacht.

Das # Stift-Symbol, rechts daneben, bietet lhnen mit einem Klick darauf, die Méglichkeit wieder
in die Vereinsdaten unter ,Einstellungen” zu gelangen. So kdnnen Sie schnell erneut Anpassungen

vornehmen, wenn gewlinscht.
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Als Hauptverwalter haben Sie die Méglichkeit Ihre Unterschrift im System zu hinterlegen. Diese ist z.B.

fiir den Versand von Spendenbescheinigungen sehr niitzlich sein. Vorrausetzung dafir ist, dass Sie Ihre

Unterschrift auf Ihrem Gerat (Laptop, PC, ...) als Datei hinterlegt haben. Zum hinterlegen

1. Gehen Sie in den Bereich ,Account”.

Klicken auf ,,Unterschrift hinterlegen®.

2
3. Wahlen Sie Ihre Unterschrift-Datei im Pop-Up-Fenster aus.
4

Finalisieren Sie die Einstellung, indem Sie lhre Unterschrift zentral im vorgegebenen Kastchen

platzieren.

5. Bestatigen Sie durch Klick auf ,Speichern”.

Entdecke die Vorteile des digitalen Mitgliedsantrags - Verwaltung und Aktualisierung deiner

Mitgliederdaten war noch nie so einfach!

Willkommen in der Ara des digitalen Fortschritts, in der Vereine und Organisationen effizienter

arbeiten und den Anforderungen einer modernen Welt gerecht werden kénnen. Mit unserem

innovativen digitalen Mitgliedsantrags-Tool revolutionieren Sie nicht nur die Verwaltung neuer

Mitglieder, sondern haben auch die Moglichkeit, die Daten der aktuellen Mitglieder nachhaltig aktuell

zu halten und bei Bedarf neue Datenfelder abzufragen.

1. Klicken Sie auf das Megafon-Symbol und dann auf ,Mitgliedsantrag”.

2. Bestimmen Sie nun welche Stammdaten und allgemeinen Informationen der Verein von den

Mitgliedern abfragen mochte. Dies umfasst neben den personlichen und den allgemeinen

Stammdaten zukiinftig auch die Individuellen Felder, mit denen Sie ganz eigene Informationen

festlegen kénnen, die fiir die Verwaltung lhrer Mitglieder relevant sind.

e

DEIN VEREIN

Sportverein1234

MITGLIEDSANTRAG EINRICHTEN

Welche persénlichen Daten méchtest du abfragen?

Persénliche Daten

Kontaktdaten

Individuelle Felder

feiner Mitgliede:

3. Das System gibt standardmaRig einige Pflichtfelder vor. Mochten Sie weitere erganzen, so

klicken Sie auf den Punkt rechts oben im entsprechenden Datenfeld, bis Sie den gewlinschten

Zuriick zum Anfang

146



—

Sportverein1234

Status erreicht haben. Pflichtfelder miissen vom Mitglied ausgefllt werden, bevor der Antrag
abgeschlossen werden kann. Felder, wie Name, Vorname und E-Mail-Adresse werden aus dem
allgemeinen Account der Anwendung Glbernommen und missen angegeben werden und sind
fest vorgeschrieben. Klicken Sie anschlieBend auf ,, Weiter”, um in den nachsten Abschnitt zu
gelangen.

Legen Sie nun fest welche Zahlungsarten, Sie lhren zukinftigen Mitgliedern an anbieten
mochten. Bieten Sie nur Lastschriften an, wird die Abfrage der Bankverbindung automatisch
zur Pflicht und muss zudem mit einer Zustimmung zur SEPA-Lastschrift erganzt werden, um
den Antrag abzuschlieBen. Werden Zahlungen per Lastschrift und Uberweisung akzeptiert,
kann das Mitglied flexibel entscheiden, wie es zahlen mdchte. Wenn Sie die Einstellung

getroffen haben, klicken Sie erneut auf ,, Weiter”, um in den nachsten Abschnitt zu gelangen.

MITGLIEDSANTRAG EINRICHTEN

Welche Zahlungsart méchtest du anbieten?

Lastschrift Rechnung

Im letzten Abschnitt kénnen Sie ab sofort rechtliche Hinweise erganzen, denen die Mitglieder
aktiv oder durch Abschluss des Antrags automatisch zustimmen miussen. Diese Hinweise
konnen in Textform oder als Datei angegeben werden und sollen beispielsweise

Datenschutzerklarungen oder Satzungen abbilden. Um den Stand der Hinweise zu

MITGLIEDSANTRAG EINRICHTEN
Zeige optional neuen Mitgliedern

eigene rechtliche Hinweise an

v ik POF-Anhang hinmiigen

DEIN VEREIN

Sportverein1234

Rechtlicher Hinweis

Zuriick zum Anfang

147



dokumentieren, erganzt die Anwendung automatisch das Datum des Uploads. Sollte es
Aktualisierungen geben werden diese so festgehalten und den Mitgliedern kenntlich gemacht.

6. Klicken Sie anschlieBend auf ,Fertig”, um den digitalen Mitgliedsantrag einzurichten.
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Potenzielle Mitglieder konnen den digitalen Mitgliedsantrag wie folgt starten:
1. Offnen Sie das Vereinsprofil, indem Sie die MeineVerein Vereinsplattform aufsuchen. Dies ist
entweder Uber folgenden Link https://web.meinverein.de/search moglich oder aber iber den
QR-Code.

2. Klicken Sie auf den , +Beitreten“-Button, um die Anfrage zu starten.

3 WisoMeinVerein Zurck zurSuche buhl

WISO MeinVerein Web Team

3. AnschlieRend wird das zukiinftige Mitglied Schritt-flr-Schritt durch den Mitgliedsantrag
geleitet. Alle Felder, die nicht als Pflichtfeld markiert sind, kénnen Gbersprungen werden.

4. Nachdem alle Angaben gemacht wurden, erhdlt das zukiinftige Mitglied nochmal eine
Ubersicht.

5. Sofern eine Datenschutzerkldrung oder adhnliche Dateien vom Verein im Antrag angelegt
wurden, kann das Mitglied diese nun runterladen und gegebenenfalls diesen zustimmen.

6. Um den Prozess abzuschlieRen, muss das zukiinftige Mitglied am Ende auf , Verbindlich
beantragen”klicken.

Dein Mitgliedsantrag

DEIN VEREIN

Sportverein1234

Personliche Daten

Anrede

Titel

Vorname
Nachname
Geburtsdatum
Geschlecht

Familienstand

Kontaktdaten

E-Mail

Adressdaten

Strafe und Nummer

Stadt

Mitgliedschaft

Zahlungsart

Bibi
Blocksherg
04.08.1980
Weiblich

ledig

bibi.blocksberg@ich-habe-fertig.com

Phantasiestr. 20

Neustadt

Rechnung

Verbindlich beantragen —

Sobald ein Verwalter den Antrag annimmt, werden die Daten direkt in das Profil des Mitglieds

Ubernommen.
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Verkniipfte bzw. bereits verkniipfte Mitglieder haben die Moglichkeit, ihre Daten Ulber die neuen
Funktionen nachhaltig anzupassen und zu aktualisieren. Die Funktion "Mein Profil" wurde in den
Vereinsdatensatz umgezogen, sodass die Mitglieder Ihre Daten dort pflegen kénnen.

Die Felder in "Mein Profil" entsprechen den Einstellungen des Mitgliedsantrags und kdnnen von den
verknlpften Mitgliedern gepflegt werden.

Wenn ein verknipftes Mitglied seine Daten dndert, werden die Verwalter benachrichtigt und kénnen
die Daten mittels des Datenabgleichs in die Vereinskartei ibernehmen.

Im Vereinswechsel ist der allgemeine Account zur Anwendung zu finden. Dort sind die Daten des Buhl-

Kontos hinterlegt, sowie die Funktion zur Fernwartung und zur Léschung des Accounts.

Ein digitaler Forderprozess bietet Ihnen die Moglichkeit, Spenden effizient zu verwalten, Zahlungen zu
vereinfachen, Daten zu erfassen und den Kontakt zu Forderern zu pflegen. Nutzen Sie diese moderne

Losung, um lhren Verein voranzubringen und nachhaltiges Wachstum zu fordern.

Durch die digitale Abbildung des Férderprozesses kénnen Sie gezielt Spendenaufrufe fir bestimmte
Anlasse starten. Ob es sich um eine Spendenaktion fiir ein neues Vereinsprojekt handelt oder um die
Unterstlitzung eines bestimmten gemeinnitzigen Zwecks - iber Ihre Webseite, Social-Media-Kanale
oder sogar auf Vereinsfesten kdnnen Sie auf diese Anliegen aufmerksam machen und Spenden

sammeln.

Die digitalen Prozesse minimieren den Verwaltungsaufwand erheblich: Die Spenden kdnnen mit nur
wenigen Schritten erfasst, mit der Zahlung verknlpft und auf Wunsch eine Spendenbescheinigung
erstellt werden. Dadurch sparen Sie wertvolle Zeit, die Sie stattdessen in die Vereinsarbeit investieren

konnen.

Pro Verein kann ein QR-Code generiert werden, der potenzielle Spender und Forderer direkt in den
jeweiligen Forderprozess weiterleitet. Dieser kann beispielsweise auf Flyern, Plakaten, der Website
oder in Social-Media-Posts platziert werden, um eine einfache Zuganglichkeit zu ermoglichen. Der
Code kann uber das Vereinsprofil in der Anwendung heruntergeladen werden. Dort findet |hr zudem
auch einen allgemeinen QR-Code, der direkt das Vereinsprofil aufruft. So kénnt ihr eure Mitglieder
direkt zum Verein weiterleiten und sie verkniipfen, sowie neue Mitglieder in den digitalen

Mitgliedsantrag fuhren.

Im Bereich ,Einstellungen” kann unter den Vereinsdaten der Paypal-Me.Link des Vereins hinterlegt
werden. Der Link aktiviert die Zahlungsmoglichkeit per Paypal, mit dem die Mitglieder und kinftige
Spender/Forderer schnell und einfach einmalige Spenden-Zahlungen tatigen konnen.

Alternativ kann dort durch Hinterlegen der Bankverbindung auch der Forderprozess gestartet werden.
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Spender und Forderer werden Gber den QR-Code in den Forderprozess geleitet. Im Prozess kdnnen sie
entscheiden, welchen Betrag sie spenden moéchten und ob es sich um eine einmalige oder regelmaRige
Spende handelt.
e Einmalige Spenden sind Gber verschiedene Zahlungsarten moglich.
e Regelmalige Zahlungen lediglich per Lastschrift. Der Prozess ist so aufgebaut, das bei
regelmalRigen Spenden neben den Kontaktdaten auch die Bankverbindung und
eine SEPA-Zustimmung abgefragt wird. Die Zahlungsart Paypal ist bei |@| i
regelmaRigen bzw. wiederkehrenden Spenden aktuell nicht moglich. -
Sowohl Privatpersonen als auch Firmen konnen als Spender und Foérderer auftreten,
wobei im Fall von Firmen die Angabe eines Ansprechpartners zwingend notwendig ist. Allgemein
konnen die Spender im Prozess selbst entscheiden, welche Daten sie dem Verein zur Verfligung stellen

mochten. Zudem kann angegeben werden, ob eine Spendenbescheinigung benétigt wird oder nicht.

Alle Informationen zu den Spendern werden nach Abschluss des Prozesses in einem Kontaktprofil in

den Vereinsdaten hinterlegt. Dies soll den generellen Kontakt zu den Spendern erméglichen.

Bestehende Profile werden zur Not mit neuen oder aktualisierten Daten erganzt.

Bei regelmaRigen Spenden per Lastschrift wird eine Spende Uber den Beitragslauf angelegt. Diese kann

dann im Zuge des Beitragslaufs per Lastschrift eingezogen werden.

Zu Spenden per PayPal werden direkt Belege erstellt, diese kénnen im Anschluss mit dem Eingang des

Geldes auf dem Konto verknUipft werden.

Generell werden die Spenden lber den Forderprozess gesondert (siehe Abbildung rechts) markiert,
um sie von anderen Spenden zu unterscheiden und leichter erkennen zu kénnen. So kdénnen Sie
allgemein nachvollziehen, welche Daten Uber den Prozess erstellt wurden, ohne diese mit eigens

hinterlegten Informationen zu verwechseln.

Wenn Forderer oder Spender eine Spendenbescheinigung im Rahmen des Prozesses anfordern, wird
dies im jeweiligen Beleg hinterlegt. Sie kdnnen dann spater in der Anwendung direkt erkennen, ob eine
Bescheinigung bendtigt wird. Diese kann dann im Nachgang bzw. nach Verkniipfung des Belegs mit der
Zahlung, erstellt und an den Forderer oder Spender per Post oder E-Mail versendet werden. Wie Sie

dies vornehmen wir hier erklart.
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Informationen zum buhl:Konto

Unter dem buhl:Konto verstehen wir das Profil, Gber welches die Lizenz fiir ein Produkt aus dem
buhl:Shop erworben wurde. Das Besondere fiir MeinVerein ist, dass es sich bei Vereinen um eine
juristische Person handelt und daher von Gesetztes wegen her kein Widerrufsrecht besteht. Wir
empfehlen daher ein separates Buhlkonto, losgelost von einer Person, fiir den Erwerb einer

MeinVerein-Lizenz.

Sollte sich die E-Mail-Adresse eines Verwalters andern, missen Sie wie bei jeder Profildatenanpassung
erst einmal die Verknlipfung der E-Mail-Adresse im Profil aufheben. Wie dies funktioniert, ist hier
nochmal Schritt flr Schritt beschrieben. Sobald die E-Mailadresse auch im buhl:Konto des Mitglieds
geandert wurde und somit auch wieder eine Verknipfung des Profile vorgenommen wurde, kann der

Person wieder das Verwalterrecht eingeraumt werden.

ACHTUNG!
Wichtig hierbei ist, dass der Login Uber den Hauptverwalter-Account (Vereinsaccount) erfolgt, da

dieser allein in der Lage ist, Verwalter zu bestimmen.

Ein Kauf eines MeinVerein-Pakets kann ausschliefllich vom Hauptverwalter des Vereins vorgenommen
werden. Dies kann aus der Anwendung direkt angestoRen werden. Dazu mdissen Sie unter
,Einstellungen” ® ,Account & Rechte” ® , aktueller Tarif* gehen. Dort erscheint ein Dialog mit
Informationen zu den unterschiedlichen Paketen, aus denen Sie das passende Produkt wahlen kénnen.
Nach der Auswahl, welches Paket gebucht werden soll, fragt MeinVerein mit welchem buhl:Konto der

Kauf erfolgen soll:

Mit welchem buhl:konto mochtest du zahlen?

Die Abrechnung lauft Gber den Verein selbst und wird nicht an dein privates Konto geknipft

2 -

Privatkonto nutzen Vereinskonto erstellen
0327 @cuoly.com
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ACHTUNG!

Die klare Empfehlung unsererseits ist hier die Nutzung des Vereinskontos und nicht des

Privatkontos. Sollte es zu einem Vorstands-/Verwalterwechsel kommen, ist es dann einfacher den
(Haupt-) Verwalter zu wechseln. Darliber hinaus findet die Abrechnung unabhangig vom Verwalter

weiterhin Gber das urspriingliche Konto statt!

Dennoch erklaren wir lhnen die jeweiligen Schritte fiir beide Optionen nachfolgend.

Hierbei wird das aktuelle buhl:Konto, mit welchem Sie sich angemeldet haben, auf MeinVerein

verwendet. Dieses Konto wird nun mit dem Kauf verknipft.

Das Vorgehen ist folgendes:

1. Klick auf,Privatkonto nutzen”.

2. Klick auf ,weiter”.

3. Nun erfolgt eine Weiterleitung in den buhl:Shop.

4. Im buhl:Shop erhalten Sie eine Ubersicht der MeinVerein Produkte und kénnen das vorher
gewadhlte Paket gegebenenfalls dndern.

5. Klick auf ,Jetzt buchen”.

6. Eingabe der Rechnungsinformationen im Kaufprozess.

7. Abschluss des Kaufs.

8. Nun erfolgt eine erneute Weiterleitung zu MeinVerein, wo Sie nun auswahlen welchem Verein

das gekaufte Paket zugeordnet werden soll.

ACHTUNG!
Hier kann es zur Fehlermeldung ,,Mit diesem Konto ist bereits ein Tarif verkniipft“ kommen, sofern
das vorliegende Privatkonto bereits mit einem Tarif verknipft, ist bzw. bereits ein Tarif gekauft

wurde. Sobald dies auftritt, legen Sie ein Vereinskonto an fiir den Kauf.

Diese Auswahl 6ffnet den buhl:Konto-Erstellprozess. Hier legen Sie ein zusatzliches Konto an, welches
fiir die Abrechnung von MeinVerein verwendet wird. Dieses Konto dient ausschlieBlich dem Zweck der

Rechnungsstellung und nicht dem des Logins in MeinVerein.

Das Vorgehen ist folgendes:
1. Im Dialog Klick auf ,Vereinskonto erstellen”.
2. Klick auf , Weiter".
3. Fenster zur Konto-Erstellung 6ffnet sich.
4. Neue Zugangsdaten eingeben und Konto erstellen.
5

Weiterleitung in den buhl:Shop.
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6. Im buhl:Shop erhalten Sie eine Ubersicht der MeinVerein Produkte und kénnen das vorher
gewadhlte Paket gegebenenfalls andern.

7. Klick auf ,Jetzt buchen”.

8. Eingabe der Rechnungsinformationen im Kaufprozess.

9. Abschluss des Kaufs.

10. Weiterleitung zu MeinVerein

Hinzufiigen eines Gutschein-Codes in einen laufenden Vertrag
Sofern Sie einen Gutschein-Code erworben haben, kénnen Sie diesen auch in einen laufenden Vertrag

einpflegen. Dazu gehen Sie wie in der nachfolgenden Schritt-fiir-Schritt-Anleitung vor.
1. Klicken Sie auf den nachfolgenden Link https://www.buhl.de/shop/meine-produkte
2. Melden Sie sich im Kundencenter an.
3. Klick auf "WISO MeinVerein Web" unter "Meine Produkte und Vertréige".

- Alle Produkte - Alle Testprodukte - Kundencenter Q,
buhl &

Meine Produkte und Vertrage

llc Max Misstermenn
Startseine | ::__l dée unten safigefihnen Garantie-Nummem sind fidr Ihee Produlie und Verrage bei uns hinterlegt
Bitoe drocken Sie dase SO Bud 008r kopsrnen Sig Sen bendtigren SchiGsas in die Zwischerablage, um iknin
Msin Kundenkonto Ay dalie congaenens Feld o Ihier Seftwace sindufigen
Alle mene Daten
5 Mg Produkte und Vertrdge Vert rage m it autormatischer Verl

BApra Downibogds
e clockodo WISD MeinVerein Web
i Dokumams
Stever-Automatik @ ﬁ
Inferrnationsangebate vervalien
Intiernet Security skthienen
Suppert Flar P
l.w-l gloehoss TETETLoN Fepngmodyl | big 500 Maglegder)
Fag
Foren et agaatetus Werlagaatitun
pagelaufen lassdera
Wichlige Maldungen
Anfragen bk ate Verliegeang

15,07 20EY
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4. Klicken Sie auf ,Vertrag dndern”.

‘buhl

Alle Produkte - Alle Testprodukte -

cosecens (Ewmien) o @)

Vertrag zu WISO MeinVerein Web

Alle meine Daten

Anfrage stellen
Meine Anfragen

Vertrag zu WISO MeinVerein Web

von Buhl Daa Service GmbH (zum techrischen Suppor )

SubscriptioniD: L2 TMS000000027 59

Vertragsstatus: laufend

Plan: Finanzmedyl

Vertragslaufzeir: 12 Monate

Zu kiindigen bis: 14.07.2023

Machste Verlngerung: 15.07.2023

Anzahl der Mitglieder: bés 500

Gesamibetrag: 428,40 € inkl U5t
Was méchten Sie als Nachstes tun?

Vertrag angem >

Zut Amwendung

o o ¥

Techrischer Suppon

Vertieg kiandigen

5. Geben Sie den neuen Gutscheincode im Gutschein-Feld ein und klicken Sie auf ,Jetzt

buchen”.

Zuruck zum Anfang
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Alle Produkte - Alle Testprodukte -

i (o] o @)

Ihr WISO MeinVerein Web Plan

o

() WISO MeinVerein Web Freemium
fidr 0,00 €7 Monat

(@) WISO MeinVerein Web Finanzmodul

hr sktueller Plan / 251 - 500 Misglieder

Mitglieder andern: | pig 00

Vertragslaufzein
Kundigungsfrist
Verlangerung

Ihre Auswahl

@ Jetzt fallig 000€ A~

Aol Preia Aczahl Abreshoung Gerarbeineg

Summe Netto 000€
1 Jahr 15 L
e Gesamt 0,00 €
1 Johr

~

Atk Prea  Anzah Abrpthrung Gesambetng

WISO MeinVerein 30,00 € mtl. 1 Jahrlich 36000 ¢

Web Finanzmodul

Summe Netto

Angewendeter Gutschein

Ut

Gesamt

Csmwm den Gurschein-Code ein:

® Beachten Sie bitte, dass gewinschie Plan-Anderungen, die eine
Reduzierung des Leistungsumfangs beinhalten, erst zum Ende der
Laufzeit durchgefihrt werden. Plan-Anderungen mit einer
Erweiterung des Leistungsumfangs werden sofort durchgefinr
und anteilig Inrer verbleibenden Laufzein berechner,
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