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Schnelleinstieg

Linear vereinsverwaltung

Diese Kurzanleitung erleichtert Ihnen den Einstieg in das Programm
Linear vereinsverwaltung (premium). Schritt fir Schritt lernen Sie die
Grundfunktionen des Programms kennen und erhalten hilfreiche Tipps.
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Installation

Die Software kann als Einzelplatzversion installiert oder — in der
Premium-Variante — so eingerichtet werden, dass ein Team auf funf
Arbeitsplatzen einen Verein verwalten kann.

Weitere Informationen zur Erst-Installation finden Sie im Internet in
unserer Wissensdatenbank unter https://support.linear-software.
de/660954-Installationsfragen!

Sollte es wahrend der Installation zu Problemen kommen, hilft unsere
Technik gerne weiter.

Kostenloser Installationssupport flr Linear vereinsverwaltung premium
kann nur gewahrleistet werden, wenn die Software als Einzelplatz ins-
talliert werden soll.

Mehrplatzinstallationen sind vom kostenfreien Support ausgenommen.
Wird hier die Unterstiitzung eines Technikers gewilinscht — nachdem
alle Voraussetzungen fur eine Netzwerk- bzw. Server-Installation wie
z.B. eine VPN-Verbindung vereinsseitig geschaffen wurden — dann
konnen Sie diese Unterstltzung als Dienstleistung Uber unseren
Shop unter https://www.linear-software.de/dienstleistungen dazu
buchen. Eine Stunde Dienstleistung — in aller Regel ausreichend — kos-
tet 142,80,- Euro.

Fur weitere Informationen zur Vorgehensweise bzw. zur Termin-
vereinbarung wenden Sie sich bitte an die kostenlose Rufnummer
0800-502 08 50.

Anwender von Linear vereinsverwaltung in der Standardversion kdnnen
sich — ohne Einschrankung - bei allen Fragen der Installation an unsere
Hotline-Nummer 0800-502 08 50 wenden.



Systemvoraussetzungen

Fir einen reibungslosen und schnellen Betrieb von Linear vereinsver-
waltung (premium) beachten Sie bitte, dass Ihr Rechner die folgenden
Voraussetzungen erflillen sollte:

» Windows 32 und 64 Bit, Windows 8, 8.1,10 (jeweils deutsche
Version und Sprache mit Einstellung ,,Deutsch/Deutschland*)

» Pentium Prozessor oder Aquivalent, 2 GHz oder héher
» 4 GB RAM
» Mind. 10 GB freier Festplattenplatz

» Grafikkarte mit mind. 1280 x 1024 Auflésung, empf. 1920 x 1280
Auflésung

» Fiir Korrespondenz- und Import-Export-Funktion Microsoft Office
ab 2007, Professional Edition

» Internetzugang und Programmaktivierung erforderlich

Zusatzliche Anforderungen fiir die Installation von Linear vereins-
verwaltung premium im Falle einer Serverinstallation:

» Server: 4 GB RAM Clients: 4 GB RAM

» Mind. 25 GB freier Festplattenplatz (davon mind. 10 GB auf dem
Systemlaufwerk).

» Bei allen Fragen rund um die Installation untersttitzt Sie bei Bedarf
eine spezielle Installationshotline.

» Nach der Installation diirfen Verzeichnisse und Dateien nicht mehr
umbenannt oder verschoben werden.

» Nach Ablauf der Testphase ist ein Programmstart von Linear
vereinsverwaltung ohne gdltigen Registrierungsschlissel nicht
mehr mdéglich.

» Weiterfilhrende Hilfestellung per Fernwartung durch einen Support-
mitarbeiter kann f(ir die Server-Installation der Premium-Version kos-
tenpflichtig angefordert werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Um die einzelnen Programm-
bereiche aufzurufen und zu
nutzen, stehen Ihnen die
Meniileiste...

... sowie die Navigations-
leiste zur Verfligung.

Die Navigationsleiste
kann bei Bedarf auch
ausgeblendet werden.

Uber Mein Verein erhalten Sie
eine Schnellubersicht auf lhren
Verein mit aktuellen Terminen,
Geburtstagen und Jubilden
sowie den SEPA-Falligkeiten,
Finanz- und Mitgliederstatus,
Wiedervorlagen und Kontakte.
Alle Termine kénnen in lhren
Outlook-Kalender exportiert
werden.

AuBerdem erreichen Sie
hierliber den Terminkalender
des Vereins.

Was Sie sonst noch

wissen sollten
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Programmstart

Die Bedienung von Linear vereinsverwaltung ist in allen Arbeits-
kontexten gleich. Sie entspricht im Wesentlichen der Bedienung vieler
anderer Windows-Programme.

Buchhating Faltua  Hife & Servce  Extras

Mit Linear vereinsverwaltung kénnen Sie insgesamt fiinf Vereine
(= Mandanten) anlegen und verwalten. Wenn Sie Linear vereinsver-
waltung das erste Mal starten, wird automatisch immer Datenbank 1
geoffnet. Dieser Verein hat noch keinen Namen und enthélt zwei Mit-
gliederstammdaten.

» Uber den Vereinskalender kénnen Sie alle Termine des Vereins
zentral verwalten und auch automatische Wiedervorlagen erstellen.

» Anregungen oder Ideen zur Verbesserung des Programms kénnen
Sie direkt iber das Menii Feedback an das Produktmanagement
richten.

» Schnelle Hilfe bei Anwenderfragen bietet die kontextsensitive Hilfe
Uber die Funktionstaste F1.



Testdaten aufbauen

Mit Installation von Linear vereinsverwaltung werden finf leere Ver-
einsdatenbanken ausgeliefert, in denen Sie unterschiedliche Vereine
oder ein und denselben Verein in unterschiedlichen Testszenarien
erfassen kdnnen.

Im Umgang mit Testdaten spielen die Datensicherung und Daten-
ricksicherung eine wichtige Rolle. Nur auf diesem Weg kdénnen Sie
Bearbeitungsstéande nachtraglich wiederherstellen.

Datensicherung und -riicksicherung sind mandatenbezogen. Das be-
deutet: Sie kdnnen die Daten von Mandant 2 nur mit denen von Mandant
2 Uberschreiben und nicht mit der Sicherung des Mandanten 3 oder 4.

Bevor Sie also damit beginnen, in der Erprobungsphase von Linear
vereinsverwaltung mit echten Vereinsdaten zu arbeiten, empfehlen wir
Folgendes:

1. Sichern Sie sich immer den Stand, auf den Sie auch nach Buchungen
oder anderen Tests wieder unverandert zugreifen wollen.

2.Machen Sie eine Datensicherung, bevor Sie Daten erfassen. So
kénnen Sie immer wieder auf den urspriinglich ausgelieferten
Zustand zurlckgreifen.

[E., Datensicherung - X

Angaben zur Datensicherung ﬁ

Bitte wahlen Sie, welchen Mandanten Sie sichern méchten.

Mandant:

In welchem Verzeichnis méchten Sie lhre Datensicherung ablegen?
SQL-Sicherungsdatei
|\Micrusuﬂ SQL ServerlMSSQL11.5QL2012WWMSSQL\Backup\Linear_20191105162922 BAK|

Dat als passwor hitzte Zip-Datei hlisseln.
[JiErstellen Sie eine verschlusselte Zip-Datei}
( Passwortanlage unter Extras -> Passwortvergabe )

Zeitplan Keine automatische Datensicherung

Schlieen Programm-Backup durchfiihren Datensicherung starten

1.Beenden Sie Linear vereinsverwaltung. Es wird automatisch der
Datensicherungsassistent gestartet.

2. Andern Sie ggf. den Namen der Sicherungsdatei und den Ablageort.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Datensicherung starten.

» Im Abschnitt Mitgliederdaten austauschen zeigen wir, wie eine
Datenrticksicherung funktioniert.

» Die Datensicherung kénnen Sie auch im Programm (ber Extras ->
Datensicherung starten.

Die Datensicherung
bezieht sich immer
auf einen einzelnen
Mandanten.

Uber diese Schalt-
flache starten Sie die
Datensicherung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Die Stammdaten des
aktiven Mandanten

In jeder Zeile kann ein
neuer Mandant (= Verein)
eingerichtet werden.

Und so wird’s
gemacht
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Telsfon
E-Mail

Verein anlegen

Linear vereinsverwaltung erlaubt es, bis zu finf Vereine gleichzeitig zu
bearbeiten. StandardmaBig befinden Sie sich beim Start in der Verwal-
tung von Mandant 1. Wir empfehlen, auf der Grundlage dieses Daten-
bestandes mit dem Schnelleinstieg weiterzuarbeiten.

& Mandantenversinsdaten ? X

I I ekt

Mandantenwechsel erfolgt mit Doppelklick auf die Mandanten-hummer.

Kurzname [oraseelew.

Vereinsname [ Die Drasselne.v.

Zusatz [

Weitare Angahen [

Anrede Frau b

Ansprachpart [esine Anderson

StraBe Kurfurstendarrfm 22

PLZ/Ort [ra719 Berlin

Mitglied irm LSB/LSY [Lse gerin =l

Mandanthr Kurzname "~

M Die Drossaln .V.

F
2
3
4
5

 Abbrechen \ \ Speichern

Unser Verein — der Drossel e.V. — ist ein Sport- und Kulturverein, der
keine besonderen Merkmale aufweist. Mit diesen Daten werden wir
diesen Mandanten anlegen.

1. Wahlen Sie den Befehl Vereinsdaten -> Stammdaten anlegen/
bearbeiten. Es erscheint das oben abgebildete Dialogfenster.

2.Tragen Sie in diesem Dialogfenster auf der Registerkarte Stamm-
daten die zentralen Eckdaten des Vereins ein.

3. Speichern Sie die Angaben Uber die entsprechende Schaltflache.

Zu den Stammdaten eines Vereins gehdrt natirlich weit mehr als
das, was auf diesen drei Registerkarten anzulegen ist. Wir werden
diese erweiterten Stammdaten des Vereins daher direkt Uber den
Einrichtungsassistenten erfassen.

Mit Doppelklick in die Zeile eines anderen Mandaten wechseln Sie
den Mandaten. Sie werden dann aufgefordert, ein Passwort anzuge-
ben. Sie kdnnen die Passworteingabe Uber einen Klick Uiberspringen.

4.Wahlen Sie im Menu Vereinsdaten den Befehl Einrichtungs-
assistent.



5. Auf der Seite der Bankverbindungen kdnnen Sie drei Bankkonten
anlegen. Sollte lhr Verein mehr Konten haben, kdnnen Sie diese
nachtraglich unter Buchhaltung -> Einrichtung/Verwaltung ->
Konten verwalten anlegen und anschlieBend unter Buchhaltung
-> Einrichtung/Verwaltung -> Bank-/Kassenpflege ergénzen
(siehe dazu auch den Abschnitt Buchhaltung einrichten).

Méchten Sie die Beitrage per Lastschrift einziehen, aktivieren Sie das
Kontrollk&stchen Konto fiir SEPA-Zahlungsverkehr und richten Sie
Uber die entsprechende Schaltflache einen Online-Zugang ein. Dieser
Schritt erfordert eine entsprechende Freigabe durch die betroffenen
Banken. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen in jedem Fall, auch wenn
Sie das integrierte Online-Banking-Modul nicht verwenden, sondern
ein externes Banking-Modul einsetzen mdchten.

Im Feld Fibu-Konto kénnen Sie das Gegenkonto in der Fibu ein- °=°
tragen. Diesem Aspekt gehen wir im Abschnitt Buchhaltung einrichten =
genauer nach. g
6. Auf der nachsten Seite der Programmeinrichtung klassifizieren Sie o
lhren Verein. Ob es sich bei Ihrem Verein um einen Sport-, Kultur E
oder sonstigen Verein handelt, ob er in Abteilungen strukturiert oder .g
umsatzsteuerpflichtig ist, wirkt sich auf nachfolgende Prozess- 2
schritte aus, aber auch auf den vorgeschlagenen und empfohlenen Eo
Kontenrahmen. E
B Grchtungesatent R Uber diese Optionen
e S klasslifizieren Sie lhren
Verein.
Um Ihnen die Arbeit zu erleichtern, kémhen Sie hier Voreinstellungen zur
Eresrsnminatiouston U=l Diese Auswahlliste von
(L e ) Landessportverbanden
i+ Sportverein " Kulturverein ("~ Sonstiger Verein glbt es nur bei SpOI’t-
LEg/ER™ [BLsv M| vereinen.
V;Eril'igt Ihr Verein iiber Untergliederungen/Abteilungen? Ist Ihr Verein in Abteilungen 5
£ Ll gegliedert, kénnen Sie N
Welche Aufgaben méchten Sie erledigen? auf weiteren Detailseiten ©
[ mitgliederverwaltung die Sparten genauer E
[V] Beitragseinzug bestimmen. [T}
[7] Finanzbuchhaltung £
Sl s Uber die akivierten Auf- S
= 5 i L e TE NN e — gaben wird gesteuert, >
Ist Thr Verein umsatzsteuerpflichtig? ' welche Funktionen im
Ja © Nein Programm bereitgestellt
werden.
Zuriick i Weiter ]
» Sie kénnen Angaben auf den einzelnen Seiten oder auch ganze  Was Sie sonst noch
Seiten Uberspringen und lhre Angaben zu einem spéteren Zeit- wissen sollten 5
punkt ergénzen. 3
» Kultur- und Sportvereine haben auch charakteristische Konten- 2
pléne, die Uber den Einrichtungsassistenten schon vorkonfiguriert ‘o
werden. E
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Schaltflachen zur
Verwaltungvon}‘—| 5] | < | > | B | = | = | v | ] |
Abteilungen
Abteilungs-Nr. IE—

Alle (neu) angelegten |
Abteilungen erscheinen

Verein strukturieren

Schon im Rahmen des Einrichtungsassistenten konnten Sie auf einer
Seite lhren Verein in Abteilungen strukturieren und damit die Grund-
lagen schaffen fir eine gezielte Beitragserhebung lhrer Mitglieder oder
fur genaue Auswertungen lhrer Vereinsaktivitaten.

Die Strukturierung eines Vereins in Abteilungen kann auch nachtraglich
unter Vereinsdaten -> Abteilungen anlegen vorgenommen werden.

Direkt im Mitgliederdatensatz steht lhnen darliber hinaus noch unter
der Registerkarte Mitgliedschaft die Abteilungsverwaltung zur Verfi-
gung. Hier kdnnen Sie z. B. vermerken, seit wann eine Mitgliedschaft
in einer Abteilung besteht.

Bei Sportvereinen wird zur Abteilung noch die Fachverbandsnummer
vermerkt, an die die Bestandsmeldung erfolgt.

Unser Verein soll in drei Abteilungen gegliedert werden, wobei zwei

Abteilungen anlegen ? X

Abteilungen anlegen

Bezeichnung |FuBbaH

Nr ‘Bezelcnnung ~
3/ Fulball
2 Tanzen

hier als Liste. |

Und so wird’s
gemacht
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I

1 Turnen

davon den typischen Charakter eines Sportvereins aufweisen und
eine einen kulturellen Bezug hat.

1. Um die Abteilungsstruktur lhres Vereins festzulegen, wahlen Sie den
Befehl Vereinsdaten -> Abteilungen anlegen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.

3. Legen Sie die Bezeichnung der Abteilung(en) fest und speichern Sie

fir jede Abteilung den Eintrag.



Bestandsmeldung (Sport) anlegen

1. Um die Bestandsmeldung fur Ihren Sportverein einzurichten, wahlen
Sie den Befehl Vereinsdaten -> Einrichtungsassistent Bestands-
erhebung Sportvereine.

2. Fullen Sie nacheinander die Felder in den einzelnen Rubriken aus.

r
| B Einvichtungsassistent Bestandserhebung Sportvereine - o x
T T 1

Und so wird’s
gemacht

In diesem Register

| Vereinsdaten Bank- & Steverangaben Gemeinnitzigkeit Beitiagswesen |
| Vereinsdaten

Ji

Auswahl Fachverband fir Bestandsmeldung
Wahlen Sie ber den 3-Punkte-Button in der Spalte Verband-r. den Fachverband aus, an den die Miglieder der jeweiligen Abteilung gemeldet

Baric & Steverangaben werden sollen

Allgemeine Zuordnungsregeln

Gemeinnizigkeit

Beitragswesen

nehmen Sie die
Fachverbands-
zZuweisung vor

Listet die angelegten
Abteilungen und die

‘Atieilung SPORTART Verbandhic FACHVERBAND ~
[¥[Badminton 6 3 Niedersachsischer Badminton Verband
|_|cheerleading 5] & Cheereading
[Fusban 107 14 Niedersachsischer FuSbalherband

[Jendoat 2 ® Handbal erband Nidorsachsen
[ranzen ) a7 Niedersachsischer Tanzsporterband
[Jrumen as1 2 Niedersachsischer Tumer Bund

Abbrechen < Zurick_ | (ieisim] _Fertig stellen

3. Beenden Sie den Einrichtungsassistent Uber die Schaltflaiche Fertig-
stellen.

» Die Abteilungen bilden die Basis fiir Beitragserhebungen.

» Vereinsstrukturen, die keinen unmittelbaren Bezug zu Beitrdgen haben,
kénnen auch Uber Funktionen abgebildet und an die Besonderheiten
Jjedes Vereins angepasst werden.

» Uber den Befehl Berichts- und Kommunikationscenter ->
Mitgliederverwaltung -> Bestandsmeldung/Sportverein kénnen
Sie mit einem Knopfdruck eine Bestandsmeldung Ihrer Mitglieder
generieren.

| zugeordneten Fach-
verbande auf.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung einrichten

Die Einrichtung von Buchhaltungsdaten war ebenfalls eine Seite im
Einrichtungsassistenten, und kann auch in einem separaten Arbeits-
schritt erfolgen. Viele Abfragen bei der Einrichtung des Vereins dienten
dazu, den Kontenplan auf Basis des von der Datev empfohlenen SKR
49 mdglichst genau auf das Profil lhres Vereins zuzuschneiden.

Der vorgeschlagene Kontenrahmen lasst sich jederzeit erweitern oder
kiirzen, wobei das Léschen von Fibu-Konten nur dann mdglich ist,
wenn das betreffende Konto noch nicht bebucht wurde.

Eingabefeld zur Anderung | Loschen | speichem__J[__abbrechen ] a
des Kontennamens | [ eserostensstz || <<1oatensatz |1 oatensata >> | vetater batensatz | i

Jahr/verein 2016 [+ [ 1[Drossel e.v Konto: 945 | Kreissparkasse Musterstadt

Kennung flr die Unter- Kennzahlen [Einzelbuchungen|

scheidung von ideellem e B saldo
Tétigkeitsbereich, | | xersnow L g vr A8 aben
N Kennzahl-8wa @ | marz
Vermégensverwaltung, RS rori oo P
Zweckbetrieb und o |
: ; sot: 5156] Haben: 22000
wirtschaftlichem sceversatz i
Geschéftsbetrieb Kestepmete & August saido 220,00
—_ September
Kennzeichen fiir Bank- '_-f‘;“’:‘“ . o £
und Kassenkonten =M

Konto Bezeichnung Stsehl Kontoart  Steuerart KennzGuv Kot

An das Profil des Vereins | 2016 920 Kasse Hauptversin ohne Steuer -
angelehnter Kontenplan |
2016 940 Kasse Musikzug Sachkonto  ohne Steuer
I 2016 945 Girokonto 1 ‘ohne Steuer

2016 950 Volksbank ohne Steuer
2016 955 spendenkonto ohne Steuer
2016 956 Girokonto Abteilung 1 ohne Steuer

Wir méchten im Folgenden einen vorgefertigten Kontenplan mit den
Angaben der Bankkonten ergédnzen, sowie Kassenkonten fir die
unterschiedlichen Abteilungen festlegen.

Und so wird’s 1.Offnen Sie den Kontenplan (iber den Befehl Buchhaltung ->
gemacht Einrichtung/Verwaltung -> Kontenstamm verwalten.

2.Wahlen Sie aus der Liste das Konto mit der (vorlaufigen) Bezeich-
nung Girokonto 1 aus (= Konto 945 im Datev-Kontenrahmen).

3. Andern Sie den Namen des Kontos (z.B.: Kreissparkasse Muster-
stadt) und speichern Sie lhre Angaben mit Klick auf die Schaltflache
Speichern.

4. Verfahren Sie so auch mit den anderen Bankkonten sowie mit den
Kassenkonten.
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Neues Konto anlegen

1. Um ein weiteres Konto anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache
Hinzufiigen. Die Maske im oberen Teil leert sich.

2. Ergénzen Sie den Kontenrahmen durch ein neues Konto. Beachten
Sie dabei die Besonderheiten typischer Vereinskonten:

» Achten Sie darauf, neuen Konten die korrekte E/A-Kennung zuzu-
ordnen. Mit dem Schllssel unterscheiden Sie spater zum Bei-
spiel Einnahmen im ideellen Tatigkeitsbereich von Einnahmen aus
einem wirtschaftlichen Geschaftsbetrieb.

» Bei der Anlage neuer Bank- bzw. Kassenkonten muss ein Hak-
chen bei Geldkonto gesetzt werden.

» Neue Kassen- oder weitere Bankkonten missen auBerdem Uber
den Befehl Buchhaltung -> Einrichtung/Verwaltung -> Bank-/
Kassenpflege noch in einem weiteren Arbeitsschritt eingerichtet
werden.

3. Sofern erforderlich, definieren Sie in der Bank- und Kassenpflege

Ihre Bankkonten. Nur die hierin enthaltenen Konten sind als Bank-

oder Kassenkonten bebuchbar.

B& Bankpflege ? X

Bankdateipflege
1. Stellen Sisher  [B]| dasJabr ein; das Sie behuchen machten

Mitgliederverwaltung

Jahr o7 3]
2 KlickenSie suf (41, um ein neues Fibu-Konto zuzuwsisen
3. Offnen Sie Gher «r:| clas Lookup-Menii zur Auswahl des gewiinschten Fibu-Kontos , Schaltflachen zur
falls dieses nicht bekannt ist. .
— Bearbeitung von Bank-
5

oder Kassenkonten

Kanta [pas]  ][Girokonto
aktuelle Beleg-Nr IE Dieser Button fliihrt Sie

in den Kontenplan zur
Anfangsbestand 1000,00

Auswahl des

=
™ Belegnummern nicht automatisch hochzahlen geWUnSChten Kontos. Q
Konta Jahr = E
14 745 2017 Girokonto m
920) 2017 Kasse . . c
550, 2017 Girokonto 2 Nur Uber die hier =
angelegten Konten 2
kénnen spater Bank- ]
oder Kassenbuchungen ’q';
erfolgen. S
4. Tragen Sie nun dis aktuslle Bel einund heiden Sie ggf., ok die Bel manuell vergeben
werden soll. In diesem Fall setzen Sie noch ein Hakchen bei, Belegnummern nicht sutomatisch hochzahlen®
Speichern Sie lhre Angaben iber ~
5. \Wiederholen Sie Schritt 2 - 4, wenn Sie noch weitere Fibu-Konten (Bank/Kasse)
7:uwe\ser\ rndchten,
[ Hilfe | Abbrechen | oK
» In diesem Dialogfenster kénnen Sie auch weitere Bankkonten Ihres ~ Was Sie sonst noch
Vereins anlegen. wissen sollten 5
o
» Der bei der Einrichtung festgelegte Kontenrahmen kann nachtréglich 9
nicht durch einen anderen ersetzt werden. E’
) . o
» Eine Druckfassung erhalten Sie (ber den Befehl Buchhaltung -> i
Einrichtung/Verwaltung -> Kontenliste ansehen. 13 >



Zyklus der Falligkeit |
eines Beitrags

Beitragsarten anlegen

Beitragsarten bilden in Linear vereinsverwaltung die Basis fir die
Abrechnung mit den Mitgliedern. Uber die Beitragsarten kénnen Sie
sehr genau differenzieren, welche Mitglieder aus welcher Forderung in
welchen Zeitabstanden ihre Zahlungen zu leisten haben.

Ein Grund- oder Jahresbeitrag ist eine typische Beitragsart, die sich
zum Beispiel von anderen Beitrédgen (wie einer einmaligen Aufnahme-
gebuhr oder der Teilnahme an bestimmten Leistungsangeboten des
Vereins) unterscheidet.

r""”‘“' ’73030 iloetrag 2 fino
Zuordnung einer i 7 I H |
Beitragsart zu einem " BT : -
Fibu-Konto ]
) I BG oo fost2 T 2] Fritbemied]
Zuordnung einer 5
Beitragsart zu einer [ | s N o
Abteilung ‘ T ) S

Liste mit allen I___ ==
Beitragsarten il

Hohe des |

Beitrags |

Und so wird’s
gemacht
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Unser Beispielverein hat Beitragsarten, die jedes Mitglied entrichten
muss (zum Beispiel den Grundbetrag) und Beitragsarten, die nur bei
der Zugehérigkeit zu einer Abteilung anfallen.

1.Wahlen Sie den Befehl Finanzen -> Beitrdge anlegen und
bearbeiten-> Beitragsarten anlegen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.

3. Bezeichnen Sie die Beitragsart und definieren Sie den Zeitpunkt der
Soll-Stellung (einmalig, jahrlich, monatlich etc.).

4.Legen Sie ggf. noch ein Falligkeitsdatum fest. Das ist das Datum,
wann der Beitrag Ihrem Vereinskonto gutgeschrieben sein soll.

5. Ordnen Sie - sofern erforderlich — der Beitragsart eine Abteilung zu.

6. Ordnen Sie der Beitragsart ein Fibu-Konto zu bzw. verwenden Sie
die angezeigte Voreinstellung aus dem hinterlegten Kontenrahmen.

7.Legen Sie fest, wie hoch der Beitrag ist und wann er féllig wird.



8. Hier kdnnen Sie lhren Beitrag ggf. noch in Teilbetrage splitten und
Uber verschiedene Fibu-Konten oder unterschiedliche Kostenstel-
len abwickeln. Voraussetzung fir eine Verbuchung auf Kostenstel-
len ist, dass Sie im Einrichtungsassistenten Finanzbuchhaltung mit
Kostenstellen bzw. Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen gewahlt
und diese bereits unter Buchhaltung -> Einrichtung/Verwaltung
-> Kostenstellen anlegen eingerichtet haben.

9. Speichern Sie Ihre Angaben Uber die entsprechende Schaltflache im
Kopf der Maske.

Beitragsarten kénnen sehr differenziert auf das Vereins- oder Mit-
gliederprofil angepasst werden.

» Uber die Auswahlliste Beitragsart kdnnen Sie zum Beispiel fest-
legen, ob das Alter eines Mitglieds sich auf bestimmte Beitrags-
arten auswirken soll. Uber ein entsprechendes Kennzeichen kénnen
Sie so Beitrdge von Jugendlichen von denen erwachsener Vollmit-
glieder unterscheiden.

» Uber diese Auswabhlliste I&sst sich auch eine Abhangigkeit von der
Dauer einer Mitgliedschaft und der Héhe eines Beitrages definieren.
Sie kdnnten so zum Beispiel festlegen, dass Jahresbeitrage ab einer
bestimmten Vereinszugehdrigkeit abnehmen.

Beitragsarten gestaffelt nach Alter

Alter Beitrag

bis 18 10,00 EUR
19 bis 30 20,00 EUR
31 bis 60 40,00 EUR
ab 62 20,00 EUR

Zugehorigkeit Beitrag

bis 10 Jahre 40,00 EUR
11 bis 20 Jahre 30,00 EUR
21 bis 30 Jahre 20,00 EUR
ab 31 Jahre 10,00 EUR

» Auch einmalige Sonderumlagen, mit der ein Verein spezielle
Projekte finanzieren will, ist eine Beitragsart, die typischerweise nur
ein einziges Mal erhoben wird.

» Im Abschnitt Beitrdge zuordnen werden Sie erfahren, wie die hier
erfassten Beitragsarten einem Mitglied zugeordnet werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

15
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Buttons zur
Verénderung und
Navigation innerhalb
des Mitgliederstamms

Registerkarten strukturieren
Stamm- und Bewegungs-
daten des aktuellen
Mitglieds.

Die Inhalte von einigen
Feldern kénnen Sie
selbst festlegen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Mitglieder einzeln anlegen

Die Mitgliederverwaltung ist das Herzstliick der Linear vereins-
verwaltung. Alle Stammdaten, aber auch alle Bewegungsdaten, wie
Forderungen oder Zahlungen aus der Beitragsverwaltung, werden in
einer Maske auf verschiedenen Registern zusammengefasst.

Beim Anlegen eines neuen Mitglieds gibt es noch keine Bewegungs-
daten. Viele Register sind damit noch ohne Inhalt.

L w < o - v—I]—o—]
Adehe 24 Mitgi i, 0003 Mllr Alfred Kontakte 1 Widenorlage
Adresse  Abrechnung  Milgiedschat
Matchcode Mitgiedsnummer ioon 1 Teloon 2
ater oots Feieszeg8TT
Anvede Tiel Mobieleon Telefax
Fer = T =
Vomame Nachname EMai o
A [ater [i@astcom T
Fima Geschiecht Familinstand
[GroRrande Waler A ALGH = [Eo6 B
Adresszusatz Geburtsname Erimenungsdatum
Strasse Geburtsdatum Alcusles Ater
[ngereiate 3 psormss 5 e
pLZIOR Status @ Spender
et [astorstadt o = -
Land Eimverstanchis Datemerarbetung  Verofientichung Bid und Name
[ =] O r
Land @ Bent @
| T siaoar || Vol | oo = I S [z | o Tion
C}
< >

efasst.__ 07.062019 _von geandent von 0

1.Um ein neues Mitglied in die aktuelle Verwaltung aufzunehmen,
wahlen Sie den Befehl Mitgliederverwaltung -> Mitglieder verwalten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.

3. Fillen Sie, soweit bekannt, alle Stammdaten des neuen Mitglieds
aus.

4. Speichern Sie Ihre Angaben Uber die entsprechende Schaltflache im
Kopf der Maske.

» Flir die Neuanlage eines Mitglieds kénnen Sie auch einen Assisten-
ten nutzen! Wahlen Sie hier fiir den Befehl Mitgliederverwaltung
-> Mitglieder anlegen.

» Einige der Felder aus dieser Maske kénnen Sie mit individuellen
Inhalten (ber den Befehl Mitgliederverwaltung -> Mitglieder-
merkmale erfassen fiillen.

» Bei Feldern mit dem Zahnrad-Symbol kénnen individuelle Feldbe-
zeichnungen eingetragen werden.



e
e -

Mitgliederdaten aus Excel importieren

Mit Linear vereinsverwaltung kénnen Sie Mitgliederdaten auch sehr
bequem importieren. Voraussetzung dafir ist, dass Sie lhre Mitglie-
derdaten aus lhrer eigenen Software in eine Excel-Tabelle im Format
xIs oder xlsx exportiert haben. Die exportierte Tabelle muss folgende
Eigenschaften haben:

» Sie darf nur aus einer Mappe bzw. einem Tabellenblatt bestehen.

» Der Name der Datei muss mit der Bezeichnung des Tabellenblatts
Ubereinstimmen.

| Datenfeld aus

| der Excel-Datei

| Datenfeld in Linear

| vereinsverwaltung

| Schaltflache zur

Zuordnung von
Quelle und Ziel

| Ubersicht der bereits

| zugeordneten Felder

| Schaltflache zum

Excel-Import
Quelle ziel
oz A e E o
EINTRITT Kennung3 Ankdicken je ein Feld der
Quell-und der Zieldatel

mhmw E:Q.qu aus. AnschlieBend kiicken
FAX 7 Konto2 Sie auf "Hinzufugen™ und
FIRMA Konto3 die Felder werden zum
FUNKTION Land Import verkniipft.
GEBURTSDAT Matchcode

GESCHLECHT MitgINr

BAN Mobiltelefor

Kontonummer MNachname

Mandatsnummer :
Mitgliedsnummer A Lz i Sty
MOBIL E|  |Staatsangehdrigkeit

NACHNAME Status

W3 Strafle

_ Telefon

PLZ I Telefon geschaftl. =

STRASSE Titel

ITELEFON Vorname

[TITEL Vorwahl

VORNAME Zahlungsart

Zahlungsart ' |zahlungsweise 3

VORNAME=Vorname

NAC chname

TITEL =Titel

STRASSE=StraBe

PLZ=PLZ

ORT=0rt

Lesen Speichern Laschen Alle Loschen |

1. Rufen Sie den Importassistenten Uber folgenden Befehl auf: Ver-
einsdaten -> Datenimport und folgen seinen Anweisungen.

2.Treffen Sie auf dem oben abgebildeten Dialogfenster eine
Zuordnung zwischen den Tabellenliberschriften Excel-Datei (linke
Spalte = Quelle) und den Feldern von Linear vereinsverwaltung
(mittlere Spalte = Ziel) und klicken Sie auf Hinzufiigen.

3.Im letzten Schritt des Assistenten werden Sie aufgefordert, den
Mandanten auszuwahlen, in dessen Datenbank die Daten Uber-
nommen werden sollen.

» Uber den Import kénnen lediglich die Mitgliederstammdaten (ber-
nommen werden — also keine Beitragsarten und Betrdge und auch
keine Buchungsdaten.

» Die Zuordnungsmatrix kbnnen Sie iber die entsprechende Schalt-
fldche speichern und erleichtern es sich, den Import auf derselben
Datengrundlage zu wiederholen bzw. zu verfeinern.

Speichern der getroffenen
Zuordnungen

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Erste Schritte
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Mit Klick auf die Schaltflache
Abteilungen verwalten
ordnen Sie dem Mitglied

eine Abteilung zu.

Uber diese
Schaltflache ordnen
Sie eine Beitragsart zu.

Und so wird’s
gemacht

18

Beitrage zuordnen

Welche Beitrdge von dem Verein erhoben werden kdnnen, wurde Uber
Beitragsarten definiert. In diesem Arbeitsprozess werden nun den Mit-
gliedern eine oder mehrere dieser Beitragsarten zugeordnet.

Eine solche Verknupfung kann entweder direkt aus der Mitglieder-
maske heraus erfolgen oder Uber einen Assistenten flir eine Vielzahl
von Mitgliedern.

Im ersten Fall weisen Sie einem Mitglied aus der Mitgliedermaske her-
aus eine bestimmte Beitragsart zu.

e e e e e e e e
Adce 4 NitgLN: 0012 Glausen Angelika Kontakte 1 Wiedenorlage

Adresse Abrechnung  Mitgli

Eintrtsdatum [01.09.2006 <] Vereinszugehorigkeit (Jahve)  [13 Austiittsdatum -

[ Vor Bs Vo] _san ] -
nnnnn im0 @

Beitrage/Vertrage  Datum bis: 2 3] [ 3 Offene Sollstellungen Daumbis:  [12 2] [2019 3]

Neragst[Aa ] Bezeichng [ Beteg [Verragsbeginn ~ Doum Oren[ver g | Aai~
1 1 Grundbetiag 50,000105 2006
2 Pl 26.00/01.09 2006

rr— Solstalungerassen | Summe 00

[ Ameds | Vomame [ Nachname Fima State Pz o [ 5

Ein Mitglied ist einer weiteren Abteilung Tanzen beigetreten. Diesen
Vorgang werden wir fir das ausgewéhlte Mitglied erfassen.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Abteilungen verwalten.
Es 6ffnet sich eine neue Maske.

2. Klicken Sie auf das Plus-Symbol und wahlen Sie (ber das Drop-
down die Abeilung Tanzen aus und speichern Sie den Eintrag mit
Klick auf das Speicher-Symbol.

3. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Vertrage zuweisen.
4. Klicken Sie in der Maske Vertrage auf die Schaltflache Hinzufiigen.
5. Wéhlen Sie aus dem Feld Beitrag die Beitragsart Tanzen aus.

Alle fiir die neue Beitragsberechnung erforderlichen Felder werden
aus den Stammdaten der Beitragsarten ibernommen.

6. Bestatigen und speichern Sie lhre Angaben.



Bei vielen Mitgliedern ist eine solche individuelle Zuordnung von Bei-
tragen sehr mihselig.

Mit Linear vereinsverwaltung kénnen Sie diese Zuordnung auch in
einem Rutsch fir eine zuvor definierte Anzahl von Mitgliedern treffen.
Dabei gehen Sie in zwei Schritten vor:

» Im ersten Schritt filtern Sie Ihren Mitgliederbestand auf die Gruppe,
der Sie den Beitrag zuweisen wollen.

» Im zweiten Schritt treffen Sie die Zuordnung auf die ausgewahlten
Mitglieder.

| Legt die

| Beitragsart fest.

g
| Selektions-Kriterien fir die
Mitglieder-Auswertung

| Weist den aktivierten
Mitgliedern die
Beitragsart zu.

| Wertet die Selektions-

| Kriterien aus.

Nur auf die aktivierten

Allen Mitgliedern der Abteilung Tanzen soll die Beitragsart Tanzen
zugewiesen werden.

1. Starten Sie im Men( Finanzen -> Beitrdge anlegen und bearbeiten
und wahlen Sie die Option Beitrédge zuweisen.

2. Wahlen Sie im linken Teil der Maske die Beitragsart aus, die zuge-
wiesen werden soll (hier: die Beitragsart Tanzen).

3. Aktivieren Sie im rechten Teil der Maske den Filter, indem Sie in
unserem Beispiel die Abteilung Tanzen auswéhlen.

4.Sobald Sie auf die Schaltfliche Datensdtze auswerten geklickt
haben, flllt sich die Liste im unteren Teil der Maske. Diese Liste
kénnen Sie durch andere Filterkriterien erweitern oder kirzen.

5.Wenn Sie jetzt auf die Schaltfliche Beitragsart zuweisen klicken,
wird allen aktivierten Mitgliedern der Liste (also allen, die ein Hak-
chen im Feld Ausw aufweisen) die Beitragsart zugeordnet.

Mitglieder wird die
| Zuordnung angewendet.

Und so wird’s
gemacht
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Erste Schritte
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Uber Kennungen und Frei-
felder kdnnen

Sie weitere Merkmale von
Mitgliedern definieren

und zuweisen.

Mit Klick auf die linke
Maustaste in dieses Feld
offnet sich die Maske zur

Auswahl einer Funktion.

Mit Klick auf die rechte
Maustaste kdnnen Sie
Funktionen auch

direkt anlegen.

Uber ein X weisen Sie
dem Mitglied die
entsprechende(n)

Rollen im Verein festlegen

Ob Vorstand oder Ubungsleiter, Platzwart oder Gruppenleiter — jeder
Verein hat Funktionstréger, die entweder gesetzlich vorgeschrieben
oder ganz individuell auf den Vereinszweck und die Struktur zuge-
schnitten sind.

Mit Linear vereinsverwaltung kénnen Sie beliebige Rollen definieren und
diese einem oder mehreren Mitgliedern zuweisen. Sie schaffen damit
die Grundlage flr gezielte Auswertungen oder Anschreiben.

Funktion(en) zu.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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———— ot ~v—f——
Adche 4 Mitglhr. 0012 Clausen Angslika Kontakte. 1 Wiedenorlage
Adresse Abrechnung  Migledschaf i
@ Kennung3 Kennung 4 @
Kennung 1 I ] B
@
Kennung 2 — bl
uswahl T x -
Frofeld 1 @ Frefeds @
Bl Schtihrer X
2 Ubungsleits
Funktionen 3 Vorstand
Funkiior Ehrung Datum
7/ Schriftfahs
Keine Daten vorhand
OK | Abbrechen |
R TS| Fima T Satie Pz ] on Teison =
Ol [ [

efasst__ 22102019 von geandert 31.10.2019 Von._Haufe [

Frau Clausen ist zur Schriftfiihrerin ernannt worden. Die Funktion
des Schriftfihrers ist bereits als Merkmal in der Mitgliedsverwaltung
erfasst worden.

1. Wahlen Sie das Mitglied in der Mitgliedsverwaltung aus.
2. Klicken Sie auf die Registerkarte Funktionen/Ehrungen.

3. Klicken Sie in den Bereich Funktionen und kreuzen die Funktion
Schriftfiihrer an.

4. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

» Im Meni Mitgliederverwaltung kénnen Sie (ber den Befehl
Mitgliedermerkmale erfassen neben den Funktionen auch andere
Grunddaten fiir Ihre Mitgliedschaft anlegen.



; - = af v
Auswertungen und Statistiken
Linear vereinsverwaltung stellt eine Vielzahl von Auswertungen und
Statistiken zur Verfigung, um sehr gezielt auf alle Fragen rund um die
Mitgliederverwaltung eine schnelle Antwort zu finden. Sie sind alle im
Menii Berichts- und Kommunikationscenter zusammengefasst.
| Standardisten ufufen Selecion i Mitgl-Verw abermshmen Selektonsassistet ErcelEpot | Jedes aktivierte
Kemngen | owen | Kontrollkastchen bildet
o | ) R — | ein Filterkriterium.
[Aligemeine Filterkriterien 2 || [Enrungen 7]
I Hauptmitglied Name von Name bis Nationalitat B
I Mitglieder Status v
W Austitt bericksichtigen [T Divers s
ol 2. | |Ergebnisiste der
e} I~ nur mit Ei dnis for Kennung 2 B I Auswer‘[ung
Kommunikation ¥ Keruning 3 x
[Familienstand | Keriiva 4 Y
oot  fo— ~. 8| | Liefert die Ergebnisse
@ Alle Datensatze auswahlen C Alle Datensatze abwahlen Sortierung auf Uberschrift klicken Anzahl: 57 der Auswertung |n e|ner
Ausw]_[Mitgihe e e o [Nachname TFima Versandart Adresszusatz_|4]
v [ Jooes Fredich s [Betina Fredich = Mengenangabe.
N [ o Fiedich
v 10029 Friedrich Herr Jargen Friedrich
v 10027 Grabmeier Frau ‘Stephanie Grabmeier Mail
o e S tm Startet oder aktualisiert
T ] e of! die Auswertung nach
gesamt | gefunden Selektion aufufen || Selektion speichem || Selektion zuricksetzen || Auswertung starten . I Filter-
[ERN G | satze hinzuitgen [ SQL-Abfrage | elngeste ten Filter:
ale Auswahion <STRG +A> I | kriterien.

Sie méchten sich einen Uberblick verschaffen, welche und wieviele
weibliche Mitglieder der Tanzgruppe angehéren.

1. Wahlen Sie den Befehl Berichts- und Kommunikationscenter -> Und so wird’s
Eigene Auswertungen und Berichte. gemacht

2. Setzen Sie an den Kriterien ein Hakchen, die als Filter verwendet
werden sollen - also in unserem Fall bei Abteilung = Tanzen und
Geschlecht = WEIBLICH.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Auswertung starten.

AnschlieBend flllt oder aktualisiert sich die Ergebnisliste.

» Im Bereich Kennung kénnen Sie Mitglieder nach eigenen Kriterien ~ Was Sie sonst noch
kategorisieren. Im Zuge einer Auswertung kénnen Sie so zum Bei- wissen sollten
spiel danach filtern, welche Mitglieder sich fir einen Fahrdienst zur
Verfligung stellen.

» Auf der Registerkarte Daten kénnen Sie Kriterien sehr differenziert
ineinander verschachteln.
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Erste Schritte
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Hier vermerken Sie den
Zeitraum, auf den sich die
Sollstellung bezieht.

Uber diese Auswahlliste
steuern Sie, ob sich die
Sollstellung nur auf Mit-
glieder einer bestimmten
Abteilung beziehen soll.

Uber diese Auswahlliste
legen Sie fest, ob nur eine
bestimmte Beitragsart ins

Soll gestellt wird.

Die Vorschau zeigt,

wie und auf wen sich die
Sollstellung auswirkt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

22

Beitrdage ins Soll stellen

Wenn ein Mitglied einen Vertrag geschlossen und sich damit zu einer
Zahlung von Beitragen verpflichtet hat, ist eine zentrale Bedingung fiir
eine Sollstellung erfiillt.

Die Sollstellung selbst wird Uber einen eigenen Vorgang in Linear ver-
einsverwaltung angestoBen, und zwar meist nicht fiir jedes Mitglied
einzeln, sondern Uber die gesamte Mitgliedschaft.

Wann Sie keina Einsehrinkungen vornshmen, warden sl Baftragrartan in
don
falon

Prototoll  Solltallungen suricksetran

eamwaim—otiting |
3 ol
7 ot
7ol
7 nate,
7ol
7 ot
7 ottt
7 ot
7ottt

Tanaassfacas oz
00111 50

7 halbjaht.
7 ol
7 halbjant.
7 ol

Der Abteilungsbeitrag Tanzen soll in einem Rutsch fiir alle Abteilungs-
mitglieder erhoben, d.h. buchhalterisch ins Soll gestellt werden.

1. Starten Sie den Durchlauf Uber Finanzen -> Beitrédge vereinnahmen
-> Sollstellungen ausfiihren.

2. Prazisieren Sie in der oben abgebildeten Maske, fur welchen Zeit-
raum Sie die Sollstellung durchfiihren méchten. Wahlen Sie im Feld
Abteilung einen Eintrag, dann werden alle falligen Beitrdge der ein-
zelnen Abteilungsmitglieder ausgewertet.

Ein Hakchen bei Beitragsabhangig bewirkt, dass nur die Beitrage der
ausgewahlten Abteilung ausgewertet werden. Uber die Beitragsart
steuern Sie, ob alle Beitrdge oder (wie in unserem Beispiel) nur ein
bestimmter Beitrag ins Soll gestellt werden sollen.

3.Klicken Sie auf die Schaltflaiche Vorschau, um sich die Aus-
wirkungen des Durchlaufs zu betrachten.

4. Entspricht die Vorschau lhren Erwartungen, klicken Sie auf OK.

Der Jahresbeitrag ist anschlieBend nun fir alle Mitglieder ins Soll
gestellt und erscheint auch in jeder Mitgliederkartei.

» Nutzen Sie die Vorschau, um sich Gber die Folgen der auto-
matischen Sollstellung im Klaren zu werden, und die Auswahl ggf.
anzupassen.



Beitrage einziehen

Bei allen Mitgliedern, mit denen Sie Lastschrift vereinbart haben, kon-
nen Sie die offenen Forderungen im Anschluss an die Sollstellung auch
direkt einziehen. Voraussetzung flr einen Online-Bankeinzug ist, dass
das entsprechende Vereinskonto onlinefahig gemacht wurde.

Wie bei anderen Prozessen in Linear vereinsverwaltung auch geht dem
eigentlichen Bankeinzug eine Auswertung voraus.

Beitragasinzug srstellen - Baitrige ausworten
1.

Uber die Suchkriterien
schrénken Sie die Aus-
wahl der Datensatze ein,

forotz017 B [ors12017 B
SR [ —

 Detorsitiosvewerton | Vorschau [ Bolbpor [ Weer

die per Lastschrift einge-
zogen werden sollen.

Auf diese Mitglieder wird
die Lastschrift ange-
wendet. Bei den rot unter-
legten Mitgliedern fehlt

Mitghie [ Datum _[Vorname| m‘h name [Man dzx refarons] ONe [ab Mo Aﬂ- Vertrageinhaber Iz] [ Bezeichnung [Sollstollung| Botrs ag IAn. [el 1BAN [ BIC
egler {10001 s one © Grundbeirag _ jibrlch W DEBvZ5Bs345
L pbwlunbabat foo0 DE e a T g
chorl @ Grundbeitrag _jabrlich W DES32586348919139004 GENODEFIWOT.
ch W DES32566346919139004GENODEFIWOT.

o0 2017
0,002017
0002017
0002017
50,0020
0002017
0002017
0,002017
£0,00.2017
0002017
126.10.2017 Aloxande Pierre 0002017

el L ¥ ba m»,b.mmum 60,00 Frau W DEB92585011000451267 NOLADEZIUEL

L@ Grundbaitrag _jahrlich 60,00 Hare \W_|DEZ97646001500003149 GENODEF1SWR
0 Rickert Sabastian L ¥ Abtailungsbaitrahalbjihel. 60,00 Hore \W_|DE297646001500003149 GENODEF1SWR
O Piorro Aloxandor L@ Grundbeitrag _jahlich 60,00 Hore W_|DESO7645000004304536 BYLADEM1SRS.
Orto Aerndar |12 Abtaungbsislshl 60,00 Horr W_|DES07645000004304536 BYLADEM15RS.

eine Bankverbindung;
die Lastschrift kann nicht
vollzogen werden.

Das Kennzeichen L
steht fur den verein-

36660

Die offenen Beitrdge von allen Mitgliedern, mit denen ein Lastschrift-
verfahren vereinbart wurde, sollen eingezogen werden.

1. Wahlen Sie den Befehl Finanzen -> Beitrdge vereinnahmen ->
Lastschrifteinzug starten.

2.Beschranken Sie die Auswertung ggf. noch Uber die Felder unter
Suchkriterien und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache
Datensatze auswerten.

Sie erhalten dann im unteren Teil der Maske eine Liste aller offenen
Posten von Mitgliedern, mit denen Sie Lastschrift vereinbart haben.
Uber die Schaltfliche Vorschau erhalten Sie ein Protokoll der Last-
schriften. Klicken Sie auf Weiter.

3. Auf der néchsten Maske bestimmen Sie, ob der Lastschrifteinzug
online, d.h. unter Verwendung des integrierten Online-Banking-Moduls,
erstellt oder Uber ein externes Banking-Modul erfolgen soll. Setzen Sie
noch das Falligkeitsdatum, &ndern Sie ggf. noch den Verwendungs-
zweck und klicken Sie auf Weiter. AnschlieBend wird ein Assistent
gestartet, der lhnen die Méglichkeit gibt, den Einzug zu starten.

» Lastschrifteinziige kénnen elektronisch von der Bank geholt und
automatisch verbucht werden — mehr dazu im Benutzerhandbuch!

barten Lastschrift-
einzug.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Eintrége bei Such-
kriterien ermdglichen
eine Feinselektion der
offenen Posten fiir den
Zahlungsausgleich.

Uber alle auswahlen/
abwahlen bestimmen
Sie, welche Zahlungen

angelegt werden.

Nur fur die hier ausge-
wabhlten Mitglieder wird der
OP-Ausgleich verbucht.

Das Kennzeichen U
steht fur die Zahlungsart
der Uberweisung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch

wissen sollten
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Beitragszahlungen erfassen

Nicht mit allen Mitgliedern ist typischerweise ein Lastschrifteinzug
vereinbart. Das bedeutet, dass zur Uberwachung der Zahlungen die
Kontoauszlige daraufhin Gberprift werden missen, ob ein Mitglied sei-
nen Beitrag tUberwiesen hat. Ist das der Fall, wird die Beitragszahlung
erfasst und das Soll ausgeglichen. Mit Linear vereinsverwaltung lassen
sich Einzahlungen in einem Rutsch verbuchen.

Boitragazahlungen ausglaichen - mit Obornahme in die Buchhaltung
forbar

Buchhaktung an

3.Sehrit: ggt.
4 sehy

sgen zum Mitglied snlegen und Zshlung bucher

 —
[01.01.2017 R p1.01.2017 7]
Frzaot B Ty 3
bwblen Dt s Vochau Ecatipor T
R e o o ) o T o o [
et bt (U7 Gritns i 700
ooy S o
570033 Soo0/z01 1o 0Spor Res uism.\icmms.n vg [hich mmr«, W DEBS 2585011000 Z07NOLADEEIURL
70033 woozor 7| 6 o
210020 60002017 1 110 StomerSieian LM undbeireg  [siich mm. W |DE3S7646001S00030444GENODEFTSWR
210020 @z 7 6 @
ao0019 o B e e e mmmnw DE732586348717139004 GENODEFTWOT
o019 60002017 76 0aih erl 5
1000111 60002017 1 1O ZiglerAnne fihich DE892566346726109607 GENODEFTWOT
1000111 woozotr 7 6 o
L soooiz017] 7] 6] fralbshil | O A )
125002017, 10 Rochnung o

388500

Sie haben auf Ihrem Kontoauszug festgestellt, dass mehrere Mit-
glieder ihren Jahresbeitrag tiberwiesen haben, und Sie méchten diese
Einnahme entsprechend verbuchen.

1. Wéahlen Sie den Befehl Finanzen -> Beitragszahlungen buchen.
Klicken Sie anschlieBend auf Weiter.

3. Aktivieren Sie als Filterkriterium die Option Uberweisung, und klicken
Sie anschlieBend auf die Schaltflaiche Datenséatze auswerten. Sie
erhalten dann im unteren Teil der Maske eine Anzeige aller offenen
Posten von Mitgliedern, die ausgeglichen werden. Uber die Schalt-
flache Vorschau erhalten Sie eine entsprechende Liste.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen fiir die Mitglieder, deren
Beitragszahlung Sie feststellen konnten.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Zahlungen anlegen und vermerken
Sie, auf welchem Kontoauszug der Zahlungseingang erfolgte.

» Alternativ zu diesem Verfahren kénnen Sie die eingegangenen
Beitragszahlungen auch in der klassischen Buchungsmaske (ber den
Befehl Buchhaltung -> Buchen -> Buchungen Einnahmen/Aus-
gaben einzeln verbuchen.



Umgang mit Rucklastschriften

Eingezogene Beitrdge kénnen grundsétzlich auch vom Empfanger
bzw. deren Bank abgewiesen werden. Und in diesem Fall muss die
urspriingliche Soll-Stellung wieder aktiviert werden.

Obwohl sich eine Riicklastschrift sehr schnell mit Linear vereinsverwal-
tung buchen lasst, ist ein solcher Vorgang flr den Verein mit Aufwand
und h&ufig auch mit weiteren Kosten verbunden, die an das Mitglied als
Gebuhr weitergegeben werden kdnnen.

Rucklsstschriten buchen

all sbuahlen Sotarung: & Nachname © Wi Adih_ CIBAN _ cBIC

| Ausgewahlte Buchung,

Botra -

m | Zoit
V26102017 15:59:45 | 266000

sty [andat] [ T T
60002000211 DET2764S00000430452938 | BYLADEM TSRS ABERHANN HEISRUN
6000170016
6000 170016 avLaDEM SRS
000 130012 BvLADEMIRS
000 130012 BvLADEM SRS
000130012 G
4000300029 DE3$765500000720020718 BYLADEM1ANS FRIEDRICH JUERGEN
000 200029 7 R v
6000 200027 sSKNDETTI0C =
000 200027 SSKNDET7O0
400050004 | DESS764500000221206410 [BYLADEMISRS (GROSS AG
6000150004 [DESS764500000221206410 [BYLADEM1SRS |GROSS AG

60/00/40005 _|DE77750903000007607709_ GENODEFIMOS FITNESS-STUDIO HEMA
60,0060005 | DE77750903000007607709 GENODEFINOS FITNESS-STUDIO HEMAL
60,00/5640035 | DE02720500000002459653 AUGSDEPTXXX HESE JUERGEN
60/00220021 | DE02720500000002459683 AUGSDEZ7X00X  HOLZMANN NINA

die als Rucklastschrift
Ubernommen werden soll.

Liste aller Buchungen,
die eingezogen wurden.

| Datum, an dem Beitréage

v e
T a—]

Gabihven
~JGabhen o Raeksichan Dbormshme iarien

| eingezogen wurden.

Geblihr, die dem
Mitglied fur die Rick-

Sie haben auf dem Kontoauszug festgestellt, dass der eingezogene
Beitrag von Herrn Brudermann abgewiesen und von der Bank zurtick-
gebucht wurde. Dieser Vorgang muss nun erfasst werden.

1. Rufen Sie die Buchungsmaske Buchungen Einnahmen/Ausgaben
Uber Buchhaltung -> Buchen auf und wéhlen Sie das Finanzkonto
aus, Uber den der Beitragseinzug gebucht wurde.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Riicklastschriften. Es erscheint die
oben abgebildete Maske.

3. Wahlen Sie den Beitrag aus, der wieder zurlickgebucht werden soll
(in diesem Fall: die Buchung von Herrn FaBbender) und klicken auf
die Schaltflache Ubernahme starten. Bestatigen Sie anschlieBend
noch einmal die Ubernahme.

» Die Auswirkung dieser Rlicklastschrift sehen Sie als neue (Rlicklast-
schrift-) Buchung in der zentralen Buchungsmaske sowie auf dem
Register Mitgliedschaft des betroffenen Mitglieds.

buchung in Rechnung
gestellt wird.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Beitrage mahnen

Die Uberwachung der Offenen Posten und das Versenden von Mahn-
schreiben gehdren zu den typischen Aufgaben in einer Vereinsver-
waltung.

Uber Filterkriterien kénnen Sie den Mahnlauf vorbereiten und aus-
werten, welchen Forderungen Sie gezielt nachgehen wollen.

Filterkriterien fur
die Auswahl von
Offenen Posten

Wertet alle Datensatze . Er—F 8
nach den getroffenen = T T— [

Tarmgrort

Cale Cbar  CUberwsisung  © Lastschiit S T T

[ eotecumiton Call sbwahlen Mahnlauf erstllen I Mahnstifan surichsatzan ]

Filterkriterien aus

Liste der Offenen Posten Wigie | Dt [Vormame] Nacheare [Wandsroeron] O [iab [ A[VE[ Varvogembabr 2| Seceichnony [octtiong o [Aoe il AN b€
s o S R |
A 102017 Gvar Trooie R T 1 G hsbire ST Grbaneg i 6400 W DESTTSTROO000T HRBTUGEI
die den Filterkriterien roote 3502017 10100 ciabusbine b & G oihe 250 e W DEST D000 MOV LADEUTSRS
i 5
entsprochen haben

0
170016 0002017 7 6 60,00 Hore W
1000111 5002017 1
1000111 5002017 2
1000111 5002017 3
4
1
1

1000111 5002017
1000111 55002017
3003711 60002017

L@ Sondorboirag - sinmalig 55,00 Frau W_|DEB92586348935108607 GENODEFIWOT
L% Grundbeitag jshrich 60,00 Horr \W_|DERS8601009000088459PBNKDEFFXOX

10001 [26.10.2017 Anne.

Nur die hier ausge- P —
wéhlten Datensétze-
werden fir den Mahn-
lauf vorgesehen.

[ zam

Zunéchst wollen wir uns einen Uberblick verschaffen, welche Mit-
glieder, mit denen kein Bankeinzug vereinbart wurde, seit Anfang des
Jahres ihre Beitrdge noch nicht bezahlt haben.

Und so wird’s 1. Wahlen Sie das Menii Finanzen -> Mahnungen.

emacht
9 2.Da wir die Offenen Posten nur flir eine bestimmte Auswahl von

Forderungen auswerten wollen, setzen wir einen Filter Uber einen
bestimmten Zeitraum, eine bestimmte Zahlungsart oder bestimmte
Abteilungen und klicken auf die Schaltfliche Datensétze auswerten.

In der Liste stehen dann nur die offenen Forderungen, die unserer
Auswahl entsprochen haben.

3. Uber alle auswihlen/abwihlen bestimmen Sie, welche offenen
Posten angemahnt werden. Sie kdnnen einzelne Posten aus dem
Mahnlauf entfernen, wenn Sie das Hékchen in dem Kontrollk&st-
chen per Mausklick entfernen.

4. Eine Liste der Personen, die angemahnt werden, erhalten Sie Uber
die Schaltflache Vorschau.
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5.Um aus der Ubersicht eine Mahnung zu erstellen, klicken Sie jetzt

auf die Schaltfliche Mahnlauf erstellen.

Es 6ffnet sich eine Maske, Uiber die Sie vorgefertigte Mahnschreiben

im Word- oder RTM-Format schreiben kénnen. In der Auswahl der

Wordvorlagen sind nur solche Word-Dokumente vorhanden, deren

Dateinamen mit Mahn1 beginnen, (um sie von etwas nachdriicklicher

formulierten Schreiben zu unterscheiden, die fiir Folgemahnungen
gedacht sind).

6. Wahlen Sie die gewilinschte Vorlage aus, Uberprifen die Zahlungs-
erinnerung auf Vollstandigkeit und drucken Sie diese aus.

Ubrigens: Was Sie beachten miissen, um Vorlagen anzupassen, ist

weiter unten im Abschnitt Serienbrief erstellen beschrieben.

Jochen Weilhammer
BismarkstraBe 17
86391 MUSTERSTADT

28.10.2017

ZAHLUNGSERINNERUNG

Sehr geehrte Damen und Herren,

obgleich Ihr Mitgliedsbeitrag in Hdhe von 30,00 € fallig war, konnten wir bis-
lang keinen entsprechenden Eingang auf unserem Bankkonto feststellen. Da
unser Verein seine Ausgaben nahezu ausschlieBlich iiber die Mitgliedsbeitréige
finanziert, ist er in besonderem MaBe auf die punktliche Zahlung der Beitrage
angewiesen.

Ich bitte Sie daher, den ausstehenden Betrag in den nachsten Tagen auf das
angegebene Konto zu iberweisen.

Mit freundlichen GriiBen

7. Kehren Sie Uber die Windows-Task-Leiste oder Uiber die Tasten-

kombination Alt+Tabulator-Taste wieder in die Anwendung Linear

vereinsverwaltung zurlick und setzen fiir die gemahnten Forde-
rungen die Mahnstufe hoch.

» Uber das Kontrollkédstchen zusammenfassen kénnen Sie zusétz-
liche Mahngebliihren erheben, die (iber eine andere Word-Vorlage
in das Mahnschreiben mit aufgenommen werden.

» Uber die Schaltfliche Mahnstufe zuriicksetzen kénnen Sie die
Mahnstufe fiir die ausgewéhlten Forderungen anpassen.

» Uber die RTM-Vorlagen kénnen Mahnnungen auch per E-Mail ver-
schickt werden.

Mahnlauf
durchfiihren

Was Sie sonst noch
wissen sollten

27

Erste Schritte

Mitgliederverwaltung

c
a
N
c
L
c

=
(2]

=
(7
S
]
>

Vereinsleben



Spenden erfassen und verwalten

Spenden kénnen entweder als Bargeld oder als Uberweisung verbucht
werden — zum Beispiel Uber die klassische Buchungsmaske von Linear
vereinsverwaltung. Ausgangskonto ist dabei eine Kasse oder ein Bank-
konto. Das Gegenkonto bildet das entsprechende Spendenkonto.

Bei der Buchung auf das Spendenkonto wird der Bezug zu dem Spender
direkt hergestellt, und bildet spater die Grundlage, Zuwendungs-
bestatigungen auszustellen.

Buchungustape sehen Buchungensbichitn [

[o— oz e

Buchungseintrag
fur das Konto

Buchungseintrag |
fur das Gegenkonto [

Mitglied, das die et
Spende getatigt hat B W | —

Mo, Datum _ Balagrhe, Buchungstext
o[ 026102017 139 Rick ARCHITERTURB

——
Liste aller Buchungen O T
’ | 1026.102017 Abt 945 Girokonto

H 1 1026.10.2017 945 Girokonto
die noch nicht abge e
H | 1026.10.2017
schlossen sind | ozet0z0tr
| 1026102017
| 1026102017
| 1026102017
| wastoor
| 1026102017
[ozut0z0r
| 1026.102017
[ 026102017
| 1026102017
[ozatozors

Funktionstasten zur
Bearbeitung von
Buchungsvorgéangen

945 Girokonto

Fo-Sprichem | FaLosan F11-Mlelfemen o F12.Ofen Porten

Frau Abermann hat 100,- EURO auf das Vereinskonto als Spende
liberwiesen. Diese Spende soll nun verbucht werden.

Und so wird’s 1. Wahlen Sie den Befehl Buchhaltung -> Buchungen -> Buchungen
gemacht Einnahmen/Ausgaben.

2. Wéhlen Sie jetzt im oberen Teil das Konto aus, auf das die Spende
eingegangen ist, also in unserem Fall: das Vereinskonto.

3. Ordnen Sie Uber die Auswabhlliste das Mitglied zu, das die Spende
getatigt hat.

4. Wéhlen Sie im unteren Teil als Gegenkonto Ihr Spendenkonto.

5. Speichern Sie lhre Angaben mit F2 oder Uber die Schalflache
Buchen.

Was Sie sonst noch  » Sie kénnen in Ihrer Fibu nattirlich diverse Spendenkonten verwenden,
wissen sollten um so zweckgebundene Spenden genauer adressieren zu kénnen.

» Fir alle Fibu-Konten-Spenden muss im Kontenrahmen ein Héak-
chen bei Spendenkonto gesetzt sein (vgl. Abschnitt Neues Konto
anlegen).
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Zuwendungsbestatigungen erstellen

Bevor Sie Spendenbescheinigungen mit den konkreten Spenden lhrer
Mitglieder fiillen, sollten Sie zunéchst die gesetzlich vorgeschriebenen
Angaben zu lhrem Verein in die mitgelieferte Vorlage eintragen sowie
etwa noch |hr Vereinslogo einfligen. Die rechtssichere Mustervorlage,
auf die Linear vereinsverwaltung zugreift, ist dabei eine normale Word-
Vorlage.

Alle verbuchten Spenden werden in dem Mitgliederstammsatz auf der
Registerkarte Zahlungen/Zuwendungen vermerkt.

Die gebuchte Spende erscheint als Zuwendung im Haben.

et e e |
Adehr 1 MitgLNr. 0002 Abermann Heidrun und Hugo __ Kontakte 222102019 Wiedenorlage. ] H _
Uber dieses Kontroll
e R i DA oo Do [ E [ ] kastchen kennzeichnen
Datum | Kontot [Beteg _ sol Haben | ~] [T Dsum | Buchungstent [KotaN] Belegh | _on | Haben [vers B Sie, dass es sich bei der
M[z210.2019 210 1 0,00 50,00 %0907 2019 Spende 3220 2 om0 20000 I ’ X
|Jos.07.2019 320 2 0,00 200,00 [22.06 2019 Spende 3220 1 000 15000 Spende um einen Ersatz
(22052019 220 1 000 160,00 I o
flr getatigte Auslagen
handelt.

Mit dieser Schaltflache
kénnen Sie ein Formular
6ffnen, das mit den
Spenderangaben

schon ausgefillt ist.

Quitung r Bvagsbaczaiung | ;

[ Amede | Vomame Nacmame | Fima I S 3 o Tosor |

efasst__ 22102019 von geandert 22102019 von._Haue 0

Fir die Spende von Frau Abermann soll eine Zuwendungsbestétigung

erstellt werden.
1. Wahlen Sie in der Mitgliederverwaltung das Mitglied aus, fir das Sie Und so wird’s
eine Spendenbescheinigung ausstellen wollen. gemacht

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Zuwendungsbestétigung. Linear ver-
einsverwaltung fiihrt Sie automatisch in einen Ordner, in dem die vor-
gefertigten Musterschreiben abgelegt sind und Sie das gewlinschte
Formular aufrufen kénnen.

3. Rufen Sie das erforderliche Formular auf, ergénzen es und drucken
es aus.

» Sie kénnen auch Spender fiihren, die nicht Mitglieder Ihres Vereins ~ Was Sie sonst noch
sind. wissen sollten

> L:/ber eine spezielle Auswertung kénnen Sie sich eine detaillierte
Ubersicht Uber Ihre Spender erstellen.

» Uber Berichts- und Kommunikationscenter -> Zuwendungsbe-
statigungen/Sammelspenden kénnen Sie fir alle Spender auf ein-
mal Einzelspenden- bzw. Sammelspendenbescheinigungen erstellen. 29
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Ausgaben verbuchen

Das Verbuchen von Ausgaben - sei es in Form von Rechnungen oder
als Erstattungen aus der Kasse — gehort zu den typischen und alltégl-
ichen Vorgangen in einer Vereinsverwaltung. In der zentralen Buchungs-
maske von Linear vereinverwaltung lasst sich ein solcher Vorgang am
leichtesten durchfihren.

Finanzkonto
der Ausgabe Buchongoam | [o21 5] Buchungsstapel ansshen || Buchungen abschlieen || RucKiastschriten
Beleg-Nr.
Buchungstext und | @
Betrag der Buchung | ! S P P e
g Spender Koo Bozsichoung Stveratz
Ein Klick auf diesen | | passavis [ 201 [Baomatel Il B
Button &ffnet den o Verzit ‘K““”*‘*“* ]
Kontenplan. ] o [ e [
[ Buchen ] [ Spitton ] Verweron Loschen
e Buchungen
Mo [Datum  [Beleghr 4]l [Kontohr | I [Ausgabe _[Mitglied [KontoNrG_[solic: [HabenG Tkost |
922092021 11|Barspende Frau Maller 920/Kasse Haugt|___ 100,00, 0,00|Maller AnnaEfisz] 3220, 000 700,00]
Buchungssatz fiir die |
Gegenbuchung | ‘
1
Funktionstasten zum | |
Anlegen oder der
Bearbeitung von For oo SfAE e 000 samofim | |
Buchungen F2-Speichem _Fi Loschen _Fi1Aleaforen Posen | F12_ Ofene Posten
Frau Meier hat fir ein Rundschreiben Briefmarken besorgt und
bekommt ihre Auslage aus der Kasse zurlickerstattet.
Und so wird’s 1. Wéhlen Sie den Befehl Buchhaltung -> Buchen -> Buchungen
gemacht Einnahmen/Ausgaben. Es 6ffnet sich die zentrale Buchungsmaske.

2. Wahlen Sie im Feld Konto Uber den 3-Punkte-Button das Finanz-
konto aus, in unserem Fall: die Kasse des Hauptvereins.

3. Stellen Sie das richtige Belegdatum ein.

4. Geben Sie eine Belegnummer, den Buchungstext ein und wahlen
Sie Ausgabe. AnschlieBend tragen Sie den Betrag ein.

5. Klicken Sie auf den 3-Punkte-Button, um das Gegenkonto aus-
zuwahlen, in unserem Fall: das Konto 2702, das flr Ausgaben im
ideellen Bereich vorgesehen ist (Kennzahl A2).

6. Speichern Sie lhre Buchung Uber die Schaltfliche Buchen.

Was Sie sonst noch  » Die Buchungsmaske kénnen Sie alternativ auch (ber die Navi-
wissen sollten gationsleiste Uber Buchhaltung -> Buchungen Einnahmen/
Ausgaben aufrufen..

» Wenn Sie bei der Auswahl des Gegenkontos im Feld Bezeichnung
Buchstaben eintippen, wird der Kontenplan gefiltert.
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Buchungen korrigieren

Linear vereinsverwaltung unterscheidet zwei unterschiedliche Arten
von Korrekturbuchungen. Zum einen kdénnen Sie jede Buchung, die
noch nicht abgeschlossen ist, 6ffnen und korrigieren. Diesen Fall zei-
gen wir in diesem Abschnitt.

Wurde dagegen ein Monatsabschluss getatigt und Buchungen abge-
schlossen, kdnnen Sie diese Buchungen nicht mehr bearbeiten oder
I6schen, sondern lediglich stornieren und anschlieBend neu erfassen.
Diesem Prozess gehen wir im Zusammenhang mit dem Monatsab-
schluss nach.

Mit Klick auf diesen But-
ton kann ein Beleg zur

Buchung hochgeladen
werden.

| Buchung, die korrigiert

Buchungsiah 2021 [3] [ Buchungsstapel ansehen || Buchungen abschiieBen || RucKiastschriten
Koto [ 45 [Grokento 1 Belogdatum  [22.092021 ] Bestand  [E010.30
Beleg:r

0
Buchungstext Eimahme/Ausgabe  Betrag
[Spende =] [Emnahme &=l o000 &) |
Witgl/Spender Konto Bezeichnung Steuersatz
[Faness-Studio Remam =] [ 3220.=] [Spenden | El =

Kostenstelle

o ezt | =l
| Buchen ] Spitten | Verwerfen f Loschen
| Als Vorlage speichem | Netto Stever

Letzte Buchungen

| werden kann.

Liste der nicht abge-

Alle diese Buchungen

Doppelklick auf eine

045 Giokont Grot Hema G
045 Grokonto 1 | 3000 Guber rtz a2 E
Spende 945 Girokonto 1 500,0¢ 00 Heimann Matthia: 3220 5
8/10.08.2021 12 Spende 945 Girokonto 1 69,0 00 Clausen Angelika| 3220
a/1606 2021 15/Spende 2 Glusen 45 Grokonto 1| 7000 0.0/ ClovsenAngeisl 3220 000 700
w10 2021 15 Bhumenstaus ubiaum Heiman 945 Grokorto 1| 000 350 Hemam attia, 2002 3,00 o0
= 0o 16 Ausisgen ubiaum w5 Grovorto 1| 000 550 w2 s o001
|= 10[07.10.2021 28|Auslage Biromaterial 945 Girokonto 1 0,00 58,90 2101 58,90 0,00 1
& o021 25| koot Bae Tumatsiung w45 Graarto 1 | 000 5000 s 5000 o0 2|
= 100021 0] panda e St 545 Grovorto 1| 10000 0.0 Schaser Waert 3220 00 0
= 100510201 1 Spltuchung 945 Gravarto 1| 50000 00 210 0 20
= 1000201 B w45 Graorto1 | 000 100 2 000 000
020102021 5/Spende 045 Groorto 1| 10000000 By | 3220 o0 oo 2
o so1 o0 aben 000 sado [330000 | .|

| F2-Speichem _F4-Loschen _F11-Alle offenen Posten 12 - Offene Posten

Bei der Durchsicht Ihrer Buchungen féllt auf, dass eine Spende noch
nicht auf ein Mitglied gebucht wurde. Das wollen Sie korrigieren.

1. Offnen Sie die Buchungsmaske iber die Navigationsleiste Finanzen
-> Buchungen Einnahmen/Ausgaben.

2. Wahlen Sie im Feld Konto das Konto aus, tUber das die Fehlbuchung
erfolgte; in unserem Fall das Bankkonto.

3. Doppelklicken Sie im unteren Bereich auf die Buchung, die korrigiert
werden muss, in unserem Fall: die Spende. Sie erscheint anschlie-
Bend im oberen Bereich.

4. Korrigieren Sie die Buchung.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Buchen, um die Korrektur zu liber-
nehmen.

» Im Abschnitt Buchung stornieren werden wir zeigen, wie Sie diese
Fehlbuchung nach einem Monatsabschluss stornieren kénnen.

Buchung erméglicht
die Korrektur.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Uberweisungen titigen

Linear vereinsverwaltung enthélt auch ein Online-Banking-Modul. Mit
dieser Komponente kénnen Sie Uberweisungen ohne zusatzliche Pro-
gramme ausflihren und dabei direkt auch eine Buchung in der Fibu
ausfihren.

Voraussetzung ist, dass Ihr Bankkonto fur das Online-Banking einge-
richtet wurde.

Ruft Uberweisungs- |
vorlagen auf | s

an die Bank erzeugter AL‘”‘FJZLZW
Buchungssatz

g% Biromaterial

% (27102017

Fur die Ubertragung LFISMS 5

Mitglieder mit einer |
Bankverbindung kénnen
direkt als Empfénger
Ubernommen werden.

« [EnoErey

Erstellt Protokoll aller |
getatigten Uberweisungen |

Ubermittelt alle |
ausgewdhlten Uber-
weisungen an die Bank |

Das Honorar eines Trainers soll angewiesen werden.

Und so wird’s 1. Wahlen Sie den Befehl Bankgeschifte -> Ubem(gisung. Klicken Sie
gemacht anschlieBend auf die Schaltflache Neue SEPA-Uberweisung.

2. Fillen Sie den Uberweisungstrager aus. Mitglieder mit einer Bank-
verbindung kdnnen direkt als Empfénger ibernommen werden.

3. Speichern Sie die Uberweisung Uber die entsprechende Schalt-
flache auf dem Uberweisungstréger.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Ausfiihren. In einer neuen Maske
koénnen Sie die gewlinschten Uberweisungen auswahlen und an die
Bank senden, dabei werden PIN und TAN abgefragt.

Was Sie sonst noch  » Uber die Schaltfliche als Vorlage speichern kénnen Sie die

wissen sollten Uberweisung auch fiir kiinftige Vorgénge speichern und (iber die
Schaltflache Uberweisungsvorlage éffnen und auch nachtraglich
bearbeiten.
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Kontoumsatze abrufen

Mit der Online-Banking-Komponente von Linear vereinsverwaltung
kénnen Sie natiirlich auch Kontoumséatze abrufen, und jeden Umsatz
im Anschluss daran direkt auf das Zielkonto in der Fibu buchen.

[ Gbarwsisungan| Kontoumeates

Kontoumeaze | Fibu-Obernahme | Lastschrieinzug ibernshmen )| Buchungstexte zuordnen | Kontoumsatze bearbeiien
iio Alle abwahlen | Alle auswihlen | O T Ale

Erster Datensatz || | <1 Datensatz || 1 Datensatz> | _Letater Datensatz || Al

‘Autw atum EmpfnfarZahlungsplich Vermandungszneck Einvabme Aungabe_[Flbukorts Kost |15 |Adir Adfaiung

| Mit Klick in dieses

= 05.10.201; Keine Zahlungsempfanger¢ SAMMELLASTSCHRIFT 1000 0.00)
b B 000 .10 [ 0
% )

= 27.10201;Nina Lz
27102010V

g [ emtamem )

1Feld ...

| ... Offnet sich der

[ Foean | _con | ¥oir A
=

o

Kontenplan.

| Jeder Buchstabe filtert

| den Kontenplan.

Ist der Buchungssatz
aktiviert, kann er in

1000] 61,20

Die Uberweisung fiir einen Auslagenersatz soll auf das Konto fiir Biiro-
material in der Fibu gebucht werden.

1.Wahlen Sie den Befehl Bankgeschafte -> Kontoumsatze und
klicken Sie auf die Schaltfliche Kontoumsatze.

Es erscheint eine Maske, d_[e es Ihnen ermdglicht, den Zeitpunkt und
andere Eigenschaften der Ubernahme von Umsétzen zu bestimmen.

2. Klicken Sie auf OK, um die Ubernahme zu starten.
Die Umséatze werden dann in eine Buchungsliste ibernommen.

3. Klicken Sie auf das Feld Fibukonto und wéhlen aus der Liste das
gewlnschte Fibu-Konto aus (in diesem Fall: das Konto 2701 Biiro-
material).

4. Aktivieren Sie die gewlnschte Buchung, indem Sie im Feld Ausw.
ein Hékchen setzen.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Fibu-Ubernahme. Es erscheint eine
Maske, in der Sie eine Belegnummer oder andere Einzelheiten aus
dem Kontoauszug Uibernehmen kdénnen.

6. Starten Sie die Ubernahme (iber die entsprechende Schaltflache.

die Fibu Gbernommen
werden.

Und so wird’s
gemacht
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Hier legen Sie als Filter den
aktuellen Monat fest.

Uber diesen Button wahlen
Sie das gewlinschte
Finanzkonto aus

(hier: das Vereinskonto).

Die Druckfassung dieser
Liste erleichtert die Priifung
und Dokumentation.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch

wissen sollten
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Monatsabschluss durchfiihren

Der Monatsabschluss wird dadurch eingeleitet, dass Buchungen
abgeschlossen werden. Die abgeschlossenen Buchungen kénnen
nachtraglich nicht mehr bearbeitet oder verandert, sondern lediglich
storniert werden.

Buchungen abzuschlieBen ist eine Sache von zwei Klicks. Da es sich
dabei um einen Vorgang handelt, der nicht mehr riickgéngig gemacht
werden kann, sollten Sie vorab die Buchungen genau prifen.

© Mgl © Kosmmesle O St

© Betrag I Abges

oo ko | I 2 T i
1 oo oo

13826102017

13226102017 Grundbetrag

[ Abbrechen ) ( serbaman )

Sie wollen die Buchhaltung fir den aktuellen Monat vor dem Monats-
abschluss noch einmal Gberpriifen.

1. Rufen Sie die Buchungsmaske auf Uber den Befehl Buchhaltung ->
Buchen -> Buchungen Einnahmen/Ausgaben. Klicken Sie auf der
Buchungsmaske auf die Schaltflache Buchungsstapel ansehen.

2. Wahlen Sie im Feld Konto Uber den 3-Punkte-Button das Finanz-
konto aus, deren Buchungen Sie priifen wollen, in unserem Fall: das
Bankkonto des Vereins, das Fibu-Konto 945.

3. Wahlen Sie den Monat aus, dessen Buchungen Sie priifen wollen.

4.Um die Buchungen abzuschlieBen, schlieBen Sie die Maske
Buchungsstapel und klicken auf der Buchungsmaske auf die
Schaltflache Buchungen abschlieBen.

5. Wahlen Sie hier im Feld Stapel: Bank/Kassenbuch (iber das Pfeil-
chen das Fibu-Konto aus und starten den Abschluss.

6. Wiederholen Sie diese Schritte flir Ihre anderen Bank- oder Kassen-
konten.

» Gerade in der Erprobungsphase empfiehlt es sich, vor dem
Abschluss von Buchungen eine Datensicherung zu erstellen. So
kénnen Sie problemlos wieder auf den letzten Stand zuriickkehren.



Buchungen stornieren

Die Stornierung einer Buchung ist die Korrektur, die nach einem
Monatsabschluss vorgenommen werden muss.

© gl

Uber dieses Kontroll-
késtchen machen Sie
die abgeschlossenen

© Gegenkonto

Haben stever |Kosi Koot =][Komonr[sor Kost
@ oo 2110
& oo
& oo
am  om
a0 oo
s oo
am om -
a0 om

Haben
oo eam

Buchungen wieder
sichtbar.

Hier bestimmen Sie
den Zeitraum lhrer

EIEm
& oo
& oo
am om
a0 oo
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Auswertung.

| Die ausgewahlte

EIER
am o
@m oo
&m oo
s oo
am om
138[26.102017 [Grundbai = z X a0 oo
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Es ist erst nach einem Monatsabschluss aufgefallen, dass eine Spen-
de keinem Mitglied zugeordnet wurde. Diese Buchung muss storniert
und danach neu erfasst werden.

1. Rufen Sie die Buchungsmaske auf — zum Beispiel Uber den Befehl
Buchhaltung -> Buchen -> Buchungen Einnahmen/Ausgaben
und wechseln Sie auf die Maske Buchungsstapel lber Klick auf
die Schaltflache Buchungsstapel.

2. Wahlen Sie im Feld Konto Uber den 3-Punkte-Button das Finanz-
konto aus, deren Buchungen Sie priifen wollen, in unserem Fall:
das Vereinskonto.

3. Wahlen Sie den Monat aus, in dem die Korrektur vorgenommen werden
muss.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Abgeschlossene. Damit werden
alle Buchungen sichtbar, die in dem ausgewahlten Zeitraum getroffen
und schon abgeschlossen wurden.

5. Markieren Sie die Fehlbuchung und klicken auf die Schaltflache
Stornieren.

6. Buchen Sie die Spende erneut, diesmal mit der Angabe eines Mitglieds.

» Auch bereits abgeschlossene Buchungsmonate kénnen nachtrég-
lich noch bebucht werden. Sie miissen den Buchungsmonat dann
einfach noch einmal abschlieBen.

| Fehlbuchung ...

... kann Uber diese Schalt-
flache storniert werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Uber diese Schaltflache
starten Sie Word mit den
Angaben des ausgewahlten
Mitglieds.

Uber Extras ->
Einstellungen gelangen
Sie in dieses Dialogfenster.
Hier steuern Sie,was
genau passiert, wenn

Sie auf Word klicken.

Ist hier eine Datei
eingetragen, wird das
entsprechende
Dokument gedffnet.

Ist dieses Feld leer,
wird das ausgewahlte
Verzeichnis gedffnet.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch

wissen sollten
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Mitglieder anschreiben

Wir hatten schon bei der Erstellung von Mahnschreiben oder Zuwen-
dungsbestatigungen gesehen, dass Linear vereinsverwaltung die
Funktionalitdten von Microsoft Word nutzt. Die Inhalte der Korres-
pondenz sind in Dokumenten abgelegt, die Sie mit den vielfaltigen
Méglichkeiten, die Word zur Verfligung stellt, auf Ihre Bedrfnisse
anpassen kdnnen.

Dabei kdnnen Sie einstellen, wie sich Linear vereinsverwaltung verhal-
ten soll, wenn Sie aus der Mitgliederverwaltung heraus Word fiir ein
einzelnes Mitgliederanschreiben starten:

» Soll es immer ein bestimmtes Dokument in Word 6ffnen?

» Soll es in einen bestimmten Ordner springen und alle darin aufge-
listeten Dokumente zur Auswahl anbieten?

Tt S ]
AdeNe 1 MitglNr. 0002 Abermann Heidrun und Hugo _ Kontakte 2 22102019 Wiedenorlage
Adresse Abrechnung  Mighedschat ikat
e @ m 0 =@
Gawnschis Versandar Bicfamede/Einzelschriben
I Advesse it Haupimitgied be Verkndpfung und [~ vereinszetschit =0 £
Ansprechpartnr i Kommunikaton
Abweichende Anvede/Adressield
=) |

ima

——

efasst_ 22102019 von geandert 22.10.2019 Von._Haufe 0

Ein neu eingetretenes Mitglied soll ein BegriiBungsschreiben erhalten.
Den Text des BegriiBungsschreibens haben Sie auf der Grundlage der
Vorlage im Ordner Briefe angepasst.

In den Einstellungen haben Sie dieses Dokument als Option festgelegt.

1.Offnen Sie die Mitgliederverwaltung und suchen das Mitglied
heraus, zu dem Sie ein Begleitschreiben erstellen wollen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Word. Das vorbereitete Dokument
wird automatisch gedffnet und mit den Adressdaten des Mitglieds
versehen.

» Die Korrespondenz-Funktion fiir Einzel- und Serienbriefe sowie fiir
Einzel- und Serien-E-Mails finden Sie auch unter Berichts- und
Kommunikationscenter -> Korrespondenz.



Vorlagen anpassen

Serienbriefe an Vereinsmitglieder gehdren zum stets wiederkehrenden
Geschéaftsbetrieb eines Vereinslebens.

Sie sind dabei vollkommen frei, einen Brief, eine Einladung oder zum
Beispiel auch Gutscheine mit Word zu verfassen. Entscheidend ist
dabei, dass Sie die Datenfelder (also die Felder, die durch Linear ver-
einsverwaltung mit den Daten |hres Vereins gefillt werden) nicht ver-
andern oder l6schen.

Die Vorlagen finden Sie unter Windows 7, 8, 8.1 und 10 auf
C:\ProgramData\Linear\Linear vereinsverwaltung\brief bzw. ....ser-
brief

Il SERBRIEF_Herm.DOC [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word = o X

start Einfige | Seitenla | Verweis | Sendun | Uberpri| Ansicht | Entwick | Acrobat | OfficeH:| Officefc| Officelit| & @

y A =

Schnellformat- Formatvorlagen | Bearbeiten
IRIEE vorlagen ~ andern - 2
Absatz = Formatvoriagen

A % Verdana - 12 -

’_j,g Flu'absx})(’i‘,j}

Fiftigen, o, WA | A 4| B
Zwischenablage Is Schriftart T
(S Y- 04 verdana - 12 - A - standard B0 =
[c]fis |1|2|3|‘4-w-5w5w71sn‘sli‘e)-w-n:wulwnw‘ﬂwlls-w-)\-w-[f;a—.:'
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1

1
«SehrGeehrte»1

am-1.12.-steht-wieder-unser-groBer-Weihnachtsbasar-an.

Serienbrief-Felder dirfen
Sie nicht Uberschreiben.

Bei allen anderen Text-
passagen sowie bei

Weihnachtshazar.
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Seite:1von1 | Worter30 [ < Deutsch Deutschiand) | B3 | |[Elpmss w0xc—— 0 |

» Beim Offnen einer Serienbriefvorlage wird eine Word-typische
Fehlermeldung ausgegeben.

» In der Standardeinstellung von Windows 8, 8.1 und 10 ist das Ver-
zeichnis ProgramData ausgeblendet. Im Handbuch von Linear
vereinsverwaltung ist beschrieben, wie Sie diesen Ordner sichtbar
machen.

grafischen Elementen
sind Sie in der Gestaltung
vollkommen frei.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Uber diese Schaltflache
starten Sie die Serienbrief-
Funktion von Word.

Uber die hier eingestellten
Filter legen Sie fest, an
welche Mitgliedergruppe
der Serienbrief gerichtet ist.

Ergebnis der Auswertung
und Liste der Personen,
die in die Empfangerliste
des Serienbriefes tber-
nommen werden.

Und so wird’s
gemacht

38

Serienbrief erstellen

Auf der Grundlage angepasster Vorlagen kdnnen Sie entweder an
alle Mitglieder oder nur an eine bestimmte Gruppe einen Serienbrief
schreiben.

Die Erstellung von Serienbriefen erfolgt in zwei Schritten: Zunéchst
treffen Sie die Auswahl der Mitglieder. AnschlieBend erzeugen Sie den
Serienbrief.

EMail Il Einzelorief Serien-E-Mail || Serienbriefe erstellen
Kenngen | Daten
Fiteranzeigen | Fiterart [it gleich -
Allgemeine Filterkiterien % | Ehrungen v
Kommunikation # | Funktion v
MTelefon  BEMal [ Mobil Versandart Nationalitat v
™ Sammelanschreiben an Hauptmigled =
Status v
Familienstand # | Kennung 1 v
Beruf ¥ | Kennung 2 v
Abteilung % | Kennung 3 ¥
Sportarten ¥ | Kennung 4 v
[Finanzen 7 |[Freffela 1 7]
e = 8
@ Alle Datensatze auswahlen  Alle Datensatze abwahlen ‘Sortierung auf Uberschrift klicken Anzahl: 57
Ausw_[Mighir Kuzname _ [Amede _[Vomame Nachname Fima [Versandan [ Adresszusatz [
R Abermamn_|Frau Heidrun und Hugo ‘Abermann
v ooz Becker Herr Florian Becker
R Brudermann | Herr Ofver Brudermann Architektubiro
v ootz Clausen Frau Angelica Ciausen
o foor Enderle Frau Waria Endere
v |ooss Fridiich Frau Betina Frediich
. %
gesamt gefnden | SeleKionauiuien ]| Seleion speichem | | Seleion zurickeetzen || Auswring staien
59 52 | sazehinzuugen |

[ alle Auswahlen <STRG + A>

Alle Mitglieder des Musikzugs sollen zu einem Event eingeladen werden.
Das entsprechende Schreiben wurde als Serienbriefvorlage bereits
erstellt.

1. Wahlen Sie den Befehl Berichts- und Kommunikationscenter ->
Korrespondenz.

2. Filtern Sie lhren Mitgliederstamm nach den Personen, die Sie
bearbeiten wollen. In unserem Fall setzen wir ein Hakchen in das
Feld Musikzug. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Aus-
wertung starten.

In der unteren Liste sind jetzt alle Mitglieder aufgefiihrt, die dem
Selektionskriterium entsprechen, die also dem Musikzug angehdren.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Serienbrief erstellen. Es wird der
Serienbriefassistent gestartet.

4. Wahlen Sie als Serienbriefvorlage das vorbereitete Schreiben aus
und folgen den weiteren Anweisungen des Assistenten.

Im Hintergrund wird jetzt ein Serienbrief erzeugt, den Sie anschlieBend
mit den Funktionen von Word weiter bearbeiten und ausdrucken kénnen.



Mitgliederbestand bearbeiten

Die zuvor gezeigte Filterfunktion kann auch genutzt werden, um

Gruppen von Mitgliedern in einem Schritt zu bearbeiten. Der gesetzte 9
Filter wirkt sich dann auf das Blattern im Mitgliederstamm aus. =
=
a
i ) - Beendet den Selektions- o
La f < Legd e [+ [ - Lolm e sewiomsmoass [ X =— modus und zeigt wieder -
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Mitgliederverwaltung

Sehr viele Mitglieder aus dem Musikzug wollen an einem Lehrgang zur
Stimmbildung teilnehmen. Der Lehrgang wurde als Kennung definiert
und soll nun nach und nach jedem Mitglied des Musikzugs auf der
Registerkarte Funktionen/Ehrungen als Kennung zugewiesen werden.

1.Wahlen Sie den Befehl Auswertungen -> Berichts- und Und so wird’s
Kommunikationscenter -> Eigene Auswertungen und Berichte. gemacht

2. Filtern Sie lhren Mitgliederstamm nach den Personen, die Sie
bearbeiten wollen. In unserem Fall setzen wir ein Hakchen im Feld
Abteilung bei Musikzug. Klicken Sie anschlieBend auf die Schalt-
flache Auswertung starten.

Vereinsfinanzen

In der unteren Liste sind jetzt alle Mitglieder aufgeflihrt, die dem
Selektionskriterium entsprechen, die also dem Musikzug angehdren.

3.Klicken Sie auf die Schaltflaiche Selektion in Mitgliederstamm
libernehmen.

Es erscheint der Hinweis auf den Selektionsmodus.

4. Andern Sie jetzt die gewiinschte Kennung auf der Registerkarte
Funktionen/Ehrungen und speichern Sie den Datensatz.

» Schneller werden Massenénderungen durchgefihrt tber Mit- Was Sie sonst noch
gliederverwaltung -> Massendnderungen durchfiihren. Lesen wissen sollten
Sie hierzu auch in lhrem Handbuch!

Vereinsleben
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Funktionen zur Anpassung

der Kalenderdarstellung =

eingestellten Woche .

Termine der

Filter fir die
Anzeige im Kalender

Wenn die Maus Uber einen
Termin wandert, erscheinen
weitere Informationen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

40
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Termine und Aufgaben verwalten

Linear vereinsverwaltung verfligt Uber einen eigenen kleinen Kalender, in
dem Sie alle Ihre Vereinstermine unabh&ngig von lhren sonstigen Kalen-
dern fuhren kdnnen.

Alle darin eingetragenen Termine sehen auch andere Mitglieder einer
Arbeitsgruppe.

P =

PP PP P PP P

Sie méchten den Termin fiir eine Vorstandssitzung eintragen.

1. Klicken Sie auf Mein Verein -> Terminplaner iber die Navigations-
leiste. Es offnet sich der Kalender in der aktuellen Kalenderwoche.

2. Klicken Sie auf das gewiinschte Datum und die Uhrzeit.

Es o6ffnet sich ein Fenster, um einen Termin mit Datum und Uhrzeit
einzutragen.

3. Geben Sie ein Betreff und ggf. einen Kommentar ein. Der Betreff
wird immer angezeigt; der Kommentar nur, wenn der Nutzer mit der
Maus Uber den Termin fahrt.

» Sie kénnen die Anzeige der Aufgaben auch gezielt zum Beispiel
auf eine Rickrufliste fir Mitglieder einschrdnken, indem Sie auf der
linken Seite einen Filter setzen.

» Alle angelegten Aufgaben und Termine werden in den BegriiBungs-
bildschirm, der sich bei Programmstart oder tiber den Reiter Mein
Verein &ffnet, (bertragen.

» Diese Termine kénnen Sie auch in lhren Outlook-Kalender expor-
tieren.
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Wiedervorlagen anlegen

Wiedervorlagen kénnen entweder aus dem Kalender heraus erstellt
werden oder aus der Mitgliedsverwaltung. Letzteres bietet sich vor
allem dann an, wenn der Impuls fir eine Wiedervorlage von einem Mit-
glied ausgeht, und Sie dies in der Mitgliederkartei speichern mochten.

Wiederarnge x| |Inder Mitgliedermaske
T Wiedervorlage erfassen wurde das gewiinschte
AdrNr. 35 Mitgl.Nr. 0001 . . P
Ctesse Amschmy Nigiegsr | (2080 ] oo [ 2] 2o | e Bonuzsr ke H Mitglied ausgewahit.
@ [0 & [teekonoommmeion Dinglethei At dar Widaotage
e e Ab wann und fir wie
™ Adess it Hupigied C dingend © Kemmmnaime = lange eine Wiedervor-
epechperne: i Komil i i VOr-
- :
e st = lage erscheinen soll,
€ hat Zeit € Nicht begonnen . A R
Bemerkungen © InBearbetung L bestimmen Sie hier.
€ Eiedit
it ontaid speichem——] [ = ] ‘ | Bezeichnung und Inhalt
Vorhandene Wiedorvolagen bearbefien | der Wiedervorlage
Wy loschen ][ Wy bearbeten | I adessathangy 3 &

Hier kdnnen Sie einstellen,
ob die Wiedervorlage von
allen Benutzern des

Trage ] #19ene Wiedenarlage | Wiedenvorlage alle Benuzer | N r
I Name | 1 datm [ 7ot | Telehn D
" I

—— Kalenders gesehen
werden soll.

< [ Abbrechen | - [—o—]

erfasst: 22102019 von:

Frau Ziegler méchte informiert werden, wenn das neue Kursprogramm

vorliegt.

1.Offnen Sie die Mitgliederverwaltung und suchen das Mitglied Und so wird’s
heraus, zu dem eine Wiedervorlage erstellt werden soll. gemacht

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Kommunikation.
3. Tragen Sie eine Bezeichnung ein, die im Kalender erscheinen soll.
4. Vermerken Sie Datum und Laufzeit der Wiedervorlage.

5. Speichern Sie lhre Angaben.

» Sie kénnen sich alle Wiedervorlagen direkt beim Mitglied anzeigen =~ Was Sie sonst noch
lassen, wenn Sie im Mitgliederdatensatz oberhalb der Karteireiter wissen sollten
auf Wiedervorlage klicken.

» Die Liste Ihrer gesamten Wiedervorlagen ldsst sich ausdrucken
Uber den Menlpunkt Berichts- und Kommunikationscenter ->
Mitgliederverwaltung -> Wiedervorlage drucken.
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Unter dieser Kennung

Individuelle Anpassungen vornehmen

Im Zusammenhang mit dem Kontenplan oder den Serienbriefen haben
wir bereits gesehen, wie Sie vorgefertigte Muster auf Ihr Vereinsprofil
maBschneidern kdnnen.

Neben solchen eher formalen Anpassungen kdnnen Sie auch in die
Datenstruktur eingreifen und Ihre Mitgliederverwaltung mit Merkmalen
ausstatten, die ganz individuell auf Ihr Vereinsleben ausgerichtet sind.
In der Sprache von Linear vereinverwaltung sind dies Kennungen, die
ihrerseits auf vier unterschiedliche Kategorien verteilt werden kénnen.

H——<——> w—f—t—f—f——]—%]

koénnen Hilfsdienste
gefuihrt werden.

Mit Rechtsklick in

AN 35 MitglN 0001 Ziegler Anne. Kontakte 3 22102019 Wiedenorlage 1 12112019 Haue
Adresse Abrechnung  Mitglisdschatt i

3
®
> |@

@
Kennung 1 [FARRDIENST El

das Feld 6ffnet sich die
Maske zur Bearbeitung.

Uber das Zahnradsymbol
kann als Feldbezeichnung
z.B. ein Lehrgang ange-
legt und mit Klick in die
Checkbox zum Mitglied
vermerkt werden.

Maske zur Erfassung |

@ Stimmiiding @ i3 ®  Fiedd @
Frefeld 2 @ [

Funktion 2 X

I Speiche |

[Nummer [ Fun| ||Obungsleiter mmer Ehrung Datum
| ¥ vorstand

¥ nur groBe Buchstaben [[Loschen || Abbrachen |0k ]

T rvede | Vomare |7 achrame P i Siate Pz o [ Tooon B

=]

von Kennungen |

Und so wird’s
gemacht

42

< >
[sfasst 2107008 won e B0 e v

Sie méchten eine neue Kategorie fiir Funktionen im Sportbereich
definieren und (ber die (noch nicht belegte) Kennung 3 festlegen.

1. Klicken Sie in den Mitgliederstammdaten fir ein beliebiges Mitglied
auf die Registerkarte Funktionen/Ehrungen.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld Funktionen.

3. Erstellen Sie neue Eintrage (hier: Funktionen im Verein) und spei-
chern den Eintrag Uber die entsprechende Schaltflache.

Aus dem Feld wird jetzt eine Auswabhlliste, und jedem Mitglied
kénnen Sie nun dieses Merkmal zuweisen.



Mitgliederdaten austauschen/
Rechnerwechsel

Der Austausch der gesamten Vereinsverwaltung zwischen zwei Rech-
nern erfolgt Uber eine Datensicherung.

Voraussetzung fur den funktionierenden Austausch von Daten ist, dass
auf beiden Rechnern Linear vereinsverwaltung installiert und mit dem
Freischaltcode freigeschaltet wurde.

Datenbank wicderherstellen X
Datenricksicherung g

‘welchen Mandanten michten Sie riicksichein?

Der Mandant der Daten-
1 sicherung muss mit dem

Mendonts [1 3] ] hier eingestellten Uber-
einstimmen.

icherung: Die zuvor uber eine

g . +—= Datensicherung

Urspriinglicher Dateiname  Wiederherstellen als erzeugte Datei mit

\Unear \ |(‘\Prm;ram Files\Microsoft SOL ServeriMSsSQLLT LINEARYYZ018YME5QL\DATALinear .mdF \ den Vereinsdaten

[trear Jog | leProgram Files\Microsoft SQL Server\MSSQLLL LINEARWW2018\MSSQLIDATAMLInear_log.LOF |
Startet die

Abbrechen Datenbank wiederherstelen

Datenriicksicherung

Der Vorstand hat gewechselt, und eine andere Person méchte auf sei-
nem Laptop die Vereinsverwaltung tibernehmen. Auf diesem Rechner
wurde Linear vereinsverwaltung installiert und freigeschaltet.

Das ausscheidende Vorstandsmitglied hat eine Datensicherung durch-
gefihrt und die Daten an das neue Vorstandsmitglied (ibergeben.

Das Programm Linear vereinsverwaltung ist nicht gestartet.

1. Starten Sie die Datenrlcksicherung mit dem Befehl Start -> Und so wird’s
Programme -> Linear -> Linear vereinsverwaltung -> Daten- gemacht
riicksicherung. Alternativ lesen Sie die Datenrlicksicherung bei
gedffnetem Programm ein Uber Extras -> Datensicherung ->
Riicksicherung.

2. Wéhlen Sie die Datei der Datensicherung Uber den 3-Punkte-Button
aus. Je nach Einstellung Ihres Rechners kann es notwendig sein,
aus der Auswahlliste den Eintrag *.* zu verwenden, um die Siche-
rungsdatei auswahlen zu kénnen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Datenbank wiederherstellen.

Nach kurzer Zeit bestétigt eine Meldung den Erfolg der Datentber-
nahme.
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Erste Schritte

Mitgliederverwaltung

Vereinsfinanzen

Vereinsleben



Linear

vereinsverwaltung
(premium)

Der Linear Support-Service

Lésungen zu h&ufig gestellten Fragen finden Sie im Linear Online-Support unter:

www.linear-software.de/vereinsverwaltung-services

Oder wenden Sie sich an unsere Berater":

Bei Installations- und Anwenderfragen:

Mo.-Fr. 9:00-17:00 Uhr Tel. 030 - 726 20 17 77
Bei Fragen wahrend des Testzeitraums:
Mo.-Fr. 9:00-17:00 Uhr Tel. 030 - 726 20 18 88

" Bitte halten Sie beim Anruf der Hotline lhre Kundennummer bereit, falls vorhanden.

Linear Service GmbH
Linear Service GmbH - Kurfirstendamm 70 - 10709 Berlin - www.linear-software.de





