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Linear vereinsverwaltung (premium)

Mit Linear vereinsverwaltung (premiumpaben Sie sich fur den Nachfolger der
Lexware vereinsverwaltung (premiusajs dem Hause Haufeexware entschieden.

Linear Software stellt seit90 Losungen fir Venae, Verbandeund Bildungseinrid-
tungen her und ist bereg seit dem Jahr 2000 Hersteller der Vereinsverwaltungssof
ware von Haufd_exware. Mit insgesamt mehr als 60.000 Installationen ist Linear
Software @r marktfihrende Herstellerm Vereinssektor. Ihne stehen somit ein um-
fassendes Branchd#ow-how sowie dielangjahrige Erfahrung eines kompetenten
Teams direkt zur Verfugung.

Diese Softwarevird als aal-inclusve und rundum-sorglos Mieteditiono per Down-  Software as a
load zur Verfiigung gestellt. D.h. Se erhaten Linear vereinsverwaltungowie Linear Service (SaaS)
vereinsverwaltung premiuras aSoftware as a Serviceo-Losung (SaaS) 8 inkl. Aktuali-

serungsservice wahrend des laufenden Bezuggahres und kostenfreiem Anwendersup-

port.

Das heif3t:

1 Sieverpassendine Updates,

9 haben mehr Zeit fur IhreVereinsarbeit,
1 erhalten optimalen Anwendersuppottnd
1 haben die volle Kostenkontrolle

Eine Kiindigung i jederzeit 0 spatestens jedoch vier Wochen vor Ablauf des Bezugs-
jahres d schriftlich per Mail an kundenservice@linear-software.de moéglich.

Wird der Bezug beendet, erfolgt die Abschaltung der Software und die Inhalte wer-
den as Exportdatel zur Verfligung gestellt.

Linear verensverwaltung (premium) ist spezidl auf die Bedurfnisse von Vereinen zu-
geschnitten. Sie kdnen damit

C lhre Mitglieder verwalten,
C die Einnahmen und Ausgaben Ihres Vereins verbuchen,
C die Zahlungenim Bank- und Kassenverkehr tiberwachen,

C Serenbriefe drucken und vielesmehr.

Schritt fir Schitt werden Sieerfahren dass Sie mit diesem ProgrammréhAufgaben
im Verein als Schriftfiihrer, Kasswvart, Geschéaftsfuhrer oder Vorstand effaldr und
kreatver I6sen. Die Verwaltungsarbeit ist zwar mandg, doch andere Dinge im
Vereinsleben machen eiach mehr Spal3. Dieses Programm wird lhnen helfengwi
der mehr Zeit fur die schonen Dige im Verein o haben.


mailto:kundenservice@linear-software.de
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Software-Varianten

Software-Varianten

Linearvereinsverwaltung wird in drei unterschiedhien Auspragungen angeboten:
1 Linear vereinsverwaltung 300,
1 Linear vereinsverwalng & Standard sowie

9 Linear vereinsvavaltung premium

Einen Uberblick uiber die Unterschiede im Leigtgsunfangfinden Sie in der folge-
den Ubersicht:

Software-Variante Linear Vereins- | Linear vereins- | Linear vereins-
verwaltung 300 | verwaltung Stan-| verwaltung
dard premium

PC-Arbeitsplatze 1 1

Netzwerkféhig (Serveritallat- () ()

on)

Mandantenfahg ® v v
(Bis5 Vereine)  (Bis 5 Vereine)

Benutzerverwaltung © v v

Neue Benuzer anlegen (N v v

Neue Benutzer einladen o () v

mit Einschrankung der Beni () (O] v

zerreche

ohne Einstirankung der Bent: (N © v

zerrechte

einfache Rsswrtvergabe © v v

Anlager und Inventarverwé

tung

Anlage und Verwaltung von o (N v

Anlagegutern

Automatische  Verbuchung- () () v

funktion

Buchunggrotokoll o (N v

Anlagenspiegel © © v

Anlagenkarteikarte () © v

Unbeschrankte Adresse () v v



Linear vereinsverwaltung (premium)

Software-Variante Linear Vereins- | Linear vereins- | Linear vereins-

verwaltung 300 | verwaltung Stan-| verwaltung
dard premium

/Mitgliederverwaltung 300

DATEV kompatibel (O] (O] v
DATEV-Schnittstelle (] o® v
DATEV- Export (] o® v
Mitgliedervewaltung v v v
Datenimport und Export Mit- v v v
gliederstammdaten aus/nac

Excel

Vemwaltung von Mitglieder und v v v
Spendey/Interessentendaten

Anlage von Familienmitgliel- v v v
schdten und Veknipfungen

Anlage von Mitgliedergruppet v v v
(Abteilungen)

Individuelle Anlage von Mi- v v v
gliedermerkmalen

Erstellung von Mitgliedsausvie v v v
£n

Schnittselle  zu  Korrespa- v v v
denz*= und  Statistikmodul

*M S Office

Beitragsverwaling v v v
Anlage von einfachen Beitragse v v v
ten

Anlage von Beitragsante mit (N v v
Abteilungsverkntpfung

Beitragsagn mit  Staffelung () v v
nach Alter

Beitragsarten mit  Stdélung (N v v
nach Vereinszugehorigkeit

Beitragsat mit Festlegung de (N v v
Falligkeit

Beitragseinzug ~ per  SEP, (N v v

Lastschrift mit integriertem @-
line Barking fur die Banklbe-



Software-Varianten

SoftwareVariante Linear Vereins- | Linear vereins- | Linear vereins-
verwaltung 300 | verwaltung Stan-| verwaltung
dard premium
gabe
Beitragseinzy  per  SEPA v v v

Lastschriftd Ubergabe der ag-
schriftdatei erblgt mit externem
Banking Modul

Uberweisungen online

Beitragsrehnungen fur Ube- v v v
weiser/Bazahler
OP-Ausgleich/automatische v~ v v
Lastschriftenibernahme
Mahnwesen v v v
4 Mahnstufen 4 Mahnstufen
Terminverwaltung v v v
Verwaltung von Kontakta und v v v
Wiedervorlage
Auswertungen/Statistik v v v
Mitg liederverwaltung v v v
Beitragsverwaltug/Finanzen v v v
grafische Auswertungen Ve v v
Eigene Auswertunge und Be- v v v
richte
Korrespm- v v v
denz/Kommunikation
Einzelbrief v v v
Einzelmail v v v
Serienbief v v v
Serienmail v v v
Etikettendrucke v v v
Bankgeschéfte/elektroacher () v v
Zahlungsverkehr
Sicheres und komfortables © o v v
line-Banking
EinzeH/SammelSEPA () v v
© v v

Uberweisungsvorlagen



Linear vereinsverwaltung (premium)

Software-Variante Linear Vereins- | Linear vereins- | Linear vereins-

verwaltung 300 | verwaltung Stan-| verwaltung
dard premium

Fibu-Auswertungen
UStVa mit Elster

Uberweisingsprotokolle @ v v
SEPALastschrifteinzug online (N v v
Onlin e-Abruf der Kontoumsatze (O] v v
mit automatische Verbuchung
Online-Abruf der Kontoumsatze (O] v v
mit h&ndischer \érbuchung
Vereinsbuchhaltung v v v
Frei gestaltbare Kontenrahmen v v v
Unbegrenzt viele Konten (N v v
30 Fibu Konten
MusterKontenplane fir alle (N v v
Vereinsarten auf BasiK®49
Kontenrahmen SKR 49 (N (N v
Filter fur fehlerhafte Konten v v v
Doppelte Buchfiihrung v v v
Buchhaltung mit Kostensteller (N v v
und Kostengruppen
Buchen mit Buchungsvdagen v v v
Buchungen mit Steuerautomatil (N v v
Buchungen einfacher Einah- v v v
men und Ausgaben
Stapelbuchen () v v
Splittbuchungen (N v v
Buchungontrolle v v v
Buchungsstapel v v v
Buchungsjournal v v v
Kontendruck v v v
Bank/Kassenbuch v v v
v v v
() v v
v v v

Summen und Saldenliste
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Software-Varianten

Software Variante Linear Vereins- | Linear vereins- | Linear vereins-
verwaltung 300 | verwaltung Stan-| verwaltung
dard premium
BWA () v v
GuVv (N v v
EinnahmeUberschuss v v v
Rechnung/Brutto
Einnahme-Uberschuss (O] v v
Rechnung/Netto
Kostenst#lenrechnung ® v v
Kostenstellen/Kostagruppen Q v v
ansehen
Kontennachweis v v v
GoBD - Export v v v
Etatplanung ® v v
Zuwendurgsbestatigngen v v v
Einzelbestatigungen v v v
Einzelbestatigungen per Sen- v v v
brief
Sammelbestatigungen v v v
Fakura ® v v
Artikel  anlegen/verwalten/kl (N v v
kulieren
Artikel fakturieren und per LS (N v v
vereinnahmen
Rechnungen schreiben o v v
Rechnurgen drucken © v v
Services
Feedbackunktion v v v
Kostenlo® Installationshotline v v v
AnwenderHotline v * o x W xx
Betriebssysteme Win 10, 81, 8 Win 10, 8.1, 8 Win 10, 8.1, 8

* Kostenloser Supportm ersten Jahr
** kostenlose Hifestdlung und Support wahrend des aktuellen Bezjsjses

11



Erst-Installation und Start von Linear ver-
einsverwaltung (premium)

Installationsanleitungen

Die Softwarekann als Einzelplatzversion installieoder d in der PremiumVariante d
So eingerichtet werde dass ein Team auf fUmkrbeitsplatzen einen Verein vemiten
kann.

Weitere Informationen zur Erstnstallation und Updatelnstallation finden Sie im
Internet in  unserer Wissasdatenbank unter https://support.linear-
software.de660954-Installationsfragen!

Installations- Soliten Sie Probleme mit der Installation ham, hilft unsere Technik gerne weiter.

Hotline . .. . . .
Kostenloser Iistallationssipport flr Linear vereinsverwaltung premiurkann nur ge-

wahieiget werden, wenrdie Software als Einzelplatz installiert werden soll.

Mehrplatzinstallationen sid vom kogenfreien Support ausgenommen. Wird hier die
Unterstitzung eines Technikers gewinséhhachdemalle Voraussetzungen fur eine
Netzwerk bzw. SeverInstallation wie z.B. eine VPNerbindung vereinsseitig ge-
schaffen wurderd dann konnen SiedieseUnterstitaung als Dienstleistung Uber un-
seren Shop urdr https://www.linear-software.de/dienstleistungendazu buchen. Ei-
ne Stunde Dienstleistund in aller Regel ausreichend kostet 142,8),- Euro (inkl.
19% MwSt.)

Einfuhrende Hinweise zu den Voraussetzungen der Mehrplatzinstallation \anear
vereinsvenaltung premium  finden Sie hier: https://support.linear-
software.de/697655FAQ---Mehrplatzversion-der-Linear-Vereinsvewaltung

Fir weitere Informationen ar Vorgehensweise bzw. zur Terminvereinbarung wenden
Sie sich bitte an die kostenlose Rufnumm@80-726 201 777.

Anwender vonLinear vereinsverwaltung der Standardversion kdnnen sich ohne
Einschrénkung o bei allen Fragen zuinstallaion an unsere Htline-Nummer 030-
726 201 777 wenden.



Systemvoraussetzungen

Fur einen rebungsiesen und schnellen Betrieb vodinear vereinsverwaltung (pm-
um)beachten Sie bitte, dass Ihr Rewdr die folgenden Voraussetzungen erfiillen kol
te:

1 Windows, 32 und 64 Bit, Windows 8, 8.1,1(eweils deutsch&ersionund Spra-
che mi t Ei nestsceD e wtnsgc)halDa n d 0

Pentium Prozessor oder Aquivalent, 2 GHz adebher
Mind. 4 GB RAM
Mind. 10 GB freig Festplattenplatz

Zusétzliche Anforderungerilr die Installation von Linear vereinsverwaltung pre-
miumim Falleeiner Severinstalhtion:

C Server: 4 GERRAM Clients:mind. 4 GB RAM

C Mind. 25 GB freier Festplattenplatzd@gvon mind. 10 GB auf dem Systeml&u
werk

Grafikkarte mit mind. 1280 x 1024empf. 1920 x 1280 Aufldsung

Fur Korrespondenzund Import-Export-Funktion Microsoft Office ab 2007, Po-
fessional Hition

1 Internetzugang und Programmaktivierung erforderlich

Datenbankmodell

Informationen sowie Einsicht zum Datenbankmodell von Linear vereinsverwaltung
konnen per Mail angefordert an werde info@linearsoftware.ded Ke nnwo r t
tenbankmodel | 0.

abDa -


mailto:info@linear-software.de

Programmverzeichnisse der Vereinsverwaltung
unter verschiedenen Betriebssystemen

Linear vereinsverwaltung (premiumyird standardnaf3ig in 2 Verzeichnissen indta
liert. Alle Komponenten, die fur die Ausfliihrung des 8&grammes bendtigt werden,
befinden sich unter C:\Program files (x8)\ Linear.

Vorlagen, Listen und die eigentthen Programminhalte im weitesten Sinne werdemn
ter C:\ProgramDataLinearabgelegt.

Wenn Sie z.B. die hinterlegten Musterdokumente und Vorlagen wie E. Zuwen-
dungsbestatigungen anpassen méchten, missen Bieuletzt genannte Verzeichns-
se aufufen.

In der Standardeinstellung von Windows, 8.1 und 10 ist das VerzeichnisPro-
gramData ausgeblendet. Sie konnen das Verzeichnis jedoch ganz leicht freischalten.
Offnen Siedazuden Windows-Explorer und klicken Sieauf den ReiterAnsicht. Set-

zen Sie in der obem Funktiond ei st e ein H2kchenemditeeo.a A
Nunmehr ist das Verzeichnis ProgramData im Windowsgplorer sichtbar und kann
geoffnet werden.

Installation von Updates und Service-Releases

Da Linear vereinsverwaltung (premium) as aSoftware as a Serviced-Losung angeboten
wird, werden in regelméa3igen Absténden kleinere Software-Updates zur Verfiigung
gedelt und kdnnen mit zwel Mausklicksingalliert werden.

Liegen Anderungen vor, meldet sich das Programm automatisch, um die Aktuaisie-
rung fir Se zu ingallieren.

Standardmaliig ist detdpdate-Assstent so eingestellt, dass die Akldiisierungen au-
tomatisch gesuat, heruntegeladen und installiert welen. Soist schergestellt dass
Sie immermit der akuellsten Programmuwsion arbeiten.

Sollte sich de Update Assistent nicht selbststandig melden, so kdnnen Sie diesen
starten Gehen Sie dazu im Programm atixtras A Nach Sevice-Release/Update
suchen

Programm starten und beenden

Linearvereinsverwaltung (premiumyird gesartet
C Uberdas Icon auf lhrem Bildschirm der

C Uber den WindowsStartbutton @Alle Programme A Linear A Linear Vereins-
verwaltung).

Um das Pogrammzu beendenklicken Sie einfach auf das Kreuz rechts oben &n |
rem Bildschirmrand oder auExtrasA Beenden



Se werden gefragt, oBie das Programm beenden mdchten. KlickBreaufJg wenn Sicherheits-
Sie das Programm wirklich beenden lem, klicken Sie aufNein, wenn Sie es sich abfrage
anders Uberlegt oder die Beendéiunktion versehentlichgeklickt haben Sie kbnnen

dann ganz normal weiterarbeiten

Haben Se das Programm mit dem Freischaltcode unter Extras -> Versionsverwal-
tung regigriert, werden Se beim nachsen Programmaufruf aufgefordert einen Benut-
zernamen und ein Passwort einzugeben. Diese Eingellung ist aufgrund der Vorgaben
der EU-DSGVO erforderlich.

Zum Sart geben Se den Benutzernamen Benutzerl und as Passwort ebenfalls Be-
nutzerl ein.

Diesx Einstellung kénnen Se slbstverstandich andern Mehrdazu lesen Sie im
Abschnitt Wie lassen sich die Daten der feinsverwaltung schitzen?auf Seite316.

Wenn Sie das Programm beenden, wird automatisch die Datensicherungsfunktion
aufgerden o wir empfehlen die Daten in jedem Fall zu sicine. Welche Daten genau
gesichert werden und welche untehsedlichen Sicherungsmoglitkeiten Linear ve-
einswerwaltung (premiumpietet,lesen Sie unteDatensicherung auf Seite311

Version freischalten

Wenn SieLinearvereinsverwding (premiumjinstallieren, konnen Sie diese zunachst Testversion
30 Tage testen. Erst nachiesemTest entscheiden Sie sich fudie Software-Miete 30 Tage gultig
Nach Ablauf der 30 Tage werden Sie aufgefordeihen Feichaltoode einaigeben,

derin der Rechnungvermerkt wurde.

Und so funktioniert es:

Sobald Sie die Vereinsverviahg schlie3en, erinnert Sielas Programm daran, wie
lange die Testversion noch gliltig ist.

Ein Klick auf OK beendet dasProgramm. Sie kénnen noch so lange wie angezeigt  Uneinge-
weiterarbeiten.Mit Vertragabschlussfir die SdtwareMiete haben Sie lhre Rech- schrankte
nung fiir das Bezugsjdér sowie denRegisrierungscode erhaltgnmit dem Sie die Nutzung
Software freischaltenkdnnen. Klicken Siein dem Fall auf jetzt registrieren und Se

konnen lhre Kundennummer sowie lhreperséliche Seriennummerin dem neuen

Fenser eingeben. Klicken Sie naaten Eingaben auf OK. Nun kénnen Siedie Linear
vereinsverwaltung (premiumgheingeschrankt nutzen.

Sie kdnnen de Freischaltung auch direkt aus dem Programenaus vornehmen. Ge-
hen Sie dazu unteExtras auf den Meripunkt Versonsverwaltung und tragen Sie
dort in dem sich 6ffnenden Ferter Inre Kundennummer den Freischaltcodeowie
Ihre E-Mail-Adresseein.



Menu- und Na-
vigationsleiste

Arbeiten mit Linear vereinsverwaltung (pre-
mium)

Die Programmoberflache

Nach dem Start vonLinear vereinsverwaltung (premiumgrasentiert €h Ihnen die
ProgrammOberflache mit den nacfolgend aufgefiihrte Bedienr und Navigationse-
menten. Anhand der einfachen Benutzerfiihrung arbeait&ieschndl und effektiv.

Um die einzelnen Programmbereiche aufzurufen und zu pem, stehen lhnen die
Menliileiste sowie auf ddinken Seite eineNavigationsleiste zur Verfigung.

Anwender mit kleineren Bildschirmen kénnen di®lavigdionsleiste auch ausblenden.

Einige Programmfunktionen stehen Anwendern der Versibimear vereinsverwalng

300 nicht zur Verfugung. Hier erfolgt dan ein entsprechendr Programmhinweis.
Ein Upgrade, um diefehlenden ProgramnaModule freizuschalten,st jederzit mog-

lich!

Typische Programm-Funktionen

Einige Elemente werden lhnen bei der Betung von Linear vereinsverwaltung
(premium) immer wiederbeggnen. Welche das sind, wird im digenden kurz be-
schrieben.

Datensatze anlegen und verwalten

Immer dann, wenn Sie einemeuen Datensatz anlegen oder andern kénnerehsin
Ihnen im Kopf einer Maske Buttons zur Bearbeitung zMerfiigung.

Der Kopf der Maske aus der Mjliedervermaltung zeigt das exemplarisch.

Buttons zur Navigation

Dieser Button ... bewirkt folgendes

| = | Springt zum ersten Datensatz.
erste_DS.png
| < | Springt zum vorherigen Datensatz.

|‘ B | Springt zum nachsten Datesatz.

| Bl | Spiingt zum letzten Datensatz.



Buttons aur Bearbeitung

Dieser Button ... bewirkt folgendes

| | Speichert den aktuell veranderten Datensatz.

| + | Leert die Maske und ermdgliches, Daten fiireinen
neuen Datensatz zu erfassen.

| — | Loscht den aktuella Datensatz.

| & | Verwirft am Datensatz vorgenommene Anderungen.

Der 3-Punkte-Button

Wahrend der Arbeit mit der Vereinsverwaltung veen Sie immer wieder auflie  Auswahl zum
Schalflache mit drei nebeneinander liegenden schwarzen Punkten am Ende einefusfillen der
auszufillenden Spalte stofRen. Dieser Punignalisiert Ihnen, dass hier eine Auswahl Spalte
zum Ausfillen dieser Spalte hinterlegt ist, die Sie durch eir@oppelklick Ubernd-

men konnen. Dashat den Vorteil, dass Sie zum einen dieses Feld nicht von Hand

ausflillen missen und zum anderen immer wissen, wadiése Spalte meingehort.

Den 3-PunkteButton finden Sie u.a.

C in der Mitgliederverwaltung und bei én Vereinsdaten zur Vergabe von Bdealk-
zahlen und Bankbezeichnungen,

C bei den Beitragsarten, in der Finanzbuchhaltung und den Vereinsdaten zur
Vergabe vn Fibu-Konten,

C unter Buchhaltung A Einrichtung A Konten verwalten bei der Kontensuche
und zur Vergabe on Kontenkennzeichnungen.

Klicken Sie auf den 3unkteButton, 6ffnet sich ein sognanntes LookupFenster. Lookup-
Hier wahen Sie den gesuchten Inhalt durch Doppelklick mit der kan Maustaste Fenster
aus. Das Fenster velsgindet automatisch und das bearlete Feld ist ausgefullt.

Falls Sie feststellen, dass Sie aus Versehen einahéaldnhalt eingefligt haben, ki
cken Sie einfeh noch einmal auf den 3unkteButton und wahlen mit Doppelklick
der linken Maustaste den ritigen Feldnhalt aus.



Die Suchfunktion im Lookup-Fenster

Sie mussen sich nicht mihselig durch diehalte des jeweiligen Lookugensters qa-
len. Eine Suchdinktion erleichtert Ihnen die Arbeitund hilft 1hnen, schnell und di-
rekt den richtigen Inhalt zu finden.

Suchen

Matchcode

BANK
Aachener Bank

Aachener Bank GEMODEDTALC
Aachener Bank 3306080 Inden b Jidich GENODEDTAALC

Aachener Bank 39060150 Baesweiler GEMODEDTAAC

Aachener Bank 33060180 Alsdorf, Rheinl GENODED1AAC
Aachener Bank 29060180 WwWiireelen GEMODEDTALC
Aachener Bank 28060180 Aachen GEMODEDTAAC

Aachener Bauspk Aachen 39020000 Aachen ASRSDE Isbd
Aareal Bank 10010424 Berlin AARBDESW100
Aareal Bank 20010424 | Hamburg AARBDESW 200
Aareal Bank 25010424 Hannover AARBDESW250 57

Suche nach
BAME. -

Abbrechen Ok

Im unteren Teil des Fensters findeBie en weilRes Flel mit der Uberschrift Suche
nach. Uber den kleinen schwarzen Pfeil rechts davon kénnea &n Sudkriterium
einstellen (z.B. Bank Bezeichnung BLZ, Ort oder BIC).

Im oberen Bereich des Fensters gelfir in das Feld mit der Uberschriftlatchcode
Ihren Suchbegriff ein. Das Programm springt dann automatisch zum gesuchten
griff. Machen Sienun einen Doppelklick auf den ausgewahlten Begriff. Dasokup-
Fenster verschwindet und das von Ihnen bearbeite&dd ist ausgefulit.

Datumsfelder

Wenn Sie in diesem Programmain Datum vergekn, z.B. das Geburtsdatum pes
Mitglieds oder den Stichtag fur eine Auswertung, musssie dies nicht von Hand
tun. Klicken Sieeinfach ad den schwarzen Pfeil neben dem auszildinden Feld. Es
offnet sich ein kleiner Kalender mit dem akellen Datum. Uber die Pfeiltasten links
und rechts der Monatsangabe kénnen Sie zu dem korrekten Mowatd Jahr spm-
gen. Klicken Sie nun af den gewiinschta Tag und das Feld hat sich von alleine su
gefullt.

F1 Hilfe

Wenn Sie beim Arbeiten mitL/near vereinsverwaltung (prefmn) Hilfe bendtigen,

dann hilft Thnen unsere kontexsensitive Hilfe Uber die Funktionstaste F1 weiter.

Wenn Sie auf F1 driicken, 6ffnet sich die im Pmagnm integrierte Hilfsdatei mit h-
formationen, weche Eingaben Sie an dieser Stelle vornehmen mussen.



Bedienelemente

Reiter/Registerkarten

Adresse

Abrechnung ]Mitgliedschaﬂ lZathngeanuwendungen lKummunikation lFunkliUnem’Ehrungen lMithiedsausweis l

In der MaskeMitglied erverwaltung finden Sie die Anordnung der Fenster in Form
sogenannter Reitender Registerk&éen. Die Seten, zwischen denen Sie hier himnind
herblattern kdnnen, beziehen sich immer auf ein diied. Um zu einem anderen
Fenster deMitglieds zu gelangerklicken Sie auf den Réer.

Statusleiste

Die Statusleiste ermdglichtlen schnellen Zugriff auf Mitgliederdaten und einen
Uberblick tiber bestehende Kontaktvorgangend Wiedervorlagen diret beim Mit-
gliederdatensatz

||Adr’Nr: 260 Abermann Susanne Kontakte 1 27.10.2015 von: Haufe Wiedervorlage 1 17.11.2015  wvon: Haufe |

Integriert ist eine zudédliche Such und Springfunkion: Doppelklicken Sie mit der Such- und
linken Maustaste auf daFeld mit der Adressnumnng(im Bild ist das de 260). Es Springfunktion
Offnet sich eine eigene Suchmaskier die Se nach einem Mitglied suchen und den

Datersatz anschlielBend mit Dppelklick auf das Ergebnis im unteren Gitterfeldféf

nen kénnen.

AuBerdemwerdeniber die Statusleistdie Anzahl der Kontakteund Wiedervorlayen  Kontakte und
des gedfieten Mitgliederdatensatzesrgezeigt und es konnen neue Kontaktvorgénge Wieder-
und Wiedervorlagen angelegt waen. vorlagen

Mit einem Doppelklick auf das Fel Kontakte 6ffnen Se ein Fenster, in dem Sie
Briefverkehr oder Telefonate daknentieren kdnnen Angeledge Kontakte kdnnen Sie
mit einem Doppeklick auf die Zahl in der nachsten Spalte ansehddabei Offnet
sich im unteren Gitteréld die Kontaktanzeige bei Mitgliederdatensat. Um die An-
zeige weder zu schliel3en, klicken Sie erneatf die Zahl.

Auf die gleiche Weisdunktioniert die Wiedervorlag, mit der Sie sich an wichtige
Termine oder Aufgaben erinnern lassen kénnen.



Bis zu
funf Vereine

Experten-Tipp

Vereinsdaten-
bank
wechseln

Mehrere Vereine verwalten

Sie kdnnen mit Linear vereinsverwaltungpremium) bis zu flinf Vereire gleichzeitig
verwalten.

Viele Vereine legen auch einen separ&tereinsdatenbankir eine besonders grol3e
Abteilung mit eigenerBuchfihrung an, z.B. Sportvereine mit einer eigenen Teim
abtdlung.

Verein neu anlegen

Gehen Sie uber das Hauptmeni alfereinsdaten A Verein/Einrichtung anle-
gen/wechseln In dem Gitterfeld sehenSie dieDatenbankenl bis 5.Sie ufen einen
neuenVerein auf, indem Sieentwedermit der linken Maustaste in die Z& mit der
gewulnschtenDatenbank doppeklicken, de Sie anlegen bzw. bearbeiten mdchten
oder Sie klicken unten rechts in der Maskefaverein wechseln Sie weden gefagt,

ob Siedie Datenbank wechseln mochten. Bestéatigen Sieit Klick auf OK. Sollten
Siebereits ein Passwort vergeben haben, erscheint das Fenster zur Eingabe des Benu
zers und des Passwortes. Geben Sie den gewlnsch&m&er und das entspreche

de Passort ein oder bestéatige®ieeinfach die vorgegebenen Aalgen.

Jazt haben Sie die Mogtihkeit, die Stammdaten des neuen Vereins, den Sie anlegen
mochten, auszufullen. Speiche Sie Ihre Angaben mit Klick auSpeichern

Rufen Se anschliel3end im Menupunkt/ereinsdatenden Einric htungsassistenten
auf.

Zwischen den Vereinen wechseln

Wenn Sie wahrend der Arbeit mider Vereinsverwaltung voeine Vereinsdatenbank
zu einerandeen wechseln mdchten, gehen Sie im Hauptmender tber die Navig-
tionsleisteauf Vereinsdaten A Verein/Einrichtung anlegen/wechseln Dort doppd-
klicken Sie aufdie Datenbank zu de Sie websdn méchten. Sie werden gefragt, ob
Se die Datenbankwechseln wden. Klicken SieJa Sie werden noch einmal nachni
rem Passwort gefragt. Das Passwaais Sie fur den ersten Verein vergeben halsn,
hier voreingestellt. Ktken Sie aufOK und Sie kdnnenden neuen Mandanten wie
gewohnt begbeiten.

Schliel3en Sie das &gramm, 6ffnet sich beim nachsten Programmstai &ereinsa-
tenbank die Sie zuletzt kearbeitet haben.

Vereinsdatenbank leeren/zuriicksetzen

Eine bereitsangelete Vereinsdaenbankkdnnen Sie auctwieder leeren und mit ne-
en Daten beflillen. Gehen Sie hierzu unt&fereinsdatenauf Vereinsdatenbanklee-
ren. Es o6ffnet sich ein neug Ferster. Markieren Sie den Mandanten, dgen Daten
Sie keren moéchten und klicken Sianschielzend auf OK.



Die Funktion Vereinsdatenbankleeren gilt nur fir die Datenbanken2 bis 5. Die Achtung!
Vereinsdateank 1 kann nicht geleert werden!

Wenn Sie dieVerdnsdatenbank 1 (Mandant 1) wieder neu befillen mdchtedann
kénnen Sie eine leere &enscherung einspielenoder Sie gehen auExtras-> Daten-
sicherung-> Wiederherstellung mit leerer Datenbank Weitere Informationen hier-
zu lesen Sie imAbschnitt So setzen & das Programm zurlickauf Seite24.

Anzeige in der Kopfzeile des Bildschirra: In der Kopfzeile des Bildschirms wird
Ihnen jewals angezeigt, welchen Verein/Mandanten Sie geradarbeten.

Hilfe, Tipps & Tricks

Hilfe im Programm

Sollten Sie einmal nicht zurehtkommen, finden Sie im Programm direktélilfestel- Hilfe im Pro-
lung Uber den MentpunktHilfe & Service gramm

Uber den PunktHandbuch im Meni Hilfe & Service rufen Sie das Benutzerhand-
buch auf, in dem Sie die komiette Dokumentation zur Software zur Verfliguniga-
ben. Sie kénnen im Inhaltsverzeichnis blattern oder &tworte in das Suchfenster
eingebenum Hilfestellung zu Ilren Flagen zu erhken.

Wenn Sie wahrend lhrer Arbeit mit/near vereinsveraltung (premium)ilfe bend- Referenzhilfe F1
tigen, dann hilft Innen unsere kontextsensitive Hilféber die Funktionstaste F1 awv

ter. Dricken Sie auf1 undes 6ffnet sich die im Programm integrierte Hilfsdatei mit
Informationen, welche Eingadén Sie an dieser Stelle vornehmen missen.

Auch fur erfahrene Anwender bieten unseEansteigervideosnoch den eénen oder Einsteigervi-
anderen Tipp fur die Bedienung des Prograraiklicken Sie einfach mal rein unter deos
Hilfe & Senice A Einsteigervideos

Neue Hilfestdung 0 u.a. zum Umgang mit Beitragspassingen in Cororae-Zeiten Online-
oder der Einrichtung zur Vereinsbuchfiihren mit den reduzierten Mehrwertsteuersat- ~ Seminare
zen und weiteren aktuellen Themer® bieten die Online-Semnare. Alle aktuellen
Aufzeichnungen finden Sieém Aufruf Uber Hilfe & Serviced Online-Seminare

Wichtige Hinweise zu aktuelen Terminen und zu neuen Entwicklugen sowie An- Infocenter

wenderTippsfinden Sie auchunter ExtrasA Infocenter.


https://www.linear-software.de/vereinsverwaltung/webinare

Installations-
support

Kostenlose Hilfe
wahrend des
Testzeitraums

Hotline i schnelle Expertenhilfe

Egal ob es um inhltliche oder techniscle Fragen geht. Wenn das System eirima
klemmt, sind unsere Profiglr Sie zur Stek - von Montag bis Freitag jeweils von
09:00 Uhr bis 1700 Uhr. Ein Anruf geniigt und Sie fuhlen sich gleich in sicten
Handen.

Sollten Sie keine Zeit haben, uns wahrend dgmannten Blrozeiten anzurufen, dan
kbnnen Sie auch einen Termizu einem andere Zeitpunkt mit unserem Suppor
Team vereinbaren.

Fur Fragen rund um didnstallation wenden Sie sh an die Instdations-Hotline un-
ter der Nummer030-726 201 777.

Kostenloser Intallationssipport flr Linear vereinsverwaltung premiukann nur ge-
wahrkisté werden, wenrdie Software als Einzelplatz instaltteverden soll.

Mehrplatzinstallatonen sind vom kostenfreien Support ausgenommen. Wird hier die
Unterstitzung eines Technikers gewunséhhachdem alle Voraussetzungen fir eine
Netzwerk bzw. Servetnstallation wie z.B. eine VPNerbindung vereinsseitig ge-
schaffenwurden d dann kdnnen Sie diese Unterstiitzungls Dienstleistung tber un-
seren Shop untehttps://www.linear-software.ce/dienstleistungendazu buchen.Ei-
ne Sunde Dienstleistungd in aller Regel ausreichend kostet 142,803 Euro (inkl.
19% MwSt.)

Einfuhrende Hinweise zuden Voraussetzungen der Mehrplatzinitdgion von Linear
vereinsverwaltung premium iffden Sie hier: https://support.linear-
software de/697655-FAQ---Mehrplatzversion-der-Linear-Vereinsverwaltung

Fur weiterelnformationen zur Vorgehensweise bzwur Terminvereinbarung wenden
Sie sich bitte an die Rufnummed30-726 201 777.

Anwende von Linear vereinsverwaltung der Standargerson kénnen sichd ohne
Einschrankung d bei adlen Fragen zur Erstoder Updatelnstallation an unsere Ht
line-Nummer 030-726 201 777wenden.

Fur Anwendey die Linear vereinsverwaltung (pmium) zum ersten Mal nuten, gibt
kosternlose Hilfestellung zu dlen Anwenderfragen. Dieses Angebot kdnnen Sie 4
Wochen lang nutzen unter der Nummed30-726 201 888.



Anwenderhotline

Auch nach Ablauf der Testzeierhalten die Anwader wéhrend desganzen Mi etzeit-
raums kostenlosen Support unter ér Rufnummer030-726 201 777.

Wichtig: Fur eine bestmogliche und effektive Hilfe durch unseBpezialisten ist es
unbedingt erforderlich, das S¢ vor lhrem eingeschalteten Computer sitzen, wenn
Sie anruén. Fur dentechnischen Support sollte der zustarige Netzwerkadminisa-
tor oder eine Person mit AdministratdRechten zur Vefligung stehen.

Gezidte Fragen verkirzen die Gesprachsdauer unankeen dadurch beiden Seiten
zugute. Deshalb empfehlen wir lhnerKlaren Sie m Vorfeld folgende Fragen und
halten Se die Informationen wahrend des Gespréachs bereit:

1 Um welches Programm und um welche Programnsien handelt es sich?

Diese Informationen erllten Se Uber den MenupunktHilfe & ServiceA Info.
(Bsp.:Linear vereinsvewaltung premium, Version23.0).

 Um weches Problem handelt es sich?

Versuchen Sieeine prazise Problembeschreibung zu formulierenB.zin Form
einer konkreten WenrdannAussagea Wennman die Schaltflache xy bedient,
dann escheint die Meldingx x x . 0

1 Welches Betiebssystem setzen Sie ein . Windows 10) und welche Kompo-
nenten sind angeschlossen (Drucker, g%

Unter dem MenlUpunkt Hilfe & Service A Handbuch finden Sie das ‘orliegende
Handbuchin der Webversion zum Download

Uber den Meniipunkt Hilfe & ServiceA Fernwartungist es mdglich, das Fernwar-
tungstool herunterzuladen, damit sich ein Supgmitarbeiter Ihr Problem direkt auf
Ihrem Rechner ansehen unehit Ihnen besprecherkann.

Um Linear veeinsverwaltung (premiunmpesonders effektiv zu nutzen und um vk
lich alle Méglichkeiten auszushdpfen, dieunsere Losungen fur die Vereinsved-
tung bieten, haben wir ein umfangreiches Schulungsangesaivickelt.

Das Angebot reht von Anfangerschulungen bis Schulungen fir Fortgeschrittehe
in kleinen Gruppen, vorOrt oder auch Online Zu den Terminen und Konditione
finden Sie weitere Informationen im Internet unter: https://www.linear
software.de/schulungen

Handbuch

Fernwartung

Schulungen


https://www.linear-software.de/schulungen
https://www.linear-software.de/schulungen

Experten-Tipp

Meinen Verein einrichten

Damit Sie optimal mit Linear vereinsverwaltung (premiungrbeiten kdnnen, steten
Sie am bedn den integrerten Einrichtungsassistenteanter VereinsdatenA Ein-
richtungsassstent.

Hier hinterlegen Sie
1 die Stammdaterdes \ereins (Bezeichnung, Adresse und Ansprechpartner),

1 die Barkveindungen fir denLastschrifteinzig und hier richten Siedas Online
BankingModul ein, damit Sie spater den Beitragseinzug online abwickeln etdb
weisungen an die Bank Ubergeben und Ihre Konmsatze abrufen kénnen.

AulRerdem geben Sie im Einrichtungsasenten an, ob es sh bei lhrem Vaein um
einen Sport, Kultur- oder einen sonstigen Verein handelt. Damit wirtlinear ver-
einsvewaltung (premium)vorkonfiguriert, denn Sportvereine haben ifieilen andere
Anforderungen als andere Vereinsarten an eingwWatungssoftware.

Dariiber hinaus Knnen Sie mitHilfe des Einrichtungsassistenten einstellen,

1 ob Ihr Verein umsatzsteuerpflichtig ist und regeéiRig Umsatzsteuervoranrie
dungen abzugeben hat

Uber Untergliederungen wie etwa Vereinsabteilungen verfiigt,
an welden Landesspovterband die Basandsmeldung golgensoll,

welche Beitrage von den Mitgliedern erhoben werden

= =2 =2 =

welche Téatigkeiten & mit Linear vereinsverwaltung (premiungusfihren mob-
ten (Mitgliederverwaltung, Beitragseinzug, Finanzbuchhaltung ohneit wder
teilweise mit Kostenstllen) und

1 mit welchem Kontenrahmen Sie lhre Vereinsfinanzbuchhaltung erledigedch-
ten.

So setzen Sie das Programm zurtck

Gerade wenn Sie lhre ersten Schritte nditnear vereinsverwaltung (preomi)wagen,
dann werden Sie mdglicherweidediglich einige Testdaten eingeben wollen, um zu
sehen, ob das Prgranm fur Ihren Verein geignet ist.

Diese Spieldaten kénnen Sie jederzeit wieder zurticksetzen. |6schen indem Sie
die Funktion Wiederherstellen mit leerer Datenbank verwenden. Gehen Sidazu
unter Extras auf Datensicherungund rufen Sie diesen Menupukt auf.



Meinen Verein einrichten

Die Masken im Einzelnen

Welche Angaben Sie auf welchen Masken machen kénnen, zeigen wir lhnen im Fo

genden:

Die Stammdaten des Vereins

ﬁ Einrichtungsassistent

Neuen Verein anlegen
Hinterlegen Sie hier die wichtigsten Angaben zu lhrem Verein.

Kurzname IDie Sportdrosseln

Vereinsname IDie Sportdrosseln e V.

Zusatz I

Weitere Angaben I

Anrede lﬁ
Ansprechpartner IGesine Anderson

Telefon I

E-Mail Igesine.anderson@linear—soﬂware.de|
Stralte IKurﬁ]rstendamm 22

PLZ/Ort [10719 |Berlin

Weiter

Hier tragen Sie die zentrateEckdaten Ihre Vereins eirund klicken Sie af Weiter.

25



Bankverbindungen hinterlegen

Haben Sie alle Angaben zuWerein gemacht, klicken Sie aWeiter und Sie gela-
gen aif die nachste Seite des Einhtungsassistenten.

&l Einrichtungsassistent ] X

Bankverbindungen anlegen
Bank 1 ist das Hauptkonto fir den SEPA-Zahlungsverkehr. Sie kdnnen noch weitere
Bankverbindungen dafiir auswahlen und ggf. gleich hier das Online-Banking einrichten.
Bank 1

IBAN / BIC |DE247000099710003484?2 DDBADEMMO02 J

BLZ / Bank 70000997 | [Demobank Munchen

KontoMr 1000348472

Fibukonto 945 .-.| ¥ Konto fir SEPA-Zahlungsverkehr Online-Konten einrichten
Bank 2

IBAN / BIC | -

BLZ / Bank | =

KontaMr

Fibukonta | [ {Konto fiir SEPA-Zahlungsverkehr Bnline:ifent-auineites
Bank 3

IBAN / BIC | =

BLZ / Bank | =

Kontahr

Fibukonto | ™ Konto fir SEPA-Zahlungsverkehr Sl

Glaubiger-d. |DEQBZZZ[19999999999 Bundesbank Online

Zurlick | | Weiter

Tragen Sie die Bankvenbdungen lhres Vere@is ein. Zum schellen Auffinden van
BIC und gd. BLZ hilft das LookupFenster Uber den-BunkteButton.

Setzen Sie in jedem Fallfir den Beitragseinzug immer ein Hakchen bei Konto fir
SEPAZahlungsverkeh® auch wenn Sie die Lastschriftdatei nicht mit demtegrier-
ten Online-BankingModul an lhre Bankiibergeben sondern dafir ein externes Ba
king-Modul verwenden.

Online-Banking Uber die SchaltflacheOnline-Konten einrichten kénnen Sie gleich lhr Online
einrichten Banking einrichten.Das ist Voraussetzungfr die Online-Ubergabe des Lastsifi
teinzugsan die Bark und den Online-Zahlungsverkehr

In das FeldGlaubiger-1D tragen Sie die Nummer ein, die Sie fur die Durchfiihrung
des SEPA astschriftverfahrens fur Ihren Verein erhalten haben.

Fahren Sie mit der Hrrichtung IhresVereins fort, inden Sie aufWeiter klicken.



Programmeinrichtung

Um die richtigen Voreinstellungen zu generieren, werden Sie in diesem Schritteaufg
fordert, einige Angaben zu lhrem Veirezu machen. Markieren Sie per Mausklick in
den entsprechenden Felder lhre Vereinsart sowie die Aufgabeng @e mit der Sof-
ware eledigen mochten.

Einrichtungsassistent ? X

Programmeinrichtung |
Um |hnen die Arbeit zu erleichtern, konnen Sie hier Voreinstellungen zur
Programmkonfiguration treffen.

Mein Verein ist ein

% Sportverein " Kulturverein " Sonstiger Verein

Mitglied im LSB/LSV LSB Berlin j

Verfilgt Ihr Verein Ober Untergliederungen/Abteilungen?

= Ja " Nein

Welche Aufgaben machten Sie erledigen?
¥ Mitgliederverwaltung

Iv Beitragseinzug

¥ Finanzbuchhaltung

™ Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen

Kostenstellen zuriicksetzen
v Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen

Ist lhr Verein umsatzsteuerpflichtig?

*.Ja " Nein

Zuriick | | Weiter

Haben SieSportverein ausgewahlt, mignSie noch tber das Dopdown auswalen, Angaben fur

an welchen Landesverband Sie lhre Mitglieder melden. Best%nds-
meldung

Wenn Sie |hre komplette Finanzbuchhaltunguf Kostenstelnbasis anlegermaoch-

ten, wird das in dem von Ihnen gewéhlten Ktenrahmen entsprechendermerkt.
Doch Achtung: Das heil3t, dass Sie bei jeder Buchung eine Kostenstelle angeben
mussen.

Kostenstellen legen Sie amnter dem Menipunkt Buchhaltung A Einrichtung A

Verwaltung A Kostenstellen anlegenDiese Funktion ist alledings nur dann aktiv,
wenn Se unter Programmeinrichtung=inanzbuchhaltung mit Kostenstellenbzw.
Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellerausgewahlhaben!



Wollen Sie zB. nur bestimmte Pragkte mit einer Kostenstelleversehen, dann @h-
len Sie in der Programmeinrichtung bitt€eilweise Buchhaltung mit Kostenstellen

Buchen mit Wenn Siezu énem spateren Eitpunkt entscheiden, nicht lage mit Kostensellen
Kostenstellen buchen zu wollen, dann entfernen Sikier das Hakchen und klickenSie aufdie
Schaltfiche Kostenstellen zurticksetzen

Haben Sie alle Angaben gemachtidken Sie aulWeiter.

Steuerangaben eintragen

Diese Maskeerscheint nur, wenn Sie untdProgrammeinrichtung angegeben haben,
dasdhr Verein umsatzsteu@flichtig ist.

Einrichtungsassistent ? X

Steuerangaben |hres Vereins

Machen Sie hier Angaben zu Ihrem zustandigen Finanzamt

Finanzamtsangabe

Bundesland Berlin -
Landerschema Bundesschema
Steusrnummer |2?FUB4.F31216 1 27008431216 ﬂ

Finanzamt |

Stralte |

PLZ/Ot |

Zuriick | | Weiter

Machen Sie hier IhreAngaben zu Ihrer Steuernummewvie auf Ihrem Staerbescheid
anggeben)und lhrem Vereinsfinanzamund klicken Se auf Weiter.



Abteilungen anlegen

Tragen Sie hier die Bezeichnungen fur die Untergliederung lhres Vereins ein. Bei
Sportvereinen sind das i.d.R. die Adatungsbezehnungen.

k&l Einrichtungsassistent ? X

Abteilungen anlegen

Abteilungs-Mr. 3

Bezeichnung |Fur5ball

Mr Bezeichnung ~
3 FuRball
2 Tanzen

[

1/ Turnen

Zuriick ‘ ‘ Weiter

Um eine Abteilung anzulegen, klicken Sie auf dBdussymbolund tragen die B- Abteilungen an-
zeichnung der Abteilung in dieentsprechende Zeile ein. Heen Sie den Eitrag - legen
macht, speiclern Sie die Eingabe miKlick auf das Hakchen in der Steuerungsleiste.

Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle Abteilungen Ihres Vereins angieddxgn.
AnschielRend erscheinenlie (neu) agdegten Abteilungenm unteren Gitterfeld der
Maske

Weitere Abteilungen oder neue Algilungen kénnen Sie spéter auch Uber den
HauptmenUpunkt VereinsdatenA Abteilungen anlegeneinrichten.

Klicken Sie aufWeiter.



Kontenstamm
anlegen

Finanzbuchhaltung einrichten

Wenn Sie aich lhre Vereinsbuchhaling mit Linear vereinsverwaltung (premium)
erledigenmdchten, missen Sie unbedingt einen Kontéaisim & auch Kontenrddmen

genanntd anlegen.

Wenn Sie unter der Pragmmeinrichtung nicht Finanzbuchhaltung gewéhlt haben,

erscheint diese Maske nicht.

Einrichtungsassistent
Fibu-Konten einrichten

nutzen machten.

Ansicht hinterlegter Kontenstamme

Sportverein ohne Anlagevermigen j

Auswahl des Konten- und Kennzahlenstamms von

Jahr: 2020 =

= Monosportversin

t* Sportverein ohne Anlagevermégen
" Sportverein mit Anlagevermagen
" Verein mit bezahltem Sport

" Kulturverein

" Kultur- und Sportverein

" Sonstiger Verein

" SKR43

Wahlen Sie hier den Kontenrahmen, den Sie fur lhre Versinsbuchaltung

Ansicht erstellen

Kontenstamm anlegen

ACHTUNG: Der Kontenstamm muss immer am Jahresanfang aktualisiert werden

Zuriick

| | Weiter

Bevor Sie einen Kontenstamm/Kontenrahmen fir lhren Verein anlegen, haliie
die Moglichkeit, Einsicht in die hinterlegten Kntenrahmen zu rhmen. Wéahlen Sie
Uber das Droglown einen Kontenrahmen aus und idken Sie anschlie3end auf &li
Sdaltflache Ansicht erstellen. Sie erhalten danneine Liste mit den Konten des &

gewdahltenKontenstamms

Haben Sie sich fur den passenden Konggamm entschiden, treffen Sie die entspr
chende Auswahl und klicken auf die Swltflache Kontenstamm anlege und der ge-

wahlte Kontenstamnwird flr das gesetzte Rinungsjahr angelegt.

Klicken Sie aulWeiter.



Beitragsarten anlegen

Die Anlage der Beitragsarten ist eizwngende Eingabe. Nuso kdnnenVertrage m-
gewiesen, Beitrage ins Soll gestellt und letztendlich auch verbucht werden

EH Einrichtungsassistent ? hd

Beitragsarten anlegen

w | o« | x| w | e ] =] | -] = |
Beitrag-Nr. Bezeichnung Zeitraum/Sollstellung
‘ 1 |Gruﬂdb6|trag |jéihr|ich j
Beitragsart Monat Jahr
[normal B 1% 2020 %
Fir Abteilung Belrag pro Soll-
| j stellungszeitraum
60,00
I~ Spende
Fallig zum
| Falligkeiten festlegen
Art |Eleze|chnung |Ze|lraum ‘Elelrag | ~
L4 1 Grundbeitrag Jahrlich 60,00
L 2| Abteilungsbeitrag Turnen monatlich 5,00
L 3| Abteilungsbeitrag Tanzen quartal 45,00
L 4 Umlage einmalig 100,00
| | 100 Gebunhren/Rucklastschriften ' maonatlich 0,00

Zuriick | [ Weiter

Sarten Sie mit der Anlage einer neuen, weiteren Beitragsart mit Klick auf das-Plu Notwendige

symbol Tragen Sie inFeld Bezeichnungden Namen lher Beitragsart &i. Anschlie-
Bend lkegen $ den Abrechnungsrhytimus der Beitragsart fesindem Sie im Feld
Zeitraum/Sollstellung auswahlen, ob die Beitragsart jahrlich, halbjéahrlich, quastal
weise oder monatlic abgerechnet erden soll.

Im Feld Beitragsartlegen Sie fespb es sich um einen nanalen Beitrag, einen Be
trag nach Altersstruktu oder nach Vereinszugehorigkeit handelt. Fir Beitrage, die
sich nicht in Abhangigkeit von Alter oder Vereinszugehdrigkeierandern, waldn
Sienormal.

Soll die Beitragat fur eine besimmte Abteilung gelten wahlen Sielber das
Dropdown beiFur Abteilung noch die Abtelung aus.

In den FeldernMonat und Jahrgdden Sie an, ab wann die Beitragsart gelten soll.

Beflllen Sie mch das FeldBetrag mit der Beitragshohe.

Sie sdlten fur lhre Beitragsarterauch Falligkeiten hinterlegen, damit Sie an fallige
Beitragseinziige beim Programmstart erinnert werden. Klicken Sie hieatiir die
Schaltfache Falligkeiten festlegenund tragen Sie dergewitnschten Falligketisrmin
ein.

Angaben



Beitragsarten
nachtréglich
anlegen

Um eine ang@lede Beitragsart zu sgichern, klicken Sie auf den schwarzen lkéan.
Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis Sie alle Beitragsarten fur Ihren Vergjalegt
haben.

Se konnen naturlich auch nachtragth noch weitere Beitrgsaten anlegen. Diese
Funktion finden Sie Uber das HauptmenlU untelFinanzen A Beitrdge ank-
gen/bearbeiten.

Damit haben Sie alle notwendigen Angeh fur die Einichtung lhres Vereins eg-
digt.

Einrichtungsas si st ent ABe sgSportds me
vereinen

Spottvereine mussen eine Bestandsmelduag den zustandigen Fachverband abge-
ben. Um die ndétigen Voreinstellungen zu hinterlegn, die eine reibungslose Be-
standsmeldug emdglicht, rufen Sieden Einrichtungsassist@ten Bestandserhebung
Sportvereineauf. Diesen finden Sie im BereicWereinsdaten.

Der Einrichtungsassistent besteht ausise Registerksen, die teilweise bereits mit
den Angaben beflllt wurden, die Sie bealer Einrichtung des Veeins iber den Ein-
richtungsassistenten hinterlegt haben. Im Einzelnen sind das die Registerkarten

Vereinsdaten,

Bank & Steuerangaben,
Gemeinnutzigleit,
Beitragswsen,

Vereinsmitarbeiter und

O 0 0 0 0 0

Fachverbandszuweisung.



Von zentraler Bedetung sind dabei die Angben die unter der RegierkarteFach-
verbandszuweisungingetragen werden:

Einrichtungsassistent Bestandserhebung Sportvereine - 0 b4

Vereinsdaten Bank- & Steuerangaben Gemeinnitzigkeit Beitragswesen Vereinsmitarbeiter Fachverbandszuweisung

Vereinsdaten
Auswahl Fachverband fiir Bestandsmeldung

Wahlen Sie tber den 3-Punkte-Button in der Spalte Verband-Nr. den Fachverband aus, an den die Mitglieder der jeweiligen Abteilung gemeldet

werden sollen
Bank- & Steuerangaben

Allgemeine Zuordnungsregeln

Gemeinnitzigkeit

Beitragswesen

- ‘ Abteilung SPORTART VerbandNr FACHVERBAND "~
el arbeley Badminton 18 3 Niedersachsischer Badminton Verband
»|Basketball |
Ful3ball 107 14 Niedersachsischer Fufiballverband
Fachverbanoszumeisung | | “Jnandball 129 18 Handball-Verband Niedersachsen
Tanzen 338 47 Niedersachsischer Tanzsportverband
Turnen 31 52 Niedersachsischer Tumer-Bund

Abbrechen < Zuriick Wieiter » Fertig stellen

In der SpalteAbteilung werden die Abteilungn angezeigt, die Sientweder bei der
Einrichtung UberVereinsdatenA Einrichtungsassistentoder GberVereinsdatenA
Abteilungen anlegeneingetragen haben.

Wahlen Sie nun im nachsten Schritt diSportart aus, i@ Uber die Abteilung bérie- Sportarten aus-
ben wird. Wenn Sie dazu in eine Zeilen der Spalte Sportart klicken, wird ein-3 wahlen
PunkteButton aktiv und es 0Offnet sicheine Suchmaskéur die Sportarten. Wahlen

Sie die gewlnschte Sportart aus. Die Auswahl &gortart ist optonal.

Im n&chsten Schritt legen Sie dendfeverband fest, an welchen die Bestandsmeldungrachverbande
erfolgen soll.Das Prgramm stellt IThnen hier entweder die Fachverlds des Lan- zuweisen
desspatbundes zur Verfuigung, @n Sie unter der Registerkariéereinsdaen ausge-

wahlt haben bzw. die entsprechende Fachverbandsliste des DOSB.



In jedem F&#l klicken Siewieder in eine Zeile unteFacverband und es 6ffnet sich
Uber den 3PunkteButton die Suchmake, aus der Sie den Fagbrband auswéahlen
kdnnen:

Verband MR *
Matchoode
FACHYEREBAMND MUMMER | &
Minigolfzport-Yferband Bremen/Miederzachzen 4
Miederzachzen Tennizverband 43
Miederzachzicher Rollzport- und [nline-Yerband v
Miederzachzizcher Badminton Werband 3
Miederzachsischer Bazeball und 5 oftballVerband 5
L dIMiedersachsischer Baskethallverband
Miederzachzizcher Bob- und Schiittensportverband 9
Miedersachsischer Bos-Sporterband 10
Miederzachsizcher Dartverband 55
Miedersachsischer Eizsport-erband 12
Miederzachzizcher Fachyverband fur Motorsport a0 W
Suche nach
FACHYEREBAMD v

x.t’-‘n.lgblechen

Haben Siebei allen Abteilungen dieseEintragungen vorgenommen, schlieRen Sie die
Einrichtung ab, in dem Sie auf die Schal

Bei den Mitgliedern wird dam die Fachverbandszuweisungutamatisch in der
Abteilungsverwaltung angezeigt. Smige dort kén Austrittsdatum hintetegt ist, wird

das Mitglied ordnungsgemald bei der Bestandsmeldung erfasst und kann
entsprechend an den Landessportverbandridessportbundyemeldet werden.

Einzelheiten hierzu lesen Sie im AbschnitWie wird die Bestandsmeldungfir
Sportvereinean den Landesverband durclyefihrt?auf Seite74.



Fragen und Antworten

Was versteht man unter einem Kontenrahmen/Kontenstamm?

Unter einemKontenrahmen oder auch Kontenstammversteht man ein vorgegebe-
nes System gegliederter Kien, die be der Buchfiihrung verwedet werden.

Die Standardkonten sind in
C Kontenklassen und
C Kontengruppen

untergliedert: Wie eine Postleitzahl verweistedKontonummer af einen Bereich
ahnlicher Kanten und erleichtert so die richtige Zuordnung bzw.dftierung de Ge-
schafsvorfalle.

Beispiel:

Alle Konten der Kontenklasse 2 sind fur Einnahmen und Ausgaben des ideellen G
schéftsbetriebes reserviériz.B. 2110 fur Beitrageinnahmen oder 2701 fir Auagen
fur Burobedarf.

Um die Buchhaltung mit Linear vereinsverwaltung (premiumgu erledigen, ist die Ohne Konten-

Anlage eines Kontenrahmens zwingend erforderlich. rahmen keine
Buchhaltung

Alle Musterkontenrahmenbasieren auf d&@ DATEV-Kontenrahmen fir Verene o
dem SKR 49 und werden bereits mit den korrekt&ennzahlenfir die Erstellung &
ner Einnahmeniberschussrechnung ausgeliefert.

Alle Kontenrahmen sind veranderbdy Sie konnen weitere Konten anlegen oder auc
l6schen.

Kann man den Kontenrahmen wechseln?

Wenn Sie sich bei derProgranmeinrichtung fir enen Kontenrahmen entschieden
und diesen inL/nearvereinsverwaltung (premiungngelegt haben, dann kénneSie
diesen neh verandernaber nicht mehrldschen!

Ein Wechsel des Kontenrahmens ist erst weednoglich, wenn ein neues Bchungs-
jahr beginnt.

Dann kdnnen Sie Uber den Jahreswechselassiste@tanfrufbar berBuchhaltung
A Einrichtung/Verwaltung A Jahreswechselassisnt d einen anderen Kontenrah-
men auswahlen und anlegen.



Welcher Kontenrahmen ist der geeignete flir meinen Verein?

In Linear vereinsverwaltung (premiumgind Musterkontenraimen auf Basis des
DATEV-Kontenra h men SKR 49 hinterl egt fisdiewe-e de
mium-Version der Vereingerwadtung.

Muster- Es stehen lhnen neben dem SKR 49 die folgenden Musterkontenrahmen zuriverf
kontenrahmen gung:

Monosportverein
Sportvereinohne Anlagevermogen
Sportverein mit Anlagvermogen
Verein mit bezahltem Sport
Kulturverein

Kultur- und Sportverein und

= =/ =2 A2 A A

Sonstiger Verein

Jeder dieser Msterkontenrahme kann noch an die individuelen Bedrfnisse Ihres
Vereins angepasst werden. Andegen nehmenSie vor unter Buchhaltung -A
Einrichtung/V erwaltung -A Konten verwalten.

Es empfiehlt sich in jedem Fall vor der Auswahl eines bestimmten Kordannens
Rucksprahe mit z.B. einemSteuerberter zu halten. Denn: bt der Kontenrahmen
erst einmalangelegt, &nn er erst wieder zu Bpnn eines neuen Bchungsjahres
gewechselt bzw. durch einen anderen ersetzt werden.



Mitgliederstammdaten importieren

Haben Sie lIhren Vereireingerichtet, dann kdnnen Sie Mitgliederdatesehr bequem
importieren. Voraussetzung daftr ist, dass Sie Ihre Mitgliedezdain Form eine
ExcelTabelle im Format xldzw. xIsxvorliegen haben.

Die Tabelle muss folgele Eigenschaften haben: Voraus-
. . . setzungen

91 Sie darf nur aus eirreMappe bzw. einem Tabellenblatt bestehen. fir den Daten-
import

1 Der Name der Datei muss mit der Beichnung des @bellenblatts Gbereingti-
men.

Und so wirdos

1. Rufen Se die FunktionDatenimport auf iber den Menupunki/ereinsdaten.
2. Klicken Sie autWeiter und wahlen Sie Ihe Quelldatei as.

3. Treffen Sie eine Zuordnung zwischen den Qellenubershriften der ExceDatei
(linke Seite = Quelle) und den Feldern det/near vereinsverwaltung (premium)
(mittlere Spalte = Ziel) und klicken Sie audinzufugen.

gemacht

Excel-Import E
Quelle Ziel

AUSTRITT " Funktion5 -~ - -
BANK1 Geburtsdatum Wahlen Sie durch
BERLIF Geschlecht Anklicken je ein Feld der
BL71 IBAN Quell-und der Zieldatei
EINTRITT Kennung1 aus. Anschliefend kicken
EMAIL Kennung2 Sie auf "Hinzufiigen™ und
FAMILIENSTAND Kennung3 die Felder werden zum
FAX Kennung4 Import verknipft.
FIRMA Kontol
FUMNKETION Konto2
GEBURTSDATUM Konto3
GESCHLECHT Land
KONTO1 E Matchcode S
MITGLMR MitalNr Hinzufligen
MOBILTEL Mobiltelefon

4 CHNA Nachname
ORT Ort
PLT PLZ L
STAATSANGEHORIGKEIT SEPA-Mandatsreferenz 3
STATUS Staatsangehérigkeit
STRASSE Status
TELEFOM GESCHAFTL Strafie
TELEFOM PRIVAT Telefon
TITEL Telefon geschaftl.
VORNAME T Imitel =2
ABTEILUNG1 =Abteilung1 -
Abteilung2=Abteilung? =
ANREDE=Anrede 5
AUSTRITT =Austrittsdatum
BAMK 1=Bankbezeichnung1
BERUF =Beruf
BLZ1=BLZ1
EINTRITT =Eintrittsdatum s
FMATI =F-M=il

Lesen Speichern

Laschen

Alle Loschen |

l N weiter




4. Im letzten Schritt werden Sie aufgefordert, den Mandamteuszuwéahlen,n des-
sen Datenbank die Datenliemommen werden sollen.

Sie kénnen den Datenimport beli@g oft durchfihren. Wenn Sieauf der letzten
Maske azieldateid | eerendo anklicken,e-
|[6scht und mit dem neuenmport Uberschreben.

Wahlen Sienicht a Zi &ill ke r en 0, werden di e neure
handeren Daten eingeflgt.

Fragen und Antworten

Welche Daten kdnnen importiert werden?

Uber den Datenimport-Assistentenkénnen lediglich die Mitgliederstammdatenni-
portiert werdend also keine Beitragsarten und Betegignd auch keie Buchungsd-
ten.

Welche Informationen Ubernommen werden kénnen, finden Sie in der folgken
Ubersicht:

Abteilungszuglorigkeit d bis zu zehn Abteilungen

)

Abweichende Kontoinhaber mit Namen, Adresse undMail-Kontakt
Adressnummer
Adresszusat
Anrede
Austrittsdatum
Bankbezeichnung
Beruf

BIC

BLZ

Ehrungen
Eintrittsdatum
E-Mail
Erinnerungsdatum
Familienstand

Fax

Firma

Freifeder 1 bis 4
Funktion

O 0 0 0 0000000000000 ~O0-0

Geburtsdatum



Geschlecht

IBAN

Kennungen
Kontonummer

Land
Mitgliedsnummer
Mobiltelefon
Nachname

Ort

PLZ
SEPAMandatseferenz
Staatsangehorigkeit
Staus (Angaben mit bis zu 40 Zeichen)
Telefon 1

Telefon2

Titel

Versadart

Vorname

Vorwah

WWw

O 0 0000000000000 0-~O0-0a0-O0-0

ZahlungsartpA fur den Import der Zahlungsart bitte eingebef: = Lastschrift,U
= Uberweisung, B = Bar

Zahlungsweisél fur den Import der Zahlungsweise bitte eiegen: jahrlich, vier-
teljahrlich, halbjahrlich bzw. monatlich

¥e)

C Die Zahlungsweis® also cer zeitliche Rhythmus, in dem Sie Ihre Beitrdge ver-
einnahmen mochten,d wird bei der Anlage der Beitragsarteermerkt. Daler ist
der Import der Zahlungsweise nicht zwingend erforderlich

*Wichtiger Hinweis zur Mitgliedsnummer:

Achten Sie bei der Vorberaing Ihrer Mitgliederstammliste fir den Datenimport da-
rauf, dass Ihre Mitgliedsnummern mit fihrenden Nullenevsehen sindz. B.: 0006,
0012,0024 oder 0102.

Hintergrund dafur ist, dass fiur die Listen, die nach Mitgliedsnummesortiert wer-
den, die erste Ziffer als Richtwert gilt. Fehlen die fihrenden Nullen dann ist die
Nummer 12&kleinero als die 6 und wirde in einer Listensortiergnvor der Nummer

12 erscheinen



Beachten Sie bitte auch die Hinweise zu der Aufbirag der Importdateiin dem
Abschnitt Wie werden Mitgl iederdaten aus einem anderen Programm tbeom-
men?auf Seite42.

Konnen Beitragsarten/Beitragsschlissel importiert werden?

Nein, das ist grundséatzlich nicht moglich. Der Grund dafir liegt darin, dass jedes
Vereinsverwdiungsprogramm Uber seine eigene Logikrfigt und somit hdchstens
die Bezéchnungen derBeitragsarten importiert werden konnten. Dahertssen die
Beitragsarten alleinmalig angelegt werden.

Die VerknlUpfung der Beitragsarten mit den Mitgliedern kann jedoch groR3tenteus a
tomatisiert erfolgensodass sich der handische Bearbegsaufwand inGrenzen hélt.
Fur die Zuweisung der BeitragsartgehenSie im Programmuber die Navigationsles-
te aufFinanzenA Beitragezuwdasen



Mein Verein

Mein Verein

Bei jedem Programmstart 6ffnet sich die Ubersichtsséein Verein und bietet
Ihnen eine schnelle Ubersicht, bei welchen Mitgliedeein Geburtstag oder ein Jit
lAum ansteht. Um das entsprechende Mitglied aufzurufen, klicken Sie emfdap-
pelt auf den Dateésatz und der Mitgliederdatensatz 6ffnet sich.

Linear vereinsverwaltung premium 2021 - [Mein Verein] - X
Vereinsdaten  Mitgliederverwaltung  Finanzen  Bankgeschafte  Berichts- und Kommunikationscenter ~ Buchhaltung  Berichtscenter Buchhaltung ~ Faktura  Hilfe & Service  Extras
,\'IEGF:I]V
Mein Verein « : 3
UObersicht
Tominplaner Stichtag: [28.10.2021 Gesamt | Tanzen | Tumen
Notizen Kennung Anzahl A .
52
Gesamtzah! aller Datensatze (ohne Austritte) 53
Eintritte 10
| Austritte 0
Anteil Weiblich 20
(Anteil Mannlich 32
Anteil Kinder 1
[Anteil Jugendiiche 1
[Anteil Erwachsene 45
Kinder Jugendliche Erwachsene Gesamt
Aktuelle Geburtstage  Aktuelle Jubilzen  Aktuelle Termine Wiedervorlage  Kontakte
Mitgliederverwa q
e Export i Outiook WV oschen
Ve s e burtsdenm Alter ~ Datum  Name Telefon Benutzer Status  TEXT
Barbara Meyer 05.11.1950 7 » 4 15112021 Nina Holzmann Haufe  In Bearbe Einladungs
| Bankgeschafte ™ RN Grofs 08.11.1940 81 29.10.2021 Heidrun Abermann 0621-435289 Haufe  In Bearbe Zum Jubila
o y ) Jochen Weilhammer 16.11.1970 51
Mein Verein
Berick Buchha g
—
— ’

AuRerdem konnen i sich Uber diese Startseitéenen kurzenUberblick verschaffen
zum

1 Mitgliederstad und dem Finanzstatuszu einem bestimmten Sticlag,
1 Wiedervorlagen und Kontakte sowi

 aktuelle Termine

Uber Mein Verein A Terminplaner 6ffnet sich derTerminkalender, indem alle g-
setzten Wiedervorlagen und Termine agzeigt werdenMehr zu diesem Themaih-
den Sie n dem Abschnitt Wie werden allgemeine Termine und Wiedervorlagen
angdegt?auf Seite 68.

Unter der RubrikMein Verein finden Sie auch die Moglichkeit, eige Notizen zu
erfassen. Klicken Sie dazu atein Verein A Notizen. Um eine Notiz zu erfassen
klicken Sie auf das PluSymbol auf der sich 6ffnenden Maske.ad¢h der Eingabe der
Notiz wird der Entrag Uber das Speicherhakcheng@speichert mitAngabe des Da-
tums und der Zeit.

41



Hinweis

Mitglieder verwalten

Die Mitgliederverwaltung ist das Herzstlckines jedenVereins. Damit die Verwa

tungsarbeit auch reibungslos klappt und Sie von den zahlreichen Funktionéa dés
Programm fur Sie bereithalt, auch Gebrauch machHe&mnen, ist es wichtigdass Sie
alle Angaben zu den jeweadien Mitgliedern genau eigeben.

Geoffnet wird die Mitgliederverwaltung, Gber das MenMilitgliederverwaltung und
Klick auf Mitglieder verwalten.

Alle Stammdaten, aber auch alle Bewegungsdaten veielérungen oder Zahlunge
aus der Bemagsverwaltung werden iriner Maske auf verscledenen Regitern ai-
sammengefasst.

Informationen zu den einzelnen Feldern auf den jeweilig&egisterkarte erhalten
Sie, wenn Sie di&ontextsensitive Hilfe mit F1 aufrufen.

Fragen und Antworten

Allgemeine Fragen zur Mitgliederverwaltung

Wie werden Mitgliederdaten aus einem anderen Programm
ubernommen?

Linear vereinsverwaltung (preium) bietet eine Standalimportfunktion fur einen
Excelimport. Voraussetzung dafirtjsdass Sie lhre Mitgliederdaten in Form einer
ExcelTabelle im Format xIoder xIsxvorliegen haben.

Die Tabellemuss folgende Eigenschaften haben:
1 Sie darf nur aus eier Mappe bzw. einem Tabkenblatt besehen.

91 Der Name der Datei muss mit der Bezeichngrdes Tabellenblatts Ubereinstt
men.

Die Importfunktion finden Sie direkt im Programm untedem MenipunktVereins-
daten A Datenimport. Wie der Datenimport konkret funktiamiert und welche Daten
in die Softwareeingelesen werden kénnen, lesen Sie im Abschiitelche Daten
kénnen importiert werden?auf Sate 38).

Wo werden alle Mitglieder auf einen Blick angezeigt?

Eine Ansicht aller erfassten Mitgliedetbzw. Adressdaten erhalten Sie Uber das
Hauptmenii bzw. die NavgationsleisteMitgliederverwaltung A Ubersicht.Es 6ffnet
sicheineMaske in der alle Adressaten angezeigiverden, die Sie angelegt hahen



Kann die MitgliederUbersicht angepasst werden?

Sie kénnen die Mitgliederibersichén Ihre Bedurfnisse anpassen. Mit Klick auf das
Zahnrad- Symbol kdnnen Siedie Anzeige nach Ihren Winschen konfigurierebie
ausgewahlterspalteniiberschrifterbestimmen, welde Angaben in der Ubersichtra
gezeigt werde.

Setzen Sie ein Hakam in dem Kontrollfeld ohne Austritte und in der Ubersicht
werden nur aktive Mitglieder bzw. Adressdatensétze angezeigt. Entfernen Sie das
Hakchen, dann sehen Sie auch die aasgtenen Mitglieder d diese Eintrage sind
dann grau hnterlegt.

Se konnen die Ubersidit alphabetisch sortieren, indem Sie in der Mligderiibersicht Tipp!

in der SpalteNachname auf die Uberschrift klicken. Offnen Sie im Anschluss daran

einen Mitgliededatensatz, welen lhnen in der Folge alle weiteren Mitgider tUber

die Schaltfleh e a1l tbhat=exmédain al phabetischer Rei henf ol

Kann die Mitgliederibersicht ausgedruckt werden?

Wenn Sie auf die Schaltflach®rucken klicken, werden dieEintrage der Mitgle-
derubersicht in éne einfache Adressliste mit Angabe der Telefammer sowie der
E-Mail-Adresse Ubernommen.

Diese Liste kdnnen Sie ausdrucken, als Pditei abspeichern oder auchach Excel
exportieren.

StandardméafRlig wd diese Liste sortiert nach der Mitgliedsnummer agegeben.
Wenn Sie aber die Liste lieber alpheisch nach dem Nachnamen oder B. nach
Postleitzahlen sortiert halten mdchten, dann klicken Sie einfacin der Mitglie-
deriibersicht auf die esprechende Spéeniiberschrift und sortieren Sie die Ubersicht
nach lhren Winschen. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfla€racken. Sie
erhalten die Adressliste in der gé@nschten Sortgrung.

Wie wird ein neues Mitglied angelegt?

Um ein neues Mitglied zu diassen, wahlen Sie im Hauptmeni unt®titgliederver-
waltung den Menilpunkt Mitglieder anlegen. Es offnet sich ein Asstent, der Sie
schrittweise durch die Neuanlage einegttgliedersatzes fuhrt.

Alternativ klicken Sie in der Mitgliederibersicht (Hauptmenmitgliederverwaltung
A Ubersicht) auf die Schaltflachéleu oder aufdasPlussymbolin der Adressmaske
eines belielg gedffneten Mitgliederdatensatzes.

Informationen zu den énzelnen Felarn auf den javeiligen Registerkartererhalten Hinweis
Sie, wenn Sie ig@ kontextsensitive Hilfe mit F1aufrufen.



Wie lassen sich Eingabefehler bei der Anlage von Mitgliederda-
ten vermeiden?

Linear vereinsverwaltup (premium)verfiugt tbereine Reihe va Plausiblitatsprufun-
gen, die helfen, Eingabefehler zu vermeiden.

So prift das Programm beim Speichern eines Datensizie
M das Geburtsdatum oder
9 das Eintrittsdatum

eingetragn wurden. Diese Angabesind z. B. wchtig fur die Bestandsmeldung oder
die Altersstukturliste bzw. fur die Berechnung der Jubiléaen.

Wurde bei der Programmeinrichtung aul3erdem angegeben, dass ledsiadem zu
verwaltenden Verein um einen Sportverein mdelt und/oder dass deNerein Uber
Abteilungen verfugt, dann wird der Anwender beinp8ichern eines Datensatzes-d
rauf aufmerksam gemacht, wenn diese Eintrage fehlen.

Sie konnen diese Funktion deakieren unterExtras A Einstellungen.Entfernen Sie
dort die Hakchen bei den Meldngen, die S kuinftig nicht mehr erhalten méchten.

Weitere Eingabehilfen

Auch bei derEingabe der Mitgliederdaten bietet das Progmaneinen hohen Kan-
fort:

1 Anfangsbuchstaben bei der Anlagker Anrede, Vor und Nachnamen und $ralRe
werden automatisch als GroRRbuchstabe gesefaich diese Voreinstellung kon-
nen Sie abandern UbeExtras -> Einstellungen. Setzen Sie ein Hakchen bé&p-
tion der Erster Buchstabegrolaus schal t eno.

M Felder wie Geschéht werden automatisch derekt befult, wenn etwa nur ein m
fur Mannlich oder w fir Weblich eingetippt wird und nicht zuletzt werden Sie
gewarnt

wenn etwa eine Mailadresse ohne dasZ@ichen eingedaen wird oder

ein Datensatz versehentlich doppelt anggtewerden solld in diesem Fall gretft
die Dublettenprtfung.

9 Zusétzlich wird tber die Dublettenprifung verhindert, dassi. Datensatze mit
sich selber eknlpft oder abweichende Zahler mehrfach angelegt werde



Wie lasst sich nachtraglich priufen, ob alle Daten korrekt erfasst
wurden?
Nicht nur bei der Neuanlage von Mitgliederdatenséatzen wird auf fehlende odér fa

sche Eingabenwmerksam gemachtLi/near vereinsverwaltung (premiurhjetet auch
die Moglichket, alle Eingalen auf einen Rutsch zu pifen.

Gehen Sie dazu duExtras A Datenkontrolle und starten Sie mit Klick auDaten-
kontrolle startenA JAdie Uberprufung lhrer Daten.

In der Folgeerhalten Sie eine Uberdhit mit den Auffalligkeiten, die das FPrgramm
gefunden hat:

Datenkontrolle - u] X
' ” @ =
Fehlerprotokoll
In der unten stehenden Ubersicht werden fehlerhafte Datensatze angezeigt. Diese miissen korrigiert werden, Auswertung/Sortierung
damit der Software fehlerfrei gearbeitet werden kann. ohne Austritte
Die Fehlerbeschreibung finden sie in der Spalte "Fehler”. " nach Mitgliedsnummer
Mit Klick auf Weiter werden die fehlerhaften Datensatze im Selektionsmodus in der Mitgliederverwaltung dargestelft. ¢ nach Nachname
Nehmen Sie die erforderlichen Korrekturen vor.
AdrNr MITGLNR Name Fehler [«]
L 39 0039 Schaller, Thomas Keine Abteiung ausgewahlt
L 400040 Kranzfeld, Christa Geburtsdatum fehlt / Keine Abteilung ausgewahit
L 410042 Becker,Florian Geburtsdatum fehlt / Eintrittsdatum fehlt / Keine Abteilung ausgewahit
L 44 0046 Settele, Carl Geburtsdatum fehlt / Eintrittsdatum fehlt / Keine Abteilung ausgewahit
[ 450047 Enderle, Maria Keine Abteiung ausgewshlt
L 500052 Valentin,Max Keine Abteilung ausgewshlt
L 51 0053 Michelson, Carl Keine Abteilung ausgewshlt
L 52 0054 Jungmann,Claus Eintrittsdatum fehlt / Keine Abteilung ausgewahit
L 54 0067 Mayerhaffer, Fritz Geburtsdatum fehlt / Keine Abteilung ausgewahit
L 55 0056 Siebert, Justus Keine Abteiung ausgewshlt
L 56 0057 Thum,Konrad Keine Abteiung ausgewshlt
[ 57 0058 Richter,Uwe Geburtsdatum fehlt / Eintrittsdatum fehlt / Keine Abteilung ausgewahit
L 580059 Miiller, Gabriel Keine Abteilung ausgewshlt
L 59 0060 Stromer, Maria Geburtsdatum fehlt / Keine Abteilung ausgewshlt / Vertrage nicht zugeordnet
L 60 0061 Stromer,Marta Geburtsdatum fehlt / Keine Abteilung ausgewahlt / Vertrage nicht zugeordnet
L 62 0062 Klein,Marlene Geburtsdatum fehlt / Keine Abteilung ausgewahit
L 63 0068 Mayerh&ffer,Claudia Geburtsdatum fehlt / Keine Abteilung ausgewihit
Ll 64 0069 Friedrich, Bettina Geburtsdatum fehlt / Keine Abteilung ausgewdhit
[« ]
Abbrechen Weiter

Mit Klick auf die Schal t f | @ cehbe ea Dhraueoh keehlerpstokoll; ein Klick
aufdieSchak | 2 che aExportierenodo bewirktxceli ne | berga

Um die fehlerhaften Daten bearbeiten zu kénne klicken Sie auf die Schaltflache
a We i urgen iechts aufler Maske. Die asgwerteten Dagn werden in derSele-
tionsmodus tbernommen und bei jedem Datensatz wird in rot angezeigt, welche
Eingaben felten oder fehlerhaft sind.

In den normalen Bearb&ingsmodus wechseln Sie, indem Sie aliésen Buttonkli-
cken.



Wie lasst sich die Vergabe der Mitgliedsnummern einstellen?

Die Standardeinstellung bel/nearvereinsvenatung (premium)ist die aubmatische
Mitgliedsnummernvergabe. D.h. jedes neu ahegte Mitglied erhalt aubmatisch die
nachsthohere Nummer.

Sie konnen die Mitgliedsnumrmer auch manuell vergeben. Gehen Sie hierzu im
Hauptmeni aufMitgliederverwaltung A Mit gliedsnummern vergeberund klicken
Sie auf der sich 6ffnenden Maskesine automatische Zua@dnung an. Uber Kick auf
die Sdhaltflache Speichernwird diese Anderung festgehrieben. Wenn Sie nun einen
neuen Mitgliederdatensatz anlegen, missen Sie die MittfirRimmer immer ha-
disch in das entsprechende Feld eintragen.

Achtung! Beachten Sie, dasir die Listen, de nach Mitgliedsnummern sortiert werden, die
erste Ziffer alRkichtwert gilt. 12 ist demnach kleiner als 6 und erscheint daher vor der
Nummer 12. Legen Sie aus diesem Grund EaMitgliedsnummern immer mit einle-
tenden Nullen an, z.B. 006 und 0012.

Wie wird die Abteilungszugehdrigkeit festgelegt?

Haben Sie bei deEinrichtung lhres Vereins Uber den Einrichiigsassistenten unter
VereinsdatenA Einrichtungsassistentberets die Abteilunge Ihres Vereins hinter-
legt, dann kdnnen Sie die Abteilungszabdrigkeit der einzelnen Mitglieder entweder
direkt Gber denDatenimport (vgl. hierzu den AbschnitiWelche Daten kémen im-
portiert werden?auf Séte 38) einlesen oder nachéiglich bzw. bei der Neuanlage ei-
nes Mitgliederdatensatzes zuweisen.

Gehen Sie dazu in den Mitghderdatensatz auden ReiterMitgliedschaft und klicken
Sieauf die SchaltflacheAbteilungen verwalten.Es 6ffnet sich eine neue kkke Kli-
cken Sie dort auf das Pl&ymbol und wahlen Sie Uér das DropdowAVienl die Ab-
teilung aus.

Ebenfallsiiber diese Maske kénnen Sie eintragen, wann kiétglied in die Abteilung
ein- bzw. ausgetreten ist.

Handelt es sich bei Ihrem Verein um einerp8rtverein, dann verden auf der rechten
Seite der Maske noch die Angaben zum Raerband sowie deSportart angeeigt.
Die Anzeige erfolgt jedoch nur, wenn Sidiese Angaben auch untédrereinsdatenA
Einrichtungsassistent Bestandserhebung Sportvereigemaht haben!

Ebenfalls angezeigwird hier, welche Beitrdge furdie Abteilungszugehoérigkeit vom
Mitglied entrichtet werden mussen.

Vorausgesetzt Sie haben die Beitragsart mit der Abteilung verkntpft. Mehdiesem
Thema finden Sie im AbschnittWie werden die Beiragsarten des Vereis angelegt?
auf Seitel17.



Wie lassen sich weitere Abteilungen anlegen?
Weitere Abteilungen kbnnenSe lUber den MenlUpunktVereinsdatenA Abteilungen
anlegen.

Solite sich einma die Abteilungsbezeichung andern, dann 6ffnen Sie die Eda
sungsmaske untérereinsdatenA Abteilungen anlegenund klicken Sie den Etrag

an, bei dem Sie eine Anderung vornehmen mochten. Geben Sie die geanderte B

zeichnung ein urd klicken Sie auf die Schaltflach8peichern Se erhalten die Mé&
dunga Abt ei l ung hat

nung gesetzt

Wie lasst sich die Abteilungszugehorigkeit verwalten?

Sie konnen die zgehdrigkeit eines Mitglieds zu einer Abteilung selbstverstandlich

auch mit Eintritts- und Austrittsdatum sowie den Status des Mitglieds transdr
verwalten. Gehen Sie dazu beim Mitglied auf den Reidditgliedschaft und klicken
Sie aufdie SchaltflacheAbteilungen verwalten Es 6ffnet sich die folgende Maske:

Abteilungsverwaltung ? X

I B T B L R

Abteilung: ‘T nnnnn j Sportart: 269 -
Eintrittsdatum: [10.03.1998 - [
Austrittsdatum: - Fachverband: (3083

Status: ‘ j |Landea|anzs:-cne|:antl Berline V.

‘ Nr ‘ Abteilung | Von | Bis ‘ SArt ‘Verbandnrl A |Vemagerr Beitragsart Arthame Betrag
O 2 Tanzen 10.03.1998 269 9083 2 2| Tanzbeitrag

VertragBegin
45,00 10.03.1998

Abbrechen OK

Uber das DropdownrPfeilchen neben dem Eintag Abteilung kann die Abteilung as-

gewahlt werden, die bearliet werden soll. ImunterenBereichder Maske werden alle

Abteilungen angezeigtnidenen eine Mitgliedschaft besteht.

Die Eintrage in den Feldern Eintritisund Austrittsdatum sowie in dem Fel&tatus
bezieht sich dabei auf die ausgewéahlte Abteilung.

Die Beitragsarten, die @m Mitgli ed fiir seine Mitgliedschaft in der Abteilung zwey

si chi ge aMitKlek aufl JAVideedéne n
bei allenDatensatzen mit dem Eintrag der Abteilung automatisch die neue Béeeic

wiegen wurden, werden inrechten Bereich der Maskangezeigt, wenn oben unter

Abteilung die entsprechende Abteilungusgewahlt ist.
Dabei werden alle Angaben zu den Vertragersader MaskeVertradge zuweisenau-

tomatisch in die Abteilungsverwaltung gezogen. \dusgesetzt die Beitragsart wurde

bei der Anlage mit der Abteilung verknupft.

Hinweis

aktual



Kénnen einmal verwendete Mitgliedsnummern neu vergeben
werden?

Wenn Sie die Mitgliedsnummerz. B. eines ausgetretenen Mitglieds neu vergeben
mdchten, ist dies nur unter strengen Restriktionen ghgh: Die Mitgliedsnummer
kann erst im n&chsten Buchungsjahr wieder vergeben eerdia auf dem Mit-
gliedslonto des ausgetretenen MitgliedBeitragszahlungengebucht wurde oder
noch offene Beitrage venerkt sind

Wie kann ein Mitglied informiert werden, welche Daten von ihm
gespeichert sind?

Im Zuge derEU-DSGVO haben dieMitglieder des Vereins das Recht, &wnft tber
die Speicherung personenbezogener Daten zu erlangen.

Mit Linear vereinsverwaltung (premiuniein Problem: Erhalten Sie eine entspr
chende Anfragedann 6ffnen Se den Datensatz deMitglieds wechseln Sie dulie
Registerkarta&kommunikation und klicken Sie aufdas Icon firPersonenbezogene
Daten.

Es o6ffnet sich diedlgende Maske:

@ Personenbezogene Daten =

1. Schritt: Vorlage auswahlen

Personenbezogene Angaben zum Mitglied/Datensatz auslesen mit

C:'\ProgramData\Linear\Linear Wereinsverwaltung\briefWVORL PERSONENBEZOGENE DATEMN. DO

2. Schritt:

Wenn Sie die Vorlage ausdrucken und per Post verschicken machten, klicken Sie jetzt auf .als PDF speichern™
Mit Klick auf _als E-Mail senden” wird die Vorlage als (verschlisseltes und gezipptes) Pdf angelegt und kann Gber den
E-Mail-Assistenten per Mail verschickt werden.

Abbrechen als PDF speichern | | als E-Mail senden

Bereits voreingestktlist die VorlageVorl_Personenbezogene_Datetioc. Diese Va-
lage konnen Sié wenn gewiinsch® noch erweitern, indem Sie z.B.ath das Logo
Ihres Vereins einflgen. (Lesen Sie hierzu den étinstt Wie werdeneigene Briefvor-
lagen fur Einzelbriefe angelegt und verwendea?auf Seited2.

Klicken Sieauf die Schaltflachals PDF speicherngdann wird das Worddokument in
ein Pdf umgewandelt und Sie kdnnen die Batausdrucken und dem Mitglied sdh
cken.

Schneller und eleganter geht das Ubee dfunktion als EMail senden. Dabei wird
ein PDF erstellt undautomatisch als Zipfile angelegt und anschlielend per Mail-ve
schickt.



Wenn Sie zuvor noch in deBenutzerverwalung ein Passwort fur die Verschlisse-
lung der Datensicherung angelegt haben, damerden 2 EMails verschicktd einmal

die Zipfile und eine weiere Mail mit der Angabe des Passwortes zum Entschlisseln
der Datei.

Wie Sie in der Benutzerverwaltung ein Passiwergeben, lesen Sie in dem Abschnitt
Wie lassen sich die Daten der feinsverwaltung schiizen?auf Seite316.

Wie werden ausgetretene Mitglieder geldscht?

Um einen Datensatzinfach zu lI6schen, klicken Sidei dem getffneten Mitglieder-
datensataufd as Sy-dnbol a

Bestehen bei dem Mitglied nch &tive Vertrégge oder gibt es noch offene Sollstellun-
gen, dan wird Sie das Programm darauf hinweisen, dass der Datensatz nicht einfach
geldscht werden darf.

Wurden in dem Mitgliederdatensatz ein Austrittsdatu vermerkt, alle bestehenden  Einzelne Da-
Vertrage mit einem Vertragsenddah versehen und sind keine offenen Posten mehr tensatze |6-
vorhanden, dann wird Sie das Programm fragen, ob der Datensatisget werden Schen r?.d.er ar-
und wenn ja, ob die Loschung endgidtisein soll. Entscheiden Siechi fir eine chivieren
NICH T endguiltige Léschung, wird der Datensatz lgtich archiviert und kann zu

einem spateren Zeitpunkt, entweder endgultig geldscht oder auch wiederhergestellt

werden. Das Archiv mit diesen Datensétzen finden Sieter Extras A Archivierte

Datensdaze.

Um lhre Mitglieder- und Personendaten gemaf3 den Vorschriften der DBG zu 16- DSGVO-
schen, steht Ihnen die FunktioDatensatz loschen/Personendaten entfermeunter konforme Mas-
dem Menipunkt Mitgliederverwaltung zur Verfiigung. senloschungen

Denn: Nach den Vorschriftender DSGVO hat jedein der Datenbankgespeicherte

Persondas Recht auf Léschen ihrer pérdichen Daten. Dabei ist unerheblich, ob es
sichum ein Mitglied, einen abweicheden Zahler, eiren Interessenten, Spender oder
Lieferanten haudelt, den Sie in der Mitgliederdatenbank aufgenommen haben.

Das Recht auf Datenldschung besteht immer damvenn
C der Zweck der Datenverarbeitung nicht mehr gegabst,
C die Einwilligung zur Vearbeatung von dem Betreffenderwiderrufen wurde und

C kein gestzlicher Grund mehr zur weiteren Speicherung der Datdresteht

D.h. die Daten eines ausgeschiedenen Vereinsrretig missen grundséatzlich zeitnah
geldscht werde, wenn z.B. keine zivilrechtlican Anspriiche zuklaren sind.

(Vgl. auch https://www.dsgveversteherayern.de/\ereine/hilfe-zur-dsgvefuer-
vereine.htm)



https://www.dsgvo-verstehen-bayern.de/vereine/hilfe-zur-dsgvo-fuer-vereine.html
https://www.dsgvo-verstehen-bayern.de/vereine/hilfe-zur-dsgvo-fuer-vereine.html

Auswertungs-
zeitraum festle-
gen

Datensatze ar-
chivieren oder
I6schen

Datensatze zur
Prafung

Klicken Sie aufDatensatze l6schen/Pesonendaten entérnen und esoéffnet sich die

folgende Maske:

&l Datensatze l6schen/Personendaten entfernen - m] X
Datensitze DSGVO-konform I6schen
Mach den Vorschriften der DSGVO hat jede in der Datenbank gespeicherts Person das Recht auf Lisschen ihrer persénlichen Daten,
Das Recht auf Datenléschung besteht immer dann, wenn
- der Zweck der Datenverarbeitung nicht mehr gegeben ist,
- die Einwilligung zur Verarbeitung von dem Betreffenden widerrufen wurde und
- kein gesetzicher Grund mehr zur weiteren Speicherung der Daten besteht.
Austritte von 01012019 | bis [sL122018 ~
@ alle auswahlen (D alle abwzhlen Datensatze auswerten || UsteDatensatze aw Laschung || Archivieren || Loschen
Anzeige Datensdtze zur Archivierung/Léschung
2| Ausw Nachname Austritt Eintritt
D 3 31.12.2019
[] ™ ooz Herr Himar Kunze Asterstr, 10 36391 Musterstadt  |31.12.2019 01.06.2000
¥ |oost H Moritz Grubs Flandernstr 4 86391 Musterstadt  |31.12.2013 01.02.2018
] © looso Frau Maxi Gruber Flandernstr 4 86391 Musterstadt  |31.12.2019 01.01.2018
@ alle auswahlen O alle sbwzhlen | Liste Datensatze zur Prifung \ \ Bearbeitung im Selektionsmodus \ | Archivieren | | Léschen \
Anzeige Datensitze zur Priifung/weiteren Bearbeitung
g ausw | MOGINR [ Anrede | Vorname [ nachname | Strasse [ PLZ ort | Austritt Einitt [ [~
CIEEE) Herr Jiirgen Friedrich Bismarkstr. 9 86391 Musterstadt  |31.12.2019 01.09.2006 Zahler fiir Herr Florian Friedrich; es besteh|
v oose Frau Bettina Friedrich Bismarkstr. 9 86391 Musterstadt 01.06.2018 Abweichender Zahler Herr Jiirgen Friedri
] ¥ oo Herr Florian Friedrich Bgm-Bohl-5tr. 7 86391 Musterstadt | 31.12.2019 01.08.2017 Abweichender Zahler Herr Jirgen Friedrich
vl oozt Frau Nina Holzmann Dahlienweg & 86391 Musterstadt  |31.12.2019 01.03.2005
[~ Frau Gundula Holzmann Dahlienweg 6 86391 Musterstadt Zahler fiir Frau Nina Holzmann
vl |oooe Frau Franziska Klein Am Auengrund 10 86391 Musterstadt  |31.12.2019 01.10.1999
4] dﬂ
| apbrechen Schliefen |

Um eine Léschung bzw. Achivierung von Datensatzen vorzumenen, tragen Sie als
erstes in den Feldern

auswerten mochtenK | i
auswerteno.

cken Si

aAustri

tte vono

e im Anschluss dar an

Uber alle auswahlenbzw. alle abwahlensetzen Sie Hakchein der Yalte Ausw und
konnen so noch Datensétze von der Archivierung/Loschung ausnehmen bzw. hinzu-

fugen.

Uber die Schaliache Liste der Datensatze zur Loschungrhalten Sie eine Auswer-
tungsliste, dieSie ggf. zu IhrenUnterlagen nehmen oder einem andan Vorstarls-
mitglied vor der eigentlichen Archivierung/Léschung zur Kontrolle geben kénnen.

Ein Klick auf dieSc hal t f | ivierehned avAet dishaubgewaiiiten Datensatze
in das Archivvezeichnis unterExtras A Archivierte Datensatze Wenn Sie auf die

a L ° s c h ektedtenlDatensitzecendglltiyy getosthe n
und kénnen nicht mehr wiederhergestelltexden

Schaltfl &@che

Die Auswertingsnmaske besteht aus einem oberand einemunteren Bereich. Oben

in der Maske stehen nach der Auswertung die Datensatze, die ohne weitere Bearbei-

tung bzw. Kontrolle archiviert bzw. geldscht werden durfen.

Die Eintrage im unteren Maskenbereich enthalten Datensatzelie von lhnen noch
gepruft werden mussen, bevor Sie diese einfach archivieren oder l6schen.

u

d



Hilfestellung bei der Kontrole der Datensatze geben die Hinweise im F&@émer-
kung. Hier finden Sie z.B. denVermerk, dass eizur Loschung vorgesehener Daten-
sdz noch alsZahler fur ein im Verein verbleibendes Mitglied fungiert und daher
nicht geldscht werden darf.

Eine Liste diesebatensatze erhalten Sie mit Klick auf die Schaltflachiste der Da-
tensatze zurPrufung.

Um die ausgewerteten Densatze zubearbeiten, ggf. entsprechende Anderungen Selektions-
vorzunehmend etwa, wenn bei einem Datensatze noch Vertrage und/odéiene modus
Sollstellungen bestehed k | i cken Si e auf di e SSelktal t fl @2che ¢
o n s mo Die snarkierten Datensatze werden den Sel&tionsmodus der Mitglie-

derverwaltung tibernommen und kénnen nacheinander bearbeitet werden.

Sie haben jedoch aucHie Option Uber Klick auf die Schaltflacheirchivieren oder
Loschen die ausgewhlten Datenséatzen das Archiv unterExtras A Archivierte Da-
tenséatzezu verschieben, bzw. sofort endgultig zu l6schen.

Kodnnen geldschte Mitgliederdatensatze wiederhergestellt wer-
den?

Se konnen gebsche Datenséatze von Mitgliedern wiederhgellen. Sollten Sievers-
hentlich ein Mitglied geldscht haberoder tritt ein gddsches Mitglied wiede in den
Verein ein, konnen Sie die Stamdaten des Mitgleds unterExtras A Archivierte
Datensatzeim Hauptmeni wiederherstellenwenn der Datensatz nidhendgultig ge-
|6scht wurde.

alle Datenséatze klicken mussekiynnen Sie in éis Suchfeld den Namen des Mitglieds

Damit Sie sich auf der Suche nach einem gelésohiBatensatz nichtmtihsan durch
eingeben, dessen Datensatz Sie wiederherstellen mochten. i

Markieren Sie den Datensatz und klicken Sie anschlieRend Satz wiederherstellen
und begéatigen Sie nit Jadie Anfrage, ob Sie den Datensatz wiktth wiederhersllen
maochten.

Wenn Sie denDatensatz wiederhersteft, erhalt das Mitglied die nachste freie Mi Wichtig
gliedsnummer und wirdhicht mit der alten Mitgliedsnummer wiederhergestellt. We

len Sie dem Mitgled seine urspniigliche Mitgliedsnummer zuweised falls Sie diese

nicht bereits erneut vergeben habenldschenSe die vom Programm vergebene und

geben Sie die gewunschte Nummer ein. VergasSe nicht, Gber die Shaltflache

Speichernden Datensatz abzpeichern!

Wenn Sie geldschtdatensatze endgultig 16b&n mochten, dann markieren Sie die
entsprechenden Datensatzntweder einzelnjndem Sie ein Hakben in der Spalte
Ausw setzen, oder setzen&bei allen Daénséatzen ein Hakchen lUbelle auswéhlen
bzw. entfernen die Hakchen Ubeaalle abwéhlen Die markieten Datensatze kdnnen
Sie anschlieBend auf einen Schlag l6schen, indem SiedsifShaltflache Léschen
klicken.



Mitglieder-
Ubersicht

Wie wird der Austritt eines Mitglieds vermerkt?

Teilt Ihnen ein Mitglied mit, dass s seine Mitgliedschaft beenden méchteann tra-
gen Sie den gewinschten Austrittssmin unter den \ertragsdaten zum Mitglied ein.
Offnen Sie dan das Mitglied iber die Ubersicht mit Doppélick (Hauptmeni Mit-
gliederverwaltungA Ubersicht).

Wechseln Sie im Mtgliederdatensatz auf die Registerkakégliedschaft und tragen
Sie im FeldAustrittsdatum ein, wanndas Mitglied den Verein verlassen méehtind
speichern Sie lhre Angaben.

Sobald Sieauf die Schaltflaché&peichernklicken, werden Sie vom Programm gat,
ob die Vertrage gekiindigt werden sollen. Bestatigen Sie die Abfrage Jaiind das
Programm leendé die angelegten Beitragsarten automahidir Sie.

Achtung!

Wenn Sie die Abfage ob die Vertrage gekindigwerden sollenmit NEIN beantwor-
ten, lauft der Vertragweiter und es kann eire Sollstellungerstellt und der Beitragz.B.
per Lagschrift eingezoga werden Tritt ein Mitglied also auslem Verein aus been-
den Sie unbedingt nch besehendeVertrag!

Wie lasst sich ein Mitglied fir die Bearbeitung aufrufen?

Um ein bestimmtesMitglied zu bearbeiten, deSie z. B. eine Arderung in den K-
taktdaten des Mitglieds eimagen mochten, 6ffnerSie die Mitgliederibersicht tGber
das Hawptmenii Mitgliederverwaltung A Ubersicht.

Markieren Sie den Datensatz des Mitglieds in der Gitterfeldageeund 6ffnen Sie
diesen etweder mit Doppelklick oder tGber die SchaltflachBearbeiten.

Vgl. auch den Abschrit Wo werden alle Mitglieder auf einen Blick angezeig? auf
Seite42.

Kdnnen mehrere Datenséatze zur Bearbeitung ausgewahlt wer-
den?

Um mehrere Datensatze flgine Bearbeitung auszuwahlen, klickeéde diese an und
halten Sie gleichzeitig die STRGaste gedrickt.

Die ausgewahlten Datensatze werden kiart. Klicken Sie anschligend auf die
Schatflache Bearbeiten. Jetzt werden die ausgew##n Datensatze in derSeleki-
onsmodusubernommen und kdnnen @r Reihe nach bearbeitet werden.

Um den Selektionsmoduswieder zu verlassen, klicken Sie in der Mitglederwé
tung auf den Button mit dem SchlieBkeuz neb& dem Eintrag Selektionsmodus
oben rechts in der Maske

Wie kann man einen Mitgliederdatensatz suchen?

In der Mitgliederverwaltung kénnen Sie nach e&m bestimmten Mitglied suclen:
Uber Mitgliederverwaltung A Suchenim Hauptmenii 6ffnet sich ein Fenster, in
dem Sie das gesuchte Mitglied tber die Lista Gitterfeld heraussuchen kdnnen.



Fernerkdnnen Sie Uber die Suchfelder auch ganz gezielt Ihiel® enschrénken,
indem Sie zB. im Fenster Nachnme einfach den Namen deseguchtenMitglieds
eingeben.

B suche - X

Akiv: AdrNr Telefon 1
g ?aﬂe Mieghir Telefon 2 Famiienstand -
) Nein Matchcode Wobinummer [ Geschlecht [~
Stchiag: Anrede Eai [ swatsngenoigket |~
rSuche: vorarme FAX Land -
@amAnfang || Nachname wn

O Innerhab Geburtsname | Geburtsdatum =
) ganzes Wort J

rSortierungs:

® aufsteigend || AT [itghr_TAnred[Vorame [Nachname [Firma Matchcode |Strasse [Pz o [Tel2] [vormame  [wachname [Frma
[ 20 Herr |Heinz Kranzfeld Kranzfeld Bismarkstr. 7 86391 Musterstadt 08 ﬂ
Q absteigend 370037 |Herr |Hilmar Kunze Kunze Asterstr. 10 86391/ Musterstadt
I nur aktuelle : 21 0026 Frau |Lisa Kunze Kunze Asterstr. 10 86391 Musterstadt
L 380038 |Frau |Sonja Kunze Kunze Asterstr_ 10 86391 Musterstadt
60 0060 Herr |Florian Mayer Mayer Finkenweg 9 86391 Musterstadt
I 54 Fritz Mayerhsfier Mayerhoffer
[ 43 Herr Meier Meier AG Meier Moldaustr. 102 86391 Musterstadt
[ 22{0009  |Herr |Gunter Meier Meier Berg 30 86391 Musterstadt
23 0008 Frau | Barbana Meyer Meyer Am Suttergragen 7 86391 Musterstadt
[ 510083 |Herr |Carl Michelson Michslson B Hohl-Str. [86391
: 24 0003 Herr |Affred Mller GroBhandel Miller AG Miiller UngererstraBe 3 86391 Musterstadt 08
L 250007 |Frau  Anna-Elisabeth Maller Maller Dahlienweg 6 86391 Musterstadt
39 0059 Herr | Max Mustermann Mustermann 86391 Stadtbergen
[ 26/0015  |Herr |Robert Neumann Neumann Angsibad 4 86391 Musterstadt 08
: 27 0010 Frau |Andrea Nuber Metzgerei Nuber Angerweg 2 86391 Musterstadt
28/0022  |Her |Felix Oberried Backerein Oberried | Oberried Asterstr. 6 86391 Musterstadt
I 20 0025 Herr |Eugen Otto Otto Am Kirchberg 12¢ 86301 Musterstadt
[ 300018 |Herr |Alexander Pierre Pierre Alter Postweg 67 86391 Musterstadt 08
: 1/0002 Frau | Sarsh Pok Polk Alpenblick 7 86391 Musterstadt 03!
57/0088  |Herr |Uwe Richter Richter
I 31 0023 Herr  Sebastian Rickert. Rickert Berg 25 86301 Musterstadt
L 3200033 |Frau |Renate Rossle Sport Rossle Rossle Kirchbergstr. 9 86391 Musterstadt 08
| 39 0039 Herr | Thomas Schaller ‘ Schaller Fuchsbau 8 86391 Musterstadt E'E v
4 < >
Abbrechen |

Dieses Suchfenstedffnet sich auch,wenn Sie mit einem Doppelklick der linken
Maustaste in der Adressmaske der Mitgliederverwaltung die Felder

AdressNummer,

¥e)

Mitglieds-Nummer,
Anrede,
Vorname,
Nachname,
Geburtsname,
Geburtsdatum,
Firma,

Stral3e,
Adressmsatz,
Postleitzahl,
Ort,

Telefon 1,
Telefon 2,
Mobilnummer,
E-Mail,

O 0 0000000000000

Suchen per
Doppelklick



Tipp!

Hinweis

Fax

WWW,

Berd,

Geschlecht
Staatsangehdorigkeitnd
Land

O 0 0 0 0 0

klicken. Der Cur®r Ihrer Maus blinkt in dem Suchfenster, Uber das Sie die Suckma
ke gedffnet haben. Geben Sie nun den gesuchiegriff ein (Name,Vorwahl, Ort
usw.)und dricken Sie die EnteTaste. Ihr Sucheyebnis erhalten Sie in dem unteren
Gitterfeld.

Damit die Suchenur innerhab des aktuellen Datenbestandes ausgefuhrt wird, ist per
default ein Hakchen bei nur aktuelle geigt. Entfernen Sie das Hakchen, werdeatlie
Datensitze durchsucht.

Klicken Sie das gewinschte Suchergebnis mit Doppelklick an und es 6ffnet sieh d
Adressmaske des gesuchten Mitglieds. Bei Mehrfachnennungenenedie Mitgli e-
der nach aufsteigenden Mitgl@snummern sortiert.

Se konnen die Anzeige in der Suchmaske selber konfigurieren, indem Sie tber das
Symbol Zahnrad oben links ggf. die Fele abwéhlen, die fir Ihre Suche nicht red
vant sind!

Wie werden Nichtmitglieder angelegt, verwaltet, auswertet?

Selbstverstandlitc kdnnen Sie auch Datensa¢ in Linear vereinsverwaltung (premn
um)anlegn, verwalterund auswerten, die nichMitglied in lhrem Verein sind.

Erfassen Sie diese Personen (Lieferanten, Interessenten, Vereinsférderer odet-auch E
tern von minderjahrigen Vereismitgliedern) einfach inder Mitgliederverwaltung.
Der einzige Unersched: VergebenSie in diesen Fallen keie Mitgliedsnummer!

Handelt es sich bei der Person oder Institution/Firma um einen Spender setzen Sie
noch ein Hakchen beiSpenderauf der Adressraske.

Die Datens#ze, die auf diese Weise hinterlegt wurdeveiden in der Mitgliederstats-
tik nicht berlcksichtigt.



Um eine Auswertung aller Nichtmitglieder zu erhalten, gehen Sie im Hauptmeni auf

Berichts- und Kommunikationscenter A Eigene Auswetungen und Berichte.

‘ Standardlisten aufrufen || Selektion in Mitgl -Verw. ibermehmen H Selektionsassistent ” Excel-Export
Kennungen I Daten
Filter anzeigen | Filterart |lst gleich -
~ ~
Allgemeine Filterkriterien A Ehrungen ¥
Anred Mitglied v Witglied bi
nrede J ‘ itglied von J | itglied bis J Funktion =
I~ Hauptmitglied ~ Mame von Name bis Staatsangehorigkeit ¥
I~ Mitglieder ‘ J | = J Status ¥
¥ Michtmitgliedsr ¥ Austritt bericksichtigen [ MANNLICH
[ WEIBLICH Fahrdienst ¥
23.10.2020 - ° hd
™ Spender
I~ Vereinszeitschrift [~ Einverstandnis Datenverarbeitung Kennung2 ¥
I nur mit Einverstandnis Veraffentlichung Bild und Name Sportart v
Kommunikation ¥ IKennungd |
Familienstand [ ¥
— ¥ [remtmian ~ v ﬂ
@ Alle Datensatze auswahlen " Alle Datensatze abwahlen Sortierung auf Uberschrift klicken Anzahl: 9
Ausw | MitgINr Kurzname Anrede Vorname MNachname Firma Versandart Adresszusatz [
v Heise Herr Heinz Heise
v Holzmann Frau Gundula Holzmann
v Kielmeier Richard Kielmeier
v Mayerhiffer Fritz Mayerhaffer Backerei Mayerhaffer
v Meier Herr Meier Meier AG
v Thum Herr Konrad Thum
[« |
gesamt gefunden | Selektion aufrufen || Selektion speichem ‘ | Selektion zuriicksetzen ‘ | Auswertung starten
65 9 | Satze hinzufigen ‘ | SQL-Abfrage ‘

alle Auswahlen <STRG + A=

Setzen Sie im Feldllgemeine Filterkriterien ein Hakchen beiNichtmitgli eder und
klicken Sie anschlie3end adfuswertung starten.

In dem Gitterfeld erhaltenSie dann alle von lhne erfasten Datenséate, die Sie als

Nichtmitglieder angelegt haben.

Diese Datensatze kdnnen Sie dann entweder Uber die Schaltfl&otoelExport oder

Selektionsassistenhach Excel exportieren.

Wie Sie Nichtmitglieder Ube (Serien)Briefe oder (SerieflMails kontaktieren, lesa
Sie bei den entsprechenden Fragen und Antworten in dem AbschHKitrrespon-

denz. Das dort fur Mitglieder beschriebene Vorgehast fur Nichtmitglieder iden-

tisch.

Wie kdnnen einzelne Mitgliedergruppen selektiert und bearbei-
tet werden?

Eine praktische Moglichkeit, mit selektierten Daten zu arbeiten, bietet dogenan-
te SelektionsmodusOffnen Sie hierfur im Hauptmen( dasBerichts- und Kommu-

nikationscenter und klicken dann den MenupunktEigene Auswertungen und Be-

richte an.

Selektions-
modus



Selektieren Sie lhre Mitglieder nach den gewilnschten Sudekien; lassen Sieish
z. B. alle Mitglieder eine bestimmtenAbteilung anzeigenGehen Sie dazu in derés
lektionsmaske auf den Punl&bteilung und setzen Sie ein Hakchen bei der anggle
ten Abteilung, die Sie auswerten mochten. Klicken Sie auf die Scléadtfe Auswea-
tung starten.

Das Ergebnis lhrer Ausertung wird hnen anschliel3end im unteren Gitterfeld arey
zeigt.

Da es manchmal chwierig ist, Uber dieAuswertungmaske die gewinschte Selektion

zu ersellen, bietet Linear vereinsverwaltung (pmaum) aul3erden die Mdglichkeit,
einzelne Datensatze aus der erhaltenen Selektion wieder zu entfernen. Nehmen Sie
dazu in der SpaltAusw.dasHakchen heraus, indem Sie dort einmal darauf klicken.

Sie kdnne auchalle Hakchenentfernen, indem Sie auf diechaltflacheAlle abwah-
len klicken bzw. alle Hakchen wieder Uber Klick auf die Schaltflachiée auswahlen
sdzen.

Diese Selektion konnen Siauch speichern, indem Sie auf digchaltflacheSelektion
speichen klicken. Es 6ffné sich eine neue Maske, in deBie eine Begichnung fur

Ihre Selektion hinterlegen konnen. Die gespeicherte Selektion kbnnen Sie zu einem
spateren Zeitpunkt wieder aufrufie indem Sie auf die SchaltflachBelektion aufru-

fen klicken.

Mit Klick auf die Schatflache Selektion in Mitglieder-Verwaltung tbernehmen
kénnen Sie zwischen den einzelnen Datenséatzen der AbteilungsmitglieieAnga-
ben Uberprifen oder &ndern. Mit Klickauf Alle Datensatzeschliel3en Sie den Selek-
tionsmodus wieder.

Wie Sie alerdem Mitgiedergruppen in den Selektionsodus Ubernelmen kdnnen,
lesen Sie untelKdonnen mehrere Datensatzerur Bearbeitung ausgewahlt welen?
auf Seite 52.

Wie kénnen Anderungen fir Mitgliedergruppen vorgenommen
werden?

Mit Linear vereinsverwaltung (premiurkpnnen Sie Anderugen auch flr selektierte
Mitgliedergruppen vornehmen. Dh., Sie kdnnen so genannte Mssenanderungen
durchfihren.

Undsowi rdds gemacht:

1. Rufen Sie den MenupunkMassenanderungen durchfuhrerauf Uber die Meril-
leisteMitgliederverwaltungA Massenanderungen durchfihren

2. Es offnet sich die Selektiismasle, tber die Sie die Mitglider selektieren konnen,
bei denen Sie eine Anderung vornehmen mochten.

3. Setzen Sie die gewlinschten Selektionskriteréen. B. alle Mitglieder chne Eintrag
Status Aktiv (wahen Sie hierzuunter FilterartIst leer und sezen Sie ein H&chen
im Feld Status beAktiv)

4. Klicken Sie anschliel3enduf die SchaltflacheAuswertung starten



5. Im unteren Gitterfeld der Auswertungsaskesehen Sie nun alle Mitgliegrdaten,
auf die die gewéhlte Selektion zutrifft.

Klicken Sie nun auf de Schaltflicheviassenanderung starten

Es offnd sich eine neue Maske:

&l Die Sportdrosseln eV, - [Massenanderung) - =] ES
3 Mitgl g Finanzen Berichts- und enter lag: g Berichtscenter Buchhaltung  Faktura  Hilfe & Service  Extras 8 x
i
« Be: Hakchen in den gewlnschten Feldern setzen, die
Ve efiend auf “Anderung ausfihren” Klicken
Fin
K B
Briefanrede = [e<keine 5|
Familienstand In
Funktion .
Lindor ™ Kenn <<keinez> -
Titel I~ Kennung 3 <<keine> -
Nationalitat
Ehrungen I™ Kennung 2 ==keine=> >
Status I™ Kennung 4 [<=keine=> =]
Datensilze loschen/Personendaten entf v I~ Freifeld 1 -
I~ Freifeld 2 r
i — ™ Freifeld 3 [« =
Mitgliederverwaltung I Froifeld 4 [« -]
_’—M\TGL [Kurzname [Anrede [Vomame [Nachname  [Firma Versandant_|Adresszusalz | Strasse [Pz Ton [Telefon [Landname  [=]
Bankgeschae Lechwerke Am Obstmarki 786391 | Musterstadt
0002 | Abermann Frau | Heidrun und Huga | Abermann Alpenblick 7 86391 |Musterstadi  |0621-435289
Berichts- und Kommunikationscenter 0042 |Becker Herr | Florian Becker
Bruderman Herr |0l Architekturbaro Amoldstr 3 86391 | Musterstach
Burger Hen Frank John-May-Str 7 86152 |Augsburg , Bay
Christa Kranzfelc Fi
Clausen Frau Angerstr. 6 86391 | Musterstadt 08254463210
Enderl Frau Florianswinkel 7 86391 | M
- - Friedrich Frau i kstr. 9 86391 | M 0821-123456
— - ung Friedrich Herr Bgm-Bohl-Str. 7 86391 M
T 0029 Friedrich Herr Bismarkstr. 9 86391 | M 0821-123456
N ) G Frau Wil Bera 19 86391 M
i [« v
| Abbrechen | | Anderungen ausfuhren |

Im unteren Gitterfeld der neuen Maske werden Ihnenesler ale zuvor seletier-
ten Datensétze angezeigt, zummEn nun die Anderung vorgenommen wird.

8. Um nun den ausgewahlten Mitgliedernath StatusAktiv zuzuwegen, wahlen Sie
im Feld Status das Merkmadktiv und klicken anshlieRerd auf Anderungen
ausfuhren.

9. Bei den selektierten Daten wird nun der StatAktiv eingefugt.

Mit Hilfe der Funktion Massenanderungen durchfiihren kdnnen Sie ach bereits Kriterien
vergebene Merkmale beim Mitgliedertiasatz I6schen. l6schen
Beispiel:

Sie mochten bei einer Mitgedergruppe den Eintragymnastik im Feld Sportart in
einem Schwung léschen.

Offnen Sie dazu den MenipunkMassenanderungen durchfiihrenund werten Sie
alle Datenséatzenit der SportartGymnastik aus.

DasErgebnis wird Ihnen im unteren Gitterfeld der Auswertungsmaske angezeigt. Kl
cken Sie im nachsten Schritt adlie SchaltflacheMassenarlerung starten

Es °ffnet sich die Ma gzdn&SieeinMaksherelm dusgd-er ungeno.
wahltes/selektiertes Kriteium I6schen und klicken Sie auf die Schaltflach&nde-
rungen ausfuhren.

Bei den selektierte Mitgliedern wird da Eintrag Gymnastik im Fed Sportart ge-
|6scht.



Wie werden Mitglieder i wie Familienmitglieder T miteinander
verknupft?

Um Mitgliederdatensatze miteinander in Bezug zu setzen, gibt es zwei Mdgliehke
ten:

1. Sie kénnen eine Verknipfung bei der Neuantagrstden oder

2. Datensatze nach der Erfassung nachtraglichemander verknupfen.

Verknupfung bei der Neuanlage eines Datensatzes erstellen

Sie haben besits den Datensatz eines Mitglieds angelegt und méchten nunweaite-
res(Familien)mitglied anlegen und dieses mit delmereits angelegten Datensatzrve
knupfen.

Gehen Sie dazu auf die Adressmaske des bereits angelegten Mitglieds (vgl.\Mierzu
lasst sichein Mitglied fur die Bearbeitungaufrufen?auf Seéte 52.)

Uberschreiben Sie nun den Eintrag im Feldbrname mit dem Vornamen des weit-
ren (Familier)mitglieds und klicken Sie auf die Schaltflact®eichern.

Sie erhalén folgende Meldung:

Die Angaben dber Yorname, Mame, Anrede haben sich gedndert.

Soll ein neuer Datensatz angelegt werden?

[+ Mitgliedsnummer vergeben




Mitglieder verwalten

Bestatigen Sie die Meldungit Jaund der neue Datensatz wird im unteren Gitterfeld
des gedfiietenMitgli eds amgezeigt:

2 Die Sportdrosseln ev. — x
Vereinsdaten  Miitgliederverwaltung ~ Finanzen Bankgeschafte Berichts- und Kommunikationscenter  Buchhaltung  Anlagen-/inventarverwaltung  Berichtscenter Buchhaltung  Fakiura  Hilfe & Service  Extras
Hecr“
Mitgliederverwaltung ]V
< | > | =] | + [ — v | < |
Mitgl.Nr. 0069 Friedrich Bettina Kontakte 1 24.10.2019 Wiedenorlage
ahlungen, K F hrungen
Mitgliedsnummer Telefon 1 Telefon 2
[ooss m [
nrede Titel Mobiltelefon Telefax
= [ =] [
Machname E-Mail WWW
[Friedricn [ [
Geschlecht
‘WEIBUCH j \ j
Ey ungsdatum
[ [ =l
Geburtsdatum Aktuelles Alt:
markstr. 9 \ j
Stat i Spend,
Musterstadt [ = -
D i Bild und Name
| - r
Beruf
hd
Vomame [ Nachname Firma Strake [ Pz ] ort Telefon ~
il Friedrich Bismarkstr. 9 86391 Musterstadt 0821-123456
- e == - -
Um das neue Mitglied weiter zu bearlien, Kicken Sie dgpelt auf den Namen in Mitglieder-
dem unteren Giterfeld und es 6ffnet sich die Mitgiedermaske des neuen Mitgliedglatensatz weiter
Hier sind dann schon die Adressdaten ibernommen worden und Siesseid nur bearbeiten

noch die mitgliedsspezifischen Erganzungen auf den UbmidgRegsterkarten de Mit-
gliedermaske eintragen und splérn.

Nachtragliche Verknupfungen erstellen

Um bereits angelegte Mitgliederdatensatze miteinander zu napfen, 6ffnen Sie das
Mitglied, das Sie mit einem anderen Datensatz in Bezug setzen méchticken Sie
anschleRend im Hauptmeni auMitgliederverwaltung A Mitglieder verknipfen.

59



Uber die gedffnete Mitgliedermaske 6ffnet sich eine weitere Maske:

&
Vereinsdaten  Mitgliederverwaltung  Finanzen Bankgeschafte  Berichts- und K enter  Buchhaltung lag g Berichtscenter Buchhaltung  Faktura Hilfe & Service  Extras
,\'IEG':‘*‘"H
Mitgliederverwaltung «
Mitglieder verknupfen Al il | ] | P 7 %
Mitgliedermerkmale erfassen —
Bont AdcNr 64 Mitglhir 0069 | Vorhandene Adresse L
Briefanrede Abrechi Mitglied: [ als Ansprechoartner |
il Ad’m:/‘ ) ’E: nung - Mitgliedscl Suchen nach: & Nachname € Matchcode  Firma | alsAnsprechpartner |
latchcode
E“";‘““” Fedicn [ Vomame [ Machname Fima | Pz | on Adiir | || als Famiienmigied ||
~Lander
Lechwerke 86381 Musterstad 42 T ——

- Titel Anrede — | als abweichender Zahier |
Nationalitst || Abermann Heidrun und Hugo Abermann 86391 Musterstad 1 —
Ehrungen Frau =l | |Becker Florian Becker 4 | als sonstige Verknupfung |
Status Vomame B Oliver 86391 3 ——

Massenanderungen durchfuhren Bettina |ciausen Angelika Clausen 36391  Musterstad 4 | als Rechnungsadresse |
p —
Datensatze Ioschen/Personendaten entt e |Enderle Maria Enderle 86391 Musterstad 45 [ ol abweichende Anschit|
Mitgliedsnummern vergeben 1 Friedrich Bettina Friedrich 86391 64 —
‘U’Z"’EBT”‘EHE” 3 Florian Friedrich 86391 Musterstad 35
P t v Adresszusatz |_|Friedrich Jurgen Friedrich 86391  Musterstad 5
| |Grabmeier  Stephanie Grabmeier 86381 Musterstad 6
| Grony Helmut Groly Grol AG 86391 Musterstad 7
Strasse | | Gruber Maxi Gruber 86391 Musterstad 48
[ismarkstr 8| |Gruoer Moritz Grubsr 86391 Musterstad 49
12O | |Heimann  Mmatthias Heimann Fitness-Studio He86391  Musterstad 8
w501 ‘,—-_Hg\;g Heinz Heise 86391 Musterstad 9
Land verkniipfte Adresse
Anreds | Vomame Nachname Firma
Verknapfung loschen
Nationaiitat o[ Jirgen Friedrich
| |Her  Florian Friedrich Familienmitglied
Anrede | Vomame | ]
Anl T
S e orgen Fio
Berichtscenter Buchhaltung err oy Friel | Apbrechen | | Hife Speichem |
23102019 von. Haufe geandert 23102019 von._ Haufe 1

Geben Sie den Namen des Mitglieds, das Sie mit dem im Hintergrund gedffneten
Mitgliederdatensatz in das Suchfeld d&taskeVerknipfungen ein oder scrollen Sie
im unteren Gitterfeld, bis m dem gwiinschten D&ensatz Markieren Sie den Daten-
satzmit Mausklick, de mit dem gedéffneten Mitglied veknipft werden soll.

Wabhlen Sie Uber die Schaltflachen rechts die Art der Maigfung aus und klicken
Sie anschliel3end auf die SchaltflacBpeichern

Wie werden Mitgliederverkntipfungen wieder geléscht?

Um Verknupfungen wieder zu I6schen, rufen Sie das Mitglied, bei ddm Verknip-
fung gelosht werden soll, auf und 6ffnen Sie Uber dé&tauptmeni Mitgliederver-
waltung den MenupunktMitglieder verkntpfen.

Es ofnet sich die Maské/erknupfungen. Klicken Sie auf die Schaltflacheerknip-
fung l6schen.Bestatigen Sie die folgend&bfrage, ob die Verkipfung geldscht we
den soll, mitJaund spechern Se die Eingale.

Damit ist die Verknipfung geldédat und in der Masle des gedffneten Mitglieds ist in
dem unteren Gitterfeld die Anzeige des bisher verknipften Mitglieds verschwunden.



Wie wird ein Mitgliedsausweis erstellt?

Wenn Sie bei einem gedffneteMitglied auf die RegisterkartéMitgliedsausweiskli-
cken, sehen Sie bereits eine Vorschau des Mitgliedsausweises mit den Datentedes Mi
glieds, des Vereins sowie der Abteilungszugegkeit und eines @Gltigkeitsdatums.

Adresse | Abrechnung | Mitgliedschaft | Zahlungen/Zuwendungen | Kommunikation | Funktionen/Ehrungen | Mitgliedsausweis | Sportausweis

Vorschau

Die Sportdrosseln e V.
Mitgliedsnummer 0017
Naturschutz

Wandern

Ludwig Bronner
Martin-Luther-Stralte 50
86391 Musterstadt

Bild

Ausweis giltig bis 31.12.2016

Bearbeiten H Bild zuordnen H Bild I6schen || Drucken

Uber die Shaltflache Bearbeitenkann der Ausweis noch angepasst werden. AuRe
demist es moglit ein, Bild zuzuordnen oder ein Bild weder zuldschen.

Uber die SchaltflacheéDrucken kann der Ausweis gedruckt werden.

Fragen zum Mitgliederstatus

Wie werden besondere Merkmale zu einem Mitglied erfasst und

anlegt?

Um Linear vereinsverwaltung (premiuman lhre Vereinsbedurfnisse anzupassesoftware indivi-
konnen Sie Ihre Mitgliederverwaltug mit Merkmalen ausstatten, die ganz individuell ~ dualisieren
auf lhr Vereinsleben ausgehtet sind. Dafiir stehen lhnen in der Migliederverwal-

tung verschiedene Felder zur Verfligung:

Auf der Registétarte Adressedie Felder
C Status

C Staatsangehdrigkeit und

C Beruf

Bei desen Feldern wid lhnen ein Zahnrad angezeigt. Klicke8ie auf das Zahnrad,
um die Feldbezeichnungnach Ihren Winschen abzuéndern. Damit konneneSiiese
Felder mit eigenen Angaben anlegen und verwenden.

Unter Extras A Liste der Fédbezeichnungenkdnnen Sie g¢derzeit nachsehen, wie
die ursprunglicle Bezeichnung der einzelnen Felder lautet.



Auf der Registerkarteunktionen/Ehrungendie Felder:
C Kennungen 1 bis 4 und die
C Freifelder 1 bs 4

Kennungsfelder Die Kennungsfelder 1 bis 4

In diesenFeldernlegen Sie sagnannteKennungenan, vergeben bedarfsise noch
eine neue Bezeichnung Uber Aufruf des Zahnraalsd ordnen Siedie angelegten
Merkmaleeinzelnen Mitgliedern bedarfsweise zu.

Beispiel:

Sie méchtenbei einem Mitglied hinterlegen, ob diges fur anstehende Ralienste
zur Verfigung steht.

Um eine Kennung anzulegen, 6ffnen Sie einen beliebigen Mitgliederdatensatz und
offnen dort die RegisterkartEunktionen/Ehrungen.

Klicken Sie mit cer rechten Maustate in das Feldkennungl. Es 6ffnet sit die Er-
fassungsmaskeTragen Sie in die obere Zeileahrdienst ein und speichern Sie lhre
Eingabe Uber die entsprechende Schaltiiécund klicken Sie anschliel3end a@K,
um die Erfassungsmaske wi@dei schlieRen.

Nun kénnen Sie den Mitgliedern, die beitesind, den Fahrdiest zu Ubernehmen,
Uber das Dropdown dises Merkmal zuweisen.

Beachten Sie:

Kennungs- Es konnen fur die kennungsfelder 1 bis 4 beliebig viele Eintrage angelegt werden.

t . : . .
aren Aber Uber die Felder kennungl und Kennung2 kann immer nur j& Merkmal beim

Mitgli ed hinterlegt werden.

Bei den Kennungsldern 3 und 4 ist jeweils eine Mehrfachauswahl méglich.

Freifelder Die Freifelder 1 bis 4

Bei den Freifeldernl und 2 stehen Ihnen sogenannte Chdmdxen zur Verfligung.

D.h. Sie belegen ZB. das Freifeld Ini t der Bezei c-MeuhgeBiWer k
Mit Klick in die Checkbox kénnen Sie kenntlich machen, wer am Workshop teilge-
nommen hat und auchgezelt Uber dasStatistik sowie das Korrespondenzmotium

Berichts- und Kommunikationscenter nach diesem Kritetm selektieren.

Bei den Freifeldern 3 und 4 kdnnen Sie ebenfalls einesaggFeldbezeichnung anle-
gen AulRerdem kdnnen Sie in diese Felder emFeitext eingéen.

Auswertungs-  Uber den Menuipunkt Berichts- und Kommunikationscenter A Eigene Ausvertun-
moglichkeiten  gen und BerichtesowieKorrespondenzund Etikettendruck kann der Mitgliederke-
stand nach den angelegteindividuellen Freifelden und Kennungen selektiert wer-



den. Das Ergebnis kann danentweder in eine Liste Gberfuhrt odaach Excel expor-
tiert werden, bzw. Sie schreiben die selektierten Miégler an usw.

Wie werden aktive und passive oder Ehren- und Fordermitglie-
der gekennzeichnet?

Um zu hinterlegen, welches Mitglied welchen Status Ihrem Verein innehat, ve
wenden Sie das Statusfeld im Adressdaimauf der RegterkarteMitgliedschatft.

Um die verschiedenent&tus anzulegen, 6ffnen Sie einen beliebigen Mitgliederadate
satz,gehen auf die Registerkaredresseund klicken mit der rechten Maustste in
die ZeileStatus.

Es 6ffnet sich dieErfassungsmaské&ragen Sie in der oberen Zeile B. Aktiv ein und
speichen Sie Ihre Eingabe mit Klick auSpeichern

Grundsatzlich kdnnenSie Eintrage mit bis zu 40 Zeichen hinterleden
Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle Eingaben angelegt usgaeghert haben.

Mit Klick auf OK, schlieBen Sie die Mske wieder und kénnemun direkt bei dem
entsprechenden Mitglied den gewiinschten Statilber das Dropdown auswéhlen.

Bitte beachtenSie:

Wenn Sie bereits beim Datenimport einen Eintrag in das Fel&t8timportiert ha-
ben, missen Sie diese Angaben trotzderach einmal in der $ftware wie hier le-
schrieben anlegen.

Uber den MenuipunktBerichts- und Kommunikationscenter A Eigene Auswertun-

gen und Berichte bzw. Korrespondenzund Etikettendruck kann der Mitdiederbe-

stand nat den unterschiedlichen Status selektiend entsprechend witerverarbeitet
werden.

Achtung: Sie kénnen das Fel&tatusaud mit einer eigenen Bezeichnung belegen.

Klicken Sie hierzu auf das Zahnrad.

Wie werden Ehrungen bei einem Mitglied hinterlegt?

Um bei einem Mitglied zu hinterlegen, ob und wanes eine Ehrung editen hat,
mussen Sie die Ehrungen erst einmal anlegen.

Gehen Sie dau Uber das Hauptienu auf Mitgliederverwaltung A Mitglie der-
merkmale erfassemd Ehrungen.Es 6ffnet sich die Erfassungsmaske.

Sie kdnnen die Erfassungsmaske fiir Ehrungerch bei einem beébigen Mitgliede-
datensatz mit Klick rechte Maustaste in das Fengtarungen unter aér Registerkarte
Funktionen/Ehrungen 6ffnen.

Statusfeld



Ehrungen
anlegen

Funktionen
anlegen

Tragen Sie in die obere Zeile die Bezeichnung der von Ihrem Verein vergebehen E
rung einund speichern Sidhre Eingabe tber Klick auf die entsprechende Schaitfl
che.

Wiederhden Sie diesen Vmgang so oft, bis Sie alle Ehrungen aatggt haben und
schliel3en Sie die Erfassungsmaske mit Klick @k

Um die Ehrung dann dem Mitglied zuzuweisen filen Sie den Mitglederdatensatz
und gehen Sie auf die RegisterkaRenktionen/Ehrungen.

Klicken Sie mt der linken Maustaste doppelt in daBenster Ehrungen uneés o6ffnet
sich die Auswahlbox mit allen angelegten Ehrungen, klicken Sie die gewiinsdte E
rung an und bestétige Sie die Eingabe miOKk.

Die Ehrung wird beim Mitglied eingetragemnnd ist nun im Fenster Ehrungen sich
bar. Wenn Sie mdchen, kbnnen Sie dann ach im Datumsfeld das Datum, wann die
Ehrung stattgefunden hat, hinterlegen.

Bitte beachtenSie:

Wenn Sie berds beim Datenimport einen Eintrag in das Feld Ehrung importierah
ben, missen Sie dee Angaben trotzdem noch einmal in dedoftware wie hier b-
schrieben anlegen.

Eine Liste der Ehrungen erhalten Sie Gber das Hauptmd&sdrichts- und Kommuni-
kationscenter A Mitgliederverwaltung.

Wie wird die Funktion eingetragen, die ein Mitglied im Verein
hat?

Um bei einem Mitglied zu hinterlegen, welche Funktion es iwerein aisiibt, missen
Sie die Funktionen einmalig anlegen.

Gehen S¢ dazu Uber das Hwptmend auf Mitgliederverwaltung A Mit glieder-
merkmale erfasenA Funktion. Es 6ffnet sich die Erfassungsmaske.

Sie kénnen die Erfassungsmaske fur Funktionen auch beimibeliebigen Mitglie-
derdatensatz mit Klick rechte Maustaste in dasnser Funktionenunter der Regs-
terkarteFunktionen/Ehrungen 6ffnen.

Tragen Sie in die obere Zeile die Bezeichnung der Funktion ein und speichern Sie
Ihre Eingabe UbeKlick auf die entsprechende Schaltflache.

Wiederholen Sie diesen &gang so oft, bs Sie alle Funktionen angelegt habendin
schlieen Sie die EEassungsmaske mit Klick a@k.

Um die Funktion dann dem Mitglied zuzuweisen, 6ffnen Sie den Mitgliederdatezsa
und gehen Sie auf die Registerkarf@inktionen/Ehrungen.

Klicken Siemit der linken Maustaste doppelt in das Fenster Fuigh und es 6ffnet
sich die Auswahlbox mit allen angelegten Funktionen, klicken Sie die gewiinschte
Funktion an und bestétigen Sie eEingabemit Ok.



Die Funktion wird beim Mitglied eingetragen und isnun im FensterFunktionen
sichtbar. Tragen Sie anscaltend noch ein, seitvann bzw. bis wann das Mitglied
diese aggelibt hat in die Felder von und bis.

Es ist auRerdem mdoglich, eine Fliion als Hauptfunktion zu kennzeichnen. Diese
Funktion kann dann zB. beim Erstelleneines Serienbriefes als Funktionl Uber die
Seriendruckfeldeeingefligt werden.

Wenn Sie bereits beim Datenimport einen Eintrag in das Feld Funktion importiert
haben, miusgn Sie diese Angaben trotzdem noch einmal in der Software hier be-
schrielen anlegen.

Eine Liste wer welche Funktionen ausibt, erhalt&ie Uber das HauptmeniBe-
richts- und Kommunikationscenter A Mitgliederverwaltung.

Wie lassen sich weitere Informationen zu einem Mitglied hinter-
legen?

Um umfangreichere Bemerkungemd Informationen zu deneinzelnen Mitgliedern
abzulegen, verfugL/near vereinsverwaltung (premiunijber ein goRes Bemerkungy
feld. Hier kdnnen Sieeinfach hineinschreiben, wakhnen wichtig ersckint. Das Be-
merkungsfeld finden Sie im Mitgliederdatensatnter der Registerkart€ommunik a-
tion.

Wurden bei einem Mitglied Bemerkungen hinterlegt, dann werden diese @n Ml t-
gliederkartei mit ausgelesebie Mitgliederkartei 6ffnen Se Uberdas Hauptmerii Be-
richts- und Kommunikationscenter A Mitgliederverwaltung A Mitgliederkartei.

Uber dasBerichts- und Kommunikationscenter A Eigene Auswertungen und Be-
richte A Selektionsassistentkénnen die Bemerkungen alicnach Excel exportiert
werden.

Achtung



Tipp

Fragen rund um Kontakte und Termine

Kdnnen Briefe, Eintrittsformulare etc. zum Mitglied ablegt wer-
den?

Wenn Sie die Mitgliederverwaltung 6ffnen undire Mitglied aufrufen, wie im Ab-
schnitt Wie lasst sichein Mitglied fur die Bearbeitung aufrufen? auf Seite52 be-
schrieben, wechseln &in dem geoéffnetenDatensatz auf die RegistkarteKommu-
nikation. Klicken Siedort auf das BuroklammefSymbol

Es o6ffnet sich eine neue Maske.

Klicken Sie dort auf die Schaltflachélinzufigen und es 6ffnet sich die Ubliche
Windows-ExplorerMaske, Uber dieSe das Dokument feraussuchen kénnen, daseS
zum Mitglied verknipfen méchten.

Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle gewinschten Dokumente mit demf-geof
neten Mitgliederdatensatz verkmit haben.

Um das verknupfte Dokument zu 6ffnen, klicken Sie eadh mit Doppelklick auf
den Eintrag.

Um ein hinterlegtes Dokument zu l6schen likken Sie auf den Eintrag im Gitterfeld
und anschlieBend auf die Schaltflach&schen.

Legen Sie sich aen extra Ordner und entsprechende Unterordner auf lhrem Rec
ner an, in welchen Sie ke Dokumente ablegen, @ Sie fur die Verwaltung lhres Ve

eins speichern mochten. Dann verweist die Verknipfung des Dokumentes, das Sie
beim Mitglied abgelegt haben, imnieauf eine zentrale Datenablage. Ein weiterer
Vorteil ist auch, dasSiediese Ordnestruktur ggf. auch kopiean und an einen Nab-
folger weitegeben kénnen.



Wie werden Kontakte oder Wiedervorlagen zu einem Mitglied
angelegt?

Um einen Kontakt oder eine Wiedervorlage anzulegen, 6ffnen Sie das entsprechende
Mitglied und klickenSe in die Statuszeile (vgl. AbschniBedienelemerie A Status-
leiste auf Sdte 19) auf den Eintag Kontakte oder Wiedervorlage & je nachdem, ob

Sie einen Kontakt oder eine Wiedervorlage anlegen mochten. Eseb sich eine
neue Maske.

Markieren Sie
die Kontaktart.

Kontakte erfassen und bearbeiten

Mit Doppelklick

[

Kontakte erfassen

auf die Plinktchen
Datum  23.10.2015 Zeit 09:25:23 wird eine neue
Anruf Frau Bausch: Veranstaungsprogramm schicken, wenn . e Kontaktart angelegt.
gedruckt. telefon o
fax
brief
Hinterlegen Sie
den Grund der Speichern
Kontaktaufnahme.

Vorhandene Kontakte

adressabhangig Kontakt drucken

eigene Kontakte | Kontakte alle Benutzer

Name DATUM ZEIr BENUTZER KONTAKTART =

»

Abbrechen

oK ‘

v 1

|

Hékchen bei ,adressabhangig”
zeigt nur die Kontakte zum
geoffneten Mitglied

————

Erstellt eine Liste
aller angelegten
Kontakte

Tragen Sie in die Maske den Vorgang ein, maren Sie ggf. die Kontaktart und spe
chern Sie Ihre Angaben. Der Kdakt wird dann im unteren Gitterfeld der Maskera
gezeigt.

Wenn Sie sich zu dieserKontakt gleich eine Wiedervodge setzen mdchten, klicken
Sie auf die Schaltflachenit Wiedervorlage. Dann wird der Kontakt gespeichert und
Sie kdnnen sich zuséatzlich dazuoch in der sichnun 6ffnenden Maske einen Termin
fur eine Wiedervorlage des Vorggs setzen.

Alle Wiedervorlagenwerden in den Terminkalender vorlLinear vereinsverwaltung
(premium)ibertragen. Den Terminkalender 6ffnen Sie Ubeie Navigationsleiste mit
Klick auf Mein Verein A Terminplaner. Vgl. auchWie werden allgemeine Termine
und Wiedervorlagen argdegt?auf Sete 68.



Adress-
abhangige
Kontakte

Wie lassen sich angelegte Kontakte und Wiedervorlagen anzei-
gen?

Um sich Kontakte und/oder Wedervorlagen anzeigenuzlassen, klicken Sie in der
Statusleiste (vgl. AbschniBedienelementeA Statusleisteauf Seitel9) eines geoff-

neten Mitglieds aufdie Zahl neben dem Eintrag Kontakt bzw. Wiederlage.

In diesem Fall wereh im unteren Gitterfeld der Mitgliedermaske alle angelegennko

takteund Wiedervorlagn angezeigt.

Haben Sie bei der Erfagsg des Kontaktes bzw. der Wdervorlage auf der jeweiligen

Erfassungsmaske ein Hakchen lmressabhangy gesetzt, dann sehen Sie nur die

Kontakte und Wiedervorlagen zum gade getffneten Mtglied. Vgl. hierzu auch
Wie werden Kontakte oder Wiedervorlagenzu einem Mitglied angeleg® auf Seite
67.

AuBerdem kénnen Sie sich auch eine Liste aller angelegten Kontakte unddétva-
lagen erstellen. Gehen Sie hierzu im Hauptmenl a@#richts- und Kommunikati-
onscenter A Mitgliederverwaltung auf die BerichteKontakte drucken bzw. Wie-
dervorlagen drucken.

Wie werden allgemeine Termine und Wiedervorlagen angelegt?

Nicht nur fur Mitglieder konnen Sie Kontakte, Termine und Wiedervagen einta-
gen, sondern auch fur die Vereinsmitarbeiter oder sich selbst. Hierfir gibt es
Funktion Aufgaben und Termine

Um die Funktion Aufgaben und Termineaufzurufen,klicken Sieliber die Navigai-
onsleiste auMein Verein A Terminplaner. Es 6ffnet sch das folgende Fenster:

Auifgaben und Termi

@lnﬁn:‘kj uuuuu it [ 5] mbtovcche T wocherarct [ o cfeen Grovemser @ oren G ime -
H L2

die



Um einen neuen Termin anzulegen, klicken Sie entweder dig SchaltflachewVv
erfassenoder in die Spalte des Tages sowie in die Zeile mit der gewiunschten Uhrzeit,
an der der Brmin stattfinden soll.

Es 6ffnet sichein Fenster Giber das Sie den Gnd fur den Temin, das Thema der
Aufgabe sowie Tag und Uhrzeit festlegen kdnnen.

Die Kontakte mit Wiedervorlage oder reine Wiedervorlagen, die Sie fur INteglie- Kontakte mit
der angelegt haben, werden ebenfalls in den Aufgabemd Terminkalender Gbe- Wiedervorlage
nommen.

Wenn Sie mit der Maus auf den eingetragenen Termin fahren, whrden angezeigt,
worum es bei der Wiedervorlage geht.

Ein Doppelklick 6ffnet den Eintrag, sodass etdie gemachten Eintrage verandern
konnen.

Eigere Aufgaben urd Termine, die Sie mit dieser Funktion angelegt haben, kdnnesiedervorlagen
Sie l6scha, indem Sie aufdie SchaltflachaVV l6schenklicken. l6schen

Fragen zu Auswertungen und Statistik

Welche Auswertungsmoglichkeiten zum Thema Mitglieder ste-
hen mit Linear vereinsverwaltung (premium) zur Verfigung?

Alle Auswvertungenund Berichte, das heil3t Statistiken, Erhebungen, Protokolle und
Listen zur Mitgliederverw#tung, finden Sie im Hauptmenid unterdem Men(punkt
Berichts- und Kommunikationscenter A Mitgliederverwaltung.

Unter dem MenuUpunkt Mitgliederverwaltung finden Sie folgendeAuswertungsmg-
lichkeiten:

Mitgliederkartei,

¥e)

Bestandserhebungsliste,
BedandsmeldungSportverein,
Altersstrukturliste,
Mitgliederliste,
Geburtstagsliste,
Erinnerungsdatum,

Jubildumsliste sowie

O 0 0 00000

verschiedene Adresslisten unterschiedlicher Auspragung.



Werden die Bestimmungen der DSGVO in den Auswertungen
berlcksichtigt?
In der Adressmaske déVitgliederverwaltung kann vermerkt werden, ob ein Mitglied

der Verdfentlichung seiner Daten zugestimmt hat. Alle Auswertung von Personenda-
ten konnen ad dieses Kriterium eingeschrankt werden.

Wird etwa eine Adressliste UbeatasBerichts- und Kommunikationscenter A Mit-
gliederverwaltungaufgerufen, erscheint ein Datensclaliinweis:

Datenschutzhinweis/Auswahl

Achtung — Datenschutz beachten!

Bei Erstellung dieser Liste werden personenbezogene Daten ausgewertet und méglicherweise
exportiert und an Dritte weitergegeben.

Bitte beriicksichtigen Sie dabei die aktuellen Vorschriften des Datenschutzes!

Beachten Sie, dass diese Daten ggf. nur dann verdffentlicht werden diirfen, wenn dafiir die Einwilligung
des Mitglieds bzwi. der betroffenen Person vorliegt.

Treffen Sie eine Auswahl, welche Daten ausgewertet werden sollen:

[wWliausschlieBlich Daten mit Zustimmung zur Veriffentlichung Bild & MName!

Alle Datensdtze, nicht zur Weitergabe an Dritte/nicht zur Verdffentlichung bestimmt

Abbrechen Ok

Wahlen Sie die Option Ausschlie3lich Daten mit Zustimmung zur Veroffentli-
chung Bild & Name, dann werden nur die Mitglieder ausgewertet und in die entspre-
chenck Liste tbernanmen, die einer Veroffentlichung ihrer Daten zugestimmt ha-
ben.

Konnen erstellte Listen auch angepasst und verandert werden?

Se kdnnen die erhaltenen Auswertungslieni. d. R, auch bearbeiten. Hidgoei hilft
Ihnen dasProgrammReport Builder, das Sie jeweils bei geotffneter Liste tber Klick
auf die Schaltflacle Designer aktivieren. Ein Handbuch zu Leistungsumfang und
Anwendung de Report Builder-Programmskdnnen Se per Mail an kundenser-
vice@linear-software.de Stichwort aReport-Builder-Kursd anfordern.



mailto:kundenservice@linear-software.de
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Welche Eintrage werden in der Mitgliederkartei angezeigt?

Die Mitgliedskarte enthélt alle Angaben eines Mitglieds aus der Adressmaske sowie
die Abteilungszugetirigkeit, Funktionen und Ehrungen sowie Bemerkugrg und alle
Kontakte, die zzim Mitglied hinterlegt wurden.

Um die Mitgliedskartei aufzurufenklicken Sie im Hauptmeniauf Berichts- und
Kommunikationscenter A Mitgliederverwaltung und anschlieBend in der Ubersicht
doppelt auf den Menupunkt Mitgliedskartebder klicken Sie auf die $altflache Be-
richt ausgeben Esoffnet sich eine Auswahlmaske, Uiber die Se betimmen kdnnen,
ob Se die Karteikarte eines einzelnen Mitglieds, einer besimmten Mitgliedergruppe
oder fur ale Mitglieder ausgebenmdchten. Die Karteikartender ausgewdlten Mit-
gliederwerden amezeigt undkénnen ausgedruckt oder nach Excel oder als PDF ex-
portiert werden

Wenn Sie sich bereits in der Mitgliederverwaltung in einem Mitgliedsdatensa¢z b
finden und auf Berichts- und Kommunikationscenter A Mitgliederverwaltung A
Mitglied erkartei klicken, dann 6ffnet sich die Auswertung mit den Dat des geoff-
neten Datersatzes

Wie wird eine Bestandserhebungsliste erstellt?

Die Bestandserhebungsleisteigelhnen an, wie vieleMitglieder wéchen Geschlechts
und welchen Alters in den jeweiligen Abiengen Ihres Vereins vertreten sind. Die
Bestandserhebungsliste kann nur ein vollstiigesund korrektes Ergebnis beinhalten,
wenn folgende Felder in der Mitgdéderverwaltung bei ah Mit gliedern ausgfullt
sind:

C Geschlecht,
C Geburtsdatum,
C Abteilung.



Bestands-
erhebung
erstellen

Voreinstellun-
gen speichern

Um eine Bestandserhebungsliste zu erstellen, klickend&n Menupunkt doppelt an
oder klicken Sie auf die Schaltflachgericht ausgelen. Es 6ffnet sich diefolgende
Maske

il |
E Bestandserhebung I. P iz-l
Bis:
Von:
—Selektion
Gesamtwersin @
Abteilung ﬂ
~Zeitraum

Stichtag 23.10.2015 [Ev

| Voreinstellung speichern |

v Austrittsdaturn beriicksichtigen

|Uu:urein5te|lung auswahlen |

[ Abbrechen ” Hilfe | Ok

Geben Sie in die Feldévon: und Bis: ein, nach welchen Altesgruppen die Bstands-
erhebungsliste eeugt werden soll. Klicken Siedafir in das oberste Feld der Spalte
Bis und geben Sie hier die erste Altersspanne bis x ein. In der folgenden Zeile wird
automatisch das Fel¥on mit der nachsthéheren Zahl ausgefilEahren Sie auélie-

se Weise fort, indentSie im Feld Bis jeweils den oberen Rahmen der Alsspanne
angeben. Sie missen nicht alle Zeilen ausfillen, wenn Sie nicht so viele einzéine A
tersspannen méchten.

Im Feld Stichtagtragen Sie das Datum ein, zu dem dBestandserhemgsliste erstellt
werdensoll. Das Hakchen beiAustrittsdatum bericksichtigen bewirkt, dass nur die
Mitglieder ausgewertet werden, die zu dem gewahlten Stichtag Mitglied im Verein
sind.

Haben Sie Ihre Voreinstalhgen gemacht, énnen diese mit Klick ati die Schaffla-
che Voreinstellungen speichernfiir eine spatere Verwendung gesichert werden. Da-
fur 6ffnet sich ein neues Fenster. Im Felthteiname finden Sie bereits die Bezeich-
nung BestanderhINI voreingetragen. Ereitern Sie die Rteibezeichnung noch nat
Ihren Wiinsdhen: z.B. Bestanderh_AbteilungXX_aktiv.INI und speichern Sie diedNI
Datei in dem VerzeichnisC:\ProgramDat8&LinealLinear vereinsverwaltung Be-
standsmédung. Uber die SchaltflacheVoreinstellung auswahén, haben Sie dan
kunftig direkten Zugriff auf dieseBestandsmeldung.



Mit Klick auf die SchaltflacheOK wird die Bestandserhebungsliste angezeigt. Diese
konnen Sie nach Excel Ubernehmen, in ein PDF umwandeln oder tber das Rruck
ricon oben links einfach asdrucken und alegen.

Kann man eine Bestandserhebungsliste auf Mitgliedergruppen
einschranken?

Wenn Sie die Selektion fur die Bestandserhebugsigstirdnken mochten, rufen Se  Bestandserhe-
die Ausvertung auf, wie unter Wie wird eine Bestandserhebungslisterstellt? auf bung mit eige-
Seite71 beschrieben, undlicken Sie nicht dirdt auf Bericht ausgeben sondern atf nem Filter
die Schaltflachd-ilter setzen.Es 6ffnet sich eine neue Maske:

] R

! KennungenJ Daten] Mandatel

| Filter anzeigen ‘ Filterart |lst gleich -

Allgemeine Filterkriterien % || Ehrungen ¥

Anrede Mitglied von Mitglied bis

E— 1 | . o
I Hauptrmitglied ™ Austritt 09102017 - Nationalitat Y

I Mitglieder [~ MANNLICH I~ Versinszeitschrift Siites ¥
I~ WEIBLICH
I Nichtmitglieder Kennung 1 g

™ Spender Kennung 2 ¥

Funktion ¥

Kennung 3

Kommunikation ¥

Kennung 4 ¥
Familienstand ¥
Beruf ¥
Abteilung ¥
Sportarten ¥ ‘
[ Alle auswahlen | Alle abwahlen | Sortierung auf Uberschrift klicken
[Ausw[MITGL... [Kurzname [anrede [vorname Machname Verssndart |Adresszusatz | Strasse [piz Jor Telefan Landname [iBan [4]
v 0007 Ziegler Frau Anne Ziegler Post Flarianklick & 86321  Musterstadt
¥ 0002 Abo1256% Frau Heidrun Abermann Mail OT Leitershofen |Alpenblick 7 53424 Remagen 0821-43528% | Deutschland DE7855|
¥ 0002 Miller Herr | Alfred Miller Ungererstralie 386391 |Musterstadt 081464-267871
v 0004 Gral Herr Helrmut Gral Finkenweg 9 86321 | Musterstadt DE&STH
v 0005 Heimann Herr Matthias Miller A Bergle @ 86321  Musterstadt DEFT 75—
¥ 000 Klein Frau Franziska Klein Am Auengrund ‘86391 | Musterstadt DE287¢%
¥ 001 Brudermann Herr Oliver Brudermann Arnaldstr. 34 53424 Remagen DEG27¢&
v o018 Pierre Herr Alexander Pierre Alter Postweg 686391 | Musterstact 0821-142626
v o019 Weilhamrmer Herr Jochen Weilhamrmer BisrnarkstraBe 1/86391 |Musterstaclt 08631-158724
v o020 Stromer Herr Stefan Stromer Berg 19 846391 |Musterstadt
¥ 0023 Rickert Herr Sehastian Rickert Berg 25 86371 |Musterstadt DEZQSE
[«] ]
gesamt  gefunden Selektion aufrufen || Selektion speichern | ‘ Selektion zuriicksetzen | | Auswertung starten
682 25 | Satze hinzufligen | ‘ Bericht ausgeben | ™ Sammelschreiben

alle Auswahlen <5TRG + A>

Hier kénnen Sie im Vorfeld bestimmen, fir welche Mitgliedergruppen Sie eiBe-
standserhebung durchfiihren méchten. Setzen Sie die gewinschten Filter wie etwa
Abteilungszugehdorigkeit und/oder Status aktiv bzw. passiv undcckeéin Sie auf die
Schatflache Auswertung starten. Das Auswertungsergebnis wird lhnen im unteren
Gitterfeld angezeigt.

Um falsch gesetzte Selektionskriterien zuriickzusetzen oder um eine neue Selektion
zu starten klicken Sie auf die SchaltflacBelektion airticksetzen.



Selektionen an-
legen und spei-
chern

Angaben zum
Verein

Ihre Selektion kdnnen Sie, wenn Sie eine bestimmte Auswertung haufiger benétigen,
auch uber die Schaltflach&elektion speichernunter einer eigenen Berehnung $-
chern und Uberdie Sdaltflache Selektion aufrufen wieder laden. Dann missen Sie
die Auswertung rcht wieder neu durchfuhren. Die Selektion wird dann in dem ke
zeichnisC:\ProgramDatalLinead Linearvereinsverwaltungselektionabgelegt.

Wenn Siedann auf die Schaltflack Bericht ausgeben klicken, 6ffnet sich wieder das
Fenster, in dem Sie lhre Eintrdg@rnehmen, wie oben beschrieben.

Wie wird die Bestandsmeldung fir Sportvereine an den Lan-
desverband durchgefiihrt?
Voreinstellungen

Um lhre erforderlichen Vereinsdaten an den zustandigen Landessportverband zu
Ubermitteln, mussen Sie einige Voreinstellungen vornehmen.

Geben Sie im HauptmeniVereinsdaten A Einrichtungsassistentan, an wethen
Landessportbund bzwan wechen Landessportverband Ihr Verein die Bestanddme
dung abgeben muss.

Als Nachstes 6ffnen Sie im Hauptnmé unter Vereinsdatenden Menupunkt Ein-
richtungsassistent Bestandserhebung Sportvereine

Die Stammdagn lhres Vereins werdeautomatisch tbemommen. Befiillen Sie nun
schrittweise die Felder unter den Registerkarten

Vereinsdaten,

Bank & Steuerangaben,
Gemeinnutzigkeit,
Beitragswesen,

Vereinsmitarbeiter sowie

O 0 0 0 0 0

Fachverbandszuweisung.



Fachverbandszuweisung

Damit das Programm diertordedichen Informationen zum Mitglied ermitteln kann,

missen Sie di&portarten lhres Verein@ptional) sowiedie Vereinsabteilungen de
einzdnen Fachverbandenzuordnen.

EZl Einrichtungsassistent Bestandserhebung Sportvereine - ] ®
Vereinsdaten Bank- & Steuerangaben Gemeinniitzigkeit Beitragswesen Vereinsmitarbeiter Fachverbandszuweisung
Vereinsdaten
Auswahl Fachverband fiir Bestandsmeldung
Wahlen Sie tber den 3-Punkte-Button in der Spalte Verband-Nr. den Fachverband aus, an den die Mitglieder der jeweiligen Abteilung gemeldet
N . I werden sollen
Bank- & Steuerangaben
Allgemeine Zuordnungsregeln
Gemeinnltzigkeit
Beitragswesen
‘ Abteilung SPORTART VerbandNr FACHVERBAND ~
sl miabelep Badminton L 3 Niedersachsischer Badminton Verband
»|Basketball e :
. Fulball 107 14 Niedersachsischer Fuliballverband
Fachverbandszuweisung ] | [Handball 129 18 Handball-Verband Niedersachsen
Tanzen 338 47 Niedersachsischer Tanzsportverband
Tumen 351 52 Niedersachsischer Turner-Bund
v
Abbrechen < Zuriick \ weiter » Fertig stellen

In der SpalteAbteilung werden die Abeilungen angezeigt, diSie entwederbei der
Einrichtung UberVereinsdatenA Einrichtungsassistentoder GberVereinsdatenA
Abteilungen anlegeneingetragen haben.

Wahlen Sie nun im nachsten Schridie Sportart aus, die Uber die Altang betrie- Sportarten aus-
ben wird. Wenn Se dazu in eine Zdle in der Spalte Sportart klicken, wird ein-3 wahlen
PunkteButton aktiv und es 0ffnet sich eine Suchmaske fir die Sportarten. Wahlen

Sie die gewunschte Sportart aus. Die Auswahit &portart ist optional.

Im n&chstenSchiitt legenSie denFachverband fest, an welchen die Bestandsmeldungachverbande
erfolgen soll. Das Programm stellt Ihnen hier entweder die Fachverbande des Lan- zuweisen
dessportbundes zur Verfigung, den Sieunterd Regi st er karte aVereinsd
wahlt haben bzw. die erdgprechende Fahverbandliste des DOSB.



In jedem Fall klicken Sie wieder in eine Zeile unteachverbandund es 6ffnet sich
Uber den 3PunkteButton die Suchmaske, aus der Sie den Fachverband ahem
kdnnen:

Verband MR *
Matchoode
FACHYEREBAMND MUMMER | &
Minigolfzport-Yferband Bremen/Miederzachzen 4
Miederzachzen Tennizverband 43
Miederzachzicher Rollzport- und [nline-Yerband v
Miederzachzizcher Badminton Werband 3
Miederzachsischer Bazeball und 5 oftballVerband 5
| A Miederzachsischer Basketballverband
Miederzachzizcher Bob- und Schiittensportverband 9
Miedersachsischer Bos-Sporterband 10
Miederzachsizcher Dartverband 55
Miedersachsischer Eizsport-erband 12
Miederzachzizcher Fachyverband fur Motorsport a0 W
Suche nach
FACHYEREBAMD v

x.t’-‘n.lgblechen

Haben Sie bei allen Abteilungen diese Eintragungen vorgenommen, schlieen Sie die
Einrichtung &, in dem Sie auf die SwltflacheFertigstellen klicken.

Be den Mitgliedern wird dann die Fachverbandszuweisung automatisch in der
Abteilungsverwaltung angezeigt. Solange dort kein Austrittsdatum hinterlegt ist, wird
das Mitglied ordnungsgemald bei der #&andsmeldung erfasst uh kann
entspechend an derLandesspaverband/Landessportbund gemeldet werden.

Hinweis: In der Abteilungsverwaltung finden Sie im jewelligen Mitgliedersatz das
Feld Satus. Solange ein Mitglied in einer Abteilung aktiv i, erfolgt die Meldung an
den Fachverband. Hat ein Mitglied die Abteillung gewechselt und is aber noch in
einer anderen Abteilung aktiv, vergeben Se den Status Ausgetreten. Dann wird das
Mitglied nicht mehr an den Fachverband gemeldet. Der Status Passiv bewirkt eine
Meldung an den Fachverband als passves Mitglied

Bestandsmeldung erstellen

Um die Bestandsmeldung zu erdten, gehen Sie im Hauptmeni auBerichts- und
Kommunikationscenter A Mitgliederverwdtung und klicken Sie aufBestandsmé
dung / Sportverein Es 6ffnet &ch ein Assistent, der Sie bei der Ubergabe lhres-B
standsmeldung an den von lhnen agewahlten Sportverband unterstutzt.

Wichtig:

An welchen Landessptverband die Bestandsnaung abgegebn wird, wahlenSe
im Hauptmeni bzw. Uber die Navigationsleiste awnter VereinsdatenA Einrich-
tungsassistentauf der Maskd’rogrammeinrichtung!



Wie wird die Altersstruktur des Vereins ausgewertet?

Mit der Altersstrukturliste kdnnen Sie auf einen Blick festdien, wie viele Mitglieder
welchen Aters und Geschlechts in welcher Abteilung lhres Vereins vertreten sind.
Die Altersstrukturliste finderSieim Hauptmeni bzw. Uber de Navigationsleisteun-

ter Berichts- und Kommunikati onscenterA Mitgliederverwaltung A Altersstruk-
turliste.

Damit lhre Altersstrukturliste ein vollstandiges Ergebnis enthdlt, ist es wichtigs das  Achtung!
Sie bei allen Mitglie@rnin der Mitgliederverwaltag die Felder

C Geschlecht und
C Geburtsdatum

ausgefiit haben.

Wenn Sie unter dem angedpenen Pfad die Altersstrukturlistait Doppelklick bzw.
mit Klick auf Bericht ausgeberaufrufen, 6ffnet sich zunachstin Fenster, in dem Sie
die Alterss@annen fur Ihre Auswertung vorgeben kdnnen.

Klicken Sie in das obeste Feld der SpaltBis und geben & hier die erste Altersspa
ne von null bis x ein. In der folgenden Zeile wird automatisch das F¥&lon mit der
nachshoheren Zahl ausgefilltFehren Sie af diese Weisedrt, indem Sie im Feld
Bis jeweils den oberen Rahem der Altersspanne angeben. Sie $sén nicht alle Zei-
len awsfullen, wenn Sie nicht so viele einzelne Altersspannen mochten.

Damit auch nur alle aktiverMitglieder in der Auswetung erscheirn, sollte das Hk-
chen beiAustrittsdatum beriicksichtigenaktiviert sein.

Damit Sie nicht bei jeder Auswertung mit der Eingabe von vorne beginnen missenAngaben zur
kénnen Sie die Einstellundhrer Altersstruktur spiehem. Klicken Sie hierzu neh der  Altersstruktur
Eingabe der Altersspannen aubreinstellung speichern speichern

Es offnet sich ein nees Fenster, in dem die Voreinstellung als Datei Alterdstru
tur.INI gespeichert wird. Diese Datei kbnnen Sie selbsti#rdlich auch umbene-
nen. Dasist dam notig und empkehlenswert, wenn Sie verschiedene Voreinstedlu
genspeichern mochten.

Die Voreinstelungen bleiben fur jeden Aufruf der Altersstrukturliste ertext und we-
den in dem VerzeichnisC:\ProgramDatsLinealLinear vereinsverwaltung Sekkion

abggeqt.

Um eine Voreinstellung auszuwéahieklicken Sie auflie Schaltflache/oreinstellung  Voreinstellung
auswahlen und wahlen Sie die gewlinschte Datei per Doppelklick mit der linken auswahlen
Maustaste aus.



Selektionen
anlegen und
speichern

Klicken Sie nun aufOK und es 6ffret sich ein Dokument mit lhrer personlichen A-
tersstrukturliste. Mit einem Klik auf das Druckersymbol links obekdnnen Sie Ihre
Liste auch ausdrucken. Uber den Excelbutton konnen Sie die Liste nach MS Excel
exportieren und beliebg weiterbearbeiten, ode$ie wandelndie Liste in einPDF um,
indem Sie auf die SchaltflacheDF klicken.

Kann man die Altersstrukturliste auf Mitgliedergruppen ein-
schranken?

Wenn Sie z.B. nur die Altersstruktur einer Abteiung oder etwanur der weiblichen
Mitglieder erstelen méchten, dannrufen Sie die Auswertung apfvie unterWie wird

die Altersstruktur des Vereins augewerte® auf Seie 77 beschrieben, undwvéahlen
Sie bei der Erstellung der Altersstruktiste die Option Filter setzen.

Hier kbnnen Sie im Vorfeld bestimmen, fur welche Mitgliedergruppen Sie eine A
tersstrukturliste erstien mochten. Setzen Sie digewinschten Filter wie etwa Abte
lungszugehorigkeiund klicken Sie auf die Schaltflaiché@uswertung starten.Das
Auswatungsergebnis wird Ihnen im unteren Gitterfeld angezeigt.

Um falsch gesetzte Selesnhskriterien zurlickzusgzen oder um eine neue Selekin
zu starten klicken Sie auf die Schaltflach&elektion zurticksetzen.

Ilhre Selektionkdnnen Sie, wenn Sie eine bestimmte Auswertung haufiger benétigen,
auch uber de SchaltflacheSelektion speichern unter einer eigene Bezeichnung s
chern und Uber die Schaltflach&dektion aufrufen wieder laden. Dann missen Sie
die Auswertung nicht wiedeneu durchfihren. Die Selektion wird dann in dem Ve
zeichnisC:\ProgramDatalLineakLinearvereinsverwaling\ Selektion abgelegt.

Wenn Sie dann auf die SchaltflachBericht ausgebenrklicken, 6ffnet sich ein neues
Fenster.

Geben Sie in die Feldevon: und Bis: ein, nach welchen Altersgruppen die Auswe
tung erstellt werden sollKlicken Siedafirin das oberte Fdd der Salte Bis und ge-
ben Sie hierdie erge Zahl ein. Wenn Se dort z.B. 10 eintragen, wird die erste Alters-
spanne von null bislO berechnet. In der folgenden Zeile wird atomatisch das Feld
Von mit der nachsthdheren Zahl ausgefiillt. Fahren Sie auf diese Weise ifoiem
Sie im FeldBis jeweils den oberen Rahmeder Alterspanne angben. Sie missen
nicht alle Zeilen ausfillen, wenn Sie nicht saele einzelne Altesspannen mochten.

Im Feld Stichtagtragen Sie das Datum ein, zu dem die Bestandserhebungsliste erstellt
werden soll. Das Hakeen bei Austrittsdatum beriicksichtigen bewirkt, dass nur die
Mitglieder ausgewertet werden, die zu dem gewaénl&tichtag Mitglied im Verein
sind.

Haben Sie Ihre Voreinstellungen gemacht, kénnen diese mit Klick auf die Sclaaltfl
che Voreinstellungen speitern fir eine spatere favendung gesthert werden. Da-
fur offnet sich ein neues Fenster. Im Felthteiname finden Sie bereits die Bezeich-
nung Altersstruktur.INI voreingetragen. Erweitern Sie die Dateibezeichnung noch



nach lhren Winscha: z.B. Altersstruktur AbteilungXX.INI und spechem Sie de
INI-Datei in dem Verzeichnis C:\ProgramDat&LinealLinear vereinsverwal-
tung\Selektion Uber die SchaltflacheVoreinstellung auswéahlen haben Sie dann
kunftig direkten Zugriff auf diese Altersstiktur-Verteilung.

Mit Klick auf die Schaltflabe OK wird die Altersstrukturliste angezeigt. Diese o
nen Sie nach Excel ibernehmem ein PDF umwandeln oder tber das Druckericon
oben links einfach ausdrucken und ablegen.

Wie wird eine Liste der Mitglieder erstellt?

Eine Mitgliederliste erstellen Sie Uber dadauptment unterBerichts- und Kommu-
nikationscenter A Mitgliederverwaltung A Mitgliederliste. Klicken Sie entwede
doppelt auf den EintagMitgliederliste oderauf die Schétflache Bericht ausgeben.

Wenn Sie die Mitgliederlistanit Doppelklick aufrufen, 6ffnet sich ein neueBenster. Auswertungsin-
Hier konnen Sie zunachst bestimmen, firalcheDatensate die Lide ergtellt werden halte festlegen
soll.

Als Nadsteskdnnen Sie bestimmenpb Sie die Listanit Listenumfang
Vertragen

Firmenangabe

Adresse undelefon,

Mitgliedshnummer sowie

dem aktuellen Alter

O O O O O

ergellen méchten. Achten Sie darauf, dassad FeldAusgetretene Mitglieder bertck-
sichtigen aktiviert ist. So ist gewahrleistet, dass die Listg alle aktiven Mitglieder
auswvertet.

Wichtig: Es genugt nicht, einem ausgetenen Mitglied ein Austrittsdatum zuzuwe
sen, auch das Vertragsende musssatfaverden!

Sie kénnen nun noch bestimmemad wedchen Kriterien dieMit glieder aud der Liste Sortierung nach
angeordnet werden solle@Zur Auswahl stehen

Mitgliedsnummer,
Postleitzahl,

Eintrittsdatum,
Austrittsdaum,

Geschlecht,

Alter auf- oder absteigend und

O O O 000 0

Nachname.



Wenn Sie alle Voreinstellungen vorgenommeraben, klicken Sie auDK. lhre Mit-
gliederliste die sich nun 6ffnet, konnen Sie Uber das Druckersymbol links oben su
drucken. Beachten Sie, dass Sie in @&mbolleiste durch die Seiten der Mitgliede
liste blattern konnen.

Wie lassen sich Listen fur besondere Mitgliedergruppen erstel-
len?

Wenn Sie die Auswer t unlgaupgnnitugtdrBereldseund i st e
Kommunikationscenter A Mitgliederverwaltung aufrufen Klicken Sienicht auf die
SchaltflacheBericht ausgeben sondern auf die SchaltflachEilter setzen.Es 6ffnet

sich eire neue MaskeWahlen Sie dort die gewlnschten Filterlaiten und klicken

Sie auf die Schaltflachéuswertung startenund anscHieRend auf die Schéilache

Bericht ausgebenFahren Sie fort wie unteiWie wird eine Liste der Mitglieder er-
stellt?auf Sete 79 beschrieben.

Wie wird eine Geburtstagsliste erstellt?

Selbstverstancch konnen Sie mit der Vereinsverwaltung auch Geburtstagslisten e
stellen. Gehen Sie dazu im Hauptmeni a&ferichts- und Kommunikationscenter

A Mitgliederverwattung A Geburtsiagsliste Ihre Geburtstagsliste enthalt Name,
Anschrift, Geburtstag und Alter &r Mitglieder in dem von Ihnen ausgewahlten Zei
raum.

Sie koénnen lhre Liste nun nach bestimmten Kriterien zusammenstell@eben Sie in
dem neuen Aiswahifensterzunachst an, dir welchen Zeitraum die Geburtstage Ihrer
Mitglieder angezeigt werden sollen.

Datum Mdchten Sie eine Auswertung fir einen Monat, ein Quartal oder ein bestimmtes
Jahr? Geben Sie die Rahmendaten in diedeéeDatum von und Datum bis ein.

Nun konnen Sie dasngezeigte Alter naher bestimmen:

C Aktuelles Alter: das Alter, das die Mitgliedeum aktuellen Zeitpunkt, also zum
Datum der Abfrage, im angegebenen Zeitraum haben.

¢ Kommender Geburtstag: das Alter, dasedMitglieder im angegelreen Zeitraum
ab Abfragetagreeichen werden.

C Besonderes Alter: Sie suchen Mitglieder, die ein bestimmtegiAérreichen we
den? Geben Sie hier das Alter ein.

C Jubilaum: Runde Geburtstage bzw. Jubilaumsjahrgange kdnnen Sie untdfider
stellung Jubilaum aussuchen. Geba Sie das Alterein, das in dem angegebenen
Zeitraum erreicht werden soll.

Abteilung Wenn Sieeine Geburtstagsliste fur eine bestimmte Abteilung erstellen mochtem-wa
len Sie die gewiunschte Abteilung tber den Pfeibea dem Abteilungsfeld @as.



Nun kénnen Se festlegen, nach welchen Kriterien die Liste sortiert werden &afl Sortierung
empfehken ist die Sortierung nach Geburtstagen. Uber die Pfeiltasten kdnnen Sie aber
auch die KriterienNachnameoderVorname festiegen.

Um eine Gebutstagsliste zu erhalten, die nur alle aktiven Mitglieder enthalt, aktivi Austrittsdatum
ren Siedas FeldAustrittsdatum beriicksichtigen Ist dieses Feld deaktiviert, werdepertcksichtigen
auch die Geburtstage ausgetretener Mitgliedmgezeigtd vielleicht mdchten Sie ja

auch ehemalige Mitgliedern einen Geburtstagsgruld zukommen lassen.

Nachdem Sie alle Kriterierfestgelegt haben, klicken Sie aOK. Es 6ffnet sich ein
Dokument mit Ihrer Geburtstagsliste. Beachten Sie, dass Sie mit Bésilen der
Symbolleise durch mehrgitige Dokument blattern kénnen. Uber das Druckersy

bol links oben drucken Sie lhre Liste augber den Excelbutton kénnen Sie die Liste
nach MS Excel exportieren und dort nach Belieben weiterbearbeiten oder abspe
chem.

Se konnen auch eine Geburtstagsliste fur einen individuell von IThnen ausgewdahltenGeburtstags-

Pesonenkreis erstellen, &. fur alle Ehrenmitglieder. liste fur eigene
Auswertungen

Gehen Sie dazauf die Schaltflachd-ilter setzenund stellen Sie indriduell Ihre Da-
ten zusanmen und anschie3end aufBericht ausgeben.

Wie wird das Feld Erinnerungsdatum ausgewertet?

Hochzeitstag, besoneres Jubilaum d gelade Muskvereine brauchen eine Merkhilfe

fur besondere Daten ihrer Mitglieder. Uber dieuswertungErinnerungsdatum kon-

nen Sie sich eine Auswertung erstellen, in der alle Mitglieder angezeigt werden, flr
die Sieeinen Eintrag in das FeldErinnerungsdatum in der Mitgliederadressmaske
gemachthaben.

Um die Liste zu erstellen 6ffnen Sie Uber déauptmend dasBerichts- und Kom-
munikationscenter A Mitgliederverwaltung und starten die Auswertung Uber den
Eintrag Erinnerungsdatum.



Datum und
Abteilung

Wie erhélt man eine Spendenliste?

Um einen Uberblick zu erhalten, wie hoch die Spendeneinnahmen lhres Vereins
sind, kdnnen Sie sich eine Spdenliste erstellen.

Offnen Sie dazu uber das &ptmeni dasBerichts- und Kommunikationscenter
und wéhlen Sie auf der linken MaskenseitgeitragsverwaltungFinanzen und Kkili-
cken Sie auf den Eintra§pendenliste

E&l spendenlisten ? *
Spender

Von |1 J |Heiclrun Abermann

Bis 2542 | [Molly Berkmann

Abteilung | j
Zeitraum Selektion

Von 29.10.2021 - v Spendenliste/Mitglieder [ mit Einzelbuchungen

Bis 29102021 ~ ¥ Spendenliste/Michtmitglieder

Sortierung
* nach Spendenhiufigkeit " nach Machname
" nach Spendenhihe " nach PLZ

OK

Treffen Sie lhre Auswahl, welche Daten Sie auswerten niéchund klicken Sie auf
die SchaltflacheOK.

Wie erhélt man eine Liste der Vereinsjubilaen?

Ob funf-, zehn, 20- oder 50jahriges Jubilaun® es ist immer wichtig zu wien, wie
lange lhre Mitglieder daon zu lhrem Verein gehdren und sich evtl. friihzeitig um
Geschenke oder Feierlichkeiten zu kimmeruch fir die Rede des MVistands bei
der Weihnachtsfeier zum Beispiel ist die Nennung und Ehrung der Jubilare eirhwic
tiger Bestandteil. Mithilfe der Safwvare kdnnen Sie sich praktisch und einfach eine
Jubildumsliste erstellen und ausaken.

Gehen Sie im Hauptment aufBerichts- und Kommunikationscenter A Mitglieder-
verwaltung A Jubilaumsliste

Mit Doppelklick auf den EintragJubilaumsliste oder tUber die Schaltflach&ericht
ausgebenoffnet sich ein neuesAbfragefenster Hier kdnnen Sienun angeben, fur
welchenZeitraum die Jubilaumsliste erstellt werden soll. Geben Sie die Rahmendaten
in die FelderDatum von und Datum bis ein bzw. stellenSie die Abteilung ein, flr
die Sie die Jubilaumsliste bendétigen. Machen Sie hier keine Angaben, deaden

die Jubilaen degesarnten Vereins angezeigt.



Nun kdnnen Sie das angezeigte Jubilaumsjahr naher ivesén: Jubilaumsjahr

C Aktuelle Vereinszugehorighke Jahre der Vereinszugehorigkeit, die die Mitglieder
zum aktuellen Zeitpunkt, d. h. am Datum der Bfrage im angegebenen Eeum
haben.

C Kommende Vereinszugehdrigkeit: Jahre der VereinszugehdorigkeitdidieMitglie-
der im angegebenen Zeitraum ab Abfraggterreichen werden.

C Besondere Vereinszugehorigkeit: Sie suchen Mitglieder, die eine bestimmte Ve
einsaugehdrigkeitsdauer egichen werden? Geben Sie hier einfach das Jahr ein.

C Jubilaum: alle runden Vereinsjubilaen in Funfhritten mit exakter Angabe des
Jubilaumsjahres, die in dem angegebenen Zeitraum erreicht werden

Uber die Pfeiltasten kénan Siedie Jilaumsdaten in Finferschritten festlegen. AlsAustrittsdatum
Letztes aktivieren Sie noch das Hakchear Austrittsdatum beriicksichtigen, damit bertcksichtigen
auch wirklich nur Mitglieder angezeigt werden, die noch im Verein aktiv sind.

Nachdem Siedie Kriterien festgeleghaben klicken Sie aufOK. Es 6ffnet sich ein
Dokument mit Ihrer Jubilaumsliste. Beachten Sie, d&Sie mit den Pfeilen der &y
bolleige durch mehrseitige Dokumente blattern kénnen. Uber das Druckersymbol
links oben drucken Sie Ik Liste aus. Uber den Eelbuton kénnen Sie die Liste
nach MS Excel exportieren und nach Belieben weiterbearbeiten undctgen.

Genau wie bei der Geburtstagsliste konnen Sie auch eine Jubilaumsliste fir individubilaumsliste

ell ausgewertete Datensa@zrsellen. Klicken Sie dafur auf die Schaltflacheilter set- fur eigene
zen. Auswertungen

Nachdem Sie lhre Daten ausgewetrthaben, klicken Sie aufie SclaltflacheBericht
ausgeben Es o6ffnet sich ein weiteres Auswabhlfenster, in dem Sie die Jubilaumaslist
auswahlen konnen.



Welche weiteren Auswertungsmaglichkeiten stehen zur Verfi-
gung?
Das Berichts- und Kommunikationscenter bietet die zusatzliche Mdglichké&i noch

weitere unterschiedliché&dreséisten auszugeben, furid Sieim Vorfeld den Mitglie-
derstamm vorselektieren konnen.

Offnen Sie im Berichts- und Kommunikationscenter unter Mitgliederverwaltung
die gewunschte Listeinfach mit Doppelklick, oder indem Sie die jeweilige Liste an-
klicken undiber die SchaltflacheBericht ausgelen erstellen. Dabei werden alle ange-
legten Adressdatensétze in die Liste Ubernommen.

Zusatzlich kdnnen uUber die Schaltflachiilter setzenverschedene Mitgliederdaten
und/oder auch Datensatze von Nichtmitgliedern ausgeitet und als Liste augeg-
ben werden.

Im Einzelnen stehen Ihnen die folgenden Listen zur Verfligung:

C Adressliste mit Abtdungszugehdorigkeit und Ehrungen

Einfache Adressliste mit Asgabe der Funktion

Adressliste mit Angabe der Telefonnummer und der Fuiokt
Adressliste mit Anglae derTelefonnummer und der EMail-Adresse
Adressliste mit Spalte fur Unterschriften fur Versammiyen
Adressliste mit Angabe der Bankverbindung und der Zatdgsart
Adressliste mit Anzeige von Ehrungen und Kennungen

Adressliste miEintritts- und Geburtsctum owie de Bankverbindung
Mitgliederliste mit Angabe von Verknipfungen wie Familienmitgliedsdctesn
Liste von Ehrungen und Funkénen mit Datumsangabe

Liste der Ehrungen mit Eintrittsdatum und Ehrungsdatum
Adressliste mit Kontatdaten

O 0 0000000000

Adressliste abwehendeKontoinhaber

Wie werden Mitglieder, bzw. Mitgliedergruppen ausgewertet
und nach Excel exportiert?
Linear veransverwaltung (premim) bietet eine einfache und elegante Mijichkeit,

den kompletten Mitgliederbestand oder auch nurrgielne Mitgliedegruppen nach
Excel zu exportieren

Gehen Sie dazu Uber das HauptmenifadasBerichts- und Kommunikationscenter
und klicken Sie unterMitglie derverwaltung den PunktEigene Auswertungen und
Berichte an.



Es offnet sich eine Maske, in der Sike unterschiedlichsten Selektionen durchfiihren
kdnnen.

| Standardlisten aufrufen || Selektion in Mitgl.-Verw. Ubemehmen H Selektionsassistent ” Excel-Export ‘
Kennungen I Daten I
| Filter anzeigen ‘ Filterart  |Ist gleich -
~ ~
|Allgemeine Filterkriterien Ehrungen ¥
Anred Mitglied w Mitglied bi
| nrede J ‘ itglied von J | itglied bis J S 3
I~ Hauptmitglied Name von Name bis Staatsangehérigkeit ¥
I~ Mitglieder ‘ = | = = Status ¥
[~ Michtmitglieder ¥ Austritt bericksichtigen [ MANNLICH
[~ WEIBLICH Kennung?1 ¥
I~ Spender 29.10.2021 hd
I™ Vereinszeitschrift [~ Einverstandnis Datenverarbeitung Kennung2 ¥
Verdffentlichung Bild und Name Kennung3 ¥
| * alle Cia " nein Kennung4 v
| Saisonkarte ¥
Kommunikation ¥
| = =
| @ Alle Datensitze auswahlen Alle Datensatze abwshlen Sortierung auf Uberschrift Klicken Anzahl: 18 &
S| Ausw  |MitgINr Anrede Vorname Machname Strasse ‘F'LZ |Orl Telefon Landname |IBAN ‘BIC |Gebun5datum ‘Telef:
|| ™ |o002 Frau Heidrun Abermann Fischerstr. 8 86391 Musterstadt | 0821-435289 Deutschland DE25 22 BYLADE|04.02.1938 0837|
| v |0075 Frau Annie Conrad Weiherplatz 78 86391 Musterstadt DE21 60 WBAGD|02.06 2008 L]
|| 0047 Frau WMaria Enderle Musterstadt Deutschland DEJ0 10/ DEUTDE|14.05_1965
| 0036 Herr Florian Friedrich Musterstadt Deutschland 27.10.1987
|| ¥ 0063 Herr Emst Gruber Hauptstr. 7 86391 Musterstadt DEO4 60 PBMKDE| 16.09.2004
| || ¥ |o037 Herr Hilmar Kunze Musterstadt Deutschland DE&5 86 PENKDE
| [ | i II!El
gesamt gefunden | Selektion aufrufen || Selektion speichem | | Selektion zuriicksetzen | | Auswertung starten Rechnungadr dbemehmen |
| [ 18 | Satze hinzufigen | ‘ SQL-Abfrage ‘

| alle Auswahlen <STRG +A> |

Welche Selektionskriterieni& gesetzt haben, kdnnen Sie Uber die Schaltflaéhieer
anzeigenkontrollieren. AulRerdem konnen Sie Uber diese Maske die Selektioa-sp
chern und fur spateréuswertingen wieder tUber die Schaltflach8elektion aufrufen
aufrufen und verwenden.

Uber das Dre@down Filterart konnen Sie z.B. auswerten, ob Sie die Datensatzesang
zeigt bekommea maochten, die dem Filter entsprechen (Filterait Ist gleich), oder ob
Sie de Datersitze erhalten mdchten, bei denen ein bestimmtes Kriterium noch nicht
eingetragen wurdelterart > ist nicht gleich, oder ist leer).

Die Auswertung startet, wenn Sie fadie SchaltflacheAuswertung startenklicken.
Das Egebnis der Auswertung Ben Siein dem unteren Gitterfeld.

Eine erfolgte Selektion kann ganz leicht noch weiter verfeinert werden. Klicken Se
dazu in die Kopfzeile einer beliebigen Spalte und anschlief3end auf das dann aktivier-
te Fitersymbol. Es 6ffnet 9ch ein Flter, Gber den Se dann die bereits vorgenomme-
ne Selektion noch weiter einschrénken bzw. einfach weitere Filterkriterien zuweisen
koénnen.

Feinselektion
starten

Uber die SchaltflacheAlle abwahlen entfernen Sie die Hakchen, die in der Spalteselektionen an-

Ausw gesetzt sind. Dann koénnerSie die Datensatze anktken, die Sie individuell
ansprechen bzw. nach Excel tbernehmen maeh. Uber die Schaltflachélle aus-
wahlen werden die H&chen wieder zu jedem Daten$z gesetzt.

passen



Auf diese Weise kdnnen Sie eine Selektion erstellen und diese reattieiten.

Um die Auswetung nad Excel zu exportieren, klicken Sie auf die Schaltflache
Excel-Export.

Anzeige konfi-  Mit Hilfe desSy mb ol s akomnénrSie aid Azeige des Gitterfeldes konfigu-

gurieren rieren. Wenn Sie z.B. nur die Mitgliedsnummer, Voame, Nachmme sowie di€le-
lefonnummer in einer Excelliste bendtigen, dann 6ffnen Sie die Eiellungen Uber
Klick auf dasZahnrad und setzen nur Hakchen bei den genannten HEiéigen. Im wn-
teren Gitterfeld werden dann nur diese angezeigt. Mit Klick auf déehaltflacke
ExcelExport erhalten Sie eine Exceltabelle, die genau diese Kriterien enthélt.

Sie haben eine weitere Mdglichkeit, den Exé&etport zu strukturieren. Klicken ®i
auf die Schaltflach&elektionsassistentEs 6ffnet sich eine neue Maske:

BE] Selektionassistent ? Ed

Mit dem Selektionsassistenten legen Sie fest, welche Daten Ihrer Mitglieder in welcher Reihenfolge
auf Ihrer Auswertung erscheinen sollen.

Abteilung .~ [Position 1 A _ o

Adresszusatz Pasition 2 Klicken Sie jeweils eine Kennung

AdrNr Position 3 im Fenster links und die Position

Anrede Position 4 rechts an, auf der diese Kennung

Anredetitel Pasition 5 in Ihrer Auswertung erscheinen

i iti soll.

ity postion® Anschiiefiend Kiicken Sie auf

Bank2 Position 8 "Hinzufiigen”, um diese

Bank3 Pasition 9 Verknipfung festzulegen.

ggm?rmg Egi:::g; H Um eine einzelne Verknipfung zu

BIC1 Position 12 ldschen, wahlen Sie den Befehl

BIC2 Pasition 13 "Laschen”. Der Befehl "Alle

BIC3 Position 14 Léschen” entfernt alle

Briefanrede Position 15 Verknipfungen. lhre

Ehrungen v |Position 16 w  Verknipfungen kinnen Sie fur
. weitere Auswertungen speichem.
| Hinzufiigen

Titel der Liste: | Datum: 31.10.2019 -

‘ Lischen H Alle Léschen | Lesen H Speichern

| ® Abbrechen | | o) Excel Export Starten




Auf der linken Seite des Fensters sehen Sie alle Angaben, die &fiefhare exportie-  verknupfungen
ren kbren. Wenn Se nun links einen Eintrag markieren, kdnnen Sie auf dechten erstellen
Seite bestimmen, an welcher Stelle dercEXTabelle die Angabe positioniert werden

soll (Position 1 = Spalte 1 in der Exceltabelle usw.). Klicken Sie als@bndauf die
SchaltfcheHinzuflgen. Haben Sie lhre Verknupfungen erstellt, klicken Siefalie
SchaltflacheAuswertung und die gewdahlten Angaben werden in der gewlnschten
Reihenfolge nach Excel Ubertragen.

Fragen rund um die Korrespondenz

Wie werden Briefanreden angelegt?

Mit Linear vereinsverwaltung (premiurgbnnen Sie fedegen, wie die Mitglieder in
einem Anschreiben angesprochen werden. Um Brietalen anzulegengehen Sie im
Hauptmen( auf Mitglie derverwaltung A Mitgliedermerkmale erfassenA Briefan-
rede. Es offnet sich eine neue Maske:

Briefanrede *

|| [ Speichern [

Anrede |\-’Drname|Nachname| ~
|Hallo v I
|Liebe v r
| |Liehe Farnilie r v
ILlLieher v I
_|5ehr geehrte Frau I v
| |Sehr geshrter Herr r v

v

¥ nur grofie Buchstaben Laschen [ Abbrechen (| oK

Schreiben Sie die Anrede in die obere Zeile undelgpern Sie den Eintrag. Mit Klick
in das jeweilige Kastchen ter Vorname bzw. Nachname legen Sie fest, ob die énr
de in Verbindung mit dem Nachnamen oder dem Voamen des Mitgliedgezogen
werdensdl. Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle gewlnsohBriefanreden
angelegt bben.

Im Mitgliederdatensatz kénnen ®inun unter der Registerkart€éommunikation im
Feld Briefanrede/Einzelschreiben bzw. Briefanrede/Sammeblnschreiben auswah-
len, wie das Mitglied angesprochen werden soll.

Lassen Sie dekintrag unterBriefanrede/Einzelschreibenleer, wird standardmalig
die AnredeSehr geehrte/sehr geater plus Frau/Herr és Anrede gezgen.

Zusatzlich ist es moglich, unter der Registerkakemmunikation im Feld Abwei-

chende Anrede/Adressfeldestzulegenwelche Anrede in der Briefanschrift gezogen

werden soll. SokénnenSiéort z. B. di edAenr é&d&d edléeganrt erwo hi nt e
Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste in das Feldbweichende Anre-

de/Adressfeld Es 6ffnet sich die Erfassungsmaske. Legen Sie die gewlnschte Anrede

an und Speichern Sie lhre Eimdpe. AnschlieRend sken die Anreden bei jedem Da-



Briefvorlage

tensatz Uber den Dropdowaifeil zur Auswahlund kann entsprechend zugewiesen
werden.

Wie lasst sich ein einzelnes Mitglied per Brief kontaktieren?

Um einen Einzelbrid zu schreiben konnen Sie direkt in dem getffneten Mitgliede
satzlber die Registerkart&ommunikation auf dasBriefsymbol klicken. Dabeioff-
net sichi. d. R. automatisch ein Worddokument, in dem bereits die Adresse und die
Anrede eirgetragen sind.

Offnet sich die Wordvorlage nicht automatisch, so erscheint ein Auswahlfenster.
Wahlen Siedort das Dokumet Vorl97H.dot, Vorl97H.dotm, VORL_EB.docm,
VORL_EB.docx VORL_EB.dot bzw. VORL_EB.dotm per Doppeklick aus. In das
Worddokument geben Sie lhren Brieftext ein und drucken Bidiesen fertig zum
Versand aus.

Sie kdnneneinen Einzelbrief auch mit Eintragen aus der Mitgliederdatenbank e+rwe
tem. Dazu mussen Sie di Vorlage EB_Brief1.DOC auswahlen.Offnen Sie unter
Extras A Einstellungen und setzen Sie ein Hakchen unter dem Abschnitt Brief auf
Erweitert. Beim nachsten Klickauf die SchaltflacheNord 6ffnet sich das folgende
Fenster:

EEl Einzelbrief-Manager >

1. Schritt: Vorlage auswahlen

Einzebrief erstellen mit

C:\ProgramData\Linear\Linear Vereinsverwaltung\briefEB_Brief1.DOC ||

2. Schritt: Einzelbrief starten

Mit Klick auf Einzelbrief starten, werden die selektierten Adressen mit der Viorlage verbunden
und der Einzelbrief in MS3-Word gedffnet.

Schreiben Sie lhren Text in das gedffnete Word-Dokument.

Sie kénnen dort den Brief weiter gestalten, ggf. zusatzliche Druckfelder einfligen und ausdrucken.

Abbrechen Einzelbrief starten

Unter Vorlage auswahlenist bereits die Vorlage eingestellt. Wenn Sie ansefRénd

auf die Schaltflabe Einzelbrief starten klicken, 6ffnet sich die Vorlage mit den
Adresdaten des Mitgliederdatensatzes und Sie kdnnen in die Vorlage weitere Druck-
felder fur die Erstellung Ihres Einzelbriefes einflgen.

Wenn Sie einem Mitglied einen Bzelbrief schreiben molsten und dazu die Funki-
on Uber dasBerichts- und Kommunikationscenter A Korrespondenzaufrufen, e-
scheint dieSelektions bzw. Auswertungsmaske.



Klicken Sie dort auf die SchaltflachEinzelbrief. Esoffnet sich als erstes diglitgl ie-
deriibersicht. Wahlen Se das Mitglied aus, das das Schreiben erhalten soll, und das
Worddokument offnet sich, wie oben beschrieben.

Se konnen einen Einzelbrief als Kaakt speichern: Nachdem Sie das Briefdokument Briefe als
wie beschieben aufgerufen habengrscheintin Ihrem Word-Programmunter dem Kontakt
Reiter Add-Ins in der Meniileiste eine neue Funktion eingeblendeRédmark ver- speichern
einsverwaltung). Hier kénnen Sie den neuen Brief ainr Vereinsmitgliedals Kontakt

speichern.

Der Brief wird Ihnen in der Kontaktlisteangezeigtwie unterWie lassen sth angeleg-
te Kontakte und Wiedervorlagen anzegen?auf Seite68 beschrieben. Sie kdnnen
den als Kortakt gespeichgen Brief anzeigen lassen, wenn Sie im getdten Kontakt
aufdas WordSymbol im kleinen Fenster rechts unten klicken.

Unter ExtrasA Einstellungenim Hauptmeni kénnen Sie das Dokument fest hirnte
legen, sodss es beim Aufruf desiizelbriefs automatisch geéffnet widl.

Wie kann bei Datenséatzen mit Verknupfungen festlegt werden,
dass nur ein Ansprechpartner angeschrieben wird?

Sind in einem Verein beispielssise viele Familien Mitglied,ist es in der Regel nicht
gewilnscht, dass alle Familienmitgliedetwa die Einladung zur Mitgliederversam
lung erhalten, sondern nur deHauptansprechpartnerAuch das Knnen Sie mitL/-
near vereinsverwaltung (premiurdarstelen.

Um den Briefempfanger festzulegediffnen Sie den Datensatdes Mitgliedsiuber das Briefempfanger
Hauptmeni Mitgliederverwaltung A Ubersicht oder Suche Setzen Sieunter der festlegen
Regsterkate Kommunikation im Adressdatensatdes Hauptmitglieds e Héakchen

bei Hauptmitglied fur Verknu pfung/Kommunikation:

&l Die Sportdrosseln V. - X
Vereinsdaten  Mitgliederverwaltung  Finanzen Berichts- und Kommunikationscenter  Buchhaltung ~ Anlagen-/Inventarverwaltung  Berichtscenter Buchhaltung ~ Faktura  Hilfe & Service  Extras

[T [ T [ = T (s o B o]
Adchr: § Mitgl.Nr: 0029 Friedrich Jurgen Kontakte i Wiedenorlage
Adresse ahlungen, ikati F hrungen
(=]e O = 0 &g
Gewunschte Versandart Briefanrede/Einzelschreiben
[v Adresse ist bei und - | | |
Ansprechpartner fur Kommunikation
Abweichende Anrede/Adressfeld Briefanrede/Sammelanschreiben
Herm -] [Liebe Eneleute Friedrich -
Bemerkungen

1 Haufe 31.10.2019

[ Anrede | Vorname Nachname Firma Stralte PLZ on Telefon
i Bgm-Bohl-Str 7 86391 Musterstadt Rechni
Bismarkstr. 9 86391 Musterstact 0821123456 Famili¢

<
B erfasst: 22.10.2019 von geandert: 31.10.2019 von: _Haufe 2




Anrede bestim- IN dem Feld Briefanrede/Sammeblnschreiben legen Sie fest, wie die gemeinsame
men Anrede lautensdldz.B. aLi ebe Familie xyo.

Selektion fur Serienbriefe

Wenn Sie nunlhre Auswertung fir einen Serienbrieftarten,gehen Sie folgendera:
Ren vor.

1. Offnen Sie die FunktionKorrespondenz tiber das Berichtsund Kommunikati-
onseenter.

2. Setzen Sie auf der Auswertungsmaske unter Allgeend=ilterkriterien ein H&-
chen bei Mitglieder.

3. Markieren Sie auf der Auswertungsmaskatar Kommunikation das Kriterium
Samméanschreiben an Hauptmdlied.

4. Starten Sie die Auswertymit Klick auf die Schaltflaiche Auswertung starten.
5. Im unteren Gitterfeld werden Ihneralle Mitgliederdatenséatze angezeigt

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Serienbriefe erstelled sohreiben Sie lhren &
rienbrief.

Wenn Sie nunden fertigen Serienbrief ausdrucken, werddie Adressdaten der Ei
zelmitglieder eingelesen und bei Datensatzen raitgelegten Verknupfungenur der
Adressdatensatz des Hauptmitglieds.

Wenn alle Mitglieder das Anschreiben erhalten sollen, dann setzen Sie kein Hakchen
bei Sammelanschreiben an Hauptmitgliedin der Auswertungsmaskanter Kom-
munikation .

Wie wird festgelegt, dass automatisch immer eine Briefvorlage
gezogen wird?

In dem FensterEinstellungen welchesSie im Hauptmeni unterExtras aufrufen,
kénnen Sie lestimmte Vorlagenfestlegen. Das hdit, Se kdnnen bestimmen, welche
Vorlage automatisch herangezogen wen soll, wenn Sie einen Brief, Serienbrief
oder eine Spendenbescheinigung ausdrucken moéchten. Hier kénnen Sie auch lhre
eigenen Dokumente hintedgen!



Mitglieder verwalten

Die entsprehenden Verzeichnisse whbestimnte Namensgbungen missen Sie je-

doch einhalten, da Sie sonslie Dokumente nicht aufrufen kénnen.
ﬁ Einstellungen 7 *
—Brief
Datei-Mame I %
Verzeichnis IC:EProgramData‘-.Linear‘nLinear Vereinsverwaltung'\Brief

¥ erweitert [T automatisches Speichern deaktivieren

—Serienbrief

Date-Mame I E

Verzeichnis IC:EProgramData‘-.Linear‘nLinear Vereinsverwaltung\SerBrief

W automatisch verbinden

—Spende
Datei-Mame ISu mSpEU_40_2018_20.2 doc E

| = Option "Erster Buchstabe grolt" ausschalten

[T Automatische Datensicherung deaktivieren

¥ Bei Programmstart nach falligen Beitrdgen suchen

Maximale Anzahl der zu erstellenden 0=
Lastschriften pro XML

¥ Beim Speichern Meldung, wenn kein Eintrag unter Geburtsdatum
¥ Beim Speichern Meldung, wenn kein Eintrag unter Eintrittsdatum
¥ Beim Speichern Meldung, wenn kein Eintrag unter Abteilung

¥ Steuerberechnung pro Einzelposition

™ xls-Export fiir Office 365 aktivieren

‘ Abbrechen ‘ OK

Um z. B. unter Extras A Einstellungen eine feste Vorlage fur Einzelbriefe festeul Brief-Vorlagen
gen, gehen Sie folgendermal3en vor: auswéhlen und

fest hinterlegen
C Kilicken Sie auf das Ordnersymbaieben dem Fdd Brief A Datei-Name.

91



Speicherort fur
Vorlagen

C Es offnet sich eine Maske, in der Sie alle bereits hinterlegten @Vorlagen sehen
kénnend z. B.

i Vorl97.DOT,
U BegrufRungsschiben_Einzugsermaechtigung_Segat sowie
U Begruessungsschiben Neumitgled.dot.

Ist das nicht @r Fall kontrollieren Sie den Fad. Dieser lautet fur den Ordner Bet
fe: C:\ProgramDatéLinead Linear vereinsverwaltundrief. Stellen Sie diesen Pfad
ggf. noch ein.

C Klicken Sie auf die gewlinschte Vorlage und anschlieRend auf dikaBflache
Offnen unten redhts in der Maske und die Vorage wird unterExtras A Einstd-
lungen A Brief in das FeldDatei-Name eingetragen.

C Wenn Sie zusatzlich weitere Felder aus der Datenbank in einen Brief Glbernehmen
maochten, setzen Sie dari@p hinaus neh ein Hakchen bekrweitert.

C SdlieRRen Siediesen Vorgag ab, indem Sie die Eintrage unten rechts mit Klick
auf die Schaltflach@®©K bestatigen.

Um eine feste Vorlage fiir Serienbriefe und oder Zuwendungsbestatigungen zurhinte
legen, gehen Sie gleicherma&® vor. Das Verzeitinis fur die Vorlagen fir die Serie-
briefe lautetC:\ProgramDatéLinead Linearvereinsverwiung\ SerBrief Die Vorlagen

fur die Bestatigung von Einzelspenden finden Sie unter
C:\ProgramDat&Linean Linear vereinsvewaltund brief. (Ggf. i¢ das Vezeichnis Ro-
gramData asgeblendet. Wie Sie das Verzeichnis freischalten kénnen, lesen Sie im
Abschnitt Programmverzeichnisse der Vereinsverwtng unter verschiedenen Be-
triebssystemenauf Seitel4 in diesem Handbuch.)

Wie werden eigene Briefvorlagen fur Einzelbriefe angelegt und
verwendet?
Um eine vorhandeneBriefvorlagezu beabeiten, gehen Sie im WindowExplorer auf

das Verzeichnis GProgramDat&lLinealVereinsverwaltungrief. In dem Ordner
Briefe sehen Sie alldarin enthaltenen Dokimente.

Am einfachsten verwenden Sie flr eigen@niagen, die bereits beshende Vorlage
VORL97.Dot oder VORL_EB.dot

Offnen Sie da Dokument VORL97.Dot, indem Sie mit derrechten Maustasteauf
das Dokumentklicken (die Anzeige der Datei wird blau oder grau hinterlegtles
offnet sich ein Meriifenster.



Klicken Sie dortmit der linken Maustaste ad Offnen.

M| Ser_Muster_Information_Mitg Neu

M| Ser_Muster_Information_Mitg

W= SERBRIEF_gemeinniitze_mildt; Drucken

z| SERBRIEF_gemeinnitze_mildt;

| SERBRIEF_gemeinnitze_mildt: Scan for Viruses... i

fiif| SERBRIEF_gemeinniitze_mildt: Offnen mit...
Spende.dot 6 Konvertieren mit PDFCreator

M| SumSpEl.doc B WinRAR b
| SumSpEU_2014.doc

M| SumSpEU_2014_deb.doc
| SumnSpEU_Alt.doc Senden an 2
| SumSpEU_Haufe.doc
M| SumSpEU_Lexware.doc

unabhidngige Wihlervereinigy

Veorgdngerversionen wiederherstellen

Ausschneiden

Kopieren

Verkndpfung erstellen

=

unabhidngige Wahlervereinigy
Laschen

=

unabhidngige Wihlervereinigy
VORLOTH.DOT Urmbenennen
YVorl97H_Spende_Dank.dot
VORL2017.DOT

=

Eigenschaften

r

Fugen Sie Ihre Anderungen eid z. B. lhr Vereinslogod und speidern Siedie gea-
derte Vorlage mit Klick aufSpeichern.

Wie kontaktiert man ein Mitglied per E-Mail?

Wenn Sie das Programm Outlook auf Inrem PC instalt haben, kdnnen Sie idekt
ausdem Progamm heraus EMails vasenden.

Offnen Sie in der Mitgliederverwaltung den Datensatz des Miégls, dem Sie eine
Mail schicken moditen und klicken Sie atidie SchaltflacheE-Mail. Outlook 6ffnet
eine neue EMail, in der die Mailadresse des Mitglieds automatisch eingetragen ist.
Diese kbnnen Sie wie gewohnt bearbeiten und versendaie. E-Mail-Funktion kon-

nen Sie Uber daBerichts- und Kommunikationscenter A Korrespondenzaufrufen

Wie wird ein Serienbrief an Mitglieder geschrieben?

Einladungen und Rundbriefed alles kein Poblem dank der Serienbrieffunkbin lhrer
Linear vereins\erwaltung (premium) Gehen Sie im Hauptmeni auBerichts- und
Kommunikationscenter A Korrespondenz.Hier 6ffnet sich die Maske fir die Selte
tion der Adressdaten, an die Ihr Serienbrief gerichtet werdell.

Setzen Sie ggf. die gewsichten Selektionskritegn und Kicken Sieanschlie3end auf
die SchaltflacheAuswertung starten.Richtet sich der Brief an alle Mitgliedetreffen
Sie keine Auswabhl, sondern klicken Sieigh auf Auswertung starten.



Vorlage
auswahlen

Klicken Sie anschlieRend auf die Sdtikiche Serienbriefe estellen. Es sartet nun
der SerienbrieManager und fuhrt Sie in drei einfachen Schritten zu lhrem Serien-
brief:

F |
EE] Serienbrief-Manager @

1. Schritt: Vorlage auswdhlen

Serienbrief erstellen mit @ leerer Vorlage (71 bestehender Vorlage

C:\ProgramData‘\Lexware'\Lexware vereinsverwaltung'\SerBrief\SERBRIEF_|eere_Worlage.doc

2. Schritt:

Bezeichnung vergeben

3. Schritt: Seriendruck starten

Mit Klick auf Seriendruck starten, werden die selektierten Adressen mit der Vorlage werbunden und der Serienbrief in
MS-Word gedffnet.

Schreiben Sie Ihren Text in das gedffnete Word-Dokument.

Sie kénnen dort den Brief weiter gestalten, gaf. zusatzliche Druckfelder einfligen und ausdrucken.

Abbrechen Seriendruck starten

Im ersten Schritt entscheiden Sie, ob Sie mit einer leeren Vorlage oder mit eieer b
stehenden Vorlage fortfahren méchten.

Bei Ihrem ersten Serienbrief aktivieren Sie am besten diei@pteere Vorlage!

Vergden Sie nun m zweien Schritt eine Namen fur Ihren Serienbrief und starten
Sie anschlieBend den Seriendruck mit Klick auf die Schalflache.

Daraufhin 6ffnet sich ein Worddokument, in dem bereits die wichtigsten Platzhalter
eingefid wurden:

@HS

“
s awen o

«Firman

wAnreden

«Vorname» «Nachname»
«Strassen

«PLZ» «Ort»

«Lands

«Ort», 28.10.2015

<Betreff eintragen>

«SehrGeehrtes

<<5chreiben Sie hier lhren Brief>>

Mit freundlichen GriRen




Schreiben Sie nun lhren Brief.

Klicken Sie aufVorschau Ergebnisseum den fertigen Brief anus e he n .r- |
schauMod u s 0 k YerauchekantrdBieren, welche Empfanger in den Seriendruck
ubernommen werden, indem Sie auf die blau@feiltasten klicken.

Mit Klick auf Fertig stellen und zusammenfuhrerwird der Seriendruck gestartet.

Die SeienbrietVorlage, der & einen Nama gegeben haben, wird automatisctange-
legtim VerzeichnisC:\ProgramDatsLinean Linear vereinsverwiung\ serbrief Wenn

Sie lhren Brief in dieser Vorlage erstellt haben und nach allen Eingaben auf- Spe
chern klicken,steht Innen dieseVorlage fir weitere Seenbriefe zur Verfligung.

Um diese Vorlage aufzurufen, aktivieren Sie i&erienbriefManager den Radiotut-
ton bestehende VorlageUber den3-PunkteButton konnen Sie dann die gespeicher-
te Vorlage auswahlen und wieder veenden.

Wie kdnnen weitere Seriendruckfelder in die Serienbriefvorlage
eingeflgt werden?

Um weitere Datenbankfelder aukinear verensverwaltung (premiumjn lhren Ser-
enbrief einzufigen, gehen Sie so vor, wie untéfie wird ein Serienbrief an Mitglie-
der geschrieben?auf Seited3 beschrieben.

Wenn Siedas getffnet Worddokument vor sich sehen, gehen Sie in Ihrem Brief auf
die Stelle, an der das Feld eingefligt werden soll, und klicken Sie auf dieltB&blae
Seriendruckfelder einfigen Es 6ffnet sich ein DropdowrMenu, in dem Se lhre
Auswahl mit Mauskick treffen.

SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUMGEMN UBERPRUFEM AMSICHT

—|£ D D Iﬁ [5 Regeln - @ M <1 > |—D_)
i =] [=}

) ) ) } T Ubereinstimmende Felder festlegen 5 Empfanger suchen )
ngerliste  Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau Fertig stellen und

beiten hervorheben e o Ergebnisse |+ Auf Fehler iberprifen  zycammenfahren -
Felder schreiben und einfiigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
2 1 > 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 -~ 17 18

Seriendruckfeld einfiigen ? x

Einfiigen:
() Adressfelder (®) Datenbankfelder
Eelder:

«Firmaw Telefon1 ~
wAnredes Telefon2

Dr. «Vornames «Nachnamen o

wStrassen Fax

«PLZy «Ortn Erf_Datum

wLand» LetrtKontakt

Status

Geschlecht
Familienstand
Staatsangeharigkeit
Beruf

Kennung1
Kennung?

«SehrGeehrtes

Letztwiederv =

Ubereinstimmende Felder festlegen... Abbrechen
Mit freundlichen Griifen

Hinweis



Ubersicht der
Seriendruck-
felder

Welche Seriendruckfelder stehen zur Verfigung?

Se koénnen umfangreiche Datenbankfelderaus Linear vereinsvewaltung (premium)
in die Serienbriefe eingefligt werdeWelche dasm Einzelnen snd, ershen Se am
schellsten, wenn Sieeinen Serenbrief gestartet hdben und anshlieBend auf aSe-
riendruckfeld einfugero klicken. Es 6ffnet sich ein Auswehlfenger:

SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
T D D B [ Regeln~ @ M« » M E"
o i i . %E Ubereinstimmende Felder festlegen EﬁEmpfﬁnger:uchen i
ingerliste  Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau . - ) Fertig stellen und
rbeiten hervorheben einfiigen ~ Ergebnisse [ Auf Fehler iberpriifen zusammenfihren ~
Felder schreiben und einflgen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
2 1 X 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 13 14 15 o 17 18
Seriendruckfeld einfigen ? X
Einflgen:
() Adresstelder (®) Datenbankfelder
Eelder:
«Firmay Telefon1 ~
wAnreden Telefon2
Dr. «Vornamen «Nachnamen th‘;:illl
wStrassen Fax
«PLZ» «Orts Erf_Datum
wLand» LetztKontakt
Status
Geschlecht
Familienstand
Staat: harigkeit
wSehrGeehrten Bearaufsange orgket
Kennung1
Kennung2
LetztWiederns v
Ubereinstimmende Felder festlegen... m Abbrechen
Mit freundlichen Griifien _

Klicken Sie chs gewlinschte Daterankfeld in der Ausvahimaske arund dasDaten-
bankfeld wird an derausgevahlten Stéle in Ihrem Seriebrief eingeflgt

Um sich das Ergbnis anzeigen zu lasen, klicken Se in der Srienbriefvorlage auf
avorschauErgebnisse.

Wie werden eigene Briefvorlagen fir Serienbriefe angelegt und
verwendet?
Um eigene Vorlagenir Serienbriefe zu erstellen bzw. zumwenden,gehen Sie am

einfachsten so vor, wie unteWie wird ein Serenbrief an Mitglieder geschrieben?
auf Seited3 beschrieben.

Wahlen Sie imSerienbriefManager als Vorlage dideere Vorlageund vergeben Sie
im Feld Bezeichnungeinen Namen fur Ihre Briefvodge. Diese wird dann inVer-
zeichnisC:\ProgamDatal Lineal Linearvereinsverwaltungerbriefangelegt.

Klicken Sie nun auf die Schaltflach8eriendruck starten.Es 6ffnet sich das Word-
dokument. Jetzt konnen Sie idy die Wordfunktionen d neben dem gewiinschh
Vorlagentextd z. B. in die Kopfzale deswWorddokuments Ihr Vereinslogo einbauen.

Speichern Sie di&Vord-Vorlage mit Klick auf Speichern.



Um diese Vorlage kiinftig zu verwenden, aktivieren Sie $arienbriekManager den
Radiobutton beibestehender Vorlag. Uber den 3-PunkteButton kénnen Se dann
die gespeicherte Vorlage auswahlen und wieder verwenden.

Wo werden fertige Serienbriefe am besten abgelegt?
Se haben aien Setenbrief erstellt, wie unteWie wird ein Serienbrief an Mitglieder Serienbriefe
geschrieben?auf Seited3 edautertund mochten diesen ardlieren archivieren

Wenn Sieim Serienbriefdokumentauf Fertig stellen und zusammenfihrerklicken,
wechselt Word von der Vorlage:

SERBRIEF_EIMLADUMNG MITGLIEDERVERSAMMLUMNG.DOC [Kompatibilititsmodus] - Word

i n deinembSr i ef moduso:

Serienbriefe? [Kompatibilitdtsmodus] - Word

Das erkennen Sie daran, dass nun in d@pfzeile des Worddokumastes nicht mehr
die Bezeibinung der Vorlage angezeigt wird, sondernBz. Serienbrief2, wien der
Abbildung.

Um den fertigen Serienbried mit allen Empfangernd zu archivieren, klicken Sie im
Dokument aufDatei A Speichern unter:

El Speichern unter Lé]ﬂ

@uv| .« ProgramData » Linear b Linear vereinsverwaltung » serbrief >I\u’ersch|clcte Serlenbnefel -|‘?H Verschickte Senenbriefe durch... 0

Organisieren ~ Meuer Ordner g= - f@-

Bl Desktop i Name Anderungsdatum Typ GroBe
4 Downloads

= S Herbsteinladung.docx 211020151319 Microsoft Word-D... 44 KB
=l Zuletzt besucht

/5 MV_2015.docx 28.10.201512:09 Microsoft Word-D... 14 KB

- Bibliotheken
[=| Bilder
3 Dokumente
J7 Musik

E Videos

m

18 Computer
B SYSTEM (C:)
S DATA (D)

L] m 3

DETHENEE |Linear Software und Systeme GmbH.doox -

Dateityp: | Word-Dokument (*.docx) -

Autoren: Anderson, Gesine Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Linear Software und Systeme GmbH

[¥] Kempatibilitat mit [ Miniatur speichern
friheren Versionen
von Word beibehalten

= Ordner ausblenden Tools = Speichern I [ Abbrechen




Sie konnen sich fir die Archivierung lhrer Vereinskespondenz ein eigenes ¥e
zeichnis anlegen. In dem alen Beispielwurde ein Verzeh ni s aVer sne hi ¢k
briefeo erstellt

Vergeben Sie im Feld Dainame noch einen sprechenden Begriff fir den Serienbrief
und klicken Sie anschlieRend noch a&peichern.

Wie wird ein Adressverteiler angelegt?

Wenn Sie Schrdien an immer dengleichen Empfangerkreis senden mochten, legen
Siesich am besten feste Adressverteder

Offnen Sie hiafir das Berichts- und Kommunikationscerter A Korrespondenz.
Fuhren Sie eine Auswertung des Empfangerkreises durch, in8@rdie gewlinschten
Selektionskriterien setzerd z. B. alle Mitglieder einer Abteilung mit der Versandart
Postd und anschlieBend audlie SchaltflacheAuswertungstarten.

]
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Im unteren Gitterfeld der Maske wird lhnen das Eignis lhrer Selektin angezeigd
das sindin diesem Bespiel also alleMitglieder der AbteilungMusikzug, bei denen
Sie als gewunschte Versartldas Merkmal Post in der Mitgliedermaske eingetragen
haben.

Klicken Sie anschlieRend auf die SchaltflacBelektion speichernund tragen Sie ie
nen Namen in das sich offneshe Fenster ein.

Um den angelegten Adressverteil&ir die ndchse Aussendung veder aufzurufen,
offnen Se den Menilpunkt Korrespondenz und klicken Sieanschliel3end auf die
SchaltflacheSelektion aufrufen Es 6ffnet sich ein Fenster, Uber das Sie die angelegte
Selektion auswahlen kinen. Mit Klick auf OK wird die Selekion automatist ange-
zeigt.



Tragen & bei den Mitgliedern unter der Registerkarfedresseein, wie diese am Tipp
liebsten kontaktiert werden méchted per Mail oder per Pos® und legen Sie en
sprechende Verteiled unterschieden nach der Veadart an!

Wie kann man Etiketten erstellen?

Wenn Sie beispielsweise lhre Vereinszeitung mit Etiketténden Vasand verseha
mochten, dannkdénnen Sie die FunktiorEtikettendruck desBerichts- und Kommu-
nikationscentersverwenden.

Rufen Sie dazu den Menupunkt auf Gbderichts- und Kommunikationscenter A
Etikettendruck.

Es 6ffnet sich eine Mske, in der Sie die untechiedlichsten Selektionerdurchfliihren
kdnnen.

Wenn Sie regelméalig ee¢ Vereinszeitung an Ihre Mitglieder verschicken modchten Etiketten fir
und im Mitgliederdatensatz unter der Registerkareresseein Hakchen beiVer- Vereinszeitung
einszetung gesetzt laben, dann kdhnen Sie nach gesem Kriterium selektieren.

Setzen Sie dazu ein H&hen beiVereinszeiung unter Allgemeine Filterkriterien
und klicken Sie auf die Schaltflach&uswertungstarten Das Ergebnis lhrer Selektion
wird Ihnen in dem unteren Gitteréld angezeigt

Fur andere Sektionen geben Sie ebenso vor.

Falls Sie eineSelektion immer wieder bendétigen, dann ist es sinnvoll diebzwspe  Selektion spei-
chern. Klicken S& nach erfolger Auswertungauf die SchaltflacheSelektion spé chern
chern.

Es 6ffnd sich eine kleine Eigabemaske, auf der Sie eine Bezeichnung fir dies-Au
wertung hinterlegen kénneid z.B. Adressliste Vereinszeitung

Um die Selektion ein weeres Mal auturufen, offnen Se den Etikettendruck wie Selektion aufru-
oben beschrieben undlicken Sie auf die Sditflache Selektion aufrufen und Sie fen
erhalten im unteren Gitterfeld automatisch die gewlnschte Auswertung.

Haben Sie lhre Auswertung erslt, klicken Sie auf die Sealtflache Etiketten dru- Eitketten dru-
cken und es 6ffnet sichein Fenster, in dem Sidie gangigen Vorlagen fur Etiketten cken
auswéahlen konnen.

Klicken Sie die gewinschte Vorlage an und klicken Sie anschlieend auf dialtSc
flacheDrucken.



E-Mail-Konto
anlegen

Wie werden Mitglieder per Serien-E-Mail kontaktiert?
Serien-E-Mails einrichten und versenden

Mit Linearvereinsverwaltung (premiumgt es auch moglich SerieB-Mails zu ersté
len, mit Dateianhdngen zu verseheaund zu versenden.Diese Funktionsteht Ihnen

Uber das HauptmeniBerichts- und Kommunikationscenter A Korrespondenz zur
Verfigung.

Damit Sie SerierE-Mails versende kbnnen, missen Sie aErstes einig Einstellun-
genvornehmen. Klicken Sie hidtr auf E-Mail -Konto.

Berichts- und Kommunikatienscenter g

Mitgliederverwaltung E-Mail Il Einzelbrief |[ serien-e-mail || Serienbriefe erstellen |
Beitragsverwaltung/Fi

Grafische Auswertunge| Bl E-Mails senden = | ==
I

. ¢ I 1 B .
Zuwendungsbeststigun . E-Mail Text E-Mail Konto EMailanhange ¥ E-Mail senden "y, Einstellungen

Etikettendruck
Eigene Auswertungen Providers: Port: 587 |3

=
R r): smip.amal.com Authentifizierung

(@gmal. com) verschiusselung: sl v] @ Defauit

Keine

Absender E-Mail: sAsL

Abs

A
u:
Passwort:
M

® EHLO HELO

Klicken Sie auf da®ropdown-Feld Providers und wéahlen Sie lhren BMail-Provider
aus. HabenSie z.B. eine GMailAdresse, wahlen Sie GMail aus und klicken Sie auf
den Pfeil rechts neben dem Fenste Sie erhalten eine Melung, ob die Provider
Daten heruntergeladen werden sleh. Bestatigen Sie diese Abfrage mit Klick auf die
SchaltflacheJaund die notwendigen Voreinstellungen werden automatisch eingetr
gen.

Im Feld Absender EMail tragen Siedie E-Mail-Adresse des Abserds ein. In das
Feld Absendername den Namen des Absenda Aul3erdem missen Sie noch das
Feld Antwort E-Mail, den Usernamen undia Passwort angeben. Ubeiie Schaltfla-
che Speichernspeichern Sie lhre Agaben ab.

Die Protokollierungdes Versandsrilgt durch den SMTRServer.

Unter Einstellungen kdnnen Sie neh einstellen, ob Sie lhre Mailz. B. als Textmail
versandt werden soll.



Um SerienE-Mail zu versenden, fihren Sie eine Awertung der gewlnkten Daten
aus Setzen Sied neben Ihren anderen gewiinschteSelektiorskriterien d unbedingt
ein Hakchen im FeldE-Mail vorhanden und starten Sie eine Auswertung, indem Sie
auf die SchaltflacheAuswertung startenklicken. Die Empfangerdten erscheinen in
dem wunteren Gitterfeld der Make. Nachdem Sie die Auswertunglurchgefihrt ha-
ben, klicken Sie auflie SchaltflacheSerienE-Mails.

Serien-E-Mail verfassen und gestalten
Nachdem Sie auf die Schaltflach®erienE-Mail geklickt haben,6ffnet sch der fd-
gende Screen:

E& E-Mails senden ? >
& = > E-Mail
<, E-Mail Text ﬁ Worschau l ! E-Mail Konto E-Mail Anhange 7/ E-Mail senden Sl Setnlicl
A Betreff I
= RTF file - |
als HTML speichern |
RTF HTML AAEgLA [ = =12
- [Tahoma e =B rru@lzs==|izi=#
Z 1 *t201 3 4 5 6 BRI - 10 11 12 ‘13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 b
E-Mail | AdrMr Vorname Machname Firma Anrede | AnredeTitel Stras ~
P|abermann@web de 1|Heidrun und Hugo Abermann Frau Dr. Alpenblick T
becker@info_ de 41 Florian Becker Herr
oli_brudermann@gmail 1 3 Oliver Brudermann Architekturbiiro Herr Amoldstr 3
v
[2) Refresh < =

Hier kdnnen Sie |hre BMail verfassen ud auchd wie Sieesvon lhrem Textverarbe
tungsprogramm gewohnt sind grafisch bearbeiten.

Wenn SieMailsim HTML -Format erstellen und versenden méchtemiissen Sie die

Mail erst als RTFMail anlegen und Spechern. Anschliel3ad klicken Se bitte auf den
aRefBwetsthonod | i nks unt esMailavidfunter éem Ré&8ter RTFe . Die RT
mit der gespeicherten Bezeichnung angezeigt. Markieren Sie die-NRdiFin der Lis-

te und Kicken Sie dann auf die&sdaltflacheals HTML speichen und im Anschluss

noch ei nmal auf aRefr esho. textunterdler Registeruss dar an
karte HTML zur Verfigung undSie haben dieMdoglichkeit, Ihre Mails individueller

zu gestalten, indensie z.B. Bilder oder Gafiken einbinden kdnnen.

Gleich ob Sie Mals im RTF oder im HTML -Format erstellen und versenden midc
ten, wenn Sie auf das Speichersymbol klicken, konnen Sie Ihre Mail auch aldage
fur &hnliche Anschreiben laspeichern und wiedeaufrufen.



Anhange
anfligen

Serien-E-Mail
versenden

E-Mail-Protokoll

Sowohl RTF als auch HTML-Mails kénnen Siemit persénicher Ansprache verse-
hen, indem Sied falls gewlnschtd die angezeajten Datenbankfelder am unteren
Rand der Erstellungsmaske

1 Briefanrede,
Titel,
Anrede,
Firma,
Vorname,
Nachname,
Stralle,

PLZ,

Ort,
Vereinszugehdrigkeit und
Geburtstag

=4 =/ A2 A4 A4 A4 A A A

anklicken und danit in Ihre Mail einbinden. Bém Versenden der Mail, werden dann
automaisch die Inhalte aus der Datenbank fir den jeweiligen Empfanger der Mail
gezogen und mit ausgegeben.

Klicken Sie auf das SymbdE-Mail-Anhange, konnen Sie der Mailnoch Anlagen
hinzuftigen, die mit versendeverden sollen.

Nachdem Sie lhre Mail fertiggestellt haben, klicken Sie einfach Bt¥lail senden
AulRerdem kdnnen Sie allgerschickte Mails noch alsKontakt beim Mitglied spe&
chern, ndem Sie ein Hakchen in die ésprechende Checkbox setzen.

Wenn Sie aufE-Mail senden gegangen sinavird im Hintergrund ein Protokoller-

gellt, dasdokumentiert, wéche Mails ggf. nicht verschickt werdenoknten. Offnen

Sie das Protokoll mit Klick auf die entsprechende Schaltflache im Sefdnail-

Assistenten. Es oOffnet sich eine Maske mit einer Liger fehlerlaften Datensétze.
Uber das Druckersynbol erhalten Sieeine Liste, in der die Datensatze aufgéf

sind. Klick auf das Excebymbol Gbernimmt das Protokoll nach Excel.



Wie werden Zuwendungsbestatigungen fur Einzelspenden aus-
gestellt?

Far den Ausdruck und Versand von Einzelspenden bietgbear vereinsverwaltung
(premium)zwei Moglichketen:

9 Direkt Uber den Datensatz deMitgliedsbzw. Spenders oder

9 Uber das HauptmeniBerichts- und Kommunikationscenter A Zuwendungsbe-
statigungen/Sammelspenden.

Einzelspendenbescheinigung tber den Mitgliederdatensatz erstellen

Wenn Sie einen Mitgliederdatensatz bzw. einen sonstigen Adratestatz in der
Mitgliederverwaltung 6ffnen und auf die RegisterkarteZahlungen/Zuwendungen
wechselnkénnen Sie auf einen Blickehen, welche Spenden ein Mitgliedder ein
Spendemgeleistet hat

Vorausgesizt, Sie hden den Eingang der Spele verbucht!'Vgl. hierzu Wie werden
Spendengebucht?auf Seite237.

Rufen Sie das Mitglied, fir das Sie eine Spendenquittung ausstellen méchten, in der
Mitgliederverwaltug auf. Auf der Registerkrte Zahlungen/Zuwendungen klicken

Sie wnterhalb des rechten Kasteruwendungenauf die SchaltflacheZzuwendungs-
besttigung.

Haben Sie bereits untdextrasA Einstellungeneine Vorlage fir Spenden fest hirte
legt, 6ffnetsich die Sgndenquittung ertig augefullt zum Ausdruck.

Haben Se keine Voreinstellung vorgenommen, 6ffhesich ein Femter, in dem Sie
nun zwischen folgenden Bescheinigungstypen wahlemikén:

Wahlen Sie das entsprechende Farar per Doppelkick aus: Auswahl
C Geld- und Sachspeden gemainutziger sovie mildtatiger Zvede,

C Geldspendegemeinnitze mildtatige Zwecke mit Verzicht (diese Vorlage muss
verwendet werden, wenn ein Mitglied auf den Ersatz von Aufwendungen vérzic
tet und Uber seine Aufwendungen einZuwendungbestatigung vomVerein
winscht),

C Geld und Sachspendepolitischer Parteien und
C Geld und Sachpenden unabhagiger Wahlervereinigungen.

Wenn Sie immer wieder dasselbe Formular bendtigen, kdnnen Sie dies fest voteinste  Formular
len. Gehen S¢ dafiir imHauptmeni auf Extras A Einstellungen Klicken Sie auf das ~ voreinstellen
Ordnersymbol hinter dem Flel Datei-Name unter Spendeund wéhlen Sie Ihr -

kument mit einem Doppelklick aus. Alle Vorlagen kénnen Sie selbstverstandlieh b

arbeten.



Zuwendungsbestatigungen fir alle Einzelspenden erstellen

Komfortabler erledgen Sie den Ausdruck von Einzelspenden lber dasrichts- und
Kommunikati onscenter Uber den  Menipunkt  Zuwendungslkedatigun-
gen/Sammelspenden.

Wenn Sie disen Menupunkt ankiicken 6ffnet sich die folgende Maske:

Zuwendungsart Hinweis
I™ Beitragszahlungen @ Alle Zuwendungsbestatigungen ‘Wird keine Zuwendungsart ausgewahlt, werden alle Zuwendungen
™ Sonstige Spenden Nur nicht erstellte ausgewertet und angezeigt.

I~ Verzicht auf Aufwendungsersatz Mur bereits erstelite

™ Ohne Verzicht auf Aufwendungsersatz

Empfanger Datensatz Soendenhdhe
I~ Zuwendungen von Mitgliedern von | J bis | J @ Mehrals " Wenigerals |0 =
™ Zuwendungen von Spendem

Haufigkeit
Abteilung Beitragsart
von | j bis | j " Sammelspenden & Einzelspenden
Auswertungszeitraum Konto

von  [01.01 2021 =] bis [31122021 = | Versandart =
E-Mail @ alle vorhanden nicht vorhanden Gewtlinschte Versandart d

‘ Datensatze auswerten H Liste der Zuwendungen erstellen H Zuwendungsbestatigung ausgeben |
* Alle Datensatze auswahlen  Alle Datensatze abwahl
‘ Selektion aufrufen H Selektion speichern || Selektion zurlicksetzen H Sétze hinzufligen |
Sortierung auf Uberschrift klicken Anzahl: 6 ﬂ

Z[Ausw [ MitgINr Kurzname Anrede  [Vomame [Nachname  [Firma [versandant |Adresszusatz _[Strasse [Pz Jor [Telefon
B v 0002 Abermann Frau Heidrun Abermann Fischerstr. 8 86391 Musterstadt 0821-43528¢
|| b 0016 Brudermann Herr Qliver Brudermann Architekturbiro Erlenweg 9 06391 Musterstadt
|| b 0004 Grol% Herr Helmut Groly Grof AG Mail Fabrikstr. 123b |86391  |Musterstadt
|| b 0059 Grossner Herr Felix Grossner Maibaumweg 8 01099  |Musterstadt
|| b o071 Schaefer Herr Walter Schaefer Brauerei Thum  |E-Mail Amselweg 2 86391 Musterstadt
|| b o078 Berkmann Molly  |Frau Maolly Berkmann Dorfstr. 8 87487  |Musterstadt  |0178-45689(
[ ]

alle Auswahlen <STRG + A= |

Zuwendungsart Als erstes wahlen Sie unt@uwendungsart aus, ob Sie eine Zuwendungsbesggéing
bestimmen Uber

C Beitragszahlungen,

C Sonstige Spenden oder

C Spenden fur denVerzicht auf Adwendungsersatand
C Spenden ohne Verzichtuf Aufwendungsersatz

erstellen und versenden mochten.

Wird keine Zuwendungsart ausgewahiterden alle Zuwendungen ausgewertet und
angezeigt.



Hinweis:

Zuwendungsbestatigungemmissen Sie erst ausstellen, weach der Spendenbetrag
auf mehr als 200 Euro belauft! Aus diesem Grund gibt ed.imear veginsverwaltung
(premium)die Mdoglichkeit, nur Spenden tber 200 Euro aauwerten. Markieren Sie
hierfir den Punkt Mehr als und tragen Sie in das nebenstehende Fe@ 2in. Dann
werden nur die Spender ausgewet, die dem Verein mehr als 200 Euro gespendet
haben.

Das KontrollfensterNur bereits erstellte Zuwendungsbestatiguren aktivieren Sie
nur, wenn Sie berds erstellte Zuwndungsbestatigungen angezeigt bekommemdu
evtl. noch einmal agdrucken mdchten.

Ferner kdnnen Sie die Auswemg noch weiter verfeinern, indem Sie unt&mpfan- Empfanger se-
ger noch festlegenpb Sie nurZuwendungenvon Mitgliedern oder von Spemlern lektieren
auswerten molten.

In den Feldern von und bis kénnen Sie gezielt einzelne Mitglieder oder Mitgliede
gruppen auswahlen, indemi& auf den 3PunkteButton klicken und Uber die sich
offnende Mitgliedersucheeinzelne oder mekere Mitgliederdatensatze aughlen.

Soll eine Zuwendungsbestatigunguniber bestimmteBeitragsarten erstellt werden,
dann wahlen Sie Uber das Dropdown nebdBeitragsart von und Beitragsart bis
noch die gewiinschte Beitragsart aus.

Das gleiche Vorgehen gifiir die Fdder Abteilung von und Abteilung bis.

Uber Klick auf Einzel- bzw. Sammelspenderbestinmen Sie, ob im Folgenden
Sanmelspenden oder EinzelzuwendungerisaSerienbrief ausgewertet und erstellt
werden sollen.

In den Fenstermuswertungszeitraum von und bislegen Sie noch den Zeitraum fest, Auswertungs-

Uber welchen Sie die Auswertung Ihr8pender durchfiren méchten. fzeittlfaum
estlegen

Dariber hinaus ist es fglich, die Auswertung af Buchungeneinzuschrnkendie Konto auswéh-
auf ein bestimmtedrojekt verbucht wiurden. Das hat den Vorteil, wenn Sie alle Zu- len
wendungen, die Sie z.B. fir ein bestimmtes ditiea haben auf ein extra Spendenkon-

to gebucht und die Zuwendungsbe&gigungen nur fur dieses Bjekt ausgedsen wer-

den solen.

Wenn Sielhre Zuwvendungsbestatigunggrer Mail verserden mdéchten, dannschién-  Zuwendungen
ken Sie die Ausahl der Spendenoch auf digenigenein, bei denen eineMailadresse per Mail
hinterlegtist, bzw.die auchMailversand als beorzugteVersandargewahi haben.

Gleich welches Selektionskerium Sie wahlen, das Ergebnis erhalten Sie, wenn Sie
anschlieBend auf die Schaltflach&uswertung startenklicken. Das Auswertungse
gebnis erhalten Sie dann in dem untar Gitterfeld.



Vorlage fur die
Zuwendungs-
bestatigung
auswahlen

Hinweis

Die argezeigten Datensatzehaben alle ein Hakchen in derSpalte Ausw Wenn Se
ein Hakchen bel einem Datensatz entfernen dann wird dieserfir die Auggabe der
Zuwendungslestatigunge nicht berickschtigt. Uber das Setzen eines &Radiobut-
tonso bei Alle Datensatze auswéahlen bzwlle Datensatzeabwahlen setzen odeent-
fernenSe die Halchen in der Spalte Auswaufeinen Schlag.

Um fur die selektierte Spender nundie Zuwendungsbestéatigungen auszustellen; ki
cken Sie auf die Schaltflachduwendungsbestéatigung ausgebeis 6ffnet sich eine
neue Maske Hier haben Sie nun die Mogthkeit, die Zuwendungsbestatigungen als
Word- oder als RTMDatei zu erstellen, auszudrucken bzw. als SeiieMail zu ver-
senden.

E Zuwendungsbestitigungen ausgeben ...

Ausgabe uber Word

1. Wahlen Sie dber den 3-Punkte-Button die gewlnschte Vorlage
2. Wird ein Eintrag Gber den Versand beim Mitglied gewiinscht, setzen Sie ein Hakchen bei .mit Kontakt drucken®.
3. Starten Sie die Ausgabe uber Zuwendungsbestatigungen in Word ausgeben”.

Datei-Name ‘LiEREiRIEFje"elnnthzei"llc\tétlgej-:-:ecr.ej_%e\tls:-enc\eichnei';'er =

Verzeichnis ‘C‘ \ProgramData\Linear\Linear Vereinsverwaltung'\Brief\

™ mit Kontakt drucken

[v als gedruckt markieren

Zuwendungsbestatigungen in Word ausgeben | | Zuwendungsbestatigungen per E-Mail senden

Ausgabe als RTM-Datei

1. Bestimmen Sie tber das Drop-Down-Mena, welche Vorlage fur die Erstellung der Zuwendungsbestatigungen verwendet werden soll.

2. Uber den Button Morschau erstellen” kinnen Sie die ausgewahlte Vorlage ansehen.

3. Uber Vorlage bearbeiten® andern Sie die hinterlegte Vorlage mit Hilfe des ReportBuilder ab. D. h., Sie kannen z. B. noch |hr Vereinslogo einbauen.
4. Wird ein Eintrag Gber den Versand beim Mitglied gewiinscht, setzen Sie ein Hakchen bei .mit Kontakt drucken®

5. Starten Sie die Ausgabe entweder Uber Zuwendungsbestatigungen drucken” oder Ober .Zuwendungsbestatigungen per E-Mail senden”.

Vorlage SpendeVV_ERTM j Um Zuwendungsbestatigungen per E-Mail zu versenden
missen RTM-Vorlagen verwendet werden

Worschau erstellen H Vorlage bearbeiten |

7 mit Kontakt drucken
 als gedruckt markieran | Zuwendungsbestatigungen drucken | | Zuwendungsbestatigungen per E-Mail senden

Uber Klick auf das Ordnersymbolegen Sie fest, welcheé/ord-Vorlage fiirden Druck
verwendetwerden soll

Um fur die selektierta Spender nundie Zuwendurgsbestatigungen auszustellen, kl
cken Sie auf die Schaltflachuwendungsbestatigungenn Word ausgeben Das
Programm erstelleine Zuwendungsbestatigunir alle ausgewerteten Spagrdaten
mit der ausgewahén Vorlage.

Haben Sie auf der Selektionsseite Zuwendungen mit Verzicht auf Aufwendungsersatz
selektiert, indem Siaunter Zuwendungsartein Hakchen beiVerzicht auf Aufwen-
dungsersatzgesetzt habengann wird automatisch d@ korrekte Wadvorlage gea-

gen.



Klicken Sie aufZuwendungsbestatigungerper E-Mail senden werden die Zuwen-
dungsbestatigungen erstellt und in ein Pdfingewandelt. Danach offnet dicder Se-
rien-Mail-Assisent und die Zuwendungsbestigungen knnen per Mail verschickt
werden.

Alternativ haben Sie auch die Mdglichkeit, die Zuwendungsbestatigungen als RTM
Datei weiter zu bearbeitei® also entweder auszudecken oder als BMail zu versen-
den. Im Vorlagenfensterifiden Sie dieDatei Spend&V_ERTM. Klicken Sie auf
Vorschau erstellen um zu sehen, wie die Daten Ubernommen wurden. Ggf. kbnnen
Sie die RTMVorlage auch UbekKorlage bearbeitenan Ihre Wiinsche noch apassen.

Um die RTM-Vorlage aszudrucken, klicken Siauf Zuwendungsbestatigunge dru-
cken oder im Falle eines #ail-Versand aufZuwendungsbestatigungen per H4ail
senden.

Kdnnen Zuwendungsbestatigungen per Mail mit elektronischer
Unterschrift verschickt werden?

Gerade flr Vereine und gemeinnutzige Einrichtungen, die viele Spendenmittellerha
ten, ist der jahrliche Versand der Zuwendungsté¢igungen einziemlicher Kosta-
faktor.

Im Rahmen des @setzes zur Mdernisierungdes Besteuerungsverfahrens ist der
elektionische Versand von Zuwendungsbestatigungen fir geleistete Spenden seit dem
1.1.2017 unter bestimmten Voraussetzungen erlawg-Screiben vom 6.2.201)

DieseVoraussetzungn mussen ertillt werden: Voraussetzun-

Damit eine elektronische Ubenittlung méglich ist, muss der Zuwendungsesfiinger ~ 9en beachten!
seinem zustandigen Finanzamt die Nutzung eines Verfahrens zur maschinelten E

stelung von Zuwendungsbestitigungeanzeigen (entsprechendR 10b.1 Abs4

EStR).

Fir die Information des Finanzamtes finden &iin Linear vereisnverwaltung (prem

um) ein entsprechendes Musterschreibemter C:\ProgramDat&LinealLinear ve-

einsvewaltungd brief!

1 AulRerdem dirfen naturlich nuZZuwendungsbestéatigungererwendet weten, die
denamtlichen Vordrucken entsprechen.

i Zusatdich muss die Unterschrift des Vorstands beim Druckvorgang als Faiksim
eingeblendet oder in eingescannter Form verwendet werden.

DasVerfahren ist gegen unbefugtdgingriff gesichert.

AulRerdem sind dé Buchung deiZuwendungen in der Fibu und das Erstefialer
Zuwendungsbestatigungen mit einander verbunden und es ist

1 moglich, die Summen abzustimmen.



1 Des Weiterenmuss derder Aufbau und Ablauf des bei der Zuwendungsbeii-
gung angewandten nsahinellen Vefahrens firdie Finanzbehérden innerhalb
angemessenefeit prufbar (8145 AO) sein das erfordert eine Dokumentation,
die den Anforderungen der Grundsatze ordnungsmanRiger-pastitzter Bahfih-
rungssysteme (GoBS) genuigt

Mit Linear vereinsveraltung (premiim)werden de genannten Voraussetzungen er-
fullt und Sie kbnnen ab sofort lhreZuwendungsbestatigungeelektronisch versen-
den. Dazu siml jedoch einige Vorarbigen notig.

Und so wihtddéds gemac

1. Starten Sie den Einrictungsassistenten zur Anlage und Vorbereitung des-Ve
sands der Zuwendungsbestatigungen mit elektronischer Unterschrift Uber den
Menipunkt Vereinsdaten A Elektronische Zuwendungsbestéatigung @iric hten.

2. Es offnet sich defolgende Assistent:

&l Einrichtungssssistent elektronische Zuwendungsbestitigung X

Vereinsdaten | Gemeinnitzigkeit | Begiinstigte Zwecke | Finanzamtsangaben | Vorlage(n) erstellen
Vereinsdaten

Vereinsdaten

Gemeinnitzigkeit

Kurzname ‘D\e Sportdrosseln

Begiinstigte Zwecke Vereinsname ‘D\e Sportdrosseln e V.

Zusatz ‘

Weitere Angaben ‘

| Finanzamtsangaben |

Vorlage(n) erstellen Anrede Frau jv
Ansprechpartner ‘Gesme Anderson
Telefon ‘0307726201777
Telefax ‘
E-Mail ‘gesme,anderaun@\inear-snﬁware,de
Stralle ‘Kurfurstendamm 70
PLZIOR [10709 [Berin]

| Abbrechen | Zuriic Weiter > || Fertigstellen

3. RufenSie schrittweise die Registerkarten
U Vereinsdaten
U Gemeinnutzigkeit
U Begunstigte Zwecke und
U0 Finanzamtsangaben

auf und tragen lhre Angabeasin.



4. Offnen Sie im ldzten Schrittdie Registekarte Vorlage(n) erstellen.

Einrichtungsassistent elektronische Zuwendungsbestitigung x
Gemeinniitzigkeit | Beglinstigte Zwecke | Finanzamtsangaben Vorlage(n) erstellen
‘ Vereinsdaten |
Vorlage erstellen
‘ Gemeinnitzigkeit |
Unterschrift hochladen [ =
‘ Beglinstigte Zwecke | Wordvorlagen
Einzelspenden (Adresse) |gemeinnmze_m\Idtémge_Zwecke_Ge\dspende_Zm4.docx j
‘ Finanzamtsangaben |
‘ Vorschau erstellen H Vorlage bearbeiten |
‘ Vorlage(n) erstellen | Einzelspenden |’SERERIEFﬁgeme\nﬂmlefm|\dtal\gewaeckeiGeldspeﬂdefuhnef\lﬂmchtﬁﬂ doc j
‘ Vorschau erstellen H Vorlage bearbeiten |
Sammelbestatigung [sumspEU_40_2018_202.d0¢ =
‘ Vorschau erstellen H Vorlage bearbeiten |
RTM-Vorlagen
Einzelspenden |SpendeW_E_22 tm j
‘ Vorschau erstellen H Vorlage bearbeiten |
Sammelbestatigung |SpendeW_ohne_Vemcm_22 RTM\ j
‘ Vorschau erstellen H Vorlage bearbeiten |
‘ Abbrechen | | < Zuriick | Veite | Fertig stellen ‘

5. Auf dieser Maske kénnen Sie mit Klick auf denPunkteButton die Unterschrift
des zeichnungsberechtigten Vorstand gdg-Datei hochladen.

6. Im nachsten Shritt kbnnen Sie nun die zur AuswahlgehendenVorlagenkontrol-
lieren bzw. noch weiterbearkeiten. Wahlen Siedazuiiber das Dropdevn die Vor-
lage aus, die Sie sich ansehen unciollieren mochten und klicken Sie audlie
Schaltflachevorschau erstellen

1. Es dfnet sichdie jeweiligeVorschauMaske:In dem angezeigten Formulaes
hen Sie die Eintrge, die Gber den Einrichtungsassistent ibernommen wurden.

2. Uber die Schalflach&/orlage bearbéten konnen Siedie befillte Vorlagenun
noch enmal anpasser® z. B. Ihr Vereinslogo einbauen. Beachten Sie jedoch,
dass Siedie amtlich vorgeschriebenen Formulare nicht inhaltlich verandern
darfen!

Bearbeiten & alle Vorlagen, die Sie bei der Aussteltuihrer Zuwendungste-
staigungen bendigen.

3. Nachdem Sie diese Vorarbeiten erledigt habdwnnen Sie kinftig Ihre z-
wendungsbestatigungen tUber den MenupunRerichts- und Kommunikati-
onscenter A Zuwendungsbestatigungen/Samelspendend mit lhrer elekt-
ronischen Unterschift verseherd per EMail an Ihre Spender versenden!



Ablage-
verzeichnisse

Wie lassen sich die Vorlagen fiir Spendenbescheinigung bear-
beiten?

Die Vorlagen furZuwendungsbestatigumg befinden sich anzwei Ablageorta, je
nachdem, ob

1 Zuwendungen, Uber den gdéfineten Mitgliederdatensatz unter dem Reit&tah-
lungen/Zuwendungen mit Klick auf die Sdaltflache Zuwendungsbestatigung
ausgegebewerdenoder

1 die Zuwendingsbestatigngen Gber den Runkt Berichts und Kommunikations-
center-> Zuwendungsbestatigungen/Sammpéndenerstelt werden

Der Ablageort fiur die Ausgabe einer Einzelzuwendungsbestatigurautet:
C:\ProgramDatsLineanlLinear Verensverwaltungbrief.

Die Vorlagen fiit Mehrfach-Sperden und Zuwendungen, die fir selektierte Spender-
gruppen in einem Schwung rstellt werden sollen, finden Sie unter
C:\ProgramDat&Lineal Linear Vereinsverwaltungerbrief

Um die hinterlegten Spendenbescimggungen zu bearbeitengehen Sie flgender-
mal3en vor:

Anpassung einer Einzelspendenvorlage

Gehen Sie Uber lhren Explorer auf €ProgramDatalLinear\Vereinsverwaltog\ brief.
(Gqf. ist dasVerzeichnis PrograrData ausgeblendet. Wie Sie das Verzeichnigs-fre
schalten komen, lesen Sie im AbschnifProgrammverzeichnisse der Vereinsverwa
tung unter verschiedenen Betriebssystemeauf Seitel4.

Offnen Sie im Ordner Brief die gewiinschte Spendeoxlage z.B. die Vorlagege-
meinnutze_mildtatige Zwecke_Geldspende_20ddt, indem Se mit der rechien
Maustaste das Dokument anklickefaie Anzeige der Datei wird blau odegrau hn-
terlegt) 0 es offnet sich ein Menufenster. Klicken Senschle3end mit der linken
Maustaste auDffnen. Fligen Sie dabdhre Anderungen einWichtig: Verandern Sie
in keinem Fall die bereits bestehenden Texter.

Speichern Sie Ihr Uberarbeitet Dokument in dem vorgegebenen Ordner untet-e
nem Dateinamenmit einer Erweiterung- z.B . aVer e balsnpsdermneqolt

ze_mildtatige_Zwecke Geldsperel 2014 Vereinslogo.Dot  (Word 97-2003-

Vorlage) ab.

Wenn Sie nun auf das Ordnersymbol untdextras A Einstellungen klicken, steht
Ihnen auch die neue Vdage zur Verfigung.

Bestatigen Si¢hre Eingabe mit delOK-Taste.



Anpassung einer Serienbrief-Spendenvorlage (Einzel- und Mehr-
fachspenden)

Um die Vorlagen fur Mehrfachspenden un&i nz el spenden, tkn-e ¢ber eir
briefo an eine sel e kebenwerderesollSrp i drdernm, gchemppe ausg:
Sie wie os. beschrieben vor. Nufinden Sie dese Vorlagn nicht im Verzeichnis

aBrief o, sCoRrogmmDatilineatlénear Veeinsverwaltungserbrief

Wie werden Sammelspendenquittungen erstellt?

Selbswergandlich kdnnen Sieauch Gber Berichts- und Kommunikationscenter A
Zuwendungsbestatigungen/Sammelspendeauch Sammelspenddpescheinigugen
ausstden.

Fuhren Sie eine Auswertung der Spenderdaten durcle wn Abschnitt Wie werden
Zuwendungsbestatigungen fir Einzelspenden agestdIt? A Zuwendungsbestati-
gungen fur alle Einzelsgnden estellen auf Seite103 beschrieben.Damit Sie ein
korrektes Ergebnis erhalten, missen Sie in der M&kmmelspemlen anklicken.

Nach erfolgter Auswertunglicken Sie aufdie Schaltflachezuwendungdestatigung
ausgeben Fur die ausgewerteten 8pderdatensatze wird etn Sammelsperehbe-
scheingungerstellt, die Sie anschlieRerals Word bzw. RTM-Datei ausdruckeroder
auch per EMail versenderkdnnen.



Linear vereinsverwaltung (premium)

Beitrdge und Beitragsarten

Jecks Mitglied muss Beitrég zahlen, zumBespiel fir sine Mitgliedschaft oder fir
die Zugehorigkeit zu einer bestimmte Spartdey Sportart, die er nutzt.

Die Beitrdge werden in det/nearvereinsverwaltung (preium) in Beitragsartenka-
tegorisiert. Ein Jahesbeitrag zum Beispieki eine Beitragsart, diesich von anderen
Betragsarten unterscheidet (in einem Sportverein zum Bedsfiber die Zugehow-
keit zu einer Abteilung, also Si$parte, der LauSparte oderder TennisSparte, die
jeweils untersdiedlich viel kosten kdnnen.)

Im einfachstenFall kennt Ihr Verein nur eine Beitragsart: den jahrlich anfallenden
Mitgliedsbeitrag.

Verwalten Sie einen grol3eren Sportverein, kdnnten Sie zum Beispiel nach Aloteilu
gen dfferenzieren und festlegen

1 es gibt emen Jahesbeitrag, den jedes Mjlied zahlenmuss
1 es gilh einen Beitrag fir die Tennissparte, der 200,m Jahr kostet

1 es gibt einen Beitrag fur die FuRBballsparte, der mit 20D jedes Jahr zu Buche
schlagt

BA1

Jahresbeitrag
50,-

Mitglieder eines ®Ichen Vereines kénnten eine, beide oder auch keine der Sparten
nutzen. Die Hohe der Beitrdge eines Mitgliedes hartgtvon ab, was genau das Mi
glied gebucht hat und in Anspruch nimmt.
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Beitrdge und Beitragsarten

Sie kdnnten Ihre Beitragsarten nocheiter differenzieren und festean, dass Jugeh
liche die Halfte bezahlen. In diesem Fall hatten Sie dann 6 Beitregsa

BA 4

Jahresbeitrag Jun.
25,-

BA1

lahresbeitrag
50,-

BA 2
FulRball
100,-

Tennis
250,
BAS

FufZball Jun.
50,-

BA B

Tennis Jun.
125,

Oder Sie differenzieren nochveiterund gewahren auch den Mitgliederitber 65 Ja-

ren einen Sondertarif. Schon sind es 9 Beitragsa:

BA 4

Jahresbeitrag Jun.
25,-

BA7

Jahresbeitrag Sen.
40,-

BA1

Jahresbeitrag
50,-

BA 2
FulRball Tennis

250,-

100,-

BAS
FuBRball Jun.

oin -

BA 6
Tennis Jun.
125,
BA 8
FulEball Sen.
70,-

BAS

Tennis Sen.
200,

So kdnnen Sie d& abgeatft alle Beitragsarten anlegen, die in lhren Veremfalen.
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Linear vereinsverwaltung (premium)

Falligkeiten

114

Beitragsarten haben id/near vereinsvawaltung (premium)ariber hinaus auch
dere Eigenschaften oder Einstellungen, zum Beispiel eine individuelle gk&lii. Sie
kénnen zum Bespielfestlege:

C der Jahresbeitrag wird fur alle immer zurb.1. fallig.

C die Junioren mussen ihre spdichen Aktivitdten fir FuRball jedes Quartal und
fur Tennis in monatlichen Raten entrichten.

C die Senioren und die Normalmitglieder zahlen ihre Spbeitrage immer zum Sa
sonbeginn am 5.4.

Sie sehen: Beitragsarten vnear vereinsverwaltung (premiungind Vorlagen und
Muster, wann in welchem Rhythmus welche Zahlung fallig wird.

Angelegt und verwaltet werden die Beitragsarten Uber den BeitragageanSike da-
zu den AbschnittBeitragsart erfassen

Ihre Wirkung entfalten die Beitragsarten nur im Zusammenrapmit einem Mitglied.
Denn nur in der Verbindung mit einer bestimmten Person konkretisiert sich dia-Fr

ge:
C hat das Mitglied eine Sportart geloait, und wenn ja: welche oder wieiele?
C wie alt ist das Mitglied; fallt es evtunter die Juniorenoder Senieenreglung?

Uber die Verkniipfung von Mitglied und Beitragsart entsteht irgendwann im Jahr die
Forderung, was das Mitglied zu zahlen hat.

BA4 BAS Anna
lahresbeitrag Jun. FuBball Jun. 16 lahre
pL 50,- 735,-

Peter
BA1 BA 2 BA 3 32 Jahre

lahresbeitrag FuRball Tennis 400,-
50,- 100,- 250,-

BAT BA9 Gustav
65 lahre

lahresheitrag Sen. Tennis Sen.
(=] . g e 240,

40, 200,-




Diese Veknupfung von Mitglied zu einer Beitragsart #igt in der Mitgliederverwa
tung (sieheBeitrage zuweisenin der Referenzdokumentation).

Damit weil3 Linearvereinsverwaltung (premiunmvas durch jedes Mitglied im Jalan
Zahlungenzu erwarten sind, aber passiert ist damit noch nichts. Eine Forderurtg en
steht erst, wenn Sie aktiv werden und bestimmen:tZdevird’s aber Zeit zu zahlen!"
Im Sprachgebrauch voi/inearvereinsverwaltung (premiuntyeildt das Sdbtellung:

1 im einfachsten Rll stof3en Sie die Sollstellung einmal im Jahr fir alle tiylieder
an. Alle Mitglieder miissen dann ihre gesamten Beitrage éaa

Anna

16 lahre ——

73,-

m Peter

32 Jahre
400,-

&l

Gustav
240,-

L

o 735,- €

‘
b 240,-

1 Wenn Sie in Ihren Beitragsarten aber festgelegt haben, dass Beitragetlmbna
oder vierteljahrlich gezahlt werden seh, dann miisse Sie eine Sollstellung jeden
Monat bzw. jedes Quartal anstol3en.

Linear vereinsverwaltung (premiu) pruft zum jeweiligen Stichtag, welches Mi
glied was zu zahlen hat. Greifen wir dazu unser Beispiel von oben wieder auf und
zeigen, was bei Ber Sollstelling am Anfang eines Jahres zu zahlen ist bei falge
den Bedingungen:

C Jahresbeitrag zumb11.
C Sparterbeitrage fur Nomalmitglieder zum 5.4.
C Juniorensport monatlich

C Seniorensport zum %.4.



Linear vereinsverwaltung (premium)

In unserer Mitgliederstruktur wiirde eine Sollstellurmym 3.1. alsofolgendes E
gebnis liefern:

Anna
lahresheitrag
Monatsheitrag

Peter
Jahresheitrag

ﬂ Bf?h . Gustav
lahresi rag sen. i
o Jahresheitrag 129’ 10 €

o g
Tennis Sen.
200,-

1 Drei Monate spater- zum Saisonbeginn wirde die Sollstellung neue Fordemu
gen aushsen:

Anna
Manatsheitrag

BA 1
Iahresheitrag Peter
- FuRball
Tennis

FuBball
0N -

B Tennis

p— | 554,10 €

*Tennis Sen.
200,-

Die Forderuingen an einzelne Mitglieder kénnten sich evtl. noch verandern, wenn
bspw. Beitrage aus vorangegangen Sollstglen noch nicht bezahlt wurden.

Dieses Thema wird uns im Zusammenhang mit der Rechnungsstellungewbee-
schaftigen.

116



Zusammenfassung

1. So wie Sie lhre Vereinsaktivitaten tber Abteilungen und Sparten strukturieren,
genauso differenzieren Sie alle Arten von Beitragen, die Sie ganz grundsatatich e
heben. Die Beitragstist der Schlissdiir spatere Forerungen andie Mitglieder.

2. Die eigentliche Wirkung erzielen diese Beitragsartestewenn sie einem Mitglied
zugewiesen werden. Typischerweise wird jedem Mitglied mindestens eihe gg
auch mehrere Beittgsarten zugewiesen.

3. Um Beitrage bei lhren Mitgliedern einzufordern, missen Sie eine Sollstellung
durchfuhren. Sollstellungen kénnen beliebig oft durchgefihrt werden und sich
dabei entweder auf eirinzelnesMitglied beziehen (zum Beispiel beiirem Neu-
eintritt) oder aufalle oder auf eine bestimmtéuswahl von Mitgliedern.

Fragen und Antworten

Wie werden die Beitragsarten des Vereins angelegt?

Wie im Abschnitt Beitrage und Beitragsartenauf Seitel12 beschreben, kann der
Vereinohne die Anlage vorBeitragsarten keine Beitrage vereihnaen.

Die Beitragsarten des Vereins werden einmalig angelegruBeht Ihnen ein Ass-
tent zur Verfigung, den Sie Uber das Hauptmenu mit Klick akihanzenA Beitrage
anlegen und bearbeiterd Beitrdge anlegermufrufen

Die Maske zur Anlage der Beitragsarten wird geoffne

Beitrage anlegen

1. Schritt: Klick auf Hinzufigen

2. Schritt: Pllichtfelder ausfilllen/wahlen (Bezeichnung, Zeitraum der Sollstellung, Beitragsart, Giiltig ab: Monat/Jahr, Betrag)

3. Schritt: ggf. optionale Felder ausfillen/wahlen (Fibu-Konto andern, Abteilung. Beitrag als Spende, Falligkeit, Beitrag splitten) - 4. Schritt: neue Beitragsart speichern

| ErsterDatensatz || <<1Datensatz || 1Datensalz >> || Letzter Datensatz |
Hinzufigen ‘ Speichemn H Léschen H Abbrechen ‘
Beitrag-Nr.  Bezeichnung Betrage
1 |Grundbeitrag
Zeitraunm/Sollstellung Beitragsart Teilbetrag 1 Teilbetrag 2
jahrlich ~| |normal -
| E) = FlBUKonto 1 | =
Monat 12 Jahr 2020 3 Betrag 70.00 FIBU-Konto 2 ‘ J ‘
FIBU-Konto
[ 2110 [Beivace Ko St 1 [ 0
Ko.St. Steuer Ko St 2 ‘ J ‘
Fiir Abteilung + = a
| j Jahr | Maonat | Betrag A
% Spende 14 2020 1 70,00
—————————————— 2019 1 60,00
‘ Féllig zum ‘
Art ‘ Bezeichnung | Zeitraum | ~
L4 1 Grundbeitrag jahrlich
| 2 Tanzbeitrag quartal
| 3 Altersstruktur maonatlich
u 4 Monatsbeitrag Nachmittagsbetret monatlich
| 5 Grundbeitrag halbjahrlich halbjahrl.
6 Turnbeitrag maonatlich
- v ®




Schritt-fiir- 1. Folgen Sie nun der Schriffir-Schritt-Anleitung 1 bis 4, die Ihnen auf der Maske

Schritt- angezeigt wird.

A I .t . . . . . - - H
nierting 2. Wiederholen Sie @& Anlage der Beitragsarten, bis Sie alle Beitriges Vereins

angelgt haben.

Zum besseren Verstandnis, hier noch ein paar kurze Erlauterungen zu den einzelnen
Feldern:

Zeitraum der Sollstellung:

Uber das Feldlegen Sie denZeitraum der Sollstellungd also denAbrechnungs-
rhythmus der Beitragsart fest (jahrlich, halbjéich, quartalsweise, monatlich oder
einmalig). Soll der Beitrag also z.B. monatlichreennahmt werden dann wahlen Sie
monatlich und tragen Sién das Feld Betrag den monatlich falligen Betrag.ei

Achtung: Im Feld Betrag muss immer der Betrag eingetragen werden, der zum A
rechnungstermin fallig wird. Wahlen Sie also nicht B. als Zeitraum jahrlich und
tragen in das Feld den Monatsbetrag eimnglern den Monatsbetrag x 12!

Den Zeitraum der Sollellung einmalig wahen Sie fur alle Beitragsarten aus, die nur
einmal beim Mitglied erhoben werden sollen, B. Aufnahmegebiihren oder einmial
ge Umlagen.

Beitragsart:

Unter der Feldbezeichnun@eitragsartkénnen Sie lUber das Dropdowheld auswi-
len, ob es sich um einemormalen Beitrag, einen Beitrag mit einer Beitragsstéafhg
nach Alter odernach Vereinszugehorigké oder um eineAufnahmegebihrhandeln
soll. Wahlen Sie die Beitragsareinfach tber den Pfeil rechts im Fenster aus. Die
Auswahl wird dann in diesem Fenster azgigt.

Fur Beitrage, die sich nicht in Abhangigkeion Alter oder Vereinszugehorigkeit we
andern, wahlen Siemormal.

Fibu-Konto:

Das Feld FibeKonto wird fur die Vebuchung der Beitragszahlungen in der Firan
buchhaltung bendtigt. Wenn Sie mit L/inear vereinsverwéing (premium)auch die
Finanzbuchhalturg des Vereins erlegen, dann kénnen Sie in dem Feldibu-Konto

noch dasFibu-Konto fur Ihre Mitgliederbeitrdge bestimmen. Fir alle anderem-A
wender wird diese Voreinstellung bereits vom Programm getrofiamd dasFeld ist
nicht sichtbar Das Defaultkonto ist das FibuKonto 2110.

Kostenstelle:

Haben Siebei derEinrichtung lhres Vereins unte¥ereinsdaten[] Einrichtungsas-
sistent auf der Maskd® r o g r a mme i rFinanzbichhai nugn ga mit Kost e
oder aTRud wealsttung mit Kostenst ahdiesetr 0 g «



Stelle nach ein weiteres Eingabefeld fir Kostenstellen. Wenn Sie eine Beitragsart mit
einer Kostenstelle anlegen, dann werden die Einnahmen aus diBsgragsart awt-
matisch bei der Verbuchiig der ausgewahlten Kostenstelle zugeschrieben.

Steuer

Vereine, die zB. im Rahmen groRRer Bauvorhaben den Vorsteuerabzug nutzen
maochten, kdnnen sich auf E®/orgaben beruferund Umsazsteuer auf ihre Beitrage
erheben.

In diesem Fall erfolgt bei der Anlage der Beitragsartield die Eingabe deSteuer-
satzes mit dem die Beitragsart besteuert werden soll.

Mit der Mdglichkeit, einen Beitrag mit Steuer anzulegen, kénnen nun z.B. auch
Pachtgebuhren, Wasséstromverbrauch oer regelméaRigesteuerpflictiige Leistun-
gen, die der Veein gegenubeNichtmitgliedem erbringt, Gber das Beitragswesen ab-
gerechnet und mussen nicht extra als Artikel im Fakturamodul hinterlegt und faktu-
riert werden.

Fur Beitragebzw. GeblUhrenmit Steueranteil muss dann eifribu-Konto gewahlt
werden, bei dem ebenfalls @i Steuerschliissetingetragen, die Steuerart Mehrwert-
steuer hinterlegt und die entsprechende Kennzahl Umsatzsteuer eingetragen wurde!

Als Betiag muss der Nettobetrag des Beitraggy@geben werdenDer Steueranteil
wird dann automatischerrechnet, ausgegebheaind auf das entsprechende Sammel-
konto Umsatzsteuer gebucht.

Abteilung:

Wenn eine Beitragsarhur flr eine Abteilung gultig sein df dann wahlen Sieim
FeldFur Abteilung noch Uber das Dropdowreld die passende Akitang aus.

Die Verknipfung der Beitragsarten mit Abteilungen hat den Y&it, dass Sie auf di
se Weise lhre Ststellungslaufe und auch den Beitragseinzug immer alotegsweise
abwickelnkénnen!

Spende

Vereine, die furBeitragszahlungen eine Zuwendungsbégting erstellen durfen, se
zen in dieser Maske noch einldkchen beiSpende Eingegagene Beitragszahlungen
werden dann in der Mitgliedermaske unter dem Rei#ahlungen/Zuwendungenau-
tomatisch nicht nur unter Zahlunge, sondern auch unter Zuwedungen aufgfuhrt.
Sodass dann uber die Beitragszahlung eine Zuwegshestatigung erdllt werden
kann.

Achtung!

Experten-Tipp



Falligkeit:

Wenn Sie festél'ermine hinterlegen moéchten, an denered Vaeinsbeitrag fallig isd
also der Zeitpunkt, an da der Vereinsbeitraguuf lhrem Vereinskonto sein sollg
dannklicken Sie auf die SchaltflachEélligkeiten festlegen

Beitrag splitten:

Wenn Sie den Zahlungseingang eines Beitrags gerne entweder auf verschiedene Fibu
Konten aBeitr agiche Kodtenstellan wertelensnddnte macin| w-

len Sie hier diese Option. Sie kdnnen dann Tedlvdge bestimmen, didann entve-

der auf Kostastellen oder FibtKonten anteilig gebucht werden. Lesen Sie hierzu
auch die AbschnitteLassen sichBeitragseinnahmen auf Kostenstellen splen?

bzw. Lassen sichBeitragseinnahmen auf verschiedene FibKonten verteilen? ab
Seitel123

Wie werden Familienbeitrdge eingerichtet?

Um Familienbeitrage zu erheben, legeneSi ei nmal i g eine Beitr
trago mit Hi | Betrage geseinmalsmenusdtbearbeéitenan und wei-
sen Sie dise nur dem Hauptmitglied zu.

All e anderen (nicht zahl enden) Famisl i en
freionerhalte

Konnen Beitrdge gestaffelt nach Alter oder Vereinszugehorig-
keit angelegt werden?

Sind Ihre Beitrdge nicht konsint, sondern veréndern sich abhangig vom Alter der
Mitglieder bzw. der Dauer der Mitgliedschgfdann konnen Sie des entsprechend
festlegen. Zunachst verfagn Sie wie bei beim Anlegen der normalen Beitrage, nur
wahlen Sie anstelle der Beitragsart normda Beitragsarhach Alter bzw. nach Vea-
einszugehdrigkeitaus.

Beitrage nach ~ Es Offnet sich im rediten Teil des Fensts eine Tabelle (hiefur die Anlage einer Be
Altersstruktur  tragsart nach Alter), in der Sie festlegen konnen, welche Betrage fur wellthes-
gruppen erhoben werden sollen

ob ein Jugendlicher etwa plolizh einen Erwachsenenbeitrag entrichten muss. Damit

Der Vorteil von Staffelbeitragen ist der, dass Sighsnicht darum kiimmern mussen,
1 7 entfallen aufwéndige Pflegearbeiten.

Achtung: Da sich die Beitragshthe automatisch errechnet, wird beim Mitglied mit
einem Stéfelbeitrag kem Betrag angezeigas Programm errechnet in diesen Fallen
die H6he des falligen Beitrags erst wahrend der Sollstellung automatisch.



Bei der Beitragsat nach Alter kann dartber hinaus nochie Stichtagslatum hinter-  stichtag setzen
legt weden. TragenSe unter Stichieg z.B. den 31.12. ein, dann erechret dasPro-

granm automatisch zum Zeipunkt der Sollstellung dailter, welchesdas Mitglied

am 31.12. eines Jahresreicht haben wird Uber den Eintrag des Stichtags rutscht

alsoein Mitglied ggf. bereisin die naclst hdhere Staffel und musden héheren Staf-
felbeitragbezahlen auch wenn erbei der Sollstellungdiese Altersstédfel noch nicht

erreicht hat

Wie werden Vereinsumlagen angelegt?

Um Umlagen zu erheben, &fien Sie wieder im HauptmeniFinanzenden Assiste-
ten Beitrage anlegen und barbeiten. Gehen Sie so vor, wie im AbschniitVie wer-
den die Betragsarten des Vereis angelegtauf Seitel17 beschreben.

Handelt es sich bei IhrelrUmlage um einen Betrg, der nur einmalig erhoben werden
soll, dann wahlen Sie im Feldeitraum/Sollstellunga ei nmal i g o .

Handelt es sich bei IhreWereinsumlage um einen Betrag, der wiederkehrend erhoben
werden soll, dann wéhlen Sie imekd Zeitraum/Sollstellung den von Ihnen ge-
winschten Abrechnungsrhythmus.

Wie werden Aufnahmegebthren eingerichtet?

Erhebt Ihr Verein regelmafdig eine Aufnahmegebibei Neueintritten, dann legen

Seene Beitragsart aAufnahmegeb¢ighr o @&n. ¥ffnen
punkt FinanzenA Beitrdge anlegen und bearbeitemind aktivieren Sie im Assisten-

ten den PunktBeitrage anlegen.

Starten Sie die Anlage der Beitragsarewn Abschnitt Wie werden die Beiragsar-
ten des Vereirs angelegtauf Seitel17 beschreben.

Da eine Aufnahmegebihr nur einmaligrhoben wird, wahlen Sie nter Beitragsart Einmalige
aAuf nahmegeb ¢ hzeiraum/8dlisteilung afee Indnal i g o . Beitragsart
DeBeitragsaegebBAbfaawmrd dann nur einmalig be

ins Soll gestellt und kann vereinnahmt werden.

Wie werden Abteilungsbeitrage angelegt?

Auch die Verknlpfung einer Beitragsart mit einer bestimmten Abteilung ist mdglich.
Offnen Sie den MenupunkBeitrage anlegen und bearbén Gber das Hauptmeni
und Klick auf Finanzen.

Starten Sie die Anlage der Beitragsart wie idbschnitt >Wie werden die Beiragsar-
ten des Vereirs angelegtauf Seitel17 beschreben.

Wahlen Sie wahrend der Bedagsanlage uUber das Dropdown neben deeid+-ur Ab-
teilung die entsprechende Abteilung aus, mit der die Beitragsart verknipft werden
soll.



Die Verknulpfung der Beitragsartemit Abteilungen hat den Vorteil, dass Sie aufedi
se Weise lhre Sollstellungslauéend auch den Beitragseinzug immer abtengsweise
abwickeln kénnen!

Wie kann ein spendenabzugsfahiger Beitrag angelegt werden?

Mitglieder mildtatiger Vereine difien den gezalien Mitgliedsbeitrag beim Finanzamt
als Zuwendung geltend machen.

Gehen Sie fir die Anlagéer Beitragsartar, wie im AbschnittWie werden die Bei-
tragsarten des Vereis angelegtauf Seitel17 beschreben.

Spendenkonto  Damit fUr die eingegangenen Beitragszahlungen Zuwendungsbestatigungerm-ausg
kennzeichnen  stellt und an die Mitgliedergeschickt werdekonnen, setzen Sibei der Anlage dieser
Betragsart noch ein Hakchen im Feld Spende.

Wurde ein Zahlungseingang eiliedeame&tSe ende
scheint diesr dann in der Mitgliedermaske unter dem ReiterZahlun-
gen/Zuwendungen automatischnicht nur unter ZaHungen, sondern auch nter Zu-
wendungen.

Wie kénnen Forderungen fur Arbeitsdienste abgerechnet wer-
den?

Auch die Verrechnung von Arbeitsdienstekann mit Linear vereinsverwaing (pre-
mium) erledgt werden. Hierzu sind ein paar kleine Vorausaatigen nétig.

Da bei der Verrechnungen von Arbeitsdiensten bzw. sonstigenriBtieistungen kein
Geld flie3t, muss das buchhalterisch gesehen lber ein Konto der Kontes&la3 ab-
gebildetwerden. Praktisch lueutet das:

1. Legen Sie in lhrem Kontenrahmen dberBuchhaltung -> Einrich-
tung/Verwaltung -> Konten verwalten ein neues Sachkonto an; 650 mit der Be-
zeichnung aForderungen aus Lieferungen

2. Hinterlegen Sie da Verrechmingskort o z . B. &8 WeSorexcthinging
fur die Bebuchung an unteBuchhaltung -> Einrichtung/Verwaltung -> Bank-
/Kassenpflege.

3 Legen Sie eine Beitragsart aArbeitsdiert
Finanzen -> Beitrage anlegn und bearbeiten-> Beitrdge anlegen Als Betrag
tragen Sie den aGegenwerto fg¢r die abz
Jahr vom Mitglied zu leisten sind, ein. Als Fibionto tragen Sie das neu angeleg-
te Konto a6500 ein.

4. Weisen Sie diese Beitragsalen Mitglieden zu, die verpflichet sind, Arbeits-
dienste fur den Verein zu erbringen, und fuhren Sie die Sollstellung aus, sodass
beim Mitglied ein offener Posten steht.



Hat ein Mitglied nun z.B. von 10 Arbeitsstunden bereiisStunde abgleidet, verbu- arpeitsstunden
chen Sie des, indem Sie diBuchungsmaske 6ffnen Gbduchhaltung -> Buchen -> verrechnen
BuchungenEinnahmen/AusgabenWahlen Sie unter Konto das Verrechnungskonto

880 und buchen Sie eine Einnahme in Hohe des Stundensatzes und weisemiSie
BuchunguberF12 dem Mitglied zuwelches den Arbeitsdienst geleistet hat.

Mit der Buchung mindert sich der offene Poste
sprechend.

Am Ende des Jahrelsdnnen dann dienicht abgeleisteten Arbeitsstunden per Last-
schrift eingezogen wrden

Lassen sich Beitragseinnahmen auf Kostenstellen splitten?

Bereis beim Anlegen einer Beitragsatbnnen Sie bestmmen, dass Einnahmen aus
dieser Beitragsart bereits beitusgleich des offenen Rens bzw. beim Buchen des
Zahlungseingangs, verschiedeniéastenstellen gutgeschrieben wen.

Das hat den Vorteil, dass dererein mehr Transprenz bei seinen Vainsfinanzen
hat. Wie Sie Kostenstedin anlegen, lesen Sie im Abschnit¥elche Voreinstellungen
sind bei der Buchhaltung mit Kostenstdlen/Kostengruppen zu treffen? auf Seite
231

Um bei der Anlage eine Beitragsart die Verteilung des Gesamtbetrags auf untekschie
liche Kostenstellen einzutragergktivieren Sie auf der Wkommensseie des Asss-
tenten Beitrdge anlegen undbearbeiten den PunktBeitrage anlegen(Hauptmenu
FinanzenA Beitrage anlegen und bearbeiten

Folgen Sie der Schrifiir-Schritt-Anleitung des Assistenten und klicken Sauf der
Anlagemaskeauf die Schaflache Beitrage splitten.

Auf der rechten Seite deMaske 6ffnen sich weitere Eingabefelder.

Tragen Sie in den Feldern Teilbetrag 1 und Teilbetrag 2 die anteiligen Betrage ein, die
den unterschiedlichen Kostenstellen gutgeschrieben werden sollen.

Die Kostenstellen whlen Sie jeweils aus Ubeaten 3-PunkteButton neben dem Feld
Ko.St. 1 und Ko.St. 2.

Lassen sich Beitragseinnahmen auf verschiedene Fibu-Konten
verteilen?

Bei der Anhge einer Bigragsart konnen Sieauchfestlegen, dass die Beitragseinnahme
aufverschiedene Fib#(onten verteilt wird.

Gehen Sie dafur genauso vor, wie im Abschrlithissen sichBeitragseinnahmen auf
Kostenstellen spliten?auf Seitel23 beschrieben.

Einziger Unterschied: Anstelle der Felder flr Kostenstellen beflllen Sie die Felder
Fibu-Konto 1 und Fibu-Konto 2.



Wie werden Falligkeitstermine fur Beitrage hinterlegt?

Wenn Sie festel'ermine hinterlegen méchten, an denen der k&nsbeitrag fallig isd
also der Zeitpunkt,an dem derVerensbeitrag auf IhremVereinskonto sein solld
dann klicken Sie bei der Anlage einer Beitragsart (Wjie werden die Befragsarten
des Vereirs angelegt7auf Seitell17) die SchaltflacheFalligkeiten feglegen an. Es
offnet sich eire neue Make:

Filligkeiten festlegen @ @

Feitraum

monatlich

halbjshrl.

) jahrlich

Fallig zum

01.01.  01.04.  01.07.  01.10. -

Abbrechen | | Léschen 0K

Falligkeits- J nachdem, welchen Falligkeitszeitraum Sieg flie Beitragsartausgewahlt haben,
zeitraum wahlen kgnnen Sie unterschiedlich viele Falligkeiten vergeben. Ubernehmen Sie entweder die
Voreinstellilngen oder wéahlen Sie tber Klick auf den Pfeil in dem jeweiligen Feld
tber die sich 6ffnende Kalenderfunktion das gewilinscR@ligkeitsdatumMit Klick
auf die Schéiflache OK legen Sie die Falligkeit fur Ihre neue Beitragsart an.

Uber die Schaltflaché.oschenkonnen gesetzte Falligkeiten wieder geléscht werden.

Hinweis: Mit der Anlage von Falligkeiten ist keine Erinnerungsfuidn verbunden. De
hinterlegten Falligkiten dienen nur der Abbildung der Beitragsstruktur des Vereins.
Uber die Anlage von Fallikeiten konnen die Auswertungen fir Lastschriftenlaufe ggf.
noch weiter eingeschrankt werden.

Wie werden Beitrage oder Gebthren mit Steueranteil angelegt?

Um Beitrdge sonstige Gebuhren oder Leistungen des Veramseinem Steueranteil
zu vereinnahmengehen Sie auFinanzen-> Beitrage anlegenKlicken Sie a@i Hin-
zufigen um die Erfassung der Bedgsart zu beginnen.



In das Feld Betrag geben Sie den Nettobetrag ein.Soll z.B. ein Monatsbeitrag mit 7%

MwsSt. in Hohe von 15,000 angelegt werdentfagen Sie n das Fel dudaBetrago 1
ein und i n dasBeilerSadlstllang tverdere darn diggewlinschten

15,00u fallig gestellt.

Als FibuKonto wahlen Sie ein Sachkonto, das ebenfalls mit der Steuerart Mehrwert-
steuer, dem Steuersatz 7% sowie der Kennzahl Umsatzsteuer 86 angelegt ist.

Wie kénnen Beitragsarten wieder geléscht werden?

Vereire mit einer gewachsened Uber viele Jahre immer wieder gednderten Beitrags-

struktur, stehen haufig vor der Aufgabe, den Wildehs an Beitragsartebereinigen

zu wollen. Auch hierfir bietet Linear vereisverwaltung (premiumgine einfache L6-

sung. Gehen Sie aWfinanzen-> Beitrage anlegenund wahlen Sie im unten stehen-

den Gitterfeld die Beitragsart aus, die nicht langer bendtigt wird, per Mdiggkaus.

Die Beitragsart erscheint imlmeren Maskenfeld. Kicken Sie nun auf die Schaltflache

Léschen. Sollten Sie noch nicht alle Vertrage zu der gewéhlten Beitragsart beendet

haben,erhalten Sie eine Meldung des Programen&€s gi bt xx | iaserf ende Ver't
Art (z.B. Mitglied xy). Beitragsar t r ot zdem | °schen?b9d

Best2tigen Sie diese Mel dun gundrbestatigéalSiec k auf di
di e SicherheitsabdrVdgret ra®Mfe hd iees eSri eAratl |1 ©°sche
a J avérden die Beitragsaisowie die nochbei den Mitgliedern hnterlegten Vertrage

geldscht.

Wie wird hinterlegt, dass ein Beitrag jahrlich, halbjéhrlich, vier-
teljahrlich oder monatlich fallig ist?

Um zu hinterlegen, welche Beitragsart wanféllig wird bzw. veeinnahmt werden
soll, wahlen Sie den entsprechenden Eintrag bei der Beitragsanlage im Zestd
raum/Sollstellung aus (vgl. hierzu den AbschnitVie werden die Beiragsarten des
Vereins angelegtauf Seitell7.

Wie wird festgelegt, welchen Beitrag ein Mitglied zahlen muss?

Um die angelegten Beitigsaten mit den Mitgliedern in Bezugzu sekzen, missen Sie
die jeweilige Beitragsart mit dem Mitglied verkntpfergl. den Abschrit Beitrage

und Beitragsartenauf Seitel12). In der Sprache vonLinear vereinsverwaltungpre-

mium) hei3t das dem Mitglied wird ein Vertrag zugewiesenHier bietet das Pro-
grammzwei Moglichkeiten:

1. Die automatische Zuweisung UbelasHauptmeni FinanzenA Beitrage arlegen
und bearbeten A Beitrdge zuweisersowie

2. die manuelle Zuweisundirekt beim Mitgliederdatensatz.



Automatische UM die automatische Beitragszuweisung zu staytéfinen Siedas HauptmenlFi-
Zuweisung nanzenund gehe Sie aufBeitrage anlegen und bearbeite und aktivieren SieBei-
trage zuweisen.

Es dfnet sich das folgede Fensterd auch hier finden Sie eine Schriftir-Schritt-
Anleitung zur Vorgehensweise direkt auf der Maske:

[ Linear vesensusrwating premium 2018 BETA - [Beitragsartanstamen] - @ X
Uereinsdaten Mgl Finanzen shte Berich Buchholting Fekirs Edra: Feedkack Hilfe

ervon/ais, Status

[ Ersier Datenesz | << Detorsatz )| 1 Dateraciz>> Letter Datensatz

Bitra |\1 =] [Gundbetray |.=l'w\ur1 [

Tsitraum jEbich Eitittvon [ = b
e [ Altervon 21 bis El

m
Wetraosheqinn 0.0 2017 | Status |

nal

Stichtag [ioio207 =] Austitzdatum bericksichtigen

ExcelExpart Beiragsar Zuweisen

¥ Vertragsbegin idertisch it Enttisdatum

i s 0E 2] Bero FOM

@ i Datensiize suswahlen € alls Datenszize stwahlen

> [] poie [ watgher [evede]  vomame Hachname

2001 Fa Ame Tiegle:

Sullstellng] _Betrag _[Aus]
ETl

i 302 Fra Abem ::;:z: 00 W
— r cEE L
R . e | amie
Mitglieder Wahlen Sie die Beitragsart Uber das Dropdo aus und klicken Sie auf die
selektieren SchaltflacheDatenséatze auswedn. Treffen Sie gf. noch eine Vorauswahl.B. nach

der Abteilungszugehorigkeit, dem Eintrittsdatum, der Altersspanne oder einem
bestimmten Status wie aktiv oder passiv (zum Feld StatusWigg. werdenaktive und
passive oder Ehrenund Fordermitglieder gekennzichnet?auf Seite63) und werten
Sieerst dann die Datenséatze aus.

Um die Beitragsartllen oder einemTeil der Mitglieder zuzuveisen(Selektion tber

daall e Dat ens? bzeEinzelsedeltidnhlbeé a ®1 e Dat ensat ze
und anschlie@end Auswahl Uber Setzen des Hakchens in der Spalfeu sim o
Gitterfeld), die im unteren Gitterfédd angezeigt weren, klicken Sie auf die
SdaltflacheBeitragsartzuweisen.



Beitrdge und Beitragsarten

Uber Klick auf die SchaltflacheExcetExport erhalten Sie eine Liste mit den
Informationen, welche Beitragsart, welchem Mitglied zugewiesen wurde.

In einigen Verénen ist die Beitragsstruktur so komplex, sodass es nicht immegmo Manuelle
lich ist, die automatische Beitragszuweisung des Beitragsmanagers zu nutzem-In di Zuweisung
sen Fallen mussen die verschiedenen Bejsarten einzelmit den Mitgliedern ve- der Beitragsart
kniipft werden.

Wechseln & hierzu auf die Mitglederverwaltung und suchen Sie das MitgliedE.
uber Mitgliederverwaltung A Ubersicht,dem Sie eine Beitragsart zuisen mochten.
Haben Sie das Mitglied aufgerufegehen Sie auf deReiter Mitgliedschaft und kli-
cken Sie auf die SwltflacheVertrage aiweisen.

& Die Sportdrosseln eV, - X
Finanzen Berichts- und Kommunikationscenter  Buchhaltung  Anlag g B Faktura  Hilfe &Service  Extras
Lwecrﬂfgﬂ

Vereinsdaten «

-~ Benutzemenwaltung [ I e T I = T e i v [ e ]

Einrichtungsassistent

Elal I o AdrNr 34 Mitgl Nr. 0019 Jochen Kontakte 1 Wiedervorlage

E
Datenimport Adresse | liedschaft [Z2hlungen K Funktionen/Ehrungen  Mitgliedsausweis
- Datenexport

bearb Eintittsd 01062003 <] Versinszugensrigkeit (Jahrs)  [16 Austritisdatum - |

g
- Abteilungen anlegen
Sportarten anlegen i igkeif
Funktionen im Verein anlegen Abtelunghr|  Abteiung | Von |  Bis |VerbandNr[ SAt |
Einrichtungsassistent Bestandserhebung & 1 Tumen 01062019 0 5
Verein/Einrichtung anlegen/wechseln
- Vereinsdatenbank leeren

Abteilungen verwalten

< >

Vereinsdaten

Mitgliedenverwaltung Beitrdge/Vertrige Datum bis: 12 3: 2019 3: Offene Sollstellungen Datum bis: |12 3: 2019 3:
Vertragshir| At B [ Betrag | ) Datum Ofen Vet /Rghr| Adia

1 1 Grundbeitrag 60,00 01.06.2003 22102019 Grundbeitrag - 60,001
| Verirage zuweisen | Solbtellng efassen | Summe: 50,00

> < >

[ Anede | Vomame | Nachname | Firma [ Strafte [ Pz ] ot [ Telefon [
e = — | | — |

Exras

< >
— erfasst: 22.10.2019 von: geandert: von: 0
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Beitrage einzeln ES Offnet sich ein neug Fenster.

zuweilsen
B2 vertrage ? X
Erster Datensatz | << 1 Datensatz ‘ | 1 Datensatz =» ‘ | Letzter Datensatz ‘ | geanderte Vertrage |
| Speichern || Hinzufligen ‘ | Laschen ‘ | Abbrechen ‘ | Verwendungszweck setzen |
VertragsNr. Beitrag | ﬂj ‘Gr[md:enrag auf Rechnung
Pre-Notifikation bei Zahlungsart
Abteilung ‘ Lastschrift auf Rechnung drucken
Sollstellungs- Shrlich
Zeitraum - anteiliger Beitrag
Fallig zum Ruhend
Kandigun: von ’—;|
Vertragsbeginn ~ [01102020 ~| Betrag 70,00 gung
am - bis -
Vertragsende z Zzum ’—L‘

Abweichende Kontoinhaber pro Vertrag
Wahlen Sie Uber [  einen abweichenden Kontoinhaber aus. Abweichende Zahler, die nicht Mitglied im Vergin sind, missen in der

Mitgliederverwaltung — ohne Angabe der Mitgliedsnummer — angelegt sein. damit Sie tber den =] ausgewahlt werden kénnen.
J | Mandatsreferenz |’2[ujnjr;_111
Stralte |
PLZ/OR [ E-Mail [
Vertrags-MNr ‘Benragsarl |Bezemhnung Sollstellung Betrag \ertragsbeginn |Verlragsende Aufnahmegebihr Ruhend
1 1/ Grundbeitrag jahrlich 70.00/01.10.2020
2 6| Turnbeitrag monatlich 25,00/01.10.2020
Abbrechen || Hilfe | oK

Klicken Sie auf die Schaltflachelinzufigen und wahlen Sie Uber daBropdown ne-
ben Beitrag die Beitragsart aus, die lhr Mitglied erhalten solie Felder Sollstd-
lungszeitraum und Betrag befillen sich automatisch. Tragen Siech denVertrags-
beginn ein und lege Sie fest, ob ggf. nur eianteiliger Jahresbeitragrhoben werden
soll. Das ist dann der Fall, wenn ein Mitglied unterjahrigné&ritt und nicht mehr den
ganzen Jahresbeitrag entrichten soll.

Soll das Mtglied nach derSollstellung eineBeitragsrechang erhalten, setzen Sie
noch zus?2tzlich ein H2kchen bei d,avenh Rec
das Mitglied seinen Beitrag Uberweisen moéchte und nicht am Lastfivlerfahren
teilnimmt. Wird der Beitrag per lastschrift eingezogen und soll daMlitglied dennoch
eine Beitragsrechnung erhalten, set-zen
Not i fi kation bei Zahl ungsar t Sgeiaherh Siehher i f t
Auswahlin jedem Falluber die Schaltflase Speichern Wiederholen Sie disen Vor-

gang, bis Sie alle Beitragsarten dem betreffenden Mitglied zugewiedsmh



Wie wird ein Mitglied beitragsfrei gestellt?

Kann ein Mitglied aus sozlen Griinden seinen Beitrag erZeit lang nicht mehr
entrichten, oder soll die Mitgliedschaf® etwa wegen eines Auslandsaufenthaltés
unterbrochen werden, dammdchten Sie uU. das Mitglied beitragsfrei stin.

Hierzu kénnen Sie die bestehenden Beityaverpflichtungendes Mitgliedsfur einen
bestimmten Zeitraum auf ruhend stellen

Offnen Sie dazu den Mitgliederdatensa@ z. B. Uber das HauptmeniMitglieder-
verwaltung A Ubersicht. Wahlen Se das Mitglied aus, das deagsfrei gestellt wer-
den soll.

Wechseln Sie in dem Mitgliederdatensatz auf die Registerkddttglieder und Kli-

cken aufVertrage zuweisenMarkieren Sie in den unteren Gitterfeld, den Beitrag,
den Sieauf ruhend setzenmoéchten Dieser Beitrag wird im oben Teil der Maske
angezeigtAktivieren Siedas KontrollkastcherRuhend und tragen Sieden Zeitraum
in die darunter stehenden Datumsfelder ein, fir den dieS¢atus gelten soll.

Bei der nachstersollstellungder Beitrdge wirddieser Beitragolangenicht mehr be-
rucksichtigt bis dasEnde des Freistellungszeitraumes erreicht ist

Nach Ablauf des Zeitraums wird der Vertrag automatisch wieder a&tSie missen
dazu nichts weiter tun.

Fur Beitragsarten nbi monatlicher Féaligkeit funktioniert der Staus "ruhend" nur
dann,wenn die Shstellung auch monatlich ausgefuhrt wird.

Um sich einen Uberblick zu verschaffen, wieviele und weldWéglieder ggf. diesa
Vertragsstatus innehabesteht die Auswertung/ertrage mit Anzeige Vertragsstatus
zur Verfugung. Um diese Auswertung zu startegehen Sie in dagerichts- und
Kommunikationscenter auf den BereiclBeitragsverwaltung/Finanzen.

Achtung

Experten-Tipp



Beitrag bei Ein-
zelmitglied aus-
setzen

Konnen Beitrdge auch ausgesetzt werden?

Man kann Beitragsarten auch auf ruhend setzen. Das bedeutet, dass festgelegt wird,
fur welchen Zeitraum eine Beitragsart nicht ins Soll d.h. nicht fallig gestellt werden
s0ll. Dabei kann man eine Beitragsart direkt bei einem Mitglied auf ruhend setzen
oder in einem Schwung fur ganze Mitgliedergruppen und Beitragsarten.

Um eine Beitragsartbei einem Mitglied auf runend zu setzentffnen Se den Mit-
gliededatensatz und wch&in Se auf den Reter Mitgli edschaft. Klicken Sie auf de
SchaltflacheVertrage zwveisen

B2 Vertrage ? *
| ErsterDatensatz || <<1Datensatz || 1Datensatz>> || Letzter Datensatz | geanderte Vertrage |
| Speichem /| Hinzufiigen || Loschen | | Abbrechen || Verwendungszweck setzen |
VertragsNr 2 Beitrag ‘ 3j |Tur|1en Wl auf Rechnung
. Pre-Notifikation bei Zahlungsart
Abteilung |T“mE” Lastschrift auf Rechnung drucken
Sollstellungs- monatlich
zeitraum anteiliger Beitrag
Fallig zum vl Ruhend
Kindigun 01.01.2021 ~
Vertragsbeginn  [01.062013 ~| Betrag 16,00 gung von
am [ ] bis  [p00s2021 ~

—

Abweichende Kontoinhaber pro Vertrag
Wahlen Sie (ber [=)  einen abweichenden Kontoinhaber aus. Abweichende Zahler, die nicht Mitglied im Verein sind, missen in der

Mitgliederverwaltung — ohne Angabe der Mitgliedsnummer — angelegt sein, damit Sie tber den

Vertragsende

] ausgewahlt werden kinnen.

J ‘ Mandatsreferenz |1000111
Stralte ‘
PLZ/Or \ [ E-Mail [
Wertrags-Nr |E|eitragsart |Bezeichnung |So|lsteHung |F_|etrag |Venragsbeginn |Venragsende ‘Aufnahmegebuhr | Ruhend |
1 1| Grundbeitrag jahrlich 60,00/01.05.2013
S oroszny
Abbrechen || Hife | oK

Klicken Se den Vertrag in dem unteren Gitterfeld an, sstzen Sie ein Hékchen bel
Ruhend und tragen Sein den Datumsfeldern von und bis den Zeitraum ein, zu dem
der Beitrag vom Mitglied nicht bezahlt werden soll.Speichern Sie Ihre Angaben mit
Klick auf die Schatflache Speichern.

s der Zeitraum der Ruhesellung abgelaufen, dann wird der Beitrag beim Mitglied
wieder reguléar erhoben. Se musen aso keine Lige fuhren, die Beitragsart nicht
beenden oder dergleichen.



Eine Beitragsart kann auch fir ganze Mitgliedergruppen bzw. fur ale Mitglieder, de-
nen diese Beitragsart zugewiesen wurde, auf einen Schwung auf ruhend gestellt wer-
den.

Gehen Sie dazu im Hauptmen( unter Finanzen -> Beitrége anlegen und bearbeiten
auf Beitrag aussetzen.

Es 6ffnet 9ch eine neue Maske. Wahlen Se tiber das Dropdown aus, welche Beitrags-
art ausgesetzt werden soll. Dann werden automatisch alle Mitglieder ausgewertet, bel
denen dieser Beitrag erhoben wird.

Beitrag aussetzen
Achtung:

Bei Verlangerungen tragen Sie nur das neue
Enddatum ein, bis wann eine Beitragsart/ein Vertrag
auf ruhend gesetzt werden soll

1. Schritt: Beitrag auswahlen

2. Schritt: Zeitraum festlegen

3. Schritt: Daten selektieren — Mitglied von — Mitglied bis — oder Name von — Name bis

4. Schritt: Datensatze auswerten und Selektionsanzeige prifen — 5. Schritt: Beitrag aussetzen

Erster Datensatz || << 1 Datensatz H 1 Datensatz »>» || Letzter Datensatz
Beitrag ‘3 j |Tumen Beitrag aussetzen von |01.01.2021 j bis |31.05.2021 j
Zeitraum monatlich Witglied von Witglied bis
Betrag 16,00 € | = | =
o ‘ ‘ MName von Name bis
allig zum | J | J
Stichtag 129.10.2021 | ¥ Austrittsdatum bericksichtigen
& alle Datensétze auswahlen (" alle Datensatze abwahlen ‘ Datensatze auswerten H Excel-Export H Beitrag aussetzen
Sortierung auf Uberschrift klicken
AdrNr | MitglNr |Anrede‘ Vorname Nachname | Art | Bezeichnung Sollstellung ‘Ausw‘ 2]
1d 35 0001 Frau Anne Ziegler 3 Tumen monatlich v
B 10002 Frau  Heidrun Abermann 3 Tumnen monatlich o
A 30 0018 Herr  Alexander Pierre 3 Turnen monatlich v
A 34 0019 Herr  Jochen Weilhammer 3 Turmen monatlich o
B 33 0020 Herr  Stefan Stromer 3/ Tumnen monatlich o
B 31 0023 Herr  Sebastian Rickert 3 Tumnen monatlich o
A 32 0033 Frau Renate Rassle 3 Turnen monatlich o
A 360036 Herr  Florian Friedrich 3 Turmen monatlich o
B 37 0037 Herr  Hilmar Kunze 3/ Tumnen monatlich o
B 38 0038 Frau  Sonja Kunze 3 Turnen monatlich W
A 39 0039 Herr  Thomas Schaller 3 Turnen monatlich o
o 45 0047 Frau  Maria Enderle 3 Turmen monatlich o
B 50 0052 Herr  Max Valentin 3/ Tumnen monatlich o
| 69 0063 Herr  Ernst Gruber 3 Tumnen monatlich o
v

In den Datumsfeldern beiBeitrag ausgzen von @ bis tragenSe den gewilnshten
Zeitraum fur die Ruhestellung ein

Bei Mitglied bzw. Name von 8 bis kbnnen einzelne Mitglieder bzw. Mitgliedegrup-
pen fir die Ruhestellung selektiert werden.

Der eingetragene Sticlag und dasHakchen beiAustrittsdatum bertcksichtigen le-
genfest, dassnur die Beitrage der aktuellen Mitglieder ruhend gestelt werden.

Mit Klick auf Datensétze ausweréen gartetdie Auswernting, mit Klick auf Excd Ex-
port werden die selektierten Datensatze in einExcd-Protokoll tbertragenund ein
Klick auf Beitrag aussetzerbewirkt, dassdie gewalte Beitragsarttr den bestimmten
Zeitraum und die aausgewahlte Mitgkdergruppenicht mehrins Soll gestellt wird.

Ist der Zeitraum dgelaufen erfolgt wieder ee regulare Sollgellung.

Beitrag fir
Mitglieder-
gruppen auf
ruhend stellen



Wie werden einzelne Beitragsarten beim Mitglied beendet?

Wenn das Mitglied z.B. von einer Abteilung in eine ande wechselt, mussen Sie
meist einzelne Beigsarten beenden (und natirlich eine neue Beitragsaneasen).

Offnen Sie das entsprechende Mitgliedber die Ubersichtmit Doppelklick (Haupt-
men( Mitgliederverwaltung A Ubersicht).

Wechseln Sie im Mitgliederdtensatz auf die Registerkaitgliedschaft und klicken
Sie auf die Schaltflach@ertrage zuweign.

Tragen Sie in der sh 6ffnenden Maske rechtsn Feld Kiindigung ein, wann und zu
welchem Termin das Mitglied gekiindigt hat oder in eine andere Abteilunechselt,
um beim obigen Beispiel zu bleiben.

Vermerken Sie anschlieRend im FeMertragsende wann der Vertrag beendet ist
Damit stellen Sie sicherdass die Beitragst beim Sollstellungslauf fir das folgende
Jahr nicht mehr bertcksichtigt wird.

E&l Vertrage ? X
| ErsterDatensatz || << 1Datensatz | 1Datensatz >> || Letzter Datensatz || geanderte Vertrage |
B Speichern i Hinzufiigen | | Léschen Il Abbrechen || Verwendungszweck setzen |
Vertragshr. 1 Beitrag | 1j ‘Gr[mdsenrag auf Rechnung
Pre-Notifikation bei Zahlungsart
Abteilung ‘ Lastschrift auf Rechnung drucken
Sollstellungs- Shrlich
zeitraum . anteiliger Beitrag
Fallig zum Ruhend
Kandigun -
Vertragsbeginn 01.01.2005 ~| Betrag 70,00 sung von
am  [01.07.2020 ~ bs [ ]
Vertragsende 31122020 ~ zum  [31122020 ~

Speitern Sie abschlieRend Ihre Eingaben mit Klick auf die entsprechende Scéaltfl
che und schlie3en i® die Maskewieder.



Wie wird eine Beitragserh6hung/-minderung durchgefihrt?

Einmal angelegte Beitrgs ar t en s i ndg eemecihQ@Qe lation. SBeesicnh | i e Ct
eine Erhéhung oder auch Miderung einer Beragsart, so kann das mit/near ver-
einsverwé&ung (premium)in nur wenigen Schritten erledigt werden.

Gehen Sie dazu im Hauptmen( alinanzenA Beitrdge anlegen und bearbeited,
Beitrage andern

In der sich nun 6ffnenden Maskevahlen Siedie Beitragsart aaiund gehen weiter so
vor, wie in der Schritffr-Schritt-Anleitung auf der Maske beschrieben:

B Linearverempverwatung premium 2018 BETA - Beitrgratenstamen] - 5 x
Versinudoten Mingliederverashung Frncen Barkgeschsfts Berichts-und Kommunikoticnscenter  Buchioltung Fetura Extrar Feedback  bills

1ol 1]

Betragaan andsm

Wie lasst sich Zahlungszeitraum einer Beitragsart veréandern?

Um den Zahlungszeitraund also den Abrechnungsrhythmud einer Beitragsart &
andern, gehen Sie im Haptmenl aufFinanzenund rufen SieBeitrage anlegen und
bearbeitenA Zahlungszeitraum &ndernauf.

Wahlen Sieauf der sich 6ffnenden Maske die Beitragsabei welcher der Abrde
nungsrhythmus geéndert werden soll und ¢@n dann der Sdritt-fir-Schritt-
Anleitung.

Wenn Sie fur die Beitragsart einen Falligkeitstermin eingetragen hatten, dann missen Hinweis
Sie beider Anderung des Abrechnungsrhythmus audlesen neu vergeben:

Die Beitragsarvurde vormals einmal im Jahrimmer zum 15.4. eines Jahredllig. Beispiel
Wenn Sie die Zahlungsweise nun auf halbjahrlich ab&ndern, bendétigen Sie einen 2.
Falligkeitstermin, @ Sie ja nun zwei Mal im Jahr diese iBagsart vereinnahmen

maochten.



Wie erhalte ich eine Auswertung Uber die angelegten Beitrags-
arten?

Wenn Sie wissen modchten, welche Beitragsarféie angelegt haben, starten Sie eine
spezielle Auswertung der Bedtgsarten. ®hen Sie dazu Uber das Hpatmeni aufBe-
richts- und Kommunikationscenter A Beitragsverwdtung/Finanzen und rufen Sie
die Beitragslisteauf. Wéahlen Sie in der AuswahlmaslBeitragsstammliste.

In der Liste weden die Beitragsarsowie der Betragjas Datum & wann die Beitrag-
art gutig ist und der Zeitraum der Falligkeit aufgelistet.

Wie kann ausgewertet werden, wie hoch die jahrlichen Bei-
tragseinnahmen sind?

Um eine Ausvertung zu ehalten, wie hoch die jahithen Beitragseinnahmen sein
werden, rufen Sie Uber das Hatmpenu dasBerichts- und Kommunikationscenter
A Beitragsverwaltung/Finanzenauf und wéhlendie AuswertungBeitragsliste.Mar-
kieren Sie in der AuswalBeitragsdatistik nach Vertragen.Sie erhaltereine Auswer-
tung der Umsatze m Beitragsart und Jahr.

Sie kdnnen auch eindeitragsstatistik nach Sollstellungen erstellen. In dieser Aus-
wertung werda@ aber nur die Beitrdge erfasst, fur die bereits eine Sollstellwngltbe-
fuhrt wurde. Diese Auswertung vd sich daher von deBeitragsstatistik nach Ver-
tragenunterscheiden.



Von der Sollstellung zur Bezahlung

Eine Sollstellung sagt aus: ein Mitglied schuldet Ihrem Vereiel

Sie kéhnen lhre Forderung dadutt unterstreichen, indem Sie eine Rechnung elste
len und verschicken. Das ist der Regelfall und immer danntigy wenn Sie das Geld
nicht einziehen.

Aber eine Rechnung ist nicht zwangslaufig erforderlich, zum Beisgain, wenn &
mit Ihren Mitgliedern enen Lastschriftenzug vereinbart haben und Ihre Mitgkder
keine Rechnung wiinschen oder bendtigen.

Die Abwicklung in Linear vereinsverwaltung (premm) erfolgt je nach Zahlungsve
einbarung in folgenden Schritten:

1. Wenn Sie einenLastschrifteinzug vereinbart haben, ist der Ablauf am einfachs-
ten: Der Beitrag wird von Ihnen eingezogen und d©ffene Posten direkt ausge-
glichen.

r~
alh

Die Besonderheit dieses Verfahrens bestgbr allem darin, dass Sie typischie
weise necht fur jedes einzelne Mitglied, sondern fir eine Vielzahl von Mitgliexh
Gdd einziehen. Aus einem Sameleinzug, der lhrem Verein mit einem Schlag
viel Geld bringt, mussL/near vereinsverwaltung (premiungnsdlie3end noch é
ne Zuordnung treffen, welchedffene Posten von welchen Mitgliedern ausgegl|
chen sind.

Ubrigens: derBankenzug ist an technische uml rechtliche Voraussetzungeneg
bunden, der ein Assistent Uberwacht und begleitet.

2. Wenn ein Mitglied Gberweist, dann st es etwas komplizierter. Denn in diesem
Fall missen Sie lhre Kontoamgge dirchsehen und priufen, obia Mitglied seine
Redinung bezahlt hat:




Haben Sie einen entspréenden Zahlungseingang gefunalemissen Sie ihn den
Offenen Pasten des betreffenden Mitgliedes zuordnen.

Wenn das Mitglied nicht bezahlt oder nicht vollstandig lzahlt, ist im Regelfall
ein Erinnerungsschreiberbzw. ein Mahnverfahren noétig.L/near vereirsverw#
tung (premium)hilft, alle sdumige Zahler mit geau denWorten auf ihre Ve-
pflichtungen aufmerksam zu machen, wie Sie daswthen.

3. Denkbar ist es naturlich, dass einikglied seine Beitrdge bar bezabhilt.

Anna

In diesem Fall missen Sie das Mitglgkonto Gber eine manuelle Buchung su
gleichen.

Alle Schritte von der Sollstellung bis zur Zahlung bzw. bis zum Ausgletigds Cfe-
nen Postens spiedn sichin der entsprechenden Karteikarte des jeweiligen Mitgliedes
wider 0 hier die verbuchten Zahlungen

e | | e U e R [ |
AdrNr 4 Mitgl Nr. 0012 Clausen Angelika Kontakte 1 Wiedervorlage

Adresse Abrechnung Mitgliedschaft ~ Zahlungen/Z: g Kommunikation Funktionen/Ehrungen  Mitgliedsausweis

Zahlungen | Mitgliedskanto H Als Spende setzen H Als zugeordnet setzen ‘ Zuwendungen  Datum |12 3 |2019 :‘ ‘ Verzicht setzen ” Spende zuriicksetzen

Datum ‘ KantolNr |Be|egNr| Soll | Haben ‘ ~ | Datum Buchungstext ‘KUHTUNFl Beleghr ‘ Soll ‘Habeﬂ ‘Verzmht‘ ~

105,11,2[]15 2110 1 0.00 60.00 HZLUE,Z[HH Spende Jugendarbe 3220 4 0,00 58000 [
_[05.11.2019 2110 1 0.00 25,00

| |21.08.2019 3220 4 0.00 560,00

| Quittung fir Beitragsbarzahlung |

| Zuwendungsbestatigung

| Anrede Vorname MNachname

| Firma

Stralke PLY

Ort

Telefon

O

<

erfasst: 22.10.2019 von:

geandert: 31.10.2019

von:  Haufe 0

An dieser Stelle kbnnen Sie auch uber Klick auf die Schaltflabhiggliedskonto eine
Liste mit allen ZahlungenZuwendungen des getffneten Mitgliederdatensatzes erstel-
len!



Fragen und Antworten

Fragen der Vorbereitung zu einer Beitragsabrechnung

Wo hinterlege ich, ob das Mitglied den Beitrag Uberweist, bar
oder per Lastschrift bezahlt?

Wenn Sie nicht bereits beim Datenimport IhreMitgliederdaten die Abrechnungsart
importiert haben d also beim Einlesen e Daten Ubernommen haben, ob das Mi
glied sein@ Beitrag gr Lastschrift,iberweist aer bar bezahlt (vgl. den Abschnitt
Mitgliederstammdaten importieren auf Seie 37), d dann muissen Sie die Abrech-
nungsart direkt bei den einzelneMitgliedern auf der Adresmiaske unterder Regis-
terkarteAbrechnung nachtragen.

Offnen Sie dazu dieMitgliederverwaltung tiber das Haupmenii und klicken Sie auf
Mitglieder verwalten bzw. aufUbersicht.

Wahlen Sie das Mitglied aus, beiech Sie dieAbrechnungsartvermerken m@hten
und rufen Sie die Registerkar#&brechnung auf und treffen Sie Uber das Dropdown
bei Zahlungsartdie gewlnschte Auswabhl:

[ | < | B A+ | - s
AdrNr. 4 Mitgl.Nr. 0012 Clausen Angelika Kontakte 1 Wiedervorlage
Adresse  Abrechnung Mitgliedschaft  Zahlungen/Zuwendungen Kommunikation Funktionen/Ehrungen  Mitgliedsausweis
Zahlungskonditionen Bankangaben
IBAN
Zahlungsart  [Lastschrift ~|  Zahlungsweise | [DE78764500000430452151 |
™ Einzugsermachtigung/Lastschriftmandat liegt vor BIC Bankbezeichnung
[BYLADEM1SRS | [Spk Mittelfranken-Sud
Abweichender Kontoinhaber SEPA-Mandate — Anlage und Verwaltung
Uber 3-Punkte-Button auswahlen oder Name und Adresse eingeben ‘ + ” - " 2 ‘
Strane Lastschriftart| Mandats-Nr. [Tvp] Sstatus giltig ab | giltig bis |angelegt am ~
| | Basis 130012 W | Aktiv 22102019 04 11.2022 22102019
PLZ/Ort
E-Mail
j——t— g
< >

|
|
|
I
|
[ Anrede Vorname Nachname Firma [ Stralte PLZ on Telefon ~
|
|
|
|
I

<
erfasst: 22102019 van: geandert: 31.10 2019 von:  Haufe 0

Wie kann ich vermerken, dass ein Mitglied seinen Beitrag nicht
jahrlich, sondern z.B. halbjahrlich bezahlen mdchte?
Der Abrechnungsrhythmus einer Beitragsart wird grundsatzlairekt bei der Anlage

einer Beitragsart festgelegtvgl. hierzu den AbschnittWie werden die Befragsarten
des Vereirs angelegtauf Seitel17.

Zahlungsart
zuweisen



Hinweis

Wenn ein Mitglied aber winscht, den jahrlich félligen Beitrag in zwei Ratéralso
halbjahrlich zu zdlen, 8 dann kénnen Sie hierflr eine abweichende Zahfsweise
beim Mitglied hinterlegen.

Offnen Sie dazu dieMitgliederverwaltung tiber das Hauptmeni und klicken Sie auf
Ubersicht. Wahlen Sie das betreffende Mitglied aus und wechseln Sie im Mitgliede
datersatz auf die Registerkarfebrechnung.

Wahlen Sie Ube das Drogown im Feld Zahlungsweise den gewiinschten Zahkmng
zeitraumaus.

Wenn Sie kene Sonderereinbarungen zum Abrechnungsrhythmus lhrer Vereinsbe
trdge vereinbaren, muss die Zahlungsweigenb Mitglied nicht extra ausgewéahlt und
gesetzt werda!

Wo und wie hinterlege ich die Bankverbindung bei der Zah-
lungsart Lastschrift?

Sollten Sie dé Bankverbindunghrer Mitglieder nicht im Rahmen des Datenimports
mit eingelesen halre(vgl. herzu den Abschnitt Mitgliederstammdaten importieren
auf Seite37), dann tragen Sie diesdirekt beim Mitgliederdatensatz unter der Regis-
terkarteAbrechnungein.

Offnen Sie cen Mitgliederdatenda (iber das HauptmeniMitgliederverwaltung A
Ubersicht.

Wechseln Sie im Mitgliederdatensatz auiedRegisterkartébrechnung.

[ =w | < | B o+ | = [ = |
AdrMr 4 Mitgl Nr. 0012 Clausen Angelika Kontakte 1 Wiedervorlage
Adresse  Abrechnung Mitgliedschaft  Zahlungen/Zuwendungen Kommunikation Funktionen/Ehrungen  Mitgliedsausweis
Zahlungskonditionen Bankangaben
IBAMN
Zahlungsart  |Lastschrift - Zahlungsweise ~] [pE787645¢C [
I™ Einzugsermachtigung/Lastschriftmandat liegt vor Bic Bankbezeichnung
[BYLADEM1SRS | [spk mittetfranken-Siid

Abweichender Kontoinhaber SEPA-Mandate — Anlage und Verwaltung

Uber 3-Punkte-Button auswahlen ader Name und Adresse eingeben | + ” — H P |

State Lastschriftart]| Mandats-Nr. [Typ] Status giiltig ab | giiltig bis |angelegt am ~
| ‘ Basis 130012 W | Aktiv 22102019 04.11.2022 22102019

PLZ/Ort
[

E-Mail
il
[
I A v

< >
|
[ Anred Vorname Nachname Firm, [ Straf PLZ ort Telef ~
(M
|
[
| ~
< >

| erfasst: 22.10.2019 won: geandert: 31.10.2019 won:  Haufe 0

Geben Sie die Bankverbindung ein. Dig@PunkteButton neben dem FeldBIC hilft
Ihnen, die korrekten Angaben auszuwahlen.



Je nachdem, welche SEP¥ersion von lhrer Bank unterstitzt wirdst der Eintrag der
BIC auch bei Inlandseinziigen und Uberweisungen erforderlich. Sprechen Sie hierzu
mit lhrer Bank.

Weitere Informaionen zur SEPAEinrichtung finden Sie in dem Abschrt Wo wer-
den die Voreinstellungen fir SEPA astschriften getrdfen?auf Seitel39.

Ist es notwendig T auch fir Lastschrifteinziige im Inland i ei-
nen BIC einzutragen?
Fur einen erfolgrechen (Inland-)Lastschrfiteinzugist der BIC nicht erforderlich

Grundsatzlich tbenimmt das Programm den EintragesBIC jedoch automaisch
Tragen Sie beimahlenden Mitdied bzw. dem Zahler des Beitrags die IBAN ein und
speichern Sie den Datensatz mit Klick auf diel&lflacheSpeichern.Das Programm
tragt dann automésch den BIC sowie die Bankbezeichnung unter dem Fengtér
rechnung nach.

Die SEPAVersion gellen Sie en im Hauptmeni bzw. in der Navigationsleistanter
Bankgeschafte”A SEPA einrichten.

Lesen Sie hieu auch den AbschnittWo werden die Voreinstellungen fir SEPA
Lastschriften getrdfen?auf Seitel39

Was bedeutet ASEPA-Lastschriftverfahrenfi?
Mit SEPA Single Euro PaymentsArea)wurde ein @ational und internaticad verbindi-
ches Verfahren fur alle Zahlungen (Lastschriften undridbessungen) eingerichtet.

D. h. it dem 0108.2014wird das bis dato verwendete DFXerfahrenfur Lastschifi-
teinzige von den Banken nicht mehr akzeptiedtist das SEPALastschriftverfahen
Pflicht!

Mit der Einfihrung von SEPA wurde auch das Format der LastscHafei in ein
XML-Format geéndert. Dh. die erzeugtelLastschriftdatei hat die Dateiendung
** xml!

Seit diesem Zeitpunktkann der Beitragseinzugper Lastschiit auch nicht mehr mit
Datentragen wie Diskette, CBROM und USB-Stick oder gar mit beleghaften Ha
schriten an die Bank tbermittelt werde d. h., Online-Bankingist ein Mus$

Wo werden die Voreinstellungen fir SEPA-Lastschriften getrof-
fen?

Bei der Einrichtung von SEPAmiIt allen Besonderheiten werden Sie dureinen As-
sistentenunter BankgeschafteA SEPA einrchten Schritt fir Schritt unterstitzt.

Achtung



Achtung!

Mandate neu
anlegen

Damit Sie lhren Beitragseinzug per Lastschrift durchfiihren kénnen, reasSienam-
lich einige wichtige Angaben inLinear vereinsverwaltung (premiumhinterlegen.
D. h. Sie mussen

C die GlaubigerlD eintragen,

C sicherhdtshalber alle Kontoverbindungennoch einmal auf Richtigkeit Gberpi-
fen,

C fur jedes zahlende Mitglied bzw. flalle abweichenden Zahler ein giltiges tiaks
SEPAMandat anlegenund

C die von Ihrer Bank unterstitzte SER¥ersion eingetagen haben

Seit November 2020 verlangen die Banken das SER/&rfahren 34! Erkundigen Sie

sich unbedingt bei Ihrer Veeinsbank, welche BPAVersion von lhrer Bank akzep-

tiert wird und wahlen Sie diese Uber das Dr@own entsprechend aus

Was ist neu beim SEPA-Verfahren 3.x?
Das neue SEPAerfahrenbringt deutliche Erleichterungen:

C Die Fdligkeitsfristen wurden vereinheitlichtd d. h. die bisherige Vorlaufist von 2
bzw. 5 Tagernvor dem Faligkeitstag wurde auf 1 Tag verkiur&eachten Sieg-

doch, dass Lastschrifteinzliged. R. immer rur bis mittags des Vortages agg
nommen werden. WennSie also eine astschriftdatei erst nachmittags oder
abends erstellemnd an die Bank gebenmuss als Fall gk ei t sdat um

plus 2 Bankarbet age 0 e i n g e tLinearyaravisvaealudag (amrgum)
weil3t Sie in jedem Fall darauf hin.

C Des Weiteen ist es nichtanger erforderlich, zwischen erstmaligend wiederké-
render Lastschrift zwnterscheiden

C Seit Mitte September 2019 verlangen die Banken bei Online
Uberweisungen/Zahlungen sowie der E@ichung von SEPALastschiften eine

a s keaKundenauthentifikatb n pach PSD2(Payment Service Directive). Dem-

entsprechend wurdéd./near vereinsverwaltung (premiurls FinTSProdukt regis-
triert.

Wo legt man die SEPA-Mandate an?

Fir die Neuanlag enes SEPAVlandats bietetLinear vereinsverwaltung (premium)

verschiedene Mdlichkeiten:

1. Uber den AssistenterBankgeschafe A SEPA einrichten(unter Hauptmeni A
Bankgeschafte,

2. Uberdie MitgliederverwaltungA Mitglieder anlegenund
3. direkt beim Mitglied in der Mitgliedermaske unter dem Reitétbrechnung.



Die Punkte 2 und 3 beziehen sich auf dieinzelanlage eines SEMAandatesbei der
Neuanlagesines Mitglieds.

Was ist ein Mandat bzw. eine Mandatsreferenz(nummer)?

Unter einem Mandat versteht man die Einwilligung des Zahgsflichtigen, dassd
in unserem Falld der Beitrag per Lastschrift durch den Verein eingezogen wird.

Die Mandatsrefeznz ist ein vom Zahlungsempféanger (dem Verein) inidivell verge-
benes Kennzeichen eines Mandats. Die Mandatsreferent big zu 35 alphanumer
sche Stellen lang sein und dient in Kombination mit der GlaubigelD der eindeui-
gen ldentifizierung des dem Lasthrifteinzug zugrunde liegenden Mandats. Eine
Mandatsreferenznummer sollte immer nur einmal vergeben werden, da de G
schaftsbereichskennung deGlaubigerldentifikationsnummer nicht als Untersche
dungsmerkmal heraregogen werden kann. (Quelle: DeutschaiBdesbank)

In Linear vereinsverwaltung (preram) wird die sogenannte indiduelle, einceutige
Mandatsreferenzdie Sie Ihren Mitgliedern mitteilen missen, autortisch aus einer
Kombination der Adressnummer und deklitgliedernummer und mit einem zusat-
lichen Z&hlererzeugt. Da jele Adressnummer vom Prognam nur einmalig vergeben
wird, ist auch die Mandatsreferenz einmalig und kann nie mehrmals vergeben we
den. Sellst in den Fallen, in denen Sie alte und wieder freigordene Mitgliedsnm-
mern neu eingetretenen Mitgliedern zuten.

Wenn Sie sich fir einen anderen Aufbau der Mandatsreferenznummern entscheiden,
dann beachén Sie bitte die folgeden Vorgaben:

1 max.La&nge 35 Zichen

i alphanumerische Zeichen

1 erlaubte Zeichen: ®9 AdZadz :?,-(+.)/
1

nicht erlaubte Zeiten: &, 0, U, Leerzeichen oder andere Zeichen

Wie kann man SEPA-Mandate automatisch erstellen, andern?

Um fir neue Mitglieder in einem Schwung Mandatsreferenznummern und SEPA
Mandate anzulegeroder auch zu anderngehen Sie tber dadauptment aufBank-
geschafteA SEPA enrichten.

Es offnet sich dieMaske fur die SEPAEinrichtung. Aktivieren Sie hier den Punkt
Teilnehmer am Lastschriftverfanren ohne SEPAMandat und klicken Sie aufAus-
fuhren.

Es offnet sich eine neue Maske, auf der aiiiglieder bzw. Zahler mit der Zahlungr
art Lastschrift aufgelistet sid.

Im FensterUntersahriftsdatum ist automatisch das Tagesdatum eingestellt. Siesmti
sen hier keine Anderung vornehmen. Setzen Sierafie Hakchenbeia b er e ie-t s
legtes Datum Ubernehre n. 0

Mandats-
referenz

Aufbau der

Mandats-

referenznummer

ang



Kennzeichnung
fehlerhafter
Eintrage

Il m FeDat @am & ¢légen Sg feat,alb wann das SEMAndat gelten solld
hier muss das Datm vor dem ersten geplanten Lastschrifteinzug liegen.

Uber die SchaltflacherVorschau bzw. ExcetExport erstellen Sie Listen der anzH
genden Mandate.

Fehlerhafte Eintrage sind rosarterlegt. Ganz rechtsvird angezeigy was an dem @-
tensatz nicht korrekt ist.

Um den Datensatz zu korrigieren, doppelklicken Sie algn Eintrag und tragen Sie
die fehlenden Angaben ndg speichern Sie die Anderungen und kehren Sie in den
Assistaten zurick.

Um die Mandate zuerstellen, klicken Sie auf die Schaltflachdandate erstellen

Wenn Sie prifen mochten, ob alle angelegten SEMAndate den Statusaktivo ha-
ben & Voraussetzung fueinen erfolgreichen Lastschrifteinzugydann wéahlen Sie auf
der SeiteSEPAEinrichtung den Punkt Statuspiifung und Aktivierung vorhandener
SEPAMandate und klicken auf Ausfuhren. Mit Klick auf die Schalflache Auswe-
tung erhalten Sie eine Ubersichtallélandat e mi t dem $zEmaSieu s
noch das Unterschriffsdaum und d a stig®lad u wared $iegdie Umse
zung mit Klick aufMandate erstellen

Wo erhéalt man eine Ubersicht aller erstellten SEPA-Mandate?

Linearvereinsverwaltungpranium) bietet eine Reihevon Auswertungsmoglichkeiten
der bereits angelegten SERfandate. Das sind im EinZeen:

1. ExcelExport bzw. Vorschau mit Dru&funktion bei der Anlage von neuen SERPA
Mandaten im AssistenteiSEPA einrichten (Bankgeschafe [1 SEPA einrichter),

2. die Liste der Lastschriftmandate unt@&erichts- und Kommunikationscenter A
Beitragsverwaltung/FinanzenA Liste der Lastschriftmandatesowie per

3. ExcelExport Ubea den SelektionsassistentenDiesen finden Sie unteBerichts-
und Kommunikationscenter A Eigene Auswertungen und Berichte

Des Weiteen wurden die Angaben zum SEPMandat sowie den neuen Bankverbi
dungen IBAN und BIC in alle relevanten, bestehenden Staadauswertungen wie
Protokoll der Sollstellung oder Protokoll der Zahlungen integriert.

In welchen Fallen missen SEPA-Lastschrifteinziige angekiin-
digt werden (Pre-Notifikation)?

Grundsatzlich ist es ausreichend, itdlieder, die dem Verein in der Vergangenheit
eine Einzugsermachtigung erteilt haben, einligavon der Umstédlung in Kenntnis zu
setzen.

Sie musse nur berucksichtigen, dass bei abweichenden Zahlern, diese und nicht das

eigentliche Mitglied infamiert werden mussen.

a



Im laufenden Vereinsbetrieb gibt es jedoch Falle, in denen Sie trotzdem sog#aan
PreNotifikationen also Vaankiindigungen eines angtenden Beitragseinzugs we
schicken missen. In der RMotifikation missen Sie ankindigen, wann genaudb
tum!) Sie keabsichtigen, den Beitrag, in welcher H6he von welchem Konto und mit
welcher GlaubigelD einzuziehen.

Das ist immer dann der Fall, wenn
C es sich um eine Erstlastschrift hdelt.

Tipp: Sie konnen die Pr&lotifik ationspflicht fur Erstlasschriften umgehen, wenn
Sie dem neuen Mitglied mit Eintritt in denVerein z.B. die Beitragsordang ats-
handigen, aus derrsichtlich ist, wann im Verein die Beitrage in welcher Hohe
eingeongen werden.

es sich um eine einmalige Liashrift handelt;

O 0

sich die Beitragshothe &ndert (Bpiel: das Mitglied wurde volljahrig unes wird
ein anderer Beitrag fiig; es wurde eine Beitgserhdhung beschbsen);

C sich der Beitragszahler andert (Beispiel: das jugendliche Mitglied fallt aus der F
milienmitgliedschaft, die bisher vom Vater bezahlt wurde, und zahlt seinen-Be
trag jetzt sdbst);

C sich der Zahlungszeitran andert (Beispiel: der Zdungszeitraum andert sich von
halbjahrlich auf jahrlich);

C der Verein eine einmalige Sonderumlageetwa fur die Sanierung des Veresn
heimsd erhebt;

C eine Rucklastschrift erneut vom Konto des Mitglisetingezogen werden soll.

Welche Termine sind beim Versand von Vorankindigungen
(Pre-Notifikationen) einzuhalten?

Bei der Vorabankiindjung sind gesetzliche Fristen zu beachten! Die Vorakandi-
gung muss dem Vereinsmitglied 14 Kalendertage vor dem Falligkeitstag d#r La
schrift vorliegen. Sie kdnnen jedoch mit lhren Migliedern vereinbaren, dass diese
Frist verkarzt wird. Allerdings solkn Sie diese \Mfeinbarung schriftlich treffen und
zu lhren Unterlagen nehmen.

Die neue Pflicht, den SEPEinzug rechtzeitig anzukuinigen, sollten Sie sehr ernst
nehmen. Denn andernfalls kénnen lhre Mitglieder moéglicherweisieht fur die er-
forderliche Katodeckung sorgen. Geht die Lastschrift aus diesemur@@ zurlck,
werden lhrem Verein Ruicklastschriftgeblhren in Rechnung gestellt,Sienicht an
Ihr Mi tglied weitergeben kdénnen, dh. der Verein bleibt auf den Kosten sitzén

Sie sollten also die Fallightsfristen unbedingt beachten. Fallt der FgKeitstag auf
ein Wochenende oder einen Feiertag, dann erfolgt die Verbuchung der Sdrasie
schrift am darauf folgenden Bankarbeitstag.

Falle fir Pre-
Notifikations-

pflicht

Termine
beachten!

Experten-Tipp



Zahler =
Mandatsowner

Zahler suchen
und auswéahlen

Weicht der tatsachliche Einzug der Lastsdten jedoch vom definierten Blligkeits-
termin ab, kann die Buchung nicht mehr vgenommen werden. In diesen Fallen
muss der Lastschrifteinzug, den Sie niitnear vereinsverwaltung (premiungrstellt
haben, zuriickgesetzt werden. Die Mitglieder missen Uben neuen Féllikeitstag
informiert werden und Sie missen dann den Einzug erneat 8er Bank aireichen.

In welcher Form werden SEPA-Lastschrifteinzlige angekin-

digt?

Fur den Versand von Protifikationen gibt es keine Formvorschriften. In jedem Fall
empfiehlt sid die Schriftform.

Linearvereinsverwaltung (premiurmgrmdoglicht den Versand von Vorankidigungen
per Beitragsrechnund.esen Sie hierzu den AbschnittVie werden Beitragsrechnun-
gen erstellt?auf Seite158

Wer bekommt das SEPA-Mandat?

Grundsatzlich gilt: wer zahlt, ist der Mandatsowner. B., wenn Sie inlhrem Verein
Kinder und Jugendliche als Mglied haben, dann wird der Beitrag i.d.R. nicht vom
eigentlichen Mitglied, sondern von einenklternteil bezahlt. In diesemFall legen Sie
das SEPMMandat nicht bei dem Kind oder dem Jugendlichen an, sondern bei@hZ
ler. Dabei spielt es keine Rolle, ob d&ahlungpflichtige selber Mitglied im Verein
ist.

Lesen Sie hierzu didbschnitte Wie geht man vor, wenn deBeitrag von einem an-
deren Mitglied gezahlt wird?auf Séte 144 sowieWas ist zu beachten, wenn der Bei-
tragszahkr nicht Mitglied im Verein ist?auf Seite146.

Wie geht man vor, wenn der Beitrag von einem anderen Mit-
glied gezahlt wird?

Wird die Zahlung von Mitdiedsbeitragen nicht vom Mitged séber, sondern etwa
vom Familienvater fureines oder mehreré&-amilienmitglieder Gbernocmmen, dann
muss das zahlende Mitglied firesh Lastschrifteinzug bei allen Gbrigen Familienmi
gliedern alsabweichender Kontoinhabereingetragen werden.

Dazu 6ffnen Se den Mitgliederdatensatz des (FamiligMitglieds Uber das Haup
men( Mitgliederverwaltung A Ubersicht.

Wechseln Sie auf die Regiskarte Abrechnung.

Klicken Sie auf den #unkteButton unter abweichender Kontoinhaber und e$ffnet
sich die Suchmaske. Geben SieR.den Nachnamen (des Familienvaters) in das-en
sprechende Feld ein und in dem Gitterfeld witinen das Mitglied angezeigt.



Von der Sollstellung zur Bezahlung

Um das zahlende Mitglied (den Familienvater) jetzt beim (Féem-)Mitglied einzu-
tragen,ki cken Si e doppelt auf den markierten EIi

Suche - [m]
&

Ll rAkEiv:

— AdrNr Firma Telefon 1 Beruf -
AdrNr: 36 ® Alle
- | oh ] MitgINr StraBe Telefon 2 Familienstand -
Adresse  Abrechnun _
2 Heln Matchcode Adresszusatz Mobinummer Geschlecht -
rSuche: ’—4|
Anrede =l piz E-Mail Nationalitat -

(® am Anfang

Zahlungsart  |Las] ) Innerhab Vorname ort ,7 EAX Land =
. Wort
[~ Einzugserméchti 3 ganzes Wo Nachname wWww

rSortierung:
Geburtsname

O absteigend = T T T T T T I
Abweichender Kor =[P ettt TIreT | Vo T e tatcicote ] |Vorname Nachname Firr

Zahl ronditi

(% aufsteigend

Uber 3-Punkte-Butta [~ nur aktuele || L : ge Friedrich ... i
6/ 0036 Ferr |Floran Friedrich Friedrich E
:‘ 640069 Frau | Bettina Friedrich Friedrich E
| Strale
PLZ/Ort
| E-Mail
1

€ und d a s Migledwirebeich amiien-)Mitglied eingetragen.

Speichern Sie anschlielend devitgliederdatensataind der Datensatz des zahie
den Mitglieds wird fest mit dem Datensatz des (FamilieMitglieds verknipft. Im
Ergebnis sieht das dann so aus:

Lw < e | = |+ | = i B
AdrNr: 36 Mitgl Nr- 0036 Friedrich Florian Kontakte 1 Wiedervorlage
Adresse  Abrechnung Mitgliedschaft  Zahlungen/Zuwendungen Kommunikation Funktionen/Ehrungen  Mitgliedsausweis

Zahlungskonditionen Bankangaben

IBAN
Zahlungsart  [Lastschrift ~|  Zahlungsweise -] [pE38765500000720020718 | v
™ Einzugsermachtigung/Lastschritmandat liegt vor BiC Bankbezeichnung
[BYLADEM1ANS | [Ver Spk Ansbach

Abweichender Kontoinhaber SEPA-Mandate — Anlage und Verwaltung

Uber 3-Punkte-Button auswahlen oder Name und Adresse eingeben _— &

|IS J |JUTQEH Friedrich

Suatte Lastschriftart Mandats-Nr. [Typ] status giiltig ab | giltig bis |angelegt am ~

Basis 300029 W Aktiv 22.10.2019 |04.11.2022 22.10.2019

|B\smarks(r 9

PLZ/Ort

[86391 [Musterstadt

E-Mail

[luergen friedricht@gmx de

v | v
< >

Anrede Vormame MNachname Firma ‘ Strale PLZ Ort Telefon A
M Herr Jirgen Friedrich Bismarkstr. 9 86391 Musterstadt 0821-123456 Familie
| |Frau Bettina Friedrich Bismarkstr. 9 86391 Musterstadt 0821-123456 Rechn

v

< >
erfasst: 22.10.2019 von: geandert: 31.10.2019 von:  Haufe 2

Unter Bankangabenwerden die Angaben des abweichenden Zahlers angezeigt.

145
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Im Feld Mandatsverwaltungsiehtman das SEPMandat des zahlenden Mitglieds.

Im unteren Gitterfeld sieht man die Verknupfung des Mitglieds mit dem zahlenden
Mitglied.

Achtung Die genamten Angaben weden beim Mitglied nur angezeigt und kdnnen nichtes
arbeatet werden!

Eine Bearbeitung deBankangaben, Adss oder des SERMandats kann nur beim
Datensatz des zahlenden Mitglieds erfolgen.

Um zum Datensatz des zahlenden Mitglieds zu wecinseloppelklicken Sie auf den
Eintrag im unteren Gitterfeld.

Was ist zu beachten, wenn der Beitragszahler nicht Mitglied im
Verein ist?

Wird der Mitgliedsbeitrag von einePerson per Lastschrift beglichen, die nicht Mi
glied im Verein ist, gehen Sie folgendermal3en vor:

1 Rufen Sie den Datensatz des Mitglie Uber das HauptmeniMitgliederverwal-
tung A Ubersichtauf.

Wechseln Sie auf die Registerka&brechnung.

Tragen Sie derNamen und die Adresse des Beitragszahlers in das Bblde-
chender Kontoinhaberein. Klicken Sie auSpeichern.

1 Im unteren Gitterfelddes Mitglieds sehen Sie die Angaben, die 3u dem abwe
chenden Zahler eingetragen habénder Mitgliederdatensatz und deDatensatz
des abweichenden Zahlers wurden miteinander verknupft,

1 Wechseln Sie mit Doppelklick auf den Datensatz des abweichendenletahund
dort auf die RegisterkartAbrechnung.

1 Wabhlen Sie die Zahlungsaitastschrift aus und hinterlegn Sie die Bankvéin-
dung.

Legen Sie noch ein SERMandat mit dem Statusaktiv an.

Speichern Sie Ihre Angaben.

Achtung! Nichtmitglieder 8 in diesem Fdl 8 die abweichenden Zahler erhalten keirdit-
gliedsnummer und flie3en somit auch nicht in die Mitgliedsatistik des Velas ein!



Was ist zu beachten, wenn der Beitrag fiir mehrere Mitglieder
von einem Nichtmitglied bezahlt wird?

Ubernimmt ein Nichtmitglied fur mehrere Mitglieder die Beitragszahlungen per t-as
schrift, dannhinterlegen Sie das Nichtmitglied einmal so wie untéfas ist zu beah-
ten, wenn der Beitragszahler nichMitglied im Verein ist?beschrieben.

Damit existiert das Nichtmitglied in der Adressdatenbank des Vereins und kann bei
alen weiteren Mitgliedern, demn Beitrage von dem Nichtmitglied beglichen werden,
uber den 3PunkteButton unter der Registerkartdbrechnungdes Mitglieds im Feld
abweichender Kontoinhaberausgewahlt und gespeichert werden.

Legen Sie den abweichenden Zahler also immer numeah an und weisen Sie den Achtung!
Datensatz dann den Mitgliedern Uber den-BunkteButton zu, fur die der abwe
chende Zahler die Bitragszahlung Gbernimmt!

Vgl. auch den AbschnittWie geht man vor, wenn de Beitrag von einem anderen
Mitglied gezahlt wird?auf Seie 144.

Wie kann ein abweichender Zahler wieder entfernt werden?

Kann ein Mitglied ®inen Beitrag selber behéen, dann kann man den abweichenden
Zahler wieder loschen, indem Sie bei dem Mitglied (6ffnen Uber Hauptmeiiit-
gliederverwaltung &> Uberblick) auf die RegiterkarteAbrechnungwechseln und die
Adressnummer im Hitrag abweichenderKontoinhaber l6schen.

Dann verschwinden die Eintrage untebaveichender Kontoinhaber und die Anzeige
des SEPMandats unter Mandatswsvatung.

Soll auch die Verknipfung mit dem abweichenden Kontoinhaber geloscht ward  Verkniipfung
offnen Sie Ube das HauptmeniMitgliederverwaltung den Menipunkt Mitglieder l6schen
verknupfen. In der sich neu 6ffnenden Maske wird die Verknipfung im unés Git-

terfeld angezeigt. Klicken Sie dort adMferkntpfung ldschenund schlie3en Sie die

Maske mit Klickauf Speichern.

Achtung: Vergessen Sie nichtads Sie bei dem Mitglied, das nunmehr seinen Beitrag
selber zahlt, die Zahlungsaltiastschrift sowie einegiltige Bankverbindung eintragen
und ein SEPAMandat anlegen missen. Das geht in diesem Fall am schtezl| wenn
Sie aufder MaskeAbrechnung beim Mitglied auf der rechten Seite untévlandats-
verwatung ein neues SEPMandat anlegen.

Was ist zu tun, wenn ein zahlendes Mitglied austritt, aber wei-
terhin fur andere Mitglieder zahlt?

Verlasst ein Miglied den Verein, soll aber weiterhin als Zahler fir andere Mitglieder
im Verein zur Verfiigung stehen, gehen Sie folgendermal3en vor.

1 Tragen Sie bei dem austretenden Mitglied ein gtrittsdatum ein und bestétigen
Sie die Abfrage, ob die bestehenden Vegedgekindigt werden sollen mit JA.



1 Loéschen Sie anschlieRBend einfach die Miggisnummer des ausgetretenen tMi
glieds unter der Registerkarfaresseund speichern Sie die Angaben.

Damit bleibt der Datensatz weiterhin in der Datenbank bestehen und zahlt abe
nicht langer als Mitglied in der Mitgliederstatisk.

Wie kann man prifen, ob alle Teilnenmer am Lastschriftverfah-
ren ein aktives SEPA-Mandat haben?

Wenn Sie prufen moéchten, ob & angelegten SERMandate den Status aktiv haben

0 Voraussetzung fir einenrfolgreichen Lastschrift@izug, 8 dann wahlenSe tber
Bankgeschaftedie SEPAEinrichtung. Auf der sich 6ffnenden Maske wahleBieden
Punkt Statusprifung und Aktivierung vorhandener SEPAMandate und klicken Sie

auf die SchaltflacheAusfihren. Es 6ffnet sich eine neue Mask®lit Kl ick auf die
Schaltfache Auswertung erhalten Sie eine Ubersicht aller Mandate mit dem Status
aangteodl.egSet zen SrserriftadatenhundddasBh tUinm eag ¢l t i g
starten Sie die Umsetzung mit Klick adlandate erstellen

Wie lasst sich kontrollieren, welchem Mitglied welcher Beitrag
zugeordnet wurde?

Um zu Uberprifen welches Miglied mit welcher Beitragsart verknupft wurde, rufen
Sie Uber das Hauptmenu dd&erichts- und Kommunikationscenter auf. Wahlen Sie
den Eintrag Beitragsverwdtung/Finanzen auf der linken Maskenseite und klicken
Sie in cer Ubersicht auiVertrage und klicken Sie auBericht ausgeben

E Auswahl ? X
Adr-Mr.

wan |2 J |Anne Ziegler

bis  [2409 | [Elli valler

Abteilung | j

Beitragsar

wan |'I j |Grundheitrag

bis - |Sunderum|age

Algwahl
* nur aktuelle

* Erweitert " Einfach " alle (aktuelles Jahr)
" nur abgelaufene

Sortierung

@& nach Mitgliedsnumrmer " nach Machname

| Abbrechen | | ook |

Wabhlen Sie in der Maske uber das Dropdown die Bagsarten aus, die Sie fur lhren
Verein angelegt haben



Des Weiteren kdnnen Sie hier entscheiden, ob Sieeerweiterte der eine einfache
Liste der Vertrage erhalten méchtehin der erweiterten Liste erhalten Sie nochi-z
satzliche Informationen zB. zum SEPAMandat.

Wichtiger ist wohl die Auswahl zur Art der Vérdge. So haben Sie hier die Modtie
keit, sich

9 nur aktuelle,
M adle sowie

1 nur abgelaufene

Vertrage auswerten und anzeigen zu lassen.

Zu guter Letzt legen Sie noch die Sortierudgentweder nach Migliedsnummer oder
nach Nachname fesiind klicken auf die $haltflacheOK.

Sie erhalten eine Ubersichi gegliedert nactBeitragsar® mit der Angabe welchem
Mitglied welche Beitragsart zugewiesen wurde.

Wie priuft man, ob bei den Mitgliedern mit Zahlungsart Last-
schrift auch eine Bankverbindung eingetragen ist?

Um zu prufen, ob bei allen Mitgliedern mit der Zahlungsart Lastschrift auch eine
Bankverbindung hnterlegtwurde, 6ffnen Sie Gber das Hauptmeni dBerichts- und
Kommunikation scenter A Eigene Awswertungen und Beichte.
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Seleltion aufrufen Selektion spaichem Selektion zunicksetzen Auswertung startsn
Satze hinzufugen S0L-Abfrage ™ Sammelschraibe
alle Auswahlen <STRG + A>

Setzen Sie ein Hakchen untdfinanzenA Zahlungsart bei Lastschrift und wahlen
Sie den Filte Ist gleich.



Auswertungs-
ergebnis
konfigurieren

Bankverbin-
dungen prifen

Damit das Auswertungsergebnis ubersichtlicher wird, kdnnen Sie noch Uber das
Zahnrad die Einstellungen aufrufen. Setzen Sie hierE&. nur ein Hakchen bei Mi-
gINr., Vorname, Nachname, Bankbezeichng, IBAN und BIC und bestatigen Sie
mit OK.

Starten Sie anschlie®d die eigentliche Auswertung mit Klick auf die Schaltflache
Auswertung starten

Im unteren Gitterfeld werden Ihnen dann alle Mitgliederdatensatze angezeigt, die
dem Kriterium Zahlungsart= Lastschrift entsprechen.

Sortieren Siedie Anzeige der Spalte IBANzw. BIC mit Klick auf die Spaltenibe
schrift im Gitterfeld. Sie sehen dann awdinem Blick, bei welchem Mitglied noch
kein Eintrag steht.

Um diese Mitglieder nachzubearbeiten, klickeneSn der Auswetungsmaske auf den
Eintrag des Mitglieds. Es 6ffnetich der Mitgliederdatensatz. Die fehlenden Banka
gaben tragen Sie unter der RegikarteAbrechnungnach.

Wie kann man kontrollieren, ob die eingetragenen Bankverbin-
dungen korrekt sind?
Ohne eine korrekte Bankverbindunigt ein erfolgreicher Lastschrifteinzug nicht ngé

lich. Aus diesem Grund muss kontrolliert werden, ob die eingetragenen Bankmerbi
dungen richtig sind.

Dazu stehtlhnen derIBAN-BIC-Priifungzur Verfigung. Um diese aufzurufenggen
Sie Uber das HauptmenBankgeschéafteauf den PunkiSEPA einrichten.

Es offnet &ch die Startseite fur die SERBinrichtung. Aktivieren Sie dort den Punkt
IBAN-BIC-Prifung durchfuhren und anschliel3ad auf Ausfiihren.

Nun werden alle Bankverbindungen tberpriif

Fur Bankverbindungen, die nicht korrekt sind, erhait Sie ein Fehlerprotokoll. B&-
ses Ubernehmen Sie mit Klick aWVeiter in den Selektionsmodudm Selektiorsmo-
dus weren nur die zu korrigierendenDatensate angezeigtNun kdnnen Sie die fé-
lerhaften Bankverbindungerrichtigstdlen. Filhren Sie im Anshluss daran am besten
noch einmal die IBANBIC-Prifung durch.

Fragen zur Sollstellung

Was versteht man unter einer Sollstellung der Beitrage und wa-
rum muss man das machen?

Unter dem Begriff Sollstellung versteht man das Falligstellen von Beitrdgen. Ohne
eine Dlistellung kdnnen keine Lastschrifteinzlige erzeugt und auch keine Beg#trag
rechnungen erstellt werden. Lesen Sie hierzu auch die AbschnBeEtrage und Bei-
tragsartenauf Seitel12 sowieVon der Sollstellung zur Bezahlungab Seitel 35f.



Welche Voraussetzungen mussen vorliegen, damit ein Beitrag
korrekt eingezogen werden kann?
Die Voraussetzungen fir eineBeitragseinzug per Lastschrift:

Vereinsdaten

Ei ngabe/ Pr¢fung ¢b

Die Bankverbindung des Vereins wurg
hinterlegt

Vereinsdaten A Stanmdaten anle-
gen/bearbeiten RegisterkarteBankanga-
be

Bei Konto fur SEPAZahlungsverkeh
wurde ein Hakchen geset

Vereinsdaten A Stammdaten ané-
gen/bearbeiten RegisterkarteBankanga-
be

Online-Banking wurde eingerichtet

Bankgeschafte A Online-Banking ein-
richten

GlaubigerlD wurde beantragt und h-
terlegt

Vereinsdaten A Stammdaten ané-
gen/bearbeiten RegisterkarteBankanga-
be

Mitglieder

Beitragsarten wuen den Mitgliedern
zugewiesen

FinanzenA Beitrage anlegen und bea
beiten A Beitrage Mitgliedern zuweisen

Zahlungsatr Lastschrift beim Mitglied ist
hinterlegt

Mitgliederverwaltung A  Mitglieder
verwalten Registerkag Abrechnung

Bankverbindung wurde beimMitglied
eingetragen

Mitgliederverwaltung A  Mitglieder
verwalten Registerkartébrechnung

Abweichende Komoinhaber snd bei
nicht Selbstzahlern eingetragen

Mitgliederverwaltung A  Mitglieder
verwalten Registerkarté\brechnung

SEPA

Aktives SEPAVandat ist fiur alle Tel-
nehmer des Lastschrifteinzugs vora
den.

BankgeschafteA SEPA enrichten

Sollstellungen

Fiar alle fdligen Beitrdge wurde ein

Sollstellung durchgefihrt

Finanzen A Beitrdge vereinnahmenA
Sollstellungen ausfihren



Schritt-flr-
Schritt-
Anleitung

Sollstellungs-
lauf ein-
schranken

Wie wird eine Sollstellung durchgefihrt?

Um eine Sollstellung durchaftihren, rufen Sie Gber das HauptmenidFinanzen A
Beitrage vereinnahmenden PunktSollstellungen ausfuhrenauf.

Fuhren Sie auf der sich nun 6ffnendeMaskedie folgenden Schritte aus:

T

Legen Sie den Zeitraum der Sollstellungsteindem $e das Jahr einstellerowiie

die Felder Monat von und Monat bis ausfillerSollen etwa die Beitrdge desser

ten Halbjahres insSoll gesteli werden, dann wahlen Sie bei Monat von 1 und bei
Monat bis 6! Damit das funktioniert, missen Sie die Beigsart miteinem Zeit-
punkt/ Soll stell ung ahal Wije#indrhinterlegy, dassa n g e
ein Beitrag jahrlich, halbjahrlich, vierteljahrlich oder monatlich fallig ist? auf
Seitel25.

Wahlen Sie ggf. die Abteilung aus, fir die Sie die Sollstellung durchfiihren moc
ten. In diesem &Il mussdie Beitraysat bei der Anlage mit einer Abteilung ve
knUpft worden sein!

Wabhlen Sie die Beitragsart aus, die ins Soll gestellt werden soll. Dasnistoll,
wenn nicht alle Beitragsarten auf einmal, sondern einzeln ins Soll gestellt werden
sollen.

Im nachsten Schit kdnnen Sie noch das Sollstellungsdatum festlegevoreinge-
stellt ist immer das Tagesdatum.

Lassen Sie sich in jedem Fall eine Vorsahenzeigen. Das dient lhrer Sicheeit
und um Fehler ggf. zu korrigieren.

Starten Sie im letzten Switt den Sollstelungdauf, indem Sie auf die Schdlache
Ausfuhren klicken.

Kann man Beitrage abteilungsweise ins Soll stellen?

Vorausgesetzt, Sie haben wie untéfie werden Abteilungsbetrage angdegt? auf
Sete 121 beschrieben, die Beitragsart mit einer Abteg verknlpft, dann kénnen
die Sollstellungen abteilungsweise durchgefihrtreen.

Se mussen lediglich unteiSollstellungslauf einschréankentiber das Dropdown die
Abteilung auswahlen, fur die Sie die Sollstellung durchfén méchten.

Klicken Sie anschlieRend auf die SchaltflacM®rschau & wenn die Vorschau das
korrekte Ergebis zeigt d schie3en Sie diese wieder und starten Sie die Sollstellung
mit Klick auf die SchaltflacheAusfiihren.



Kann man alle falligen Beitrdge auf einmal ins Soll stellen?

Selbstversindlich konnen alle falligenBdtrage fir ein ganzes Jahr auf einmal ins Soll
gestellt werden.

Rufen Sie Uber das Hauptmeni den PunkinanzenA Beitrdge vereinnahmenA
Sollstellungen ausfuhrenauf. Auf der neuen Maske @hlen Sie als Zahlungszeitraum
dasJahr sowialie Monate 1 bis 12und nehmen Sie keine weiteren Einschrankungen
vor 8 d.h. Sie nehmen keine Eintrage in allen aerdn Auswahlfeldern var

Es lohnt sich in jedem Fall, eine Vorschau zu erstellen

Wenn Sie anschliel3end auf die Schaltflachesfuhren klicken, werden a#t zugews-
senen Beitragsarten ins Soll gestellt.

Wie kdnnen einzelne Beitragsarten ins Soll gestellt werden?

Es kann sinnvoll sein, nur einzelne Beitragte fir die Sollsellung auszuwahlerd
etwa, wenn die Beitragiuktur lhres Vereins sehr komplex idDas hilft Ihnen den
Uberblick zu behalten.

Rufen Sieliber das Hauptmenii den Punktinanzen A Beitrdge vereinnahmenll
Sollstellungen ausfihrenauf. Wahlen SieanschlieRendauf dersich 6ffnenden Mas-
ke Uber das Dropdown unteBeitragsart die Beitragsart aus, fur die Sie die Sollstel-
lung durchfiihren méchten.

Klicken Sie im Anschluss auf die Schaltflachérschau und kontrollieren Sie das
Ergebnis. Ist alle korrekt, schliel3en Sie die Vorschauansicht und starten Sie den Soll-
stdlungslauf Gber die Schaltflachausfihren.

Wie kann man Beitréage fur einen bestimmten Zeitraum ins Soll
stellen?

Die Einschrénkung eines Sollstelludgufs auf einen bestimmten Zeitraum ist dann
sinnvoll, wenn SieBeitragsarten angelegt haben, die zu unterschiedlicEeiten &-
gerechnet werden solledz. B. halb, viertdjahrlich oder monatlich.

Rufen Se Uber das Hauptmeni den Punl&inanzenA Beitrdge vereinnahmenA
Sollstellungen ausfiihrenauf. Beschranken Siauf der neuen Maskenter Zahlungs-
zeitraum Monat von urd Monat bis.

Beispiel:

Sie haben eine Beitragsart angelegg dierteljahrlich fallig st und Sie wollen nun das
erste Quartal abrechnen. In diesem Fall tragen Sie bei Monat von die 1 und bei M
nat bis die 4 ein.

Klicken Sie im Anschluss auf die Schaltfide Vorschau und kontrollieren Sie das
Ergebnis. Ist allskorrekt, schliel3en Sie die \fschauansicht und starten Sie den 8ol
stellungslauf Gber die Schaltflacheusfihren.

Tipp



Wie kann man den Beitrag flr neue Mitglieder i nach dem
Hauptabrechnungstermin i vereinnahmen?

Wenn Sie bei neu eingetreteneMitgliedernden zu zahlenden Beitrag erheben und
vereinnahmen mdchten, dann ist das selbstverstandlich moglich.

Offnen Sie den Datensatz deMitglieds Uber das Hauptmeniitgliederverwaltung
A Ubersicht.

Hat sich das Mitglied fur die Zahlungsaitastschift entschieden, wechseln Sghie
RegisterkarteAbrechnung. Prifen Sie dort, ob alle notwendigen Eintrage gemacht
wurden (Zahlungsart = Lasthrift; Bankverbindung; Aktives SERKandat unter
Mandatsvenaltung).

Sind alle erforderlichen Angaben gemacht, etseln Sie im Mitgliederdatensatz auf
die RegisterkartdMitgliedschaft. Weisen Sie dortd falls noch nicht erfolgtd einen
Vertrag zu Uber d¢ Schaltflache/ertrage anlegen

(Vgl. hierzu den AbschnittWie wird festgekgt, welchen Beitragein Mitglied zahlen
muss?auf Seitel25)

Sind diese Voraussetzungen erfullt, fihren Siseemanuelle Sollstellungdurch. Ge-
hen Sie auf der RegisterkarMitgliedschaft auf die SchaltflacheSollstellung erfas-
sen.

Es o6ffnet sich eine neue Maske:

r 5
E manuelle Sollstellung | ? iz-]
| Léschen || Abbrechen Speichern
ertrag Beitragsart 1 Jahresbeitrag normal
Beginn 01.10.2015 Sollstellungsart  jshrlich
Ende Fallig zum 15.01
Jahr 2015 |&  29.10.2015 [~
Betrag 50,00
Sollstellungen zum Vertrag
|Ver‘trag|Beitragsar‘t Sollstellung |Jahr |Monat|Betrag Vertragsbeginn |Vertragsende |Offen RechGestellt
|
alle Sollstellungen
Jahr Zeitraum Vertraghr  Art Datum Sollstellung Betrag Offen MitglMr ertragsbeginn =«
»
4 2
Abbrechen || Hilfe | OK

Wahlen Sie Uber das Dropden den Vertragd also den Beitragd aus, der von dem
Mitglied bezahlt werden sollund klicken Sie aufSpeichern.Mit OK schlie3en Sie
die Maske wieder und beim Mitglied wird der Beitrag als offener Posten angezeigt.



Um den Beitrag nun zu vereinnahmen, ¢edlen Sie nun eine Beitgsrechnung,

wenn das Mitglied den Beitrag Uberweist, od8ie erstellen einen Lastschrifteinzug.
Lesen Sie hierzu die Abschnitté/ie werden Beitragsrechnungen erstelltauf Seite

158 bzw.Wie wird ein Lastschrifteinzugdurchgefuhrt? auf Seitel67.

Wie kann man kontrollieren, ob der geplante Sollstellungslauf
korrekt ist?

Um festzustellen, ob der sich das Ergebnis des Sollstellungslaufes mit den geplanten

Einnahmen deckt erstellen Sie alsrites eineBeitragslisteDiese Auswertungstarten
Sie Uberdas HauptmeniBerichts- und Kommunikationscenter 8> Beitrags\erwal-
tung/Finanzen A Beitragsliste

Doppelklicken Sie auf den Eintrag oder klicken Sie auf die SchaltflaBlesicht aus-
geben Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Auswahlfenster diption Beitragsgatis-
tik nach Vertragenund Sie erhalten eine Ubersicht, ider die Beitragsarten, die Ho-

he der Einnahmen aus den einzelnen Beitragsarten, die Anzahl der Mitglieder sowie

der Gesamtbetrag aufgefihrt ist:

Drucken Sie diese Liste entwedersaader speicherisie sie als Pdf und nehmen Sie
die Auswertung zu Ihren Untdagen.

Wenn Sie nun den Sollstellungslauf durchfiihren, erhalten Sie Uber die integrierte
Vorschaufunktion ebenfalls eine Liste, die lhnen den Gesamtbetrag des Sollsgellun
laufes afzeigt. (Vgl. herzuWie wird eine Sollstelung durchgefuhrt?auf Seitel52)

Vergleichen Sie die beiden Ergebnisse miteinander.

Die Beitragsstastik nach Vertragen zeigt Inmeimmer das Jahresergebnis. Sodags di
se Vorgehensweise abeden funktioniert, wenn Sie nur Jahresbeitrdge angelegt h
ben.

Kann ein Sollstellungslauf geléscht werden?
Sollten Se eine fehlehafte Lastschrift erstell etwa den falschen &traum oder fd-
sche Beitragarten gewahlt habed dann kdnnen Sie die Lastschrift wieder I16schen.

Offnen Sie dazu Uber das Hauptmen&inanzen A Beitrage vereinnahmenden
Punkt Sollstellungenausfuhren. Es 6ffnet sich die Maske fir die Erstellung von Soll-
gellungen. Klicken Sie dort auf die Schaltflact®olistellungen zuriicksetzen

Folgen Sie auf der neuen Masker Schrittfir-Schritt-Anleitung.

Achtung



Wie kénnen einzelne Sollstellungen wieder geléscht werden?

Um eine fehlerhafte Sollstellung bei einem Mitglied oder einzelner Mitglieder #u |
schen, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Offnen Sie den Mitgliederdatensatz Ubewlitgliederverwaltung [ Ubersicht, in-
dem Sie dort das Mitglied suchen und anschliel3end mit Doppelklick 6ffnen.

2. Wechseln Sie beim Dateasz des Mitglieds auf die Registerkaméitglie dschaft
und klicken Sie auf die Schaltflach#olistellung erfassen.

3. Es offnet sich eine neuen Maske:

rnanuelle Sollstellun: ?
& 3 roX
| Léschen || Abbrechen ||  Speichemn |
artrag 1 - || Beitragsart 1 Grundbeitray
Beginn 01.09.2005 Sollstellungsant jahtlich
Ende 327 Fallig zum 01.04

Jahr ‘2017 ﬂ [imio2or -]

Eietrag 50,00

Sollstellungen zurm “ertrag

‘Vemag|Beitragsan |Sn|lsle\|ung |.Jahr |Mnnal ‘Eetrag “ertragsbegin “Yerragsends Offen R‘echGeateIIt| ~
1 1 jahlich 2016 1 50,00 01.09.2005 0,00
» 1 jahrlich 2017 1 50,0001.09.2005 31.12.2017 50,00 Ja I
1 100 | Gebiihr 2017 5 7,00 700
v
alle Sollstellungen
Jahr |Ze|traum|\/emagNr‘ Art | Daturn Sollstelluny Betrag Offen IitglMe “ertragsheginn “Wertragsends A
2018 11 1/18.11.2016 jahrlich 50,00 0,00/0002 01.09.2005
| 2018 10{2 2|13.10.2016 monatlich 500 0,00/0002 01.09.2005
| 2018 7|3 4[13.10.2016 halbjahrl 75,00 0,00/0002 01.09.2005
| | 20 1114 20/22.11.2016 monatlich 1,00 0,00/0002 01.09.2005
v
< >
Apbrechen | | Hitfe oK

4. Wahlen Sie Uber das Dropdown den Vertrag aus, zend Sie eine Sollstellungit
schen méchten.

Die Sollstellungen zum Vertrag werden dann im unteren Gitterfeld angezeigt.

Markieren Sie die ®llstellung, die Sie I6schen méchten und kken Sie ansché-
Rend auf die Schaltflachedschen.

7. Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage, ob die Sollstellung wirklich geléscht werden
soll. Bestéigen Sie die Abfrag mit Klick auf OK und die Sollstellung wird g-
|6scht.

8. Schliel3en Sie die Maske mit Klick a@K in der Maske unten rechts.

Wie erhalte ich eine Liste der Sollstellungen?

Um festzustellen, welche Sollstellungen und in welcher Hohe Sie dieseitseerstellt
haben, rufen Sie eine Liste lhrer Sollstellungen auf. Dies finden Sie Uber das tHaup
menu im Berichts- und Kommunikationscenter A Beitragsvawaltung/Finanzen A
Protokoll d er Sollstellungen



Wenn Sie nur die Sollstellungen zu einem Mitglied ktnollieren mdchten, wahlen
Sie hier dag’rotokoll der Sollstellungend einzelnes Mitglied

Alternativ kdnnen Sie sich auch die Beitragsstatistik nachI§ellungen aufrufen
Diese firden Sie ebenfalls inBerichts- und Kommunikationscenter A Beitrags-
verwaltung/Finanzen Klicken Sie auf den Eintradeitragsliste und aktivieren Sie
anschlieBend den PunkBeitragsstatistik nach Sollstellungen

Der Unterschiedzwischen diesen bden Auswertingen liegt darin, dass Sie ifro-
tokoll der Sollstellungen jede Sollstbung pro Mitglied erhalten und aufRerdem bei
der Auswertung nach der Zahlungsart (alle, Lastschrift, Uberweisung und bary-unte
scheden kénnen.

Fragen rund um die Beitragsrechnungen

Wann muss eine Beitragsrechnung erstellt werden?

In der Regelwerden Sie eine Beitragsrechnung nur fur die Mitglieder erstellen, die
ihren Beitrag bar bezden oder dbkerweisen. Mit Einfiuhrung des SEPRA
Lastschriftverfahrens gibt es fiir den Verein allerdings die Pflicht, den Beitragseinzug

denMi t gl i edern mit der Zahl ungd/aeanveread- ast schr i

verwaltung (premium)wird dieser Pflichtdurch eine Beitragrechnung mit Pre
Notifikation & also einer Vorankindigun@ nachgkommen.

Weitere Informationen, wann das der Fall ist, lesen Sie im Abschhttwvelchen Fal- Pre-
len missen SEPA astschrifteinzige angekindigt werden (PreNotifikation)? auf  Notifikations-
Seite 142 sowie Welche Termine sind beim Verand von Vorankiindigungen (Pre Egggmgz

Notifikationen) einzuhalten?auf Seitel43

Warum muss zwischen Beitragsrechnungen fur Barzah-
ler/Uberweiser und Beitragsrechnungen an Mitglieder mit Zah-
l ungsart ALastschriftidi unterschieden

Seit der Umstellung auf das SERBRastschriftverfahren ist es Vorschiridass die Ted
nehmer am Lastschriftverfahren mit Hilfe einer Beitragsrechnung mit -Pre
Notifikation informiert werden, wann ein Betrag vom Konto des Zahlungspflign
abgebucht wird Hintergrund ist, dass dem Zahlungspflichten genug Zeit bleibt, um
fur eine ausreichende &kung seines Kontos zu sorgen und damit Rucklastschriften
Zu vermeiden.

Aus diesem Grund wird in der Beitragsrechnung mit fetifikation ein Falligkeits-
datum fir den Einzug mit eingedruckt. (Vgl.Welche Termine sind beim Verand
von Vorankundigungen (PreNotifikationen) einzuhalten?auf Séte 143)

Das ist bei Beitragsrechnungen fiir Barzahler und Uberweiser nicht notwendig. Daher
untercheiden sich die Rechnungsvorlagen und bei der Erstellung von Beitralgsrec
nungen wirdzwischen diesen Mdgliedergrugpen unterschieden.

we



Wie werden Beitragsrechnungen erstellt?

Voraussetzun-  Voraussetzung fiidie Erstellung von Beitragsrechnungen ist, dass Sieds#i Mit-

gen einrichten  gliedern, dieeine Beitagsrechnung erhalten sollen, bei der Zuweisung der Beitragsa
ten ein Hakchen beia a u f Rechnungo f¢r Beitragsrec
Bar zahl er -dNatifikatitnebei Zahléhgsart Lastschrift auf Rechnungudr
c k e esetzt pabenbei den Mitgliedern, die per Lastschrift bezahlen und vom i
zugstermin informiert werden sollen. Vgl. hieu den Abschnittin welchen Féllen
mussen SEPA astschrifteinzige angekindigt werden (PreNotifikation)? auf Seite
142

Offnen Sie hierfir den entsprechenden Mitgliederdatensatz (iber das Hauptmeni
Mitgliederverwaltung A Ubersicht Offnen Sie das gewiinschte Mitglied mit
Doppelklick auf den Eintrag im Gitterfeld der Ubersichtsmaske.

Wechseln Sie beim Mitgliederdatensatz auf die Registerkaviggliedschaft und
klicken Sie auf die Schaltflachdertrage zuweisen

Wahlen Sie die Beitraggt(en) aws, fir die Sie eine Beitragsrechnung ausgeben
mdchten, indem Sie im auf die Schaltflache<1l Datensatz bzw. 1 Datensatz >>
klicken, bis der Vertrag, fur den Sie eine Beitragsrechnung erstellen mochten, in der
Bearbeitungsmask angezeigt wirdund setzen Siedie entsprechenden Hakchen.
Speichern Sie Ihre Angaben mit Klick a&fpeichern

Nun sind die Voraussetzungen fur das Erstellen und/ersenden von
Beitragsrechnungen erfullt.

Sollstellung Im nachsten Schritt misse8ie die Beitrdge mSoll stelen. Gehen Sie hier so vor wie
durchfiihren im Abschnitt Wie wird eine Sollstelung durchgefuhrt?auf Seitel52beschrieben.



Wechsén Sie nach der Scditellung ad den Punkt Beitragsrechnungen erzeugen  Rrechnungen
Uber das HauptmeniFinanzen erzeugen

Beitragsrechnungen erzeugen

1. Schritt: Rechnungsart auswahlen — 2. Schritt: Zahlungsart auswahlen — 3. Schritt: Rechnungs- und Falligkeitsdatum setzen
4_ Schritt: Suchkriterien fiir Beitragsrechnungen setzen (optional) - 5. Schritt: Auswertungszeitraum fastlegen (optional)
6. Schritt: Datensatze auswerten — 7. Schritt: Rechnungen zusammenstellen — 8. Schritt: Vorschau erstellen — 9. Schritt: Rechnungen drucken

Rechnungsart Zahlungsart Rechnungsdatum

* ghne Pre-MNotifikation Calle Rech g . 29.10.2021

" mit Pre-Notifikation  Oberweisung echnungsdatum .10. -

(ol . "

Calle & E:rsts:hrlﬂ ’—_|A”E Lastschriften o Falligkeitsdatum 29.10.2021 -
Suchkriterien

Mitglied von Mitglied bis Erstellungsdatum der Rechnung

Beitragsart von ’—L| Beitragsart bis ’—L‘ N Tag des gewtinschten Zahlungseingangs beim

erein
Abteilung von - Abteilung bis -
¥ Beitragsabhangig I~ Betrag 0 € Auswertungszeitraum

Betrag von Betrag bis von hd

Artikel ol=l- bis -

I nur Stornierte  Rechnung beim Hauptmitglied Wenn Sie keine Einschrankungen vomehmen, werden die

Beitragsrechnungen aller Mitglieder angezeigt und kiinnen erzeugt
I Austrittsdatum beriicksichtigen werden, fiir die bei den Vertragen _auf Rechnung” gewahlt wurde
@ alle Datensatze auswahlen " alle Datensatze abwahlen
‘ Datensatze auswerten || Rechnungen zusammenstellen H Excel-Export | Vorschau Drucken Anzahl der Datensatze: 107
Sortierung auf Uberschrift klicken
Adrhr ‘ MitgINr |Anrede‘ Vorname ‘ Nachname Firma | Art ‘ Formularart  |Rechnungsnummer| Betrag ‘Auaw‘ 2]
L4 41 0042 Herr  Florian Becker 1 Rechnung 000000 60,00 I
B 30016 Herr  Oliver Brudermann Architekturblro 1 Rechnung 000000 60,00 ¥
B 3 0016 Herr  Oliver Brudermann Architekturbiiro 2 Rechnung 000000 35,00 ¥
B 3 0016 Herr  Qliver Brudermann Architekturbiro 2 Rechnung 000000 3500 I
B 30016 Herr  Oliver Brudermann Architekturbiro 6 Rechnung 000000 1,00 ¥
B 3 0016 Herr  Oliver Brudermann Architekturblro 7 Rechnung 000000 40,00
B 45 0047 Frau  Maria Enderle 1 Rechnung 000000 60,00 I
B 45 0047 Frau  Maria Enderle 6 Rechnung 000000 1,00 v
B 50029 Herr  Jirgen Friedrich 1 Rechnung 000000 60,00 ¥
B 50029 Herr  Jirgen Friedrich 2 Rechnung 000000 3500 I
| 50029 Herr  Jirgen Friedrich 6 Rechnung 000000 1,00 v
v

Wahlen Sie dieRechnungsund die Zahlungsart aus und schranken Sie die Anzeige Rechnungs-

ggf. noch ein, wie in der Schrifiir-Schritt-Anleitung auf der Maske beschrieben.  und Zahlun.gslart
auswanien

Hinweis Se kdnnen Rechnungen auch auf einzelne Beitragsaten und ggf. awch nur
fur einzelneArtikel erstelen! AuR3edem st es auch mdglich Beitrage mit demBetrag
0,00 U mit auf die Beitragsrechnungzu setzen.

Haben Se lhre Auswahl getroffen, klicken Sie auf die &haltflache Datensatze
auswerten Im unteren Gitterfeld werden alle Datensatze angezeigt, fiie &ie eine
Beitragsrechnung erstellen kbnnen. Die Rechnungsnummer in der Spalte steht noch
auf 000000. Daran sehen Sigass die moglichen Rechnungen erst nuahangezeigt
wercen. Bst, wenn Sie auf di&schaltflacheRechnungen zusammenstellerklicken,
werden echte Rechnungen erzeugt.

Wenn Sie lhre Beitragsrechnungen gleich ausdrucken mdchten, klicken Sie auf die
Schaltflatve Drucken. Vgl. auch denfolgenden Absdcnitt Wie werden Beitrags-
rechnungen ausgedruckt?

Wie werden Beitragsrechnungen ausgedruckt?

Fur den Druck von Beitagsrechnungenvéhlen Sie tber das Hauptmni Finanzen
den PunktBeitragsrechnungen aisgeben

Es offnet sich eine Maske, auf démnen die zusammengesteih Rechnungen arey
zeigtwerden.



Wichtig Wabhlen Siedie korrekte Rechnungsund Zahlungsartaus. Wenn 3 Beitragsree
nungen fur Uberweiser undBarzahler ausgebemdchten, dann wahlen Sieunter
Rechnungsarta Bei t ragsrechnungo.

Fur Beitragsrechnungen mit Ridotifikation & also die Beitragsrechnungen, die Sie
an die Mitglieder versenden mochten, die ihren Beig per Lastschriftverfahreneb
zahlend wahlen Siedie @tiona Bei t r agstPeetlbhu h g ket i ono.

Unter Zahlungsartwahlen Sie zwischen Uberweisungar und Lastschrift.
Folgende Kombinationen sind mdglich:
1 RechnungsarBeitragsrechnungA ZahlungsartUberweisungoderbar

1 RechnungsarBeitragsrechnung mit Pe-Notifikation A Zahlungsrt Lastschrift

Achtung Wenn Sie die eine falsche Rechnundew. Betragsart auswahlen, erhalten Sie keine
korrekte Anzeige!

Vgl. hierzu auch den AbschnittWarum muss zwischen Beitragsrechnuren fur
Barzahler/Uberweiser und Beitragsrechnungen an Mitgliedermit Zahlungsart
alLastschrifto unaufSeitslehi eden wer den?

Sie koénnen die Anzeige der erstellten Rechnungeattrlich Gber Eingaben unter
Suchkriterien noch einschénken Die Einschrankunga werden wirksam, wenn Sie
auf die Schaltflaché&kechnungen azeigenklicken.

Einzelne Rech- Se kénnen noch einzelne Mitglieder vom Rechnungsdruck ausg®én, indem Sie

nungen aus- das Hakchen in der @terfeldanzeige irder $alte Ausw entfernen!

schlieRen

Rechnungen Die eigentliche Rechnungsausgabe starten Sie Uber die SchaltflRdanungen
ausgeben ausgeben

Es o6ffnet sich das Ausgabefenster

Auf dieser Maske missen Semtscheiden, ob Sie die Rechnungsausgéber Word
bzw. ds RTM-Datei wiinschen.

Fur den Versand von Beitragschnungen per EMail ist die Verwendung von RTM
Vorlagen Pflicht!

In beiden Fallen wahlen Sie die gewiinschte Rechnungsvorlage aus und klicken a
scHiel3end auf die Schaltflach&echnungenin Word ausgebenbzw. Beitragsred-
nungen drucken.

Wie kdnnen Beitragsrechnungen an den Zahler des Beitrags
gerichtet werden?

Vielfach wird der Batrag nicht direkt vom Mitglied, sonderrz.B. vom Erziehungsbe-
rechtigten entrichtet Damit auch die Beitragsrechnung an den Zahler unight etwa

an das minderjahrige Vereinsmitglied gerichtet wird, missen Sie den Rechnungsemp-
fanger als solchen kennzeichme



Offnen Sie dazu den Mitgliederdatensades Hauptmitgieds/Zahlers und wechseln

Sie anschliel3end im gedffneten Datensatz auf die iRiegkarteKommunikation. Kili-

cken Sie in die Checkbox aAdresse i st Haupt m
sprechpartnerfiuK o mmuni kati ono. Speichern Sie | hre Ang

Bei der Rechnagsasgabevgl. hierzu Wie werden Beitragsrechnungen ausge-

druckt? ab Seitel58 0 setzen Sie ein Hakchen bét a bwei chende Kontoinhahb
A n s c harentwetled im Beeicha Rechnungsau$%®ggaldeé gder aRechnun
ausgabe als RTNbatee 0. Je nachdem, fg¢r welche Ausgabear
jedem Fall wird dann die Adresse des Zahlers in die Anschrift gemagnd als Brief-

anrede verwendet. Bei deeinzelnen Rechungspsitionen wird der Nane des Mit-

glieds vermerkt, fir das der Bedig fallig ist.

Kdnnen Beitragsrechnungen per Serien-E-Mail verschickt wer-
den?
Sie konnen lhreBeitragsrechnugen aich per EMail versemden. Fuhren Sie alle

Schritte durch wie in den AbschnitteiWie werdenBeitragsrechnungen erstelltind
Wie werden Beitragsrechnungen ausgedrucktb Seitel58 beschrieben.

Wenn Se lhre Beitragsrechnungen selektiert haben und auf die SchaltfldRben-
nungen ausgeberklicken, 6ffnet sich die eigentliche #dsgabemaske

Wahlen Sie unterRechnungsaisgabe als RTMDatei die gewtinschte Vorlagéber
das DropDown-Menl und klicken Sie ansdrel3end auf die Schaltflach&eitrags-
rechnungen per EMail senden

Es o6ffnet sich die Maske fir den Versand der Sesitellails:

&l E-Mails senden | 2 fii
P o 1 >
S EMail Tex Rechnungen I | E-Mail Konto E-Mail Anhange { E-Mailsenden ™%, Einstellungen
Betreff: Beitragsrechnung 4. Quartal 2015
B osala) oo | =@
SEE== g -mr s O @|Elz=s|E=Es
f
L OO R R R R R R I P [ RS S F O O PO I IS oS E S TN I P E I R > P F N P R T
Liches Vereinsmitglied, -
I in der Anlage finden Sie Thre Beitragsrechnung fir das 4, Quartal 2015,
Bitte Uberweisen Sie den Betrag bis zum 25, 11,2015 auf unser Konto bei der
1l XY-Bank
IBAN: DEQ2Xx00XXXXHXKKNXKHX
Vielen Dank und herziiche Griifie
T
il Vorstand|
£ -Mail AdiN Vomame Nachname Fima Aniede | AnredsTitel Strasss Pz
b 3 11 | Heinz Fatbender Her A Burgwal £ EE] Musterstadt
dfassbender@web.de 2 Jiigen Fabender Hen D Oberer Sommerneg 10 86391 Musterstadt
3| Birgit Grafe Frau Im Thal 7 BE391 Musterstadt
i hehahn@t-oniine de 12| Heiner Hahn Hert Weissen 1 86301 Musterstadt | =
15 érke Heimann Fiau Meiserweg 30 86391 Musterstadt
13[Suse Knoch Frau Aller Weg 5 86301 Musterstadt
diekoenigs@ueb.de 7 utta Kinig Frau Bergnen 9 86391 Musterstadt
16/Sybile Lachmarn Fiau Flotowsti 12 86331 Musterstadt
14]adsheid Maier Frau Am Bergle 47 86391 Musterstadt
inge prassler@t-online de 8|Inge Prassler Frau Friediich-Ebert-S5k. 15a BE391 Musterstadt
p seller@yaitan de 4Petra Seler Frau Tannenweg 11 86301 Musterstadt
conlitsch@gmai, com 5 Constance Tiisch Fiau Bhmereg 32 86391 Musterstadt
eve_vosller@ams de 3/Eve Vet Frau Obsrer Sommerneg 10 86331 Musterstadt
10/ &nnette Weiler Frau Kietemueg 4 86391 Musterstadt
< '




Im unteren Gitterfeld werden Ihnen diéMitglieder angezeigt, an diSie die Beitrag-
rechnung per Mailsenden wden.

Achtung: Die Eintrage in rot weisen Sidarauf hin, dass Sie bei diesen Mitgliedern
noch keine EMail-Adresse hinterlegt haben.

D. h. brechen Sie in diesen Fallen den Vorgang #&fagen Sie die fehlenden Hirage
nach oder entfernen Sie diese Mitgtler bei der Rehnungsaiswahlwie im Abschnitt
Wie werden Beitragsrechnungen ausgedruckeuf Seitel59beschriebenStarten Sie
die Rechnungsauswahl bzw. die Recingsausgabe eroe

Um die SerierMail fertigzustellen, tragen Sie im Feld Betreff, den Betreff ein, der in
der EMail erscheinen soll und erstellen Sie im unteren Feld Ihr Ahseiben.

Wenn Sie sich die Rechnungenoch einmal ansehen mdchten, klicken Siefaden
EintragRechnungenin der oberen Maske.

Um die Beitragsrechnung per Mail zu versenden klicken Sie Biail senden

Wie kdnnen Beitragsrechnungen wieder geldscht werden?

Um bereits erstetl Beitragsrechungen weder zu l6schen, geherSie Uber das
Hauptmeni auf Finanzenund wahlen Sie den Eintradgeitragsrechnungen asge-
ben.

Lassen Sie sich die bereits erstellten Beitragsrechnungengare@ivgl. hierzu auch
den AbschnittWie werden Beitragsrechnungen ausgedruckguf Seitel59.

Alle Um alle angezeigten Rechnungen zisthen, aktivieren &iden Radiobutton beiAl-
lFﬂecf;]nungen le Datensatze auswilen und klicken Sie aschlieRend auf die Sdlitflache Datens-
oschen

atze loschen

Im Anschluss daran kdnnen die Beitragsrechnungen erneut generiert werden, wie im
Abschnitt Wie werdenBeitragsrechnungen erstellé®if Seitel58 beschrieben.



Wie kénnen Rechnungsformulare fur Beitragsrechnungen an-
gepasst werden?

Die Rechnungsformulardir den Ausdruck lzw. den Versad per EMail kdnnen Sie
an lhreBedurfnisse anpassemmdem Sie z.B. Ihr Vereinslogo einfuigen.

Um Beitragsrechnungen, die tber Word erstelitd ausgdruckt werden sollen, Word-
Rechnungsfor-
1 gehen Siem Explorer auf C:\ProgamData Lineai Vereinsverwaltungdorief. mular .anpgssen
1 Klicken Sie die VorlageRechgmgnEU.dot bzw. RechgmgnEU.dotn mit der und hinterlegen
rechten Maustaste an, sodass diese blau hinterlegt ist, und klicken Si@ffngn.
1 Fugen Sk Ihre Anderungen ein und speichern Sie éhneue Vorlageinter dem
Pfad C\ProgramDat8&LineanVereinsverwaltungorief ab. Achten Sie bitte -
rauf, dass Sie das Dateiformat *.dozw. *.dotm auswahlen missen.
1 Wabhlen Sie als DateinameRechgmgnEu**.dot/RechgmgnEU***.dotm (z. B.

RedhgmgnEU_Testvelia.dot/.dotm).

Wenn Se nun eine Rechnungnit der geanderten Vorlage erstellen mochidassen
Sie sich lhre Beitragsrechnungen UbEmanzen A Beitragsrechnungen ausgeben
anzeigen und Klicken Sie auRechnungenausgebenWahlen Sie auf Ausgabemaske
unter dem PunktRechnungsawsgabe tber Wordmit Hil fe des3-PunkteButton lhre
neue Vorbge aus.

Beitragsrechnungen im RTM-Format bearbeiten und drucken

Alternativ zum Rechnungdruck Gber Word, haben Sie noch di Moglichkeit, eine
RTM-Vorlage zu wéhlen undzu beabeiten, diese Rechnungen tber die Schaltflache
Beitragsrechnungen druckenauszidrucken oder uberBeitragsrechnungen per E
Mail versenden als SerierE-Mail zu verschcken. (esen Sie hierzu auchem Ab-
schnitt Wie werden Mitgli eder per SerierE-Mail kontaktiert? auf Seite100 sowie
den Abschnitt Kbnnen Beitragsrechnungen per Serieiie-Mail verschickt werden?
auf Seitel61

Um die hinterlegten Rechnung#orlagenzu bearbeiten6ffnen Sie den Menulpunkt Rechnungs-
Beitragsrechnungen ausgebefiber das HauptmeniFinanzen Lassen Sie sich die vorlagen
Beitragsrechnungen anzeigen und klicken Sie Refchnungen ausgeben bearbeiten



Linear vereinsverwaltung (premium)

Klicken Siein der nachsten Maskenter Rechnungsausgabe alRTM-Datei auf die
Schaltflachevorlage bearbeiten Es 6ffnet sich das folgende Fgar:

Datei Bearbeiten Ansicht Bericht Hilfe
[ entwurf | [3, Vorschau |
ACGHuEEP\NOE

| ¢ Arial

Dr. Jirgen Fafibender
‘Dberer Sommerweg 10. :
‘86391 Musterstadt

!-M_ILglje_!d .................................. T ." ...... 50 U.Q,

L DECUMIMASORETD AR ELIDA L . . ... .
m

Links: 506 Oben: 0 Breite: 228 Hahe: 124

Eintrage aus der Datenbank einfigen
Fur neue Eintrage in der Beitragsrechnung, die aus Datenbank g@zogen werden,

klicken Se auf dieses Symb& und anschlel3end an die Stelle in der Vorlage, an
der die Anderung eingefiigt ween soll.
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In der Menizeile sehen Sie nun die FeldBDEPIpelineRgTmp sowie daneben ein
Dropdown-Fenster, as dem Sie @t Angabenaus der Datenbank aussueh kdnnen,
die Sie in lhre Valage eirfitigen mdchten:

L Enbwurf | 3, Worschau
lla d s e @ @S AT SRS EE

Abteilung [+] : aria -1 x|

4

i BDEPipelineR.gTmp

Abkeilung ~
Anrede =
Ansprechpartner

Anzahl_1

Anzahl_10

Anzahl_11

Anzahl_12

Anzahl_13

Anzahl_14 b |
Anzahl_15 lacdl

Neue Texte in die Vorlage einfiigen
Wenn Sie einen neuen Text in Ihre Rechnungsvorlagi@figen mochten, dann ki

cken Sie auf dalslebenstehend«.S.SymboI A

Klicken Sie anschlieRend in IThr Dokument an die Stellan derSie einen zu&tzli-
chen Text einfugen mdcten. Es wird einTextfeld gesetzt.

Il_i' ReportBuilder

i Datei Bearbeiten Ansicht Bericht  Hife

L& Enbwarf | [ vorschau
(A 3 A e EE S\ W

 Labels

Ihre Eingaben figen Sie in das Feld.abel nebendem FeldArial ein und der Text
erscheint automatisch an der von Ihnen gewiinschten Stelle in derffReagsvorlage:

FRepurtBuilder
: Datei Bearbeiten Ansicht Bericht  Hilfe

L Enbworf | [ Yorschau
]l A o A e @ BN AT T TR
§|Ihr Sportverein ganz in Threr Mahe| ||§.ﬁ.rial - 10 - | B I U |E

LT T T e T T T T R S T S U IR R IR A
III |36 |132 |2$8




Wenn Sie z.B. Ihr Vereinslogoeinfigen moéchten, dann kliken Sie aufdiesesSym-

bol 2. und anschlieRend an die Ste, an der Ihr Vereinslogorscheinen soll:

F"RepurtBuilder

i Datei Bearbeiten Ansicht Bericht Hife
[ Entwurt | [, vorschau
hlladmmeEPN\mMEAESE R EE R
] | i

B e e T e
* Kopf

Um die Bilddatei lhres Vereinslogos in lhre é@hnungsvorlage einzufligen,ikken
Sie mit der rechten Maustaste in das Feld (hierage2) und wahlen Sie anschlie3end
in dem sich 6ffnexden Menl den PunkiBild :

Mach worne bringen

Mach hinten schicken

Automatische GroBenanpassung
Zentriett

Direkk: zeichnen

Seikenverhaltnis beibehalten
Bild...

‘| Position...

Bei Uberlauf erneut drucken
Dehnen

Durchsichtig

Sichkbar

Es o6ffnet sich ein Auswahlfenster, tUber das Sie die Bilddatei suchen und in ditaVo
ge importieren kdénnen.

Anderungen tberprufen

Haben Se ale Veranderung alescHossen, wechseln sie auf den Reidorschau. Ist
die Vorlage zu lhrer Zfriedenheit, klicken Sie auf Datei und Speichern. Jetzt werden
alle Anderungen Gibernommen.



Fragen rund um Lastschriften
Wie wird ein Lastschrifteinzug durchgeftihrt?

Um einen Lastschrifteinzug durchzufiihren, gehen Sie Uber ¢tiptmend aufH-
nanzenA Beitrage vereinnahmenA Lastschiifteinzug starten.

Tipp!

Um im Vorfeld zu Uberprifen, ob Sie alle Vorarbeiten fur einen erfolgreichen Be
tragseinzug per Lastsdfirerledigt haben wéahlen Sieoptional unter FinanzenA Bei-

trage vereinnahmen die Option @ Vo r a u s s/édstgchrifieine a g
gehen Sie dieChecklistedurch. Vgl. Sie auch den AbschnittWelche Voraussetzun-
gen mussen wvrliegen, damit ein Beitrag korrekteingezogenwerden kann?auf Seite
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Klicken Sie auf die Opibn Lastschrifteinzugstarten, 6ffnet sich eine neue Mask

Beitragseinzug erstellen - Beitrage auswerten

1. Schritt: Beitragseinzug auf Mitgliedergruppen, Beitragsarten oder Betragshihen einschranken (optional)

2. Schritt: Auswertungszeitraum festlegen (z B. fur Monats-, Quartals- oder Halbjahresbeitrage)

3. Schritt: ggf. auf Falligkeit einschranken, wenn Falligkeitstermine beim Beitrag hinterlegt wurden - 4. Schritt: Auswertung starten
5. Schritt: rot hinterlegte, fehlerhafte Datensatze mit Doppelklick dffnen und korrigieren - 6. Schritt: Auswertung nach Korrektur wiederholen
7. Schritt: ggf. einzelne Datensatze aus dem Lastschriftlauf ausschliefen (Hakchen im unteren Gitterfeld entfernen)

Suchkriterien

Fakturarechnungen

Mitglied von Mitglied bis RechNrvon «--|  RechNr bis

AdrNr von AdrNr bis Betrag von 0,00 Betrag bis 0.00

Beitragsart 1;Grundbeitrag: 2;Abteilungsbeitrag Tanzen;3:Tumnen;:4:Ehrenmitgli v + - Artikel v+ -

Abteilung von - Abteilung bis -

Betrag von 0.00 Betrag bis 0.00

Auswertungszeitraum [~ Falligkeit

von 01.01.2021 - von 01.01.2021 = Wenn Sie keine Einschrankungen vornehmen

bis 3112 2021 - bis 31.12.2021 - werden alle offenen Posten eines bestimmten

— Zeitraums ausgewertet

¥ Mehrfachpositionen mit identischer IBAN zusammenfassen

[ Eintrag Firmenbezeichnung, wenn vorhanden ‘ Datensatze ausweren H Vorschau H Excel-Export H Weiter

C alle @ nurBeitrdge ¢ nur Fakturarechnunaen

& alle auswahlen " alle abwahlen

Sortierung auf Uberschrift klicken

MitgINr | Datum ‘Vumamel Nachname Mandatsreferenz|  Offen ‘Jahr‘MolAn ‘MSl Vertragsinhaber ‘Zl ‘ Bezeichnung Sollstellung|  Betrag |Anr. ‘Typl 2

0010 07.10.2021 Andrea  Nuber 110010 35,00 2021 100 2 0 Metzgerei Muber An L ¥ Abteilungsbeitrag Tanzer quartal 35,00 Frau W DE3776<

0010 07.10.2021 Andrea  Nuber 110010 40,00 2021 1 7 0 Metzgerei Nuber AnL ¥ Umlage Abteilung Tanzer jshrlich 40,00 Frau W |DE3776¢

0033 10.09.2021 Renate  Rassle 370033 60,00 2021 1 1 0 Sport Rossle RassliL ¥ Grundbeitrag jahrlich 60,00 Frau W DE8925¢

0019 10.09.2021 Jochen  Weilhammer 400019 60,00 2021 1 1 0 Weilhammer JocherL ™ Grundbeitrag jahrlich 60,00 Herr W DE9325¢

0001 10.09.2021 Anne Ziegler 1000111 60,002021 1 1 0 Ziegler Anne L ™ Grundbeitrag jahrlich 60,00 Frau W DE8924¢

0037 10.09.2021 Hilmar  Kunze 43003711 60,00 2021 1 1 0 Kunze Hilmar L ¥ Grundbeitrag jahrlich 60,00 Herr W DEB586(

0047 10.09.2021 Maria Enderle 57004711 60,002021 1 1 0 Enderle Maria L ¥ Grundbeitrag jahrlich 60,00 Frau W DES010(

0058 10.09.2021 Uwe Richter 570058 60,00 2021 1 1 0 Richter Uwe L ¥ Grundbeitrag jahrlich 60,00 Herr W DE7120(
#0058 Richter 570058 40,00 2021 1) 7 0 Richter Uwe L ¥ Umlage Abteilung Tanzer jahrlich 40,00 Herr W |DET1200

v
< >
Gesamtsumme: 231867

Folgen Sie der SchrHfir-Schritt-Anleitung auf der Maske ud klicken Sie im
Anschlus aufDatensatze auswerten

Tipp: Se kénnen auch ausschliefdlich Fakturarechnungen fir einen Lastschrifteinzug
ausvéhlen. Schranken Se die Auswertung daftir im Bereich Fakturarechnungen en
auf die Rechnungshnummer, einen besimmten Betrag oder wéhlen Sie den/die Artikel
aus, die Se per Lagschrift einziehen mochten, und klicken dann im Anschluss auf
Datensatze auswerten.

Checkliste
beachten

p rugdf e n O



Was tun, wenn Datenséatze fehlerhaft sind?

Im unteren Gitterfeld sehen Sjewelche Mitglieder in den Lastschriftezug
einbezogen werden. Réerhafte Dakensatze sind rot hinterlegtWenn Sie den
unteren Scrollbalken nach rechts verschieben, wird in der Sp&&mnerkung der
Grund fur die Fehlermeldung angezsi

Doppelklicken Sie auf den at markierten Eintrag. Es offrtesich die Maske des
Mitglieds, bei den Sie eine Korrektur vornehmen mussen. Tragen Sie lhre

Anderungen ein und speichern und schlieRen Sie den Mitgliederdatensatz. Klicken

Sie nach der Korrektunoch einmal aufDatensatze agwerten

Lastschrifteinzug vorbereiten
Sind alle Datenséatze fehlerfrei, klicken Sie auf die SchaltflatYeiter.

BEl Beitragseinzug per Lastschriftverfahren - O x

Bankverbindung auswahlen:

|Demuhamk hiinchen ﬂ

Ausfiihr Bank eintrag Verwendungszweck andern: Art der Zahlung wahlen:

12.10.2017 hd | Warwendungszweck dndsm | @ Lastschrifteinzug online

Download der SEPA-Datei ( xml) und Ubergabe an die Bank dber ein externes
Banking-Modul
Lastschriften
Mitgihir [ Adir_ | Name BIC IBAN Betrag | Mandatshir ~

b|0002 3 ABERMANN HEIDRUN 50,00 30002 MUSTERYEREIN E.. HEIDRUN ABERMANN GRI
o002 3 ABERMANN HEIDRUN 60030002 MUSTERYEREIN E.%. HEIDRUN ABERMANN SPE
o004 5| GROSS AG 5,00/50004 MUSTERYEREIN E.%. HELMUT GROSS TURNEN
| |ooos 7 |KLEIN FRANZISKA 5,00/ 70008 MUSTERVEREIN E.%. FRANZISKA KLEIN TURNE
| |ooo7 8 MUELLER AMNA-ELISABETH E,00 /80007 MUSTERYEREIN E.W. ANNA-ELISABETH MUELLI
_|ooog 9 MEVYER BARBARA E,00/90008 MUSTERVEREIN E.. BARBARA MEYER SPENL
o009 10/ MEIER GUENTER E5,00/100009 MUSTERYEREIN E.. GUENTER MEIER SPENDE
o010 11 METZGEREI 5,00/110010 MUSTERYEREIN E.%. ANDREA NUBER SFENDE
o012 13| CLAUSEMN AMGELIKA 30,00/130012 MUSTERYEREIN E.W. ANGELIKA CLAUSEN TAMN:
o018 17 ARCHITEKTURBUERO 500170016 MUSTERVEREIN E.%. OLVER BRUDERMANM TL
o023 24 RICKERT SEBASTIAN 5,00/240023 MUSTERYEREIN E.. SEBASTIAN RICKERT TUR
o026 27 | KUNZE LISA 30,00 270026 MUSTERVEREIN E.%. LISA KUMZE TAMZEN SCH
o027 28| GRABMEIER STEPHANIE 7500260027 MUSTERYEREIN E.%. STEPHANIE GRABMEIER
o029 30 FRIEDRICH JUERGEN 5,00/300029 MUSTERVEREIN E.V. JUERGEN FRIEDRICH TUF
o029 30 FRIEDRICH JUERGEN 5,00/300029 MUSTERYEREIN E.. JUERGEN FRIEDRICH TUF

0029 30 FRIEDRICH JUERGEN 5,00/300029 MUSTERYEREIN E.. JUERGEN FRIEDRICH TUF
— v
< >

Summe: 477250 [T Abbrechen [ Waiter |

Auf dieser Maske

1 wahlen Sie de Bankverbindung des Vereinaus an die der Lastschrifteinzug
Ubermittelt werden soll

1 legen Sie das Falligkeitsdatuder Lastschrift fest (Aching: nach dem neuen
SEPAVerfahren 3x ist der frihesteAusfuhrungstermin der nachste Tag, wenn die
SEPALastschriftdatei bis mittags an die Bank gegeben wird.)

kénnen Sie derivewendungszweck noch einmahdern und

bestimmen $, ob der Lasschrifteinzug Ube das integrierte OnlineBanking
Modul oder uUber ein externe OnlindBankingModul an die Vereinsbank
Ubermittelt werden soll.



Wenn Sie Ihren Lastschrifteinzug nicht Ubelas integrierte OnlineBanking-Modul,
sondern (ber eine andex Losung an die Bnk geben moéchten, wahlen Sie untéurt
der Zahlung wahlenden PunktDownload der SEPADatei (.xml) und Ubergabe an
die Bank uber ein externes Bankingvodul.

Lastschrifteinzug und Bankiibergabe starten

Um den eigatlichen Lastschrifteinzugund die Online-Ubergabe an die Banku
starten, klicken Sie aulVeiter.

Lastschrifteinzug mit externerm Online-Banking-todul ? X

Anzahl der Posten pro Lastschrifteinzug festlegen:

Eei einigen Banken gibt es Beschrankungen bei der Anzahl der Transaktionen, die pro Lastschriftdate dbermittelt werden kéinnen.

Maximale Anzahl der zu erstellenden = ] -
Lastschrifien nra SEPA-Datei: = | SERA-Datei erzeugen

Verzeichnis fiir Dateiexport (SEPA-Datei)

|C “ProgramDatailineariLinear vereinsverwaltung 2018\Beitragseinzug Durchsuchen

Verzeichnis fiir Dateiexport (Begleitzettell

|C:\F‘rogramData\Linear\Linear vereingverwaltung 2018\Beitragseinzug Durchsuchen

Verzeichnis fir Dateiexport (Protokoll)

C:\ProgramDatailineariLinear vereinsverwaltung 2018\Beitragseinzug Durchzuchen

| Abbrechen | | Wyeiter

Um den Einzug zu starten, klicken Sie auf die SchaltflacBiePADatei erzeugen

Im ersten Schritt wird dieSEPADatei erstelltd Sie erhalten eine Melung, dass der
XML-Export beendet ist und unter welchem Pfad die SEBPAtei abgespeichert
wurde. Bestatigen Sie diese Meldung rGiK.

Im Anschlussdaran verdenim Hintergrund der
1 Begleitzettelsowie das
9 Protokoll der Lastschriftenerstellt und abgespeichie

9 Uber die Shalflachen Durchsuchen kénnen Sie nachsehen, in welchem
Verzeichnis die jeweiligen Dateien abgelegt wurden.

Im Anschluss daran echeint die Meldung Datei jetzt an die Bank senden?
Bestétigen Sieidse Meldung mitJa

Jetzt o6ffnet sich Anmklemaske fur da Online-Banking und Sie kdnnen die SERA
Datei an lhre Bank tbergeben.

Tipp



Lastschriftein-
zug einschran-

ken

Auswertungs-
zeitraum be-
stimmen

Falligkeiten
auswerten

Wie kann der Lastschrifteinzug eingeschrankt werden?

Starten Sie den Lastschrifteinzugjber FinanzenA Beitrdge verennahmen A Lagt-
schrifteinzug starten

Es 6ffnet sich die Auswertungsmaske. Hier konnen Sie den LastschrifteinzBg auf
1 einzelne Mitglieder,

1 bestimmte Beitragsarteoder Fakuraartikel,

1 Abteilungen oder

1 Betragshohen

einschrankenindem Sie Uber die betreffenden Felder die entsprechenden Sudahkrit
rien eintragen.

Hier kdnnen Sie auch den Auswertgszeitraumd z. B. nur das 2. Halbjah® festke-
gen. Das ist besonders praktisch, vseman etwa die Sollst&ing fur ein ganzes Jahr
durchgefiihrt hat und nun ein Teil der Sollstellungen ausgewertet und als Lastschrif
datei an die Bank Ubermittelt werden ko

Zu guter Letztbesteht hier auch die Moéglichkeit, nur diBeitrage auszuwerten,ial
mit einem bestimmten Falligkeitsdatum versehen wurden. Setzen Sie hierzu ela Ha
chen im Kastchera F 2 | | ungl kagentSie dann bei vod bis den entsprechenden
Zeitraum ein.

Alle Angaben und Suchkriterien werden erst dann wigks, wenn Sie auf die Swlt-
flache Datensétze auswerteiklicken!

Wie erhélt man eine Vorschau/ein Protokoll des Lastschriftein-
zugs?

Haben Sie die Beitrage, die Sie perstschrift einzehen mdchten, ausgewertet wie im
Abschnitt Wie kann der Lastschrifteinzug eingeschrankt werden? Seite170 be-
schrieben, kénnen Sie sichiree Vorschau des zu erwartden Ergebnisses erftn.

Klicken Sie hiern auf der Auswertungsmaske auf die Schaltfladharschau bzw.
ExcelExport.

Uber die Option Vorschauerhalten Sie das zu erwartende Protokoll der Lastschriften
mit Angabe des Mitgliedswdcher Beitrag vereinnahmt wird, die Mandatsmmer,
Bankverbindung uil dem Betrag.

Diese Liste kdnnen Sie ausdrucken, als Pdf speichern oder nach Excel exportieren.

Uber die SchaltflacheéExcetExport werden diese Angaben gleich nach Excel expo
tiert.



Wie wird der Verwendungszweck festgelegt?

Um dem SEPALastschrifteinzug einerVerwendungszwecknitzugeben, 6ffnen Sie
Beitrage vereinnahme tber den MenupunktFinanzen und klicken aufdie Option
Verwendungsaveck festlegen

Es offnet sich eine neue Maske, auf der Sie auswéhlen kbénnen, ob Sie den
1 generellen Verwendungszweck festlegen,
1 bereits angelegte Verwendungszwecke zurticksetzen oder

1 eigene Texte fur den Verendungszweck

anlegen nichten.

Um den Verwendungszweck zu setzen, wahlen Sie die Opt@rwendungszweck Verwendungs-
setzen (alle Vertrage)Uber das Dropdown wahlen Sie die gewiinschten Angaben augweck setzen
und klicken aufVerwendungszweck speichernum lIhre Auswahl zu sicher.

k bearbeiten

Auf disser Seite kénnen Sie den Verwendungszweck festlegen, der bei lhren Lastschriften iibermittelt werden soll - Sie kénnen gesetzte Verwendungszwecke lsschen
und eigene Verwendungszwecke erfassen

® Verwendungszweck setaen (alle Vertrage) O Verwendungs sweck zuriicksetzen (alle Vertrage) O Sondertexte erfassen

WWIT
[Vereinsname
W2
[Mitgliedsname

VW3
[Beitragsname
VW4

[Visten Dank]

Ld L Ll L

( Verwendungszweck speicherm

Wenn Sie lhre Auswahl wieder riickgangig machen migeh wéhlen Sie die Option
Verwendungszwek zurticksetzen (alle Vertrage)

Mochten Sie, dass auf dem Kontoauszug des Mitglieds noch eine besonderé-Nac
richt Ihres Vereins an das Mitglied erscheint, dategen Sie diese Nacicht unter
Sondetexte erfasseran.

Diese Eintrage stehen lhnen anschlieBend uniéerwendungszweck setzen (alle
Vertrage) zur Auswahl.



Verwendungs-
zweck andern

Kann man nachtraglich den Verwendungszweck eintra-
gen/andern?

Auch wenn Sie feste Verwendungszwecke gesetzt haben, kbnnen Sie diekekuarz

vor dem Absenden der SERBatei an die Bank andernWenn Sie den LastscHri
teinzug vorbereitet und zusammengestellt ben, wie im Abschnitt Wie wird ein

Lastschrifteinzug durchgeftihrt? auf Seitel67 beschrieben, kénnen Siauch nach
der Zusammenstellung des Beitseinzugsuber die Schalflacheverwendungszweck
andern den bereits eingetragenen Verwemdiszweckzuriick- und einen neuen zu
setzen.

Was ist zu tun, damit der Beitragseinzug online an die Bank
Ubermittelt werden kann?
Voraussetzung fiiriae Online-Ubergabe des Beitragseinzugs an die Bank ist, dass Sie

das integierte Online-BankingModul eingerichtet labend d. h. Sie habendort die
Bankverbindungen Ihres Vereins hinterlegt.

Gehen Sie dazu Uber das Hauptmerauf BankgeschafteA Online-Banking ein-
richten. Es6ffnet sich der fdgende Screen:

Administrator filr Homebanking Kontakte

Banking Kontakte

Folgende Homebanking Montakte sind auf diesem System installiert. Die mit einem
Auzrufezeichen markierten Kortakte missen noch synchronisiert werden.

Liste aller Kontakte:

Kontakt BLY Benutzerkennung
‘J DataDesign Demoba... 70000997 DOD11156

et Databesion Banking (DOESC)... Zur klassischen Ansicht wechseln...
-“;’) Schlieften

Klicken Sie aufNeu und es offnet sich deAssistat zur Einrichtung lhres Online
Kontos, der Siesicher durch den Anmeldegmzess fiht.

Wickeln Sie die Bankgeehéafte lhres Vereins nicht nur Gber eine Bank, sondern tber
verschiedene Banken ab, wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle Bankvembindu
gen lhres Vereins eingerichtet haben. Béinear vereirsverwaltung (premiumgind
das maximal 3!



Vergessen Sie nithunter VereinsdatenA Stammdaten anlegen/bearbeiterunter
der Registerkart®ankangabedie verschiedenen Bankverbindungen ebenfalls einzu-
tragen urd fur ein Konto mit Online-Anbindung ein Hakchenbei Konto fir SEPA
Zahlungsverkehrzu setzen.

Haben Sie IhrOnline-BankingKonto eingerichtet, kénnen Sienicht nur lhren Ba-
tragseinzug per Laschrift, sondern auch Uberweisungen online an die Bank geben
sowie lhre Katoauszlge elektronisch abrufen.

dungen kdénnen dann vom Support leichter und schneller beurteilt werden: Klicken
Sie aif den Link Uber DataDesing Banking(DDBAC) und setzen Sie auf der sich
offnenden Setie ein Hakchen bei Einfabhe FinTSProtokollierung einschaltenDamit
wird jede Transaktion an die Bank protokolliert. Sollte es zu einer Fehlermeldung
kommen, kdénnen Sie ds Protokoll (oder auch Logé) an den Supportchicken. Sie
finden das Logfile mit der Bezeichnung HBCILOG.TXT im Verzeichnis
C:\BenutzekBenutzernameEigene Dokumente

Schalten Sie dieProtokollierungsfunktion fir das OnlineBanking eind Fehlermé- %

Was ist zu tun, wenn der Lastschrifteinzug von der Bank nicht
angenommen wird?
Wird ein Lastschrifteinzug von der Bank abgelehnt, kann das unterschiedliche@-Urs

chen halen. Hier eine Ubersich moglicher Riuckmeldungen des Banksewers bei
der Ubertragumg der Lastschriftdatei:

3060 Teilweise liegen Warnungen/Hinweise vor

Die Meldung "3060 Teilweise liegen Warnungen/Hinweise vor" tritt imaRmender HBCI-
HBCI-Kommunikation auf DieseMeldung kénnen Sie igorieren, klicken Sie @i Me'dt‘]ggret;‘”'c”;
fach auf OK und fahren Sie fort.

3060 HKDME-Segment nicht gefunden

Wenn Sie bei der Ubersendung der SERPNi e Me |l dung &aHBCI R¢ckmel dur
HKDME-Se g me nt n i c hrhaltey @ahnubeddden dasgass Ihr Konto fr
SEPASammellastschriften nicht freigegeben ist.

Wenden Sie sich an lhre Bank und klaren Sie das.

9010 SEPA-Dokument nicht valide

Erhalten Sie die HBQ-Ruckmeldung 9010 liegt die Ursachmeist darin, dass die
ubermittelte SEPADatei nicht valide d d.h. nicht korrekt ist Das ist meist der Fall,
wenn der Vereinsname, den Sie unter Vereinsdaten eingetragen hadeger als70
Zeichen ist.



Korrigieren Sielhre Eingaben im Hauptmeni unteNMereinsdaten A Stammdaten
anlegen/bearbeiten setzen Sie die bereits erstellte SER#stschriftdatei wieder i
rick wie im Abschnitt Wie wird ein abgelehnte Lastschrifteinzug neu estellt? auf
Sate 176 beschrieben.

9030 /9130 Sepa Auftrag wird nicht ausgeftihrt

Wenn Sie die Meldung aSepa Auftra3g wir
Sepa fehlerhafter Aufbau (MDC 167020 0 1 7 ) ( 91 3 6aphmist der lhhall t e n
der SEPADatei syntiktisch ungultig. In der Regel sind dort Umlaute oder uteubte
Sanderzeichen enthalten.

Aufbau der Denken Sie daran, daske Mandatsreferenznummern einen bastnten Aufbau he-
Mandats- ben miissen

referenz-

nummern 1 max.Lange 35 Zeichen

1 alphanumerische gichen
1 erlaubte Zeichen: ®9 AdZadz :? ,-(+.)/
1

nicht erlaubte Zeichen: &, 6, U, Leerzeichen oder andere Zeichen

StellenSie sicher, dagére Vereinsverwaltung auf dem neuestStand ist, indem Sie
Uber Extras auf den Mentpunkt Nach Servce-Releases/Updates sucheklicken
und ggf. ein noch fehlendes Servittelease installieren

Aktualisieren Sie auch in jedem Fall Ihr OnlinBankingModul DDBAC.exe. Die
neueste Version steht zum Download bereit nter https://support.linear
software.de/38108PDBAC

Fuhren Sie nach dem Download dienstallation der aktuellen Komponenteus und
synchronisieren & im Anschluss daran noch einmal IhreBankkontakt GiberBank-
geschafte A Online-Banking einrichten.

Uberpriifen Sie, ob die eingetragenen Bankverbindungen korrekt siduptmenii
A BankgeschafteA SEPA einrichten Fuhren Sie den Pukt IBAN-BIC Prifung
durchfuhren aus.

Nach der erfolgten Korrekir Ihrer Daten, setzen Sie den Lastschrifteinzug, der von
der Bank nicht akzeptiert wurde, noch einmalurtick und erstellen ihn neu(Vgl.
Wie wird ein abgelehnte Lastschrifteinzug neu estellt?, Seitel76.)


https://support.linear-software.de/381082-DDBAC
https://support.linear-software.de/381082-DDBAC

9050 /921071 Frist fur die Einreichung Gber-/unterschritten

Erhalten Sie die HBCI Rickmeldugmit de m T e x tebeaeDAassihryngsa r g
tum liegt vor dem friihestmdglichen Termin. (921§)dann haben S ein zu kurzes
Fdligkeitsdatum gesetzt.

Der Falligkeitstermin betraghach dem neuen SERXerfahren 3x fur erstmalige und
wiederkehrende Lastsagften nur noch einen Bakarbeitstag. Aber Achtung: Banken
nehmen Lastschrifteinziige fur den Folgetag nur lonttags an. Versuchen Sie die
Ubergabe nach diesem Zeitpunkt, kann es zu dieser Meldung komimen

Sie konnen n diesen Fallen daBalligkeitsdatum selber noch einmal &ndern und den
Einzug noch einmal ardie Bank geben:

Gehen Sie hierzu auFinanzenA Beitrage vereinnahmenA Lastschrifteinziige be-
arbeiten.

Klicken Sie auf der folgenden Maskauf die Schaltflache Ausfihrungsdatum andern
und tragen Sie ein korrektes Datum ein.

AnschlieRend kénnen Sie den kagierten Einzug erneut an die Bank senden, indem
Sie auf die Schaltflach8EPADatei an Bank senderklicken.

9050 Nachricht fehlerhaft

Diese Mddung bedeutet, dass in der SERatei (XML-Datei) Fehler vorliegen =
Teilweise fehlerhaft. In einer Nachrichst mindestens ein fehlerhafter Auftrag entha
ten, z.B. Nachricht enthalt nicht elaubte Sonderzeichen.

Auch hier musgdie SEPADatei zuriickgeset werden. Vgl. hierzu den AbschnitiVie
wird ein abgelehnte Lastschrifteinzug neu estellt?auf Seitel76.

Zur Fenleranalyse und Behelng gehen Sie vor, wie irRunkt 9030/9130 Sepa Au-
trag wird nicht ausgefuhrt



SEPA-Datei
zurlicksetzen

SEPA-Datei
neu erstellen

Wie wird ein abgelehnter Lastschrifteinzug neu erstellt?

Wurde ein Lastschrifteinzug von der Bank nicht angenommen, da drdenaft war,
dann mussdieser zurickgesetztie notige Korektur vorgenommenund anschle-
Rend neu erstellt werden.

Offnen Sie hierzu Uber das Hauptmen&inanzen A Beitrage vereinnahmenA
Lagtschrifteinzlige bearbeiten

Auf der neuen Maske markieren Sien entsprechenden SEPRinzug mit Mausklick
auf der linken Seite der Maskand klicken Sie anschligend auf die Schaltflache
SEPADatei I6schen und neu

Beitragseinzug - Lastschriften bearbeiten

Auf dizser Seite kénnen Sie sich Protokolldateien und bereits erstellte SEPA-Dateien anzeigen lassen - sine SEPA-Datei zuriicksetzen, wenn diese wegen eines Fehlers von der Bank
abgewissen wurde und die Einzugsdatei korrigiert und neu erstellt werden muss - das Ausfihrungsdatum andern sowie die Gatei nach Korrektur smeut an die Bank senden.

Iarkieren Sie im linken Gitterfeld den Lastschriftla uf, den Sie bearbeiten méchten und anschliessend auf den entsprechenden Button.

[ Protokolldatei anzeigen | | SEPA-Datei anzeigen |
| SEPA-Datei [5schen und neu | | Ausfiihrungsdatum &ndern | | SEPA-Dateian Bank senden

Datum | Zeit | Ausfihrungsdet. | Datum{Bank) | Betrag [ AT tidtr [ ader | Name Betrag | IBAN BIC A
»[10.08.2017  11:45:09 14.08.2017 30,000 |y 3[ABERMANN HEIDRUN 6,00, GENODEF1S01 30
0082017 11:3%13 14082017 300,00 4/ 10 MEIER GUENTER 6,00, BYLADEM1SRS 10
TJo7.08.2017  16:17:06 14.08.2017 07.08.2017 428,67 5 11 METZGEREI 6,00 BYLADEM1SRS m
1072017 12:43:38 28.07.2017 21.07.2017 £9,50, 3 9|MEYER BARBARA 6,00, BRLADE21LZO 90
Tles.062017 144356 03.07.2017 28.06.2017 50,00, 2 8| MUELLER ANNA-ELISABE 6,00, DRESDEFF740 80
19.05.2017  14:29:50 22.05.2017 2.820,00]
19.05.2017  14:28:22 22052017 20,001
01032017 17:18:05 06.03.2017 01.03.2017 50,00
Tos.0zz017 17:39:13 17.02.2017 09.02.2017 50,00,
The1zo16 15:01:09 24.11.2016 18.11.2016 13,33
Te12016 145419 21112016 18.11.2016 110,00
Thanizoe 184331 16112016 120,00 |< >
14112016 16:36:16 19.11.2016 14.11.2016 175,00, |Ci\ProgrambatatLineaiLinear vereinsve rwaltung\Be tragseinzug\SEPA_CORE_100817 114518.XML
412016 os:s0:24 15.11.2016 50,00,
112016 09:03:14 14.11.2016 11.11.2016 125,00/ 1 [<%mnl version="i.07 encoding="UTF-872>
:‘\0.11.2016 15:01:26 |18.11.2016 125,00 i <ng:r:;:;r::é;j;;:§:;lsﬂ:std:150:2EIEI22:tech:xsd:pa)n.DDB.EIEIJ.EIZ" xwlns:ixsi="http://vvw.wd . org/2001/ XMLSchema-in
10112016 14:41:27 |14.11.2016 10.11.2016 125,00, 1 <GrpHr>
Toanzote  12:05:36 14.11.2016 10.11.2016 125,00, [ o
07.11.2016 | 10:51:54 |09.11.2016 120,00 7 <NROETxs> 5</HAOE T s>
:03.11.2015 17:49:24 |04.11.2016 228,50, : <I:‘;;§;;§;EWEREIN .
03.11.2016 | 17:46:07 |04.11.2016 100,00 10 </InitgPry>
Tlor11.2016  17:07:53 02.11.2016 5,00 b KT

Vi< >

Um die SEPADatei neu zu erstellen, gehen Sie Uber das Hauptmenu fiufnzen
und wahlendie Option Lastschrifteinzug starten

Wiederholen Sie die Auswertung, erstellen Sie die Lastschriftdateiurelitibergeben
Sie die korrigiere Datei an die Bak.



Wie werden RlUckuberweisungen/Riuckerstattungen von Last-
schrifteinziigen vorgenommen?

Beitrage, dieper Lastschrift eingezogen wurdekdnnen per Sammelibergisung in
einem Schwuag zurtckerstattet werderDabei besteht die Moglichkeit festzulegen,
ob der gesamte Beitrag oder ggf. nur ein Teilbetrag zurtickiiberwiesen wird.

Um Ruckuberweisungen vorzunehme gehen Sie auBankgeschafteA Rickiuber-
weisungen/Sammedahstschriften. In der Maske finden Sie alle Lastschrifteinzlige auf-
gelistet. Im ersten Schritt wahlen Sie mit Klick in das Datumsfeld auf der linken Mas-
kenseite den Lastschriftlauf aus, fur die SieeRlckiberweisung vornehmen méch-
ten.

Um auszuwahlen, fimwelche Positionen e Rickuberweisung erzeugt werden soll,
klicken Sie entweder auf daalle ausw?2hlenodo um
aal | e ab wtrreinzelnedPositianem zuriickzulibeeisen.

Soll mit der Ruckuberweiung bei den ausgewahheDatensatzen wiedeein offener
Posten erzeugt werden, tragen Sie den (anteiligen) Betrag oder ggf. unter Prozent den
prozentualen Anteil ein, den Sie zuriickerstatten méchten.

Kl'i cken Sijebedawen sainfg ea e erdastsahftiawd bzwfurm f ¢r  d
die ausgewahlteDatensatze eine Uberweisung anzulegen.

Um die Sammeliiberweisung abzusenden, wechseln SieBamkgeschéafte-> Uber-
weisungenund tbergéen Sie die Uberweisung dort an die Bank.

Rickliberweisungen verbuchen

Um erzewgte Rickiberweisungeschnell und einfachin Ihre Vereinsbuchfiihrung zu
ubernehmen,gehen Sie UbeBankgeschafteauf den MenlpunktRuckiberweisun-
gen/Fibu-Ubernahmeund folgen der Schritffiir-SchrittAnleitung auf der Make.

Wo und wie kann das Lastschriftprotokoll eingesehen werden?

Um das Protokoll erstellterLastschrifteinzlige einzusehg 6ffnen Sie Uber das Protokoll der
Hauptmenl Finanzen A Beitrage verennahmen und wéahlen Siedie Option Last- Lastschriften
schrifteinziige bearbeiten Klicken Sie anschlieRend auf die SchaltflacReotokoll-

datei anzeigen

Wo gibt es eine Ubersicht, welche Lastschriften an die Bank
Ubertragen wurden?

Unter dem Mendpunkt Extras ist es moglich, ein LodProtokoll der erstellen
Lastschriften aufzurufen. Diese Funktion dient in erster Linie dazu, zu prufen, wann
und ob eine Lastschrift an die Bank gelgen oder ob die Lastsahft ggf. geldscht
wurde.



Fragen zum Ausgleich der offenen Posten

Damit ein Zahlungseingang beim MNplied ordnungs@mald vemerkt wird, missen
die offenen Posten ausgeglichen werden.

Achtung: Werden eingegangene Zahlungen ntchermerkt, kann die Mahnfunktion
nicht genutzt werden!

Je nachdem, welche Zahlungsart mit demzelnen Mitgliedern vereinbart wrde,

bietet Linearveransverwaltung (premiumjir den Ausgleich offener Posteversche-

dene Mdglichkeiten. Vgl. hierzu auchah AbschnittVon der Sollstellung zur Bezah-
lung auf Seitel35

In der Regel slliten Sie Beitragszahlungen nichtéandisch buchen, sonderauf den
automatiscten Postenausgleichzw. die automatische Lastschriftenibernahma-
rickgreifen.

Wie werden Beitragszahlungen ausgeglichen/verbucht, die per
Lastschrift vereinnahmt wurden?

Fur den Zahlungsausgleich von Lastschrifteinziigefnéh Sie tber ds Hauptmeni
Finanzendie Option Sammellastschriften buchen

Es o6ffnet sich eine Maske, auf der Sl Lastschrifteinziige angeigt bekommen, die
Sie mit Linearvereinsverwaltung (premiune¥stellt haben:

Beitragszahlungen per Lastschrift anlegen und in die Buchhaltung iiberneh

1. Schritt: Lastschrifteinzug mit Klick in Datumsfeld auswahlen - 2. Schritt: Buchungsmonat und Jahr setzen
3. Schritt: Fibu-Konto "Bank” bzw. Verrechnungskonto auswahlen - 4. Schritt: BelegNr. eintragen

5. Schritt: Buchungsdatum festlegen - 6. Schritt: Ubemahme starten

Mit diesem Assistenten setzen Sie die offenen Beitrage der Mitglieder, die am Lastschriftverfahren teilgenommen haben
auf bezahlt und buchen diese gleichzeitig auf das Fibu-Konto .Bank®, auf das der Lastschrifteinzug gutgeschrieben wurde.
Um die Buchung einer Lastschrift wieder zu loschen, klicken Sie auf den Button Ubernahme zuriicksetzen

‘ Ubernahme zuricksetzen | | Ubemahme starten ‘
| Dawm | Zeit [ Betrag [BankUeb| ~ [ [Lidnr | Aditir | Name Betrag IBAN [ BIC [ r~
ﬂ31.10.2019 17:51:25 2.005,00 N 14 2 3 ARCHITEKTURBUERO 25,00 DES276490pppiiidienidid  BYLADEM1SRS DIE SPORTDROSSELN E.V. TANZEN
i 3 4 CLAUSEN ANGELIKA 60,00 DE78764nAGAGMamimdands BYLADEMISRS DIE SPORTDROSSELN E.V. GRUNDB
B 4 4 CLAUSEN ANGELIKA 25,00 DE787aiidf0fdandiidid  BYLADEM1SRS DIE SPORTDROSSELN E.V. GRUNDB
B g 5 FRIEDRICH JUERGEN 60,00 DE3REAGGAMIRSMGINE  BYLADEM1ANS DIE SPORTDROSSELN E V. GRUNDB
i 6 5 FRIEDRICH JUERGEN 25,00 DE3tuaaitaaaaTAGAAA 8§ |BYLADEM1ANS DIE SPORTDROSSELN E.V. GRUNDB
i 7 5 FRIEDRICH JUERGEN 60,00 DE3G7anioddddiadaddieds BYLADEM1ANS DIE SPORTDROSSELN E.V. GRUNDB
i 8 5 FRIEDRICH JUERGEN 15,00 DE337000idiaddddinis BYLADEM1ANS DIE SPORTDROSSELN E.V. GRUNDB
| 9 5 FRIEDRICH JUERGEN 60,00 DE357 CospopndMadii®  BYLADEM1ANS DIE SPORTDROSSELN E.V. GRUNDB
i 10 5 FRIEDRICH JUERGEN 25,00 DE3POTT0UUOUFIIeET™Y  BYLADEM1ANS DIE SPORTDROSSELN E.V. GRUNDB
i 1 6 GRABMEIER STEPHAN 60,00 DltEaeatnAftiiifaas SSKNDET77XXX DIE SPORTDROSSELN E V. GRUNDB
i 12 6 GRABMEIER STEPHAN 25,00 DESO/UUTUImuwessmers® | SSKNDET7XXX  DIE SPORTDROSSELN E.V. GRUNDB
B 13 7 GROSS AG 25,00 DECY = oourormmmp e  BYLADEM1SRS DIE SPORTDROSSELN E V. TANZEN
v 14 8 FITNESS-STUDIO HEIM, 60,00 DE7779000u0oosewmsemy | GENODEF1M05 DIE SPORTDROSSELMN E V. GRUNDE ,
< > < >
<STRG=+<Entf> -> Lischen
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Folgen Sie der Schrifir-Schritt-Anleitung auf der MaskeLegen Sie fest, ob als Bu-
chungstext dieBezeichnung des Beitrags oder der Verwendungszweck Gbernommen



werden soll. &arten Sie den Zlalungsausgleich und die Buchung der Beigszahlun-
gen in der Vereinsbchhakung mit Klick auf Ubernahme starten

Nun werden alle Einzelposten der Sammellastschrift in die Buchhaltung tUbemno
men und bei den Mitgliedern als bezahlt eingetragen.

Tipp: Wahlen Sie als Konto fir die Buchung der Sammaetkchrift ein Verrech-
nungskontound buchen Sie dann den Gesamtbetrag der Sammellastschrift als Zah-
lungseingang 945 mit Gegenkonto Verrechnungskonto. Dann steht in Ihrem Bank-
buch der Gesamtbetrag désistschrifteinzuges. Ubatas Verechnungskonto werde

die Zahlungseingédnge beim Mitglied als gebucht markiert und auf dem Gegenkonto
Beitrage 2110 als Zahlungseingang!

Wie lassen sich Beitragszahlungen von Mitgliedern ausglei-
chen, die den Beitrag per Uberweisung bezahlen?

Fur den Zahlungsausgleich fur Beitrage, die auf Ihr Vereinskaitberwiesen wurden, Automatischer
bietet sch der automatische ORAusgleich and damit missen Sie die Zahlungsei OP-Ausgleich
gange nicht handisch, einzeln verbuchen, sondern kénnen die erfolgten Zahlungsei

gange in einem Schwung automatisch als Buchung in die Vereinsbuchhaltung- tibe

nehmen.

Offnen Sie uber da Hauptmeni Finanzenden Meniipunkt Beitragszahlungenbu-
chen.

Es offnet sich eine Maske, auf der Sie eine Auswertung der offenen Posten erstellen
konnen:

fernen)

gen und Zal

Auswertun, gszeitrau m [ Féilligkeit
.
- :
Zahlungsart
@alle Obar O Uberweisun g
Colls auswahlen € alle abwahlen Dstensaize avswertsn || Vorschau || ExcelExport | Zablungsnlegen |
ung auf
MitglNr ~ Datum  Vorname Nachname Mandstsrsferenz  Offen  Jshr Ma Art MS Bezsichnung  Sollstelung  Betrag  Anr. Typ
0051 22022017 Florian  Miller 17820051 75002017 7 4 halbjghr] 75,00|{Herr W | DI
oos52 22.07.2017  Christiane Kleber 17840052 22,92|/2017 1 1 beitrag ihrlich 22,92|Frau |W | DI
0052 22.09.2017 | Christiane Kleber 17840052 30,0002017 7 3 quartal 30,00|Frau W | DI
oos2 22092017 Chri e Kleber 17840052 30,00/2017 10 3 cuartal 30,00|Frau W DI
o053 22.09.2017 |Tobiss Anwander 17850053 22,72|2017 1 1 beitrag jahrlich 22,22|Herr |W | DI
0053 22092017 Tobiss Anwander 17850053 5,00 2017 8, 2 monatlich 5,00|Herr W DI
0053 22.02.2017 | Tobias Anwander 17850053 5,00 2017 9 2| monatlich 5,00|Herr WV | DI
0053 22072017 Tobias | Anwander 17850053 5,002017 10 2 menatlich 5,00|Herr W DI
0053 22.09.2017 |Tobiss Anwander 17850053 5,00 2017 11 2 monatlich 5,00|Herr W | DI
0083 22.02.2017 | Tobias Anwander 17850053 5,00 2017 12 2 rnonatlich 5,00|Herr W DI
0053 22022017 |Tobias Anwander 17850053 30,00 2017 7 El cuartal 30,00|Herr W | DI
0053 22.07.2017 |Tobias Anwander 17850053 30,00 2017 10 3 quartal 30,00|Herr W | DI
» 0034 2.09.20 Andersan 13502017 2 1 Rechrung 13,50 | Frau Dly
<
Gesemtsumme:

Uber die Felder unterSuchkriterien, Auswertungszeitraumkénnen Sie die Anzeige
der offenen Posn einschranken.



Wichtig

Vorschauliste
erstellen

Excel-Export

Alle offenen
Posten ausglei-
chen

Wenn Sie Falligkeitstermine bei Ihren Beitragsarten hinterlegt habed z. B. festge-
legt haben, dass eine Bafysart immer am 15. eines Monats bezahlt werden soll,
dann sézen Sie ein Hakchen bdrtalligkeit und es werden nur die offeneRosten an-
gezeigt, diediesen Falligkeitstermin atsprechen. Vgl. hierzu auch den Abschnitt
Wie werdenFalligkeitstermine fur Beitrage hinterlegt?auf Seitel24.

Um eine korrekte Aswertung der offenen Posten lhrer Uberweiser zu erhaltensmi
sen Sie unteZahlungsarta | b eirsmengo w2 hl en.

Haben Sie alle gewlnschten Eintrage gesetzt, klicken SieDaténséatze auswerten
und im unteren Giterfeld erhalten Sieeine Anzeige der offenen &sten, die den
Suchkriterien entsprechen.

Se erhalten eind.iste der Zahlungen mit Angabe der Gesamtsumme der Zahlungen,
die angelegt werden, emn Sie auf die Schdliche Vorschau klicken. Diese Liste
kénnen Sie ausdrucken, als Pdf speichern oder nach Excel ibernehmen.

Mit Klick auf die SchaltflacheExcetExport wird die Auswertungd Pr ot ok o | |
Zahl u n gnaah &xcel exportiert.

Wenn Sie nun alleangezeigten offenen Posten auf einmal beimtiylied auf bezahlt
setzen und in die Vereinglchhaltung Ubernehmen méchten, markieren Sedle
auswahlen (das ist die gesetzte Voreinstellung)

Um einzelne Datersatze von dem Ausgleticder offenen Posten ausachliel3en, wk-
len Siealle auswertenund entfernen einzelne Posten wieder aus der tHeht, in-
dem Sie das Hakchene ben der Spalte azo sehmen MausKkl

Um den offenen Postenausgleich anzofen, klicken Sie andalieRend aufZahlun-
gen ankgen



Tragen Sie in der folgenden Maske noch den Buchungsmonat sowie das Belegdatum
der ZaHung ein und klicken Sie aufVeiter.

i Fibu-Konten priifen
Prifen bzw. korrigieren Sie Thre Konto-Angaben fir die Buchung.

Fibu-Konto Bank fir Uberweisungen

945j |Gir-:-k-:-|‘|l:-:- 1 '

Beitragskonto
| 2110 .| |Beitrage

BelegMr
10 =

Buchungsjahr Fur alle kiinftigen Buchungen speichern

2020 ;l " nur fur die aktuellen Buchungen speichern
Buchungsmonat

10 -

Belegdatum

115.10.2020 ~|

Weiter

_______ = —

Das Programm fragt Sie, ob die Batbbernahme gestartet werden soll. Bestéatigen Sie
die Abfrage mitJaund die ausgewdahlten offenen Posten @en gebucht und beim
Mitglied als Zahlung engetragen.

Wenn Sie zur Prifung einen Mitgliederdatensatz 6ffnen, dann werden Sie auf derUberpriifung
RegisterkarteMitgliedschaft den offenen Posten nicht langer finden. Wechseln Sie beim Mitglied
auf die Regiterkarte Zahlungen/Zuwendung Die Beitragszalung wird nun dort

angezeigt.



Wie werden Beitragszahlungen ausgeglichen, wenn das Buch-
haltungsmodul nicht genutzt wird?

Sollten Sie Linearveransverwaltung (premiumhur zu Mitgliederverwaltung und far
Ihr Beitragsmanagement verwenden, dann funktioniert der Ausgleich von Bedtrag
zahlungen folgendermalf3en.

Offnen Sie liber das Hauptmen&inanzenden PunktOffene Pogen auf Null setzn.

Gehen Sie aschief3end genauso vor, i im Abschnitt Wie lassen sich Beitragszah-
lungen von Mitgliedern ausgléchen, die den Beitrag per Uarweisung bezalen?
auf Seitel79beschrieben.

Der einzige Unterschied ist, dass sich die Maske zum Eintrag des Buchungsmonats
und der Belegnummer nicht 6ffet, wenn Sie atidie SchaltflacheOP auf Null setzen
klicken,sondern Sie gleich gefragt werdesl) der offene Posten ausgeglichen werden
soll. Bestatigen Sie mitaund die Zahlung wird beim Mitglied unter der Registerkarte
Zahlungen/Zuwendungenals Zahling ausgewiesen.

Achtung! Erstellen Sie sich bei dieser Art deffenen Postenausgleichs unbedingt die Liste der
Ausgleich von ~ @ngelegten Zahlungen, indem Sie fadie SchaltflacheVorschau bzw. ExcelExport
Faktura- klicken. Wenn Sie das Buchhalbhgsmodulnicht nutzen, kann sonst kein Zhlungs-
rechnungen protokoll angelegt werden.

Uber diese Maske koren Sie sich auch alle erstellten Fakturarechnungezeigen
lassen und diese auf einmal als Zahlung anlegen. Dann wlied offene Fakiira im
Mitgliederdatensat auf Null gesetzt und unter Zahlungen angezeigt.

Wie lassen sich Beitragszahlungen von Mitgliedern ausglei-
chen, die den Beitrag bar bezahlen?

Um Beitragszahlungen auszugleichen, die Sie vom Mitglied bar erhalten, kongie
so vorgehen wie in den AbschnittelVie lassen sich Beitragszahlungen von Mit-
gliedern ausgléchen, die den Beitrag per Ubrweisung bezhlen? auf Seite179,
bzw. Wie werden Beitragszahlungen ausgeglichen, wenn das Buwaltungsmodul
nicht genutzt wird ?auf Seitel82

Einziger Untersbied: auf der Auswertungmaske der offenen Posten wéhlen Sie als
Zahlungsarta bar 6, damit | hnen nur die off-enen
sicht angezeigt werden.

Fibu-Konto Wenn Siefiir den Zahlurgsausgleich di®ption Beitragszahlungenbuchen gewahlt

auswabhlen haben missen Sie dann als Fikdtionto nicht die 945 (Geldkonto Bank), sondern
920 (Geldkonto Kasse) uber denBunkteButton auswéhlen, damit der Zahlungsein-
gang korrekterweise Uber die Kasse und nigher die Bankgebicht wird.

Wenn Sie ene Barzahlung einzeln Uér die Kasse verbuchen mochten, dann lesen
Sie hierzu den Abschnitt Wie wird der Zahlungseingang eines Mitgliedsbeitrags
Uber die Buchhaltungverbucht?auf Seitel83



Wie wird der Zahlungseingang eines Mitgliedsbeitrags tber

die Buchhaltung verbucht?

Erhalten Sie eine Einzeliberweisunmes Mitgliedsbeitragé z. B. wenn das Mitglied
unterjahrig in den Verein eingeeten ist d oder zahlt ein Mitglied seinen Beitrag in
der Geschaftsstelle bar, dann korm&ie diese Zahkingeingange auch handiscein-
zeln verbuchen.

Offnen Sie die Buchungsmaske iiber das HauptmeBuchhaltung A Buchen A
Buchungen Einnahmen/Ausgaben

Es offnet sich die Buchungsmaske. Wéahlen Sie das Konto (945 bzw. 920) fur Bank
oder Kass@ je nachdem, ob i ene einzelne Uberweiswg tiber die Bank oder eine
Barzdnlung Uber die Kasse verbuchen mochten.

Tragen Sie den Buchungstext sowie den Betrag ein, Sienverbuchen méchten.

Wenn Sie im FeldMitgl./Spender sind, tragen Sielort den Namen des Mitgkds ein, Zahlung
dessen Zahlung Sie erhalten haben uesl 6ffnet sich didolgende Maske: zum '\t/)litg:]ied
verpucnhen

Buchungsjahr 2015 (& ansehen | | i ] [ ] @ &

IKnntn 945 --o| Girokonto 1 I Belegdatum  11.11.2015 | Bestand 550,00

Beleg-Nr.

Einnahme/Ausgabe Betrag

_~| Einnahme ~| 150,00
| B offene Betrage = — P
Nachname Worname Firma Betrag
- MitglNr Anr. Vorname Nachname Firma Datum  Jahr Mo Art Sollstellung/Rg. Vert/Rg Betrag Offen Kn |k
Moot7 | [ludwig |Bayer | [11.11.2015201] 11] o[FuBbellnormal 2 [ 10000]  10000] |
8 [Bloo:7 | lLudwio _Baver | 1111201520150 1] ihahresbeitragne: | 5000 5000 | |
Als Vorlage speichern
Monat Datum IntoNr  Betrag E/A KoSt
4 4[15.04.3015 | 210l 10000 | |

11/15.01.2015
11/09.11.2015
11/09.11.2015
11]11.11.2015

oK Abbrechen 150,00

Satze auswahlen <STRG + rechte Maustaste> oder <Leertaste > alle Auswahlen <STRG + A> Sitze ibernehmen < OK > oder < ENTER >

F2 - Speichern F3 - Neuer Beleg F4 - Loschen FL1 - Alle offenen Posten F12 - Offene Posten

In der kleinen Maske sind alle offenen Betrages Mitgliedszu sehen.

Sollte sich diese Maskricht automatisch 6ffnen, klicken Sie auf die Funktionstaste
F12!

Wahlen Sie den offene Pogen des Migliedsaus, indem Sie diesemit der Strg  Auswahl eines
Taste und Mausklick links markieren (ist nur ein Posten offen, dann ist das be@fgnen Postens
gesclehen).



Offene Posten
abwahlen

Beitragseinzug
Ubernehmen

Um mehrere offene Posten zu markieren, halten Sie die Siagte gedrtickt und K
cken Sie einen weiten dffenen Poseén an.

Werden bei dem Mitglied mehrere offene Posten angezeigt und haben Sie sid mo
licherweise bei der Auswahl geirrt und mochten dieserr abhd einen anderen o#-
nen Paten auswéhlen, dann halten Sie d&rg-Taste gediickt und klicken Se noch
einmal auf de Eintrag, den Sie nicht ausgleichen mochten. Die Markierung wird
dadurch enfernt.

Haben Sie den korrekten offenen Posten ausgewahlt, klicken Si€O&utind bestai
gen Sie die folgende Abfrage, ob die Zahlungnz Mit glied gespehert werden soll,
mit Ja

Die Zahlung wird beim Mitglied in der Mitgliederverwaltung unter dem Reit&ah-
lungern/ Zuwendungenangezeigt.

Wenn Sie keinen Eintrag im Fel#litgl./Spender vornehmen, sondern auf die Fla
tionstasteF11 driicken, verdenlhnen die dfenen Posten aller Mitglieer angezeigt
und Sie mussen aus der Ubersicht das richtige Mitglied heraussuchen

Damit Ihnen die Suche nach den richtigen offenen Posten leichter fallt, kbnnen Sie
in der Maske nach Nachname, Vorname, Firma sewvdinan bestimmten Betrag au-
chen!

Wie lasst sich eine Sammellastschrift Uber den elektronischen
Kontenabruf buchen und in die Buchhaltung ibernehmen?

Rufen Siedie Kontenumsatze aliiber das HauptmeniBankgeschéafteA Kontoum-
satzemit Klick auf die SchaltflacheKontumsatze Vgl. hierzu auch den Abschnitt
Wie werden Kontoumsatze algeholt?auf Seite205

Linearvereinsverwaltung (premiunigieht, um Kosten zu sparen, die Vereinsbége

per Sammellastschriin. Aus diesem Grund wird &m Abruf der Kontoumsatz nur

ein Gesamtbetrgq angezeigt, der nicht automatisch in einzelne Beitragszahlungen
aufgeldst werden kann. Daher erfolgt die Fiilbernahme etwas anders als bei @ad
ren Kontoumsatzen.



Wird die Sammellasthrift des Beitrageinzugs fur die Uberahme makiert und auf Sammel-
die SchaltflacheLastschrifteinzug Ubernehmengeklickt, 6ffnet sich die folgende lastschrift
Maske: auswahlen

£ 855555555555 5%

Im linken oberen Gitterfeld wird Ihnen der Beitragseinzug angezeigt und im rechten
Gitterfeld £hen Sie die eizelnen Beitragsbuchungen.

Der Buchungsmonatdas Buchungsjahsowie die Belegnumer sind bereits voren-
gestellt.Die Buchungen werden mit Klick auflie SclaltflacheUbernahme startenin
Ihre Fibu idbenommen und die offenen Posten beim Mitglied ausgeglichen.

Wie werden Uberwiesene Beitrage Uber den elektronischen
Kontenabruf gebucht und beim Mitglied als Zahlung angelegt?
Mitgliedsbeitrage, die Uberwiesen werdetnnen Uber den elektronischen Koot
auszug gebucht und werden im Mitglderdéaensar unter der Registedete Zahlun-
gen/Zuwendungenals Zahlung angelegt.

Um die Beitragszalung in die Buchhaltung zu Gbernehmen, setzen Sie ein Hakchen
im Feld Ausw und tragen Sie im Feldribukonto das Konto2110 ein & das ist sta-
dardméal3ig dasFibu-Konto fur Beitrage.

Wahlen Se anschlieRendm Feld Adr.Nr Gber den 3PunkteButton das Mitgliedaus,
dessen Beitragszahlung Sie verbuchen mochten.

Klicken Sie auf die Funktionstastel2 und es o6ffnet sich die Maske mit den offenen
Posten des Mitgliest

Markieren Sie den offenen Posh, der mit der tUberwiesenen Beitragszahlung a&dsg
glichen werden sdlmit der TasteStrgund Mausklick und klicken Sie auDK.

Es folgt die Abfrage, ob die Zahlung zum Mitglied gespeichert werden soll. Bestétigen
Sie diesMeldung mit Ja Die Maske wird weder geschlossen.



Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflickéu-Ubernahme Es 6ffnet sich die
MaskeKontoumsatze in Fibu tibernehmen

Buchungsdatum aus Kontenblatt tbernehmen

Auf der Ubernahmemaske ist als Voreinstelly ein Hakchen bei Buchungsdatum
aus Kontenblatt Ubernehmengesetzt. Das bedeutet, dass das Datumdem die Beé
tragszahlung bei der Bank eingegangen ist in die Buchhaltung ibernommen wird.

Setzen Sie dieses Hakchen dort nicht, wird als Buchungsdatumstem der Fbu-
Ubernahme eingetrgen.

Empfanger und Verwendungszweck als Buchungstext speichern

Ebentalls voreingestellt ist die Option, dass der Empfanger und der Buchungstext, der
Uber den Kontoauszug Ubermittelt wurde, bei der Bankibernahme mit Gberncenm
wird.

Wenn Sie alle Einstellugen uberprift haben und auf die SchaltflacHébernahme
starten klicken, dann wird offene Postenin die Buchhaltung tbernommenbeim
Mitglied ausgeglichen und die Zahlung unter Zahlungen/Zuwendungen beimt-Mi
glied angezeigt.

Sind bei Beitragsbuchungen tber den elektronischen Konten-
abruf auch Splittbuchungen maoglich?

Geradebei Rucklastschriften werden haugfi Beabeitungsgebihren féig, die dann
von dem saumigen Mitglied in einem Betrag Uberwiesen werdenB Zbelauft sich
der Beitag auf 15 Euro plus die Rucklastschriftgebihr in Hohe von 3,50 Euro. Das
Mitglied Uberweistdem Verein18,50 Euro.

Da die Ruckaststiriftgeblhren standardmaRignicht auf das Sachkont@Beitrage
2110 sondern auf das Konto 213ebuhren fur RicklastscHteno gebucht werden,
mussdie erfolgte Zahlungbei der Verbuchungauf das Beitragskonto 2110 und das
Konto 2130 aufgeteilt weren.

Gehen Se bei der Verbuchungler Beitragszahlung vor, wie ilAbschnitt Wie wer-
den Uberwiesene Beitrage Uber den elektronischen Kontenabruf gebuchtdubeim
Mitglied als Zahlung angetgt?auf Seitel85 beschrieberund klicken Sie zusatzlich
auf den 3PunkteButton in der Spdte Aufteilung. Es 6ffnet sicheine neue Maske, in
der Sie die 15 Euro aus dem q. Beispiel auf das Konto 2110 und 3,56 auf das
Konto 2130 splitten kénnen.

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflackébu-Ubernahme Es 6ffnet sich die
Maske Kontoumsétze in Fibu Ubernehmen Klicken Sie dort auf die Schaltflache
Ubernahme startenund die Beitragszahlung sowie die Ruicklastschriftgebiihr wird in
die Buchhaltung Gibernommen und als Zahlung beim Mitglied unter der Registerkarte
Zahlungen/Zuwendungenangelegt.



Wie werden Uberwiesene Beitrage Uber den elektronischen
Kontenabruf als gebucht vermerkt?

Wenn Sie den UberwiesenenelRrag eines Mitglieds bereits ranuell als Zahlungsei-
gang uber die FunktionBuchungen Einnahmen/Ausgabeniber das Hauptmeni
Buchhaltung A Buchen verbucht haben, wird der Umsatz immer noch unter den
Kontoumsatzen angezeigt. Hier bietétinear vereinsverwaling (premiim) die Mog-
lichkeit, die Umsatzlbersicht zu bereigen.

Offnen Sie die Anzeige mit den Kontoumsétzen tib&ankgeschafteA Kontoum-
sdze in die Fibu tbernehmenEs offnet sich die Maske, in der alle bereits abgerufe-
nen Kontoumsatze aufgelistet siin

Klicken Sie mit derrechten Maugaste auf den Umsatz, den Sie bearbeiten mdchten.
Es erscheint ein Menufenstewéhlen Sie die Optionals gebucht markeren.

Die Beitragszahlungerscheintdann nur noch in der Ubersichtsliste, wenn Sie ein
Hékchen beiAlle sezen.

Sie kénnen die Buchog aus der Ubersicht auch komplett entfernen. Dann wéahlen
Sie die Option Datensatz lI6schen(die Léschung ist endgultig und kann nicht mehr
rickgangig gemacht werden).

Vgl. hierzu auch den AbschnitVie werden Kontoumséatze algeholt? auf Seite205,

Wie kann man falsche Beitragsbuchungen wieder I6schen?
Um gebuchte Beitragszatmgen zu I6schenhaben Sie zwei Mdglichkeiten:
1. Sie kdnnen einen kompletten Lastscfte@inzug wieder zurticksetzen oder

2. Uber die Buchungsmaske den Bumgsstapé aufrufen, um einzehe Beitragsio-
chungen zu léschen.

Um einen dbernommenen Lastschriftenlauf zurlickzusetzen, offnen Sie Uber dasstschriftein-

Hauptmeni Finanzendie Option Sammellastschriften buchen zlige zurlickset-
zen



Achtung!

Einzelne Bei-
tragsbuchungen
[6schen

Klicken Sie auf der Maskauf die Sdaltflache Ubernahme zuriicksetzen Es 6ffnet
sich eine Maske, auf der Sie alle Ubernommenen Lastschrifteinziige angezeigt
bekommen:

Markieren Sie den Lastschriftlauf, den Sie zurlek=en mochten mit Klick in das
Datumsfeld auf der linken Maskenseite und klicken Sie dann &us.

Der komplette Lastdariftenlauf wird zurlickgesetzt 0 die ausgeglichenen
Beitragszahlungen erscheinen bei den Mitgliedern unter der Registerkarte
Mitgliedschaft wieder unter dem Fensteroch offene Sollstellungen

Wenn Sieden Lastschriftlauf die Buchhaltung ibernommeéhaben und anschlieRend
die Buchungen aktualisiert haben, dann kann die Lastschrifteniibernahme nicht mehr
zurlickgesetzt werderDas erkenen Sie auch daran, dass der Butt@K auf der
Maske nicht mehr angezeigt wird.

Um einzelne Beitragsbuchungen zilbschen, gehen Sie in die Buchhaltung Uber das
Hauptmeni Buchhaltung A BuchenA Buchungen Einnahmen/Ausgalken.

Es offnet sich die Buchungsmaske. Klicken Sie dort auf die Schaltflache
Buchungsstapel ansehen Markieren Sie in der Maske de Buchung der
Beitragzahlung, die Sie I6schen mochten und klicken Sie duischen Vgl. hierzu
auch den Abschnitt Wie werden gespeicherted nicht abgeschlossend Buchungen
beabeitet oder geléschPauf Seite243
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