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Linear vereinsverwaltung (premium)

Mit Linear vereinsverwaltung (premium) haben Sie sich fur den Nachfolger der
Lexware vereinsverwaltung (premium) aus dem Hause Haufe-Lexware entschieden.

Linear Software stellt seit 1990 Losungen fur Vereine, Verbinde und Bildungseinrich-
tungen her und ist bereits seit dem Jahr 2000 Hersteller der Vereinsverwaltungssoft-
ware von Haufe-Lexware. Mit insgesamt mehr als 60.000 Installationen ist Linear
Software der marktfithrende Hersteller im Vereinssektor. Ihnen stehen somit ein um-
fassendes Branchen-How-how sowie die langjihrige Erfahrung eines kompetenten
Teams direkt zur Verfugung.

Diese Software ist speziell auf die Bediirfnisse von Vereinen zugeschnitten. Sie konnen
damit

Q Ihre Mitglieder verwalten,
O die Einnahmen und Ausgaben Thres Vereins verbuchen,
Q die Zahlungen im Bank- und Kassenverkehr tiberwachen,

O Serienbriefe drucken und vieles mehr.

Schritt fiir Schritt werden Sie erfahren, dass Sie mit diesem Programm Ihre Aufgaben
im Verein als Schriftfithrer, Kassenwart, Geschiftsfuhrer oder Vorstand effektiver und
kreativer 16sen. Die Verwaltungsarbeit ist zwar notwendig, doch andere Dinge im
Vereinsleben machen einfach mehr Spaf3. Dieses Programm wird Thnen helfen, wie-
der mehr Zeit fur die schonen Dinge im Verein zu haben.
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Software-Varianten

Software-Varianten

Linear vereinsverwaltung wird in drei unterschiedlichen Ausprigungen angeboten:
e Linear vereinsverwaltung 300,
e Linear vereinsverwaltung — Standard sowie

e Linear vereinsverwaltung premium

Einen Uberblick iiber die Unterschiede im Leistungsumfang finden Sie in der folgen-
den Ubersicht:

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

verwaltung verwaltung verwaltung
300 Standard premium

PC-Arbeitsplitze 1 1 5
Netzwerkfihig (O] v
(Serverinstallation)

Mandantenfihig v v

(Bis 5 Vereine) (Bis 5 Vereine)
Benutzerverwaltung
Neue Benutzer anlegen
Neue Benutzer einladen

mit Einschrinkung der
Benutzerrechte

ohne Einschrinkung der
Benutzerrechte

RN NENEREN

einfache Passwortvergabe

Anlagen- und Inventarver-
waltung

Anlage- und Verwaltung von
Anlageglitern

Automatische Verbuchungs-
funktion

Buchungsprotokoll
Anlagenspiegel

Anlagenkarteikarte

QOO0 © ©0 00 © 0000 0
“CO00O 0 @ 0N O 00NN

] ] &

Unbeschrinkte Adressen-
/Mitgliederverwaltung

(9%}
o
S



Linear vereinsverwaltung (premium)

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

verwaltung verwaltung verwaltung
300 Standard premium

o o v
o ) v
o ® v
A Y Y
v Y v

DATEV kompatibel
DATEV-Schnittstelle
DATEV- Export

Mitgliederverwaltung

Datenimport und Export Mit-
gliederstammdaten aus/nach
Excel

Verwaltung von Mitglieder- und
Spender-/Interessentendaten

Anlage von Familienmitglied-
schaften und Verkniipfungen

Anlage von Mitgliedergruppen
(Abteilungen)

Individuelle Anlage von Mit-
gliedermerkmalen

Erstellung von Mitgliedsaus-
weisen

S N N SR
N N N NN
S N N N NN

Schnittstelle zu Korrespon-
denz*- und Statistikmodul
*MS Office

Beitragsverwaltung

Anlage von einfachen Beitrags-
arten

Anlage von Beitragsarten mit
Abteilungsverkniipfung

Beitragsarten mit Staffelung
nach Alter

Beitragsarten mit Staffelung
nach Vereinszugehorigkeit

Beitragsart mit Festlegung der
Falligkeit

Beitragseinzug per SEPA-
Lastschrift mit integriertem

Online Banking fur die Bank-
ubergabe

@ @ 0 @ @ <<
N N N N SR
N N N N VRN



Software-Varianten

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

verwaltung verwaltung verwaltung
300 Standard premium

Beitragseinzug per SEPA- v v v
Lastschrift - Ubergabe der Last-

schriftdatei erfolgt mit externem
Banking Modul

Beitragsrechnungen fiir Uber-
weiser/Barzahler

OP-Ausgleich/automatische
Lastschrifteniibernahme

SEENEEN
SEENEEN

Mahnwesen
4 Mahnstufen 4 Mahnstufen
Terminverwaltung

Verwaltung von Kontakten und
Wiedervorlagen

Auswertungen/Statistik
Mitgliederverwaltung
Beitragsverwaltung/Finanzen
grafische Auswertungen

Eigene Auswertungen und
Berichte

Korrespon-
denz/Kommunikation

Einzelbrief
Einzelmail
Serienbrief
Serienmail
Etikettendrucke

Bankgeschifte/elektronischer
Zahlungsverkehr

Sicheres und komfortables
Online-Banking

Einzel-/Sammel-SEPA-
Uberweisungen online

Uberweisungsvorlagen

Q0 @ @ @CLLLLL L L K€ €« «

N N N N N N N N N N N N N NN NEY
N N N N N N N N N N N N N NENEE AR

Uberweisungsprotokolle



Linear vereinsverwaltung (premium)
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Software-Variante

SEPA-Lastschrifteinzug online

Online-Abruf der Kontoumsitze
mit automatischer Verbuchung

Online-Abruf der Kontoumsitze
mit hindischer Verbuchung

Vereinsbuchhaltung
Frei gestaltbare Kontenrahmen

Unbegrenzt viele Konten

Muster-Kontenpline fiir alle
Vereinsarten auf Basis SKR49

Kontenrahmen SKR 49
Filter fur fehlerhafte Konten
Doppelte Buchfithrung

Buchhaltung mit Kostenstellen
und Kostengruppen

Buchen mit Buchungsvorlagen
Buchungen mit Steuerautomatik

Buchungen einfacher Einnah-
men und Ausgaben

Stapelbuchen
Splittbuchungen
Buchungskontrolle
Buchungsstapel
Buchungsjournal
Kontendruck
Bank-/Kassenbuch
Fibu-Auswertungen
UStVa mit Elster
Summen- und Saldenliste
BWA

GuV

Linear vereins-

verwaltung
300

o
o
o
4
v
o

30 Fibu Konten

o
\
v
v
o
v
o
Y
®
o
A
v
v
v
v
4
Y
v
®
®

Linear vereins-
verwaltung

Standard

CAOCCLLLLLLCL KL (44D K8« «

Linear vereins-
verwaltung
premium

S N N N N N N N N N N N N N N N N N N N NEY



Software-Varianten

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

verwaltung verwaltung verwaltung
300 Standard premium

4 4 v

Einnahme-Uberschuss-
Rechnung/Brutto

Einnahme-Uberschuss-
Rechnung/Netto

Kostenstellenrechnung

Kostenstellen/Kostengruppen
ansehen

Kontennachweis

GoBD - Export
Etatplanung
Zuwendungsbestitigungen
Einzelbestitigungen

Einzelbestitigungen per Serien-

brief
Sammelbestitigungen
Faktura

Artikel anlegen/verwalten/
kalkulieren

Artikel fakturieren und per LS
vereinnahmen

Rechnungen schreiben
Rechnungen drucken

Services

Feedback-Funktion

{4 @0 @ 20« <440<< 00 ©
S N N N N N N N N N N N N NN
S N N N N N N N N N S N NN

Kostenlose Installationshotline

D
<

Anwender-Hotline o v g
Betriebssysteme e E" ==le f, ==8 e E, ==I

* Kostenloser Support im ersten Jahr
** kostenloser Anwendersupport fur die jeweils aktuelle Jahresversion

*** kostenlose Hilfestellung und Support wihrend des aktuellen Bezugsjahres

11



Installations-
Hotline

Installation und Start von Linear vereins-
verwaltung (premium)

Installationsanleitungen

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

Weitere Informationen zur Erst-Installation und Update-Installation finden Sie im
Internet in unserer Wissensdatenbank unter https://www.linear-software.de/
wissensdatenbank/faq-linear-vereinsverwaltung!

Sollten Sie Probleme mit der Installation haben, hilft unsere Technik gerne weiter.

Kostenloser Installationssupport fur Linear vereinsverwaltung premium kann nur ge-
wihrleistet werden, wenn alle Voraussetzungen fiir eine Netzwerk- bzw. Server-
Installation wie z.B. eine VPN-Verbindung vorliegen. Liegen diese Voraussetzungen
nicht vor und/oder wollen Sie die Hilfestellung unserer Supportmitarbeiter per Fern-
wartung, dann konnen Sie Unterstiitzung als Dienstleistung iiber unseren Shop unter
https://www.linear-software.de/dienstleistungen dazu buchen. Eine Stunde Dienst-
leistung — in aller Regel ausreichend - kostet 142,80,- Euro.

Fiir weitere Informationen zur Vorgehensweise bzw. zur Terminvereinbarung wenden
Sie sich bitte an die kostenlose Rufnummer 0800-502 08 50.

Anwender von Linear vereinsverwaltung in der Standardversion konnen sich — ohne
Einschrinkung - bei allen Fragen zur Erst- oder Update-Installation an unsere Hot-
line-Nummer 0800-502 08 50 wenden.



Systemvoraussetzungen

Fir einen reibungslosen und schnellen Betrieb von Linear vereinsverwaltung (premi-
um) beachten Sie bitte, dass Thr Rechner die folgenden Voraussetzungen erfullen
sollte:

e Windows, Windows 7, 32 und 64 Bit, Windows 8, 8.1,10 (jeweils dt. Version)
e Pentium Prozessor oder Aquivalent, 2 GHz oder héher

e 2 GB RAM (4 GB emptf.)

e Mind. 10 GB freier Festplattenplatz

Zusitzliche Anforderungen fur die Installation von Linear vereinsverwaltung premi-
um im Falle einer Serverinstallation:

e Server: 4 GB RAM Clients: 2 GB RAM (4 GB emptf.)
e Mind. 20 GB freier Festplattenplatz (davon mind. 8 GB auf dem Systemlaufwerk)
e Grafikkarte mit mind. 1280 x 1024 Auflésung

e DVD-Laufwerk

e Fiir Korrespondenz- und Import-Export-Funktion Microsoft Office ab 2007, Pro-
fessional Edition

e Internetzugang und Programmaktivierung erforderlich



Programmverzeichnisse der Vereinsverwaltung
unter verschiedenen Betriebssystemen

Linear vereinsverwaltung (premium) wird standardmifiig in 2 Verzeichnissen instal-
liert. Alle Komponenten, die fir die Ausfithrung des Programmes benotigt werden,
befinden sich unter. C:\Program files (x86)\ Linear.

Vorlagen, Listen und die eigentlichen Programminhalte im weitesten Sinne werden un-
ter C:\ProgramData\Linear abgelegt.

Wenn Sie z. B. die hinterlegten Musterdokumente und Vorlagen wie z. B. Zuwen-
dungsbestitigungen anpassen mochten, miissen Sie die zuletzt genannten Verzeichnis-
se aufrufen.

In der Standardeinstellung von Windows 7, 8, 8.1 und 10 ist das Verzeichnis Pro-
gramData ausgeblendet. Sie konnen das Verzeichnis jedoch ganz leicht freischalten.

1. Offnen Sie den Windows-Explorer und klicken Sie auf den Reiter Ansicht. Es 6ff-
net sich eine Leiste, klicken Sie dort auf Optionen -> Ordner- und Suchoptionen
dandern.

2. Es offnet sich eine Maske mit den Ordneroptionen. Wechseln auf die Registerkar-
te Ansicht und aktivieren Sie die Einstellung Ausgeblendete Dateien, Ordner und
Laufwerke anzeigen.

Ordneroptionen E @
Ansicht. | Suchen

Ordneransicht
Sie kannen die Ansicht (z. B. Details oder Symbale),
[oz= die Sie fir diesen Ordner verwenden, fur alle Ordner
dieses Typs Ubemehmen.

Fir Ordner Gbemehmen l | Ordner zunicksetzen

Erweiterte Einstellungen:

Kontrollkastchen zur Auswahl von Elementen verwenden  »

| Laufwersbuchstaben anzeigen

| Leere Laufwerce im Ordner "Computer” ausblenden
Ordrerfenster in einem eigenen Prozess staten

| Popupinformationen fir Elemente in Ordnem und auf dem [

| Veerschllsselte oder komprimierte NTF5-Dateien in anderer
‘n.-‘ersteu:lcte Dateien und Ordner

| Apeo=blacdete B AR aufwedce nicht 2
) ﬁusgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke anzeig
o OSSIS0
Vud‘lenge Ordnerfenster bei der ﬁnmeldung 'MBdEI'hEI’StE”EI
4 I 3
Standardwerte
| QK | | Abbrechen | bemehmen

3. Bestitigen Sie Thre Auswahl mit OK und ProgramData ist nunmehr im Windows-
Explorer sichtbar und kann getffnet werden.



Installation von Service-Releases uber Linear
Internet Update Assistent

Keine Software ist immer fehlerfrei. Um Thren ggf. Bugfixes und sonstige Verbesse-
rungen am Programm schnell und sicher zur Verfiigung zu stellen, gibt es den Linear
Internet Update Assistenten.

Mit dem Produkt wird zusitzlich der Linear Internet Update Assistent installiert und
bei jedem Systemstart ausgefithrt. Der Assistent tiberpriift in regelmifligen Abstinden
ob wichtige Programmaktualisierungen vorliegen.

Standardmifig ist der Linear Internet Update Assistent so eingestellt, dass die Aktua-
lisierungen automatisch gesucht, heruntergeladen und installiert werden. So ist si-
chergestellt, dass Sie immer mit der aktuellsten Programmversion arbeiten.

Sollte sich der Update Assistent nicht selbststindig melden, so konnen Sie diesen
starten. Klicken Sie dazu bitte mit der rechten Maustaste auf das Desktopicon der
Vereinsverwaltung und klicken Sie dann auf Dateipfad 6ffnen. Es 6ffnet sich das Pro-
grammverzeichnis. Dort finden Sie die Anwendungsdatei Linear Vereinsverwaltung
Premium Update.exe bzw. Linear Vereinsverwaltung Update.exe bei einer Standard-
installation.

Diese Anwendungsdatei konnen Sie mit Doppelklick starten und es wird gesucht, ob
eine neuere Programmversion vorliegt. Ist das der Fall, startet die Installation eines
Service-Releases. In diesem Fall folgen Sie bitten den Angaben des Installations-
Assistenten.



Sicherheits-
abfrage

Testversion
30 Tage giiltig

Uneinge-
schréankte
Nutzung

Programm starten und beenden

Linear vereinsverwaltung (premium) wird gestartet
Q tber das Icon auf Threm Bildschirm oder

O dber den Windows-Startbutton (Alle Programme > Linear - Linear Vereins-
verwaltung).

Um das Programm zu beenden, klicken Sie einfach auf das Kreuz rechts oben an ITh-
rem Bildschirmrand oder auf Extras - Beenden.

Sie werden gefragt, ob Sie das Programm beenden mochten. Klicken Sie auf Ja, wenn
Sie das Programm wirklich beenden wollen, klicken Sie auf Nein, wenn Sie es sich
anders tiberlegt oder die Beenden-Funktion versehentlich geklickt haben. Sie konnen
dann ganz normal weiterarbeiten. Haben Sie Ja gedriickt, werden Sie bei der ersten
Beendigung des Programms aufgefordert, das Programm vor fremdem Zugriff zu
schiitzen und ein Passwort zu vergeben.

Weitere Informationen zur Passwortvergabe lesen Sie im Abschnitt Wie lassen sich
die Daten der Vereinsverwaltung schiitzen? auf Seite 281.

Wenn Sie das Programm beenden, wird automatisch die Datensicherungsfunktion
aufgerufen — wir empfehlen die Daten in jedem Fall zu sichern. Welche Daten ge-
nau gesichert werden und welche unterschiedlichen Sicherungsméglichkeiten Li-
near vereinsverwaltung (premium) bietet, lesen Sie unter Datensicherung auf Seite
275.

Version freischalten

Wenn Sie Linear vereinsverwaltung (premium) installieren, konnen Sie diese zunichst
30 Tage testen. Erst nach diesem Test entscheiden Sie sich fiir den Erwerb der Soft-
ware. Nach Ablauf der 30 Tage werden Sie aufgefordert, einen Freischaltcode einzu-
geben, der Threr Lieferung beiliegt.

Und so funktioniert es:

Sobald Sie die Vereinsverwaltung schliefen, erinnert Sie das Programm daran, wie
lange die Testversion noch giltig ist.

Ein Klick auf OK beendet das Programm. Sie kdnnen noch so lange wie angezeigt
weiterarbeiten. Klicken Sie auf jetzt registrieren, dann konnen Sie Thre personliche
Seriennummer in dem neuen Fenster eingeben. Die Nummer liegt [hrer Grundwerks-
lieferung bei. Klicken Sie nach Eingabe Ihres Freischaltcodes auf OK. Nun koénnen
Sie die Linear vereinsverwaltung (premium)uneingeschrinkt nutzen.



Arbeiten mit Linear vereinsverwaltung
(premium)

Die Programmoberflache

Nach dem Start von Linear vereinsverwaltung (premium) prisentiert sich Thnen die
Programm-Oberfliche mit den nachfolgend aufgefithrten Bedien- und Navigationsele-
menten. Anhand der einfachen Benutzerfithrung arbeiten Sie schnell und effektiv.

Um die einzelnen Programmbereiche aufzurufen und zu nutzen, stehen Thnen die
Mentleiste sowie auf der linken Seite eine Navigationsleiste zur Verfiigung.

Anwender mit kleineren Bildschirmen konnen die Navigationsleiste auch ausblenden.

Einige Programmfunktionen stehen Anwendern der Version Linear vereinsverwaltung
300 nicht zur Verfugung. Hier erfolgt dann ein entsprechender Programmhinwesis.
Ein Upgrade, um die fehlenden Programm-Module freizuschalten, ist jederzeit mog-

lich!

Typische Programm-Funktionen

Einige Elemente werden Ihnen bei der Bedienung von Linear vereinsverwaltung
(premium) immer wieder begegnen. Welche das sind, wird im Folgenden kurz be-
schrieben.

Datensatze anlegen und verwalten

Immer dann, wenn Sie einen neuen Datensatz anlegen oder dndern kénnen, stehen
Thnen im Kopf einer Maske Buttons zur Bearbeitung zur Verfuigung.

Der Kopf der Maske aus der Mitgliederverwaltung zeigt das exemplarisch.

Buttons zur Navigation

Erster Datensatz Springt zum ersten Datensatz.
<< 1 Datensatz Springt zum vorherigen Datensatz.
1 Datensatz >> Springt zum nachsten Datensatz.

Letzter Datensatz Springt zum letzten Datensatz.

Menii- und Na-
vigationsleiste



Auswahl zum
Ausfiillen der
Spalte

Lookup-
Fenster

Buttons zur Bearbeitung

Speichern Speichert den aktuell verinderten Datensatz.

Hinzufiigen Leert die Maske und ermoglicht es, Daten fiir einen
neuen Datensatz zu erfassen.

Loschen Loscht den aktuellen Datensatz.

Abbrechen Verlisst den Datensatz ohne zu speichern.

Der 3-Punkte-Button

Wihrend der Arbeit mit der Vereinsverwaltung werden Sie immer wieder auf die
Schaltfliche mit drei nebeneinander liegenden schwarzen Punkten am Ende einer
auszufiillenden Spalte stofSen. Dieser Punkt signalisiert IThnen, dass hier eine Auswahl
zum Ausfillen dieser Spalte hinterlegt ist, die Sie durch einen Doppelklick tiberneh-
men konnen. Das hat den Vorteil, dass Sie zum einen dieses Feld nicht von Hand
ausfilllen missen und zum anderen immer wissen, was in diese Spalte hineingehort.

Den 3-Punkte-Button finden Sie u. a.

O in der Mitgliederverwaltung und bei den Vereinsdaten zur Vergabe von Bankleit-
zahlen und Bankbezeichnungen,

O bei den Beitragsarten, in der Finanzbuchhaltung und den Vereinsdaten zur
Vergabe von Fibu-Konten,

QO unter Buchhaltung > Einrichtung - Konten verwalten bei der Kontensuche
und zur Vergabe von Kontenkennzeichnungen.

Klicken Sie auf den 3-Punkte-Button, 6ffnet sich ein sogenanntes Lookup-Fenster.
Hier wihlen Sie den gesuchten Inhalt durch Doppelklick mit der linken Maustaste
aus. Das Fenster verschwindet automatisch und das bearbeitete Feld ist ausgefiillt.

Falls Sie feststellen, dass Sie aus Versehen einen falschen Inhalt eingefiigt haben, kli-
cken Sie einfach noch einmal auf den 3-Punkte-Button und wihlen mit Doppelklick
der linken Maustaste den richtigen Feldinhalt aus.



Die Suchfunktion im Lookup-Fenster

Sie miissen sich nicht mithselig durch die Inhalte des jeweiligen Lookup-Fensters qui-
len. Eine Suchfunktion erleichtert IThnen die Arbeit und hilft Thnen, schnell und di-
rekt den richtigen Inhalt zu finden.

Suchen

Matchcade

BAME BLZ ORT EIC -
[\ achener Bank GEMODED14AC
Aachener Bank 33060180 Julich GEMODED1AAC
Aachener Bank 35060180 Inden b Jidich GEMODED1A4C
Aachener Bank 38060180 Bassweiler GEMODED1A4C
Aachener Bank 390601 80 Alsdorf, Fiheinl GENODED144C
Aachener Bank 33060180 wiiselen GENODED1A4C
Aachener Bank 35060180 Aachen GENODEDTAAC
Aachener Bauspk Aachen 39020000 Aachen AABSDE ST
| Aareal Bank 10010424 Berlin AAREDESW100
Aareal Bank 20010424 Hamburg AARBDESW 200
Aareal Bank 25010424 Hannover AARBDESW 250 =

Suche nach
BANK -

Abbrechen Ok

Im unteren Teil des Fensters finden Sie ein weifles Feld mit der Uberschrift Suche

nach. Uber den kleinen schwarzen Pfeil rechts davon konnen Sie ein Suchkriterium
einstellen (z. B. Bank, Bezeichnung, BLZ, Ort oder BIC).

Im oberen Bereich des Fensters geben Sie in das Feld mit der Uberschrift Matchcode
Thren Suchbegriff ein. Das Programm springt dann automatisch zum gesuchten Be-
griff. Machen Sie nun einen Doppelklick auf den ausgewihlten Begriff. Das Lookup-
Fenster verschwindet und das von Ihnen bearbeitete Feld ist ausgefullt.

Datumsfelder

Wenn Sie in diesem Programm ein Datum vergeben, z. B. das Geburtsdatum eines
Mitglieds oder den Stichtag fiir eine Auswertung, miissen Sie dies nicht von Hand
tun. Klicken Sie einfach auf den schwarzen Pfeil neben dem auszufiillenden Feld. Es
offnet sich ein kleiner Kalender mit dem aktuellen Datum. Uber die Pfeiltasten links
und rechts der Monatsangabe konnen Sie zu dem korrekten Monat und Jahr sprin-
gen. Klicken Sie nun auf den gewiinschten Tag und das Feld hat sich von alleine aus-
gefllt.

F1 Hilfe

Wenn Sie beim Arbeiten mit Linear vereinsverwaltung (premium) Hilfe benotigen,
dann hilft Thnen unsere kontextsensitive Hilfe iiber die Funktionstaste F1 weiter.
Wenn Sie auf F1 driicken, 6ffnet sich die im Programm integrierte Hilfsdatei mit In-
formationen, welche Eingaben Sie an dieser Stelle vornehmen mtssen.



GroRe der Mit-
gliedermaske
einstellen

Such- und
Springfunktion

Kontakte und
Wieder-
vorlagen

Bedienelemente
Reiter/Registerkarten

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

In der Maske Mitgliederverwaltung finden Sie die Anordnung der Fenster in Form
sogenannter Reiter oder Registerkarten. Die Seiten, zwischen denen Sie hier hin- und
herblittern konnen, beziehen sich immer auf ein Mitglied. Um zu einem anderen
Fenster des Mitglieds zu gelangen, klicken Sie auf den Reiter.

Um ein optimales Arbeiten zu gewihrleisten, haben Sie die Moglichkeit, die Grofie
der Mitgliedermaske individuell anzupassen. Mochten Sie die Ansicht vergroflern,
dann klicken Sie auf das Plus-Zeichen unten rechts bzw. kleiner stellen Sie die An-
sicht mit Klick auf das Minus-Zeichen.

Statusleiste

Die Statusleiste erméoglicht den schnellen Zugriff auf Mitgliederdaten und einen
Uberblick tiber bestehende Kontaktvorginge und Wiedervorlagen direkt beim Mit-
gliederdatensatz.

||AdrNr: 260 Abermann Susanne Kontakte 1 27.10.2015  von: Haufe Wiedervorlage 1 17.11.2015  von: Haufe |

Integriert ist eine zusitzliche Such- und Springfunktion: Doppelklicken Sie mit der
linken Maustaste auf das Feld mit der Adressnummer (im Bild ist das die 260). Es
offnet sich eine eigene Suchmaske, tiber die Sie nach einem Mitglied suchen und den
Datensatz anschlieflend mit Doppelklick auf das Ergebnis im unteren Gitterfeld 6ft-
nen konnen.

Auflerdem werden tiber die Statusleiste die Anzahl der Kontakte und Wiedervorlagen
des geoffneten Mitgliederdatensatzes angezeigt und es konnen neue Kontaktvorginge
und Wiedervorlagen angelegt werden.

Mit einem Doppelklick auf das Feld Kontakte 6ffnen Sie ein Fenster, in dem Sie
Briefverkehr oder Telefonate dokumentieren konnen. Angelegte Kontakte konnen Sie
mit einem Doppelklick auf die Zahl in der nichsten Spalte ansehen. Dabei 6ffnet
sich im unteren Gitterfeld die Kontaktanzeige beim Mitgliederdatensatz. Um die An-
zeige wieder zu schliefRen, klicken Sie erneut auf die Zahl.

Auf die gleiche Weise funktioniert die Wiedervorlage, mit der Sie sich an wichtige
Termine oder Aufgaben erinnern lassen konnen.



Mehrere Vereine verwalten

Sie konnen mit Linear vereinsverwaltung (premium) bis zu funf Vereine gleichzeitig
verwalten.

Viele Vereine legen auch einen separate Vereinsdatenbank fiir eine besonders grofle
Abteilung mit eigener Buchfiihrung an, z. B. Sportvereine mit einer eigenen Tennis-
abteilung.

Verein neu anlegen

Gehen Sie iiber das Hauptmeni auf Vereinsdaten - Verein/Einrichtung anle-
gen/wechseln. In dem Gitterfeld sehen Sie die Datenbanken 1 bis 5. Sie rufen einen
neuen Verein auf, indem Sie entweder mit der linken Maustaste in die Zeile mit der
gewlinschten Datenbank doppelklicken, die Sie anlegen bzw. bearbeiten mochten,
oder Sie klicken unten rechts in der Maske auf Verein wechseln. Sie werden gefragt,
ob Sie die Datenbank wechseln mochten. Bestitigen Sie mit Klick auf OK. Sollten
Sie bereits ein Passwort vergeben haben, erscheint das Fenster zur Eingabe des Benut-
zers und des Passwortes. Geben Sie den gewiinschten Benutzer und das entsprechen-
de Passwort ein oder bestitigen Sie einfach die vorgegebenen Angaben.

Jetzt haben Sie die Moglichkeit, die Stammdaten des neuen Vereins, den Sie anlegen
mochten, auszufillen. Speichern Sie Thre Angaben mit Klick auf Speichern.

Rufen Sie anschliefend im Meniipunkt Vereinsdaten den Einrichtungsassistenten
auf.

Zwischen den Vereinen wechseln

Wenn Sie wihrend der Arbeit mit der Vereinsverwaltung von einer Vereinsdatenbank
zu einer anderen wechseln mochten, gehen Sie im Hauptmenii oder tiber die Naviga-
tionsleiste auf Vereinsdaten 2 Verein/Einrichtung anlegen/wechseln. Dort doppel-
klicken Sie auf die Datenbank, zu der Sie wechseln mochten. Sie werden gefragt, ob
Sie die Datenbank wechseln wollen. Klicken Sie Ja. Sie werden noch einmal nach Ih-
rem Passwort gefragt. Das Passwort, das Sie fuir den ersten Verein vergeben haben, ist
hier voreingestellt. Klicken Sie auf OK und Sie kénnen den neuen Mandanten wie
gewohnt bearbeiten.

Schlieflen Sie das Programm, 6ffnet sich beim nichsten Programmstart die Vereinsda-
tenbank, die Sie zuletzt bearbeitet haben.

Vereinsdatenbank leeren

Eine bereits angelegte Vereinsdatenbank konnen Sie auch wieder leeren und mit neu-
en Daten beftllen. Gehen Sie hierzu unter Vereinsdaten auf Vereinsdatenbank lee-
ren. Es Offnet sich ein neues Fenster. Markieren Sie den Mandanten, dessen Daten
Sie leeren mochten und klicken Sie anschlieflend auf OK.

Bis zu
finf Vereine

Experten-Tipp

Vereinsdaten-
bank
wechseln



Achtung!

Experten-Tipp

Hilfe im
Programm

Referenzhilfe F1

Einsteiger-
videos

Infocenter

Die Funktion Vereinsdatenbank leeren gilt nur fur die Datenbanken 2 bis 5. Die
Vereinsdatenbank 1 kann nicht geleert werden!

Wenn Sie die Vereinsdatenbank 1 (Mandant 1) wieder neu befiillen mochten, dann
konnen Sie eine leere Datensicherung einspielen. Weitere Informationen hierzu lesen
Sie im Abschnitt ,,So setzen Sie das Programm zuriick® auf Seite 19.

Anzeige in der Kopfzeile des Bildschirms: In der Kopfzeile des Bildschirms wird
Thnen jeweils angezeigt, welchen Verein/Mandanten Sie gerade bearbeiten.

Hilfe, Tipps & Tricks

Hilfe im Programm

Sollten Sie einmal nicht zurechtkommen, finden Sie im Programm direkte Hilfestel-
lung iiber den Mentipunkt Hilfe.

Uber den Punkt Online-Hilfe im Meni Hilfe, rufen Sie das Benutzerhandbuch auf,
in dem Sie die komplette Dokumentation zur Software zur Verfugung haben. Sie
konnen im Inhaltsverzeichnis blittern oder Stichworte in das Suchfenster eingeben,
um Hilfestellung zu Thren Fragen zu erhalten.

Wenn Sie wihrend Threr Arbeit mit Linear vereinsverwaltung (premium) Hilfe beno-
tigen, dann hilft IThnen unsere kontextsensitive Hilfe tiber die Funktionstaste F1 wei-
ter. Driicken Sie auf F1 und es 6ffnet sich die im Programm integrierte Hilfsdatei mit
Informationen, welche Eingaben Sie an dieser Stelle vornehmen miissen.

Auch fur erfahrene Anwender bieten unsere Einsteigervideos noch den einen oder
anderen Tipp fiir die Bedienung des Programms — klicken Sie einfach mal rein unter
Hilfe -> Einsteigervideos

Wichtige Hinweise zu aktuellen Terminen und zu neuen Entwicklungen sowie An-
wender-Tipps finden Sie auch unter Extras - Infocenter.



Hotline — schnelle Expertenhilfe

Egal ob es um inhaltliche oder technische Fragen geht. Wenn das System einmal
klemmt, sind unsere Profis fur Sie zur Stelle - von Montag bis Freitag jeweils von
09:00 Uhr bis 17:00 Uhr. Ein Anruf geniigt und Sie fithlen sich gleich in sicheren
Hinden.

Sollten Sie keine Zeit haben, uns wihrend der genannten Biirozeiten anzurufen, dann
konnen Sie auch einen Termin zu einem anderen Zeitpunkt mit unserem Support-
Team vereinbaren.

Fir Fragen rund um die Installation wenden Sie sich an die Installations-Hotline un-
ter der Nummer 0800-502 08 50 (kostenlos).

Kostenloser Support fur Linear vereinsverwaltung premium kann gewihrleistet wer-
den, wenn alle Voraussetzungen fir eine Netzwerk- bzw. Server-Installation wie z.B.
eine VPN-Verbindung vorliegen. Liegen diese Voraussetzungen nicht vor und/oder
wollen Sie die Hilfestellung unserer Supportmitarbeiter per Fernwartung, dann kon-
nen Sie Unterstitzung als Dienstleistung tber unseren Shop unter
https://www.linear-software.de/dienstleistungen dazu buchen. Eine Stunde Dienst-
leistung — in aller Regel ausreichend - kostet 142,80,- Euro.

Fir weitere Informationen zur Vorgehensweise bzw. zur Terminvereinbarung wenden
Sie sich bitte an die kostenlose Rufnummer 0800-502 08 50.

Fir Anwender, die Linear vereinsverwaltung (premium) zum ersten Mal nutzen, gibt
kostenlose Hilfestellung zu allen Anwenderfragen. Dieses Angebot konnen Sie 4
Wochen lang nutzen unter der Nummer 0800-510 11 18.

Anwenderhotline

Auch nach Ablauf der Testzeit erhalten die Anwender der aktuellen Version kosten-
losen Support unter der Rufnummer 0800-510 11 18.

Der kostenlose Hotline-Support endet, wenn eine neue Jahresversion erscheint — bzw.
fur Premium-Kunden nach Ablauf des Bezugsjahres, so der Jahresbezug nicht verlin-
gert wird.

Sollten Sie sich also gegen die Aktualisierungsgarantie entscheiden und Ihren Verein
weiterhin mit einer Vorversion verwalten, wenden Sie sich bei technischen Proble-
men und bei Anwenderfragen an die Anwenderhotline 0900-182 90 02 (1,86
EUR/Min. aus dem dt. Festnetz, abw. Mobilfunkpreise).

Wichtig: Fiir eine bestmogliche und effektive Hilfe durch unsere Spezialisten ist es
unbedingt erforderlich, dass Sie vor Threm eingeschalteten Computer sitzen, wenn
Sie anrufen. Fiir den technischen Support sollte der zustindige Netzwerkadministra-
tor oder eine Person mit Administrator-Rechten zur Verfiigung stehen.

Installations-
support

Kostenlose Hilfe
wahrend des
Testzeitraums



Online-Hilfe

Fernwartung

Schulungen

Gezielte Fragen verkiirzen die Gesprichsdauer und kommen dadurch beiden Seiten
zugute. Deshalb empfehlen wir Thnen: Kliren Sie im Vorfeld folgende Fragen und
halten Sie die Informationen wihrend des Gesprichs bereit:

e Um welches Programm und um welche Programmversion handelt es sich?

Diese Informationen erhalten Sie tiber den Meniipunkt Hilfe - Info. (Bsp.: Line-
ar vereinsverwaltung premium, Version 11.0).

e Um welches Problem handelt es sich?

Versuchen Sie eine prizise Problembeschreibung zu formulieren, z.B. in Form
einer konkreten Wenn-dann-Aussage: ,Wenn man die Schaltfliche xy bedient,
dann erscheint die Meldung xxx.*

o Welches Betriebssystem setzen Sie ein (z. B. Windows 8) und welche Komponen-
ten sind angeschlossen (Drucker, etc.)?

Unter dem Mentipunkt Hilfe - Online-Hilfe finden Sie das vorliegende Handbuch
auch als Online-Hilfe.

Uber den Meniipunkt Hilfe - Fernwartung ist es moglich, das Fernwartungstool
herunterzuladen, damit sich ein Supportmitarbeiter Thr Problem direkt auf Threm
Rechner ansehen und mit Thnen besprechen kann.

Um Linear vereinsverwaltung (premium) besonders effektiv zu nutzen und um wirk-
lich alle Moglichkeiten auszuschopfen, die unsere Losungen fur die Vereinsverwal-
tung bieten, haben wir ein umfangreiches Schulungsangebot entwickelt.

Das Angebot reicht von Anfingerschulungen bis Schulungen fiir Fortgeschrittene -
in kleinen Gruppen, vor-Ort oder auch Online. Zu den Terminen und Konditionen
finden Sie weitere Informationen im Internet unter:

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



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

Meinen Verein einrichten

Damit Sie optimal mit Linear vereinsverwaltung (premium) arbeiten konnen, starten
Sie am besten den integrierten Einrichtungsassistenten unter Vereinsdaten > Ein-
richtungsassistent.

Hier hinterlegen Sie
o die Stammdaten des Vereins (Bezeichnung, Adresse und Ansprechpartner),

e die Bankverbindungen fiir den Lastschrifteinzug und hier richten Sie das Online-
Banking-Modul ein, damit Sie spiter den Beitragseinzug online abwickeln, Uber-
weisungen an die Bank tibergeben und Ihre Kontoumsitze abrufen kénnen.

Auflerdem geben Sie im Einrichtungsassistenten an, ob es sich bei Ihrem Verein um
einen Sport-, Kultur- oder einen sonstigen Verein handelt. Damit wird Linear ver-
einsverwaltung (premium) vorkonfiguriert, denn Sportvereine haben in Teilen andere
Anforderungen als andere Vereinsarten an eine Verwaltungssoftware.

Dariiber hinaus konnen Sie mit Hilfe des Einrichtungsassistenten einstellen,

e ob Ihr Verein umsatzsteuerpflichtig ist und regelmiflig Umsatzsteuervoranmel-
dungen abzugeben hat,

e iiber Untergliederungen wie etwa Vereinsabteilungen verfligt,

e welche Sportarten im Verein angeboten werden (wichtig fiir die Bestandsmeldung
der Sportvereine an die jeweiligen Landessportverbinde!) und

e an welchen Landessportverband die Bestandsmeldung erfolgen soll,
e welche Beitrige von den Mitgliedern erhoben werden,

o welche Titigkeiten Sie mit Linear vereinsverwaltung (premium) ausfihren moch-
ten (Mitgliederverwaltung, Beitragseinzug, Finanzbuchhaltung ohne, mit oder
teilweise mit Kostenstellen) und

e mit welchem Kontenrahmen Sie Thre Vereinsfinanzbuchhaltung erledigen mochten.

So setzen Sie das Programm zuriick!

Gerade wenn Sie Thre ersten Schritte mit Linear vereinsverwaltung (premium) wagen,
dann werden Sie moglicherweise lediglich einige Testdaten eingeben wollen, um zu
sehen, ob das Programm fiir Thren Verein geeignet ist.

Diese Spieldaten konnen Sie jederzeit wieder zuriicksetzen bzw. l6schen, indem Sie
die Funktion Wiederherstellen mit leerer Datenbank verwenden. Gehen Sie dazu
unter Extras auf Datensicherung und rufen Sie diesen Meniipunkt auf.

Experten-Tipp



Die Masken im Einzelnen

Welche Angaben Sie auf welchen Masken machen konnen, zeigen wir Thnen im Fol-
genden:

Die Stammdaten des Vereins

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

Kurzname |Mustervereir1|
Vereinsname |Musterverein e.V. W
Zusatz |

Weitere Angaben |

Anrede Frau =

Ansprechpartner |Gesine Anderson

Telefon |0175-6716569
Telefax |

StraBe |KurFL'Jrster'|damm 22
PLZ/Ort 10719 Berlin

Weiter

Hier tragen Sie die zentralen Eckdaten Thres Vereins ein und klicken Sie auf Weiter.



Bankverbindungen hinterlegen

Haben Sie alle Angaben zum Verein gemacht, klicken Sie auf Weiter und Sie gelan-
gen auf die nichste Seite des Einrichtungsassistenten.

Bankverbindungen anlegen

Bank 1 ist das Hauptkonto fiir den SEPA-Zahlunasverkehr. Sie kénnen noch weitere
Bankverbindungen dafiir auswahlen und ggf. gleich hier das Online-Banking einrichten.

~Bank 1
IBAN / BIC |DE24?00009971000348472 DDBADEMMOOD2 J

BLZ / Bank |?0000997 J |Demoban|( Miinchen

KontoNr 1000348472

Fibukonto 945 | ¥ Konto fur SEPA-Zahlungsverkehr Online-Konten einrichten
~Bank 2
IBAN / BIC |DE24700009972000348472 |DDBADEMM002 J

BLZ / Bank |70000997  --| [Demobank Miinchen (2)

KontoNr 2000348472

Fibukonto 950 --| ¥ Konto fiir SEPA-Zahlungsverkehr Online-Konten einrichten
~Bank 3

IBAN / BIC | |

BLZ / Bank | =

KontoNr

Fibukonto | " Konto fur SEPA-Zahlungsverkehr Online-Konten einrichten

Gldubiger-Id. |DE9822209999999999
Bundesbank Online

Zurtick | Weiter |

Tragen Sie die Bankverbindungen lhres Vereins ein. Zum schnellen Auffinden von
BIC und ggf. BLZ hilft das Lookup-Fenster tiber den 3-Punkte-Button.

Setzen Sie in jedem Fall fur den Beitragseinzug immer ein Hikchen bei Konto fur
SEPA-Zahlungsverkehr — auch wenn Sie die Lastschriftdatei nicht mit dem integrier-
ten Online-Banking-Modul an Thre Bank iibergeben, sondern dafiir ein externes Ban-
king-Modul verwenden.

Uber die Schaltfliche Online-Konten einrichten konnen Sie gleich Thr Online- Online-Banking
Banking einrichten. Das ist Voraussetzung fur die Online-Ubergabe des Lastschrif- einrichten
teinzugs an die Bank und den Online-Zahlungsverkehr.

In das Feld Glaubiger-ID tragen Sie die Nummer ein, die Sie fir die Durchfihrung
des SEPA-Lastschriftverfahrens fiir [hren Verein erhalten haben.

Fahren Sie mit der Einrichtung Thres Vereins fort, indem Sie auf Weiter klicken.



Programmeinrichtung

Um die richtigen Voreinstellungen zu generieren, werden Sie in diesem Schritt aufge-
fordert, einige Angaben zu Ihrem Verein zu machen. Markieren Sie per Mausklick in
den entsprechenden Felder Thre Vereinsart sowie die Aufgaben, die Sie mit der Soft-
ware erledigen mochten.

¥.] Einrichtungsassiste|

Programmeinrichtung

Um Ihnen die Arbeit zu erleichtern, kinnen Sie hier Vareinstellungen zur
Programmbkanfiguration treffen.

Mein Verein ist ein

{* Sportverein " Kulturverein " Sanstiger Verein

Mitalied im
LSBE/LSV b

Verfiigt Thr Verein tiber Untergliederungen/Abteilungen?
i* Ja ™ MNein

Welche Aufgaben midchten Sie erledigen?

Mitgliederverwaltung

Beitragseinzug

Finanzbuchhaltung

[ Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen

[#] Teilweize Buchhaltung mit Kostenstellen Kaostenstellen zuricksetzen

Ist Thr Verein umsatzsteuerpflichtig?
(* Ja (™ Mein

[ Zurlick J [ Weiter

Angaben fiir Haben Sie Sportverein ausgewihlt, miissen Sie noch iiber das Dropdown auswihlen,
Bestands- an welchen Landesverband Sie Thre Mitglieder melden.
meldung

Wenn Sie Thre komplette Finanzbuchhaltung auf Kostenstellenbasis anlegen moch-
ten, wird das in dem von Thnen gewihlten Kontenrahmen entsprechend vermerkt.
Doch Achtung: Das heifdt, dass Sie bei jeder Buchung eine Kostenstelle angeben
mussen.

Kostenstellen legen Sie an unter dem Menipunkt Buchhaltung - Einrichtung >
Verwaltung > Kostenstellen anlegen. Diese Funktion ist allerdings nur dann aktiv,
wenn Sie unter Programmeinrichtung Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen bzw.
Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen ausgewihlt haben!



Wollen Sie z. B. nur bestimmte Projekte mit einer Kostenstelle versehen, dann wah-
len Sie in der Programmeinrichtung bitte Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen.

Wenn Sie zu einem spiteren Zeitpunkt entscheiden, nicht linger mit Kostenstellen Buchen mit
buchen zu wollen, dann entfernen Sie hier das Hikchen und klicken Sie auf die  Kostenstellen
Schaltfliche Kostenstellen zuriicksetzen.

Haben Sie alle Angaben gemacht, klicken Sie auf Weiter.

Steuerangaben eintragen

Diese Maske erscheint nur, wenn Sie unter Programmeinrichtung angegeben haben,
dass Thr Verein umsatzsteuerpflichtig ist.

Steuerangaben Ihres Vereins

Machen Sie hier Angaben zu Ihrem zustdndigen Finanzamt

Finanzamtsangabe

Landesnr. Bundesfinanzamtsnummer

Steuernummer

Finanzamt

Stralie

PLZ/Ort

Bundes=land

[ Zuriick ] [ Weiter ]

Machen Sie hier Thre Angaben zu Threr Steuernummer (wie auf Threm Steuerbescheid
angegeben) und Threm Vereinsfinanzamt und klicken Sie auf Weiter.



Abteilungen und Sportarten anlegen

Sollten Sie Thren Verein in Programmeinrichtung als Sportverein angegeben haben,
missen Sie sowohl die Abteilungen als auch die Sportarten Thres Vereins hinterlegen.
Diese Angaben benotigt das Programm zur Erstellung der Online-Bestandsmeldung.

Bei allen anderen Vereinsarten mit Untergliederungen erscheint nur die Maske fur die
Anlage der Abteilungen.

Abteilungen anlegen Sportarten zuweisen

talusa] < | ) {wsla] - |~ Ju

Landessportbund Hessen

e o o

_ aFars

Bezeichnung  ski Nr. Spertart (173 [ nr. verband (B3

Sportart Ski

Hr Bezeichnung - HUMMER: SPORTART WerbandMr L
1 MNaturschutz 208 Wandern 43
2| wandern 66 Gymnastik/Rhyth.Sportgymnast 43
3 Turnen *|173 Ski 35
b ask
Zuriick ] l Weiter

Abteilungen Um eine Abteilung anzulegen, klicken Sie auf das Plussymbol und tragen die Be-
anlegen zeichnung der Abteilung in die entsprechende Zeile ein. Haben Sie den Eintrag ge-
macht, speichern Sie die Eingabe mit Klick auf das Hikchen in der Steuerungsleiste.

Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle Abteilungen Thres Vereins angelegt haben.
Anschliefend erscheinen alle (neu) angelegten Abteilungen im unteren Gitterfeld der
Maske.

Weitere Abteilungen oder neue Abteilungen konnen Sie spiter auch tber den
Hauptmeniipunkt Vereinsdaten - Abteilungen anlegen einrichten.

Sportarten Um die Sportarten zu erfassen, die in [hrem Verein ausgeiibt werden, klicken Sie auf

erfassen das Plussymbol und anschlieflend auf den 3-Punkte-Button im Feld Nr. Sportart.
Hier 6ffnet sich ein Lookup-Fenster mit den vom DOSB vorgegebenen Sportarten,
bzw. Thres Landessportverbandes, an den Sie die Bestandsmeldung abgeben miissen
und den Sie auf der Maske Programmeinrichtung gewihlt haben. Wihlen Sie die
gewlnschte Sportart per Mausklick aus.

Neben der Sportart miissen Sie noch den dazugehoérigen Fachverband auswihlen.
Klicken Sie hierftir auf den 3-Punkte-Button im Feld Nr. Verband. Jetzt 6ffnet sich



das Lookup-Fenster fur die Auswahl des zur Sportart gehorigen Fachverbands. Wih-
len Sie den passenden Fachverband per Doppelklick aus.

Um Thre Eingaben zu speichern, klicken Sie auf das Hikchen in der Steuerungsleiste.
Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle Sportarten erfasst und angelegt haben. Ab-
schlieend erscheinen alle (neu) angelegten Sportarten im Gitterfeld als Liste.

Die Moglichkeit, weitere Sportarten anzulegen, finden Sie auch im Hauptmenii unter
Vereinsdaten > Sportarten anlegen. Hier konnen Sie Thre bereits im Einrichtungsas-
sistenten gemachten Angaben noch einmal einsehen und ggf. dndern oder noch er-
weltern.

Klicken Sie auf Weiter.

Finanzbuchhaltung einrichten

Wenn Sie auch Thre Vereinsbuchhaltung mit Linear vereinsverwaltung (premium)
erledigen mochten, miissen Sie unbedingt einen Kontenstamm - auch Kontenrahmen
genannt — anlegen.

Wenn Sie unter der Programmeinrichtung nicht Finanzbuchhaltung gewihlt haben,
erscheint diese Maske nicht.

Fibu-Konten einrichten

Wshlen Sie hier den Kontenrahmen, den Sie fir Ihre Vereinsbuchaltung
nutzen machten.

Ansicht hinterlegter Kontenstamme

Sportverein chne Anlagevermiagen v] l Ansicht erstellen

Auswahl dez Konten- und Kennzahlenstamms von:

Jahr: 2015 [

(") Monosportverein Kontenstamm anlegen

@ Sportverein chne Anlagevermdgen
(") Sportverein mit Anlagevermigen
(") Werein mit bezahltem Sport

) Kulturverein

() Kultur- und Sportverein

(") Sonstiger Verein

71 SKR49

ACHTUMNG: Der Kontenstamm muss immer am lahrezanfang aktualiziert werden.

[ Zurick ] [ Weiter ]




Kontenstamm
anlegen

Bevor Sie einen Kontenstamm/Kontenrahmen fiir [hren Verein anlegen, haben Sie
die Moglichkeit, Einsicht in die hinterlegten Kontenrahmen zu nehmen. Wihlen Sie
uber das Dropdown einen Kontenrahmen aus und klicken Sie anschlieflend auf die
Schaltfliche Ansicht erstellen. Sie erhalten dann eine Liste mit den Konten des aus-

gewihlten Kontenstamms.

Haben Sie sich fur den passenden Kontenstamm entschieden, treffen Sie die entspre-
chende Auswahl und klicken auf die Schaltfliche Kontenstamm anlegen und der ge-

wihlte Kontenstamm wird fur das gesetzte Buchungsjahr angelegt.
Klicken Sie auf Weiter.

Beitragsarten anlegen

Die Anlage der Beitragsarten ist eine zwingende Eingabe. Nur so konnen Vertrige zu-

gewiesen, Beitrdge ins Soll gestellt und letztendlich auch verbucht werden.

Beitragsarten anlegen

Beitrag-Mr. Bezeichnung

1 Grundbeitrag

Beitragsart
normal

Fur Abteilung

Zeitraum/Sollstellung

jahrlich -

lahr
2015

Monat
1

- -

- *

Betrag pro Soll-
stellungszeitraum

50,00

[H| spende

Fallig zum |15.11.

[F'Eilligl-cc—:iten festlegen

Art |Bezeichnung Zeitraum Betrag -
l 1 Grundbeitrag jahrlich 60,00/ |-
| 2 MNaturschutz quartal 25,00
| 3 'Wandern manatlich 0,00
| 4 Aufnahmegebihr einmalig 0,00
| 5 Verwaltungsbeitrag halbjahrl. 100,00

6 Spendenbeitrag jahrlich 60,00

Zurlick

] [ Weiter

]




Starten Sie mit der Anlage einer neuen, weiteren Beitragsart mit Klick auf das Plus-
symbol. Tragen Sie im Feld Bezeichnung den Namen Threr Beitragsart ein. Anschlie-
Bend legen Sie den Abrechnungsrhythmus der Beitragsart fest, indem Sie im Feld
Zeitraum/Sollstellung auswihlen, ob die Beitragsart jihrlich, halbjihrlich, quartals-
weise oder monatlich abgerechnet werden soll.

Im Feld Beitragsart legen Sie fest, ob es sich um einen normalen Beitrag, einen Bei-
trag nach Altersstruktur oder nach Vereinszugehorigkeit handelt. Fiir Beitrige, die
sich nicht in Abhingigkeit von Alter oder Vereinszugehorigkeit verindern, wihlen
Sie normal.

Soll die Beitragsart fiir eine bestimmte Abteilung gelten, wihlen Sie tber das
Dropdown bei Fiir Abteilung noch die Abteilung aus.

In den Feldern Monat und Jahr geben Sie an, ab wann die Beitragsart gelten soll.
Befiillen Sie noch das Feld Betrag mit der Beitragshohe.

Sie sollten fiir Thre Beitragsarten auch Filligkeiten hinterlegen, damit Sie an fillige
Beitragseinziige beim Programmstart erinnert werden. Klicken Sie hierfir auf die
Schaltfliche Filligkeiten festlegen und tragen Sie den gewiinschten Filligkeitstermin
ein.

Um eine angelegte Beitragsart zu speichern, klicken Sie auf den schwarzen Haken.
Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis Sie alle Beitragsarten fiir [hren Verein angelegt

haben.

Sie konnen natiirlich auch nachtriglich noch weitere Beitragsarten anlegen. Diese
Funktion finden Sie Uber das Hauptmeni unter Finanzen -> Beitrige anle-
gen/bearbeiten.

Damit haben Sie alle notwendigen Angaben fir die Einrichtung Ihres Vereins er-
ledigt.

Notwendige
Angaben

Beitragsarten
nachtraglich
anlegen



Ohne Konten-
rahmen keine
Buchhaltung

Fragen und Antworten

Was versteht man unter einem Kontenrahmen/Kontenstamm?

Unter einem Kontenrahmen oder auch Kontenstamm versteht man ein vorgegebe-
nes System gegliederter Konten, die bei der Buchftihrung verwendet werden.

Die Standardkonten sind in
O Kontenklassen und
U Kontengruppen

untergliedert: Wie eine Postleitzahl verweist die Kontonummer auf einen Bereich
dhnlicher Konten und erleichtert so die richtige Zuordnung bzw. Kontierung der Ge-
schiftsvorfille.

Beispiel:

Alle Konten der Kontenklasse 2 sind fiir Einnahmen und Ausgaben des ideellen Ge-

schiftsbetriebes reserviert — z.B. 2110 fiir Beitragseinnahmen oder 2701 fiir Ausgaben
fur Birobedarf.

Um die Buchhaltung mit Linear vereinsverwaltung (premium) zu erledigen, ist die
Anlage eines Kontenrahmens zwingend erforderlich.

Alle Musterkontenrahmen basieren auf dem DATEV-Kontenrahmen fiir Vereine -
dem SKR 49 und werden bereits mit den korrekten Kennzahlen fur die Erstellung ei-
ner Einnahmeniiberschussrechnung ausgeliefert.

Alle Kontenrahmen sind veridnderbar — Sie kdnnen weitere Konten anlegen oder auch
16schen.

Kann man den Kontenrahmen wechseln?

Wenn Sie sich bei der Programmeinrichtung fir einen Kontenrahmen entschieden
und diesen in Linear vereinsverwaltung (premium) angelegt haben, dann kénnen Sie
diesen noch verindern, aber nicht mehr 16schen!

Ein Wechsel des Kontenrahmens ist erst wieder moglich, wenn ein neues Buchungs-
jahr beginnt.

Dann konnen Sie Uiber den Jahreswechselassistenten — aufrufbar iiber Buchhaltung
- Einrichtung/Verwaltung - Jahreswechselassistent — einen anderen Kontenrah-
men auswihlen und anlegen.



Welcher Kontenrahmen ist der geeignete fir meinen Verein?

In Linear vereinsverwaltung (premium) sind Musterkontenrahmen auf Basis des
DATEV-Kontenrahmen SKR 49 hinterlegt sowie der ,original® SKR 49 fiir die Pre-
mium-Version der Vereinsverwaltung.

Es stehen Thnen neben dem SKR 49 die folgenden Musterkontenrahmen zur Verfu-
gung:

e Monosportverein

e Sportverein ohne Anlagevermogen

e Sportverein mit Anlagevermdgen

e Verein mit bezahltem Sport

e Kulturverein

e Kultur- und Sportverein und

e Sonstiger Verein

Jeder dieser Musterkontenrahmen kann noch an die individuellen Bediirfnisse Ihres
Vereins angepasst werden. Anderungen nehmen Sie vor unter Buchhaltung -->
Einrichtung/Verwaltung --> Konten verwalten.

Es empfiehlt sich in jedem Fall vor der Auswahl eines bestimmten Kontenrahmens
Riicksprache mit z.B. einem Steuerberater zu halten. Denn: Ist der Kontenrahmen
erst einmal angelegt, kann er erst wieder zu Beginn eines neuen Buchungsjahres
gewechselt bzw. durch einen anderen ersetzt werden.

Muster-
kontenrahmen



Voraus-
setzungen

fiir den Daten-
import

Mitgliederstammadaten importieren

Haben Sie Ihren Verein eingerichtet, dann kénnen Sie Mitgliederdaten sehr bequem
importieren. Voraussetzung daftr ist, dass Sie Ihre Mitgliederdaten in Form einer
Excel-Tabelle im Format xls bzw. xlsx vorliegen haben.

Die Tabelle muss folgende Eigenschaften haben:
e Sie darf nur aus einer Mappe bzw. einem Tabellenblatt bestehen.

e Der Name der Datei muss mit der Bezeichnung des Tabellenblatts iibereinstimmen.

Und so wird’s gemacht:
1. Rufen Sie die Funktion Datenimport auf iiber den Mentipunkt Vereinsdaten.
2. Klicken Sie auf Weiter und wihlen Sie Thre Quelldatei aus.

3. Treffen Sie eine Zuordnung zwischen den Tabellentiberschriften der Excel-Datei
(linke Seite = Quelle) und den Feldern der Linear vereinsverwaltung (premium)
(mittlere Spalte = Ziel) und klicken Sie auf Hinzufiigen.

Excel-Import E
Quelle Fiel
AUSTRITT - Funktion5 - - -
BAME1 Geburtsdatum Wahlen Sie durch
BERUF Geschlecht Anklicken je ein Feld der
BLZ1 IBAM Quell- und der Zieldatei
EINTRITT Kennung1 aus. Anschliefend Kicken
EMAIL Kennung2 Sie auf "Hinzufiigen™ und
FAMILIENSTAND Kennung3 die Felder we_rden Zum
FAX Kennung4 Import verknupft.
FIRMA Kontol
FUMETION Konto2
GEBURTSDATUM Konto3
GESCHLECHT Land
KONTO1 £ Matchcode L
MITGLNR MitgiNr Hinzufiigen
MOBILTEL Maobiltelefan
ACHNA Machname
ORT Ort
PLZ PLZ L
STAATSANGEHORIGKELT SEPA-Mandatsreferenz 1
STATUS Staatsangehdrigkeit
STRASSE Status
TELEFOM GESCHAFTL Stralie
TELEFON PRIVAT Telefon
TITEL Telefon geschaft,
VORMAME i Titel i
ABTEILUNG1 =Abteilung1 -
Abteilung2=Abteilung2 =
AMNREDE=Anrede =
AUSTRITT =Austrittsdatum
BAMK 1=Bankbezeichnung1
BERUF=Beruf
BLZ1=BLZ1
EINTRITT =Eintrittsdatum il
FMATI =F M=il
Lesen Speichern Laschen Alle Léschen |




4. Im letzten Schritt werden Sie aufgefordert, den Mandanten auszuwihlen, in des-
sen Datenbank die Daten iibernommen werden sollen.

Sie kénnen den Datenimport beliebig oft durchfithren. Wenn Sie auf der letzten
Maske ,Zieldatei leeren anklicken, dann werden die bereits eingelesenen Daten ge-
16scht und mit dem neuen Import tiberschrieben.

Wihlen Sie nicht ,Zieldatei leeren®, werden die neuen Daten zusitzlich zu den vor-
handenen Daten eingefugt.

Fragen und Antworten

Welche Daten konnen importiert werden?

Uber den Datenimport-Assistenten kénnen lediglich die Mitgliederstammdaten im-
portiert werden — also keine Beitragsarten und Betrige und auch keine Buchungsda-
ten.

Welche Informationen tibernommen werden konnen, finden Sie in der folgenden

Ubersicht:

O Abteilungszugehorigkeit — bis zu zehn Abteilungen
Abweichende Kontoinhaber mit Namen, Adresse und E-Mail-Kontakt
Adressnummer

Adresszusatz

Anrede

Austrittsdatum

Bankbezeichnung

Beruf

BIC

BLZ

Ehrungen

Eintrittsdatum

E-Mail

Erinnerungsdatum

Familienstand

Fax

Firma

Funktion

Iy Iy ey Ny Iy Ny Ny Ny Ny Ny

Geburtsdatum



Geschlecht

IBAN

Kennungen
Kontonummer

Land
Mitgliedsnummer
Mobiltelefon
Nachname

Ort

PLZ
SEPA-Mandatsreferenz
Staatsangehorigkeit
Status (Angaben mit bis zu 40 Zeichen)
Telefon (privat)
Telefon (geschiftlich)
Titel

Versandart

Vorname

Vorwahl

Zahlungsart - fiir den Import der Zahlungsart bitte eingeben: L = Lastschrift,
U = Uberweisung, B = Bar!

Iy Iy ey Iy ey Ny Iy Ny Ny Iy Ay Ny By I

U

Zahlungsweise - fiir den Import der Zahlungsweise bitte eingeben: jahrlich, vier-
teljahrlich, halbjahrlich bzw. monatlich

Die Zahlungsweise — also der zeitliche Rhythmus, in dem Sie Thre Beitrige ver-
einnahmen mochten, — wird bei der Anlage der Beitragsarten vermerkt. Daher ist
der Import der Zahlungsweise nicht zwingend erforderlich.

Kdénnen Beitragsarten/Beitragsschlissel importiert werden?

Nein, das ist grundsitzlich nicht moglich. Der Grund dafur liegt darin, dass jedes
Vereinsverwaltungsprogramm tber seine eigene Logik verfugt und somit hochstens
die Bezeichnungen der Beitragsarten importiert werden konnten. Daher miissen die
Beitragsarten alle einmalig angelegt werden.

Die Verkniipfung der Beitragsarten mit den Mitgliedern kann jedoch grofitenteils au-
tomatisiert erfolgen, sodass sich der hindische Bearbeitungsaufwand in Grenzen hilt.
Fir die Zuweisung der Beitragsarten gehen Sie im Programm tiber die Navigationsleis-
te auf Finanzen > Beitrige zuweisen.



Mein Verein

Mein Verein

Bei jedem Programmstart 6ffnet sich die Ubersichtsseite Mein Verein und bietet
Thnen eine schnelle Ubersicht, bei welchen Mitgliedern ein Geburtstag oder ein Jubi-
lium ansteht. Um das entsprechende Mitglied aufzurufen, klicken Sie einfach dop-
pelt auf den Datensatz und der Mitgliederdatensatz 6ffnet sich.

B Die Sportrosseln e, - [Mein Verein]
Vereinscaten  Mitgliecervenaaiting  Einaraen Bankgeschifte

Buchhaltung " g Fakura

Hife Bt Feedback

Mein Verein «| Aktuelle Geburtstage  Aktuelle Jubilzen Exportin Outlook ) Mi Grafische
Vorname | Nachname | Geburtsdatum |  Alter | Kennun, g [ Anzahl |
Terminplaner Monique. Klingel 27.09.1971 47 Gesamtzahl Mitglieder (ohns Austritte) 305
Heike Letiow-Gerspach __|29.09.1965 53 Gesamtzahl aller Datensétze (ohne Austritte) 305
Lothar Schlotterbeck 30.09.1942 76 Eintritte 0
Marco Schwalb 01.10.1971 47 |Austritte 0
Lutz Wei 01.10.2001 17 Aktive Mitglieder 1
Anne Miiller 01.10.1937 81 Anteil Weiblich 181
Nadav Grodek 01.10.1986 32 Anteil Mannlich 121
Tanja Trageser 04.10.1970 48 Anteil Kinder 2|
(Winfried Bogelansk 04.10.1964 54 Anteil Jugendliche 1
Anja Ohnh: 08.10.1972 ) [Anteil Erwachsene 2688
Sybille Lachmann 10.10.1953 65
Sandra Laub: 15.10.1968 50
Andrea Jiilk: 17.10.1960 58
Konrad Kalkhof 20.10.1943 75
Inge. Prassler 21.10.1940 78
Petra Wissel 23.10.1953 65
Frank Ungert 25.10.1967 51
SEPA-Filligkeiten [ Sollstellungen erzeugen EigeneWV WV alle Benutzer _ Eigene Kontakte alle Benutzer

Aufgabe Beschreibung Falligkeit (Beitr

Auflerdem kdnnen Sie sich iiber diese Startseite einen kurzen Uberblick verschaffen

zum

e Mitgliederstand,

e Finanzstatus,
e Wiedervorlagen und Kontakte sowie
[ ]

Uber Mein Verein -> Terminplaner 6ffnet sich der Terminkalender, indem alle ge-
setzten Wiedervorlagen und Termine angezeigt werden. Mehr zu diesem Thema fin-
den Sie in dem Abschnitt Wie werden allgemeine Termine und Wiedervorlagen

angelegt? auf Seite 65.

Datum Name Telefon

01.12.2015 |Susanne Abermann
17.11.2015 |Susanne Abermann

Versandtermin Programm 2C
Frau Abermann hat uns ange

Aktuelle Termine und Filligkeiten rund um den Beitragseinzug

39



Mitglieder verwalten

Die Mitgliederverwaltung ist das Herzstiick eines jeden Vereins. Damit die Verwal-
tungsarbeit auch reibungslos klappt und Sie von den zahlreichen Funktionen, die das
Programm fur Sie bereithilt, auch Gebrauch machen kénnen, ist es wichtig, dass Sie
alle Angaben zu den jeweiligen Mitgliedern genau eingeben.

Geoftnet wird die Mitgliederverwaltung, iiber das Menti Mitgliederverwaltung und
Klick auf Mitglieder verwalten.

Alle Stammdaten, aber auch alle Bewegungsdaten wie Forderungen oder Zahlungen
aus der Beitragsverwaltung werden in einer Maske auf verschiedenen Registern zu-
sammengefasst.

Hinweis Informationen zu den einzelnen Feldern auf den jeweiligen Registerkarten erhalten
Sie, wenn Sie die kontextsensitive Hilfe mit F1 aufrufen.

Schaltflachen zur Navigation Registerkarten strukturieren
und Veranderung innerhalb Stamm- und Bewegungsdaten
des Mitgliederstamms. des aktuellen Mitgliedes.

E-Mail

Wi

ez BrcfrvedeE zabetvaiven iober e

Ford e
[Fao
[vatlar

[Waller GenbH

Pk 5%

rfowaller.com

[esa [Musterstact

Die Inhalte von einigen Feldern kénnen
Sie selbst festlegen Uber das Hauptmeni
Mitgliederverwaltung > Mitgliedermerkmale erfassen.




Fragen und Antworten

Allgemeine Fragen zur Mitgliederverwaltung

Wie werden Mitgliederdaten aus einem anderen Programm
ubernommen?

Linear vereinsverwaltung (premium) bietet eine Standardimportfunktion fur einen
Excelimport. Voraussetzung dafiir ist, dass Sie Thre Mitgliederdaten in Form einer
Excel-Tabelle im Format xls oder xIsx vorliegen haben.

Die Tabelle muss folgende Eigenschaften haben:
e Sie darf nur aus einer Mappe bzw. einem Tabellenblatt bestehen.

e Der Name der Datei muss mit der Bezeichnung des Tabellenblatts tiberein-
stimmen.

Die Importfunktion finden Sie direkt im Programm unter dem Mentipunkt Vereins-
daten > Datenimport. Wie der Datenimport konkret funktioniert und welche Daten
konkret in die Software eingelesen werden konnen, lesen Sie im Abschnitt Mitglie-
derstammdaten importieren.

Wo werden alle Mitglieder auf einen Blick angezeigt?

Eine Ansicht aller erfassten Mitglieder- bzw. Adressdaten erhalten Sie tiber das
Hauptmenii bzw. die Navigationsleiste Mitgliederverwaltung > Ubersicht. Es 6ffnet

sich die folgende Maske, in der alle Adressdaten angezeigt werden, die Sie angelegt
haben:

Uber die Schaltflachen
navigieren Sie innerhalb
der Anzeige.

Uber die Schalfiache Drucken erhalten Sie
eine Mitgliederliste mit Angabe der Adresse,
Telefonnummer und der E-Mail-Adresse.

Um die Ansicht einzugrenzen, klicken Sie
auf Buchstaben, mit dem der Nachname
des Datensatzes beginnt.

Zeigt nur akive

Das Suchergebnis
erscheint im unteren
Gitterfeld.

Sortieren Sie die
Anzeige, indem Sie
auf die entsprechende
Spaltentberschrift
klicken.

Mit Klick auf Neu
offnet sich eine neue
leere Maske in der
Mitgliederverwaltung.

Mitglieder an
Tragen Sie hier einen
Suchbegriff ein und
wahlen Sie den
entsprechenden -
Radiobutton. Mit Hilfe des

Symbols Zahnrad
lasst sich die Anzeige
konfigurieren.

Mit Doppelklick auf den markierten
Datensatz oder mit Klick auf die
Schaltflache Bearbeiten 6ffnet

sich dieser in der Mitgliederverwaltung. verschoben.

Uber Léschen wird ein markierter
Datensatz unter geloschte Datensatze
(Extras > Geléschte Datensatze)




Tipp!

Hinweis

Kann die Mitgliederubersicht angepasst werden?

Sie konnen die Mitgliedertibersicht an Thre Bediirfnisse anpassen. Mit Klick auf das
Zahnrad- Symbol konnen Sie die Anzeige nach Thren Wiinschen konfigurieren. Die
ausgewihlten Spalteniiberschriften bestimmen, welche Angaben in der Ubersicht an-
gezeigt werden.

Setzen Sie ein Hikchen in dem Kontrollfeld ohne Austritte und in der Ubersicht
werden nur aktive Mitglieder bzw. Adressdatensitze angezeigt. Entfernen Sie das
Hikchen, dann sehen Sie auch die ausgetretenen Mitglieder — diese Eintrige sind
dann grau hinterlegt.

Sie konnen die Ubersicht alphabetisch sortieren, indem Sie in der Mitgliederiibersicht
in der Spalte Nachname auf die Uberschrift klicken. Offnen Sie im Anschluss daran
einen Mitgliederdatensatz, werden Ihnen in der Folge alle weiteren Mitglieder iiber
die Schaltfliche ,,1 Datensatz >>" in alphabetischer Reihenfolge angezeigt.

Kann die Mitgliederubersicht ausgedruckt werden?

Wenn Sie auf die Schaltfliche Drucken klicken, werden die Eintrige der Mitglie-
dertibersicht in eine einfache Adressliste mit Angabe der Telefonnummer sowie der
E-Mail-Adresse ibernommen.

Diese Liste konnen Sie ausdrucken, als Pdf-Datei abspeichern oder auch nach Excel
exportieren.

Standardmiflig wird diese Liste sortiert nach der Mitgliedsnummer ausgegeben.
Wenn Sie aber die Liste lieber alphabetisch nach dem Nachnamen oder z. B. nach
Postleitzahlen sortiert erhalten mochten, dann klicken Sie einfach in der Mitglie-
deriibersicht auf die entsprechende Spalteniiberschrift und sortieren Sie die Ubersicht

nach Thren Winschen. Klicken Sie anschlieffend auf die Schaltfliche Drucken. Sie
erhalten die Adressliste in der gewiinschten Sortierung.

Wie wird ein neues Mitglied angelegt?

Um ein neues Mitglied zu erfassen, wihlen Sie im Hauptmeni unter Mitgliederver-
waltung den Mentipunkt Mitglieder anlegen. Es offnet sich ein Assistent, der Sie
schrittweise durch die Neuanlage eines Mitgliedersatzes fuhrt.

Alternativ klicken Sie in der Mitgliederiibersicht (Hauptmeni Mitgliederverwaltung
- Ubersicht) auf die Schaltfliche Neu oder auf die Schaltfliche Hinzufiigen in der
Adressmaske eines beliebig gedffneten Mitgliederdatensatzes.

Informationen zu den einzelnen Feldern auf den jeweiligen Registerkarten erhalten
Sie, wenn Sie die kontextsensitive Hilfe mit F1 aufrufen.



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

Linear vereinsverwaltung (premium) verfugt Uber eine Reihe von Plausiblititspriifun-
gen, die helfen, Eingabefehler zu vermeiden.

So prift das Programm beim Speichern eines Datensatzes, ob

e das Geburtsdatum oder

e das Eintrittsdatum

eingetragen wurden. Diese Angaben sind z. B. wichtig fir die Bestandsmeldung oder
die Altersstrukturliste bzw. fiir die Berechnung der Jubilden.

Wurde bei der Programmeinrichtung auflerdem angegeben, dass es sich bei dem zu
verwaltenden Verein um einen Sportverein handelt und/oder dass der Verein iiber
Abteilungen verfugt, dann wird der Anwender beim Speichern eines Datensatzes da-
rauf aufmerksam gemacht, wenn diese Eintrige fehlen.

Sie kénnen diese Funktion deaktivieren unter Extras -> Einstellungen. Entfernen Sie
dort die Hikchen bei den Meldungen, die Sie kiinftig nicht mehr erhalten mochten.

Weitere Eingabehilfen

Auch bei der Eingabe der Mitgliederdaten bietet das Programm einen hohen Kom-
fort:

e Anfangsbuchstaben bei der Anlage der Anrede, Vor- und Nachnamen und Strafle
werden automatisch als Grofbuchstabe gesetzt.

e TFelder wie Geschlecht werden automatisch korrekt befiillt, wenn etwa nur ein m
fiur Miannlich oder w fur Weiblich eingetippt wird und nicht zuletzt werden Sie
gewarnt,

e wenn etwa eine Mailadresse ohne das @-Zeichen eingegeben wird oder

e ein Datensatz versehentlich doppelt angelegt werden soll - in diesem Fall greift
die Dublettenpriifung.

e Zusitzlich wird iiber die Dublettenpriifung verhindert, dass z. B. Datensitze mit
sich selber verkniipft oder abweichende Zahler mehrfach angelegt werden.

Wie lasst sich nachtraglich prufen, ob alle Daten korrekt erfasst
wurden?
Nicht nur bei der Neuanlage von Mitgliederdatensitzen wird auf fehlende oder fal-

sche Eingaben aufmerksam gemacht. Linear vereinsverwaltlung (premium) bietet
auch die Moglichkeit, alle Eingaben auf einen Rutsch zu priifen.

Gehen Sie dazu auf Extras -> Datenkontrolle und starten Sie mit Klick auf ,Daten-
kontrolle starten -> JA“ die Uberpriifung Ihrer Daten.



In der Folge erhalten Sie eine Ubersicht mit den Auffilligkeiten, die das Programm
gefunden hat:

Datenkontralle - m] ®
EErster Datensate ]\ <<« 1Datensatz || 1 Datersatz »» || Letzter Datensate | | Exportieren || Drucken |
Fehlerprotokoll
In der unten stehenden Ubersicht werden fehlerhafte Datensdtze angezeigt. Diese missen korrigiert werden, Sortierung | Drucken
damit der Software fehlerfrei gearbeitet werden kann,
@ nach Mitgliedsnummer
Die Fehlerbeschreibung finden sie in der Spalte "Fehler .
Mit Klick auf "weiter" werden die fehlerhaften Datensatze in die Mitgliederverwaltung Ubemommen. © nach Machnarne
Nehmen Sie die erforderlichen Korrekturen vor,
Adrr MITGLMR Mame Fehler
L4 50004 Tirsch,Constance Geburtsdatum fehlt
L 52 0051 walf, Angelika Geburtsdatum fehlt
L 72 0072 Zier,Barbel Geburtsdaturn fehlt
L 74 0074 Siebert, Franziska Geburtsdaturn fehlt
L 76 0076 Engel,Werner A, Geburtsdaturn fehlt
L 145 0145 Stalf, Torsten Geburtsdaturn fehlt
L 164 0164 Stoll,Kerstin Geburtsdatumn fehit
L 249 0250 von der Au,Sabine Geburtsdatumn fehit
L 267 0268 olker, Martina Geburtsdatum fehit
L 269 0270 Bishilke, Christine Geburtsdatum fehit
L 277 0278 Zoedler,Utta Geburtsdatum fehlt
L 305 0136 Sanchez de Pedro,Sebastian Geburtsdatum fehlt § Keine Abteilung ausgewahlt | Yertrage nicht zugeordnet
L 306 /0100 Schuller,Karl-Heinz Geburtsdatumn fehlt f Keine Abteilung ausgewahlt | vertrdge nicht zugeordnet
L 3070011 Waltemnathe, Wolfram Geburtsdaturn fehlt f Keine Abteilung ausgewsahlt § vertrdge nicht zugeordnet
ST e
| abbrechen | | Weiter |

Mit Klick auf die Schaltfliche ,,Drucken® erhalfc_en Sie ein Fehlerprotokoll; ein Klick
auf die Schaltfliche ,Exportieren® bewirkt eine Ubergabe der Auswertung nach Excel.

Um die fehlerhaften Daten bearbeiten zu konnen, klicken Sie auf die Schaltfliche
»Weiter” unten rechts auf der Maske. Die ausgewerteten Daten werden in den Selek-
tionsmodus iibernommen und bei jedem Datensatz wird in rot angezeigt, welche

Eingaben fehlen oder fehlerhaft sind.

In den normalen Bearbeitungsmodus wechseln Sie, indem Sie auf die Schaltfliche
Alle Datensiitze klicken.

Wie lasst sich die Vergabe der Mitgliedsnummern einstellen?

Die Standardeinstellung bei Linear vereinsverwaltung (premium) ist die automatische
Mitgliedsnummernvergabe. D.h. jedes neu angelegte Mitglied erhilt automatisch die
nichsthohere Nummer.

Sie konnen die Mitgliedsnummer auch manuell vergeben. Gehen Sie hierzu im
Hauptmeni auf Mitgliederverwaltung > Mitgliedsnummern vergeben und klicken
Sie auf der sich 6ffnenden Maske keine automatische Zuordnung an. Uber Klick auf
die Schaltfliche Speichern wird diese Anderung festgeschrieben. Wenn Sie nun einen
neuen Mitgliederdatensatz anlegen, miissen Sie die Mitgliedsnummer immer hin-
disch in das entsprechende Feld eintragen.



Beachten Sie, dass fir die Listen, die nach Mitgliedsnummern sortiert werden, die
erste Ziffer als Richtwert gilt. 12 ist demnach kleiner als 6 und erscheint daher vor der
Nummer 12. Legen Sie aus diesem Grund Thre Mitgliedsnummern immer mit einlei-
tenden Nullen an, z. B. 0006 und 0012.

Wie wird die Abteilungszugehorigkeit festgelegt?

Haben Sie bei der Einrichtung Thres Vereins tiber den Einrichtungsassistenten unter
Vereinsdaten -> Einrichtungsassistent bereits die Abteilungen Thres Vereines hinter-
legt, dann konnen Sie die Abteilungszugehorigkeit der einzelnen Mitglieder entweder
direkt Giber den Datenimport (vgl. hierzu den Abschnitt Welche Daten kénnen im-
portiert werden? auf Seite 37) einlesen oder nachtriglich bzw. bei der Neuanlage ei-
nes Mitgliederdatensatzes zuweisen.

Gehen Sie dazu in den Mitgliederdatensatz auf den Reiter Mitgliedschaft und klicken
Sie mit der linken Maustaste in das Gitterfeld in dem Fenster Abteilung. Es 6ffnet
sich ein Auswahlfenster mit allen bereits angelegten Abteilungen. Treffen Sie Ihre
Auswahl, indem Sie neben die gewlnschte Abteilung klicken und Thre Angabe dann
mit Klick auf OK bestitigen.

Wie lassen sich weitere Abteilungen anlegen?

Weitere Abteilungen konnen entweder tiber den Meniipunkt Vereinsdaten -> Abtei-
lungen anlegen oder auch direkt bei einem beliebigen Mitgliederdatensatz, indem Sie
unter dem Reiter Mitgliedschaft mit der rechten Maustaste in das Gitterfeld in dem
Fenster Abteilung klicken. Es 6ffnet sich die Erfassungsmaske fir die Anlage weiterer
Abteilungsbezeichnungen.

Sollte sich einmal die Abteilungsbezeichnung dndern, dann o6ffnen Sie die Erfas-
sungsmaske unter Vereinsdaten -> Abteilungen anlegen und klicken Sie den Eintrag
an, bei dem Sie eine Anderung vornehmen mochten. Geben Sie die geinderte Be-
zeichnung ein und klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern. Sie erhalten die Mel-
dung ,,Abteilung hat sich geindert! Daten aktualisieren?‘. Mit Klick auf JA werden
bei allen Datensitzen mit dem Eintrag der Abteilung automatisch die neue Bezeich-
nung gesetzt“

Achtung!

Hinweis



Wie lasst sich die Abteilungszugehorigkeit verwalten?

Sie konnen die Zugehorigkeit eines Mitglieds zu einer Abteilung selbstverstindlich
auch mit Eintritts- und Austrittsdatum sowie den Status des Mitglieds transparent
verwalten. Gehen Sie dazu beim Mitglied auf den Reiter Mitgliedschaft und klicken
Sie auf die Schaltfliche Abteilungsverwaltung. Es 6ffnet sich die folgende Maske:

E Abteilungseerialtung ? x
[ Erster Datensatz | [ =<1 Datensatz | [ 1 Datensatz»> | [ Letzter Datensatz |
¢ Speichern ) Hinzufiigen ] [ L&schen [ Abbrechen )
Abteilung
Abteilung ‘Musikzug j Abteilunghr] Abteilung ~
_ 1 Musikzug
Eintrittsdatum 01.05.2017 - ——
3| Tanzen
Austrittsdaturn 31122017 - Z[Turnen
Status ‘Fassiv j ©
. - " auf Rechnung
VertragsMr. ] Beitrag ‘ ’\04j ‘M usikzug - Urnlage
. - " Pre-Notifikation bei Zahlungsart

Abteilung ‘M usikzug Lastschrift auf Rechnung drucken

Sollstellungs- ‘ :

zeitraum einmalia I anteiliger Beitrag

Fallig zum

Kiindigung

Wertragsbeginn  |01.05.2017 ~| Betrag 100,00 am ’—L|

Vertragsende g zum -
‘ Wertrags-Mr |Beitragsar‘t ‘Eezeichnung |So||ste\|ung |Eletrag ‘Ver‘tragsbeginn |Ver‘tragsende |Aufnahmegeb0hr | @
b2 104 Musikzug - Umlage  einmalig 100,00 01.05.2017

3 4 Abteilungsbeitrag M quartal 32,00 01.05.2017 31122017

v

TR T —
[ Abbrechen |[ Hilfe | [ ok )

Uber das Dropdown-Pfeilchen neben dem Eintrag Abteilung kann die Abteilung aus-
gewihlt werden, die bearbeitet werden soll. Im rechten Bereich der Maske werden alle
Abteilungen angezeigt, in denen eine Mitgliedschaft besteht.

Die Eintrige in den Feldern Eintritts- und Austrittsdatum sowie in dem Feld Status
bezieht sich dabei auf die ausgewihlte Abteilung.

Die Beitragsarten, die dem Mitglied fur seine Mitgliedschaft in der Abteilung zuge-
wiesen wurden, werden im unteren Gitterfeld angezeigt, wenn oben unter Abteilung
die entsprechende Abteilung ausgewihlt ist.

Dabei werden alle Angaben zu den Vertrigen aus der Maske Vertrige zuweisen au-
tomatisch in die Abteilungsverwaltung gezogen. Vorausgesetzt die Beitragsart wurde
bei der Anlage mit der Abteilung verkntpft.

Koénnen einmal verwendete Mitgliedsnummern neu vergeben
werden?

Wenn Sie die Mitgliedsnummer z. B. eines ausgetretenen Mitglieds neu vergeben
mochten, ist dies nur unter strengen Restriktionen moglich: Die Mitgliedsnummer
kann erst im nichsten Buchungsjahr wieder vergeben werden, da auf dem Mit-
gliedskonto des ausgetretenen Mitglieds Beitragszahlungen gebucht wurden oder
noch offene Beitrige vermerkt sind.



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

Im Zuge der neuen EU-DSGVO haben die Mitglieder des Vereins das Recht, Aus-
kunft tiber die Speicherung personenbezogener Daten zu erlangen.

Mit Linear vereinsverwaltung (premium) kein Problem: Erhalten Sie eine entspre-
chende Anfrage, dann 6ffnen Sie den Datensatz des Mitglieds und klicken Sie auf die
Schaltfliche Personenbezogene Daten.

Es 6ffnet sich die folgende Maske:

E Personenbezogene Daten *

1. Schritt: Yorlage auswahlen

Personenbezogens Angaben zum Mitglied/Datensatz auslesen mit

C\ProgramDatatlinearilinear vereinsverwaltungbrief\Worl_Personenbezogene_Daten.doc

2. Schritt:

Wenn Sie die Worlage ausdrucken und per Post verschicken méchten, klicken Sie jetzt auf ,Drucken”.
Wit Klick auf ,als E-Mail senden” wird die Vorlage als (wverschliisseltes und gezipptes) Pdf angelegt und kann lber den
E-Mail-Assistenten per Mail verschickt werden.

TR
§ Abbrechen ) L als PDF speichern ) [ als EMail senden

Bereits voreingestellt ist die Vorlage Vorl_Personenbezogene_Daten.doc. Diese Vor-
lage kdnnen Sie — wenn gewlnscht — noch erweitern, indem Sie z.B. noch das Logo
Thres Vereins einfiigen. (Lesen Sie hierzu den Abschnitt Wie werden eigene Briefvor-
lagen fiir Einzelbriefe angelegt und verwendet? auf Seite 89.

Klicken Sie auf die Schaltfliche als PDF speichern, dann wird das Worddokument in
ein Pdf umgewandelt und Sie konnen die Datei ausdrucken und dem Mitglied schi-
cken.

Schneller und eleganter geht das iiber die Funktion als E-Mail senden. Dabei wird
ein PDF erstellt und automatisch als Zipfile angelegt und anschlieflend per Mail ver-
schickt.

Wenn Sie zuvor noch in der Benutzerverwaltung ein Passwort fir die Verschliisse-
lung der Datensicherung angelegt haben, dann werden 2 E-Mails verschickt — einmal
die Zipfile und eine weitere Mail mit der Angabe des Passwortes zum Entschliisseln
der Datei.

Wie Sie in der Benutzerverwaltung ein Passwort vergeben, lesen Sie in dem Abschnitt
Wie lassen sich die Daten der Vereinsverwaltung schiitzen? auf Seite 281



Mehrere
Datensatze
loschen

Mitglied
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I6schen

Experten-Tipp

Wichtig

Wie wird ein ausgetretenes Mitglied geloscht?

Um einen Datensatz zu 16schen, klicken Sie bei dem gedffneten Mitgliederdatensatz
auf die Schaltfliche Loschen.

Alternativ rufen Sie die Mitgliederiibersicht auf, suchen den gewiinschten Datensatz,
markieren den Treffer und klicken anschlieffend auf die Schaltfliche Loschen. (Vgl.
auch den Abschnitt Wo werden alle Mitglieder auf einen Blick angezeigt? auf
Seite 41.)

Sie werden gefragt, ob Sie das Mitglied wirklich 16schen wollen. Bestitigen Sie mit Ja.

Damit wird der Mitgliederdatensatz unter Geloschte Datensitze (Extras > Gelosch-
te Datensitze) verschoben.

Tipp!

Halten Sie die STRG-Taste gedriickt und markieren Sie mit Mausklick links mehrere
Datensitze, dann konnen Sie diese auch in einem Schwung 16schen.

Allerdings konnen nur Mitgliederdatensitze geldscht werden, zu denen es keine akti-
ven Vertrige mehr gibt. Das heifit, bei den jeweiligen Datensitzen missen die Anga-
ben zu den zu leistenden Beitragszahlungen beendet worden sein. Ist das nicht der
Fall, erhalten Sie eine entsprechende Meldung und der Datensatz des Mitglieds wird
nicht geloscht.

Um ein Mitglied endgiltig zu 16schen, gehen Sie im Hauptment auf Extras > Ge-
léschte Datensitze. Klicken Sie den Datensatz an, den Sie endgiiltig 16schen moch-
ten. Dieser ist dann blau unterlegt. Klicken Sie auf Loschen. Dieses Mitglied ist nun
vollstindig geloscht und nicht mehr rekonstruierbar.

Konnen geloschte Mitgliederdatensatze wiederhergestellt
werden?

Sie konnen geloschte Datensitze von Mitgliedern wiederherstellen. Sollten Sie verse-
hentlich ein Mitglied geloscht haben oder tritt ein geldschtes Mitglied wieder in den
Verein ein, kdnnen Sie die Stammdaten des Mitglieds unter Extras = Geléschte Da-
tensitze im Hauptmeni wiederherstellen, wenn der Datensatz nicht endgiiltig ge-
16scht wurde.

Damit Sie sich auf der Suche nach einem gel6schten Datensatz nicht mithsam durch
alle Datensitze klicken miissen, konnen Sie in das Suchfeld den Namen des Mitglieds
eingeben, dessen Datensatz Sie wiederherstellen mochten.

Markieren Sie den Datensatz und klicken Sie anschlieffend auf Satz wiederherstellen
und bestitigen Sie mit Ja die Anfrage, ob Sie den Datensatz wirklich wiederherstellen
mochten.

Wenn Sie den Datensatz wiederherstellen, erhilt das Mitglied die nichste freie Mit-
gliedsnummer und wird nicht mit der alten Mitgliedsnummer wiederhergestellt. Wol-
len Sie dem Mitglied seine urspriingliche Mitgliedsnummer zuweisen — falls Sie diese



nicht bereits erneut vergeben haben -, 16schen Sie die vom Programm vergebene und
geben Sie die gewiinschte Nummer ein. Vergessen Sie nicht, tiber die Schaltfliche
Speichern den Datensatz abzuspeichern!

Wenn Sie geloschte Datensitze endgiltig 16schen mochten, dann markieren Sie in
dem Mentipunkt die entsprechenden Datensitze, indem Sie diese mit der linken
Maustaste und gedriickter STRG-Taste anklicken. Die markierten Datensitze werden
blau hinterlegt. Diese konnen Sie anschlieflend auf einen Schlag l6schen, indem Sie
auf die Schaltfliche Léschen klicken.

Wie wird der Austritt eines Mitglieds vermerkt?

Teilt Thnen ein Mitglied mit, dass es seine Mitgliedschaft beenden méchte, dann tra-
gen Sie den gewiinschten Austrittstermin unter den Vertragsdaten zum Mitglied ein.
Offnen Sie dazu das Mitglied iiber die Ubersicht mit Doppelklick (Hauptmenii Mit-
gliederverwaltung > Ubersicht).

Wechseln Sie im Mitgliederdatensatz auf die Registerkarte Mitgliedschaft und tragen
Sie im Feld Austrittsdatum ein, wann das Mitglied den Verein verlassen mochte und
speichern Sie Thre Angaben.

Sobald Sie auf die Schaltfliche Speichern klicken, werden Sie vom Programm gefragt,
ob die Vertrige gekiindigt werden sollen. Bestitigen Sie die Abfrage mit Ja und das
Programm beendet die angelegten Beitragsarten automatisch fur Sie.

Wie lasst sich ein Mitglied fiir die Bearbeitung aufrufen?

Um ein bestimmtes Mitglied zu bearbeiten, da Sie z. B. eine Anderung in den Kon-
taktdaten des Mitglieds eintragen mochten, éffnen Sie die Mitgliederiibersicht tiber
das Hauptmeni Mitgliederverwaltung > Ubersicht.

Markieren Sie den Datensatz des Mitglieds in der Gitterfeldanzeige und 6ffnen Sie
diesen entweder mit Doppelklick oder tiber die Schaltfliche Bearbeiten.

Vgl. auch den Abschnitt Wo werden alle Mitglieder auf einen Blick angezeigt? auf
Seite 41.

Koénnen mehrere Datensatze zur Bearbeitung ausgewahit
werden?

Um mehrere Datensitze fur eine Bearbeitung auszuwihlen, klicken Sie diese an und
halten Sie gleichzeitig die STRG-Taste gedriickt.

Die ausgewidhlten Datensitze werden markiert. Klicken Sie anschlieflend auf die
Schaltfliche Bearbeiten. Jetzt werden die ausgewihlten Datensitze in den Selekdti-
onsmodus iibernommen und kénnen der Reihe nach bearbeitet werden.

Um den Selektionsmodus wieder zu verlassen, klicken Sie in der Mitgliederverwal-
tung auf die Schaltfliche Alle Datensitze.

Auf diese Weise konnen Sie auch mehrere Datensitze auswihlen und anschlieflend
loschen!

Mitglieder-
ubersicht



Suchen per
Doppelklick

Wie kann man einen Mitgliederdatensatz suchen?

In der Mitgliederverwaltung konnen Sie nach einem bestimmten Mitglied suchen:
Uber Mitgliederverwaltung = Suchen im Hauptmenii 6ffnet sich ein Fenster, in
dem Sie das gesuchte Mitglied Giber die Liste im Gitterfeld heraussuchen konnen.
Ferner konnen Sie tiber die Suchfelder auch ganz gezielt Thre Suche einschrinken,
indem Sie z. B. im Fenster Nachname einfach den Namen des gesuchten Mitglieds
eingeben.

OOEO®MEEEEEDOO@EOD@)

[Pz Jort

[Telefont

[Telefonz

2600261
222/0222
96 0096
207 0207
230/0231 rau
2830295 lerr
860086
180017
350034
990099
60005
2740275
1020102
280 0281
1980198
1130113
510050
1610161
2690270
220/0220
64 0064
280027
1900190

86391 Musterstadt

86391 Musterstadt
86391 Musterstadt
86391 Musters

86391 /M
86391/ M
86391 Musterstadt
86391 Musterstadt
86391 Musterstadt
86391 Musterstadt
86391 Must
86391 M
86391 /M
86391 Musterstadt
86391 Musterstadt
86391 Musterstadt
86391 Musterstadt
86391 Must
86391 /M

0821-457245
0821-457207
0921-457081
0821457192
0821-457215

0821-457268
0821-457071
0821-457003
0821-457020
0921-457084
0821-456991
0821-457259
0821-457087
0821-457265
0821-457183
0821-457098
0821-45703¢
0921457146
0821-457254
0821-457205
0821-457049
0821457013
0821457175

232/0233 86391 M 0821457217
182/0182 86391 Musterstadt 0821-457167
1430143 86391 Musterstadt 0921-457128
85/0085 Mittbachweg 33 86391 Musterstadt 0821-457070
2290230 Wassergasse 9 86391 Musterstadt 0821-457214 EF‘

( Abbrechen )

Dieses Suchfenster 6ffnet sich auch, wenn Sie mit einem Doppelklick der linken
Maustaste in der Adressmaske der Mitgliederverwaltung die Felder

Adress-Nummer,
Mitglieds-Nummer,
Anrede,
Vorname,
Nachname,
Firma,

Strafe,
Postleitzahl,

Ort,

Vorwahl oder
Telefon 1
Telefon 2
Mobilnummer

E-Mail

(D Iy Iy Ny Iy Iy Ay Ny Ny Iy N By



U Fax

O Beruf

O Geschlecht

O Staatsangehorigkeit

klicken. Der Cursor Threr Maus blinkt in dem Suchfenster, iiber das Sie die Suchmas-
ke gedffnet haben. Geben Sie nun den gesuchten Begriff ein (Name, Vorwahl, Ort
usw.) und driicken Sie die Enter-Taste. Ihr Suchergebnis erhalten Sie in dem unteren

Gitterfeld.

Klicken Sie das gewiinschte Suchergebnis mit Doppelklick an und es offnet sich die
Adressmaske des gesuchten Mitglieds. Bei Mehrfachnennungen werden die Mitglie-
der nach aufsteigenden Mitgliedsnummern sortiert.

Sie konnen die Anzeige in der Suchmaske selber konfigurieren, indem Sie iber das
Symbol Zahnrad oben links ggf. die Felder abwihlen, die fuir Thre Suche nicht rele-
vant sind!

Wie werden Nichtmitglieder angelegt, verwaltet, auswertet?

Selbstverstindlich kénnen Sie auch Datensitze in Linear vereinsverwaltung (premi-
um) anlegen, verwalten und auswerten, die nicht Mitglied in Threm Verein sind.

Erfassen Sie diese Personen (Lieferanten, Interessenten, Vereinsforderer oder auch El-
tern von minderjihrigen Vereinsmitgliedern) einfach in der Mitgliederverwaltung.
Der einzige Unterschied: Vergeben Sie in diesen Fillen keine Mitgliedsnummer!

Handelt es sich bei der Person oder Institution/Firma um einen Spender setzen Sie
noch ein Hikchen bei Spender auf der Adressmaske.

Die Datensitze, die auf diese Weise hinterlegt wurden, werden in der Mitgliederstatis-
tik nicht berticksichtigt.

Tipp!

Hinweis



Um eine Auswertung aller Nichtmitglieder zu erhalten, gehen Sie im Hauptmenii auf
Berichts- und Kommunikationscenter 2> Eigene Auswertungen und Berichte.

? x

‘ Standardlisten aufrufen || Selektion in Mitgl-Verw. ibernehmen Selektionsassistent || Excel-Export |

Kennungen 1 Datenl Mandatel

Filter anzeigen ‘ Filterart |lst gleich -

Allgemeine Filterkriterien % | [Ehrungen ]

Anrede Mitglied von Mitglied bis
Nationalitat "
™ Hauptmitglied [T Austritt 09.10.2017 - LA ¥

™ Mitglieder ™ MANMMLICH I~ Mereinszeitschrift Status ¥
- - ™ WEIBLICH
W Michtmitglieder: Kennung 1 ¥

Funktion ¥

I~ Spender Kennung 2 ¥
Kennung 3 ¥
Kommunikation ¥
Kennung 4 ¥
Familienstand ¥
Beruf ¥
Abteilung ¥
Sportarten ¥ |
[ Alle auswahlen || Alle abwahlen | Sortierung auf Uberschrift klicken
[Ausw[MITGL... [Kurznsme [Anrede [vorname Nachname Versandart |Adresszusstz | Strasse [riz Jor Telefon Landname  |IBAN
¥ 000z Abo12567 Frau Heidrun Abermann Mail OT Leitershofen |Alpenklick 7 63424 |Remagen 0821-43528% | Deutschland DE7255(0
v |0oo7 Miller Frau Anna-Elisabeth Miiller Dahlienweg & (86391 |Musterstadt DET1760
¥ |000? Meier Herr Ginter Meier Berg 30 86371 |Musterstadt DE28744)
[«I | [v]
gesamt  gefunden Selektion aufrufen || Selektion speichern ‘ | Selektion zuriicksetzen | ‘ Auvswertung starten

681 3 | Satze hinzufiigen ‘ | SOL-Abfrage | I~ Sammelschreiben

alle Auswihlen <STRG + A>

Setzen Sie im Feld Allgemeine Filterkriterien ein Hikchen bei Nichtmitglieder und
klicken Sie anschlieffend auf Auswertung starten.

In dem Gitterfeld erhalten Sie dann alle von Thnen erfassten Datensitze, die Sie als
Nichtmitglieder angelegt haben.

Diese Datensitze konnen Sie dann entweder tiber die Schaltfliche Excel-Export oder
Selektionsassistent nach Excel exportieren.

Wie Sie Nichtmitglieder Giber (Serien-)Briefe oder (Serien-)Mails kontaktieren, lesen
Sie bei den entsprechenden Fragen und Antworten in dem Abschnitt Korrespon-
denz. Das dort fiir Mitglieder beschriebene Vorgehen ist fir Nichtmitglieder iden-
tisch.



Wie kdnnen einzelne Mitgliedergruppen selektiert und
bearbeitet werden?

Eine praktische Moglichkeit, mit selektierten Daten zu arbeiten, bietet der sogenann-
te Selektionsmodus. Offnen Sie hierfir im Hauptmentu das Berichts- und Kommu-
nikationscenter und klicken dann den Mentipunkt Eigene Auswertungen und Be-
richte an.

Selektieren Sie Thre Mitglieder nach den gewtinschten Suchkriterien; lassen Sie sich
z. B. alle Mitglieder einer bestimmten Abteilung anzeigen. Gehen Sie dazu in der Se-
lektionsmaske auf den Punkt Abteilung und setzen Sie ein Hikchen bei der angeleg-
ten Abteilung, die Sie auswerten mochten. Klicken Sie auf die Schaltfliche Auswer-
tung starten.

Das Ergebnis Threr Auswertung wird Thnen anschliefend im unteren Gitterfeld ange-
zeigt.

Da es manchmal schwierig ist, iiber die Auswertungsmaske die gewiinschte Selektion
zu erstellen, bietet Linear vereinsverwaltung (premium) aulerdem die Moglichkeit,
einzelne Datensitze aus der erhaltenen Selektion wieder zu entfernen. Nehmen Sie
dazu in der Spalte Ausw. das Hikchen heraus, indem Sie dort einmal darauf klicken.

Sie kdnnen auch alle Hikchen entfernen, indem Sie auf die Schaltfliche Alle abwih-
len klicken bzw. alle Hikchen wieder iber Klick auf die Schaltfliche Alle ausw:ihlen
setzen.

Diese Selektion konnen Sie auch speichern, indem Sie auf die Schaltfliche Selektion
speichern klicken. Es 6ffnet sich eine neue Maske, in der Sie eine Bezeichnung fiir
Ihre Selektion hinterlegen kénnen. Die gespeicherte Selektion kénnen Sie zu einem
spiteren Zeitpunkt wieder aufrufen, indem Sie auf die Schaltfliche Selektion aufru-
fen klicken.

Mit Klick auf die Schaltfliche Selektion in Mitglieder-Verwaltung iibernehmen
konnen Sie zwischen den einzelnen Datensitzen der Abteilungsmitglieder die Anga-
ben tberpriifen oder 4ndern. Mit Klick auf Alle Datensitze schlieflen Sie den Selek-
tionsmodus wieder.

Wie Sie aulerdem Mitgliedergruppen in den Selektionsmodus tibernehmen kénnen,
lesen Sie unter Kénnen mehrere Datensitze zur Bearbeitung ausgewihlt werden?
auf Seite 49.

Selektions-
modus



Wie kdonnen Anderungen fiir Mitgliedergruppen vorgenommen
werden?

Mit Linear vereinsverwaltung (premium) konnen Sie Anderungen auch fiir selektierte
Mitgliedergruppen vornehmen. D. h., Sie konnen so genannte Masseninderungen

durchfihren.

Und so wird’s gemacht:

1. Rufen Sie den Meniipunkt Massenianderungen durchfiihren auf tiber die Ment-
leiste Mitgliederverwaltung -> Masseninderungen durchfiihren.

2. Es offnet sich die Selektionsmaske, iiber die Sie die Mitglieder selektieren kénnen,
bei denen Sie eine Anderung vornehmen méchten.

3. Setzen Sie die gewiinschten Selektionskriterien — z. B. alle Mitglieder ohne Eintrag

Status Aktiv (wihlen Sie hierzu unter Filterart ,Ist leer und setzen Sie ein Hak-
chen im Feld Status bei Aktiv)

4. Klicken Sie anschlieflend auf die Schaltfliche Auswertung starten.

5. Im unteren Gitterfeld der Auswertungsmaske sehen Sie nun alle Mitgliederdaten,
auf die die gewihlte Selektion zutrifft.

6. Klicken Sie nun auf die Schaltfliche Masseninderung starten.

7. Es offnet sich eine neue Maske:

B DieSportdrosein .- It

6 Versinsdaten Mitlied

nzen Benkgeschifte Buchhshung o Foktura Extras Feeghack  Hilfe

chiiefend auf "Anderung ausfihr
I ausgewshhes/selektiertes Kriterium léschen
Finanzen
<<keine>> 5] <<keine>> =l rzahlungsart <<keine>> B
<<keine>> B <<keine>> E
<<keine>> - <<keine>> <] Individuelle Felder
<<keine>> E <<keine>> Bl Cikennungi [<<keine>> 1]
<<keine>> =l rkennungs <<keine>> E
Vereinsspezifische Merkmale/Zuordnungen  Kennung2 Rr=—
<<keine>> - <<keine>> ] rKennun ot [<<keine>> 1]
<<keine>> M <<keine>> =
<<keine>> - <<keine>>
[Au...[MTG... [Kur Versandart[Adresszusatz [Strasse [z Jor Telefon Landname | IBAN BIC Geburtsdat... | Telsfon (ge.. [Fax Mob[2]
Z 0016 |Bn Amoldstr,3_|86391 | Musterstadt DE527645/BYLADEMI14.07.1967
 |o029 otr.9 86391 |Musterstadt  0821.123456 DE387655(BYLADEM07.09.1960
v 0004 Gr Har 299 (86391 Mucterstadt DES57645 BYLADEMI08.11.1940
© [0005 |Heima Herr |Ma o9 86391 Musterstadt DE777509|GENODEF 18.10.1941
(0035 [Heise Herr i 0241 DE027205( AUGSDE73/15.06.2000
© (0030 |Huber Herr Horst 86391 [Musterstadt_|0821-435207 DEOB7645/BYLADEMI30.11.1946
© (0031 [Kieischmid Herr Emst Klsinschmid 86391 |Mustorstadt  0821.123456 DE317605/|SSKNDE?7 02.03.1960
v (0028 [Kranzfeld  Herr He Kranzfald Bisrmarketr. 7 (86391 |Musterstadt | 0821-258974 DE727648| GENODEF 12.12.1957 0161
v 0009 Meier Herr  Gunter Meier Berg30  |86391 Musterstadt DE287645(BYLADEM126.06.1955
© |0003 |Maller Herr Alred Muller Ungererstrabe(86391 |Musterstadt _ 08166-26987 DE697645 BYLADEM126.07.1938
© 0015 Neumann Herr Robert Neumann Angerbad 4 86391 |Musterstadt  08370.78932( DE687645/BYLADEMI10.08.1966
v (0032 Obermuller |Herr Heinz Obermiller Tarnenweq 9 (86391 Musterstadt 0821478932 DEB42585(NOLADE210.05.1978 0177
Obomiad oo [al Obamiad sare 84301 vtictareracts NE1 77405 BV ADEMI1 111977
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Im unteren Gitterfeld der neuen Maske werden Thnen wieder alle zuvor selektierten

Datensitze angezeigt, zu denen nun die Anderung vorgenommen wird.

8. Um nun den ausgewihlten Mitgliedern den Status Aktiv zuzuweisen, wihlen Sie
im Feld Status das Merkmal Aktiv und klicken anschlieend auf Anderungen aus-
fuhren.

9. Bei den selektierten Daten wird nun der Status Aktiv eingefiigt.



Mit Hilfe der Funktion Masseninderungen durchfiihren, konnen Sie auch bereits
vergebene Merkmale beim Mitgliederdatensatz l6schen.

Beispiel:

Sie mochten bei einer Mitgliedergruppe den Eintrag ,,Gymnastik® im Feld Sportart in
einem Schwung 16schen.

Offnen Sie dazu den Meniipunkt Masseninderungen durchfiihren und werten Sie
alle Datensitze mit der Sportart ,,Gymnastik® aus.

Das Ergebnis wird Thnen im unteren Gitterfeld der Auswertungsmaske angezeigt. Kli-
cken Sie im nichsten Schritt auf die Schaltfliche Masseniinderung starten.

Es offnet sich die Maske ,Massendnderungen®. Setzen Sie ein Hikchen bei ausge-
wiihltes/selektiertes Kriterium léschen und klicken Sie auf die Schaltfliche Ande-
rungen ausfiihren.

Bei den selektierten Mitgliedern wird der Eintrag ,,Gymnastik im Feld Sportart ge-
16scht.

Wie werden Mitglieder — wie Familienmitglieder — miteinander
verknupft?
Um Mitgliederdatensitze miteinander in Bezug zu setzen, gibt es zwei Moglichkeiten:

1. Sie konnen eine Verkntipfung bei der Neuanlage erstellen oder

2. Datensitze nach der Erfassung nachtriglich miteinander verkniipfen.

Verkniipfung bei der Neuanlage eines Datensatzes erstellen

Sie haben bereits den Datensatz eines Mitglieds angelegt und mochten nun ein weite-
res (Familien-)mitglied anlegen und dieses mit dem bereits angelegten Datensatz ver-
kniipfen.

Gehen Sie dazu auf die Adressmaske des bereits angelegten Mitglieds (vgl. hierzu Wie
lisst sich ein Mitglied fiir die Bearbeitung aufrufen? auf Seite 49.)

Uberschreiben Sie nun den Eintrag im Feld Vorname mit dem Vornamen des weite-
ren (Familien-)mitglieds und klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.

Sie erhalten folgende Meldung:

Die Angaben dber Vorname, Name, Anrede haben sich gedndert.
Soll ein neuer Datensatz angelegt werden?

W Mitgliedsnummer vergeben

Kriterien
loschen



Linear vereinsverwaltung (premium)

Mitglieder-
datensatz weiter
bearbeiten
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Bestitigen Sie die Meldung mit Ja und der neue Datensatz wird im unteren Gitterfeld
des geoftneten Mitglieds angezeigt:

B Die Spordrossen e,

Vereinsdaten hs Buchhaltung g Fektura Extres Feedback Hife
Mitgliederverwaltung «| Speichem J( Hinzufiigen { Loschen ) Abbrechen ) Word )( E-Mail
[ ErsterDatensatz ][ <<1Datensatz |(  1Datensatz>> | LetaterDatensatz [ Alle Datensitze |

fereinsdaten
Erinnerunasdatum

AdrNr: 21 Kranzfeld Heinz Kontakte o Wiedervorlage
Adresse | Abrechnung | | | | | |
Matchcode [Kranzfeld
Mitaliedsnummer 0028 I Spender Briefanrede/Einzelschreiben -
Anrede [Herr =] Titel | <] Briefanrede/Sammelanschreiben B
Vorname [Heinz Versandart =l
PR [randfeld Telefon 1 [o821-258974 Telefon2 |
Mobiltelefon [0161-2698742 Telefax |
Firma [
E-Mail [
Adresszusatz [ Geschlecht MANNLICH -
Strasse [Bismarkstr. 7 Familienstand 1
PLZ/OM [p6391 " [Musterstadt Staatsanaehoriakeit -
Land [ - Beruf B
Geburtsdatum 12.12.1957 o] Aktuelles Alter 59
’—J ™ Hauptmitglied fiir Verkniipfung/Kommunikation
I Vereinszeitschrift
I~ Aktiv (nur fiir Online-Bestandsmeldung)
| Anrede | Vomame | Nachnamn: [ Firma [ Strabe [ rz | ort Telef [verkn.Art[ar
MFrau Christa Kranzfeld | | [Familienr FA
geandert: 0

Um das neue Mitglied weiter zu bearbeiten, klicken Sie doppelt auf den Namen in
dem unteren Gitterfeld und es 6ffnet sich die Mitgliedermaske des neuen Mitglieds.
Hier sind dann schon die Adressdaten tibernommen worden und Sie missen nur
noch die mitgliedsspezifischen Erginzungen auf den iibrigen Registerkarten der Mit-
gliedermaske eintragen und speichern.



Nachtrigliche Verkniipfungen erstellen

Um bereits angelegte Mitgliederdatensitze miteinander zu verkniipfen, 6ffnen Sie das
Mitglied, das Sie mit einem anderen Datensatz in Bezug setzen mochten. Klicken Sie
anschliefend im Hauptmenii auf Mitgliederverwaltung > Mitglieder verkniipfen.

Uber die gedffnete Mitgliedermaske 6ffnet sich eine weitere Maske:

( Speichem | ( Hinzufugen | Lsschen I Abbrachen )( Word ) ( E-Mail
[ ErsterDatsnssz | <<1Datensatz | 1 Datensatz>> | LetsterDatensatz || Alle Datensaze |
AciNr 1989 Beck Thomas Kontakte 0 Wisdenorlage
Adresse \Ahrechnung\ Mitgliedschaft | Zahlungen/Zuwendungen | Kommunikation | Funktionen/Ehrungen | Mitgliedsausweis | Sportausweis|
& verkniipfungen X
Matchcode Vorhandene Adresse
Mitglie dsnurmmer Beck Suchennach: @& Nachname  © Matchcods € Firma als Ansprechpartner | B
Anrede [ Nachname | Firma [ piz [ o [ adhr | A l als Familienmitglied I j
Beck 86391 |Musterstadt 2408
WVernarne Beck 86371 |Musterstadt 1587 [ sbssonstigeverknipfung | j
Becks 86391  Musterstadt 1782 Telefon 2
Nachname
Telsfax
Firma
Adresszusatz j
Strasse t‘
PLZ/Ort =
Land B
Geburtsdatum
o
Edorennasdaniy verknapfte Adresse
[ anrede | Vorname Nachname Firma Verknipfungsart ~
O] ing lschen |
[ Anrede | [ Telefon [verkn.Art]ar] '~
0
g
[ abbrechen | (_rife ) [ Speichern |
v
effasst:  27.09.2017  von: geandert: von: 0

Geben Sie den Namen des Mitglieds, das Sie mit dem im Hintergrund geoffneten
Mitgliederdatensatz in das Suchfeld der Maske Verkniipfungen ein. Das Ergebnis
wird Thnen in dem unteren Gitterfeld angezeigt.

Markieren Sie den Datensatz mit Mausklick, der mit dem gedffneten Mitglied ver-
knupft werden soll.

Wihlen Sie tiber die Schaltflichen rechts die Art der Verkntipfung aus und klicken
Sie anschlieflend auf die Schaltfliche Speichern.

Wie werden Mitgliederverknupfungen wieder geldoscht?

Um Verkntipfungen wieder zu 16schen, rufen Sie das Mitglied, bei dem die Verkniip-
fung geloscht werden soll, auf und 6ffnen Sie tiber das Hauptment Mitgliederver-
waltung den Meniipunkt Mitglieder verkniipfen.

Es offnet sich die Maske Verkniipfungen. Klicken Sie auf die Schaltfliche Verkniip-
fung l6schen. Bestitigen Sie die folgende Abfrage, ob die Verkniipfung geloscht wer-
den soll, mit Ja und speichern Sie die Eingabe.

Damit ist die Verkniipfung geloscht und in der Maske des geffneten Mitglieds ist in
dem unteren Gitterfeld die Anzeige des bisher verkniipften Mitglieds verschwunden.



Mitgliederdaten
tibergeben

Wie wird ein Mitgliedsausweis erstellt?

Wenn Sie bei einem gedffneten Mitglied auf die Registerkarte Mitgliedsausweis kli-
cken, sehen Sie bereits eine Vorschau des Mitgliedsausweises mit den Daten des Mit-
glieds, des Vereins sowie der Abteilungszugehorigkeit und eines Giiltigkeitsdatums.

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

Vorschau

Die Sportdrosseln e V.
Mitgliedsnummer 0017
Naturschutz

Wandem

Ludwig Bronner
Martin-Luther-Strale 50
86391 Musterstadt

Bild

Ausweis glltig bis 31.12.2016

‘ Bearbeiten H Bild zuordnen || Bild l16schen H Drucken |

Uber die Schaltfliche Bearbeiten kann der Ausweis noch angepasst werden. Aufier-
dem ist es moglich ein, Bild zuzuordnen oder ein Bild wieder zu l6schen.

Uber die Schaltfliche Drucken kann der Ausweis gedruckt werden.

Wie lasst sich ein Ausweis fur Vereinsmitglieder beim
Deutschen Sportausweis beantragen?

Der Deutsche Sportausweis ist das nationale Ausweissystem der (teilnehmenden)
Landessportbiinde sowie der Spitzenverbinde und des Deutschen Olympischen
Sportbunds. Sportvereine, die die Vorteile des kostenlosen Mitgliedsausweises fiir
ihre  Vereinsmitglieder nutzen mochten, missen sich einmalig unter
www.sportausweis.de anmelden und einen Vertrag zur Auftragsverarbeitung ab-
schlieRen.

Anschliefend kann der Sportverein die Mitgliederdaten direkt iiber die integrierte
Schnittstelle in Linear vereinsverwaltung (premium) online an den Deutschen
Sportausweis ibergeben und erhilt kostenfrei fur jedes gemeldete Mitglied einen
Ausweis mit dem Sportler- und Vereinsnamen, dem Logo des jeweiligen Lan-
dessportbundes und des Spitzenverbands.

Weitere Informationen zum Deutschen Sportausweis erhalten Sie unter
http://neu.sportausweis.de/info.

Wenn Sie sich zur Teilnahme beim Deutschen Sportausweis entschlossen haben,
konnen Sie unter dem Meniipunkt Extras > Sportausweis > Anmeldedaten hinter-



legen die Benutzerdaten, die Sie nach Threr Anmeldung beim Deutschen Sportaus-
weis erhalten haben, hinterlegen und unter Mitgliederdaten iibergeben Ihre Mitglie-
der beim Deutschen Sportausweis melden. Unter diesem Mentipunkt 6ffnet sich ein
Assistent, der Sie sicher durch die Mitgliedermeldung fithrt.

Da der Deutsche Sportausweis jedoch eigene Kennzahlen fur die Zuordnung der
Landes- und Spitzenverbidnde des Sports und der Sportarten fithrt, miissen diese beim
Mitgliederdatensatz unter der Registerkarte Sportausweis noch separat zugeordnet
werden. Andernfalls funktioniert die Ubergabe an den Deutschen Sportausweis nicht!

Fragen zum Mitgliederstatus

Wie werden besondere Merkmale zu einem Mitglied erfasst und
anlegt?

Um Linear vereinsverwaltung (premium) an lhre Vereinsbedirfnisse anzupassen,
konnen Sie Thre Mitgliederverwaltung mit Merkmalen ausstatten, die ganz individuell
auf Thr Vereinsleben ausgerichtet sind. Dafiir legen Sie sogenannte Kennungen an
und ordnen Sie diese einzelnen Mitgliedern bedarfsweise zu.

Beispiel:

Sie mochten bei einem Mitglied hinterlegen, ob dieses fiir anstehende Fahrdienste
zur Verfugung steht.

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

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Feld Kennungl. Es 6ftnet sich die Er-

fassungsmaske. Tragen Sie in die obere Zeile Fahrdienst ein und speichern Sie Thre
Eingabe tiber die entsprechende Schaltfliche und klicken Sie anschlieflend auf OK,
um die Erfassungsmaske wieder zu schlieSen.

Nun konnen Sie den Mitgliedern, die bereit sind, den Fahrdienst zu tibernehmen,
tber das Dropdown dieses Merkmal zuweisen.

Beachten Sie:
Es konnen fur die Kennungsfelder 1 bis 4 beliebig viele Eintrige angelegt werden.

Aber iiber die Felder Kennungl und Kennung2 kann immer nur je 1 Merkmal beim
Mitglied hinterlegt werden.

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

Uber den Meniipunkt Berichts- und Kommunikationscenter > Eigene Auswertun-
gen und Berichte sowie Korrespondenz und Etikettendruck kann der Mitgliederbe-
stand nach den angelegten Kennungen selektiert werden. Hier konnen Sie also aus-
werten, wer in [hrem Verein fiir Fahrdienste eingesetzt werden kann.

Das Ergebnis kann dann entweder in eine Liste Giberfiihrt oder nach Excel exportiert
werden, bzw. Sie schreiben die selektierten Mitglieder an usw.

Software indivi-
dualisieren

Kennungs-
arten



Statusfeld

Ehrungen
anlegen

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

Um zu hinterlegen, welches Mitglied welchen Status in IThrem Verein innehat, ver-
wenden Sie das Statusfeld im Adressdatensatz auf der Registerkarte Mitgliedschaft.

Um die verschiedenen Status anzulegen, 6ffnen Sie einen beliebigen Mitgliederdaten-
satz, gehen auf die Registerkarte Adresse und klicken mit der rechten Maustaste in
die Zeile Status.

Es offnet sich die Erfassungsmaske. Tragen Sie in der oberen Zeile z. B. Aktiv ein und
speichern Sie Thre Eingabe mit Klick auf Speichern.

Grundsitzlich konnen Sie Eintrige mit bis zu 40 Zeichen hinterlegen!
Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle Eingaben angelegt und gespeichert haben.

Mit Klick auf OK, schlieflen Sie die Maske wieder und konnen nun direkt bei dem
entsprechenden Mitglied den gewiinschten Status iber das Dropdown auswihlen.

Bitte beachten Sie:

Wenn Sie bereits beim Datenimport einen Eintrag in das Feld Status importiert ha-
ben, miissen Sie diese Angaben trotzdem noch einmal in der Software wie hier be-
schrieben anlegen.

Uber den Meniipunkt Berichts- und Kommunikationscenter > Eigene Auswertun-
gen und Berichte bzw. Korrespondenz und Etikettendruck kann der Mitgliederbe-
stand nach den unterschiedlichen Status selektiert und entsprechend weiterverarbeitet
werden.

Wie werden Ehrungen bei einem Mitglied hinterlegt?

Um bei einem Mitglied zu hinterlegen, ob und wann es eine Ehrung erhalten hat,
miissen Sie die Ehrungen erst einmal anlegen.

Gehen Sie dazu uUber das Hauptmeni auf Mitgliederverwaltung > Mitglieder-
merkmale erfassen > Ehrungen. Es 6ffnet sich die Erfassungsmaske.

Sie konnen die Erfassungsmaske fiir Ehrungen auch bei einem beliebigen Mitglieder-
datensatz mit Klick rechte Maustaste in das Fenster Ehrungen unter der Registerkarte
Funktionen/Ehrungen 6ffnen.

Tragen Sie in die obere Zeile die Bezeichnung der von Threm Verein vergebenen Eh-

rung ein und speichern Sie Ihre Eingabe tiber Klick auf die entsprechende Schalt-
flache.

Wiederholen Sie diesen Vorgang so oft, bis Sie alle Ehrungen angelegt haben und
schliefen Sie die Erfassungsmaske mit Klick auf Ok.



Um die Ehrung dann dem Mitglied zuzuweisen, 6ffnen Sie den Mitgliederdatensatz
und gehen Sie auf die Registerkarte Funktionen/Ehrungen.

Klicken Sie mit der linken Maustaste doppelt in das Fenster Ehrungen und es 6ffnet
sich die Auswahlbox mit allen angelegten Ehrungen, klicken Sie die gewiinschte Eh-
rung an und bestitigen Sie die Eingabe mit Ok.

Die Ehrung wird beim Mitglied eingetragen und ist nun im Fenster Ehrungen sicht-
bar. Wenn Sie mochten, kdnnen Sie dann noch im Datumsfeld das Datum, wann die
Ehrung stattgefunden hat, hinterlegen.

Bitte beachten Sie:

Wenn Sie bereits beim Datenimport einen Eintrag in das Feld Ehrung importiert ha-
ben, miissen Sie diese Angaben trotzdem noch einmal in der Software wie hier be-
schrieben anlegen.

Eine Liste der Ehrungen erhalten Sie tiber das Hauptmenii Berichts- und Kommuni-
kationscenter > Mitgliederverwaltung.

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

Um bei einem Mitglied zu hinterlegen, welche Funktion es im Verein ausiibt, miissen
Sie die Funktionen einmalig anlegen.

Gehen Sie dazu tber das Hauptmeni auf Mitgliederverwaltung > Mitglieder-
merkmale erfassen > Funktion. Es 6ffnet sich die Erfassungsmaske.

Sie konnen die Erfassungsmaske fiir Funktionen auch bei einem beliebigen Mitglie-
derdatensatz mit Klick rechte Maustaste in das Fenster Funktionen unter der Regis-
terkarte Funktionen/Ehrungen 6ffnen.

Tragen Sie in die obere Zeile die Bezeichnung der Funktion ein und speichern Sie
Ihre Eingabe tiber Klick auf die entsprechende Schaltfliche.

Wiederholen Sie diesen Vorgang so oft, bis Sie alle Funktionen angelegt haben und
schlief8en Sie die Erfassungsmaske mit Klick auf Ok.

Um die Funktion dann dem Mitglied zuzuweisen, 6ffnen Sie den Mitgliederdatensatz
und gehen Sie auf die Registerkarte Funktionen/Ehrungen.

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

Die Funktion wird beim Mitglied eingetragen und ist nun im Fenster Funktionen
sichtbar. Tragen Sie anschliefend noch ein, seit wann bzw. bis wann das Mitglied
diese ausgetibt hat in die Felder von und bis.

Funktionen
anlegen

Achtung



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

Eine Liste wer welche Funktionen austibt, erhalten Sie tiber das Hauptmeni Be-
richts- und Kommunikationscenter > Mitgliederverwaltung.

Wie lassen sich weitere Informationen zu einem Mitglied
hinterlegen?

Um umfangreichere Bemerkungen und Informationen zu den einzelnen Mitgliedern
abzulegen, verfugt Linear vereinsverwaltung (premium) iiber ein grofles Bemerkungs-
feld. Hier konnen Sie einfach hineinschreiben, was Thnen wichtig erscheint. Das Be-
merkungsfeld finden Sie im Mitgliederdatensatz unter der Registerkarte Kommuni-
kation.

Wurden bei einem Mitglied Bemerkungen hinterlegt, dann werden diese in der Mit-
gliederkartei mit ausgelesen. Die Mitgliederkartei 6ffnen Sie iiber das Hauptment Be-
richts- und Kommunikationscenter > Mitgliederverwaltung > Mitgliederkartei.

Uber das Berichts- und Kommunikationscenter > Eigene Auswertungen und Be-
richte > Selektionsassistent konnen die Bemerkungen auch nach Excel exportiert
werden.

Fragen rund um Kontakte und Termine

Konnen Briefe, Eintrittsformulare etc. zum Mitglied ablegt
werden?

Wenn Sie die Mitgliederverwaltung 6ffnen und ein Mitglied aufrufen, wie im Ab-
schnitt Wie lisst sich ein Mitglied fiir die Bearbeitung aufrufen? auf Seite 49 be-
schrieben, wechseln Sie in dem geoffneten Datensatz auf die Registerkarte Kommu-
nikation. Klicken Sie dort auf der rechten Seite der Maske auf die Schaltfliche An-
hang Dateien.

Es offnet sich eine neue Maske.

Klicken Sie dort auf die Schaltfliche Hinzufiigen und es offnet sich die tbliche
Windows-Explorer-Maske, iiber die Sie das Dokument heraussuchen koénnen, das Sie
zum Mitglied verkniipfen mochten.

Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle gewlinschten Dokumente mit dem geoft-
neten Mitgliederdatensatz verkntipft haben.

Um das verkniipfte Dokument zu 6ffnen, klicken Sie einfach mit Doppelklick auf
den Eintrag.

Um ein hinterlegtes Dokument zu 16schen, klicken Sie auf den Eintrag im Gitterfeld
und anschliefend auf die Schaltfliche Loschen.



Legen Sie sich einen extra Ordner und entsprechende Unterordner auf Threm Rech-
ner an, in welchen Sie alle Dokumente ablegen, die Sie fur die Verwaltung Ihres Ver-
eins speichern mochten. Dann verweist die Verkniipfung des Dokumentes, das Sie
beim Mitglied abgelegt haben, immer auf eine zentrale Datenablage. Ein weiterer
Vorteil ist auch, dass Sie diese Ordnerstruktur ggf. auch kopieren und an einen Nach-
folger weitergeben konnen.

Wie werden Kontakte oder Wiedervorlagen zu einem Mitglied
angelegt?

Um einen Kontakt oder eine Wiedervorlage anzulegen, 6ffnen Sie das entsprechende
Mitglied und klicken Sie in die Statuszeile (vgl. Abschnitt Bedienelemente - Status-
leiste auf Seite 20) auf den Eintrag Kontakte oder Wiedervorlage - je nachdem, ob
Sie einen Kontakt oder eine Wiedervorlage anlegen mochten. Es offnet sich eine
neue Maske.

Markieren Sie
die Kontaktart.

Kantakte erfassen und bearbeiten =) Mit Doppelklick
[ Kontakte erf; - .
onmd erinssen auf die Piinktchen
Datum  23.10.2015 O~ Zeit 09:35:2% a wird eine neue
Aot P Sausch: Veransahungsrogramm schicken, wern Y. (e — Kontaktart angelegt.
gedru telefor W
fax
brief
Hinterlegen Sie
den Grund der | Spechem
Kontaktaufnahme.
Vorhandene Kontakte
[ adressabhangig - |, Kemtaia drueken
eigene Kontakte | Kontakte alle Benutzer
Name DATUM ZEIT BENUTZER KONTAKTART =
>
Abbrechen oK |
! /
Hékchen bei ,adressabhéngig” Erstellt eine Liste
zeigt nur die Kontakte zum aller angelegten
gedffneten Mitglied Kontakte

Tragen Sie in die Maske den Vorgang ein, markieren Sie ggf. die Kontaktart und spei-
chern Sie Ihre Angaben. Der Kontakt wird dann im unteren Gitterfeld der Maske an-
gezeigt.

Wenn Sie sich zu diesem Kontakt gleich eine Wiedervorlage setzen mochten, klicken
Sie auf die Schaltfliche mit Wiedervorlage. Dann wird der Kontakt gespeichert und
Sie konnen sich zusitzlich dazu noch in der sich nun 6ffnenden Maske einen Termin
fiir eine Wiedervorlage des Vorgangs setzen.

Tipp



Adress-
abhingige
Kontakte

Alle Wiedervorlagen werden in den Terminkalender von Linear vereinsverwaltung
(premium) ibertragen. Den Terminkalender 6ffnen Sie tiber die Navigationsleiste mit
Klick auf Mein Verein -> Terminplaner. Vgl. auch Wie werden allgemeine Termine
und Wiedervorlagen angelegt? auf Seite 65.

Wie lassen sich angelegte Kontakte und Wiedervorlagen
anzeigen?
Um sich Kontakte und/oder Wiedervorlagen anzeigen zu lassen, klicken Sie in der

Statusleiste (vgl. Abschnitt Bedienelemente > Statusleiste auf Seite 20) eines geoft-
neten Mitglieds auf die Zahl neben dem Eintrag Kontakt bzw. Wiedervorlage.

In diesem Fall werden im unteren Gitterfeld der Mitgliedermaske alle angelegen Kon-
takte und Wiedervorlagen angezeigt.

Haben Sie bei der Erfassung des Kontaktes bzw. der Wiedervorlage auf der jeweiligen
Erfassungsmaske ein Hakchen bei adressabhingig gesetzt, dann sehen Sie nur die
Kontakte und Wiedervorlagen zum gerade gedffneten Mitglied. Vgl. hierzu auch
Wie werden Kontakte oder Wiedervorlagen zu einem Mitglied angelegt? auf Seite
63.

Auflerdem konnen Sie sich auch eine Liste aller angelegten Kontakte und Wiedervor-
lagen erstellen. Gehen Sie hierzu im Hauptmeni auf Berichts- und Kommunikati-
onscenter > Mitgliederverwaltung auf die Berichte Kontakte drucken bzw. Wie-
dervorlagen drucken.



Wie werden allgemeine Termine und Wiedervorlagen angelegt?

Nicht nur fir Mitglieder konnen Sie Kontakte, Termine und Wiedervorlagen eintra-
gen, sondern auch fir die Vereinsmitarbeiter oder sich selbst. Hierfur gibt es die
Funktion Aufgaben und Termine.

Um die Funktion Aufgaben und Termine aufzurufen, klicken Sie iber die Navigati-
onsleiste auf Mein Verein -> Terminplaner. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

Um einen neuen Termin anzulegen, klicken Sie entweder auf die Schaltfliche WV
erfassen oder in die Spalte des Tages sowie in die Zeile mit der gewiinschten Uhrzeit,
an der der Termin stattfinden soll.

Es offnet sich ein Fenster, iber das Sie den Grund fur den Termin, das Thema der
Aufgabe sowie Tag und Uhrzeit festlegen konnen.

Die Kontakte mit Wiedervorlage oder reine Wiedervorlagen, die Sie fir Ihre Mitglie- Kontakte mit
der angelegt haben, werden ebenfalls in den Aufgaben- und Terminkalender iiber- Wiedervorlage
nommen.

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

Ein Doppelklick 6ffnet den Eintrag, sodass Sie die gemachten Eintrige verindern
konnen.

Eigene Aufgaben und Termine, die Sie mit dieser Funktion angelegt haben, konnen Wiedervorlagen
Sie 16schen, indem Sie auf die Schaltfliche WV léschen klicken. I6schen



Fragen zu Auswertungen und Statistik

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

Alle Auswertungen und Berichte, das heift Statistiken, Erhebungen, Protokolle und
Listen zur Mitgliederverwaltung, finden Sie im Hauptmeni unter dem Mentipunkt
Berichts- und Kommunikationscenter > Mitgliederverwaltung.

Unter dem Meniipunkt Mitgliederverwaltung finden Sie folgende Auswertungsmog-
lichkeiten:

O Mitgliederkartet,
Bestandserhebungsliste,
Bestandsmeldung/Sportverein,
Altersstrukturliste,

Mitgliederliste,

U 0000

Geburtstagsliste,
Q Erinnerungsdatum,
O Jubildumsliste sowie

QO verschiedene Adresslisten unterschiedlicher Ausprigung.

Konnen erstellte Listen auch angepasst und verandert werden?

Sie konnen die erhaltenen Auswertungslisten i. d. R, auch bearbeiten. Hierbei hilft
Ihnen das Programm Report Builder, das Sie jeweils bei gedffneter Liste tiber Klick
auf die Schaltfliche Designer aktivieren. Ein Handbuch zu Leistungsumfang und
Anwendung des Report Builder-Programms finden Sie in Threr Linear vereinsverwal-
tung (premiumy). Gehen Sie iiber den Windows-Startbutton auf Programme > Line-
ar Vereinsverwaltung > Report Builder Kurs.

Welche Eintrage werden in der Mitgliederkartei angezeigt?

Die Mitgliedskartei enthilt alle Angaben eines Mitglieds aus der Adressmaske sowie
die Abteilungszugehorigkeit, Funktionen und Ehrungen sowie Bemerkungen und alle
Kontakte, die zum Mitglied hinterlegt wurden.

Um die Mitgliedskartei aufzurufen, klicken Sie im Hauptmenii auf Berichts- und
Kommunikationscenter > Mitgliederverwaltung und anschliefend in der Ubersicht
doppelt auf den Mentipunkt Mitgliedskartei oder klicken Sie auf die Schaltfliche Be-
richt ausgeben. Es offnet sich die Mitgliederiibersicht. Wihlen Sie das Mitglied, des-
sen Mitgliedskartei Sie ansehen mochten. Es offnet sich ein Dokument, das Sie mit
Klick auf das Druckersymbol oben links ausdrucken oder nach Excel exportieren
konnen.



Wenn Sie sich bereits in der Mitgliederverwaltung in einem Mitgliedsdatensatz be-
finden und auf Berichts- und Kommunikationscenter > Mitgliederverwaltung >
Mitgliederkartei klicken, dann 6ffnet sich die Auswertung mit den Daten des geoft-
neten Datensatzes.

Wie wird eine Bestandserhebungsliste erstellt?

Die Bestandserhebungsleiste zeigt Thnen an, wie viele Mitglieder welchen Geschlechts
und welchen Alters in den jeweiligen Abteilungen Thres Vereins vertreten sind. Die
Bestandserhebungsliste kann nur ein vollstindiges und korrektes Ergebnis beinhalten,
wenn folgende Felder in der Mitgliederverwaltung bei allen Mitgliedern ausgefullt
sind:

O Geschlecht,
O Geburtsdatum,
Q Abteilung.

Um eine Bestandserhebungsliste zu erstellen, klicken Sie den Mentipunkt doppelt an
oder klicken Sie auf die Schaltfliche Bericht ausgeben. Es offnet sich die folgende
Maske:

i |
Bestandserhebung . &Iéj

Bis:
Von:
~Selektion
Gesamtversin [=]
Abteilung j
—Zeitraum

Stichtag 23.10.2015 [~

I “oreinstellung speichern I

[v Austrittsdatum bericksichtigen

I Woreinstellung auswahlen I

[ Abbrechen || Hilfe | - ok

L

Geben Sie in die Felder Von: und Bis: ein, nach welchen Altersgruppen die Bestands-
erhebungsliste erzeugt werden soll. Klicken Sie dafiir in das oberste Feld der Spalte
Bis und geben Sie hier die erste Altersspanne bis x ein. In der folgenden Zeile wird
automatisch das Feld Von mit der nichsthoheren Zahl ausgefiillt. Fahren Sie auf die-
se Weise fort, indem Sie im Feld Bis jeweils den oberen Rahmen der Altersspanne
angeben. Sie missen nicht alle Zeilen ausfillen, wenn Sie nicht so viele einzelne Al-
tersspannen mochten.

Bestands-
erhebung
erstellen



Voreinstellun-
gen speichern

Bestands-

erhebung mit
eigenem Filter

Im Feld Stichtag tragen Sie das Datum ein, zu dem die Bestandserhebungsliste erstellt
werden soll. Das Hikchen bei Austrittsdatum beriicksichtigen bewirkt, dass nur die
Mitglieder ausgewertet werden, die zu dem gewihlten Stichtag Mitglied im Verein sind.

Haben Sie Thre Voreinstellungen gemacht, konnen diese mit Klick auf die Schaltfla-
che Voreinstellungen speichern fiir eine spitere Verwendung gesichert werden. Da-
fur o6ffnet sich ein neues Fenster. Im Feld Dateiname finden Sie bereits die Bezeich-
nung Bestanderh.INI voreingetragen. Erweitern Sie die Dateibezeichnung noch nach
Thren Wiinschen: z.B. Bestanderh_AbteilungXX_aktiv.INI und speichern Sie die INI-
Datei in dem Verzeichnis C:\ProgramData\Linear\Linear vereinsverwaltung\ Be-
standsmeldung. Uber die Schaltfliche Voreinstellung auswihlen, haben Sie dann
kinftig direkten Zugriff auf diese Bestandsmeldung.

Mit Klick auf die Schaltfliche OK wird die Bestandserhebungsliste angezeigt. Diese
konnen Sie nach Excel iibernehmen, in ein PDF umwandeln oder tiber das Drucke-
ricon oben links einfach ausdrucken und ablegen.

Kann man eine Bestandserhebungsliste auf Mitgliedergruppen
einschranken?

Wenn Sie die Selektion fiir die Bestandserhebung einschrinken mochten, rufen Sie
die Auswertung auf, wie unter Wie wird eine Bestandserhebungsliste erstellt? auf
Seite 67 beschrieben, und klicken Sie nicht direkt auf Bericht ausgeben, sondern auf
die Schaltfliche Filter setzen. Es 6ffnet sich eine neue Maske:

5] 7 X

Filterart  [lst gleich -

| Filter anzeigen ‘

N
Allgemeine Filterkriterien # | |Ehrungen

<«

Funktion ¥

0¢.10.2017 - Nationalitat =

I Mitglieder I MANNLICH I~ Vereinszeitschrift Status ¥
I~ WEIBLICH
I~ Michtmitglieder Kennung 1 ¥

I~ Spender Kennung 2 ¥

Anrede Mitglied won Mitglied bis

™ Hauptmitglied [~ Austritt

Kennung 3

Kommunikation ¥

Kennung 4 ¥
Familienstand ¥
Beruf ¥
Abteilung ¥
Sportarten ¥ ‘
[ Alle auswahlen || Alle abwahlen | Sortierung auf Uberschrift klicken
[Ausw[miTGL... [kurzname  [anrede]vorname MNachname  |Versendart |Adresszusatz |Strasse [Pz Jort Telefon Londname | BAN [4]
¥ |0oo1  [Ziegler Frau  Anne Ziegler Post Florianblick 6 86351 | Mustarstadt
v |oogz  |Abe12se?  [Frau  |Heidrun Abermann Mail OT Leitershafen Alpenklick 7 53424 Remagen 0821435287 | Deutschland | DE7855
w |00z |Miler Herr  |Alfred Miiller Ungererstrafle 3 86391 Musterstadt | 05164-265871
“ |ooos  |Gres Herr  Helmut GroB Finkenweg 9 86391 |Musterstadt DE6574
v |ooos  |Heimenn Herr | Matthias Miller AmBergle 9 86391 |Musterstadt DE7775]
 |pooe  |kiein Frau  Franzisks Klein Am Auengrund 86371 |Musterstadt DE2875
¥ |06 |Brudermsnn  [Herr |Oliver Brudermann Amoldstr 34 53424 Remagen DE5275
w |oote  |Pierre Herr | Alexander Pierre Alter Postweg & 86371 | Musterstadt | 0821-162626
“ |01 |weihammer |Herr |Jochen Weilhammer BismarkstraBe 186351 |Musterstadt | 08631-168756
vl |oo20  |stromer Herr |Stefan Stromer Berg 19 86371 |Musterstadt
v |oozs  |Rickert Herr  Schastian Rickert Berg 25 86371 |Musterstadt DEZ‘?
=
[« | [+]

gesamt  gefunden Selektion aufrufen H Selektion speichern || Selektion zuriicksetzen H Auswertung starten ‘

£82 25 | Satzehinzufigen ||  Bericht ausgeben |

alle Auswahlen <STRG + A>

[~ Sammelschreiben




Hier konnen Sie im Vorfeld bestimmen, fir welche Mitgliedergruppen Sie eine Be-
standserhebung durchfihren mochten. Setzen Sie die gewiinschten Filter wie etwa
Abteilungszugehorigkeit und/oder Status aktiv bzw. passiv und klicken Sie auf die
Schaltfliche Auswertung starten. Das Auswertungsergebnis wird Thnen im unteren
Gitterfeld angezeigt.

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

Thre Selektion kénnen Sie, wenn Sie eine bestimmte Auswertung hiufiger benotigen,
auch uber die Schaltfliche Selektion speichern unter einer eigenen Bezeichnung si-
chern und tber die Schaltfliche Selektion aufrufen wieder laden. Dann miissen Sie
die Auswertung nicht wieder neu durchfithren. Die Selektion wird dann in dem Ver-
zeichnis C:\ProgramData\Linear\Linear vereinsverwaltung\Selektion abgelegt.

Wenn Sie dann auf die Schaltfliche Bericht ausgeben klicken, 6ffnet sich wieder das
Fenster, in dem Sie Thre Eintrige vornehmen, wie oben beschrieben.

Wie wird die Bestandsmeldung fiir Sportvereine an den
Landesverband durchgefiuhrt?

Die Sportverbidnde verlangen nunmehr die Bestandsmeldung im Online-Verfahren.

Achtung:

Eine ausschlieffliche Meldung der Mitglieder nach Abteilungszugehorigkeit ist mitt-
lerweile nicht mehr zugelassen!

Voreinstellungen
Um Thre erforderlichen Vereinsdaten online an den zustindigen Landessportverband
zu Ubermitteln, missen Sie einige Voreinstellungen vornehmen.

Geben Sie im Hauptmeni Vereinsdaten > Einrichtungsassistent an, an welchen
Landessportbund bzw. an welchen Landessportverband Ihr Verein die Bestandsmel-
dung abgeben muss.

Selektionen
anlegen und
speichern



Angaben zum
Verein

Sportarten
anlegen

Als Nichstes offnen Sie im Hauptmenii unter Vereinsdaten
Bestandsmeldung Sportvereine.

den Mentipunkt

& Bestandserhebung Sportvereine

BEX

Vereinsdaten

‘Vereinsmitarbeiter

Freistellungsbescheid

Steuernummer
fusstellendes
Finanzarmt
Freistellungsbecheid
beantragt?

Dauer der
Freistellung
Freistellungsbescheid
vorldufigfendgiltig?
Freistellungsbescheid
galtig von
Freistellungsbescheid
guiltig bis

4

L

Erwachsens/monatl,

Farnilien/mmonatl,

Studenten, Saoldaten,

Arbeitsl., Renter/monatl,

Betrag &
Betrag 7
Betrag &
Betrag 9

Aufnahmengebihr

Angaben zum ¥Yerein: Ansprechpartner:

Yereinsnummer E:rmgg'pfdei- Anrede Frau -

Kurzname Sport- und Kulturverein Titel

Vereinsname Sport- und Kulturverein Musterstadt e, Varname Gesine

Strafie Fraunhoferstr, 5 Machname anderson

PLZ/Ort §2152 Planegq Zusatz

Internet Strafie Fraunhoferstr. 5

Bankverbindung: PLZ/Ort 82152 Planegg

BLZ 0250150 [ Faostfach

Bank Kreissparkasse Minchen-Starnberg Telefon, priv. | Telefan, gesch.
Kantahlr 00012365 Fax, priv. Fax, gesch.
Kaonto-Inhaber | Spor- und Kulturverein Musterstadt e\, E-Mail

Bankeinzug w Handy

Steuerangaben: ¥Yereinsbeitrage: ¥Yereinsmitarbeiter:
Grindungsjahr Kinder/manatl, lalﬁ;'engfilzzlﬁezt mannl.
Eingetragensr Versin W Jugendl./rnanatl, Ubungsleiter

ohne Lizenz, weibl.
Durchschnittl,
Beschaftigung/Woche
Sozialversicherungspfl,
Beschaftigte, mannl.
Sozialversicherun?spﬂ.
Beschaftigte, weibl.

Adressweitergabe
an Dritte?

Speichern ” Abbrechen

Die Stammdaten Thres Vereins werden automatisch tibernommen. Sie miissen ledig-

lich noch die Punkte
O Steuerangaben,

QO Vereinsbeitrige und
O Vereinsmitarbeiter

erganzen.

Wechseln Sie anschlieffend auf den Reiter Vereinsmitarbeiter.

Hinterlegen Sie hier die personlichen Daten Thres Vorstands sowie Threr Vereinsmit-
arbeiter, indem Sie fiir die Anlage eines neuen Datensatzes auf das Pluszeichen in der
Meniileiste klicken, die geforderten Angaben eintragen und anschliefend mit Klick
auf die Schaltfliche Speichern bestitigen.

Damit das Programm die erforderlichen Informationen zum Mitglied ermitteln kann,
miissen Sie die Sportarten Thres Vereins sowie die Zuordnung zu den einzelnen Fach-
verbianden anlegen und anschlieffend den einzelnen Mitgliedern zuweisen.




Wenn Sie die Angaben zu den Sportarten, die Thr Verein anbietet, nicht bereits im
Einrichtungsassistenten gemacht haben, konnen Sie das im Hauptmenii unter Ver-

einsdaten - Sportarten anlegen nachholen. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

& Sportarten anlegen g@
[ Speichern ] [ Hinzufiigen ] [ Lischen ] [ Abbrechen ]
[ erster Datensatz ] [ =< 1 Datensatz ] [ == 1 Datensatz ] [ letzter Datensatz ]
Mr. Sportart |81 E] Mr. Yerband 3UE]
Sportart Fusshball
WUMMER: SPORTART WarbandNr |
» &1 |Fusshall anl [
96 Gymnastik und Tanz 133
21|Bauchtanz 86
15 Badminton a

Anlegen einer Sportart

e Um eine neue Sportart anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen. Es

offnet sich eine neue Zeile.

Klicken Sie auf den 3-Punkte-Button im Feld Sportart. Es 6ffnet sich ein Lookup-
Fenster mit den vom DOSB vorgegebenen Sportarten.

Wihlen Sie die gewlinschte Sportart per Mausklick aus.

Als Nichstes miissen Sie noch die entsprechende Verbandsnummer auswihlen:

Dazu klicken Sie auf den 3-Punkte-Button im Feld Verband Nr..

Ordnen Sie den Verband zu, dem die Sportart angehort.

Speichern Sie alle Angaben mit Klick auf die Schaltfliche Speichern ab.
Die angelegte Sportart erscheint in dem Gitterfeld unter dem Eingabefeld.

Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis Sie alle Sportarten Thres Vereins angelegt
haben.

W A



Notwendige
Angaben

Angaben zum Mitglied

Nachdem Sie diese Einstellungen vorgenommen haben, wechseln Sie im Hauptmenti
auf Mitgliederverwaltung - Mitglieder verwalten und aktivieren Sie bei jedem akti-
ven Mitglied das Hikchen Aktiv, wenn es sich um ein aktives Mitglied handelt. Bei
passiven Mitgliedern bleibt das Kistchen leer.

Achten Sie auflerdem darauf, dass die Felder Anrede und Geburtsdatum ausgefullt
sind. Ist das nicht der Fall, kann keine korrekte Bestandserhebung erfolgen!

Wechseln Sie anschlieflend bei dem gedffneten Mitglied auf die Registerkarte Mit-
gliedschaft.

Jetzt missen Sie Ihren Mitgliedern die einzelnen Sportarten zuweisen, indem Sie mit
der linken Maustaste in die erste Zeile im Feld Sportarten klicken. Es 6ffnet sich das
folgende Fenster:

[ -
Sportarten ? 2
SR EN AR
AdriNr: 6
Nr. Sportart 274 [
Sportart Tennis
Mr. Werband 83 E]
SArt SPORTART -
* 274 Tennis
31 Fusshall
4 3
L &

Mit Klick auf das Plus-Symbol 6ffnet sich eine neue Zeile. Klicken Sie anschliefend
auf den 3-Punkte-Button neben dem Feld Nr. Sportart. Es 6ffnet sich ein Fenster mit
allen Sportarten, die Sie fur Ihren Verein angelegt haben. Wahlen Sie die gewiinschte
Sportart aus und bestitigen Sie IThre Auswahl mit Klick auf OK.



Bestandsmeldung erstellen

Um die Bestandsmeldung zu erstellen, gehen Sie im Hauptmenii auf Berichts- und
Kommunikationscenter > Mitgliederverwaltung und klicken Sie auf Bestandsmel-
dung > Sportverein. Es 6ffnet sich ein Assistent, der Sie bei der Ubergabe Threr Be-
standsmeldung an den von Thnen ausgewihlten Sportverband unterstiitzt.

Wichtig:

An welchen Landessportverband die Bestandsmeldung abgegeben wird, wihlen Sie
im Hauptmenii bzw. Giber die Navigationsleiste aus unter Vereinsdaten -> Einrich-
tungsassistent auf der Maske Programmeinrichtung!

Wie wird die Altersstruktur des Vereins ausgewertet?

Mit der Altersstrukturliste konnen Sie auf einen Blick feststellen, wie viele Mitglieder
welchen Alters und Geschlechts in welcher Abteilung Ihres Vereins vertreten sind.
Die Altersstrukturliste finden Sie im Hauptmenii bzw. tiber die Navigationsleiste un-
ter Berichts- und Kommunikationscenter > Mitgliederverwaltung > Altersstruk-
turliste.

Damit Thre Altersstrukturliste ein vollstindiges Ergebnis enthilt, ist es wichtig, dass
Sie bei allen Mitgliedern in der Mitgliederverwaltung die Felder

O Geschlecht und
O Geburtsdatum

ausgefiillt haben.

Wenn Sie unter dem angegebenen Pfad die Altersstrukturliste mit Doppelklick bzw.
mit Klick auf Bericht ausgeben aufrufen, 6ffnet sich zunichst ein Fenster, in dem Sie
die Altersspannen fiir Thre Auswertung vorgeben kdnnen.

Klicken Sie in das oberste Feld der Spalte Bis und geben Sie hier die erste Altersspan-
ne von null bis x ein. In der folgenden Zeile wird automatisch das Feld Von mit der
nichsthoheren Zahl ausgefullt. Fahren Sie auf diese Weise fort, indem Sie im Feld
Bis jeweils den oberen Rahmen der Altersspanne angeben. Sie miissen nicht alle Zei-
len ausfullen, wenn Sie nicht so viele einzelne Altersspannen mochten.

Damit auch nur alle aktiven Mitglieder in der Auswertung erscheinen, sollte das Hik-
chen bei Austrittsdatum beriicksichtigen aktiviert sein.

Damit Sie nicht bei jeder Auswertung mit der Eingabe von vorne beginnen miissen,
konnen Sie die Einstellung Threr Altersstruktur speichern. Klicken Sie hierzu nach der
Eingabe der Altersspannen auf Voreinstellung speichern.

Es offnet sich ein neues Fenster, in dem die Voreinstellung als Datei Altersstruk-
tur.INI gespeichert wird. Diese Datei konnen Sie selbstverstindlich auch umbenen-

Achtung!

Angaben zur
Altersstruktur
speichern



Voreinstellung
auswahlen

Selektionen
anlegen und
speichern

nen. Das ist dann noétig und empfehlenswert, wenn Sie verschiedene Voreinstellun-
gen speichern mochten.

Die Voreinstellungen bleiben fiir jeden Aufruf der Altersstrukturliste erhalten und wer-
den in dem Verzeichnis C:\ProgramData\Linear\Linear vereinsverwaltung \Selektion
abgelegt.

Um eine Voreinstellung auszuwihlen, klicken Sie auf die Schaltfliche Voreinstellung
auswihlen und wihlen Sie die gewiinschte Datei per Doppelklick mit der linken
Maustaste aus.

Klicken Sie nun auf OK und es 6ffnet sich ein Dokument mit Threr personlichen Al-
tersstrukturliste. Mit einem Klick auf das Druckersymbol links oben konnen Sie Thre
Liste auch ausdrucken. Uber den Excelbutton konnen Sie die Liste nach MS Excel

exportieren und beliebig weiterbearbeiten, oder Sie wandeln die Liste in ein PDF um,
indem Sie auf die Schaltfliche PDF klicken.

Kann man die Altersstrukturliste auf Mitgliedergruppen
einschranken?

Wenn Sie z. B. nur die Altersstruktur einer Abteilung oder etwa nur der weiblichen
Mitglieder erstellen mochten, dann rufen Sie die Auswertung auf, wie unter Wie wird
die Altersstruktur des Vereins ausgewertet? auf Seite 73 beschrieben, und wihlen
Sie bei der Erstellung der Altersstrukturliste die Option Filter setzen.

Hier konnen Sie im Vorfeld bestimmen, fiir welche Mitgliedergruppen Sie eine Al-
tersstrukturliste erstellen mochten. Setzen Sie die gewilinschten Filter wie etwa Abtei-
lungszugehorigkeit und klicken Sie auf die Schaltfliche Auswertung starten. Das
Auswertungsergebnis wird Thnen im unteren Gitterfeld angezeigt.

Um falsch gesetzte Selektionskriterien zuriickzusetzen oder um eine neue Selektion
zu starten, klicken Sie auf die Schaltfliche Selektion zuriicksetzen.

Thre Selektion konnen Sie, wenn Sie eine bestimmte Auswertung hiufiger bendtigen,
auch uber die Schaltfliche Selektion speichern unter einer eigenen Bezeichnung si-
chern und iber die Schaltfliche Selektion aufrufen wieder laden. Dann miissen Sie
die Auswertung nicht wieder neu durchfithren. Die Selektion wird dann in dem Ver-
zeichnis C:\ProgramData\Linear\Linear vereinsverwaltung\Selektion abgelegt.

Wenn Sie dann auf die Schaltfliche Bericht ausgeben klicken, 6ffnet sich ein neues
Fenster.

Geben Sie in die Felder Von: und Bis: ein, nach welchen Altersgruppen die Auswer-
tung erstellt werden soll. Klicken Sie daftir in das oberste Feld der Spalte Bis und ge-
ben Sie hier die erste Altersspanne von null bis x ein. In der folgenden Zeile wird au-
tomatisch das Feld Von mit der nichsthoheren Zahl ausgefullt. Fahren Sie auf diese
Weise fort, indem Sie im Feld Bis jeweils den oberen Rahmen der Altersspanne an-
geben. Sie miissen nicht alle Zeilen ausfiillen, wenn Sie nicht so viele einzelne Alters-
spannen mochten.



Im Feld Stichtag tragen Sie das Datum ein, zu dem die Bestandserhebungsliste erstellt
werden soll. Das Hikchen bei Austrittsdatum beriicksichtigen bewirkt, dass nur die
Mitglieder ausgewertet werden, die zu dem gewihlten Stichtag Mitglied im Verein
sind.

Haben Sie Thre Voreinstellungen gemacht, konnen diese mit Klick auf die Schaltfla-
che Voreinstellungen speichern fiir eine spitere Verwendung gesichert werden. Da-
fur 6ffnet sich ein neues Fenster. Im Feld Dateiname finden Sie bereits die Bezeich-
nung Altersstruktur.INI voreingetragen. Erweitern Sie die Dateibezeichnung noch
nach Thren Winschen: z.B. Altersstruktur_AbteilungXX.INI und speichern Sie die
INI-Datei in dem Verzeichnis C:\ProgramData\Linear\Linear vereinsverwal-
tung\Selektion. Uber die Schaltfliche Voreinstellung auswihlen, haben Sie dann
kunftig direkten Zugriff auf diese Altersstruktur-Verteilung.

Mit Klick auf die Schaltfliche OK wird die Altersstrukturliste angezeigt. Diese kon-
nen Sie nach Excel iibernehmen, in ein PDF umwandeln oder iiber das Druckericon
oben links einfach ausdrucken und ablegen.

Wie wird eine Liste der Mitglieder erstellt?

Eine Mitgliederliste erstellen Sie iiber das Hauptmenii unter Berichts- und Kommu-
nikationscenter > Mitgliederverwaltung - Mitgliederliste. Klicken Sie entweder
doppelt auf den Eintrag Mitgliederliste oder auf die Schaltfliche Bericht ausgeben.

Wenn Sie die Mitgliederliste mit Doppelklick aufrufen, 6ffnet sich ein neues Fenster.
Hier konnen Sie zunichst bestimmen, fur welche Mitglieder die Liste erstellt werden
soll. Stellen Sie dafiir die Felder Mitglied von und Mitglied bis auf die gewiinschten
Mitgliedsnummern. Wenn Sie diese Felder leer lassen, dann werden alle Adress-
Datensitze ausgewertet.

Als Nichstes konnen Sie bestimmen, ob Sie die Liste mit oder ohne Angabe der Ver-
tragsinhalte mochten. Wenn Sie wollen, dass Beitragsart, Beitragsbezeichnung, Zeit-
raum fur die Sollstellung und der Betrag aufgefithrt werden, aktivieren Sie das Feld
Vertrige (das schwarze Hikchen ist sichtbar). Wollen Sie die Liste ohne diese Anga-
ben, muss das Feld Vertrige leer sein.

Achten Sie darauf, dass das Feld Ausgetretene Mitglieder beriicksichtigen aktiviert
ist. So ist gewihrleistet, dass die Liste nur alle aktiven Mitglieder auswertet.

Wichtig: Es gentigt nicht, einem ausgetretenen Mitglied ein Austrittsdatum zuzuwei-
sen, auch das Vertragsende muss erfasst werden!

Mitglied
von - bis

Vertrage



Sortierung nach Sie konnen nun noch bestimmen, nach welchen Kriterien die Mitglieder auf der Liste

Datum

angeordnet werden sollen. Zur Auswahl stehen
Mitgliedsnummer,

Postleitzahl,

Eintrittsdatum,

Austrittsdatum,

Geschlecht,

Alter und

Nachname.

I Iy Iy Ny Ny Ny I

Wenn Sie alle Voreinstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK. Thre Mit-
gliederliste, die sich nun 6ffnet, konnen Sie tiber das Druckersymbol links oben aus-
drucken. Beachten Sie, dass Sie in der Symbolleiste durch die Seiten der Mitglieder-
liste blattern konnen.

Wie lassen sich Listen fiir besondere Mitgliedergruppen
erstellen?

Wenn Sie die Auswertung ,Mitgliederliste” iiber das Hauptmenti unter Berichts- und
Kommunikationscenter 2> Mitgliederverwaltung aufrufen. Klicken Sie nicht auf die
Schaltfliche Bericht ausgeben, sondern auf die Schaltfliche Filter setzen. Es offnet
sich eine neue Maske. Wihlen Sie dort die gewiinschten Filterkriterien und klicken
Sie auf die Schaltfliche Auswertung starten und anschlieffend auf die Schaltfliche
Bericht ausgeben. Fahren Sie fort wie unter Wie wird eine Liste der Mitglieder er-
stellt? auf Seite 75 beschrieben.

Wie wird eine Geburtstagsliste erstellt?

Selbstverstindlich konnen Sie mit der Vereinsverwaltung auch Geburtstagslisten er-
stellen. Gehen Sie dazu im Hauptmenii auf Berichts- und Kommunikationscenter
> Mitgliederverwaltung > Geburtstagsliste. [hre Geburtstagsliste enthilt Name,
Anschrift, Geburtstag und Alter aller Mitglieder in dem von Ihnen ausgewihlten Zeit-
raum.

Sie konnen Ihre Liste nun nach bestimmten Kriterien zusammenstellen. Geben Sie in
dem neuen Auswahlfenster zunichst an, fiir welchen Zeitraum die Geburtstage Threr
Mitglieder angezeigt werden sollen.

Mochten Sie eine Auswertung fiir einen Monat, ein Quartal oder ein bestimmtes
Jahr? Geben Sie die Rahmendaten in die Felder Datum von und Datum bis ein.



Nun koénnen Sie das angezeigte Alter niher bestimmen:

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

0 Kommender Geburtstag: das Alter, das die Mitglieder im angegebenen Zeitraum
ab Abfragetag erreichen werden.

O Besonderes Alter: Sie suchen Mitglieder, die ein bestimmtes Alter erreichen wer-
den? Geben Sie hier das Alter ein.

Q Jubilium: Runde Geburtstage bzw. Jubiliumsjahrginge konnen Sie unter der Ein-
stellung Jubildum aussuchen. Geben Sie das Alter ein, das in dem angegebenen
Zeitraum erreicht werden soll.

Wenn Sie eine Geburtstagsliste fiir eine bestimmte Abteilung erstellen mochten, wih-
len Sie die gewiinschte Abteilung iber den Pfeil neben dem Abteilungsfeld aus.

Nun konnen Sie festlegen, nach welchen Kriterien die Liste sortiert werden soll - zu
empfehlen ist die Sortierung nach Geburtstagen. Uber die Pfeiltasten konnen Sie aber
auch die Kriterien Nachname oder Vorname festlegen.

Um eine Geburtstagsliste zu erhalten, die nur alle aktiven Mitglieder enthilt, aktivie-
ren Sie das Feld Austrittsdatum beriicksichtigen. Ist dieses Feld deaktiviert, werden
auch die Geburtstage ausgetretener Mitglieder angezeigt — vielleicht mochten Sie ja
auch ehemaligen Mitgliedern einen Geburtstagsgruff zukommen lassen.

Nachdem Sie alle Kriterien festgelegt haben, klicken Sie auf OK. Es oftnet sich ein Do-
kument mit Threr Geburtstagsliste. Beachten Sie, dass Sie mit den Pfeilen der Symbolleis-
te durch mehrseitige Dokumente blittern kénnen. Uber das Druckersymbol links oben
drucken Sie Thre Liste aus. Uber den Excelbutton konnen Sie die Liste nach MS Excel
exportieren und dort nach Belieben weiterbearbeiten oder abspeichern.

Sie konnen auch eine Geburtstagsliste fiir einen individuell von Thnen ausgewihlten
Personenkreis erstellen, z. B. fur alle Ehrenmitglieder.

Gehen Sie dazu auf die Schaltfliche Filter setzen und stellen Sie individuell Thre Da-
ten zusammen und anschliefend auf Bericht ausgeben.

Wie wird das Feld Erinnerungsdatum ausgewertet?

Hochzeitstag, besonderes Jubilium - gerade Musikvereine brauchen eine Merkhilfe
fiir besondere Daten ihrer Mitglieder. Uber die Auswertung Erinnerungsdatum kon-
nen Sie sich eine Auswertung erstellen, in der alle Mitglieder angezeigt werden, fiir
die Sie einen Eintrag in das Feld Erinnerungsdatum in der Mitgliederadressmaske
gemacht haben.

Abteilung

Sortierung

Austrittsdatum
berucksichtigen

Geburtstags-
liste fiir eigene
Auswertungen



Um die Liste zu erstellen 6ffnen Sie Giber das Hauptmenii das Berichts- und Kom-
munikationscenter > Mitgliederverwaltung und starten die Auswertung iiber den
Eintrag Erinnerungsdatum.

Wie erhalt man eine Spendenliste?

Um einen Uberblick zu erhalten, wie hoch die Spendeneinnahmen Ihres Vereins
sind, konnen Sie sich eine Spendenliste erstellen.

Offnen Sie dazu iiber das Hauptmenii das Berichts- und Kommunikationscenter
und wihlen Sie auf der linken Maskenseite Beitragsverwaltung/Finanzen und kli-
cken Sie auf den Eintrag Spendenliste.

ﬁ Spendenlisten I. ? —E."h]

—Spender
on 2 E] Jirgen Fassbender
Bis 302 E] Jens Raiser
Abteilung -
—Zeitraum Selektion
Von 04.11.2015 - v sSpendenliste/Mitglieder [ mit Einzelbuchungen
Bis  04.11.2015 ~ [+ Spendenliste/Nichtmitglieder

Sortierung
* nach Spendenhaufigkeit " nach Machname
" nach Spendenhihe " nach PLZ

[ Abbrechen ]

Treffen Sie Thre Auswahl, welche Daten Sie auswerten mochten und klicken Sie auf
die Schaltfliche OK.

Wie erhalt man eine Liste der Vereinsjubilaen?

Ob fiinf-, zehn-, 20- oder 50-jdhriges Jubilium - es ist immer wichtig zu wissen, wie
lange Thre Mitglieder schon zu Threm Verein gehoren und sich evtl. frithzeitig um
Geschenke oder Feierlichkeiten zu kiimmern. Auch fir die Rede des Vorstands bei
der Weihnachtsfeier zum Beispiel ist die Nennung und Ehrung der Jubilare ein wich-
tiger Bestandteil. Mithilfe der Software konnen Sie sich praktisch und einfach eine
Jubildumsliste erstellen und ausdrucken.

Gehen Sie im Hauptmeni auf Berichts- und Kommunikationscenter > Mitglieder-
verwaltung - Jubildumsliste.



Mit Doppelklick auf den Eintrag Jubiliumsliste oder tiber die Schaltfliche Bericht
ausgeben Offnet sich ein neues Abfragefenster. Hier konnen Sie nun angeben, fiir
welchen Zeitraum die Jubildumsliste erstellt werden soll. Geben Sie die Rahmendaten
in die Felder Datum von und Datum bis ein bzw. stellen Sie die Abteilung ein, fiir
die Sie die Jubiliumsliste benotigen. Machen Sie hier keine Angaben, dann werden
die Jubilden des gesamten Vereins angezeigt.

Nun koénnen Sie das angezeigte Jubiliumsjahr niher bestimmen:

O Aktuelle Vereinszugehorigkeit: Jahre der Vereinszugehorigkeit, die die Mitglieder
zum aktuellen Zeitpunkt, d. h. am Datum der Abfrage im angegebenen Zeitraum

haben.

0 Kommende Vereinszugehorigkeit: Jahre der Vereinszugehorigkeit, die die Mitglie-
der im angegebenen Zeitraum ab Abfragetag erreichen werden.

O Besondere Vereinszugehorigkeit: Sie suchen Mitglieder, die eine bestimmte Ver-
einszugehorigkeitsdauer erreichen werden? Geben Sie hier einfach das Jahr ein.

O Jubilium: alle runden Vereinsjubilden in Finferschritten mit exakter Angabe des
Jubildumsjahres, die in dem angegebenen Zeitraum erreicht werden.

Uber die Pfeiltasten kénnen Sie die Jubiliumsdaten in Fiinferschritten festlegen. Als
Letztes aktivieren Sie noch das Hikchen vor Austrittsdatum beriicksichtigen, damit
auch wirklich nur Mitglieder angezeigt werden, die noch im Verein aktiv sind.

Nachdem Sie die Kriterien festgelegt haben, klicken Sie auf OK. Es 6ftnet sich ein
Dokument mit Threr Jubiliumsliste. Beachten Sie, dass Sie mit den Pfeilen der Sym-
bolleiste durch mehrseitige Dokumente blittern konnen. Uber das Druckersymbol
links oben drucken Sie Thre Liste aus. Uber den Excelbutton kénnen Sie die Liste
nach MS Excel exportieren und nach Belieben weiterbearbeiten und speichern.

Genau wie bei der Geburtstagsliste konnen Sie auch eine Jubildumsliste fir individu-
ell ausgewertete Datensitze erstellen. Klicken Sie dafur auf die Schaltfliche Filter
setzen.

Nachdem Sie Ihre Daten ausgewertet haben, klicken Sie auf die Schaltfliche Bericht
ausgeben. Es offnet sich ein weiteres Auswahlfenster, in dem Sie die Jubiliumsliste
auswihlen konnen.

Datum und
Abteilung

Jubildumsjahr

Austrittsdatum
beriicksichtigen

Jubiladumsliste
fur eigene
Auswertungen



Welche weiteren Auswertungsmoglichkeiten stehen zur
Verfugung?
Das Berichts- und Kommunikationscenter bietet die zusitzliche Moglichkeit, noch

weitere unterschiedliche Adresslisten auszugeben, fiir die Sie im Vorfeld den Mitglie-
derstamm vorselektieren konnen.

Offnen Sie im Berichts- und Kommunikationscenter unter Mitgliederverwaltung
die gewlinschte Liste einfach mit Doppelklick, oder indem Sie die jeweilige Liste an-
klicken und tiber die Schaltfliche Bericht ausgeben erstellen. Dabei werden alle ange-
legten Adressdatensitze in die Liste ibernommen.

Zusitzlich konnen tber die Schaltfliche Filter setzen verschiedene Mitgliederdaten
und/oder auch Datensitze von Nichtmitgliedern ausgewertet und als Liste ausgege-
ben werden.

Im Einzelnen stehen Thnen die folgenden Listen zur Verfuigung:

Q Adressliste mit Abteilungszugehorigkeit und Ehrungen

Einfache Adressliste mit Ausgabe der Funktion

Adressliste mit Angabe der Telefonnummer und der Funktion

Adressliste mit Angabe der Telefonnummer und der E-Mail-Adresse
Adressliste mit Spalte fiir Unterschriften fur Versammlungen

Adpressliste mit Angabe der Bankverbindung und der Zahlungsart

Adpressliste mit Anzeige von Ehrungen und Kennungen

Adressliste mit Eintritts- und Geburtsdatum sowie der Bankverbindung
Mitgliederliste mit Angabe von Verkniipfungen wie Familienmitgliedschaften

Liste von Ehrungen und Funktionen mit Datumsangabe

I Iy Uy Iy Iy N Ny By Iy

Adressliste mit Kontaktdaten

Wie werden Mitglieder, bzw. Mitgliedergruppen ausgewertet
und nach Excel exportiert?
Linear vereinsverwaltung (premium) bietet eine einfache und elegante Moglichkeit,

den kompletten Mitgliederbestand oder auch nur einzelne Mitgliedergruppen nach
Excel zu exportieren

Gehen Sie dazu iiber das Hauptmenii auf das Berichts- und Kommunikationscenter
und klicken Sie unter Mitgliederverwaltung den Punkt Eigene Auswertungen und
Berichte an.



Es offnet sich eine Maske, in der Sie die unterschiedlichsten Selektionen durchfiithren
konnen.

] 7 X
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Filter anzeigen ‘ | Filterart  |Ist gleich - |
~
Allgemeine Filterkriterien 2 || [Ehrungen v
r\nrede J ‘M\tghed won J ‘M\tghed bis Funktion P~
Nationalitat ¥
™ Hauptmitglied [~ Austritt 0%.10.2017 - =
- *
I Mitglieder I~ MANNLICH I™ Vereinszeitschrift Statug v
I~ WEIBLICH
[~ Michtmitglieder Kennung 1 ¥
™ Spender Kennung 2 ¥
Kennung 3
Kommunikation ¥
Kennung 4 ¥
Familienstand ¥
Beruf ¥
Abteilung ¥
Sportarten ¥
| Alle auswahlen || Alle abwahlen \l Sertierung auf Uberschrift klicken
Ausw|MITGL... [Kurzname | Anrede|Vorname Machnsme  |Versandart |Adressausatz | Strasse [Pz Jor Telefon Landname  [1BAN 4]
v 0001 Ziegler Frau Anne Ziegler Post Flarianklick & 86391 |Musterstadt
v joooz Abol12569 Frau Heidrun Abermann M ail OT Leitershafen | Alpenblick 7 53424 |Remagen 0821-435289 Deutschland DET855|
¥ Jooo3 M Gller Herr  Alfred M Gller UngererstraBie 3/ 86391 |Musterstadt 08166-269871
¥ |oo04 GraofBk Herr Helmut GraoB Finkenweg 863%1 |Musterstadt DE&5TY
v 0005 Heimann Herr MM atthias Miller Arn Bergle 9 86391 |Musterstadt DETF7E—
v 0004 Klein Frau Franziska Klein Arn Auengrund 786391 |Musterstadt DE287 64
¥ Jo0ie Brudermann Herr Oliver EBrudermann Arnoldstr, 34 53424 |Remagen DER274
¥ Joois Pierre Herr  Alexander Pierre Alter Fostweg &' 86391 |Musterstadt 0821162426
¥ _joo1e Weilhammer Herr Jachen Weilharnmer BismarkstraBe 186391 |Musterstadt 08631-158796
v |00zZ0 Stromer Herr Stefan Stromer Berg 19 86391 |Musterstadt
¥ 0023 Rickert Herr Sehastian Rickert Berg 25 86391 |Musterstadt DEZQ%E
[«] |

gesamt  gefunden Selektion aufrufen || Selektion speichern || Selektion zuriicksetzen | | Auswertung starten

682 25 | Satze hinzufiigen || Berichtausgeben |

alle Auswahlen <5TRG + A>

™ Sammelschreiben

Welche Selektionskriterien Sie gesetzt haben, konnen Sie tiber die Schaltfliche Filter
anzeigen kontrollieren. Auflerdem konnen Sie Uber diese Maske die Selektion spei-
chern und fiir spitere Auswertungen wieder Uiber die Schaltfliche Selektion aufrufen
aufrufen und verwenden.

Uber das Dropdown Filterart konnen Sie z.B. auswerten, ob Sie die Datensitze ange-
zeigt bekommen mochten, die dem Filter entsprechen (Filterart = Ist gleich), oder ob
Sie die Datensitze erhalten mochten, bei denen ein bestimmtes Kriterium noch nicht
eingetragen wurde (Filterart —> ist nicht gleich, oder ist leer).

Die Auswertung startet, wenn Sie auf die Schaltfliche Auswertung starten klicken.
Das Ergebnis der Auswertung sehen Sie in dem unteren Gitterfeld.

Uber die Schaltfliche Alle abwihlen entfernen Sie die Hikchen, die in der Spalte
Ausw gesetzt sind. Dann konnen Sie die Datensitze anklicken, die Sie individuell
ansprechen bzw. nach Excel iibernehmen méchten. Uber die Schaltfliche Alle aus-
wihlen werden die Hikchen wieder zu jedem Datensatz gesetzt.

Auf diese Weise konnen Sie eine Selektion erstellen und diese nachbearbeiten.

Um die Auswertung nach Excel zu exportieren, klicken Sie auf die Schaltfliche
Excel-Export.

Selektionen
anpassen



Anzeige
konfigurieren

Verkniipfungen
erstellen

Mit Hilfe des Symbols ,,Zahnrad*“ konnen Sie die Anzeige des Gitterfeldes konfigu-
rieren. Wenn Sie z.B. nur die Mitgliedsnummer, Vorname, Nachname sowie die Te-
lefonnummer in einer Excelliste benotigen, dann 6ffnen Sie die Einstellungen iiber
Klick auf das Zahnrad und setzen nur Hikchen bei den genannten Fintrigen. Im un-
teren Gitterfeld werden dann nur diese angezeigt. Mit Klick auf die Schaltfliche
Excel-Export erhalten Sie eine Exceltabelle, die genau diese Kriterien enthilt.

Sie haben eine weitere Moglichkeit, den Excel-Export zu strukturieren. Klicken Sie
auf die Schaltfliche Selektionsassistent. Es 6ffnet sich eine neue Maske:

2 ] |

Mit dem Selektionsassistenten legen Sie fest, welche Daten Ihrer Mitglieder in welcher Reihenfolge

-
ﬁ Selektionassistent

auf IThrer Auswertung erscheinen =ollen.
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Anrede Position 3 im Fenster links und die Position
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Austritt = Position 5 in IIlhrer Auswertung erscheinen
i zoll.

g::ﬁé EEE:EEE g AnschlieBend klicken Sie auf

Bank3 Position & "Hinzufiigen”, um diese

Bemerkung Position 9 Verknipfung festzulegen.

Beruf Paosition 10 . . .
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BLZ?Z Position 13 "Ldschen". Der Befehl "Alle
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MITGLNR=Position 1
YVorname=Position 2
Telefon=Position 3

Abteilung=Position 4

| Loschen ||alle Loschen||

Lesen

” Speichern

[ Abbrechen l

Auswertung starten

Auf der linken Seite des Fensters sehen Sie alle Angaben, die Sie nach Excel exportie-
ren kénnen. Wenn Sie nun links einen Eintrag markieren, konnen Sie auf der rechten
Seite bestimmen, an welcher Stelle der Exeltabelle die Angabe positioniert werden
soll (Position 1 = Spalte 1 in der Exceltabelle usw.). Klicken Sie anschlieflend auf die
Schaltfliche Hinzufiigen. Haben Sie Thre Verkniipfungen erstellt, klicken Sie auf die
Schaltfliche Auswertung und die gewihlten Angaben werden in der gewiinschten
Reihenfolge nach Excel ibertragen.



Fragen rund um die Korrespondenz

Wie werden Briefanreden angelegt?

Mit Linear vereinsverwaltung (premium) konnen Sie festlegen, wie die Mitglieder in
einem Anschreiben angesprochen werden. Um Briefanreden anzulegen, gehen Sie im
Hauptmenii auf Mitgliederverwaltung -> Mitgliedermerkmale erfassen -> Briefan-
rede. Es Offnet sich eine neue Maske:

Briefanrede *

|| | Speichern [

Anrede |‘-.|"Drname |Nachname| "
- |Hallo v [
| |Lieke v [
_|Liebe Farnilie r v
lLieber ~d I
|5ehr geshrte Frau r rd
|_|Sehr geshrter Harr r v

v

W nur groBe Buchstaben | Laschen || Abhrechen || (0] |

Schreiben Sie die Anrede in die obere Zeile und Speichern Sie den Eintrag. Mit Klick
in das jeweilige Kistchen unter Vorname bzw. Nachname legen Sie fest, ob die Anre-
de in Verbindung mit dem Nachnamen oder dem Vornamen des Mitglieds gezogen
werden soll. Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle gewiinschten Briefanreden
angelegt haben.

Im Mitgliederdatensatz konnen Sie nun im Feld Briefanrede/Einzelschreiben bzw.
Briefanrede/Sammelanschreiben auswihlen, wie das Mitglied angesprochen werden
soll.

Lassen Sie den Eintrag unter Briefanrede/Einzelschreiben leer, wird standardmifig
die Anrede Sehr geehrte/sehr geehrter plus Frau/Herr als Anrede gezogen.

Wie lasst sich ein einzelnes Mitglied per Brief kontaktieren?
Um einen Einzelbrief zu schreiben, konnen Sie direkt in dem gedffneten Mitglieder-

satz auf die Schaltfliche Word klicken. Dabei 6ffnet sich i. d. R. automatisch ein
Worddokument, in dem bereits die Adresse und die Anrede eingetragen sind.

Offnet sich die Wordvorlage nicht automatisch, so erscheint ein Auswahlfenster.
Wihlen Sie dort das Dokument Vorl2017H.dot per Doppelklick aus. In das Word-
dokument geben Sie Thren Brieftext ein und drucken sich diesen fertig zum Versand
aus.

Briefvorlage



Briefe als
Kontakt
speichern

Sie konnen einen Einzelbrief auch mit Eintrigen aus der Mitgliederdatenbank erwei-
tern. Dazu miissen Sie die Vorlage VORL_EB.dot auswihlen. Offnen Sie unter Ext-
ras -> Einstellungen und setzen Sie ein Hikchen unter dem Abschnitt Brief auf Er-
weitert. Beim nichsten Klick auf die Schaltfliche Word offnet sich das folgende
Fenster:

B2 Einzelbrief-Manager *

1. Schritt: Vorlage auswiahlen

Personenbezogens Angaben zum Mitglied/Datensatz auslesen mit

Ci\ProgramDatatLinearilinear versinsverwaltung 2018\brief\EB_WVO RL_EEI.docx|

2. Schritt:

Wenn Sie die Vorlage ausdrucken und per Post verschicken méchten, klicken Sie jetzt auf ,Drucken®.
Wit Klick auf ,als E-Mail senden” wird die Vorlage als (verschliisseltes und gezipptes) Pdf angelegt und kann lber den
E-Mail-Assistenten per Mail verschickt werden.

e e
[ Abbrechen ) ([ Einzelbriefstarten |

Unter Vorlage auswihlen ist bereits die Vorlage VORL_EB.dot eingestellt. Wenn Sie
anschliefend auf die Schaltfliche Einzelbrief starten klicken, 6ffnet sich die Vorlage
mit den Adressdaten des Mitgliederdatensatzes und Sie konnen in die Vorlage weitere
Druckfelder fur die Erstellung Ihres Einzelbriefes einfiigen.

Wenn Sie einem Mitglied einen Einzelbrief schreiben mochten und dazu die Funkti-
on tiber das Berichts- und Kommunikationscenter > Korrespondenz aufrufen, er-
scheint die Selektions- bzw. Auswertungsmaske.

Klicken Sie dort auf die Schaltfliche Einzelbrief. Es 6ffnet sich als erstes die Mitglie-
deriibersicht. Wihlen Sie das Mitglied aus, das das Schreiben erhalten soll, und das
Worddokument offnet sich, wie oben beschrieben.

Sie konnen einen Einzelbrief als Kontakt speichern: Nachdem Sie das Briefdokument
wie beschrieben aufgerufen haben, erscheint in Threm Word-Programm unter dem
Reiter Add-Ins in der Mentleiste eine neue Funktion eingeblendet (Redmark ver-
einsverwaltung). Hier konnen Sie den neuen Brief an Thr Vereinsmitglied als Kontakt
speichern.

Der Brief wird Thnen in der Kontaktliste angezeigt wie unter Wie lassen sich angeleg-
te Kontakte und Wiedervorlagen anzeigen? auf Seite 64 beschrieben. Sie kénnen
den als Kontakt gespeicherten Brief anzeigen lassen, wenn Sie im geodffneten Kontakt
auf das Word-Symbol im kleinen Fenster rechts unten klicken.

Unter Extras > Einstellungen im Hauptment konnen Sie das Dokument fest hinter-
legen, sodass es beim Aufruf des Einzelbriefs automatisch getffnet wird.



Mitglieder verwalten

Wie kann bei Datensatzen mit Verknupfungen festlegt werden,
dass nur ein Ansprechpartner angeschrieben wird?
Sind in einem Verein beispielsweise viele Familien Mitglied, ist es in der Regel nicht
gewlnscht, dass alle Familienmitglieder etwa die Einladung zur Mitgliederversamm-

lung erhalten, sondern nur der Hauptansprechpartner. Auch das konnen Sie mit -
near vereinsverwaltung (premium) darstellen.

Um den Briefempfinger festzulegen, 6ffnen Sie den Datensatz des Mitglieds iiber das
Hauptmenii Mitgliederverwaltung -> Ubersicht oder Suche. Setzen Sie auf der

Briefempfanger
festlegen

Adressmaske des Hauptmitglieds ein Hikchen bei Hauptmitglied fiir Verkniip-

fung/Kommunikation:

Bl Linear vreinsvenwaltung premium 2018 BETA
Vereinsdaten Finanzen hts

Buchhaltung Faktura Extras Feedback Hifle

Mitgliederverwaltung

Speichem

) Hinzufiigen

Léschen

Abbrechen )

Word )( E-Mail

Erster Datensatz

][ <<1 Datensatz

1 Datensatz >>

Letzter Datensatz )

Alle Datensatze |

In dem Feld Briefanrede/Sammelanschreiben legen Sie fest, wie die gemeinsame

Anrede lauten soll - z. B. ,Liebe Familie xy“.

AdNri2406  Waller Rudolf Kontakte 1 05.10.2017 Wisderorlage
Adresse | Abrechnung | | Zahlungeny; | |
Matchcode [watter
Mitgliedsnummer 0672 I Sp Briefanrede/Einzelschreiben Lieber Herr -
Anrede [Her | Titel [Prof. Dr. Briefanrede/Sammelanschreiben [Lisbe Familie Waller E|
Vornam: [RusolF Versandart 5|
Telefon 1 [o821-456987 Telefon2  [089-412698-12
Nachnam: [walter
[o171-145698 Telefax [
Firma [waller GmbH
[info@waller.com
Adresszusa 2 [
MANNLICH 3
Strass: [Falkenstr. 94 VERHERATET =
PLZ/Ort [as:m IMustersladt Stastsangehérigkeit ’ﬁmm 3
Land [Peutschiand 7] Beruf =]
Geburtedatum 15.06.1975 ! Akuelies Alter a2
e fur Verknipfung/Kommunikation
Erinnerungsdatum E o ]
ine-Bastandsmeldung)
| Anrede Vomame | Nachname Firma Strab: Pz | ort Telefon [verkn.Art[ar]
¥ Frau Elli Wall Falkenstr. 94 86391 Musterstadt 0821-456987 Familienrt FA
erfasst:  29.09.2017 von: Haufe geandert:  09.102017  von: Haufe 1

Anrede
bestimmen
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Selektion fiir Serienbriefe
Wenn Sie nun Thre Auswertung fiir einen Serienbrief starten, gehen Sie folgender-

maflen vor:

1. Offnen Sie die Funktion Korrespondenz iiber das Berichts- und Kommunikati-
onscenter.

2. Setzen Sie auf der Auswertungsmaske unter Allgemeine Filterkriterien ein Hik-
chen bei Mitglieder.

3. Markieren Sie auf der Auswertungsmaske unter Kommunikation das Kriterium
Sammelanschreiben an Hauptmitglied.

4. Starten Sie die Auswertung mit Klick auf die Schaltfliche Auswertung starten.

5. Im unteren Gitterfeld werden Ihnen alle Mitgliederdatensitze angezeigt

6. Klicken Sie auf die Schaltfliche Serienbriefe erstellen und schreiben Sie Ihren Se-

rienbrief.

Wenn Sie nun den fertigen Serienbrief ausdrucken, werden die Adressdaten der Ein-
zelmitglieder eingelesen und bei Datensitzen mit angelegten Verkniipfungen nur der
Adressdatensatz des Hauptmitglieds.

Wenn alle Mitglieder das Anschreiben erhalten sollen, dann setzen Sie kein Hikchen
bei Sammelanschreiben an Hauptmitglied in der Auswertungsmaske unter Kom-
munikation.



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

In dem Fenster Einstellungen, welches Sie im Hauptmenii unter Extras aufrufen,
konnen Sie bestimmte Vorlagen festlegen. Das heift, Sie konnen bestimmen, welche
Vorlage automatisch herangezogen werden soll, wenn Sie einen Brief, Serienbrief o-
der eine Spendenbescheinigung ausdrucken mochten. Hier konnen Sie auch Ihre ei-
genen Dokumente hinterlegen! Die entsprechenden Verzeichnisse und bestimmte
Namensgebungen miissen Sie jedoch einhalten, da Sie sonst die Dokumente nicht
aufrufen konnen.

Einstellungen ? x
|Ha ufe

Druckoptionsn \

Brief

Datei-Name  [Vorl97H.DOT E

Werzaichnis |C:'\F'rog ramData‘\Llexware\lexwars vs

™ e - [ automatisches Speichern deaktivieren

Serienbrief

Datei-Name |Serbrief.doc E

Werzaichnis |C:'\F'rog ramDatatLexware\Lexware ve

¥ automatisch verbinden

Spends

Datei-Mame | E

Druck-Option € Graustufen 1 € Graustufen 2 & ohne Graustufe

[ Automatische Datensicherung deaktivieren

¥ BeiProgrammstart nach falligen Beitragen suchen
W XML/DTA Firma anzeigen wenn erfasst

WMaximale Anzahl der zu erstellenden

Lastschriften pro XML 5

[ Guy 49

¥ Baim Speichern Meldung, wenn kein Eintrag unter Geburtsdatum
¥ Baim Speichern Meldung, wenn kein Eintrag unter Eintrittsdatum

™ Beim Speichern Meldung, wenn kein Eintrag unter Abteilung

[~ Baim Speichern Meldung, wenn kein Eintrag unter Sportarten

Abbrechen | OK




Brief-Vorlagen
auswadhlen und
fest hinterlegen

Speicherort fiir
Vorlagen

Um z. B. unter Extras > Einstellungen cine feste Vorlage fiir Einzelbriefe festzule-
gen, gehen Sie folgendermaflen vor:

a
a

Klicken Sie auf das Ordnersymbol neben dem Feld Brief - Datei-Name.

Es oftnet sich eine Maske, in der Sie alle bereits hinterlegten Wordvorlagen sehen kon-
nen - z.B. Vorl2017.DOT, BegriifSungsschreiben_Einzugsermaechtigung_Sepa.dot
sowie Begruessungsschreiben_Neumitglied.dot.

Ist das nicht der Fall kontrollieren Sie den Pfad. Dieser lautet fiir den Ordner Brie-
fe: C:\ProgramData\Linear\Linear vereinsverwaltung\brief. Stellen Sie diesen Pfad
gef. noch ein.

Klicken Sie auf die gewiinschte Vorlage und anschlieffend auf die Schaltfliche
Offnen unten rechts in der Maske und die Vorlage wird unter Extras - Einstel-
lungen - Brief in das Feld Datei-Name eingetragen.

Wenn Sie zusitzlich weitere Felder aus der Datenbank in einen Brief iibernehmen
mochten, setzen Sie dariiber hinaus noch ein Hikchen bei erweitert.

Schlieflen Sie diesen Vorgang ab, indem Sie die Eintrige unten rechts mit Klick
auf die Schaltfliche OK bestitigen.

Um eine feste Vorlage fur Serienbriefe und oder Zuwendungsbestitigungen zu hinter-
legen, gehen Sie gleichermafien vor. Das Verzeichnis fur die Vorlagen fir die Serien-
briefe lautet C:\ProgramData\Linear\Linear vereinsverwaltung\SerBrief. Die Vorlagen
fur die Bestitigung von Einzelspenden finden Sie unter C:\ProgramData\Linear\
Linear vereinsverwaltung\brief. (Ggf. ist das Verzeichnis ProgramData ausgeblendet.
Wie Sie das Verzeichnis freischalten konnen, lesen Sie im Abschnitt Programmver-
zeichnisse der Vereinsverwaltung unter verschiedenen Betriebssystemen auf Seite
14 in diesem Handbuch.)



Wie werden eigene Briefvorlagen fiir Einzelbriefe angelegt und
verwendet?
Um eine vorhandene Briefvorlage zu bearbeiten, gehen Sie im Windows-Explorer auf

das Verzeichnis C:\ProgramData\Linear\Vereinsverwaltung\brief. In dem Ordner
Briefe schen Sie alle darin enthaltenen Dokumente.

Am einfachsten verwenden Sie fur eigene Vorlagen, die bereits bestehende Vorlage
VORL2017.Dot oder VORL_EB.dot.

Offnen Sie das Dokument VORL2017.Dot, indem Sie mit der rechten Maustaste auf
das Dokument klicken (die Anzeige der Datei wird blau oder grau hinterlegt) — es
offnet sich ein Meniifenster. Klicken Sie dort mit der linken Maustaste auf Offnen.

M=) Ser_Muster_Information_Mitg Meu

Wiz Ser_Muster_Information_Mitg

= SERBRIEF_gemeinniitze_mildti

Crucken
iz SERBRIEF_gemeinniitze_mildt;
| SERBRIEF_gemeinniitze_mildt; scan for Viruses... i
W) SERBRIEF_gemeinniitze_mildti Offnen mit..
Spende.dot M Konvertieren mit PDFCreator
=) SumSpEl.doc B WwinRaR >
B SumSpEL_2014.doc Yorgdngerversionen wiederherstellen
iz SumSpEU_2014_deb.doc
| SumSpEU_Alt.doc Senden an K
Wiz SumSpEU_Haufe.doc PrrEE

iz SumSpEY_Lexware.doc

unabhingige Wihlervereinigy

Kopieren

Werkndpfung erstellen

=

unabhidngige Wihlerversinigy
Laschen

=

unabhidngige Wihlervereinigy
VORLOTH.DOT Umbenennen
Yorl@7H_Spende_Dank.dot

| VORL2017.00T

Fiigen Sie Ihre Anderungen ein - z. B. Thr Vereinslogo - und speichern Sie die gein-
derte Vorlage mit Klick auf Speichern.

=

Eigenschaften

r

Wie kontaktiert man ein Mitglied per E-Mail?

Wenn Sie das Programm Outlook auf Threm PC installiert haben, konnen Sie direkt
aus dem Programm heraus E-Mails versenden.

Offnen Sie in der Mitgliederverwaltung den Datensatz des Mitglieds, dem Sie eine
Mail schicken mochten und klicken Sie auf die Schaltfliche E-Mail. Outlook 6ffnet
eine neue E-Mail, in der die Mailadresse des Mitglieds automatisch eingetragen ist.
Diese konnen Sie wie gewohnt bearbeiten und versenden. Die E-Mail-Funktion kon-
nen Sie iiber das Berichts- und Kommunikationscenter > Korrespondenz aufrufen.



Vorlage
auswahlen

Wie wird ein Serienbrief an Mitglieder geschrieben?

Einladungen und Rundbriefe — alles kein Problem dank der Serienbrieffunktion Threr
Linear vereinsverwaltung (premium). Gehen Sie im Hauptmenti auf Berichts- und
Kommunikationscenter 2 Korrespondenz. Hier 6ffnet sich die Maske fiir die Selek-
tion der Adressdaten, an die Ihr Serienbrief gerichtet werden soll.

Setzen Sie ggf. die gewlinschten Selektionskriterien und klicken Sie anschliefend auf
die Schaltfliche Auswertung starten. Richtet sich der Brief an alle Mitglieder, treffen
Sie keine Auswahl, sondern klicken Sie gleich auf Auswertung starten.

Klicken Sie anschliefend auf die Schaltfliche Serienbriefe erstellen. Es startet nun
der Serienbrief-Manager und fuhrt Sie in drei einfachen Schritten zu Threm Serien-

brief:

Serienbrief-Manager Lé]

1. Schritt: Vorlage auswahlen

Serienbrief erstellen mit @ |eerer Vorlage bestehender Vorlage

rief\SERBRIEF_|eere_\orlage.doc

C:\ProgramData‘\Lexware'\Lexware ver

2. Schritt:

Bezeichnung vergeben

3. Schritt: Seriendruck starten

Mit Klick auf Seriendruck starten, werden die selektierten Adressen mit der Vorlage wverbunden 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 einer be-
stehenden Vorlage fortfahren méchten.

Bei Threm ersten Serienbrief aktivieren Sie am besten die Option leere Vorlage!

Vergeben Sie nun im zweiten Schritt einen Namen fiir Thren Serienbrief und starten

Sie anschlieflend den Seriendruck mit Klick auf die Schalfliche.



Daraufthin 6ffnet sich ein Worddokument, in dem bereits die wichtigsten Platzhalter
eingefiigt wurden:

@ H S 0@ - SERBRIEF £ Doc Word 7 ® - 8 X
PISEW staRt  ENFOGEN  ENTWURF  SETENLAYOUT  VeRwEse | senpuncen | OeerprOFEN  AnsicHT Anamnn,mm~2
EREN B B B B

e ENE

«Firma»

«Anrede»

«Vorname» «Nachname»
«Strasse»

«PLZ» «Ort»

«land»

«Ort», 28.10.2015

<Betreff eintragen>

«SehrGeehrte»

<<Schreiben Sie hier Ihren Brief>>

Mit freundlichen GriiRen

2LWORTER 3 DEUTSCH [DEUTSCHLAND) SPEICHERN DER AUTOWIEDERHERSTELLEN-DATEI VEREINSVERWALTUNG.DOC:

Schreiben Sie nun Thren Brief.

Klicken Sie auf Vorschau Ergebnisse, um den fertigen Brief anzusehen. Im ,Vor-
schau-Modus“ konnen Sie auch kontrollieren, welche Empfinger in den Seriendruck
iibernommen werden, indem Sie auf die blauen Pfeiltasten klicken.

Mit Klick auf Fertig stellen und zusammenfiihren wird der Seriendruck gestartet.

Die Serienbrief-Vorlage, der Sie einen Namen gegeben haben, wird automatisch ange- Hinweis
legt im Verzeichnis C:\ProgramData\Linear\Linear vereinsverwaltung\serbrief. Wenn

Sie Thren Brief in dieser Vorlage erstellt haben und nach allen Eingaben auf Spei-

chern klicken, steht Ihnen diese Vorlage fur weitere Serienbriefe zur Verfiigung.

Um diese Vorlage aufzurufen, aktivieren Sie im Serienbrief-Manager den Radiobut-
ton bestehende Vorlage. Uber den 3-Punkte-Button kénnen Sie dann die gespeicher-
te Vorlage auswihlen und wieder verwenden.



Ubersicht der

Seriendruck-
felder

Wie kdnnen weitere Seriendruckfelder in die Serienbriefvorlage
eingefligt werden?
Um weitere Datenbankfelder aus Linear vereinsverwaltung (premium) in lThren Seri-

enbrief einzuftigen, gehen Sie so vor, wie unter Wie wird ein Serienbrief an Mitglie-
der geschrieben? auf Seite 90 beschrieben.

Wenn Sie das geodffnete Worddokument vor sich sehen, gehen Sie in Threm Brief auf
die Stelle, an der das Feld eingeftigt werden soll, und klicken Sie auf die Schaltfliche
Seriendruckfelder einfiigen. Es 6ffnet sich ein Dropdown-Ment, in dem Sie IThre
Auswahl mit Mausklick treffen.

B HS 0o &-
sTar N
7 2

7 ®m - 5 X

«Ort», 28.10.2015

<Betref

«SehrG

oz
<<Schre o n Brief>>

Mit frey et
:

Welche Seriendruckfelder stehen zur Verfugung?

Folgende Datenbankfelder aus Linear vereinsverwaltung (premium) konnen in die
Serienbriefe eingefligt werden:

Abteilungl Funktionl
Abteilung10 Funktion2
Abteilung2 Funktion3
Abteilung3 Funktion4
Abteilung4 Funktion5
Abteilung5 Geburtsdatum
Abteilung6 Glaubiger_ID
Abteilung7 IBAN
Abteilung8 Kennungl
Abteilung9 Kennung2
abwAnrede Konto
AbwKtoInhEmail Land
AbwKtoInhName LetztKontakt
AbwKtoInhOrt LetztWiederv




AbwKtoInhPLZ LKZ
AbwKtoInhStrasse Mandatsreferenz
AdrNr. MitgINr
Adresszusatz Mobil
Anrede Nachname
Austritt Ort
Bank PLZ
Beruf SehrGeehrte
BIC Sportartl
Bild Sportart2
BLZ Sportart3
Ehrungl Sportart4
Ehrung2 Sportart5
Ehrung3 Sportart6
Eintritt Status
Email Strasse
Erf _Datum Telefon1l
Erinnerungsdatum Telefon2
Familienstand Titel
Fax Vorname
Firma Zahlungsart
Zahlungsweise

Wie werden eigene Briefvorlagen fir Serienbriefe angelegt und
verwendet?

Um eigene Vorlagen fiir Serienbriefe zu erstellen bzw. zu verwenden, gehen Sie am
einfachsten so vor, wie unter Wie wird ein Serienbrief an Mitglieder geschrieben?
auf Seite 90 beschrieben.

Wihlen Sie im Serienbrief-Manager als Vorlage die leere Vorlage und vergeben Sie
im Feld Bezeichnung einen Namen fir Ihre Briefvorlage. Diese wird dann im Ver-
zeichnis C:\ProgramData\Linear\Linear vereinsverwaltung\serbrief angelegt.

Klicken Sie nun auf die Schaltfliche Seriendruck starten. Es 6ffnet sich das Word-
dokument. Jetzt konnen Sie Uber die Wordfunktionen - neben dem gewiinschten
Vorlagentext — z. B. in die Kopfzeile des Worddokuments Ihr Vereinslogo einbauen.

Speichern Sie die Word-Vorlage mit Klick auf Speichern.

Um diese Vorlage kiinftig zu verwenden, aktivieren Sie im Serienbrief-Manager den
Radiobutton bei bestehender Vorlage. Uber den 3-Punkte-Button konnen Sie dann
die gespeicherte Vorlage auswihlen und wieder verwenden.



Serienbriefe
archivieren

Wo werden fertige Serienbriefe am besten abgelegt?

Sie haben einen Serienbrief erstellt, wie unter Wie wird ein Serienbrief an Mitglieder
geschrieben? auf Seite 90 erlidutert und mochten diesen archivieren.

Wenn Sie im Serienbriefdokument auf Fertig stellen und zusammenfiihren klicken,
wechselt Word von der Vorlage:

SERBRIEF_EIMLADUMNG MITGLEDERVERSAMMLUMNG.DOC [Kompatibilititsmodus] - Word

in den ,Serienbriefmodus“:

Serienbriefe? [Kompatibilititsmodus] - Word

Das erkennen Sie daran, dass nun in der Kopfzeile des Worddokumentes nicht mehr
die Bezeichnung der Vorlage angezeigt wird, sondern z. B. Serienbrief2, wie in der

Abbildung.

Um den fertigen Serienbrief — mit allen Empfingern — zu archivieren, klicken Sie im
Dokument auf Datei - Speichern unter:

~
[ Speichern unter @
@Qv| <« ProgramData » Linear » Linear vereinsverwaltung » serbrief bIVer;chiclcte Serienhriefel - |4¢| | Verschickte Serienbriefe durch... O |
Organisieren « MNeuer Ordner i@l
- -
B Desktop i MName Anderungsdatum Typ Grale
4 Downloads T P .
= 70l b h 0] Herbsteinladung.doce 2110.201513:19 Microsoft Word-D... 44 KB
=l Zuletzt besucht
. =] MV_2015.docx 28.10.201512:09 Microsoft Word-D... 14 KB
- Bibliotheken
=/ Bilder
3 Dokumente =
! Musik
B¥ Videos
1M Computer
G SYSTEM (C)
@ DATA (D)
- 4 M +
DESLEREE |Linear Software und Systeme GmbH.doo -
Dateityp: | Word-Dokument (*.docx) -
Autoren: Anderson, Gesine Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel: Linear Software und Systeme GmbH
[#] Kompatibilitat mit [F] Miniatur speichern
friheren Versionen
von Word beibehalten
) Ordner ausblenden Tools - [ Speichern ] l Abbrechen I

Sie konnen sich fir die Archivierung Threr Vereinskorrespondenz ein eigenes Ver-
zeichnis anlegen. In dem obigen Beispiel wurde ein Verzeichnis ,Verschickte Serien-
briefe* erstellt.

Vergeben Sie im Feld Dateiname noch einen sprechenden Begriff fiir den Serienbrief
und klicken Sie anschlieflend noch auf Speichern.



Wie wird ein Adressverteiler angelegt?

Wenn Sie Schreiben an immer den gleichen Empfingerkreis senden mochten, legen
Sie sich am besten feste Adressverteiler an.

Offnen Sie hierfiir das Berichts- und Kommunikationscenter > Korrespondenz.
Fithren Sie eine Auswertung des Empfingerkreises durch, indem Sie die gewiinschten
Selektionskriterien setzen — z. B. alle Mitglieder einer Abteilung mit der Versandart
Post — und anschlieflend auf die Schaltfliche Auswertung starten.

]
Vareirsdater ity g Sinanzen Bevichts- undl Euchhatung Faktura Exiras Feedhack Hife
5|7
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] 1
et wid ermpidaiiemssanicn | Soeichem E-Viail | Eneebrisf | SerienEMail |Serienbriefe erstellzn
Mitcliece vernating [ Erster Datensstz
Grafische Auswertungen AdiNri2406  Wall  Ken Daten| Mandate|
Karresponden: Arose | abrch
z besti-iqungen/Sammelspen rachnuns (- Fier Filterart - |ist 3lsick El
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Matchcode
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L et 25.092017 vor: Faufe cesnder:  09.102017  von: Haufe 1

Im unteren Gitterfeld der Maske wird Thnen das Ergebnis Threr Selektion angezeigt -
das sind in diesem Beispiel also alle Mitglieder der Abteilung Musikzug, bei denen
Sie als gewlinschte Versandart das Merkmal Post in der Mitgliedermaske eingetragen

haben.

Klicken Sie anschlieflend auf die Schaltfliche Selektion speichern und tragen Sie ei-
nen Namen in das sich 6ffnende Fenster ein.

Um den angelegten Adressverteiler fir die nichste Aussendung wieder aufzurufen,
offnen Sie den Meniipunkt Korrespondenz und klicken Sie anschlieend auf die
Schaltfliche Selektion aufrufen. Es 6ffnet sich ein Fenster, tiber das Sie die angelegte
Selektion auswihlen konnen. Mit Klick auf OK wird die Selektion automatisch ange-
zeigt.

Tragen Sie bei den Mitgliedern unter der Registerkarte Adresse ein, wie diese am
liebsten kontaktiert werden mochten — per Mail oder per Post — und legen Sie ent-
sprechende Verteiler — unterschieden nach der Versandart an!

Tipp



Etiketten fiir
Vereinszeitung

Selektion
speichern

Selektion
aufrufen

Eitketten
drucken

Wie kann man Etiketten erstellen?

Wenn Sie beispielsweise Thre Vereinszeitung mit Etiketten fiir den Versand versehen
mochten, dann konnen Sie die Funktion Etikettendruck des Berichts- und Kommu-
nikationscenters verwenden.

Rufen Sie dazu den Meniipunkt auf tiber Berichts- und Kommunikationscenter >
Etikettendruck.

Es offnet sich eine Maske, in der Sie die unterschiedlichsten Selektionen durchfiihren
konnen.

Wenn Sie regelmiflig eine Vereinszeitung an Thre Mitglieder verschicken mochten
und im Mitgliederdatensatz unter der Registerkarte Adresse ein Hikchen bei Ver-
einszeitung gesetzt haben, dann kénnen Sie nach diesem Kriterium selektieren.

Setzen Sie dazu ein Hikchen bei Vereinszeitung unter Allgemeine Filterkriterien
und klicken Sie auf die Schaltfliche Auswertung starten. Das Ergebnis Threr Selektion
wird Thnen in dem unteren Gitterfeld angezeigt.

Fur andere Selektionen geben Sie ebenso vor.

Falls Sie eine Selektion immer wieder bendtigen, dann ist es sinnvoll diese abzuspei-
chern. Klicken Sie nach erfolgter Auswertung auf die Schaltfliche Selektion spei-
chern.

Es offnet sich eine kleine Eingabemaske, auf der Sie eine Bezeichnung fur die Aus-
wertung hinterlegen kénnen - z.B. Adressliste Vereinszeitung.

Um die Selektion ein weiteres Mal aufzurufen, 6ffnen Sie den Etikettendruck wie
oben beschrieben und klicken Sie auf die Schaltfliche Selektion aufrufen und Sie
erhalten im unteren Gitterfeld automatisch die gewiinschte Auswertung.

Haben Sie Thre Auswertung erstellt, klicken Sie auf die Schaltfliche Etiketten dru-
cken und es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die gingigen Vorlagen fir Etiketten
auswihlen konnen.

Klicken Sie die gewiinschte Vorlage an und klicken Sie anschliefend auf die Schalt-
fliche Drucken.



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

Mit Linear vereinsverwaltung (premium) ist es auch moglich Serien-E-Mails zu erstel-
len, mit Dateianhingen zu versehen und zu versenden. Diese Funktion steht Ihnen

tber das Hauptmenii Berichts- und Kommunikationscenter > Korrespondenz zur
Verfuigung.

Damit Sie Serien-E-Mails versenden konnen, miissen Sie als Erstes einige Einstellun-
gen vornehmen. Klicken Sie hierfiir auf E-Mail-Konto.

Berichts- und Kommuni cationscenter =
Mitgliedervervaltung E-Mail Il Einzelbrief | serien-Email || serienbriefe erstellen |
Beitragsver g
Grafische Auswertungd Eal E-Mails senden = (==
|korrespondenz - ‘ =
Zuwendungsbestatigu] | EMI TR & evsitkonto E-Mail Anhange (=) E-Mailsenden M, Enstellungen
Etikettendruck
Eigene Auswertungen Providers: Port: 587 &

GMAIL i 7] 7> Host (SMTP server): smtp.gmail.com Authentifizierung
(@gmail.com) Verschlisselung:  [S5L = © pefault
Keini
Absender E-Mall: sasL
Absender name: .
Antwort E-Mal: @ explict
Username:
Speicher implicit
Passwort:
require
Newsletter Link:
@ EHLO HELO

Klicken Sie auf das Dropdown-Feld Providers und wihlen Sie Thren E-Mail-Provider
aus. Haben Sie z. B. eine GMail-Adresse, wihlen Sie GMail aus und klicken Sie auf den
Pfeil rechts neben dem Fenster. Sie erhalten eine Meldung, ob die Provider-Daten
herunter geladen werden sollen. Bestitigen Sie diese Abfrage mit Klick auf die Schalt-
fliche Ja und die notwendigen Voreinstellungen werden automatisch eingetragen.

Im Feld Absender E-Mail tragen Sie die E-Mail-Adresse des Absenders ein. In das
Feld Absendername den Namen des Absenders. Auflerdem missen Sie noch das
Feld Antwort E-Mail, den Usernamen und ein Passwort angeben. Uber die Schaltfli-
che Speichern speichern Sie Thre Angaben ab.

Die Protokollierung des Versands erfolgt durch den SMTP-Server.

Unter Einstellungen konnen Sie noch einstellen, ob Sie Thre Mail z. B. als Textmail
versandt werden soll.

E-Mail-Konto
anlegen



Anhange
anfiigen

Um Serien-E-Mail zu versenden, fithren Sie eine Auswertung der gewlinschten Daten
aus. Setzen Sie — neben lhren anderen gewiinschten Selektionskriterien — unbedingt
ein Hikchen im Feld E-Mail vorhanden und starten Sie eine Auswertung, indem Sie
auf die Schaltfliche Auswertung starten klicken. Die Empfingerdaten erscheinen in
dem unteren Gitterfeld der Maske. Nachdem Sie die Auswertung durchgefiihrt ha-
ben, klicken Sie auf die Schaltfliche Serien-E-Mails.

Serien-E-Mail verfassen und gestalten

Nachdem Sie auf die Schaltfliche Serien-E-Mail geklickt haben, 6ffnet sich der fol-
gende Screen:

- — B =
E-Mails senden T
P -
bl E-Mail Text g Vorschau I ‘E-Ma\\KDntu E-Mail Anhange f-E-Md\\SEndEﬂ
Betreff:
RIF file :
[ als HTML speichem | . =
B D |l Y |5 @
Vorlagen Tahoma g -B U p|El=s=s|izs
RTF H'WILI I R R R R R R R I [ S RS I O RO [ e S PR R R R KR R - R DY - DR T
i
E-Mai Al Vormame Hachname Fiima Arvede | ArvedeTitel Stasss Pz -
b sbemarn@web de 3 Heidun [ Fiau O Alpsrblck 7 36391 Musterstadt |2
architekturbuere_Brudem 17| Dliver Brudemann  Architekiubii | Her Arnaldst. 3 96391 Musterstadt
ngieClausen@web da 13 ngslika Clausen Fiau Angerst 6 86391 Musterstad:
Info@gross_sg.com 5/ Helmut Grckh Groft AG Hen Finkenweg 9 96391 Musterstadt
famiie_Heimann@gmail.o E Malthias Heimarn Fitness Studiea Heil Her Am Bergle 9 25391 Musterstadt _
| @] Refresn = .

Hier konnen Sie Thre E-Mail verfassen und auch — wie Sie es von Threm Textverarbei-
tungsprogramm gewohnt sind - grafisch bearbeiten.

Wenn Sie Mail im HTML-Format erstellen und versenden mochten, dann klicken Sie
bitte auf HTML. Hier haben Sie tiber die Schaltfliche HTML-Editor die Moglich-

keit, Thre Mails individueller zu gestalten, indem Sie z. B. Bilder oder Grafiken ein-
binden konnen.

Gleich ob Sie Mails im RTF- oder im HTML-Format erstellen und versenden méoch-
ten, wenn Sie auf das Speichersymbol klicken, konnen Sie Thre Mail auch als Vorlage
fur dhnliche Anschreiben abspeichern und wieder aufrufen.

Klicken Sie auf das Symbol E-Mail-Anhinge, konnen Sie der Mail noch Anlagen
hinzufiigen, die mit versendet werden sollen.



Nachdem Sie Thre Mail fertiggestellt haben, klicken Sie einfach auf E-Mail senden.
Auflerdem konnen Sie alle verschickten Mails noch als Kontakt beim Mitglied spei-
chern, indem Sie ein Hikchen in die entsprechende Checkbox setzen.

Wie werden Zuwendungsbestatigungen fur Einzelspenden
ausgestellt?

Fir den Ausdruck und Versand von Einzelspenden bietet Linear vereinsverwaltung
(premium) zwei Moglichkeiten:

e Direkt iber den Datensatz des Mitglieds bzw. Spenders oder

e {ber das Hauptmenii Berichts- und Kommunikationscenter > Zuwendungsbe-
stitigungen/Sammelspenden.

Einzelspendenbescheinigung liber den Mitgliederdatensatz erstellen

Wenn Sie einen Mitgliederdatensatz bzw. einen sonstigen Adressdatensatz in der
Mitgliederverwaltung 6ffnen und auf die Registerkarte Zahlungen/Zuwendungen
wechseln, konnen Sie auf einen Blick sehen, welche Spenden ein Mitglied oder ein
Spender geleistet hat.

Vorausgesetzt, Sie haben den Eingang der Spende verbucht! Vgl. hierzu Wie werden
Spenden gebucht? auf Seite 219.

Rufen Sie das Mitglied, fur das Sie eine Spendenquittung ausstellen mochten, in der
Mitgliederverwaltung auf. Auf der Registerkarte Zahlungen/Zuwendungen klicken
Sie unterhalb des rechten Kastens Zuwendungen auf die Schaltfliche Zuwendungs-
bestitigung.

Haben Sie bereits unter Extras - Einstellungen eine Vorlage fiir Spenden fest hinter-
legt, 6ffnet sich die Spendenquittung fertig ausgefiillt zum Ausdruck.

Haben Sie keine Voreinstellung vorgenommen, offnet sich ein Fenster, in dem Sie
nun zwischen folgenden Bescheinigungstypen wihlen konnen:

Wihlen Sie das entsprechende Formular per Doppelklick aus:
QO Geld- und Sachspenden gemeinniitziger sowie mildtitiger Zwecke,

O Geldspende gemeinniitze mildtitige Zwecke mit Verzicht (diese Vorlage muss
verwendet werden, wenn ein Mitglied auf den Ersatz von Aufwendungen verzich-
tet und iber seine Aufwendungen eine Zuwendungsbestitigung vom Verein
wiinscht),

U

Geld- und Sachspenden politischer Parteien und

U

Geld- und Sachspenden unabhingiger Wihlervereinigungen.

Serien-E-Mail
versenden

Auswahl



Formular

voreinstellen

Wenn Sie immer wieder dasselbe Formular benétigen, konnen Sie dies fest voreinstel-
len. Gehen Sie dafiir im Hauptmenii auf Extras - Einstellungen. Klicken Sie auf das
Ordnersymbol hinter dem Feld Datei-Name unter Spende und wihlen Sie Ihr Do-
kument mit einem Doppelklick aus. Alle Vorlagen kénnen Sie selbstverstindlich be-
arbeiten.

Zuwendungsbestitigungen fiir alle Einzelspenden erstellen

Komfortabler erledigen Sie den Ausdruck von Einzelspenden tiber das Berichts- und
Kommunikationscenter iber den Mentipunkt Zuwendungsbestitigungen/Sammel-
spenden.

Wenn Sie diesen Meniipunkt anklicken 6ffnet sich die folgende Maske:

T X

| Einzelspenden als Email Einzelspenden als Serienbrief ‘ Liste der Zuwendungen erstellen

Zuwendungsart
I~ Beitragszahlungen [~ Sonstige Spenden I~ Werzicht auf Aufwendungsersatz [~ Mur bereits erstellte Zuwendungsbestatigungen

Hinweis: Wird keine Zuwendungsart ausgewahlt, werden alle Zuwendungen ausgewertet und angezeigt.

Empféanger P &
@iMehr al CW | 200 =
I~ Zuwendungen ven Mitgliedem [T Zuwendungen von Spendern REras LS x

won bis

Beitragsart von

" Sammelspenden

’—L| Beitragsart bis ’—L|
(s
’—L| Abtsilung bis ’—LI Einzelspenden

Auswertungszeitraum von 01.01.2017 - his 31.12.2017 -

Warlagenverzeichnis Sammelbestatigung

Abteilung von

Zuwendungsbestatigung fir Einzelspenden

|C:\FrogramData\Lmear\Lmear vereinsverwaltung |C:\F‘rogramData\Lmear\Lmear wereinsverwaltung

|SumSpEU_201 ddoc = |SERBRIEF_gememnutze_mlldtat\ge_Zwecke =
[ Alle auswahlen | [ Alle abwahlen | Sortierung auf Uberschrift klicken
[Ausw[MITGL... [Kurznsme [Anrede [vorname Nachname Versandart |Adresszusstz | Strasse [riz Jor Telefon Landnams IBAN
¥ 0004 GraoB Herr Helmut Grof} Finkenweg 9 86371 |Musterstadt DE&GT744
v |0005 Heimann Herr M atthias Miiller A Bergle 9 86321 |Musterstacit DET7T75L
¥ |000& Klein Frau Franziska Klein Am Auengrund 7| 86371 |Musterstadt DE28740)
v 0008 Meyer Frau |Barkara Meyer Post Arm Suttergrager| 86391 |Musterstack DE69764
¥ 0018 EBrudermann Herr Oliver Brudermann Arnaldstr, 34 63424 |Remagen DEG2744
v 0030 Huber Herr Horst Huber Falkenstrale 12 86391 |Musterstact 0821-435207 DED87 64
¥ |0055 Herr M atthias Klopstack Ulrichsiedlung 7. 86391 | Musterstadt DE11200
Kl ] [
gesarnt  gefunden Selektion aufrufen || Selekticn speichern ‘ | Selektion zuriicksetzen | Auswertung starten |

™ Sarnmelschreiben

583 7 | satze hinzufigen |

alle Auswahlen <STRG + A>

Zuwendungsart Als erstes wihlen Sie unter Zuwendungsart aus, ob Sie eine Zuwendungsbestitigung

bestimmen

uber

QO Beitragszahlungen,

O Sonstige Spenden oder

O Spenden fiir den Verzicht auf Aufwendungsersatz

erstellen und versenden mochten.



Wird keine Zuwendungsart ausgewihlt, werden alle Zuwendungen ausgewertet und
angezeigt.

Hinweis:

Zuwendungsbestitigungen miissen Sie erst ausstellen, wenn sich der Spendenbetrag
auf mehr als 200 Euro belduft! Aus diesem Grund gibt es in Linear vereinsverwaltung
(premium) die Moglichkeit, nur Spenden tiber 200 Euro auszuwerten. Markieren Sie
hierfiir den Punkt Mehr als und tragen Sie in das neben stehende Feld 200 ein. Dann
werden nur die Spender ausgewertet, die dem Verein mehr als 200 Euro gespendet

haben.

Das Kontrollfenster Nur bereits erstellte Zuwendungsbestitigungen aktivieren Sie
nur, wenn Sie bereits erstellte Zuwendungsbestitigungen angezeigt bekommen und
evtl. noch einmal ausdrucken mochten.

Ferner konnen Sie die Auswertung noch weiter verfeinern, indem Sie unter Empfin-
ger noch festlegen, ob Sie nur Zuwendungen von Mitgliedern oder von Spendern
auswerten mochten.

In den Feldern von und bis konnen Sie gezielt einzelne Mitglieder oder Mitglieder-
gruppen auswihlen, indem Sie auf den 3-Punkte-Button klicken und tber die sich
offnende Mitgliedersuche einzelne oder mehrere Mitgliederdatensitze auswihlen.

Soll eine Zuwendungsbestitigung nur iber bestimmte Beitragsarten erstellt werden,
dann wihlen Sie tber das Dropdown neben Beitragsart von und Beitragsart bis
noch die gewiinschte Beitragsart aus.

Das gleiche Vorgehen gilt fiir die Felder Abteilung von und Abteilung bis.

Uber Klick auf Einzel- bzw. Sammelspenden bestimmen Sie, ob im Folgenden
Sammelspenden oder Einzelzuwendungen als Serienbrief ausgewertet und erstellt
werden sollen.

In den Fenstern Auswertungszeitraum von und bis legen Sie noch den Zeitraum fest,
uber welchen Sie die Auswertung Ihrer Spender durchfiihren mochten.

Gleich welches Selektionskriterium Sie wihlen, das Ergebnis erhalten Sie, wenn Sie
anschliefend auf die Schaltfliche Auswertung starten klicken. Das Auswertungser-
gebnis erhalten Sie dann in dem unteren Gitterfeld.

Um fur die selektierten Spender nun die Zuwendungsbestitigungen auszustellen, kli-
cken Sie auf die Schaltfliche Einzelspenden als Serienbrief. Es 6ffnet sich eine neue
Maske. Hier sehen Sie noch einmal alle Zuwendungen, die erstellt werden.

Empfianger
selektieren

Auswertungs-
zeitraum
festlegen



Vorlage fiir die
Zuwendungs-
bestatigung
auswahlen

Uber das Vorlagenverzeichnis > Zuwendungsbestitigung fiir Einzelspenden legen
Sie fest, welche Vorlage fiir den Druck verwendet werden soll.

Fir Einzelspenden stehen Thnen die folgenden Vorlagen zur Verfiigung:

O Geldspende fiir gemeinnitzige und mildtitige Zwecke
(gemeinniitzige_mildtitige_Zwecke_Geldspende_2014.dot)

O Geldspende fur gemeinniitzige und mildtitige Zwecke fiir Zuwendungsbestiti-
gungen Uber Aufwendungsersatz
(gemeinniitzige_mildtitige_ Zwecke_Geldspende_2014_mit_Verzicht.dot)

O Sachspende fiir gemeinniitzige und mildtitige Zwecke
(gemeinniitzige_mildtitige_ Zwecke_Sachspende_2014.dot)

O Geldspenden an politische Parteien
(politische Partei Geldspende EURO 2014.dot)

Q Sachspenden an politische Parteien
(politische Partei Sachspende EURO 2014.dot)

Gleich welches Selektionskriterium Sie wihlen, das Ergebnis erhalten Sie, wenn Sie
anschlieflend auf die Schaltfliche Auswertung starten klicken. Das Auswertungser-
gebnis wird Thnen dann in dem unteren Gitterfeld angezeigt.

Um fiir die selektierten Spender nun die Zuwendungsbestitigungen auszustellen, kli-
cken Sie auf die Schaltfliche Einzelspenden als Serienbrief. Das Programm erstellt
eine Zuwendungsbestitigung fiir alle ausgewerteten Spenderdaten mit der unter Vor-
lagenverzeichnis > Zuwendungsbestitigungen fiir Einzelspenden ausgewihlten
Vorlage.

Eine durchgefiithrte Auswertung der Spenderdaten konnen Sie iiber die Schaltfliche
Selektion speichern sichern. Wenn sie auf diese Schaltfliche klicken, 6ffnet sich ein
Fenster, in das Sie die Bezeichnung der Selektion eintragen. Mit Klick auf die Schalt-
fliche OK wird die Selektion in dem Verzeichnis C:\ProgramData\Linear\Linear
vereinsverwaltung\Selektion abgespeichert. Diese Selektion konnen Sie spiter wieder
einlesen iiber Klick auf die Schaltfliche Selektion aufrufen.



Konnen Zuwendungsbestatigungen per Mail mit elektronischer
Unterschrift verschickt werden?

Gerade fuir Vereine und gemeinniitzige Einrichtungen, die viele Spendenmittel erhal-
ten, ist der jdhrliche Versand der Zuwendungsbestitigungen ein ziemlicher Kosten-
faktor.

Im Rahmen des Gesetzes zur Modernisierung des Besteuerungsverfahrens ist der
elektronische Versand von Zuwendungsbestitigungen fur geleistete Spenden seit dem
1.1.2017 unter bestimmten Voraussetzungen erlaubt (BMF-Schreiben vom 6.2.2017).

Diese Voraussetzungen miissen erfiillt werden:

Damit eine elektronische Ubermittlung moglich ist, muss der Zuwendungsempfinger
seinem zustindigen Finanzamt die Nutzung eines Verfahrens zur maschinellen Er-
stellung von Zuwendungsbestitigungen anzeigen (entsprechend R 10b.1 Abs. 4
EStR).

Fir die Information des Finanzamtes finden Sie in Linear vereisnverwaltung (premi-
um) ein entsprechendes Musterschreiben unter C:\ProgramData\Linear\Linear ver-
einsverwaltung\brief!

e Auflerdem diirfen natiirlich nur Zuwendungsbestitigungen verwendet werden, die
den amtlichen Vordrucken entsprechen.

e Zusitzlich muss die Unterschrift des Vorstands beim Druckvorgang als Faksimile
eingeblendet oder in eingescannter Form verwendet werden.

e Das Verfahren ist gegen unbefugten Eingriff gesichert.

e Auflerdem sind die Buchung der Zuwendungen in der Fibu und das Erstellen der
Zuwendungsbestitigungen mit einander verbunden und es ist

e moglich, die Summen abzustimmen.

e Des Weiteren muss der der Aufbau und Ablauf des bei der Zuwendungsbestiti-
gung angewandten maschinellen Verfahrens fur die Finanzbehorden innerhalb
angemessener Zeit prufbar (§ 145 AO) sein; das erfordert eine Dokumentation,
die den Anforderungen der Grundsitze ordnungsmifliiger DV-gestiitzter Buchfiih-
rungssysteme (GoBS) geniigt.

Mit Linear vereinsverwaltung (premium)werden die genannten Voraussetzungen er-
fullt und Sie konnen ab sofort Thre Zuwendungsbestitigungen elektronisch versen-
den. Dazu sind jedoch einige Vorarbeiten notig.

Voraussetzun-
gen beachten!



Und so wird’s gemacht:

1. Starten Sie den Einrichtungsassistenten zur Anlage und Vorbereitung des Ver-
sands der Zuwendungsbestitigungen mit elektronischer Unterschrift iiber den
Mentupunkt Vereindaten -> Elektronische Zuwendungsbestiitigung einrichten.

2. Es offnet sich der folgende Assistent:

E& Einrichtungsassistent elektronische Zuwendungshestatigung x

Wereinsclaten

Wereinsclaten | Gerneinnitzig

Gemeinnitzigkeit

‘ Begiinstigte Zwecke

Kurzname

“Wereinsnarme

keit | Beglnstigte Zwecke

[Musterverein

[Musterversin e

Zusatz [
R —— Weiters Angaben |
Anrede Herr =
worlage(n) erstellen Ansprechpartner  [Karl Mustermann
Telefan [030-123456-789
Telefax [
E-Msil [karl.mustermann@rmusterverein.de
Strafe [Musterstrafe 1
PLZOM [1o719 Berlin

Finanzamtsangaken | Vorlage{n) erstellen

[ Abbrechen |

Finanzamtsangsben

[ Vorschau erstelien | ( Vorlage bearbeiten

Vorlage(n) erstellen

\: Weiter = \ ‘:Famgste”en |

3. Rufen Sie schrittweise die Registerkarten

» Vereinsdaten

» Gemeinnutzigkeit

» Begunstigte Zwecke und

» Finanzamtsangaben

auf und tragen Thre Angaben ein.
4. Oftnen Sie im letzten Schritt die Registerkarte Vorlage(n) erstellen.

E& Einrichtungsassistent elektronische Zuwendungshestatigung X

r 1 | Wersinsdaten | Gemsinnittzigksit | Bsgiinstigte Zwecke | Finanzamtsangaben Vnr\age(n)erste\lenl

‘ Wersinsdatan ‘

) . Vorlage erstellen

‘ Gemeinniitzigkeit ‘

) ) Unterschrifthochladen | |

[ |

‘: ‘ varlage [serienbrief fir Einzelspendennachweise ohne erzicht ~|

[ Abbrechen | [ <zurick | [ Fertig stellen |




5. Auf dieser Maske konnen Sie mit Klick auf den 3-Punkte-Button die Unterschrift
des zeichnungsberechtigten Vorstand als jpg-Datei hochladen.

6. Im nichsten Schritt konnen Sie nun die hinterlegten Vorlagen bearbeiten.
Zur Auswahl stehen:
» Einzelspendennachweis ohne Verzicht,
» Einzelspendennachweis mit Verzicht,
» Serienbrief fur Einzelspendennachweise ohne Verzicht,
» Serienbrief fiir Einzelspendennachweise mit Verzicht sowie
» die Serienbriefvorlage fiir die Sammelbestitigungen.

7. Wihlen Sie tiber das Dropdown die Vorlage aus, die Sie sich ansehen und kon-
trollieren mochten und klicken Sie auf die Schaltfliche Vorschau erstellen.

1. Es offnet sich die jeweilige Vorschau-Maske: In dem angezeigten Formular se-
hen Sie die Eintrige, die tiber den Einrichtungsassistent ibernommen wurden.

2. Uber die Schalfliche Vorlage bearbeiten konnen Sie die befiillte Vorlage nun
noch einmal anpassen - z. B. Thr Vereinslogo einbauen. Beachten Sie jedoch,
dass Sie die amtlich vorgeschriebenen Formulare nicht inhaltlich verindern
diirfen!

Bearbeiten Sie alle Vorlagen, die Sie bei der Ausstellung Threr Zuwendungsbe-
stitigungen bendtigen.

3. Nachdem Sie diese Vorarbeiten erledigt haben, konnen Sie kiinftig Thre Zu-
wendungsbestitigungen iiber den Mentipunkt Berichts- und Kommunikati-
onscenter -> Zuwendungsbestitigungen/Sammelspenden - mit Threr elekt-
ronischen Unterschrift versehen — per E-Mail an Thre Spender versenden!

Wie lassen sich die Vorlagen fiir Spendenbescheinigung
bearbeiten?

Um die hinterlegten Spendenbescheinigungen zu bearbeiten, gehen Sie folgender-
maflen vor:

Gehen Sie iiber Thren Explorer auf C:\ProgramData\Linear \Vereinsverwaltung\brief.
(Ggf. ist das Verzeichnis ProgramData ausgeblendet. Wie Sie das Verzeichnis frei-
schalten konnen, lesen Sie im Abschnitt Programmverzeichnisse der Vereinsverwal-
tung unter verschiedenen Betriebssystemen auf Seite 14.

Offnen Sie im Ordner Brief die gewiinschte Spendenvorlage xxx.dot, indem Sie mit
der rechten Maustaste das Dokument anklicken (die Anzeige der Datei wird blau oder
grau hinterlegt) - es offnet sich ein Mentfenster. Klicken Sie anschlieend mit der
linken Maustaste auf Offnen. Fiigen Sie dabei Ihre Anderungen ein. Wichtig: Verin-
dern Sie in keinem Fall die bereits bestehenden Textfelder.

Speichern Sie Ihr tberarbeitetes Dokument in dem vorgegebenen Ordner unter ei-
nem Dateinamen SPENDE... .Dot (Word 97-2003-Vorlage) ab.

Ablage-
verzeichnis



Wenn Sie nun auf das Ordnersymbol unter Extras = Einstellungen klicken, steht
Thnen auch die neue Vorlage zur Verfugung.

Bestitigen Sie Ihre Eingabe mit der OK-Taste.

Wie werden Sammelspendenquittungen erstellt?

Selbstverstindlich konnen Sie auch tiber Berichts- und Kommunikationscenter >
Zuwendungsbestitigungen/Sammelspenden auch Sammelspendenbescheinigungen
ausstellen.

Fithren Sie eine Auswertung der Spenderdaten durch, wie im Abschnitt Wie werden
Zuwendungsbestitigungen fiir Einzelspenden ausgestellt? > Zuwendungsbest:iti-
gungen fiir alle Einzelspenden erstellen auf Seite 99 beschrieben. Damit Sie ein kor-
rektes Ergebnis erhalten, miissen Sie in der Maske unter Empfinger - Sammelspen-
den anklicken.

Nach erfolgter Auswertung klicken Sie auf die Schaltfliche Sammelspenden ausstel-
len. Fir die ausgewerteten Spenderdatensitze wird eine Sammelspendenbescheini-
gung erstellt, die Sie anschlieflend ausdrucken kénnen.



Beitrage und Beitragsarten

Beitrage und Beitragsarten

Jedes Mitglied muss Beitrige zahlen, zum Beispiel fir seine Mitgliedschaft oder fur
die Zugehorigkeit zu einer bestimmte Sparte oder Sportart, die er nutzt.

Die Beitrige werden in der Linear vereinsverwaltung (premium) in Beitragsarten ka-
tegorisiert. Ein Jahresbeitrag zum Beispiel ist eine Beitragsart, die sich von anderen
Beitragsarten unterscheidet (in einem Sportverein zum Beispiel tiber die Zugehorig-
keit zu einer Abteilung, also Ski-Sparte, der Lauf-Sparte oder der Tennis-Sparte, die
jeweils unterschiedlich viel kosten kdnnen.)

Im einfachsten Fall kennt Ihr Verein nur eine Beitragsart: den jihrlich anfallenden
Mitgliedsbeitrag.

Verwalten Sie einen grofleren Sportverein, konnten Sie zum Beispiel nach Abteilun-
gen differenzieren und festlegen

e s gibt einen Jahresbeitrag, den jedes Mitglied zahlen muss
e es gibt einen Beitrag fur die Tennissparte, der 200,- € im Jahr kostet

e es gibt einen Beitrag fiir die Fuflballsparte, der mit 100,- € jedes Jahr zu Buche
schligt

BA1l

Jahresbeitrag
50,

BA 2 BA3

FuBBball Tennis
100,- 250,-

Mitglieder eines solchen Vereines konnten eine, beide oder auch keine der Sparten
nutzen. Die Hohe der Beitrige eines Mitgliedes hingt davon ab, was genau das Mit-
glied gebucht hat und in Anspruch nimmt.
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Linear vereinsverwaltung (premium)
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Sie konnten Thre Beitragsarten noch weiter differenzieren und festlegen,
liche die Hilfte bezahlen. In diesem Fall hitten Sie dann 6 Beitragsarten:

BA1

Jahresbeitrag
50,-

BA 2
FulGhall
100,-
BAS

FulRball Jun.
50,-

BA 4

Jahresbeitrag Jun.
25, -

Tennis
250,-
BAG

Tennis Jun.
125,-

dass Jugend-

Oder Sie differenzieren noch weiter und gewihren auch den Mitgliedern tiber 65 Jah-
ren einen Sondertarif. Schon sind es 9 Beitragsarten:

BA1 BA4

Jahresbeitrag
50,-

BA 2
Fulball

100,-

BAS
FulBball Jun.

Lo 3

BA &

FuRball Sen.
70,

lahresbeitrag Jun.

25,

BA7

lahresbeitrag Sen.
40,-

Tennis
250,
BA B
Tennis Jun.
125, BA 9

Tennis Sen.
200,-

So konnen Sie sehr abgestuft alle Beitragsarten anlegen, die in Thren Verein anfallen.



Beitrage und Beitragsarten

Beitragsarten haben in Linear vereinsverwaltung (premium) dariiber hinaus auch an-
dere Eigenschaften oder Einstellungen, zum Beispiel eine individuelle Filligkeit. Sie
konnen zum Beispiel festlegen:

Q der Jahresbeitrag wird fur alle immer zum 15.1. fillig.

QO die Junioren miissen ihre sportlichen Aktivititen fir Fuflball jedes Quartal und
fur Tennis in monatlichen Raten entrichten.

O die Senioren und die Normalmitglieder zahlen ihre Sportbeitrige immer zum Sai-
sonbeginn am 15.4.

Sie sehen: Beitragsarten in Linear vereinsverwaltung (premium) sind Vorlagen und
Muster, wann in welchem Rhythmus welche Zahlung fillig wird.

Angelegt und verwaltet werden die Beitragsarten tiber den Beitragsmanager. Siehe da-
zu den Abschnitt Beitragsart erfassen.

Thre Wirkung entfalten die Beitragsarten nur im Zusammenspiel mit einem Mitglied.
Denn nur in der Verbindung mit einer bestimmten Person konkretisiert sich die Frage:

QO hat das Mitglied eine Sportart gebucht, und wenn ja: welche oder wie viele?

Q wie alt ist das Mitglied; fillt es evtl. unter die Junioren- oder Seniorenregelung?

Uber die Verkniipfung von Mitglied und Beitragsart entsteht irgendwann im Jahr die
Forderung, was das Mitglied zu zahlen hat.

BA4 BA S

lahresheitrag Jun. FuBball Jun.
A 50,-

Anna
16 Jlahre
73,-

Peter
32 Jahre
400,-

BA 1 BA 2 BA3

lahresbeitrag FuRball Tennis
Sl 100,- 250,-

BA T BA 9 Gustav
lahresbeitrag Sen. Tennis Sen. giéahre
40,- 200,- -h_’r/.__

Falligkeiten
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Diese Verkniipfung von Mitglied zu einer Beitragsart erfolgt in der Mitgliederverwal-
tung (siche Beitrige zuweisen in der Referenzdokumentation).

Damit weifl Linear vereinsverwaltung (premium), was durch jedes Mitglied im Jahr an
Zahlungen zu erwarten sind, aber passiert ist damit noch nichts. Eine Forderung ent-
steht erst, wenn Sie aktiv werden und bestimmen: "Jetzt wird’s aber Zeit zu zahlen!"
Im Sprachgebrauch von Linear vereinsverwaltung (premium) heift das Sollstellung:

e im einfachsten Fall stoflen Sie die Sollstellung einmal im Jahr fur alle Mitglieder
an. Alle Mitglieder miissen dann ihre gesamten Beitrige bezahlen.

Anna

16 lahre ——

73,-

A Peter

32 Jahre
400,-

alh

Gustav
240,

_

o 735,- €

ﬂ
“ 240,-

e Wenn Sie in Thren Beitragsarten aber festgelegt haben, dass Beitrige monatlich
oder vierteljahrlich gezahlt werden sollen, dann missen Sie eine Sollstellung jeden
Monat bzw. jedes Quartal anstof3en.

Linear vereinsverwaltung (premium) prift zum jeweiligen Stichtag, welches Mit-
glied was zu zahlen hat. Greifen wir dazu unser Beispiel von oben wieder auf und
zeigen, was bei einer Sollstellung am Anfang eines Jahres zu zahlen ist bei folgen-
den Bedingungen:

Q Jahresbeitrag zum 15.1.
QO Spartenbeitrige fir Normalmitglieder zum 15.4.
O Juniorensport monatlich

O Seniorensport zum 15.4.



Beitrage und Beitragsarten

In unserer Mitgliederstruktur wiirde eine Sollstellung zum 3.1. also folgendes Er-
gebnis liefern:

B4 s
Jahresheitrag Jun.

Anna
lahresbeitrag
Monatsbeitrag

Fuatoail Jun.
a-

BA L
Jahresbeitrag Peter
r— Jahresheitrag

JGaLI":srt:s‘Leitrag 1 2 9 ’ 10 €

9
Tennis Sen.
200,-

e Drei Monate spiter - zum Saisonbeginn - wiirde die Sollstellung neue Forderun-
gen auslosen:

Monatsheitrag ——
Fuithaill Jun.

B& 1
Jahresbeitrag Peter
a0
—— FuBhall
Tennis

Gustav

554,10 €
=8 %enniss-en. ’
200,

Die Forderungen an einzelne Mitglieder kdnnten sich evtl. noch verindern, wenn
bspw. Beitrige aus vorangegangen Sollstellungen noch nicht bezahlt wurden.

Dieses Thema wird uns im Zusammenhang mit der Rechnungsstellung weiter be-
schiftigen.
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Zusammenfassung

1. So wie Sie Thre Vereinsaktivititen tiiber Abteilungen und Sparten strukturieren,
genauso differenzieren Sie alle Arten von Beitrigen, die Sie ganz grundsitzlich er-
heben. Die Beitragsart ist der Schliissel fur spitere Forderungen an die Mitglieder.

2. Die eigentliche Wirkung erzielen diese Beitragsarten erst, wenn sie einem Mitglied
zugewiesen werden. Typischerweise wird jedem Mitglied mindestens eine ggf.
auch mehrere Beitragsarten zugewiesen.

3. Um Beitrige bei Thren Mitgliedern einzufordern, miissen Sie eine Sollstellung
durchfihren. Sollstellungen konnen beliebig oft durchgefiihrt werden und sich
dabei entweder auf ein einzelnes Mitglied beziehen (zum Beispiel bei einem Neu-
eintritt) oder auf alle oder auf eine bestimmte Auswahl von Mitgliedern.

Fragen und Antworten

Wie werden die Beitragsarten des Vereins angelegt?
Wie im Abschnitt Beitrige und Beitragsarten auf Seite 107 beschrieben, kann der
Verein ohne die Anlage von Beitragsarten keine Beitrige vereinnahmen.

Die Beitragsarten des Vereins werden einmalig angelegt. Dazu steht Thnen ein Assis-
tent zur Verfugung, den Sie tiber das Hauptmenii mit Klick auf Finanzen > Beitrige
anlegen und bearbeiten -> Beitrige anlegen aufrufen.

Die Maske zur Anlage der Beitragsarten wird geoftnet:

[ premium 2018 BETA = X
Vereinsdaten Finanzen h Buchhsltung Faktura Extres Feedbsck Hife

Beitrge anlegen

1. Schritt: Klick auf Hinzufugen
2. Schitt: Pflichtfel der ausfullen/wahlen (Bezeichnung, Zeitraum der Sollstellung, Beitragsart, Gultig ab: MonatyJahr, Betrag)
3. Schitt: ggf. optionale Felder ausfullen/wahlen (Fibu-Konto andern, Abteilung, Beitrag als Spende, Faligkeit, Beitrag splitten) - 4. Schritt: neue Beitragsart speichern

[ EsterDatnsaz || <<iDatensaz |[  1Dastensatz>> [ LetterDatensaz |
| Hinzufiigen | Speichern J( Léschen | Abbrechen |
Betrage
BeltragNr. _ Bezelchnung Teilbetrag 1 Teilbetrag 2
‘ 1 ‘Gvundbe\(rag
nal Zeitraum/Sollstellung Beitragsart FIBU-Konto 1 ‘ J‘
‘Jahrhch j ‘norma\ j R ‘ J‘
Monat 14 Jahr 2018 2 Betrag 55,00
Kost1 [ El
FIBU-Konto
‘ zﬂoj‘hwﬂg Ko.St.2 ‘ J [
R — e
\ 10+ - - ’
B ence [ Jahr [ Monat | Betrag
Fallig zum | Beitrag splitten | M 2018 1 55,00
— s 2015 1 50,00
‘cw 04 ‘ ‘ ‘
At Bezeichnung [ zetraum |
1 Grundbeitrag jahrlich
2Turnen monatlich
3Tanzen quartal
4 Musikzug halbjahrl.
5 Aufnahmegebiihr einmalig
6 Gardetanz jahrlich
7 Sonderumlage einmalig
8 Splittbeitrag jahrlich
9 Altersbeitrag jahrlich




Folgen Sie nun der Schritt-fr-Schritt-Anleitung 1 bis 4, die Ihnen auf der Maske
angezeigt wird.

Wiederholen Sie die Anlage der Beitragsarten, bis Sie alle Beitrige Ihres Vereins
angelegt haben.

Zum besseren Verstindnis, hier noch ein paar kurze Erliuterungen zu den einzelnen
Feldern:

Zeitraum der Sollstellung:

Uber das Feld legen Sie den Zeitraum der Sollstellung - also den Abrechnungs-
thythmus der Beitragsart fest (jahrlich, halbjihrlich, quartalsweise, monatlich oder
einmalig). Soll der Beitrag also z.B. monatlich vereinnahmt werden, dann wihlen Sie
monatlich und tragen Sie in das Feld Betrag den monatlich filligen Betrag ein.

Achtung: Im Feld Betrag muss immer der Betrag eingetragen werden, der zum Ab-
rechnungstermin fillig wird. Wihlen Sie also nicht z. B. als Zeitraum jihrlich und
tragen in das Feld den Monatsbetrag ein, sondern den Monatsbetrag x 12!

Den Zeitraum der Sollstellung einmalig wihlen Sie fiir alle Beitragsarten aus, die nur
einmal beim Mitglied erhoben werden sollen, z. B. Aufnahmegebithren oder einma-
lige Umlagen.

Beitragsart:

Unter der Feldbezeichnung Beitragsart konnen Sie tiber das Dropdown-Feld auswih-
len, ob es sich um einen normalen Beitrag, einen Beitrag mit einer Beitragsstaffelung
nach Alter oder nach Vereinszugehdérigkeit oder um eine Aufnahmegebiihr handeln
soll. Wihlen Sie die Beitragsart einfach iiber den Pfeil rechts im Fenster aus. Die
Auswahl wird dann in diesem Fenster angezeigt.

Fur Beitrige, die sich nicht in Abhingigkeit von Alter oder Vereinszugehorigkeit ver-
indern, wihlen Sie normal.

Fibu-Konto:

Das Feld Fibu-Konto wird fur die Verbuchung der Beitragszahlungen in der Finanz-
buchhaltung benotigt. Wenn Sie mit Linear vereinsverwaltung (premium) auch die
Finanzbuchhaltung des Vereins erledigen, dann konnen Sie in dem Feld Fibu-Konto
noch das Fibu-Konto fur Thre Mitgliederbeitrige bestimmen. Fiir alle anderen An-

wender wird diese Voreinstellung bereits vom Programm getroffen — und das Feld ist
nicht sichtbar. Das Default-Konto ist das Fibu-Konto 2110.

Kostenstelle:

Haben Sie bei der Einrichtung Ihres Vereins unter Vereinsdaten -> Einrichtungsas-
sistent auf der Maske Programmeinrichtung ,,Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen®
oder ,Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen gewihlt, dann erscheint an dieser
Stelle noch ein weiteres Eingabefeld fir Kostenstellen. Wenn Sie eine Beitragsart mit

Schritt-fiir-
Schritt-
Anleitung



Experten-Tipp

einer Kostenstelle anlegen, dann werden die Einnahmen aus dieser Beitragsart auto-
matisch bei der Verbuchung der ausgewihlten Kostenstelle zugeschrieben.

Abteilung:

Wenn eine Beitragsart nur fiir eine Abteilung giltig sein soll, dann wihlen Sie im
Feld Fiir Abteilung noch tiber das Dropdown-Feld die passende Abteilung aus.

Die Verkniipfung der Beitragsarten mit Abteilungen hat den Vorteil, dass Sie auf die-
se Weise Thre Sollstellungsldufe und auch den Beitragseinzug immer abteilungsweise
abwickeln kénnen!

Spende:

Vereine, die fur Beitragszahlungen eine Zuwendungsbestitigung erstellen durfen, set-
zen in dieser Maske noch ein Hikchen bei Spende. Eingegangene Beitragszahlungen
werden dann in der Mitgliedermaske unter dem Reiter Zahlungen/Zuwendungen au-
tomatisch nicht nur unter Zahlungen, sondern auch unter Zuwendungen aufgefiihrt.
Sodass dann iber die Beitragszahlung eine Zuwendungsbestitigung erstellt werden
kann.

Filligkeit:

Wenn Sie feste Termine hinterlegen mochten, an denen der Vereinsbeitrag fillig ist —
also der Zeitpunkt, an dem der Vereinsbeitrag auf Threm Vereinskonto sein soll, -
dann klicken Sie auf die Schaltfliche Filligkeiten festlegen.

Beitrag splitten:

Wenn Sie den Zahlungseingang eines Beitrags gerne entweder auf verschiedene Fibu-
Konten ,Beitrag“ oder unterschiedliche Kostenstellen verteilen mochten, dann wih-
len Sie hier diese Option. Sie konnen dann Teilbetrige bestimmen, die dann entwe-
der auf Kostenstellen oder Fibu-Konten anteilig gebucht werden. Lesen Sie hierzu
auch die Abschnitte Lassen sich Beitragseinnahmen auf Kostenstellen splitten?

bzw. Lassen sich Beitragseinnahmen auf verschiedene Fibu-Konten verteilen? ab
Seite 116.

Wie werden Familienbeitrage eingerichtet?

Um Familienbeitrige zu erheben, legen Sie einmalig eine Beitragsart ,Familienbei-
trag“ mit Hilfe des Assistenten Beitrige vereinnahmen und bearbeiten an und wei-
sen Sie diese nur dem Hauptmitglied zu.

Alle anderen (nicht zahlenden) Familienmitglieder sollten die Beitragsart ,beitrags-
frei“ erhalten.



Konnen Beitrage gestaffelt nach Alter oder Vereinszugehorig-
keit angelegt werden?

Sind Thre Beitrige nicht konstant, sondern verindern sich abhingig vom Alter der
Mitglieder bzw. der Dauer der Mitgliedschaft, dann kénnen Sie dies entsprechend
festlegen. Zunichst verfahren Sie wie bei beim Anlegen der normalen Beitrige, nur
wihlen Sie anstelle der Beitragsart normal die Beitragsart nach Alter bzw. nach Ver-
einszugehorigkeit aus.

Es offnet sich im rechten Teil des Fensters eine Tabelle (hier fur die Anlage einer Bei-
tragsart nach Alter), in der Sie festlegen konnen, welche Betrige fir welche Alters-
gruppen erhoben werden sollen.

Der Vorteil von Staffelbeitrigen ist der, dass Sie sich nicht darum kimmern miissen,
ob ein Jugendlicher etwa plotzlich einen Erwachsenenbeitrag entrichten muss. Damit
entfallen aufwindige Pflegearbeiten.

Achtung: Da sich die Beitragshohe automatisch errechnet, wird beim Mitglied mit
einem Staffelbeitrag kein Betrag angezeigt! Das Programm errechnet in diesen Fillen
die Hohe des filligen Beitrags erst wihrend der Sollstellung automatisch.

Wie werden Vereinsumlagen angelegt?

Um Umlagen zu erheben, 6ffnen Sie wieder im Hauptmeni Finanzen den Assisten-
ten Beitrige anlegen und bearbeiten. Gehen Sie so vor, wie im Abschnitt Wie wer-
den die Beitragsarten des Vereins angelegt? auf Seite 112 beschrieben.

Handelt es sich bei Ihrer Umlage um einen Betrag, der nur einmalig erhoben werden
soll, dann wihlen Sie im Feld Zeitraum/Sollstellung ,einmalig®.

Handelt es sich bei Threr Vereinsumlage um einen Betrag, der wiederkehrend erhoben
werden soll, dann wihlen Sie im Feld Zeitraum/Sollstellung den von Ihnen ge-
wiinschten Abrechnungsrhythmus.

Wie werden Aufnahmegebiihren eingerichtet?

Erhebt Thr Verein regelmifiig eine Aufnahmegebithr bei Neueintritten, dann legen
Sie eine Beitragsart ,Aufnahmegebiihr an. Offnen Sie im Hauptmenii den Menii-
punkt Finanzen - Beitrige anlegen und bearbeiten und aktivieren Sie im Assisten-
ten den Punkt Beitrige anlegen.

Starten Sie die Anlage der Beitragsart wie im Abschnitt Wie werden die Beitragsar-
ten des Vereins angelegt? auf Seite 112 beschrieben.

Beitrage nach
Altersstruktur

Experten-Tipp



Einmalige
Beitragsart

Spendenkonto
kennzeichnen

Da eine Aufnahmegebiihr nur einmalig erhoben wird, wihlen Sie unter Beitragsart
s~Aufnahmegebithr* und im Feld Zeitraum/Sollstellung ,einmalig®.

Die Beitragsart ,Aufnahmegebiihr® wird dann nur einmalig bei dem neuen Mitglied
ins Soll gestellt und kann vereinnahmt werden.

Wie werden Abteilungsbeitrage angelegt?

Auch die Verkniipfung einer Beitragsart mit einer bestimmten Abteilung ist méglich.
Offnen Sie den Meniipunkt Beitrige anlegen und bearbeiten iiber das Hauptmenti
und Klick auf Finanzen.

Starten Sie die Anlage der Beitragsart wie im Abschnitt >Wie werden die Beitragsar-
ten des Vereins angelegt? auf Seite 112 beschrieben.

Wihlen Sie wihrend der Beitragsanlage tiber das Dropdown neben dem Feld Fiir Ab-
teilung die entsprechende Abteilung aus, mit der die Beitragsart verkniipft werden
soll.

Die Verkniipfung der Beitragsarten mit Abteilungen hat den Vorteil, dass Sie auf die-
se Weise Thre Sollstellungsliufe und auch den Beitragseinzug immer abteilungsweise
abwickeln kénnen!

Wie kann ein spendenabzugsfahiger Beitrag angelegt werden?

Mitglieder mildtitiger Vereine diirfen den gezahlten Mitgliedsbeitrag beim Finanzamt
als Zuwendung geltend machen.

Gehen Sie fur die Anlage der Beitragsart vor, wie im Abschnitt Wie werden die Bei-
tragsarten des Vereins angelegt? auf Seite 112 beschrieben.

Damit fir die eingegangenen Beitragszahlungen Zuwendungsbestitigungen ausge-
stellt und an die Mitglieder geschickt werden konnen, setzen Sie bei der Anlage dieser
Beitragsart noch ein Hikchen im Feld Spende.

Wurde ein Zahlungseingang eines ,Spendenbeitrags® beim Mitglied vermerkt, er-
scheint dieser dann in der Mitgliedermaske unter dem Reiter Zahlun-
gen/Zuwendungen automatisch nicht nur unter Zahlungen, sondern auch unter Zu-
wendungen.

Lassen sich Beitragseinnahmen auf Kostenstellen splitten?

Bereits beim Anlegen einer Beitragsart konnen Sie bestimmen, dass Einnahmen aus
dieser Beitragsart bereits beim Ausgleich des offenen Postens bzw. beim Buchen des
Zahlungseingangs, verschiedenen Kostenstellen gutgeschrieben werden.

Das hat den Vorteil, dass der Verein mehr Transparenz bei seinen Vereinsfinanzen
hat. Wie Sie Kostenstellen anlegen, lesen Sie im Abschnitt Welche Voreinstellungen
sind bei der Buchhaltung mit Kostenstellen/Kostengruppen zu treffen? auf Seite
214.



Um bei der Anlage eine Beitragsart die Verteilung des Gesamtbetrags auf unterschied-
liche Kostenstellen einzutragen, aktivieren Sie auf der Willkommensseite des Assis-
tenten Beitridge anlegen und bearbeiten den Punkt Beitrige anlegen (Hauptment
Finanzen - Beitrige anlegen und bearbeiten).

Folgen Sie der Schritt-fiir-Schritt-Anleitung des Assistenten und klicken Sie auf der
Anlagemaske auf die Schaltfliche Beitrige splitten.

Auf der rechten Seite der Maske 6ffnen sich weitere Eingabefelder.

Tragen Sie in den Feldern Teilbetrag 1 und Teilbetrag 2 die anteiligen Betrige ein, die
den unterschiedlichen Kostenstellen gutgeschrieben werden sollen.

Die Kostenstellen wihlen Sie jeweils aus tiber den 3-Punkte-Button neben dem Feld
Ko.St. 1 und Ko.St. 2.

In dem folgenden Beispiel wurde der Grundbeitrag aufgeteilt auf die Kostenstelle
Verwaltung und die Kostenstelle Spielbetrieb:

018 BETA - o X
Vereinsdaten Finenzen Buchhaltung Faktura Extras Feedback Hille

Beitrége anlegen

1. Schritt: Kick auf Hinzufugen
2. Schritt: Pflichtelcer ausfllen/wahlen (Bezeichnung, Zeitraum der Sollstellung, Beitragsart, Gultig ab: MonatyJahr, Betrag)
3. Schritt: ggf. optionale Felder ausfullen/wahlen (Fibu-Konto nderm, Abteilung, Beitrag als Spende, Falligkeit, Beitrag splitten) - 4. Schritt neue Beitragsart speichern

| ErsterDatensatz | <<1Datensaz | 1Datensatz>> || Letzter Datensatz

Hinzufigen

Speichern J Léschen J( Abbrechen

Betage

Teilbetrag 1 10,00 Teilbetrag 2 45,00

n listel FIBU-Konto 1 ‘ J [
Mahnungen
Ricktechriften [hrich o fremet A revrems: [ 2l
Monat 12 s [ 20187 Betrag 55,00
FIBU-Konto Kost1 ‘ 1 J ‘vErwamngsauowana
. i 2110 | perics Kost.2 [2 | [spietbetren
s
e e -
" [ Jahr ] Monat Betrag |
Fallig zum Beitrag splitten ) j 2018 1 55,00
i i i 2015 1 50,00
Bezeichnung [ Zzeitraum |
B 7 Grundbeitrag jahrlich
R e e 1 2Turnen monatlich
o i 3[Tanzen quartal
] 4 Musikzug halbjahr.
_7 5|Aufnahmegebiihr einmalig
1 6 Gardetanz fahrlich
[EROTE— 7 sonderunlsge cinmalig
e B BlSRIERE G fEfinleln
ol 9 Altersbeitrag jahrlich

Lassen sich Beitragseinnahmen auf verschiedene Fibu-Konten
verteilen?

Bei der Anlage einer Beitragsart konnen Sie auch festlegen, dass die Beitragseinnahme
auf verschiedene Fibu-Konten verteilt wird.

Gehen Sie dafir genauso vor, wie im Abschnitt Lassen sich Beitragseinnahmen auf
Kostenstellen splitten? auf Seite 116 beschrieben.

Einziger Unterschied: Anstelle der Felder fur Kostenstellen befiillen Sie die Felder
Fibu-Konto 1 und Fibu-Konto 2.



Falligkeits-

Wie werden Falligkeitstermine fur Beitrage hinterlegt?

Wenn Sie feste Termine hinterlegen mochten, an denen der Vereinsbeitrag fallig ist —
also der Zeitpunkt, an dem der Vereinsbeitrag auf Threm Vereinskonto sein soll, -
dann klicken Sie bei der Anlage einer Beitragsart (vgl. Wie werden die Beitragsarten
des Vereins angelegt? auf Seite 112) die Schaltfliche Filligkeiten festlegen an. Es
offnet sich eine neue Maske:

= 7=

Filligkeiten festlegen

Zeitraum

monatlich

halbjahrl.

() jahrlich

Fallig zum

01.01. * 01.04. * 01.07. * 01.10. -

| Abbrechen | | Ldschen ‘ OK |

Je nachdem, welchen Filligkeitszeitraum Sie fur die Beitragsart ausgewihlt haben,

zeitraum wiéhlen konnen Sie unterschiedlich viele Filligkeiten vergeben. Ubernehmen Sie entweder die

Voreinstellungen oder wihlen Sie tiber Klick auf den Pfeil in dem jeweiligen Feld
uber die sich 6ffnende Kalenderfunktion das gewiinschte Filligkeitsdatum. Mit Klick
auf die Schaltfliche OK legen Sie die Filligkeit fur Ihre neue Beitragsart an.

Uber die Schaltfliche Loschen kénnen gesetzte Filligkeiten wieder geldscht werden.

Erinnert mich das Programm, dass Beitrage fallig sind?

Damit Sie erinnert werden, dass Beitrage fillig werden, miissen Sie bei der Anlage ei-
ner Beitragsart einen Filligkeitstermin fir die Beitragsart hinterlegt haben (vgl. hier-
zu den Abschnitt Wie werden Filligkeitstermine fiir Beitrige hinterlegt? auf Seite
118).



Beitrage und Beitragsarten

Dies vorausgesetzt, erhalten Sie bei jedem Programmstart von Linear vereinsverwal-
tung (premium) eine entsprechende Meldung;:

" =
Meldung . .

301 Sollstellung nicht gemacht mit Falligkeit zum 09.11.2015.
- Erstlastschriften missen am 15.11.2015 an die Bank dbergeben werden.

Abbrechen orschau

Mit Klick auf die Schaltfliche Vorschau offnet sich das Fenster Mein Verein =
Ubersicht:

& Die Sportdrosseln e.V, - [Mein Verein] - x
Vereinsdaten Finanzen h Buchhaltung Fakture Extras Feedback  Hilfe

€| Aktuelle Geburtstage  Aktuelle Jubilsen [ Exportin outiook | Finanzstatus | Mitgliederstatus Grafische Auswertung
Vomame Nachname Geburtsdatum  Alter ~ [Bezeichnung Betrag
Florian Friedrich 27.10.1987 30 25,00
Barbara Meyer 05.11.1950 67 Offene Beitrige 1.920,00
Helmut GroB 08.11.1940 77
Felix Oberried 21.11.1977 40

Aktuelle Termine ~ SEPA-Falligkeiten Sollstellungen erzeugen Eigene Wiedervorlage  Wiedervorlagen alle Benutzer ~ Eigene Kontakte ~ Kontakte alle Benutzer
Datum (an Bank) / |Aufgabe Beschreibung Falligkeit (Beitrag) < [patum Name Telefon Benutzer  Status
~ISEPA : SEPA XML nicht gemacht

+ Datum (an Bank) : 25.10.2017
2|2 SEPA : Sollstellung nicht gemacht
= Datum (an Bank) : 25.10.2017

25.10.2017 itrag /|Herr Alexander Pierre 01.11.2017
25.10.2017 itrag /| Herr Alfred Miller 01.11.2017
25.10.2017 itrag /|Frau Andrea Kammel 01.11.2017
25.10.2017 | Grundbeitrag / Frau Andrea Nuber 01.11.2017
Beri ng 25.10.2017 | Grundbeitrag / Frau Angelika Clausen 01.11.2017
25.10.2017 Grundbeitrag / Frau Anna-Elisabeth Miller 01.11.2017
25.10.2017 | Grundbeitrag / Frau Anne Ziegler 01.11.2017
25.10.2017  Grundbeitrag /| Frau Barbara Meyer 01.11.2017
25.10.2017  Grundbeitrag /|Frau Birgit Konrad 01.11.2017
25.10.2017  Grundbeitrag / Frau Christiane Kielmeier 01.11.2017
25.10.2017 itrag / Herr Ernst Klei i 01.11.2017

In dem Quadranten unten links unter dem Reiter SEPA-Filligkeiten schen Sie die
Titigkeit, die Sie ausfiihren sollten. Mit Klick auf Sollstellungen erzeugen, konnen
Sie alle filligen Beitrage direkt ins Soll stellen.

Sie  konnen die Erinnerungsfunktion wieder deaktivieren unter dem
Hauptmeniipunkt Extras - Einstellungen.
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Automatische
Zuweisung

Wie wird hinterlegt, dass ein Beitrag jahrlich, halbjahrlich, vier-
teljahrlich oder monatlich fallig ist?

Um zu hinterlegen, welche Beitragsart wann fillig wird bzw. vereinnahmt werden
soll, wihlen Sie den entsprechenden Eintrag bei der Beitragsanlage im Feld Zeit-
raum/Sollstellung aus (vgl. hierzu den Abschnitt Wie werden die Beitragsarten des
Vereins angelegt? auf Seite 112.

Wie wird festgelegt, welchen Beitrag ein Mitglied zahlen muss?

Um die angelegten Beitragsarten mit den Mitgliedern in Bezug zu setzen, miissen Sie
die jeweilige Beitragsart mit dem Mitglied verkniipfen (vgl. den Abschnitt Beitrige
und Beitragsarten auf Seite 107). In der Sprache von Linear vereinsverwaltung (pre-
mium) heifdt das, dem Mitglied wird ein Vertrag zugewiesen. Hier bietet das Pro-
gramm zwei Moglichkeiten:

1. Die automatische Zuweisung tiber das Hauptmenii Finanzen - Beitrige anlegen
und bearbeiten > Beitrige zuweisen sowie

2. die manuelle Zuweisung direkt beim Mitgliederdatensatz.

Um die automatische Beitragszuweisung zu starten, offnen Sie das Hauptment Fi-
nanzen und gehen Sie auf Beitrige anlegen und bearbeiten und aktivieren Sie Bei-
trige zuweisen.

Es offnet sich das folgende Fenster — auch hier finden Sie eine Schritt-fur-Schritt-
Anleitung zur Vorgehensweise direkt auf der Maske:

Linear: remum 20°8 BETA - il
v X
Wereinsdaten Finanzen Bericht:- und Buchwaltung  Fak-urs  Excres Feedoack  Hilfe
A
,Mec']‘ﬂ)

Finanzen Beitrage zuweisen
Eetrige an egen und bearte ten 1, Schritt: Beitragsar: suswahlen - 2. Schrizt: Vertragsbeg nn festlegen
Jeitrége anlegen 3. Schritt: cof. Jaten selzktizren nach Abtsilung, Eintrittvonkis, Alter von/ais, Status
Seitrige 2ume sen 4, Schrit: Datensaze auswertsr - 5. Schritt: Beitiagsart 2uweisen
eitrége dndern
Zehlungszeit d ] . . .
ungezetiraum anderr ([ErierDstensats (=<' Datensatz | 1 Batersete>> ) Lotater Datensale |
Ee trige vereinnahme, OPs ausglsicten L 1 L .
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60005 |rer Matthias Miler 1/ Crundbeitag janich 000
70008 Fras |Franziska Kiein 1 Gundbeitra jntich 5000
Finanzen 80007 |Fras Awna-Elisaoeth | Maller 1| Crundbeitag jaich 000 7
9008 |Fras Bartar Meyer 1 Cndbeitag jaich 000 @
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Wihlen Sie die Beitragsart iiber das Dropdown aus und klicken Sie auf die
Schaltfliche Datensitze auswerten. Treffen Sie ggf. noch eine Vorauswahl z. B. nach
der Abteilungszugehorigkeit, dem Eintrittsdatum, der Altersspanne oder einem
bestimmten Status wie aktiv oder passiv (zum Feld Status vgl. Wie werden aktive und
passive oder Ehren- und Fordermitglieder gekennzeichnet? auf Seite 60) und werten
Sie erst dann die Datensitze aus.

Um die Beitragsart allen oder einem Teil der Mitglieder zuzuweisen (Selektion tiber
»alle Datensitze auswihlen® bzw. Einzelselektion Uber ,,alle Datensitze abwihlen®
und anschlieflend Auswahl tber Setzen des Hikchens in der Spalte ,,Ausw® im
Gitterfeld), die im unteren Gitterfeld angezeigt werden, klicken Sie auf die
Schaltfliche Beitragsart zuweisen.

Uber Klick auf die Schaltfliche Excel-Export erhalten Sie eine Liste mit den
Informationen, welche Beitragsart, welchem Mitglied zugewiesen wurde.

In einigen Vereinen ist die Beitragsstruktur so komplex, sodass es nicht immer mog-
lich ist, die automatische Beitragszuweisung des Beitragsmanagers zu nutzen. In die-
sen Fillen mussen die verschiedenen Beitragsarten einzeln mit den Mitgliedern ver-
kntipft werden.

Wechseln Sie hierzu auf die Mitgliederverwaltung und suchen Sie das Mitglied z. B.
iiber Mitgliederverwaltung > Ubersicht, dem Sie eine Beitragsart zuweisen mochten.
Haben Sie das Mitglied aufgerufen, gehen Sie auf den Reiter Mitgliedschaft und kli-
cken Sie auf die Schaltfliche Vertrige zuweisen.

: Erster Datensatz == 1 Datensatz 1 Datensatz = Letzter Datensaiz || Ale Datensaize @ B
Speichern Hinzufigen Laschen Abbrechen Word [ E-rai
Adrfr: 222 Anernann Sylwia Kontakt= O [ H Wiedervofage won:
Adresse Abrechnung] Mitgiedschaft Bablngen/Zuwendungen Eommunikaitian Funkbonen/Ehnsngen Mitghedsausweis | Sportausweis
Entrittsdatum  01,08.2003 = Austrittsdatum - Status Fassiv -
_.l‘uteihug Sportasten
bt g Abledung SparinThe Soawtan Nertargser
| 2 Tennis ¥
Anteibingen verwalten Sportaren zuwesen
Wartrage nach affene Salstellungen
Datum bis: 12 (21 2015 2 Datuem bis: 12 B 2015pa
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Mitglieder
selektieren

Manuelle
Zuweisung
der Beitragsart



Beitrage einzeln
zuweisen

Es offnet sich ein neues Fenster.
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Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen und wihlen Sie tiber das Dropdown ne-
ben Beitrag die Beitragsart aus, die Thr Mitglied erhalten soll. Die Felder ,Sollstel-
lungszeitraum® und ,Betrag® befiillen sich automatisch. Tragen Sie noch den ,Ver-
tragsbeginn® ein und legen Sie fest, ob ggf. nur ein anteiliger Jahresbeitrag erhoben
werden soll. Das ist dann der Fall, wenn ein Mitglied unterjihrig eintritt und nicht
mehr den ganzen Jahresbeitrag entrichten soll. Speichern Sie Thre Auswahl dann tiber
die Schaltfliche Speichern. Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis Sie alle Beitragsar-
ten dem betreffenden Mitglied zugewiesen haben.

Wie wird ein Mitglied beitragsfrei gestellt?

Kann ein Mitglied aus sozialen Griinden seinen Beitrag eine Zeit lang nicht mehr
entrichten, oder soll die Mitgliedschaft — etwa wegen eines Auslandsaufenthaltes -
unterbrochen werden, dann mochten Sie u. U. das Mitglied beitragsfrei stellen.

Hierzu mussen Sie die bestehenden Beitragsverpflichtungen des Mitglieds beenden,
indem Sie bei dem ,Vertrag® - also die Beitragsart, die Sie dem Mitglied zugewiesen
haben, - ein Enddatum setzen.

Offnen Sie dazu den Mitgliederdatensatz - z. B. iiber das Hauptmenii Mitglieder-
verwaltung 2> Ubersicht. Wihlen Sie das Mitglied aus, das beitragsfrei gestellt wer-
den soll.

Wechseln Sie in dem Mitgliederdatensatz auf die Registerkarte Mitglieder und kli-
cken auf Vertrige zuweisen. Markieren Sie in dem unteren Gitterfeld, den Beitrag,



den Sie beenden mochten. Dieser Beitrag wird im oberen Teil der Maske angezeigt.
Tragen Sie im Feld Vertragsende das Datum ein, ab dem das Mitglied beitragsfrei ist.

Bei der nichsten Filligkeit der Beitridge wird dieser Beitrag nicht mehr berticksichtigt.

Tritt das Mitglied wieder ein, entfernen Sie das Datum im Feld Vertragsende und der
Beitrag wird wieder aktiv.

Damit Sie jederzeit selektieren konnen, welches Mitglied in Threm Verein den Status
sbeitragsfrei hat, vergeben Sie diesem Mitglied am besten noch diesen Status. Wie
das funktioniert, lesen Sie in Abschnitt Wie werden aktive und passive oder Ehren-
und Fordermitglieder gekennzeichnet? auf Seite 60.

Wie Sie die beitragsfreien Mitglieder selektieren, zeigt Thnen der Abschnitt Wie las-
sen sich Listen fiir besondere Mitgliedergruppen erstellen? und Wie werden Mit-
glieder, bzw. Mitgliedergruppen ausgewertet und nach Excel exportiert? ab Seite 76.

Wie werden einzelne Beitragsarten beim Mitglied beendet?

Wenn das Mitglied z. B. von einer Abteilung in eine andere wechselt, miissen Sie
meist einzelne Beitragsarten beenden (und natiirlich eine neue Beitragsart zuweisen).

Offnen Sie das entsprechende Mitglied tiber die Ubersicht mit Doppelklick (Haupt-
menu Mitgliederverwaltung - Ubersicht).

Wechseln Sie im Mitgliederdatensatz auf die Registerkarte Mitgliedschaft und klicken
Sie auf die Schaltfliche Vertrige zuweisen.

Tragen Sie in der sich 6ffnenden Maske rechts im Feld Kiindigung ein, wann und zu
welchem Termin das Mitglied gekiindigt hat oder in eine andere Abteilung wechselt,
um beim obigen Beispiel zu bleiben.

Vermerken Sie anschlieffend im Feld Vertragsende, wann der Vertrag beendet ist.
Damit stellen Sie sicher, dass die Beitragsart beim Sollstellungslauf fiir das folgende
Jahr nicht mehr beriicksichtigt wird.

B Verrage =)

‘ Erster Datensatz ‘ ‘ << 1 Datensatz 1 Datensatz >> ‘ | Letzter Datensatz ‘ ‘ geanderte Vertrage ‘

‘ —— I T e I Abbrechen | ‘ B e ‘

5 v
VertragsNr. 1 Beitrag 1 + |[1ahresbeitrag normal auf Rechnung

Fre-Notifikation bei Zahlungsart
Abteilung Lastschrift auf Rechnung drucken

Sollstellungs-

zeitraum jahriich anteiliger Beitrag

(qilt fiir jahrliche Beitragsarten)

FRondigung

Fallig zum

VERTmrsEsT 01.05.2010 - Betrag 50,00 am 01.11.2015 -

IvemagsendE 31.12.2015 - I zum 31.12.2015 -

Speichern Sie abschlieflend Thre Eingaben mit Klick auf die entsprechende Schaltfli-
che und schlielen Sie die Maske wieder.

Experten-Tipp



Hinweis

Beispiel

Wie wird eine Beitragserhohung/-minderung durchgefiihrt?

Einmal angelegte Beitragsarten sind nicht ,in Stein gemeif3elt®. Beschliefdt der Verein
eine Erhohung oder auch Minderung einer Beitragsart, so kann das mit Linear ver-
einsverwaltung (premiumy) in nur wenigen Schritten erledigt werden.

Gehen Sie dazu im Hauptmenii auf Finanzen - Beitrige anlegen und bearbeiten >
Beitrige dndern

In der sich nun 6ffnenden Maske wihlen Sie die Beitragsart aus und gehen weiter so
vor, wie in der Schritt-fir-Schritt-Anleitung auf der Maske beschrieben:
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Wie lasst sich Zahlungszeitraum einer Beitragsart verandern?

Um den Zahlungszeitraum - also den Abrechnungsrhythmus - einer Beitragsart zu
indern, gehen Sie im Hauptmeni auf Finanzen und rufen Sie Beitrige anlegen und
bearbeiten > Zahlungszeitraum 4ndern auf.

Wihlen Sie auf der sich 6ffnenden Maske die Beitragsart, bei welcher der Abrech-
nungsrhythmus geindert werden soll und folgen dann der Schritt-fiir-Schritt-
Anleitung.

Wenn Sie fur die Beitragsart einen Filligkeitstermin eingetragen hatten, dann missen
Sie bei der Anderung des Abrechnungsrhythmus auch diesen neu vergeben:

Die Beitragsart wurde vormals einmal im Jahr immer zum 15.4. eines Jahres fillig.
Wenn Sie die Zahlungsweise nun auf halbjihrlich abindern, benétigen Sie einen 2.
Filligkeitstermin, da Sie ja nun zwei Mal im Jahr diese Beitragsart vereinnahmen
mochten.



Wie erhalte ich eine Auswertung uber die angelegten Beitrags-
arten?

Wenn Sie wissen mochten, welche Beitragsarten Sie angelegt haben, starten Sie eine
spezielle Auswertung der Beitragsarten. Gehen Sie dazu tber das Hauptment auf Be-
richts- und Kommunikationscenter - Beitragsverwaltung/Finanzen und rufen Sie
die Beitragsliste auf. Wihlen Sie in der Auswahlmaske Beitragsstammliste.

In der Liste werden die Beitragsart sowie der Betrag, das Datum ab wann die Beitrags-
art giiltig ist und der Zeitraum der Filligkeit aufgelistet.

Wie kann ausgewertet werden, wie hoch die jahrlichen
Beitragseinnahmen sind?

Um eine Auswertung zu erhalten, wie hoch die jihrlichen Beitragseinnahmen sein
werden, rufen Sie Uber das Hauptmeni das Berichts- und Kommunikationscenter
- Beitragsverwaltung/Finanzen auf und wihlen die Auswertung Beitragsliste. Mar-
kieren Sie in der Auswahl Beitragsstatistik nach Vertrigen. Sie erhalten eine Auswer-
tung der Umsitze pro Beitragsart und Jahr.

Sie konnen auch eine Beitragsstatistik nach Sollstellungen erstellen. In dieser Aus-
wertung werden aber nur die Beitrige erfasst, fiir die bereits eine Sollstellung durchge-
fuhrt wurde. Diese Auswertung wird sich daher von der Beitragsstatistik nach Ver-
trigen unterscheiden.



Von der Sollstellung zur Bezahlung
Eine Sollstellung sagt aus: ein Mitglied schuldet Threm Verein Geld.

Sie konnen Thre Forderung dadurch unterstreichen, indem Sie eine Rechnung erstel-
len und verschicken. Das ist der Regelfall und immer dann nétig, wenn Sie das Geld
nicht einziehen.

Aber eine Rechnung ist nicht zwangslaufig erforderlich, zum Beispiel dann, wenn Sie
mit Thren Mitgliedern einen Lastschrifteinzug vereinbart haben und Ihre Mitglieder
keine Rechnung wiinschen oder benétigen.

Die Abwicklung in Linear vereinsverwaltung (premium) erfolgt je nach Zahlungsver-
einbarung in folgenden Schritten:

1. Wenn Sie einen Lastschrifteinzug vereinbart haben, ist der Ablauf am einfachs-
ten: Der Beitrag wird von IThnen eingezogen und der Offene Posten direkt ausge-
glichen.

Die Besonderheit dieses Verfahrens besteht vor allem darin, dass Sie typischer-
weise nicht fiir jedes einzelne Mitglied, sondern fiir eine Vielzahl von Mitgliedern
Geld einziehen. Aus einem Sammeleinzug, der Threm Verein mit einem Schlag
viel Geld bringt, muss Linear vereinsverwaltung (premium) anschlieffend noch ei-
ne Zuordnung treffen, welche Offene Posten von welchen Mitgliedern ausgegli-
chen sind.

Ubrigens: der Bankeinzug ist an technische und rechtliche Voraussetzungen ge-
bunden, der ein Assistent iiberwacht und begleitet.

2. Wenn ein Mitglied Uberweist, dann ist es etwas komplizierter. Denn in diesem
Fall missen Sie Ihre Kontoausziige durchsehen und priifen, ob ein Mitglied seine
Rechnung bezahlt hat:




Von der Solistellung zur Bezahlung

Haben Sie einen entsprechenden Zahlungseingang gefunden, miissen Sie ihn den
Offenen Posten des betreffenden Mitgliedes zuordnen.

Wenn das Mitglied nicht bezahlt oder nicht vollstindig bezahlt, ist im Regelfall
ein Erinnerungsschreiben bzw. ein Mahnverfahren noétig. Linear vereinsverwal-
tung (premium) hilft, alle siumige Zahler mit genau den Worten auf ihre Ver-
pflichtungen aufmerksam zu machen, wie Sie das wiinschen.

3. Denkbar ist es natiirlich, dass ein Mitglied seine Beitrige bar bezahlt.

Anna

4,10 —

In diesem Fall missen Sie das Mitgliedskonto iiber eine manuelle Buchung aus-
gleichen.

Alle Schritte von der Sollstellung bis zur Zahlung bzw. bis zum Ausgleich des Offe-
nen Postens spiegeln sich in der entsprechenden Karteikarte des jeweiligen Mitgliedes
wider - hier die verbuchten Zahlungen:

[ Erster Datensatz ] l << 1 Datensatz H 1 Datensatz >> H Letzter Datensatz “ Alle Datensatze ] (7] m
[ Speichern ” Hinzufiigen H Léschen H Abbrechen “ Word ] l E-Mail l
AdrNr: 6 Bender Peter Kontakte 0O von: Wiedervorlage wvon:
| Adresse | Abrechnung | Mitgliedschaft | Zahlungen/Zuwendungen | Kemmunikation | Funktionen/Ehrungen | Mitgliedsausweis | Sportausweis|
Zahlungen Zuwendungen Datumbis 12 25 2015 {25 | verzicnt setzen
Datum KontoNr Soll Haben = Datum Buchungstext KontoNr Soll Haben  Verzicht 4
» 15.01.2015 2110 0,00 50,00 4 ]
15.04.2015 2110 0,00 100,00
15.04.2015 2110 0,00 250,00
I Quittung fiir Beitragsbarzahlung I [ Zuwendungsbestatigung ]
| Anrede ‘ Vomame ‘ Nachname ‘ Firma ‘ Stralke | PLZ ‘ Ort ‘ Telefon |~
Y \ \ \ \ | \ \ H
<[l »
erfasst  28.10.2015  von: gedndert:  10.11.2015 von: Haufe 0
. (=]
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Zahlungsart
zuweisen

Fragen und Antworten

Fragen der Vorbereitung zu einer Beitragsabrechnung

Wo hinterlege ich, ob das Mitglied den Beitrag uiberweist, bar
oder per Lastschrift bezahlt?

Wenn Sie nicht bereits beim Datenimport Threr Mitgliederdaten die Abrechnungsart
importiert haben - also beim Einlesen der Daten tibernommen haben, ob das Mit-
glied seinen Beitrag per Lastschrift, iiberweist oder bar bezahlt (vgl. den Abschnitt
Mitgliederstammdaten importieren auf Seite 36), — dann miissen Sie die Abrech-
nungsart direkt bei den einzelnen Mitgliedern auf der Adressmaske unter der Regis-
terkarte Abrechnung nachtragen.

Offnen Sie dazu die Mitgliederverwaltung iiber das Hauptmenii und klicken Sie auf
Mitglieder verwalten bzw. auf Ubersicht.

Wihlen Sie das Mitglied aus, bei dem Sie die Abrechnungsart vermerken mochten
und rufen Sie die Registerkarte Abrechnung auf und treffen Sie tiber das Dropdown
bei Zahlungsart die gewiinschte Auswahl:

[ ErsterDatensatz || << 1 Datensatz || 1 Datensatz >> || Letzter Datensatz_ || Alle Datensdtze |

[ Speichem I Hinzufagen I Loschen I Abbrechen I Word I E-Mail )
AdrNr 4 Miiller Affred Kontakte 0O Wiedervorlage
‘AdresselAbrECHﬂUﬂQIM\tg\ledschaft hi Z mr\|K mm Funkt\onen/Ehrungen|M\tghedsauswe\s|Sportauswe\s‘
rZahlungskonditionen rMandatsverwaltung
Lastschriftart Mandats-Nr. Typ Status gultig ab guiltig bis angelegt am *
Abweichender Kontoinhaber
Zahlungsart ‘Lastschr\ft v‘ ahlungsweise ~
Einzugserm [ EEEET M reot vor
bar
Lo e Uberweisun g |
IBAN BIC [+

Bankbezeichnung

StraBe

PLZ/Ort

E-Mail

|anrede [vorname Nachname Firma Strae PLz ort [Telefon
o

erfasst: 16.01.2015 von: geandert: 10.10.2016 von: Haufe 0

Wie kann ich vermerken, dass ein Mitglied seinen Beitrag nicht
jahrlich, sondern z.B. halbjahrlich bezahlen moéchte?
Der Abrechnungsrhythmus einer Beitragsart wird grundsitzlich direkt bei der Anlage

einer Beitragsart festgelegt — vgl. hierzu den Abschnitt Wie werden die Beitragsarten
des Vereins angelegt? auf Seite 112.



Wenn ein Mitglied aber wiinscht, den jihrlich filligen Beitrag in zwei Raten - also
halbjihrlich zu zahlen, — dann kénnen Sie hierfir eine abweichende Zahlungsweise
beim Mitglied hinterlegen.

fonen Sie dazu die Mitgliederverwaltung tiber das Hauptmenti und klicken Sie auf
Ubersicht. Wihlen Sie das betreffende Mitglied aus und wechseln Sie im Mitglieder-
datensatz auf die Registerkarte Abrechnung.

Wihlen Sie Uber das Dropdown im Feld Zahlungsweise den gewiinschten Zahlungs-
zeitraum aus.

Wenn Sie keine Sondervereinbarungen zum Abrechnungsrhythmus Ihrer Vereinsbei-
trige vereinbaren, muss die Zahlungsweise beim Mitglied nicht extra ausgewihlt und
gesetzt werden!

Wo und wie hinterlege ich die Bankverbindung bei der
Zahlungsart Lastschrift?

Sollten Sie die Bankverbindung Ihrer Mitglieder nicht im Rahmen des Datenimports
mit eingelesen haben (vgl. hierzu den Abschnitt Mitgliederstammdaten importieren
auf Seite 36), dann tragen Sie diese direkt beim Mitgliederdatensatz unter der Regis-
terkarte Abrechnung ein.

fonen Sie den Mitgliederdatensatz tiber das Hauptment Mitgliederverwaltung —>
Ubersicht.

Wechseln Sie im Mitgliederdatensatz auf die Registerkarte Abrechnung.

[ ErsterDatensatz || << 1 Datensatz [ 1 Datensatz >> |[Letzter Datensatz _|[__Alle Datensatze |
( Speichern J[ Hinzufigen || Leschen Il Abbrechen ][ Word Il E-Mail )
AdrNr 4 Miller Alfred Kontakte 0O Wiedervorlage
Adresse | Abrechnung | Mitgliedsch hi Zuwendungen | Kom ion | Funktionen/Ehrungen | Mitgliedsausweis | Sportausweis|
~Zahlungskonditionen ~Manda rwaltung
Lastschriftart Mandats-Nr. Typ Status giiltig ab giltig bis angelegt am *
[[] Abweichender Kontoinhaber
[l Einzugserméchtigung/Lastschriftmandat liegt vor
-Bankangaben
IBAN DE24700009971000348472 BIC DDBADEMMO002 B an
Bankbezeichnung '
Demobank Manchen [ Mandatneuaniegen | Mandatbearbeiten || Mandat loschen
N Mandat:
doweshender Kontonhaber (fber Bt dre Pukien svswen)
StraBe
PLZ/Ort
E-Mail
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Geben Sie die Bankverbindung ein. Die 3-Punkte-Button neben dem Feld BIC hilft
Thnen, die korrekten Angaben auszuwihlen.

Hinweis



Achtung

Je nachdem, welche SEPA-Version von Threr Bank unterstiitzt wird, ist der Eintrag der
BIC auch bei Inlandseinziigen und Uberweisungen erforderlich. Sprechen Sie hierzu
mit Threr Bank.

Weitere Informationen zur SEPA-Einrichtung finden Sie in dem Abschnitt Wo wer-
den die Voreinstellungen fiir SEPA-Lastschriften getroffen? auf Seite 130.

Ist es notwendig — auch fiir Lastschrifteinziige im Inland —
einen BIC einzutragen?
Fiir einen erfolgreichen (Inland-)Lastschrifteinzug ist der BIC nicht erforderlich!

Grundsitzlich ibernimmt das Programm den Eintrag des BIC jedoch automatisch.
Tragen Sie beim zahlenden Mitglied bzw. dem Zahler des Beitrags die IBAN ein und
speichern Sie den Datensatz mit Klick auf die Schalfliche Speichern. Das Programm
trigt dann automatisch den BIC sowie die Bankbezeichnung unter dem Fenster Ab-
rechnung nach.

Die SEPA-Version stellen Sie ein im Hauptmenii bzw. in der Navigationsleiste unter
Bankgeschiifte > SEPA einrichten.

Lesen Sie hierzu auch den Abschnitt Wo werden die Voreinstellungen fiir SEPA-
Lastschriften getroffen? auf Seite 130.

Was bedeutet ,,SEPA-Lastschriftverfahren*“?

Mit SEPA (Single Euro Payments Area) wurde ein national und international verbind-
liches Verfahren fiir alle Zahlungen (Lastschriften und Uberweisungen) eingerichtet.

D. h. seit dem 01.08.2014 wird das bis dato verwendete DTA-Verfahren fur Last-
schrifteinziige von den Banken nicht mehr akzeptiert - ist das SEPA-
Lastschriftverfahren Pflicht!

Mit der Einfuihrung von SEPA wurde auch das Format der Lastschriftdatei in ein
XML-Format geindert. D.h. die erzeugte Lastschriftdatei hat die Dateiendung
* % xml!

Seit diesem Zeitpunkt kann der Beitragseinzug per Lastschrift auch nicht mehr mit
Datentragern wie Diskette, CD-ROM und USB-Stick oder gar mit beleghaften Last-
schriften an die Bank iibermittelt werden - d. h., Online-Banking ist ein Muss!

Wo werden die Voreinstellungen fiir SEPA-Lastschriften
getroffen?

Bei der Einrichtung von SEPA mit allen Besonderheiten werden Sie durch einen As-
sistenten unter Bankgeschifte > SEPA einrichten Schritt fir Schritt unterstiitzt.



Damit Sie Thren Beitragseinzug per Lastschrift durchfiihren kénnen, miissen Sie nim-
lich einige wichtige Angaben in Linear vereinsverwaltung (premium) hinterlegen.
D. h. Sie miissen

Q die Glaubiger-ID eintragen,

Q sicherheitshalber alle Kontoverbindungen noch einmal auf Richtigkeit tber-
priifen,

Q fiir jedes zahlende Mitglied bzw. fiir alle abweichenden Zahler ein giltiges, aktives
SEPA-Mandat anlegen und

Q die von Threr Bank unterstiitzte SEPA-Version eingetragen haben.

Seit November 2016 verlangen die Banken das SEPA-Verfahren 3.0 bzw. seit No-
vember 2017 das SEPA-Verfahren 3.1! Erkundigen Sie sich unbedingt bei Ihrer Ver-
einsbank, welche SEPA-Version von Threr Bank akzeptiert wird und wihlen Sie diese
tber das Drop-Down entsprechend aus.

Was ist neu beim SEPA-Verfahren 3.0/3.17?
Das neue SEPA-Verfahren bringt deutliche Erleichterungen:

O Die Filligkeitsfristen wurden vereinheitlicht — d. h. die bisherige Vorlauffrist von 2
bzw. 5 Tagen vor dem Filligkeitstag wurde auf 1 Tag verkiirzt. Beachten Sie je-
doch, dass Lastschrifteinziige i. d. R. immer nur bis mittags des Vortages ange-
nommen werden. Wenn Sie also eine Lastschriftdatei erst nachmittags oder
abends erstellen und an die Bank geben, muss als Filligkeitsdatum , Tagesdatum
plus 2 Bankarbeitstage® eingetragen werden. Linear vereinsverwaltung (premium)
weildt Sie in jedem Fall darauf hin.

O Des Weiteren ist es nicht linger erforderlich, zwischen erstmaliger und wiederkeh-
render Lastschrift zu unterscheiden.

Wo legt man die SEPA-Mandate an?

Fir die Neuanlage eines SEPA-Mandats bietet Linear vereinsverwaltung (premium)
verschiedene Moglichkeiten:

1. Uber den Assistenten Bankgeschifte > SEPA einrichten (unter Hauptmenii >
Bankgeschiifte),

2. iber die Mitgliederverwaltung -> Mitglieder anlegen und
3. direkt beim Mitglied in der Mitgliedermaske unter dem Reiter Abrechnung.

Die Punkte 2 und 3 beziehen sich auf die Einzelanlage eines SEPA-Mandates bei der
Neuanlage eines Mitglieds.

Achtung!

Mandate neu
anlegen



Mandats-
referenz

Aufbau der
Mandats-
referenznummer

Was ist ein Mandat bzw. eine Mandatsreferenz(hnummer)?

Unter einem Mandat versteht man die Einwilligung des Zahlungspflichtigen, dass -
in unserem Fall - der Beitrag per Lastschrift durch den Verein eingezogen wird.

Die Mandatsreferenz ist ein vom Zahlungsempfinger (dem Verein) individuell verge-
benes Kennzeichen eines Mandats. Die Mandatsreferenz darf bis zu 35 alphanumeri-
sche Stellen lang sein und dient in Kombination mit der Glaubiger-ID der eindeuti-
gen Identifizierung des dem Lastschrifteinzug zugrunde liegenden Mandats. Eine
Mandatsreferenznummer sollte immer nur einmal vergeben werden, da die Ge-
schiftsbereichskennung der Gliubiger-Identifikationsnummer nicht als Unterschei-
dungsmerkmal herangezogen werden kann. (Quelle: Deutsche Bundesbank)

In Linear vereinsverwaltung (premium) wird die sogenannte individuelle, eindeutige
Mandatsreferenz, die Sie Thren Mitgliedern mitteilen miissen, automatisch aus einer
Kombination der Adressnummer und der Mitgliedernummer und mit einem zusitz-
lichen Zihler erzeugt. Da jede Adressnummer vom Programm nur einmalig vergeben
wird, ist auch die Mandatsreferenz einmalig und kann nie mehrmals vergeben wer-
den. Selbst in den Fillen, in denen Sie alte und wieder freigewordene Mitgliedsnum-
mern neu eingetretenen Mitgliedern zuteilen.

Wenn Sie sich fur einen anderen Aufbau der Mandatsreferenznummern entscheiden,
dann beachten Sie bitte die folgenden Vorgaben:

e max. Linge 35 Zeichen
e alphanumerische Zeichen

erlaubte Zeichen: 0-9A-Za-z":?,-(+.)/

nicht erlaubte Zeichen: 4, 0, U, Leerzeichen oder andere Zeichen

Wie kann man SEPA-Mandate automatisch erstellen, andern?

Um fur neue Mitglieder in einem Schwung Mandatsreferenznummern und SEPA-

Mandate anzulegen oder auch zu dndern, gehen Sie iber das Hauptmenii auf Bank-
geschiifte > SEPA einrichten.

Es offnet sich die Maske fur die SEPA-Einrichtung. Aktivieren Sie hier den Punkt
Teilnehmer am Lastschriftverfahren ohne SEPA-Mandat und klicken Sie auf Aus-
fiihren.

Es offnet sich eine neue Maske, auf der alle Mitglieder bzw. Zahler mit der Zahlungs-
art Lastschrift aufgelistet sind.

Im Fenster Unterschriftsdatum ist automatisch das Tagesdatum eingestellt. Sie miis-
sen hier keine Anderung vornehmen. Setzen Sie aber ein Hikchen bei ,bereits ange-
legtes Datum iibernehmen®.

Im Fenster ,Datum giiltig ab* legen Sie fest, ab wann das SEPA-Mandat gelten soll -
hier muss das Datum vor dem ersten geplanten Lastschrifteinzug liegen.



Uber die Schaltflichen Vorschau bzw. Excel-Export erstellen Sie Listen der anzule-
genden Mandate.

Fehlerhafte Eintrige sind rosa hinterlegt. Ganz rechts wird angezeigt, was an dem Da-
tensatz nicht korrekt ist.

Um den Datensatz zu korrigieren, doppelklicken Sie auf den Eintrag und tragen Sie
die fehlenden Angaben nach, speichern Sie die Anderungen und kehren Sie in den
Assistenten zurick.

Um die Mandate zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltfliche Mandate erstellen.

Wenn Sie priifen mochten, ob alle angelegten SEPA-Mandate den Status ,aktiv* ha-
ben — Voraussetzung fur einen erfolgreichen Lastschrifteinzug — dann wihlen Sie auf
der Seite SEPA-Einrichtung den Punkt Statuspriifung und Aktivierung vorhandener
SEPA-Mandate und klicken auf Ausfiihren. Mit Klick auf die Schaltfliche Auswer-
tung erhalten Sie eine Ubersicht aller Mandate mit dem Status ,angelegt®. Setzen Sie
noch das Unterschriftsdatum und das Datum ,,giltig ab“ und starten Sie die Umset-
zung mit Klick auf Mandate erstellen.

Wo erhilt man eine Ubersicht aller erstellten SEPA-Mandate?

Linear vereinsverwaltung (premium) bietet eine Reihe von Auswertungsmoglichkeiten
der bereits angelegten SEPA-Mandate. Das sind im Einzelnen:

1. Excel-Export bzw. Vorschau mit Druckfunktion bei der Anlage von neuen SEPA-
Mandaten im Assistenten SEPA einrichten (Bankgeschifte -> SEPA einrichten),

2. die Liste der Lastschriftmandate unter Berichts- und Kommunikationscenter 2>
Beitragsverwaltung/Finanzen > Liste der Lastschriftmandate,

3. Excel-Export iiber den Selektionsassistenten. Diesen finden Sie unter Berichts-
und Kommunikationscenter > Eigene Auswertungen und Berichte und

4. zum Erstellen eigener Auswertungen unter Berichts- und Kommunikationscenter
- Eigene Auswertungen und Berichte > Reiter Mandate.

Des Weiteren wurden die Angaben zum SEPA-Mandat sowie den neuen Bankverbin-
dungen IBAN und BIC in alle relevanten, bestehenden Standardauswertungen wie
Protokoll der Sollstellung oder Protokoll der Zahlungen integriert.

In welchen Fallen missen SEPA-Lastschrifteinziige
angekundigt werden (Pre-Notifikation)?

Grundsitzlich ist es ausreichend, Mitglieder, die dem Verein in der Vergangenheit
eine Einzugsermichtigung erteilt haben, einmalig von der Umstellung in Kenntnis zu
setzen.

Sie mussen nur berticksichtigen, dass bei abweichenden Zahlern, diese und nicht das
eigentliche Mitglied informiert werden miissen.

Kennzeichnung
fehlerhafter
Eintrage



Falle fiir Pre-
Notifikations-
pflicht

Termine
beachten!

Experten-Tipp

Im laufenden Vereinsbetrieb gibt es jedoch Fille, in denen Sie trotzdem sogenannte
Pre-Notifikationen also Vorankiindigungen eines anstehenden Beitragseinzugs ver-
schicken mussen. In der Pre-Notifikation mussen Sie ankiindigen, wann genau (Da-
tum!) Sie beabsichtigen, den Beitrag, in welcher Hohe von welchem Konto und mit
welcher Glaubiger-ID einzuziehen.

Das ist immer dann der Fall, wenn
O es sich um eine Erstlastschrift handelt.

Tipp: Sie konnen die Pre-Notifikationspflicht fiir Erstlastschriften umgehen, wenn
Sie dem neuen Mitglied mit Eintritt in den Verein z. B. die Beitragsordnung aus-
hindigen, aus der ersichtlich ist, wann im Verein die Beitrige in welcher Hohe
eingezogen werden.

U

es sich um eine einmalige Lastschrift handelt;

U

sich die Beitragshohe dndert (Beispiel: das Mitglied wurde volljahrig und es wird
ein anderer Beitrag fillig; es wurde eine Beitragserhohung beschlossen);

Q sich der Beitragszahler dndert (Beispiel: das jugendliche Mitglied fillt aus der Fa-
milienmitgliedschaft, die bisher vom Vater bezahlt wurde, und zahlt seinen Bei-
trag jetzt selbst);

Q sich der Zahlungszeitraum dndert (Beispiel: der Zahlungszeitraum dndert sich von

halbjihrlich auf jihrlich);

Q der Verein eine einmalige Sonderumlage — etwa fur die Sanierung des Vereins-
heims — erhebt;

QO eine Ricklastschrift erneut vom Konto des Mitglieds eingezogen werden soll.

Welche Termine sind beim Versand von Vorankiindigungen
(Pre-Notifikationen) einzuhalten?

Bei der Vorabankiindigung sind gesetzliche Fristen zu beachten! Die Vorabankiindi-
gung muss dem Vereinsmitglied 14 Kalendertage vor dem Filligkeitstag der Last-
schrift vorliegen. Sie konnen jedoch mit Thren Mitgliedern vereinbaren, dass diese
Frist verkiirzt wird. Allerdings sollten Sie diese Vereinbarung schriftlich treffen und
zu Thren Unterlagen nehmen.

Die neue Pflicht, den SEPA-Einzug rechtzeitig anzukiindigen, sollten Sie sehr ernst
nehmen. Denn andernfalls konnen Thre Mitglieder moglicherweise nicht fir die er-
forderliche Kontodeckung sorgen. Geht die Lastschrift aus diesem Grund zuriick,
werden Threm Verein Riicklastschriftgebithren in Rechnung gestellt, die Sie nicht an
Thr Mitglied weitergeben konnen, d. h. der Verein bleibt auf den Kosten sitzen!

Sie sollten also die Filligkeitsfristen unbedingt beachten. Fillt der Filligkeitstag auf
ein Wochenende oder einen Feiertag, dann erfolgt die Verbuchung der Sammellast-
schrift am darauf folgenden Bankarbeitstag.



Weicht der tatsichliche Einzug der Lastschriften jedoch vom definierten Filligkeits-
termin ab, kann die Buchung nicht mehr vorgenommen werden. In diesen Fillen
muss der Lastschrifteinzug, den Sie mit Linear vereinsverwaltung (premium) erstellt
haben, zuriickgesetzt werden. Die Mitglieder missen iiber den neuen Filligkeitstag
informiert werden und Sie miissen dann den Einzug erneut bei der Bank einreichen.

In welcher Form werden SEPA-Lastschrifteinzige
angekundigt?

Fiir den Versand von Pre-Notifikationen gibt es keine Formvorschriften. In jedem Fall
empfiehlt sich die Schriftform.

Linear vereinsverwaltung (premium) ermoglicht den Versand von Vorankiindigungen
per Beitragsrechnung. Lesen Sie hierzu den Abschnitt Wie werden Beitragsrechnun-
gen erstellt? auf Seite 148.

Wer bekommt das SEPA-Mandat?

Grundsitzlich gilt: wer zahlt, ist der Mandatsowner. D. h., wenn Sie in Threm Verein
Kinder und Jugendliche als Mitglied haben, dann wird der Beitrag i.d.R. nicht vom
eigentlichen Mitglied, sondern von einem Elternteil bezahlt. In diesem Fall legen Sie
das SEPA-Mandat nicht bei dem Kind oder dem Jugendlichen an, sondern beim Zah-
ler. Dabei spielt es keine Rolle, ob der Zahlungspflichtige selber Mitglied im Verein
ist.

Lesen Sie hierzu die Abschnitte Wie geht man vor, wenn der Beitrag von einem an-
deren Mitglied gezahlt wird? auf Seite 135 sowie Was ist zu beachten, wenn der Bei-
tragszahler nicht Mitglied im Verein ist? auf Seite 137.

Wie geht man vor, wenn der Beitrag von einem anderen

Mitglied gezahlt wird?

Wird die Zahlung von Mitgliedsbeitrigen nicht vom Mitglied selber, sondern etwa
vom Familienvater fiir eines oder mehrere Familienmitglieder iibernommen, dann
muss das zahlende Mitglied fiir den Lastschrifteinzug bei allen tibrigen Familienmit-
gliedern als abweichender Kontoinhaber eingetragen werden.

Dazu &ffnen Sie den Mitgliederdatensatz des (Familien-)Mitglieds tiber das Haupt-
menu Mitgliederverwaltung > Ubersicht.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Abrechnung.

Klicken Sie auf den 3-Punkte-Button unter abweichender Kontoinhaber und es 6ffnet
sich die Suchmaske. Geben Sie z. B. den Nachnamen (des Familienvaters) in das ent-
sprechende Feld ein und in dem Gitterfeld wird Thnen das Mitglied angezeigt.

Zahler =
Mandatsowner

Zahler suchen
und auswahlen



Um das zahlende Mitglied (den Familienvater) jetzt beim (Familien-)Mitglied einzu-
tragen, klicken Sie doppelt auf den markierten Eintrag...
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... und das zahlende Mitglied wird beim (Familien-)Mitglied eingetragen.

Speichern Sie anschlieflend den Mitgliederdatensatz und der Datensatz des zahlen-
den Mitglieds wird fest mit dem Datensatz des (Familien-)Mitglieds verkniipft. Im
Ergebnis sieht das dann so aus:
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Unter Bankangaben werden die Angaben des abweichenden Zahlers angezeigt.
Im Feld Mandatsverwaltung sicht man das SEPA-Mandat des zahlenden Mitglieds.

Im unteren Gitterfeld sieht man die Verkntipfung des Mitglieds mit dem zahlenden
Mitglied.



Die genannten Angaben werden beim Mitglied nur angezeigt und kdnnen nicht be-
arbeitet werden!

Eine Bearbeitung der Bankangaben, Adresse oder des SEPA-Mandats kann nur beim
Datensatz des zahlenden Mitglieds erfolgen.

Um zum Datensatz des zahlenden Mitglieds zu wechseln, doppelklicken Sie auf den
Eintrag im unteren Gitterfeld.

Was ist zu beachten, wenn der Beitragszahler nicht Mitglied im
Verein ist?

Wird der Mitgliedsbeitrag von einer Person per Lastschrift beglichen, die nicht Mit-
glied im Verein ist, gehen Sie folgendermaflen vor:

* Rufen Sie den Datensatz des Mitglieds tiber das Hauptmenii Mitgliederverwal-
tung > Ubersicht auf.

e Wechseln Sie auf die Registerkarte Abrechnung.

e Tragen Sie den Namen und die Adresse des Beitragszahlers in das Feld abwei-
chender Kontoinhaber ein. Klicken Sie auf Speichern.

e Im unteren Gitterfeld des Mitglieds sehen Sie die Angaben, die Sie zu dem abwei-
chenden Zahler eingetragen haben - der Mitgliederdatensatz und der Datensatz
des abweichenden Zahlers wurden miteinander verknipft,

e Wechseln Sie mit Doppelklick auf den Datensatz des abweichenden Zahlers und
dort auf die Registerkarte Abrechnung.

e Waihlen Sie die Zahlungsart Lastschrift aus und hinterlegen Sie die Bankverbin-
dung.

e Legen Sie noch ein SEPA-Mandat mit dem Status aktiv an.

e Speichern Sie Thre Angaben.

Nichtmitglieder — in diesem Fall - die abweichenden Zahler erhalten keine Mit-
gliedsnummer und flieffen somit auch nicht in die Mitgliedsstatistik des Vereins ein!

Was ist zu beachten, wenn der Beitrag fiir mehrere Mitglieder
von einem Nichtmitglied bezahlt wird?

Ubernimmt ein Nichtmitglied fiir mehrere Mitglieder die Beitragszahlungen per Last-
schrift, dann hinterlegen Sie das Nichtmitglied einmal so wie unter Was ist zu beach-
ten, wenn der Beitragszahler nicht Mitglied im Verein ist? beschrieben.

Damit existiert das Nichtmitglied in der Adressdatenbank des Vereins und kann bei
allen weiteren Mitgliedern, deren Beitrige von dem Nichtmitglied beglichen werden,
tiber den 3-Punkte-Button unter der Registerkarte Abrechnung des Mitglieds im Feld
abweichender Kontoinhaber ausgewihlt und gespeichert werden.

Achtung

Achtung!



Achtung!

Verkniipfung
I6schen

Legen Sie den abweichenden Zahler also immer nur einmal an und weisen Sie den
Datensatz dann den Mitgliedern tiber den 3-Punkte-Button zu, fir die der abwei-
chende Zahler die Beitragszahlung tibernimmt!

Vgl. auch den Abschnitt Wie geht man vor, wenn der Beitrag von einem anderen
Mitglied gezahlt wird? auf Seite 135.

Wie kann ein abweichender Zahler wieder entfernt werden?

Kann ein Mitglied seinen Beitrag selber bezahlen, dann kann man den abweichenden
Zahler wieder 16schen, indem Sie bei dem Mitglied (6ffnen iiber Hauptment Mit-
gliederverwaltung —> Uberblick) auf die Registerkarte Abrechnung wechseln und die
Adressnummer im Eintrag abweichender Kontoinhaber 16schen.

Dann verschwinden die Eintrige unter abweichender Kontoinhaber und die Anzeige
des SEPA-Mandats unter Mandatsverwaltung.

Soll auch die Verkniipfung mit dem abweichenden Kontoinhaber gel6scht werden,
offnen Sie tiber das Hauptmenii Mitgliederverwaltung den Meniipunkt Mitglieder
verkniipfen. In der sich neu 6ffnenden Maske wird die Verkniipfung im unteren Git-
terfeld angezeigt. Klicken Sie dort auf Verkniipfung 16schen und schlieflen Sie die
Maske mit Klick auf Speichern.

Achtung: Vergessen Sie nicht, dass Sie bei dem Mitglied, das nunmehr seinen Beitrag
selber zahlt, die Zahlungsart Lastschrift sowie eine giltige Bankverbindung eintragen
und ein SEPA-Mandat anlegen miissen. Das geht in diesem Fall am schnellsten, wenn
Sie auf der Maske Abrechnung beim Mitglied auf der rechten Seite unter Mandats-
verwaltung ein neues SEPA-Mandat anlegen.

Was ist zu tun, wenn ein zahlendes Mitglied austritt, aber
weiterhin fur andere Mitglieder zahlt?

Verlisst ein Mitglied den Verein, soll aber weiterhin als Zahler fir andere Mitglieder
im Verein zur Verfiigung stehen, gehen Sie folgendermafien vor.

e Tragen Sie bei dem austretenden Mitglied ein Austrittsdatum ein und bestitigen
Sie die Abfrage, ob die bestehenden Vertrige gekiindigt werden sollen mit JA.

o Loschen Sie anschliefend einfach die Mitgliedsnummer des ausgetretenen Mit-
glieds unter der Registerkarte Adresse und speichern Sie die Angaben.

Damit bleibt der Datensatz weiterhin in der Datenbank bestehen und zihlt aber
nicht langer als Mitglied in der Mitgliederstatistik.

Wie kann man priifen, ob alle Teilnehmer am Lastschriftverfah-
ren ein aktives SEPA-Mandat haben?

Wenn Sie priifen mochten, ob alle angelegten SEPA-Mandate den Status aktiv haben
— Voraussetzung fur einen erfolgreichen Lastschrifteinzug, — dann wihlen Sie iiber
Bankgeschiifte die SEPA-Einrichtung. Auf der sich 6ffnenden Maske wihlen Sie den



Punkt Statuspriifung und Aktivierung vorhandener SEPA-Mandate und klicken Sie
auf die Schaltfliche Ausfiihren. Es 6ffnet sich eine neue Maske. Mit Klick auf die
Schaltfliche Auswertung erhalten Sie eine Ubersicht aller Mandate mit dem Status
sangelegt®. Setzen Sie noch das Unterschriftsdatum und das Datum ,giltig ab“ und
starten Sie die Umsetzung mit Klick auf Mandate erstellen.

Wie lasst sich kontrollieren, welchem Mitglied welcher Beitrag
zugeordnet wurde?

Um zu uberpriifen, welches Mitglied mit welcher Beitragsart verkniipft wurde, rufen
Sie tiber das Hauptmenii das Berichts- und Kommunikationscenter auf. Wihlen Sie
den Eintrag Beitragsverwaltung/Finanzen auf der linken Maskenseite und klicken
Sie in der Ubersicht auf Vertrige und klicken Sie auf Bericht ausgeben.

E Avswrahl ? X
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Wian |2 J |Anne Ziegler

bis  [2409 | [Elli Waller

Ahbteilung | j

Beitragsart

von |'| j |Grundbeitrag

hiz - |Snnderum|age

Auswahl
* nur aktuelle

{* Erweitert " Einfach " alle {aktuelles Jahr)
" nur abgelaufene

Sortierung

f* nach Mitgliedsnummer " nach Machname

| Abbrechen | | ok |

Wihlen Sie in der Maske tiber das Dropdown die Beitragsarten aus, die Sie fiir Ihren
Verein angelegt haben.

Des Weiteren konnen Sie hier entscheiden, ob Sie eine erweiterte oder eine einfache
Liste der Vertrige erhalten mochten — in der erweiterten Liste erhalten Sie noch zu-
satzliche Informationen z. B. zum SEPA-Mandat.

Wichtiger ist wohl die Auswahl zur Art der Vertrige. So haben Sie hier die Moglich-
keit, sich

e nur aktuelle,
e alle sowie
e nur abgelaufene

Vertrige auswerten und anzeigen zu lassen.




Auswertungs-
ergebnis
konfigurieren

Zu guter Letzt legen Sie noch die Sortierung - entweder nach Mitgliedsnummer oder

nach Nachname fest und klicken auf die Schaltfliche OK.

Sie erhalten eine Ubersicht — gegliedert nach Beitragsart — mit der Angabe welchem
Mitglied welche Beitragsart zugewiesen wurde.

Wie pruft man, ob bei den Mitgliedern mit Zahlungsart
Lastschrift auch eine Bankverbindung eingetragen ist?

Um zu prifen, ob bei allen Mitgliedern mit der Zahlungsart Lastschrift auch eine
Bankverbindung hinterlegt wurde, 6ffnen Sie iiber das Hauptmeni das Berichts- und
Kommunikationscenter > Figene Auswertungen und Berichte.
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Setzen Sie ein Hikchen unter Finanzen - Zahlungsart bei Lastschrift und wihlen
Sie den Filter Ist gleich.

Damit das Auswertungsergebnis tbersichtlicher wird, kénnen Sie noch tiber das
Zahnrad die Einstellungen aufrufen. Setzen Sie hier z. B. nur ein Hikchen bei Mit-
gINr., Vorname, Nachname, Bankbezeichnung, IBAN und BIC und bestitigen Sie
mit OK.

Starten Sie anschlieflend die eigentliche Auswertung mit Klick auf die Schaltfliche
Auswertung starten.

Im unteren Gitterfeld werden Thnen dann alle Mitgliederdatensitze angezeigt, die
dem Kiriterium Zahlungsart = Lastschrift entsprechen.

Sortieren Sie die Anzeige der Spalte IBAN bzw. BIC mit Klick auf die Spalteniiber-
schrift im Gitterfeld. Sie sehen dann auf einem Blick, bei welchem Mitglied noch
kein Eintrag steht.



Um diese Mitglieder nachzubearbeiten, klicken Sie in der Auswertungsmaske auf den
Eintrag des Mitglieds. Es offnet sich der Mitgliederdatensatz. Die fehlenden Bankan-
gaben tragen Sie unter der Registerkarte Abrechnung nach.

Wie kann man kontrollieren, ob die eingetragenen Bankverbin-
dungen korrekt sind?

Ohne eine korrekte Bankverbindung ist ein erfolgreicher Lastschrifteinzug nicht mog-
lich. Aus diesem Grund muss kontrolliert werden, ob die eingetragenen Bankverbin-
dungen richtig sind.

Dazu steht Thnen der IBAN-BIC-Priifung zur Verfigung. Um diese aufzurufen, gehen
Sie iiber das Hauptmenii Bankgeschiifte auf den Punkt SEPA einrichten.

Es offnet sich die Startseite fiir die SEPA-Einrichtung. Aktivieren Sie dort den Punkt
IBAN-BIC-Priifung durchfiihren und anschliefend auf Ausfiihren.

Nun werden alle Bankverbindungen iiberpriift.

Fur Bankverbindungen, die nicht korrekt sind, erhalten Sie ein Fehlerprotokoll. Die-
ses ibernehmen Sie mit Klick auf Weiter in den Selektionsmodus. Im Selektionsmo-
dus werden nur die zu korrigierenden Datensitze angezeigt. Nun konnen Sie die feh-
lerhaften Bankverbindungen richtigstellen. Fiithren Sie im Anschluss daran am besten
noch einmal die IBAN-BIC-Priifung 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 Filligstellen von Beitrigen. Ohne
eine Sollstellung konnen keine Lastschrifteinziige erzeugt und auch keine Beitrags-
rechnungen erstellt werden. Lesen Sie hierzu auch die Abschnitte Beitrige und Bei-
tragsarten auf Seite 107 sowie Von der Sollstellung zur Bezahlung ab Seite 126ff.

Bankver-
bindungen
prufen



Welche Voraussetzungen mussen vorliegen, damit ein Beitrag
korrekt eingezogen werden kann?

Die Voraussetzungen fiir einen Beitragseinzug per Lastschrift:

Vereinsdaten

Eingabe/Priifung iiber Hauptmenii...

Die Bankverbindung des Vereins wur-
de hinterlegt

Vereinsdaten > Stammdaten anlegen/
bearbeiten Registerkarte Bankangabe

Bei Konto fur SEPA-Zahlungsverkehr
wurde ein Hikchen gesetzt

Vereinsdaten > Stammdaten anlegen/
bearbeiten Registerkarte Bankangabe

Online-Banking wurde eingerichtet

Bankgeschifte > Online-Banking ein-
richten

Gliubiger-ID wurde beantragt und
hinterlegt

Vereinsdaten - Stammdaten anlegen/
bearbeiten Registerkarte Bankangabe

Mitglieder

Beitragsarten wurden den Mitgliedern
zugewiesen

Finanzen - Beitrige anlegen und bear-
beiten > Beitrige Mitgliedern zuweisen

Zahlungsart Lastschrift beim Mitglied
ist hinterlegt

Mitgliederverwaltung >  Mitglieder
verwalten Registerkarte Abrechnung

Bankverbindung wurde beim Mitglied
eingetragen

Mitgliederverwaltung >  Mitglieder
verwalten Registerkarte Abrechnung

Abweichende Kontoinhaber sind bei
nicht Selbstzahlern eingetragen

Mitgliederverwaltung >  Mitglieder
verwalten Registerkarte Abrechnung

SEPA

Aktives SEPA-Mandat ist fiir alle
Teilnehmer des Lastschrifteinzugs
vorhanden.

Bankgeschiifte > SEPA einrichten

Sollstellungen

Fur alle filligen Beitrige wurde eine
Sollstellung durchgefiihrt.

Finanzen - Beitrige vereinnahmen -
Sollstellungen ausfiihren



Wie wird eine Sollstellung durchgefuhrt?

Um eine Sollstellung durchzuftihren, rufen Sie iiber das Hauptmenii Finanzen -
Beitrige vereinnahmen den Punkt Sollstellungen ausfiihren auf.

Fithren Sie auf der sich nun 6ffnenden Maske die folgenden Schritte aus:

e Legen Sie den Zeitraum der Sollstellung fest, indem Sie das Jahr einstellen sowie
die Felder Monat von und Monat bis ausfiillen. Sollen etwa die Beitrige des ers-
ten Halbjahres ins Soll gestellt werden, dann wihlen Sie bei Monat von 1 und bei
Monat bis 6! Damit das funktioniert, miissen Sie die Beitragsart mit einem Zeit-
punkt/Sollstellung ,halbjahrlich® angelegt haben. Vgl. Wie wird hinterlegt, dass
ein Beitrag jihrlich, halbjihrlich, vierteljihrlich oder monatlich fillig ist? auf
Seite 120.

e Waihlen Sie ggf. die Abteilung aus, fur die Sie die Sollstellung durchfithren moch-
ten. In diesem Fall muss die Beitragsart bei der Anlage mit einer Abteilung ver-
kniipft worden sein!

e Wihlen Sie die Beitragsart aus, die ins Soll gestellt werden soll. Das ist sinnvoll,
wenn nicht alle Beitragsarten auf einmal, sondern einzeln ins Soll gestellt werden
sollen.

e Im nichsten Schritt konnen Sie noch das Sollstellungsdatum festlegen — voreinge-
stellt ist immer das Tagesdatum.

e Lassen Sie sich in jedem Fall eine Vorschau anzeigen. Das dient Ihrer Sicherheit
und um Fehler ggf. zu korrigieren.

e Starten Sie im letzten Schritt den Sollstellungslauf, indem Sie auf die Schaltfliche
Ausfiihren klicken.

Kann man Beitrage abteilungsweise ins Soll stellen?

Vorausgesetzt, Sie haben wie unter Wie werden Abteilungsbeitrige angelegt? auf
Seite 116 beschrieben, die Beitragsart mit einer Abteilung verkniipft, dann konnen
die Sollstellungen abteilungsweise durchgefiihrt werden.

Sie missen lediglich unter Sollstellungslauf einschrinken iiber das Dropdown die
Abteilung auswihlen, fur die Sie die Sollstellung durchfithren mochten.

Klicken Sie anschlieffend auf die Schaltfliche Vorschau - wenn die Vorschau das

korrekte Ergebnis zeigt — schlielen Sie diese wieder und starten Sie die Sollstellung
mit Klick auf die Schaltfliche Ausfiihren.

Schritt-fiir-
Schritt-
Anleitung

Solistellungs-
lauf ein-
schranken



Tipp

Kann man alle falligen Beitrage auf einmal ins Soll stellen?

Selbstverstindlich kénnen alle filligen Beitrige fir ein ganzes Jahr auf einmal ins Soll
gestellt werden.

Rufen Sie tiber das Hauptmenii den Punkt Finanzen - Beitrige vereinnahmen -
Sollstellungen ausfiihren auf. Auf der neuen Maske wihlen Sie als Zahlungszeitraum
das Jahr sowie die Monate 1 bis 12 und nehmen Sie keine weiteren Einschrinkungen
vor — d.h. Sie nehmen keine Eintrige in allen anderen Auswahlfeldern vor.

Es lohnt sich in jedem Fall, eine Vorschau zu erstellen!

Wenn Sie anschliefend auf die Schaltfliche Ausfiihren klicken, werden alle zugewie-
senen Beitragsarten ins Soll gestellt.

Wie kdonnen einzelne Beitragsarten ins Soll gestellt werden?

Es kann sinnvoll sein, nur einzelne Beitragsarten fiir die Sollstellung auszuwihlen -
etwa, wenn die Beitragsstruktur Thres Vereins sehr komplex ist. Das hilft Thnen den

Uberblick zu behalten.

Rufen Sie tiber das Hauptmenii den Punkt Finanzen - Beitrige vereinnahmen ->
Sollstellungen ausfiihren auf. Wihlen Sie anschlieflend auf der sich 6ffnenden Mas-
ke tiber das Dropdown unter Beitragsart die Beitragsart aus, flir die Sie die Sollstel-
lung durchfithren méchten.

Klicken Sie im Anschluss auf die Schaltfliche Vorschau und kontrollieren Sie das

Ergebnis. Ist alle korrekt, schlieflen Sie die Vorschauansicht und starten Sie den Soll-
stellungslauf tiber die Schaltfliche Ausfiihren.

Wie kann man Beitrage fur einen bestimmten Zeitraum ins Soll
stellen?

Die Einschrinkung eines Sollstellungslaufs auf einen bestimmten Zeitraum ist dann
sinnvoll, wenn Sie Beitragsarten angelegt haben, die zu unterschiedlichen Zeiten ab-
gerechnet werden sollen - z. B. halb-, vierteljahrlich oder monatlich.

Rufen Sie uiber das Hauptmenii den Punkt Finanzen - Beitrige vereinnahmen -
Sollstellungen ausfiihren auf. Beschrinken Sie auf der neuen Maske unter Zahlungs-
zeitraum Monat von und Monat bis.

Beispiel:

Sie haben eine Beitragsart angelegt, die vierteljahrlich fillig ist und Sie wollen nun das
erste Quartal abrechnen. In diesem Fall tragen Sie bei Monat von die 1 und bei Mo-
nat bis die 4 ein.

Klicken Sie im Anschluss auf die Schaltfliche Vorschau und kontrollieren Sie das

Ergebnis. Ist alles korrekt, schliefen Sie die Vorschauansicht und starten Sie den Soll-
stellungslauf tiber die Schaltfliche Ausfiihren.



Wie kann man den Beitrag fur neue Mitglieder — nach dem
Hauptabrechnungstermin — vereinnahmen?

Wenn Sie bei neu eingetretenen Mitgliedern den zu zahlenden Beitrag erheben und
vereinnahmen mochten, dann ist das selbstverstindlich moglich.

Offl}en Sie den Datensatz des Mitglieds tiber das Hauptmenii Mitgliederverwaltung
- Ubersicht.

Hat sich das Mitglied fur die Zahlungsart Lastschrift entschieden, wechseln Sie die
Registerkarte Abrechnung. Priifen Sie dort, ob alle notwendigen Eintrige gemacht
wurden (Zahlungsart = Lastschrift; Bankverbindung; Aktives SEPA-Mandat unter
Mandatsverwaltung).

Sind alle erforderlichen Angaben gemacht, wechseln Sie im Mitgliederdatensatz auf
die Registerkarte Mitgliedschaft. Weisen Sie dort — falls noch nicht erfolgt — einen
Vertrag zu Uber die Schaltfliche Vertrige anlegen.

(Vgl. hierzu den Abschnitt Wie wird festgelegt, welchen Beitrag ein Mitglied zahlen
muss? auf Seite 120.)

Sind diese Voraussetzungen erfiillt, fiihren Sie eine manuelle Sollstellung durch. Gehen
Sie auf der Registerkarte Mitgliedschaft auf die Schaltfliche Sollstellung erfassen.

Es offnet sich eine neue Maske:
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Sollstellungen zum Vertrag
|Ver‘trag|Beitragsar‘t Sollstellung |Jahr |Monat|Betrag ertragsbeginn |Vertragsende |Offen RechGestellt
Y
alle Sollstellungen
Jahr Zeitraum Vertraghr  Art Datum Sollstellung Betrag Offen MitglMr Vertragsbeginn =

4

4 3

| Abbrechen || Hilfe | OK

Wihlen Sie tiber das Dropdown den Vertrag — also den Beitrag — aus, der von dem
Mitglied bezahlt werden soll, und klicken Sie auf Speichern. Mit OK schliefen Sie
die Maske wieder und beim Mitglied wird der Beitrag als offener Posten angezeigt.



Achtung

Um den Beitrag nun zu vereinnahmen, erstellen Sie nun eine Beitragsrechnung,
wenn das Mitglied den Beitrag tiberweist, oder Sie erstellen einen Lastschrifteinzug.
Lesen Sie hierzu die Abschnitte Wie werden Beitragsrechnungen erstellt? auf Seite
148, bzw. Wie wird ein Lastschrifteinzug durchgeftihrt? auf Seite 157.

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 als Erstes eine Beitragsliste. Diese Auswertung starten
Sie iiber das Hauptmenti Berichts- und Kommunikationscenter —> Beitragsverwal-
tung/Finanzen > Beitragsliste.

Doppelklicken Sie auf den Eintrag oder klicken Sie auf die Schaltfliche Bericht aus-
geben. Wihlen Sie in dem sich 6ffnenden Auswahlfenster die Option Beitragsstatis-
tik nach Vertrigen und Sie erhalten eine Ubersicht, in der die Beitragsarten, die Ho-
he der Einnahmen aus den einzelnen Beitragsarten, die Anzahl der Mitglieder sowie
der Gesamtbetrag aufgefithrt ist:

Drucken Sie diese Liste entweder aus oder speichern Sie sie als Pdf und nehmen Sie
die Auswertung zu Thren Unterlagen.

Wenn Sie nun den Sollstellungslauf durchftihren, erhalten Sie iiber die integrierte
Vorschaufunktion ebenfalls eine Liste, die Ihnen den Gesamtbetrag des Sollstellung-
laufes aufzeigt. (Vgl. hierzu Wie wird eine Sollstellung durchgefiihrt? auf Seite 143.)

Vergleichen Sie die beiden Ergebnisse miteinander.

Die Beitragsstatistik nach Vertrigen zeigt IThnen immer das Jahresergebnis. Sodass diese
Vorgehensweise am besten funktioniert, wenn Sie nur Jahresbeitrige angelegt haben.

Kann ein Sollstellungslauf geléscht werden?
Sollten Sie eine fehlerhafte Lastschrift erstellt — etwa den falschen Zeitraum oder fal-
sche Beitragsarten gewdhlt haben - dann konnen Sie die Lastschrift wieder 16schen.

Offnen Sie dazu iiber das Hauptmenii Finanzen -> Beitrige vereinnahmen den
Punkt Sollstellungen ausfiihren. Es 6ffnet sich die Maske fiir die Erstellung von Soll-
stellungen. Klicken Sie dort auf die Schaltfliche Sollstellungen zuriicksetzen.

Folgen Sie auf der neuen Maske der Schritt-fiir-Schritt-Anleitung.

Wie konnen einzelne Sollstellungen wieder geloscht werden?

Um eine fehlerhafte Sollstellung bei einem Mitglied oder einzelner Mitglieder zu 16-
schen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Offnen Sie den Mitgliederdatensatz iiber Mitgliederverwaltung -> Ubersicht, in-
dem Sie dort das Mitglied suchen und anschliefend mit Doppelklick 6ffnen.

2. Wechseln Sie beim Datensatz des Mitglieds auf die Registerkarte Mitgliedschaft
und klicken Sie auf die Schaltfliche Sollstellung erfassen.



3. Es offnet sich eine neuen Maske:
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M 2018 11 1/18.11.2018 jahrlich 50,00 0,00/0002 01.09.2005
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W
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| Abbrechen | | Hife | oK

4. Wihlen Sie tiber das Dropdown den Vertrag aus, zu dem Sie eine Sollstellung 16-
schen mochten.

5. Die Sollstellungen zum Vertrag werden dann im unteren Gitterfeld angezeigt.

6. Markieren Sie die Sollstellung, die Sie 16schen mochten und klicken Sie anschlie-
8end auf die Schaltfliche Loschen.

7. Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage, ob die Sollstellung wirklich geléscht werden
soll. Bestitigen Sie die Abfrage mit Klick auf OK und die Sollstellung wird ge-
16scht.

8. Schlieflen Sie die Maske mit Klick auf OK in der Maske unten rechts.

Wie erhalte ich eine Liste der Sollstellungen?

Um festzustellen, welche Sollstellungen und in welcher Hohe Sie diese bereits erstellt
haben, rufen Sie eine Liste Ihrer Sollstellungen auf. Dies finden Sie iiber das Haupt-
meni im Berichts- und Kommunikationscenter > Beitragsverwaltung/Finanzen >
Protokoll der Sollstellungen.

Wenn Sie nur die Sollstellungen zu einem Mitglied kontrollieren mochten, wihlen
Sie hier das Protokoll der Sollstellungen — einzelnes Mitglied.

Alternativ konnen Sie sich auch die Beitragsstatistik nach Sollstellungen aufrufen.
Diese finden Sie ebenfalls im Berichts- und Kommunikationscenter - Beitrags-
verwaltung/Finanzen. Klicken Sie auf den Eintrag Beitragsliste und aktivieren Sie
anschliefend den Punkt Beitragsstatistik nach Sollstellungen.

Der Unterschied zwischen diesen beiden Auswertungen liegt darin, dass Sie im Protokoll
der Sollstellungen jede Sollstellung pro Mitglied erhalten und auflerdem bei der Auswer-
tung nach der Zahlungsart (alle, Lastschrift, Uberweisung und bar) unterscheiden konnen.



Pre-
Notifikations-
Pflichten
beachten

Voraussetzun-
gen einrichten

Fragen rund um die Beitragsrechnungen

Wann muss eine Beitragsrechnung erstellt werden?

In der Regel werden Sie eine Beitragsrechnung nur fur die Mitglieder erstellen, die
thren Beitrag bar bezahlen oder tberweisen. Mit Einfithrung des SEPA-
Lastschriftverfahrens gibt es fur den Verein allerdings die Pflicht, den Beitragseinzug
den Mitgliedern mit der Zahlungsart ,Lastschrift“ anzukiindigen. Bei Linear vereins-
verwaltung (premium) wird dieser Pflicht durch eine Beitragsrechnung mit Pre-
Notifikation - also einer Vorankiindigung — nachgekommen.

Weitere Informationen, wann das der Fall ist, lesen Sie im Abschnitt In welchen Fil-
len miissen SEPA-Lastschrifteinziige angekiindigt werden (Pre-Notifikation)? auf
Seite 133 sowie Welche Termine sind beim Versand von Vorankiindigungen (Pre-
Notifikationen) einzuhalten? auf Seite 134.

Warum muss zwischen Beitragsrechnungen fir Barzahler/
Uberweiser und Beitragsrechnungen an Mitglieder mit
Zahlungsart ,,Lastschrift“ unterschieden werden?

Seit der Umstellung auf das SEPA-Lastschriftverfahren ist es Vorschrift, dass die Teil-
nehmer am Lastschriftverfahren mit Hilfe einer Beitragsrechnung mit Pre-
Notifikation informiert werden, wann ein Betrag vom Konto des Zahlungspflichtigen
abgebucht wird. Hintergrund ist, dass dem Zahlungspflichten genug Zeit bleibt, um
fur eine ausreichende Deckung seines Kontos zu sorgen und damit Riicklastschriften
zu vermeiden.

Aus diesem Grund wird in der Beitragsrechnung mit Pre-Notifikation ein Filligkeits-
datum fir den Einzug mit eingedruckt. (Vgl. Welche Termine sind beim Versand
von Vorankiindigungen (Pre-Notifikationen) einzuhalten? auf Seite 134.)

Das ist bei Beitragsrechnungen fiir Barzahler und Uberweiser nicht notwendig. Daher
unterscheiden sich die Rechnungsvorlagen und bei der Erstellung von Beitragsrech-
nungen wird zwischen diesen Mitgliedergruppen unterschieden.

Wie werden Beitragsrechnungen erstellt?

Voraussetzung fur die Erstellung von Beitragsrechnungen ist, dass Sie bei den Mit-
gliedern, die eine Beitragsrechnung erhalten sollen, bei der Zuweisung der Beitragsar-
ten ein Hikchen bei ,auf Rechnung® fiir Beitragsrechnungen fiir Uberweiser und
Barzahler und bei ,Pre-Notifikation bei Zahlungsart Lastschrift auf Rechnung dru-
cken“ gesetzt haben, bei den Mitgliedern, die per Lastschrift bezahlen und vom Ein-
zugstermin informiert werden sollen. Vgl. hierzu den Abschnitt In welchen Fillen
miissen SEPA-Lastschrifteinziige angekiindigt werden (Pre-Notifikation)? auf Seite
133.
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[ Speichern Il Hinzufiigen I Loschen Il Abbrechen ] [ Verwendungszweck setzen |

Vertragshr. 1 Beitrag 1 ~ [1ahresbeitrag normal [ auf Rechnung

[¥] Pre-Notifikation bei Zahlungsart

Abteilung Lastschrift auf Rechnung drucken
Sollstellungs-

Zeitraum “ Jahrlich [7] anteiliger Beitrag

= (qilt fiir jahrliche Beitragsarten)
Fallig zum 15.01.
~Kindigung

Vertragsbeginn 01.01.2015 - Betrag 50,00 o .
Vertragsende - 2um -

Offnen Sie hierfiir den entsprechenden Mitgliederdatensatz iiber das Hauptmenii
Mitgliederverwaltung > Ubersicht. Offnen Sie das gewiinschte Mitglied mit
Doppelklick auf den Eintrag im Gitterfeld der Ubersichtsmaske.

Wechseln Sie beim Mitgliederdatensatz auf die Registerkarte Mitgliedschaft und
klicken Sie auf die Schaltfliche Vertrige zuweisen.

Wihlen Sie die Beitragsart(en) aus, fur die Sie eine Beitragsrechnung ausgeben
mochten, indem Sie im auf die Schaltfliche <<1 Datensatz bzw. 1 Datensatz >>
klicken, bis der Vertrag, fir den Sie eine Beitragsrechnung erstellen mochten, in der
Bearbeitungsmaske angezeigt wird und setzen Sie die entsprechenden Hikchen.
Speichern Sie Thre Angaben mit Klick auf Speichern.

Nun sind die Voraussetzungen fiir das Erstellen und Versenden von
Beitragsrechnungen erfillt.

Im nichsten Schritt miissen Sie die Beitrige ins Soll stellen. Gehen Sie hier so vor wie
im Abschnitt Wie wird eine Sollstellung durchgefiihrt? auf Seite 143 beschrieben.

Wechseln Sie nach der Sollstellung auf den Punkt Beitragsrechnungen erzeugen
uber das Hauptmenii Finanzen.

Beitragsrechnungen erzeugen
1. Schritt: Rechnun gsart auswahlen - 2. Schritt: Zahlungeart auswahlen - 3. Schritt: Rechnungs- und Falligkeitsdaturn setzen

4, Schritt: Suchkriterien fiir Beitragsrechnungen setzen {optional) - 5. Schritt: Auswertungszeitraurn festlegen (o ptional)
&, Schritt: Datensitze auswerten - 7, Schritt: Rechnungen zusammenstellen - 8, Schritt: Vorschau erstellen - . Schritt: Rechnungen drucken

| Rechnungsart Zahlungsart Rechnungsdatum

& ohne Pre-Notifikation @ Uberweisung Rechnungsdatum * 27.09.2017 .
& mit Pre-Notifikation bar
S Alle Lastachrifion Falligkeitsdatum ** 27.092017 .

Suchkriterien

|

* Erstellungsdatum der Rechnung
Mitglied von Mitglied bis )
** Tag des gewiinschten Zahlungseingangs beim Verein

Beitragsartvon Beitragsart bis

Abteilung von Abteilung bis

Betrag ven Betrag bis

Auswertungszeitraum

¥ Rechnung beim Hauptmitglied Wenn Sie keine Einschrankungen vormehmen, werden die Beitragsrechnungen
| bis v| W Austrittsdatum berlicksichtigen

aller Mitglieder angezeigt und kénnen erzeugt werden,fir die bei den Vertragen
,auf Rechnung’ gewahit wurde.

alle Datenstze auswihlen Calle Datensgtze abwéhlen
‘ Datensétze auswerten H Rechnungen zusammenstellen H Excel-Export
| Sortisrung auf Uberschrift klicken
| Adrir ‘ Iitginr |Amrede‘ Yormame MNachname ‘ Art ‘ Formularart Rechnungsnummer| Betrag ‘Ausw‘
Lal 30002 Frau Heidrun Abermann 3 Rechnung 000000 30,00 &
| Ll 3/0002 Frau  Heidrun Abermann 3 Rechnung 000000 30,00 W
L 30002 Frau Heidrun Abermann 3 Rechnung 000000 30,00 &
| Ll 3/0002 Frau  Heidrun Abermann 3 Rechnung 000000 30,00 W
1 17670039 Herr  |Sepp Maurer 1/Rechnung 000000 3667 M
1782|0050 Herr  |Oliver Becker 1/Rechnung 000000 2282 W
| : 17820050 Herr  |Oliver Becker 2|Rechnung 000000 5,00 &
| 1782|0050 Herr  |Oliver Becker 2 Rechnung 000000 500 ™
Ll 17820050 Herr  |Oliver Becker 2|Rechnung 000000 5,00 &
| Ll 1782|0050 Herr  |Oliver Becker 2 Rechnung 000000 500 W
| 17820050 Herr  |Oliver Becker 2|Rechnung 000000 5,000

Sollstellung
durchfihren

Rechnungen
erzeugen



Rechnungs-
und Zahlungsart
auswahlen

Wichtig

Achtung

Wihlen Sie die Rechnungs- und die Zahlungsart aus und schrinken Sie die Anzeige
gef. noch ein, wie in der Schritt-fur-Schritt-Anleitung auf der Maske beschrieben.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Datensitze auswerten. Im unteren Gitterfeld werden
alle Datensitze angezeigt, fiir die Sie eine Beitragsrechnung erstellen konnen. Die
Rechnungsnummer in der Spalte steht noch auf 000000. Daran sehen Sie, dass die
moglichen Rechnungen erst nur mal angezeigt werden. Erst, wenn Sie auf die
Schaltfliche Rechnungen zusammenstellen klicken, werden echte Rechnungen
erzeugt.

Wenn Sie Thre Beitragsrechnungen gleich ausdrucken mochten, klicken Sie auf die
Schaltfliche Drucken. Vgl. auch den folgenden Abschnitt Wie werden Beitrags-
rechnungen ausgedruckt?.

Wie werden Beitragsrechnungen ausgedruckt?

Fur den Druck von Beitragsrechnungen wihlen Sie iber das Hauptment Finanzen
den Punkt Beitragsrechnungen ausgeben.

Es offnet sich eine Maske, auf der Thnen die zusammengestellten Rechnungen ange-
zeigt werden.

Wihlen Sie die korrekte Rechnungs- und Zahlungsart aus. Wenn Sie Beitragsrech-
nungen fur Uberweiser und Barzahler ausgeben mochten, dann wihlen Sie unter
Rechnungsart ,Beitragsrechnung®.

Fur Beitragsrechnungen mit Pre-Notifikation - also die Beitragsrechnungen, die Sie
an die Mitglieder versenden mochten, die ihren Beitrag per Lastschriftverfahren be-
zahlen - wihlen Sie die Option ,Beitragsrechnung mit Pre-Notifikation®.

Unter Zahlungsart wihlen Sie zwischen Uberweisung, bar und Lastschrift.
Folgende Kombinationen sind moglich:
e Rechnungsart Beitragsrechnung > Zahlungsart Uberweisung oder bar

o Rechnungsart Beitragsrechnung mit Pre-Notifikation > Zahlungsart Lastschrift

Wenn Sie die eine falsche Rechnungs- bzw. Beitragsart auswihlen, erhalten Sie keine
korrekte Anzeige!

Vgl. hierzu auch den Abschnitt Warum muss zwischen Beitragsrechnungen fiir
Barzahler/

Uberweiser und Beitragsrechnungen an Mitglieder mit
Zahlungsart ,Lastschrift” unterschieden werden? auf Seite 148.

Sie konnen die Anzeige der erstellten Rechnungen natiirlich iiber Eingaben unter
Suchkriterien noch einschrinken.



Die Einschrinkungen werden wirksam, wenn Sie auf die Schaltfliche Rechnungen
anzeigen klicken.

Sie konnen noch einzelne Mitglieder vom Rechnungsdruck ausschlieflen, indem Sie
das Hikchen in der Gitterfeldanzeige in der Spalte Ausw entfernen!

Die eigentliche Rechnungsausgabe starten Sie tiber die Schaltfliche Rechnungen
ausgeben.

Es offnet sich das Ausgabefenster.

Auf dieser Maske miissen Sie entscheiden, ob Sie die Rechnungsausgabe tiber Word
bzw. als RTM-Datei wiinschen.

Fir den Versand von Beitragsrechnungen per E-Mail ist die Verwendung von RTM-
Vorlagen Pflicht!

In beiden Fillen wihlen Sie die gewilinschte Rechnungsvorlage aus und klicken an-
schlieflend auf die Schaltfliche Rechnungen in Word ausgeben bzw. Beitragsrech-
nungen drucken.

Koénnen Beitragsrechnungen per Serien-E-Mail verschickt
werden?
Sie konnen Thre Beitragsrechnungen auch per E-Mail versenden. Fihren Sie alle

Schritte durch wie in den Abschnitten Wie werden Beitragsrechnungen erstellt? und
Wie werden Beitragsrechnungen ausgedruckt? ab Seite 148 beschrieben.

Wenn Sie Thre Beitragsrechnungen selektiert haben und auf die Schaltfliche Rech-
nungen ausgeben klicken, 6ffnet sich die eigentliche Ausgabemaske.

Wihlen Sie unter Rechnungsausgabe als RTM-Datei die gewiinschte Vorlage tiber
das Drop-Down-Menti und klicken Sie anschlieflend auf die Schaltfliche Beitrags-
rechnungen per E-Mail senden.

Einzelne Rech-
nungen aus-
schliefRen

Rechnungen
ausgeben



Es offnet sich die Maske fiir den Versand der Serien-E-Mails:

K&l E-Mails senden E’IE
e N - | G - ) -
[ E-Mail Text Rechnungen | E-Mail Konto E-Mail Anhange {7 E-Mail senden “, Einstellungen
Betreff: Beitragsrechnung 4. Quartal 2015
A
B csaal |lo=|5d
Tahoma RERRR: P WA B3R =
[
gw‘1‘\-2-|-3-|-d-\-5‘\‘E‘\‘F-\-E-lﬂw-l[l‘\WPIWZ-\-13-!‘M‘l‘15‘\‘15‘\‘17‘|-1E-\-Wa‘l‘ZD‘\‘Z1-\-22‘|-23-\-24‘\‘25‘\‘25‘\-27{:‘
Lisbes Vereinsmitglied,
| in der Anlage finden Sie Thre Beitragsrechnung fir das 4. Quartal 2015.
Bitte iiberweisen Sie den Betrag bis zum 25.11.2015 auf unser Konto bei der
L] XY-Bank
TBAN: DED 20000 MHKKXG000
Vielen Dank und herziche Griife
Thr
I Vorstand|
E-Mail Adiy Vomame Hachnams Firma Ariede | ArvedsTitel Sitrasse PLZ
| 3 11 Heinz Faibender Herr m Buigwal £ BE331 Musterstart
drtassbenden@web, de 2 Jirgen Fabendsr Herr D Oberer Sommenieg 10 86391 Musterstadt
9 Birgit Grdfe Frau Im Thal 7 8E331 Musterstart
| hehahn@ronline, de 12 Heiner Hahn Harr \igissen 1 86331 Musterstadt  |=
15 Anke Hermann Frau Meisenweq 30 86391 Musterstadt
13 Suse Kroch Frau Alter weg 5 86331 Musterstart
diekoenigs@web.dz 7 dutta K.nig Frau Beiguen 3 86391 Musterstadt
16/ Sybille Lachmann Frau Flotowstr. 12 86331 Musterstart
14| Adelheid Maier Frau m Bergle 47 86391 Musterstadt
inge. prassler@tonline. de & Inge Prassler Frau FiiedrichEbert5tr. 15a 86331 Musterstart
p.celer@yshion. de 4 Petra Seiler Frau Tannenweg 11 86391 Musterstadt
contirsch@amail com 5 Constance Tirsch Frau Bihmenven 32 8E331 Musterstart
eve_voeler@gm. de 3 Eve Viller Frau Oberer Sommeneg 10 86331 Musterstadt
10 Annetle \ieiler Frau Kielernwen 4 86391 Musterstadt
< L4

Im unteren Gitterfeld werden Thnen die Mitglieder angezeigt, an die Sie die Beitrags-
rechnung per Mail senden wollen.

Achtung: Die Eintrige in rot weisen Sie darauf hin, dass Sie bei diesen Mitgliedern
noch keine E-Mail-Adresse hinterlegt haben.

D. h. brechen Sie in diesen Fillen den Vorgang ab, tragen Sie die fehlenden Eintrige
nach oder entfernen Sie diese Mitglieder bei der Rechnungsauswahl wie im Abschnitt
Wie werden Beitragsrechnungen ausgedruckt? auf Seite 150 beschrieben. Starten Sie
die Rechnungsauswahl bzw. die Rechnungsausgabe erneut.

Um die Serien-Mail fertigzustellen, tragen Sie im Feld Betreff, den Betreff ein, der in
der E-Mail erscheinen soll und erstellen Sie im unteren Feld Ihr Anschreiben.

Wenn Sie sich die Rechnungen noch einmal ansehen mochten, klicken Sie auf den
Eintrag Rechnungen in der oberen Maske.

Um die Beitragsrechnung per Mail zu versenden klicken Sie auf E-Mail senden.

Wie konnen Beitragsrechnungen wieder geléscht werden?

Um bereits erstellt Beitragsrechnungen wieder zu l6schen, gehen Sie iber das
Hauptmenii auf Finanzen und wihlen Sie den Eintrag Beitragsrechnungen aus-
geben.

Lassen Sie sich die bereits erstellten Beitragsrechnungen anzeigen — vgl. hierzu auch
den Abschnitt Wie werden Beitragsrechnungen ausgedruckt? auf Seite 150.



Um alle angezeigten Rechnungen zu l6schen, aktivieren Sie den Radiobutton bei Al-
le Datensitze auswihlen und klicken Sie anschlieend auf die Schaltfliche Datens-
itze loschen.

Im Anschluss daran konnen die Beitragsrechnungen erneut generiert werden, wie im
Abschnitt Wie werden Beitragsrechnungen erstellt? auf Seite 148 beschrieben.

Wie kdnnen Rechnungsformulare fir Beitragsrechnungen an-
gepasst werden?

Die Rechnungsformulare fir den Ausdruck bzw. den Versand per E-Mail konnen Sie
an Thre Bediirfnisse anpassen, indem Sie z. B. Ihr Vereinslogo einfiigen.

Um Beitragsrechnungen, die iiber Word erstellt und ausgedruckt werden sollen,
e gehen Sie im Explorer auf C:\ProgramData\Linear\Vereinsverwaltung\brief.

* Kilicken Sie die Vorlage RechgmgnEU.dot mit der rechten Maustaste an, sodass
diese blau hinterlegt ist, und klicken Sie auf Offnen.

e Fiigen Sie Ihre Anderungen ein und speichern Sie Ihre neue Vorlage unter dem
Pfad C:\ProgramData\Linear\Vereinsverwaltung\brief ab. Achten Sie bitte da-
rauf, dass Sie das Dateiformat *.dot auswihlen miissen.

e  Wihlen Sie als Dateinamen RechgmgnEu***.dot  (z. B. Rech-
gmgnEU_Testverein.dot).

Wenn Sie nun eine Rechnung mit der geinderten Vorlage erstellen mochten, lassen
Sie sich Thre Beitragsrechnungen iiber Finanzen - Beitragsrechnungen ausgeben
anzeigen und klicken Sie auf Rechnungen ausgeben. Wihlen Sie auf Ausgabemaske
unter dem Punkt Rechnungsausgabe iiber Word mit Hilfe des 3-Punkte-Button Thre
neue Vorlage aus.

Beitragsrechnungen im RTM-Format bearbeiten und drucken

Alternativ zum Rechnungsdruck iiber Word, haben Sie noch die Méglichkeit, eine
RTM-Vorlage zu wihlen und zu bearbeiten, diese Rechnungen iiber die Schaltfliche
Beitragsrechnungen drucken auszudrucken oder Uiber Beitragsrechnungen per E-
Mail versenden als Serien-E-Mail zu verschicken. (Lesen Sie hierzu auch den Ab-
schnitt Wie werden Mitglieder per Serien-E-Mail kontaktiert? auf Seite 97 sowie
den Abschnitt Kénnen Beitragsrechnungen per Serien-E-Mail verschickt werden?
auf Seite 151.

Um die hinterlegten Rechnungsvorlagen zu bearbeiten, 6ffnen Sie den Mentipunkt
Beitragsrechnungen ausgeben tiber das Hauptment Finanzen. Lassen Sie sich die
Beitragsrechnungen anzeigen und klicken Sie auf Rechnungen ausgeben.

Alle
Rechnungen
16schen

Word-
Rechnungsfor-
mular anpassen
und hinterlegen

Rechnungs-
vorlagen
bearbeiten



Linear vereinsverwaltung (premium)

Klicken Sie in der nichsten Maske unter Rechnungsausgabe als RTM-Datei auf die
Schaltfliche Vorlage bearbeiten. Es 6ffnet sich das folgende Fenster:

Datei Bearbeiten Ansicht Bericht Hilfe

[ Entwurf a\'orsdﬂaul
A BRPEAP\NOE ATDHNBEEE

| : Avial .10 -

Oberer Sommerweg 10
86391 Musterstadt, ©

DEFUMNMAGRETD AR ENDA L . . .7 Anian

Links: 506 Oben: 0 Breite: 228 Hihe: 124

Eintrage aus der Datenbank einfiigen
Firr neue Eintrige in der Beitragsrechnung, die aus der Datenbank gezogen werden,

klicken Sie auf dieses Symbol £A und anschliefend an die Stelle in der Vorlage, an
der die Anderung eingefiigt werden soll.

154



In der Mentizeile sehen Sie nun die Felder BDEPipelineRgTmp sowie daneben ein
Dropdown-Fenster, aus dem Sie die Angaben aus der Datenbank aussuchen konnen,
die Sie in Thre Vorlage einfiigen mochten:

[ Entwurf | |2 worschau
A d-dem@Ed\ mEiATSEETE,E0 R

! BDEPipelineRgTmp - [abteiung |-||§nria| -1 -

Abteilung ~
Anrede =
Ansprechpartner

Anzahl_1

Anzahl_10

Anzahl_11

anzahl_12

Anzahl_13

Anzahl_14 B |
#nzahl_15 ldl

Neue Texte in die Vorlage einfiigen
Wenn Sie einen neuen Text in Thre Rechnungsvorlage einfligen mochten, dann kli-

cken Sie auf das nebenstehende SymbolI A

Klicken Sie anschlieflend in Thr Dokument an die Stelle, an der Sie einen zusitzli-
chen Text einfiigen mochten. Es wird ein Textfeld gesetzt.

ERepnrtBuilder
: Datel Bearbeiten Ansicht Bericht  Hilfe

L& Enbwarf | |2 vorschau
(LA & A e @ EP N\ W

: Label3

Ihre Eingaben fiigen Sie in das Feld Label neben dem Feld Arial ein und der Text
erscheint automatisch an der von Ihnen gewiinschten Stelle in der Rechnungsvorlage:

EﬂepnrtBuilder
i Datei Bearbeiten Ansicht Bericht  Hilfe

L& Enbvaurf | |3, Worschau
lllad des@E SN\ MEATSRLESB,ERA

§|Ihr Sporkverein ganz in Threr Mahe| ||§.ﬁ.ria| -~ 10 | B 7 U |E




Wenn Sie z. B. Thr Vereinslogo einfiigen mochten, dann klicken Sie auf dieses Sym-

bol 13 und anschlieBend an die Stelle, an der Ihr Vereinslogo erscheinen soll:

E"ReportBuilder
i Datel Bearbeiten Ansicht Bericht Hife

& Entwurf | [, vorschau
hlladame@P\mMBAEYEEHE EER
i || arial - 10

N e U s

Um die Bilddatei Thres Vereinslogos in Thre Rechnungsvorlage einzufiigen, klicken
Sie mit der rechten Maustaste in das Feld (hier Image2) und wihlen Sie anschliefend
in dem sich 6ffnenden Menii den Punkt Bild:

e

_Ci (I ‘ L
. 4| mach vorne bringen
. | B Mach hinten schicken

3| Automatische Grélenanpassung
Zentriert

Direkt zeichnen

Seiterrerhaltnis beibehalken
Bild...

| Position...

Bei Uberlauf erneut drucken
Dehnen

Durchsichtig

: Sichtbiat

SN K N1 T T

Es offnet sich ein Auswahlfenster, tiber das Sie die Bilddatei suchen und in die Vorla-
ge importieren konnen.

Anderungen iiberpriifen

Haben Sie alle Verinderung abgeschlossen, wechseln sie auf den Reiter Vorschau. Ist
die Vorlage zu Threr Zufriedenheit, klicken Sie auf Datei und Speichern. Jetzt werden
alle Anderungen tibernommen.



Fragen rund um Lastschriften
Wie wird ein Lastschrifteinzug durchgefiuhrt?

Um einen Lastschrifteinzug durchzufiihren, gehen Sie iiber das Hauptmenii auf Fi-
nanzen > Beitrige vereinnahmen > Lastschrifteinzug starten.

Tipp!

Um im Vorfeld zu iberprifen, ob Sie alle Vorarbeiten fir einen erfolgreichen Bei-
tragseinzug per Lastschrift erledigt haben, wihlen Sie optional unter Finanzen - Bei-
trige vereinnahmen die Option ,,Voraussetzungen/Lastschrifteinzug priifen” und
gehen Sie die Checkliste durch. Vgl. Sie auch den Abschnitt Welche Voraussetzun-
gen miissen vorliegen, damit ein Beitrag korrekt eingezogen werden kann? auf Seite
142.

Klicken Sie auf die Option Lastschrifteinzug starten, 6ffnet sich eine neue Maske:

B 18 BET - Beireg: 1 - %
Vereirsdaten  Witglizderverwalkung Finanzen Bancgeschéfte Berichs-und Kommunikationscenter Buchheltung Faktura Extras Feedbace Hilfe

swertungszeitraum feste3en (2. fir Monas-, Quartdls- oder Halbjahres beitrage)
starten

rwiederholen

)

i ed v e

Jre— At i

]
-

. Bersg i

Auswertun; gszeitrau m [ Falligkeit

3

O S Datenssizosvswertn | Vorsohau [ Eeempor | Wit

Sorterang aufUberzchrt Hicker

Migh-  Cotun  Voriame Nachname Mandstsrefersiz  Offen  Jabr Mo Art WS Vortrageihaber 2 Bezsichnung  Sollselung  Betrag  Anr. Typ
o002 n 30002 002017 9 1 6,00 Freu (W D
002 n 30002 5002017 9 500Fe W D
004 50004 5002017 9 500Har W D
005 60005 5002017 9 500H: W D
006 70006 5002017 9 5,00Feu W D
007 80007 002017 3 1 6,00 Freu W D
000810082017 [Bert 000 002017 9| 12 600 Feu W D
0009 10082017 Girte 100009 5002017 9| 12 600 Hzr W D
0010 10082017 Andrea 11000 5002017 9 1 600Feu W D
w16 n 17006 5002017 9 5,00Har W D
0z3 240023 5002017 9 500H: W D
0ze 270026 5002017 9 5,00Freu W D
0027 22092017 Sy 200327 5002017 9 5,00 Freu W D
0028 22092017 He 290028 5002017 9 500Har W D
0029 (22092017 irgen 300025 5002017 9 sorer o
>

Gesarrtsumme: 115,00

Folgen Sie der Schritt-fiir-Schritt-Anleitung auf der Maske und klicken Sie im
Anschluss auf Datensitze auswerten.

Was tun, wenn Datensatze fehlerhaft sind?

Im unteren Gitterfeld sehen Sie, welche Mitglieder in den Lastschrifteinzug
einbezogen werden. Fehlerhafte Datensitze sind rot hinterlegt. Wenn Sie den
unteren Scrollbalken nach rechts verschieben, wird in der Spalte Bemerkung der
Grund fiir die Fehlermeldung angezeigt.

Doppelklicken Sie auf den rot markierten Eintrag. Es offnet sich die Maske des
Mitglieds, bei dem Sie eine Korrektur vornehmen missen. Tragen Sie Ihre

Checkliste
beachten



Tipp

Anderungen ein und speichern und schlieen Sie den Mitgliederdatensatz. Klicken
Sie nach der Korrektur noch einmal auf Datensitze auswerten.

Lastschrifteinzug vorbereiten
Sind alle Datensitze fehlerfrei, klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.

BEl Beitragseinzug per Lastschriftverfahren - o X

Bankverbindung auswahlen:

|Demuhamk hiinchen ﬂ

A Tl Bank gintrag Verwendungszweck andern: Art der Zahlung wahlen:

12.10.2017 hd | Warwendungszweck dndsm | (¢ Lastschrifteinzug online

Download der SEPA-Datei {,xml) und Ubergabe an die Bank iber ein externes
Banking-Modul
Lastschriften
Mitgihir [ Adir_ | Name BIC IBAN Betrag | Mandatshir r~

b|0002 3 ABERMANN HEIDRUN 50,00{30002 MUSTERYEREIN E.'. HEIDRUN ABERMANN GRI
o002 3 ABERMANN HEIDRUN 6,00/30002 MUSTERYEREIM E.'. HEIDRUN ABERMANN SPI
o004 5| GROSS AG 5,00/50004 MUSTERYEREIM E.". HELMUT GROSS TURMEN
| |ooos 7 |KLEIN FRANZISKA 5,00/70006 MUSTERVEREIN E.'. FRAMZISKA KLEIN TURNE
| |ooo7 8 MUELLER AMNA-ELISABETH 6,00/60007 MUSTERYEREIM E.'. AMNA-ELISABETH MUELLI
_|ooog 9 MEVYER BARBARA 6,00/90008 MUSTERYEREIM E.'. BARBARA MEYER SPENC
o009 10/ MEIER GUENTER 6,00100009 MUSTERYEREIM E.'. GUENTER MEIER SPENDI
o010 11 METZGEREI 6,00/ 110010 MUSTERYEREIM E.'. ANDREA MUBER SPEMDE
o012 13| CLAUSEMN AMGELIKA 30,00{130012 MUSTERYEREIN E.'. ANGELIKA CLAUSEN TAN.
o018 17 ARCHITEKTURBUERO 5,00/170016 MUSTERYEREIM E.'. OLIWER BRUDERMANN TU
o023 24 RICKERT SEBASTIAN 5,00/240023 MUSTERYEREIM E.'. SEBASTIAN RICKERT TUR
o026 27 | KUNZE LISA 30,00|270026 MUSTERVEREIM E.V. LISA KUNZE TAMZEM SCH
o027 28| GRABMEIER STEPHANIE 76,00{280027 MUSTERYEREIM E.. STEPHAMIE GRABMEIER
o029 30 FRIEDRICH JUERGEN 5,00/300029 MUSTERYEREIM E.'. JUERGEN FRIEDRICH TUF
o029 30 FRIEDRICH JUERGEN 5,00/300029 MUSTERYEREIM E.'. JUERGEM FRIEDRICH TUF

0029 30 FRIEDRICH JUERGEN 5,00/300029 MUSTERYEREIM E.'. JUERGEN FRIEDRICH TUF
— v
< >

Surme: 477260 | Abbrechen | Weiter |

Auf dieser Maske

wihlen Sie die Bankverbindung des Vereins aus, an die der Lastschrifteinzug
ibermittelt werden soll,

legen Sie das Filligkeitsdatum der Lastschrift fest (Achtung: nach dem neuen
SEPA-Verfahren 3.0/3.1 ist der fritheste Ausfiihrungstermin der nichste Tag, wenn
die SEPA-Lastschriftdatei bis mittags an die Bank gegeben wird.),

konnen Sie den Verwendungszweck noch einmal dndern und

bestimmen Sie, ob der Lastschrifteinzug tiber das integrierte Online-Banking-
Modul oder iiber ein externe Online-Banking-Modul an die Vereinsbank
tibermittelt werden soll.

Wenn Sie Thren Lastschrifteinzug nicht tiber das integrierte Online-Banking-Modul,
sondern {iber eine andere Losung an die Bank geben mochten, wihlen Sie unter Art
der Zahlung wihlen den Punkt Download der SEPA-Datei (xml) und Ubergabe an

die

Bank iiber ein externes Banking-Modul.



Lastschrifteinzug und Bankubergabe starten

Um den eigentlichen Lastschrifteinzug und die Online-Ubergabe an die Bank zu
starten, klicken Sie auf Weiter.

Lastschrifteinzug mit externem Online-Banking-Modul ? x

Anzahl der Posten pro Lastschrifteinzua festlenen:

Bei einigen Banken gibt es Beschrankungen bei der Anzahl der Transaktionen, die pro Lastschriftdatei ibermittelt werden kénnen

Maximale Anzahl der zu erstellenden = N .
Lastschriften pro SEPA-Datei: - | SEPA-Datei erzeugen

Verzeichnis fiir Dateiexport (SEPA-Datei)

|C\ProgramDatatLinear\Linear vareinsverwaltung 2018\Beitragseinzug Durchsuchen

Verzeichnis fiir Dateiexport (Bealeitzettel

‘C WProgramDatatlineatLinear vereinsverwaltung 20184Beitragseinzug Durchsuchen

Verzeichnis fiir Dateiexport (Protokoll)

‘C WProgramDatatlineanlinear vereinsverwaltung 201848 eitragseinzug Durchsuchen

| Abbrachen | [ Weiter

Um den Einzug zu starten, klicken Sie auf die Schaltfliche SEPA-Datei erzeugen.

Im ersten Schritt wird die SEPA-Datei erstellt — Sie erhalten eine Meldung, dass der
XML-Export beendet ist und unter welchem Pfad die SEPA-Datei abgespeichert
wurde. Bestitigen Sie diese Meldung mit OK.

Im Anschluss daran werden im Hintergrund der
o Begleitzettel sowie das
e Protokoll der Lastschriften erstellt und abgespeichert.

e Uber die Schalflichen Durchsuchen konnen Sie nachsehen, in welchem
Verzeichnis die jeweiligen Dateien abgelegt wurden.

Im Anschluss daran erscheint die Meldung Datei jetzt an die Bank senden?
Bestitigen Sie diese Meldung mit Ja.

Jetzt offnet sich Anmeldemaske fiir das Online-Banking und Sie kénnen die SEPA-
Datei an Thre Bank tibergeben.



Beitragseinzug
einschranken

Auswertungs-
zeitraum
bestimmen

Falligkeiten
auswerten

Wie kann der Lastschrifteinzug eingeschrankt werden?

Starten Sie den Lastschrifteinzug iiber Finanzen - Beitrige vereinnahmen - Last-
schrifteinzug starten.

Es offnet sich die Auswertungsmaske. Hier konnen Sie den Lastschrifteinzug z. B. auf
e cinzelne Mitglieder,

e bestimmte Beitragsarten,

e Abteilungen oder

o Betragshohen

einschrinken, indem Sie iiber die betreffenden Felder die entsprechenden Suchkrite-
rien eintragen.

Hier kénnen Sie auch den Auswertungszeitraum - z. B. nur das 2. Halbjahr - festle-
gen. Das ist besonders praktisch, wenn man etwa die Sollstellung fiir ein ganzes Jahr
durchgefiihrt hat und nun ein Teil der Sollstellungen ausgewertet und als Lastschrift-
datei an die Bank tibermittelt werden soll.

Zu guter Letzt besteht hier auch die Moglichkeit, nur die Beitrige auszuwerten, die
mit einem bestimmten Filligkeitsdatum versehen wurden. Setzen Sie hierzu ein Hik-
chen im Kistchen ,Filligkeit* und tragen Sie dann bei von - bis den entsprechenden
Zeitraum ein.

Alle Angaben und Suchkriterien werden erst dann wirksam, wenn Sie auf die Schalt-
fliche Datensitze auswerten klicken!

Wie erhalt man eine Vorschau/ein Protokoll des Lastschrift-
einzugs?

Haben Sie die Beitrige, die Sie per Lastschrift einziehen mochten, ausgewertet wie im
Abschnitt Wie kann der Lastschrifteinzug eingeschrinkt werden? auf Seite 160 be-
schrieben, konnen Sie sich eine Vorschau des zu erwartenden Ergebnisses erstellen.
Klicken Sie hierzu auf der Auswertungsmaske auf die Schaltfliche Vorschau bzw.
Excel-Export.

Uber die Option Vorschau erhalten Sie das zu erwartende Protokoll der Lastschriften
mit Angabe des Mitglieds, welcher Beitrag vereinnahmt wird, die Mandatsnummer,
Bankverbindung und dem Betrag.

Diese Liste konnen Sie ausdrucken, als Pdf speichern oder nach Excel exportieren.

Uber die Schaltfliche Excel-Export werden diese Angaben gleich nach Excel expor-
tiert.



Wie wird der Verwendungszweck festgelegt?

Um dem SEPA-Lastschrifteinzug einen Verwendungszweck mitzugeben, 6ffnen Sie
Beitrige vereinnahmen tiber den Meniipunkt Finanzen und klicken auf die Option
Verwendungszweck festlegen.

Es offnet sich eine neue Maske, auf der Sie auswihlen konnen, ob Sie den
e generellen Verwendungszweck festlegen,

e Dbereits angelegte Verwendungszwecke zuriicksetzen oder

e eigene Texte fur den Verwendungszweck

anlegen mochten.

Um den Verwendungszweck zu setzen, wihlen Sie die Option Verwendungszweck
setzen (alle Vertrige). Uber das Dropdown wihlen Sie die gewiinschten Angaben aus
und klicken auf Verwendungszweck speichern, um Ihre Auswahl zu sichern.

Beitr - Ver bearbeiten

Auf dizser Seite kénnen Sie den Verwendungszweck festlegen, der beilhren Lastschriften tibermittelt werden soll - Sie kénnen gesstzte Verwendungsaweske [3schen
und sigene Verwendungsaweske erfassen

@ Verwendungseweck setzen (alle Vertrage) © Verwendungsew eck zuriicksetzen (alle Vertrage) O Sandertexte erfassen

VW

[vereinsname
V2
[Mitgliedsname
VWI3
[Beitragsname
VT4

[ielen Dank]

Led

Led

Led

Led

| Verwendungszweck speichern |

Wenn Sie Thre Auswahl wieder riickgingig machen mochten, wihlen Sie die Option
Verwendungszweck zuriicksetzen (alle Vertrige).

Mochten Sie, dass auf dem Kontoauszug des Mitglieds noch eine besondere Nach-
richt Thres Vereins an das Mitglied erscheint, dann legen Sie diese Nachricht unter
Sondertexte erfassen an.

Diese Eintrige stehen lhnen anschliefflend unter Verwendungszweck setzen (alle
Vertrige) zur Auswahl.

Verwendungs-
zweck setzen



Verwendungs-
zweck andern

Kann man nachtraglich den Verwendungszweck
eintragen/andern?

Auch wenn Sie feste Verwendungszwecke gesetzt haben, konnen Sie diese noch kurz
vor dem Absenden der SEPA-Datei an die Bank dndern. Wenn Sie den Lastschrif-
teinzug vorbereitet und zusammengestellt haben, wie im Abschnitt Wie wird ein
Lastschrifteinzug durchgefiihrt? auf Seite 157 beschrieben, konnen Sie auch nach
der Zusammenstellung des Beitragseinzugs Uiber die Schalfliche Verwendungszweck
dndern den bereits eingetragenen Verwendungszweck zuriick- und einen neuen zu
setzen.

Was ist zu tun, damit der Beitragseinzug online an die Bank
ubermittelt werden kann?

Voraussetzung fiir eine Online-Ubergabe des Beitragseinzugs an die Bank ist, dass Sie
das integrierte Online-Banking-Modul eingerichtet haben - d. h. Sie haben dort die
Bankverbindungen Thres Vereins hinterlegt.

Gehen Sie dazu tiber das Hauptmeni auf Bankgeschifte - Online-Banking ein-
richten. Es 6ffnet sich der folgende Screen:

@ HBCI =JIoEd

Homebanking Kontakte I

Administrator fir Homebanking kKontakte




Klicken Sie auf die Schaltfliche Administrator fiir Homebanking Kontakte. Es off-
net sich der Assistent fur die Einrichtung Ihres Online-Banking-Kontaktes:

Administrator fiir Homebanking Kontakte

Banking Kontakte

Folgende Homebanking Kontakte sind auf diesem System installiert. Die mit einem
Auszrufezeichen markierten Kontakte miszen noch synchronisiert werden.

Liste aller Kontakte:

Kortakt BLZ Benutzerkennung
E'E]DataDesign Demoka... 70000997 DD11136

Uker Databesion Banking (DOBACY... Zur klassischen Ansicht wechseln...
-“;’) Schlierien

Klicken Sie auf Neu und es offnet sich der Assistent zur Einrichtung Thres Online-
Kontos, der Sie sicher durch den Anmeldeprozess fiihrt.

Wickeln Sie die Bankgeschifte Thres Vereins nicht nur tiber eine Bank, sondern tiber
verschiedene Banken ab, wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle Bankverbindun-
gen Thres Vereins eingerichtet haben. Bei Linear vereinsverwaltung (premium) sind
das maximal 3!

Vergessen Sie nicht unter Vereinsdaten - Stammdaten anlegen/bearbeiten unter
der Registerkarte Bankangabe die verschiedenen Bankverbindungen ebenfalls einzu-
tragen und fiir ein Konto mit Online-Anbindung ein Hikchen bei Konto fiir SEPA-
Zahlungsverkehr zu setzen.

Haben Sie Thr Online-Banking-Konto eingerichtet, konnen Sie nicht nur Ihren Bei-
tragseinzug per Lastschrift, sondern auch Uberweisungen online an die Bank geben
sowie Thre Kontoausziige elektronisch abrufen.

Schalten Sie die Protokollierungsfunktion fir das Online-Banking ein — Fehlermel-
dungen koénnen dann vom Support leichter und schneller beurteilt werden: Klicken
Sie auf den Link Uber DataDesing Banking (DDBAC) und setzen Sie auf der sich
offnenden Seite ein Hikchen bei Einfache FinTS-Protokollierung einschalten. Damit
wird jede Transaktion an die Bank protokolliert. Sollte es zu einer Fehlermeldung
kommen, konnen Sie das Protokoll (oder auch Logfile) an den Support schicken. Sie
finden das Logfile mit der Bezeichnung HBCILOG.TXT im Verzeichnis
C:\Benutzer\Benutzername\Eigene Dokumente.

Experten-Tipp



HBCI-
Meldungen im
Uberblick

Aufbau der
Mandats-
referenz-
nummern

Was ist zu tun, wenn der Lastschrifteinzug von der Bank nicht
angenommen wird?

Wird ein Lastschrifteinzug von der Bank abgelehnt, kann das unterschiedliche Ursa-
chen haben. Hier eine Ubersicht moglicher Riickmeldungen des Bankenservers bei
der Ubertragung der Lastschriftdatei:

3060 Teilweise liegen Warnungen/Hinweise vor

Die Meldung "3060 Teilweise liegen Warnungen/Hinweise vor" tritt im Rahmen der
HBCI-Kommunikation auf. Diese Meldung konnen Sie ignorieren, klicken Sie ein-
fach auf OK und fahren Sie fort.

3060 HKDME-Segment nicht gefunden

Wenn Sie bei der Ubersendung der SEPA- die Meldung ,HBCI Riickmeldung (3060)
HKDME-Segment nicht gefunden® erhalten, dann bedeutet das, dass Ihr Konto fur
SEPA-Sammellastschriften nicht freigegeben ist.

Wenden Sie sich an Thre Bank und kliren Sie das.

9010 SEPA-Dokument nicht valide

Erhalten Sie die HBCI-Rickmeldung 9010 liegt die Ursache meist darin, dass die
iibermittelte SEPA-Date1 nicht valide — d.h. nicht korrekt ist. Das ist meist der Fall,
wenn der Vereinsname, den Sie unter Vereinsdaten eingetragen haben, linger als 70
Zeichen ist.

Korrigieren Sie Thre Eingaben im Hauptmenii unter Vereinsdaten > Stammdaten
anlegen/bearbeiten, setzen Sie die bereits erstellte SEPA-Lastschriftdatei wieder zu-

riick wie im Abschnitt Wie wird ein abgelehnter Lastschrifteinzug neu erstellt? auf
Seite 166 beschrieben.

9030 /9130 Sepa Auftrag wird nicht ausgefiihrt

Wenn Sie die Meldung ,Sepa Auftrag wird von Bank nicht ausgefithrt (9030)
Sepa fehlerhafter Aufbau (MDC 16710200017) (9130)“ erhalten, dann ist der Inhalt
der SEPA-Datei syntaktisch ungiiltig. In der Regel sind dort Umlaute oder unerlaubte
Sonderzeichen enthalten.

Denken Sie daran, dass die Mandatsreferenznummern einen bestimmten Aufbau
haben missen:

e max. Linge 35 Zeichen
e alphanumerische Zeichen
o erlaubte Zeichen: 0-9A-Za-z":?,-(+.)/

e nicht erlaubte Zeichen: 4, 6, 41, Leerzeichen oder andere Zeichen



Stellen Sie sicher, dass Thre Vereinsverwaltung auf dem neuesten Stand ist, indem Sie
den Linear Internet Update Assistenten aufrufen: Start = Linear - Linear Zubehor
- Linear Internet Update Assistent.

Uberpriifen Sie, ob die eingetragenen Bankverbindungen korrekt sind: Hauptmenii
- Bankgeschifte > SEPA einrichten. Fiihren Sie den Punkt IBAN-BIC Priifung
durchfiihren aus.

Nach der erfolgten Korrektur Threr Daten, setzen Sie den Lastschrifteinzug, der von
der Bank nicht akzeptiert wurde, noch einmal zuriick und erstellen ihn neu. (Vgl.
Wie wird ein abgelehnter Lastschrifteinzug neu erstellt?, Seite 166.)

9050 / 9210 - Frist fur die Einreichung uber-/unterschritten

Erhalten Sie die HBCI Riickmeldung mit dem Text ,Das tibergebene Ausfithrungsda-
tum liegt vor dem frithestmoglichen Termin. (9210), dann haben Sie ein zu kurzes
Filligkeitsdatum gesetzt.

Der Filligkeitstermin betragt nach dem neuen SEPA-Verfahren 3.0/3.1 fir erstmalige
und wiederkehrende Lastschriften nur noch einen Bankarbeitstag. Aber Achtung:
Banken nehmen Lastschrifteinziige fiir den Folgetag nur bis mittags an. Versuchen
Sie die Ubergabe nach diesem Zeitpunkt, kann es zu dieser Meldung kommen!

Sie kénnen in diesen Fillen das Filligkeitsdatum selber noch einmal dndern und den
Einzug noch einmal an die Bank geben:

Gehen Sie hierzu auf Finanzen - Beitrige vereinnahmen - Lastschrifteinziige be-
arbeiten.

Klicken Sie auf der folgenden Maske auf die Schaltfliche Ausfiihrungsdatum indern
und tragen Sie ein korrektes Datum ein.

Anschliefend konnen Sie den korrigierten Einzug erneut an die Bank senden, indem
Sie auf die Schaltfliche SEPA-Datei an Bank senden klicken.

9050 Nachricht fehlerhaft

Diese Meldung bedeutet, dass in der SEPA-Datei (XML-Datei) Fehler vorliegen =
Teilweise fehlerhaft. In einer Nachricht ist mindestens ein fehlerhafter Auftrag enthal-
ten, z. B. Nachricht enthilt nicht erlaubte Sonderzeichen.

Auch hier muss die SEPA-Datei zuriickgesetzt werden. Vgl. hierzu den Abschnitt Wie
wird ein abgelehnter Lastschrifteinzug neu erstellt? auf Seite 166.

Zur Fehleranalyse und Behebung gehen Sie vor, wie im Punkt 9030/9130 Sepa Auf-
trag wird nicht ausgefiihrt.



SEPA-Datei
zuriicksetzen

SEPA-Datei
neu erstellen

Protokoll der
Lastschriften

Wie wird ein abgelehnter Lastschrifteinzug neu erstellt?

Wurde ein Lastschrifteinzug von der Bank nicht angenommen, da er fehlerhaft war,
dann muss dieser zuriickgesetzt, die notige Korrektur vorgenommen und anschlie-
8end neu erstellt werden.

Offnen Sie hierzu iiber das Hauptmenii Finanzen - Beitrige vereinnahmen ->
Lastschrifteinziige bearbeiten.

Auf der neuen Maske markieren Sie den entsprechenden SEPA-Einzug mit Mausklick
auf der linken Seite der Maske und klicken Sie anschlieflfend auf die Schaltfliche
SEPA-Datei loschen 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 ven der Bank
abgewiesen wurde und dis Einzugsdatei korrigiert und neu erstellt werden muss - das Ausfihrungsdatum andern sowis die Datei nach Korrektur emeut 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 andern | | SEPA-Datei an Bank senden

Datum |  Zeit | Ausfihrungsdet. | Datum(Banky | Betrag [ ATt e [ adevr | Name Betrag | IBAN BIC ~
»[10.08.2017  11:45:09 14.08.2017 30,00 |y 3[ABERMANN HEIDRUN 4,00 GENODEF1501 30
0082017 11:3%13 14082017 300,00 4/ 10 MEIER GUENTER 6,00 BYLADEM 1SRS 10
TJo7.08.2017  16:17:06 14.08.2017 07.08.2017 428,67 5 11 METZGEREI 4,00 BYLADEM1SRS 11
1072017 12:43:38 28.07.2017 21.07.2017 9,50, 3 9|MEVER BARBARA 4,00 BRLADE21LZO 90
Tles.062017 144356 03.07.2017 28.06.2017 50,00, 2 8| MUELLER ANNA-ELISABE 4,00 DRESDEFF760 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.0zz2017 17:39:13 17.02.2017 09.02.2017 50,00,
The1zoe 15:01:09 24112016 18.11.2016 13,33
Te12016 145419 21112016 18.11.2016 110,00 .
Thanizoe 184331 16112016 120,000 |« >
18112016 16:36:16 19.11.2016 14.11.2016 175,00 |C:\ProgramData’linearLinear vereinsverwaltung\BeltragseinzughSEPA_CORE_100817114516.XML
412016 os:s0:24 15.11.2016 50,00,
112016 09:0314 14.11.2016 11.11.2016 125,00 1 "UTF-E" 2> A
:‘\0.11.2016 15:01:26 118.11.2016 125,00 i i50:20022: techixsd: pain.008.001.02" xwlns:xsi="http://vww. u3.org/2001/ XMLSchema—in
10112016 14:41:27 [14.11.2016 10.11.2016 125,00 1 <GrpHdr>
Toanzote 12:05:36 14.11.2016 10.11.2016 125,00 o o
07.11.2016 | 10:51:54 |09.11.2016 120,00 7 <NROETxs> 5</NaCE Ta>
:03.11.2015 17:49:24 |04.11.2016 228,50, : “:‘;;i';z;zwmm .
03.11.2016  |17:46:07 |04.11.2016 100,00 10 </ InitgPry>
Tlor11.2016  17:07:53 02.11.2016 5,00 s S v

vi< >

Um die SEPA-Datei neu zu erstellen, gehen Sie tiber das Hauptmeni auf Finanzen
und wihlen die Option Lastschrifteinzug starten.

Wiederholen Sie die Auswertung, erstellen Sie die Lastschriftdatei neu und tibergeben
Sie die korrigierte Datei an die Bank.

Wo und wie kann das Lastschriftprotokoll eingesehen werden?

Um das Protokoll erstellter Lastschrifteinziige einzusehen, offnen Sie tber das
Hauptmeni Finanzen - Beitrige vereinnahmen und wihlen Sie die Option Last-
schrifteinziige bearbeiten. Klicken Sie anschlieend auf die Schaltfliche Protokoll-
datei anzeigen.



Wo gibt es eine Ubersicht, welche Lastschriften an die Bank
ubertragen wurden?

Unter dem Mentpunkt Extras ist es moglich, ein Log-Protokoll der erstellen
Lastschriften aufzurufen. Diese Funktion dient in erster Linie dazu, zu priifen, wann
und ob eine Lastschrift an die Bank gegeben oder ob die Lastschrift ggf. geloscht
wurde.

Fragen zum Ausgleich der offenen Posten

Damit ein Zahlungseingang beim Mitglied ordnungsgemif! vermerkt wird, miissen
die offenen Posten ausgeglichen werden.

Achtung: Werden eingegangene Zahlungen nicht vermerkt, kann die Mahnfunktion
nicht genutzt werden!

Je nachdem, welche Zahlungsart mit den einzelnen Mitgliedern vereinbart wurde,
bietet Linear vereinsverwaltung (premium) fir den Ausgleich offener Posten verschie-
dene Moglichkeiten. Vgl. hierzu auch den Abschnitt Von der Sollstellung zur Bezah-
lung auf Seite 126.

In der Regel sollten Sie Beitragszahlungen nicht hindisch buchen, sondern auf den
automatischen Postenausgleich bzw. die automatische Lastschrifteniibernahme zu-
riickgreifen.

Wie werden Beitragszahlungen ausgeglichen/verbucht, die per
Lastschrift vereinnahmt wurden?

Fir den Zahlungsausgleich von Lastschrifteinziigen 6ffnen Sie tiber das Hauptmeni
Finanzen die Option Beitragszahlungen per Lastschrift anlegen/zuriicksetzen.



Automatischer
OP-Ausgleich

Es offnet sich eine Maske, auf der Sie die Lastschrifteinziige angezeigt bekommen, die
Sie mit Linear vereinsverwaltung (premium) erstellt haben:

Beitragszahlungen per Lastschrift anlegen und in die Buchhaltung ibemehmen

1. Schritt: Lastschrifteinzug mit Klick in Datumsfeld auswahlen - 2. Schritt: Buchungsmonat und Jahr setzen
3. Schritt: Fibu-Konto "Bank" bzw. Verrechnungskonto auswahlen - 4. Schritt: Beleghr. eintragen
5. Schritt: Buchungsdatum festlegen - 6. Schritt: U bernahme starten

Wit diesem Assistenten setzen Sie die offenen Beitrége der Mitglieder, die am Lastschriftverfahren teilgenammen haben, auf bezshlt und buchen diese gleichzeitig auf das Fibu-Kanto Bank’ auf das der
Lastschrifteinzug gutgeschrishen wurde
Um die Buchung einer Lastschrift wistler zu lischen, klicken Sie auf den Button Ubernahme zuricksetzen

Daturn Zeit Betrag  BankUeh A | LfdNr Adrhr Name Betrag IBAN BIC Wahrung  Re_Nr FA
07.08.2017 16:17:06 428,67 J (4 3 3| ABERMANN HEIDRUN 75,00 EUR 2110,
19.05.2017 |14:23:50 785,00 N 4 3| ABERMANN HEIDRUN 75,00 EUR 2110,
19.05.2017 |14:28:22 20,00N 5 3| ABERMANN HEIDRUN 30,00 EUR 2110,
01.03.2017 17:14:08 50,00 ( 6 3| ABERMANN HEIDRUN 1,00 EUR 2118
10.11.2016 14:41:27 125,00 7 18| KAMMEL AN DREA 30,00 EUR 2110,
10.11.2016 |12:05:36 125,00 8 18| KAMMEL AN DREA 75,00 EUR 2110,
07.11.2016 10:51:54 120,00 9 23|BAECKEREIN OBERRIED 30,00 EUR 2110,
03.11.2016 |17:49:24 22950 N 10 23| BAECKEREIN OBERRIED 75,00 EUR 2110,
03.11.2016 |17:446:07 100,00 N 11 23| BAECKEREIN OBERRIED 1,00 EUR 2115
01.11.2016 |17:07:53 5,00N 12] 1747 MALURER SEPP 36,67 EUR 2110,
01112016 15:58:39 150,00 N
21.10.2016 |11:53:35 10,00/N
v
< > |« >

=§TRG>+<Entf= -= Laschen

Wenst Fibu-Kanto *Bank" [pa5 |[Girakanta 1
Johr w7 2 Belegir 134
I™ Belegnummer hachzshlen e 26092017 v Ubsrmahme zuriicksetzen ] | Ubermahme starten

Folgen Sie der Schritt-fiir-Schritt-Anleitung auf der Maske und starten Sie den Zah-
lungsausgleich und die Buchung der Beitragszahlungen in der Vereinsbuchhaltung
mit Klick auf Ubernahme starten.

Nun werden alle Einzelposten der Sammellastschrift in die Buchhaltung iibernom-
men und bei den Mitgliedern als bezahlt eingetragen.

Wie lassen sich Beitragszahlungen von Mitgliedern aus-
gleichen, die den Beitrag per Uberweisung bezahlen?

Fir den Zahlungsausgleich fur Beitrige, die auf Ihr Vereinskonto iiberwiesen wurden,
bietet sich der automatische OP-Ausgleich an — damit miissen Sie die Zahlungsein-
ginge nicht hindisch, einzeln verbuchen, sondern konnen die erfolgten Zahlungsein-
ginge in einem Schwung automatisch als Buchung in die Vereinsbuchhaltung tiber-
nehmen.

Offnen Sie iber das Hauptmenii Finanzen den Meniipunkt Beitragszahlungen anle-
gen — mit Ubernahme in die Buchhaltung.



Es offnet sich eine Maske, auf der Sie eine Auswertung der offenen Posten erstellen
koénnen:

Beitragszahlungen anlegen - mit Ubernahme in die Buchhaltung

Mit diesem Assistenien legen Sie fur bar und per Uberweisung zahlende Mitglieder Beiragszahlungen und Buchungen in der Buchhaliung an.
1. Schriti: Anzeige der offenen Posten definieren - 2. Schrit: Ausweriung starten

3. Schrit: ggf. einzelne Datensiitze aus dem OP-Ausgleich ausschlieflen (Hakshen im unteren Gimerfeld entfernen)

4. Schritz: Zshlungen zum Mitglied snlegen und Zshlung buchen

Mitglied = witglied bis
Beitragsartuan Beitragsart bis
Abteilung Abteilung bis

[ Falligkeit
bis

Zahlungsart

@alle Obar O Uberweisun g

@ alle auswahlen  alle shwahlen Diatensét: wert || vorschau || ExcelExport || Zahlung anlegen |

Sortierung auf Ubarsohri kliken

MitgINr  Datum  Vorname Nachname Mandatsreferenz  Offen  Jshr Mo Art MS  Vertragsinhsher 7 Bezeichnung  Sollstelling  Betrag A Typ

0051 (22092017 |Flarien Miiller 17830051 75,00[2017) 7| 4] 0[Miller Fla L halbjhrl 75,00|Herr W |DI

0052 22092017 |Ch her 17840052 22922017 1| 1| 0 Klehe: L jahrlich 22,92 Frau W _|DI

0052 22092017 |Ch 17840052 30002017 7 3| 0/Kiebe L cuartal 30,00 Frau W _|DI

0052 22092017 |Ch 17840052 30,002017] 10 3| 0/Klebe L quartal 30,00 Frau [W_|DI

0053 2209.2017 |Tobiss A 17850053 22922017 1 1|0 Anwa L 22,72 Herr W _|DI

0053 2209.2017 |Tobiss A 17850053 5002017 8 2 L 5,00 Herr W DI

0053 22092017 |Tobiss A 17850053 5002017 5 2 L 5,00 Herr W _|DI

0053 22092017 |Tobiss A 17850053 50002017 10 2 L 5,00 Herr W DI

0053 22092017 |Tobiss A 17850053 5002017 11| 2 L 5,00 Herr W DI

0053 22092017 |Tobiss A 17850083 5002017 12 2 L 5,00 Herr W DI

0053 22092017 |Tobiss A 17850053 30002017 7 3 L quartal 30,00 Herr W |DI

0053 22092017 |Tobiss | Anwander  |17850053 30002017 10 3 quartal 30,00 Herr [w|DI
o034 Anderson 13502017 9 1 Rechnung 13,50 Frau Dy
< >

Uber die Felder unter Suchkriterien, Auswertungszeitraum konnen Sie die Anzeige
der offenen Posten einschrinken.

Wenn Sie Filligkeitstermine bei Thren Beitragsarten hinterlegt haben - z. B. festge-
legt haben, dass eine Beitragsart immer am 15. eines Monats bezahlt werden soll, -
dann setzen Sie ein Hikchen bei Filligkeit und es werden nur die offenen Posten an-
gezeigt, die diesem Filligkeitstermin entsprechen. Vgl. hierzu auch den Abschnitt
Wie werden Filligkeitstermine fiir Beitrige hinterlegt? auf Seite 118.

Um eine korrekte Auswertung der offenen Posten Ihrer Uberweiser zu erhalten, miis-
sen Sie unter Zahlungsart ,Uberweisung” wihlen.

Haben Sie alle gewiinschten Eintrige gesetzt, klicken Sie auf Datensitze auswerten
und im unteren Gitterfeld erhalten Sie eine Anzeige der offenen Posten, die den
Suchkriterien entsprechen.

Sie erhalten eine Liste der Zahlungen mit Angabe der Gesamtsumme der Zahlungen,
die angelegt werden, wenn Sie auf die Schaltfliche Vorschau klicken. Diese Liste
konnen Sie ausdrucken, als Pdf speichern oder nach Excel tibernehmen.

Mit Klick auf die Schaltfliche Excel-Export wird die Auswertung ,Protokoll der
Zahlungen® nach Excel exportiert.

Wichtig

Vorschauliste

erstellen

Excel-Export



Alle offenen
Posten
ausgleichen

Uberpriifung
beim Mitglied

Wenn Sie nun alle angezeigten offenen Posten auf einmal beim Mitglied auf bezahlt
setzen und in die Vereinsbuchhaltung tibernehmen mochten, markieren Sie alle
auswihlen (das ist die gesetzte Voreinstellung).

Um einzelne Datensitze von dem Ausgleich der offenen Posten auszuschliefen, wih-
len Sie alle auswerten und entfernen einzelne Posten wieder aus der Ubersicht, in-
dem Sie das Hikchen neben der Spalte ,,Z“ per Mausklick wieder herausnehmen.

Um den offenen Postenausgleich anzustoflen, klicken Sie anschliefend auf Zahlun-
gen anlegen.

Tragen Sie in der folgenden Maske noch den Buchungsmonat sowie das Belegdatum
der Zahlung ein und klicken Sie auf Weiter.

OP-Ausgleich ?| =

Fibu-Konten priifen

Prifen bzw. korrigieren Sie Thre Konto-Angaben fur die Buchung.

Fibu-Konto Bank fir Uberweisungen
{ 945[~| |Girokonto 1

Beitragskonto
2110[=] |Beitrige

BelegNr

59 =
@ Fir alle kiinftigen Buchungen speichern

Buchunasjahr

2016 % () nur fir die aktuellen Buchungen speichern

Buchungsmonat
10 =

Belegdatum
10.10.2016 -

Das Programm fragt Sie, ob die Bank-Ubernahme gestartet werden soll. Bestitigen Sie
die Abfrage mit Ja und die ausgewihlten offenen Posten werden gebucht und beim
Mitglied als Zahlung eingetragen.

Wenn Sie zur Priifung einen Mitgliederdatensatz 6ffnen, dann werden Sie auf der
Registerkarte Mitgliedschaft den offenen Posten nicht linger finden. Wechseln Sie
auf die Registerkarte Zahlungen/Zuwendung. Die Beitragszahlung wird nun dort
angezeigt.



Wie werden Beitragszahlungen ausgeglichen, wenn das Buch-
haltungsmodul nicht genutzt wird?

Sollten Sie Linear vereinsverwaltung (premium) nur zu Mitgliederverwaltung und fiir
Ihr Beitragsmanagement verwenden, dann funktioniert der Ausgleich von Beitrags-
zahlungen folgendermafien.

(")ffneg Sie tiber das Hauptmenii Finanzen den Punkt Beitragszahlungen anlegen —
ohne Ubernahme in die Buchhaltung.

Gehen Sie anschlieflend genauso vor, wie im Abschnitt Wie lassen sich Beitragszah-

lungen von Mitgliedern ausgleichen, die den Beitrag per Uberweisung bezahlen?
auf Seite 168 beschrieben.

Der einzige Unterschied ist, dass sich die Maske zum Eintrag des Buchungsmonats
und der Belegnummer nicht 6ffnet, wenn Sie auf die Schaltfliche OP auf Null setzen
klicken, sondern Sie gleich gefragt werden, ob der offene Posten ausgeglichen werden
soll. Bestdtigen Sie mit Ja und die Zahlung wird beim Mitglied unter der Registerkarte
Zahlungen/Zuwendungen als Zahlung ausgewiesen.

Erstellen Sie sich bei dieser Art des offenen Postenausgleichs unbedingt die Liste der
angelegten Zahlungen, indem Sie auf die Schaltfliche Vorschau bzw. Excel-Export
klicken. Wenn Sie das Buchhaltungsmodul nicht nutzen, kann sonst kein Zahlungs-
protokoll angelegt werden.

Wie lassen sich Beitragszahlungen von Mitgliedern aus-
gleichen, die den Beitrag bar bezahlen?

Um Beitragszahlungen auszugleichen, die Sie vom Mitglied bar erhalten, konnen Sie
so vorgehen wie in den Abschnitten Wie lassen sich Beitragszahlungen von Mit-
gliedern ausgleichen, die den Beitrag per Uberweisung bezahlen? auf Seite 168,
bzw. Wie werden Beitragszahlungen ausgeglichen, wenn das Buchhaltungsmodul
nicht genutzt wird? auf Seite 171.

Einziger Unterschied: auf der Auswertungsmaske der offenen Posten wihlen Sie als
Zahlungsart ,bar, damit Thnen nur die offenen Posten Threr Barzahler in der Uber-
sicht angezeigt werden.

Wenn Sie eine Ubernahme der offenen Posten in die Vereinsbuchhaltung gewihlt
haben, miissen Sie dann als Fibu-Konto nicht die 945 (Geldkonto Bank), sondern
920 (Geldkonto Kasse) iiber den 3-Punkte-Button auswihlen, damit der Zahlungsein-
gang korrekterweise Uiber die Kasse und nicht tiber die Bank gebucht wird.

Wenn Sie eine Barzahlung einzeln iiber die Kasse verbuchen mochten, dann lesen
Sie hierzu den Abschnitt Wie wird der Zahlungseingang eines Mitgliedsbeitrags
iiber die Buchhaltung verbucht? auf Seite 172.

Achtung!

Fibu-Konto
auswahlen



Wie wird der Zahlungseingang eines Mitgliedsbeitrags uber

die Buchhaltung verbucht?

Erhalten Sie eine Einzeliberweisung eines Mitgliedsbeitrags — z. B. wenn das Mitglied
unterjahrig in den Verein eingetreten ist — oder zahlt ein Mitglied seinen Beitrag in
der Geschiftsstelle bar, dann konnen Sie diese Zahlungseinginge auch hindisch ein-
zeln verbuchen.

Offnen Sie die Buchungsmaske iiber das Hauptmenii Buchhaltung > Buchen >
Buchungen Einnahmen/Ausgaben.

Es offnet sich die Buchungsmaske. Wihlen Sie das Konto (945 bzw. 920) fir Bank
oder Kasse — je nachdem, ob Sie eine einzelne Uberweisung tiber die Bank oder eine
Barzahlung tiber die Kasse verbuchen mochten.

Tragen Sie den Buchungstext sowie den Betrag ein, den Sie verbuchen mochten.

Zahlung Wenn Sie im Feld Mitgl./Spender sind, tragen Sie dort den Namen des Mitglieds ein,

zum Mitglied dessen Zahlung Sie erhalten haben und es 6ffnet sich die folgende Maske:
verbuchen

Buchungsjahr 2015 [& [ ansehen ] [ ][ ] @ a

IKnntu 945 -] Girokonto 1 I Belegdatum  11.11.2015 | Bestand |550,00

Beleg-Nr.

Buchungstext Einnahme/Ausgabe Betrag
Beitragszahlung _~| Einnahme ~| 150,00

—— 2
Mitgl./Spender o Bl offene Betrage p— S ——— LX)
Ludwig Bayer Nachname Vorname Firma Betrag

A|| mitginr Anr. vorname  Nachname Firma Datum  Jahr Mo Art Sollstellung/Rg. Vert/Rg  Betrag Offen kn - |E

Mooi7 | fludwio [Bayer | [12.11.2015/2015 11 2[Fubbalinormal 2 [ 10000[  100,00] |
o7 | JLudwio _Baver 111120152015 i1 iljahresbeitagnet | 5000l ___s0.00 | 1

,
Monat Datum IntoNr Betrag E/A  KoSt
» 4/15.04.2015 | 210l s0000/e [ |

11/15.01.2015
11/09.11.2015
11/09.11.2015

11/11.11.2015

I

oK Abbrechen 150,00

Satze auswahlen <STRG = rechte Maustaste> oder <Leertaste > alle Auswahlen <STRG + A Satze ibernehmen < OK > oder < ENTER >

F2 - Speichern F3 - Neuer Beleg F4 - Loschen F11 - Alle offenen Posten F12 - Offene Posten

In der kleinen Maske sind alle offenen Betrige des Mitglieds zu sehen.

Auswahl eines  Wihlen Sie den offenen Posten des Mitglieds aus, indem Sie diesen mit der Strg-
offenen Postens Taste und Mausklick links markieren (ist nur ein Posten offen, dann ist das bereits
geschehen).

Um mehrere offene Posten zu markieren, halten Sie die Strg-Taste gedriickt und kli-
cken Sie einen weiteren offenen Posten an.



Werden bei dem Mitglied mehrere offene Posten angezeigt und haben Sie sich mog-
licherweise bei der Auswahl geirrt und mochten diesen ab- und einen anderen offe-
nen Posten auswihlen, dann halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie noch
einmal auf den Eintrag, den Sie nicht ausgleichen mochten. Die Markierung wird
dadurch entfernt.

Haben Sie den korrekten offenen Posten ausgewihlt, klicken Sie auf OK und bestitigen
Sie die folgende Abfrage, ob die Zahlung zum Mitglied gespeichert werden soll, mit Ja

Die Zahlung wird beim Mitglied in der Mitgliederverwaltung unter dem Reiter Zah-
lungen/Zuwendungen angezeigt.

Wenn Sie keinen Eintrag im Feld Mitgl./Spender vornehmen, sondern auf die Funk-
tionstaste F11 driicken, werden Thnen die offenen Posten aller Mitglieder angezeigt
und Sie missen aus der Ubersicht das richtige Mitglied heraussuchen

Damit Thnen die Suche nach den richtigen offenen Posten leichter fillt, konnen Sie in
der Maske nach Nachname, Vorname, Firma sowie einem bestimmten Betrag suchen!

Wie lasst sich eine Sammellastschrift tber den elektronischen
Kontenabruf buchen und in die Buchhaltung ibernehmen?
Rufen Sie die Kontenumsitze ab tiber das Hauptmenii Bankgeschifte > Kontoum-

sitze abholen. Vgl. hierzu auch den Abschnitt Wie werden Kontoumsitze abgeholt?
auf Seite 192.

Linear vereinsverwaltung (premium) zieht, um Kosten zu sparen, die Vereinsbeitrige
per Sammellastschrift ein. Aus diesem Grund wird beim Abruf der Kontoumsitze nur
ein Gesamtbetrag angezeigt, der nicht automatisch in einzelne Beitragszahlungen
aufgeldst werden kann. Daher erfolgt die Fibu-Ubernahme etwas anders als bei ande-
ren Kontoumsitzen.

Wird die Sammellastschrift des Beitragseinzugs fiir die Ubernahme markiert und auf die
Schaltfliche Lastschrifteinzug iibernehmen geklickt, 6ffnet sich die folgende Maske:

- 8 x

ineo .))ﬁ

B Die Sportdrosseln e, - [Bank-Ubemahme)
Nereinsdaten Mitglederverwaltung  finarzen  Bankgeschitte  Berichts- und Buchhaltung f o Foitura Hife Exras Feegback

Bankgeschafte «

| Datum [ zeit | Betrag [BankUeb| DatumBai~ [ [Lid.Nr[Adrir | Name Betrag 1BAN BIC [Wahrung[ Re_Nr | Re_Jahr [Kd_Ref_Nummer| ~
ﬂ27.0‘7.2018 17:10:15 15.150,00/N 1 2|FASSBENDER JUERGEN 50,00| i R Y S22 o EUR 2110
2 2|FASSBENDER JUERGEN 50,00 EUR 2110
El 2| FASSBENDER JUERGEN 25,00 EUR 2110
4 3 VOELLER EVE 50,00| EUR 2110
H 3|VOELLER EVE 50,00 EUR 2110
6 3|VOELLER EVE 25,00| EUR 2110
7 4 SEILER PETRA 50,00 EUR 2110
8 4 SEILER PETRA 50,00| EUR 2110
9 4 SEILER PETRA 25,00| EUR 2110
10, 5|TIRSCH CONSTANCE 50,00 EUR 2110
" 5|TIRSCH CONSTANCE 50,00 EUR 2110
12| 5|TIRSCH CONSTANCE 25,00| EUR 2110

< >
[ Vereinsdaten 13 6 BENDER PETER 50,00 EUR 2110
— y 4 7| KOENIG JUTTA 50,00 EUR 2110
| Mitgliederverwaltung | 15 7| KOENIG JUTTA 50,00 EUR 2110
B <STRG>+<Entf> -» Léschen
Monat 10 E Fibu-Konto "Bank” [o4s |Girokonto 1
Jahr 2018 S BelegNr. 219
I~ Belegnummer hochzéhlen Datum 02.10.2018 - (C Ubernahme zuriicksetzen ) ( Ubernahme starten

Offene Posten
abwahlen

Beitragseinzug
libernehmen

Sammel-
lastschrift
auswahlen



Im linken oberen Gitterfeld wird Thnen der Beitragseinzug angezeigt und im rechten
Gitterfeld sehen Sie die einzelnen Beitragsbuchungen.

Der Buchungsmonat, das Buchungsjahr sowie die Belegnummer sind bereits vorein-
gestellt. Die Buchungen werden mit Klick auf die Schaltfliche Ubernahme starten in
Thre Fibu ibernommen und die offenen Posten beim Mitglied ausgeglichen.

Wie werden uberwiesene Beitrage uber den elektronischen
Kontenabruf gebucht und beim Mitglied als Zahlung angelegt?
Mitgliedsbeitrige, die iiberwiesen werden, konnen tiber den elektronischen Konto-

auszug gebucht und werden im Mitgliederdatensatz unter der Registerkarte Zahlun-
gen/Zuwendungen als Zahlung angelegt.

Um die Beitragszahlung in die Buchhaltung zu iibernehmen, setzen Sie ein Hikchen
im Feld Ausw und tragen Sie im Feld Fibukonto das Konto 2110 ein - das ist stan-
dardmifig das Fibu-Konto fiir Beitrige.

Wihlen Sie anschliefend im Feld Adr.Nr iiber den 3-Punkte-Button das Mitglied aus,
dessen Beitragszahlung Sie verbuchen méchten.

Klicken Sie auf die Funktionstaste F12 und es offnet sich die Maske mit den offenen
Posten des Mitglieds:

Markieren Sie den offenen Posten, der mit der iiberwiesenen Beitragszahlung ausge-
glichen werden soll mit der Taste Strg und Mausklick und klicken Sie auf OK.

Es folgt die Abfrage, ob die Zahlung zum Mitglied gespeichert werden soll. Bestitigen
Sie diese Meldung mit Ja. Die Maske wird wieder geschlossen.

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltfliche Fibu-Ubernahme. Es offnet sich die
Maske Kontoumsitze in Fibu iibernehmen.

Buchungsdatum aus Kontenblatt iibernehmen

Auf der Ubernahmemaske ist als Voreinstellung ein Hikchen bei Buchungsdatum
aus Kontenblatt iibernehmen gesetzt. Das bedeutet, dass das Datum, zu dem die Bei-
tragszahlung bei der Bank eingegangen ist in die Buchhaltung ibernommen wird.

Setzen Sie dieses Hikchen dort nicht, wird als Buchungsdatum das Datum der Fibu-
Ubernahme eingetragen.

Empfanger und Verwendungszweck als Buchungstext speichern

Ebenfalls voreingestellt ist die Option, dass der Empfianger und der Buchungstext, der
Uber den Kontoauszug iibermittelt wurde, bei der Bankiibernahme mit ibernommen
wird.

Wenn Sie alle Einstellungen iiberpriift haben und auf die Schaltfliche Ubernahme
starten klicken, dann wird offene Posten in die Buchhaltung iibernommen, beim
Mitglied ausgeglichen und die Zahlung unter Zahlungen/Zuwendungen beim Mit-
glied angezeigt.



Sind bei Beitragsbuchungen uber den elektronischen Konten-
abruf auch Splittbuchungen moglich?

Gerade bei Riicklastschriften werden haufig Bearbeitungsgebiihren fillig, die dann
von dem siaumigen Mitglied in einem Betrag tiberwiesen werden. Z. B. belduft sich
der Beitrag auf 15 Euro plus die Riicklastschriftgebithr in Hohe von 3,50 Euro. Das
Mitglied iiberweist dem Verein 18,50 Euro.

Da die Rucklastschriftgebithren standardmiflig nicht auf das Sachkonto ,Beitrige®
2110 sondern auf das Konto 2130 ,,Gebiihren fur Riicklastschriften® gebucht werden,
muss die erfolgte Zahlung bei der Verbuchung auf das Beitragskonto 2110 und das
Konto 2130 aufgeteilt werden.

Gehen Sie bei der Verbuchung der Beitragszahlung vor, wie im Abschnitt Wie wer-
den iiberwiesene Beitriige iiber den elektronischen Kontenabruf gebucht und beim
Mitglied als Zahlung angelegt? auf Seite 174 beschrieben und klicken Sie zusitzlich
auf den 3-Punkte-Button in der Spalte Aufteilung. Es 6ffnet sich eine neue Maske, in
der Sie die 15 Euro aus dem o. g. Beispiel auf das Konto 2110 und 3,50 Euro auf das
Konto 2130 splitten kdnnen.

Klicken Sie anschliefend auf die Schaltfliche Fibu-Ubernahme. Es offnet sich die
Maske Kontoumsiitze in Fibu iibernehmen. Klicken Sie dort auf die Schaltfliche
Ubernahme starten und die Beitragszahlung sowie die Riicklastschriftgebiihr wird in
die Buchhaltung tibernommen und als Zahlung beim Mitglied unter der Registerkarte
Zahlungen/Zuwendungen angelegt.

Wie werden Uberwiesene Beitrage uiber den elektronischen
Kontenabruf als gebucht vermerkt?

Wenn Sie den iiberwiesenen Beitrag eines Mitglieds bereits manuell als Zahlungsein-
gang uber die Funktion Buchungen Einnahmen/Ausgaben iiber das Hauptment
Buchhaltung - Buchen verbucht haben, wird der Umsatz immer noch unter den
Kontoumsitzen angezeigt. Hier bietet Linear vereinsverwaltung (premium) die Mog-
lichkeit, die Umsatziibersicht zu bereinigen.

Offnen Sie die Anzeige mit den Kontoumsitzen iiber Bankgeschifte - Kontoum-
sitze in die Fibu iibernehmen. Es 6ffnet sich die Maske, in der alle bereits abgerufe-
nen Kontoumsitze aufgelistet sind.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Umsatz, den Sie bearbeiten mochten.
Es erscheint ein Meniifenster. Wihlen Sie die Option als gebucht markieren.

Die Beitragszahlung erscheint dann nur noch in der Ubersichtsliste, wenn Sie ein
Hikchen bei Alle setzen.

Sie konnen die Buchung aus der Ubersicht auch komplett entfernen. Dann wihlen
Sie die Option Datensatz loschen (die Loschung ist endgiltig und kann nicht mehr
riickgingig gemacht werden).

Vgl. hierzu auch den Abschnitt Wie werden Kontoumsiitze abgeholt? auf Seite 192.



Lastschrift-
einziige
zuriicksetzen

Achtung!

Wie kann man falsche Beitragsbuchungen wieder l6schen?
Um gebuchte Beitragszahlungen zu l6schen, haben Sie zwei Moéglichkeiten:

1. Sie konnen einen kompletten Lastschrifteinzug wieder zuriicksetzen oder

2. uber die Buchungsmaske den Buchungsstapel aufrufen, um einzelne Beitragsbu-
chungen zu 16schen.

Um einen tubernommenen Lastschriftenlauf zurtickzusetzen, offnen Sie uber das
Hauptmenii Finanzen die Option Beitragszahlungen per Lastschrift anlegen/
zuriicksetzen.

Klicken Sie auf der Maske auf die Schaltfliche Ubernahme zuriicksetzen. Es offnet
sich eine Maske, auf der Sie alle tibernommenen Lastschrifteinziige angezeigt
bekommen:

& Ubemahme der Lastschriften zuriicksetzen ? X
Datum | Zsit Betrag NIETE Mame BLY Konto IBAN BIC "
10.06.2017|11:45:09 30,00 DI 3 ABERMANN HEIDRUN
10.08.2017|11:34:13 300,00 14 10 MEIER GUENTER 76450000 240501345
21.07.2017]12:43:38 69,50 1 s 11 METZGEREI 76050000 | 430431064
26.06.2017]14:43:55 50,00 IE 9 MEYER BARBARA 76460015 128970
19.05.2017|14:29.50 203500 2 5 MUELLER ANMA-ELISABETH 76080040 597285100

09.02.2017|17:39:13 50,00
18.11.2016|15:01:.08 13,33
18.11.2016|14:54:19 110,00
14.11.2016|18:43:31 12000
14.11.2016|16:36:16 17500
14.11.2016|08:50:24 50,00
11.11.2016|09:03:14 12500
10.11.2016|15:01:26 12500
13102016 16:01:21 205,00

M

[ Abbrechen | [T |

Markieren Sie den Lastschriftlauf, den Sie zuriicksetzen mochten mit Klick in das
Datumsfeld auf der linken Maskenseite und klicken Sie dann auf OK.

Der komplette Lastschriftenlauf wird zuriickgesetzt - die ausgeglichenen
Beitragszahlungen erscheinen bei den Mitgliedern unter der Registerkarte
Mitgliedschaft wieder unter dem Fenster noch offene Sollstellungen.

Wenn Sie den Lastschriftlauf die Buchhaltung tibernommen haben und anschlieffend
die Buchungen aktualisiert haben, dann kann die Lastschrifteniibernahme nicht mehr
zurlickgesetzt werden.



Um einzelne Beitragsbuchungen zu 16schen, gehen Sie in die Buchhaltung iiber das
Hauptmenii Buchhaltung > Buchen - Buchungen Einnahmen/Ausgaben.

Es offnet sich die Buchungsmaske. Klicken Sie dort auf die Schaltfliche
Buchungsstapel ansehen. Markieren Sie in der Maske die Buchung der
Beitragszahlung, die Sie l6schen mochten und klicken Sie auf Loschen. Vgl. hierzu
auch den Abschnitt Wie werden gespeicherte — nicht abgeschlossene — Buchungen
bearbeitet oder geléscht? auf Seite 224.

Was ist zu tun, wenn der Verein eine oder mehrere Riick-
lastschriften erhalt?

Wenn Mitgliedsbeitrige — etwa wegen einer fehlenden Kontodeckung — nicht einge-
zogen werden konnen, erhalten Sie so genannte Riicklastschriften.

Ricklastschriften konnen Sie mit Linear vereinsverwaltung (premium) sehr leicht
wieder zum Mitglied als offenen Posten zuriickbuchen und erneut einziehen.

Um Ricklastschriften zu erstellen, sind nur drei Schritte zur Vorbereitung notig.

Hinweis: Wenn Sie Linear vereinsverwaltung (premium) iber den Einrichtungsassis-
tenten eingerichtet haben, sind diese Vorgaben bereits automatisch eingetragen.

e Sie haben unter Buchhaltung - Einrichtung/Verwaltung - Konten verwalten
die Fibu-Konten 2125 fiir Riicklastschriften und 2130 fiir Gebithren der Riicklast-
schriften angelegt.

e Unter Buchhaltung > Sonderkonten anlegen ist das Fibu-Konto fiir Riicklast-
schriften zugewiesen. Falls notig haben Sie hier auch die Hohe der Riicklastschrif-
tengebithr mit dem entsprechenden Fibu-Konto festgelegt.

e Sie haben eine Beitragsart fiir Riicklastschriften angelegt und diese unter Buchhal-
tung > Einrichtung/Verwaltung - Sonderkonten zuweisen eingetragen.

Sind die Voreinstellungen korrekt, o6ffnen Sie die Buchungsmaske tiber das Haupt-
meni Buchhaltung > Buchen - Buchungen Einnahmen/Ausgaben und klicken
Sie auf die Schaltfliche Riicklastschriften.

Es offnet sich eine Ubersicht, auf der Sie alle Lastschrifteinziige sehen, die Sie mit
Linear vereinsverwaltung (premium) durchgefithrt haben.

Markieren Sie auf der linken Seite den Lastschriftenlauf an, zu dem Sie eine oder
mehrere Riicklastschriften erhalten haben. Die einzelnen Abbuchungen werden
Ihnen dann auf der rechten Seite angezeigt.

Markieren Sie dort die Mitglieder, von denen der Beitrag nicht eingezogen werden
konnte.

Sie kénnen festlegen, ob eine Gebiihr fur die Ricklastschrift erhoben und ob diese
nur einmal pro Mitglied eingefordert werden soll. Wurden fiir ein Mitglied mehrere
Beitrige eingezogen, konnen Sie die Gebiihr auch pro Beitrag berechnen.

Einzelne
Beitrags-
buchungen
I6schen

Notwendige
Vorein-
stellungen

Riicklast-
schriften
erstellen

Gebiihr
festlegen



Anschliefend klicken Sie auf Ubernahme starten. Alle markierten Riicklastschriften
werden inklusive der festgesetzten Gebiithr in der ausgewihlten Bank gebucht und
beim jeweiligen Mitglied erneut ins Soll gestellt.

Die Funktion Riicklastschriften konnen Sie auch tiber das Hauptmenii Finanzen ->
Riicklastschriften sowie iber Bankgeschifte -> Kontoumsitze Schaltfliche Riick-
lastschriften aufrufen!

Wie werden Unterzahlungen bei Beitragszahlungen verbucht?

Wenn Mitglieder aus irgendeinem Grunde nur einen Anteil des filligen Beitrags tiber-
weist, dann wird bei der Verbuchung des Zahlungseingangs nur dieser Teilbetrag ver-
bucht und beim Mitglied steht der offene Teilbetrag noch unter der Registerkarte Mit-
gliedschaft in dem Fenster noch offene Sollstellungen. Der Betrag der geleisteten Zah-
lung erscheint beim Mitglied unter der Registerkarte Zahlungen/Zuwendungen.

Bei der Buchung des Mitgliedsbeitrags gehen Sie so vor, wie im Abschnitt Wie lassen
sich Beitragszahlungen von Mitgliedern ausgleichen, die den Beitrag per Uberwei-
sung bezahlen? auf Seite 168 beschrieben.



Fragen rund um Mahnungen

Wie sehe ich, ob und was ein Mitglied gezahlt hat?

Linear vereinsverwaltung (premium) bietet verschiedene Moglichkeiten, den verbuch-
ten Zahlungseingang zu uiberpriifen.

Alle Auswertungen zu diesem Thema 6ffnen Sie iiber das Hauptmenii mit Klick auf
Berichts- und Kommunikationscenter - Beitragsverwaltung/Finanzen.

Bezeichnung Funktion/Ergebnis

Mitgliedskonto Liste mit allen Angaben zum Mitglied sowie zu
- Beitragsarten und Betrigen

- Vertragsbeginn/-ende

- Zeitpunkt der erfolgten Sollstellungen

- Erfolgte Zahlungen

- Evtl. geleistete Spendenzuwendungen

Uber Pfeiltasten auf der Maske kann jedes Mitglied einzeln
aufgerufen werden.

Mitgliedskonto Liste aller Mitglieder mit Angaben zu Sollstellungen und er-
kumuliert folgten Zahlungen - der perfekte Schnelliiberblick

Protokoll der Liste aller Mitglieder mit Angaben zum Mitglied, Datum der
Zahlungen Sollstelllungen, der Beitragsart, der Zahlungsweise und dem

entrichteten Betrag

Protokoll der Zah- | Wie Protokoll der Zahlungen nur fiir einzelne Mitglieder
lungen - einzelnes
Mitglied

Wie erstelle ich eine Liste aller offenen Posten?

Mochten Sie wissen, welche Beitrige ein Mitglied noch schuldig ist, dann lassen Sie
sich die Liste der offenen Posten - einzelnes Mitglied anzeigen. Gehen Sie hierfur
tber das Hauptmenti auf Berichts- und Kommunikationscenter - Beitragsverwal-
tung/Finanzen und doppelklicken auf den Eintrag Liste der offenen Posten — einzel-
nes Mitglied oder markieren Sie den Eintrag mit einem Mausklick und klicken Sie
anschliefend auf die Schaltfliche Bericht ausgeben.

In jedem Fall 6ffnet sich die Mitgliederiibersicht. Wihlen Sie das gewiinschte Mit-
glied mit Doppelklick aus. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie noch den Zeitraum
eintragen konnen, der ausgewertet werden soll. Wihlen Sie den gewiinschten Zeit-
raum aus und klicken Sie auf OK.



Ubersicht der
OP-Listen

Achtung!

Liste der offenen Posten

Eine Ubersicht welche Beitrige von welchen Mitgliedern noch nicht entrichtet wor-
den sind, bieten die weiteren Auswertungen im Menii Berichts- und Kommunikati-
onscenter > Beitragsverwaltung/Finanzen:

e Liste der offenen Posten,
o Liste der offenen Posten nach Mitgliedern und
e Liste der offenen Posten kumuliert.

Alle erstellten Listen konnen einem Klick auf das Druckersymbol links oben auf Ih-
rem Bildschirm gedruckt werden. Auflerdem lassen sich die Auswertungen nach Excel
exportieren oder in ein Pdf-Dokument umwandeln.

Wie werden offene Beitrage angemahnt?

Haben Sie Beitragszahlungen als gezahlt vermerkt, dann konnen Sie fiir die noch aus-
stehenden Zahlungen einen Mahnlauf starten.

Wenn Sie nicht alle Zahlungen vermerkt haben, dann bringt der Mahnlauf falsche
Ergebnisse und Sie mahnen Mitglieder, die in Wirklichkeit ihren Beitrag bereits be-
zahlt haben! Stellen Sie also in jedem Fall sicher, dass Sie alle Zahlungen ordnungs-
gemif$ ausgeglichen haben.

Vgl. hierzu die Eintrige unter Fragen zum Ausgleich der offenen Posten ab Seite 167 ff.
Die Mahnfunktion finden Sie Giber das Hauptmenii unter Finanzen - Mahnungen.

Es offnet sich eine Seite, auf der Sie auswerten konnen, welche offenen Posten ange-
mahnt werden sollen:

Mahnschreiben firr offene Beitrage erstellen
Bitte pritfen Sie, oba alle offenen Posten ausg eglichen wurden, bevor Sie mit dem Mahrvorgang beginnen!
1. Schritt: Anzeige der offenen Posten gof. einschranken - 2. Schritt Mahnstufe festlegen
3. Schritt: Auswertung starten - 4, Schritt: ggf. einzelne Datensatze aus dem Mahnlauf ausschlieBen (Hakchen im unteren Gitterfeld entfernen)
| Mitglied bis Mahnstufen
= W alle
<] Abteilung bis I Mahnet 1
Fireg Be I~ Mshnst &
[ Falligkeit [~ Mahnst. 4
wvon 01.01.2017 v
s 31.12.2017 v
Zahlungsart
@alle Qbar O Uberweisung O Lastechrift ([ Datensatis suswertsn | Vorschau | ExcelBxport |
@ alle auswahlen  C alle abwahlen [ Mehnlauferstellen | Mshnstufen zuriicksetzen |
Sartierung auf Uberschrift klicken
MitgINr  Datum  Vorname Nachname Mandatsreferenz ~ Offen  Jshr Mo At M5 Vertragsinhaber Bezeichnung  Solltelling  Betrag  Anr. Typ IBAN BIC Erste erwendung Let &
0041 (22092017 [Rudi nuper 1769004111 5,00[2017| 10] 2| 0/KnuperRudi e 5,00Herr (W |1 19.05.2017 02
0041 (22092017 Rudi n 1765004111 5,00[2017| 11) 2| 0 Knuper Rudi 5,00Herr W |1 19.05.2017 02
0041 (22092017 |Rudi nuper 1765004111 5,00[2017| 12| 2| 0 KnuperRudi 5,00/Herr W |1 19.05.2017 02
0041 22092017 Rudi nuper 1769004111 20002017 1| 3] 0[KnuperRudi 90,00 Herr W1 19.05.2017 02
0041 122092017 Rudi n 1765004111 50,00 2017 4| 3| 0/Knuper Rudi 30,00 Herr W |1 19.05.2017 0z
0048 |2209.2017 Test 1778004811 7,002017 9 2 w
0048 |2209.2017 Test 1778004811 7,00/2017 10] 2 w
0048 |z209.2017 Test 1778004811 7002017 11 2 w
0048 22092017 Test 1778004811 7,00/2017| 12 2 w
0051 |22.09.2017 |Fla Ml 17830051 75002017 7| 4 w
0052 (22092017 (Ch 17840052 22,92/2017) 1| 1 w
0052 (22092017 [Ch 17840052 20002017 7| 3 w
0052 |22.09.2017 |Christiane Kle 17840052 30002017 10 3 w
0053 (22092017 Tobiss |An 17850053 22,92)2017) 1] 1 w
0053 22092017 Tobies |An 17850053 5002017 & 2 7] w
0053 22092017 Tobias | An 17850053 5002017 7 2 w
boosd  (ENEREREA irstn  Anderson 1350(2017) % 1 E A
< >

Gesamtsumme: 5898,67



Schrinken Sie uiber die Auswahlmoglichkeiten unter dem Punkt Suchkriterien die
Anzeige der offenen Posten ggf. ein — z. B., wenn Sie einen Mahnlauf nur fir eine
einzelne Abteilung durchfithren méchten.

Unter Zahlungsart konnen Sie wihlen, ob Sie sich alle offenen Posten oder z. B. nur
die offenen Posten der Mitglieder anzeigen lassen, die ihren Beitrag tiberweisen.

Klicken Sie anschlieffend auf die Schaltfliche Datensitze auswerten. Im unteren Git-
terfeld erhalten Sie eine Anzeige der offenen Posten, gemafS Threr Selektionskriterien.

Sie erhalten eine Liste der offenen Posten der betroffenen Mitglieder mit Angabe der
Gesamtsumme, die angemahnt werden sollen, wenn Sie auf die Schaltfliche Vor-
schau klicken. Diese Liste konnen Sie ausdrucken, als Pdf speichern oder nach Excel
tbernehmen.

Mit Klick auf die Schaltfliche Excel-Export wird die Auswertung Liste der offenen
Posten nach Excel exportiert.

Um die eigentliche Mahnung zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltfliche Mahnlauf
erstellen.

Es offnet sich eine neue Maske:

Die Ausgabe der Mahnungen erfolgt mit Word bzw. als RTM-Datei.
Fiir den Versand Von Mahnungen per E-Mail missen RTM-Vorlagen verwendet
werden.

{Mahnungen zusammenfassenv

Mahngebhr 0

Word-Vorlage auswahlen

I Datei-Name MahntMg.doc

Verzeichnis C:\ProgramData\Lexware\Lexware vereinsverwaltung\brief

I™ als Kontakt eintragen

Mahnungen in Word ausgeben

RTM-Vorlage auswahlen

Mahnung.RTM =l

‘ Vorschau erstellen | ‘ Vorlage bearbeiten

‘ Mahnungen drucken | ‘ Mahnungen per E-Mail senden

Abbrechen OK

Sie kénnen Mahnschreiben entweder als Worddatei oder als RTM-Datei ausgeben.
Um mehrere offene Posten in einem Mahnschreiben zusammenzufassen, setzen Sie
ein Hikchen unter Mahnungen zusammenfassen. Wenn Sie noch eine Mahngebiihr
erheben mochten, dann tragen Sie den Betrag noch in das entsprechende Feld ein.

Mahnlauf
einschranken

Vorschauliste
erstellen

Excel-Export



Mahnschreiben
mit Word

Unter dem Punkt Word-Vorlage auswihlen wird Thnen bereits eine Vorlage ange-
zeigt. Uber den 3-Punkte-Button kénnen Sie eine andere (eigene) Vorlage auswihlen.

Wenn Sie mochten, dass bei der Erstellung des Mahnschreibens noch ein Vermerk
beim Mitglied hierzu hinterlegt wird, setzen Sie ein Hikchen bei als Kontakt ein-
tragen.

Der eigentliche Druck startet tiber die Schaltfliche Mahnungen in Word ausgeben.

Alternativ zur Ausgabe tiber Word, wihlen Sie unter RTM-Vorlage auswihlen die
gewlnschte Mahnvorlage, klicken Sie auf Vorschau erstellen und kontrollieren Sie
das Ergebnis. Andern Sie die Vorlage ggf. noch nach Ihren Wiinschen ab iiber Vorla-
ge bearbeiten. Wie das geht, lesen Sie in dem Abschnitt Beitragsrechnungen im
RTM-Format bearbeiten und drucken auf Seite 153 unter der Uberschrift Beitrags-
rechnungen im RTM-Format bearbeiten und drucken.

Wie werden Mahnschreiben per Serien-E-Mail verschickt?

Um Mahnschreiben per Serien-E-Mail zu verschicken, gehen Sie vor, wie im Ab-
schnitt Wie werden offene Beitrige angemahnt? auf Seite 180 beschrieben und wih-
len als Ausgabeart des Mahnschreibens eine RTM-Vorlage. Die erstellten Mahn-
schreiben konnen anschlieffend tiber die Schaltfliche Mahnungen per E-Mail ver-
senden tiber den Serien-E-Mail-Assistenten verschickt werden.

Zur Einrichtung der Serien-E-Mail-Funktion lesen Sie bitte den Abschnitt Wie wer-
den Mitglieder per Serien-E-Mail kontaktiert? auf Seite 97.



Bankgeschafte erledigen

Mit Linear vereinsverwaltung (premium) konnen Sie auch Uberweisungen schreiben
und an die Bank schicken, Thre Kontoumsitze online von der Bank holen, Kontoum-
satze drucken und in die Fibu iibernehmen.

Zu den Bankgeschiften gelangen Sie tiber das Hauptmeni mit Klick auf Bankge-
schiifte.

Fragen und Antworten

Wie wird das Online-Banking eingerichtet?

Voraussetzung dafiir, dass Sie Ihre Bankgeschifte erledigen konnen, ist die Einrich-
tung eines oder mehrerer Online-Banking-Kontakte.

Natiirlich benétigen Sie dazu ein online-fihiges Bankkonto. Nehmen Sie daher Kon-
takt mit Threr Bank auf und lassen Sie sich die entsprechenden Unterlagen und In-
formationen geben!

Um Thre Bankverbindung als Online-Banking-Kontakt anzulegen, gehen Sie iber das
Hauptmenii auf Bankgeschifte - Online-Banking einrichten. Es 6ffnet sich der
folgende Screen:

& HBCI =JoEd

Homebanking Kontakte

Administratar fir Homebanking Kaontakte




Achtung

Experten-Tipp

Klicken Sie auf die Schaltfliche Administrator fiir Homebanking Kontakte. Es 6ft-
net sich der Assistent fir die Einrichtung Ihres Online-Banking-Kontaktes:

Administrator fir Homebanking Kontakte

Banking Kontakte

Folgende Homebanking Montakte sind auf diesem System installiert. Die mit einem
Ausrufezeichen markierten Kortakte miszen noch synchronisiert werden.

Liste aller Kontakte:

Kortakt BLZ Benutzerkennung
‘J DataDesign Demoba... 70000997 DD11156

Uber Databesion Banking (DDBAC)... Zur klassischen Ansicht wechseln...
-“;’) Schlieften

Klicken Sie auf Neu und es 6ffnet sich der Assistent zur Einrichtung Ihres Online-
Kontos, der Sie sicher durch den Anmeldeprozess fiihrt.

Wickeln Sie die Bankgeschifte Thres Vereins nicht nur tiber eine Bank, sondern tiber
verschiedene Banken ab, wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle Bankverbindun-
gen Thres Vereins eingerichtet haben. Bei Linear vereinsverwaltung (premium) sind
das maximal 3!

Vergessen Sie nicht unter Vereinsdaten > Stammdaten anlegen/bearbeiten unter
der Registerkarte Bankangabe die verschiedenen Bankverbindungen ebenfalls einzu-
tragen und fiir ein Konto mit Online-Anbindung ein Hikchen bei Konto fiir SEPA-
Zahlungsverkehr zu setzen.

Haben Sie Thr Online-Banking-Konto eingerichtet, konnen Sie nicht nur lhren Bei-
tragseinzug per Lastschrift, sondern auch Uberweisungen online an die Bank geben
sowie Thre Kontoausziige elektronisch abrufen.

Schalten Sie die Protokollierungsfunktion fiir das Online-Banking ein — Fehlermel-
dungen konnen dann vom Support leichter und schneller beurteilt werden: Klicken
Sie auf den Link Uber DataDesing Banking (DDBAC) und setzen Sie auf der sich
offnenden Seite ein Hikchen bei Einfache FinTS-Protokollierung einschalten. Da-
mit wird jede Transaktion an die Bank protokolliert. Sollte es zu einer Fehlermeldung
kommen, konnen Sie das Protokoll (oder auch Logfile) an den Support schicken. Sie
finden das Logfile mit der Bezeichnung HBCILOG.TXT im Verzeichnis
C:\Benutzer\Benutzername\Eigene Dokumente.



Sollten Sie beim Ausfithren der Bankgeschifte oder auch des Lastschrifteinzuges eine
Fehlermeldung erhalten - z. B. beim Verbindungsaufbau zur Bank oder wenn die
Kontoumsitze nicht abgerufen oder eine Uberweisung/ein Lastschrifteinzug nicht
ausgefuhrt werden kénnen, dann sollte die Online-Banking-Komponente aktualisiert
und neu synchronisiert werden.

Und so wird’s gemacht:

Gehen Sie in’s Internet auf https://bs-ag.com/produkte/ddbac.

2. Laden Sie sich die Anwendungsdatet DDBAC.exe tiber den Link herunter und
fithren Sie die Installation aus. Die Vereinsverwaltungssoftware bleibt wihrend der
Installation bitte geschlossen!

3. AnschlieBend missen Sie den Bankkontakt noch einmal Synchronisieren - dies
konnen Sie Uber die Systemsteuerung erledigen. (Ihren Homebankingkontakt fin-
den Sie > Windowshome Button = Systemsteuerung = Homebanking Kontakt.
(Unter = Uber DataDesignBanking wird Ihnen auch die auf Ihrem PC installierte
Versionsnummer angezeigt.)

Wie werden Uberweisungen erstellt?

Mit Linear vereinsverwaltung (premium) konnen auch Uberweisungen online getitigt
werden. Voraussetzung ist natiirlich, dass das Online-Banking eingerichtet wurde und
dass auf dem Rechner ein Online-Zugang vorhanden ist.

Um die Maske fiir Uberweisungen aufzurufen, gehen Sie im Hauptmenii auf Bank-
geschiifte > Uberweisungen. Es 6ffnet sich eine neue Maske, klicken Sie dort auf die
Schaltfliche Neue SEPA-Uberweisung:

B Vereinsdaten Finanzen Berchts- und

Buchhaltung Faktura Extras Feedback Hiffe

Bankgeschafte [ben [
o

Neue SEPA-Uberweisung | Uber Uberweisungsprotokoll |

Erster Datensalz || << 1Datensalz || 1Datensaz >> |[ Letzter Datensatz | Datensaiz loschen | Ausfuhren |

Uberweisungen
Kontoumsétze
SEPA/ Datum “letzte dung

Demobank Munchen vl Online-Konto ‘Demobank Munche IBAN [DE24700009971000348A72 BIC ‘DDBADEMMODZ
7

Ausw, Datum * vz2

- g:l m ;glg BiC L
en
o e

02112016
10112016 5
14112016 gen November
26072017
wor2017| | ER

26072017  BIC (SWIFT-Code) Kreditinstitut Kreditinstitut des Empfangers
woratr| ‘

04102017

1102017

EmplangerfAdresskennung IBAN des Empfingers

Bsleiterhonorar Hafn
Itszahiung Geschaftsstele
lagzahlung Strom

ltszahlung Geschaitsstelle

RIEIEIEIEEI RIS

Betrag: Euro, Cent

000

[l Vorlage speichem

Speichem + Neu Speichern

Gesamtsumme

Online-Banking
aktualisieren



Bank
auswahlen

Uberweisungs-
formular
ausfiillen

Achtung:

Die Bank, an die die Uberweisung iibergeben werden soll, wihlen Sie iiber den Pfeil
neben dem Eintrag der Bankbezeichnung aus. Das geht allerdings nur, wenn Sie im
Online-Banking-Modul mehrere Banken hinterlegt haben. Haben Sie nur einen
Bankkontakt angelegt, dann ist diese Bank voreingestellt. Aulerdem wird immer die
Bankverbindung im Uberweisungsformular angezeigt, die auf der Startmaske Uber-
weisungen eingestellt wurde. Auch das gilt nattirlich nur, wenn Sie mehr als einen
Bankkontakt fiir [hren Verein hinterlegt haben. Vgl. hierzu den Abschnitt Wie wird
das Online-Banking eingerichtet? auf Seite 183.

Um das Uberweisungsformular auszufiillen, tragen Sie als erstes den Empfinger sowie
die Bankverbindung des Empfingers in die entsprechenden Felder ein. Ist der Emp-
finger der Uberweisung Mitglied Thres Vereins oder ein Lieferant, dessen Adresse und
Bankverbindung in der Mitgliederverwaltung aufgenommen wurde, dann klicken Sie
auf den 3-Punkte-Button neben dem Feld Empfinger = Adresskennung. Es offnet
sich die Mitgliedersuche. Wihlen Sie dort den richtigen Datensatz aus und die Zeile
Empfinger/Adresskennung sowie die Zeilen IBAN des Empfingers, BIC (Swift Code)
Kreditinstitut und die Bezeichnung des Kreditinstituts werden automatisch gefillt.

Sie miissen nicht zwingend den BIC sowie die Bankbezeichnung in die Vorlage ein-
tragen. Diese Angaben werden in der Regel aber automatisch eingetragen, da Linear
vereinsverwaltung (premium) beim Speichern eines Datensatzes in der Mitgliederver-
waltung diese Daten nach Eingabe der IBAN automatisch komplettiert.

SERA-Uberweisung ? bt
Bank Demobank Minchen BIC |DDBADEMMDD2
IBAN |DE247DDDDSS?1 000348472
ErmpfangerfAdresskennung IBAM des Empfangers
[Heidrun Apermann - |DE7B550905000001 345541
BIC (SWWIFT-Code) Kreditinstitut Kreditinstitut des Empfangers

= | |

Betrag: Euro, Cent

14869

werwendungszweck

|Aus|agen Birobedarf

Werwendungszweck

|Be|eg vom _4.10.17]

als Yorlage speichern

Datum

|11.1D.201? j

| Abbrechen | Speichern + Neu Speichemn




Sind in der Vereinsverwaltung keine Daten des Zahlungsempfingers hinterlegt, kon-
nen Sie das Formular natiirlich auch hindisch ausfiillen.

Tragen Sie den Betrag sowie den Verwendungszweck in die dafir vorgesehenen Zei-
len ein. Sie speichern die Uberweisung mit Klick auf die Schaltfliche Speichern.
Wenn Sie mehrere Uberweisungen titigen miissen, dann klicken Sie auf die Schalt-
fliche Speichern + Neu. Die Uberweisung wird abgespeichert und Sie erhalten gleich
ein neues, leeres Uberweisungsformular.

Wie kann man fiir wiederkehrende Uberweisungen Vorlagen
anlegen?

Handelt es sich um Uberweisungen, die Sie regelmifig durchfithren miissen, dann
konnen Sie sich das ausgeftillte Formular als Vorlage abspeichern. Klicken Sie auf die
Schaltfliche als Vorlage abspeichern. Es 6ffnet sich eine kleine Eingabemaske, in der
Sie Threr Vorlage einen Namen geben konnen.

Bank Derobank Minchen BIC |DDBADEMMDDZ
|
IBAN |DE24?DDDDQQ?1 000345472 |
Ernpfangerfbdresskennung IBAN des Empfangers I
(Gemeinde Musterstadt | |DESE370100500795170502 ?
!
BIC (3WIFT-Coy ), ‘orlage speichern ? X |
« |PENKD |

Bezeichnung [Pacht Vereinsheir|

| Speichern I Abbrechen |

Betrag: Eura, Cent

800,00

Yerwendungszweck

|F'acht Vereinsheim

Yerwandungs zweck

als varlage speichem

Datum
\11.10.201? j

| Abbrechen | Speichern + Meu Speichern

Uberweisungs-
vorlagen
anlegen und
aufrufen



Um eine Uberweisun.g.svorlage aufzurufen, klicken Sie in der oberen Navigationsleiste
auf die Schaltfliche Uberweisungsvorlage. Es erscheint eine Ubersicht mit allen an-
gelegten Uberweisungsvorlagen:.

Uberweisungsvorlage bearbeiten ? b

| Erster Datensatz "3 << 1 Datensatz | 1 Datensatz >> |l Letzter Datensatz || Datensatz loschen | | Meue Uberweisungsvorlage | | Ubemweisungsvorlage bearbeiten |

Datum Bezeichnung Empfanger Betrag BIC IBAN WL

»|20.07.2018 Ubungsleiterhonorar Hahn Sieglinde Hahn 150,00 GENODEF 1501 DE784550905000001 345541 Ubungsleiterhonorar Hahn
01.01.2015 Gehalt Holzmann - Geschaftsstells Mina Holzrmann 450,00| ALUGSDET 7KK DE027 20500000002 459653 Gehaltszahlung Geschaftsstell
05.02.2017 Strom - Lechwerke Lechwerke AG 568,95 BYLADEM1AUG DE45720501010000001800 Abschlagzahlung Stram
05.022017 “Yodafone - Telefon + Internet “odafone 37 80 DEUTDEDD KRR DERG300700100:250800000 Telefon & Internet
11102017 Pacht “ereinsheim Gemeinde Musterstadt 800,00 PEBNKDEFF X DESB370100500795170502 Pacht Yereinsheim

| Uberweizungsvorlage dbemehmen ‘ | Abbrechen ‘

Alternativ kénnen Sie neue Uberweisungsvorlagen auch iiber die Ubersichtmaske al-
ler angelegten Uberweisungsvorlagen erstellen, indem Sie dort auf die Schaltfliche
Neue Uberweisungsvorlage klicken. Es offnet sich eine neue Maske, in die Sie Thre
Uberweisung anlegen und abspeichern kénnen.

Wie werden angelegte Uberweisungsvorlagen bearbeitet?

Bereits angelegte Uberweisungsvorlagen konnen jederzeit bearbeitet — d. h. geindert
oder auch geldscht werden.

Offnen Sie hierzu iiber das Hauptmenii Bankgeschiifte den Meniipunkt Uberwei-
sungen und klicken Sie anschlieffend auf die Schaltfliche Uberweisungsvorlage. Es
offnet sich die Ubersicht aller Uberweisungsvorlagen, die Sie bereits angelegt haben.
Markieren Sie in der Ubersicht die Vorlage, die Sie bearbeiten méchten und klicken
Sie anschliefend auf die Schaltfliche Uberweisungsvorlage bearbeiten.

Es offnet sich die Bearbeitungsmaske mit den Daten der ausgewihlten Uberweisungs-
vorlage.

Jetzt konnen Sie die Vorlage andern bzw. auch 16schen.

Von dieser Maske aus konnen Sie auch mit Klick auf die Schaltflichen <<1 Daten-
satz bzw. 1 Datensatz>> durch alle angelegten Vorlagen navigieren und auf diese
Weise Thre Anderungen eintragen.



Wie werden Uberweisungsvorlagen aufgerufen?

Um bereits angelegte Uberweisungsvorlagen zu nutzen, klicken Sie auf der Maske
Uberweisungen auf die Schaltfliche Uberweisungsvorlage. Es 6ffnet sich wieder die
Ubersicht aller angelegten Uberweisungsvorlagen, wie unter Wie kann man fiir wie-
derkehrende Uberweisungen Vorlagen anlegen? beschrieben.

Damit Sie die gewiinschte Vorlage schneller finden, ist es moglich, die Vorlagenan-
zeige Uber Klick auf die jeweilige Spalteniiberschrift zu sortieren. Haben Sie die ge-
winschte Vorlage gefunden, markieren Sie diese mit Mausklick und klicken Sie an-
schlieend auf die Schaltfliche Uberweisungsvorlage iibernehmen.

Es offnet sich das - bereits mit allen hinterlegten Angaben befillte - Uberweisungs-
formular. Selbstverstindlich konnen Sie dann noch ggf. Anderungen eintragen, spei-
chern und anschliefend an die Bank iibermitteln.

Wo konnen alle angelegten — noch nicht Gibergebenen
Uberweisungen — eingesehen werden?
Alle ausgefiillten Uberweisungsformulare, die Sie noch nicht an die Bank iibergeben

haben, werden IThnen in einer Ubersicht zusammengestellt. Diese wird Thnen ange-
zeigt, sobald Sie iiber das Hauptmenti auf Bankgeschifte > Uberweisungen klicken:

B Lneorverensenvatungpremium 2018 E_—
ap s x
[ Vereinsdaten Finanzen Berichts- und Buchhahtung Faktura Extras Feedback Hifie _ax
N

il

Bankgeschifte Uberweisungen | Kontoumsatze

Neue SEPA-Uberweisung || Uberweistngsvoriage | Uberweisungsprotokoll |
cinsshen Erster Datensatz <<1Datensaz || 1Datensatz>> |[ LefzterDatensatz |( Datensatzloschen |( Ausfufren |

Demobank Minchen j|0nhne4<omo [Pemebank Munche 18AN [DE24700000971000248472 BIC [DDBADEMMO02
SEPA/ Datum “letzte

Ausw, Datum Empfanger Bankname IBAN BIC Betrag vz1 vZ2
» @ (01102017 Lechwerke AG  KrSpk Augsburg |DE45720501010000001800 BYLADEM1AUG 568,95 Abschlagzahlung Strom 4. Quartal 1
¥ 104102017 |Gemeinde Musterst Postbank Berlin DE98370100500795170502 PBNKDEFFXXX 800,00 Pacht Vereinsheim September 2017

Gesamisumme. 1368,95

[ ——
[ —
m

|

Sie sehen alle Uberweisungen, die von dem ausgewdhlten Vereinskonto aus abgewi-
ckelt werden sollen. In obigem Beispiel sind das alle Uberweisungen der markierten
Demobank.

Wenn Sie mehrere Bankkontakte im Online-Banking-Modul der Software angelegt
haben, koénnen Sie hier die Bank auswihlen, fiir die Sie die Uberweisungsformulare
ausgefillt haben. Klicken Sie hierfuir auf den Pfeil neben dem Eintrag der Bankbe-
zeichnung.



Uberweisung
andern

Uberweisung
I6schen

Uberweisungen
ausfiihren

Wie kénnen noch nicht iibergebene Uberweisungen korrigiert
oder geloscht werden?

Solange angelegte Uberweisungen noch nicht an die Bank iibergeben wurden, kon-
nen Sie diese noch einmal dndern, korrigieren oder [&schen. Rufen Sie die Ubersicht
auf iber Bankgeschiifte > Uberweisungen.

In der Ubersicht sehen Sie alle Uberweisungen, die Sie gesammelt, aber noch nicht
an die Bank uibermittelt haben:

Klicken Sie doppelt auf den Eintrag der Uberweisung, die Sie z. B. korrigieren méch-
ten und es Offnet sich die Uberweisungsvorlage. Nehmen Sie Thre Anderungen dort
vor und klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.

Wenn Sie die bereits erstellte Uberweisung'léschen mochten, setzen Sie ein Hikchen
in die Spalte Ausw., klicken Sie auf den Uberweisungseintrag und anschlieffend auf
die Schaltfliche Datensatz l6schen.

Achtung!

Wenn Sie bei mehreren Uberweisungen ein Hikchen in der Spalte Ausw. gesetzt ha-
ben, dann werden alle Uberweisungen mit Hikchen gelscht!

Wie werden Uberweisungen an die Bank libermittelt?

Um Ihre Uberweisungen nun an Ihre Bank zu iibermitteln, klicken Sie auf die Schalt-
fliche Ausfiihren.

Es offnet sich ein neues Fenster:

~
Senden / Empfangen lﬂhj

Bearbeitung der Bankauftrige

|AIIE auswshlen | |Alle abwﬁhlen|

Konto

Auswahl |Dah_1m |Knr|m Kontoname Vorgang Vorgangsart Beschreibung Betrag
}|[=| Konto : 1000348472
Il ] 03.11,2015 1000348472  |Demobank Minchen Ubungsleiterhonorar SEPA-Einzelliberweisun | Oktober 15 350,00 €
I Ld 03.11.2015 1000348472  |Demobank Minchen Rechnung vom 13.10.15, Nr. 0¢|SEPA-Einzeliberweisun 159,60 €
I v 03.11.2015 1000348472  |Demobank Minchen Auslagen Buromaterial SEPA-Einzeliberweisun 56,80 €
566,40 €
| |= Kento : 2000348472
o4 03.11.2015 2000348472  |Demobank Minchen (2) Flatzpflege Oktober 2015 SEPA-Einzeliberweisun 410,00 €
N v 03.11.2015 2000348472  |Demobank Minchen (2} Vortragshonorar SEPA-Einzeliberweisun | Alpinmuseum 20,10,2015 890,00 €
1.300,00 €

06.11.2015 - Senden Abbrechen

Hier sehen Sie alle anstehenden Uberweisungen — sortiert nach Ihren eingerichteten
Online-Bankverbindungen.



Markieren Sie anschliefend die Uberweisungen, die Sie ausfithren mochten, indem
Sie ein Hikchen in das Auswahlfeld setzen. Auflerdem kénnen Sie noch ein Ausfiih-
rungsdatum auswihlen, indem Sie ein Hikchen bei Ausfithrungsdatum setzen und
das gewiinschte Ausfuhrungsdatum im Datumsfeld auswihlen. Klicken Sie anschlie-
Rend auf die Schaltfliche Senden, es offnet sich ein Fenster, tiber das Sie sich bei Ih-
rer Bank anmelden koénnen. Bestitigen Sie mit Klick auf OK und geben Sie im fol-
genden Fenster Thre PIN ein und klicken Sie auf Weiter. Im nichsten Schritt miissen
Sie noch Thre TAN eingeben und Sie erhalten die Meldung, dass der Auftrag von Ih-
rer Bank entgegengenommen wurde.

Anschlieffend erhalten Sie noch eine Log-Datei mit einer Liste aller Uberweisungen,
die Sie an Thre Bank iibergeben haben.

Wie wird ein Uberweisungsprotokoll erstellt?

Um ein Protokoll der von Ihnen ausgefiihrten Uberweisunge.p zu erstellen, 6fftnen Sie im
Hauptmenii den Punkt Uberweisungen und klicken Sie auf Uberweisungsprotokoll.

Es offnet sich eine Maske, tiber die Sie den Zeitraum bestimmen konnen, Uber wel-
chen das Protokoll erstellt werden soll.

Oberweisungsprotokoll ? X
Jahr JRO017 =
Zeitraurm
" Monat
" Quartal
' Datum
won 01.01.2017 hd
bis 31.12.2017 hd
| Abbrechen | Ok |

Mit Klick auf OK wird das Protokoll der Uberweisungen erstellt:

mmmm Protokol der Uberweisungen
Die Sportdrosseln eV,

Auftragskonto

Demobank
DE24700002571000345472
CDBADEMMODZ

Datum: 11.10.2016 Zeitraum: 01.01.2018 - 21.12.2016 Wahrung: EUR
Buchungstag|Wertstellung|  Buchungstext Verwendungszwed: Begiinstigter 1BAN BIC Betrag
11.10.201 11.08.2018 |Einzeliberwsisung Reparatur bus TV BYLADEMIERE 258,50
Rechnung vom 09.08.2016 Kd.
11.10.2016 31.08.2018 |Einzelibarweisung Trainerhonorar August 2018 Architekturbiro BYLADEM1SRS 180,00
11.10.2016 11.09.2018 | Einzeliiberweisung Auslage Noten Grolt AG BYLADEM1SRS 72,80
Re. vom 02.08.2018 B
11.10.2016 11.10.2018 | Einzeliiberwsisung Autohsus Jakobi GmbH HELADEF1GEL 589,60)
Re. Nr. DD18/8674
Saldo: 1.101,20

Das Protokoll konnen Sie als Pdf speichern, ausdrucken oder nach Excel tber-
nehmen.

Ausfiihrungs-

datum festlegen

Uberweisungs-

protokoll



Kontoumsaitze
abrufen

Wie werden Kontoumsatze abgeholt?

Mit Linear vereinsverwaltung (premium) konnen Sie auch Thre Kontoumsitze elekt-
ronisch von Threr Bank abrufen, gleich richtig kontieren und automatisch in die Fibu
ubernehmen. Voraussetzung dafiir ist, dass Sie ein Online-Banking-Konto eingerich-
tet haben. Vgl. Wie wird das Online-Banking eingerichtet? auf Seite 183.

Klicken Sie dazu im Hauptmenii unter Bankgeschifte auf den Mentipunkt Konto-
umsitze und anschliefend auf die Schaltfliche Kontoumsiitze.

Es offnet sich der folgende Screen:

r 3
Cnline-Kentoauszug abholen l ? &]
Auswahl Bankkonto Ausziige lesen ab|Letztes Abholdatum| -
| W 1000348472 Demobank Minchen 01.10.2015
l W 2000348472 Demobank Minchen (2) 01.10.2015
Optionen
| Nach Abholung des Kontoauszugs Abgleichsfenster affnen
¥|Nach Abholung Kontoauszug drucken
| oK | | Abbrechen

Hier konnen Sie das Konto des Vereins auswihlen, fir das Sie die Kontoausziige ab-
fragen mochten. In die Spalte Ausziige lesen ab tragen Sie ein, ab welchem Datum
die Kontoausziige abgerufen werden sollen und in der Spalte Letztes Abholdatum
wird angezeigt, wann die Kontoumsitze das letzte Mal abgerufen wurden.

Des Weiteren konnen Sie kennzeichnen, ob nach der Abholung der Kontoumsitze
nicht nur das Abgleichfenster geoffnet, sondern ob der Kontoauszug auch gedruckt
werden soll.

Im Kontoauszugsabgleichfenster sehen Sie eine Liste mit allen Umsitzen, die von der
Bank abgerufen wurden. Mit Klick auf Ja konnen Sie entscheiden, ob diese Umsitze
tibernommen werden sollen. Wenn Sie gleichzeitig noch das Hikchen bei Kontoaus-
zug drucken gesetzt haben, dann offnet sich anschliefend ein Fenster, in dem alle
Kontobewegungen angezeigt werden. Diese Ubersicht konnen Sie ausdrucken und zu
Thren Unterlagen nehmen.

Anschliefend werden alle Umsitze in einer Ubersichtsmaske angezeigt.



Wie lassen sich wiederkehrende Zahlungsein- und -ausgange
automatisch kontieren?
Bei Threm ersten Abruf der Kontoumsitze werden erst einmal alle Zeilen rot unterlegt

sein. Das liegt daran, dass Ihr Programm erst lernen muss, auf welches Fibu-Konto
ein Zahlungseingang bzw. ein Zahlungsausgang gebucht werden soll.

Wenn Sie also immer wiederkehrende Umsidtze haben, wie etwa die Abbuchung der
Abwassergebiihren, dann 6ffnen Sie in der Ubersicht Kontoumsiitze (Bankgeschifte
- Kontoumsitze) die Funktion Buchungstexte zuordnen. Es 6ffnet sich ein neues

Fenster.
E Buchungstexte zuordnen — ﬁ Ll_J@ )
P 3
Buchungstext:  H&
Kontanummer: BRE1 |:| Wiazser/dbwasser
KaSt: 1|:| Hauptverein
| | Buchungstest | K.ontoMr | KaSt | -
1 (bunagsleitethonarar 5305 1
| | 4bwassergebiiren BRE1 1
|
i
|
I f
| |
| |
| = |If
| i
| i
| |
| |
I |
| o |
|
I Abbreshen Ok,

Klicken Sie auf das Pluszeichen in der Symbolleiste. Tragen Sie in der Zeile Bu-
chungstext den Begriff ein, der bei wiederkehrenden Zahlungsbewegungen immer im
Verwendungszweckl angezeigt wird, und weisen Sie das Fibu-Konto sowie ggf. die
richtige Kostenstelle zu.

Beim nichsten Abruf der Kontoumsitze werden die so angelegten Vorginge bereits
vorkontiert und Sie miissen diese Eintrige firr die endgiiltige Fibu-Ubernahme nur
noch kurz kontrollieren.

Fir alle anderen Umsitze miissen Sie nach jedem Abruf der Kontoumsitze noch ein
Fibu-Konto iiber den 3-Punkte-Button auswihlen und zuweisen. Dann ist die Bu-
chungszeile nicht mehr rot hinterlegt. Falls Sie mit Kostenstellen buchen, miissen Sie
— ebenfalls iiber den 3-Punkte-Button — noch die richtige Kostenstelle zuweisen.

Kontoumsaitze
kontieren



PDF- und
Excel-Export

Fibu-
Ubernahme
Umsaitze

Umsitze
tibernehmen

Wie druckt man einen Kontoauszug?

Wenn Sie nicht gleich beim Abholen der Kontoumsitze Thre Kontobewegungen ausge-
druckt haben (vgl. hierzu den Abschnitt Wie werden Kontoums:itze abgeholt? auf Seite
192 in diesem Handbuch), konnen Sie das auch spiter nachholen. Gehen Sie hierfiir im
Hauptment auf Bankgeschifte und anschliefend auf den Meniipunkt Kontoumsitze
Es offnet sich die Maske fur die Kontoumsitze. Klicken Sie hier auf die Schaltfliche
Drucken. Es offnet sich ein Auswahlfenster, in dem Sie den Zeitraum eintragen konnen,
Uber welchen Sie die Kontobewegungen drucken méchten. Treffen Sie Thre Auswahl und
klicken Sie auf OK, und Sie erhalten Ihren Kontoauszug.

Diesen konnen Sie drucken, in ein PDF umwandeln und abspeichern oder nach
Excel iibernehmen.

Wie werden Kontoumsatze in die Fibu iUbernommen (gebucht)?

Alle Umsitze, die Sie (wie im Abschnitt Wie lassen sich wiederkehrende Zahlungs-
ein- und -ausginge automatisch kontieren? auf Seite 193 in diesem Handbuch be-
schrieben) kontiert und mit einem Hikchen versehen haben, werden dann mit Klick
auf die Schaltfliche Fibu-Ubernahme in Thre Buchhaltung iibernommen. Dabei 6ff-
net sich die folgende Maske:

s . s
D Empfénger Verwendungszweck Fibukonto KoSt Einnahme Ausgabe
»11.10.2016 AUTOHAUS JAKOBI GMBH WARTUNG VEREINSBUS RE. NR. 0016/8674 AUTOHAUS JAK OBI GMBH SEP| 5620 0,00 589,60
11.10.2016 TUEV REPARATUR VEREINSBUS R ECHNUNG VOM 05.08.2016 KD. NR. 25789-56 4751 0,00 258,90
0,00 848,50
Monat |10 2| Beleghr. [261 I~ Belegnummer hochzéhlen ¥ Buchungsdatum aus Kontenblatt ibernehmen © Hauptstapel

@ Bankbuch

|Girokonto 1

Jahr 2016 % patum  [25.10.2016 ~| Fibu-Konto Bank [o4s

¥ Empfénger + Verwendungszweck als Buchungstext speichern

BlgNr Konto Buchungstext Soll Haben
........ 261  ........945 USER-348472 BEITRAG 5,00 0,00
........ 261 .......2110 USER-348472 BEITRAG 0,00 5,00
1 Buchungen tbernommen
Soll: 5,00 Haben: 0,00
SchlieBen Ubernahme starten

Im oberen Gitterfeld werden Thnen die Umsitze angezeigt, die in die Fibu iiber-
nommen werden. Der Buchungsmonat sowie das Buchungsjahr und die Belegnum-
mer sind bereits eingetragen.

Auflerdem miissen Sie an dieser Stelle noch entscheiden, ob die Fibu-Ubernahme in
die Buchungsmaske Stapelbuchungen oder in die Buchungsmaske Bank tibernom-



men werden sollen. Welche Buchungsmaske Sie wihlen, hingt davon ab, wie Sie iib-
licherweise buchen.

Auf der Ubernahmemaske ist als Voreinstellung ein Hikchen bei Buchungsdatum
aus Kontenblatt iibernehmen gesetzt. Das bedeutet, dass das Datum, zu dem der
Umsatz bei der Bank ein- bzw. ausgegangen ist in die Buchhaltung tibernommen
wird.

Setzen Sie dieses Hikchen dort nicht, wird als Buchungsdatum das Datum der Fibu-
Ubernahme eingetragen.

Ebenfalls voreingestellt ist die Option, dass der Empfinger und der Buchungstext, der
tiber den Kontoauszug iibermittelt wurde, bei der Bankiibernahme mit ibernommen
wird.

Sammellastschriften des Beitragseinzugs in die Fibu Glbernehmen

Linear vereinsverwaltung (premium) zieht, um Kosten zu sparen, die Vereinsbeitrige
per Sammellastschrift ein. Aus diesem Grund wird beim Abruf der Kontoumsitze nur
ein Gesamtbetrag angezeigt, der nicht automatisch in einzelne Beitragszahlungen
aufgeldst werden kann. Daher erfolgt die Fibu-Ubernahme etwas anders als bei ande-
ren Kontoumsitzen.

Wird die Sammellastschrift des Beitragseinzugs fiir die Ubernahme markiert und auf
die Schaltfliche Lastschrifteinzug iibernehmen geklickt, 6ffnet sich die folgende
Maske:

Die Sportdrosseln e.V. - [Bank-Cbermahme]
Vereinsdaten  Mitgliederveraaltung Einanzen  Bankgeschafte Buchhaltung & s g Fabtura Hife Estras Feedback

Bankgeschifte « zal n per Last n und in die Buchhaltung iibernehmen
Onl itt: Buchungsmonat und Jahr setzen
4. Schritt: BelegNr. eintragen

SEPA/ Datum
Riicklastschriften Griinde
chrift wieder zu I5schen, klicken

g

Datum Zeit Betrag |BankUeb| DatumBai [ [ Lid.Nr. [ AdrNr
[M27.09.2018[17:10:15 | 15.150,00/N 2|FASSBENDER JUERGEN 50,0077 A S S EUR 2110
2|FASSBENDER JUERGEN 50,00 EUR 2110
2|FASSBENDER JUERGEN 25,00 EUR 2110
3|VOELLER EVE 50,00 EUR 2110

Name Betrag IBAN BIC [Wahrung|  Re_Nr Re_Jahr [Kd_Ref Nummer] *
i =i

2

3

1

s 3|VOELLER EVE 50,00 EUR 2110
3

7

8

3[VOELLER EVE 25,00 EUR 2110
4|SEILER PETRA 50,00 EUR 2110
4[SEILER PETRA 50,00 EUR 2110
9 4[SEILER PETRA 25,00 EUR 2110
10 5|TIRSCH CONSTANCE 50,00 EUR 2110
1 5|TIRSCH CONSTANCE 50,00 EUR 2110
12 5|TIRSCH CONSTANCE 25,00 EUR 2110
13 &6|BENDER PETER 50,00 EUR 2110

<

14 7|KOENIG JUTTA 50,00 EUR 2110
15 7|KOENIG JUTTA 50,00 EUR 2110
<STRG>+<Entf> > Léschen

Berichts- und Kommunikationscanter[SERRNNN ’710 g Fibu-Konto "Bank® [045 Girokento1

| Meinverein ey 2018 B Beleghir. 210

B - . - imer hochzshlen Datum 02102018 - C Ubernahme zuriicksetzen ) ( Ubernahme starten

Anlagen-/Inventarverwaltung

Berichtscenter B ung

Im linken oberen Gitterfeld wird Thnen der Beitragseinzug angezeigt und im rechten
Gitterfeld sehen Sie die einzelnen Beitragsbuchungen.

Der Buchungsmonat, das Buchungsjahr sowie die Belegnummer sind bereits vorein-
gestellt. Die Buchungen werden mit Klick auf die Schaltfliche Ubernahme starten in
Thre Fibu iitbernommen und die offenen Posten beim Mitglied ausgeglichen.

Buchungs-
datum aus
Kontenblatt
tibernehmen

Beitragseinzug
libernehmen



Anzeige von
Kontoumsatzen

Kontoumsaitze
loschen oder
als gebucht
markieren

Wie lassen sich abgerufene Kontoumsatze anzeigen?

Bereits abgerufene Kontoumsitze, die noch nicht in die Fibu ibernommen wurden,
konnen Sie sich auch spiter noch anzeigen lassen und fertig fur die Fibu-Ubernahme
machen.

Gehen Sie dazu wieder tiber das Hauptment auf Bankgeschifte und klicken Sie auf
den Meniipunkt Kontoumsitze.

Es offnet sich die Ubersichtsmaske fiir die Kontoumsitze. Wenn Sie ein Hikchen bei
alle anzeigen setzen, dann werden lhnen alle Umsitze aller Online-Konten ange-
zeigt, die Sie bereits abgerufen haben. Sie konnen die Anzeige einschrinken, indem
Sie das Hikchen bei alle anzeigen wieder rausnehmen und anschlieffend tber das
Dropdown das Konto auswihlen, das Sie sich ansehen mochten.

Wie werden Kontoumsatze nachtraglich bearbeitet?

Wenn Sie einen Zahlungsein- oder -ausgang bereits manuell verbucht haben, wird der
Umsatz immer noch unter den Kontoumsitzen angezeigt. Hier bietet Linear vereins-
verwaltung (premium) die Moglichkeit, die Umsatziibersicht zu bereinigen.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den Umsatz, den Sie bearbeiten
mochten. Es erscheint ein Mentifenster. Hier haben Sie die Option,

O einen Zahlungseingang als Sammellastschrift zu deklarieren (Sie konnen dann den
Umsatz tiber die Schaltfliche Lastschrifteinzug iibernehmen verbuchen),

O die Ausweisung als Sammellastschrift wieder zu indern, indem Sie Kennzahl
Sammellastschrift zuriicksetzen wihlen,

Q einen Umsatz als gebucht markieren (dann erscheint er nur noch in der Uber-
sichtsliste, wenn Sie ein Hikchen bei Alle setzen.) oder

O einen Datensatz zu 16schen (die Loschung ist endgiiltig und kann nicht mehr
rickgingig gemacht werden).

Wie lassen sich doppelte Kontoumsatze loschen?

Vereinzelt kann es vorkommen - wenn z. B. versehentlich an einem Tag der Konto-
umsatz bei der Bank zweimal abgefragt wird, dass die Kontoumsitze in der Ubersicht
doppelt aufgefithrt werden.

Um die Ansicht zu bereinigen, klicken Sie auf die Schaltfliche Kontoums:itze bear-
beiten. Es 6ffnet sich eine neue Maske, in der die doppelt abgerufenen Kontoumsitze
angezeigt werden und Sie diese 16schen kénnen.



Haushalts- und Etatplanung

Linear vereinsverwaltung (premium) bietet [hnen eine einfache Moglichkeit, Transpa-
renz in lhre Vereinsfinanzen zu bringen, indem Sie die geplanten Aufwendungen
und Erlose entweder direkt bei den Fibu-Konten Ihres angelegten Kontenrahmens
hinterlegen oder — wenn Sie sich fiir eine Buchhaltung mit Kostenstellen entschieden
haben, diesen ebenfalls Thre geplanten Aufwinde und Erlose zuweisen.

Fragen und Antworten

Wie kann man bei Kostenstellen ein Budget hinterlegen?

Wenn Sie mit Kostenstellen buchen, konnen Sie diese auch Budgetieren. Vorausset-
zung dafir ist, dass Sie im Einrichtungsassistenten (Vereinsdaten - Einrichtungsas-
sistent) auf der Maske Programmeinrichtung Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen
bzw. Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen ausgewihlt haben!

Rufen Sie den Meniipunkt Kostenstellen anlegen auf iiber das Hauptmenii Buchhal-
tung > Einrichtung/Verwaltung.

Klicken Sie in der sich 6ffnenden Maske auf die Schaltfliche Kostenstellen planen.
Es 6ffnet sich ein neues Fenster:

Kostenstellen planen

Hier haben Sie die Maglichkeit, Etats fir einzelne Kostenstellen anzulegen.

Kostenstelle
Typ Kostenstelle -
Kostenart [Erlése] -

MNummer 3

Mame Abteilung 1

Flanung
Etat

Januar

Februar 8.000,00
Marz

April

Mai

Juni

Juli 8.000,00
August

September

Oktober 4.000,00
MNovember

Dezember

ST 20.000,00 ||======

H Abbrechen oK




Erlése und
Kosten planen

Gesamtbetrag
aufteilen

Aufwand/Erlos
auswerten

In dem Feld Kostenart stellen Sie ein, ob es sich um Erlose oder Kosten handelt. Ge-
ben Sie anschlieffend die Betrige ein, die Sie als Einnahmen bzw. als Ausgabe im je-
weiligen Monat erwarten.

Einfacher ist es, wenn Sie im Summenfeld den Gesamtbetrag einstellen und anschlie-
Bend auf das Taschenrechner-Symbol klicken. Das Programm verteilt den eingetra-
genen Wert dann gleichmifig auf alle Monate.

Eine Auswertung tiber Aufwand und Erlose der einzelnen Kostenstellen erhalten Sie
uber die Kostenstellenrechnung. Mehr hierzu finden Sie im folgenden Abschnitt Wie
lassen sich Kostenstellen auswerten?

Wie lassen sich Kostenstellen auswerten?

Fir die Auswertung der Buchungen, die auf Kostenstellen gebucht wurden, bietet Zi-
near vereinsverwaltung (premium) verschiedene Listen. Diese finden Sie alle Giber das
Hauptmenii Buchhaltung unter den Mentipunkten Buchungskontrolle > Konten-
druck und unter Fibu-Auswertungen - Kostenstellenrechnung bzw. Kostenstel-
len/Kostengruppen ansehen. Einen Jahresvergleich tiber das Budget und das Ergeb-
nis Threr Kostenstellenbuchhaltung erhalten Sie tiber die Auswertung Jahresvergleich
Kostenstellen/Kostengruppen. Diese Auswertung finden Sie ebenfalls unter Fibu-
Auswertungen.

Kann man Fibu-Konten budgetieren?

Linear vereinsverwaltung (premium) ermoglicht es Ihnen auch, einzelne Fibu-Konten
zu beplanen. Das heifit, Sie konnen

Q in Thren Erlgs- und Aufwandskonten bestimmte Einnahmen und Ausgaben ein-
stellen,

Q einen aktuellen Haushaltsplan drucken oder

Q sich den Ist-Stand ausgeben lassen.

Wihlen Sie iiber das Hauptmenti Buchhaltung - Einrichtung/Verwaltung > Kon-
ten verwalten das Konto aus, das Sie beplanen mochten, indem Sie tiber den 3-
Punkte-Button das gewiinschte Konto aussuchen, oder geben Sie die gesuchte Kon-
tonummer ein und es 6ffnet sich das gewilinschte Konto. Alternativ kdnnen Sie auch
mit der Scrollleiste an der rechten Seite des Bildschirms das gewiinschte Konto her-
aussuchen.



Wird das Konto angezeigt, klicken Sie auf die Registerkarte Planzahlen. Es offnet
sich folgendes Fenster:

Hinzuftigen Loéschen ‘ Speichemn H Abbrechen ‘
e B3

‘ Erster Datensatz H << 1 Datensatz H 1 Datensatz >> H Letzter Datensatz ‘

Jahr/Verein 2015 = 1| |Die Sportdrosseln Konto: 3220ﬂ Spenden
Kennzah\enIEmze\buchungen Planzahlen ‘
Planzahlen

‘ Haushaltsplan drucken ‘
Ausgabe Einnahme
‘ Ist-Stand berechnen ‘

Januar

Februar

Mérz 2.000,00

April

Mai 1.500,00

Juni

Juli

August

September

Oktober

November 2.500,00

Dezember |

Jahresumsatz: 0,00 6.000,00

-6.000,00

Wenn Sie - wie in der Abbildung gezeigt — dreimal im Jahr eine groflere Spendenak-
tion planen, konnen Sie die erwarteten Spendeneinnahmen unter dem Feld Einnah-
men im entsprechenden Monat eintragen. Speichern Sie Ihre Eingaben mit Klick auf
die Schaltfliche Speichern.

Gehen Sie nach diesem Muster fiir jedes fiir Ihren Verein relevante Erlos- oder Auf-
wandskonto vor.

Wie wird ein Haushaltsplan erstelit?

Voraussetzung fiir einen Haushaltsplan ist, dass Sie entweder Kostenstellen angelegt
und budgetiert oder bei Ihren Fibu-Konten einen Etat eingetragen haben. Vgl. hierzu
die Abschnitte Wie kann man bei Kostenstellen ein Budget hinterlegen? auf Seite
197 sowie Kann man Fibu-Konten budgetieren? auf Seite 198.

Haushaltsplan mit budgetierten Kostenstellen

Um eine Ansicht der geplanten Erlose und Kosten und den derzeitigen Ist-Stand ab-
zurufen, 6ffnen Sie Uber das Hauptment Buchhaltung und starten Sie unter Fibu-
Auswertungen den Bericht Kostenstellen/Kostengruppen ansehen.

Registerkarte

Planzahlen



Haushaltsplan mit budgetierten Fibu-Konten

Offnen Sie Thren Kontenrahmen iiber das Hauptmenii Buchhaltung - Einrich-
tung/Verwaltung > Konten verwalten. Rufen Sie ein budgetiertes Fibu-Konto auf
und wechseln Sie anschlieffend auf die Registerkarte Planzahlen.

Uber die Funktion Haushaltsplan drucken erhalten Sie eine Ubersicht Thres geplan-
ten Budgets sowie des zu erwartenden Vereinsergebnisses.

Die Funktion Ist-Stand berechnen erméglicht es Thnen jederzeit zu kontrollieren, ob
Sie die geplanten Vereinsziele erreichen oder ob Sie ggf. Maflnahmen ergreifen mis-
sen.

Bei allen Auswertungen konnen Sie den Zeitraum sowie die Konten festlegen, die Sie
niher betrachten mochten.



Einnahmen und Ausgaben des Vereins
verbuchen

Die Buchhaltung stellt einen Schwerpunkt dieses Programms dar. Sie bietet Thnen
neben unkomplizierten Buchungsschritten auf iibersichtlichen Bildschirmen zahlrei-
che Buchungskontrollfunktionen sowie Auswertungsmoglichkeiten.

Aufgerufen wird die Buchhaltung iiber das Hauptmenii > Buchhaltung.

Fragen und Antworten

Fragen zu wichtigen Begriffen aus der Buchhaltung

Was sind Aufwands- und Ertragskonten?

Unter Aufwandskonten versteht man alle Sachkonten, die zur Erfassung und Ver- Aufwands-
rechnung der Ausgaben dienen. Dabei wird unterschieden in Konten des betriebli- konten

chen und des auflerbetrieblichen Aufwands.

Ertragskonten dienen zur Erfassung und Verrechnung der Einnahmen. Ertragskonten  Ertragskonten
sind Unterkonten, auf denen eine Mehrung des Vereinsvermdgens gebucht wird,

d. h. Ertrag wird im Haben gebucht. Wie bei den Aufwandskonten wird unterschie-

den in Konten des betrieblichen Ertrags und des auflerbetrieblichen Ertrags.

Was versteht man unter einem Gegenkonto?

Bei einer Buchung wird der Geschiftsvorfall auf mindestens zwei Konten genannt. Gegenkonto
Dabei wird immer das erste Konto belastet (Soll) und das zweite als Gegenkonto

(Haben) angesprochen (z. B. Kasse an Warenverkauf). Das Prinzip Soll an Haben

bleibt bei jeder Buchung, gleich wie viele Konten der Buchungssatz anspricht.

Das Gegenkonto dient auch dazu den Geschiftsvorfall zu kategorisieren. D.h. iiber
das Gegenkonto wird deutlich, in welchen Titigkeitsbereich des Vereins eine Ein-
nahme oder eine Ausgabe fallen. Fiir eine ordnungsgemifle Vereinsbuchfithrung ist
es Pflicht, kenntlich zu machen, welche Einnahmen und Ausgaben in welchen der
vier Titigkeitsbereiche des Vereins (ideeller Bereich, Vermégensverwaltung, Zweckbe-
trieb und wirtschaftlicher Geschiftsbetrieb) angefallen sind.

Was ist ein Geschaftsvorfall?

Unter einem Geschiftsvorfall versteht man jeglichen Transfer von Vermogenswerten Geschéftsvorfall
innerhalb des Vereins oder seines wirtschaftlichen Umfelds. In der Buchhaltung sind

simtliche Geschiftsvorfille zu erfassen, teilweise mit Auswirkungen auf mehrere
Vermogenspositionen.



Buchungssatz

Splittbuchung

Buchungsstapel

Beispiele fiir Geschiftsvorfille:

o Ticketverkauf an der Kasse (Erh6hung des Kassenbestands, der Umsatzerldse und
der Umsatzsteuerschuld);

e Ubernahme eines Lizenzspielers fiir eine sportliche Sonderveranstaltung (Erho-
hung der Aufwendungen fiir Ablosezahlungen zu Lasten des Bankkontos).

Man kann auch sagen, jeder Geschiftsvorfall verindert jeweils mindestens zwei Werte
in der Bilanz bzw. der Vermogensiibersicht.

Was ist ein Buchungssatz?

Mit dem Buchungssatz wird der Geschiftsvorfall auf mindestens zwei Konten ge-
nannt. Dabei wird immer das erste Konto belastet (Soll) und das zweite als Gegen-
konto (Haben) angesprochen (z. B. Kasse an Warenverkauf). Das Prinzip Soll an Ha-
ben bleibt bei jeder Buchung, gleich wie viele Konten der Buchungssatz anspricht.
Wenn die Summen der Soll- und Haben-Posten eines Buchungssatzes mit dem Bu-
chungsbetrag identisch sind, wurde wertmifiig richtig verbucht.

Was versteht man unter einer Splittbuchung?

Eine Splittbuchung wird dann durchgefiihrt, wenn fiir einen Geschiftsvorfall mindes-
tens zwei Gegenkonten angesprochen werden missen.

Beispiel:

Der Verein muss Aufwendungen fiir Biiromaterial verbuchen. Das Biiromaterial wur-
de teilweise im ideellen Bereich und im wirtschaftlichen Geschiftsbetrieb des Vereins
verwendet.

Daher wird der Betrag aufgeteilt — also auf zwei Gegenkonten gesplittet.

Was ist ein Buchungsstapel?

Stapelbuchungen sind eine Form der Buchungstechnik, bei welcher die Buchungssit-
ze zunichst in einem Stapel erfasst werden. Die Verarbeitung erfolgt spiter, d. h. die
Buchungen kénnen bis dahin noch korrigiert werden (im Gegensatz zu Dialogbu-
chungen).

Linear vereinsverwaltung (premium) unterscheidet zwischen der Buchung von Ein-
nahmen und Ausgaben iiber den Meniipunkt Buchhaltung > Buchen - Buchun-
gen Einnahmen/Ausgaben und Buchungen Stapel, in der nicht nur Einnahmen und
Ausgaben iiber die Fibu-Konten Bank oder Kasse abgewickelt, sondern auch Umbu-
chungen zwischen Sachkonten vorgenommen werden konnen.

Bei beiden Buchungsarten werden Buchungsstapel angelegt. D. h. gespeicherte Bu-
chungen kénnen so lange bearbeitet werden, bis diese abgeschlossen werden.



Was bedeutet Buchungen abschlieBen oder aktualisieren?

Alle Geschiftsvorfille, die ber das Buchhaltungsmodul von Linear vereinsverwal-
tung (premium) erfasst werden, landen im Buchungsstapel und kénnen noch nach-
triglich bearbeitet werden. Wurde der Buchungsstapel kontrolliert und sind alle Bu-
chungen korrekt, dann kann der Buchungsabschluss erfolgen und die Buchungen
werden festgeschrieben.

Danach koénnen die Buchungssitze nicht linger einfach korrigiert werden, sondern
miissen storniert werden.

Schlieflen Sie die Buchungen bitte erst dann ab, wenn Sie sicher sind, dass alle Ge-
schiftsvorfille korrekt erfasst wurden!

Koénnen nach Buchungsabschluss noch weitere Buchungen
erfasst werden?

Auch wenn Sie einen Buchungszeitraum bereits abgeschlossen haben, konnen noch
nachtriglich eingereichte Belege etc. neu erfasst werden.

Sie missen nur daran denken, dass Sie anschlieflend die Buchungen noch einmal ab-
schlieen miissen, da sonst Thre Auswertungen nicht linger korrekt sind.

Was ist der Unterschied zwischen dem Loschen dem Storno
einer Buchung?

Solange eine Buchung noch nicht festgeschrieben - d. h. noch nicht abgeschlossen
wurde, konnen Sie jede Buchung einfach 16schen und neu erfassen.

Die erfasste Buchung wird im Buchungsstapel angezeigt und kann mit einfachem
Klick auf Loschen wieder entfernt werden.

Wurde die Buchung abgeschlossen, dann muss die Buchung storniert werden. D. h.
die Buchung wird mit umgekehrten Vorzeichen erneut gebucht. Damit wird der ge-
buchte Geschiftsvorfall auf Null gesetzt. Linear vereinsverwaltung (premium) verfugt
Uber eine automatische Stornofunktion.

Stornobuchungen werden dann in allen Auswertungen angezeigt — geloschte Bu-
chungen sind nicht sichtbar!

Was ist der Unterschied zwischen den Menuipunkten
,Buchungen Einnahmen/Ausgaben” und ,,Buchungen Stapel“?

Der Unterschied zwischen den beiden Buchungsmasken liegt darin, dass tiber Bu-
chungen Einnahmen/Ausgaben alle Geschiftsvorfille tiber ein Bank- oder ein Kas-
senkonto abgewickelt werden. Hier spricht Linear vereinsverwaltung (premium) auch
nicht von Soll und Haben, sondern von Einnahmen und Ausgaben. Diese Bu-
chungsmethoden eignen sich vor allem fiir den Buchungslaien!

Bei Buchungen Stapel wird mit Soll und Haben gebucht. Diese Buchungsmethode
eignet sich vor allem, wenn Umbuchungen zwischen Sachkonten erforderlich sind.

Tipp



Beispiel:

Sie haben einen Spendenaufruf gestartet und die Spendeneinnahmen iiber die Bu-
chungsmaske Buchungen Einnahmen/Ausgaben auf das Fibu-Konto ,Spenden®
(3220) gebucht.

Jetzt mochten Sie ein Teil der Spendeneinnahmen fiir die Jugendarbeit der Abteilung
1 und den anderen Teil fir die Jugendarbeit der Abteilung 2 zur Verfigung stellen
und diesen Vorgang iiber die Buchhaltung abbilden.

In diesem Fall verwenden Sie die Buchungsmaske Buchungen Stapel. Hier konnen
Sie die Umbuchung Fibu-Konto ,,Spenden® an Jugendarbeit Abteilung 1 und Jugend-
arbeit Abteilung 2 in Form einer Splittbuchung vornehmen.

Fragen rund um die Einrichtung der Buchhaltung

Welche Vorbereitungen missen fur die Buchhaltung getroffen
werden?

Grundeinstellungen Eingabe/Priifung iiber Hauptmenii...

» Haben Sie einen Kontenrahmen fur Bei Ersteinrichtung:
das Jahr, das Sie buchen mochten, Vereinsdaten > Einrichtungsassistent
angelegt? o ‘
Zur Einrichtung eines neuen

Buchungsjahres:

Buchhaltung - Einrich-
tung/Verwaltung > Kontenstamm
anlegen/aktualisieren oder Jahres-
wechselassistent

» Haben Sie eine Bank- und Kassen-
pflege durchgefiihrt?

Zur Einrichtung eines neuen
Buchungsjahres:

Buchhaltung - Einrichtung/
Verwaltung > Bank/Kassenpflege
oder Jahreswechselassistent

» Haben Sie die Konten Bank, Kasse
sowie die Spendenkonten, das Konto
fur Aufnahmegebiihren, Rechnungen,
Mitgliedsbeitrige und Riicklastschrif-
ten bei den Vereinsdaten hinterlegt?

Vereinsdaten > Stammdaten anlegen/
bearbeiten > Konten

» Haben Sie den Konten Anfangsbe-

stinde und Kennzahlen zugewiesen?

Buchhaltung - Einrichtung/
Verwaltung > Konten verwalten

Haben Sie ggf. Kostenstellen angelegt?

Buchhaltung - Einrichtung/
Verwaltung > Kostenstellen anlegen
und Kostengruppen anlegen



Grundeinstellungen Eingabe/Priifung iiber Hauptmenii...

» Haben Sie den Beitragsarten ein ent- | Finanzen - Beitrige anlegen und be-
sprechendes Fibu-Konto zugeteilt? arbeiten
Denken Sie daran, dass hier ein Spen-
denkonto eingetragen wird, wenn Sie
Thre Beitrige als Spende verbuchen
wollen.

Wie wird ein Kontenrahmen/Kontenstamm angelegt?

Bei der Ersteinrichtung des Programms werden Sie wahrscheinlich den Einrichtungs-
assistenten  genutzt und bereits tiber diese Funktion einen Kontenrah-
men/Kontenstamm fiir Thren Verein ausgewihlt und angelegt haben. Sollten Sie das
mit der Einrichtung Thres Vereins noch nicht erledigt haben, so konnen Sie iiber den
Einrichtungsassistenten (Vereinsdaten - Einrichtungsassistent) auf der Maske Fibu-
Konten einrichten nachholen.

Alternativ 6ffnen Sie den Mentipunkt Kontenstamm anlegen/aktualisieren iber das
Hauptmenii Buchhaltung - Einrichtung/Verwaltung.

Die Funktion Kontenstamm anlegen/aktualisieren dient also in erster Linie fur die
Anlage eines neuen Vereinsbuchungsjahres. Haben Sie ein Buchungsjahr abgeschlos-
sen, mussen Sie lhre Linear vereinsverwaltung (premium) fit machen fiir das neue
Vereinsjahr, soll heiflen Sie konnen Thren personlichen Kontenstamm mit einem
Mausklick aus dem Vorjahr tibernehmen.

Wie Sie dabei im Einzelnen vorgehen, lesen Sie im Abschnitt Datenpflege zum Jah-
reswechsel ab Seite 250.

Wie lasst sich priufen, welche Konten im Kontenrahmen
hinterlegt sind?

Um zu prifen, welche Konten in Linear vereinsverwaltung (premium) bereits hinter-
legt wurden, 6ffnen Sie im Hauptmenii Buchhaltung - Einrichtung/Verwaltung
den Mentipunkt Kontenliste ansehen.

Mit Klick auf diesen Mentipunkt 6ffnet sich eine Liste mit dem von Ihnen angelegten
Kontenrahmen mit allen angelegten Sachkonten sowie den Kennzahlen zu Einnah-
men/Ausgaben, GuV, Steuersitzen und Kostenstellen. Ebenfalls in dieser Liste ange-
zeigt, werden auch alle Anderungen, die Sie an dem Kontenrahmen vorgenommen

haben.

Wie werden Konten neu angelegt, geloscht oder geandert?

Falls Sie Thren angelegten Kontenrahmen verindern - kiirzen oder erweitern moch-
ten, dann rufen Sie Uiber das Hauptmenii Buchhaltung - Einrichtung/Verwaltung
die Funktion Konten verwalten auf. Hier konnen Sie Thren Kontenrahmen kiirzen
oder erweitern, bis er Thren personlichen Bediirfnissen entspricht.

Kontenliste



Anfangs-
bestiande und
Kennzahlen

Konten hinzufiigen

Um ein Konto hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen. Tragen
Sie im Feld Konto zunichst die Kontonummer und dann die Kontobezeichnung ein
und speichern Sie Thre Eingabe mit Klick auf Speichern. Das Programm sortiert das
neue Konto dann automatisch in der richtigen Zahlenfolge.

| Hinzufag=n La=zchen A Speichem 1 Abbrachan ] @
= == == = = [}
| ErsterDatensatz | << 1 Datensatz | 1 Datensatz >> | Letzter Datensatz
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St.Art ohni Steuer L
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Damit Sie mit [hrem Kontenstamm richtig buchen kénnen und Sie korrekte Auswer-
tungen erhalten, ist es wichtig, dass Sie unter Konten verwalten noch Anfangsbestin-
de und Kennzahlen vergeben.

Die Anfangsbestinde tragen Sie unter Vorl.AB Soll bzw. Vorl. AB Haben ein. Bei
Sachkonten wird ein positiver Anfangsbestand unter Vorl. AB Haben eingetragen.

Geldkonten — wie Bank oder Kasse — weichen hier von der Regel ab: Hier tragen Sie
einen positiven Anfangsbestand unter Vorl.AB Soll ein!

Ohne die Vergabe von Kennzahlen ist eine vereinsgerechte Buchhaltung nicht mog-
lich. Mit der Vergabe der Kennzahlen im Feld E/A legen Sie fest, welche Einnahmen
und Ausgaben dem ideellen Bereich, der Vermogensverwaltung, dem Zweckbetrieb
oder dem wirtschaftlichen Geschiftsbetrieb Ihres Vereins zuzuordnen sind.

Ein Eintrag im Feld Kennzahl-GuV ist Voraussetzung fir die Erstellung einer Ge-
winn- und Verlustrechnung.

Uber die Kennzahl-BWA steuern Sie die Betriebswirtschaftliche Auswertung.

Angaben bei Kennzahl UmSt., St.Art und Steuersatz sind nur erforderlich, wenn es
sich um ein Konto handelt, auf das eine steuerpflichtige Einnahme bzw. Ausgabe ge-
bucht werden soll. Vgl. Welche Kennzahlen miissen bei der Einrichtung von Steu-
erkonten vergeben werden? auf Seite 210.



Wenn Sie ein neues Fibu-Konto Bank oder Kasse anlegen, miissen Sie darauf achten,
dass ein Hikchen im Kistchen Geldkonto gesetzt wurde. Richten Sie ein weiteres
Spendenkonto ein, muss ein Hikchen im Kistchen Spendenkonto gesetzt werden.
Andernfalls kommt es zu Fehlermeldungen bei der Buchhaltung bzw. es konnen kei-
ne Zuwendungsbestitigungen erstellt werden.

Konten loschen

Um Konten zu l6schen, klicken Sie das Konto an, das Sie 18schen mochten. An-
schlieend klicken Sie auf die Schaltfliche Loschen. Sie werden gefragt, ob Sie dieses
Konto wirklich 16schen mochten. Bestitigen Sie mit Ja.

Bebuchte Konten kénnen nicht geléscht werden

Sobald Sie auf ein Konto gebucht haben, kénnen Sie es in dem Buchungsjahr nicht
mehr 16schen!

Konten andern

Sie konnen auch die Kontenbezeichnungen bearbeiten. Rufen Sie das gewinschte
Konto auf, indem Sie es in der unteren Liste anklicken. Sie konnen ein bestimmtes
Konto aber auch per Doppelklick in das Feld der Kontobezeichnung oben im Fenster
suchen. Das Feld firbt sich griin. Geben Sie Thre Eingabe ein und driicken Sie die En-
ter-Taste. Nun konnen Sie dieses Konto bearbeiten. Speichern Sie Thre Anderungen
mit Klick auf die Schaltfliche Speichern.

\_I_Vo werden die Kennzahlen fur die Einnahmen-
Uberschussrechnung eingetragen?

Wie im Abschnitt Wie werden Konten neu angelegt, geloscht oder gedndert? auf
Seite 205 erldutert, ist ohne die Vergabe von Kennzahlen fiir Einnahmen und Ausga-
ben keine ordnungsgemafie Buchfithrung moglich.

Offnen Sie die Maske Konten verwalten iiber das Hauptmenii Buchhaltung —> Ein-
richtung/Verwaltung.

Im Feld E/A kénnen Sie die Zuordnung in der Einnahmen-Uberschussrechnung vor-
nehmen. Ordnen Sie die Konten dem ideellen Bereich, dem Zweckbetrieb, der Ver-
mogensverwaltung oder dem wirtschaftlichen Geschiftsbetrieb zu. Daftr klicken Sie
auf den 3-Punkte-Button hinter dem E/A-Feld. Es 6ffnet sich ein Lookup-Fenster, aus
dem Sie per Doppelklick mit der linken Maustaste die Zuordnung bestimmen koén-
nen. Das Feld fullt sich dann automatisch aus. Speichern Sie diese Angaben anschlie-
8end mit Klick auf Speichern.

Achtung bei
Geld- und
Spenden-

konten!

Experten-Tipp



Wo werden die Kennzahlen fiir die Gewinn- und Verlustrech-
nung (GuV) hinterlegt?

Voraussetzung fiir die Erstellung einer Gewinn- und Verlustrechnung ist, dass im
Menii Konten verwalten (Hauptmenti Buchhaltung - Einrichtung/Verwaltung) im
Feld Kennzahlen GuV hinterlegt sind. Klicken Sie auf den 3-Punkte-Button und es
werden Thnen die zur Auswahl stehenden GuV-Kennzahlen angezeigt. Wihlen Sie
per Doppelklick oder mit Klick auf OK Thre gewiinschte Kennzahl aus.

Wenn Sie in die Spalte § klicken, kdnnen Sie einsehen, welche Fibu-Konten den ein-
zelnen GuV-Bereichen zugeordnet sind.

Sollten Sie weitere Konten anlegen und mit einer GuV-Kennzahl versehen, dann er-
scheint auch dieses neue Konto in der u. s. Ubersicht.
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Wie kann man die Kennzahlen fiir die Gewinn- und Verlust-
rechnung (GuV) bearbeiten?
Unter dem Mentipunkt Kennzahlen GuV 6ftnet sich das folgende Fenster:

Kennzahlen GuY bearbeiten L3
Kennzahlen Guy [~ o - EEEEEE F 57
Nr Kennz| Bezeichnung
=1 Ideeller Tatigkeitsbereich FEmmBilem S
» T A Einnahrnen MNr Bezeichnung = A
I |B Ausgaben » 1 Beitragseinnahrmen Einnahme
=11 Ertragsteuerneutrale Posten 2 mufnahmegebihren Einnahme
I |a Ideeller Bereich 3 Zuschisse Einnahrne
I B Sonstige wirtschaftliche Geschaftsbetriebe 4 Sonstige Einnahmen Einnahme
=HIIT Vermigensverwaltung
III |& Einnahrnen
III |B Ausgaben
=H IV Zweckbetriebe Sport
IV A Zweckbetriebe Sport {umsatzsteuerpflichtig)
v B Zweckbetriebe Sport {urnsatzsteuerfrei)
=i Sonstige Zweckbetriebe
uolA Sonstige Zweckbetriebe {umsatzsteuerpflichtig)
Wo|B Sonstige Zweckbetriebe {umsatzsteuerfrei)
=W Geschaftsbetriebe Sport
VI A Geschaftsbetriebe Sport {umsatzsteuerpflichtig)
VI B Geschaftsbetriebe Mebentatigheiten Sport
=HVII Wirtschaftliche Geschéftsbetriebe
VI A Sonstige Geschaftsbetriebe
w

Falls Sie die Auswertung fur die Gewinn- und Verlustrechnung fiir Thren Verein noch
erweitern mochten, indem Sie z. B. zwischen den Beitragseinnahmen des Hauptver-
eins und den Abteilungen unterscheiden mochten, dann haben Sie hier die Méglich-
keit dazu. Klicken Sie auf das Pluszeichen in der Symbolleiste. Es offnet sich eine
neue Zeile. Geben Sie hier die Bezeichnung ein. Wenn Sie in die Spalte E/A klicken,
legen Sie fest, ob es sich um eine Einnahme oder um eine Ausgabe handeln soll. Den
neu angelegten GuV-Bereich konnen Sie dann den relevanten Fibu-Konten unter
Konten verwalten als Kennzahl GuV zuweisen.

Wo werden die Kennzahlen fiir eine betriebswirtschaftliche
Auswertung (BWA) angelegt?
Wenn Sie fiir Thre Fibu noch eine betriebswirtschaftliche Auswertung erstellen moch-

ten, dann miissen bei den Fibu-Konten des Kontenrahmens noch Kennzahlen im
Feld Kennzahlen BWA hinterlegt sein.

Offnen Sie den Meniipunkt Konten verwalten iiber das Hauptmenii Buchhaltung >
Einrichtung/Verwaltung. Klicken Sie das Konto an, bei dem Sie die Kennzahl BWA
einrichten mochten.

GuV erweitern



Hinweis

Klicken Sie neben dem Eintrag Kennzahl-BWA auf 3-Punkte-Button und Sie be-
kommen Sie die zur Auswahl stehenden BWA-Kennzahlen angezeigt. Wihlen Sie per
Doppelklick Ihre gewiinschte Kennzahl aus.

Was sind Geldkonten und wie werden sie im Kontenrahmen
gekennzeichnet?

Unter Geldkonten versteht man die Fibu-Konten Bank und Kasse, tiber die die Ein-
nahmen und Ausgaben in der Buchungsmaske Bank bzw. Kasse tiber die Funktion
Buchhaltung > Buchen - Buchungen Einnahmen/Ausgaben verbucht werden.
Fur diese Konten muss im Kontenrahmen unter den Kennungen im Kistchen Geld-
konto ein Hikchen gesetzt sein. (Vgl. auch den Abschnitt Wie werden Konten neu
angelegt, geloscht oder geindert? auf Seite 205.)

Wie werden Spendenkonten kenntlich gemacht?

Die Konten, auf denen Sie Spendeneinnahmen verbuchen (z. B. das Fibu-Konto
3220), miissen ein Hikchen im Kistchen Spendenkonto haben. Sie konnen das ein-
tragen unter Buchhaltung > Einrichtung/Verwaltung > Konten verwalten.

Rufen Sie das Spendenkonto auf, indem Sie es entweder im unteren Gitterfeld su-
chen und doppelt auf den Eintrag klicken, oder verwenden Sie die Suchfunktion iiber
den 3-Punkte-Button neben dem Feld Konto.

Die Kennzeichnung ist Pflicht, andernfalls ist die automatische Ausstellung von Zu-
wendungsbestitigungen nicht moglich!

Welche Kennzahlen miissen bei der Einrichtung von Steuer-
konten vergeben werden?

Wenn Sie unter dem Mentipunkt Buchhaltung - Einrichtung/Verwaltung > Kon-
ten verwalten weitere Aufwands- und Erloskonten anlegen mochten, aus denen die
MwSt. bzw. die Vorsteuer automatisch herausgezogen werden soll, vergeben Sie die
notwendigen Kennungen wie folgt:

Bezeichnung Kontoart Steuerart Steuer- Kennzahl
satz USt.
Aufwandskonto 7 % Sachkonto Vorsteuer 7 -
Aufwandskonto 19 % | Sachkonto Vorsteuer 19 -
Erloskonto 7 % Sachkonto Mwst. 7 86
Erloskonto 19 % Sachkonto Mwst. 19 81




Beachten Sie bitte ebenfalls, dass die Sammelkonten fiir Umsatz- und Vorsteuer kei-
nen Steuerschliissel erhalten. Diese Einstellungen sind bereits in Threm Kontenrah-
men hinterlegt und miissen folgendermaflen aussehen:

Bezeichnung Kontoart Steuerart Steuer- Kennzahl
satz USt.
Vorsteuer 7 % Sachkonto ohne Steuer - 66
Vorsteuer 19 % Sachkonto ohne Steuer - 66
Umsatzsteuer 7 % Sachkonto ohne Steuer - -
Umsatzsteuer 19 % | Sachkonto ohne Steuer - -

Wie in der Tabelle zu sehen, werden die Vorsteuersammelkonten bereits mit einer
Kennzahl fir die Umsatzsteuer angelegt. Daher werden die Kontenwerte dieser Kon-
ten direkt an die Umsatzsteuervoranmeldung iibergeben. Bei den Umsatzsteuer-
sammelkonten werden keine solchen Kennzahlen vergeben, weil die Betrige fur die
Umsatzsteuer aus den Kontenwerten der Erloskonten berechnet werden.

Eine Vergabe von Kennzahlen UmSt. bei den genannten Konten wiirde dazu fiithren,
dass die Umsatz- bzw. Vorsteuer doppelt berechnet werden wiirde.

Was sind Umsatz- und Vorsteuersammelkonten und wann
mussen diese neu angelegt werden?

In den mitgelieferten Kontenrahmen von Linear vereinsverwaltung (premium) sind
Umsatz- und Vorsteuersammelkonten fiir die steuerrechtlich relevanten Geschiftsbe-
reiche des Vereins hinterlegt. D. h. fillt z. B. eine Einnahme im wirtschaftlichen Ge-
schiftsbetrieb des Vereins, dann wird der Brutto-Betrag — also inkl. der MwSt. - in
der Kontenklasse 8 (wirtschaftlicher Geschiftsbetrieb) auf das entsprechende Konto
gebucht und der darin enthaltene Steueranteil automatisch in diesem Fall auf das
Umsatzsteuersammelkonto der Kontenklasse 8 heraus gerechnet. Fiir Ausgaben wer-
den die entsprechenden Vorsteuersammelkonten angesprochen.

Beispiel:

Sie haben anlisslich eines Vereinsfestes 1.000,- € aus Getrianke- und Essensverkauf bar
eingenommen:

Also buchen Sie 1.000,- € von Geldkonto ,Kasse® 920 an das Konto ,Bewirtungsein-
nahmen, 19% USt.“ 8000.

Der enthaltene Steueranteil in Hohe von 159,66 € wird automatisch dem Umsatz-
steuersammelkonto 8149 ,gutgeschrieben®.

Sie miissen also den Steueranteil nicht herausrechnen und manuell verbuchen.

In der Maske Konten verwalten erkennen Sie ein Steuersammelkonto daran, dass im
Kistchen Steuersammelkonto ein Hikchen gesetzt wurde.

Achtung!



Steuersammel-
konto neu
anlegen

Steuer-
sammelkonten
hinterlegen

Eine Ubersicht aller hinterlegten Steuersammelkonten finden Sie unter Vereinsdaten
- Stammdaten anlegen/bearbeiten unter dem Registerkarte Steuerangabe.

Konkret heifdt das: In Thren Kontenrahmen sind bereits Steuersammelkonten angelegt
und unter Vereinsdaten - Stammdaten anlegen/bearbeiten > Steuerangabe hin-
terlegt.

Steuersammelkonten neu anlegen und hinterlegen

Verwenden Sie einen eigenen Kontenrahmen, der noch keine Steuersammelkonten
enthilt, bzw. haben Sie mit ithrem zustindigen Vereinsfinanzamt Sonderregelungen
etwa fur gemischte Aufwendungen getroffen, dann miissen die Steuersammelkonten
fur abweichende Steuersitze neu angelegt und unter Vereinsdaten > Stammdaten
anlegen/bearbeiten > Steuerangabe hinterlegt werden.

Um ein neues Steuersammelkonto anzulegen, gehen Sie vor wie unter Wie werden
Konten neu angelegt, geloscht oder geindert? auf Seite 205 beschrieben. Vergeben
Sie als Bezeichnung z. B. S - Umsatzsteuersammelkonto 9% und setzen Sie ein Hik-
chen bei Steuersammelkonto.

Um das neue Steuersammelkonto zu hinterlegen, klicken Sie im Hauptmeni auf
Vereinsdaten > Stammdaten anlegen/bearbeiten auf die Registerkarte Steneranga-
be. Es offnet sich das folgende Fenster:

E Mandanten,/Vereinsdaten ﬁ &Ié]

| Stammdaten I Bankangabe | Steuerangabe |Kcmten | Buchungstext I Verwendungszweck|

~Finanzamtsangabe

Landesnr. | Bundesfinanzamtsnummer
Steuernummer

Finanzamt

Strale

PLZ/Ort

Bundesland

Zertifikat: B

PIN:

—Steuer
Klasse Steuersatz Konto Umsatzsteuer Konto Vorsteuer

m| »

4 7 4293 4505
] 7 5198 2684
G 7 6098 6374
7 7 7848 7876
g 7 8148 8381 i
Steuersatze neu anlegen] l Steuersatz laschen Prozent
[ Abbrechen ] [ Speichern ]

———



Klicken Sie auf die Schaltfliche Steuersitze neu anlegen. In dem Gitterfeld 6ffnet
sich eine neue Zeile. Geben Sie als Erstes die Kontenklasse an, fur die das Sammel-
konto vorgesehen ist. Jeder Kontenrahmen ist in unterschiedliche Kontenklassen fur
die einzelnen Titigkeitsbereiche des Vereins unterteilt. So entspricht z. B. die Kon-
tenklasse 4 der Vermogensverwaltung oder die Kontenklasse 5 dem Zweckbetrieb des
Vereins.

Damit die Fibu-Auswertung die Umsatz- bzw. Vorsteuer fur die einzelnen Bereiche
richtig ausweist, muss fiir die Sammelsteuerkonten die Klasse in die erste Spalte einge-
tragen werden.

Als Nichstes geben Sie den Steuersatz ein, z. B. 7 oder 19 %. Es ist auch moglich,
abweichende Steuersitze zu hinterlegen, wenn etwa fir eine gemischte Nutzung im
Zweckbetrieb und/oder im wirtschaftlichen Geschiftsbetrieb vom Finanzamt ein ge-
mischter Steuersatz errechnet wurde.

Klicken Sie als Nichstes in die Spalte Konto Umsatzsteuer, es erscheint ein 3-Punkte-
Button. Wenn Sie auf den 3-Punkte-Button klicken, 6ffnet sich ein Lookup-Fenster, aus
dem Sie dann das richtige Konto fiir die Umsatzsteuer auswihlen kénnen.

Wiederholen Sie den Vorgang noch fiir die Spalte Konto Vorsteuer.
Speichern Sie Thre Angaben mit Klick auf die Schaltfliche Speichern.

Abweichende
Steuersitze



Kostenstellen
anlegen

Kostengruppen
anlegen

Welche Voreinstellungen sind bei der Buchhaltung mit
Kostenstellen/Kostengruppen zu treffen?

Fur mehr Transparenz in Threr Finanzbuchhaltung kénnen Sie Kostenstellen fiir ein-
zelne Abteilungen oder Vereinsprojekte anlegen. Offnen Sie im Hauptmenii Buch-
haltung = Einrichtung/Verwaltung den Meniipunkt Kostenstellen anlegen. Es 6ft-
net sich folgendes Fenster:

Kostenstellen anlegen

I Hinzufiigen “ Lischen H Speichern “ Abbrechen HKostenstellen planen” Drucken I
I Erster Datensatz “ << 1 Datensatz H 1 Datensatz == “ Letzter Datensatz H Kostengruppen zuordnen I

MNummer E

Bezeichnung Abteilung 1

Gruppe D

Kostenstelle | Gruppe | Geplante | -
Nr | Bezeichnung | Nr | Bezeichnung | Erldse | Kosten |
1 Werwaltung

2 Allgemeiner Vereinsbetrieb

L lwl |

3|Abteilung 1
4 Abteilung 2

Um eine Kostenstelle anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen. Es 6ft-
net sich eine leere Zeile. Geben Sie dort die Nummer Ihrer Kostenstelle sowie die ge-
naue Bezeichnung ein. Wenn Sie die Kostenstelle auch einer bestimmten Kosten-
gruppe zuordnen mochten, dann wihlen Sie die angelegten Kostengruppen aus tiber
Klick auf den 3-Punkte-Button. (Wie Sie Kostengruppen anlegen, lesen Sie im Ab-
schnitt Kostengruppen anlegen). Speichern Sie Ihre Angaben, indem Sie auf Spei-
chern klicken. Wiederholen Sie diesen Vorgang so oft, bis Sie alle erforderlichen
Kostenstellen angelegt haben.

Wenn Sie mit Kostenstellen buchen mochten, kann es auch sinnvoll sein, einzelne
Kostenstellen in Kostengruppen zusammenzufassen. Das kann dann der Fall sein,
wenn Sie eine Abteilung als Kostenstelle fithren, dartiber hinaus aber wissen moch-
ten, wie es um die Finanzen z. B. einzelner Mannschaften innerhalb der Abteilung
bestellt ist.

Dazu legen Sie erst eine Kostengruppe und anschlieend die entsprechenden Kosten-
stellen innerhalb der Kostengruppe an.



Um eine Kostengruppe anzulegen, klicken Sie im Fenster Kostenstellen anlegen auf
die Schaltfliche Kostengruppen zuordnen oder 6ffnen Sie unter Buchhaltung >
Einrichtung/Verwaltung den Mentipunkt Kostengruppen anlegen.

Um eine Kostengruppe anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen. Es
offnet sich eine leere Zeile. Geben Sie dort die Nummer Threr Kostengruppe sowie
die genaue Bezeichnung ein. Speichern Sie Thre Angaben, indem Sie auf Speichern
klicken. Wiederholen Sie diesen Vorgang so oft, bis Sie alle erforderlichen Kosten-
gruppen angelegt haben.

Wenn Sie mit Kostenstellen buchen und entsprechend im Einrichtungsassistenten
unter Programmeinrichtung ein Hikchen bei Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen
bzw. Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen gesetzt haben, dann konnen Sie unter
Konten verwalten feste Kostenstellen flir einzelne Fibu-Konten vergeben. Rufen Sie
hierzu das entsprechende Fibu-Konto auf, tragen Sie im Kennungsfeld Kostenstelle
die gewiinschte Kostenstelle ein (Auswahl iiber den 3-Punkte-Button) und setzen Sie
im Kistchen KoSt ein Hikchen. Wenn Sie jetzt einen Vorgang auf dieses Konto bu-
chen, dann wird die richtige Kostenstelle immer automatisch eingetragen.

Wenn Sie ein Fibu-Konto mit unterschiedlichen Kostenstellen bebuchen mochten,
dann setzen Sie kein Hikchen. Nur dann kénnen Sie bei der Buchung unterschiedli-
che Kostenstellen zuordnen.

Kostenstellen
im Konten-
rahmen fest
hinterlegen



Buchen in der Praxis

Um in Bank bzw. Kasse zu buchen, 6ffnen Sie die Maske, indem Sie im Hauptmeni
auf Buchhaltung > Buchen auf den Mentipunkt Buchungen Einnahmen/Ausgaben
klicken. Schneller geht das, wenn Sie auf der zentralen Startseite unter der Pro-
grammkomponente Buchhaltung auf Einnahmen und Ausgaben buchen klicken.

Die Buchungsmaske Einnahmen/Ausgaben

Uber diese Maske verbuchen Sie alle Einnahmen und Ausgaben entweder iiber ein
Kassen- oder ein Bankkonto.

Es offnet sich das folgende Fenster:

==

Erméglicht Zuordnung
einer Buchung zu
einem Mitglied

J,

Finanzkonto der Zeigt das Zur Ansicht, Druck Hiertiber werden
Einnahme oder aktuelle Jahr, Datum und Bearbeitung angelegte Buchungen
Ausgabe das bebucht wird der Buchung angelegter Buchungen festgeschrieben

Zur Bearbeitung und
Rickbuchung von
Rucklastschriften

-H"'H-\—
Zeigt den Kontostand
des Finanzkontos an

~—

Offnet die Splitt-
Zum Speichern buchungsmaske
der Buchung
~—
Zum Loschen von
Buchungssatzen

Zum Anlegen von
Buchungsvorlagen

Zur Anlage von
Splittbuchungen

Auswahl des
Gegenkontos

Leert die Maske wahrend
des Buchungsvorangs




Die Buchungsmaske Stapel

Thre Software Linear vereinsverwaltung (premium) bietet Ihnen neben der einfachen
Verbuchung von Einnahmen und Ausgaben die Moglichkeit, alle beliebigen Konten
gegeneinander verbuchen.

Sie erreichen diese Buchungsmaske iber die zentrale Startseite unter der Programm-
komponente Buchhaltung, mit Klick auf Buchungen erfassen oder im Hauptment
tiber Buchhaltung > Buchen > Buchungen Stapel. Es erscheint die folgende Maske:

Zeigt das Zur Ansicht, Druck Hierlber werden
aktuelle Jahr, Konto fur die und Bearbeitung angelegte Buchungen
das bebucht wird Habenbuchung angelegter Buchungen festgeschrieben

eeeee Buchungsstapel ansehen

Buchungen abschlieben
2016 @ Einstellungen

23.09.2016

Buchungstext Kento
920 Kasse Hauptversin

Kontobezeichnung  St.Satz  Kest soll Haben

Gegenbuchungen/Spiittbuchungen
Balag-Mr. Buchungstext Konto Kentobezeichnung Soll Haben MitgiNr/Spender  St.Satz  KaSt  Verzicht

3l Vorlage speichem

Konte  soll Haben Kost
8154 580,90 0,00 1020
8310 156,30 0,00 1020
8210 458,00 0,00 1020
8002 0,00 269520 1020

Belaghc Konto  Bezeichnung

923.00.2016 22
9123.00.2016 21
923,09.2016 20

F4 - Loschen F11 - Alle offenen Posten  F12 - Offene Posten

F2 - Speichen 3 - Never ieleg 75\ auswahl

Zum Speichern Zum Anlegen von Leert die Maske wahrend Zum Léschen von Konto fir die
der Buchung Buchungsvorlagen des Buchungsvorgangs Buchungssatzen Sollbuchung

Fragen und Antworten

Wie werden Einnahmen uber die Buchungsmaske Einnah-
men/Ausgaben verbucht?

Um eine Einnahme zu verbuchen, stellen Sie als erstes im Feld Jahr das aktuelle Bu-
chungsjahr ein und tragen im Feld Belegdatum das Datum ein, wann die Einnahme
Threm Konto gutgeschrieben wurde.

Geben Sie in das Feld Belegnummer die korrekte Belegnummer (vom Bankauszug)
ein und driicken Sie die Enter-Taste (Eingabetaste).

Sie landen automatisch im Feld Buchungstext. Tragen Sie einen Text ein und besti-
tigen Sie Ihre Eingabe mit der Entertaste.

Belegnummer



Einnahme/
Ausgabe,
Betrag

Mitgl./Spender

Gegenkonto

Kostenstelle

Aufwendungs-
ersatz / Verzicht

Im Feld Einnahme/Ausgabe wihlen Sie Einnahme und im Feld Betrag den Betrag,
den Sie eingenommen haben. Bestitigen Sie jede Aktion mit der Entertaste.

Das Feld Mitgl./Spender missen Sie nur befillen, wenn die Einnahme in Verbin-
dung mit einer Person - einem Mitglied oder z.B. einem Spender - in Bezug gesetzt
werden soll. Tippen Sie den Anfangsbuchstaben der Person ein. Es offnet sich ein
Lookup-Fenster und Ihr Cursor springt direkt auf den gewiinschten Namen.

Haben Sie den Namen bestitigt, wird dieser in das Feld eingetragen und es offnet
sich die Maske, in der die offenen Betrige des Mitglieds angezeigt werden. Wihlen
Sie den offenen Posten mit der Strg-Taste und Mausklick aus und der bezahlte Bei-
trag wird dem Mitgliedskonto gutgeschrieben — d. h. der offene Posten wird ausgegli-
chen und beim Mitglied unter der Registerkarte Zahlungen/Zuwendungen angezeigt.

Im nichsten Schritt wihlen Sie ein Gegenkonto aus - tippen Sie entweder den An-
fangsbuchstaben des gewiinschten Gegenkontos, oder die Nummer des Gegenkontos
in das Feld Konto. In jedem Fall 6ffnet sich die Maske Konten suchen. Wihlen Sie
das passende Gegenkonto mit Doppelklick aus. Die Bezeichnung des Kontos wird
automatisch eingetragen — ebenso der Steuersatz, falls es sich um Konto mit Vor- o-
der Umsatzsteuer handelt.

Haben Sie sich fiir Finanzbuchhaltung mit Kostenstellen entschieden, dann miissen
Sie im Feld Kostenstelle iiber den 3-Punkte-Button die Kostenstelle zuweisen. Sollten
Sie in Threm Kontenrahmen bei den einzelnen Aufwands- und Ertragskonten eine
Kostenstelle fest hinterlegt haben, dann wird hier die Kostenstelle automatisch einge-
tragen.

Das Feld Aufwendungsersatz/Verzicht ist nur fiir die Buchung von Spendeneinnah-
men von Bedeutung: nimlich dann, wenn der Verein im Gegenzug fiir die Spende
eine Zuwendungsbestitigung tiber Aufwendungsersatz ausstellen soll.

Um Thre Buchung zu speichern, klicken Sie auf die Schaltfliche Buchen. Die gespei-
cherte Buchung wird im unteren Gitterfeld angezeigt.

Wenn Sie wihrend der Eingabe einer Buchung auf die Schaltfliche Verwerfen kli-
cken, wird die Buchungsmaske wieder geleert.

Wie werden Geschaftsvorfalle iiber die Buchungsmaske Stapel
gebucht?
Um einen Geschiftsvorfall iber die Buchungsmaske Stapel zu buchen, stellen Sie als

erstes im Feld Jahr das aktuelle Buchungsjahr ein und tragen im Feld Belegdatum das
gewlnschte Datum ein.

Die Belegnummer erscheint automatisch, aber Sie konnen natirlich auch eine indi-
viduelle Nummer vergeben.



Geben Sie als nichstes den Buchungstext ein und bestitigen Sie die Eingabe mit der
Enter- oder Tab-Taste. Der Cursor springt automatisch in das nichste Feld. Wihlen
Sie im Feld Konto tiber den 3-Punkte-Button das Fibu-Konto aus.

Den Buchungsbetrag tragen Sie entweder im Feld Soll oder Haben ein - je nachdem
ob es sich um eine Aufwendung oder um eine Ausgabe handelt.

Handelt es sich um ein so genanntes Geldkonto (Bank- oder Kassenkonto), miissen
Sie eine Einnahme in das Feld Soll und eine Ausgabe in das Feld Haben eintragen!

Bestitigen Sie Thre Eingabe wieder mit der Enter-Taste!

Thr Cursor springt nun in die untere Buchungszeile. Dabei werden die Belegnummer
sowie der Buchungstext automatisch eingetragen.

Wihlen Sie nur das Gegenkonto tiber den 3-Punkte-Button aus. Die Kontobezeich-
nung wird automatisch eingetragen.

Haben Sie in der oberen Buchungszeile den Buchungsbetrag in dem Feld Soll einge-
tragen, dann erscheint dieser Betrag nun im Feld Haben und umgekehrt.

Im Feld StSatz erscheint der giiltige Steuersatz, wenn fiir das Konto Umsatzsteuer o-
der Vorsteuer anfillt.

Wenn Sie mit Kostenstellen buchen, wihlen Sie ggf. noch die Kostenstelle aus. Das
Feld KoSt befiillt sich automatisch, wenn Sie unter Konten verwalten ein Fibu-Konto
fest mit einer Kostenstelle verkniipft haben.

Speichern Sie die Buchung mit Klick auf die Schaltfliche Buchen. Thre Buchung ist
jetzt im unteren Bereich zu sehen.

Um die Buchungsmaske vor dem Speichern der Buchung wieder zu leeren, klicken
Sie auf die Schaltfliche Verwerfen,

Wie werden Spenden gebucht?

Um Spenden richtig zu verbuchen und Zuwendungsbestitigungen auszustellen, miis-
sen Sie sicherstellen, dass das Spendenkonto bzw. die Spendenkonten richtig angelegt
wurden.

Priifen Sie das unter Buchhaltung > Einrichtung/Verwaltung - Konten verwalten.
Stellen Sie sicher, dass in Threm Kontenrahmen das Spendenkonto angelegt und mit
einem Hikchen auch als Spendenkonto gekennzeichnet wurde.

Kontrollieren Sie auflerdem, ob das von Ihnen gewiinschte Spendenkonto unter Ver-
einsdaten - Stammdaten anlegen/bearbeiten unter der Registerkarte Konten -
Spendenkonten angelegt ist. Wenn Sie Thre Vereinsverwaltung tber den Einrich-
tungsassistenten angelegt haben, dann sind diese Voreinstellungen bereits fur Sie er-
ledigt.

Soll/Haben

Achtung!



Beitrage als
Spende

Achtung

Fur haufige
Buchungen

Bestimmte Vereine dirfen die Mitgliedsbeitrige auch als Spende quittieren. Diese
Vereine miissen bei der Anlage dieser Beitragsart in der Maske Beitragsartenstamm
ein Hikchen bei Spende gesetzt haben. Dann erscheint die Beitragszahlung nicht nur
als Beitragseinnahme, sondern auch als Zuwendung direkt beim Mitglied unter dem
Reiter Zahlungen/Zuwendungen.

Sind die Voreinstellungen alle korrekt, konne Sie Thre Spendeneinginge tiber die Bu-
chungsmaske Buchungen Einnahmen/Ausgaben direkt zum Spender buchen, indem
Sie auf der Buchungsmaske im Feld Mitgl./Spender den entsprechenden Datensatz
tber den 3-Punkte-Button heraussuchen.

Damit die Zuwendung mit dem Spender verkniipft und eine Zuwendungsbestitigung
erstellt werden kann, muss die Adresse in der Mitgliederverwaltung angelegt sein!

Wenn Sie zudem mit Kostenstellen buchen, konnen Sie auflerdem beim Verbuchen
der Spende gleich festlegen, welcher Abteilung oder welchem Projekt die Spende zu-
gutekommen soll, indem Sie die entsprechende Kostenstelle in der Buchungsmaske
angeben. Welche Voreinstellungen Sie hierfiir treffen miissen, lesen Sie bitte im Ab-
schnitt Welche Voreinstellungen sind bei der Buchhaltung mit Kostenstel-
len/Kostengruppen zu treffen? auf Seite 214.

Sollte es sich bei der zu buchenden Zuwendung um einen Verzicht des Mitglieds aus
Aufwendungen handeln, missen Sie das in der Buchungsmaske ebenfalls durch ein
Hikchen bei Aufwendungsersatz/Verzicht kenntlich machen.

Ansonsten erfolgt die Buchung wie im Abschnitt Wie werden Einnahmen iiber die
Buchungsmaske Einnahmen/Ausgaben verbucht? auf Seite 217.

Wo kann man die automatische Belegnummernvergabe
deaktivieren?

Wenn Sie bei der Verbuchung Belegnummern hindisch vergeben mochten, dann
konnen Sie die automatische Vergabe der Belegnummern deaktivieren.

Offnen Sie dafiir den Punkt Bank/Kassenpflege iiber das Hauptmenii Buchhaltung
- Einrichtung/Verwaltung. Setzen Sie ein Hikchen bei Belegnummern nicht au-
tomatisch hochzihlen. Nun konnen Sie bei jeder Buchung eine eigene Belegnummer
vergeben.

Wie kann man Buchungsvorlagen anlegen?

Sicher gibt es in Threm Verein Buchungen, die Sie regelmiflig oder ofter titigen. Um
sich in diesem Fall die Arbeit zu erleichtern, bietet [hnen das Programm die Moglich-
keit, bestimmte Buchungstexte, die zu bebuchenden Konten, die Kostenstelle sowie
den Betrag fest zu hinterlegen. Wenn Sie buchen, kénnen Sie mit einem Klick den
gespeicherten Vorgang aufrufen und ersparen sich das Eintippen von Benennungen
und Betrigen und die Suche nach den richtigen Fibu-Konten.

Die Anlage von Buchungsvorlagen erfolgt iiber Buchhaltung -> Einrichtung/
Verwaltung -> Buchungsvorlagen anlegen.



Es offnet sich eine Erfassungsmaske fiir Ihre wiederkehrenden Buchungen:

Buchungsvorlagen — a *
- < > ‘ ™ ‘ * ‘ - ‘ ) ‘
Buchungstext |E\eitrag ¥ OP-anzeigen
Konta Kostenstelle St. Satz Soll Haben

Hauptkanto | 945 - [Girokento 1 [ [ [ [ [

Gegenkonto 1 | 2110j |Be|trage |1 |Hauptvereln | | |

Gegenkonto 2 | J | | | | | |

Gegenkonto 2 | J | | | | | |

Text ‘ Hauptkonto | SollHaupt | HabenHaupt |Gegenk0nto 1| SollG1

Aufnahrmegehihren 045 50,00 0,00 2150
Mesitrag] o oo o000 ou0
| |Mieteinnahmen 45 560,00 0,00 5120
| |spende 045 0,00 0,00 3220
| |Stram Abschlagszahlungen 945 0,00 125,5 5560
_Te\efon 945 0,00 36,8 8313

610,00 162,30
| ]
shbrechen | | oK |

Und so wird’s gemacht:

e Um eine Vorlage anzulegen, klicken Sie auf das Pluszeichen. Die Zeile neben Bu-
chungstext leert sich und Sie kdnnen den Buchungstext eintragen.

e Bei Hauptkonto tragen Sie das Geldkonto ein, iiber das Sie die Buchung regelmi-
3ig abwickeln.

e In die Spalte Soll/Haben tragen Sie ggf. den wiederkehrenden Betrag ein. Handelt
es sich bei Threm Hauptkonto um ein Geldkonto ,Bank“ oder ,Kasse®, tragen Sie
eine Einnahme in der Spalte ,Soll“ ein. Der Ausgabebetrag kommt bei Geldkon-
ten in die Spalte ,Haben“!

e Bei Gegenkontol hinterlegen Sie das Sachkonto, auf das die Einnahme bzw. die
Ausgabe verbucht werden soll.

e Das Feld Kostenstelle befullt sich automatisch, wenn Sie unter Buchhaltung ->
Einrichtung/Verwaltung -> Konten verwalten bei dem Konto eine Kostenstelle
hinterlegt haben und das Konto tiber ein Hikchen bei KoSt als ein Konto ausge-
wiesen haben, welches mit Kostenstellen bebucht werden soll.

e Das Feld St.Satz befillt sich ebenfalls automatisch, falls bei dem ausgewihlten
Sachkonto ein Steuersatz hinterlegt wurde.

e Wenn Sie einen Betrag bei dem Hauptkonto bei Soll bzw. Haben hinterlegt ha-
ben, dann wird die entsprechende Spalte mit dem Betrag beim angegebenen Ge-
genkonto automatisch befiillt.



Vorlagen fir
Splittbuchun-
gen anlegen

o Speichern Sie Thre Eintrige mit Klick auf die Schaltfliche Speichern und die Bu-
chungsvorlage steht ab sofort in den Buchungsmasken Einnahmen/Ausgaben
bzw. Stapel zur Verfiigung.

Eine weitere Méglichkeit, Buchungstexte festzuschreiben, haben Sie in den Bu-
chungsmasken Buchungen Einnahmen/Ausgaben bzw. Buchungen Stapel. Uber die
Schaltfliche als Vorlage speichern konnen Sie die Buchung als Vorlage speichern.

Sie koénnen auch Buchungsvorlagen fiir wiederkehrende Splittbuchungen anlegen.
Geben Sie beim Hauptkonto den Gesamtbetrag ein und nur einen Teilbetrag neben
Gegenkonto 1. Der Restbetrag wird automatisch bei Gegenkonto2 eingetragen. Insge-
samt konnen Sie eine Einnahme oder Ausgabe auf bis zu 3 Konten aufteilen.

Ebenfalls moglich ist es Splittbuchungen anzulegen, die aus Einnahmen und Ausga-
ben bestehen. Tragen Sie nur die entsprechenden Teilbetrige ein unter der Spalte Soll
bzw. Haben.

Wie lege ich wahrend des Buchens ein neues Konto an?

Mochten Sie auf ein Gegenkonto buchen, das noch nicht im Kontenrahmen vorhan-
den ist, konnen Sie dieses direkt wihrend des Buchungsvorgangs anlegen. Klicken Sie
in dem Lookup-Fenster, das sich zur Auswahl des Gegenkontos 6ffnet auf die Schalt-
fliche Neues Konto anlegen.

Konten suchen % @

Konto Bezeichnung

| MNeues Konto anlegen

KontaNr Bezeichnung Kennzahl StSchl -
> 705 Geldtransit
870 Durchlaufende Posten Einnahmen
875 Durchlaufende Posten Ausgaben
880 Sonstiges Verrechnungskonto
920 Kasse Hauptverein
925 Kasse Abteilung 1
230 Kasse Abteillung 2
935 Kasse Abteillung 3
945 Girckonto 1
950 Girokonto 2
955 Spendenkonto
956 Girokonto Abteilung 1
957 Girokonto Abteilung 2
958 Girokonto Abteillung 3
280 Festgeldanlage 1
981 Festgeldanlage 2
985 Sparbuch
1000 Zweckgebundene Ricklagen
1320 |Darlehen
1321 Darlehen 1
1322 |Darlehen 2

m

2110 Beitrage Al
2115 Abteilung Naturschutz Al
2125 Ricklastschriften Al
2130 Gebdhren fir Ricklastschriften Al

2150 Aufnahmegebihren Al -




Es offnet sich eine neue Maske:

Konto anlegen % @
Konto: 3221 J Spenden Abteilung Naturschutz
EfA Al |:|
Kennzahl-Guv 1Al |:|
Kennzahl-BWA |:|

Kennzahl UmSt.

St.Art ohne Steuer -

Steuersatz

Kostenstelle |:|

V| KoSt

Geldkonta Steuersammelkonto

Abbrechen (o]

Tragen Sie die Nummer des neuen Fibu-Kontos sowie die Bezeichnung des Kontos
eln.

Vergeben Sie hier auch gleich die korrekten Kennzahlen! Unter E/A legen Sie fest, ob
es sich um eine Einnahme oder um eine Ausgabe handelt und fir welchen Titig-
keitsbereich des Vereins das Konto gelten soll.

Im Feld Kennzahl GuV vergeben Sie die Kennzahlen fir die Gewinn- und Verlust-
rechnung.

Die Kennzahl BWA dient der Betriebswirtschaftlichen Auswertung.

Handelt es sich um ein Konto, auf das steuerpflichtige Einnahmen oder Ausgaben
gebucht werden sollen, dann missen Sie dort noch eine Kennzahl fiir die Umsatz-
steuer und unter St.Art noch die Art der Steuer hinterlegen.

Tragen Sie im Feld Steuersatz dann noch den richtigen Prozentsatz ein.

Buchen Sie mit Kostenstellen, die fest mit den Fibu-Konten verkniipft sind, so ist
auch hier noch eine Auswahl zu treffen. Setzen Sie in diesem Fall noch ein Hikchen

bei KoSt.

Ist das neue Konto ein Konto, auf das Spenden gebucht werden, dann miissen Sie
auch noch unter Spendenkonto ein Hikchen setzen.

Mit Klick auf die Schaltfliche OK, steht das neue Konto fiir Ihre kiinftigen Buchun-
gen bereit.

Wichtig

Die Kennzahlen
im Einzelnen



Buchungen
I6schen

Wie werden gespeicherte — nicht abgeschlossene — Buchungen
bearbeitet oder geloscht?

Im unteren Drittel der Buchungsmaske erscheinen IThre vollstindigen Buchungen.
Dabei steht der zuletzt gebuchte Vorgang stets an oberster Stelle.

Wenn Sie eine dieser Buchungen noch einmal bearbeiten mochten, konnen Sie diese in
den oberen Buchungsteil iibernehmen, indem Sie mit der linken Maustaste darauf dop-
pelklicken. Sie kénnen nun Ihre Anderungen vornehmen und miissen die Buchung an-
schlieend wieder speichern, indem Sie auf die Schaltfliche Buchen klicken.

Sie konnen fehlerhafte Buchungen aber auch 16schen. Holen Sie die Buchung, die
geloscht werden soll, aus dem unteren Gitterfeld nach oben in die Buchungsmaske
und klicken Sie anschlieflend auf die Schaltfliche Léschen.

Alternativ konnen Sie fehlerhafte Buchungen aber auch iiber den Buchungsstapel su-
chen und I6schen. Gehen Sie hierzu auf der Buchungsmaske auf die Schaltfliche Bu-
chungsstapel ansehen.

Wie lasst sich die Anzeige des Buchungsstapels sortieren?

Wenn Sie iiber mehrere Monate gebucht haben, ohne Ihre Buchungen tiber Bu-
chungen abschliefen festzuschreiben, kann Thr Buchungsstapel - also die Liste der
Buchungen sehr lang sein. Aus diesem Grund konnen Sie diese Buchungen im unte-
ren Gitterfeld der Buchungsmaske nach

e Buchungsmonat,

e Buchungsdatum,

e Belegnummer,

e Buchungstext,

e Konto,

e Bezeichnung,

e FEinnahme und Ausgabe bzw. Soll und Haben

sortieren. Das erleichtert die Suche bei der Buchungskontrolle ganz erheblich oder
wechseln Sie mit Klick auf die Schaltfliche Buchungsstapel ansehen in die Ubersicht
aller noch nicht abgeschlossener Buchungen.



Wie lassen sich Buchungen automatisch stornieren?

Um bereits abgeschlossene Buchungen zu stornieren, rufen Sie Giber die Buchungs-
maske den Buchungsstapel auf tiber Klick auf die Schaltfliche Buchungsstapel.

Buchungsstapel l&lﬂl
| ErsterDatensaz | [ <<1Datensat | [ 1Datensat>> || Leter Datensatz | [ Drucken ]
IStaPEI: {Bank{Kassenbuch v]l 945 [
Suche nach: @ Belegnummer () Buchungstext ) Mitgl.Nr. _) Kostenstelle _) Steuer
ahr: 2015 = Monat: O z _) Belegdatum _) Fibu-Konto ") Gegenkonto "I Betrag
Beleghr | Datum Buchungstext MitglNr | Name Konto Gegenkonto | Soll Haben Steuer |KoSt KoGr | =|
4 42|03.11.2015 1|FuBball normal 0001 Fassbender Jirgen 945 2110 0,00 100,00 0,00
42(03.11.2015 1 Fullball normal 0003 Siele Petra 945 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1 Fulball normal 0006 Kanig Jutta 945 2110 0,00 100,00 0,00
42(03.11.2015 1 Fullball normal 0008 Graf Birgit 945 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1 Fulball normal 0009 Weill Annette 945 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1|FuBball normal 0011 Hahnen Heiner 945 2110 0,00 100,00 0,00
42/03.11.2015 1 FuBball normal o001z Knoch Susanne 945 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1 FuBball normal o014 Herder Anke 545 2110 0,00 100,00 0,00
42/03.11.2015 1 FuBball normal 0016 Kohler Christiane 945 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1|FuBball normal oo1is Hacker Marion 945 2110 0,00 100,00 0,00 g
42(03.11.2015 1 Fullball normal 00z0 Deckert Karin 945 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1 Fulball normal 0021 Weild Dieter 945 2110 0,00 100,00 0,00
42(03.11.2015 1 Fullball normal 00z2 Rémer Brigitte 945 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1 Fulball normal 0023 Frye Bettina 945 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1 FuBball normal 0025 Jakob Ulrike 545 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1 Fulball normal 0026 Kuhn Ralf 945 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1 FuBball normal 0028 Rieth Gaby 545 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1 Fulball normal 0029 Mast Birgit 945 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1 Fulball normal 0030 Mehlhorn Kerstin 945 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1 FulBball normal 0037 Schmidt Cornelia 945 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1|FuBball normal 0038 Schmucker Alexandra 945 2110 0,00 100,00 0,00
42(03.11.2015 1 Fullball normal 0039 Plaschke Inge 945 2110 0,00 100,00 0,00
42/03.11.2015 1 FuBball normal 0040 Fohlert-Stéwer Angelika 945 2110 0,00 100,00 0,00
42|03.11.2015 1|FuBball normal 0041 Autohaus Jakobi GmbH 1z 945 2110 0,00 100,00 0,00 j
Abbrechen [ Stornieren | [ bBearbeiten |
.

Im Feld Stapel wihlen Sie aus, ob Sie sich alle Buchungen, die Buchungen tber die
Buchungsmaske Einnahmen/Ausgaben (Bank/Kassenbuch) oder die Buchungen der
Buchungsmaske Stapel anzeigen lassen wollen.

Uber Jahr und Monat wihlen Sie den Zeitraum aus, den Sie sich anzeigen lassen
mochten. Wihlen Sie im Feld Monat die 0, dann erhalten Sie in der Ansicht alle Bu-
chungen, die wihrend eines Jahres getitigt wurden.

Wenn Sie in dieser Maske ein Hiakchen in das Kistchen Abgeschlossene setzen, wer-
den Thnen alle Buchungen angezeigt, die Sie bereits abgeschlossen haben. An diesen
Buchungen kénnen Anderungen nur mithilfe echter Stornobuchungen vorgenom-
men werden. Hierzu bietet Linear vereinsverwaltung (premium) eine leichte und ele-
gante Moglichkeit.

e Lassen Sie sich alle abgeschlossenen Buchungen iiber alle Buchungen hinweg oder
gezielt nach einzelnen Fibu-Konten anzeigen.

e Suchen Sie die Buchung, die Sie andern méchten, mit Hilfe der Suchfunktionen.
e Markieren Sie die Buchung, indem Sie sie mit der Maus anklicken.

e Mit Doppelklick auf die Buchung oder mit Klick auf die Schaltfliche Bearbeiten
wird die Maske Buchungsstapel geschlossen, die Buchung wird in die Buchungs-

Abge-
schlossene
Buchungen

stornieren



Splittbuchung
von Beitrags-
zahlungen

Offene Posten
auswahlen

Abwahl eines
offenen Postens

maske iibernommen und mit umgekehrten Vorzeichen gebucht. Sie konnen sich
die Stornobuchung noch einmal ansehen und anschlief{end abspeichern.

» Wenn Sie auf die Schaltfliche Stornieren klicken, wird die Buchung storniert und
die Buchung in der Buchungsmaske unter letzte Buchungen aufgefiihrt. Das
Fenster Buchungsstapel bleibt geoffnet, sodass Sie gleich weitere Stornobuchun-
gen durchfithren konnen.

» Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten, wird die Buchung storniert, aber es 6ftf-
net sich die jeweilige Buchungsmaske mit der Buchung, die Sie storniert haben. In
diesem Fall missen Sie die Buchung noch Speichern iiber die Schaltfliche Buchen.

» Die vorgenommenen Stornobuchungen missen Sie jetzt nur noch abspeichern
bzw. anschlieffend mit Klick auf die Schaltfliche Buchungen abschlieflen fest-
schreiben.

Wie werden Buchungen aufgeteilt/gesplittet? —
(Maske Buchungen Einnahmen/Ausgaben)

Beitragszahlungen splitten

Kein Buchhalter hat das gerne, doch im Vereinsleben ist es immer noch tblich: Ein
Mitglied steckt Thnen einen Geldschein zu mit den Worten: Mein Vereinsbeitrag —
der Rest ist eine Spende! Was tun Sie nun?

Der Buchhalter nennt den folgenden Vorgang Splittingbuchen, also Buchen von
Teilbetrigen. Mithilfe dieser Software geht das ganz einfach.

Offnen Sie die Buchungsmaske Einnahmen/Ausgaben iiber das Hauptmenii Buch-
haltung > Buchen - Buchungen Einnahmen/Ausgaben.

Buchen Sie den Gesamtbetrag als Eingang.

Wechseln Sie in das Feld Mitgl./Spender und wihlen Sie das Mitglied aus, von dem
Sie die Zahlung erhalten haben. Geben Sie in das Feld einfach die Anfangsbuchsta-
ben des Mitgliedernamens ein. Es 6ffnet sich die Suchmaske. Wihlen Sie das ge-
wiinschte Mitglied mit Doppelklick aus.

Danach 6ffnet sich die Maske mit den offenen Posten des Mitglieds.

Wihlen Sie den offenen Posten des Mitglieds aus, indem Sie diesen mit der Strg-Taste
und Mausklick markieren (ist nur ein Posten offen, dann ist das bereits geschehen).

Werden bei dem Mitglied mehrere offene Posten angezeigt und haben Sie sich mog-
licherweise bei der Auswahl geirrt und mochten diesen ab- und einen anderen offe-
nen Posten auswihlen, dann halten Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie noch
einmal auf den Eintrag, den Sie nicht ausgleichen mochten. Die Markierung wird
dadurch entfernt.

Haben Sie den korrekten offenen Posten ausgewihlt, klicken Sie auf OK und bestiti-
gen Sie die folgende Abfrage, ob die Zahlung zum Mitglied gespeichert werden soll,
mit Ja.



Da die Zahlung hoher ist, als der offene Posten des Beitrags, 6ffnet sich nun auto-
matisch die Splittbuchungsmaske:

E Aufsplitten == =
Buchungsbetrag: 300,00 noch nicht verbucht: 0,00
Buchungstext Soll Haben
Spende - 0,00 96,50
Aufwendungsersatz/
Mitgl./Spender Konto Bezeichnung Steuersatz  Kostenstelle Verzicht
Kristen Heise 3220 [~} spenden - [
| Ubernehmen ‘ | Verwerfen | | Laschen ‘
Beleg-Nr. Buchungstext MitglNr/Spender KontoNr Kontobezeichnung Soll Haben =3
17 Beitrdge Heise Knsten Heise 2110 Beitrdge 0,00 50,00
17 Beitrdge Heise Kristen Heise 2110 Beitrdge 0,00 75,00

17 Beitrdge Heise Knsten Heise 2110 Beitrdge 0,00 75,00

I_I.Lﬂamm dalondciss Lal.Gabibren firsucklastachiicn L0 all
17 Spende Kristen Heise 3220 Spenden 0,00 96,50'

m

4 3
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Tragen Sie nun den Buchungstext ein und wihlen Sie das neue Gegenkonto - in die-
sem Beispiel ist dies das Fibu-Konto Spenden.

Buchen Sie den Teilbetrag mit Klick auf die Schaltfliche Ubernehmen und anschlie-
8end auf OK.

Das Splittbuchungsfenster schliefft sich und das Programm fragt Sie, ob die Buchung
gespeichert werden soll. Bestitigen Sie mit JA.

Splittbuchungen sonstiger Aufwendungen und Erlose — Maske Bu-
chungen Einnahmen/Ausgaben

Doch nicht nur bei Beitragszahlungen konnen Splittbuchungen anfallen. Wenn Sie
z. B. Spenden auf verschiedene Kostenstellen splitten mochten, gehen Sie folgender-
maflen vor:

Offnen Sie die Buchungsmaske Einnahmen/Ausgaben.



Beispiel

Tragen Sie den Gesamtbetrag ein und klicken Sie anschliefend entweder auf das Icon
Splitten neben dem Feld Betrag oder auf die Schaltfliche Splitten. Es 6ffnet sich die
Splittbuchungsmaske:

[ Ubernehmen | [ verwerfen | |

Loschen |

Mo. Datum Beleg-Nr.

Buchungsjahr 2016 @ Buchungsstapel ansehen Buchungen abschlieBen Riicklastschriften
(]
Konto 945 -| Girokonto 1 Belegdatum 12.10.2016 - Bestand |2.555,83
Beleg-Nr.
18
Buchungstext Einnahme/Ausgabe Betrag
Spende Abermann j Einnahme j 560,00
B2 Aufsplitten | ] e
Mitgl./Spender Kon|
LU J Buchungsbetrag: 560,00 noch nicht verbucht: 330,00
Buchungstext SI FEDET
4 Spende Abermann - Forderkreis v 0,00 330,00
 suchen 1 d Aufwendungsersatz/
Buchen L Mitgl./Spender Konto Bezeichnung Steuersatz  Kostenstelle Verzicht
_— Heidrun Abermann 3220 (] Spenden - 10200 [
Als Vorlage speichem

Beleg-Nr. Buchungstext MitglNr/Spender KontoNr Kontobezeichnung Soll Haben St.satz
*f 10]12.10.2016 A 18 Spende Abermann Heidrun Abermann 3220 Spenden 0,00 230,00
10/11.10.2016 1 18 Spende Abermann - Férderkreis Heidrun Abermann 3220 Spenden 0,00 330,00

0

0
10/11.10.2016 D0
10[11.10.2016 1 50
10/11.10.2016 50
4/11.04.2016
4/11.04.2016
4/11.04.2016
4/11.04.2016
4/11.04.2016
4/11.04.2016
4/11.04.2016
4/11.04.2016
4/11.04.2016
4|11.04.2016

«
F2 - Speichem  F4 - Loschen

Lo | —

Tragen Sie im Feld Betrag den ersten Teilbetrag ein, den Sie auf eine Kostenstelle
buchen méchten und wihlen Sie die Kostenstelle aus. Klicken Sie auf Ubernehmen.

Nun leert sich die obere Maske wieder und Sie kénnen den restlichen Teilbetrag
verbuchen, indem Sie den Buchungstext eintragen, das Konto auswihlen und die

Kostenstelle auswihlen. Sind alle Angaben gemacht, klicken Sie auf Ubernehmen
und anschliefend auf OK.

Das Splittbuchungsfenster schliefit sich und das Programm fragt Sie, ob die Buchung
gespeichert werden soll. Bestitigen Sie mit JA.

Das beschriebene Verfahren wenden Sie auch auf Buchungen von Ausgaben oder
Erlose an, die nicht auf Kostenstellen, sondern auf unterschiedliche Fibu-Konten
verbucht werden sollen.

Wie werden bei Splittbuchungen Einnahmen gegen Ausgaben
,verrechnet“? (Maske Buchungen Einnahmen/Ausgaben)

Sie mussen den Betrag einer Einnahme verbuchen, bei der Einnahmen gegen Auf-
winde verrechnet wurden.

In dem folgenden Beispiel miissen Einnahmen in Hohe von 350,00 Euro aus einer
Vereinsveranstaltung tiber die Barkasse gebucht werden:

e Einnahmen aus Eintrittsgeldern: 550,00 Euro

o Ausgaben fur Hilfskrifte wihrend der Veranstaltung: 200,00 Euro



Und so wird’s gemacht:

1.

Offnen Sie die Buchungsmaske iiber Buchhaltung - Buchen - Buchungen

Einnahmen/Ausgaben.

Wihlen Sie auf der Buchungsmaske tiber den 3-Punkte-Button das Kassenkonto -
das ist in unserem Beispiel die 920. (Um das Konto zu bebuchen, muss dieses in
der Bank-/Kassenpflege angelegt sein. Vgl. hier den Abschnitt Fragen rund um
die Einrichtung der Buchhaltung auf Seite 204 in diesem Handbuch).

Tragen Sie den Buchungstext ein und wihlen Sie im Feld Einnahme/Ausgabe
Einnahme aus, indem Sie in das Feld ein ,e“ tippen oder iiber das Dropdown

auswihlen.

Tragen Sie den Betrag — hier 350,00 Euro - in das Feld ein.

Klicken Sie auf das Icon Splitten neben dem Feld Betrag.

Es offnet sich die Splittbuchungsmaske:

E Aufsplitten

) |

Buchungsbetrag: 350,00 noch nicht verbucht:

0,00

Buchungstext Soll
Eintrittsgelder - 0,00

Haben

550,00

Mitgl./Spender Konto Bezeichnung

| Ubernehmen | ‘ Verwerfen ‘ | Léschen |

Beleg-Nr. Buchungstext MitgINr/Spender
» BT Eintrittsgelder
18 Ausgaben Hilfskrifte

<

Abbrechen

Aufwendungsersatz/

Steuersatz  Kostenstelle Verzicht

8002 D Eintrittsgelder aus geselligen Veranstal

19 ~ [=]

KaontoNr Kontobezeichnung

8002 Eintrittsgelder aus geselligen Veranstz
8210 Lohne und Gehalter

Soll
0,00
200,00

Haben S~
550,00
0,00

o

6. Tragen Sie in das Feld Buchungstext den gewiinschten Text ein sowie den Betrag
der Eintrittsgelder (550,00 Euro) in das Feld Haben. Tragen das Gegenkonto im
Feld Konto ein. Klicken Sie anschlieSend auf die Schaltfliche Ubernehmen.




7. Im nichsten Schritt verbuchen Sie die Ausgaben fur die Hilfskrifte:

K&l Aufsplitten S | B |

Buchungsbetrag: 350,00 noch nicht verbucht: 0,00

Sall Haben

[Buchungstext
200,00

Ausgaben Hilfskrafte -

0,00

Aufwendungsersatz/

Bezeichnung Steuersatz  Kostenstelle Verzicht

Léhne und Gehalter - =)

Mitgl./Spender onto

8210 [~

‘ Ubernehmen ‘ | Verwerfen ‘ ‘ Loschen |

Beleg-Nr. Buchungstext MitgINr/Spender KontoNr Kontobezeichnung Soll Haben S -

18 Eintrittsgelder

» T Ausgaben Hilfskrafte

4
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8002 Eintrittsgelder aus geselligen Veranstz
8210 Léhne und Gehalter

0,00
200,00

550,00
0,00

e

8. Tragen Sie in das Feld Buchungstext den gewiinschten Text ein sowie den Betrag
der Ausgaben fiir die Hilfskrifte (200,00 Euro) in das Feld Soll. Tragen das Ge-
genkonto im Feld Konto ein. Klicken Sie anschliefend auf die Schaltfliche Uber-
nehmen.

9. Mit Klick auf OK unten rechts in der Maske ist die Splittbuchung nun abge-
schlossen und wird unter letzte Buchungen in der Buchungsmaske angezeigt.

Wenn Sie unter letzte Buchungen die Buchung markieren, wird Thnen im rechten
Teil der Maske die Splittbuchung angezeigt:

I Letzte Buchungen

Haben
550,00
0,00

KontoNr Soll
8002
8210

Mo Datum KoSt

» 1012.10.2016

KontoNr  Bezeichnung
920 Kasse Hauptverein

Einnahme  Ausgabe
350,00 0,00

Beleg-Nr.  Buchungstext Mitgliedsname

18|Einnahmen Vereinsfest

0,00
200,00

Wie werden Splittbuchungen mit der Maske Buchungen Stapel
ausgefuhrt?

Miissen Sie hiufig Splittbuchungen durchfiihren, dann wihlen Sie am besten die Bu-
chungsmaske Buchungen Stapel iber Buchhaltung > Buchen.

In dieser Buchungsmaske verbuchen Sie Splittbuchungen duflerst schnell und be-
quem. Wieder sollen Einnahmen in Hohe von 350,00 Euro aus einer Vereinsveran-
staltung tiber die Barkasse gebucht werden:

o Einnahmen aus Eintrittsgeldern: 550,00 Euro
e Ausgaben fur Hilfskrifte wihrend der Veranstaltung: 200,00 Euro



Und so wird’s gemacht:

1. Offnen Sie die Buchungsmaske iiber Buchhaltung - Buchen --> Buchungen
Stapel.

2. Wihlen Sie in der oberen Buchungszeile das Fibu-Konto Kasse (hier 920) aus und
tragen Sie unter Soll 350,00 Euro ein. Bestitigen Sie Thre Fingaben immer mit der
Tab- oder der Entertaste.

3. In der unteren Buchungszeile tragen Sie den Buchungstext, das Gegenkonto sowie
die Einnahmen fiir die Eintrittsgelder (550,00 Euro) unter Haben ein.

Da dieser Betrag hoher als die Einnahme ist, die Sie in der oberen Buchungszeile
eingetragen haben, 6ffnet sich automatisch eine weitere Buchungszeile.

4. Tragen Sie in der neuen Buchungszeile den Buchungstext ein und wihlen Sie das
andere Gegenkonto aus. Der Restbetrag in Hohe von 200,00 Euro wurde schon
im Feld Soll angezeigt.

Verein 1| Die Sportdrosseln ‘ Buchungsstapel ansehen H Buchungen abschlieBen ‘

Buchungsjahr 2016 % Einstellungen
Belegdatum 11.10.2016
Beleg-Nr. Buchungstext Konto Kontobezeichnung St.satz Kost Soll Haben
259 Einnahmen Vereinsfest 920 Kasse Hauptverein 0 350,00 0,00
Gegenbuchungen/Splittbuchungen
Beleg-Nr. Buchungstext Konto Kontobezeichnung Soll Haben MitgINr/Spender St.satz KoSt  Verzicht
259 Eintrittsgelder 8002 Eintrittsgelder aus 0,00 550,00 19 -
259 Ausgaben Hilfskréfte 8210 Léhne und Gehdlter 200,00 0,00 0 =
‘ Buchen | ‘ Verwerfen Léschen
als Vorlage speichern Netto 0,00 Steuer 0,00

Léhne und Gehlter
Mo. Datum BelegNr Soll Haben Konto Bezeichnung Buchungstext |Konto Soll Haben KoSt

F2 - Speichern F3 - Neuer Beleg F4 - Léschen F5 - Auswahl
8210|Lohne und Gehéilte: 400,00 0,00 Saldo |400,00

5. Speichern Sie die Buchung tiber die Funktionstaste F2 oder tiber die Schaltfliche
Buchen und die Gesamtbuchung wird im Gitterfeld unter letzte Buchungen an-
gezeigt. Im rechten Teil der Maske sehen Sie die einzelnen Teilbuchungen.

Wie werden Umbuchungen zwischen zwei Geldkonten
durchgefiuhrt?

Grundsitzlich sind direkte Buchungen zwischen zwei Geldkonten nicht moglich.
Wenn Sie also bspw. eine Uberweisung vom Girokonto (Fibu-Konto 945) an Ihr
Sparbuch (Fibu-Konto 946) vornehmen und diesen Vorgang in Threr Buchhaltung
abbilden mochten, dann mussen Sie den Vorgang tiber ein Zwischenkonto abwi-
ckeln. Dafir gibt es ein Zwischenkonto mit der Bezeichnung Geldtransit. Sie buchen

Buchung tiber
Geldtransit



Zeitraum und
Stapelauswahl

Wichtig

in dem obigen Fall also zunichst 945 an Geldtransit und dann Geldtransit an 946.
Nur so stimmen am Ende alle Fibu-Auswertungen.

Fir diese Buchung verwenden Sie am besten die Maske Buchungen Stapel.

Wie wird mit Kostenstellen gebucht?

Voraussetzung fiir die Buchhaltung mit Kostenstellen ist, dass Sie unter Vereinsdaten
- Einrichtungsassistent auf der Maske Programmeinrichtung unter ,Welche Auf-
gaben mochten Sie erledigen? ein Hikchen entweder bei Finanzbuchhaltung mit
Kostenstellen oder bei Teilweise Buchhaltung mit Kostenstellen gesetzt haben. Erst
dann ist es moglich, unter Buchhaltung > Einrichtung/Verwaltung -> Kostenstel-
len anlegen die Kostenstellen des Vereins anzulegen.

Sind diese Vorarbeiten erledigt, dann konnen Sie bei Buchungen von Einnahmen
bzw. von Ausgaben, diesen noch die entsprechende Kostenstelle zuweisen, indem Sie
in der Buchungsmaske im Feld KoSt. in der Buchungsmaske Stapel bzw. im Feld
Kostenstelle in der Buchungsmaske Einnahmen/Ausgaben die gewiinschte Kosten-
stelle tiber den 3-Punkte-Button auswihlen.

Wie werden Buchungen abgeschlossen/festgeschrieben?

Wenn Sie alle Thre Buchungen kontrolliert und firr gut befunden haben, dann sollten
Sie Thre Buchungen endgiiltig festschreiben: Diesen Vorgang nennt das Programm
Buchungen abschlieflen.

Zum Buchungsabschluss klicken Sie auf den Buchungsmasken Buchungen Einnah-
men/Ausgaben bzw. Buchungen Stapel auf die Schaltfliche Buchungen abschliefen.

Stellen Sie in der sich 6ffnenden Maske tiber die Felder Jahr, Monat von und Monat
bis den Zeitraum ein, fir den Sie den Buchungsabschluss vornehmen mochten. Im
nichsten Schritt wihlen Sie, welcher Stapel nun festgeschrieben werden soll. Haben
Sie im Stapel gebucht, geben Sie als Kategorie Haupt vor, fir Buchungen in Bank
oder Kasse entsprechend Bank/Kassenbuch. Ein Klick auf OK startet den Buchungs-
abschluss.

Anderungen an den Buchungen sind jetzt nicht mehr moglich. Sie kénnen nur noch
Uber eine Stornobuchung (Buchung auf der gleichen Seite wie der falsche Buchungs-
satz, nur mit einem negativen Vorzeichen) aufgehoben werden.



Buchungen kontrollieren

Gerade wenn Sie viel buchen, ist es immer ratsam, [hre Buchungen genau zu kontrol-
lieren. Priifen Sie die Belegnummern, die Kontonummern und die Betrige noch
einmal ganz genau nach. Zur Erleichterung der Buchungskontrolle bietet Thnen das
Programm tiber das Hauptmeni unter Buchhaltung - Buchungskontrolle bzw.
uber die Navigationsleiste Berichtscenter Buchhaltung - Buchungskontrolle ver-
schiedene Moglichkeiten:

e Buchungsstapel fiir Bank-, Kasse- und Stapelbuchungen,
e Buchungsjournal,
e Kontendruck sowie

e Bank- und Kassenbuch.

Fragen und Antworten

Wie lasst sich ein Buchungsstapel kontrollieren?

Buchungen koénnen schnell iber die Auswertung Buchungsstapel gepriift werden.
Neben dem Aufruf des Buchungsstapels direkt aus den Buchungsmasken iiber die
Schaltfliche Buchungsstapel ansehen haben Sie die Moglichkeit, sich iber Buchhal-
tung > Buchungskontrolle cine Liste aller getitigten Buchungsvorginge anzeigen zu
lassen — gleich ob alle Buchungen, abgeschlossene Buchungen oder noch nicht aktua-
lisierte Buchungen.

Klicken Sie Buchungsstapel an, so 6ffnet sich zunichst folgende Abfrage:

B Auswahi )

Buchungsjahr 2015 [~ Tagesausdruck
—Zeltraum Tag: 1 %

_) Monat

) Quartal

@ Datum

von 01.01.2015 -

bis 31.12.2015 -

Bankbuch/Kassenbuch -

920 - Kasse Hauptversin

Buchungen Liste
" alle Buchungen
{* Einfach
(" abgeschlossene Buchungen
{* nicht abgeschlossene Buchungen " Erweitert

Kontroll-
moglichkeiten



Anzeige
konfigurieren

Legen Sie in dem Auswahlfenster das Buchungsjahr sowie den Zeitraum fest, den Sie
auswerten mochten. Legen Sie dann fest, ob Sie Hauptstapel oder Bank-
buch/Kassenbuch erstellen und welche Buchungen Sie sich ansehen wollen.

Sie konnen auch die Buchungen eines Tages einsehen. Klicken Sie dafiir das Feld Ta-
gesausdruck an und legen Sie den Tag Giber die Pfeiltasten fest.

Klicken Sie nun auf OK. Es 6ffnet sich ein Dokument, das Thnen Buchungsdatum,
Vorgang, Belegnummer, Steuerschliissel, Kontonummer, die Kostenstelle, Soll und
Haben sowie die Gesamtsumme Threr Buchungsvorginge im angegebenen Zeitraum
anzeigt. Dieses Dokument drucken Sie mit einem Klick auf das Druckersymbol aus.

Wichtig: Wenn Sie noch nichts gebucht haben, kénnen Sie auch keinen Buchungs-
stapel aufrufen. Sie erhalten in dem Fall eine leere Seite.

Hinweis: Wenn Sie sich tiber das Berichtscenter Buchhaltung den Buchungsstapel
anzeigen lassen, dann erhalten Sie lediglich eine Liste Threr getitigten Buchungen.

Wenn Sie Thre Buchungen noch bearbeiten oder stornieren mochten, rufen Sie den Bu-
chungsstapel tiber die Buchungsmasken auf. Vgl. hierzu auch den Abschnitt Wie werden
gespeicherte — nicht abgeschlossene — Buchungen bearbeitet oder geléscht? auf Seite
224 sowie Wie lassen sich Buchungen automatisch stornieren? auf Seite 225.

Wie wird ein Buchungsjournal erstellt?

Das Vereinsverwaltungsprogramm bietet Thnen zwei verschiedene Buchungsjournale
an. Zum einen eine einfache Ubersicht aller getitigten Buchungen im zeitlichen Ab-
lauf mit Angabe der bebuchten Konten sowie ein erweitertes Buchungsjournal, das
auch alle Steuerbuchungen mit den entsprechenden Steuer-Sammelkonten und die
Kostenstellen ausweist, die bebucht wurden:

E Auswiahl ? x
Buchungsjahr 2017

Zeitraurmn

" Monat

" Quartal

& Daturn

von [01.01.2017 - Sertierung

bis 31122017 - & Daturn
Konto Mr. von 245 " Beleg-hr.
Konta Mr. biz 45
Buchungen Journal

% alle Buchungen * Einfach
" abgeschlaszene Buchungen

(" Erweitert

" nicht abgeschlozsene Buchungen

| Abbrechen [ (] 4 |




1. Gehen Sie im Hauptmeni auf Buchhaltung = Buchungskontrolle = Buchungs-
journal.

2. Legen Sie fest, fur welchen Zeitraum das Buchungsjournal erstellt und welche Bu-
chungen angezeigt werden sollen. Aulerdem konnen Sie festlegen, nach welchen
Kriterien Sie Thre Buchungen sortieren mochten: interne Nummer, Datum oder
Belegnummer - klicken Sie einfach das entsprechende Feld an.

3. Tragen Sie bei Konto von - Konto bis ein, fiir welches Fibu-Konto Bank/Kasse
Sie das Buchungsjournal wiinschen.

4. Wihlen Sie, ob Sie sich das einfache oder das erweiterte Buchungsjournal anzei-
gen lassen mochten.

5. Bestitigen Sie anschlieflend Ihre Eingabe mit OK. Das gewinschte Buchungs-
journal 6ffnet sich und kann iiber das Druckersymbol ausgedruckt werden.

Wie lassen sich Buchungen auf einzelnen Konten schnell
kontrollieren?

Mit der Auswertung Kontendruck konnen Sie alle Buchungen, die auf die einzelnen
Fibu-Konten gebucht wurden tberpriifen und auch ausdrucken. Das ist besonders
dann sinnvoll, wenn Sie z. B. fir eine einzelne Abteilung die Zahlen aufbereiten wol-
len. Gehen Sie im Hauptmeni auf Buchhaltung = Buchungskontrolle > Konten-
druck - Sie erhalten folgenden Bildschirm:

i B’
1 K&l Menatlicher Kontendruck [ ? iz_l
X — Papierformat
Buchungsjahr 2015 = & A4 hoch
Zeitraum (VA5 quer
) Maonat :
Sortierung
) @ETE {* Datum
@ Datum " BelegNr
Won 01.01.2015 - " Buchungsnummer
bis 31.12.2015 -

[V mit Steuerschliissel

Buchungen

" abgeschlossene Buchungen

" nicht abgeschloszene Buchungen
=

Kostenstelle von EJ
Kostenstelle bis EJ
Konto Nr. von 55 EJ Bebaute Grundstiicke
Konto Nr. bis 9939 EJ Fehlerkonto
IAIIe auswahlen “ Alle abwahlen ‘
KontoNr Bezeichnung |Ausw| -
14 55 Bebaute Grundstiicke

110 |Vereinsheim

111 Sporthallen

210 Sporthallenvorrichtungen

215 Spielfeldausstattung

220 |Vereinsheimausstattung

255 PKW

265 | Pflegemaschinen

310 Sportgerate

320 Biroeinrichtung

340 GWG 150 bis 1000 Euro Sammelposten

EEEEEEEEEEE

Kontendruck



Bank- bzw.
Kassenbuch
einsehen

1. Wihlen Sie das Jahr bzw. den Zeitraum innerhalb dieses Jahres, welche Konten und

welche Buchungen berticksichtigt werden sollen, welche Kostenstellen Sie sich anse-
hen mochten, welches Papierformat und welche Sortierung Sie wiinschen.

Klicken Sie auf OK. Sie konnen nun Konto fur Konto IThre Buchungen einsehen,
indem Sie mit den Pfeiltasten in der Symbolleiste navigieren. Die Liste konnen
Sie iiber das Druckersymbol in der Symbolleiste ausdrucken.

Wie erhalt man ein Bank- bzw. ein Kassenbuch?
1. Um ein Bank- bzw. ein Kassenbuch zu erstellen, gehen Sie auf Buchhaltung >

Buchungskontrolle - Bank-/Kassenbuch im Hauptmeni. Es 6ffnet sich ein
neues Auswahlfenster.

BEl Auswahl ? X
Buchungsjahr 2017
Zeitraum
" Monat
" Cluartal
&+ Datum
Sortierung
von 01.01.2017 ~|
bi 31122017 © Deftum
1z -
| o J " Beleg-Nr.
1245 ~||Girokanto 1
Buch Liste
L {* Einfach
" abgeschloszene Buchungen
" Erweitert

" nicht abgeschlaszene Buchungen

W it Mitgliedsnamen

[ Abbrechen [ [ oK |

2. Geben Sie ein, fur welchen Zeitraum Sie das Bank-/Kassenbuch einsehen moch-

ten. Wihlen Sie nun, ob Sie sich das bebuchte Bank- oder Kassenbuch anzeigen
lassen mochten. Nun kénnen Sie noch festlegen, ob die Buchungen nach Datum
oder Belegnummer sortiert aufgefiithrt werden sollen und ob Sie sich eine einfache
oder die erweiterte Liste anzeigen lassen wollen. Klicken Sie das entsprechende
Kriterium an - es ist dann durch einen schwarzen Punkt gekennzeichnet.

3. Wenn Sie fur die Kontrolle der Beitragsbuchungen noch ein Hikchen bei mit Mit-

gliedsnamen setzen, dann wird im Bank- bzw. Kassenbuch noch der Name des
Beitragszahlers mit eingedruckt.

Klicken Sie auf OK. In der einfachen Liste erhalten Sie eine Ubersicht Ihrer Bu-
chungen mit dem Buchungsdatum, der Belegnummer, dem bebuchten Konto,
dem Buchungstext sowie den Einnahmen, Ausgaben, dem Saldo sowie dem End-
bestand.



Dieses Dokument konnen Sie selbstverstindlich mit einem Klick auf das Drucker-
symbol links oben auf Threm Bildschirm ausdrucken.

Die erweiterte Liste enthilt dariiber hinaus noch die gebuchten Vorsteuer- und Um-
satzsteuerbetrige.

Fibu-Auswertungen fur den Jahresabschluss

Uber das Hauptmenii Buchhaltung - Fibu-Auswertungen finden Sie die folgenden
Listen:

e Umsatzsteuervoranmeldung,

e Summen- und Saldenliste,

e BWA,

e GuV,

e Einnahmen-Uberschussrechnung brutto,

e Einnahmen-Uberschussrechnung netto,

e Jahresvergleich Einnahmen-Uberschussrechnung sowie die
e Kostenstellenrechnung,

e Kostenstellen/Kostengruppen ansehen,

e Jahresvergleich Kostenstellen/Kostengruppen und

e Kontennachweis.

Fragen und Antworten

Welche Vorbereitungen sind fiir die Umsatzsteuervoranmel-
dung mit ELSTER zu treffen?
Wofiir steht ELSTER?

ELSTER steht ganz einfach fiir Elektronische Steuererklirung und ist ein Projekt der
deutschen Steuerverwaltung, das die sichere elektronische Ubermittlung von Steuer-
daten zum Ziel hat.

Der Grundgedanke des Konzepts war, dass neben den Steuerberatern auch immer
mehr Birger ihre Steuererklirungen am Computer mit moderner Software erstellen.
Folglich ist es ein Umweg, die erstellten Daten zuerst wieder auszudrucken und auf
Papier an das Finanzamt zu senden. Das Gleiche gilt fir umsatzsteuerpflichtige Ver-
eine. Auch hier ist es das Ziel, Papier zu vermeiden und Daten elektronisch erfasst per
Internet weiterzuleiten.



Umsatzsteuer- Jedoch ist mit Wirkung zum 1.1.2013 durch eine Anderung in § 6 Abs. 1 Steuerdaten-

voranmeldun-
gen nur noch
mit Authentifi-
zierung moglich

Praxis-Tipp

Fiir ELSTER
anmelden

Ubermittlungsverordnung (StDUV) eine einfache elektronische Ubermittlung von
O Umsatzsteuer-Voranmeldungen,

O dem Antrag auf Dauerfristverlingerung sowie

O Anmeldung der Sondervorauszahlung und Lohnsteueranmeldungen

nicht mehr moglich.

Diese (Vor-)Anmeldungen kénnen nur noch authentifiziert elektronisch iibermittelt
werden. Fiir die authentifizierte Ubermittlung wird ein elektronisches Zertifikat beno-
tigt. Dazu ist eine vorherige Registrierung iber das Portal der Finanzverwaltung els-
teronline notwendig, wenn die Abgabe der (Vor-)Anmeldungen nicht tiber kommer-
zielle Anbieter (z. B. Datev e.G.) erfolgt.

Wichtig: Alle ab dem 1.1.2013 tbertragenen (Vor-)Anmeldungen missen authentifi-
ziert bertragen werden.

Die Registrierung erfolgt tber das elsteronline-Portal der Finanzverwaltung
(www.elsteronline.de). Die Registrierung sowie die Erteilung des elektronischen Zerti-
fikats sind kostenlos. Im Rahmen der Registrierung legt der Anmelder ein personli-
ches Kennwort fest, mit dem dann der Zugriff auf das elektronische Zertifikat erfolgt.

Die Zugangsberechtigung wird auf dem Postweg versandt, sodass die Registrierung
relativ lange dauert (ca. 14 Tage). Da zum Ende des Jahres mit einem grofleren An-
meldeaufkommen zu rechnen ist, sollte die Registrierung jetzt zeitnah erfolgen.

Um an ELSTER teilnehmen zu kénnen, miissen Sie sich anmelden. Dazu gibt es ei-
nen Vordruck namens Teilnahmeerklidrung, der von Thnen einmal ausgefillt, unter-
schrieben und dem zustindigen Vereins-Finanzamt zugesandt werden muss. Das
Formular dazu erhalten Sie im Internet. Der Pfad zu den Formularen lautet:
www.elster.de/ssl/indexanwend.htm. Folgen Sie dazu auf der Seite dem Link zur An-
trag und Steuerdateniibermittlungs-Verordnung.

ELSTER-Zertifikat hinterlegen

Durch die nun vorgeschriebene authentifizierte Ubermittlung miissen Sie im Vorfeld
noch das Elsterzertifikat sowie die PIN-Nummer in der Software hinterlegen. Spei-
chern Sie dazu das Zertifikat auf Threm Rechner ab und gehen Sie tiber Vereinsdaten
auf den Mentipunkt Stammdaten anlegen/bearbeiten auf die Registerkarte Steuer-
angabe.

Klicken Sie auf den 3-Punkt-Button neben der Zeile Zertifikat und laden Sie das ab-
gespeicherte Zertifikat hoch und geben Sie die Thnen zugeteilte PIN in das dafiir vor-
gesehene Feld ein.

Mit Linear vereinsverwaltung (premium) haben Sie dabei die Wahl, ob Sie Ihre Um-
satzsteuervoranmeldung monatlich, quartalsweise oder jihrlich erledigen wollen
(bundeseinheitliche Regelung).



Steuerangaben liberpriifen

Um Thre Umsatzsteuervoranmeldung direkt aus dem Programm heraus zu versenden,
sollten Sie zunichst noch einmal Thre Steuerangaben auf ihre Vollstindigkeit iiber-
priifen:

Ihre Steuerangaben geben Sie unter Vereinsdaten -> Stammdaten anle-
gen/bearbeiten > Steuerangabe im Hauptmenii ein.

Tragen Sie die Landesnummer ein. Die entsprechenden Kennzahlen konnen Sie in
dem ELSTER-Modul unter Bundeslinder und Finanzimter nachschlagen. Die Lan-
desnummer wird zweistellig, ohne die fiihrenden Nullen eingegeben.

Die Steuernummer wird so angelegt, wie sie auf dem Steuerbescheid ausgewiesen ist.
Beispiel:
Steuernummer 029/430/02818. Die Schrigstriche miissen angegeben werden.

Die Finanzamtsangaben konnen Sie auch in Threm ELSTER-Tool tiberpriifen.

Die Finanzamtsangaben koénnen Sie ebenfalls in Threm ELSTER-Tool tiberprifen
und erginzen. Klicken Sie unter Tools auf Finanzamtsangaben. Die entsprechenden
Kennzahlen kénnen Sie in dem Modul auch unter Bundeslinder und Finanzimter
nachschlagen.

Wie wird eine Umsatzsteuervoranmeldung mit ELSTER
ubermittelt?

Die Umsatzsteuervoranmeldung rufen Sie im Hauptmeni tiber Buchhaltung - Fibu-
Auswertungen > Umsatzstenervoranmeldung auf. Sie gelangen zu folgender Abfrage:

© -
B Auswahi [
Buchungsjahr 2015
—Zeitraum
Monat
Quartal
@ Datum
von 01.01.2016 -
bis 31.12.2016 -
jéhrlich -

Abbrechen OK

Vollstandigkeit
der Daten
priifen

Notwendige
Angaben

Steuernummer

Bundesland-
kennzahl



Testfall
erzeugen

Echtfall
erzeugen

Vorgehen
bei Fehler-
meldungen

Tragen Sie das Jahr und den Zeitraum ein, in dem Sie die Voranmeldung durchfiih-
ren wollen.

Driicken Sie dann auf die OK-Taste und es 6ffnet sich das Programm zur Ubergabe
der Umsatzsteuervoranmeldung an ELSTER.

Im Hintergrund hat das Programm das amtliche Formular bereits ausgefiillt. Die Ad-
resse Thres Finanzamts, Thre Steuernummer sowie Name und Anschrift Thres Vereins
sind bereits ausgefiillt, sofern Sie diese bei den Stammdaten eingetragen haben.

Klicken Sie auf Datei erzeugen (Testfall), um die Umsatzsteuervoranmeldung zur
Priifung berechnen zu lassen.

Klicken Sie auf Druckvorschau, um sich die Test-Umsatzsteuervoranmeldung aus-
drucken zu lassen.

Nun kénnen Sie testen, ob die Ubertragung funktioniert und den Testfall senden. Das
Programm informiert Sie zunichst, dass die Datei mit einem Testschliissel verschliisselt
wurde und vom Rechenzentrum nicht bearbeitet werden kann. Bestitigen Sie diese
Meldung mit OK, denn Sie senden ja nur den Testfall. War der Sendevorgang erfolg-
reich, teilt Thnen das Programm dies mit und bestitigt erneut, dass Sie lediglich einen
Testfall gesendet haben. Das Finanzamt wird diese Daten nicht bearbeiten. Zum
Schluss kénnen Sie noch ein Ubertragungsprotokoll erstellen.

Wenn Sie das Ubertragungsprotokoll ausfithrlich gepriift haben, kénnen Sie den
Echtfall senden. Klicken Sie auf Datei erzeugen (Echtfall). Die bisher deaktivierte
Schaltfliche Echtfall senden wird aktiviert. Klicken Sie auf Druckvorschau, um sich
die echte Umsatzsteuervoranmeldung ausdrucken zu lassen. Klicken Sie auf Echtfall
senden, um die Umsatzsteuervoranmeldung an das Finanzamt zu senden. Nach er-
folgreicher Sendebestitigung haben Sie Thre Umsatzsteuervoranmeldung erledigt.

Was ist zu tun, wenn die Ubertragung der Umsatzsteuervoran-
meldung nicht funktioniert?

Sollte die Ubertragung der Umsatzsteuervoranmeldung nicht funktionieren, stellen
Sie sicher, dass Sie

o umsatzsteuerpflichtige Vorginge im richtigen Buchungszeitraum gebucht und
aktualisiert haben,

e die Umsatzsteuervoranmeldung fiir den richtigen Meldezeitraum ausgewihlt haben,
o die Steuernummer korrekt eingegeben wurde und

o das Internet im Hintergrund geoffnet ist.



Wie wird eine Summen- und Saldenliste erstellt?

Uber Buchhaltung - FiBu-Auswertungen = Summen- und Saldenliste im Haupt- SuSa
meni gelangen Sie zu einer weiteren Auswertung lhrer Buchungen. Aus der Sum-

men- und Saldenliste konnen Sie die Endbestinde sowie die Zahlen der bebuchten

Konten, der Soll- und Habenseite, ersehen.

Sie wird vor allem dann benotigt,

e wenn Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt die Finanzbuchhaltung an einen Drit-
ten, z. B. Thren Steuerberater fir den Abschluss, tibergeben wollen;

e wenn Sie recht eigenstindige Abteilungen haben, die ihre Buchhaltung tiber das
Jahr selbststindig machen und nur zum Jahresabschluss ihre Ergebnisse bei Thnen
abliefern.

Zunichst gelangen Sie zu folgendem Auswahlfenster:

E Summen-und Saldenliste I‘ﬁ
Buchungsjahr 2015
—Zeitraum
11 =
@ Monat =l
) Quartal
~) Datum
von 01.11.2015
bis 30.11.2015
Buchungen
{* abgeschlossene Buchungen
(" nicht abgeschlossene Buchungen
(" alle Buchungen
L

Sie konnen den Zeitraum auswihlen sowie festlegen, mit welchen Buchungen Sie die
Summen-Saldenliste erstellen mochten.

Klicken Sie auf OK, offnet sich ein Fenster mit den aktuellen Zahlen Thres Vereins.
Sie konnen die Auswertung entweder ausdrucken oder nach Excel zur weiteren Bear-
beitung exportieren.



BWA

GuV

Wie erstellt man eine betriebswirtschaftliche Auswertung?

Uber Buchhaltung - FiBu-Auswertungen - BWA im Hauptmenii gelangen Sie zur
betriebswirtschaftlichen Auswertung (BWA).

Die betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) stellt die Zahlen der Konten aus be-
triebswirtschaftlicher Sicht zusammen und wertet sie aus — hierbei kommt es nicht
auf die Besteuerung des Vereins an. Gegenstand der Betrachtung ist vielmehr der
wirtschaftliche Zustand und Aufbau Thres Vereins. In der BWA koénnen Sie erken-
nen, wo Thre Einnahmen anfallen und wo Thre Ausgaben. Die BWA kann eine wich-
tige Beigabe fur Ihre Steuererklirung sein.

Diese Auswertung erhalten Sie nur, wenn Sie unter Buchhaltung - Einrichtung/
Verwaltung > Konten verwalten [hren Fibu-Konten Kennzahlen fiir die BWA zu-
gewiesen haben.

Wie erhalt man eine Gewinn- und Verlustrechnung?

Die Gewinn- und Verlustrechnung (GuV) besteht aus einer Gegeniiberstellung von
Ertrags- und Aufwandskonten. Als Ergebnis wird Thnen der Erfolg (Gewinn oder Ver-
lust) angezeigt. Der Gewinn des Vereins (aufgeteilt nach Erfolg des ideellen Bereichs,
der ertragsteuerneutralen Posten, der Vermogensverwaltung, der Zweckbetriebe sowie
der wirtschaftlichen Geschiftsbetriebe) wird aus der GuV entnommen und dient als
Grundlage fur die Besteuerung.

Um eine Gewinn- und Verlustrechnung zu erstellen, klicken Sie im Hauptment un-
ter Buchhaltung > FiBu-Auswertungen auf den Mentpunkt GuV. Es offnet sich
folgendes Auswahlfenster:

(& cuv B[ |

Jahr 2015 |&
—Zeitraum
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Quartal
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bis 31.12.2015 hd

Kostenstelle von

Kostenstelle bis
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" nicht abgeschlossene Buchungen

Abbrechen oK




Wenn Sie mit Kostenstellen buchen, konnen Sie sich auch die GuV fur einzelne
Teilbereiche Thres Vereins anzeigen lassen. Wihlen Sie hierzu tber den 3-Punkte-
Button die jeweilige Kostenstelle aus. Aulerdem koénnen Sie noch auswihlen, ob Sie
sich alle Buchungen, nur abgeschlossene Buchungen oder nicht abgeschlossene Bu-
chungen anzeigen lassen wollen. Diese Moglichkeit dient Threr Kontrolle. Mit Klick
auf OK offnet sich eine Liste mit der GuV-Auswertung, die Sie entweder nach Excel
oder als PDF exportieren bzw. ausdrucken kénnen.

Wie kann man sich eine Einnahmen-Uberschussrechnung
ausgeben lassen?

Die Einnahmen-Uberschussrechnung verschafft Ihnen einen Uberblick iiber die Ein-
nahmen und Ausgaben Ihres Vereins.

Die Linear vereinsverwaltung (premium) ermOglicht es Thnen, sich Thre Einnahmen
und Ausgaben sowohl netto als auch brutto anzeigen zu lassen. Fiir das Finanzamt
benotigen Sie die Nettoauswertung!

Die Netto- und Bruttoauswertung der Einnahmen-Uberschussrechnung finden Sie
unter Buchhaltung > FiBu-Auswertungen im Hauptmeni bzw. unter Berichtscen-
ter Buchhaltung in der Navigationsleiste links.

ﬁ Einnahmeiiberschussrechnung Iiléj

Jahr 2015 &

—Zeitraum

_) Monat
") Quartal
@ Daturmn
von 01.01.2015 -
bis 31.12.2015 -

Buchungen

fo abgeschlossene Buchungen

™ nicht abgeschlossene Buchungen
" Alle Buchungen

[ Kumuliert
Kostenstelle von E]
Kostenstelle bis E]

Fiir Finanzamt:
Netto-
Auswertung



Zeitraum
festlegen

Jahresvergleich
EUR

Legen Sie zunichst fest, fiir welches Buchungsjahr, fir welchen Zeitraum und tiber
welche Buchungen Sie die Finnahme-Uberschussrechnung erstellen wollen. Sie kon-
nen diese Auswertung fir einen Monat, ein bestimmtes Quartal oder ein ganzes Jahr
erstellen. Wenn Sie fur Thren Verein Kostenstellen angelegt haben, kénnen Sie sich
die Einnahme-Uberschussrechnung brutto und netto auch getrennt nach einzelnen
Kostenstellen ausgeben lassen. Wenn Sie ein Hikchen im Feld kumuliert setzen, er-
halten Sie nur die Gesamtsummen der einzelnen steuerlichen Titigkeitsbereiche des
Vereins. Klicken Sie nun auf OK, wird die Einnahme-Uberschussrechnung erstellt.

Haben Sie etwas Geduld - die Erstellung der Liste kann etwas Zeit in Anspruch neh-
men.

Die fertige Liste konnen Sie nun ausdrucken oder iber die Excel-Schaltfliche nach
MSExcel exportieren.

Auflerdem konnen Sie sich einen schnellen Uberblick iiber die wirtschaftliche Ent-
wicklung Thres Vereins tiber einen mehrjdhrigen Zeitraum verschaffen. Wihlen Sie
hierfiir unter Buchhaltung > FiBu-Auswertungen die Auswertung Jahresvergleich
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung. Es 6ffnet sich die folgende Maske:

E lahresvergleich Einnahrmen-Oherschuss-Rechnung e

Buchungsjahrvan bove -

Buchungsjahr bis o7 =

| Abbrechen | 2K [

Legen Sie fest, welche Jahre Sie im Vergleich auswerten mochten und klicken Sie auf
OK. In der folgenden Liste erhalten Sie die Jahresergebnisse der jeweiligen Titigkeits-
bereiche des Vereins in Form einer Gegeniiberstellung.

Auch diese Liste konnen Sie nun ausdrucken oder iiber die Excel-Schaltfliche nach
MSExcel exportieren.

Wie werden Kostenstellen ausgewertet?

Um Thre angelegten Kostenstellen auszuwerten, erstellen Sie eine Kostenstellenrech-
nung. Diese rufen Sie tiber das Hauptmenti Buchhaltung > Fibu-Auswertungen >
Kostenstellenrechnung auf.



Es offnet sich das folgende Fenster:

E Auswahl Kostenstellenrechnung 7 &2

Buchungsjahr 2015 =

Kostenstelle von E] Kostenstelle bis E]
—Zeitraum Buchungen
© Monat {* alle Buchungen
) Quartal
@ Datum (" abgeschlossene Buchungen
wvon 01.01.2015 -
i 31.12.2015 - (" nicht abgeschlossene Buchungen

In dieser Auswahlmaske konnen Sie das Buchungsjahr, den Buchungszeitraum, die Art
der Buchungen sowie die Kostenstellen einstellen, die Sie fur die Kostenstellenrech-
nung auswerten mochten.

In der Auswertung erhalten Sie dann, nach Kostenstellen getrennt, welche Einnah-
men und welche Ausgaben auf die jeweilige Kostenstelle gebucht wurden.

Wie lassen sich Kostenstellen und Kostengruppen auswerten?

Neben der Kostenstellenrechnung kénnen Sie sich auch eine Auswertung iiber die
Kostenstellen und Kostengruppen ausgeben lassen. Damit erhalten Sie einen Uber-
blick, wie viele Einnahmen und Ausgaben in Gegentuiberstellung zu Threr Kostenstel-
lenplanung bereits erfolgt sind.

Gehen Sie dafiir iiber das Hauptmenii auf Buchhaltung = Fibu-Auswertungen >
Kostenstellen/Kostengruppen ansehen.

Es offnet sich das folgende Fenster:

E Auswahl Kostenstellen/Kestengruppen @

)

Buchungsjahr 2015 ')

~Zeitraum Buchungen
@ Monat 1 S
= = #* alle Buchungen
) Quartal
() Datum (" abgeschlossene Buchungen
won 01.01.2015
Bis 31.01.2015 (" nicht abgeschlossene Buchungen

Auswertungs-
kriterien setzen



Legen Sie in dieser Auswahlmaske fest, welchen Zeitraum und welche Buchungen Sie
betrachten wollen. Mit Klick auf die Schaltfliche OK erhalten Sie eine Kurziibersicht
aller Kostengruppen und Kostenstellen mit den geplanten und den IST-Erl6sen und
Kosten.

Jahresvergleich Vereine, die mit Kostenstellen/Kostengruppen buchen und diese auch ggf. noch

Kostenstellen/  budgetieren, kdnnen sich einen Jahresvergleich der bebuchten Kostenstellen mit ge-

Kostengruppen planten Etats und dem Jahresergebnis erstellen. Um diese Auswertung zu starten, ge-
hen Sie im Hauptment auf Buchhaltung -> Fibu-Auswertungen -> Jahresvergleich
Kostenstellen/Kostengruppen.

E lahresvergleich Budget & Ergebnis Kostenstellen/Kostengruppen >
Buchungzjahr van 2014 g
Buchungzjahr hiz 2017 g

| Abbrechen H

Tragen Sie auf der sich 6ffnenden Maske die Jahre unter Jahre von und Jahre bis ein
und klicken Sie auf OK.

Die Liste, die Sie dann erhalten, kann ausgedruckt, nach Excel exportiert oder als Pdf
gespeichert werden.

Wie wird ein Kontennachweis erbracht?

Um einen Kontennachweis zu erstellen, gehen Sie im Hauptmenii auf Buchhaltung
- Fibu-Auswertungen = Kontennachweis.



Es offnet sich das folgende Auswahlfenster:

r Kontennachweis Iilér
Jahr 2015 &
~Zeitraum
) Maonat
") Quartal
@ Datum
wvan 01.01.2015 -
bis 31.12.2015 hd

Kostenstelle von

Kostenstelle bis

G B

Buchungen

" alle Buchungen

{*:abgeschlossene Buchungen:

" nicht abgeschlossene Buchungen

Abbrechen Ok

e

Hier kénnen Sie festlegen, ob der Buchungszeitraum, die Kostenstellen und die Art der
Buchungen - ob alle Buchungen, abgeschlossene Buchungen oder nur die nicht abge-
schlossenen Buchungen — angezeigt werden sollen. Nachdem Sie die gewiinschten Ein-
stellungen getroffen haben, erhalten Sie eine Liste mit allen gebuchten Einnahmen und
Ausgaben in den Kontenklassen 0 und 1.

Konnen die Fibu-Auswertungen nach Excel exportiert werden?

Alle Buchungsauswertungen konnen Sie nach Excel exportieren. Nachdem Sie das
Dokument erzeugt haben, klicken Sie in der Symbolleiste auf die Excel-Schaltfliche
und die Exceldatei 6ffnet sich. Das Dokument kénnen Sie nun ganz nach Thren Vor-
stellungen bearbeiten. Ein weiterer Vorteil des Excelexports ist, dass Sie die Excelda-
teien auf Threm PC oder einem Datentriger abspeichern kénnen. So sind die Daten
einerseits elektronisch archiviert und andererseits konnen sie an Dritte weitergegeben
werden. Zum Beispiel mochte vielleicht Thr Vorstand die Daten einsehen und fur ei-
ne Versammlung vervielfiltigen.

Damit Sie die Daten in Excel besser weiterverarbeiten konnen, bietet Ihnen die Ex-
port-Funktion die Moglichkeit zwischen dem Export

» der reinen Daten oder
> des vollstindigen Berichts mit allen Uberschriften etc. zu wihlen!

Wenn Sie die Daten weiter aufbereiten mochten, entscheiden Sie sich fiir die Option
nur Daten.

Excel-Export

Achtung:



DATEV-Export

Konnen Fibu-Daten uber DATEV an den Steuerberater uberge-
ben werden?

Wenn Sie die Premium-Version der Linear vereinsverwaltung nutzen, konnen Sie fur
Thre Buchungen auch einen DATEV-Export anstoflen.

Den DATEV-Export starten Sie tiber das Hauptmenii Buchhaltung > DATEV-
Export.

Es offnet sich die folgende Maske:

DATEV Export / Einzelbuchungen 9

@ Die Einzelbuchungsdatensitze an DATEV Export

Mandant: 1 = [~ Mur neue Daten exportieren
Datei/Einzelbuch.: |E:'\ProgramData‘\Lexwara'\\_axware vereinsverwaltung\Datev\EXTF_Buchung: a
Datei/Sachkonten: |C:'\PrngramData‘\LexwarE \Lexware vereinsverwaltung\Datev\EXTF_Sachkon!
Buchungsjahr: 2015 = Iv Buchungsschliissel exportieren
1D,- MandanthR.: '999997 '1_
Beraterhr: IZZ‘ZSSL‘I—
Datum: ’m
[~ Kostenstellen mit fiihrenden Nullen |1 -

Buchungsschliizset

UmSt WSt

19% ERENER & 4-stelige Sachkorten
7% - F ¢ Sstelige Sachkanlen

ohne Steuer ’_ " B-stelige Sachkonten

[ 0% |

Protokoll Abbrechen

DATEV-Datei
erzeugen

Wihlen Sie im Fenster Mandant aus, fir welchen Mandanten der Export generiert
werden soll und legen Sie das Buchungsjahr fest.

Die Angaben fir die Felder ID,-MandantNR und BeraterNr erhalten Sie von Threm
Steuerberater.

Wenn Sie ein Hikchen bei Buchungsschliissel exportieren setzen, werden auch die
Buchungsschliissel mit iibergeben.

Achtung: Es werden immer die Sachkonten mit den Bruttobetrigen exportiert.

Um die DATEV-Datei zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltfliche DATEV-Datei
erzeugen. Das Programm erzeugt zwei csv-Dateien, die Sie Threm Steuerberater
Ubergeben missen. Diese finden Sie unter C:\ProgramData\Linear\Linear
vereinsverwaltung\Datev.

Die Bezeichnung der Dateien lautet:
e EXTF_Buchungen.csv und
e EXTF_Sachkontobeschriftungen.csv

Sie erhalten ein Protokoll des Exports, wenn Sie auf die Schaltfliche Protokoll
klicken.



GoBD - Wie erfolgt der Datenexport fur eine Betriebsprufung?

Die Finanzbehorde hat das Recht, auf alle steuerpflichtigen Originaldaten Ihrer Ver-
einsverwaltung zuzugreifen. Mit Linear vereinsverwaltung (premium) ermoglichen wir
Thnen einen geschiitzten Lesezugriff und die Ubertragung aller steuerrelevanter Da-
ten. So koénnen Sie dem Priifer bei einer Betriebspriiffung optimal entgegenkommen.

Leider gibt es keine allgemeine Definition fur steuerrelevante Daten. Jedoch gilt, dass
Daten immer dann steuerlich relevant sind, wenn sie fiir die Besteuerung von Bedeu-
tung sind.

Diese Daten konnen bei Ihnen steuerrelevant sein:

QO Daten der Mitglieder, soweit steuerpflichtige Vorginge enthalten sind (stpfl. Mit-
gliederumlagen, unechte Beitrige),

Beitragsabwicklung (siehe oben),

Spendenverwaltung/Spendenbuchung (steuerfreie Einnahmen/abzugsfihige Spenden),
samtliche Kontenblattbuchungen,

Journal,

Gewinn- u. Verlustrechnung,

Einnahmen-Uberschuss-Rechnung,

Steuererklirungen (z. B. Umsatzsteuer-Voranmeldungen),

Protokollierung von Zahlungsein- und -ausgingen,

Faktura in den anderen Titigkeitsbereichen (z. B. Auslosen von Umsatzsteuer),

digitale Vertrige mit steuerlichen Konsequenzen,

DNy Iy Ny Ny [y Ny Ny I

E-Mails mit steuerrelevanten Daten.

Der Lesezugrift fur definierte Prisfungszeitriume erlaubt die Priifung vor Ort am Ver-
eins-PC. Alle Fibu-Auswertungen konnen exportiert und in das Programm der Fi-
nanzbehorden ibernommen werden. Simtliche Briefe, Spendenbescheinigungen etc.
werden im Hintergrund des Programms abgelegt und konnen so an die Finanzbehor-
de Uibergeben werden. Achten Sie selber auch auf die Dokumentation aller steuerrele-
vanten Vorginge.

Fibu-Daten fiir die Betriebspriifung exportieren

Fir die GoBD miissen Sie zunichst ein eigenes Passwort anlegen, um diese Daten vor
Missbrauch zu schiitzen.

Anwender der Standardversion gehen dazu im Hauptmeni auf Extras > Passwort-
vergabe. Es offnet sich das Fenster der Passwortabfrage. Als Benutzername ist

SYSVER hinterlegt. Geben Sie als Passwort OBERBOSS ein. Achtung: Grof3- und
Kleinschreibung beachten! Sie gelangen jetzt zu dem Fenster der Passwortvergabe.

Steuerrelevante
Daten



Passwort
vergabe

Haben Sie Linear vereinsverwaltung premium im Einsatz, so dndern Sie bitte das Pass-
wort fuir die GoBD iiber Vereinsdaten -> Benutzerverwaltung -> Schaltfliche Benutzer
anlegen/4ndern/l6schen.

Markieren Sie den Eintrag GoBD und tragen Sie Ihr persdnliches Passwort ein.

Unter dem Berichtscenter Buchhaltung rufen Sie den Meniipunkt GoBD auf. Zu-
nichst wird das GDPdU-Passwort abgefragt. Geben Sie dieses ein und bestitigen Sie
Thre Eingabe mit OK.

Lesezugriff GaBD ? x

& Buchungsjourna
© Kontendruck

" Bankbuch

" Kassenbuch

TR
L Abbrechen )

In dem neuen Fenster wihlen Sie nun aus, welche Fibu-Auswertungen Sie benotigen.
Diese werden Thnen in Excel angezeigt und konnen so an den Priifer weitergegeben
werden.

Datenpflege zum Jahreswechsel

Sobald Sie ein neues Jahr bebuchen wollen, miissen Sie dieses in der Buchhaltung
einpflegen. Das ist zum Jahreswechsel der Fall, aber auch wenn Sie die Buchhaltung
fur mehrere Jahre machen. Fihren Sie diese Datenpflege nicht durch, konnen Sie
nicht buchen und erhalten Fehlermeldungen wie Konto Bank, Kasse existiert nicht.

Fragen und Antworten

Wie wird ein neues Buchungsjahr eingerichtet?

Das Programm unterstiitzt die Umstellung des Buchungsjahres mit dem Jahreswech-
selassistenten. Diesen rufen Sie im Hauptmeni Buchhaltung - Einrichtung/
Verwaltung - Jahreswechselassistent auf.



Zunichst 6ffnet sich die Maske fiir die Ubernahme des Kontenstamms. Wenn Sie
mit dem Kontenstamm, mit dem Sie bisher gearbeitet haben, zufrieden sind und
auch im neuen Jahr damit Ihre Buchhaltung machen mochten, kénnen Sie ihn ein-
fach fur das neue Jahr tibernehmen.

Bei den auszuwihlenden Kontenplinen ist das Feld Vorjahreskontenplan bereits ak-
tiviert. Das ist der Kontenplan, mit dem Sie gerade arbeiten. Wenn Sie diesen nun fiir
das neue Buchungsjahr iibernehmen mochten, stellen Sie ein, dass Mandant 1 aus
dem aktuellen Buchungsjahr fiir denselben Mandanten fur das neue Buchungsjahr
tibernommen werden soll.

Mandanten aus dem letzten Jahr iibernehmen

Wollen Sie z. B. den Vorjahreskontenplan von Mandant 1 aus dem Jahr 2018 fiir die-
sen Mandanten fiir das Jahr 2019 tibernehmen, geben Sie ein: Mandant 1 XY Verein
Jahr 2018 soll fiir Mandant 1 XY Verein Jahr 2019 iibernommen werden.

Wenn Sie nicht moéchten, dass Thre Anfangsbestinde in das neue Buchungsjahr
tibernommen werden, dann klicken Sie auf Anfangsbestinde auf Null setzen. An-
sonsten klicken Sie gleich auf die Schaltfliche Kontenstamm iibernehmen und Ihr
Kontenstamm wird fir das neue Jahr automatisch neu angelegt.

B2l Kontenstarmm aktualisieren ? X

Kontenstamm aktualisieren
Fiir 2in neues Buchungsjahr miissen Sie lhren Kontenstamm aktualisiersn.
Zur Umstellung lhrer Buchhaltung wahlen Sie einen neuen Kontenrahmen aus.

Drucken

Bitts auswihlen j [ Ansichterstellen |

Der Kontenstamm und Kennzahlenstamm won:

& Worjahreskontesnplan C Verein mit bezahlterm Sport
© Monosportversin ' Kulturyerein

" Sportverein ohne Anlagevermégen C Kultur- und Sportverein

" Sportverein mit Anlagevermdgen " Sonstiger Verein

" SKR4%

Der Kontenstamm muss immer am Jahresanfang aktualisisrt werden.

¥ Konten ¥ Kennzahlen ¥ Steuerschlissel
Mandant 1 |Die Sportdrosseln
Buchungsjahr 2018
soll fir:
e maka | 1 |Die Sportdrosseln
Buchungsjahr  [2019 [ Anfangsbestdnde auf Mull setzen

leer neu angelegt wearden.

TS —
[ Abbrechen | [ Kontenstamm aktualisieren

0%

Kontenstamm
tibernehmen

Praxis-Beispiel



Bank- und
Kassenpflege

Wenn Sie mehrere Mandanten bearbeiten, fuhren Sie die Kontenstammiibernahme
bei jedem Mandanten durch. Sie haben auch die Moglichkeit, den Kontenstamm ei-
nes anderen Mandanten zu ibernehmen. Wenn Sie fiir das neue Buchungsjahr z. B.
den Kontenstamm von Mandant 3 fur Mandant 1 ibernehmen mochten, tragen Sie
dies in das vorgesehene Feld ein. In der Praxis wird diese Funktion jedoch in erster
Linie genutzt, einen angelegten Kontenstamm fur zusitzlich angelegte Mandanten zu
ubertragen.

Wenn Sie den Kontenstamm iibernommen haben klicken Sie auf Weiter.

Der Assistent fuhrt Sie nun durch die Bank- und Kassendateipflege. Das neue Bu-
chungsjahr ist bereits eingestellt sowie die Fibu-Konten fiir Bank und Kasse. Fillen
Sie hier nur noch das Feld Belegnummer aus. Speichern Sie Ihre Eingabe mit dem
schwarzen Hikchen in der Symbolleiste.

Uber einen Klick auf das Plussymbol konnen Sie weitere Banken und Fibu-Konten
Kasse fiir das neue Buchungsjahr anlegen.

Wenn Sie mit Thren Eingaben fertig sind, klicken Sie auf Weiter und die Umstellung
auf ein neues Buchungsjahr ist bereits erledigt.



Anlagen- und Inventar verwalten
(nur Premium-Version)

Verfugt Thr Verein Gber Anlagen- bzw. Inventargiiter, sind Sie moglicherweise ver-
pflichtet, diese in einem Verzeichnis zu fihren. Dabei sind Sie berechtigt, die An-
schaffungs- oder ggf. Herstellkosten fiir diese so genannten dauerhaft genutzten Wirt-
schaftsgiiter des Vereins als Betriebsausgabe abzuschreiben.

Nutzen Sie Linear vereinsverwaltung in der Premium-Version, konnen Sie ein Anla-
gen-/Inventarverzeichnis erstellen sowie die jahrlichen Abschreibungen automatisch
uber die geplante Nutzungsdauer des Inventarguts berechnen und am Jahresende mit
Hilfe der automatischen Verbuchungsfunktion oder eines Buchungsprotokolls kor-
rekt verbuchen.

Aufgerufen wird die Anlagen-/Inventarverwaltung tiber das Hauptmenti Buchhaltung
- Anlagen/Inventarverwaltung.

Fragen und Antworten

Was bedeutet Absetzung fiir Abnutzung (AfA) bzw.
Abschreibung?

Die Absetzung fiir Abnutzung (AfA) ist ein Teilbetrag der Anschaffungs- bzw. Her-
stellungskosten des Vereins-Inventars. Die durch Uberalterung, Verschleifl oder tech-
nischen Fortschritt entstehende Wertminderung von abnutzbaren Wirtschaftsgiitern
wird durch den Ansatz von Abschreibungen ausgewiesen. Zunichst werden die An-
schaffungs- bzw. Herstellungskosten des jeweiligen Wirtschaftsgutes im Anschaffungs-
jahr aktiviert (im AnlagevermoOgen aufgefiihrt), dann werden diese Kosten auf die
Dauer mehrerer Nutzungsjahre (It. amtlicher AfA-Tabellen) verteilt. Zu unterscheiden
ist dabei die planmifiige (auf die voraussichtliche Nutzungsdauer) oder auflerplan-
miflige (bei unvorhergesehenem Wertverlust) Abschreibung.

Was bedeutet der Begriff lineare Abschreibung?

Eine jihrliche konstante Abschreibungsquote des Wirtschaftsgutes wird ermittelt
durch die Anschaffungs- bzw. Herstellungskosten, dividiert durch die Anzahl der Jah-
re der geschitzten Nutzungsdauer (AfA-Tabellen). Dieser Betrag wird dann in jedem
Nutzungsjahr als Betriebsausgabe abgesetzt.

Die Berechnung der Abschreibung erfolgt in Linear vereinsverwaltung premium im-
mer linear. Die so genannte degressive Abschreibung — bei der immer ein fester Pro-
zentsatz vom Restwert des Vorjahres abgeschrieben wurde, - ist seit dem 31.12.2010
nicht linger moglich.

Afa

Lineare
Abschreibung



Wirtschafts-
giiter des An-
lagevermégens

GwG

Was versteht man unter Anlagenbuchhaltung?

Mit der Anlagenbuchhaltung werden alle Wirtschaftsgiiter des Anlagevermogens ord-
nungsgemifl nachgewiesen. Art-, mengen- und wertmiflig detailliert bzw. in Zusam-
menfassung gleichartiger Vermogensgegenstinde werden der Anfangsbestand, die Zu-
und Abginge, die Abschreibungen und der Schlussbestand des Anlagevermogens in
einem Wirtschaftsjahr in Form eines Anlagenspiegels aufgefiihrt.

Was sind Anlage- und Abschreibungskonten?

Auf Anlagekonten wird das Anlagevermdgen erfasst — also bspw. der Kauf des Ver-
einstransporters, der Vereins-PC etc. Uber die Abschreibungskonten werden die jihr-
lichen AfA-Betrige verbucht.

Beispiel:

Schafft ein Verein etwa einen Vereinsbus an, dann ist der Kauf des Vereinsbusses auf
dem Anlagekonto 255 PKW zu erfassen. Die jihrlichen Abschreibungen auf den
Kauf, werden auf das Abschreibungskonto der Vermogensverwaltung 4500 gebucht.

Was sind geringwertige Wirtschaftsguter?

In die Kategorie geringwertige Wirtschaftsgiiter fallen in einem Verein alle bewegli-
chen Gegenstinde des Anlagevermogens, die selbststindig nutzbar sind und be-
stimmte Preisgrenzen nicht tiberschreiten.

Wenn Sie Maschinen oder Autos fiir Ihren Verein erwerben, schreiben Sie den Kauf-
preis in der Regel auf mehrere Jahre verteilt ab. Doch beim Kauf von Gegenstinden,
die wenig kosten, lohnen sich lange Abschreibungszeiten nicht. Aufwendungen fiir
geringwertige Wirtschaftsgliter mit Anschaffungskosten bis zu 410 Euro, die vor dem
1.1.2018 erworben wurden, kdnnen sofort als Betriebsausgaben abgezogen werden.

Neue Wertgrenze ab 1.1.2018

Die Wertgrenze fiir GwG soll ab dem 1.1.2018 ansteigen. Der Bundestag hat dem
»Gesetz gegen schidliche Steuerpraktiken im Zusammenhang mit Rechtetiberlassun-
gen“ am 27.4.2017 zugestimmt. Das Gesetz sieht die Anhebung des Schwellenwerts

von bisher 410,00 auf 800,00 Euro vor.

Gleichzeitig soll die Wertgrenze fur steuerliche Aufzeichnungspflichten von GwGs
von bisher 150,00 auf 250,00 Euro angehoben werden. Dies sieht das Zweite Biirokra-
tieentlastungsgesetz vor. Der Bundesrat hat dem Gesetz am 12.5.2017 zugestimmt.

Wie wird ein Anlage- bzw. Inventargut angelegt?

Thre Anlage- bzw. Inventargiiter zu erfassen, Offnen Sie die Anlagen-
/Inventarverwaltung tiber das Hauptmenti Buchhaltung oder klicken Sie in der Na-
vigationsleiste auf Anlagen-/Inventarverwaltung > Anlagegut neu anlegen.



Es offnet sich ein Assistent, iber den Sie Thre Anlage- bzw. Inventargiiter erfassen
koénnen:

Feedback Hiffe

Buchhatung Faktura Extras

il

Name [ Typ Buchwert Laufzeit bis__|
Kraftwagen, Personen- 10.000,00
Kraftwagen, Personen- 5.000,00 479171

E Ariagegut bearbeiten - o X

Buchungsinformationen

05.06.2016
13.10.2016

5.027,88 2022} 255
2022 Abschreibungskonto: 2500
255-00001

2019 Anlagennummer:
Kostenstelle:
2017
Abteilung:
2022 Gerstenr:

Nome: foembr
w [y ——
63
|
8.000,00 2]

L

Allgemeine Angaben
Nicht gerund

Nutzungscsusr un
Automatische Verbuchung aktiviert

vebushng | U —
Anschaffungekostan

Neberkosten:

Geplonter Restwert 503

|Fertig stellen | [ Abbrechen

Im Feld Name hinterlegen Sie die Bezeichnung des Anlageguts, diese Bezeichnung
wird in die Auswertungen Anlagenspiegel und Anlagenkarteikarte in die Spalte Be-
zeichnung ibernommen.

Das Feld Typ erlaubt die Auswahl eines vordefinierten Abschreibungstyps, kann aber
auch uberschrieben werden.

Wihlen Sie einen vordefinierten Typ aus der Liste aus, wird die gesetzlich geregelte
Nutzungsdauer automatisch im Feld Nutzungsdauer eingestellt.

Die Nutzungsdauer in Jahren entscheidet tiber die Dauer der Abschreibung und wird
nach Auswahl eines vor definierten Typs automatisch befullt. Sie konnen die Nut-
zungsdauer auch tiberschrieben.

Im Feld Anschaffungsdatum hinterlegen Sie das Kaufdatum des Wirtschaftsguts. Mit
Klick auf das Kalendersymbol konnen Sie schnell und komfortabel das Anschaf-
fungsdatum iibernehmen.

Im Feld Anschaffungskosten wird der Nettoanschaffungswert des Wirtschaftsguts ein-
gegeben. Sind Sie umsatzsteuerbefreit, oder haben keinen Vorsteuerabzug fiir das
Wirtschaftsgut (weil es z.B. von einer Privatperson erworben wurde) tragen Sie den
Bruttoanschaffungswert ein.

Name

Typ

Nutzungsdauer

Anschaffungs-
datum

Anschaffungs-
kosten



Nebenkosten

Geplanter
Restwert

Ohne
Abschreibung

Anlagenkonto

Die Nebenkosten umfassen den Teil der Anschaffungskosten, der zusitzlich notig ist,
um das Wirtschaftsgut zu erwerben. Hierbei handelt es sich in der Regel um Aufwen-
dungen wie Transport- und Frachtkosten, Zolle und Gebiihren.

Der geplante Restwert beschreibt den Erinnerungswert, mit dem das Wirtschaftsgut
im Unternehmen verbleibt, nach dem die Nutzungsdauer abgelaufen ist. Diese Wert
ist in der Regel 1 €.

Wenn Sie Anlagegiiter bzw. Inventar ohne Abschreibung einfach nur verwalten
mochten, dann setzen Sie in dem Feld ohne Abschreibung ein Hikchen. Dann wird
das Inventar einfach nur in den Auswertungen gefiihrt.

Haben Sie alle Angaben eingetragen, klicken Sie auf Weiter:

Anlagegut bearbeiten - m] *
Anlagenkonto: ‘ 255j |PKW
|’ Allgemeine Angaben 1 Ahbschreibungskonta: ‘ 5450ﬂ |Abschre|bungen
; } Inventarnurmmer: ‘ZSE—DDDDE.
| Verbuchung ‘ Kostenstelle: | j |
Abteilung | j
Gerate-Mr: ‘V\NWZZZ'\ Fuwennariz

Sonstiges Kennzeichen: A -xoc- 111

Sonder-AfA 0,00 % fiir Jahr 0 2

¥ {Runden auf valle Eoro

¥ Automatische Verbuchung sktivieren

[ =zunick | [ weiter> | [Fertig stellen | [ Abbrechen |

Hier wihlen Sie das passende Fibu-Konto zur Erfassung des Anlagevermogens aus.
Das sind die so genannten Bestandskonten Aktiva der Kontenklasse 0 im Datev-
Kontenrahmen.

Abschreibungs- Hier wihlen Sie ein Fibu-Konto aus, auf welches Sie die jahrlichen Abschreibungen

konto

verbuchen.

Inventarnummer Jedes Anlage- bzw. Inventargut erhilt automatisch eine Inventarnummer. Diese setzt

sich aus der Nummer des Anlagekontos sowie einem fortlaufenden Zihler zusam-
men.



Haben Sie Kostenstellen angelegt, dann kénnen Sie fiir das Anlage-/Inventargut auch
noch eine Kostenstelle zuweisen.

Wurde eine Anschaffung fiir eine bestimmte Abteilung getitigt, wihlen Sie iiber das
Dropdown noch die gewiinschte Abteilung aus.

In den Feldern ,,Gerite-Nummer®“ und ,Sonstiges* konnen noch weitere Informatio-
nen zum Anlagegut eingetragen werden.

Sonderabschreibung ist eine Abschreibung, die zusitzlich zur normalen Abschrei-
bung beansprucht werden kann. In der Regel handelt es sich um die Abschreibung
nach § 7g EStG. Diese Sonderabschreibung dient zur Férderung kleiner und mittlerer
Betriebe und betrigt bis zu 20% der Anschaffungskosten, im Jahr der Anschaffung
und in den folgenden 4 Jahren.

Um die Sonderabschreibung in Anspruch zu nehmen, sind verschiedene Vorausset-
zungen zu erftllen. Sie miissen den Abschreibungsbetrag selbstindig berechnen und
im Feld Sonderabschreibung eintragen.

Der Eintrag muss jedes Jahr neu erfolgen. Bei der Buchung der Jahresabschreibung
wird die Sonderabschreibung beriicksichtigt.

Aktivieren Sie das Kontrollkistchen ,Runden auf volle Euro®, wird im ersten Jahr der
Abschreibung der Abschreibungsbetrag so berechnet, dass sich in den darauf folgen-
den Abschreibungsjahren ein voller [-Abschreibungsbetrag ergibt.

Setzen Sie ein Hikchen in das Kontrollkistchen ,Automatische Verbuchgng aktivie-
ren“, dann wird der jihrliche Abschreibungsbetrag in die Funktion Fibu-Ubernahme
eingetragen und wird zum Ende des Jahres automatisch gebucht.

Haben Sie alle Angaben gemacht, klicken Sie auf Weiter und Sie erhalten eine Uber-
sicht, auf der Sie ersehen kénnen, Giber wie viele Jahre, in welcher Hohe das Anlage-
/Inventargut abgeschrieben werden kann.

Mit Klick auf die Schaltfliche Fertigstellen schlieflen Sie die Erfassung des neuen An-
lagegutes ab.

Kostenstelle,
Abteilung

Gerate-Nummer,

Sonstiges

Sonderab-
schreibung

Runden auf
volle Euro

Automatische
Verbuchung



Achtung!

Wenn Sie die Anlagen-/Inventarverwaltung das nichste mal &ffnen, sehen Sie alle
erfassten Anlagen-/Inventargiiter auf einen Blick. Uber Klick auf das Pluszeichen
erhalten Sie eine Detailansicht:

& tin altung premium 2018 - x
hts Buchhaltung  Fektura Extras Feedback Hiffe -8 x
e f
h Buchungsinformationen
05.06,2016 PP [ Abschreibungskonto: 2500
13.10.2016 5.000,00 479,71 2022|| Anlagennummer: 25500001
= Vereinsbus - Abteilung Tanzsport 23.02.2017 8.000,00 6.777,00 2023 Kostenstelle:
Jahr | AtA-Betrag | SonderAfA | AfA-Gesamt | Buchwert | Kummuliert | Abgang [FIBU_[FIBU Datum _|FIBU Benutzer é::‘(‘e“:rg
2017/ 1.223,00 0,00 1.223,00 6.777,00 1.223,00, X
2018, 1.334,00 0,00 1.334,00 5.443,00 2.557,00 0,00
2019 1.334,00 0,00 1.334,00 4.109,00 3.891,00 0,00 Opticnsn
2020 1.334,00 0,00 1.334,00 2.775,00) 5.225,00 0,00 L‘"eE’eAbSCZ(fe‘bung
2021 1.334,00 0,00, 1.334,00| 1.441,00| 6.559,00 0,00 Automatische Verbuchung aktiviert
2022, 1.334,00 0,00, 1.334,00| 107,00 7.893,00 0,00
2023 106,00 0,00, 106,00 1,00 7.999,00 0,00
BPC Computer, Personal 20.10.2016 1.200,00 1.100,00| 2019
Jahr AfA-Betrag | Sonder-AfA | AfA-Gesamt Buchwert | Kummuliert Abgang [FIBU_[FIBU Datum _|FIBU Benutzer
2016 100,00 0,00, 100,00 1.100,00| 100,00 0,00
2017 400,00 0,00, 400,00| 700,00 500,00 0,00
2018 400,00 0,00, 400,00| 300,00 900,00 0,00
2019 299,00 0,00, 299,00 1,00 1.199,00 0,00
* Trompete Musi ente 01.02.2016 2.000,00| 1.633,52| 2017
 Klavier Musi ente 05.10.2017 10.000,00 9.500,05, 2022

Bankgeschifte
Berichts- und Komunikationscenter

Wie kdnnen erfasste Anlage-/Inventarguter bearbeitet werden?

Wenn Sie Thre Anlage-/Inventargiter nachtriglich bearbeiten méchten, dann 6ffnen
Sie die Anlagen-/Inventarverwaltung tiber die Navigationsleiste.

Es offnet sich die Ubersicht mit allen erfassten Anlage-/Inventargiitern des Vereins.
Markieren Sie den Eintrag des Anlagegutes, welches Sie bearbeiten méchten, und kli-
cken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten.

Es offnet sich der Anlageassistent wie im Abschnitt Wie wird ein Anlage- bzw. In-
ventargut angelegt? auf Seite 254 beschrieben.

Beachten Sie, dass nachtrigliche Anderungen unter Umstinden den Abschreibungs-
betrag verindern kénnen.

Wie wird ein Anlage-/Inventargut geloscht?

Um ein Anlage-/Inventargut zu l6schen, 6ffnen Sie die Anlagen-/Inventarverwaltung
uber die Navigationsleiste.

Es offnet sich die Ubersicht mit allen erfassten Anlage-/Inventargiitern des Vereins.
Markieren Sie den Eintrag des Anlagegutes, welches Sie 16schen mochten, und kli-
cken Sie auf die Schaltfliche Loschen.

Ein Anlagegut sollten Sie nur 16schen, wenn Sie noch keine Abschreibungen gebucht

haben!



Wie wird der Abgang wegen Verkauf eines Anlage-
/Inventargutes behandelt?

Um den Abgang eines Anlage-/Inventargutes zu dokumentieren, 6ffnen Sie die Anla-
gen-/Inventarverwaltung Giber die Navigationsleiste.

Es offnet sich die Ubersicht mit allen erfassten Anlage-/Inventargiitern des Vereins.
Markieren Sie den Eintrag des Anlagegutes und klicken Sie auf die Schaltfliche
Abgang.

Uber diese Schaltfliche wird ein Anlagegut, das noch nicht zu hundert Prozent abge-
schrieben ist, aber sich nicht mehr im Verein befindet, weil es z.B. verschrottet, ver-
kauft oder gestohlen wurde, aus dem Anlagenspiegel entfernt.

Geben Sie im folgenden Dialog das Abgangsdatum ein. Das Programm berechnet die
anteilige Jahresabschreibung automatisch. Die Buchung - der Abgang des Restbuch-
werts — muss manuell durch Sie erfolgen.

Wie wird ein Anlagenspiegel erstellt?
Um einen Anlagenspiegel zu erstellen, offnen Sie die Anlagen-/Inventarverwaltung
uber die Navigationsleiste.

Klicken Sie auf den Mentipunkt Anlagenspiegel. Es offnet sich ein Fenster, in dem
Sie das Buchungsjahr einstellen kénnen, fiir das Sie die Liste erstellen mochten.

Die Liste zeigt alle angelegten Wirtschaftsgiiter, sortiert nach Anschaffungsdatum,
jahrestuibergreifend an.

Hierbei werden nur die wichtigsten Angaben wie Bezeichnung, Anschaffungsdatum,
Anschaffungskosten, Buchwert und die Laufzeit des Anlageguts angezeigt.

Der Anlagenspiegel kann gedruckt, als Pdf gespeichert oder nach Excel exportiert
werden.

Wie lasst sich eine Anlagenkarteikarte erstellen?

Um eine Karteikarte jedes einzelnen Anlage- bzw. Inventarguts zu erstellen, 6ffnen
Sie die Anlagen-/Inventarverwaltung tiber die Navigationsleiste.

Das erste Anlage-/Inventargut in der erscheinenden Ubersicht ist automatisch mar-
kiert. Markieren Sie ggf. ein anderes Anlage-/Inventargut aus der Ubersicht und kli-
cken Sie anschlieffend auf die Schaltfliche Anlagenkarteikarte.

Entscheiden Sie, ob Sie die Anlagenkarteikarte des markierten Anlage-/Inventarguts
oder aller angelegten Anlagegiiter anzeigen lassen mochten.

Abgang
erfassen

Anlagenspiegel

Anlagen-
karteikarte



Abschreibun-
gen automa-
tisch verbuchen

Die Anlagenkartei enthilt die

e Inventar-Nr. und die Bezeichnung sowie Angaben zur
e Afa-Art,

e Anschaffungstermin und -Kosten,

e Nutzungsdauer,

e Anlage- und Abschreibungskonto,

o ggf. Kostenstelle und Abteilung sowie

o derjeweilige AfA-Betrag, ggf. Sonder-AfA,

e Buchwert und AfA kumuliert.

Die Anlagenkarteikarte kann gedruckt, als Pdf gespeichert oder nach Excel exportiert
werden.

Wie wird ein Verzeichnis der geringwertigen Wirtschaftsguter
(GwG) erstelit?

Um ein Verzeichnis der geringwertigen Wirtschaftsgliter zu erstellen, offnen Sie die
Anlagen- und Inventarverwaltung tiber die Navigationsleiste und 6ffnen Sie den Me-
niipunkt Verzeichnis GwG.

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie das Buchungsjahr einstellen konnen, fir das Sie
die Liste erstellen mochten.

Die Liste enthilt alle angelegten geringwertigen Wirtschaftsgiiter mit Angaben zum
Anlage- und Abschreibungskonto, dem Anschaffungstermin sowie den Kosten, AfA
und Buchwert.

Das Verzeichnis der geringwertigen Wirtschaftsgliter kann gedruckt, als Pdf gespei-
chert oder nach Excel exportiert werden.

Wie werden Anlage-/Inventarguter verbucht?

Wurde die Option ,Automatische Verbuchung aktivieren® bei der Anlage der Anlage-
/Inventargiiter gewihlt, erhalten Sie zum Ende eines Kalenderjahres beim Start des
Vereinsverwaltungsprogramms eine Meldung, die Sie darauf hinweist, dass die Jahres-
abschreibungen vorgenommen werden missen:

Jahresabschrlngen Iﬁ

[0] Es stehen Jahresabschreibungs-Buchungen bereit.

== Sollen diese jetzt in den Buchungsstapel dbernommen
werden?

Jetztibenehmen | | spater |

L_J




Klicken Sie auf die Schaltfliche Jetzt ibernehmen, wird die Buchung der filligen Ab-
schreibungen mit der folgenden Maske gestartet:

4 5
Jahresabschringen l@

Beleg-Nr. 1269

Belegdatum 31.12.2016 j

Kontrollieren Sie ggf. die angezeigte Belegnummer: Ein Klick auf OK startet die au-
tomatische Verbuchung und endet mit der folgenden Meldung:

Bestatigen . M

"'| 12 von 12 Jahresabschreibungen wurden erfolgreich
¥ verbucht.

OK

Im Ergebnis wurden alle filligen Abschreibungen automatisch gebucht und kénnen
in der Buchungsmaske Buchungen Stapel eingesehen werden.

Wihlen Sie die Option Spiter erscheint die Aufforderung, die Jahresabschreibungen zu
verbuchen, bei jedem emeuten Programmstart. Alternativ kdnnen Sie die automatisierte
Verbuchung der Jahresabschreibungen auch tiber den Mentipunkt Abschreibungen in
die Fibu iibernehmen in der Anlagen- und Inventarverwaltung vornehmen.

Offnen Sie die Anlagen-/Inventarverwaltung und klicken Sie auf den Meniipunkt Ab-
schreibungen in die Fibu iibernehmen. Es 6ffnet sich die Maske ,Anlagen in die
Fibu tibernehmen*:

Anlagen Fibu dbemehmen X

2| Mame Jahr Hauptkonto Gegenkonto AfA-Gesamt

b |Vareinsbus 2017 255 2500 1.666,50
PRW 2017 255 2500 833,17
Varainsbus - Abteilung Tanzspart 2017 255 5450 122300
FC 2017 320 2500 400,00
Trompete 2017 405 2500 333,17

4.455,84

1212/ @~

BeleaMr. 129 Datum

[ schlieRen | ( Ubernahme starten




Tragen Sie in der Maske noch die korrekte Belegnummer bzw. das Buchungsdatum
ein und klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernahme starten. Die Abschreibungen
werden in die Maske Buchungen Stapel iibernommen und werden im unteren
Gitterfeld der Buchungsmaske unter letzte Buchungen angezeigt.

Abschreibun-  Haben Sie auf die automatische Verbuchung verzichtet, erstellen Sie sich ein Bu-

3::‘b31:|:1:ne" chungsprotokoll, um die Abschreibungen korrekt zu verbuchen. In dem Buchungs-
protokoll ersehen Sie den zu verbuchenden AfA-Betrag sowie das Abschreibungskon-
to, auf das die Abschreibung fiir das Buchungsjahr gebucht werden soll:

in€

Buchungsprotokoll fiir Jahr 2017

Anlage Konto: 255 PEW
Inventar Bezeichnung Absch. Konto Abschreibungs-Kontoname ATA Betrag
255-00001 | Wereinshus 2500 [ Abschreibungen 1.666.50
255-00003 | PKWY 2500 [ Abschreibungen 83317
255-00006 | Yereinshus - Abteiung Tanzspart 5450 Abzchreibungen 1.223.00
Gesamt 3.722,67
Anlage Konto: 320 Biiroeinrichtung
Inventar Bezeichnung Absch. Konto Abschreibungs-Kontoname ATA Betrag
320-00004 | PC 2500 [ Abschreibungen 400.00
341-00007 | Drucker 2500 Abschreibungen 299,00
Gesamt 699,00
Anlage Konto: 405 sonst. Ausstattung
Inventar Bezeichnung Absch. Konto Abschreibungs-Kontoname ATA Betrag
405-00002 | Trompete 2500 Abzchreibungen 33317
405-00005 | Klavier 4500 | Abschreibungen 49595

Um das Buchungsprotokoll zu erstellen, 6ffnen Sie die Anlagen-/Inventarverwaltung
uber die Navigationsleiste und klicken auf den Mentipunkt Buchungsprotokoll.

Die Liste kann gedruckt, als Pdf gespeichert oder nach Excel exportiert werden.

Kann eine Abschreibung nach erfolgter Verbuchung noch
bearbeitet werden?

Wenn Sie nach erfolgter Verbuchung der Jahresabschreibung eine Anderung im An-
lagegut vornehmen, werden Sie darauf hingewiesen, dass die Jahresabschreibung be-
reits vorgenommen wurde.

Damit eine Anderung vorgenommen werden kann, muss die entsprechende Ab-
schreibungsbuchung in der Buchungsmaske Buchungen Stapel geloscht bzw. ggf.
storniert werden. Das ist dann der Fall, wenn Sie die Buchungen bereits abgeschlos-
sen haben.

Nach der Loschung der Buchung bzw. dem Storno, kann das Anlagegut geindert und
erneut verbucht werden.



Anlagen- und Inventar verwalten (nur Premium-Version)

Wie kann man eigene Abschreibungstypen anlegen?

Fiir jedes Anlage-/Inventargut muss festgelegt werden, um welchen Anlagetyp es sich
handelt und wie hoch die jeweilige Nutzungsdauer ist. Als Hilfestellung wurde bei
der Neuanlage eines Anlage-/Inventarguts eine offizielle AfA-Tabelle in der Software
hinterlegt. Wihlen Sie dort einen Anlagetyp aus, dann wird automatisch die korrekte
Nutzungsdauer bei der Anlage eingetragen.

Die speziellen Gegebenheiten der Vereine spiegeln sich in dieser AfA-Tabelle meist
nicht wieder. Aus diesem Grund konnen Sie - unter Riicksprache mit Threm Steuer-
berater — eigene Abschreibungstypen anlegen und mit einer Nutzungsdauer versehen.

Offnen Sie hierzu die Anlagen-/Inventarverwaltung iiber die Navigationsleiste und
klicken Sie auf den Mentipunkt Anlagetyp erfassen. Es 6ffnet sich eine Liste mit al-
len Anlagetypen aus der AfA-Tabelle. Klicken Sie auf das schwarze Plus-Symbol und
es Offnet sich eine neue Zeile, in der Sie die Bezeichnung des Anlagetyps sowie die
Nutzungsdauer hinterlegen konnen. Speichern Sie Ihren Eintrag mit Klick auf das
schwarze Hikchen:

T I R X

g Bl 15|
GWG bis 410,- &
Kraft-Warmekopplungsanlagen
Leichtbauhallen
Hallen, in Leichtbauweise

F

—
$ | O | =

||5chornsteine (aus Mauerwerk o, Beton)
Schornsteine, (aus Metall)
Rampen, Lade-

Laderampen

Hallen, Squash-

Hallen, Tennis-
Squashhallen
Tennishallen

Traglufthallen

Hallen, Tragluft-
Hallen, Kihl-
Kiihlhallen
Baracken
Schuppen

AR EEEEE

Baubuden

| spbrecren | | ok |

263



Wie werden Anlage-/Inventargliter mit einem Kaufpreis bis 800 €
behandelt?

Wenn Sie fur den Verein eine Anschaffung titigen, deren Kaufpreis ab dem 1.1.2018
unter 800 € liegt, dann werden Sie diese Anschaffung im gleichen Jahr noch geltend
machen.

Fur die Anlage dieses Postens gehen Sie so vor wie im Abschnitt Wie wird ein Anla-
ge- bzw. Inventargut angelegt? auf Seite 254.

Wihlen Sie in diesen Fillen bei der Anlage in Ihrer Anlagen-/Inventarverwaltung als
Typ GwG von 250, bis 800 € und als Anlagenkonto 340 Geringwertige Wirt-
schaftsgiiter (GwG).

Lesen Sie hierzu auch den Abschnitt Was sind geringwertige Wirtschaftsgiiter? auf
Seite 254.



Rechnungen fakturieren

Um Rechnungen auszustellen, die keine Beitragsrechnungen sind, bietet Linear ver- Integrierte
einsverwaltung (premium) die Faktura, ein Rechnungsschreibungsprogramm mit inte- Arlttlkel-
verwaltung

grierter Artikelverwaltung. Sie 6ffnen die Komponente Faktura tiber das Hauptmenii.

Mit Hilfe der Faktura konnen Sie

e Artikel erfassen,

o Artikel kalkulieren,

o Artikellisten erstellen,

e cine Umsatziibersicht generieren und natiirlich

e Rechnungen schreiben.

Fragen und Antworten
Wie werden Artikel angelegt?

Sicher gibt es auch in Threm Verein Produkte, die iiber den Verein verkauft werden
und fiir die im Anschluss eine Rechnung erstellt werden muss. Das kénnen einzelne
Sportartikel sein, die Sie im Grofeinkauf giinstiger bekommen, oder die Noten und
Instrumente, die Ihr Musikverein subventioniert. Fiir diese Artikel konnen Sie einfach
und schnell eine Artikelliste anlegen.

Das Faktura-Programm ist auch fir die Vereine interessant, die z. B. fiir nicht geleiste-
te Arbeitsstunden eine Rechnung erstellen mochten und diese beim nichsten Last-
schriftlauf mit einziehen mochten.

Ein weiterer Anwendungsfall betrifft die Vereine, die Rechnungen an Nichtmitglieder
z. B. fur die Hallennutzung oder Ahnliches stellen mochten und dartiber hinaus auch
noch die MwSt. getrennt ausweisen mochten.

Gehen Sie im Hauptmenii auf Faktura - Einrichtung/Verwaltung > Artikel erfas-

sen oder tiber die Navigationsleiste auf Faktura und klicken Sie auf den Mentipunkt
Artikel erfassen.



Artikelanlage

Es offnet sich das folgende Fenster:

Artikel erfassen >
| Speichern || Hinzufigen | | Loschen | | Abbrechen
[ Erster Datensatz || <=1 Datensatz || 1 Datensatz== |
M. 1
Bezeichnung |Trainingstrik|:|t
|GriiBe M

Preiz 18,70
I e St 19

Konto | 5605 J |Spor‘tk|eidung
Artikeltr Mame Preiz Tl e 5t ~
M1 Trainingstrikat 18,70 19
2 Moten 10,00 u]
W
Abbrechen | | Hilfe (0]4

Um einen neuen Artikel anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen in
der Symbolleiste.

Die Artikelnummer vergibt das Programm automatisch, indem sie immer um eins
erhoht wird. Sie konnen die Artikelnummer aber indern, indem Sie sie einfach tber-
schreiben.

Tragen Sie nun die Bezeichnung des Artikels in dem dafir vorgesehenen Feld ein.
Die Bezeichnung des Artikels darf bis zu 240 Zeichen lang sein!

Im Feld Preis tragen Sie den Preis des Produkts ein. Es ist auch moglich, Artikel mit
Null-Euro anzulegen!

Legen Sie dann fest, welchem Mehrwertsteuersatz dieser Artikel unterliegt.

Geben Sie mithilfe des 3-Punkte-Buttons das Fibu-Konto an, auf das der verkaufte
Artikel gebucht werden soll. Wenn Sie den 3-Punkte-Button am Ende des Feldes
Konto anklicken, 6ffnet sich ein Lookup-Fenster. Stellen Sie unten in diesem Fenster
ein, ob Sie nach der Kontonummer oder nach der Kontobezeichnung suchen moch-
ten. Geben Sie dann im Feld Matchcode Ihren Suchbegrift (das gewiinschte Fibu-



Konto) ein. Das Programm springt automatisch zum gesuchten Konto, das Sie mit
einem Doppelklick auswihlen.

Speichern Sie Thre Eingabe mit Klick auf die Schaltfliche Speichern.

Um einen weiteren Artikel anzulegen, klicken Sie wiederum auf Hinzufiigen und fah-
ren wie beschrieben fort.

Wie kann man angelegte Artikel wieder lIoschen?

Um einen angelegten Artikel zu l6schen, 6ffnen Sie das Fenster Artikel erfassen, na-
vigieren zu dem Artikel, den Sie 16schen mochten, iiber die Schaltflichen << 1 Da-
tensatz bzw. 1 Datensatz >> und klicken anschlieflend auf die Schaltfliche Loschen.

Hinweis: Wenn Sie nur eine Rechnung schreiben méchten, miissen Sie keine Artikel
anlegen. Die Textfelder lassen sich auch frei beschreiben.

Wie konnen Artikellisten erstellt werden?

Ein Klick auf Faktura - Artikelliste zeigen in der Navigationsleiste 6ffnet eine
Ubersicht aller Artikel, die Sie angelegt haben. Es 6ffnet sich ein Dokument, das Sie
uber das Druckersymbol links oben ausdrucken kénnen.

Die Artikelliste enthilt die Elemente
e Artikelnummer,

e Artikelbezeichnung,

e  Mehrwertsteuer,

e Fibu-Konto und

e Preis

aller angelegten Artikel.

Wie werden Rechnungen geschrieben?

Um einem Mitglied eine Rechnung zu schreiben, klicken Sie in der Navigationsleiste
auf Faktura > Neue Rechnung erstellen. Es 6ffnet sich die Mitgliedertibersicht.
Wihlen Sie hier das Mitglied aus, dem Sie eine Rechnung stellen wollen. Wenn Sie
das gewinschte Mitglied mit Doppelklick auswihlen, 6ffnet sich automatisch das
Rechnungsformular. Sie sehen in dem Formular bereits Namen und Adresse des Mit-
glieds, an das Sie die Rechnung richten mochten. Geben Sie nun die Anzahl des Ar-
tikels und die Artikelnummer ein. Ein Klick auf den 3-Punkte-Button bietet Thnen ein
Lookup-Fenster der angelegten Artikel, in dem Sie den richtigen per Doppelklick
auswihlen konnen.

Artikelliste



Preis-
kalkulation

Rechnungen mit
Pre-Notifikation
drucken

Rechnungen
ohne Pre-
Notifikation

Hier konnen Sie auch tber die Kalkulation Thres Preises noch einmal nachdenken:
Mochten Sie zum geplanten Preis verkaufen oder haben Sie einen Nachlass gewihrt?
Wenn Sie den geplanten Preis erzielen konnten, dann verindern Sie in dieser Maske
nichts. Miissen Sie aber eine Handelsspanne erreichen oder diirfen Sie dem Kiufer
einen Rabatt gewihren, dann fillen Sie die Felder Spanne bzw. Rabatt mit den rich-
tigen Prozentzahlen aus. Thre Faktura ibernimmt dann den erhohten bzw. reduzier-
ten Betrag. Bestitigen Sie mit OK.

Wie lassen sich die Rechnungen ausdrucken?

Wenn Sie Thre Rechnung wie beschrieben erstellt haben, kdnnen Sie diese nun aus-
drucken.

Wenn Sie eine Rechnung erstellen und diese auch per SEPA-Lastschrift einziehen
mochten, dann miissen Sie diese Rechnung mit einer Vorankiindigung, wann der Be-
trag vom Konto des Mitglieds eingezogen werden soll, verschicken.

Hierfur miissen Sie in der Rechnungsmaske ggf. das Hikchen bei mit Pre-
Notifikation aktivieren sowie noch das gewinschte Filligkeitsdatum eintragen. Das
Programm errechnet automatisch das gesetzlich vorgeschriebene Filligkeitsdatum von
14 Tagen!

Die Mandatsnummer wird automatisch aus der Mandatsverwaltung gezogen. Er-
scheint die Mandatsnummer an dieser Stelle nicht, dann priifen Sie im Mitgliederda-
tensatz bitte, ob ein giiltiges SEPA-Mandat besteht.

| Speichern || Loéschen |

[Herr Thamas Beck Mand.Nr. [19890508 Formularart  |[Rechnung -] ® mit Fre-Notifikation
\ [Birkenweg 23 Datum 12.10.2017 | Falligkeit [20.10.2017 B
\ [36391  [Musterstadt Ra.-Nr. D0097
Menge Artikel Text MNetto M St Brutto
‘ 3 "\ J rainingstrikot | 5105 ‘ 370 ‘ 30,73
‘GroBeM |
[ 4 } | | | |
d } | | Il
- } | [ \ 0,00 |
[ 1 ‘ | | 50|
\ |
\ 5103 9,70 | 60,73

Wenn Sie eine Rechnung ohne Pre-Notifikation erstellen mochten, dann deaktivie-
ren Sie das Hikchen in der Maske. Es wird dann automatisch eine andere Rech-
nungsvorlage gezogen.



Die erstellte Rechnung erscheint dann bei dem jeweiligen Mitglied unter dem Reiter
Mitgliedschaft noch offene Sollstellung und kann dann beim nichsten Beitragsein-
zug Uber das Lastschriftverfahren mit eingezogen werden.

( Speichern |( Hinzufiigen I Loschen I Abbrechen I Word I E-Mail
| Erster Datensatz Il << | Datensatz Il 1 Datensatz > | Letzter Datensatz I Alle Datensatze |
Adrhlr: 1989 Beck Thomas Kontakte 0 Wiedervorlage

Adresse| Abrachnung  Mitglisdschaft | Zahlungen/Zuwendungen | Kemmunikation | Funktion en/Ehrungen | Mitgliedsauswais | Sportausweis|

Eintrittedatumn 17.02.2007 ~ Austrittsdatum E Status -
Abteilung Sportarten
Abteilunghr]| Abteilung | ~ [ Sportarthir. Sportart Werbandsnr. | ~
[l
v v
( Abteilungen verwalten ( Sportarten auweisen
Vertrage noch offene Sollstellungan
Daturn bis: 12 2 o7 2 Daturn bis: 12 2 [017 E
Vertrager| Art] Bezeichnung [ Betrag [Vertragsbeginn|Vertrags ~ Datum Sollstellung/Rg. Offen  [Vert/RgNr| Adir | Jahi”
12102017 |Rechnung 60,73/00097 1989 ]
v v
< > < >
| Vertrage zuweisen | [ Solletellung erfassen | surmme: 80,73
[ Anrede Vormame | Nachname Firma Strafe FLz | Ort Telsfon Verkn.Art[ar]
MHerr Florian Bock Birkenweg 23 26391 Musterstadt Farmilienm FA

Um die Rechnung auszudrucken, klicken Sie auf den Meniipunkt Rechnungen dru-
cken und es offnet sich ein Assistent, tiber den Sie Thre Faktura-Rechnung — entweder
als Worddokument oder als RTF-Datei erstellen und ausdrucken kénnen.

Wie Sie eigene Rechnungsformulare hinterlegen bzw. die Wordvorlage nach Thren
Wiinschen abindern, lesen Sie im Abschnitt Wie werden eigene Rechnungsformu-
lare hinterlegt? auf Seite 270 in diesem Handbuch.

Wie konnen Texte in die Rechnungsvorlage eingefligt werden?
Seitenfu®
Die Faktura bietet Thnen mit der Funktion Seitenfuf8 die Moglichkeit, einen Text-

block unter dem Rechnungsformular zu erstellen. Das kann z. B. IThre Kontonummer
sein und die Zahlungsbedingungen.

Die Seitenfufffunktion rufen Sie tiber die Navigationsleiste Faktura > Seitenfuf} er-
fassen auf.

Seitenfuberfassung

o o = A WO Rechnung v

abbrechen ] ’ Hilfe ]




SeitenfuR
bearbeiten

SeitenfuB
loschen

SeitenfuB in
Rechnungs-
formular
einfiigen

Um einen Begleittext anzulegen, gehen Sie folgendermafien vor:

e Kilicken Sie auf das schwarze Pluszeichen.

e Stellen Sie rechts oben ein, fiir welche Formularart Sie den Text erfassen mochten.
e Geben Sie Thren Text ein.

o Kilicken Sie auf den schwarzen Haken, um die Eingabe zu speichern.

Um einen weiteren Textblock zu erfassen, klicken Sie wiederum auf das Pluszeichen
und fahren wie beschrieben fort.

Um eingegebene Textblocke zu bearbeiten, rufen Sie die Seitenfulifunktion wie oben
beschrieben auf und blittern tiber die Pfeiltasten in der Symbolleiste zu dem Text-
block, den Sie bearbeiten mochten. Klicken Sie auf den Textblock und tragen Sie Ih-
re Anderungen ein. Speichern Sie mit Klick auf den schwarzen Haken.

Auf die gleiche Weise konnen Sie auch erfasste Textblocke 16schen. Rufen Sie die Sei-
tenfuflfunktion wie oben beschrieben auf und blittern Sie mit den Pfeilen in der Sym-
bolleiste zu dem Textblock, den Sie 16schen mdchten. Klicken Sie in den Textblock
und dann auf das schwarze Minussymbol. Bestitigen Sie die Abfrage, ob Sie den Da-
tensatz wirklich 16schen mochten, mit OK.

Nachdem Sie wie beschrieben ein Rechnungsformular erstellt haben, klicken Sie links
unten auf eine der Pfeiltasten. Im weilen Feld darunter erscheint ein von Thnen ange-
legtes Textfeld. Mit den unteren Pfeiltasten konnen Sie nun in Thren Textblocken
blittern, bis Sie den richtigen gefunden haben. Speichern Sie Ihre Eingabe mit Klick
auf die Schaltfliche Speichern in der Symbolleiste und drucken Sie Thre Rechnung
wie beschrieben aus.

Wie werden eigene Rechnungsformulare hinterlegt?

Viele Vereine haben eigene Rechnungsformulare, die sie fur die Rechnungsstellung
verwenden mochten. Bei den Beitragsrechnungen ist es auch moglich, eigene Formu-
lare zu hinterlegen. Bei der Faktura ist dies leider nicht machbar. Sie kénnen lediglich
das Originaldokument bearbeiten.

Wichtig: Wenn Sie dies vorhaben, sichern Sie unbedingt das Originaldokument, be-
vor Sie es bearbeiten!

e Uber Thren Windows-Explorer rufen Sie das Verzeichnis Brief auf iiber
C:\ProgramData\Linear\Vereinsverwaltung\brief.

e Suchen Sie das Dokument Rechgfrm.dot, klicken Sie es mit der rechten Maustas-
te an und anschlieflend mit der linken Maustaste auf Offnen.



e Fiigen Sie nun Thre Anderungen (z. B. Thr Vereinslogo) ein. Wichtig: Verindern
Sie auf keinen Fall die vorgegebenen Textfelder (graue Kisten, Tabelle). Das Pro-
gramm kann sonst den Rechnungsdruck nicht mehr starten!

e Speichern Sie Ihre Anderungen, ohne den Dateinamen zu verindern.

Wenn Sie nun die Fakturamaske 6ffnen, konnen Sie eine Rechnung nach Threr Vor-
lage ausdrucken.

Wie werden Rechnungsnummern gesetzt?

Sie haben auch die Moglichkeit, in Threr Faktura Nummernkreise fiir Rechnungen,
Lieferscheine und Angebote einzurichten.

Wenn Sie die Faktura tiber das Hauptmenii geoffnet haben, klicken Sie unter Ein-
richtung/Verwaltung auf den Meniipunkt Rechnungsnummer setzen.

Rechnungsnummer

Rechnungsnummer  ppong
Lieferscheinnumrmer |4
Angebotsnurmnmer

Mw St

[ abbrechen ][ Hilfe ]

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie den Anfangswert fuir jede Formularart eingeben
konnen. Fiir jedes neue Formular wird dann die jeweils hohere Nummer gewihlt. Die
Nummernkreise konnen auch mit einem vorangestellten Buchstaben gekennzeichnet
werden, da die Felder einen alphanumerischen Charakter haben.



Ansicht
eingrenzen

Wie kann man erstellte Rechnungen suchen und auswahlen?

Um eine bestimmte Rechnung bzw. einen Lieferschein oder ein Angebot zu suchen,
klicken Sie tiber die Navigationsleiste unter Faktura auf den Mentipunkt Rechnun-
gen auswihlen. Es o6ffnet sich ein Fenster, in dem Thnen simtliche Vorginge ange-
zeigt werden. Hierbei finden Sie auch die Beitragsrechnungen, wenn Sie das Feld
Rechnung im Vertrag des Mitglieds aktiviert haben.

& 2uswahl der Rechnungen ? X
| Erster Datensatz | << 1 Datensatz || 1 Datensatz>> || Letzter Datensatz || Léschen
Auswahl Sertierung
[ =] I adressabhangig I mit Pre-Notifikation Felligksit  [26.10.2017 3  ER ER
© nach Nummer
Mummer HName Name [ petum [ Meto | Bruto | Wandatsrefersnznummer A
ld Herr Thomas Beck 12.10.2017 51,03 60,73/19890508
| |00087 Frau Heidrun Abermann 10.10.2017 120,00 120,00/30002
_|ooos8 Herr Sepp Maurer 10.10.2017 36,67 36,67 1767003911
| |00089 Herr Oliver Backer 10.10.2017 47,92 47,92/17820050
| |000%0 Herr Florian Miller 10.10.2017 130,00 130,00/17830051
|_|000%1 Frau Christiane Kleher 10.10.2017 82,92 82,92/17840052
| |000%2 Herr Tobias Anwander 10.10.2017 107,92 107,92/17850053
| 100093 Herr Michael Brandmayer 10.10.2017 82,92 82,92/1786005411
00034 Herr Matthias Klopstock 10.10.2017 97,92 97,92/1787005511
| |000%5 Frau Marlene Bischoff 10.10.2017 82,92 82,92/1788005611
| 00085 Herr Awag Aroch 05.10.2017 17,50 17,50
| |00088 Frau Heidrun Abermann 05.10.2017 100,00 100,0030002
| |00054 Frau Anne Ziegler 26.09.2017 40,00 40,00/1000111
| |00085 Grofhandel Miiller AG Herr Alfred Miller 26.09.2017 40,00 40,00/40003
| |00054 Herr Alexander Pierre 26.09.2017 40,00 40,00
| |00057 Herr Jochen Weilhammer 26.09.2017 40,00 40,00
| 100058 Herr Heinz Obermiiller 26.09.2017 160,00 160,00
| [0005% Sport Réssle Frau Renate Réssle 26.09.2017 140,00 140,00
< 3> ’
| Abbrechen | [ ok |

51,03

0,00

3 [Trainingstrikor
\
\ 0,00
\

0,00

Sie sehen die Formularnummer, den Empfinger des Formulars, das Erstellungsdatum,
Netto- und Bruttobetrag, Formularart sowie die Anschrift des Formularempfingers.
Im unteren Teil des Fensters werden Thnen die Rechnungspositionen mit Mengenan-
gaben angezeigt.

Wenn Sie einen bestimmten Vorgang suchen, miissen Sie nicht alle Datensitze miih-
selig durchsuchen. Grenzen Sie die Ansicht ein, indem Sie per Mausklick auf die
Pfeiltaste links oben angeben, welche Vorginge (Rechnung, Lieferschein, Angebot)
gezeigt werden sollen, und/oder den Rechnungsempfinger anklicken und das Feld
adressabhingig aktivieren.

Sie kénnen die angezeigten Vorginge auflerdem nach Datum oder nach Formular-
nummer sortieren. Klicken Sie einfach das entsprechende Feld an. Es ist dann durch
einen schwarzen Punkt gekennzeichnet.

Um einen Vorgang wieder in die Fakturamaske hervorzuholen, klicken Sie diesen an
und gehen dann auf OK. Sie konnen diesen Vorgang nun bearbeiten (z. B. erneut
ausdrucken).



Wie erhilt man eine Ubersicht aller Faktura-Rechnungen?

Eine Auswertung, welche Fakturarechnungen wihrend eines Zeitraumes erstellt wur-
den, erhilt man tber das Berichts- und Kommunikationscenter -> Beitragsverwal-
tung/Finanzen -> Protokoll der Rechnungen.

Es offnet sich die folgende Maske:

Protokoll der Rechnungen X

Datum:  |01.07.2018 = | -- [27.09.2018 =]

Mitglied

won =

his | Jl

e alle " nur Beitragsrechnungen " nur Fakkura

Abbrechen Ok

Hier kann man sich ein Protokoll aller Rechnungen, nur der Beitrags- bzw. nur der
Fakturarechnungen anzeigen lassen, die wihrend eines bestimmten Zeitraumes er-
stellt wurden.

Wie erhalt man eine Umsatzubersicht?

Um Ihre Umsitze zu dokumentieren, konnen Sie eine Umsatziibersicht ausdrucken.
Gehen Sie dafiir in der Navileiste auf Faktura = Umsatziibersicht.

Es oftnet sich ein Dokument, das Thnen
o Artikelgruppe,

e Artikelnummer,

o Artikelbezeichnung,

e Anzahl der umgesetzten Artikel,

e den durchschnittlichen Nettopretis,
e den Bruttobetrag jedes Umsatz und
e den Gesamtbetrag aller Umsitze

ausweist. In der Symbolleiste der Umsatziibersicht konnen sie tiber die Pfeiltasten
blattern. Mit Klick auf das Druckersymbol links oben drucken Sie das Dokument aus.

Wie werden Angebote und Lieferscheine erstellt?

Genau wie Sie Rechnungen erstellen, kdnnen Sie auch Angebote oder Lieferscheine
ausfullen. Stellen Sie dafur im Fenster Faktura rechts oben ein, welche Art Formular
Sie erstellen mochten.

Diese Angaben
sehen Sie

Experten-Tipp



Administrative Funktionen
DSGVO - ein Exkurs

Da in jedem Verein personliche Mitgliederdaten abgefragt, gespeichert und ggf. auch
weitergegeben werden, haben die Regelungen der Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO) fiir einige Aufregung gesorgt. Die Grinde fiir die Speicherung und Verar-
beitung von Mitgliederdaten sind vielfiltig: So erfolgt die Erfassung und Speicherung
von Mitglieder- und Kontodaten etwa, um die Beitrdge per Lastschrift zu vereinnah-
men oder auch um mit den Mitgliedern zu kommunizieren. Dass mit den Daten der
erfassten Mitglieder sorgfiltig umzugehen ist, war auch in der Vergangenheit Inhalt
entsprechender Datenschutzregeln. Mit der DSGVO wurden die Bestimmungen je-
doch in Teilen verschirft und die Bugelder bei Zuwiderhandlung deutlich erhoht.

Der Landesbeauftragte fiir den Datenschutz und die Informationsfreiheit Rheinland-
Pfalz hat einen Ratgeber mit den wichtigsten Tipps zu DSGVO publiziert. Die 10
wichtigsten Hinweise haben wir hier im Folgenden abgedruckt:

Die wichtigsten Hinweise im Uberblick.

1. Erstellen Sie ein Verzeichnis der Verarbeitungstitigkeiten gemif§ Art. 30 DSGVO.
Ein Beispiel finden Sie unter:
https://www.lda.bayern.de/media/muster_1_verein_verzeichnis.pdf

2. Erheben, speichern und verarbeiten Sie personenbezogene Daten nur, wenn Sie
eine Rechtsgrundlage hierfiir haben. Bei Vereinen diirfte der Vertrag tiber die Mit-
gliedschaft in Verbindung mit der Vereinssatzung in den meisten Fillen als
Rechtsgrundlage dienen. Fir einen Newsletterversand u.4. braucht es eine Einwil-
ligung.

3. Mitglieder miissen Uber die Datenverarbeitungsvorginge informiert werden. Ins-
besondere ist dariiber zu informieren, welche personenbezogenen Daten zu wel-
chem Zweck und auf welcher Rechtsgrundlage iiber welchen Zeitraum verarbeitet
werden.

4. Erheben, speichern und verarbeiten Sie nur die personenbezogenen Daten, die fur
den jeweiligen Zweck erforderlich sind und speichern Sie diese auch nur so lange,
wie sie fur die Erfilllung des Zwecks erforderlich sind (Achtung: Gesetzliche Auf-
bewahrungsfristen beachten).

5. Stellen Sie organisatorisch und technisch sicher, dass nur diejenigen Personen per-
sonenbezogene Daten einsehen und verarbeiten konnen, die dies auch rechtlich
dirfen bzw. missen.

6. Betroffene haben verschiedene Betroffenenrechte wie z. B. das Auskunftsrecht o-
der das Recht auf Datenléschung. Stellen Sie sicher, dass Sie diesen Rechten zeit-
nah nachkommen konnen.

7. Priifen Sie, ob Sie einen Vertrag zur Auftragsverarbeitung benétigen. Ein Muster
finden Sie unter https://www.lda.bayern.de/media/muster_adv.pdf.



8. Priifen Sie, ob Sie eine Datenschutzfolgenabschitzung durchfithren missen. Die-
se 1st immer dann durchzufithren, wenn ein hohes Risiko bei der Datenverarbei-
tung im Verein besteht.

9. Sind zehn oder mehr Personen mit der automatischen Verarbeitung personenbe-
zogener Daten beschiftigt, muss ein Datenschutzbeauftragter benannt werden.

10. Dokumentieren Sie, wie Sie Daten verarbeiten und wie Sie Thren Pflichten nach-
kommen.

Quelle: https://www.datenschutz-notizen.de/dsgvo-10-tipps-fuer-vereine-3720448/

Passwort vergeben

Bereits bei der ersten Beendigung des Programms werden Sie aufgefordert, das Pro-
gramm vor fremdem Zugriff zu schiitzen und ein Passwort zu vergeben. Sie konnen
in der Standardversion der Linear vereinsverwaltung fur sich und weitere Nutzer je-
weils eigene Passworte einrichten. In der Standardversion konnen den Nutzern aller-
dings keine unterschiedlichen Benutzerrechte eingeraumt werden.

Achten Sie bei der Vergabe eines Passwortes darauf, dass dieses mind. 8-stellig ist und
aus Grof3- und Kleinbuchstaben sowie aus Zahlen besteht. Damit erfillen Sie die An-
forderungen der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO).

Um das vergebene Passwort noch stirker und sicherer zu machen, ist es in Linear ver-
einsverwaltung (premium) auch moglich, Passworte mit Sonderzeichen einzurichten!

Weitere Informationen, wie Sie Thre Daten vor fremden Zugriff schiitzen konnen,
lesen Sie im Abschnitt Wie lassen sich die Daten der Vereinsverwaltung schiitzen?
auf Seite 281.

Datensicherung

Nichts ist drgerlicher, als der Verlust von Daten - aus diesem Grund sollten Sie Ihre
Eintrige iiber die integrierte Datensicherungsfunktion von Linear vereinsverwaltung
(premium) regelmiflig sichern.

Datensicherungen bieten auch die Moglichkeit, z. B. bei fehlerhaften Buchungen o-
der sonstigen FEintrigen, einen vorherigen Zustand wiederherzustellen. Fithren Sie
also immer eine Datensicherung durch, bevor Sie neue Daten erfassen und sobald Sie
Thre Arbeit mit dem Programm beenden.

Hinweis



Anzahl der
Benutzer

Benutzer

Benutzerverwaltung einrichten

Das Einrichten einer Benutzerverwaltung ist nur mit Linear vereinsverwaltung premi-
um moglich.

Diese Funktion finden Sie Giber das Hauptmeni Vereinsdaten > Benutzerverwal-
tung und ermoglicht Thnen, verschiedene Benutzer einzuladen und mit unterschied-
lichen Rechten auszustatten.

Mit Linear vereinsverwaltung premium konnen bis zu 5 Benutzer angelegt — sprich
Arbeitsplitze eingerichtet werden.

Weitere Informationen zur Benutzerverwaltung, dem Funktionsumfang und ihrem
praktischen Umgang finden Sie in dem Abschnitt Fragen rund um die administrati-
ven Prozesse.

Anderungshistorie ausgeben

Als Hilfestellung zu den Vorgaben der neuen EU-DSGVO bietet Linear vereinsver-
waltung (premium) die Moglichkeit, ein Protokoll auszugeben, welche Anderungen,
bei welchem Datensatz und durch welchen Nutzer vorgenommen wurden. Diese
Funktion finden Sie in dem Hauptmenii unter Extras -> Anderungshistorie.

Wenn Sie diesen Mentipunkt auswihlen, 6ffnet sich die Auswahlmaske:

Anderungshistorie x

Benukzer: |Benutzer1 j

Datum; 01082018 »| - |28.09.2018 ¥

v Adresse v Meuaufnahmen
¥ Yertrége I Anderungen
[ Léschungen

v ‘wisderherstellen

Abbrechen [a]4

Auf dieser Maske wihlen Sie den Benutzer aus, fiir den Sie eine Auswertung der vor-
genommenen Anderungen erstellen mochten.



Administrative Funktionen

Im Feld Datum legen Sie den Zeitraum der Auswertung fest.

In dem unteren Fenster setzen Sie Hikchen bei den Bereichen und den Titigkeiten,
die fuir den betreffenden Benutzer ausgewertet und angezeigt werden sollen.

Mit Klick auf OK starten Sie die Auswertung. Sie erhalten dann ein Protokoll mit den
genauen Angaben, wann, welche Anderungen in welchem Datensatz vorgenommen
wurden

mmm Anderungshistorie Datum:  28.09.2018
Die Sportdrosseln eV, Shite | o
Benutzer: Haufe
Anderungen
AdrHr Datumizeit Hame | rei [ aner went [Heuer went
18 Bayer Ludwig
27.09.2018  13:47:50
[ Email | [bayer_ludwiggmx de
[ 27092018 1410018
[ Email | bayer_ludwig gmx.de [baver ludwin@am: de
Laschungen
Adrir DatumZeit Hame [ [ [
304 Frank Braunberger Dr.
27.09.2018 115500 Frank Braunberger Dr. Tel Mok: Email Anschrift: Flurstr & 26291
Anderungen
AdrHr Datum/Zeit Hame ‘ Feld | Alter Wert ‘Meuer Wert
] Bender Peter
27.09.2016  16:46:50
[ ertragEnde [ 3112208 [31122017
[ 27092018 164656 |
[ ertragEnde [ 3112208 [31122017
[27os2016  1Baro0
[ “ertragEnde [ 51122018 [31 122017
[ 2roo2018  1E4m0s |
[ “ertragEnde [ 51122018 [31 122017

Damit konnen Sie jederzeit belegen, welche Titigkeiten in der Software — in Zusam-
menhang mit den Mitgliederdaten - erfolgt sind.

Zeitraum

Auswertungs-
bereiche

277



Postleitzahlen bearbeiten

Sie haben die Moglichkeit, die voreingestellten Postleitzahlen und Orte mit entspre-

chender Vorwahl zu bearbeiten und zu ergidnzen.

@ PLZ dndern -JoEd
( Speichern |[ Hinzufogen || Laschen ][ Abbrechen
[ Erster Datensatz ][ <= 1 Datensatz ][ 1 Datensatz == ][ Letzter Datensatz ]
FLZ
Stadt
Ort Plz |Bundesland \orwahl
P Saarbricken GEL1T 5L 0631
Saarbricken 66123 5L 0651
Saarbriicken 66119 5L 06581
Saarbriicken 66125 SL 06581
Saarbriicken 66131 5L 0651
Saarbricken 66130 SL 0681
Saarbricken 66113 5L 0631
Saarbricken 66121 5L 0651
Saarbriicken 66129 5L 0681
Strasse
Strasse FLZ | %on | Bis
»
[ Schliefen Speichern ]

Suchen Sie zunichst nach der Stadt oder der PLZ, die Sie bearbeiten mochten, und
geben Sie dann Thre Anderungen ein. Speichern Sie Thre Eingaben mit Klick auf das
schwarze Hikchen in der Symbolleiste. Um einen Datensatz hinzuzuftigen, klicken
Sie auf das Pluszeichen, geben die Postleitzahl, den Ort und die Vorwahl ein und
speichern Thre Angaben mit dem schwarzen Hikchen. Mit dem Minuszeichen 16-
schen Sie einen Datensatz und bestitigen die Eingabe mit Klick auf das schwarze
Hikchen. Verlassen Sie den Postleitzahlen-Assistenten nach Dateninderungen immer

iber OK.



Bankleitzahlen/BIC anpassen

Leider andern sich Banknamen oder Bankleitzahlen bzw. der BIC hiufig. Aus diesem
Grund wird in regelmifligen Abstinden ein aktuelles Verzeichnis der Bankleitzah-
len/BIC zur Verfiigung gestellt. Dieses konnen Sie iiber Extras -> Import BIC
(Download) regelmiRig auf den neuesten Stand bringen.

Die gednderten Eintrige werden dann iiber einen Konverter in die Abrechnungsdaten
der von der Anderung betroffenen Mitglieder ibernommen und die Bankverbindung
beim Mitglied angepasst.

Gehen Sie dazu unter Extras auf den Meniipunkt Automatische Aktualisie-
rung/Umstellung nach Anderung BIC.

Parallel dazu konnen Sie die hinterlegten Bankleitzahlen bzw. den BIC und Bankbe-
zeichnungen jederzeit erginzen und iiberarbeiten.

Klicken Sie dafiir unter Extras auf Bankleitzahlen/BIC.

k2l BLZ/BIC andemn =
| Speichern | | Hinzufigen | | Léschen | | Abbrechen |
| Erster Datensatz || <<= 1 Datensatz | | 1 Datensatz == || Letzter Datensatz |
BLZ: BIC:
BLZ BIC BANK CORT -
¥ 10000000 MARKDEF1100 BBk Berlin Berlin
10010010 PENKDEFF100 Postbank Berlin Berlin
10010111 ESSEDESF100 SEE Berlin Berlin
10010222 ABNADEFFBER RES NDL Frankfurt Berlin
10010424 AARBDESW100 Aareal Bank Berlin
10019610 DXIADEBBEXXX Dexia Berlin Berlin
10020000 Berliner Bank -alt- Berlin
10020200 BHFBDEFF100 BHF-BANK Berlin Berlin
10020400 | PARXDEBBXXX Citadele Bank Minchen Minchen
10020500 BFSWDE33BER Bank fir Sozialwirtschaft Berlin
10020890 HYWEDEMM48E8 UniCredit Bank-Hypoereinbk Berlin
10020890 HYWVEDEMM124 UniCredit Bank-HypoVereinbk Kleinmachnow
10020890 HYWEDEMM165 UniCredit Bank-Hypoereinbk Oranienburg
10020890 HYVEDEMM161 UniCredit Bank-HypoVereinbk Brandenburg an der Ha
10020890 HYWEDEMM108 UniCredit Bank-HypoVereinbk Kdnigs Wusterhausen
10020890 HYWVEDEMMO70 UniCredit Bank-HypoVereinbk Farstenwalde /Spree
10030200 BHYPDEB1XXX Berlin Hyp Berlin
10030400 ABKBDEBBXXCK ABHK-Kreditbank Berlin Berlin
10030500 LOEBDEBBXXX Bankhaus Libbecke Berlin Berlin
10030600 GENODEF1OGK MNorth Channel Bank Mainz Mainz a Rhein
10030700 DLGHDEBL XXX Eurocity Bank Frankfurt am Main
10033300 SCFBDE33X30X Santander Bank Berlin Berlin
10040000 COBADEBBX XX Commerzbank -West- Berlin Berlin
10040010 COBADEFFS01 Commerzbank CC 5P, Berlin Berlin
10040048 COBADEFFS10 Commerzbank BER GF-B48 Berlin
10040060 COBADEFFO60 Commerzbank Gf 160 Berlin Berlin -
4 2
SchlieBen ] | Speichern

In dem BLZ- bzw. BIC-Feld konnen Sie nach einer bestimmten Bankleitzahl/BIC
suchen und diese dann wie gewlinscht bearbeiten.

Um die Angaben zu dndern, klicken Sie einfach in das entsprechende Feld der Tabel-
le und geben Sie Thre Anderung manuell ein. Speichern Sie Thre Eingabe mit dem
schwarzen Hikchen in der Symbolleiste.



Wieder-
herstellen

Endagiiltig
loschen

Einen neuen Datensatz legen Sie mit einem Klick auf das Plussymbol an. Geben Sie
dann die Bankleitzahl und die Bankbezeichnung sowie die Leitfadennummer ein und
speichern Sie Thre Eingabe mit dem schwarzen Hikchen.

Mit dem Minussymbol 16schen Sie Datensitze aus der Tabelle. Bestitigen Sie diesen
Vorgang wiederum mit Klick auf das schwarze Hikchen.

Verlassen Sie das Fenster nach einer Datenbearbeitung stets tiber OK.

Geloschte Datensatze bearbeiten

Unter Extras 2 Geloschte Datensitze im Hauptmeni finden Sie alle Datensitze der
Mitglieder und Nichtmitglieder, die Sie geldscht haben. Um nachzuhalten, um wel-
che Datensitze es sich hier im Einzelnen handelt, konnen Sie sich mit Klick auf die
Schaltflichen Drucken bzw. Excel-Export eine Liste erstellen und diese ggf. zu Thren
Unterlagen nehmen.

Auflerdem ist es moglich, geloschte Mitgliederdatensitze wiederherzustellen oder
endglltig zu 16schen.

Klicken Sie dafiir auf Satz wiederherstellen und bestitigen Sie mit Ja, die Anfrage, ob
Sie den Datensatz wirklich wiederherstellen mdchten. Wenn Sie den Datensatz wie-
derherstellen, erhilt das Mitglied die nichste freie Mitgliedsnummer. Mochten Sie
dem Mitglied seine urspriingliche Mitgliedsnummer zuweisen, 16schen Sie die vom
Programm vergebene und geben Sie die gewlinschte Nummer ein. Speichern Sie iiber
das griine Hikchen in der Symbolleiste.

Um ein Mitglied endgiiltig zu 16schen, gehen Sie im Hauptmeni auf Extras > Ge-
l6schte Datensitze. Klicken Sie den Datensatz an, den Sie endgiiltig 16schen moch-
ten. Dieser ist dann blau unterlegt. Klicken Sie dann auf Léschen. Dieses Mitglied ist
nun vollstindig geloscht und nicht mehr rekonstruierbar. Wenn Sie mehrere Datens-
dtze auf einmal 16schen mochten, dann halten Sie die STRG-Taste gedriickt, markie-
ren Sie mehrere Datensitze mit Mausklick und klicken Sie dann auf die Schaltfliche
Loschen.



Mitgliedsausweise des Deutschen Sportausweis
beantragen

Der Deutsche Sportausweis ist das nationale Ausweissystem der (teilnehmenden)
Landessportbiinde sowie der Spitzenverbinde und des Deutschen Olympischen
Sportbunds. Sportvereine, die die Vorteile des kostenlosen Mitgliedsausweises fiir
thre  Vereinsmitglieder —nutzen mochten, mussen sich einmalig unter
www.sportausweis.de anmelden und einen Vertrag zur Auftragsverarbeitung ab-
schlieflen.

Anschliefend kann der Sportverein die Mitgliederdaten als csv-Datei an den Deut-
schen Sportausweis tibergeben und erhilt kostenfrei fur jedes gemeldete Mitglied ei-
nen Ausweis mit dem Sportler- und Vereinsnamen, dem Logo des jeweiligen Lan-
dessportbundes und des Spitzenverbands.

Weitere Informationen zum Deutschen Sportausweis erhalten Sie unter
http://neu.sportausweis.de/info.

Wenn Sie sich zur Teilnahme beim Deutschen Sportausweis entschlossen haben,
konnen Sie unter dem Meniipunkt Extras > Sportausweis > Anmeldedaten hinter-
legen die Benutzerdaten, die Sie nach Threr Anmeldung beim Deutschen Sportaus-
weis erhalten haben, hinterlegen und unter Mitgliederdaten iibergeben Ihre Mitglie-
der beim Deutschen Sportausweis melden. Unter diesem Mentipunkt 6ffnet sich ein
Assistent, der Sie sicher durch die Mitgliedermeldung fiihrt.

Fragen und Antworten

Wie lassen sich die Daten der Vereinsverwaltung schutzen?

Anwender von Linear vereinsverwaltung premium regeln den Zugriff auf die Software
uber die Benutzerverwaltung. (Hauptmenii Vereinsdaten - Benutzerverwaltung.
Anwender der Standardversion kénnen lediglich tiber die Passwortvergabe neue Be-
nutzer anlegen und einzelne Passworte vergeben, ohne die Zugriffsberechtigungen
einschrinken zu konnen.

Wenn Sie die Vereinsverwaltung zum ersten Mal schlieflen, werden Sie auf die Pass-
wortvergabe hingewiesen. Sie konnen von diesem Hinweisfenster aus direkt in die
Passwortvergabe wechseln.

Linear vereinsverwaltung - Standard

Wenn Sie sich entschlieflen, ein Passwort zu vergeben, erscheint das Fenster Pass-
wortvergabe. Um sich als Benutzer anzulegen und um ein eigenes Passwort zu verge-
ben, klicken Sie auf das Pluszeichen und tragen Thren personlichen Benutzernamen

Passwort-
vergabe fiir
Linear vereins-
verwaltung

Passwort-
vergabe



Mehrere
Benutzer

Achtung!

und ein Passwort ein. Ein Klick auf das Hikchen bestitigt Thren Eintrag, ein Klick auf
das X 16scht ihn.

Hinweis: Achten Sie auf Grof- und Kleinschreibung und vergeben Sie ein Passwort
mit mind. 8 Stellen. Damit Ihr Passwort den Anforderungen der EU-DSGVO ent-
spricht, sollte es auflerdem aus Grof3- und Kleinbuchstaben sowie aus Zahlen beste-
hen!

Um das vergebene Passwort noch stirker und sicherer zu machen, kénnen Sie auch
Sonderzeichen verwenden!

Haufig sollen in einem Verein mehrere Benutzer Zugriff auf das Programm haben.
Ein Klick auf das Pluszeichen in der Mitte 6ffnet Ihnen ein neues Feld in der Liste
und erméglicht so weitere Eintrige. Durch Klick auf den nach links weisenden Pfeil
wandert der Cursor einen Benutzereintrag nach oben, klicken Sie auf den nach rechts
weisenden Pfeil, wandert er einen Eintrag nach unten. Bestitigen Sie Ihre Eingaben
wieder mit einem Klick auf OK.

Wenn Sie die Passwortvergabe aus dem Programm heraus 6ffnen unter Extras -
Passwortvergabe, dann erscheint ein Abfragefenster.

Geben Sie als Benutzer SYSVER und als Passwort OBERBOSS ein. Sie gelangen jetzt
zu dem Fenster der Passwortvergabe und fahren fort wie oben beschrieben.

Das Passwort OBERBOSS wurde voreingestellt — Sie sollten dieses nach der Einrich-
tung der Software und der Benutzer jedoch dndern. Das geinderte Passwort unbe-
dingt sicher verwahren — im Falle eines Verlustes konnen Sie sonst die Benutzerver-
waltung in der Standardversion nicht mehr 6ffnen!



Linear vereinsverwaltung premium
Anwender der Premium-Version erledigen die Benutzeranlage und Passwortvergabe
tber die Benutzerverwaltung unter Vereinsdaten -> Benutzerverwaltung.

Wurde nach der Ersteinrichtung noch kein Passwort vergeben, 6ffnet sich das folgen-
de Fenster ohne Abfrage eines Passwortes:

Benutzerverwaltung X

( 10 1
( . e = ) [Admim’strator] Benutzerverwaltung = Benutzerrechte
[ Administrator einrichten/bearbeiten ]

rAdministrator

| Benutzer anlegen/andern/lGschen ‘

EBenutzername

- Vorname -
il Benutzerrechte einsehen |

MNachname

E-Mail

rAuthentifizierung

Passwort  * OBERBOSS

Bestatigung  ° CBERBOSS

Frage zur Verifizierung  Wie lautet der Madchenname lhrer Mutter?

bei Passwortverlust

vl Sende Info-Mails mit angelegten Nutzerdaten

Passwort / Datensicherung:
Passwort bestatigen:

D T
| Abbrechen | | < Zuriick | [ Weiter » | [ Fertig stellen |

Legen Sie hier den Hauptadmin Ihres Vereins an. Fiillen Sie dabei die Felder aus, die
mit * gekennzeichnet sind.

Im Bereich Authentifizierung sehen Sie voreingestellt das vorgegebene Passwort
OBERBOSS. Dieses ersetzen Sie bitte mit einem neuen Passwort!

Achten Sie auf Grof3- und Kleinschreibung und vergeben Sie ein Passwort mit mind.
8 Stellen. Damit Thr Passwort den Anforderungen der EU-DSGVO entspricht, sollte
es aullerdem aus GrofS- und Kleinbuchstaben sowie aus Zahlen bestehen!

Um das vergebene Passwort noch stirker und sicherer zu machen, kénnen Sie auch
Sonderzeichen verwenden!

Damit Sie ein neues Passwort — im Falle des Passwortverlustes oder bei Vergessen -
erhalten konnen, miissen Sie noch einen Eintrag unter Frage zur Verifizierung vor-
nehmen und die Frage nach dem Midchennamen der Mutter beantworten.

Administrator

Authenti-
fizierung

Vorgehen bei
Passwortverlust



Info-Mail

Thre gemachten Angaben erhalten Sie dann per E-Mail. Diese Mail sollten Sie zu Ih-
ren Unterlagen nehmen und sicher verwahren!

Achtung: Wurde einmal ein Administrator angelegt, kann die Benutzerverwaltung
auch nur vom Administrator aufgerufen und bearbeitet werden. Klickt der Administ-

rator auf Benutzerverwaltung unter Vereinsdaten, kommt die Passwortabfrage. Statt
wie bisher SYSVER/OBERBOSS gibt er nun sein Passwort ein!

Passwort vergessen

Haben Sie als Administrator Thr Passwort vergessen, klicken Sie in der Anmeldemaske
auf ,Ich habe es vergessen®

B2l Benutzerverwaltung ? *

Benutzer SYEVER
Passwort | lch habe es vergessen

([ Abbrechen |

Es offnet sich eine neue Seite:

Benutzerserwaltung x

Wiie lautet der Madchenname Threr Mutter? *

* Kann die Angabe nicht gemacht werden, wenden Sie sich bitke
per Mail mit Angabe hrer Kundennurmmer an

service@linear-software.de

Hier geben Sie die korrekte Antwort auf die Verifizierungsfage und Sie erhalten ein
neues EINMALPASSWORT, mit dem Sie die Benutzerverwaltung wieder 6ffnen und
ein neues Passwort vergeben konnen.

Anderung der Admindaten

Bei Eingabe des korrekten Benutzernamens (SYSVER = voreingestellt) und des Pass-
wortes kann der Administrator jederzeit seinen Namen dndern oder einen Nachfolger
eintragen — die gemachten Anderungen werden dann per Mail an die eingetragene
Mailadresse verschickt.



Diese Vorgehensweise ist vor allem dann zwingend, wenn die Anwendung z.B. an
einen Nachfolger tibergeben werden soll. Idealerweise dndert in diesem Fall der der-
zeit amtierende Administrator die Benutzerdaten und trigt die Mailadresse seines
Nachfolgers ein.

Dieser loggt sich einmal mit dem neu angelegten Passwort ein und dndert seine An-
gaben noch einmal entsprechend - so bleibt der Adminzugang immer sicher und ge-
schiitzt.

Lasst sich die Passwort-Anzeige verschliisseln?

Ja, sowohl in der Standardversion als auch bei Linear vereinsverwaltung premium
ldsst sich die Passwort-Anzeige verschlisseln.

Standardanwender geben dazu bei Programmaufruf als Benutzer SYSVER und als

Passwort entweder das gednderte Passwort fur den Administrator oder falls das nicht
geschehen ist OBERBOSS ein und klicken auf der sich 6ffnenden Maske auf Pass-
wort verschliisseln.

Premium-Anwender konnen die Anzeige aller Passworte verschliisseln unter Verein-
daten -> Benutzerverwaltung unter der Registerkarte Benutzerverwaltung. Auf die-
ser Seite einfach auf die Schaltfliche Alle Passworte verschliisseln klicken.

Welche Rechte konnen in der Benutzerverwaltung vergeben
werden?

In der Benutzerverwaltung der Linear vereinsverwaltung premium konnen Sie Ver-
walterrechte — d. h. der Anwender erhilt Zugriff auf alle Programmbereiche - und
eingeschrinkte Anwenderreche vergeben.

Wurden die Benutzerrechte eingeschrinkt, hat der Vereinsmitarbeiter lediglich die
Berechtigung

e Vereinsdaten und Adressen anzulegen und zu bearbeiten,
o Beitrige/Beitragsarten anzulegen und zu bearbeiten,

e Beitragsrechnungen zu schreiben,

e Offene Beitrige anzumahnen,

e statistische Auswertungen zu erstellen,

e die Korrespondenz zu erledigen,

e Zuwendungsbestitigungen zu erstellen und unter

e Faktura, Artikel anzulegen und Rechnungen zu erstellen.

Alle Themen rund um die Vereinsfinanzen und die Vereinsbuchfiihrung sind fur die-
se Anwender gesperrt und auch nicht sichtbar.

Achtung: Es gibt derzeit noch keine Moglichkeit, fiir die gesperrten Bereiche nur Lese-
rechte zu vergeben!



Wie wird ein neuer Nutzer angelegt/eingeladen?

Um einem weiteren Vereinsmitarbeiter Zugriff auf Linear vereinsverwaltung premium
zu erteilen und um festzulegen, welche Berechtigungen er erhalten soll, 6ffnen Sie die
Benutzerverwaltung tiber das Hauptmenii Vereinsdaten > Benutzerverwaltung.

Es offnet sich die Benutzer- und Passwortabfrage fiir den Administrator:

E Benutzerverwaltung l l T3
-

Benutzer SYSVER

Passwort |

Abbrechen oK

Geben Sie hier das Zugangspasswort ein, welches fiur den Hauptadministrator
angelegt wurde. Lesen Sie hierzu den Abschnitt Wie lassen sich die Daten der Ver-
einsverwaltung schiitzen? auf Seite 281.

Nachdem sich die Benutzerverwaltung gedffnet hat, wechseln Sie auf die Seite Be-
nutzerverwaltung Uber einen Klick auf die entsprechende Registerkarte der gedftne-
ten Maske.

Wihlen Sie dort die Option Benutzer anlegen, dindern léschen und klicken Sie auf
Weiter.

Um einen neuen Nutzer anzulegen, folgen Sie am einfachsten der Schritt-fiir-Schritt-
Anleitung auf der Maske.

Klicken Sie auf Hinzufiigen und tragen Sie den Namen des neuen Benutzers im Feld
Benutzer ein.

Das Standardpasswort lautet USER und wurde bereits systemseitig eingetragen. Sie
konnen aber auch ein anderes Passwort angeben.

Setzen Sie ein Hikchen bei Verwalter, wenn der neue Anwender alle Rechte erhalten
soll.



Wenn Sie in dem Feld E-Mail die Mailadresse des neuen Benutzers eintragen und
anschlieflend auf Info-Mail versenden klicken, wird dieser von der Einladung benachrichtigt:

=2 H © Q- - - Nachricht (HTML)
NACHRICHT ~ ENFOGEN ~ OPTIONEN  TEXTFORMATIEREN  UBERPRUFEN

Eﬂ 5:@ [UJ {1} Q |» Nachverfolgung ~ "

! Wichtigkeit: hoch

?E - 0O %

Einfagen Adressbuch  Namen  Datel  Element Signatur Apps far
- iberpriffen  anfigen anfugen -~ & Wichtigkeit: niedrig Office
Zwischenablage ] Text Namen Einfigen Kategorien % Zoom  AddIns -
An. bernd.roller@gmail.com
=1
e
Senden
Bee...
Betreff Einladung zur Nutzung von Linear yeiginsysnwaliung premium| |

Sehr geehrter/r Herr Roller,

es wurde ein Benuizeraccount far Linear yereinsverwaltung premium far Sie mit dem Benutzernamen Roller sowie dem Standardpasswort USER eingerichtet.

Bitte verwenden Sie diese Ar , wenn Sie Linear vereinsverwaltung premium das erste Mal aufrufen.
Das Standardpasswort konnen Sie in der Software andern unter Extras -> Passwortvergabe.

Mit freundlichen GriiBen

bernd.roller@gmail.com Keine Elemente I:' ~

Der neue Nutzer kann sich nun beim Aufruf der Vereinsverwaltung mit den
Ubermittelten Daten einloggen.

Wie kann ein Nutzer das Passwort andern?

Jeder Nutzer — gleich ob mit oder ohne die vollen Benutzerrechte — kann sein Pass-
wort jederzeit andern.

Offnen Sie dazu iiber das Hauptmenii Extras -> Passwortvergabe.

Es offnet sich eine neue Maske, in der der Name des angelegten Nutzers eingetragen ist.

Benutzername Haufe

Passwaort

Meues Passwort

Um das Passwort zu dndern, vergeben Sie im Feld Neues Passwort ein neues Passwort.

Info-Mail
versenden



Benutzerrechte
einsehen

Passwort
vergessen

Wo kann man sehen, welcher Nutzer, welche Rechte hat?

Um die Benutzerrechte einzusehen, offnen Sie die Benutzerverwaltung tber das
Hauptmenii Vereinsdaten > Benutzerverwaltung.

Wihlen Sie auf der Willkommensmaske die Option Benutzerrechte einsehen.

Auf der sich 6ffnenden Maske wihlen Sie iiber das Dropdown neben Benutzer den
angelegten Benutzernamen aus, dessen Berechtigungen Sie ansehen mochten. Sie

erhalten nun im unteren Teil des Fensters einen Uberblick iiber die vergebenen
Rechte.

Was geschieht, wenn man das Benutzerpasswort nicht mehr
weill?

Wenn Sie als Administrator weitere Anwender zur Nutzung von Linear vereinsver-
waltung premium eingeladen haben und diese ihren Benutzernamen oder das Pass-
wort vergessen haben, dann konnen Sie diese Angaben einsehen unter Vereinsdaten
- Benutzerverwaltung unter der Registerkarte Benutzerverwaltung.

Haben Sie als Administrator Thr Passwort vergessen, klicken Sie in der Anmeldemaske
auf ,Ich habe es vergessen®

EZl Benutzerverwaltung ? *

Berutzer |SYSVER

Passwort || lch habe o5 vergessen
( ) T
[ Abbrechen | | oK |
Es offnet sich eine neue Seite:
Benutzerverawaltung *

Wie lautet der Madchennarme Threr Muther? *

* Kann die Angabe nicht gemacht werden, wenden Sie sich bithe

per Mail mit Angabe Threr Kundennummer an
service@linear-software.de




Hier geben Sie die korrekte Antwort auf die Verifizierungsfage und Sie erhalten ein
neues EINMALPASSWORT, mit dem Sie die Benutzerverwaltung wieder 6ffnen und
ein neues Passwort vergeben konnen.

Sollte auch das nicht méglich sein, wenden Sie sich per Mail mit Angabe Threr Kun-
dennummer an service@linear-software.de

Wie wird ein Nutzer geloscht?

Um einen Nutzer zu 16schen, 6ffnen Sie die Benutzerverwaltung tiber das Hauptme-
ni Vereinsdaten > Benutzerverwaltung.

Wihlen Sie auf der Willkommensmaske die Option Benutzer anlegen, dndern
léschen und klicken Sie auf Weiter.

Es offnet sich die Maske, auf der Sie als Administrator oder als Anwender mit vollen
Verwalterrechten alle angelegten Nutzer einsehen konnen.

Markieren Sie den Eintrag im unteren Gitterfeld und klicken Sie auf die Schaltfliche
Loschen.

Wie werden die Daten der Vereinsverwaltung gesichert?

Die Aufforderung, eine Datensicherung durchzufiihren, erfolgt i. d. R. automatisch
bei Beendigung des Programms. Sie konnen die Datensicherung jedoch auch starten
tiber Extras -> Datensicherung -> Sicherung.

Grundsitzlich sind die Datensicherung und die Riicksicherung ,mandantenbezogen®.
Das heift, jede angelegte Vereinsdatenbank wird einzeln und getrennt gesichert. Das
bedeutet jedoch auch, dass Sie die Datensicherung von Vereinsdatenbank 1 (Man-
dant 1) nicht z. B. in die Datenbank 2 oder 3 zuriicksichern konnen.

Und so wird’s gemacht:

1. Die Aufforderung, eine Datensicherung durchzufiihren erfolgt automatisch, wenn
das Programm beendet wird. Die automatische Abfrage kann deaktiviert werden
unter Extras -> Einstellungen. Hierzu muss ein Hikchen gesetzt werden bei dem
Punkt ,Automatische Datensicherung deaktivieren®. Alternativ kann die Datensi-
cherungsfunktion iiber das Programm unter Extras -> Datensicherung -> Siche-
rung oder iber Windows Start -> Linear -> Datensicherung aufgerufen und ge-
startet werden.



Weitere
Hinweise

2. In jedem Fall muss beim Aufruf der Sicherungsfunktion die Abfrage der Benut-

zerkontensteuerung mit JA beantwortet werden. Dann 6ffnet sich die folgende
Maske:

Eﬁ: Datensicherung _ %

Angaken zur Datensicherung

Bitte wahlen Sie, welchen Mandanten Sie sichern mochten.

Mandant: -

In welcherm Verzeichniz méchten Sie lhre Datensicherung aklegen?
501 -Sicherungsdatei
C:\Program Files\Microsoft SQL ServertMS50L 1 1.LINEARWYZ018WWS5QLBackup Linea

Erstellen Sie eine verschlizselte Zip-Datei

Datensicherungsdate

[CJiDatensicherung: Loy 2018

Zeitplan Automatische Datensicherung jeden Tag um 0%:00 Uhr

Schlieben Datenzicherung starten

Starten Sie die Datensicherung mit Klick auf die Schaltfliche Datensicherung
starten.

Die Datensicherung erfolgt immer getrennt nach ,Mandanten®. Wenn Sie mehr
als eine Datenbank angelegt haben, mussen Sie aktiv einstellen, welche Daten-
bank (welcher Mandant) gesichert werden soll, indem Sie die Voreinstellung von
Mandant 1 Gber die Pfeilchen ggf. indern in Mandant 2, 3, 4 oder 5.

Sie konnen den Speicherort Threr Datensicherung bestimmen. Voreingestellt ist in
der Regel das Backupverzeichnis des verwendeten SQL-Servers. Uber den 3-
Punkte-Button neben dem Eintrag ,SQL-Sicherungsdatei“ konnen Sie einen ab-
weichenden Speicherort einstellen.

Erhohen Sie den Schutz Threr Daten, indem Sie Thre Datensicherung verschliis-
seln und mit einem Passwort schiitzen. Setzen Sie dazu ein Hikchen bei ,Erstel-
len Sie eine verschlisselte Zip-Datei“. Das Passwort fur die Verschlisselung der
Datensicherungsdatei stellen Sie ein unter der Benutzerverwaltung (Vereinsdaten
-> Benutzerverwaltung), wenn Sie Linear vereinsverwaltung premium einsetzen.
Bei Verwendung der Standardversion wird die Verschlisselung unter Extras ->
Passwortvergabe vorgenommen.



e Wenn Sie ein Hikchen setzen in das Kistchen vor ,Datensicherung®, dann wer-

den  zusdtzlich auch alle Vorlagen und Listen im  Verzeichnis
C:\ProgramData\Linear gesichert. Das ist sehr sinnvoll, wenn Sie viele eigene Vor-
lagen fur Briefe etc. angelegt und zur weiteren Verwendung gespeichert haben. Die-
se Sicherung miissen Sie nicht jedes Mal ausfithren!

Wie wird eine Datensicherung wieder eingespielt?

Um eine Datensicherung — und damit einen bestimmten Bearbeitungs- bzw. Daten-
bestand der Software — wieder in die Vereinsverwaltung einzulesen, gehen Sie folgen-
dermaflen vor:

Und so wird’s gemacht:

1.

Offnen Sie die Vereinsverwaltung und klicken Sie auf Extras -> Datensicherung
-> Riicksicherung. Das Programm schlief3t sich und es 6ffnet sich diese Maske:

Datenbank wiederherstellen b4

Datenricksicherung ﬁ %

Welchen Mandanten mochten Sie ricksichern?

Mandant: |1 =

Sicherungsdatei

|k::\Users\ganderson\DesktDp\DASl_Gesine\Linear_ED'I 807271117 17.BAK

Urzpriinglicher Dateiname Wiederherstellen als

c:\Program Files\Microsoft 50L Server\MS5S0L T 1 LINEARYVY20TEWMSSOLADATAN inear.ms

c:\Program Files\Microsoft 5GL Server\MS50L T 1 LINEARYVY20T8WMSSOLNDATA inear_|g

Abbrechen Datenbank wiederherstellen

Im Feld Mandant stellen Sie ein, welche Vereinsdatenbank zuriickgesichert wer-
den soll.

Uber den 3-Punkte-Button neben der Zeile Sicherungsdatei wihlen Sie die Da-
tensicherung aus, die Sie wieder in Vereinsverwaltung einlesen mochten.

Mit Klick auf die Schaltfliche Datenbank wiederherstellen starten Sie die Daten-
riicksicherung.

Nach Abschluss der Ricksicherung 6ffnen Sie die Vereinsverwaltung wieder und
Sie konnen den Datenbestand weiter bearbeiten.



Was ist bei einem Rechnerwechsel zu beachten — wie konnen
die Daten ubertragen werden?

Wenn Sie den Rechner wechseln miissen — z. B. beim Kauf eines neuen Rechners o-
der weil die Vereinsverwaltung an einen Nachfolger iibergeben werden soll, dann

konnen die Daten der Vereinsverwaltung ganz leicht auf den neuen Rechner tibertra-
gen werden.

Und so wird’s gemacht:

1. Erstellen Sie dazu eine Datensicherung im Programm iiber Extras -> Datensiche-
rung -> Sicherung.

2. Kopieren Sie anschlieflend diese Sicherungsdatei mit der Bezeichnung (Line-
ar.....BAK) auf einen USB-Stick.

3. Im Anschluss daran, installieren Sie die Software auf dem neuen Rechner mit der
Installations-DVD bzw. iiber den Link, den Sie mit der Bestellung erhalten haben.

4. Ist die Installation erfolgt, lesen Sie die Datensicherung wieder ein tiber Extras ->
Datensicherung -> Riicksicherung.

Wie werden die Daten aus einer Vorversion in eine aktuelle
Version auf einem neuen Rechner eingespielt?
Wird die aktuelle Version auf einem neuen Rechner installiert und Ihnen steht nur

die Datensicherung aus einer Vorversion zur Verfugung, konnen auch diese Daten in
die neue Version iibernommen werden.

Und so wird’s gemacht:

1. Fihren Sie nach der Installation der aktuellen Erstversion eine Datenriicksiche-
rung aus uber Extras -> Datensicherung -> Riicksicherung.

2. Aktualisieren Sie die Daten aus der Vorversion: Fithren Sie dazu - nach Installati-
on der neuen Version — die Anwendungsdatei Updlinear.exe bei geschlossenem
Programm aus. Diese finden Sie im Programmverzeichnis.

3. Offnen Sie das Programmverzeichnis: Klicken Sie auf Ihr Desktopicon der Ver-
einsverwaltung mit der rechten Maustaste und gehen Sie anschliefend auf Datei-
pfad 6ffnen. Es offnet sich das Verzeichnis, in welchem die Vereinsverwaltung in-
stalliert wurde.

4. Starten Sie UpdLinear.exe mit Doppelklick.

Nun werden alle Datenbanken und Ihre alten Daten aktualisiert.
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Der Linear Support-Service

Losungen zu haufig gestellten Fragen finden Sie im Linear Online-Support unter:

www.linear-software.de/vereinsverwaltung-services

Oder wenden Sie sich an unsere Berater":

Bei Installationsfragen:
Mo.—Fr. 9:00-17:00 Uhr Tel. 0800 — 502 08 50 (kostenlos)

Bei Fragen wahrend des Testzeitraums:
Mo.—Fr. 9:00-17:00 Uhr Tel. 0800 — 510 11 18 (kostenlos)

Die Anwender-Hotline:
Mo.—Fr. 9:00-17:00 Uhr Tel. 0900 - 182 90 02 2

" Bitte halten Sie beim Anruf der Hotline lhre Kundennummer bereit, falls vorhanden.
2 1,86 €/Min. aus dem dt. Festnetz, abweichende Mobilfunkpreise (dtms, Stand November 2018)

Linear Service GmbH
Linear Service GmbH - Kurfirstendamm 22 - 10719 Berlin - www.linear-software.de

07042-3982
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